
 

 

 

 

 

 

 

 

 دستورالعمل

 موسسات کارمندانارزیابی عملکرد

   تابع آیین نامه اداری و استخدامی اعضاء غیر هیات علمی 

 کارکنان غیر هیات علمی ری و استخدامی آیین نامه ادا 69 ماده موضوع

 و خدمات بهداشتی درمانی کشور های علوم پزشکیها و دانشکدهدانشگاه
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 مقدمه :  

 منظوربهکه  ،کارکنان است عملکرد شغلی ، رسمی و اغلب مکتوب ازایدوره یك ارزیابی عنوانبهعملکرد  یابیارز     

 گیزه برای، ایجاد انهاآنو اعطای پاداش به  ساعیرکنان . شناخت کاگیردمیقرار  مورداستفادهاهداف مختلف  به دستیابی

ا عملکرد ر ارزیابی ،یرانمد درگذشته. باشدمیعلل اصلی ارزیابی عملکرد  ازجمله یر کارکنان،بهبود عملکرد آنان و سا

مل، اهمیت نمایی و ارشادی این عجنبه راه هامروز کهدرحالی دادند،کارکنان انجام می هایفعالیتکنترل  منظوربهفقط 

ازمان ل در سنیروهای شاغ دربارهات ضروری بیشتری یافته است. هدف اصلی از ارزیابی عملکرد این است که اطلاع

ان کارکن کیفی ارتقاء کمی وت  ت بجا و لازم را در جهبتوانند تصمیما هاآنو در دسترس مدیران قرار گیرد تا  آوریجمع

 .اتخاذ نمایند

یی اصلی پویااصول  هر سازمانی ازاثربخشی و  کاراییو همچنین  عملکردرصد تحقق اهداف سازمانی از طریق سنجش      

معاونت  22/5/1390خ مور 11942/200 شمارهاجرایی ارزیابی عملکرد کارمندان به  دستورالعمل سازمان است لذا بر اساس

 منظوربهو ارکنان غیرهیأت علمی کاداری و استخدامی  نامهآئین 69ماده و   جمهوررئیستوسعه مدیریت و سرمایه انسانی 

منظم و  صورتبهمشخص سالانه  هایدورهعملکرد کارمندان در  ،وریبهرهی و افزایش سنجش میزان تحقق اهداف سازمان

، وریبهره، ثربخشیاآن در ارتقاء  نتیجهعمومی و اختصاصی مورد ارزیابی قرار خواهد گرفت که  هایشاخص اساس بر

هد لحاظ خوا موارد ایا و سایرزبرخورداری از م ، رضایت ذینفعان  و، پاسخگویی در مقابل عملکردافزایش کیفیت خدمات

 شد.

 هایاخصشتعیین معیارها و  منظوربهمزبور  دستورالعملدر راستای اجرای بهینه فرآیند ارزیابی عملکرد کارکنان،     

یازاتی د شاهد امتی به عمل آید و در این فرآینشخصی جلوگیر هایسلیقهالامکان از اعمال امتیازدهی تهیه گردیده، تا حتی

شیوه  .یابیمدستبی ل از ارزیا، به اهداف سازمانی حاصامتیازات مکتسبهو منطبق بر واقعیات باشیم، تا با تکیه بر  ترحصحی

فرایند  ،هاآنو حیطه شمول ارزیابی  هایفرم ،گروه هدف ،سازمان اجرایی، تعاریف هایبخشمتشکل از  ،شدهتدویننامة 

 .باشدمی .........و . تایج حاصل از ارزیابی عملکرد فردن، لکردارزیابی عم هایفرماجرا و مراحل تکمیل 
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 :تعاریف 

 و نتایج حاصل  هافعالیتچگونگی انجام وظایف و  عملکرد:

 و قضاوت گذاریارزشفرایند سنجش،  ارزیابی:

 .باشدمیتا پایان اسفند همان سال  هرسال ماهفروردیندوره ارزیابی از اول  ابی:یدوره ارز

 .باشدمیسال بعد  خردادماههرسال تا پایان  اسفندماهابتدای  از فرآیند ارزیابی نهایی:شروع 

 .باشدمی اداری استخدامی نامهآیین 2مشمول ماده کلیه کارکنان شامل  :شوندهارزیابی

نی، پایه عالی، میار سطح مدیران سازمانی د مراتبسلسله ازلحاظمسئولی است که سرپرست بلافصل کارمند یا  :کنندهارزیابی

را بر  رپرستی ویسمند و با حداقل مشاغل، رئیس اداره، قسمت، گروه، بخش و عناوین مشابه بوده و مسئولیت ارجاع کار به کار

 . نمایدمیعهده دارد و از وی گزارش دریافت 

دان، پس کرد کارمنبی عملرم ارزیانهایی ف تائیدبالاترین مقام اجرایی هر واحد سازمانی که مسئول  (:تأییدکنندهمدیر واحد )

 .باشدمیاز بازبینی توسط سرپرست بلافصل آنان 

زدهی و مورد امتیاو پیامدها  هاستاندهها، فرایندها، ورودیبر اساس آن عملکرد افراد با توجه به ای که مشخصه شاخص:

 گیرد.قرار می ارزشیابی

و در آن  شودمیتکمیل  کنندهارزیابیو  شوندهارزیابیره ارزیابی بین : فرمی است که در ابتدای دوعملکرد نامهموافقتفرم 

 .گرددمیاست مشخص  شوندهارزیابیحدود انتظارات و وظایفی که در طول دوره ارزیابی بر عهده 

 . این فرمشودمیعملکردهای مثبت و منفی کارمند در آن ثبت  ،: فرمی است که در حین دوره ارزیابیفرم پایش عملکرد

 است. شدهراحیطو...(  تأخر، تقدم، ایهالهارزیابی عملکرد) رایج در فرایند جلوگیری از خطاهای منظوربه

و  یادار نامهآیینتابع  مؤسسات ی،بهداشت درمان و آموزش پزشکوزارت از موسسه در این دستورالعمل منظور  : موسسه

 .باشدمیکز تحت پوشش وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی و مرا هاسازمانو سایر  یعلم أتیرهیکارکنان غ یاستخدام
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 :سازمان اجرایی 

 از: اندعبارتوظایف واحدهای درگیر در فرایند مدیریت عملکرد 

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

لیت توسط ندارند این فعا امناهیئتکه  مؤسساتیب برنامه راهبردی موسسه را بر عهده دارد. در تصوی ء موسسه:امناهیئت

 .گیردمیبالاترین مقام اجرایی موسسه انجام 

 رئیسهیئتهکه  مؤسساتی. در و واحدهای تابعه را بر عهده دارد هاحوزهتصویب برنامه عملیاتی کلیه  موسسه: رئیسههیئت

 .گیردمیتوسط بالاترین مقام اجرایی موسسه انجام  ندارند این فعالیت

وین نی یا عناه انسامدیریت سرمای ،واحد ارزیابی عملکرد مستقر در اداره کل منابع انسانی واحد متولی ارزیابی عملکرد:

در  شدهتدوین هایصشاخبر اساس کارکنان اجرای فرایند ارزیابی حسن نظارت بر و  ریزیبرنامهمسئولیت  مشابه موسسه

ارزیابی و  هایفرمو بررسی  آوریجمعهمچنین مسئولیت توزیع ، وظیفه این واحد است. ترینمهمموسسه واحدهای تخصصی 

خگویی به داری ،پاساذ تصمیمات اتوسط کارمند ،استفاده از نتایج ارزیابی در اتخ اخذشدهبا امتیازات  شدهارائهتطبیق مستندات 

ابی یلی خودارزیکمی و تحل هایگزارشهیه در کمیته پاسخگویی به اعتراضات و همچنین تاعتراضات کارکنان جهت طرح 

 . باشدمیواحدها بر عهده این واحد  هایگزارشموسسه با استفاده از 

منظور رسیدگی به موارد اعتراض نتایج ارزیابی ای که بهکمیته :پاسخگویی به اعتراضات نتایج ارزیابی کارکنانکمیته 

کمیته ،  عنوان عضو و رئیسگردد. اعضای کمیته متشکل از  مدیر منابع انسانی)یا عناوین مشابه( بهکارکنان تشکیل می عملکرد

عضو کمیته  ه و سه نفرعنوان عضو و دبیر کمیترئیس واحد متولی ارزیابی عملکرد کارکنان یا بالاترین مسئول ارزیابی عملکرد به

    باشد.منابع می به انتخاب معاون توسعه مدیریت و

 ت.خواهد داش اجرایی : کمیته پاسخگویی با حضور حداقل سه نفر از اعضاء رسمیت پیدا می کند  و مصوبات آن قابلیت1تذکر 

ندان در کرد کارماعمال نتایج ارزیابی عمل مدیریت سرمایه انسانی یا عناوین مشابه موسسه:، منابع انسانی اداره کل

 را بر عهده دارد.وضعیت خدمتی کارمندان 

 هایشاخصو تدوین  موسسهموظف به تهیه برنامه عملیاتی حوزه خود بر مبنای برنامه راهبردی وزارتخانه و  کلیه واحدها:

. )امور  باشندمیارزیابی عملکرد خود  هایفرمارزیابی عملکرد واحد و کارمندان ، اجرای فرآیند ارزیابی عملکرد و تکمیل 
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مسئولیت اجرای فرآیند ارزیابی عملکرد کارکنان، تحلیل نتایج ارزیابی و پیشنهاد  مؤسساتتابعه  یواحدهااداری کلیه 

 (.دارندعهدهبهبود را نیز بر  هایپروژه

خدامی کارکنان اداری و است نامهآیین 2موضوع ماده  کارکنان گروه هدف ارزیابی عملکرد شامل کلیه گروه هدف:

 بندیبقهط شتیبانیپو کارکنان  کنانکار ،گروه مدیران پایه ، مدیران میانی چهار ن موسسه که در. شاغلیباشدمی غیرهیات علمی

   مربوط به خود را در زمان مقرر تکمیل نمایند. هایفرم بایستمی شودمی

 پشتیبانیکارکنان  کارکنان مدیران پایه)عملیاتی( مدیران میانی

  معاونین رئیس ستاد

 دانشگاه /دانشکده

 ران معاونین رئیس مدی

 دانشگاه /دانشکده

  معاونین مدیران در ستاد

 دانشگاه/دانشکده

  روسای

مراکز /هادانشکده

 هاآموزشکدهتحقیقات/

  معاونین روسای

مراکز /هادانشکده

 هاآموزشکدهتحقیقات / 

  و  هابیمارستانروسای

 مراکز آموزشی درمانی

  معاونین روسای

 هابیمارستان

  هابیمارستانمدیران 

  مدیر خدمات پرستاری

 هابیمارستان

  هایشبکهمدیران 

 بهداشت و درمان

  معاونین مدیران شبکه

 بهداشت و درمان

  روسای مراکز بهداشت

 شهرستان

  / رئیس اداره در ستاد دانشگاه

 دانشکده

  معاونین رئیس اداره در ستاد

 دانشگاه / دانشکده

  در ستاد دانشگاه /  هاگروهروسای

 دانشکده

 مرکز /هادانشکدهارات روسای اد

 هاآموزشکدهتحقیقات/

  معاونین روسای ادارات

مراکز /هادانشکده

 هاآموزشکدهتحقیقات/

 رئیس خدمات پرستاری 

  روسای ادارات امور عمومی

 هایدر شبکهحسابداری/اداری /

بهداشت و درمان و مرکز بهداشت 

 شهرستان

  روسای مراکز بهداشتی و درمانی

 روزیشبانهشهری/روستایی/ 

  هابیمارستانروسای ادارات 

  هابیمارستانمعاونین روسای ادارات 

  مدیران آموزشگاه یا دبیرستان

 بهورزی یا بهیاری

   هابیمارستانسوپروایزر در 

  هابیمارستانسرپرستار در 

  کارشناس مسئولانی که ) بدون

زیر  مستقیماًرئیس اداره یا گروه( 

در سطوح مختلف کنان تمامی کار

کارشناس مسئول در این دسته  ازجمله

 .گیرندمیقرار 

تبصره: کارشناس مسئولانی که ) 

 مستقیماًبدون رئیس اداره یا گروه( 

 دارعهدهزیر نظر مدیر یا معاون مدیر 

 باشندمیمسئولیت واحد سازمانی 

ه را یران پایفرم ارزیابی مد بایستمی

 تکمیل نمایند

مشاغل خدماتی و  اب کلیه کارکنان

پشتتتتتیبانی از قبیتتتتل ، نظتتتتافتچی، 

آبتتدارچی، راننتتده، امتتور چتتا  و 

تکثیر ،امور آشتززخانه و رستتوران 

 متصتتتدی،نگهبتتتانی، باغبتتتانی و 

   و... تأسیسات
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 دارعهدهنظر مدیر یا معاون مدیر 

 باشندمیئولیت واحد سازمانی مس

کننده  وسسه تعیینی یا عناوین مشابه متحول ادارتوسعه و سطح شغل و عناوین شغلی، مدیریت  در در صورت ابهامتذکر: 

 خواهد بود.

