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بسمه تعالی 

ی 

تحول اداريگروه -مرکز توسعه مدیریت و تحول اداري
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مقدمه :  

به منظور که ،عملکرد شغلی کارکنان استدوره اي، رسمی و اغلب مکتوب ازعملکرد به عنوان یک ارزیابییابیارز
، ایجاد انگیزه و اعطاي پاداش به آنهاساعیرکنان . شناخت کاگیردمیاهداف مختلف مورد استفاده قرار بهدستیابی

ارزیابی ،. در گذشته مدیرانمی باشداز جمله علل اصلی ارزیابی عملکرد براي بهبود عملکرد آنان و سایر کارکنان،
جنبه راهنمایی و ارشادي این هدر حالی که امروزدادند،کارکنان انجام میفعالیتهايعملکرد را فقط به منظور کنترل 

همیت بیشتري یافته است. هدف اصلی از ارزیابی عملکرد این است که اطلاعات ضروري در باره نیروهاي شاغل عمل، ا
ارتقاء ت بجا و لازم را در جهت بالابردن در سازمان جمع آوري و در دسترس مدیران قرار گیرد تا آنها بتوانند تصمیما

.کارکنان اتخاذ نمایندکمی و کیفی

هر سازمانی از اصول اصلی اثربخشی و همچنین کارآیی و عملکردسازمانی از طریق سنجش رصد تحقق اهداف
مورخ 11942/200اجرایی ارزیابی عملکرد کارمندان به شمارة دستورالعملپویایی سازمان است لذا بر اساس

رکنان آئین نامه اداري و استخدامی کا69مادهو معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس جمهور22/5/1390
منظور به1391غیرهیأت علمی دانشگاه ها و دانشکده هاي علوم پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانی مصوب سال 

عملکرد کارمندان در دوره هاي مشخص سالانه به صورت ،سنجش میزان تحقق اهداف سازمانی و افزایش بهره وري
مومی و اختصاصی مورد ارزیابی قرار خواهد گرفت که نتیجۀ آن در ارتقاء اثر بخشی، منظم و براساس شاخص هاي ع

ایا و سایر موارد برخورداري از مز، رضایت ذینفعان  و، پاسخگویی در مقابل عملکردبهره وري، افزایش کیفیت خدمات
لحاظ خواهد شد.

مزبور به منظور تعیین معیارها و شاخصهاي دستورالعملدر راستاي اجراي بهینه فرآیند ارزیابی عملکرد کارکنان، 
الامکان از اعمال سلیقه هاي شخصی جلوگیري به عمل آید و در این فرآیند شاهد امتیازدهی تهیه گردیده، تا حتی

ابی ، به اهداف سازمانی حاصل از ارزیامتیازات مکتسبهامتیازاتی صحیح تر و منطبق بر واقعیات باشیم، تا با تکیه بر 
و فرم هاي ارزیابی ،گروه هدف،سازمان اجرایی، تعاریفمتشکل از بخش هاي شیوه نامۀ تدوین شده،دست یابیم.

.........و .تایج حاصل از ارزیابی عملکرد فردن، فرایند اجرا و مراحل تکمیل فرم هاي ارزیابی عملکرد،حیطه شمول آنها
می باشد.
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:تعاریف

چگونگی انجام وظایف و فعالیتها و نتایج حاصل عملکرد:

گذاري و قضاوتفرایند سنجش، ارزشارزیابی:

دوره ارزیابی از اول فروردین ماه هر سال تا پایان اسفند همان سال می باشد.ابی:یدوره ارز

مامورین، طرح خدمت پزشکان و ،،کار معین ...) قانون کار(قرارداديکلیه کارکنان رسمی، پیمانی،شامل ارزیابی شونده:
می باشد.پیراپزشکان

مسئولی است که از لحاظ سازمانی حداقل رئیس اداره ، قسمت ، گروه، بخش و سرپرست بلافصل کارمند یا ارزیابی کننده:
عناوین مشابه بوده و مسئولیت ارجاع کار به کارمند و سرپرستی وي را بر عهده دارد.

بالاترین مقام اجرایی هر واحد سازمانی که مسئول تایید نهایی فرم ارزیابی عملکرد کارمندان، :مدیر واحد (تاییدکننده)
پس از بازبینی توسط سرپرست بلافصل آنان می باشد.

گیرد.ها، فرایندها، ستانده ها و پیامدها مورد استفاده قرار میگیري ورودياي که در  اندازهمشخصهشاخص:

واحد سازمانی مشخصی است که به موجب قانون ایجاد شده یا می شود و با داشتن استقلال :دولتی موسسه
حقوقی،بخشی از وظایف و اموري را که بر عهده یکی از قواي سه گانه و سایر مراجع قانونی می باشد ،انجام می دهد. 

موسسات تابع اشتی و درمانی کشور و دانشگاههاي علوم پزشکی و خدمات بهدکلیهدستورالعملمنظور از موسسه در این 
مرکز آموزش و پژوهش طب انتقال وصندوق رفاه دانشجویانشامل رکنان غیرهیأت علمی اداري و استخدامی کاآیین نامه 

اطلاق می گردد.خون

بعنـوان نهـاد   وموسسهاداري عنصر اصلی در حوزه تحول بعنوانموسسه اداري کمیسیون تحول :ون تحول اداريیسیکم
را بـر عهـده دارد و   سیاست گذاري و برنامه ریزي، هماهنگی و نظـارت، پـایش و ارزیـابی عملکـرد در نظـام اداري     یت مسئول

روش ها و برنامه هاي مناسب ساختاري و مدیریتی همگام با سایر عناصـر علمـی و اجرایـی    ،با توسعه رویکردها موظف است 
دست یابی به اهداف کلان بهداشت و درمان و آموزش پزشکی و سلامت یاري رساند.  مأموریت ها ورا در انجامموسسه
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:سازمان اجرایی

وظایف واحدهاي درگیر در فرایند مدیریت عملکرد عبارتند از:

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

تصویب برنامه راهبردي موسسه را بر عهده دارد. در موسساتی که هیات امنا ندارند این فعالیت هیات امناء موسسه:
توسط بالاترین مقام اجرایی موسسه انجام می گیرد.

یات تصویب برنامه عملیاتی کلیه حوزه ها و واحدهاي تابعه را بر عهده دارد. در موسساتی که ههیات رئیسه موسسه:
رئیسه ندارند این فعالیت توسط بالاترین مقام اجرایی موسسه انجام می گیرد.

ارائه گزارش به حوزه هاي ذیربط از جمله وزارت وبرنامه ریزي، نظارتسیاست گذاري،مسئول کمیسیون تحول اداري:
بهداشت، درمان و آموزش پزشکی، ستاد جشنواره شهید رجایی، استانداري و فرمانداري می باشد.

راهبري فرایند برنامه ریزي راهبردي و عملیاتی و پایش پروژه هاي بهبود را بر عهده دارد. دبیرخانه تحول اداري:واحد
اداري موسسه نیز در این حوزه مستقر خواهد بود.کمیسیون تحول

هاي لازم براي ارزیابی عملکرد و پاسخگویی به شکایات ظرفیتکه دفترموسساتیدر واحد متولی ارزیابی عملکرد:
نظر رییس هاي لازم با باشند، این وظیفه در واحد مذکور و در غیر اینصورت تا زمان ایجاد ظرفیتاجرا و پاسخگویی را دارا 

انجام موسساتمعاونت توسعه مدیریت و منابع(واحد ارزشیابی کارکنان )در تحول اداري یا واحد متناظرواحدموسسه در 
در بر اساس شاخصهاي تدوین شده کارکنان اجراي فرایند ارزیابی حسن نظارت بر مسئولیت برنامه ریزي و خواهد پذیرفت. 

و بررسی فرمهاي ارزیابی همچنین مسئولیت توزیع ،جمع آوري وظیفه این واحد است.موسسه مهمترینواحدهاي تخصصی 
و تطبیق مستندات ارائه شده با امتیازات اخذ شده توسط کارمند ،استفاده از نتایج ارزیابی در اتخاذ تصمیمات اداري 

هیه گزارشات کمی و تحلیلی ن ت،پاسخگویی به اعتراضات کارکنان جهت طرح در کمیته پاسخگویی به اعتراضات و همچنی
خودارزیابی موسسه با استفاده از گزارشات واحدها جهت ارائه به کمیسیون تحول اداري بر عهده این واحد می باشد. 

ابی عملکرد که به منظور رسیدگی به موارد اعتراضی نتایج ارزی:نتایج ارزیابی کارکنانپاسخگویی به اعتراضات کمیته 
به یا بالاترین مسئول ارزیابیحد متولی ارزیابی عملکرد کارکناناعضاي کمیته متشکل از رئیس واگردد .میکارکنان تشکیل 

می باشد.به انتخاب بالاترین مقام اجرایی موسسهعضو کمیته و دو نفر عنوان رئیس کمیته

کارمندان را بر عهده دارد.اعمال نتایج ارزیابی عملکرد کارمندان در وضعیت خدمتی مدیریت منابع انسانی:
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مسئولیت جمع بندي و تایید اولیه شاخص هاي تدوین شده ارزیابی عملکرد مدیران و کارکنان ، معاونتهاي تخصصی:
و ابلاغ نتایج ارزیابی عملکرد تفکیک شاخص هاي تدوین شده و ابلاغ به واحد هاي زیر مجموعه و نیز مسئولیت جمع بندي

لازم و بهبود عملکرد را بر عهده دارند.به آنها جهت اصلاحات

و تدوین شاخصهاي موسسهموظف به تهیه برنامه عملیاتی حوزه خود بر مبناي برنامه راهبردي وزارتخانه و کلیه واحدها:
خود می باشند . (امور اجراي فرآیند ارزیابی عملکرد و تکمیل فرمهاي ارزیابی عملکرد،ارزیابی عملکرد واحد و کارمندان 

مسئولیت اجراي فرآیند ارزیابی عملکرد کارکنان، تحلیل نتایج ارزیابی و پیشنهاد پروژه موسساتاداري کلیه واحد هاي تابعه 
هاي بهبود را نیز بر عهده دارند).

:گروه هدف

کارمندان رسمی ،پیمانی ، ت علمی موسسه از جمله اگروه هدف ارزیابی عملکرد شامل کلیه مستخدمین غیر هی
مامورین و ... می باشد. شاغلین موسسه که درطرح خدمت پزشکان و پیراپزشکان ،(کارمعین،کارگري و ...) ،قراردادي

طبقه بندي می شود می بایست فرمهاي مربوط پشتیبانیو کارکنان کنانکار،گروه مدیران پایه ، مدیران میانیچهار
به خود را در زمان مقرر تکمیل نمایند.

