
 

 تراز )مدیران پایه(رئیس اداره، رئیس گروه، کارشناس مسئول یا عناوین هم: ارزیابی عملکرد 2فرم شماره 

 نوع استخدام: کد ملی: نام ونام خانوادگی :

 سازمانی:واحد  :یا شغل عنوان پست سازمانی تاریخ تولد:

 1397اسفند  تا تاریخ: 1397فروردین  دوره ارزیابی از تاریخ : شماره مستخدم:

 ند تکمیل فرم ارزیابی عملکردفرآی

 .دهدسازمانی قرار مینموده و نتیجه را در اختیار بالاترین مقام واحد ( نسبت به تعیین امتیازات مربوط در ستون ارزیابی کننده اقدام مسئول بلافصلارزیابی کننده ) -1
 گردد.دانشگاه ارسال می امور اداریمدیریت ، جهت اقدامات بعدی به پس از امضاء توسط ارزیابی شونده فرم -2

 مفاد آن است.از امضاء یا اظهار نظر درخصوص فرم ارزیابی توسط ارزیابی شونده ، به منزله اطلاع  -1تبصره 
شرود،  نمایی ارزیابی عملکررد )ارزیرابی ریرر واقعری( مری     نمایی و یاکوچکارزیابی عملکرد که موجب بزرگ در نمودن خطاهای رایجبه منظور کنترل و محدود  -2تبصره 

بره ورورت   که بیشترین یا کمترین امتیاز از ارزیابی عملکرد را کسرب نمروده اسرت     ایمدیر پایهمسئول بلافصل موظف است گزارش توجیهی مستند از رفتار و عملکرد 
 های ارزیابی به تایید کننده نهایی ارائه دهد.ضمیمه فرم

و نسخه سوم به منظور عضو به گردد. نسخه اول در واحد متبوع عضو ، نسخه دوم توزیع میامور اداری مدیریت این فرم در سه نسخه تکمیل و پس از بررسی، توسط  -3
 اختصاص می یابد. اداری امورمدیریت  انجام اقدامات لازم به

 )توسط مسئول بلافصل تکمیل گردد(نتایج ارزیابی عضو 

 امتیاز کل : امتیاز اختصاصی : امتیاز عمومی :

 :مقررات مربوط در نظر گرفتنپیشنهادات تایید کننده نهایی در مورد ارزیابی شونده با توجه به نتیجه ارزیابی و 
 (نامه استخدامیآیین 22به استناد بند یک ماده  اعضای واجد شرایط هر واحد %10با رعایت سهمیه حداکثر ) اعطای یک پایه تشویقی        
 تشویق کتبی با درج در پرونده        
 نامه استخدامی اعضای ریر هیات علمی(آئین 51به استناد ماده ) های تخصصی و عمومیآموزش        
          نامه استخدامیآیین 49اجرای ماده         
   قراردادی(پیمانی و تمدید قرارداد استخدامی )ویژه اعضای         
   قراردادی(پیمانی و عدم تمدید قرارداد استخدامی )ویژه اعضای         

 :دلایل انتخاب مورد یا موارد فوق
............................................................................................................................................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................................................................................................................................ 
 

 :  )مسئول بلافصل( کنندهنام خانوادگی ارزیابی نام و

 

 امضا           

 :)بالاترین مقام واحد سازمانی( نام خانوادگی تایید کننده نهایی نام و

 

 امضا           

 

 شونده: نظرات ارزیابی
................................................................................................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................................................. 

 امضا       

 :نظرات هیات اجرایی منابع انسانی

 

 

 امضای دبیر هیآت
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   3 احترام به شئونات اخلاقی و اجتماعیهای اسلامی و به ارزش التزام 1

   3 انجام به موقع کار 2

   3 جویی و استفاده وحیح از منابعورفه 3

   2 رعایت سلسله مراتب اداری 4

   4 رعایت دستورالعمل حضور و ریاب 5
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   3 های بدیع و ابتکاری در خصوص وظایف محولهارائه ایده 6

   2 پذیریمیزان تعهد و مسئولیت 7

   2 و استماع دقیق سخنان دیگران همکارانروحیۀ انتقادپذیری در برخورد با داشتن  8

   2 وداقت، امانتداری و مراقبت از اموال در اختیار 9

   3 ها و مقرراتنامهمیزان آگاهی و تسلط بر قوانین، آیین 10

   3 امتیاز و رؤسا و مدیران واحدها یک امتیاز( 2امتیاز، معاونین دانشگاه  3مقامات مسئول )رئیس دانشگاه و بالاتر  ازتشویق و تقدیر کتبی  11
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   3 آمیز با همکاران و مراجعانرفتار احترامداشتن  12

   3 رفتار و منش اخلاقی مناسب و توانایی برقراری ارتباطات مؤثر با دیگرانداشتن  13

   4 دیدگاه مثبت و مشارکت فعال در کارهای گروهیداشتن  14
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   4 ساعت  یک امتیاز( 10های شغلی )به ازای هر های آموزشی مصوب و کوشش در افزایش مهارتشرکت در دوره 15

   3 های شغلی از طریق برقراری ارتباط مناسب با مدیر و همکارانکوشش در جهت افزایش معلومات و مهارت 16

   3 های آموزشی مصوبانتقال تجربیات علمی اجرایی از طریق برگزاری دوره 17

   10  جمع
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   3 کارهای عملیاتی برای دستیابی به اهداف تعیین شدههای لازم و اتخاذ راهبینیگذاری و پیشهدف 18

   3 وری واحدهحداکثر رساندن بهرتقسیم کار و تلاش جهت استفاده مؤثر و بهینه از منابع در اختیار اعم از انسانی و مالی به منظور به  19

   5/2 ها و انجام اقدامات اولاحی لازمارزیابی نتایج هر فرآیند و تشخیص انحراف از برنامه 20

   5/2 حفظ اسرار و اسناد و مدارک اداری و مالی 21

   3 میزان تسلط به وظایف و اختیارات شغلی 22

   3 اختیارات شغلیمیزان دقت در انجام وظایف و  23

   3 افزاری جدید در امور شغلیهای نرمها و سامانههای مناسب، ابزارها، فناوریبه کارگیری شیوه 24

   5/2 های مورد نیازنامهمشی داخلی و شیوه تشریک مساعی با کارشناسان در تنظیم خط 25

   5/2 فنی تخصصی در خصوص حوزه وظیفه شغلی به مقام مافوق هایارائه نظرات مشورتی و راهنمایی 26

   5/2 اظهار نظر و ارائه برنامه برای تدوین اهداف راهبردی و عملیاتی واحد محل خدمت 27

   5/2 انعکاس دستورات مقام مافوق به کارکنان تحت امر و پیگیری به نتیجه رسیدن آنها  28
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   20  جمع

 است.   یالزام «یمشترک شغل» زیو ن «یمهارت ارتباط» یارهایمربوط به مع ازاتی% امت70کسب حداقل  - 1  تذکرات:
 (        ازیامت 5شود. ) هر شاخص  عیتوز (ریمد )تعیین شده توسط صدو تا چهار شاخ نیتواند بیاست که م ازیامت 20 یشغل یاختصاو اریمع ازیامت -2

 

 


