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	دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی استان اصفهان
مدیریت امور پشتیبانی
	تاريخ بازديد: ....................

	
	چک‌لیست ارزیابی عملکرد  واحد امورعمومی  
	مسئول ارزيابی: .................

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



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

	
	
	
	خیر
	تا حدودی 
	بلی
	
	

	1
	آیا مسئول امور عمومی با روش‌های انعقاد قرارداد و مناقصه و ضمانت نامه‌ها آشنا است؟
	5/1
	
	
	
	
	بخشنامه شماره 30000 مورخ 11/11/1402

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

	3
	آیا اطلاعات قراردادها در پایگاه اطلاعات قراردادهای کشور ثبت شده است؟
	5/1
	
	
	
	
	

	4
	آیا فرآیند برگزاری شرایط مناقصه و مزایده ها در سامانه پیمان انجام می شود؟
	5/1
	
	
	
	
	

	5
	آیا کمیته واگذاری به بخش غیر دولتی در واحد برگزار می شود؟
	2
	
	
	
	
	

	6
	آیا چک لیست نظارت بر قراردادهای موجود در واحد به صورت ماهیانه تکمیل و یک نسخه از آن به مدیریت امور پشتیبانی ارسال می گردد؟
	2
	
	
	
	
	

	7
	آیا فرآیند اجرایی موضوع قراردادهای خدمات پشتیبانی(تایپ و تکثیر،نقلیه) تدوین و اجرا می گردد؟
	1
	
	
	
	
	

	8
	آیا گزارش‌ها پيرامون مطالب و وقايع مهم روزانه واحدهاي تحت سرپرستي تهیه شده است؟
	1
	
	
	
	
	بررسی گزارش ها

	9
	آیا برنامه عملیاتی (دوره زمانی معین) برای واحد امور عمومی تنظیم شده است؟  
	5
	
	
	
	
	بررسی برنامه

	10
	آیا مسئول واحد امور عمومی در جلسات و کميته‌های مربوطه حضور دارد؟
	1
	
	
	
	
	مشاهده صورتجلسات

	11
	آیا تمهیداتی در زمینه فروش اموال اسقاطی واحد اجرا شده است؟
	1
	
	
	
	
	بررسی مستندات

	12
	آیا برنامه‌ريزي جهت بازديد مستمر از واحدهای تحت سرپرستی اجرا  و گزارش‌های بازدید به صورت مکتوب و مستند نگهداری شده است ؟ 
	5/1
	
	
	
	
	بررسی مستندات

	13
	آیا دریافت اجاره بهای واحدهای واگذار شده به طور مرتب توسط واحد امور عمومی نظارت و کنترل می‌گردد؟
	1
	
	
	
	
	

	14
	آیا نظارت مسئول واحد امور عمومی بر تهيه و تنظيم و اجراي مفاد قراردادها انجام شده است؟
	5/1
	
	
	
	
	

	15
	آیا در تهيه و تأمين لوازم اداري و نيازمندي‌هاي واحدها، بررسی میزان و نوع در خرید، اعمال شده است؟
	5/1
	
	
	
	
	

	16
	آیا کمیته خرید به صورت منظم و با محوریت و نظارت مسوول امور عمومی برگزار می گردد؟
	5/1
	
	
	
	
	بخشنامه قرارگاه افزایش درآمد و کاهش هزینه


	17
	آیا اقلام مصرفی به صورت تجمیعی خریداری می گردد؟
	5/1
	
	
	
	
	

	18
	آیا زمان درخواست کالا تا تحویل به فرد متقاضی  قابل قبول و مورد انتظار می باشد؟
	1
	
	
	
	
	

	19
	آیا کلیه حواله های خروج کالا از انبار، با تائید رئیس امور عمومی صورت می پذیرد؟
	1
	
	
	
	
	

	20
	آیا قبل از خرید نهایی، قیمت و کیفیت کالا به تائید رئیس امور عمومی می رسد؟
	5/1
	
	
	
	
	

