
هِِنٌََ    کُلُّ نفَْسِ بِمَا کَسَبتَْ رَ 

هِر نفسى در گرو عملکرد خود است

بخشدآنکسعطاوتواندکهکندآنکسکار!خداوندا
تواند؟چهوداردچهرهیپسدارد،که

کراتوثناءدرواست؟توانکراتوتواناییچون
واست؟زبان

است؟جانسرورکراتومهربی



آشنايي  با فرايند
ان ارزيابي عملکرد کارکن



مقدمه



ساس ارزشیابى عملکرد کارکنان از خطیرترين وظايف مديران و از فرايندهاى ح
.  مديريت در سازمان است و انجام بدون نقص آن غیر ممکن به نظر مي رسد

به همین دلیل ضرورى است مديران و ساير مسئولان و 
افرادى که به گونه اى در اظهار نظر و اتخاذ تصمیم 

ل نسبت به همکاران خود مشارکت دارند، اطمینان حاص
کنند که در ابراز نظر خود 

را لحاظ کرده اند و احیانا تحتحسن نیت و عدالتجانب 
.  ..وظاهر افراد، اغراض شخصى، پیش داورى هاتأثیر

قتصدا، اخلاصقرار نگرفته و امر ارزشیابى را در نهايت 
.  انجام مى دهندبى نظرى و 



تعاريف

فرمايدمىکارکنانعملکردارزشیابىخصوصدر(ع)علىالمؤمنینامیر

!حارثپسراى
کن، آنکه با فداکارىدقت ونیک بازرسى در عملیات کارکنان حکومت خود، 

اقدام حتى کوچک ترين. شودتشويقبايد قولاً و عملاً . انجام وظیفه مى نمايد
ستوده اش را هم نبايد نديده انگاشت

یفر نیز لازم است مطابق مقررات اسلام انتقام کشى و کبدکارانو در مقابل از 
.جويى

.يکسان باشندخائنو خادماى مالک، مبادا در حکومت تو 
.که در ازاى خدمت خود مزد و مرحمت نبیند دلسرد وبى قید گرددخادمىزيرا 

رأت که جزاى خیانت خود را به حد کمال نیابد کردار زشت خويش را با جخائنىو 
.بیشترى تکرار کند



راىاجدرکارکنانموفقیتوکارانجامنحوهارزيابىسیستماتیکورسمىفرايند
اىهتوانايىتعیینوسازمان،هاىهدفبهنسبتمحولههاىمسئولیتووظايف
.آنهاشغلبهنسبتکارکنانضعفوبالقوه

تعاريف

فقیتموحدودوکوششمیزانسنجشورفتارکیفیتبررسىعملکرد،ارزيابي
.باشدميمحولههاىمسئولیتاجراىووظايفانجامدرکارکنان

:عملکردارزيابيتعريف





انتخابابزارهایومعیارهامجددارزيابيبرایارزشمندیمستندات•

: مزايای ارزيابي عملکرد

يانسانمنابعسطحارتقاوتوسعهبرایارزشمنداطلاعاتبهدستیابي•

کارکناناستعدادهایشناسايي•

آموزشينیازهایشناسايي•



تاريخچه 
ارزشیابي

در دانشگاهها



نکارکناارزشیابياجرای

دولتيدستگاههایدر

1372به صورت جدی از سال 
وبودامتیازی30هافرم

اخلاقيورفتاریعملکردی،عواملشامل

ارزشیابيفرمهای

امتیازی100

.ساير عوامل در امتیازدهي تاثیری نداشت

.ابلاغ شد1382در سال
بوددرجه360هافرماينبرایشدهگرفتهنظردرتئوری

فردخودوهمکارانرجوع،اربابفرد،مسئولینجزبه

.نمايندميمشارکتامتیازدهيامردرنیز



:نهاييارزيابيفرآيندشروع
بعدسالماهخردادپايانتاسالهرماهاسفندابتدایاز

:ارزيابيدوره
سالهمانماهاسفندپايانتاهرسال ماهفرورديناولاز

:عملکردپايشفرم
.مي شودثبتآندرکارمندمنفيومثبتعملکردهایارزيابي،دورهحیندر

دم،تقهاله ای،)عملکردارزيابيفراينددررايجخطاهایازجلوگیریمنظوربه فرماين
.استطراحي شده(...وتأخر

مفاهیم

:عملکردموافقت نامهفرم
.مي شودتکمیلکنندهارزيابي و شوندهارزيابيبینارزيابيدورهابتدایدر
تاس شوندهارزيابيعهدهبرارزيابيدورهطولدرکهوظايفيوانتظاراتحدودآندر

.مي گرددمشخص







فرمهای ارزيابي
و حیطه شمول 

آنها



ميباشدمديرانميانيمخصوصارزيابيعملكردفرم-الف.

ميباشد(عملياتي)مديرانپايهمخصوصارزيابيعملكردفرم-ب.

ميباشدکارکنانمخصوصارزيابيعملكردفرم-ج.

ميباشدپشتيبانيکارکنانعملكردارزيابيمخصوصفرم-د.



