
 
 

 بسمه تعالی

 

صلاحیت فنی و اجرایی ، فرآیند کار مبانی وی حیطه  5در بازدیدهای کارشناسی با هدف یکسان سازی معیارهای ارزیابی در  ابی عملکرد رابطین امور قراردادهای واحدهای تابعهچک لیست ارزی

 می گیرد.و مبنای ارزیابی قرار  شده تدوینفضای فیزیکی و تجهیزات واحد، مسئول واحد، مشتری مداری، نیروی انسانی و 

ورد مکارشناسی خود  ا در بازدیدرترک تشریفات تمدید و مزایده،  از موارد مناقصه،تصادفی یک نمونه حیطه ی مبانی و فرآیند کار  34تا  5برای سنجش معیارهای کارشناس ارزیاب بایستی 

 بررسی قرار دهد.

 مبانی و فرآیند کار -الف

 نند.کمستندات برنامه ریزی اصولی فرآیندهای کار امور قراردادها اطمینان حاصل می در خصوص وجود  مدیریت ارشد و رابطین امور قراردادهای واحدهای تابعه
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 مبانی و فرآیند کارمعیارهای ارزیابی مربوط به 
ضریب 

 اثیرت
 توضیحات امتیاز

1 
د و عق به برگزاری مناقصاتامورقراردادها با مبانی و اصول مربوط  کارشناس

 د؟لازم دار آشنایی قراردادها
2 

 

ای امور قراردادها و ، کلیدواژه ه7132، دستوالعمل دانشگاه علوم پزشکی سوالات شفاهی از مفاد آیین نامه مالی و معاملاتی

 مناقصاتبرگزاری 

 1 های جاری واحد امور قراردادها مستند شده است؟فرآیندها و فعالیت 2

 

 

 

 

 وجود مستندات تدوین فرآیندها، تهیه و تنظیم برنامه های اطلاعات قراردادها

 2 ؟است برنامه عملیاتی ابلاغی برای دوره زمانی معین در آن واحد اجرا شده 3

 

 

 

 

 عدم وجود برنامه  -0

 ا و پایش ندارد.زمانبندی اجربرنامه در دسترس است ولی  -1

 و تمامی موارد زمانبندی اجرا و پایش تنظیم و تدوین شده است.برنامه در دسترس است  -2

 .لی پایش پیشرفت برنامه ها انجام نمی شود.برنامه در دسترس است، مستندات اجرا دارد و -3

 پایش پیشرفت اقدامات انجام شده است.در دسترس است، اجرا می شود و برنامه عملیاتی  -4

4 
ها و تمدید توسط واحد بندی جهت برگزاری مناقصات، مزایدهجدول زمان

 امورقراردادها تهیه و اجرا شده است؟
1 

 است. درصد اجرا شده 20برنامه زمانبندی تدوین نشده یا زیر  -0  

 اجرا شده است.درصد برنامه  40تا  20 -1

 مه اجرا شده است.درصد برنا 60تا  40 -2

 مه اجرا شده است.درصد برنا 80تا  60 -3

 درصد برنامه ی تدوین شده اجرا شده است. 80یش از ب -4



 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

                                                           
 . آخرین نسخه شرایط روی سامانه پیمان استفاده شده باشد. 1
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 مبانی و فرآیند کارمعیارهای ارزیابی مربوط به 
ضریب 

 تاثیر
 توضیحات امتیاز

5 
ده مربوطه مکاتبه ش تیریواگذاری با معاونت/ مد یدر خصوص صدور مجوزها

 است؟
1 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در  

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود. 20-40در 

 ارزیابی می شود.درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط  40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. 80-100در 

6 

درخواست  یگر یکاهش تصد تهیموضوع مربوطه از کم یدر خصوص واگذار

 مجوز شده است؟

 

1 

 
 ی شود.موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی مدرصد  0-20در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود. 20-40در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 ارزیابی می شود.درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب  60-80در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. 80-100در 

7 
 تبر ازمع مرتبط و تیپروانه فعال ریها تصو دهیمناقصات و مزا طیدر پاکت ب شرا

 درخواست شده است؟ یقیحق انیمتقاض
0.5 

 بسیار ضعیف ارزیابی می شود.درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد  0-20در  

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود. 20-40در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 یار خوب ارزیابی می شود.اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسدرصد موارد  80-100در 

8 
ر عتبممرتبط و  تیصلاح دییتا ریها تصو دهیمناقصات و مزا طیدر پاکت ب شرا

 درخواست شده است؟ یحقوق انیاز متقاض
0.5 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در  

