
نحوه پذيرش شاخصها در ارزيابي عملكرد كارمندان ١٤٠١

موارد قابل بررسيشاخصها

وجود پايش عملكرد در مديريت شرح وظايف مديران و كارمنداناختصاصي
بررسي فرم پايش كارمندان تحت پوششتكميل فرم پايش

بررسي قسمت تحليل عملكرد فرم ارزيابي عملكرد كارمندانتكميل تحليل عملكرد
از قبل بارگزاري شده استپيشنهادات

از قبل بارگزاري شده استآموزش هاي ضمن خدمت

از قبل بارگزاري شده استتدريس در زمينه شغل

از قبل بارگزاري شده استانجام فعاليت هاي ورزشي

از قبل بارگزاري شده استثبت تجربه

بررسي وجود اصل تشويق
 در راستاي ايفاي وظايف شغلي فرد

براي فعاليت هاي فوق برنامه نباشد
براي فعاليت هاي خارج از سازمان صادرنشده باشد

تاريخ صدور بايد مربوط به دوره ارزيابي باشد
تشويقات جنبه عمومي نداشته باشد

به مناسبت روز خاص صادرنشده باشد
تشويقات فاقد شماره و تاريخ از امتياز برخوردار نيست

تشويقاتي كه با دو امضاء صادرشده باشد ، امتياز بالاترين مقام امضاء كننده را دريافت مي كند.
تشويقاتي كه در قالب ابلاغ ،انتصاب و ... صادر گردد فاقد اعتبار است

دو تشويقي از هر سطح تشويقي بايك مضمون امتياز دارد
رعايت سقف امتياز محور الزامي است

تشويقاتي قابل قبول است كه مقام صادركننده آن در جايگاهي قرار دارد كه پست سازماني نيز وجود داشته باشد
هر فرد مي تواند حداكثر از دو تشويقي مربوط به يك بند بهره مند گردد.

دريافت تأييديه و جايزه يا اختراع ثبت شده از مراكز معتبر تخصصي
تاريخ صدور  بايد مربوط به دوره ارزيابي باشد

در زمينه شغلي
تصوير هاي صفحات ابتدايي كتاب ضميمه باشد

در سال ارزيابي چاپ شده باشد
داراي شابك باشد

ارائه مستند شناسه كتاب كه اطلاعات مربوط به چاپ ، سال نشر ، شابك و نام و نام خانوادگي كامل نويسندگان/ مترجمين در 
آن مشخص گرديده است الزامي است.

چاپ مجدد كتاب بدون ويرايش قابل قبول نيست.

سالنامه هاي آماري و گزارش هاي عملكرد واحد حتي در صورت داشتن شابك به عنوان كتاب قابل قبول نيست
بررسي وجود اصل كتاب

مرتبط با شغل كارمند باشد
ارائه مستند مقاله تأليف يا ترجمه شده به همراه شناسه مقاله

تصاوير ابتداي مقاله / سايت مورد نظر و مستند چاپ مجله و... ضميمه گردد
در سال ارزيابي چاپ شده باشد

پايان نامه ها و مصاحبه هاي چاپ شده (غيرعلمي) در نشريات فاقد اعتبار مي باشد.

تشويقات

دريافت جايزه از مراكز معتبر تخصصي

تأليف يا ترجمه كتاب در زمينه شغلي

تأليف يا ترجمه مقاله در زمينه شغلي



نحوه پذيرش شاخصها در ارزيابي عملكرد كارمندان ١٤٠١

موارد قابل بررسيشاخصها

جستجوي عنوان در اينترنت يا سامانه پژوهان دانشگاه
ثبت ترجمه خلاصه مقاله با زبانهاي خارجي الزامي است

ثبت آدرس الكترونيكي فايل يا مقاله در هر عنوان در قسمت توضيحات ،توسط ارزيابي شونده الزامي است

ضميمه نمودن اصل تأييديه از تحقيقات و فناوري كه در آن به كد پژوهشي و اتمام طرح اشاره شده باشد، الزامي است

