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 بسمه تعالی 

                                                                                                                                                                      

 دانشگاه اصفهان  انتخاب کارمند نمونه نامهشیوه

    

 

 مقدمه 

رود و کیفیت ها به شمار میهای آموزشی، پژوهشی و اجرایی در دانشگاهتحقق مأموریتترین عامل  سرمایه انسانی، بنیادی

ای در تحقق اهداف راهبردی و ارتقای جایگاه علمی و سازمانی دانشگاه دارد. دانشگاه اصفهان  کنندهعملکرد آن، نقش تعیین

 .کندخود، مسیر توسعه و تعالی را دنبال میهای ارزشمند کارکنان پذیری و تلاشنیز با اتکا بر توانمندی، مسئولیت

در این راستا، انتخاب »کارمند نمونه« به عنوان یکی از رویکردهای اثربخش مدیریت منابع انسانی، با هدف قدردانی از عملکرد 

ی مورد تأکید  ای در محیط دانشگاه های فردی و الگوسازی رفتارهای حرفهسالاری، ارتقای انگیزه، تقویت فرهنگ شایستهز ممتا

وری و ارتقای  بستری برای تشویق به بهبود مستمر، افزایش بهره  ،یند علاوه بر قدردانی از کارکنان برترآاین فر  د.گیرقرار می

 .سازدکیفیت خدمات سازمانی فراهم می

تدوین شده است و تلاش دارد با نامه حاضر با هدف تبیین چارچوبی روشن، منسجم و عادلانه برای انتخاب کارمند نمونه  شیوه

ایجاد وحدت رویه، شفافیت در فرآیند ارزیابی و رعایت اصول عدالت سازمانی، زمینه رشد و توسعه فردی و سازمانی در دانشگاه  

 .اصفهان را بیش از پیش تقویت نماید

 

 هدف  :1ماده 

 .های اثربخش آنانکارکنان برجسته و تلاشوری از طریق شناسایی و تقدیر از ایجاد انگیزه و ارتقای بهره   •

تر به جامعه  ارائه خدمات باکیفیت  راستای  ای در ، اخلاقی و حرفههای دینیشتقویت فرهنگ سازمانی و ترویج ارز   •

 .دانشگاهی

پذیری، انضباط و کارآمدی در نظام اداری  های مثبت نسبت به مسئولیتگیری نگرشاعتلای فرهنگ کار و شکل   •

 .اهدانشگ

 .ارج نهادن به خدمات کارکنان متعهد، توانمند و اثرگذار و قدردانی از نقش آنان در تحقق اهداف سازمانی   •

 .ای و ایجاد رقابت سالم در محیط کارمعرفی کارکنان نمونه به عنوان الگوهای موفق برای ارتقای رفتار حرفه   •

 .وری نیروی انسانی در راستای بهبود عملکرد و بهرههای فردی و جمعی  افزایش رضایت شغلی و تقویت انگیزه   •

 .دهی تلاش کارکنان به سوی اهداف کلان دانشگاههای نظام اداری و جهتها و برنامهها با اولویتهماهنگی فعالیت •
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 عاریفت : 2ماده 

ممتاز از   یعملکرد  نامه،وهیشا نیمصاوب ا  یارهایها و معبر اساا  شااخ   ،یابیارز  یکه در بازه زمان  یکارمند  :کارمند نمونه -

 را کسب کرده باشد.  یابیارز ازیامت  نیبالاتر ط،یکارکنان واجد شرا  ریبا سا سهیخود نشان داده و در مقا

  ت یمصاوب، مسائول  اراتیکارکنان که بر اساا  اخت رئیس شاورایو  مسائول    رانیمتشاکل از مد  یهیئت  :کمیته انتخاب -

 خصوص انتخاب کارمند نمونه را بر عهده دارد.  در  یینها  یریگمیو تصم  درجه 360  عملکرد  یابیمدارک، ارز  یبررس

ای و رفتار  پذیری، رعایت اصااول حرفههمکار معتمد فردی اساات که به دلیل صااداقت، مساائولیت :همکار معتمد -

ساازمانی مناساب، مورد اعتماد مدیران و کارکنان قرار دارد. شاناساایی اولیه این افراد توساط مدیر مساتقیم یا مسائول  

و کمیته با   شاودمی انی ارساال  منابع انسا تخصاصای  شاده برای بررسای به کمیته  شاود. اساامی معرفیواحد انجام می

 .کندای، افراد واجد شرایط را تأیید و انتخاب میهای عملکرد و رفتار حرفهتوجه به سوابق کاری، ارزیابی

