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  :  ي ري گ ميتصم سيماتر دولج.١

  

  
  

  :  قدمه م
  ن يا.  دارد   خود  تيموقع  از  يآگاه  به  ازي ن  يشغل  شده  نييتع  اهداف  به  لين  و  شرفتيپ  يبرا  فرد  هر  سازمان  كي  در             

  ي بخش  اثر   يبرا  را   لازم  داتيتمه   و   گردد  مطلع   خود   رفتار  و  عملكرد   ضعف   و   قوت   نقاط   از   او  كه   شود   ي م   موجب  يآگاه

 يروي ن  تي وضع  آن  اساس  بر   تا   دارند   ازين   خود  كاركنان   ييكارا  شناخت  به   زي ن  سازمانها.  برد   كار  به   شي كوششها  شتر يب

  تحولات   ،  خود  يحركتها  روند  در  و  نديفزايب  خود  خدمات  ارائه  و  ديتول  حجم  بر  قيطر  نيبد  و  بخشند  بهبود  را  خود  يانسان

  . كند يم  كمك ازهاين نيا نيتأم  در را كاركنان و ها سازمان كه است يابزار كاركنان عملكرد يابيارز. كنند جاديا مثبت
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  ازيامت

  ت يدرجه اولو

  ي و كاركنان در ابتدا  رانيعملكرد مد ي زيبرنامه ر  ١
فرم   ليكننده و تكم يابيارز  يبا هماهنگ يابيدوره ارز

  موافقت نامه عملكرد توسط پرسنل

  اول  تياولو  ١٩  ٥  ٥  ٤  ٥

  ياب يعملكرد در طول دوره ارز شيفرم پا ليتكم  ٢
  و كاركنان رانيكننده  جهت مد   ياب يتوسط ارز

  دوم  تياولو  ١٨  ٦  ٥  ٢  ٥

دوره  انيو كاركنان در پا رانيعملكرد مد ياب يارز  ٣
  ياب يارز نديفرا يو نظارت بر نحوه اجرا  ياب يارز

تابعه  ي عملكرد كاركنان در سطح ستاد و واحدها
  دانشگاه  

  سوم تياولو  ١٧  ٥  ٤  ٣  ٥

  ياب يارز ازيبه اعتراضات كاركنان به امت يدگيرس  ٤
  عملكرد 

  چهارم تياولو  ١٣  ٣  ٣  ٣  ٤

تابعه و    ي عملكرد واحدها ياب يارز ي ستهايل دييتا  ٥
  ارسال به واحدها

  پنجم تياولو  ١٢  ١  ٣  ٤  ٤

عملكرد كاركنان در اتخاذ  ياب يارز  ج ينتااعمال   ٦
  ي ادار ماتيتصم

  ششم  تياولو  ١١  ٤  ٢  ٢  ٣
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، آموزش   قيتشو   يبرا  يمناسب  لهيوس  رد،يمورد استفاده قرار گ  حيگردد و به نحو صح  يطراح  يابزار به خوب  نياگر ا         

  كاركنان خواهد بود.  هيو بعضاً تنب  ي، بهساز

  مستمر، و  منظم ينديفرآ  يط را خود كاركنان يستگي شا سال هر هستند  موظف  يياجرا يدستگاهها لذا

  دي تمد:  يها  نهيزم  در آنان به مربوط يادار ماتيتصم  در را آن جي نتا و داده قرار يابيارز و يبررس مورد

 .دهند قرار استفاده مورد... و آموزش و ياستحقاق طبقه  ياعطا ،يشغل  ارتقاء رتبه، ارتقاء انتصاب، قرارداد،

 ، يابيارز دوره آغاز در است موظف  كننده يابي ارز ، كاركنان عملكرد يابيارز  ند يفرا  نهيبه ياجرا يراستا در

  منظور به و د ينما اعلام شونده  يابيارز به ، في وظا شرح و يشغل فيوظا  چارچوب در را خود  انتظارت حدود

  به را يو عملكرد ، محوله ي شغل ف يوظا انجام در شونده  يابيارز كوشش و تلاش زانيم  و تيفيك از يآگاه

  اصلاح يبرا زي ن را ياقدامات و عملكرد  تيتقو يبرا يريتداب و داده قرار يبررس مورد دقت به و مستمر  طور

  نظر يابيارز دوره طول در كننده  يابيارز  نيهمچن و آورد عمل  به يابيارز دوره طول در عملكرد بهبود و

 قرار يبردار  بهره  مورد دوره انيپا  در و اخذ  شونده  يابيارز رفتار و عملكرد  مورد در را مراجعان و همكاران

  . دهد

  

  :  مسئله انيب - ١
  

كاركنان   يو اغلب مكتوب ار عملكرد شغل ي، رسم  يدوره ا يابيارز كيعملكرد كاركنان به عنوان  يابيارز

  .  رديگ يبه اهداف مختلف مورد استفاده قرار م  ي ابياست كه به منظور دست

  از ، كاركنان ري سا  و آنان عملكرد  بهبود يبرا زه يانگ جاديا ،  آنها به پاداش ياعطا  و ي ساع كاركنان  شناخت

  يتهايفعال كنترل منظور به فقط را عملكرد ياب يارز رانيمد گذشته  در.  باشد  يم  عملكرد يابيارز علل  جمله

.   است افتهي يشتريب  تياهم عمل  نيا يارشاد و  ييراهنما جنبه امروزه كه يحال در ، دادند  يم  انجام كاركنان

  و يآور جمع  سازمان  در شاغل يروهاين درباره يضرور اطلاعات كه است نيا عملكرد  يابي ارز از ياصل هدف

  يفيو ك يكم ارتقاء بردن بالا جهت در را لازم  و بجا ماتيتصم بتوانند آنها  تا  رديگ قرار رانيمد دسترس در

  . ند يكاركنان اتخاذ نما 
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  قوت :   نقاط

 عملكرد  بهبود  و پرسنل  يآت  يها برنامه گسترش و رشد - ١

 ضعف  نقاط بردن نيب از و قوت نقاط تيتقو - ٢

  

  :  ضعف  نقاط

 پاداش و حقوق ستميس در عملكرد ارزيابي  ازيامت ري تاث عدم - ١

 مربوطه  فرم تكميل جهت پرسنل  انگيزه عدم و عملكرد   ارزيابي سيستم  شدن  كمرنگ - ٢

 

  ارزيابي عملكرد:   يهااجرا و مراحل تكميل فرم  فرايند

  انجام عملكرد يابيارز و عملكرد  شي پا عملكرد، يزيربرنامه: مرحله سه  در كاركنان و  رانيمد  عملكرد ي ابيارز نديفرا

  .شوديم 

  عملكرد  يزيربرنامه ) الف

  عبور كلمه و يكاربر نام با كاركنان عملكرد يابيارز سامانه به ورود از پس يابيارز دوره يابتدا در شوندهيابيارز

  يبارگذار امضاء كه يپرسنل  و دالاستخدام ي جد كاركنان دينما  مشاهده تواند يم  را عملكرد  يابيارز يتابلو ش يخو

  در را خود امضاء ست يبا  يم  ابتدا يابيارز فرم  ثبت جهت ندارد را كامل تيشفاف و وضوح آنها  قبل  سال  شده

  عملكرد نامهموافقت فرم ، يابي ارز ثبت نهيگز  انتخاب با سپس. ندينما يبارگذار يكاربر  مات ي تنظ قسمت ، سامانه

  صورتبه نامهموافقت  فرم. دي نما يم  ارسال كنندهياب يارز يبرا و كرده ل يتكم كنندهي ابيارز يهماهنگ با را ش يخو

  و دي تائ ، كننده  يابيارز  توسط   شاخصها  يبررس از پس. شوديم  ل يتكم شوندهي ابيارز و كنندهي ابيارز نيب يمشاركت

  نباشد  شوندهيابيارز موردتوافق انتظارات حدود چنانچه ضمناً  دينما  يم  ارسال كارمند به ف يوظا شرح تيرو جهت

 مورد صورت در. بود خواهد  نافذ  كنندهي ابيارز نظر نشد، واقع  موردقبول اگر و دي نما اعتراض توانديم  بارك ي تا

 .دي نما يم  ارسال  رابط كارتابل به و دييتا را فرم  شونده يابيارز )   نامه موافقت ( ها شاخص بودن ديي تا

  است موظف مربوطه كنندهي ابيند،ارزينما  استنكاف مقرر موعد در نامهموافقت فرم لي تكم  از كه  يكارمندان: ١ تبصره

  نديفرا و نموده اقدام شوندهي ابيارز فرم ل يتكم به نسبت ياختصاص يهاشاخص  ازيامت درصد ٤٠ حداقل كسر از پس

  . دينما كامل را يابيارز
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  يتوافقنامه واحد  ليملاك تكم ابند،يمحل خدمت   رييتغ /تيانتقال/مأمور يابيكه در طول دوره ارز ي: كاركنان٢ تبصره

  .  باشنديمشغول م  فهيوظزمان را در آنجا به انجام  نيشتري است كه ب

  . باشندي م  فرم ليتكم به موظف هستند شاغل   توافقنامه ثبت زمان در كه يافراد: ٣ تبصره

