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دستورالعمل »آن، با موضوع  7ها و پیوست شماره علمی دانشگاه هیئتنامه استخدامی اعضاي غیر آئین 50نامه در راستاي اجراي ماده اين شیوه

، به منظور به کارگیري نتايج ارزيابی در بهسازي نیروي 17/5/1397امناي مورخ  هیئت، مصوبه «اجرايی ارزيابی عملکرد اعضاي موسسه

 انسانی و افزايش کارايی و اثربخشی عملکرد کارکنان دانشگاه فردوسی مشهد، تهیه و تدوين شده است.

 . تعاریف1ماده 

و به طور رسمی، مورد بررسی و سنجش قرار ارزيابی عملکرد: فرايندي است که به وسیله آن عملکرد کارکنان در فواصل معین  -1-1

 گیرد.می

 شودکارکنان: به کلیه اعضاي غیر هیئت علمی شاغل در بخش اداري دانشگاه گفته می -2-1

 است.  کارکنانانجام شده توسط  يهاتیحاصل از فعال جيو نتا هاتیفعال ف،يانجام وظا یعملکرد: چگونگ -2-1

  .همان سال است اسفند انيماه هر سال تا پا نياز اول فروردسالانه،  یابي: دوره ارزیابيدوره ارز -3-1

 دانشگاهدر  شاغل اداري خريد خدمت از بخش خصوص( نیروهاي، ايروزمزد بیمهي، قرارداد ی،مانیپ ،یشونده: عضو )رسمیابيارز -4-1

 شود. یم یابيساله ارز کي بازه کيدر  ياست که عملکرد و

مسئول  )سرپرست وسرپرست بلافصل عضو )مدير(،  محل خدمت عضو یواحد سازمان يیمقام اجرا نيبالاترشامل : گانکنندیابيارز -5-1

شونده( و خود شونده(، ذينفعان )اعضاي خارج از واحد ارزيابی(، همکاران )اعضاي شاغل در واحد فرد ارزيابیارجاع کار به عضو

 .باشندفرد می

 . شودیماستفاده  اياي(، رفتاري و شايستگی حرفههاي عملکردي )وظیفهمولفه يریگاست که در اندازه ياشاخص: مشخصه -6-1

در آن به مسأله و  واست  توسط فرد حاصل شده آمیز يک فعالیتاز انجام موفقیت کهتجربه بوده  به معنی نگاشتن: نگاريتجربه -7-1

 شود. مشکل موجود و راهکار اجرايی جهت حل آن مشکل پرداخته می

 . کارگروه ارزیابی عملکرد کارکنان2ماده 

 یکارگروهعلمی،  هیئتآئین نامه استخدامی اعضاي غیر  7پیوست شماره  4ماده  2کارگروه ارزيابی عملکرد کارکنان، به استناد بند  -1-2

 شود.یم لیتشک یانسانمنابع يیاجرا هیئتنظر  رياست که ز یتخصص

 عملکرد کارکنان عبارتند از: اعضای کارگروه ارزیابی -2-2

 ت:به شرح ذيل اس دانشگاه ريزي و توسعه منابعمعاون برنامهبا حکم  ،اعضاي کارگروه ارزيابی عملکرد کارکنان

 مدير منابع انسانی، تشکیلات و فرايندها )دبیر کارگروه(؛ -

 مدير امور اداري و رفاهی؛ -

 رئیس گروه توسعه منابع انسانی و تشکیلات؛ -

 منابع انسانی و تشکیلات؛توسعه کارشناس  -
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 کارشناس امور اداري؛ -

 به تشخیص کارگروه. نفر عضو حقیقیدو  -

 وظایف و اختیارات کارگروه ارزیابی عملکرد کارکنان عبارتند از: -3-2

 ؛هاتیفعال هیکل تيو هدا یابينظام ارز تیمسئول -

 ها؛نگاريتجربهبررسی و امتیازدهی به مستندات  -

 ؛(4)به جز موارد مشخص شده در جدول  هاي لیاقت دريافتیبررسی و امتیازدهی به نشان -

 پژوهشی با وظايف شغلی فرد؛ –مرتبط بودن دستاوردهاي علمی بررسی  -

اند، جهت تصويب شدهانتخاب و معرفی  کارمند نمونه هر سالبه عنوان هاي مالی قابل اعطا به اعضايی که پیشنهاد میزان پاداش -

 مراجع مربوطه؛در 

 ؛کارکناننامه ارزيابی عملکرد بازنگري شیوه -

 نامه انتخاب کارمند نمونه؛بازنگري شیوه -

 و ارائه به مراجع بالاتر؛ شناسی سالیانه نتايج ارزيابی عملکردبررسی و آسیب -

 اجرايی منابع انسانی. هیئتهاي اجراي ارزيابی سالیانه )يکبار يا دو بار در سال( به پیشنهاد تعداد دوره -

 بندی ارزیابی عملکرد. فرآیند زمان3ماده 

 شود.صورت الکترونیکی بوده و از طريق پرتال پويا انجام میفرايند ارزيابی به -1-3

گیرد و براي هر فرد سالانه يک نمره و مرحله مورد ارزيابی قرار میعملکرد اعضا، سالیانه حداقل طی يک مرحله و حداکثر در د -2-3

 ارزيابی صادر خواهد شد.