مدیر باید امتیاز کارکنان    است کهاین معنی   به    ی کارمند نمونهمعیارهادر ارزیابی  هوشمند  توزیع  :هوشممند  عیوزت -

ای یکساان یا عالی دریافت نکنند.  که همه کارکنان نمرهطوریشاده و ییر یکنواخت ثبت کند  به  توزیعصاورت  را به

 باشااد.های واقعی عملکرد افراد  کننده تفاوتمنعکس  ،به بیان دیگر، مدیر در هنگام ارزیابی باید دقت کند که نمرات

  ی پراکندگ   ایاز تمرکز    و  نعکسم  یدرسات در عملکرد کارکنان به  یواقع  یهاتفاوت  شاودیضاابهه موجب م  نیا  تیرعا

 شود. یریجلوگ  ازاتیامت  رمنصفانهیی

 دامنه اجرا : 3ماده 

واحدها،   کلیه  در  اصفهان  دانشگاه  کار  قانون  مشمول  و  قراردادی  پیمانی،  رسمی،  کارکنان  تمامی  برای  دستورالعمل  این 

 .اجرا استهای ستادی قابل ها و حوزهدانشکده

 مسئولیت اجرا و نظارت: 4ماده  

 .منابع انسانی دانشگاه است  مدیریتبر عهده  نامه و نظارت بر حسن انجام فرآیند انتخاب کارمند نمونه  مسئول اجرای آیین

   باشد.می هیأت اجرایی منابع انسانی بر عهده مسئولیت تأیید نهایی اسامی منتخبین 

 و ضوابط کلیشرایط :  5ماده  

 .سال انجام خواهد شددر  بار ک ی صورت سالانه و تنها انتخاب کارمند نمونه به •

  ۹۰حداقل  گذشته    سال  2ها در  عملکرد آن  یابیارز  از یامت   نیانگیکه م   شوندیم  یابیارز  ند یآوارد فر  ینها کارمندانت •

 باشد.

  ن، یاسا ، معاون  نی. بر اشودیم  ل یسالانه تکم  درجه  360  عملکرد  یابیارز  براسا انتخاب کارمند نمونه    یارهای فرم مع •

همکاران جهت انتخاب    یابی بخش مربوط به ارز  ، یابیدر هر دوره ارز  دن وظف تابعه دانشگاه م  ی واحدها  ی و رؤسا  رانیمد

 ند. ی نما ل یتکم سامانه نجماکارمند نمونه را در 

داشته باشند، در فرآیند انتخاب شرکت داده    (روز  5غیبت غیرموجه )بیش از  کارمندانی که در سال مورد ارزیابی،   •

 نخواهند شد.
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هیأت بدوی  پرونده در حال رسیدگی در  دارای  منتهی به برگزاری جشن کارمند نمونه،    سال  2کارمندانی که در   •

منتهی به سال مورد ارزیابی، پرونده منجر به    سال  5یا در    اشند بدانشگاه  باطی کار  ضو کمیته انتخلفات  رسیدگی به  

 صدور حکم تخلف داشته باشند، در فرآیند انتخاب شرکت داده نخواهند شد. 

مختلف دانشگاه    یکارکنان واحدهاتعداد  از مجموع    درصد  3معادل  دانشگاه اصفهان    انتخاب کارمند نمونه در   هیسهم •

تعداد کارمندان نمونه هر واحد بر اسا  تعداد کل کارکنان آن واحد محاسبه و به نسبت  به عبارتی    شودمی   نییتع

هر واحد را محاسبه    هیدانشگاه موظف است سهم  یمنابع انسانمدیریت    .شودیدرصد( مشخ  م   3)  شدهنییتع  ه یسهم

  یاب یو ارز  یازده ی امت  ندی اند در فرآتابعه موظف  یواحدها  رانیمد  .دیتابعه ابلاغ نما  یواحدها  رانیو جهت اجرا به مد

 یند.ضابهه ثبت نما  ن یرا مهابق با ا ی ابیارز جی را مدنظر قرار داده و نتا شده نییتع  هیکارکنان، سهم

 فزایش دهد. ا را  سهمیه کارمند نمونه ، صورت تشخی هیأت اجرایی می تواند در  : 1تبصره

های براسا  شاخ     1۰۰از    ۹۰نمونه در هر واحد منوط به کسب حداقل امتیاز  افراد واجد شرایط برای کارمند  معرفی  :  2تبصره