دانشكده/معاونينرئيسستاددانشگاه
دانشكده/مديرانمعاونينرئيسدانشگاه
دانشكده/معاونينمديراندرستاددانشگاه
آموزشكدهها/مراکزتحقيقات/رؤساومعاونينرؤسایدانشكدهها
رؤساومعاونينرؤسایبيمارستانهاومراکزآموزشيدرماني
مديرانبيمارستانها
مديرخدماتپرستاریبيمارستانها
مديرانشبكههایبهداشتودرمانومعاونينآنها
روسایمراکزبهداشتشهرستان

:ویژهارزیابیافرادزیرفرمارزیابیعملکردمدیرانمیانی



:دزیروسرپرستانویژهافرا(عملیاتی)فرمارزیابیعملکردمدیرانپایه
دانشكدهومعاونينآنها/رئيسادارهدرستاددانشگاه
دانشكده/روسایگروههادرستاددانشگاه
آموزشكدهها/مرکزتحقيقات/رؤساومعاونيناداراتدانشكدهها
رئيسخدماتپرستاری
اداریدرشبكههایبهداشتودرمانومرکز/حسابداری/روسایاداراتامورعمومي

بهداشتشهرستان
شبانهروزی/روستايي/روسایمراکزبهداشتيودرمانيشهری
رؤساومعاونيناداراتبيمارستانها
مديرانآموزشگاهيادبيرستانبهورزیيابهياری
سوپروايزروسرپرستاردربيمارستانها
امعاونمستقيماًزيرنظرمديري(بدونرئيسادارهياگروه)کارشناسمسئولانيکه

مديرعهدهدارمسئوليتواحدسازمانيميباشند



:فرمارزیابیعملکردکارکنان

.يرندتماميکارکناندرسطوحمختلفازجملهکارشناسمسئولدرايندستهقرارميگ
.

:تبصره
عاونمديرمستقيماًزيرنظرمديريام(بدونرئيسادارهياگروه)کارشناسمسئولانيکه

اتكميلبايستفرمارزيابيمديرانپايهرمي،باشنددارمسئوليتواحدسازمانيميعهده
.نمايند



:ویژهافرادزیرفرمارزیابیعملکردکارکنانپشتیبانی

:کليهکارکنانبامشاغلخدماتيوپشتيبانيازقبيل
نظافتچي،آبدارچي،راننده،امورچاپوتكثير،امورآشپزخانهورستوران

...تأسيساتومتصدی،نگهباني،باغبانيو



درتدوینفرمهایمهمنکات
ارزیابیعملکرد

دارا. مرهنتعيينوعملكردارزيابيملاکهدف،گروهبرایکاربهاشتغالماه6حداقلبودن1

ارزيابيموردسالدرکارمندارزيابي

جانبازاني. دريارزيابدورهدرکهکارمندانيوباشندمياشتغالحالتدرارزيابيدورهدرکه2

.نميگردندمشمولبرندميسربهاستعلاجيمرخصي/وقتتمامآموزشيمأموريت

غلشوسمتارزيابي،فرمتكميلملاکافراد،سمتوسازمانيپستمغايرتصورتدر.

.ميباشدارزيابيسالدرتصدیمورد

ايانپبهآنانطرحخدمتياوميشوندبازنشستهارزيابيسالطيکهکارکناني.4

ميبايستارزيابي،موردسالدرکاربهاشتغالوحضورماه6داشتنصورتدررسدمي

.گيرندقرارارزيابيمورد

.شودقيدکارگزينيحكمبامطابقاًدقيقفرمدرسازمانيپستعنوان.5



فراینداجراومراحلتکمیل
فرمهایارزیابیعملکرد

حلفرایندارزیابیعملکردمدیرانوکارکنانامر:

برنامه ريزی. عملکرد1

پايش. عملکرد2

ارزيابي عملکرد. 3

واهدشدآغازفرايندارزيابيعملكردباابلاغبالاترينمقاماجراييدستگاهشروعخ.



بايابيارزدورهابتدایدرشوندهارزيابيتوسطعملكردموافقتنامهفرمتكميل

.ارزيابيکنندهبهارسالوارزيابيکنندههماهنگي

واندميتيک بارتانباشدشوندهارزيابيتوافقموردانتظاراتحدوداگر

واهدخنافذارزيابي کنندهنظرنشد،واقعقبولمورداگرونمايداعتراض

.بود

برنامهریزیعملکرد



درفردخدمتازماه6ازبیشترکارمند،سازمانيسمتياوپستعنوان،تغییرزماناگردر:5تبصره
ارزيابيوشودتکمیلواصلاحجديدارزيابينظرباتوافقنامهفرمبايدباشد،باقي ماندهارزيابيدوره

.گیردصورتجديدتوافقنامهاساسبرنیز

مستخدم،توسطمقررموعددرموافقت نامهفرمتکمیلعدمدرصورت:1تبصره
نسبتاختصاصيشاخص هایامتیازدرصد40حداقلکسرازپسبايدمربوطهارزيابي کننده

.نمايدکاملراارزيابيفرايندونمودهاقدام شوندهارزيابيفرمتکمیلبه

ل اعمالقابامتیازسقفکننده،ارزيابيتوسطموافقت نامهفرمابلاغعدموتکمیلعدمدرصورت:2تبصره
کسرامتیاز2میزانبه(کنندهارزيابيبهمربوط)پايهومیانيمديرانارزيابيفرمريزیبرنامهشاخصدر

.شدخواهد

تکمیلملاک،ارزيابيدورهطولدرکارکنانخدمتمحلتغییر/مأموريت/انتقالدرصورت:3تبصره
.مي باشندمشغولانجام وظیفهبهآنجادررازمانبیشترينکهاستواحدیتوافقنامه

.مي باشندفرمتکمیلبهموظفهستندشاغلتوافقنامهثبتزماندرکهافرادی:4تبصره





پایشعملکرد

ابعموميشاخصهایرضايتمندیمحورواختصاصيشاخصهایبهامتيازدهي:2تبصره
پايشرمفدر(قابلبهبودوقوتنقاط)ثبتشدهاصلاحقابلومثبتهایعملكردبهتوجه

