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 رونق تولید
 مقام معظم رهبری                                             

 
 معاونین محترم توسعه مدیریت ومنابع دانشگاههای علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی سراسر کشور

 جناب آقای دکتر میرداود عمرانی
 معاون محترم توسعه مدیریت و منابع انستیتو پاستور ایران

 جناب آقای دکتر علی صادقی
 رجایی معاون محترم توسعه مرکز آموزشی، تحقیقاتی، درمانی قلب شهید

 جناب آقای دکتر محمد فتحی
 سرپرست محترم معاونت توسعه مدیریت منابع و پشتیبانی سازمان اورژانس کشور

 جناب آقای دکتر مسعود رضوی زاده
 معاون محترم توسعه مدیریت ومنابع دانشگاه علوم پزشکی مجازی

 جناب آقای بهادر کاظمی
 ال خون ایرانمعاون محترم توسعه مدیریت و منابع سازمان انتق

 جناب آقای مهندس بهروز رحیمی
 سرپرست محترم صندوق رفاه دانشجویان

 سرکار خانم فرزانه یزدانی
 سازمان غذا و دارو معاونت توسعه، مدیریت و منابع انسانی محترم سرپرست

 
 با سلام و احترام

 یداشتن کارکنان یارباشد. لذا در اخت یهر سازمان م یارمنبع در اخت ینمهمتر یانسان سرمایه یدهمانگونه که مستحضر
که  لکردعم یریتباشد. نظام مد یم یشبه اهداف خو یابیسازمان در دست یتعوامل موفق یناز مهمتر یکیعملکرد بالا  با

-در مفهوم جدید خود، چرخه ای است که به مدیران و سرپرستان کمک می است یمنابع انسان یریتمد یژهاز مباحث و یکی

گذاری و برنامه ریزی در مورد رفتار و عملکرد کارکنانشان به ارزیابی میزان و کیفیت اجرای برنامه ها و ز هدفکند تا پس ا
سطح عملکرد کارکنان و بالطبع کل کارکنان، یستگیهایتوسعه و بهبود شا ضمنتحقق اهداف در پایان دوره بپردازند و 

 سازمان را بالا برند.



 

 

 /د3923/209 بسمه تعالي
26/05/1398 

 دارد

 

  شهرك قدس : خيابان سيماي ايران، بين فلامك و زرافشان ، ستاد مركزي وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي 
  : 88363560  80تلفن                                                                                                                                    : 88363857نمابر 
 : صفحه الكترونيكي معاونت توسعه مديريت و منابع                                                       irhttp://mrd.behdasht.gov. 
 صفحه الكترونيكي وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي                                             http://behdasht.gov.ir        

 رونق تولید
 مقام معظم رهبری                                             

 
 یعلماا یااا ه یاارکارکنااان   یو اسااتادام ینامااه ادار یااینآ 69ماااده  یدر اجااراو  یشااگفتبااه مطالاا  پ یااتعنا بااا

 ینااهبه یاجاارا یدر راسااتاامناااو و  یااا مصااوه ه وخاادما  بهداشااتی درمااانی یعلااوم پزشااک یهادانشااکده/دانشااگاه
 بااا هاادف  حااذف موانااع، بر اارف سااازی ابهامااا  موجااود و معاوناات یاانو کارکنااان، ا یرانعملکاارد مااد یااابیارز یناادفرآ
و  یجلسااا  حضااور یپااس از برگاازار یو سااازمان یبااه اهااداف فاارد نیاال راسااتایشااده در  یاااد یناادفرا یحصااح یاجاارا

نشسااتهای تاصصاای بااا صاااحبنظران حااوزه ارزیااابی عملکاارد کارکنااان در سااطح سااتاد و دانشگاه/دانشااکده هااای علااوم 
جهاات  یوسااتبااه پ ه کااهرکنااان نمااودو کا یرانعملکاارد مااد یااابیدسااتورالعمل ارز یاقاادام بااه اصاااز و بااازنگر پزشااکی،

 ..گردد یلازم ارسال م یاجرا و ا اع رسان
از جملااه ویژگاای هااای دسااتورالعمل یاااد شااده  ماای تااوان توجااه ویااژه بااه هاادف گااذاری و برنامااه ریاازی  ابتاادای دوره 

عااادل نمااودن ارزیااابی و تباات توافقنامااه، اسااتفاده از ابزارهااای نااوین در جهاات نظااار  مسااتمر  باار عملکاارد کارکنااان و مت
 شاخص های مورد سنجش در مرحله ارزیابی عملکرد اشاره کرد.

 یحصااح یمطلاا  کاه اجاارا یاانباا ملحااور قارار دادن ا یاارب ذ یواحاادها ینمحتاارم و مسا ول یرانمااد یاهکل رود یماا انتظاار
لکاارد و بهبااود عم یموانااع و مشااکا  موجااود، ارتقاااو بهااره ور، ر بعااد کااان منجاار بااه رفااع نقااا  ضااع د یناادفرآ یاانا

قاارار  یااتشااد، موضااوع را در اولو خواهااد یو مجموعااه وزار  بهداشاات، درمااان و آمااوز  پزشااک یرانکارکنااان، مااد
  یندشده اقدام نما یادموتر دستورالعمل  یداده و نسبت به اجرا

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 دستورالعمل

 موسسات کارمندانارزیابی عملکرد

   تابع آیین نامه اداری و استخدامی اعضاء غیر هیات علمی 

 کارکنان غیر هیات علمی ری و استخدامی آیین نامه ادا 69 ماده موضوع

 و خدمات بهداشتی درمانی کشور های علوم پزشکیها و دانشکدهدانشگاه
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 مقدمه :  

 به دستیابی منظوربهکه  ،عملکرد شغلی کارکنان است ، رسمی و اغلب مکتوب ازایدوره یك ارزیابی عنوانبهعملکرد  یابیارز     
، ایجاد انگیزه برای بهبود هاآنو اعطای پاداش به  عیسارکنان . شناخت کاگیردمیقرار  مورداستفادهاهداف مختلف 

 منظوربهارزیابی عملکرد را فقط  ،مدیران درگذشته. باشدمیعلل اصلی ارزیابی عملکرد  ازجمله ،یر کارکنانعملکرد آنان و سا
جنبه راهنمایی و ارشادی این عمل، اهمیت بیشتری یافته است. هدف  هامروز کهدرحالی دادند،کارکنان انجام می هایفعالیتکنترل 

و در دسترس مدیران قرار گیرد  آوریجمعنیروهای شاغل در سازمان  دربارهات ضروری اصلی از ارزیابی عملکرد این است که اطلاع
 .کارکنان اتخاذ نمایند ارتقاء کمی و کیفیت بجا و لازم را در جهت  بتوانند تصمیما هاآنتا 

اصلی از اصول  هر سازمانیاثربخشی و  کاراییو همچنین  عملکردرصد تحقق اهداف سازمانی از طریق سنجش      
معاونت  22/5/1390مورخ  11942/200 شمارهاجرایی ارزیابی عملکرد کارمندان به  دستورالعمل پویایی سازمان است لذا بر اساس
سنجش  منظوربهو اداری و استخدامی کارکنان غیرهیأت علمی  نامهآئین 69ماده و   جمهوررئیستوسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

 اساس برمنظم و  صورتبهمشخص سالانه  هایدورهعملکرد کارمندان در  ،وریبهرهی و افزایش میزان تحقق اهداف سازمان
، افزایش کیفیت وریبهره، اثربخشیآن در ارتقاء  نتیجهعمومی و اختصاصی مورد ارزیابی قرار خواهد گرفت که  هایشاخص
 ایا و سایر موارد لحاظ خواهد شد.زبرخورداری از م ، رضایت ذینفعان  و، پاسخگویی در مقابل عملکردخدمات

امتیازدهی تهیه  هایشاخصتعیین معیارها و  منظوربهمزبور  دستورالعملدر راستای اجرای بهینه فرآیند ارزیابی عملکرد کارکنان،     
و منطبق بر  ترحصحیشخصی جلوگیری به عمل آید و در این فرآیند شاهد امتیازاتی  هایسلیقهالامکان از اعمال گردیده، تا حتی

متشکل از  ،شدهتدوینشیوه نامة  .یابیمدست، به اهداف سازمانی حاصل از ارزیابی امتیازات مکتسبهواقعیات باشیم، تا با تکیه بر 
ارزیابی  هایفرمفرایند اجرا و مراحل تکمیل  ،هاآنو حیطه شمول ارزیابی  هایفرم ،گروه هدف ،سازمان اجرایی، تعاریف هایبخش
 .باشدمی .........و . تایج حاصل از ارزیابی عملکرد فردن، لکردعم
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 :تعاریف 

 و نتایج حاصل  هافعالیتچگونگی انجام وظایف و  عملکرد:

 و قضاوت گذاریارزشفرایند سنجش،  ارزیابی:

 .باشدمیتا پایان اسفند همان سال  هرسال ماهفروردیندوره ارزیابی از اول  ابی:یدوره ارز

 .باشدمیسال بعد  خردادماههرسال تا پایان  اسفندماهابتدای  از فرآیند ارزیابی نهایی: شروع

 .باشدمی اداری استخدامی نامهآیین 2مشمول ماده کلیه کارکنان شامل  :شوندهارزیابی

ن عالی، میانی، پایه با حداقل سازمانی در سطح مدیرا مراتب سلسله ازلحاظمسئولی است که سرپرست بلافصل کارمند یا  :کنندهارزیابی
مشاغل، رئیس اداره، قسمت، گروه، بخش و عناوین مشابه بوده و مسئولیت ارجاع کار به کارمند و سرپرستی وی را بر عهده دارد و از وی 

  .نمایدمیگزارش دریافت 

فرم ارزیابی عملکرد کارمندان، پس از بازبینی  نهایی تائیدبالاترین مقام اجرایی هر واحد سازمانی که مسئول  (:تأییدکنندهمدیر واحد )
 .باشدمیتوسط سرپرست بلافصل آنان 

قرار  امتیازدهی و مورد ارزشیابیو پیامدها  هاستاندهها، فرایندها، ورودیبر اساس آن عملکرد افراد با توجه به ای که مشخصه شاخص:
 گیرد.می

و در آن حدود  شودمیتکمیل  کنندهارزیابیو  شوندهارزیابیدوره ارزیابی بین : فرمی است که در ابتدای عملکرد نامهموافقتفرم 
 .گرددمیاست مشخص  شوندهارزیابیانتظارات و وظایفی که در طول دوره ارزیابی بر عهده 

 منظوربهرم . این فشودمیعملکردهای مثبت و منفی کارمند در آن ثبت  ،: فرمی است که در حین دوره ارزیابیفرم پایش عملکرد
 است. شدهطراحیو...(  تأخر، تقدم، ایهالهارزیابی عملکرد) رایج در فرایند جلوگیری از خطاهای

 یو استخدام یادار نامهآیینتابع  مؤسسات ی،بهداشت درمان و آموزش پزشکوزارت از موسسه در این دستورالعمل منظور  : موسسه
 .باشدمیراکز تحت پوشش وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی و م هاسازمانو سایر  یعلم أتیرهیکارکنان غ
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 :سازمان اجرایی 

 از: اندعبارتوظایف واحدهای درگیر در فرایند مدیریت عملکرد 

 است. ریزیبرنامهمسئول استقرار نظام مدیریت عملکرد در دو بعد ارزیابی عملکرد و  :بالاترین مقام اجرایی موسسه

ندارند این فعالیت توسط بالاترین مقام  امناهیئتکه  مؤسساتیویب برنامه راهبردی موسسه را بر عهده دارد. در تص ء موسسه:امناهیئت
 .گیردمیاجرایی موسسه انجام 

ندارند این  رئیسههیئتکه  مؤسساتیو واحدهای تابعه را بر عهده دارد. در  هاحوزهتصویب برنامه عملیاتی کلیه  موسسه: رئیسههیئت
 .گیردمییت توسط بالاترین مقام اجرایی موسسه انجام فعال

 مدیریت سرمایه انسانی یا عناوین مشابه موسسه ،واحد ارزیابی عملکرد مستقر در اداره کل منابع انسانی واحد متولی ارزیابی عملکرد:
موسسه واحدهای تخصصی در  شدهینتدو هایشاخصبر اساس کارکنان اجرای فرایند ارزیابی حسن نظارت بر و  ریزیبرنامهمسئولیت 

