
  باسمه تعالی

 

العمل ارزشیابی عملکرد منابع انسانیردستو  
)اعضاي غیر هیات علمی(  

 
 
 
 

 معاونت نظارت، ارزیابی و تضمین کیفیت
  1393پاییز 

  

  



د/1/700-001: شماره مدرك    ارزیابی عملکرد دستورالعمل 
  اعضاي غیر هیات علمی

 
 
 

 

0: شماره تجدید نظر  
11/05/1393: تاریخ تجدیدنظر  

 

 

   13 از  1صفحه 

  

نیکوکاران را از نیکویی کردن بی رغبت سازد وبدکاران را به بدي کردن وا دارد بدکار نزد تو به یک پایه باشند که آن،  و نباید نیکوکار
                                                                                                                                      .       هریک از ایشان را به آنچه گزیند جزا ده. 
مالک اشتر به   خطاب  مولاي متقیان                                                                                                                                                  

  :  مقدمه 

 ی انکار ناپذیر در، عاملآنبهبود و بهسازي  بوده وسنگ بناي پیشرفت هر سازمانی  وی شک نیروي انسانی بزرگترین سرمایه ب
بر فعالیت ها سنجش میزان کارایی و اثربخشی  ،اهداف رصدتحققاز سوي دیگر  .است بهره وريافزایش  دستیابی به اهداف و 

لذا حسب   .محسوب می گرددسازمان  اصلی پویایی عملکردازاصول سنجش ازطریقاساس شاخص هاي عمومی و اختصاصی 
منضم به را حاضر  دستورالعملدانشگاه به عنوان یکی از ابزارهاي مدیریت مبتنی بر شایستگی ، توجه به اهمیت این فرایند ، 

 54ماده ل  معطوف به با اهداف ذیبه منظور ایجاد سازو کار یکسان سطوح مختلف و  امتیازدهی معیارهاوشاخصهاي فرم
به وموسسات آموزش عالی پژوهشی و فناوري  دانشگاهها علمی کارکنان غیرهیأت واستخدامی اداري نامه آئین

، نتایج حاصله شخصی هاي سلیقه اعمالضمن جلوگیري از تا نموده است تدوین 27/12/1390مورخ 273298/15شمارة 
رضایت ذینفعان  و  در ارتقاء ، ترفیع ، اثر بخشی، افزایش بهره وري و کیفیت خدمات، پاسخگویی در مقابل عملکرد،را 

  .لحاظ نماید... برخورداري از مزایا و 

  اي اهداف توسعه  اجرایی - اهداف اداري
  مستند کردن تصمیمات مربوط به کارکنان -
  تعیین تکالیف و وظایف -
  شناسایی عملکرد ضعیف -
  تصمیم در مورد اخراج یا نگهداري -
  اعتبارسنجی ملاکهاي انتخاب -
  آموزشیهاي  ارزیابی برنامه -
  گیري در مورد پاداش و جبران خدمات تصمیم - 
  مقررات قانونی اجراي -
  ریزي پرسنلی برنامه -
  اقدامات اصلاحی -

  فراهم آوردن بازخورد عملکرد -
  شناسایی نقاط قوت و ضعف فردي -
  تشخیص عملکرد افراد -
  کمک به شناسایی اهداف -
  ارزیابی میزان دستیابی به اهداف -
  نیازهاي آموزشی فرديشناسایی  -
  شناسایی نیازهاي آموزشی سازمانی -
  تقویت ساختار قدرت -
  بهبود ارتباطات -
  اي براي کمک مدیران به کارکنان فراهم آوردن زمینه  - 
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 واژه ها و اصطلاحات تعریف: 

 قضاوت و گذاري فرایندسنجش،ارزش: ارزیابی

در فواصلی معین  منابع انسانیفرآیندي است که به وسیله آن کار ( چگونگی انجام وظایف و فعالیتها و نتایج حاصل  :عملکرد
  )  .وبطور رسمی ، مورد بررسی وسنجش قرار می گیرد 

شاغل در موسسه که  عضو غیر هیات علمیپیوست هاي آن  منظور از منابع انسانی در این دستور العمل و: منابع انسانی
  . پیمانی در دانشگاه خدمت می نمایند داد منعقده به صورت رسمی و ریا قرا به موجب حکم صادره و

  .باشد می شهریورماه سال بعد تاپایان هرسال مهرماه اول از ارزیابی دوره:ارزیابی دوره
  .گیرد قرارمی استفاده مورد پیامدها و ها ستانده یندها،فرآ ها، ورودي گیري دراندازه که اي مشخصه:شاخص

  .می باشدپیمانی  رسمی و  منابع انسانیشامل  : ارزیابی شونده
سرپرست بلافصل،کارمند مسئولی است که از لحاظ سازمانی حداقل رئیس اداره، قسمت، گروه، بخش و  : ارزیابی کننده

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

عملکرد کارمندان، پس از بازبینی که مسئول تایید نهایی فرم ارزیابی ، بالاترین مقام اجرایی هر واحد سازمانی  : تاییدکننده
  .توسط سرپرست بلافصل آنان می باشد

  . منظور از دانشگاه، دانشگاه فرهنگیان وواحد هاي تابعه اعم از پردیس ها ومراکز آموزش عالی وابسته می باشد :دانشگاه  
  مستندات قانونی 

 

  بر الزام به تبعیت از مصوبات هیات امناقانون  پنجم توسعه جمهوري اسلامی ایران مبنی 20بند ب ماده  - 1   
علوم،  يها وزارتخانه یگسترش آموزش عال يمجوز از شورا يکه دارا ییو فرهنگستانها یو پژوهش یدانشگاهها، مراکز و مؤسسات آموزش عال       

