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 مقدمه :  

ارزيابی يابیارز       از  عملكرد به عنوان يك  اغلب مكتوب  اي، رسمی و  است دوره  به منظور  كه   ، عملكرد شغلی كاركنان 

قرار    به  دستيابی استفاده  مورد  مختلف  كاگيرد میاهداف  شناخت  آنها  ساعیركنان  .  به  پاداش  اعطاي  انگيزه  و  د  ايجا  ،

كاركنان،  ساير  و  آنان  عملكرد  بهبود  عملكرد    براي  ارزيابی  اصلی  علل  جمله  باشداز  مديرانمی  گذشته  در  ارزيابی    ، . 

كنترل   منظور  را فقط به  انجام می  فعاليتهايعملكرد  امروز  دادند،كاركنان  اين    هدر حالی كه  ارشادي  و  راهنمايی  جنبه 

باره نيروهاي شاغل   در  اطلاعات ضروري  است كه  اين  ارزيابی عملكرد  از  اصلی  است. هدف  اهميت بيشتري يافته  عمل، 

انند تصميما تا آنها بتو مديران قرار گيرد  دسترس  و در  بالابردن  در سازمان جمع آوري  در جهت  ا  و لازم ر رتقاء  ا ت بجا 

نمايند  كمی و كيفی اتخاذ   .كاركنان 

سنجش         از طريق  سازمانی  اهداف  تحقق  و    عملكرد رصد  كارآيی  همچنين  اصلی  اثربخشی  و  اصول  از  سازمانی  هر 

اساس بر  لذا  است  سازمان  شمارة   دستورالعمل  پويايی  به  كارمندان  عملكرد  ارزيابی  مورخ    11942/200اجرايی 

ونت  22/5/1390 دهو   توسعه مديريت و سرمايه انسانی رئيس جمهورمعا استخدامی كا 69  ما مه اداري و  ركنان  آئين نا

سال   مصوب  درمانی  و  بهداشتی  خدمات  و  پزشكی  علوم  هاي  دانشكده  و  ها  دانشگاه  علمی  منظور    به1391غيرهيأت 

وري افزايش بهره  و  اهداف سازمانی  ميزان تحقق  صورت    ،سنجش  مشخص سالانه به  دوره هاي  عملكرد كارمندان در 

اثر بخشی،   ارتقاء  در  كه نتيجة آن  قرار خواهد گرفت  ارزيابی  مورد  اختصاصی  و  و براساس شاخص هاي عمومی  منظم 

كيفيت خدمات افزايش  مقابل عملكرد بهره وري،  در  و ، پاسخگويی  ذينفعان   مز  ، رضايت  از  موارد  برخورداري  و ساير  ايا 

 اظ خواهد شد.لح

ارزيابی عملكرد كاركنان،        فرآيند  اجراي بهينه  راستاي  و شاخصهاي    دستورالعمل در  معيارها  تعيين  منظور  مزبور به 

حتی تا   ، گرديده تهيه  شاهد  امتيازدهی  فرآيند  اين  در  و  آيد  عمل  به  جلوگيري  شخصی  هاي  سليقه  اعمال  از  الامكان 

واقعي بر  منطبق  و  تر  صحيح  اتی  بر  امتياز تكيه  با  تا  باشيم،  مكتسبهات  ارزيابی  امتيازات  از  حاصل  سازمانی  اهداف  به   ،

يابيم. شده،   دست  تدوين  مة  نا هاي    شيوه  بخش  از  اجرايی،  تعاريف متشكل  هدف  ، سازمان  ارزيابی    ، گروه  هاي  و  فرم 

آنها ارزيابی عملكرد   ، حيطه شمول  فرم هاي  مراحل تكميل  و  اجرا  ارزيابی عملكرد فرد ن،  فرايند  از  .  تايج حاصل   ......... و 

 می باشد.
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 تعاریف: ❖

و نتايج حاصل    عملکرد: و فعاليتها  انجام وظايف   چگونگی 

ارزش  ارزيابي: سنجش،  و قضاوت  فرايند   گذاري 

ارز اسفند همان سال می باشد.  ابي:يدوره  ماه هر سال تا پايان  اول فروردين  از  ارزيابی   دوره 

...(  قانون كار  )قراردادي  كليه كاركنان رسمی، پيمانی، شامل    ارزيابي شونده: معين  و    ، ،كار  مورين، طرح خدمت پزشكان  ما

 می باشد.   پيراپزشكان

، گروه، بخش و  سرپرست بلافصل كارمند  يا  ارزيابي کننده:  از لحاظ سازمانی حداقل رئيس اداره ، قسمت  مسئولی است كه 

دارد. بر عهده  و سرپرستی وي را  ارجاع كار به كارمند  و مسئوليت   عناوين مشابه بوده 

واحد )تايیدکننده( ارزيابی عملكرد كارمندان،    :مدير  تاييد نهايی فرم  مسئول  كه  واحد سازمانی  اجرايی هر  مقام  بالاترين 

آنان می باشد. بازبينی توسط سرپرست بلافصل   پس از 

در  اندازهمشخصه  شاخص: كه  ورودياي  میگيري  قرار  استفاده  مورد  ستانده ها و پيامدها  فرايندها،   گيرد.ها، 

س  :دولتي    موسسه استقلال  واحد  داشتن  با  و  شود  می  يا  شده  ايجاد  قانون  موجب  به  كه  است  مشخصی  ازمانی 

می دهد.   قانونی می باشد ،انجام  مراجع  و ساير  سه گانه  قواي  را كه بر عهده يكی از  اموري  و  وظايف  از   حقوقی،بخشی 

اين   در  از موسسه  و    كليه   دستورالعملمنظور  و درمانی كشور  و خدمات بهداشتی  تابع  دانشگاههاي علوم پزشكی  موسسات 

نامه   استخدامی كا آيين  و  دانشجويانشامل  ركنان غيرهيأت علمی  اداري  انتقال    و   صندوق رفاه  و پژوهش طب  مركز آموزش 

 اطلاق می گردد.  خون

بعنووان نهواد  و  موسسوهاداري عنصور اصولی در حووزه تحوول  بعنووان موسسه اداري كميسيون تحول  :ون تحول اداری یسیکم

و برناموه ريوزي، همواهنگی و نظوارت، پوايش و ارزيوابی عملكورد در نظوام ادارييت  مسئول را بور عهوده دارد و  سياست گوذاري 

است   اجرايوی روش ها و برنامه هاي مناسب ساختاري و مديريتی همگوام بوا سواير عناصور علموی و  ، با توسعه رويكردها موظف 

انجام  موسسه در  پزشكی و سلامت ياري رساند.    را  و آموزش  ها و دست يابی به اهداف كلان بهداشت و درمان   مأموريت 
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 سازمان اجرایی: ❖

 

از: عملكرد عبارتند  مديريت  در فرايند  واحدهاي درگير   وظايف 

مقام اجرايي موسسه دو       :بالاترين  در  نظام مديريت عملكرد  استقرار  است.مسئول  و برنامه ريزي   بعد ارزيابی عملكرد 

موسسه: امناء  فعاليت       هیات  اين  ندارند  امنا  هيات  كه  موسساتی  در  دارد.  عهده  بر  را  موسسه  اهبردي  ر برنامه  تصويب 

انجام می گيرد. اجرايی موسسه   توسط بالاترين مقام 

و        هیات رئیسه موسسه: موسساتی كه هيات  تصويب برنامه عملياتی كليه حوزه ها  در  دارد.  را بر عهده  تابعه  واحدهاي 

انجام می گيرد. اجرايی موسسه  بالاترين مقام  اين فعاليت توسط   رئيسه ندارند 

مه ريزي، نظارت سياست گذاري، مسئول     کمیسیون تحول اداری: از جمله وزارت   و برنا ذيربط  ارائه گزارش به حوزه هاي 

پزشكی،  و آموزش  می باشد.  بهداشت، درمان  و فرمانداري  استانداري  شهيد رجايی،    ستاد جشنواره 

دبيرخانه        تحول اداری:  واحد  دارد.  و پايش پروژه هاي بهبود را بر عهده  و عملياتی  اهبردي  مه ريزي ر راهبري فرايند برنا

خواهد بود. اين حوزه مستقر  در  موسسه نيز  اداري  تحول   كميسيون 

دفتر  موسساتیدر        عملکرد:واحد متولي ارزيابي   و پاسخگويی به شكايات ظرفيت  كه  هاي لازم براي  ارزيابی عملكرد 

دارا   و پاسخگويی را  ايجاد ظرفيتاجرا  تا زمان  اينصورت  و در غير  مذكور  واحد  در  اين وظيفه  با نظر رييس  باشند،  هاي لازم 

در   متناظر  واحد موسسه  واحد  اداري يا  ارزشيابی كاتحول  منابعركنان (در  )واحد  و  مديريت  انجام    موسسات  معاونت توسعه 

و خواهد پذيرفت.  مه ريزي  در  بر اساس شاخصهاي تدوين شده  كاركنان اجراي فرايند ارزيابی  حسن نظارت بر مسئوليت برنا

است.  موسسه مهمترينواحدهاي تخصصی   واحد  اين  ،جمع آوري  وظيفه  توزيع  مسئوليت  ارزيابی  همچنين  و بررسی فرمهاي 

اداري   تصميمات  ذ  اتخا در  ارزيابی  نتايج  از  ده  ،استفا كارمند  توسط  شده  اخذ  امتيازات  با  شده  ائه  ار مستندات  تطبيق  و 

ت و همچنين  اعتراضات  اعتراضات كاركنان جهت طرح در كميته پاسخگويی به  و ،پاسخگويی به  تحليلی    هيه گزارشات كمی 

اين واحد می باشد.  بر عهده  اداري  تحول  واحدها جهت ارائه به كميسيون  از گزارشات  با استفاده  موسسه   خودارزيابی 

اعتراضی نتايج ارزي   :نتايج ارزيابي کارکنان پاسخگويي به اعتراضات کمیته  موارد  ابی عملكرد  كه به منظور رسيدگی به 

متولی ارزيابی عملكرد كاركنانكميته متشكل از رئيس وا اعضاي  گردد .كاركنان تشكيل می ارزيابی حد  به   يا بالاترين مسئول 

رئيس كميته نفر   عنوان  اجرايی موسسهعضو كميته  و دو  بالاترين مقام   می باشد.  به انتخاب 

منابع انساني: را بر    مديريت  وضعيت خدمتی كارمندان  در  كارمندان  نتايج ارزيابی عملكرد  دارد.اعمال   عهده 
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،     معاونتهای تخصصي: و كاركنان  مديران  ارزيابی عملكرد  اوليه شاخص هاي تدوين شده  تاييد  و  مسئوليت جمع بندي 

واحد هاي زير مجموعه و نيز مسئوليت جمع بندي و ابلاغ نتايج ارزيابی عملكرد    تفكيك شاخص هاي تدوين شده و ابلاغ به 

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

واحدها:  و     کلیه  ارتخانه  وز مه راهبردي  و تدوين شاخصهاي   موسسه موظف به تهيه برنامه عملياتی حوزه خود بر مبناي برنا

كارمندان   و  واحد  ارزيابی عملكرد  ، ارزيابی عملكرد  و تكميل فرمهاي  ارزيابی عملكرد  امور    اجراي فرآيند  ( . می باشند  خود 

واحد هاي تابعه  ادا  ارزيابی و پيشنهاد پروژه    موسساتري كليه  مسئوليت اجراي فرآيند ارزيابی عملكرد كاركنان، تحليل نتايج 

دارند(. را نيز بر عهده   هاي بهبود 

 گروه هدف: ❖

هي غير  مستخدمين  كليه  شامل  عملكرد  ارزيابی  هدف  ،  اگروه  ،پيمانی  رسمی  كارمندان  جمله  از  موسسه  علمی  ت 

، قراردادي  )... و  ،   )كارمعين،كارگري  و پيراپزشكان  در   طرح خدمت پزشكان  ... می باشد. شاغلين موسسه كه  و  مورين    ما

، مديران ميانی چهار مربوط به    پشتيبانیو كاركنان  كنانكار   ، گروه مديران پايه  طبقه بندي می شود می بايست فرمهاي 

مقرر تكميل نمايند. زمان     خود را در 

 

 پشتيبانيكاركنان   كنانكار مديران پايه)عملياتي( مديران مياني
 

دانشگاه ستاد معاونين رئيس  •

 دانشكده/

مديران معاونين رئيس دانشگاه  •

 دانشكده/

معاونين مديران در ستاد  •

 دانشگاه/دانشكده

روساي دانشكده ها/مراكز  •

 تحقيقات/آموزشكده ها

معاونين روساي دانشكده ها/مراكز  •

 تحقيقات/آموزشكده ها

و مراكز آموزشی  روساي بيمارستانها •

 درمانی

 معاونين روساي بيمارستانها •

 هابيمارستان انمدير •

 بيمارستانها مدير خدمات پرستاري •

 

رئيس اداره در ستاد  •

 دانشگاه / دانشكده

معاونين رئيس اداره در  •

 ستاد دانشگاه / دانشكده

روساي گروهها در ستاد  •

 دانشگاه / دانشكده

دانشكده  روساي ادارات •

ها/مركز 

 تحقيقات/آموزشكده ها

معاونين روساي ادارات  •

دانشكده ها/مراكز 
 تحقيقات/آموزشكده ها

 رئيس خدمات پرستاري •

روساي ادارات امور  •

بداري/اداري  عمومی /حسا

 

كار سطوح  كنان  تمامی  در 

كارشناس  مختلف   جمله  از 

در اين دسته قرار می   مسئول
 گيرند.

