
 باسمه تعالی

 

 

           و   اهداف  تنها  نه  ابزار  این    اعمال صحیح با   می باشد. دانشگاه کارکنان     خصوص عملکرد  در    برای تصمیم گیری   مورد نیاز اطلاعات  به   دستیابی   جهت   در مدیریت    مؤثر و  ابزارهای مهم  از  یکی    ارزیابی                     

 است.ارزیابی   رمز   موفقیت   مدیریت   : می توان گفت   دیگر   به عبارت   . می شود  مینأت  نیز  ذینفعان    و   کارکنان    عمناف    بلکه   می رسد  مطلوب  کارایی    به   دانشگاه   موریت هایأم

 

 

 

  سالانهالعمل ارزیابی عملکرد ردستو

 آموزشیماموران اداری و، مدرسان، دبیران، اعضای غیرهیات علمی

 دانشگاه فرهنگیان

 96/  6/  11لغایت       95/  7/  1   دوره ارزیابی :

 

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

  1196 خرداد 

 خود ارزيابي كاركنان•

 اعتبار سنجي خود ارزيابي مديران مافوق•

ارزيابي شاخصهاي مربوط به كانونهاي •
 ارزيابي

 ثبت و رسيدگي به اعتراضات كاركنان•

 تاييد عملکرد و ارائه گزارش نتايج ارزيابي•

 

 ثبت برنامه هاي بهبود عملکرد•

تاييد برنامه هاي بهبود عملکرد •
 توسط مديران مافوق

ارائه گزارشات پيشرفت برنامه هاي •
بهبودعملکرد توسط كاركنان به  

 صورت ادواري

ها و اقدامات قابل انجام به   ارائه فعاليت•
 ازاي برنامه هاي مدير توسط كاركنان

 

تاييد و ابلاغ فعاليت ها و اقدامات •
 كاركنان توسط مدير مافوق

 ابلاغ اهداف و برنامه ها توسط مديران•

پشنهاد مقادير هدف هر يك از شاخص •
 هاي ارزيابي توسط كاركنان

ويرايش و تاييد مقادير هدف شاخص •
 هاي ارزيابي توسط مدير مافوق

 برنامه ريزي عملکرد تفاهم نامه عملکرد

 ارزيابي عملکرد
برنامه ريزي بهبود 

 عملکرد
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02از     صفحه 1 

 

 بسمه تعالی

هريك  .بدكاران را به بدي كردن وا دارد بدكار نزد تو به يك پايه باشند كه آن، نيکوكاران را از نيکويي كردن بي رغبت سازد و نبايد نيکوكار و

 مالك اشتر به  خطاب  )ع( حضرت علي                      . از ايشان را به آنچه گزيند جزا ده

 مقدمه : 

دستيابي به  ي انکار ناپذير درعامل ،آنبهبود و بهسازي  بوده وسنگ بناي پيشرفت هر سازماني  وي شك نيروي انساني بزرگترين سرمايه ب      

بر اساس شاخص هاي عمومي و فعاليت ها سنجش ميزان كارايي و اثربخشي  ،اهداف تحقق رصداز سوي ديگر  است. وريبهرهافزايش اهداف و 

به عنوان يکي از ابزارهاي مديريت مبتني بر  ،لذا حسب توجه به اهميت اين فرايند  .محسوب مي گرددسازمان  اصلي پويايي اصول ازاختصاصي 

در نتايج حاصل  تاشده است  تدوينارزيابي عملکرد اعضاي غيرهيات علمي دانشگاه دستورالعمل ، و كار يکسان به منظور ايجاد سازو شايستگي 

 گردد . لحاظ   ،و برخورداري از مزايادر مقابل عملکرد، رضايت ذينفعان كيفيت خدمات، پاسخگويي افزايش بهره وري، اثر بخشي،  ،ترفيع ،ارتقاء

كننده موظف است در آغاز دوره ارزيابي، حدود انتظارات خود را در چارچوب وظايف كيفيت عملکرد، ارزيابيبا بر اين اساس به منظور مديريت 

شونده در انجام وظايف محوله، وظايف، به ارزيابي شونده اعلام نمايد و به منظور آگاهي از كيفيت و ميزان تلاش و كوشش ارزيابيشغلي و شرح 

دوره ارزيابي عملکرد وي را  به طور مستمر و  به دقت مورد بررسي قرار داده، تدبير و اقدام لازم را براي تقويت، اصلاح و بهبود عملکرد فرد در طول 

كننده بايد در طول دوره ارزيابي، نظر همکاران و مراجعان را در مورد عملکرد و  رفتار ارزيابي شونده اخذ و در پايان دوره  . ارزيابي به عمل آورد

 برداري قرار دهد .  مورد بهره

 ( :  اهداف 1ماده )

  ي قوانين و آيين نامه هااجراالتزام و پايبندي به  

 پيش بيني شده سازماني ميزان دستيابي به اهداف سنجش 

 كاركنانو مديران رشد و تعالي اي براي  فراهم آوردن زمينه 

  منابع انساني عملکرد سنجش كيفيت 

  وظايفحدود تعيين تکاليف و 

 گيري در مورد پاداش و جبران خدمات تصميم 

  اخراج   يا نگهداشت، جابجايي و ارتقاء، در مورد گيري تصميم 

  كاركنانامورمستند كردن تصميمات مربوط به   

  برنامه ها، فرايندها و منابع انساني شناسايي نقاط قوت و ضعف 

  منايع انسانيسازماني و نيازهاي آموزشي كمبودها و شناسايي 

  بازخورد عملکردشرايط فراهم آوردن 

  مستمر عملکرد بهبود ارائه راهکار در جهت 

  جهت تضمين كيفيتانجام اقدامات اصلاحي در 
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02از     صفحه 2 

 

 مستندات قانونی (  :  2ماده )

 :   امنا هيأتپنجم برنامه توسعه جمهوري اسلامي ايران مبني بر الزام به تبعيت از مصوبات ( قانون 02ماده ) (ب)بند   -1 

 (44و ) (42) ، (00) ، (01)  مواد امنا ازجمله  هيأت 02/2/91علمي مصوب  هيأتمقررات آئين نامه استخدامي اعضاي غير  -0

 سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور  13/11/93مورخ  122401( دستورالعمل شماره 4ماده )  – 3

 وزارت آموزش و پرورش 1394/  10/  9مورخ  019202بخشنامه شماره  – 2

 

  اصطلاحات( : تعاریف و 3ماده )

امور پرديس هاي مديريت حوزه هاي آن شامل سازمان مركزي، و تمامي  فرهنگياندانشگاه در اين دستورالعمل،  منظور از دانشگاه دانشگاه :

 .  مي باشدتابعه واحد هاي دانشگاهي استان، پرديس ها و 

  . مي باشد از آن ها و نتايج حاصل فعاليت ،چگونگي انجام وظايفناظر بر   : عملکرد

 . گيرد مي قرار استفاده مورد پيامدها و هاستانده فرايندها، ،هاداده گيري اندازه در كه اي مشخصه  :شاخص

 . اطلاق مي گردد قضاوت و گذاري ارزش ،عملکرد سنجش فرايندبه   :ارزیابی 

 . باشد مي شهريورماه سال بعد پايان تا سال هر ماه مهر اول از ارزيابي دوره  :ارزیابی دوره

  . است كارايي و اثربخشي افزايشر جهت ارتقا دانش و بهبود عملکرد فردي و داقدامي توسعه فردی : 

 عبارت است از ارائه راهکارهاي بديع، سازنده و قابل اجرا به منظور رفع مشکلات شغلي و بهبود عملکرد سازماني خلاقیت و ارائه پیشنهادات :

 . مي باشددانشگاه ماموران اداري و آموزشي مدرسان، دبيران، ، قراردادي و پيماني ،رسميغير هيأت علمي  اعضايشامل  ارزیابی شونده :

ارجاع كار به كارمند مستقيم بوده و مسئوليت  در گروه مديران پايهاست كه از لحاظ سازماني حداقل فردي  : بلافصل( مسئول)ارزیابی کننده 

 . بر عهده دارد را 

مراقبت از وظيفه  بوده ومديريت امور پرديس هاي استان سازمان مركزي/در عملکرد كاركنان مسئول نظارت و ارزيابي شخصي است كه  :ناظر 

ثبت و همچنين  بارگذاري شدهبررسي مدارک و مستندات   ،) خصوصا شاخص هاي عملکردي( ارزيابي عملکردامتيازات شاخص هاي حسن اعطاي 

  .  دارد را بر عهدهو تاييد نهايي نمرات ارزيابي عملکرد در سامانه 

ارزيابي عملکرد كاركنان را پس از ارزيابي  امتيازبالاترين مقام اجرايي هر واحد سازماني است كه مسئوليت تاييد نهايي  :نهایی  تأییدکننده

 . و عمدتاً از لحاظ سازماني، يك رتبه بالاتر از مسئول بلافصل مي باشد برعهده دارد، ناظرمسئول بلافصل و 
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02از     صفحه 3 

 

  ارزیابی عملکرد سازمان اجرایی( : 4ماده )

 : عملکرد عبارتند از مديريتدر فرايند  مرتبطوظايف واحدهاي 

 . مي باشد ارزيابي عملکردبرنامه ريزي و بعد ستقرار نظام مديريت عملکرد در دو مسئول ااست كه  دانشگاه بالاترين مقام اجرايي  : دانشگاه رئیس

روش ها و برنامه هاي مناسب ساختاري و مديريتي  ،با توسعه رويکردهاموظف است  معاونتاين  : معاونت نظارت، ارزیابی و تضمین کیفیت

 را در انجام مأموريت ها و دستيابي به اهداف كلان ياري رساند. ، دانشگاه با ساير عناصر علمي و اجرايي همگام 

كه يکي از وظايف آن، مي باشد از واحدهاي زير مجموعه معاونت نظارت و ارزيابي و تضمين كيفيت دفتر نظارت، ارزیابی و تعالی سازمانی : 

وظايف اين دفتر در سطوح صف  .بر عهده دفتر مي باشدآن فرايند اجراي مسئوليت و بوده طراحي و تدوين دستورالعمل ارزيابي عملکرد كاركنان 

 متناظر آن مي باشد.)استان/پرديس( بر عهده اداره/كارشناسي حوزه 

نشده است، فرايند اجراي ارزيابي عملکرد بطور مستقل منصوب  نظارت و ارزيابي مسئول در مديريت امور پرديس هاي استاني كه  : (1تبصره )

