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 ( %60با وزن  )+ اختصاصی  (%40با وزن )عمومی =  نهایی ارزیابی عملکرد امتیاز

 

 ( FM138) کارکنان عمومی  یهاشاخص ➢
امتیازهای حاصل از این    تعیین شده است.بصورت یکسان و مشابه برای تمامی همکاران    متناظر  ها و سقف امتیازشاخص

 دهد.% امتیاز نهایی ارزیابی عملکرد را پوشش می 40بخش، حداکثر 

 

 ( FM137) کارکنان یاختصاص یهاشاخص ➢

 تعاریف:
درخصوص همکارانی که    .باشد ی م   تحصیلیسالهمان    خرداد ماه  انیپا  تا  ماه مهر  اول   از   ی ابیارز  دوره  :یارزیاب  دوره ❖

 با مدت زمان کمتری دارند، مدت قرارداد به عنوان دوره ارزیابی لحاظ خواهد شد. همکاری قرارداد 

 . باشد ی م)اعم از مدیران و کارکنان( مراکز آموزشی و اداری همره   کارکنان ه ی کل شامل : شونده ارزیابی ❖

  و   کارمند   به  کار  ارجاع  تیمسئول   یسازمان  لحاظ  از  که   است   یمسئول  کارمند   بلافصل  سرپرست  ای  :کننده  یابیارز ❖

 .دارد  عهده بر  را ی و یسرپرست

  عملکرد   ارزیابی  فرم  نهایی  تایید   مسئول  که  یسازمان  واحد   هر  ییاجرا  مقام  نیبالاتر  (:دکننده ییتا)  مربوطه  ریمد ❖

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

 . گیردمی  قرار  استفاده  مورد پیامدها و هاستانده  فرایندها، ها،ورودی   گیریاندازه در   که ایمشخصه  :شاخص ❖
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بصورت تخصصی هر پست. این شاخص مختص پست متناظر    محوله   ت یمامور  و   فیوظا   شرح   ی:ابیارز  یهاشاخص  ❖

 های سازمانی خواهد بود. است و ملاک تمییز پست

 .گرددهای عمومی باشد و بصورت دقیق و قابل تفکیک و ارزیابی ثبت ها متفاوت از شاخصدقت شود که این شاخص

این هدف کمی    . انتظار دارید در زمان انجام کار، با اجرای وظیفه محوله، چه نتایجی حاصل شود  هدف مورد انتظار:  ❖

  است   آن  اهمیت  حائز  نکته   .گردد  مطرح  کار   انجام  زمان  متوسط   ای  تعداد  یا  کار  انجام  درصد   شکل  به  تواند می بوده و  

  ی ریگاندازه   نحوه   است  ی فیک  صورت  به  هاشاخص   که  ی موارد  در.  باشد   گیریاندازه   قابل  و   کمی   بایستمی   شاخص  که، 

 . باشد ی م درصد  صورت  به

 . گرددمی   ذکر   باشد،...  و  ساعت  پرونده،   مورد،   تعداد،  درصد،  تواند می   که   نظر  مورد  شاخص  سنجش  واحد   واحد سنجش: ❖

  ، تواند مقطعی یا مستمرگردد و می متناسب با شاخص و اهمیت زمانی شرح وظیفه محوله تعیین می زمان انجام کار:   ❖

 روزانه، هفتگی، ماهیانه، دوماهه و... باشد.

  شود،می   امتیازدهی 60 تا 1  از ها،شاخص  اولویت و  اهمیت میزان  اساس  بر  اختصاصی شاخص هر  برای  : امتیاز سقف ❖

  ستون  نیا  ازاتیامت  درصورتی که مجموع.  برسد   60  عدد  به اختصاصی    هایشاخص  امتیازات  مجموع  که   نحوی  به

  ر یمد  د ییتا مورد  ستیبای م  یبند ت یاولو نیا .تبدیل خواهد شد  60، به صورت تناسب به مبنای باشد  60 از  ترشیب

 .باشد  مربوطه واحد 

ستون امتیاز عملکرد توسط    . شودمی  ذکر  تعداد  یا  درصد   صورت  به  گردیده  محقق  که  هدف  از  میزانی   :عملکرد  امتیاز ❖

 ارزیابی شونده تکمیل خواهد شد. )خود ارزیابی( 

  تعلق  یمازاد   ازیامت باشد  انتظار مورد   یکم  هدف از ترش یب عملکرد ، یابیارز یاختصاص یهاشاخص بخش  در که   یصورت در

 . گرفت نخواهد 

 .  گردد  می  تعیین  زیر  فرمول اساس  بر توسط ارزیابی کننده، شاخص هر امتیاز  :مکتسبه امتیاز ❖

 امتیاز سقف×  عملکرد =  مکتسبه امتیاز                          

 انتظار  مورد  کمی  هدف                                                                        

 : گردد ی م محاسبه  ریز  فرمول اساس  بر شاخص هر از یامت ، زمان مانند  معکوس  یهاشاخص خصوص  در

 مکتسبه  از یامت=   از یامت سقف  - ((ازیامت  سقف /عملکرد) ×  (عملکرد  - انتظار مورد  هدف))

  شده تعیین شاخص آن  امتیاز  سقف  در  که باشد  امتیازی از بیشتر تواند   نمی فرمول  این طریق  از آمده   دست به  امتیاز : تذکر

 . گردد ذکر  امتیاز سقف  بایستی باشد  بیشتر شده،  تعیین کمی هدف از عملکرد که  مواردی  در و است

  برخوردار   بالایی  اهمیت  از   دارد  اختصاص   راهکارها  ارائه   و   ضعف   و  قوت  نقاط  اهداف،   تحقق  عدم  علل   به  :عملکرد  تحلیل ❖

