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:درآمدپیش

در طور رسمی،  ساله و به منظور از ارزیابی عملکرد، فرآیندی است که به وسیله آن عملکرد کارکنان در دوره زمانی یک

ی فرد  های بالقوه ها و ظرفیت گیرد و طی آن، استعداد مورد بررسی و سنجش قرار می مقایسه با استاندارد انجام کار

گرفته، مورد بررسی و سنجش  های لازم صورت ریزی برنامه جهت افزایش انگیزه و پویایی آنانگردد تا در  نمایان می

ایجاد و  ی وسیله هب دانشگاهمدی کارکنان توان شناسائی میزان اثربخشی و کارآ را می عملکرد بنابراین ارزیابیگیرد.   قرار

  .اطلاعات منابع انسانی دانستی  توسعه

 ترین کاربردهای ارزیابی عملکرد کارکنان عبارتند از: برخی از مهم

 توانائیهای و استعدادها کارمند، عملکرد ارزیابی با همزمان مواردی ی کارکنان. در شناخت استعدادهای بالقوه 
 بر باشد تر موفق شان انجام در فرد رود می احتمال که مشاغلی اساس، این بر و شود می سنجیده نیز او بالقوه
 .شود می گذارده او ی عهده

 کارکنان نامطلوب عملکردهای از نهی و مطلوب عملکردهای تشویق 
  باشند مطلع خود عملکرد مورد درمدیران  نظرات از دارند حق که کارکنان نیاز این به پاسخ. 
 هستند جانبی مزایای و دستمزد افزایش مستحق یا و دارند ارتقاء قابلیت که افرادی شناسایی. 
 دارند آموزش به نیاز ها کاستی جبران یا ارتقاء جهت که کارکنانی آموزشی سنجی نیاز. 
 سازمانی های پست و مشاغل بازنگری امکان. 

 

فصلاول:تعاریفواختصارات

عمل عبارتند از:لبه کار رفته در این دستوراتعاریف و اختصارات :1ماده

 ها و نتایج حاصل چگونگی انجام وظایف و فعالیت :عملکرد

 گذاری و قضاوت ، ارزشفرآیند سنجش :ارزیابی

 باشد. همان سال می دوره ارزیابی از اول فروردین ماه هر سال تا پایان اسفند دورهارزیابی:

 می باشد.و مأمورین  قراردادی ،پیمانی ،رسمی شامل تمام کارمندان ارزیابیشونده:

سرپرست بلافصل کارمند مسئولی است که از لحاظ سازمانی حداقل رئیس اداره، قسمت، گروه، بخش  :ارزیابیکننده

وی را بر عهده دارد و در  به کارمند و سرپرستیو نظارت بر حسن انجام کار و عناوین مشابه بوده و مسئولیت ارجاع کار 

 باشد. قبال وی پاسخگو می

( واحد نهایی فرم ارزیابی عملکرد  تأییدبالاترین مقام اجرایی هر واحد سازمانی که مسئول  :کننده(تأییدمدیر

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

 گیرد. می ها و پیامدها مورد استفاده قرار ستانده ،فرآیندها ،ها ای که در اندازه گیری ورودی شخصهم شاخص:
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که در ارمندان رسمی، پیمانی، قراردادی و مأمورین از جمله ک علمی دانشگاه هیئتتمام مستخدمین غیر گروههدف:

ی ها فرم  می بایست ،دنشو کارکنان طبقه بندی می ، کارشناسان وگروه مدیران میانی، مدیران پایه )عملیاتی( چهار

 مربوط به خود را در زمان مقرر تکمیل نمایند. 