با امتیازات  شدهارائهارزیابی و تطبیق مستندات  هایفرمو بررسی  آوریجمعهمچنین مسئولیت توزیع ، وظیفه این واحد است. ترینمهم
ح در کمیته توسط کارمند ،استفاده از نتایج ارزیابی در اتخاذ تصمیمات اداری ،پاسخگویی به اعتراضات کارکنان جهت طر اخذشده

واحدها بر عهده این  هایگزارشکمی و تحلیلی خودارزیابی موسسه با استفاده از  هایگزارشهیه پاسخگویی به اعتراضات و همچنین ت
 . باشدمیواحد 

رد ابی عملکرسیدگی به موارد اعتراض نتایج ارزی منظوربهکه  ایکمیته :پاسخگویی به اعتراضات نتایج ارزیابی کارکنانکمیته 
حد متولی رئیس واکمیته ،  رئیس عضو و عنوانبه )یا عناوین مشابه(منابع انسانی مدیر اعضای کمیته متشکل از  گردد.کارکنان تشکیل می

معاون توسعه  به انتخابعضو کمیته  سه نفرو  کمیتهدبیر  عضو و عنوانبهیا بالاترین مسئول ارزیابی عملکرد  ارزیابی عملکرد کارکنان
    .باشدمی و منابع مدیریت

 .رسمیت پیدا می کند  و مصوبات آن قابلیت اجرایی خواهد داشت ء: کمیته پاسخگویی با حضور حداقل سه نفر از اعضا1تذکر 

اعمال نتایج ارزیابی عملکرد کارمندان در وضعیت  مدیریت سرمایه انسانی یا عناوین مشابه موسسه:، منابع انسانی اداره کل
 ن را بر عهده دارد.خدمتی کارمندا
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ارزیابی  هایشاخصو تدوین  موسسهموظف به تهیه برنامه عملیاتی حوزه خود بر مبنای برنامه راهبردی وزارتخانه و  کلیه واحدها:
 هایواحد. )امور اداری کلیه  باشندمیارزیابی عملکرد خود  هایفرمعملکرد واحد و کارمندان ، اجرای فرآیند ارزیابی عملکرد و تکمیل 

 (.دارندعهدهبهبود را نیز بر  هایپروژهمسئولیت اجرای فرآیند ارزیابی عملکرد کارکنان، تحلیل نتایج ارزیابی و پیشنهاد  مؤسساتتابعه 

اداری و استخدامی کارکنان غیرهیات  نامهآیین 2موضوع ماده  کارکنان کلیهگروه هدف ارزیابی عملکرد شامل  گروه هدف:
 بایستمی شودمی بندیطبقه پشتیبانیو کارکنان  کنانکار ،گروه مدیران پایه ، مدیران میانی چهار لین موسسه که در. شاغباشدمی علمی
   مربوط به خود را در زمان مقرر تکمیل نمایند. هایفرم

 پشتیبانیکارکنان  کارکنان مدیران پایه)عملیاتی( مدیران میانی
  معاونین رئیس ستاد دانشگاه

 /دانشکده

 دیران معاونین رئیس دانشگاه م
 /دانشکده

  معاونین مدیران در ستاد
 دانشگاه/دانشکده

  مراکز هادانشکدهروسای/
 هاآموزشکدهتحقیقات/

  معاونین روسای
/مراکز تحقیقات / هادانشکده

 هاآموزشکده

  و مراکز  هابیمارستانروسای
 آموزشی درمانی

  هابیمارستانمعاونین روسای 

  هابیمارستانمدیران 

  مدیر خدمات پرستاری
 هابیمارستان

  بهداشت و  هایشبکهمدیران
 درمان

  معاونین مدیران شبکه بهداشت
 و درمان

  روسای مراکز بهداشت
 شهرستان

 رئیس اداره در ستاد دانشگاه / دانشکده 

  / معاونین رئیس اداره در ستاد دانشگاه
 دانشکده

  در ستاد دانشگاه / دانشکده هاگروهروسای 

  مرکز هادانشکدهادارات روسای/
 هاآموزشکدهتحقیقات/

  مراکز هادانشکدهمعاونین روسای ادارات/
 هاآموزشکدهتحقیقات/

 رئیس خدمات پرستاری 

  روسای ادارات امور عمومی
بهداشت و  هایدر شبکه/حسابداری/اداری 

 درمان و مرکز بهداشت شهرستان

  روسای مراکز بهداشتی و درمانی
 روزیهشبانشهری/روستایی/ 

  هابیمارستانروسای ادارات 

  هابیمارستانمعاونین روسای ادارات 

  مدیران آموزشگاه یا دبیرستان بهورزی یا
 بهیاری

   هابیمارستانسوپروایزر در 

  هابیمارستانسرپرستار در 

  کارشناس مسئولانی که ) بدون رئیس اداره یا
زیر نظر مدیر یا معاون مدیر  مستقیماًگروه( 
 باشندمیمسئولیت واحد سازمانی  دارعهده

در سطوح کنان تمامی کار
کارشناس  ازجملهمختلف 

مسئول در این دسته قرار 
 .گیرندمی

کارشناس سایر  تبصره:
در این گروه قرار  مسئولان

 گیرندمی

مشاغل  اب کلیه کارکنان
خدماتی و پشتیبانی از 
قبیل ، نظافتچی، 
آبدارچی، راننده، امور 
ور چاپ و تکثیر ،ام

آشپزخانه و رستوران 
،نگهبانی، باغبانی و امور 

   و... تأسیساتی

 د بود.نتذکر: در صورت ابهام در سطح شغل عناوین شغلی، مدیریت تحول اداری یا عناوین مشابه موسسه تعیین کننده خواه
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 :هاآنو حیطه شمول  نهاییارزیابی  هایفرم

 .باشدمیرد مدیران میانی مخصوص ارزیابی عملک 4و  3شماره  هایفرم -الف

 .باشدمیمخصوص ارزیابی عملکرد مدیران پایه )عملیاتی(  6و  5شماره  هایفرم -ب

 .باشدمی کارکنانمخصوص ارزیابی عملکرد  8و  7شماره  هایفرم -ج

 .باشدمی پشتیبانی مخصوص ارزیابی عملکرد کارکنان 10و  9شماره  هایفرم -د

ابتکار و خلاقیت، مهارتهای مدیریتی)ویژه مدیران( ،)عمومی هایشاخصشامل  مدیران و کارکنانارزیابی عملکرد  هایشاخص
ارزیابی کارکنان  هایشاخصهمچنین  .استو در چارچوب شرح وظایف(  هابرنامه)بر اساس اهداف و و اختصاصی آموزش و رضایتمندی(

عمومی شامل  هایشاخصشغلی( و  هایمهارتام کار و دانش اختصاصی )کمیت انجام کار،کیفیت انج هایشاخص شامل پشتیبانی
 .  باشدمیو رضایتمندی  پذیریانطباق باط اداری،ضظم و انن خلاقیت و نوآوری،آموزش،

امتیاز مربوط به  60 و اختصاصی هایشاخصمتیاز مربوط به ا 40باشد که می 100مجموع امتیاز در هر سطح ارزیابی 
 .عمومی است هایشاخص

 مدنظر قرار گیرد: بایستمیارزیابی عملکرد  هایفرمنکاتی که در تدوین کر: تذ

سال مورد ارزیابی نمره ارزیابی کارمند در  تعیینملاک ارزیابی عملکرد و   ،اشتغال به کارماه  6برای گروه هدف دارا بودن حداقل  .1
 .باشدمی

/مرخصی وقتتمامآموزشی  مأموریتکه در دوره ارزیابی در  ارمندانیو ک باشنددر حالت اشتغال می دوره ارزیابیجانبازانی که در  .2
 . گردندنمی دستورالعملمشمول این  برندمیبه سر   استعلاجی

 .  باشدمیرزیابی ادر سال شغل مورد تصدی سمت و  ،ملاک تکمیل فرم ارزیابی، مغایرت پست سازمانی و سمت افراد در صورت .3

ماه حضور و اشتغال به  6در صورت داشتن  رسدمیو یا خدمت طرح آنان به پایان  شوندمیازنشسته کارکنانی که طی سال ارزیابی ب .4
 مورد ارزیابی قرار گیرند. بایستمیکار در سال مورد ارزیابی ،

 کارگزینی قید شود. /قرارداد/ابلاغ  مطابق با حکماً در فرم دقیق /عنوان شغل سازمانی  عنوان پست .5
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 ارزیابي عملكرد:  هایفرمراحل تكميل فرایند اجرا و م

 .شدخواهد  شروعآغاز فرایند ارزیابی عملکرد با ابلاغ بالاترین مقام اجرایی دستگاه 

 .شودمیعملکرد، پایش عملکرد و ارزیابی عملکرد انجام  ریزیبرنامهدر سه مرحله: کارکنان مدیران و فرایند ارزیابی عملکرد 

 :عملکرد ریزیبرنامهالف( 

( را تکمیل و 1فرم شماره عملکرد) نامهموافقتفرم  کنندهارزیابیبا هماهنگی  موظف است در ابتدای دوره ارزیابی شوندهرزیابیا -1
چنانچه  ضمناً .شودمیتکمیل  شوندهارزیابیو  کنندهارزیابیمشارکتی بین  صورتبه نامهموافقتفرم  .نمایدارسال  کنندهارزیابیبرای 
 کنندهارزیابیواقع نشد، نظر  موردقبولو اگر  نمایداعتراض  تواندمی باریكنباشد تا  شوندهارزیابی موردتوافقانتظارات  حدود
 .خواهد بود نافذ

پس از کسر  مربوطه موظف است کنندهارزیابیند،در موعد مقرر استنکاف نمای نامهموافقتکارمندانی که از تکمیل فرم : 1تبصره 
اقدام نموده و فرایند ارزیابی را  شوندهارزیابی ،موافقت نامه اختصاصی نسبت به تکمیل فرم هایشاخص امتیازدرصد  50حداقل 

 کامل نماید.
 هایمهارتقسمت  در اعمالقابل، سقف امتیاز را تکمیل و ابلاغ ننمایند نامهموافقت 1ارزیابانی که به استناد تبصره  -2تبصره 

  امتیاز خواهد بود. 5ی و پایه به میزان مدیریتی فرم ارزیابی مدیران میان
 باشند.شاغل هستند موظف به تکمیل فرم می نامهموافقت: افرادی که در زمان ثبت 3تبصره 
واحد مبدأ موظف است یك نسخه از فرم / تغییر محل خدمت یابند، مأموریت: کارکنانی که در طول دوره ارزیابی انتقال/4تبصره
های اختصاصی ارزیابی عملکرد شخص را برای واحد مقصد ارسال نماید. ضمنا در واحد مقصد نیز و فرم شاخص نامهموافقت

 با توجه به شرایط جدید اقدام نماید. نامهموافقتم ارزیابی کننده جدید نسبت به تکمیل فر
نسبت ارزیابی کننده موظف است ست و یا سمت سازمانی داشته باشند، : کارکنانی که در طول دوره ارزیابی تغییر عنوان، پ5تبصره 

 .نمایدجدید اقدام  نامهموافقتبه اصلاح و تکمیل فرم 

 :ب( پایش عملکرد

 به و محوله وظایف انجام در شوندهارزیابی کوشش و تلاش میزان و کیفیتکمیت و  از آگاهی منظوربه موظف است کنندهارزیابی -2
 وی قابل اصلاح و مثبت عملکرد و تکمیل را (2)فرم شماره کارکنان ملکردع پایش فرم ، ارزیابی خطاهای بروز از جلوگیری جهت
 دوره طول در عملکرد بهبود و اصلاح برای نیز را اقداماتی و عملکرد تقویت برای تدابیری و داده قرار موردبررسی مستمر طوربه را

