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  "شيوه نامه اجرايي ارزيابي عملكرد كاركنان دانشگاه"
» شيوه نامه اجرايي ارزيابي عملكرد كاركنان«با موضوع  22/5/1390مورخ  11942/200اين شيوه نامه در راستاي اجراي بخشنامه شماره 

مورخ  4225/44327كشوري به شماره قانون مديريت خدمات  82و  81) آيين نامه اجرايي مواد 1ماده (» ب«و در اجراي تبصره بند 
به تصويب هيات  21/07/94مهندسي فناوري هاي نوين قوچان در تاريخ به منظور تكميل فرم ارزيابي عملكرد كاركنان دانشگاه 14/1/89

  تصويب هيأت رئيسه دانشگاه رسيده است و جهت اجرا به شرح زير ابلاغ مي گردد.به 17/08/94اجرايي و در تاريخ 

  ) تعاريف1ماده 

  عملكرد: به معناي چگونگي انجام وظايف محول، فعاليت هاي هم راستا با آن ها و نتايج و پيامدهاي حاصل از آن است. 
  ارزيابي : فرآيند سنجش، ارزش گذاري و قضاوت مي باشد.

مهندسي فناوري هاي نوين قوچان مي  ابي عملكرد: در اين شيوه نامه منظو.ر از ارزيابي عملكرد، ارزيابي عملكرد كاركنان دانشگاهيارز
  باشد. 

،پيماني و قرادادي كه ممكن است به عنوان  كليه اعضاي غيرهيات علمي دانشگاه اعم از رسميكارمند: منظور از كارمند در اين شيوه نامه 
  كارشناس يا مسئول يا مدير در دانشگاه انجام وظيفه نمايند. 

  همكار: منظور از همكار ، كسي است كه در رشته شغلي مشابه يا غير مشابه با كارمند همكاري مي نمايد. 
  مشتري:منظور از مشتري دريافت كننده خدمات ارزيابي شونده مي باشد اعم از:استاد، كارمند،دانشجو

  

  ) اهداف2ماده 

اي هآموزشي مورد نياز ، تدوين رويه  ئه بازخورد از نتايج و اجراي برنامه هايدانشگاه از طريق ارزيابي، ارا نارتقاء كيفيت عملكرد كاركنا
يند ارزيابي، افزايش ضمانت اجرايي فرايند ارزيابي از طريق تدوين و آماده سازي ساز و كاري مدون و مستند در آلازم جهت اجراي فر

يند ارزيابي از طريق شفاف سازي تركيب و وظايف آه اجراي فرخصوص استفاده از نتايج ارزيابي و حل مسائل و مشكلات موجود در زمين
  دست اندركاران ارزيابي

  )گروه هدف3ماده 

   مي باشند.ان ارزيابي شوندگان شامل كليه كارمند
  جانبازاني كه در سال جاري در حالت عدم اشتغال مي باشند، نيازي به تكميل فرم ارزيابي ندارند.  : 1تبصره 
  ي كه در سال جاري در مأموريت آموزشي تمام وقت به سر مي برند نيازي به تكميل فرم ارزيابي ندارند. كارمندان: 2تبصره 

  فرآيند ارزيابي عملكرد )4ماده 

ارزيابي عملكرد در فروردين و شهريور ماه هر سال صورت مي گيرد. قبل از آغاز فرآيند ارزيابي عملكرد اطلاع رساني كافي صورت خواهد 
، رسيدگي به زيابي عملكرد، اعلام نتايج اوليه، آموزش، انجام ارارزيابي عملكرد شامل اطلاع رسانيگرفت . گام هاي اجرايي فرآيند 

  به تفصيل در شيوه نامه پياده سازي گام به گام ارزيابي عملكرد آمده است.  م نتايج نهايي مي گردد كهات و اعلااعتراض
  ) نتايج حاصل از ارزيابي عملكرد5ماده 

  شرايط) مي باشد.  ساير (با رعايت ، مبناي ارتقاي رتبه كارمندانياز نهايي ارزيابيامت )5-1
براساس دستورالعمل انتخاب كارمند نمونه  بالاترين امتياز ارزيابي عملكرد را كسب مي نمايند كارمند نمونه از بين كاركناني كه ) 5-2

  تعيين مي شود. توسط هيات رئيسه دانشگاه 
، به دكسب نماينبالاترين امتياز ارزيابي  در واحد ذيربطدر سه سال متوالي يا پنج سال متناوب كه  كارمندان (رسمي و پيماني)) 5-3
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  اعطا مي گردد. (حداكثر سه پايه در طول خدمت) پايه تشويقي رئيس واحد مربوط و تصويب هيات اجراييپيشنهاد 
قانون مديريت  22نتايج حاصل از ارزيابي عملكرد كارمندان، مبناي پرداخت هرگونه پاداش ( به استثناي پاداش مربوط به ماده ) 5-4

  قانون برنامه پنجم توسعه مي باشد .  52بند الف ماده  خدمات كشوري ) از جمله پاداش خدمات برجسته موضوع
درصد باشد، در معرفي به  90وب حداقل در سه سال متوالي يا پنج سال متنا كارمنداني كه مجموع امتياز ارزيابي عملكرد آن ها )5-5

  دوره هاي آموزشي خارجي(بورس) از اولويت برخوردار هستند. 

، براي هرگونه ارتقاء شغلي از جمله انتصاب در عملكرد كارمندان در سال قبل وع امتياز ارزيابيمجدرصد از م 85كسب حداقل )  5-6
  پست هاي مديران پايه الزامي است. 

درصد كل امتيازات  52كه امتياز ارزيابي عملكرد آن ها در سه سال متوالي يا چهار سال متناوب از  كارمندان(رسمي و پيماني)) 5-7
ر باشد، پس از طرح موضوع در هيأت امنا يا بر اساس مصوبه هيأت رئيسه دانشگاه كه مورد تأييد هيأت امنا قرار مي پيش بيني شده كمت

در صد كمتر 50كارمندان قراردادي كه امتياز عملكرد ساليانه آنان از .زخريد مي گردندگيرد در صورت نداشتن شرايط بازنشستگي ، با
  در هيات اجرايي و تصويب هيات رئيسه دانشگاه با كارمند فسخ قرارداد نمايد. باشد، دانشگاه مي تواند پس از طرح

طبق آيين نامه استخدامي اعضاي غير هيأت علمي عضوي كه در طول دوسال متوالي از مجموع نمره ارزيابي، حداقل امتيازات لازم  )5-8
تأييد هيأت رئيسه اين آيين نامه كسب ننمايد، با پيشنهاد هيأت اجرايي و  21را براي دريافت يك پايه ترفيع استحقاقي موضوع ماده 

درصد همان سال كسر  50و  30يژه وي براي سال هاي بعد (دوم و سوم) به ازاي هرسال عدم ترفيع به ترتيب لعاده ومؤسسه از فوق ا
درصد فوق العاده ويژه عضو ، پرونده وي جهت بررسي و اخذ تصميم به  100خواهد شد و در صورت استمرار اين وضعيت ، ضمن كسر 

  ال مي گردد. در هر صورت فوق العاده ويژه مسترد نخواهد شد. جهت تنزل يا تغيير پست سازماني وي ارسهيأت اجرايي 

  :2تذكر 
را انجام ندهند از امتيازات  فرايند ارزيابي عملكرد منابع انسانيدر  ه اقدامات لازم براي قرار گرفتن كارمنداني كه در زمان تعيين شد

ند شد. بديهي است كه در اين ايي و مانند اين ها محروم خواهمفروض آن مانند آموزش و توانمندسازي، ارتقا و انتصاب به سمت هاي اجر
  ، برعهده آنان مي باشد. صورت، تبعات احتمالي

  ) اجراي عملياتي ارزيابي 6ماده 

مولان طرح ارزيابي اعم براي كليه مراحل اجراي ارزيابي شيوه نامه هايي وضع شده است كه لازم است پيش از آغاز ارزيابي كليه مش) 6-1
  و كارمندان شيوه نامه هاي مذكور را مورد مطالعه قرار دهند.  مديراناز 

  تمامي شيوه نامه هاي هم تراز با اين شيوه نامه لغو مي گردد.  و بخشنامه هاي مربوط به آن،از تاريخ تصويب اين شيوه نامه  )7ماده 

نيز  و شيوه نامه حسن اجراي و نظارت بر  پشتيباني دانشگاهيي نمودن شيوه نامه ارزيابي بعهده مديريت اداري و مسئوليت اجرا) 8ماده 
  مي باشد.دانشگاه  معاونت اداري و ماليبا بازنگري و اصلاح آن ، 
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  "شيوه نامه پياده سازي گام به گام ارزيابي عملكرد كاركنان دانشگاه  "

  عملكرد : تشكيل ستاد ارزيابي -1
  دانشگاه مهندسي فناوري هاي نوين قوچان معاونت اداري و مالي متولي:

تسهيل در انجام امور ارزيابي عملكرد ي باشد. ستاد ارزيابي چهار وظيفه مهم آموزش، مديريت اطلاعات، تحقيق   هدف/ شرح / محتوا :
داري و معاونت اتوجه به شرايط به يك يا چند واحد/ نفر تفويض شود. و توسعه و پشتيباني را برعهده دارد. اين چهار وظيفه ممكن است با 

   يين مي نمايد.اعضاي ستاد ارزيابي را تع مالي
  شيوه نامه عملياتي ستاد ارزيابي عملكرد ابزار:

  : *تعيين ارزيابي شوندگان -2

  دانشگاه مهندسي فناوري هاي نوين قوچانمعاونت اداري و مالي  متولي :
كاركنان واجد شرايط، براي هر دوره ارزيابي عملكرد، از طريق واحد كارگزيني به ستاد ارزيابي معرفي شده و   هدف/ شرح / محتوا : 

اطلاعات كامل آنها شامل كد شناسايي، رشته شغلي، نوع عضويت و واحد سازماني در اختيار ستاد ارزيابي قرار مي گيرد. نيز لازم است 
از شاخص هاي فرم  از شغل هايي كه داراي مصداق خاص يا عدم مصداق خاص در برخي شرح شغل كليه رشته هاي شغلي و ليستي

ليست نهايي كاركنان و ليست شغل هاي داراي مصداق يا عدم مصداق مي . تحويل داده شودتند، در هر دوره به ستاد ارزيابي ارزيابي هس
  بايست به تاييد معاونت اداري و مالي دانشگاه برسد.

مه دولتي اجراي ارزيابي عملكرد، شيوه نامه تعيين شرح شغل رشته هاي شغلي، شرح شغل رشته  هاي شغلي، ليست رشته آيين نا ابزار:
   هاي شغلي داراي مصداق يا عدم مصداق خاص 

  : *تعيين ارزيابي كنندگان -3

  دانشگاه مهندسي فناوري هاي نوين قوچانمعاونت اداري و مالي متولي: 
» مدير« وي به ارزيابي مي پردازند.  و معاون مديرهمكار و مشتري و، *فرآيند ارزيابي ، فرد ارزيابي شونده : درهدف/ شرح / محتوا

فردي است كه از لحاظ سازماني حداقل رئيس اداره ، قسمت، گروه ، بخش و يا سمت هاي مشابه است و مسئوليت ارجاع به كاركنان و 
ابي ان مسئول ارزيمديراست در رشته شغلي مشابه با ارزيابي شونده فعاليت مي كند. تعيين كسي » همكار« ي انان را برعهده دارد. مدير

يك بار و توسط واحد كارگزيني دانشگاه بر اساس چارت تشكيلاتي عمكرد كليه كاركنان دانشگاه مهندسي فناوري هاي نوين قوچان، 
امه شيوه نو مطابق با جزئيات ارائه شده در  اداري و پشتيباني يرمدنيز توسط و مشتري انجام مي شود. تعيين همكار ارزيابي شونده 

  مربوطه صورت مي گيرد و پس از تعيين مي بايست به تاييد تاييد معاونت اداري و مالي دانشگاه برسد.
  شيوه نامه اجرايي ارزيابي عملكرد، شيوه نامه تعيين ارزيابي كنندگان ابزار:

  

  لكرد كاركنان دانشگاه مهندسي فناوري هاي نوين قوچان مي باشد. منظور از ارزيابي ، ارزيابي عم*
  است كه عملكرد، شايستگي و رفتار خود را مورد ارزيابي قرار مي دهند.  قوچانمنظور از ارزيابي شونده كليه كاركنان دانشگاه *
  ارزيابي شونده مي باشد. و مشتري و همكار  مديرمعاون، منظور از ارزيابي كننده *
  نيز ناميده شود. "كارمند"ارزيابي شونده به اختصار ممكن است *
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  اطلاع رساني  -4

  متولي: ستاد ارزيابي 

هدف از اطلاع رساني ، يادآوري زمان شروع و پايان دوره ارزيابي عملكرد و نيز كليه فرآيندهايي است كه ارزيابي : هدف/ شرح / محتوا
مشاركت داشته باشند. ارزيابي عملكرد در بازه هاي شش ماهه انجام مي شود، اما دوره ارزيابي كه شونده يا ارزيابي كنندگان بايد در آن 

ارزيابي شوندگان و ارزيابي كنندگان از طريق رساني در مديريت عملكرد كاركنان مورد استفاده قرار خواهد گرفت، سالانه است. اطلاع 
مكن است در صورت ضرورت و به تشخيص ستاد ارزيابي عملكرد دانشگاه،  اطلاع رساني اتوماسيون اداري انجام مي پذيرد. علاوه بر اين م

  از طريق پيامك  نيز صورت گيرد. 
  شيوه نامه زمانبندي و اطلاع رساني ارزيابي عملكرد  ابزار:

 آموزش ارزيابي شوندگان و ارزيابي كنندگان -5

  آموزش –: ستاد ارزيابي متولي 
: هدف از آموزش اماده سازي كليه كاركنان(مشمول مشاركت در فرآيند ارزيابي عملكرد) براي پياده سازي موفق هدف/ شرح / محتوا

شنا شده و تمايل مورد نياز را براي آنظام ارزيابي عملكرد مي باشد. در مرحله اول ارزيابي شوندگان نياز دارند تا با اهميت ارزيابي عملكرد 
ابي پيدا كنند. در مرحله دوم لازم است تا با ارائه آموزش توان مناسب براي مشاركت در فرآيند ارزيابي پيدا مشاركت فعال در فرآيند ارزي

   كنند.
  بسته آموزشي ارزيابي عملكرد، شيوه نامه تكميل فرم ارزيابي  عملكرد ابزار:

 

  ارزيابي عملكرد توسط ارزيابي شوندگان: خود ارزيابي  -6

   ستاد ارزيابي متولي :
ارزيابي شوندگان از طريق فرم ارزيابي عملكرد صورت مي گيرد. ارزيابي شونده علاوه بر پر كردن فرم  خود ارزيابي :هدف/ شرح / محتوا

ارزيابي عملكرد در زمان مقرر وظيفه دارد مستندات لازم را طبق شيوه نامه مربوطه جهت ارزيابي پيوست نمايد. براي برخي مستندات نياز 
  واهي هاي تأييد مي باشد كه مي بايست در زمان مقرر نسبت به تكميل آنها مبادرت ورزد. به تكميل گ

  فرم ارزيابي عملكرد ، شيوه نامه تكميل فرم ارزيابي عملكرد ابزار:

  ارزيابي عملكرد توسط ارزيابي كنندگان -7

   ستاد ارزيابيمتولي: 
 همزمان با كارمند و مشتري ريق فرم ارزيابي عملكرد صورت مي گيرد. همكارتوسط ارزيابي كنندگان از ط ارزيابي  :هدف/ شرح / محتوا

  ارزيابي شونده به پر كردن فرم ارزيابي مبادرت مي ورزد. 
، ضمن مشاهده آنها مبادرت به پاسخگويي به فرم ارزيابي مي  و مشتري پس از ارسال پاسخ پرسشنامه هاي خود ارزيابي و همكار مدير

  نمايد. 
فرم ارزيابي عملكرد در زمان مقرر وظيفه دارد مستندات موجود ارزيابي شونده را مورد مطالعه قرار داده و رد يا علاوه بر پر كردن  مدير

تأييد نمايد. در صورت عدم تأييد مستندات از ارزيابي شونده درخواست مي گردد تا نسبت به ارسال مستندات لازم مجدداً اقدام نمايند. 
  دارد طبق شيوه نامه تكميل فرم برخي مستندات مشخص شده را نمره دهي نمايد. وظيفه  مدير
وظيفه دارد مصداق يا عدم مصداق شاخص هاي عملكردي و نيز وزن هاي اين شاخص ها را بنا به درخواست ستاد ارزيابي عملكرد  مدير

  طبق شيوه نامه تكميل فرم ارزيابي عملكرد مشخص نمايد. 
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، ضمن مشاهده آنها مبادرت به پاسخگويي  و مشتري خود ارزيابي و همكارمدير،  پس از ارسال پاسخ پرسشنامه هاي  معاونت مربوطه نيز
   به فرم ارزيابي مي نمايد. 

