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کارکنانحصول اطمینان از پیشبرد صحیح اهداف سازمان، ارزیابی دقیق کارکنان، شناخت 

ساعی و اعطای پاداش به آنها و ایجاد انگیزه برای بهبود عملکرد آنان از جمله اهداف 

. عملکرد کارکنان می باشدمدیریت 

در گذشته مدیران، ارزیابی عملکرد را فقط به منظور کنترل فعالیتهای کارکنان انجام می دادند، 

جهتحالی که در مدیریت عملکرد هدف مچ گیری نیست بلکه راهنمایی و ارشاد کارکنان در 

.می باشداثربخش شغلی بصورت کارا و وظایف انجام 

 حدود انتظارات ، پایش عملکرد، ارزیابی و ارائه بازخ
ی ورد مدیریت عملکرد کارکنان به معنی تعیی 

ندان رابطه با وظایف شغلی کارمندان است که به مدیران کمک می کند تا انتظارات خود را از کارمدر 
علی بطور دقیق به آنها منتقل کنند تا اطمینان حاصل شود که همه معنای موفقیت را در موقعیت ف

. خود متوجه شده اند



تعاریف عالیتهوا و فرایند بررسی و سنجش دقیق عملکرد کارمندان از نظر چگوونگی انجوام وظوایف و ف: ارزیابی عملکرد

.نتایج حاصل از آن می باشد

اشدبدوره ارزیابی از اول فروردین ماه هرسال تا پایان اسفند ماه همان سال می :دوره ارزیابی

.از اسفند ماه هرسال تا پایان خرداد ماه سال بعد می باشد:شروع فرایند ارزیابی نهایی

.آئین نامه اداری استخدامی می باشد2شامل کلیه کارمندان مشمول ماده :ارزیابی شونده

ازمانی در یا سرپرست بلافصل کارمند مسوئولی اسوت کوه از لحواظ سلسوله مراتو  سو:ارزیابی کننده

شوابه سطح مدیران عالی، میانی، پایه با حداقل شوغل رئویا اداره، قسومت، گوروه، بخوش و عنواوین م

یافوت بوده و مسئولیت ارجاع کار به کارمند و سرپرستی وی را بر عهده دارد و از وی گوزارش در

.می نماید



تعاریف
عملکردبالاترین مقام اجرایی هر واحد سازمانی که مسئول تأیید نهایی فرم ارزیابی(:تایید کننده)مدیر واحد

.کارمندان، پا از بازبینی توسط سرپرست بلافصل آنان می باشد

مشخصه ای که بر اساا آن عملکرد افراد با توجه به ورودی ها، فرایندها، ستانده ها و پیامدها :شاخص

.و مورد ارزشیابی قرار می گیردامتیازدهی 

ابی کننوده فرمی است که در ابتدای دوره ارزیوابی بوین ارزیوابی شوونده و ارزیو:فرم موافقت نامه عملکرد

نده تکمیل می شود و در آن حدود انتظارات و وظایفی که در طول دوره ارزیابی بر عهده ارزیابی شو

.مشخص می گردداست 

ن ثبوت مفرمی است که در حین دوره ارزیابی، نقاط قووت و قابول بهبوود کارمنود در آ:فرم پایش عملکرد

م، توأخر هاله ای، تقد)این فرم به منظور جلوگیری از خطاهای رایج در فرایند ارزیابی عملکرد . ی شود

.طراحی شده است...( و 

موسساتمنظور از موسسه در این دستورالعمل، وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی، :موسسه

تابع آئین نامه اداری و استخدامی کارکنان غیر هیات علمی و سایر سازمانها و مراکز تحت پوشش

. بهداشت، درمان و آموزش پزشکی می باشدوزارت 



وظایف واحدهای 

درگیر در فرایند

مدیریت عملکرد 

:کارکنان 

.سه می باشدمسئول استقرار نظام مدیریت عملکرد کارکنان در موس: بالاترین مقام اجرابی موسسه

دی موسسه را بر عهده دارد:هیات امناء موسسه ا ندارند این فعاالدر موسسابی که هیات امن. تصویب برنامه راهبی

دبالاترین مقام یت توسط  .اجرابی موسسه انجام می گب 

در موسسااابی . داردتصااویب برنامااه عملیااابی کلیااه حااوزه هااا و واحاادهای تابعااه را باار عهااده:هیااات رئهسااه موسسااه

درئهسه ندارند که هیات  .این فعالیت توسط بالاترین مقام اجرابی موسسه انجام می گب 

دیریت ارزیابی عملکرد مستقر در اداره کل منابع انسانی، مواحد : واحد متولی مدیریت عملکرد کارکنان

یت عملکورد نظارت بر حسن اجرای فرایند مودیریا عناوین مشابه موسسه مسئولیت برنامه ریزی و سرمایه انسانی 

.ترین وظیفه این واحد استمهم بر اساا  شاخص های تدوین شده در واحدهای تخصصی موسسه کارکنان 

در فرمهای مرتبط با فرایند ارزیابی وجمع آوری و بررسی اطلاعات و داده های موجود ، مسئولیت توزیع

ارزیابیازات تأیید و ارسال مجوز لیست نهایی امتیمستندات ارائه شده با امتیازات اخذ شده توسط کارمند، تطبیق 

به ویی انجام امور کمیته پاسخگدر اتخاذ تصمیمات اداری، نتایج ارزیابی عملکرد کارکنان جهت استفاده از 

ارشهای موسسه با استفاده از گزتهیه گزارشهای کمی و تحلیلی خود ارزیابی کارکنان و همچنین اعتراضات 

.این واحد می باشدواحدها برعهده 



اض نتایج ارزیابی عملکرد کارکنان تشکمیته 
 به موارد اعبی

ی
. کیل می گرددای که به منظور رسیدگ

میته، به عنوان عضو و رئهس ک( یا عناوین مشابه)اعضای کمیته متشکل از مدیر منابع انسابی 
وان عضو رئهس واحد متولی ارزیابی عملکرد کارکنان یا بالاترین مسئول ارزیابی عملکرد به عنو 

ودبب  کمیته 
.سه نفر عضو کمیته به انتخاب معاون توسعه مدیریت و منابع موسسه می باشد

وبات آن کمیته پاسخگویی با حضور حداقل سه نفر از اعضاء رسمیت پیدا می کنود و مصو: 1تذکر 

.قابلیت اجرایی خواهد داشت

موجوود و مبنای تصمیم گیری کمیته رسیدگی به اعتراضات بررسوی شوواهد و مسوتندات: 2تذکر

.تکمیل شده توسط ارزیابی کننده می باشدعملکردفرم پایش 

وظایف واحدهای 

ددرگیر در فراین

د مدیریت عملکر 

:کارکنان 

اضات نتایج ارزیابی کارکنان
کمیته پاسخگوبی به اعبی



ارزیابی ج نتایاعمال : اداره کل منابع انسانی، مدیریت سرمایه انسانی یا عناوین مشابه موسسه

.عملکرد کارمندان در وضعیت خدمنی کارمندان را بر عهده دارد

دموظف :واحدهاکلیه   حوزه خود بر مبنای برنامه راهبی
ی وزارتخانه و به تهیه برنامه عملیابی