 .امور پرديس هاي استاني انجام خواهد پذيرفت  مديريتزير نظر سالانه 

 .دارد عهده بر رامندان كار خدمتي وضعيت در منابع انساني عملکرد ارزيابي نتايج اعمال  :انسانی منابع اداره کل

در سطح استان، پرديس و واحدهاي دانشگاهي تابعه  كاركنان عملکرد ارزيابي فرآيند اجراي مسئوليتامورپردیس های استان/پردیس: مدیریت 

 ، از ديگر وظايف آن مديريت مي باشد . در سطح استانكيفيت بهبود در جهت بر مبناي تحليل نتايج ارزيابي  اتپيشنهادارائه و را بر عهده دارد 

كميته به منظور رسيدگي به موارد اعتراضي نتايج ارزيابي عملکرد ستاد/اين  کمیته رسیدگی به اعتراضات نتایج ارزیابی عملکرد:ستاد/

كميته رسيدگي به اعتراضات در سازمان مركزي و ستاد/ضاي گردد. اع تشکيل مي ) ستاد( و سطح سازمان مركزي) كميته( در سطح استان  كاركنان

 :  امور پرديس هاي استاني، به شرح جدول ذيل مي باشد مديريت

 ارزيابي نتايج اعتراضات به رسيدگي كميته اعضاي  ( :1جدول شماره )

 امور پردیس های استانی مدیریت سازمان مرکزی ردیف

 )مسئول كميته(نماينده ايشان سرپرست امور پرديس هاي استان يا  (ستادمدير كل دفتر نظارت، ارزيابي و تعالي سازماني و يا نماينده ايشان )مسئول  1

 مسئول حوزه نظارت و ارزيابي عملکرد استان )دبير كميته( رئيس اداره نظارت و ارزيابي عملکرد كاركنان)دبير ستاد( 0

 مسئول واحد منابع انساني استان منابع انساني و يا نماينده ايشانمدير كل  3

 مسئول واحد حقوقي و رسيدگي به شکايات استان و يا نماينده ايشان  و رسيدگي به شکايات ، املاک، قراردادهامدير كل حقوقي 2

 حراست استانمسئول  مدير كل دفتر مركزي حراست و يا نماينده ايشان  4

 



 1195 - 96دوره         -  دستورالعمل ارزیابی عملکرد سالانه اعضای غیرهیات علمی دانشگاه فرهنگیان  

 

02از     صفحه 4 

 

 کمیته رسیدگی به اعتراضات نتایج ارزیابی عملکرد: وظایف   

 به همراه مدارک و مستندات مربوطات شاخص هاي ارزيابي عملکرد دريافت درخواست هاي مبني بر تجديد نظر در امتياز -1

 و اخذ نظرات ارزيابي شونده و ارزيابي كننده  تحقيقبررسي،  -0

 تصميم گيري و اعلام نظر با اكثريت آرا مبني بر رد يا تأييد نتيجه ارزيابي تشکيل جلسه و   -3

 نظارت و ارزيابي جهت اقدام مقتضيواحد اعلام نتيجه رسيدگي ارزيابي به ذينفع و  -2

 (گروه هدفحدود و دامنه شمول )(:  5ماده )

در  31/6/1396لغايت  1/7/1394  تاريخ از كهموصوف ذيل  مامور و قراردادي پيماني، رسمي، كارمندانتمامي  اين دستورالعمل شامل

 :  اشتغال به كار دارند، مي گردددانشگاه 

 دانشگاه علمي هيات غير اعضاي 

 باشند مي آموزش و تدريس فعاليت مشغول كه دبير و مدرس پستي عناوين  با  دانشگاه علمي غيرهيات اعضاي 

 اداري ماموران 

 آموزشي ماموران 

 /دبیران و مدرسان ،کارکنان، کارشناسان، مدیران پایه، مدیران میانی، مدیران ارشد گروه ششدانشگاه در اعضاي غيرهيات علمي 

 به شرح  ذيل طبقه بندي مي شوند :      ماموران آموزشی

 مختلف سطوح در عملکرد ارزيابي طرح مشمولين همراه به هدف ( : گروه0شماره ) جدول

 مشمولین سطح ردیف

 . . .راننده، انباردار، باغبان و نگهبان، كارپرداز، متصدي خدمات عمومي،  کارکنان 1

 كارشناسان، كارشناسان مسئول، سرپرستان شبانه روزي، متصدي دفاتر کارشناسان 2

 معاون مدير، رئيس اداره، رئيس گروه، معاون پرديس، رئيس و معاون واحد دانشگاهي مدیران پایه 3

 معاون مديركل، مدير، معاون امور پرديس هاي استان، رئيس پرديس، مشاور معاون دانشگاه مدیران میانی 4

 رئيس پژوهشکده، معاون دانشگاه، رئيس مركز، مديركل، مدير امور پرديس هاي استان، مشاور رئيس دانشگاه مدیران ارشد 5

6 
 مي باشند آموزش و تدريس فعاليت مشغول كه دبير و مدرس پستي عناوين با دانشگاه علمي غيرهيات اعضاي مدرسان/دبیران

 دهند مي انجام دانشگاهي هاي هاو واحد پرديس در را خود موظف تدريس فعاليت كه آموزشي ماموران ماموران آموزشی

 . گيرند مي قرار فوق ( جدول 4تا  1)   هاي رديف سطوح از يکي دربا توجه به پست سازماني و شرح وظايف  اداري، ماموران

 ماه در طول دوره ارزيابي، نيز (6حداقل )اند، منوط به حضور  شده فعاليت مشغول دانشگاه در1/7/1394افرادي كه بعد از تاريخ  ( :1) تبصره

   خواهند شد .  طرح اين مشمول

در طي دوره ارزيابي در چند پست سازماني با شرح وظايف مختلف فعاليت نموده باشد، ملاک ارزيابي، دوره اي  يدر صورتي كه كارمند( : 2تبصره )

. فلذا بايستي شاخص هاي اختصاصي را بر اساس شرح وظيفه آن دوره باشدمشغول خدمت بوده  ،خواهد بود كه بيشترين مدت فعاليت را در آن

 بلافصل آن دوره مشخص نمايد.تعيين و شخص ارزيابي كننده را مسئول 
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02از     صفحه 5 

 

   جهت پيشبرد اهداف سازماني و با طي مراحل قانوني، در پست سازماني  در ،نياز دانشگاه بر مبنايضرورت و به بنا كارمند چنانچه  ( :3تبصره )

، سمت ايشان شاخص هاي ارزيابيملاک سطح بندي و تعيين ، مي باشدمشغول فعاليت  با دریافت ابلاغ رسمی ،حکم كارگزينيدر  مندرج غير از 

بنابراين مي بايد شاخص هاي اختصاصي را مطابق شرح وظيفه  .و نه حکم كارگزيني() استمشغول فعاليت حوزه در آن است كه شرح وظايفي و 

  مشخص نمايد. مرتبط با ابلاغ ارزيابي كننده را مسئول بلافصل شخص  تعيين وابلاغي سمت 

و ... ( در طي دوره ارزيابي، كمتر از  ، ماموريت برون سازماني، انفصال خدمت، غيبتبدون حقوق به هر دليلي )مرخصي كارمنداني كه( : 4تبصره )

 ( ماه در دانشگاه مشغول فعاليت بوده باشند، نمي توانند در فرايند ارزيابي عملکرد سالانه شركت نمايند. 6)

 باشند، نيازي به تکميل فرم ارزيابي در سامانه ندارند . مي "اشتغال بکار" حالت شرايط و جانبازاني كه در دوره ارزيابي در ( : 5تبصره )

 تایید کننده نهایی :  و ارزیابی کننده  ارزیابی شونده،حاکم بر   روابط(: 6ماده )

اين مهم ، ابتداي امر در سامانهدر مندان كار .ضروري استتنظيم و رعايت آن  روابط بين ارزيابي شونده و مسئول بلافصل بصورت جدول ذيل

قرار داده و در صورت مغايرت، درخواست تغيير فرد ارزيابي كننده را با ذكر نام مسئول بلافصل در سامانه براي مدير سامانه و مداقه د بررسي را مور

 خواهد بود. يابي شونده ارزفرد  و بروز مشکلات آتي بر عهده  مهم ارسال نمايند. مسئوليت عدم توجه به اين 

 مغايرت هاي تاييد شده را در سامانه اصلاح نمايد. موظف است ضمن نظارت بر رعايت آن، كه مسئول نظارت سازمان/ استان خاطرنشان مي سازد 

 روابط  حاكم بر ارزيابي شونده، ارزيابي كننده  و تاييد كننده نهايي ( : 3جدول شماره )

 )مسئول بلافصل(ارزیابی کننده  ارزیابی شونده سازمان
 ناظر 

 )تایید کننده در سامانه(
  نهاییکننده  امضا و تایید

 انشگاهیدواحد 
 رئيس پرديس مسئول نظارت استان رئيس واحد دانشگاهي معاون هماهنگي -كارشناسان-كاركنان

 مدير استان مسئول نظارت استان رئيس پرديس رئيس واحد دانشگاهي

 پردیس

 مدير استانرئيس پرديس /  مسئول نظارت استان معاون مربوط  /  رئيس پرديس رؤساي ادارات و گروه كاركنان ، كارشناسان ،

 مدير استان مسئول نظارت استان رئيس پرديس معاون پرديس

 معاون نظارت و ارزيابي سازمان مسئول نظارت استان مدير استان رئيس پرديس

 استان

 مدير استان مسئول نظارت استان معاون مربوط /  مدير استان و گروه كاركنان ، كارشناسان ، رؤساي ادارات

 مدير استان دفتر نظارت سازمان معاون مربوط /  مدير استان كارشناسان حوزه نظارت و ارزيابي

 معاون نظارت و ارزيابي سازمان مسئول نظارت استان مدير استان معاون استان

 رئيس دانشگاه سازماننظارت  دفتر ارزيابي سازمانمعاون نظارت و  مدير استان

 سازمان   مرکزی

 مدير كل  دفتر نظارت و ارزيابي معاون مديركل /  گروه رئيس اداره و كاركنان ، كارشناسان

 معاون مربوطه دفتر نظارت و ارزيابي مديركل/ رئيس مركزمعاون مديركل/  رئيس اداره و گروه /  معاون مديركل /  مدير

 رئيس دانشگاه نظارت و ارزيابي دفتر معاون دانشگاه/ رئيس دانشگاه مدير كل / رئيس مركز

و   پردیس ها 

 واحد های دانشگاهی
 ماموران آموزشيمدرسان، دبيران، 

 رئيس پرديسمعاون آموزشي/ /  مديرگروه

 / رئيس واحد دانشگاهي
 / مدير استان رئيس پرديس مسئول نظارت استان
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  استان سازمان/بر عهده مسئول نظارت  در سامانه و تاييد نمرات ارزيابي) خصوصا شاخص هاي عملکردي ( مستندات بررسي  و كنترلمسئوليت 

