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  ......شماره معاونت............................... 
 

........تاريخ ................................واحد   

  )هاآنروساي مراكز و معاونين  ،دفاتر/ مديران كل( اختصاصي ارزيابي عملكرد مديران مياني هايشاخص) محورها و ٣( فرم شماره

  :شوندهارزيابيمشخصات 

  خانوادگي:نام و نام 

  

  :ملي كد

  

  عنوان پست:

  

  عنوان شغل مورد تصدي:

  

  :نوع استخدام

  

  دوره ارزيابي: 

  ١٤/ ١٢/ ٢٩- ١٤/ ١/ ١تاريخ 

 

ف
ردي

وظايف  شرح متناسب با شغل مورد تصدي و( شرح وظيفه 

واحد)/ هاي مركزو برنامه  
 عنوان شاخص

  وزن شاخص ها

)٥٠مجموع: (  
 هدف مورد انتظار

  )p:٥تا٠( امتياز معيارها

، ٢، متوسط:١، ضعيف:٠خيلي ضعيف:( 

  )٥، عالي:٤، خيلي خوب:٣خوب:
بهامتياز مكتس  

قق علل عدم تح( تحليل عملكرد

اهداف، نقاط قوت و ضعف و 

 ارائه راهكارها)

    سرعت  كيفيت
                

                

                

                

                

                

                

                
  ٥٠      اختصاصي هايشاخصجمع 
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)هاآنروساي مراكز و معاونين  ،دفاتر/ مديران كل( ارزيابي عملكرد مديران مياني عمومي هايشاخص) محورها و ٤( فرم شماره   

  شاخص  محور
  عملكرد

  امتياز  مصاديق
سقف 

  خيلي ضعيف  ضعيف  متوسط  خوب  عالي  امتياز

رعايت منشور 

 اخلاقي كارمندان

امتياز) ٤( رعايت نظم و انضباط اداري  
  ورود و خروج به موقع، انجام به موقع امور محوله، پرهيز از مفاسد اداري  ٠  ١  ٢  ٣  ٤

    

  

امتياز) ٧( ارباب رجوع يتمنديرضا  ١٥  
رعايت ادب در پاسخگويي به ارباب رجوع و همكاران، احترام و تكريم مراجعين، انجام امور   ٠  ١  ٣  ٥  ٧

  شكل موثر مراجعين به

  

امتياز) ٤( رعايت ارزشهاي اخلاقي  
توجه به رشد و  ،قوانين و مقررات اداريبه ارزشهاي فرهنگي و اجتماعي مطابق با يپايبند  ٠  ١  ٢  ٣  ٤

  يهمكاران و رعايت نظم و آراستگ يبهساز

  

  مهارت

  امتياز) ٣( برقراري ارتباط موثر و كار تيمي
 ييتوانا ،يميت يانجام كارها يينسبت به همكاران در سطوح مختلف، توانارفتار با احترام   ٠  ٠,٥  ١  ٢  ٣

  ...،يمذاكره و متقاعد ساز
  

١٥  

  امتياز) ٣( و حل مسئلهي ستميتفكر س
حل مشكلات،  يبرا ديو كل نگر به سازمان، استفاده از اطلاعات جد يستميس دگاهيداشتن د  ٠  ٠,٥  ١  ٢  ٣

  حل مسائل يو متفاوت برا ديجد كرديرو يريبكارگ ييتوانا
  

  امتياز) ٣ ( زمان تيريو مد يزيبرنامه ر
تدوين اهداف، تعيين مراحل انجام برنامه، اولويت بندي فعاليت ها و برآورد زمان و امكانات   ٠  ٠,٥  ١  ٢  ٣

  مورد نياز
  

  امتياز)  ٣( منابع نهيبه صيو تخصص يسازمانده
ها و برآورد  تيانجام فعال يكار و هماهنگ ميها، تقسمختلف در ارتباط با برنامه فيوظا نييتع  ٠  ٠,٥  ١  ٢  ٣

  يآت يبرنامه ها ازيمنابع مورد ن زانيم قيدق
  

تكميل فرم پايش عملكرد كاركنان ( نظارت و كنترل

  امتياز)  ٣( تحت سرپرستي)

عملكرد كاركنان  شيفرم پا ليتكم ،يكاركنان تحت سرپرست فينظارت بر نحوه انجام وظا  ٠  ٠,٥  ١  ٢  ٣