ملکرد و و تدوین شاخص های ارزیابی عملکرد واحد و کارمندان، اجرای فرایند ارزیابی عموسسه 

سات امور اداری کلیه واحدهای تابعه موس)فرمهای ارزیابی عملکرد خود می باشندتکمیل 

هاد  اروهه هاای بهباود را اجرای فرایند ارزیابی عملکارد کارکناان، تیلیال نتاایج ارزیاابی و  هشانمسئولیت 

ی بر عهده دارند (نب 

ی ناماه اداری 2گروه هدف ارزیابی عملکرد شامل کلیه کارمندان موضاو  مااده : گروه هدف آئای 

هیات علمی می باشد ی موسسه کاه در ههاار گارو . و استخدامی کارکنان غب  ه مادیران پایاه، شاغلی 

، کارکناان و کارکنااان نشاتیقابی طققااه بنادی می شااوند می بایسا ت فرمهااای مرطاوه بااه مادیران میااابی

.خود را در زمان مقرر تکمیل نمایند

وظایف واحدهای 

ددرگیر در فراین

دمدیریت عملکر 

:کارکنان 



:فرمهای ارزیابی و حیطه شمول آنها*

 فرم مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران می
ی
اب

 عم)پایه مدیرانفرم مخصوص ارزیابی عملکرد 
 
( لیاب

انکارکنفرم مخصوص ارزیابی عملکرد 

 فرم مخصوص ارزیابی عملکرد کارکنان 
ی
پشتیباب



فرم مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران میابی 

دانشکده/معاونین رئیس ستاد دانشگاه• 

دانشکده/مدیران معاونین رئیس دانشگاه• 

دانشکده/معاونین مدیران در ستاد دانشگاه• 

آموزشکده ها/مراکز تحقیقات/روسای دانشکده ها• 

آموزشکده ها/تحقیقاتمراکز /معاونین روسای دانشکده ها• 

روسای بیمارستانها و مراکز آموزشی درمانی• 

معاونین روسای بیمارستانها• 

مدیران بیمارستانها• 

مدیر خدمات پرستاری بیمارستانها• 

مدیران شبکه های بهداشت و درمان• 

معاونین مدیران شبکه بهداشت و درمان • 

روسای مراکز بهداشت شهرستان• 



( عملیابی )فرم مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران پایه 

دانشکده/رئیس اداره در ستاد دانشگاه• 

دانشکده/معاونین رئیس اداره در ستاد دانشگاه• 

دانشکده/روسای گروهها در ستاد دانشگاه• 

آموزشکده ها/مرکز تحقیقات/روسای ادارات دانشکده ها• 

مراکز تحقیقات/معاونین روسای ادارات دانشکده ها• 

آموزشکده ها/

رئیس خدمات پرستاری• 

اداری در/حسابداری/روسای ادارات امور عمومی• 

شبکه های بهداشت و درمان و مرکز بهداشت شهرستان

شبانه روزی/روستاییشهریروسای مراکز بهداشتی و درمانی • 

روسای ادارات بیمارستانها• 

معاونین روسای ادارات بیمارستانها• 

مدیران آموزشگاه یا دبیرستان بهورزی یا بهیاری• 

سوپروایزر در بیمارستانها• 

سرپرستار در بیمارستانها• 

مستقیما زیر نظر مدیر یا معاون مدیرعهده دار مسئولی( بدون رئیس اداره یا گروه)کارشناس مسئولانی که • 

.ت واحد سازمانی می باشند



ان فرم مخصوص ارزیابی عملکرد کارکن

می گیرنددسته قرار از جمله کارشناا مسئول در این مختلف  تمامی کارکنان در سطوح 

پشتیبانی از قبیلو خدماتی کلیه کارکنان با مشاغل 

نظافتچی،

آبدارچی، راننده، 

امور چاپ و تکثیر،

تاسیساو متصدی باغبانی ، نگهبانی، رستورانامور آشپزخانه و 

ت،

...بهیار و ، کمک کمک پرستار

 فرم مخصوص ارزیابی عملکرد کارکنان 
ی
پشتیباب



:نکاتی که در تدوین فرمهای ارزیابی عملکرد می بایست مدنظر قرار گیرد

 نمره ارزیابی کارمند در سال مورد ارزیابی ب-1
ی هدفرای گروه ملاک اجرای مرحله ارزیابی عملکرد و تعیی 

.ماه اشتغال به کار در موسسه می باشد6دارا بودن حداقل 

 که در دوره ارزیابی در حالت اشتغال می باشند و کارمندابی که در دور : تقصره
حالات ه ارزیابی در جانقازابی

 بدون مرخصی/ مرخصی استعلاجی /حالت اشتغال جانقازان/ ماموریت آموزشی تمام وقت یا نیمه وقت

 / انفصال/ حقوق
ی
ماه اشتغال به خدمت 6به سر می برند و سر جمع کمبی از ... پایان طرح و / بازنشستگ

.داشته اند، مشمول اجرای مرحله ارزیابی عملکرد این دستورالعمل نمی گردند

، سمت و شغل م-2  و سمت افراد، ملاک تکمیل فرم ارزیابی
ورد تصدی در صورت مغایرت نست سازمابی

.در سال ارزیابی می باشد

.عنوان نست سازمابی در فرم دقیقا مطابق با حکم کارگزینی قید شود-3



:لکردفرایند اجرا و مراحل تکمیل فرمهای ارزیابی عم

برنامه ریزی عملکرد، 

عملکرد پایش 

ارزیابی عملکرد



ریزی عملکردبرنامه -الف

 ارزیابی کننده 
ی
فرم ( رست بلافصلسرپ)ارزیابی شونده موظف است در ابتدای دوره ارزیابی با هماهنگ

. را تکمیل کرده و برای ارزیابی کننده ارسال کند( 1فرم شماره )عملکرد موافقت نامه

 ارزیابی کننده و ارزیابی شونده تکمیل میفرم 
ی . شودموافقت نامه بصورت مشارکنی بی 

 هنانچه حدود انتظارات مورد توافق ارزیابی شونده نقاشد، تا یک مرتقه امک
ً
اض ضمنا ان اعبی

اض، نظر وجود  .نافذ خواهد بودارزیابی کنندهدارد و در صورت عدم پذیرش اعبی



ریزی عملکردتبصره های برنامه 

ارزیااابی دوره هااای کارمناادابی کااه از تکمیال فاارم موافقاات نامااه در موعاد مقاارر اسااتنکاف نمایناد، می تواننااد در انت: 1تقصراه 

د ارزیابی را و فرایننموده امتیاز شاخص های اختصاصی نسبت به تکمیل فرم ارزیابی اقدام درصد 20نس از کسر 

.نمایندکامل 

 که در طول دوره  ارزیابی انتقال: 2تقصره 
یابناد، مالاک خادمت میتغیاب  میال / ماموریت/ برای آن دسته از کارمندابی