پشتیبانیکارکنان کنانکارمدیران پایه(عملیاتی)مدیران میانی

 دانشگاه ستاد معاونین رئیس
/دانشکده

 مدیران معاونین رئیس دانشگاه
/دانشکده

 معاونین مدیران در ستاد
دانشگاه/دانشکده

 روساي دانشکده ها/مراکز
تحقیقات/آموزشکده ها

 معاونین روساي دانشکده ها/مراکز
تحقیقات/آموزشکده ها

و مراکز آموزشی روساي بیمارستانها
درمانی

معاونین روساي بیمارستانها
هابیمارستانانمدیر
بیمارستانهامدیر خدمات پرستاري
بهداشت و درمانهايشبکهانمدیر
شبکه بهداشت و مدیرانمعاونین

 رئیس اداره در ستاد
دانشگاه / دانشکده

 معاونین رئیس اداره در
ستاد دانشگاه / دانشکده

 روساي گروهها در ستاد
دانشگاه / دانشکده

دانشکده روساي ادارات
ها/مرکز 

تحقیقات/آموزشکده ها
 معاونین روساي ادارات

دانشکده ها/مراکز
تحقیقات/آموزشکده ها

رئیس خدمات پرستاري
 روساي ادارات امور

عمومی /حسابداري/اداري 
درشبکه هاي بهداشت و 
درمان و مرکز بهداشت 

در سطوح کنان تمامی کار
از جمله کارشناس مختلف 

در این دسته قرار می مسئول
گیرند.

کارشناس مسئولانی تبصره:
که ( بدون رئیس اداره یا 

گروه) مستقیما زیر نظر مدیر 
یا معاون مدیر عهده دار 

مسئولیت واحد سازمانی می 
باشند می بایست فرم ارزیابی 
مدیران پایه را تکمیل نمایند

 ـکلیه کارکنـان  مشـاغل  اب
خـــدماتی و پشـــتیبانی از 
ــافتچی،   ــل ، نظـــ قبیـــ
ــور    ــده، ام ــدارچی، رانن آب

ــاپ ــور  چـ ــر ،امـ و تکثیـ
آشـــپزخانه و رســـتوران  
،نگهبانی، باغبـانی و امـور   

تاسیساتی و...
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درمان
روساي مراکز بهداشت شهرستان

شهرستان
 روساي مراکز بهداشتی و

درمانی شهري /روستایی / 
شبانه روزي

روساي ادارات بیمارستانها
 معاونین روساي ادارات

بیمارستانها
آموزشگاه یا انمدیر

دبیرستان بهورزي یا 
بهیاري

سوپروایزر در  بیمارستانها

:فرم هاي ارزیابی و حیطه شمول آنها

مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران میانی می باشد.1- 2و 1- 1شماره هاي فرم- الف

باشد.مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران پایه (عملیاتی) می 2-2و 2- 1شماره هايفرم-ب

می باشد.کارکنانمخصوص ارزیابی عملکرد 3-2و 3-1شماره هايفرم- ج

می باشد.پشتیبانیمخصوص ارزیابی عملکرد کارکنان4- 2و 4- 1فرم هاي شماره - د

شاخصهاي ارزیابی عملکرد مدیران شامل شاخصهاي عمومی و اختصاصی واحد تحت مدیریت و شاخصهاي دیگري از جمله 
-2الی 1-1خلاقیت، آموزش و ارتقاء مهارتها و توانمندیهاي شغلی، رفتار شغلی و خدمات برجسته است (فرم هاي ابتکار و 

ارزیابی کارکنان شامل شاخصهاي عملکردي بر اساس شرح وظایف آنان (ازجمله امور جاري و پروژه ها که ) و شاخصهاي2
ارزیابی می شود) و شاخصهاي ابتکار و خلاقیت، آموزش و ارتقاء مطابق میزان پیشرفت امور جاري و تحقق برآمد پروژه ها 

شاخصهاي ارزیابی کارکنان و)3-2و 3-1مهارتهاي  شغلی، رفتار شغلی، خدمات برجسته و امتیازات ویژه است (فرم هاي 
شاخصهاي اختصاصی (کمیت انجام کار،کیفیت انجام کار و دانش مهارتهاي شغلی) و شاخصهاي عمومی شاملکهپشتیبانی

.انطباق پذیري و رضایتمندي می باشدباط اداري،ضظم و اننشامل خلاقیت و نوآوري،آموزش،

امتیاز مربوط 60هاي اختصاصی و امتیاز مربوط به شاخص40باشد که می100مجموع امتیاز در هر سطح ارزیابی 
.هاي عمومی استبه شاخص

نکاتی که در تدوین فرمهاي ارزیابی عملکرد می بایست مدنظر قرار گیرد:تذکر: 
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گردند.مشمول این دستور العمل میهمچنین کارمندان دورکاروان غیر هیات علمیکلیه کارمند.1
سال ملاك ارزیابی عملکرد و  نعیین نمره ارزیابی کارمند در ،اشتغال به کارماه 6براي گروه هدف دارا بودن حداقل .2

مورد ارزیابی می باشد.
در ماموریت آموزشی تمام دوره ارزیابیکارمندانی که در وباشنددر حالت اشتغال میدوره ارزیابیجانبازانی که در .3

مشمول این دستور العمل نمی گردند. وقت  به سر می برند 
در سال شغل مورد تصدي سمت و ،ملاك تکمیل فرم ارزیابی، سازمانی و سمت افرادمغایرت پستدر صورت.4

. می باشدرزیابی ا
ماه 6کارکنانی که طی سال ارزیابی بازنشسته می شوند و یا خدمت طرح آنان به پایان می رسد در صورت داشتن .5

قرار گیرند.حضور و اشتغال به کار در سال مورد ارزیابی ،می بایست مورد ارزیابی 
عنوان پست سازمانی در فرم دقیقا مطابق با حکم کارگزینی قید شود..6
رادي که در دو سمت یا پست مختلف در دو حوزه متفاوت زیر نظر دو مدیر فعالیت نموده اند، با شاخص هاي اف.7

زمان را در آنجا به اختصاصی هر دو سمت یا پست مورد ارزیابی قرار خواهند گرفت و از مدیر واحدي که بیشترین 
نمایند.انجام وظیفه مشغول می باشند، تاییدیه دریافت می

 :فرایند اجرا و مراحل تکمیل فرم هاي ارزیابی عملکرد

در چارچوب وظایف شـغلی و شـرح   حدود انتظارات خود را،در آغاز دورة ارزیابی عملکردموظف است ارزیابی کننده -1
با ارائه دلائل منطقـی ،. چنانچه فعالیتی مورد پذیرش ارزیابی شونده قرار نگیردنمایدبه ارزیابی شونده اعلام ،وظایف

نظر ارزیابی کننده نافذ خواهد بود . 
ف یـابی شـونده در انجـام وظـای    ارزیابی کننده موظف است به منظور آگاهی از کیفیت و میزان تـلاش و کوشـش ارز  -2

را تدابیري براي تقویت عملکـرد و اقـداماتی  و رد بررسی قرار داده ، عملکرد وي را به طور مستمر و به دقت مومحوله
آورد . می به عمل در طول دوره ارزیابیبراي اصلاح و بهبود عملکردنیز

ارزیابی کننده در طول دوره ارزیابی نظر همکاران و مراجعان را در مورد عملکرد و رفتـار ارزیـابی شـونده اخـذ و در     -3
رداري قرار می دهد.مورد بهره بپایان دوره

مدیر فعلی واحد به عنوان ارزیابی کننده بوده و براي هر مدت زمانی که در پست مدیریت قرار دارد می بایست تذکر:
افراد زیرمجموعه را ارزیابی نماید و تغییر و تحولات مدیریت نفی کننده وظیفه مدیر نمی باشد.
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را پس از توزیع توسـط واحـد متـولی ارزیـابی عملکـرد تکمیـل       ارزیابی شونده موظف است فرمهاي ارزیابی عملکرد-4
نموده و به همراه مدارك مورد نیاز جهت تایید به ارزیابی کننده تحویل نماید.

ارزیابی کننده در پایان دورة ارزیابی بر اساس نتایج ارزیابی بعمل آمده در طول دوره، شاخص هاي مندرج در فـرم و  -5
عملکرد و رفتار وي را مورد ارزیابی قـرار داده  ارائه شده از سوي ارزیابی شوندهمداركحدود انتظارات تعیین شده و

) ر محـل مربوطـه   با توجه به دامنه امتیاز مشخص شده دبراي هر عامل(ات ثبت شده توسط ارزیابی شوندهو امتیاز
.  بررسی می نمایدرا 

لازم را به ارزیابی شونده ارائه و پس از تایید فرمها توسـط  پس از بررسیهاي به عمل آمده ارزیابی کننده بازخوردهاي - 6
تایید کننده نهایی ، لیست امتیازات ارزیابی و فرمهاي مذکور را براي اقدامات بعدي به واحد متولی ارزیـابی عملکـرد   

تحویل می نماید.

عنوان مورد تایید نمی باشد.مهر امضاء مقام مسئول و ارزیابی کننده جهت تایید فرم هاي ارزیابی، به هیچ:  تذکر

می باشـد و امتیـاز بـه فعالیتهـاي انجـام      با ثبت اتوماسیونارائه اسناد و گواهی معتبر،در ارزیابی سالانه ملاكتذکر:
گرفته در راستاي وظایف شغلی ثبت شده و گواهی هاي صادره در همان دوره تعلق خواهد گرفت.  

واحد متولی ارزیابی عملکرد پس از دریافت فرم هاي ارزیابی و مستندات مربوطه، نسبت به بررسی و تاییـد مـدارك   -7
به واحـد مـورد ارزیـابی عـودت داده مـی      جهت رفع نواقصو در صورت نقص مدارك ارسالی، مستنداتنمودهاقدام 
شود.

گردد. نسخه تهیه میدوپس از تایید واحد متولی ارزیابی عملکرد، فرم هاي ارزیابی در -8
از طریق واحد متولی ارزیابی عملکرد جهت انجام مراحل بعدي در اختیار منابع به همراه لیست امتیازاتنسخه اول

ضمناَ  لیست امتیازات اهد شد. به ذینفع تحویل خونسخه دوم نیز  توسط واحد مربوطهانسانی قرار خواهد گرفت. 
.نگهداري می شودواحد متولی ارزیابی عملکردهر سال بصورت مجلد یا لوح فشرده در 

مورد تایید واحد متولی ارزیابی عملکرد نمی باشد و مورد بررسی قرار فرم هاي داراي خدشه و قلم خوردگی: تذکر
گیرند.نمی

نهایی ارزیابی کارمندان و مدیران اعم از اشتباه در مجموع امتیازات محاسبه هرگونه ایراد و قصوري در فرم مسئول : تذکر
و تغییر و اصلاح فرم ارزیابی بودهشخص ارزیابی شونده ،لکردشده در شاخصها و محورها و ... پس از تایید واحد ارزیابی عم

عملکرد امکان پذیر نمی باشد.

