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ها نمي توانند بدون منابع انساني به اهداف خود دست يابند. در روند و سازمانمي شمار هب سازمان يهاهسرماي تريناصلي انساني منابع

باشد. عملکرد انساني با منابع، امکانات و تکنولوژي موجود در سازمان ميانساني و تعامل آن  واقع عملکرد هر سازماني تابع عملکرد منابع

ن حاصل دانش و مهارت در کاربرد دانش مذکور در انجام وظايف و توااشد. در حالیکه توانايي را ميبخود تابع انگیزش و توانايي افراد مي

گردد. لذا کنند، تعیین ميها و شرايط و موقعیتي که در آن کار ميهاي شغلي دانست، میزان  انگیزش کارکنان بر اساس نگرش آنفعالیت

باشد و از طرفي هر فرد براي پیشرفت و نیل به اهداف وري نیروي انساني مياز آنجا که تحقق اهداف سازماني در گرو عملکرد و بهره

بايد بخش مهمي از فعالیتهاي مديريت هر  ی انسانیارزشیابی و اندازه گیری عملکرد نیروشغلي، نیاز به آگاهي از موقعیت خود دارد، 

هاي کارکنان و کمک به سازماني را تشکیل دهد. سیستم مطلوب ارزشیابي عملکرد کارکنان، ابزاري مهم براي بررسي رفتارها و قابلیت

 باشد. رشد و توسعه آنها براي رسیدن به اهداف سازمان مي

 11942/200هااي علاوم پزشاکي و دساتورالعمل شامار       ت علمي دانشگاهأامي کارکنان غیرهیآيین نامه اداري استخد 69بر اساس ماده 

/د 557/212و  27/12/1391/ د ماورخ  2120/212مصوب معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئای  جمهاور و    22/5/1390مورخ 

ملکارد  وري، عبه منظور سنجش میزان تحقق اهداف ساازماني و افازايش بهاره    ،معاونت توسعه مديريت و منابع وزارت 29/6/1393مورخ 

 قارار خواهاد   ارزشیابيهاي عمومي و اختصاصي مورد هاي مشخص سالانه به صورت منظم و بر اساس شاخصمديران و کارمندان در دوره

گويي در مقابل عملکرد، رضايت ذينفعاان و سااير   سخپا کیفیت خدمات دولتي و وري، افزايشبخشي، بهرهگرفت که نتیجة آن در ارتقاء اثر

 موارد لحاظ خواهد شد.  

 تعاریف:

 ها و نتايج حاصلچگونگي انجام وظايف و فعالیت عملکرد:

 گذاري و قضاوت.فرايند سنجش، ارزش :ارزشیابی 

 ها و پیامدهاها، فرايندها، ستاندهگیري وروديوسیله اندازه شاخص:

 .باشدماه هر سال تا پايان اسفند همان سال مياز اول فروردين ارزشیابيدوره  :ارزشیابی دوره 

، نان قراردادي )قرارداد کار معین، ضريب کا و کلیه کارکپیماني، طرحيآزمايشي ، رسميرسمي، شامل کلیه کارکنان  شونده:ارزشیابی

 .باشدمي مشاغل کارگري، قرارداد کار مشخص(

، قسمت، گروه، بخش و عناوين ز لحاظ سازماني حداقل رئی  ادارهولي است که ائمسو سرپرست بلافصل کارمند  : کنندهارزشیابی

 مشابه بوده و مسئولیت ارجاع کار به کارمند و سرپرستي وي را بر عهده دارد.

عملکرد کارمندان، پ  از بازبیني ارزشیابي يید نهايي فرم ول تأئبالاترين مقام اجرايي هر واحد سازماني که مس :ییدکننده نهایی تأ

 باشد.توسط سرپرست بلافصل آنان مي
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 گروه هدف:

، ضاريب کاا و کلیاه    پیماني، طرحيآزمايشي، رسميت علمي دانشگاه اعم از رسمي، أعملکرد، کلیه مستخدمین غیرهی ارزشیابيدر فرايند 

کارشناسان، کارکنان  ،رده مديران میاني، مديران پايه پنجبه  قرارداد کار مشخص(کارمندان قراردادي )قرارداد کار معین، مشاغل کارگري، 

 شوند.  پشتیباني تقسیم مي و کارکنان

طبق چارت میاني )هاي مديريتي سطح منظور از مدير میاني فردي است که طي ابلاغ صادر شده به يکي از پستالف( مدیران میانی: 

مدير میاني  اين افراد بايستي در بانک مديران به عنوان روه مهندسي سازمان دانشگاه( منصوب شده باشد.يید گأابلاغي از وزارت متبوع و ت

 .باشندثبت شده 

پايه )طبق هاي مديريتي سطح فردي است که طي ابلاغ صادر شده به يکي از پست پايهمنظور از مدير ب( مدیران پایه و سرپرستان: 

مدير اين افراد بايستي در بانک مديران به عنوان  ( منصوب شده باشد.تأيید گروه مهندسي سازمان دانشگاهچارت ابلاغي از وزارت متبوع و 

 .باشندثبت شده  پايه

باشد کاه داراي عنااوين کارشناساي باوده و ياا اينکاه باه موجاب         منظور از مشاغل کارشناسي آن دسته از مشاغلي ميج( کارشناسان: 

العااده جاذب   العااده شاغل و فاو    اند و در اجراي قانون نظام هماهنا  پرداخات از فاو    سي شناخته شدهراز مشاغل کارشناتهم، مقررات

افاراد داراي مادارک    افراد داراي مدرک تحصیلي دکتراي پزشک عمومي، کارشناسي ارشد و کارشناسي و يا) اند.کارشناسي برخوردار شده

 (راز کارشناسي )طبق مقررات(تهاي همتر از کارشناسي اما داراي پستتحصیلي پايین

تار از  افاراد داراي مادارک تحصایلي پاايین    )به جز کارکنان پشتیباني و  ترشامل افرادي با مدارک تحصیلي کارداني و پايیند( کارکنان: 

 (راز کارشناسي )طبق مقررات(تهاي همکارشناسي اما داراي پست

 باشند.  مي کارگري قراردادي مشاغلشامل کارکنان  ه( کارکنان پشتیبانی: 

 

 عملکرد مدیران و کارمندان: ارزشیابینتایج حاصل از 

هاي عمومي و اختصاصي در طول دوره، مبناي امتیازدهي براي ارتقاي رتبه میانگین امتیاز مکتسبه از مجموع امتیازات شاخص -1

هاي قبل کارمندان در سال از مجموع امتیاز عملکرد 85الي  60کسب حداقل میانگین باشد. بنابراين کارمندان )با رعايت ساير شرايط( مي

 باشد.براي ارتقاء شغلي )پايه، ارشد، خبره و عالي( الزامي مي

العاده کارايي، پاداش خدمات عملکرد مديران و کارمندان، مبناي پرداخت هرگونه پاداش از جمله؛ فو  ارزشیابينتايج حاصل از  -2