تاريخ ارائه تائيديه اتمام طرح هاي تحقيقاتي مي بايست مربوط به دوره ارزيابي باشد
تصوير مستند سايت مرجع ضميمه گردد

همايش هاي علمي
تصوير صفحه اصلي همايش و گواهي ضميمه شده باشد

مرتبط با وظايف شغلي بوده

ارائه مستند گواهي در دوره ارزيابي الزامي است
نظرسنجي مورد نظر وجود داشته باشد

پايش عملكرد بررسي گردد

وجود مستند سابقه محكوميت در هيئت تخلفات اداري و يا شكايات تائيد شده مورد بررسي قرار گيرد

براي كاركنان بدون ارباب رجوع فقط در گزينه مرتبط امتياز دهي گردد. كسب امتياز توأمان امكان پذير نيست

رضايت مندي از كارمندان داراي ارباب رجوع و همكاران

ارائه طرح هاي تحقيقاتي

سخنراني يا ارائه پوستر



فرآيند ارزيابي عملكرد نهايي كارمندان دانشگاه ١٤٠١

رديف
عنوان فرآيند براي كاركناني كه مرحله اول (  موافقت نامه)  را 

انجام نداده اند

عنوان فرآيند براي كاركناني كه مرحله اول (  موافقت 

نامه)  را انجام داده اند

1
موافقت نامه - ثبت شاخصهاي اختصاصي توسط ارزيابي شونده با كاهش 20 

امتياز و ارسال آن براي ارزيابي كننده

2
موافقت نامه -تاييد شاخصهاي اختصاصي توسط ارزيابي كننده و ارسال آن 

براي ارزيابي شونده

3
ارزيابي نهايي -تكميل و ضميمه نمودن مستندات شاخصهاي عمومي توسط 

ارزيابي شونده و ارسال آن براي رابط
ارزيابي نهايي -تكميل و ضميمه نمودن مستندات شاخصهاي 

عمومي توسط ارزيابي شونده و ارسال آن براي رابط

ارزيابي نهايي - بررسي مستندات توسط رابط و ارسال آن به ارزيابي كننده4
ارزيابي نهايي - بررسي مستندات توسط رابط و ارسال آن به 

ارزيابي كننده

5
ارزيابي نهايي - بررسي پايش عملكرد و امتيازدهي به شاخصها در دسترس 

توسط ارزيابي كننده و ارسال آن به تاييد كننده

ارزيابي نهايي - بررسي پايش عملكرد و امتيازدهي به 
شاخصها در دسترس توسط ارزيابي كننده و ارسال آن به 

تاييد كننده

6
ارزيابي نهايي - تاييد اررزيابي نهايي توسط تاييدكننده و ارسال آن به ارزيابي 

شونده
ارزيابي نهايي - تاييد اررزيابي نهايي توسط تاييدكننده و 

ارسال آن به ارزيابي شونده

7
ارزيابي نهايي - تاييد نهايي توسط ارزيابي شونده و ارسال آن به كارشناس 

مربوط در اداره ارزشيابي عملكرد كاركنان
ارزيابي نهايي - تاييد نهايي توسط ارزيابي شونده و ارسال آن 

به كارشناس مربوط در اداره ارزشيابي عملكرد كاركنان

8
ارزيابي نهايي - تاييد نهايي توسط كارشناس اداره ارزشيابي و ثبت امتيازات 

در سامانه جهت استفاده در نتايج
ارزيابي نهايي - تاييد نهايي توسط كارشناس اداره ارزشيابي و 

ثبت امتيازات در سامانه جهت استفاده در نتايج

9
اعتراضات - تكميل الكترونيكي فرم درخواست اعتراض و ارسال به رابط توسط 
ارزيابي شونده حداكثر تا يك ماه بعد از تاييد فرم ارزيابي نهايي توسط ارزيابي 