رویت فرم نهایی در سال ماه از تاریخ یکند به نتیجه ارزیابی خود معترض باشد ظرف مدت در صورتی که کارم-9
متولیبه واحدو ارائه مستنداتباید نسبت به تکمیل فرم اعتراض به نتیجه ارزیابی عملکرد کارکنانارزیابی، 
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نتیجه ارزیابی معترض شوند اعتراض ارزیابی عملکرد اقدام نماید. کارکنانی که بعد از مهلت تعیین شده نسبت به 
قابل رسیدگی نخواهد بود.

مقام تایید کننـده مـی توانـد از اختیـارات     ، دریافت و تکمیل فرم ارزیابیامضاء و یا: در صورت امتناع کارمند ازتذکر
قانونی خود استفاده و به جاي امضاي ارزیابی شونده عبارت

و تاریخ و امضا درج گردد.

امضاء فرم ارزیابی به منزله اطلاع رسانی مفاد آن به کارمند است و امتناع از امضـاء آن و ثبـت نظـرات توسـط     تذکر:
ارزیابی شونده، ملاك درخواست بررسی و تجدید نظر نمی باشد.

پس از دریافت اعتراض نتیجه بررسیهاي خود سه ماهواحد متولی ارزیابی عملکرد موظف است حداکثر ظرف مدت -10
را به کمیته پاسخگویی به اعتراضات گزارش نماید.

یا بالاترین مسئول ارزیابی رئیس واحد متولی ارزیابی عملکرد کارکنانمتشکل از کهکمیته پاسخگویی به اعتراضات -11
از بررسی نتایج پس،موسسه می باشدو دو نفر به انتخاب رئیس واحد متولی ارزیابی یا بالاترین مقام اجرایی

تحقیقات به عمل آمده ،با اکثریت آراء تصمیم خود را مبنی بر تایید و یا تغییر نتیجه ارزیابی کارمند شاکی حداکثر 
ظرف مدت دو ماه اعلام می کند.

واحد متولی ارزیابی عملکرد مکلف است در صورت تغییر نتیجه ارزیابی توسط کمیته پاسخگویی به اعتراضات تذکر:
، راي کمیته را به شاکی اعلام نماید. 

مدیران و کارکناننتایج حاصل از ارزیابی عملکرد :

دوره، مبناي امتیازدهی میانگین امتیاز مکتسبه از مجموع امتیازات شاخص هاي عمومی و اختصاصی در طول .1
باشد.براي ارتقاي رتبه کارمندان (با رعایت سایر شرایط) می

امتیاز ارزیابی عملکرد به عنوان یکی از فاکتورهاي کارمند نمونه می باشد..2
باشـد از یـک طبقـۀ    85مدیران و کارمندانی که مجموع امتیاز ارزیابی عملکرد آنها در پنج سال متوالی حداقل .3

تشویقی ( حداکثر یک بار در طول خدمت ) برخوردار می شوند .شغلی 
پـاداش خـدمات   نتایج حاصل از ارزیابی عملکرد مدیران و کارمندان ، مبناي پرداخت هرگونه پـاداش از جملـه  .4

می باشد . )قانون برنامه پنجم توسعه50موضوع بند الف ماده (برجسته 
بـه تفکیـک  یابی عملکرد آنها در سه سال متوالی یا پنج سال متناوبمدیران و کارمندانی که مجموع امتیاز ارز.5

باشد ، در معرفی به دوره هاي آموزشی خارجی ( بورس ) از اولویت برخوردار هستند . 85حداقل 
العاده کارایی بهره مند می شوند.از مزایاي فوقیابیمدیران و کارکنان بر اساس نمره ارز.6
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درصد از مجموع امتیاز ارزیابی عملکرد کارمندان در سال قبل ، براي هر گونـه ارتقـاء شـغلی از    85کسب حداقل .7
جمله : انتصاب در پست هاي مدیران پایه الزامی است . در مورد مدیران میانی ، میـانگین امتیـاز دو سـال گذشـته     

مبناي عمل می باشد . 
درصد کل 50ی عملکرد آنها در سه سال متوالی یا چهار سال متناوب از مدیران و کارمندانی که امتیاز ارزیاب.7

و ابلاغ می گرددبر اساس دستورالعملی که از سوي هیات امناء تصویب ،امتیازات پیش بینی شده کمتر باشد 
می گردند.داد ارفسخ قریابازخرید ودر صورت نداشتن شرایط بازنشستگی ، 

دن فرم ارزیابی امتناع ورزند، از نتایج حاصـل از ارزیـابی از جملـه تمدیـد قرارداد،انتصـاب،ارتقاء      کارمندانی که از پر کر: تذکر
رتبه، ارتقاء شغلی، اعطاي طبقه تشویقی و ... محروم خواهند شد و تبعات احتمالی آن بر عهده شخص کارمند می باشد.  

 : معیار هاي سنجش ارزیابی عملکرد

امتیاز ):40الف ) شاخص هاي اختصاصی(

. که می باشدف آنهایها، برنامه ها و شرح وظامعیار اصلی سنجش عملکرد کارکنان در مأموریتشاخصهاي اختصاصی
.طبق قانون و مقررات مبناي ارزیابی عملکرد آنها قرار می گیرد

بدین گونه که برنامه گردد.میبر اساس برنامه عملیاتی و شرح وظایف افراد تهیه و تدوین، ارزیابیاختصاصی هاي شاخص
بر اساس شرح وظایف و امور عملیاتی هریک از واحدها تبدیل به شاخصهاي قابل سنجش در خصوص هریک از کارمندان 

.بدیهی است در خصوص هر یک و ارزیابی کننده می تواند نسبت به تغییر آن با رعایت مقررات اقدام نماید. می شودمحوله 
تدوین شاخص هاي اختصاصی ارزیابی عملکرد مدیران و کارمندان توسط معاونت ا متفاوت خواهد بود.از کارمندان ،شاخصه

.ارسال می گردد به واحد متولی ارزیابی عملکرد و تاییدنهاییسیگیرد و جهت بررهاي ذیربط انجام میاحدها و و

:می باشدزیرشامل ستونهایی به شرح مدیران و کارکناناختصاصیشاخصهاي فرم ) 1- 1(الف

شرح وظیفه
شاخص هاي ارزیابی
واحد سنجش
هدف کمی مورد انتظار
سقف امتیاز
عملکرد
امتیاز مکتسبه
تحلیل عملکرد
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نحوه امتیاز دهی براي هر محور:)1- 2(الف

گردد.مربوطه ذکر میواحد اساس شغل مورد تصدي دردر ستون شرح وظیفه، شرح وظایف مدیر یا کارمند بر
 در ستون عنوان شاخص، یک شاخص براي ارزیابی و اندازه گیري وظیفه تعیین شده در ستون شرح وظیفه نوشته

.گرددمطرح یا متوسط زمان انجام کارد انجام کار یا تعدادمی شود. شاخص می تواند به شکل درص
در واحدهایی که شاخص ها به ابل اندازه گیري باشد.شاخص می بایست کمی و ق،ست کهانکته حائز اهمیت آن

صورت کیفی است نحوه اندازه گیري به صورت درصد می باشد.

 و ... ، مورد، پرونده، ساعتمورد نظر که می تواند درصد، تعدادشاخصدر ستون واحد سنجش، واحد سنجش
باشد، ذکر می گردد.

 تواند به صورت شود که میعیین شده براي هر وظیفه نوشته میانتظار، هدف کمی از پیش تدر ستون هدف مورد
مطرح گردد.یا زمان یا تعداد درصد
 ،امتیازدهی می 40تا 1براي هر شاخص بر اساس میزان اهمیت و اولویت شاخص ها، از در ستون سقف امتیاز

مجموع امتیازات این ستون نمی تواند برسد.40ه عدد شود، به نحوي که مجموع امتیازات شاخص هاي مختلف ب
مربوطه باشد.واحد باشد.این اولویت بندي می بایست مورد تایید مدیر 40بیشتر از 

.در ستون عملکرد، میزانی از هدف که محقق گردیده به صورت درصد یا تعداد ذکر می شود
ارزیابی، عملکرد بیشتر از هدف کمی مورد انتظار باشد امتیاز در صورتی که در بخش شاخص هاي اختصاصی 

مازادي تعلق نخواهد گرفت.

 بر اساس فرمول زیر تعیین می گردد. شاخصدر ستون امتیاز مکتسبه، امتیاز هر

سقف امتیاز× امتیاز مکتسبه مساوي است با:          عملکرد 
هدف کمی مورد انتظار

در خصوص شاخصهاي معکوس مانند زمان امتیاز هر شاخص بر اساس فرمول زیر محاسبه می گردد:

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

شاخصامتیاز به دست آمده از طریق این فرمول نمی تواند بیشتر از امتیازي باشد که در سقف امتیاز آن تذکر:
بیشتر باشد بایستی سقف امتیاز ذکر گردد.تعیین شده،و در مواردي که عملکرد از هدف کمیتعیین شده است 

از اهمیت که به علل عدم تحقق اهداف ،نقاط قوت و ضعف و ارائه راهکارها اختصاص دارد ستون تحلیل عملکرد
بنابراین ارزیابی . می باشداین ستونو امتیازدهی شاخصهاي اختصاصی منوط به تکمیل استبالایی برخوردار 

نقاط قوت، نقاط قابل بهبود و اقدام هاي لازم براي بهبود عملکرد را بررسی و تحلیل نموده و بر،مکلفندکنندگان 
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، توانمند سازي کارمندان و... اعمال نموده و با همکاري هاي اجرایی، نحوة اجرااس آن تغییرات لازم را در برنامهاس
.قق نقاط قابل بهبود اقدام نمایندنسبت به تحکارکنان

:شامل ستونهایی به شرح زیر می باشدکارکنان خدماتیاختصاصیشاخصهاي فرم ) 2- 1(الف

محور عملکرد
شاخص هاي ارزیابی
سقف امتیاز شاخص
امتیاز مکتسبه
محورسقف امتیاز
امتیاز
تحلیل عملکرد

) نحوه امتیاز دهی براي هر محور:2- 2الف(

 موفقیت کارمند در انجام سه محور کمیت انجام کار(وضعیت کارمند درکه در این ستونستون محور عملکرد
،کیفیت انجام کار(شیوه انجام وظایف محوله) و دانش،اطلاعات و مهارتهاي شغلی میزان مورد نیاز کار محوله) 

تقسیم بندي می شود.
 تعیین مناسبترین امتیاز عملکرد در ستون شاخصهاي ارزیابی به منظور کمک به ارزیاب در انجام فرایند ارزیابی و

کارمند شاخصهایی در هر محور مشخص گردیده است
 به سقف امتیاز براي هر شاخص امتیاز مربوطه به و با عنایتنظر مدیر مربوطه توجه به در ستون امتیاز مکتسبه با

امتیازدهی می شود.ارزیابی شونده
 امتیازدهی در هر محور و با توجه به سقف امتیاز محور ستون امتیاز از مجموع امتیازات کسب شده توسط فرد

خواهد شد.
که به علل عدم تحقق اهداف ،نقاط قوت و ضعف و ارائه راهکارها اختصاص داردستون تحلیل عملکرد.

