
 

 6931سال    –   نمونه دانشگاه فرهنگیان کارمندانتخاب  شیوه نامه

1  

 

 

 
 

 

 

 نمونه دانشگاه فرهنگیان کارمندانتخاب  شیوه نامه

 ( اعضای غیر هیات علمی )

 
 

 

 

 

 نظارت، ارزیابی و تضمین کیفیتمعاونت 

 دفتر نظارت ، ارزیابی و تعالی سازمانی

 

  6931 تابستان

 

 



 

 6931سال    –   نمونه دانشگاه فرهنگیان کارمندانتخاب  شیوه نامه

2  

 

 

 فهرست مطالب

                                                         مقدمه                                                                  

 اهداف(  :  6ماده )

 دانشگاه                                              در نمونه کارمند انتخاب ستاد اعضای ترکیب(  :  2ماده )

 انتخاب (  : شمول9ماده )

  انتخاب سطوح ( : 4ماده )

  اب کارمند نمونه انتخ ص هایشاخ و ( :  معیارها5ماده )

 استان (سازمان / فرآیند انتخاب کارمند نمونه ) سطح (  : 1ماده )

 مورد نیاز  اسناد مدارک و ( :  7ماده )    

 انتخاب کارمند نمونه سازمان / استان در  سهمیه( :  8ماده )

 اعلام شده ستاد/کمیته( : اعتراض به نتایج 3ماده )

 ی فرایند طرح انتخاب کارمند نمونه( : زمانبند61ماده )

 منتخب( :  جوایز و هدایای کارمند نمونه 66ماده )
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 سمه تعالیب

 ( 6931) سال   نمونه دانشگاه فرهنگیانمند شیوه نامه  انتخاب کار

 مقدمه

 هاي سازمانیهدف به نیل براي موجود امکانات و نیروها از و بشناسند را خود سرپرستی و نظارت تحت افراد کارآیی که است آن مدیران وظایف از

می  پدید سازمان هر در را امید این افراد مهارت میزان درست تشخیص و هافعالیت مستمر ارزیابی و سنجش .آورند  عمل به را استفاده حداکثر

 .شودمی نهاده ارج آنان صحیح رفتار و لاقیتخ ابتکار، فداکاري، مسئولیت، قبول و گیردمی قرار توجه فرد مورد هر کار جزئیات که آورد

 کارمندان از تقدیر منظور به کارمند نمونه انتخاب طرح( آیین نامه استخدامی اعضاي غیرهیات علمی، 22( ماده )5بر این اساس و به استناد بند ) 

               .می آید  ربه مرحله اجرا دبا مفاد ذیل ، اداري هجامع در کار فرهنگ اعتلاي و هترتلاش ب و کار به آنان ترغیب و تشویق و کارآمد و متعهد

 هر رعایت و کاريوجدان تقویت جهت در ،سازمان انتظار مورد ویژگی هاي و خصوصیات بودن دارا ضمن که است فردي طرح این در نمونه کارمند

کارمندان  سایر براي الگو به عنوان او عملکرد و رفتار لحاظ بدین و بخشد تحقق عالی بسیار حد در را سازمانی اهداف اجتماعی، انضباط بیشتر چه

 .آید شمار به

  اهداف  ( : 6ماده ) 

  ،اداري نظام موفق الگوهاي عنوان به نمونه کارمندان و تقدیر از معرفیشناسایی، انتخاب 

 اداري نظام در مثبت باورهاي ایجاد و ارک فرهنگ اعتلاي 

 و سازمانی ارتقاي دانشگاه در سطح فردي 

 انسانیمنابع  وريهبهر افزایش 

 ارآمدک و متعهد کارمندان ارزنده خدمات به نهادن ارج 

 کارمندان شغلی رضایت افزایش  

 سازمانی هاي تصمیم گیري در کارمندان مشارکت و گروهی کار روحیه تقویت 

 اقتصادي و اجتماعی اداري، انضباط اري،ک وجدان تقویت 

 

 دانشگاه در نمونه انتخاب کارمند ستاد اعضای( :  ترکیب  2)   ماده

دو با ترکیب اعضاي ذیل، در  هاییها و مستندات، ستاد/کمیته انتخاب کارمند نمونه و همچنین بررسی پروندهطرح هاي براي امتیازدهی به شاخص