ماه و نیمه دوم سال، ارديبهشت ماه سال  زمان اجراي ارزيابی عملکرد نیمه اول سال، آباندر صورت اجراي ارزيابی طی دو مرحله،   -3-3

 باشد.بعد می

 ها و نحوه امتیازدهی. فرم4ماده 

 باشند.هاي ارزيابی عملکرد شامل دو بخش پرسشنامه ارزيابی عملکرد و مستندات میفرم

 پرسشنامه ارزیابی عملکرد: -1-4

اي و رفتاري تشکیل شده است و امتیاز نهايی اي(، شايستگی حرفهپرسشنامه ارزيابی عملکرد از سه مولفه عملکردي )وظیفه -1-1-4

 باشد. می 1امتیاز مطابق جدول شماره  88پرسشنامه در هر دوره ارزيابی، 
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 مربوط به هر قسمت ازاتیهاي ارزيابی عملکرد کارکنان و امتمؤلفه. 1جدول شماره 

 امتیاز محور مؤلفه ردیف

 رفتاري  1

 عمومی

10 

 33 ايشايستگی حرفه 2

 7 مستندات عمومی 3

 اي(عملکردي )وظیفه 4
 تخصصی

45 

 5 مستندات تخصصی 5

 100 مجموع

)معیار تعظیم شعائر و انضباط اداري  مؤلفه رفتاري. 1محورهاي عمومی شامل: نامه استخدامی اعضاي غیر هیئت علمی، تبصره. مطابق آئین

     ،)معیار توسعه فردي( مستندات آموزش. 3، هاي اداري()معیار شايستگی ايشايستگی حرفه. 2، هاي ارتباطی(و معیار مهارت

اي( )معیار مؤلفه عملکردي )وظیفه. 1محورهاي تخصصی شامل: و  هاي اداري(،)معیار شايستگی هاي لیاقتمستندات نشان. 4

 –مستندات دستاوردهاي علمی  . 3 )معیار مشترک شغلی(، نگاريمستندات تجربه. 2اختصاصی شغل و معیار مشترک شغلی(، 

هاي مستندات عضويت در کمیته و کارگروه. 5و  )معیار مشترک شغلی( پیشنهادهامستندات . 4، )معیار مشترک شغلی( پژوهشی

 باشند.تخصصی )معیار مشترک شغلی(، می

شود و ارزيابان شامل مدير، سرپرست، همکاران، درجه تکمیل و ارزيابی می 360پرسشنامه ارزيابی عملکرد به صورت ارزيابی  -2-1-4

 باشند.ذينفعان و نیز خود فرد می

 کنندگاناوزان امتیازدهی ارزيابی. 2جدول شماره 

 

 

 

 

 

 

کارشناس . چنانچه بنا بر تشخیص کارگروه ارزيابی عملکرد کارکنان، فردي به اعضاي خارج از واحد خود خدماتی را ارائه ندهد، 1تبصره

شونده و انتخاب ذينفع از داخل واحد وي، با هماهنگی سرپرست فرد را امکان تغییر ذينفع ارزيابی متولی اجراي ارزيابی عملکرد،

 دارد.

 وزن ارزيابی کنندگان رديف

 20% مدير 1

 %50 سرپرست 2

 %5 خودارزيابی 3

 %10 همکاران 4

 %15 ذينفعان 5

 %100 مجموع
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از شرح وظايف  ،اي( مربوط به پرسشنامه ارزيابی توسط سرپرست و خودارزيابیمربوط به مولفه عملکردي )وظیفههاي شاخص -3-1-4

ي ارزيابی توسط مدير، همکاران هاپرسشنامههاي شاخصشود. سازمانی فراخوانی می مندرج در سامانه تشکیلات براي هر پست

 باشند.می مشخصو  و ذينفعان، قطعی

اي سرپرستان موظف هستند قبل از شروع بازه ارزيابی، شرح وظايف کارکنان زيرمجموعه خود را بررسی نموده و چنانچه وظیفه -4-1-4

اي به صورت به صورت موقت از شرح وظايف فرد حذف شده است، گزينه عدم مصداق را انتخاب نمايند و چنانچه وظیفه

 لیست وظايف موجود اضافه نمايند.موقت به شرح وظايف فرد اضافه شده است، به 

باشد و چنانچه شرح وظايف تعريف شده فرد نیاز می صرفاً مربوط به دوره ارزيابی جاري. وظايف عدم مصداق و يا اضافه شده،  1تبصره 

 به تغییرات بلندمدت دارد، بايد از سوي تشکیلات و شناسنامه شغل، درخواست تغییر شرح وظايف ارسال شود. 