حاکم بر  یو مقررات عموم ینقوان یتبدون الزام به رعا باشند یم ربط يذ یمراجع قانون یرو سا یو بهداشت، درمان و آموزش پزشک يو فناور یقاتتحق
آنها و فقط  يمناقصات و اصلاحات و الحاقات بعد يقانون برگزار ي،خدمات کشور یریتقانون مد ی،قانون محاسبات عموم یژهبه و یدولت يدستگاهها

علوم،  زراءو ییدامناء که حسب مورد به تأ یأتمصوب ه یلاتیـ تشک یـ استخدام يو ادار یمعاملات ی،مال هاي نامه  یندر چهارچوب مصوبات و آئ
 یعلم یأتاعضاء ه. نمایند یعمل م رسد، یم جمهور یسرئ ییدو در مورد فرهنگستانها به تأ یو بهداشت، درمان و آموزش پزشک يو فناور یقاتتحق

مصوبات،  لبند شام ینحکم ا. بند هستند ینمشمول حکم ا یزن یو بهداشت، درمان و آموزش پزشک يو فناور یقاتعلوم، تحق يها وزارتخانه يستاد
  .هستند یبه قوت خود باق یدهمادام که اصلاح نگرد یادشدهو مصوبات  گردد یم یزن یقبل هاي نامه ینو آئ یماتتصم

 56و 55،  54هیات امنا ازجمله مواد  24/4/91مقررات آیین نامه استخدامی اعضاي غیر هیات علمی مصوب  -2
 آیین نامه 
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   سازمان اجرایی:  

  :وظایف واحدهاي درگیر در فرایند مدیریت عملکرد عبارتند از

  .مسئول استقرار نظام مدیریت عملکرد در دو بعد ارزیابی عملکرد و برنامه ریزي است :بالاترین مقام اجرایی دانشگاه 

  .داردتصویب برنامه راهبردي دانشگاه را بر عهده  :هیات امناء دانشگاه 
  

  . تصویب برنامه عملیاتی کلیه حوزه ها و واحدهاي تابعه را بر عهده دارد :هیات رئیسه دانشگاه 
  

روش ها و برنامه هاي مناسب  ،با توسعه رویکردها موظف است  معاونتاین  :معاونت نظارت، ارزیابی و تضمین کیفیت
را در انجام مأموریت ها و دست یابی به اهداف کلان ، دانشگاه ساختاري و مدیریتی همگام با سایر عناصر علمی و اجرایی 

  . یاري رسانددانشگاه فرهنگیان 
باشند، این وظیفه درواحد مذکور  هاي لازم براي اجرا و پاسخگویی را دارا  در پردیس هایی که مسئول ارزیابی عملکرد ظرفیت

در معاونت  )واحد ارزشیابی کارکنان ( یس پردیس در واحد متناظرهاي لازم با نظر ری و در غیر اینصورت تا زمان ایجاد ظرفیت
  . اداري مالی  پردیس انجام خواهد پذیرفت

این هیات موظف است لیست ارسالی ارزیابی شوندگان را پس از تائید نهایی جهت اعمال  :هیات اجرایی منابع انسانی 
  . دانشگاه ارسال نماید  ) مدیریت منابع انسانی ( مالی – نتایج ارزیابی به امور اداري 

  
که به منظور رسیدگی به موارد اعتراضی نتایج ارزیابی عملکرد  :کمیته رسیدگی به شکایات ارزیابی عملکرد کارکنان

  . و پردیس ها به شرح جدول ذیل خواهد بود سازمان مرکزياعضاي کمیته در .گردد  کارکنان تشکیل می
  
  

مرکزي سازمان ردیف  پردیس 
 رئیس پردیس  مدیر کل دفتر ، نظارت ارزیابی وتعالی سازمانی  1
نماینده منتخب  هیات اجرایی ترجیحا  مدیر کل منابع  2

 معاونت مربوطه  انسانی

رسیدگی به تخلفات اداري کارکنان  بدوي  رئیس هیات 3 عملکرد کارشناس ارزیابی   
 نماینده مدرسان رئیس اداره نظارت وارزیابی عملکرد کارکنان  4
حراست دفتر نماینده  5  کارشناس حراست 
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 .دارد برعهده را کارمندان خدمتی وضعیت در کارمندان عملکرد ارزیابی نتایج اعمال : انسانی منابع مدیریت
 تفکیکبه  وکارکنان، مدیران عملکرد ارزیابی شده تدوین شاخصهاي اولیه تایید و بندي جمع مسئولیت: تخصصی معاونتهاي
 لازم اصلاحات جهت آنها به عملکرد ارزیاب نتایج وابلاغ بندي جمع ونیزمسئولیت زیرمجموعه واحدهاي به وابلاغ شده تدوین شاخصهاي

  .دارند عهده بر را عملکرد وبهبود
 وتدوین دانشگاه راهبردي برنامه برمبناي خود حوزه عملیاتی برنامه تهیه به تمامی واحدهایی که موظف :واحد / پردیس/ واحد

           .            باشند  می خود عملکرد ارزیابی فرمهاي تکمیل و عملکرد ارزیابی فرآیند اجراي وکارمندان، واحد عملکرد ارزیابی شاخصهاي
  .)می باشد  بهبود به عهده رئیس پردیس هاي پروژه وپیشنهاد ارزیابی نتایج عملکردکارکنان،تحلیل فرآیندارزیابی اجراي مسئولیت (
  
  