 باشد.می (2و   1)جدول های شماره نامهکارمند نمونه مندرج در این شیوه

  ازی امت  ن یباشد، انتخاب بر اسا  بالاتر  شده   ن ییتع   هیاز سهم  شیب   طی که تعداد افراد واجد شرا  یدر صورت در هر واحد    : 3تبصره

 . ردیپذیصورت م  یابیارز

 ه ی با وجود سهم   ی آن واحد حت  ند،ی لازم را کسب ننما  ازیواحد حداقل امت  ک ی از کارکنان    ک ی چی که ه  یدر صورت   : 4تبصره

 نخواهد داشت. در آن دوره  یاکارمند نمونه افته، یاختصاص

را در حد متعارف رعایت کنند تا نمرات  هوشمند، اصل توزیع  درجه  360  یند ارزیابی عملکرد آدر فر فندمدیران موظ  :5تبصره

صورت مشابه ثبت شده صورت یکنواخت و مشابه ثبت نشود. با این حال، در موارد استثنایی که امتیاز کارکنان بهکارکنان به

 :باشد

های کارمند نمونه  باشد، تمامی آنان به عنوان گزینه اگر تعداد کارکنان واجد شرایط، برابر با سهمیه تعیین شده   -

 می شوند. معرفی 

مدیر موظف است تنها به تعداد سهمیه، افراد پیشنهادی  سهمیه باشد،    بیشتر از  اگر تعداد کارکنان واجد شرایط  -

 را معرفی کند. 

 .شودمنابع انسانی دانشگاه بررسی و تأیید نهایی می هیات اجرایی توسط این فهرست پس از ارسال، 

در    ماه ۹توانند در فرآیند انتخاب کارمند نمونه شرکت کنند که در سال مورد ارزیابی حداقل  تنها کارمندانی می  •

   . محل خدمت حضور داشته باشند

در    ،مربوطه  هایاحدو  هر کدام از  ثر ماندگاری درشوند با توجه به حداککارمندانی که در واحدهای دانشگاه جابجا می  :6تبصره

 داده می شوند. فرآیند انتخاب کارمند نمونه شرکت

  زایمان،   استحقاقی،   مرخصی  حقوق،   بدون  مرخصی   جمله  از   — یا افرادی که به هر دلیل    ، هامأمورین به سایر دستگاه •

در محل خدمت حضور نداشته باشند، در    ماه  3بیش از    ارزیابی  مورد   سال  در  —  آموزشی   مأموریت  یا  استعلاجی

 .فرآیند انتخاب شرکت داده نخواهند شد
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 های اجرایی به دانشگاه، در فرآیند انتخاب شرکت داده نخواهند شد.مأمورین از سایر دستگاه •

نامه استخدامی کارمندان، کسب عنوان »عضو نمونه مؤسسه« برای هر بار، معادل یک  آیین  ۴براسا  پیوست شماره   •

در طول دوران خدمت قابل اعها  برای عنوان کارمند نمونه )حداکثر پنج پایه تشویقی  شود ب میپایه تشویقی محسو

   .است(

 

 معیارهای ارزیابی و امتیازدهی: 6ماده 

 رانیمد  ن،یمعاونضروری است  .  شود میارزیابی    امتیاز 1۰۰نامه، از مجموع  ر کارمند بر اسا  معیارهای مندرج در آیینهامتیاز  

در    و  ل یسالانه تکم  درجه  360  عملکرد   ی ابی همزمان با ارزرا  کارمند نمونه    ی ابیبخش مربوط به ارز  ،تابعه  یواحدها   ی و رؤسا

به تفکیک عضو شایل در پست    2و    1شماره    هایدر جدوله  معیارهای کارمند نمون  توزیع امتیازات   .ندی سامانه نجما ثبت نما

 شرح داده شده است. ییرمدیریتی و مدیریتی 

به هیأت   نمونهاسامی پیشنهادی کارمندان    ، انتخاببندی نتایج توسط کمیته  پس از تکمیل فرآیند ارزیابی و جمع  :1تبصره

 .شود. این هیأت مسئولیت بررسی و تأیید نهایی انتخاب کارمند نمونه را بر عهده دارداجرایی منابع انسانی ارائه می

 .ارائه شده است 2و 1شماره  هایهای مرتبط با هر شاخ  اصلی در پیوستزیرشاخ  -
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 عضو شاغل در پست غیرمدیریتی/کارمند نمونه  معیارهای : 1جدول  

 امتیاز
احصاء  

 شاخص 

واحد مرتبط  

 با شاخص
همکارم 

 عتمد

مدیر 

مسئول  

 مستقیم

سقف 

 امتیاز
 محورها  شاخص  عوامل ارزیابی

 