 اقدام به اين امر مي نمايد.  در مرحله سوم خودارزيابي و مسئول بلافصل،  امتيازاتمي باشد كه پس از ثبت 

 

 مزایای حقوقی مترتب بر ارزیابی عملکرد کارکنان  آثار و( : 7ماده )

% 72علمي كسب حداقل  هيأتين نامه استخدامي اعضاي غير ئآ (01)ماده  ( به استناد سالانهبراي احراز يك پايه ترفيع استحقاقي ) ترفيع  .1

  .ضروري مي باشد ، سقف امتياز ارزيابي سالانه

در سه سال متوالي و يا پنج سال متناوب در واحد  (رسمي و پيماني) عضودر صورتي كه آئين نامه مذكور،  ( 00)ماده ( 1بر اساس بند ) .2

)در همان دوره( يك پايه تشويقي  از حداكثراجرايي  هيأتو تصويب يد أيذيربط بالاترين امتياز را كسب نمايد به پيشنهاد رئيس واحد و ت

درصد  12علمي صرفا به  هيأتين نامه استخدامي اعضاي غير ئآ (00)ماده  (11)بند ( 1)پايه مذكور به استناد تبصره  . برخوردار مي گردد

دو سال  عضو هر 12گردد. اين نصاب براي واحد هاي سازماني داراي كمتر از  مي اعضاي واجد شرايط هر واحد سازماني به طور سالانه اعطا

 گردد. يك بار براي يك نفر اعمال مي 

سال   (4) حداقل ،علمي هيأتغير  يين نامه استخدامي اعضائآ (00)ماده  (0)فاصله زماني اعطاي پايه تشويقي به هر عضو به استناد تبصره  .3

حداقل امتياز لازم را براي يك پايه ترفيع استحقاقي موضوع  ،مجموع نمره ارزيابي از يال متوالعضوي كه در طول دو س  .مي گردد نتعيي

ين نامه استخدامي اعضاي ئآ (22)، به استناد ماده علمي كسب ننمايد )پايه استحقاقي( هيأتين نامه استخدامي اعضاي غير ئآ (01)ماده 

سوم به ازاي هرسال  دوم و هاي براي سالوي ده ويژه ااز فوق الع ،رئيسه دانشگاه هيأتتائيد  اجرايي و هيأتعلمي با پيشنهاد  هيأتغير 

اده درصد فوق الع 122ضمن كسر  ،در صورت استمرار اين وضعيت درصد همان سال كسر خواهد شد و  42و  32به ترتيب   عدم ترفيع

ده افوق العضمنا اجرايي ارسال مي گردد.  هيأتبه  ويجهت تنزل يا تغيير پست سازماني اخذ تصميم  جهت بررسي و فرد پرونده  ، يژهو

 .ويژه كسر شده مسترد نخواهد شد

در سامانه فرم ارزیابی  تکمیلاز  یند ارزیابی عملکرد سالانه نشوند و یااموفق به انجام کامل فر به هر دلیلیکارمندانی که  .4

تشویقی  پایهارتقاء رتبه، ارتقاء شغلی، اعطای  انتصاب، تمدید قرارداد،موثردر  ، ارزیابینتایج حاصل از مزایای امتناع ورزند، از 

  . می باشد فرد  ت احتمالی آن بر عهدهتبعا محروم خواهند شد و. . .   و استحقاقی و

 

  ی ارزیابی عملکرد سالانه اجرا یند فرآ( :  8ماده )

به سامانه جامع مطابق جدول زمانبندي اعلام شده، ارزيابي شونده موظف است ورود به سامانه و درخواست ویرایش مشخصات :  -1

  كد كاربري بامراجعه نموده و (  opm.cfu.ac.ir آدرس )( و يا   12.  9.  09.  92آدرس )مديريت عملکرد كاركنان دانشگاه فرهنگيان  به 

)خصوصاٌ عنوان يش مشخصات فردي و شغلي خوصحت و درستي بررسي   و بهوارد سامانه شده )كد ملي( و رمز عبور تعيين شده )كد ملي( 

 ،ارزيابي كننده خود )مسئول بلافصل( را نيز بررسي نموده و در صورت مغايرتفرد است مشخصات  ضروريهمچنين . بپردازدپست سازماني( 

  كند.ثبت مواردي كه بايد تغيير نمايد، در سامانه  درجبا را مشخصات و تغيير  درخواست ويرايش

 مسئول نظارت سازمان/استان مراجعه نمايند. به جهت رفع مشکل توانند با كد كاربري تعيين شده وارد سامانه گردند، كه نميذينفعاني 
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عکس پرسنلي  بارگذاريو همچنين گردد كه در اولين فرصت نسبت به تغيير رمز عبور ميتاكيد و ارزيابي كنندگان توصيه و به ارزيابي شوندگان  )

 ( بر عهده ذينفع مي باشد ، اين كارانجام . مسئوليت تبعات عدم نماينداقدام خود 

درخواست هاي است در سطح سازمان/استان موظف (مسئول نظارت و ارزيابي)دير سامانهم درخواست های ویرایش مشخصات: لاعما -2

 نمايد.در سامانه ، اقدام به اصلاح موارد هاي مربوطهاز حوزه موضوع بررسي نموده و پس از تاييد كنترل و را ارزيابي شوندگان ويرايش مشخصات 

در تاريخ هاي اعلام شده در جدول زمانبندي، همه كاربران موظف هستند جهت بررسي صحت تغييرات انجام شده به سامانه مراجعه در ادامه و 

 . مدير سامانه را در جريان قرار دهند ،جددمدر صورت مغايرت و  نموده و مجددا اطلاعات پرسنلي و مسئول بلافصل خود را كنترل نمايند

از قبل بر اساس سطوح كارمندان، در سامانه ارزيابي شاخص هاي عمومي شاخص های اختصاصی ارزیابی : و تایید ثبت و درج  -3

اختصاصي نمايند كه شاخص هاي و درج مطابق جدول زمانبندي در تاريخ هاي اعلامي، همه كاربران بايستي اقدام به ثبت تعريف شده است اما 

-به عنوان شاخص ،با رعايت تناسب نمرات ( امتياز22سقف ) در ( مورد از فعاليت هاي مورد توافق با مسئول بلافصل12تا  7 مقرر گرديد تعداد )

مشخص و در ادامه نيز مسئولان بلافصل موظف هستند در تاريخ هاي  در سامانه و در فضاي پيش بيني شده درج گرددهاي اختصاصي هر فرد 

توصيه و تاكيد مي گردد كه شاخص هاي اختصاصي ارزيابي، از محتواي شرح  ) نمايند.ي اختصاصي ، اقدام به ويرايش و تاييد شاخص هاشده

 وظايف ابلاغ شده بر اساس پست سازماني استخراج گردد (  

از سوي معاونت نظارت، ارزيابي و تضمين كيفيت تدوين و در سامانه  مدیران امور پردیس های استانشاخص هاي اختصاصي  ( :1تبصره )

 . ورزنداجتناب بايد بارگذاري شده است. بنابراين اين افراد نيازي به طراحي و ثبت شاخص ها در سامانه نخواهند داشت و همچنين از تغيير آن نيز 

در تاريخ هاي تعيين شده با مراجعه به سامانه، اقدام به خودارزيابي و مي بايد در همه سطوح ارزيابي شوندگان ی : انجام خودارزیاب -4

مدارک و ، كه نياز به بارگذاري مستندات دارد و براي هر يك از شاخص هاي عملکردينمايند  امتيازدهي به شاخص هاي عمومي و اختصاصي

پس از اتمام مهلت خودارزيابي، سامانه وارد مرحله امتيازدهي مسئول بلافصل  اري نمايند.ذبارگ ،انداسکن نمودهمستندات مربوطه را كه از قبل 

 .مورد توجه و مداقه قرار دهندربران گرامي تاريخ هاي در نظر گرفته شده را كاشده و ديگر نمي توان نمرات خودارزيابي را ثبت نمود. لذا 

 .  pdf  ,  gif , jpg , bmpاري مدارک عبارتند از : ذقابل قبول براي بارگفرمت فايل هاي ( : 2تبصره )

 اري نمود.ذ( مگابايت مي توان بارگ0( فايل پيوست و در نهايت به حجم ) 3براي هر شاخص حداكثر ) ( : 3تبصره )

مسئولان بلافصل بايستي با مراجعه به سامانه، اقدام به دراين مرحله،  ثبت و تایید امتیازات توسط ارزیابی کننده )مسئول بلافصل(: -5

بر اساس كاركرد ارزيابي شونده در طول مطابق جدول زمانبندي شده، خودارزيابي و زمان پس از پايان ستي ارزيابي كننده بايثبت نمرات نمايند. 

شاخص هاي خودارزيابي نمرات ي را مورد ارزيابي قرار داده و و حدود انتظارات تعيين شده و مدارک ارائه شده، عملکرد و رفتار وارزيابي دوره 

تاكيد مي گردد پس از اتمام مهلت ثبت نمرات تغيير دهد. صلاحديد لزوم و در صورت امتيازات را تاييد و يا را بررسي نموده و عمومي و اختصاصي 

ممکن است ، موضوعاين  بهارزيابي كنندگان توجه شده و در صورت عدم تاييد نهايي امتيازات مسئولان بلافصل، سامانه بطور خودكار وارد مرحله 

 (.)پيشنهاد و تاكيد مي گردد كه ارزيابي شوندگان اين مهم را بطور دائم براي ارزيابي كنندگان يادآور شوندحقوق ارزيابي شوندگان ضايع گردد.
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  اقدام)كنترل كننده(  سازمان/ استان و ارزيابي در مرحله بعد مسئول نظارت  بررسی مدارک و مستندات و تایید نهایی امتیازات : -6

ويرايش و نسبت به بر اين اساس نموده و  تطابق نمرات با مفاد دستورالعملو  اري شدهذبارگمدارک و مستندات كنترل  ،به بررسي نمرات ارزيابي

بر عهده  ،با امتيازات لحاظ شده و مستندات تناسب مدارکكفايت و عدم گردد كه مسئوليت تاكيد مينمايد. مي اقدام  ،امتيازات نهاييتاييد 

  . سازمان / استان مي باشد  مسئول نظارت

وارد سامانه شده و نمرات نهايي خود را مشاهده مهلت تعيين شده د در نكاربران مي توانثبت اعتراض به امتیازات ارزیابی عملکرد :  -7