 گردد. تشکیل میسازمان مرکزي و استان سطح 

 مستقر در سازمان مرکزی (  الف ( اعضای ستاد مرکزی انتخاب کارمند نمونه )

 سرپرست دانشگاه ) رئیس ستاد (  -1

 ستاد ( دبیرمعاون  نظارت، ارزیابی و تضمین کیفیت )  -2

 معاون طرح و برنامه و توسعه منابع  -3

 مدیر کل نظارت، ارزیابی و تعالی سازمانی   -4

 مدیرکل منابع انسانی -5
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 ت مدیرکل حوزه ریاس -6

 رسیدگی به شکایات کل حقوقی، املاک ، قراردادها و  رمدی -7

  مدیرکل حراست -8

 در سطح مدیر کلنماینده تام الاختیار از معاونت پژوهشی و فناوري  -9

 در سطح مدیر کل نماینده تام الاختیار از معاونت دانشجویی -11

 در سطح مدیر کل نماینده تام الاختیار از معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی -11

 در سطح مدیر کل گینماینده تام الاختیار از معاونت فرهن   -12

 با انتخاب رئیس ستاد (نماینده مدیران امور پردیس هاي استانی  )   -13

 

 اعضای کمیته استانی انتخاب کارمند نمونه ) مستقردر مدیریت استان (ب( 

 کمیته ( مدیر امور پردیس هاي استان  ) رئیس -1

 معاون توسعه منابع و امور دانشجویی /  معاون هماهنگی استان   -2

 کمیته ( نظارت و ارزیابی استان ) دبیرحوزه مسئول  -3

 استان منابع انسانی و امور عمومیحوزه سئول م -4

 حراست استان حوزه  مسئول -5

 رئیس پردیس برادران  استان  -6

 رئیس پردیس خواهران استان  -7

 

 امور پردیس هاي استان صادر می شود. میته استانی توسط مدیر ک اعضاي ابلاغتوسط رئیس دانشگاه و و روساي کمیته استانی ستاد ابلاغ اعضاي 

کارگروه تخصصی بررسی "به منظور بررسی مدارک و مستندات و امتیازدهی به شاخص ها، کارگروهی مرکب از پنج نفر با عنوان  : (6تبصره )

. د داشتخواه را بر عهده  تمسئولیت بررسی مدارک داوطلبان و اعطا امتیازاکه تشکیل می گردد در سطح ستاد و استان  "مستندات داوطلبان

  ) در استان ها، نماینده مدیر استان (حقوقی  و  پژوهش ، حراست ، منابع انسانی  ،نظارت و ارزیابی هاي حوزه ی از اعضاي کارگروه شامل نمایندگان

طابق فایل راهنماي عمل با درنظرگرفتن شواهد، مستندات و مدارک هر داوطلب، م شیوه امتیازدهی،می باشند که پس از مطالعه شاخص ها و 

ابلاغ )پیوست بخشنامه( نسبت به امتیازات کسب شده هر معیار و شاخص، اعلام نظر نموده و در صورت لزوم تغییرات لازم را اعمال خواهند نمود. 

 اعضاي کارگروه تخصصی توسط رئیس ستاد/کمیته صادر خواهد شد.

و تصمیمات آن با رأي موافق یافته رسمیت  ،علاوه یک نفر از اعضاه ا حضور حداقل نصف بب و کارگروه تخصصی کمیته ،جلسات ستاد : (2تبصره ) 

 ، راي رئیس  ستاد/کمیته، لحاظ و مصوب تلقی می شود . ءاکثریت اعضاي حاضر در جلسه نافذ خواهد بود. در صورت تساوي آرا

( آیین نامه استخدامی اعضاي غیرهیات علمی 85ابق ماده )حضور در جلسات اعضاي ستاد، کمیته و کارگروه تخصصی مط الزحمهحق (: 9تبصره )

( 25)متناسب با حجم فعالیت ها و تعداد پرونده هاي مورد بررسی در سقف  ،( آیین نامه استخدامی اعضاي هیات علمی دانشگاه113و ماده )

 سازمان مرکزي/استان قابل پرداخت می باشد. ساعت در ماه از محل اعتبارت
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 انتخاب ول(: شم 9ماده ) 