ین زماان را در آنجاا باه انجاام وظیفاه مشاغول واحدی تکمیل توافقنامه،  ی واحاد مقادا ه. باشاندمی اسات کاه بهشابی مچنای 

.ارسال نمایدواحد مقصد کارمند را برای موافقتنامه عملکرد  موظف است یک نسخه از فرم 

.ملکرد می باشندکارمندابی که در زمان ثبت توافقنامه شاغل هستند، موظف به تکمیل فرم موافقتنامه ع: 3تقصره 

 که در طول دوره ارزیابی تغیب  عنوان، نست و یا سمت سازمابی داشته باشند، د: 4تقصره 
که صوربی  ر کارمندابی

 مانده باشد بایسنی نسبت به اصلاح و تکمیل فدوره ماه از خدمت فرد در 6از بهشبی 
نظررم توافقنامه با ارزیابی باقی

ی بر اساس توافقنامه جدید صورت خواهد گرفت .ارزیاب جدید اقدام نموده و ارزیابی نب 



ان تلاش و کوشش ارزیابی ش
ی ونده ارزیابی کننده موظف است به منظور آگاهی از کمیت و کیفیت و میر

، فرم پایش عملکرد   ی از بروز خطاهای ارزیابی کارکناندر انجام وظایف محوله و به جهت جلوگیر
بررسیرا تکمیل و عملکرد مثبت و قابل اصلاح وی را بطور مستمر و به دقت مورد ( 2فرم شماره )

ی برای اصلاح و بهبود عملکرد در طول   را نیر
 
ی برای تقویت عملکرد و اقداماب ورهدقرار داده و تدابیر

.ارزیابی به عمل آورد

پایش عملکرد( ب



عملکردتبصره های پایش 

.فعال می شود، فرم پایش عملکرد کارکنان برای ارزیابی کننده«موافقت نامه » نس از تکمیل فرم: 1تقصره 

(   شودشاخص هابی که توسط مدیر امتیازدهی می)امتیازدهی به شاخص های اختصاصی و عمومی : 2تقصره 

ایش عملکرد اعمال در فرم پ( نقاه قوت و قابل بهبود)توجه به عملکردهای مثقت و قابل اصلاح ثبت شده با 

.لازم به ذکر است در فرم پایش عملکرد هیچ گونه امتیازی ثبت نمی شود. می گردد

ض باشد، نظر ارزی: 3تقصره   که کارمند نسبت به نتیجه ارزیابی عملکرد خود معبی
ابی کننده تنها در صوربی

اضات می باشد که در طول دوره ارزیابی در 
را تکمیل نموده و ردفرم پایش عملکصوربی قابل طرح در کمیته اعبی

 به کارمند داده باشد، بدیهی است در این صورت تشخیص نمره ارزیابی 
ً
 عملکرد بر عهده تذکرات  لازم را کتقا

اضات ارزیابی عملکرد می باشدکمیته 
 به اعبی

ی
.رسیدگ



ان تکمیال نماوده و ارزیابی شونده موظف است فرمهای ارزیاابی عملکارد را ناس از اعالام واحاد متاولی ارزیاابی عملکارد کارکنا-1

.به همراه مدارک مورد نیاز جهت تأیید به ارزیابی کننده ارسال نماید

ی شده، شاخص های مندرج در فرم،-2 مدارک ارائه ارزیابی کننده در پایان دوره ارزیابی بر اساس حدود انتظارات تعیی 

میدهدد ارزیابی قرار از سوی ارزیابی شونده و پایش عملکرد صورت گرفته در طول دوره، عملکرد و رفتار کارمند را مور شده 

خذ و در پایان ارزیابی کننده در طول دوره ارزیابی نظر همکاران و مراجعان را در مورد عملکرد و رفتار ارزیابی شونده ا-3

.مورد بهره برداری قرار می دهددوره 

ر مادت زماابی کاه در مدیر، رئهس اداره، گروه، قسمت، بخش و عناوین مشاابه باه عناوان ارزیاابی کنناده باوده و بارای ها: تذکر

ت جدیاد منصاوب در صاوربی کاه باه هار دلیال مادیری. نست مدیریت قرار دارد می بایسات افاراد زیار مجموعاه را ارزیاابی نمایاد

بتواناد ارزیاابی نهاابی اطلاعات ارزیابی عملکرد مستمر کارمندان را به مدیر جدید تیویل داده تا مادیر جدیاد بایسنی گردد، می 

.را در زمان مقرر انجام دهد

ارزیابی عملکرد کارکنان( ج



ارزیابی عملکرد کارکنان( ج

فرمهاپا از بررسی های بعمل آمده، ارزیابی کننده بازخوردهای لازم را به ارزیابی شونده ارائه و پا از تأیید -4

تأییدکننده نهایی، لیست امتیازات ارزیابی و فرمهای مذکور را برای اقدامات بعدی به واحد متولی مدیریت عملکرد 

.ارسال می نمایدکارکنان 

در ارزیابی سالانه ملاک، ارائه اسناد و گواهی معتبر با ثبت اتوماسیون می باشد و امتیاز به فعالیت های انجام گر: تذکر

.فته در راستای وظایف شغلی ثبت شده و گواهی های صادره در همان دوره تعلق خواهد گرفت

تأییدواحد متولی مدیریت عملکرد کارکنان پا از دریافت فرمهای ارزیابی و مستندات مربوطه، نسبت به بررسی و -5

.مدارک اقدام می نماید

مسئول هرگونه ایراد و قصوری در فرم نهایی ارزیابی کارمندان و مدیران اعم از اشتباه در مجموع امتیازات محاسبه -6

پا از تأیید واحد ارزیابی عملکرد، شخص ارزیابی شونده بوده و تغییر و اصلاح فرم ... شده در شاخص ها و محورها و 

.ارزیابی عملکرد امکان پذیر نیست



ارزیابی عملکرد کارکنان( ج

از تاریخ دریافت فرم نهایی توسطمدت دو هفته در صورتی که کارمند به نتیجه ارزیابی خود معترض باشد، ظرف -7

مستخدم در سال ارزیابی، باید نسبت به تکمیل فرم اعتراض به نتیجه ارزیابی عملکرد کارکنان و ارائه مستندات به

ه برای آن دسته از کارمندانی که بعد ازمهلت تعیین شده نسبت به نتیج. واحد متولی مدیریت عملکرد کارکنان اقدام نماید

.ارزیابی معترض شوند، اعتراض قابل رسیدگی نخواهد بود

پا از دریافت اعتراض نتیجه روز 20واحد متولی مدیریت عملکرد کارکنان موظف است حداکثر ظرف مدت -8

.های خود را به کمیته پاسخگویی به اعتراضات گزارش نمایدبررسی 

ود را مبنی بر تأیید کمیته پاسخگویی به اعتراضات پا از بررسی نتایج تحقیقات بعمل آمده، با اکثریت آراء تصمیم خ-9

. اعلام می کندیک ماه و یا تغییر نتیجه ارزیابی کارمند شاکی، حداکثر ظرف مدت 

خگویی به واحد متولی مدیریت عملکرد کارکنان موظف است در صورت تغییر نتیجه ارزیابی توسط کمیته پاس:تذکر