.ميگردداعمالعملكرد

.نميشودثبتامتيازیهيچگونهعملكردپايشفرمدراستذکربهلازم

وميتکازآگاهيمنظوربهارزيابيکنندهتوسطکارکنانعملكردپايشفرمتكميل
جهتبهومحولهوظايفانجامدرشوندهارزيابيکوششوتلاشميزانوکيفيت

ارزيابي،خطاهایبروزازجلوگيری

اخذودهشونارزيابياصلاحقابلومثبتعملكرددقيقومستمربررسيجهتهمچنينو
دورهطولدرعملكردبهبودواصلاحجهتاقداماتيوعملكردتقويتبرایتدابيری
.ارزيابي

برایکارکنانعملكردپايشفرم،"موافقتنامه"فرمتكميلازپس:1تبصره
.ميشودفعالارزيابيکننده



ارزیابیعملکردکارکنان

ادارهماعلاازپسارزيابيشوندهتوسطعملكردارزيابيفرمهایارسالوتكميل
کنندهارزيابيبهتائيدجهتنيازموردمدارکهمراهبهکارکنان،عملكردارزيابي

توسطشوندهارزيابيرفتاروعملكردمورددرمراجعان،وهمكاراننظراخذ
دورهپاياندربهرهبرداریجهتارزيابيدورهطولدرارزيابيکننده

يارزيابعنوانبهمشابهعناوينوبخشقسمت،گروه،/ادارهرئيسمدير،:1تذکر
رادافبايستميداردقرارمديريتپستدرکهزمانيمدتهربرایوبودهکننده

.نمايدارزيابيرازيرمجموعه
اتاطلاعبايستيميگرددمنصوبجديدمديريتدليلهربهکهصورتيدر

تواندبجديدمديرتادادهتحويلجديدمديربهراکارکنانمستمرعملكردارزيابي
.دهدانجاممقررزماندرراکارکناننهاييارزيابي



اساسبرارزيابيدورهپاياندرارزيابيکننده:
سویازشدهارائهمدارکفرم،درمندرجشاخصهایتعيينشده،انتظاراتحدود
دوره،طولدرگرفتهصورتعملكردپايشوشوندهارزيابي

.ميدهدقرارارزيابيموردراکارمندرفتاروعملكرد

ناتوماسيوثبتبامعتبرگواهيواسنادارائهملاکسالانه،ارزيابيدر:2تذکر
وشدهثبتشغليوظايفراستایدرانجامگرفتهفعاليتهایبهامتيازوميباشد

.گرفتخواهدتعلقدورههماندرصادرهگواهيهای

طتوسعملآمدهبهبررسيهایازپسارزيابيشوندهبهلازمبازخوردهایارائه
ارزيابيکننده



دريافتازپسعملكردارزيابيمتوليواحدتوسطمدارکتائيدوبررسي
داتمستنارسالي،مدارکنقصصورتدر)مربوطه،مستنداتوارزيابيفرمهای
.(ميشوددادهعودتارزيابيموردواحدبهنواقصرفعجهت

بايگانينرمافزاردروشدهليستنمراتعملكردارزيابيمتوليواحدتائيدازپس
.ميشود

هايينفرمدرقصوریوايرادهرگونهمسئولعملكرد،ارزيابيواحدتائيدازپس
درشدهمحاسبهامتيازاتدرمجموعاشتباهازاعممديرانوکارمندانارزيابي

ابيارزيفرماصلاحوتغييروبودهارزيابيشوندهشخص،...ومحورهاوشاخصها
.نيستامكانپذيرعملكرد

رمفرؤيتتاريخازماهيکمدتظرففردارزيابي،نتيجهبهاعتراضدرصورت
رزيابيانتيجهبهاعتراضفرمتكميلبهنسبتبايدارزيابي،سالدرنهايي

.مايدناقدامعملكردارزيابيمتوليواحدبهمستنداتارائهوکارکنانعملكرد
يقابلرسيدگارزيابينتيجهبهنسبتتعيينشدهمهلتازبعداعتراض

.بودنخواهد



:کدملی-3 :نامونامخانوادگی-2
نامموسسه. 1:

:امتیازارزیابیمورداعتراض-6 :واحد سازمانی محل خدمت-5
:عنوان پست سازمانی-4

:نامونامخانوادگیوسمتارزیابیکننده

:تاریخ:شمارهثبتدبیرخانه

:شرحاعتراضهمراهباارائهمستندات

:نتیجهبررسی

:امتیازتائیدشده

نامونامخانوادگیکمیتهرسیدگیبهاعتراض

امضاء نام و نام خانوادگی

1-

2-

3-

4-

فرماعتراضبهنتیجهارزیابیعملکردکارکنان



كرد،عملارزيابيمتوليواحدتوسطامتيازاتتائيدازپسکهدرصورتي:4تبصره
امراينند،باشارزيابيشوندهامتيازاتدرتغييرخواهانارزيابيکنندهمسئوليامدير

.داشتنخواهدوجودنمراتدرتغييرامكانونبودهامكانپذير

زيابي،ارفرمتكميلودريافتياوامضاءازشوندهارزيابيامتناعصورتدر:1تبصره
یامضابهجایواستفادهخودقانونياختياراتازاستموظفکنندهتائيدمقام

وختاريومرقومرا"نمودهاندخودداریارزيابيفرمامضایاز"عبارتشوندهارزيابي
.گردددرجامضا

تناعامواستکارمندبهآنمفادرسانياطلاعمنزلهبهارزيابيفرمامضاء:2تبصره
ديدتجوبررسيدرخواستملاکشونده،ارزيابيتوسطنظراتثبتوآنامضاءاز

.نيستنظر
هردرارزيابيفرمارسالياوتكميلازشوندهارزيابيامتناعصورتدر:3تبصره
ازعدبوهستشوندهارزيابيعهدهبرآنمسئوليتعملكرد،ارزيابيمراحلازيک
.بودنخواهدميسوراقداميشدهاعلامزمانيبازه



