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 مقدمه

 
خصوص  در دستیابی به اطلاعات مورد نیاز برای تصمیم گیریهم و مؤثر مدیریت در جهت ارزیابی یکی از ابزارهای م         

کارایی مطلوب می رسد  به دانشگاهمأموریت های  نه تنها اهداف وعملکرد کارکنان دانشگاه می باشد. با اعمال صحیح این ابزار 

 .مدیریت استقیت موفارزیابی رمز  به عبارت دیگر می توان گفت: می شود.بلکه منافع کارکنان و ذینفعان نیز تامین 

کند تا پس از هدف گذاری و ای است که به مدیران و سرپرستان کمک میجدید خود، چرخه مفهوم در مدیریت عملکرد

ریزی در مورد رفتار و عملکرد کارکنانشان )که باید در ابتدای هر دوره زمانی ارزیابی انجام شود( به ارزیابی میزان  برنامه

یابی و تحلیل رفتارها و عملکردهای  ها و تحقق اهداف در پایان دوره بپردازند و از طریق ریشه و کیفیت اجرای برنامه

 ر این چرخه، زمینه را برای بهبود عملکرد و ارتقای رفتار کارکنان فراهم کنند.مطلوب یا نامطلوب و با به کارگیری مستم

 .چرخه مدیریت عملکرد کارکنان در شکل زیر نمایش داده شده است

 

 

 

 

 

 

 

 چرخه مدیریت عملکرد کارکنان :1شکل 

 دوره آغازمرحله اول: هدف گذاری و برنامه ریزی 

ها و هر چه باید توسط کارمند انجام یا رعایت شود، مورد استانداردها، رفتارها و ارزشدر این مرحله، اهداف و انتظارات، 

شود باید از اهداف کلان گیرد.اهداف و انتظاراتی که در این مرحله طرح و در مورد آنها توافق میگفتگوی اقناعی قرار می

 د.باش با تحقق مرتبطسازمان ریشه گرفته باشد و 
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 هدایت، حمایت و مربی گری طی دورهمرحله دوم: 

کند، او را از انحرافات کند، او را راهنمایی و تشویق میدر این مرحله، مدیر و سرپرست بر کم و کیف کار کارمند نظارت می

های پر تعداد اما به بازخوردکند، به کارمند های رفتار و عملکردش در مقایسه با اهداف و انتظارات آگاه مییا مغایرت

 د.دهر او قرار میهای مورد نیاز کارمند را تأمین کرده و در اختیاابزار و امکانات لازم و همچنین آموزش دهد.موقع می

 عملکرد در پایان دورهمرحله سوم: ارزیابی 

باید در پایان دوره ارزیابی، رفتار و عملکرد کارکنان را در مقایسه با آنچه توافق و در مورد آن  مسئولان بلافصلمدیر و 

هدفگذاری شده بود ارزیابی کند و در صورت لزوم کارکنان را از نظر عملکرد رتبه بندی کند. در ارزیابی رفتار و عملکرد 

اند، کارمند در کدام ئیات شد و با دقت نشان داد که کدام عملکردها و رفتارها در حد انتظار و قابل قبول بودهباید وارد جز

ضعیف بوده و  عملکردها و رفتارها کدام در بالاخره  رفتارها و عملکردها ماورای انتظار و استاندارد عمل کرده است و

 ت.اف و انتظارات را تامین نکرده اساهد

 مرور و بازنگری و بهبود عملکرد :چهارممرحله  

ی کرد. در این مرحله نیز ترین مرحله فرایند)چرخه( مدیریت عملکرد تلقاین مرحله را شاید بتوان دشوارترین اما مهم

ملکرد از پردازند. تدوین برنامه بهبود عای رو در رو به گفتگو در مورد کارنامه ارزیابی کارمند میمدیر و کارمند در جلسه

 ت.نتایج مهم این مرحله اس

منظور ایجاد ساز و کار لذا حسب توجه به اهمیت این فرایند، به عنوان یکی از ابزارهای مدیریت مبتنی بر شایستگی و به 

نتایج حاصل در ارتقاء، ترفیع،  یکسان، دستورالعمل ارزیابی عملکرد اعضای غیرهیات علمی دانشگاه تدوین شده است تا

اثر بخشی و کارایی سازمانی، کیفیت خدمات، رضایت ذینفعان و برخورداری از مزایا، لحاظ گردد. بر این اساس به منظور 

کننده موظف است در آغاز دوره ارزیابی، حدود انتظارات خود را در چارچوب وظایف انسانی، ارزیابیمدیریت عملکرد منابع 

شونده شغلی و شرح وظایف، به ارزیابی شونده اعلام نماید و به منظور آگاهی از کیفیت و میزان تلاش و کوشش ارزیابی

رد بررسی قرار داده، تدبیر و اقدام لازم را برای تقویت، در انجام وظایف محوله، عملکرد وی را به طور مستمر و به دقت مو

کننده باید در طول دوره ارزیابی، نظر همکاران و اصلاح و بهبود عملکرد فرد در طول دوره ارزیابی به عمل آورد. ارزیابی

 ار دهد.را در مورد عملکرد و رفتار ارزیابی شونده اخذ و در پایان دوره مورد بهره برداری قر ارباب رجوع

 

 
  

https://hrmacy.ir/index.php/%DA%AF%D8%A7%D9%87-%D9%86%D9%88%D8%B4%D8%AA%D9%87-%D9%87%D8%A7/feedback-meeting
https://hrmacy.ir/index.php/%DA%AF%D8%A7%D9%87-%D9%86%D9%88%D8%B4%D8%AA%D9%87-%D9%87%D8%A7/feedback-meeting
https://hrmacy.ir/index.php/%DA%AF%D8%A7%D9%87-%D9%86%D9%88%D8%B4%D8%AA%D9%87-%D9%87%D8%A7/feedback-meeting
https://hrmacy.ir/index.php/%DA%AF%D8%A7%D9%87-%D9%86%D9%88%D8%B4%D8%AA%D9%87-%D9%87%D8%A7/feedback-meeting
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 اهداف(: 1ماده )

  ی قوانین و آیین نامه هااجراالتزام و پایبندی به  

 سازمان موجود تیوضع از یآگاه 

 سازمانی سنجش میزان دستیابی به اهداف 

  اتخاذ تصمیمات استراتژیک و تدوین برنامه 

 رشد و تعالی مدیران و کارکنان فراهم آوردن زمینه 

  و شناسایی نقاط قوت و ضعف آنانسنجش کیفیت عملکرد منابع انسانی 

 گیری در مورد پاداش و جبران خدماتتصمیم 

  اخراج   یا نگهداشت، جابجایی و ارتقاء، در مورد گیری تصمیم 

   مستند کردن تصمیمات مربوط به امورکارکنان 

 شناخت استعدادهای بالقوه کارکنان 

  ع انسانیمنابشناسایی کمبودها و نیازهای آموزشی 

 ارتقاء و بهبود کارآمدی نیروی انسانی ،آموزش 

 و ارائه راهکار در جهت بهبود مستمر فراهم آوردن شرایط بازخورد عملکرد 

 مستندات قانونی(: 2ماده )

 :  امنا هیأتپنجم برنامه توسعه جمهوری اسلامی ایران مبنی بر الزام به تبعیت از مصوبات ( قانون 20ماده ) (ب)بند  -1

 (55و ) (54) ، (22) ، (21) مواد امنا ازجمله  هیأت 24/4/91علمی مصوب  هیأتنامه استخدامی اعضای غیر مقررات آئین -2

 کشوری( قانون مدیریت خدمات 49( ماده )2( و بند )48( ماده )3بند ) -3

 سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور  13/11/93مورخ  140521( دستورالعمل شماره 5ماده ) -4

 سازمان اداری و استخدامی کشور 10/05/1396مورخ  1308186بخشنامه شماره  – 5

  اصطلاحات( : تعاریف و 3ماده )

مدیریت حوزه های آن شامل سازمان مرکزی، و تمامی  دانشگاه فرهنگیاندر این دستورالعمل،  منظور از دانشگاه دانشگاه :

  .می باشدتابعه های دانشگاهی واحدها و امور پردیس های استان، پردیس

 .باشدمی از آن ها و نتایج حاصل فعالیت ،چگونگی انجام وظایفناظر بر  : عملکرد
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 .گیردمی قرار استفاده مورد پیامدها و هاستانده فرایندها، ،هاداده گیری اندازه در که ایمشخصهص: شاخ

 .گردداطلاق می قضاوت و گذاریارزش سنجش عملکرد، فرایندبه  :ارزیابی

 .باشدمی شهریورماه سال بعد پایان تا سال هر ماه مهر اول از ارزیابی دورهی: ارزیاب دوره

 .است کارایی و اثربخشی افزایشدانش و بهبود عملکرد فردی و  ءر جهت ارتقاداقدامی : ایبالندگی حرفه