 فرم ارزيابي عملكرد، شيوه نامه تكميل فرم ارزيابي عملكرد ابزار:

   پردازش اطلاعات پايگاه داده -8
  ستاد ارزيابي  متولي:

، در اين مرحله، فرم هاي ارزيابي عملكرد طبق شيوه نامه امتياز دهي مي شود. در اين  معاونتپس از تأييد   :محتوا هدف/ شرح / -
ابي عملكرد، امتياز دهي به مستندات ارسالي  توسط اعضاي ستاد ارزيابي صورت مي گيرد. يمرحله طبق شيوه نامه امتياز دهي به فرم ارز

به صورت دستي در ستاد ارزيابي عملكرد ، امتيازات جهت تحليل وارد و محاسبه امتياز آنها  مديرت توسط به علاوه پس از تأييد مستندا
 /و مشتري رزيابي همكارادسته امتياز ارزيابي عملكرد( شامل سه امتياز خودارزيابي /  چهارت امتياز دهي ابتدا هپايگاه داده مي شود. ج

ده از داده هاي به دست آمده از سه نوع فرم تكميل شده محاسبه مي شود سپس از نتايج هر فرم، ) با استفا/ارزيابي معاونمديرارزيابي 
  ميانگين و انحراف معيار گرفته مي شود. اين ميانگين (با احتساب امتياز مستندات) امتياز كل را به دست مي دهند. 

  شيوه نامه نمره گذاري و تحليل فرم ارزيابي عملكرد ابزار:

  نتايج و آمار ارزيابي عملكرد به ارزيابي شونده  انعكاس -9
   ستاد ارزيابيمتولي: 

هدف از اين مرحله انعكاس نتيجه ارزيابي عملكرد به ارزيابي شونده مي باشد. امتيازات ميانگين و نيز امتياز كل   :هدف/ شرح / محتوا -
ارزيابي شونده به تفكيك مؤلفه هاو كليه شاخص هاي ارزيابي عملكرد، به صورت كمي و نيز آمار توصيفي به ارزيابي شونده منعكس 

  خواهد شد. 
  ابزار:

  اعتراضات ارزيابي شونده  دريافت و بررسي -10
  متولي: ستاد ارزيابي 

ه نامه طبق شيوارزيابي شونده مي تواند نسبت به نتيجه ارزيابي خود اعتراض نمايد. در اين صورت ستاد ارزيابي   :هدف/ شرح / محتوا -
  رسيدگي به اعتراضات وظيفه رسيدگي به اعتراض اور ا برعهده دارد. 

  ه اعتراضاتشيوه نامه رسيدگي ب ابزار:

  عاون و مدير مانعكاس نتايج و آمار ارزيابي عملكرد به  -11
  ستاد ارزيابي  متولي :

مي باشد . امتيازات  معاون و مديركننده ي  زيابي عملكرد به دو ارزيابيهدف از اين مرحله انعكاس نتيجه ار  :هدف/ شرح / محتوا -
نهايي كل ارزيابي شونده پس از رسيدگي به اعتراضات به تفكيك مولفه ها و كليه شاخص هاي ارزيابي عملكرد، به صورت كمي و نيز آمار 

  توصيفي به ارزيابي شونده منعكس خواهد شد. 

  ارائه پيشنهادات براي بهبود وضعيت به ارزيابي شونده  -12 
  ي ستاد ارزيابمتولي: 

اين مرحله ارائه پيشنهادات و راهكارهاي لازم با توجه به امتيازات كسب شده توسط ارزيابي شونده مي  هدف از  :هدف/ شرح / محتوا -
باشد. پيشنهادات و راهكارهاي لازم با توجه به طيف بندي امتيازات براي هر شاخص ارزيابي و مولفه ارزيابي به صورت پيش فرض ارائه 

  بازنگري و اصلاح شده و بسط مي يابند.  ن پيشنهادات توسط ستاد ارزيابيمي شوند. اي
  براي ارزيابي شونده ارسال مي شود. مديرشده و پس از تأييد  ارسالپيشنهادات همكاران ارزيابي كننده از طريق اتوماسيون اداري 

 سامانه اتوماسيون اداري، شيوه نامه ارائه پيشنهاد بهبود عملكردابزار: 
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  اصلاح و بهبود فرآيند ارزيابي عملكرد -13
  ستاد ارزيابي  متولي:

با توجه به پياده سازي مستمر نظام ارزيابي عملكرد و نياز به اصلاح و بهبود آن ، لازم است بازبيني مستمري در  :هدف/ شرح / محتوا -
. گذاشته شده استاين وظيفه بر عهده ستاد ارزيابي  مورد شيوه نامه هاي نظام ارزيابي عملكرد و نيز فرم ارزيابي عملكرد صورت گيرد.

همچنين پيشنهادات لازم جهت اصلاح و بهبود فرآيندارزيابي عملكرد گرآوري و مستند شده و در صورت نياز مورد بازنگري دقيق تر واحد 
   ارزيابي قرار مي گيرد.

  شيوه نامه اجرايي ارزيابي عملكرد كاركنانابزار: 
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  "شيوه نامه تعيين ارزيابي كنندگان كاركنان دانشگاه"

بر حسب چارت مديران و معاونين را كه ، احي نظام ارزيابي عملكرد كاركناندانشگاه در مرحله طر اداري و پشتيبانيمديريت ) 1ماده 
  . نمايدبه عنوان ارزيابي كنندگان معرفي مي پس از بررسي و تاييد  تشكيلاتي دانشگاه كه توسط كارگزيني اعلام مي شود

ت تاييد معاونومديريت اداري و پشتيباني در صورت ثابت بودن واحد سازماني و شغل در دوره هاي ارزيابي متعدد ، به تشخيص  :1تبصره 
  ممكن است ثابت باشند.  ، ارزيابي كنندگاناداري و مالي 

روز پيش از آغاز فرآيند ارزيابي در هر دوره ، بنا به درخواست ستاد ارزيابي ،  30دانشگاه موظف است  اداري و پشتيبانيمديريت ) 2ماده 
فهرستي از ارزيابي شوندگان مشمول ارزيابي عملكرد دانشگاه را بنا به آخرين تغييرات در وضعيت / حالت استخدامي شان و نيز واحد 

  م نمايد. مشغول به كار هستند ، اعلاسازماني كه در آن 

ماه كاري سابقه خدمت در واحد سازماني فعلي را دارد، مشروط بر اينكه طي اين مدت در واحد  6اگر ارزيابي شونده كمتر از  )3ماده 
ناي فعاليت ها و دستاوردهاي واحد سازماني قبلي خود ارزيابي شود. بدين معنا كه كليه ود ارزيابي نشده باشد، بايد بر مبسازماني قبلي خ

  ارزيابي كنندگان وي، از واحد سازماني قبلي او انتخاب مي شوند. 

ماه كاري نگذشته باشد، نيازي به شركت در يك  6: اگر ارزيابي شونده تازه استخدام شده باشد و به نحوي كه از تاريخ استخدام او 1تبصره 
  دوره ارزيابي ندارد. 

به عنوان ارزيابي كننده تعيين نمي  د سازماني ارزيابي شونده را داردمت در واحماه كاري سابقه خد 6كمتر از  ي: اگر سرپرست2تبصره 
  شود در اين صورت سرپرست پيشين آن واحد سازماني به عنوان ارزيابي كننده تعيين مي گردد. 

ر شرح وظايف رشته شغلي : اگر ارزيابي شونده در يك دوره خاص اجراي ارزيابي عملكرد، براي انجام وظايف شغلي خود، مصرح د 3تبصره 
زيابي كننده معرفي مي شود كه تنها سرپرستي به عنوان ار ،و تأييد شده در فرم ارزيابي عملكرد آن شغل، بيش از دو سرپرست داشت 

  بي شونده در واحد سازماني آن سرپرست ، پست سازماني داشته باشد. ارزيا

، ارزيابي شونده وظايف خارج از موارد تصريح و تصويب شده در فرم ارزيابي : بديهي است چنانچه در يك يا چند دروه شغلي 4تبصره 
عملكرد آن شغل را تحت سرپرستي ديگران انجام مي دهد، آن وظايف از دامنه شمول عملكرد او در آن دوره خارج است، لذا قاعده ذكر 

  از اين بند، در مورد وي صادق نخواهد بود.  3شده در تبصره 

از همكاران فرد جهت ارزيابي او توسط  نفر  دوز تأييد واحد و محل خدمت ارزيابي شونده در دوره جاري ارزيابي عملكرد، بعد ا )4ماده 
هت مشتري ج نفر از كاركنان دانشگاه به عنوان يا چند و يك رسدمي و به تاييد معاونت اداري و مالي تعيين  مدير اداري و پشتيباني

  ارزيابي مشخص مي گردد كه نمره آن در قسمت ارزيابي همكار مورد محاسبه قرار مي گيرد.

جام طبق فرم مخصوص ان و اساتيد توسط دانشجويان مشتري مشتري آنها مي باشند ارزيابي و اساتيد : كاركناني كه دانشجويان1تبصره 
  ارزيابي دانشگاه مي باشد. مي گردد كه تعيين اين دسته از كاركنان بعهده ستاد

: اگر تعداد همكاران فرد سه نفر و بيشتر بود، همكاري انتخاب مي شود كه در آن واحد سازماني سابقه خدمتي بالاتري داشته 2تبصره 
  د. باشد، مگر اينكه ميزان و نحوه اشتراك وظيفه اي فرد مورد ارزيابي با همكاري كه سابقه كمتري دارد، بيش از سايرين باش

بهتر است ترجيحاً همكاراني كه در واحد سازماني مدير ماهه اخير فرد مي باشد.  6) ملاك ارزيابي، فعاليت ها و دستاوردهاي 3تبصره 
  ماه كاري سابقه خدمت دراند، به عنوان ارزيابي كننده تعيين نكند.  6ارزيابي شونده كمتر از 
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اداري ده باشد، توسط مديريت اري در واحد سازماني و محل خدمت ارزيابي شونده رخ ده ارزيابي تغييوردر مواردي كه در يك د )5ماده 
  اين شيوه نامه تعيين مي شوند.  1دانشگاه مدير واحد سازماني او به شرح بند  و پشتيباني

اقدامات لازم براي ورودي داده ها و ،  اداري و پشتيبانيمديريت ، بعد از دريافت فهرست ارزيابي شوندگان و ارزيابي كنندگان ) 6ماده 
  روز كاري به انجام رساند 15ظرف مدت مشخصات ارزيابي اين افراد را اعمال تغيير در 
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 "شيوه نامه تكميل فرم ارزيابي عملكرد"

خود ارزيابي و نيز ارزيابي كنندگان ، طراحي شده است. براي سهولت  ييابي عملكرد به صورت جداگانه برافرم ارز) 1ماده 
  مستندات و پرسشنامه تقسيم مي شود.بررسي ، فرم ارزيابي به دو بخش كلي 

  ) مستندات2ماده 

منظور از مستندات كليه اسناد و مداركي است  كه موجب كسب امتياز توسط كارمند در فرآيند ارزيابي مي گردد. مستندات 
. نتيجه ودو يا همكار وي بررسي مي ش مديردانشگاه،  اداري و پشتيبانيتوسط ارزيابي شونده ارسال  و سپس توسط مديريت 

  نهايي پس از تأييد ، به ستاد ارزيابي عملكرد جهت امتياز دهي ارسال مي گردد.

در بخش مؤلفه شايستگي حرفه اي در فرم ارزيابي آمده است كه جهت سهولت  "ساير امتيازات "مستندات تحت عنوان 
  بررسي و كمك به درك بهتر مخاطب آن را مستندات مي ناميم.

  ع ، مصاديق و مراجع تأييد مستندات را نشان مي دهد:جدول زير انوا) 2-1

  : انواع ، مصاديق و مراجع تأييد مستندات1جدول 

  مرجع تأييد  مصداق  نوع
  
  

  آموزش

  مديريت  اداري و پشتيباني  تعداد ساعت دوره هاي آموزشي ثبت شده در سيستم آموزش كاركنان
  مديريت  اداري و پشتيباني  و اختصاصيتدريس در زمينه شغل مورد تصدي در دوره هاي عمومي 

و همكار آموزش گيرنده؛ طبق  مدير واحدتأييد   آموزش به همكار
  گواهي تأييديه آموزش به همكار

  
  

دستاوردهاي 
  علمي پژوهشي

    ثبت اختراع
  
  

  مديريت اداري و پشتيباني

  تأليف يا ترجمه كتاب
  تأليف يا ترجمه مقاله

  گواهينامه از مراكز معتبر علمي/ تخصصيدريافت جوايز/ 
  پذيرش مقاله در مجامع علمي داخلي و خارجي

  ارائه سخنراني در داخل يا خارج از دانشگاه
  تهيه گزارشات تخصصي داوطلبانه طبق راهنماي گزارش نويسي

  همكاري در طرح هاي پژوهشي و مطالعاتي غير وظيفه اي
  
  

  نشان لياقت

  نشان دولتيدريافت 
  دريافت تقدير نامه دولتي

  دريافت تقدير نامه درون سازماني از رئيس دانشگاه/ معاونان دانشگاه/
  رئيس دانشكده / مدير واحد
  كسب عنوان كارمند نمونه

  
؛ اصل گواهي اداري و پشتيباني تأييد مديريت 

  مربوطه

مستند سازي 
  تجربه

؛ طبق گواهي تأييد و امتياز دهي مديرواحدتأييد   تجربهمستند سازي تجربه طبق راهنماي مستند سازي 
  به مستند سازي تجربه
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  تندات طبق شيوه نامه امتياز دهي به فرم ارزيابي عملكرد مي باشد.سامتياز دهي م) 2-2

طبق گواهي هاي تايًيد و امتيازدهي (ذكرشده در  مديرامتيازدهي به گزارش تخصصي و مستندسازي تجربه توسط : 1تبصره 
تايًيديه "وظيفه دارد آموزش كارمند به همكار را طبق گواهي   مديربندهاي بعدي اين شيوه نامه) صورت مي گيرد . نيز 

  تايًيد يا رد نمايد . "آموزش به همكار 

را از تاريخ شروع به آموزش ، تاريخ پايان آموزش ، مدير: لازم است كارمند قبل از آغاز فرايند آموزش به همكار ،  2تبصره
درطول مدت آموزش گزارش آموزش ، از كارمند آموزش  مديرمحتواي آموزشي و روش آموزش مطلع سازد . نيز لازم است 

  دهنده و نيز همكار وي دريافت نمايد .