اداره نوسازی و تحول اداری -مدیریت اداری دانشگاهواحدمتولیارزیابیعملکرد:

پاسخگوییبهاعتراضات:رسیدگیوکمیته

یاز آن معترض است، شونده نسبت به امت های ارزیابی عملکرد که ارزیابی برای بررسی و تجدید نظر قانونی در امتیاز فرم
 در مدیریت اداری تشکیل شده است. "کمیته رسیدگی و پاسخگویی به اعتراضات"

 ترکیب اعضای این کمیته به شرح ذیل است: 
 سمت اجرايی رديف

 مدیر اداری 1

 مدیر بودجه و تشکیلات 2

 معاون مدیر اداری 3

 رئیس اداره نوسازی و تحول اداری 4

  لاتیگروه تشک رئیس 5

 حسب مورد مدیر واحد مربوطه 6



فصلدوم:اهدافارزیابیعملکرد

 ها و رفتارهای آنان اولین و مهمترین هدف: آگاه ساختن کارکنان از نحوه کارکردن، انجام دادن وظایف و مسئولیت

 اهداف دیگر عبارتند از:

 الف( اهداف اداری:

 و ارتقاء پاداش، کار، اضافه ،مزایا شایستگی، خصوص در مدیران گیری تصمیم برای اطلاعات کردن فراهم 
 کارکنان خدمت از انفصال یا مقام و رتبه تنزل ترفیع،

 تشخیص نیازهای آموزشی کارکنان 
 طراحی صحیح مشاغل 
 تقویت نظام ارتباطی بین مدیران و کارکنان 
 گوناگون وظایف انجام برای کارکنان شایستگی به بردن پی 
 سازمانی توسعه و انسانی نیروی ریزی برنامه به مربوط های نیازمندی نمودن برآورده 

 عملکرد بهبود به مربوط اهداف( ب
 سازد. کارمندان فراهم می عملکرد بهبود برای را لازم ابزار  شناخت، و اطلاعات بازخورد 

ارزیابیعملکردهایفرمفصلسوم:

 اند: شده تدوینهای ارزیابی عملکرد در قالب چهار فرم به شرح ذیل  فرم

 (معاون مدیر)مدیر و  فرم ارزیابی مدیران  -1اره فرم شم
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 فرم ارزیابی مدیران پایه )رئیس اداره و رئیس گروه( -2فرم شماره 

 فرم ارزیابی کارشناسان )کارشناس مسئول و کارشناس( -3فرم شماره

 فرم ارزیابی کارکنان -4فرم شماره 

امتیاز(،  61عمومی )با حداکثر  بخش دوبه  ها امتیاز اصلی فرم امتیاز ویژه است. 11امتیاز اصلی و  111هر فرم دارای 

منوط به کسب حداقل   تقسیم می شود. برخورداری از مزایای ارزیابی عملکرد، امتیاز( 41خش اختصاصی )باحداکثر ب

 امتیاز ویژه به امتیاز اصلی افزوده خواهد شد.توسط ارزیابی شوندگان خواهد بود.   ها ) هفتاد امتیاز( امتیاز فرم 01٪

 های ذیل است:  هر فرم ارزیابی عملکرد دارای بخش

وظائف ها و شرح  ، برنامهها مأموریت سنجش عملکرد کارکنان در معیار اصلی امتیاز(:04یاختصاصی)هاشاخصالف(

  .گیرد نای ارزیابی عملکرد آنها قرار میمب ،که طبق قانون و مقررات  آنهاست

بر اساس شرح وظائف و امور محوله به کارکنان قابل تغییر بوده و ارزیابی کننده اختصاصی ی ها شاخصبرخی از : تذكر

 کند.اقدام  شونده ها در فرم ارزیابی تعیین و درج این شاخصنسبت به  باید با رعایت مقررات

های مشترك ارزیابی عملکرد کارکنان است که زمینة تسهیل تحقق عملکرد  معیار :امتیاز(04یعمومی)هاشاخصب(

برنامة دهگانه تحول اداری مصوب شورای  ،ی عمومیها منابع استخراج شاخص یکی از .کند اختصاصی آنها را فراهم می

