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 مقدمه

ایجاد و نگهداری یک سیستم ارزیابی عملکرد آن چنان مهم است که از آن به قلب فرآیندهای مدیریت مبتنی 

این امر در حوزه مدیریت دولتی، که بخش عظیمی از مردم از رفتار و الگوهای آن بر عملکرد یاد می شود. 

یابی عملکرد همواره از متأثر می شوند، اهمیت مضاعف می یابد. در همین راستا کیفیت نظام مدیریت و ارز

وبیت و مدیران عالی سازمان ها می باشد. از این رو هر سازمان به منظور آگاهی از میزان مطلدغدغه های 

مرغوبیت فعالیتهای خود به ویژه در محیط پیچیده و پویا، نیاز مبرم به نظام ارزیابی دارد. یکی از ارکان مهم و 

عناصر حیاتی در یک مدیریت سالم و کارآمد وجود نظام کامل و دقیق ارزیابی، نظارت وکنترل در ساختار 

می کند و باعث تشخیص به موقع کاستی و  سازمان است که میزان پیشرفت در رسیدن به اهداف را مشخص

 انحراف در اجرای برنامه ها می شود و سازمان را در رسیدن به اهداف یاری می نماید.

در یک سازمان هر فرد برای پیشرفت و نیل به اهداف تعیین شده شغلی نیاز به آگاهی از موقعیت خود دارد 

عملکرد و رفتار خود مطلع گردد و تمهیدات لازم را شود که او از نقاط قوت و ضعف این آگاهی موجب می

 هایش به کار برد. برای اثر بخشی بیشتر کوشش

سازمانها نیاز به شناخت کارآیی کارکنان خود دارند تا بر اساس آن وضعیت نیروی انسانی خود را بهبود 

های خود تحولات مثبت  بخشند و بدین طریق بر حجم تولید و ارائه خدمات خود بیفزایند و در روند حرکت

 ایجاد کنند .

، توانمند سازی و بهسازی نیروی انسانی است. اثر کارآییارزیابی کارکنان یکی از موثرترین ابزارهای ارتقاء 

بخشی ارزیابی عملکرد به عواملی از قبیل دانش و شناخت مدیران نسبت به روشها و الگوهای ارزیابی 

رنامه های ارزیابی عملکرد، مشارکت دادن کارکنان در برنامه های ارزیابی، عملکرد، حمایت همه جانبه آنان از ب

بررسی عینی و منصفانه عملکرد کارکنان، تدوین برنامه عملی برای ایجاد زمینه های بهبود عملکرد و زدودن 

 عوامل استرس زا در ارزیابی بستگی دارد.
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هایی ندارند. بدتر اینکه، ای به چنین ارزیابیعلیرغم ضرورت ارزیابی عملکرد، بسیاری از مدیران علاقه 

ها یک فرصت مهم کنند.در حالیکه، ارزیابیارزش یا بیهوده تلقی میهارا بی بسیاری از افراد، چنین ارزیابی

 .مدیران و هم برای کارکنان هستند هم برای

مناسب مدیریتی برای ترویج در راستای اهداف معاونت توسعه مدیریت و منابع که استفاده از شیوه های 

فرهنگ بهره وری، نگهداری بهینه منابع و ایجاد تمهیدات ساختاری و اجرایی لازم برای گردش بهتر امور و 

فراهم آوردن محیط کاری مناسب برای انجام وظیفه نیروی انسانی را تبیین می کند؛ رسالت اداره نظارت و 

و کارایی در ارتباط با برگزاری جلسات کمیته ها وکارگروه  ارزیابی این معاونت، بصورت افزایش اثربخشی

های تخصصی و پیشرفت در عملکرد واحدهای تابعه، ارتقای فرآیندهای واحدهای مدیریت امور پشتیبانی و 

 ارتقای ارزیابی عملکرد به صورت علمی و منطقی، مدنظر دارد.

و اهداف سازمان به  برای دمیدن روح دیدگاهکارت امتیازی متوازن، نظامی برای مدیریت عملکرد است که 

وظایف روزمره، مدیریت و ارزیابی استراتژی و بهبود سازمانی، توانایی سازمان و کارکنان و حتی روابط بین 

یکی از موفق ترین الگوهای  BSCفردی و با هر مقیاسی در سازمان ها، به کار می رود. قابل ذکر است الگوی 

ارزیابی عملکرد می باشد. این ایده در طول زمان، توسعه و تکامل فراوان یافت تا جایی  مورد استفاده در زمینه

که از یک ابزار سنجش و اندازه گیری عملکرد، اکنون به یک نظام مدیریت استراتژیک تبدیل شده است.کارت 

رشد و »و « ای داخلیفرآینده»، «مشتریان»، «مالی»امتیازی متوازن استراتژی سازمان را از چهار جنبه کلیدی 

بررسی و صورت بندی می کند. بعضی سازمانها وجه کارکنان )نیروی انسانی( را به آن می افزایند « یادگیری

و یا بعضی از این وجه ها را با نام های دیگری که بیشتر مناسب سازمان است به کار می برند. بدین ترتیب 

بانی، اقدام به تهیه نسخه جدیدی از چک لیست های واحد نظارت و ارزیابی عملکرد مدیریت امور پشتی

شده شامل واحدهای: امور عمومی، تدارکات، انبار،دبیرخانه، خدمات، نقلیه، امور بیمه ای و امور  بازنگری

قراردادها نموده است؛ که هر کدام از چک لیست ها شامل قسمت های قابل بررسی: فرآیندها، فضای فیزیکی 
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سانی، مشتری مداری و صلاحیت های فنی و اجرائی مسئول واحد ها می باشد امتیازات و تجهیزات، نیروی ان

امتیازی(،  2و  1، 0تعلق گرفته به تمام قسمت ها بصورت میزان رعایت و اجرای پرسش ها در سه سطح )

گردیده تعیین  5/1و یا  1وال بر حسب اهمیت ضریب تاثیر برای هر سو  است هیکسان سازی و تنظیم شد

 است.

 

 رسالت

این مدیریت، بصورت افزایش اثربخشی و کارایی با انجام پایش های دوره ای از امور پشتیبانی واحدهای  

تابعه دانشگاه و سایر دانشگاه های علوم پزشکی کشور به نمایندگی وزارت متبوع، از طریق طراحی 

امور پشتیبانی و ارتقاء ارزیابی عملکرد فرآیندهای واحدهای مدیریت  ءبا هدف ارتقا های استاندارد،لیستچک

 به صورت علمی و منطقی، عمل می نماید.

 

 چشم انداز

واحد نظارت و ارزیابی عملکرد مدیریت امور پشتیبانی، در نظر دارد بر اساس شاخص های مصوب وزارت 

مفاهیم سنجش و با توجه به اینکه باشد می EFQMبهداشت، درمان و آموزش پزشکی که برگرفته از الگوی 

عملکرد، ارزیابی عملکرد و تعیین شایستگی ها و نقاط ضعف و قوت درون قلمرو مدیریت عملکرد قرار 

گیرد؛ در گستره این قلمرو به نظارت و پایش صحیح بر عملکرد واحدهای تابعه از طریق طراحی می

ر کمیته ها و کارگروه های گیری بر اساس مستندات و مدیریت مشارکتی دهای استاندارد ،تصمیملیستچک

 .تخصصی، اجرای فرآیندهای ارتقاء یافته و در حوزه مدیریت امور پشتیبانی اقدام نماید
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 هدف کلی

 ارتقاء عملکرد امور پشتیبانی واحدهای تابعه دانشگاه

 

 اهداف اختصاصی

 (ایجاد تعامل و همکاری و  هماهنگی لازم بین ستاد و واحدهای تابعه1

 و کارآمد نمودن برنامه های امور پشتیبانی واحدهای تابعه (سرعت بخشیدن2

(ارزیابی عملکرد امور پشتیبانی بر اساس چک لیست های مدون مدیریت امور پشتیبانی و بر پایه مدل کارت 3

 امتیازی متوازن

 واحدها(ایجاد حس رقابت سالم بین واحدهای تابعه در نتیجه رتبه بندی 4

 رآیندهای جاری واحدهاف ء(احصا، اصلاح و ارتقا5

 

 شرح وظایف

 .پشتیبانی دانشگاه امورتدوین برنامه استراتژیک مدیریت  -1

 .پشتیبانی امورارتقاء فرآیندهای انجام کار در واحدهای مدیریت  -2

 .های امور پشتیبانیسازی هزینهه راهکارهای منطقیئو ارا تجزیه و تحلیل -3

 پشتیبانی.برگزاری کمیته واگذاری امور  -4

 .های تخصصی و نظارت بر پیگیری مصوبات آنریزی برگزاری کمیته ها و کارگروهبرنامه -5

 گری دانشگاه.صدور مجوز واگذاری واحدها و وظایف طبق مصوبات کارگروه کاهش تصدی -6

 گری دانشگاه و کمیته واگذاری امور پشتیبانی. صدور ابلاغ مصوبات کارگروه کاهش تصدی -7



8 
  

 گری دانشگاه و کمیته واگذاری امور پشتیبانی.دوین گزارش عملکرد سالانه کارگروه کاهش تصدیت -8

 واحدهای تابعه. پشتیبانی امورهای ارزیابی عملکرد لیستچک روزرسانیو به تدوین -9

ه و ریزی و اجرای بازدیدهای گروه نظارت و ارزیابی عملکرد از امور پشتیبانی واحدهای تابعبرنامه -10

 .تدوین گزارش بازدید و ارائه بازخورد

 .عملکرد امور پشتیبانی ءپیگیری اقدامات واحدهای تابعه در خصوص ارتقا -11

 داوری نمودن پیشنهادات و تجارب در سامانه مدیریت دانش. -12

انه برنامه های حوزه مدیریت امور و پشتیبانی در سامپیگیری اجرا و بارگذاری مستندات مرتبط با برنامه -13

 (.HOPعملیاتی دانشگاه )

 پاسخگویی متعهدانه و تکریم ارباب رجوع -14

 .انجام سایر امور محوله در راستای اهداف مدیریت حسب دستور مقام مافوق -15

 

 و کلید واژه ها تعاریف

 اداره کل امور پشتیبانی و رفاهی  :اداره کل 

 وابسته به وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی دانشکده ها و کلیه سازمان های/دانشگاه : موسسه

 ، سنجش درجه انطباق فعالیتها با استانداردها در حین اجراستپایش : پایش

فردی است که با ابلاغ دبیرخانه، مسئولیت حضور در دانشگاه / دانشکده مربوطه ، مشاهده و تکمیل  : ارزیاب

 چک لیست های هر حوزه و تهیه گزارش نظارت به  مدیر تیم پایش را بر عهده دارد  

را  فردی است که پس از ابلاغ دبیرخانه مسئولیت هدایت و مدیریت تیم در فرایند پایش عملکرد:  مدیر تیم

 برعهده داشته و گزارش نهایی بازدیدها را به دبیرخانه پایش ارسال می نماید 
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مرکزی مستقر در اداره کل امور پشتیبانی و رفاهی ، وزارت بهداشت  ، دبیرخانهمنظور از دبیرخانه   دبیرخانه :

 .باشد درمان و آموزش پزشکی می

گزارشی است که پس از پایان فرایند پایش عملکرد از سوی مدیر تیم پایش تهیه و تدوین  :گزارش بازخورد

 می گردد 

نسبت به گزارش شفاهی نقاط قوت و در جلسه اختتامیه مدیرتیم  :گزارش تیم ارزیابی در روز پایانی بازدید

نهایی سازی اطلاعات مهمترین اقدام های انجام شده در دانشگاه پایش شده اقدام و در صورت امکان و 

نسبت به بیان نقاط قابل بهبود و پیشنهادات هر حوزه در جهت توسعه و بهبود عملکرد حوزه امور پشتیبانی 

 و رفاهی اقدام می نماید  

در راستای مستند سازی و ثبت و نگهداری نتایج پایش های  :گزارش جامع تیم ارزیاب جهت دبیرخانه 

ه تکمیل چک لیست های تکمیل شده، تکمیل فرم ارزیابی به تفکیک هر صورت گرفته، مدیر تیم نسبت ب

روز پس از بازدید  7حوزه و تهیه گزارش مبسوط )عکس، اسناد و ...( و ارسال به دبیرخانه پایش تا حداکثر 

 .اقدام نماید

 

 

 

 

 

 

 



10 
  

  مدیریت  امور پشتیبانینحوه ارزیابی عملکرد 

 به شرح ذیل می باشد:امور پشتیبانی واحد های تابعه ارزیابی عملکرد 

 به صورت سالیانه نظارت و ارزیابی عملکرد امور پشتیبانی واحد های تابعهتعیین کارشناسان .1

 ت سالیانهوره صنظارت و ارزیابی عملکرد امور پشتیبانی بابلاغ کارشناسان  .2

 همکاری کارشناسان ارزیابی عملکرد.تدوین برنامه زمانبندی پایش عملکرد واحدها با 3

 جهت ارزیابی برگزاری جلسه جهت هماهنگی تیم .4

 بازدید از واحدها طبق برنامه زمانبندی.5

.ثبت نتایج بازدید بصورت نمرات کمی و کیفی و ارائه گزارش مکتوب به واحد نظارت وارزیابی عملکرد 6

 توسط ارزیابان مدیریت امور پشتیبانی

نتایج بازدید توسط واحد نظارت و ارزیابی عملکرد مدیریت امور پشتیبانی و اخذ تائید معاون .جمع بندی 7

 و مدیر پشتیبانی

.ارائه گزارش نتایج بازدید به واحد تابعه و ارسال رونوشت به معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه و 8

 مدیریت های مربوطه

 واحدهای تابعه  .پیگیری جهت اخذ بازخورد گزارش بازدید از9

 .رتبه بندی واحدهای ارزیابی شده10

 .برگزاری همایش برترین های استان در گروه ارزیابی و انتقال تجارب11

.برنامه ریزی جهت بازدید های دوره های آتی و بررسی میزان پیشرفت عملکرد واحدها نسبت به دوره 12

 قبلی پایش 
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 مدیریت امور پشتیبانی و تامین تجهیزات پزشکیاعضای تیم نظارت و ارزیابی عملکرد 

 مدیر امور پشتیبانی  سر تیم ارزیاب:

 کارشناسان ارزیاب:

 رئیس امور اداری/ معاون مدیر امور پشتیبانی و تجهیزات پزشکی    امور عمومی:

 امور نقلیه: مسئول نقلیه

 امور انبار: مسئول انبار

 امور تدارکات: مسئول تدارکات و کارپردازی 

 رئیس اداره امور قراردادها امور قراردادها:

 امور خدمات: مسئول خدمات عمومی  

 امور دبیرخانه: مسئول دبیرخانه مرکزی 

 امور بیمه: مسئول امور بیمه های تکمیلی

  

 

چک لیست های نظارت و ارزیابی عملکرد امور پشتیبانی واحد های تابعه بر اساس مدل کارت 

 امتیازی متوازن 

 امورعمومی                                      (1

 امور قراردادها(2

 امور انبار(3

 مور تدارکات(ا4

 امور نقلیه        (5
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 امور خدمات(6

 امور بیمه ای  (7

 نه و بایگانیامور دبیرخا(8

 

 عملکرد امور پشتیبانی واحدهای تابعه و مهم در نحوه نظارت و ارزیابی نکات کلیدی

های مبتنی بر شواهد خود در محل بازدید، گزارش  کلیه ارزیابان بر اساس اطلاعات حاصله از قضاوت.1

 می ارزیابی عملکرد ارائه بازدید خود را حداکثر سه روز پس از اتمام بازدید، به شرح زیر، به واحد نظارت و

 نمایند:

نمایند. در می در گزارش بازدید، ارزیابان نسبت به تکمیل کلیه سوالات چک لیست های ابلاغی اقدام .1-1

قسمت توضیحات هر سوال( نوشته می صورت نیاز به توضیحات تکمیلی، مشروح آن در محل مربوطه )در 

  شود

 می شود.امتیازی محاسبه  2و0،1نمرات عملکردی برای هر سوال در سه سطح .2-1

غیر قابل "در صورت وجود مورد استثنایی که قابل ارزیابی در واحدی نباشد با ذکر دلایل توجیهی .3-1

گردد تا قابلیت ارزیابی را نداشته باشد و توسط ارزیاب نمره سوال مذکور در  میبرای آن سوال ذکر "ارزیابی

 شود. می سر جمع نمرات محاسبه ن

 نقاط قابل بهبود و پیشنهادات  نقاط قوت، در گزارش بازدید، ارزیابان نسبت به تهیه گزارش توصیفی از.2

 می نمایندبصورت مکتوب، اقدام 

با واحدها جهت ارائه راهنمایی و همفکری لازم جهت رفع مشکلات اشاره شده در بازدید  ،(کلیه ارزیابان3

 همکاری می نمایند.انجام شده 
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پس از اتمام هر  را جهت به روز رسانی چک لیست ها  پیشنهادات اصلاحی ندنکارشناسان ارزیاب می توا(4

 به واحد نظارت و ارزیابی عملکرد ارائه نمایند. دوره بازدید

 نتایج بازدید حداکثر دو هفته پس از اتمام بازدید با امضای مدیر امور پشتیبانی به واحد مورد بازدید ارسال(5

گردد. این نتیجه در دو قالب جمع بندی نمرات چک لیست و گزارش توصیفی از وضعیت موجود می  می

باشد. متن نامه ارسالی می بایست به نحوی باشد که واحد مربوطه با روئیت آن، لیست اقدامات قابل بهبود 

برنامه عملیاتی جهت رفع نیازمند مداخله را به صورت شفاف دریافت نموده و در ادامه بتواند نسبت به تنظیم 

 مشکل مربوطه و ارزیابی پیشرفت برنامه اقدام نماید. 

 (پیگیری رفع مشکلات زیرساختی تا حصول نتیجه و بر اساس اولویت با مدیر واحد تابعه می باشد.6

 یک نسخه از تحلیل نتایج بازدید هر واحد در مکاتبه ارسالی به واحد برای مدیریت های مربوطه و معاون(7

 گردد. توسعه مدیریت و منابع دانشگاه ارسال می

ماه پس از دریافت گزارش بازدید، اقدامات صورت پذیرفته و برنامه عملیاتی  حداکثر یک بازدید شدهواحد (8

 نماید.می تدوین شده جهت رفع مشکلات و بهبود فرآیندها را به مدیریت امور پشتیبانی گزارش 

عملکردی، رتبه بندی واحد ها توسط واحد نظارت و ارزیابی عملکرد انجام پس از انجام محاسبات نمرات (9

 .می شود

میزان همکاری واحدهای بازدید شده )گزارش اقدامات صورت پذیرفته بر اساس نتایج بازدیدها( با واحد (10

حاظ نظارت و ارزیابی عملکرد دانشگاه، بعنوان یک امتیاز مشخص محاسبه و در نمره عملکرد آن واحد ل

 خواهد شد.

*نمرات اخذ شده، مبنای ارتقاء رتبه، تشویق مالی، تشویق کتبی تیم مسئولین واحد، صدور تذکرات کتبی، 

اتمام همکاری تحت عنوان مسئول واحد و مسئول واحد/بخش های مورد بازدید  جابجایی، تغییر مسئولین،

 ار خواهد گرفت.و یا تغییر محل خدمت ایشان به مناطق داخل و یا خارج شهری قر
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 انتظارات از واحدهای تابعه 

واحدهای تابعه ملزم به همکاری کامل با واحد نظارت و ارزیابی عملکرد دانشگاه می باشند این همکاری در 

 موارد زیر الزامی است:

 ( مطالعه دقیق دستورالعمل پایش عملکرد واحدهای زیر مجموعه مدیریت امور پشتیبانی دانشگاه 1

 ( بررسی دقیق چک لیست ها و شاخص های نظارت و ارزیابی به محض وصول 2

( ارائه اطلاعات ومستندات و شاخص های آماری و شاخص های کلیدی عملکرد بر مبنای اطلاعات 3

 درخواستی به کارشناسان ارزیاب

 له ای لازم ( بررسی دقت و صحت اطلاعات در کمیته های پایش و سنجش کیفیت و انجام اقدامات مداخ4

 ( جلب مشارکت حداکثری واحدها با کارشناسان ارزیاب در انجام بازدید 5

 ( پیگیری درون سازمانی جهت رفع مشکلات واحد به محض وصول نتایج بازدید6

( مطالعه دقیق بخشنامه ها و دستورالعمل های ابلاغی در حوزه های بازدید و اطمینان از انجام دقیق خدمات 7

 ا در واحدهای مختلف بر اساس آنه

 (ارسال گزارش اقدامات اصلاحی به مدیریت امور پشتیبانی شامل رفع نواقص، بهبود فرآیندها و...8

 

 گروه بندی ارزیابی 

 گروه اول : مراکز درمانی و بیمارستان های شهر اصفهان

 گروه دوم: شبکه های بهداشت و درمان و بیمارستان های شهرستان ها 

 ونت های دانشگاهگروه سوم : معا

 گروه چهارم : دانشکده ها
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 همایش سالیانه و تقدیر از برترین های هر گروه ارزیابی شده

(در پایان دوره بازدید هر گروه، رتبه بندی واحدها بر اساس امتیاز کسب شده توسط واحد نظارت و ارزیابی 1

کسب شده و  درصد امتیاز کلعملکرد مدیریت امور پشتیبانی صورت می پذیرد و سه واحد برتر از منظر 

مدیریت امور پشتیبانی تعیین  واحد های زیر مجموعه درصد امتیاز کسب شده به تفکیک هر یک ازهمچنین 

 می گردد.

(در پایان دوره ارزیابی، همایشی جهت تجلیل از برترین رتبه ها و به اشتراک گذاشتن تجارب موفق در 2

 .( واحدهای تابعه برگزار می گرددزمینه افزایش بهره وری)افزایش درآمد و رضایتمندی، و کاهش هزینه ها

 

 سایر دانشگاه های علوم پزشکی کشور فرآیند ارزیابی عملکرد نحوه 

 و معرفی به وزارت متبوع دانشگاه های علوم پزشکی امور پشتیبانی پایش گرتعیین کارشناسان .1

  دانشگاه های علوم پزشکی از طرف وزارت متبوع  امور پشتیبانیپایش گر ابلاغ کارشناسان .2

 کارشناسان ارزیابی عملکرد تدوین برنامه زمانبندی پایش عملکرد واحدها با همکاری.3

 های علوم پزشکی پایش شونده جهت ارزیابی ارت متبوع با دانشگاه هماهنگی وز.4

 ارزیابان جهت هماهنگی  قبل از انجام پایش برگزاری جلسه.5

 طبق برنامه زمانبندیدانشگاه های علوم پزشکی بازدید از .6

ارائه گزارش مکتوب به واحد نظارت وارزیابی عملکرد ثبت نتایج بازدید بصورت نمرات کمی و کیفی و .7

 توسط پایش گران مدیریت امور پشتیبانی

جمع بندی نتایج بازدید توسط واحد نظارت و ارزیابی عملکرد مدیریت امور پشتیبانی و اخذ تائید معاون .8

 و مدیر پشتیبانی
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وارسال رونوشت به  به وزارت متبوع یعلوم پزشک یعملکرد دانشگاه ها شیپا ییارسال گزارش نها .9

 معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه و مدیریت های مربوطه

 

  فرآیند ارزیابی عملکرد سایر دانشگاه های علوم پزشکی کشورو مهم در  کلیدینکات 

  کلیه ارزیابان بر اساس اطلاعات حاصله از قضاوت های مبتنی بر شواهد خود در محل بازدید، گزارش

بازدید خود را حداکثر سه روز پس از اتمام بازدید، به شرح زیر، به واحد نظارت و ارزیابی عملکرد ارائه 

 می نمایند.

  در گزارش بازدید، ارزیابان نسبت به تکمیل کلیه سوالات چک لیست های ابلاغی اقدام می نمایند. در

سمت ملاحظات سوال( نوشته می صورت نیاز به توضیحات تکمیلی، مشروح آن در محل مربوطه )در ق

  شود

  امتیازی محاسبه می شود. 5،4،3،2،1نمرات عملکردی برای هر سوال در سه سطح 

  غیر قابل ارزیابی"در صورت وجود مورد استثنایی که قابل ارزیابی در واحدی نباشد با ذکر دلایل توجیهی" 

برای آن سوال ذکرمی گردد تا قابلیت ارزیابی را نداشته باشد و توسط ارزیاب نمره سوال مذکور در سر 

 جمع نمرات محاسبه نمی شود. 

 تجارب و  نقاط قابل بهبود، ط قوت،گزارش توصیفی از نقات به تهیه در گزارش بازدید، ارزیابان نسب

 .اقدام می نمایند پیشنهادات بصورت مکتوب

  کلیه ارزیابان، با واحدها جهت ارائه راهنمایی و همفکری لازم جهت رفع مشکلات اشاره شده در بازدید

 انجام شده همکاری می نمایند.