 هاآنارزیابی و حیطه شمول  هایفرم: 

 .باشدمیمخصوص ارزیابی عملکرد مدیران میانی  4و  3شماره  هایفرم -الف

 .باشدمیمخصوص ارزیابی عملکرد مدیران پایه )عملیاتی(  6و  5شماره  هایفرم -ب

 .باشدمی کارکنانرزیابی عملکرد مخصوص ا 8و  7شماره  هایفرم -ج

 .باشدمی پشتیبانی مخصوص ارزیابی عملکرد کارکنان 10و  9شماره  هایفرم -د

و  رضایتمندی( و)ابتکار و خلاقیت، آموزش عمومی هایشاخصشامل  مدیران و کارکنانارزیابی عملکرد  هایشاخص

 پشتیبانیارزیابی کارکنان  هایشاخصهمچنین  .است و در چارچوب شرح وظایف( هابرنامه)بر اساس اهداف و اختصاصی

عمومی شامل  هایشاخصشغلی( و  هایمهارتاختصاصی )کمیت انجام کار،کیفیت انجام کار و دانش  هایشاخص شامل

 .  باشدمیو رضایتمندی  پذیریانطباق باط اداری،ضظم و انن خلاقیت و نوآوری،آموزش،

 امتیاز 50 و اختصاصی هایشاخصمتیاز مربوط به ا 50باشد که می 100مجموع امتیاز در هر سطح ارزیابی 

 .عمومی است هایشاخصمربوط به 

 مدنظر قرار گیرد: بایستمیارزیابی عملکرد  هایفرمنکاتی که در تدوین تذکر: 

ال سی کارمند در رزیابنمره ا تعیینملاک ارزیابی عملکرد و   ،اشتغال به کارماه  6برای گروه هدف دارا بودن حداقل  .1

 .باشدمیمورد ارزیابی 

آموزشی  مأموریتابی در که در دوره ارزی و کارمندانی باشنددر حالت اشتغال می دوره ارزیابیجانبازانی که در  و2

 . گردندنمی دستورالعملمشمول این  برندمیبه سر   مرخصی استعلاجی/وقتتمام

یابی رزاسال  درشغل مورد تصدی سمت و  ،تکمیل فرم ارزیابی ملاک، مغایرت پست سازمانی و سمت افراد در صورت .3

 .  باشدمی
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ماه حضور  6در صورت داشتن  رسدمیو یا خدمت طرح آنان به پایان  شوندمیکارکنانی که طی سال ارزیابی بازنشسته  .4

 مورد ارزیابی قرار گیرند. بایستمیو اشتغال به کار در سال مورد ارزیابی ،

 مطابق با حکم کارگزینی قید شود. دقیقهنی در فرم عنوان پست سازما .5

 ارزیابي عملكرد:  هایفرمفرایند اجرا و مراحل تكميل 

 .شدخواهد  شروعآغاز فرایند ارزیابی عملکرد با ابلاغ بالاترین مقام اجرایی دستگاه 

 .شودمیانجام  رزیابی عملکردالکرد و عملکرد، پایش عم ریزیبرنامهدر سه مرحله: کارکنان مدیران و فرایند ارزیابی عملکرد 

 عملکرد ریزیبرنامهالف( 

( را 1فرم شماره عملکرد) نامهموافقتفرم  کنندهارزیابیبا هماهنگی  موظف است در ابتدای دوره ارزیابی شوندهارزیابی -1

 شوندهارزیابیو  کنندهارزیابیمشارکتی بین  صورتبه نامهموافقتفرم  .ارسال کند کنندهارزیابیتکمیل کرده و برای 

و اگر  نمایداعتراض  تواندمی باریكنباشد تا  شوندهارزیابی موردتوافقانتظارات  چنانچه حدود ضمناً .شودمیتکمیل 

 .خواهد بود نافذ کنندهارزیابیواقع نشد، نظر  موردقبول

 وظف استممربوطه  کنندهارزیابیند،یدر موعد مقرر استنکاف نما نامهموافقتکارمندانی که از تکمیل فرم : 1تبصره 

 اقدام نموده و فرایند شوندهارزیابیاختصاصی نسبت به تکمیل فرم  هایشاخصامتیاز درصد  40حداقل پس از کسر 

 ارزیابی را کامل نماید.

 شاخصدر  لاعماقابل ، سقف امتیازرا تکمیل و ابلاغ ننمایند نامهموافقت 1که به استناد تبصره  ارزیابانی -2تبصره 

ورت ارزیابی شونده می تواند صدر این  ضمناً  امتیاز خواهد بود. 2فرم ارزیابی مدیران میانی و پایه به میزان برنامه ریزی 

 ارسال نماید. درصد امتیاز تکمیل و 40در بازه زمانی در نظر گرفته شده فرم شاخص های اختصاصی  را با کسر 

فقنامه کمیل تواتغییر محل خدمت یابند، ملاک ت /مأموریتارزیابی انتقال/: کارکنانی که در طول دوره 3تبصره 

ك نسخه یموظف است  مبدأاحد . همچنین وباشندمیمشغول  وظیفهانجامواحدی است که بیشترین زمان را در آنجا به 

 د.نمای اختصاصی ارزیابی عملکرد شخص را برای واحد مقصد ارسال هایشاخصاز فرم توافقنامه و فرم 

 .باشندمی: افرادی که در زمان ثبت توافقنامه شاغل هستند موظف به تکمیل فرم 4تبصره 

بیشتر از  کهتیدرصورد : کارکنانی که در طول دوره ارزیابی تغییر عنوان، پست و یا سمت سازمانی داشته باشن5تبصره 

ید اقدام ارزیابی جد قنامه با نظرتکمیل فرم توافباشد نسبت به اصلاح و  ماندهباقیماه از خدمت فرد در دوره ارزیابی  6

 نموده و ارزیابی نیز بر اساس توافقنامه جدید صورت خواهد گرفت.
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 ب( پایش عملکرد

 انجام در شوندهزیابیار کوشش و تلاش میزان و کیفیتکمیت و  از آگاهی منظوربه موظف است کنندهارزیابی -2

 و تکمیل را (2ه )فرم شمارکارکنان عملکرد پایش فرم ، ارزیابی خطاهای بروز از جلوگیری جهت به و محوله وظایف

 و عملکرد تقویت برای ریتدابی و داده قرار موردبررسی دقتبه و مستمر طوربه را وی قابل اصلاح و مثبت عملکرد

 .آورد عمل به ارزیابی دوره طول در عملکرد بهبود و اصلاح برای نیز را اقداماتی

 .شودمی فعال کنندهارزیابی برای کارکنان عملکرد پایش فرم ،" نامهموافقت " فرم تکمیل زا پس: 1 تبصره

مثبت  هایه عملکرد بعمومی با توجه  هایشاخصاختصاصی و محور رضایتمندی  هایشاخصبه  امتیازدهی :2 تبصره

رم پایش ف.لازم به ذکر است در گرددمیاعمال  ( در فرم پایش عملکرد بهبودقابل)نقاط قوت و شدهثبت قابل اصلاحو 

 .شودمیامتیازی ثبت ن گونههیچعملکرد 

 ج( ارزیابی عملکرد کارکنان

اخذ و در پایتان  شوندهیابیارزرا در مورد عملکرد و رفتار  مراجعاندر طول دوره ارزیابی نظر همکاران و  کنندهارزیابی -3

 .دهدمیقرار  برداریبهرهمورد  دوره

ه ک یر مدت زمانه یکننده بوده و برا یابیبه عنوان ارزئیس اداره، گروه، قسمت، بخش و عناوین مشابه مدیر، ر :1تذکر

 دیتجد تیریمتد لیتکته بته هتر دل ی. در صتورتدیتنما یابیرا ارز رمجموعهیافراد ز ستیبا یقرار دارد م تیریدر پست مد

نتد بتوا دیتجد ریداده تتا متد لیتحو دیجد ریبه مدعملکرد مستمر کارکنان را  یابیاطلاعات ارز یستیبا یمنصوب گردد م

 کارکنان را در زمان مقرر انجام دهد. یینها یابیارز

بته  تکمیل نمتوده و کارکنان ارزیابی عملکرد اعلام ادارهارزیابی عملکرد را پس از  هایفرمموظف است  شوندهارزیابی -4

 اید.نم ارسال کنندهارزیابیبه  تائیدجهت  موردنیازهمراه مدارک 

 شتدهارائهمندرج در فرم، مدارک  هایشاخص، شدهتعیینحدود انتظارات  ارزیابی بر اساس دورهدر پایان  کنندهارزیابی -5

ورد ارزیتابی قترار مترا  کارمنتددر طول دوره، عملکترد و رفتتار  پایش عملکرد صورت گرفته و  شوندهارزیابیاز سوی 

  .دهدمی
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 تائیتد هتافرم تائیتدارائته و پتس از  شتوندهیارزیاببازخوردهتای لازم را بته  کنندهیابیارز آمدهعملبه هایبررسیپس از  -6

 ارستال ارزیتابی عملکترد مذکور را برای اقدامات بعدی به واحد متولی هایفرمکننده نهایی ، لیست امتیازات ارزیابی و 

 .نمایدمی

 گرفتتهانجام هایفعالیتو امتیاز به  باشدمی ا ثبت اتوماسیونب ارائه اسناد و گواهی معتبر ،در ارزیابی سالانه ملاک :2تذکر

 در همان دوره تعلق خواهد گرفت.  صادره هایگواهیو  شدهثبتدر راستای وظایف شغلی 

قدام مدارک ا تائیدو  ارزیابی و مستندات مربوطه، نسبت به بررسی هایفرمواحد متولی ارزیابی عملکرد پس از دریافت  -7

 .شودمیورت نقص مدارک ارسالی، مستندات جهت رفع نواقص به واحد مورد ارزیابی عودت داده نموده و در ص

 .شودمیبایگانی  افزارنرمنمرات لیست شده و در  واحد متولی ارزیابی عملکرد تائیدپس از  -8

 شدهمحاسبهزات متیاا عدرمجمونهایی ارزیابی کارمندان و مدیران اعم از اشتباه هرگونه ایراد و قصوری در فرم مسئول  -9

ح فرم اصلاو تغییر و  بوده شوندهارزیابیشخص  ،لکردواحد ارزیابی عم تائیدو محورها و ... پس از  هاشاخصدر 

 .نیست پذیرامکانارزیابی عملکرد 

ال هایی در سفرم ن رؤیتماه از تاریخ  یكکارمند به نتیجه ارزیابی خود معترض باشد ظرف مدت  کهدرصورتی -10

رزیابی حد متولی ابه وا تو ارائه مستندا باید نسبت به تکمیل فرم اعتراض به نتیجه ارزیابی عملکرد کارکنان، ارزیابی

 رسیدگیقابل وند اعتراضشنسبت به نتیجه ارزیابی معترض  شدهتعیینعملکرد اقدام نماید. کارکنانی که بعد از مهلت 

 نخواهد بود.

