
 تصویب كننده تأیيد كننده بازنگری كننده كنندهتهيه    تصویبتاریخ  

     

     

 

 

 مقدمه

تردیدی نیست که برای حفظ بقا و پیشرفت در دنیای رقابتی به بهبود مستمر عملکرد خود نیاز دارد. سازمانی  هر

شوند که می تواند تلقی میو منشأ هرگونه تحول و نوآوری سازمان های بنیادی ، سرمایهسازمانمنابع انسانی 

 را همچون گذشته حفظ کند. سازمان پیشرو بودن 

-های تعیینبه اهداف و مأموریت سازمانهادر شرایط امروز، مدیریت عملکرد ضرورتی انکارناپذیر در زمینه دستیابی 

ی عملکرد افراد و گیری، توسعه و ارتقاشده است؛ زیرا مدیریت عملکرد در قالب فرآیند مستمر شناسایی، اندازه

 سازمانکننده  در میزان موفقیت ، نقشی تعیینسازمانراستا و همسو کردن آنان با اهداف استراتژیک ها و همگروه

، مشاهده و ارزیابی و برنامه ریزی گذاریشده دارد که البته تحقق آن مستلزم هدفدر دستیابی به اهداف تعیین

 .استطور مستمر بهو بهبود عملکرد گری و ارائه بازخورد عملکرد، مربی

برنامه ها باید شمار که این تواناییهای بالقوه بیانسان موجودی است تغییرپذیر، متناسب با تحولات و دارای توانایی

. و به طور مستمر بهبود یابند و تحت شرایط تعلیم و تربیتی مطلوب، از قوه به فعل درآیند شدهارزیابی ریزی و 

سازی کارکنان های آنها یکی از وظایف اصلی مدیران است تا با آگاهکنان و بررسی رفتارها و قابلیتارزیابی کار

و حذف  سازی رفتارهای مناسبجایگزین نسبت به عملکردشان، زمینه پرورش آنان فراهم شده و آگاهانه در زمینه

کنان را ارتقا خواهد داد، بلکه موجب رفتارهای منفی و غیراثربخش تلاش نمایند. این امر نه تنها کارآیی کار

  است. شدهتهیه و تدوین  سازمانرو دستورالعمل مدیریت عملکرد کارکنان اثربخشی سازمان نیز خواهد شد. از این

 

 اهداف  -1ماده 

 :استهدف از تدوین این دستورالعمل، تشریح فرآیند مدیریت عملکرد کارکنان برای دستیابی به نتایج ذیل 

؛سازمانهای راهبردی و عملیاتی ها و برنامهسویی و انطباق عملکرد کارکنان با استراتژیایجاد هم (1

هدفگذاری و برنامه ریزی عملکرد فردی و بیان انتظارات رفتاری، شایستگی و نتیجه ای؛ (2

ستگیسازی انتظارات رفتاریشفاف (3 شای سطح و عملکردی از کارکنان  ،  سعه کیفی و ارتقای   با هدف تو

وری منابع انسانی؛بهره

ت و ارتقای منظور تقویت نقاو قوهای قابل بهبود، بهتشخخخخی  و انعکار درسخخخت نقاو قوت و زمینه (4

های رشد کارکنان؛ها و زمینهها، شایستگیتشخی  ظرفیتهای کارکنان و توانمندی

انسانی؛ منابعها و توسعه بهبود مستمر برنامه برایمندی از نتایج ارزیابی بهره (5

ها و مشاغل مدیریتی؛ایجاد زمینه ترفیع، ارتقا، چرخش شغلی و انتصاب کارکنان به سطوح بالاتر، پست (6

سانی در برنامه (7 مراحل جذب و استخدام، نگهداشت، آموزش، توسعه  همهریزی و مدیریت صحیح منابع ان

؛بر اسار خروجی عملکرد و خروج از خدمت

شده های مورد انتظار در قالب عوامل تعریفبه معیارها و شاخ تعیین میزان توفیق کارکنان در دستیابی  (8

ارزیابی؛

تشویق، ترویج و اشاعه فرهنگ قدردانی در ازای عملکرد مطلوب و ایجاد انگیزه در کارکنان؛ (9
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پروری و شخخناسخخایی سخخازی ارزیابی دوسخخویه، ایجاد شخخرایط مناسخخب برای تفوی، اختیار، جانشخخینفراهم (10

نان؛نیازهای آموزشی کارک

تخصی  پاداش عملکرد؛تخصی  امتیازات و وکار عادلانه  سازی سازفراهم (11

ارزیابی و تعیین سطح عملکرد کارکنان بر اسار معیارها و عوامل ارزیابی. (12



 دامنه کاربرد -2ماده 

 .است (قراردادی و ساعتی)سازمان کارکنان تمام وقت تمام کاربرد این دستورالعمل شامل دامنه

 

 مسئولیت و اختیار  – 3ماده 

هرگونه تغییرات و و  اسخختدیر منابع معهده مسخخلولیت ابلا ، نگهداری، بازنگری و ممیزی این دسخختورالعمل به

 است. کمیته منابع انسانیو تصویب  مدیرعاملاصلاحات بعدی با پیشنهاد 

 

 : مراجع تصویب4ماده 

 به تصویب رسیده است. کمیته منابع انسانیاین دستورالعمل توسط 

ستاندارد  ستورالعمل، ا صلی این د سانی 34000مرجع ا ستاندا )فرایند پنجم( تعالی منابع ان رد ملی مدیریت و ا

 باشد.عملکرد کارکنان می
 

 تعاریف -5ماده  

مدیریت ارشد و کارکنان است. اهداف اهداف کلان سازمان، همسویی: منظور از همسویی، هماهنگی بین  .1

تیم ها و افراد باید با اهداف سازمان همسو باشد. هر هدفی در پایین باید به صورت آبشاری از  واحدها،

 اهداف بالا نشأت بگیرد.

شایستگی: سازمان ها مجموعه ای از شایستگی ها را تعریف می کنند و انتظار دارند که عملکرد واقعی  .2

از شایستگی، دانش، مهارت ها، توانایی ها و کارکنان را نسبت به آن شایستگی ها اندازه بگیرند. منظور 

 است که برای عملکرد خوب در یک شغل لازم است.  )KSA(1خصوصیات دیگری

 .4و نتایج عینی 3، مهارتی2اهداف: انتظارات توافق شده بین ارزیابی کننده و ارزیابی شونده در حوزه رفتاری .3

راستای اهداف پیشرفت فردی کمک : طرح های توسعه فردی به کارکنان در 5طرح های توسعه فردی .4

کند و موجب همسوسازی اهداف افراد با اهداف سازمان می شود. این طرح به منظور تقویت مهارتها می

 و توانایی های فرد طراحی شده و استفاده از فرصت ها ی آینده را ممکن می سازد.

                                                           
1 Knowledge, Skills and Ability 
2 Ethics, Values and Culture(EVC) 
3 Knowledge, Skills and Abilities(KSA) 
4 Results 
5 Individual Development Plans(IDPs) 
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های قابل سنجش عملکرد که بر مبنای عوامل کلیدی موفقیت در  : سنجه1شاخ  های کلیدی عملکرد .5

 ی مختلف، متفاوت است.واحدهایک کسب و کار ایجاد می شود. این سنجه ها در پروژه ها، بخش ها و 

ا هفت تایی از بدترین به بهترین که مقیار ارزیابی عملکرد را نشان می دهد و طیف لیکرت: طیف پنج ت .6

 زیابی شونده است.بیانگر سطح عملکرد ار

: طرح بهبود عملکرد برای عملکرد غیر رضایت بخش طراحی می شود. این طرح 2طرح بهبود عملکرد .7

توسط مدیر برای بهبود عملکرد فرد در راستای اهداف عملکردی به کار گرفته می شود. طرح توسعه 

ل قبول به کار گرفته د غیر قابفردی برای همه افراد ولی طرح های بهبود عملکرد فقط برای عملکر

 ،ه هم باشد تا عملکرد فرد خاصورشود. طرح بهبود عملکرد ممکن است نیازمند مربی گری و مشامی

 پس از یک دوره ارزیابی بهبود یابد.

ارزیابی شونده: به همه کارکنانی که ارزیابی می شوند، اطلاق می گردد و شامل همه کارکنان قراردادی،  .8

 شود.ساعتی و پیمانکاری می 

 طلاق می شود و شامل همه معاونین،ارزیابی کننده: به همه افرادی که ارزیابی عملکرد را انجام می دهند، ا .9

 مدیران، رؤسا و سرپرستان می شود که نقش مافوق را ایفا می کنند. 

، به خدمت اشتغال داشته سازماندرصد مدت دوره ارزیابی در  70نی که حداقلکارکنامشمولین ارزیابی:  .10

 باشند، مشمول ارزیابی عملکرد در آن دوره خواهند بود.

 مربی گری: مربی گری به هدایت، راهنمایی و مشاوره ارزیابی شونده توسط ارزیابی کننده اطلاق می شود. .11

منتور به شخ  با تجربه ای گفته می شود که مسلولیت  : طبق استاندارد مدیریت عملکرد کارکنان،3منتور .12

 و هدایت یک شخ  تازه کار و کم تجربه را به عهده می گیرد.مربی گری و مشاوره 

: در این استاندارد منتی به شخ  تازه کار و کم تجربه ای گفته می شود که تحت مربی گری و 4منتی .13

 مشاوره و هدایت یک منتور قرار می گیرد.

 شود.منتورینگ: به فرایند رسمی مربی گری و هدایت و پرورش منتی توسط منتور گفته می  .14

: به اهداف خاص، قابل اندازه گیری، قابل دستیابی، مرتبط و دارای دوره زمانی گفته 5SMARTاهداف  .15

 می شود.

های افراد و نتایج عملکرد در هر یک از ارزیابی شخایسختگی: عبارت اسخت از سخنجش منظم شخایسختگی .16

بهسخخخازی، اصخخخلاح، بهبود منظور وظایف محوله، بررسخخخی نقاو قوت و قابل بهبود هر یک از کارکنان به

نحوی صورت گیرد  تا موجب بایست بهعملکرد شغلی و سازمانی و توسعه منابع انسانی. این سنجش می

 های راهبردی شود.تشویق کارکنان به افزایش کارآیی و تحقق اهداف و برنامه

                                                           
1 Key Performance Indicators(KPIs) 
2 Performance Improvement Plan(PIP) 
3 Mentor 
4 Mentee 
5 Specific, Measurable, Achievable, Relevant, and Time-Bound 
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خرح وظایف های کارکنان در یک دوره زمانی مشخ  در مقایسه با شعملکرد: عبارت است از فعالیت .17 خ خ

های راهبردی و عملیاتی امهشخخده توسخخط مدیر مسخختقیم بر اسخخار برنشخخغلی و حدود انتظارات تعیین

 .مربوو

 گیرد.بار صورت مییک یا شش ماه ماه صورت هر سهدوره ارزیابی: دوره ارزیابی، به .18

دستیابی به اهداف برای  حدود انتظارات )استاندارد عملکرد(: عبارت است از انجام صحیح وظایف محوله .19

 های مورد نظر و متناسب با کیفیت و کمیت مورد انتظار.شده، مطابق با انتظارات و شاخ تعیین

منظور محاسخخبه ارزش عددی: عبارت اسخخت از عددی که برای هریک از سخخطوح عملکردی و رفتاری، به .20

  .است پنج تا حداکثر صفرشود و دامنه آن بین حداقل امتیاز ارزیابی تعیین می

سنجه .21 سبت اهمیت و تأثیرگذاری هر یک از  ست که به ن سب با ضریب ویژه: عبارت از عددی ا ها، متنا

شخخود که دامنه آن بین های ارزیابی اختصخخاص داده میشخخونده، به شخخاخ سخخطح سخخازمانی فرد ارزیابی

 . است 2تا حداکثر  25/0حداقل 

سویه  .22 سات بازخورد: عبارت از تعامل دو ست که میکننده و ارزیابیارزیابیجل ضایی شونده ا ست در ف بای

 دوستانه و محترمانه سه هدف ذیل را برآورده سازد:

 شونده در دوره مورد ارزیابی به وی منتقل شود؛نتایج حاصل از عملکرد ارزیابی 

 شونده تعیین شود؛اهداف عملکردی دوره بعد با مشارکت ارزیابی 

 شودیل به اهداف دوره بعدی، نقاو قوت و قابل بهبود فرد به وی منعکس ضمن ارائه راهکار برای ن. 

، مافوق مطلع شخخودارزیابی از نتایج که ای اسخخت که در آن فرد قبل از اینخودارزیابی: عبارت از شخخیوه .23

های شخصاً متناسب با تصور و برداشتی که از عملکرد خود دارد، به امتیازدهی خود متناسب با  شاخ 

 نماید. رزیابی اقدام میمورد ا

سب .24 سار امتیازات ک شده، نتیجه ارزیابی عملکرد کارنامه ارزیابی عملکرد کارکنان: در پایان هر دوره برا

 .شودمیتوسط وی امضا در صورت نیاز شونده رسیده و به رؤیت ارزیابی

ستورالعمل،  کمیتهارزیابی عملکرد: منظور از کمیته  .25 ستکرد ارزیابی عملکمیته در این د با ترکیب  که ا

 است.  شدهبینی اعضا و شرح وظایف معین در این دستورالعمل پیش

 

 فرایند مدیریت عملکرد کارکنانروش اجرایی  -6ماده  

شامل برنامه ریزی عملکرد )یکساله(   یا شش ماهه ارزیابی عملکرد )سه ماهه –فرایند مدیریت عملکرد کارکنان 

 ( برای هر فرد است.یا شش ماهه و جلسات بازخور و بهبود عملکرد )سه ماهه -( 

سخخازی سخخازوکار با هدف فراهمو بهبود عملکرد ارزیابی عملکرد برنامه ریزی و هدفگذاری، ثبت وقایع حسخخار، 

ستفاده  شویق کارکنان، تخصی  امتیازات ارزیابی برای امکان پرداخت کارانه و پاداش عملکرد، ا از نتایج آن در ت

ریزی توسخخعه منابع انسخخانی، ارتقا، ترفیع، انتصخخاب، تعیین نیازهای آموزشخخی کارکنان و سخخایر کاربردهای برنامه

 شود:ای در مقاطع زمانی ذیل به مورد اجرا گذاشته میتوسعه
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)هفته آخر سالهای کاری در ابتدای هر منظور تبیین اهداف و برنامه گفتگو به برنامه ریزی و هدفگذاری: (1

ها و انتظارات خود را در ابتدای هر سخخخال فروردین؛ هفته منابع انسخخخانی(. معاونین و مدیران موظفند برنامه

مه نا مهبر نا هداف و بر با ا نان زیرمجموعه خود را  کارک ظارات و ریزی نموده و  یاتی، انت های راهبردی و عمل

 ؛ازندسوظایفی که در طول دوره برعهده خواهند داشت آشنا 

ارزیابی مسخخختمر، سخخخنجش، هدایت و اصخخخلاح عملکرد کارکنان تحت مدیریت در طول  ارزیابی عملکرد: (2

سال، در چهار مرحله بهارزیابی. های دوره سه ماهههر یک از کارکنان در طی یک  شش  صورت  / دو مرحله 

شد ماهه سط مرحله بهدو  /ارزیابی کارکنان در چهار . ارزیابی خواهند  صورت خواهد  هاارزیابشرح زیر، تو

های ارزیابی و همچنین اهداف ها و معیارهای ارزیابی مندرج در فرمسنجش عملکرد براسار شاخ  . گرفت

منظور آگاهی از . بهشخخخودانجام می ی و عوامل فرآیندیهای راهبردی با اسخخختفاده از عوامل عملکردو برنامه

واحدها در طول دوره  و سرپرستان مدیران ان، شایسته است معاونین،شش کارکنکیفیت و میزان تلاش و کو

صخخورت مسخختمر و با دقت ثبت و در ارزیابی، نقاو قوت و قابل بهبود عملکرد کارکنان زیرمجموعه خود را به

صت صورت فر صلاح و بهبود عملکرد به آنان منعکس نمایند و در سب مورد برای ا سب مراتب را ح های منا

ستورالعمل آموزش اقدام نیاز به طی  سار د شی مورد نیاز بر ا سبت به تعیین نیازهای آموز شی، ن دوره آموز

 نمایند. 