 .آورد عمل به ارزیابی

 .اقدام نماید کارکنان عملکرد پایش فرم نسبت به تکمیل ،" نامهموافقت " فرم تکمیل از پسموظف است  کنندهارزیابی: 1 تبصره
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 قابل اصلاحمثبت و  هایعمومی با توجه به عملکرد  هایشاخصاختصاصی و محور رضایتمندی  هایشاخصبه  امتیازدهی :2 تبصره
امتیازی  گونههیچست در فرم پایش عملکرد .لازم به ذکر اگرددمیاعمال  ( در فرم پایش عملکرد بهبودقابل)نقاط قوت و شدهثبت
 .شودمیثبت ن

 ج( ارزیابی عملکرد کارکنان

ماورد  اخذ و در پایاان دوره شوندهارزیابیرا در مورد عملکرد و رفتار  مراجعاندر طول دوره ارزیابی نظر همکاران و  کنندهارزیابی -3
 .دهدمیقرار  برداریبهره

افاراد  ساتیبا یقارار دارد ما تیریکاه در پسات ماد یهر مدت زماان یکننده بوده و برا یابیرزواحد به عنوان ا یفعل ریمد :1تذکر
عملکارد مساتمر  یابیااطلاعات ارز یستیبا یمنصوب گردد م دیجد تیریمد لیکه به هر دل ی. در صورتدینما یابیرا ارز رمجموعهیز

 .کارکنان را در زمان مقرر انجام دهد یینها یابیبتواند ارز دیجد ریداده تا مد لیتحو دیجد ریکارکنان را به مد

ارزیابی عملکرد را پس از توزیع توسط واحد متولی ارزیابی عملکرد تکمیل نموده و باه هماراه  هایفرمموظف است  شوندهارزیابی -4
 تحویل نماید. کنندهارزیابیبه  تائیدجهت  موردنیازمدارک 

از ساوی  شادهارائهمنادر  در فارم، مادارک  هایشاخص، شدهتعییندود انتظارات ح ارزیابی بر اساس دورهدر پایان  کنندهارزیابی -5
  .دهدمیرا مورد ارزیابی قرار  کارمنددر طول دوره، عملکرد و رفتار  پایش عملکرد صورت گرفته و  شوندهارزیابی

کنناده نهاایی ،  تائیاد هاافرم تائیادئه و پس از ارا شوندهارزیابیبازخوردهای لازم را به  کنندهارزیابی آمدهعملبه هایبررسیپس از  -6
 .نمایدمی ارسالمذکور را برای اقدامات بعدی به واحد متولی ارزیابی عملکرد  هایفرملیست امتیازات ارزیابی و 

 هاایعالیتفو امتیااز باه  باشادمی در هماان دوره اتوماسایونباا ثبات  ارائه اساناد و گاواهی معتبار ،در ارزیابی سالانه ملاک :2تذکر
 در همان دوره تعلق خواهد گرفت.  صادره هایگواهیو  شدهثبتدر راستای وظایف شغلی  گرفتهانجام

مدارک اقدام نموده و در  تائیدارزیابی و مستندات مربوطه، نسبت به بررسی و  هایفرمواحد متولی ارزیابی عملکرد پس از دریافت  -7
 .شودمینواقص به واحد مورد ارزیابی عودت داده  صورت نقص مدارک ارسالی، مستندات جهت رفع

 .شودمینمرات لیست شده و  بایگانی  واحد متولی ارزیابی عملکرد تائیدپس از  -8

در  شدهمحاسبهامتیازات  درمجموعنهایی ارزیابی کارمندان و مدیران اعم از اشتباه هرگونه ایراد و قصوری در فرم مسئول  -9
اصلاح فرم ارزیابی عملکرد و تغییر و  بوده شوندهارزیابیشخص  ،لکردواحد ارزیابی عم تائیدز و محورها و ... پس ا هاشاخص
 .نیست پذیرامکان
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باید فرم نهایی در سال ارزیابی،  رؤیتماه از تاریخ  یكکارمند به نتیجه ارزیابی خود معترض باشد ظرف مدت  کهدرصورتی -10
به واحد متولی ارزیابی عملکرد اقدام نماید.  و ارائه مستندات عملکرد کارکناننسبت به تکمیل فرم اعتراض به نتیجه ارزیابی 

 نخواهد بود. رسیدگیقابلنسبت به نتیجه ارزیابی معترض شوند اعتراض  شدهتعیینکارکنانی که بعد از مهلت 

از اختیارات  موظف استکننده  تائیدمقام  ، فرم ارزیابیامضاء  از در بازه زمانی تعیین شده شوندهارزیابی: در صورت امتناع 1تبصره 
را مرقوم و تااریخ و "اندنمودهاز امضای فرم ارزیابی خودداری "عبارت شوندهارزیابیامضای  جایبهقانونی خود استفاده و 

 امضا در  گردد.

، شاوندهارزیابیو ثبت نظرات توساط مفاد آن به کارمند است و امتناع از امضاء آن  یرساناطلاع منزلهبهامضاء فرم ارزیابی  :2تبصره 
 .نیست دنظریتجدملاک درخواست بررسی و 

از تکمیل و یا ارسال فرم ارزیابی در هر یك از مراحل ارزیابی عملکارد، مسائولیت آن بار  شوندهارزیابیدر صورت امتناع  :3تبصره 
 هد بود.اقدامی میسور نخوا شدهاعلامو بعد از بازه زمانی  هست شوندهارزیابیعهده 

خواهاان تغییار در  کننادهارزیابیپس از تائید امتیازات توسط واحد متولی ارزیابی عملکرد، مدیر یاا مسائول  کهدرصورتی :4تبصره 
 نبوده و امکان تغییر در نمرات وجود نخواهد داشت. پذیرامکانباشند، این امر  شوندهارزیابیامتیازات 

خود را به کمیته  هایبررسیپس از دریافت اعتراض نتیجه  سه ماهحداکثر ظرف مدت واحد متولی ارزیابی عملکرد موظف است  -11
 پاسخگویی به اعتراضات گزارش نماید.

و یا تغییر  تائید،با اکثریت آراء تصمیم خود را مبنی بر  آمدهعملبهکمیته پاسخگویی به اعتراضات پس از بررسی نتایج تحقیقات  -12
 .کندمیکثر ظرف مدت دو ماه اعلام نتیجه ارزیابی کارمند شاکی حدا

کمیته  رأی، ی به اعتراضاتاست در صورت تغییر نتیجه ارزیابی توسط کمیته پاسخگوی وظفواحد متولی ارزیابی عملکرد م تذکر:
 را به شاکی اعلام نماید. 
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 مدیران و کارکنان نتایج حاصل از ارزیابي عملكرد : 

، مبنای امتیازدهی برای ارتقای های عمومی و اختصاصی در طول دوره هایشاخصیازات میانگین امتیاز مکتسبه از مجموع امت .1
 باشد.رتبه کارمندان )با رعایت سایر شرایط( می

 .باشدمینمونه  از مشخصه ای انتخاب کارمندیکی  عنوانبهامتیاز ارزیابی عملکرد  .2
 85حاداقل   باه تفکیاك سه سال متوالی یا پنج ساال متنااوبدر  هاآنمدیران و کارمندانی که مجموع امتیاز ارزیابی عملکرد  .3

 ( از اولویت برخوردار هستند .  بورسآموزشی خارجی )  هایدورهباشد ، در معرفی به 

:  ازجملاهارتقااء شاغلی  هرگوناهدرصد از مجموع امتیاز ارزیاابی عملکارد کارمنادان در ساال قبال ، بارای  85کسب حداقل  .4
 .  باشدمین پایه الزامی است . در مورد مدیران میانی ، میانگین امتیاز دو سال گذشته مبنای عمل مدیرا هایپستانتصاب در 

درصد کل امتیازات  50در سه سال متوالی یا چهار سال متناوب از  هاآنمدیران و کارمندانی که امتیاز ارزیابی عملکرد  .5
در صورت نداشتن شرایط  گرددمیو ابلاغ امناء تصویب  هیئتبر اساس دستورالعملی که از سوی  ،کمتر باشد  شدهبینیپیش

 .گردندمیداد ارفسخ قر یا بازخرید وبازنشستگی، 

تمدیاد قرارداد،انتصااب،ارتقاء رتباه، ارتقااء  ازجملاه: کارمندانی که از پر کردن فرم ارزیابی امتناع ورزند، از نتایج حاصل از ارزیاابی تذکر
 . باشدمی.. محروم خواهند شد و تبعات احتمالی آن بر عهده شخص کارمند شغلی، اعطای طبقه تشویقی و .

 سنجش ارزیابي عملكرد :  معيارهای 

 امتیاز (: 40اختصاصی) هایشاخصالف ( 

. که طبق قانون و باشدمی هاآنف یو شرح وظا هابرنامهها، معیار اصلی سنجش عملکرد کارکنان در مأموریت اختصاصی هایشاخص   
 .گیردمیقرار  هاآنرات مبنای ارزیابی عملکرد مقر

بدین گونه که برنامه عملیاتی هریك گردد.بر اساس برنامه عملیاتی و شرح وظایف افراد تهیه و تدوین میاختصاصی ارزیابی،  هایشاخص   
 کنندهارزیابیو  شودمیمحوله  بر اساس شرح وظایف و اموردر خصوص هریك از کارمندان  سنجشقابل هایشاخصاز واحدها تبدیل به 

 متفاوت خواهد بود. هاشاخص.بدیهی است در خصوص هر یك از کارمندان ،نسبت به تغییر آن با رعایت مقررات اقدام نماید.  تواندیم
 .گیردنجام میا کنندهارزیابیو  شوندهارزیابیبین  نامهموافقتطبق اختصاصی ارزیابی عملکرد مدیران و کارمندان  هایشاخصتدوین 
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 :  باشدمی زیربه شرح  ییهاستونشامل  مدیران و کارکنان اختصاصی هایشاخصفرم ( 1-1)الف

   شرح وظیفه 

   ارزیابی هایشاخص 

   واحد سنجش 
   هدف کمی مورد انتظار 
   سقف امتیاز 
   عملکرد 
   امتیاز مکتسبه 
   تحلیل عملکرد 

 برای هر محور: یازدهیامتنحوه  (1-2)الف

  گردد.واحد مربوطه ذکر می اساس شغل مورد تصدی در در ستون شرح وظیفه، شرح وظایف مدیر یا کارمند بر   

   شاخص شودمیدر ستون شرح وظیفه نوشته  شدهتعیینوظیفه  گیریاندازهدر ستون عنوان شاخص، یك شاخص برای ارزیابی و .
 .مطرح گردد مان انجام کاریا متوسط ز د انجام کار یا تعدادبه شکل درص تواندمی

کیفی  صورتبه هاشاخصدر واحدهایی که  باشد. گیریاندازهقابلکمی و  بایستمیشاخص  ،ست کها نکته حائز اهمیت آن     
 .باشدمیدرصد  صورتبه گیریاندازهاست نحوه 

   و ... باشد، ذکر  نده، ساعت، مورد، پرودرصد، تعداد تواندمیکه  موردنظر شاخصدر ستون واحد سنجش، واحد سنجش
  .گرددمی

   یا تعداد  درصد صورتبهتواند شود که میبرای هر وظیفه نوشته می شدهتعییندر ستون هدف مورد انتظار، هدف کمی از پیش 
 مطرح گردد.یا زمان 

   ،کهنحویبه، شودمیزدهی امتیا 40تا  1، از هاشاخصبرای هر شاخص بر اساس میزان اهمیت و اولویت در ستون سقف امتیاز 
این  باشد. 40بیشتر از  تواندنمیمجموع امتیازات این ستون  برسد. 40مختلف به عدد  هایشاخصمجموع امتیازات 

 مربوطه باشد.واحد مدیر  تائیدمورد  بایستمی بندیاولویت

   شودمیدرصد یا تعداد ذکر  صورتبهدر ستون عملکرد، میزانی از هدف که محقق گردیده. 

اختصاصی ارزیابی، عملکرد بیشتر از هدف کمی مورد انتظار باشد امتیاز مازادی تعلق نخواهد  هایشاخصدر بخش  کهدرصورتی           
 گرفت.
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   گرددمیبر اساس فرمول زیر تعیین  شاخصدر ستون امتیاز مکتسبه، امتیاز هر . 

