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 »مدني آذربايجانعلمي دانشگاه  شهيدكميته ارزيابي عملكرد اعضاي غيرهيات« 



  ٢ 

 

 :مقدمه

 ي هر سازمانعملكردها آوري اطلاعات ضروريجمعزيربناي كه ها در سازمان ارزيابي روزافزوناهميت

نيل به اهداف مترقي  برايلازم هايريزيبرنامهدر هاي اصلاحي تواند در قالب برنامهميو شودمي محسوب

داوري درخصوص بدين ترتيب با تجزيه و تحليل نتايج مكتسبه افراد، علاوه بر  نقش بسزايي داشته باشد يسازمان

كيفيت خدمات،  ووري اثربخشي، افزايش بهره يزمينه ارتقاميزان تحقق اهداف مختلف سازماني، عملكرد افراد و 

بيني شده كاركنان بر اساس پاسخگويي در مقابل عملكرد، رضايت ارباب رجوع و برخورداري از مزاياي پيش

 . گرددتحصيل ميها ضوابط جاري ارزيابي

قانون مديريت  82و  81س با عنايت به اينكه ارزيابي كاركنان و مديران مطابق تكاليف مصرح در ماده بر اين اسا

استقرار نظام مديريت عملكرد «قانون مذكور موضوع  5خدمات كشوري براي دستگاه هاي اجرايي مشمول ماده 

با لحاظ (مديريت خدمات كشوري قانون 68ماده  6و  5، بند 48مقدمه اجراي ماده » سازمان، مديريت و كاركنان

باشد اين دانشگاه برابر عالي براي حائزين شرايط مي وخبره ،وبرقراري مزاياي رتبه ارشد) نمودن تبصره ذيل آن

صورتجلسه  6و بر اساس بند  22/5/90مورخ  11942/200به شماره  "دستورالعمل اجرايي ارزيابي كاركنان"

ه ت نفره به شرح زير نمودفهاداري دانشگاه اقدام به تشكيل كميته ارزيابيكميسيون تحول 25/4/1392مورخ 

 .است

 ـمدير اموراداري     ـ يس گروه نظارت و ارزيابي ئر  ـ  بودجه و تشكيلات ،مديربرنامه  ـ  معاون اداري و مالي

 ووري رهاداري، بهكارشناس تحولـارگزيني و رفاهكيس اداره ئر ـ  ورياداري و بهرهرئيس گروه تشكيلات، تحول

 آموزش كاركنان 

عمومي و اختصاصي منضم به  هايپس از برگزاري جلسات متعدد، ضمن بحث و بررسي شاخص ه ارزيابيكميت   

مقرر نمود به استناد اختيارات تفويض شده و كاركنان )پايه -مياني(سطح مديران  دوالذكر در بخشنامه شرح

 8/7/91مورخ29243/91/210بخشنامه شماره  1و تبصره ماده  28/5/89مورخ 27911/200بخشنامه  3درماده 

و  نمايد» 1391سال ومديران هاي ارزيابي عملكرد كاركناننامه نحوه تكميل فرمشيوه«اقدام به بازنگري و تدوين 

ها به همچنين مقرر شد به منظور هماهنگي و آشنايي بيشتر مديران با شيوه نامه مزبور پس از ارسال فرم

 .شدكه متعاقبا دعوتنامه آن ارسال خواهدشود اه، يك جلسه توجيهي براي مديران برگزارگاي دانشواحده

يك نمونه تكميل شده به ) عمومي و اختصاصيهايشاخص( ها در تكميل فرم راهنمائيدر ضمن به منظور 

 .شودپيوست ارسال مي

 دكتر محمد كريمي

 معاون اداري و مالي دانشگاه و

 اعضاي غيرهيات علمي دانشگاهرييس كميته ارزيابي عملكرد 

 



  ٣ 

 

 تعاريف �
o  باشدمي ليانهدوره ارزيابي سا: دوره ارزيابي. 

o باشدمي علمي دانشگاهغيرهيات وكاركنان) عملياتي(شامل كليه مديران مياني، پايه :ارزيابي شونده. 

o هادانشكدهها و معاونين هاي ستادي معاونتمديران حوزه:ارزيابي كننده 

o ويژه حوزه رياست دانشگاه( رياست دانشگاهيس دفتر ئها، رمعاونين دانشگاه، روساي دانشكده: نهايي تاييد كننده( 

o گيردها، و پيامدها مورد استفاده قرار ميها، فرايندها، ستاندهورودي گيرياي كه در اندازهمشخصه :شاخص. 

o و رفاه رئيس اداره كارگزيني: علمي دانشگاهدبير كميته ارزيابي عملكرد اعضاي غيرهيات 

o  ارزيابي عملكرد مديران و كاركنانتدوين شده هايشاخصنهاييبندي و تاييد جمع : كميته ارزيابي دانشگاهوظايف 

-ميهاو ابلاغ نتايج ارزيابي عملكرد به آنها جهت اصلاحات لازم و بهبود عملكرد كليه واحدهاي دانشگاه علميغيرهيات

 .باشد

كيفيتو اصول تـدوين شـده در   ي راهبردي،تعهدارتقااي برنامهنبر مبعملياتي حوزه خود ا موظف به تهيه برنامههكليه واحد -

كميتـه ارزيـابي دانشـگاه    . باشـند هاي ارزيابي عملكـرد واحـد و كارمنـدان مـي    مستندسازي دانشگاه و نيز تدوين شاخص

 .هاي بهبود را بر عهده داردتحليل نتايج ارزيابي و پيشنهاد پروژه ،مسئوليت اجراي فرايند ارزيابي كاركنان 

هاي ارزيابي در هر دو سطح مديران مياني و پايه، در شيوه نامه پيش رو بجاي با توجه به مشترك بودن عناوين شاخص -