  "تايًيديه آموزش به همكار  "فرم  )2-3

  تقديم مي كند .مديره ترتيب جهت تايًيد مفاد به همكار تحت آموزش و اين فرم توسط كارمند تكميل شده و ب

و بهسازي منابع انساني دانشگاه وظيفه دارد در مورد آگاهي بخشي به كارمند و راهنمايي او براي آموزش تبصره : واحد آموزش 
  گمارد .او به همكار خود ، ارائه الگو نظام مند براي آموزش و نيز امتيازدهي به آموزش همت 

  فرم تاًييديه آموزش به همكار
  مشخصات آموزش دهنده :

  مشخصات يادگيرنده:
  موضوع آموزش:

  ميزان ساعات آموزشي:
  هدف آموزش:

  محتواي آموزشي :
  تاريخ شروع آموزش:
  تاريخ پايان آموزش:

  دستاورد آموزش:
  تايًيد يادگيرنده : موارد فوق مورد تايًيد اينجانب مي باشد/ نمي باشد .

  توضيحات :
  امضاء و تاريخ :                                                                                                                     

  تايًيد سرپرست : موارد فوق مورد تايًيد اينجانب مي باشد / نمي باشد .
  از روند آموزش مطلع بودم / نبودم .اينجانب تايًيد مي نمايم كه در طول مدت آموزش ، 

  توضيحات:
  

  "تهيه گزارشات تخصصي داوطلبانه "راهنماي  )2-4

  منظور از گزارش نويسي) 2-4-1

و تحليل منطقي و به تحرير درآوردن اخبار ، اطلاعات ، حقايق ، علل مسائل و رويدادها، تجزيه گزارش نويسي عبارت است از 
اده س"و  "سالم نويسي "متوالي آنها ، براي رسيدن به راه حل صحيح ، كه همراه با اختصار و روشني تدوين شده و بر دواصل 
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استوار باشد . در واقع گزارش نويسي ، فني است كه با آگاهي از آن فن ، مطالب هر موضوعي را ميتوان، طوري طبقه  "نويسي
  شيد كه هدف موردنظر را در كوتاه ترين زمان و با ساده ترين كلام به دست آورد .بندي كرد و نظم بخ

در فرم ارزيابي عملكرد دانشگاه ، منظور از نوشتن گزارش ، نگارش متني است كه اولا در ارتباط نزديك با شغل كارمند (طبق 
  شرح شغل) باشد و ثانيا يكي از موضوعات زير را دربرگيرد:

 احل متوالي يك فرآيند يا چگونگي انجام آنارايه مشروح مر 
 ارايه مشروح عوامل پيش برنده يا بازدارنده يك فعاليت يا فرآيند 
 ارايه پيشنهادات ، راه حل هاو راه كارهايي در راستاي بهبود عملكرد يك فعاليت يا فرآيند 
 مقايسه هدفمند يك يا چند فعاليت يا فرآيند 

  تخصصيويژگي هاي مطلوب گزارش  )2-4-2

شكل مي گيرد. در گزارش نويسي فرد به دنبال  گزارش تخصصي بر پايه منابع علمي كتابخانه اي (و نه شواهد و تجربيات فرد)
يافتن پاسخ علمي براي پرسش ، مسالًه و مشكلي است كه در انجام وظايف خود يا در محيط كاري خود با آن مواجه شده است 

خوانندگان اين گزارش مديران وهمكاران فرد در واحد  كاربردي و كارآمد تدوين گردد د ،. گزارش بايد به گونه اي مفي
  سازماني او مي باشند.

  رچوب زير مراعات شود:ادر تهيه گزارش لازم است تا چه

ايد با پيشنهادي ب با شغل فرد باشد. نيز قبل از آغاز به نوشتن گزارش، موضوعموضوع گزارش بايد در ارتباط نزديك  موضوع :
و بدون ابهام ، اغراق و تكلف ب شود. موضوع بايد كاربردي بوده انتخا مديرسرپرست مطرح شده و موضوع نهايي طبق نظر 

  باشد . 

 در مقدمه گزارش بايد به روشني و صراحت بيان شود كه اين گزارش درباره چيست، چه هدفي را دنبال مي كند و :مقدمه 
نيز مقدمه بايد به خواننده اين آگاهي را بدهد كه در اين گزارش با چه مواردي  مواجه ضوع چيست . نتخاب اين موادليل 

  چه انتظاري داشته باشد .خواهد شد و يا از گزارش 

اين قسمت محل ارائه داده اي گرداوري شده ، آمارهايي به دست آمده ، و هرگونه شواهد و مستندات  متن اصلي گزارش :
ه با موضوع گزارش است . متن اصلي گزارش مهم ترين قسمت هر گزارش بوده و بايد به دقت تدوين گردد . علمي در رابط

  متن اصلي بايد انسجام ظاهري و محتوايي ، ترتيب و توالي منطقي و سرفصل هاي مناسب داشته باشد .

ه بيان نقطه نظرات نهايي خود مي در اين قسمت خلاصه اي از گزارش ارائه شده وسپس نويسنده گزارش ب نتيجه گيري :
  پردازد تا برپايه آنها پيشنهادات ف راه حل ها و راهكارهاي لازم را ارايه نمايد .

در اين قسمت فهرستي از منابع و مĤخذي كه براي تدوين گزارش مورد استفاده قرار گرفتند ، ارايه مي شود .  منابع و مĤخذ :
منابع مورد استفاده مي تواند ترجيحا شامل كتاب و مقالات موجود درپايگاه هاي معتبر علمي داخلي ويا خارجي باشد . در 

  كشور و پايگاه هاي رسمي نهاد ها و سازمان ها نيز بهره گرفت .صورت ضرورت مي توان از مجلات ، روزنامه هاي رسمي 

با دقت مطالعه شده ، در صورت لزوم مورد  مديرمشروح گزارش كارمند توسط ) امتيازدهي به گزارشات تخصصي :2-4-3
  امتيازدهي ميگردد . مديرقرار گرفته ، ونسخه نهايي گزارش به شرح زير توسط  مديراصلاحات موردنظر 
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  :چهارچوب امتيازدهي به گزارشات تخصصي 2ل جدو

  

  حاكثر امتياز  وجه مصداق  ابعاد
  2  كاربردي بودن ، وضوح ، صراحت بيان  موضوع
  1  بيان دقيق هدف ، بيان روش مسالًه  مقدمه

  2  جامعيت متن ، انسجام متن  متن اصلي
  4  بيان پيشنهادات و راه حل هاي كاربردي ، مرتبط و متناسب  نتيجه گيري
  1  كميت و كيفيت منابع مورد استفاده  منبع و مĤخذ

  10  مجموع
  

  "گواهي تايًيد و امتيازدهي به گزارش تخصصي ") 2-4-4

  تقديم مي گردد . تكميل شده و جهت تاييد مفاد به مدير اين فرم توسط فرد ارزيابي شونده

  متن كامل گزارش تخصصي بايد به اين نامه پيوست شود . تبصره :

  گواهي تاًييديه و امتيازدهي به گزارش تخصصيفرم 

  مشخصات نويسنده گزارش :
  واحد سازماني:

  : مديرمشخصات 
  موضوع گزارش :

  امتياز گزارش  حداكثر امتياز  وجه مصداق  ابعاد
    2  كاربردي بودن ، وضوح ، صراحت بيان  موضوع
    1  بيان دقيق هدف ، بيان روش مسالًه  مقدمه

    2  ، انسجام متنجامعيت متن   متن اصلي
    4  بيان پيشنهادات و راه حل هاي كاربردي ، مرتبط و متناسب  نتيجه گيري
    1  كميت و كيفيت منابع مورد استفاده  منبع و مĤخذ

    10  مجموع
  

ارمند ، امتياز توسط ك تاًييد سرپرست :اينجانب با مطالعه دقيق شيوه نامه تكميل فرم ارزيابي عملكرد ، و نيز با مطالعه دقيق گزارش نوشته شده
  اين متن را... ارزيابي مي نمايم . به علاوه تاًييد ميكنم كه متن كامل گزارش به پيوست اين گواهي موجود مي باشد .

  توضيحات :

  :تاريخامضاء و                                                                                                             
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  ) راهنماي مستندسازي تجربه2-5

  ) منظور از مستندسازي تجربيات2-5-1

مستندسازي تجربيات ، تهيه مجموعه اسناد و مداركي است كه سير تكوين و تحقق يك فعاليت از شروع تا خاتمه ، چگونگي 
تجربيات ابزاري است كه امكان استفاده و بهره برداري ، نگهداري و تحليل و ارزيابي را نشان مي دهد . درواقع مستندسازي 

  بكارگيري از تجربيات فردي و گروهي را جهت توسعه سازماني فراهم مي سازد .

  ) تعريف2-5-2

و اجراي تصميمات تشكيل دهنده تجربيات موثر بوده اند . يعني مستندسازي همه عواملي كه براتخاذ  مستندسازي تجربيات
كارمند يعني تحليل محتوايي تصميم هاي اتخاذ شد توسط كارمند با هدف آگاهي از  براين اساس مستندسازي تجربيات

  دانشي كه تصميمات را فرا گرفته است .

  ) چهارچوب مستندسازي تجربه2-5-3

تجربيات كارمند بايستي به گونه اي مستند شوند كه هرفردي بدون هرگونه ارتباط قبلي با كار موردنظر بتواند موارد زير را 
  ك كند .در

 هادماهيت زمانبندي اجرا و فرايندهاي قبل ، حين وپس از اجرا همراه با رعايت استاندار 

  مقررات مربوط

 نتايج حاصل از اجراي روش ها ، شواهد و نتايج كسب شده 
 نكات كليدي مشخص شده در اجراي امور و نتيجه گيري هاي مربوطه 
  كارمندارتباط واضح و صريح تجربه مستند شده با شغل 
 مطرح ساختن مسائل ، چالش ها ، و مشكلات مرتبط با شغل كارمند 
 نتيجه گيري مناسب ، ارائه راهكار مناسب و عملياتي جهت رفع مساله ، چالش ومشكل 

  مستند شده موفق) ويژگي هاي يك تجربه 2-5-4

  بازآموزي لازم را داشته باشد،براي تجربه اي كه به خوبي مستند شده باشد و بتواند براي مخاطب جذابيت و 

  ويژگي هاي زيادي را مي توان بيان نمود كه برخي از آنها عبارت اند از :

 . مشخص بودن هدف يك تجربه مستندشده موفق بايد از ابتدا هدف را به صورت روشني بيان دلرد 
 ني ايجاد كند.همجذوب كردن خواننده به نحوي كه از ابتدا براي خواننده مشغوليت ذ 
 بالا بردن فرصت هاي يادگيري 
  داشتن قدرت انعطاف يك تجربه بايد به گونه اي مستند شود كه براي خوانندگان در سطوح مختلف مناسب

 باشد .
 . يك تجربه مستند شده موفق ، بايد حرفي تازه براي گفتن داشته باشد 
 .داراي ساختاري مناسب، موجز و روشن باشد 
 لت داستان گونه داشته باشد ، يعني جزئيات رفتار و تصميمات را ذكر كند .تجربه مستند شده بهتر است حا 
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 و عدد و رقم كمك بگيرد .نمودارها  ن كار بايد از نقل قول ها جداول ،داشته باشد براي اي حالت واقعي 
 . متن ترجمه بايد عاري از هرگونه قضاوت ذهني باشد 
 د .معمولا در زمان گذشته وبصورت سوم شخص نوشته شو 
  بايد شامل اطلاعات زمينه اي شامل حال و هواي سازمان در زمان وقوع تجربه بوده تا خواننده را در متن قرار

 دهد

  ) الگوي مستند سازي تجربيات2-5-5

  مستندسازي تجربه طبق محورهاي مشخص صورت مي گيرد كه در فرم زير بطور كامل ارائه شده است .

  فرم مستندسازي تجربيات
  

  نام خانوادگي:                                               نام :  
  مدرك تحصيلي :                                  عنوان رشته شغلي:

  سابقه خدمت :                                      محل خدمت :
  عنوان تجربه : (عنوان تجربه كسب شده)

  ربه و ارائه توضيح كلي درباره تجربه كسب شده)بيان اهميت و ضرورت تبيين تجمقدمه:(
  تبيين تجربه :( شرح مبسوط تجربه كسب شده و فرآيند كلي آن )

نتايج تجربه: (توضيح روش ها و شيوه هاي انجام وظايف و مسئوليت ها ، حل مسئله و تصميم گيري ها در حوزه كاري بعد از 
  بكارگيري تجربه كسب شده)

  هاي ناشي از تجربه : ( بيان موفقيت ها يا عدم موفقيت هاي ناشي از نتايج تجربه كسب شده)موفقيت يا عدم موفقيت 
  استفاده از نتايج تجربه (نكات كليدي حاصل از تجربه كه قابليت تبديل به مدل يا

  ارائه برنامه :(ارائه برنامه كلي براي پياده سازي مدل هاي بهبودي حاصل از تجربه كسب شده)
  : (اقدامات خاصي كه درطول خدمت صورت گرفته تا تجربه موردنظر كسب شده  و قابل انتقال گرديده است)اقدامات خاص

  
  

  شاخص ها ومصاديق امتيازدهي  )2-5-6

قرار گرفته و نسخه  مديرحات با دقت مطالعه شده ، درصورت لزوم مورد اصلا مديرمشروح مستندسازي تجربه كارمند توسط 
  امتيازدهي مي گردد . مديرنهايي آن به شرح زير توسط 

  : مولفه ها و معيارهاي ارزيابي تجربيات مستند شده 3جدول

  امتياز  مصاديق  شاخص  رديف
هدف يا اهداف يك مستند بايستي مشخص ، سنجش پذير ، دست يافتني ، مرتبط با محتوا و داده ها   هدفمندي 1

  محدوديت زماني ، قابل توسعه ، مشوق و برانگيزاننده باشد .، داراي 
  
2  

  فرآيند تجربه /دستاورد را بطور كامل و صحيح بيان كند .  جامعيت 2
  منعكس كننده امور مربوط به شغل باشد .

1  

  داده ها و اطلاعات ارائه شده به روز باشد .  روزآمدي 3
  در شرايط جديد قابل استفاده باشد .

1  
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  داده ها با دامنه تعريف شده ( قلمرو كاربرد تجربه ) مطابقت داشته باشد .  صحت واعتبار 4
  صحت اطلاعات توسط سرپرست تايًيد شده باشد .

  متناسب با شرايط و موقعيت سازمان باشد .
  

2  

حل مساًله يا  5
  مشكل

 مستند مرتبط با يكي از مشكلات حوزه كاري باشد .
  چالش هاي پيش رو باشد .در راستاي پاسخگويي به 

  به ارائه راه حل و پيشنهاد منطقي بينجامد .