 ود.موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شدرصد  20-40در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 ابی می شود.درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزی 80-100در 

 0.5 استفاده نموده است؟ 1استعلام استاندارد طیواحد امورقراردادها از شرا 9
 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در  

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود. 20-40در 

 لکرد متوسط ارزیابی می شود.شده و در بازه ی عمدرصد موارد اجرا  40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. 80-100در 

10 
در  مکاتبه و هماهنگی با معاونت/مدیریت متناظر جهت اظهارنظر کارشناسی

 خصوص تایید شرایط به طور صحیح صورت می گیرد؟
0.5 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در  

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود. 20-40در 

 می شود. درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی 40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. 80-100در 
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 مبانی و فرآیند کارمعیارهای ارزیابی مربوط به 
ضریب 

 تاثیر
 توضیحات امتیاز

11 
ط به شرای هماهنگی با کارشناس اداره امور قراردادها در خصوص تاییدمکاتبه و 

 طور صحیح صورت می گیرد؟
0.5 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در  

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود. 20-40در 

 ارزیابی می شود. اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسطدرصد موارد  40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. 80-100در 

12 
 یریتبا مدن قیمت پایه کارشناسی یمکاتبه در خصوص برنامه زمانبندی و تعی

 امور پشتیبانی به طور صحیح انجام شده است؟
1 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در  

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود. 20-40در 

 ابی می شود.درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزی 40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. 80-100در 

13 
ه بانه شرایط نهایی شده توسط بالاترین مقام اجرایی امضا شده و ثبت دبیرخ

 درستی انجام شده است؟
0.5 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در  

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود. 20-40در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 لکرد خوب ارزیابی می شود.وارد اجرا شده و در بازه ی عممدرصد  60-80در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. 80-100در 

14 
و  کمیلتفرم بودجه در شرایط مناقصات/ استعلام ها توسط امور مالی و بودجه 

 تایید شده است؟
0.5 

 ارزیابی می شود.درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف  0-20در  

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود. 20-40در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. ردرصد موارد اجرا شده و د 80-100در 

15 
وسط( ت متبا اداره امور قراردادها در خصوص درج آگهی شرایط استعلام )معاملا

 مکاتبه شده است؟
1 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در  

 عملکرد ضعیف ارزیابی می شود.د اجرا شده و در بازه ی درصد موار 20-40در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. 80-100در 

16 

د توسط افرا بازگشایی توسط کارشناس امور قراردادها تنظیم وصورتجلسه 

 ذیصلاح )رئیس واحد، امور مالی واحد، حراست واحد، تدارکات و مسئول

 امورقراردادهای واحد( امضاء و ثبت دبیرخانه شده است؟

1 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در  

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود. 20-40در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 ب ارزیابی می شود.درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خو 80-100در 
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 مبانی و فرآیند کارمعیارهای ارزیابی مربوط به 
ضریب 

 تاثیر
 توضیحات امتیاز

 1 به برنده مناقصه/مزایده به صورت مکتوب اعلام نتیجه شده است؟ 17

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در  

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود. 20-40در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 بسیار خوب ارزیابی می شود.درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد  80-100در 

18 
ه، ط برندبارگذاری شده در سامانه توس "ب "اصل مدارک تحویلی با اسناد پاکت 

 مطابقت داده شده است؟) برابر اصل شده است(
1 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در  

 بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود.ر ددرصد موارد اجرا شده و  20-40در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. 80-100در 

19 
 ارائه یراتامضاءکنندگان مجاز و تعهدآور حقوقی با اساسنامه و آگهی آخرین تغی

 شده، مطابقت داده شده است؟
1 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در  

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود. 20-40در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. 80-100در 

 0.5 است؟ مکاتبه شدهبا بانک در خصوص اخذ ضمانت نامه بانکی،  20
 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در  

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود. 20-40در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 ر بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود.ددرصد موارد اجرا شده و  60-80در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. 80-100در 

 0.5 تناسب دارد؟ نامه انجام تعهدات پیمانکاران با مبلغ قراردادمبلغ ضمانت 21

 می شود.درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی  0-20در  

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود. 20-40در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. د اجرا شده و در بازه یدرصد موار 80-100در 

22 
 ابقتزمان قید شده در ضمانت نامه حسن انجام تعهدات با زمان قرارداد مط

 دارد؟
0.5 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در  

 شود.درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می  20-40در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. 80-100در 