 6/7/6939حداقل از تاریخ که فرهنگیان انشگاه د  قراردادی کار معین نیروهای و پیمانی ،رسمی هیات علمیعضو غیر   کارمندان تمامی

 . شدمشمول طرح انتخاب کارمند نمونه خواهند با رعایت مفاد ذیل، باشند، میبگیر و حقوقتمام وقت در دانشگاه شاغل تا تاریخ صدور بخشنامه 

 درصد سقف امتیازات ارزیابی را کسب نموده باشند.  91حداقل  (، 94 -95  و 93- 94 ) قبل  دورهدو لانه ساارزیابی عملکرد  (1

 دانشگاه مشغول فعالیت بوده و حقوق بگیردر ( ماه 6حداقل )، صدور بخشنامه تاریخ تا (  1/7/95از تاریخ  در سال تحصیلی جاري ) (2

 مرخصیمامور به تحصیل، بازنشستگی، انفصال از خدمت،  مامور به سایر دستگاه ها،  ط:نیروهاي با شرایبر این اساس . باشنددانشگاه 

   .طرح نخواهند شداین مشمول باشند، نداشته ( ماه را 6، مرخصی زایمان و ... که شرط فعالیت حداقل )استعلاجی

 

   می توانند در طرح شرکت نمایند. نیز مفاد فوق با رعایت دامنه شمول و آموزشی( نه و اداري )صرفاً  نیروهاي مامور ( :6تبصره ) 

. اما اعضاي خواهند شدکه داراي پست اجرایی می باشند، مشمول این طرح  دانشگاه مدرس و یا دبیرنیروهاي با عنوان حکمی  ( :2تبصره )

   نمی توانند در این طرح شرکت نمایند.پست اجرایی دارند،  کههیات علمی 

در فرایند تواند نمیسال سه ، تا ) و نه سطح سازمان مرکزي /استان( انتخاب گرددکشوري در سطح به عنوان کارمند نمونه که فردي ( : 9تبصره )

 در هر سطحی شاملو یا هر عنوان دیگر  "قابل تقدیر"ن اکه کسب عنوشایان ذکر است  شرکت نماید.در سال هاي بعد طرح انتخاب کارمند نمونه 

  این تبصره نخواهد شد.

 می باشد.ر صورت رعایت مفاد دستورالعمل بلامانع د، به عنوان کارمند نمونه و کارگروه تخصصی کمیته، انتخاب اعضاي ستادشرکت و  (:4تبصره)

 جایگزین گردد.  ،به جاي ایشان فرد دیگري از آن حوزهباید و  لازم به ذکر است که فرد ذینفع در جلسه بررسی پرونده نباید حضور داشته باشد

 در سازمان مرکزی و استان می باشد.(منابع انسانی ( بر عهده حوزه 9بررسی و تایید  مفاد ماده ) سئولیت م )

 

 ( :  سطوح انتخاب 4ماده ) 

سطح دو ر د "نمونهکارمند "گردند و انتخاب ها  نیز  با   عنوان  انتخاب می  کارکنانو  کارشناسان، مدیران کارمندان نمونه در سه سطح 

 انجام خواهد شد. یکشورو  یاستانمرکزی/ سازمان

 سطح مدیران  شامل :  (6

معاون دانشگاه، رئیس مرکز، مدیرکل، مدیر امور پردیس هاي استان، مشاور رئیس دانشگاه،  )با عناوین پستی  مدیران ارشد : -الف(  

 ( رئیس پژوهشکده

 ( اون امور پردیس هاي استان، رئیس پردیس، مشاور معاون دانشگاهمعاون مدیرکل، مدیر، مع ) با عناوین پستی مدیران میانی : -ب(    

 ( معاون مدیر، رئیس اداره، رئیس گروه، معاون پردیس، رئیس و معاون واحد دانشگاهی )  با عناوین پستی مدیران پایه : -ج(    

، ، کارپرداز، بایگانمدیراندي دفاترکارشناس، کارشناس مسئول، سرپرست شبانه روزي، متص )با عناوین پستی :  سطح کارشناسان (2

  (و ...  امین اموال

 (متصدي خدمات عمومی، نگهبان، راننده، انباردار، باغبان، آشپز و ... ) با عناوین پستی :  سطح کارکنان (9