 باشد.برجسته و انتخاب مدير و کارمند نمونه مي

بیني ها در سه سال متوالي يا چهار سال متناوب از پنجاه درصد کل امتیازات پیشعملکرد آن ارزشیابيمديران و کارمنداني که امتیاز  -3

گیرد، در ت امناء قرار ميأید هیأيد تت رئیسه دانشگاه که مورأشده کمتر باشد پ  از طرح موضوع در هیات امناء يا بر اساس مصوبه هی

قانون مديريت خدمات کشوري به شمار   48ماده  3نامه اجرايي بند )موضوع آئین .گردندصورت نداشتن شرايط بازنشستگي، بازخريد مي

 (21/11/1388ک مورخ 43915/ت231327
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قاء شغلي از جمله: انتصاب در پستگونه ارتقبل، براي هررد کارمندان در سال عملک ارزشیابيدرصد از مجموع امتیاز  85کسب حداقل  -4

 باشد.  هاي مديران پايه الزامي است. در مورد مديران میاني، میانگین امتیاز دو سال گذشته مبناي عمل مي

 امتیازهاي مطرح شده در اين ماده درخصوص شاغلین مصدا  دارد و شامل بازنشستگان نخواهد بود.تذکر: 

 عملکرد مدیران و کارمندان ارزشیابیاجرای فرایند 

شود و ندان در واحدهاي مربوطه انجام ميبندي امتیازات کارمبندي و رتبهعملکرد مديران و کارمندان و نیز جمع ارزشیابيهاي تکمیل فرم

 رسد.د ميتأيیبندي امتیازات مديران واحدها در معاونت و يا نماينده معاونت مربوطه صورت گرفته و به جمع

مانده به امتیاز باقي 40هاي عمومي و امتیاز آن را شاخص 60باشد، که امتیاز مي 100عملکرد کارکنان دانشگاه داراي  ارزشیابيهاي شاخص

 گیرد.هاي اختصاصي تعلق ميشاخص

تار باه چنادين معیاار     يکه در ساطوح جزيا   مندیرضایت  ،ابتکار و خلاقیت، آموزش: عمومي عبارتند از  ارزشیابيمحورهاي شاخص 

هاي عمومي مديران و کارمندان توسط معاونت توسعه مديريت و سرمايه انسااني رئای  جمهاوري و    شاخصکلیات شوند. بندي ميتقسیم

 ها ابلاغ گرديده است. معاونت توسعه مديريت و منابع وزارت بهداشت و درمان و آموزش پزشکي تهیه و به دستگاه

هااي  گاردد. تادوين شااخص   اختصاصي بر اساس برنامه عملیاتي و شرح وظايف افراد تهیاه و تادوين ماي    ابيارزشیهاي محورهاي شاخص

گیرد و جهت بررسي باه واحاد   ها و واحدهاي زيرمجموعه دانشگاه انجام ميعملکرد مديران و کارمندان توسط معاونت ارزشیابياختصاصي 

گیاري در  جهات بهاره  د نهاايي  أيیا گردد تا پ  از بررسي و تدانشگاه( ارسال مي عملکرد کارکنان عملکرد )اداره ارزشیابي ارزشیابيمتولي 

واحاد  ، هااي ارزشایابي  هااي: شااخص  هاي اختصاصي مديران و کارمندان داراي ساتون گردد. فرم شاخص ارزشیابي سالانه در سامانه ثبت

 باشد.  مي و  سقف امتیاز مي مورد انتظارسنجش، هدف ک

 

  عملکرد ارزشیابیهای عمومی شاخص

 

 :ابتکار و خلاقیتمحور  .1

 باشد.مي امتیاز 20ها سایر گروهو جهت  امتیاز 10کارکنان پشتیبانی سقف امتیاز اين محور جهت گروه 

 

 عوامل امتیازآور اين محور عبارتند از:

  ریزی  برنامه  -1-1

در نظر گرفته شده و نظر مقام مافو  ملاک امتیازدهي اين شاخص است. در  مدیران میانی ارزشیابيبراي  صرفاًريزي شاخص برنامه

امتیازدهي اين شاخص معیارهايي مانند پايش مستمر اهداف واحد و کارمندان تحت مديريت، بررسي و تحلیل ستون تحلیل عملکرد فرم 
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وسعه کارمندان و واحد تحت مديريت بر اساس تحلیل هاي تعملکرد کارمندان و تهیه و تنظیم به موقع اهداف شغلي و برنامهارزشیابي 

 باشد.مي امتیاز 6محور سقف امتیاز اين  گیرد.عملکرد و ... مد نظر قرار مي

   هابندی فعالیتتوانایی در تقسیم کار و گروه -1-2

در نظر گرفته شده  سرپرستانمدیران پایه و و  مدیران میانی ارزشیابيکه جهت ها بندي فعالیتشاخص توانايي در تقسیم کار و گروه

توانمندسازي کارکنان در انجام کار  ،اهها و نحوه فعالیت آنهاي تفويض اختیار شده در گروهبر اساس تعداد فرآيندها و مسئولیتاست 

 .باشدمي امتیاز 4محور سقف امتیاز اين  شود.گروهي و با نظر مقام مافو  امتیازدهي مي

 ریزیدر ارتباط با استقرار نظام برنامهمشارکت با مدیر بالادستی  -1-3

و براي هر مدير بر اساس پايش مساتمر اهاداف واحاد و کارمنادان      باشدمي و سرپرستان مدیران پایه ارزشیابيشاخص مذکور شاخص 

هااي  و برنامه عملکرد کارمندان، تهیه و تنظیم به موقع اهداف شغليارزشیابي تحت سرپرستي، بررسي و تحلیل ستون تحلیل عملکرد فرم 

 .باشدمي امتیاز 3 سقف امتیاز اين محور گردد.توسعه کارمندان و واحد تحت سرپرستي امتیازدهي مي

 افزارهای کاربردی در انجام وظایفهای نوین و نرماستفاده از فناوری -1-4

دهي اين شاخص در امتیازدر نظر گرفته شده است.  کارکنانو  کارشناسان، مدیران پایه و سرپرستاناين شاخص جهت ارزشیابي 

  بايست موارد ذيل مدنظر قرار گیرد:، ميهاي نوين تدوين شده استکه به منظور سنجش میزان تسلط کارمندان در استفاده از فناوري

 

  نرم افزار( آشنايي با نرم افزارهاي تخصصي، اتوماسیون اداري و توانايي کار با کامپیوترOffice) 

 انجام امور محوله به کمک نرم افزارهاي موجود با نظر مدير 

 . باشدمي امتیاز 5و جهت کارشناسان و کارکنان  امتیاز 3 جهت مديران پايه و سرپرستان سقف امتیاز اين محور