 
 
 

 
 
 
 
 
 

                                                           
 مزایده -. صورتجلسه بازگشایی/ ضمانت نامه/ صورتجلسه تحویل کالا/ بیمه نامه/ قیمت پایه کارشناسی/ مدارک پاکت ب/ شرایط مناقصه 2
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 مبانی و فرآیند کارمعیارهای ارزیابی مربوط به 
ضریب 

 تاثیر
 توضیحات امتیاز

23 
های قراردادها به صورت مکتوب توسط واحد امور قراردادها به نامهاصل ضمانت

 واحد حسابداری تحویل گردیده است؟
1 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در  

 رزیابی می شود.ااجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف درصد موارد  20-40در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 شود. درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می 80-100در 

24 
یم تنظ قرارداد تنظیم شده طبق فرمت پیش نویس الحاقی شرایط مناقصه/مزایده

 شده است؟
0.5 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در  

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود. 20-40در 

 رزیابی می شود.اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ا درصد موارد 40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. 80-100در 

 1 است؟ قرارداد با امضاء افراد ذیصلاح تنظیم شده و ثبت دبیرخانه شده 25

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در  

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود. 20-40در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. درصد موارد اجرا شده و در 60-80در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. 80-100در 

 1 پیوست شده است؟ 2منعقده کلیه موارد ضمایم قرارداددر قراردادهای  26

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در  

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود. 20-40 در

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 یار خوب ارزیابی می شود.درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بس 80-100در 

27 
ین تام یک نسخه از قرارداد جهت دریافت کد رهگیری/ شماره پیمان به سازمان

 اجتماعی ارسال شده است؟) مکاتبه با سازمان تامین اجتماعی (
1 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در  

 رد ضعیف ارزیابی می شود.شده و در بازه ی عملک درصد موارد اجرا 20-40در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 .درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود 80-100در 

28 
ر از لاختیاام اجهت هر قرارداد به استناد شرایط مناقصه/مزایده ناظر یا نماینده ت

 طرف پیمانکار به صورت کتبی معرفی شده است؟
0.5 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در  

 ارزیابی می شود. درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف 20-40در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. 80-100در 
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 مبانی و فرآیند کارمعیارهای ارزیابی مربوط به 
ضریب 

 تاثیر
 توضیحات امتیاز

29 
ت به صورتوسط طرف قرارداد به واحد لیست اسامی نیروهای بکارگیری شده 

 مکتوب اعلام شده است؟) طبق جدول حداقل نیروها(
2 

 ارزیابی می شود.درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف  0-20در  

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود. 20-40در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. ردرصد موارد اجرا شده و د 80-100در 

30 
اد ت مفقراردادهای بزرگ به استناد ابلاغ کمیسیون مناقصات دانشگاه و رعای

 ابلاغ مربوطه منعقد شده است؟
1 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در  

 بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود.ر ددرصد موارد اجرا شده و  20-40در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. 80-100در 

31 
نامه نآئی 57و  62 بند الف و ب موادقراردادهای متوسط و کوچک به استناد 

 معاملاتی دانشگاه تنظیم شده است؟و مالی 
0.5 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در  

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود. 20-40در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. 80-100در 

32 
به طور کامل و صحیح   3تمدید قراردادها فرآیند اطلاعات و مستندات مربوط به

 ارائه شده است؟
1 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در  

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود. 20-40در 

 ارزیابی می شود.درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط  40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. 80-100در 

33 
 یدهاواح یابیارز یهاستیلو چک ینظارت یهابرنامه ، در واحد امورقراردادها

  شده است؟و به ناظر قرارداد ابلاغ  تدوین ،میواگذار شده تنظ
2 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در  

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود. 20-40در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. 80-100در 

34 
م جرائ تخلف توسط ناظر، اعمال ماده یدر صورت انجام نظارت و ارائه گزارش 

 صورت پذیرفته است؟
2 

 ی شود.موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی مدرصد  0-20در  

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود. 20-40در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 ارزیابی می شود.درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب  60-80در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. 80-100در 



 
 

 صلاحیت فنی و اجرایی مسئول واحد -ب

 امور قراردادهای واحد خود طبق معیارهای زیر اطمینان حاصل می کند. مسئول و عملکرد مدیریت ارشد در خصوص بکارگیری
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 ول واحدمسئصلاحیت فنی و اجرایی  مربوط بهمعیارهای ارزیابی 
ضریب 