  از شتر يب كهي درصورت باشند  داشته يسازمان سمت   اي و پست عنوان، رييتغ يابيارز دوره  طول در  كه يكاركنان: ٤ تبصره

  اقدام دي جد ي ابيارز نظر با توافقنامه فرم  ليتكم و اصلاح  به نسبت  باشد  ماندهيباق يابيارز دوره در فرد خدمت از ماه ٦

  .گرفت خواهد صورت دي جد توافقنامه اساس بر زين  يابيارز و نموده

  عملكرد شيپا) ب

  انجام در شونده ياب ي ارز كوشش و تلاش ميزان و  كيفيت و تيكم از آگاهي منظوربه  است موظف  كنندهيابيارز

  مثبت عملكرد و ليتكم را كاركنان عملكرد شيپا  فرم ،  يابيارز يخطاها بروز از يري جلوگ جهت به  و محوله وظايف

    طوربه را وي اصلاح قابل و

  بهبود و اصلاح براي نيز  را اقداماتي و عملكرد تقويت براي تدابيري و داده قرار يموردبررس دقتبه  و مستمر

 .آورد عمل به  يابيارز دوره طول در عملكرد 

.  شوديم  فعال كننده يابيارز يبرا كاركنان عملكرد شي پا فرم  ، كارمند  توسط نامهموافقت  فرم  ليتكم از پس: ١ تبصره

 يابيارز

 لي تكم را خود يها فرم كه يافراد ستي ل )فيوظا شرح تيري مد( يتابلو از استفاده با سامانه به ورود از بعد كنندگان

 يها فرم يتمام  يبرا  )عملكرد شيپا فرم(ع يوقا ثبت به موظف نياب يارز.  ندينما يم  مشاهده اند نموده ارسال و

 ثبت به اقدام ماهانه اي و ي،هفتگ  روزانه صورت به توانند يم  ع يوقا ثبت دكمه زدن با ،كه باشند يم  كارتابل در يارسال

  .ندينما ع يوقا

مثبت و   يبا توجه به عملكرد ها يعموم  يهاشاخص يتمنديو محور رضا ياختصاص يهابه شاخص يازدهي: امت٢ تبصره

  ش ي.لازم به ذكر است در فرم پا گردديعملكرد  اعمال م   شي بهبود) در فرم پاشده(نقاط قوت و قابل قابل اصلاح ثبت 

  . شوديثبت نم يازيامت گونهچ يعملكرد ه

  كاركنان   عملكرد ي ابيارز) ج

  در و اخذ شونده ياب ي ارز رفتار و عملكرد مورد در را مراجعان و همكاران نظر ارزيابي دوره طول در كنندهيابيارز

 .دهديم  قرار يبرداربهره  مورد دوره پايان

كه   يهر مدت زمان يكننده بوده و برا يابيمشابه به عنوان ارز نياداره، گروه، قسمت، بخش و عناو  سي رئ ر،ي: مد١تذكر

  ديجد  تي ريمد  ليكه به هر دل ي. درصورتدينما يابيرا ارز رمجموعهيافراد ز ستي با يقرار دارد م  تيري در پست مد
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بتواند   ديجد  ر يداده تا مد  ليتحو دي جد ر يعملكرد مستمر كاركنان را به مد ي ابيطلاعات ارزا يستيبا  يمنصوب گردد م 

  كاركنان را در زمان مقرر انجام دهد.  يينها  يابيارز

  يم  ارجاع شونده يابيارز به را عملكرد يابيارز يفرمها  ،  حوزه هر رابط ،  يينها ياب يارز نديفرا شروع ازپس -١

  در  مستندات ثبت و يعموم  و ياختصاص يشاخصها  اطلاعات ليتكم به نسبت   است موظف  شوندهي ابيارز و دهد

  .  دينما  ارسال  حوزه رابط به يبررس جهت و اقدام يينها  يابيارز فرم

گردد .   يارسال م  يازدهيكننده جهت امت يابيعملكرد توسط رابط ، به ارز يابي ارز يفرمها يپس از بررس-٢

  يشده از سومندرج در فرم، مدارك ارائه يها شاخص شده،ن ييبر اساس حدود انتظارات تع كنندهيابيارز

 . دهديم عملكرد صورت گرفته در طول دوره، عملكرد و رفتار كارمند را مورد ارزيابي قرار  شي و  پا شوندهيابيارز

 هافرم  د يتائ از پس و ارائه شوندهيابيارز به را لازم يبازخوردها كنندهي ابيارز آمدهعمل به يهاي بررس ازپس -٣

  واحد به ارسال و فرم  يينها  ديتائ به نسبت است موظف شونده يابي ارز ، يينها  كننده د يتائ و كننده  ي ابيارز توسط

نسبت به ثبت   ستي با  يكارمند به نتيجه ارزيابي خود معترض باشد م  كهيدرصورت.  دي نما اقدام عملكرد يابيارز

 .  دي مجدد اقدام نما ياعتراض در سامانه و بازگشت به رابط جهت بررس

 يهات يفعالو امتياز به  باشديم  وني ارائه اسناد و گواهي معتبر با ثبت اتوماس ،: در ارزيابي سالانه ملاك٢تذكر 

  صادره در همان دوره تعلق خواهد گرفت.  يهاي گواهو  شدهثبت استاي وظايف شغلي در ر گرفتهانجام

  دي تائ و بررسي به نسبت مربوطه، مستندات و ارزيابي يهافرم  دريافت  از پس  عملكرد ارزيابي متوليواحد -٤

  عودت ارزيابي مورد واحد به نواقص رفع  جهت مستندات ارسالي، مدارك نقص صورت در و نموده اقدام مدارك

 .شوديم  داده

 .شودي م  يگانيبا افزارنرم  در و شده ستي ل نمرات  عملكرد ارزيابي متولي واحد د يتائ ازپس -٥

  ازاتياعم از اشتباه درمجموع امت رانيكارمندان و مد يابي ارز ييدر فرم نها يو قصور راديمسئول هرگونه ا-٦

بوده و تغيير و   شونده ياب يعملكرد، شخص ارز يابيواحد ارز ديها و محورها و ... پس از تائشده در شاخصمحاسبه 

 . ستين ر يپذامكان عملكرد ارزيابي فرم اصلاح

مفاد آن به كارمند است وامتناع از امضاء آن و ثبت نظرات توسط   يرسانمنزله اطلاعبه يابي: امضاء فرم ارز١ تبصره

  . ستين دنظر يو تجد يملاك درخواست بررس شونده،يابيارز
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  عملكرد، يابيارز مراحل از كي هر  در يابيارز فرم ارسال  ا ي  و ليتكم از شوندهيابي ارز امتناع صورت در: ٢ تبصره

  . بود نخواهد سوريم  ياقدام  شدهاعلام يزمان بازه  از بعد و هست شونده ي ابيارز عهده بر آن تيمسئول

)    كنندهي ابيارز(  مسئول اي  ريمد  عملكرد، يابيارز يمتول  واحد توسط ازاتيامت ديتائ  از پس كهي درصورت: ٣ تبصره

  . داشت نخواهد  وجود نمرات در ر ييتغ امكان و نبوده  ر يپذامكان امر نيا باشند، شونده ياب يارز ازاتيامت در ر ييتغ خواهان

 و كاركنان:   رانيمد عملكرد ي ابيارز از حاصل جينتا

عملكرد،   يابيارز يعمومي و اختصاصي در طول دوره ها يهاميانگين امتياز مكتسبه از مجموع امتيازات شاخص -١

  باشد. مبناي امتيازدهي براي ارتقاي رتبه كارمندان (با رعايت ساير شرايط) مي

  . باشدي م  نمونه كارمند انتخاب يها مشخصه از يكي عنوانبه  عملكرد يابيارز ازيامت-٢

:   ازجملهارتقاء شغلي  هرگونهدرصد از مجموع امتياز ارزيابي عملكرد كارمندان در سال قبل ، براي  ٨٥كسب حداقل -٣

مديران پايه الزامي است . در مورد مديران مياني ، ميانگين امتياز دو سال گذشته مبناي عمل   يهاپست انتصاب در 

  .   باشديم 

  و انتقالات  جهت  تواند يم  موسسه  ،يعلم اتيه ريغ كارمندان ياستخدام  و يرادا نامه نييآ ١٠٧ ماده  به توجهبا -٤

  . دي نما استفاده كاركنان  عملكرد يابي ارز جينتا  از گر يد يياجرا  دستگاهها اي  و ها  موسسه ري سا به كارمندان تيمامور

  رارداد،انتصاب،ارتقاءقدي ازجمله تمد يابيحاصل از ارز ج يامتناع ورزند، از نتا يابيكه از پر كردن فرم ارز ي: كارمندانتذكر

  باشد يم  كارمند شخص عهده بر آن ياحتمال تبعات  و شد خواهند  محروم...  و يقيتشو  طبقه ياعطا ،يشغل ارتقاء رتبه،

  

  

  

  

  

  

  



  
  
 

٩ 
 

  گذشته  سال  سه در واحدها عملكرد يابي ارز يشاخصها سهيمقا
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١١ 
 

 :  يكل  دفه

  