 )علل تحقق و یا عدم تحقق اهداف( "تحلیل عملکرد"تکمیل ستون  -1-5

. باشدميالزامي  کارکنانو  کارشناساندر گروه  جهت کسب امتیاز مربوطه تحلیل عملکرد در قسمت شاخص اختصاصي تکمیل ستون

 :باشدميدر بیان تحلیل عملکرد ذکر موارد زير الزامي 

 بررسي میزان تحقق هدف در پايان دوره و علل تحقق آن 

 شناسايي نقاط قوت و ضعف 

  مطلوبارائه راهکار در رسیدن به هدف 

 .باشدمي امتیاز 5سقف امتیاز اين محور 

  .باشدمينالزامي  کارکنان پشتیبانی و مدیران پایه و سرپرستانو  مدیران میانی ارزشیابيدر تکمیل ستون تحلیل عملکرد   تذکر:
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  ارائه پیشنهاد برای بهبود انجام وظایف -1-6

پیشانهادات و   نظاام  مرکازي  شاوراي  دستورالعمل طبق مورد اين امتیاز.  باشدمي امتیاز 2 کلیه گروه هاجهت  سقف امتیاز اين محور

   شد. خواهد اعطا يید آن شوراأت

 باشد. 1396سال پیشنهاد بايستي مربوط به  تصويبتاريخ  -

که در محور ابتکار و خلاقیت امتیااز کامال را   اگر فردي يا گروهي داراي تعداد پیشنهادات مصوب بیش از سقف امتیاز باشد، در صورتي -

 کسب نکرده باشد امتیاز اين پیشنهادات به امتیاز نهايي محور ابتکار و خلاقیت اضافه خواهد شد.  

 گرفت. که پیشنهاد به صورت گروهي باشد امتیاز مربوطه بین افراد تقسیم نخواهد شد و کل امتیاز به افراد تعلق خواهددر صورتي -

 .باشدميپیشنهادات نکمیته يیديه أتگواهي پیشنهادات مصوب توسط سیستم نیازي به ارائه ثبت توجه به با  -

 

 های اجرایی و تحقیقاتیارائه طرح -1-7

 .باشدمي امتیاز 2سقف امتیاز اين محور 

 باشد. 1396سال بايستي مربوط به  ي اجرايي و تحقیقاتيهاکلیه طرح تصويبتاريخ  -

 باه  کاه  پیشانهاداتي  ياا  و گرديده واحد يا و دستگاه سطح در بخشنامه ارائه به منجر که گرددمي پیشنهاداتي شامل :اجرایی طرح( الف

  شد.خواهد  اعطا يید آن شوراأپیشنهادات و ت نظام مرکزي شوراي دستورالعمل طبق مورد اين باشد. امتیاز درآمده اجرا مرحله

 نظاام  مرکازي  شاوراي يیاد  تأباا  نیاز  گردند ها تهیه ميهايي که در راستاي اجراي بخشنامهنامهشیوه نامه، دستورالعمل و آيینهمچنین 

  بود. امتیاز خواهند 2حداکثر داراي  پیشنهادات

 .باشدميپیشنهادات نکمیته يیديه أتگواهي توسط سیستم نیازي به ارائه  ثبت طرح اجراييبا توجه به  -

هااي تحقیقااتي بايساتي باه     به مجري طرح دو امتیاز و همکار طرح يک امتیاز اختصاص مي يابد. کلیه طرح : های تحقیقاتیطرح( ب

 دانشگاه رسیده باشد.   پژوهشي و فناورييید معاونت تأ

افراد تعلق  که طرح اجرايي و يا تحقیقاتي به صورت گروهي باشد امتیاز مربوطه بین افراد تقسیم نخواهد شد و کل امتیاز بهدر صورتي  -

 گرفت. خواهد

 .گرددميلحاظ ن کارکنان پشتیبانیشاخص بالا در ارزشیابي عملکرد  تذکر:
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 دریافت تشویقی -1-8

 :شد خواهداعطا  (1شماره ) و طبق جدول امضاء کننده مقام متناسب با هاي صادرشدهامتیاز تقديرنامه

 (1جدول شماره )

 مقام صادرکننده تقدیرنامه ردیف
امتیاز 

 تقدیرنامه

1 
 هاي دولتي از رياست جمهورنشان -

 تقديرنامه از رياست جمهور -
10 

2 

 وزير -

 معاون رئی  جمهور -

 استاندار -

8 

3 

 معاون وزير -

 رئی  دانشگاه -

  شامل: سسات وابسته به وزارت بهداشتؤو م هاسازمانساير ساي ؤر -

اورژان  سازمان بهزيستي کشور، سازمان انتقال خون، انسیتو پاستور ايران، 

 هاي علوم پزشکي کشورها و دانشکدهساير دانشگاه کشور،

نمونه دانشگاه )تقدير شده در جشنواره شهیدان کارمند کسب عنوان  -

 (رجايي و باهنر

7 

4 

 معاونین رئی  دانشگاه -

 مديرکل وزارتخانه -

 سازمان نظام پزشکي کشوررئی  کل  -

 فرماندار مرکز استان -

 معاون استاندار -

 قائم مقام رئی  دانشگاه -

 الاختیار وزيرنماينده تام -

سازمان   سسات وابسته به وزارت بهداشت شامل:ؤو م هاسازمانمعاونین  -

ها و بهزيستي کشور، سازمان انتقال خون، انسیتو پاستور ايران، ساير دانشگاه

 هاي علوم پزشکي کشوردانشکده

 نمونه واحد )طبق فرمت ارسال شده اداره ارزشیابي کارکنان(کارمند  -

5 
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5 

 مشاور وزير  -

 ريی  ادارات وزارتخانه -

 مشاور استاندار -

 معاون و مدير کل استانداري -

 ی  دانشگاهمشاور ري -

 نماينده ريی  دانشگاه -

 دانشگاهالاختیار معاونین نماينده تام-

 دانشگاه قائم مقام معاونت -

 هاي استانفرماندار شهرستان -

 ريی  سازمان بهزيستي فارس و شیراز -

 ساي مراکز تحقیقاتؤر -

 ی  نهاد نمايندگي مقام معظم رهبري در دانشگاهير -

 میاني )طبق بانک مديران دانشگاه(مديران  -

4 

6 

 معاون فرماندار  -

 بخشدار -

 هاي استانبهزيستي شهرستانريی  سازمان  -

 معاون نهاد نمايندگي مقام معظم رهبري در دانشگاه -

 مدير و معاون ادارات استانداري -

 طبق بانک مديران دانشگاه(سرپرستان ) مديران پايه و -

3 

7 
 جهت عوامل اجرايي همايش( هاي علمي )صرفاًدبیر همايش -

 بودن تقديرنامه با وظايف شغلي فرد( )در صورت مرتبطمقامات خارج سازمان ساير  -
2 

 