توسط ارزیابی کننده  شوندگانبا هریک از ارزیابی دقیقه( 7)حداقل برگزاری جلسه بازخورد: بهبود عملکرد (3

یابی 10حداکثر پس از  عد از هر دوره ارز بهروز ب قاو قوت،  با هد منظور انعکار ن بل بهبود  قا قا و و  ف ارت

 .فردی شایستگی هایتوسعه 

 

 های ارزیابی: نحوه تکمیل فرم7ماده 

 فرم هایطبق  ی، و کارگریکارمند ،، تکنسینییکارشناس یتی،مدیر فرمپنج نوع  ها و عوامل ارزیابی درفرم (1

 .شود( )در دوره های بعدی ممکن است تعداد فرم ها متناسب با واحدها بیشتراستپیوست 

اعلام  نسخخبت به( دوره ارزیابی)هفته سخخوم ماه آخر ، در پایان هر دوره ارزیابی منابع انسخخانی مدیریت توسخخعه (2

اقدام و مدیران واحدهای مختلف از تاریخ شخخخروع دوره ارزیابی و  بارگذاری فرم های مربوطه در سخخخامانه 

)فرم ثبت  شخخخده عملکردثبتوقایع های مذکور، حداکثر ظرف مدت پنج روز کاری با مراجعه به دریافت فرم

. نمایندارزیابی عملکرد اقدام می هایو رفتار کارکنان زیر مجموعه خود، نسبت به تکمیل فرم وقایع حسار(

و دقت کنند  مایندنیافته، اقدام امتیازات تخصخخی  رویتروز کاری نسخخبت به  5نیز ظرف مدت   مدیریت ها

 ؛توزیع اجباری به درستی رعایت شده باشد که

شکیلاتی و تعداد کارکنان هر حوزه،  بهفرم همههر دوره ارزیابی، در  (3 ساختار ت ای گونههای ارزیابی باتوجه به 

قرار داده خواهد شد که آنان نیز  مربووارزیاب های در اختیار  که فرم ارزیابی عملکرد هر فرد مشخ  باشد،

 می باشند؛ها در مهلت زمانی مقرر موظف به تکمیل فرم

 شود؛تکمیل می سازمانمدیر عامل ت مستقیم توسط صور زمان بهنیز هم های ارزیابی عملکرد مدیرانفرم (4
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 ؛ار خواهد گرفتمنابع انسانی قرمدیریت در اختیار های ارزیابی، نتایج حاصله پس از تکمیل اطلاعات فرم (5

سانیمدیریت  (6 سبت به تجزیه و منابع ان سی، ن ، پس از دریافت نتایج ارزیابی عملکرد، اطلاعات دریافتی را برر

ستفاده  در موارد مختلف )کاربردهای پیش برایتحلیل نتایج ارزیابی  ستورالعمل( اقدام بینیا شده در این د

 خواهد نمود.

آنها در سخخطح ضخخعیف و خیلی ضخخعیف قرار می گیرد فرم طرح بهبود در خصخخوص نفراتی که امتیاز ارزیابی  (7

برنامه های بهبود برای کارمند تکمیل می گردد؛ در صخخخورتی که فرم مذکور در طی سخخخه  عملکرد تکمیل و

دوره متوالی یا شخخخش دوره متناوب در یک سخخخال کاری برای کارمند تکمیل گردد یکی از نتایج زیر با نظر 

 وص وی اجرایی می گردد :کمیته پرسنلی در خص

 اعلام فرصت یک ماهه آخر برای حضور در شغل مورد نظر؛ 

 ارزیابی شاغل نسبت به شرایط احراز شغل در مشاغل ساده تر و جابجایی کارمند به آنها؛ 

  ؛سازماناخطار به جهت اختتام خدمت در 

  .خاتمه کار کارمند 

 

 ارزیابی عملکرد کمیته:8ماده 

ارزیابی عملکرد  کمیتهبا عنوان  کمیته ایمنظور حصخخخول اطمینان از حسخخخن اجرای مفاد این دسخخختورالعمل، به

 شود:آید، تشکیل میمرکب از اعضای ذیل و با شرح وظایفی که در پی می

 مدیر عاملنماینده  (1

 (؛کمیته)رئیس منابع انسانی  مدیر (2

 (؛کمیته)عضو          مدیر (3

 (.کمیته)عضو در صورت نیاز بدون حق رای شاور منابع انسانی م (4

 

 کمیته: شرح وظایف 9ماده 

های عملکردی با هدف اصخخلاح، ایجاد  و ها و شخخاخ پیشخخنهاد اعمال و تغییر ضخخرایب ویژه سخخنجه (1

 ؛سازمانهای مورد انتظار سازی ارزشنهادینه

ستمر نظام مدیریت عملکرد  (2 سعه م ستیابی به کارکنان ارتقا و تو ستای د  360زمینه اجرای ارزیابی در را

 درجه، متناسب با رشد و بلو  سازمانی؛

ر قالب بازنگری های ارزیابی دبهبود مسخختمر روش یا معیارها و سخخنجه برایپیشخخنهاد اصخخلاحات لازم  (3

 ؛دستورالعمل مربوو

 رسیدگی به شکایات کارکنان درخصوص نتایج ارزیابی عملکرد؛ (4

 د.شوارجاع میکمیته اقتضا متناسب با ماهیت آن به  زمانکه حسب مورد و انجام سایر مواردی (5

 

 گیریو رأیکمیته : نحوه تشکیل جلسات 10ماده 
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رسخخخیدگی به شخخخکایات احتمالی، حسخخخب مورد و ضخخخمن  برایکمیته  رئیسدر پایان هر دوره ارزیابی،  (1

 نماید؛ت به تشکیل جلسه اقدام میهماهنگی با سایر اعضای کمیته نسب

سه  (2 ضور کمیته جل سمیت می اکثریتبا ح ضا ر ضااع صمیمات با رأی اکثریت اع ضریابد و ت معتبر  ی حا

 است؛

جلسه تنظیم و به امضای اعضای کمیته رسیده که در قالب صورتکمیته رئیس تصمیمات کمیته توسط  (3

سخه از آن به  سانی مدیریت یک ن سخه نیز پی برایمنابع ان سال و یک ن  برایگیری و اقدامات بعدی ار

 د.شوبایگانی میکمیته نگهداری در سوابق دبیرخانه 

 

 : روش امتیازدهی11ماده 

. پس از اعمال اسخختو حداکثر پنج صخخفر طور ثابت بین حداقل کار رفته در نظام ارزیابی، بههای عددی بهارزش

 ضرایب ویژه، عدد نهایی ارزیابی هر شاخ  مشخ  خواهد شد.
 

 های عملکردیویژه شاخص ارزش عددی و ضرایب: 1شماره جدول 

5 4 3 2 1 0 

 هیچ)خیلی ضعیف( ضعیف متوسط خوب خیلی خوب )فراتر از انتظار(عالی

 

صیات و تعاریف مندرج  شو: به مواردی اطلاق می )فراتر از انتظار(الف( عالی سار خصو د که عملکرد کارمند بر ا

ها یا تغییر و تحول اساسی در فرآیند تحقق برنامهشده و موجب بینیدر دستورالعمل، فراتر از انتظارات پیش

 ؛های شغل و واحد در ابعاد وسیع شوداجرای بهینه وظایف یا مسلولیت

صیات و تعاریف به شودب( خیلی خوب : به مواردی اطلاق می صو سار خ عمل آمده در که عملکرد کارمند بر ا

ستورالعمل در جهت تحقق اهداف و اجرای راهبردها یا وظا شغل و واحد بوده و موجب تحد سبتاً یف  ولات ن

 ؛شود وسیعی در واحد مربوو

عمل آمده در که عملکرد کارمند بر اسخخخار خصخخخوصخخخیات و تعاریف به شخخخودمیج( خوب : به مواردی اطلاق 

شخخده باشخخد و یا عملکرد کارمند موجب تحولات مطلوبی در دسخختورالعمل در حد انتظارات و وظایف تعیین

 ؛ی شودشغل مورد تصد

عمل آمده  در که عملکرد کارمند بر اسخخار خصخخوصخخیات و تعاریف به شخخودمید( متوسخخط : به مواردی اطلاق 

شده باشد و ضرورت آموزش، اصلاح و بهبود در جهت تحقق هدف دستورالعمل کمتر از حد انتظارات تعیین

 ؛شغل وجود دارد

ضعیف : به درجه شده ناتوان بوده که کارمند از برآوردن حداقلی انتظارات تعیین شودمیای از عملکرد اطلاق ه( 

 . استو مستلزم اصلاح و تغییر رفتار یا عملکرد 

شده به کلی شود که کارمند از برآوردن انتظارات تعیینای از عملکرد اطلاق می: به درجه(خیلی ضعیف) هیچو( 

 ناتوان بوده و عملکردی ندارد.
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  ارزیابی روش: 12ماده 

روش ارزیابی از نوع روشهای مطلق بوده و همه کارکنان بر اسار فرم ارزیابی سنجیده می شوند. به منظور ایجاد 

. لازم به ذکر است که توزیع اجباری استفاده می شودواریانس عملکرد و عدالت بین واحدی از روش توزیع اجباری 

 فقط متوجه ارزیابی مافوق از زیردستان می باشد.

 
 درصد 70: توزیع اجباری ارزیابی عملکرد برای امتیاز واحد 1شماره شکل

    درصد 40  

 درصد 20 درصد 20

 درصد 10 درصد 10

150 - 126 125 - 101 100 - 76 75 - 51 50 - 26 25 - 0 
+A A B C D E 

 

 
 : توزیع اجباری نمرات ارزیابی عملکرد در هر دوره2شماره جدول

 نفر 30 نفر 20 نفر 10 نفر 9 نفر 8 نفر 7 نفر 6 نفر 5 نفر 4 نفر 3 امتیاز  درصد 

 A 10 126-150 1 1 1 1 1 1 1 1 2 3+گرید 

 A 20 101-125 1 1 2 2 2 2 2 2 4 6گرید 

 B 40 76-100 1 1 1 2 3 4 4 4 8 12گرید

 C 20 51-75 - 1 1 1 1 1 2 2 4 6گرید 

 D 10 26-50 - - - - - - - 1 2 3گرید 

           E  25- 0گرید 



 نفر با واحدهای بالاتر انجام می شود.  2: محاسبه تعداد نهایی کارکنان  برای واحدهای کمتر از 1تبصره

 درصد گرید یک واحد به مدیران و روسا و سرپرستان تعلق می گیرد. 50: حداکثر 2تبصره 

درصد اهداف تعیین شده باشد، به همان  70در صورتی که نمره ارزیابی واحد بالای  توزیع اجباری واحدمحور:

یکی از مسائل مهم در ارزیابی عملکرد کارکنان در فرایند مدیریت افزوده می شود.  و  نسبت به گرید 

حد اول ممکن عملکرد کارکنان، توزیع غیر نرمال عملکردی بین افراد درون هر واحد است. بدین معنی که در وا

است تعداد افراد با عملکرد بالا بیشتر از واحد دوم باشد. در این حالت ممکن است به دلیل وجود افراد با عملکرد 

در واحد دوم باشد و   Bدر واحد اول دارای عملکرد بالاتری از فردی با گرید  Cبالا در واحد اول، فردی با گرید 

ه حل این مساله دخالت دادن ضریب عملکرد واحد است که در سمت این موجب احسار بی عدالتی می شود. را

 راست جدول قابل ملاحظه است. 

 
 34000: توزیع اجباری برای مدیریت عملکرد کارکنان بر اساس استاندارد 3جدول شماره 
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 از اعمال ضریب عملکرد واحد قبلتوزیع اجباری   از اعمال ضریب عملکرد واحد بعدتوزیع اجباری 

150-126 125-101 100-76 75-51 50-26 25-0  150-126 125-101 100-76 75-51 50-26 25-0 

A+ A B C D E  ضریب

 عملکرد واحد

A+ A B C D E 

 A1 A2 A3 B1 B2 B3  A1 A2 A3 B1 B2 B3 

 A+ A B+ B C+ C  A+ A B+ B C+ C 

 10 درصد 75تا  10 20 40 20 10

 درصد

20 

 درصد

40 

 درصد

20 

 درصد
 درصد 10

 10 درصد 80تا  15 45 25 15

 درصد

20 

 درصد

40 

 درصد

20 

 درصد
 درصد 10

 10 درصد 85تا  10 45 25 20

 درصد

20 

 درصد

40 

 درصد

20 

 درصد
 درصد 10

 10 درصد 90تا  5 45 30 20

 درصد

20 

 درصد

40 

 درصد

20 

 درصد
 درصد 10

 10 درصد 95تا  - 45 35 25

 درصد

20 

 درصد

40 

 درصد

20 

 درصد
 درصد 10

 10 درصد 100تا  - 70 30

 درصد

20 

 درصد

40 

 درصد

20 

 درصد
 درصد 10

 10 درصد 110تا  - 65 35

 درصد

20 

 درصد

40 

 درصد

20 

 درصد
 درصد 10

 10 درصد 120تا  - 60 40

 درصد

20 

 درصد

40 

 درصد

20 

 درصد
 درصد 10

 

 

 

 : شاخص های ارزیابی و درصد تاثیر در ارزیابی عملکرد 13ماده 

 به صورت زیر می باشد.شاخ  های ارزیابی سه بعدی بوده و 

 
 : شاخص های ارزیابی عملکرد کارکنان4 جدول شماره

میزان  معادل انگلیسی شرح شاخص ردیف

 تاثیر

 امتیاز

 Ethics, Values and اخلاق، ارزشها و فرهنگ مطلوب رفتاری  1

Culture(EVC) 
 30 درصد 20

 Knowledge, Skills and دانش، مهارت و توانائیها شایستگی  2

Abilities(KSAo) 
 45 درصد 30

 ,Results: Output نتایج عینی در شغل فعلی نتایج   3

Outcome, Impact (OOI)  
 75 درصد 50

 

با معیارهای آن شغل ارزیابی می شوند، نه شغلی که روی  ه ارزیابی به آن اشتغال داشتند،کارکنان در شغلی که در دور

و  1تا  8/0با ضریب سیستمی  EVCامتیاز مربوو به  30لازم به ذکر است که  چارت سازمانی مصوب قرار گرفته اند.