  .است قانون مدیریت خدمات کشوری ،عالی اداری

های انجام گرفته در راستای وظایف شغلی ثبت شده توسط ارزیابی در همان دوره  در ارزیابی سالانه فقط به فعالیتتذكر:
  .امتیاز تعلق خواهد گرفت

 

یارزیابیعملکرد:هافرمنحوهتکمیلفصلچهارم:

 مشمول این دستور العمل هستند. ،مورین به دانشگاهقراردادی و مأ  پیمانی،  ان رسمی،تمام کارمند .1

 باشند، نیازی به تکمیل فرم ارزیابی ندارند. جانبازانی که در سال جاری در حالت اشتغال می .2

است، بدون خدشه و  شوندگان هر واحد که به تایید و امضای مدیر رسیده ارزیابی  شدة های تکمیل فرم .3

خوردگی، توسط مسئولین دفاتر اسکن شده و از طریق سیستم اتوماسیون اداری به مدیریت اداری ارسال  قلم

اداره نوسازی  به مدیریت اداری ) ها  نیز به منظور بایگانی و درج در پرونده پرسنلی کاغذی فرم شوند. نسخة می

هایی که خارج از این شیوه ارسال شوند، بررسی نخواهند شد. لیست  گردند. فرم و تحول اداری( ارسال می

 شود.  صورت مجلد یا لوح فشرده در اداره نوسازی و تحول اداری دانشگاه نگهداری می امتیازات هر سال به

صورت مکتوب  رویت امتیاز توسط ارزیابی شونده، می بایست موضوع به در صورت تغییر امتیاز ارزیابی پس از .4

 از طریق ارزیابی کننده به ارزیابی شونده ابلاغ و فرم مجدداً توسط ارزیابی شونده امضاء گردد. 

در صورت مغایرت پست سازمانی و سمت افراد، ملاك تکمیل فرم ارزیابی، سمت و شرح وظایف فرد در سال  .5

 شد.با ارزیابی می

 ماه سابقه خدمت داشته باشد. 6شود که در سال مربوطه حداقل  فرم ارزیابی عملکرد برای فردی تکمیل می .6
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های  اند، با شاخص افرادی که در دو سمت یا پست مختلف در دو حوزه متفاوت زیر نظر دو مدیر فعالیت نموده .0

یر واحدی که بیشترین زمان را در آنجا اختصاصی هر دو سمت یا پست مورد ارزیابی قرارخواهند گرفت و از مد

نمایند. در مواردی که هماهنگی و توافق لازم بین دو  باشند، تاییدیه دریافت می به انجام وظیفه مشغول می

باشد، به نسبت روزهای کارکرد در هر دو واحد معدل نتایج دو ارزیابی  پذیر نمی مدیر جهت تاییدیه امکان

 هر دو مدیر فرم را امضاء نمایند.اعمال خواهد شد و می بایست 

تواند  در طول دوره ارزیابی چنانچه سرپرست بلافصل تغییر یابد، سرپرست جدید در صورت شناخت کافی می .8

کارکنان را مورد ارزیابی قراردهد و در صورت عدم شناخت کافی با هماهنگی سرپرست قبلی نسبت به ارزیابی 

پرست جدید بعد از پایان دوره ارزیابی منصوب شود، مسئولیت ارزیابی با کارکنان اقدام خواهد نمود. چنانچه سر

 سرپرست قبلی است.