 .است شدهبكاربرده  "سطح مديران"ذكرهر دو سطح ، تنها واژه 

 

 :گروه هدف �

ساير و ) پايهمياني،(گروه مديران دوباشد كه در رسمي و پيماني دانشگاه مي علمياعضاي غيرهياتگروه هدف ارزيابي عملكرد، 

 .هاي مربوط به خود را در زمان مقرر تكميل نمايندفرمكه شودبندي ميكاركنان طبقه

 :هاي ارزيابي و حيطه شمول آنهافرم �

باشد كه مي 100 ،هاي عمومي و اختصاصي است و مجموع امتيازات در هر سطح ارزيابيشاخصهاي ارزيابي عملكرد شامل شاخص

 .هاي عمومي استامتياز مربوط به شاخص 60هاي اختصاصي و امتياز مربوط به شاخص 40

 كاركنان مديران پايه *مديران مياني

( رياست دانشگاه حوزه مديران •

برنامه، بودجه و تشكيلات، امور 

 )حراستحقوقي، 

مدير اموراداري، (معاونين مديران  •

ر مالي، مدير امور فني، ومدير ام

مدير امور فرهنگي، مدير امور 

 )دانشجويي

ها و حوزه روساي ادارات •

هاي ستادي گروه

كارگزيني، : شامل(انشگاهد

هاي ساير پستتداركات و 

و در ) ن رئيسيواداراي عن

آموزش روساي(هادانشكده

 )هادانشكده

 

مسئول،  كارشناسان •

 كارشناسان و كاركنان

 

 باشدعلمي دانشگاه ميهياتكرد مديران صرفا شامل مديران غيرلارزيابي عم*
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 :بايست مدنظر قرار گيردهاي ارزيابي عملكرد مينكاتي كه در تدوين فرم: تذكر 

 . گيرندميقرار علمي مشمول اين دستورالعمل غيرهيات كنانكليه كار .1

 .باشند، نيازي به تكميل فرم ارزيابي ندارنددر حالت اشتغال مي ارزيابيجانبازاني كه در سال  .2

 .برند نيازي به تكميل فرم ارزيابي ندارنددر ماموريت آموزشي تمام وقت به سر مي ارزيابيكارمنداني كه در سال  .3

سال ارزيابي پست وظايف فرد در بي، شرح، ملاك تكميل فرم ارزيااصلي پست سازماني در عدم اشتغال فرددر صورت  .4

 باشدمي

هاي اختصاصي ، با شاخصنمايندميافرادي كه در دو سمت يا پست مختلف در دو حوزه متفاوت زير نظر دو مدير فعاليت  .5

هر دو سمت يا پست مورد ارزيابي قرار خواهند گرفت و از مدير واحد كه بيشترين زمان را در آنجا به انجام وظيفه 

در مواردي كه هماهنگي و توافق لازم بين دو مدير جهت تاييديه امكانپذير . نمايندغول باشند، تاييديه دريافت ميمش

 . ست هر دو مدير فرم را امضاء نماينديباد، به نسبت روزهاي كاركرد در هر دو واحد اعمال خواهد شد و مينباش

 

 : هاي ارزيابي عملكرد فرايند اجرا و مراحل تكميل فرم �

تواند كاركنان را جديد در صورت شناخت كافي مي مديرتغيير يابد  )ارزيابي كننده(مديردر طول دوره ارزيابي چنانچه  :تذكر

. قبلي نسبت به ارزيابي كاركنان اقدام خواهد نمود  مديرمورد ارزيابي قرار دهد و در صورت عدم شناخت كافي با هماهنگي 

 . قبلي است مديرجديد بعد از پايان دوره ارزيابي منصوب شود مسئوليت ارزيابي با  رمديچنانچه 

 نسبت به تكميل آنها اقدام،اتوماسيون اداري طريق ازهاي ارزيابي عملكرد فرمارزيابي شونده موظف است پس از دريافت  -1

 . نموده و به همراه مدارك مورد نياز جهت تاييد به ارزيابي كننده تحويل نمايد

و حدود انتظارات تعيين شده و مدارك ارائه  هاهاي مندرج در فرمارزيابي كننده در پايان دوره ارزيابي بر اساس شاخص -2

را  امتيازات ثبت شده توسط ارزيابي شوندهعملكرد و رفتار وي را مورد ارزيابي قرار داده و  ،شده از سوي ارزيابي شونده

ها را امتياز شاخصوقرار داده بررسي مورد ) براي هر عامل با توجه به دامنه امتيازات مشخص شده در محل مربوطه (

 .نمايدميمشخص 

ضمن ارزيابي كننده . دراختيار ارزيابي كننده قرار خواهد گرفت ،ارزيابي شونده يارزيابي عملكرد پس از امضاامتيازات  -3

تاييد نهايي به مقام مافوق ارسال و بعد از تاييد  را براي ارزيابيهاي فرم وامضا،بازخوردهاي لازم به ارزيابي شونده ارائه 

 .نمايدمي ارسال)ي و رفاهاداره كارگزين(دانشگاهارزيابي عملكرد دبير كميته اقدامات بعدي به  ايشان فرم ها جهت

به  با تعيين مهلت جهت تكميلكتبا  را مراتب ، مدير مربوطهدريافت و تكميل فرم ارزيابيدرصورت امتناع كارمند از  :تذكر

بديهي است در اين . نمايدبه دبير كميته اعلام ميدر پرونده پرسنلي را جهت درج در صورت امتناع مجدد مراتب  اعلام ووي

 .عواقب ناشي از عدم تكميل فرم متوجه كارمند مربوطه خواهد شدصورت 

ايشان در پرونده . رسد اي كه به تأييد ارزيابي كننده مي، مراتب طي صورتجلسهفرميامضادر صورت امتناع كارمند از  :تذكر