.، رأی کمیته را به شاکی اعلام نمایداعتراضات



عملکرد کارکنانتبصره های ارزیابی 

امتناعتأیید و امضای فرم ارزیابی به منزله اطلاع رسانی مفاد آن به کارمند است و در صورت :1تبصره 

هدهعارزیابی شونده از تکمیل و یا ارسال فرم ارزیابی در هر یک از مراحل ارزیابی عملکرد، مسئولیت آن بر 

.ارزیابی شونده بوده و بعد از بازه زمانی اعلام شده اقدامی قابل انجام نخواهد بود

کننده، در صورتی که پا از تأیید امتیازات توسط واحد متولی ارزیابی عملکرد، مدیر، مسئول ارزیابی:2تبصره 

وذیر نبوده کننده یا هر یک از مقامات موسسه خواهان تغییر در امتیازات ارزیابی شونده باشند، این امر امکان پتأیید 

.امکان تغییر در نمرات وجود نخواهد داشت



:نتایج حاصل از ارزیابی عملکرد مدیران و کارکنان*

د، مامتیاز مکتسبه از مجموع امتیازات شاخص های عمومی و اختصاصی در طول دوره های ارزیوابی عملکورمیانگین -1

بنای امتیازدهی برای ارتقای رتبه کارمندان 

.می باشد( با رعایت سایر شرایط)

.امتیاز ارزیابی عملکرد به عنوان یکی از مشخصه های انتخا  کارمند نمونه می باشد-2

8ک حوداقل مدیران و کارمندانی که مجموع امتیاز ارزیابی عملکرد آنها در سه سال متوالی یا پنج سال متناو  بوه تفکیو-3

.از الویت برخوردار هستند( بورا)باشد، در معرفی به دوره های آموزشی خارجی 5

درصد از مجموع امتیواز ا90بر اساا دستورالعمل ارزیابی، انتخا ، انتصا  و توسعه مدیران حرفه ای کس  حداقل -4

سالرزیابی عملکرد کارکنان در چهار 

.برای انتخا  در پستهای مدیریتی ستادی در سطوح ارشد، میانی و پایه الزامی می باشد( هر سال)متوالی 



درصد از مجموع 85بر اساا دستورالعمل ارزیابی، انتخا ، انتصا  و توسعه مدیران حرفه ای کس  حداقل -5

ر سطوح برای انتخا  در پستهای مدیریتی عملیاتی د( هر سال)ارزیابی عملکرد کارکنان در دو سال متوالی امتیاز 

.، میانی و پایه الزامی می باشدارشد

آئین نامه اداری و استخدامی کارمندان غیر هیات علمی، موسسه می تواند جهت انتقالات و 107با توجه به ماده -6

.فاده نمایدکارمندان به سایر موسسه ها و یا دستگاههای اجرایی دیگر از نتایج ارزیابی عملکرد کارکنان استماموریت 

وق العواده هوا از نتایج ارزیابی عملکرد کارکنان در فرایند تبدیل وضعیت استخدامی کارمندان و پرداخت برخی از فو-7

.و مزایای غیر مستمر اسفاده می شود

انتصاا،، کارمندانی که از تکمیل فرم ارزیابی امتناع ورزند، از نتایج حاصل از ارزیابی از جمله تمدید قرارداد،: تذکر

.محروم خواهند شد و تبعات احتمالی آن بر عهده شخص کارمند می باشد... ارتقاء رتبه، ارتقاء شغلی و 

:نتایج حاصل از ارزیابی عملکرد مدیران و کارکنان*



:معیارهای سنجش ارزیابی عملکرد*

(:امتیاز50)شاخص های اختصاصی ( الف

(:امتیاز50)عمومی شاخص های ( ب



:معیارهای سنجش ارزیابی عملکرد*

(:امتیاز50)شاخص های اختصاصی ( الف

ح و  ظاایف آنهاا شاخص های اختصاصی معیار اصلی سنجش عملکرد کارکنان در ماموریت ها، برنامه ها و سری

د .می باشد که طبق قانون و مقررات مبنای ارزیابی عملکرد آنها قرار می گب 

ح وظایف افراد تهیه و تدوی ، بر اساس برنامه عملیابی و سری . ن می گرددشاخص های اختصاصی ارزیابی

وص هر یک از گونه که برنامه عملیابی هر یک از واحدها تقدیل به شاخص های قابل سنجش در خصبدین  

ح وظایف و امور میوله می شود و ارزیابی کننده می تواند نسبت به ت
غیب  آن با رعایت کارمندان بر اساس سری

. مقررات اقدام نماید

. است در خصوص هر یک از کارمندان، شاخص ها متفاوت خواهد بودبدیهی 

ی ارز تدوین  ویابی شونده شاخص های اختصاصی ارزیابی عملکرد مدیران و کارکنان طبق موافقت نامه بی 

د .ارزیابی کننده انجام می گب 



کارکنانشاخص های اختصاصی مدیران و  فرم ستون های 

ح وظیفه•  ح وظایف مدیر یا کارمند بر اساس شغل مورد تصدی در واحد مرطوطه ذک:شر .ر می گرددسری

ح وظیفااه:عنووان شوواخص•  ی شااده در ساتون سری ی وظیفااه تعیای  . نوشاته می شااودیاک شااخص باارای ارزیاابی و اناادازه گاب 

.مطرح گردد... شاخص می تواند به شکل در صد انجام کار، تعداد یا متوسط زمان انجام کار و 

یشاخص می بایست : نکته  ت، نحووه انودازه در واحدهابی کوه شواخص هوا بصوورف کوی ی اسو. باشدکمی و قابل اندازه گیر

ی بصورف درصد می باشد گیر

ان اهمیت شاخص نسبت به کل شاخص های اختصاصی ذکر می گردد که جمع وزن ش: وزن شاخص• ی اخص هاای مب 

.می باشد50اختصاصی برابر 

ی شده برای هر وظیفه نوشته می شود کاه نامی تواناد بصاورت:انتظارمورد هدف • درصاد، تعاداد یاا هدف از  هش تعیی 

.زمان مطرح گردد

ان کیفیات و سرعات انجاام کا: سرعتامتیاز معیارهای کیفیت و • ی ار امتیاازدهی هار یاک از شااخص هاا باا توجاه باه ماب 

، خایلی  «3»، خاوب«2»، متوسط«1»، ضعیف «0»می شود، به این صورت که به عملکرد خیلی ضعیف امتیاز 

.داده می شود« 5»و عالی« 4»وب

ی می  : مکتسبهامتیاز • .گرددامتیاز هر شاخص تعیی 



(:امتیاز50)فرم شاخص های عمومی مدیران و کارکنان ( ب

ک ارزیابی عملکرد کارکنان است که زمینه تساهیل تیقاق عملکا
رد اختصااصی آنهاا شاخص های عمومی، معیارهای مشبی

، ما)شاخص های عمومی در ههار میور ذیل برای سه گروه ارزیابی شونده . را فراهم می نماید دیران پایاه، مادیران میاابی