    و كاركنان رانيعملكرد مد يابيارز نديفرا نهيبه ياجرا
  

  :   ياختصاص اهداف 
  

فرم   ليو تكم كننده يابيارز يهماهنگ با يابيارز دوره يابتدا در كاركنان و راني مد  عملكرد كامل يزير برنامه - ١

 دانشگاه   تابعه يواحدهادر پرسنل %١٠٠توسط  موافقت نامه عملكرد

   در واحدهاي تابعهكننده  يابيتوسط ارز يابيطول دوره ارز درو كاركنان  رانيمد %٩٥بيش از  عملكرد  شي پا - ٢

(خوداظهاري و مراجعه و نظارت  ١٤٠١شش ماهه اول سال و كاركنان در   رانيمد نهايي عملكرد  يابيارز - ٣

 تابعه دانشگاه    يعملكرد كاركنان در سطح ستاد و واحدها يابيارز نديفرا يبر نحوه اجراحضوري) 

در واحدهاي   ١٤٠١در طول سال  عملكرد ياب يارز ازيامت به  كاركنان اعتراضات از %٩٨بيش از  به يدگيرس - ۴

 در موعد مقرر  تابعه دانشگاه

و انتقال امتيازات ارزيابي به سيستم   واحدها به ارسال و تابعه  يواحدها عملكرد   يابيارز يستهايل %١٠٠ ديي تا - ۵

 در حوزه مديريت منابع انساني  پرسنلي در موعد مقرر

 ١٤٠١در طول سال  يادار مات ي تصم اتخاذ در كاركنانمديران و  عملكرد  يابيارزاز نتايج  %٩٥بيش از  اعمال - ۶

  در واحدهاي تابعه دانشگاه 
 

 :  ياهداف كاربرد

 
  .  شود حاصل   ليذ ج ينتا كاركنان عملكرد  يابي ارز نديفرا نهيبه ياجرا با رود يم  انتظار

  .بالقوه و بالفعل يو تعيين ظرفيتها و تواناييها يشناسائ - ١

 از عملكرد ، دستاوردها ، نوآوريها ، موفقيتها ، محدوديتها ، ضعفها و مشكلات  يآگاه - ٢

 ميزان انحراف از مسير سياستها ، طرحها و برنامه ها  نييتع - ٣

 يبا مسئولين ، مديران و كارشناسان دانشگاه يارتباط مناسب و منطق  يبرقرار - ۴

 ايجاد انگيزش در مديران و كاركنان   - ۵

  

 
 
 



  
  
 

١٢ 
 

  :    ها يستراتژا   

  
 شونده   يابيارز توسط عملكرد نامه موافقت  فرم ل يتكم درخصوص دانشگاه  تابعه  واحدهاي با  مكاتبه  -١

 لازم  اصلاحات  انجام و مذكور سامانه  مشكلات و ابهامات رفع  و پيگيري -٢

كه در طول   يفيفرم موافقت نامه عملكرد ( حدود انتظارات و وظا ليكاركنان جهت تكم هيبه كل ياطلاع رسان  -٣
  عملكرد  يابي سامانه تحت وب ارز قياز طر  ١٤٠١باشد ) سال  يشونده م   يابيبرعهده ارز يابيدوره ارز

  يجهت بررس كنندگان يابي ارزشونده و ارسال به  ي ابيارز توسطفرم موافقت نامه عملكرد  ليتكم-٤

  و اب يارز توسط ديتائ و كننده يابي ارز توسط)   عملكرد نامه موافقت فرم(   ياختصاص  يشاخصها يبررس-٥

 كارمند  به ارسال

  رابط به ارسال  و كارمند توسط ديتائ-٦

  يي نها ي ابيارز ند يفرا شروع تا رابط كارتابل در ها  فرم ينگهدار -٧

  كننده   ي ابيعملكرد توسط ارز ش يفرم پا  ليبا واحدها درخصوص تكم مكاتبه -٨

 عملكرد  ش ي پافرم  ل يجهت تكم كنندگان ي ابيارزبه  ياطلاع رسان  -٩

  عملكرد   يابيارز  سامانه  در)    كارمند  يمنف  و  مثبت  يعملكردها(    كننده  يابيارز  توسط  عملكرد  شيپا   فرم  ليتكم-١٠

  ماهانه اي  و يهفتگ صورت به) ١٤٠١ سال(  يابيارز دوره نيح در

  وب  تحت  سامانه قيعملكرد از طر يابيارز يي نها نديبا واحدهاي تابعه دانشگاه درخصوص شروع  فرا  مكاتبه -١١

 عملكرد  يابيارز

 پيگيري و رفع ابهامات و مشكلات سامانه مذكور و انجام اصلاحات لازم  -١٢

نمودن مدارك و مستندات در سامانه تحت وب    مه يو ضم  ل يلازم در واحد به كارمندان جهت تكم   ي اطلاع رسان  -١٣

 عملكرد  يابيارز

 ي بررس جهت نيرابط به ارسال  و شونده  يابي ارز توسط ي ابيارز فرم اطلاعات ثبت-١٤

   وسپس   مستخدم  يابي ارز  اطلاعات  اصلاح  لزوم  درصورت  و  رابط  توسط   يابيارز  فرم  مستندات   و  مدارك  يبررس  -١٥

 كننده  يابيارز به ارسال و ثبت

  از يامت  يو درصورت لزوم اصلاح اطلاعات و اعطا  ابيمجموعه توسط ارز  ريپرسنل ز   يابيارز  يفرم ها  يبررس  -١٦

 دكننده ييوسپس  ثبت و ارسال به تا  ربطيبه موارد ذ

 شونده  يابي ارز به ارسال و ثبت  و دكننده ييتا توسط مجموعه ر يز پرسنل ي ابي ارز يها فرم يبررس  -١٧

  فرم   دييتا  و  ازاتيامت  تيرو  و  عملكرد  يابيارز  سامانه  به  ورود  جهت  شوندگان  يابيارز   هيكل  به  يرسان  اطلاع-١٨  

 يابيارز

 شونده  يابيارز توسط  سامانه در اعتراض ثبت و ي ابيارز ازيامت ديي تا عدم-١٩

 ي برگشت فرم به رابط جهت بررس -٢٠

 كننده  يابي و ارسال به ارز راتييتوسط رابط و در صورت لزوم اعمال تغ نيفرم معترض يبررس -٢١



  
  
 

١٣ 
 

 دكننده يي كننده و ارسال به تا ياب يفرم توسط ارز يبررس -٢٢

 كننده و ارسال به كارمند   دي فرم توسط تائ يبررس -٢٣

 فرم  يينها  دييو تا  ازيامت تي جهت ورود به سامانه و رو ني به معترض ياطلاع رسان -٢٤ 

 فرمها  يينها ديي تا و يابيارزش اداره توسط يابيارز فرم مستندات و مدارك يبررس -٢٥

 اصلاح  به ازي ن صورت در نيرابط به يابيارز فرم ارسال -٢٦

  دييعملكرد كاركنان واحد و تا  يابيارز يينها  يستهاي ل هيتابعه درخصوص ته  يواحدها  هيدرخواست از كل -٢٧

 دانشگاه  يابيواحد و سپس ارسال به اداره ارزش ري توسط مد

 دانشگاه  يابيارزش اداره توسط تابعه  يواحدها عملكرد  يابيارز ازاتيامت يينها  ست يل  ديئو تا يبررس -٢٨

 شده به واحدها  د ييتا  يستهايارسال ل -٢٩

 يپرسنل ستم ي عملكرد كاركنان به س يابيارز ازاتيانتقال امت -٣٠

 رتبه  ارتقاء افت ي در جهت ط يواجدالشرا پرسنل آخر سال ٣ عملكرد  يابيارز ازاتيامت نيانگيم  اعلام -٣١

از جمله :   يقبل جهت هرگونه ارتقاء شغل يعملكرد كاركنان در سالها يابيارز ازاتيامت نيانگياعلام م  -٣٢

 ه يو پا يانيم  رانيمد يانتصاب در پستها

 ي ماني پ كاركنان يماني پ قرارداد د يتمد در عملكرد ياب يارز ازاتيامت از استفاده-٣٣

  

  و كاركنان  رانيعملكرد مد  يابيارز ندي فرا نهيبه ياجرا  ي كل هدف

  پرسنل   توسط عملكرد نامه موافقت فرم ليتكم و كننده يابيارز  يهماهنگ با يابيارز دوره يابتدا در كاركنان  و ران يمد عملكرد يزير برنامه  ي اختصاص هدف

  مربوط  يها ياستراتژ

  شونده  يابيارز  توسط عملكرد نامه موافقت فرم ليتكم درخصوص دانشگاه تابعه واحدهاي با مكاتبه  -

  لازم  اصلاحات انجام و مذكور سامانه مشكلات و ابهامات رفع و پيگيري  -

  شونده ياب يارز برعهده يابيارز دوره طول در كه يفيوظا و انتظارات حدود(  عملكرد نامه موافقت فرم  ليتكم جهت كاركنان  هيكل به  يرسان اطلاع   -

  عملكرد يابيارز وب تحت سامانه قيطر از   ١٤٠١ لسا)  باشد يم

  يبررس جهت كنندگان  يابيارز  به ارسال  و شونده يابيارز توسط عملكرد نامه  موافقت فرم ليتكم -