 نمایند  می روز قبل از پایش اقدام هریک از ارزیابان نسبت به مطالعه چک لیست ها در. 
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  می مدیر تیم نسبت به برگزاری جلسه هماهنگی و توجیهی با کلیه ارزیابان در روز قبل از پایش اقدام

 نماید.

  در جهت مستند سازی پایش های صورت گرفته حتما نسبت به تهیه عکس و خبر پایش با مشارکت روابط

 .گرددمی اقدام  امکان(عمومی دانشگاه پایش شونده )در صورت 

  نوع  3مدیر تیم در جلسه افتتاحیه نسبت به بیان کلیات پایش، اهداف و برنامه زمان بندی بازدیدها ستاد و

  .تخت خواب( اقدام می نماید 250تخت خوابی، بالای  250تا 100تخت خوابی، بین  100بیمارستان )زیر 

 خود ارزیابی  –شونده ) فرم آمار و اطلاعات دانشگاه  مدیر تیم نسبت به دریافت مستندات دانشگاه پایش

  .نماید می حوزه که قبلا توسط دانشگاه پایش شونده تکمیل گردیده است( اقدام 4در 

  در جلسه اختتامیه مدیر تیم نسبت به گزارش شفاهی نقاط قوت و مهمترین اقدام های انجام شده در

نهایی سازی اطلاعات نسبت به بیان نقاط قابل بهبود و دانشگاه پایش شده اقدام و در صورت امکان و 

 می نماید. پیشنهادات هر حوزه در جهت توسعه و بهبود عملکرد حوزه امور پشتیبانی و رفاهی اقدام

 

 اخلاق حرفه ای در محیط کار

می  اخلاقیات به عنوان مجموعه ای از اصول، اغلب به عنوان منشوری که برای راهنمایی و هدایت استفاده

شود، تعریف شده است. این مجموعه اصول، چهارچوبی برای اقدام ارائه می کند. اخلاق حرفه ای ، مانند 

 .شمشیر دولبه ای است که یک لبه آن تهدید است

ضعف در سیستم اخلاقیات، منجر به کاهش ارتباطات و افزایش خسارات در سازمان می گردد و مدیریت، 

ر تکیه خواهد کرد؛ زیرا افراد به مدیریت، اطلاعات را نمی رسانند و در این بیشتر بر روی کنترل گذشته نگ
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صورت، انرژی سازمان به منفی تبدیل می شود و به عبارت دیگر، توان سازمان به جای آن که صرف هدف 

 .شد خواهد ...شود ، صرف شایعه ، غیبت، کم کاری و 

ثیر چشم گیری بر روی فعالیت ها ونتابج سازمان اخلاق حرفه ای، تا. لبه دیگر این شمشیر، فرصت است

درجه ریسک را کاهش  دارد. اخلاق حرفه ای، بهره وری را افزایش می دهد، ارتباطات را بهبود می بخشد و

می دهد؛ زیرا هنگامی که اخلاق حرفه ای در سازمان حاکم است، جریان اطلاعات به راحتی تسهیل می گردد 

 .ه، از آن مطلع می گرددو مدیر قبل از ایجاد حادث

دین مبین اسلام، چه از طریق آیات و چه با احادیث خود به رعایت اصول اخلاقی تأکید می ورزد و در همه 

 :سوره مائده می فرماید 8امور عدالت را نشانه کاربرد چالشهای اخلاقی فرد به شمار می آورد. و در آیه 

بالقسط و لایجر منکم شنئان قوم على الا تعدلوا اعدلوا هو اقرب  یا ایها الذین آمنواکونوا قوامین لله شهداء»

ای اهل ایمان در راه خدا پایدار و استوار بوده و )بر سایر ملل عالم(  «نللتقوى و اتقوالله ان الله خبیر بما تعملو

طریق عدل  شما گواه عدالت و راستی و درستی باشید و البته شما را نباید عداوت گروهی برآن بدارد که از

بیرون روید عدالت کنید که عدل به تقوا نزدیکتر از هر عمل است و از خدا بترسید که خدا البته به هرچه می 

 .کنید آگاهست

 :سوره نور، کسب و تجارت را حرفه مردان پاک می شمارد و می فرماید 37یا در آیه 

ایتاء الزکوه یخافون یوما تتقلب فیه القلوب رجال لا تلهیهم تجاره ولا بیع عن ذکر الله و اقام الصلوه و »

پاک مردانی که هیچ کسب و تجارت آنان را از یاد خدا غافل نگرداند و نماز با داشته و زکوه فقیران « والابصار

 .را می دهند و از روزی که دل و دیده ها در آن روز حیران و مضطرب است ترسان و هراسانند



19 
  

را که در کیل و وزن به مردم کم می دهند، نکوهش کرده و آنان را به عذاب  و یا در سوره المطففین، افرادی

الهی در روز قیامت آگاهی می دهد تا بدین وسیله، تهذیب نفس و عدالت و درستکاری را به ارباب حرف و 

 .کسب و کار گوشزد نموده، در صورت اطاعت از امر خداوند به بهشت موعود رهنمون سازد

مهمی در ایجاد فضای کاری سالم، پویا و همچنین افزایش کیفیت ارتباطات و تولید در  این اخلاقیات نقش

 عبارتند از: برخی از نقش های مهم اخلاق در محیط کار. محیط کار دارند

اخلاق در محیط کار باعث شکل گیری روابط متقابل احترام و اعتماد بین همکاران  :سازنده روابط کاری .1

کاران، ارزش گذاری از دیدگاه های مختلف، انصاف و اخلاقیات در تصمیم گیری می شود. احترام به هم

 .ها باعث ارتقای روابط کاری مثبت می شود

اخلاق در محیط کار به همکاران کمک می کند با یکدیگر به بهترین شکل  :ارتقای همکاری و تعامل .2

نظرات دیگران، شنیدن فعال و همکاری  همکاری کرده و تعامل داشته باشند. رفتار اخلاقی شامل احترام به

 .برای رسیدن به اهداف مشترک است که باعث افزایش بهره وری و اثر بخشی در محیط کار می شود

اخلاق در محیط کار باعث تقویت اعتماد میان همکاران می شود. افرادی که اصول اخلاقی  :افزایش اعتماد .3

همکاران خود و سازمانشان به دست می آورند. اعتماد  را رعایت می کنند، اعتماد بیشتری را نسبت به

 .میان روابط کاری اثر مستقیم بر کارایی و موفقیت سازمان دارد

اخلاق در محیط کار باعث حفظ اعتبار و شهرت سازمان می شود. رفتار  :حفظ اعتبار و شهرت سازمان .4

نتیجه، اعتبار و شهرت سازمان بهبود  اخلاقی سازمان را از دیدگاه جامعه و مشتریان واگذار می کند. در

 .می یابد که می تواند مزیت رقابتی و اقتصادی برای سازمان خلق کند
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اخلاق در محیط کار باعث تقویت روحیه کار تیمی می شود. وقتی افراد از اصول اخلاقی  :روحیه کار تیمی .5

تن را تاکید می کنند. این باعث پیروی می کنند، با یکدیگر همکاری می کنند و به اهداف مشترک دست یاف

 .شرکت در تلاش های مشترک و ایجاد انگیزه برای دستیابی به موفقیت مشترک در سازمان می شود

بنابراین، نقش اخلاق در محیط کار یک فاکتور کلیدی است که بهبود روابط کاری، ایجاد اعتماد، حفظ اعتبار 

 .ی مثبت در عملکرد و اثر بخشی سازمان کمک می کندو همکاری موثر را رواج می دهد و به نتیجه گیر

اخلاق سازمانی از اعتماد  موفقیت در سازمان ناشی از ایجاد و به کارگیری مدیریت اخلاق در سازمان است.

میانی و مدیران پایه( بیشتر باشد،  ها و مدیران )ارشد،آفرینی شروع می شود. هر چه اعتماد به سازمان، برنامه

دهی به سازمان و وظایف بیشتر خواهد شد. اعتماد آفرینی، منجر به افزایش توان سازمانی در پاسخ میزان تعهد

در توان سازمان ایجاد خواهدکرد. هر چه  افزایی هم به نیازهای محیطی خواهد گردید؛ زیرا اعتماد آفرینی

شتری را جهت کنترل رفتار اعتماد کارکنان به مدیران و سازمان، کاهش یابد، مدیران می بایست هزینه بی

 .آورد خواهندکارکنان بپردازند که نتیجه کمتری نیز به دست 

 

  در تکمیل چک لیست های ارزیابی عملکرد کات اخلاقین

 ه دخالت قضاوت شخصی پرهیز نمایید.در تکمیل چک لیست ها از هر گون 

 نسبت به امتیاز دهی چک لیست های هر دانشگاه دقت لازم به عمل آید.  

 نسبت به حفظ اطلاعات و رعایت اصل محرمانگی در بازدیدهای هر دانشگاه اقدام گردد.  

  رفی جانشین به دبیرخانه روز قبل از بازدید نسبت به مع 2در صورت عدم امکان حضور ارزیاب حتما تا

.اقدام گردد



 تابعه دانشگاه علوم پزشکی اصفهان فرآیند نظارت و بازدید ازامور پشتیبانی واحدهای
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تعیین کارشناسان نظارت و ارزیابی عملکرد امور پشتیبانی واحد 

 های تابعه به صورت سالیانه

 مدیر امور پشتیبانی و تامین تجهیزات پزشکی 

 ابلاغ کارشناسان نظارت و ارزیابی عملکرد امور پشتیبانی به صورت سالیانه

 مدیر امور پشتیبانی و تامین تجهیزات پزشکی 

 

 برگزاری جلسه جهت هماهنگی تیم جهت ارزیابی

 مسئول نظارت بر ارزیابی عملکرد مدیریت امور پشتیبانی 

 

 

 
 ثبت نتایج بازدید بصورت نمرات کمی و کیفی و ارائه گزارش مکتوب به واحد نظارت وارزیابی عملکرد مدیریت امور پشتیبانی

 ارزیابان

 نتایج بازدید و اخذ تائید معاون و مدیر پشتیبانیجمع بندی 

 یبانیامور پشت تیریعملکرد مد یابیمسئول نظارت بر ارز

 پیگیری جهت اخذ بازخورد گزارش بازدید از واحدهای تابعه 

 یبانیامور پشت تیریعملکرد مد یابیمسئول نظارت بر ارز

 

 رتبه بندی واحدهای ارزیابی شده

 یبانیامور پشت تیریعملکرد مد یابیمسئول نظارت بر ارز

 

برنامه ریزی جهت بازدید های دوره های آتی و بررسی میزان پیشرفت عملکرد 

 واحدها نسبت به دوره قبلی پایش

 یبانیامور پشت تیریعملکرد مد یابیمسئول نظارت بر ارز

 

  

 استان در گروه ارزیابی و انتقال تجارببرگزاری همایش برترین های 

 یبانیامور پشت تیریعملکرد مد یابیمسئول نظارت بر ارز

 

 بازدید از واحدها طبق برنامه زمانبندی

 تیم ارزیاب

 و منابع دانشگاه و مدیریت های مربوطه به معاونت توسعه مدیریتواحد تابعه و ارسال رونوشت  به ارائه گزارش نتایج بازدید

 یبانیامور پشت تیریعملکرد مد یابیمسئول نظارت بر ارز

 تدوین برنامه زمانبندی پایش عملکرد واحدها با همکاری کارشناسان ارزیابی عملکرد

 مسئول نظارت بر ارزیابی عملکرد مدیریت امور پشتیبانی 



 

 علوم پزشکیهای  دانشگاه واحد های پشتیبانی سایر فرآیند نظارت و بازدید از
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 تعیین کارشناسان پایش گر امور پشتیبانی

 دانشگاه های علوم پزشکی و معرفی به وزارت
 مدیر امور پشتیبانی و تامین تجهیزات پزشکی 

 متبوع 

 ابلاغ کارشناسان پایش گر امور پشتیبانی دانشگاه های علوم پزشکی 

 وزارت متبوع

 هماهنگی با دانشگاه های علوم پزشکی پایش شونده جهت ارزیابی

 وزارت متبوع

 

 بازدید از دانشگاه های علوم پزشکی طبق برنامه زمانبندی

 تیم ارزیاب

 ثبت نتایج بازدید بصورت نمرات کمی و کیفی و ارائه گزارش مکتوب به واحد نظارت وارزیابی عملکرد مدیریت امور پشتیبانی

 ارزیابان

 

علوم  یعملکرد دانشگاه ها شیپا ییارسال گزارش نها

وارسال رونوشت به معاونت  به وزارت متبوع یپزشک

 توسعه مدیریت و منابع دانشگاه و مدیریت های مربوطه

 یبانیامور پشت تیریعملکرد مد یابیمسئول نظارت بر ارز

 

 برگزاری جلسه قبل از انجام پایش جهت هماهنگی ارزیابان

 یبانیامور پشت تیریعملکرد مد یابیمسئول نظارت بر ارز

 

 جمع بندی نتایج و اخذ تائید معاون و مدیر پشتیبانی

 یبانیامور پشت تیریعملکرد مد یابیمسئول نظارت بر ارز

 

 

 تدوین برنامه زمانبندی پایش عملکرد واحدها با همکاری کارشناسان ارزیابی عملکرد

 یبانیامور پشت تیریعملکرد مد یابیمسئول نظارت بر ارز
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ارزیابی عملکرد چک لیست های 

 واحدهای تابعه

 مدیریت امور پشتیبانی 

دانشگاه  علوم پزشکی اصفهان 



 

 انبارول مضاء مسئا                                                                                                                                          یول ارزیابمسئامضاء                                                  

 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان

 مدیریت امور پشتیبانی
 تاریخ بازدید: .......................

 مسئول ارزیابی: .................... لیست ارزیابی عملکرد واحد انبارچک

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

ف
دی

ر
 

 ضریب تاثیر معیارهای ارزیابی مربوط به فرآیندها
0 1 2 

 ملاحظات امتیاز نهائی
 بلی حدودی  تا خیر

      5/1 آیا سیستم نظام نوین مالی در انبارداری اجرا شده است؟ 1

      5/1 های واحد انبار در سیستم نظام نوین مالی رعایت شده است؟آیا ثبت به موقع و به روز کلیه رسیدها و حواله 2

      1 ها در واحد انبار اجرا شده است؟آیا کدبندی و برچسب اطلاعات کالا 3

      1 واحد انبار اجرا شده است؟آیا بازدید روزانه قبل و بعد از تعطیل انبار از نظر ایمنی به وسیله مسئول  4

      1 آیا فرآیند تهیه لیست موجودی کامپیوتری قبل از شمارش در واحد انبار اجرا شده است؟ 5

      1 شود در واحد انبار، اجرا شده است؟ها و مقرراتی که از طرف دانشگاه ابلاغ میآیا خط مشی و بخشنامه 6

      5/1 رؤیت جنس، تحویل و شمارش در واحد انبار اجرا شده است؟آیا فرآیند صدور رسید پس از  7

      5/1 آیا امضاهای مربوط به رسید و حواله واحد انبار به درستی و به موقع اخذ شده است؟ 8

      5/1 آیا در واحد انبار حداقل موجودی، حداکثر موجودی و نقطه سفارش مشخص شده است؟ 9

      1 امضاء فرم درخواست کالا از انبار و درخواست خرید اجرا شده است؟آیا فرآیند تکمیل  10

 مستندات پیوست     1 ریزی صورت پذیرفته است؟(بار در سال انبارگردانی انجام شده است؟ )تا کنون طبق برنامه 4آیا حداقل  11

      1 (fifoاست؟ )آیا در انبار چرخش در ورود و خروج کالاهای قدیمی و جدید اجرا شده  12



 

 انبارول مضاء مسئا                                                                                                                                          یول ارزیابمسئامضاء                                                  

 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان

 مدیریت امور پشتیبانی
 تاریخ بازدید: .......................

 مسئول ارزیابی: .................... لیست ارزیابی عملکرد واحد انبارچک

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

ها و اخذ امضاهای مربوطه و ...( آیا سرعت مناسب در عملیات انبار )دریافت و تحویل کالا، بایگانی رسیدها و حواله 13

 رعایت شده است؟

1      

 تاریخ آخرین بازدید چک شود     1 های ارزیابی از واحد انبار اجرا شده است؟لیستهای نظارتی و تکمیل چکسازی برنامهآیا تدوین و پیاده 14

      1 آیا موجودی انبار با کاردکس برنامه نظام نوین مالی مطابقت داده شده است؟ 15

      1 درصد رسیده است؟ 5آیا درصد موجودی کالاهای منقضی شده به کل کالاها در انبار به حد استاندارد کمتر از  16

      5 معین( برای واحد انبار توسط مسئول تنظیم شده است؟آیا برنامه عملیاتی )دوره زمانی  17

      1 آیا کنترل اقلام دارای تاریخ انقضاء در واحد انبار اجرا شده است؟ 18

      1 آیا داروها و اقلام تاریخ گذشته از بقیه کالاهای دارای تاریخ جداسازی شده اند؟ 19

      1 در خصوص اعلام کالاهای راکد، اقدام مقتضی صورت گرفته است؟ 5/2/97مورخ  1261پیرو مکاتبه شماره  20

      1 آیا لیست اقلام راکد از برنامه نظام نوین مالی اخذ شده است؟ 21

گانه به طور صحیح تکمیل و به 27از جداول  14آیا مجموعه آمار و اطلاعات حوزه پشتیبانی مطابق اطلاعات جدول  22

 پشتیبانی دانشگاه ارسال شده است؟موقع به مدیریت 

آخرین نامه: نامه شماره      5

 12/02/1401د مورخ/2926/2

      1.5 آیا داروهای پرخطر و مشابه با علامت مشخص و قابل رویت تفکیک شده اند؟ 23

      1 آیا با مراکز دیگر تهاتر و تبادل کالا انجام میگیرد؟)حواله های صادره جهت مراکز دیگر( 24



 

 انبارول مضاء مسئا                                                                                                                                          یول ارزیابمسئامضاء                                                  

 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان

 مدیریت امور پشتیبانی
 تاریخ بازدید: .......................

 مسئول ارزیابی: .................... لیست ارزیابی عملکرد واحد انبارچک

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

      2 مالی( مدیریت امور 26/9/96د مورخ /18330/2آیا جهت مرکز کد اقتصادی دریافت گردیده؟ )نامه شماره  25

      2 آیا سامانه جامع تجارت با کد اقتصادی مرکز فعال شده است؟ 26

مدیریت  9/9/98د مورخ /15568/2آیا انبار های مرکز در سامانه جامع انبارها ثبت و فعال شده است؟)نامه شماره  27

 امور پشتیبانی و رفاهی(

2      

       جمع امتیاز مکتسبه:

ف
دی

ر
 

 ملاحظات امتیاز نهائی 2 1  0 ضریب تاثیر معیارهای ارزیابی مربوط به فضای فیزیکی و تجهیزات

 بلی حدودی  تا خیر

      5/1 است؟ آیا دسترسی مناسب به کالاها در واحد انبار رعایت شده 1

      1 ها با دسترسی آسان تر چیده شده است؟آیا در انبار، اجناس پر مصرف درطبقه 2

      1 آیا همگن بودن کالا ها و اجناس در چینش انبار رعایت شده است؟ 3

      1 آیا خالی بودن راهرو طولی تا انتهای انبار جهت تردد و دسترسی به کالا رعایت شده است؟ 4

      1 های اولیه در انبار نصب شده است؟آیا جعبه کمک 5

      5/1 اند؟آیا در انبار کالاها به صورت صحیح و با ایمنی لازم چیده شده 6

      1 سازی شده است؟آیا محیط داخل و اطراف انبار از مواد مضر و زائد و خطرساز، خالی و پاک 7



 

 انبارول مضاء مسئا                                                                                                                                          یول ارزیابمسئامضاء                                                  

 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان

 مدیریت امور پشتیبانی
 تاریخ بازدید: .......................

 مسئول ارزیابی: .................... لیست ارزیابی عملکرد واحد انبارچک

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

 کنترل فرم ثبت دما     1 است؟آیا دما و رطوبت انبار مناسب  8

      1 آیا دستگاه خودکار ثبت و اطلاع رسانی دما و رطوبت نصب شده است )دیتالاگر( 9

های آویزان رعایت شده آیا در انبار فاصله بیش از دو متر برای کالاها از تابلوهای برق و تجهیزات ایمنی و لامپ 10

 است؟

1      

      1 تجهیزات اطفاء حریق مشخص شده است؟آیا در انبار مکان  11

      1 های غیر قابل اشتعال استفاده شده است؟آیا در انبار از قفسه 12

      1 ای برای نشان دادن موقعیت تمام وسایل ایمنی در انبار تهیه شده است؟آیا نقشه 13

      1 شده است؟های اضطراری درمحل قابل رؤیت نصب آیا در انبار شماره تلفن 14

آیا در انبار سیستم گرمایش و سرمایش مناسب تعبیه شده است؟ )جهت جلوگیری ازگرم یا سرد شدن مستقیم  15

 کالاها و عدم استفاده از وسایل گرمازای گازسوز و نفت سوز با شعله باز(

1      

      1 ای تنظیم شده است؟های بیمهدستورالعملآیا انبار بیمه شده است و بیمه نامه خریداری شده طبق  16

      1 آیا انبار به درب اضطراری مجهز شده است؟ 17

      1 آیا برای واحد انبار وسایل ارتباطی )تلفن و درصورت لزوم بی سیم( تدارک دیده شده است؟ 18

      1 گیر استاندارد تجهیز شده است؟آیا ساختمان انبار به برق 19
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان

 مدیریت امور پشتیبانی
 تاریخ بازدید: .......................

 مسئول ارزیابی: .................... لیست ارزیابی عملکرد واحد انبارچک

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

      1 آیا ایمنی و استانداردسازی سیستم برق انبار رعایت شده است؟ 20

      1 های اعلام حریق با توجه به نوع و جنس کالا تجهیز شده است؟آیا انبار به دستگاه 21

      1 اند؟های مناسب نگهداری شدهآیا در انبار مایعات قابل اشتعال در ظروف سر بسته و محل 22

از نظر بازدید شدن  -2از نظر وجود -1     1 انبار از سبد یا ظروف مایعات خطرناک از نظر سلامت و ایمنی بازدید صورت گرفته است؟آیا در  23

 بررسی شود

      1 آیا چشم شوی ایمنی در مکان انبار مایعات خطرناک وجود دارد؟ 24

      1 و خارج انبار نصب شده است؟آیا علائم هشدار دهنده )تابلوها( به تعداد کافی در داخل  25

 تست شود     1 باشد؟ آیا فشار آب در سیستم آتش نشانی ثابت مستقر در انبار مناسب می 26

      1 )جهت انبار مواد غذایی و سردخانه استفاده غیر از پالت های پلاستیکی ممنوع است(آیا در انبار از پالت استفاده شده است؟ 27

      1 نگهداری مواد غذایی مناسب است؟)الزام استفاده از ظروف استیل نگیر و نظافت ظروف(آیا ظروف  28

      1 اند؟آیا کارکنان انبار از لباس کار و دستکش ایمنی استفاده نموده 29

      1 آیا وجود دفتر کار مناسب جهت مسئول انبار و پرسنل رعایت شده است؟ 30

      5/1 ، پودر و گاز(  متناسب با کالاها در انبار نصب شده است؟CO2اطفاء حریق )آیا انواع کپسول  31

    5/1 آیا از قرارگیری کالاها در معرض نورخورشید، باران و ... در طراحی انبار جلوگیری شده است؟  32
استفاده از شیشه های مات یا رنگ زده  

جهت  جلوگیری از تابش نور مستقیم 

 به کالا



 

 انبارول مضاء مسئا                                                                                                                                          یول ارزیابمسئامضاء                                                  

 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان

 مدیریت امور پشتیبانی
 تاریخ بازدید: .......................