 سامانه کسری 

اداره  

  کارگزینی

 کارمندان 

- - 15 

 در سال  تأخیر و تعجیلتعداد 

 10 بار=  36تا  60                 15= بار36زیر 

 صفر   بار=  60بالای 

حضور به موقع  

طبق مقررات  

 محیط کار 

ی
وم

عم
ور 

مح
(

65 
ز( 

یا
مت

ا
 

 

 سامانه نجما 
اداره  

 توانمندسازی  
- - 15 

 100نسبت امتیاز فرد به متوسط حوزه ضربدر 

به میانگین حوزه از  )در   صورتی که نسبت امتیاز فرد 

 شود( بیشتر باشد، همان سقف امتیاز لحاظ می  100

میانگین 

ارزیابی 

ساله 2عملکرد   

 

   /سامانه نجما

ارزیابی  

 عملکرد

- گزینش

راست ح  

- 
- 

1 
 شعائر مذهبی و ملی  رعایت

ی،  
رد

، ف
ی

مل
ی، 

هب
مذ

ی 
ها

ی 
تگ

س
شای

ی 
ار

فت
و ر

ی 
لاق

اخ
اداره    

 توانمندسازی  

* * 1 
 ویژگی های اخلاقی 

 ویژگی های رفتاری  6 * * " 

سامانه نجما   

نظام  عملکرد/

 پیشنهادها

" * * 

6 

 ویژگی های فردی 

  /سامانه نجما 

ارزیابی  

 عملکرد

 اجرای صحیح قوانین و مقررات  3 * - "

ی
رد

لک
عم

ی 
ها

ی 
تگ

س
شای

 

 توسعه فردی  6 * - " 

 بکارگیری فناوری های نوین در انجام وظایف محول  3 * - " 

سامانه نجما   

نظام  عملکرد/

 پیشنهادها

" 

- * 3 

 توانایی شناسایی مسأله، ارائه راهکار و حل مسأله 

 

  /سامانه نجما

ارزیابی  

 عملکرد

 

" 
استفاده صحیح و بهینه ازمنابع )فیزیکی، مالی،   3 * -

 فناوری های نوین( زیرساختی و  

 مسئولیت پذیری  3 * - " 

 دانش و تجربه شغلی  3 * - " 

یمشترک شغل  

ی
ص

صا
خت

ر ا
حو

م
(

35 
ز( 

یا
مت

ا
 

 داشتن نگرش سیستمی  3 * - " 

 تسلط بر قوانین و مقررات مرتبط با حوزه کاری   3 * - " 

 سازی فرآیندها   چابک سازی و روان 3 * - " 

 مستندسازی دانش و تجارب شغلی  3 * - " 

 " - 
* 2۰ 

از عوامل خاص شغل براسا  شرح  رضایت مندی 

 وظایف محول توسط مدیر یا مسئول مستقیم
 خاص شغل 

 مجموع امتیازات مکتسبه  1۰۰ سامانه نجما  
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 عضو شاغل در پست مدیریتی/معیارهای کارمند نمونه  :2جدول  

از
تی

احصاء   ام

 شاخص 

واحد مرتبط با 

 شاخص 
همکار

 معتمد

مدیر 

مسئول  

 مستقیم

سقف 

 امتیاز
 محورها  شاخص  عوامل ارزیابی

 

 سامانه کسری 
  اداره کارگزینی

 کارمندان 
- - 15 

 تعداد تأخیر و تعجیل

 10 بار=  36تا  60                 15= بار36زیر 

 صفر   بار=  60بالای 

حضور به موقع  

مقررات  طبق 

 محیط کار 

ی
وم

عم
ور 

مح
(

65 
ز( 

یا
مت

ا
 

 

 سامانه نجما 

اداره  

توانمندسازی و  

 ارزیابی کارکنان 

- - 15 

 100نسبت امتیاز فرد به متوسط حوزه ضربدر 

)در صورتی که نسبت امتیاز فرد به میانگین  

بیشتر باشد، همان سقف امتیاز  100حوزه از 

 می شود( لحاظ 

میانگین 

عملکرد ارزیابی 

ساله  2  

 

  /سامانه نجما

ارزیابی  

 عملکرد

حراست - گزینش  تنظیم شعائر مذهبی و ملی  1   

ی،  
مل

ی، 
هب

مذ
ی 

ها
ی 

تگ
س

شای

ی
ار

فت
و ر

ی 
لاق

اخ
ی، 

رد
اداره    ف

 توانمندسازی  

 * 
 ویژگی های اخلاقی  1 * 

 ویژگی های رفتاری  6 *  *  " 