كارشناس مسئولانی  تبصره:

كه ) بدون رئيس اداره يا 
گروه( مستقيما زير نظر مدير 

يا معاون مدير عهده دار 

مسئوليت واحد سازمانی می 

باشند می بايست فرم ارزيابی 
 مديران پايه را تكميل نمايند

 

كاركنان مشوواغل   اب  كليه 

خوودماتی و پشووتيبانی از 

قبيووووول ، نظوووووافتچی، 

آبوودارچی، راننووده، امووور 
و تكثيووور ،اموووور  چوووا 

آشوووازخانه و رسوووتوران 

و امووور  باغبانی  ،نگهبانی، 
   تاسيساتی و...
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 بهداشت و درمان هاي شبكه انمدير •

شبكه بهداشت و  مديران معاونين •

 درمان

 روساي مراكز بهداشت شهرستان •

 

درشبكه هاي بهداشت و 

درمان و مركز بهداشت 
 شهرستان

روساي مراكز بهداشتی و  •

درمانی شهري /روستايی /  

 شبانه روزي

 روساي ادارات بيمارستانها  •

معاونين روساي ادارات  •

 بيمارستانها

آموزشگاه يا  انمدير •

دبيرستان بهورزي يا 

 بهياري

 سوپروايزر در  بيمارستانها  •

  

 

 فرم های ارزیابی و حیطه شمول آنها: ❖

ميانی می باشد. 1-2و    1-1شماره  هاي   فرم  -الف ارزيابی عملكرد مديران   مخصوص 

پايه    2-2و    2-1شماره   هاي  فرم  -ب مديران  ارزيابی عملكرد   )عملياتی( می باشد.مخصوص 

ارزيابی عملكرد   3-2و    3-1شماره   هاي  فرم  -ج  می باشد.  كاركنانمخصوص 

هاي شماره -د عملكرد كاركنان  4-2و    4-1فرم  ارزيابی   می باشد.  پشتيبانی  مخصوص 

از   ديگري  و شاخصهاي  مديريت  واحد تحت  اختصاصی  و  مديران شامل شاخصهاي عمومی  ارزيابی عملكرد  جمله شاخصهاي 

است )فرم هاي  و خدمات برجسته  ارتقاء مهارتها و توانمنديهاي شغلی، رفتار شغلی  و خلاقيت، آموزش و  -2الی  1-1ابتكار 

و پروژه ها كه    ( و شاخصهاي2 امور جاري  اساس شرح وظايف آنان )ازجمله  ارزيابی كاركنان شامل شاخصهاي عملكردي بر 

ب و تحقق  امور جاري  ميزان پيشرفت  ارتقاء  مطابق  و  و خلاقيت، آموزش  ابتكار  و شاخصهاي  ارزيابی می شود(  رآمد پروژه ها 

است )فرم هاي   ويژه  امتيازات  و  ارزيابی كاركنان    و   (3-2و    3-1مهارتهاي  شغلی، رفتار شغلی، خدمات برجسته  شاخصهاي 

انجام كار،كيفيت انجام كار و دانش مهارت شامل  كه  پشتيبانی اختصاصی )كميت  هاي شغلی( و شاخصهاي عمومی  شاخصهاي 

و نوآوري،آموزش،  اداري، ضظم و انن  شامل خلاقيت  می باشد  باط  و رضايتمندي    . انطباق پذيري 

و  امتیاز مربوط به شاخص 40باشد که مي 100مجموع امتیاز در هر سطح ارزيابي  امتیاز مربوط   60های اختصاصي 

عمومي استبه شاخص  .های 
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در  تذکر:   گيرد:نكاتی كه  می بايست مدنظر قرار  ارزيابی عملكرد   تدوين فرمهاي 

غير هيات علمیكليه كارمند .1 دوركار  و  ان  العمل می  همچنين كارمندان  اين دستور   گردند.مشمول 

حداقل   .2 بودن  دارا  هدف  ارزيابی  ماه خدمت  6براي گروه  الزامی در دوره  ارزيابی  تكميل فرم   می باشد. به منظور 

در   .3 ارزيابیجانبازانی كه  ارزيابی ندارند.در حالت اشتغال می  دوره  نيازي به تكميل فرم   باشند، 

كه   .4 ارزيابیدر  كارمندانی  تمام وقت  دوره  آموزشی  ماموريت  ارزيابی ندارند   در   .  به سر می برند نيازي به تكميل فرم 

صورت .5 افراد  در  سمت  و  سازمانی  پست  ارزيابی،  مغايرت  فرم  تكميل  و    ،ملاک  تصدي  سمت  مورد  سال  شغل  در 

 .  می باشدرزيابی  ا 

قيد شود. .6 با حكم كارگزينی  مطابق  دقيقا  پست سازمانی در فرم   عنوان 

با  اف .7 اند،  دو مدير فعاليت نموده  زير نظر  متفاوت  دو حوزه  در  دو سمت يا پست مختلف  كه در  شاخص هاي  رادي 

در آنجا به   ا  واحدي كه بيشترين زمان ر مدير  از  و  ارزيابی قرار خواهند گرفت  مورد  اختصاصی هر دو سمت يا پست 

تاييديه دريافت می می باشند،  مشغول   نمايند.انجام وظيفه 

 

 فرایند اجرا و مراحل تكمیل فرم های ارزیابی عملكرد:  ❖

 

است  ارزيابی كننده   -1 در چوارچوب وظوايف شوغلی و شورح  حدود انتظوارات خوود را  ، يابی عملكرد در آغاز دورة ارزموظف 

 بوا ارائوه دلائول منطقوی ، . چنانچه فعاليتی مورد پذيرش ارزيابی شونده قرار نگيورد نمايدبه ارزيابی شونده اعلام   ، وظايف

 . نافذ خواهد بود  ارزيابی كننده   نظر 

است به منظوور آگواهی از  -2 ف يوابی شوونده در انجوام وظوايكيفيوت و ميوزان تولاش و كوشوش ارزارزيابی كننده موظف 

را  تودابيري بوراي تقويوت عملكورد و اقوداماتیو ، عملكرد وي را به طور مستمر و به دقت مورد بررسوی قورار داده محوله

عملكرد   نيز و بهبود  اصلاح  ارزيابی  براي  . می  به عمل   در طول دوره   آورد 

زيوابی نظور همكواران و مراجعوان را در موورد عملكورد و رفتوار ارزيوابی شوونده اخوذ و در ارزيابی كننده در طول دوره ار -3

می دهد.  پايان دوره قرار  بهره برداري   مورد 

ارزيابی چنانچه سرپرست بلافصل تغيير يابد سرپرست جديد در صوورت شوناخت كوافی موی توانود تذکر:   در طول دوره 

صوورت عودم شوناخت كوافی بوا همواهنگی سرپرسوت قبلوی نسوبت بوه ارزيوابی كاركنان را مورد ارزيابی قرار دهود ودر 

اقدام خواهد نموود .چنانچوه سرپرسوت جديود بعوداز پايوان دوره ارزيوابی منصووب شوود مسوئوليت ارزيوابی بوا  كاركنان 

 سرپرست قبلی است.
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بی عملكورد تكميول ارزيابی شونده موظف است فرمهاي ارزيوابی عملكورد را پوس از توزيوع توسوط واحود متوولی ارزيوا -4

نمايد. تحويل  نياز جهت تاييد به ارزيابی كننده  مورد  مدارک  و به همراه   نموده 

ارزيابی بر اساس نتايج ارزيابی بعمل آمده در طوول دوره، شواخص هواي منودر  در فورم و  -5 در پايان دورة  ارزيابی كننده 

و مدارک  تعيين شده  انتظارات  عملكورد و رفتوار وي را موورد ارزيوابی قورار داده  ارائه شده از سوي ارزيابی شوونده حدود 

امتياز ( ر محول مربوطوه با توجه به دامنوه امتيواز مشوخص شوده د  براي هر عامل )ات ثبت شده توسط ارزيابی شوندهو 

 . بررسی می نمايدرا  

از بررسيهاي به عمل آمده ارزيابی كننده بازخوردهاي لازم را به ارزيابی شونده ارائه و پوس  -6 از تاييود فرمهوا توسوط پس 

تاييد كننده نهايی ، ليست امتيازات ارزيابی و فرمهاي مذكور را براي اقدامات بعودي بوه واحود متوولی ارزيوابی عملكورد 

 تحويل می نمايد.

تاييد نمی باشد.:  تذکر مورد  به هيچ عنوان  جهت تاييد فرم هاي ارزيابی،  ارزيابی كننده  و  مقام مسئول  امضاء   مهر 

ارزيابی سالانه ملاک   تذکر: موی باشود و امتيواز بوه فعاليتهواي انجوام  بوا ثبوت اتوماسويون ارائه اسناد و گواهی معتبر ، در 

تعلق خواهد گرفت.   در همان دوره  و گواهی هاي صادره  شغلی ثبت شده  راستاي وظايف  در   گرفته 

 

ارزيابی عملكرد پس از دريافت فرم هاي ارزيابی و مستندات مربوطوه، نسوبت بوه بررسوی و تاييود مودارک  -7 متولی  واحد 

بوه واحود موورد ارزيوابی عوودت داده موی  جهوت رفوع نوواقص و در صورت نقص مدارک ارسالی، مستندات  نمودهاقدام  

 شود.

ارزيابی -8 فرم هاي  ارزيابی عملكرد،  متولی  تاييد واحد   گردد.  نسخه تهيه می  دو در    پس از 

اول در اختيار منابع    به همراه ليست امتيازات نسخه  انجام مراحل بعدي  ارزيابی عملكرد جهت  متولی  از طريق واحد 

مربوطهانسانی قرار خواهد گرفت.   واحد  دوم نيز  توسط  ذينفع تحويل خواهد شد.    نسخه  امتيازات  به  ضمناَ  ليست 

يا لوح  در  هر سال بصورت مجلد  ارزيابی عملكرد فشرده  متولی  می شود   واحد   .نگهداري 

خوردگی:    تذکر قلم  و  خدشه  داراي  هاي  قرار    فرم  بررسی  مورد  و  باشد  نمی  عملكرد  ارزيابی  متولی  واحد  تاييد  مورد 

 گيرند.نمی

قصوري در فرم  مسئول  :  تذکر و  ايراد  در  هرگونه  اشتباه  از  اعم  مديران  و  كارمندان  ارزيابی  محاسبه  نهايی  امتيازات  مجموع 

ارزيابی عم واحد  تاييد  از  ... پس  و  محورها  و  ارزيابی شونده    ، لكرد شده در شاخصها  ارزيابی    بودهشخص  اصلاح فرم  و  تغيير  و 

پذير نمی باشد. امكان   عملكرد 

مدت   -9 معترض باشد ظرف  ارزيابی خود  كارمند به نتيجه  كه  تاريخ    يكدر صورتی  از  در سال  ماه  رويت فرم نهايی 

كاركنانارزيابی،   عملكرد  ارزيابی  نتيجه  به  اعتراض  فرم  تكميل  به  نسبت  مستندات   بايد  ائه  ار واحد   و    متولی  به 
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اعتراض   ارزيابی معترض شوند  تعيين شده نسبت به نتيجه  مهلت  از  اقدام نمايد. كاركنانی كه بعد  ارزيابی عملكرد 

بود.  قابل رسيدگی نخواهد 

د تذکر از:  امتناع كارمند  مقوام تاييود كننوده موی توانود از اختيوارات  ، دريافت و تكميل فورم ارزيوابی امضاء و يا ر صورت 

استفاده و به جاي امضاي ارزيابی شونده عبارت "از امضای فرم ارزیابی خووداااری ودووداد اووور"را مر وودم قانونی خود 

 و تاریخ و امضا ارج گراا.