4  

  10 مجموع امتيازات
  

  "تيازدهي به مستند سازي تجربه گواهي تايًيد و ام " )2-5-7
  تقديم ميگردد . مديراين فرم توسط فرد مورد ارزيابي تكميل شده و جهت تايًيد مفاد به  

  ه اين نامه پيوست شود .شده بايد بمتن كامل تجربه مستند تبصره : 

  
  فرم گواهي تاًييد و امتيازدهي به مستندسازي تجربه

  
  مشخصات مستند نگار :

  مشخصات سرپرست :
  عنوان تجربه :

  امتياز به تفكيك شاخص ها:
  

  توضيحات  سقف امتياز  امتياز  شاخص
    2    هدفمندي
    1    جامعيت
    1    روزآمدي

    2    صحت و اعتبار
    4    يا مشكل حل مسالًه

    10    مجموع
  

  تاًييد سرپرست : اينجانب
  امتياز اين متن را ......... ارزيابي مي نمايم . به علاوه تايًيد مي شود

  توضيحات :
  

  :امضاء و تاريخ                                                                                                                                
  

  ) پرسشنامه :3
 و مدير ، همكار ومنظور از پرسشنامه سوالات شش گزينه اي  است كه در فرم ارزيابي قرار داده شده است . فرد مورد ارزيابي 

شريحي ت چند سوال هگزينه اي ، ارزيابي كنندگان بايد بمي گويند . علاوه بر سوالات چند  وي به اين پرسشنامه پاسخمعاون 
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از عملكرد ، شايستگي و رفتارهاي فرد ارزيابي شونده نيز پاسخ دهند . اين پاسخ ها براساس  يبراي ارائه تحليل دقيق تر
  ده از جزييات رفتارهاي مجموعه نيروهاي انساني تحت پوشش خود تنظيم مي شود .كننتحليل ارزيابي 

)پرسشنامه خود ارزيابي : جدول زير پرسشنامه خودارزيابي زا نشان مي دهد . در ادامه به تشريح مولفه ها و اجزاي 3-1
  پرسشنامه پرداخته مي شود .

  پرسشنامه خودارزيابي

 لفه عملكرديؤم
  خيلي ضعيف  ضعيف  متوسط مايل به ضعيف  متوسط مايل به خوب خوب عالي ارزيابيشاخص   رديف
1                
2                
3                
4                
5                

                
                

  نقاط قوت و ضعف خود را در رابطه با شاخص هاي مولفه عملكردي بيان نماييد .
  

  
  لفه شايستگي حرفه ايؤم

  خيلي ضعيف  ضعيف  متوسط مايل به ضعيف  متوسط مايل به خوب خوب عالي شاخص ارزيابي  رديف
             برنامه ريزي و ساماندهي  1
              دانش كاري  2
              كميت كار  3
              كيفيت كار  4
              روابط كاري  5
              اخلاق كاري  6
              خلاقيت و ابتكار عمل  7
              مسوليت پذيري  8
              تيميمشاركت و كار   9
              مشتري مداري  10
              توسعه فردي  11

  

  نقاط قوت و ضعف خود را در رابطه با شاخص هاي مولفه شايستگي هاي حرفه اي بيان نماييد.
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  مولفه رفتاري

متوسط مايل   خوب  عالي  شاخص ارزيابي رديف
  به خوب

متوسط مايل 
  به ضعيف

  خيلي ضعيف  ضعيف

              عملي به احكام اسلاميپايبندي و التزام   1
              رازداري وصداقت در گفتار و رفتار  2
دلسوزي نسبت به اموال بيت المال و   3

  جلوگيي از اسراف
            

              تعهد نسبت به ظواهر و پوشش اسلامي  4
              پرهيز از تهمت وغيبت در مناسبات انساني  5

  
  هاي مولفه رفتاري بيان نماييد.نقاط قوت و ضعف خود را در رابطه با شاخص 

  
  

شاخص هايي است كه چگونگي وكيفيت انجام وظايف تخصصي اقتباس شده از  كردي : اين بخش شامل)مولفه عمل3-1-1
شغل ارزيابي شونده را ارزيابي مي نمايد .اين دسته از شاخص ها به تفكيك هريك از رشته هاي شغلي و مرتبط با شرح وظايف 

  گردد . مصوب تعيين مي 

) مولفه شايستگي حرفه اي : اين بخش شامل شاخص هايي است كه به طور معمول ، هر فرد براي عملكرد اثر بخش و 3-2-1
در سطحي فراتر از شرح شغل و وظايف مصوب آن ، بدان نياز دارد . اين مولفه خود شامل شاخص ها و مصاديق عملياتي است 

  مي باشد . كه براي تمام ارزيابي شوندگان يكسان 

  و مصاديق عملياتي آن ها را به تفكيك نشان مي دهد . جدول زير اين شاخص ها 

  : شاخص ها و مصاديق عملياتي مولفه شايستگي هاي حرفه اي4جدول 

  مصاديق عملياتي  شاخص ارزيابي
 يت هااولويت بندي فعال -  برنامه ريزي و سازماندهي

 زمانبندي در اجراي وظايف -
  بطور واقع بينانه با توجه به شرايط كاريهدف گذاري كارها  -

 آگاهي از مراحل انجام صحيح كار  -  دانش كاري
 برخورداري از سطح تجربه و مهارت كافي براي انجام وظايف -
  آشنايي با قوانين ، بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مربوط به فرآيند كار -

راساس نوع وزمان و منابع به ميزان تعيين شده ب مديريت وظايف ( انجام كار -  كميت كار
 دردسترس

 كارايي ( انجام درست كارها ) -
  حداكثر استفاده از زمان موجود -

 اثر بخشي (انجام كارهاي درست ) -  كيفيت كار 
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 پايبندي به استانداردها و رويه كاري -
  نظم و دقت در انجام وظايف ، انجام وظايف با ميزان كم ترين خطا -

 نظراتتبادل ايده ها و  -  روابط كاري
 استفاده موثر از مهارت هاي ارتباطي ( شفاهي و نوشتاري ) براي انتقال ايده ها -
  تعامل مفيد وسازنده با مديران وهمكاران -

 حضور منظم و به موقع در محيط كاري ، جلسات و ساير فعاليت هاي كاري -  اخلاق كاري
 قابليت اطمينان و اعتماد -
 پايبندي به رسالت و ارزش هاي سازماني -
  

 استفاده موثر از نوآوريو يا مهارت هاي شناختي براي رشد وتوسعه -  خلاقيت و ابتكار عمل
 ارائه پيشنهاداتي براي بهبود روش ها و رويه هاي كاري -
 بكارگيري شيوه هاي نوآورانه در انجام وظايف جهت دستيابي به نتايج مطلوب تر -

 يمسئوليت پذيري درقبال اعمال و نتايج كار -  مسئوليت پذيري
 انجام مسوليت ها بصورت اثربخش -
  اقدامات بموقع جهت رفع مشكلات بر اساس بازخوردهاي دريافتي -

 احترام به حقوق ديگران در كارهاي گروهي و نشان دادن روحيه همكاري -  مشاركت و كار تيمي
 تشريك مساعي با ديگران براي رسيدن به اهداف مشترك -
 درك مسوليت ها به عنوان يك عضو تيم -
  مشاركت در ساخت و حمايت از تصميمات سازماني -

 ارائه خدمات با بالاترين كيفيت به ارباب رجوع -  مشتري مداري
 شناخت مسائل و شكايات ارباب رجوع وسعي در حل به موقع -
  تعامل با ارباب رجوعبه طريقي مودبانه و حرفه اي -

 اقدام مداوم در جهت ارتقائ دانش ومهارت هاي شغلي -  توسعه فردي 
  اقدام جهت توانمند ساختن خود هنگام اخذ تصميمات كليدي -

  

مولفه هاي رفتاري : اين مولفه ها رفتار سنجيده فرد را بر مبناي (منشور اخلاقي دانشگاه ) و نيز ارزش هاي اسلامي ) 3-1-3
  كشور مورد سنجش قرار مي دهند.

  ستون پاسخگويان) 3-1-4

هاي امتياز دهي: بعد از مطالعه دقيق شاخص ، با توجه به عملكرد شخصي در مورد هر شاخص براي هر  ) ستون3-1-5
  شاخص يكي از مقادير شش گانه انتخاب مي شود. 

ارزيابي شونده) : جدول زير پرسشنامه ويژه ارزيابي كنندگان  و معاون مدير)پرسشنامه ارزيابي كنندگان ( ويژه همكاران و 3-2
  مي دهد . در ادامه به تشريح مولفه ها و اجزاي پرسشنامه پرداخته مي شود . را نشان 
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  پرسشنامه ارزيابي كنندگان

  لفه عملكرديؤم

 ضعيف خيلي ضعيف ضعيف به مايل متوسط خوب به مايل متوسط خوب عالي ارزيابي شاخصرديف

 مافوق سوي از ارجاعي و اموراداري پيگيري  
  ايشان به لازم گزارشات ارائه و

            

 و محوله امور سريع اجراي توانايي  
  كارها تعويق از جلوگيري

            

 و وظايف انجام در دقت و آشنايي ميزان  
  شغلي اختيارات

            

 و آنها راهنمايي و مراجعين به پاسخگويي  1
 لازم امكانات آوردن فراهم لزوم صورت در

 و متقاضيان درخواستهاي انجام جهت
 آنان تقاضاي انجام كه كنندگاني مراجعه
 پذير امكان ذيربط مقام با ملاقات بدون
  است

            

  تحليل ارزيابي شونده در مؤلفه عملكردي
  
  
  

  مؤلفه شايستگي حرفه اي
  خيلي ضعيف  ضعيف  متوسط مايل به ضعيف  متوسط مايل به خوب  خوب  عالي  شاخص ارزيابي  رديف

              برنامه ريزي و سازماندهي  1
              دانش كاري  2
              كميت كار  3
              كيفيت كار  4
              روابط كاري   5
              اخلاق كاري  6
              خلاقيت و ابتكار عمل  7
              مسئوليت پذيري 8
              مشاركت و كار تيمي 9

              مشتري مداري 10
              توسعه فردي  11

  حرفه اي :تحليل ارزيابي شونده در مؤلفه شايستگي 
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  مؤلفه رفتاري
  خيلي ضعيف  ضعيف  متوسط مايل به ضعيف   متوسط مايل به خوب  خوب  عالي  شاخص ارزيابي  رديف

              پايبندي و التزام عملي به احكام اسلامي  1
              رازداري و صداقت در گفتار و رفتار  2
دلسوزي نسبت به اموال بيت المال و   3

  جلوگيري از اسراف
            

              تعهد نسبت به ظواهر و پوشش اسلامي   4
              پرهيز از غيبت و تهمت در مناسبات   5

  تحليل ارزيابي شونده در مؤلفه رفتاري:
  تحليل عملكرد كلي

  خيلي ضعيف  ضعيف  متوسط مايل به ضعيف   متوسط مايل به خوب  خوب  عالي  پرسش 
ارزيابي در مجموع عملكرد ارزيابي شونده را چگونه 

  مي كنيد؟
            

  جهت بهبود عملكرد ، شايستگي و نحوه رفتار ارزيابي شونده چه پيشنهاداتي داريد؟
1-  
2-   
3-   

  

) مطرح شد، موارد زير  1-3علاوه بر آنچه در مورد پرسشنامه ارزيابي (بند  مديره پرسشنامه ويژ :مديران) پرسشنامه 3-3
  را شامل مي شود.

و مديران دانشگاه موظف هستند تا به طور دقيق و جدي ،  معاونين : از آنجا كه "تحليل عملكرد شاخص: ") ستون3-3-1
عملكرد كاركنان زير مجموعه خود را ارزيابي كنند، از آنان انتظار مي رود تا در سطحي فراتر از انتخاب يك گزينه از ميان 

به «ليل خود را در خصوص عملكرد فرد مورد ارزيابي در هر كدام از شاخص ها، گانه شاخص هاي عملكردي ، تح 6گزينه هاي 
وظيفه دارد تا نقاط قوت و  و مديران معاونين ، » كارشناس امور اداري «ارائه دهند. براي مثال در رابطه با » شكل تشريحي

ي كارشناس امور اداري مربوطه (و نه لزوماً ضعف يا ويژگي منحصر به فرد شاغل مورد ارزيابي را در تك تك وظيفه هايي كه برا
كليه دارندگان اين شغل) مصداق دارد ارائه دهد و نظر خود را چه به عنوان ارائه يك انتقاد ويژه يا ارائه پيشنهاداتي در آن 

  رابطه توصيف كند. 

بي براي توسعه شغلي خود او و بالا تبصره: از آنجا كه هدف از اين كار ساخته شدن تصويري هر چه دقيق تر از فرد مورد ارزيا
ارزيابي شونده و هم همكاران  مديرمعاون و بردن موفقيت در مديريت عملكرد كاركنان دانشگاه است، اين ستون هم توسط 

  وي پاسخ داده مي شود. 

وظيفه دارد تا به طور جداگانه به  مديرمعاون و : همچنان كه  "تحليل ارزيابي شونده از نظر عملكرد مؤلفه ها") رديف3-3-2
تحليل عملكرد ارزيابي شوندگان در هر كدام از شاخص هاي عملكردي زير مجموعه خود بپردازد ، در قبال ارايه يك تصوير 

بايد به شكل  مديرمعاون و نيز مسئوليت دارد. در اين خصوص » مؤلفه عملكردي«كلي از مجموعه شاخص ها در قسمت 
بيان كرده و نيز در همين رابطه انتقاداتي يا » شاخص هاي عملكردي«خود را نسبت به عملكرد فرد در انجام تشريحي ديدگاه 

  پيشنهاداتي براي تغيير در نقاط قوت و ضعف عملكرد فرد ارائه نمايند. 
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 ستون هم توسطتبصره: از آنجا كه اين پرسش مي تواند كمك بزرگي در راستاي بهبود عملكرد ارزيابي شونده باشد، اين 
  ارزيابي شونده و هم همكاران وي پاسخ داده مي شود. مدير معاون و 

) تحليل عملكرد كلي: در اين بخش نظر جامع ارزيابي كننده در خصوص نحوه عملكرد و رفتار ارزيابي شونده به شكل -3-3-3
رائه ا "ونده را چگونه ارزيابي مي كنيد؟در مجموع عملكرد ارزيابي ش "توصيفي و به طور مشروح ، در قالب پاسخ به پرسش 

  خواهد شد. 

مدير برخي از شاخص هاي عملكردي ممكن است از نظر  ) تعيين مصداق / عدم مصداق شاخص هاي عملكردي :4-1
فرد مورد ارزيابي در مورد شخص مصداق نداشته باشد. به اين معنا كه شاخص هاي موجود در قسمت مؤلفه هاي عملكردي 
فرم ارزيابي ، شرح وظايف را نه بر حسب هر شاغل بلكه بر اساس رشته شغلي احصاء شده در دانشگاه مهندسي فناوري هاي 

از شاغلين لازم نباشد تا برخي از  ي، يك مديرممكن است بنا به تشخيص  نوين قوچان، مد نظر قرار داده است. در اين صورت
وظيفه هاي مصرح در شرح وظايف را در يك دوره زماني معين انجام دهد. در اين صورت خود به خود انتظار نمي رود در آن 

آن شاخص ها را ار مجموعه » قعدم مصدا«با انتخاب گزينه مدير وظيفه ها مورد ارزيابي قرار بگيرد. تحت چنين شرايطي ، 
  وظيفه هاي شاغل مورد نظر در آن دوره ارزيابي حذف مي كند. 