:طراج و ابلاغ گردیده است( کارکنان

 کارمندان•
ی
امتیاز15:رعایت منشور اخلاق

امتیاز15:مهارت•

امتیاز10: آموزش و توانمندسازی•

امتیاز10:مدیریت دانش و موفقیتهای ویژه•
به همراه معیار ( مدیر میانی، پایه، کارکنان)در هر یک از این محورها، شاخص های مشخصی متناس، با سطح کارمند 

. و استاندارد امتیازدهی وجود دارد

عالی، خو  ، متوسط، ضعیف و خیلی ضعیف در جلوی هر شاخص : امتیاز برخی از شاخص های فوق در پنج سطح

.مشخص گردیده و با نظر سرپرست مستقیم و با توجه به پایش عملکرد ثبت شده امتیازدهی می شود



 کارمندان
 
محور رعایت منشور اخلاق

، پایه و کارکناناین شاخص برای ارزیابی :اداری رعایت نظم و انضباط -1 امتیاز،4با سقف مدیران میابی

ی از مفاسد اداری  معیارهابی مانند ورود و خروج به موقع، انجام به موقع امور میوله و  رهب 

رضایتمندی اربا، رجوع-2

امتیاز در نظر گرفته شده 7شاخص برای ارزیابی مدیران میانی، پایه و کارکنان با سقف این 

مانند رعایت اد  در پاسخگویی به اربا  رجوع و همکاران، احترام و تکریم مراجعین و انجام امور مراجعین معیارهایی 

.به شکل موثر مدنظر قرار می گیرد

رعایت ارزشهای اخلاقی-3

گرفته شدهامتیاز در نظر 4با سقف کارکناناین شاخص برای ارزیابی مدیران میانی، پایه و 

هسوازی مانند پایبندی به ارزش های فرهنگی و اجتماعی مطابق با قوانین و مقررات اداری، توجه به رشود و بمعیارهایی 

.همکاران و رعایت نظم و آراستگی مدنظر قرار می گیرد



محور مهارف-

برقراری ارتباط موثر و کار تیمی--1

امتیاز در نظر گرفته شده 3با سقف کارکنانمدیران میانی، پایه و این شاخص برای ارزیابی 

ای تیموی، مانند رفتار با احترام نسبت به همکاران در سطوح مختلف، توانایی انجوام کارهومعیارهایی 

ی حموایتی توانایی مذاکره و متقاعد سازی، کوشش برای جل  توافق افراد، تعامل با دیگران بوه روشو

.و غیر اتهامی و پاسخ مناس  به بازخوردهای مثبت و منفی مدنظر قرار می گیرد

شغلیدانش -2

امتیاز در نظر گرفته شده 3با سقف کارکناناین شاخص برای ارزیابی 

کوارگیری معیارهایی مانند دانش فنی تخصصی، میزان آگاهی و تسلط بر قوانین و مقررات مرتبط با حوزه کواری و ب

.دانسته های جدید در انجام وظایف شغلی مدنظر قرار می گیرد

ابتکار و خلاقیت--3

امتیاز در نظر گرفته شده 3با سقف کارکناناین شاخص برای ارزیابی 

ن، یافتن راههای مانند ارائه فکر و طرح نوین برای بهبود و ارتقاء کمیت یا کیفیت فعالیتهای سازمامعیارهایی 

.جدید برای انجام دادن بهتر کارها و استفاده از روشها و فنون جدید در انجام کار مدنظر قرار می گیرد



محور مهارف-

توانایی کار با نرم افزارهای کاربردی-4

امتیاز در نظر گرفته شده 3با سقف کارکناناین شاخص برای ارزیابی 

انجوام و وتر مانند آشنایی با نرم افزارهای تخصصی، اتوماسیون اداری و توانایی کار با کوامپیمعیارهایی 

.امور محوله به کمک نرم افزارهای موجود مدنظر قرار می گیرد

پذیری و پاسخگوییمسئولیت -5

امتیاز در نظر گرفته شده 3با سقف کارکناناین شاخص برای ارزیابی 

ق و همکاران مانند تعهد فرد برای انجام مطلو  امور محوله، قبول مسئولیت نتایج عملکرد و پاسخگویی به مافومعیارهایی 

.در چارچو  وظایف شغلی مدنظر قرار می گیرد

تفکر تحلیلی و حل مسئله--6

امتیاز در نظر گرفته شده 3با سقف پایهاین شاخص برای ارزیابی مدیران 

جهوت حول مانند درک صحیح مسائل سازمان، تجزیه و تحلیل درست داده ها و تصمیم گیری مبتنی بر شوواهدمعیارهایی 

.مسائل مدنظر قرار می گیرد



محور مهارف-

ریزی و هدف گراییبرنامه -7

امتیاز در نظر گرفته شده 3با سقف پایهاین شاخص برای ارزیابی مدیران 

دی اقدامات، مانند توانایی برنامه ریزی عملیاتی و هدف گذاری، اولویت بندی فعالیتها، زمان بنمعیارهایی 

.تعیین وظایف برای اجرای برنامه تدوین شده مدنظر قرار می گیرد

ر هار یاک از کارکنان تحت سرپرستی را دعملکردآن دسته از ارزیابی کنندگانی که فرم ارزیابی : تبصره

اقی ماامراحل تأیید و ارسال ننمایند، اداره ارزشیابی می تواند امتیاز این شاخص را به تناس، فرمهای با

.نده در کارتابل کسر نماید

پذیری و هماهنگیمسئولیت -8

امتیاز در نظر گرفته شده 3با سقف پایهاین شاخص برای ارزیابی مدیران 

و مانند تعهد فرد برای انجام مطلو  امور محوله، ایجاد هماهنگی بین وظایف واحدهای مختلوف تحوت نظوارتمعیارهایی 

.توانایی تقسیم کار و هماهنگی انجام فعالیتها مدنظر قرار می گیرد



محور مهارف-

(تکمیل فرم پایش عملکرد کارکنان تحت سرپرستی)و کنترل نظارت -9

امتیاز در نظر گرفته شده 3با سقف میانیشاخص برای ارزیابی مدیران پایه و این 

ان تحت مانند نظارت بر نحوه انجام وظایف کارکنان تحت سرپرستی، تکمیل فرم پایش عملکرد کارکنمعیارهایی 

.و دقت در ثبت وقایع حساا عملکردی مدنظر قرار می گیردسرپرستی 

ایند، امتیاز کارکنان تحت سرپرستی را تکمیل ننمعملکردبرای آن دسته از ارزیابی کنندگانی که فرم پایش : تبصره

.شاخص صفر خواهد شداین 

تفکر سیستمی و حل مسئله-10

امتیاز در نظر گرفته شده 3با سقف میانیاین شاخص برای ارزیابی مدیران 

ت، توانوایی مانند داشتن دیدگاه سیستمی و کل نگر به سازمان، استفاده از اطلاعات جدید برای حل مشوکلامعیارهایی 