و در صورت لزوم مدارک و در كنار هر شاخص ثبت  "اعتراضثبت  "با انتخاب گزينه را درخواست خود ، مي توانند اعتراضدر صورت ايند و نم

  . نمايندبارگذاري مستندات جديدي را 

 اعتراضات ثبت شده موظف است )كنترل كننده( سازمان/ استان و ارزيابي مسئول نظارت سامانه : ثبت شده در بررسی اعتراضات   -8

با  اعتراضات مربوط به شاخص هاي ادراكي را به اطلاع مسئول بلافصل ايشان برساند و در صورت تجديد نظر،را مورد بررسي قرار داده و در سامانه 

امتياز جديد را در سامانه ثبت نمايد و براي شاخص هاي عملکردي، مستندات و مدارک بارگذاري شده  تهيه سند معتبر و امضا مسئول بلافصل، 

  ، امتياز جديد لحاظ گردد .را مجددا بررسي و در صورت تاييد

مسئول ارزيابي عملکرد كاركنان، به  در جهت افزايش رضايتمندي، دقت در كنترل مستندات و صحت امتيازدهي، نظارت بر روند ( :4تبصره )

  . خواهد شد نيز واگذار و يا استان ديگر مركزي سازمان نظارت و ارزيابي 

اعتراض داشته  ارزيابي، در صورتي كه ارزيابي شونده همچنان به امتيازاتبررسی اعتراضات در ستاد/کمیته رسیدگی به اعتراضات :  -9

ه )پيوست دستورالعمل( ب ( 9در قالب فرم شماره )را  ودخدرخواست ، در سامانهارزیابی  نتایج نهاییحداکثر یک هفته بعد از اعلام باشد، 

اين دهد تا در اين كميته نسبت به اعتراض ايشان رسيدگي گردد. همراه مستندات و مدارک مربوطه به ستاد/كميته رسيدگي به اعتراضات ارائه مي

از كاري  يك هفتهمدت ظرف ضمن تعامل با فرد ارزيابي كننده و تاييد كننده نهايي، بر اساس شواهد و مستندات ارائه شده، موظف است  كميته 

در صورت تغيير امتياز شاخص ارزيابي، و نتايج را به اطلاع ذينفع برساند. تاريخ ارائه درخواست اعتراض، موارد را بررسي نموده و اعلام نظر نمايد 

قابل بررسي و ارائه گردد، كه بعد از مهلت تعيين شده فرادي بديهي است درخواست اعتراض اگردد. در سامانه ثبت بايستي يد امتياز جد

 .رسيدگي نخواهد بود

چنانچه ارزيابي شونده نسبت به نتيجه ي آراء صادره از كميته استان نيز معترض باشد، لازم است كميته، رأي صادره خود را به ( : 5تبصره )

موظف است پس از بررسي هاي لازم و ستاد رسيدگي به اعتراضات مستقر در سازمان مركزي، ارسال نمايد و ستاد همراه مستندات مربوط، به 

دو هفته كاري ارزيابي كارمند شاكي، حداكثر ظرف مدت امتياز ، با اكثريت آراء تصميم خود را مبني بر تأييد و يا تغيير تحقيقات به عمل آمده

 بديهي است در صورت تغيير امتيازات، نتايج جديد در سامانه ثبت مي گردد.  .اعلام نمايد

ارزيابي عملکرد را اعلام و  1394 – 96 تعيين شده، اتمام دورهمسئول نظارت سازمان/استان مي بايد در تاريخ اتمام دوره ارزیابی :  -11

 اقدام نمايد. ربوطه ات منسبت به تهيه گزارشضمن اعلام همگاني،  ،ضروري است پس از اتمام فرايند ارزيابي عملکرد

از  ،نهايي( در سه نسخهامتيازات ارزيابي شونده موظف است پس از اعلام اتمام دوره ارزيابي، نسبت به دريافت گزارش عملکرد دوره )كارنامه و فرم 

 (3)مطابق جدول شماره  ( تاييد كننده نهايي3( مسئول بلافصلارزيابي كننده )( 0( ارزيابي شونده 1 تاييد و امضاترتيب به و آن را به سامانه اقدام 
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، نسخه شودمي نگهداري  استان / سازماندر واحد نظارت و ارزيابي فرم ها از يك نسخه  .برساندسازمان/استان  نظارت و ارزيابيمسئول حوزه ( 2و 

 تاكيد به ذينفع ارائه گردد.   آن جهت درج در پرونده به واحد منابع انساني محل خدمت ارزيابي شونده تحويل داده شود و نسخه سوم آن دوم 

 مي گردد كه اين گزارش بدون تاييد و مهر حوزه نظارت و ارزيابي فاقد اعتبار مي باشد.

، مراتب طي صورتجلسه اي تنظيم و با خويشسالانه  عملکرد كارنامه ارزيابي امضايو در صورت امتناع ارزشيابي شونده از تأييد :  (6تبصره )

خاطرنشان مي سازد كه امتناع از امضاء، به منزله  ارسال گردد.مستقر در سازمان مركزي ات اعتراضرسيدگي به ستاد تائيد ارزيابي كننده به 

  . گردد ( اين دستورالعمل اقدام 2( ماده )9اعتراض تلقي نخواهد شد و جهت اين امر، بايستي مطابق بند )

 

كارمندان شركت كننده در  فهرستگزارش استان مکلف است و ارزيابي مسئول نظارت تهیه و ارائه گزارشات ارزیابی :  -11

 تعالي سازمانيبه دفتر نظارت، ارزيابي و طي نامه رسمي و از سامانه اخذ ، نهاييمتيازات ان حوزه را به همراه آدوره ارزيابي عملکرد 

را مندان كارعملکرد نتايج نهايي ارزيابي مسئول نظارت سازمان/ استان مکلف است  همچنين .نمايدارسال مستقر در سازمان مركزي 

  ارسال نمايد. مقتضي، واحدهاي ذيربط) منابع انساني و . . . ( جهت هرگونه اقدامبه ، دوره ارزيابياتمام روز پس از  (12)حداكثر تا 

 عملکرد سالانه کارمندان ابیارزیفرایند ( :  فرم های 9ماده )

كارمندان در  ارزيابي عملکردشاخص هاي شامل فرم آن ( 6) كهبوده ( فرم 12شامل )دانشگاه منابع انساني سالانه عملکرد  1394 – 96 دوره ارزيابي

ورانه، فرم شاخص اجراي پروژه بهرهفرم ارزيابي مستمر عملکرد كاركنان زيرمجموعه، فرم تاييد امتياز ) ديگر ( فرم 2)سطوح مختلف مي باشد و 

  د .نبکار مي روفرايند ارزيابي اجراي در راستاي  ( فرم تفاهم نامه ارزيابي عملکرد سالانه منابع انساني، عملکرد يابيارز ازيامت به اعتراض

 تعريف شده است : ذيل بر اساس سطوح فرم هاي ارزيابي عملکرد 

                      کارکنانفرم ارزيابي عملکرد سالانه  ( :1فرم شماره  )

 کارشناسانفرم ارزيابي عملکرد سالانه  ( :0فرم شماره  )

               مدیران پایهفرم ارزيابي عملکرد سالانه  ( :3فرم شماره  )

 مدیران میانیفرم ارزيابي عملکرد سالانه  ( :2فرم شماره  )

     مدیران ارشدفرم ارزيابي عملکرد سالانه  ( :4فرم شماره  )

 مدرسان/دبیران و ماموران آموزشیفرم هاي ارزيابي عملکرد سالانه  ( :6فرم شماره  )

شاخص هاي فرم هاي ارزيابي در  ،سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور 13/11/93  مورخ 122401دستورالعمل شماره  (  4 ماده )به استناد 

    .ملاک ها و شاخص هاي مختلفي را شامل مي شود محورهر  دسته بندي شده كه   مهارت های عمومی  و  مهارت های شغلی  محور دو 

 ( امتياز در حوزه مهارت هاي عمومي لحاظ شده است62در حوزه مهارت هاي شغلي و )آن امتياز  ( 46) كه  دارد امتياز( 102)  مجموعاًهر فرم 

 كه به شرح ذيل ارائه مي گردد : 
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 ( 56) سقف امتیازات :  عامل مهارت های شغلی  -الف 

 شاخص هاي مشترک شغلي تشکيل مي شود : و  شغلي  شاخص هاي اختصاصيملاک  دو از اين عامل 

 (  امتیاز  41حداکثر )  ملاک شاخص های اختصاصی شغلی  – 1

با توجه در سامانه تعيين و به تاييد مسئول بلافصل مي رسد، مي بايد در ابتداي دوره ارزيابي، ه ارزيابي شونداين ملاک كه توسط شاخص هاي 

با توافق مسئول بلافصل به عنوان تعهد و منشور كار و / كارشناسي  اهم برنامه ها و فعاليت هاي يك ساله حوزه مديريتيشرح وظايف، به 

امتياز با رعايت تناسب نمرات بين فعاليت ها، بايستي  ( 22در سقف )فعاليت  ( 12تا  7 تعداد ) يارزيابدر اين دوره . ارزيابي شونده، ثبت گردد

)مسئول  هر فرد در سامانه و در فضاي پيش بيني شده درج گردد و در ادامه نيز ارزيابي كنندهشغلي به عنوان شاخص هاي اختصاصي 

ويرايش و تاييد شاخص هاي اختصاصي نمايند. ) توصيه و تاكيد مي گردد كه  بلافصل( موظف هستند در تاريخ هاي مشخص شده، اقدام به

 .از محتواي شرح وظايف ابلاغ شده بر اساس پست سازماني استخراج گردد( شغلي شاخص هاي اختصاصي 

 امتیاز (  16حداکثر )  شاخص های مشترک شغلیملاک   – 2

ارزيابي شونده در طي دوره با توجه به عملکرد ( مسئول بلافصلارزيابي كننده )كه ( امتيازي مي باشد 0( شاخص حداكثر )2اين ملاک داراي )

كسب شده  مجموع كل امتيازاتادامه و در كند در سامانه درج و ثبت مي ،كه بصورت كيفي و طيف بندي مي باشدامتياز هر شاخص را ارزيابي، 

 خاطرنشان مي سازد كه شاخص هاي اين ملاک براي كارمندان هر سطح يکسان مي باشد . اين ملاک را تاييد مي نمايد. 