براي يك چند دوره ارزيابي عملكرد بدان معنا نيست مدير : لازم به ذكر است كه حذف برخي وظيفه ها به تشخيص 1تبصره
  . كه آن وظيفه (ها) از مجموعه وظايف شغلي يك شاغل حذف شده و يا خواهد شد

: بايد توجه داشت، كه حذف يك يا چند شاخص از مجموعه شاخص هاي ارزيابي در قسمت مؤلفه هاي عملكردي، در 2تبصره 
ر دستخوش اثر يا تغيي» قسمت مؤلفه هاي عملكردي« مورد يك شاغل بدان معنا نيست كه نمره كل در نظر گرفته شده براي 

واحد سازماني خود، براي » تشخيص مديريتي«فر شاغل يك شغل معين، به (كاهش) خواهد شد. به عبارت ديگر ، وقتي دو ن
وظايفشان با يكديگر تفاوت داشته » عدم مصداق«يك دوره معين داراي وظيفه هاي ناهمسان باشند، يعني در شاخص هاي 

ين دو نفر اثري نخواهد ، براي ا»قسمت مؤلفه هاي عملكردي« باشند، اين اختلاف ، به هيچ وجه در نمره كل يا مجموع نمرات
  داشت. 
نامه ، بنا به شروز كاري پيش از آغاز فرآيند پاسخ دهي به پرس 30بايد  مدير: تعيين مصداق عدم مصداق توسط 3تبصره

  روز كاري فرصت دارد نسبت به اين اقدام همت گمارد.  15درخواست و اعلان ستاد ارزيابي عملكرد صورت گيرد. سرپرست 
اهميت هر شاخص ديگر متفاوت است: منطق اين تفاوت، به ناهمساني ارزش  ،هاي عملكردي: منطقاً  ) اوزان شاخص4-2

رشته شغلي كارشناس « وظيفه اي گوناگون يك شغل براي هويت بخشيدن به آن شغل باز مي گردد. به عوان مثال ، در 
آموزش، طبقه بندي مشاغل و تهيه پيشنهادات انجام مطالعات لازم در خصوص تشكيلات و روش ها ، « ، وظيفه » اموراداري

پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آن ها و « ، از وظيفه ديگر اين شغل يعني»لازم جهت ارسال به مراجع بالادستي دانشگاه 
ان در صورت لزوم فراهم آوردن امكانات لازم جهت انجام درخواست هاي متقاضيان و مراجعه كنندگاني كه انجام تقاضاي آن

  ارزش و نتيجه وزن بيشتري دارد. » بدون ملاقات با نقام ذي ربط امكان پذير است
تبصره: در مرحله طراحي نظام ارزيابي عملكرد، طبق يك برنامه گسترده و دشوار ، با پيروي از روش هاي دقيق تر و معتبر، 

هر يك از رشته هاي سنجيده و معين وزن هركدام از شاخص هاي عملكردي براي رشته هاي مختلف شغلي توسط مديران 
شد. اين اوزان يا ضرايب براي هميشه ثابت نيست، بلكه بنا به تحول در سياست هاي مديريت منابع انساني و يا تغييرات در 

ساختار سازماني دانشگاه ممكن است پس از مدتي تغيير كند. براي تغيير در آن ها ، مجدداً لازم است ستاد ارزيابي ، برحسب 
  در اين زمينه به روش علمي اقدام كند. » درخواست مديريتي« 
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 "شیوه نامه نمره گذاری و تحلیل فرم ارزیابی کارکنان دانشگاه"

 ( نسبت امتیازات مؤلفه های ارزیابی 1ماده 

 ( می باشد:1نسبت امتیازات مؤلفه های موجود در فرم ارزیابی عملکرد کارکنان به شرح جدول )

 : امتیاز مؤلفه های ارزیابی عملکرد کارکنان 6-3جدول 

 امتیاز مؤلفه ردیف

 04 عملکردی 1

 04 شایستگی حرفه ای 2

 12 رفتاری  3

 144 مجموع 0

 

 نحوه امتیاز دهی و تحلیل مؤلفه عملکردی (1-1

جهت تجزیه تحلیل اطلاعات گردآوری شده و تبدیل پاسخ های کیفی به مقادیر کمی ، از روش وزن دهی )ارزش گذاری( هر کدام از 

 گزینه های طیف نظر سنجی )لیکرت( استفاده می شود. 

بق جدول زیر نمره جهت محاسبه امتیاز هر وظیفه)شاخص(، به طیف نظرسنجی )لیکرت( از مطلوب ترین تا نامناسب ترین وضعیت، ط

ت فرد را درآن وظیفه رفته شده است ضرب می شود تا وضعیداده می شود و این نمره در عددی که به عنوان وزن هر وظیفه در نظر گ

عدد مجموع امتیازات وظایف را تقسیم بر مجموع اوزان آن ها نموده و سپس  سپس جهت محاسبه کل مؤلفه عملکردیمشخص نمایند. 

𝑦 در فرمولبه دست آمده  = 20/3𝑥 بیست تقسیم بر سه ضرب در (X  قرار می گیرد  تا امتیاز فرد از )امتیاز مشخص  04

ساده شده 04امتیازی می کند.  04درجه ای  را تبدیل به مقیاس  6گردد)فرمول فوق ساده شده لگاریتم معادله ای است که نتایج طیف 

عدد به دست امده از تقسیم مجموع اوزان وظایف بر مجموع .( . به عنوان مثال اگر است درجه ای 6ساده شده طیف  3امتیاز است و  04

𝑦باشد با قرار دادن آن در فرمول مذکور  88/3امتیاز ارزش عددی طیف  =
20

3
∗ 3.88 = ، امتیاز مکتسبه فرد در مؤلفه  25.86

 امتیاز محاسبه می شود.  04از  08.86عملکردی 

 ه های طیف لیکرت: ارزش های عددی گزین 7-3جدول 

 

 خیلی ضعیف ضعیف  متوسط مایل به ضعیف متوسط مایل به خوب خوب عالی

6 5 0 3 2 1 

 

 ( نحوه امتیاز دهی و تحلیل مؤلفه شایستگی حرفه ای1-2

شایستگی حرفه ای شایستگی حرفه ای از دو بخش تشکیل شده است. بخش اول شاخص هایی است که توسط ارزیابی مؤلفه 

کنندگاه)سرپرست، خود ارزیابی و همکاران( پاسخ داده می شودیا به عبارتی مورد ارزیابی قرار می گیرد و بخش دوم شاخص های سایر 

تندات( می باشدکه با توجه به مستندات ارسالی توسط کارمند،یا مستندات موجود در سایر نظام های مدیریت سامتیازات )م

مورد ارزیابی قرار می گیرد. در این بخش ابتدا نحوه تحلیل و امتیاز دهی بخش اول که دارای کارکنان عملکرددانشگاه نظیر نظام آموزش 

 شاخص بوده ارائه شده و سپس به تحلیل و امتیاز دهی بخش دوم پرداخته می شود.  11
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ه ای به صورت زیر عمل می شاخص اول مؤلفه شایستگی های حرف 11عات گردآوری شده در خوو  ( جهت تجزیه و تحلیل اطلا1-0-1

 شود. 

ابتدا مشخص می شود که ارزیابی کنندگان، هرکدام از گزینه های مربوط به شاخص ها را با چه فراوانی علامت گذاری کرده اند. در ادامه 

مناسب ترین و به گزینه ای که نا 6عیت را نمایش می دهد، امتیاز اخص به گزینه ای که مطلوب ترین وضجهت محاسبه امتیاز هر ش

 اختوا  داده می شود، در این حالت خواهیم داشت: 1وضعیت را ترسیم می کند، امتیاز 

 : ارزش های عددی گزینه های طیف لیکرت 4-3جدول 

 خیلی ضعیف ضعیف  متوسط مایل به ضعیف متوسط مایل به خوب خوب عالی

6 5 0 3 2 1 

 

، خود ارزیابی و همکاران( امتیاز مؤلفه شایستگی حرفه ای به معاون،مدیربا مشخص نمودن وضعیت هر شاخص توسط ارزیابی کنندگان) 

      :روش زیر محاسبه خواهد شد

 مجموع امتیاز شاخص  ها 

 تعداد شاخصها
=   امتیاز 𝟏𝟏 شاخص مؤلفه شایستگی حرفه ای  

 

𝑦 سپس عدد بدست آمده در فرمول = 11/2𝑥    امتیاز مشخص  33) یازده تقسیم بر دو ضرب در ایکس( قرا می گیرد تا امتیاز فرد از

ساده شده  11امتیاز می کند.  33درجه ای را تبدیل به مقیاس  6شود ) فرمول فوق ساده شده لگاریتم معادله ای است که نتایج طیف 

 عنوان مثال اگر وضعیت مؤلفه شایستگی حرفه ای یک نفر به شرح زیر باشد:  درجه ای است(. به 6ساده شده طیف  0امتیاز است و  33

2 + 1 + 1 + 3 + 4 + 3 + 2 + 5 + 4 + 5 + 6 

𝟏𝟏 
=  

36

𝟏𝟏 
=  𝟑/𝟐𝟕 

𝑦در فرمول مذکور قرار می گیرد  02/3عدد به دست آمده =
11

2
∗ 3027 = شاخص مؤلفه  11و امتیاز مکتسبه فرد در   17.98

 اسبه می شود. امتیاز مح 33از  12.78شایستگی حرفه ای 

 ( محاسبه بخش سایر امتیازات مؤلفه شایستگی حرفه ای از قرار زیر است:1-0-0

 

 شاخص آموزش  -1

تدریس در زمینه شغل مورد  "،  "شرکت در دوره های آموزشی "زیر شاخص  3امتیاز بوده و از طریق 84این شاخص در مجموع دارای 

اندازه گیری می شود. سقف زیر شاخص اول با عنوان شرکت در دوره های  "آموزش به همکار  "و  "تودی )عمومی و اختواصی (

 14تدریس در زمینه شغل مورد تودی )عمومی و اختواصی ( دارای امتیاز ، حداکثر نمره زیر شاخص دوم با عنوان  38آموزشی دارای 

تقسیم می شود و در نتیجه سهم  14امتیازات بر امتیاز می باشد. مجموع  8 امتیاز و زیر شاخص سوم با عنوان آموزش به همکار دارای

 ا به شرح ذیل می باشد.امتیاز آموزش در نمره کلی ارزیابی عملکرد فرد به دست می آید. روش محاسبه زیر شاخص ه
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 شاخص آموزش: توزیع امتیازات 9-3جدول 

 سقف امتیاز زیر شاخص ها

 38 شرکت در دوره های آموزشی

 14 تدریس در زمینه شغل مورد تودی

 8 آموزش به همکار

 54 مجموع امتیاز

 

  فرمول ذیل محاسبه می شود:این زیر شاخص از طریق شرکت دوره های آموزشی : الف (

دوره های آموزش ی گذرانده شده  =  
تعداد ساعت آموزش گذرانده شده در یک سال 

حداقل ساعات پیش بینی شده برای آموزش کارکنان در یک سال  
× (𝟐. 𝟓) 

 

ساعت در نظر گرفته شده است که حاصل میانگین ساعات ذکر  34حداقل ساعات پیش بینی شده برای آموزش کارکنان در یک سال 

ساعت در سال(  04معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی ریاست جمهوری ) 04/41/1388مورخ  6306/1843بخشنامه شماره شده در 

ساعت در سال( است. امتیاز کسب شده از طریق فرمول فوق به 34و سرانه آموزش کارکنان دانشگاه مهندسی فناوری های نوین قوچان)

 شرح جدول ذیل محاسبه می گردد:

 : توزیع امتیازات زیر شاخص شرکت در دوره های آموزشی  14-3جدول 

 میزان امتیاز عدد به دست آمده از فرمول ردیف

 امتیاز38 0.8بزرگتر از 0.8 1

 امتیاز 08 0.8تا  0 0

 امتیاز 01 0تا  1.8 3

 امتیاز10 1.8تا  1 0

 امتیاز 2 1تا  4.8 8

مورد به شرح ذیل محاسبه می  0امتیاز این زیر شاخص بر اساس ب( تدریس در زمینه شغل مورد تصدی )عمومی و اختصاصی(: 

 گردد:

 امتیاز( 6مدت زمان دوره به ساعت در هر بازه ارزیابی: )

 امتیاز 3ساعت :            8کمتر از 

 امتیاز 6ساعت و بیشتر:             8

 امتیاز( 0وره ها:) نتیجه نظرسنجی از د

 درصد از دوره : بدون امتیاز 34رضایت کمتر از 

 امتیاز 1درصد از دوره:  84تا  34رضایت بین 

 امتیاز 0درصد از دوره :  84تا  84رضایت بین 

 امتیاز0درصد و بیشتر : 84رضایت 

 خواهد بود.  3و حداقل امتیاز برابر  14حداثر امتیاز کسب شده از این زیر شاخص برابر 
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امتیاز آموزش به همکار)ان( که در طول دوره ارزیابی منجر به انتقال مهارت های شغلی و تخووی شده و به  ج( آموزش به همکار :

امتیاز در نمره ارزیابی وی درج  8تا سقف  "گواهی تأیید آموزش به همکار "شاگردی انجام پذیرفته باشد، با تکمیل و ارائه  –صورت استاد 

 می گردد. 

 دوره بعد ذخیره خواهد شد. تبوره( در صورتی که ارزیابی شونده بیش از یک مورد آموزش به همکار داشته باشد امتیاز آن برای ارزیابی 

 شاخص دستاوردهای علمی و پژوهشی  -2

 نسبت امتیازات موادیق شاخص دستاوردهای علمی و پژوهشی در جدول ذیل آمده است: 

 : توزیع امتیازات شاخص دستاوردهای علمی و پژوهشی 11-3جدول 

 سقف امتیاز نوع دستاورد علمی 

 04 ثبت اختراع

 04 تألیف یا ترجمه کتاب

 18 چاپ مقاله تألیفی

 14 چاپ مقاله ترجمه شده 

جوایز از مراجع، مراکز یا جشنواره های معتبر ملی یا بین المللی)جشنواره خوارزمی، جشنواره جوان دریافت 

خوارزمی، جشنواره فارابی، جشنواره فردوسی، جشنوراه علم و عمل، جشنواره پژوهشگران برگزیده و جوایز 

 و فناوری دانشگاه(دریافت شده از سایر مراکز معتبر ملی یا بین المللی با تأیید معاونت پژوهش 

 

04 

 18 ارائه مقاله در مجامع علمی

 14 ارائه سخنرانی در داخل یا خارج از دانشگاه 

 14 تهیه گزارشات تخووی به صورت داوطلبانه

 14 همکاری در طرح های پژوهشی برون دانشگاهی متناسب با شغل فرد یا کارکرد دانشگاهی

 14 همکاری در طرح های مطالعاتی دانشگاه متناسب با شغل فرد یا کارکرد دانشگاهی 

 104 مجموع امتیاز مکتسبه 

 144 حداکثر امتیاز قابل قبول برای سال مورد ارزیابی 

تقسیم شده و در  08عدد می باشد. لذا مجموع امتیازات مکتسبه بر  0امتیاز در نظر گرفته شده برای این شاخص در مجموع امتیازات کل 

 نتیجه امتیاز فرد در شاخص دستاوردهای علمی و پژوهشی از نمره کل ارزیابی محاسبه می گردد.

چنانچه امتیاز فردی فراتر از سقف امتیاز در نظر گرفته شده برای آن سال محاسبه شد مازاد آن برای ارزیابی دوره بعد ذخیره می تبوره( 

 گردد. 