پس از دریافت از طریق سیستم اتوماسیون اداری و یا های ارزیابی عملکرد را  ارزیابی شونده موظف است  فرم .9

چاپ و در اسرع وقت  اداره نوسازی و تحول اداری( صفحة پورتال دانشگاه خوارزمی )صفحة مدیریت اداری، 

کننده  مورد نیاز جهت تایید به ارزیابی به همراه مدارك  در موعد مقرر،ها  تکمیل نماید. شایسته است فرم

 .داده شودتحویل 

ارزیابی، مراتب باید توسط مدیر بلافصل کتباً به اطلاع درصورت امتناع کارمند از دریافت و تکمیل فرم  .11

 دهد. را مجدداً تحویل فرد می  فرم دیگربارة مهلت،، با تعیین ت مدیریت اداریصور مدیریت اداری برسد. دراین

رسد، در پرونده پرسنلی ضبط  ای که به تایید ارزیابی کننده می مراتب طی صورتجلسه ،در صورت امتناع مجدد

 گردد. بدیهی است مسئولیت عواقب ناشی از عدم تکمیل فرم متوجه کارمند مربوطه خواهد بود. می

است و امتناع از امضاء آن مفاد آن  و تأیید  به منزله اطلاع شونده عملکرد توسط ارزیابی امضاء فرم ارزیابی .11

رسیدگی و  و اعلام کتبی درخواست بررسی و تجدید نظر به کمیتة ثبت نظرات توسط ارزیابی شوندهبدون 

 باشد. ، ملاك درخواست بررسی و تجدید نظر نمی پاسخگویی به اعتراضات

های ارزیابی، به هیچ عنوان مورد قبول نیست و باید  کننده جهت تایید فرم مهر امضاء مقام مسئول و ارزیابی .12

 های ارزیابی امضاء زنده داشته باشند. فرم

 های ارزیابی عملکرد الزامی است. فرمدر امتیاز دهی  برایمعتبر  مدارك و مستندات  ارائه .13

های صادره در همان دوره  ها و تقدیرنامه ر راستای وظایف شغلی و گواهیگرفته د های انجام امتیاز به فعالیت .14

 تعلق خواهد گرفت.ارزیابی 

حداکثر تا پایان اردیبهشت ماه سال آتی، باید نسبت   در صورتی که کارمند به نتیجه ارزیابی خود معترض باشد، .15

و پاسخگویی به م نماید. کمیته رسیدگی اقدا خود به اعلام اعتراض به نتیجه ارزیابی عملکرد و ارائه مستندات

صورت مکتوب به  ، موظف است حداکثر ظرف مدت یک ماه )تا پایان خرداد ماه( نتیجة بررسی را بهاعتراضات

 ذینفع اعلام نماید. 

روز پس از دریافت اعتراض، نتیجة  21واحد متولی ارزیابی عملکرد موظف است حداکثر ظرف مدت  .16

 گزارش نماید. و پاسخگویی به اعتراضاتیته رسیدگی های خود را به کم بررسی
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 رسیدگی و مکلف است در صورت تغییر نتیجه ارزیابی توسط کمیته اداره نوسازی و تحول اداری دانشگاه .10

 پاسخگویی به اعتراضات رای کمیته را به شاکی اعلام نماید.

تمدید قرارداد، انتصاب،  :از جمله مزایای حاصلهامتناع ورزند از  عملکرد کارمندانی که از پرکردن فرم ارزیابی .18

... محروم خواهند شد و تبعات احتمالی آن برعهده  استحقاقی و ،تشویقی پایهارتقاء رتبه، ارتقاء شغلی، اعطای 

 شخص کارمند می باشد.

 امتیازهای مطرح شده درخصوص شاغلین مصداق دارد و شامل بازنشستگان نخواهد بود. .19

هایارزیابیعملکرد:هادرفرمشاخصنحوهامتیازدهی

امتیاز(:04یعمومی)هاشاخصبخش

ی عمومی، معیارهای مشترك ارزیابی عملکرد کارکنان است که زمینه تسهیل تحقق عملکرد اختصاصی آنها ها شاخص

 را فراهم می نماید. 