شونده و ارسال به رابط

اعتراضات - تكميل الكترونيكي فرم درخواست اعتراض و 
ارسال به رابط توسط ارزيابي شونده حداكثر تا يك ماه بعد از 
تاييد فرم ارزيابي نهايي توسط ارزيابي شونده و ارسال به رابط

10
اعتراضات - ارسال فرم تكميل شده توسط كارمند به صورت مكتوب به اداره 

ارزشيابي عملكرد كاركنان دانشگاه توسط رابط
اعتراضات - ارسال فرم تكميل شده توسط كارمند به صورت 

مكتوب به اداره ارزشيابي عملكرد كاركنان دانشگاه توسط رابط

11
اعتراضات - بررسي ميداني اعتراضات توسط كارشناسان اداره ارزشيابي 

عملكرد كاركنان دانشگاه
اعتراضات - بررسي ميداني اعتراضات توسط كارشناسان اداره 

ارزشيابي عملكرد كاركنان دانشگاه
اعتراضات -تشكيل جلسه كميته اعتراضاتاعتراضات -تشكيل جلسه كميته اعتراضات12

13
اعتراضات -اعمال مصوبات كميته اعتراضات توسط اداره ارزشيابي عملكرد 

كاركنان دانشگاه
اعتراضات -اعمال مصوبات كميته اعتراضات توسط اداره 

ارزشيابي عملكرد كاركنان دانشگاه



برنامه كلي ارزيابي عملكرد اداره ارزشيابي عملكرد كاركنان دانشگاه

تاازمجريفعاليت
تاييديه انجام مقدمات ارزيابي نهايي عملكرد سال 1400 كارمندان در هر كدام از واحدهاي تحت پوشش (اجراي
دقيق نامه شماره 621830/1401 مورخ 21/12/1401 معاون محترم توسعه مديريت ، منابع و برنامه ريزي

دانشگاه)
1402/05/011402/05/05واحد

تهيه ليست كارمنداني كه مي بايستي از مزاياي ارزيابي استفاده كنند ( ارتقاء، نقل و انتقال، پست سازماني جديد، 
تبديل وضعيت و ....) و ارائه آن جهت انجام سريع ارزيابي نهايي به رابط محترم واحد و سپس هماهنگي با اداره 

ارزشيابي
1402/05/011402/05/09اداره امور اداري

اطلاع رساني به موقع و مستند به كليه كارمندان تحت پوشش، و درج اين بخشنامه و ضمائم در تابلو اعلانات واحد
ها و بخش هاي تحت پوشش

1402/05/051402/05/10واحد

1402/05/051402/05/12ارزيابي شوندهورود اطلاعات و ضميمه مستندات بخش اختصاصي و عمومي

رابطبررسي و تاييد مستندات ارائه  شده توسط ارزيابي شونده در فرم ارزيابي
رابطدر صورت نياز برگشت جهت اقدام لازم با ورود دلايل برگشت به ارزيابي شونده

ارزيابي كنندهامتياز دادن بر اساس پايش عملكرد طي دوره و ارسال براي تاييد نهايي به تاييد كننده
ارزيابي كنندهدر صورت نياز، برگشت فرم مربوط جهت اقدام لازم با ورود دلايل

تاييد كنندهبررسي و تاييد فرم ارزيابي و ارسال به ارزيابي شونده
تاييد كنندهدر صورت نياز برگشت جهت اقدام لازم با ورود دلايل برگشت به ارزيابي كننده

ارزيابي شوندهتاييد امتيازات و موارد مرتبط و ارسال به كارشناس واحد در اداره ارزشيابي
پيگيري كتبي مراحل اجراي ارزيابي نهايي خداقل براي دوبار در طول زمان معين شده از واحدهاي تحت پوشش و

ارسال يك نسخه از آن به اداره ارزشيابي عملكرد كاركنان مديريت سرمايه انساني دانشگاه
دريافت و تكميل فرم اعتراض و ارائه به رابط جهت ارسال كتبي به اداره ارزشيابي حداكثر تا يك ماه پس از تاييد

اداره ارزشيابي

1402/05/051402/06/31

واحد

ارزيابي شونده
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