ی جدول زیر امتیاز ده به صورت روش مند تدوین شده و مطابق با شیوه نامه تکمیل ارزیابی عملکرد باشند طبقگزارشات تخووی که 

 خواهند شد

 : توزیع امتیازات شاخص گزارشات تخصصی 14-3جدول 

 حداکثر امتیاز وجه موداق   ابعاد

 0 کاربردی بودن، وضوح، صراحت بیان موضوع

 1 روشن مسألهبیان دقیق هدف، بیان  مقدمه

 0 جامعیت متن، انسجام متن متن اصلی

 0 بیان پیشنهادات و راه حل های کاربردی ، مرتبط و متناسب  نتیجه گیری

 1 کمیت و کیفیت منابع مورد استفاده  منابع و مآخد

 14 مجموع امتیازات
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ذکر شده  0تبوره ( نحوه محاسبه امتیاز ارزیابی رشته های شغلی دارای عدم موداق شاخص دستاوردهای علمی و پژوهشی در ماده 

 است. 

 دریافت نشان لیاقت شاخص -3

 توزیع امتیازات موادیق شاخص دریافت نشان لیاقت در جدول ذیل ارائه می گردد:

 نشان لیاقت: توزیع امتیازات شاخص دریافت  16-3جدول 

 

 

 

 

 

 

 

عددمی باشد. مجموع امتیازات مکتسبه بر 8نشان لیاقت در مجموع امتیازات  کل امتیاز در نظر گرفته شده برای شاخص دریافت 
5

6
تقسیم  

 شده و در نتیجه امتیاز فرد در شاخص مذکور از نمره کل ارزیابی محاسبه می گردد.

 ول ذیل محاسبه میاجد(امتیازتقدیرنامه هایی که با یک موضوع واحد برای چند نفر از کارکنان در نظر گرفته می شود باتوجه به 1تبوره

 گردد.

 امتیاز دریافت نموده اند تقدیرتعداد افراد که  ردیف

 درصد سقف امتیاز144 یک نفر 1

 درصد سقف امتیاز 84 دونفر 0

 درصد سقف امتیاز 34 سه نفر و بیشتر 3

 

 امتیاز سطح بندی ردیف

 درصد سقف امتیازA 144درجه  1

 درصد سقف امتیاز B 84درجه  0

 درصد سقف امتیاز C 84درجه  3

 

( سطح بندی جدول بالا براساس تطبیق موضوع لوح تقدیر با شرح وظایف و میزان نوآوری و سود آوری و اهمیت موضوع برای 0تبوره 

 دانشگاه می باشد که تعیین سطح بعهده ستاد ارزیابی و معاونت مربوطه کارمند می باشد. 

 گردد، مازاد آن برای ارزیابی دوره بعد ذخیره خواهد شد.ارزیابی شونده فراتر از سقف امتیاز  امتیاز ( در صورتیکه3تبوره

 شاخص مستندسازی تجربیات -5

تجربیات کارکنانی که بوورت مستند گردآوری شده و با رعایت شرایط مذکور در شیوه نامه تکمیل فرم ارزیابی عملکرد به تایید سرپرست 

 در نمره ارزیابی وی درج می گردد.امتیاز  0رسیده باشد، با تکمیل و ارائه فرم مربوطه تا سقف 

 امتیاز نوع نشان لیاقت

 14 وزیر و  جمهور رئیس از تقدیرنامه دریافت
 8 وزیر جمهور و معاون معاون رئیس از تقدیرنامه دریافت

 6 دریافت تقدیرنامه از استاندار و فرماندار

 6 دریافت تقدیرنامه از رئیس دانشگاه
 0 دانشگاهدریافت تقدیرنامه از رئیس دانشکده یا معاونان 

 3 دریافت تقدیرنامه از مدیر واحد

 6 کسب عنوان کارمند نمونه در سطح کشور

 8 کسب عنوان کارمند نمونه در سطح دانشگاه

 08 مجموع امتیاز
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 : توزیع امتیازات شاخص مستند سازی تجربیات 17-3جدول                          

 امتیاز موادیق شاخص ردیف

 هدفمندی
هدف یا اهداف یک مستند بایستی مشخص ، سنجش پذیر ، دست یافتنی ، مرتبط با محتوا و 

 قابل توسعه ، مشوق و برانگیزاننده باشد .داده ها ، دارای محدودیت زمانی ، 

 جامعیت
منعکس کننده امور مربوط به شغل د را بطور کامل و صحیح بیان کند ،فرآیند تجربه /دستاور

 باشد .

 در شرایط جدید قابل استفاده باشد .اطلاعات ارائه شده به روز باشد ، داده ها و روزآمدی

 صحت واعتبار
ط ات توسصحت اطلاعربرد تجربه ( مطابقت داشته باشد،با دامنه تعریف شده ) قلمرو کاداده ها 

 متناسب با شرایط و موقعیت سازمان باشد .سرپرست تاًیید شده باشد، 

 حل مساًله یا مشکل
سخگویی به چالش های پیش در راستای پاا یکی از مشکلات حوزه کاری باشد ،مستند مرتبط ب

 رائه راه حل و پیشنهاد منطقی بینجامد .به ارو باشد، 

 مجموع امتیازات

 می باشد. لذا مجموع  1کل امتیازت در نظر گرفته شده برای شاخص مستند سازی تجربیات در مجموع امتیازات 

 تقسیم شده در نتیجه امتیاز فرد در شاخص مذکور از نمره کل ارزیابی محاسبه می گردد. 14امتیازات مکتسبه بر 

تبوره( در صورتیکه ارزیابی شونده دارای چند تجربه مستند شده باشد و درنتیجه امتیاز وی فراتر از سقف امتیاز گردد، مازاد آن برای 

 ارزیابی دوره بعد ذخیره خواهد شد.

 و تحلیل مولفه رفتاری ( نحوه امتیاز دهی1-3

 برای تجزیه و تحلیل اطلاعات گردآوری شده در خوو  مولفه های رفتاری به صورت زیر عمل می شود:

و به گزینه ای که  6جهت محاسبه امتیاز هر شاخص به گزینه ای که مطلوب ترین وضعیت را نمایش می دهد، طبق جدول ذیل امتیاز 

 اختوا  داده می شود. 1، امتیاز مناسب ترین وضعیت را ترسیم می کند

 

 سپس امتیاز کلی مولفه رفتاری به طریق زیر محاسبه می شود:

مجموع امتیاز ها ی شاخص ها

تعداد شاخص ها
=  امتیاز مولفه رفتاری

امتیاز مشخص گردد.به عنوان مثال اگر وضعیت مولفه 10قرار گرفته تا امتیاز فرد از   y=12x/6سپس عدد به دست آمده را در فرمول 

 رفتاری فرد به شرح ذیل باشد:

2 + 5 + 4 + 5 + 6

5
= 4/4 

محاسبه 12از  8.8و امتیاز مکتسبه فرد در مولفه رفتاری  y=12*4.4/6=8.8را در فرمول مذکور قرار می گیرد  0/0عدد به دست آمده 

 می گردد.

 ( نحوه محاسبه امتیاز کل ارزیابی2ماده

 خیلی ضعیف ضعیف متوسط مایل به ضعیف متوسط مایل به خوب خوب عالی

6 8 0 3 0 1 
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 اوزان امتیاز دهی ارزیابی کنندگان با توجه به اهمیت و اعتبار نظر هریک از آنان به شرح جدول ذیل ارائه می گردد:

 

 

 

 

 

 محاسبه امتیاز کل ارزیابی کارکنان به شرح ذیل عمل می گردد: جهت

Y=(3x)+(4x)+(1x)+(2x) 

 ( نحوه محاسبه امتیاز ارزیابی رشته های شغلی دارای شاخص دستاورد های علمی و پژوهشی عدم مصداق3ماده

امتیاز 144م موداق می باشند به نسبت امتیاز ارزیابی مکتسبه رشته های شغلی که دارای شاخص دستاورد های علمی و پژوهشی عد

 محاسبه و به عنوان امتیاز نهایی ارزیابی لحاظ گردد. نحوه محاسبه به صورت ذیل می باشد:

امتیاز مکتسبه

96
=

𝑥

100
 

امتیاز بوده و پس از 0از این بابت انتخاب شده است که شاخص دستاوردهای علمی و پژوهشی دارای  76لازم به توضیح است که عدد 

 امتیاز به عنوان حداکثر امتیاز قابل اکتساب از سوی فرد در نظر گرفته می شود. 144کسر از 

امتیاز می  82امتیاز شاخص دستاوردهای علمی و پژوهشی( 0امتیاز )پس از کسر  76به عنوان مثال اگر امتیاز مکتسبه فرد از مجموع 

 گردد، امتیاز نهایی وی به صورت ذیل محاسبه خواهد شد:

87

96
=

𝑥

100
= 90.62 

 ( نحوه محاسبه امتیاز سالانه ارزیابی0ماده

و دبا توجه به اینکه دوره های ارزیابی شش ماهه می باشد، لذا جهت محاسبه امتیاز سالانه ارزیابی عملکرد کارکنان بایستی میانگین امتیاز 

 دوره شش ماهه را محاسبه نمود.

 

 

 

 

 وزن ارزیابی کنندگان ردیف

 3 معاونت 1

 0 سرپرست)مدیر( 0

 1 خودارزیابی 3

 0 و مشتری همکاران 0

 14 مجموع 8
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 "شيوه نامه تكميل فرم ارزيابي عملكرد"

خود ارزيابي و نيز ارزيابي كنندگان ، طراحي شده است. براي سهولت  ييابي عملكرد به صورت جداگانه برافرم ارز) 1ماده 
  مستندات و پرسشنامه تقسيم مي شود.بررسي ، فرم ارزيابي به دو بخش كلي 

  ) مستندات2ماده 

منظور از مستندات كليه اسناد و مداركي است  كه موجب كسب امتياز توسط كارمند در فرآيند ارزيابي مي گردد. مستندات 
. نتيجه ودو يا همكار وي بررسي مي ش مديردانشگاه،  اداري و پشتيبانيتوسط ارزيابي شونده ارسال  و سپس توسط مديريت 

  نهايي پس از تأييد ، به ستاد ارزيابي عملكرد جهت امتياز دهي ارسال مي گردد.

در بخش مؤلفه شايستگي حرفه اي در فرم ارزيابي آمده است كه جهت سهولت  "ساير امتيازات "مستندات تحت عنوان 
  بررسي و كمك به درك بهتر مخاطب آن را مستندات مي ناميم.

  ع ، مصاديق و مراجع تأييد مستندات را نشان مي دهد:جدول زير انوا) 2-1

  : انواع ، مصاديق و مراجع تأييد مستندات1جدول 

  مرجع تأييد  مصداق  نوع
  
  

  آموزش

  مديريت  اداري و پشتيباني  تعداد ساعت دوره هاي آموزشي ثبت شده در سيستم آموزش كاركنان
  مديريت  اداري و پشتيباني  و اختصاصيتدريس در زمينه شغل مورد تصدي در دوره هاي عمومي 

و همكار آموزش گيرنده؛ طبق  مدير واحدتأييد   آموزش به همكار
  گواهي تأييديه آموزش به همكار

  
  

دستاوردهاي 
  علمي پژوهشي

    ثبت اختراع
  
  

  مديريت اداري و پشتيباني

  تأليف يا ترجمه كتاب
  تأليف يا ترجمه مقاله

  گواهينامه از مراكز معتبر علمي/ تخصصيدريافت جوايز/ 
  پذيرش مقاله در مجامع علمي داخلي و خارجي

  ارائه سخنراني در داخل يا خارج از دانشگاه
  تهيه گزارشات تخصصي داوطلبانه طبق راهنماي گزارش نويسي

  همكاري در طرح هاي پژوهشي و مطالعاتي غير وظيفه اي
  
  

  نشان لياقت

  نشان دولتيدريافت 
  دريافت تقدير نامه دولتي

  دريافت تقدير نامه درون سازماني از رئيس دانشگاه/ معاونان دانشگاه/
  رئيس دانشكده / مدير واحد
  كسب عنوان كارمند نمونه

  
؛ اصل گواهي اداري و پشتيباني تأييد مديريت 

  مربوطه

مستند سازي 
  تجربه

؛ طبق گواهي تأييد و امتياز دهي مديرواحدتأييد   تجربهمستند سازي تجربه طبق راهنماي مستند سازي 
  به مستند سازي تجربه
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  تندات طبق شيوه نامه امتياز دهي به فرم ارزيابي عملكرد مي باشد.سامتياز دهي م) 2-2

طبق گواهي هاي تايًيد و امتيازدهي (ذكرشده در  مديرامتيازدهي به گزارش تخصصي و مستندسازي تجربه توسط : 1تبصره 
تايًيديه "وظيفه دارد آموزش كارمند به همكار را طبق گواهي   مديربندهاي بعدي اين شيوه نامه) صورت مي گيرد . نيز 

  تايًيد يا رد نمايد . "آموزش به همكار 

را از تاريخ شروع به آموزش ، تاريخ پايان آموزش ، مدير: لازم است كارمند قبل از آغاز فرايند آموزش به همكار ،  2تبصره
درطول مدت آموزش گزارش آموزش ، از كارمند آموزش  مديرمحتواي آموزشي و روش آموزش مطلع سازد . نيز لازم است 

  دهنده و نيز همكار وي دريافت نمايد .

  "تايًيديه آموزش به همكار  "فرم  )2-3

  تقديم مي كند .مديره ترتيب جهت تايًيد مفاد به همكار تحت آموزش و اين فرم توسط كارمند تكميل شده و ب

و بهسازي منابع انساني دانشگاه وظيفه دارد در مورد آگاهي بخشي به كارمند و راهنمايي او براي آموزش تبصره : واحد آموزش 
  گمارد .او به همكار خود ، ارائه الگو نظام مند براي آموزش و نيز امتيازدهي به آموزش همت 

  فرم تاًييديه آموزش به همكار
  مشخصات آموزش دهنده :

  مشخصات يادگيرنده:
  موضوع آموزش:

  ميزان ساعات آموزشي:
  هدف آموزش:

  محتواي آموزشي :
  تاريخ شروع آموزش:
  تاريخ پايان آموزش:

  دستاورد آموزش:
  تايًيد يادگيرنده : موارد فوق مورد تايًيد اينجانب مي باشد/ نمي باشد .

  توضيحات :
  امضاء و تاريخ :                                                                                                                     

  تايًيد سرپرست : موارد فوق مورد تايًيد اينجانب مي باشد / نمي باشد .
  از روند آموزش مطلع بودم / نبودم .اينجانب تايًيد مي نمايم كه در طول مدت آموزش ، 

  توضيحات:
  

  "تهيه گزارشات تخصصي داوطلبانه "راهنماي  )2-4

  منظور از گزارش نويسي) 2-4-1

و تحليل منطقي و به تحرير درآوردن اخبار ، اطلاعات ، حقايق ، علل مسائل و رويدادها، تجزيه گزارش نويسي عبارت است از 
اده س"و  "سالم نويسي "متوالي آنها ، براي رسيدن به راه حل صحيح ، كه همراه با اختصار و روشني تدوين شده و بر دواصل 
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استوار باشد . در واقع گزارش نويسي ، فني است كه با آگاهي از آن فن ، مطالب هر موضوعي را ميتوان، طوري طبقه  "نويسي
  شيد كه هدف موردنظر را در كوتاه ترين زمان و با ساده ترين كلام به دست آورد .بندي كرد و نظم بخ

در فرم ارزيابي عملكرد دانشگاه ، منظور از نوشتن گزارش ، نگارش متني است كه اولا در ارتباط نزديك با شغل كارمند (طبق 
  شرح شغل) باشد و ثانيا يكي از موضوعات زير را دربرگيرد:

 احل متوالي يك فرآيند يا چگونگي انجام آنارايه مشروح مر 
 ارايه مشروح عوامل پيش برنده يا بازدارنده يك فعاليت يا فرآيند 
 ارايه پيشنهادات ، راه حل هاو راه كارهايي در راستاي بهبود عملكرد يك فعاليت يا فرآيند 
 مقايسه هدفمند يك يا چند فعاليت يا فرآيند 

  تخصصيويژگي هاي مطلوب گزارش  )2-4-2

شكل مي گيرد. در گزارش نويسي فرد به دنبال  گزارش تخصصي بر پايه منابع علمي كتابخانه اي (و نه شواهد و تجربيات فرد)
يافتن پاسخ علمي براي پرسش ، مسالًه و مشكلي است كه در انجام وظايف خود يا در محيط كاري خود با آن مواجه شده است 

خوانندگان اين گزارش مديران وهمكاران فرد در واحد  كاربردي و كارآمد تدوين گردد د ،. گزارش بايد به گونه اي مفي
  سازماني او مي باشند.