 
 سقف امتیاز× با:          عملکرد  امتیاز مکتسبه مساوی است                         

 هدف کمی مورد انتظار                                                           
 :گرددمیمعکوس مانند زمان امتیاز هر شاخص بر اساس فرمول زیر محاسبه  هایشاخصدر خصوص 

 امتیاز مکتسبه   = سقف امتیاز -(سقف امتیاز(/ عملکردعملکرد(*) -)هدف مورد انتظار)

و در است  شدهتعیین شاخصبیشتر از امتیازی باشد که در سقف امتیاز آن  تواندمیاز طریق این فرمول ن آمدهدستبهامتیاز  تذکر:
 بیشتر باشد بایستی سقف امتیاز ذکر گردد. ،شدهتعیین مواردی که عملکرد از هدف کمی

  از اهمیت بالایی داف ،نقاط قوت و ضعف و ارائه راهکارها اختصاص دارد که به علل عدم تحقق اه ستون تحلیل عملکرد
 ،اندموظف کنندگانارزیابیبنابراین .  باشدمی این ستوناختصاصی منوط به تکمیل  هایشاخصو امتیازدهی  استبرخوردار 

اس آن تغییرات لازم را در اس ده و برلازم برای بهبود عملکرد را بررسی و تحلیل نمو هایاقدامو  بهبودقابلنقاط قوت، نقاط 
 بهبودقابلقق نقاط نسبت به تح کارکنانکارمندان و... اعمال نموده و با همکاری  یتوانمندساز، اجرا نحوههای اجرایی، برنامه

 .اقدام نمایند

 

 : باشدمیبه شرح زیر  ییهاستونشامل  اختصاصی کارکنان خدماتی هایشاخص( فرم 2-1) الف

  ملکردمحور ع 

  ارزیابی هایشاخص 

  سقف امتیاز شاخص 
  امتیاز مکتسبه 
  محور سقف امتیاز 
  امتیاز 
  تحلیل عملکرد 

 برای هر محور: یازدهیامت( نحوه 2-2الف)   

  موردنیازموفقیت کارمند در انجام میزان  سه محور کمیت انجام کار) وضعیت کارمند در که در این ستونستون محور عملکرد 
 .شودمی بندیتقسیمشغلی  هایمهارت،کیفیت انجام کار)شیوه انجام وظایف محوله( و دانش،اطلاعات و  کار محوله(
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  امتیاز عملکرد کارمند  ترینمناسبکمك به ارزیاب در انجام فرایند ارزیابی و تعیین  منظوربهارزیابی  هایشاخصدر ستون
 در هر محور مشخص گردیده است هاییشاخص

 شوندهارزیابیبه سقف امتیاز برای هر شاخص امتیاز مربوطه به  و با عنایتنظر مدیر مربوطه توجه به مکتسبه با ستون امتیاز در 
 .شودمیامتیازدهی 

  امتیازدهی خواهد شد.توسط فرد در هر محور و با توجه به سقف امتیاز محور  شدهکسبستون امتیاز از مجموع امتیازات 

 عدم تحقق اهداف ،نقاط قوت و ضعف و ارائه راهکارها اختصاص داردکه به علل  ستون تحلیل عملکرد. 
  :امتیاز ( 60)مدیران و کارکنان عمومی هایشاخصفرم ( ب

را فراهم  هاآنتسهیل تحقق عملکرد اختصاصی  نهیزماست که  کارمندانمشترک ارزیابی عملکرد  معیارهایعمومی،  هایشاخص     
وه ارزیابی رو سه محور برای گ مدیران پایه( و شونده)مدیران میانیگروه ارزیابی دو ذیل برای محور چهاردر  عمومی هایشاخص. نمایدمی

 طراحی و ابلاغ گردیده است: شونده کارکنان

 :امتیاز 10مهارتهای مدیریتی 

o  مدیران پایه در نظر گرفته شده اساین محور ویژه مدیران میانی و) 

  : امتیاز  01 ابتکار و خلاقیت 

o  امتیاز دارد. 10 هرکدامبخش مجزا تشکیل گردیده که  2 امتیاز و از 20فرم کارکنان دارای در شاخصاین 
  : امتیاز  20 آموزش 
  امتیاز  20:  رضایتمندی 

یازدهی هر کارکنان( به همراه معیار و استاندارد امت ،در هر یك از این محورها ، بندهای مشخصی متناسب با سطح کارمند )مدیر میانی، پایه 
تکمیل شود. سپس امتیاز کل  شدهمشخصبه تفکیك هر بند و بر مبنای معیارهای امتیازدهی  بایستمیبند وجود دارد. ستون امتیاز عملکرد 

 . گرددمی آن محور در ستون امتیاز مکتسبه مشخص

 مدیرکلمشخص گردیده و با نظر  فوق در سه سطح: عالی، خوب و متوسط در جلوی هر شاخص هایشاخصاز  برخی: امتیاز تذکر
 .شوندمی امتیازدهییا رئیس مرکز مربوطه 

 مستندات لازم و نکات مهم در خصوص نحوه امتیازدهی هر بند در ذیل آمده است:

 

 



 اداره کل منابع انسانی                                          تابع آیین نامه اداری و استخدامی اعضاء غیر هیات علمیموسسات  کارمندانارزیابی عملکرددستورالعمل 

14 

 

 مهارتهای مدیریتی: -1

 :ریزیبرنامه -1-1

ک امتیازدهی این شاخص است . در و نظر مقام مافوق ملا شدهگرفتهدر نظر  مدیران میانیبرای ارزیابی  ریزیبرنامهشاخص 
امتیازدهی این شاخص معیارهایی مانند پایش مستمر اهداف واحد و کارمندان تحت مدیریت، بررسی و تحلیل ستون تحلیل عملکرد 

اس ی توسعه کارمندان و واحد تحت مدیریت بر اسهابرنامهاهداف شغلی و  موقعبهفرم ارزیابی عملکرد کارمندان و تهیه و تنظیم 
 .گیردمیقرار  مدنظرتحلیل عملکرد و ... 

 :هافعالیت بندیگروهو  کارتقسیمتوانایی در  -2-1

بر اساس است  شدهگرفتهدر نظر  مدیران میانی و پایهکه جهت ارزیابی  هافعالیت بندیگروهو  کارتقسیمشاخص توانایی در 
کارکنان در انجام کار گروهی و با  توانمندسازی، هاآنو نحوه فعالیت  هاگروهتفویض اختیار شده در  هایمسئولیتتعداد فرآیندها و 

 .شودمینظر مقام مافوق امتیازدهی 

 :تکمیل فرم پایش عملکرد کارکنان -3-1

است. در امتیازدهی این شاخص  شدهگرفتهشاخص تکمیل فرم پایش عملکرد کارکنان برای ارزیابی مدیران میانی و پایه در نظر 
برای کلیه کارکنان زیرمجموعه و صحت و  شدهتکمیلایی مانند پایش مستمر کارکنان تحت مدیریت، فرم پایش عملکرد معیاره

 .شودمیدقت آن و با نظر مقام مافوق امتیازدهی 

 :ریزیبرنامهدر ارتباط با استقرار نظام  بالادستیمشارکت با مدیر  -4-1

و برای هر مادیر بار اسااس پاایش مساتمر اهاداف واحاد و کارمنادان تحات  اشدبمی مدیران پایهشاخص مذکور شاخص ارزیابی 
ی هابرناماهاهاداف شاغلی و  موقعباهسرپرستی، بررسی و تحلیل ستون تحلیل عملکرد فرم ارزیابی عملکارد کارمنادان، تهیاه و تنظایم 

 .گرددمیتوسعه کارمندان و واحد تحت سرپرستی بر اساس تحلیل عملکرد امتیازدهی 

 :کاربردی در انجام وظایف افزارهاینرمنوین و  هایفناوریاستفاده از  -5-1

 بایستمیاست  شدهنیتدونوین  یهایفناورسنجش میزان تسلط کارمندان در استفاده از  منظوربهدهی این شاخص که در امتیاز
  قرار گیرد: مدنظرموارد ذیل 

 

   تخصصی، اتوماسیون اداری افزارهاینرمآشنایی با ( افزارنرمو توانایی کار با کامپیوتر Office) 
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   موجود با نظر مدیر افزارهاینرمانجام امور محوله به کمك 

 .گرددمیلحاظ ن مدیران میانی  عملکرد شاخص فوق در ارزیابی  :1تذکر

 .این شاخص در فرم ارزیابی عملکرد کارکنان در محور خلاقیت و نوآوری در نظر گرفته شده است :2تذکر

 ابتکار و خلاقیت :-2

 )علل عدم تحقق اهداف(:تحلیل عملکرد -1-2

  :باشدمیدر کسب سقف امتیاز شاخص ستون تحلیل عملکرد، ذکر موارد ذیل ضروری 
   رسیدن به هدف مطلوب در راهکارارائه 
  بررسی میزان تحقق هدف در پایان دوره 
   ضعف وشناسایی نقاط قوت 

 :ود انجام وظایفپیشنهاد برای بهب ارائه -2-2

برای باشد. شده  تائید هایپیشنهادتوسط کمیته است که  قبولقابلدر صورتی  شودارائه می کنانمدیران و کارکه توسط  هاییپیشنهاد
 مطابق جدول زیر عمل شود: هایپیشنهاداحتساب امتیاز 

 کل امتیاز هاجراشدپیشنهادهای امتیاز  شده تائیدپیشنهادهای امتیاز  عناوین سطوح ردیف
  4 3 واحد 1

 7 5 دستگاه 2 10
 10 7 ملی 3

 .باشااد اتپیشاانهاددبیرخانااه  و دارای شااماره ثباات اتوماساایون بااه دوره ارزیااابی بایسااتی مربااوطماای پیشاانهاد  تاااریخ تصااویبتااذکر: 
باا در نظار گارفتن ساقف امتیااز  هایپیشانهادداشته باشاد امتیاازدهی باه  اجراشدهفردی بیش از یك پیشنهاد تائید شده/ کهدرصورتی
 .باشدمی قبولقابلشاخص 

 :هاتشویقدریافت  -3-2

 .گرددمیکه از مقامات مختلف کسب است  هاییتقدیرنامهدولتی و  هاینشانشامل  شاخصاین 

 رعایت شده باشد: آن دردارای امتیاز است که موارد زیر  هاییتشویق
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خار  از  هایفعالیتو یا  برنامهفوق هایفعالیتلی فرد باشد.تشویقاتی که برای تشویقات باید در راستای ایفای وظایف شغ .1
نظارت و اجرایی انتخابات کشور  هایهیئتدریافتی از سوی  های.) تشویق باشدمیباشد فاقد ارزش امتیازی  صادرشدهسازمان 
 .(باشدمی مستثنا

باید  1395جهت دوره ارزیابی سال  شدهارائهمثال تشویقات  طوربه. باید مربوط به دوره ارزیابی باشد نامهتشویقتاریخ صدور  .2
که جنبه  هاییتشویقیبه . نیستباشد.بدیهی است تشویقات فاقد شماره و تاریخ از امتیاز برخوردار  صادرشدهدر همان سال 

تعلق وظایف شغلی نباشد امتیازی  در زمینهو یا   صادرشدهعمومی داشته و یا به مناسبت روز خاص 
 .گیردنمی

 .گرددمیتشویق محسوب  صادرکننده عنوانبه کننده امضاءباشد ،بالاترین مقام  صادرشدهتشویقاتی که با دو امضاء  .3

باشد و تشویقاتی که در قالب ابلاغ ،انتصاب و ... صادر  صادرشده( ، تشویق، قدردانینامهتشویقدر قالب تقدیرنامه)تشویقات باید  .4
 ست.گردد فاقد اعتبار ا

رغم اینکه مضمون و همچنین مقام بالاتر دریافت کرده باشد، علی بلافصلشچنانچه شخصی دو تشویقی با یك مضمون از مدیر  .5
 گردد.مند میبهره تواندیمهر دو تشویق یکی است از امتیاز هر دو تشویقی 

 فرد ، رعایت سقف امتیاز محور الزامی است. هایبا توجه به تعداد تقدیرنامه  .6

 مثالعنوانبهنیز وجود داشته باشد.  پست سازمانیآن در جایگاهی قرار دارد که  صادرکنندهاست که مقام  قبولقابلویقاتی تش .7
یا جانشین وجود ندارد تشویقات صادره از سوی افرادی با این عنوان جایگاهی  مقامقائمبا توجه به اینکه پستی تحت عنوان 

 نخواهد داشت.
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 :هاتشویقحوه امتیازدهی نجدول 

 امتیاز کنندهتشویقمقام  بند
 امتیاز 7 جمهوررئیساز  تقدیرنامههای دولتی و دریافت نشان 1
 امتیاز 6  جمهوررئیسدریافت تقدیرنامه از وزیر یا معاون  2
وابسته به وزارت  سساتمؤ و هاسازمانمعاون وزیر و رئیس دانشگاه و سایر روسای استاندار، از  تقدیرنامهدریافت  3

 بهداشت شامل :
های علوم پزشکی ها و دانشکدهسازمان بهزیستی کشور، سازمان انتقال خون، انسیتو پاستور ایران، سایر دانشگاه

 کشور و...

