
   1395ارزيابی عملكرد كاركنان و مديران برای سال  موضوع: دستورالعمل تکمیل فرم های 

  
 با سلام و احترام

آرزوي توفیق برای همکاران گرامی با توجه به اينكه زمان امتیاز دهی در فرم های  و ضمن خسته نباشید      
رعايت نكات ذيل و شیوه نامه ها، فرم های  ارزيابی عملكرد كاركنان و مديران فرا رسیده خواهشمند است با

به اداره ( 31/2/1396در نامه ابلاغی )زمان مقرر  تامربوط را كامل و پس از بررسی دقیق مستندات، 
  بازرسی، ارزيابی عملكرد و پاسخگویی به شکایات دانشگاه جهت تائید ارسال نمایید.

 فرايند اجرا و مراحل تكميل فرم هاي ارزيابي عملكرد : 

 باشند.  مشغول انجام وظيفه میو  ارزيابی براي همكارانی تكميل می شود كه حداقل شش ماه در آن واحد حضور داشته فرم -1

 )بجز اعضاي هيات علمی و نيروهايی كه توسط شركت ها بكارگيري شده اند(

ار ارزي ابی ش ونده ا    و در ااي ان دوره ارزيابی كننده در طول دوره ارزيابی نظر همكاران و مراجعان را در مورد عملكرد و رفت  -2

 مورد بهره برداري قرار می دهد.

مدير فعلی واحد به عنوان ارزيابی كننده بوده و براي هر مدت زمانی ك ه در ات ت م ديريت ق رار دارد م ی بايت ت اف راد  :تذکر

 شد.زيرمجموعه را ارزيابی نمايد و تغيير و تحولات مديريت نفی كننده وظيفه مدير نمی با

فرمهاي ارزيابی عملكرد را اس از توزيع توسط واحد مت ویی ارزي ابی عملك رد تكمي ل نم وده و ب ه  ارزيابی شونده موظف است -3

 همراه مدارک مورد نياز جهت تاييد به ارزيابی كننده تحويل نمايد.

باي د باش د و   ارز از اي    30/12/95ایی  1/1/95تمامی مصاديق عنوان شده و موارد امتياز آور مرتبط، در محدوده ي زمانی  -4

 محدوده ي زمانی تحت هيچ شرايطی قابل محاسبه نمی باشد

از ارسال مستندات به ارزیابی شونده و ارزیابی کننده و تائید کننده و کاگزینی واحد تاکید می گردد  :تذکر   

 لذا ممکن است بعنوان مقصر قلمداد شوند. غیر مرتبط و اضافی خودداری گردد.
ابی كننده در اايان دورة ارزيابی بر اساس نتايج ارزيابی بعمل آمده در ط ول دوره، ش ا ه ه اي من درز در ف رم و ح دود ارزي -5

انتظارات تعيي  شده و مدارک ارائه شده از سوي ارزيابی شونده عملكرد و رفتار وي را مورد ارزيابی ق رار داده و امتي ازات تب ت 

 بررسی می نمايد. ( را عامل با توجه به دامنه امتياز مشخه شده در محل مربوطه براي هر  ) شده توسط ارزيابی شونده

اس از بررسيهاي به عمل آمده ارزيابی كننده باز وردهاي لازم را به ارزيابی شونده ارائ ه و ا س از تايي د فرمه ا توس ط تايي د  -6

 دي به واحد متویی ارزيابی عملكرد تحويل می نمايد.كننده نهايی، یيتت امتيازات ارزيابی و فرمهاي م كور را براي اقدامات بع

)باید اصل  .مهر امضاء مقام متئول و ارزيابی كننده جهت تاييد فرم هاي ارزيابی، به هيچ عنوان مورد تاييد نمی باشد :تذکر

 امضاء باشد(

امتي از ب ه فعایيته اي انج ام گرفت ه در  می باش د و با تبت اتوماسيون ارائه اسناد و گواهی معتبر ،در ارزيابی سالانه ملاک تذکر:

 راستاي وظايف شغلی تبت شده و گواهی هاي صادره در همان دوره تعلق  واهد گرفت. 

