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ی عا  ه 

 
 اجرايي  دستورالعمل

 رسمي و پيماني و كاركنان قراردادي اندنعملكرد مديران و كارم ارزشيابي فرآيند "

 "قانون مديريت خدمات كشوري) 5ماده (مشمول  

 

به شماره مديريت خدمات كشوري قانون  )48(ماده )3(بندآيين نامه اجرايي ) 1(مادهدر اجراي 
ستاي استقرار نظام مديريت در را نيز ومذكور قانون ) 49ماده ( 2بند و  21/11/1388ك مورخ 43915/ت231327
 مشمول مديران و كارمندان رسمي و پيماني و كاركنان قراردادييابي عملكرد شارز فرآيند دستورالعمل اجرايي، عملكرد

 به شرح ذيل ابلاغ مي گردد:فرم و سه پيوست،  3به انضمام قانون مديريت خدمات كشوري،  )5ماده(
 تعاريف و اصطلاحات:  -1ماده 

 مديران و كارمندان رسمي و پيماني و كاركنان قراردادي مديران و كارمندان:
سالانه عملكرد  ارزش گذاري سنجش ويكي از زير نظام هاي مديريت عملكرد است كه به منظور  :عملكرد ارزشيابي

تحقق برنامه هاي  ميزان و قضاوت در مورد با استفاده از روش ها و ابزارهاي لازم با نگاه به گذشته مديران و كارمندان
 ، انجام مي گيرد.مقام مسئولشونده و  ارزشيابين مورد توافق بي

در طول  شونده ارزشيابيتوسط  براي تحقق برنامه هاي عملياتي سالانه كههستند محورها و اقداماتيعوامل اختصاصي: 
 .قرار مي گيرند ارزشيابيد و مورد مي گرد انجام ارزشيابي دوره 

 هستند ارزشيابي نظارت و  برنامه ريزي، اجرا، از جملهو مهارت هاي عمومي مديريتي  ها نقش: عمومي مديريتيعوامل 
 .دنقرار مي گير ارزشيابيمورد مي گردد و  ءاجرا ارزشيابي شونده(مدير) در طول دوره  ارزشيابي كه توسط 
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در انجام شونده  ارزشيابي عملكرد موجب تسريع و تسهيل پشتيبان  بعنوان كه عواملي هستند: عمومي پشتيبانعوامل 
 .مي شود ارزشيابي طول دورهدر برنامه هاي مورد توافق 

 ارزشيابيشونده در طول دوره  ارزشيابي كه  هستندتشويقات و رفتاري عوامل توسعه اي،  عواملشامل : ينديآفرعوامل 
 اين عوامل عبارتند از: .برخوردار مي گردد هااز آن

دانش و توانمندي براي بهبود عملكرد سطح شونده در جهت ارتقاء  ارزشيابيفعاليت هايي كه فرد : اي توسعهعوامل 
 واحد سازماني تحت سرپرستي انجام مي دهد.ن منداخود و ساير كار

 اين افعال ،بروز پيدا مي كند ارزشيابي  شوندهكه در طول دوره ارزشيابي توسط  هستند : افعالييرفتارعوامل 
 قرارمي گيرد. ارزشيابيبا انتظارات و معيارهاي جامعه، سازماني و ارزش هاي ديني مورد  آنهابراساس ميزان انطباق 

مديران و  از مقامات شونده بصورت مكتوب و رسمي ارزشيابيهاي مرتبط با شغل هستند كه  تقديرنامه: تشويقات
 د.دريافت مي كن ارزشيابي دوره يك مافوق در طول 

بر  مي باشد و معيارها و شاخص هاي ارزشيابي است كه برگرفته از عوامل ارزشيابياي : حوزه و زمينه ارزشيابي  محور
 مي گردد.آن اساس تعيين 

 براي امتيازدهي به عملكرد تهيه مي گردد. آن شاخص هاي سنجش و ارزشيابي بر اساس كه ستاي : مشخصه امعيار
امتيازدهي و مورد  يند و برونداد،كه بر آن اساس عملكرد افراد با توجه به  ورودي ها، فرآ استي : مشخصه اشاخص
 قرار مي گيرند.  ارزشيابي