:امتیاز )60(مدیران و کارکنانشاخص هاي عمومیفرم ب) 

کارکنان است که زمینۀ تسهیل تحقق عملکرد اختصاصی آنها معیار هاي مشترك ارزیابی عملکرد هاي عمومی، شاخص
. نمایدرا فراهم می

طراحی و ابلاغ ارزیابی شونده(مدیران میانی، مدیران پایه، کارکنان)سه گروهذیل براي محورسهدرشاخصهاي عمومی
:گردیده است
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 : امتیاز دارد)10که هر کدام بخش مجزا تشکیل گردیده 2(این محور از امتیاز 20ابتکار و خلاقیت
 : امتیاز 20آموزش
امتیاز 20: رضایتمندي

کارکنان) به همراه معیار و ،در هر یک از این محورها ، بندهاي مشخصی متناسب با سطح کارمند (مدیر میانی، پایه 
استاندارد امتیازدهی هر بند وجود دارد. ستون امتیاز عملکرد می بایست به تفکیک هر بند و بر مبناي معیارهاي امتیازدهی 

. گرددمی مشخص شده تکمیل شود. سپس امتیاز کل آن محور در ستون امتیاز مکتسبه مشخص

از شاخص هاي فوق در سه سطح: عالی، خوب و متوسط در جلوي هر شاخص مشخص گردیده و برخی: امتیازتذکر
با نظر مدیر کل یا رئیس مرکز مربوطه امتیاز دهی می شوند.

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

محور ابتکار و خلاقیت- 1

برنامه ریزي- 1- 1

در نظر گرفته شده و نظر مقام مافوق ملاك امتیازدهی این شاخص مدیران میانیشاخص برنامه ریزي براي ارزیابی 
معیارهایی مانند پایش مستمر اهداف واحد و کارمندان تحت مدیریت، بررسی و است . در امتیازدهی این شاخص 

و تنظیم به موقع اهداف شغلی و برنامه هاي تحلیل ستون تحلیل عملکرد فرم ارزیابی عملکرد کارمندان و تهیه
توسعه کارمندان و واحد تحت مدیریت بر اساس تحلیل عملکرد و ... مد نظر قرار می گیرد.

توانایی در تقسیم کار و گروه بندي فعالیت ها-2-1

در نظر گرفته شده مدیران میانی و پایهکه جهت ارزیابی توانایی در تقسیم کار و گروه بندي فعالیت هاشاخص 
بر اساس تعداد فرآیندها و مسئولیتهاي تفویض اختیار شده در گروهها و نحوه فعالیت آنها ،توانمند سازي است 

کارکنان در انجام کار گروهی و با نظر مقام مافوق امتیازدهی می شود.

مشارکت با مدیر بالا دستی در ارتباط با استقرار نظام برنامه ریزي-1- 3

پـایش مسـتمر اهـداف واحـد و     می باشد و بـراي هـر مـدیر بـر اسـاس      مدیران پایهشاخص ارزیابی مذکورشاخص 
تهیـه و تنظـیم بـه    کرد فرم ارزیابی عملکرد کارمنـدان،  ، بررسی و تحلیل ستون تحلیل عملسرپرستیکارمندان تحت 

تحلیـل عملکـرد امتیـازدهی مـی     ت سرپرستی بر اساس موقع اهداف شغلی و برنامه هاي توسعه کارمندان و واحد تح
گردد.
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وریهاي نوین و نرم افزار هاي کاربردي در انجام وظایفاستفاده از فنا-4-1

که به منظور سنجش میزان تسلط کارمندان در استفاده از فناوریهاي نوین تدوین دهی این شاخصدر امتیاز
می بایست موارد ذیل مد نظر قرار گیرد:شده است 

اتوماسیون اداري و توانایی کار با کامپیوتر (نرم افزار ،نرم افزارهاي تخصصیآشنایی باOffice(
انجام امور محوله به کمک نرم افزارهاي موجود با نظر مدیر

لحاظ نمی گردد.مدیران میانیعملکرددر ارزیابیشاخص فوق تذکر:

(علل عدم تحقق اهداف):تحلیل عملکرد- 1- 5

امتیاز شاخص ستون تحلیل عملکرد، ذکر موارد ذیل ضروري می باشد:در کسب سقف 

ارائه راهکاردر رسیدن به هدف مطلوب
بررسی میزان تحقق هدف در پایان دوره
شناسایی نقاط قوت وضعف

الزامی نمی باشد.و پایهمدیران میانیدر ارزیابیتکمیل ستون تحلیل عملکردتذکر:

براي بهبود انجام وظایفارایه پیشنهاد -7-1

در صورتی قابل قبول است که تایید شده و به اجرا درآمده شودارائه میکنانمدیران و کارپیشنهاداتی که توسط 
و مستندات اجرایی شدن آن ارائه گردد. هر پیشنهاد در سطح واحد با تایید مدیر واحد مبنی بر اجراي پیشنهاد باشد 

امتیاز و در صورت تصویب 5تا کمیته نظام پیشنهادات درتصویبدر صورت وزارت/و در سطح موسسهامتیاز 3تا 
محاسبه خواهد بود.قابل امتیاز 7در کمیته و اجراء آن تا 

تذکر: پیشنهاداتی که به صورت مکاتبه رسمی و خارج از دستور کار نظام پیشنهادات به حوزه هاي تخصصی سطوح 
امتیاز تعلق می گیرد.5بالاتر (سطح وزارت) ارسال شده و مورد تایید مراجع ذیربط قرار گرفته تا 

.و داراي شماره ثبت اتوماسیون باشد تاریخ ارائه پیشنهاد بایستی مربوط به دوره ارزیابیتذکر:

اشد. حداکثر امتیازي که کارکنان از پیشنهادات سطح واحد کسب می نمایند حداکثر سه امتیاز می بتذکر: 
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دانشگاههایی که داراي کمیته پیشنهادات سطح واحد باشند امتیاز پیشنهاد صرفا بـر اسـاس تاییدیـه    تبصره: 
ی می گردد.       دهد امتیازکمیته پیشنهادات آن واح

ارائه مستند اجرایی شدن پیشنهاد براي مدیران میانی الزامی نمی باشد.تذکر: 

و تحقیقاتیارائه طرح هاي  اجرایی- 8-1

بوده و حداکثر امتیاز تعلق گرفتـه بـه   )در راستاي وظایف شغلی فردشامل طرح هاي تحقیقاتی و اجرایی(این شاخص
ضمیمه نمودن مستندات مربوطه که به شرح زیر مطرح می گردد الزامی است:می باشد. امتیاز 10این شاخص 

:لزامی استاجراییطرحهاي رعایت موارد ذیل براي احتساب امتیاز 

تخصیص امتیاز با توجه به نقش افرادامتیازنوع طرح 

امتیاز4تا مدیر واحدنظر با طرح اتمام یافته
امتیاز%100طرحاندرکاراندست یک از به هر  امتیاز7تا 4طرح اتمام یافته منجر به صدور مصوبه یا بخشنامه

امتیاز10تا 7طرح اتمام یافته منجر به تصویب قانون

گـردد و یـا طرحهـایی کـه تحـت عنـوان شـیوه نامـه،         ارائه طرحهاي اجرایی که منجر به صدور بخشنامه مـی تذکر:
دستورالعمل، آئین نامه و ... در راستاي فرآیند سازي براي اجراي بخشنامه ها تهیه می گردند بـا تاییـد و نظـر مـدیر     

امتیاز تعلق می گیرد.7واحد تا 

:لزامی استاتحقیقاتیطرحهاي رعایت موارد ذیل براي احتساب امتیاز 

تخصیص امتیاز با توجه به نقش افرادامتیازنوع طرح 

امتیاز%100طرح اولمجريامتیاز7تا 1پایان یافتهتحقیقاتیطرح 
امتیاز%50سایر مجریان 
امتیاز%25همکاران طرح 

اتمام یافته منجر به صدور مصوبه یـا  تحقیقاتیطرح
امتیاز10تا 7بخشنامه

ضمیمه نمودن اصل تاییدیه از معاونت پژوهشی که در آن بـه کـد پژوهشـی و    در خصوص طرحهاي تحقیقاتی تذکر:
اتمام طرح اشاره شده باشد، الزامی است.
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هرگاه فرد بیش از یک طرح اجرایی یا تحقیقاتی مصوب داشته باشد امتیازدهی منوط به رعایـت سـقف امتیـاز    تذکر:
می باشد.شاخص

تاریخ ارائه طرحهاي اجرایی و تحقیقاتی می بایست مربوط به دوره ارزیابی باشد.تذکر: 

دریافت تشویق ها-9-1

که از مقامات مختلف کسب می گردد.شامل نشانهاي دولتی و تقدیرنامه هایی است شاخصاین 

داراي امتیاز است که موارد زیر درآن رعایت شده باشد:هاییتشویق

تشویقات باید در راستاي ایفاي وظایف شغلی فرد باشد.تشویقاتی که براي فعالیتهاي فوق برنامه و یا .1
شده باشد فاقد ارزش امتیازي می باشد.( تشویق هاي دریافتی از سوي فعالیتهاي خارج از سازمان صادر

هیأتهاي نظارت و اجرایی انتخابات کشور مستثنی می باشد.)
باشد .به طور مثال تشویقات ارائه شده جهت دوره مربوط به دوره ارزیابیتاریخ صدور تشویق نامه باید .2

باید در همان سال صادر شده باشد.بدیهی است تشویقات فاقد شماره و تاریخ از امتیاز 1392ارزیابی سال 
هایی که جنبه عمومی داشته و یا به مناسبت روز خاص صادر شده  و یا به تشویقیبرخوردار نمی باشد.