 . گرددمي ثبت و ضبط

آن و ثبت نظرات توسط ارزيابي ي امضاء فرم ارزيابي به منزله اطلاع رساني مفاد آن به كارمند است و امتناع از امضا :تذكر 

 . باشدشونده، ملاك درخواست بررسي و تجديد نظر نمي

دارك هاي ارزيابي و مستندات مربوطه، نسبت به بررسي مدانشگاه پس از دريافت فرم كاركنان كميته ارزيابي عملكرد -4

 .دهدمياقدام نموده و در صورت نقص مدارك ارسالي، جهت رفع نواقص به واحد مورد ارزيابي عودت 

 . گرددنسخه تهيه مي سههاي ارزيابي در ، فرمكاركنان ارزيابي عملكرد كميتهپس از تأييد  -5

. قرار خواهد گرفت كارگزينيارزيابي عملكرد جهت انجام مراحل بعدي در اختيار  كميتهنسخه اول به همراه ليست امتيازات 

يازات هر سال تضمناً ليست ام. خواهد شدارزيابي شونده تحويل خواهد شد و نسخه سوم به واحد مربوطه ارسال نسخه دوم به 

 .شود ارزيابي عملكرد نگهداري مي كميتهآرشيو بصورت مجلد يا لوح فشرده در

ارزيابي  كميته توسط نتايج ارزيابي عملكردها،ليست امتيازات ارزيابي كاركنان و مديران پايه هر واحد سازماني در فرم  :تذكر

 .تنظيم خواهد شدعملكرد دانشگاه به ترتيب بالاترين امتياز ارزيابي 

 .گيرندباشد و مورد بررسي قرار نمينميكميته ارزيابي عملكرد خوردگي مورد تأييد خدشه و قلم هاي دارايفرم :تذكر
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 .باشدنميهاي ارزيابي ، به هيچ عنوان مورد تأييد مهر امضاء مقام مسئول ارزيابي كننده جهت تأييد فرم :تذكر

هاي انجام گرفته در راستاي وظايف باشد و امتياز به فعاليتدر ارزيابي سالانه ملاك ارائه اسناد و گواهي معتبر مي :تذكر

 . هاي صادره در همان دوره تعلق خواهد گرفتثبت شده توسط ارزيابي شونده و گواهيشغلي 

، ارزيابي نهايياز تاريخ رويت فرم هفتهظرف مدت يك حداكثر در صورتي كه كارمند به نتيجه ارزيابي خود معترض باشد  -6

اني كه بعد از مهلت تعيين شده نسبت به كاركن. ه ارزيابي عملكرد اقدام نمايدنتيجبه  ،بايد نسبت به تكميل فرم اعتراض

 . نتيجه ارزيابي معترض شوند اعتراض قابل رسيدگي نخواهد بود

نتيجه  هاي ارزيابي كننده،ات از حوزهروز پس از دريافت اعتراض 10ارزيابي عملكرد موظف است حداكثر ظرف مدت  كميته -7

 ..نمايد معترض اعلامهاي خود را به بررسي

 

 : نتايج حاصل از ارزيابي عملكرد مديران و كاركنان 

رتبه كارمندان هاي عمومي و اختصاصي در طول دوره، مبناي ارتقايميانگين امتياز مكتسبه از مجموع امتيازات شاخص -1

 . خواهد بود) با رعايت ساير شرايط (

 .نمونه خواهد بود هاي انتخاب كارمندكاركنان يكي از شاخص ارزيابي عملكردحاصل از امتياز  -2

يك ارتقاي درصد باشد از  85مديران و كارمنداني كه مجموع امتياز ارزيابي عملكرد آنها در پنج سال متوالي حداقل  -3

 .شوندبرخوردار مي) حداكثر يك بار در طول خدمت ( طبقه شغلي تشويقي 

به استثناي پاداش مربوط به ماده ( پاداش  نتايج حاصل از ارزيابي عملكرد مديران و كارمندان، مبناي پرداخت هر گونه -4

 . باشدقانون برنامه پنجم توسعه مي 50از جمله پاداش خدمات برجسته موضوع بندالف ماده ) قانون مديريت خدمات كشوري20

موضوع ( الذكر، منوط به كسب رتبه متوسط يا بالاتر از ارزيابي عملكرد كارمندان از مزاياي فوق و مندي مديرانبهره :تذكر

 . باشدمي) قانون مديريت خدمات كشوري  68ماده  6رديف ب بند 

انتصاب :هجملي هر گونه ارتقاء شغلي از درصد از مجموع امتياز ارزيابي عملكرد كارمندان در سال قبل، برا 85كسب حداقل  -5

 . باشدسال گذشته مبناي عمل ميدر مورد مديران مياني، ميانگين امتياز دو . الزامي است  ،هاي مديران پايهدر پست

درصد كل امتيازات  50مديران و كارمنداني كه امتياز ارزيابي عملكرد آنها در سه سال متوالي يا چهار سال متناوب از  -6

تأييد هيأت امنا در صورت نداشتن شرايط  وهيأت رئيسه دانشگاه در بيني شده كمتر باشد پس از طرح موضوع پيش

 .گردندبازنشستگي، بازخريد يا فسخ قرارداد مي

كارمنداني كه از پر كردن فرم ارزيابي امتناع ورزند، از نتايج حاصل از ارزيابي از جمله تمديد قرارداد، انتصاب، ارتقاء  :تذكر

محروم خواهند شد و تبعات احتمالي آن بر عهده شخص ... و ، پاداش رتبه، ارتقاء شغلي، اعطاي طبقه تشويقي و استحقاقي