 ( 64) سقف امتیازات :   مهارت های عمومیعامل   -ب 

  :مي باشد( ملاک 2)شامل كه  باشداز آن برخوردار بايد ي سطحو  از هر نوع پست جدا، عضوهر تشکيل شده است كه ملاک هايي از اين عامل 

 امتیاز ( 14) حداکثر  ایبندی به ارزش های سازمانی، اخلاقی و دینیملاک پ  – 1

، رعايت شعائر سازماني و دينيدر خصوص پايبندي به ارزش هاي ( امتيازي بوده كه شامل آيتم هايي 0( شاخص حداكثر )7اين ملاک داراي )

 مي باشد .   . . .  و مسئوليت پذيري ،پذيري و سازگاري انعطافحسن خلق، متانت رفتار، آراستگي ظاهر، صداقت، اسلامي و ملي، 

 ( : شاخص هاي ملاک پايبندي به ارزش هاي سازماني، اخلاقي و ديني 2جدول شماره )

 ردیف پایبندی به ارزش های سازمانی، اخلاقی و دینی

 1 ديني و ملي تکريم و پايبندي به ارزش هاي

 0  حفظ شئون فرهنگي، اخلاقي و اجتماعي

 3 قانون مداري و رعايت قوانين و مقررات سازماني

 2 تلاش و احساس مسئوليت در جهت رفع مشکلات همکاران و ارباب رجوع 

 4 انعطاف پذيري و قابليت سازگاري در محيط كار 

 6 سازندهانتقادپذيري و برخورداري از روحيه پذيرش نقد 

 7 مسئوليت پذيري و وفاداري به مصالح دانشگاه و اهداف آن
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 امتیاز ( 11) حداکثر رضایت ارباب رجوع ملاک  – 2

صورت عدم و در  گرددمي ، ثبت منديسنجش ميزان رضايتنتايج تکريم ارباب رجوع و اجراي طرح بر اساس گزارش تحليلي ملاک امتياز اين 

وظيفه كنترل و استان  مسئول نظارت و ارزيابي سازمان/سازد خاطر نشان ميخواهد شد. نظر مسئول بلافصل لحاظ اجراي اين طرح در دانشگاه، 

   : بر عهده دارددر سامانه  بر اساس جدول ذيل  اين ملاک را امتيازات تاييد 

 درصد 51کمتر از  درصد 71تا   51بین   درصد 91تا   71بین   درصد 91بالای  : سطح رضایتمندی

 -4 2 4 12 : امتیاز

 

 امتیاز ( 11ملاک رعایت نظم و انضباط کاری  ) حداکثر   - 3

حوزه منابع انساني، سوي گزارش سيستم حضور و غياب تاييد شده از  بايد بر اساسدهي امتيازتشکيل شده است و ( شاخص 2اين ملاک از )

بر اين اساس ارزيابي شونده مي بايست گزارش حضور و غياب خود را كه شامل ثبت ساعت ورود و خروج و همچنين محاسبه تاخير، صورت پذيرد. 

 حوزه منابع انساني در سامانه بارگذاري نمايد. و مهر دريافت و پس از تاييد از سيستم تعجيل و غيبت در طي دوره ارزيابي مي باشد را 

( براي شاخص هاي اين ملاک خواهد 2امتياز )درج گذاري گزارش حضور و غياب مورد تاييد حوزه منابع انساني، موجب عدم بار  ( :1تبصره )

گزارش  ،و يا سيستم شد. لذا توصيه و تاكيد مي شود كه مديريت امور پرديس هاي استان هايي كه از سيستم حضور و غياب برخوردار نمي باشند

 .     نسبت به استقرار و توسعه سيستم ثبت حضور و غياب اهتمام ورزند ،كامل و جامعي ارائه نمي دهد

 وكار نظام مندي جهت ثبت ورود و خروج  ساز،  دبيران و ماموران آموزشي / كارمندان سطح مدرسانبا توجه به اينکه براي ( : 2تبصره )

نظر مسئول بلافصل لحاظ خواهد شد و نيازي به بارگذاري مستندات ا  بهاي اين ملاک  امتياز شاخص ،اين دوره ارزيابي وجود ندارد، بنابراين در

دقت و انصاف، اقدام به رعايت گردد كه ارزيابي كننده با توجه به شواهد و مدارک موجودو با صرفاً براي اين سطح(. لذا تاكيد مي ) نمي باشد

 امتيازدهي به شاخص هاي اين ملاک نمايد. 

   موقع در محل خدمت بر اساس گزارش ورود و خروجحضور منظم و به "شاخص"   : 

اين  ايبر  پذيرد.مي بر اساس گزارش سيستم حضور و غياب تاييد شده از سوي حوزه منابع انساني، صورت اين شاخص صرفاً امتيازدهي    

 اقدام به امتيازدهي نمايد. بر اساس شواهد و مستندات بارگذاري شده با رعايت دقت و انصاف،موظف است منظور ارزيابي كننده 

 

  وقت گذاری موثر در انجام وظایف محوله علاوه بر ساعت موظف ) خارج از ساعات اداری ("شاخص: "  

به مسئولان بلافصل   (  ثبت مي گردد.4و بصورت كيفي و طيف بندي در سقف )با نظر مستقيم مسئول بلافصل صرفاً امتياز اين شاخص 

دبيران و ماموران آموزشي پيشنهاد مي گردد كه در امتيازدهي اين شاخص به ميزان تعاملات و وقت گذاري استاد با  كارمندان سطح مدرسان/

   نمايند. دانشجو در خارج از ساعت كلاس توجه 
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  تاخیر در ورود و تعجیل در خروج  "شاخص : " 

بر اين انجام پذيرد. حوزه منابع انساني، سوي بايد بر اساس گزارش سيستم حضور و غياب تاييد شده از  صرفاًاين شاخص  دهيامتياز

محاسبه گزينه هاي تاخير در گزارش بارگذاري شده و با بررسي مسئول نظارت و ارزيابي سازمان/استان موظف است كننده و در ادامه ارزيابياساس 

 .اقدام نمايد (  -14) حد تامنفي امتيازات ويرايش و تاييد ذيل نسبت به جدول رزيابي، مطابق فرمول ورود و تعجيل در خروج در طي دوره ا

 نحوه امتیازدهی سطوح ارزیابی شوندگان

 كارمندان شاغل در سطوح مختلف 
ساعت  02ساعت، امتياز صفر و به ازاي هر ساعت بيش از  02تا بر اساس گزارش بارگذاري شده 

 (-14) حدتا  ارزيابي، يك امتياز منفيطي دوره 

 كارمندان سطح مدرس/دبير و ماموران آموزشي
ساعت  2ساعت، امتياز صفر و به ازاي هر ساعت بيش از  2تا بر اساس شواهد و مدارک موجود 

 (-14) حدتا  طي دوره ارزيابي، يك امتياز منفي

 

  غیبت در محل خدمت"شاخص : "    

بر اين حوزه منابع انساني، انجام پذيرد. سوي امتيازدهي اين شاخص نيز صرفاٌ بايد بر اساس گزارش سيستم حضور و غياب تاييد شده از 

غيبت هاي ثبت شده مسئول نظارت و ارزيابي سازمان/استان موظف است با بررسي گزارش بارگذاري شده و محاسبه ارزيابي كننده و در ادامه اساس 

 ( اقدام نمايد . -10) تا حدامتيازات منفي ويرايش و تاييد ذيل نسبت به جدول در طي دوره ارزيابي، مطابق فرمول ، رشدر گزا

 ( -10)  حدتا به ازاي هر روز غيبت در طي دوره ارزيابي، سه امتياز منفي  دهی غیبت ها :امتیازنحوه 

 

 امتیاز( 11ملاک دریافت لوح تقدیر و تشویق و کسب رتبه های برتر شغلی، علمی، پژوهشی، ورزشی، هنری و فرهنگی )حداکثر  -4

 اين ملاک شامل دو بخش دريافت لوح تقدير و تشويق و همچنين كسب رتبه هاي برتر مي باشد. 

 دریافت لوح تقدیر و تشویق :   –الف 

          بر اساس مرجع صادر كننده  ،، صادر شده است31/6/1396لغايت  1/7/94طول دوره ارزيابي از تاريخ  كه دربند تقديرنامه هايي  در اين

 فاقد اعتبار است. ارزيابي، خارج از دوره هاي ارائه تقدير نامه صورت مي پذيرد. شايان ذكر است كه امتياز دهي 

 :باشد  شده رعايت آن در ذيل موارد كه است امتياز دارايتقديرنامه هايي 

 ،معنا و مفهوم سازماني داشته و حاصل پايش عملکرد و  باشد فرد شغلي وظايف ايفاي راستاي بايد در تشويق ها و تقديرنامه هاي صادره

  باشد.  مي امتياز فاقد باشد، شده صادر سازمان از خارج و يا فعاليت هاي برنامه فوق فعاليت هاي براي كه تشويق هايي .ذينفع باشد 

 باشد نمی برخوردار امتیاز از ،تاریخ و شماره فاقد تقدیرنامه های .  

 گیرد نمی  تعلق شده است، امتیازی صادر خاص،  ایام مناسبت به یا و داشته عمومی جنبه که هایی به تشویقی. 

 تشويق نامه محسوب  و  صادركننده عنوان به ،امضاءكننده مقام باشد، بالاترين شده صادر امضاء دو با كه تقديرنامه ها و تشويق هابي

 امتيازدهي بر اساس آن لحاظ مي گردد.
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 ( نمره خواهد بود 12حداكثر امتياز مکتسبه در اين بند ) .است  الزامي اين محور امتياز سقف رعايت ،فرد هاي تقديرنامه تعداد به توجه با

 ضرورتي ندارد . تعيين شده مي باشد و ارائه ي مستندات بيش از امتياز  ( 4شماره )كه مطابق جدول 

 کسب رتبه های برتر :  –ب 

عناوين برتر در زمينه هاي شغلي، علمي، پژوهشي، ورزشي، هنري و فرهنگي شده باشد چنانچه ارزيابي شونده در طي دوره ارزيابي موفق به كسب 

 امتيازدهي صورت مي پذيرد. ، رتبهعنوان سطح و مطابق جدول ذيل بر اساس 

 آيتم هاي مربوط به تقديرنامه ها و كسب رتبه هاي برتر و توزيع امتيازات( : 4جدول شماره )

 امتیاز( 11دریافت لوح تقدیر و تشویق و کسب رتبه های برتر شغلی، علمی، پژوهشی، ورزشی، هنری و فرهنگی:) حداکثر متیازاتاسقف 

 1 ) امتياز 12 مورد هر ( جمهور رئيس از تقديرنامه و دولتي نشان دريافت 12

 0 ) امتياز  2 مورد هر  ( ها دانشگاه در رهبري معظم مقام نمايندگي نهاد رئيس ، استاندار ، جمهور رئيس معاون ، وزير از تقديرنامه دريافت 2