 تاثیر
 توضیحات امتیاز

 1 ؟آیا بین اطلاعات و توانایی فرد با شغل مورد تصدی تناسب وجود دارد 1

 )لیسانس و بالاتر در رشته های حقوق، مالی و مدیریت( آیتم مدرک تحصیلی 

 سال سابقه( 2آیتم سابقه کار مرتبط )بیشتر از 

 (60)در اولین بازدید امتیاز غ ق ا  و از دومین بازدید به بعد امتیاز بالای عملکرد قبلی آیتم 

 )بر اساس نظر سرگروه(آموزش پذیری آیتم 

 1 آیا با کارشناسان ستاد، تعامل و هماهنگی لازم را دارد؟  2

 بر اساس اعلام نظر سرگروه تکمیل گردد.*  

 عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. یو در بازه درصد موارد اجرا شده  0-20در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود. 20-40در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب ارزیابی می شود. 60-80در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. 80-100در 

3 
 جرا میقع اآیا از دستورالعمل های مربوطه آگاه می باشد و آن را دقیق و به مو

 نماید؟
2 

 کارشناس در خصوص آخرین دستورالعمل ابلاغی آگاهی دارد و نسبت به اجرای آن اقدام نموده است. 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار ضعیف ارزیابی می شود. 0-20در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد ضعیف ارزیابی می شود. 20-40در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد متوسط ارزیابی می شود. 40-60در 

 ارزیابی می شود. درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد خوب 60-80در 

 درصد موارد اجرا شده و در بازه ی عملکرد بسیار خوب ارزیابی می شود. 80-100در 

4 
 آیا در کمیته ها و جلسات برگزار شده در مرکز، حضور فعال دارد؟

 
1 

 
 ارائه مستندات در خصوص حضور در جلسات مرتبط 

 0.5 است؟آیا از خلاقیت و نوآوری در اجرای فرآیندها بهره مند  5

 

 (ی خلاقانه و نوآورانه بر اساس نظر ارزیاب )ذکر عنوان و شرح ایده

 



 
 

 مشتری مداری -ج

 . متدیریت ارشتد ونمایتدمی حمایتترا به بهترین شکل ممکن )پیمانکار/مستاجر( مشتریان  اب و تعامل مناسب و موثر که رفتارهای لازم جهت ارزش گذاشتناست فرهنگ سازمانی مشتری مداری 

 کارشناس امور قراردادهای واحد بایستی طبق معیارهای زیر در خصوص رعایت مشتری مداری و احترام به حقوق پیمانکار اقدام نماید.
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 مشتری مداری معیارهای ارزیابی مربوط به
ضریب 

 تاثیر
 توضیحات امتیاز

 0.5 آیا کارشناس ناظر کارفرما به پیمانکار معرفی شده است؟ 1
 

 مستندات مکاتبه

 1 ارزیابی ها در حضور پیمانکار یا نماینده ی وی صورت می پذیرد؟ آیا 2

 

 ثبت امضای پیمانکار ذیل چک لیست ارزیابی

 1 آیا نتیجه ی ارزیابی به پیمانکار به صورت مکتوب ابلاغ شده است؟ 3

 

 مستندات مکاتبه

 1 آیا امکان تعامل پیمانکار با تیم مدیریتی مرکز ایجاد شده است؟ 4
 

 دها(وجود نامه ی درخواست برگزاری جلسه ی هماهنگی )توسط پیمانکار( و تنظیم صورتجلسه )توسط امور قراردا

5 
ا ار یآیا به صورت فصلی کمیته امور قراردادها تشکیل می شود و از پیمانک

 نماینده وی دعوت به عمل می آید؟
2 

 

 مستندات صورتجلسات مربوطه



 
 

 نیروی انسانی -د

ارزیابی عملکرد شامل  این حیطه ی ترینموثر به عنوان انسانی منابع و پرسنلارزیابی  معیارهای .انسانی دارد نیرویضعف خود نیاز به ارزیابی عملکرد  و هر مجموعه ای برای بررسی نقاط قوت

 موارد زیر می باشد:
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 انسانینیروی  معیارهای ارزیابی مربوط به
ضریب 

 تاثیر
 توضیحات امتیاز

1 
 یش هاانتخاب و انتصاب و آموز ندیفرآ قراردادهای واحد امورکارشناس  ایآ

 نموده است؟ یرا ط یبانیامور پشت تیریمد
1 

 