ز ا موظتف استتکننده  ئیدتامقام  ، دریافت و تکمیل فرم ارزیابی امضاء و یا از هشوندارزیابی: در صورت امتناع 1تبصره 

را مرقتوم "اندنمودهخودداری  از امضای فرم ارزیابی"عبارت شوندهارزیابیامضای  جایبهاختیارات قانونی خود استفاده و 

 و تاریخ و امضا درج گردد.

ط مضتاء آن و ثبتت نظترات توستامفاد آن به کارمنتد استت و امتنتاع از  یرساناطلاع منزلهبهامضاء فرم ارزیابی  :2تبصره 

 .نیست دنظریتجد، ملاک درخواست بررسی و شوندهارزیابی

 ل ارزیتابی عملکترد،از تکمیل و یا ارستال فترم ارزیتابی در هتر یتك از مراحت شوندهارزیابیدر صورت امتناع  :3تبصره 

 اهد بود.اقدامی میسور نخو شدهاعلامبعد از بازه زمانی و  هست شوندهارزیابیمسئولیت آن بر عهده 

خواهتان  کننتدهیابیارزپس از تائید امتیازات توسط واحد متولی ارزیابی عملکرد، مدیر یا مسئول  کهدرصورتی :4تبصره 

 اهد داشت.مرات وجود نخونبوده و امکان تغییر در ن پذیرامکانباشند، این امر  شوندهارزیابیتغییر در امتیازات 



 اداره کل منابع انسانی                                          یات علمیتابع آیین نامه اداری و استخدامی اعضاء غیر هموسسات  کارمندانارزیابی عملکرددستورالعمل 

10 
 

خود  هایسیبرراز دریافت اعتراض نتیجه  پس ماه یك مدتواحد متولی ارزیابی عملکرد موظف است حداکثر ظرف  -11

 را به کمیته پاسخگویی به اعتراضات گزارش نماید.

 ائیدتا مبنی بر ت آراء تصمیم خود ر،با اکثری آمدهعملبهکمیته پاسخگویی به اعتراضات پس از بررسی نتایج تحقیقات  -12

 .کندمیو یا تغییر نتیجه ارزیابی کارمند شاکی حداکثر ظرف مدت دو ماه اعلام 

 ی بهویاست در صورت تغییر نتیجه ارزیابی توسط کمیته پاسخگ وظفواحد متولی ارزیابی عملکرد م تذکر:

 کمیته را به شاکی اعلام نماید.  رأی، اعتراضات

 کنانمدیران و کار نتایج حاصل از ارزیابي عملكرد : 

 ،لکردارزیابی عم های اختصاصی در طول دورهعمومی و  هایشاخصمیانگین امتیاز مکتسبه از مجموع امتیازات  .1

 باشد.مبنای امتیازدهی برای ارتقای رتبه کارمندان )با رعایت سایر شرایط( می

 .باشدمینمونه  ای انتخاب کارمندهاز مشخصه یکی  عنوانبهامتیاز ارزیابی عملکرد  .2

  بته تفکیتك تنتاوبمدر سه سال متوالی یتا پتنج ستال  هاآنیران و کارمندانی که مجموع امتیاز ارزیابی عملکرد مد .3

 .  ( از اولویت برخوردار هستند بورسآموزشی خارجی )  هایدورهباشد ، در معرفی به  85حداقل 

اء شتغلی ارتقت هرگونتهبترای  درصد از مجموع امتیاز ارزیابی عملکترد کارمنتدان در ستال قبتل ، 85کسب حداقل  .4

شتته متیتاز دو ستال گذامدیران پایه الزامی است . در مورد مدیران میتانی ، میتانگین  هایپست: انتصاب در  ازجمله

 .  باشدمیمبنای عمل 

الات و اند جهت انتقآیین نامه اداری و استخدامی کارمندان غیر هیات علمی، موسسه می تو 107با توجه به ماده  .5

ده کنان استفاد کارت کارمندان به سایر موسسه ها و یا دستگاهها اجرایی دیگر از نتایج ارزیابی عملکرماموری

 نماید.

ب،ارتقاء ارداد،انتصتاتمدیتد قر ازجملتهارزیابی امتناع ورزند، از نتتایج حاصتل از ارزیتابی  : کارمندانی که از پر کردن فرمتذکر

 . باشدمید ... محروم خواهند شد و تبعات احتمالی آن بر عهده شخص کارمنرتبه، ارتقاء شغلی، اعطای طبقه تشویقی و 
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 سنجش ارزیابي عملكرد :  معيارهای 

 امتیاز (: 50اختصاصی) هایشاخصالف ( 

. که طبق باشدمی هاآن فیو شرح وظا هابرنامهها، معیار اصلی سنجش عملکرد کارکنان در مأموریت اختصاصی هایشاخص   

 .گیردمیقرار  هاآنو مقررات مبنای ارزیابی عملکرد قانون 

برنامه  بدین گونه کهگردد.بر اساس برنامه عملیاتی و شرح وظایف افراد تهیه و تدوین میاختصاصی ارزیابی،  هایشاخص   

امور  رح وظایف وشبر اساس در خصوص هریك از کارمندان  سنجشقابل هایشاخصعملیاتی هریك از واحدها تبدیل به 

ص هر یك از .بدیهی است در خصو. نسبت به تغییر آن با رعایت مقررات اقدام نماید تواندیم کنندهارزیابیو  شودمیمحوله 

 نامهفقتمواطبق رمندان اختصاصی ارزیابی عملکرد مدیران و کا هایشاخصتدوین  متفاوت خواهد بود. هاشاخصکارمندان ،

 .گیردانجام می ندهکنارزیابیو  شوندهارزیابیبین 

 :باشدمی زیربه شرح  ییهاستونشامل  مدیران و کارکنان اختصاصی هایشاخصفرم ( 1-1)الف

   شرح وظیفه 

   عنوان شاخص 

   وزن شاخص 

   هدف مورد انتظار 

   امتیاز معیارهای کیفیت و سرعت 

   امتیاز مکتسبه 

 برای هر محور: یازدهیامتنحوه  (1-2)الف

  گردد.ر میواحد مربوطه ذک اساس شغل مورد تصدی در فه، شرح وظایف مدیر یا کارمند بردر ستون شرح وظی   

  ته در ستون شرح وظیفه نوش شدهتعیینوظیفه  گیریاندازه، یك شاخص برای ارزیابی و در ستون عنوان شاخص

 .گردد مطرح. ..و  یا متوسط زمان انجام کار تعداد ،د انجام کاربه شکل درص تواندمی. شاخص شودمی

 هاشاخصدر واحدهایی که  باشد. گیریاندازهقابلکمی و  بایستمیشاخص  ،ست کها نکته حائز اهمیت آن     

 .باشدمیدرصد  صورتبه گیریاندازهکیفی است نحوه  صورتبه

   که جمع وزن  گرددمی، ذکر میزان اهمیت شاخص نسبت به کل شاخص های اختصاصی، وزن شاخصدر ستون

 می باشد. 50اخص های اختصاصی برابر ش



 اداره کل منابع انسانی                                          یات علمیتابع آیین نامه اداری و استخدامی اعضاء غیر هموسسات  کارمندانارزیابی عملکرددستورالعمل 

12 
 

   یا  درصد صورتبهتواند شود که میبرای هر وظیفه نوشته می شدهتعییندر ستون هدف مورد انتظار، هدف از پیش

 مطرح گردد.یا زمان  تعداد 

  ارکانجام  هریك از شاخص ها با توجه به میزان کیفیت و سرعت، معیارهای کیفیت و سرعت در ستون امتیاز 

، "3"خوب  ،"2"، متوسط "1"، ضعیف "0"امتیازدهی می شود؛ به این صورت که به عملکرد خیلی ضعیف امتیاز 

  داده می شود. "5"، عالی "4"خیلی خوب 

  گرددمیبر اساس فرمول زیر تعیین  شاخصدر ستون امتیاز مکتسبه، امتیاز هر . 

 

 مساوی است با:  هر شاخص امتیاز  
 

 

 

 

 = امتیاز کل شاخص های اختصاصی1+امتیاز شاخص 2+امتیاز شاخص 3شاخص ......+امتیاز

 

 : باشدمیبه شرح زیر  ییهاستونشامل  اختصاصی کارکنان خدماتی هایشاخص( فرم 2-1) الف

  محور عملکرد 

  ارزیابی هایشاخص 

  سقف امتیاز شاخص 

  امتیاز مکتسبه 

  محور سقف امتیاز 

  امتیاز 

  تحلیل عملکرد 

 برای هر محور: یازدهیامت( نحوه 2-2الف)   

  ام میزان در انج موفقیت کارمند سه محور کمیت انجام کار) وضعیت کارمند در که در این ستونستون محور عملکرد

 بندیقسیمتشغلی  هایمهارت،کیفیت انجام کار)شیوه انجام وظایف محوله( و دانش،اطلاعات و کار محوله(  موردنیاز

 .شودمی
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  امتیاز عملکرد ترینمناسبین کمك به ارزیاب در انجام فرایند ارزیابی و تعی منظوربهارزیابی  هایخصشادر ستون 

 در هر محور مشخص گردیده است هاییشاخصکارمند 

 ربوطه به مامتیاز  به سقف امتیاز برای هر شاخص و با عنایتنظر مدیر مربوطه توجه به ستون امتیاز مکتسبه با در

 .شودمیامتیازدهی  شوندهارزیابی

  دهی خواهد امتیازحور متوسط فرد در هر محور و با توجه به سقف امتیاز  شدهکسبستون امتیاز از مجموع امتیازات

 شد.

 ردکه به علل عدم تحقق اهداف ،نقاط قوت و ضعف و ارائه راهکارها اختصاص دا ستون تحلیل عملکرد. 