امضاء فرم ارزيابی به منزله اطلاع رسانی مفواد آن بوه كارمنود اسوت و امتنواع از امضواء آن و ثبوت نظورات توسوط   تذکر:

و تجديد نظر نمی باشد. بررسی  ملاک درخواست   ارزيابی شونده، 

است حداكثر ظرف مدت  -10 ماه واحد متولی ارزيابی عملكرد موظف  پس از دريافت اعتراض نتيجه بررسيهاي خود   سه 

نمايد.را ب گزارش   ه كميته پاسخگويی به اعتراضات 

ارزيابی عملكرد كاركنانمتشكل از   كه كميته پاسخگويی به اعتراضات  -11 واحد متولی  يا بالاترين مسئول ارزيابی   رئيس 

باشد می  موسسه  اجرايی  مقام  بالاترين  يا  ارزيابی  متولی  واحد  رئيس  انتخاب  به  نفر  دو  نتايج    پس  ، و  بررسی  از 

و يا تغيير نتيجه ارزيابی كارمند شاكی حداكثر   مبنی بر تاييد  ا  اء تصميم خود ر تحقيقات به عمل آمده ،با اكثريت آر

اعلام می كند. ماه  مدت دو   ظرف 

اعتراضات    تذكر: متولی ارزيابی عملكرد مكلف است در صورت تغيير نتيجه ارزيابی توسط كميته پاسخگويی به  واحد 

اعلام نمايد. ، ر را به شاكی   اي كميته 

 

 : مدیران و کارکنان نتایج حاصل از ارزیابی عملكرد ❖

، مبناي امتيازدهی   .1 اختصاصی در طول دوره و  از مجموع امتيازات شاخص هاي عمومی  ميانگين امتياز مكتسبه 

)با رعايت ساير شرايط( می ارتقاي رتبه كارمندان   باشد.براي 

ارزيابی   .2 نمونه می باشد.امتياز  كارمند  يكی از فاكتورهاي   عملكرد به عنوان 

و كارمندانی كه مجموع امتياز ارزيابی عملكرد آنها در پونج سوال متووالی حوداقل  .3 باشود از يوك طبقوة  85مديران 

می شوند . بار در طول خدمت ( برخوردار  يك    شغلی تشويقی ) حداكثر 

ارزيابی عملكرد مديران و  .4 از  پواداش خودمات  كارمنودان ، مبنواي پرداخوت هرگونوه پواداش از جملوهنتايج حاصل 

ماده  )برجسته   الف  بند  برنامه پنجم توسعه 50موضوع   می باشد .  (قانون 

و كارمندانی كه مجموع امتياز ارزيابی عملكرد آنها در سه سال متوالی يوا پونج سوال متنواوب .5   بوه تفكيوك مديران 

به دوره   85حداقل   . باشد ، در معرفی  هستند  برخوردار  اولويت  خارجی ) بورس ( از   هاي آموزشی 

ارز .6 بر اساس نمره  و كاركنان  فوق  يابیمديران  مزاياي  می شوند.  از  بهره مند  كارايی   العاده 
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درصد از مجموع امتياز ارزيابی عملكرد كارمنودان در سوال قبول ، بوراي هور گونوه ارتقواء شوغلی از  85كسب حداقل .7

انتصاب در پست هاي مديران پايه الزامی اسوت . در موورد موديران ميوانی ، ميوانگين امتيواز دو سوال گذشوته   : جمله 

عمل می باشد .   مبناي 

ارزياب .7 امتياز  و كارمندانی كه  از  مديران  متناوب  متوالی يا چهار سال  درصد كل    50ی عملكرد آنها در سه سال 

امناء تصويب   ، امتيازات پيش بينی شده كمتر باشد   از سوي هيات  العملی كه  اساس دستور   و ابلاغ می گرددبر 

بازنشستگی ،   نداشتن شرايط  و در صورت   می گردند.داد  ارفسخ قر يا  بازخريد 

دن فورم ارزيوابی امتنواع ورزنود، از نتوايج حاصول از ارزيوابی از جملوه تمديود قرارداد،انتصواب،ارتقاء كارمندانی كه از پر كر:  تذکر

می باشد.  كارمند  تبعات احتمالی آن بر عهده شخص  شد و  خواهند  ... محروم  شغلی، اعطاي طبقه تشويقی و  ارتقاء   رتبه، 

 

 معیار های سنجش ارزیابی عملكرد :  ❖

(:  40الف ( شاخص های اختصاصي)  امتیاز 

اختصاصی    مأموريت  شاخصهاي  در  كاركنان  عملكرد  سنجش  اصلی  وظامعيار  شرح  و  ها  مه  برنا آنهاي ها،  باشد  ف  كه  می   .

می گيرد  آنها قرار  ارزيابی عملكرد  مبناي  مقررات  و  قانون   .طبق 

و تدوين می،  ارزيابیاختصاصی  هاي  شاخص    تهيه  افراد  و شرح وظايف  اساس برنامه عملياتی  مه  گردد.بر  بدين گونه كه برنا

از كارمندان   قابل سنجش در خصوص هريك  تبديل به شاخصهاي  واحدها  از  امور  عملياتی هريك  و  وظايف  اساس شرح  بر 

ارزيابی كننده می تواند نسبت به تغيير آن با می شودمحوله   اقدام نمايد.   و  مقررات  .بديهی است در خصوص هر يك  رعايت 

ونت  از كارمندان ،شاخصها متفاوت خواهد بود.  معا و كارمندان توسط  اختصاصی ارزيابی عملكرد مديران  تدوين شاخص هاي 

و  میاحدها و  انجام  ذيربط  و جهت بررهاي  تاييدنهايی سیگيرد  ارزيابی عملكرد   و  متولی  می گربه واحد    .دد  ارسال 

و کارکنان  اختصاصيشاخصهای  فرم (  1-1)الف  :  مي باشد   زيرشامل ستونهايي به شرح    مديران 

 شرح وظيفه ▪

 شاخص هاي ارزيابی ▪

 واحد سنجش ▪

انتظار ▪  هدف كمی مورد 

امتياز ▪  سقف 

 عملكرد  ▪

مكتسبه ▪  امتياز 

 تحليل عملكرد  ▪
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 نحوه امتیاز دهي برای هر محور:  (1-2)الف

بر ▪ مدير يا كارمند  شرح وظايف  شرح وظيفه،  تصدي در در ستون  می  اساس شغل مورد  ذكر  مربوطه      گردد.واحد 

اندازه گيري وظيفه تعيين شده در ستون شرح وظيفه نوشته   ▪ ارزيابی و  در ستون عنوان شاخص، يك شاخص براي 

تواند به شكل   يا تعداد درص می شود. شاخص می  انجام كار  كار  د  انجام  زمان   .گردد مطرح    يا متوسط 

اهميت آن      و ق ، ست كه ا   نكته حائز  واحدهايی كه شاخص ها به    ابل اندازه گيري باشد.شاخص می بايست كمی  در 

می باشد. به صورت درصد  گيري  اندازه  كيفی است نحوه   صورت 

واحد سنجش   ▪ واحد سنجش،  تعداد   شاخصدر ستون  درصد،  تواند  می  مورد، پرونده، ساعتمورد نظر كه   ،    ... و 

می گردد.    باشد، ذكر 

، هدف كمی از پيش ت ▪ مورد انتظار تواند به صورت  شود كه میوظيفه نوشته میعيين شده براي هر  در ستون هدف 

گردد.يا زمان   يا تعداد    درصد  مطرح 

▪   ، امتياز از  در ستون سقف   ، اولويت شاخص ها و  اهميت  ميزان  اساس  می    40تا    1براي هر شاخص بر  امتيازدهی 

امتيازات شاخص هاي مختلف به عدد  مجموع امتيازات اين ستون نمی تواند    برسد. 40شود، به نحوي كه مجموع 

از   تاييد مدير    40بيشتر  بايست مورد  باشد.واحد  باشد.اين اولويت بندي می   مربوطه 

می شود. ▪ ذكر  يا تعداد  درصد  به صورت  گرديده  از هدف كه محقق  ميزانی  عملكرد،   در ستون 

بيش             عملكرد  ارزيابی،  اختصاصی  هاي  شاخص  بخش  در  كه  صورتی  امتياز  در  باشد  انتظار  مورد  هدف كمی  از  تر 

گرفت. تعلق نخواهد   مازادي 

هر  ▪ امتياز  مكتسبه،  امتياز  تعيين می گردد.    شاخصدر ستون  زير   بر اساس فرمول 

 

امتياز                          با:          عملكرد × سقف  است  مساوي  مكتسبه   امتياز 

انتظار                                                             هدف كمی مورد 

می گردد: زير محاسبه  اساس فرمول  هر شاخص بر  امتياز  زمان  مانند   در خصوص شاخصهاي معكوس 

انتظار) مورد  انتظار  -)هدف  مورد  امتياز(  /عملكرد(*)هدف  امتياز  -(سقف  مكتسبه    =  سقف   امتياز 

آن    تذکر: امتياز  سقف  در  كه  باشد  امتيازي  از  بيشتر  تواند  نمی  فرمول  اين  طريق  از  آمده  دست  به    شاخص امتياز 

است  هدف كمیتعيين شده  از  كه عملكرد  مواردي  گردد.  تعيين شده،  و در  ذكر  باشد بايستی سقف امتياز   بيشتر 

دارد    ستون تحليل عملكرد  ▪ اختصاص  اهكارها  ائه ر ار و  ،نقاط قوت و ضعف  اهداف  اهميت  كه به علل عدم تحقق  از 

اختصاصی منوط به تكميل    استبالايی برخوردار   امتيازدهی شاخصهاي  ارزيابی  .    می باشد  اين ستونو  بنابراين 

و بر  ، مكلفند كنندگان  و تحليل نموده  و اقدام هاي لازم براي بهبود عملكرد را بررسی    نقاط قوت، نقاط قابل بهبود 
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در برنامهاس ا  اجرايی، نحوة اجرا اس آن تغييرات لازم ر و با همكاري  هاي  ، توانمند سازي كارمندان و... اعمال نموده 

نمايندنسبت به تح  كاركنان اقدام   .قق نقاط قابل بهبود 

 

 :  شامل ستونهايي به شرح زير مي باشد   کارکنان خدماتي  اختصاصيشاخصهای  فرم (  2-1)الف

عملكرد  ▪  محور 

 شاخص هاي ارزيابی ▪

شاخص ▪ امتياز   سقف 

مكتسبه ▪  امتياز 

امتياز ▪  محور  سقف 

 امتياز ▪

 تحليل عملكرد  ▪

 

 ( نحوه امتیاز دهي برای هر محور:2-2الف)      

اين ستون ستون محور عملكرد   ▪ در  در   كه  كارمند  انجام كار)  وضعيت  انجام    سه محور كميت  در  كارمند  موفقيت 

محوله(   كار  نياز  مورد  شغلی  ميزان  مهارتهاي  و  دانش،اطلاعات  و  محوله(  وظايف  انجام  كار)شيوه  انجام  ،كيفيت 

 تقسيم بندي می شود.