  كارمند به ارسال و ابيارز توسط ديتائ و كننده يابيارز توسط)  عملكرد نامه موافقت فرم(   ياختصاص  يشاخصها يبررس -

  رابط به ارسال و كارمند توسط ديتائ -

  يي نها يابيارز نديفرا شروع تا رابط كارتابل در ها  فرم ينگهدار  -

  ي ليتفض جدول

  )  يزيچ چه(  تي فعال  ف يرد
  اجرا  مسئول

  ) يكس چه( 

       اجرا مكان   اجرا زمان 

  )  كجا( 

  يبانيپشت  اقدامات

 ازين مورد زاتيتجه

  )  اجرا روش و مواد( 

  شيپا وهيش

  نحوه( 

  ) يابيارزش

  كل

  نهيهز

  ) الير(

    انيپا  شروع 

١  
 فرم ليتكم درخصوص دانشگاه تابعه واحدهاي با مكاتبه

  شونده  يابيارز  توسط عملكرد نامه موافقت

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

  ور يشهر

 يد و

١٤٠١  

  ور يشهر

  يد و

١٤٠١  

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

 يواحدها با مكاتبه

  تابعه

 يبررس

  ون ياتوماس
 -  



  
  
 

١۴ 
 

٢  
  انجام و مذكور سامانه مشكلات و ابهامات رفع و پيگيري

  لازم اصلاحات

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

  ور يشهر

١٤٠١  

  آبان 

١٤٠١  

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

  شركت با يهماهنگ

  آذرخش 

 يبررس

  سامانه
 -  

٣  

  نامه موافقت فرم ليتكم جهت كاركنان  هيكل به يرسان اطلاع

  يابيارز دوره  طول در كه يفيوظا و انتظارات حدود(  عملكرد

 سامانه قيطر از  ١٤٠٠ سال)  باشد يم  شونده يابيارز  برعهده

  عملكرد  يابيارز وب تحت

  نيرابط

  ي ابيارزش

  ور يشهر

١٤٠١  

  مهر

١٤٠١  

  يواحدها

 تابعه

  دانشگاه 

  در هياطلاع قراردادا

  ارسال ، ستمهايس

  به  ابلاغ ، امكيپ

  در تابعه يواحدها

  ي ادار  ون ياتوماس

 يبررس

  سامانه
 -  

٤  
  ارسال و شونده ياب يارز توسط عملكرد نامه موافقت فرم ليتكم

  ي بررس جهت كنندگان  يابيارز به

 يابيارز

  شوندگان 

  ور يشهر

١٤٠١  

  آبان 

١٤٠١  

  يواحدها

 تابعه

  دانشگاه 

  اطلاعات بودن  بروز

 به ورود و سامانه

  سامانه

 يبررس

  سامانه
 -  

٥  
)   عملكرد نامه موافقت فرم(   ياختصاص يشاخصها يبررس

  كارمند به ارسال و ابيارز توسط ديتائ و كننده يابيارز توسط

 يابيارز

  كنندگان

  مهر

١٤٠١  

  آذر

١٤٠١  

  يواحدها

 تابعه

  دانشگاه 

  سامانه به ورود
 يبررس

  سامانه
 -  

٦  
  رابط  به ارسال و كارمند توسط ديتائ

  

 يابيارز

  شوندگان 

  آبان 

١٤٠١  

 يد

١٤٠١  

  يواحدها

 تابعه

  دانشگاه 

  سامانه به ورود
 يبررس

  سامانه
 -  

  يي نها يابيارز ندي فرا شروع تا رابط كارتابل در ها فرم ينگهدار   ٧
  نيرابط

  ي ابيارزش

  آذر

١٤٠١  

 اسفند

١٤٠١  

  يواحدها

 تابعه

  دانشگاه 

 به فرم ارسال

   نيرابط  بلكارتا

 يابيارز توسط

  شونده 

 يبررس

  سامانه
 -  

  

  و كاركنان  رانيعملكرد مد  يابيارز ندي فرا نهيبه ياجرا  ي كل هدف

     كننده يابيارز توسط يابيارز دوره طول در كاركنان  و ران يمد  عملكرد شيپا  ي اختصاص هدف

  مربوط  يها ياستراتژ

   كننده يابيارز توسط عملكرد شيپا فرم ليتكم درخصوص واحدها با مكاتبه  -

 عملكرد شيپا فرم ليتكم جهت كنندگان  يابيارز به  يرسان اطلاع   -

  و يهفتگ صورت به)١٤٠١ سال(  يابيارز دوره نيح در عملكرد يابيارز سامانه در)  كارمند يمنف و مثبت يعملكردها(  كننده يابيارز توسط عملكرد شيپا فرم ليتكم  -

  ماهانه اي

  

  ي ليتفض جدول

  )  يزيچ چه(  تي فعال  ف يرد
  اجرا  مسئول

  ) يكس چه( 

(  اجرا مكان   اجرا زمان 

  )  كجا

  مورد زاتيتجه يبانيپشت  اقدامات

  )  اجرا روش و مواد(  ازين

  شيپا وهيش

  نحوه( 

  ) يابيارزش

 نهيهز كل

  ) الير(

    انيپا  شروع 

١  

 شيپا فرم ليتكم درخصوص واحدها با مكاتبه

  كننده يابيارز توسط عملكرد

  

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

  و وريشهر

  ١٤٠١  يد

  وريشهر

  يد و

١٤٠١  

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

  تابعه  يواحدها با مكاتبه
 يبررس

  ون ياتوماس
 -  

٢  

  فرم ليتكم جهت كنندگان  يابيارز به يرسان اطلاع

 عملكرد شيپا

  

  نيرابط

  ي ابيارزش
  ١٤٠١ مهر

 اسفند

١٤٠١  

  يواحدها

  دانشگاه  تابعه
  كنندگان يابيارز با مكاتبه

 يبررس

  سامانه
 -  

٣  

(  كننده يابيارز توسط عملكرد شيپا فرم ليتكم

  سامانه در)  كارمند يمنف و مثبت يعملكردها

 سال(  يابيارز دوره نيح در عملكرد يابيارز

  ماهانه  اي و يهفتگ  صورت به)١٤٠١

 يابيارز

  كنندگان
  ١٤٠١ مهر

 اسفند

١٤٠١  

  يواحدها

  دانشگاه  تابعه
  سامانه به ورود

 يبررس

  سامانه
 -  



  
  
 

١۵ 
 

  و كاركنان  رانيعملكرد مد  يابيارز ندي فرا نهيبه ياجرا  ي كل هدف

  ي اختصاص هدف
     دانشگاه تابعه يواحدها و ستاد سطح در كاركنان  عملكرد يابي ارز نديفرا ياجرا   نحوه بر نظارت و  يابيارز دوره ان يپا در كاركنان  و ران يمد عملكرد يابيارز

  مربوط  يها ياستراتژ

  عملكرد  يابيارز وب تحت سامانه  قيطر  از عملكرد يابيارز  يينها نديفرا  شروع درخصوص دانشگاه تابعه واحدهاي با مكاتبه  -

  لازم  اصلاحات انجام و مذكور سامانه مشكلات و ابهامات رفع و پيگيري  -

  عملكرد يابيارز وب تحت سامانه در  مستندات و مدارك نمودن  مهيضم و ليتكم جهت كارمندان  به واحد در لازم يرسان اطلاع  -

  ي بررس جهت نيرابط به ارسال و شونده يابيارز توسط يابيارز فرم اطلاعات ثبت -

  كننده  يابيارز  به ارسال و ثبت  وسپس مستخدم ياب يارز اطلاعات  اصلاح لزوم درصورت و رابط توسط يابيارز  فرم مستندات و مدارك يبررس  -

  دكنندهييتا به ارسال و ثبت  وسپس ربطيذ موارد به ازيامت ياعطا و اطلاعات اصلاح لزوم درصورت و ابيارز توسط مجموعه ريز پرسنل يابيارز يها  فرم يبررس  -

  شونده  ياب يارز به ارسال و ثبت  و دكنندهييتا توسط مجموعه ريز پرسنل يابيارز يها  فرم يبررس   -

  يابيارز فرم دييتا و ازاتي امت  تيرو و عملكرد يابيارز سامانه به ورود جهت شوندگان  يابيارز هيكل به يرسان اطلاع  -  

  ي ليتفض جدول

  )  يزيچ چه(  تي فعال  ف يرد
  اجرا  مسئول

  ) يكس چه( 

  اجرا زمان 
  
  

(  اجرا مكان 

  )  كجا

  مورد زاتيتجه يبانيپشت  اقدامات

  )  اجرا روش و مواد(  ازين

  شيپا وهيش

  نحوه( 

  ) يابيارزش

 نهيهز كل

  ) الير(

    انيپا  شروع 

١  

   شروع  درخصوص دانشگاه تابعه واحدهاي با مكاتبه

 سامانه  قي طر از عملكرد يابيارز يينها نديفرا

  عملكرد  يابيارز وب تحت

  