 امتیاز 5

 وابسته شامل : هایدستگاهدریافت تقدیرنامه از معاونان  4
 معاونین رئیس دانشگاه و معاونین استاندار 

 متیازا 4

 یا مقامات همتراز شامل: مدیرکلدریافت تقدیرنامه از  5
و  روسا مراکز آموزشی درمانی و روسای ،  هاشبکه، مدیران هامعاونت زیرمجموعهمدیران ستادی و مدیران  

 وزیر ینها و فرماندار و مشاور، رؤسای دانشکده هاشبکهمستقل از  هایبیمارستان مدیران

 امتیاز 3

 شامل: ت تشویق از سایر مقاماتدریاف 6
روسای مراکز  ، هاشبکه زیرمجموعه هایبیمارستان  و مدیران ،روسا 5 دربندمعاونین مدیران و روسای مندر   

 ،مدیران خدمات پرستاری ون فرماندار،بخشدار امع، هاشهرستانبهداشت 

 امتیاز 2
 

  سرپرستان:دریافت تقدیرنامه از  7
 ، رئیس خدمات پرستاریسوپروایزرهای بیمارستانادارات)گروه(،  روسای

 امتیاز 1

 کسب عنوان کارمند نمونه: 8
سالیانه  صورتبهکه  باشدمیمنظور کسب عنوان کارمند نمونه در قالب جشنواره شهید رجایی و در سطح موسسه 

 گردندمیانتخاب 

 امتیاز 7

 امتیاز 3 دریافت تقدیرنامه طبق ضوابط طرح تکریم 9

 4حداکثر  اجرایی و نظارت انتخابات کشور های هیئتدریافتی از سوی  هایشویق ت 10
 امتیاز

 بندكیحداکثر از دو تشویقی مربوط به  تواندیم، هر فرد ذکرشدهدر خصوص تشویقاتی که در هر یك از بندهای جدول  :1بصره ت
گردد. مندبهره  

و اغلب تشویقات گرددمیدر جدول فوق دریافت  ذکرشدهامات  خصوص تشویقاتی که از مقاماتی غیر از مق: در 2تبصره   

:گرددمیبه شرح زیر اقدام   باشدمیصادره از سوی مقامات خار  از دستگاه    

تشویقات گونهنیازا.امتیاز دریافتی گرددیمتشویق دریافتی جهت اخذ دستور اقدام به یکی از مقامات مندر  در جدول ارائه   

بر روی تشویق خواهد بود دستوردهندهتشویق ، مطابق با امتیاز تشویق مقام  صادرکنندهن بدون در نظر گرفت   
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ارزیابی و به شرح ذیل  هایفرمدر  صرفاًنظارت و اجرایی انتخابات کشور  هایهیئتدریافتی از سوی  ایهتشویق 
 : باشدمیدارای امتیاز 

 امتیاز تقدیرنامه مقام صادرکننده تقدیرنامه بند

 4 یر شورای نگهباندب 1
 3.5 دبیر شورای نگهبان مقامقائم 2
 3 وزیر کشور 3
 3 معاون اجرایی امور انتخابات شورای نگهبان 4
 2.5 رئیس ستاد انتخابات کشور 5
 2 استاندار 6
 2 نظارت استان هیئت رئیس 7
 1.5 فرمانداری تهران 8
 1.5 نظارت شهرستان تهران هیئترئیس  9
 1.5 مرکزی نظارت بر انتخابات شهر و روستا ئتهیرئیس  10
عالی نظارت استتان در انتخابتات شتوراهای استلامی  های هیئتروسای  11

 شهر و روستا
1.5 

 1.5 انتخابات کشور مدیرکل 12
 1.5 سایر فرمانداران 13
 1.5 هاشهرستاننظارت سایر  هیئترئیس  14
 1 اجرایی هیئترئیس  15

 

 محور آموزش-3

. ایان بناد باشادمیشاغلی و ایجااد رفتاار مطلاوب در کارکناان  هایاز آموزش، تلاش در جهت ارتقای سطح دانش، آگاهی، مهارت  هدف
سطوح کسب امتیاز برای هر سه گروه )مدیران میانی، پایاه  .گیردمیزیر امتیاز به آن تعلق  هایشاخصکه با توجه به  باشدمیامتیاز  20دارای 

 .باشدمین محور یکسان و کارکنان( در ای

 ضمن خدمت  یهاآموزش -3-1

 .باشدمیامتیاز  3ساعت  10به ازای هر ، با ارائه گواهی و بهبود مدیریت آموزشی گذرانده شده شغلی ایهگذراندن دوره 

 .ردیگیمتعلق  امتیاز 1ساعت  5به ازای هر با ارائه گواهی  آموزشی عمومی، هایگذراندن دوره 

 از سامانه آموزش کارکنان اعمال خواهد شد. اخذشدهز این بند بر اساس گزارش امتیا :1تذکر 
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  .باشدمیآموزش  واحد جهت بازخورد به صرفاً در این گزینهگذرانده شده  هایآموزش  اثربخشی نظر مدیر در خصوص :2تذکر 

 عمومی یا تخصصی  هایدر دوره  تصدیشغل مورد  نهیدر زمتدریس  -3-2

عمومی یا تخصصای ساتاد وزارتخاناه یاا  هایمدرس در دوره  عنوانبهشاخص منوط به  ارائه گواهی تدریس برای افرادی که  امتیازدهی این
بار اسااس دساتورالعمل آماوزش و توانمندساازی کارکناان  تائیادماورد  هاایو دارای مجوز  اندکردهتابعه تدریس  یهاسازمانو  هادانشگاه

 2باه ازای هار قابال احتسااب خواهاد باود. ضامنا  باشاندیمادستگاه  علمی هیاتریغکارکنان  و استخدامی اداری نامهنییآ 46موضوع ماده 
 .ردیگیمامتیاز تعلق  1ساعت تدریس 

ائاه منوط به موافقت واحد مربوطه ، مرتبط بودن با نظام آموزشی کارکنان، مرتبط باودن باا شاغل و ار هادانشگاهتدریس واحدهای درسی در 
 .ردیگیمامتیاز تعلق  5واحد تدریس،  1و به ازای هر  باشدمیگواهی، قابل امتیازدهی 

 .گرددمی یازدهیامت شدهانجامتدریس در نیمسال دوم دوره ارزیابی به نسبت زمانی که تدریس  تذکر:

 :ویژه یهاتیموفقکسب  -3-3

 ایزه از مراکز معتبر تخصصی مرتبط:دریافت ج -3-3-1

ساازمان ثبات اختراعاات و  رازی، خاوارزمی،مطهاری ،از مراکز معتبر تخصصی از قبیل جشنواره  شدهثبتیا اختراع  زهیو جا هیدییتأدریافت 
 وری و تعالی سازمانیاکتشافات، دبیرخانه جایزه ملی بهره

 :در زمینه شغلی یا ترجمه کتاب فیتأل -3-3-2

باشاد و دارای شاابك باشاد.چاپ مجادد کتااب بادون  شادهچاپدر ساال ارزیاابی  ی ودر زمینه شاغل بایستمی شدهترجمهیا  فیتألتاب ک
 .نیست قبولقابلویرایش 

ارائه مستند شناسه کتاب که اطلاعات مربوط به چاپ ، سال نشر ، شابك و نام و نام خانوادگی کامل نویساندگان/ متارجمین در آن مشاخص 
 .است یالزامگردیده است 

( و به سایر همکاران نصف امتیاز تعلاق 5،ترجمه  10 فیتألحداکثر امتیاز)هر یك یا مترجم / مترجمین اصلی کتاب  به نویسنده/ نویسندگان
 .ردیگیمبه چاپ مجدد همراه با ویرایش کتاب ، نصف امتیاز به نویسنده/ مترجم آن تعلق  .ردیگیم

 .نیست قبولقابلکتاب  عنوانبه تن شابكعملکرد واحد حتی در صورت داش هایو گزارش  آماری هایسالنامه  تذکر:
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 :یا ترجمه مقاله در زمینه شغلی فیتأل -3-3-3

در ساال ارزیاابی کاه  شناساه مقالاهبه هماراه  شدهترجمهیا  فیتألبوده و ارائه مستند مقاله مرتبط با شغل کارمند یا ترجمه مقاله بایستی  فیتأل
 .  است یالزامباشد  شدهچاپ

 سقف امتیاز تألیفتیاز ام نوع مقاله ردیف
 Scopus 8و  ISI ،PubMedمقالات  1

 ISC 7مقالات  2 10
 6 و علمی ترویجی  علمی پژوهشی  دارای رتبه در مجلات شدهچاپمقالات  3
 5 بدون رتبه پژوهشی علمی مجلاتدر  شدهچاپمقالات  4

 

 .باشدمیات فاقد اعتبار در نشری (یرعلمیغ) شدهچاپ هایمصاحبه  و هانامهانیپا: تذکر

 تعاریف:

- ISI  یا ( همان موسسه اطلاعات علمیInformation Institute for Scientific یکای از )معتبار در عرصاه جهاانی  مؤسساات
ساه در ایان موس .حاضر درجایگاه نخست جهانی قرارگرفتاه اسات در حال ،دارا بودن استانداردهای بالای علمی و ارزیابی لیبه دلو  باشدمی
 .و معیار ارزشی دانشمندان در اکثر نقاط جهان است دهدیممقالات جهان را در سایت خود قرار  نیبهتردنیا 

- PubMed   های علاوم پزشاکی و از رشاتهاست که دسترسی به چنادین پایگااه داده اصالی در گساتره وسایعی  پایگاه اطلاعاتییك
 کند. شناسی را فراهم میزیست

- Scopus ساند را در خاود  میلیاون 60شاناختی حادود لاعاات کتابکاه اط شاده اساتشناختهمعتبار و  اساتنادی هاای نمایه یکی از
 .است دادهیجاهزار ناشر علمی را از سراسر جهان در خود  ۵. اسکوپوس اطلاعات محصولات حدود کرده استآوری جمع

 - ISC  که همانند  جهان اسلام یفنّاوریا همان پایگاه استنادی علوم جدید وISI  دارای مقالات دانشمندان است. 

میان   هر تولیدی که به دنبال جستجوی حقایق و برای کشف بخشی از معارف و نشر آن در :پژوهشی-علمی مقاله در مجلاتارائه   - 
، برای یافتن روابط اجتماعی میاان مندنظام یامطالعهعلمی، از طریق  یهاموضوعدر موضوعی از  یاشهیاندحل مشکلی یا بیان  قصدبهمردم و 
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و مفااهیم و مشااهدات  هااروشباه کاربردهاا،  هااآنی به دست آید و از دو خصلت اصالت و ابداع برخوردار باشاد و نتاایج طبیع یهادهیپد
 .شودیمپژوهشی قلمداد  –منجر گردد، علمی  یآورفنجدید در زمینه علمی با هدف پیشبرد مرزهای علمی و 

 پاردازدیماعلوم  یهارشتهکه به ترویج یکی از  شودیمبه مقالاتی گفته  مقالات گونهنیا :ترویجی-علمی در مجلات مقالاتارائه   - 
 صاورتبه تواننادیمامقاالات  گوناهنیا. ساازدیماو او را با مفاهیم جدید علمی آشانا  بخشندیمو دانش خواننده را ارتقاء  هایآگاهو سطح 

ش بشاری و عالماناه کاردن آن و جهاان پیراماونی آن اسات و هادف تألیف و یا ترجمه باشند . اصولاً مقالات ترویجی فقط برای اشااعه دانا
 دیگری ندارد.