قرار مي گيرد.  ارزشيابيمورد در آن بازه مديران و كارمندان كه عملكرد  اطلاق مي شود به دوره زماني :ارزشيابي دوره 
مديران و كارمندان  باشد. ايان اسفند ماه همان سال مياول فروردين ماه هر سال تا پ ارزشيابيدر اين دستورالعمل، دوره 

قرار  ارزشيابي مورد  نقطع به خدمت اشتغال داشته باشند تاپيوسته يا م، حداقل شش ماه اعم از ارزشيابيدر هر دوره  بايد
 گيرند.

سرپرستي و مسئوليت  بطورمستقيمسازماني سلسله مراتب مسئولي است كه از لحاظ  :بلافصل) مدير(كننده ارزشيابي
 . از وي گزارش دريافت مي كندو  دارد شونده را ارزشيابي ارجاع كار به 
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  .قرار دارد كننده ارزشيابيمديري است كه از لحاظ سطح سازماني بالاتر از : تأييد كننده
 د. نحداقل شش ماه به خدمت اشتغال دار ارزشيابي است كه در طي دوره مديران و كارمندان : شوندگان ارزشيابي

عبارت از كسب حداقل مديران و كارمندان رسمي براي سالانه  ارزشيابيحد نصاب مقرر در : ارزشيابي حد نصاب امتياز 
) قانون 48) ماده (3) آيين نامه اجرايي بند (1مي باشد(موضوع ماده ( ارزشيابيامتياز فرم  100از مجموع  امتياز 50

 قرارداديكاركنان پيماني و كارمندان براي  سالانهعملكرد  ارزشيابيمديريت خدمات كشوري). حد نصاب مقرر در 
 .مي باشد ارزشيابي متياز فرم ا 100از مجموع امتياز  70حداقل 
  عملكرد ارزشيابياهداف  -2ماده 

 و حصول اطمينان از تحقق اهداف و برنامه هاي عملياتي دستگاه هاي اجرايي در طول يك دوره معين. ارزشيابي -1
معيارهاي تعيين و قضاوت در خصوص سطح عملكرد اختصاصي وعمومي مديران و كارمندان بر اساس عوامل و  ارزشيابي -2

 شده،
 در دستگاه هاي اجرايي،مديران و كارمندان بازده و نتايج عملكرد  اطلاع از -3
 شناخت نقاط قوت و ضعف مديران و كارمندان و استفاده از نتايج آن در تصميم گيري هاي اداري، -4
 .كارمندانمديران و شناخت نيازها و فراهم آوردن زمينه هاي مختلف ارتقاء سطح عملكرد  -5

 :عملكرد ارزشيابييند اجرايي فرآمراحل  -3ماده 
اهداف عملياتي سالانه تمامي هاي اجرايي موظفند  دستگاهيا عناوين مشابه عملكرد  ارزيابي هايواحد -الف
در همان  ءفروردين ماه هر سال براي اجرادر  راكه توسط بالاترين مقام دستگاه تعيين شده است  سازمانيواحدهاي 
 ند.نماي سال ابلاغ
اين ) 3بند الف ماده( را با رعايتستاد دستگاه اجرايي مديران و كارمندان  موظفند گانكنند ارزشيابي -ب

و امتياز هر يك از عوامل را براساس قرار داده  ارزشيابي) مورد 1شماره  طبق راهنماي عمل مربوط(پيوست ودستورالعمل 
 د.نماين نييشده تع فيتعر يو شاخص ها ارهايمع
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را با ها  ادارات شهرستان يساؤها و ر هاي اجرايي مستقر در مراكز استان مديران دستگاه ،گانكنند ارزشيابي -ج
 قرار مي دهند. ارزشيابيمورد اين دستورالعمل ) 2شماره  طبق راهنماي عمل مربوط(پيوست و) 3رعايت بند الف ماده (