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

  و نيفرورد

 خرداد

١٤٠١  

  نيفرورد

 خرداد و

١٤٠١  

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

  تابعه  يواحدها با مكاتبه
 يبررس

  ون ياتوماس
 -  

٢  
 و مذكور سامانه مشكلات و ابهامات رفع و پيگيري

  لازم  اصلاحات انجام

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

  نيفرورد

١٤٠١  

 خرداد

١٤٠١  

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

  آذرخش شركت با يهماهنگ
 يبررس

  سامانه
 -  

٣  

  جهت كارمندان  به  واحد در لازم يرسان اطلاع

 در مستندات و مدارك نمودن  مهيضم و ليتكم

  عملكرد  يابيارز وب تحت سامانه

  نيرابط

  ي ابيارزش

  نيفرورد

١٤٠١  

 خرداد

١٤٠١  

  يواحدها

  دانشگاه  تابعه

 ، ستمهايس در هياطلاع قراردادا

  يواحدها به  ابلاغ  ، امكيپ ارسال

  ي ادار ون ياتوماس در تابعه

 يبررس

  سامانه
 -  

٤  
 و شونده يابيارز  توسط يابيارز فرم اطلاعات ثبت

  ي بررس جهت نيرابط به ارسال

 يابيارز

  شوندگان 

  نيفرورد

١٤٠١  

 خرداد

١٤٠١  

  يواحدها

  دانشگاه  تابعه
  سامانه به ورود

 يبررس

  سامانه
 -  

٥  

  رابط توسط يابيارز  فرم مستندات و مدارك يبررس

 مستخدم يابيارز اطلاعات اصلاح لزوم درصورت و

  كننده  يابيارز به  ارسال و ثبت  وسپس

  نيرابط

  ي ابيارزش

  بهشتيارد

١٤٠١  

 ريت

١٤٠١  

  يواحدها

  دانشگاه  تابعه
  سامانه به ورود

 يبررس

  سامانه
 -  

٦  

  مجموعه ريز پرسنل يابيارز  يها فرم يبررس

 و اطلاعات اصلاح لزوم درصورت و ابيارز توسط

 ارسال  و ثبت  وسپس ربطيذ موارد به ازيامت  ياعطا

  دكنندهييتا به

  

 يابيارز

  كنندگان

 خرداد

١٤٠١  

 ريت

١٤٠١  

  يواحدها

  دانشگاه  تابعه
  سامانه به ورود

 يبررس

  سامانه
 -  

٧  
  مجموعه ريز پرسنل يابيارز  يها فرم يبررس

  شونده  يابيارز  به ارسال و ثبت  و دكنندهييتا توسط
  ١٤٠١  ريت  دكنندگانيتائ

 مرداد

١٤٠١  

  يواحدها

  دانشگاه  تابعه
  سامانه به ورود

 يبررس

  سامانه
 -  

٨  

 ورود جهت شوندگان  يابيارز هيكل به يرسان اطلاع

 دييتا و ازاتيامت تيرو و عملكرد يابيارز سامانه به

  ي ابيارز فرم

  نيرابط

  ي ابيارزش

 مرداد

١٤٠١  

  وريشهر

١٤٠١  

  يواحدها

  دانشگاه  تابعه

 ، ستمهايس در هياطلاع قراردادا

  يواحدها به  ابلاغ  ، امكيپ ارسال

  ي ادار ون ياتوماس در تابعه

 يبررس

  سامانه
 -  

  

  



  
  
 

١۶ 
 

  

  

  

  و كاركنان  رانيعملكرد مد  يابيارز ندي فرا نهيبه ياجرا  ي كل هدف

  ي اختصاص هدف
  عملكرد يابيارز ازيامت به كاركنان اعتراضات به يدگيرس

  مربوط  يها ياستراتژ

 شونده  يابيارز توسط سامانه  در اعتراض ثبت و يابيارز ازيامت دييتا عدم  -

 ي بررس جهت رابط به فرم برگشت  -

 كننده يابيارز به  ارسال و راتييتغ اعمال لزوم صورت در و رابط توسط نيمعترض فرم يبررس  -

 دكنندهييتا به ارسال و كننده يابيارز  توسط فرم يبررس  -

 كارمند به ارسال و كننده ديتائ توسط فرم يبررس  -

  فرم  يينها دييتا و ازيامت تيرو و سامانه به ورود جهت نيمعترض به  يرسان اطلاع  - 

  ي ليتفض جدول

  )  يزيچ چه(  تي فعال  ف يرد
  اجرا  مسئول

  ) يكس چه( 

  اجرا زمان 
  
  

       اجرا مكان 

  )  كجا( 

  يبانيپشت  اقدامات

 مواد(  ازين مورد زاتيتجه

  )  اجرا روش و

  شيپا وهيش

  نحوه( 

  ) يابيارزش

  كل

  نهيهز

  ) الير(

    انيپا  شروع 

١  
 سامانه در اعتراض ثبت و يابيارز ازيامت دييتا عدم

  شونده  يابيارز توسط

 يابيارز

  شوندگان 

 مرداد

١٤٠١  

 مرداد

١٤٠١  

  يواحدها

  دانشگاه  تابعه
  سامانه به ورود

 يبررس

  سامانه
 -  

٢  
 ي بررس جهت رابط به فرم  برگشت

  

 يابيارز

  شوندگان 

 مرداد

١٤٠١  

 مرداد

١٤٠١  

  يواحدها

  دانشگاه  تابعه
  سامانه به ورود

 يبررس

  سامانه
 -  

٣  
 لزوم صورت در و رابط توسط نيمعترض فرم يبررس

  كننده  يابيارز  به ارسال و راتييتغ اعمال

  نيرابط

  ي ابيارزش

 مرداد

١٤٠١  

 مرداد

١٤٠١  

  يواحدها

  دانشگاه  تابعه
  سامانه به ورود

 يبررس

  سامانه
 -  

  دكنندهييتا  به ارسال و كننده يابيارز  توسط فرم يبررس  ٤
 يابيارز

  كنندگان

 مرداد

١٤٠١  

 مرداد

١٤٠١  

  يواحدها

  دانشگاه  تابعه
  سامانه به ورود

 يبررس

  سامانه
 -  

  دكنندگانيتائ  كارمند به ارسال و كننده ديتائ توسط فرم يبررس  ٥
 مرداد

١٤٠١  

 مرداد

١٤٠١  

  يواحدها

  دانشگاه  تابعه
  سامانه به ورود

 يبررس

  سامانه
 -  

٦  
  تيرو و سامانه به  ورود جهت نيمعترض به يرسان اطلاع

  فرم  يينها دييتا و ازيامت

  نيرابط

  ي ابيارزش

  وريشهر

١٤٠١  

  وريشهر

١٤٠١  

  يواحدها

  دانشگاه  تابعه
  يتلفن  تماس و مكاتبه

 يبررس

  سامانه
 -  

  

  

  

  

  

  

  

  



  
  
 

١٧ 
 

  و كاركنان  رانيعملكرد مد  يابيارز ندي فرا نهيبه ياجرا  ي كل هدف

  ي اختصاص هدف
  واحدها به ارسال و تابعه  يواحدها عملكرد يابيارز يستهايل دييتا

  مربوط  يها ياستراتژ

  فرمها يينها دييتا و يابيارزش  اداره توسط يابيارز  فرم مستندات و مدارك يبررس   -

  اصلاح  به از ين صورت در نيرابط به يابيارز  فرم ارسال  -

  اداره به ارسال سپس و واحد ريمد توسط دييتا و واحد كاركنان  عملكرد يابيارز يينها يستهايل هيته درخصوص تابعه يواحدها  هيكل از درخواست  -

  دانشگاه  يابيارزش

  دانشگاه  يابيارزش  اداره توسط تابعه يواحدها عملكرد ياب يارز ازاتيامت  يينها  ستيل ديتائ و يبررس  -

  واحدها به شده دييتا يستهاي ل ارسال  -

  ي پرسنل ستميس  به كاركنان  عملكرد يابيارز  ازاتيامت  انتقال  -

  ي ليتفض جدول

  )  يزيچ چه(  تي فعال  ف يرد
  اجرا  مسئول

  ) يكس چه( 

  اجرا زمان 
  
  

       اجرا مكان 

  )  كجا( 

  يبانيپشت  اقدامات

 مواد(  ازين مورد زاتيتجه

  )  اجرا روش و

  شيپا وهيش

  نحوه( 

  ) يابيارزش

  كل

  نهيهز

  ) الير(

    انيپا  شروع 

١  
  اداره توسط يابيارز  فرم مستندات و مدارك يبررس

  فرمها  يينها دييتا و يابيارزش

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

  ريت

١٤٠١  

  وريشهر

١٤٠١  

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

  سامانه به ورود
 يبررس

  سامانه
 -  

٢  
  اصلاح  به  ازين صورت در نيرابط به  يابيارز فرم ارسال

  

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

 مرداد

١٤٠١  

 مرداد

١٤٠١  

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

  سامانه به ورود
 يبررس

  سامانه
 -  

  يستهاي ل هيته درخصوص تابعه يواحدها هيكل از  درخواست  ٣

 ريمد توسط  دييتا و واحد كاركنان  عملكرد يابيارز يينها

  دانشگاه يابيارزش  اداره  به ارسال سپس و واحد

  