 :  امتیاز(04)حداکثریعمومیفرمارزیابیعملکردهاشاخص

 : امتیاز است( 02تعظیم شعائر اسلامی و رعايت شئونات و انضباط اداری )حداكثر امتیاز اين بخش  –الف 

 تعظیم شعائر اسلامی )احترام به ارزشهای اسلامی، شئونات اجتماعی و آراستگی پوشش( -1

 آشنایی به وظایف و قوانین و مقررات شغلی در تمام امور -2

 محوله تا حصول نتیجه( پشتکار و جدیت )سخت کوشی و پیگیری امور -3

 حضور به موقع در محل کار و رعایت سلسله مراتب اداری و استفاده موثر از اوقات کاری -4

 امتیاز است(: 12ابتکار و خلاقیت )حداكثر امتیاز اين بخش  –ب 
 )توانایی تولید ایده یا فکر جدید و ارزشمند در کار(  داشتن روحیه خلاقیت و نوآوری -5

 امکانات و منابع فیزیکی در دسترساستفاده بهینه از  -6

 امتیاز است(: 11های ارتباطی )حداكثر امتیاز اين بخش  مهارت  -ج
 تکریم ارباب رجوع -7

 ثر با دیگرانؤداشتن رفتار و منش اخلاقی مناسب و توانایی برقراری ارتباطات م -8

 ی کاریها ها و گروه ای تیمی و مشارکت فعالانه در تیمدارا بودن دیدگاه مثبت به کاره -9

 شود: با عوامل ذیل انجام می ،بدون ارباب رجوع امتیاز دهی به همکارانِ تذکر:
رسیدگی به مشکلات همکاران، داشتن حسن برخورد وسعه صدر، تلاش در پیگیری مسائل گروهی، تلاش در برقراری 

 نظم، توجه به نظر همکاران 

 

 امتیاز است( 11توسعه فردی )حداكثر امتیاز اين بخش   -د
 متیاز(ا 1.5 ساعت آموزش مصوب  11به ازاء هر  ) تأییددریافت گواهینامه آموزشی مورد  -01

 در زمینه شغلی و انتقال تجارب شغلی خود به همکاران های خودآموزی انجام فعالیت -00

 طبق شیوه نامة پیوست( دریافت تقدیرنامه )نمونه /مدیر کسب عنوان  -01
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های آموزشی و  آموزشی منوط به تأیید مدیریت بودجه و تشکیلات دانشگاه خواهد بود. دورههای  به گواهینامه ازیامتتخصیص  تذکر:

 فاقد امتیاز است.  هایی که به تأیید این مدیریت نرسیده باشد، گواهینامه

 امتیاز دريافت تقديرنامه با شرايط ذيل محاسبه می شود:تذكر: 
  .های خارج از  های فوق برنامه و یا فعالیت تشویقاتی که برای فعالیتتشویق باید در راستای ایفای وظایف شغلی فرد باشد

های نظارت و اجرایی انتخابات کشور  های دریافتی از سوی هیأت سازمان صادر شده باشد فاقد ارزش امتیازی می باشد )تشویق

 مستثنی است.(

 ه و تاریخ از امتیاز برخوردار نیست. مارتاریخ صدور تشویق نامه باید مربوط به دوره ارزیابی باشد. تشویقات فاقد ش 

 گردد. عنوان صادر کننده تشویق محسوب میی که با دو امضاء صادر شده باشد، بالاترین مقام امضاء کننده به یها تشویق 

 در  های کارگزینی و ابلاغ  . احکام، قراردادها، انتصابات،نامه صادر شده باشد ویقنامه یا تشتشویقات باید در قالب تقدیر...