آخرین  در مندرج عنوان پست اب مطابق الزاماًکارکنان ( بایستی  سطوح ) مدیران، کارشناسان و کلیه در شده معرفی پست سازمانی افراد : تبصره 

  گردد.و در مورد نیروهاي قراردادي، مطابق شرح شغل مندرج در قرارداد ایشان لحاظ می ایشان باشد 1396حکم کارگزینی مربوط به سال 
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 انتخاب کارمند نمونه  های شاخص و ( :  معیارها 5ماده ) 

طراحی گردیده که شامل معیارها و شاخص هایی بر اساس سطوح ذیل یت عملکرد کیفانتخاب کارمند نمونه، فرم هاي سنجش و ارزیابی در طرح 

 می باشد :

 (  1 شماره ) فرم .می باشد( امتیاز 181تا سقف )( شاخص 59)  با  ( معیار11این سطح داراي ) سطح مدیران : -1

 ( 2 شماره ) فرم  می باشد .( امتیاز  144تا سقف )(  شاخص 47) (  معیار  با 8این سطح داراي )  سطح کارشناسان : -2

 ( 3 شماره ) فرممی باشد .  ( امتیاز  118تا سقف )(  شاخص 37)  (  معیار  با7این سطح داراي )  : سطح کارکنان -3

 

شرایط  یاز( امت5)از ، مربوطبا ارائه مستندات ها علاوه بر امتیاز شاخصمطابق مفاد قانون جامع خدمات رسانی به ایثارگران ایثارگران   : تبصره

 باشد. الزامی میمعتبر و مستند مدرک ارائه بدیهی است جهت اعطاي امتیاز مربوطه، شوند. نیز برخوردار می  ایثارگري

 

 ( :  فرآیند انتخاب کارمند نمونه ) سطح استان /  سازمان ( 1ماده ) 

 مراحل ذیل انجام می پذیرد :   هر سال خواهد بود که طی فصل تابستان انتخاب کارمندان نمونه، در بازه زمانی 

 

 مرحله اول ( ارسال دستورالعمل و فرم های مربوط   

 آغازشده،  مشخص سهمیه بر اساس  و انتخاب شاخص هاي و دستورالعمل، معیارها تدوین و ارسال با ، در هر دوره نمونه کارمند انتخاب فرآیند

در سراسر مدیریت امور پردیس هاي استانی  از طریق اتوماسیون اداري به ی سازمانی انجام ودفتر نظارت، ارزیابی و تعالمی گردد که این امر توسط 

 گردد. ابلاغ میکشور 

 

  ( مستنداتتحویل وتکمیل فرم تشکیل ستاد مرکزی و کمیته استانی و اطلاع رسانی به کلیه کارمندان جهت  دوم ( مرحله

افرادي که مطابق  انی، جزئیات طرح به کارمندان تحت سرپرستی اطلاع رسانی می شود.و کمیته استمرکزي در این مرحله ضمن تشکیل ستاد 

( که مربوط به اعلام داوطلبی جهت انتخاب کارمند نمونه می باشد را تکمیل و 4ابتدا بایستی فرم شماره )دستورالعمل مشمول این طرح می شوند، 

فرم شماره  را )یش خوبندي مربوط به سطح ارزیابی عملکرد فرم  نمایند. سپسفردي، شغلی و سطح کارمندي خود را مشخص  در آن مشخصات

سپس فرم را در اختیار مسئول بلافصل خویش ) مطابق جدول ذیل ( قرار داده تا ارزیابی آن را امتیاز دهی نموده و تکمیل و ستون خود(  3،  2، 1

در ادامه بایستی فرم تکمیل شده به همراه کلیه تون مسئول بلافصل، اقدام نماید. نسبت به امتیازدهی در س، با رعایت سقف امتیازاتایشان نیز 

جدول زمانبندي ) مطابق تا در زمان مقرر  تحویل،بالاترین مقام هر واحد به دستورالعمل(،  7) مندرج در ماده مدارک و مستندات موردنیاز 

  ستندات، ارسال گردد. جهت بررسی امتیازات و م /کمیته،به دبیرخانه ستادبخشنامه( 

 

نیز می تواند کارمندان تحت واحد، هر بالاترین مقام جهت شرکت در طرح انتخاب کارمند نمونه، افراد علاوه بر اعلام داوطلبی (: 6) تبصره