 ي،(ستاد دستگاه اجراي مرجع دوتوسط ها  ادارات شهرستان يساؤها و ر در مراكز استان هاي اجرايي مستقر مديران دستگاه
 .مي شوند ارزشيابي فرمانداران)استانداران يا 
 :حيطه شمول -4ماده 
) 1( شماره  فرمكه براساس  ،و مشاغل همتراز  معاونين مديركلمديران كل،  معاونين سازمان هاي وابسته، -الف
 .مي شوند ارزشيابي
كه  ،)پيماني و كاركنان قرارداري رسمي و مندانكارساير و  و مشاغل همترازادارات ، ها رؤساي گروه  -ب
 .مي شوند ارزشيابي) 2(فرم شماره براساس 
ذيل  بر اساس فرآيندكه  ،ها ساي ادارات شهرستانرؤو ها  استان مراكز هاي اجرايي مستقر در مديران دستگاه -ج

 قرار مي گيرند: ارزشيابيمورد 
) اين 1واحد استاني ذيربط را بر اساس فرم شماره ( كل مدير ،ستاد دستگاهدر كننده)  ارزشيابي( مقام مسئول -1

 . دهد مي قرار ارزشيابي مورددستورالعمل 
) اين دستورالعمل 2ساي ادارات شهرستاني را بر اساس فرم شماره (كننده) ، رؤ ارزشيابيمدير كل استاني( -2

 .دهد قرار مي ارزشيابيمورد 
ادارات شهرستاني ساي به ترتيب مديران واحد استاني و رؤ ارزشيابي استانداران و فرمانداران، در پايان دوره  -3

 .دنده قرار مي ارزشيابي) اين دستورالعمل مورد 3ذيربط را بر اساس فرم شماره (
براي  درج و )3) فرم شماره (14بند (در ماه هر سال،  بهمنپايان  حداكثر تا عملكرد ارزشيابينتيجه نهايي  -4

 .گردد ميكل استان ارسال  اداره يا واحد منابع انساني ستاد مركزي دستگاه
با اخذ امتياز به ترتيب  ،عملكرد اداره كل استان ارزشيابيل واحد منابع انساني ستاد دستگاه و كارشناس مسئو -5

سوم امتياز  دوامتياز نهايي را بر اساس  ،ساي ادارات شهرستانيرؤواحدهاي استاني و  كل مكتسبه مديران
 ،"ارزشيابيشناسنامه "نتايج آن را در محاسبه و  فرماندار يا استاندار وسوم امتياز  يكو  دستگاه اجرايي

  .شوندگان درج مي نمايد ارزشيابي
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ويژگي هاي اختصاصي مشاغل خود، چنانچه امتياز هر يك از شرايط و با دستگاه مي تواند متناسب  -5ماده 
 20، حداكثر تا تأييد شوراي راهبري توسعه مديريت دستگاهباشد با و يا اضافه نمودن عامل جديد عوامل، نيازمند تغيير 

مندرج در فرم امتياز فرم را تغيير دهد، به نحوي كه اين تغيير منجر به حذف هيچ يك از عوامل  100امتياز از سقف 
 ارزشيابيتوانند به منظور  هاي اجرايي مي همچنين دستگاه نشود (كاهش يا افزايش امتياز و يا اضافه نمودن عامل جديد).

را در چارچوب اين  خود دستگاهمشاغل هاي  نامه اجرايي متناسب با شرايط و ويژگي ها، شيوه شاخصمعيارها و تر  دقيق
  .نمايند ءاجرا ،شوراي راهبري توسعه مديريت دستگاهييد تدوين و پس از تأدستورالعمل 

ساس اين دستورالعمل، به خود را بر امديران و كارمندان تمامي  هستندموظف  هاي اجرايي دستگاه -6ماده 
 در سامانهنهايي و ثبت نتيجه  شونده ارزشيابيبه  ارزشيابينمايد و پس از اطلاع رساني نتايج  ارزشيابي نه صورت سالا