  يحساس عملكرد عيو دقت در ثبت وقا يتحت سرپرست
  

آموزش و توانمند 

 سازي

  عمومي  شغلي و بهبود مديريت  امتياز) ١٠( آموزش ضمن خدمت
  امتياز ٣ساعت  ١٠دوره هاي شغلي و بهبود مديريتي هر 

  امتياز ١ساعت  ٥دوره هاي عمومي هر 

  

١٠  
    امتياز ١ساعت تدريس  ٢به ازاي هر   هاي عمومي يا تخصصيتدريس در زمينه شغل مورد تصدي در دوره  امتياز)  ٧( تدريس

مديريت دانش و 

  موفقيتهاي ويژه

سطح   سطح واحد امتياز) ٥( ارائه پيشنهاد براي بهبود انجام وظايف

  دانشگاه

      سطح ملي

١٠  
      ٤درجه   ٣درجه   ٢درجه   ١درجه  امتياز) ٤( ثبت تجربه

      پوستر  سخنراني    مقاله  كتاب امتياز)٤( هاي ويژهكسب موفقيت

      ٥سطح   ٤سطح  ٣سطح   ٢سطح  ١سطح امتياز) ٦( دريافت تشويق ها

  ٥٠   جمع كل:

 

  خانوادگي، تاريخ و امضاء) نام و نام ( تأييدكنندهامضاي  خانوادگي، تاريخ و امضاء) نام و نام ( كنندهتائيد ارزيابي خانوادگي، تاريخ و امضاء) نام و نام( شونده:تائيد ارزيابي
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  شماره

  تاريخ 
 معاونت...............................

...................................واحد  

  و ادارات) هاگروهروساي ( اختصاصي ارزيابي عملكرد مديران پايه هايشاخص) محورها و ٥( فرم شماره

  شونده:ارزيابيمشخصات 

  نام و نام خانوادگي:

  

  ملي: كد

  

  عنوان پست:

  

  نوع استخدام:  عنوان شغل مورد تصدي:

  

  دوره ارزيابي: 

  ١٤/ ١٢/ ٢٩- ١٤/ ١/ ١تاريخ 

 

ف
ردي

ظايف و شرح و متناسب با شغل مورد تصدي و( شرح وظيفه 

واحد)/ هاي مركزبرنامه  
 عنوان شاخص

  وزن شاخص ها

)٥٠مجموع: (  
مورد انتظارهدف   

  )p:٥تا٠( امتياز معيارها

، ٢، متوسط:١، ضعيف:٠خيلي ضعيف:( 

  )٥، عالي:٤، خيلي خوب:٣خوب:
بهامتياز مكتس  

قق علل عدم تح( تحليل عملكرد

اهداف، نقاط قوت و ضعف و 

 ارائه راهكارها)

    سرعت  كيفيت
                

                

                

                

                

                

                

                
  ٥٠      هاي اختصاصيجمع شاخص
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)هاآنروساي مراكز و معاونين  ،دفاتر/ مديران كل( ارزيابي عملكرد مديران پايه عمومي هايشاخص) محورها و ٦( فرم شماره  

سقف   امتياز  مصاديق  عملكرد  شاخص  محور

  خيلي ضعيف  ضعيف  متوسط  خوب  عالي  امتياز

منشور اخلاقي رعايت 

 كارمندان

امتياز) ٤( رعايت نظم و انضباط اداري  
      ورود و خروج به موقع، انجام به موقع امور محوله، پرهيز از مفاسد اداري  ٠  ١  ٢  ٣  ٤

  

١٥  
امتياز) ٧( ارباب رجوع يتمنديرضا  

رعايت ادب در پاسخگويي به ارباب رجوع و همكاران، احترام و تكريم   ٠  ١  ٣  ٥  ٧

  انجام امور مراجعين به شكل موثر مراجعين،
  

امتياز) ٤( رعايت ارزشهاي اخلاقي  
 ،قوانين و مقررات اداري به ارزشهاي فرهنگي و اجتماعي مطابق با يپايبند  ٠  ١  ٢  ٣  ٤

  يهمكاران و رعايت نظم و آراستگ يتوجه به رشد و بهساز
  

  مهارت

  امتياز) ٣( برقراري ارتباط موثر و كار تيمي
 يانجام كارها ييرفتار با احترام نسبت به همكاران در سطوح مختلف، توانا  ٠  ٠,٥  ١  ٢  ٣