 تصویب كننده تأیيد كننده بازنگری كننده كنندهتهيه    تصویبتاریخ  

     

     

 

ستمی  KSAامتیاز مربوو به  45 سی ضریب  ضریب واحد  OOIامتیاز فردی مربوو به  75و  1تا  8/0با   1تا  6/0با 

 تعدیل می شود.

 

 : تعیین کارکنان نمونه فصلی و سالانه14ماده 

مدیران و روسای واحدها،کارکنان نمونه و ارزیابی های انجام شده توسط ، فصلیبر مبنای خروجی های ارزیابی عملکرد 

. واحد منابع انسخخانی شخخرایط احراز عمومی شخخوندواحد منابع انسخخانی معرفی می  سخخه ماهه توسخخطدوره های  درواحد 

و در صخخورت احراز شخخرایط مربوطه، این کارکنان را به کمیته مدیریت عملکرد  نمودهکارکنان معرفی شخخده را بررسخخی 

 معرفی می نماید: 

 :شرایط احراز عمومی در انتخاب کارمند نمونه 

 در چهار دوره متوالی سه ماهه. Aیا  +Aکسب گرید عملکری  .1

 توبیخ یا تخلف انضباطی در پرونده پرسنلی در بازه ارزیابی.عدم  .2

 پایبندی به قوانین و مقررات اداری و همچنین مشهود بودن اصول اخلاقی در رفتارها و عملکرد فرد. .3

پس از بررسی و  مدیرعامل گزارش می نماید. مدیر عاملکمیته مدیریت عملکرد پس از بررسی و اظهار نظر، نتایج را به 

سنلی به کمیته تایی سامی کارکنان نمونه را جهت درج در پرونده پر سط کمیته مدیریت عملکرد، ا سالی تو د گزارش ار

 گرید شخخخصخخی تشخخویقیکمیته مدیریت عملکرد، اسخخامی نهایی را به منابع انسخخانی اعلام و همچنین  ارجاع می نماید.

نه محدودیت ندارد و به صخخورت متوالی )آخر چهار به افراد اهدا می شخخود. گرید تشخخویقی کارمند نمو مدیرعاملتوسخخط 

 دوره سه ماهه( می تواند به یک فرد تعلق بگیرد.

 

 فرایند انتخاب واحد نمونه: 15ماده 

و بر اسخخار شخخاخ  های  سخخالانهکمیته مدیریت عملکرد بر مبنای ارزیابی امتیاز کسخخب شخخده واحدها که به صخخورت 

ملاک انتخاب واحد نمونه بر اسخخار  ارزیابی می شخخود نسخخبت به انتخاب واحد نمونه اقدام می نماید. عملکرد واحدی

و واحدی اسخخت که چهار دوره متوالی سخخه ماهه بالاترین  می باشخخد عملکرد واحدیدسخخت یابی به معیارهای ارزیابی 

   عملکرد را داشته باشد.

 
 

 منابع ارزیابی: 16ماده  

شدن  صورت فراهم  سط ارزیابی شرایط لازم، بهدر سعه و ب سازی فرهنگی، تو ستر چندمنبعی و تحقق ارزیابی منظور ب

با مشخخخارکت همه جانبه کارکنان و  درجه 540درجه و شخخخش منبع یا  450درجه، پنج منبع یا  360چهار منبع یا 

صورت موردی، ربط و بهکارکنان ذیبایست با نظرخواهی از استفاده کامل از سیستم ارزیابی، معاونین/روسا/ مدیران می

آینده در اجرا در ارزیابی همکار و زیردسخخت نیز برای مسخختقیم و محرمانه مدیران تابعه خود را مورد ارزیابی قرار دهند. 

نظرخواهی از کارکنان درخصوص ارزیابی . اجرا خواهد شد متناسب با فرهنگ سازیو  شده استلحاظ  این دستورالعمل

 ر اسار نمودار سازمانی در هر حوزه فعالیت خواهد بود.مدیر مستقیم ب
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 : منابع ارزیابی عملکرد کارکنان5جدول شماره 

 ملاحظات ضریب منبع ارزیابی ردیف

 - 70/0 مافوق  1

 - 5/0 خود فرد  2

 در  صورت نبود به مافوق 5/0 زیردست  3

 در  صورت نبود به مافوق 5/0 مافوق بالاتر/همکار  4

 در  صورت نبود به مافوق 10/0 مشتریارباب رجوع /   5

 در  صورت نبود به مافوق 5/0 تامین کننده / پیمانکار  6

 

نفر بود به نسبت بخشی از امتیاز مربوو به نظر ارباب رجوع  30 در صورتی که تعداد ارباب رجوع کمتراز .1

 .منتقل می گرددمافوق به مدیر 

اگر نمره ارباب رجوع کمتر از  رد.امکان وتو وجود داگردد و می نظر ارباب رجوع توسخخط کمیته بررسخخی  .2

 قرار گیرد. Aباشد، ارزیابی شونده نمی تواند در گروه درصد  50

کارشخناسخان مسخلول و کارشخناسخان حق ارزیابی عملکرد زیردسخت را ندارند و زیردسختان واحدها، زیر  .3

 مجموعه مدیران / روسا تلقی می شوند.

 

 و مزایای عملکردی پاداش –17ماده 

سار فرمول زیر می :مبلغ پاداش عملکرد سه ماه 4توانندهرکدام از همکاران بر ا سال بار 4) مرحله  اش بر پاد  (در 

 میزان پاداش بر اسار نمره ارزیابی در مبلغ هر امتیاز بدست می آید. دورهاسار فرمول زیر دریافت کنند. در پایان هر 

R=IP*UP*CP*PG*3 
 

R برای هر فرد؛سه ماه : پاداش هر دوره 

 

CP:  همچون سود، فروش، تولید، رعایت بودجه و  سازمانبر اسار معیارهای  1تا  0از  سازمانضریب عملکرد

هدف هر سخخال، محدوده پذیرش و نحوه سخخنجش هر سخخال در نرم افزار  .صخخورت می گیرد نیل به برنامه سخخالیانه

  بازنگری می شود.
 سازمانمعیارهای عملکرد : 6جدول شماره 

سخخخخقخخف  معیار ردیف

 امتیاز

 نحوه امتیازات

 نسبت 0.6بیش از  0.7بیش از  0.8بیش از  0.9بیش از  1بیش از   .1



 تصویب كننده تأیيد كننده بازنگری كننده كنندهتهيه    تصویبتاریخ  

     

     

 

نسبببت سببود تحقف یافته به پی  

 بینی شده

 امتیاز 8 16 24 32 40 40

مه   .2 نا به بر ته  یاف میزان فروش تحقف 

 ریزی شده

 نسبت 0.6بیش از  0.7بیش از  0.8بیش از  0.9بیش از  1بیش از  30

 امتیاز 6 12 18 24 30

مه   .3 نا به بر ته  یاف ید تحقف  میزان تول

 ریزی شده

 نسبت 0.6بیش از  0.7بیش از  0.8بیش از  0.9بیش از  1بیش از  30

 امتیاز 6 12 18 24 30

 

سانیمدیریت در آن فصل توسط  سازمانروز مانده به آخر فصل عملکرد واقعی  10ر هر دوره ارزیابی، د  منابع ان

در فرمول منظور می شود یا  1، عدد سازماناعلام می شود. در صورت آماده نبودن ضریب عملکرد  مدیر عاملبه 

 مبنا قرار می گیرد. کمیته منابع انسانینظر 

 

UP: این  .صورت می گیرد بر اسار شاخ  های کلیدی عملکرد هر واحد 1تا   6/0 ضریب عملکرد واحد از

 بازنگری می شود. منابع انسانیو هر سال توسط مدیریت  تشاخصها در نرم افزار وارد شده اس
 

 ی صفی: معیارهای عملکرد واحدها7 جدول شماره

سخخخخخقخخف  معیار ردیف

 امتیاز

 نحوه امتیازات

 واحد تولید:  .1

 میزان تولید نسبت به هدف
 نسبت 0.6بیش از  0.7بیش از  0.8بیش از  0.9بیش از  1بیش از  100

 امتیاز 60 70 80 90 100

 واحد فروش:  .2

 میزان فروش  نسبت به هدف
 نسبت 0.6بیش از  0.7بیش از  0.8بیش از  0.9بیش از  1بیش از  100

 امتیاز 60 70 80 90 100

 واحد نت:  .3

زمان اسخخختمرار تولید نسخخخبت به کل زمان 

 دوره

 نسبت 0.6بیش از  0.7بیش از  0.8بیش از  0.9بیش از  1بیش از  100

 امتیاز 60 70 80 90 100

 روز مانده به آخر فصل عملکرد واقعی آن فصل به مدیر منابع انسانی اعلام می شود. 10در هر دوره ارزیابی، 
 

 : معیارهای عملکرد واحدهای ستادی 8 جدول شماره

 ضریب واحد

 + میانگین امتیازات عملکرد کل کارکنان  واحدهای صفیمیانگین  مدیریت منابع انسانی

 تقسیم بر دو

 میانگین واحدهای صفی + میانگین امتیازات تحقق برنامه های واحدها و سیستم ها برنامه ریزیمدیریت 

 تقسیم بر دو 

 میانگین واحدهای صفی + میانگین امتیازات تحقق برنامه های واحدها فناوری اطلاعات و ارتباطات

 تقسیم بر دو 

 میانگین واحدهای صفی + نسبت حوادث به هدف حادثه صفر  ایمنی و بهداشت و محیط زیست

 تقسیم بر دو
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صورتهای مالی هدف بندهای حسابرسی به میانگین واحدهای صفی + نسبت  مدیریت مالی

  پاک

 تقسیم بر دو

 شکایت به هدف ادعا و شکایت صفرمیانگین واحدهای صفی + نسبت ادعا و  حقوقی و امور قراردادها

 تقسیم بر دو

 میانگین واحدهای صفی + نسبت ادعا و شکایت به هدف ادعا و شکایت صفر مدیریت زنجیره تامین

 تقسیم بر دو

 

اعلام می شود. در  مدیریت منابع انسانیعملکرد واقعی آن فصل توسط  ،روز مانده به آخر فصل 10در هر دوره ارزیابی، 

ضریب عملکرد واحد، عدد صورت  شود 1آماده نبودن  سانییا نظر  در فرمول منظور می  مبنا قرار می  کمیته منابع ان

 گیرد.

IP ؛عملکردبر اسار فرم های ارزیابی  150تا  0: امتیاز عملکرد هر فرد در هر دوره از 

PGضریب ریالی( )امتیاز عملکردی ضربدر؛ عملکردیامتیازات گرید بر اسار  تومن /: ارزش ریالی 
 عملکردی: امتیازات گرید 9جدول شماره 

گرید 

 عملکردی

امتیاز پاداش 

 عملکرد

گرید 

 عملکردی

امتیاز پاداش 

 عملکرد

1 1725 14 3998 

2 1829 15 4305 

3 1940 16 4644 

4 2060 17 5018 

5 2190 18 5432 

6 2330 19 5892 

7 2481 20 6403 

8 2646 21 6972 

9 2825 22 7606 

10 3019 23 8315 

11 3232 24 9109 

12 3464 25 10000 

13 3718   

 

 

 

 

 

سال  ریالی ضریب .1 شد و هر تومن 1ریال معادل  10000برابر با  1400برای  شنهاد مدیر منابع  می با سال با پی

  انسانی و تایید مدیرعامل و تصویب هیات مدیره تعیین می شود.

 حداکثر پاداش در سال به صورت زیر است. 25 برای مثال برای گرید عملکردی .2

 پاداش سالانه به ریال
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R= 150/150 * 1 * 1 * (10000*10000) * 12 = 1.200.000.000 
 

 پاداش سالانه به تومن

R= 150/150 * 1 * 1 * (10000*1) * 12 = 120.000 
 
 

شخی  خود به  10حق دارد  مدیر عامل  .3 صوب به ت سقف بودجه م شی را تا  صد بودجه پاداش و مزایای انگیز در

 .درصد بودجه پاداش و مزایای انگیزشی بر اسار این دستورالعمل خواهد بود 90و  کارکنان اختصاص دهد

 

 سازمان:  کاربردهای ارزیابی عملکرد در 18ماده  

 پرداخت پاداش برمبنای عملکرد؛ (1

 در تعیین گرید شخصی و ارتقاء افقی؛ تاثیر (2

 (؛G-curveپروری )ای و جانشینریزی منابع انسانی، تعیین مسیر پیشرفت حرفهانتصاب، ارتقا، برنامه (3

 (؛G-curveهای شایستگی و لیاقت )بر اسار نمودارهای رشدانتخاب کارگر نمونه و اهدای نشان (4

 مدت و بلندمدت؛های کوتاهآموزش شناسایی نیازهای آموزشی، توسعه منابع انسانی و (5

 تغییر )مثبت / منفی( وضعیت استخدامی؛ (6

 تمدید / عدم تمدید قرارداد استخدامی؛ (7

 های کارمندیابی.های استخدامی و روشاستفاده از نتایج ارزیابی عملکرد برای اعتبارسنجی آزمون (8

 

 ابی عملکرد، تحلیل ارائه کند.موظف است پایان هر سال در مورد کاربردهای ارزی منابع انسانی واحد

 

 سایر شرایط دستورالعمل :19ماده 

های احتمالی کارکنان نسبت به نحوه ارزیابی و نمره مکتسبه، فرم ها و شکایتمنظور رسیدگی به اعتراض به .1

شکایت شده و نظرات و  صوص، طراحی  و  آوریپایان هر دوره جمعروز پس از  15حداکثر های کارکنان مخ

سط  سیدگی قرار خواهد گرفت؛ چنان کمیتهتو شود با اعلام مورد ر شخی  داده ن چه نحوه ارزیابی، موجه ت

صورت خواهد پذیرفت و درصورت عدم دستیابی به نتیجه  همربوط مافوق بعدی، ارزیابی مجدد توسط کمیته