( در نظر گرفته شده است 3ها )عدد فرض، متوسط وزنبه صورت پیشهاي مولفه عملکردي هر يک از شاخص. وزن )اهمیت(  2تبصره 

 وجود دارد.(  5تا  1هاي )شرح وظیفه فرد( با اهمیت کمتر يا بیشتر، امکان ويرايش توسط سرپرست )بین اعداد براي شاخصو 

 باشد.بیانگر عملکرد ضعیف فرد می 14بوده؛ که اعداد زير  20تا  0ها اعدادي بین طیف امتیازدهی به شاخص -5-1-4

ها با تغییر ینی شده بوده و موجب تحقق برنامهپیش ب فراتر از انتظاراتالف( عالی: به مواردي اطلاق می شود که عملکرد کارمند، 

 واحد در ابعاد وسیع شود. هاي شغل وو تحول اساسی در فرايند اجراي بهینه وظايف يا مسئولیت

 تحقق اهداف و اجراي راهبردها يا وظايف شغل و واحدشود که عملکرد کارمند در جهت به مواردي اطلاق می: ب( بسیار خوب

 بوده و موجب تحولات نسبتاً وسیعی در واحد مربوط شود.

باشد و يا عملکرد کارمند موجب  تعیین شدهدر حد انتظارات و وظايف شود که عملکرد کارمند : به مواردي اطلاق میج( خوب

 تحولات مطلوبی در شغل مورد تصدي شود.

تعیین شده باشد و ضرورت آموزش، اصلاح و  کمتر از در حد انتظاراتشود که عملکرد کارمند : به مواردي اطلاق مید( متوسط

 بهبود در جهت تحقق هدف شغل وجود دارد.

بوده و نیاز به اخطار دارد تا فرد  از برآوردن حداقلی انتظارات تعیین شده ناتوانشود که کارمند ه( ضعیف: به مواردي اطلاق می

 نسبت به اصلاح رفتار يا عملکرد خود تجديد نظر نمايد.

 هاي پرسشنامههاي عددي گزينهارزش. 3جدول شماره

 

 

کننده نباشد و يا همکار يا ذينفع وي، فرايند ارزيابی را تکمیل ننمايد، شونده داراي همکار يا ذينفع ارزيابیکه فرد ارزيابیدر صورتی -6-1-4

 شود.امتیاز سرپرست به عنوان امتیاز همکار يا ذينفع نیز، با ضريب مربوطه منظور می

 14کمتر از  ]16-14( ]18-16( ]19-18( ]20-19[

 ضعیف متوسط خوب بسیارخوب عالی
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شونده را تکمیل شوند موظف هستند ابتدا پرسشنامه ارزيابی عملکرد ارزيابیهمکار يا ذينفع انتخاب میتمامی افرادي که به عنوان  -7-1-4

 نمايند و پس از تايید و ارسال، پرسشنامه خودارزيابی ايشان فعال خواهد شد.

 میانگین نمرات ارزيابی سايرين خواهد بود.فاقد خودارزيابی، تبصره. نمره ارزيابی افراد 

 : کارکنانی که داراي يکی از شرايط زير باشند نیازي به تکمیل فرم ارزيابی نخواهند داشت -8-1-4

موريت تحصیلی، کارکنان در مرخصی بدون حقوق و مرخصی استعلاجی حداقل شش أجانبازان حالت اشتغال، ايثارگران در م

 .گذردماه می ششکارکنانی که از استخدام آنان کمتر از و ماهه، 

باشند و يا افراد انتقالی به دانشگاه، نمره ارزيابی هاي اجرايی میافرادي که براي مدت مشخصی در وضعیت مامور به ساير دستگاه -9-1-4

 شود.ايشان از دستگاه مربوطه اخذ شده و به سوابق ارزيابی ايشان اضافه می

قرار ، ضور ايشان در دانشگاه گذشته است، در فرايند ارزيابی، صرف نظر از اينکه چه مقدار از زمان حاعضاي مامور به دانشگاه -10-1-4

براي آن دسته از نیروهاي مامور به دانشگاه که در حال حاضر در دانشگاه حضور ندارند اما در دوره ارزيابی حضور داشتند،  .گیرندمی

 میانگین امتیاز ارزيابی سايرين، جايگزين نمره خودارزيابی ايشان خواهد شد.

اي که فرد در آنجا اشتغال داشته است ارزيابی شده و به ، توسط واحد قبلیآماده به خدمت و مرخصی بدون حقوق نیروهاي -11-1-4

 گردد.جاي امتیاز خودارزيابی وي، میانگین امتیاز ارزيابی ايشان جايگزين می

 مستندات: -2-4

هاي لیاقت، و ها، پیشنهادها، نشاننگاريتجربهی، پژوهش -یعلم يدستاوردهامستندات شامل شش بخش مستندات آموزشی،  -1-2-4

تدريس در زمینه "و امتیاز  "یپژوهش -یعلم يدستاوردها"باشد. امتیاز ( می4 جدولی )به شرح تخصص هايدر کارگروه تيعضو

 باشد.می 100به صورت امتیاز مازاد بر ، "شغلی

 مستندات ديیو مراجع تأ قيانواع، مصاد. 4جدول شماره 

 مصداق نوع ردیف
سقف 

 امتیاز
 مرجع تأیید

مدرک مورد نیاز جهت 

 تأیید

1 

 آموزش

 + امتیاز 5)