  :امتیاز ( 50)ن و کارکنانمدیرا عمومی هایشاخصفرم ( ب

را  هاآنرد اختصاصی تسهیل تحقق عملک نهیزممشترک ارزیابی عملکرد کارکنان است که  معیارهایعمومی،  هایشاخص     

 . نمایدمیفراهم 

بلاغ اطراحی و  ، کارکنان()مدیران میانی، مدیران پایهشوندهارزیابی سه گروهذیل برای  محور سه در عمومی هایشاخص

 :گردیده است

  دارد( امتیاز 10 هرکدامبخش مجزا تشکیل گردیده که  2)این محور از امتیاز  20 بتکار و خلاقیت :ا 

  : امتیاز  15 آموزش 

  امتیاز  15:  رضایتمندی 

 

تاندارد عیار و اسمهمراه  کارکنان( به ،در هر یك از این محورها ، بندهای مشخصی متناسب با سطح کارمند )مدیر میانی، پایه 

 شدهمشخصزدهی یارهای امتیابه تفکیك هر بند و بر مبنای مع بایستمیدهی هر بند وجود دارد. ستون امتیاز عملکرد امتیاز

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

ردیده و با گخص فوق در سه سطح: عالی، خوب و متوسط در جلوی هر شاخص مش هایشاخصاز  برخی: امتیاز تذکر

 .شوندمی امتیازدهییا رئیس مرکز مربوطه  مدیرکلنظر 

 مستندات لازم و نکات مهم در خصوص نحوه امتیازدهی هر بند در ذیل آمده است:
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 محور ابتکار و خلاقیت -1

 ریزیبرنامه -1-1

ین افوق ملاک امتیازدهی او نظر مقام م شدهگرفته در نظر و پایهمدیران میانی برای ارزیابی  ریزیبرنامهشاخص 

بررسی  دیریت،مشاخص است . در امتیازدهی این شاخص معیارهایی مانند پایش مستمر اهداف واحد و کارمندان تحت 

ی توسعه هامهبرنااهداف شغلی و  موقعبهو تحلیل ستون تحلیل عملکرد فرم ارزیابی عملکرد کارمندان و تهیه و تنظیم 

 .گیردمیقرار  مدنظربر اساس تحلیل عملکرد و ...  کارمندان و واحد تحت مدیریت

 هافعالیت بندیگروهو  کارتقسیمتوانایی در  -2-1

بر است  شدهگرفتهدر نظر  پایه مدیران میانی وکه جهت ارزیابی  هافعالیت بندیگروهو  کارتقسیمشاخص توانایی در 

کنان در کار توانمندسازی، هاآنو نحوه فعالیت  هاگروه تفویض اختیار شده در هایمسئولیتاساس تعداد فرآیندها و 

 .شودمیانجام کار گروهی و با نظر مقام مافوق امتیازدهی 

 ایش عملکرد کارکنانتکمیل فرم پ -3-1

ین امتیازدهی است. در ا شدهگرفتهشاخص تکمیل فرم پایش عملکرد کارکنان برای ارزیابی مدیران میانی و پایه در نظر 

ان برای کلیه کارکن شدهتکمیلیارهایی مانند پایش مستمر کارکنان تحت مدیریت، فرم پایش عملکرد شاخص مع

 .شودمیزیرمجموعه و صحت و دقت آن و با نظر مقام مافوق امتیازدهی 

 کاربردی در انجام وظایف افزارهاینرمنوین و  هایفناوریاستفاده از  -4-1

 شدهنیتدونوین  یهایفناوراستفاده از  سنجش میزان تسلط کارمندان در منظوربهدهی این شاخص که در امتیاز

  قرار گیرد: مدنظرموارد ذیل  بایستمیاست 

 

   افزارهاینرمآشنایی با ( افزارمنرتخصصی، اتوماسیون اداری و توانایی کار با کامزیوتر Office) 

   موجود با نظر مدیر افزارهاینرمانجام امور محوله به کمك 

 .گرددمیلحاظ ن مدیران میانی  عملکرد شاخص فوق در ارزیابی  :1تذکر

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

  :باشدمیدر کسب سقف امتیاز شاخص ستون تحلیل عملکرد، ذکر موارد ذیل ضروری 
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   رسیدن به هدف مطلوب در راهکارارائه 

  بررسی میزان تحقق هدف در پایان دوره 

   ضعف ونقاط قوت شناسایی 

 پیشنهاد برای بهبود انجام وظایف ارائه -6-1

 شده تائید هایپیشنهادط کمیته توساست که  قبولقابلدر صورتی  شودارائه می کنانمدیران و کارکه توسط  هاییپیشنهاد

 مطابق جدول زیر عمل شود: هایپیشنهادبرای احتساب امتیاز باشد. 

 کل امتیاز اجراشدهپیشنهادهای امتیاز  شده تائیدهادهای پیشنامتیاز  عناوین سطوح ردیف

  4 3 واحد 1

 7 5 دستگاه 2 10

 10 7 ملی 3

 

 هایشنهادپی)سامانه هایهادپیشن و دارای شماره ثبت اتوماسیون تاریخ ارائه پیشنهاد بایستی مربوط به دوره ارزیابی تذکر:

ه بمتیازدهی اشته باشد دا اجراشدهردی بیش از یك پیشنهاد تائید شده/ف کهدرصورتی .باشد مرکز توسعه و تحول اداری(

 .باشدمی قبولقابلبا در نظر گرفتن سقف امتیاز شاخص  هایپیشنهاد

 هاتشویقدریافت  -8-1

امتات مختلتف کستب کته از مقاستت  هاییتقدیرنامتهدولتتی و  هاینشتان شامل امتیاز بوده و 7دارای سقف  شاخصاین 

 .گرددمی

 رعایت شده باشد: آن دردارای امتیاز است که موارد زیر  هاییتشویق

و یا  برنامهفوق هایفعالیتتشویقات باید در راستای ایفای وظایف شغلی فرد باشد.تشویقاتی که برای  ه1

وی دریافتی از س ایه.) تشویق باشدمیباشد فاقد ارزش امتیازی  صادرشدهخارج از سازمان  هایفعالیت

 .(باشدمی مستثنانظارت و اجرایی انتخابات کشور  هایهیئت

ابی جهت دوره ارزی شدهارائهت مثال تشویقا طوربهباید مربوط به دوره ارزیابی باشد . نامهتشویقتاریخ صدور  .2

وردار متیاز برخاباشد.بدیهی است تشویقات فاقد شماره و تاریخ از  صادرشدهباید در همان سال  1395سال 

در ا و ی  صادرشدهکه جنبه عمومی داشته و یا به مناسبت روز خاص  هایییقیتشوبه . نیست

 .گیردنمیوظایف شغلی نباشد امتیازی تعلق  زمینه
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حسوب تشویق م صادرکننده عنوانبه کننده امضاءباشد ،بالاترین مقام  صادرشدهتشویقاتی که با دو امضاء  .3

 .گرددمی

غ قالب ابلا اتی که درباشد و تشویق صادرشده( ، تشویق، قدردانینامهتشویقدر قالب تقدیرنامه)تشویقات باید  .4

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

د، رده باشو همچنین مقام بالاتر دریافت ک بلافصلشچنانچه شخصی دو تشویقی با یك مضمون از مدیر  .5

 گردد.مند میبهره تواندیمر دو تشویق یکی است از امتیاز هر دو تشویقی هرغم اینکه مضمون علی

 فرد ، رعایت سقف امتیاز محور الزامی است. هایبا توجه به تعداد تقدیرنامه  .6

اشته دنیز وجود  انیپست سازمآن در جایگاهی قرار دارد که  صادرکنندهاست که مقام  قبولقابلتشویقاتی  .7

 ت صادره ازا جانشین وجود ندارد تشویقای مقامقائمبا توجه به اینکه پستی تحت عنوان  مثالعنوانبهباشد. 

 سوی افرادی با این عنوان جایگاهی نخواهد داشت.
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 :هاتشویقنحوه امتیازدهی جدول 

 امتیاز کنندهتشویقمقام  بند
 امتیاز 7 جمهوررئیساز  تقدیرنامههای دولتی و دریافت نشان 1

 امتیاز 6  جمهورسرئیدریافت تقدیرنامه از وزیر یا معاون  2

 و هاانسازمای معاون وزیر و رئیس دانشگاه و سایر روساستاندار، از  تقدیرنامهدریافت  3
 وابسته به وزارت بهداشت شامل : مؤسسات

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

 یازامت 5

 وابسته شامل : هایدستگاهدریافت تقدیرنامه از معاونان  4

 معاونین رئیس دانشگاه و معاونین استاندار 

 امتیاز 4

 یا مقامات همتراز شامل: مدیرکلدریافت تقدیرنامه از  5

مراکز  روسای ،  هاشبکه، مدیران هامعاونت زیرمجموعهمدیران ستادی و مدیران  
ها کده، رؤسای دانش هاشبکهمستقل از  هایبیمارستان و مدیران اروس آموزشی درمانی و
 وزیر ینو فرماندار و مشاور

 امتیاز 3

 شامل: دریافت تشویق از سایر مقامات 6
 یرمجموعهز هایبیمارستان  و مدیران ،روسا 5 دربندمعاونین مدیران و روسای مندرج  

ات ،مدیران خدم فرماندار،بخشدار ونامع، هاشهرستانروسای مراکز بهداشت  ، هاشبکه
 پرستاری 

 امتیاز 2

 

  سرپرستان:دریافت تقدیرنامه از  7
 ، رئیس خدمات پرستاریسوپروایزرهای بیمارستانادارات)گروه(،  روسای

 امتیاز 1

 کسب عنوان کارمند نمونه: 8

 وسسهمنظور کسب عنوان کارمند نمونه در قالب جشنواره شهید رجایی و در سطح م
 گردندمیسالیانه انتخاب  صورتبهکه  باشدمی

 امتیاز 7

 امتیاز 3 دریافت تقدیرنامه طبق ضوابط طرح تکریم 9

 4حداکثر  اجرایی و نظارت انتخابات کشور های هیئتدریافتی از سوی  هایتشویق  10
 امتیاز

حداکثر از دو تشویقی مربوط به  اندتویم، هر فرد ذکرشدهدر خصوص تشویقاتی که در هر یك از بندهای جدول  :1بصره ت

گردد. مندبهره بندكی  

و اغلب تشویقات گرددمیدر جدول فوق دریافت  ذکرشدهخصوص تشویقاتی که از مقاماتی غیر از مقامات  : در 2تبصره   
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:گرددمیبه شرح زیر اقدام   باشدمیصادره از سوی مقامات خارج از دستگاه    

تشویقات گونهنیااز.امتیاز دریافتی گرددیمر اقدام به یکی از مقامات مندرج در جدول ارائه تشویق دریافتی جهت اخذ دستو  

.ودبر روی تشویق خواهد ب دستوردهندهتشویق ، مطابق با امتیاز تشویق مقام  صادرکنندهدون در نظر گرفتن ب   

امتیاز قابل قبول  2ه در فرم پایش عملکرد و حداکثر تا : در خصوص بند دریافت تقدیرنامه از سرپرستان، صرفا تشویقات ثبت شد3تبصره 

 می باشد.

