
نحوه پذيرش شاخصها در ارزيابي عملكرد كارمندان ١٤٠٢

موارد قابل بررسيشاخصها

وجود پايش عملكرد در مديريت شرح وظايف مديران و كارمندان
بررسي قسمت تحليل عملكرد فرم ارزيابي عملكرد كارمندان

رعايت قوانين رضايتمندي ارباب رجوع ( نظر سنجي)
رعايت قوانين حضور و غياب
رعايت قوانين رشوه خواري

رعايت قوانين تخلفات اداري
رعايت قوانين مربوط به پوشش حرفه اي

رعايت مجموعه احكام ارزشي  و  تكاليف  رفتار و سلوك،  و فرمان هايي براي عمل در هر حرفه ( آراستگي ظاهري، حسن سلوك، وقار و متانت، تلاش 
در جهت رشد فردي، انتقال نشاط و شادي به ديگران و اعتماد به همكاران در همه شئون حرفه اي، خويشتن داري، حلم و مديريت خشم و هيجان، 

حفظ حريم خصوصي، رازداري و امانتداري، توجه به منافع يكديگر و دوري از هرگونه ضرررساني، خيرخواهي، مهرباني، شفقّت با ديگران و تلاش در 
راستاي پرهيز از هرگونه غيبت، بدگويي، سعايت، قهر، حسد، رشك و اختلال در امور ديگران ، رعايت ادب و صميميت در ارتباط كلامي و پرهيز از 

هرگونه مقابله به مثل، احترام، همدلي و پرهيز از سوء ظن، قدرداني و حُسن همكاري، رازداري و پرهيز از تجسس در امور شخصي مديران، 
صميميت، صراحت و صداقت، بر تعامل ما با مديران، راهنمايي دلسوزانه و مشاورة حرفه اي، توجه به منافع سازماني، وفاداري به خوش نامي و كاميابي 

سازمان، تقويت روحيه هم افزايي، افزايش بهره وري، حفظ اسرار سازماني و پاي بندي به قوانين، مقررات ،از هدف هاي سازمان در جهت ايجاد مزيت 
رقابتي سازمان حمايت مي  كنيم.از هر گونه ارتباط با رقبا بدون هماهنگي سازمان پرهيز مي كنيم)

بررسي فرم پايش كارمندان تحت پوشش

رعايت اصول تقسيم كار و برنامه ريزي

رعايت اصول كار تيمي

رعايت اصول ارتباط موثر

استفاده از جلسات جمعي و نظرات ديگران

از قبل بارگزاري شده استآموزش هاي ضمن خدمت

از قبل بارگزاري شده استتدريس دوره هاي ضمن خدمت

از قبل بارگزاري شده استثبت تجربه

از قبل بارگزاري شده استپيشنهادات

در زمينه شغلي
تصويرهاي صفحات ابتدايي كتاب ضميمه باشد

در سال ارزيابي چاپ شده 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

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

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.
جستجوي عنوان در اينترنت يا سامانه پژوهان دانشگاه و ارائه مستند مربوط

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

رعايت منشور اخلاقي كارمندان

مهارت

اختصاصي

دريافت جايزه از مراكز معتبر تخصصي

تأليف يا ترجمه كتاب در زمينه شغلي

تأليف يا ترجمه مقاله در زمينه شغلي
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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
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

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

تشويقاتي كه مقام صادر كننده آن، در جدول مندرج شده در دستورالعمل مذكور وجود ندارد و يا فاقد جايگاه در چارت 
سازماني مي باشد، فاقد امتياز است. مانند (جانشين مدير؛ قائم مقام، مدير اجرايي، نظام پرستاري و ...)

هر فرد مي تواند حداكثر از دو تشويقي مربوط به يك بند بهره مند گردد.

تشويقات

سخنراني يا ارائه پوستر