لازم به ذکر است که هر  نماید.مناسب، کمیته رأساً نسبت به تعیین نمره ارزیابی فرد با اکثریت آرا اقدام می

در سخخخال فقط یکبار حق اعتراض دارد. البته اگر نتیجه اعتراض مثبت بود می تواند بازهم ارزیابی شخخخونده 

 معترض باشد

منظور دریافت بازخورد از عملکرد و نقاو قوت  و قابل بهبود، شخخخوندگان پس از انجام ارزیابی، بهارزیابی همه .2

 نمایند.مشاهده مینتایج ارزیابی خود را 
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گیرند که حداقل مدت دوره منظور ارزیابی عادلانه، منصفانه و منطقی صرفاً کارکنانی مورد ارزیابی قرار میبه .3

  .حضور داشته باشند سازمانارزیابی را در 

سته از کارکنانی که در طول هر دوره ارزیابی جابه .4 سازمانیارزیابی آن د شده و واحد  ابد، یشان تغییر میجا 

 عهده مدیر واحدی است که فرد بیشترین مدت دوره ارزیابی را در آن واحد مشغول به کار بوده است.به
 

جایگزین   سید که از تاریخ  تصویبر سازمان کمیته منابع انسانیماده، به تصویب  20این دستورالعمل در  :20ماده 

 د.شوهای فعلی میرویه و فرم
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 :هاپیوست

 

  1فرم شماره:  (موافقتنامه عملکرد کارکنانEPA) 

  2فرم شماره(تکنیک ثبت وقایع حساس :CIT....برای واحد ) 

  دیریتیارزیابی عملکرد مفرم : 3فرم شماره  

  ی: فرم ارزیابی عملکرد کارشناس4فرم شماره 

  فرم ارزیابی عملکرد تکنسینی5فرم شماره : 

  ی: فرم ارزیابی عملکرد کارمند6فرم شماره 

  ی: فرم ارزیابی عملکرد کارگر7فرم شماره 

  زیردستمافوق توسط : فرم ارزیابی عملکرد 8فرم شماره 

  فرم ارزیابی عملکرد همکار9فرم شماره : 

  بیرونی مشتری: فرم ارزیابی عملکرد کارکنان توسط 10فرم شماره 

  داخلیارباب رجوع عملکرد کارکنان توسط  ارزیابی: فرم 11فرم شماره 

  فرم ارزیابی عملکرد کارکنان واحد12فرم شماره : 

  درخواست تجدید نظر در نتیجه ارزیابی عملکرد13فرم شماره  : 

  14فرم شماره(طرح بهبود عملکرد :Performance improvement plan) 

  جلسه بازخور15فرم شماره : 

  عملکرد :  کارنامه16فرم شماره 
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 ( EPAکارکنان ):  موافقتنامه عملکرد 1فرم شماره 
 عنوان پست مافوق:  تاریخ:  عنوان پست سازمانی:  نام و نام خانوادگی: 

 مبتنی بر فرایندهای مصوب جهت یادآوری مرور شد. شایستگی و مدل شرح شغلنکات مهم از 

  ارتباط با اهداف استراتژیک سازمان:

 

 

 

 (:KPIارتباط با  استانداردها و شاخص های کلیدی عملکرد واحد)
ضریب  شاخص کلیدی عملکرد

 اثرگذاری
دوره 

 سنج 

محدوده  نحوه محاسبه

 پذیرش

 هدف

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 انتخاب شود(.مورد  7ارزشها و فرهنگ سازمانی: )حداکثر ، (؛ اخلاقEVCاهداف و انتظارات رفتاری)
 اخلاق سازمانی و حرفه ای:

  اعتماد سازی و اعتماد به همکاران

 
  ترویج نگرش مثبت در خود و همکاران  پذیرش تنوع در همکاری، استخدام و ارتقا

احترام به همکاران و مافوق و ارباب رجوع و  بکاربردن واژه 

 های محترمانه و مودبانه

  کار و شرایط سازمانی در مورد مثبت رفتار و گفتار   رعایت شئونات اخلاقی 

    رعایت وقار و متانت  رفتاری وکلامی  انصاف و عدالت در رفتار و پرداخت

 ارزشهای سازمانی
  صداقت و سلامت در هر شرایط  عدم پیشنهاد و پذیرش هدایا و رشوه به هر شکل  امانتداری و رازداری در حفظ اطلاعات و اسناد

  همکاری با همکاران واحد و واحدهای دیگر  حفظ اسرار کارکنان  حفظ اموال در اختیار
مشتری مداری و تکریم ارباب رجوع و انجام کار ارباب رجوع 

 در اسرع وقت

    مسئولیت پذیری و وظیفه شناسی 

 فرهنگ سازمانی مطلوب
  رعایت نظافت ظاهری و خوشبو بودن  مرتب بودن میز کار و اتاق  مطالعه گزارشات و ارائه بازخور به موقع در مورد گزارش

  باز نکردن در اتاق بدون در زدن  آراستگی و رعایت عرف اسلامی و عرف جامعه  اطلاع رسانی به موقع در زمینه وظایف و نق  ها
آداب معاشرت و احوال پرسی مناسب و مختصر در حین ورود 

 به اتاق همکاران

عدم ایجاد مزاحمت برای  رعایت سکوت و 

 همکاران،

پرهیز از نشر مطالب نامناسب در فضای مجازی مرتبط با  

 محیط کار

 

بروز رفتارهای کنترل شده در هنگام  وکنترل خشم صبوری و 

 ؛عصبانیت

ارائه اطلاعات لازم به همکاران و عدم مداخله در  

 وظایف همکاران

  مشارکت مناسب در برگزاری مراسم و جشن ها 

کنترل احساسات و دلسوزیهای نامناسب برای   .دقیقه 30استفاده از ساعت نهار حداکثر 

  ؛کارکنان در خصوص اعمال موارد انضباطی

 

 

  سازی تمرکز بر کار و عدم توجه به حاشیه
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و پرهیز از شوخی های  نداستفاده از کلمات تعدم   حفظ آرام  و صبوری در زمان شنیدن انتقاد

 نامناسب

  پاسخگویی به موقع به تلفن ها و مکاتبات 

پرهیز از حضور در شبکه اجتماعی و وب گردی بی   عدم استفاده از شبکه های اجتماعی برای انتقال فایل محرمانه

 هدف بی  از نیم ساعت در روز

  عدم ارجاع کار خود به دیگران )پاسکاری( 

 به صورت خودکار اعمال می شود. 1تا  8/0و غیبت، ضریب  HSEضریب سیستمی: بر اساس عوامل حضور بموقع، رعایت 

 مورد( 7توانایی و خصوصیات: )حداکثر  ،(؛ دان ، مهارتKSAoاهداف و انتظارات شایستگی)
 دان :

 

 مهارت:

 

 توانایی:

 

 سایر خصوصیات )مواردی غیر از اخلاق، ارزشها و فرهنگ سازمانی(: 

 

 به صورت خودکار اعمال می شود. 1تا  8/0ضریب  مشارکت در نظام پیشنهادات، مشارکت موثر در آموزش و تسهیم دان ،ضریب سیستمی: بر اساس عوامل 
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 پیشنهادی: ای توسعه برنامه های

 

 

باشد، در دوره شوم همه انتظارات و استانداردهای موجود در این موافقتنامه را که برای من کاملا شفاف میاینجانب با مافوق مستقیم موارد فوق را مرور کرده و و متعهد می

 یکساله آینده برآورده سازم.

 امضاء:  تاریخ: نام و نام خانوادگی:   
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 ( برای واحد....CIT: تکنیک ثبت وقایع حساس)2فرم شماره 

  :دوره مسلول واحد: 

 هدف:

 

 (:EVCوقایع حساس رفتاری) تاریخ نام و نام خانوادگی ردیف

 مثبت و منفی

وقایع حساس 

مثبت و  (:KSA)شایستگی

 منفی

 (:Rوقایع حساس کاری)

 مثبت و منفی

1.       
2.       
3.       
4.       
5.       
6.       
7.       
8.       
9.       
10.       
11.       
12.       
13.       
14.       

 نام و نام خانوادگی ارزیاب:   
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 : ارزیابی عملکرد مدیریتی 3فرم شماره 

 نام و نام خانوادگی:
عنوان 

 شغل:
 دوره ارزیابی عملکرد:

 
  خود فرد -ارزیابی مافوق

 خض ض م خ خ خ ع عوامل معیارها
 مصادیف در مشاغل مدیریتی موارد توافقنامه
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 اخلاق سازمانی و حرفه ای .1

10 8 6 4 2 0 

ترویج نگرش مثبت اعتماد سازی و اعتماد به همکاران، پذیرش تنوع در استخدام و ارتقا،  

، احترام به همکاران و مافوق و ارباب رجوع و  بکاربردن واژه های در خود و همکاران

کار و شرایط در مورد مثبت محترمانه و مودبانه، رعایت شئونات اخلاقی، رفتار و گفتار 

 ، انصاف و عدالت در رفتار و پرداخت، رعایت وقار و متانت  رفتاری وکلامیسازمانی 

 ارزشهای سازمانی  .2

10 8 6 4 2 0 

امانتداری و رازداری در حفظ اطلاعات و اسناد، عدم پیشنهاد و پذیرش هدایا و رشوه به  

هر شکل، صداقت و سلامت در هر شرایط، حفظ اموال در اختیار، حفظ اسرار کارکنان، 

همکاری با همکاران واحد و واحدهای دیگر، مشتری مداری و تکریم ارباب رجوع و انجام 

وقت، راهنمایی و دادن اطلاعات به موقع به ارباب رجوع و خوش کار ارباب رجوع در اسرع 

 خلقی با مراجعین، مسئولیت پذیری و وظیفه شناسی

  فرهنگ سازمانی مطلوب .3

10 8 6 4 2 0 

مطالعه گزارشات و ارائه بازخور به موقع در مورد گزارش، مرتب بودن میز کار و اتاق، رعایت  

نظافت ظاهری و خوشبو بودن، اطلاع رسانی به موقع در زمینه وظایف و نق  ها، آراستگی 

پوش   ورعایت پوش  اسلامی و عرف جامعه و لباس فرم  یا لباس اداری مناسب، باز 

در زدن، آداب معاشرت و احوال پرسی مناسب و مختصر در حین ورود  نکردن در اتاق بدون

به اتاق همکاران، رعایت سکوت و عدم ایجاد مزاحمت برای همکاران، پرهیز از نشر مطالب 

بروز رفتارهای  وکنترل خشم نامناسب در فضای مجازی مرتبط با محیط کار، صبوری و 

لازم به همکاران و عدم مداخله در وظایف  ، ارائه اطلاعاتکنترل شده در هنگام عصبانیت

کنترل احساسات و دلسوزیهای همکاران، مشارکت مناسب در برگزاری مراسم و جشن ها، 

تمرکز بر کار و عدم توجه به ، نامناسب برای کارکنان در خصوص اعمال موارد انضباطی

و پرهیز  ندکلمات تاستفاده از عدم ، دقیقه 30استفاده از ساعت نهار حداکثر ، سازی حاشیه

حفظ آرام  و صبوری از شوخی های نامناسب، پاسخگویی به موقع به تلفن ها و مکاتبات، 

، عدم استفاده از لباس یا کف  غیر رسمی در محیط کار، عدم ارجاع در زمان شنیدن انتقاد

کار خود به دیگران )پاسکاری(، عدم استفاده از شبکه های اجتماعی برای انتقال فایل 

حرمانه، پرهیز از حضور در شبکه اجتماعی و وب گردی بی هدف بی  از نیم ساعت در م

 روز
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 روحیه همکاری و همراهی  .4

 ییجو مشارکتو حل تضاد و 

10 8 6 4 2 0 

 یبرقرار ییتواناهمکاری موثر با واحدهای مختلف، همکاری با زیر دستان در انجام کارها،  

 یفرد ت و تن  هایدر انجام امور و رفع تعارضا یهمراه و یهمدل جادیتفاهم و موازنه و ا

ی، ایجاد فضای آرام  در واحد، مشارکت زیردستان در تصمیمات مربوط به واحد، و گروه

عدم انتقال تضاد خارج از محیط کار به داخل محیط کار، حفظ آرام  در شرایط بحران، 

و  ییاز خودرأ زیپره ،یریانتقادپذ هیاز روح یرخوردارسترس به همکاران، بعدم انتقال ا

مشارکت مؤثر در حل  ، اجرای پیشنهادات مفید در عمل، گرانید ینظرات منطق رشیپذ

و مشارکت در  یبرگزار ،تیمرتبط با حوزه فعال یاتیو عمل یتیریمد دهیچیمشکلات پ

 یدر سطح درون و برون سازمان تیمربوط به حوزه فعال یجلسات کارشناس

  تیو خلاق ینوآور .5

 ، دان   رییتغ تیریمد

 و ظرفیت یادگیری

10 8 6 4 2 0 

و نو در  دیجد های¬وهیابداع ش ف،یدرخصوص انجام وظا یو ابتکار عیبد های¬دهیارائه ا 

 زدگی¬از عادت زیمناسب جهت رفع موانع و مشکلات و پره های¬حل¬ارائه راه ،هاندیافرآ

مسأله،  صیتشخ، شناسایی مشکلات و ارائه راهکار مناسب  ردر انجام امو یکنواختیو 

حل، ریسک پذیری و ¬راه نیحل مسأله و انتخاب بهتر یممکن برا های¬حل¬راه یبررس

شجاعت هوشمندانه در تصمیم گیری، در نظر گرفتن جوانب مختلف کار و بررسی مسائل 

از ابعاد مختلف، پی  بینی نتایج و پیامدهای هر اقدام، تشویف کارکنان به ایده پردازی، 

آگاهی از چشم انداز، استراتژی و اهداف کلان و انتقال به مجموعه تحت سرپرستی، به روز 

 یهوشمندانه برا ریانجام کار و اتخاذ تداب های¬بهبود مستمر روشه داشتن دان  خود، نگ

ت، آگاهی و اشراف کامل بر قوانین و مقررات و آیین نامه ها، همسوسازی راییبا تغ یسازگار

 رویه ها و فرایندها با استانداردهای بین المللی در حد امکان

  تیهدا ییتوانا .6

 ردستانیز یو راهبر

10 8 6 4 2 0 

و  فیتشو زش،یانگ جادیا لیکارکنان از قب تیو هدا یرهبر های¬وهیش یریکارگ به 

، افزای  رضایت به اهداف سازمان یابیدست ریدر مس تیانجام فعال یآنان برا ختنیبرانگ

، برقراری ارتباط مستمر با زیردستان و تبادل در دسترس بودن پرسنل زیر مجموعه،

 کاری زیردستاناطلاعات، حل مشکلات 

  یارتباط یها مهارت .7

 و اقناع یمتقاعدساز،  و مذاکره

15 12 9 5 3 0 

 جادی، اقدرت بیان ،ارتباط محترمانه، تعاملات سازنده و مؤثر جادیاز مهارت ا یبرخوردار  