 بالاترین توسط دافرا معرفی کهمعرفی نماید. بدیهی است به ستاد/کمیته سرپرستی خویش را جهت شرکت در فرایند طرح انتخاب کارمند نمونه 

پس از معرفی، این افراد نیز می باید بر اساس فرایند تعریف شده طرح، نسبت به تکمیل و  شد نخواهدایشان محسوب  براي امتیازي واحد، مقام

   د.ناقدام نمایلازم فرم هاي مربوطه و ارائه مستندات 
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امتیازات کسب  که مجموع / کمیته ارسال نماید فرم هایی را براي ستادصرفاٌ ضمن کنترل نهایی،  بالاترین مقام هر واحد موظف است ( :2تبصره )

 .امتیاز باشد ( 668از   81حداقل )کارکنان سطح  و  ( 644از  611)  حداقلسطح کارشناسان ، ( 686 از 691حداقل )سطح مدیران  درآنان شده 

ا در سطح سازمان مرکزي مورد سنجش و ارزیابی قرار می گیرند و مدارک و مدیران امور پردیس هاي استانی و روساي پژوهشکده ه ( :9تبصره )

معاونت نظارت، ارزیابی و تضمین کیفیت در مستقر ستاد مرکزي دبیرخانه به در مهلت مقرر، جهت بررسی و ثبت امتیاز بایستی مستندات ایشان 

 ارسال گردد. سازمان مرکزي 

 

 تخبین بررسی مستندات و معرفی من (  مرحله سوم

و  مستنداتشواهد،  نظرگرفتندر باضمن تشکیل جلسات  ،پس از ارسال پرونده ها به ستاد/کمیته، کارگروه تخصصی بررسی مستندات داوطلبان

اعلام نظر نموده و در  ،شاخص معیار و امتیازات کسب شده هر به نسبتخشنامه ( ب) پیوست  مطابق فایل راهنماي عمل، داوطلب هرمدارک 

ست افراد به همراه امتیازات نهایی ایشان، به دبیرخانه فهر( این ماده، 2با رعایت تبصره )در ادامه  د نمود.نلزوم تغییرات لازم را اعمال خواهصورت 

  .گردد میسال ستاد/کمیته ار

وزه هاي حراست، هیات بدوي امتیازدهی و تایید امتیازات و پس از استعلام از مراجع ذیصلاح ) حبررسی صحت ستاد/کمیته موظف است ضمن 

 و سطوح )مدیران، کارشناسان تفکیک بهو  بر اساس سهمیه تعیین شدهمنتخبین فهرست  تهیهرسیدگی به تخلفات اداري کارکنان و ... ( نسبت به 

 د. می نمایاقدام  "کارمند نمونه سطح سازمان مرکزی/استان " جهت معرفی به عنوان، (کارکنان

 به نموده و ( ثبت5شماره ) فرم درقالب سطح، هر درتعیین شده  سهمیه با رعایتبرگزیدگان مرحله اول را  اسامیبایستی   دبیرخانه ستاد/کمیته

سازمان مرکزي( جهت بررسی معاونت نظارت، ارزیابی و تضمین کیفیت مستقر در  ستاد مرکزي ) و مستندات مربوط و موردنیاز، به مدارک همراه

پس از بررسی نهایی در مرحله کشوري، با  ،)سطح سازمان مرکزي/ استانی(امتیازدهی افراد برگزیده در مرحله اول  .مایددر سطح کشوري، ارسال ن

 دست یابند.  " دانشگاه نمونهکارمند "توانند به عنوان توجه به سهمیه سطوح مختلف، می

می باید به ترتیب مدارک منتخبین سازمان مرکزي/ استان ه ها، جهت تسهیل در بررسی پروندمیته موظف است. ک / ستادخاطرنشان می سازد که 

طور به  ،صورت مجزاه براي هر فرد، ب و استفاده شود ( Clear Book ) پیشنهاد می گردد از گرددمرتب اي شاخص هاي فرم ارزیابی در پوشه

  و یا پست پیشتاز به دبیرخانه ستاد مرکزي ارسال گردد. دستی 

 به در هر مرحله و  هر سطح ) اعلامی در بخشنامه صادره (،  مقرر موعد در کارمندان باید فرم و مستندات سالو ار فرایند معرفی

