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  بسمه تعالي

  

  

  

 بخشنامه به وزارتخانه ها، موسسات و شركت هاي دولتي مشمول

  قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت

 و در ادامه روند بهسازي نظام ارزشيابي كاركنان دولت در چارچوب 4/8/1382 مورخ 145484/1803پيرو بخشنامه شماره 
اركت منابع ارزشيابي چندگانه، افزايش قدرت تشخيص و تميز فرم هاي جامعيت، عينيت، انعطاف پذيري، مش: ويژگي هاي

ارزشيابي و ارتباط با ساير نظام هاي مديريت منابع انساني، فرم ها و دستورالعمل نظام جديد ارزشيابي كاركنان دولت، با رعايت 
  : نكات زير براي اجرا ابلاغ مي گردد

 شايستگي كاركنان خود را طي فرايندي منظم و مستمر، مورد –ر بهمن ماه هر سال  د–دستگاه هاي اجرايي موظف هستند        -1
آموزش، انگيزش و تعيين مسير : بررسي و ارزشيابي قرار داده و نتايج آن را در تصميمات اداري مربوط به آنان در زمينه هاي

  . مورد استفاده قرار دهند– بر اساس جداول پيوست –شغلي 
  :  هر يك از فرم هاي ارزشيابي موضوع اين بخشنامه، عبارت است ازحيطه شمول      -2
فرم ارزشيابي مديران براي ارزشيابي روساي سازمان هاي استاني، مديران كل، فرمانداران، معاونين اين مديران و مشاغل           -

  .همتراز
  .روه و مشاغل همترازفرم ارزشيابي سرپرستان براي ارزشيابي روساي اداره، قسمت، گ          -
فرم ارزشيابي كارشناسان براي ارزشيابي تمامي متصديان مشاغل كارشناسي ومتصديان مشاغلي كه در شرايط احراز           -

) به استثناي متصديان مشاغل مديريت و سرپرستي(رشته شغلي آنان، حداقل مدرك تحصيلي ليسانس پيش بيني شده است 
كه از فوق العاده شغل كارشناسي ... حسابداري، كتابداري، پرستاري، كارگزيني و: مشاغلي، مانندو يا آن دسته از شاغلين 

 .استفاده مي نمايند

  .فرم ارزشيابي كاركنان براي ارزشيابي ساير كاركنان مورد استفاده قرار مي گيرد          -
ژگي ها و شرايط سازماني خود، نسبت به اعمال تغييرات يا دستگاه هاي اجرايي مي توانند با توجه به ماهيت مشاغل و وي      -3

 .طراحي روش و فرم جديد، به صورت ارزشيابي فردي يا گروهي اقدام و پس از تاييد اين سازمان، به مورد اجرا گذارند

امه ودستور  و دستورالعمل پيوست آن، بر اساس مفاد اين بخشن4/8/1382 مورخ 145484/1803مفاد بخشنامه شماره       -4
 .العمل پيوست اصلاح مي گردد

                                                                

                                                                محمود عسگري آزاد

  توسعه مديريت و سرمايه انساني                                                                     معاون 

  

  

  



  

 »دستورالعمل اجراي ارزشيابي«

  .اين فرم ها به منظور ارزشيابي و تعيين شايستگي كاركنان در ابعاد عملكردي ، توسعه و رفتاري مورد استفاده قرار مي گيرد

  معيارهاي سنجش

  فعاليتها ونتايج حاصل از انجام وظايف محوله :  عملكرد-1

فعاليتها، پروژه ها و طرحهايي است كه فرد در راستاي اهداف سازماني و در چارچوب انتظارات :رد، شاملمعيارهاي عملك

  مقامات مافوق در طول دوره ارزشيابي انجام

  . مي دهد و نيز نتايجي كه از اجراي اين فعاليت ها بدست مي آيد

فردي ، بهبود عملكرد ساير كاركنان و مرئوسين ، و ارتقاء  فعاليتهايي كه فرد در جهت ارتقاء دانش و بهبود عملكرد :توسعه -2

  :كارآيي و اثر بخشي واحد سازماني تحت سرپرستي انجام مي دهد ، كه شامل بندهاي ذيل مي باشد

 فعاليتهاي آموزشي كه كاركنان جهت افزايش دانش و مهارت شغلي خود از طريق دوره هاي آموزشي با : توسعه فردي -1-2

  .انجام مي دهدخود آموزي 

آموزشهاو راهنمايي هايي كه ارزشيابي شنونده به همكاران واحد :  انتقال دانش و مهارتهاي شغلي خود به ديگران-2-2

  سازماني خود و كاركنان ساير دستگاه ها ارئه

 . مي نمايد

استفاده از روشهاي جديد  فعاليتهاي شغلي كه فرد با : بكارگيري روشهاي جديد فناوري در انجام وظايف سازماني -3-2

  .فناوري اطلاعات انجام مي دهد

فعاليتها و اقداماتي كه مدير يا سرپرست جهت : توسعه و بهسازي عملكرد شغلي و رفتار كاركنان تحت سرپرستي -4-2

  افزايش دانش و مهارتهاي شغلي و بهبود عملكرد

  . و رفتار كاركنان انجام مي دهد   

فعاليتهايي كه مدير جهت ارتقاء كارآيي و اثر بخشي فعاليتهاي واحد انجام مي : تحت سرپرستيتوسعه و بهسازي واحد -5-2

  .دهد

 ارائه راهكارهاي بديع، سازنده و قابل اجرا به منظور رفع مشكلات شغلي و بهبود عملكرد سازماني كه به تائيد :پيشنهادها-3

  .ع تصويب كننده رسيده باشدشوراي پذيرش و بررسي پيشنهادهاي دستگاه و يا ساير مراج

ايده ها و طرحهايي كه منجر به ايجاد و گسترش كمي و كيفي فعاليتها .درك وبهره گيري جسورانه از فرصتها:كار آفريني-4

  .شده و كاربست روشهاي جديد را امكا نپذير مي سازد



  .مي زندعبارتست از افعالي كه از فرد در راستاي انتظارات سازمان و جامعه سر :رفتار-5

به منظورارج نهادن به تلاشها و زحمات كاركنان شايسته در طول دوره ارزشيابي كه منجر به موفقيت هاي مهم و :تشويقات-6

  دريافت تشويق و تقدير گرديده اين عامل درنظرگرفته شده است 

اماتي كه فرد فراتر ازشرح وظايف و امتيازاتي كه بواسطه موفقيتهاي بسيار مهم و فعاليتها،طرح ها و اقد:  امتيازات ويژه-7

  .انتظارات شغلي خود انجام مي دهد،براي وي درنظر گرفته شده است 

نمرات منفي كه بواسطه اقدامات وفعاليت هاي خلا ف شئونات اداري ، سازماني ،قوانين و مقررات و اخلاقي :امتيازات منفي -8

  . مي شودكه توسط ارزشيابي شونده صورت گرفته است ،به وي داده

  :منابع ارزشيابي

فرد يا افرادي هستند كه در ارزشيابي شايستگي كاركنان مشاركت دارند و شامل مقام مافوق، مرئوسان، همكاران، ارباب رجوع 

 .و خود فرد ارزشيابي شونده مي باشد

بي شونده  در قبال وي پاسخگو  مقامي است كه مسئوليت ارجاع كار به ارزشيابي شونده را بر عهده دارد و ارزشيا:مقام مافوق

  .است

  .مقامي است كه از لحاظ سازماني مسئوليت كارهاي فرد ارزشيابي كننده را بر عهده دارد: تأييد كننده

  . افرادي كه تحت سرپرستي مدير يا سرپرست فعاليت مي كنند:مرئوسان

ده قرار دارندو امكان مشاهده مستمر رفتار و  افرادي كه در يك واحد سازماني در ارتباط كاري با ارزشيابي شون:همكاران

  .عملكرد كارمند را از نزديك دارا مي باشند

 عبارتند از شهروندان ، كاركنان سازمان هاي ديگر ، كاركنان سازمان متبوع ارزشيابي شونده و افراد ):مشتريان(ارباب رجوع 

  .بي شونده استفاده مي نمايندديگري كه به نوعي از اطلاعات يا خدمات كاري واحد متبوع ارزشيا

  .فردي كه مورد ارزشيابي قرار مي گيرد: ارزشيابي شونده

  تركيب هاي مختلف منابع ارزشيابي 

  . باشد1تركيب منابع ارزشيابي براي ارزشيابي هر يك از سطوح سازماني چهارگانه مي تواند به شرح جدول شماره 

  



  ابيـ تركيب هاي مختلف منابع ارزشي1جدول شماره 

 منابع ارزشيابي ارزشيابي شونده رديف

1 
مقام مافوق مدير، مرئوسان،ارباب رجوع، خود مدير و مقام  )مدير مياني(مدير

 تائيد كننده

2 
مدير (سرپرست

 )پايه

مدير بلافصل، مرئوسان،ارباب رجوع، خود سرپرست و مقام 

 تائيد كننده

3 
ود كارشناس و سرپرست بلافصل، همكاران، ارباب رجوع، خ كارشناس

 مقام تائيد كننده

4 
سرپرست بلافصل، همكاران، ارباب رجوع، خود كارمند و  كاركنان

 مقام تائيد كننده

  

  :فرآيند اجراي ارزشيابي

انتظارات خود را در چارچوب وظايف سازماني به نحو )فروردين ماه هر سال (  ارزشيابي كننده در آغاز دوره ارزشيابي -1

  .بي شونده اعلام مي نمايدمقتضي به ارزشيا

 ارزشيابي كننده در طول دوره ارزشيابي ضمن نظارت بر فعاليت هاي مربوط به عملكرد ، توسعه و رفتارهاي شغلي و اخلاقي -2