 مسئول ارزیابی: .................... لیست ارزیابی عملکرد واحد انبارچک

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

    1 آیا در انبار سیستم ضد سرقت مناسب )دوربین مداربسته و دزدگیر( نصب شده است؟ 33
  

      1 ست؟آیا در انبار برای حمل و نقل کالا از وسایل مناسب )لیفتراک، جرثقیل و ...( استفاده شده ا 34

      1 آیا راننده لیفتراک گواهینامه مخصوص لیفتراک دارد؟ 35

      1 لیفتراک بیمه مسئولیت مدنی دارد؟آیا راننده  36

      1 شده است؟ و کابل های استاندارد استفادهآیا در انبار کلیدهای ضد جرقه  37

      1 آیا نرده و حفاظ آهنی جهت جلوگیری از سرقت احتمالی از انبار نصب شده است؟ 38

      1 فضای انبار اجرا شده است؟ آیا تسهیل در عبور و مرور وسایل حمل و نقل و افراد درکل 39

      1 آیا روشنایی انبار مناسب است؟ 40

      1 آیا در انبار مسیر تردد وسایل چرخ دار توسط خط کشی ممتد مشخص شده است؟ 41

      5/1 آیا در ساخت دیوارها، سقف و سرپناه انبار از مصالح غیر قابل اشتعال استفاده شده است؟ 42

      1 کشی از دیوارهای جانبی جهت جلوگیری از رطوبت در فواصل مناسب در انبار اجرا شده است؟زهآیا  43

)کاملاً مقاوم، نفوذ ناپذیر، قابل شست و شو و از جنس آیا در ساخت کف کل انبار از پوشش مناسب استفاده شده است؟ 44

 بتون، آسفالت یا سنگ فرش(

1      

      1 مناسب جهت جلوگیری از تجمع آب در زیر کالا رعایت شده است؟آیا در انبار شیب  45



 

 انبارول مضاء مسئا                                                                                                                                          یول ارزیابمسئامضاء                                                  

 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان

 مدیریت امور پشتیبانی
 تاریخ بازدید: .......................

 مسئول ارزیابی: .................... لیست ارزیابی عملکرد واحد انبارچک

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

      1 شود جلوگیری شده است؟بست منتهی میآیا در انبار از ایجاد مسیرهای طولانی که به بن 46

      1 آیا در انبار فاصله بین کالاها تا سقف و دیوارهای مجاور رعایت شده است؟ 47

      1 های استفاده کننده( واقع شده است؟مناسب )از لحاظ دسترسی واحدها و بخشآیا انبار در مکان  48

      1 آیا تهویه مناسب در کل فضاهای انبار تعبیه شده است؟ 49

      1 محافظت شده است؟ در انبارها حیواناتآیا از ورود و خروج جوندگان و  50

      1 استاندارد اخذ گردیده است؟ ماهه 6آیا جهت دستگاه های توزین گواهینامه  51

آیا در انبار، کنار هر بلوک برای جابجایی، بازرسی و عبور هوای آزاد، راهرویی با عرض مناسب در نظر گرفته شده  52

 است؟

1      

       جمع امتیاز مکتسبه:

ف
دی

ر
 

 ملاحظات امتیاز نهائی 2 1 0 ضریب تاثیر نیروی انسانیمعیارهای ارزیابی مربوط به 
 بلی حدودی  تا خیر

 مکاتبات ضمیمه گردد     5 پشتیبانی را طی نموده است؟ امورمدیریت  و آموزش های آیا مسئول واحد انبار، فرآیند انتخاب و انتصاب 1

      1 اند؟هنشانی و اصول انبارداری را آموزش دیدآیا کارکنان مباحث حفاظت ایمنی، کار با کپسول آتش 2

 جدول برآورد نیرو پیوست      1 آیا تعداد نیروی انسانی با حجم کار در واحد انبار متناسب است؟ 3



 

 انبارول مضاء مسئا                                                                                                                                          یول ارزیابمسئامضاء                                                  

 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان

 مدیریت امور پشتیبانی
 تاریخ بازدید: .......................

 مسئول ارزیابی: .................... لیست ارزیابی عملکرد واحد انبارچک

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

      1 های آموزشی برای کارکنان تحت سرپرستی اجرا شده است؟آیا در واحد انبار برنامه دوره 4

      1 سرقت برخوردار شده است؟آیا انبار از نگهبانی مناسب و سیستم ضد  5

      1 اند؟آیا کلیه کارکنان واحد انبار از اطلاعات و مهارت کافی در استفاده از سیستم نظام نوین مالی برخوردار شده 6

      1 آیا شرح وظایف هر یک از پرسنل واحد انبار بصورت مشخص، مدون و مکتوب تنظیم شده است؟ 7

 بررسی جلسات و مصوبات آنها     1 آیا کارکنان واحد انبار، قادر به ارتباط مؤثر با همکاران و ارباب رجوع خارج سازمانی هستند؟   8

      1 مند به کار در واحد انبار استفاده شده است؟آیا از کارکنان علاقه 9

      3 آیا تناسب شغل و شاغل در واحد انبار رعایت شده است؟ 10

، 2ساعت= 50اکثریت پرسنل بیش از      2 اند؟های آموزشی مربوطه را طی نمودهآیا کارکنان واحد انبار، دوره 11

 0=٪30و زیر  1=٪50تا  30بین 

      1 تنظیم شده است؟واحد انبار  کارکنان آموزشی نیازهای از سالانه ارزیابی آیا گزارش 12

اجرا چهره برای هریک از کارکنان واحد انبار در بدو ورود  به واحد بهدورة توجیهی، کارآموزی و آموزش چهرهآیا  13

 شده است؟

2      

14 
 رعایت شده است؟ آیا میانگین استاندارد برای سطح تحصیلات کارکنان انبار )رسمی، پیمانی، قراردادی(

، بین 2=٪ 60لیسانس به بالا بیش از      1

 0=٪40و زیر  1= ٪60تا  40

       جمع امتیاز مکتسبه:  



 

 انبارول مضاء مسئا                                                                                                                                          یول ارزیابمسئامضاء                                                  

 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان

 مدیریت امور پشتیبانی
 تاریخ بازدید: .......................

 مسئول ارزیابی: .................... لیست ارزیابی عملکرد واحد انبارچک

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

ف
دی

ر
 

 ملاحظات امتیاز نهائی 2 1 0 ضریب تاثیر معیارهای ارزیابی مربوط به مشتری مداری

 بلی حدودی  تا خیر

 تصویر تشویق های اخذ شده پیوست     2 آیا مدیر واحد از عملکرد امور انبار رضایت دارد؟ 1

2 
بر اساس نتایج فرم های تکمیل شده و      5/1 اساس بازخورد ارائه شده توسط مسئول امور عمومی، مداخلات اصلاحی درراستای رضایت ارباب رجوع انجام شده است؟آیا بر 

مستند نظرسنجی بازخورد ارائه شده 

 توسط مسئول امور عمومی

       جمع امتیاز مکتسبه:

ف
دی

ر
  

ینهائ ازیامت 2 1 0 ضریب تاثیر  ول واحدئمسارزیابی مربوط به صلاحیت های فنی و اجرایی معیارهای   توضیحات 

 بلی تا حدودی خیر

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

      5 آیا مسئول این واحد با کارشناسان ستاد، تعامل و هماهنگی لازم را دارد؟  2

      4 آیا از دستورالعمل های مربوطه آگاه می باشد و آن را دقیق و به موقع اجرا می نماید؟ 3

      5/2 آیا اطلاعات مسئول به روز بوده و به دنبال ارتقا و افزایش اطلاعات تخصصی حرفه خود میباشد؟ 4

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

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

      4 آیا از خلاقیت و نوآوری در اجرای فرآیندها بهره مند است؟ 7
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان

 مدیریت امور پشتیبانی
 تاریخ بازدید: .......................

 مسئول ارزیابی: .................... لیست ارزیابی عملکرد واحد انبارچک

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

 

 

 

 

 

 

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

       جمع امتیاز مکتسبه:

 امتیاز کسب شده کل امتیاز موارد قابل بررسی ردیف

  82 فرآیندها 1

  109 تجهیزات و فضای فیزیکی 2

  44 نیروی انسانی 3

  7 مشتری مداری 4

  63 ولصلاحیت فنی و اجرایی مسئ 5

  305 جمع کل امتیاز

  100 امتیاز کل مکتسبهدرصد 

 



 

 امور عمومی ولمضاء مسئا                                                                                                                                          یول ارزیابمسئامضاء                                                  

 

 

 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهاندانشگاه علوم پزشکی و 

 پشتیبانی امورمدیریت 

 ........تاریخ بازدید: ............

 .......مسئول ارزیابی: .......... عمومی   لیست ارزیابی عملکرد  واحد امورچک

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

ف
دی

 ر

ضریب  معیارهای ارزیابی مربوط به فرآیندها

 تاثیر

 ملاحظات امتیاز نهائی 2 1 0

 بلی تا حدودی  خیر

      5/1 ها آشنا است؟های انعقاد قرارداد و مناقصه و ضمانت نامهآیا مسئول امور عمومی با روش 1

      5/1 نامه مالی معاملاتی دانشگاه آشنا شده است؟آیا مسئول امورعمومی با آیین 2

 بررسی گزارش ها     1 ها پیرامون مطالب و وقایع مهم روزانه واحدهای تحت سرپرستی تهیه شده است؟آیا گزارش 3

 بررسی برنامه     5 آیا برنامه عملیاتی )دوره زمانی معین( برای واحد امور عمومی تنظیم شده است؟   4

 مشاهده صورتجلسات     1 حضور دارد؟ی مربوطه هاکمیته و جلسات آیا مسئول واحد امور عمومی در 5

 بررسی مستندات     1 اجرا شده است؟آیا تمهیداتی در زمینه فروش اموال اسقاطی واحد  6

 بررسی مستندات     5/1 های بازدید به صورت مکتوب و مستند نگهداری شده است ؟ ریزی جهت بازدید مستمر از واحدهای تحت سرپرستی اجرا  و گزارشآیا برنامه 7

      1 گردد؟بهای واحدهای واگذار شده به طور مرتب توسط واحد امور عمومی نظارت و کنترل می آیا دریافت اجاره 8

      5/1 آیا نظارت مسئول واحد امور عمومی بر تهیه و تنظیم و اجرای مفاد قراردادها انجام شده است؟ 9

      1 های واحدها، بررسی میزان و نوع در خرید، اعمال شده است؟آیا در تهیه و تأمین لوازم اداری و نیازمندی 10

 بررسی راهکارها و اجرای آنها     5/1 شده است؟انجام ها جویی در مواد مصرفی و مصرف آب و برق، گاز و تلفن و پرداخت به موقع قبوض آنآیا تمهیدات لازم در صرفه 11

      1 شده است؟اجرا آیا تدابیر لازم جهت تهیه لباس مناسب برای کلیه کارکنان خدمات عمومی و خدمات پذیرایی  12



 

 امور عمومی ولمضاء مسئا                                                                                                                                          یول ارزیابمسئامضاء                                                  

 

 

 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهاندانشگاه علوم پزشکی و 

 پشتیبانی امورمدیریت 

 ........تاریخ بازدید: ............

 .......مسئول ارزیابی: .......... عمومی   لیست ارزیابی عملکرد  واحد امورچک

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

13 
گهداری تجهیزات صورت آیا پیگیری جهت اخذ مجوز صلاحیت انجام کار از نظر ایمنی از وزارت کار و امور اجتماعی توسط شرکت طرف قرارداد امور ن

 پذیرفته است؟

1 
   

 
 

14 
انی دانشگاه ارسال شده به مدیریت پشتیبگانه به طور صحیح تکمیل و به موقع 27آیا مجموعه آمار و اطلاعات حوزه پشتیبانی مطابق اطلاعات جداول 

 با مسئول محترم امور عمومی می باشد( 12) مسئولیت صحت و ارسال به موقع جدول شماره است؟

5 
   

آخرین نامه: نامه شماره  

 12/02/1401د مورخ/2926/2

15 

عناوین شغلی حوزه پشتیبانی، با اخذ مجوز آیا هرگونه انتصاب، ادامه یا خاتمه فعالیت، ابلاغ جابجائی و تخصیص پست سازمانی در 

 از معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه رعایت می شود؟

 

5 

   

 
د مورّخ /2863/2بخشنامه شماره 

معاونت توسعه  12/02/1401

 مدیریت و منابع دانشگاه

      5/1 است؟  دهیگرد لیتشک یپرونده پرسنل یدر واحد امور عموم یجهت کارکنان بخش خصوص ایآ 16

      5/1 آیا باز توزیع نیرو های حوزه پشتیبانی در همان واحد یا سایر واحدها امکان پذیر است؟ 17

      5/1 آیا نتایج حاصله از نیازسنجی عناوین شغلی حوزه پشتیبانی در حد انتظار است؟ 18

19 
درخواست نیروهای خدمات عمومی صحیح و آیا مورد تائید بر اساس فرم بررسی وضعیت نیروی انسانی واحد خدمات عمومی واحد، 

 است؟

3 
   

 
 

20 

 آیا ساختار فیزیکی و مبلمان اداری )داخل مرکز( و مبلمان شهری )محوطه شهری بیرون مرکز( مناسب و در حد انتظار

، استفاده از نیمکت و تجهیزات مناسب در مرکز)استفاده از تابلوهای راهنمای مناسب داخل و خارج مرکز، چیدمان و رعایت هارمونی رنگ ها متناسب با فضای می باشد؟

 ورپردازی و نگهداری فضای سبز و ...(  و پارکینگ ها، استفاده از ن محوطه، اتاق انتظار، اتاق نگهبانی، در فضای شهری و همچنین در محوطه داخل ورودی مرکزجلوی درب 

3 

   

 

 



 

 امور عمومی ولمضاء مسئا                                                                                                                                          یول ارزیابمسئامضاء                                                  

 

 

 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهاندانشگاه علوم پزشکی و 

 پشتیبانی امورمدیریت 

 ........تاریخ بازدید: ............

 .......مسئول ارزیابی: .......... عمومی   لیست ارزیابی عملکرد  واحد امورچک

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

21 
یت واحد قرار داده آیا چارت سازمانی واحد، متناسب با شرح وظایف و نیروی انسانی موجود به درستی تنظیم، بازنگری و در وب سا

 شده است؟ 

3 
   

 
 

      3 و ...(مان ، سامانه تدارکات، سامانه پی hrcompany)سامانه آیا از سامانه های حوزه پشتیبانی در حد انتظار استفاده می گردد؟  22

       جمع امتیاز مکتسبه:

ف
دی

ر
 

 معیارهای ارزیابی مربوط به فضای فیزیکی و تجهیزات
ضریب 

 تاثیر

 امتیاز نهائی 2 1 0
 ملاحظات

 بلی تا حدودی   خیر

 نحوه بایگانی     1 عمومی در نظر گرفته شده است؟  امور اسناد فضای مناسبی برای بایگانیآیا  1

      1 ؟قرار گرفته است آیا اتاق مسئول واحد امورعمومی از سایر اتاق ها مجزا و در محل مناسب و قابل دسترس برای کارکنان و ارباب رجوع 2

      1 باشد؟میدارای سیستم اطفاء حریق )کپسول آتش نشانی و ...( امورعمومی  واحد اتاقآیا  3

 جمع امتیاز مکتسبه: 

ف
دی

ر
 

 نیروی انسانیمعیارهای ارزیابی مربوط به 
ضریب 

 تاثیر

 امتیاز نهائی 2 1 0
 ملاحظات

 بلی تا حدودی   خیر

      5 پشتیبانی را طی نموده است؟  امورمدیریت و آموزش های آیا مسئول واحد امورعمومی، فرآیند انتخاب و انتصاب  1

      1 شده است؟ میتنظ یعموم کارکنان واحد امور یسالانه از نیازهای آموزش یابیگزارش ارز ایآ 2



 

 امور عمومی ولمضاء مسئا                                                                                                                                          یول ارزیابمسئامضاء                                                  

 

 

 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهاندانشگاه علوم پزشکی و 

 پشتیبانی امورمدیریت 

 ........تاریخ بازدید: ............

 .......مسئول ارزیابی: .......... عمومی   لیست ارزیابی عملکرد  واحد امورچک

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

 برنامه مشاهده شود     1 ارکنان تحت سرپرستی تدوین شده است؟کهای آموزشی برای آیا در واحد امور عمومی برنامه دوره 3

تا  30، بین 2ساعت 50اکثریت پرسنل بیش از      2 اند؟را طی نمودههای آموزشی مربوطه حد امورعمومی دورهآیا کارکنان وا 4

درصد  30امتیاز، و زیر  1درصد پرسنل  50

) شناسنامه آموزشی سال گذشته پرسنل چک صفر

 شود(

      2 جرا شده است؟اعمومی در بدو ورود به واحد اموریک از کارکنان واحد چهره برای هربهدورة توجیهی، کارآموزی و آموزش چهرهآیا  5

      1 شود؟مند به کار در واحد امورعمومی استفاده میآیا از کارکنان علاقه 6

 بررسی مستندات     1 اند؟آیا کارکنان واحد امور عمومی از امکانات اولیه برخوردار شده 7

     1 عمومی به صورت مشخص، مدون و مکتوب تنظیم شده است؟وظایف هر یک از پرسنل واحد امور  آیا شرح 8
 

    1 عمومی، قادر به ارتباط مؤثر با همکاران و ارباب رجوع خارج سازمانی هستند؟   آیا کارکنان واحد امور 9
 

 

      3 آیا تناسب شغل و شاغل در واحد امورعمومی رعایت شده است؟ 10

 جدول برآورد نیرو  پیوست     1 آیا تعداد نیروی انسانی با حجم کار در واحد امورعمومی متناسب است؟ 11

12 
دهی نیروهای حوزه پشتیبانی و استفاده از نیروهای با تحصیلات مرتبط با معیار  شایسته سالاری در مشاغل مناسب آنها رعایت آیا سازمان

 شده است؟

1 
   

 
 

 1=٪ 60تا  40، بین 2=٪ 60لیسانس به بالا بیش از      1 رعایت شده است؟ میانگین استاندارد برای سطح تحصیلات کارکنان امورعمومی )رسمی، پیمانی، قراردادی(آیا  13

 0=٪40و زیر 

      5/1 آیا از نیروهای خدمات عمومی بخش خصوصی در جایگاه شغلی خود استفاده می شود؟ 14

      5/1 آیا نیروهای دولتی حوزه پشتیبانی شاغل در واحد، در پست سازمانی تعیین شده بکارگیری شده اند؟  15
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 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهاندانشگاه علوم پزشکی و 

 پشتیبانی امورمدیریت 

 ........تاریخ بازدید: ............

 .......مسئول ارزیابی: .......... عمومی   لیست ارزیابی عملکرد  واحد امورچک

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

      1 آیا بخشنامه البسه کارکنان ) استفاده از لباس مخصوص و پوشش هماهنگ( رعایت می گردد؟  16

 جمع امتیاز مکتسبه: 

ف
دی

ر
 

 مداری مشتریمعیارهای ارزیابی مربوط به 
ضریب 

 تاثیر

 امتیاز نهائی 2 1 0
 ملاحظات

 بلی تا حدودی  خیر

 تصویر تشویق های اخذ شده پیوست     2 ؟رضایت دارد امورعمومیعملکرد  از واحدآیا مدیر  1

دسترس گیرندگان های مخصوص، در همراه با فرم امورعمومیواحد  مربوط به واحدهای زیرمجموعهاز ارباب رجوع  آیا صندوق نظرسنجی 2

 ؟ خدمت قرار گرفته است
1      

بر اساس نتایج فرم های تکمیل شده و مستند      5/1 ؟ و توسط مسئول امور عمومی بررسی و بازخورد به واحدهای مربوطه داده می شود شده است ارزیابی و تعیینآیا رضایتمندی ارباب رجوع  3

 نظرسنجی 

 جمع امتیاز مکتسبه: 

ف
دی

ر
  

ضریب  ول واحدمسئارزیابی مربوط به صلاحیت های فنی و اجرایی معیارهای 

 تاثیر

 توضیحات امتیاز نهائی 2 1 0

 بلی تا حدودی خیر

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

      5 آیا مسئول این واحد با کارشناسان ستاد، تعامل و هماهنگی لازم را دارد؟  2

      4 آیا از دستورالعمل های مربوطه آگاه می باشد و آن را دقیق و به موقع اجرا می نماید؟ 3
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 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهاندانشگاه علوم پزشکی و 

 پشتیبانی امورمدیریت 

 ........تاریخ بازدید: ............

 .......مسئول ارزیابی: .......... عمومی   لیست ارزیابی عملکرد  واحد امورچک

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

 

از آخرین نامه هاو دستورالعمل های      5/2 آیا اطلاعات مسئول به روز بوده و به دنبال ارتقا و افزایش اطلاعات تخصصی حرفه خود میباشد؟ 4

 ابلاغی پرسش شود.

      5 آیا فرد مسئول موضوعات را پیگیری نموده و سرعت قابل قبولی در انجام امور محوله دارد؟ 5

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

      4  فرآیندها بهره مند است؟آیا از خلاقیت و نوآوری در اجرای  7

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

       جمع امتیاز مکتسبه:
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 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهاندانشگاه علوم پزشکی و 

 پشتیبانی امورمدیریت 

 ........تاریخ بازدید: ............

 .......مسئول ارزیابی: .......... عمومی   لیست ارزیابی عملکرد  واحد امورچک

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

  امتیاز کسب شده کل امتیاز موارد قابل بررسی ردیف 

  92 فرآیندها 1

  6 فضای فیزیکی و تجهیزات 2

  50 نیروی انسانی 3

  9 مشتری مداری 4

  63 ولو اجرایی مسئ صلاحیت فنی 5

  220 جمع کل امتیاز

  100 درصد امتیاز کل مکتسبه
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان

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

 مسئول ارزیابی: ............................ لیست ارزیابی عملکرد واحد تدارکات چک

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

ف
دی

ر
 

ضریب  معیارهای ارزیابی مربوط به فرآیندها

 تاثیر

امتیاز  2 1 0

 نهائی
 توضیحات

 بلی حدودی تا  خیر

ول واحد، تأمین اعتبار، تأیید مدیر، درخواست، تأیید مسئ     5/1 ؟ی که بر اساس ضوابط قانونی، در واحد تدارکات اجرا می گردد، در تابلوی اعلانات نصب گردیده استآیا فرآیند 1

 تعیین نوع و مارک کالا، و خرید

 مشخصاتی چون برند، نوع و کیفیت و ...     5/1 مد نظر واحد درخواست کننده لحاظ شده است؟آیا در فرایند خرید اقلام تخصّصی، مشخصات فنی  2

      1 های رسمی توسط واحد تدارکات مستقیماً انجام شده است؟کنندگان و نمایندگیآیا خرید از تولید 3

      1 آیا در هنگام خرید در واحد تدارکات به تاریخ انقضاء توجه شده است؟ 4

گاز و تلفن( به موقع پرداخت میشود؟ و جهت منطقی و بهینه سازی مصرف انرژی برنامه ریزی آیا قبوض انرژی)آب، برق، 5

 صورت پذیرفته است؟

1      

      1 آیا سرعت و صحت تنظیم و ارسال اسناد به حسابداری توسط واحد تدارکات رعایت شده است؟ 6

      1 نازلترین قیمت در معاملات انجام شده است؟آیا خرید در واحد تدارکات به  7

فروشنده و بازگشایی در جلسات با شرکت مسئول واحد تدارکات در معاملات متوسط انجام  4یا  3حداقل آیا استعلام کتبی از 8

 شده است؟

 استعلام مراحلاجرای      1

      1 است و دارای نسخه پشتیبان می باشد؟آیا اسناد مالی در دفتر یا یارانه واحد تدارکات ثبت گردیده  9

      1 آیا در واحد تدارکات، هنگام خرید )وسایل برقی و ...( به برچسب انرژی توجه شده است؟ 10

      1 اند؟آیا کالاها و ملزومات مرجوعی در واحد تدارکات ثبت شده 11

      1 در کلیه فاکتورهای خرید قید شده است؟ آیا در واحد تدارکات مهر نام کارپرداز و مهر حداقل بها 12

اجناسی که به صورت مستقیم تحویل داده می شوند هم      1 توسط واحد تدارکات بدون وقفه صورت پذیرفته است؟ انبار آیا تحویل اجناس به واحد 13

 تحویل انبار شود.باید 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان

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

 مسئول ارزیابی: ............................ لیست ارزیابی عملکرد واحد تدارکات چک

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

نترل شده کهای قانونی یا پروانه فعالیت معتبر و مرتبط فروشندگان کالا و خدمات، در واحد تدارکات مشاهده و آیا مجوز 14

 است؟ 

1      

بسته به درخواست مدیریت مرکز تا حداکثر      1 آیا میزان نیاز تنخواه کارپردازان رعایت شده است؟ 15

 ریال1000000000

 پرداخت تنخواه جدید تسویه حساب تنخواه قبلی صورت گرفته استآیا در هنگام  16

 

 مشاهده اسناد خریدهای کارپرداز     5/1

      5/1 اند؟بندی شدهآیا اسناد هزینه آماده شده در واحد تدارکات بر اساس اولویت پرداخت طبقه 17

      1 توسط واحد تدارکات مشخص شده است؟آیا میانگین زمان تهیه و تحویل کالا به انبار از زمان درخواست  18

      1 آیا در واحد تدارکات، هنگام خرید به شرایط استاندارد نگهداری و حمل کالا توجه شده است؟ 19

      1 های خرید توسط واحد تدارکات انجام شده است؟بندی درخواستآیا بررسی و اولویت 20

      1 اند؟شده توسط واحد تدارکات بررسی شدهآیا ضمانت نامه کالاهای خریداری  21

      1 تنظیم شده است؟ توسط واحد تدارکات و تولیدکنندگان خدمات و کالا  کنندگان داخلیآیا بانک اطلاعات از عرضه 22

      1 است؟های اسناد هزینه توسط واحد تدارکات صورت پذیرفته ریزی و تمهیداتی در خصوص کاهش واخواهیآیا برنامه 23

گانه به طور صحیح تکمیل و به موقع به 27از جداول  15 جدولآیا مجموعه آمار و اطلاعات حوزه پشتیبانی مطابق اطلاعات  24

 مدیریت پشتیبانی دانشگاه ارسال شده است؟

 12/02/1401د مورخ/2926/2آخرین نامه: نامه شماره      5

      5 معاملات کوچک، متوسط استفاده می گردد؟آیا از سامانه تدارکات در هر سه سطح  25
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان

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

 مسئول ارزیابی: ............................ لیست ارزیابی عملکرد واحد تدارکات چک

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

      5 آیا از سامانه تدارکات دولت در سه سطح معاملات کوچک، متوسط به صورت صحیح بهره برداری می گردد ؟ 26

      5 آیا زمان بندی جهت تنظیم سند، رفع واخواهی و پرداخت ترسیم و تدوین شده است؟ 27

 تعداد اسناد بلاتکلیف بررسی گردد     5 مربوط به ماه های قبل )رسیدگی نشده جهت پرداخت( وجود دارد؟آیا اسناد بلاتکلیف  28

       جمع امتیاز مکتسبه:

ف
دی

ر
 

ف    
ی

 

 معیارهای ارزیابی مربوط به فضای فیزیکی و تجهیزات
 توضیحات امتیاز نهائی 2 1 0 ضریب تاثیر

 بلی تاحدودی خیر

خودرو، کامپیوتر، وسایل ارتباطی از قبیل فاکس و ایمیل      1 آیا تعداد و مقدار تجهیزات و ملزومات با حجم کار واحد تدارکات تطبیق داده شده است؟  1

 و...، گاو صندوق، وسایل اطفاء حریق، تهویه مناسب و ...