  مکلفند،   کنندگان   ارزیابی  بنابراین.  باشد ی م   ستون  نیا  لی تکم  به  منوط  یاختصاص  یهاشاخص  ی ازدهیامت  و  است

  تغییرات  آن  اساس   بر   و   نموده   تحلیل   و  بررسی  را  عملکرد  بهبود  برای  لازم  هایاقدام   و   بهبود  قابل  نقاط   قوت،  نقاط

  به   نسبت  کارکنان  همکاری  با  و   نموده   اعمال...  و  کارمندان  سازی  توانمند   اجرا،  نحوة   اجرایی،   هایبرنامه   در  را  لازم

 . نمایند  اقدام بهبود قابل نقاط  تحقق 

این بخش به دو ستون تقسیم شده و ارزیابی شونده و ارزیابی کننده اظهارات و دلایل خود را    ،اظهارات  مقایسه به منظور  

 کنند.  بصورت جداگانه و مستقل قید می 
  



 3 از 3 صفحه
 

 های ارزیابی عملکرد:  فرایند اجرا و مراحل تکمیل فرم  ➢

 
ارزیابی کننده موظف استت در آااز دورة ارزیابی عملکرد، حدود انتظارات خود را در چارچو  وظایف شتغلی و شترح وظایف،  -1

نظر ارزیابی    ،به ارزیابی شتتتونده اعلام نماید. چنانفه فعالیتی مورد پذیرر ارزیابی شتتتونده قرار نگیرد، با ارائه دلائل منطقی

 کننده نافذ خواهد بود. 

ارزیابی کننده موظف استتت به منظور آگاهی از کیفیت و میزان تلار و کوشتتش ارزیابی شتتونده در انجام وظایف محوله،  -2

عملکرد وی را به طور مستتمر و به دقت مورد بررستی قرار داده و تدابیری برای تقویت عملکرد و اقداماتی را نیز برای اصتلاح  

 ل آورد. و بهبود عملکرد در طول دوره ارزیابی به عم

نظر همکاران و مراجعان را در مورد عملکرد و رفتار ارزیابی شتونده اخذ و در پایان دوره    ،ارزیابی کننده در طول دوره ارزیابی -3

 دهد.برداری قرار میمورد بهره

بتایستتتت افراد  متدیر فعلی واحتد بته عنوان ارزیتابی کننتده بوده و برای هر متدت زمتانی کته در پستتتت متدیریتت قرار دارد می  تذکر: 

 باشد.زیرمجموعه را ارزیابی نماید و تغییر و تحولات مدیریت نفی کننده وظیفه مدیر نمی

توستتط واحد ارزیابی عملکرد تکمیل نموده و به همراه   اعلامهای ارزیابی عملکرد را پس از ارزیابی شتتونده موظف استتت فرم -4

 مدارک مورد نیاز جهت تایید به ارزیابی کننده تحویل نماید.

های مندرج در فرم و حدود  ارزیابی کننده در پایان دورة ارزیابی بر استتاس نتایا ارزیابی بعمل آمده در طول دوره، شتتاخص -5

انتظارات تعیین شتده و مدارک ارائه شتده از ستوی ارزیابی شتونده، عملکرد و رفتار وی را مورد ارزیابی قرار داده و امتیازات  

 نماید.  ثبت شده توسط ارزیابی شونده )برای هر عامل با توجه به دامنه امتیاز مشخص شده در محل مربوطه( را بررسی می

ها توستط تایید  های به عمل آمده، ارزیابی کننده بازخوردهای لازم را به ارزیابی شتونده ارائه و پس از تایید فرمپس از بررستی -6

 نماید.های مذکور را برای اقدامات بعدی به واحد ارزیابی عملکرد ارسال میکننده نهایی، لیست امتیازات ارزیابی و فرم

واحد ارزیابی عملکرد پس از دریافت فرم های ارزیابی و مستتندات مربوطه، نستبت به بررستی و تایید مدارک اقدام نموده و  -7

 شود.واحد مورد ارزیابی عودت داده میمدیر  در صورت نقص مدارک ارسالی، مستندات جهت رفع نواقص به 

 گیرند.مورد تایید واحد ارزیابی عملکرد نمی باشد و مورد بررسی قرار نمی های دارای خدشه و قلم خوردگیفرم  تکر: 

،  یانه«ارزیابی سال»رویت فرم نهایی در  ماه از تاریخ    یک در صورتی که کارمند به نتیجه ارزیابی خود معترض باشد ظرف مدت   -8

مربوطه ، از طریق اتوماسیون اداری پیوست اعتراض خود را به مدیر  «ارزیابی ماهیانه»روز از تاریخ رویت فرم    5و ظرف مدت  

 ارزیابی عملکر همره ارسال نماید. مدیر و 

تواند از اختیارات قانونی خود استتتفاده و به : در صتتورت امتناع کارمند از ام تتا و یا تکمیل فرم ارزیابی،  مقام تایید کننده می1تکر:

اند«را مرقوم و تاریخ و ام ا درج و موضوع در شورای مالی  عبارت »از ام ای فرم ارزیابی خودداری نموده ،جای ام ای ارزیابی شونده

 مرکز مطرح گردد.

و ثبت نظرات توستط ارزیابی شتونده، به کارمند استت و امتناع از ام تا   فرم ارزیابی به منزله اطلاع رستانی مفاد آن  یام تا   2تکر:

 باشد.ملاک درخواست بررسی و تجدید نظر نمی

گزارر  های خود را  نتیجه بررسی  ، ماه پس از دریافت اعتراضیک  موظف است حداکثر ظرف مدت    همره  واحد ارزیابی عملکرد  -9

 نماید. 

 
 