دانشگاه ماموران اداری و آموزشی مدرسان، دبیران، ، قراردادی و پیمانی ،رسمیغیر هیأت علمی  اعضایشامل  ارزیابی شونده:

 .باشدمی

مستقیم بوده و مسئولیت  در گروه مدیران پایهاست که از لحاظ سازمانی حداقل فردی  :بلافصل( مسئول)ارزیابی کننده 

 .بر عهده دارد ارجاع کار به کارمند را 

 که و تعالی سازمانی در سازمان مرکزی / مسئول نظارت در مدیریت امور پردیس های استان نظارت و ارزیابی اداره کل :ناظر

بررسی مدارک و  ،) خصوصا شاخص های عملکردی(ارزیابی عملکرد های امتیازات شاخصمراقبت از حسن اعطای وظیفه 

   .را بر عهده داردثبت و تایید نهایی نمرات ارزیابی عملکرد در سامانه و همچنین مستندات 

بالاترین مقام اجرایی هر واحد سازمانی است که مسئولیت تایید نهایی امتیاز ارزیابی عملکرد کارکنان را  تأییدکننده نهایی:

 .و عمدتاً از لحاظ سازمانی، یک رتبه بالاتر از مسئول بلافصل می باشد، برعهده دارد ناظرپس از ارزیابی مسئول بلافصل و 

 

 ارزیابی عملکرد سازمان اجرایی(: 4ماده )

 : عملکرد عبارتند از مدیریتدر فرایند  مرتبطوظایف واحدهای 

ارزیابی برنامه ریزی و بعد ستقرار نظام مدیریت عملکرد در دو مسئول ااست که  دانشگاهبالاترین مقام اجرایی  : دانشگاه رئیس

 .می باشد عملکرد

ی مناسب هاها و برنامهروش ،با توسعه رویکردهاموظف است  معاونتاین  : معاونت نظارت، ارزیابی و تضمین کیفیت

کلان یاری  ها و دستیابی به اهدافمأموریترا در انجام ، دانشگاه با سایر عناصر علمی و اجرایی ساختاری و مدیریتی همگام

 رساند. 

که یکی  استاز واحدهای زیر مجموعه معاونت نظارت و ارزیابی و تضمین کیفیت دفتر نظارت، ارزیابی و تعالی سازمانی : 

 .داردبر عهده دفتر را آن فرایند اجرای مسئولیت و بوده از وظایف آن، طراحی و تدوین دستورالعمل ارزیابی عملکرد کارکنان 

 باشد.می نظارت و ارزیابی حوزه مسئولانپردیس( بر عهده  وظایف این دفتر در سطوح صف )استان/
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نشده است، فرایند اجرای ارزیابی منصوب نظارت و ارزیابی مسئول در مدیریت امور پردیس های استانی که  :(1تبصره )

 .امور پردیس های استانی انجام خواهد پذیرفت مدیریتزیر نظر عملکرد سالانه 

 .دارد عهده بر رامندان کار خدمتی وضعیت در منابع انسانی عملکرد ارزیابی نتایج اعمالوظیفه  انسانی: منابع اداره کل

در سطح استان، پردیس و  کارکنان عملکرد ارزیابی فرآیند اجرای مسئولیتهای استان/پردیس: پردیس امورمدیریت 

در سطح کیفیت بهبود در جهت بر مبنای تحلیل نتایج ارزیابی  اتپیشنهادارائه و واحدهای دانشگاهی تابعه را بر عهده دارد 

 دیگر وظایف آن مدیریت می باشد. ، ازاستان

رسیدگی به موارد اعتراضی نتایج کمیته به منظور ستاد/این  کمیته رسیدگی به اعتراضات نتایج ارزیابی عملکرد:ستاد/

کمیته ستاد/گردد. اعضای تشکیل می ستاد() و سطح سازمان مرکزیکمیته( )در سطح استان  ارزیابی عملکرد کارکنان

 :  امور پردیس های استانی، به شرح جدول ذیل می باشد مدیریترسیدگی به اعتراضات در سازمان مرکزی و 

 ارزیابی نتایج اعتراضات به رسیدگیستاد / کمیته  اعضای  ( :1جدول شماره )

 امور پردیس های استانی مدیریت سازمان مرکزی ردیف

1 
مدیر کل دفتر نظارت، ارزیابی و تعالی سازمانی و یا نماینده ایشان )مسئول 

 (ستاد

)مسئول نماینده ایشان سرپرست امور پردیس های استان یا 

 کمیته(

 مسئول حوزه نظارت و ارزیابی عملکرد استان )دبیر کمیته( )دبیر ستاد( و تعالی سازمانیارزیابی دفتر نظارت،  معاون 2

 مسئول واحد منابع انسانی استان مدیر کل منابع انسانی و یا نماینده ایشان 3

 رسیدگی به شکایات استانمسئول واحد حقوقی و  و یا نماینده ایشان و رسیدگی به شکایات ، املاک، قراردادهامدیر کل حقوقی 4

 مسئول حراست استان مدیر کل دفتر مرکزی حراست و یا نماینده ایشان 5

 

 

 اعتراضات نتایج ارزیابی عملکرد: کمیته رسیدگی بهوظایف 

 به همراه مدارک و مستندات مربوطهای ارزیابی عملکرد ات شاخصهای مبنی بر تجدید نظر در امتیازدریافت درخواست -1

 ت ارزیابی شونده و ارزیابی کنندهو اخذ نظرا تحقیقبررسی،  -2

 نی بر رد یا تأیید نتیجه ارزیابیتصمیم گیری و اعلام نظر با اکثریت آرا مبتشکیل جلسه و   -3

 نظارت و ارزیابی جهت اقدام مقتضیواحد به ذینفع و  به اعتراضاعلام نتیجه رسیدگی  -4
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 (گروه هدفحدود و دامنه شمول )(: 5ماده )

)آموزشی و  مامور و قراردادی پیمانی، رسمی،کارکنان  اعضای غیرهیات علمی دانشگاه اعم از این دستورالعمل شامل

 .گردداشتغال به کار دارند، میدر دانشگاه ماه  6حداقل به مدت  31/6/1400لغایت  1/7/1399 تاریخ از که اداری(

 دبیران و /مدرسان ،اسان، مدیران پایه، مدیران میانیکارکنان، کارشن گروه پنجدانشگاه در اعضای غیرهیات علمی 

 بندی می شوند:شرح  ذیل طبقهبه   ماموران آموزشی

 مختلف سطوح در عملکرد ارزیابی طرح مشمولین همراه به هدف (: گروه2شماره ) جدول

 

 .گیرندمی قرار فوق ( جدول5تا  1های ) ردیف سطوح از یکی دربا توجه به پست سازمانی و شرح وظایف  اداری، ماموران

در صورتی که کارمندی در طی دوره ارزیابی در چند پست سازمانی با شرح وظایف مختلف فعالیت نموده باشد،  (:1تبصره )

ملاک ارزیابی، پستی خواهد بود که بیشترین مدت فعالیت را در آن، مشغول خدمت بوده است. بنابراین شاخص های اختصاصی 

 نماید. ارزیابیکننده را مسئول بلافصل آن دوره بایستی بر اساس شرح وظیفه آن پست تعیین و شخص ارزیابی 

( ماه در 6اند، منوط به حضور حداقل )شده فعالیت مشغول دانشگاه در1/7/1399افرادی که بعد از تاریخ ( : 2تبصره )

 خواهند شد.  طرح این مشمول طول دوره ارزیابی، نیز

انفصال خدمت، غیبت، ماموریت برون سازمانی و ... ( در طی کارمندانی که به هر دلیلی )مرخصی بدون حقوق، ( : 3تبصره )

 توانند در فرایند ارزیابی عملکرد سالانه شرکت نمایند.( ماه در دانشگاه مشغول فعالیت بوده باشند، نمی6دوره ارزیابی، کمتر از )

باشند، نیازی به تکمیل فرم ارزیابی در سامانه می "اشتغال بکار "جانبازانی که در دوره ارزیابی در شرایط و حالت ( : 4تبصره )

 ندارند.