      1 مورد استفاده قرار گرفته است؟ تدارکات در واحدآیا سیستم نظام نوین مالی  2

      1 در نظر گرفته شده است؟ واحد تدارکات فضای کافی برای هر یک از کارکنانآیا  3

      1 برای اتاق تدارکات فضای آرام )دور از رفت وآمد و شلوغی( در نظر گرفته شده است؟آیا  4

      1 کارپرداز قرار گرفته است؟در اختیار وسیله نقلیه مورد نیاز جهت خرید آیا  5

       جمع امتیاز مکتسبه

ف
دی

ر
 

 توضیحات امتیاز نهائی 2 1 0 ضریب تاثیر معیارهای ارزیابی مربوط به نیروی انسانی

 بلی تاحدودی خیر

      5 پشتیبانی را طی نموده است؟ امورمدیریت  و آموزش های تدارکات، فرآیند انتخاب و انتصاب آیا مسئول واحد 1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان

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

 مسئول ارزیابی: ............................ لیست ارزیابی عملکرد واحد تدارکات چک

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

      1 های آموزشی برای کارکنان تحت سرپرستی تدوین شده است؟آیا در واحد تدارکات برنامه دوره 2

 امکانات لازمه شغلی)کامپیوتر،میز،صندلی و...(     1 اند؟آیا کارکنان واحد تدارکات از امکانات اولیه برخوردار شده 3

 بررسی جلسات و مصوبات آنها     1 آیا کارکنان واحد تدارکات، قادر به ارتباط مؤثر با همکاران و ارباب رجوع خارج سازمانی هستند؟   4

      1 آیا شرح وظایف هر یک از پرسنل واحد تدارکات بصورت مشخص، مدون و مکتوب تنظیم شده است؟ 5

      1 واحد تدارکات استفاده شده است؟مند به کار در آیا از کارکنان علاقه 6

      3 آیا تناسب شغل و شاغل در واحد تدارکات رعایت شده است؟ 7

و زیر  1=٪50تا  30، بین 2ساعت= 50اکثریت پرسنل بیش از      2 اند؟های آموزشی مربوطه را طی نمودهآیا کارکنان واحد تدارکات دوره 8

 بررسی شود. شناسنامه آموزشی سال قبل -0=30٪

      2 است؟آیا دورة توجیهی، کارآموزی و آموزش چهره به چهره برای هر یک از کارکنان واحد تدارکات در بدو ورود به واحد اجرا شده  9

      5/1 اند؟آیا کلیه کارکنان واحد تدارکات به کار با سیستم نظام نوین مالی آشنا شده 10

      5/1 اند؟معاملاتی دانشگاه و مقررات مربوطه آشنا شده -تدارکات با آیین نامه مالیآیا کلیه کارکنان واحد  11

 رفع واخواهی اسناد و ...     1 آیا ارتباط اثربخش کاری پرسنل واحد تدارکات با واحد حسابداری برقرار شده است؟  12

 جدول برآورد نیرو پیوست      1 است؟کار در واحد تدارکات متناسب  حجم آیا تعداد نیروی انسانی با 13

      1 آیا مسئول واحد تدارکات تبحر لازم را در زمینه انجام مکاتبات و مقررات اداری بدست آورده است؟ 14

 ،2=٪ 60لیسانس به بالا بیش از      1 آیا میانگین استاندارد برای سطح تحصیلات کارکنان تدارکات )رسمی، پیمانی، قراردادی( رعایت شده است؟ 15

 0=٪40و زیر  1= ٪60تا  40بین  

       جمع امتیاز مکتسبه:



 

 تدارکات ولمضاء مسئا                                                                                                                                          یول ارزیابمسئامضاء                                                  

 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان

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

 مسئول ارزیابی: ............................ لیست ارزیابی عملکرد واحد تدارکات چک

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

ف
دی

ر
 

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

 بلی تاحدودی خیر

 تشویق های اخذ شده پیوستتصویر      2 رضایت دارد؟ واحد تدارکاتآیا مدیر واحد از عملکرد  1

بر اساس نتایج فرم های تکمیل شده و مستند      5/1 ده است؟شآیا بر اساس بازخورد ارائه شده توسط مسئول امور عمومی، مداخلات اصلاحی درراستای رضایت ارباب رجوع انجام  2

 نظرسنجی بازخورد ارائه شده توسط مسئول امور عمومی

       جمع امتیاز مکتسبه

ف
دی

ر
  

ضریب   ول واحدمسئارزیابی مربوط به صلاحیت های فنی و اجرایی معیارهای 

 تاثیر

امتیاز  2 1 0

 نهائی
 توضیحات

 بلی تا حدودی خیر

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

      5 آیا مسئول این واحد با کارشناسان ستاد، تعامل و هماهنگی لازم را دارد؟  2

      4 آیا از دستورالعمل های مربوطه آگاه می باشد و آن را دقیق و به موقع اجرا می نماید؟ 3

      5/2 آیا اطلاعات مسئول به روز بوده و به دنبال ارتقا و افزایش اطلاعات تخصصی حرفه خود میباشد؟ 4

 به تشخیص کارشناس ارزیاب     5 آیا فرد مسئول موضوعات را پیگیری نموده و سرعت قابل قبولی درانجام امور محوله دارد؟ 5

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

      4 آیا از خلاقیت و نوآوری در اجرای فرآیندها بهره مند است؟ 7



 

 تدارکات ولمضاء مسئا                                                                                                                                          یول ارزیابمسئامضاء                                                  

 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان

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

 مسئول ارزیابی: ............................ لیست ارزیابی عملکرد واحد تدارکات چک

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

 

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

       جمع امتیاز مکتسبه:

 امتیاز کسب شده کل امتیاز موارد قابل بررسی ردیف

  78 یندهاآفر 1

  10 فضای فیزیکی و تجهیزات 2

  48 نیروی انسانی 3

  7 مشتری مداری 4

  63 صلاحیت فنی و اجرایی مسئول 5

  206 امتیازجمع کل 

  100 درصد امتیاز کل مکتسبه

 



 

 مضاء مسئول واحد خدمات عمومی ا                                                                                                                                          یول ارزیابمسئامضاء                                                  

 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان

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

 مسئول ارزیابی: ............................ خدمات عمومیلیست ارزیابی عملکرد واحد چک

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

ف
دی

ر
 

 معیارهای ارزیابی مربوط به فرآیندها
 امتیاز نهائی 2 1 0 ضریب تاثیر

 توضیحات
 بلی تاحدودی خیر

 مشاهده چک لیست های تکمیل شده ماه قبل     1 ها انجام شده است؟آیا ارزیابی امور مربوط به واحد خدمات بطور ماهیانه و بر اساس چک لیست 1

 با نظر ناظر امور خدماتی صورت گیرد.نظافت بخش ها      1 ته است؟بندی به نحو مطلوب توسط واحد خدمات صورت گرفمانها طبق برنامه زها و بخشآیا نظافت کلیه قسمت 2

      1 ها و جوی آب اطراف ساختمان  توسط واحد خدمات بازدید شده است؟آیا در فصول بارندگی، پشت بام 3

      5/1 اند به شیوه صحیح توسط واحد خدمات صورت گرفته است؟آوری و تفکیک نوع پسمآیا جمع 4

      1 گیرد؟صورت مستمر و روزانه توسط واحد خدمات انجام میهای بهداشتی به آیا نظافت سرویس 5

      1 ریزی شده است؟آیا برای جایگزینی مرخصی نیروهای خدماتی توسط واحد خدمات برنامه 6

7 
ها قرار گرفته بندی توسطططط واحد خدمات تهیه شطططده و در اختیار آنآیا لباس جهت کلیه کارکنان خدماتی طبق برنامه زمان

 است؟

1      

      1 آیا نیروهای خدماتی از آراستگی ظاهری و لباس متحد الشکل با اتیکت شناسایی برخوردار هستند؟ 8

      5/1 عفونی شده است؟دهای زباله به صورت هفتگی شست و شو و ضآیا سطل 9

      1 گرفته است؟اری تخلیه شده و در فضای باز قرار کهای زباله در پایان هر شیفت آیا سطل 10

      1 دعفونی شده است؟ها پس از هر بار استفاده، شست و شو و ضآیا تی 11



 

 مضاء مسئول واحد خدمات عمومی ا                                                                                                                                          یول ارزیابمسئامضاء                                                  

 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان

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

 مسئول ارزیابی: ............................ خدمات عمومیلیست ارزیابی عملکرد واحد چک

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

12 
شد ضدعفونی  صورت نیاز  شک و در  شو، خ ست و  ش صابون پس از هر بار تخلیه جهت پر کردن مجدد  صوص  ه آیا ظروف مخ

 است؟

1      

      1 ی شده است؟و ضد عفونهای مخصوص تنظیف به طور مستمر شست و شو  آیا پارچه 13

 مشاهده برنامه     1 ها بر اساس برنامه تنظیم شده انجام شده است؟آوری و حمل زبالهآیا جمع 14

      1 ها با هماهنگی واحد تاسیسات انجام شده است؟آیا تست اطمینان از سالم بودن وسایل گاز سوز آبدارخانه و بست 15

      5 )دوره زمانی معین( برای واحد خدمات توسط مسئول تنظیم شده است؟آیا برنامه عملیاتی  16

17 
گانه به طور صططحیح تکمیل و به 27از جداول  10و9و8 و7ولاآیا مجموعه آمار و اطلاعات حوزه پشططتیبانی مطابق اطلاعات جد

 موقع به مدیریت پشتیبانی دانشگاه ارسال شده است؟

 12/02/1401د مورخ/2926/2آخرین نامه: نامه شماره      5

       جمع امتیاز مکتسبه:

ف
دی

ر
 

 معیارهای ارزیابی مربوط به فضای فیزیکی و تجهیزات
 توضیحات امتیاز نهائی 2 1 0 ضریب تاثیر

 بلی تاحدودی خیر

 وسایل حفاظتی شامل ماسک، دستکش و در صورت نیاز پوتین     1 است؟شو با مواد شوینده و ضدعفونی کننده از لوازم و وسایل حفاظتی استفاده شده و  آیا در زمان شست 1

      1 درصد امور نظافت از تجهیزات مکانیزه استفاده شده است؟ 20بیش از  در آیا 2

مراکز درمانی تی های مربوط به هر بخش با رنگ مخصوص مشخص *در      5/1 تی های با کاربردهای متفاوت برای مکان های مختلف به شیوه مناسب و قابل تشخیص از هم تفکیک شده اند؟  آیا 3

 شده باشد و در سایر واحدها به شیوه مناسب و تشخیص ارزیاب



 

 مضاء مسئول واحد خدمات عمومی ا                                                                                                                                          یول ارزیابمسئامضاء                                                  

 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان

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

 مسئول ارزیابی: ............................ خدمات عمومیلیست ارزیابی عملکرد واحد چک

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

4 
به جلوگیری  که از مواد آلوده تهیه شططدهآیا داخل یخچال ها تمیز و مرتب بوده و از گذاشططتن هر گونه پلاسططتیک 

 است؟ عمل آمده
1      

 کنترل و بررسی کارشناس مربوطه     1 متناسب شده است؟ توسط واحد خدمات ها و فضاهای موجودبا کل مساحت آیا میزان مواد مصرفی 5

 *مربوط به مراکز درمانی     1 است؟*حمام و ...کارکنان خدماتی مناسب  آیا فضای رختکن و 6

      1 غیربازیافتی، مشخص شده است؟ها به تفکیک بازیافتی )کاغذ و...( و آوری و انتقال زبالهآیا محل جمع 7

قابل شستشو و ضدعفونی، جلوگیری از ورود حشرات و جانوران موذی،      5/1 اند؟آیا خودروهای حمل زباله شرکت دارای استاندارد لازم شده 8

 قابل پرس کردن و...

       جمع امتیاز مکتسبه:

ف
دی

ر
 

 معیارهای ارزیابی مربوط به نیروی انسانی
 توضیحات امتیاز نهائی 2 1 0 ضریب تاثیر

 بلی تاحدودی خیر

      5 پشتیبانی را طی نموده است؟ امورمدیریت  و آموزش های آیا مسئول واحد خدمات، فرآیند انتخاب و انتصاب 1

 جدول برآورد نیرو پیوست     1 با حجم کار متناسب است؟ واحد خدمات آیا تعداد نیروی انسانی 2

      1 ، قادر به ارتباط مؤثر با همکاران و ارباب رجوع خارج سازمانی هستند؟  خدماتآیا کارکنان واحد  3

      1 استفاده شده است؟ خدمات مند به کار در واحدآیا از کارکنان علاقه 4

      3 رعایت شده است؟تناسب شغل و شاغل در واحد خدمات  آیا 5



 

 مضاء مسئول واحد خدمات عمومی ا                                                                                                                                          یول ارزیابمسئامضاء                                                  

 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان

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

 مسئول ارزیابی: ............................ خدمات عمومیلیست ارزیابی عملکرد واحد چک

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

      1 اند؟برخوردار شده اولیهاز امکانات  واحد خدمات آیا کارکنان 6

      1 شده است؟ تنظیمبصورت مشخص، مدون و مکتوب  خدماتپرسنل واحد  هر یک از آیا شرح وظایف 7

      1 آیا تعداد نیروی واحد خدمات طبق مجوز صادره بکارگیری شده است؟ 8

    1 شده است؟  تدوینهای آموزشی برای کارکنان تحت سرپرستی آیا در واحد خدمات برنامه دوره 9
آموزش در زمینه نحوه نظافت و نوع مصرف مواد ضد عفونی کننده و  

 و مواجهه شغلی با اجسام نوک تیز شوینده

 -0=٪30و زیر  1=٪50تا  30، بین 2ساعت= 50اکثریت پرسنل بیش از      2 اند؟های آموزشی مربوطه را طی نمودهکارکنان واحد خدمات، دورهآیا 10

 شناسنامه آموزشی سال گذشته مشاهده شود

      1 آیا ساعت کاری نیروهای خدماتی کنترل شده است؟ 11

      1 روان واعتیاد( برخوردار هستند؟ )سلامت جسم، آیا کلیه نیروهای خدماتی از کارت سلامت معتبر 12

      2 اجرا شده است؟ ورود به واحدیک از کارکنان واحد خدمات در بدو دورة توجیهی، کارآموزی و آموزش چهره به چهره برای هرآیا  13

      1 تنظیم شده است؟ خدمات واحد کارکنان آموزشی نیازهای از سالانه ارزیابی آیا گزارش 14

 0=٪40و زیر  1= ٪60تا  40، بین 2=٪ 60دیپلم به بالا بیش از      1 کارکنان خدمات )رسمی، پیمانی، قراردادی( رعایت شده است؟آیا میانگین استاندارد برای سطح تحصیلات  15

       جمع امتیاز مکتسبه:



 

 مضاء مسئول واحد خدمات عمومی ا                                                                                                                                          یول ارزیابمسئامضاء                                                  

 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان

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

 مسئول ارزیابی: ............................ خدمات عمومیلیست ارزیابی عملکرد واحد چک

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

ف
دی

ر
 

 

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

 بلی تاحدودی خیر

      2 مدیر واحد از عملکرد امورخدمات رضایت دارد؟ آیا 1

بازخورد ارائه  بر اساس نتایج فرم های تکمیل شده و مستند نظرسنجی     5/1 جام شده است؟آیا بر اساس بازخورد ارائه شده توسط مسئول امور عمومی، مداخلات اصلاحی درراستای رضایت ارباب رجوع ان 2

 شده توسط مسئول امور عمومی

       جمع امتیاز مکتسبه:

ف
دی

ر
 

 

 توضیحات امتیاز نهائی 2 1 0 ضریب تاثیر  معیارهای ارزیابی مربوط به صلاحیت های فنی و اجرایی مسئول واحد

 بلی تا حدودی خیر

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

      5 آیا مسئول این واحد با کارشناسان ستاد، تعامل و هماهنگی لازم را دارد؟  2

      4 آیا از دستورالعمل های مربوطه آگاه می باشد و آن را دقیق و به موقع اجرا می نماید؟ 3

      5/2 تخصّصی حرفه خود می باشد؟آیا اطلاعات مسئول به روز بوده و به دنبال ارتقاء و افزایش اطلاعات  4

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

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



 

 مضاء مسئول واحد خدمات عمومی ا                                                                                                                                          یول ارزیابمسئامضاء                                                  

 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان

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

 مسئول ارزیابی: ............................ خدمات عمومیلیست ارزیابی عملکرد واحد چک

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

 

 

 

      4 آیا از خلاقیت و نوآوری در اجرای فرآیندها بهره مند است؟ 7

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

       جمع امتیاز مکتسبه:
 



 

 مضاء مسئول واحد خدمات عمومی ا                                                                                                                                          یول ارزیابمسئامضاء                                                  

 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان

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

 مسئول ارزیابی: ............................ خدمات عمومیلیست ارزیابی عملکرد واحد چک

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

 امتیاز کسب شده کل امتیاز موارد قابل بررسی ردیف

  52 فرآیندها 1

  18 تجهیزات و  فضای فیزیکی 2

  46 نیروی انسانی 3

  7 مداری مشتری 4

  63 صلاحیت فنی و اجرایی مسئول 5

  186 کل امتیاز جمع

  100 درصد امتیاز کل مکتسبه



 

 ول واحد دبیرخانهمضاء مسئا                                                                                                                  یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

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

 .......................... مسئول ارزیابی: لیست  ارزیابی عملکرد واحد دبیرخانه چک

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

ف
دی

ر
 

 معیارهای ارزیابی مربوط به فرآیندها

 

 توضیحات امتیاز نهائی 2 1 . ضریب تاثیر

 بلی تاحدودی خیر

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

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

 

 آیا کارکنان تسلط کار با شبکه های مکاتباتی را دارا هستند؟ 3

 معاونت ها:شبکه دولت،اتوماسیون وزارت     5/1

 شبکه ها: شبکه دولت

ستاد:شبکه دولت،اتوماسیون وزارت،اتوماسیون 

 دیدگاهe-mailاورژانس،

آیا دریافت، ثبت و توزیع مراسلات با توجه به اینکه کدام یک از موارد باید به صورت فیزیکی ارسال گردد  4

 توسط واحد دبیرخانه به صورت صحیح انجام پذیرفته است؟

بیش از  -CD3-2مکاتبات دارای بار مالی وحقوقی-1     1

 احکام پرسنلی -5غیر قابل اسکن -4برگ20

      1 آیا روش ثبت احکام مرخصی کارگزینی توسط واحد دبیرخانه به صورت صحیح بکار گرفته شده است؟ 5

 سیستمی و دستی     1 بندی صحیح را رعایت نموده است؟آیا واحد دبیرخانه در ارسال مراسلات کد 6

از طریق اتوماسیون ارسال/ارجاع شده  های دریافتی از پست ابتدا در دبیرخانه ثبت و سپس به واحد مربوطهآیا نامه 7

 است؟

5/1      

آیا در صورت وجود نواقص در اتوماسیون اداری نسبت به رفع آنها توسط واحد دبیرخانه گزارش تهیه شده  8

 است؟

1      



 

 ول واحد دبیرخانهمضاء مسئا                                                                                                                  یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

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

 .......................... مسئول ارزیابی: لیست  ارزیابی عملکرد واحد دبیرخانه چک

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

 اداری و تحویل به حراستنامه      5/1 های مسئولین قبلی به حراست توسط واحد دبیرخانه انجام شده است؟آیا روند تحویل مهر 9

      1 ها رسید اخذ نموده است؟رسانی در قبال تحویل نامهآیا واحد نامه 10

      1 آیا مسئول دبیرخانه هر ماهه گزارش عملکرد ارائه نموده است؟ 11

      1 برگ( به صورت الکترونیکی ذخیره شده است؟ 20های بایگانی)کمتر از آیا پرونده 12

، صادره و داخلی( در دبیرخانه رعایت شده ها )واردهنامهدقیقه برای توقف 10متوسط زمان کمتر از آیا  13

 است؟

1      

 آیا امحاء اوراق با توجه به مجوزهای سازمان اسناد و کتابخانه ملی انجام می گیرد؟ 14

 

5/1      

گانه به طور 27از جداول  17و  16جداول آیا مجموعه آمار و اطلاعات حوزه پشتیبانی مطابق اطلاعات  15

 صحیح تکمیل و به موقع به مدیریت پشتیبانی دانشگاه ارسال شده است؟

د /2926/2آخرین نامه: نامه شماره      5

 12/02/1401مورخ

       جمع امتیاز مکتسبه:

ف
دی

ر
 

 توضیحات امتیاز نهائی 2 1 0 ضریب تاثیر معیارهای ارزیابی مربوط به فضای فیزیکی و تجهیزات

 بلی تاحدودی خیر

آیا حداقل فاصله محل دبیرخانه و بایگانی با واحدهای ارجاع دهنده به منظور راحتی ارباب رجوع رعایت  1

 ؟شده است
 

1      



 

 ول واحد دبیرخانهمضاء مسئا                                                                                                                  یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

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

 .......................... مسئول ارزیابی: لیست  ارزیابی عملکرد واحد دبیرخانه چک

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

 انی الکترونیکآیا تجهیزات لازم جهت اجرای اتوماسیون، اسکن نمودن اسناد و مدارک،کدگذاری اسناد و بایگ 2

 در واحد دبیرخانه در نظر گرفته شده است؟

1      

آیا در واحد دبیرخانه وسایل ارتباطی نظیر تلفن، فاکس، ایمیل، سایت اختصاصی مورد استفاده قرار گرفته  3

 است؟

1      

      5/1 مجهز به زنگ خطر و کپسول اطفاء حریق با شارژ معتبر شده است؟ دبیرخانه و بایگانی آیا واحد 4

فضایی جهت تردد  متر، 6پرسنل فضا جهت هر     1 ؟در نظر گرفته شده استدبیرخانه  واحد آیا فضای فیزیکی مناسب جهت انجام امور 5

 ارباب رجوع و فضایی جهت بایگانی اسناد و

 مدارک

      1 آیا مکان واحد دبیرخانه از تهویه و سیستم سرمایش و گرمایش مناسب برخوردار شده است؟ 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  امورمدیریت  و آموزش های ، فرآیند انتخاب و انتصابدبیرخانهآیا مسئول واحد  1

 است؟ 

 

5      

      1 وظایف هر یک از پرسنل واحد دبیرخانه بصورت مشخص، مدون و مکتوب تنظیم شده است؟آیا شرح  2



 

 ول واحد دبیرخانهمضاء مسئا                                                                                                                  یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

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

 .......................... مسئول ارزیابی: لیست  ارزیابی عملکرد واحد دبیرخانه چک

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

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

      3 رعایت شده است؟دبیرخانه آیا تناسب شغل و شاغل در واحد  4

      5/1 متناسب است؟دبیرخانه واحد  در نیروی انسانی با حجم کارآیا تعداد  5

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

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

      1 اند؟امکانات اولیه برخوردار شدهاز دبیرخانه آیا کارکنان واحد  8

چهره برای هریک از کارکنان واحد دبیرخانه در بدو ورود به بهدورة توجیهی، کارآموزی و آموزش چهرهآیا  9

 واحد اجرا شده است؟ 

2      

فرآیندهای افزار فعلی و شبکه دولت و های کار با کامپیوتر، نرمهای لازم را در زمینه مهارتآیا کارکنان آموزش 10

 اند؟دیده دبیرخانه و بایگانی واحد جاری

تا  30، بین 2ساعت= 50اکثریت پرسنل بیش از      1

شناسنامه آموزشی سال  -0=٪30و زیر  1=50٪

 قبل رویت شود.