  :  کمیته رسیدگی به شکایات ارزیابی عملکرد  کارکنانوظایف   
  دریافت درخواست هاي کتبی مبنی بر تجدید نظر در امتیاز دهی  - 1
  مستندات مربوطه ریافت د - 2
  تحقیق واخذ نظرات طرفین  ، مدارك و مستندات  بررسی - 3
  تصمیم گیري واعلام نظر با اکثریت آراء مبنی بر رد یا تائید نتیجه ارزیابی  - 4
  امور اداري         به  ارجاع آن و کارمندبه شکایت ارزیابی اعلام نتیجه رسیدگی  - 5

 
 مزایاي حقوقی مترتب بر ارزیابی عملکرد کارکنان  آثار و:  

میانگین امتیاز مکتسبه از مجموع امتیازات شاخص هاي عمومی و اختصاصی در طول دوره، مبناي امتیازدهی براي ارتقاي رتبه  .1
 .باشد می) با رعایت سایر شرایط( آیین نامه استخدامی اعضاء غیر هیات علمی 55به استناد ماده کارمندان 

 .را کسب می نمایند تعیین می شود ارزیابی عملکردبالاترین امتیاز کارمند نمونه از بین کارکنانی که  .2
آیـین نامـه اسـتخدامی     »21ماده  2بند «و  پیوست دو  1به استناد  ماده )  ترفیع سالیانه( براي احراز یک پایه ترفیع استحقاقی  .3

  . سقف امتیاز ارزیابی سالانه لازم وضروري می باشد % 70حداقل اعضاي غیر هیات علمی کسب 
آیـین نامـه    22مـاده   1سال متناوب بالاترین امتیاز واحد را کسـب نمایـد بـه اسـتناد بنـد      پنج  سال متوالی یاسه  عضوي که در .4

یـات اجرایـی   تصـویب ه  ائیـد مـدیریت امـور اداري و   بـا ت  ازیک تا سه پایه تشویقیاستخدامی اعضاي غیر هیات علمی 
 . برخوردار می شود 

اعضـاي واجـد    درصد 10به آیین نامه استخدامی اعضاي غیر هیات علمی صرفا  22ماده  11بند  1پایه مذکور به استناد تبصره : 1تبصره 
و سـال یـک بـار    عضو هرد 10این نصاب براي واحد هاي سازمانی داراي کمتر از . گردد میء  شرایط هر واحد سازمانی به طور سالانه اعطا

  . می گرددبراي یک نفر اعمال 
حـداقل   آیین نامه استخدامی اعضاء غیر هیات علمـی  22ماده  2اعطاي پایه تشویقی به هر عضو به استناد تبصره فاصله زمانی :  2تبصره 

  .  می گردد نتعیی پنج سال
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حداقل امتیاز لازم را براي یک پایه ترفیـع اسـتحقاقی موضـوع مـاده      ازمجموع نمره ارزیابی ؛ یال متوالعضوي که در طول دو س: 3تبصره 
آیین نامه استخدامی اعضـاي غیـر    48، به استناد ماده ) پایه استحقاقی ( ه استخدامی اعضاي غیر هیات علمی کسب ننماید آیین نام 21

دوم وسـوم بـه ازاي هرسـال عـدم      ده ویژه براي سالهاي بعـد اهیات علمی با پیشنهاد هیات اجرایی وتائید هیات رئیسه دانشگاه از فوق الع
یـژه  اده وفـوق الع ـ  در صد 100ضمن کسر ، همان سال کسر خواهد شد ودر صورت استمرار این وضعیت  درصد 50و 30ترفیع به ترتیب 

در هـر صـورت   . ه وي جهت بررسی واخذ تصمیم به هیات اجرایی جهت تنزل یا تغییر پست سازمانی وي ارسـال مـی گـردد    پروند ،عضو 
  .ده ویژه کسر شده مسترد نخواهد شد افوق الع
 از جملـه تمدیـد قـرارداد،   در مـوارد قـانونی    نتـایج حاصـل از ارزیـابی    اعمالورزند، از که از پر کردن فرم ارزیابی امتناع کارمندانی : تذکر

محروم خواهند شد و تبعات احتمـالی آن بـر عهـده     برابر مقررات مرتبط ...شغلی، اعطاي طبقه تشویقی و استحقاقی و  ارتقاءرتبه انتصاب،
 . شخص کارمند می باشد

  . امتیاز هاي مطرح شده در خصوص شاغلین مصداق دارد و شامل بازنشستگان نخواهد بود:تذکر
  
  

 فرایند اجرا و مراحل تکمیل فرم هاي ارزیابی عملکرد :  
ارزیابی کننده موظف است در آغاز دورة ارزیابی عملکرد، حدود انتظارات خود را در چارچوب وظایف شغلی و شـرح وظـایف، بـه     - 1

چنانچه فعالیتی مورد پذیرش ارزیابی شونده قرار نگیرد، با ارائه دلائـل منطقـی نظـر ارزیـابی کننـده      . ارزیابی شونده اعلام نماید
 . نافذ خواهد بود 

نده موظف است به منظور آگاهی از کیفیت و میزان تلاش و کوشش ارزیابی شونده در انجام وظایف محولـه، عملکـرد   ارزیابی کن - 2
وي را به طور مستمر و به دقت مورد بررسی قرار داده و تدابیري براي تقویت عملکرد و اقـداماتی را نیـز بـراي اصـلاح و بهبـود      

 . عملکرد در طول دوره ارزیابی به عمل می آورد 

ارزیابی کننده در طول دوره ارزیابی نظر همکاران و مراجعان را در مورد عملکرد و رفتـار ارزیـابی شـونده اخـذ و در پایـان دوره       - 3
 ) 6فرم شماره (  .مورد بهره برداري قرار می دهد