  رچوب زير مراعات شود:ادر تهيه گزارش لازم است تا چه

ايد با پيشنهادي ب با شغل فرد باشد. نيز قبل از آغاز به نوشتن گزارش، موضوعموضوع گزارش بايد در ارتباط نزديك  موضوع :
و بدون ابهام ، اغراق و تكلف ب شود. موضوع بايد كاربردي بوده انتخا مديرسرپرست مطرح شده و موضوع نهايي طبق نظر 

  باشد . 

 در مقدمه گزارش بايد به روشني و صراحت بيان شود كه اين گزارش درباره چيست، چه هدفي را دنبال مي كند و :مقدمه 
نيز مقدمه بايد به خواننده اين آگاهي را بدهد كه در اين گزارش با چه مواردي  مواجه ضوع چيست . نتخاب اين موادليل 

  چه انتظاري داشته باشد .خواهد شد و يا از گزارش 

اين قسمت محل ارائه داده اي گرداوري شده ، آمارهايي به دست آمده ، و هرگونه شواهد و مستندات  متن اصلي گزارش :
ه با موضوع گزارش است . متن اصلي گزارش مهم ترين قسمت هر گزارش بوده و بايد به دقت تدوين گردد . علمي در رابط

  متن اصلي بايد انسجام ظاهري و محتوايي ، ترتيب و توالي منطقي و سرفصل هاي مناسب داشته باشد .

ه بيان نقطه نظرات نهايي خود مي در اين قسمت خلاصه اي از گزارش ارائه شده وسپس نويسنده گزارش ب نتيجه گيري :
  پردازد تا برپايه آنها پيشنهادات ف راه حل ها و راهكارهاي لازم را ارايه نمايد .

در اين قسمت فهرستي از منابع و مĤخذي كه براي تدوين گزارش مورد استفاده قرار گرفتند ، ارايه مي شود .  منابع و مĤخذ :
منابع مورد استفاده مي تواند ترجيحا شامل كتاب و مقالات موجود درپايگاه هاي معتبر علمي داخلي ويا خارجي باشد . در 

  كشور و پايگاه هاي رسمي نهاد ها و سازمان ها نيز بهره گرفت .صورت ضرورت مي توان از مجلات ، روزنامه هاي رسمي 

با دقت مطالعه شده ، در صورت لزوم مورد  مديرمشروح گزارش كارمند توسط ) امتيازدهي به گزارشات تخصصي :2-4-3
  امتيازدهي ميگردد . مديرقرار گرفته ، ونسخه نهايي گزارش به شرح زير توسط  مديراصلاحات موردنظر 
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  :چهارچوب امتيازدهي به گزارشات تخصصي 2ل جدو

  

  حاكثر امتياز  وجه مصداق  ابعاد
  2  كاربردي بودن ، وضوح ، صراحت بيان  موضوع
  1  بيان دقيق هدف ، بيان روش مسالًه  مقدمه

  2  جامعيت متن ، انسجام متن  متن اصلي
  4  بيان پيشنهادات و راه حل هاي كاربردي ، مرتبط و متناسب  نتيجه گيري
  1  كميت و كيفيت منابع مورد استفاده  منبع و مĤخذ

  10  مجموع
  

  "گواهي تايًيد و امتيازدهي به گزارش تخصصي ") 2-4-4

  تقديم مي گردد . تكميل شده و جهت تاييد مفاد به مدير اين فرم توسط فرد ارزيابي شونده

  متن كامل گزارش تخصصي بايد به اين نامه پيوست شود . تبصره :

  گواهي تاًييديه و امتيازدهي به گزارش تخصصيفرم 

  مشخصات نويسنده گزارش :
  واحد سازماني:

  : مديرمشخصات 
  موضوع گزارش :

  امتياز گزارش  حداكثر امتياز  وجه مصداق  ابعاد
    2  كاربردي بودن ، وضوح ، صراحت بيان  موضوع
    1  بيان دقيق هدف ، بيان روش مسالًه  مقدمه

    2  ، انسجام متنجامعيت متن   متن اصلي
    4  بيان پيشنهادات و راه حل هاي كاربردي ، مرتبط و متناسب  نتيجه گيري
    1  كميت و كيفيت منابع مورد استفاده  منبع و مĤخذ

    10  مجموع
  

ارمند ، امتياز توسط ك تاًييد سرپرست :اينجانب با مطالعه دقيق شيوه نامه تكميل فرم ارزيابي عملكرد ، و نيز با مطالعه دقيق گزارش نوشته شده
  اين متن را... ارزيابي مي نمايم . به علاوه تاًييد ميكنم كه متن كامل گزارش به پيوست اين گواهي موجود مي باشد .

  توضيحات :

  :تاريخامضاء و                                                                                                             
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  ) راهنماي مستندسازي تجربه2-5

  ) منظور از مستندسازي تجربيات2-5-1

مستندسازي تجربيات ، تهيه مجموعه اسناد و مداركي است كه سير تكوين و تحقق يك فعاليت از شروع تا خاتمه ، چگونگي 
تجربيات ابزاري است كه امكان استفاده و بهره برداري ، نگهداري و تحليل و ارزيابي را نشان مي دهد . درواقع مستندسازي 

  بكارگيري از تجربيات فردي و گروهي را جهت توسعه سازماني فراهم مي سازد .

  ) تعريف2-5-2

و اجراي تصميمات تشكيل دهنده تجربيات موثر بوده اند . يعني مستندسازي همه عواملي كه براتخاذ  مستندسازي تجربيات
كارمند يعني تحليل محتوايي تصميم هاي اتخاذ شد توسط كارمند با هدف آگاهي از  براين اساس مستندسازي تجربيات

  دانشي كه تصميمات را فرا گرفته است .

  ) چهارچوب مستندسازي تجربه2-5-3

تجربيات كارمند بايستي به گونه اي مستند شوند كه هرفردي بدون هرگونه ارتباط قبلي با كار موردنظر بتواند موارد زير را 
  ك كند .در

 هادماهيت زمانبندي اجرا و فرايندهاي قبل ، حين وپس از اجرا همراه با رعايت استاندار 

  مقررات مربوط

 نتايج حاصل از اجراي روش ها ، شواهد و نتايج كسب شده 
 نكات كليدي مشخص شده در اجراي امور و نتيجه گيري هاي مربوطه 
  كارمندارتباط واضح و صريح تجربه مستند شده با شغل 
 مطرح ساختن مسائل ، چالش ها ، و مشكلات مرتبط با شغل كارمند 
 نتيجه گيري مناسب ، ارائه راهكار مناسب و عملياتي جهت رفع مساله ، چالش ومشكل 

  مستند شده موفق) ويژگي هاي يك تجربه 2-5-4

  بازآموزي لازم را داشته باشد،براي تجربه اي كه به خوبي مستند شده باشد و بتواند براي مخاطب جذابيت و 

  ويژگي هاي زيادي را مي توان بيان نمود كه برخي از آنها عبارت اند از :

 . مشخص بودن هدف يك تجربه مستندشده موفق بايد از ابتدا هدف را به صورت روشني بيان دلرد 
 ني ايجاد كند.همجذوب كردن خواننده به نحوي كه از ابتدا براي خواننده مشغوليت ذ 
 بالا بردن فرصت هاي يادگيري 
  داشتن قدرت انعطاف يك تجربه بايد به گونه اي مستند شود كه براي خوانندگان در سطوح مختلف مناسب

 باشد .
 . يك تجربه مستند شده موفق ، بايد حرفي تازه براي گفتن داشته باشد 
 .داراي ساختاري مناسب، موجز و روشن باشد 
 لت داستان گونه داشته باشد ، يعني جزئيات رفتار و تصميمات را ذكر كند .تجربه مستند شده بهتر است حا 
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 و عدد و رقم كمك بگيرد .نمودارها  ن كار بايد از نقل قول ها جداول ،داشته باشد براي اي حالت واقعي 
 . متن ترجمه بايد عاري از هرگونه قضاوت ذهني باشد 
 د .معمولا در زمان گذشته وبصورت سوم شخص نوشته شو 
  بايد شامل اطلاعات زمينه اي شامل حال و هواي سازمان در زمان وقوع تجربه بوده تا خواننده را در متن قرار

 دهد

  ) الگوي مستند سازي تجربيات2-5-5

  مستندسازي تجربه طبق محورهاي مشخص صورت مي گيرد كه در فرم زير بطور كامل ارائه شده است .

  فرم مستندسازي تجربيات
  

  نام خانوادگي:                                               نام :  
  مدرك تحصيلي :                                  عنوان رشته شغلي:

  سابقه خدمت :                                      محل خدمت :
  عنوان تجربه : (عنوان تجربه كسب شده)

  ربه و ارائه توضيح كلي درباره تجربه كسب شده)بيان اهميت و ضرورت تبيين تجمقدمه:(
  تبيين تجربه :( شرح مبسوط تجربه كسب شده و فرآيند كلي آن )

نتايج تجربه: (توضيح روش ها و شيوه هاي انجام وظايف و مسئوليت ها ، حل مسئله و تصميم گيري ها در حوزه كاري بعد از 
  بكارگيري تجربه كسب شده)

  هاي ناشي از تجربه : ( بيان موفقيت ها يا عدم موفقيت هاي ناشي از نتايج تجربه كسب شده)موفقيت يا عدم موفقيت 
  استفاده از نتايج تجربه (نكات كليدي حاصل از تجربه كه قابليت تبديل به مدل يا

  ارائه برنامه :(ارائه برنامه كلي براي پياده سازي مدل هاي بهبودي حاصل از تجربه كسب شده)
  : (اقدامات خاصي كه درطول خدمت صورت گرفته تا تجربه موردنظر كسب شده  و قابل انتقال گرديده است)اقدامات خاص

  
  

  شاخص ها ومصاديق امتيازدهي  )2-5-6

قرار گرفته و نسخه  مديرحات با دقت مطالعه شده ، درصورت لزوم مورد اصلا مديرمشروح مستندسازي تجربه كارمند توسط 
  امتيازدهي مي گردد . مديرنهايي آن به شرح زير توسط 

  : مولفه ها و معيارهاي ارزيابي تجربيات مستند شده 3جدول

  امتياز  مصاديق  شاخص  رديف
هدف يا اهداف يك مستند بايستي مشخص ، سنجش پذير ، دست يافتني ، مرتبط با محتوا و داده ها   هدفمندي 1

  محدوديت زماني ، قابل توسعه ، مشوق و برانگيزاننده باشد .، داراي 
  
2  

  فرآيند تجربه /دستاورد را بطور كامل و صحيح بيان كند .  جامعيت 2
  منعكس كننده امور مربوط به شغل باشد .

1  

  داده ها و اطلاعات ارائه شده به روز باشد .  روزآمدي 3
  در شرايط جديد قابل استفاده باشد .

1  
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  داده ها با دامنه تعريف شده ( قلمرو كاربرد تجربه ) مطابقت داشته باشد .  صحت واعتبار 4
  صحت اطلاعات توسط سرپرست تايًيد شده باشد .

  متناسب با شرايط و موقعيت سازمان باشد .
  

2  

حل مساًله يا  5
  مشكل

 مستند مرتبط با يكي از مشكلات حوزه كاري باشد .
  چالش هاي پيش رو باشد .در راستاي پاسخگويي به 

  به ارائه راه حل و پيشنهاد منطقي بينجامد .

4  

  10 مجموع امتيازات
  

  "تيازدهي به مستند سازي تجربه گواهي تايًيد و ام " )2-5-7
  تقديم ميگردد . مديراين فرم توسط فرد مورد ارزيابي تكميل شده و جهت تايًيد مفاد به  

  ه اين نامه پيوست شود .شده بايد بمتن كامل تجربه مستند تبصره : 

  
  فرم گواهي تاًييد و امتيازدهي به مستندسازي تجربه

  
  مشخصات مستند نگار :

  مشخصات سرپرست :
  عنوان تجربه :

  امتياز به تفكيك شاخص ها:
  

  توضيحات  سقف امتياز  امتياز  شاخص
    2    هدفمندي
    1    جامعيت
    1    روزآمدي

    2    صحت و اعتبار
    4    يا مشكل حل مسالًه

    10    مجموع
  

  تاًييد سرپرست : اينجانب
  امتياز اين متن را ......... ارزيابي مي نمايم . به علاوه تايًيد مي شود

  توضيحات :
  

  :امضاء و تاريخ                                                                                                                                
  

  ) پرسشنامه :3
 و مدير ، همكار ومنظور از پرسشنامه سوالات شش گزينه اي  است كه در فرم ارزيابي قرار داده شده است . فرد مورد ارزيابي 

شريحي ت چند سوال هگزينه اي ، ارزيابي كنندگان بايد بمي گويند . علاوه بر سوالات چند  وي به اين پرسشنامه پاسخمعاون 
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از عملكرد ، شايستگي و رفتارهاي فرد ارزيابي شونده نيز پاسخ دهند . اين پاسخ ها براساس  يبراي ارائه تحليل دقيق تر
  ده از جزييات رفتارهاي مجموعه نيروهاي انساني تحت پوشش خود تنظيم مي شود .كننتحليل ارزيابي 

)پرسشنامه خود ارزيابي : جدول زير پرسشنامه خودارزيابي زا نشان مي دهد . در ادامه به تشريح مولفه ها و اجزاي 3-1
  پرسشنامه پرداخته مي شود .

  پرسشنامه خودارزيابي

 لفه عملكرديؤم
  خيلي ضعيف  ضعيف  متوسط مايل به ضعيف  متوسط مايل به خوب خوب عالي ارزيابيشاخص   رديف
1                
2                
3                
4                
5                

                
                

  نقاط قوت و ضعف خود را در رابطه با شاخص هاي مولفه عملكردي بيان نماييد .
  