 .ردیگیمدر مجلات علمی پژوهشی، علمی ترویجی و سایر نشریات نصف امتیاز مربوطه تعلق  شدهترجمهمقالات  :تذکر

 .ردیگیمتعلق  الذکرفوقول با توجه به جد حداکثر امتیاز هر یكبه نویسنده/ نویسندگان یا مترجم / مترجمین مقاله  تذکر:

 :تحقیقاتی یهاطرحارائه  -3-3-4

 . باشدمیامتیاز  7به این شاخص  گرفتهتعلقتحقیقاتی )در راستای وظایف شغلی فرد( بوده و حداکثر امتیاز  هایطرحاین شاخص شامل 

 الزامی است : تحقیقاتی هایطرحرعایت موارد ذیل برای احتساب امتیاز 

 تخصیص امتیاز با توجه به نقش افراد ازامتی نوع طرح

 امتیاز 7 یافتهپایانطرح  تحقیقاتی 
 امتیاز % 100مجری اول طرح 
 امتیاز %50سایر مجریان 
 امتیاز % 25همکاران طرح 

 

 از تحقیقات و فناوری که در آن باه کاد پژوهشای و اتماام طارح تأییدیهتحقیقاتی ضمیمه نمودن اصل  هایطرحدر خصوص  تذکر:
 باشد، الزامی است. شدهاشاره

 .باشدمیهرگاه فرد بیش از یك طرح تحقیقاتی مصوب داشته باشد امتیازدهی منوط به رعایت سقف امتیاز شاخص  تذکر:

 مربوط به دوره ارزیابی باشد. بایستمیتحقیقاتی  هایطرحتائیدیه اتمام تاریخ ارائه تذکر: 

 :ش علمی مرتبطسخنرانی یا ارائه پوستر در همای -3-3-5

 .است یالزاممرتبط با وظایف شغلی بوده و ارائه مستند گواهی آن  یستیبا یعلم یهاشیهماسخنرانی یا ارائه پوستر در 
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 (ردیگیمتعلق امتیاز  5در همایش علمی پوستر ارائه امتیاز و  6 در همایش علمی مرتبط سخنرانی)

 :ورزشی یهاتیفعالانجام  -3-3-6

 :باشدیم ذیل شرح به کارکنان سالانه عملکرد ارزیابی در ورزشی یهاتیفعال امتیاز اباحتس نحوه جدول

 امتیاز موضوع ردیف

 6 )مقام اول تا پنجم( و کشوری یالمللنیبورزشی  یهامقام 1

 5 )مقام اول تا سوم(  و المپیاد ورزشی کارکنان یامنطقهورزشی استانی،  یهامقام 2

 3 )مقام اول تا سوم( ون ستادی و دانشگاهیورزشی در یهامقام 3

 2 ساعت در هفته( با ارائه مستندات 4)حداقل  ورزشی مستمر یهاتیفعالانجام  4

 کمیته سوی از شدهنییتع مرجع یا کنانرکا ورزش کمیته به عهده کارکنان ارزشیابی اداره به شرایط واجد افراد لیست ارائه وظیفهتذکر:
 .بود خواهد ادشدهی

 : مدیریت دانش : 3-4

 امتیاز بوده و دارای معیار زیر  است : 4سقف این شاخص حداکثر 

 : ثبت تجربه: 3-4-1

 خواهد بود  اعمالقابلامتیاز  4شده یك امتیاز تا سقف  دیتائبه ازای هر تجربه ثبت و 

 .باشدیم و کارکناناین شاخص ویژه مدیران میانی ، پایه  :تذکر

 :یمندتیرضامحور -4

ساطوح  کساب امتیااز بارای  .ردیگیمبه افراد تعلق  ،زیر امتیاز آن گانهسه هایشاخصکه با توجه به  باشدیمامتیاز  20این بند دارای 
 .باشدیم)مدیران میانی، پایه و کارکنان(، در این محور یکسان  هر سه گروه

 :رجوعارباباز کارمندان دارای  مندیرضایت -4-1
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یمدر سه طیف امتیاز کسب  مدیر و نظر شدهانجام ینظرسنجبر اساس  رجوعاربابدارای  ن پایه، میانی و کارکنانهر سه گروه مدیرا
 .ندینما

 .باشدیمملاک امتیازدهی  رجوعاربابو تلاش در رفع مشکلات و پاسخگویی به  صدرسعهداشتن حسن برخورد، -

 :رجوعاربابرضایت از کارمندان بدون  -4-2 

رعایت شعائر و اخالاق  ،و با در نظر گرفتن معیارهای رمسئولیمدبا نظر  رجوعارباببدون  مدیران پایه، میانی و کارکنان هر سه گروه
، در سه طیاف  وظایف و تکالیف محوله موقعبهانجام  جلسات ودر  موقعبهباط اداری شامل حضور ضرعایت ان اسلامی در محیط کار،

 نمایند.امتیاز کسب می

شده توسط مقام مافوق و یا اداره  دیتائتخلفات اداری و یا شکایات  ئتیهصورتیکه فرد دارای سابقه محکومیت در  در تذکر:
 .کسر خواهد شد کنندهیابیارزمقام  با نظردر سال مورد ارزیابی باشد، امتیاز این شاخص  رسیدگی به شکایات

 نیست.پذیر امکان 4-2و 4-1کسب امتیاز توأمان از دو بند  تذکر:

 :رضایت همکاران -4-3

 گیرند:هر سه گروه مدیران پایه، میانی و کارکنان با توجه به معیارهای ذیل در سه سطح مورد ارزیابی و امتیازدهی قرار می

، تلاش در پیگیری مسائل گروهی، تلاش در برقراری نظم، توجاه صدرسعهرسیدگی به مشکلات همکاران، داشتن حسن برخورد و  -
 .باشندیمامتیازدهی در این محور  یارهایمعمکاران، از به نظر ه

  :امتیاز ( 60)پشتیبانیکارکنان  عمومی هایشاخصفرم ب( 

را فراهم  هاآنتسهیل تحقق عملکرد اختصاصی  نهیزماست که  شوندهارزیابیمشترک ارزیابی عملکرد  معیارهایعمومی،  هایشاخص
 . نمایدمی

 طراحی و ابلاغ گردیده است: شوندگانارزیابیذیل برای این گروه از محور  سهدر  عمومی هایشاخص

 امتیاز  15:  خلاقیت و نوآوری 
  : امتیاز  5آموزش 
  :امتیاز 40رضایتمندی 
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به  بایستمیدر هر یك از این محورها ، بندهای مشخصی به همراه معیار و استاندارد امتیازدهی هر بند وجود دارد. ستون امتیاز عملکرد 
تکمیل شود. سپس امتیاز کل آن محور در ستون امتیاز مکتسبه مشخص  شدهمشخصتفکیك هر بند و بر مبنای معیارهای امتیازدهی 

 . گرددمی

 :محور خلاقیت و نوآوری -1

 پیشنهاد برای بهبود انجام وظایف ارائه -1-1

 .باشدمیرکنان مدیران و کا مربوط به هایپیشنهادهمانند بند نحوه امتیازدهی به این شاخص 

 :هاتشویقدریافت  -2-1

 .گرددمیاست که از مقامات مختلف کسب  هاییتقدیرنامهدولتی و  هاینشاناین شاخص شامل 

 به جداول مربوط به بند تشویقی مدیران و کارکنان مراجعه شود.دریافتی  یهاقیتشودر خصوص نحوه امتیازدهی تذکر: 

 ورزشی: هایفعالیت:انجام 3-1

 .باشدمیورزشی مربوط به مدیران و کارکنان  هایفعالیتوه امتیازدهی به این شاخص همانند بند انجام نح  

 :محور آموزش -2

 .باشدیمامتیاز  1ساعت  5آموزشی ضمن خدمت با ارائه گواهی به ازای هر  یهادورهگذراندن 

 .باشدیمامتیاز  5سقف امتیاز این محور در این گروه  توجه:

 :رضایتمندی -3

مورد ارزیابی و  ،خوب و متوسط  عالی در سه سطح کارمند را با توجه به معیارهای ذیل کنندهارزیابی :باط اداریضرعایت نظم و ان
 :دهدمیامتیازدهی قرار 

اداری، حضور فعال در محل کار، حضور در مواقع، اضطراری جهت انجام وظایف محوله، پذیرش مسئولیت  مراتبسلسلهرعایت 
امتیازدهی  معیارهایاز داوطلبانه  صورتبهحضور همکاران  خلأ نمودن پروظایف،  ترمناسبو تلاش جهت انجام  شدهانجام کارهای

 .باشندمیدر این محور 
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بوده با  نظر مدیر و در نظر گرفتن  کارهاجدید جهت انجام  هایروشمیزان تطابق کارمند با تغییر و پذیرش  دهندهنشان :پذیریانطباق
 هایپیشنهاد،  توجه به انتقادات سازنده و کاری، مدیران و سرپرستان یا محیط هاروشیارهای: سازگاری با هر تغییری در وظایف، مع

با مشکلات کاری در سه  شدنمواجهو تقاضاهای مختلف، حفظ آرامش در هنگام  هادرخواستمؤثر در راستای بهبود کار، تطابق با 
 .شودمیسطح امتیازدهی 

 :ردیگیم کارمند تعلق به که با توجه به شاخص زیر امتیاز آن باشدیمامتیاز  10این بند دارای  : ایت همکارانرض

، درک و رسیدگی به مشکلات همکاران، رجوعارباببرقراری و حفظ روابط کاری مناسب با همکاران/ سایر کارکنان/ مدیران/ 
و معیارهای امتیازدهی فاکتورها اخلاقی از  یهاارزشد، رفتار کردن مطابق اصول و گرفتن شأن و مقام افرا در نظراحترام گذاشتن و 

 .باشدیمبه این محور 
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  فرم اعتراض به نتيجه ارزیابي عملكرد کارکنان

 

 

 نام موسسه: -1 نام و نام خانوادگي: -2 کد ملي:-3

 

 محل خدمت: واحد سازماني-5 امتياز ارزیابي مورد اعتراض : -6

 عنوان پست سازماني: -4
 
 

 
 :کنندهارزیابينام و نام خانوادگي و سمت 

 : شماره ثبت دبيرخانه:                                                                      تاریخ
 

 شرح اعتراض همراه با ارائه مستندات:

 نتيجه بررسي:

 شده: تائيدامتياز 

 

 کميته رسيدگي به اعتراضنام و نام خانوادگي 

  امضاء

 1- 
 

 2- 
 

 3- 
 

 4- 
 

 5- 
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 فرم نتایج ارزیابي عملكرد

 ليست امتيازات ارزیابي عملكرد کارکنان واحد ...............................