 3 )امتياز 6 مورد هر ( ها  دانشگاه در رهبري معظم مقام نمايندگي نهاد ستادي معاون ، وزير معاون ، دانشگاه رئيس از تقديرنامه دريافت 12

12 
 نمايندگي نهاد مسئول ، استان مادر دانشگاه رئيس استان، پرورش و آموزش مديركل ، دانشگاه قائم مقام دانشگاه، معاون از تقديرنامه دريافت

 ) امتياز 4 مورد هر  ( فرهنگيان سازمان مركزي دانشگاه در رهبري معظم مقام
2 

2 
، مديركل، مدير امور پرديس هاي استان، مسئول نهاد نمايندگي مقام معظم رهبري در  )سازمان مركزي(دريافت تقديرنامه از رئيس مركز 

 )امتياز  2 هر مورد  ( مديريت استاني 
4 

6 
 هر ( پرديس  در رهبري معظم مقام نمايندگي نهاد مسئول ، )منطقه(شهر پرورش و آموزش اداره رئيس پرديس، رئيس از تقديرنامه دريافت

 )  امتياز 3 مورد
6 

 7 ) امتياز 0 مورد هر ( تابعه دانشگاهي واحد رئيس از تقديرنامه دريافت 2

 2 امتياز (  12كسب عنوان كارمند نمونه در سطح دستگاه  ) 12

 9 ( 4در سطح كشور :   -  3در سطح استان و سازمان مركزي :   -امتياز   1) در سطح پرديس :   كسب عنوان كارمند قابل تقدير 4

4 

 كسب عناوين برتر علمي، پژوهشي، ورزشي، هنري و فرهنگي  :  

 امتياز     1رتبه دوم :   -امتياز   0 رتبه اول :    :  در سطح پردیس       

 امتياز 1رتبه سوم :   -امتياز  0رتبه دوم :   -امتياز  3رتبه اول :   :  در سطح استان و سازمان مرکزی       

 امتياز  0رتبه سوم :    -امتياز    3رتبه دوم :   -امتياز    2رتبه اول :    :  در سطح منطقه و قطب بندی استان ها       

 امتياز  3رتبه سوم :    - امتياز   2رتبه دوم :    -امتياز    4رتبه اول :   :  درسطح کشور       

 شايان ذكر است كه امتياز كسب عناوين فقط در يك سطح  كه بالاترين امتياز مي باشد ، لحاظ مي گردد. 

12 

 

 امتیاز ( 15ملاک توسعه فردی و مهارت های شغلی  ) حداکثر  – 5

عضويت  و كارگاه هاي آموزشي،همايش ها دوره هاي بالندگي، شركت در مهارت آموزي، سنجه هايي در خصوص توسعه فردي، در اين محور، 

 :  ( درج شده است 6شماره )شاخص هاي آن در جدول قرار دارد كه   ...در كارگروه هاي تخصصي، آموزش و انتقال تجربيات به همکاران و 
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  ازات( : آيتم هاي مربوط به ملاک توسعه فردي و مهارت هاي شغلي و توزيع امتي6جدول شماره )

 

 .متفاوت مي باشد، به دليل ماهيت شغل، ارزيابي شوندگان سطح كاركنانآن، براي و سقف امتيازات  ملاکآيتم هاي اين ( : 3تبصره )

 امتیاز (  5ملاک ابداع، اختراع، خلاقیت و ارائه پیشنهادات اثربخش و ارزنده  ) حداکثر  -6

تعريف شده است كه تنها يك مورد آن با نظر مستقيم مسئول بلافصل امتيازدهي خواهد شد و ساير شاخص ها بايد ( شاخص 2اين ملاک در )

شاخص هايي مانند ارائه طرح و پيشنهادات و ثبت رسمي در كميته پيشنهادات، ابداع و اختراعات با از مدارک و مستندات لازم  برخوردار باشند. 

 . ه هايي كه منجر به افزايش بهره وري در دانشگاه شده استي و اجراي طرح ها و پروژکارگيرارائه گواهي رسمي و همچنين ب

 ( : آيتم هاي مربوط به ملاک ابداع، اختراع، خلاقيت و پيشنهادات و توزيع امتيازات7جدول شماره ) 

 

 

 (امتیاز   11توسعه فردی و مهارت های شغلی ) حداکثر  متیازاتاسقف 

 1 امتياز ( 0مهارت آموزي و كسب مهارت صرفا در زمينه شغلي از سازمان هاي معتبر با ارائه گواهي رسمي )  هر مورد  2

 0 امتياز ( 1ساعت  12هر شركت در دوره هاي بالندگي مرتبط با شغل و داراي مجوز درون و برون سازماني  )  2

 3 امتياز ( 1ساعت  12شركت در كارگاه هاي آموزشي مرتبط شغلي با ارائه گواهي معتبر  ) هر  0

 2 امتياز ( 1شركت در كنفرانس ها و  همايش هاي معتبر مرتبط شغلي با ارائه گواهي حضور  ) هر مورد  0

 4 امتياز ( 2.4حوزه فعاليت )  هر مورد شركت در دوره ها، همايش ها و نشست هاي تخصصي  1

 6 امتياز ( 1سخنراني در كنفرانس ها و همايش هاي ملي و بين المللي با ارائه گواهي و ابلاغ معتبر  )  هر مورد  0

 7 امتياز ( 1تدريس در كارگاه هاي آموزشي و دوره هاي بالندگي داراي مجوز با ارائه گواهي و ابلاغ معتبر )  هر مورد  0

 2 امتياز ( 1داوري مسابقات و فعاليت هاي معتبر علمي، پژوهشي، فرهنگي، هنري، ورزشي و ... با ارائه گواهي و ابلاغ معتبر ) هر مورد  0

 9 امتياز ( 1عضويت در كميته ها و كارگروه هاي تخصصي با ارائه ابلاغ رسمي ) هر مورد  0

 12 نرم افزارهاي تخصصي درجهت افزايش سطح دانش و مهارت هاي شغلي)با نظر مسئول بلافصل(استفاده موثر از فناوري هاي جديد و  2.4

 11 آموزش و انتقال تجربيات به همکاران ) با نظر مسئول مافوق ( 2.4

 (امتیاز   5ابداع، اختراع، خلاقیت و ارائه پیشنهادات اثربخش و ارزنده  ) حداکثر  سقف امتیازات

2 
ي ثبت شده در كميته پيشنهادات، منجر به بهبود عملکرد فردي و سازماني با ارائه طرح و پيشنهادات موثر و ارزنده

 امتياز( 0ارائه گواهي رسمي و معتبر )به ازاي هر مورد 
1 

2 
اختراع روش ها و ابزارهاي جديد ثبت شده مرتبط با وظايف شغلي در جهت ارتقاء كارايي سازماني، با ارائه ابداع و 

 امتياز ( 0گواهي رسمي و معتبر ) به ازاي هر مورد 
0 

2 
تاييد كننده ورانه در دانشگاه با ارائه مستندات معتبر و فرم تاييد شده از سوي مسئول بلافصل و بکارگيري و اجراي پروژه بهره

 امتياز ( ) فرم موردنظر پيوست دستورالعمل مي باشد( 0نهايي ) به ازاي هر مورد 
3 

 2 منجر به تغيير روش كار و بهبود نتايج و افزايش بهره وري  )با نظر مسئول بلافصل(  و ارائه كار ابتکاري نوآوري، خلاقيت 1
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و همچنين بخشنامه ابلاغي وزارت  سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور 13/11/93مورخ  122401دستورالعمل شماره با عنايت به ( : 4تبصره )

كه گردد مي  توصيه و تاكيد بنابراين گنجانده شده است.بطور جداگانه و مستقل آموزش و پرورش، اين ملاک در ارزيابي عملکرد سالانه كاركنان 

تشکيل نشده پيشنهادات نظام كميته تاكنون و مديريت امور پرديس هاي استان هايي كه مركزي سازمان در مندان، حقوق كارصيانت از جهت 

 ، از امتيازات اين ملاک برخوردار گردند. انذينفعو ارزيابي شوندگان نمايند تا عاجل اقدام  ،آنتشکيل نسبت به  است، 

ست از بدست آوردن حداكثر سود ممکن با ا وري عبارت بهرهورانه، يادآور مي شود كه در خصوص شاخص مربوط به اجراي پروژه  بهره :(5تبصره )

كه نسبت بازده  کاراییجلوه هاي بهره وري عبارتند از   . تجهيزاتتسهيلات و مهارت نيروي انساني، و  گيري و استفاده بهينه از توان، استعدادبهره

نسبت مقدار كاري كه انجام مي شود به مقدار كاري كه بايد انجام شود. ي رد انتظار مي باشد و به عبارتمويا استاندارد  يواقعي به دست آمده به بازده

         .  ( ميزان رضايتمندي ) حاصل شده است ،نتايج مورد نظر، تا چه ميزان از تلاشهاي انجام شدهبر اساس نشان مي دهد  كه اثربخشیهمچنين 

و   افزایش کارایی، افزایش اثربخشی، افزایش رضایتمندی، جذب سرمایهدر اين شاخص، فعاليت هاي برجسته اي كه منجر به بر اين اساس 

      گرديده باشد، تسهیل در اجرای امورشناسایی نقاط ضعف و قوت، بهبود عملکرد، صرفه جویی و کاهش هزینه ها،  ،منابع با کیفیت

 كننده و تاييد كننده نهايي، امتيازات لازم لحاظ خواهد شد. با تاييد ارزيابي ( دستورالعمل2شماره )ارائه مستندات معتبر و تکميل فرم  با

       بخشنامهكه پيوست  ( 2فرم شماره  )ورانه، مي بايد فرم مربوطه را شونده جهت كسب امتياز شاخص اجراي طرح بهرهارزيابي  ،اين منظور ايبر

سامانه بارگذاري  دربه همراه مستندات معتبر مرتبط، مي باشد، تکميل و به تاييد و امضاي ارزيابي كننده و تاييد كننده نهايي برساند و تصوير آن را 

  در صورت عدم بارگذاري مدارک خواسته شده، امتيازي به اين شاخص تعلق نخواهد گرفت .   نمايد.