 .باشدمي امتیاز 8 هاکلیه گروهجهت  سقف امتیاز اين محور

 

  باشد. افراد عملکرد و ایفای وظایف شغلیهاي دريافتي بايستي در راستاي کلیه تقديرنامه -
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که براي  ، ساير تشويقاتيکشور و امور ایثارگرانهای نظارت و اجرایی انتخابات هیأتهاي دريافتي از سوي تقديرنامهبه استثناء  -

ت حجاب، برپايي فريضه نماز، عضويت در رعايها ، همايش، ها، جشنوارهحضور در مسابقات ورزشي، قرآنيمانند: هاي فو  برنامه فعالیت

 .باشدمینهاي خارج از سازمان صادر شده باشد داراي امتیاز و يا فعالیتبسیج 

 پذيرشقابل  حداکثر یک موردو... هاي فرهنگي ها، برنامهها، مسابقات، جشنوارهي همايشيعوامل اجراتقديرنامه صادر شده جهت  -

 گیرد.امضا کننده امتیاز تعلق ميبوده و متناسب با مقام 

 باشد. قابل احتساب مي یید واحد ایثارگران دانشگاهأتو با  تنها یک موردتقديرنامه ايثارگري  -

 چنانچه در راستاي ، ((1ارد اعلام شده در جدول شماره ))به جز مودر خصوص تشويقات صادره از سوي مقامات خارج از دستگاه  -

 .باشدامتیاز قابل احتساب مي 2به میزان  حداکثر یک موردصادر شده باشد  وظایف شغلی فرد

روز خاص صادر شده و يا در زمینه وظايف شغلي نباشد امتیازي تعلق تبريک هايي که جنبه عمومي داشته و يا به مناسبت به تشويقي -

 .گیردنمي

 ،گرددمياعطا ( به افراد در قالب دانشجو يا استاد ي )مثلاًکارمندهايي که به دلیل انجام فعالیتي خارج از حیطه وظايف به تقديرنامه -

 .گیردميیازي تعلق نامت

اعطا  (2شماره )و طبق جدول  امضاء کننده مقام هاي نظارت و اجرايي انتخابات متناسب باتامتیاز تقديرنامه صادرشده از سوي هیأ -

  .شد خواهد

 (2جدول شماره )

 امتیاز تقديرنامه مقام صادرکننده تقديرنامه رديف

 6 دبیر شوراي نگهبان 1

 5.5 قائم مقام دبیر شوراي نگهبان 2

 5 وزير کشور 3

 5 معاون اجرايي امور انتخابات شوراي نگهبان 4

 4.5   ستاد انتخابات کشورريی 5

 4 رئی  هیأت نظارت استان - استاندار 6

 3.5 فرماندار تهران 7

 3.5   هیأت نظارت شهرستان تهرانريی 8

 3.5 بر انتخابات شهر و روستا نظارتمرکزي ی  هیأت ري 9

 2.5 انتخابات کشورمدير کل  10

 2.5 ساير فرمانداران 11

 2.5 های  هیأت نظارت ساير شهرستانري 12

 2.5 هاي عالي نظارت استان در انتخابات شوراهاي اسلامي شهر و روستاتأروساي هی 13
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 2 ت اجراييیأی  هري 14

 

یاز نهايي امت. گرددميکننده تشويق محسوب عنوان صادرکننده به در تشويقاتي که با دو امضا صادر شده باشد، بالاترين مقام امضا -

 .باشدميکنندگان نحاصل جمع امتیاز امضا

صادر  ....تشويقاتي که در قالب ابلاغ، انتصاب و .داراي شماره و تاريخ باشد ونامه صادر شده تشويقات بايد در قالب تقديرنامه يا تشويق -

 باشند.هاي غیرمربوط از نظر زماني به هیچ عنوان مورد پذيرش نميشماره و تاريخ و تشويقيهاي بدون فاقد اعتبار است. تشويقي ،گردد

تشويقي  2 اينکه مضمون هر رغمعلي ،تشويقي دريافت کرده باشديک مقام بالاتر بلافصلش و  چنانچه شخصي با يک مضمون از مدير -

 .مند گرددامتیاز هر دو تشويقي بهره از تواند، مييکي است

 

 آموزش :محور  .2

 .باشدمي امتیاز 20ها سایر گروهو جهت  امتیاز 10کارکنان پشتیبانی سقف امتیاز اين محور جهت گروه 

 

 عوامل امتیازآور اين محور عبارتند از:     

 آموزش ضمن خدمت  -2-1

ساقف  گیارد.  به فرد تعلق مي، دو امتیاز 1396ساعت آموزش در سال  10ها به ازاي هر کلیه گروهجهت در بخش آموزش ضمن خدمت، 

 12  ساعت طباق شناسانامه آموزشاي( و جهات سااير گاروه هاا        50)مجموعاً  امتیاز 10جهت گروه کارکنان پشتیباني  امتیاز اين بخش

 ساعت طبق شناسنامه آموزشي( 60)مجموعاً خواهد بود.  امتیاز

 نیست.توسط سیستم نیازي به ارائه شناسنامه آموزشي  هاي آموزشا توجه به محاسبه دورهب: تذکر 

 

 سازی دانشگاهرب شغلی با تأیید کمیته مستندانتقال تجا -2-2

 .گرددميبر اساس تأيیديه کمیته مستندسازي دانشگاه اعطا  . امتیاز اين بند صرفاً باشدمي امتیاز 5سقف امتیاز اين محور 

 .گرددميلحاظ ن کارکنان پشتیبانیشاخص بالا در ارزشیابي عملکرد  تذکر:

 

 تدریس و کسب موفقیت ویژه -2-3

 باشد:و شامل موارد زير مي امتیاز 10سقف امتیاز اين محور 
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 :الف( تدریس

 توضیحات امتیاز عنوان ردیف

 دمتهاي آموزشي ضمن ختدري  دوره 1
ساعت  8هر 

 امتیازیک 

با توجه به محاسبه ساعات تدري  آموزش ضمن 

سیستم نیازي به ارائه گواهي  خدمت توسط

 .باشدميتدري  ن

 تدري  واحدهاي دانشگاهي 2
واحد یک  2هر 

 امتیاز

ي معتبر از معاونت آموزشي دانشکده با ارائه گواه

 يا مدير گروه مربوطه محل تدري 

 کارآموزي تدري  3
 ساعت 32 هر

 امتیاز یک

دانشکده با ارائه گواهي معتبر از معاونت آموزشي 

 يا مدير گروه مربوطه تدري محل 

4 
هاي بازآموزي، فلوشیپ تدري  دوره

 الکترونیکيآموزش پزشکي و يادگیري 

یا ساعت  8هر 

امتیاز  16هر 

یک  ،بازآموزی

 امتیاز

 ارزشیابی

 ا ارائه گواهي از مرکز آموزش مداوم ب

5 

غیر از  هاييگروهتدري  براي 

در تدري  دانشجويان و کارمندان و يا 

در قالب تدري  که  سساتمؤساير 

اهي و يا آموزش ضمن خدمت دانشگ

 .نباشد

ساعت  32هر 

 یک امتیاز

 سسهؤميا يید بالاترين مقام آن دستگاه با تأ

يید بالاترين مقام )دستگاهي غیر از دانشگاه( و تأ

 واحد مربوطه

 