ارزیابی شونده موظف است فرمهاي ارزیابی عملکرد را پس از توزیع ، با توجه به معیار هاي تعیین شده بررسی وتکمیل نمـوده و   - 4
  .مورد نیاز جهت تایید به ارزیابی کننده تحویل نمایدومستندات مربوطه  به همراه مدارك 

ارزیابی کننده در پایان دورة ارزیابی بر اساس نتایج ارزیابی بعمل آمـده در طـول دوره، شـاخص هـاي منـدرج در فـرم و حـدود         - 5
انتظارات تعیین شده و مدارك ارائه شده از سوي ارزیابی شونده عملکرد و رفتار وي را مورد ارزیـابی قـرار داده و امتیـازات ثبـت     

 . بررسی و تایید می نماید) هر عامل با توجه به دامنه امتیاز مشخص شده در محل مربوطه براي ( شده توسط ارزیابی شونده
ارزیـابی  . نتایج ارزیابی عملکرد پس از امضاء و تأیید ارزیابی شونده در پایان دوره در اختیار ارزیابی کننده قـرار خواهـد گرفـت    -  -6

از تأیید فرم ها، لیسـت امتیـازات ارزیـابی و فـرم هـاي مـذکور را بـراي        کننده بازخورد هاي لازم را به ارزیابی شونده ارائه و پس 
 . نماید اقدامات بعدي تحویل می



د/1/700-001: شماره مدرك    ارزیابی عملکرد دستورالعمل 
  اعضاي غیر هیات علمی

 
 
 

 

0: شماره تجدید نظر  
11/05/1393: تاریخ تجدیدنظر  

 

 

   13 از  6صفحه 

  

در صورت امتناع کارمند از دریافت و تکمیل فرم ارزیابی مراتب کتبـا بـه وي، بـا تعیـین مهلـت جهـت تکمیـل مجـدداً         : 1تذکر
بـدیهی اسـت در اینصـورت مسـئولیت     . پرسنلی ضـبط مـی گـردد    در صورت امتناع مجدد مراتب در پرونده . تحویل می گردد 

  .عواقب ناشی از عدم تکمیل فرم متوجه کارمند مربوطه خواهد بود 
و مقام تائیـد کننـده نهـایی    در صورت امتناع کارمند از امضاء فرم ، مراتب طی صورتجلسه اي که به تائید ارزیابی کننده : 2تذکر

  . در پرونده ضبط می گرددمی رسد و 
امضاء فرم ارزیابی به منزله اطلاع رسانی مفاد آن به کارمند است و امتناع از امضـاء آن و ثبـت نظـرات توسـط ارزیـابی       :3تذکر

  .شونده، ملاك درخواست بررسی و تجدید نظر نمی باشد

ضـمناَ  . گـردد  میتکمیل و به مبادي امر ارسال  فرم ها، و بر اساس راهنماي ذکر شده در ذیلنسخه تهیه  دوفرم هاي ارزیابی در    -7
 .می شودسازمان مرکزي ارسال و تعالی سازمانی نظارت ارزیابی  دفتر به ) پیوست 8شمارهفرم ( لیست امتیازات 

    .امضاء تائید کننده نهایی ارسال گردد با مهر و،    wordهم در قالب  و excelدر قالب هم  ) 8(شماره  فرم  -1تذکر 

 .دگیر قرار نمیبررسی مورد  مورد تایید نمی باشد و  فرم هاي داراي خدشه و قلم خوردگی:  -2تذکر      

بایـد نسـبت   رویت فرم نهایی در سال ارزیابی، از تاریخ  ده روزدر صورتی که کارمند به نتیجه ارزیابی خود معترض باشد ظرف مدت  -8
 شـکایات  بـه رسـیدگی  بـه کمیتـه    و ارائه مستندات به نتیجه ارزیابی عملکرد کارکنان ) پیوست  7فرم شماره ( به تکمیل فرم اعتراض

کارکنـانی کـه بعـد از مهلـت تعیـین شـده       . سازمان مرکزي تشکیل شده اقدام نمایدیا  وکه در سطح پردیس  کارکنانعملکرد ارزیابی 
 .نسبت به نتیجه ارزیابی معترض شوند اعتراض قابل رسیدگی نخواهد بود

 .روز پس از دریافت اعتراض نتیجه بررسیهاي خود راگزارش نماید 10این کمیته موظف است حداکثر ظرف مدت   -9

لازم است کمیته راي صـادره  خـود را بـه همـراه      ،چنانچه ارزیابی شونده نسبت به نتیجه آراء صادره از این کمیته معترض باشد- 10
بـا   اعتراضات مستقر در سازمان مرکزي ارسال تا پس از بررسی نتایج تحقیقات به عمل آمـده، به رسیدگی مستندات مربوطه به کمیته 

 .اعلام می کند روز10اکثریت آراء تصمیم خود را مبنی بر تایید و یا تغییر نتیجه ارزیابی کارمند شاکی حداکثر ظرف مدت 

روز پس از دریافت گزارش ضمن انجام بررسی  10سازمان مرکزي می بایست ظرف مدت  شکایاتبه  رسیدگیکمیته  - 11
 .نظر خود را نسبت به موضوع ، با اکثریت آرا اعلام نماید، هاي لازم 

بـه  رسـیدگی  مکلـف اسـت در صـورت تغییـر نتیجـه ارزیـابی توسـط کمیتـه          دانشگاه  عالی سازمانیو تارزیابی ، نظارت  دفتر   -12
 . اعتراضات ، راي کمیته را به شاکی اعلام نماید
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ستون تحلیل عملکرد که به نقاط قوت وضعف وارائه راهکار اختصاص دارد از اهمیت بالایی برخوردار است لذا امتیاز دهی معیـار    -13
 . هاي اختصاصی منوط به تکمیل این ستون می باشد 