تعلق نمی گیرد.در زمینه وظایف شغلی نباشد امتیازي
الاترین مقام امضاءکننده به عنوان صادر کننده تشویق ،بتشویقاتی که با دو امضاء صادر شده باشد .3

محسوب می گردد.
تشویقات باید در قالب تقدیرنامه یا تشویق نامه صادر شده باشد و تشویقاتی که در قالب ابلاغ ،انتصاب و ... .4

صادر گردد فاقد اعتبار است.
،دریافت کرده باشدمقام بالاترمضمون از مدیر بلا فصلش و همچنین ا یکدو تشویقی بچنانچه شخصی.5

گردد.میمند تیاز هر دو تشویقی می تواند بهرهاینکه مضمون هر دو تشویق یکی است از امرغمعلی
با توجه به تعداد تقدیرنامه هاي فرد ، رعایت سقف امتیاز محور الزامی است..6
مقام صادر کننده آن در جایگاهی قرار دارد که پست سازمانی نیز وجود تشویقاتی قابل قبول است که .7

داشته باشد. به عنوان مثال با توجه به اینکه پستی تحت عنوان قائم مقام یا جانشین وجود ندارد تشویقات 
صادره از سوي افرادي با این عنوان جایگاهی نخواهد داشت.
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:تشویق هانحوه امتیازدهی 

امتیازتشویق کنندهمقام ردیف
امتیاز10هاي دولتی و تقدیر نامه از رئیس جمهوردریافت نشان1
امتیاز8دریافت تقدیرنامه از وزیر یا معاون رئیس جمهور و یا استاندار2

3

دریافت تقدیر نامه از معاون وزیر و رئیس دانشگاه و سایر روساي سازمانهاو موسسات 
شامل :وابسته به وزارت بهداشت 

ها و سازمان بهزیستی کشور، سازمان انتقال خون، انسیتو پاستور ایران، سایر دانشگاه
هاي علوم پزشکی کشور و...دانشکده

امتیاز7

دریافت تقدیرنامه از معاونان دستگاه هاي وابسته شامل :4
امتیاز5معاونین رئیس دانشگاه و معاونین استاندار

5

مدیر کل یا مقامات همتراز شامل:دریافت تقدیرنامه از
مراکز روساي مدیران ستادي و مدیران زیر مجموعه معاونتها، مدیران شبکه ها ، 

بیمارستانهاي مستقل از شبکه ها ، رؤساي و مدیرانروساآموزشی درمانی و
وزیرینها و فرماندار و مشاوردانشکده

امتیاز4

6

شامل:دریافت تشویق از سایر مقامات
بیمارستان هاي زیر و مدیران،روسا5معاونین مدیران و روساي مندرج در بند 

ون فرماندار،بخشدار امع،مراکز بهداشت شهرستان ها روسايمجموعه شبکه ها ،
،مدیران خدمات پرستاري 

امتیاز3

7
کسب عنوان کارمند نمونه:

رجایی و در سطح موسسه منظور کسب عنوان کارمند نمونه در قالب جشنواره شهید 
می باشد که به صورت سالیانه انتخاب می گردند

امتیاز10

امتیاز5دریافت تقدیرنامه طبق ضوابط طرح تکریم8

6حداکثر تشویق هاي دریافتی از سوي هیات هاي اجرایی و نظارت انتخابات کشور9
امتیاز

ذکر شده در جدول فوق دریافت می گرددو اغلب تشویقات:در خصوص تشویقاتی که از مقاماتی غیر از مقاماتتذکر

صادره از سوي مقامات خارج از دستگاه می باشد  به شرح زیر اقدام می گردد:

یقاتتشویق دریافتی جهت اخذ دستور اقدام به یکی از مقامات مندرج در جدول ارائه میگردد.امتیاز دریافتی از این گونه تشو

بدون در نظر گرفتن صادر کننده تشویق ، مطابق با امتیاز تشویق مقام دستور دهنده بر روي تشویق خواهد بود
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صرفا در فرمهاي ارزیابی و به شرح ذیل تشویق هاي دریافتی از سوي هیأتهاي نظارت و اجرایی انتخابات کشور 
داراي امتیاز می باشد: 

امتیاز تقدیرنامهمقام صادرکننده تقدیرنامهردیف
6دبیر شوراي نگهبان1
5,5قائم مقام دبیر شوراي نگهبان2
5وزیر کشور3
5معاون اجرایی امور انتخابات شوراي نگهبان4
4,5رئیس ستاد انتخابات کشور5
4استاندار6
4رییس هیأت نظارت استان7
3,5فرمانداري تهران8
3,5تهرانرئیس هیأت نظارت شهرستان9
3,5رئیس هیأت مرکزي نظارت بر انتخابات شهر و روستا10
روساي هیـات هـاي عـالی نظـارت اسـتان در انتخابـات       11

2,5شوراهاي اسلامی شهر و روستا

2,5مدیر کل انتخابات کشور12
2,5سایر فرمانداران13
2,5رئیس هیأت نظارت سایر شهرستان ها14
2اجراییرئیس هیات 15

محور آموزش-2

سطوح  کسـب  زیر امتیاز به آن تعلق می گیرد.چهارگانهامتیاز می باشد که با توجه به شاخصهاي 20این بند داراي 
امتیاز براي هر سه گروه(مدیران میانی، پایه و کارکنان) در این محور یکسان می باشد.

آموزشهاي ضمن خدمت  -1-2
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امتیاز می باشد.1ساعت 5با ارائه گواهی به ازاي هر ،فرهنگی و عمومیضمن خدمت موزشیآگذراندن دوره هاي

امتیاز تعلق می گیرد.3ساعت 10با ارائه گواهی به ازاي هر ارتقاء شغلی دوره هاي آموزشی ضمن خدمت گذراندن 

انتقال تجارب شغلی-2-2

امتیاز تعلق می گیرد.3تا سقف واحدبا نظر مدیر انتقال تجارب شغلی ارزیابی شونده 

تدریس در زمینه شغل مورد تصدي در دوره هاي عمومی یا تخصصی  -3-2

ارائه گواهی تدریس براي افرادي کـه بـه عنـوان مـدرس در دوره هـاي عمـومی یـا        امتیازدهی این شاخص منوط به 
آمـوزش کمیتـه اجرایـی  مجـوز  تخصصی ستاد وزارتخانه یا دانشگاهها و سازمانهاي تابعه تـدریس کـرده انـد و داراي    

مـی تانداريو یا مدیریت آمـوزش و پـژوهش اس ـ  مداوماداره کل آموزش ،دفتر ریاست جمهوري ،دانشگاه وزارتخانه/
امتیاز تعلق می گیرد.1تدریسساعت2و به ازاي هر است باشند

بـودن بـا شـغل و ارائـه گـواهی، قابـل       مرتبط، دانشگاهها منوط به موافقت واحد مربوطه تدریس واحدهاي درسی در 
امتیاز تعلق می گیرد.5واحد تدریس، 1امتیازدهی می باشد و به ازاي هر 

شغلی در قالب تدریس در کارگاه و دوره آموزشی بدون اخذ مجوز با ارائه گواهی ثبت شده به ازاي هر ارائه آموزشهاي 
امتیاز تعلق می گیرد.5امتیازو تا سقف 1ساعت تدریس 8

.امتیاز دهی می گردد.تدریس در نیمسال دوم دوره ارزیابی به نسبت زمانی که تدریس انجام شده تذکر:

ویژهکسب موفقیتهاي-4-2

دریافت تاییدیه و جایزه از مراکز معتبر تخصصی مرتبط  -4-2-1

رازي،خـوارزمی، مطهـري ، جایزه یا اختراع ثبت شده از مراکـز معتبـر تخصصـی از قبیـل جشـنواره      ودریافت تاییدیه
وري و تعالی سازمانیسازمان ثبت اختراعات و اکتشافات، دبیرخانه جایزه ملی بهره

در زمینه شغلیترجمه کتابتالیف یا -4-2-2

در سال ارزیابی چاپ شده باشـد و داراي شـابک باشـد.چاپ    در زمینه شغلی وتاب تالیف یا ترجمه شده می بایستک
مجدد کتاب بدون ویرایش قابل قبول نمی باشد.
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نویسـندگان/  ارائه مستند شناسه کتاب که اطلاعات مربوط به چاپ ، سال نشر ، شابک و نـام و نـام خـانوادگی کامـل     
مترجمین در آن مشخص گردیده است الزامیست.

و بـه سـایر   )10،ترجمـه  20حداکثر امتیاز(تـالیف  هر یکاصلی کتاب یا مترجم / مترجمیننویسندگان/نویسندهبه 
همکاران نصف امتیاز تعلق می گیرد.

نصف امتیاز به نویسنده/ مترجم آن تعلق می گیرد.،چاپ مجدد همراه با ویرایش کتاببه 

تالیف یا ترجمه مقاله در زمینه شغلی-4-2-3

شناسـه  به همـراه  مقاله تالیف یا ترجمه شده و ارائه مستند بودهمرتبط با شغل کارمند تالیف یا ترجمه مقاله بایستی 
الزامیست.   شده باشد در سال ارزیابی چاپکه مقاله

سقف امتیازتالیفامتیازمقالهنوع ردیف
ISI10مقالات 1

20

ISC9مقالات 2
علمی داراي رتبهمقالات چاپ شده در مجلات3

8و علمی ترویجیپژوهشی

بدون رتبه علمیمجلاتمقالات چاپ شده در 4
6پژوهشی

روزنامه چاپ شده در آموزشی گزارشات و مطالب5
نشریات و روزنامه هاي استانی / هاي کثیرالانتشار، 

، سایتهاي معتبرمنطقه اي

امتیاز4-1

در نشریات فاقد اعتبار می باشد.(غیر علمی)مصاحبه هاي چاپ شدهوپایان نامه ها: تذکر

تعاریف:

-ISIهمان موسسه اطلاعات علمی (یاInformation Institute for Scientific  یکی از موسسـات (
درحال حاضر درجایگـاه  ،عرصه جهانی می باشد و بدلیل دارا بودن استانداردهاي بالاي علمی و ارزیابیمعتبر در 

این موسسه در دنیا برترین مقالات جهان را در سایت خود قرار می دهد و معیـار  .نخست جهانی قرارگرفته است
.ارزشی دانشمندان در اکثر نقاط جهان است
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-ISC که همانند جهان اسلاماستنادي علوم جدید و تکنولوژيیا همان پایگاهISI  داراي مقالات دانشـمندان
.است 

هر تولیدي که به دنبال جستجوي حقایق و براي کشف بخشـی از  :پژوهشی-علمیمقاله در مجلاتارائه -
میان مردم و به قصد حل مشکلی یا بیان اندیشه اي در موضوعی از موضو ع هاي علمـی، از  معارف و نشر آن در

طریق مطالعه اي نظام مند، براي یافتن روابط اجتماعی میان پدیده هاي طبیعی بـه دسـت آیـد و از دو خصـلت     
ابداع برخوردار باشد و نتایج آنها به کاربردها، روشها و مفاهیم و مشـاهدات جدیـد در زمینـه علمـی بـا      اصالت و 

پژوهشی قلمداد می شود.–هدف پیشبرد مرزهاي علمی و فن آوري منجر گردد، علمی 

یکـی از  این گونه مقالات به مقالاتی گفته می شود که به تـرویج  :ترویجی-علمیدر مجلاتمقالاتارائه -
ها و دانش خواننده را ارتقاء می بخشند و او را با مفاهیم جدید علمـی  رشته هاي علوم می پردازد و سطح آگاهی

آشنا می سازد. این گونه مقالات می توانند به صورت تألیف و یا ترجمه باشند . اصولاً مقالات ترویجی فقط بـراي  
پیرامونی آن است و هدف دیگري ندارد.اشاعه دانش بشري و عالمانه کردن آن و جهان 

در مجلات علمی پژوهشی، علمی ترویجی و سایر نشریات نصف امتیـاز مربوطـه تعلـق    ترجمه شدهمقالات:تذکر
می گیرد.