، شفافیت و عدم ابهام در از اعتماد به نفس در تعاملات یدر مخاطب و برخوردار اعتماد

ارباب  و )همکاران گرانید میاستدلال و تفه قدرت ،یمؤثر کار های¬تماس یبرقرار روابط،

 گوش دادن موثر , یمنطق لیبر اساس دلا ای¬و حرفه یرجوع( درخصوص مسائل سازمان
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 مشکلات و حل مسائل ییشناسا .8

15 12 9 5 3 0 

حل، ¬راه نیحل مسأله و انتخاب بهتر یممکن برا های¬حل¬راه یمسأله، بررس صیتشخ 

ریسک پذیری و شجاعت هوشمندانه در تصمیم گیری، در نظر گرفتن جوانب مختلف کار 

 دگاهیدارا بودن د و بررسی مسائل از ابعاد مختلف، پی  بینی نتایج و پیامدهای هر اقدام،

به  دنیرسو تلاش در جهت  ندهایبه فرآ کپارچهیدر سازمان، نگاه  یستمیکل نگر و س

یی، پرهیز از بهینه سازی بخشی، اشراف بر کلیه فرایندها و اطلاع از جایگاه واحد اهداف نها

 خود در کل مجموعه
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 ی سازمانده .9

  منابع نهیبه صیتخصو 

15 12 9 5 3 0 

 اریدر اخت زاتیو تجه یانسان منابع لات،یاز امکانات، تسه نهیاستفاده مؤثر و به یبرا تلاش 

در  یاز منابع ماد نهیاستفاده به یت،ریواحد تحت مد وری¬جهت به حداکثر رساندن بهره

 تیدرآمد و رعا  یافزا ای نهیاز هدر رفتن آن، تلاش جهت کاه  هز یریو جلوگ اریاخت

 ، پای  مداوم بودجه واحد و جلوگیری از انحراف از بودجهصرفه و صلاح سازمان

 ی و هدفگذاری زری برنامه .10

 مدیریت زمانو 

 نظارت و کنترل 

15 

 

12 

 

9 

 
5 

 

3 

 

0 

 

به اهداف  یابیدست یبرا یاتیعمل یلازم و اتخاذ راهکارها های¬ینبی¬ یپ و گذاری¬هدف 

شده، تعیین شاخص های تحقف اهداف، تجزیه و تحلیل شاخص ها و ارائه به موقع ¬¬نییتع

و درنظر گرفتن  ها¬تیفعال بندی¬تیاولو راهکارها ی قابل اجرا برای رسیدن به اهداف،

 هیو ته یو مؤثر از اوقات ادار نهیتلاش جهت استفاده به ت،یهر فعال یزمان مناسب برا

 تیهداو پای  مستمر آن، رعایت مهلت های زمانی،  فیانجام وظا یبرا بندی¬جدول زمان

انحراف از  صیو تشخ ندیهر فرآ جینتا یابیارز شده،¬نییدر چارچوب اهداف تع ندهایفرآ

، نظارت بر عملکرد افراد زیر مجموعه و رفع ابهامات لازم اصلاحی اقدامات انجام و ها¬برنامه

 آنها، تعیین دقیف انتظارات عملکردی و ابلاغ به کارکنان و تعیین شاخص های تحقف آن ها

 

 ردستانیز یتوسعه و توانمندساز 11

15 12 9 5 3 0 

خود به  یو دانسته ها اتیرشد و توسعه همکاران، انتقال تجرب نهیزم سازی¬فراهم 

، ازیمورد ن یآموزش های¬دوره یو ط یکارکنان به توسعه فرد فیو تشو بیترغ ردستان،یز

 تعیین نیازهای آموزشی و مهارتی برای کارکنان زیر مجموعه، تفویض صحیح اختیارات

 ، در انجام کار  تیپشتکار، جد 12

 ،  مسئولیت پذیری کیفیت کار، ،

 گرایی جهیو نت

15 12 9 5 3 0  

مرتبط با حوزه  های¬نامه¬نییآ ها،¬نامه¬وهشی ها،¬دستورالعمل یاجرا ای ریتفس ن،یتدو

 کیفیت ؛یکار های¬وهیو ش ندهایفرآ ها،¬هیرو یاصلاح و ارتقا شنهادیو پ یبازنگر ت؛یفعال

رعایت استانداردها و قوانین،  ارائه  ت؛یمرتبط با حوزه فعال یو تخصص یگزارشات فن

 یو راهبر تی، ارتباط مداوم و هداپیگیری کارها تا حصول نتیجه بهینه  -گزارشات بموقع

، پاسخگویی روشن به مشکلات حسب ضرورت لیتعط امیو ا یاز اوقات ادار جامور در خار

 نحو به هشد¬محول های¬تیرساندن مأمور انیبه پا،  کارکنان در حد رفع سوال آنها

 ، تحقف اهداف عملکردی واحدمورد انتظار جیمستمر تا حصول به نتا یرگی¬پی مطلوب،

 

   150جمع امتیاز از 

 :دوره آموزشی پیشنهادی نقاط قابل بهبود برای دوره بعد:

 است.       امضای ارزیابی کننده:فرم تکمیل شده به رویت ارزیابی شونده رسیده  :نقاط قوت این دوره از نظر مدیر)اختیاری(
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 : فرم ارزیابی عملکرد کارشناسی4فرم شماره 

 دوره ارزیابی عملکرد: عنوان شغل: نام و نام خانوادگی:

 
  خود فرد – ارزیابی مافوق
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 اخلاق سازمانی و حرفه ای .1

10 8 6 4 2 0 

، ترویج نگرش مثبت در خود و همکاراناعتماد سازی و اعتماد به همکاران، پذیرش تنوع در استخدام و ارتقا،  

احترام به همکاران و مافوق و ارباب رجوع و  بکاربردن واژه های محترمانه و مودبانه، رعایت شئونات اخلاقی، 

، انصاف و عدالت در رفتار و پرداخت، رعایت وقار و متانت  کار و شرایط سازمانی در مورد مثبت رفتار و گفتار 

 رفتاری وکلامی 

 ارزشهای سازمانی  .2

10 8 6 4 2 0 

امانتداری و رازداری در حفظ اطلاعات و اسناد، عدم پیشنهاد و پذیرش هدایا و رشوه به هر شکل، صداقت و  

سلامت در هر شرایط، حفظ اموال در اختیار، حفظ اسرار کارکنان، همکاری با همکاران واحد و واحدهای دیگر، 

وقت، راهنمایی و دادن اطلاعات به مشتری مداری و تکریم ارباب رجوع و انجام کار ارباب رجوع در اسرع 

 موقع به ارباب رجوع و خوش خلقی با مراجعین، مسئولیت پذیری و وظیفه شناسی

  فرهنگ سازمانی مطلوب .3

10 8 6 4 2 0 

مطالعه گزارشات و ارائه بازخور به موقع در مورد گزارش، مرتب بودن میز کار و اتاق، رعایت نظافت ظاهری و  

خوشبو بودن، اطلاع رسانی به موقع در زمینه وظایف و نق  ها، آراستگی پوش   ورعایت پوش  اسلامی و 

در زدن، آداب معاشرت و احوال  عرف جامعه و لباس فرم  یا لباس اداری مناسب، باز نکردن در اتاق بدون

پرسی مناسب و مختصر در حین ورود به اتاق همکاران، رعایت سکوت و عدم ایجاد مزاحمت برای همکاران، 

بروز رفتارهای  وکنترل خشم پرهیز از نشر مطالب نامناسب در فضای مجازی مرتبط با محیط کار، صبوری و 

، ارائه اطلاعات لازم به همکاران و عدم مداخله در وظایف همکاران، مشارکت کنترل شده در هنگام عصبانیت

کنترل احساسات و دلسوزیهای ، صبح  8 شروع به کار حداکثر از ساعتمناسب در برگزاری مراسم و جشن ها، 

فاده است، سازی تمرکز بر کار و عدم توجه به حاشیه، نامناسب برای کارکنان در خصوص اعمال موارد انضباطی

و پرهیز از شوخی های نامناسب، پاسخگویی به  نداستفاده از کلمات تعدم ، دقیقه 30از ساعت نهار حداکثر 

، عدم استفاده از لباس یا کف  حفظ آرام  و صبوری در زمان شنیدن انتقادموقع به تلفن ها و مکاتبات، 

عدم استفاده از شبکه های اجتماعی غیر رسمی در محیط کار، عدم ارجاع کار خود به دیگران )پاسکاری(، 

 برای انتقال فایل محرمانه، پرهیز از حضور در شبکه اجتماعی و وب گردی بی هدف بی  از نیم ساعت در روز
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دان  تخصصی و ظرفیت  .4

 یادگیری

10 8 6 4 2 0 

بهبود آگاهی از چشم انداز، استراتژی و اهداف کلان و انتقال به همکاران، به روز نگه داشتن دان  خود،  

ات، حضور  موثر در دوره های رییبا تغ یسازگار یهوشمندانه برا ریانجام کار و اتخاذ تداب های¬مستمر روش

آموزشی و عدم غیبت، مشارکت فعال در دوره های آموزشی، اخذ گواهینامه های مرتبط تسلط بر  دان  

مرتبط با کار مطالعه و تسلط بر نرم افزارهای مربوطه و بروز آوری اطلاعات و دان  خود، شناخت آخرین 

رات و  آیین نامه های مرتبط، شناخت صحیح فرایندهای دستاوردها در حوزه کاری، آشنایی با قوانین و مقر

 کاری 

 مشارکتمهارت کار تیمی و  .5

5 4 3 2 1 0 

 همکاری موثر با واحدهای مختلف، همکاری با همکاران در انجام کارها، رعایت فضای آرام  در واحد، 

، اجرای پیشنهادات گرانید ینظرات منطق رشیو پذ ییاز خودرأ زیپره ،یریانتقادپذ هیاز روح یبرخوردار

مشارکت در جلسات  ،تیمرتبط با حوزه فعال یاتیمشارکت مؤثر در حل مشکلات عمل مفید در عمل،

ی، مهارت جلوگیری از ایجاد تن  در محیط در سطح درون و برون سازمان تیمربوط به حوزه فعال یکارشناس

 فظ آرام  در شرایط بحرانکار، عدم انتقال تضاد خارج از محیط کار به داخل محیط کار، ح

  و مذاکره اتارتباط مهارت .6

10 8 6 4 2 0 

قدرت  ،ارتباط محترمانه، تعاملات سازنده و مؤثر جادیاز مهارت ا یبرخوردار آگاهی از مکاتبات و آیین نگارش، 

 روابط، ، شفافیت و عدم ابهام دراز اعتماد به نفس در تعاملات یدر مخاطب و برخوردار اعتماد جادی، ابیان

 ای)همکاران، ارباب رجوع  گرانید میاستدلال و تفه قدرتبرخورداری از  ،یمؤثر کار های¬تماس یبرقرار

ی، گوش دادن موثر، پذیرش انتقادات منطق لیبر اساس دلا ای¬و حرفه اداری( درخصوص مسائل انیمشتر

 سازنده

و  تیو خلاق ینوآورتوانایی  .7

 حل مساله

10 8 6 4 2 0 

ارائه  ،هاندیو نو در فرآ دیجد های¬وهیابداع ش ف،یدرخصوص انجام وظا یو ابتکار عیبد های¬دهیارائه ا 

 ردر انجام امو یکنواختیو  زدگی¬از عادت زیمناسب جهت رفع موانع و مشکلات و پره های¬حل¬راه

حل مسأله و  یممکن برا های¬حل¬راه یمسأله، بررس صیتشخشناسایی مشکلات و ارائه راهکار مناسب 

حل، ریسک پذیری و شجاعت هوشمندانه در تصمیم گیری، در نظر گرفتن جوانب مختلف ¬راه نیانتخاب بهتر

 کار و بررسی مسائل از ابعاد مختلف، پی  بینی نتایج و پیامدهای هر اقدام

توانایی استفاده بهینه از  .8

 منابع 

10 8 6 4 2 0 

افراد، مدیریت زمان، کاه  میزان کاغذ مصرفی، صرفه جویی در مصرف توانایی بکارگیری ظرفیتهای خود و  

منابع ، حفظ و نگهداری از اموال در دسترس، برخورد و تعامل متناسب با شرایط و مقتضیات، تعامل و مذاکرات 

اختن مناسب با ارباب رجوع، شروع به موقع کار و اتمام آن در موعد مقرر، اولویت بندی کارها و به تاخیر نیند

 آنها، اجتناب از انباشته شدن کارها
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پیشبرد بموقع کارهای  .9

 یستمیتفکر سو  محوله

15 12 9 5 3 0 

 دگاهیدارا بودن دداشتن برنامه مشخص و بروز برای انجام کارهای واحد، انجام تعهدات در زمان تعیین شده،  

یی، سازمان به اهداف نها دنیو تلاش در جهت رس ندهایبه فرآ کپارچهیدر سازمان، نگاه  یستمیکل نگر و س

پرهیز از بهینه سازی بخشی، تلاش در جهت ایجاد ارتباط با سایر همکاران مرتبط، همسو سازی عملکرد خود 

 با اهداف واحد

کمیت کار و سرعت عمل و  .10

 0 3 5 9 12 15 چابکی

مشارکت در تدوین دستورالعمل، رسیدگی به انجام کارها در حداقل زمان ممکن ترجیحا در همان روز،  

درخواست  همکاران در روز پیگیری پرونده های محوله طبف استاندارد پیگیری روزانه، بروز رسانی نرم 

 افزارهای مورد استفاده،  ارائه گزارش های آماری

 دقت عمل و تمرکز در کار .11
15 12 9 5 3 0 

تاخیر و فراموشی، دقت عمل در ثبت اطلاعات در سیستم، کمترین نداشتن اشتباه در انجام امور،  پرهیز از  

 اشتباه در انجام امور محوله، به نتیجه رساندن امور محوله با دقت و تمرکز متناسب با برنامه

 مشارکت در عملکرد واحد .12

15 12 9 5 3 0 
 

انجام وظایف محوله تلاش برای تحقف اهداف کلی واحد، آگاهی از نق  خود در تحقف اهداف کلی واحد، 

مطابف شرح شغل، آگاهی از انتظارات عملکردی و تلاش برای تحقف آن ها، همسو کردن فعالیت ها در راستای 

 اهداف عملکردی، توانایی انجام کارهای گروهی و مسئولیت های جمعی



 تصویب كننده تأیيد كننده بازنگری كننده كنندهتهيه    تصویبتاریخ  

     

     

 

کیفیت کار،  جدیت در  .13

، پی  کار، مسئولیت پذیری

 گرایی جهیتنو  یرگی

15 12 9 5 3 0  

 دستورالعمل یاجرا ای ریتفس ن،یتدوارائه اطلاعات کامل در گزارشات درخواستی مافوق و مدیران واحدها، 