تـا  . ( با نظـر ارزیـابی کننـده خواهـد بـود      ،شغلی امتیاز بندهاي آخر اختصاصیمعیار هاي  ،اختصاصیایستگی هاي شدر محور   -14
 . ) امتیاز  40سقف 

  سرپرستان پردیس ها توسط رئیس دانشگاه یا مقام مجاز از طرف ایشان صورت می پذیرد/ تایید نهایی ارزشیابی رؤسا   -15

  

 گروه هدف:  

 غیر هیئت علمی دانشگاه از جمله کارمندان رسمی ،پیمانی ، قراردادي میاعضاي گروه هدف ارزیابی عملکرد شامل کلیه       
طبقه بندي خدمات و پشتیبانی  کارکنانو، کارشناسان ، مدرسان گروه مدیران پایه ، مدیران میانی شاغلین دانشگاه  که در. باشد

  . د را در زمان مقرر تکمیل نمایندمی شود می بایست فرمهاي مربوط به خو

مدیران   مدیران میانی
  )عملیاتی(پایه

کارکنان خدمات و   مدرسان   کارشناسان
  پشتیبانی

  معاونین سازمان مرکزي
 دانشگاه 

  مدیران کل و معاونین
 مدیر کل 

  روساي پردیس 
  واحد هاي تابعه روساي  

  رئیس اداره در سازمان
 مرکزي دانشگاه 

  سرپرستان شبانه روزي 
  معاونین پردیس  

در سطوح کنان تمامی کار
از جمله کارشناسان مختلف 

مسئول و کارشناسان در این 
  دسته قرار می گیرند

 92-93سالدرارزیابی 
درسان نیز طبق فرم هاي م

می  ارزیابی)  4(شماره 
  .شوند

  نیروهاي خدمات و
  پشتیبانی

  
 :آنهافرم هاي ارزیابی و حیطه شمول 

 .مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران میانی می باشد) 1(شماره هاي  فرم
  .می باشد) عملیاتی(مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران پایه )2(شماره  هاي فرم
  .می باشد رشناسانمخصوص ارزیابی عملکرد کا) 3(شماره  هاي فرم
  .می باشد مخصوص ارزیابی عملکرد مدرسان) 4(شماره  هاي فرم

  .ارزیابی عملکرد کارکنان خدمات و پشتیبانی می باشدمخصوص ) 5(فرم شماره 
  مخصوص فرم بررسی مستمر کارکنان ) 6( فرم شماره 
  اعتراض به نتیجه ارزیابی عملکردمخصوص ) 7( فرم شماره 
  مخصوص ارسال نتایج ارزیابی به ستاد)8(فرم شماره 
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باشد  می 100مجموع امتیاز ارزیابی . اختصاصی است شایستگی هاي  عمومی و  شایستگی هاي  ،محور دو ارزیابی عملکرد شامل 
  .است)عمومی(شایستگی هاي محوريامتیاز مربوط به  60و  )اختصاصی(شایستگی هاي خاصامتیاز مربوط به    40 که

  :نکاتی که در تدوین فرمهاي ارزیابی عملکرد می بایست مدنظر قرار گیرد: تذکر
 .گردند غیر هیات علمی مشمول این دستور العمل می تمامی کارکنان )1
 .باشند، نیازي به تکمیل فرم ارزیابی ندارند جانبازانی که در سال جاري در حالت اشتغال می )2
 . در صورت مغایرت پست سازمانی و سمت افراد، ملاك تکمیل فرم ارزیابی، سمت و شرح وظایف فرد در سال ارزیابی می باشد  )3

 .شود قید کارگزینی حکم با مطابق دقیقا درفرم انیسازم پست عنوان )4
 

 معیار هاي سنجش ارزیابی عملکرد  :  

  :)امتیاز  60()عمومی(شایستگی هاي محوري شاخص) الف

  . نماید است که زمینۀ تسهیل تحقق عملکرد اختصاصی آنها را فراهم می منابع انسانیمعیار هاي مشترك ارزیابی عملکرد محور عمومی، 
 ویا )طیف(ا نظر مسئول ما فوق بصورت کیفی امتیاز هر یک از نشانگر هاي فوق در جلوي هر نشانگر مشخص گردیده و ب: تذکر

 تحقق تسهیل زمینۀ که است کارکنان عملکرد ارزیابی مشترك معیارهاي ،محوري شاخصهاي .می شونددهی  امتیاز کمی
 درهریک.است گردیده وابلاغ طراحی شونده ارزیابی هايگروه براي محور نه در شاخصهااین  .نماید می آنهارافراهم عملکرداختصاصی

 همراه به)خدمات و پشتیبانی کارکنانو ، مدرسانکارشناسانمدیرمیانی،پایه،( کارمند باسطح متناسب مشخصی بندهاي محورها، ازاین
 معیارهاي برمبناي و هربند تفکیک به بایست می مکتسبهخود ارزیابی و امتیاز  ستون .دارد وجود هربند امتیازدهی استاندارد و معیار

 .گردد تکمیل شده مشخص امتیازدهی

  :است آمده درذیل هربند امتیازدهی نحوه درخصوص مهم ونکات لازم مستندات
  

  تعظیم شعائر اسلامی و انضباط اداري نشانگر
را بر اساس  کارمند،ذیل معیارهاي به باتوجه کننده ارزیابیآن  شاخصهاي به توجه با کهامتیاز می باشد و  10این بند داراي  

 .مشاهدات و عملکرد مورد ارزیابی قرار می دهد
ق اسلامی درمحیط کار،حضور و شرکت تقویت اخلا اداري، گسترش و هنجارهاي پایبندي به ارزشهاي اخلاقی، رعایت شعائر اسلامی،