با توجه بـه جـدول فـوق الـذکر    حداکثر امتیازهر یکبه نویسنده/ نویسندگان یا مترجم / مترجمین مقاله تذکر:
تعلق می گیرد.

سخنرانی یا ارائه پوستر در همایش علمی مرتبط-4-2-4

سخنرانی یا ارائه پوستر در همایشهاي علمی بایستی مرتبط با وظایف شغلی بوده و ارائه مستند گواهی آن الزامیست.

تعلق می گیرد)امتیاز 5در همایش علمی پوستر ارائه امتیاز و 6در همایش علمی مرتبطسخنرانی(

گزارش تخصصی مرتبط با شغلتدوین -4-2-5

نقاط قوت و ضعف یـک برنامـه یـا    ،ده و شامل شرح اقدامات انجام شدهگزارش تخصصی می بایست مرتبط با شغل بو
/ ریاسـت  / مدیران شـبکه هـا  ن ارائه گردد و به تایید معاونیننیز در آراهکارهاي بهبود برنامه بوده وطرح یک مشکل 

رسیده باشد.موسسه

در هـا شـبکه انمـدیر و  معاونـت در سـطح  و امتیـاز  10موسسـه ریاسـت  گزارشـهاي تخصصـی در سـطح    تذکر:
.منظور می گرددامتیاز5دانشگاههاي علوم پزشکی
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تعلـق مـی گیـرد.   امتیاز) 10(امتیاز گزارش تخصصیحداکثر به مولفین کتابهاي منتشر شده با مجوز موسسه تذکر:
)می بایست در آنها درج گردیده باشدالزامات،تعداد صفحات(عنوان گایدلاین،کد 

: هرگـاه فـرد در محـور کسـب موفقیتهـاي ویـژه بـیش از یـک تاییدیـه و جـایزه ،تـالیف یـا ترجمـه کتـاب و               تذکر
محـور داشته باشد امکان امتیازدهی منوط به رعایت سقف امتیـاز  گزارش تخصصیمقاله،سخنرانی یا ارائه پوستر و یا 

است.

رضایت منديمحور - 3

سـطوح   به افراد تعلق می گیـرد. ،امتیاز می باشد که با توجه به شاخص هاي سه گانه زیر امتیاز آن20این بند داراي 
کسب امتیاز براي هر سه گروه(مدیران میانی، پایه و کارکنان)، در این محور یکسان می باشد.

رضایت مندي از کارمندان داراي ارباب رجوع-1-3

در سـه  و نظـرر مـدیر  داراي ارباب رجوع بر اساس نظر سنجی انجام شـده سه گروه مدیران پایه، میانی و کارکنانهر 
طیف امتیاز کسب می نمایند.

داشتن سعه صدر و تلاش در رفع مشکلات و پاسخگویی به اربـاب رجـوع مـلاك امتیـازدهی مـی      حسن برخورد،- 
باشد.

رجوعرضایت از کارمندان بدون ارباب -2-3

،با نظـر مـدیر مسـئول و بـا در نظـر گـرفتن معیارهـاي       بدون ارباب رجوع هر سه گروه مدیران پایه، میانی و کارکنان
انجام بـه موقـع   جلسات وباط اداري شامل حضور به موقع در ضرعایت انرعایت شعائر و اخلاق اسلامی در محیط کار،

نمایند.می، در سه طیف  امتیاز کسب وظایف و تکالیف محوله

در صورتیکه فرد داراي سابقه محکومیت در هیات تخلفات اداري و یا شکایات تایید شده توسط مقام مافوق و یا اداره تذکر:
.مقام ارزیابی کننده کسر خواهد شدبا نظردر سال مورد ارزیابی باشد، امتیاز این شاخص رسیدگی به شکایات



22

رضایت همکاران- 3- 3

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

رسیدگی به مشکلات همکاران، داشتن حسن برخـورد و سـعه صـدر، تـلاش در پیگیـري مسـائل گروهـی، تـلاش در         
در این محور می باشند.برقراري نظم، توجه به نظر همکاران، از معیار هاي امتیازدهی 

امکان پذیر نمی باشد.3-2و 3- 1کسب امتیاز توامان از دو بند تذکر:

:امتیاز )60(پشتیبانیکارکنان شاخص هاي عمومیفرم ب) 

است که زمینۀ تسهیل تحقق عملکرد اختصاصی آنها ارزیابی شوندهمعیار هاي مشترك ارزیابی عملکرد هاي عمومی، شاخص
. نمایدرا فراهم می

طراحی و ابلاغ گردیده است:محور ذیل براي این گروه از ارزیابی شوندگانسهدر شاخصهاي عمومی

امتیاز 15: خلاقیت و نوآوري
 : امتیاز 5آموزش
 :امتیاز40رضایتمندي

در هر یک از این محورها ، بندهاي مشخصی به همراه معیار و استاندارد امتیازدهی هر بند وجود دارد. ستون امتیاز عملکرد 
می بایست به تفکیک هر بند و بر مبناي معیارهاي امتیازدهی مشخص شده تکمیل شود. سپس امتیاز کل آن محور در 

ستون امتیاز مکتسبه مشخص می گردد. 

خلاقیت و نوآوريمحور - 1

ارایه پیشنهاد براي بهبود انجام وظایف- 1- 1

مدیران و کارکنان می باشد.همانند بند تشویقی مربوط بهنحوه امتیازدهی به این شاخص 

دریافت تشویق ها-2-1

این شاخص شامل نشانهاي دولتی و تقدیرنامه هایی است که از مقامات مختلف کسب می گردد.
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به جداول مربوط به بند تشویقی مدیران و کارکنان تشویق هاي دریافتی در خصوص نحوه امتیازدهی تذکر: 
مراجعه شود.

محور آموزش-2

امتیاز می باشد.1ساعت 5گذراندن دوره هاي آموزشی ضمن خدمت با ارائه گواهی به ازاي هر 

امتیاز می باشد.5سقف امتیاز این محور در این گروه توجه:

رضایتمندي- 3

عالی،خوب و متوسط در سه سطحکارمند راارزیابی کننده با توجه به معیارهاي ذیل:رعایت نظم و انظباط اداري
:دهدمورد ارزیابی و امتیازدهی قرار می 

رعایت سلسله مراتب اداري، حضور فعال در محل کار، حضور در مواقع، اضطراري جهت انجام وظایف محوله، پذیرش 
مسئولیت کارهاي انجام شده و تلاش جهت انجام مناسب تر وظایف، پرنمودن خلا حضور همکاران به صورت 

از معیار هاي امتیازدهی در این محور می باشند.داوطلبانه 

نشان دهنده میزان تطابق کارمند با تغییر و پذیرش روشهاي جدید جهت انجام کارها بوده با  نظر يانطباق پذیر
مدیر و در نظر گرفتن معیارهاي: سازگاري با هر تغییري در وظایف، روشها، مدیران و سرپرستان یا محیط کاريٍ،  

ابق با درخواستها و تقاضاهاي مختلف، حفظ توجه به انتقادات سازنده و پیشنهادات مؤثر در راستاي بهبود کار، تط
آرامش در هنگام مواجه شدن با مشکلات کاري در سه سطح امتیازدهی می شود.

:تعلق می گیردکارمندبهامتیاز می باشد که با توجه به شاخص زیر امتیاز آن10این بند داراي رضایت همکاران

کارکنان/ مدیران/ ارباب رجوع، درك و رسیدگی به مشکلات برقراري و حفظ روابط کاري مناسب با همکاران/ سایر
همکاران، احترام گذاشتن و درنظر گرفتن شأن و مقام افراد، رفتار کردن مطابق اصول و ارزشهاي اخلاقی از فاکتورها 

و معیار هاي امتیازدهی به این محور می باشد.

می باشد.العملدستوریک نمونه فرم تکمیل شده به عنوان راهنما پیوست این 

 تمامی بخش نامه ها، آیین نامه ها و دستور العمل هاي مغایر با آن لغو می گردد.دستورالعملاز تاریخ ابلاغ این
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فرم اعتراض به نتیجه ارزیابی عملکرد کارکنان

کد ملی:-٣ نام و نام -٢
خانوادگی:

موسسھ:نام -١

امتیاز ارزیابی مورد -۶
اعتراض :

محل سازمانیواحد -۵
خدمت:

:عنوان پست سازمانی-۴

نام و نام خانوادگی و سمت ارزیابی کننده:

:شماره ثبت دبیرخانھ:                                                                      تاریخ

شرح اعتراض ھمراه با ارائھ مستندات:

نتیجھ بررسی:

شده:امتیاز تایید 

ضنام و نام خانوادگی کمیتھ رسیدگی بھ اعترا

امضاء ینام و نام خانوادگ
١-

٢-

٣-

٤-
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نتایج ارزیابی عملکردفرم 

واحد ...............................لیست امتیازات ارزیابی عملکرد کارکنان 

13/    29/12تا تاریخ 13/    1/1دورة ارزیابی از تاریخ 

توضیحات امتیاز کل امتیاز شاخص
عمومی

امتیاز شاخص
اختصاصی

نوع 
استخدام کد ملی نام و نام خانوادگی ردیف

نام و نام خانوادگي مدیر واحد:                            
تاریخ:

عنوان پست سازماني:                                                           
:امضاء
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شماره ......معاونت...............................                                                                                        

تاریخ ........واحد ................................                                                                                        
مدیران میانی (مدیران کل/ دفاتر ، روساي مراکز و معاونین آنها)ارزیابی عملکرد اصی اختصهاي ) محورها و شاخص1-1(فرم شماره

مشخصات ارزیابی شونده:

دوره ارزیابی: :نوع استخدامعنوان شغل مورد تصدي:عنوان پست:کدملی:نام و نام خانوادگی:
13/   29/12-13/   1/1تاریخ 

ف
ورد (متناسب با شغل مشرح وظیفه مدیر میانی  ردی

امتیاز عملکردسقف امتیازهدف مورد انتظارواحد سنجشعنوان شاخصهاي مرکز/واحد)تصدي و  شرح وظایف و برنامه
همکتسب

قق تحلیل عملکرد(علل عدم تح
اهداف، نقاط قوت و ضعف و 

ارائه راهکارها)

40جمع شاخصهاي اختصاصی

سقف امتیاز× عملکرد امتیاز مکتسبه مساوي است با*
هدف کمی
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معاونت...............................