.بکارگیری رویکرد جدید و متفاوت برای حل مسائل مدنظر قرار می گیرد



محور مهارف-

برنامه ریزی و مدیریت زمان-11-2

امتیاز در نظر گرفته شده 3با سقف میانیشاخص برای ارزیابی مدیران این 

رد نیاز مانند تدوین اهداف، تعیین مراحل انجام برنامه، اولویت بندی فعالیت ها و برآورد زمان و امکانات مومعیارهایی 

.جهت انجام فعالیتها مدنظر قرار می گیرد

ز مراحول تأییود کارکنان تحت سرپرستی را در هور یوک اعملکردآن دسته از ارزیابی کنندگانی که فرم ارزیابی : تبصره

.سر نمایدو ارسال ننمایند، اداره ارزشیابی می تواند امتیاز این شاخص را به تناس  فرمهای باقی مانده در کارتابل ک

و تخصیص بهینه منابعسازماندهی -12

امتیاز در نظر گرفته شده 3با سقف میانیاین شاخص برای ارزیابی مدیران 

د دقیوق میوزان معیارهایی مانند تعیین وظایف مختلف در ارتباط با برنامه ها، تقسیم کار و هماهنگی انجام فعالیتهوا و بورآور

.منابع مورد نیاز برنامه های آتی حوزه تحت مدیریت مدنظر قرار می گیرد



: و توانمندسازیمیور آموزش 

.باشددر این محور یکسان می( مدیران میانی، پایه و کارکنان)هر سه گروه سطوح کس  امتیاز برای 

آموزش ضمن خدمت--1

.امتیاز تعلق می گیرد3ساعت 10به دوره های آموزشی شغلی و بهبود مدیریت گذرانده شده، به ازای هر 

.امتیاز تعلق می گیرد1ساعت 5به دوره های آموزشی عمومی گذرانده شده، به ازای هر 

.شدامتیاز اعمال خواهد 10امتیاز این بند بر اساس گزارش اخذ شده از سامانه آموزش کارکنان و حداکثر تا : 1تذکر

در زمینه شغل مورد تصدی در دوره های عمومی یا تخصصیتدریس -2

امتیاز و منوط به ارائه گواهی تدریا برای افرادی که بوه عنووان مودرا در دوره هوا7این شاخص با سقف امتیازدهی 

أییود ی عمومی یا تخصصی ستاد وزارتخانه یا دستگاهها و سازمانهای تابعه تدریا کرده انود و دارای مجوزهوای موورد ت

آیین نامه اداره و استخدامی کارکنان غیر هیات 46بر اساا دستورالعمل آموزش و توانمندسازی کارکنان موضوع ماده 

. علمی دستگاه می باشند قابل احتسا  خواهد بود

.امتیاز تعلق می گیرد1ساعت تدریا 2به ازای هر ضمنا 



میور مدیریت دانش و موفقیتهای ویژه-4

شودی برای احتسا  امتیاز پیشنهادها مطابق جدول زیر عمل م:وظایفبهبود انجام برای ارائه پیشنهاد -1

کل امتیازهامتیاز  هشنهادهای اجرا شدامتیاز  هشنهادهای تأیید شدهعناوین سطوحردیف

23واحد1

5 34دستگاه2

45ملی3

:تذکر 

 مربوط به دوره ارزیابی و دارای شماره ثبت اتوماسیون پیشنهاده
سامانه پیشنهادهای )ا تاریووووخ تأیید پیشنهاد بایست 

اشته باشد اجرا شده د/ در صورب  که فردی بیش از یک پیشنهاد تأیید شده. باشد( توسعه و تحول اداریمرکز 

ی سقف امتیاز شاخص قابل قبول می امتیازدهی  .باشدبه پیشنهادها با در نظر گرفت 

باشدفر اصلی می این شاخص برای کارمندابی که بصورف همکار در ارائه پیشنهاد نقش داشته اند، معادل امتیاز نامتیاز



ثبت تجربه-2

.امتیاز قابل اعمال خواهد بود4نحوه امتیاز این شاخص بر اساا جدول زیر و تا سقف 

.این شاخص ویژه مدیران میانی، پایه و کارکنان می باشد: 1تذکر 

.دنفر اول از همکاران ثبت تجربه برابر با امتیاز تجربه نگار می باش4امتیاز این شاخص برای : 2تذکر 

میور مدیریت دانش و موفقیتهای ویژه-4

امتیاز ارزیابی عملکرددرجهامتیاز بدست آمده

14درجه امتیاز90بالای 

ی  23درجه امتیاز90تا 70بی 

ی  32درجه امتیاز70تا 40بی 

0(مردود)4درجه امتیاز40زیر 



میور مدیریت دانش و موفقیتهای ویژه-4

کس، موفقیتهای ویژه--3

تألیف یا ترجمه کتا  در زمینه  شغلی-الف

اپ مجودد چو. کتا  تألیف یا ترجمه شده می بایست در زمینه شغلی و در سال ارزیابی چاپ شده باشود و دارای شوابک باشود

.کتا  بدون ویرایش قابل قبول نیست

مترجمین /ارائه مستند شناسه کتا  که اطلاعات مربوط به چاپ، سال نشر، شابک و نام و نام خانوادگی کامل نویسندگان

.مشخص گردیده است الزامی استدرآن 

و به سایر همکاران ( 2، ترجمه 4تألیف )مترجمین اصلی کتا  هر یک حداکثر امتیاز / نویسندگان یا مترجم/ به نویسنده

.ی گیردمترجم آن تعلق م/ به چاپ مجدد همراه با ویرایش کتا ، نصف امتیاز به نویسنده. امتیاز تعلق می گیردنصف 

ی شابک به عنوان کتاب قابل: تذکر .نیستقبول سالنامه های آماری و گزارش های عملکرد واحد حت  در صورف داشت 



میور مدیریت دانش و موفقیتهای ویژه-4

کس، موفقیتهای ویژه-3

مقاله در زمینه شغلیانتشار - 

.ی استالزام،بوده و ارائه اصل مقاله که در سال ارزیابی چاپ شده باشدکارمندچاپ مقاله بایستی مرتبط با شغل 
سقف امتیازامتیاز تألیفنو  مقالهردیف

isiمقالات 1 pubmed وscopus4

4

isc3مقالات 2

3
مقالات هاپ شده در مجلات دارای 

ویجی رتقه علمی  ژوهشی و علمی تر 
2

4
مقالات هاپ شده در مجلات علمی 

بدون رتقه  ژوهشی 
1

علمی)پایان نامه ها و مصاحبه های چاپ شده : تذکر یاف فاقد اعتبار می ب( غیر .اشددر نشر

لقتعترویجی و سایر نشریات نصف امتیاز مربوطه -، علمیپژوهشی-به مقالات ترجمه شده در مجلات علمی: تذکر

.می گیرد

.علق می گیردمترجمین مقاله حداکثر امتیاز با توجه به جدول فوق الذکر ت/ نویسندگان یا مترجم/ یک از نویسندههر :تذکر



میور مدیریت دانش و موفقیتهای ویژه-4

کس، موفقیتهای ویژه-3

سخنرانی یا ارائه پوستر در همایش علمی مرتبط-ج

استلزامی یا ارائه پوستر در همایش های علمی بایستی مرتبط با وظایف شغلی بوده و ارائه مستند گواهی آن اسخنرانی 