  

 مشمولین سطح ردیف

 ، نگهبان، راننده، انباردار، باغبان و . . .متصدی خدمات عمومی کارکنان 1

 و سایر عناوین همتراز ، کارپردازکارشناسان، متصدی دفاتر کارشناسان 2

 مدیران پایه 3
معاون مدیر در ستاد، رئیس اداره، رئیس گروه، معاون پردیس، رئیس و معاون واحد دانشگاهی، کارشناس 

 مسئول، سرپرست شبانه روزی و سایر عناوین همتراز

 مدیران میانی 4
معاون امور پردیس های استان، رئیس مدیرکل، معاون مدیرکل، مدیر در ستاد، مدیر امور پردیس های استان، 

 پردیس، رئیس مرکز در ستاد، مشاور معاون دانشگاه، مشاور رئیس دانشگاه، رئیس پژوهشکده

5 
 مدرسان/دبیران

می  آموزش و تدریس فعالیت مشغول که دبیر و مدرس پستی عناوین با دانشگاه علمی غیرهیات اعضای

 باشند

 دهند می انجام دانشگاهی های هاو واحد پردیس در را خود موظف تدریس فعالیت که آموزشی ماموران ماموران آموزشی



 1399 - 1400دوره         -  دستورالعمل ارزيابي عملكرد سالانه اعضای غیرهیات علمي دانشگاه فرهنگیان  

 

7 
 

 تایید کننده نهایی: و ارزیابی کننده  ارزیابی شونده،حاکم بر  روابط(: 6ماده )

در ابتدای امر در مندان کار .ضروری استتنظیم و رعایت آن  روابط بین ارزیابی شونده و مسئول بلافصل بصورت جدول ذیل

قرار داده و در صورت مغایرت، درخواست تغییر فرد ارزیابی کننده را با ذکر نام مسئول و مداقه د بررسی را موراین مهم ، سامانه

یابی ارزفرد  و بروز مشکلات آتی بر عهدهمهم بلافصل در سامانه برای مدیر سامانه ارسال نمایند. مسئولیت عدم توجه به این 

 خواهد بود. شونده 

های تایید شده را در مغایرتموظف است ضمن نظارت بر رعایت آن، که مسئول نظارت سازمان/ استان سازد خاطرنشان می

 سامانه اصلاح نماید. 

 

 کننده نهاییکننده و تاییدحاکم بر ارزیابی شونده، ارزیابی روابط (: 3جدول شماره )

 ارزیابی شونده سازمان
 ارزیابی کننده 

 )مسئول بلافصل(

 ناظر

 کننده در سامانه()تایید 
 امضا و تایید کننده نهایی

 رئیس پردیس مسئول نظارت استان رئیس واحد دانشگاهی معاون هماهنگی -کارشناسان-کارکنان واحد دانشگاهی

 مدیر استان مسئول نظارت استان رئیس پردیس رئیس واحد دانشگاهی 

 رئیس پردیس / مدیر استان مسئول نظارت استان مربوط  /  رئیس پردیسمعاون  کارکنان ، کارشناسان ، رؤسای ادارات و گروه پردیس

 مدیر استان مسئول نظارت استان رئیس پردیس معاون پردیس 

 معاون نظارت و ارزیابی سازمان مسئول نظارت استان مدیر استان رئیس پردیس 

 مدیر استان مسئول نظارت استان استان معاون مربوط /  مدیر کارکنان ، کارشناسان ، رؤسای ادارات و گروه استان

 مدیر استان دفتر نظارت سازمان معاون مربوط /  مدیر استان کارشناسان حوزه نظارت و ارزیابی 

 معاون نظارت و ارزیابی سازمان مسئول نظارت استان مدیر استان معاون استان 

 رئیس دانشگاه دفتر نظارت سازمان معاون نظارت و ارزیابی سازمان مدیر استان 

 سازمان مرکزی
 کارکنان ، کارشناسان

رئیس اداره و گروه /  معاون 

 مدیرکل
 مدیر کل  دفتر نظارت و ارزیابی

 
 رئیس اداره و گروه /  معاون مدیرکل /  مدیر

معاون مدیرکل/ مدیرکل/ رئیس 

 مرکز
 معاون مربوطه دفتر نظارت و ارزیابی

 رئیس دانشگاه دفتر نظارت و ارزیابی دانشگاه/ رئیس دانشگاهمعاون  مدیر کل / رئیس مرکز 

پردیس ها و 

واحدهای 

 دانشگاهی

 مدرسان، دبیران، ماموران آموزشی

مدیرگروه / معاون آموزشی/ 

رئیس پردیس / رئیس واحد 

 دانشگاهی

 رئیس پردیس / مدیر استان مسئول نظارت استان

 

بر عهده مسئول نظارت  در سامانه و تایید نمرات ارزیابیمستندات )شاخص های عملکردی ( بررسی  و مسئولیت کنترل

 اقدام به این امر می نماید.  در مرحله سوم خودارزیابی و مسئول بلافصل،  امتیازاتکه پس از ثبت  است استان  سازمان/

کارکنان، تمامی ارزیابی کنندگان )مسئولان بلافصل( شایسته است به منظور اجرای هرچه بهتر ارزیابی عملکرد  (:1تبصره )

)اطلاع رسانی در خصوص این دوره متعاقبا انجام خواهد  در دوره آموزشی که به همین منظور برگزار خواهد شد شرکت نمایند.

  شد.(
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  مترتب بر ارزیابی عملکرد کارکنانمزایای حقوقی  آثار و(: 7ماده )

 هیأتین نامه استخدامی اعضای غیر ئآ (21)ماده  ( به استناد سالانهبرای احراز یک پایه ترفیع استحقاقی ) ترفیع  .1

  .ضروری می باشد ، سقف امتیاز ارزیابی سالانه %70علمی کسب حداقل 

در سه سال متوالی و یا پنج سال  (رسمی و پیمانی) عضودر صورتی که آئین نامه مذکور، ( 22)ماده ( 1بر اساس بند ) .2

یک  از حداکثراجرایی  هیأتو تصویب ید أیمتناوب در واحد ذیربط بالاترین امتیاز را کسب نماید به پیشنهاد رئیس واحد و ت

ین نامه استخدامی اعضای غیر ئآ (22)ماده ( 1)پایه مذکور به استناد تبصره  .گرددبرخوردار می)در همان دوره( پایه تشویقی 

های گردد. این نصاب برای واحد می درصد اعضای واجد شرایط هر واحد سازمانی به طور سالانه اعطا 10علمی صرفا به  هیأت

فاصله زمانی اعطای پایه تشویقی به هر عضو گردد. سال یک بار برای یک نفر اعمال میدو  عضو هر 10سازمانی دارای کمتر از 

 .(  سال تعیین می گردد5( آئین نامه استخدامی اعضای غیر هیأت علمی، حداقل )22( ماده )2استناد تبصره )به 

برای یک پایه ترفیع استحقاقی  ضروریحداقل امتیاز  ،مجموع نمره ارزیابی از یال متوالعضوی که در طول دو س .3

ین نامه ئآ (49)، به استناد ماده علمی کسب ننماید )پایه استحقاقی( هیأتین نامه استخدامی اعضای غیر ئآ (21)موضوع ماده 

 برای سالوی ده ویژه ااز فوق الع ،رئیسه دانشگاه هیأتتائید  اجرایی و هیأتعلمی با پیشنهاد  هیأتاستخدامی اعضای غیر 

در صورت  خواهد شد و درصد همان سال کسر  50و  30به ترتیب  به ازای هرسال عدم ترفیعو چهارم( سوم ) بعد های

اجرایی  هیأتبه  پیشنهاد جهت بررسی و فرد پرونده  ، عضو یژهاده ودرصد فوق الع 100ضمن کسر  ،استمرار این وضعیت

 پیشنهاد هیأت اجرایی با هیأت رئیسه دانشگاه قطعی و اجرایی می شود.ارسال می گردد. 

ارزیابی عملکرد سالانه نشوند و یا از تکمیل فرم ارزیابی در کارمندانی که به هر دلیلی موفق به انجام کامل فریند  .4

سامانه امتناع ورزند، از نتایج حاصل از ارزیابی موثر در تمدید قرارداد، انتصاب، ارتقاء رتبه، ارتقاء شغلی، اعطای پایه تشویقی و 

 .اشداستحقاقی و . . .  محروم خواهند شد و تبعات احتمالی آن بر عهده شخص کارمند می ب

شماره  بنامهیقانون مدیریت خدمات کشوری )تصو( 48ماده )( 3نامه اجرایی بند )آیینبه موجب  .5

کارمندانی که در اجرای نظام ارزشیابی عملکرد کارمندان و ، (رانیوز أتیه 21/11/1388ک مورخ 43915ت/231327

بینی درصد کل امتیازات پیش هفتادهای مربوط، امتیارات آنان در سه سال متوالی یا چهار سال متناوب از دستورالعمل

زخرید قانون مذکور، با( 103شده برای ارزیابی کارمندان کمتر باشد، در صورت نداشتن شرایط بازنشستگی موضوع )

  .گردندمی
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 ی ارزیابی عملکرد سالانهیند اجرافرآ(: 8ماده )

به مطابق جدول زمانبندی اعلام شده، ارزیابی شونده موظف است ورود به سامانه و درخواست ویرایش مشخصات :  -1

مراجعه  (spm.cfu.ac.ir)آدرس ( و یا  10.30.56.143آدرس )به  عملکرد کارکنان دانشگاه فرهنگیانسامانه مدیریت 

مشخصات صحت و درستی بررسی و به وارد سامانه شده )کد ملی( و رمز عبور تعیین شده )کد ملی(  کد کاربری بانموده و 