      1 است؟تنظیم شده واحد دبیرخانه  آموزشی کارکنان نیازهای از سالانه ارزیابی آیا گزارش 11

12 
 رعایت شده است؟ آیا میانگین استاندارد برای سطح تحصیلات کارکنان دبیرخانه )رسمی، پیمانی، قراردادی(

 ٪60تا  40، بین 2=٪ 60لیسانس به بالا بیش از      1

 0=٪40و زیر  1=

       جمع امتیاز مکتسبه:



 

 ول واحد دبیرخانهمضاء مسئا                                                                                                                  یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

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

 .......................... مسئول ارزیابی: لیست  ارزیابی عملکرد واحد دبیرخانه چک

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

ف
دی

ر
 

 توضیحات امتیاز نهائی 2 1 0 تاثیرضریب  معیارهای ارزیابی مربوط به مشتری مداری

 بلی تاحدودی خیر

 تصویر تشویق های اخذ شده پیوست     2 رضایت دارد؟ دبیرخانهآیا مدیر واحد از عملکرد امور  1

2 
آیا بر اساس بازخورد ارائه شده توسط مسئول امور عمومی، مداخلات اصلاحی در راستای رضایت ارباب رجوع 

 انجام شده است؟

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

      5 آیا مسئول این واحد با کارشناسان ستاد، تعامل و هماهنگی لازم را دارد؟  2

      4 آیا از دستورالعمل های مربوطه آگاه می باشد و آن را دقیق و به موقع اجرا می نماید؟ 3

      5/2 مسئول به روز بوده و به دنبال ارتقا و افزایش اطلاعات تخصصّی حرفه خود می باشد؟آیا اطلاعات  4

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

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

ی
رد  امتیاز نهائی 2 1 0 ضریب تاثیر  ف



 

 ول واحد دبیرخانهمضاء مسئا                                                                                                                  یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

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

 .......................... مسئول ارزیابی: لیست  ارزیابی عملکرد واحد دبیرخانه چک

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

 )ادامه( ول واحدمسئارزیابی مربوط به صلاحیت های فنی و اجرایی معیارهای 
 توضیحات بلی تا حدودی خیر

      4 آیا از خلاقیت و نوآوری در اجرای فرآیندها بهره مند است؟ 7

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

       امتیاز مکتسبه:جمع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 امتیاز کسب شده کل امتیاز  موارد قابل بررسی  ردیف

  44 یندهاآفر 1

  13 فضای فیزیکی و تجهیزات 2

  38 نیروی انسانی 3

  7 مشتری مداری 4

  63 صلاحیت فنی و اجرایی مسئول 5

  165 جمع کل امتیاز

  100 درصد امتیاز کل مکتسبه

 



 

 واحد نقلیهول مضاء مسئا                                                                                                                  یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

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

 .......................... مسئول ارزیابی: نقلیهلیست  ارزیابی عملکرد واحد چک

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

ف
دی

ر
 

 معیارهای ارزیابی مربوط به فرآیندها
 امتیاز نهائی 2 1 0 ضریب تاثیر

 ملاحظات
 بلی تاحدودی خیر

1 
سوخت خودروها ب آیا صرف  سط واحد نقلیه صورت ماهیانهه میزان هزینه م شخص  تو و نحوه  پرداخت م

 ؟دستورالعمل می باشدمطابق 

1      

      1 آیا حقوق رانندگان استیجاری به صورت ماهیانه توسط واحد نقلیه پرداخت شده است؟ 2

      5/1 اند؟پشتیبانی دانشگاه گرفته امورآیا کلیه خودروهای استیجاری، مجوز از مدیریت  3

      1 ؟در نظر گرفته شده است دولتی رانندگان برای تنخواهآیا میزان قابل قبول مبلغ  4

      1 در کاردکس توسط واحد نقلیه ثبت شده است؟خودروها  ماهیانهتعمیرات  هزینهآیا  5

      1 آیا برنامه جهت انجام سرویس روزانه خودروها توسط واحد نقلیه تنظیم شده است؟ 6

 توسط رانندگان مقصر  های دولتیخودرو جرائم پرداخت     1 است؟ آیا هر شش ماه یکبار گواهی عدم خلافی خودروهای دولتی اخذ شده 7

      5/1 آیا وضعیت فنی و ظاهری خودروهای استیجاری و دولتی مناسب است؟ 8

      1 سال( و استفاده نشده در واحد مشخص شده است؟10آیا خودروهای مستعمل )بالای  9

      1 واحد نقلیه ثبت شده است؟های داخل و خارج شهری توسط آیا مأموریت 10

 کارت مشخصات خودرو ....شامل بیمه نامه، کاردکس،     1 پرونده شامل کلیه مدارک و مستندات بطور جداگانه موجود می باشد؟آیا جهت هر خودرو، یک  11



 

 واحد نقلیهول مضاء مسئا                                                                                                                  یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

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

 .......................... مسئول ارزیابی: نقلیهلیست  ارزیابی عملکرد واحد چک

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

      1 است؟ آیا بایگانی مدارک و مستندات واحد نقلیه از وضعیت مناسبی برخوردار شده 12

      5 آیا برنامه عملیاتی )دوره زمانی معین(  توسط مسئول برای واحد نقلیه تنظیم شده است؟ 13

      1 آیا رانندگان آمبولانس از لباس های متحدالشکل استفاده می نمایند؟ 14

      1 آیا ساعت استفاده از تاکسی سرویس مطابق با ساعت ذکر شده در مجوز می باشد؟ 15

16 
 آیا نحوه محاسططبه سططاعت، صططدور گواهی  و پرداخت کارکرد تاکسططی سططرویس مطابق با دسططتورالعمل 

 می باشد؟

1      

17 
گانه به طور صحیح 27از جداول  21و20و19و18آیا مجموعه آمار و اطلاعات حوزه پشتیبانی مطابق اطلاعات جداول 

 است؟تکمیل و به موقع به مدیریت پشتیبانی دانشگاه ارسال شده 

 12/02/1401د مورخ/2926/2آخرین نامه: نامه شماره      5

       جمع امتیاز مکتسبه:

ف
دی

ر
 

 معیارهای ارزیابی مربوط به  فضای فیزیکی و تجهیزات
 ملاحظات ینهائ ازیامت 2 1 0 ضریب تاثیر

 بلی تاحدودی خیر

 جهت کارکنان و ارباب رجوع مناسب فضایی     1 شده است؟واحد نقلیه در نظر گرفته  آیا فضای فیزیکی مناسبی برای 1

 مسقف و نزدیک به واحدهای درخواست کننده و دور از تأسیسات      1 آیا فضای مناسبی برای پارکینگ خودروها به خصوص آمبولانس ها  در نظر گرفته شده است؟ 2

 اند؟برخوردار شدهمطابق با نوع کاربری آن  نامه بیمهآیا کلیه خودروها از  3
1      

 در واحد نقلیه نگهداری شده است؟ها تعمیرات خودرو کنترلاطلاعات و زمان بندی  کارتآیا  4
1      



 

 واحد نقلیهول مضاء مسئا                                                                                                                  یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

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

 .......................... مسئول ارزیابی: نقلیهلیست  ارزیابی عملکرد واحد چک

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

      1 تحویل اداره نقلیه مرکزی شده است؟ اسقاطیمازاد  خودروهایآیا  5

      1 است؟آیا پرونده رانندگان استیجاری )از نظرمدارک مورد نیاز( تکمیل شده  6

کپسول اطفاء حریق با شارژ معتبر، جعبه کمک های اولیه، زنجیر چرخ در فصل      1 آیا تجهیزات ایمنی جهت کلیه خودروها در نظر گرفته شده است؟  7

 سرما

 پروندهموجود در      1 باشند؟استیجاری و تاکسی سرویس( دارای معاینه فنی معتبر می -آیا کلیه خودروها )دولتی 8

      1 اند؟آیا کلیه خودروها از سیستم سرمایش و گرمایش مناسب برخوردار شده 9

       جمع امتیاز مکتسبه:

ف
دی

ر
 

 معیارهای ارزیابی مربوط به نیروی انسانی
 ملاحظات امتیاز نهائی 2 1 0 ضریب تاثیر

 بلی تاحدودی خیر

      5 پشتیبانی را طی نموده است؟ امورمدیریت  و آموزش های انتصابآیا مسئول واحد نقلیه فرآیند انتخاب و  1

      1 اند؟آیا کلیه کارکنان واحد نقلیه از کارت سلامت معتبر )گواهی طب کار(برخوردار شده 2

 جدول برآورد نیرو پیوست      1 آیا تعداد نیروی انسانی با حجم کار در واحد نقلیه متناسب است؟ 3

      3 تناسب شغل و شاغل در واحد نقلیه رعایت شده است؟آیا  4

      1 شود؟مند به کار در واحد نقلیه استفاده میآیا از کارکنان علاقه 5

      1 آیا شرح وظایف هر یک از پرسنل واحد نقلیه بصورت مشخص، مدون و مکتوب تنظیم شده است؟ 6



 

 واحد نقلیهول مضاء مسئا                                                                                                                  یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

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

 .......................... مسئول ارزیابی: نقلیهلیست  ارزیابی عملکرد واحد چک

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

      1 د؟  ، قادر به ارتباط مؤثر با همکاران و ارباب رجوع خارج سازمانی هستننقلیهآیا کارکنان واحد  7

      1 های آموزشی برای کارکنان تحت سرپرستی تدوین شده است؟آیا برنامه دوره 8

      1 اند؟آیا کارکنان واحد نقلیه از امکانات اولیه برخوردار شده 9

      1 اند؟را دریافت نموده و حراست تائیدیه گزینشآیا کلیه رانندگان  10

 0=٪30و زیر  1=٪50تا  30، بین 2ساعت= 50اکثریت پرسنل بیش از      2 اند؟های آموزشی مربوطه را طی نمودهآیا کارکنان واحد نقلیه، دوره 11

12 
در بدو ورود به  نقلیهدورة توجیهی، کارآموزی و آموزش چهره به چهره برای هر یک از کارکنان واحد آیا 

 اجرا شده است؟واحد 

2      

      1 تنظیم شده است؟ نقلیه واحد کارکنانآموزشی نیازهای از سالانه ارزیابی آیا گزارش 13

 0=٪40و زیر  1=٪ 60تا  40، بین 2=٪ 60لیسانس به بالا بیش از      1 رعایت شده است؟ آیا میانگین استاندارد برای سطح تحصیلات کارکنان نقلیه )رسمی، پیمانی، قراردادی( 14

      1 جمع امتیاز مکتسبه:

ف
دی

ر
 

 معیارهای ارزیابی مربوط به مشتری مداری
 ملاحظات امتیاز نهائی 2 1 0 ضریب تاثیر

 بلی تاحدودی خیر

 تشویق های اخذ شده پیوستتصویر      2 آیا مدیر واحد از عملکرد امور نقلیه رضایت دارد؟ 1



 

 واحد نقلیهول مضاء مسئا                                                                                                                  یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

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

 .......................... مسئول ارزیابی: نقلیهلیست  ارزیابی عملکرد واحد چک

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

2 
ضایت ارباب آیا بر اساس بازخورد ارائه شده توسط مسئول امور عمومی، مداخلات اصلاحی درراستای ر

 رجوع انجام شده است؟

 بر اساس نتایج 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 ل واحدمسئومعیارهای ارزیابی مربوط به صلاحیت های فنی و اجرایی 

 بلی تا حدودی خیر

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

      5 آیا مسئول این واحد با کارشناسان ستاد، تعامل و هماهنگی لازم را دارد؟  2

      4 آیا از دستورالعمل های مربوطه آگاه می باشد و آن را دقیق و به موقع اجرا می نماید؟ 3

      5/1 باشد؟آیا اطلاعات مسؤول به روز بوده و به دنبال ارتقاء و افزایش اطلاعات تخصّصی حرفه خود می  4

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

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

      4 آیا از خلاقیت و نوآوری در اجرای فرآیندها بهره مند است؟ 7

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

       جمع امتیاز مکتسبه:
 



 

 واحد نقلیهول مضاء مسئا                                                                                                                  یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

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

 .......................... مسئول ارزیابی: نقلیهلیست  ارزیابی عملکرد واحد چک

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

 

 

 

 امتیاز کسب شده کل امتیاز موارد قابل بررسی ردیف

  52 فرآیندها 1

  18 فضای فیزیکی و تجهیزات 2

  44 نیروی انسانی 3

  7 مشتری مداری 4

  63 صلاحیت فنی و اجرایی مسئول 5

  184 جمع کل امتیاز

  100 امتیاز کل مکتسبهدرصد 



 

 واحد بیمهول مضاء مسئا                                                                                                                  یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

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

 .......................... ارزیابی:مسئول  واحد بیمهلیست  ارزیابی عملکرد چک

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

ف
دی

 ر

ضریب  معیارهای ارزیابی مربوط به فرآیندها

 تاثیر

 ملاحظات امتیاز نهائی 2 1 0

 بلی تا حدودی  خیر

      5/1 آیا بخشنامه ثبت نام و نحوه تکمیل فرمت اکسل ارسالی به درستی انجام گردیده است؟ 1

      5/1 آیا شیوه نامه دریافت و ارائه مدارک درمانی به شرکت بیمه به نحو صحیح انجام گردیده است ؟ 2

 آیا تحویل اسناد و  مدارک درمانی طبق جدول زمانبندی توسط رابط انجام گردیده است ؟ 3
 بررسی گزارش ها     1

      1 تنظیم گردیده است یا خیر؟ آیا روکش های کلی ارسال هزینه هزینه های درمانی توسط رابط 4

      1 آیا رسید تحویل روکش های ارسال هزینه های درمانی از کارشناسان شرکت بیمه اخذ گردیده است ؟ 5

 تعداد هزینه های عودتی پس از ارسال به شرکت بیمه چه تعداد می باشد ؟ 6
 بررسی مستندات     1

 بررسی مستندات     5/1 به شرکت بیمه انجام گردیده است ؟پیگیری پرداخت هزینه های ارسال شده  7

      1 آیا واریز حق بیمه درمان تکمیلی براساس لیست اولیه ثبت نام بصورت ماهیانه توسط رابط کنترل می گردد ؟ 8

      5/1 به صورت مکتوب گزارش میگردد؟ آیا مغایرت های مالی موجوددر لیست های کسر از حقوق بصورت ماهیانه به دفتر امور بیمه و شرکت بیمه 9

 بررسی مستندات     1 آیا پرداخت حق بیمه های آمبولانس ها و خودروهای دولتی توسط رابطین پیگییری می گردد یا خیر؟ 10

      5/1 واحد انجام می گردد؟آیا تسویه حساب و پرداخت حق بیمه های اشخاص، اموال ومسئولیت ها در پایان سال بیمه ای با هماهنگی امورمالی  11

      1 آیا تسویه هزینه های درمانی در پایان سال بیمه ای توسط رابط کامل انجام می گردد؟ 12



 

 واحد بیمهول مضاء مسئا                                                                                                                  یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

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

 .......................... ارزیابی:مسئول  واحد بیمهلیست  ارزیابی عملکرد چک

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

      1 ئول نقلیه انجام می گردد؟آیا هماهنگی لازم با رابط امور بیمه ای درر انجام فرایند های بیمه نامه ها توسط امور عمومی ، مسئول امور مالی و مس 13

 بر اساس مستندات      3 آیا دستور العمل های تجمیع امور بیمه ای توسط رؤسا و مدیران واحد طبق فرآیندهای تعریف شده انجام می گردد؟ 14

 بررسی  برنامه     5 آیا رابطین امور بیمه ای براساس برنامه عملیاتی دانشگاه انجام وظیفه می نمایند؟ 15

       مکتسبه:جمع امتیاز 

ف
دی

ر
 

 فضای فیزیکی و تجهیزاتمعیارهای ارزیابی مربوط به 
ضریب 

 تاثیر

 امتیاز نهائی 2 1 0
 ملاحظات

 بلی تا حدودی   خیر

 نحوه بایگانی     1 در نظر گرفته شده است؟   امور بیمه ای اسناد فضای مناسبی برای بایگانیآیا  1

      1 ؟قرار گرفته است سایر اتاق ها مجزا و در محل مناسب و قابل دسترس برای کارکنان و ارباب رجوع آیا اتاق مسئول امور بیمه  از 2

      1 باشد؟میدارای سیستم اطفاء حریق )کپسول آتش نشانی و ...( امور بیمه   واحد اتاقآیا  3

 جمع امتیاز مکتسبه: 

ف
دی

ر
 

 نیروی انسانیمعیارهای ارزیابی مربوط به 
ضریب 

 تاثیر

 امتیاز نهائی 2 1 0
 ملاحظات

 بلی تا حدودی   خیر

      5 پشتیبانی را طی نموده است؟  امورمدیریت  و آموزش ، فرآیند انتخاب و انتصابرابط امور بیمه ایآیا  1

 اند؟را طی نمودههای آموزشی مربوطه رابط امور بیمه ای  دورهآیا  2
2 

   
، 2ساعت 50اکثریت پرسنل بیش از  

امتیاز، و  1درصد پرسنل  50تا  30بین 

درصد صفر) شناسنامه آموزشی  30زیر 



 

 واحد بیمهول مضاء مسئا                                                                                                                  یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

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

 .......................... ارزیابی:مسئول  واحد بیمهلیست  ارزیابی عملکرد چک

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

 سال گذشته پرسنل چک شود(

      1 شود؟می مند به کار در واحد امور بیمه استفادهآیا از کارکنان علاقه 3

      1 اند؟شدهآیا رابط امور بیمه ایی از امکانات اولیه برخوردار  4

      1 به صورت مشخص، مدون و مکتوب تنظیم شده است؟وظایف رابط امور بیمه ای  آیا شرح 5

      1 ، قادر به ارتباط مؤثر با همکاران و ارباب رجوع خارج سازمانی هستند؟  رابط امور بیمهآیا  6

      3 آیا تناسب شغل و شاغل در واحد امور بیمه رعایت شده است؟ 7

 جدول برآورد نیرو  پیوست     1 آیا تعداد نیروی انسانی با حجم کار در واحد امور بیمه ای  متناسب است؟ 8

9 
دهی نیروهای حوزه پشتیبانی و استفاده از نیروهای با تحصیلات مرتبط با معیار  شایسته سالاری در مشاغل مناسب آنها رعایت آیا سازمان

 شده است؟

1 
   

 

 

10 
 رعایت شده است؟ )رسمی، پیمانی، قراردادی(رابط امور بیمه ای آیا میانگین استاندارد برای سطح تحصیلات 

 

1 
   

 
 

 جمع امتیاز مکتسبه: 

ف
دی

ر
 

 مداری مشتریمعیارهای ارزیابی مربوط به 
ضریب 

 تاثیر

 امتیاز نهائی 2 1 0
 ملاحظات

 بلی تا حدودی  خیر

 تصویر تشویق های اخذ شده پیوست     2 رضایت دارد؟ بیمهآیا مدیر واحد از عملکرد امور  1



 

 واحد بیمهول مضاء مسئا                                                                                                                  یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

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

 .......................... ارزیابی:مسئول  واحد بیمهلیست  ارزیابی عملکرد چک

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

بر اساس نتایج فرم های تکمیل شده و      5/1 ده است؟شآیا بر اساس بازخورد ارائه شده توسط مسئول امور عمومی، مداخلات اصلاحی در راستای رضایت ارباب رجوع انجام  2

بازخورد ارائه شده  مستند نظرسنجی

 توسط مسئول امور عمومی

 جمع امتیاز مکتسبه: 

ف
دی

ر
  

ضریب  ول واحدمسئارزیابی مربوط به صلاحیت های فنی و اجرایی معیارهای 

 تاثیر

 توضیحات امتیاز نهائی 2 1 0

 بلی تا حدودی خیر

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

      5 آیا مسئول این واحد با کارشناسان ستاد، تعامل و هماهنگی لازم را دارد؟  2

      4 آیا از دستورالعمل های مربوطه آگاه می باشد و آن را دقیق و به موقع اجرا می نماید؟ 3

از آخرین نامه هاو دستورالعمل های      5/2 حرفه خود می باشد؟آیا اطلاعات مسئول به روز بوده و به دنبال ارتقا و افزایش اطلاعات تخصصی  4

 ابلاغی پرسش شود.