  .ارزشيابي شونده، بازخوردهاي لازم را به نحو مقتضي جهت بهبود عملكرد و رفتار ارائه مي دهد

ارزشيابي با مشاركت ارزشيابي شونده و بر اساس نتايج ارزشيابي هاي به عمل آمده توسط  ارزشيابي كننده در پايان دوره -3

 اقدام "ارزشيابي شونده"ساير منابع ونيز با توجه به ضوابط مندرج در بخش مراحل تكميل فرم ارزشيابي ، نسبت به ارزشيابي 

 .مي نمايد

ال به نحو مقتضي به اطلاع ارزشيابي شونده مي رساند و باز خوردهاي  ارزشيابي كننده نتايج ارزشيابي را در اسفند ماه هر س-4

  .لازم را به وي ارائه مي دهد

  :توزيع امتيازات ارزشيابي 

 امتياز هر يك از معيارها با توجه به سطوح "2" تعيين شده است كه در جدول شماره 100  در اين دستورالعمل حداكثر امتياز 

  .ص شده استمختلف ارزشيابي شوندگان مشخ

  



   توزيع امتيازات ارزشيابي-2جدول شماره 

  معيارها

 سطوح
 رفتار توسعه عملكرد

پيشنهادو 

 كارآفريني
تشويقات

) 1(امتيازات 

 ويژه

امتيازات 

 منفي)2(

 -10 10 10 10 20 20 40 مديران

 -10 10 10 5 20 20 45 سرپرستان

 -10 10 10 5 23 17 45 كارشناسان

 -10 10 10 5 33 12 40 كاركنان

  

 امتياز از معيار 10، علاوه بر سقف امتيازات تعيين شده ، ارزشيابي شوندگان مي توانند در طي دوره ارزشيابي ): 1(تذكار

  .امتيازات ويژه كسب نمايند

 كه منجر ارزشيابي كننده بعد از مشخص نمودن اقدامات و فعاليتهاي منفي ارزشيابي شونده در طول دوره ارزشيابي: )2(تذكار 

 امتياز از امتياز ارزشيابي شونده را كسر 10به آثار سوء وصدور حكم از سوي مراجع ذيصلاح گرديده است، مي تواند حداكثر 

  .نمايد

  :حد نصاب ارزشيابي

  . امتياز ارزشيابي سالانه 100 امتياز از مجموع 60كسب 

  :مراحل تكميل فرم ارزشيابي 

با توجه به شاخص )مقام مافوق بلافصل(زشيابي شوندگان با مشاركت خود آنان و ارزشيابي كننده عملكرد هر يك از ار: عملكرد   -1

  .مورد بررسي و ارزشيابي قرار مي گيرد» اثر بخشي«و »كيفيت«،»كميت«هاي 

 انجام ، فعاليت هاي عمده اي را كه در طول دوره ارزشيابي1-7ارزشيابي شونده پس از تكميل مشخصات خود در رديفهاي -1-1

 درج نموده و امتياز هر عامل را در دامنه تعيين شده براي هر يك از 8داده ، به علاوه نتايج حاصل از فعاليتهايش را در رديف 

  .تعيين و ميانگين امتيازات را محاسبه و در محل مربوط درج مي نمايد) 3جدول شماره (سطوح 

فعاليت ها و نتايج حاصله ، عملكرد ارزشيابي شونده را مورد ارزيابي ارزشيابي كننده نيز به ترتيب فوق پس از بررسي -1-2

تعيين و ميانگين امتيازات را ) 3جدول شماره (قرار داده و امتياز هر عامل را در دامنه تعيين شده براي هر يك از سطوح 

ي و امتياز ارزشيابي كننده بدست امتياز بخش عملكرد از جمع امتيازهاي خود ارزياب. محاسبه و در محل مربوط درج مي نمايد

 .مي آيد

  



  سطوح امتيازت منابع خود ارزيابي و ارزشيابي كننده-3جدول شماره 

 جمع سقف امتياز ارزشيابي كنندهسقف امتياز خودارزيابي سطوح

 40 25 15 مديران

 45 35 10 مديران پايه

 45 35 10 كارشناسان

 40 30 10 كاركنان

  

از نظر اهميت و .يت هاي عمده اي كه توسط ارزشيابي شونده در طول يك دوره ارزشيابي انجام گرفته استچنانچه فعال: تذكار 

حجم فعاليت داراي وزن هاي متفاوتي باشند، در اين حالت مي توان براي هريك از اين فعاليت ها ضريبي را تعيين و اعمال 

  .نمود

ساس مندرجات ذكر شده توسط خود وي به شرح زير مورد ارزشيابي قرار مي ارزشيابي كننده، ارزشيابي شونده را بر ا: توسعه-2

  :دهد

 امتياز 8 امتياز و سرپرستان ، كارشناسان و كاركنان حداكثر 6اين معيار براي مديران داراي حداكثر : معيار توسعه فردي-1-2

 9 انجام داده در محل مربوط زير رديف "يابيطي دوره ارزش"ابتدا ارزشيابي شونده رئوس فعاليت هايي  را كه در زمينه. است

سپس ارزشيابي كننده با توجه به نتايج حاصل از فعاليت هاي آموزش ، خود آموزي و ساير موارد، امتياز مورد . درج مي نمايد

  .انتخاب و جمع امتياز را در محل مربوط درج مي نمايد6و5، 4نظر را با توجه به جداول شماره هاي 

  )مديران( توسعه فردي -4                                    جدول شماره             

     سقف امتيازات نتايج

به ( شركت در سمينارها و گردهمايي هاي آموزشي علمي -1

 ) امتياز1ازاء هر گواهينامه 
2 

 ساعت 10به ازاء هر (دريافت گواهينامه آموزشي نوع اول -2

 ) امتياز1آموزش مصوب 
3 

 3 )باتوجه به نظر مافوق( فعاليت هاي خود آموزي -3

با توجه به نظر (ساير فعاليت هاي انجام شده در اين زمينه -4

 )مافوق
2 



  

  )  مديران پايه( توسعه فردي سرپرستان -5                                                جدول شماره 

 سقف امتيازات نتايج

به ازاء هر (ردهمايي هاي آموزشي شركت در سمينارها و گ-1

 ) امتياز1 ساعت سمينار و گردهمايي 5
3 

 ساعت 10به ازاء هر (دريافت گواهينامه آموزشي نوع اول -2

 ) امتياز1آموزش مصوب 
5 

 5 )باتوجه به نظر مدير( فعاليت هاي خودآموزي -3

  )كارشناسان و كاركنان( فردي  توسعه-6                                            جدول شماره 

 سقف امتيازات نتايج

 ساعت 10به ازاء هر ( دريافت گواهينامه آموزشي نوع اول -1

 ) امتياز1آموزش مصوب 
8 

 6 )با توجه به نظر مدير يا سرپرست( فعاليتهاي خود آموزي -2

  

ابتدا ارزشيابي شونده . امتياز است5 داراي  اين معيار حداكثر: معيار انتقال دانش و مهارتهاي شغلي خود به ديگران-2-2

 درج مي 9 ارزشيابي انجام داده است در محل مربوط زير رديف "طي دوره"رئوس فعاليتهايي را كه در اين زمينه )كارشناس (

 امتياز را ، امتياز مورد نظر را انتخاب و جمع)7(نمايد و سپس ارزشيابي كننده با توجه به مصاديق ارائه شده در جدول شماره 

 .در محل مربوط درج مي نمايد

  )كارشناسان( انتقال دانش و مهارتهاي شغلي خود به ديگران-7جدول شماره 

 امتيازات مصاديق

با توجه به ساعت ارائه آموزش و ميزان ( ارائه آموزشهاي شغلي در واحدهاي ذيربط سازماني -1

 )رضايت شركت كنندگان 
4-0 

 0-4 )با توجه به نظر مدير يا سرپرست(د به همكاران انتقال تجارب شغلي خو-2

با توجه به كميت و كيفيت مجموعه هاي (تهيه و تدوين مجموعه هاي آموزشي در زمينه شغلي -3

 )تهيه شده طبق نظر مدير يا سرپرست
4-0 

  



  :يرئوس فعاليتها در زمينه بكارگيري روش هاي جديد فناوري اطلاعات در انجام وظايف سازمان-3-2

رئوس فعاليتهايي را كه در ) سرپرستان، كارشناسان و كارمندان( امتياز است ابتدا ارزشيابي شونده 4اين معيار حداكثر داراي 

سپس ارزشيابي با توجه به كميت، كيفيت و اثر بخشي .   درج مي نمايد9اين زمينه انجام داده در محل مربوط زير رديف 

  . نظر را تعيين و در مربوط درج مي كندفعاليتهاي انجام شده امتياز مورد

اين معيار حداكثر براي مديران و سرپرستان به :  معيار توسعه و بهسازي عملكرد شغلي و رفتار كاركنان تحت سرپرستي-4-2

شيابي طي دوره ارز"فعاليتهايي را كه در اين زمينه ) مدير يا سرپرست (ابتدا ارزشيابي شونده .  امتياز است8و7ترتيب داراي 

 درج مي نمايد سپس ارزشيابي كننده با توجه به مصاديق ارائه شده در جداول 9انجام داده است را در محل مربوط زير رديف "

  . امتياز مورد نظر را انتخاب و جمع امتياز را در محل مربوط درج مي نمايد9و8شماره هاي 

  

  )مديران(د تحت مديريت  توسعه و بهبود عملكرد و رفتار كاركنان واح-8جدول شماره 

 امتيازات مصاديق

با توجه به گزارش و تأييد واحد (ارزشيابي دقيق كاركنان و تعيين نقاط قوت و ضعف آنها -1

 )ارزشيابي دستگاه متبوع
2-0 

با توجه به گزارش و تأييد واحد (  معرفي كاركنان به دوره هاي آموزشي متناسب با نياز آنان -2