 .باشدكارمند مي

 . امتيازهاي مطرح شده در خصوص شاغلين مصداق داردو شامل بازنشستگان نخواهد بود :تذكر
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 معيارهاي سنجش ارزيابي عملكرد
 )امتياز  40( هاي اختصاصي شاخص) الف 

باشد كه طبق ها و شرح وظايف آنها ميها، برنامهمعيار اصلي سنجش عملكرد كاركنان در مأموريت ،هاي اختصاصيشاخص

 . گيردقانون و مقررات مبناي ارزيابي عملكرد آنها قرار مي

گونه كه برنامه بدين. گرددهاي اختصاصي ارزيابي، بر اساس برنامه عملياتي و شرح وظايف افراد تهيه و تدوين ميشاخص

سنجش در خصوص هر يك از كارمندان براساس شرح وظايف و امور هاي قابللياتي هر يك از واحدها تبديل به شاخصعم

بديهي است در خصوص هر يك از . تواند نسبت به تغيير آن با رعايت مقررات اقدام نمايدشود و ارزيابي كننده ميمحوله مي

ها و هاي اختصاصي ارزيابي عملكرد مديران و كارمندان توسط معاونتصتدوين شاخ. ها متفاوت خواهد بودكارمندان، شاخص

 . گرددارزيابي عملكرد ارسال مي كميتهگيرد و جهت بررسي و تأييد نهايي به واحدهاي ذيربط انجام مي

 : باشدهايي به شرح زير ميهاي اختصاصي شامل ستونفرم شاخص) 1الف ـ 

ارزيابي ـ واحد سنجش ـ هدف كمي مورد انتظار ـ سقف امتيار ـ عملكرد ـ امتياز مكتسبه ـ هاي ـ شاخص محورهاي ارزيابي

 تحليل عملكرد

 : نحوه امتيازدهي و مستندات قابل ارائه براي هر محور  )2الف ـ 

-وظايف مدير يا كارمند بر اساس شغل مورد تصدي در واحد مربوطه ذكر مي عناوين، محورهاي ارزيابيدر ستون  �

 الزامي است  مورد دهحداكثرو  شش موردحداقلنوشتن كه. دگرد

تواند به شاخص مي. است گيري وظيفه تعيين شده، يك شاخص براي ارزيابي و اندازههاي ارزيابيشاخصدر ستون  �

 . شكل درصد انجام كار يا تعداد مطرح گردد

ها به صورت در واحدهايي كه شاخص. باشد گيريبايست كمي و قابل اندازهنكته حائز اهميت آن است كه، شاخص مي

 .  باشدمي گيري به صورت درصدكيفي است نحوه اندازه

 . باشد... ، پرونده، ساعت و يتواند درصد، تعداد، موردشاخص مي ،در ستون واحد سنجش �

تواند به صورت شود كه ميدر ستون هدف مورد انتظار، هدف كمي از پيش تعيين شده براي هر وظيفه نوشته مي �

 . درصد يا تعداد مطرح گردد

شود، امتيازدهي مي 40تا  1ها، از در ستون سقف امتياز، براي هر شاخص بر اساس ميزان اهميت و اولويت شاخص �

تواند بيشتر از يممجموع امتيازات اين ستون ن. برسد 40هاي مختلف به عدد به نحوي كه مجموع امتيازات شاخص

 .بايست مورد تأييد مدير واحد مربوطه باشدويت بندي مياين اول. باشد 40

 . شوديده به صورت درصد يا تعداد ذكر ميمحقق گرد در سال ارزيابي در ستون عملكرد، ميزاني از هدف كه �

هاي اختصاصي ارزيابي، عملكرد بيشتر از هدف كمي مورد انتظار باشد امتياز مازادي تعلق در صورتي كه در بخش شاخص

 . هد گرفتنخوا

.        گرددامتيازمكتسبه، امتياز هر شاخص بر اساس فرمول تعيين مي در ستون �
امتيازسقف �عملكرد

هدف كمي مورد  انتظار
� �� 

تواند بيشتر از امتيازي باشد كه در سقف امتياز آن شاخص تعيين شده امتياز بدست آمده از طريق اين فرمول نمي :تذكر

 . گردد ثبتعملكرد از هدف كمي تعيين شده ، بيشتر باشد بايستي سقف امتيازو در مواردي كه است 

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

 بنابراين. باشد هاي اختصاصي منوط به تكميل اين ستون ميو امتيازدهي شاخصاهميت بالايي برخوردار است

هاي لازم براي بهبود عملكرد را بررسي و تحليل ارزيابي كنندگان مكلفند نقاط قوت، نقاط قابل بهبود و اقدام

اعمال نموده ... هاي اجرايي، نحوه اجرا، توانمندسازي كارمندان و نموده و بر اساس آن تغييرات لازم را در برنامه

 . و با همكاري كاركنان نسبت به تحقق نقاط قابل بهبود اقدام نمايند
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 معيارهاي سنجش ارزيابي عملكرد

 )امتياز  60( فرم شاخص هاي عمومي ) ب

زمينه تسهيل تحقق عملكرد اختصاصي آنها را هاي عمومي معيارهاي مشترك ارزيابي عملكرد كاركنان است كه شاخص

به تناسب نيازهاي دانشگاه  و بر اساس اختيارات تفويضي در هاي عمومي مديران و كارمندان شاخص. فراهم مي نمايد

 .تنظيم شده است»ارزيابي عملكرد كاركنان«هاي دستورالعمل

 .شده استطراحي كاركنانو) مياني، مديران پايه (گروه ارزيابي شونده مديران دوهاي عمومي در پنج محور ذيل براي شاخص

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

 امتياز 15:  آموزش•

 امتياز 20 :رضايت ارباب رجوع•

 امتياز 5 :رازداري و صداقت شغلي •

و استاندارد  هابه همراه معيار ان و مديرانح كارمندوبا سط متناسب با مشخصيهاي شاخصدر هر يك از اين محورها 