رح ذیل ارزیابی و به ش هایفرمدر  صرفاًنظارت و اجرایی انتخابات کشور  هایهیئتدریافتی از سوی  ایهتشویق 

 : باشدمیدارای امتیاز 

 امتیاز تقدیرنامه مقام صادرکننده تقدیرنامه بند

 4 دبیر شورای نگهبان 1

 3.5 دبیر شورای نگهبان مقامقائم 2

 3 وزیر کشور 3

 3 معاون اجرایی امور انتخابات شورای نگهبان 4

 2.5 رئیس ستاد انتخابات کشور 5

 2 استاندار 6

 2 نظارت استان هیئت رئیس 7

 1.5 فرمانداری تهران 8

 1.5 نظارت شهرستان تهران هیئترئیس  9

 1.5 تخابات شهر و روستامرکزی نظارت بر ان هیئترئیس  10

عالی نظارت استتان در انتخابتات شتوراهای  های هیئتروسای  11

 اسلامی شهر و روستا

1.5 

 1.5 انتخابات کشور مدیرکل 12

 1.5 سایر فرمانداران 13

 1.5 هاشهرستاننظارت سایر  هیئترئیس  14

 1 اجرایی هیئترئیس  15
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 محور آموزش -2

رکنتان شتغلی و ایجتاد رفتتار مطلتوب در کا هایارتقای سطح دانش، آگاهی، مهارت  هدف از آموزش، تلاش در جهت

 ستطوح کستب امتیتاز .گیتردمین تعلق زیر امتیاز به آ هایشاخصکه با توجه به  باشدمیامتیاز  15. این بند دارای باشدمی

 .باشدمیبرای هر سه گروه )مدیران میانی، پایه و کارکنان( در این محور یکسان 

 ضمن خدمت  یهاآموزش -1-2

امتیتاز  3 ستاعت 10بته ازای هتر ، بتا ارائته گتواهی و بهبتود متدیریت آموزشی گذرانده شتده شتغلی ایهگذراندن دوره 

 .باشدمی

 .ردیگیمتعلق  امتیاز 1ساعت  5به ازای هر با ارائه گواهی  آموزشی عمومی، هایگذراندن دوره 

 شد. اعمال خواهد امتیاز 10و حداکثر تا  از سامانه آموزش کارکنان اخذشدهش امتیاز این بند بر اساس گزار :1تذکر 

 .باشدمیجهت بازخورد به آموزش  صرفاًگذرانده شده  هاینظر مدیر در خصوص آموزش  :2تذکر 

 مومی یا تخصصی ع هایشغل مورد تصدی در دوره  نهیدر زمتدریس  -2-2

عمومی یتا تخصصتی  هایمدرس در دوره  عنوانبهتدریس برای افرادی که امتیازدهی این شاخص منوط به  ارائه گواهی 

مل بتر استاس دستتورالع تائیتد متورد هایو دارای مجوز  اندکردهتابعه تدریس  یهاسازمانو  هادانشگاهستاد وزارتخانه یا 

 باشندیمدستگاه  میعل هیاتریغکارکنان  اداری و استخدامی نامهنییآ 46آموزش و توانمندسازی کارکنان موضوع ماده 

 .ردیگیمامتیاز تعلق  1ساعت تدریس  2به ازای هر قابل احتساب خواهد بود. ضمنا 

ارکنتان، مترتبط کمنوط به موافقت واحد مربوطه ، مرتبط بودن بتا نظتام آموزشتی  هادانشگاهتدریس واحدهای درسی در 

 .ردیگیمعلق تامتیاز  5واحد تدریس،  1زای هر و به ا باشدمیبودن با شغل و ارائه گواهی، قابل امتیازدهی 

 .گرددمی یازدهیامت شدهانجامتدریس در نیمسال دوم دوره ارزیابی به نسبت زمانی که تدریس  تذکر:

 

 



 اداره کل منابع انسانی                                          یات علمیتابع آیین نامه اداری و استخدامی اعضاء غیر هموسسات  کارمندانارزیابی عملکرددستورالعمل 

20 
 

 :ویژه یهاتیموفقکسب  -3-2

 ایزه از مراکز معتبر تخصصی مرتبط:دریافت ج -3-2-1

 ستازمان رازی، رزمی،ختوامطهتری ،از مراکز معتبر تخصصی از قبیل جشنواره  شدهثبتیا اختراع  زهیو جا هیدییتأدریافت 

 وری و تعالی سازمانیثبت اختراعات و اکتشافات، دبیرخانه جایزه ملی بهره

 :در زمینه شغلی یا ترجمه کتاب فیتأل -3-2-2

دارای شابك باشتد.چا  مجتدد  باشد و شدهچا در سال ارزیابی  در زمینه شغلی و بایستمی شدهترجمهیا  فیتألتاب ک

 .نیست قبولقابلکتاب بدون ویرایش 

ویستندگان/ نارائه مستند شناسه کتاب که اطلاعات مربوط بته چتا  ، ستال نشتر ، شتابك و نتام و نتام ختانوادگی کامتل 

 .است یالزاممترجمین در آن مشخص گردیده است 

به سایر همکتاران  ( و5،ترجمه  10 فیتألحداکثر امتیاز)یك هر به نویسنده/ نویسندگان یا مترجم / مترجمین اصلی کتاب 

 .ردیگیمن تعلق به چا  مجدد همراه با ویرایش کتاب ، نصف امتیاز به نویسنده/ مترجم آ .ردیگیمنصف امتیاز تعلق 

 .یستن قبولقابلکتاب  عنوانبه عملکرد واحد حتی در صورت داشتن شابك هایو گزارش  آماری هایسالنامه  تذکر:

 :یا ترجمه مقاله در زمینه شغلی فیتأل -3-2-3

کته  مقالته شناسهبه همراه  شدهترجمهیا  فیتألبوده و ارائه مستند مقاله مرتبط با شغل کارمند یا ترجمه مقاله بایستی  فیتأل

 .  است یالزامباشد  شدهچا در سال ارزیابی 

 نوع مقاله ردیف
امتیاز 

 تألیف

سقف 

 امتیاز

 Scopus 8و  ISI ،PubMedمقالات  1

8 
 ISC 7مقالات  2

3 
 و علمی  علمی پژوهشی  دارای رتبه در مجلات شدهچا مقالات 

 ترویجی
6 

 5 بدون رتبه پژوهشی علمی مجلاتدر  شدهچا مقالات  4
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 .باشدمیدر نشریات فاقد اعتبار  (یرعلمیغ) شدهچا  هایمصاحبه  و هانامهانیپا: تذکر

 تعاریف:

- IIS  یا ( همان موسسه اطلاعات علمتیInformation Institute for Scientific یکتی از )مؤسستات 

اه حاضتر درجایگت ر حتالد ،دارا بودن استانداردهای بالای علمی و ارزیابی لیبه دلو  باشدمیمعتبر در عرصه جهانی 

و معیتار  دهتدیمر ستایت ختود قترار مقتالات جهتان را د نیبهتتراین موسسه در دنیا  .نخست جهانی قرارگرفته است

 .ارزشی دانشمندان در اکثر نقاط جهان است

-  PubMed  استت کته دسترستی بته چنتدین پایگتاه داده اصتلی در گستتره وستیعی از  پایگاه اطلاعاتییك

 کند. ی را فراهم میشناسهای علوم پزشکی و زیسترشته

- Scopus 60شتتناختی حتتدود کتته اطلاعتات کتاب شتده استتتشناختهمعتبتتر و  استتتنادی هتای نمایتته یکتی از 

هتزار ناشتر علمتی را از  5. استکوپوس اطلاعتات محصتولات حتدود کرده استتآوری ند را در خود جمعس میلیون

 .است دادهیجاسراسر جهان در خود 

 - ISC  که همانند  جهان اسلام یفنّاوریا همان پایگاه استنادی علوم جدید وISI ت دانشمندان است دارای مقالا. 

ف بخشتی از هر تولیدی که به دنبال جستجوی حقایق و بترای کشت :پژوهشی-علمی مقاله در مجلاتارائه   - 

علمی، از طریتق  یهاموضوعدر موضوعی از  یاشهیاندحل مشکلی یا بیان  قصدبهمیان مردم و   معارف و نشر آن در

 ابتداعدو خصتلت اصتالت و  طبیعی به دست آید و از یهادهیپد، برای یافتن روابط اجتماعی میان مندنظام یامطالعه

متی بتا هتدف پیشتبرد و مفتاهیم و مشتاهدات جدیتد در زمینته عل هاروشبه کاربردها،  هاآنبرخوردار باشد و نتایج 

 .شودیمپژوهشی قلمداد  –منجر گردد، علمی  یآورفنمرزهای علمی و 

ج یکتی از که بته تتروی شودیممقالات به مقالاتی گفته  گونهنیا :ترویجی-علمی در مجلات مقالاتارائه   - 

ا فاهیم جدید علمتی آشتنو او را با م بخشندیمو دانش خواننده را ارتقاء  هایآگاهو سطح  پردازدیمعلوم  یهارشته

ت ترویجتی فقتط بترای اشتاعه تألیف و یا ترجمه باشند . اصولاً مقتالا صورتبه توانندیممقالات  گونهنیا. سازدیم

 رامونی آن است و هدف دیگری ندارد.دانش بشری و عالمانه کردن آن و جهان پی

https://en.wikipedia.org/wiki/PubMed
https://en.wikipedia.org/wiki/PubMed
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%86%D9%85%D8%A7%DB%8C%D9%87_%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D9%86%D8%A7%D8%AF%DB%8C
https://fa.wikipedia.org/wiki/%D9%86%D9%85%D8%A7%DB%8C%D9%87_%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D9%86%D8%A7%D8%AF%DB%8C
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وطته تعلتق در مجلات علمی پژوهشی، علمی ترویجتی و ستایر نشتریات نصتف امتیتاز مرب شدهترجمهمقالات  :تذکر

 .ردیگیم

تعلتق  التذکرفوق با توجته بته جتدول حداکثر امتیاز هر یكبه نویسنده/ نویسندگان یا مترجم / مترجمین مقاله  تذکر:

 .ردیگیم

 :تحقیقاتی یهاطرحارائه  -3-2-4

 7شاخص  به این گرفتهتعلقتحقیقاتی )در راستای وظایف شغلی فرد( بوده و حداکثر امتیاز  هایطرحاین شاخص شامل 

 . باشدمیامتیاز 

 الزامی است : تحقیقاتی هایطرحرعایت موارد ذیل برای احتساب امتیاز 

 ادتخصیص امتیاز با توجه به نقش افر امتیاز نوع طرح

 امتیاز 7 یافتهپایانطرح  تحقیقاتی 

 % امتیاز 100مجری اول طرح 

 امتیاز %50سایر مجریان 

 % امتیاز 25همکاران طرح 

 

د پژوهشتی و کتاز تحقیقات و فناوری کته در آن بته  تأییدیهتحقیقاتی ضمیمه نمودن اصل  هایطرحدر خصوص  تذکر:

 باشد، الزامی است. شدهاشارهاتمام طرح 

اخص شتهرگاه فرد بیش از یك طرح تحقیقاتی مصوب داشتته باشتد امتیتازدهی منتوط بته رعایتت ستقف امتیتاز  تذکر:

 .باشدمی

 شد.مربوط به دوره ارزیابی با بایستمیتحقیقاتی  هایطرحتائیدیه اتمام تاریخ ارائه تذکر: 

 :سخنرانی یا ارائه پوستر در همایش علمی مرتبط -3-2-4

 .ستا یالزامواهی آن مرتبط با وظایف شغلی بوده و ارائه مستند گ یستیبا یعلم یهاشیهماتر در سخنرانی یا ارائه پوس

 (ردیگیمتعلق امتیاز  3در همایش علمی پوستر ارائه امتیاز و  4 در همایش علمی مرتبط سخنرانی)
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 :ورزشی یهاتیفعالانجام  -3-2-5

 :باشدیم ذیل شرح به و امتیاز 3تا سقف  کارکنان سالانه عملکرد ارزیابی در ورزشی یهاتیفعال امتیاز احتساب نحوه