 )زش دستگاه متبوعارزشيابي وواحد آمو
2-0 

با توجه به ( تغيير شغل و جابجايي مناسب كاركنان جهت بهبود اثر بخشي و كارايي آنان-3

 )مستندات و گزارشهاي ارائه شده توسط مافوق
2-0 

 0-2  مشورت و جلب مشاركت كاركنان در تصميم گيري هاي مديريتي-4

 گري و تشكيل جلسات آموزشي و غيره  ارائه آموزشهاي شغلي به كاركنان از طريق مربي-5

 )با توجه به مستندات و گزارشهاي ارائه شده و نظر مافوق(
2-0 

 0-2 )با توجه به نظر مافوق( ساير فعاليت انجام شده در اين زمينه -6

  

  

                                



  )ستانسرپر( توسعه و بهبود عملكرد شغلي كاركنان تحت سرپرستي-9جدول شماره 

 امتيازات مصاديق

با ( ارائه راهنمايي هاي موثر ، آموزش و انتقال تجارب شغلي خود به كاركنان به شيوه مربيگري و غيره-1

 )توجه به مستندات و گزارشهاي ارائه شده و نظر مافوق
2-0 

ي ارائه شده با توجه به مستندات و گزارشها( فراهم آوردن تسهيلات لازم جهت بهسازي و رشد كاركنان -2

 )و نظر مافوق و در صورت لزوم نظر خواهي از كاركنان
2-0 

با توجه به مستندات و گزارشهاي ارائه شده و نظر ( تفويض اختيار به كاركنان در انجام برخي از امور -3

 )مافوق در صورت لزوم نظر خوهاي از كاركنان
2-0 

با توجه به مستندات و گزارشهاي ارائه شده و (ي لازم ارزيابي عملكرد مستمر كاركنان و ارائه بازخوردها-4

 )نظر مافوق در صورت لزوم نظر خواهي از كاركنان
2-0 

با توجه به مستندات و گزارشهاي ارائه شده و نظر مافوق و ( قدر دانب و تشويق از تلاش و كوشش كاركنان-5

 ) در صورت لزوم نظر خواهي از كاركنان
2-0 

با توجه به مستندات و گزارشهاي ارائه شده و نظر مافوق و در (ده هاي جديد كاركنان پذيرش و تشويق اي-6

 )صورت لزوم نظر خواهي از كاركنان
2-0 

با توجه به مستندات و گزارشهاي ارائه شده و نظر ( تقسيم كار مناسب بين كاركنان تحت سرپرستي -7

 )مافوق و در صورت لزوم نظر خواهي از كاركنان
2-0 

  

رئوس ) مدير(ابتدا ارزشيابي شونده . امتياز است7 اين معيار حداكثر داراي :معيار توسعه و بهسازي واحد تحت سرپرستي-5-2

سپس ارزشيابي .  درج مي كند9انجام داده در محل مربوط زير رديف "طي دوره ارزشيابي "فعاليتهايي را كه در اين زمينه 

 انتخاب و جمع امتياز را در محل 10اليتها امتياز مورد نظر را با توجه به جدول شماره كننده با توجه به نتايج حاصل از اين فع

  .مربوط درج مي نمايد



  )مديران( توسعه و بهسازي واحد تحت مديريت -10جدول شماره 

امتيازات مصاديق

 0-2 )ده توسط مديربا توجه به مستندات و گزارشهاي ارائه ش(  بهسازي روشهاي انجام كار در  واحد سازماني-1

با توجه به مستندات ارائه ( ارائه ساز و كار مناسب جهت بهبود كيفيت وتسريع خدمت به راباب رجوع -2

 )شده و نتايج بدست آمده از طرح تكريم ارباب رجوع
2-0 

با توجه به مستندات و گزارشهاي ارائه شده و نظر ( صرفه جويي و كاهش هزينه هاي واحد تحت مديريت-3

 )مافوق
2-0 

 0-2 مشاركت مؤثر و همراهي و همراهي در اجراي برنامه هاي تحول اداري-4

 0-2 )با توجه به گزارشهاي ارائه شده توسط مدير(ارزيابي مستمر و منظم از پيشرفت امور درواحد -5

انجام گرفته با توجه به اقدامات (به كارگيري روشهاي جديد فن آوري اطلاعات در انجام وظايف سازماني -6

 )در اين زمينه توسط مدير واحد
2-0 

 0-2 )با توجه به مستندات و گزارشهاي ارائه شده و نظر مافوق( ساير فعاليت هاي انجام شده در اين زمينه -7

  

جام چنانچه مديران علاوه بر عناوين فعاليتهاي ذكر شده جهت هر يك از معيارهاي توسعه، فعاليتهاي ديگري را ان): 1(تذكار

  . داده باشند مي توانند در محل مربوط به ساير موارد ذكر نمايند

دستگاهها مي توانند جهت مشاغلي كه امكان بكار گيري فنĤوري اطلاعات در انجام وظايف شغلي ميسر نگرديده ): 2(تذكار

  . است، امتيازاين معيار را به صورت مقتضي به ساير معيارهاي  توسعه اختصاص دهند

  :دهاپيشنها-3

رئوس و خلاصه پيشنهادها و ) سرپرست، كارشناس، كارمند(ابتدا ارزشيابي شونده .  امتياز است5اين معيار حداكثر داراي 

مشاوره هايي را كه طي دوره ارزشيابي ارائه داده و به تائيد شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادهاي دستگاه و يا كميته ها يا 

 درج مي نمايد و سپس ارزشيابي كننده با توجه به تعداد و 11را در محل مربوط رديف شوراهاي مسئول در دستگاه رسيده 

  . تعيين و در محل مربوط درج مي نمايد11سطح پيشنهاد ، امتياز مورد نظر را طبق جدول شماره 

                                               

                                                                       



 11جدول شماره 

 دامنه امتيازات سطوح پيشنهادات

 1-2 سطح واحد

 2-3 سطح دستگاه

 4-5 سطح ملي

، رئوس )مدير(ابتدا ارزشيابي شونده .  امتياز است10اين معيار حداكثر داراي : كار آفريني و ارائه پيشنهاد و مشاوره سازنده-4

سپس .  درج مي نمايد10 انجام داده در محل مربوط رديف "طي دوره ارزشيابي "اين زمينه را كه فعاليتها و نتايج حاصله در 

ارزشيابي كننده با توجه به تعداد و سطوح پيشنهادها و مشاوره هاي ارائه شده و كارآيي و اثر بخشي فعاليتهاي مربوط به 

  . محل مربوط درج مي كند تعيين و در12كارآفريني ، امتياز مورد نظر را طبق جدول شماره 

  

  )مديران( كارآفريني -12جدول شماره 

 دامنه امتيازات عنوان فعاليتها

با توجه به مستندات و گزارشهاي ارائه شده و ( زمينه سازي براي توسعه فعاليتها در بخش غير دولتي -1

 )كيفيت فعاليتهاي انجام شده
2-0 

با توجه به تعداد و سطوح (ت افزايش بهره وري واحد يا دستگاه توان ارائه و اجراي ايده هاي بديع ونو جه-2

 )فعاليت هاي انجام شده در اين زمينه
3-0 

توان ريسك پذيري و اجرايي نمودن پروژه ها و ايده هاي جديدي كه از طرف كاركنان واحد ارائه مي گردد -3

 )با توجه به مستندات و گزارشهاي ارائه شده و نظر مافوق(
3-0 

با توجه به تعداد و (ارائه پيشنهاد و مشاوره هاي سازنده جهت حل مسائل و مشكلات دستگاه و كشور  -4

 )سطح پيشنهاد
3-0 

با توجه به سطح و تعداد فعاليتها طبق نظر ( ساير موارد و فعاليت هايي كه در اين زمينه انجام گرديده -5

 )مافوق
2-0 

  

  :به شرح زير مورد سنجش قرار مي گيرد) يشغلي و اخلاق(معيار رفتارهاي : رفتار-5

  :پايبندي به ارزشهاي اخلاقي و انظباط اداري در محيط كار-1-5



 امتياز است و ارزشيابي كننده با توجه به پايبندي به فرهنگ و ارزشهاي اخلاقي جامعه و انظباط 5اين معيار حداكثر داراي 

 .متياز مورد نظر را تعيين و در محل مربوط درج مي نمايداداري، رفتار فرد را مورد ارزشيابي قرار داده و ا

  رفتار و برخورد مناسب با همكاران-2-5

و ارزشيابي كننده با توجه به فرم ارزيابي پيوست و يا بكارگيري روش هاي ديگر امتياز .  امتياز است5اين معيار حداكثر داراي 

  .مورد نظر را تعيين و در محل مربوط درج مي نمايد

  :رفتار و برخوردمناسب با ارباب رجوع-3-5

 و براي كاركنان به جهت ارتباط مستقيم و تنگاتنگ با 10اين معيار براي مديران و سرپرستان و كارشناسان حداكثر داراي 

وسط ارزشيابي كننده با توجه به امتياز بدست آمده از فرم هاي تكميل شده ت.  امتياز مي باشد 20اراباب رجوع حداكثر داراي 

  .، امتياز اين معيار را تعيين و در محل مربوط درج مي نمايد)مراجعان(ارباب رجوع 

   رفتار و برخورد مناسب با مرئوسان-4-5

 امتياز است و ارزشيابي كننده با توجه به برداشت خود از نظر مرئوسان نسبت به مدير يا سرپرست 5اين معيار حداكثر داراي 

  . را تعيين و در محل مربوط درج مي نمايدامتياز مورد نظر اين معيار

دستگاههاي مشمول مي توانند با توجه به شرايط و  ويژگيهاي سازمان و انتظارات تعيين شده در سطوح مختلف ، سبت : تذكار