  13/    29/12تا تاریخ  13/    1/1ارزیابي از تاریخ  دوره

امتیاز  توضیحات
 کل

متیاز ا
شاخص 
 عمومی

 
امتیاز شاخص 

 اختصاصی

نوع 
 استخدام

کد 
 ملی

نام و نام 
 خانوادگی

 
 ردیف
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 تاریخ:                        نام و نام خانوادگي مدیر واحد:                                             
 

 عنوان پست سازماني:                                                                                     امضاء:

 عملكرد کارکنان)حدود انتظارات( نامهموافقت( 1فرم شماره)

 عملکرد کارکنان)حدود انتظارات( نامهموافقتفرم 
 آرم موسسه  عنوان شغلی)سمت(:  شماره ملی:  انوادگی: نام و نام خ

 تاریخ: :کنندهارزیابینام  واحد محل خدمت: منطقه محل خدمت:
 :سازمان و در چارچوب وظایف شغلی( یهایاستراتژ)بر اساس اهداف و اهداف و انتظارات عملکردی

 سقف امتیاز دفه عنوان و واحد شاخص حدود انتظارات )متناسب با اهداف عملکردی(
    

    

    

    

    

    

   40 

در  یو قانون یطیو مح یکار طهیاشراف کامل به ح -2از ارزیابی عملکرد در جهت رشد استفاده نمایم-1: گردمیممتعهد  (کنندهارزیابی) سرپرست بلافصل عنوانبه
 -5.   امنمودهمطالعه  دقتبهدستورالعمل ارزیابی کارکنان را  -4.  امدادهقرار  یموردبررس اهداف رو ا یبالادست یهابرنامه -3واحد را داشته باشم.  یحوزه عملکرد

شرح وظایف  بر اساسرا  یعملکرد یاهداف مطلوب و استانداردها  -6.  آورمیم به عمل شوندهیابیارزعملکرد  و بهبوددر طول دوره تدابیری برای رشد یا اصلاح 
 صورتبه) رجوعو ارباباز همکاران لازم نظرسنجی  ضمن تدوین فرم  -7. مینمایمرا دریافت  شوندهارزیابیفرم، امضاء   یو در انتها غابلا وندهشارزیابیمشخص به 

 افوق را انجام داده باشمهماهنگی لازم با مدیر م  -9 لازم  یبرگزار جلسات هماهنگ  -8. مینمایم یآورجمعداده و مستندات را  محرمانه ( در طول دوره ، صورت
 :کنندهارزیابینام و نام خانوادگی:  

 تاریخ  و امضاء:
 
 سالهكیباشد، در دوره شفاف می کاملاًرا که برای من  نامهموافقتشوم همه انتظارات موجود در این متعهد می وبا مافوق مستقیم موارد فوق را مرور کرده  جانبنیا

 آینده برآورده سازم.
 :شوندهارزیابینام خانوادگی:  نام و 

 تاریخ  و امضاء:
 

 □نسخه مدیریت منابع انسانی                                          □نسخه مافوق                                               □نسخه همکار

 



 اداره کل منابع انسانی                                          تابع آیین نامه اداری و استخدامی اعضاء غیر هیات علمیموسسات  کارمندانارزیابی عملکرددستورالعمل 

29 

 

 

 

 

 ( پایش عملكرد کارکنان2فرم شماره)

  فرم پایش عملكرد
 منطقه محل خدمت:

 
 واحد خدمت:

 
 آرم موسسه

 تاریخ: شماره ملی: عنوان شغلی: نام و نام خانوادگی:

نوع  (عملکردی/رفتاری)  حساس عیوقا  ردیف
 (بهبودقابلواقعه)قوت/

اقدامات سرپرست در جهت تقویت نقاط  تاریخ
 بهبودقابلقوت و اصلاح نقاط 
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 شماره ......      معاونت...............................                                                                                                                                                                                   
 

تاريخ ........        واحد ................................                                                                                                                                                                                    

 (هاآنرد مديران مياني )مديران كل/ دفاتر ، روسای مراكز و معاونين اختصاصي ارزيابي عملك هایشاخص( محورها و 3فرم شماره )
 :شوندهارزيابيمشخصات 

 :نوع استخدام عنوان شغل مورد تصدی: عنوان پست: :ملي كد نام و نام خانوادگي:
 دوره ارزيابي: 

 13/   29/12- 13/   1/1تاريخ 

 

يف
رد

 

شرح وظيفه مدير مياني  )متناسب با شغل مورد 
 هاي مركز/واحد(صدي و  شرح وظايف و برنامهت

امتياز  عملكرد سقف امتياز هدف مورد انتظار واحد سنجش عنوان شاخص
 مكتسبه

تحليل عملكرد)علل عدم تحقق 
اهداف، نقاط قوت و ضعف و 

 ارائه راهكارها(
         
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

   40 اختصاصي هايشاخصجمع 
 سقف امتياز× عملكرد * امتياز مكتسبه مساوی است با     
 هدف كمي                                                      
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   ......-شماره                                                                                   معاونت...............................             
 

تاريخ ........        واحد ................................                                                                                                                                                                                    

(هاآننين عمومي  ارزيابي عملكرد مديران مياني )مديران كل/ دفاتر ، روسای مراكز و معاو هایشاخص( محورها و 4فرم شماره )   

امتياز 
همكتسب  

امتياز 
 عملكرد

سقف 
عمومي هايشاخص امتياز  

محورها
 

رديف
 

 

 

8 

هاي توسعه مهموقع اهداف شغلي و برنان و تهيه و تنظيم بهريزي )معيارهايي مانند پايش مستمر اهداف واحد و كارمندان تحت مديريت، بررسي و تحليل ستون تحليل عملكرد فرم ارزيابي عملكرد كارمندابرنامه -

 امتياز(3امتياز، متوسط تا  5امتياز، خوب تا 7كارمندان و واحد تحت مديريت بر اساس تحليل عملكرد و ...()با نظر مدير ؛ عالي تا 

 امتياز(3امتياز، متوسط تا  5امتياز، خوب تا 7ها)با نظر مدير ؛ عالي تا بندي فعاليتكار و گروهتوانايي در تقسيم -

دير
ي م

تها
هار

م
تي

ي
 

1 
 

 2 
 امتياز، ضعيف صفر امتياز( 5/0امتياز، متوسط  1امتياز، خوب  2تكميل فرم پايش عملكرد كاركنان) با نظر مدير: عالي  -

 

 

10 

 محور خلاقيت و نوآوري شاخص هاي عمومي دستورالعمل(2-2ارائه پيشنهاد براي بهبود انجام وظايف )مطابق با بند -

امتياز(، مديركل يا مقامات  4هاي وابسته )امتياز(، معاونين دستگاه 5امتياز(، معاون وزير و مقامات همتراز) 6جمهور)امتياز(، وزير يا معاون رئيس 7جمهور)هاي دولتي و تقديرنامه از رئيسنشان ها شامل:دريافت تشويق -

لاقي امتياز( 4هاي نظارت و اجرائي انتخابات كشور)تا امتياز(،هيئت 3تياز(، دريافت تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم )ام 7امتياز(، كسب عنوان كارمند نمونه) 2تر )امتياز( و مقامات پايين 3همتراز)
و خ

ار 
بتك

ا
ت

 

 

2 

  

 

 

20 

 امتياز(  10آموزش ضمن خدمت )تا  -

 امتياز( 10هاي عمومي يا تخصصي )با تائيد مدير تا تدريس در زمينه شغل مورد تصدي در دوره -

و  8امتياز(، تأليف يا ترجمه مقاله در زمينه شغلي)تأليف تا 5و  ترجمه  10امتياز(، تأليف با ترجمه كتاب در زمينه شغلي )تأليف  8هاي ويژه شامل )دريافت تأييديه و جايزه از مراكز  معتبر تخصصي مرتبط)سب موفقيتك -

 امتياز( 4مديريت دانش) -( 6ي)ورزش هايامتياز( و انجام فعاليت 3امتياز( ، ارائه پوستر در همايش علمي مرتبط ) 4در همايش علمي مرتبط) امتياز(، سخنراني 7هاي تحقيقاتي)تا امتياز(، طرح  4ترجمه تا

ش
موز

 آ

3 
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 امتياز(4از، متوسط تا امتي 7امتياز، خوب تا  10شده؛ عالي تا رجوع )بر اساس نظرسنجي انجاممندي از كارمندان داراي اربابرضايت -

موقع وظايف و تكاليف موقع در جلسات و انجام بهرجوع)با نظر مدير و با در نظر گرفتن معيارهاي؛ رعايت شعائر و اخلاق اسلامي در محيط كار، رعايت انضباط  اداري شامل؛ حضور بهرضايت از كارمندان بدون ارباب -

 امتياز( 4، متوسط امتياز 7امتياز، خوب تا  10محوله()عالي تا 

 امتياز( 4امتياز، متوسط تا 7امتياز، خوب تا  10رضايت همكاران)عالي تا  -

دي
تمن

ضاي
 ر

4 
 

 

هاي عموميجمع شاخص 60    

 جمع كل                                                                                                هاي عمومي                               هاي اختصاصي                                جمع شاخصجمع شاخص          100  
 

               

                            خانوادگي، تاريخ و امضاء(       نام و نامشونده: )تائيد ارزيابي خانوادگي، تاريخ و امضاء(                                          كننده ) نام و نامتائيد ارزيابي خانوادگي، تاريخ و امضاء( امضای تأييدكننده ) نام و نام
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   ......-شماره        معاونت...............................                                                                                        
 

تاريخ ........        واحد ................................                                                                                                                                                                                    

 و ادارات( هاگروهاختصاصي ارزيابي عملكرد مديران پايه )روسای  هایشاخصرها و ( محو5فرم شماره )
 شونده:مشخصات ارزيابي

 نوع استخدام: عنوان شغل مورد تصدی: عنوان پست: ملي: كد نام و نام خانوادگي:
 دوره ارزيابي: 

 13/   29/12- 13/   1/1تاريخ 

 

يف
رد

 

شغل مورد )متناسب با مديران پايه شرح وظيفه 
 هاي مركز/واحد(تصدي و  شرح وظايف و برنامه

امتياز  عملكرد سقف امتياز هدف مورد انتظار واحد سنجش عنوان شاخص
 مكتسبه

تحليل عملكرد)علل عدم تحقق 
اهداف، نقاط قوت و ضعف و 

 ارائه راهكارها(
         
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

   40 هاي اختصاصيجمع شاخص
 سقف امتياز× عملكرد * امتياز مكتسبه مساوی است با     

 هدف كمي                                                      
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 معاونت...............................

 واحد ...................................
(هاآنعمومي  ارزيابي عملكرد مديران پايه )مديران كل/ دفاتر ، روسای مراكز و معاونين  هایشاخص( محورها و 6فرم شماره )  

امتياز  امتياز مكتسبه
 عملكرد

سقف 
عمومي هايشاخص امتياز  

محورها
 

رديف
 

 

 

8 

موقع اهداف شغلي و ن و تهيه و تنظيم بهريزي )معيارهايي مانند پايش مستمر اهداف واحد و كارمندان تحت مديريت، بررسي و تحليل ستون تحليل عملكرد فرم ارزيابي عملكرد كارمندابرنامه -
 امتياز(3امتياز، متوسط تا  5امتياز، خوب تا 7اساس تحليل عملكرد و ...()با نظر مدير ؛ عالي تا هاي توسعه كارمندان و واحد تحت مديريت بر برنامه

 امتياز( 2امتياز، متوسط تا  3امتياز، خوب تا  5افزارهاي كاربردي در انجام وظايف) با نظر مدير مستقيم: عالي تا هاي نوين و نرماستفاده از فناوري -
 امتياز(3امتياز، متوسط تا  5امتياز، خوب تا 7ها)با نظر مدير ؛ عالي تا بندي فعاليتوهكار و گرتوانايي در تقسيم -

تي
يري

مد
ي 

تها
هار

 م

1 

 

 

 امتياز، ضعيف صفر امتياز( 5/0امتياز، متوسط  1امتياز، خوب  2تكميل فرم پايش عملكرد كاركنان) با نظر مدير: عالي  - 2 

 

 

10 

 محور خلاقيت و نوآوري شاخص هاي عمومي دستورالعمل(2-2بهبود انجام وظايف )مطابق با بند ارائه پيشنهاد براي -

امتياز(،  4) هاي وابستهامتياز(، معاونين دستگاه 5امتياز(، معاون وزير و مقامات همتراز) 6جمهور)امتياز(، وزير يا معاون رئيس 7جمهور)هاي دولتي و تقديرنامه از رئيسها شامل: نشاندريافت تشويق -
هاي نظارت و اجرائي انتخابات امتياز(،هيئت 3امتياز(، دريافت تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم ) 7امتياز(، كسب عنوان كارمند نمونه) 2تر )امتياز( و مقامات پايين 3مديركل يا مقامات همتراز)

 امتياز( 4كشور)تا 

لاقي
و خ

ار 
بتك

ا
ت

 

2 
 

 

 

20 

 امتياز(  10)تا آموزش ضمن خدمت  -

 امتياز( 10هاي عمومي يا تخصصي )با تائيد مدير تا تدريس در زمينه شغل مورد تصدي در دوره -

يف يا ترجمه مقاله در زمينه امتياز(، تأل 5و  ترجمه  10امتياز(، تأليف با ترجمه كتاب در زمينه شغلي )تأليف  8هاي ويژه شامل )دريافت تأييديه و جايزه از مراكز  معتبر تخصصي مرتبط)كسب موفقيت -
-( 6ي)هاي ورزشفعاليتامتياز( و انجام  3امتياز( ، ارائه پوستر در همايش علمي مرتبط ) 4امتياز(، سخنراني در همايش علمي مرتبط) 7هاي تحقيقاتي)تا امتياز(، طرح  4و ترجمه تا 8شغلي)تأليف تا