 امتیاز موضوع ردیف

 3 )مقام اول تا پنجم( و کشوری یالمللنیبورزشی  یهامقام 1

 2.5 تا سوم( )مقام اول  و المزیاد ورزشی کارکنان یامنطقهورزشی استانی،  یهامقام 2

 2 )مقام اول تا سوم( یورزشی درون ستادی و دانشگاه یهامقام 3

 1 اتساعت در هفته( با ارائه مستند 4)حداقل  ورزشی مستمر یهاتیفعالانجام  4

 کمیته سوی از شدهنییتع جعمر یا کنانرکا ورزش کمیته به عهده کارکنان ارزشیابی اداره به شرایط واجد افراد لیست ارائه وظیفه تذکر:

 .بود خواهد ادشدهی

 : : مدیریت دانش 4-2

 امتیاز بوده و دارای معیار زیر  است : 4سقف این شاخص حداکثر 

 : ثبت تجربه: 4-2-1

 خواهد بود. اعمالقابلامتیاز  4تا سقف  نحوه امتیاز این شاخص بر اساس جدول زیر و

 .باشدیم و کارکناناین شاخص ویژه مدیران میانی ، پایه  :1 تذکر

  اشد.همکاران ثبت تجریه برابر با تجربه نگار قابل اعمال می ب نفر اول از 4این امتیاز برای  :2تذکر 

 امتیاز ارزیابی عملکرد درجه امتیاز بدست آمده

 4 1درجه  امتیاز 90بالای 

 3 2درجه  امتیاز 90تا  70بین 

 2 3درجه  امتیاز 70تا  40بین 

 0 )مردود(4درجه  امتیاز 40زیر 
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 :یمندتیرضامحور  -3

ستطوح  کستب  .ردیتگیماد تعلتق به افر ،زیر امتیاز آن گانهسه هایشاخصکه با توجه به  باشدیمامتیاز  15این بند دارای 

 .باشدیم)مدیران میانی، پایه و کارکنان(، در این محور یکسان  امتیاز برای هر سه گروه

 :رجوعارباباز کارمندان دارای  مندیرضایت -1-3

در سته طیتف  و نظتر متدیر شتدهانجام ینظرستنجبر اساس  رجوعاربابدارای  ارکنانهر سه گروه مدیران پایه، میانی و ک

 .ندینمایمامتیاز کسب 

 .باشدیمدهی ملاک امتیاز رجوعاربابو تلاش در رفع مشکلات و پاسخگویی به  صدرسعهداشتن حسن برخورد، -

 :رجوعاربابرضایت از کارمندان بدون  -2-3 

ت رعایت ،رفتن معیارهتایو بتا در نظتر گت رمستئولیمدبا نظر  رجوعارباببدون  نی و کارکنانهر سه گروه مدیران پایه، میا

وظتایف و  موقعبته انجتام جلسات ودر  موقعبهباط اداری شامل حضور ضرعایت ان شعائر و اخلاق اسلامی در محیط کار،

 نمایند.، در سه طیف  امتیاز کسب میتکالیف محوله

شده توسط مقام مافوق و یا  دیتائتخلفات اداری و یا شکایات  ئتیهی سابقه محکومیت در در صورتیکه فرد دارا تذکر:

 .کسر خواهد شد کنندهیابیارزمقام  با نظردر سال مورد ارزیابی باشد، امتیاز این شاخص  اداره رسیدگی به شکایات

 :رضایت همکاران -3-3

 زدهی قرارو امتیا در سه سطح مورد ارزیابی ذیلمعیارهای هر سه گروه مدیران پایه، میانی و کارکنان با توجه به 

 :گیرندمی

ر برقتراری ، تلاش در پیگیری مسائل گروهتی، تتلاش دصدرسعهرسیدگی به مشکلات همکاران، داشتن حسن برخورد و 

 .باشندیمامتیازدهی در این محور  یارهایمعنظم، توجه به نظر همکاران، از 

 .نیست پذیرامکان 3-2و  3-1ز دو بند ا توأمانکسب امتیاز  تذکر:

 



 اداره کل منابع انسانی                                          یات علمیتابع آیین نامه اداری و استخدامی اعضاء غیر هموسسات  کارمندانارزیابی عملکرددستورالعمل 

25 
 

  :امتیاز ( 50)پشتیبانیکارکنان  عمومی هایشاخصفرم ب( 

را  هاآنعملکرد اختصاصی  تسهیل تحقق نهیزماست که  شوندهارزیابیمشترک ارزیابی عملکرد  معیارهایعمومی،  هایشاخص

 . نمایدمیفراهم 

 یده است:طراحی و ابلاغ گرد شوندگانارزیابیوه از محور ذیل برای این گر سهدر  عمومی هایشاخص

 امتیاز  15:  خلاقیت و نوآوری 

  : امتیاز  5آموزش 

  :امتیاز 30رضایتمندی 

 

ملکرد عن امتیاز د. ستودر هر یك از این محورها ، بندهای مشخصی به همراه معیار و استاندارد امتیازدهی هر بند وجود دار

از ستون امتی یاز کل آن محور درتکمیل شود. سزس امت شدهمشخصبر مبنای معیارهای امتیازدهی به تفکیك هر بند و  بایستمی

 . گرددمیمکتسبه مشخص 

 :محور خلاقیت و نوآوری -1

 پیشنهاد برای بهبود انجام وظایف ارائه -1-1

 .باشدمیمدیران و کارکنان  مربوط به هایپیشنهادهمانند بند نحوه امتیازدهی به این شاخص 

 :هاتشویقدریافت  -2-1

 .گرددمیاست که از مقامات مختلف کسب  هاییتقدیرنامهدولتی و  هاینشاناین شاخص شامل 

اجعه کارکنان مر وبه جداول مربوط به بند تشویقی مدیران دریافتی  یهاقیتشودر خصوص نحوه امتیازدهی تذکر: 

 شود.

 ورزشی: هایفعالیت:انجام 3-1

 .باشدمیرکنان ورزشی مربوط به مدیران و کا هایفعالیتاین شاخص همانند بند انجام  نحوه امتیازدهی به  

 :محور آموزش -2

 .باشدیمامتیاز  1ساعت  5آموزشی ضمن خدمت با ارائه گواهی به ازای هر  یهادورهگذراندن 
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 .باشدیمامتیاز  5سقف امتیاز این محور در این گروه  توجه:

 :رضایتمندی -3

ورد م و متوسط  ،خوب عالی حدر سه سط کارمند را با توجه به معیارهای ذیل کنندهارزیابی :باط اداریضرعایت نظم و ان

 :دهدمیارزیابی و امتیازدهی قرار 

ذیرش پظایف محوله، اداری، حضور فعال در محل کار، حضور در مواقع، اضطراری جهت انجام و مراتبسلسلهرعایت 

داوطلبانه  صورتبهن حضور همکارا خلأ نمودن پروظایف،  ترمناسبش جهت انجام و تلا شدهانجام کارهایمسئولیت 

 .باشندمیامتیازدهی در این محور  معیارهایاز 

و  ا  نظر مدیربوده ب کارهاجدید جهت انجام  هایروشمیزان تطابق کارمند با تغییر و پذیرش  دهندهنشان :پذیریانطباق

توجه به   ،کاریحیط ، مدیران و سرپرستان یا مهاروشبا هر تغییری در وظایف،  در نظر گرفتن معیارهای: سازگاری

 فظ آرامش درحو تقاضاهای مختلف،  هادرخواستمؤثر در راستای بهبود کار، تطابق با  هایپیشنهادانتقادات سازنده و 

 .شودمیبا مشکلات کاری در سه سطح امتیازدهی  شدنمواجههنگام 

 :ردیگیم مند تعلقکار به که با توجه به شاخص زیر امتیاز آن باشدیمامتیاز  10ین بند دارای ا : رضایت همکاران

مشکلات  ، درک و رسیدگی بهرجوعارباببرقراری و حفظ روابط کاری مناسب با همکاران/ سایر کارکنان/ مدیران/ 

و رها فاکتوی از اخلاق یهاارزشطابق اصول و گرفتن شأن و مقام افراد، رفتار کردن م در نظرهمکاران، احترام گذاشتن و 

 .باشدیممعیارهای امتیازدهی به این محور 
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  فرم اعتراض به نتيجه ارزیابي عملكرد کارکنان

 

 

 

 نام موسسه: -1 ام و نام خانوادگي:ن -2 کد ملي:-3

 

 محل خدمت: يواحد سازمان-5 متياز ارزیابي مورد اعتراض :ا -6

 :نوان پست سازمانيع -4

 
 

 

 :کنندهارزیابينام و نام خانوادگي و سمت 

 : شماره ثبت دبيرخانه:                                                                      تاریخ

 

 شرح اعتراض همراه با ارائه مستندات:

 نتيجه بررسي:

 شده: تائيدامتياز 

 

 ضنام و نام خانوادگي کميته رسيدگي به اعترا

 ینام و نام خانوادگ امضاء

 1- 
 

 2- 
 

 3- 
 

 4- 
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 فرم نتایج ارزیابي عملكرد

 ليست امتيازات ارزیابي عملكرد کارکنان واحد ...............................

  13    /29/12تا تاریخ  13    /1/1ارزیابي از تاریخ  دوره

امتیاز  توضیحات

 کل

امتیاز 

شاخص 

 عمومی

 

اخص امتیاز ش

 اختصاصی

نوع 

 استخدام

کد 

 ملی

نام و نام 

 خانوادگی

 

 ردیف

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 خ:رینام و نام خانوادگي مدیر واحد:                                                                     تا

 

مضاء:ا  عنوان پست سازماني:                                                                                     
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 عملكرد کارکنان)حدود انتظارات( نامهموافقت( 1فرم شماره)

 عملکرد کارکنان)حدود انتظارات( نامهموافقتفرم 
 آرم موسسه  ن شغلی)سمت(: عنوا شماره ملی:  نام و نام خانوادگی: 

 تاریخ: :کنندهارزیابینام  واحد محل خدمت: منطقه محل خدمت:

 :سازمان و در چارچوب وظایف شغلی( یهایاستراتژ)بر اساس اهداف و اهداف و انتظارات عملکردی

 سقف امتیاز هدف عنوان و واحد شاخص حدود انتظارات )متناسب با اهداف عملکردی(

    

    

    

    

    

    

   50 

در  یو قانون یطیو مح یکار طهیه حباشراف کامل  -2از ارزیابی عملکرد در جهت رشد استفاده نمایم-1: گردمیممتعهد  (کنندهارزیابی) سرپرست بلافصل عنوانبه

در  -5.   امنمودهمطالعه  دقتبهستورالعمل ارزیابی کارکنان را د -4.  امهدادقرار  یموردبررس او اهداف ر یبالادست یهابرنامه -3واحد را داشته باشم.  یحوزه عملکرد

شرح وظایف  بر اساسرا  یعملکرد یهداف مطلوب و استانداردهاا  -6.  آورمیم به عمل شوندهیابیارزعملکرد  و بهبودطول دوره تدابیری برای رشد یا اصلاح 

 صورتبه) رجوعو ارباباز همکاران لازم ظرسنجی ن ضمن تدوین فرم  -7. مینمایمرا دریافت  شوندهارزیابیم، امضاء فر  یو در انتها غابلا شوندهارزیابیمشخص به 

 زم با مدیر مافوق را انجام داده باشمهماهنگی لا  -9 لازم  یبرگزار جلسات هماهنگ  -8. مینمایم یآورجمعداده و مستندات را  محرمانه ( در طول دوره ، صورت

 :کنندهارزیابیم و نام خانوادگی:  نا

 تاریخ  و امضاء:

 

 سالهكیباشد، در دوره شفاف می کاملاًرا که برای من  نامهموافقتد در این شوم همه انتظارات موجومتعهد می وبا مافوق مستقیم موارد فوق را مرور کرده  جانبنیا

 آینده برآورده سازم.