  ...،يمذاكره و متقاعد ساز ييتوانا ،يميت
  

١٥  

  امتياز) ٣( تفكر تحليلي و حل مساله
 ميدرست داده ها و تصم ليو تحل هيمسائل سازمان، تجز حيدرك صح  ٠  ٠,٥  ١  ٢  ٣

  بر شواهد جهت حل مسائل يمبتن يريگ
  

  امتياز) ٣ ( برنامه ريزي و هدفگرايي
ها،  تيفعال يبند تياولو ،يگذارو هدف ياتيعمل يزيبرنامه ر ييتوانا  ٠  ٠,٥  ١  ٢  ٣

  شده نيبرنامه تدو ياجرا يبرا فيوظا نيياقدامات، تع يبندزمان
  

  امتياز)  ٣( مسئوليت پذيري و هماهنگي
 فيوظا نيب يهماهنگ جاديانجام مطلوب امور محوله، ا يتعهد فرد برا  ٠  ٠,٥  ١  ٢  ٣

  و....كار  ميتقس ييمختلف تحت نظارت و توانا يواحدها
  

تكميل فرم پايش عملكرد ( نظارت و كنترل

  امتياز)  ٣( كاركنان تحت سرپرستي)

 شيفرم پا ليتكم ،يكاركنان تحت سرپرست فينظارت بر نحوه انجام وظا  ٠  ٠,٥  ١  ٢  ٣

  يحساس عملكرد عيو دقت در ثبت وقا يعملكرد كاركنان تحت سرپرست
  

 آموزش و توانمند سازي
  امتياز) ١٠( آموزش ضمن خدمت

  امتياز ٣ساعت  ١٠دوره هاي شغلي و بهبود مديريتي هر   عمومي  شغلي و بهبود مديريت

  امتياز ١ساعت  ٥دوره هاي عمومي هر 

  

١٠  
    امتياز ١ساعت تدريس  ٢به ازاي هر   هاي عمومي يا تخصصيزمينه شغل مورد تصدي در دوره تدريس در  امتياز)  ٧( تدريس

مديريت دانش و 

  موفقيتهاي ويژه

      سطح ملي  سطح دانشگاه  سطح واحد امتياز) ٥( ارائه پيشنهاد براي بهبود انجام وظايف

١٠  
      ٤درجه   ٣درجه   ٢درجه   ١درجه  امتياز) ٤( ثبت تجربه

      پوستر  سخنراني    مقاله  كتاب امتياز)٤( هاي ويژهموفقيتكسب 

      ٥سطح   ٤سطح  ٣سطح   ٢سطح  ١سطح امتياز) ٦( دريافت تشويق ها

  ٥٠   جمع كل:

  نام و نام خانوادگي، تاريخ و امضاء) ( تأييدكنندهامضاي  نام و نام خانوادگي، تاريخ و امضاء) ( كنندهتائيد ارزيابي نام و نام خانوادگي، تاريخ و امضاء)( شونده:تائيد ارزيابي
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  شماره

  تاريخ 
 معاونت...............................

...................................واحد  

  كناناختصاصي ارزيابي عملكرد كار هايشاخص) محورها و ٧( فرم شماره

  شونده:مشخصات ارزيابي

  نام و نام خانوادگي:

  

  ملي: كد

  

  نوع استخدام:  عنوان شغل مورد تصدي:  عنوان پست:

  

  دوره ارزيابي: 

  ١٤/ ١٢/ ٢٩- ١٤/ ١/ ١تاريخ 

 

ف
ردي

ظايف و شرح و متناسب با شغل مورد تصدي و( شرح وظيفه 

واحد)/ هاي مركزبرنامه  
 عنوان شاخص

  وزن شاخص ها

)٥٠مجموع: (  
 هدف مورد انتظار

  )p:٥تا٠( امتياز معيارها

، ٢، متوسط:١، ضعيف:٠ضعيف: خيلي( 

  )٥، عالي:٤، خيلي خوب:٣خوب:
هامتياز مكتسب  

ق علل عدم تحق( تحليل عملكرد

اهداف، نقاط قوت و ضعف و ارائه 

 راهكارها)

    سرعت  كيفيت
                

                

                

                

                

                

                

                
  ٥٠      هاي اختصاصيجمع شاخص
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  كنانكارعمومي ارزيابي عملكرد  هايشاخص) محورها و ٨( فرم شماره