(امتیاز تعلق می گیرد1امتیاز و ارائه پوستر در همایش علمی 2به سخنرانی در همایش علمی مرتبط ) 



میور مدیریت دانش و موفقیتهای ویژه-4

دریافت تشویق ها-4

امتیاز بوده و شامل نشان های دولتی و تقدیرنامه هایی اسوت کوه از مقاموات6این شاخص دارای سقف 

.مختلف کس  می گردد

نکات مربوط به اعمال امتیاز تشویقات 

هاییا فعالیت تشویقاتی که برای فعالیت های فوق برنامه و. تشویقات باید در راستای ایفای وظایف شغلی فرد باشد-1

وتشویق های دریافتی از سوی هیات های نظارت ) خارج از سازمان صادر شده باشد، فاقد ارزش امتیازی می باشد 

.(کشور مستثنا می باشداجرایی انتخابات 

بوه . وردار نیستفاقد شماره و تاریخ از امتیاز برختشویقات . باشدتاریخ صدور تشویق نامه باید مربوط به دوره ارزیابی -2

متیازیاتشویقی هایی که جنبه عمومی داشته و یا به مناسبت روز خاص صادر شده و یا در زمینه وظایف شغلی نباشد، 

.تعلق نمی گیرد



میور مدیریت دانش و موفقیتهای ویژه-4

.و  می گرددتشویقاتی که با دو امضاء صادر شده باشد، بالاترین مقام امضاء کننده به عنوان صادر کننده تشویق محس-3

ل  ابلاغ، انتصوا  صادر شده باشد و تشویقاتی که در قا( تشویق نامه، تشویق، قدردانی)تشویقات باید در قال  تقدیرنامه -4

.صادر گردد فاقد اعتبار است... و 

لی رغم ایوندو تقدیرنامه با یک مضمون از مدیر بلافصلش و همچنین مقام بالاتر دریافت کرده باشد، عشخصی چنانچه -5

.که مضمون هر دو تقدیرنامه یکی است از امتیاز هر دو تشویقی می تواند بهره مند گردد

.با توجه به تعداد تقدیرنامه های فرد، رعایت سقف امتیاز محور الزامی است-6

.باشدنیز وجود داشتهسازمانیتشویقاتی قابل قبول است که مقام صادرکننده آن در جایگاهی قرار دارد که پست -7

ی وجود ندارد، تشویقات صادر : به عنوان مثال ه از سوی افرادی بابا توجه به اینکه نسنی تیت عنوان قائم مقام یا جانشی 

.این عنوان جایگاهی نخواهد داشت

دریافت تشویق ها-4



میور مدیریت دانش و موفقیتهای ویژه-4

دریافت تشویق ها-4

بن

د
امتیازمقام تشویق کننده

1

ن وزیر و رئهس دانشگاه و و عادریافت نشانهای دولنی و تقدیرنامه از رئهس جمهور، دریافت تقدیرنامه از وزیر یا معاون رئهس جمهور، دریافت تقدیرنامه از استاندار، م

:سایر روسای سازمانها و موسسات وابسته به وزارت بهداشت شامل

...سازمان انتقال خون، انستیتو پاستور ایران، سایر دانشگاهها و دانشکده های علوم  زشگ کشور و 

امتیاز6

ی رئهس دانشگاه2 ی دستگاههای وابسته و معاونی  ی استاندار، معاونی  امتیاز5دریافت تقدیرنامه از مدیران کل ستاد وزارت، معاونی 

3
نهای مستقل از شقکه ارستدریافت تقدیر نامه از مدیران ستادی و مدیران زیرمجموعه معاونتها، مدیران شقکه ها، روسای مراکز آموزشی درمابی و روسا و مدیران بیما

ها، روسای دانشکده ها و مشاورین وزیر
امتیاز4

4

:سایر تشویقات

 از سوی هیات های اجرابی و نظارت انتخابا
یافت ت کشور، در کسب عنوان کارمند نمونه، دریافت تقدیرنامه طبق ضوابط طرح تکریم، تشویق های دریافنی

ی مدیران و روسای مندرج در بند خدمات ، روسا و مدیران بیمارستانها های زیرمجموعه شقکه ها، روسای مراکز بهداشت شهرستانها، مدیران3تقدیرنامه از معاونی 

 رستاری

امتیاز3

5
:دریافت تقدیرنامه از مدیر بلافصل

، سوپروایزرهای بیمارستان، رئهس خدمات  رستاری(گروه)روسای ادارات 
امتیاز2



میور مدیریت دانش و موفقیتهای ویژه-4

دریافت تشویق ها-4

ی در خصوص تشویقاتی که در هر یک از بندهای جدول ذکرشده، هر فرد می تواند حداکثر از دو تشویق: 1تبصره 

.به یک بند بهرمند گرددمربوط 

اغل در خصوص تشویقاتی که از مقاماتی غیر از مقامات ذکرشده در جدول فوق دریافت می گردد و : 2تبصره 

.تشویقات صادره از سوی مقامات خارج از دستگاه می باشد، به شرح زیر اقدام می گردد

یون گونوه امتیواز دریوافتی از ا. تشویق دریافتی جهت اخذ دستور اقدام به یکی از مقامات مندرج در جدول ارائه می گوردد

شویق خواهد بوودتشویقات بدون در نظر گرفتن صادر کننده تشویق، مطابق با امتیاز تشویق مقام دستور دهنده بر روی ت

.

ورت منظور کس  عنوان کارمند نمونه در قال  جشنواره شهید رجایی و در سطح موسسه موی باشود کوه بصو: 3تبصره 

.سالیانه انتخا  می گردند

و حوداکثر لکوردعمدر خصوص بند دریافت تقدیرنامه از سرپرستان، صرفاً تشویقات ثبت شده، در فرم پوایش : 4تبصره 

.امتیاز قابل قبول می باشد4تا 



میور مدیریت دانش و موفقیتهای ویژه-4

دریافت تشویق ها-4

امتیاز تقدیرنامهمقام صادرکننده تقدیرنامهبند

1

شور، معاون دبب  شورای نگهقان، قائم مقام دبب  شورای نگهقان، وزیر ک

3اجرابی امور انتخابات شورای نگهقان

2

تان، رئهس ستاد انتخابات کشور، استاندار، رئهس هیات نظارت اس

2فرمانداری تهران

3

رت بر رئهس هیات نظارت شهرستان تهران، رئهس هیات مرکزی نظا

ر انتخابات شهر و روستا، روسای هیات های عالی نظارت استان د

شور، سایر انتخابات شوراهای اسلامی شهر و روستا، مدیرکل انتخابات ک

اجرابی فرمانداران، رئهس هیات نظارت سایر شهرستانها، رئهس هیات

1

 در فارم ها
ً
 از سوی هیات های نظاارت و اجارابی انتخاباات کشاور  فاا

ای ارزیاابی و باه تشویق های دریافنی

ح ذیل دارای امتیاز می باشد :سری



:گردیده استابلاغ در چهار محور ذیل برای این گروه پشتیبانیهای ارزیابی عملکرد کارکنان شاخص 