  .به تغيير امتيازات رفتارهاي شغلي و اخلاقي با رعايت سقف امتيازات تعيين شده براي هر يك از سطوح اقدام نمايند

  :تشويقات-6

ارزشيابي كننده با توجه به امتياز منظور شده جهت هر يك از موارد تشويقي براي هر .  امتيا ز است 10اين معيار حداكثر داراي 

  . امتياز اين معيار را تعيين و در محل مربوط درج مي نمايد14و13يك از سطوح كاركنان بر اساس جداول شماره هاي 

  



  )سرپرستان، كارشناسان و كاركنان( تشويقات -13جدول شماره 

 امتيازت موارد تشويقي

  كسب عنوان كارمند نمونه-1

  4سطح واحد 

  5سطح معاونت 

  6سطح دستگاه 

 7سطح ملي

دريافت تقدير نامه و جايزه -2

طبق  ضوابط طرح تكريم مردم و 

 جلب رضايت ارباب رجوع

  4سطح واحد 

  6سطح دستگاه 

 6سطح استان

 نامه دريافت تقدير -3

  ) امتياز5به ازاء هر تقدير نامه (10وزير يا معاون رئيس جمهور 

  ) امتياز4به ازاء هر تقدير نامه (8معاون وزير و مقامات همتراز يا استاندار

  ) امتياز 3به ازاء هر تقدير نامه  (6معاون دستگاه هاي وابسته

  ) امتياز3به ازاء هر تقدير نامه (4مدير يا فرماندار 

  ) امتياز1به ازاء هر تقدير نامه (2ر معاون مدي

 )1() امتياز 1به ازاء هر تقير نامه (2ريس اداره شهرستان 
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  )مديران( تشويقات -14جدول شماره 

 امتيازت موارد تشويقي

  5سطح معاونت   كسب عنوان كارمند يا مدير نمونه -1

  6سطح دستگاه 

 7سطح ملي

دريافت تقدير نامه و جايزه طبق  ضوابط طرح -2

 تكريم مردم و جلب رضايت ارباب رجوع 

  6سطح دستگاه 

 6سطح استان

  ) امتياز5به ازاء هر تقدير نامه (10وزير يا معاون رئيس جمهور   دريافت تقدير نامه-3

  ) امتياز4به ازاء هر تقدير نامه (8ارمعاون وزير و مقامات همتراز يا استاند

  )  امتياز 3به ازاء هر تقدير نامه  (6معاون دستگاه هاي وابسته

 

  

در طول دوره  ارزشيابي در راستاي انجام وظايف شغلي  اعطاء گرديده و , تقدير نامه هايي كه براي خدمات مشخصي : تذكار 

 .ملاك عمل مي باشد, جنبه عمومي ندارد

) 15جدول شماره (ارزشيابي كننده بر اساس مصاديق تعريف   شده .  امتياز است 10اين معيار حداكثر داراي : ت ويژه امتيازا-7

  .امتياز اين معيار را تعيين و در محل مربوط درج مي نمايد

  )كليه سطوح( امتيازات ويژه -15جدول شماره 

 امتيازت مصاديق

 10نشان عالي 

  كسب نشان هاي دولتي-1 9ان تخصصي نش

 7نشان عمومي 

 5-8 فراگيري و كميت,   دريافت تأييد يه و جايزه از مراكز معتبر علمي بر اساس اهميت -2

با توجه به سطح كتابهاي تأليف يا ترجمه شده و (تأليف يا ترجمه كتاب در زمينه شغلي و سازماني -3

 )ميزان اثر بخشي آنها
6-4 

 2-4با توجه به تعداد و سطح مقالات ترجمه يا تأليف (ينه شغلي و سازماني تأليف يا ترجمه مقاله در زم-4



 )شده

با توجه به تعداد و سطح مجموعه هاي تهيه ( تهيه  مجموعه هاي آموزشي در زمينه شغلي -5

 )2)(شده
4-1 

با توجه به (انشگاه ها و مؤسسات آموزشي يا سخنراني در همايش هاي علمي  تدريس در د-6

 )ساعات آموزش و ميزان رضايت مراكز آموزشي
4-2 

 2-4)3)(با توجه به ساعات آموزش و ميزان رضايت كاركنان(ي  ارائه آموزشهاي شغلي در واحد سازمان-7

  

  .تشويقات و فعاليتهايي كه در طول دوره ارزشيابي انجام گرديده در اين فرم ملاك عمل مي باشند: تذكر 

ي ارزشيابي  امتياز منفي مي باشد و ارزشيابي كننده پس از ثبت اقدامات منف10اين معيار حداكثر داراي :  امتيازات منفي-8

 امتياز منفي مورد نظر را تعيين و در محل  , شونده و با توجه به نوع و ميزان تأثير آن بر اثر بخشي و كارآيي واحد يا دستگاه 

  .مربوط درج مي نمايد

 و پيشنهادات و كارآفريني و تشويقات, توسعه, رعايت حداكثر امتياز تعيين شده جهت هريك از معيارهاي عملكردي : تذكار

  .امتيازات ويژه و امتيازات منفي و همچنين مصاديق مربوط به آنها در امتياز دهي الزامي است

بايد در پايان , به منظور ترغيب و توسعه تفكر راهبردي و اهتمام لازم به برنامه ريزي آينده نگر: برنامه ريزي براي آينده-9

 تعيين رئوس فعاليت هاي شغلي و توسعه اي خود براي دوره تمامي سطوح ارزشيابي شوندگان نسبت به, دوره ارزشيابي 

محتواي اين قسمت در پايان دوره ارزشيابي بعدي از لحاظ .  فرم ارزشيابي درج كنند15ارزشيابي بعد اقدام نموده و در رديف 

 قرار گرفته و توسط ارزشيابي كنندگان مورد ارزشيابي كيفي, پايبندي ارزشيابي شوندگان به تعهدات كاري و توسعه 

  .بازخوردهاي لازم به ارزشيابي شوندگان ارائه مي گردد

, رفتار,  كارآفريني و پيشنهادات , توسعه, ارزشيابي كننده پس از درج جمع امتيازهاي عملكرد:  تعيين امتياز كل ارزشيابي -10

زات مزبور بدست آورده و نتيجه را در رديف امتياز كل ارزشيابي را از جمع امتيا, امتيازات ويژه و امتيازات منفي, تشويقات

  .                 مربوط وارد مي كند

نقاط قوت و ضعف ارزشيابي شونده را تعيين و توصيه ها و , ارزشيابي كننده پس از امتيازدهي :  تعيين نقاط  قوت و ضعف-11

  .زشيابي شونده مي رساندپيشنهادهاي خود را ارائه مي نمايد و نتيجه را به نحو مقتضي به اطلاع ار

  ،فرم تكميل شده را پس از تأييد يا تعديل تأييد كننده,  ارزشيابي كننده در پايان:  ارسال فرم به واحد توسعه منابع انساني -12

ل جهت استفاده از نتايج ارزشيابي در تصميمات اداري مربوط به ارزشيابي شوندگان به واحد توسعه منابع انساني يا واحد مسئو

  .امور اداري دستگاه ارسال مي نمايد
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واحد توسعه منابع انساني يا واحد هاي مسئول امور اداري دستگاه پس از تطبيق نتايج :  تكميل شناسنامه ارزشيابي13

شناسنامه هر يك از ارزشيابي , ارزشيابي با جدول كاربرد نتايج ارزشيابي با جدول كاربرد نتايج ارزشيابي در تصميمات اداري

به گونه اي كه تصميمات اتخاذ شده براي سوابق ارزسيابي كاركنان به . شوندگان را طبق فرم هاي پيوست تكميل خواهد نمود

  .صورت يك مجموعه در طول سالهاي آنان مشخص گردد

  

  

  



  دستورالعمل كاربردهاي نتايج ارزشيابي در تصميمات اداري

  

از نتايج , يستگي در تصميمات اداري و وضعيت خدمتي كاركنان دولت  به منظور گسترش عدالت اداري و اعمال ضابطه شا

  :ارزشيابي سالانه در موارد زير استفاده مي شود

   استفاده از نتايج ارزشيابي در آموزش كاركنان دولت-1

طور كامل در ابعاد كارشناساني كه بتوانند در هر دوره ارزشيابي حدنصابهاي تعيين شده را به :  دوره هاي بهبود مديريت –الف 

كه در جدول كاربرد نتايج ارزشيابي در تصميمات اداري مربوط به آنان مشخص , توسعه و رفتار وامتياز كل ارزشيابي , عملكرد 

دوره هاي بدوانتصاب موضوع بخشنامه (با رعايت ساير ضوابط به دوره هاي آموزشي بهبودمديريت , گرديده است كسب نمايند

  .معرفي مي گردند)4/5/1383مورخ  78510/101شماره 

حد نصاب امتيازات تعيين شده در جداول كاربرد , ارزشيابي شوندگاني كه در معيار عملكرد :  دوره هاي آموزشي شغلي -ب

در دوره هاي آموزش شغلي , بايد در دوره ارزشيابي بعد . نتايج ارزشيابي در تصميمات اداري مربوط به آنان را كسب ننمايند 

  .ط شركت نمايندمربو

حدنصاب امتيازات تعيين شده در جداول كاربرد , ارزشيابي شوندگاني كه در معيار عملكرد:  دوره هاي توانائيهاي عمومي -ج

در دوره هاي توانائيهاي عمومي مربوط شركت , بايد در دوره ارزشيابي بعد, نتايج ارزشيابي در تصميمات اداري را كسب ننمايند

  .نمايند

حد نصاب   امتيازات تعيين شده در جداول كاربرد ,  ارزشيابي شوندگاني كه در معيار رفتار :  هاي فرهنگي و اجتماعي دوره-د

