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میشود که در هر سطح ارزیابی عملکرد در چهار سطح کارمندان، مدیران پایه، مدیران میانی وکارکنان پشتیبانی انجام 

می باشد. در این فایل راهنما فرم ارزیابی به تفکیک هر سطح توضیح داده  فرم شاخصهای اختصاصی وعمومی متفاوت

.شده است  

ید:لطفا قبل از تکمیل فرم مربوطه فایل راهنما را با دقت مطالعه فرمائ  

 توجه: قبل از ورود به سامانه ارزیابی عملکرد کارکنان جهت تکمیل فرم ارزیابی، به نکات ذیل توجه فرمائید :

 کیلو بایت جهت بارگذاری در سامانه033با حداکثر سایز  JPGاسکن نمونه امضاء )درکاغذ سفید( و ذخیره با پسوند  -1

یقها، تصویر پیشنهادهای ارائه شده در سامانه نظام تهیه مستندات مربوط به شاخصهای عمومی از قبیل: تشو -2

   و... را تک تک به صورت پیشنهادها، طرحهای تحقیقاتی و اجرایی، کسب موفقیتهای ویژه شامل مقاله، پوستر

PDF  یا  JPG  کیلوبایت جهت بارگذاری آماده نمایید 033با حداکثر سایز. 

دانشگاه علوم پزشکی  میبایست به سایت پیمانی غیر هیأت علمیکلیه پرسنل رسمی و جهت تکمیل فرم ارزیابی 

.نمایندکلیک ارزیابی عملکرد کلیک کرده و در پایین صفحه روی آیتم معاونت توسعه و مدیریت منابع  -اراک  



    
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



    
 
 
 
 
 
 

 

 

.پیش فرض کد ملی کارمند می باشد ،در این صفحه نام کاربری و کلمه عبور  

ج امضاء در سامانهرد  

روی گزینه تنظیمات کاربری مایند. پس از ورود به کارتابل بردر ابتدا کارکنان باید امضای خود را در سامانه بارگذاری ن 

ی گزینه کلیک نموده، پنجرهای مانند شکل زیرنمایش داده میشود. رو( و سمت راست کارتابل )در قسمت باالا

ر سیستم ذخیره شده، انتخاب نمایید .پس از مشاهده امضاء امضای خودرا از مکانی که دکلیک نموده و"بارگذاری "

اقدام نموده تا امضا در سامانه درج و بارگذاری شود  توجه: پس از اینکه فرم ارزیابی شما توسط  اطلاعاتنسبت به ثبت 

در صورتیکه فرم نهایی مورد قبول شما بوده اعتراضی نداشتید با تآیید،فرم  ،کننده و تأیید کننده، تآیید گردید ارزیابی

 امضاء خواهد شد.

.توجه: بارگذاری امضا در سامانه فقط برای نخستین بار جهت استفاده از سامانه است  



    
 
 
 
 
 
 

 

 

 

نمائید. را بارگذاری نکته مهم: لطفاً از تغییر نام کاربری و ایجاد سوال امنیتی خودداری فرمائید و فقط امضای خود  

 مرحله قبل ورود به فرم ارزیابی عملکرد



    
 
 
 
 
 
 

 

 ای به شکل زیر نمایان صفحه کلیک نموده تا صفحه بالادر سمت راست  "شکل خانه  "پس از درج امضا، روی آیکون

 گردد.

 

 

 

کنید. کلیکسپس دکمه ارزیابی عملکرد و در نهایت ثبت ارزیابی را   

 



    
 
 
 
 
 
 

 

 



    
 
 
 
 
 
 

 

ادامه ، اس بگیرید. پس از زدن دکمه تأییدبه ذکر است در صورت مغایرت نوع فرم حتماً با رابط واحد تم لازم

  فرم ارزیابی نمایش داده میشود

 ورود به فرم ارزیابی 

 که از دو بخش شاخصهای عمومی و اختصاصی وارد صفحه فرم ارزیابی عملکرد میشویم"ثبت ارزیابی  "پس از زدن کلید 

.ه استتشکیل شد  

(شاخص های اختصاصیالف  

.شکل مشخصات و شاخصهای اختصاصی در سامانه به شکل زیر میباشد که در ادامه توضیح داده میشود  

 

. 