سامانه نجما   

نظام  عملکرد/

 پیشنهادها

 ویژگی های فردی  6 *  *  "

 
  /سامانه نجما

ارزیابی  

 عملکرد

 اجرای صحیح قوانین و مقررات  3 *  - "

ی
رد

لک
عم

ی 
ها

ی 
تگ

س
شای

 

 توسعه فردی  6 *  - " 

 
" 

- 
 * 3 

بکارگیری فناوری های نوین در انجام وظایف  

 محول 

  /سامانه نجما 

عملکرد/نظام  

 پیشنهادها

" 

- 

 توانایی شناسایی مسأله، ارائه راهکار و حل مسأله  3 * 

 

  /سامانه نجما

ارزیابی  

 عملکرد

 

" 
- 

 * 3 
استفاده صحیح و بهینه ازمنابع )فیزیکی، مالی،  

 زیرساختی و فناوری های نوین( 

 مسئولیت پذیری  3 *  - " 

 راهبری و هدایت   3 *  - " 

  یمشترک شغل

ی
ص

صا
خت

ر ا
حو

م
(

35 
ز( 

یا
مت

ا
 برنامه ریزی و آینده نگری سازمانی  3 *  - "  

 ساماندهی  3 *  - " 

 نظارت و کنترل 3 *  - " 

 حضور در جلسات  3 *  - " 

 

" 

- 

 * 2۰ 

از عوامل خاص شغل براسا   رضایت مندی 

شرح وظایف محول توسط مدیر یا مسئول 

 مستقیم 

 خاص شغل 

امتیازات مکتسبه مجموع  1۰۰ سامانه نجما    
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 مراحل اجرایی انتخاب: 7ماده 

فرم (1 ارزیابی تکمیل  تابعه    :های  واحدهای  رؤسای  و  مدیران  همکاران  معاونین،  معیارهای    فرموظفند  م معتمد  و 

 .سالانه در سامانه نجما تکمیل کننددرجه    360انتخاب کارمند نمونه را همزمان با ارزیابی عملکرد 

 .نمایدبررسی میر کارمند را و امتیازات هشده تکمیل هایفرم ،بانتخا کمیته   :بندی نتایججمع (2

اسامی اولیه کارمندان    انتخاب کمیته  درصد کارکنان هر واحد(،    3بر اسا  سهمیه مصوب )  :معرفی اولیه منتخبین  (3

 .کندمنتخب را اعلام می

شود و این هیأت مسئولیت تأیید نهایی انتخاب  اسامی پیشنهادی به هیأت اجرایی منابع انسانی ارائه می  :تأیید نهایی  (۴

 .کارمند نمونه را بر عهده دارد

 .می شودانجام  قبل از معرفی به هیأت اجرایی  ،منتخبیناستعلام حراست و گزینش در خصوص 

مستقل    کمیتها  تارائه دهند  توانند طی مهلت مشخ  اعتراض مستند خود را  کارکنان می  :تجدیدنظر و اعتراض  (5

 .اقدام به بررسی مجدد نماید

 .شودتقدیر میاز آنان    و  پس از تأیید نهایی، اسامی کارمندان نمونه در مراسم جشن روز کارمند اعلام    :اعلام و تقدیر (6

برنامه (7 اثربخشی  می  :پایش  بازبینی  ارزیابی  روندهای  و  معیارها  سال،  و  هر  و    در   یند افراثربخشی  شود  انگیزش 

 .شودنگهداری منابع انسانی سنجیده می

 

 ترکیب کمیته انتخاب: 8ماده 

 منابع انسانی )رئیس کمیته( مدیر •

 نماینده هیئت اجرایی منابع انسانی  •

 توانمندسازی و ارزیابی کارکنان )دبیر کمیته( رئیس اداره  •

 رئیس اداره کارگزینی کارمندان  •

 کارکنان  رئیس شورای صنفی  •

 اداره توانمندسازی و ارزیابی کارکنان کارشنا   •

 

 : وظایف کمیته انتخاب۹ماده 

شده از مدیران واحدها و بررسی صحت  های تکمیلآوری و استخراج فرمدریافت، جمع :هاآوری و بررسی فرمجمع -

 .شدهاطلاعات درج

(، محدودیت  100از    ۹0شامل حداقل امتیاز ) اطمینان از رعایت معیارهای الزامی  : نامهکنترل رعایت ضوابط آیین -