بايست به تفكيك هر بند و بر مبناي معيارهاي امتيازدهي ستون امتياز عملكرد مي. تعريف شده استامتيازدهي هر بند 

 . گردد محاسبه و درجون امتياز مكتسبه سپس امتياز كل آن محور در ست. مشخص شده تكميل شود

مربوطـه   معاونـت /حـوزه ها در جلوي هر شاخص مشخص گرديده و با نظر مدير يا رئيس امتياز هر يك از شاخص : 1تذكر

 . شوندي امتيازدهي ميمبصورت ك

 : مستندات لازم و نكات مهم در خصوص نحوه امتيازدهي هر بند در ذيل آمده است  : 2تذكر

 

 محور ابتكار و خلاقيتـ  1

 هاي نوين و نرم افزارهاي كاربردي در انجام وظايفاستفاده از فناوري آشنايي و ـ 1ـ  1

 : در امتيازدهي به اين شاخص، مي بايست موارد ذيل مدنظر قرار گيرد 

سال  الصاق شناسنامه آموزشي([–) ، تخصصي و غيره  office(كسب مدارك دوره هاي نرم افزاري مورد نياز  �

 ])باشدها نميگواهي نامهارسال و كافي بوده و نيازي به الزامي 91

 ) officeنرم افزار ( آشنايي با نرم افزارهاي تخصصي، اتوماسيون اداري و توانايي كار با كامپيوتر  �

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

هاي ارزيابي موضوع فرم) ج ( تذكر بند ( برخي كاركنان خدماتي و پشتيباني هاي فوق در ارزيابي عملكرد شاخص :تذكر 

 . گردد لحاظ نمي) 

 ) : علل عدم تحقق اهداف ( ـ تحليل عملكرد  2ـ 1

 : باشد تحليل عملكرد، ذكر موارد ذيل ضروري مي تكميل شاخص ستوندر 

 ارائه راهكاردر رسيدن به هدف مطلوب �

 پايان دوره بررسي ميزان تحقق هدف در �

 شناسايي نقاط قوت و ضعف �

استخراج » هاي اختصاصي كاركنانعملكرد شاخص«در تكميل امتياز اين شاخص، مدير از ستون تحليل  توضيح اينكه

 .خواهد نمود
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 ـ مستند سازي تجربيات  3ـ  1

 : هاي زير باشد يستي داراي ويژگياتجربيات مستند شده ب 

 شغل مورد تصدي باشدبايست مرتبط با تجربيات مي �

مرتبط با شغل را كه بر اثر تجربيات ) ها ها، تهديدها و فرصتموانع، محدوديت( ها و مشكلات مسائل، چالش �

 . ئي شده بيان نمايداكارمندان شناس

 .هاي مناسب جهت رفع موانع و مشكلات ارائه گرددگيريو نتيجهحل راهارائه برنامه اصلاحي،  �

 . گيردسال سابقه، از اين شاخص امتيازي تعلق نمي 24براي افراد كمتر از ـ1تذكر

سال سابقه خدمت دارند، در قالب مجموعه ارائه شده به صورت مقاله، كتاب، پايان نامه،  24تجربيات افرادي كه بيشتر از 

 . شوندمي كيفيت تجارب مستند شده، با تأييد مدير مربوطه امتياز دهي با توجه بهو ... جزوه و

رود قابل بهر گاه فرد بيش از يك تجربه مستند شده داشته باشد در صورتيكه از سقف امتياز اين شاخص فراتر  : 2تذكر

 . محاسبه نخواهد بود

و تشكيلات بودجه ،و مديريت برنامه هاهمديران حوز معرفيدراين بخش كاركناني كه با : ارائه مستندات روش اجرايي �

اعم (د لازم است مدارك مثبتهانهفعاليت داشت91درسال) 9001-2000ايزو( واحدهاي مربوطهدر فرايند مستندسازي 

 .ضميمه گردد) هاي توجيهي طرح ايزواز معرفي مدير مربوطه، گواهي شركت در كلاس

 

 ـ ارائه پيشنهاد براي بهبود انجام وظايف4ـ 1

در و  درصد50تصويب شوراي پيشنهادات دانشگاه؛ در صورت  شودميپيشنهاداتي كه توسط مديران و كاركنان ارائه 

 . دگيرميدرصد امتياز تعلق 100شدن آن اجرا صورت 

 .گيردتعلق ميامتيازدر صورتي كه پيشنهاد توسط دو نفر يا بيشتر ارائه شده باشد به نسبت مشاركت به افراد  : 1تذكر

چنانچه كاركنان بيش از يك پيشنهاد ارائه نمايند، امكان برخورداري از امتيازات آن منوط به رعايت سقف  : 2تذكر

 .باشدمي هاشاخص

باشد جهت برخورداري از امتياز مربوطه بايددر شوراي پيشنهادات وزارت پيشنهاداتي كه در سطح وزارتخانه مي: 3تذكر

 .طرح و تصويب گردد

 

 ائه طرح هاي اجرائي و تحقيقاتي ـ ار 5ـ  1

بوده و حداكثر امتياز تعلق گرفته به اين ) در راستاي وظايف شغلي فرد(هاي تحقيقاتي و اجرايياين شاخص شامل طرح

 :گردد الزامي است ضميمه نمودن مستندات مربوطه كه به شرح زير مطرح مي. باشدامتياز مي 10شاخص 

نامه و هايي كه تحت عنوان شيوه نامه، دستورالعمل، آئينگردد و يا طرحصدور بخشنامه ميهاي اجرائي كه منجر به طرح

 . گردندگردند با تاييد و نظر مدير واحد از امتياز برخوردار ميها تهيه ميدر راستاي فرآيندسازي براي اجراي بخشنامه... 