جهت فرد صادر شده  واحد دانشگاهيامتیاز تدري  دانشگاهي تنها در صورتي به افراد تعلق خواهد گرفت که گواهي مبني بر تدري   -

 قید گردد. تدري  واحد دانشگاهيبايد  و الزاماً باشدمييید نأدر اين زمینه مورد ت همکاريباشد. گواهي 

تعاداد  و  ناام دروس باشد و در آن  96-97سال اول و نیم95-96سال دوم به نیم گواهي تدري  دانشگاهي و کارآموزي بايستي مربوط -

 ذکر شده باشد.  واحد يا ساعت تدري  هر درس 

 

 ب( امور علمی و پژوهشی: 

 امتیاز عنوان ردیف

1 
 خوارزمي جشنواره و تخصصي معتبر مراکز از جايزه و يیديهتأ دريافت -

 اختراع ثبت -
 امتیاز 10
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 سازماني تعالي و وريبهره ملي جايزه -

 کتاب ترجمه يا لیفتأ -

 ISI  ،PubMed  ،Scopusچاپ مقاله  -

 امتیاز ISC 9چاپ مقاله  - 2

 امتیاز 8 پژوهشي علمي مجلات در مقاله ترجمه يا لیفأت - 3

 امتیاز 7 ترويجي علمي مجلات در مقاله ترجمه يا لیفتأ - 4

 امتیاز 6 بدون رتبه پژوهشي علمي مجلات در مقاله ترجمه يا لیفأت - 5

6 
 باشد.(ويرايش )چاپ مجدد بدون ويرايش داراي امتیاز نمي با همراه کتاب مجدد چاپ -

 کشور از خارج علمي همايش در پوستر يا سخنراني صورت به مقاله ارائه -
 امتیاز 5

7 
 کشور داخل علمي همايش در پوستر يا سخنراني صورت به مقاله ارائه -

 (شابک داراي) علمي و آموزشي کتابچه تهیه -
 امتیاز 4

8 

 دانشگاه مجلات غیرعلمي ، نشريات الکترونیکي و چاپي در مقاله ترجمه يا لیفأت -

 تدوين استانداردهاي ملي سازمان ملي استاندارد -

 کشور علمي مصوب در خارج معتبر مجلات تحريريه تهیأ يتعضو -

 امتیاز 3

9 

 استاني و شهرستان هاي کثیرالانتشارروزنامه در مقاله ترجمه يا لیفتأ -

 مطهري شهید کشوري جشنواره مصوب فرايند  -

ملي سینا )جشنواره تولید محتواي الکترونیک  جشنواره کشوري مصوب محتواي الکترونیکي -

 سلامت(

 کشور علمي مصوب در داخل معتبر مجلات تحريريه تأهی يتعضو  -

 کشور علمي مصوب در خارج معتبر مجلات مقالات داوري -

 امتیاز 2

10 

 دانشگاه در مطهري شهید جشنواره مصوب فرايند  -

 محتواي الکترونیکي مصوب جشنواره ملي سینا در دانشگاه  -

 مربوطه معاونت يیدتأ با سیما و صدا با علمي هايمصاحبه انجام  -

 کشور علمي مصوب در داخل معتبر مجلات مقالات داوري  -

 هاي علمي داخل و خارج کشورها و کنگرهداوري مقالات در همايش  -

 هاي پژوهشيداوري طرح -

 امتیاز 1

 

 شد. هاي ويژه بايستي چاپ شده باشند. امتیاز اين بخش بین افراد تقسیم نخواهدکلیه موفقیت -

 باشند.هاي دانشجويي داراي امتیاز نمينامهپايان -
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پژوهشي بايستي شامل عنوان فعالیت، نام و نام خانوادگي فرد، ساال، عناوان محال چااپ باشاد و در       مستندات مربوط به امور علمي و -

 باشد.خصوص کتاب و کتابچه ارائه مستندي دال بر تعداد صفحات کتاب و کتابچه الزامي مي

صافحه   48ماتن اصالي آن از   هاي موردنظر در علوم اختصااص داشاته باشاد و    به آثاري که به موضوعي خاص در زمینهتعریف کتاب: 

 نامه شوراي انتشارات دانشگاه()طبق آيین .بیشتر و به طور مستقل صحافي شده باشد و داراي شابک باشد

هاي موردنظر در علوم اختصاص داشته باشد و متن اصلي آن کمتار  به آثاري که به موضوعي خاص در زمینه تعریف کتابچه آموزشی:

 نامه شوراي انتشارات دانشگاه()طبق آيین .ستقل صحافي شده باشد و داراي شابک باشدصفحه بوده و به طور م 48از 

 نامه شوراي انتشارات دانشگاه(ینکلمه را شامل شود. )طبق آي 300بخشي از اثر با قطع وزيري که حدود  صفحه:

 

  :قرآنی مقام ج( کسب

 توضیحات امتیاز عنوان ردیف

1 
وزارت، کشور سطح در سوم تا اول مقام کسب -

 اوقاف مسابقات، خانه
 امتیاز 3

 و قرآن مرکز یدتأي و معتبر گواهي ارائه با

 دانشگاه( ع) عترت

 امتیاز 2 استان سطح در سوم تا اول مقام کسب - 2
 و قرآن مرکز يیدتأ و معتبر گواهي ارائه با

 دانشگاه( ع) عترت

3 
، شهرستان سطح در سوم تا اول مقام کسب -

 دانشگاه
 امتیاز 1

 و قرآن مرکز يیدتأ و معتبر گواهي ارائه با

 دانشگاه( ع) عترت

 کريم قرآن حفظ - 4
 1هر جزء 

 امتیاز
 دانشگاه عترت و قرآن مرکز از يیديهأت ارائه

 

 

  :ورزشی مقام د( کسب

 توضیحات امتیاز عنوان ردیف

1 

، الملليبین سطح در سوم تا اول مقام کسب -

 ، وزارتخانهکشور

 متر 5000هاي بالاي صعود به قله -

 امتیاز 3
گواهي مربوط به اين موفقیت بايستي به 

 .يید اداره تربیت بدني دانشگاه رسیده باشدأت

بايستي به گواهي مربوط به اين موفقیت  امتیاز 2، منطقه، استان سطح در سوم تا اول مقام کسب - 2
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 المپیاد ورزشي کارکنان