 فاقد اعتبار است. ،امتیازدهی این بخش

 رغم اینکه  چنانچه شخصی دو تشویقی با یک مضمون از مدیر بلافصلش و همچنین مقام بالاتر دریافت کرده باشد، علی

 شود. می مند  بهرهمضمون هر دو تشویق یکی است از امتیاز هر دو تشویقی 

 الزامی است. شاخصهای فرد، رعایت سقف امتیاز  با توجه به تعداد تقدیرنامه 

 ها: امتیاز تقديرنامه
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بی و به شرح ذيل دارای امتیاز های ارزيا كشور صرفاً در فرمهای نظارت و اجرايی انتخابات  ی هیأتهای دريافتی از سو تشويق

 باشد: می

  

 امتیاز  مقام صادر كننده تقدير نامه رديف

 3 دبیر شورای نگهبان 1

 3 قائم مقام دبیر شورای نگهبان 2

 2 معاون اجرایی امور انتخابات شورای نگهبان ـ وزیر کشور 3

 2 رئیس ستاد انتخابات کشور 4

 1 هیأت نظارت استان ـ استاندار رئیس 5

 1 رئیس هیأت نظارت سایر شهرستان ها، سایر فرماندارانمدیر کل انتخابات کشور،  6

 امتیاز مقام تشويق كننده رديف

 5 رئیس جمهور 1

2 
که  است کسب عنوان کارمند نمونه در سطح دانشگاه  منظور ) کسب عنوان کارمند نمونه

 (گردد. انتخاب می مقررات جشنواره شهید رجاییبه صورت سالانه و طبق 
5 

 5 و رئیس دانشگاه استاندارمعاون وزیر،   وزیر، 3

 4 معاونین رئیس دانشگاه 5

 3  مدیران یا مقامات همتراز شامل فرماندار، مشاور وزیر، معاون استاندار و..... 6

 3 رؤسای دانشکده ها 0

 2 معاونین مدیر 8
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 امتیاز كسب مقام ورزشی به شرح ذيل محاسبه خواهد شد:

 

 ( 3کسب مقام اول تا سوم در سطح بین المللی و کشور )امتیاز 

 ( 2کسب مقام اول تا سوم در سطح استان  )امتیاز 

 امتیاز( 1)  کسب مقام اول تا سوم در سطح شهرستان 

 (گواهی مربوط به این موفقیت باید به تأیید مدیر تربیت بدنی دانشگاه رسیده باشدامتیاز(. ) 1) کسب مقام اول در سطح دانشگاه. 

 

امتیاز(:04هایاختصاصیفرمارزیابیعملکرد)حداکثرشاخص

 امتیاز است(:  02شاخص های مشترک شغلی )حداكثر امتیاز اين بخش  –الف 

 و دقت در انجام وظایف به وظایف و اختیارات شغلی میزان تسلط -01

 امور شغلیهای جدید در  گیری، کنترل و استفاده از ابزارها و فناوری توانایی شناسایی، بهره -01

 مورد نیاز های نامه تشریک مساعی با کارشناسان در تنظیم خط مشیی داخلی و تدوین شیوه -01

 ، فنی و تخصصی به سایر کارشناسان و مدیر مافوق به منظور تدوین اهداف عملیاتیارائه نظرهای مشورتی -01

 امتیاز است(: 02های مشترک شغلی )حداكثر امتیاز اين بخش  شاخص –ب  
  طبق شرح ذیل( ) سازی تجربیاتمستند  -07

 وری و منافع دانشگاه بهره  برای بهبود انجام وظایف،و پیشنهادات  های اجرایی  ارائه طرح -01

 و چگونگی آن خاتمه تا شروع از فعالیت یک تحقق و تکوین سیر که است مدارکی و اسناد مجموعه تهیه مستندسازی،

 امکان است که ابزاری مستندسازی واقع، دهد. در می نشان مربوط ارزیابی و تحلیل با را، نگهداری و برداری بهره

 سازد. می فراهم دانشگاه توسعه جهت را گروهی و فردی تجربیات از بکارگیری و استفاده
 درك زیر را موارد بتواند نظر مورد کار با قبلی ارتباط گونه هر بدون فردی هر که شود تهیه چنان بایست می مستندات

 کند:

 ،و استانداردها رعایت با را اجرای هر وظیفه شغلی از پس و حین قبل، فرایندهای و اجرا زمانبندی ماهیت 