 .تیافته، و سایر مقررا انتخاب مجدد )سه سال(، سهمیه تخصی 

معرفی افراد منتخب هر واحد همراه با گزارش ارزیابی به هیأت    ی:ارائه گزارش به هیأت اجرایی منابع انسان   -

 .اجرایی منابع انسانی برای تأیید نهایی
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  درجه سالانه  360  های ارزیابی عملکردروزرسانی شاخ بررسی و پیشنهاد اصلاح، یا به  ها:شاخصبازنگری سالانه     -

 .منابع انسانی برای تصویب و ابلاغ مدیریتو حداقل امتیاز لازم، جهت ارائه به 

  مدیریت  ها بهبخشی و بهبود نظام پاداش و مشوقارائه پیشنهادهای لازم برای تنوع :  هاتنوع در پاداش  پیشنهاد -

 .منابع انسانی 

 نحوه تقدیر: 1۰ماد ه 

دانشگاه همراه محترم  تقدیر رسمی با امضای ریاست  اسا  پیشنهاد کمیته انتخاب و تأیید هیأت اجرایی منابع انسانی، لوح    بر

پایه   همچنین  و  در هیات رئیسه دانشگاه(   صوب مو    حداقل حقوق پیش بینی شده هیأت وزیران   تا یک برابر)  با پاداش نقدی 

 .شد خواهد عها منتخب ا نامه استخدامی کارمندان( به کارکنان آیین ۴مهابق پیوست شماره  )تشویقی 
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 ی تیریرمدیغ یهاپست  یکارکنان برادرجه  36۰عملکرد    یابیارز  یارهایاز مع کیهر   قیو مصاد ها : شاخص1پیوست شماره 

از
تی

 ام

 ضریب امتیاز

از
تی

 ام
ف

سق
 

ارزیابیعوامل  نشانه های مصداق  واحد مرتبط   محورها  شاخص  

 با شاخص 

همکار 

 معتمد

مدیر  

مسئول 

 مستقیم

 

1 - - 15 

 10  بار=  36تا   60            15=  بار36زیر  

 صفر   بار=  60بالای  
تعداد تأخیر و  

 تعجیل 

حضور به موقع  

طبق مقررات  

 محیط کار 

ی )
وم

عم
ی 

ها
ور

مح
65 

ز( 
یا

مت
ا

 

 
1 - - 15 

میانگین ارزیابی   100متوسط حوزه ضربدر نسبت امتیاز فرد به 

ساله   2عملکرد    
 ارزیابی عملکرد 

 3/0  - 7/0  5 /۰ رعایت شعائر   حفظ آراستگی ظاهری در محل خدمت  

 مذهبی و ملی

شایستگی های 

مذهبی، ملی،  

فردی، اخلاقی  

 و رفتاری 

 3/0  - 7/0  5 /۰  شرکت در فعالیت های فرهنگی، هنری و اجتماعی  

 - 3/0  7/0  5 /۰ ویژگی های   راستگویی 

3/0 -  اخلاقی  7/0  5 /۰  قابل اعتماد بودن 

 ارباب رجوع  1 - - 1 
رفتار مؤدبانه و  

 احترام آمیز  

ویژگی های  

 رفتاری 

 همکاران 1 - 1 - 

 مافوق  1 1 - - 

 

- - 1 5 /1  

برون سازمانی)سایر  

مؤسسات و دستگاههای  

 اجرایی( 

ارتباط مؤثر  ایجاد  

در پیشبرد و  

تحقق اهداف،  

وظایف و  

مأموریت های  

 مؤسسه 

 

- 3/0  7/0  5 /1  

درون سازمانی)همکاران،  

مقام مافوق و ارباب  

 رجوع( 

 

- - 1 3 

ایده های خلاقانه و  

نوآورانه برای ایجاد تحول  

و بهبود فرآیندها، ارائه  

پیشنهادات قابل قبول و  

 یا قابل اجرا 

ذهن  داشتن  

 خلاق 

ویژگی های  

 فردی 
 

- 3/0  7/0  3 

پیشتاز بودن در کارهای  

تیمی و تعامل سازنده با  

اعضای تیم در پیشبرد  

 امور مربوط 

داشتن روحیه  

همکاری در  

 کارهای گروهی

 
- - 1 3 

اجرای صحیح اسناد بالادستی و اسناد  

 راهبردی مؤسسه در حوزه کاری 

اجرای صحیح 

مقررات قوانین و    
شایستگی های 

 عملکردی 
 توسعه فردی  فراگیری دوره های آموزشی مصوب  3 - - 1 
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از
تی