 :دهشونارزیابینام و نام خانوادگی:  

 تاریخ  و امضاء:

 

 □سخه مدیریت منابع انسانین                                          □نسخه مافوق                                               □نسخه همکار
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 ( پایش عملكرد کارکنان2فرم شماره)

  فرم پایش عملكرد

 منطقه محل خدمت:

 

 واحد خدمت:

 

 آرم موسسه

 تاریخ: شماره ملی: عنوان شغلی: و نام خانوادگی: نام

نوع  (عملکردی/رفتاری)  حساس عیوقا  ردیف

 (بهبودقابلواقعه)قوت/

اقدامات سرپرست در جهت تقویت نقاط  تاریخ

 بهبودقابلقوت و اصلاح نقاط 
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 ماره ......ش                                                                                     معاونت...............................                                                                                                    
 

اريخ ........ت                                                                                      واحد ................................                                                                                                      

 (هاآنل/ دفاتر ، روسای مراكز و معاونين اختصاصي ارزيابي عملكرد مديران مياني )مديران ك هایشاخص( محورها و 3فرم شماره )

 :شوندهارزيابيمشخصات 

 نام و نام خانوادگي:

 

 :ملي كد

 

 عنوان پست:

 

 عنوان شغل مورد تصدی:

 

 :نوع استخدام

 

 دوره ارزيابي: 

 13   /29/12- 13   /1/1تاريخ 

 

ف
ردی

شرح وظیفه )متناسب با شغل مورد تصدی و  شرح وظایف  

کز/واحد(های مرو برنامه  
(50وزن شاخص ها)مجموع:  عنوان شاخص  هدف مورد انتظار 

 (p:5تا0امتیاز معیارها)

، 2، متوسط:1، ضعیف:0)خیلی ضعیف:

 (5، عالی:4، خیلی خوب:3خوب:
امتیاز 

 مکتسبه

تحلیل عملکرد)علل عدم تحقق 

اهداف، نقاط قوت و ضعف و ارائه 

 راهکارها(

  سرعت کیفیت
        

        

        

     

 

   

        

        

        

        
 50   اختصاصی هایشاخصجمع 
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 معاونت...............................

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

(هاآنعمومي  ارزيابي عملكرد مديران مياني )مديران كل/ دفاتر ، روسای مراكز و معاونين  هایخصشا( محورها و 4فرم شماره )   

 امتياز مكتسبه
امتياز 

 عملكرد

سقف 

 امتياز
عمومي هایشاخص  

 محورها

ف
 ردي

 
 8 

حليل عملكرد فرم ارزيابي عملكرد كارمندان و هداف واحد و كارمندان تحت مديريت، بررسي و تحليل ستون تاريزی )معيارهايي مانند پايش مستمر برنامه -

 5وب تا خامتياز، 7های توسعه كارمندان و واحد تحت مديريت بر اساس تحليل عملكرد و ...()با نظر مدير ؛ عالي تا اهداف شغلي و برنامه موقعبهتهيه و تنظيم 

 امتياز(3امتياز، متوسط تا 

 امتياز(3امتياز، متوسط تا  5امتياز، خوب تا 7)با نظر مدير ؛ عالي تا هابندی فعاليتو گروه كارتقسيمتوانايي در  -

 

ت
قی

لا
 خ

 و
ار

تک
 اب

 امتياز، ضعيف صفر امتياز( 5/0امتياز، متوسط  1امتياز، خوب  2تكميل فرم پايش عملكرد كاركنان) با نظر مدير: عالي  - 2  1

 

 

10 

 ( 1-6ل بند بر اساس جدوارائه پيشنهاد برای بهبود انجام وظايف ) -

 5امتياز(، معاون وزير و مقامات همتراز) 6)جمهوررئيسن امتياز(، وزير يا معاو 7)جمهوررئيسهای دولتي و تقديرنامه از شامل: نشان امتياز( 7)تا هادريافت تشويق -

 7كسب عنوان كارمند نمونه) امتياز(، 1ستان)سرپر امتياز(، 2تر )يينامتياز( و مقامات پا 3يا مقامات همتراز) مديركلامتياز(،  4وابسته ) هایدستگاهامتياز(، معاونين 

  امتياز( 4نظارت و اجرائي انتخابات كشور)تا  هایهيئتامتياز(، 3امتياز(، دريافت تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم )

 

 

 

15 

 امتياز(  10آموزش ضمن خدمت )تا  -

 امتياز( 10های عمومي يا تخصصي )تا دوره تدريس در زمينه شغل مورد تصدی در -

 5و  ترجمه  10امتياز(، تأليف با ترجمه كتاب در زمينه شغلي )تأليف  8خصصي مرتبط)تهای ويژه شامل )دريافت تأييديه و جايزه از مراكز  معتبر كسب موفقيت -

امتياز( ، ارائه پوستر  4سخنراني در همايش علمي مرتبط)(، امتياز 7های تحقيقاتي)تا طرح(، امتياز  4و ترجمه تا 8امتياز(، تأليف يا ترجمه مقاله در زمينه شغلي)تأليف تا

 امتياز( 4مديريت دانش) -( امتياز 3تا ي)ورزش هایفعاليتامتياز( و انجام  3در همايش علمي مرتبط )

ش
وز

آم
 

2  

 

 

 

 

15 

 متياز(ا 3متوسط تا  امتياز، 5امتياز، خوب تا  8؛ عالي تا شدهانجامر اساس نظرسنجي )ب رجوعاربابمندی از كارمندان دارای رضايت -

ضور حرجوع)با نظر مدير و با در نظر گرفتن معيارهای؛ رعايت شعائر و اخلاق اسلامي در محيط كار، رعايت انضباط  اداری شامل؛ رضايت از كارمندان بدون ارباب -

 امتياز( 3امتياز، متوسط  5امتياز، خوب تا   8وظايف و تكاليف محوله()عالي تا  عموقبهدر جلسات و انجام  موقعبه

ی امتياز( 2امتياز، متوسط تا  4امتياز، خوب تا   7رضايت همكاران)عالي تا  -
د

من
ایت

ض
 ر

3  

 

عمومی هایشاخصجمع  50    

                عمومی  هایشاخصجمع                                 اختصاصی هایشاخصجمع           جمع کل 100  

 

 

 

                شماره                

 (و امضاء ، تاريخنوادگيخا نام) نام و  تأييدكنندهمضای ا           ، تاريخ و امضاء(                              خانوادگي نام) نام و  كنندهارزيابي تائيد، تاريخ و امضاء(                  خانوادگي نامنام و : )شوندهارزيابي تائيد
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                     تاريخ                                                                                                                                            
............معاونت...................  

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

 و ادارات( هاگروهاختصاصي ارزيابي عملكرد مديران پايه )روسای  هایشاخص( محورها و 5فرم شماره )

 شونده:مشخصات ارزيابي

 نام و نام خانوادگي:

 

 ملي: كد

 

 عنوان پست:

 

 عنوان شغل مورد تصدی:

 

 نوع استخدام:

 

 ابي: دوره ارزي

 13   /29/12- 13   /1/1تاريخ 

 

ف
ردی

شرح وظیفه )متناسب با شغل مورد تصدی و  شرح وظایف  

های مرکز/واحد(و برنامه  
(50وزن شاخص ها)مجموع:  عنوان شاخص  هدف مورد انتظار 

 (p:5تا0امتیاز معیارها)

، 2، متوسط:1، ضعیف:0)خیلی ضعیف:

 (5، عالی:4، خیلی خوب:3خوب:
امتیاز 

سبهمکت  

تحلیل عملکرد)علل عدم تحقق 

اهداف، نقاط قوت و ضعف و ارائه 

 راهکارها(

  سرعت کیفیت
        

        

        

     

 

   

        

        

        

        
 50   های اختصاصیجمع شاخص
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 معاونت...............................

 احد ...................................و

(هاآنعمومي  ارزيابي عملكرد مديران پايه )مديران كل/ دفاتر ، روسای مراكز و معاونين  هایشاخص( محورها و 6فرم شماره )  

 امتياز مكتسبه
امتياز 

 عملكرد

سقف 

 امتياز
عمومي هایشاخص  

 محورها

ف
 ردي

 
 8 

 د فرم ارزيابي عملكرد كارمندان وايش مستمر اهداف واحد و كارمندان تحت مديريت، بررسي و تحليل ستون تحليل عملكرريزی )معيارهايي مانند پبرنامه -

 5وب تا خامتياز، 7های توسعه كارمندان و واحد تحت مديريت بر اساس تحليل عملكرد و ...()با نظر مدير ؛ عالي تا اهداف شغلي و برنامه موقعبهتهيه و تنظيم 

 امتياز(3از، متوسط تا امتي

 امتياز( 2ياز، متوسط تا امت 3امتياز، خوب تا  5كاربردی در انجام وظايف) با نظر مدير مستقيم: عالي تا  افزارهاینرمنوين و  هایفناوریاستفاده از  -

 امتياز(3سط تا امتياز، متو 5امتياز، خوب تا 7ها)با نظر مدير ؛ عالي تا بندی فعاليتو گروه كارتقسيمتوانايي در  -

 

ت
قی

لا
 خ

 و
ار

تک
 اب

 امتياز، ضعيف صفر امتياز( 5/0امتياز، متوسط  1امتياز، خوب  2تكميل فرم پايش عملكرد كاركنان) با نظر مدير: عالي  - 2  1

 

 

10 

 ( 1-6)بر اساس جدول بند  ارائه پيشنهاد برای بهبود انجام وظايف  -

 5، معاون وزير و مقامات همتراز)امتياز( 6)جمهوررئيسامتياز(، وزير يا معاون  7)جمهوررئيسهای دولتي و تقديرنامه از شامل: نشان امتياز( 7)تا هادريافت تشويق -

 7رمند نمونه)كسب عنوان كاامتياز(،  1رستان)سرپامتياز(،  2تر )امتياز( و مقامات پايين 3يا مقامات همتراز) مديركلامتياز(،  4وابسته ) هایدستگاهامتياز(، معاونين 

  امتياز( 4نظارت و اجرائي انتخابات كشور)تا  هایهيئتامتياز(، 3امتياز(، دريافت تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم )

 

 

 

15 

 امتياز(  10آموزش ضمن خدمت )تا  -

 امتياز( 10های عمومي يا تخصصي )تا تدريس در زمينه شغل مورد تصدی در دوره -

 5و  ترجمه  10امتياز(، تأليف با ترجمه كتاب در زمينه شغلي )تأليف  8های ويژه شامل )دريافت تأييديه و جايزه از مراكز  معتبر تخصصي مرتبط)كسب موفقيت -

امتياز( ، ارائه پوستر  4علمي مرتبط)سخنراني در همايش (، امتياز 7های تحقيقاتي)تا طرحامتياز(،   4و ترجمه تا 8امتياز(، تأليف يا ترجمه مقاله در زمينه شغلي)تأليف تا

 امتياز( 4مديريت دانش) - (امتياز 3تا ي)ورزش هایفعاليتامتياز( و انجام  3در همايش علمي مرتبط )

ش
وز

آم
 

2  

 

 

 

 

15 

 امتياز( 3 امتياز، متوسط تا 5امتياز، خوب تا  8شده؛ عالي تا رجوع )بر اساس نظرسنجي انجاممندی از كارمندان دارای اربابرضايت -

ضور حرجوع)با نظر مدير و با در نظر گرفتن معيارهای؛ رعايت شعائر و اخلاق اسلامي در محيط كار، رعايت انضباط  اداری شامل؛ رضايت از كارمندان بدون ارباب -

 امتياز( 3امتياز، متوسط  5امتياز، خوب تا   8موقع وظايف و تكاليف محوله()عالي تا موقع در جلسات و انجام بهبه

ی امتياز( 2امتياز، متوسط تا  4امتياز، خوب تا   7رضايت همكاران)عالي تا  -
د

من
ایت

ض
 ر

3 
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                عمومی  هایشاخصجمع                                 اختصاصی هایشاخصجمع           جمع کل 100  

 

 

 انوادگي، تاريخ و امضاء(خكننده ) نام و نام كننده ) نام و نام خانوادگي، تاريخ و امضاء(                                         امضای تأييدنام و نام خانوادگي، تاريخ و امضاء(                  تائيد ارزيابيشونده: )تائيد ارزيابي
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 شماره                                                     معاونت ....................                                                                                                                

   يختار                                                  
........    واحد ..................  