امتیاز  1

 (مازاد

سامانه شده در  هاي آموزشی ثبتساعت دورهتعداد 

 رويداد
 سامانه رويداد 5

فراخوانی گواهی آموزش از 

 سامانه رويداد

هاي تدريس در زمینه شغل مورد تصدي در دوره

 عمومی و اختصاصی )شامل:

 هاي آموزشی کارکنانتدريس در دوره -1

در  آکادمیک هايدانشجو در دورهتدريس به  -2 

 (و خارج دانشگاهداخل 

1 

 )مازاد(

سامانه رويداد )براي تدريس در 

( و تأيید هاي آموزشیدوره

 توسعه سرپرست فرد و کارشناس

تشکیلات و مطابق  منابع انسانی و

نامه استخدامی کارکنان )براي آيین

 تدريس به دانشجو(

فراخوانی گواهی تدريس از 

)براي تدريس  سامانه رويداد

در دوره هاي آموزشی( و 

گواهی تأيیديه تدريس به 

دانشجو )براي تدريس به 

 دانشجو(
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 مصداق نوع ردیف
سقف 

 امتیاز
 مرجع تأیید

مدرک مورد نیاز جهت 

 تأیید

2 

دستاوردهاي 

 -علمی

 پژوهشی

امتیاز  2)

 (مازاد

 تالیف/ترجمه/ چاپ کتاب و مقاله
مطابق 

توزيع 

امتیازات 

جدول 

 7شماره

تأيید سرپرست / تأيید کارشناس 

پژوهشی/ تأيید کارگروه ارزيابی 

 عملکرد کارکنان

کتاب/ مقاله منتشر شده و 

 يا اصل گواهی مربوطه

هاي پژوهشی برون دانشگاهی همکاري درطرح

 شغل فرد يا کارکرد دانشگاهیمتناسب با 

تأيید سرپرست / تأيید کارشناس 

تأيید کارگروه ارزيابی  /پژوهشی

 عملکرد کارکنان

 اصل گواهی مربوطه

3 
 نگاريتجربه

 امتیاز( 2)
 2 مصوب کارگروه نگاريتجربه

 سرپرست/ امتیازدهی و تأيید توسط 

کارگروه توسط تأيید امتیازدهی و 

 ارزيابی عملکرد کارکنان 

 شده نمونهفرم تکمیل

4 
 پیشنهادها

 امتیاز( 2)

 مصوب پیشنهادهاي

 امتیاز( 5/0)به ازاي هر پیشنهاد  

2 

 سامانه نظام پیشنهادها

 پیشنهادهايفراخوانی 

مصوب از سامانه نظام 

 پیشنهادها

 اجرا شده  پیشنهادهاي

 امتیاز( 1)به ازاي هر پیشنهاد 
 پیشنهادهاسامانه نظام 

 پیشنهادهايفراخوانی 

اجرايی از سامانه نظام 

 پیشنهادها

5 
نشان لیاقت 

 امتیاز(2)

نهاي دولتی و تقديرنامه از رئیس دريافت نشا

 جمهور
2 

کارشناس  تأيید  - تأيید سرپرست

 توسعه منابع انسانی و تشکیلات
 اصل گواهی مربوطه

 8/1 معاون رئیس جمهوردريافت تقديرنامه از وزير يا 
کارشناس  تأيید  - تأيید سرپرست

 توسعه منابع انسانی و تشکیلات
 اصل گواهی مربوطه

 5/1 استاندار يا معاون وزيردريافت تقديرنامه از 
کارشناس  تأيید  - تأيید سرپرست

 توسعه منابع انسانی و تشکیلات
 اصل گواهی مربوطه

مقامات همتراز  دريافت تقديرنامه از مدير کل يا

  فرماندار، مشاور وزير، معاون استاندار شامل:
2/1 

کارشناس  تأيید  - تأيید سرپرست

 توسعه منابع انسانی و تشکیلات
 اصل گواهی مربوطه

ه از رئیس دانشگاه، معاون دريافت تقديرنام

 هاي وابستهدستگاه
1 

کارشناس  تأيید  - تأيید سرپرست

 توسعه منابع انسانی و تشکیلات
 اصل گواهی مربوطه

شاور معاون وزير، معاون دريافت تقديرنامه از م

ها و موسسات ، روساي ساير دانشگاهفرماندار

آموزش عالی، مشاور رئیس دانشگاه، معاونان 

 ها   ها، روساي پژوهشکدهدانشگاه، روساي دانشکده

8/0 
کارشناس  تأيید  - تأيید سرپرست

 توسعه منابع انسانی و تشکیلات
 اصل گواهی مربوطه
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 باشد.امتیاز مازاد براي مستندات هر دوره، صرفاً براي ارزيابی سال بعد قابل استفاده می -2-2-4

داراي امتیاز مازاد قابل ذخیره براي دوره ارزيابی ، پیشنهادها -3 ،هانگاريتجربه -2هاي آموزشی، دوره. شرکت در 1تبصره. صرفاً مستندات 