بايد در دوره ارزشيابي بعد در دوره هاي فرهنگي و اجتماعي شركت , نتايج ارزشيابي در تصميمات اداري را كسب ننمايند

 .نمايند

  رح مسير ارتقاء شغلي استفاده از نتايج ارزشيابي در ط-2

و كارشناسان متقاضي دريافت عنوان كارشناس )سرپرستان(چنانچه هر يك از كاركنان دولت در سطوح مديران ، مديران پايه 

باشند، در صورتي مدارك و مستندات آنان در هيئتهاي » طرح مسير ارتقاء شغلي كاركنان دولت«ارشد، خبره يا عالي بر اساس 

قرار مي گيرد كه حد نصاب امتيازات  تعيين شده در جداول كاربرد نتايج ارزشيابي را در ابعاد عملكرد، مميزه مورد بررسي 

بديهي است مدارك و مستندات آن دسته از . توسعه و رفتار و امتياز كل ارزشيابي ، در ارزشيابي سال قبل كسب نمايند

  .سب ننمايند، در هيئتهاي مزبور مورد بررسي قرار نخواهد گرفتكاركنان دولت كه در ارزشيابي سالانه امتيازا ت مذكور را ك



   استفاده از نتايج ارزشيابي در تغيير شغل-3

به منظور اعمال ضابطه شايستگي در انتصاب كاركنان به پستهاي مديريت و سرپرستي و همچنين به منظور انطباق استعدادها و 

اغل مورد تصدي و افزايش كارآيي آنان، ضمن رعايت ساير قوانين و مقررات، توانائيهاي كاركنان با نيازمنديها و الزامات مش

  : نتايج ارزشيابي در تغيير شغل به شرح زير مورد استفاده قرار مي گيرد

  

  انتصاب به پستها ي مديريت و سرپرستي-1-3

امتياز ازمعيار 32ه،كسب حداقل امتياز در ارزشيابي سالان80جهت انتصاب مديران به پستهاي بالاتر،علاوه بر كسب حداقل -

     . امتياز از معيا ر رفتار الزامي است16 امتياز از معيار توسعه و كارآفريني و حداقل 24عملكرد، حداقل 

 امتياز در ارزشيابي سالانه يابالاترين امتياز ارزشيابي 80جهت انتصاب سرپرستان به پستهاي مديريت،علاوه بركسب حداقل -

 16 امتياز از معيار توسعه و حد اقل 16 امتياز از معيار عملكرد ،حداقل 36 طي دو سال متوالي ، كسب حداقل در واحد سازماني

  .امتياز از معيار رفتار الزامي است

 امتياز در ارزشيابي سالانه يا بالاترين 80جهت انتصاب كارشناسان به پستهاي مديريت و سرپرستي ، علاوه بر كسب حد اقل -

 امتياز از معيار 13 امتياز از معيار عملكرد ، حداقل 36شيابي در واحد سازماني طي دو سال متوالي ، كسب حد اقل امتياز ارز

  . امتياز از معيار رفتا ر الزامي است 19توسعه و حد اقل 

  جابجايي يا انتقال -2-3

را كسب ننمايند ، شغل ديگري )  امتياز 60 حد اقل(كارشناسان و كاركناني كه طي دو سال متوالي ، حد نصاب ارزشيابي سالانه 

  .متناسب با استعدادها و توانائيها ي آنان بدون تغيير گروه، ارجاع مي شود 

   تنزل پست-3-3

را كسب ننمايند ، بارعايت ساير )  امتياز60حداقل (مديران و سرپرستاني كه دو سال متوالي، حد نصاب ارزشيابي سالانه 

  . تر تنزل مي يابندمقررات به پستهاي پايين

  )ن هـ پ ك(قانون)8ماده (استفاده از نتايج ارزشيابي در ضوابط همترازي -4

قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت ، ضمن رعايت  ) 8ماده(جهت بر خور داري كاركنان از مزاياي همترازي موضوع 

  :د استفاده قرار مي گيردساير قوانين و مقررات مربوط به ارزشيابي شوندگان به شرح زير مور



 امتياز از معيار توسعه و 22 امتياز از معيار عملكرد ،حد اقل 30 امتياز در ارزشيابي سالانه ، حد اقل 75كسب حد اقل : مديران-

  . امتياز ازمعيار رفتار الزامي است 15كار آفريني و حد اقل 

 امتياز 15 امتياز از معيار عملكرد ،حد اقل 34ي سالانه،حد اقل  امتياز در ارزشياب75كسب حد اقل ):مديران پايه( سرپرستان -

  . امتياز ازمعيار رفتار الزامي است 15از معيار توسعه و حد اقل 

 امتياز از معيار توسعه و 13 امتياز از عملكرد،حداقل34 امتياز در ارزشيابي سالانه ،حد اقل 75كسب حد اقل : كار شناسان -

  .يار رفتار الزامي استامتياز از مع18حد اقل 

  

  استفاده از نتايج ارزشيابي در طرح ارزيابي مشاغل مديران و طرح ارزشيابي مشاغل تخصصي و تحقيقي-5

  :به شرح زير ميباشد ) وبالاتر 12(نحوه استفاده از نتايج ارزشيابي سالانه در طرحهاي مزبور جهت اعطاي گروههاي امتيازي 

 70امتياز فرم ارزشيابي سالانه د ر طرح ارزشيابي مشاغل مديران ، به ازاء هر سه امتياز بيشتر از  10براي محاسبه حد اكثر    -1

  .امتياز در ارزشيابي سالانه ،يك امتياز تعلق مي گيرد 

براي محاسبه امتياز نتايج ارزشيابي سالانه در طرح ارزشيابي مشاغل تخصصي و تحقيقي ، بايستي ميانگين امتيازات كسب   -2

ضرب نمود ) سه دهم  (3/0شده در ارزشيابيهاي سالانه در طي سالهاي توقف در يك گروه را بدست آورده و نتيجه حاصله را در 

  .عدد حاصل شده به عنوان امتياز معيار ارزشيابي در طرح ارزشيابي مشاغل تخصصي و تحقيقي لحاظ خواهد شد . 

  استفاده از نتايج ارزشيابي در ارتقاء گروه-6

را كسب )  امتياز100 امتياز از مجموعه 60( ارتقاء گروه كاركناني كه در هر دوره ارزشيابي حد نصاب مقرر در نظام ارزشيابي -1

  . نمايند با رعايت ساير ضوابط انجام خواهد شد

 به مدت شش ماه تا  زمان ارتقاء گروه كاركناني كه در هر دوره ارزشيابي، حد نصاب مقرر در نظام ارزشيابي را كسب ننمايند-2

 امتياز به مدت شش ماه و در 60 تا 45بدين ترتيب كه موعد ارتقاء گروه آنان در صورت كسب . يك سال به تعويق خواهد افتاد

 . امتياز به مدت يك سال، به تعويق خواهد افتاد45صورت كسب كمتر از 

متياز در ارزشيابي سالانه كسب نمايند، مدت محاسبه  ا75اين گونه كاركنان چنانچه در اولين دوره ارزشيابي بعدي حداقل 

  .نشده براي ارتقاء قبلي آنان در ارتقاء گروه بعدي مورد خواهد گرفت

   استفاده از نتايج ارزشيابي در تعيين ضريب افزايش سنواتي -7

  . اين سازمان رفتار خواهد شد13/9/1379د مورخ /5413بر اساس بخشنامه شماره 

  تايج ارزشيابي در افزايش فوق العاده شغل برجستگي  استفاده از ن-8

  . اين سازمان رفتار خواهد شد28/3/1373د مورخ /1230بر اساس بخشنامه شماره 



   استفاده از نتايج ارزشيابي در تشخيص خدمت برجسته -9

 متوالي يا پنج سال غير خدمت برجسته بر اساس نتيجه ارزشيابي عبارت است از كسب بالاترين امتياز ارزشيابي در سه سال

يك گروه تشويقي ) مديران پايه(متوالي در واحد سازماني محل خدمت، به اين دسته از كاركنان، كارشناسان و يا سرپرستان 

  .در صورت تكرار خدمت برجسته از سوي آن دسته از كاركنان، گروه تشويقي ديگري نيز به آنان اعطا مي گردد. اعطاء مي گردد

  .ي از لحاظ اين دستورالعمل، اداره كل، دفتر، مديريت يا واحدهاي همتراز استواحد سازمان

 نفر باشد، آمار واحد مزبور با آمار كاركنان واحد ديگري 15 در صورتيكه تعداد كاركنان در هر واحد سازماني كمتر از -1تبصره 

ه مي باشد، جمع گرديده و سپس مطابق اين كه تحت نظارت يك شاخه معاونت وزارتخانه يا موسسه دولتي يا عناوين مشاب

  .دستورالعمل ، اعطاي گروه تشويقي صورت مي گيرد

در صورت وجود فرد ( نفر باشد، يك نفر به عنوان كارمند برجسته 40 چنانچه آمار كاركنان در هر واحد سازماني  تا -2تبصره 

 نفر اضافه، يك نفر بر اساس جدول زير به سهيمه واحد 40انتخاب مي گردد و به ازاي  هر ) واجد شرايط و رعايت ساير ضوابط

  . مزبور افزوده مي شود

   گروههاي تشويقي-16جدول شماره 

 تعداد افراد برخوردار از گروه تشويقي )نفر(آمار كاركنان واحد سازماني 

 يك نفر 40-15

 دو نفر 80-41

 سه نفر 120-81

 چهارنفر 160-121

 پنج نفر 200-161

  

  .واحدهاي آموزشي در وزارت آموزش و پرورش، از لحاظ اين دستورالعمل يك واحد سازماني محسوب مي شوند-3 تبصره

  )1/8/1372 مورخ 4090/42موضوع بخشنامه ( استفاده از نتايج ارزشيابي در اعطاي گروه تشويقي مديران -10