 ندهایفرآ ها، هیرو یاصلاح و ارتقا شنهادیو پ یبازنگر ت؛یمرتبط با حوزه فعال نامه های نییآ نامه ها، وهشی ها،

رعایت استانداردها و قوانین،  ت؛یمرتبط با حوزه فعال یو تخصص یگزارشات فن کیفیت ؛یکار های وهیو ش

 جامور در خار یو راهبر تی، ارتباط مداوم و هداارائه گزارشات بموقع، پیگیری کارها تا حصول نتیجه بهینه

، پاسخگویی روشن به مشکلات کارکنان در حد رفع سوال آنها، حسب ضرورت لیتعط امیو ا یاز اوقات ادار

، مورد انتظار جیمستمر تا حصول به نتا یرپیگی مطلوب، نحو به شده محول های تیمأمور رساندن انیبه پا

 تحقف اهداف عملکردی واحد

   150جمع امتیاز از 

 :دوره آموزشی پیشنهادی نقاط قابل بهبود برای دوره بعد:

 فرم تکمیل شده به رویت ارزیابی شونده رسیده است.      :نقاط قوت این دوره از نظر مدیر)اختیاری(

  



 تصویب كننده تأیيد كننده بازنگری كننده كنندهتهيه    تصویبتاریخ  

     

     

 

 

 : فرم ارزیابی عملکرد تکنسینی5فرم شماره 
 دوره ارزیابی عملکرد: عنوان شغل: نام و نام خانوادگی:

 
  خود فرد – ارزیابی مافوق
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 اخلاق سازمانی و حرفه ای .1

10 8 6 4 2 0 

، احترام به همکاران و مافوق و ارباب رجوع و  بکاربردن ترویج نگرش مثبت در خود و همکاراناعتماد سازی و اعتماد به همکاران، پذیرش تنوع در استخدام و ارتقا، 

، انصاف و عدالت در رفتار و پرداخت، رعایت وقار و متانت  کار و شرایط سازمانی در مورد مثبت واژه های محترمانه و مودبانه، رعایت شئونات اخلاقی، رفتار و گفتار 

 رفتاری وکلامی

 ارزشهای سازمانی  .2

10 8 6 4 2 0 

در اختیار، حفظ امانتداری و رازداری در حفظ اطلاعات و اسناد، عدم پیشنهاد و پذیرش هدایا و رشوه به هر شکل، صداقت و سلامت در هر شرایط، حفظ اموال 

وقت، راهنمایی و دادن اطلاعات اسرار کارکنان، همکاری با همکاران واحد و واحدهای دیگر، مشتری مداری و تکریم ارباب رجوع و انجام کار ارباب رجوع در اسرع 

 به موقع به ارباب رجوع و خوش خلقی با مراجعین، مسئولیت پذیری و وظیفه شناسی

  فرهنگ سازمانی مطلوب .3

10 8 6 4 2 0 

موقع در زمینه وظایف  مطالعه گزارشات و ارائه بازخور به موقع در مورد گزارش، مرتب بودن میز کار و اتاق، رعایت نظافت ظاهری و خوشبو بودن، اطلاع رسانی به

در زدن، آداب معاشرت و احوال  و نق  ها، آراستگی پوش   ورعایت پوش  اسلامی و عرف جامعه و لباس فرم  یا لباس اداری مناسب، باز نکردن در اتاق بدون

ی مجازی مرتبط پرسی مناسب و مختصر در حین ورود به اتاق همکاران، رعایت سکوت و عدم ایجاد مزاحمت برای همکاران، پرهیز از نشر مطالب نامناسب در فضا

، ارائه اطلاعات لازم به همکاران و عدم مداخله در وظایف همکاران، مشارکت بروز رفتارهای کنترل شده در هنگام عصبانیت وکنترل خشم با محیط کار، صبوری و 

 تمرکز بر کار و عدم توجه به حاشیه، کنترل احساسات و دلسوزیهای نامناسب برای کارکنان در خصوص اعمال موارد انضباطیمناسب در برگزاری مراسم و جشن ها، 

حفظ و پرهیز از شوخی های نامناسب، پاسخگویی به موقع به تلفن ها و مکاتبات،  نداستفاده از کلمات تعدم ، دقیقه 30استفاده از ساعت نهار حداکثر ، سازی

، عدم استفاده از لباس یا کف  غیر رسمی در محیط کار، عدم ارجاع کار خود به دیگران )پاسکاری(، عدم استفاده از شبکه آرام  و صبوری در زمان شنیدن انتقاد

 ی انتقال فایل محرمانه، پرهیز از حضور در شبکه اجتماعی و وب گردی بی هدف بی  از نیم ساعت در روزهای اجتماعی برا
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 مشارکتهمکاری و  .4

10 8 6 4 2 0 

، اجرای گرانید ینظرات منطق رشیو پذ ییاز خودرأ زیپره همکاری موثر با کارکنان درون واحد و کارکنان واحدهای مختلف، رعایت فضای آرام  در واحد،

، جلوگیری از ایجاد تن  در محیط کار، عدم انتقال تضاد خارج از محیط کار به تیمشارکت مؤثر در حل مشکلات مرتبط با حوزه فعال پبشنهادات مفید در عمل،

 داخل محیط کار، حفظ آرام  در شرایط بحران، عدم انتقال استرس به همکاران

انعطاف پذیری  و استفاده  .5

 0 2 4 6 8 10 بهینه از منابع 

کاغذ مصرفی، صرفه جویی  شروع به موقع کار و اتمام آن در موعد مقرر، اولویت بندی کارها و به تاخیر نینداختن آنها، اجتناب از انباشته شدن کارها، کاه  میزان

ایده های جدید در راستای حذف سیستم کاغذی و جایگزینی نرم افزارها، ارائه ایده های جدید برای  در مصرف منابع ، حفظ و نگهداری از اموال در دسترس، ارائه

 صرفه جویی در مصرف منابع

دان ، ظرفیت یادگیری و  .6

 15 آگاهی از مقررات

1

2 9 5 3 0 

و انتقال به همکاران، به روز نگه داشتن دان  خود، حضور  موثر در دوره های آموزشی و عدم غیبت، مشارکت  سازمانآگاهی از چشم انداز، استراتژی و اهداف 

ی اطلاعات و دان  خود، فعال در دوره های آموزشی، اخذ گواهینامه های مرتبط، تسلط بر  دان  مرتبط با کار، مطالعه و تسلط بر نرم افزارهای مربوطه و بروز آور

 وانین و مقررات و  آیین نامه های مرتبطآشنایی با ق

  یارتباط یها مهارت .7

10 8 6 4 2 0 

ارتباط  جادیاز مهارت ا یبرخوردار برخورد و تعامل متناسب با شرایط و مقتضیات، تعامل و مذاکرات مناسب با ارباب رجوع، آشنایی با اصول مکاتبات و آیین نگارش،

 یبرقرار ، شفافیت و عدم ابهام در روابط،از اعتماد به نفس در تعاملات یدر مخاطب و برخوردار اعتماد جادی، اقدرت بیان ،محترمانه، تعاملات سازنده و مؤثر

 گوش دادن موثر، پذیرش انتقادات سازنده، پذیرش نظرات مخالف در صورت درست بودن ،یمؤثر کار های¬تماس
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پیشبرد بموقع کارهای  .8

و حل  یرمحوله، پی گی

 20 مساله

1

6 

1

2 8 4 0 

 دگاهیدارا بودن د داشتن برنامه مشخص و بروز برای انجام کارهای واحد، انجام تعهدات در زمان تعیین شده، انجام درخواست های کاری همکاران بصورت فوری،

یی، پرهیز از بهینه سازی بخشی، تلاش در جهت ایجاد سازمان به اهداف نها دنیو تلاش در جهت رس ندهایبه فرآ کپارچهیدر سازمان، نگاه  یستمیکل نگر و س

 ، تحقف اهداف عملکردی واحدمورد انتظار جیمستمر تا حصول به نتا یرپیگی ارتباط با سایر همکاران مرتبط، همسو سازی عملکرد خود با اهداف واحد،

کمیت کار و سرعت عمل و  .9

 چابکی
15 

1

2 9 5 3 0 

وزانه، در حداقل زمان ممکن ترجیحا در همان روز، رسیدگی به درخواست  همکاران در همان روز، پیگیری کارهای های محوله طبف استاندارد پیگیری ر انجام کارها

 انجام کارهای روزمره و هفتگی و پرهیز از به تعویف انداختن آنها

 مشارکت در عملکرد واحد .10

25 

2
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1
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1

0 5 0 
فرد و واحد، تلاش برای تحقف اهداف کلی واحد، همسو کردن فعالیت ها در راستای اهداف عملکردی، توانایی انجام کارهای گروهی و  آگاهی از اهداف عملکردی

 شترکمسئولیت های جمعی، درک ارتباط نق  خود با سایر واحدها، یکپارچه نگری و پرهیز از بخشی نگری در انجام کارها، تلاش برای تحقف اهداف م

تمرکز در کار،  دقت و  .11

کیفیت کار،  جدیت در کار، 

  مسئولیت پذیری
15 

1

2 9 5 3 0 

در انجام امور،  پرهیز کیفیت گزارشات، رعایت صحت و دقت در تدوین گزارشات و تهیه امارها، استفاده از نرم افزارهای به روز در تهیه گزارشات، نداشتن اشتباه 

ات در سیستم، کمترین اشتباه در انجام امور محوله، به نتیجه رساندن امور محوله با دقت و تمرکز متناسب با برنامه، از تاخیر و فراموشی، دقت عمل در ثبت اطلاع

رعایت استانداردها و قوانین، ارائه  ت؛یمرتبط با حوزه فعال یو تخصص یگزارشات فن ارائه اطلاعات کامل در گزارشات درخواستی مافوق و مدیران واحدها، کیفیت

، پاسخگویی حسب ضرورت لیتعط امیو ا یاز اوقات ادار جامور در خار یو راهبر تی، ارتباط مداوم و هداگزارشات بموقع، پیگیری کارها تا حصول نتیجه بهینه

 مطلوب نحو به شده محول های تیرساندن مأمور انیبه پاروشن به مشکلات کارکنان در حد رفع سوال آنها، 

   150جمع امتیاز از 

 :دوره آموزشی پیشنهادی نقاط قابل بهبود برای دوره بعد:

 فرم تکمیل شده به رویت ارزیابی شونده رسیده است.       امضای ارزیابی کننده: :نقاط قوت این دوره از نظر مدیر)اختیاری(

  



 تصویب كننده تأیيد كننده بازنگری كننده كنندهتهيه    تصویبتاریخ  
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 عملکرد: دوره ارزیابی عنوان شغل: نام و نام خانوادگی:

 
  خود فرد – ارزیابی مافوق
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اخلاق سازمانی و  .1

 0 2 4 6 8 10 حرفه ای

، احترام به همکاران و مافوق و ارباب رجوع و  بکاربردن همکارانترویج نگرش مثبت در خود و اعتماد سازی و اعتماد به همکاران، پذیرش تنوع در استخدام و ارتقا، 

، انصاف و عدالت در رفتار و پرداخت، رعایت وقار و متانت  کار و شرایط سازمانی در مورد مثبت واژه های محترمانه و مودبانه، رعایت شئونات اخلاقی، رفتار و گفتار 

 رفتاری وکلامی

 ارزشهای سازمانی  .2

10 8 6 4 2 0 

در اختیار، حفظ امانتداری و رازداری در حفظ اطلاعات و اسناد، عدم پیشنهاد و پذیرش هدایا و رشوه به هر شکل، صداقت و سلامت در هر شرایط، حفظ اموال 

ع وقت، راهنمایی و دادن اطلاعات اسرار کارکنان، همکاری با همکاران واحد و واحدهای دیگر، مشتری مداری و تکریم ارباب رجوع و انجام کار ارباب رجوع در اسر

 به موقع به ارباب رجوع و خوش خلقی با مراجعین، مسئولیت پذیری و وظیفه شناسی

  فرهنگ سازمانی مطلوب .3

10 8 6 4 2 0 

موقع در زمینه وظایف  مطالعه گزارشات و ارائه بازخور به موقع در مورد گزارش، مرتب بودن میز کار و اتاق، رعایت نظافت ظاهری و خوشبو بودن، اطلاع رسانی به

در زدن، آداب معاشرت و احوال  و نق  ها، آراستگی پوش   ورعایت پوش  اسلامی و عرف جامعه و لباس فرم  یا لباس اداری مناسب، باز نکردن در اتاق بدون

ی مجازی مرتبط پرسی مناسب و مختصر در حین ورود به اتاق همکاران، رعایت سکوت و عدم ایجاد مزاحمت برای همکاران، پرهیز از نشر مطالب نامناسب در فضا

، ارائه اطلاعات لازم به همکاران و عدم مداخله در وظایف همکاران، مشارکت بروز رفتارهای کنترل شده در هنگام عصبانیت وکنترل خشم با محیط کار، صبوری و 

 تمرکز بر کار و عدم توجه به حاشیه، کنترل احساسات و دلسوزیهای نامناسب برای کارکنان در خصوص اعمال موارد انضباطیمناسب در برگزاری مراسم و جشن ها، 

حفظ و پرهیز از شوخی های نامناسب، پاسخگویی به موقع به تلفن ها و مکاتبات،  نداستفاده از کلمات تعدم ، دقیقه 30استفاده از ساعت نهار حداکثر ، سازی

، عدم استفاده از لباس یا کف  غیر رسمی در محیط کار، عدم ارجاع کار خود به دیگران )پاسکاری(، عدم استفاده از شبکه آرام  و صبوری در زمان شنیدن انتقاد

 ی انتقال فایل محرمانه، پرهیز از حضور در شبکه اجتماعی و وب گردی بی هدف بی  از نیم ساعت در روزهای اجتماعی برا
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 مشارکتهمکاری و  .4

10 8 6 4 2 0 

، اجرای گرانید ینظرات منطق رشیو پذ ییاز خودرأ زیپره همکاری موثر با کارکنان درون واحد و کارکنان واحدهای مختلف، رعایت فضای آرام  در واحد،

، جلوگیری از ایجاد تن  در محیط کار، عدم انتقال تضاد خارج از محیط کار به تیمشارکت مؤثر در حل مشکلات مرتبط با حوزه فعال پبشنهادات مفید در عمل،

 داخل محیط کار، حفظ آرام  در شرایط بحران، عدم انتقال استرس به همکاران

انعطاف پذیری  و استفاده  .5

 0 2 4 6 8 10 بهینه از منابع 

کاغذ مصرفی، صرفه جویی  شروع به موقع کار و اتمام آن در موعد مقرر، اولویت بندی کارها و به تاخیر نینداختن آنها، اجتناب از انباشته شدن کارها، کاه  میزان