 .هستندسال بعد 

 مصداق نوع ردیف
سقف 

 امتیاز
 مرجع تأیید

مدرک مورد نیاز جهت 

 تأیید

5 
نشان لیاقت 

 امتیاز(2)

ها و دريافت تقديرنامه از معاونان ساير دانشگاه

 موسسات آموزش عالی، مديران دانشگاه، مدير

 ها، رئیس مرکزهاي دانشکدهگروه

6/0 
کارشناس  تأيید  - تأيید سرپرست

 توسعه منابع انسانی و تشکیلات
 اصل گواهی مربوطه

دريافت تقديرنامه از معاونین مدير و روساي 

 هاادارات و گروه
4/0 

کارشناس  تأيید  - تأيید سرپرست

 توسعه منابع انسانی و تشکیلات
 اصل گواهی مربوطه

 هاي نظارت و اجرايی انتخابات کشور حداکثر: هیئتتشويق هاي دريافتی از سوي 

 5/0 شوراي نگهبان قائم مقام دبیر  /دبیر
کارشناس  تأيید  - تأيید سرپرست

 توسعه منابع انسانی و تشکیلات
 اصل گواهی مربوطه

رئیس اجرايی امور انتخاب شوراي نگهبان، معاون 

 ستاد انتخابات کشور
4/0 

کارشناس  تأيید  - تأيید سرپرست

 توسعه منابع انسانی و تشکیلات
 اصل گواهی مربوطه

 3/0 معاون استاندار، استاندار ،نظارت استان هیئترئیس 
کارشناس  تأيید  - تأيید سرپرست

 توسعه منابع انسانی و تشکیلات
 اصل گواهی مربوطه

مدير کل انتخابات کشور، ساير فرمانداران، رئیس 

 نظارت ساير شهرستانها هیئت
2/0 

کارشناس  تأيید  - تأيید سرپرست

 توسعه منابع انسانی و تشکیلات
 اصل گواهی مربوطه

 2 کسب عنوان کارمند نمونه در سطح کشور
کارشناس  تأيید  - تأيید سرپرست

 توسعه منابع انسانی و تشکیلات
 اهی مربوطهاصل گو

 1 کسب عنوان کارمند نمونه در سطح دانشگاه
کارشناس  تأيید  - تأيید سرپرست

 توسعه منابع انسانی و تشکیلات
 اصل گواهی مربوطه

 5/0 کسب عنوان کارمند منتخب در سطح واحد
کارشناس  تأيید  - تأيید سرپرست

 توسعه منابع انسانی و تشکیلات
 اصل گواهی مربوطه

 ساير
تصمیم 

 کارگروه
 اصل گواهی مربوطه تأيید کارگروه ارزيابی عملکرد

6 

عضويت در   

هاي کارگروه

 1)تخصصی

 امتیاز(

ساعت حضور در جلسات کارگروه  10به ازاي هر 

 امتیاز 5/0)داراي حکم( 
1 

تأيید دبیر کارگروه مربوطه و تأيید 

 سرپرست

در  تيعضو گواهی

 یتخصص يهاکارگروه
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شود که قبل از پايان باشد ولی در هر دوره ارزيابی صرفاً به مستنداتی امتیاز داده میپذير میطول سال امکانبارگذاري مستندات در  -3-2-4

 تاريخ اعلام شده جهت محاسبه مستندات، در سامانه بارگذاري و ارسال شده باشند. 

 آموزش: -4-2-4

مورد تايید مديريت منابع انسانی،  هايصرفاً به دورهباشد و امتیاز می 1ساعت دوره آموزشی معادل  8هر  هاي آموزشی:دوره الف(

 .گیردشوند تعلق میکه در سامانه ثبت میتشکیلات و فرايندها 

 مرتبط با شرح وظايف فرد و در راستاي ارتقاي سطح دانش عملکردي وي باشد.  بايستی تدريس تدريس: ب(

 سيتدر ازاتیامت عيتوز. 5جدول شماره 

 امتیاز امتیازدهیشاخص  رديف

1 
 به ساعت در هر بازه ارزيابی تدريسمدت زمان 

 امتیاز ( 6/0تا سقف )

 امتیاز 3/0ساعت:  8کمتر از 

 امتیاز 6/0ساعت و بیشتر:  8

2 
 تدريسنتیجه نظرسنجی از 

 امتیاز( 4/0تا سقف )

 درصد )ضعیف(: بدون امتیاز 30رضايت کمتر از 

 امتیاز 1/0)متوسط(: درصد  50تا  30رضايت بین 

 امتیاز 2/0درصد )خوب(:  80تا  50رضايت بین 

 امتیاز 4/0درصد و بیشتر)بسیار خوب(:  80رضايت 
 

 پژوهشی: –دستاوردهای علمی  -5-2-4

 باشد. دستاوردهاي مربوطه با شغل فرد می مرتبط بودنپژوهشی منوط به  -دريافت امتیاز شاخص دستاوردهاي علمی 