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

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

      4 نوآوری در اجرای فرآیندها بهره مند است؟آیا از خلاقیت و  7

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

       جمع امتیاز مکتسبه:
 



 

 واحد بیمهول مضاء مسئا                                                                                                                  یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

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

 .......................... ارزیابی:مسئول  واحد بیمهلیست  ارزیابی عملکرد چک

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

 

 امتیاز کسب شده کل امتیاز موارد قابل بررسی ردیف

  45 فرآیندها 1

  6 فضای فیزیکی و تجهیزات 2

  34 نیروی انسانی 3

  7 مشتری مداری 4

  63 صلاحیت فنی و اجرایی مسئول 5

  155 جمع کل امتیاز

  100 درصد امتیاز کل مکتسبه



 

                                            

 

 



 

 مضاء مسئول واحد امور قراردادهاا                                                                                                                                     یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 

 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

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

 .......................... مسئول ارزیابی: واحد امور قراردادهالیست  ارزیابی عملکرد چک

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

ف
دی

ر
 

 توضیحات امتیاز نهائی 2 1 0 ضریب تاثیر معیارهای ارزیابی مربوط به فرآیندها

 بلی تا حدودی  خیر

      5 آیا برنامه عملیاتی )دوره زمانی معین( برای واحد امورقراردادها توسط مسئول تنظیم شده است؟ 1

ذار شده وجود دارد و اجرا شده های ارزیابی واحدهای واگلیستهای نظارتی و چکآیا در واحد امورقراردادها برنامه 2

 است؟

 بار بازدید سالیانه 2وجود چک لیست و حداقل      5/1

      1 مستند شده است؟   امورقراردادها های جاری واحدآیا فرآیندها و فعالیت 3

 درصد قراردادها در زمان تعیین شده 90انعقاد بیش از      1 قراردادهای مختلف وجود دارد؟زمانی معین و یکپارچه جهت انعقاد آیا بازه  4

 وجود چک لیست و برنامه زمان بندی     1 تدوین و اجرا شده است؟ توسط واحد امورقراردادها آیا فرآیند ارزیابی پیمانکاران 5

      1 انجام شده است؟ توسط واحد امورقراردادها هابندی جهت برگزاری مناقصات و مزایدهآیا زمان 6

      1 بندی جهت تمدید قراردادها انجام شده است؟آیا زمان 7

      1 ؟ستها در فرآیند عقد قراردادها و استعلام ها رعایت شده اآیا مفاد آئین نامه مالی معاملاتی دانشگاه 8

      5/0 تناسب دارد؟ نامه انجام تعهدات پیمانکاران با مبلغ قراردادضمانتآیا  9

 درصد 90بیش از      1 د؟ها توسط واحد امور قراردادها مستندسازی شده است و سامانه پیمان به روز می باشآیا ضمائم قراردادها طبق دستورالعمل 10

 روز پس از اعلام برنده 7درصد  95اخذ بیش از      1 اجرا شده است؟ توسط واحد امور قراردادها آیا مدت زمان تحویل ضمانت تعهد انجام کار 11
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 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

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

 .......................... مسئول ارزیابی: واحد امور قراردادهالیست  ارزیابی عملکرد چک

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

      1 ه است؟قراردادها رعایت شد آیا قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتی توسط واحد امور 12

      1 ت؟قراردادها به واحد حسابداری اعلام گردیده اس های قراردادها به صورت مکتوب توسط واحد امورنامهآیا اصل ضمانت 13

آیا در قراردادهای منعقده موارد: استفاده از فرمت اصلی و نهایی، تکمیل امضاهای لازم، شماره و تاریخ، ضمایم قرارداد، اخذ  14

امورقراردادها رعایت گردیده مجوزهای لازم، نمونه صورتجلسات بازگشایی نهایی و دستور العمل های صادره، توسط واحد 

 است؟

5/1      

      1 آیا بر اجرای کامل و صحیح مفاد قراردادهای منعقده نظارت لازم و کافی توسط واحد امورقراردادها اعمال شده است؟ 15

 صورت کتبیه مزایده ناظر یا نماینده تام الاختیار از طرف پیمانکار ب/آیا جهت هر قرارداد به استناد شرایط مناقصه 16

 معرفی شده است؟ توسط واحد امورقراردادها

1      

 قراردادها شده است؟لیست قراردادها باعث ارتقای فرآیند یا اصلاحات لازم در واحد امورآیا انجام مستمر بازدیدها و تکمیل چک 17

 

1      

      1 رعایت مفاد ابلاغ مربوطه منعقد شده است؟آیا قراردادهای بزرگ به استناد ابلاغ کمیسیون مناقصات دانشگاه و  18

      1 نامه مالی معاملاتی دانشگاه تنظیم شده است؟آئین 57و  62آیا قراردادهای متوسط و کوچک به استناد ماده  19

      5/1 آیا واحد امورقراردادها از شرایط استعلام استاندارد استفاده نموده است؟ 20

ها توسط امضاءکنندگان معتبر )رئیس واحد، امور مالی واحد، حراست واحد، تدارکات و بازگشایی استعلامآیا صورت جلسه  21

 مسئول امورقراردادهای واحد( امضاء شده است؟

5/1      

آیطططا تصطططویر قیمطططت پایطططه واگطططذاری کارشناسطططان رسطططمی دادگسطططتری یطططا کارشناسطططان ارزیطططاب دانشطططگاه پیوسطططت  22

 قراردادها شده است؟

5/0      



 

 مضاء مسئول واحد امور قراردادهاا                                                                                                                                     یول ارزیابمسئامضاء                                               

 

 

 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

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

 .......................... مسئول ارزیابی: واحد امور قراردادهالیست  ارزیابی عملکرد چک

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

      5/0 آیا مجوز واگذاری در قرارداد از معاونت مربوطه اخذ شده است؟ 23

جاری( در شطططرایط مناقصطططه/مزایده جهطططت متقاضطططیان آیطططا تصطططویر پروانطططه فعالیطططت مطططرتبط و معتبطططر )در سطططال 24

 حقیقی قید و از طرف قرارداد اخذ شده است؟

5/0      

معتبر )در سال جاری( در شرایط مناقصه/مزایده جهت متقاضیان حقوقی قید و از طرف آیا تصویر تأیید صلاحیت مرتبط و  25

 قرارداد اخذ شده است؟

5/0      

      1 آیا امضاءکنندگان مجاز و تعهدآور حقوقی با اساسنامه و آگهی آخرین تغییرات ارائه شده، مطابقت داده شده است؟ 26

      5/1 ضمیمه شده است؟ یا پشتیبانی درمانی ،گری دانشگاه در امور بهداشتیتصدیآیا مجوز واگذاری از کمیته کاهش  27

      5/0 لازم دارند؟ آشنایی به برگزاری مناقصات و عقد قراردادهاکارشناسان امورقراردادها با مبانی و اصول مربوط  28

      5/0 صحیح ارائه شده است؟آیا اطلاعات و مستندات مربوط به تمدید قراردادها به طور کامل و  29

      5 ( به درستی انجام می گردد؟hrcompaniآیا ورود اطلاعات نیروهای شرکتی در سامانه مربوطه ) 30

گانه به طور 27از جداول  27و26و25و24و23و22و1آیا مجموعه آمار و اطلاعات حوزه پشتیبانی مطابق اطلاعات جداول  31

 مدیریت پشتیبانی دانشگاه ارسال شده است؟صحیح تکمیل و به موقع به 

د /2926/2آخرین نامه: نامه شماره      5

 12/02/1401مورخ

       جمع امتیاز مکتسبه

ف
دی

ر
  

 توضیحات ینهائ ازیامت 2 1 0 ضریب تاثیر معیارهای ارزیابی مربوط به فضای فیزیکی و تجهیزات

 بلی تا حدودی  خیر
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 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

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

 .......................... مسئول ارزیابی: واحد امور قراردادهالیست  ارزیابی عملکرد چک

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

و  ، امور عمومیبایگانی ،واحد حقوقی حداقل فاصله با حسابداری،     5/1 اسب است؟)از لحاظ دسترسی به سایر واحدهای مرتبط( من قرادادهاواحد امور  محلو  مساحت زیر بناآیا  1

 مدیریت

از آیا تجهیزات کامپیوتری )سخت افزار و نرم افزار های مربوطه(  و تجهیزات ارتباطی )خط مستقیم، فاکس، استفاده  2

 قراردادها فراهم شده است؟ مورد نیاز برای واحد امور پست الکترونیکی(

5/0      

      1 است؟ و امنی در نظر گرفته شده محل مناسب ی در قراردادها بایگانی مستقل و منظمبرای واحد پشتیبانی امور آیا 3

قطططرارداد، سطططوابق و مسطططتندات لازم را صطططورت کامطططل و مجطططزا در مطططورد هطططر ه آیطططا بایگطططانی ایجطططاد شطططده بططط 4

 آوری و کدگذاری و نگهداری نموده است؟جمع
1      

      1 ؟شده است و تجهیز  کپسول اطفاء حریق با شارژ معتبرآیا این واحد به زنگ خطر و  5

      1 است؟ شده برخوردار ه و سیستم سرمایش و گرمایش مناسبآیا مکان امورقراردادها از تهوی 6

       جمع امتیاز مکتسبه:

ف
دی

ر
  

ینهائ ازیامت 2 1 0 ضریب تاثیر  معیارهای ارزیابی مربوط به نیروی انسانی  توضیحات 

 بلی تا حدودی  خیر

نموده است؟  یرا ط یبانیامور پشت تیریمد یانتخاب و انتصاب و آموزش ها ندیفرآ ،قراردادها مسئول واحد امور ایآ 1

  

5      

 جدول برآورد نیرو      1 متناسب است؟ در واحد امور قراردادها آیا تعداد نیروی انسانی با حجم کار 2

      1 ؟شودمیقراردادها استفاده امور  مند به کار در واحدآیا از کارکنان علاقه 3
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 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

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

 .......................... مسئول ارزیابی: واحد امور قراردادهالیست  ارزیابی عملکرد چک

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

      2 شده است؟ رای کارکنان تحت سرپرستی اجراهای آموزشی بقراردادها برنامه دوره آیا در واحد امور 4

      1 اند؟اولیه برخوردار شدهواحد امور قراردادها از امکانات  آیا کارکنان 5

رعایت شده  پیمانی، قراردادی( قراردادها )رسمی،استاندارد برای سطح تحصیلات کارشناسان امور  میانگینآیا  6

 ؟است

 0=٪40و زیر  1= ٪60تا  40، بین 2=٪ 60لیسانس به بالا بیش از      1

      1 قراردادها به صورت مشخص، مدون و مکتوب تنظیم شده است؟ آیا شرح وظایف هر یک از پرسنل واحد امور 7

 اند؟های آموزشی مربوطه را طی نمودهقراردادها دورهآیا کارشناسان امور  8

 

و زیر  1=٪50تا  30، بین 2ساعت= 50اکثریت پرسنل بیش از      2

30٪=0 

      1 افزارهای روز را دارند؟ها و نرمآوریکار با فنکارشناسان امور قراردادها توانایی  9

 بررسی جلسات و مصوبات آنها     1 ، قادر به ارتباط مؤثر با همکاران و ارباب رجوع خارج سازمانی هستند؟  قراردادهاامور  آیا کارکنان واحد 10

 دانشگاه پشتیبانی امورقراردادها، ارتباط مؤثر و هماهنگ با واحد امور قراردادهای مدیریت آیا مسئول واحد امور 11

 برقرار نموده است؟

1      

      3 آیا تناسب شغل و شاغل در واحد امورقراردادها رعایت شده است؟ 12

در بدو ورود به واحد قراردادها امور یک از کارکنان واحدچهره برای هربهدورة توجیهی، کارآموزی و آموزش چهرهآیا  13

 اجرا شده است؟

2      

      1 تنظیم شده است؟ امورقراردادها واحد کارکنان آموزشی نیازهای از سالانه ارزیابی آیا گزارش 14
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 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

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

 .......................... مسئول ارزیابی: واحد امور قراردادهالیست  ارزیابی عملکرد چک

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

       جمع امتیاز مکتسبه:

ف
دی

ر
  

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

 بلی تا حدودی  خیر

 تصویر تشویق های اخذ شده پیوست     2 آیا مدیر واحد از عملکرد امور قراردادها رضایت دارد؟ 1

2 
آیا بر اساس بازخورد ارائه شده توسط مسئول امور عمومی، مداخلات اصلاحی در راستای رضایت ارباب رجوع انجام 

 شده است؟

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

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

      5 آیا مسئول این واحد با کارشناسان ستاد، تعامل و هماهنگی لازم را دارد؟  2

      4 آیا از دستورالعمل های مربوطه آگاه می باشد و آن را دقیق و به موقع اجرا می نماید؟ 3

      5/2 به دنبال ارتقا و افزایش اطلاعات تخصصی حرفه خود میباشد؟ آیا اطلاعات مسئول به روز بوده و 4

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

      3 ا و جلسات مرتبط، حضور فعال دارد؟آیا در کارگروه ها و کمیته ه 6
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 خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهانعلوم پزشکی و دانشگاه 

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

 .......................... مسئول ارزیابی: واحد امور قراردادهالیست  ارزیابی عملکرد چک

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

 

 

 

 

 

      4 اجرای فرآیندها بهره مند است؟آیا از خلاقیت و نوآوری در  7

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

      1 آیا در برگزاری استعلام ها، مناقصات و مزایده ها طبق دستورالعمل های ابلاغی زمانبندی مربوطه را رعایت می نماید؟  9

      2 مربوطه زمانبندی مناسب توسط کارشناس رعایت می گردد؟آیا در خصوص عقد قرارداد و تمدید قراردادهای  10

       جمع امتیاز مکتسبه:

 امتیاز کسب شده کل امتیاز موارد قابل بررسی ردیف

  84 فرآیندها 1

  12 فضای فیزیکی و تجهیزات 2

  46 نیروی انسانی 3

  7 مشتری مداری 4

  69 صلاحیت فنی و اجرایی مسئول 5

  216 کل امتیاز جمع

  100 درصد امتیاز کل مکتسبه
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ارزیابی چک لیست های 

عملکرد واحد های 

دانشگاه های   پشتیبانی

وم پزشکی کشورعل



 

 

 

 احصاء فرآیند و ارزیابی–چک لیست ارزیابی و پایش انبار 

 نام پایش کننده : نام دانشگاه پایش کننده :

 تاریخ پایش :  نام دانشگاه پایش شونده : 

ف
دی

ر
 

 معیارهای ارزیابی مربوط به فرایندهای انبار
5 4 3 2 1 

 ملاحظات

اد
زی

ی 
خیل

 

اد
زی

ط 
وس

مت
 

م 
ک

م  
 ک

ی
خیل

 

             آیا استاندارد یا دستورالعملی برای شناسایی اقلام مورد نیاز و تعداد اقلام تهیه شده است ؟  1

             تعیین مقدار کالا به مشتریان در بازه های زمانی وجود دارد ؟  ) مستندات( آیا استاندارد و دستورالعملی برای 2

 مدت تهیه کالا( + ذخیره احتیاطی  X)متوسط مصرف ماهیانه            آیا در سفارش کالای موجود در انبار نقطه سفارش لحاظ می گردد ؟ ) مستندات( 3

 فاصله زمانی بین دو سفارش  Xمتوسط مصرف ماهانه           نظر قرار می گیرد ؟ )مستندات( آیا در سفارش کالا میزان سفارش مد 4

             (fifoآیا در انبار چرخش در ورود و خروج کالاهای قدیمی و جدید اجرا شده است؟ ) 5

             آیا کلیه کالاهایی که به انبار وارد می شوند کد گذاری می گردند ؟ 6

7 
آیا قوانین پیاده سازی سیستم جهت یافتن سریع اقلام اجرا شده است ؟ از قبیل اختصاص بارکد به هر کالا، طبقه 

 بندی انبار بر اساس لاین . قفسه و طبقه 
            

8 
قیمت و شرایط در ورود کالا به سیستم  اطلاعاتی از قبیل نوع ، جنس، رنگ ، تاریخ ورود کالا به انبار و تاریخ انقضا، 

 نگهداری ثبت می شود ؟
            

9 
آیا برچسب اطلاعات کالا همانند اسم کالا . تاریخ ساخت . تاریخ انقضاء و تعداد در هر کارتن روی آن نوشته شده است 

 ؟ 
            

           آیا کلاس بندی یا سازماندهی خاصی برای کالاهای موجود در انبار وجود دارد ؟  10
براساس حروف الفبا .  درمانی و داروئی. کلاس خطر دستگاه یا 

 (Frequency of useاقلام وابسته. نرخ استفاده اقلام ) 

             آیا فرآیند تهیه لیست موجودی کامپیوتری قبل از شمارش در واحد انبار اجرا شده است؟ 11

             شمارش در واحد انبار اجرا شده است؟آیا فرآیند صدور رسید پس از رؤیت جنس، تحویل و  12

           آیا سرعت مناسب در عملیات انبار ) از زمان دریافت درخواست خرید تا صدور حواله  به مشتری رعایت شده است؟ 13
متوسط سرعت به صورت میانگین در چند درخواست خرید 

 بررسی گردد

             صورت ماهیانه شمارش و به روز رسانی می شود ؟ ) در چه بازه زمانی(موجودی تصادفی برخی اقلام انبار به  14

 تعداد قید گردد            بار در سال انبارگردانی انجام شده است؟  2آیا حداقل  15



 

 

           آیا به صورت هفتگی / ماهیانه پایش کیفیت کالاها به صورت ظاهری انجام می گردد ؟  16
تغییر رنگ ، چسبندگی، نشتی ،ترک خوردگی، بوی شکستگی ، 

 نامطبوع و ....

             آبا از اقلام ثبت شده فایل پشتیبان به صورت هفتگی گرفته می شود ؟ 17

             آیا سیستم نظام نوین مالی در انبارداری اجرا شده است؟ 18

             های واحد انبار در سیستم نظام نوین مالی رعایت شده است؟حوالهآیا ثبت به موقع و به روز کلیه رسیدها و  19

              بایگانی شده است؟ آیا امضاهای مربوط به رسید و حواله واحد انبار به درستی و به موقع اخذ و به صورت درست 20

             گذشته وجود دارد ؟ )مستندات(آیا فرایند خاصی برای جمع آوری و فروش  کالاهای تاریخ اعتبار  21

             آیا کالاهای راکد شده در انبار مخصوص نگهداری می شوند ؟ 22

             آیا گزارش درصد موجودی کالاهای راکد به کل کالاها در انبار به صورت دوره ای احصاء می گردد؟ 23

             نگهداری می شوند؟آیا کالاهای منقضی شده در انبار مخصوص  24

             آیا گزارش درصد موجودی کالاهای منقضی شده به کل کالاها در انبار به صورت دوره ای احصاء می گردد؟ 25

             آیا در گردش درخواست خرید کالا از انبار راکد هم استعلام می گردد ؟ 26

             معاوضه یا واگذاری کالاهای اسقاطی وجود دارد ؟آیا فرایند خاصی در خصوص فروش /  27

             آیا کالاهای اسقاط شده در انبار اسقاطی نگهداری می شوند ؟ 28

             آیا گزارش درصد موجودی کالاهای اسقاطی به کل کالاها در انبار به صورت دوره ای احصاء می گردد؟ 29

             برای جمع آوری کالاهای آسیب دیده که در سیستم ثبت شده اند وجود دارد ؟ )مستندات(آیا فرایند خاصی  30

             آیا فرایند خاصی برای اقلامی که تاریخ اعتبار آنها رو به پایان است وجود دارد ؟ )مستندات( 31

             هستند ؟ آیا لیست اقلام موجود در انبار جاری . اسقاط و راکد به هم وصل 32

             ای تنظیم شده است؟های بیمهآیا انبار بیمه شده است و بیمه نامه خریداری شده طبق دستورالعمل 33

             آیا بازدید روزانه قبل و بعد از تعطیل انبار از نظر ایمنی به وسیله مسئول واحد انبار اجرا شده است؟ 34

35 
های مخصوص، در دسترس گیرندگان خدمت قرار نظرسنجی از ارباب رجوع در واحد انبار همراه با فرمآیا صندوق 

 گرفته است؟
            

             آیا رضایتمندی ارباب رجوع توسط واحد انبار ارزیابی و تعیین شده است؟ 36

             رضایت ارباب رجوع انجام شده است؟آیا بر اساس بازخورد ارائه شده، مداخلات اصلاحی درراستای  37

       کل امتیازات



 

 

 

 

 

 واحد آموزش و ایمنی کارکنان–چک لیست ارزیابی و پایش انبار 

 نام پایش کننده:  نام دانشگاه پایش کننده :

 تاریخ پایش:  نام دانشگاه پایش شونده : 

ف
دی

ر
 

 معیارهای ارزیابی کارکنان شاغل در انبار

5 4 3 2 1 

 ملاحظات

اد
زی

ی 
خیل

 

اد
زی

ط 
وس

مت
 

م 
ک

م  
 ک

ی
خیل

 

 مستندات           آیا مسئول واحد فرآیند انتخاب و انتصاب و آموزش های مدیریت امور پشتیبانی را طی نموده است؟ 1

 مستندات           آیا شرح وظایف هر یک از کارکنان  بصورت مشخص، مدون و مکتوب تنظیم شده است؟ 2

             آیا بین حجم کار و تعداد نیروهای شاغل تناسب وجود دارد ؟ 3

             آیا به صورت میانگین بین اطلاعات و توانایی کارکنان با شغل مورد تصدی تناسب وجود دارد ؟ 4

           مانی، قراردادی( رعایت شده استآیا  میانگین استاندارد برای سطح تحصیلات کارکنان )رسمی، پی 5
دیپلم  4کاردانی  3لیسانس  2بالاتر از فوق لیسانس  1

 زیر دیپلم  5

             واحد خدمات تنظیم شده است؟ کارکنان آموزشی نیازهای از سالانه ارزیابی آیا گزارش 6

             آیا دورة توجیهی و کارآموزی برای هریک از کارکنان در بدو ورود به واحد اجرا می گردد ؟ 7

             اند؟هنشانی و اصول انبارداری را آموزش دیدآیا کارکنان مباحث حفاظت ایمنی، کار با کپسول آتش 8

             اند؟آیا کلیه کارکنان واحد انبار از اطلاعات و مهارت کافی در استفاده از سیستم نظام نوین مالی برخوردار شده 9

             های آموزشی برای کارکنان اجرا شده است؟ آیا  برنامه دوره 10

             آیا آموزش های گذرانده شده کارکنان در دوره های زمانی مورد ارزیابی مجدد قرار می گیرد ؟  11

  0 0 0 0 0 جمع کل امتیازات



 

 

 

 

 ایمنی و بهداشت ساختمان و تجهیزات –چک لیست ارزیابی و پایش انبار 

 نام پایش کننده : نام دانشگاه پایش کننده :

 تاریخ پایش :  نام دانشگاه پایش شونده : 

ف
دی

ر
 

 معیارهای ارزیابی ایمنی و بهداشت در ساختمان و تجهیزات استفاده شده انبار
5 4 3 2 1 

 ملاحظات

اد
زی

ی 
خیل

 

اد
زی

ط 
وس

مت
 

م 
ک

م  
 ک

ی
خیل

 

             آیا دسترسی مناسب به کالاها در واحد انبار رعایت شده است؟ 1

             ها با دسترسی آسان تر چیده شده است؟آیا در انبار، اجناس پر مصرف درطبقه 2

             آیا همگن بودن کالا ها و اجناس در چینش انبار رعایت شده است؟ 3

             اند؟صورت صحیح و با ایمنی لازم چیده شدهآیا در انبار کالاها به  4

             سازی شده است؟آیا محیط داخل و اطراف انبار از مواد مضر و زائد و خطرساز، خالی و پاک 5

             ؟ آیا کف انبار از سطح زمین بالاتر قرار گرفته است 6

7 
کف سازی مناسب برای عایق بندی انبار در مقابل رطوبت استفاده در مناطقی که سطح آب زیرزمینی بالاست از 

 شده است ؟
            

8 
استفاده شده  کاملاً مقاوم، نفوذ ناپذیر، قابل شست وشو و از جنس بتون، آسفالت یا سنگ فرش(آیا در ساخت کف کل انبار از پوشش مناسب)

 است؟
            

             جهت جلوگیری از انباشت آب و مایعات می باشد؟کف انبارها دارای شیب ملایم  9

             سانتی متر با سطح زمین فاصله دارد ؟ 5در صورتی که کف انبار فاقد شیب و آبرو باشد آیا کالا حداقل  10

             ( در مبادی ورودی های انبار وجود دارد ؟ RAMP آیا گذرگاههای شیبدار ) 11

             های فلزی و چوبی برای کف انبارها استفاده شده است ؟ازپالتآیا  12

             قوانین ایمنی در خصوص استفاده از پالت ها رعایت می شود ؟  13

             آیا کف انبار بلوک بندی و شماره گذاری شده است ؟ 14



 

 

15 
جابه جایی ، بازرسی ، عبور هوای آزاد در نظر گرفته شده متری برای 1آیا در کنار هر بلوک راهرو های با عرض 

 است ؟
            

             آیا راه های عبور به وضوح علامتگذاری و قابل دسترسی هستند ؟ 16

             آیا در راهروها موانعی که سبب اختلال در رفت آمد می گررد برطرف شده است ؟ 17

             خشک است ؟آیا کف انبار تمیز و  18

             آیا همه روزه کف انبار به روش خشک ) با جاروی برقی صنعتی ( نظافت می شود؟ 19

             سانتی متری  بین سقف انبار و مرتفع ترین کالای چیده شده رعایت شده است ؟  60آیا رعایت حداقل فاصله  20

             تن روی آن جهت جابجایی بارهای سنگین وجود دارد ؟ 3امکان تعبیه ریل و جرثقیل سقفی   21

             آیا در ساخت دیوارها و سقف انبار از مصالح غیر قابل اشتعال استفاده شده است؟ 22

             آیا در ساخت دیوارها و سقف انبار از مصالح قابل شستشو استفاده شده است؟ 23

             آیا دیواره ها و سقف انبار فاقد سوراخ و روزنه جهت ورود حیوانات موذی و حشرات می باشد ؟ 24

             کشی از دیوارهای جانبی جهت جلوگیری از رطوبت در فواصل مناسب در انبار اجرا شده است؟آیا زه 25

             استفاده شده است ؟رنگ دیوارهای داخلی از رنگ های روشن  26

             آیا در طراحی انبار دو درب یکی در طول و یکی در عرض و ترجیحا یکی ماشین رو در نظر گرفته شده است ؟  27

28 
های خبر دهنده و تابلوی راهنمای اطفای حریق نصب گردیده دستگاه در کنار درب ورودی انبار، شیلنگ آب و

 است  ؟  
            

             آیا انبار به درب اضطراری مجهز شده است؟ 29

             آیا درب های انبار به صورت اتوماتیک بسته می شوند ؟ 30

31 
آیا درب انبارها و پنجره ها ازجنس فلز وسطح داخلی آن بدون شکاف ودرز می باشد و با تورهای سیمی محافظت 

 شده است ؟ 
            

             آیا درب ها و پنجره ها مجهز به قفل ایمنی بوده تا از ورود افراد غیر مسئول ممانعت گردد ؟ 32

             پنجره ها به جهت استفاده از نور طبیعی در بالاترین قسمت دیوار نصب شده است ؟ 33

             از تابش مستقیم نور خورشید بر اقلام موجود در انبار به جهت حفظ ایمنی ممانعت می شود ؟  34

             نظافت مرتب شیشه ها و پنجره های انبار به جهت حفظ نور طبیعی انجام می گیرد ؟  35

             پنجم دارد ؟آیا سطح پنجره نسبت به سطح سالن نسبتی معادل یک 36

             آیا در انبار دستگاههای هواکش نصب شده است ؟ 37

             آیا تهویه مناسب در کل فضاهای انبار تعبیه شده است؟ 38



 

 

39 
)جهت جلوگیری ازگرم یا سرد شدن مستقیم کالاها و  آیا در انبار سیستم گرمایش و سرمایش مناسب تعبیه شده است؟

 عدم استفاده از وسایل گرمازای گازسوز و نفت سوز با شعله باز(
            

             آیا روشنایی انبار مناسب است؟ 40

             آیا لامپهای روشنائی دارای حفاظ با حباب می باشند ؟ 41

42 
آویزان از سقف حداقل یک متر از بالاترین سطح ردیف کالاها و مواد موجود در قفسه می آیا ارتفاع لامپ های 