امتیاز20: رعایت منشور اخلاقی کارمندان•

امتیاز30: دانش و مهارت شغلی•

امتیاز40: نتایج عملکردی•

امتیاز10: آموزش و تشویقات•

( امتیاز100)شاخص های کارکنان پشتیبانی فرم 



محور رعایت منشور اخلاقی کارمندان

( امتیاز100)شاخص های کارکنان پشتیبانی فرم 

رعایت نظم و انضباط اداری-1

امتیاز در نظر گرفته شده 5این شاخص با سقف 

.ردمانند رعایت سلسله مرات  اداری، حضور فعال در محل کار و ورود و خروج به موقع مدنظر قرار می گیمعیارهایی 

احترام و تکریم همکاران-2

امتیاز در نظر گرفته 5این شاخص با سقف 

ثر مانند رعایت اد  در پاسخگویی به همکاران، احترام و تکریم همکاران، انجام امور همکاران به شکل مومعیارهایی 

.قرار می گیردمدنظر 



محور رعایت منشور اخلاقی کارمندان

( امتیاز100)فرم شاخص های کارکنان پشتیبانی 

پوشش حرفه ای و آراستگی-4

امتیاز در نظر گرفته شده 5این شاخص با سقف 

.مانند استفاده از لباا فرم اداری طبق قوانین و مقررات اداری مدنظر قرار می گیردمعیارهایی 

پایبندی به ارزشهای فرهنگی و اجتماعی-3

امتیاز در نظر گرفته شده 5این شاخص با سقف 

رارقمانند توجه به اصول اخلاقی و ارزشهای فرهنگی و اجتماعی مطابق با قوانین و مقررات اداری مدنظر معیارهایی 

.می گیرد



محور دانش و مهارت شغلی

( امتیاز100)فرم شاخص های کارکنان پشتیبانی 

درک موقعیت و شرایط موجود و توانایی در انجام وظایف و مسئولیت ها-1

  مانند انجام وظایف و برنامه های محوله به نحوو مطلوو،معیارهایی امتیاز در نظر گرفته شده 5شاخص با سقف این 

.مدنظر قرار می گیرد

دارا بودن اطلاعات و مهارت های لازم مرتبط با وظایف شغلی-2

لی امتیاز در نظر گرفته شده ،معیارهایی مانند دانش شغلی و مهارت لازم جهت انجام وظایف شوغ5این شاخص با سقف 

.مدنظر قرار می گیرد

به کارگیری وسایل و تجهیزات شغلی به طور مناس -3

ی و امتیاز در نظر گرفته شده ، معیارهایی ماننود اسوتفاده بوه موقوع و نگهوداری از تجهیوزات ادار5این شاخص با سقف 

.شغلی در پیش بردن اهداف شغلی مدنظر قرار می گیرد



تلاش به منظور یادگیری و به روزرسانی اطلاعات و مهارت های شغلی-4

شغلیمانند شرکت در دوره های آموزشی و همایش های ،معیارهایی امتیاز در نظر گرفته شده 5شاخص با سقف این 

.جهت بالا بردن مهارت های لازم مدنظر قرار می گیرد

( امتیاز100)فرم شاخص های کارکنان پشتیبانی 

محور دانش و مهارت شغلی

برقراری ارتباط موثر-5

ارتباطامتیاز در نظر گرفته شده ،معیارهایی مانند رفتار با احترام نسبت به همکاران، برقراری5این شاخص با سقف 

.مناس  با اربا  رجوع و حفظ آرامش در کار مدنظر قرار می گیرد

انطباق با تغییر و پذیرش روشهای جدید-6

نتقادات امتیاز در نظر گرفته شده ،معیارهایی مانند سازگاری با هر تغییری در وظایف، توجه به ا5این شاخص با سقف 

.سازنده و پیشنهاد های موثر در راستای بهبود کار مدنظر قرار می گیرد



نتایج عملکردیمحور 

( امتیاز100)فرم شاخص های کارکنان پشتیبانی 

کارهاتعیین اولویت برای انجام -1

بای مانند اولویت بندی کارهای روزانه و توجه به کارهاشده، معیارهایی امتیاز در نظر گرفته 5این شاخص با سقف 

.اولویت مدنظر قرار می گیرد

شروع به موقع کار و اتمام آن در موعد مقرر-2

مانند انجام امور محوله در موعد مقرر و مدیریت زموان، معیارهایی امتیاز در نظر گرفته شده 5شاخص با سقف این 

.مدنظر قرار می گیرد

انجام وظایف و برنامه های محوله به نحو مطلو -3

معیارهایی مانند انجام وظایف محوله بصورت کارا و اثربخش، امتیاز در نظر گرفته شده 5شاخص با سقف این 

.قرار می گیردمدنظر 

انجام درخواست های کاری همکاران بصورت فوری--4

بدونمانند انجام درخواست همکاران در حیطه شغلی ،معیارهایی امتیاز در نظر گرفته شده 5شاخص با سقف این 

.اتلاف وقت و عدم اهمال کاری مدنظر قرار می گیرد



محور نتایج عملکردی

( امتیاز100)فرم شاخص های کارکنان پشتیبانی 

دقت در انجام امور محوله-5

یتکیفمعیارهایی مانند انجام دقیق امور محوله در حیطه شغلی و ، امتیاز در نظر گرفته شده 5شاخص با سقف این 

.انجام کار مدنظر قرار می گیرد

یافتن روش هایی جهت ارائه بهتر خدمات-6

رمدنظمانند خلاقیت و نوآوری در انجام وظایف شغلی ،معیارهایی امتیاز در نظر گرفته شده 5شاخص با سقف این 

.قرار می گیرد

دسترا بودن و پاسخگویی به موقع به مسئولیندر -7

ودن معیارهایی مانند در دسترا بودن، پاسخگویی مناس  و پرنم، امتیاز در نظر گرفته شده 5شاخص با سقف این 

.حضور همکاران بصورت داوطلبانه مدنظر قرار می گیردخلاء 

تبعیت از الزامات تعیین شده و استفاده از روش های استاندارد-8

لیت معیارهایی مانند رعایوت قووانین و مقوررات اداری، پوذیرش مسوئو، امتیاز در نظر گرفته شده 5شاخص با سقف این 

.کارهای انجام شده و توجه به روش های استاندارد انجام کار مدنظر قرار می گیرد



آموزش و تشویقی هامحور 

( امتیاز100)فرم شاخص های کارکنان پشتیبانی 

آموزش ضمن خدمت-1

.امتیاز تعلق می گیرد1ساعت 5دوره های آموزشی ضمن خدمت گذرانده شده به ازای هر به 

.امتیاز می باشد5سقف امتیاز این محور در این گروه : توجه

دریافت تشویقی ها-2

.شاخص شامل نشان های دولتی و تقدیر نامه هایی است که از مقامات مختلف کس  می گردداین 

.اجعه شوددر خصوص نحوه امتیازدهی تشویق های دریافتی به جداول مربوط به بند تشویقی مدیران و کارکنان مر: تذکر