ایده های جدید در راستای حذف سیستم کاغذی و جایگزینی نرم افزارها، ارائه ایده های جدید برای  در مصرف منابع ، حفظ و نگهداری از اموال در دسترس، ارائه

 صرفه جویی در مصرف منابع

دان ، ظرفیت یادگیری و  .6

 آگاهی از مقررات

 15 

1

2 9 5 3 0 

و انتقال به همکاران، به روز نگه داشتن دان  خود، حضور  موثر در دوره های آموزشی و عدم غیبت، مشارکت  سازمانآگاهی از چشم انداز، استراتژی و اهداف 

ی اطلاعات و دان  خود، فعال در دوره های آموزشی، اخذ گواهینامه های مرتبط، تسلط بر  دان  مرتبط با کار، مطالعه و تسلط بر نرم افزارهای مربوطه و بروز آور

 وانین و مقررات و  آیین نامه های مرتبطآشنایی با ق

  یارتباط یها مهارت .7

10 8 6 4 2 0 

ارتباط  جادیاز مهارت ا یبرخوردار برخورد و تعامل متناسب با شرایط و مقتضیات، تعامل و مذاکرات مناسب با ارباب رجوع، آشنایی با اصول مکاتبات و آیین نگارش،

 یبرقرار ، شفافیت و عدم ابهام در روابط،از اعتماد به نفس در تعاملات یدر مخاطب و برخوردار اعتماد جادی، اقدرت بیان ،محترمانه، تعاملات سازنده و مؤثر

 گوش دادن موثر، پذیرش انتقادات سازنده، پذیرش نظرات مخالف در صورت درست بودن ،یمؤثر کار های¬تماس
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محوله، پیشبرد بموقع کارهای  .8

 20 و حل مساله یرپی گی

1

6 

1

2 8 4 0 

 دگاهیدارا بودن د داشتن برنامه مشخص و بروز برای انجام کارهای واحد، انجام تعهدات در زمان تعیین شده، انجام درخواست های کاری همکاران بصورت فوری،

یی، پرهیز از بهینه سازی بخشی، تلاش در جهت ایجاد سازمان به اهداف نها دنیو تلاش در جهت رس ندهایبه فرآ کپارچهیدر سازمان، نگاه  یستمیکل نگر و س

 ، تحقف اهداف عملکردی واحدمورد انتظار جیمستمر تا حصول به نتا یرپیگی ارتباط با سایر همکاران مرتبط، همسو سازی عملکرد خود با اهداف واحد،

کمیت کار و سرعت عمل و  .9

 چابکی
15 

1

2 9 5 3 0 

وزانه، در حداقل زمان ممکن ترجیحا در همان روز، رسیدگی به درخواست  همکاران در همان روز، پیگیری کارهای های محوله طبف استاندارد پیگیری ر انجام کارها

 انجام کارهای روزمره و هفتگی و پرهیز از به تعویف انداختن آنها

مشارکت در عملکرد  .10

 25 واحد

2
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1
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1

0 5 0 
فرد و واحد، تلاش برای تحقف اهداف کلی واحد، همسو کردن فعالیت ها در راستای اهداف عملکردی، توانایی انجام کارهای گروهی و  آگاهی از اهداف عملکردی

 شترکمسئولیت های جمعی، درک ارتباط نق  خود با سایر واحدها، یکپارچه نگری و پرهیز از بخشی نگری در انجام کارها، تلاش برای تحقف اهداف م

تمرکز در کار،  دقت و  .11

کیفیت کار،  جدیت در کار، 

  مسئولیت پذیری
15 

1

2 9 5 3 0 

در انجام امور،  پرهیز کیفیت گزارشات، رعایت صحت و دقت در تدوین گزارشات و تهیه امارها، استفاده از نرم افزارهای به روز در تهیه گزارشات، نداشتن اشتباه 

ات در سیستم، کمترین اشتباه در انجام امور محوله، به نتیجه رساندن امور محوله با دقت و تمرکز متناسب با برنامه، از تاخیر و فراموشی، دقت عمل در ثبت اطلاع

رعایت استانداردها و قوانین، ارائه  ت؛یمرتبط با حوزه فعال یو تخصص یگزارشات فن ارائه اطلاعات کامل در گزارشات درخواستی مافوق و مدیران واحدها، کیفیت

، پاسخگویی حسب ضرورت لیتعط امیو ا یاز اوقات ادار جامور در خار یو راهبر تی، ارتباط مداوم و هداگزارشات بموقع، پیگیری کارها تا حصول نتیجه بهینه

 مطلوب نحو به شده محول های تیرساندن مأمور انیبه پاروشن به مشکلات کارکنان در حد رفع سوال آنها، 

   150جمع امتیاز از 

 :دوره آموزشی پیشنهادی نقاط قابل بهبود برای دوره بعد:

 فرم تکمیل شده به رویت ارزیابی شونده رسیده است.       امضای ارزیابی کننده: :نقاط قوت این دوره از نظر مدیر)اختیاری(
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اخلاق سازمانی و حرفه  .1

 0 2 4 6 8 10 ای

، احترام به همکاران و مافوق و همکارانترویج نگرش مثبت در خود و اعتماد سازی و اعتماد به همکاران، پذیرش تنوع در استخدام و ارتقا، 

، انصاف و کار و شرایط سازمانی در مورد مثبت ارباب رجوع و  بکاربردن واژه های محترمانه و مودبانه، رعایت شئونات اخلاقی، رفتار و گفتار 

 عدالت در رفتار و پرداخت، رعایت وقار و متانت  رفتاری وکلامی

 ارزشهای سازمانی  .2

10 8 6 4 2 0 

امانتداری و رازداری در حفظ اطلاعات و اسناد، عدم پیشنهاد و پذیرش هدایا و رشوه به هر شکل، صداقت و سلامت در هر شرایط، حفظ 

اموال در اختیار، حفظ اسرار کارکنان، همکاری با همکاران واحد و واحدهای دیگر، مشتری مداری و تکریم ارباب رجوع و انجام کار ارباب 

 ع وقت، راهنمایی و دادن اطلاعات به موقع به ارباب رجوع و خوش خلقی با مراجعین، مسئولیت پذیری و وظیفه شناسیرجوع در اسر

  فرهنگ سازمانی مطلوب .3

10 8 6 4 2 0 

 مطالعه گزارشات و ارائه بازخور به موقع در مورد گزارش، مرتب بودن میز کار و اتاق، رعایت نظافت ظاهری و خوشبو بودن، اطلاع رسانی به

موقع در زمینه وظایف و نق  ها، آراستگی پوش   ورعایت پوش  اسلامی و عرف جامعه و لباس فرم  یا لباس اداری مناسب، باز نکردن در 

در زدن، آداب معاشرت و احوال پرسی مناسب و مختصر در حین ورود به اتاق همکاران، رعایت سکوت و عدم ایجاد مزاحمت برای  اتاق بدون

بروز رفتارهای کنترل شده در هنگام  وکنترل خشم همکاران، پرهیز از نشر مطالب نامناسب در فضای مجازی مرتبط با محیط کار، صبوری و 

کنترل ، ارائه اطلاعات لازم به همکاران و عدم مداخله در وظایف همکاران، مشارکت مناسب در برگزاری مراسم و جشن ها، عصبانیت

استفاده از ، سازی تمرکز بر کار و عدم توجه به حاشیه، احساسات و دلسوزیهای نامناسب برای کارکنان در خصوص اعمال موارد انضباطی

حفظ و پرهیز از شوخی های نامناسب، پاسخگویی به موقع به تلفن ها و مکاتبات،  نداستفاده از کلمات تعدم ، دقیقه 30ساعت نهار حداکثر 

، عدم استفاده از لباس یا کف  غیر رسمی در محیط کار، عدم ارجاع کار خود به دیگران )پاسکاری(، آرام  و صبوری در زمان شنیدن انتقاد

ی انتقال فایل محرمانه، پرهیز از حضور در شبکه اجتماعی و وب گردی بی هدف بی  از نیم ساعت عدم استفاده از شبکه های اجتماعی برا
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 یها مهارتهمکاری و  .4

 ی ارتباط
15 12 9 5 3 0 

، گرانید ینظرات منطق رشیو پذ ییاز خودرأ زیپره همکاری موثر با واحدهای مختلف، رعایت فضای آرام  در واحد،

گوش دادن موثر،  ، ارتباط محترمانه، تعاملات سازنده و مؤثر جادیاز مهارت ا یبرخوردار ارائه پبشنهادات مفید در عمل،

 راهنمایی درست ارباب رجوع،  شناخت اسامی همکاران در واحدها،

دان  و علاقه به  .5

 0 3 5 9 12 15 یادگیری

آشنایی با اصول پذیرایی، حضور  موثر در دوره های آموزشی اداب و معاشرت و عدم غیبت،  تسلط بر  دان  مرتبط با کار،

 مشارکت فعال در دوره های آموزشی

 صرفه جویی در منابع .6

15 12 9 5 3 0 

 کاه  میزان کاغذ مصرفی، صرفه جویی در مصرف منابع ، حفظ و نگهداری از اموال در دسترس
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پیشبرد بموقع کارهای  .7

 محوله، مسئولیت پذیری

 یرو پیگی
20 16 12 8 4 0 

شروع به موقع کار و اتمام آن در موعد مقرر، اولویت بندی کارها، داشتن برنامه مشخص و بروز برای انجام کارهای واحد، 

تهیه وسایل، جابجایی انجام تعهدات در زمان تعیین شده، انجام درخواست های کاری همکاران بصورت فوری)تکثیر، 

تلاش برای جلب رضایت همکاران، عدم نظافت اتاق ها در ، وسایل اتاق ها و .. (، پیگیری کارها تا حصول نتیجه بهینه

 حضور پرسنل، جابجایی نامه ها بین واحدها با حداکثر دقت و سرعت

 کمیت کار و چابکی .8

15 12 9 5 3 0 

در همان روز، رسیدگی به درخواست  همکاران در همان روز، پیگیری کارهای  انجام کارها در حداقل زمان ممکن ترجیحا

های محوله طبف استاندارد پیگیری روزانه، پذیرایی به موقع، جمع کردن به موقع لیوان و سایر ظروف از روی میزها، 

 انداختن آنها انجام درخواست نقل و انتقال تجهیزات، انجام کارهای روزمره و هفتگی و پرهیز از به تعویف

دقت عمل و تمرکز در  .9

کار،  کیفیت کار، پشتکار 

 و جدیت در کار
25 20 15 

1

0 5 0 

انجام کار ارباب رجوع در اسرع وقتپرهیز از تاخیر و فراموشی،کمترین اشتباه در انجام امور محوله، به نتیجه رساندن امور 

پذیرایی به موقع، استفاده از محصولات با کیفیت برای محوله با دقت و تمرکز متناسب ، دقت در نظافت و بهداشت،  

پذیرایی، کنترل کیفی مواد غذایی، ضد عفونی کردن ظروف و محیط کار بصورت هفتگی، نگهداری فضای سبز، بازدید اتاق 

 ها، سالنها و نرده ها و نظافت آنها

مشارکت در عملکرد  .10

واحد و کمک به 

 0 3 5 9 12 15 واحدها

تحقف اهداف کلی واحد ، اهمیت به نظافت و تمیزی، انجام کار طبقات دیگر در صورت ضرورت با علاقه و تلاش برای 

 وظیفه شناسی

   150جمع امتیاز از 

 :دوره آموزشی پیشنهادی نقاط قابل بهبود برای دوره بعد:

 رسیده است.       امضای ارزیابی کننده:فرم تکمیل شده به رویت ارزیابی شونده  :نقاط قوت این دوره از نظر مدیر)اختیاری(
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 : فرم ارزیابی عملکرد مافوق توسط زیردست8فرم شماره 
 دوره ارزیابی عملکرد: عنوان شغل: نام و نام خانوادگی:
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نظم و انضباط و  .11

 0 1 2 3 4 5 آراستگی

احوال پرسی مناسب و مختصر در حین ورود به اتاق،  نظافت ظاهری، خوشبو بودن، عدالت در خواندن گزارش 

 زیردستان

سلامت نفس،  .12

 امانت داری و رازداری

10 8 6 4 2 0 

قابلیت اعتماد، امانت داری و رازداری پرسنل زیردست، نگاه نکردن به نامه ها و مانیتورهای کارکنان،  دستکاری 

نکردن گزارش همکاران،  حفظ اسرار کارکنان، باز نکردن در اتاق بدون در زدن، اعتماد به پایبندی به اصول 

ای و اخلاقی، تعهد اخلاقی، وفاداری، انسان مداری و همدلی، الگو بودن سبک رفتاری و مدیریتی، رفتار حرفه

 عادلانه با همکاران

مناعت طبع ،  .13

حسن رفتار و حفظ 

 0 1 2 3 4 5 شئونات

کنترل احساسات افراطی و مدیریت خشم، خوش اخلاقی با مراجعین، پیشگیری از عصبانیت، صبوری، 

بکاربردن واژه های محترمانه و مودبانه،  پرهیز از شوخی های نامناسب، رعایت شئونات اخلاقی ، رعایت وقار 

 مسائل شخصی و خصوصی کارکنانو متانت  رفتاری وکلامی، همدلی و مساعدت در رفع و رجوع مشکلات و 
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تفویض اختیار و  .14

 توانمندسازی

10 8 6 4 2 0 

بندی مورد نیاز برای انجام هر یک از وظایف، فراهم کردن منابع و همچنین پشتیبانی بینانه از زماندرک واقع

ریزی و دادن کارکنان در تنظیم بودجه و برنامه شدهف مشارکتو حمایت لازم برای اجرای وظایف تفویض

سازی و پرورش خود با هدف بالنده گیری، واگذاری امور و تفویض اختیار در محدوده اختیارات و شرایطتصمیم

 های آموزشی و رشد و درک بهتر نیازهای زیردستان، انتقال تجربیات،اتکایی در کارکنان، فراهم کردن فرصت

جایی مناسب کارکنان جهت ای به کارکنان تحت مدیریت، گردش شغلی و جابههای حرفهدوختهدان  کاری و ان

های بهبود اثربخشی و کارایی آنان ، تشخیص نیازهای آموزشی و معرفی کارکنان جهت مشارکت در دوره

 آموزشی مورد نیاز

 بازخور .15

10 8 6 4 2 0 

دقیقه در ماه(، گوش دادن به سؤالات و نیازهای  15دست )گذاری اطلاعات و دادن بازخور به زیر به اشتراک

کاری زیر دست، تشویف بیان آزادانه نظرات، بیانات و شکایات و پیشنهادات،  تصویرسازی از مسیر آینده شغل 

ای، ارزیابی مستمر از عملکرد کارکنان و ارائه بازخور، درخصوص نقاط و ارائه نقاط ضعف و قوت توسعه حرفه

