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 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

 پشتیبانی امورمدیریت 
    ....... ..................... تاریخ بازدید :

 .......................... :یول ارزیابمسئ عملکرد واحد دبیرخانه  ارزیابیلیست  چک

 .................................... نام واحد:

ف
دی

ر
 

 معیارهای ارزیابی مربوط به فرآیندها

 

 توضیحات امتیاز نهائی 2 1 . ضریب تاثیر
 بلی تاحدودی خیر

      5/1 افزار چارگون در واحد دبیرخانه کسب شده است؟آيا تسلط کافی جهت کار با نرم 1

      5/1 آيا کارکنان مهارت کار با کامپیوتر را دارا هستند؟ 2

 

 را دارا هستند؟ های مکاتباتیآيا کارکنان تسلط کار با شبکه  3
شبکه ها: -  معاونت ها:شبکه دولت،اتوماسیون وزارت     5/1

شببببکه دولت،اتوماسبببیون  سبببتاد: - شببببکه دولت

 ديدگاهe-mailوزارت،اتوماسیون اورژانس،

آيا دريافت، ثبت و توزيع مراسلات با توجه به اينکه کدام يک از موارد بايد به صورت فیزيکی ارسال گردد توسط واحد  4

 دبیرخانه به صورت صحیح انجام پذيرفته است؟
بیش از  -CD3-2مکاتبات دارای بار مالی وحقوقی-1     1

 احکام پرسنلی -5غیر قابل اسکن -4برگ20

      1 شده است؟انجام کارگزينی توسط واحد دبیرخانه به صورت صحیح  مرخصی آيا روش ثبت احکام 5

 سیستمی و دستی     2 بندی صحیح را رعايت نموده است؟آيا واحد دبیرخانه در ارسال مراسلات کد 6

      3 شده است؟ ارجاع/ارسال از طريق اتوماسیون های دريافتی از پست ابتدا در دبیرخانه ثبت و سپس به واحد مربوطهآيا نامه 7

      1 آيا در صورت وجود نواقص در اتوماسیون اداری نسبت به رفع آنها توسط واحد دبیرخانه گزارش تهیه شده است؟ 8

 نامه اداری و تحويل به حراست     5/1 شده است؟ انجامتوسط واحد دبیرخانه به حراست های مسئولین قبلی آيا روند تحويل مهر 9

      2 ها رسید اخذ نموده است؟رسانی در قبال تحويل نامهآيا واحد نامه 10

      2 برگ( به صورت الکترونیکی ذخیره شده است؟ 20های بايگانی)کمتر از آيا پرونده 11

      1 است؟، صادره و داخلی( در دبیرخانه رعايت شده ها )واردهنامهدقیقه برای توقف 10آيا متوسط زمان کمتر از  12

 آيا امحاء اوراق با توجه به مجوزهای سازمان اسناد و کتابخانه ملی انجام می گیرد؟ 13
 

5/1      

گانه به طور صحیح تکمیل 27 از جداول 17و  16 آيا مجموعه آمار و اطلاعات حوزه پشتیبانی مطابق اطلاعات جداول 14

 و به موقع به مديريت پشتیبانی دانشگاه ارسال شده است؟
3      

      1 آيا میز خدمت حضوری فعال در آن مرکز وجود دارد؟ 15

      5/1 می باشد؟ QR CODآيا نامه های اداری دارای  16

       جمع امتیاز مکتسبه:
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 توضیحات امتیاز نهائی 2 1 0 ضریب تاثیر فضای فیزیکی و تجهیزات معیارهای ارزیابی مربوط به
 بلی تاحدودی خیر

 ؟آيا حداقل فاصله محل دبیرخانه و بايگانی با واحدهای ارجاع دهنده به منظور راحتی ارباب رجوع رعايت شده است 1

 

1      

مدارک،کدگذاری اسببناد و بايگانی الکترونیک در  آيا تجهیزات لازم جهت اجرای اتوماسببیون، اسببکن نمودن اسببناد و 2

 واحد دبیرخانه در نظر گرفته شده است؟
1      

      1 آيا در واحد دبیرخانه وسايل ارتباطی نظیر تلفن، فاکس، ايمیل، سايت اختصاصی مورد استفاده قرار گرفته است؟ 3

      5/1 مجهز به زنگ خطر و کپسول اطفاء حريق با شارژ معتبر شده است؟ دبیرخانه و بايگانی آيا واحد 4

ضا جهت هر     1 ؟در نظر گرفته شده استدبیرخانه  واحد آيا فضای فیزيکی مناسب جهت انجام امور 5 سنل ف ضايی جهت تردد  متر، 6پر ف

 ارباب رجوع و فضبببايی جهت بايگانی اسبببناد و

 مدارک

      1 دبیرخانه از تهويه و سیستم سرمايش و گرمايش مناسب برخوردار شده است؟آيا مکان واحد  6

       جمع امتیاز مکتسبه:

ف
دی

ر
 

 توضیحات امتیاز نهائی 2 1 0 ریتاث بیضر معیارهای ارزیابی مربوط به نیروی انسانی
 بلی تاحدودی خیر

 پشتیبانی را طی نموده است؟  امورمديريت  و آموزش های ، فرآيند انتخاب و انتصابدبیرخانهآيا مسئول واحد  1
 

4      

      1 آيا شرح وظايف هر يک از پرسنل واحد دبیرخانه بصورت مشخص، مدون و مکتوب تنظیم شده است؟ 2

      5/1 آيا کارکنان واحد دبیرخانه، قادر به ارتباط مؤثر با همکاران و ارباب رجوع خارج سازمانی هستند؟   3

      2 رعايت شده است؟دبیرخانه آيا تناسب شغل و شاغل در واحد  4

      2 متناسب است؟دبیرخانه واحد  در نیروی انسانی با حجم کارآيا تعداد  5

      2 ؟مربوطه را طی نموده اندهای آموزشی دورهکارکنان دبیرخانه آيا  6

      1 استفاده می شود؟دبیرخانه مند به کار در واحد آيا از کارکنان علاقه 7

      1 اند؟از امکانات اولیه برخوردار شدهدبیرخانه آيا کارکنان واحد  8

 آيا کارکنان دبیرخانه توانايی کارشناسی و تجزيه و تحلیل مکاتبات را دارند؟ 9

 
2      
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 توضیحات امتیاز نهائی 2 1 0 ریتاث بیضر )ادامه(معیارهای ارزیابی مربوط به نیروی انسانی
 بلی تاحدودی خیر

      2 چهره برای کارکنان دبیرخانه در بدو ورود به واحد اجرا شده است؟ بهدورة توجیهی، کارآموزی و آموزش چهرهآيا  9

 فرآيندهای جاریافزار فعلی و شبکه دولت و های کار با کامپیوتر، نرمهای لازم را در زمینه مهارتآيا کارکنان آموزش 10

 اند؟ديده دبیرخانه و بايگانی واحد

سنل بیش از      1  30، بین 2ساعت= 50اکثريت پر

شی  -0=٪30و زير  1=٪50تا  سنامه آموز شنا

 سال قبل رويت شود.

بالا بیش از      1 رعايت شده است؟ آيا میانگین استاندارد برای سطح تحصیلات کارکنان دبیرخانه )رسمی، پیمانی، قراردادی( 11 به  تا  40، بین 2=٪ 60لیسبببانس 

 0=٪40و زير  1= 60٪

       جمع امتیاز مکتسبه:

ف
دی

ر
 

 توضیحات امتیاز نهائی 2 1 0 ضریب تاثیر معیارهای ارزیابی مربوط به مشتری مداری
 بلی تاحدودی خیر

 تشويق های اخذ شده پیوستتصوير      2 رضايت دارد؟ دبیرخانهآيا مدير واحد از عملکرد امور  1

2 
ضايت ارباب رجوع انجام  ستای ر صلاحی در را سئول امور عمومی، مداخلات ا شده توسط م ساس بازخورد ارائه  آيا برا

 شده است؟

 بر اساس نتايج فرم های تکمیل شده و مستند نظرسنجی     5/1

 بازخورد ارائه شده توسط مسئول امور عمومی

       جمع امتیاز مکتسبه:

ف
دی

ر
 توضیحات امتیاز نهائی 2 1 0 ضریب تاثیر  ول واحدمسئارزیابی مربوط به صلاحیت های فنی و اجرایی معیارهای   

 بلی تا حدودی خیر
      3 آيا بین اطلاعات و توانايی فرد با شغل مورد تصدی تناسب وجود دارد؟ 1

      4 آيا مسئول اين واحد با کارشناسان ستاد، تعامل و هماهنگی لازم را دارد؟  2

      2 آيا از دستورالعمل های مربوطه آگاه می باشد و آن را دقیق و به موقع اجرا می نمايد؟ 3

      2 باشد؟آيا اطلاعات مسئول به روز بوده و به دنبال ارتقا و افزايش اطلاعات تخصّصی حرفه خود می  4

      4 آيا فرد مسئول موضوعات را پیگیری نموده و سرعت قابل قبولی درانجام امور محوله دارد؟ 5

      3 آيا در کارگروه ها و کمیته ها و جلسات مرتبط، حضور فعال دارد؟ 6

      4 آيا از خلاقیت و نوآوری در اجرای فرآيندها بهره مند است؟ 7

      5 فعالیت واحد خود تسلط دارد؟آيا بر کار و  8

       جمع امتیاز مکتسبه:
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 امتیاز کسب شده کل امتیاز  موارد قابل بررسی  ردیف

  52 یندهاآفر 1

  13 فضای فیزیکی و تجهیزات 2

  41 نیروی انسانی 3

  7 مشتری مداری 4

  54 ولصلاحیت فنی و اجرایی مسئ 5

  167 جمع کل امتیاز

  100 درصد امتیاز کل مکتسبه