  شاخص  محور
  عملكرد

  امتياز  مصاديق
سقف 

  خيلي ضعيف  ضعيف  متوسط  خوب  عالي  امتياز

رعايت منشور اخلاقي 

 كارمندان

امتياز) ٤( رعايت نظم و انضباط اداري  
      موقع، انجام به موقع امور محوله، پرهيز از مفاسد اداريورود و خروج به   ٠  ١  ٢  ٣  ٤

  

امتياز) ٧( ارباب رجوع يتمنديرضا  ١٥  
رعايت ادب در پاسخگويي به ارباب رجوع و همكاران، احترام و تكريم   ٠  ١  ٣  ٥  ٧

  مراجعين، انجام امور مراجعين به شكل موثر
  

امتياز) ٤( رعايت ارزشهاي اخلاقي  
توجه  ،قوانين و مقررات اداريبه ارزشهاي فرهنگي و اجتماعي مطابق با  يپايبند  ٠  ١  ٢  ٣  ٤

  يهمكاران و رعايت نظم و آراستگ يبه رشد و بهساز
  

  مهارت

  امتياز) ٣( برقراري ارتباط موثر و كار تيمي
 ،يميت يانجام كارها ييرفتار با احترام نسبت به همكاران در سطوح مختلف، توانا  ٠  ٠,٥  ١  ٢  ٣

  ...،يمذاكره و متقاعد ساز ييتوانا
  

١٥  

  امتياز) ٣( دانش شغلي
و مقررات مرتبط با حوزه  نيو تسلط بر قوان يآگاه زانيم ،يتخصص يدانش فن  ٠  ٠,٥  ١  ٢  ٣

  يشغل فيدر انجام وظا ديجد يدانسته ها يريو بكارگ يكار
  

  امتياز) ٣ ( خلاقيتو ابتكار 
٠  ٠,٥  ١  ٢  ٣  

، سازمان يهاتيفعال تيفيك اي تيبهبود و ارتقاء كم يبرا نيارائه فكر و طرح نو

و استفاده از روش ها و فنون  انجام دادن بهتر كارها يبرا ديجد يهاراه افتني

  جديد در انجام كار

  

  امتياز) ٣( توانايي كار با نرم افزارهاي كاربردي
 وتريكار با كامپ ييو توانا يادار ونياتوماس ،يتخصص يافزارهابا نرم ييآشنا  ٠  ٠,٥  ١  ٢  ٣

  موجود يافزارها) و انجام امور محوله به كمك نرمOfficeافزار (نرم
  

  امتياز) ٣( مسئوليت پذيري و پاسخگويي
عملكرد و  جينتا تيانجام مطلوب امور محوله، قبول مسئول يتعهد فرد برا  ٠  ٠,٥  ١  ٢  ٣

  يشغل فيبه مافوق و همكاران در چارچوب وظا ييپاسخگو
  

 آموزش و توانمند سازي
  امتياز) ١٠( آموزش ضمن خدمت

  امتياز ٣ساعت  ١٠دوره هاي شغلي و بهبود مديريتي هر   عمومي  شغلي و بهبود مديريت

  امتياز ١ساعت  ٥دوره هاي عمومي هر 

  

١٠  
    امتياز ١ساعت تدريس  ٢به ازاي هر   هاي عمومي يا تخصصيتدريس در زمينه شغل مورد تصدي در دوره  امتياز)  ٧( تدريس

مديريت دانش و 

  موفقيتهاي ويژه

      سطح ملي  سطح دانشگاه  سطح واحد امتياز) ٥( ارائه پيشنهاد براي بهبود انجام وظايف

١٠  
      ٤درجه   ٣درجه   ٢درجه   ١درجه  امتياز) ٤( ثبت تجربه

      پوستر  سخنراني    مقاله  كتاب امتياز)٤( هاي ويژهكسب موفقيت

      ٥سطح   ٤سطح  ٣سطح   ٢سطح  ١سطح امتياز) ٦( دريافت تشويق ها

  ٥٠   جمع كل:

  )و امضا ، تاريخنام خانوادگينام و  ( تأييدكنندهامضاي  ، تاريخ و امضاء)نام خانوادگينام و  ( كنندهارزيابي تائيد ، تاريخ و امضاء)نام خانوادگينام و ( :شوندهارزيابي تائيد

  

  



  اداره كل منابع انساني         تابع آيين نامه اداري و استخدامي اعضاء غير هيات علميموسسات  كارمندانارزيابي عملكرددستورالعمل 