 كناناختصاصي ارزيابي عملكرد كار هایشاخص( محورها و 7فرم شماره )

 شونده:مشخصات ارزيابي

 نام و نام خانوادگي:

 

 ملي: كد

 

 عنوان پست:

 

 عنوان شغل مورد تصدی:

 

 نوع استخدام:

 

 دوره ارزيابي: 

 13   /29/12- 13   /1/1تاريخ 

 

ف
ردی

رد تصدی و  شرح وظایف شرح وظیفه )متناسب با شغل مو 

های مرکز/واحد(و برنامه  
(50وزن شاخص ها)مجموع:  عنوان شاخص  هدف مورد انتظار 

 (p:5تا0امتیاز معیارها)

، 2، متوسط:1، ضعیف:0)خیلی ضعیف:

 (5، عالی:4، خیلی خوب:3خوب:
امتیاز 

 مکتسبه

تحلیل عملکرد)علل عدم تحقق 

اهداف، نقاط قوت و ضعف و ارائه 

 راهکارها(

  سرعت کیفیت
        

        

        

     

 

   

        

        

        

        
 50   های اختصاصیجمع شاخص

 
 
 
 
 
 
 
 



 منابع انسانیاداره کل                                                   تابع آیین نامه اداری و استخدامی اعضاء غیر هیات علمیموسسات  کارمندانارزیابی عملکرددستورالعمل 

36 
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 كنانكارعمومي ارزيابي عملكرد  هایشاخص( محورها و 8فرم شماره )                                                              

امتياز 

 مكتسبه

امتياز 

 عملكرد

سقف 

 امتياز
عمومي هایشاخص  

 محورها

ف
 ردي

 
 10 

 امتياز( 2امتياز، متوسط تا  5امتياز؛ خوب تا  8افزارهای كاربردی در انجام وظايف)با نظر مدير ؛ عالي تا های نوين و نرماستفاده از فناوری -

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

ت
قی

لا
 خ

 و
ار

تک
 اب

1 

 

 

 

10 

 ( 1-6)بر اساس جدول بند  ارائه پيشنهاد برای بهبود انجام وظايف  -

 5امتياز(، معاون وزير و مقامات همتراز) 6)جمهورئيسرامتياز(، وزير يا معاون  7)جمهوررئيسهای دولتي و تقديرنامه از شامل: نشان امتياز( 7)تا هادريافت تشويق -

امتياز(،  7كسب عنوان كارمند نمونه)امتياز(،  1تان)سرپرسامتياز(،  2تر )امتياز( و مقامات پايين 3يا مقامات همتراز) مديركلمتياز(، ا 4وابسته ) هایدستگاهامتياز(، معاونين 

  امتياز( 4نظارت و اجرائي انتخابات كشور)تا  هایهيئتامتياز(، 3دريافت تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم )

 

 

 

15 

 امتياز(  10خدمت )تا  آموزش ضمن -

 امتياز( 10های عمومي يا تخصصي )تا تدريس در زمينه شغل مورد تصدی در دوره -

امتياز(،  5و  ترجمه  10امتياز(، تأليف با ترجمه كتاب در زمينه شغلي )تأليف  8های ويژه شامل )دريافت تأييديه و جايزه از مراكز  معتبر تخصصي مرتبط)كسب موفقيت -

امتياز( ، ارائه پوستر در همايش  4ر همايش علمي مرتبط)سخنراني دامتياز(،  7های تحقيقاتي)تا طرحامتياز(،   4و ترجمه تا 8جمه مقاله در زمينه شغلي)تأليف تاتأليف يا تر

 امتياز( 4مديريت دانش) -( امتياز 3تا ي)ورزش هایفعاليتامتياز( و انجام  3علمي مرتبط )

ش
وز

آم
 

2 
 

 

 

 

 

15 

 امتياز( 3ز، متوسط تا امتيا 5امتياز، خوب تا  8شده؛ عالي تا انجام رجوع )بر اساس نظرسنجيندان دارای اربابمندی از كارمرضايت -

ور باط  اداری شامل؛ حضرجوع)با نظر مدير و با در نظر گرفتن معيارهای؛ رعايت شعائر و اخلاق اسلامي در محيط كار، رعايت انضرضايت از كارمندان بدون ارباب -

 امتياز( 3امتياز، متوسط  5امتياز، خوب تا   8موقع وظايف و تكاليف محوله()عالي تا موقع در جلسات و انجام بهبه

 امتياز( 2امتياز، متوسط تا  4امتياز، خوب تا   7رضايت همكاران)عالي تا  -

ی
د

من
ایت

ض
 ر

3  

 

عمومی هایشاخصجمع  50    

                عمومی  هایشاخصجمع                                 اختصاصی هایشاخصجمع           جمع کل 100  

 

 

 (و امضا ، تاريخنام خانوادگي) نام و  تأييدكنندهمضای ا                      ، تاريخ و امضاء(                   نام خانوادگي) نام و  كنندهارزيابي تائيد، تاريخ و امضاء(                  نام خانوادگينام و : )شوندهارزيابي تائيد
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 پشتيبانياختصاصي ارزيابي عملكرد كاركنان  هایشاخص( محورها و 9فرم شماره )                                                              

 :شوندهارزيابيمشخصات 

 دوره ارزيابي: 

  13   /29/12- 13   /1/1تاريخ  

 نوع استخدام:

 

 عنوان شغل مورد تصدی:

 

 عنوان پست:

 

 كد ملي:

 

 م و نام خانوادگي:نا

 

اختصاصي هایشاخص  

  نهايي امتياز توضيحات

سقف 

امتياز 

 محور

ارزيابي هایشاخص سقف امتيازشاخص امتياز مكتسبه  محور عملكرد 

 

 10 

 تعيين اولويت برای انجام كارها 3 

 مطلوب نحو به محوله هایبرنامهانجام وظايف و  3  كميت انجام كار

 شدهتعيينزماني  هایبازهر طي انجام امو 4 

 25 

 دقت در انجام امور محوله 5 

 كيفيت انجام كار

 پيگيری كامل كارها و وظايف محوله تا انتها 5 

 جهت ارائه بهتر خدمات هاييروشيافتن  5 

 5 
استاندارد و  هایروشاستفاده از و  شدهتعيينتبعيت از الزامات 

 هتر خدماتبروز جهت ارائه ب

 به مسئولين موقعبهدر دسترس بودن و پاسخگويي  5 

 15 

 3 
انجام وظايف و  در درک موقعيت و شرايط موجود و توانايي

 هامسئوليت

 هایمهارتدانش، اطلاعات و 

 شغلي

 و ارائه راهكار  مسائل و مشكلات حلبررسي و  3 

 زم مرتبط با وظايف شغليلا هایمهارتدارا بودن اطلاعات  و  3 

 مناسب طوربهو تجهيزات شغلي  وسايل كارگيریبه 3 

 شغلي هایمهارتاطلاعات و  روزرسانيبهتوسعه و  3 
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امتياز 

 مكتسبه

امتياز 

 عملكرد

سقف 

 امتياز
عمومي هایشاخص  رديف 

 

 

15 

 (1-6ند بر اساس جدول ب)ارائه پيشنهاد برای بهبود انجام وظايف -

امتياز(، معاونين  5امتياز(، معاون وزير و مقامات همتراز) 6جمهور)امتياز(، وزير يا معاون رئيس 7جمهور)های دولتي و تقديرنامه از رئيسشامل: نشان امتياز( 7)تا هادريافت تشويق

طبق  امتياز(، دريافت تقديرنامه 7كسب عنوان كارمند نمونه)امتياز(،  1سرپرستان)امتياز(،  2تر )مات پايينامتياز( و مقا 3امتياز(، مديركل يا مقامات همتراز) 4های وابسته )دستگاه

 (امتياز 3تا ) يورزش هایاليتفعانجام  -امتياز(  4های نظارت و اجرائي انتخابات كشور)تا امتياز(،هيئت 3ضوابط طرح تكريم )

خلاقيت و 

 نوآوری
 

 آموزش امتياز(  5آموزش ضمن خدمت ) تا  - 5  

  10 
كار، حضور  اداری، حضور فعال در محل مراتبسلسله)با نظر مدير و درنظرگرفتن معيارهای :رعايت  رعايت نظم و انضباط اداری  -

ر پو تلاش جهت انجام مناسب تر وظايف،  شدهانجامدر مواقع، اضطراری جهت انجام وظايف محوله، پذيرش مسئوليت كارهای 

 امتياز( 4امتياز، متوسط  7امتياز، خوب تا  10داوطلبانه()عالي تا  صورتبهر همكاران خلا حضو نمودن

 رضايتمندی

  10 

غييری در با نظر مدير و در نظر گرفتن معيارهای: سازگاری با هر تجديد جهت انجام كارها ) هایروشتطابق با تغيير و پذيرش  -

 بود كار، تطابق بامؤثر در راستای به هایپيشنهادتوجه به انتقادات سازنده و  ، كاری، مديران و سرپرستان يا محيط هاروشوظايف، 

متياز، متوسط ا 7امتياز، خوب تا  10با مشكلات كاری() عالي تا  شدنمواجهو تقاضاهای مختلف، حفظ آرامش در هنگام  هادرخواست

 امتياز(4

  10 

 
 

به مشكلات  ، درک و رسيدگيرجوعارباببا همكاران/ ساير كاركنان/ مديران/  )برقراری و حفظ روابط كاری مناسب رضايت همكاران -

وب خامتياز،  10 اخلاقي( )عالي تا هایارزشگرفتن شأن و مقام افراد، رفتار كردن مطابق اصول و  در نظرهمكاران، احترام گذاشتن و 

 امتياز( 4امتياز، متوسط تا  7تا 

 
 

05 عمومی هایشاخصجمع    

                            عمومی  هایشاخصامتیاز            ازشاخصهای اختصاصیامتی امتیاز نهاییجمع  100 
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                                                                                      ، تاريخ و امضا(نام خانوادگي) نام و  تأييدكننده مضایا                  ، تاريخ و امضاء(                       نام خانوادگي) نام و  كنندهارزيابي تائيد، تاريخ و امضاء(                  نام خانوادگي: )نام و شوندهارزيابي تائيد