:شش آیتم مشاهده میشود بالادرشکل   

مایش به هنگام ن -4،وع فرم اختصاص یافته به فردمیباشدن -0دوره ارزیابی میباشد، -2 اطلاعاتمدت زمان ثبت  -1

 علامتشاخصهای اختصاصی در هر شاخص با قراردادن موس بر روی  -6 مشخصات ارزیابی شونده -5اعطا شده  امتیازات

،مربوط به آن شاخص را مشاهده خواهید کرد اطلاعات راهنما سوال  



    
 
 
 
 
 
 

 

.میباشد. در این قسمت ابتدا بر روی گزینه افزودن شاخص اختصاصی کلیک میکنید 53امتیاز کل شاخصهای اختصاصی   

 سپس برروی گزینه جستجودر شاخصها کلیک کنید

 

 

شاخص اختصاصی برای اکثرکارکنان)پست ها(، تمامی مدیران پایه و میانی وکارکنان پیشتیبانی تعریف شده است. در 

صورتی که شاخص اختصاصی برای فرد تعریف نشده باشد و یا شاخصهای تعریف با پست محوله فرد مطابقت نداشته 

به ذکر است  لازمشاخص اختصاصی اقدام نماید. باشد فرد موظف است با توجه به شرح وظایف خود نسبت به تعریف 

اند بصورت خودکار شاخصهای اختصاصی برای آنها درج شده  افرادی که سال گذشته فرم ارزیابی خود را تکمیل نموده

کافیست ردیف شاخص را انتخاب و گزینه ویرایش را زده و در قسمت عملکرد بر اساس هدف مورد انتظار،  است فقط

دهند.زشاخص را امتیا  

 توجه:

  جهت تدوین شاخص اختصاصی حتماً آیتم شرح وظایف باید تکمیل گردد و با توجه به آن عنوان شاخص نوشته

 .شود

 شاخص تدوین و یا تکمیل نماید13و حداکثر  5موظف است حداقل  هر فرد. 



    
 
 
 
 
 
 

 

  گرفته می در نظر  133و عملکرد  133برای شاخصهایی که واحد سنجش آن درصد است هدف مورد انتظار

 .داده می شود 13تا  1متیاز شاخص از د واشو

 در نظر  13و حداکثر امتیاز  5د و یا کیفی است هدف مورد انتظاربرای شاخصهایی که واحد سنجش آن تعدا

 .امتیاز داده می شود 13تا  1و عملکرد از  گرفته

 برای هر شاخص امکان ویرایش، حذف وذخیره وجود دارد. 

 علل عدم تحقق، نقاط قوت، نقاط ضعف و ارائه )دو آیتم از تحلیل عملکرد الزامی است  ذکر مختصر از حداقل

 (راهکار

 

 ذکر تحلیل عملکرد فقط برای افرادی که فرم کارکنان را دارند الزامی است. 

 

 

 توضیحات کلی:

جستجو در "آیکونبرای بعضی از پستها یک سری شرح وظیفه و شاخص در نظر گرفته شده است .که با کلیک روی 

.شرح وظیفه مورد نظر را میتوان انتخاب نمود"شاخصها   

.در صورت عدم وجود شرح وظیفه مورد نظردر بند یک شرح وظیفه تک تک در سامانه تایپ میگردد( 1  



    
 
 
 
 
 
 

 

.تایپ میگردد. شاخص میباید از نظر کمیت و کیفیت عنوان شود " 2"در این بند شاخص شرح وظیفه بند ( 2  

ره(تعداد، درصد، کیفی و غی )در این قسمت انتخاب میگردد .انتخاب " 0"سنجش شاخص بند واحد ( 0  

(درصد 133امتیاز یا  13حداکثر )هدف مورد انتظار شاخص در اینجا درج میگردد.( 4  

.نوع شاخص در اینجا درج میگردد) عادی یا معکوس (ترجیحاً عادی انتخاب میشود( 5  

.امتیاز میباشد، در اینجا درج میگردد13 یا  5ازهر بند (که حداکثر امتیاز) سقف امتی( 6  

.فعالیت انجام شده (در اینجا درج میگردد /مره عملکرد فرد) میزان کارن( 7  

مخصوص فرم کارکنان( علل عدم تحقق، نقاط قوت، نقاط ضعف و ارائه راهکار)ذکرمختصردو آیتم از تحلیل عملکرد (13  

.الذکرنسبت به ذخیره آن اقدام میشود پس از درج موارد فوق(11  

شاخص اختصاصی درج شده ثبت و آماده ثبت وظیفه بعدی میگردد و به "ذخیره و ثبت بعدی "با کلیک روی آیکون

.ها درج میگردند همین منوال سایر شرح وظیفه  

شاخص ذخیره شده و پنجره بسته میشود"ذخیره "با کلیک روی آیکون .   