توزيع امتیازات شاخص دستاوردهاي علمی و پژوهشی. 7جدول شماره   

 فعالیت های پژوهش و فناوری ردیف

حداکثر 

امتیاز در 

 واحد کار

 توضیحات

  JCR 2مقاله  1

  1 مصوب وزارتین داخلی پژوهشی علمی و مقاله Scopus مقاله  2

  7/0 ترويجی -علمی مقاله 3

4 
 علمی هايهمايش هايمقاله مجموعه کامل چاپ شده در مقاله

 معتبر
5/0 

شامل چکیده مبسوط، ارائه پوستر، ارائه و چاپ مقاله در 

 باشد.کتابچه مجموعه مقالات همايش می

5 
 داراي شده ثبت اکتشاف يا اختراع

 علمی تأيیديه

  8/0 داخلی

  2 خارجی

  8/1 کتاب تصنیف يا تألیف 6

  1 ترجمه کتاب 7

 امتیاز 2دهی مطابق کارنامه صورت گیرد تا حداکثر نمره 2 یهاي پژوهش و فناوري برون دانشگاهطرح یهاي علمگزارش 8

 باشد.امتیاز می 2حداکثر امتیاز دريافت شده از اين بخش  2 امتیاز نهايی
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  :نگاریتجربه -6-2-4

آمیز يک فعالیت است که در آن به مسأله و مشکل موجود و راهکار اجرايی شامل مستندسازي تجربه حاصل شده فرد از انجام موفقیت

تازه  به ويژه افراد افرادساير آوري خواهد شد تا براي شود. تجارب افراد در بانک دانش جمعجهت حل آن مشکل پرداخته می

 برداري باشد. يدالاستخدام قابل بهرهمنتصب شده به پست يا افراد جد

هاي ابلاغی از سوي ها، شرح طرح، احصاء فرايند، گزارش عملکرد، طراحی فرمو دستورالعمل نامه. مواردي از قبیل تدوين آيین1تبصره

 قابل آسانی به سازمان افراد بین در رسمی به صورت کار که انجام هايرويه، هاي آماري و پايان دورهمقامات بالادستی، گزارش

پیشنهادهاي ارائه شده در نظام و ساده در اينترنت(،  ستجوجتجارب تکراري يا راحت الوصول )قابل احصاء با ، هستند انتقال

اي در طول طراحی و تدوين آن حاصل شده است باشند. در تمامی موارد مذکور چنانچه تجربهها نمینگاريجزء تجربه، پیشنهادها

 نگاري ارسال گردد.تواند در قالب مستند تجربهاستفاده در ساير واحدها يا استفاده توسط ساير افراد را داشته باشد، میکه قابلیت 

اي به صورت گروهی تدوين شد، امتیاز آن به تمامی اعضاي گروه، طبق نظر کارگروه ارزيابی عملکرد کارکنان نگاري. چنانچه تجربه2تبصره

 گیرد.تعلق می

 نگاريتجربهبه  یازدهیچارچوب امت. 6ماره جدول ش

 

 

 

 

 

 پیشنهادها: -7-2-4

 گیرد.، تعلق می"اجرا شده"و يا  "مصوب"امتیاز پیشنهادها صرفاً به پیشنهادهاي 

 های لیاقت:نشان -8-2-4

 گیرد که در دوره ارزيابی صادر شده باشند.هايی تعلق مینامههاي لیاقت، صرفاً به تشويق( امتیاز نشان1

هايی که جنبه عمومی داشته و يا در زمینه وظايف شغلی ايفاي وظايف شغلی فرد باشد. لذا به تشويق( تشويق بايد در راستاي 2

هاي صادر شده توسط نامهگیرد. تشويقهاي خارج از سازمان امتیازي تعلق نمیبرنامه و يا فعالیتهاي فوق ، نظیر فعالیتنباشد

 است. مستثنی قهرمانی مرتبط با دانشگاه هاي ورزشی منجر به دريافت حکمفعالیتو  هاي نظارت و اجرايی انتخابات کشورهیئت

                                                           
 وجه مصاديق هر يک از ابعاد در پیوست تشريح گرديده است. 1

 حداکثر امتیاز 1ابعاد

 _ تجربه عنوان

 4/0 تشريح فرصت  /موضوع توصیف / مسئلهبیان 

 4/0 تصمیم و تدبیر

و  (گیريتصمیم از پس شده انجام توصیف اقدامات)دستاوردها  و نتايج و اقدامات

 ارائه راهکارهاي و پیشنهادها
2/1 

 2 امتیازاتجمع 
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هاي گوناگون از قبیل تبريک روز کارمند، تبريک روز زن و روز مرد، تبريک سال هايی که به صورت کلی و به مناسبت( نامه3

 شوند.ت محسوب نمیهاي لیاقگردند جزء نشانجديد، تبريک روز حسابدار و موارد مشابه، صادر می

... صادر و  ، ارتقاءهايی که در قالب ابلاغ، انتصابنامه صادر شده باشد و تشويقيد در قالب تقديرنامه و يا تشويقها باتشويق( 4

 باشد.گردد، فاقد اعتبار می

، بالاترين مقام امضاکننده با مضمون يکسان در يک دوره ارزيابی از دو مدير هايهاي داراي دو امضاء و يا تشويقنامهتشويق( در 5

 .شودمیعنوان صادرکننده تشويق لحاظ به

 باشد.از يک مقام صادرکننده، مورد پذيرش می نامه( در هر دوره ارزيابی، نهايتاً دو تشويق6

کنند، سنجش، با مديريت خدمات آموزشی دانشگاه همکاري میهاي سراسري سازمان تبصره. براي افرادي که در برگزاري آزمون

نامه با امضاي مدير مديريت خدمات آموزشی دانشگاه صادر شده و امتیاز اين بخش مازاد بر سقف سال صرفاً يک تشويق در هر

 پذيرش نشان لیاقت از يک مقام صادرکننده خواهد بود.