 امتيازي تعلق نخواهد گرفت. باشد،ورانه ميكه جزو وظايف شغلي فرد بوده و فاقد طرح توجيهي بهرهها و پروژه هايي اقدام ،فعاليت ها به (:6تبصره)

 

 امتیاز (  5آثار  و تألیفات  : ) حداکثر ملاک   -7

        تدوين و ارائه گزارشات تخصصي شغلي  تهيه و تدوين مجموعه آموزشي، ، انتشار و  پذيرش مقالات، اين بند شامل تأليف و ترجمه كتاب 

 :  گرددلحاظ  مي باشد كه لازم است موارد ذيل در امتياز دهي،

 ارزيابي به چاپ رسيده باشد.  دورهطي  وبوده  داراي شابك و  شمارگان ،شغلي/ تحصيلي زمينه در بايد مي شده ترجمه يا تأليف كتاب 

 امتيازي تعلق نخواهد گرفتويرايش بدونبايستي با ويرايش همراه باشد و  كتاب مجدد چاپ ،. 

 معتبر الزامي مي باشد مستند ارائه و بوده / تحصيل يشغلمي بايست در زمينه  شده ت چاپ و ارائه مقالا. 

 تدوين آيين نامه، شيوه نامه، دستورالعمل، راهنماي عمل، تواند در موضوعات تدوين مجموعه آموزشي در زمينه شغلي ميC D  ،آموزشي

به شاخص ارزيابي شونده برسد. در غير اينصورت امتيازي تاييد مسئول حوزه فعاليت به باشد كه بايد اسلايدهاي هاي آموزشي و ... 

 . تعلق نخواهد گرفتمربوطه 
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  ( : آيتم هاي مربوط به ملاک آثار و تاليفات و توزيع امتيازات2جدول شماره )

 

 جهت  چاپ و انتشار مقالات (  2شماره )( جدول 2امتيازدهي  بند )( :  چگونگي 9جدول شماره )

 ردیف نوع مقاله سقف امتیاز 

 1 امتياز ( 2) هر مورد       ISI  مقالات 4

 0 امتياز ( 3) هر مورد      ISCمقالات  4

 3 امتياز ( 0) هر مورد      ترويجي -و  علمي پژوهشي -داراي رتبه علميداخلي هاي چاپ شده در مجلات مقاله 2

 2 امتياز ( 1) هر مورد      بدون رتبه پژوهشيداخلي معتبر  مقاله هاي چاپ شده درمجلات علمي 0

 4 امتياز( 2.4)هر مورد    هاي معتبر اينترنتي سايت، روزنامه هاي كثير الانتشاراطلاع رساني، نشريات مقالات چاپ شده در  1

 . مي باشدو امتياز فاقد اعتبار  ،نشرياتمجلات و پايان نامه ها، جزوات كمك آموزشي و مصاحبه هاي چاپ شده در  ( : 7تبصره )

 براي ارزيابي شوندگان سطح كاركنان، به دليل ماهيت شغل، حذف گرديده است . ملاک آثار و تاليفات، ( : 8تبصره )

 تعاریف :

   مقالهISI  علمي، بوده و يکي از موسسات معتبر در عرصه جهاني مي باشد و به دليل دارا بودن : به مفهوم مؤسسه اطلاعات

ايت استانداردهاي بالاي علمي و ارزيابي، درحال حاضر درجايگاه نخست جهاني قرارگرفته است. اين موسسه در دنيا برترين مقالات جهان را در س

 .زشي دانشمندان و محققان، در اكثر نقاط جهان استخود قرار مي دهد و معيار ار

  مقاله ISC  ،مي باشد.  : به مفهوم پايگاه استنادي علوم جديد و تکنولوژي جهان اسلام 

 ( امتیاز  5آثار  و تألیفات  : ) حداکثر  سقف امتیازات

 1 امتياز (  3امتياز و براي ساير همکاران   4تاليف كتاب در زمينه شغلي و تحصيلي ) هر مورد براي نويسنده اصلي  4

 0 ( امتياز  0امتياز و براي ساير همکاران   2هر مورد براي نويسنده اصلي  ترجمه كتاب در زمينه شغلي و تحصيلي ) 2

 3 امتياز (  0) هر مورد  همراه با ويرايشچاپ مجدد كتاب در زمينه شغلي و تحصيلي  2

4 
 چاپ و انتشار مقالات در زمينه شغلي و تحصيلي در مجلات و نشريه هاي رسمي و معتبر 

 دستورالعمل((  9جدول شماره ) )  امتياز دهي بر حسب نوع مقاله و رتبه مجله، مطابق
2 

 4 امتياز ( 0شده ) چاپ ( در زمينه شغلي و تحصيلي در همايش ها و كنفرانس هاي معتبر ) هر مورد مقالات نمايه  2

2 
 پذيرش مقاله در زمينه شغلي و تحصيلي به صورت ارائه سخنراني و شفاهي در كنفرانس ها و همايش هاي معتبر 

 امتياز (  0) هر مورد 
6 

 7 امتياز ( 1صورت ارائه پوستر در كنفرانس ها و همايش هاي معتبر ) هر مورد پذيرش مقاله در زمينه شغلي و تحصيلي به  0

1 

در طي دوره ارزيابي ) تدوين آيين نامه، شيوه نامه، دستورالعمل، صرفا  تهيه و تدوين مجموعه آموزشي در زمينه شغلي

 و ... (   آموزشي، اسلايدهاي هاي آموزشي CDراهنماي عمل، 

 امتياز كه بايد به تاييد مسئول حوزه فعاليت، مبني بر انجام آن از سوي ارزيابي شونده، برسد ( 2.4) هر مورد 

2 

 9 تهيه، تدوين و ارائه گزارش هاي تخصصي مرتبط شغلي ) با نظر مسئول مافوق ( 2.4
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 مردم ميان  هر توليدي كه به دنبال جستجوي حقايق و براي كشف بخشي از معارف و نشر آن در  :پژوهشی -علمی مقاله در مجلات 

 پديده ميان اجتماعي روابط يافتن براي مند، نظام اي مطالعه طريق از علمي، هاي ع موضو از موضوعي در اي انديشه بيان يا مشکلي حل قصد به و

ابداع برخوردار باشد و نتايج آنها به كاربردها، روشها و مفاهيم و مشاهدات جديد در زمينه علمي  و اصالت خصلت دو از و آيد دست به طبيعي هاي

 پژوهشي قلمداد مي شود. –با هدف پيشبرد مرزهاي علمي و فن آوري منجر گردد، علمي 

 ها و  پردازد و سطح آگاهي به مقالاتي گفته مي شود كه به ترويج يکي از رشته هاي علوم مي  :ترویجی -علمی مقالات در مجلات

را ارتقاء مي بخشند و او را با مفاهيم جديد علمي آشنا مي سازد. اين گونه مقالات مي توانند به صورت تأليف و يا ترجمه باشند. گان دانش خوانند

 ي ندارد.اصولاً مقالات ترويجي فقط براي اشاعه دانش بشري و عالمانه كردن آن و جهان پيراموني آن است و هدف ديگر

 ( قانون رسیدگی به تخلفات اداری ) محور با امتیازات منفی (9ملاک محکومیت به یکی از مجازات های ماده ) – 8

محوري با  ،كاركنان عملکرد سالانه، در ارزيابي سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور 13/11/93مورخ  122401دستورالعمل شماره مطابق 

شماره ( قانون رسيدگي به تخلفات اداري اضافه گرديد كه ماهيت منفي داشته و مطابق جدول 9عنوان محکوميت به يکي از مجازات هاي ماده )

 . پذيرد ( بند امتيازدهي صورت مي 2) در  ( 12)

تهیه  رسیدگی به تخلفاتهیات از  ارذیل  مسئول نظارت سازمان/ استان موظف است فهرست افراد مشمول یکی از بندهای جدول

   . امتیازات منفی آن در سامانه اقدام نمایدو تایید و نسبت به ثبت 

 منفي   محکوميت به مجازات هاي قانون رسيدگي به تخلفات اداري و توزيع امتيازات( : آيتم هاي مربوط به ملاک  12جدول شماره )

 

و تا ارزيابي شوندگان به تعداد كفايت لازم است هر ملاک داراي سقف امتياز مي باشد، لذا در اين دوره ارزيابي، به اينکه  عنايتبا  ( :9تبصره )

  . خودداري نماينداضافه نمودن مدارک غيرضروري و از وده مستندات نمبه بارگذاري  اقدامسقف امتياز مربوطه، حد كسب 

 

 سایر فرم ها : 

 مجموعه :منابع انسانی و کارمندان زیرمستمر عملکرد و بررسی  ( : فرم ارزیابی 7فرم شماره )

ارزيابي كننده به ضروري است  ،مي باشدمسئولان بلافصل با عنايت به اينکه ارزيابي عملکرد كارمندان زيرمجموعه از وظايف ذاتي مديران و 

دوره ارزيابي ول طور مستمر و در طمنظور آگاهي از كيفيت و ميزان تلاش و كوشش ارزيابي شونده در انجام امور محوله، عملکرد ايشان را ب

ضعف قوت و نقاط نسبت به تا ارزيابي شونده در طي فعاليت سالانه،  برساندذينفع به اطلاع نتايج را به دقت مورد بررسي و ارزيابي قرارداده و 

 ( قانون رسیدگی به تخلفات اداری ) محور با امتیازات منفی (9محکومیت به یکی از مجازات های ماده ) حد امتيازات

 1 اداريمحکوميت بر اساس بند )الف( قانون رسيدگي به تخلفات  - 7

 0 محکوميت بر اساس بند )ب( قانون رسيدگي به تخلفات اداري -14

 3 محکوميت بر اساس بند )ج( قانون رسيدگي به تخلفات اداري -04

 2 محکوميت بر اساس بندهاي )د(، )هـ(، )و(، )ز(  قانون رسيدگي به تخلفات اداري -34
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          طراحي و تدوين شده است تا   (7)  بر اين اساس فرم شمارهتقويت و يا اصلاح امور اقدام نمايد. در جهت  آگاه شده ويش خوعملکرد 

، نقاط قوت و ضعف ايشان را در فرم مربوطه ثبت و حسب بي قرار دادهارزيابي كننده بطور مستمر عملکرد ارزيابي شونده را مورد پايش و ارزيا

 .  ارائه نمايدو اقدام هايي براي اصلاح و بهبود عملکرد  رهنمودهابراي تقويت عملکرد و نيز و تدبيري  راهکار ،مورد

توصيه و لازم به ذكر است اطلاعات مندرج در اين فرم مي تواند مبنايي براي ارزيابي دقيق و منصفانه عملکرد و رفتار ارزيابي شونده باشد. 