پنجره بدون درج شاخص در فرم بسته میشود"انصراف "با کلیک روی آیکون .   

 

:نمونه جدول شاخص های اختصاصی تکمیل شده  

 



    
 
 
 
 
 
 

 

.. 

 مراحل بعدی برای مرحله دوم ارزیابی عملکرد کارکنان میباشد.

بوده و شامل سه محور میباشد 53امتیاز کل شاخصهای عمومی   

  رضایتمندی رب( محور آموزش ج( محو خلاقیتر و الف( محور ابتکا

 محور ابتکارو خلاقیت:

 این محور شامل دو قسمت است. در نمونه فرم مربوط به کارمندان، قسمت اول شامل) استفاده از فناوریهای نوین و نرم

...(افزارهای کاربردی و تکمیل ستون تحلیل عملکردو  

متوسط  "،"خوب "،"عالی "های ه گزینهکننده با استفاده از کشوهای موجود در جنب آیتم مربوط ارزیابی" 1"در بند 

.را انتخاب میکند تا امتیاز شاخص اختصاص یابد"  

متوسط  "،"خوب "،"عالی "های کننده با استفاده از کشوهای موجود در جنب آیتم مربوطه گزینه ارزیابی " 2"در بند 

.رانتخاب میکند تا امتیاز شاخص، اختصاص یابد"  



    
 
 
 
 
 
 

 

  

به مدیران پایه و مدیران میانی فرم اختصاصدرنمونه   

متوسط  "،"خوب "،"عالی"های در جنب آیتم مربوطه گزینه کننده با استفاده از کشوهای موجود ارزیابی" 1"در بند  

.را انتخاب میکند تا امتیاز شاخص اختصاص یابد"  

را "متوسط  "،"خوب "،"عالی"های در جنب آیتم مربوطه گزینه کننده با استفاده از کشوهای موجود ارزیابی " 2"در بند

.انتخاب میکند تا امتیاز شاخص اختصاص یابد  

 

خلاقیتقسمت دوم ابتکار و   



    
 
 
 
 
 
 

 

تشویق نامه ها -0 ارائه طرحهای اجرائی و تحقیقاتی-2 رائه پیشنهاد برای بهبود انجام وظایفا-1 قسمت دوم شامل:  

 

 ارائه پیشنهاد برای بهبود انجام وظایف

 

 

 

در سامانه نظام پیشنهادها اقدام  قسمت افزودن فایل ضمیمه نسبت به بارگذاری تصویر پیشنهاد ثبت شدهالزامیست از 

.نمائید  

 

رائه طرحهای اجرائی و تحقیقاتیا  

:در صورت داشتن طرح های تحقیقاتی و اجرایی بازدن کلید افزودن پنجره زیر مشاهده می شود  



    
 
 
 
 
 
 

 

 

 

های مربوطه انتخاب و سپس اقدام  (، نوع طرح را با توجه به گزینهبالا) تصویر با استفاده از کشوی باز شو قسمت عنوان 

.به درج شماره و تاریخ نموده و نهایتاً فایل اسکن شده را بارگذاری نمایید  

ها  شویقنامهت  

:در صورت داشتن تشویقی در این قسمت بارگذاری شود  

 

 

 



    
 
 
 
 
 
 

 

 محور آموزش

 

 

تصویر فوق مشاهده می کنیم چهار نوع شاخص داریمدر محور آموزش همان طور که در   

های آموزش را از سیستم  شاخص اول: مربوط به شاخص آموزش ضمن خدمت که سیستم به صورت خودکار ساعت دوره

آموزش دریافت و محاسبه کرده و درج مینماید و فقط امکان نمایش وجود دارد. در صورت مغایرت ساعات آموزشی حتماً 

.ارزیابی عملکرد واحد تماس بگیریدبا رابط   

امتیاز 0شاخص دوم: مربوط به انتقال تجارب شغلی میباشد که توسط فرد امتیاز داده میشود حداکثر   

شاخص سوم: جهت درج کسب موفقیتهای ویژه، پس از وارد شدن در پنجره مربوطه و بازکردن کشوی عنوان نسبت به 