انجام فرايند   ▪ در  شاخصهاي ارزيابی به منظور كمك به ارزياب  عملكرد  در ستون  امتياز  مناسبترين  تعيين  و  ارزيابی 

است گرديده  مشخص  شاخصهايی در هر محور   كارمند 

مربوطه  توجه به در ستون امتياز مكتسبه با  ▪ مربوطه به   و با عنايت نظر مدير  امتياز  امتياز براي هر شاخص  به سقف 

می شود.  ارزيابی شونده  امتيازدهی 

شده ▪ امتيازات كسب  مجموع  از  امتياز  محور    ستون  امتياز  سقف  به  توجه  با  و  محور  هر  در  فرد  امتيازدهی  توسط 

 خواهد شد.

دارد   ستون تحليل عملكرد  ▪ اختصاص  راهكارها  ارائه  و  ،نقاط قوت و ضعف  اهداف   .كه به علل عدم تحقق 

 

و کارکنان شاخص های عموميفرم ب(  (  60)مديران    :امتیاز 

اختصاصی آنها معيار هاي مشترک  هاي عمومی،  شاخص      است كه زمينة تسهيل تحقق عملكرد  ارزيابی عملكرد كاركنان 

می  . نمايد را فراهم 

عمومی براي    محور  سه  در  شاخصهاي  گروهذيل  كاركنان(  سه  پايه،  مديران  ميانی،  شونده)مديران  ابلاغ   ارزيابی  و  طراحی 

است  :گرديده 
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و خلاقيت :  ▪ از  امتياز    20ابتكار  كه هر كدام    2)اين محور  تشكيل گرديده  دارد(  10بخش مجزا   امتياز 

▪  :  امتياز    20آموزش 

 امتياز    20:   رضايتمندي ▪

 

پايه   ميانی،  )مدير  كارمند  سطح  با  متناسب  مشخصی  بندهاي   ، محورها  اين  از  يك  هر  و    ، در  معيار  همراه  به  كاركنان( 

امتيازدهی   و بر مبناي معيارهاي  امتياز عملكرد می بايست به تفكيك هر بند  امتيازدهی هر بند وجود دارد. ستون  استاندارد 

كل آن مح امتياز  شده تكميل شود. ساس  مشخصمشخص  مكتسبه  امتياز  ستون  در   .  گردد می   ور 

امتياز تذکر و متوسط در جلوي هر شاخص مشخص گرديده و   برخی  :  از شاخص هاي فوق در سه سطح: عالی، خوب 

دهی می شوند. امتياز  مربوطه   با نظر مدير كل يا رئيس مركز 

است: ذيل آمده  هر بند در  امتيازدهی  خصوص نحوه  و نكات مهم در  لازم   مستندات 

 محور ابتکار و خلاقیت -1

 برنامه ريزی   -1-1

مه ريزي  اين شاخص    مديران میاني براي ارزيابی  شاخص برنا امتيازدهی  مافوق ملاک  مقام  و نظر  در نظر گرفته شده 

اين شاخص   امتيازدهی  در   . و  است  مديريت، بررسی  و كارمندان تحت  واحد  اهداف  مستمر  مانند پايش  معيارهايی 

به   تنظيم  و  تهيه  و  كارمندان  عملكرد  ارزيابی  فرم  عملكرد  تحليل  ستون  هاي  تحليل  مه  برنا و  شغلی  اهداف  موقع 

می گيرد. ... مد نظر قرار  و  اساس تحليل عملكرد  واحد تحت مديريت بر  و   توسعه كارمندان 

بندی فعالیت ها  -2-1 و گروه   توانايي در تقسیم کار 

و گروه بندي فعاليت ها شاخص   در تقسيم كار  ارزيابی    توانايی  و پايهكه جهت  گرفته شده    مديران میاني  در نظر 

سازي  است   ،توانمند  آنها  فعاليت  نحوه  و  گروهها  در  شده  اختيار  تفويض  مسئوليتهاي  و  فرآيندها  تعداد  اساس  بر 

می شود. امتيازدهی  مافوق  با نظر مقام  و  انجام كار گروهی  در   كاركنان 

با استقرار نظام برنامه ريزی   -3-1  مشارکت با مدير بالا دستي در ارتباط 

پوايش مسوتمر اهوداف واحود و موی باشود و بوراي هور مودير بور اسواس  مديران پايهههشاخص ارزيوابی  مذكورشاخص  

و تحليل ستون تحليل عملسرپرستیكارمندان تحت   تهيوه و تنظويم بوه كورد فورم ارزيوابی عملكورد كارمنودان، ، بررسی 

و برنامه هاي توسعه كارمندان و واحد تحو اهداف شغلی  اسواس تحليول عملكورد امتيوازدهی موی ت سرپرسوتی بور موقع 

 گردد.
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در انجام وظايفاستفاده از فنا  -4-1 نوين و نرم افزار های کاربردی   وريهای 

امتياز اين شاخصدر  نوين تدوين   دهی  از فناوريهاي  استفاده  در  تسلط كارمندان  ميزان  سنجش  كه به منظور 

است  گيرد:شده  مد نظر قرار  ذيل  بايست موارد     می 

 

تخصصی  آشنايی با • افزار    ، نرم افزارهاي  )نرم  با كامايوتر  توانايی كار  و  اداري   (Officeاتوماسيون 

با نظر مدير • موجود  نرم افزارهاي  به كمك  محوله  امور   انجام 

ارزيابیشاخص فوق      تذکر: میاني   عملكرد   در   لحاظ نمی گردد. مديران 

 

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

می باشد:در   ذيل ضروري  موارد  ذكر  تحليل عملكرد،  شاخص ستون    كسب سقف امتياز 

 

به هدف مطلوب • رسيدن  راهكاردر   ارائه 

پايان دوره • در  تحقق هدف  ميزان   بررسی 

 شناسايی نقاط قوت وضعف •

تحليل عملكرد     تذکر: ارزيابی  تكميل ستون  میاني   در   لحاظ نمی گردد.   و پايه مديران 

 پیشنهاد برای بهبود انجام وظايفارايه    -7-1

و كارپيشنهاداتی كه توسط   اجرا درآمده    شودارائه می  كنان مديران  و به  تاييد شده  است كه  قابل قبول  در صورتی 

اجراي پيشنهاد  باشد  واحد مبنی بر  و مستندات اجرايی شدن آن ارائه گردد. هر پيشنهاد در سطح واحد با تاييد مدير 

/امتياز    3تا   صورت    وزارتو در سطح موسسه  دات    در  تصويبدر  صورت تصويب    5تا    كميته نظام پيشنها در  و  امتياز 

تا  آن  و اجراء  خواهد بود.قابل  امتياز    7در كميته   محاسبه 

ارزيابی  تذکر: به دوره  بايستی مربوط  پيشنهاد  باشد   تاريخ ارائه  شماره ثبت اتوماسيون  داراي   .و 

می باشد. تذکر:   سه امتياز  پيشنهادات سطح واحد كسب می نمايند حداكثر  از  كه كاركنان  امتيازي  حداكثر   

دانشگاههايی كه داراي كميته پيشنهادات سطح واحد باشند امتيواز پيشونهاد صورفا بور اسواس تاييديوه تبصره:          

امتياز واحد  آن  می گردد.     دهكميته پيشنهادات   ی 

نمی باشد.ارائه  تذکر:   الزامی  ميانی  براي مديران  شدن پيشنهاد  اجرايی   مستند 
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 و تحقیقاتي  ارائه طرح های  اجرايي  -8-1

بوده و حوداكثر امتيواز تعلوق گرفتوه بوه  (در راستاي وظايف شغلی فرد شامل طرح هاي تحقيقاتی و اجرايی)  اين شاخص

است:می باشد. امتياز   10اين شاخص   الزامی  می گردد  كه به شرح زير مطرح  مربوطه   ضميمه نمودن مستندات 

امتياز   احتساب  براي  ذيل  است  اجرايیطرحهاي  رعايت موارد   : لزامی 

 تخصیص امتیاز با توجه به نقش افراد امتیاز نوع طرح 

 امتياز 4تا  مدير واحدنظر با  يافتهطرح اتمام  

يافته منجر به صدور مصوبه يا بخشنامه امتياز %100 طرح دست اندركارانيك از به هر   امتياز 7تا  4 طرح اتمام 

يافته منجر به تصويب قانون  امتياز 10تا  7 طرح اتمام 

 

اجرايوی كوه منجور بوه صودور بخشونامه می  تذکر: گوردد و يوا طرحهوايی كوه تحوت عنووان شويوه ناموه، ارائه طرحهاي 

... در راستاي فرآيند سازي براي اجراي بخشنامه هوا تهيوه موی گردنود بوا تاييود و نظور مودير  و  نامه  دستورالعمل، آئين 

تا  تعلق می گيرد.  7واحد   امتياز 

ا  احتساب  براي  ذيل  استا  تحقيقاتیطرحهاي  متياز  رعايت موارد   :  لزامی 

 تخصیص امتیاز با توجه به نقش افراد امتیاز نوع طرح 

 % امتياز 100طرح  اول مجري امتياز 7تا  1  پايان يافته  تحقيقاتی طرح 

 امتياز %50ساير مجريان 
 % امتياز 25همكاران طرح 

به صدور مصوبه يا   تحقيقاتی  طرح يافته منجر  اتمام 
 بخشنامه

 امتياز 10تا  7

 

هرگاه فرد بيش از يك طرح اجرايی يا تحقيقاتی مصوب داشته باشود امتيوازدهی منووط بوه رعايوت سوقف امتيواز   تذکر:

 می باشد.  شاخص

اجرايیتاريتذکر:   ارائه طرحهاي  ملاک امتيوازدهی بوه طورح هواي تحقيقواتی می بايست مربوط به دوره ارزيابی باشد. خ 

سال ارزيابی می باشد  پايان يافته بودن آن در 
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ها  -9-1  دريافت تشويق 

تقديرنامه هايی است   شاخصاين  و  مقامات مختلف كسب می گردد.شامل نشانهاي دولتی  از   كه 

 

امتیاز است که موارد زير درآن رعايت شده باشد:  هايي  تشويق  دارای 

ايفاي وظايف شغلی فرد باشد.تشويقاتی كه براي فعاليتهاي فوق برنامه   .1 بايد در راستاي  تشويقات 

از   دريافتی  می باشد.) تشويق هاي  امتيازي  ارزش  از سازمان صادر شده باشد فاقد  و يا فعاليتهاي خار  

اجرا  و  می باشد.(سوي هيأتهاي نظارت  مستثنی  انتخابات كشور   يی 

مه بايد  .2 ارزيابیتاريخ صدور تشويق نا ائه شده جهت   مربوط به دوره  باشد .به طور مثال تشويقات ار

ارزيابی سال   از    1392دوره  تاريخ  و  است تشويقات فاقد شماره  بايد در همان سال صادر شده باشد.بديهی 

باشد. نمی  برخوردار  تشويقی  امتياز  براي    به  و  خاص  روز  مناسبت  به  يا  و  داشته  عمومی  جنبه  كه  هايی 

در   شده  تعريف  مقامات  سوي  از  يا  و  نباشد  شغلی  وظايف  زمينه  در  يا  و  شده   صادر  مشخصی  خدمات 

نشده باشدامتيازيجدول مذك  تعلق نمی گيرد.  ور  صادر 

باشد   .3 شده  صادر  امضاء  دو  با  كه  كننده  ،بتشويقاتی  صادر  عنوان  به  امضاءكننده  مقام  الاترين 

 تشويق محسوب می گردد.