را ارزیابی کننده خود فرد است مشخصات  ضروریهمچنین . بپردازد)خصوصاٌ عنوان پست سازمانی( یش فردی و شغلی خو

مواردی که باید تغییر  درجبا را مشخصات و تغییر  درخواست ویرایش ،مغایرت)مسئول بلافصل( نیز بررسی نموده و در صورت 

که در اولین فرصت نسبت به تغییر رمز  گرددیادآوری میو ارزیابی کنندگان به ارزیابی شوندگان  کند.ثبت نماید، در سامانه 

 .بر عهده ذینفع می باشد، این کارانجام . مسئولیت تبعات عدم اقدام نمایندعکس پرسنلی خود  بارگذاریو همچنین عبور 

استان موظف  در سطح سازمان/ (مسئول نظارت و ارزیابی) دیر سامانهم های ویرایش مشخصات:اعمال درخواست -2

، های مربوطهاز حوزهموضوع بررسی نموده و پس از تایید کنترل و را ارزیابی شوندگان های ویرایش مشخصات درخواستاست 

های اعلام شده در جدول زمانبندی، همه کاربران موظف هستند در تاریخدر ادامه و  نماید.در سامانه اقدام به اصلاح موارد 

اطلاعات پرسنلی و مسئول بلافصل خود را کنترل  أجهت بررسی صحت تغییرات انجام شده به سامانه مراجعه نموده و مجدد

 را در جریان قرار دهند.مدیر سامانه  ،مجدددر صورت مغایرت و 

های مشترک و شاخص های عمومیشاخص های اختصاصی ارزیابی:درج شاخصنامه و بارگذاری فرم تفاهم  -3

بندی در تاریخ های اعلامی، همه کاربران بایستی مطابق جدول زماناما در سامانه تعریف شده است،  از قبل سطوح سازمانی

( امتیاز با رعایت تناسب نمرات که در ابتدای دوره بین ارزیابی 25مورد از فعالیت ها در سقف ) 10تا  7)تعداد   تکمیل اقدام به

های درج و سپس بر اساس شاخصدر سامانه نموده بارگذاری فرم تفاهم نامه و شونده و ارزیابی کننده منعقد گردیده است( 

نمره اختصاصی مربوط  30نمره از  5)  .نمایند در سامانه های اختصاصیاقدام به ثبت و درج شاخص ،شده در فرم تفاهم نامه

 باشد.(ماده ای در استان ها و ارزیابی برنامه عملیاتی در سازمان مرکزی می 40به ارزیابی رهنامه

ها تعلق متفاوت باشد امتیازی به آن شاخص های ثبت شده در سامانه با شاخص های تفاهم نامهشاخص چنانچه (:1تبصره )

  نخواهد گرفت.

 در تاریخ های تعیین شده با مراجعه به سامانه، اقدام بهباید میدر همه سطوح ارزیابی شوندگان انجام خودارزیابی :  -4

که نیاز به  های عملکردیو برای هر یک از شاخصنمایند  های عمومی و اختصاصیخودارزیابی و امتیازدهی به شاخص

پس از اتمام مهلت خودارزیابی،  اری نمایند.ذبارگو  اندمربوطه را که از قبل اسکن نمودهمستندات مدارک و ، مستندات دارد

توان نمرات خودارزیابی را ثبت نمود. لذا کاربران گرامی تاریخ دهی مسئول بلافصل شده و دیگر نمیسامانه وارد مرحله امتیاز

 .های در نظر گرفته شده را مورد توجه و مداقه قرار دهند
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 .  pdf  ,  gif , jpg , bmpفرمت فایل های قابل قبول برای بارگذاری مدارک عبارتند از : ( : 2) تبصره

 مود.ناری ذ( مگابایت می توان بارگ2( فایل پیوست و در نهایت به حجم )4برای هر شاخص حداکثر ) ( : 3تبصره )

مسئولان بلافصل بایستی با مراجعه این مرحله،  در ثبت و تایید امتیازات توسط ارزیابی کننده )مسئول بلافصل(: -5

مطابق جدول زمانبندی شده، خودارزیابی و زمان پس از پایان ستی ارزیابی کننده باینمایند. امتیازات به سامانه، اقدام به ثبت 

و حدود انتظارات تعیین شده و مدارک ارائه شده، وی را مورد ارزیابی ارزیابی ارزیابی شونده در طول دوره  عملکردبر اساس 

لزوم و در صورت امتیازات را تایید و یا را بررسی نموده و های عمومی و اختصاصی شاخصخودارزیابی نمرات قرار داده و 

تایید بطور خودکار وارد مرحله گردد پس از اتمام مهلت ثبت نمرات مسئولان بلافصل، سامانه تاکید میتغییر دهد. صلاحدید 

 .ممکن است حقوق ارزیابی شوندگان ضایع گردد، موضوعاین  بهارزیابی کنندگان توجه شده و در صورت عدم نهایی امتیازات 

)کنترل  سازمان/ استانو ارزیابی در مرحله بعد مسئول نظارت  بررسی مدارک و مستندات و تایید نهایی امتیازات : -6

نموده و و تطابق نمرات با مفاد دستورالعمل  اری شدهذبارگمدارک و مستندات کنترل  ،بررسی نمرات ارزیابی اقدام بهکننده( 

 نماید. میاقدام  ،امتیازات نهاییتایید ویرایش و نسبت به بر این اساس 

شده و نمرات نهایی وارد سامانه مهلت تعیین شده د در نتوانکاربران میثبت اعتراض به امتیازات ارزیابی عملکرد :  -7

و در در کنار هر شاخص ثبت  "اعتراضثبت  "با انتخاب گزینه را درخواست خود ، در صورت اعتراضایند و خود را مشاهده نم

  .نمایندبارگذاری صورت لزوم مدارک و مستندات جدیدی را 

اعتراضات ثبت شده در موظف است مسئول نظارت و ارزیابی سازمان/ استان  سامانه:ثبت شده در بررسی اعتراضات  -8

اعتراضات مربوط به شاخص های ادراکی را به اطلاع مسئول بلافصل ایشان برساند و در را مورد بررسی قرار داده و سامانه 

امتیاز جدید را در سامانه ثبت نماید و برای شاخص های  سند معتبر و امضا مسئول بلافصل، با تهیه صورت تجدید نظر،

 .، امتیاز جدید لحاظ گرددبررسی و در صورت تایید أعملکردی، مستندات و مدارک بارگذاری شده را مجدد

جهت افزایش رضایتمندی، دقت در کنترل مستندات و صحت امتیازدهی، نظارت بر روند ارزیابی عملکرد  ( :4تبصره )

  .خواهد شدنیز واگذار و یا استان دیگر مرکزی سازمان مسئول نظارت و ارزیابی ه کارکنان، ب

 در صورتی که ارزیابی شونده همچنان به امتیازاتبررسی اعتراضات در ستاد/کمیته رسیدگی به اعتراضات :  -9

 ودخدرخواست ، در سامانهارزیابی  حداکثر یک هفته بعد از اعلام نتایج نهایی می بایست اعتراض داشته باشد، ارزیابی،

ه همراه مستندات و مدارک مربوطه به ستاد/کمیته رسیدگی به اعتراضات )پیوست دستورالعمل( ب ( 7در قالب فرم شماره )را 

مل با فرد ارزیابی کننده و ضمن تعااین کمیته موظف است رسیدگی گردد.  ویتا در این کمیته نسبت به اعتراض  نمودهارائه 

درخواست اعتراض، موارد  از تاریخ ارائهکاری  یک هفتهمدت ظرف کننده نهایی، بر اساس شواهد و مستندات ارائه شده، تایید
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گردد. در سامانه ثبت بایستی در صورت تغییر امتیاز شاخص ارزیابی، امتیاز جدید و نتایج را به اطلاع ذینفع برساند.  را بررسی

 .مهلت تعیین شده ارائه گردد، قابل بررسی و رسیدگی نخواهد بودکه بعد از هاییبدیهی است درخواست

چنانچه ارزیابی شونده نسبت به نتیجه ی آراء صادره از کمیته استان نیز معترض باشد، لازم است کمیته، رأی ( : 5تبصره )

موظف ستاد رسیدگی به اعتراضات مستقر در سازمان مرکزی، ارسال نماید و ستاد صادره خود را به همراه مستندات مربوط، به 

ارزیابی امتیاز های لازم و تحقیقات به عمل آمده، با اکثریت آراء تصمیم خود را مبنی بر تأیید و یا تغییر است پس از بررسی

بدیهی است در صورت تغییر امتیازات، نتایج جدید در سامانه  .اعلام نمایددو هفته کاری کارمند شاکی، حداکثر ظرف مدت 

 ثبت می گردد. 