واحد ...................................
هاي عمومی  ارزیابی عملکرد مدیران میانی (مدیران کل/ دفاتر ، روساي مراکز و معاونین آنها)) محورها و شاخص1-2فرم شماره (

امتیاز مکتسبه امتیاز 
عملکرد

سقف 
امتیاز هاي عمومیشاخص

محورها

ف
ردی

10

مدیریت، بررسی و تحلیل ستون تحلیل عملکرد فرم ارزیابی عملکرد کارمندان و تهیه و ریزي (معیارهایی مانند پایش مستمر اهداف واحد و کارمندان تحتبرنامه-
امتیاز، 5امتیاز، خوب تا 7هاي توسعه کارمندان و واحد تحت مدیریت بر اساس تحلیل عملکرد و ...)(با نظر مدیر ؛ عالی تا تنظیم به موقع اهداف شغلی و برنامه

امتیاز)3متوسط تا 
امتیاز)3امتیاز، متوسط تا 5امتیاز، خوب تا 7ها(با نظر مدیر ؛ عالی تا بندي فعالیتسیم کار و گروهتوانایی در تق-

ت
لاقی

و خ
ار 

بتک
ا

1

10

امتیاز )7امتیاز ، در سطح وزارت تا 3ارائه پیشنهاد براي بهبود انجام وظایف (با تایید مدیردر سطح واحد دستگاه تا -
امتیاز)10امتیاز و طرح منجر به تصویب قانون تا 7امتیاز، طرح منجر به صدور مصوبه یا بخشنامه تا 4تحقیقاتی و اجرایی(با تأیید مدیر تا هاي ارائه طرح-
امتیاز)، 7مات همتراز(امتیاز)، معاون وزیر و مقا8جمهور(امتیاز)، وزیر یا معاون رییس10جمهور(هاي دولتی و تقدیرنامه از رییسها شامل: نشاندریافت تشویق-

امتیاز)، دریافت 10امتیاز)، کسب عنوان کارمند نمونه(3تر (امتیاز) و مقامات پایین4امتیاز)، مدیر کل یا مقامات همتراز(5امتیاز)، معاونین دستگاههاي وابسته (8استاندار(
امتیاز)6(تا امتیاز)،هیأتهاي نظارت و اجرائی انتخابات کشور5تقدیرنامه طبق ضوابط طرح تکریم (

20

امتیاز) 10آموزش ضمن خدمت (تا-
امتیاز)3تامدیر واحد (انتقال تجارب شغلی با تایید -
امتیاز)10هاي عمومی یا تخصصی (با تأیید مدیر تا تدریس در زمینه شغل مورد تصدي در دوره-
10و  ترجمه 20امتیاز)، تألیف با ترجمه کتاب در زمینه شغلی (تألیف 10مراکز  معتبر تخصصی مرتبط(هاي ویژه شامل (دریافت تأییدیه و جایزه از کسب موفقیت-

امتیاز) ، ارائه پوستر در همایش علمی مرتبط 6امتیاز)، سخنرانی در همایش علمی مرتبط(5و ترجمه تا10امتیاز)، تألیف یا ترجمه مقاله در زمینه شغلی(تألیف تا
امتیاز)10ن گزارش تخصصی مرتبط با شغل (تاامتیاز) و تدوی5(

ش
وز

آم 2

20

امتیاز)4امتیاز، متوسط تا 7امتیاز، خوب تا 10مندي از کارمندان داراي ارباب رجوع (بر اساس نظرسنجی انجام شده؛ عالی تا رضایت-
گرفتن معیارهاي؛ رعایت شعائر و اخلاق اسلامی در محیط کار، رعایت انضباط  اداري شامل؛ حضور به رجوع(با نظر مدیر و با در نظر رضایت از کارمندان بدون ارباب-

امتیاز)4امتیاز، متوسط 7امتیاز، خوب تا 10موقع در جلسات و انجام به موقع وظایف و تکالیف محوله)(عالی تا 
امتیاز)4امتیاز، متوسط تا 7امتیاز، خوب تا 10رضایت همکاران(عالی تا - دي

تمن
ضای

ر

3

60 جمع شاخصهاي عمومی

100 جمع کل جمع شاخصهاي عمومی جمع شاخصهاي اختصاصی

)و امضاءخانوادگی، تاریخخانوادگی، تاریخ و امضاء)                                         امضاي تاییدکننده ( نام و نامارزیابی کننده ( نام و نامخانوادگی، تاریخ و امضاء)                  تأیید نام و نامتأیید ارزیابی شونده: (
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شماره
تاریخ

درمانی ایرانت بهداشتی دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی معاون
شبکه بهداشت و درمان بهارستان

ها و ادارات)مدیران پایه (روساي گروهارزیابی عملکرد اختصاصیهاي) محورها و شاخص2-1(فرم شماره
مشخصات ارزیابی شونده:

نام و نام خانوادگی:
محمد حسین حسینی قوام آباد

کدملی:
0063262401

عنوان پست:
مسئول کارگزینی

شغل مورد تصدي:عنوان 
رئیس امور اداري

:نوع استخدام 
رسمی

دوره ارزیابی: 
9513/  29/12- 1395/   1/1تاریخ 

ف
صدي شرح وظیفه مدیر پایه  (متناسب با شغل مورد تردی

امتیاز عملکردسقف امتیازهدف مورد انتظارواحد سنجشعنوان شاخصهاي مرکز/واحد)و  شرح وظایف و برنامه
همکتسب

قق تحلیل عملکرد(علل عدم تح
اهداف، نقاط قوت و ضعف و 

ارائه راهکارها)
همکاري مناسب را با مقام 10%10100%100درصددرصد نظارتنظارت بر انجام کار واحد کارگزینی1

مسئول و همکاران داشته 
است.

10%10100%100درصددرصد نظارتنظارت بر حسن انجام کار واحد تدارکات و  نقلیه2
10%10100%100درصددرصد نظارتنظارت بر نحوه عملکرد واحد انبار3
دبیر کمیته هاي تحول اداري ، صیانت از حقوق 4

شهروندي و امر به معروف
10%10100%100درصددرصد نظارت

4040جمع شاخصهاي اختصاصی

سقف امتیاز× عملکرد امتیاز مکتسبه مساوي است با*
هدف کمی
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معاونت بهداشتی دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی ایران

شبکه بهداشت و درمان بهارستان
ها و ادارات)هاي عمومی ارزیابی عملکرد مدیران پایه (روساي گروهمحورها و شاخص) 2-2فرم شماره (

امتیاز 
مکتسبه

امتیاز 
عملکر

د

سقف 
امتیاز هاي عمومیشاخص

محورها

ف
ردی

10
8

10

کارمنـدان تحــت سرپرســتی، بررســی و  ریزي(معیارهـایی ماننــد؛ پــایش مسـتمر اهــداف واحــد و   مشـارکت بــا مــدیر  بالادسـتی در ارتبــاط بــا اسـتقرار نظــام برنامــه   -
هـاي توسـعه کارمنـدان واحـد تحـت سرپرسـتی بـر        تحلیل ستون تحلیل عملکـرد فـرم ارزیـابی عملکـرد کارمنـدان، تهیـه وتنظـیم بـه موقـع اهـداف شـغلی و برنامـه            

امتیاز)3امتیاز، متوسط تا 5امتیاز، خوب تا 8اساس تحلیل عملکرد)( با نظر مدیر ؛ عالی تا 
امتیاز)2امتیاز، متوسط تا 3امتیاز، خوب تا 5افزارهاي کاربردي در انجام وظایف( با نظر مدیر مستقیم؛ عالی تا هاي نوین و نرمه از فناورياستفاد-
امتیاز)3امتیاز، متوسط تا 5امتیاز، خوب تا 7ها(با نظر مدیر ؛ عالی تا بندي فعالیتتوانایی در تقسیم کار و گروه-

ر و 
تکا

اب
ت

لاقی
خ 1

5
7

10

-

10

امتیاز )7امتیاز ، در سطح وزارت تا 3ارائه پیشنهاد براي بهبود انجام وظایف (با نظر مدیردر سطح واحد دستگاه تا -
امتیاز)10به تصویب قانون تا امتیاز و طرح منجر7امتیاز، طرح منجر به صدور مصوبه یا بخشنامه تا 4هاي تحقیقاتی و اجرایی(با تأیید مدیر تا ارائه طرح-
امتیاز)، 7امتیاز)، معاون وزیر و مقامات همتراز(8جمهور(امتیاز)، وزیر یا معاون رییس10جمهور(هاي دولتی و تقدیرنامه از رییسها شامل: نشاندریافت تشویق-

امتیاز)، دریافت 10امتیاز)، کسب عنوان کارمند نمونه(3تر (امتیاز) و مقامات پایین4ز(امتیاز)، مدیر کل یا مقامات همتطرا5امتیاز)، معاونین دستگاههاي وابسته (8استاندار(
امتیاز)6امتیاز)،هیأتهاي نظارت و اجرائی انتخابات کشور(تا 5تقدیرنامه طبق ضوابط طرح تکریم (

-

10

13

10

20

امتیاز) 10تاآموزش ضمن خدمت (-
امتیاز)3تامدیر واحد (انتقال تجارب شغلی با تایید -
امتیاز)10هاي عمومی یا تخصصی (با تأیید مدیر تا تدریس در زمینه شغل مورد تصدي در دوره-
10و  ترجمه 20(تألیف امتیاز)، تألیف با ترجمه کتاب در زمینه شغلی 10هاي ویژه شامل (دریافت تأییدیه و جایزه از مراکز  معتبر تخصصی مرتبط(کسب موفقیت-

امتیاز) 5امتیاز) ، ارائه پوستر در همایش علمی مرتبط (6امتیاز)، سخنرانی در همایش علمی مرتبط(5و ترجمه تا10امتیاز)، تألیف یا ترجمه مقاله در زمینه شغلی(تألیف تا
امتیاز)10و تدوین گزارش تخصصی مرتبط با شغل (تا

ش
وز

آم 2
3

-

-

20
10

20

امتیاز)4امتیاز، متوسط تا 7امتیاز، خوب تا 10مندي از کارمندان داراي ارباب رجوع (بر اساس نظرسنجی انجام شده؛ عالی تا رضایت-
انضباط  اداري شامل؛ حضور به رجوع(با نظر مدیر و با در نظر گرفتن معیارهاي؛ رعایت شعائر و اخلاق اسلامی در محیط کار، رعایت رضایت از کارمندان بدون ارباب-