ابلاغ   .4 در قالب  كه  و تشويقاتی  نامه صادر شده باشد  تقديرنامه يا تشويق  قالب  در  بايد  تشويقات 

و ... صادر   است.،انتصاب  اعتبار  فاقد   گردد 

با يك   چنانچه شخصی  .5 و همچنين    دو تشويقی  فصلش  مدير بلا  از  بالاتر مضمون  دريافت    مقام 

باشد ام  رغمعلی  ، كرده  از  است  يكی  تشويق  دو  هر  مضمون  بهرهاينكه  تواند  می  تشويقی  دو  هر  مند  تياز 

 گردد.می

، رعايت سقف  .6 تقديرنامه هاي فرد  است.با توجه به تعداد  الزامی  محور   امتياز 

دارد كه پست سازمانی نيز   .7 در جايگاهی قرار  كننده آن  در  مقام صا است كه  تشويقاتی قابل قبول 

مقام يا جانشين وجود ندارد   اينكه پستی تحت عنوان قائم  با توجه به  مثال  داشته باشد. به عنوان  وجود 

جايگاهی نخوا  با اين عنوان  سوي افرادي  از  داشت.تشويقات صادره   هد 
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هانحوه امتیازدهي    :تشويق 

 امتياز مقام تشويق كننده رديف

 امتياز 10 هاي دولتی و تقدير نامه از رئيس جمهوردريافت نشان 1
 امتياز 8 دريافت تقديرنامه از وزير يا معاون رئيس جمهور و يا استاندار 2

3 

دانشگاه و ساير روساي سازمانهاو موسسات دريافت تقدير نامه از معاون وزير و رئيس 
 وابسته به وزارت بهداشت شامل :

ها و سازمان بهزيستی كشور، سازمان انتقال خون، انسيتو پاستور ايران، ساير دانشگاه
 هاي علوم پزشكی كشور و...دانشكده

 امتياز 7

4 
 دريافت تقديرنامه از معاونان دستگاه هاي وابسته شامل :

 معاونين رئيس دانشگاه و معاونين استاندار 
 امتياز 5

5 

 دريافت تقديرنامه از مدير كل يا مقامات همتراز شامل:
مديران ستادي و مديران زير مجموعه معاونتها، مديران شبكه ها و مراكز بهداشت  

شهرستان ها، رؤساي بيمارستانها و مراكز آموزشی درمانی و بيمارستانهاي مستقل از 
 ها و فرماندار و مشاور وزيركه ها ، رؤساي دانشكدهشب

 امتياز 4

6 
 شامل: دريافت تشويق از ساير مقامات

،روسا و مديران بيمارستان هاي زير  5معاونين مديران و روساي مندر  در بند  
 مجموعه شبكه ها ،معون فرماندار،بخشدار و...

 امتياز 3
 

7 
 كسب عنوان كارمند نمونه:

منظور كسب عنوان كارمند نمونه در قالب جشنواره شهيد رجايی و در سطح موسسه 
 انتخاب می گردندمی باشد كه به صورت ساليانه 

 امتياز 10

 دريافت تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم 8
 

 امتياز 5

 تشويق هاي دريافتی از سوي هيات هاي اجرايی و نظارت انتخابات كشور 9
 6حداكثر 
 امتياز

 

اغلب  تذکر می گرددو  شده در جدول فوق دريافت  مقامات  ذكر  از  مقاماتی غير  خصوص تشويقاتی كه از  تشويقات:در   
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اقدام می گردد:  می باشد  به شرح زير  از دستگاه  مقامات خار   از سوي  صادره   

اين گونه تشويقات از  دريافتی  ميگردد.امتياز  ارائه  در جدول  مقامات مندر   از  به يكی  اقدام  جهت اخذ دستور  دريافتی  تشويق   

مقام  تشويق  با امتياز  ، مطابق  تشويق  كننده  در نظر گرفتن صادر  تشويق خواهد بود   بدون  بر روي  دهنده  دستور   

 

و اجرايي انتخابات کشور   و به شرح ذيل  تشويق های دريافتي از سوی هیأتهای نظارت  صرفا در فرمهای ارزيابي 

امتیاز مي باشد:    دارای 

تقديرنامه رديف  امتیاز تقديرنامه مقام صادرکننده 

شوراي نگهبان 1  6 دبير 

دبير شوراي   2  5.5 نگهبانقائم مقام 

 5 وزير كشور 3

نگهبان 4 انتخابات شوراي  امور  اجرايی   5 معاون 

انتخابات كشور 5  4.5 رئيس ستاد 

 4 استاندار 6

استان 7  4 رييس هيأت نظارت 

تهران 8  3.5 فرمانداري 

تهران 9  3.5 رئيس هيأت نظارت شهرستان 

انتخابات شهر و   10 نظارت بر   3.5 روستارئيس هيأت مركزي 
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داراي  سوطوح  كسوب  زير امتياز به آن تعلوق موی گيورد. چهارگانهامتياز می باشد كه با توجه به شاخصهاي  20اين بند 

يكسان می باشد. اين محور  در  پايه و كاركنان(  ميانی،  براي هر سه گروه)مديران   امتياز 

 آموزشهای ضمن خدمت    -1-2

هاي دوره  و ضمن خدمت    موزشیآ گذراندن  هر  ، عموميفرهنگي  ازاي  گواهی به  می باشد. 1ساعت   5با ارائه   امتياز 

ضمن خدمت  گذراندن   هاي آموزشی  هر  ارتقاء شغلي دوره  به ازاي  ارائه گواهی  تعلق می گيرد. 3ساعت  10با   امتياز 

 انتقال تجارب شغلي  -2-2

تعلق می گيرد.  3تا سقف   واحدبا نظر مدير  انتقال تجارب شغلی ارزيابی شونده    امتياز 

در زمینه شغل مورد تصدی در دوره های عمومي يا تخصصي    -3-2  تدريس 

اين شاخص منوط به  ارائوه گوواهی تودريس بوراي افورادي كوه بوه عنووان مودرس در دوره هواي عموومی يوا  امتيازدهی 

دانشوگاهها و سوازمانهاي تابعوه تودريس كورده انود  وزارتخانه يوا   آمووزش كميتوه اجرايویمجووز و داراي تخصصی ستاد 

 موی و يوا موديريت آمووزش و پوژوهش اسوتانداري موداوماداره كول آمووزش  ، دفتر رياست جمهوري ، دانشگاه    وزارتخانه/

هر   است   باشند تعلق می گيرد. 1  تدريس ساعت 2و به ازاي   امتياز 

در  واحدهاي درسی  بوودن بوا شوغل و ارائوه گوواهی، قابول  مورتبط، دانشگاهها منوط به موافقوت واحود مربوطوه تدريس 

هر  ازاي  می باشد و به  تعلق می گيرد.  5واحد تدريس،    1امتيازدهی   امتياز 

ارائه آموزشهاي شغلی در قالب تدريس در كارگاه و دوره آموزشی بدون اخذ مجوز با ارائه گوواهی ثبوت شوده بوه ازاي هور 

تا سقف  1ت تدريس  ساع 8 تعلق می گيرد. 5امتيازو   امتياز 

تعلق می گيرد.  تذکر: انجام شده  به نسبت زمانی كه تدريس  ارزيابی  در نيمسال دوم دوره  تدريس   امتياز 

كه  ر:تذک تصديكارمندانی  شغل مورد  زمينه  نمی گيرندمی باشد  وظيفه آنها  تدريس در  امتياز  بند تدريس   .از 

 

 موفقیتهای ويژهکسب    -4-2

مرتبط    -4-2-1 و جايزه از مراکز معتبر تخصصي  تايیديه   دريافت 

تاييديه  رازي،  خووارزمی، مطهوري ، جوايزه يوا اختوراع ثبوت شوده از مراكوز معتبور تخصصوی از قبيول جشونواره و  دريافت 

ملی بهره دبيرخانه جايزه  و اكتشافات،  ثبت اختراعات  تعالی سازمانیسازمان  و   وري 
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 در زمینه شغلي  تالیف يا ترجمه کتاب  -4-2-2

تاليف يا ترجمه شده می بايستك در سال ارزيابی چوا  شوده باشود و داراي شوابك باشود.چا   در زمينه شغلی و  تاب 

نمی باشد. قابل قبول  ويرايش  كتاب بدون   مجدد 

نوام خوانوادگی كامول نويسوندگان/ ارائه مستند شناسه كتاب كه اطلاعات مربوط به چا  ، سوال نشور ، شوابك و نوام و 

است الزاميست. گرديده  آن مشخص   مترجمين در 

/ مترجمين  نويسندگان  /نويسندهبه   و بوه سواير  (10،ترجموه  20حوداكثر امتياز)تواليف  هر يوكاصلی كتاب  يا مترجم 

تعلق می گيرد. امتياز  نصف   همكاران 

كتاببه  با ويرايش  همراه  تعلق می گيرد.  ،  چا  مجدد  به نويسنده/ مترجم آن  امتياز   نصف 

 

 تالیف يا ترجمه مقاله در زمینه شغلي  -4-2-3

مقاله بايستی  شناسوه بوه هموراه مقاله تاليف يا ترجموه شوده و ارائه مستند  بودهمرتبط با شغل كارمند تاليف يا ترجمه 

چا كه    مقاله  الزاميست.  شده باشد  در سال ارزيابی 

 سقف امتیاز تالیف  امتیاز نوع مقاله رديف

 ISI   10مقالات   1

20 

 ISC 9مقالات   2

مجلات 3 رتبه  مقالات چا  شده در  علمی   داراي 

 و علمی ترويجی  پژوهشی
8 

بدون رتبه   علمی  مجلاتمقالات چا  شده در   4

 پژوهشی
6 

و مطالب 5 در  آموزشی   گزارشات  روزنامه  چا  شده 

/ هاي كثيرالانتشار،   هاي استانی  و روزنامه  نشريات 

اي سايتهاي معتبرمنطقه   ، 

 امتياز  4-1

 

نامه ها:  تذکر می باشد. )غير علمی( مصاحبه هاي چا  شده  و  پايان  اعتبار   در نشريات فاقد 

 تعاريف:
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- ISI  يا ( همان موسسه اطلاعات علمیScientificInformation Institute for  يكوی از موسسوات )

درحوال حاضور درجايگواه  ، معتبر در عرصه جهانی می باشد و بدليل دارا بودن استانداردهاي بالاي علموی و ارزيوابی

اين موسسه در دنيا برترين مقالات جهان را در سايت خود قورار موی دهود و معيوار   .نخست جهانی قرارگرفته است

نقاط جه اكثر  در  دانشمندان   .ان استارزشی 

 - ISC كوه هماننود  جهان اسلام يا همان پايگاه استنادي علوم جديد و تكنولوژيISI  داراي مقوالات دانشومندان

 .است 

هر توليدي كه به دنبال جستجوي حقايق و بوراي كشوف بخشوی از  :پژوهشي-علمي مقاله در مجلاتارائه   - 

و نشر آن در ميان مردم و به قصد حل مشكلی يا بيان انديشوه اي در موضووعی از موضوو ع هواي علموی، از   معارف 

اي نظام مند، براي يافتن روابط اجتماعی ميان پديوده هواي طبيعوی بوه دسوت آيود و از دو خصولت  طريق مطالعه 

و   و نتايج آنها به كاربردهوا، روشوها و مفواهيم و مشواهدات جديود در زمينوه علموی بوا اصالت  ابداع برخوردار باشد 

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

تورويج يكوی از اين گونه مقالات به مقالاتی گفته می شود كوه بوه  :ترويجي-علمي در مجلات مقالاتارائه   - 

ها و دانش خواننده را ارتقاء می بخشند و او را بوا مفواهيم جديود علموی  رشته هاي علوم می پردازد و سطح آگاهی

آشنا می سازد. اين گونه مقالات می توانند به صورت تأليف و يا ترجمه باشند . اصولاً مقوالات ترويجوی فقوط بوراي 

و   آن  و عالمانه كردن  دانش بشري  ندارد.اشاعه  است و هدف ديگري  آن   جهان پيرامونی 

در مجلات علمی پژوهشی، علمی ترويجی و سواير نشوريات نصوف امتيواز مربوطوه تعلوق  ترجمه شده  مقالات  :تذکر

 می گيرد.

( تعلوق موی 10،ترجموه  20به نويسنده/ نويسندگان يا مترجم / مترجمين مقاله هر يك حداكثر امتياز)تاليف   تذکر:

 گيرد.