 ام

 ضریب امتیاز

از
تی

 ام
ف

سق
 

ارزیابیعوامل  نشانه های مصداق  واحد مرتبط   محورها  شاخص  

 با شاخص 

همکار 

 معتمد

مدیر  

مسئول 

 مستقیم

 افزایش سهح مهارت های تخصصی  3 1 - - 

 بکارگیری فناوری های نوین در انجام وظایف محول  3 1 - - 

 توانایی شناسایی مسأله، ارائه راهکار و حل مسأله 3 1 - - 

 
- - 1 3 

استفاده صحیح و بهینه ازمنابع )فیزیکی، مالی، زیرساختی و  

 فناوری های نوین( 

 
- - 1 5 /1  

پیشرو بودن و ریبت در انجام وظایف و امور  

 محوله فراسازمانی از طرف مافوق 

  مسئولیت پذیری 

- - 1 5 /1  

ارائه خدمات شایسته دریافت تقدیرنامه/کسب  

های  دریافت نشانعناوین نمونه و برگزیده/  

 دولتی و ملی

 
- - 1 3 

افزایش دانش و تجارب شغلی تأثیرگذار در  

 ایفای وظایف محول 

دانش و تجربه  

 شغلی

ی 
غل

 ش
ک

تر
ش

 م

ی
ص

صا
خت

ر ا
حو

م
(

35 
ز( 

یا
مت

ا
 

 

- - 1 3 

ایجاد تعامل و ارتباط مؤثر با واحدهای  

مؤسسه در راستای بهبود عملکرد و تحقق  

 اهداف 

داشتن نگرش  

 سیستمی

 

- - 1 3 

مهارت در بکارگیری قوانین، مقررات و  

دستورالعمل های مصوب و تهبیق آن با امور  

 اجرایی مربوط 

تسلط بر قوانین  

و مقررات مرتبط  

 با حوزه کاری 

 

- - 1 3 

ایجاد راهکارهای مناسب برای بهبود و بهینه  

سازی فرآیندها با هدف تسهیل و تسریع در  

 ارائه خدمات 

چابک سازی و  

روانسازی  

 فرآیندها 

 

- - 1 3 

اهتمام در ثبت و مستند سازی دانش و  

تجارب حاصل از انجام فعالیت های شغلی و 

 انتقال مؤثر آنها به همکاران 

مستندسازی  

دانش و تجارب  

 شغلی

 
- - 1 2۰ 

رضایت مندی از شرح وظایف محول توسط مدیر یا مسئول  

 مستقیم  

 خاص شغل 

 مجموع امتیاز 1۰۰ - 
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 ی تیریمد یهاپست  یکارکنان برادرجه  3۰6  عملکرد  یابیارز  یارهایاز مع کیهر   قیو مصاد ها : شاخص2پیوست شماره 

از 
تی

 ام

د 
اح

و

با  
ط 

تب
مر

ص
اخ

 ش
ار 

مک
ه

مد  
عت

 م

ر  
دی

م

ل 
ئو

س
م

یم
تق

س
 م

ف  
سق

از 
تی

 نشانه های مصداق  ام
عوامل  

 ارزیابی 
 محورها  شاخص

 1 - - 

15 

 10  بار=  36تا   60                  15=  بار36زیر  

 صفر   بار=  60بالای  
تعداد تأخیر و  

 تعجیل 

حضور به موقع  

طبق مقررات  

 محیط کار 

ی )
وم

عم
ی 

ها
ور

مح
65 

ز( 
یا

مت
ا

 