 داده اثر ترتیب گردند، ارسالو یا بصورت ناقص  شده تعیین مهلت از پس که دارکیبه م انجام پذیرد و دبیرخانه های مربوطه،

  .نخواهد شد

 

 مند نمونه کشوری مرحله چهارم : انتخاب نهایی کار

 به حداکثر ، ستاددانشگاه  استانی در ستاد مرکزي /سازمان مرکزينمونه سطح جمع آوري فرم ها و مدارک کارمندان اتمام مهلت ارسال و  پس از

 افراد تعدادصحت  دستورالعمل و بررسی کامل پرونده ها، با بررسی ضوابط اساس شده، بر کارمندان معرفی میان از دارد ماه فرصت یک مدت

وزه هاي حراست، هیات بدوي رسیدگی به تخلفات اداري ذیصلاح ) حاز استعلام از مراجع پس سهمیه تخصیصی سطوح مختلف،  با شده معرفی

  .اقدام نماید "سطح کشور کارمند نمونه "عنوان  به نهایی منتخبین معرفی و به انتخاب نسبت، کارکنان و ... (

 .گیرندمی قرار تقدیر مورد دانشگاهمحترم  رئیس توسططی برنامه رسمی  نمونه انتخاب شده در سطح کشور، کارمندانخاطرنشان می سازد 
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 مورد نیاز  اسناد ( :  مدارک و 7ماده ) 

 ( 4) فرم شماره مشمولین طرح  انتخاب کارمند نمونه  داوطلبی اعلام فرم .1

 بر اساس سطح کارمند (   3،  2، 1شماره  هاي فرم )شده عیین بر اساس سطوح تفرم ارزیابی تکمیل و امتیازدهی  .2

از  ،هاشاخصبه  مربوط مستنداتصرفا ) کارمند نمونه  انتخابعملکردي  هايشاخص  معیارها و به مربوط مستندات مصداقیمدارک و  .3

 (لحاظ خواهد شد تا تاریخ صدور بخشنامه  1/7/1395تاریخ 

 گردیده است. تاییدنهایی ارزیابی ثبت و امتیاز که در آن   94 – 95 و  93 – 94هاي  کارمند براي دورهعملکرد سالانه فرم ارزیابی  .4

حکم کارگزینی، حکم ماموریت، نسخه قرارداد مربوط به )  ( این دستورالعمل را تایید نماید.3شمول انتخاب ماده )  مدرک معتبري که .5

  و ... (  1396سال 

 براي کارمندان قراردادي 1396تا  1393هاي سالکارمندان رسمی و پیمانی و همچنین نسخه قرارداد  512فرم  .6

 آخرین مدرک تحصیلی .7

  برخورداري از شرایط ایثارگريی مبنی بر معتبر و رسمگواهی  .8

 

استان(  نمونه سطح سازمان مرکزي/ کارمندان"  مشخصات واسامی ستاد / کمیته بایستی علاوه بر اسناد فوق الذکر به تفکیک افراد،  :  تبصره

 ال نماید. مرکزي ارسمستقر در سازمان ستاد دبیرخانه به ، ( 5 ) هنیز در قالب فرم شمار را مرحله اول 

 

 

 انتخاب کارمند نمونه / استان در مرکزیسازمان سهمیه ( :  8)  ماده

 

 در مرحله اول  "نمونه سطح سازمان مرکزی/استان انکارمند"انتخاب     -6

 الف ( درسطح سازمان مرکزی :         

 

شرایط شرکت در طرح انتخاب که ( مدیران امور پردیس هاي استانی و روساي پژوهشکده ها ) ، خارج از سازمان مرکزي دیران ارشدم :تبصره 

 این سطح مورد بررسی قرار می گیرد.  سهمیه سازمان مرکزي تلقی شده و پرونده ایشان در ءارمند نمونه را دارا می باشند جزک

 

 

 

 

 

 حوزه ردیف
 سطح مدیران

 مجموع کارکنانسطح  سطح کارشناسان
 مدیران پایه یانیمدیران م مدیران ارشد

 8 2 2 2 1 1 سازمان مرکزي 1
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 ب ( درسطح  مدیریت امور پردیس های استانی  

 