 مربوط مقررات و الزامات قانونی

 شده کسب نتایج و شواهد و ها روش اجرای از حاصل نتایج 

 مربوط های گیری نتیجه و امور انجام جریان در شده مشخص کلیدی نکات 

نگارشتجربیاتمستندشده:الگوی  

 )ارائه توضيح كلي دربارة فعاليت( مقدمه: .1

 )ارزيابي كلي از فعاليت، بيان نقاط ضعف و قوت به شيوه روايي( ارزیابیعمومی: .2

 ها در حوزه فعاليت( گيري هاي انجام فعاليت، حل مسأله و تصميم ها و شيوه )روش هایانجامکار:روش .3

)بيان عناوين يا موضوعات تجارب موفق يا ناموفق كه كارمند در طول خدمت با توجه به وظايف و  عناوینتجارب: .0

 هاي محوله كسب نموده است.( مسؤوليت
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 )بيان و شرح تجارب موفق يا غيرموفق( تبیینتجارب: .5

انجامامورمحوله: .0 عدمموفقیتتجاربحاصلهناشیاز ل موفقيت يا عدم بندي دلاي )بيان و دسته عواملموفقیتیا

 موفقيت كارمند در انجام وظايف(

 باشد( )اقدامات خاصي كه در طول خدمت صورت گرفته و به نتيجه رسيده است و قابل انتقال مي قداماتخاص:ا .7

)نكات كليدي حاصل از تجربه كه امكان تبديل به مدل يا الگو براي اثربخشي بيشتر يا  بیاننکاتویژهوکلیدی: .8

 گردد.( موجود در حوزه كاري ميبهبود وضع 

باشد و تمايل براي اجراي آن با ارائه پيشنهاد  )ارائه برنامه خاص براي آينده كه حاصل تجربه خدمتي مي ارائهبرنامه: .9

 مشخص(

هرتجربهمستندشدهبایددارایشرایطذیلباشد:
 باشد. کاربردی 

 باشد. نیازهای دانشگاه و اهداف راستای در 

 و ... ها هزینه کاهش کارها، انجام زمان نماید. )کاهش افزوده ارزش ایجاد ( 

 دانشگاه  در و رفتارها ها ی گیر تصمیم ها، نگرش ها، رویه در پایدار و سازنده مثبت، تغییرات و بهبود به منجر

 شود.

 نشود. یافت ها کتاب و ها سایت و منابع در و نباشد تکراری باشد، روز به 

 باشد. شده نوشته مهم جزئیات به اشاره با کامل حال عین در و ساده و روان 

 شده  انجام های فعالیت و اقدامات ها، تحلیل ها، نگرانی ادراکات، توصیف مستلزم مدیران تجربیات مستندسازی

  های گروه قالب در تصمیمات فراگیرنده دانش تبیین و تصمیم از پس و تصمیم تصمیم، ماقبلِ های ه دور در

 .است معلولی و علت منطق و زمانی ترتیب گذار، براساس تاثیر عوامل

شامل طرح های تحقیقاتی و اجرایی است که در راستای وظایف شغلی فرد باشد. همچنین پیشنهاداتی ، 18امتیاز بخش 
نشگاه شود در صورتی قابل قبول است که به تایید کارگروه نظام پیشنهادات دا که توسط مدیران و کارکنان ارائه می

 رسیده، قابلیت اجرایی داشته و مستندات اجرایی شدن آن ارائه گردد. 