	21
	آیا تمهيدات لازم در صرفه‌جویی در مواد مصرفی و مصرف آب و برق، گاز و تلفن و پرداخت به موقع قبوض آن‌ها انجام شده است؟
	5/1
	
	
	
	
	بررسی راهکارها و اجرای آنها

	22
	آیا تدابیر لازم جهت تهیه لباس مناسب برای کلیه کارکنان مشمول اجرا شده است؟

	1
	
	
	
	
	بخشنامه 8383 مورخ 10/04/1402

	23
	آیا پیگیری جهت اخذ مجوز صلاحیت انجام کار از نظر ایمنی از وزارت کار و امور اجتماعی توسط شرکت طرف قرارداد  صورت پذیرفته است؟
	1
	
	
	
	
	

	24
	آیا مجموعه آمار و اطلاعات حوزه پشتیبانی مطابق اطلاعات جداول 27گانه به طور صحیح تکمیل و به موقع به مدیریت پشتیبانی دانشگاه ارسال شده است؟( مسئولیت صحت و ارسال به موقع جدول شماره 12 با مسئول محترم امور عمومی می باشد)
	5
	
	
	
	
	آخرین نامه: نامه شماره 1429/2/د مورخ 29/01/1402

	25
	آیا هرگونه انتصاب، ادامه یا خاتمه فعالیت، ابلاغ جابجائی و تخصیص پست سازمانی در عناوین شغلی حوزه پشتیبانی، با اخذ مجوز از مدیریت امور پشتیبانی رعایت می شود؟

	5
	
	
	
	
	بخشنامه شماره 2863/2/د مورّخ 12/02/1401 معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه

	26
	آیا جهت کارکنان بخش خصوصی در واحد امور عمومی پرونده پرسنلی تشکیل گردیده است؟ 
	5/1
	
	
	
	
	بخشنامه 14608 مورخ 14/06/1402

	27
	آیا باز توزیع نیرو های حوزه پشتیبانی در همان واحدها با هماهنگی مدیریت پشتیبانی انجام شده است؟
	5/1
	
	
	
	
	

	28
	آیا نتایج حاصله از نیازسنجی آن مرکز پیرامون عناوین شغلی حوزه پشتیبانی در حد انتظار است؟
	5/1
	
	
	
	
	

	29
	آیا تمهیدات لازم در استفاده از پساب جهت آبیاری فضای سبز صورت می پذیرد؟
	1
	
	
	
	
	

	30
	آیا نسبت به نظارت و ثبت مستندات مصرف انواع سوخت در مدت زمان مشخص اقدام گردیده است؟
	5/1
	
	
	
	
	

	31
	آیا نسبت به ثبت صحیح درخواست سوخت در سامانه پخش فراورده های نفتی اقدام گردیده است؟
	5/1
	
	
	
	
	

	32
	آیا هماهنگی لازم جهت اجرای بایگانی متمرکز اسناد و مدارک پزشکی با معاونت درمان انجام شده است؟
	5/1
	
	
	
	
	

	33
	آیا ساختار فیزیکی و مبلمان اداری (داخل مرکز) و مبلمان شهری (محوطه شهری بیرون مرکز) مناسب و در حد انتظار
می باشد؟(استفاده از تابلوهای راهنمای مناسب داخل و خارج مرکز، چیدمان و رعایت هارمونی رنگ ها متناسب با فضای مرکز، استفاده از نیمکت و تجهیزات مناسب در جلوی درب ورودی مرکز در فضای شهری و همچنین در محوطه داخل، اتاق انتظار، اتاق نگهبانی، محوطه و پارکینگ ها، استفاده از نورپردازی و نگهداری فضای سبز و ...)  
	3
	
	
	
	
	

	34
	آیا چارت سازمانی واحد، متناسب با شرح وظایف و نیروی انسانی موجود به درستی تنظیم، بازنگری و در وب سایت واحد قرار داده شده است؟ 
	3
	
	
	
	
	

	35
	آیا از سامانه های حوزه پشتیبانی در حد انتظار استفاده می گردد؟ (سامانه hrcompany ، سامانه تدارکات، سامانه پیمان و ...)
	3
	