شمولين طرح ارزيابي مديران، ضمن رعايت ساير  به م1/8/1372 مورخ 4090/42جهت اعطاي گروه تشويقي بر اساس بخشنامه 

  رم ارزشيابي . باشد90قوانين و مقررات مربوط، ميانگين امتيازات كسب شده در دو سال آخر ارزشيابي آنان، نبايد كمتر از 



  )1( مديران

 :  گروه- 4 : كد ملي- 3 :  نام و نام خانوادگي-2 :دستگاه- 1

  دوره ارزشيابي ازتاريخ                            تا تاريخ - 7 : ماني واحد ساز- 6 :  عنوان پست سازماني-5

 )فعاليتهاي مهم واحد تحت سرپرستي و نتايج بدست آمده در طول دوره ارزشيابي كه در چارچوب انتظارات، ماموريت ها و برنامه ها، به صورت فردي يا گروهي انجام گرفته را ذكر نمايند(  عملكرد-8

 نتايج بدست آمده ليتها و عملكرد برنا مه ايرئوس فعا

ضريب يا درجه اهميت 
 فعاليت

  خود ارزيابي
15 - 1 

ارزيابي مقام مافوق از كميت، كيفيت و اثر بخشي 
  فعاليتها

25 – 1 

 0 0 0 0: امتياز مكتسبه 0 0 0 0: امتياز مكتسبه   

 .)واحد تحت سرپرستي انجام داده ايد ذكر نمائيدفعاليتهايي كه جهت توسعه فردي و توسعه كاركنان و ( توسعه -9

 دامنه امتيازات  )با ذكر موارد(فعاليتهاي انجام شده جهت توسعه واحد تحت سرپرستي ) 1(

  7 حداكثر امتياز
  
  
  
 0 0 0 0: ياز مكتسبهامت

   بهسازي روشهاي انجام كار در واحد سازماني -
   ارائه ساز و كار مناسب جهت بهبود كيفيت و تسريع خدمت به مشتري -
  ينه هاي واحد تحت مديريت  صرفه جويي و كاهش هز-
   مشاركت موثر و همراهي در اجراي برنامه هاي تحول اداري -
   ارزيابي مستمر و منظم از پيشرفت امور در واحد-
   به كارگيري روشهاي متعدد فن آوري اطلاعات در انجام وظايف سازماني -
  ساير موارد -

2-0  
2-0  
2-0  
2-0  
2-0  
2-0  
2-0 

 
 دامنه امتيازات  )با ذكر موارد(فعاليتهاي انجام شده جهت توسعه و بهسازي عملكرد و رفتار كاركنان واحد تحت سرپرستي ) 2(

 7 حداكثر امتياز

 

 

 

 

   ارزشيابي دقيق كاركنان و تعيين نقاط قوت و ضعف آنها -
   معرفي كاركنان به دوره هاي آموزشي متناسب با نياز آنان -
   شغل و جابجايي مناسب كاركنان جهت بهبود اثر بخشي و كارآيي آنان  تعيين-
  مشورت و جلب مشاركت كاركنان در تصميم گيريهاي مديريتي -
  ... ارايه آموزشهاي شغلي به كاركنان از طريق مربي گري، تشكيل جلسات آموزشي و -
  ساير موارد -

2-0  
2-0  
2-0  
2-0  
2-0  
2-0 

 0 0 0 0: امتياز مكتسبه

 دامنه امتيازات  )با ذكر موارد(فعاليتهاي انجام شده جهت توسعه فردي ) 3(

 6 حداكثر امتياز

 

 

   شركت در دوره ها، سمينارها و گردهمائي هاي آموزشي و عملي كه منجر به دريافت گواهينامه گرديده است -
   دريافت گواهي نامه آموزشي نوع اول -
  خود آموزي  انجام فعاليتهاي -
  ساير موارد -

2-0  
  
3 -0  
3 -0 

2-0 

 0  0 0 0: امتياز مكتسبه

 دامنه امتيازات   كارآفريني، پيشنهاد و مشاوره سازنده - 10

 10 حداكثر امتياز

 

 

 

 

   زمينه سازي براي توسعه فعاليتها در بخش غير دولتي -
  ه وري واحد يا دستگاه  توان ارائه و اجراي ايده هاي بديع و نو جهت افزايش بهر-
  . توان ريسك پذيري و اجرايي نمودن پروژه ها و ايده هاي جديدي كه از طرف كاركنان واحد ارائه مي گردد-
  
   ارائه پيشنهاد و مشاوره هاي سازنده جهت حل مسائل و مشكلات دستگاه و كشور -
  ساير موارد -

2-0  
3 -0  
3 -0  
  
3 -0  
2-0 

 0  0 0 0: امتياز مكتسبه



  )2)(مديران پايه(فرم ارزشيابي سرپرستان 
 :  گروه-4 : كد ملي-3 :  نام و نام خانوادگي-2 :دستگاه-1

  دوره ارزشيابي ازتاريخ                            تا تاريخ -7 :  واحد سازماني-6 :  عنوان پست سازماني-5

 . )ده اي را كه در چارچوب وظايف و يا انتظارات مدير انجام داده ايد، ذكر نمائيدفعاليتهاي عم(  عملكرد-8

 نتايج بدست آمده ...)كارهاي مهم، طرحها و پروژه ها و(رئوس فعاليتها 
ضريب يا درجه 

 اهميت فعاليت

  خود ارزيابي

10-1 
 1-35ارزيابي مدير از كميت، كيفيت و اثر بخشي فعاليتها

  0 0 0 0: امتياز مكتسبه 0 0 0: امتياز مكتسبه   

 .)فعاليتهايي كه جهت توسعه فردي و توسعه كاركنان تحت سرپرستي و بكارگيري فناوري اطلاعات در طول دوره انجام داده ايد ذكر نمائيد: ( توسعه-9

 دامنه امتيازات مصاديق )با ذكر موارد(رئوس فعاليتهاي انجام شده جهت توسعه فردي )1(

  8حداكثر امتياز

 

 

 

  0 0 0: امتياز مكتسبه

  ركت در سمينارها و گردهمايي هاي آموزشي   ش-   

 ساعت آموزش مصوب يك 10به ازاء هر (  دريافت گواهينامه آموزشي نوع اول -

  )امتياز

 )تاييدمدير( انجام فعاليت هاي خودآموزي در زمينه شغلي -

3-0  

5-0  

  

5-0 

 

 دامنه امتيازات عناوين فعاليتها )با ذكر موارد(اليتهاي انجام شده جهت توسعه و بهبود  عملكرد  شغلي  كاركنان تحت سرپرستي رئوس فع)2(

  8 حداكثر امتياز 

 

  ....  ارائه راهنماييهاي موثر، آموزش و انتقال تجارب شغلي خود به كاركنان به شيوه مربيگري و -  

  اركنان فراهم آوردن تسهيلات لازم جهت بهسازي و رشد ك-

   تفويض اختيار به كاركنان در انجام برخي از امور-

   قدرداني و تشويق از تلاش و كوشش كاركنان -

  پذيرش و تشويق ايده هاي جديد كاركنان -

  تقسيم كار مناسب بين كاركنان تحت سرپرستي -

2-0  

  

2-0  

  

2-0  

2-0  

2-0  

2-0 

  0 0 0 0: امتياز مكتسبه

 4حداكثر امتياز  مصاديق )با ذكر موارد(ئوس فعاليتها در زمينه بكار گيري روش هاي جديد فنĤوري اطلاعات در انجام وظايف سازماني ر) 3(

اينترنت ، ...)   وPowerpoint ,Excell,( نظير Officeاستفاده از نرم افزارهاي رايانه اي     

  ...اه متبوع و اينترانت ،بسته هاي نرم افزاري تهيه شده توسط دستگ

 

  0 0  0: امتياز مكتسبه

  



  )3(فرم ارزشيابي كارشناسان
 :  گروه- 4 : كد ملي- 3 :  نام و نام خانوادگي-2 :دستگاه- 1

 :تا تاريخ :                            دوره ارزشيابي ازتاريخ - 7 :  واحد سازماني- 6 :  عنوان پست سازماني-5

 . )مده اي را كه در چارچوب وظايف شغلي و يا انتظارات مديريا سرپرست به تنهايي يا مشاركت ديگران  انجام داده ايد، ذكر نمائيدفعاليتهاي ع(  عملكرد-8

 1-35ارزيابي مدير با سرپرست  از كميت، كيفيت و اثر بخشي فعاليتها 1-10رزيابيخود ا ضريب يا درجه اهميت فعاليت )نتايجي كه منجر به توليد يا خدمت مشخصي شده است(نتايج  ...)كارهاي مهم، طرحها و پروژه ها و(رئوس فعاليتها 

 .)فعاليتهايي آموزشي و بهسازي، انتقال دانش و به كارگيري فن آوري اطلاعات را كه  در طول دوره انجام داده ايد ذكر نمائيد: ( توسعه-9

 دامنه امتيازات مصاديق )دبا ذكر موار(توسعه فردي و عناوين آموزش هاي طي شده ) 1(

 ساعت آموزش مصوب يك 10به ازاء هر (دريافت گواهينامه آموزشي نوع اول               8 حداكثر امتياز

  )امتياز

            تاييد مدير يا سرپرست(انجام فعاليت هاي خودآموزي در زمينه شغلي    ( 

8-0  

  

6 -0 

  0 0 0 0: امتياز مكتسبه

 دامنه امتيازات مصاديق )با ذكر موارد(عاليتهاي انتقال دانش و مهارتهاي شغلي به ديگران رئوس ف)2(

  ارائه آموزش شغلي در واحد سازماني ذيربط                  5 حداكثر امتياز

         مربيگري و (انتقال تجارب شغلي خود به همكاران(...  