.انتخاب گزینه مورد نظر اقدام میگردد  

و یا واحد تدریس در  ساعت تدریس میباشد در محل تدریس بر حسب توضیحات به محور تدریس شاخص چهارم: مربوط

.بندهای مشخص شده درج میگردد. بارگذاری فایل ضمیمه پس از درج شماره و تاریخ گواهی انجام گردد  

 محور رضایتمندی



    
 
 
 
 
 
 

 

 

:در این محور سه شاخص وجود دارد  

رضایتمندی از کارمندان بدون ارباب رجوع-2،کارمندان با ارباب رجوعرضایت مندی از   

را دریافت خواهند کرد بالا به ذکر است هر یک از پرسنل فقط امتیاز یکی از دوبند لازم  

رضایت همکاران -0  

 "و ارسال به مرحله بعدی جهت بررسی اطلاعاتثبت "در پایان جهت تایید نهایی فرم و ارسال جهت ارزیابی کننده از

میگردد. استفاده  

.استفاده میکنیم" اطلاعاتثبت "جهت ثبت موقت فرم از  

.داستفاده میشو اطلاعاتجهت عدم درج وذخیره  "اطلاعاتانصراف از ثبت "یکونآ  

 

 تکمیل فرم کارکنان پشتیبانی

 فرم کارکنان پشتیبانی یک مرحله ای است

:کارکنان پشتیبانی شامل دو بخش میباشدصفحه مربوط به فرم   

شاخصهای عمومی ب(  شاخصهای اختصاصیالف(  



    
 
 
 
 
 
 

 

که هرکدام از این محورها شاخصهایی در نظر گرفته شده است .که کارمند می بایست در کادرهای خالی نمرات صورت 

.خود اظهاری برای هر شاخص برای خودش درج نماید  

.کادر خالی برود امتیاز حداقل و حداکثر را نمایش میدهددر صورتی که موس بر روی هر نکته:   

 

 شاخصهای عمومی

جهت کارکنان پشتیبانی به شکل زیر میباشد که دارای سه محور همانند سایر کارکنان میباشد اما  شاخص های عمومی

شاخص های متفاوت با  



    
 
 
 
 
 
 

 

 

تشویقها-2پیشنهادات،  -1شاخص میباشد: 0و نوآوری است که شامل  خلاقیتمحور اول   

فرم آموزش ضمن خدمت: آموزش ضمن خدمت که سیستم به صورت خودکار از سامانه آموزش دورهها را تغذیه و در-0

 محاسبه مینماید

-0کارها تطابق با تغییر و پذیرش روشهای جدید جهت انجام-2 رعایت نظم و انظباط اداری -1: رضایتمندی شاملرمحو

 رضایت همکاران

 

ارزشیابیارسال فرم   

 

و ارسال به کارمند و زمانی که برای تآیید کننده توسط ارزیابی ارزیابی کننده و تایید ارسال فرم ارزیابی عملکرد بعد از

میشود:مرحله نهایی ارسال   



    
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 سپس گزینه اسناد من سمت راست را انتخاب نمائید

 

:و دکمه های ذیل برای شما فعال گردد سپس روی ردیف ارزیابی عملکرد کلیک کنید تا ردیف انتخاب شود  

 

 

  



    
 
 
 
 
 
 

 

 

کلیه از سوی واحد، اعلامکننده و کننده و تائید ضمناً پس از امتیازدهی فرم توسط ارزیابی: تائید نمره ارزیابی عملکرد 

.کارکنان باید نسبت به تائید فرم اقدام نمایند   

صورت اعتراض تیک اعتراض به نمره ارزیابی زده و در صورت در صورت تایید تیک تایید نمره ارزیابی زده شود و در 

یابی داشتن مستند پیوست و در شرح اعتراض توضیح داده شود و پس از بررسی فرم توسط تاییدکننده، مجدداً به ارز

.جهت تایید ارسال خواهد شدشونده   

در صورتیکه فرم نهایی مورد قبول  ،کننده و تأیید کننده، تآیید گردید : پس از اینکه فرم ارزیابی شما توسط ارزیابیتوجه

 شما بوده اعتراضی نداشتید با تآیید،فرم امضاء خواهد شد

 

 

 

 



    
 
 
 
 
 
 

 

 با آرزوی موفقیت برای شما همکاران محترم

 

 

 

 

 

 



    
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 با آرزوی موفقیت برای شما همکاران محترم