 سخنراني يا ارائه پوستر در همايش علمي مرتبط  -4-2-4

الزاميست. گواهی آن  مستند  و ارائه  شغلی بوده  با وظايف  پوستر در همايشهاي علمی بايستی مرتبط  يا ارائه   سخنرانی 

همايش علمی مرتبط  سخنرانی) و    6  در  همايش علمی پوستر  ارائه  امتياز   تعلق می گيرد(امتياز   5در 

 

مرتبط با شغل  -4-2-5 گزارش تخصصي   تدوين 
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با شغل بو مرتبط  بايست  نقواط قووت و ضوعف يوك برناموه يوا  ، ده و شامل شرح اقدامات انجام شدهگزارش تخصصی می 

و طرح يك مشكل   برنامه    بوده  بهبود  در آراهكارهاي  معاونيننيز  و به تاييد  گردد  ارائه  باشد.   موسسهرياست   /ن    رسيده 

در  ) تخصصی  سطح و امتياز    10  سطح موسسهگزارشهاي  می گردد   امتياز 5  معاونتدر   (منظور 

منتشر شده با مجوز موسسه   تذکر: مولفين كتابهاي   تعلوق موی گيورد. امتيواز(  10)امتياز گوزارش تخصصویحداكثر  به 

صفحات( الزامات،تعداد   )عنوان گايدلاين،کد 

: هرگوواه فوورد در محووور كسووب موفقيتهوواي ويووژه بوويش از يووك تاييديووه و جووايزه ،توواليف يووا ترجمووه كتوواب و تههذکر

ارائه پوستر و يا  يا   محوورداشته باشد امكان امتيوازدهی منووط بوه رعايوت سوقف امتيواز  گزارش تخصصیمقاله،سخنرانی 

 است.

 رضايت مندی محور  -3

داراي  سوطوح   بوه افوراد تعلوق موی گيورد. ، ه شاخص هاي سه گانه زير امتياز آنامتياز می باشد كه با توجه ب 20اين بند 

يكسان می باشد. اين محور  در  ميانی، پايه و كاركنان(،  براي هر سه گروه)مديران   كسب امتياز 

ارباب رجوع  -1-3 دارای   رضايت مندی از کارمندان 

در سوه  و نظورر مودير داراي ارباب رجوع بر اسواس نظور سونجی انجوام شوده هر سه گروه مديران پايه، ميانی و كاركنان

امتياز كسب می نمايند.  طيف 

داشتن سعه صدر و تلاش در رفوع مشوكلات و پاسوخگويی بوه اربواب رجووع مولاک امتيوازدهی موی حسن برخورد،  -

 باشد.

ارباب رجوع  -2-3  بدون   رضايت از کارمندان 

 ، بوا نظور مودير مسوئول و بوا در نظور گورفتن معيارهوايبودون اربواب رجووع  ميانی و كاركنانهر سه گروه مديران پايه، 

انجوام بوه موقوع  جلسوات و باط اداري شامل حضور بوه موقوع در ضرعايت ان رعايت شعائر و اخلاق اسلامی در محيط كار، 

تكاليف محوله و  امتياز كسب میوظايف  در سه طيف    نمايند.، 

 

و يا اداره   تذکر:  مافوق  مقام  داراي سابقه محكوميت در هيات تخلفات اداري و يا شكايات تاييد شده توسط  در صورتيكه فرد 

اين شاخص  رسيدگی به شكايات امتياز  ارزيابی باشد،  ارزيابی كننده كسر خواهد شد  با نظردر سال مورد   .مقام 
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 رضايت همکاران -3-3

معيارهاي  هر سه  و كاركنان با توجه به  ميانی  امتيازدهی قرار می    ذيل گروه مديران پايه،  و  ارزيابی  در سه سطح مورد 

 :گيرند

داشوتن حسون برخوورد و سوعه صودر، تولاش در پيگيوري مسوائل گروهوی، تولاش در  رسيدگی به مشكلات همكواران، 

هاي امتيازدهی   معيار  از  نظم، توجه به نظر همكاران،  می باشند.برقراري  اين محور   در 

دو بند    تذکر: از  توامان  امتياز  پذير نمی باشد.  3-2و    3-1كسب   امكان 

 

   :امتیاز (  60)پشتیبانيکارکنان   شاخص های عموميفرم ب( 

ارزيابی عملكرد هاي عمومی،  شاخص اختصاصی آنها   ارزيابی شوندهمعيار هاي مشترک  است كه زمينة تسهيل تحقق عملكرد 

می  . نمايد را فراهم 

شوندگان سهدر    شاخصهاي عمومی ارزيابی  از  اين گروه  ذيل براي  است:  محور  و ابلاغ گرديده   طراحی 

 امتياز    15:   خلاقيت و نوآوري ▪

▪  :  امتياز    5آموزش 

 امتياز  40رضايتمندي:   ▪

 

دارد. ستون امتياز عملكرد   معيار و استاندارد امتيازدهی هر بند وجود  در هر يك از اين محورها ، بندهاي مشخصی به همراه 

محور در   امتياز كل آن  مشخص شده تكميل شود. ساس  امتيازدهی  معيارهاي  مبناي  و بر  تفكيك هر بند  بايست به  می 

می گردد.   مشخص  مكتسبه  امتياز   ستون 

 

و نوآوری محور  -1  خلاقیت 

پیشنهاد برای بهبود انجام وظايف  -1-1  ارايه 
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اين شاخص  به  امتيازدهی  به  پيشنهاداتهمانند بندنحوه  می باشد. مربوط  و كاركنان   مديران 

ها  -2-1  دريافت تشويق 

مقامات مختلف كسب می گردد. از  تقديرنامه هايی است كه  و   اين شاخص شامل نشانهاي دولتی 

امتيازدهی  تذکر:   دريافتی  در خصوص نحوه  و كاركنان  تشويق هاي  به بند تشويقی مديران  مربوط  به جداول 

شود.  مراجعه 

 محور آموزش -2

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

اين گروه    توجه: در  اين محور  می باشد. 5سقف امتياز   امتياز 

 رضايتمندی  -3

اداري انظباط  و  ذيل   :رعايت نظم  معيارهاي  با توجه به  را  ارزيابی كننده  و متوسط   در سه سطح  كارمند    عالی،خوب 

می  قرار  امتيازدهی  و  ارزيابی   :دهدمورد 

اداري، حضور فعال در محل كار، حضور در مواقع، اضطراري جهت انجام وظايف محوله، پذيرش   مراتب  رعايت سلسله 

صورت   به  همكاران  حضور  خلا  پرنمودن  وظايف،  تر  مناسب  انجام  جهت  تلاش  و  شده  انجام  كارهاي  مسئوليت 

می باشند.داوطلبانه   اين محور  در  هاي امتيازدهی  معيار   از 

با  نظر    ي انطباق پذير انجام كارها بوده  و پذيرش روشهاي جديد جهت  تغيير  با  ميزان تطابق كارمند  نشان دهنده 

   ، كاريٍ محيط  يا  سرپرستان  و  مديران  روشها،  وظايف،  در  تغييري  هر  با  سازگاري  معيارهاي:  گرفتن  نظر  در  و  مدير 

، تط كار در راستاي بهبود  مؤثر  و پيشنهادات  انتقادات سازنده  مختلف، حفظ  توجه به  تقاضاهاي  و  درخواستها  با  ابق 

می شود. در سه سطح امتيازدهی  با مشكلات كاري  مواجه شدن  در هنگام   آرامش 

داراي    رضايت همكاران آن 10اين بند  امتياز  با توجه به شاخص زير  می باشد كه  می گيرد كارمند  به  امتياز   :تعلق 

با   مناسب  روابط كاري  و حفظ  مشكلات  برقراري  و رسيدگی به  ارباب رجوع، درک  همكاران/ ساير كاركنان/ مديران/ 

افراد، رفتار كردن مطابق اصول و ارزشهاي اخلاقی از فاكتورها   مقام  همكاران، احترام گذاشتن و درنظر گرفتن شأن و 

می باشد. به اين محور  هاي امتيازدهی  معيار   و 

اين  راهنما پيوست   می باشد.  دستورالعمليك نمونه فرم تكميل شده به عنوان 
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اين  ❖ تاريخ ابلاغ  لغو می گردد.  دستورالعملاز  با آن  مغاير  العمل هاي  و دستور  نامه ها   تمامی بخش نامه ها، آيين 

 

 

 فرم اعتراض به نتيجه ارزيابي 

 مشخصات شاکي:

 عنوان پست سازماني:  نام و نام خانوادگي: 

 سابقه:  واحد محل خدمت:

 ....13 ....13سال قبل  2امتیاز ارزيابي   13امتیاز ارزيابي مورد اعتراض سال .....

 

 نام و نام خانوادگي و سمت ارزيابي کننده: 

 

 شکوائیه )در شرح شکوائیه لازم است بند مورد اعتراض دقیقاً مشخص و دلايل به طور گويا و به همراه مستندات ذکر گردد(. 

را با ذکهر مهوارد و ارائهه مسهتندات در قسهمت شهرح  گذاری نموده و شرح شکايتبه امتیاز هر يك از عوامل زير معترض مي باشید آنرا علامت

 شکوائیه منظور فرمائید. 

  ساير      رضايت ارباب رجوع     آموزش    ابتکار و خلاقیت  محورها و شاخصهای اختصاصي ارزيابي عملکرد 

 

 شرح شكوائيه: 
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 ...................................................ضمیمه:....................................................................................................................... تنداتمس

 تاريخ:                        امضاء : 

 باشد. : مهلت اعتراض به نتیجه ارزيابي حداکثر تا يکماه پس از رويت فرم مي1تذکر 

  : امکان اعتراض به مزايای ارزيابي وجود نداشته و صرفاً مي توان به نمره ارزيابي با ذکر دلايل و مستندات اعتراض نمود.2تذکر 
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 نمونه فرم تکميل شده

 واحد .......................... 

 کارکنانهاي اختصاصي ارزيابي عملكرد ( محورها و شاخص3-1فرم شماره )

 مشخصات ارزيابي شونده: 

 دوره ارزيابي: 

  1392/ 29/12- 13 92/  1/1تاريخ  

 عنوان شغل مورد تصدي:  : نوع استخدام

 آموزش مديران کارشناس 

 عنوان پست: 

 کارشناس بهداشت محيط

 خانوادگي: نام و نام  کد ملي: 

 
تحليل عملكرد)علل عدم 

تحقق اهداف، نقاط قوت و 

 ضعف و ارائه راهكارها(

امتياز 

 مكتسبه
 عملكرد

سقف 

 امتياز

هدف کمي  

 مورد انتظار
  عنوان شاخص واحد سنجش

شرح وظيفه کارمند )متناسب با شغل مورد تصدي و  

هاي مرکز/واحد(شرح وظايف و برنامه  

ف
 ردي

 1 نيازسنجی آموزشی مديران تعداد پستهاي مديريتی نيازسنجی شده تعداد 100 13 110 13 

 2 بررسی شركتهاي متقاضی برگزاري دوره ها و عقد قرارد اد  تعداد قرارداد منعقده تعداد 5 7 5 7

براي مديرانبرگزاري دوره هاي آموزشی  تعداد مديران شركت كننده در دوره هاي آموزشی تعداد 50 15 45 13.5  3 

 4 صدور گواهينامه هاي نوع دوم آموزشی درصد تقاضاهاي ارجاعی بررسی شده درصد 100 5 95 4.75

        

        
        

        

        
        

 جمع امتياز 40  38.25

 

 

 

 عملكرد × سقف امتياز*امتياز مكتسبه مساوي است با 

 هدف کمي                                                    
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 واحد ................................... 