              تهيه مجموعه هاي آموزشي در زمينه شغلي 

4 -0  

4 -0  

4 -0 
  

  0 0 0 0: امتياز مكتسبه

 مصاديق )با ذكر موارد(رئوس فعاليت ها در زمينه بكار گيري روش هاي جديد فنĤوري اطلاعات در انجام وظايف سازماني ) 3(

اينترنت ، اينترانت ،بسته هاي نرم افزاري تهيه ...)   وPower point Excell,( نظير Officeاستفاده از نرم افزارهاي رايانه اي   

 ...شده توسط دستگاه متبوع و 

  4حداكثر امتياز  

 

0: امتياز مكتسبه  

 دامنه امتيازات منابع تاييد كننده مصاديق ) اخلاقي–رفتار شغلي ( رفتار - 10

  ي جامعه و گسترش و تقويت اخلاق اسلامي در محيط كار رعايت شعائر اسلامي و هنجارها پايبندي به ارزشهاي اخلاقي و انظباط اداري در محيط كار ) الف

 حضور به موقع در محل كار و جلسات، انجام به موقع تعهدات و رعايت سلسله مراتب اداري و  استفاده موثر از اوقات كاري 

  

 توسط مدير يا سرپرست 
  8حداكثر امتياز

  

 

  0 0 0 0: امتياز مكتسبه

 مكاري و رفتار احترام آميز با همكاران و ارائه راهنمائيهاي لازم به همكاران ه رفتار و برخورد با همكاران ) ب
توسط مدير يا سرپرست يا بر اساس نظر 

 خواهي از همكاران

  5حداكثر امتياز 

  

  0 0 0 0: امتياز مكتسبه

 اهنماييهاي لازم به آنان و توجه به نظرات و انتقادات ارباب رجوعهمكاري و رفتار احترام آميز با مشتريان، ارائه ر )مشتريان(رفتار و برخورد با ارباب رجوع ) ج

طبق ضوابط طرح تكريم يا بر اساس نظر 

 خواهي به عمل آمده از ارباب رجوع

  10حداكثر امتياز 

  

  0 0 0 0: امتياز مكتسبه

  



  )4(فرم ارزشيابي كاركنان

 : گروه- 4 :كد ملي- 3 : نام و نام خانوادگي-2 :دستگاه- 1

  دوره ارزشيابي ازتاريخ                            تا تاريخ- 7 : واحد سازماني- 6 :وان پست سازماني عن-5

 . )فعاليتهاي عمده اي را كه در چارچوب وظايف شغلي و يا انتظارات مديريا سرپرست به تنهايي يا مشاركت ديگران  انجام داده ايد، ذكر نمائيد(  عملكرد-8

 ضريب يا درجه اهميت فعاليت )نتايجي كه منجر به بهبود كميت و كيفيت فعاليتها و يا ارائه خدمت مشخصي شده است(نتايج  ...)اليتها ، اقدامات مهم و فع(رئوس فعاليتها 
  خود ارزيابي

10 -1 

ارزيابي مدير با سرپرست  از كميت، كيفيت و 

  اثر بخشي فعاليتها

30 -1 

 0 0 0 0: سبهامتياز مكت 0 0 0 0: امتياز مكتسبه   

 .)فعاليتهاي آموزشي و بهسازي و به كارگيري فن آوري اطلاعات را كه  در طول دوره انجام داده ايد ذكر نمائيد: ( توسعه-9

 دامنه امتيازات مصاديق )با ذكر موارد(توسعه فردي و عناوين آموزش هاي طي شده ) 1(

 

           ساعت آموزش مصوب يك امتياز10زاء هر به ا(دريافت گواهينامه آموزشي نوع اول (  

           تاييد مدير يا سرپرست(انجام فعاليت هاي خودآموزي در زمينه شغلي(  

 

8-0  

  

6 -0  

  

  

 

  8حداكثر امتياز

  

  

  

  

  

 0 0 0 0: امتياز مكتسبه

 مصاديق )با ذكر موارد(رئوس فعاليتها در زمينه بكار گيري روش هاي جديد فنĤوري اطلاعات در انجام وظايف سازماني ) 2(

 

اينترنت ، اينترانت ،بسته هاي نرم افزاري تهيه شده ...) وPower point ,Excell( نظير Officeاستفاده از نرم افزارهاي رايانه اي 

  ...توسط دستگاه متبوع و 

 

  

  4حداكثر امتياز 

 

 0 0 0 0: امتياز مكتسبه 

 دامنه امتيازات بع تاييد كنندهمنا مصاديق ) اخلاقي–رفتار شغلي ( رفتار - 10

 پايبدي به ارزشهاي اخلاقي و انظباط اداري در محيط كار) الف

  رعايت شعائر اسلامي و هنجارهاي جامعه و گسترش و تقويت اخلاق اسلامي در محيط كار

موثر از حضور به موقع در محل كار و جلسات، انجام به موقع تعهدات و رعايت سلسله مراتب اداري و  استفاده 

 اوقات كاري

  

 توسط مدير يا سرپرست

  8حداكثر امتياز

  

 

  

  

 0 0 0 0: امتياز مكتسبه

 توسط مدير يا سرپرست يا بر اساس نظر خواهي از همكاران همكاري و رفتار احترام آميز با همكاران و ارائه راهنمائيهاي لازم به همكاران رفتار و برخورد با همكاران) ب
  5حداكثر امتياز 

 0 0 0 0: تياز مكتسبهام

 طبق ضوابط طرح تكريم يا بر اساس نظر خواهي به عمل آمده از ارباب رجوع همكاري و رفتار احترام آميز با مشتريان، ارائه راهنماييهاي لازم به آنان و توجه به نظرات و انتقادات ارباب رجوع )مشتريان(رفتار و برخورد با ارباب رجوع ) ج

  20حداكثر امتياز 

  

 0 0 0 0: امتياز مكتسبه



   كاربرد نتايج ارزشيابي در تصميمات اداري مربوط به مديران-17جدول شماره 

 رديف

  حداكثر امتياز معيارهايارزشيابي

  

 )4(تصميمات اداري 

 )100(امتياز كل ارزشيابي  )20(رفتار  )30(توسعه و كارآفريني  )40(عملكرد 

     :آموزش

 ــــــ ــــــ ــــــ 30كمتر از دوره هاي آموزش شغلي 

 ــــــ ــــــ ــــــ 30كمتراز دوره هاي توانائيهاي عمومي 
1 

 ــــــ 15كمتر از  ــــــ ــــــ دوره هاي فرهنگي و اجتماعي 

 70حداقل 16حداقل  24حداقل  32حداقل  ) موقتپرداخت هاي(پاداشهاي شايستگي  2

3 

  :طرح مسير ارتقاء شغلي

           كارشناس ارشد  

           كارشناس خبره  

           كارشناس عالي  

 

  

  30حداقل 

  35حداقل 

 37حداقل 

  

  22حداقل 

  25حداقل 

 37حداقل 

  

  15حداقل 

  17حداقل 

 18حداقل 

  

  70حداقل 

  80حداقل 

 90حداقل 

4 

  :غيير شغلت

                       انتصاب به پستهاي بالاتر  

                       تنزل پست 

  

  32حداقل 

 ــــــ

  

  24حداقل 

 ــــــ

  

  16حداقل 

 ـــــــ

  

  80حداقل 

 60دوسال كمتر از 

 75حداقل  15حداقل  22حداقل  30حداقل  )ن هـ پ ك(قانون  )8ماده (ضوابط همترازي  5

  يك امتياز70به ازاء هر سه امتياز بيشتر از  ـــــــ ـــــــ ــــــــ ي مشاغل مديرانطرح ارزياب 6

 ـــــــ ـــــــ ــــــ ارتقاء گروه 7
در ارزشيابي )  امتياز60(كسب حد نصاب ارزشيابي 

 ساليانه

 ـــــــ ـــــــ ــــــ ضريب افزايش سنواتي سالانه 8

، 5ي به ميزان برخورداري از ضريب افزايش سنوات

درصد متناسب با امتياز كسب شده در ارزشيابي 3و4

 سالانه

 ـــــــ ــــــ ــــــ )1/8/1372 مورخ 4090/42موضوع بخشنامه شماره (گروه تشويقي مديران  9
ميانگين امتيازات كسب شده در دوسال آخر ارزشيابي 

 90حداقل 

http://www.mpo-gl.ir/data/manabeh/form/emtiaz.htm#z4
http://www.mpo-gl.ir/data/manabeh/form/emtiaz.htm#z4
http://www.mpo-gl.ir/data/manabeh/form/emtiaz.htm#z4
http://www.mpo-gl.ir/data/manabeh/form/emtiaz.htm#z4


  )مديران پايه(مات اداري مربوط به سرپرستان ـ كاربرد نتايج ارزشيابي در تصمي18جدول شماره 

 رديف
  حداكثر امتياز معيارهاي ارزشيابي

 )4(تصميمات اداري
 )100(امتياز كل ارزشيابي  )20(رفتار  )20(توسعه  )45(عملكرد 

     :آموزش

           ـــــ ـــــ ـــــ 34كمتر از  ره هاي آموزش شغليدو 

           ـــــ ـــــ ـــــ 34كمتر از  دوره هاي توانائيهاي عمومي 
1 

           ـــــ 15كمتر از  ـــــ ـــــــ دوره هاي فرهنگي و اجتماعي 

 70حداقل  16حداقل  ـــــ 36حداقل  )پرداخت هاي موقت(ياداشهاي شايستگي  2

3 

  :رح مسير ارتقاء شغليط

           كارشناس ارشد  

           كارشناس خبره  

           كارشناس عالي 

  

  35حداقل 

  40حداقل 

 42حداقل 

  