 : هاي اجرائي و تحقيقاتي الزامي است احتساب امتياز طرحبراساس جدول زير 

 تخصيص امتياز با توجه به نقش افراد امتياز نوع طرح

امتياز همكاران % 100مجري طرح  امتياز 4تا  طرح اتمام يافته با نظر مدير واحد

، طرح اتمام يافته منجر به صدور مصوبه امتياز% 50

 يا بخشنامه نامه آيين

 امتياز 7تا 

 امتياز 10تا  يافته منجر به تصويب قانونطرح اتمام 

معاونت پژوهشي كه در آن به كد  مدير واحد ياهاي تحقيقاتي ضميمه نمودن اصل تاييديه در خصوص طرح : 1تذكر

 . پژوهشي و اتمام طرح اشاره شده باشد، الزامي است
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هـر گاه فرد بيش از يك طرح اجرايي يا تحقيقاتي مصوب داشتـه باشد امتيازدهي منوط به رعايت سـقف  :2تـذكر

 . باشدامتياز شـاخص مي

 

 : ـ دريافت تشويق ها 6ـ 1

 . گردد مختلف كسب مي مراجعاست كه از هايي هاي دولتي و تقدير نامهها نشانهاين  شاخص

 :موارد زير در آن رعايت شده باشدتشويقي داراي امتياز است كه 

برنامه و يا قهاي فوتشويقاتي كه براي فعاليت. تشويقات بايد در راستاي ايفاي وظايف شغلي فرد باشد �

هاي دريافتي از سوي تشويق. ( باشدهاي خارج از سازمان صادر شده باشد فاقد ارزش امتيازي ميفعاليت

 ) باشدمستثني مي هاي نظارتو اجرايي انتخابات كشورهيأت

به طور مثال تشويقات ارائه شده جهت دوره . نامه بايد مربوط به دوره ارزيابي باشدتاريخ صدور تشويق �

بديهي است تشويقات فاقد شماره و تاريخ از امتياز . بايد در همان سال صادر شده باشد 1391ارزيابي سال 

داشته و يا به مناسبت روز خاص و براي خدمات هايي كه جنبه عمومي به تشويقي. باشدبرخوردار نمي

مشخصي صادر شده و يا در زمينه وظايف شغلي نباشد و يا از سوي مقامات تعريف شده در جدول مذكور 

 . گيردصادر نشده باشد امتيازي تعلق نمي

تشويق  تشويقاتي كه با دو امضاء صادر شده باشد ، بالاترين مقام امضاء كننده به عنوان صادر كننده  �

 . گردد محسوب مي

... تشويقات بايد در قالب تقديرنامه يا تشويق نامه صادر شده باشد و تشويقاتي كه در قالب ابلاغ ، انتصاب و  �

 . صادر گردد فاقد اعتبار است

 .هاي فرد، رعايت سقف امتياز محور الزامي است با توجه به تعداد تقديرنامه �

 

 :باشد بايستي مدنظر قرار گيرد به شرح ذيل مي موارديكه در امتيازدهي اين شاخص

 امتياز مقام تشويق كننده رديف

 10 رييس جمهور 1

 8 استاندار -وزير يا معاون رييس جمهور 2

 7 دانشگاهمعاون وزير، رئيس  3

 5 اداري و مالي دانشگاه معاون 4

 )خارج از دانشگاه( يا مقامات همترازمدير /مدير كل  5

 همتراز شامل فرماندار، مشاور وزير، معاون استاندارمقامات 

4 

 3 ، بخشدار)خارج از دانشگاه(مشاور معاون وزير، مديران ستادي 6

 2 معاونين بخشدار و معاونين مديران ستادي    7

 2617/91/200به صورت سالانه و طبق بخشنامه شماره كهدانشگاه كسب عنوان كارمند نمونه در سطح  8

 . گرددمعاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور انتخاب مي 3/2/91مورخ 

10 

 5 دريافت تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم 9

 6حداكثر هاي نظارت و اجرايي انتخابات كشورهاي دريافتي از سوي هيأتتشويق 10

 

مي دانشگاه محترم مديران ها و دانشكده محترم روساي، انشگاهمحترم دمعاونيناعطاي تقديرنامه از طرف هر يك از : تبصره

 .ارسال و با امضاي آنها صادر گردداداري و مالي محترم دانشگاه يا معاون محترمرياست به يپيشنهادبايست به صورت 
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 هاي ارزيابيهاي نظارت و اجرائي انتخابات كشور صرفاً در فرمتشويق هاي دريافتي از سوي هيأت

 :  ذيل داراي امتياز مي باشدو به شرح  

 امتياز تقديرنامه مقام صادركننده تقديرنامه رديف

 6 دبيرشوراي نگهبان 1

 5/5 قائم مقام دبيرشوراي نگهبان 2

 5 وزيركشور 3

 5 معاون اجرائي امور انتخابات شوراي نگهبان 4

 5/4 رئيس ستاد انتخابات كشور 5

 4 استاندار 6

 4 رئيس هيأت نظارت استان  7

 5/3 فرماندار تهران 8

 5/3 رئيس هيأت نظارت شهرستان تهران 9

 5/2 مديركل انتخابات كشور 10

 5/2 سايرفرماندارن 11

 5/2 ها رئيس هيأت نظارت ساير شهرستان 12

 محور آموزشـ 2 

 دوسطوح كسب امتياز براي هر . گيرد ميهاي زير تعلق باشد كه با توجه به شاخصامتياز مي 15اين بند داراي 

 .باشددر اين محور يكسان مي) مديران و كاركنان ( گروه 

 آموزش به هر همكار با تاييد همكار و مدير واحد -2-1

در امتيازدهي اين شاخص ارائه گواهي آموزش به همكار كه به تاييد مدير واحد و همكاران رسيده و شامل نوع 