 انجام جهت اضطراريمواقع  در حضور کار، درمحل فعال حضور اداري، مراتب سلسله رعایتها و مناسبت ها و فرایض ، فعال در مراسم
 صورت به همکاران حضورء خلا پرنمودن وظایف، تر مناسب انجام جهت وتلاش شده انجام کارهاي مسئولیت پذیرش محوله، وظایف

 .باشند محورمی دراین امتیازدهی ازمعیارهاي داوطلبانه
 در و مدیر نظر با بوده کارها انجام جهت جدید روشهاي پذیرش و تغییر با کارمند تطابق میزان دهنده نشان پذیري انعطاف و انطباق

 و سازنده انتقادات به ،توجهکاري  محیط یا سرپرستان و مدیران روشها، وظایف، در تغییري هر با سازگاري : معیارهاي گرفتن نظر
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 کاري مشکلات با شدن مواجه درهنگام آرامش حفظ مختلف، وتقاضاهاي درخواستها با تطابق کار، بهبود راستاي در مؤثر پیشنهادات
  .شود می دهی امتیاز

   
  تکریم ارباب رجوع نشانگر

 . گیرد می تعلق افراد به آن، شاخصهاي به باتوجهو ) امتیاز می باشد  5به استثناء مدرسان که (  باشد امتیازمی10دارايمحور این      
  .باشد می یکسان محور دراین) مدیرمیانی،پایه،کارشناسان، وکارکنان خدمات و پشتیبانی(هاي  گروه براي امتیاز کسب سطوح
مدرسان ، ارباب رجوع شامل کلیه ذي نفعان اعم از دانشجو یان دانشگاه فرهنگیان و سایر دانشگاهها و موسسات آموزش عالی ، : تذکر 

فرهنگیان و سایر دانشگاهها و کارکنان دانشگاه اعم از رسمی پیمانی ،شرکتی ، اعضاي هیات علمی رسمی پیمانی و مدعو دانشگاه 
  . قراردادي وسایر مراجعین وخدمات گیرندگان دانشگاه فرهنگیان می باشند 

 
 رجوع ارباب داراي ازکارمندان مندي رضایت -

 و شده انجام نظرسنجی اساس بر رجوع ارباب داراي)مدیرمیانی،پایه،کارشناسان، مدرسان وکارکنان خدمات و پشتیبانی(گروه پنجهر      
 .نمایند می کسب امتیاز مدیر نظر
  .باشد می دهی امتیاز ملاك ،رجوع ارباب به پاسخگویی و مشکلات رفع در تلاش و صدر سعه ،داشتنبرخورد  حسن -
  

 رجوع ارباب بدون ازکارمندان رضایت -
 گرفتن وبادرنظر مسئول مدیر نظر با رجوع ارباب بدون)مدیرمیانی،پایه،کارشناسان، وکارکنان خدمات و پشتیبانی(هاي  گروه      

 وظایف عموق به انجام و درجلسات موقع به حضور شامل اداري انضباط کار،رعایت محیط در اسلامی اخلاق و شعائر معیارهاي،رعایت
  .نمایند می کسب امتیاز ، محوله وتکالیف

 
 اداره ویا مافوق مقام توسط شده تایید شکایات ویا اداري تخلفات درهیات محکومیت سابقه داراي فرد که صورتی در :تذکر

  .شد خواهد کسر کننده ارزیابی مقام نظر با شاخص این باشد،امتیاز  ارزیابی مورد درسال شکایات به رسیدگی
 

 همکاران رضایت -
 قرار وامتیازدهی موردارزیابی سطح درسه ذیل معیارهاي به باتوجه کارشناسان وکارکنانمدرسان ،، یمیان پایه، مدیران  گروهپنج هر      

 نظم،توجه دربرقراري تلاش گروهی، مسائل درپیگیري صدر،تلاش هوسع ردبرخو حسن همکاران،داشتن مشکلات به رسیدگی،گیرند می
  .باشند محورمی دراین امتیازدهی نظرهمکاران،ازمعیارهاي به
  

  تشویقلوح تقدیر و  دریافت نشانگر

 که امتیازاست داراي هایی تشویق.گردد می کسب مختلف مقامات از که است هایی تقدیرنامه و ی دولت هاي نشان شامل شاخص این 
 :باشد شده رعایت مواردزیردرآن
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  ازسازمان خارج فعالیتهاي یا و برنامه فوق فعالیتهاي براي که تشویقاتی .باشد فرد شغلی وظایف ایفاي راستاي در بایدتشویق ها 
از این قاعده   کشور انتخابات واجرایی نظارت هاي هیأت ازسوي دریافتی هاي تشویق (.باشد می امتیازي ارزش فاقد باشد صادرشده
 ).باشد می مستثنی

 به.باشد نمی برخوردار ازامتیاز وتاریخ شماره فاقد تشویقات است دیهیب. باشدسال ارزیابی  مربوط باید نامه تشویق صدور تاریخ 
 شغلی وظایف زمینه در ویا صادرشده مشخصی خدمات وبراي خاص روز مناسبت ویابه داشته عمومی جنبه که هایی تشویقی

 .گیرد نمی تعلق امتیازي باشد نشده صادر مذکورل  درجدو شده تعریف مقامات سوي از یا و نباشد
 گردد می محسوب تشویق کننده صادر عنوان به کننده امضاء مقام بالاترین ، باشد صادرشده امضاء دو با که هایی تشویق. 
  اعتبار فاقد گردد صادر... و انتصاب ابلاغ، درقالب کههایی  تشویق و باشد شده صادر نامه تشویق یا نامه تقدیر درقالب باید تشویقها 