 1399 – 1400 استان می باید در تاریخ تعیین شده، اتمام دوره مسئول نظارت سازمان/اتمام دوره ارزیابی:  -10

ات نسبت به تهیه گزارش، ضمن اعلام همگانی، و ضروری است پس از اتمام فرایند ارزیابی عملکردنماید ارزیابی عملکرد را اعلام 

 اقدام نماید. ربوطه م

امتیازات ارزیابی شونده موظف است پس از اعلام اتمام دوره ارزیابی، نسبت به دریافت گزارش عملکرد دوره )کارنامه و فرم 

( مسئول بلافصلارزیابی کننده )( 2 ،( ارزیابی شونده1  تایید و امضاءترتیب به و آن را به از سامانه اقدام  ،نسخه دونهایی( در 

از یک نسخه  .برسانداستان  سازمان/ نظارت و ارزیابیمسئول حوزه ( 4و   «3مطابق جدول شماره » ( تایید کننده نهایی3، 

 آن به ذینفع ارائه گردد. دومسخه جهت درج در پرونده به واحد منابع انسانی محل خدمت ارزیابی شونده تحویل و نها فرم

همراه داشتن فرم اصل تفاهم نامه به منظور انطباق آن با شاخص های اختصاصی تعریف شده در سامانه الزامی گردد تاکید می

 ت و ارزیابی فاقد اعتبار می باشد. این گزارش بدون تایید و مهر حوزه نظاربوده و  

، مراتب طی صورتجلسه خویشسالانه  عملکرد کارنامه ارزیابی امضایو در صورت امتناع ارزشیابی شونده از تأیید : (6تبصره )

سازد نشان می خاطر ارسال گردد.مستقر در سازمان مرکزی ات اعتراضرسیدگی به ستاد ای تنظیم و با تائید ارزیابی کننده به 

( این دستورالعمل اقدام 8( ماده )9که امتناع از امضاء، به منزله اعتراض تلقی نخواهد شد و جهت این امر، بایستی مطابق بند )

 گردد.

کارمندان  فهرستگزارش استان مکلف است و ارزیابی مسئول نظارت تهیه و ارائه گزارشات ارزیابی :  -11

به دفتر نامه رسمی طی و از سامانه اخذ ، نهاییمتیازات ان حوزه را به همراه آشرکت کننده در دوره ارزیابی عملکرد 

مسئول نظارت سازمان/ استان  همچنین .نمایدارسال مستقر در سازمان مرکزی  سازمانیتعالی نظارت، ارزیابی و 

واحدهای به ، ارزیابیدوره اتمام روز پس از  (10)را حداکثر تا مندان کارعملکرد نتایج نهایی ارزیابی مکلف است 

  ارسال نماید. مقتضی، ) منابع انسانی و . . . ( جهت هرگونه اقدام    ذیربط
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 عملکرد سالانه کارمندان ابیارزیفرایند (: فرم های 9ماده )

های شاخصشامل ( فرم آن 5) کهبوده ( فرم 8شامل )دانشگاه منابع انسانی سالانه عملکرد  1399 – 1400 دوره ارزیابی

، فرم مستمر عملکرد کارکنان زیرمجموعهفرم ارزیابی ) دیگر ( فرم 3)کارمندان در سطوح مختلف می باشد و  ارزیابی عملکرد

بکار فرایند ارزیابی اجرای در راستای  ( فرم تفاهم نامه ارزیابی عملکرد سالانه منابع انسانی، عملکرد یابیارز ازیامت به اعتراض

  .دنمی رو

 

 تعریف شده است : ذیل بر اساس سطوح فرم های ارزیابی عملکرد 

 مدیران میانیفرم ارزیابی عملکرد سالانه ( : 1فرم شماره  )

 مدیران پایهفرم ارزیابی عملکرد سالانه ( : 2فرم شماره  )

 کارشناسانفرم ارزیابی عملکرد سالانه ( : 3فرم شماره  )

 کارکنانفرم ارزیابی عملکرد سالانه ( : 4فرم شماره  )

  دبیران و ماموران آموزشی مدرسان/( : فرم های ارزیابی عملکرد سالانه 5فرم شماره  )

دسته بندی شده  امتیاز( 54) عمومی شاخص های،  امتیاز( 46) شاخص های اختصاصی عامل دوفرم های ارزیابی در 

 که به شرح ذیل ارائه می گردد:  است امتیاز (100)  مجموعاًهر فرم  است.

 (46)سقف امتیازات:  شاخص های اختصاصی  -الف 

 تشکیل می شود:ذیل  مولفهاین عامل از دو 

ه تایید که توسط ارزیابی شونده در سامانه ثبت و ب مولفههای این شاخصامتیاز(:  30)  های اختصاصی شغلیشاخص (1

های یک ساله ها و فعالیتح وظایف، اهم برنامهدر ابتدای دوره ارزیابی، با توجه به شر بایستمسئول بلافصل می رسد، می

ثبت و بعد از امضای آن، در سامانه امتیاز  25و تا سقف ( 8حوزه و با توافق مسئول بلافصل در فرم تفاهم نامه )فرم شماره 

ثبت شده در سامانه می بایست با شاخص های  هایشاخص گرددیادآوری می ). شاخص های آن تعریف گردد بارگذاری و

 .درج شده در تفاهم نامه یکسان باشد(

نمره ای که عدد آن حاصل از ارزیابی برنامه عملیاتی در سازمان مرکزی و ارزیابی رهنامه در استان  5یک شاخص (: 1تبصره )

بدین صورت نتیجه ارزیابی سازمانی هم به  های اختصاصی را تشکیل خواهد داد.امتیاز شاخص 30ها خواهد بود باقیمانده 

 نسبت مشخص در نمره کارکنان هر حوزه/استان تاثیر خواهد داشت.
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معیار اختصاصی شغلی برای عضو رسمی و پیمانی بر اساس شرح وظایف پست سازمانی مورد تصدی و برای عضو  (:2تبصره )

شود و این معیار در خصوص هر یک از اعضا مرتبط تعریف می ر با پست سازمانیقراردادی بر اساس شرح وظایف محوله متناظ

 متفاوت است.

محوله به وی و همچنین شرح  وظایفدر صورت مغایرت شرح وظایف پست سازمانی عضو رسمی و پیمانی با  (:3تبصره )

یف محوله اختصاصی، وظاف محوله به وی، ملاک ارزیابی در محور شاخص های ج در قرارداد عضو قراردادی با وظایوظایف مندر

 به عضو در سال جاری است.

 امتیاز(: 16) شاخص مشترک سطوح سازمانی (2

ارزیابی شونده در طی ارزیابی کننده )مسئول بلافصل( با توجه به عملکرد که  است( امتیازی 2( شاخص )8دارای ) مولفهاین 

با توجه به  های این ملاکسازد که شاخصنشان می خاطرکند. لحاظ سامانه در امتیاز هر شاخص را  بایستمی دوره ارزیابی،

 یکسان می باشد و از قبل در سامانه بارگذاری گردیده است.سطح برای هر  لیمتفاوت بوده و کارمندان سطح سازمانی

خواهد  استخراج مکاتبات اداریاز سامانه   "به موقع به مسئولان ییانجام به موقع مکاتبات و پاسخگو "شاخص  (:4تبصره )

 شد.

 (54)سقف امتیازات:  عمومی شاخص های  - ب

 مولفه( 5)شامل که  از آن برخوردار باشدباید ی سطحو  از هر نوع پست جدا، عضوهر که  تشکیل شده مولفه هاییاز این عامل 

 :است به شرح ذیل
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 امتیاز( 26)حداکثر  شایستگی اداری و سازمانی  – 1

 .می باشد (4)جدول شماره  ذیل جدول به شرح( امتیازی بوده که شامل آیتم هایی 2( شاخص )13دارای ) مولفهاین 

 شاخص شایستگی های سازمانی و اداری(: 4جدول شماره )

 ردیف شایستگی های سازمانی و اداری

 1 ملی -ها و هنجارهای اسلامیاحترام به ارزش

 2 اداریرعایت قوانین و مقررات سازمانی و سلسله مراتب 

 3 (صدر، همدلی و همراهی سعه و صداقت بینی، خوش اخلاقی، خوش) مداری اخلاق روحیه از برخورداری

 4 دانشگاهی محیط نشئو و ظاهری آراستگی رعایت

 5 انعطاف پذیری و قابلیت سازگاری در محیط کار

 6 غیرموافق نظرات  با برخورد در نقد پذیرش روحیه از برخورداری

 7 به دیگران )رعایت احترام متقابل در برابر همکاران و ارباب رجوع(احترام تکریم و 

 8 همکاران عملکردی و ای حرفه توسعه منظور و تجربه به  دانش به اشتراک گذاری

 9 های جدید به منظور بهبود فرایندهای کارینوآوری و ارائه راه حل

 10 کاری وظایف با مرتبط روز های فناوری بکارگیری توانایی

 11 پذیرش تغییر و تحول به منظور تسهیل فرایندها و بهبود مستمر عملکرد

 12 مدیریت سبز )کنترل بهینه در مصرف منابع مالی، انرژی، کاغذ و .....(

 13 نوشتاری و شفاهی صورت به حقایق و افکار بیان اطلاعات، صحیح انتقال و شنیداری در ارتباطی مهارتهای
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 امتیاز( 8حداکثر )نظم و انضباط کاری  -2

بایست گزارش حضور و غیاب خود را که شامل ثبت ساعت ارزیابی شونده میتشکیل شده است و ( شاخص 4از ) مولفهاین 

و دریافت و پس از تایید از سیستم باشد را یل و غیبت در طی دوره ارزیابی میورود و خروج و همچنین محاسبه تاخیر، تعج

 حوزه منابع انسانی در سامانه بارگذاری نماید. مهر 

  تاخیر در ورود و تعجیل در خروج"شاخص": 

امتیازدهی این شاخص صرفاً باید بر اساس گزارش سیستم حضور و غیاب تایید شده از سوی حوزه منابع انسانی، انجام 

استان موظف است با بررسی گزارش بارگذاری  مان/کننده و در ادامه مسئول نظارت و ارزیابی سازبر این اساس ارزیابیپذیرد. 