 

ها و ادارات(هاي عمومي ارزيابي عملكرد مديران پايه )روساي گروه( محورها و شاخص2-2فرم شماره )  

 

امتياز 

 مكتسبه

امتياز 

 عملكرد

سقف 

 امتياز
 عمومي هاي شاخص

محورها
 

ف
ردي

 

10 
5 

10 

ريزي )معيارهايي مانند پايش مستمر اهداف واحد و کارمندان تحت مديريت، بررسي و تحليل ستون تحليل عملكرد فرم ارزيابي عملكرد برنامه -

تحليل عملكرد و ...()با نظر مدير هاي توسعه کارمندان و واحد تحت مديريت بر اساس کارمندان و تهيه و تنظيم به موقع اهداف شغلي و برنامه

 امتياز(3امتياز، متوسط تا  5امتياز، خوب تا 7؛ عالي تا 

 امتياز3امتياز، متوسط تا  5امتياز، خوب تا 7ها)با نظر مدير ؛ عالي تا بندي فعاليتتوانايي در تقسيم کار و گروه -

ت
لاقي

 خ
 و

ار
بتك

ا
 

1 

7 

10 

3 

10 

 امتياز ( 7امتياز ، در سطح وزارت تا 3ا تاييد مديردر سطح واحد دستگاه تا  )بهبود انجام وظايفارائه پيشنهاد براي  -

امتياز و طرح منجر به تصويب  7امتياز، طرح منجر به صدور مصوبه يا بخشنامه تا 4هاي تحقيقاتي و اجرايي)با تأييد مدير واحد تا ارائه طرح -

 امتياز( 10قانون تا 

امتياز(، معاون وزير و مقامات 8جمهور)امتياز(، وزير يا معاون رييس 10جمهور)هاي دولتي و تقديرنامه از رييسامل: نشان ها شدريافت تشويق -

امتياز(، کسب 3تر )امتياز( و مقامات پايين4امتياز(، مدير کل با مقامات همطراز)5امتياز(، معاون رئيس موسسه )8امتياز(، استاندار)7همطراز)

 امتياز( 6امتياز(،هيأتهاي نظارت و اجرائي انتخابات کشور)تا 5امتياز(، دريافت تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم )10نمونه) عنوان کارمند

4 

3 

20 

5 

20 

 امتياز(  10 تاآموزش ضمن خدمت ) -

 امتياز( 3 تامدير واحد )انتقال تجارب شغلي با تاييد  -

 امتياز( 10هاي عمومي يا تخصصي )با تأييد مدير تا در دورهتدريس در زمينه شغل مورد تصدي  -

 10و ترجمه  20امتياز(، تأليف با ترجمه کتاب در زمينه شغلي )تأليف 10هاي ويژه شامل )دريافت تأييديه و جايزه از مراکز  معتبر تخصصي مرتبط)کسب موفقيت -

 5، ارائه پوستر در همايش علمي مرتبط )امتياز(6امتياز(، سخنراني در همايش علمي مرتبط)5 تا و ترجمه 10 تا شغلي)تأليفامتياز(، تأليف يا ترجمه مقاله در زمينه 

 (امتياز10و تدوين گزارش تخصصي مرتبط با شغل با تأييد بالاترين مقام دستگاه ) امتياز(

ش
وز

آم
 

2 
3 

5 

10 

18 

 

20 

 امتياز(4امتياز، متوسط تا  7امتياز، خوب تا  10کارمندان داراي ارباب رجوع )بر اساس نظرسنجي انجام شده؛ عالي تا مندي از رضايت -

رجوع)با نظر مدير و با در نظر گرفتن معيارهاي؛ رعايت شعائر و اخلاق اسلامي در محيط کار، رعايت انضباط  رضايت از کارمندان بدون ارباب -

 امتياز( 4امتياز، متوسط  7امتياز، خوب تا  10موقع در جلسات و انجام به موقع وظايف و تكاليف محوله()عالي تا اداري شامل؛ حضور به 

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

من
ايت

رض
 

3 10 

8 

 شاخصهاي عمومي جمع  60  58

شاخصهای اختصاصی                جمع کل   98 شاخصهای عمومی                                 40جمع                58جمع 

 

 

                                                                                             

 

 خانوادگي، تاريخ(ننده ) نام و نامکتأييد امضاي                                          خانوادگي، تاريخ و امضاء(خانوادگي، تاريخ و امضاء(                  تأييد ارزيابي کننده ) نام و نامنام و نامتأييد ارزيابي شونده: )
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 شماره ......                                                             معاونت...............................                                                                                                                            
 

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

 مديران مياني )مديران کل/ دفاتر ، روساي مراکز و معاونين آنها(ارزيابي عملكرد اختصاصي هاي ورها و شاخص( مح1-1) فرم شماره

 مشخصات ارزيابي شونده: 

 نام و نام خانوادگي: 

 

 کدملي: 

 

 عنوان پست: 

 

 عنوان شغل مورد تصدي: 

 

 : نوع استخدام

 

 دوره ارزيابي: 

 13/   29/12- 13/   1/1تاريخ 

 

ف
دي

شرح وظيفه مدير مياني  )متناسب با شغل مورد  ر

هاي مرکز/واحد(تصدي و  شرح وظايف و برنامه  
 عملكرد سقف امتياز هدف مورد انتظار واحد سنجش عنوان شاخص

امتياز 

 مكتسبه

تحليل عملكرد)علل عدم تحقق 

اهداف، نقاط قوت و ضعف و 

 ارائه راهكارها(

         

        

        

        

        

        

        

        

        
   40 جمع شاخصهای اختصاصی

 

 
 عملكرد × سقف امتياز     امتياز مكتسبه مساوي است با *

 هدف کمي                                                      
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 معاونت............................... 

 واحد ................................... 

هاي عمومي  ارزيابي عملكرد مديران مياني )مديران کل/ دفاتر ، روساي مراکز و معاونين آنها(( محورها و شاخص1-2فرم شماره )   
امتياز 

 مكتسبه

امتياز 

 عملكرد

سقف 

 امتياز
هاي عموميشاخص  

حورها
 م

ف
 ردي

 

 

10 

کارمندان تحت مديريت، بررسي و تحليل ستون تحليل عملكرد فرم ارزيابي عملكرد کارمندان و تهيه ريزي )معيارهايي مانند پايش مستمر اهداف واحد و برنامه -

امتياز،  5امتياز، خوب تا 7هاي توسعه کارمندان و واحد تحت مديريت بر اساس تحليل عملكرد و ...()با نظر مدير ؛ عالي تا و تنظيم به موقع اهداف شغلي و برنامه

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

 

ت
لاقي

و خ
ار 

تک
 اب

1 
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 امتياز ( 7امتياز ، در سطح وزارت تا 3ارائه پيشنهاد براي بهبود انجام وظايف )با تاييد مديردر سطح واحد دستگاه تا  -

 امتياز( 10امتياز و طرح منجر به تصويب قانون تا  7امتياز، طرح منجر به صدور مصوبه يا بخشنامه تا 4هاي تحقيقاتي و اجرايي)با تأييد مدير تا ارائه طرح -

امتياز(، 7تياز(، معاون وزير و مقامات همتراز)ام8جمهور)امتياز(، وزير يا معاون رييس 10جمهور)هاي دولتي و تقديرنامه از رييسها شامل: نشاندريافت تشويق -

امتياز(، 10امتياز(، کسب عنوان کارمند نمونه)3تر )امتياز( و مقامات پايين4امتياز(، مدير کل يا مقامات همتراز)5امتياز(، معاونين دستگاههاي وابسته )8استاندار)

 امتياز( 6و اجرائي انتخابات کشور)تا  امتياز(،هيأتهاي نظارت5دريافت تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم )

 

 

 

 

20 

 امتياز(  10 آموزش ضمن خدمت )تا -

 امتياز(3 تامدير واحد )انتقال تجارب شغلي با تاييد  -

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

و  ترجمه  20امتياز(، تأليف با ترجمه کتاب در زمينه شغلي )تأليف 10)دريافت تأييديه و جايزه از مراکز  معتبر تخصصي مرتبط)هاي ويژه شامل کسب موفقيت -

علمي امتياز( ، ارائه پوستر در همايش 6امتياز(، سخنراني در همايش علمي مرتبط)  5و ترجمه تا 10امتياز(، تأليف يا ترجمه مقاله در زمينه شغلي)تأليف تا 10
 امتياز(10امتياز( و تدوين گزارش تخصصي مرتبط با شغل )تا5مرتبط )

ش
وز

آم
 

2  

 

 

 

 

20 

 امتياز(4امتياز، متوسط تا  7امتياز، خوب تا  10مندي از کارمندان داراي ارباب رجوع )بر اساس نظرسنجي انجام شده؛ عالي تا رضايت -

رجوع)با نظر مدير و با در نظر گرفتن معيارهاي؛ رعايت شعائر و اخلاق اسلامي در محيط کار، رعايت انضباط  اداري شامل؛ اربابرضايت از کارمندان بدون  -

 امتياز( 4امتياز، متوسط  7امتياز، خوب تا  10حضور به موقع در جلسات و انجام به موقع وظايف و تكاليف محوله()عالي تا 

ی امتياز( 4امتياز، متوسط تا 7تياز، خوب تا ام 10رضايت همكاران)عالي تا  -
د

من
ایت

ض
 ر

3 
 

 
 جمع شاخصهای عمومی 60  

شاخصهای اختصاصی          جمع کل    شاخصهای عمومی                                 جمع                  جمع 

 

 

 

 
 

                                                                                                

 (و امضاء خانوادگي، تاريخامضاي تاييدکننده ) نام و نام    خانوادگي، تاريخ و امضاء(                                     خانوادگي، تاريخ و امضاء(                  تأييد ارزيابي کننده ) نام و نامنام و نامتأييد ارزيابي شونده: )

 

 



30 
 

 

                                شماره

                     تاريخ                                                                                                                                                
 معاونت............................... 

 واحد ................................... 

 ها و ادارات(مديران پايه )روساي گروهارزيابي عملكرد  اختصاصي هاي( محورها و شاخص2-1) رهفرم شما

 مشخصات ارزيابي شونده: 

 نام و نام خانوادگي: 

 

 کدملي: 

 

 عنوان پست: 

 

 عنوان شغل مورد تصدي: 

 

 شماره پرسنلي: 

 

 دوره ارزيابي: 

 13/   29/12- 13/   1/1تاريخ  

 

ف
دي

شرح وظيفه مدير پايه  )متناسب با شغل مورد  ر

هاي مرکز/واحد(تصدي و  شرح وظايف و برنامه  
 عملكرد سقف امتياز هدف مورد انتظار واحد سنجش عنوان شاخص

امتياز 

 مكتسبه

تحليل عملكرد)علل عدم تحقق 

اهداف، نقاط قوت و ضعف و 

راهكارها(ارائه   

         

        

        

        

        

        

        

        

        
   40 جمع شاخصهای اختصاصی

 

 

 

 

 عملكرد × سقف امتياز     امتياز مكتسبه مساوي است با *

 هدف کمي                                                      
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 معاونت............................... 

 واحد ................................... 

 ادارات(ها و هاي عمومي ارزيابي عملكرد مديران پايه )روساي گروه( محورها و شاخص2-2فرم شماره )
امتياز 
 مكتسبه

امتياز 
 عملكرد

سقف 
 امتياز

هاي عموميشاخص  
حورها

 م

ف
 ردي

 

 

10 

ريزي)معيارهايي ماننتتد؛ پتتايش مستتتمر اهتتداف واحتتد و کارمنتتدان تحتتت سرپرستتتي، بررستتي و مشارکت با مدير  بالادستي در ارتباط با استتتقرار نظتتام برنامتته -

هاي توستتعه کارمنتتدان واحتتد تحتتت سرپرستتتي بتتر عملكرد کارمندان، تهيه وتنظيم به موقتتع اهتتداف شتتغلي و برنامتتهتحليل ستون تحليل عملكرد فرم ارزيابي 
 امتياز( 3امتياز، متوسط تا  5امتياز، خوب تا  8اساس تحليل عملكرد() با نظر مدير ؛ عالي تا 

 امتياز( 2امتياز، متوسط تا  3امتياز، خوب تا  5نظر مدير مستقيم؛ عالي تا افزارهاي کاربردي در انجام وظايف) با هاي نوين و نرماستفاده از فناوري -

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

 

ت
لاقي

و خ
ار 

تک
 اب

1 
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 امتياز ( 7امتياز ، در سطح وزارت تا 3وظايف )با نظر مديردر سطح واحد دستگاه تا ارائه پيشنهاد براي بهبود انجام  -

 امتياز( 10امتياز و طرح منجر به تصويب قانون تا  7امتياز، طرح منجر به صدور مصوبه يا بخشنامه تا 4هاي تحقيقاتي و اجرايي)با تأييد مدير تا ارائه طرح -

امتياز(، 7امتياز(، معاون وزير و مقامات همتراز)8جمهور)امتياز(، وزير يا معاون رييس 10جمهور)ي و تقديرنامه از رييسهاي دولتها شامل: نشاندريافت تشويق -