، به مرحله کشوري دانشگاه  تمامی منتخبین سازمان مرکزي و مدیریت امور پردیس هاي استان، جهت بررسی مدارک و کسب عنوان کارمند نمونه

 گردند. نیز معرفی می

 

 دوم در مرحله  "سطح کشوری نمونهکارمندان "خاب انت  -2

بررسی مدارک و با  ،سطح سازمان مرکزي و مدیریت امور پردیس هاي استانیاز پس از جمع آوري پرونده هاي منتخبین مرحله اول در این مرحله 

کارمند نمونه دانشگاه  "وان با عنب نهایی منتخسهمیه ذیل، کارمندان مطابق ، امتیازات کسب شدهبر اساس و  مستندات لازم در ستاد مرکزي

   : انتخاب می گردند "در سطح کشوری 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ردیف
 فراوانی کارمندان در سطح استان 

 )استان ، پردیس و واحد دانشگاهی(

 سطح مدیران
 مجموع سطح کارکنان سطح کارشناسان

 مدیران پایه مدیران میانی

 3 1 1 1 نفر   51الی   1از   1

 4 1 2 1 نفر  111الی    51از   2

 7 2 3 2 نفر   151الی    111از   3

 8 2 4 2 نفر و  بالاتر  151از   4

 سطح کارمندان  ردیف
 تعداد منتخبین

 (سطح کشورينمونه ) کارمند 

 2 مدیران ارشد 1

 4 مدیران میانی 2

 6 مدیران پایه 3

 11 کارشناسان 4

 4 کارکنان 4

 21 کل کشورمجموع  
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 : : اعتراض به نتایج اعلام شده از سوی ستاد/کمیته  (3ده )ما

ضمن اعلام نفرات برتر مطابق سهمیه تخصیصی، نتایج نهایی مرحله موظف است ستاد / کمیته پس از بررسی مدارک و امتیازدهی به فرم هاي ارزیابی، 

به درخواست خود را ( روز پس از اعلام نتایج، 3حداکثر )ل زمانبندي مطابق جدوتوانند در صورت اعتراض، میاول را به ذینفعان اعلام نماید. داوطلبان 

بر اساس شواهد و ضمن تشکیل جلسه، است  موظفکمیته ستاد/نمایند. جهت بررسی مجدد به ستاد/کمیته اعلام  موردنظرهمراه مدارک و مستندات 

به اطلاع ذینفع برساند. بدیهی نیز ارد را بررسی و اعلام نظر نماید و نتایج را ( روز از تاریخ ارائه درخواست اعتراض، مو3مستندات ارائه شده، ظرف مدت )

 در اعلام نفرات نهایی اعمال خواهد شد.  ،نتایج آندر صورت تغییر امتیاز، است 

  .بود فرادي که بعد از مهلت تعیین شده ارائه گردد، قابل بررسی و رسیدگی نخواهددرخواست اعتراض اخاطرنشان می سازد 

رأي صادره خود را به همراه مستندات مربوط، به کمیته، نیز معترض باشد، لازم است کمیته نسبت به نتیجه ي آراء صادره از داوطلب همچنان چنانچه 

آراء تصمیم خود موظف است پس از بررسی هاي لازم و تحقیقات به عمل آمده، با اکثریت ستاد مستقر در سازمان مرکزي، ارسال نماید و ستاد مرکزي 

. بدیهی است در صورت تغییر امتیازات، نتایج جدید اعلام نمایدیک هفته کاري کارمند شاکی، حداکثر ظرف مدت امتیاز را مبنی بر تأیید و یا تغییر 

 اعمال خواهد شد.  

 :  زمانبندی فرایند طرح انتخاب کارمند نمونه( : 61ماده ) 

 مطابق جدول ذیل اعلام می گردد : ونه دانشگاه طرح انتخاب کارمند نمتقویم اجرایی 

 فرصت روز( تاریخ مسئول مربوطه اقدام ردیف

 1 28/4/96 ارزیابیو  معاونت نظارت ارسال بخشنامه از سوي سازمان مرکزي 1

تشکیل ستاد مرکزي و کمیته استانی و اطلاع رسانی به کلیه کارمندان جهت تکمیل  2

 نداتمستفرم ها و تحویل مدارک و 
 5 4/5/96لغایت   31/4/96 ستاد / کمیته

و یکی از فرم هاي سه گانه  4اعلام داوطلبی و تکمیل فرم هاي مربوطه ) فرم شماره  3

مطابق سطح بندي ( و ارائه فرم هاي تکمیل شده و مدارک و مستندات لازم از 1،2،3

 سوي داوطلب به ستاد/کمیته

تمامی کارمندان مشمول 

 طرح
 5 11/5/96یت لغا  7/5/96

 5 18/5/96لغایت  14/5/96 کارگروه تخصصی  به شاخص ها بررسی و ارزیابی فرم ها، مدارک و مستندات داوطلبان و امتیازدهی 4