 نم ودهواحد متویی ارزيابی عملكرد اس از دريافت فرم هاي ارزيابی و متتندات مربوطه، نتبت به بررسی و تاييد مدارک اق دام  -7

 به واحد مورد ارزيابی عودت داده می شود. جهت رفع نواقه و در صورت نقه مدارک ارسایی، متتندات



از طريق واحد متویی ارزيابی عملكرد جهت انجام  به همراه یيتت امتيازات اس از تاييد واحد متویی ارزيابی عملكرد، نتخه اول -8

 به ذينفع تحويل  واهد شد.  نتخه دوم نيز توسط واحد مربوطهمراحل بعدي در ا تيار منابع انتانی قرار  واهد گرفت. 

 گيرند. مورد تاييد واحد متویی ارزيابی عملكرد نمی باشد و مورد بررسی قرار نمی فرم هاي داراي  دشه و قلم  وردگی تذکر :

در مجموع امتيازات محاسبه شده متئول هرگونه ايراد و قصوري در فرم نهايی ارزيابی كارمندان و مديران اعم از اشتباه  تذکر:

تغيير و اصلاح فرم ارزيابی عملكرد در شا صها و محورها و ... اس از تاييد واحد ارزيابی عملكرد، شخه ارزيابی شونده بوده و 

 امكان ا ير نمی باشد.

بايد در سال ارزيابی، رويت فرم نهايی از تاريخ  ماه يکظرف مدت در صورتی كه كارمند به نتيجه ارزيابی  ود معترض باشد  -9

متویی ارزيابی  كارگزينی يا واحد به واحد و ارائه متتندات به نتيجه ارزيابی عملكرد كاركنان تكميل فرم اعتراضنتبت به 

بعد از مهلت تعيي  شده نتبت به نتيجه ارزيابی معترض شوند اعتراض قابل رسيدگی عملكرد اقدام نمايد. كاركنانی كه 

شونده ملزم به  یتحت هر شرايطی ارزياب وبه منزیه اعتراض تلقی نمی شود شونده  یمضا فرم توسط ارزيابعدم ا .نخواهد بود

 .باشد می امضا فرم

  اعتراض به صورت مبهم يا كلی گويی يا توهي  قابل بررسی و رسيدگی نخواهد بود. تذکر:       

به نامبرده اعلام و اس از م دت  مراتب بصورت مكتوبفرم ارزيابی، در صورت امتناع كارمند از امضاء و يا دريافت و تكميل  تذکر:

با اشاره به شماره و تاريخ نامه مورد اعلامی مقام تاييد كننده می تواند از ا تيارات قانونی  ود استفاده و  زمان حداكثر يک هفته،

 ا مرقوم و تاریخ و امضا درج گردد.ر"از امضای فرم ارزیابی خودداری نموده اند"به جاي امضاي ارزيابی شونده عبارت

امضاء فرم ارزيابی به منزیه اطلاع رسانی مفاد آن به كارمند است و امتناع از امضاء آن و تبت نظرات توسط ارزيابی شونده،  تذکر:

 ملاک در واست بررسی و تجديد نظر نمی باشد.

دريافت اعتراض نتيجه بررسيهاي  ود را به كميته  ظرف مدت سه ماه اس از حداكثرواحد متویی ارزيابی عملكرد موظف است 

 نتيجه ارزيابی را به شاكی اعلام نمايد.  در صورت تغييراسخگويی به اعتراضات گزارش نمايد و ا

 دودر  تايپ شده را شونده فقط فرم تكميل شده و یارزياب كننده  لاف ضوابط است و یا   امضا در فرم سفيد توسط ارزياب -10

  . ط  وردگی امضا نمايد ون  دشه وبد نتخه و

  ارتقاء رتبه،  انتصاب، كارمندانی كه از ار كردن فرم ارزيابی امتناع ورزند، از نتايج حاصل از ارزيابی از جمله تمديد قرارداد، تذکر:

 د.تبعات احتمایی آن بر عهده شخه كارمند می باش... محروم  واهند شد و رتقاء شغلی، اعطاي طبقه تشويقی وا

 