 .باشدميآموزش و تعداد آموزش گيرندگان است ضروري 

امتياز مي باشد و سقف امتياز اين  2آموزش و انتقال تجربيات به هر همكار با تاييد همكار و مدير واحد :1تذكر

 . باشدامتياز مي 10شاخص 

فرايند يا انتقال تجارب خودرا در قالب دستورالعمل موضوع بايست مستنداتدر انتقال تجارب ، آموزش دهنده مي: 2تذكر

 .انجام موضوع مورد آموزش پيوست نمايد

 

 . كسب موفقيت هاي ويژه -2-2
 ـ تاليف يا ترجمه كتاب در زمينه شغلي  1ـ  2ـ  2

چاپ . بايست در زمينه شغلي و در سال ارزيابي چاپ شده باشد و داراي شابك باشدشده مي ـ كتاب تاليف يا ترجمه

 . باشدمجدد كتاب بدون ويرايش قابل قبول نمي

باشد در صورت عدم برخورداري از  91چنانچه كتاب تاليف يا ترجمه شده همكاران قبل از سال ارزيابي: 1تذكر

 .باشدمي، مجددا قابل بررسي و اعطاي امتياز هاي قبلدر سال امتيازات ارزيابي آن

/ خانوادگي كامل نويسندگانـ ارائه مستند شناسه كتاب كه اطلاعات مربوط به چاپ، سال نشر، شابك و نام و نام

 . رديده است الزاميستگمترجمين در آن مشخص 
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تياز ارزيابي برخوردار خواهد شد كه اي ، به شرطي از امدر صورت داشتن مجوز انتشار كتاب تاليفي يا ترجمه:2تذكر

 .نهايي نيز ضميمه گرددعلاوه بر ارائه مستندات دريافت مجوز چاپ آن، يك نسخه 

برابر و به ساير همكاران )  8، ترجمه 15تاليف ( حداكثر امتياز  )نفر اول(ـ به نويسنده يا نويسندگان اصلي كتاب

 .خواهد گرفتهاي پژوهشي مشترك اعضاي هيات علمي تعلق ضوابط فعاليت

 .گيردمترجم آن تعلق مي/ـ چاپ مجدد همراه با ويرايش كتاب نصف امتياز به نويسنده 

 ـ تاليف يا ترجمه مقاله در زمينه شغلي  2ـ 2ـ  2

 .گيردمورد ارزيابي قرار مي در سال ارزيابيمطابق جدول زير  يتاليف امتياز مقالات

 .الزامي استارسال تصوير مقالات پذيرش شده به انضمام مستندات پذيرش  :تبصره

 . باشدهاي چاپ شده در نشريات فاقد اعتبار ميها، جزوات كمك آموزشي و مصاحبهپايان نامه :تذكر 

 : تعاريف 

يكي از موسسات معتبر در )  Information Institute forscientific( يا همان موسسه اطلاعات علمي  ISIـ 

 .باشدعرصه جهاني مي

 . داراي مقالات دانشمندان است ISIيا همان پايگاه استنادي علوم جديد و تكنولوژي جهان اسلام كه همانند ISCـ 

 :طي دوره هاي آموزشي مصوب -2-2-3

هاي شغلي و عمومي، توانمندي، ارتقا )ويژه مديران(هاي بهبود مديريتدر صورت شركت مديران و كاركنان در دوره

، در بر اساس ضوابط نظام آموزش كاركنان هاي مربوطه كهو سمينارها و همايش هاي فرهنگي و اجتماعيهدور

ازاي امتياز وب 4بهبود مديريتي يا شغليساعت آموزش  10بازاي هر  شود؛دانشگاه و يا خارج از دانشگاه برگزار مي

 .باشد، قابل امتيازدهي مي)امتياز 10حداكثر تا ( امتياز 2و اجتماعي ساعت آموزش عمومي و فرهنگي10هر

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

ه و ارائه مستند گواهي آن هاي علمي بايستي مرتبط با وظايف شغلي بودسخنراني يا ارائه پوستر در همايش

 ) امتياز  5تياز، ارائه پوستر ما 7سخنراني . ( ستالزامي

 ـ تدوين گزارش تخصصي مرتبط با شغل  5ـ 2ـ  2

با شغل بوده و شامل شرح اقدامات انجام شده، نقاط قوت و ضعف يك برنامه يا مرتبط بايست گزارش تخصصي مي   

و  هادانشكدهروساي /گاهدانش طرح يك مشكل بوده و راهكارهاي بهبود برنامه نيز در آن ارائه گردد و به تاييد معاونين

 .رسيده باشد و تشكيلات بودجه ،مديريت برنامه

 امتياز  5 دانشگاهدر سطح و امتياز،  10) استاني/ با تاييد مقامات وزارتي(استاني و وزارتخانه 

 هاي ويژه بيش از يك تاييديه و جايزه ، تاليف يا ترجمه كتاب و مقاله،هر گاه فرد در محور كسب موفقيت:تذكر

سخنراني يا ارائه پوستر و يا گزارش تخصصي داشته باشد امكان امتيازدهي منوط به رعايت سقف امتياز شاخص 

 .است

امتياز  نوع مقاله رديف

 تاليف

سقف 

 امتياز

 ISI 10مقالات  1

15 

 ISC 9مقالات  2

 8 مقالات در مجلات علمي پژوهشي و علمي ترويجي 3

 6 نشريات و روزنامه هاي كثيرالانتشار، مقالات نمايه شده در سايتهاي معتبر اينترنتي 4

 4 ) نشريات و روزنامه هاي استاني و منطقه اي ( ساير  5
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بعد قابل  ، مازاد آن براي سالبيششتر باشد امتيازات مكتسبه اين شاخص از حداكثر امتيازات ي كهدر صورت:تذكر 