عملآمده،هبتحقيقاتنتايجبررسيازپساعتراضاتبهپاسخگوييکميته

کارمندزيابيارنتيجهتغييرياوتائيدبرمبنيراخودتصميمآراءاکثريتبا

.ميکنداعلامماهدومدتظرفحداکثرشاکي

کميتهبهعملكردارزيابيمتوليواحدبررسيهاینتيجهگزارشارسال

.اعتراضدريافتازپسماهيکمدتظرفحداکثراعتراضات،بهپاسخگويي

زيابيارنتيجهتغييرصورتدراستموظفعملكردارزيابيمتوليواحد:تذکر

.مايدناعلامشاکيبهراکميتهرأیاعتراضات،بهپاسخگوييکميتهتوسط



(نقاط مثبت و نقاط منفی)حکایت مدیریتی 

این سگ می توانست روی . سگی که ویژگی منحصر به فردی داشت. شکارچی پرنده، سگ جدیدی خریده بود

.  دشکارچی وقتی این را دید نمی توانست باور کند و خیلی مشتاق بود که این را به دوستانش بگوی. آب راه برود

.برای همین یکی از دوستانش را به شکار مرغابی در برکه ای آن اطراف دعوت کرد

بعد به سگش دستور داد که مرغابی های . او و دوستش شکار را شروع کردند و چند مرغابی شکار کردند

.  در تمام مدت چند ساعت شکار، سگ روی آب می دوید و مرغابی ها را جمع می کرد. شکار شده را جمع کند

صاحب سگ انتظار داشت دوستش درباره این سگ شگفت انگیز نظری بدهد یا اظهار تعجب کند، اما دوستش 

.چیزی نگفت

در راه برگشت، او از دوستش پرسید آیا متوجه چیز عجیبی در مورد سگش شده است؟

«.سگ تو نمی تواند شنا کند. آره، در واقع، متوجه چیز غیرمعمولی شدم»: دوستش پاسخ داد

-------------------------------------------------

با . روی وجوه منفی تیم های کاری متمرکز نشوید. بعضی از افراد همیشه به ابعاد و نکات منفی توجه دارند

آیا شما با چنین افرادی . توجه به جنبه های مثبت و نقاط قوت، در کارکنان و تیم های کاری ایجاد انگیزه کنید

همکار بوده اید؟



نتايج
حاصل از 

ارزيابي عملکرد



سال3درآنهاعملكردارزيابيامتيازمجموعکهکارمندانيومديرانمعرفياولويت.3

خارجيآموزشيدورههایبهباشد،85حداقلتفكيکبهمتناوبسال5يامتوالي

.(بورس)

:امتيازارزيابيعملكرد

مبنای. .دميباش(شرايطسايررعايتبا)کارمندانرتبهارتقایبرایامتيازدهي1

.ميباشدنمونهکارمندانتخابهایمشخصهازيكيعنوانبه.2



قبل،سالدرکارمندانعملكردارزيابيامتيازمجموعازدرصد85حداقلکسببودنالزامي.4

.پايهمديرانپستهایدرانتصاببرای

.باشدميعملمبنایگذشتهسالدوامتيازميانگين،میانيمديرانمورددر

موسسهعلمي،هياتغيرکارمنداناستخداميوادارینامهآيين107مادهبهتوجهبا.5

هاوسسهمسايربهکارمندانماموريتوانتقالاتجهتکارکنانعملكردارزيابينتايجازتواندمي

.کنداستفادهاجراييدستگاههاياو



معیارهای 
سنجش ارزيابي 

عملکرد 



ينتدوينشاخصهایاختصاصيارزيابيعملكردمديرانوکارمندانطبققموافقتنامقهبق
.ارزيابيشوندهوارزيابيکنندهانجامميگيرد

شاخصهای(الف
(:امتیاز50)اختصاصی

شاخصهایاختصاصيمعياراصليسنجشعملكقردکارکنقاندرمأموريتهقا،برنامقههاو
.شرحوظايفآنهاميباشد

هوشاخصهایاختصاصيارزيابي،براساسبرنامهعمليقاتيوشقرحوظقايفافقرادتهيق
.تدوينميگردد

دربدينگونهکهبرنامهعملياتيهريقکازواحقدهاتبقديلبقهشقاخصهایقابلسقنجش
خصوصهريکازکارمندانبراساسشرحوظايفوامورمحولهميشود
.وارزيابيکنندهميتواندنسبتبهتغييرآنبارعايتمقرراتاقدامنمايد

.بديهياستدرخصوصهريکازکارمندان،شاخصهامتفاوتخواهدبود



وظيفهشرح

شاخصعنوان
شاخصوزن
انتظارموردهدف
سرعتوکيفيتمعيارهایامتياز
مكتسبهامتياز

:کارکنانومديراناختصاصيشاخص هایفرمستون های



وطقهدرستونشرحوظيفه،شرحوظايفمديرياکارمندبراساسشغلموردتصدیدرواحدمرب
.ذکرميگردد

:نحوه امتیازدهي برای هر محور

رحدرستونعنوانشاخص،يکشاخصبرایارزيقابيوانقدازهگيریوظيفقهتعيينشقدهدرسقتونشق
.وظيفهنوشتهميشود

.مطرحگردد...شاخصميتواندبهشكلدرصدانجامکار،تعداديامتوسطزمانانجامکارو**

.باشداندازهگيریکميوقابلنكتهحائزاهميتآناستکه،شاخصميبايست***
.ميباشددرصدصورتاستنحوهاندازهگيریبهکيفيصورتدرواحدهاييکهشاخصهابه