  ساختاري نظیر قائم مقام، جانشین و ...فاقد امتیاز خواهد بود.هاي صادر شده با عناوين غیرمصوب تشويق( 7

 باشند.هاي لیاقت فاقد تاريخ و شماره ثبتی دبیرخانه، فاقد اعتبار می(نشان8

باشد ، در برخی موارد خاص که نشان دريافتی مرتبط با شغل فرد می4هاي لیاقت به جز موارد مندرج در جدول ساير نشان( 9

 شود.ارزيابی عملکرد کارکنان، بررسی و معادل سازي می توسط کارگروه

 :های تخصصیعضویت در کارگروه -9-2-4

گیرد که مجوز فعالیت آن در مراجع مربوطه تايید شده باشد و احکام هايی تعلق میصرفاً به کارگروه امتیاز عضويت در کارگروه

 باشد.  شدهاعضاء توسط مرجع ذيصلاح صادر 

 بايست مربوط به دوره ارزيابی جاري باشد. فعالیت کارگروه میتبصره. تاريخ 

 ارزیابی سالانه امتیاز . محاسبه 5ماده 

ارزيابی عملکرد کارکنان از مجموع امتیاز مستندات در هر سال و میانگین امتیاز پرسشنامه ارزيابی عملکرد دو دوره شش  سالانهامتیاز  -1-5

 آيد.ماهه بدست می

 شود.سالانه در نظر گرفته می ارزيابی نمره عنوان به نیمه يک شونده در يک نیمه ارزيابی حضور نداشت، نمرهارزيابیچنانچه  -2-5

سال براي فرد ثبت  همان عملکرد براي ارزيابی شونده در هر دو نیمه ارزيابی در يک سال، حضور نداشت، نمرهچنانچه ارزيابی -3-5

 شود. نمی
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 نمره به توجه بدون سالانه وي، استحقاقی ماه يا زايمان( باشد، پايه ششاگر فرد در مرخصی سنواتی )مرخصی استعلاجی بیش از  -4-5

تر وي محاسبه قبل سالسه گردد و براي دريافت ساير موارد از قبیل پايه تشويقی، ارتقا و ... میانگین نمرات ارزيابی ارزيابی، لحاظ می

 شود.می

چنین در صورت تغییر سرپرست و يا مدير، سرپرست باشد. همصورت تغییر شغل يا پست سازمانی، پست جديد ملاک ارزيابی می در -5-5

کنندگان وي مدنظر قرار گرفته و با دريافت نظرات سرپرست و مدير پیشین نسبت به ارزيابی فرد اقدام و مدير فعلی به عنوان ارزيابی

 نمايند.  

تواند در دو بخش شونده مطرح شود. اين اعتراضات میتواند از سوي مدير و يا ارزيابیبه نتايج ارزيابی عملکرد میاعتراضات  -5-6

بررسی کارگروه شونده و )تنها توسط ارزيابی نگاريتجربهدهی اعتراض به امتیازدهی پرسشنامه )تنها توسط مدير( و اعتراض به امتیاز

گردد. اعتراضات بايد در مهلت تعیین شده و از طريق پرتال تقديم شود، در غیر اينصورت به آنها  ( مطرحارزيابی عملکرد کارکنان

 ترتیب اثر داده نخواهد شد. در مشروح اعتراض بايد در صورت لزوم علل/ شواهد/ مدارک مستند و کافی ارائه گردد. 

  ارزیابی عملکرد از حاصل . استفاده از نتایج6ماده 

و تبصره  22-8و بند  22-1، بند 21ماده  2 –بند الف ، 8، بند الف ماده 3ماده  2جهت استفاده از نتايج ارزيابی عملکرد، مطابق تبصره  -6-1

 دانشگاهعلمی  هیئتنامه استخدامی اعضاي غیر آئین 2پیوست  4ماده  آخر جدول فيرد، و و تبصره آن 50ماده ، 49، ماده 22ماده  2

 شد.عمل خواهد 

و از نفرات برتر نهايی، در قالب کارمند انتخاب کارمند نمونه هر واحد در هر سال بوده بخشی از فرايند ارزيابی، امتیازات  نهايینتايج  -2-6

 نمونه در مراسم روز کارمند تجلیل خواهد شد.

هر  -4 واحد کي عنوان به هاپژوهشکده مجموع -3 ،مديريت در هر معاونتهر  -2 ،دانشکدههر  -1 ماده نيمنظور از واحد در اتبصره. 