 ( ماه يکبار به اطلاع ارزيابي شونده رسانده شود.3گردد مفاد فرم ارزيابي مستمر عملکرد مي بايد حداقل هر )تاكيد مي

 م تایید امتیاز شاخص اجرای پروژه بهره ورانه : ( : فر8فرم شماره )

بر اين اساس ارزيابي و  ي كارمندان )ارزيابي شوندگان( دانشگاه تدوين شده استورانهجهت تشريح فعاليت ها و پروژه هاي بهرهاين فرم 

ورانه بودن ضروري است ايشان ابعاد بهره موظف است آن را در اختيار ارزيابي كننده )مسئول بلافصل( قرار داده وفرم، شونده ضمن تکميل 

 دهد.دستورالعمل( فرم را مورد تاييد قرار مي 3فعاليت و اقدام را تاييد و امضا نمايد. در ادامه نيز تاييد كننده نهايي )مطابق جدول شماره 

سامانه و در محل ملاک و شاخص موردنظر  ارزيابي شونده مي بايد تصوير فرم تکميل و تاييد شده را به همراه مستندات معتبر مرتبط، در

 بارگذاري نمايد. لازم به ذكر است كه در صورت عدم بارگذاري فرم، امتيازي به شاخص مربوط در ارزيابي سالانه فرد تعلق نخواهد گرفت.

، جذب سرمايه و منابع با كيفيت، خاطرنشان مي سازد فعاليت هاي برجسته اي كه منجر به افزايش كارايي، افزايش اثربخشي، افزايش رضايتمندي

انه صرفه جويي و كاهش هزينه ها، شناسايي نقاط ضعف و قوت، بهبود عملکرد، تسهيل در اجراي امور گرديده باشد، به عنوان فعاليت هاي بهره ور

 .  لحاظ خواهد شد

 :  کارمندان عملکرد یابیارز ازیامت به اعتراضفرم ( : 9شماره ) فرم

مي توانند در مهلت تعيين شده وارد سامانه شده و نمرات نهايي خود  ذينفعان ،بعد از اعلام نتايجدر مرحله نخست اعتراض به امتياز ارزيابي عملکرد، 

مسئول نظارت و ارزيابي سازمان/ استان )كنترل كننده( نمايند و درج در سامانه خود را درخواست را مشاهده نمايند و در صورت اعتراض، مي توانند 

  و هدرا مورد بررسي قرار داعتراضات ثبت شده در سامانه بر اساس مستندات جديد بارگذاري شده، ضمن تعامل با ارزيابي كننده، موظف است 

تواند ميدر مرحله دوم در صورتي كه ارزيابي شونده همچنان به امتيازات ارزيابي، اعتراض داشته باشد، . نتيجه نهايي را به ارزيابي شونده اعلام نمايد

كميته  / ( به همراه مستندات و مدارک مربوطه به ستاد9حداكثر يك هفته بعد از اعلام نتايج نهايي، درخواست خود را در قالب فرم شماره )

بديهي است پس از اتمام اين فرصت، بررسي درخواست اعتراض ايشان، سبت به اعتراض ايشان رسيدگي گردد. تا ننمايد رسيدگي به اعتراضات ارائه 

 امکان پذير نمي باشد. 

 فرم تفاهم نامه ارزیابی عملکرد سالانه منابع انسانی ::  (11فرم شماره )

دوره ارزيابي عملکرد، حدود انتظارات خود را در چارچوب وظايف شغلي و شرح وظايف، برنامه ها و  ابتدايدر موظف است ارزيابي كننده 

ماموريت هاي دانشگاه به صورت تدوين شاخص هاي اختصاصي شغلي با تعيين واحد سنجش، هدف مورد انتظار و سقف امتياز متناسب هر 

مانه جامع مديريت عملکرد كاركنان، به ارزيابي شونده اعلام نمايد. شاخص به همراه شاخص هاي عمومي تدوين شده و موجود در سا

          . نظر ارزیابی کننده نافذ می باشد ،چنانچه شاخص و فعالیتی مورد پذیرش ارزیابی شونده قرار نگیرد، با ارائه دلایل منطقی

ام به تاييد و امضاي تفاهم نامه ارزيابي عملکرد سالانه در قالب فرم پس از توافق ارزيابي شونده و ارزيابي كننده در اجراي فرايند ارزيابي، اقد

 ( مي نمايند و هر يك، نسخه اي از آن را  نزد خود نگه مي دارند. 12شماره )

بنابراين توصيه و  داشته باشد.شايان ذكر است تفاهم نامه مي بايست در آغاز دوره منعقد گرديده و تعهدات سازماني ارزيابي شونده را دربر

نيز  ( 1396-97دوره بعدي )براي ارزيابي نامه تفاهمانعقاد جهت ( 12بر مبناي فرم شماره )كه ارزيابي كننده و ارزيابي شونده گردد تاكيد مي

 اقدام نمايند. 
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 ( : زمانبندی فرایند اجرای ارزیابی عملکرد سالانه : 11ماده )

 مطابق جدول ذيل اعلام مي گردد :  1394 -96  ه دورهتقويم اجرايي ارزيابي عملکرد سالان

 ( : تقويم اجرايي ارزيابي عملکرد سالانه كاركنان11جدول شماره )

 زمان مسئول مربوطه فعالیت ردیف

07/3/96 دفتر نظارت 1394 - 96سالانه  ابلاغ دستورالعمل ارزيابي عملکرد  1  

0 
فردي و شغلي خصوصا پست سازماني و ارزيابي  مشخصات بررسي و سامانه بهارزيابي شوندگان  ورود

 مغايرت با ذكر موارد صورت در مشخصات ويرايش درخواستوارد و ساير مكننده )مسئول بلافصل( و 
 كليه كارمندان دانشگاه

لغايت  17/2/96

32/2/96  

3 
 درخواست اي و شده خواسته موارد تاييد و رييتغ و سامانه در مشخصات ويرايش هاي درخواست بررسي

 ديجد كاربر نمودن اضافه

مسئول نظارت 

 سازمان/استان

لغايت  17/2/96

32/2/96  

 كليه كارمندان دانشگاه  شده انجام تغييرات صحت از نانياطم جهت كاربران توسط پرسنلي اطلاعات مجدد بررسي 2
لغايت  31/2/96

6/4/96  

 مدير سامانه اختصاصي هاي شاخص درج جهت  سامانه سازي آماده 4
لغايت  31/2/96

6/4/96  

 كليه كارمندان دانشگاه كاربران توسط اختصاصي هاي شاخص ثبت و درج 6
لغايت  7/4/96

02/4/96  

 (بلافصل مسئولارزيابي كننده  ) توسط كاربران اختصاصي هاي شاخص تاييد و ويرايش 7
 ارزيابي كنندگان 

 )مسئولان بلافصل(

لغايت  7/4/96

02/4/96  

 مدير سامانه اختصاصي و عموميشاخص هاي  سطح در كاربران خودارزيابي انجام جهت سامانه سازي آماده 2
لغايت  1/7/96

12/7/96  

 كليه كارمندان دانشگاه سامانه در شده تعيين اختصاصي و عمومي هاي شاخص به دهي امتياز و خودارزيابي 9
لغايت  12/7/96

01/7/96  

 بلافصل مسئولان توسط كاركنان خودارزيابي نمرات تاييد و ويرايش امتيازدهي، 12
 ارزيابي كنندگان 

 )مسئولان بلافصل(

لغايت  00/7/96

4/2/96  

11 
 مربوطه مستندات بررسي و  )عملکردي هاي شاخص خصوصا( كاركنان عملکرد ارزيابي امتيازات كنترل

 يافته تغيير نمرات ثبت تاييد و دستورالعمل مفاد با نمرات تطابق و

مسئول نظارت 

 سازمان/استان

لغايت  6/2/96

19/2/96  

 كليه كارمندان دانشگاه لزوم صورت در ارزيابي نمرات به كاركنان اعتراض ثبت و نمرات مشاهده 10
لغايت  02/2/96

06/2/96  

 سامانه در شده ثبت اعتراضات به رسيدگي و بررسي 13
مسئول نظارت 

 سازمان/استان

لغايت  07/2/96

3/9/96  

 مدير سامانه و كارنامه عملکرد  گزارشاتآماده سازي  12
لغايت  2/9/96

12/9/96  

14 
 عملکرد ارزيابي نهايي امتيازات فهرستگزارشات مربوطه از جمله  تهيه و ارزيابي دوره اتماماعلام 

 اقدام هرگونه جهت ) ... و انساني منابع ( ذيربط واحدهاي به جهت ارائه سامانه از كاركنان

مسئول نظارت 

 سازمان/استان
11/9/96 

16 
در سه نسخه و تاييد مراجع توسط ارزيابي شوندگان  عملکرد ارزيابي نهايي امتيازات از گيري گزارش

 تعيين شده )كارنامه عملکرد (
 كليه كارمندان دانشگاه

لغايت  11/9/96

32/9/96  

1/12/96 دفتر نظارت ( اختصاصي هاي شاخص تدوين جهت در نامه تفاهم)   بعدي دوره ارزيابي فرايند آغاز 17  
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ارزيابي عملکرد كاركنان بصورت سامانه اي و با توجه به جدول زمانبندي اجراي آن، كليه كاربران فرايند با عنايت به انجام ( : 1تبصره )

( اين دستورالعمل بوده 12به رعايت تقويم اجرايي ماده )( موظف كنندگانناظران و كنترل ،كنندگانكنندگان، تاييدشوندگان، ارزيابي)ارزيابي

بنابراين انجام اقدامات مورد  ارزيابي، فرصت هاي پيش بيني شده غير قابل تمديد مي باشند.فرايند و با توجه به شرايط و محدوديت هاي 

 ، موجب تاكيد و امتنان مي باشد. تعيين شدهنظر در بازه زماني 

 و سالانه بصورت دستيعملکرد عدم اجراي ارزيابي همچنين  جه به عدم امکان بازگشت به مرحله قبل در سامانه و تو با  شايان ذكر است 

در موعد مقرر، بر عهده فرد مسئول آن مرحله از جدول زمانبندي  ي فرايند ارزيابييت هال، تبعات ناشي از عدم انجام فعاكاغذيفرم هاي 

 .از مراجع ذيصلاح حقوقي و تخلفات قابل پيگيري  باشد  ،دانشگاه و ذينفع سويبوده و اين مهم مي تواند از 

 

منابع سالانه  عملکرد ارزيابي فرايند سطوح، تمامي در دانشگاه هاي حوزه همه همياري و همکاري با و متعال خداوند از استعانت با است اميد 

   .درآيد اجرا به كامل موفقيت با انساني

 .  نمايد مي قدرداني روند، اين تکميل در همکاران همهو معاضدت  مساعدت از و شمرده مغتنم را فرصت

 دفتر نظارت، ارزيابي و تعالي سازماني  - معاونت نظارت، ارزيابي و تضمين كيفيت

 

  