نقددرستونهدفموردانتظار،هدفازپيشتعيينشدهبرایهقروظيفقهنوشقتهميشقودکقهميتوا
.مطرحگرددزمانياتعداديادرصدبهصورت

هدرستونوزنشاخص،ميزاناهميتشاخصنسبتبهکلشاخصهایاختصاصي،ذکرميگقرددکق
.ميباشد50جمعوزنشاخصهایاختصاصيبرابر



درستونامتيازمعيارهایکيفيتوسرعت،هريکازشاخصهقابقاتوجقهبقهميقزان
لقيکيفيتوسرعتانجامکارامتيازدهيميشود؛بهاينصورتکقهبقهعملكقردخي

"5"،عالي"4"،خيليخوب"3"،خوب"2"،متوسط"1"،ضعيف"0"ضعيفامتياز
.دادهميشود

ردددرستونامتيازمكتسبه،امتيازهرشاخصبراساسفرمولزيرتعيينميگ.

   :                            
 

 

 

 

......+            +             +                                        = 



فرمشاخصهایعمومی(ب
مدیرانوکارکنان

(امتیاز50)

مديرانمياني،مديران)محورهایشاخصهایعموميبرایسهگروهارزيابيشونده
:عبارتنداز(پايه،کارکنان

،شاخصهایعمومي،معيارهایمشترکارزيابيعملكردکارکناناست

.کهزمينهتسهيلتحققعملكرداختصاصيآنهارافراهممينمايد

 امتياز20: ابتکار و خلاقیت

(امتيازدارد10بخشمجزاتشكيلگرديدهکههرکدام2اينمحوراز)

 امتياز15: آموزش
 امتياز15: رضايتمندی



برنامهريزی
تواناييدرتقسيمکاروگروهبندیفعاليتها
تكميلفرمپايشعملكردکارکنان
يفاستفادهازفناوریهاینوينونرمافزارهایکاربردیدرانجاموظا
(عللعدمتحققاهداف)تحليلعملكرد
ارائهپيشنهادبرایبهبودانجاموظايف
دريافتتشويقها

محورابتکاروخلاقیت-1



کهاستقابلقبولصورتيدرميشودارائهکارکنانومديرانتوسطکهپيشنهادهايي
.باشدشدهتائيدپيشنهادهایکميتهتوسط
:شودعملزيرجدولمطابقپيشنهادهایامتيازاحتساببرای

:ارائه پیشنهاد برای بهبود انجام وظايف 

                                                                                 

            

                

           

 

تيازدهيامباشدداشتهاجراشده/شدهتائيدپيشنهاديکازبيشفردیدرصورتيکه**
.ميباشدقابلقبولشاخصامتيازسقفگرفتننظردرباپيشنهادهایبه

:تذکر
يوناتوماسثبتشمارهدارایوارزيابيدورهبهمربوطبايستيپيشنهادارائهتاريخ*

.باشد(اداریتحولوتوسعهمرکزپيشنهادهایسامانه)پيشنهادهای



فعاليتهایبرایکهتشويقاتي.باشدفردشغليوظايفايفایراستایدربايدتشويقات.1
.دميباشامتيازیارزشفاقدباشدصادرشدهسازمانازخارجفعاليتهایياوفوقبرنامه

(.ميباشدمستثناکشورانتخاباتاجراييونظارتهيئتهایسویازدريافتيهایتشويق)

دريافت تشويق ها
کهشاملنشانهایدولتيوتقديرنامههايياستبودهوامتیاز 7دارایسقفاينشاخص

.ازمقاماتمختلفکسبميگردد

:باشدشدهرعایتآندرزیرمواردکهاستامتیازدارایتشویقهایی

زمينهدرياوصادرشدهخاصروزمناسبتبهياوداشتهعموميجنبهکهتشويقيهاييبه
.نميگيردتعلقامتيازینباشدشغليوظايف

يقاتتشومثالطوربه.باشدارزيابيدورهبهمربوطبايدتشويقنامهصدورتاريخ.2
استبديهي.باشدصادرشدهسالهماندربايد1400سالارزيابيدورهجهتارائهشده
.نيستبرخوردارامتيازازتاريخوشمارهفاقدتشويقات



نوانعبهکنندهامضاءمقامبالاترينباشد،صادرشدهامضاءدوباکهتشويقاتي.3
.ميگرددمحسوبتشويقصادرکننده

شدهصادر(قدردانيتشويق،تشويقنامه،)تقديرنامهقالبدربايدتشويقات.4

.استاعتبارفاقدگرددصادر...وانتصابابلاغ،قالبدرکهتشويقاتيوباشد

ندارددوجوجانشينيامقامقائمعنوانتحتپستياينكهبهتوجهبا مثال عنوانبه
داشتنخواهدجايگاهيعنواناينباافرادیسویازصادرهتشويقات

الاتربمقامهمچنينوبلافصلشمديرازمضمونيکباتشويقيدوشخصيچنانچه.5
دوهرامتيازازاستيكيتشويقدوهرمضموناينكهعليرغمباشد،کردهدريافت
.ميگرددبهرهمندميتواندتشويقي

ستپکهداردقرارجايگاهيدرآنصادرکنندهمقامکهاستقبولقابلتشويقاتي.6
.باشدداشتهوجودنيزسازماني



:جدول نحوه امتیازدهي تشويق ها
       ق م     ق      ب  
        ري ف  نش ن       ل     تق ي ن  ه    رئ س جمهور 
      6 ري ف  تق ي ن  ه      ي  ي   ع  ن رئ س جمهور  
:ه           ري ف  تق ي ن  ه        ن  ر،  ع  ن   ي    رئ س   نش        ي  ر          ن       ؤ   ت      ه  ه    رت   