 1 - - 
 100امتیاز فرد به متوسط حوزه ضربدر نسبت  15

میانگین ارزیابی  

ساله   2عملکرد    

ارزیابی  

 عملکرد 

 3/0  - 7/0  5 /۰ رعایت شعائر   حفظ آراستگی ظاهری در محل خدمت  

 مذهبی و ملی

شایستگی 

های مذهبی،  

ملی، فردی،  

اخلاقی و  

 رفتاری 

 3/0  - 7/0  5 /۰  اجتماعی شرکت در فعالیت های فرهنگی، هنری و  

 - 3/0  7/0  5 /۰ ویژگی های   راستگویی 

3/0 -  اخلاقی  7/0  5 /۰  قابل اعتماد بودن 

 ارباب رجوع  1 - - 1 
رفتار مؤدبانه و  

 احترام آمیز  

ویژگی های  

 رفتاری 

 همکاران 1 - 1 - 

 مافوق  1 1 - - 

 - - 1 

5 /1  

برون سازمانی)سایر  

دستگاههای  مؤسسات و  

 اجرایی( 

ایجاد ارتباط مؤثر  

در پیشبرد و  

تحقق اهداف،  

وظایف و مأموریت  

 های مؤسسه 

 - 
3/0  7/0  5 /1  

درون سازمانی)همکاران،  

 مقام مافوق و ارباب رجوع( 

 - - 1 3 

ایده های خلاقانه و  

نوآورانه برای ایجاد تحول  

و بهبود فرآیندها، ارائه  

قبول و یا  پیشنهادات قابل  

 قابل اجرا 

داشتن ذهن  

 خلاق 

ویژگی های  

 فردی 

 - - 1 3 

پیشتاز بودن در کارهای  

تیمی و تعامل سازنده با  

اعضای تیم در پیشبرد  

 امور مربوط 

داشتن روحیه  

همکاری در  

 کارهای گروهی

 - - 1 3 
اجرای صحیح اسناد بالادستی و اسناد راهبردی  

 مؤسسه در حوزه کاری 

اجرای صحیح 

قوانین و  

 مقررات 
شایستگی 

 های عملکردی 
 فراگیری دوره های آموزشی مصوب  3 - - 1 

 توسعه فردی 
 افزایش سهح مهارت های تخصصی  3 1 - - 
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از 
تی

 ام

د 
اح

و

با  
ط 

تب
مر

ص
اخ

 ش
ار 

مک
ه

مد  
عت

 م

ر  
دی

م

ل 
ئو

س
م

یم
تق

س
 م

ف  
سق

از 
تی

 نشانه های مصداق  ام
عوامل  

 ارزیابی 
 محورها  شاخص

 بکارگیری فناوری های نوین در انجام وظایف محول  3 1 - - 

مسألهتوانایی شناسایی مسأله، ارائه راهکار و حل   3 1 - -   

 - - 1 3 
استفاده صحیح و بهینه ازمنابع )فیزیکی، مالی، زیرساختی و  

 فناوری های نوین( 

 - - 1 5 /1  
پیشرو بودن و ریبت در انجام وظایف و امور  

 محوله فراسازمانی از طرف مافوق 
مسئولیت  

 پذیری 
 - - 1 5 /1  

ارائه خدمات شایسته دریافت تقدیرنامه/کسب  

های  نمونه و برگزیده/ دریافت نشانعناوین  

 دولتی و ملی

 - - 1 3 

های لازم و برقراری ارتباط مؤثر، ارائه راهنمایی 

ایجاد انگیزه در افراد تحت مدیریت برای انجام  

مهلوبتر وظایف در راستای تحقق اهداف و 

 مأموریت های مؤسسه 

راهبری و  

 هدایت 

ی 
غل

 ش
ک

تر
ش

 م

ی
ص

صا
خت

ر ا
حو

م
(

35 
ز( 

یا
مت

ا
 

 

- - 1 3 

برنامه ریزی برای جذب منابع مالی و درآمدهای  

اختصاصی مؤسسه، شناسایی و پیش بینی چالش  

ها، احصاء نقاط قوت و ضعف و تعیین برنامه های  

عملیاتی در راستای سند راهبردی مؤسسه با در  

نظر گرفتن وضع موجود و منابع در اختیار برای  

دستیابی به اهداف  تسهیل و تسریع در تحقق و  

 مؤسسه 

برنامه ریزی و  

آینده نگری  

 سازمانی 

 

- - 1 3 

تخصی ، انسجام بخشی، بهینه سازی و بکارگیری  

منابع)مالی، انسانی، ساختاری و ...( با هدف ارتقاء  

سهح کارایی، اثربخشی و تلاش در جهت اعتبار  

 بخشی و اعتلای جایگاه سازمانی و علمی مؤسسه 

 ساماندهی 

 

- - 1 3 

نظارت ثمربخش از طریق پایش و ارزیابی مستمر  

عملکرد افراد تحت مدیریت با هدف شناسایی،  

 تقویت نقاط قوت و رفع نقاط ضعف 

 نظارت و کنترل 

 

- - 1 3 

حضور مستمر و مؤثر در جلسات، ارائه گزارش  

های دقیق از فعالیت های انجام شده و طرح  

های پیش رو و در دست اقدام، اداره و  برنامه 

هدایت جلسات، ارائه راهکارهای دقیق و مبتنی بر 

 نظرات کارشناسی 

حضور در  

 جلسات 

 خاص شغل  رضایت مندی از شرح وظایف محول توسط مدیر یا مسئول مستقیم   2۰ 1 - - 

 مجموع امتیاز  1۰۰ مجموع  