 باشد ؟
            

             آیا کلیدوپریزهای روشنائی از نوع ضدجرقه وانفجارانتخاب شده اند ؟ 43

             ضد شعله انتخاب شده است ؟ آیا کلیه فیوزها و سایر ادوات و و سایل الکترونیکی در این گونه انبارها از نوع 44

45 
های آویزان رعایت شده آیا در انبار فاصله بیش از دو متر برای کالاها از تابلوهای برق و تجهیزات ایمنی و لامپ

 است؟
            

             گیر استاندارد تجهیز شده است؟آیا ساختمان انبار به برق 46

             استانداردسازی سیستم برق انبار رعایت شده است؟آیا ایمنی و  47

             در صورت استفاده از دستگاه مولد برق اضطراری )ژنراتور ( آیا مکان مناسبی جهت آن در نظر گرفته شده است ؟ 48

49 
اند که مانع نفوذ نور به داخل انبار ای قرار گرفته های انباشت اقلام نیز در طرح استقرار به گونهها و بلوکآیا قفسه

 و تاریک شدن آن نشوند ؟
            

50 
های فوقانی و آیا چیدمان منظم در قفسه ها رعایت شده است به طوری که اجناس کم حجم و سبک در طبقه

 گیرند؟اجناس شکننده در طبقه پایین و ...قرار 
            

             مواد و مایعات از قفسه بندی فلزی مناسب استفاده می گردد ؟  ، ظروف محتویآیا برای نگهداری مواد ، کالا  51

52 
سانتی متری از سقف اجرا شده  60آیا قفسه بندی به منظور استفاده حداکثری از فضا و با رعایت فاصله حداقل 

 است ؟
            

53 
و حمل و نقل ایمن را فراهم آیا قفسه بندی و نحوه چیدمان طوری است که فضای مناسب جهت دسترسی آسان 

 نماید؟
            

             آیا میزان حداکثر بار مجاز در قفسه ها . کف اتاق یا سقف ها در محل معین نصب شده است ؟ 54

             استفاده شده است؟های غیر قابل اشتعال آیا در انبار از قفسه 55

             گیری آنها جانمایی و نگهداری می شوند؟در انبار داخلی همه مواد باید با در نظر گرفتن خصوصیات آتش  آیا 56

              آیا کالاها در انبار به فاصله یک متری از راه های خروجی جهت جلوگیری از بسته شدن فضا چیدمان شده اند ؟ 57



 

 

58 
سوزی شود در انبار شوند زا و چیزهایی که ممکن است با یک جرقه باعث آتشآیا از قرار دادن اجناس آتش

 جلوگیری می گردد ؟
            

59 
آیا از علائم هشدار دهنده خطر سموم ، آتش زایی و عدم اجازه ورود به افراد غیر مسئول در داخل و خارج انبار 

 نصب شده است ؟
            

             آیا علائم هشدار دهنده )تابلوها( به تعداد کافی در داخل و خارج انبار نصب شده است؟ 60

             ای برای نشان دادن موقعیت تمام وسایل ایمنی در انبار تهیه شده است؟آیا نقشه 61

             کالا تجهیز شده است؟های اعلام حریق با توجه به نوع و جنس آیا انبار به دستگاه 62

             ، پودر و گاز( در انبار نصب شده است؟CO2آیا انواع کپسول اطفاء حریق ) 63

             متری و کمتر نسبت به هم نصب شده اند ؟ )تعداد( 30های آتش در فاصله آیا خاموش کننده 64

             مورد بازبینی قرار می گیرد ؟آیا کپسول اطفاء حریق به صورت دوره ای  65

             آیا کپسول های آتشنشانی در نقاطی  که از حرارت و نور آفتاب و برف و باران مصون باشند قرار دارند ؟ 66

             آیا وسایل موتوری مخصوص رفت و آمد در انبار ها هر کدام مجهز به کپسول آتش نشانی می باشند ؟ 67

             های آماده شن به عنوان جایگزین وجود دارد ؟نشانی، سطلهای آتشدر صورت عدم دسترسی به کپسول  68

             آیا در انبار مایعات قابل اشتعال شیر ها و شیلنگهای آتش نشانی در خارج از انبار قرار دارند؟ 69

             درصورت لزوم بی سیم( تدارک دیده شده است؟آیا برای واحد انبار وسایل ارتباطی )تلفن و  70

             های اضطراری درمحل قابل رؤیت نصب شده است؟آیا در انبار شماره تلفن 71

             های اولیه در انبار نصب شده است؟آیا جعبه کمک 72

             وجود دارد ؟آیا اطراف انبار فضای باز برای دور زدن خودرو های آتش نشانی  73

             درصورت ترددوسائل نقلیه درداخل انبارها) لیفتراک( اگزوز این وسایل باید مجهز به فیلتر جرقه گیر باشد. 74

             در صورت استفاده از وسایل بالابرنده ظرفیت مجاز حمل بر روی وسایل مشخص شده است ؟  75

             و بالابرنده به صورت مداوم مورد بازرسی ، آزمایش و تعمیر مداوم قرار می گیرند ؟ آیا این وسایل نقلیه 76

             آیا مواد شیمیایی و سموم ناسازگار از هم جدا شده اند ؟ 77

             آیا مایعات قابل اشتعال در ظروف سربسته نگهداری می شوند ؟ 78

79 
متر فاصله از سایر مواد قرار گرفته اند و با  15قابلیت اشتعال بالا و میل ترکیبی زیاد با حداقل آیا مواد شیمیایی با 

 علامت مخصوص مشخص شده اند ؟
            

             آیا در انبار ها ظروف و بشکه های خالی برای انتقال محتویات ظروف آسیب دیده موجود می باشد ؟ 80

             سیستم ضد سرقت مناسب )دوربین مداربسته و دزدگیر( نصب شده است؟آیا در انبار  81



 

 

             آیا نرده و حفاظ آهنی جهت جلوگیری از سرقت احتمالی از انبار نصب شده است؟ 82

           و رطوبت در انبار کنترل می گردد ؟آیا دما  83
سانتیگراد در کنترل درجه  30تا  15دمای داخل انبار باید بین 

 درصد باشد. 50تا  40باشد. همچنین رطوبت انبار باید بین 

             آیا دستگاه خودکار ثبت و اطلاع رسانی دما و رطوبت نصب شده است )دیتالاگر( 84

             آیا به صورت دوره ای وضعیت ساختمان از نظر نشتی سقف. آسیب دیوارها. کف و سقف ها بررسی می گردد ؟  85

             آیا به صورت روزانه / هفتگی نسبت به تمیز نمودن طبقات و راهرو های انبار اقدام می گردد ؟ 86

       جمع کل امتیازات

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 و پایش خرید چک لیست ارزیابی

 نام پایش کننده : ننده : نام دانشگاه پایش ک

 تاریخ پایش :  نام دانشگاه پایش شونده :

ف
دی

ر
 

 معیارهای ارزیابی مربوط به فرایندهای تدارکات

5 4 3 2 1 

 ملاحظات

اد
زی

ی 
خیل

 

اد
زی

ط 
وس

مت
 

م 
ک

م  
 ک

ی
خیل

 

           آیا در هر بخش از خرید ) کوچک، متوسط و عمده( فرایند مجزا و مدون وجود دارد ؟  1
درخواست، تأیید مسؤول واحد، تأمین اعتبار، تأیید مدیر، تعیین نوع 

 و مارک کالا، و خرید

             آیا تمامی خریدها بر اساس فرایند  مشخص شده صورت می گیرد ؟ )مستندات( 2

             آیا در خریدهای کوچک و متوسط سقف معاملات رعایت می شود ؟  3

             آیا دستورالعملی برای خریدهای کوچک از سامانه وجود دارد ؟ 4

             کنندگان داخلی و تولیدکنندگان خدمات و کالا  توسط واحد تدارکات تنظیم شده است؟آیا بانک اطلاعات از عرضه 5

             تا چه حد از خریدها از طریق تامین کنندگان داخلی )استانی( تامین می گردد ؟  6

             های قانونی یا پروانه فعالیت معتبر و مرتبط فروشندگان کالا و خدمات، در واحد تدارکات مشاهده و کنترل شده است؟ آیا مجوز 7

             تولید کنندگان وجود دارد ؟آیا الزامی برای خرید مستقیم از  8

             آیا برای خریدهای کوچک  شرط نازلترین قیمت و بالاترین کیفیت رعایت می گردد ؟ 9

             آیا در واحد تدارکات مهر نام کارپرداز و مهر حداقل بها در کلیه فاکتورهای خرید قید شده است؟ 10

 ریال 1000000000بسته به درخواست مدیریت مرکز تا حداکثر           تنخواه کارپردازان رعایت شده است؟آیا میزان نیاز  11

             آیا در هنگام پرداخت تنخواه جدید تسویه حساب تنخواه قبلی صورت گرفته است؟ 12

             شود ؟آیا برای خریدهای متوسط از سامانه تدارکات الکترونیک دولت استفاده می  13

             فروشنده و بازگشایی در جلسات با شرکت مسئول واحد تدارکات در معاملات متوسط انجام شده است؟ 4یا  3آیا استعلام کتبی از حداقل 14

             تا چه حدی نیازسنجی خریدها از طریق کمیته خرید انجام می گیرد  ؟ 15

             براساس نظر کارشناسی صورت می گیرد ؟تا چه حدی از خریدها  16

             آیا فرایند مشخصی برای نحوه درخواست خرید کالا و خدمت وجود دارد ؟ 17

             های خرید توسط واحد تدارکات انجام شده است؟بندی درخواستآیا بررسی و اولویت 18



 

 

             زمانی مشخصی تعریف شده است ؟آیا برای انجام فرایندخرید بازه  19

             آیا تمامی خریدها بر اساس بازه زمانی مشخص شده صورت می گیرد ؟  20

             آیا کالاهای خریداری شده مستقیما تحویل انبار  می شود ؟ 21

             پذیرفته است؟انبار توسط واحد تدارکات بدون وقفه صورت  آیا تحویل اجناس به واحد 22

             آیا انبار به محض دریافت جنس نسبت به صدور قبض انبار و تحویل به کارپرداز اقدام می نماید ؟  23

             آیا تنظیم اسناد توسط کارپرداز صورت می گیرد ؟  24

             آیا چک لیست مدارک لازم  جهت پرداخت اسناد وجود دارد ؟  25

             آیا مدت زمان و صحت تنظیم و ارسال اسناد به امور مالی ترسیم و تدوین شده است  ؟ )مستندات ( 26

             اند؟بندی شدهآیا اسناد هزینه آماده شده در واحد تدارکات بر اساس اولویت پرداخت طبقه 27

             آیا تنظیم اسناد به صورت سیستمی صورت می گیرد ؟  28

             آیا اسناد مالی در دفتر یا یارانه واحد تدارکات ثبت گردیده است و دارای نسخه پشتیبان می باشد؟ 29

             آیا امکان گزارش گیری از خریدهای دوره ای تدارکات وجود دارد ؟  30

             های اسناد هزینه توسط واحد تدارکات صورت پذیرفته است؟ریزی و تمهیداتی در خصوص کاهش واخواهیبرنامهآیا  31

             آیا اسناد بلاتکلیف مربوط به ماه های قبل )رسیدگی نشده جهت پرداخت( وجود دارد؟ 32

             خریداری شده وجود دارد ؟ آیا بازه زمانی مشخصی جهت پرداخت هزینه کالاها و خدمات 33

             آیا در فرایند خرید اقلام تخصّصی، مشخصات فنی مد نظر واحد درخواست کننده لحاظ شده است؟ 34

             آیا در واحد تدارکات، هنگام خرید به شرایط استاندارد نگهداری و حمل کالا توجه شده است؟ 35

             تدارکات، هنگام خرید )وسایل برقی و ...( به برچسب انرژی توجه شده است؟آیا در واحد  36

             اند؟آیا ضمانت نامه کالاهای خریداری شده توسط واحد تدارکات بررسی شده 37

             اند؟آیا کالاها و ملزومات مرجوعی در واحد تدارکات ثبت شده 38

             تدارکات دولت در سه سطح معاملات کوچک، متوسط به صورت صحیح بهره برداری می گردد ؟آیا از سامانه  39

 فرایند چگونه است            گاز و تلفن( به موقع پرداخت می شود؟ آیا پرداخت هزینه های جاری همانند  قبوض انرژی)آب، برق، 40

             های مخصوص، در دسترس گیرندگان خدمت قرار گرفته است؟با فرم آیا صندوق نظرسنجی از ارباب رجوع در همراه 41

             آیا رضایتمندی ارباب رجوع  ارزیابی و تعیین شده است؟ 42

             آیا بر اساس بازخورد ارائه شده ، مداخلات اصلاحی درراستای رضایت ارباب رجوع انجام شده است؟ 43

       امتیازاتجمع کل 
 



 

 

 

 چک لیست ارزیابی و پایش خرید 

 نام دانشگاه پایش کننده : 
  

 نام پایش کننده : 

 تاریخ پایش :  نام دانشگاه پایش شونده :

ف
دی

ر
 

 تدارکات -معیارهای ارزیابی مربوط به کارکنان 

5 4 3 2 1 

 ملاحظات

اد
زی

ی 
خیل

 

اد
زی

ط 
وس

مت
 

م 
ک

م  
 ک

ی
خیل

 

 مستندات           واحد فرآیند انتخاب و انتصاب و آموزش های مدیریت امور پشتیبانی را طی نموده است؟آیا مسئول  1

 مستندات           آیا شرح وظایف هر یک از کارکنان  بصورت مشخص، مدون و مکتوب تنظیم شده است؟ 2

             آیا بین حجم کار و تعداد نیروهای شاغل تناسب وجود دارد ؟ 3

             آیا به صورت میانگین بین اطلاعات و توانایی کارکنان با شغل مورد تصدی تناسب وجود دارد ؟ 4

           آیا  میانگین استاندارد برای سطح تحصیلات کارکنان )رسمی، پیمانی، قراردادی( رعایت شده است ؟  5
زیر  5دیپلم  4کاردانی  3لیسانس  2بالاتر از فوق لیسانس  1

 دیپلم 

             آیا فضای کافی برای هر یک از کارکنان واحد تدارکات در نظر گرفته شده است؟ 6

             آیا وسیله نقلیه مورد نیاز جهت خرید در اختیار کارپرداز قرار گرفته است؟ 7

             واحد خدمات تنظیم شده است؟ کارکنان آموزشی نیازهای از سالانه ارزیابی آیا گزارش 8

             آیا دورة توجیهی و کارآموزی برای هریک از کارکنان در بدو ورود به واحد اجرا می گردد ؟ 9

             اند؟آشنا شدهمعاملاتی دانشگاه و مقررات مربوطه  -آیا کلیه کارکنان واحد تدارکات با آیین نامه مالی 10

             اند؟آیا کلیه کارکنان واحد تدارکات به کار با سیستم نظام نوین مالی آشنا شده 11

             های آموزشی برای کارکنان اجرا شده است؟ آیا  برنامه دوره 12

             آیا آموزش های گذرانده شده کارکنان در دوره های زمانی مورد ارزیابی مجدد قرار می گیرد ؟  13

       جمع کل امتیازات



 

 

 

 بهداشت محیط و تجهیزات خدمات غذا –چک لیست ارزیابی و پایش خدمات 

 نام پایش کننده :  نام دانشگاه پایش کننده : 

 تاریخ پایش : نام دانشگاه پایش شونده : 

ف
دی

ر
 

 معیارهای ارزیابی مربوط به بهداشت و ایمنی در فضای ارائه خدمات غذایی

5 4 3 2 1 

 ملاحظات

اد
زی

ی 
خیل

 

اد
زی

ط 
وس

مت
 

م 
ک

م  
 ک

ی
خیل

 
           آیا وضعیت آشپزخانه و سالن غذاخوری از نظر رعایت شرایط بهداشتی مناسب می باشد ؟ 1

پنجره های ضد زنگ توری دار سقف ، دیوار و کف بدون ترک و 

 درز و قابلیت شستشو

             آیا فضای پخت و توزیع  با تعداد کارگران و حجم کار تناسب دارد ؟ 2

             آیا مساحت آشپزخانه مناسب با تعداد پخت باشد؟ 3

             جلوگیری بعمل می آید ؟آیا از ورود افراد متفرقه به داخل آشپزخانه  4

             آیا ظروف پس از شسته شدن در محل مناسب نگهداری می شوند؟ 5

             آیا آشپزخانه دارای سرویس بهداشتی و مواد شوینده مناسب می باشد ؟ 6

             آیا محل پخت دارای تهویه مناسب می باشد ؟  7

             بر اساس دستورالعمل های بهداشتی شستشو و گندزدایی می شوند ؟آیا مواد غذایی  8

             آیا محل استقرار آشپزخانه در کنار سالن غذا خوری و به دور از مکانهای آلوده قرار گرفته است ؟ 9

             گردند ؟آیا در سالن غذا خوری میز و صندلی به تعداد کافی موجود بوده و مرتب نظافت می  10

             آیا در فضای سالن غذا خوری حشرات مختلف دیده می شود ؟ 11

             آیا کف سالن غذاخوری قابل شستشو می باشد ؟ 12

             آیا کلیه ی مواد شوینده و گندزدا  در محیطی امن و جدا از محوطه ی تولید انبار نگهداری می شوند ؟ 13

             آیا انبار مواد غذایی دارای معیارهای بهداشتی می باشد ؟ 14

             آیا مساحت سردخانه با حجم موادی که ذخیره می شود ، متناسب است ؟ 15



 

 

             آیا سردخانه مجهز به دماسنج سالم می باشد ؟ 16

             نگهداری مواد غذایی باشد؟آیا سردخانه دارای پالت و قفسه بندی مناسب برای  17

             آیا سردخانه مجهز به زنگ اخبار ، چراغ خطر و دستگیره ایمنی باشد ؟ 18

             آیا متصدی سردخانه دارای لباس و کفش مناسب جهت ورود به سردخانه باشد ؟ 19

             آیا سردخانه  دارای موتور برق اضطراری برای مواقع قطع برق باشد ؟  20

             آیا جعبه کمک های اولیه با مواد لازم در داخل سالن پیش بینی شده است ؟   21

             آیا کپسول حریق در جای مناسب در سالن تعبیه شده است ؟ 22

       جمع کل امتیازات

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 کارکنان خدمات غذا–چک لیست ارزیابی و پایش خدمات 

 نام پایش کننده :  نام دانشگاه پایش کننده : 

 تاریخ پایش : نام دانشگاه پایش شونده : 

ف
دی

ر
 

 ارائه خدمات غذایی -معیارهای ارزیابی مربوط به آموزش و ایمنی کارکنان 
5 4 3 2 1 

 ملاحظات

اد
زی

ی 
خیل

 

اد
زی

ط 
وس

مت
 

م 
ک

م  
 ک

ی
خیل

 

             آیا تعداد نیروهای شاغل متناسب با حجم کار و محیط می باشد ؟ 1

 مستندات           آیا شرح وظایف هر یک از کارکنان  بصورت مشخص، مدون و مکتوب تنظیم شده است؟ 2

             آیا بین حجم کار و تعداد نیروهای شاغل تناسب وجود دارد ؟ 3

             به صورت میانگین بین اطلاعات و توانایی کارکنان با شغل مورد تصدی تناسب وجود دارد ؟ آیا 4

           آیا  میانگین استاندارد برای سطح تحصیلات کارکنان )رسمی، پیمانی، قراردادی( رعایت شده است ؟  5
 5دیپلم  4کاردانی  3لیسانس  2بالاتر از فوق لیسانس  1

 زیر دیپلم 

             آیا کارکنان شاغل در امور تغذیه  در امور مربوط به سایر فعالیت های خدماتی  بکار برده می شوند ؟ 6

7 
در اختیار بندی توسط واحد خدمات تهیه شده و آیا لباس جهت کلیه کارکنان خدماتی طبق برنامه زمان

 ها قرار گرفته است؟آن
            

             آیا نیروهای خدماتی از آراستگی ظاهری و لباس متحد الشکل با اتیکت شناسایی برخوردار هستند؟ 8

 چه طور ارزیابی می شود ؟           آیا لباس فرم خدمات به صورت هفتگی شست شو می شود ؟ 9

             خدماتی از کارت سلامت معتبر )سلامت جسم، روان واعتیاد( برخوردار هستند؟آیا کلیه نیروهای  10

11 
آیا برای کارکنان خدماتی پرونده بهداشتی تهیه شده است و تفکیک کار بر اساس وضعیت جسمانی افراد 

 انجام می گیرد ؟ 
            

             واحد خدمات تنظیم شده است؟ کارکنان آموزشی نیازهای از سالانه ارزیابی آیا گزارش 12

             آیا دورة توجیهی و کارآموزی برای هریک از کارکنان در بدو ورود به واحد اجرا می گردد ؟ 13

             های آموزشی برای کارکنان اجرا شده است؟ آیا در واحد خدمات برنامه دوره 14

             آیا آموزش های گذرانده شده کارکنان در دوره های زمانی مورد ارزیابی مجدد قرار می گیرد ؟  15

       جمع کل امتیازات



 

 

 

 فرایند خدمات غذا–چک لیست ارزیابی و پایش خدمات 

 نام پایش کننده :  نام دانشگاه پایش کننده : 

 تاریخ پایش : نام دانشگاه پایش شونده : 

ف
دی

ر
 

 معیارهای ارزیابی مربوط به فرایندهای خدمات غذایی

5 4 3 2 1 

 ملاحظات

اد
زی

ی 
خیل

 

اد
زی

ط 
وس

مت
 

م 
ک

م  
 ک

ی
خیل

 

             آیا در انتخاب برنامه غذایی هرم تغذیه ای رعایت می گردد ؟ 1

             آیا برنامه غذایی با توجه به فصل سرما یا گرما تهیه گردیده است ؟ 2

             آیا تنوع در برنامه غذایی وجود دارد ؟ 3

             آیا امکان انتخاب بین چند نوع غذا در روز برای کارکنان وجود دارد ؟  4

             آیا از  متخصص تغذیه برای بررسی منوی غذایی و اصلاحات لازم کمک گرفته می شود ؟ 5

             نظارت بر کیفیت غذای تهیه شده نظارت می کند ؟آیا مسئول تغذیه نسبت به  6

             آیا امکان رزرو غذا برای کارکنان وجود دارد ؟ )سامانه غذایی( 7

             آیا کیفیت لازم در خرید مواد اولیه مورد نظارت قرار می گیرد ؟ 8

             تهیه غذا تهیه می گردد ؟آیا مواد اولیه به صورت تازه و روزانه  در جهت  9

             آیا ممنوعیت نگهداری غذاهای پخته شده رعایت می گردد ؟ 10

             آیا مواد مصرفی در سردخانه به ترتیب ورود از سردخانه خارج می گردند ؟ )مستندات( 11

             رستوران تهیه شده است  ؟دستورالعملهای بهداشتی ط تغذیهای در تهیه و طبخ غذا در  12

13 
آیا چک لیست جهت شناسایی شاخص های کیفی ارزیابی عملکرد غذایی به صورت روزانه ثبت می 

 گردد ؟
            



 

 

             آیا نسبت به ارائه  نوشیدنی های سالم در سالن اقدام می گردد ؟ 14

             کارکنان وجود دارد ؟آیا مکانی مناسب جهت سرو غذا به  15

16 
ودن غذا برای کارکنان وجود در صورت عدم استفاده از غذای رستوران تجهیزاتی جهت گرم نم

 دارد؟
            

17 
آیا برای حمل و نقل و جابجایی هر نوع مواد غذایی از وسیله نقلیه مجاز و دارای شرایط بهداشتی 

 استفاده می گردد؟ 
            

             آیا ظروف پخت و ظروف مستعمل و غیربهداشتی به موقع تعویض می گردد؟ 18

19 
در صورت استفاده از ظروف یکبار مصرف از ظروف سلولزی و دارای شرایط بهداشتی استفاده می   

 شود ؟
            

20 
دسترس گیرندگان خدمت های مخصوص، در آیا صندوق نظرسنجی از ارباب رجوع در همراه با فرم

 قرار گرفته است؟
            

             آیا رضایتمندی ارباب رجوع  ارزیابی و تعیین شده است؟ 21

             آیا بر اساس بازخورد ارائه شده، مداخلات اصلاحی درراستای رضایت ارباب رجوع انجام شده است؟ 22

       جمع کل امتیازات

 

 

 

 

 



 

 

 

 بهداشت محیط و تجهیزات -ارزیابی و پایش خدماتچک لیست 

 نام پایش کننده : نام دانشگاه پایش کننده : 

 تاریخ پایش : نام دانشگاه پایش شونده :

ف
دی

ر
 

 معیارهای ارزیابی مربوط به بهداشت و ایمنی در نظافت

5 4 3 2 1 

 ملاحظات

اد
زی

ی 
خیل

 

اد
زی

ط 
وس

مت
 

م 
ک

م  
 ک

ی
خیل

 

             یا انتهای زمان کاری میزهای کار توسط نیروهای خدمات با تنظیف پاکسازی گردد؟آیا در ابتدا  1

             های مخصوص تنظیف به طور مستمر شست و شو و ضد عفونی شده است؟ آیا پارچه 2

           ایا پارچه های تنظیف به تفکیک رنگ از هم جدا شده اند ؟ 3

ها،آبدار خانه،ایستگاه پرستاری، اتاق استراحت.                                      رنگ سفید:مخصوص یخچال 

رنگ زرد:کلیه ملزومات بیمار )تخت،کمد،میز(                 رنگ قرمز:گردگیری 

 بخش، انبار بخش، درب ها، شیشه ها، پنجره ها و دیوارها.