...   شور       ن  هزي     شور،      ن  ن ق ل  ون،  ن   و پ   ور  ي  ن،   ي    نش           نشك       ع وم پز ك
       

: ري ف  تق ي ن  ه     ع  ن ن                 ه       
 ع  ن ن رئ س   نش       ع  ن ن     ن  ر

       

: ري ف  تق ي ن  ه      ي    ي   ق   ت  م          
 ن       ي  ن           ي  ن  ي  جموعه  ع  ن    ،   ي  ن  بكه    ، ر          ز آ و     ر  ن    ر        ي  ن   م ر  

   ق      بكه    ، رؤ      نشك        ف   ن  ر    ش  رين   ي 

       

: ري ف  تشويق      ي   ق   ت     6
 ن    ،ر        ي  ن   م ر   ن      ي  جموعه  بكه    ، ر         ز  ه      ه     ع  ن ن   ي  ن   ر      ن رج  ر ن  

، ع  ن ف   ن  ر، خش  ر ،  ي  ن     ت پ    ر  

       

:  ري ف  تق ي ن  ه      پ    ن 
،  وپ   يزر      م ر   ن، رئ س     ت پ    ر (گ   )ر        ر ت

       

:  ب عنو ن   ر ن  نمونه8
 خ ب    گ  ن  نظور   ب عنو ن   ر ن  نمونه  ر ق لب جشنو ر   ه   رج ي     ر  طح  و  ه          ه  ه  ورت   ل  نه  ن

       

        ري ف  تق ي ن  ه طبق ضو  ط ط ح تك يم9

           ث  تشويق      ري ف       و    ئ       ج  ي    نظ رت  ن خ   ت  شور  



فردهرذکرشده،جدولبندهایازيکهردرکهتشويقاتيخصوصدر:1تبصره
.گرددبهرهمندبنديکبهمربوطتشويقيدوازحداکثرميتواند

درشدهذکرمقاماتازغيرمقاماتيازشده،صادرتشويقاتکهدرصورتي:2تبصره
:ميگردداقدامزيرشرحبهباشد،دستگاهازخارجمقاماتسویازياوفوقجدول

.رددميگارائهجدولدرمندرجمقاماتازيكيبهاقدامدستوراخذجهتدريافتيتشويق
بامطابق،قتشويصادرکنندهگرفتننظردربدونتشويقاتاينگونهازدريافتيامتياز
.بودخواهدتشويقرویبردستوردهندهمقامتشويقامتياز

درشدهثبتتشويقاتصرفاًسرپرستان،ازتقديرنامهدريافتبندخصوصدر:3تبصره
.باشدميقبولقابلامتياز2تاحداکثروعملكردپايشفرم



فاً در تشويق های دريافتي از سوی هیئت های نظارت و اجرايي انتخابات کشور صر
:  های ارزيابي و به شرح ذيل دارای امتیاز مي باشدفرم



محور-2
آموزش

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

امتيازدهياينشاخصمنوطبهارائهگواهيتدريسبرایافرادیکهبقهعنوانمقدرسدردورههقای-الف
عموميياتخصصيستادوزارتخانهيادانشگاههاوسازمانهایتابعهتدريسکردهاند

.تعلقميگيردامتياز1ساعتتدريس2هربهازای

يتدريسواحدهایدرسيدردانشگاههامنوطبهموافقتواحدمربوطه،مرتبطبودنبانظقامآموزشق-الف
.کارکنان،مرتبطبودنباشغلوارائهگواهي،قابلامتيازدهيميباشد

.تعلقميگيردامتياز5واحدتدريس،1هربهازای

.شدميبايكسانمحورايندر(کارکنانوپايهمياني،مديران)گروه3هربرایامتيازکسبسطوح

.ميگيردتعلقآنبهامتياززيرشاخصهایبهتوجهباکهميباشدامتياز15دارایبنداين

خدمتضمنآموزش های-1

.ميباشدامتياز3ساعت10هرازایبهگواهيارائهبا،مديريتبهبودوشغليآموزشيهایدورهگذراندن

.ميگيردتعلقامتياز1ساعت5هرازایبهگواهيارائهبا،عموميآموزشيهایدورهگذراندن



:تألیف يا ترجمه کتاب در زمینه شغلي-2

شقابکدارایچاپشقدهباشقدوسالارزيابيودردرزمينهشغليکتابتأليفياترجمهشدهميبايست
.چاپمجددکتاببدونويرايشقابلقبولنيست.باشد

يکاملارائهمستندشناسهکتابکهاطلاعاتمربوطبهچاپ،سالنشر،شابکونامونامخانوادگ***
.مترجميندرآنمشخصگرديدهاستالزامياست/نويسندگان

(5،ترجمهه 10تألیف )امتیازمترجميناصليکتابهريکحداکثر/نويسندگانيامترجم/بهنويسنده
بقهیهاز نصف امتبهچاپمجددهمراهباويرايشکتاب،.تعلقميگيردنصف امتیاز وبهسايرهمكاران

.مترجمآنتعلقميگيرد/نويسنده

کسب-3
:موفقیتهایویژه :دريافت جايزه از مراکز معتبر تخصصي مرتبط-1

هقری،دريافتتأييديهوجايزهيااختراعثبتشقدهازمراکقزمعتبقرتخصصقيازقبيقلجشقنوارهمط
انيخوارزمي،رازی،سازمانثبتاختراعاتواکتشافات،دبيرخانهجايزهمليبهرهوریوتعاليسازم

سالنامههایآماریوگزارشهایعملكردواحدحتقيدرصقورتداشقتنشقابکبقهعنوانکتقاب: تذکر
.نيستقابلقبول