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

  وريشهر

١٤٠١  

  وريشهر

١٤٠١  

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

  تابعه يواحدها با مكاتبه

  دانشگاه 

 يبررس

  ون ياتوماس
 -  

٤  

 عملكرد يابيارز  ازاتيامت يينها ستيل ديتائ و يبررس

  دانشگاه  يابيارزش  اداره  توسط تابعه يواحدها

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

  وريشهر

١٤٠١  

  وريشهر

١٤٠١  

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

 ديتائ يستهايل يبررس

  واحدها  شده

 وجود

 يستهايل

  شده ديتائ

  واحدها

 -  

٥  

  واحدها به شده دييتا يستهايل ارسال

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

  وريشهر

١٤٠١  

  وريشهر

١٤٠١  

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

  واحدها با مكاتبه
 يبررس

  ون ياتوماس
 -  

٦  

  ي پرسنل ستميس به كاركنان  عملكرد يابيارز ازاتيامت  انتقال
   it  مسئول

  معاونت

  توسعه 

  وريشهر

١٤٠١  

  وريشهر

١٤٠١  

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

  سامانه در ازاتيامت  انتقال

 يبررس

  ستميس

  ي پرسنل

 -  

  

  

  

  

  

  



  
  
 

١٨ 
 

  

  

  

  

  و كاركنان  رانيعملكرد مد  يابيارز ندي فرا نهيبه ياجرا  ي كل هدف

  ي اختصاص هدف
  ي ادار ماتيتصم  اتخاذ در كاركنان  عملكرد يابيارز جينتا اعمال

  مربوط  يها ياستراتژ

  رتبه  ارتقاء  افتيدر جهت طيواجدالشرا پرسنل آخر سال ٣  عملكرد يابيارز ازاتيامت  نيانگيم اعلام  -

  هيپا و يانيم ران يمد يپستها در انتصاب:  جمله از يشغل  ارتقاء هرگونه جهت قبل يسالها در كاركنان  عملكرد يابيارز ازاتيامت  نيانگيم اعلام  -

  يمانيپ كاركنان  يمانيپ  قرارداد ديتمد در عملكرد يابيارز ازاتيامت  از استفاده -

  ي ليتفض جدول

  )  يزيچ چه(  تي فعال  ف يرد
  اجرا  مسئول

  ) يكس چه( 

       اجرا مكان   اجرا زمان 

  )  كجا( 

  يبانيپشت  اقدامات

 مواد(  ازين مورد زاتيتجه

  )  اجرا روش و

  شيپا وهيش

  نحوه( 

  ) يابيارزش

  كل

  نهيهز

  ) الير(

    انيپا  شروع 

١  
 پرسنل آخر سال  ٣ عملكرد يابيارز ازاتيامت نيانگيم اعلام

  رتبه ارتقاء  افتيدر جهت طيواجدالشرا

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

  وريشهر

١٤٠١  

  اسفند

١٤٠١  

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

 نيانگيم فرم ليتكم

 سه در  ياب يارزش نمرات

  آخر سال

 وجود

  يفرمها

  در مربوطه

 سامانه

  رتبه ارتقاء

 -  

٢  

 يسالها در كاركنان  عملكرد يابيارز ازاتيامت نيانگيم اعلام

 در انتصاب:  جمله از يشغل ارتقاء هرگونه  جهت قبل

  ه يپا و يانيم ران يمد يپستها

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

  وريشهر

١٤٠١  

 اسفند

١٤٠١  

  يابيارز واحد

 عملكرد

  دانشگاه 

  يابيارزش قسمت ليتكم

  انتصاب  فرم در

 وجود

  يفرمها

  انتصاب 

 -  

٣  
 يمان يپ قرارداد ديتمد در عملكرد يابيارز ازاتيامت  از استفاده

  يمانيپ كاركنان 

  نيرابط

  ي ابيارزش

  مهر

١٤٠١  

   آذر

١٤٠١  

  يواحدها

  دانشگاه  تابعه

  ثبت و سامانه به ورود

 ديتمد فرم در ازاتيامت

  قرارداد 

 وجود

  يفرمها

  ديتمد

 قرارداد

  ي مانيپ

 -  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  
  
 

١٩ 
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 فعاليت 

  *    * 
     

 

يني ب شيپ   

  توسط عملكرد نامه موافقت فرم ليتكم درخصوص دانشگاه تابعه واحدهاي با مكاتبه 
 شونده  يابيارز

 اجرا             

يني ب شيپ       * * *      

 لازم  اصلاحات انجام و مذكور سامانه مشكلات و ابهامات رفع و پيگيري
 اجرا             

يني ب شيپ       * *       
 حدود(  عملكرد نامه موافقت فرم ليتكم جهت كاركنان  هيكل به يرسان اطلاع
 سال)  باشد يم شونده يابيارز برعهده يابيارز دوره طول در كه يفيوظا و انتظارات

 اجرا              عملكرد يابيارز  وب تحت سامانه قي طر از  ١٤٠٠

يني ب شيپ       * * *      

 كنندگان  يابيارز به  ارسال و شونده ياب يارز توسط عملكرد نامه موافقت فرم ليتكم
 اجرا              ي بررس جهت

يني ب شيپ        * * *     

 و كننده يابيارز توسط)  عملكرد نامه موافقت فرم(   ياختصاص يشاخصها يبررس
 اجرا              كارمند  به ارسال و ابيارز توسط ديتائ

يني ب شيپ         * * *    
  رابط  به ارسال و كارمند توسط ديتائ

 اجرا              

يني ب شيپ          * * * *  

 يي نها يابيارز ندي فرا شروع تا رابط كارتابل در ها فرم ينگهدار 
 اجرا             

يني ب شيپ       *    *    
  كننده يابيارز توسط عملكرد شيپا فرم ليتكم درخصوص واحدها با مكاتبه

 اجرا              

يني ب شيپ        * * * * * *  
 عملكرد شيپا فرم ليتكم جهت كنندگان  يابيارز به يرسان اطلاع

 اجرا              
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  عملياتي   برنامه گانت   جدول

ند
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٠١
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ت
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و  

  فعاليت 

يني ب شيپ        * * * * * *  
)  كارمند يمنف و مثبت يعملكردها(  كننده يابيارز توسط عملكرد شيپا فرم ليتكم

 اي و يهفتگ  صورت به)١٤٠١ سال(  يابيارز دوره نيح در عملكرد يابيارز سامانه در
 اجرا              ماهانه

يني ب شيپ    *           از عملكرد يابيارز  يينها نديفرا  شروع  درخصوص دانشگاه تابعه واحدهاي با مكاتبه 

  عملكرد  يابيارز وب تحت سامانه  قيطر

 
 اجرا             

يني ب شيپ   * *           

 لازم  اصلاحات انجام و مذكور سامانه مشكلات و ابهامات رفع و پيگيري
 اجرا             

يني ب شيپ   * *           

  و مدارك نمودن  مهيضم و ليتكم  جهت كارمندان  به  واحد در لازم يرسان اطلاع
 اجرا              عملكرد يابيارز  وب تحت سامانه در مستندات

يني ب شيپ  * * *           

 ي بررس  جهت نيرابط به ارسال و شونده يابيارز  توسط يابيارز فرم اطلاعات ثبت
 اجرا             

يني ب شيپ   * * *          

  اطلاعات  اصلاح  لزوم درصورت و رابط توسط يابيارز  فرم مستندات و مدارك يبررس
 اجرا              كننده يابي ارز به ارسال و ثبت  وسپس مستخدم يابيارز

يني ب شيپ    * *          اصلاح لزوم درصورت و ابيارز توسط  مجموعه ريز پرسنل يابيارز  يها فرم يبررس 

  دكنندهييتا به ارسال و ثبت  وسپس ربطيذ موارد به ازيامت  ياعطا و اطلاعات

 
 اجرا             

يني ب شيپ     * *         

  به ارسال و ثبت  و دكنندهييتا توسط  مجموعه ريز پرسنل يابيارز  يها فرم يبررس
 اجرا              شونده  يابيارز

يني ب شيپ      * *        

  تيرو و عملكرد يابيارز سامانه به ورود جهت شوندگان  يابيارز هيكل به يرسان اطلاع
         ي ابيارز فرم دييتا و ازاتيامت

    
 اجرا 
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  عملياتي   برنامه گانت   جدول

ند
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ا
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٠١
 

ت
ضعي

و  

  فعاليت 

يني ب شيپ      *         

 شونده  يابيارز توسط سامانه در اعتراض ثبت و يابيارز ازيامت دييتا عدم
 اجرا             

بيني پيش     *         
 ي بررس جهت رابط به فرم  برگشت

 اجرا              

يني ب شيپ      *         

  به  ارسال و راتييتغ اعمال لزوم صورت در و رابط توسط نيمعترض فرم يبررس
 اجرا              كننده  يابيارز

يني ب شيپ      *         

 دكنندهييتا  به ارسال و كننده يابيارز  توسط فرم يبررس
 اجرا             

يني ب شيپ      *         

 كارمند به ارسال و كننده ديتائ توسط فرم يبررس
 اجرا             

يني ب شيپ       *        

 فرم  يينها دييتا و ازيامت تيرو و سامانه به  ورود جهت نيمعترض به يرسان اطلاع
 اجرا             

يني ب شيپ     * * *        

 فرمها  يينها دييتا و يابيارزش  اداره توسط يابيارز  فرم مستندات و مدارك يبررس
 اجرا             