4 

است.مانند: دستگیره درب ها ، نرده های  آیا سطوحی که دست به طور مکرر با آنها در تماس

تخت ها،کلیدهای برق،دیوارهای اطراف،دستشویی در اتاق بیمار.به صورت روزانه نظافت می 

 شوند ؟

            

5 
آیا نظافت و شستشوی دستشویی ها،سرویس های بهداشتی،حمام، رختکن ها به طور روزانه 

 انجام می گیرد ؟
            

             آیا مایع دست شویی و دستمال کاغذی به صورت روزانه شارژ می شود ؟  6

             آیا گندزدایی سرویس های بهداشتی به صورت ماهانه صورت می گیرد ؟  7

             های زباله در هر مکان برای افراد به وسیله یک تابلو از دور مشخص است ؟ آیا سطل 8

             های زباله در پایان هر شیفت کاری تخلیه شده و در فضای باز قرار گرفته است؟سطلآیا  9

             آیا سطل های زباله برای رعایت مسائل بهداشتی دارای درب و کیسه زباله می باشند ؟ 10



 

 

             عفونی شده است؟های زباله به صورت هفتگی شست و شو و ضدآیا سطل 11

             آوری و تفکیک نوع پسماند به شیوه صحیح توسط واحد خدمات صورت گرفته است؟آیا جمع 12

13 
آیا  سطل های مخصوص کاغذ باطله و سطل های زباله تر و خشک در محوطه اداری استفاده 

 می گردد ؟ 
            

14 
)کاغذ و...( و غیربازیافتی، مشخص شده  ها به تفکیک بازیافتیآوری و انتقال زبالهآیا محل جمع

 است؟
            

             آیا سطل های زباله بزرگتر جهت جابه جایی چرخ دار استفاده می گردد ؟  15

             آیا تی های مربوط به هر بخش با رنگ مخصوص مشخص شده است؟ 16

17 
تعویض می  مستهلک باشند بلا فاصلههای که به تشخیص ناظر یا مسئول واحد بخش آیا تی

 شوند.؟
            

18 
تمیز و مرتب بوده و از گذاشتن هر گونه پلاستیک که از مواد آلوده تهیه یخچال ها آیا داخل 

 شده جلوگیری به عمل آمده است؟
            

             به صورت هفتگی انجام می گیرد ؟ یخچال نظافت وشستشو و گندزائی داخل 19

20 
در بازه های  شیشه ها و روشنایی ها وسیستم های گرمایشی و سرمایشیآیا تمیز کردن 

 زمانی سه ماهه صورت می گیرد؟
            

21 
ماهه صورت می  3و سطح بیرونی زونکن ها در بازه زمانی  پارتیشن ها و کمدهاتمیز کردن 

 گیرد ؟ ) دستمال مرطوب(
            

             در بازه زمانی سه ماهه انجام می گیرد ؟درب های اداری آیا تمیز کردن  22

23 
ماهه صورت می گیرد؟ )اسپری و  3در بازه زمانی  رایانه و لوازم جانبی آیا تمیز کردن

 دستمال مخصوص(
            

             گیرد ؟ ماهه صورت می 6آیا نظافت و شست و شوی فرش و موکت در بازه های زمانی  24

             آیا نظافت و شست و شوی پرده ها به صورت سالانه انجام می گیرد ؟ 25

       جمع کل امتیازات

 



 

 

 

  نظافت کارکنان-آموزش و ایمنی-چک لیست ارزیابی و پایش خدمات

 نام پایش کننده : نام دانشگاه پایش کننده : 

 تاریخ پایش : نام دانشگاه پایش شونده : 

ف
دی

ر
 

 نظافت -معیارهای ارزیابی مربوط به آموزش و ایمنی کارکنان 

5 4 3 2 1 

 ملاحظات

اد
زی

ی 
خیل

 

اد
زی

ط 
وس

مت
 

م 
ک

م  
 ک

ی
خیل

 
             آیا تعداد نیروهای شاغل متناسب با حجم کار و محیط می باشد ؟ 1

 مستندات           و مکتوب تنظیم شده است؟آیا شرح وظایف هر یک از کارکنان  بصورت مشخص، مدون  2

             آیا بین حجم کار و تعداد نیروهای شاغل تناسب وجود دارد ؟ 3

             آیا به صورت میانگین بین اطلاعات و توانایی کارکنان با شغل مورد تصدی تناسب وجود دارد ؟ 4

           آیا  میانگین استاندارد برای سطح تحصیلات کارکنان )رسمی، پیمانی، قراردادی( رعایت شده است ؟  5
 4کاردانی  3لیسانس  2بالاتر از فوق لیسانس  1

 زیر دیپلم  5دیپلم 

             ؟ آیا کارکنان شاغل در امور تغذیه  در امور مربوط به سایر فعالیت های خدماتی  بکار برده می شوند 6

             آیا ساعات کاری و شیفتهای بکارگیری نیرو مناسب است؟ 8

10 
بندی توسط واحد خدمات تهیه شده و در آیا لباس جهت کلیه کارکنان خدماتی طبق برنامه زمان

 ها قرار گرفته است؟اختیار آن
            

             متحد الشکل با اتیکت شناسایی برخوردار هستند؟آیا نیروهای خدماتی از آراستگی ظاهری و لباس  8

             آیا لباس فرم خدمات به صورت هفتگی شست شو می شود ؟ 9

             آیا کلیه نیروهای خدماتی از کارت سلامت معتبر )سلامت جسم، روان واعتیاد( برخوردار هستند؟ 10

11 
آیا برای کارکنان خدماتی پرونده بهداشتی تهیه شده است و تفکیک کار بر اساس وضعیت جسمانی 

 افراد انجام می گیرد ؟ 
            



 

 

             واحد خدمات تنظیم شده است؟ کارکنان آموزشی نیازهای از سالانه ارزیابی آیا گزارش 15

             کارکنان در بدو ورود به واحد اجرا می گردد ؟ آیا دورة توجیهی و کارآموزی برای هریک از 13

           های آموزشی برای کارکنان اجرا شده است؟ آیا در واحد خدمات برنامه دوره 17

نوع مصرف مواد -2نحوه نظافت -1آموزش در زمینه 

اصول اطفای -3ضد عفونی کننده و شوینده 

 عفونیهای آوری و انتقال زبالهجمع -4 حریق

             آیا آموزش های گذرانده شده کارکنان در دوره های زمانی مورد ارزیابی مجدد قرار می گیرد ؟  18

       جمع کل امتیازات

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 فرایند نظافت-چک لیست ارزیابی و پایش خدمات

 نام پایش کننده :  نام دانشگاه پایش کننده : 

 تاریخ پایش : نام دانشگاه پایش شونده : 

ف
دی

ر
 

 معیارهای ارزیابی مربوط به فرایند نظافت

5 4 3 2 1 

 ملاحظات

اد
زی

ی 
خیل

 

اد
زی

ط 
وس

مت
 

م 
ک

م  
 ک

ی
خیل

 

             آیا برنامه زمان بندی با توجه به نیازهای فصول مختلف سال تنظیم شده است ؟   1

             نظافت وجود دارد ؟آیا با توجه به بخش های متفاوت دستورالعمل خاصی جهت  2

             روزانه سطوح تهیه شده است ؟ نحوه نظافتآیا دستورالعملی مبنی بر  3

             جهت نظافت و پاکیزه سازی  به صورت روزانه برنامه ریزی شده است ؟ برنامه  زمان بندیآیا  4

5 
به نحو مطلوب توسط واحد خدمات صورت گرفته بندی طبق برنامه زمانها ها و بخشآیا نظافت کلیه قسمت

 است؟
            

             می گردد ؟ ارزیابیها آیا  امور مربوط به واحد نظافت بطور ماهیانه و بر اساس چک لیست 6

             تهیه شده است؟ میزان استفاده از مواد مصرفیآیا دستورالعملی مبنی بر  7

8 
بر اساس چک لیست به صورت ماهانه اندازه گیری می گردد  میزان مصرف مواد بهداشتی جهت نظافتآیا 

 ؟ نتایج به کارکنان بازخورد می گردد ؟
            

             نظافت تهیه شده است ؟ نحوه استفاده و به کارگیری از ابزار و تجهیزاتآیا دستورالعمل برای  9

10 
بر اساس چک لیست به صورت ماهانه ارزیابی می گردد ؟  استفاده از ابزار و تجهیزات نظافتنحوه آیا 

 نتایج به کارکنان بازخورد می گردد ؟
            



 

 

             در بازه های زمانی وجود دارد ؟  تعویض وسایل نظافتیایا دستورالعملی مبنی بر  11

             می باشند ؟ استاندارد نشانایا مواد و تجهیزات نظافتی دارای  12

             آیا دستورالعمل استفاده از البسه مناسب در هر بخش تهیه و در اختیار کارکنان قرار گرفته است ؟  13

             آیا دستورالعملی مبنی بر نحوه نظافت تجهیزات کامپیوتری وجود تهیه شده است ؟ 14

             مسیر فاضلاب آیا فرایند خاصی در خصوص رفع مشکل وجود دارد ؟)مستندات(در صورت گیر کردن  15

             آیا برگه اطلاعات ایمنی شیمیایی مواد خطرناک موجود در محل کار لیست شده است ؟   16

             می گردد ؟ آیا سالانه نسبت به امکان سنجی استفاده از تجهیزات مکانیزه و کاهش عملیات دستی اقدام 17

18 
های مخصوص، در دسترس گیرندگان خدمت آیا صندوق نظرسنجی از ارباب رجوع در واحد انبار همراه با فرم

 قرار گرفته است؟
            

             آیا رضایتمندی ارباب رجوع توسط واحد خدمات ارزیابی و تعیین شده است؟ 19

             ارائه شده، مداخلات اصلاحی درراستای رضایت ارباب رجوع انجام شده است؟آیا بر اساس بازخورد  20

       جمع کل امتیازات

  

 

 

 

 

 



 

 

 

 آموزش و ایمنی کارکنان–چک لیست ارزیابی و پایش قراردادها 

 نام پایش کننده :  نام دانشگاه پایش کننده :

 تاریخ پایش : نام دانشگاه پایش شونده : 

ف
دی

ر
 

 معیارهای ارزیابی کارکنان شاغل در امور قراردادها

5 4 3 2 1 

 ملاحظات

اد
زی

ی 
خیل

 

اد
زی

ط 
وس

مت
 

م 
ک

م  
 ک

ی
خیل

 
 مستندات           آیا مسئول واحد فرآیند انتخاب و انتصاب و آموزش های مدیریت امور پشتیبانی را طی نموده است؟ 1

 مستندات           مشخص، مدون و مکتوب تنظیم شده است؟آیا شرح وظایف هر یک از کارکنان  بصورت  2

             آیا بین حجم کار و تعداد نیروهای شاغل تناسب وجود دارد ؟ 3

             آیا به صورت میانگین بین اطلاعات و توانایی کارکنان با شغل مورد تصدی تناسب وجود دارد ؟ 4

           آیا  میانگین استاندارد برای سطح تحصیلات کارکنان )رسمی، پیمانی، قراردادی( رعایت شده است ؟  5
 4کاردانی  3لیسانس  2بالاتر از فوق لیسانس  1

 زیر دیپلم  5دیپلم 

             واحد خدمات تنظیم شده است؟ کارکنان آموزشی نیازهای از سالانه ارزیابی آیا گزارش 6

             آیا دورة توجیهی و کارآموزی برای هریک از کارکنان در بدو ورود به واحد اجرا می گردد ؟ 7

            افزارهای روز را دارند؟ها و نرمآوریکارشناسان امور قراردادها توانایی کار با فن 8

             مناقصات و عقد قراردادها آشنایی لازم دارند؟کارشناسان امورقراردادها با مبانی و اصول مربوط به برگزاری  9

             های آموزشی برای کارکنان اجرا شده است؟ آیا  برنامه دوره 10

             آیا آموزش های گذرانده شده کارکنان در دوره های زمانی مورد ارزیابی مجدد قرار می گیرد ؟  11

       جمع کل امتیازات

  



 

 

 

 احصاء فرآیند و ارزیابی-چک لیست ارزیابی و پایش امور قراردادها

 کننده : نام پایش  نام دانشگاه پایش کننده :

 تاریخ پایش : نام دانشگاه پایش شونده : 

ف
دی

ر
 

 معیارهای ارزیابی مربوط به فرایندهای امور قراردادها

5 4 3 2 1 

 ملاحظات

اد
زی

ی 
خیل

 

اد
زی

ط 
وس

مت
 

م 
ک

م  
 ک

ی
خیل

 

           های ارزیابی واحدهای واگذار شده وجود دارد و اجرا شده است؟لیستهای نظارتی و چکآیا در واحد امورقراردادها برنامه 1
بار بازدید  2وجود چک لیست و حداقل 

 سالیانه

             های جاری واحد امورقراردادها مستند شده است؟  آیا فرآیندها و فعالیت 2

           آیا بازه زمانی معین و یکپارچه جهت انعقاد قراردادهای مختلف وجود دارد؟ 3
درصد قراردادها در 90انعقاد بیش از 

 زمان تعیین شده 

 وجود چک لیست و برنامه زمان بندی           آیا فرآیند ارزیابی پیمانکاران توسط واحد امورقراردادها تدوین و اجرا شده است؟ 4

             ها توسط واحد امورقراردادها انجام شده است؟بندی جهت برگزاری مناقصات و مزایدهزمان آیا 5

             بندی جهت تمدید قراردادها انجام شده است؟آیا زمان 6

             ها در فرآیند عقد قراردادها و استعلام ها رعایت شده است؟آیا مفاد آئین نامه مالی معاملاتی دانشگاه 7

             نامه انجام تعهدات پیمانکاران با مبلغ قرارداد تناسب دارد؟آیا ضمانت 8

9 
ها توسط واحد امور قراردادها مستندسازی شده است و سامانه پیمان به روز می آیا ضمائم قراردادها طبق دستورالعمل

 باشد؟
 درصد 90بیش از           

           تحویل ضمانت تعهد انجام کار توسط واحد امور قراردادها اجرا شده است؟آیا مدت زمان  10
روز پس از  7درصد  95اخذ بیش از 

 اعلام برنده

             آیا قانون منع مداخله کارکنان دولت در معاملات دولتی توسط واحد امور قراردادها رعایت شده است؟ 11

             قراردادها به صورت مکتوب توسط واحد امور قراردادها به واحد حسابداری اعلام گردیده است؟های نامهآیا اصل ضمانت 12

13 

آیا در قراردادهای منعقده موارد: استفاده از فرمت اصلی و نهایی، تکمیل امضاهای لازم، شماره و تاریخ، ضمایم قرارداد، 

نهایی و دستور العمل های صادره، توسط واحد امورقراردادها رعایت اخذ مجوزهای لازم، نمونه صورتجلسات بازگشایی 

 گردیده است؟

            



 

 

             آیا بر اجرای کامل و صحیح مفاد قراردادهای منعقده نظارت لازم و کافی توسط واحد امورقراردادها اعمال شده است؟ 14

15 
مناقصه/مزایده ناظر یا نماینده تام الاختیار از طرف پیمانکار به صورت کتبی توسط آیا جهت هر قرارداد به استناد شرایط 

 واحد امورقراردادها معرفی شده است؟
            

             آیا قراردادهای بزرگ به استناد ابلاغ کمیسیون مناقصات دانشگاه و رعایت مفاد ابلاغ مربوطه منعقد شده است؟ 16

             نامه مالی معاملاتی دانشگاه تنظیم شده است؟آئین 57و  62قراردادهای متوسط و کوچک به استناد ماده آیا  17

             آیا واحد امورقراردادها از شرایط استعلام استاندارد استفاده نموده است؟ 18

19 
)رئیس واحد، امور مالی واحد، حراست واحد، تدارکات ها توسط امضاءکنندگان معتبر آیا صورت جلسه بازگشایی استعلام

 و مسئول امورقراردادهای واحد( امضاء شده است؟
            

             آیا تصویر قیمت پایه واگذاری کارشناسان رسمی دادگستری یا کارشناسان ارزیاب دانشگاه پیوست قراردادها شده است؟ 20

             از معاونت مربوطه اخذ شده است؟ آیا مجوز واگذاری در قرارداد 21

22 
جاری( در شرایط مناقصه/مزایده جهت متقاضیان حقیقی قید و از طرف آیا تصویر پروانه فعالیت مرتبط و معتبر )در سال

 قرارداد اخذ شده است؟
            

23 
مناقصه/مزایده جهت متقاضیان حقوقی قید و از طرف آیا تصویر تأیید صلاحیت مرتبط و معتبر )در سال جاری( در شرایط 

 قرارداد اخذ شده است؟
            

             آیا امضاءکنندگان مجاز و تعهدآور حقوقی با اساسنامه و آگهی آخرین تغییرات ارائه شده، مطابقت داده شده است؟ 24

             امور بهداشتی، درمانی یا پشتیبانی ضمیمه شده است؟گری دانشگاه در آیا مجوز واگذاری از کمیته کاهش تصدی 25

             آیا اطلاعات و مستندات مربوط به تمدید قراردادها به طور کامل و صحیح ارائه شده است؟ 26

27 
استفاده از پست آیا تجهیزات کامپیوتری )سخت افزار و نرم افزار های مربوطه(  و تجهیزات ارتباطی )خط مستقیم، فاکس، 

 الکترونیکی( مورد نیاز برای واحد امور قراردادها فراهم شده است؟
            

             آیا برای واحد پشتیبانی امورقراردادها بایگانی مستقل و منظمی در  محل مناسب و امنی در نظر گرفته شده است؟ 28

29 
آوری و کدگذاری و مورد هر قرارداد، سوابق و مستندات لازم را جمعآیا بایگانی ایجاد شده به صورت کامل و مجزا در 

 نگهداری نموده است؟
            

       جمع کل امتیازات

  



 

 

 

 چک لیست دستاورد و نوآوری در امور پشتیبانی و رفاهی 

 نام پایش کننده :  نام دانشگاه پایش کننده :

 تاریخ پایش : نام دانشگاه پایش شونده :

ف
دی

ر
 

 معیارهای ارزیابی مربوط به دستاورد و نوآوری

5 4 3 2 1 

 ملاحظات

اد
زی

ی 
خیل

 

اد
زی

ط 
وس

مت
 

م 
ک

م  
 ک

ی
خیل

 

             آیابرنامه استراتژیک امور رفاهی و پشتیبانی تدوین شده و به صورت سالیانه اجرا و مورد بازنگری قرار می گیرد ؟ 1

             آیا برنامه عملیاتی سالانه در حوزه امور پشتیبانی و رفاهی تدوین، اجرا و رصد می شود ؟  2

             آیا وضعیت عملکرد موسسه در برنامه عملیاتی مشترک دانشگاهها و موسسات وابسته مناسب است ؟ 3

             انجام و گزارش عملکرد سالیانه تنظیم می گردد ؟مستندسازی فعالیتها و برنامه های امور پشتیبانی و رفاهی  4

             فرایندهای امور پشتیبانی و رفاهی احصاء و اطلاع رسانی در سایت و .... انجام می شود ؟  5

             آیا فرایندهای پشتیبانی و رفاهی اصلاح و به روز می گردد ؟  6

             پشتیبانی و رفاهی، یکپارچه بوده و همدیگر را پشتیبانی می کنند ؟سیستم های الکترونیکی امور  7

8 
آیا برنامه هایی برای ایجاد روحیه نوآوری و خلاقیت وجود دارد، از نوآوری حمایت می شود و بودجه مناسبی برای 

 آموزشهای خلاقیت و نوآوری تخصیص می یابد ؟
            

             آیا به نوآوریها و اقدامات بهبود، پاداش داده می شود ؟  9

10 
گزارش سالیانه از فواید نوآوری و پیشنهادات )بهره وری ، کیفیت خدمات ، رضایت ارباب رجوع، بهبود فرایند( برای کلیه 

 کارکنان ارائه می شود ؟ 
            

11 
های خلاقانه کارکنان -خلاقیت گروهی تشکیل می شود و بهبودها در زمینه ایدهآیاجلسات هم اندیشی مستمر همراه با 

 تشویق می شود ؟
            

             آیا تجربه های موفق در زیر مجموعه های حوزه امور پشتیبانی و رفاهی وجود داشته و مستند می شود ؟ 12

 0 0 0 0 0 0 جمع کل امتیازات



 

 

 

        

 چک لیست بازخورد به کارکنان در امور پشتیبانی و رفاهی 

 نام پایش کننده :  نام دانشگاه پایش کننده :

 تاریخ پایش : نام دانشگاه پایش شونده :

ف
دی

ر
 

 معیارهای ارزیابی مربوط به بازخورد به کارکنان

5 4 3 2 1 

 ملاحظات

اد
زی

ی 
خیل

 

اد
زی

ط 
وس

مت
 

م 
ک

م  
 ک

ی
خیل

 

             بازخورد عملکرد فردی به موقع در دسترس کارکنان قرار می گیرد ؟آیا  1

             آیا بازخورد عملکرد سازمانی به موقع در اختیار واحدها قرار می گیرد ؟  2

             آیا بازخورد فردی و سازمانی جامعیت لازم )شاخص های عمومی و اختصاصی( را دارد ؟  3

             تصویری از میانگین امتیازهای سازمان در شاخص های متفاوت در بازخورد فردی و سازمانی وجود دارد ؟آیا  4

             آیا بازخورد سازمانی در قالب نمودار و جداول به واحدها ارائه می شود ؟ 5

             آیا روشهای تشویقی و تنبیهی برای ارتقا عملکرد افراد وجود دارد؟ 6

 0 0 0 0 0 0 جمع کل امتیازات



 

 

 نتیجه ارزیابی حوزه ......

 تاریخ پایش :  نام دانشگاه پایش شونده :

 نقاط قوت را به صورت تیتر وار و کلی بیان نمایید  1
 

 

 نقاط قابل بهبود را به صورت تیتر وار و کلی بیان نمایید  2
 

 

 

 

 تجارب جدیدی که دانشگاه در این حوزه داشته است را بیان نمایید    3
  

 

 پیشنهادات خود را در خصوص بهبود  عملکرد این حوزه مرقوم فرمایید  4

 

 

 

 

 

  



 

 

 اطلاعات دانشگاه ...........

 

 تعداد مراکز ارائه دهنده خدمات -1

  تعداد تخت فعالی    بیمارستانتعداد 

 

 تعداد مراکز جامع خدمات سلامت تعداد پایگاه سلامت تعداد خانه های بهداشت

   

 

 تعداد مراکز ارائه خدمات بر حسب فاصله جغرافیایی-2

 تعداد فاصله تا ستاد ردیف

  کیلومتر 100بالای  1
  کیلومتر 100تا  50بین  2
  کیلومتر 50زیر  3

 

 آمار کارکنان -3

 

 

 

 تعداد نیروهای پشتیبانی به تفکیک نوع قرارداد

 تعداد نیرو نوع قرارداد ردیف

  رسمی و پیمانی 1
  قرارداد کار معین 2
  قرارداد کار مشخص 3
  kطرحی و ضریب  4

  تعداد کل نیروهای پشتیبانی  تعداد کل نیروهای دانشگاه   

  دانشجوتعداد   هیات عملیتعداد 



 

 

  شرکتی 5
  سایر 6

 

  پشتیبانی و رفاهی اطلاعات پرسنل 

 
 اقدام نمایید  امور قراردادها،  انبار،  تدارکاتلطفا نسبت به ثبت اطلاعات پرسنل در واحدهای 

 

 
 

 سابقه کار وضعیت استخدام نام و نام خانوادگی ردیف
مدرک 

 تحصیلی

سابقه کار در 

 حوزه پشتیبانی
 شاغل در اداره

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

  میانگین تحصیلات     نیروهای پشتیبانی تعداد کل 
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