:تألیف يا ترجمه مقاله در زمینه شغلي-3
تندمقالقهبودهوارائهمسمرتبطباشغلکارمندتأليفياترجمهمقالهبايستي
باشد،درسالارزيابيچاپشدهکهشناسهمقالهتأليفياترجمهشدهبههمراه

.الزامياست

 ق                أل  ن ع  ق له    

ISI ،PubMed  Scopus8 ق لات  

8

 ISC ق لات  

 
  ر    ق لات چ پ      ر  جلات

ج رتبه  ع م  پژ  ش     ع م  ت  ي
6

4
 ق لات چ پ      ر  جلات ع م  

   ن رتبه پژ  ش 
 

.باشددرنشرياتفاقداعتبارمي(غيرعلمي)پاياننامههاومصاحبههایچاپشده: تذکر



:ارائه طرح های تحقیقاتي-4
ازبقودهوحقداکثرامتيق(درراستایوظايفشقغليفقرد)اينشاخصشاملطرحهایتحقيقاتي

.باشدامتيازمي7تعلقگرفتهبهاينشاخص
:الزامياستطرحهایتحقيقاتيرعايتمواردذيلبرایاحتسابامتياز

 ف    خص ص        ب     ه به نقش      ن ع ط  

امتياز7پايان يافتهطرح  تحقیقاتي 
امتياز%100مجریاولطرح
امتياز%50سايرمجريان
امتياز%25همكارانطرح

هدرآنبهدرخصوصطرحهایتحقيقاتيضميمهنمودناصلتأييديهازتحقيقاتوفناوریک: تذکر
.کدپژوهشيواتمامطرحاشارهشدهباشد،الزامياست

تسققفهرگاهفردبيشازيکطرحتحقيقاتيمصوبداشتهباشدامتيازدهيمنوطبقهرعايق: تذکر
.امتيازشاخصميباشد

.اشدتاريخارائهتائيديهاتمامطرحهایتحقيقاتيميبايستمربوطبهدورهارزيابيب: تذکر



:سخنراني يا ارائه پوستر در همايش علمي مرتبط-5

رائهمستندسخنرانيياارائهپوستردرهمايشهایعلميبايستيمرتبطباوظايفشغليبودهوا
.گواهيآنالزامياست

امتيقازتعلقق3امتيقازوارائقهپوسقتردرهمقايشعلمقي4سخنرانيدرهمايشعلميمرتبط)
(ميگيرد

:انجام فعالیت های ورزشي-6
امتيازوبه3نحوهاحتسابامتيازفعاليتهایورزشيدرارزيابيعملكردسالانهکارکنانتاسقف

:شرحذيلميباشد

        ض ع    

1
مقام های ورزشي بین المللي و کشوری

(مقام اول تا پنجم)
3

2
مقام های ورزشي استاني، منطقه ای و 

مقام اول تا)المپیاد ورزشي کارکنان  
(سوم

2.5

3
مقام های ورزشي درون ستادی و 

(مقام اول تا سوم)دانشگاهي 
2

4
انجام فعالیت های ورزشي مستمر 

با ارائه ( ساعت در هفته4حداقل )
مستندات

1



:امتيازبودهودارایمعيارزيراست4سقفاينشاخصحداکثر
:ثبت تجربه-

.امتيازقابلاعمالخواهدبود4نحوهامتيازاينشاخصبراساسجدولزيروتاسقف
.اينشاخصويژهمديرانمياني،پايهوکارکنانميباشد:1تذکر 

نفراولازهمكارانثبتتجريهبرابرباتجربهنگارقابلاعمال4اينامتيازبرای:2تذکر 
.ميباشد

امتیاز ارزيابي عملکرددرجهامتیاز بدست آمده

14درجه امتیاز90بالای 

23درجه امتیاز90تا 70بین 

32درجه امتیاز70تا 40بین 

0(مردود)4درجه امتیاز40زير 

:مديريت دانش-5



محور-4
رضایتمندی

:رضايت مندی از کارمندان دارای ارباب رجوع-1

دارایاربقابرجقوعبقراسقاسنظرسقنجيهرسهگروهمديرانپايه،ميانيوکارکنان
.انجامشدهونظرمديردرسهطيفامتيازکسبمينمايند

رجوعحسنبرخورد،داشتنسعهصدروتلاشدررفعمشكلاتوپاسقخگوييبقهاربقاب
.ملاکامتيازدهيميباشد

هامتيازميباشدکهباتوجهبهشاخصهایسقهگانهزيقرامتيقازآن،بق15اينبنددارای
.افرادتعلقميگيرد

ور،درايقنمحق(مديرانمياني،پايقهوکارکنقان)سطوحکسبامتيازبرایهرسهگروه
.يكسانميباشد



:رضايت از کارمندان بدون ارباب رجوع-2

سئولبدوناربابرجوعبانظرمديرمهرسهگروهمديرانپايه،ميانيوکارکنان
،معيارهایرعايقتشقعائرواخقلاقاسقلاميدرمحقيطکقاروبادرنظرگرفتن

ورعايتانضباطاداریشاملحضوربهموقعدرجلساتوانجامبهموقعوظقايف

.،درسهطيف،امتيازکسبمينمايندتكاليفمحوله

ادرصقورتيكهفقرددارایسقابقهمحكوميقتدرهيئقتتخلفقاتاداریويق:تذکر

المقوردشكاياتتائيدشدهتوسطمقاممافوقوياادارهرسيدگيبهشقكاياتدرسق
.ارزيابيباشد،امتيازاينشاخصبانظرمقامارزيابيکنندهکسرخواهدشد