امتیاز)4امتیاز، متوسط 7امتیاز، خوب تا 10موقع در جلسات و انجام به موقع وظایف و تکالیف محوله)(عالی تا 
امتیاز)4امتیاز، متوسط تا 7امتیاز، خوب تا 10رضایت همکاران(عالی تا - دي

تمن
ضای

ر

3-
10

53 60 جمع  شاخصهاي عمومی

93 100 جمع کل جمع شاخصهاي عمومی جمع شاخصهاي اختصاصی

)و امضاءخانوادگی، تاریخامضاي  تأییدکننده ( نام و نامخانوادگی، تاریخ و امضاء)             خانوادگی، تاریخ و امضاء)                  تأیید ارزیابی کننده ( نام و نامنام و نامتأیید ارزیابی شونده: (
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شمارهمعاونت ....................      
تاریخ

واحد ..........................    
کنانارزیابی عملکرد کاراختصاصیهاي) محورها و شاخص3-1(فرم شماره

مشخصات ارزیابی شونده:
دوره ارزیابی: 

13/   29/12-13/   1/1تاریخ 
نوع استخدام: عنوان شغل مورد تصدي: عنوان پست: کد ملی:  نام و نام خانوادگی:

تحلیل عملکرد(علل عدم 
تحقق اهداف، نقاط قوت و 

ضعف و ارائه راهکارها)

امتیاز 
بهمکتس عملکرد سقف 

امتیاز هدف مورد انتظار واحد سنجش عنوان شاخص
شرح وظیفه کارمند (متناسب با شغل مورد

هاي تصدي و  شرح وظایف و برنامه
مرکز/واحد)

ف
ردی

40 جمع شاخصهاي اختصاصی
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شمارهمعاونت............................... 
تاریخواحد ............................

کنانکارهاي عمومی ارزیابی عملکرد ) محورها و شاخص3- 2فرم شماره (
امتیاز 
همکتسب

امتیاز 
دعملکر

سقف
امتیاز هاي عمومیشاخص

محورها

ف
ردی

10
امتیاز)2امتیاز، متوسط تا 5امتیاز؛ خوب تا 8انجام وظایف(با نظر مدیر ؛ عالی تا افزارهاي کاربردي در هاي نوین و نرماستفاده از فناوري-
امتیاز)2امتیاز، متوسط تا 3امتیاز؛ خوب تا 5تکمیل ستون تحلیل عملکرد (علل عدم تحقق اهداف)(با نظر مدیر ؛ عالی تا -

ت
لاقی

و خ
ار 

بتک
ا

1
10

امتیاز )7امتیاز ، در سطح وزارت تا 3وظایف (با تایید مدیر در سطح واحد دستگاه تا ارائه پیشنهاد براي بهبود انجام -
امتیاز)10امتیاز و طرح منجر به تصویب قانون تا 7امتیاز، طرح منجر به صدور مصوبه یا بخشنامه تا 4هاي تحقیقاتی و اجرایی(با تأیید مدیر تا ارائه طرح-
امتیاز)، 7امتیاز)، معاون وزیر و مقامات همطراز(8جمهور(امتیاز)، وزیر یا معاون رییس10جمهور(ولتی و تقدیرنامه از رییسهاي دها شامل: نشاندریافت تشویق-

امتیاز)، دریافت 10امتیاز)، کسب عنوان کارمند نمونه(3تر (امتیاز) و مقامات پایین4امتیاز)، مدیر کل با مقامات همطراز(5امتیاز)، معاونین دستگاههاي وابسته (8استاندار(
امتیاز)6امتیاز)،هیأتهاي نظارت و اجرائی انتخابات کشور(تا 5تقدیرنامه طبق ضوابط طرح تکریم (

20

امتیاز) 10تاآموزش ضمن خدمت (-
امتیاز)3تامدیر واحد (انتقال تجارب شغلی با تایید -
امتیاز)10عمومی یا تخصصی (با تأیید مدیر تا هاي تدریس در زمینه شغل مورد تصدي در دوره-
10و  ترجمه 20امتیاز)، تألیف با ترجمه کتاب در زمینه شغلی (تألیف 10هاي ویژه شامل (دریافت تأییدیه و جایزه از مراکز  معتبر تخصصی مرتبط(کسب موفقیت-

متیاز) ، ارائه پوستر در همایش علمی مرتبط ا6امتیاز)، سخنرانی در همایش علمی مرتبط(5و ترجمه تا10امتیاز)، تألیف یا ترجمه مقاله در زمینه شغلی(تألیف تا
امتیاز)10امتیاز) و تدوین گزارش تخصصی مرتبط با شغل (تا5(

ش
وز

آم 2

20
امتیاز)4امتیاز، متوسط تا 7امتیاز، خوب تا 10مندي از کارمندان داراي ارباب رجوع (بر اساس نظرسنجی انجام شده؛ عالی تا رضایت-
رجوع(با نظر مدیر و با در نظر گرفتن معیارهاي؛ رعایت شعائر و اخلاق اسلامی در محیط کار، رعایت انضباط  اداري شامل؛ حضور به رضایت از کارمندان بدون ارباب-

امتیاز)4امتیاز، متوسط 7تیاز، خوب تا ام10موقع در جلسات و انجام به موقع وظایف و تکالیف محوله)(عالی تا 
امتیاز)4امتیاز، متوسط تا 7امتیاز، خوب تا 10رضایت همکاران(عالی تا - دي

تمن
ضای

ر

3

60 جمع شاخصهاي عمومی

100 جمع کل جمع شاخصهاي عمومی جمع شاخصهاي اختصاصی

)و امضاخانوادگی، تاریخخانوادگی، تاریخ و امضاء)                                         امضاي تاییدکننده ( نام و نامخانوادگی، تاریخ و امضاء)                  تأیید ارزیابی کننده ( نام و نامنام و نامتأیید ارزیابی شونده: (
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شمارهمعاونت............................... 

تاریخواحد ............................
پشتیبانیهاي اختصاصی ارزیابی عملکرد کارکنان ) محورها و شاخص4- 1فرم شماره (

مشخصات ارزیابی شونده:
دوره ارزیابی: 

13/   29/12-13/   1/1تاریخ 
نوع استخدام: عنوان شغل مورد تصدي: عنوان پست: کد ملی: نام و نام خانوادگی:

شاخص هاي اختصاصی

توضیحات نهاییامتیاز
سقف 
امتیاز 
محور

بهامتیاز مکتس سقف امتیازشاخص شاخصهاي ارزیابی محور عملکرد

10

3 تعیین اولویت براي انجام کارها

3کمیت انجام کار بنحو مطلوبانجام وظایف و برنامه هاي محوله

4 انجام امور طی بازه هاي زمانی تعیین شده

20

4 امور محولهدقت در انجام 

کیفیت انجام کار

4 پیگیري کامل کارها و وظایف محوله تا انتها

4 یافتن روشهایی جهت ارائه بهتر خدمات

4 استفاده از روشهاي استاندارد و تبعیت از الزامات تعیین شده و 
بروز جهت ارائه بهتر خدمات

4 مسئولیندر دسترس بودن و پاسخگویی به موقع به 

10

2 انجام وظایف و درشرایط موجود و تواناییدرك موقعیت و 
مسئولیتها

2دانش، اطلاعات و مهارتهاي شغلی و ارائه راهکار مسائل و مشکلاتحلبررسی و 
2 دارا بودن اطلاعات  و مهارت هاي لازم مرتبط با وظایف شغلی
2 شغلی به طور مناسببکارگیري وسائل و تجهیزات 
2 توسعه و بروزرسانی اطلاعات و مهارت هاي شغلی

40 40 اختصاصيجمع شاخصھای 
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شمارهمعاونت............................... 

تاریخواحد ............................
هاي عمومی ارزیابی عملکرد کارکنان پشتیبانی) محورها و شاخص4- 2فرم شماره (

امتیاز 
همکتسب

امتیاز 
عملکرد

سقف 
امتیاز هاي عمومیشاخص ردیف

15

امتیاز)7(تا ارائه پیشنهاد براي بهبود انجام وظایف-
امتیاز)، معاونین 8امتیاز)، استاندار(7امتیاز)، معاون وزیر و مقامات همطراز(8جمهور(شامل: وزیر یا معاون رییسهادریافت تشویق-

امتیاز)، 10امتیاز)، کسب عنوان کارمند نمونه(3تر (امتیاز) و مقامات پایین4امتیاز)، مدیر کل با مقامات همطراز(5دستگاههاي وابسته (
امتیاز)6امتیاز)،هیأتهاي نظارت و اجرائی انتخابات کشور(تا 5ط طرح تکریم (دریافت تقدیرنامه طبق ضواب

خلاقیت و 
نوآوري

5 امتیاز) 5تاآموزش ضمن خدمت (- آموزش

15
حضور با نظر مدیر و درنظرگرفتن معیارهاي :رعایت سلسله مراتب اداري، حضور فعال در محل کار، (رعایت نظم و انضباط اداري -

، در مواقع، اضطراري جهت انجام وظایف محوله، پذیرش مسئولیت کارهاي انجام شده و تلاش جهت انجام مناسب تر وظایف
امتیاز)5امتیاز، متوسط 10امتیاز، خوب تا 15پرنمودن خلا حضور همکاران به صورت داوطلبانه)(عالی تا 

رضایتمندي
15

با نظر مدیر و در نظر گرفتن معیارهاي: سازگاري با هر تغییري در جدید جهت انجام کارها (تطابق با تغییر و پذیرش روشهاي -
توجه به انتقادات سازنده و پیشنهادات مؤثر در راستاي بهبود کار، تطابق با ٍ◌، وظایف، روشها، مدیران و سرپرستان یا محیط کاري

5امتیاز، متوسط 10امتیاز، خوب تا 15)( عالی تا درخواستها و تقاضاهاي مختلف، حفظ آرامش در هنگام مواجه شدن با مشکلات کاري
امتیاز)

10 ارباب رجوع، درك و رسیدگی به با همکاران/ سایر کارکنان/ مدیران/ (برقراري و حفظ روابط کاري مناسبرضایت همکاران-
امتیاز، 10) (عالی تا رفتار کردن مطابق اصول و ارزشهاي اخلاقیافراد، احترام گذاشتن و درنظر گرفتن شأن و مقام مشکلات همکاران، 

امتیاز)4امتیاز، متوسط تا 7خوب تا 

60 جمع شاخصھای عمومی

100 امتیاز نھاییجمع امتیاز شاخصھای عمومی امتیازشاخصھای اختصاصی

خانوادگی، تاریخ و امضا)تاییدکننده ( نام و نامامضايخانوادگی، تاریخ و امضاء)                          خانوادگی، تاریخ و امضاء)                  تأیید ارزیابی کننده ( نام و نامشونده: (نام و نامتأیید ارزیابی 



34