 .است
 هر مضمون که این باشد،علیرغم کرده دریافت بالاتر مقام همچنین و بلافصلش ازمدیر مضمون بایک دوتشویقی شخصی چنانچه 

 .گردد مند بهره تواند می تشویقی دو هر ازامتیاز است یکی تشویق دو
 است الزامی محور امتیاز سقف فرد،رعایت هاي نامه تقدیر تعداد به باتوجه. 
 مثال عنوان به .باشد داشته وجود نیز سازمانی پست داردکه قرار درجایگاهی آن کننده صادر مقام که است قبول قابل هایی تشویق 

 جایگاهی عنوان این با افرادي سوي از صادره هاي تشویق ندارد وجود جانشین یا مقام قائم عنوان تحت پستی که این بهه باتوج
 .خواهدداشتن
 از صادرههاي  تشویق اغلب و گردد می دریافت فوق جدول در شده ذکر مقامات از غیر مقاماتی از که هایی تشویق درخصوص:تذکر
 :گردد می اقدام زیر شرح به باشد می دستگاه از خارج مقامات سوي

 ها تشویق اینگونه از دریافتی امتیاز .گردد می ارائه درجدول مندرج ازمقامات یکی به اقدام دستور اخذ جهت دریافتی تشویق«         
  ».بود خواهد تشویق برروي دهنده دستور مقام تشویق امتیاز با مطابق ، تشویق کننده صادر گرفتن نظر در بدون

 

 امتیاز داراي ذیل شرح وبه ارزیابی درفرمهاي کشورصرفا انتخابات واجرایی نظارت هیأتهاي ازسوي دریافتی هاي تشویق
  : باشد می

  امتیاز  تقدیرنامه صادرکننده مقام  ردیف
  2  نگهبان،  شوراي امورانتخابات اجرایی نگهبان، معاون دبیرشوراي مقام نگهبان، قائم دبیرشوراي  1
  1.5  استان نظارت هیأت کشور، استاندار، رییس انتخابات ستاد رئیس  2
  1  شهرستان نظارت هیأت فرماندار، رئیس  3
  0.5  اجرایی هیات رئیس  4
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 شغلی درزمینه کتاب یاترجمه تالیف
 پچا. باشد شابک داراي و باشد شده پچا ارزیابی  سال ودر شغلی درزمینه بایست می شده ترجمه یا تالیف کتاب        

  .باشد نمی قبول قابل ویرایش بدون مجددکتاب
 درآن مترجمین/ نویسندگان کامل خوانوادگی ونام ونام نشر،شابک ،سالپچا به مربوط اطلاعات که کتاب شناسه مستند ارائه

 .ست الزامی است گردیده مشخص
 امتیازتعلق0.5 سایرهمکاران به و )امتیاز 1.5( امتیاز حداکثر هریک کتاب اصلی مترجمین  /یامترجم نویسندگان  /نویسنده به

 .گیرد می تعلق نمترجما /نویسنده به امتیاز 1کتاب، ویرایش با همراه مجدد پچا بهو گیرد می
  
 ارائه آن در سمینار علمییا انتشار و ترجمه مقاله 

 که مقاله شناسه همراه به شده یاترجمه تالیف مقاله مستند وارائه بوده کارمند باشغل مرتبط بایستی مقاله ترجمه یا تالیف
  .الزامیست باشد شده پچا ارزیابی درسال

  امتیاز  مقاله نوع  ردیف
  1.5  ترویجیی وعلم پژوهشی علمی رتبه داراي درمجلات شده پچا مقالات/ ISI /ISCمقالات  1
  1  پژوهشی رتبه بدون علمی درمجلات شده پچا مقالات  2
 و اي منطقه/ استانی هاي و روزنامه نشریات کثیرالانتشار، هاي درروزنامه شده پچا آموزشی مطالب و گزارشات  3

  معتبر هاي سایت
0.5  

 

  .باشد می اعتبار فاقد درنشریات )غیرعلمی( شدهپ چا هاي مصاحبه و ها نامه پایان :تذکر
 

 :تعاریف
- ISI علمی اطلاعات موسسه همان یا)Information Institute for Scientific( جهانی عرصه در معتبر ازموسسات یکی 

 این .است قرارگرفته جهانی نخست درجایگاه حاضر وارزیابی،درحال علمی بالاي استانداردهاي بودن دارا بدلیل و باشد می
  .است جهان دراکثرنقاط دانشمندان ارزشی ومعیار دهد قرارمی خود درسایت را جهان مقالات برترین دردنیا موسسه

 
- ISCهمانند که اسلام جهان تکنولوژي و علوم استنادي پایگاه همان یاISI استمعتبر مقالات داراي . 

 مردم درمیان نشرآن و ازمعارف بخشی کشف براي و حقایق جستجوي دنبال به که هرتولیدي :پژوهشی-علمی درمجلات مقاله ارائه
 اجتماعی روابط یافتن براي ، ندم نظام اي مطالعه طریق علمی،از هاي ازموضوع درموضوعی اي اندیشه بیان یا مشکلی حل قصد وبه

 ومشاهدات ممفاهی روشهاو ، کاربردها به آنها نتایج و باشد برخوردار وابداع تاصال خصلت دو واز آید دست به طبیعی هاي پدیده میان
 .شود می قلمداد پژوهشی –علمی گردد، منجر فنآوري و علمی مرزهاي پیشبرد هدف با علم هدرزمین جدید
 پردازد می علوم هاي رشته از یکی ترویج به شودکه می گفته یمقالاتبه  مقالات اینگونه  :ترویجی-علمی درمجلات مقالات ارائه