نسبت  (5)جدول  شده و محاسبه گزینه های تاخیر در ورود و تعجیل در خروج در طی دوره ارزیابی، مطابق فرمول جدول ذیل

 ( اقدام نماید. -15منفی تا حد ) به ویرایش و تایید امتیازات

 شاخص تاخیر در ورود و خروج -کاری(: نحوه امتیازدهی به مولفه نظم و انضباط 5جدول شماره )

 

 

  غیبت در محل خدمت"شاخص": 

باید بر اساس گزارش سیستم حضور و غیاب تایید شده از سوی حوزه منابع انسانی،  امتیازدهی این شاخص نیز صرفأ

با بررسی گزارش استان موظف است  بر این اساس ارزیابی کننده و در ادامه مسئول نظارت و ارزیابی سازمان/انجام پذیرد. 

نسبت  (6) جدول بارگذاری شده و محاسبه غیبت های ثبت شده در گزارش، در طی دوره ارزیابی، مطابق فرمول جدول ذیل

 .( اقدام نماید -12منفی تا حد ) به ویرایش و تایید امتیازات

 

 

 نحوه امتیازدهی سطوح ارزیابی شوندگان

شاغل در سطوح مختلف به کارمندان 

استثنای رده دبیران / دبیران و ماموران 

 آموزشی

ساعت تاخیر، امتیاز صفر و به ازای هر ساعت بیش  24بر اساس گزارش بارگذاری شده تا 

 (-15تا سقف ) ساعت طی دوره ارزیابی، یک امتیاز منفی 24از 
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 شاخص غیب در محل -( : نحوه امتیازدهی به مولفه نظم و انضباط کاری6جدول شماره ) 

 

( برای شاخص -12عدم بارگذاری گزارش حضور و غیاب مورد تایید حوزه منابع انسانی، موجب درج امتیاز )  ( :5تبصره )

 های این ملاک خواهد شد. 

ت سازمان / استان یو داشتن مستندات لازم از طرف مدیر ورود و خروج بارگذاری مستندات از در صورت امتناع  ( :6تبصره )

 گردد.میبرابر گزارش مورد تایید حوزه منابع انسانی اقدام 

باید بر اساس گزارش تایید  برای کارمندان سطح مدرسان / دبیران و ماموران آموزشی ، امتیاز شاخص این ملاک( : 7تبصره )

گردد که ارزیابی کننده با توجه به لذا تاکید میف حوزه آموزش، ثبت و گزارش ممهور شده نیز پیوست گردد. شده از طر

 دهی به شاخص های این ملاک نماید.شواهد و مدارک موجود و با رعایت دقت و انصاف، اقدام به امتیاز

تاخیر   به صورت یکجا برای هر استان وارد شود.اطلاعات حضور و غیاب و تاخیر و تعجیل می بایست از سامانه و  (:8تبصره)

 شوند.و تعجیل ها حتی در صورت ثبت به عنوان مرخصی برای کسر امتیاز لحاظ می

  وقت گذاری موثر در انجام وظایف محوله علاوه بر ساعت موظف )خارج از ساعات "شاخص

 :"اداری(

به  گردد.( ثبت می4بندی در سقف )ورت کیفی و طیفو بصبا نظر مستقیم مسئول بلافصل صرفاً امتیاز این شاخص 

گردد که در امتیازدهی این شاخص به میزان ران و ماموران آموزشی پیشنهاد میدبی سطح مدرسان/ کارکنان   مسئولان بلافصل  

 نمایند. تعاملات و وقت گذاری استاد با دانشجو در خارج از ساعت کلاس توجه 

  ات اداری جهت انجام وظایف محولهموثر از اوقوقت شناسی و استفاده "شاخص": 

 به. گرددیم ثبت( 4) سقف در یبندفیط و یفیک بصورت و بلافصل مسئول میمستق نظر با صرفاً نیز شاخص نیا ازیامت

از  شاخص نیا یازدهیامت در که گرددیم شنهادیپ یآموزش ماموران و رانیدب/مدرسان سطح کارمندان بلافصل مسئولان

  دانشجویان نظرخواهی کنند.

 نحوه امتیازدهی سطوح ارزیابی شوندگان

رده دبیران کارمندان شاغل در سطوح مختلف به استثنای 

 دبیران و ماموران آموزشی /

ساعت(  غیبت در طی دوره ارزیابی، سه امتیاز  8به ازای هر روز ) و یا هر 

 ( -12تا سقف  )منفی 

 کارمندان سطح مدرس/دبیر و ماموران آموزشی
به ازای هر جلسه عدم تشکیل کلاس )با احتساب کلاس های جبرانی(  سه 

 ( -12تا سقف  )امتیاز منفی 
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پژوهشی، ورزشی، هنری و فرهنگی های برتر شغلی، علمی، رتبهفت لوح تقدیر و تشویق و کسب دریا مولفه -3

 امتیاز( 10)حداکثر 

 دریافت لوح تقدیر و تشویق و همچنین کسب رتبه های برتر می باشد.  یزیر مولفهشامل دو  مولفهاین 

 دریافت لوح تقدیر و تشویق :   –الف 

، صادر شده است، بر اساس 31/6/1400لغایت 1/7/1399طول دوره ارزیابی از تاریخ  هایی که درقسمت تقدیرنامهدر این 

نامه های خارج از دوره د. شایان ذکر است که ارائه تقدیرپذیرامتیازدهی صورت می ( 7جدول مطابق ) مرجع صادر کننده

 ارزیابی، فاقد اعتبار است. 

 

 :باشد  شده رعایت آن در ذیل موارد که است امتیاز دارایهایی تقدیرنامه

 ،ه و و معنا و مفهوم سازمانی داشت باشد فرد شغلی وظایف ایفای راستای باید در تشویق ها و تقدیرنامه های صادره

 شده صادر سازمان از خارج هایو یا فعالیت برنامه فوق هایفعالیت برای که هاییتشویقحاصل پایش عملکرد ذینفع باشد. 

 است. امتیاز فاقد باشد،

 باشدنمی برخوردار امتیاز از ،تاریخ و شماره فاقد تقدیرنامه های.  

 گیردنمی  تعلق شده است، امتیازی صادر خاص،  ایام مناسبت به یا و داشته عمومی جنبه که هایی به تشویقی. 