33 
 

  پشتيباني هاي ارزيابي عملكرد كاركنانمحورها و شاخص) ٩( فرم شماره

  شاخص  محور
  عملكرد

  مصاديق
امتياز 

  مكتسبه

سقف 

  خيلي ضعيف  ضعيف  متوسط  خوب  عالي  امتياز

ر رعايت منشو

اخلاقي 

 كارمندان

      خروج به موقعورود و حضور فعال در محل كار،  ،رعايت سلسله مراتب اداري  ٠  ١  ٣  ٤  ٥  رعايت نظم و انضباط اداري

  

٢٠  
  ٠  ١  ٣  ٤  ٥  احترام و تكريم همكاران

، انجام امور همكارانرعايت ادب در پاسخگويي به همكاران، احترام و تكريم 

  به شكل موثر همكاران
  

  ٠  ١  ٣  ٤  ٥  به ارزشهاي فرهنگي و اجتماعي يپايبند
توجه به  ،يو مقررات ادار نيبه ارزشهاي فرهنگي و اجتماعي مطابق با قوان يپايبند

  همكاران يرشد و بهساز
  

    يو مقررات ادار نيطبق قوان ياستفاده از لباس فرم ادار  ٠  ١  ٣  ٤  ٥  يآراستگپوشش حرفه اي و 

دانش و 

  مهارت شغلي

    محوله به نحو مطلوبهاي انجام وظايف و برنامه  ٠  ١  ٣  ٤  ٥  هادرك موقعيت و شرايط موجود و توانايي در انجام وظايف و مسئوليت

٣٠  

    يشغل فيو مهارت لازم جهت انجام وظا يدانش شغل  ٠  ١  ٣  ٤  ٥  هاي لازم مرتبط با وظايف شغليو مهارت دارا بودن اطلاعات

    يبردن اهداف شغل شيدر پ يو شغل يادار زاتياز تجه ياستفاده به موقع و نگهدار  ٠  ١  ٣  ٤  ٥  طور مناسبكارگيري وسايل و تجهيزات شغلي بهبه

    لازم يجهت بالا بردن مهارت ها يشغل يها شيشركت در دوره ها و هما  ٠  ١  ٣  ٤  ٥  هاي شغليروزرساني اطلاعات و مهارتتلاش به منظور يادگيري و به

  ٠  ١  ٣  ٤  ٥  برقراري ارتباط موثر
 حفظع، وارتباط مناسب با ارباب رج يبرقرار، رفتار با احترام نسبت به همكاران

كار در آرامش  
  

  ٠  ١  ٣  ٤  ٥  ديجد يروشها رشيو پذ رييتطابق با تغا
موثر در  يشنهادهاپي و سازنده انتقادات به توجه ،فيدر وظا يرييبا هر تغ يسازگار

  بهبود كار يراستا
  

  

  

  

 نتايج

  عملكردي

      روزانه يكارها يبند تياولو  ٠  ١  ٣  ٤  ٥  تعيين اولويت براي انجام كارها

  

  

٤٠  

    سرعت و دقت در انجام امور محوله  ٠  ١  ٣  ٤  ٥  شروع به موقع كار و اتمام آن در موعد مقرر

    محوله بصورت كارا و اثربخش فيانجام وظا  ٠  ١  ٣  ٤  ٥  نحو مطلوب هاي محوله بهانجام وظايف و برنامه

    يبدون اتلاف وقت و عدم اهمال كار يشغل طهيهمكاران در حانجام درخواست   ٠  ١  ٣  ٤  ٥  انجام درخواست هاي كاري همكاران بصورت فوري

    يشغل طهيامور محوله در ح قيانجام به موقع و دق  ٠  ١  ٣  ٤  ٥  دقت در انجام امور محوله

    يشغل فيدر انجام وظا يو نوآور تيخلاق  ٠  ١  ٣  ٤  ٥  هايي جهت ارائه بهتر خدماتيافتن روش

  ٠  ١  ٣  ٤  ٥  موقع به مسئولينبهدر دسترس بودن و پاسخگويي 
 صورت به همكاران حضور خلا نمودن پر ،مناسب يدر دسترس بودن و پاسخگوئ

  هداوطلبان
  

    انجام شده يكارها تيمسئول رشپذي ،يو مقررات ادار نيقوان تيرعا  ٠  ١  ٣  ٤  ٥  هاي استانداردشده و استفاده از روشتبعيت از الزامات تعيين

 شآموز

 هاي تشويقو 

        آموزش ضمن خدمت
١٠  

               ها يدريافت تشويق

  ١٠٠    جمع كل:

  