 امتياز( 4مديريت دانش) 

ش
موز

 آ

3 
 

 

 

 

 

20 

 امتياز(4امتياز، متوسط تا  7امتياز، خوب تا  10شده؛ عالي تا رجوع )بر اساس نظرسنجي انجاممندي از كارمندان داراي اربابرضايت -

موقع موقع در جلسات و انجام بهط  اداري شامل؛ حضور بهرجوع)با نظر مدير و با در نظر گرفتن معيارهاي؛ رعايت شعائر و اخلاق اسلامي در محيط كار، رعايت انضبارضايت از كارمندان بدون ارباب -
 امتياز( 4امتياز، متوسط  7امتياز، خوب تا  10وظايف و تكاليف محوله()عالي تا 

 امتياز( 4امتياز، متوسط تا 7امتياز، خوب تا  10رضايت همكاران)عالي تا  -

دي
تمن

ضاي
 ر

4 
 

 

هاي عموميجمع شاخص 60    

 جمع كل                                                                                                                             هاي عمومي هاي اختصاصي                                جمع شاخصمع شاخصج 100  
 

                            خانوادگي، تاريخ و امضاء(       نام و نامشونده: )تائيد ارزيابي خانوادگي، تاريخ و امضاء(                                          كننده ) نام و نامتائيد ارزيابي (خانوادگي، تاريخ و امضاء امضای تأييدكننده ) نام و نام
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 شماره                                                     معاونت ....................                                                                                                                
   تاريخ                                            

 واحد ..........................    
 كنانتصاصي ارزيابي عملكرد كاراخ هایشاخص( محورها و 7فرم شماره )

 شونده:مشخصات ارزيابي

 نوع استخدام: عنوان شغل مورد تصدی: عنوان پست: ملي: كد نام و نام خانوادگي:
 دوره ارزيابي: 

 13/   29/12- 13/   1/1تاريخ 

 

يف
رد

 

)متناسب با شغل مورد تصدي و   كاركنان شرح وظيفه
 هاي مركز/واحد(شرح وظايف و برنامه

امتياز  عملكرد سقف امتياز هدف مورد انتظار واحد سنجش عنوان شاخص
 مكتسبه

تحليل عملكرد)علل عدم تحقق 
اهداف، نقاط قوت و ضعف و 

 ارائه راهكارها(
         
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

   40 هاي اختصاصيجمع شاخص
 سقف امتياز× عملكرد * امتياز مكتسبه مساوی است با     
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 هدف كمي                                                      
 شماره                                                                      معاونت...............................                                                  

                     تاريخ                                                                                       .........واحد ...................                                                                                           
 كنانكارعمومي ارزيابي عملكرد  هایشاخص( محورها و 8فرم شماره )                                                              

امتياز 
بهمكتس  

 امتياز
دعملكر  

سقف 
عمومي هايشاخص امتياز  

محورها
 

رديف
 

 

 

10 

 امتياز( 2امتياز، متوسط تا  5امتياز؛ خوب تا  8افزارهاي كاربردي در انجام وظايف)با نظر مدير ؛ عالي تا هاي نوين و نرماستفاده از فناوري -

 امتياز( 2امتياز، متوسط تا  3امتياز؛ خوب تا  5ي تا تكميل ستون تحليل عملكرد )علل عدم تحقق اهداف()با نظر مدير ؛ عال -

ت
لاقي

و خ
ار 

بتك
 ا

1 

 

 

 

10 

 (محور خلاقيت و نوآوري شاخص هاي عمومي دستورالعمل2-2مطابق با بند)ارائه پيشنهاد براي بهبود انجام وظايف -

يا مقامات  مديركلامتياز(،  4وابسته ) هايدستگاهامتياز(، معاونين  5امتياز(، معاون وزير و مقامات همتراز) 6)جمهوررئيسوزير يا معاون امتياز(،  7)جمهوررئيسهاي دولتي و تقديرنامه از ها شامل: نشاندريافت تشويق -

  امتياز( 4نظارت و اجرائي انتخابات كشور)تا  هايهيئت(،امتياز 3امتياز(، دريافت تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم ) 7امتياز(، كسب عنوان كارمند نمونه) 2تر )امتياز( و مقامات پايين 3همتراز)

 

 

20 

 امتياز(  10آموزش ضمن خدمت )تا  -

 امتياز( 10مدير تا  تائيدهاي عمومي يا تخصصي )با تدريس در زمينه شغل مورد تصدي در دوره -

و ترجمه  8امتياز(، تأليف يا ترجمه مقاله در زمينه شغلي)تأليف تا 5و  ترجمه  10امتياز(، تأليف با ترجمه كتاب در زمينه شغلي )تأليف  8رتبط)هاي ويژه شامل )دريافت تأييديه و جايزه از مراكز  معتبر تخصصي مكسب موفقيت -

 امتياز( 4مديريت دانش) -( 6ي)ورزش هايفعاليتياز( و انجام امت 3امتياز( ، ارائه پوستر در همايش علمي مرتبط ) 4سخنراني در همايش علمي مرتبط)امتياز(،  7هاي تحقيقاتي)تا طرحامتياز(،   4تا

ش
موز

 آ

2 

 

 

 

 

20 

 امتياز(4امتياز، متوسط تا  7امتياز، خوب تا  10؛ عالي تا شدهانجام)بر اساس نظرسنجي  رجوعاربابمندي از كارمندان داراي رضايت -

وظايف و تكاليف  موقعبهدر جلسات و انجام  موقعبها در نظر گرفتن معيارهاي؛ رعايت شعائر و اخلاق اسلامي در محيط كار، رعايت انضباط  اداري شامل؛ حضور رجوع)با نظر مدير و برضايت از كارمندان بدون ارباب -

 امتياز( 4امتياز، متوسط  7امتياز، خوب تا  10محوله()عالي تا 

 امتياز( 4ط تا امتياز، متوس7امتياز، خوب تا  10رضايت همكاران)عالي تا  -

دي
تمن

ضاي
 ر

3 

 

 

عمومي هايشاخصجمع  60    

 جمع كل                                     هاي عمومي                                                                                                      هاي اختصاصي                                جمع شاخصجمع شاخص          100  

                                خانوادگي، تاريخ و امضاء(   نام و نامشونده: )تائيد ارزيابي خانوادگي، تاريخ و امضاء(                                          كننده ) نام و نامتائيد ارزيابي خانوادگي، تاريخ و امضاء( امضای تأييدكننده ) نام و نام
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  ----- شماره                                                                                                                           معاونت...............................                                                                                  

 ----- تاريخ                                                                                                                   واحد ............................                                                          
 پشتيبانياختصاصي ارزيابي عملكرد كاركنان  هایشاخص( محورها و 9فرم شماره )                                                              

 :شوندهارزيابيمشخصات 

 دوره ارزيابي: 
  13/   29/12- 13/   1/1تاريخ  

 نوع استخدام:
 

 عنوان شغل مورد تصدی:
 

 عنوان پست:

 

 كد ملي:
 

 م و نام خانوادگي:نا
 

 

 تحليل عملكرد)علل عدم تحقق
اهداف، نقاط قوت و ضعف و ارائه 

 راهكارها(

 امتياز
  نهايي

سقف 
امتياز 
 محور

امتياز 
همكتسب  

 ازسقف امتي
 شاخص

ارزيابي هايشاخص  محور عملكرد 

 

 10 

 تعيين اولويت براي انجام كارها 3 

 مطلوب نحو به محوله هايمهبرناانجام وظايف و  3  كميت انجام كار

 شدهتعيينزماني  هايبازهانجام امور طي  4 

 20 

 دقت در انجام امور محوله 4 

 كيفيت انجام كار

 پيگيري كامل كارها و وظايف محوله تا انتها 4 

 جهت ارائه بهتر خدمات هاييروشيافتن  4 

 استاندارد و بروز جهت ارائه بهتر خدمات هايروشاده از استفو  شدهتعيينتبعيت از الزامات  4 

 به مسئولين موقعبهدر دسترس بودن و پاسخگويي  4 

 10 

 هامسئوليتانجام وظايف و  در درک موقعيت و شرايط موجود و توانايي 2 

دانش، اطلاعات و 
شغلي هايمهارت  

  و ارائه راهكار مسائل و مشكلات حلبررسي و  2 

 لازم مرتبط با وظايف شغلي هايمهارتدارا بودن اطلاعات  و  2 

 مناسب طوربهو تجهيزات شغلي  وسايل كارگيريبه 2 

 شغلي هايمهارتاطلاعات و  روزرسانيبهتوسعه و  2 

 اختصاصي هايشاخصجمع                                                                                                                                                    40  40 
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 شماره                                                          معاونت...............................                                                                                          

 تاريخ                                                                                       واحد ............................                                       
 عمومي ارزيابي عملكرد كاركنان پشتيباني هایشاخص( محورها و 10فرم شماره )                                                              

امتياز 
بهمكتس  

 امتياز
دعملكر  

 سقف
ازامتي  

عمومي هايشاخص  رديف 

 

 

15 

 محور خلاقيت و نوآوري شاخص هاي عمومي كاركنان پشتيباني دستورالعمل( 1-1)مطابق با بند ارائه پيشنهاد براي بهبود انجام وظايف -

امتياز(، 3تر )امتياز( و مقامات پايين4امتياز(، مديركل با مقامات همطراز)5هاي وابسته )امتياز(، معاونين دستگاه8امتياز(، استاندار)7امتياز(، معاون وزير و مقامات همطراز)8جمهور)شامل: وزير يا معاون رئيس هادريافت تشويق -
 امتياز( 6هاي نظارت و اجرائي انتخابات كشور)تا امتياز(،هيئت5ديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم )امتياز(، دريافت تق10كسب عنوان كارمند نمونه)

 ( 6ي)هاي ورزشفعاليتانجام  - 

كار
ابت

 و 
ت

لاقي
خ

 

 

 

 آموزش امتياز(  5آموزش ضمن خدمت ) تا  - 5  

  15 

و تلاش  شدهانجاماداري، حضور فعال در محل كار، حضور در مواقع، اضطراري جهت انجام وظايف محوله، پذيرش مسئوليت كارهاي  مراتبسلسله:رعايت )با نظر مدير و درنظرگرفتن معيارهاي  رعايت نظم و انضباط اداري  -
 امتياز( 5امتياز، متوسط  10امتياز، خوب تا  15داوطلبانه()عالي تا  صورتبهخلا حضور همكاران  پر نمودنجهت انجام مناسب تر وظايف، 

دي
تمن

ضاي
 ر

  15 

 هايپيشنهاد،  توجه به انتقادات سازنده و كاري، مديران و سرپرستان يا محيط هاروشبا نظر مدير و در نظر گرفتن معيارهاي: سازگاري با هر تغييري در وظايف، جديد جهت انجام كارها ) هايروشتطابق با تغيير و پذيرش  -
 امتياز( 5امتياز، متوسط  10امتياز، خوب تا  15با مشكلات كاري() عالي تا  شدنمواجهو تقاضاهاي مختلف، حفظ آرامش در هنگام  هاستدرخوامؤثر در راستاي بهبود كار، تطابق با 

  10 

گرفتن شأن و مقام افراد، رفتار كردن مطابق اصول و  در نظرترام گذاشتن و ، درک و رسيدگي به مشكلات همكاران، احرجوعارباب)برقراري و حفظ روابط كاري مناسب با همكاران/ ساير كاركنان/ مديران/  رضايت همكاران -
 امتياز( 4امتياز، متوسط تا  7امتياز، خوب تا  10اخلاقي( )عالي تا  هايارزش

 

 

عمومي هايشاخصجمع  60  

 100 

 كلجمع                                                                                              عمومي                                                     هايامتياز شاخص                                           امتيازشاخصهاي اختصاصي

 

                            خانوادگي، تاريخ و امضاء(       نام و نامشونده: )تائيد ارزيابي تاريخ و امضاء(                                         خانوادگي،  كننده ) نام و نامتائيد ارزيابي خانوادگي، تاريخ و امضاء( امضای تأييدكننده ) نام و نام