 تشویق  صادرکننده عنوان به ،امضاءکننده مقام باشد، بالاترین شده صادر امضاء دو با که هاییها و تشویقتقدیرنامه

 ردد.گو امتیازدهی بر اساس آن لحاظ مینامه محسوب 

 خواهد بود.تشکیل شده برای این موضوع توسط کارگروه  هاتقدیرنامه صدور تایید(: پذیرش تقدیرنامه ها منوط به 1تبصره )

 بایست با شماره تخصیص یافته توسط این کارگروه در سامانه اتوماسیون اداری ثبت شوند.های مورد تایید میتقدیرنامه
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 کسب رتبه های برتر :  –ب 

علمی، پژوهشی، ورزشی، هنری عناوین برتر در زمینه های شغلی، چنانچه ارزیابی شونده در طی دوره ارزیابی موفق به کسب 

 امتیازدهی صورت می پذیرد. ، عنوان رتبهسطح و بر اساس   7شماره جدول  (7)بند  مطابق ،و فرهنگی شده باشد

 های برتر و توزیع امتیازاتو کسب رتبه هاهای مربوط به تقدیرنامهآیتم( : 7جدول شماره )

سقف 

 امتیازات

  دریافت لوح تقدیر و تشویق و کسب رتبه های برتر شغلی، علمی، پژوهشی، ورزشی، هنری و فرهنگ: 

 امتیاز( 10)حداکثر

7 
-دانشگاه در رهبری معظم مقام نمایندگی نهاد رئیس ،استاندار ،جمهور رئیس معاون وزیر، از تقدیرنامه دریافت

 ) امتیاز  7 مورد هر ( ها
1 

6 
-هدانشگا در رهبری معظم مقام نمایندگی نهاد ستادی معاون وزیر، معاون دانشگاه، رئیس از تقدیرنامه دریافت

 )امتیاز 6 مورد هر ( ها 
2 

10 

 و آموزش مدیرکل دانشگاه، مدیرکل وزارت آموزش و پرورش، قائم مقام دانشگاه، معاون از تقدیرنامه دریافت

سازمان مرکزی  در رهبری معظم مقام نمایندگی نهاد مسئول ،استان مادر دانشگاه رئیس استان، پرورش

 ) امتیاز 5 مورد هر  ( فرهنگیان دانشگاه

3 

8 
استانی )هر مورد  هایپردیس امور مدیریت ، )مرکزی سازمان( مرکز  مدیرکل ستاد، رئیس از تقدیرنامه دریافت

 امتیاز ( 4
4 

6 
 اداره استانی، رئیس مدیریت در رهبری معظم مقام نمایندگی نهاد مسئول پردیس، رئیس از تقدیرنامه دریافت

 امتیاز ( 3منطقه( )هر مورد (شهر  پرورش و آموزش
5 

 6 ( امتیاز 2 مورد هر ( تابعه دانشگاهی واحد رئیس معاونین مدیریت های استای واز تقدیرنامه دریافت 4

5 

 کسب عناوین برتر علمی، پژوهشی، ورزشی، هنری و فرهنگی  :  

 امتیاز     1رتبه دوم :   -امتیاز   2رتبه اول :    پردیس : در سطح

 امتیاز 1رتبه سوم :   -امتیاز  2رتبه دوم :   -امتیاز  3رتبه اول :   در سطح استان و سازمان مرکزی :

 2رتبه سوم :    -امتیاز    3رتبه دوم :   -امتیاز    4رتبه اول :    در سطح منطقه و قطب بندی استان ها :

 امتیاز

 امتیاز  3رتبه سوم :    -امتیاز    4رتبه دوم :    -امتیاز    5رتبه اول :    درسطح کشور :  

  شایان ذکر است که امتیاز کسب عناوین فقط در یک سطح  که بالاترین امتیاز می باشد ، لحاظ می گردد.

7 
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 امتیاز ( 10ای ) حداکثر بالندگی حرفه– 4

عضویت در ، ها کنفرانسها و ، همایش، شرکت در دوره های بالندگیدر خصوص توسعه فردی هاییشاخص، مولفهر این د

 درج شده است:آن  هایآیتم (8شماره )در جدول قرار دارد که   ...و  تالیفات،کارگروه های تخصصی، 

 

 

 

 ( : آیتم های مربوط به ملاک توسعه فردی و مهارت های شغلی و توزیع امتیازات8جدول شماره ) 

سقف 

 امتیازات

 ای بالندگی حرفه

 امتیاز ( 10)حداکثر 

3 
گواهینامه یادگیری، گواهی ، شرکت در فرصت های بالندگی درون سازمانی با ویژگی تخصصی )گواهینامه حضور

 امتیاز ( 1ساعت  10صلاحیت حرفه ای / هر 
1 

1 
شرکت در فرصت های بالندگی درون سازمانی با ویژگی عمومی )گواهینامه حضور و گواهینامه یادگیری / هر 

 امتیاز ( 1ساعت  10
2 

1 
با وظایف  تخصصی، کنفرانس ها، همایش ها، سخنرانی ها، کرسی ها و سمپوزیوم مرتبطشرکت در نشست های 

 امتیاز( 1درون و برون سازمانی با ارائه گواهی معتبر ) هر مورد  شغلی
3 

2 

نامه،  وهینامه، ش نییآ نی) تدو یابیدوره ارز یصرفا در ط یشغل نهیدر زم یمجموعه آموزش نیو تدو هیته

مسئول  دییو ... (  )با ارائه مستندات مورد تا یآموزش یها یدهایاسلا ،یآموزش CDعمل،  یدستورالعمل، راهنما

 ( ازیامت 1مافوق( ) هر مورد 

4 

 5 امتیاز ( 1عضویت در کمیته ها و کارگروه های تخصصی با ارائه ابلاغ رسمی ) هر مورد  2

2 
های های بالندگی، گواهی طراح سوالات آزمون/ گواهی انتقال تجربیات دوره گواهی تدریس در دوره های بالندگی

 امتیاز ( 1های بالندگی ) هر مورد خودخوان فرصت
6 

2 
داوری مسابقات و فعالیت های معتبر علمی، پژوهشی، فرهنگی، هنری، ورزشی و... با ارائه گواهی و ابلاغ معتبر 

 امتیاز ( 1هر مورد  )
7 

 8 ( ازیامت 0.5) هر مورد تالیفات )کتاب، ترجمه، چاپ و انتشار مقالات و ...(  1

 9 با نظر مسئول بلافصل( / ازیامت 0.5)تهیه، تدوین و ارائه گزارش های تخصصی مرتبط شغلی  0.5
 

به دلیل رده دبیران و ماموران آموزشی رده کارکنان و در  ایبالندگی حرفه های مولفهشاخصتعدادی از امتیاز ( : 6تبصره ) 

 .متفاوت می باشدماهیت وظایفشان 

بایست در سامانه بالندگی ثبت شده باشند و مرجع امتیاز جدول، دوره های بالندگی برون سازمانی می 3(: در ردیف 7تبصره )

 باشد.دهی گزارش سامانه بالندگی می
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 امتیازات منفی ( محور باقانون رسیدگی به تخلفات اداری )( 9های ماده )محکومیت به یکی از مجازات– 5

 عملکرد سالانهریزی کشور، در ارزیابی سازمان مدیریت و برنامه 13/11/93مورخ  140521مطابق دستورالعمل شماره 

( قانون رسیدگی به تخلفات اداری اضافه گردید که 9با عنوان محکومیت به یکی از مجازات های ماده ) ایمولفه ،کارکنان

 پذیرد.( بند امتیازدهی صورت می 4) در  ( 9شماره )ماهیت منفی داشته و مطابق جدول 

تهیه و  به تخلفات رسیدگیهیات از  راذیل  بندهای جدول مسئول نظارت سازمان/ استان موظف است فهرست افراد مشمول

 .نسبت به ثبت امتیازات منفی آن در سامانه اقدام نماید

 منفی محکومیت به مجازات های قانون رسیدگی به تخلفات اداری و توزیع امتیازات  مولفه( : آیتم های مربوط به 9جدول شماره )
 

 

 سایر فرم ها:

 مجموعه:زیر کارکنانمنابع انسانی و مستمر عملکرد و بررسی  ( : فرم ارزیابی 6فرم شماره )

ضروری است  ،می باشدمسئولان بلافصل زیرمجموعه از وظایف ذاتی مدیران و  کارکنانبا عنایت به اینکه ارزیابی عملکرد 

را  ویارزیابی کننده به منظور آگاهی از کیفیت و میزان تلاش و کوشش ارزیابی شونده در انجام امور محوله، عملکرد 

تا ارزیابی  برساندذینفع به اطلاع نتایج را به دقت مورد بررسی و ارزیابی قرارداده و دوره ارزیابی ول طور مستمر و در طب

تقویت و یا اصلاح امور در جهت  آگاه شده ویش خوعملکرد ضعف قوت و نقاط نسبت به شونده در طی فعالیت سالانه، 

ارزیابی کننده بطور مستمر عملکرد ارزیابی شونده طراحی و تدوین شده است تا  (6بر این اساس فرم شماره )اقدام نماید. 

برای و تدبیری  راهکار ،، نقاط قوت و ضعف ایشان را در فرم مربوطه ثبت و حسب موردپایش و ارزیابی قرار دادهرا مورد 

 .ارائه نمایدو اقدام هایی برای اصلاح و بهبود عملکرد  رهنمودهاتقویت عملکرد و نیز 

و منصفانه عملکرد و رفتار ارزیابی لازم به ذکر است اطلاعات مندرج در این فرم می تواند مبنایی برای ارزیابی دقیق 

( ماه یکبار به اطلاع ارزیابی شونده رسانده 3حداقل هر ) بایستشونده باشد. مفاد فرم ارزیابی مستمر عملکرد می 

 شود.