 .باشدیمبه عنوان يک واحد  استيحوزه رواحد 

منابع انسانی رسیده است. لذا از اين تاريخ  اجرايی هیئت به تصويب 03/10/99 تاريخ و درتبصره تدوين شده  10ماده و  6نامه در اين شیوه

 گردد.نامه لغو می وهشی اين با ترازهم هاينامهوهیها و شنامهآيینها، نامهتمامی بخشقابل اجرا بوده و  به بعد
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 پیوست:

 نگاریمصادیق هر یک از ابعاد تجربه

 حداکثر امتیاز وجه مصداق ابعاد

 تجربه عنوان

 :مناسب عنوان هايويژگی

 .باشد دقیقکوتاه و  -

 نمايد.به موضوع ثبت شده در تجربه، به روشنی و به طور شفاف اشاره  -

 تکراري و عام نباشد. -

 شیوا و قابل فهم باشد. -

_ 

 توصیف / مسئلهبیان 

 تشريح فرصت  /موضوع

 فرد وظايف انجام يا مأموريت اجراي امور مسیر در که شود می گفته نظمی بی ناهنجاري، مشکل، به

آمده که  پیش فرصت يا باشد  و شده آسیب موجب بروز يا و کرده ايجاد و موانع خلل ، سازمان يا

 و باشد نداشته وجود راهکاري قبل از آن براي که طوريبه  .موجب بهبود فرايند انجام کار شده باشد

 گردد. انجام اقدامی و شود گرفته تصمیمی آن، مهار يا و رفع براي است لازم

 :کرد خواهد کمک مساله شناسايی براي که سوالاتی

 چیست؟ ايد، بوده مواجه آن با سازمان در کهيا فرصتی  مسئله ،مشکل کنید تشريح -

 است؟ شده آورى جمع کافى اطلاعات آيا -

 است؟ شده بررسى آن مختلف ابعاد آيا -

 است؟ حد چه تا موضوع گستردگى -

 داشت؟ خواهد پیامدهايی چه نشود، مشکل حل براى اقدامى اگر -

  چیست؟ آن اهمیت و ضرورت -

 نقطة و است بوده چه ايد بوده مواجه آن با که مشکلى مکانى و زمانى موقعیت کنید تشريح -

 کجاست؟ از آن شروع

4/0 

 تصمیم و تدبیر

 نمود تصمیم و تدبیر صورت به مسئله حل براي راهکار قالب در که است رفتاري و ذهنی فرآيندي

 جلوگیري آن شیوع و پیشرفت از و شده موقت مهار يا و دائم صورت به مسئله شده باعث و کرده پیدا

  .شود برداري بهره احسن نحو به آمده پیش فرصت از يا و گردد

 :مسئله حل يشده برا ارائهي راه حل ها

 است؟ کدام شده ارائه هاي حل راه -

 است؟ شده انجام مسئله حل براي اقداماتی چه -

  است؟ شده استفاده افرادي چه ورتمش از -

 :انتخاب راه حل يهاروش ايروش 

 است؟ بوده چگونه گیري تصمیم شیوة -

 است؟ بوده ترين مناسب حل راه اين چرا -

  .کنید توصیف را تصمیم اين اتخاذ فرايند و چگونگی -

 چرا؟ است؟ نوآورانه انتخابی حل راه آيا -

 است؟ گرفته قرار بررسى مورد شده ارائه هاى حل راه از هريک پیامدهاى و نتايج آيا -
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دستاوردها  و نتايج و اقدامات

 شده انجام توصیف اقدامات)

و ارائه  (گیريتصمیم از پس

 راهکارهاي و پیشنهادها

 توسط آمده پیش فرصت از استفاده يا و مسئله حل ،مسئله تحقق در که شود می گفته اقداماتی کلیه به

 شرايط برگشت دهنده نشان و است مسئله دائم يا و موقت هتماخ مؤيد و است گرديده اجرا افراد يا فرد

 ناهنجاري بوجود شدن برطرف يا و سازمانی يا فردي وظايف و مأموريت اجراي در طبیعی تحال به

 همچنین و تجربه از بعدي استفاده در توانست خواهد اين اقدامات ثبت شد،  .است رخداد از آمده

 .گیرد قرار برداري بهره مورد و بوده سودمند دانشگاه بومی دانش تولید در استفاده

  است؟ بوده چه گیري تصمیم از پس شده انجام اقدامات -

 است؟ چگونه زمانبندي لحاظ به اقدامات تأخر و تقدم -

 اند؟ بوده سهیم اقدامات اين در کسانی چه -

 است؟ شده آماده شده انجام اقدامات از فهرستی -

 چیست؟ مسئله حل راستاي در شده مشاهده تغییرات -

 است؟ کدام اقدامات منفی و مثبت آثار -

 است؟ آمده دست به شده انجام اقدامات از نتايجی چه -

 است؟ شده حل مشکل آيا -

 برد؟ کار به مشابه شرايط در میتوان حد چه تا را تجربه اين -

 داد؟ رخ هايی خطا چه -

 داريد؟ تجربه اين کارگیرندة به براي پیشنهاداتی چه -
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 2 مجموع