 صورت به توانند می مقالات اینگونه .سازد می آشنا علمی جدید مفاهیم با را او و بخشند می ارتقاء را خواننده دانش و ها آگاهی وسطح
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 وهدف است آن پیرامونی وجهان آن کردن وعالمانه بشري دانش اشاعه براي فقط ترویجی مقالات اصولاً . باشند ترجمه یا و تألیف
 .ندارد دیگري
 .گیرد می تعلق مربوطه امتیاز نصف نشریات وسایر ترویجی علمی ، پژوهشی علمی درمجلات شده ترجمه مقالات :تذکر

  

 باشغل مرتبط تخصصی گزارش تدوین 
 بوده مشکل یک یاطرح برنامه یک وضعف قوت نقاط شده، انجام اقدامات شرح وشامل بوده باشغل مرتبط بایست می تخصص گزارش

  .باشد رسیدهواحد تابعه / پردیس معاونین تایید وبه گردد ارائه آن در نیز برنامه بهبود وراهکارهاي
 

 مرتبط علمی پوستردرهمایش یاارائه سخنرانی
 .الزامیست آن مستندگواهی وارائه بوده شغلی باوظایف مرتبط بایستی علمی هاي همایش در پوستر یاارائه سخنرانی

  )گیرد می تعلق امتیاز0.5 علمی درهمایش پوستر ارائه و امتیاز1   مرتبط علمی درهمایش سخنرانی(
  
 

 وتحقیقاتی اجرایی طرحهايپیشنهاد نو وابتکاري و  ارائه نشانگر
 ضمیمه .باشد امتیازمی  3امتیازمتعلقه حداکثر و بوده  )فرد شغلی وظایف درراستاي( اجرایی و تحقیقاتی طرحهاي شامل شاخص این

 :است الزامی گردد می زیرمطرح شرح به که مربوطه مستندات نمودن
 : است لزامیا اجرایی هاي امتیازطرح احتساب براي مواردذیل رعایت

 افراد نقش به باتوجه و امتیازتخصیصی طرح نوع -
 امتیاز 1 تا واحد نظرمدیر با یافته اتمام طرح
 % 50طرح درکاران ازدستان هریک به امتیاز 3 تا 2یابخشنامه   مصوبه صدور منجربه یافته اتمام طرح

 : است الزامی تحقیقاتی طرحهاي امتیاز احتساب براي ذیل موارد رعایت
 ) امتیاز %  50سایرمجریان/ امتیاز% 100طرح اول مجري( امتیاز  3 تا 2یافته  پایان تحقیقاتی طرح

 .باشد می امتیازشاخص سقف رعایت به منوط دهی امتیاز باشد داشته مصوب تحقیقاتی یا اجرایی طرح یک از بیش فرد هرگاه  :تذکر
  .باشد ارزیابی دوره به مربوط بایست می وتحقیقاتی اجرایی طرحهاي ارائه تاریخ:  تذکر
 . طرح پژوهشی امتیاز مربوطه را کسب می نمایند و مدرسان از پیشنهاد . این بند براي مدرسان لحاظ نمی گردد:  تذکر

 ارایه پیشنهادبراي بهبودانجام وظایف
که توسط مدیران وکارکنان ارائه می شود در صورتی قابل قبول است که تایید شده و به اجرا در آمده باشد و  هاییپیشنهاد

درسطح  و امتیاز 1تا اجراي پیشنهاد سطح واحد با تایید مدیر واحد مبنی بر در هرپیشنهاد( .مستندات اجرایی شدن آن ارائه گردد
  ) امتیاز 3امتیاز و در سطح ستاد  تا 2استان 
 .آن، امتیاز قابل محاسبه خواهدبود شوراي مدیران معاونت واجراء/ درشوراي پردیسپیشنهاد  درصورت تصویب: 1تذکر 
 .باشد می سه امتیاز حداکثر امتیازي که کارکنان ازپیشنهادات سطح واحدکسب می نمایند حداکثر :2تذکر
  .اجرایی شدن پیشنهاد براي مدیران میانی ا لزامی نمی باشدارائه مستند  :3تذکر
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  ):امتیاز  40(ستگی هاي خاصیمحور شا )الف 

که ؛می باشد ف آنهایها، برنامه ها و شرح وظا معیار اصلی سنجش عملکرد کارکنان در مأموریتنشانگرهاي اختصاصی        
  .می گیردطبق قانون و مقررات مبناي ارزیابی عملکرد آنها قرار 

بدین گونه که برنامه .گردد نشانگر هاي اختصاصی ارزیابی، بر اساس برنامه عملیاتی و شرح وظایف افراد تهیه و تدوین می
ان بر اساس شرح وظایف و امور کنعملیاتی هریک از واحدها تبدیل به شاخصهاي قابل سنجش در خصوص هریک از کار

  . نسبت به تغییر آن با رعایت مقررات اقدام کند محوله می شود و ارزیابی کننده می تواند 
در شاخص هاي اختصاصی شغلی چند بند درج نگردیده است که با نظر مقام ارزیابی کننده وبنا به ضرورت شغلی درج می 

بی امتیاز ارزشیا 40البته در صورت نداشتن عملکرد خاص می تواند به موارد عملکردي فوق این محور تا رعایت سقف . گردد
  . شود 

 :)عدم تحقق اهدافتوفیق یا  علل (تحلیل عملکرد-
 :ذیل ضروري میباشد موارد درکسب سقف امتیازشاخص ستون تحلیل عملکرد،ذکر

ارائه راهکاردررسیدن به هدف مطلوب 
پایان دوره بررسی میزان تحقق هدف در 
شناسایی نقاط قوت وضعف 
 .گردد لحاظ نمی پایه مدیران میانی و ارزیابی در تکمیل ستون تحلیل عملکرد:تذکر

  