 .باشدذخيره مي

 مراكز معتبر تخصصي مرتبط ـ دريافت تاييديه و جايزه از  6ـ2ـ  2

دريافت تاييديه و جايزه يا اختراع ثبت شده از مراكز معتبر تخصصي از قبيل جشنواره خوارزمي، رازي، سازمان ثبت 

 وري و تعالي سازمانياختراعات و اكتشافات، دبيرخانه جايزه ملي بهره

 

 محور رضايت ارباب رجوعـ  3

سطوح . گيردگانه زير امتياز آن، به افراد تعلق ميهاي سهبا توجه به شاخصباشد كه امتياز مي 20اين بند داراي 

 .باشد، در اين محور يكسان مي) مديران و كاركنان( گروه  دو كسب امتياز براي هر

 ـ رضايت مندي از كاركنان داراي ارباب رجوع1ـ 3

 . نمايندگروه مديران و كاركنان داراي ارباب رجوع بر اساس نظرسنجي انجام شده در سه طيف امتياز كسب مي دوهر 

 . باشدـ حسن برخورد، داشتن سعه صدر و تلاش در رفع مشكلات و پاسخگويي به ارباب رجوع ملاك امتيازدهي مي

رجوع اربابجراي نظر سنجيباشد لذا در صورت عدم امي  91باتوجه به اينكه ارزيابي اخير براي عملكرد سال : تبصره

 . خواهد بودبا نظر مسئول مافوق )ارباب رجوع داراي مندي همكاران رضايت( اين بخش، 91درسال 

 ـ رضايت از كارمندان بدون ارباب رجوع 2ـ 3

معيارهاي، رعايت شعائر و رجوع با نظر مدير مسئول و با درنظر گرفتن ن اربابوگروه مديران و كاركنان بد دوهر 

و انجام به موقع وظايف و  محل كاركار، رعايت انضباط اداري شامل حضور به موقع در اخلاق اسلامي در محيط

 .نمايندتكاليف محوله ، در سه طيف امتياز كسب مي

 

 ـ رضايت همكاران 3ـ  3

 : گيرندورد ارزيابي و امتيازدهي قرار ميسطح م پنجگروه مديران و كاركنان با توجه به معيارهاي ذيل در  دوهر 

رسيدگي به مشكلات همكاران، داشتن حسن برخورد و سعه صدر، تلاش در پيگيري مسائل گروهي، تلاش در 

 . باشدبرقراري نظم، توجه به نظر همكاران، از معيارهاي امتيازدهي در اين محور مي

 . باشدامكان پذير نمي 3ـ  2و 3ـ  1كسب امتياز توامان از دو بند : تذكر 

در صورتيكه فرد داراي سابقه محكوميت در هيأت تخلفات اداري و يا شكايات تاييد شده توسط مقام مافوق و :تذكر 

كميته يا اداره رسيدگي به شكايات در سال مورد ارزيابي باشد، امتياز اين شاخص با در نظر گرفتن اين موارد توسط 

 . كسر خواهد شد ارزيابي

 

 راز داري و صداقت شغليـ 4

منظور شده كاركنان  ارزيابيمحورهاي جزو لفه ودو م ناي،در محيط كار »صداقت «و »رازداري «توجه به اهميت  و ضروت با 

 .باشدمي»صداقت شغلي و وجدان كاري«و » رازداري« دو شاخص وشامل

بندي شده و همكاران و مديران مافوق طبقهري به معيارهايي همچون حفظ اسرار دانشگاه، اطلاعات ادر شاخص رازد

خود پرداخته شده است و در شاخص صداقت شغلي و جدان كاري به معيارهاي همچون ؛ عدم كتمان اشتباهات 

تعهد شده و دادن پاسخ صريح و شفاف به مافوق خود امتياز داده شده كاري خود، انجام وظايف محوله در زمان م

 .است
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 :ملاحظات

 .باشدنامه ميبه عنوان راهنما پيوست اين شيوه )هاي عمومي و اختصاصيازشاخص(نمونه فرم تكميل شده يك •

بايست علاوه بر الصاق مستندات مربوط به تحقيقات، تاليفات وپيشنهادات ،موظف به كليه مديران و كاركنان مي •

غير اينصورت در كميته ارزيابي به باشند درو كپي شرح وظايف خود مي91الصاق كپي شناسنامه آموزشي سال

 .عنوان مدارك ناقص تلقي و مورد بررسي قرار نخواهند گرفت

 .قرار خواهد گرفتوب سايت دانشگاه   دربا هماهنگي مركز فناوري دانشگاه  شيوه نامه ارزيابي •
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كاركنان هاي ارزيابي عملكردگواهي تاييد آموزش به همكار  در فرم     

 :خانوادگي آموزش دهنده نام و نام

 

 محل امضاء

 

 آموزش گيرندگان موضوع آموزش

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

1. 

 

 

2. 

 

 

3. 

 

 

4. 

 

 

5. 

    

)خانوادگي،تاريخ و امضاءنام و نام(تاييد مدير واحد      
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 پيوست فرم اعتراض به نتيجه ارزيابي عملكرد كاركنان

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

 

 :عنوان پست سازماني -4 :محل خدمتواحد سازماني-5 :امتياز ارزيابي مورد اعتراض  -6

 

 

 

 :نام و نام خانوادگي و سمت ارزيابي كننده

 :تاريخ :                                                                      شماره ثبت دبيرخانه

 :شرح اعتراض همراه با ارائه مستندات
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :نتيجه بررسي

 

 

 

 

 :امتياز تاييد شده

 

 نام و نام خانوادگي كميته رسيدگي به اعتراض

 نام و نام خانوادگي امضاء

 

 1- 

 

 2- 

 

 3- 

 

 4- 
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