  
  لفه شايستگي حرفه ايؤم

  خيلي ضعيف  ضعيف  متوسط مايل به ضعيف  متوسط مايل به خوب خوب عالي شاخص ارزيابي  رديف
             برنامه ريزي و ساماندهي  1
              دانش كاري  2
              كميت كار  3
              كيفيت كار  4
              روابط كاري  5
              اخلاق كاري  6
              خلاقيت و ابتكار عمل  7
              مسوليت پذيري  8
              تيميمشاركت و كار   9
              مشتري مداري  10
              توسعه فردي  11

  

  نقاط قوت و ضعف خود را در رابطه با شاخص هاي مولفه شايستگي هاي حرفه اي بيان نماييد.
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  مولفه رفتاري

متوسط مايل   خوب  عالي  شاخص ارزيابي رديف
  به خوب

متوسط مايل 
  به ضعيف

  خيلي ضعيف  ضعيف

              عملي به احكام اسلاميپايبندي و التزام   1
              رازداري وصداقت در گفتار و رفتار  2
دلسوزي نسبت به اموال بيت المال و   3

  جلوگيي از اسراف
            

              تعهد نسبت به ظواهر و پوشش اسلامي  4
              پرهيز از تهمت وغيبت در مناسبات انساني  5

  
  هاي مولفه رفتاري بيان نماييد.نقاط قوت و ضعف خود را در رابطه با شاخص 

  
  

شاخص هايي است كه چگونگي وكيفيت انجام وظايف تخصصي اقتباس شده از  كردي : اين بخش شامل)مولفه عمل3-1-1
شغل ارزيابي شونده را ارزيابي مي نمايد .اين دسته از شاخص ها به تفكيك هريك از رشته هاي شغلي و مرتبط با شرح وظايف 

  گردد . مصوب تعيين مي 

) مولفه شايستگي حرفه اي : اين بخش شامل شاخص هايي است كه به طور معمول ، هر فرد براي عملكرد اثر بخش و 3-2-1
در سطحي فراتر از شرح شغل و وظايف مصوب آن ، بدان نياز دارد . اين مولفه خود شامل شاخص ها و مصاديق عملياتي است 

  مي باشد . كه براي تمام ارزيابي شوندگان يكسان 

  و مصاديق عملياتي آن ها را به تفكيك نشان مي دهد . جدول زير اين شاخص ها 

  : شاخص ها و مصاديق عملياتي مولفه شايستگي هاي حرفه اي4جدول 

  مصاديق عملياتي  شاخص ارزيابي
 يت هااولويت بندي فعال -  برنامه ريزي و سازماندهي

 زمانبندي در اجراي وظايف -
  بطور واقع بينانه با توجه به شرايط كاريهدف گذاري كارها  -

 آگاهي از مراحل انجام صحيح كار  -  دانش كاري
 برخورداري از سطح تجربه و مهارت كافي براي انجام وظايف -
  آشنايي با قوانين ، بخشنامه ها و دستورالعمل هاي مربوط به فرآيند كار -

راساس نوع وزمان و منابع به ميزان تعيين شده ب مديريت وظايف ( انجام كار -  كميت كار
 دردسترس

 كارايي ( انجام درست كارها ) -
  حداكثر استفاده از زمان موجود -

 اثر بخشي (انجام كارهاي درست ) -  كيفيت كار 
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 پايبندي به استانداردها و رويه كاري -
  نظم و دقت در انجام وظايف ، انجام وظايف با ميزان كم ترين خطا -

 نظراتتبادل ايده ها و  -  روابط كاري
 استفاده موثر از مهارت هاي ارتباطي ( شفاهي و نوشتاري ) براي انتقال ايده ها -
  تعامل مفيد وسازنده با مديران وهمكاران -

 حضور منظم و به موقع در محيط كاري ، جلسات و ساير فعاليت هاي كاري -  اخلاق كاري
 قابليت اطمينان و اعتماد -
 پايبندي به رسالت و ارزش هاي سازماني -
  

 استفاده موثر از نوآوريو يا مهارت هاي شناختي براي رشد وتوسعه -  خلاقيت و ابتكار عمل
 ارائه پيشنهاداتي براي بهبود روش ها و رويه هاي كاري -
 بكارگيري شيوه هاي نوآورانه در انجام وظايف جهت دستيابي به نتايج مطلوب تر -

 يمسئوليت پذيري درقبال اعمال و نتايج كار -  مسئوليت پذيري
 انجام مسوليت ها بصورت اثربخش -
  اقدامات بموقع جهت رفع مشكلات بر اساس بازخوردهاي دريافتي -

 احترام به حقوق ديگران در كارهاي گروهي و نشان دادن روحيه همكاري -  مشاركت و كار تيمي
 تشريك مساعي با ديگران براي رسيدن به اهداف مشترك -
 درك مسوليت ها به عنوان يك عضو تيم -
  مشاركت در ساخت و حمايت از تصميمات سازماني -

 ارائه خدمات با بالاترين كيفيت به ارباب رجوع -  مشتري مداري
 شناخت مسائل و شكايات ارباب رجوع وسعي در حل به موقع -
  تعامل با ارباب رجوعبه طريقي مودبانه و حرفه اي -

 اقدام مداوم در جهت ارتقائ دانش ومهارت هاي شغلي -  توسعه فردي 
  اقدام جهت توانمند ساختن خود هنگام اخذ تصميمات كليدي -

  

مولفه هاي رفتاري : اين مولفه ها رفتار سنجيده فرد را بر مبناي (منشور اخلاقي دانشگاه ) و نيز ارزش هاي اسلامي ) 3-1-3
  كشور مورد سنجش قرار مي دهند.

  ستون پاسخگويان) 3-1-4

هاي امتياز دهي: بعد از مطالعه دقيق شاخص ، با توجه به عملكرد شخصي در مورد هر شاخص براي هر  ) ستون3-1-5
  شاخص يكي از مقادير شش گانه انتخاب مي شود. 

ارزيابي شونده) : جدول زير پرسشنامه ويژه ارزيابي كنندگان  و معاون مدير)پرسشنامه ارزيابي كنندگان ( ويژه همكاران و 3-2
  مي دهد . در ادامه به تشريح مولفه ها و اجزاي پرسشنامه پرداخته مي شود . را نشان 
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  پرسشنامه ارزيابي كنندگان

  لفه عملكرديؤم

 ضعيف خيلي ضعيف ضعيف به مايل متوسط خوب به مايل متوسط خوب عالي ارزيابي شاخصرديف

 مافوق سوي از ارجاعي و اموراداري پيگيري  
  ايشان به لازم گزارشات ارائه و

            

 و محوله امور سريع اجراي توانايي  
  كارها تعويق از جلوگيري

            

 و وظايف انجام در دقت و آشنايي ميزان  
  شغلي اختيارات

            

 و آنها راهنمايي و مراجعين به پاسخگويي  1
 لازم امكانات آوردن فراهم لزوم صورت در

 و متقاضيان درخواستهاي انجام جهت
 آنان تقاضاي انجام كه كنندگاني مراجعه
 پذير امكان ذيربط مقام با ملاقات بدون
  است

            

  تحليل ارزيابي شونده در مؤلفه عملكردي
  
  
  

  مؤلفه شايستگي حرفه اي
  خيلي ضعيف  ضعيف  متوسط مايل به ضعيف  متوسط مايل به خوب  خوب  عالي  شاخص ارزيابي  رديف

              برنامه ريزي و سازماندهي  1
              دانش كاري  2
              كميت كار  3
              كيفيت كار  4
              روابط كاري   5
              اخلاق كاري  6
              خلاقيت و ابتكار عمل  7
              مسئوليت پذيري 8
              مشاركت و كار تيمي 9

              مشتري مداري 10
              توسعه فردي  11

  حرفه اي :تحليل ارزيابي شونده در مؤلفه شايستگي 
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  مؤلفه رفتاري
  خيلي ضعيف  ضعيف  متوسط مايل به ضعيف   متوسط مايل به خوب  خوب  عالي  شاخص ارزيابي  رديف

              پايبندي و التزام عملي به احكام اسلامي  1
              رازداري و صداقت در گفتار و رفتار  2
دلسوزي نسبت به اموال بيت المال و   3

  جلوگيري از اسراف
            

              تعهد نسبت به ظواهر و پوشش اسلامي   4
              پرهيز از غيبت و تهمت در مناسبات   5

  تحليل ارزيابي شونده در مؤلفه رفتاري:
  تحليل عملكرد كلي

  خيلي ضعيف  ضعيف  متوسط مايل به ضعيف   متوسط مايل به خوب  خوب  عالي  پرسش 
ارزيابي در مجموع عملكرد ارزيابي شونده را چگونه 

  مي كنيد؟
            

  جهت بهبود عملكرد ، شايستگي و نحوه رفتار ارزيابي شونده چه پيشنهاداتي داريد؟
1-  
2-   
3-   

  

) مطرح شد، موارد زير  1-3علاوه بر آنچه در مورد پرسشنامه ارزيابي (بند  مديره پرسشنامه ويژ :مديران) پرسشنامه 3-3
  را شامل مي شود.

و مديران دانشگاه موظف هستند تا به طور دقيق و جدي ،  معاونين : از آنجا كه "تحليل عملكرد شاخص: ") ستون3-3-1
عملكرد كاركنان زير مجموعه خود را ارزيابي كنند، از آنان انتظار مي رود تا در سطحي فراتر از انتخاب يك گزينه از ميان 

به «ليل خود را در خصوص عملكرد فرد مورد ارزيابي در هر كدام از شاخص ها، گانه شاخص هاي عملكردي ، تح 6گزينه هاي 
وظيفه دارد تا نقاط قوت و  و مديران معاونين ، » كارشناس امور اداري «ارائه دهند. براي مثال در رابطه با » شكل تشريحي

ي كارشناس امور اداري مربوطه (و نه لزوماً ضعف يا ويژگي منحصر به فرد شاغل مورد ارزيابي را در تك تك وظيفه هايي كه برا
كليه دارندگان اين شغل) مصداق دارد ارائه دهد و نظر خود را چه به عنوان ارائه يك انتقاد ويژه يا ارائه پيشنهاداتي در آن 

  رابطه توصيف كند. 

بي براي توسعه شغلي خود او و بالا تبصره: از آنجا كه هدف از اين كار ساخته شدن تصويري هر چه دقيق تر از فرد مورد ارزيا
ارزيابي شونده و هم همكاران  مديرمعاون و بردن موفقيت در مديريت عملكرد كاركنان دانشگاه است، اين ستون هم توسط 

  وي پاسخ داده مي شود. 

وظيفه دارد تا به طور جداگانه به  مديرمعاون و : همچنان كه  "تحليل ارزيابي شونده از نظر عملكرد مؤلفه ها") رديف3-3-2
تحليل عملكرد ارزيابي شوندگان در هر كدام از شاخص هاي عملكردي زير مجموعه خود بپردازد ، در قبال ارايه يك تصوير 

بايد به شكل  مديرمعاون و نيز مسئوليت دارد. در اين خصوص » مؤلفه عملكردي«كلي از مجموعه شاخص ها در قسمت 
بيان كرده و نيز در همين رابطه انتقاداتي يا » شاخص هاي عملكردي«خود را نسبت به عملكرد فرد در انجام تشريحي ديدگاه 

  پيشنهاداتي براي تغيير در نقاط قوت و ضعف عملكرد فرد ارائه نمايند. 
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 ستون هم توسطتبصره: از آنجا كه اين پرسش مي تواند كمك بزرگي در راستاي بهبود عملكرد ارزيابي شونده باشد، اين 
  ارزيابي شونده و هم همكاران وي پاسخ داده مي شود. مدير معاون و 

) تحليل عملكرد كلي: در اين بخش نظر جامع ارزيابي كننده در خصوص نحوه عملكرد و رفتار ارزيابي شونده به شكل -3-3-3
رائه ا "ونده را چگونه ارزيابي مي كنيد؟در مجموع عملكرد ارزيابي ش "توصيفي و به طور مشروح ، در قالب پاسخ به پرسش 

  خواهد شد. 

مدير برخي از شاخص هاي عملكردي ممكن است از نظر  ) تعيين مصداق / عدم مصداق شاخص هاي عملكردي :4-1
فرد مورد ارزيابي در مورد شخص مصداق نداشته باشد. به اين معنا كه شاخص هاي موجود در قسمت مؤلفه هاي عملكردي 
فرم ارزيابي ، شرح وظايف را نه بر حسب هر شاغل بلكه بر اساس رشته شغلي احصاء شده در دانشگاه مهندسي فناوري هاي 

از شاغلين لازم نباشد تا برخي از  ي، يك مديرممكن است بنا به تشخيص  نوين قوچان، مد نظر قرار داده است. در اين صورت
وظيفه هاي مصرح در شرح وظايف را در يك دوره زماني معين انجام دهد. در اين صورت خود به خود انتظار نمي رود در آن 

آن شاخص ها را ار مجموعه » قعدم مصدا«با انتخاب گزينه مدير وظيفه ها مورد ارزيابي قرار بگيرد. تحت چنين شرايطي ، 
  وظيفه هاي شاغل مورد نظر در آن دوره ارزيابي حذف مي كند. 

براي يك چند دوره ارزيابي عملكرد بدان معنا نيست مدير : لازم به ذكر است كه حذف برخي وظيفه ها به تشخيص 1تبصره
  . كه آن وظيفه (ها) از مجموعه وظايف شغلي يك شاغل حذف شده و يا خواهد شد

: بايد توجه داشت، كه حذف يك يا چند شاخص از مجموعه شاخص هاي ارزيابي در قسمت مؤلفه هاي عملكردي، در 2تبصره 
ر دستخوش اثر يا تغيي» قسمت مؤلفه هاي عملكردي« مورد يك شاغل بدان معنا نيست كه نمره كل در نظر گرفته شده براي 

واحد سازماني خود، براي » تشخيص مديريتي«فر شاغل يك شغل معين، به (كاهش) خواهد شد. به عبارت ديگر ، وقتي دو ن
وظايفشان با يكديگر تفاوت داشته » عدم مصداق«يك دوره معين داراي وظيفه هاي ناهمسان باشند، يعني در شاخص هاي 

ين دو نفر اثري نخواهد ، براي ا»قسمت مؤلفه هاي عملكردي« باشند، اين اختلاف ، به هيچ وجه در نمره كل يا مجموع نمرات
  داشت. 
نامه ، بنا به شروز كاري پيش از آغاز فرآيند پاسخ دهي به پرس 30بايد  مدير: تعيين مصداق عدم مصداق توسط 3تبصره

  روز كاري فرصت دارد نسبت به اين اقدام همت گمارد.  15درخواست و اعلان ستاد ارزيابي عملكرد صورت گيرد. سرپرست 
اهميت هر شاخص ديگر متفاوت است: منطق اين تفاوت، به ناهمساني ارزش  ،هاي عملكردي: منطقاً  ) اوزان شاخص4-2

رشته شغلي كارشناس « وظيفه اي گوناگون يك شغل براي هويت بخشيدن به آن شغل باز مي گردد. به عوان مثال ، در 
آموزش، طبقه بندي مشاغل و تهيه پيشنهادات انجام مطالعات لازم در خصوص تشكيلات و روش ها ، « ، وظيفه » اموراداري

پاسخگويي به مراجعين و راهنمايي آن ها و « ، از وظيفه ديگر اين شغل يعني»لازم جهت ارسال به مراجع بالادستي دانشگاه 
ان در صورت لزوم فراهم آوردن امكانات لازم جهت انجام درخواست هاي متقاضيان و مراجعه كنندگاني كه انجام تقاضاي آن

  ارزش و نتيجه وزن بيشتري دارد. » بدون ملاقات با نقام ذي ربط امكان پذير است
تبصره: در مرحله طراحي نظام ارزيابي عملكرد، طبق يك برنامه گسترده و دشوار ، با پيروي از روش هاي دقيق تر و معتبر، 

هر يك از رشته هاي سنجيده و معين وزن هركدام از شاخص هاي عملكردي براي رشته هاي مختلف شغلي توسط مديران 
شد. اين اوزان يا ضرايب براي هميشه ثابت نيست، بلكه بنا به تحول در سياست هاي مديريت منابع انساني و يا تغييرات در 

ساختار سازماني دانشگاه ممكن است پس از مدتي تغيير كند. براي تغيير در آن ها ، مجدداً لازم است ستاد ارزيابي ، برحسب 
  در اين زمينه به روش علمي اقدام كند. » درخواست مديريتي« 
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