يني ب شيپ      *         
  اصلاح  به  ازين صورت در نيرابط به  يابيارز فرم ارسال

 اجرا              

يني ب شيپ       *        
  عملكرد يابيارز يينها  يستهاي ل هيته درخصوص تابعه يواحدها هيكل از  درخواست

  دانشگاه  يابيارزش اداره به ارسال سپس و واحد ريمد توسط دييتا و واحد كاركنان 

 
       

     
 اجرا  
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  عملياتي   برنامه گانت   جدول

ند
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ا
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  فعاليت 

بيني پيش      *        

  اداره توسط تابعه يواحدها عملكرد يابيارز  ازاتيامت يينها ستيل ديتائ و يبررس
 اجرا               دانشگاه  يابيارزش

بيني پيش      *        

 واحدها به شده دييتا يستهايل ارسال
 اجرا              

يني ب شيپ       *        

 ي پرسنل ستميس به كاركنان  عملكرد يابيارز ازاتيامت  انتقال
 اجرا              

يني ب شيپ       * * * * * * *  

  جهت طي واجدالشرا پرسنل آخر سال  ٣ عملكرد يابيارز ازاتيامت نيانگيم اعلام
 اجرا               رتبه ارتقاء افتيدر

يني ب شيپ       * * * * * * *  

 ارتقاء  هرگونه  جهت قبل يسالها در كاركنان  عملكرد يابيارز ازاتيامت نيانگيم اعلام
 اجرا               هيپا و ياني م ران يمد يپستها در انتصاب:  جمله از يشغل

يني ب شيپ        * * *     

 ي مانيپ كاركنان  يمان يپ قرارداد ديتمد در عملكرد يابيارز ازاتيامت  از استفاده
 اجرا              
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  :  ياتيعمل برنامه شيپا و يابيارز

  ا ي و  يقلمرو مل  كيدر   تاي ، نها  ي، رسالت و اهداف  تي، با هر چشم انداز ، مامور  يي اجرا  يموسسات ، سازمان ها و دستگاهها

 ي اجرا  كهتا بتوانند هدف خود را  دنفعان هستن  ي، ارباب رجوع و ذ  اني به مشتر  ييكنند و ملزم به پاسخگو  يعمل م   يالملل  نيب

عملكرد   ج ينتا   ي بررس،  نيكشور است محقق سازند . بنابرا   يو كمك به تحقق اهداف توسعه و تعال  ي قانون  فيوظا   قيكامل و دق

و مستمر انجام   حيصح   طور  و به  ي نديفرا  دگاه يعملكرد با د   يابيكه ارز  يشود . در صورت  يم   يتلق   يمهم راهبرد  نديفرا  كي،  

منابع ،  تيريمد يارتقا موجب نيگردد. همچن يبه عملكرد آنها م  يسازمانها و اعتماد عموم  ييشود ، موجب ارتقاء پاسخگو

معمولا مترادف   يعملكرد در بعد سازمان  يابيگردد. ارز  يم   ديجد  يها  تيقابل  جادياو    ي، كمك به توسعه مل  يمشتر  تيرضا

  ات ي ها و عمل  تيكارا بودن فعال  يزگيبه اهداف و برنامه ها با و  يابيدست  زانيم   يبخشهاست . منظور از اثر  تيفعال  يبا اثر بخش

تر  اگر در ساده   . به ستاده را كارا  نسبت  ،  فيتعر   نياست  ارز  م يبدان  ييداده  نظام  م   يابي ،  در واقع   ييكارا  زانيعملكرد 

اندازه    مي دهد . هر چه را كه نتوان  ياز منابع و امكانات را مورد سنجش قرار م   نهيبه  در خصوص استفاده   ت يري مد  ماتيتصم

در   ينخواهد بود. موضوع اصل  ري آن امكان پذ   تير يمد  ميكنترل كن  ميآنچه را كه نتوان  هر  و  ميكنترل كن  مي توان  ينم  ميكن  يريگ

  سم يبدون س يرو سازمان نياست و از ا يريعملكرد است و بهبود آن مستلزم اندازه گ ، يسازمان يها ليو تحل هيتمام تجز 

  . باشد  يعملكرد قابل تصور نم  يابيارز

  

  

  

  

  :  ياتيعمل برنامه شرفتيپ زمان ليتحل

  ) عملكرد نامه موافقت فرم ليتكم(  اول مرحله   شود يم  انجام  مرحله دو در كاركنان و  رانيمد  عملكرد ي ابيارز نديفرا

كه در طول   يفيو در آن حدود انتظارات و وظا شوديم  ليتكم  كنندهي ابي و ارز شوندهي ابيارز نيب يابيدوره ارز يدر ابتدا

   عملكرد يابيارز دوم مرحله و )  سال  هر ماه وريشهر از(  . گرددي است مشخص م  شونده ي ابيبر عهده ارز يابيدوره ارز

  در كار گردش تيوضع از لازم گزارشات اخذ با  كه باشدي م  بعد سال  خردادماه انيپا تا  هرسال اسفندماه يابتدا از

  . داد قرار سنجش  و يبررس مورد را دانشگاه  تابعه يواحدها  عملكرد  توان يم  عملكرد ي ابيارز سامانه
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  ها  وستيپ
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  
  
 

٢۵ 
 

 عملكرد شي پا فرم و كاركنان و ران يمد  عملكرد  نامه موافقت فرم لي تكم نديراف
  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

    ري خ    

   

   ري خ     

 

  بله 

  بله              بله      

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 شروع

اطلاع رساني به كارمند جهت تكميل فرم 
  موافقت نامه

ورود كارمند به سامانه جهت ثبت شاخصهاي 
 اختصاصي ( فرم موافقت نامه ) 

ارسال فرم موافقت نامه تكميل شده توسط 
  كارمند به ارزيابي كننده

بررسي شاخصهاي اختصاصي  ( فرم موافقت نامه ) توسط  
 ارزيابي كننده 

آيا مورد پذيرش  
 است ؟ 

 تائيد توسط ارزياب و ارسال به كارمند

 ارسال به رابط تائيد توسط كارمند و 

 نگهداري فرم ها در كارتابل رابط تا ارزيابي نهايي 

 پايان فرايند

 تغيير شاخصها 

 
ارسال به  

 كارمند

آيا مورد تائيد  
 است؟ 

ثبت اعتراض از طريق  
 كارمند و ارسال به ارزياب

 بررسي اعتراض توسط ارزياب 

تكميل فرم پايش عملكرد (  
نقاط قوت و ضعف و ارائه 
راهكارها و غيره ) توسط  

 ارزياب 
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  كاركنان  و ران يمد  عملكرد ياب يارز يينها نديفرا
  

 

 

 

 

 

 

 

 بله  

 

    ريخ       

 

 ريخ  

 

   

 

 

   بله  

 

 

 

  ريخ 

 

  ريخ  بله         

  

  

  

    

  

  

 شروع

 كارمندجهت تكميل شاخصهاي عموميبه ارسال فرم ارزيابي عملكرد توسط رابط 

 اطلاعات شاخصهاي اختصاصي و عمومي و ثبت مستندات در فرم ارزيابي نهايي توسط كارمندتكميل 

آيا اطلاعات بايد 
 خروج ثبت موقت ويرايش شود ؟

 ارجاع به رابط مورد نظر جهت بررسي

آيا مورد تائيد 
 است ؟

 بررسيارجاع به ارزيابي كننده جهت 

آيا مورد تائيد 
 است ؟

 ارجاع به تائيدكننده جهت بررسي

آيا مورد تائيد 
 است ؟

٢ 
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  بله                              

  

  

  بله

  

  ريخ     

  

  

  بله       ريخ

  

  

  

  ريخ    

  

  

  بله          

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 ارجاع به ارزيابي شونده جهت تائيد 

آيا مورد تائيد 
 است ؟

ثبت 
 اعتراض

بازگشت به 
رابط جهت 

 بررسي

مورد آيا 
 تائيد است

ارجاع به كميته رسيدگي به 
 شكايات جهت بررسي

 ارجاع به اداره ارزشيابي جهت بررسي

آيا مورد تائيد 
 است ؟

اصلاح فرم و ثبت 
 نمره

تائيد نهايي فرايند ، فرمها و ليستهاي 
 ارزيابي واحدها توسط اداره ارزشيابي

انتقال امتيازات نهايي كاركنان به سيستم 
 پرسنلي

 پايان فرايند

٢ 
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واحدها ارزشيابي رابطين  
  

  

  

  

ارزشيابي  رابط واحد  نام  ارزشيابي  رابط رديف  واحد  نام   رديف 

 – درودگر يمرتض – اسماعيلي عباس
يديخورش محسن  

فردوس درمان  و بهداشت شبكه محمدپور هيآس ١٤  دانشگاه بهداشتي معاونت   
١ 
 
 

ميرزاده  جلال ديس طبس  درمان  و بهداشت شبكه  ي سخاوت يمجتب ١٥  دانشگاه درمان معاونت   ٢ 