 متر 4000-5000هاي صعود به قله -

 .تايید اداره تربیت بدني دانشگاه رسیده باشد

3 

، شهرستان سطح در سوم تا اول مقام کسب -

 دانشگاه

 متر 3000-4000هاي صعود به قله -

 امتیاز 1
مربوط به اين موفقیت بايستي به گواهي 

 .يید اداره تربیت بدني دانشگاه رسیده باشدتأ

 

  :فرهنگی و هنری  مقام کسبه( 

 توضیحات امتیاز عنوان ردیف

1 
 ،الملليبین سطح در سوم تا اول مقام کسب -

 وزارتخانه ،کشور
 امتیاز 3

گواهي مربوط به اين موفقیت بايستي به 

 .دانشگاه رسیده باشد مديريت فرهنگييید أت

 امتیاز 2 استان سطح در سوم تا اول مقام کسب - 2
گواهي مربوط به اين موفقیت بايستي به 

 .دانشگاه رسیده باشد مديريت فرهنگي يیدأت

3 
 ،شهرستان سطح در سوم تا اول مقام کسب -

 دانشگاه
 امتیاز 1

مربوط به اين موفقیت بايستي به  گواهي

 .دانشگاه رسیده باشد مديريت فرهنگي يیدأت

 

 گردد.لحاظ نمي کارکنان پشتیبانیدر ارزشیابي عملکرد  تدریس و کسب موفقیت ویژهشاخص  تذکر: -2-1

 

 : مندیرضایتمحور  .3

 .باشدمي امتیاز 20ها سایر گروهو جهت  امتیاز 40کارکنان پشتیبانی سقف امتیاز اين محور جهت گروه 

يیدشده توسط مقام مافو  و يا اداره رسیدگي به شکايات در أت تخلفات و يا شکايت تأکه فرد داراي سابقه محکومیت در هیدر صورتي -

 رنظرگرفتن اين موارد کسر خواهد شد.باشد، امتیاز اين بخش با د ارزشیابيسال مورد 

 

  :ها به جز گروه کارکنان پشتیبانیمندی کلیه گروهعوامل امتیازآور محور رضایت -3-1

 

 مدیران و کارمندانی که ارباب رجوع دارند: -3-1-1

بار اسااس    گويي به ارباب رجاوع مشکلات و پاسخحسن برخورد و داشتن سعه صدر و تلاش در رفع : مندی ارباب رجوعرضایت -الف

 .                   باشدمي امتیاز 10سقف امتیاز اين محور  .باشدميملاک امتیازدهي  نظر مقام مافو  و نتايج طرح تکريم ارباب رجوع
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عايت شعائر و اخلا  اسلامي در محایط کاار،   : ررضایت همکاران و انضباط کاری در محیط کارهای اخلاقی و گسترش ارزش -ب

ام باه موقاع   ها، انجام به موقع فرايندها، حضور به موقاع در جلساات و انجا   رعايت  انضباط اداري، رعايت قوانین و مقررات و دستورالعمل

حسن برخورد و سعه صدر، تلاش در پیگیري مسائل گروهاي، تالاش در    رسیدگي به مشکلات همکاران، داشتن ،وظايف و تکالیف محوله

 .باشدمي امتیاز 10سقف امتیاز اين محور  باشند. در اين محور ميبرقراري نظم، توجه به نظر همکاران، از معیارهاي امتیازدهي 

 

 مدیران و کارمندانی که ارباب رجوع ندارند: -3-1-2

با نظر مقام مافو  و با در نظر گرفتن معیارهاي: رعايت شعائر و : کاری در محیط کار های اخلاقی و  انضباطگسترش ارزش  -الف

ها، انجام به موقع فرايندها، حضور به موقع در انضباط اداري، رعايت قوانین و مقررات و دستورالعمل اخلا  اسلامي در محیط کار، رعايت

 .            باشدمي امتیاز 10جلسات و انجام به موقع وظايف و تکالیف محوله، سقف امتیاز اين محور 

رسیدگي به مشکلات همکاران، داشتن حسن برخورد و سعه صدر، تلاش در پیگیري مسائل گروهاي، تالاش در   : رضایت همکاران -ب

 .باشدمي امتیاز 10سقف امتیاز اين محور باشند. در اين محور ميهاي امتیازدهي ، توجه به نظر همکاران، از معیارظمبرقراري ن

 

 مندی گروه کارکنان پشتیبانی: عوامل امتیازآور محور رضایت -3-2

 

گرفتن معیارهاي: رعايت سلسله مراتب اداري، حضور فعال در محل  طبق نظر مدير واحد و درنظر باط اداری:رعایت نظم و انض -الف

تر وظايف، نجام مناسبولیت کارهاي انجام شده و تلاش جهت اجهت انجام وظايف محوله، پذيرش مسؤکار، حضور در مواقع اضطراري 

    .  باشدمي امتیاز 15سقف امتیاز اين محور  .حضور همکاران به صورت داوطلبانه پرنمودن خلأ

طبق نظر مدير واحد و درنظر گرفتن معیارهاي: سازگاري با هر  های جدید جهت انجام کارها:تطابق با تغییر و پذیرش روش -ب

ها، مديران و سرپرستان يا محیط کاري، توجه به انتقادات سازنده و پیشنهادات مؤثر در راستاي بهبود کار، تغییري در وظايف، روش

 امتیاز 15سقف امتیاز اين محور  .تقاضاهاي مختلف، حفظ آرامش در هنگام مواجه شدن با مشکلات کاري ها وتطابق با درخواست

 .باشدمي

 .باشدميهاي جديد جهت انجام کارها دهنده میزان تطابق کارمند با تغییر و پذيرش روشانطبا  پذيري نشان

 :گرددميکه با توجه به شاخص زير و طبق نظر مدير واحد اعطاء  باشدمي امتیاز 10اين معیار داراي  رضایت همکاران: -ج

برقراري و حفظ روابط کاري مناسب با همکاران/ ساير کارکنان/ مديران/ ارباب رجوع، درک و رسیدگي به مشکلات همکاران، احترام 

 هاي اخلاقي. گذاشتن و درنظر گرفتن شأن و مقام افراد، رفتار کردن مطابق اصول و ارزش
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 اختصاصی ارزشیابی عملکرد  هایشاخص

که طبق قانون و  باشدمي ف آنهايها و شرح وظاها، برنامهمعیار اصلي سنجش عملکرد کارکنان در مأموريتهاي اختصاصي شاخص

 .گیردعملکرد آنها قرار مي ارزشیابيمقررات مبناي 

 گونه کاه برناماه عملیااتي هار    بدين گردد.افراد تهیه و تدوين مي هاي اختصاصي ارزيابي، بر اساس برنامه عملیاتي و شرح وظايفشاخص

باديهي  . شاود يک از کارمندان بر اساس شرح وظايف و امور محوله مي هاي قابل سنجش در خصوص هريک از واحدها تبديل به شاخص

بار اسااس برناماه عملیااتي، پسات       ارزشایابي محورهاي اختصاصي . ها متفاوت خواهد بودشاخص است در خصوص هر يک از کارمندان،

مناابع  يیاد ماديريت   ه و باه تأ سازماني و شرح وظايف افراد توسط معاونت مربوطه و واحدهاي زيرمجموعه دانشگاه تهیه و تدوين گردياد 

 رسد.  / اداره ارزشیابي مي انساني

 

 عنوان پست سازماني ............................. .......................................معاونت 

 عنوان سمت ارزشیابي .............................