  15حداقل 

  17حداقل 

 18حداقل 

  

  15حداقل 

  17حداقل 

 18حداقل 

  

  70حداقل 

  80حداقل 

 90حداقل 

4 

  :تغيير شغل

           انتصاب به پستهاي مديريت  

           نزل پستت 

  

  36حداقل 

 ـــــ

  

  16حداقل 

 ـــــ

  

  16حداقل 

 ـــــ

 امتياز يا كسب بالاترين امتياز ارزشيابي در واحد 80حداقل 

 60سازماني طي دو سال متوالي دو سال كمتر از 

 75حداقل  15حداقل  15حداقل  34حداقل  )ن هـ پ ك(قانون)8ماده (ضوابط همترازي  5

 ـــــ ـــــ ـــــ صصي و تحقيقيطرح ارزشيابي مشاغل تخ 6

ميانگين امتيازات كسب شده طي سالهاي توقف در يك گروه 

متناسب با سقف امتياز اختصاص يافته به ارزشيابي شاغل در 

 طرح ارزشيابي مشاغل تخصصي و تحقيقي

 در ارزشيابي ساليانه)  امتياز60(كسب حد نصاب ارزشيابي  ـــــ ـــــ ـــــ ارتقاء گروه 7

 ـــــ ـــــ ـــــ ضريب افزايش سنواتي سالانه 8
 درصد 3و5،4برخورداري از ضريب افزايش سنواتي به ميزان 

 متناسب با امتياز كسب شده در ارزشيابي سالانه

 ـــــ ـــــ ـــــ افزايش فوق العاده شغل برجستگي 9
كسب بالاترين امتياز ارزشيابي در واحد سازماني با رعايت 

 مل مربوطهدستورالع

 ـــــ ـــــ ـــــ اعطاي گروه تشويقي 10
طبق دستورالعملهاي تشخيص خدمت برجسته از طريق ظوابط 

 ارزشيابي سالانه

http://www.mpo-gl.ir/data/manabeh/form/emtiaz.htm#z4
http://www.mpo-gl.ir/data/manabeh/form/emtiaz.htm#z4
http://www.mpo-gl.ir/data/manabeh/form/emtiaz.htm#z4
http://www.mpo-gl.ir/data/manabeh/form/emtiaz.htm#z4


  ـ كاربرد نتايج ارزشيابي در تصميمات اداري مربوط به كارشناسان19جدول شماره 

 رديف
  حداكثر امتياز معيارهاي ارزشيابي

 )4(تصميمات اداري
 )100(امتياز كل ارزشيابي  )23(رفتار  )17(توسعه  )45(عملكرد 

    آموزش

 19حداقل  13حداقل  36حداقل  دوره هاي بهبود مديريت 

 امتياز يا بالاترين 80كسب حداقل 

امتياز ارزشيابي در واحد سازماني 

 طي دو سال متوالي

 ـــــ ـــــ 33كمتر از  دوره هاي آموزش شغلي 

 ـــــ ـــــ 33كمتر از  دوره توانائيهاي عمومي 

1 

 17كمتر از  ـــــ ــــــ دوره هاي فرهنگي و اجتماعي 

  ــــــــ

  ــــــــ

 ــــــــ

2 
پرداخت (پاداشهاي شايستگي 

 )هاي موقت
 70حداقل  19حداقل  ـــــ 36حداقل 

3 

  :طرح مسير ارتقاء شغلي 

 كارشناس ارشد  

 كارشناس خبره  

 كارشناس عالي 

  

  35حداقل 

  40حداقل 

 42حداقل 

  

  10حداقل 

  13حداقل 

 16حداقل 

  

  17حداقل 

  19حداقل 

 21حداقل 

  

  70حداقل 

  80حداقل 

 90حداقل 

4 

  :تغيير شغل

         انتصاب به پست هاي

  مديريت و سرپرستي

        قالجابجايي ياانت 

  

  36حداقل 

 ـــــ

  

  13حداقل 

 ـــــ

  

  19حداقل 

 ـــــ

امتيازياكسب بالاترين 80حداقل

امتياز ارزشيابي در واحد سازماني 

طي دو سال متوالي دو سال كمتر 

 60از 

 75حداقل  18حداقل  13حداقل  34حداقل  )ن هـ پ ك( قانون 8ضوابط همترازي ماده  5

http://www.mpo-gl.ir/data/manabeh/form/emtiaz.htm#z4
http://www.mpo-gl.ir/data/manabeh/form/emtiaz.htm#z4
http://www.mpo-gl.ir/data/manabeh/form/emtiaz.htm#z4
http://www.mpo-gl.ir/data/manabeh/form/emtiaz.htm#z4


 ـــــــ ـــــــ ــــــ قيقيطرح ارزشيابي مشاغل تخصصي و تح 6

ميانگين امتيازات كسب شده طي 

سالهاي توقف در يك گروه 

متناسب با سقف امتياز اختصاص 

يافته به ارزشيابي شاغل در طرح 

ارزشيابي مشاغل تخصصي 

 وتحقيقي

 ـــــــ ـــــــ ـــــــ ارتقاء گروه 7
 60(كسب حد نصاب ارزشيابي 

 هدر ارزشيابي ساليان) امتياز

 ـــــــ ـــــــ ـــــــ ضريب افزايش سنواتي سالانه 8

برخورداري از ضريب افزايش 

 درصد 3و4، 5سنواتي به ميزان

متناسب با امتياز كسب شده در 

 ارزشيابي سالانه

 ـــــــ ـــــــ ـــــــ افزايش فوق العاده شغل برجستگي 9

كسب بالاترين امتياز ارزشيابي در 

رعايت واحد سازماني با 

 دستورالعمل مربوطه

 ـــــــ ـــــــ ـــــــ اعطاي گروه تشويقي 10

طبق دستورالعملهاي تشخيص 

خدمت برجسته از طريق ظوابط 

 ارزشيابي سالانه

  



   كاربرد نتايج ارزشيابي در تصميمات اداري مربوط به كاركنان-20جدول شماره 

 رديف
  حداكثر امتياز معيارهاي ارزشيابي

 )4(داري تصميمات ا
 )100(امتياز كل ارزشيابي  )33(رفتار  )15(توسعه  )40(عملكرد 

     آموزش

 ـــــــ ـــــ ـــــ 30كمتر از  دوره هاي آموزش شغلي 

 ـــــــ ـــــ ـــــ 30كمتر از  دوره توانائيهاي عمومي 
1 

 ـــــــ 25كمتر از  ـــــ ــــــ دوره هاي فرهنگي و اجتماعي 

 امتياز70كسب حداقل  27حداقل  ـــــ 32حداقل  )پرداخت هاي موقت(ياداشهاي شايستگي  2

 60دو سال كمتر از  ـــــ ـــــ ـــــ )جابجايي يا انتقال(تغيير شغل  3

 ـــــ ـــــ ـــــ ارتقاء گروه 4
 60(نصاب ارزشيابي كسب حد

 در ارزشيابي ساليانه) امتياز

 ـــــ ـــــ ـــــ ضريب افزايش سنواتي سالانه 5

برخورداري از ضريب افزايش 

 درصد 3و4، 5سنواتي به ميزان 

متناسب با امتياز كسب شده در 

 ارزشيابي سالانه

 ـــــ ـــــ ـــــ افزايش فوق العاده شغل برجستگي 6

تياز ارزشيابي كسب بالاترين ام

درواحد سازماني با رعايت 

 دستورالعمل مربوطه

 ــــ ـــــ ـــــ اعطاي گروه تشويقي 7

طبق دستورالعملهاي تشخيص 

خدمت برجسته از طريق ضوابط 

 ارزشيابي سالانه
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  »شناسنامه ارزشيابي كاركنان دولت « 

  )مديران، سرپرستان، كارشناسان و كاركنان(

  :شماره پرسنلي:                                                                                      كد ملي:                                                                                                    نوادگي       نام و نام خا

 امتيازات معيار هاي ارزشيابي

 سال ارزشيابي

عنوان 

پست 

 سازماني

واحد 

ي سازمان

 محل خدمت
 امتيازعملكرد

امتياز 

 توسعه

امتياز 

 رفتار

امتياز 

پيشنهاد و 

 كارآفريني

امتياز 

 تشويقات

ت امتيازا

 ويژه

امتيازات 

 منفي

امتيازات كل 

 ارزشيابي

تصميم يا تصميمات 

 )5(اتخاذ شده
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 .دريافت تقدير نامه از رييس اداره شهرستان ، شامل سطوح كارشناسان و كاركنان مي باشد)1(

  . امتياز است4 و براي كاركنان حداكثر 3اكثر داراي اين مصاديق براي سرپرستان حد)2(

  .اين مصاديق فقط شامل سطح كاركنان مي باشد)3(

 .تصميمات اداري با توجه به نتايثج ارزشيابي و رعايت مقرررات مربوط به هريك از نظامهاي مديريت و منابع انساني به مورد اجرا گذارده مي شود)4(

، ياداشهاي ) دوره هاي فرهنگي و اجتماعي– دوره هاي توانمندي هاي عمومي - دوره هاي آموزش شغلي  –ره هاي بهبود مديريت دو(آموزش :  تصميمات اداري)5(

يت و ، انتصاب به پستهاي مدير) انتقال -جابجايي(، تغيير شغل )  كارشناس عالي– كارشناس خبره -كارشناس ارشد(، تعيين مسير ارتقاء شغلي ) پرداخت موقت(شايستگي 

، طرح ارزيابي مشاغل تخصصي و تحقيقي ، ارتقاء گروه ضريب افزايش سنواتي سالانه، افزايش فوق العاده شغل )ن هـ پ ك(قانون ) 8ماده( سرپرستي ، ضوابط همترازي

 .برجستگي و گروه تشويقي