 بل بهبود آنانقوت و قا

 کار تیمی  .16

5 4 3 2 1 0 

صورت تیمی، دادن اعتبار به همه اعضای تیم )کارکنان زیر برخورد عادلانه با کارکنان، تشویف حل مسأله به

سازی دست(، اداره مؤثر جلسات تیمی، تشویف و ترغیب کارکنان به انجام کار گروهی با هدف پرورش و نهادینه

 جویانه در کارکنانمشارکتروحیه کار جمعی و 

 ارتباطات موثر  .17

5 4 3 2 1 0 

آمیز شغل، ارائه انتقادات سازنده، درک احساسات و عواطف دیگران، ارائه اطلاعات لازم برای انجام موفقیت

ها و گزارشات مکتوب روان و قابل فهم، برخورداری از مهارت ایجاد ارتباط محترمانه و صمیمانه با نوشتن نامه

صورت کلامی، کارکنان، توانایی برقراری تعاملات سازنده و دو سویه، قدرت بیان و توانایی در انتقال مفاهیم به

کننده و منطقی به سؤالات مطروحه، تحمل و شکیبایی در شنیدن و پذیرش های مستدل، قانعارائه پاسخ

سازی های مذاکره و اقناعفنون و مهارتانتقادات سازنده و روحیه نقد پذیری، توان استدلال، انتقال مطلب، 

 زیردستان
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ریزی و  برنامه .18

 0 2 4 6 8 10 هدفگذاری

بینانه و قابل دسترس، تقدیر از نیل به اهداف و ریزی، هدفگذاری واقعمشارکت دادن زیردستان در برنامه

 هادستیابی به برنامه

 رهبری و انگیزش .19

10 8 6 4 2 0 

اعتماد به تخصص، خبرگی و دان  مافوق، ایجاد انگیزه و علاقه به انجام وظایف در بین کارکنان، استقبال از 

پیشنهادات، ابتکارات و راهکارهای خلاقانه و نوآورانه کارکنان در پیشبرد امور،  برخورداری از خبرگی، دان  

زیردستان، تسامح و گذشت در مواقع بروز جهت راهنمایی و هدایت  ای و تخصصی در حوزه فعالیت،حرفه

ای، ارائه راهکار مناسب جهت حل مسائل و خطاها و اشتباهات سهوی کارکنان در انجام وظایف شغلی و حرفه

 های لازم در این زمینهمشکلات شغلی و ارائه راهنمایی

  گیریتصمیم .20

10 8 6 4 2 0 

گیری، مشورت و جلب مشارکت کارکنان شفافیت در تصمیمگیری، گیری قاطع و صریح، ثبات در تصمیمتصمیم

مدیریت بحران و جلوگیری از بروز  های مدیریتی، توانایی اتخاذ تصمیم در شرایط پیچیده،گیریدر تصمیم

 مشکل کاری

 پذیریمسئولیت .21

10 8 6 4 2 0 

قدردانی در مواجهه با عملکرد پذیرش مسئولیت دستورهای شفاهی صادره در مواقع نیاز،  برخورداری از روحیه 

کوشی کارکنان، در دسترس پذیری، امکان برقراری تعامل و تبادل نظر در طول ساعات بهینه، تلاش و سخت

 های کاریاداری یا خارج از آن، جهت انجام مذاکره



 تصویب كننده تأیيد كننده بازنگری كننده كنندهتهيه    تصویبتاریخ  

     

     

 

سازماندهی و تقسیم  .22

شفاف و کار عادلانه،

 0 2 4 6 8 10 واضح

امکانات واحد، تلاش در جهت ارتقای پیشرفت کیفی و ارتقای شغلی و میزان گیری شفاف و منصفانه از بهره

های فرد ،  تقسیم کار منصفانه و عادلانه، متناسب با حجم وظایف واحد و ها و توانمندیکمک و ارتقای قابلیت

 های کارکنانتوانمندی و قابلیت

   150جمع امتیاز از 

 :آموزشی پیشنهادیدوره  نقاط قابل بهبود برای دوره بعد:

 فرم تکمیل شده به رویت ارزیابی شونده رسیده است.       امضای ارزیابی کننده: :نقاط قوت این دوره از نظر مدیر)اختیاری(
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 : فرم ارزیابی عملکرد کارکنان توسط همکار9فرم شماره 

 عنوان شغل: نام و نام خانوادگی ارزیابی شونده:

 
  ارزیابی ارباب رجوع
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نظم و انضباط و  .1

 0 1 2 3 4 5 آراستگی

ساماندهی   -رعایت نظم واحد -  -ورود و خروج به موقع -مرتب کردن محیط کار، شروع به موقع کار

 فضای کار، آراستگی پوش ، رعایت پوش  اسلامی و عرف جامعه، رعایت نظافت، خوشبو بودن، 

حسن رفتار و حفظ  .2

 شئونات

5 4 3 2 1 0 

پاسخگویی به موقع به تلفن ها و مکاتبات، خوش خلقی با مراجعین، پیشگیری از عصبانیت، صبوری، 

بکاربردن واژه های محترمانه و مودبانه،  پرهیز از شوخی های نامناسب ، شئونات اخلاقی ، رعایت 

 وقار و متانت  رفتاری وکلامی

و 
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 همکاری موثر با ارباب رجوع، حل مناسب  تضاد  0 2 4 6 8 10 همکاری  .3

  یارتباط یها مهارت .4

10 8 6 4 2 0 

 های¬تماس یبرقرار برخورد و تعامل و مذاکره مناسب با ارباب رجوع، شفافیت و عدم ابهام در روابط،

 گوش دادن موثر، پذیرش انتقادات سازنده، پذیرش نظرات مخالف در صورت درست بودن ،یمؤثر کار
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 تکریم ارباب رجوع .5

20 16 12 8 4 0 

ایجاد اعتماد، انجام کار ارباب رجوع در اسرع وقت، راهنمایی و دادن اطلاعات به موقع به ارباب 

 رجوع،  رعایت احترام و شئونات اداری در مقابل ارباب رجوع

پیشبرد بموقع کارها  .6

و حل مساله  یرگی

 0 4 8 12 16 20 همکاران

 جیتا حصول به نتا کار واحدهای همکار یرپیگی انجام درخواست های کاری همکاران بصورت فوری،

 مورد انتظار

   150جمع امتیاز از 
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

 مشتری کارکنان توسط: فرم ارزیابی عملکرد 10فرم شماره 
 عنوان شغل: نام و نام خانوادگی ارزیابی شونده:

 
  ارباب رجوعارزیابی 

 ض م خ خ خ ع عوامل معیارها
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نظم و انضباط و  .7

 0 1 2 3 4 5 آراستگی

ساماندهی   -رعایت نظم واحد -  -ورود و خروج به موقع -مرتب کردن محیط کار، شروع به موقع کار

 ، خوشبو بودن، رعایت نظافتفضای کار، آراستگی پوش ، رعایت پوش  اسلامی و عرف جامعه، 

سلامت نفس، امانت  .8

 0 2 4 6 8 10 داری و رازداری

 امانت داری و رازداری عدم پذیرش هدایا

حسن رفتار و حفظ  .9

 شئونات

5 4 3 2 1 0 

خوش خلقی با مراجعین، پیشگیری از عصبانیت، صبوری، پاسخگویی به موقع به تلفن ها و مکاتبات، 

مودبانه،  پرهیز از شوخی های نامناسب ، شئونات اخلاقی ، رعایت بکاربردن واژه های محترمانه و 

 وقار و متانت  رفتاری وکلامی
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 تضاد ارباب رجوع، حل مناسب  همکاری موثر با  0 2 4 6 8 10 همکاری  .10

، و کاری دان  .11

 0 2 4 6 8 10 آگاهی از مقررات

دان  خود، تسلط بر  دان  مرتبط با کار، تسلط بر نرم افزارهای مربوطه، آشنایی به روز نگه داشتن 

 با قوانین و مقررات و  آیین نامه های مرتبط

  یارتباط یها مهارت .12

10 8 6 4 2 0 

 های¬تماس یبرقرار مناسب با ارباب رجوع، شفافیت و عدم ابهام در روابط، هبرخورد و تعامل و مذاکر

 گوش دادن موثر، پذیرش انتقادات سازنده، پذیرش نظرات مخالف در صورت درست بودن ،یمؤثر کار
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 تکریم ارباب رجوع .13

20 16 12 8 4 0 

ایجاد اعتماد، انجام کار ارباب رجوع در اسرع وقت، راهنمایی و دادن اطلاعات به موقع به ارباب 

 اداری در مقابل ارباب رجوعرجوع،  رعایت احترام و شئونات 

پیشبرد بموقع کارها  .14

و حل مساله  یرگی

 0 4 8 12 16 20 ارباب رجوع

 جیتا حصول به نتا کار ارباب رجوع یرپیگی بصورت فوری، ارباب رجوعانجام درخواست های کاری 

 مورد انتظار

کمیت کار و سرعت  .15

 دقت و تمرکز  عمل و 
10 8 6 4 2 0 

حداقل زمان ممکن ترجیحا در همان روز، انجام کارهای روزمره و هفتگی و پرهیز از انجام کارها در 

 کمترین اشتباه در انجام امور محوله، به نتیجه رساندن امور با دقت و تمرکز به تعویف انداختن آنها

   150جمع امتیاز از 
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 ارباب رجوع: فرم ارزیابی عملکرد کارکنان توسط 11فرم شماره 

 عنوان شغل: نام خانوادگی ارزیابی شونده: نام و

 تعامل محترمانه و صمیمانه و سعه صدر .1

 عالی              خیلی خوب                 خوب                      متوسط                      ضعیف

 دانش تخصصی، تسلط و مهارت  .2

 متوسط                      ضعیف              عالی              خیلی خوب                 خوب        

 در دسترر بودن و سرعت عمل در ارائه خدمت .3

 عالی              خیلی خوب                 خوب                      متوسط                      ضعیف

 دقت و کیفیت کاری  .4

 متوسط                      ضعیف               عالی              خیلی خوب                 خوب       

 پیگیری نتیجه بخش و پاسخگویی  .5

 عالی              خیلی خوب                 خوب                      متوسط                      ضعیف
 

   150جمع امتیاز از 
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 رم ارزیابی عملکرد کارکنان واحد: ف12فرم شماره 
رفتارها و  نام خانوادگی نام و ردیف

 30از  کردارها

دان ، مهارت و 

 45از توانائیها 

عملکرد 

 عینی از

75 

عملکرد واحد نسبت به 

 برنامه واحد

میانگین 

 امتیاز

1.        

2.        

3.        

4.        

5.        

6.        

7.        

8.        

9.        

10.        

11.        

12.        

13.        

14.        

 

 مستقیم: نام و نام خانوادگی  و امضاءمافوق 
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 :  درخواست تجدید نظر در نتیجه ارزیابی عملکرد13فرم شماره 

 منابع انسانی محترم  مدیر

 

............... سخخال ..................... تقاضخخای  ارزیابی........ نسخخبت به نتیجه ارزیابی دوره .....................احتراماً اینجانب 

تجدید نظر دارم. خواهشمند است نسبت به طرح موضوع در جلسه تیم ارزیابی عملکرد دستور مقتضی صادر 

 و از نتیجه درخواست تجدید نظر، اینجانب را مطلع فرمایند.

                                                                                                                                

 امضا :          تاریخ:

 

 .... .....................سرکار خانم / جناب آقای .

 کارشنار محترم منابع انسانی

 ارزیابی عملکرد قرار دهید.لطفاً درخواست نامبرده را در دستور کار جلسه مورخ .......................... تیم 

 منابع انسانی مدیر

 نام و نام خانوادگی: ..............................

 امضا:                    تاریخ:

 ..... .....................همکار محترم سرکار خانم/ جناب آقای 

...... تیم ارزیابی عملکرد، مطرح شد و عالی در جلسه مورخ ....................موضوع تقاضای تجدید نظر جناب

 نتیجه ذیل به دست آمد:

  نمره قبلی عیناً مورد تأیید قرار گرفت.                                                      

 با تجدید نظر در نتیجه ارزیابی، نمره ارزیابی شما از ............... به ............... تغییر یافت.                            

 رئیس تیم ارزیابی عملکرد                                                                     

 نام و نام خانوادگی: ..............................                                                                                  

 امضا:                 تاریخ:                                                                
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 ( Performance improvement planملکرد): طرح بهبود ع14فرم شماره 

 تاریخ:  نام و نام خانوادگی: 

 نام مافوق:  عنوان شغلی: 

 هدف:

 

 (:EVCبرنامه بهبود رفتاری)

  

 (:KSA)شایستگیبرنامه بهبود 

   

 :(OOI)برنامه بهبود نتایج عینی

  

فوق را تهیه کرده و و متعهد می شوم برنامه های بهبود م موارد یاینجانب بر اسار بازخور شفاف و صادقانه مافوق مستق

 ماهه آینده را برآورده سازم. 6عملکردی  را که برای من کاملا شفاف می باشد، در دوره 

 نام و نام خانوادگی:   

 

 امضاء:  تاریخ:
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 : جلسه بازخور15فرم شماره 

 تاریخ:  نام و نام خانوادگی: 

 نام مافوق:  عنوان شغلی: 

 اهداف فردی و سازمانی:

 

 (:EVCبازخور رفتاری)
 منفی مثبت

    

 (:KSA)شایستگیبازخور 
 منفی مثبت

     

 :(OOI)بازخور نتایج عینی
 منفی مثبت

    

م موارد فوق را مرور کرده و و متعهد می شوم از بازخورهای ارائه شده برای بهبود عملکرد یاینجانب با مافوق مستق

 ماهه آینده استفاده کنم. 3خودم، در دوره 

 نام و نام خانوادگی:   

 

 امضاء:  تاریخ:
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 : کارنامه ارزیابی عملکرد کارکنان16  فرم شماره

 واحد سازمانی: تاریخ: دوره: 

  نمره با اعمال ضریب ضریب 100نمره از  منبع ارزیابی

     مافوق

     خود ارزیابی

     همکار

     زیردست

     ارباب رجوع

  نمره کل دوره

  گرید این دوره 

  فرد (سال جاریEVCمیانگین )  سازمان( سال جاری کل EVCمیانگین )

  (سال گذشته فردKSAمیانگین )  سازمان(سال گذشته کل KSAمیانگین )

  (دو سال گذشته فردOOIمیانگین )  سازمان(دو سال گذشته کل OOIمیانگین )

  میانگین سال جاری فرد  سازمانمیانگین سال جاری کل 

  میانگین سال گذشته فرد  سازمانمیانگین سال گذشته کل 

  میانگین دو سال گذشته فرد  سازمانمیانگین دو سال گذشته کل 

126-150 101-125 76-100 51-75 26-50 25- 0 
+A A B C  D 

 ملاحظات:

 

 

 
 


