
 دانشگاه خوارزمی کارکنان عملکرد ارزیابی سامانه از استفاده تصویري راهنماي

 ارزیابی ) در سامانهثبت مدارك و توضیحات شخصی( مستندات ثبت یندآفر تسهیل منظور به راهنما این
 .دهید انجام دقت با و ترتیب به را زیر مراحل لطفاً   .است شده تهیه دانشگاه خوارزمی  کارکنان عملکرد

 

 سامانه به ورود  :1 مرحله

 .نمایید باز را )Mozilla Firefox یا Google Chrome ترجیحاً( اینترنت مرورگر .1
 )/https://performance.khu.ac.ir( .کنید وارد آدرس نوار در را عملکرد ارزیابی سامانه نشانی .2

 :نمایید درج را زیر اطلاعات ورود، صفحه در
 ملی کد  :کاربري نام −
 (الزام به تغییر در اولین ورود به سامانه) ملی کد  :عبور رمز −

 .نمایید کلیک» ورود« گزینه روي بر .3

 عملکرد ارزیابی سامانه به ورود  :1 تصویر

 

 

https://performance.khu.ac.ir/


 تغییر کلمه عبور  :2 مرحله

تغییر کلمه «(پروفایل)، گزینه  عکس کاربريمحل نمایش  با کلیک بر روي سامانه، به ورود از پس .1
 را انتخاب نمایید. »عبور

در پنجره باز شده، ابتدا رمز فعلی (رمز قبلی) و سپس رمز جدید و تکرار رمز جدید (کلمه عبور و تکرار  .2
 کلیک نمایید.» تغییر رمز عبور«کلمه عبور) را وارد نموده و در نهایت روي گزینه 

 تغییر کلمه عبور  :2 تصویر

 

 

 (ثبت مدارك و توضیحات شخصی) عملکردي اطلاعات ثبت  :3 مرحله

 .نمایید کلیک »اطلاعات شخصی«منوي  روي بر .1
 .نمایید کلیک »ثبت مدارك و توضیحات شخصی«منوي  روي برسپس  .2



 کلیک »1404دوره ارزیابی سال «فرم بر روي عنوان در بخش انتخاب فرم ، وسط صفحهدر پنجره  .3
 .نمایید

 شود.نمایش داده می »انتخاب شاخص«بخش  ،با انتخاب فرم .4
ثبت "هاي نمایش داده شده، بخش با انتخاب هر شاخص از میان شاخص، »انتخاب شاخص«در بخش  .5

 شود.نمایش داده می آن شاخص "مدارك و توضیحات

، »عملیات«+گزینه و  »مدارك«تب ، از طریق آن شاخص "ثبت مدارك و توضیحات"در بخش  سپس .6
 و ثبت نمایید. بارگذاريخود را مدارك و مستندات 

گزینه و  »توضیحات«تب از طریق در صورت عدم وجود مدارك و مستندات براي شاخصی خاص،  .7
 خود را ثبت نمایید. توضیحات، »عملیات«+

 را خاص در آن شاخص خود عملکرد به مربوط مدارك و توضیحات ،انتخابی هايشاخص از یک هر در .8
 .نمایید و ثبت تکمیل دقت با

موارد در هر «گزینه ، »انتخاب شاخص« بخش درها، براي مشاهده و دسترسی به تمامی شاخص .9
 ها را مشاهده نمایید.قرار دهید تا تمامی شاخص »50«را روي  »صفحه

 الزامی »...)و هاپروژه ها،طرح مهم، کارهاي( هافعالیت رئوس«: شاخص اولثبت و تکمیل اطلاعات  .10
 است.

 (ثبت مدارك و توضیحات شخصی) عملکردي اطلاعات ثبت  :3 تصویر

 

 



 مستندات بارگذاري  :4 مرحله

خود  مداركبارگذاري نسبت به  ،»عملیات«+، گزینه »مدارك«تب  از مستندات، وجود صورت در .1
 .نمایید. اقدام

  PDF،  JPG،JPEG  ،PNG هافایل مجاز هايفرمت .2
 .باشد سامانه در شده اعلام حجم مطابق هافایل حجم .3

 مستندات بارگذاري  :4 تصویر

 

 

 مهم نکات

 »...)و هاپروژه ها،طرح مهم، کارهاي( هافعالیت رئوس«: با عنوان شاخص اولو تکمیل اطلاعات  ثبت −
 است. الزامی

 ثبت و بارگذاري از پسلذا  .است شخص عهده بر شده ثبت اطلاعات بودن کامل و صحت مسئولیت −
وده و از صحت و تکمیل مستندات اطمینان حاصل نم بازبینی را شده ثبت موارد ،تمامی مستندات

 .نمایید
 .نشود موکول مقرر مهلت پایانی روزهاي به مستندات بارگذاري و اطلاعات ثبت شودمی توصیه −
 .نخواهد بودامکانپذیر  اطلاعات ثبت و ویرایش ،مقرر مهلت پایان از پس باشید داشته توجه −
ادمین سامانه ارزیابی عملکرد، ی، انسان سرمایه مدیریت با فنی، مشکل یا خطا هرگونه بروز صورت در −

 .ماییدن حاصل تماس 021-86072729شماره تماس:  ،یکریممهشید خانم 

 خوارزمی دانشگاه انسانی سرمایه مدیریت
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