امتياز(، دريافت 10امتياز(، کسب عنوان کارمند نمونه)3تر )امتياز( و مقامات پايين4امتياز(، مدير کل يا مقامات همتطراز)5امتياز(، معاونين دستگاههاي وابسته )8استاندار)

 امتياز( 6امتياز(،هيأتهاي نظارت و اجرائي انتخابات کشور)تا 5تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم )
 

 

 

 

20 

 امتياز(  10 تاآموزش ضمن خدمت ) -

 امتياز(3تامدير واحد )انتقال تجارب شغلي با تاييد  -

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

 10و  ترجمه  20امتياز(، تأليف با ترجمه کتاب در زمينه شغلي )تأليف 10هاي ويژه شامل )دريافت تأييديه و جايزه از مراکز  معتبر تخصصي مرتبط)کسب موفقيت -
امتياز( 5امتياز( ، ارائه پوستر در همايش علمي مرتبط )6امتياز(، سخنراني در همايش علمي مرتبط)  5و ترجمه تا 10امتياز(، تأليف يا ترجمه مقاله در زمينه شغلي)تأليف تا

 امتياز(10و تدوين گزارش تخصصي مرتبط با شغل )تا

ش
وز

آم
 

2 

 

 

 

 

 

20 

 امتياز(4امتياز، متوسط تا  7امتياز، خوب تا  10مندي از کارمندان داراي ارباب رجوع )بر اساس نظرسنجي انجام شده؛ عالي تا رضايت -

رجوع)با نظر مدير و با در نظر گرفتن معيارهاي؛ رعايت شعائر و اخلاق اسلامي در محيط کار، رعايت انضباط  اداري شامل؛ حضور به رضايت از کارمندان بدون ارباب -
 امتياز( 4امتياز، متوسط  7تياز، خوب تا ام 10موقع در جلسات و انجام به موقع وظايف و تكاليف محوله()عالي تا 

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

ی
د

من
ایت

ض
 ر

3  

 

شاخصهای عمومی 60    جمع  

شاخصهای اختصاصی          جمع کل    شاخصهای عمومی                                 جمع                  جمع 

 

                                                                                                              

 (و امضاء خانوادگي، تاريخخانوادگي، تاريخ و امضاء(                                         امضاي  تأييدکننده ) نام و نامخانوادگي، تاريخ و امضاء(                  تأييد ارزيابي کننده ) نام و نامنامنام و تأييد ارزيابي شونده: )
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 شماره                                                     معاونت ....................                                                                                                                

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

 کنانارزيابي عملكرد کار اختصاصي هاي( محورها و شاخص3-1) فرم شماره

 مشخصات ارزيابي شونده: 

 دوره ارزيابي: 

  13/   29/12- 13/   1/1تاريخ  

 نوع استخدام: 

 

 عنوان شغل مورد تصدي: 

 

 عنوان پست: 

 

 کد ملي: 

 

 نام و نام خانوادگي: 

 

 

تحليل عملكرد)علل عدم 

تحقق اهداف، نقاط قوت و 

 ضعف و ارائه راهكارها(

امتياز 

 مكتسبه
 عملكرد

سقف 

 امتياز
  عنوان شاخص واحد سنجش هدف مورد انتظار

شرح وظيفه کارمند )متناسب با شغل مورد 

هاي تصدي و  شرح وظايف و برنامه

 مرکز/واحد(

ف
 ردي

 
   

     

   
     

   
     

   
     

   
     

   
     

   
     

   
     

   
     

   
     

 جمع شاخصهاي اختصاصي 40  
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 شماره                                                                      معاونت...............................                                                  

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

                                  

 کنانکارومي ارزيابي عملكرد هاي عم( محورها و شاخص3-2فرم شماره )                                                              

امتياز 

 مكتسبه

امتياز 

 عملكرد

سقف 

 امتياز
هاي عموميشاخص  

حورها
 م

ف
 ردي

 
 10 

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

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

ت
لاقي

و خ
ار 

تک
 اب

1 

 

 

 

10 

 امتياز ( 7امتياز ، در سطح وزارت تا 3ارائه پيشنهاد براي بهبود انجام وظايف )با تاييد مدير در سطح واحد دستگاه تا  -

 امتياز( 10امتياز و طرح منجر به تصويب قانون تا  7امتياز، طرح منجر به صدور مصوبه يا بخشنامه تا 4هاي تحقيقاتي و اجرايي)با تأييد مدير تا طرحارائه  -

امتياز(، 7ير و مقامات همطراز)امتياز(، معاون وز8جمهور)امتياز(، وزير يا معاون رييس 10جمهور)هاي دولتي و تقديرنامه از رييسها شامل: نشاندريافت تشويق -

امتياز(، دريافت 10امتياز(، کسب عنوان کارمند نمونه)3تر )امتياز( و مقامات پايين4امتياز(، مدير کل با مقامات همطراز)5امتياز(، معاونين دستگاههاي وابسته )8استاندار)
 امتياز( 6بات کشور)تا امتياز(،هيأتهاي نظارت و اجرائي انتخا5تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم )

 

 

 

 

20 

 امتياز(  10 تاآموزش ضمن خدمت ) -

 امتياز(3 تامدير واحد )انتقال تجارب شغلي با تاييد  -

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

 10و  ترجمه  20امتياز(، تأليف با ترجمه کتاب در زمينه شغلي )تأليف 10تأييديه و جايزه از مراکز  معتبر تخصصي مرتبط)هاي ويژه شامل )دريافت کسب موفقيت -
تبط متياز( ، ارائه پوستر در همايش علمي مرا 6امتياز(، سخنراني در همايش علمي مرتبط)  5و ترجمه تا 10امتياز(، تأليف يا ترجمه مقاله در زمينه شغلي)تأليف تا

 امتياز(10امتياز( و تدوين گزارش تخصصي مرتبط با شغل )تا5)

ش
وز

آم
 

2 
 

 

 

 

20 

 امتياز(4امتياز، متوسط تا  7امتياز، خوب تا  10مندي از کارمندان داراي ارباب رجوع )بر اساس نظرسنجي انجام شده؛ عالي تا رضايت -

رجوع)با نظر مدير و با در نظر گرفتن معيارهاي؛ رعايت شعائر و اخلاق اسلامي در محيط کار، رعايت انضباط  اداري شامل؛ حضور به اربابرضايت از کارمندان بدون  -

 امتياز( 4امتياز، متوسط  7امتياز، خوب تا  10موقع در جلسات و انجام به موقع وظايف و تكاليف محوله()عالي تا 

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

ی
د

من
ایت

ض
 ر

3  

 

 جمع شاخصهای عمومی 60  

شاخصهای اختصاصی          جمع کل    شاخصهای عمومی                                 جمع                  جمع 

 

 

 (و امضا خانوادگي، تاريخامضاي تاييدکننده ) نام و نام   خانوادگي، تاريخ و امضاء(                                      خانوادگي، تاريخ و امضاء(                  تأييد ارزيابي کننده ) نام و نامنام و نامتأييد ارزيابي شونده: )
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   شماره                                                                                      معاونت...............................                                                                                  

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

 پشتيبانيهاي اختصاصي ارزيابي عملكرد کارکنان ( محورها و شاخص4-1فرم شماره )                                                              

 مشخصات ارزيابي شونده: 

 دوره ارزيابي: 

  13/   29/12- 13/   1/1تاريخ  

 نوع استخدام: 

 

 عنوان شغل مورد تصدي: 

 

 عنوان پست: 

 

 کد ملي: 

 

 نام و نام خانوادگي: 

 

 شاخص هاي اختصاصي

  نهايي امتياز توضيحات

سقف 

امتياز 

 محور
 محور عملكرد شاخصهاي ارزيابي سقف امتيازشاخص امتياز مكتسبه

 

 10 

 تعيين اولويت براي انجام کارها 3 

 بنحو مطلوب انجام وظايف و برنامه هاي محوله 3  کميت انجام کار

 انجام امور طي بازه هاي زماني تعيين شده 4 

 20 

 انجام امور محولهدقت در  4 

 کيفيت انجام کار

 پيگيري کامل کارها و وظايف محوله تا انتها 4 

 يافتن روشهايي جهت ارائه بهتر خدمات 4 

 4 
استفاده از روشهاي استاندارد و تبعيت از الزامات تعيين شده و 

 بروز جهت ارائه بهتر خدمات

 پاسخگويي به موقع به مسئوليندر دسترس بودن و  4 

 10 

 2 
انجام وظايف و  در شرايط موجود و تواناييدرک موقعيت و 

 مسئوليتها

 دانش، اطلاعات و مهارتهاي شغلي
 و ارائه راهكار  مسائل و مشكلات حلبررسي و  2 

 دارا بودن اطلاعات  و مهارت هاي لازم مرتبط با وظايف شغلي 2 

 بكارگيري وسائل و تجهيزات شغلي به طور مناسب 2 

 توسعه و بروزرساني اطلاعات و مهارت هاي شغلي 2 

 جمع شاخصهاي اختصاصي 40  40 

                                                                              



35 
 

   شماره                                                        معاونت...............................                                                                                          

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

 هاي عمومي ارزيابي عملكرد کارکنان پشتيباني( محورها و شاخص4-2فرم شماره )                                                              

 

امتياز 
 مكتسبه

امتياز 
 عملكرد

سقف 
تيازام  

هاي عموميشاخص  رديف 

 

 

15 

 امتياز( 7)تا ارائه پيشنهاد براي بهبود انجام وظايف -

امتياز(، معاونين 8امتياز(، استاندار)7امتياز(، معاون وزير و مقامات همطراز)8جمهور)شامل: وزير يا معاون رييس هادريافت تشويق -

امتياز(، 10امتياز(، کسب عنوان کارمند نمونه)3تر )امتياز( و مقامات پايين4امتياز(، مدير کل با مقامات همطراز)5دستگاههاي وابسته )

 امتياز( 6امتياز(،هيأتهاي نظارت و اجرائي انتخابات کشور)تا 5ط طرح تكريم )دريافت تقديرنامه طبق ضواب

  

خلاقيت و 

 نوآوري
 

 آموزش امتياز(  5 تا آموزش ضمن خدمت ) - 5  

  15 

حضور با نظر مدير و درنظرگرفتن معيارهاي :رعايت سلسله مراتب اداري، حضور فعال در محل کار، ) رعايت نظم و انضباط اداري  -

، در مواقع، اضطراري جهت انجام وظايف محوله، پذيرش مسئوليت کارهاي انجام شده و تلاش جهت انجام مناسب تر وظايف

 امتياز( 5امتياز، متوسط  10امتياز، خوب تا  15پرنمودن خلا حضور همكاران به صورت داوطلبانه()عالي تا 

 رضايتمندي

  15 

با نظر مدير و در نظر گرفتن معيارهاي: سازگاري با هر تغييري در روشهاي جديد جهت انجام کارها )تطابق با تغيير و پذيرش  -

، وظايف، روشها، مديران و سرپرستان يا محيط کاري توجه به انتقادات سازنده و پيشنهادات مؤثر در راستاي بهبود کار، تطابق با  ٍ 

 5امتياز، متوسط  10امتياز، خوب تا  15() عالي تا درخواستها و تقاضاهاي مختلف، حفظ آرامش در هنگام مواجه شدن با مشكلات کاري

 امتياز(

  10 

 
 

ارباب رجوع، درک و رسيدگي به با همكاران/ ساير کارکنان/ مديران/  )برقراري و حفظ روابط کاري مناسب رضايت همكاران -

امتياز،  10( )عالي تا رفتار کردن مطابق اصول و ارزشهاي اخلاقيافراد، احترام گذاشتن و درنظر گرفتن شأن و مقام مشكلات همكاران، 

 امتياز( 4امتياز، متوسط تا  7خوب تا 

 جمع شاخصهاي عمومي 60  

 جمع امتياز نهايي   
                              امتياز شاخصهاي عمومي            امتيازشاخصهاي اختصاصي

 

                                                                                      خانوادگي، تاريخ و امضا(تاييدکننده ) نام و نام خانوادگي، تاريخ و امضاء(                                         امضاينامخانوادگي، تاريخ و امضاء(                  تأييد ارزيابي کننده ) نام و شونده: )نام و نامتأييد ارزيابي 