 تحلیل عملکرد امتیاز مکتسبه وندهشعملکرد ارزشیابي سقف امتیاز هدف مورد انتظار واحد سنجش شاخص عنوان شاخص رديف

1        

2        

                                                                

 توضیحات تکمیلی و قابل توجه:

 

و  طرحي ،پیماني، قرارداديرسمي آزمايشي، ت علمي )رسمي، هیأرد در خصوص کلیه کارمندان غیرعملک ارزشیابيانجام فرايند  .1

  .باشدميالزامي خدمت نموده اند  96که بیش از شش ماه در سال ا( ضريب ک

 

در صفحه اطلاعات عمومي  سطح پست ارزشیابی، سمت ارزشیابی و سوابق استخدام فردقبل از شروع فرايند ارزشیابي بايستي  .2

سیستم تعريف نشده و يا به درستي هاي اختصاصي جهت فرد توسط گردد. در غیر اين صورت فرم مربوطه و شاخصو يا بازنگري تعیین 

 تعريف نخواهد شد.

 

تعیین سطح ارزشیابي مديران میاني و مديران پايه به عهده گروه مهندسي سازمان ) تشاکیلات(، اداره آماوزش و توساعه کارکناان و      .3

گاروه مهندساي   رپرستي و مديريتي باه  توانند با آخرين حکم و ابلاغ سافراد واجد شرايط مي .باشدمياداره ارزشیابي دانشگاه )به ترتیب( 
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 و يا راباط ارزشایابي  مراجعه نمايند. سطح ارزشیابي کارشناسان، کارکنان و کارکنان پشتیباني توسط کارگزين واحد  (تشکیلاتسازمان )

 شد. تعیین خواهد

 

)اطالاع   و مناساب  نحاو مقتضاي   واحد مربوطه موظف است پ  از ابلاغ اين دستورالعمل، شروع فرآيند و مفاد دستورالعمل را به هار  .4

 رساني از طريق سايت مرکز، نصب در تابلو اعلانات، ارسال پیامک و ...( به اطلاع کلیه کارکنان مشمول برساند.  

 

 در صورتي که اطلاع رساني به نحو مناسب صورت گرفته باشد، مسؤولیت عدم اطلاع از فرآيند به عهده کارمند خواهد بود. .5

 

رؤيات  کارمند از  يا اهمال نظرات توسط ارزشیابي شونده، ملاک درخواست بررسي و تجديدنظر نیست. در صورت امتناعامتناع از ثبت  .6

مرقاوم و  در زيار فارم   را مورد اهمال يا امتنااع فارد   تواند از اختیارات قانوني خود استفاده و مقام تأيیدکننده مي فرم ارزشیابي، و تکمیل

، ارتقااء رتباه،   تمديد قارارداد، ارتقااء شاغلي    حاصل از ارزشیابي از جملهدر اين صورت، چنانچه کارمند از نتايج  دد.تاريخ و امضا درج گر

 . تبعات احتمالي آن برعهده خود اوست گردد،و... محروم  اعطاي طبقه تشويقي

 

لزوم تکمیل و تأيیاد   بايستي ت،از سیستم يا عدم حضور وي به دلیل مرخصي هاي طولاني مد مشمول ارزشیابي صورت خروج فرددر  .7

به وي جهت اين امر حداکثر به اطلاع ايشان رسانده شود و  از طريق تماس تلفني يا رابط ارزشیابي توسط مسئول محترم کارگزينيفرم، 

ماوارد در زيار فارم ، درج و باه امضاا       بايستي يک ماه مهلت داده شود. در صورت عدم انجام فرآيند توسط کارمند در مهلت تعیین شده،

 برسد . تايید کننده نهاييو  ارزيابي کنندهمسئول امور اداري يا مسئول کارگزيني، 

 

، در صورت عدم دسترسي به فرد، پ  از حداکثر سه بار تماس، موارد در زير فرم ، درج و به امضا  7در مورد افراد ذکر شده در رديف  .8

 ل کارگزيني، ارزيابي کننده و تايید کننده نهايي برسد .مسئول امور اداري يا مسئو

 

 مي باشد. امضا ارزشیابیتأيید امتیازات در سامانه کارمند به معني  .9

 

و کارمندان اعام از اشاتباه در مجماوع امتیاازات محاسابه شاده در        مديران ارزشیابيايراد و قصوري در فرم نهايي  ل هرگونهمسؤو .10

 شاونده  ارزشایابي شاخص  يید اداره ارزشیابي دانشگاه، تأ... پ  از ب مدارک و مستندات قابل احتساب واحتساعدم و محورها،  هاشاخص

 باشد.امکان پذير نمي به هیچ عنوانعملکرد  ارزشیابيبوده و تغییر و اصلاح فرم 

 

سال1405  عملکرد مدیران و کارمندان  دستورالعمل ارزشیابی 



 

   

 

  
17 

 

 شارح  ذکار نسابت باه   از تاريخ رؤيات فارم    ظرف مدت يک هفته بايد خود معترض باشد به نتیجه ارزشیابيدر صورتي که کارمند  .11

آن و مستندات مربوطه به واحد محل خدمت اقدام نمايد. واحد محل خدمت موظف است حداکثر ظارف  و ارائه در فرم ارزشیابي  اعتراض

جهت اطلاع مدت يک ماه پ  از دريافت اعتراض نسبت به تشکیل کمیته رسیدگي به اعتراض و بررسي موارد اعتراضي اقدام و نتیجه را 

شونده باز هم نسبت به نمره خود معترض باود صورتجلساه ماذکور کاه باه امضااي شاخص        . چنانچه فرد ارزشیابياعلام نمايد کارمندبه 

گاويي باه   . کمیتاه پاساخ  اسخگويي به اعتراضات( ارسال گرددرسیده به همراه مستندات لازم به اداره ارزشیابي دانشگاه )کمیته پ کارمند

ی  واحد متولي ارزشیابي يا بالاترين مقام اجراياي  يو دو نفر به انتخاب ر ارزشیابي عملکرد کارکنان ادارهی  متشکل از ري کهاعتراضات 

پ  از بررسي نتايج تحقیقات به عمل آمده، با اکثريت آراء تصمیم خود را مبني بر تأيید و ياا تغییار نتیجاه ارزشایابي      ،باشدميموسسه 

