
                                                   

  :تاريخ ارزيابي   :  نام واحد
 امتياز مورد ارزيابي  شرح موارد ارزيابي رديف

0 1  2  3  4   

          )3ضريب(اجراء و پاسخ صحيح و به موقع به بخشنامه ها و مكاتبات و استعلام ها و كيفيت اطلاعات ارسالي    1 
          )3ضريب (طرح طبقه بندي مشاغل  و كميته فرعي صحت و صدور به موقع احكام مربوط به صورتجلسات كميته اجرايي   2 
          )3ضريب (                مشاغل  مضاء شده كميته فرعي طرح طبقه بنديصورتجلسات اآماده نمودن 

   
3 

          برگ سوابق خدمتي و مدارك لازم  جهت ارتقاء به طبقه و رتبه، تغيير عنوان و احتساب مدرك  ليست مشمولين و  آماده نمودن
)2ضريب(تحصيلي  

4 

          )2ضريب ) (كارگزين لازم است به تمام امور و موضوعات طبقه بندي تسلط داشته باشند كليه همكاران (تقسيم كار بين همكاران كارگزيني  5 
          )3ضريب (نحوه هدايت رئيس امور اداري در امور طبقه مشاغل    6 
          )1ضريب(رعايت ضوابط ، مقررات و كيفيت مكاتبات اداري در امور طبقه بندي    7 
          )2ضريب(پاسخگويي به سئوالات اداري و فني در بازديد هاي طبقه بندي مشاغل تسلط و ميزان آمادگي در    8 
          )3ضريب) ( 93صورتجلسات سال( كاركنان و رتبه ميزان تاخير در ارسال مدارك ارتقاء طبقه    9 
          )3ضريب(كيفيت نظارت و بررسي مدارك رتبه خبره و عالي كاركنان در سامانه، توسط همكاران كارگزيني    10 

94انجام امور طبقه بندي مشاغل در سال شرح وضيعت   

 جمع امتياز
 مدير واحد  رئيس امور اداري،عمومي  كارشناس طبقه بندي مشاغل
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 امضاء   رئيس گروه كارشناسان طبقه
 بندي مشاغل

ظر
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و اع
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 امضاء   موزش و بودجه آمدير تشكيلات،
 برنامه اي

 

 مديريت تشكيلات ، آموزش و بودجه برنامه اي

 چك ليست بررسي ، ارزيابي و نظارت بر اجراي امور مربوط طبقه بندي مشاغل در واحدهاي تابعه