انيشهاب  رضا ديسع بشرويه درمان  و بهداشت شبكه   ١٦ 
  ديسع – يبيدهش نيحس

 سلحشور
) ع(  رضا امام بيمارستان  ٣ 

 فرزانه فروه – براتپور آذر و قربانزاده هيمرض
ره ياري نيوم  

قاين درمان  و بهداشت شبكه پور  مددي  رضا ١٧  ) عج ( وليعصر بيمارستان   ٤ 

يعباس رضا ديحم – جعفري  محمد نهبندان درمان  و بهداشت شبكه  ي وسفي ديسع ١٨  دانشگاه دارو و غذا معاونت   ٥ 

ي زدان ي لياسماع درميان  درمان  و بهداشت شبكه  فرد  ي ديمج زهرا ١٩   
  فرهنگي  دانشجويي معاونت

 دانشگاه
٦ 

محمدزاده حسن سربيشه درمان  و بهداشت شبكه  صادقي جعفر ٢٠   ٧  دانشگاه آموزش معاونت 

ابراهيميان  ابوالفضل سيد سرايان درمان  و بهداشت شبكه  د يمهرآفر محمد ٢١  ها  دانشكده   ٨ 

كامكار اسري  
 

زيركوه درمان  و بهداشت شبكه افكار احسان ٢٢  دانشگاه قاتيتحق معاونت   ٩ 

يناقص ميمر  
 درمان  و بهداشت شبكه

 خوسف 
عباسي  عليرضا ٢٣ ١١٥ اورژانس   ١٠ 

رخواهيخ محمدرضا خاص  ي هايماريب  تيريمد مركز  بهلگردي نرجس ٢٤  دانشگاه رياست حوزه   ١١ 

ي محمد ي مهد رجند يب  شهرستان بهداشت مركز  ي نخع محمد ٢٥  مهر  رانيا مارستانيب    ١٢ 

بهداشت  دانشكده محمد رضا نبويان ينيحس عهيطل ٢٦  يراز مارستانيب    ١٣ 
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  عنوان چك ليست : 

 : بازديد محل جغرافيايي

  

  
  

  عنوان سوالات ارزيابي  موضوع پايش   رديف 

ياز 
امت

ف 
سق

بي  
زيا

دار
خو

  

  استاندارد(مطلوبيت)  اندازه گيريشاخص   نشانگر

١  
انتخاب شاخصهاي اختصاصي تا  

امتياز توسط كارمند با  ٥٠سقف 
استفاده از پيش فرضهاي تعريف  
شده در سامانه يا شرح وظايف  

  ابلاغي و ارسال به ارزياب

آيا آمار مشمولين ارزشيابي و مطابقت نوع فرم ارزيابي(مديران  
پشتيباني ) با سمت افراد  مياني،پايه،كاركنان،و كاركنان 

  درسامانه ارزيابي قسمت مديريت پرسنل انجام گرديده است؟ 
١٠    

بروزرساني  
  سامانه

  به ازاي هر ده درصد تطبيق يك امتياز 
كليه اطلاعات (آمار مشمولين،مطابقت  
نوع فرم با سمت فرد)صحيح و تكميل  

  مي باشد

٢  
توسط كارمند آيا مرحله تكميل فرم موافقت نامه عملكرد 

  دربازه تعيين شده انجام شده يا تاخير داشته است؟ 
١٥    

مديريت 
  زمان

  به ازاي هر ده درصد فرم تكميل شده يك و نيم امتياز 
موافقت نامه عملكرد در بازه زماني  

  مقرر تكميل شده است. 

٣  

بررسي شاخصهاي اختصاصي  
انتخاب شده كارمندان توسط 

تاييد آن و ارزياب و تاييد يا عدم 
  ارسال به كارمند 

آيا ارزياب در بازه مقرر بررسي شاخصهاي اختصاصي 
  كاركنان را انجام داده است؟ 

١٠    
مديريت 

  زمان
  به ازاي هر پانزده روز تاخير يك نمره منفي 

ارزياب كليه فرم هاي موافقت نامه  
عملكرد موجود در كارتابل خويش را  
در بازه زماني مقرر بررسي و ارسال  

  نمايد.  مي



  
  
 

٣٠ 
 

  عنوان چك ليست : 
    :بازديد محل جغرافيايي         

    

        

        

        

        

٤  

مشاهده شاخصهاي اختصاصي تاييد  
شده توسط كارمند و اعتراض(برگشت 
به ارزياب) يا عدم اعتراض(ارسال به  

  رابط) 

كارمند در موعد مقرر فرم موافقت نامه عملكرد خود را  آيا 
  (بدون اعتراض/با اعتراض)ارسال نموده است؟

١٠    
مديريت 

  زمان
  به ازاي هر پانزده روز تاخير يك نمره منفي 

  

كليه كاركنان فرم موافقت نامه  
عملكرد خويش را در بازه زماني مقرر  

  به رابط ارسال مي نمايد. 

٥  

خودكار و از پيش تعريف شده انتقال 
ساعات آموزشي گذرانده شده توسط  
كارمند و ساعات تدريس دوره هاي 

آموزشي و پيشنهادات كاركنان و ثبت  
  تجارب مصوب  به سامانه ارزيابي 

آيا بررسي هاي لازم در خصوص ثبت ساعات آموزشي طي 
شده ،ساعت تدريس، ثبت پيشنهادات مصوب، انتقال  

(ثبت تجارب)  توسط كارمند در سامانه مديريت دانش 
  صورت گرفته است؟ 

٥    
بروز رساني 

  سامانه
  به ازاي هر ده درصد اطلاعات ثبت شده نيم امتياز 

  
  بروزرساني كليه اطلاعات در سامانه 

  (گزارشگيري از سامانه) 

٦  

ارسال فرم موافقت نامه عملكرد  
توسط رابط به كاركنان جهت شروع  

ارزيابي و الصاق پيوستهاي  مرحله دوم 
مربوطه امتياز آور توسط كارمندان و  

  ارسال به رابط

آيا اطلاع رساني لازم به كاركنان جهت تكميل و الصاق 
مدارك و مستندات صورت پذيرفته و اطلاعات فرم ارزيابي 

 تكميل و ارسال گرديدهتوسط كارمند در بازه زماني معين 
  است؟ 

١٥    
مديريت 

  زمان
  ر ده درصد فرم ارسال شده يك و نيم امتياز به ازاي ه

  

پرسنل فرم ارزيابي خويش را در بازه  
زماني مقرر تكميل و به رابط ارسال 

  مي نمايند.
  (گزارشگيري از سامانه) 

٧  

بررسي فرم هاي ارزيابي كاركنان  
جهت تطبيق صحت اطلاعات در  

صورت لزوم اصلاح آن توسط رابط و 
  ارزيابي كننده سپس ثبت و ارسال به 

آيا فرم ارزيابي عملكرد كاركنان در بازه زماني مقرر بررسي  
  و به ارزياب ارسال گرديده است؟ 

١٠    
مديريت 

  زمان
  به ازاي هر پانزده روز تاخير يك نمره منفي 

  

رابطين كليه فرم ارزيابي عملكرد  
پرسنل را در بازه زماني مقرر بررسي و 

به ارزياب ارسال مي  
  گيري از سامانه) نمايند(گزارش



  
  
 

٣١ 
 

  
  

  عنوان چك ليست : 

  :بازديد محل جغرافيايي    

  
  

                
  :                                                                                    امضاء خود ارزياب نام ونام خانوادگي  -١

  
  
  

  
  

  
  
  
  
  
  

٨  

فرم ارزيابي كاركنان  بررسي 
توسط ارزياب و در صورت  
لزوم اصلاح اطلاعات و 

اعطاي امتياز به موارد مربوطه 
سپس ثبت و ارسال به تاييد 

  كننده 

آيا ارزياب در بازه زماني مقرر فرم ارزيابي عملكرد كاركنان را  
  امتياز دهي و به تاييد كننده ارسال نموده است؟ 

٥    
مديريت 

  زمان
  نزده روز تاخير نيم نمره منفي به ازاي هر پا

  

ارزياب كليه فرم هاي ارزيابي پرسنل را در  
بازه زماني مقرر بررسي و امتيازدهي و به  

  تاييد كننده ارسال مي نمايد.
  (گزارشگيري از سامانه) 

٩  

بررسي فرم ارزيابي عملكرد  
كاركنان توسط تاييد كننده و 
ثبت ارسال به كارمند جهت  

  رويت امتياز 

فرم ارزيابي در بازه زماني مقرر به كارمند جهت رويت امتياز  آيا 
  ارسال شده است؟ 

٥    
مديريت 

  زمان
  به ازاي هر پانزده روز تاخير نيم نمره منفي 

  

تاييد كننده كليه فرم هاي ارزيابي پرسنل را  
در بازه زماني مقرر بررسي و به كارمند  

جهت رويت امتياز ارسال مي  
  نمايد.(گزارشگيري از سامانه) 

١٠  

اعتراض يا عدم اعتراض  
كارمند به امتياز ارزشيابي  

كسب شده و ارسال به اداره  
  ارزشيابي 

و   (توسط رابط)آيا اطلاع رساني به كارمند جهت رويت امتياز _
تائيد آن توسط كارمند در بازه زماني مشخص صورت گرفته  

  است؟ 
  

١٥    
مديريت 

  زمان
  ده درصد فرم تاييد شده يك و نيم امتياز به ازاي هر 

  
وجود فرم ازيابي عملكرد كه تاييد نهايي 

  شده است. 