.امكانپذيرنيست3-2و3-1کسبامتيازتوأمانازدوبند: تذکر



:رضايت همکاران-3

سطحهرسهگروهمديرانپايه،ميانيوکارکنانباتوجهبهمعيارهایذيلدرسه

:موردارزيابيوامتيازدهيقرارميگيرند

رسيدگيبهمشكلاتهمكاران،داشقتنحسقنبرخقوردوسقعهصقدر،تقلاشدر
پيگيریمسقائلگروهقي،تقلاشدربرققرارینظقم،توجقهبقهنظقرهمكقاران،از

.معيارهایامتيازدهيدراينمحورميباشند



وظايف رابط 
ارزيابي 
عملکرد 



مرتبطهایبخشنامهودستورالعملهابرکاملتسلطومقرراتوقوانینمطالعه

  بط      بی شرح وظایف 

کارکنانومديرانبهراهنماييارائهوعملکردارزيابيسامانهبکارگیریدرتبحروتسلط

مربوطهواحدکارکنانومديرانعملکردارزيابيفرايندصحیحاجرایبرنظارت
(بندیزمانجدولوابلاغيدستورالعملطبق)

وامتیازاترويتنهايتدروفرمتکمیلجهتمربوطهواحدپرسنلبهرسانياطلاع
عملکردارزيابيفرمهاینهاييتايید

طرقبهکنندهتايید،ارزياب،مستخدمبهفرمدهيامتیازوتکمیلنحوهآموزش
مختلف



مقالاتگواهي-باجراييهایطرح-الف)شدهبارگذاریمستنداتکنترل
(تدريسگواهي-ج...و

دادهعودتدلايليبهکنندهتايیدوارزيابطرفازکههاييفرممشکلرفعوبررسي
.شده

عملدستورالطبق)عملکردارزيابينمرهخصوصدرکارکناناعتراضاتبهرسیدگي
(ابلاغي

مقامترينبالاامضاءباکارکنانعملکردارزيابيشدهبندیاولويتنتايجفهرستتهیه
دانشگاهانسانيمنابعمديريتبهآننسخهيکارسالوواحداجرايي

منابعمديريتبهعملکردارزيابيزمینهدرسازندههایحلراهوپیشنهاداتارائه
انساني

  بط      بی شرح وظایف 



تئوری سوسک

ساندار پیچای يک مهندس و مدير اجرايي هندی تبار در حوزه فناوری اطلاعات است 
در سخنراني .به عنوان مدير عامل اجرايي شرکت گوگل انتخاب شد2015که آگوست 

:خود در گوگل بیان کرده است

آن . ناگهان از جايي پر میزند و بر روی يک خانم مي نشیند” سوسک“در رستوراني، يک 
وحشت زده بلند مي شود و سعي  مي کند با . خانم از روی ترس شروع به فرياد مي کند

واکنش او مُسری بوده و . را از خود دور کند” سوسک“پريدن و تکان دادن دست هايش، 
بالاخره آن خانم موفق . افراد ديگری هم که سر همان میز بودند وحشت زده مي شوند

پر میزند و روی خانم ديگری نزديکي او ” سوسک“. مي شود، سوسک را از خود دور کند
!  اين بار نوبت او و افراد نزديکش مي شود که همان حرکت ها را تکرار کنند. مي نشیند

در اثر واکنش های خانم دوم، اين بار . به سمت آنها مي دود تا کمک کند” پیشخدمت“
پیشخدمت محکم مي ايستد و به . مي نشیند” پیشخدمت”پر مي زند و روی” سوسک“

را با انگشتانش ” سوسک“در زماني مطمئن . رفتار سوسک بر روی لباسش نگاه مي کند
…مي گیرد و به خارج رستوران پرت مي کند 



در حالي که قهوه ام را مزه مزه مي کردم، شاهد اين جريانات بودم و ذهنم درگیر اين 
شده بود؟ اگر اينطور بود، چرا ” هیستريک“باعث اين رفتارِ ” سوسک“آيا . موضوع شد

دچار اين رفتار نشد؟ چرا او تقريباً به شکل ايده آلي اين مسأله را حل ” پیشخدمت“
نبود که باعث اين ناآرامي و ” سوسک“کرد، بدون اينکه آشفتگي ايجاد کند؟ اين 

موجب ” سوسک“ناراحتي خانم ها شده بود، بلکه عدم توانايي افراد در برخورد با 
من فهمیدم اين فرياد پدرم، همسرم يا مديرم بر سر من نیست . ناراحتیشان شده بود

که موجب ناراحتي من مي شود، بلکه ناتواني من در برخورد با اين مسائل است که من را 
اين ترافیک بزرگراه نیست که من را ناراحت مي کند، اين ناتواني من در . ناراحت مي کند

.برخورد با اين پديده  است که موجب ناراحتیم مي شود

آن خانم ها به ! داد” پاسخ“نشان داد، بلکه بايد ” واکنش” من فهمیدم در زندگي نبايد 
.داد” پاسخ“اتفاق رخ داده واکنش نشان دادند، در  حالي که پیشخدمت، 

!واکنش ها همیشه غريزی هستند در حالي که پاسخها همراه با تفکرند

«. . . اين مفهوم مهمي در فهم زندگیست »



ازسپاس
شماتوجه

:  لقمان حکنم به پسرش چَنن نصنحت مى کرد

دننا دریاى عمنقى است که انسان هِاى زیادى 

در آن غرق شده اند، باید کشتى تو در آن 

پرهِنزگارى باشد، 

آن کشتى که پر از ایمان است، بادبان هِاى آن 

توکل به خدا، نگهبان و نگهدارنده اش عقل و 

فکر، راهَِما و ناخدایش علم و تدبنر و سکان 

آن صبر و شکنبایى است