 امور اداری مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه مستندات نامه ی تاییدیه

 0.5 ؟ب استواحد امور قراردادها متناسآیا تعداد نیروی انسانی با حجم کار در  2

 

  جدول برآورد نیروبر اساس 

 

3 
ستفاده امند و باانگیزه به کار در واحد امور قراردادها آیا از کارکنان علاقه

 شود؟می
1 

 

 اس نظر ارزیاببر اس

4 
ه سط ادارهای آموزشی و کارگروه هایی که توآیا کارشناس امور قراردادها در دوره

 قراردادهای دانشگاه برگزار شده شرکت نموده است؟امور 
2 

 
 بر اساس نظر رابط آموزش اداره امور قراردادها دانشگاه

 1 ( ...و ادیامور قراردادها )رسمی، پیمانی، قرارد نوع رابطه استخدامی کارشناس 5

 

 استخدامی بر اساس مستندات
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 نیروی انسانی معیارهای ارزیابی مربوط به
ضریب 

 تاثیر
 توضیحات امتیاز

6 
 سترسآیا شرح وظایف کارشناس امور قراردادها به صورت مشخص، مدون و در د

 می باشد؟
1 

 

 را دارد. تاییدیه نیروی انسانی واحدشرح وظایف موجود است و 

 1 د؟افزارهای روز را دارها و نرمریاوکارشناس امور قراردادها توانایی کار با فن 7

 

 (اداریبر اساس نظر ارزیاب )کار با سامانه های امور قراردادها و نرم افزارهای کاربردی 

8 
جوع رباب ران و آیا کارکنان واحد امور قراردادها، قادر به ارتباط مؤثر با همکارا

 خارج سازمانی هستند؟
1 

 
 بر اساس نظر ارزیاب

 )طبق استانداردهای اعتباربخشی(فرم رضایتمندی پیمانکاران در مراکز درمانی بر اساس 



 
 

 فضای فیزیکی و تجهیزات کار -ه
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 فضای فیزیکی و تجهیزات کار معیارهای ارزیابی مربوط به
ضریب 

 تاثیر
 توضیحات امتیاز

1 
ر سای دادها )از لحاظ دسترسی بهرآیا مساحت زیر بنا و محل واحد امور قرا

 واحدهای مرتبط( مناسب است؟
0.5 

 

 حداقل فاصله با حسابداری، واحد حقوقی، بایگانی، امور عمومی و مدیریت

 متناسب با حجم کار واحد ابعاد فضای فیزیکیحداقل 

2 
احد رای وخط تلفن مستقیم مورد نیاز بیستم کامپیوتری مناسب، پرینتر و آیا س

 امور قراردادها فراهم شده است؟
1 

 

 بر اساس نظر ارزیاب

3 

 ر نظراسب و امنی دمحل مندر د امورقراردادها بایگانی مستقل آیا برای واح

 اد، سوابق وبه صورت کامل و مجزا در مورد هر قرارد گرفته شده است و

 ؟می شودداری آوری و کدگذاری و نگهجمعمستندات لازم 

1 

 محلی برای بایگانی در نظر گرفته نشده است. - 0 

 نیست. ی مستقلبایگانی وجود دارد ول - 1

 امن در نظر گرفته نشده است. ی مناسب ودر محل بایگانی مستقل است ولی  - 2

آوری و جمع ه درستیبی مناسب و امن در نظر گرفته شده است ولی سوابق و مستندات لازم در محل ،ایگانی مستقلب - 3

 نمی شود. کدگذاری و نگهداری

آوری و کدگذاری و جمعزم سوابق و مستندات لا ،نظر گرفته شده است ی مناسب و امن دربایگانی مستقل و منظمی در محل - 4

 می شود. نگهداری

 0.5 آیا واحد دارای تجهیزات اعلام و اطفاءحریق می باشد؟ 4
 

 بر اساس نظر ارزیاب

5 
دار رخوربآیا مکان امورقراردادها از تهویه و سیستم سرمایش و گرمایش مناسب 

 شده است؟
1 

 

 ارزیاببر اساس نظر 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 درصد امتیاز کسب شده کل امتیاز موارد قابل بررسی ردیف

   130 یندهافرآ 1

   22 صلاحیت فنی و اجرایی مسئول 2

   22 مشتری مداری 3

   34 نیروی انسانی 4

   16 فضای فیزیکی و تجهیزات 5

   224 جمع کل امتیاز

   100 درصد امتیاز کل مکتسبه