 کند.ف مدت يک ماه اعلام ميکارمند شاکي حداکثر ظر

 

 تکمیل نهايي توساط  ،بازنگري، بررسي ،فرم هاي ارزشیابي پ  از بارگذاري مستندات توسط ارزشیابي شونده در سامانه الکترونیکي .12

 در موعد زماني مشخص شده به واحد متولي ارزشایابي  (د کنندهأيیارزشیابي شونده، ارزشیابي کننده، ت) یدات لازمأيتو  رابطین ارزشیابي

 .عملکرد کارمندان دانشگاه ارسال خواهد گرديد

 

 مورد بررسي قرار نخواهند گرفت.کننده ناقص باشند یدکننده و تأيارزشیابيافراد،  تأيیدرزشیابي که از نظر مستندات، هاي افرم .13

 

 گیرند.مورد بررسي قرار نميو  نبودهيید مورد تأ خوردگيهاي داراي خدشه و قلمفرم .14

 

تواناد کارمنادان را ماورد    در طول ارزشیابي چنانچه سرپرست بلافصل تغییر يابد سرپرست جدياد در صاورت شاناخت کاافي ماي      .15

 ارزشیابي قرار دهد و در صورت عدم شناخت کافي با هماهنگي سرپرست قبلي نسبت به ارزشیابي کارکنان اقدام خواهاد نماود. چنانچاه   

 ولیت ارزشیابي با سرپرست قبلي است.ؤسرپرست جديد بعد از پايان دوره ارزشیابي منصوب شود مس

 

 مایلادي ماورد پاذيرش     2017شمسي و ياا ساال    1396مدارک و مستندات مربوط به سال صرفاً  1396ارزشیابي سال در فرآيند  .16

 .باشدمي

 

به همراه  باشندنمي 1396هاي تکمیلي مشمول ارزشیابي سال اسامي کارمنداني که طبق اين دستورالعمل و بخشنامه ارسال لیست .17

 .باشدمياند، الزامي ها و مستندات ساير افرادي که ارزشیابي شدهفرم
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اساتعلاجي، مرخصاي   اساتحقاقي ، مرخصاي   ماموريت آموزشي، مرخصي زايمان، مرخصاي  به هر دلیل ) 96 کارمنداني که در سال .18

 نخواهند شد. بدون حقو ، حالت اشتغال، غیبت و...( کمتر از شش ماه در محل خدمت حضور داشته اند مشمول ارزشیابي

 

هااي اختصاصاي، سامت و شارح وظاايف افاراد       در زمینه شااخص  ارزشیابيپست سازماني و سمت افراد، ملاک در صورت مغايرت  .19

 .باشدمي

 

هااي  با شااخص نمايند، )يکي به صورت نیمه وقت( فعالیت مي مختلف زير نظر دو مدير مختلف در دو حوزه سمتدو در که افرادي  .20

و از مادير واحادي   شد(  ها صرف خواهداختصاصي آن دو سمت، مورد ارزشیابي قرار خواهند گرفت )به نسبت میزان زماني که جهت آن

کند. در مواردي که همااهنگي و توافاق لازم باین دو مادير     مييیديه دريافت أاست ت نجام وظیفه مشغولکه زمان بیشتري را در آنجا به ا

 .پذير نیست، هر دو مدير فرم را امضاء نمايندامکانفرم ارزشیابي  يیدأت جهت

 

نجام وظايف افراد، با توجه ها در اباشند با توجه به نظر مدير واحد و فرد و سهم هر يک از سمتکارمنداني که داراي چند سمت مي .21

هاا داده  هاي مورد تصدي ارزشیابي خواهند شد و نمره نهايي با توجه باه نمارات کساب شاده در سامت     هاي مربوط به سمتبه شاخص

 شد. خواهد

 

بايستي بر اساس شارح وظاايف واحادي کاه بیشاترين       ،انددر طول سال در بیش از يک واحد مشغول انجام وظیفه بودهافرادي که  .22

 قرار گیرند. ارزشیابياند مورد زمان را در آن به خدمت اشتغال داشته

 

پاذير اسات و پا  از ساپري     انجام اصلاحات لازم بر روي فرم ارزشیابي حداکثر به مدت يک ماه پ  از اعلام اداره ارزشیابي امکان .23

 .باشدميصلاح و يا اقدامي قابل پذيرش نگونه اهیچشدن مدت زمان مشخص شده 

 

گاردد و باه اداره    هااي اصالاح شاده   هاي پیشین ضامیمه فارم  فرمهاي ارزشیابي نیاز به اصلاحات دارند بايستي در صورتي که فرم .24

 ارزشیابي دانشگاه  ارسال گردند.

 

 بايستي در پرونده پرسنلي افراد درج و نگهداري گردد. يید شده توسط اداره ارزشیابي دانشگاهأتهاي ارزشیابي کلیه فرم .25
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هااي  و در صاورتیکه افاراد شااخص    باشاد ماي تحلیل عملکرد از اهمیت بالايي برخوردار است. تحرير تحلیل عملکرد الزاماي  ستون  .26

امتیازي در خصوص اين معیار به ها( خود را تحلیل ننمايند به هیچ عنوان ها و يا عدم تحقق آناختصاصي )تحقق کامل اهداف و شاخص

هااي لازم باراي بهباود    کنندگان مکلفند نقاط قوت و ضعف، نقاط قابال بهباود و اقادام   ارزشیابيها تعلق نخواهد گرفت. از سوي ديگر آن

منادان و... اعماال   هاي اجرايي، نحاو  اجارا، توانمندساازي کار   عملکرد را بررسي و تحلیل نموده و بر اساس آن تغییرات لازم را در برنامه

 ها نسبت به تحقق نقاط قابل بهبود اقدام نمايند.نموده و با همکاري آن

 

رابطاین  باا  محترم کارگزيني و رابط ارزشیابي در خصوص مدارک مورد قبول جهت احتساب امتیاز مستندسازي فراينادها  همکاران  .27

 هماهنگي لازم را به عمل آورند.مستندسازي محترم 

 

هاي بهداشتي، درمان، غذا و دارو و توساعه ماديريت   هاي بهداشت و درمان طبق نظر معاونتساي محترم شبکهؤد رعملکرارزشیابي  .28

 پذيرد.و منابع دانشگاه انجام مي

 

هااي  کلیه مستندات مربوط به بندهايي که نیاز به ارائه مساتند دارناد مانناد تقديرناماه، مقاالات، گاواهي       1396در ارزشیابي سال  .29

باه   از ارائاه مساتندات  بايستي در ساامانه بارگاذاري شاوند و     ...مت، طرح اجرايي و پیشنهاد( وجز تدري  آموزش ضمن خد تدري  )به

 .صورت دستي جداً خودداري گردد
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