گیری وظیفه  ارزیابی و اندازهبرای  شغلی را شاخص 4تا  2در این قسمت ارزیابی کننده  های ارزيابی: (شاخص00 -11)

شاخص  2ارزیابی کننده بین امتیاز دارد که بسته به نظر  11این بخش نویسد  میدر ستون شرح وظیفه  ارزیابی شونده،

  شود. متیازی تقسیم می 2.5شاخص  4امتیازی یا  5

ها به صورت  گیری باشد. در واحدهایی که شاخص قابل اندازه ی وبایست کمّ ته حائز اهمیت آن است که شاخص مینک

 شود. انجام میبه صورت درصد  شاخص گیری ازهکیفی است نحوه اند

 

امتیاز(:14امتیازاتویژه)حداکثر

 تالیف یا ترجمه کتاب در زمینه شغلی و سازمانی -23
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و کتاب دارای شابک باشد. چاپ مجدد کتاب بدون ویرایش  چاپ شده ،بایست در زمینه شغلی و در سال ارزیابی تالیف کتاب یا ترجمه می
 یست.نقابل قبول 

 تألیف یا ترجمه مقاله در زمینه شغلی و سازمانی -24

 ترجمه شده به همراه شناسه مقاله که در سال ارزیابی چاپ شده باشد الزامیست.مستند مقاله تالیف یا 

 سخنرانی یا ارائه پوستر در همایش های علمی بایستی مرتبط با وظایف شغلی بوده و ارائه مستند گواهی آن الزامیست. 

 

در   اجرایی، بدون تأیید هیئت کمک آموزشی و مصاحبه های چاپ شده در نشریات های ها، مجموعه پایان نامه تذکر:
 امتیاز دهی این شاخص، فاقد اعتبار است.

 تهیه مجموعه های آموزشی در زمینه شغلی -25

 تدریس در دانشگاه ها و مؤسسات آموزشی  -26

 5تا سقف مربوطه،  مدیر عدم تداخل با ساعات اداری و موافقت ها منوط به تدریس واحدهای درسی در دانشگاه تذکر:
 .استمحاسبه قابل امتیاز 

 

 حائز اهمیت: چند نکته

  لغایت  11/11/1393و دورة ارزیابی عملکرد از تاریخ  ای فرایند ارزیابی عملکرد کارمندان یک مرحله

 است.  29/12/1393

 اداره نوسازی و تحول اداریمدارك و مستندات خود را بعد از تاریخ معین شده به  ر صورتی که کارمنداند 

 ها تعلق نخواهد گرفت. به آن هیچ امتیازی ،تحویل نمایند

 به جاز امتیازی داده شده باشد، اداره نوسازی و تحول اداری منچه بدون وجود مدارك و مستندات کافی، چنا

 مه شده خواهد بود.مستندات ضمی امتیاز بر اساس تغییر

 سال متناوب  پنجها در سه سال متوالی یا  که امتیاز ارزیابی عملکرد آن رسمی و پیمانی کارمندان مدیران و

  شوند. از یک پایة تشویقی برخوردار می  اجرایی منابع انسانی دانشگاه، هیئت تأییدبا   بالاتر از سایرین باشد،

 ( 01برخورداری کارمندان از مزایای شغلی نظیر ارتقاء رتبه و ترفیع سالیانه، مستلزم کسب حد نصاب لازم٪ ) از

 باشد. میرد وی ارزیابی عملک

 هیپا کی افتیدر یلازم را برا ازاتیحداقل امت ،یابیاز مجموع نمره ارز یکه در طول دو سال متوال کارمندی 

 ة ویژیالعاده و از فوق دانشگاه سهیرئ هیئت تأییدو  ییاجرا هیئت شنهادیبا پ د،یکسب ننمارا  یاستحقاق عیترف

درصد همان سال کسر « 51»و « 31» بیبه ترت عیسال عدم ترف ره یبعد )دوم و سوم( به ازا یها سال یبرا

 یو ة، پروندکارمند ژهیدرصد فوق العاده و« 111»ضمن کسر  ت،یوضع نیخواهد شد و در صورت استمرار ا

گردد. در هر  یارسال م یو یپست سازمان رییتغ ایجهت تنزل  ییاجرا هیئتبه  میو اخذ تصم یجهت بررس

 شده، مسترد نخواهد شد. سرک ژهیالعاده و صورت فوق