 1 18/5/96 ستاد / کمیته اعلام نتایج مرحله اول در سطح سازمان مرکزي/استان 5

 3 23/5/96لغایت   21/5/96 مامی داوطلبانت ارائه درخواست اعتراض و بررسی موارد توسط ستاد/کمیته 6

 3 25/5/96لغایت   23/5/96 ستاد / کمیته بررسی اعتراضات واصله  7

تهیه فهرست افراد منتخب کارمند نمونه سطح سازمان مرکزي/استان به تفکیک سطوح  8

( و ارسال آن به همراه مدارک و مستندات مربوطه به 5اعلام شده در فرم شماره )

 شماره هر یک از شاخص ها به ستاد مرکزي مستقر در سازمان مرکزي ترتیب

 5 1/6/96لغایت   28/5/96 ستاد / کمیته

 17 21/6/96لغایت   4/6/96 کارگروه تخصصی  بررسی مستندات دریافتی استان ها توسط کارگروه تخصصی در ستاد مرکزي 9

سطوح مختلف و اعلام  انتخاب کارمندان نمونه سطح کشوري با توجه به سهمیه 11

 عمومی به ستاد و مدیریت امور پردیس هاي استانی
 3 22/6/96لغایت  21/6/96 ستاد مرکزي

 ............ متعاقباً اعلام خواهد شد ستاد مرکزي برگزاري مراسم تقدیر از کارمندان نمونه سطح کشوري و اهداء جوایز و هدایا 11

 ............ متعاقباً اعلام خواهد شد کمیته / ستاد و اهداء جوایز سازمان مرکزي/استان برگزاري مراسم تقدیر از کارمندان نمونه سطح  12
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، موجوداین دستورالعمل بوده و با توجه به شرایط و محدودیت هاي جدول زمانبندي موظف به رعایت  داوطلبان و اعضاي ستاد/کمیتهتمامی 

  .استبازه زمانی تعیین شده، موجب تاکید و امتنان انجام اقدامات مورد نظر درو می باشد  فرصت هاي پیش بینی شده غیر قابل تمدید

 

 :  نتخبمجوایز  و هدایای کارمند نمونه  ( :  66ماده ) 

و در دو سطح سازمان متناسب با شرایط و اعتبارات مالی همان سال  دورهستاد مرکزي میزان و نوع جوایز اهدایی به برگزیدگان را در هر 

 .متعاقبا اعلام می نمایدکه  تعیین خواهد نمودمرکزي/استان و کشوري 

می شوند و مشمول اند، صرفاً از جوایز و هدایاي سطح کشوري برخوردار هانتخاب شد "کشوريسطح کارمند نمونه  "به عنوان که افرادي  تبصره :

امور ان مدیربرگزاري مراسم تقدیر از کارمندان نمونه سطح کشوري، از پس شایسته است فلذا  .جوایز سطح سازمان مرکزي/استان نخواهند شد

اقدام به اهدا جوایز و تقدیرنامه ها در سطح استان نسبت  ،یسطح استانبرپایی مراسم قدردانی و تجلیل از کارمندان نمونه با پردیس هاي استان 

 نمایند.

 

 1396انتخاب کارمند نمونه دانشگاه در سال  فرایند سطوح، تمامی در ها حوزه همه همیاري و همکاري با و متعال خداوند از استعانت با است امید 

 روند، ینا تکمیل در همکاران و معاضدت همه مساعدت از و شمرده مغتنم را فرصت  .درآید اجرا بهعدالت و انصاف و با رعایت  کامل موفقیت با

 .  نماید می قدردانی

 دفتر نظارت، ارزیابی و تعالی سازمانی   -  معاونت نظارت، ارزیابی و تضمین کیفیت                                                                         