	
	
	
	

	36
	آیا طرح جمع آوری خودروهای فرسوده بالای 10 سال بر اساس بخشنامه اقدام گردیده است؟
	3
	
	
	
	
	بخشنامه شماره 14102 مورخ 08/06/1402

	37
	آیا پرونده بهداشتی و معاینات دوره ای جهت کلیه کارکنان تشکیل گردیده است؟

	0.5
	
	
	
	
	

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

	
	
	
	خیر
	تا حدودی  
	بلی
	
	

	1
	آیا فضای مناسبی برای بایگانی اسناد امور‌عمومی در نظر گرفته شده است؟  
	1
	
	
	
	
	نحوه بایگانی

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

	3
	آیا اتاق واحد امورعمومی دارای سیستم اطفاء حریق (کپسول آتش نشانی و ...) می‌باشد؟
	1
	
	
	
	
	

	
	جمع امتیاز مکتسبه:

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

	
	
	
	خیر
	  تا حدودی
	بلی
	
	

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

	2
	آیا گزارش ارزیابی سالانه از نيازهاي آموزشی کارکنان واحد امور عمومی تنظیم شده است؟
	1
	
	
	
	
	

	3
	آیا در واحد امور عمومی برنامه دوره‌های آموزشی برای کارکنان تحت سرپرستی تدوین شده است؟
	1
	
	
	
	
	برنامه مشاهده شود

	4
	آیا کارکنان واحد امورعمومی دوره‌های آموزشی مربوطه را طی نموده‌اند؟
	2
	
	
	
	
	اکثریت پرسنل بیش از 50 ساعت2، بین 30 تا 50 درصد پرسنل 1 امتیاز، و زیر 30 درصد صفر

	5
	آیا دورة توجیهی، کارآموزی و آموزش چهره‌به‌چهره برای هر‌یک از کارکنان واحد امورعمومی در بدو ورود به واحد اجرا شده است؟
	2
	
	
	
	
	

	6
	آیا از کارکنان علاقه‌مند به کار در واحد امورعمومی استفاده می‌شود؟
	1
	
	
	
	
	

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

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

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

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

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

	12
	آیا سازمان‌دهی نیروهای حوزه پشتیبانی و استفاده از نیروهای با تحصیلات مرتبط با معیار  شایسته سالاری در مشاغل مناسب آنها رعایت شده است؟
	1
	
	
	
	
	

	13
	آیا میانگین استاندارد برای سطح تحصیلات کارکنان امورعمومی (رسمی، پیمانی، قراردادی) رعایت شده است؟
	1
	
	
	
	
	لیسانس به بالا بیش از 60 ٪=2، بین 40 تا 60٪ =1 و زیر 40٪=0

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

	15
	آیا نیروهای دولتی حوزه پشتیبانی شاغل در واحد، در پست سازمانی تعیین شده بکارگیری شده اند؟ 
	5/1
	
	
	
	
	

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

	
	جمع امتیاز مکتسبه:

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

	
	
	
	خیر
	تا حدودی 
	بلی
	
	

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

	2
	آیا صندوق نظرسنجی از ارباب رجوع مربوط به واحدهای زیرمجموعه واحد امورعمومی همراه با فرم‌های مخصوص، در دسترس گیرندگان خدمت قرار گرفته است ؟
	1
	
	
	
	
	

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

	
	جمع امتیاز مکتسبه:

	ردیف

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

	
	
	
	خیر
	تا حدودی
	بلی
	
	

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

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

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

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

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

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

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

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

	جمع امتیاز مکتسبه:

	
	
	
	
	
	







	ردیف
	موارد قابل بررسی
	کل امتیاز
	امتیاز کسب شده 

	1
	فرآیندها
	124
	

	2
	فضای فیزیکی و تجهیزات
	6
	

	3
	نیروی انسانی
	50
	

	4
	مشتری مداری
	9
	

	5
	صلاحیت فنی و اجرایی مسئول
	63
	

	جمع کل امتیاز
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	درصد امتیاز کل مکتسبه
	100
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