 سقف امتیازات
 ( قانون رسیدگی به تخلفات اداری 9محکومیت به یکی از مجازات های ماده )

 ) محور با امتیازات منفی (

 1 محکومیت بر اساس بند )الف( قانون رسیدگی به تخلفات اداری - 7

 2 محکومیت بر اساس بند )ب( قانون رسیدگی به تخلفات اداری -15

 3 رسیدگی به تخلفات اداریمحکومیت بر اساس بند )ج( قانون  -25

 4 محکومیت بر اساس بندهای )د(، )هـ(، )و(، )ز(  قانون رسیدگی به تخلفات اداری -35
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 :  کارمندان عملکرد یابیارز ازیامت به اعتراضفرم ( : 7شماره ) فرم

توانند در مهلت تعیین شده وارد سامانه می ذینفعان ،از اعلام نتایج بعددر مرحله نخست اعتراض به امتیاز ارزیابی عملکرد، 

مسئول نظارت و نمایند و درج در سامانه خود را درخواست شده و نمرات نهایی خود را مشاهده نمایند و در صورت اعتراض، 

بر اساس مستندات جدید بارگذاری شده، ضمن تعامل با ارزیابی کننده، ارزیابی سازمان/ استان )کنترل کننده( موظف است 

در صورتی که ارزیابی . نتیجه نهایی را به ارزیابی شونده اعلام نماید و هداعتراضات ثبت شده در سامانه را مورد بررسی قرار د

نتایج نهایی، حداکثر یک هفته بعد از اعلام تواند در مرحله دوم میشونده همچنان به امتیازات ارزیابی، اعتراض داشته باشد، 

کمیته رسیدگی به اعتراضات ارائه  / ( به همراه مستندات و مدارک مربوطه به ستاد7درخواست خود را در قالب فرم شماره )

راض ایشان، امکان بدیهی است پس از اتمام این فرصت، بررسی درخواست اعتتا نسبت به اعتراض ایشان رسیدگی گردد. نماید 

 پذیر نمی باشد.

فقط در شاخص هایی که در مرحله اعتراض در سامانه برای آنها اعتراض ثبت شده است می توان در این مرحله  (:1)تبصره 

 باشند.مجددا اعتراض ثبت کرد و باقی موارد قابل قبول نمی

 فرم تفاهم نامه ارزیابی عملکرد سالانه منابع انسانی ::  (8فرم شماره )

دوره ارزیابی عملکرد، حدود انتظارات خود را در چارچوب وظایف شغلی و شرح  ابتدایدر موظف است ارزیابی کننده 

برنامه ها و ماموریت های دانشگاه به صورت تدوین شاخص های اختصاصی شغلی با تعیین واحد  در راستای وظایف

امانه سنجش، هدف مورد انتظار و سقف امتیاز متناسب هر شاخص به همراه شاخص های عمومی تدوین شده در س

چنانچه شاخص و فعالیتی مورد پذیرش ارزیابی شونده مدیریت عملکرد کارکنان، به ارزیابی شونده اعلام نماید. 

پس از توافق ارزیابی شونده و ارزیابی کننده  .نظر ارزیابی کننده نافذ می باشد ،قرار نگیرد، با ارائه دلایل منطقی

نمایند و ( می8امضای تفاهم نامه ارزیابی عملکرد سالانه در قالب فرم شماره )در اجرای فرایند ارزیابی، اقدام به تایید و 

 ایست در سامانه بارگذاری گردد.بپس از اعلام و در زمان مقرر می دارند واز آن را  نزد خود نگه میای هر یک، نسخه

  داشته باشد.بر سازمانی ارزیابی شونده را درشایان ذکر است تفاهم نامه می بایست در آغاز دوره منعقد گردیده و تعهدات 
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 ( : زمانبندی فرایند اجرای ارزیابی عملکرد سالانه : 10ماده )

 مطابق جدول ذیل اعلام می گردد :  1399 -1400  تقویم اجرایی ارزیابی عملکرد سالانه دوره
 

  ( : تقویم اجرایی ارزیابی عملکرد سالانه کارکنان10جدول شماره )

 زمان مسئول مربوطه فعالیت ردیف

 1400 فروردین دفتر نظارت 1399 - 1400ابلاغ دستورالعمل ارزیابی عملکرد سالانه   1

2 

فردی و شغلی خصوصا  مشخصات بررسی و سامانه ارزیابی شوندگان به ورود

 پست سازمانی و ارزیابی کننده )مسئول بلافصل( و سایر موارد و درخواست

 مغایرت با ذکر موارد صورت در مشخصات ویرایش

 کلیه کارمندان دانشگاه
لغایت  24/06/1400

31/06/1400 

3 
 موارد تایید و رییتغ و سامانه در مشخصات ویرایش های درخواست بررسی

 دیجد کاربر نمودن اضافه درخواست ای و شده خواسته

مسئول نظارت 

 سازمان/استان

لغایت  24/06/1400

31/06/1400 

4 
 تغییرات صحت از نانیاطم جهت کاربران توسط پرسنلی اطلاعات مجدد بررسی

  شده انجام
 کلیه کارمندان دانشگاه

لغایت  03/07/1400

06/07/1400 

 مدیر سامانه اختصاصی های شاخص درج جهت سامانه سازی آماده 5
لغایت  07/07/1400

12/07/1400 

6 
 و خودارزیابی / اختصاصی های شاخص ثبت و درجبارگذاری فایل تفاهم نامه و 

 سامانه در شده تعیین اختصاصی و عمومی های شاخص به امتیازدهی
 کلیه کارمندان دانشگاه

لغایت  14/07/1400

1/08/1400 

 بلافصل مسئولان توسط کارکنان خودارزیابی نمرات تایید و امتیازدهی 7
ارزیابی کنندگان 

 )مسئولان بلافصل(

لغایت  08/08/1400

19/08/1400 

8 

 و  )عملکردی های شاخص خصوصا( کارکنان عملکرد ارزیابی امتیازات کنترل

 ثبت تایید و دستورالعمل مفاد با نمرات تطابق و مربوطه بررسی مستندات

 یافته تغییر نمرات

 مسئول نظارت سازمان/

 استان

لغایت  29/08/1400

10/09/1400 

 کلیه کارمندان دانشگاه لزوم صورت در ارزیابی نمرات به کارکنان اعتراض ثبت و نمرات مشاهده 9
لغایت  15/09/1400

23/09/1400 

 سامانه در شده ثبت اعتراضات به رسیدگی و بررسی 10
مسئول نظارت 

 سازمان/استان

لغایت  15/09/1400

23/09/1400 

 مدیر سامانه و کارنامه عملکرد  آماده سازی گزارشات 11
لغایت  24/09/1400

30/09/1400 

12 

 امتیازات گزارشات مربوطه از جمله فهرست تهیه و ارزیابی دوره اعلام اتمام

 منابع ( ذیربط واحدهای به جهت ارائه سامانه از کارکنان عملکرد ارزیابی نهایی

 اقدام هرگونه انسانی و ...( جهت

مسئول نظارت 

 سازمان/استان
1/10/1400 
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و با توجه به جدول زمانبندی اجرای آن، کلیه کاربران  سامانه از طریقابی عملکرد کارکنان ارزیفرایند با عنایت به انجام 

( این دستورالعمل 10به رعایت تقویم اجرایی ماده )( موظف ناظران و کنترل کنندگان شوندگان، ارزیابی کنندگان،)ارزیابی 

بنابراین  باشند.پیش بینی شده غیر قابل تمدید می هایارزیابی، فرصت فرایند های ده و با توجه به شرایط و محدودیتبو

 ، موجب تاکید و امتنان می باشد.تعیین شدهانجام اقدامات مورد نظر در بازه زمانی 

همچنین با توجه به اینکه در این دوره ارزیابی، هر مولفه دارای سقف امتیاز می باشد، لذا لازم است ارزیابی شوندگان به 

از اضافه نمودن مدارک و مستندات و حد کسب سقف امتیاز مربوطه، اقدام به بارگذاری مستندات نموده  تعداد کفایت و تا

 ضافی و غیرضروری خودداری نمایند.ا

سالانه عملکرد عدم اجرای ارزیابی همچنین  بازگشت به مرحله قبل در سامانه وشایان ذکر است با توجه به عدم امکان 

در موعد مقرر، بر عهده فرد مسئول آن مرحله  فرایند ارزیابی، تبعات ناشی از عدم انجام کاغذیهای فرم و بصورت دستی

حقوقی و تخلفات قابل پیگیری لاح مراجع ذیص از ،دانشگاه و ذینفع سویتواند از بوده و این امر میاز جدول زمانبندی 

 باشد.

 ارزیابی فرایند سطوح، همه در دانشگاه هایحوزه همه همیاری و همکاری با و متعال خداوند از استعانت با است امید

 درآید. اجرا به کامل موفقیت با منابع انسانیسالانه  عملکرد

 .نماید می قدردانی روند، این تکمیل در همکاران همهو معاضدت  مساعدت از و شمرده مغتنم را فرصت

 

 معاونت نظارت، ارزيابي و تضمین کیفیت 

 ارزيابي و تعالي سازمانيدفتر نظارت،  