 مربوطه، فرم مربوط را در پرونده پرسنلي افراد نگهداري نمايد.
دستورالعمل موظف است اقدامات زير  ني) ا3ماده ( يواحد منابع انساني دستگاه هاي اجرايي در راستا -7ماده 
 را انجام دهد:

در  ياطلاع رسانو مديران و كارمندان عملكرد براي  ارزشيابي ياعلام ضرورت و روش تكميل دقيق فرم ها )1
 عملكرد؛ ارزشيابي ندياز افراد در فرآ كيهر  يو نقش ها ارزشيابي خصوص عوامل 

توافق با  يمافوق واحد ذيربط) برا رانيكنندگان(مد ارزشيابيعملكرد به  ارزشيابيخام  يفرم ها تحويل )2
آن پس  افتيو در ارزشيابيدوره  يسالانه در ابتدا اقدامات و پروژه هاي مرتبط با برنامه هاي يشوندگان بر رو ارزشيابي
 ماه؛ نيفروردتا پايان  1بند الف/ لياز تكم

براساس مقررات و ضوابط طرح  "رفتار و برخورد مناسب با ارباب رجوع" تكميل اطلاعات مربوط به معيار )3
 شهروندي در نظام اداريحقوق و  )4/10/1381مورخ  195166/1900(موضوع بخشنامه شماره  تكريم ارباب رجوع

 ارزشيابيفرم هاي هر يك از  رائهاو  شوراي عالي اداري) 28/12/1395مورخ  1127128 ه(موضوع تصويب نامه شمار
و دريافت فرم هاي تكميل شده،  ارزشيابيبراي مقام مافوق واحد ذيربط در اول بهمن ماه براي  مديران و كارمندان

 حداكثر تا پايان بهمن ماه هرسال؛
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 " رسمي و پيماني و كاركنان قرارداديان دنيابي عملكرد مديران و كارمشعمل ارزدستورال"
 صفحه محتوي رديف

 1-8 )     1،  2و ، 3عملكرد (شماره هاي ارزشيابي فرم هاي  1

 9-10 و جدول مربوط               ارزشيابي  كاربردهاي نتايج  2

 11 و جدول مربوط                  لكردشناسنامه ارزشيابي  عم 3

فرم هاي ارزشيابي عملكرد مديران وكارمندان رسمي «راهنماي تكميل): 1پيوست شماره ( 4

          »و پيماني و كاركنان قراردادي ستاد دستگاه اجرايي

 

13-12 

هاي مديران كل و رؤساي سازمان يابي شارزفرم « راهنماي تكميل  ):2پيوست شماره ( 5

  استانداران و فرماندارانتوسط »  مستقر در استان ها و رؤساي ادارات شهرستان ها

 

15-14 

 16        فرآيند رسيدگي به شكايات امتيازات ارزشيابي عملكرد ):3پيوست شماره( 6
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دا   نام 
 )1شماره(–مديران  يابي عملكردشارزفرم 

 كد ملي: -3    شونده:  ارزشيابيـ نام و نام خانوادگي 2 ـ دستگاه :1

 مدت اشتغال در دوره:  -7 تا:           از:يابي شدوره ارزـ 6 ـ واحد سازماني:5 ـ عنوان پست سازماني:4

 :ارزشيابي عوامل - 8

 :عوامل اختصاصي -الف

 مورد انتظار كمي نتايج يواحد سازمانامات/فعاليت ها/پروژه هاي مورد انتظار اقد -1-الف مورد انتظار كمي نتايج يواحد سازمانمورد انتظار اقدامات/فعاليت ها/پروژه هاي -1-الف

1  6   
2  7   
3  8   
4  9   
5  10   

 شونده   ...................................................................   ارزشيابي ...                امضاء .............................. امضاء  .............................................................كننده  .. ارزشيابي نام و نام خانوادگي 

 باشد. دستگاه اجرايي برگرفته از برنامه هاي عملياتي سالانهبرنامه هاي اين بخش بايد  :تذكر

 :ذكر نماييد ،همراه نتايج آنهابه  ،را يابي انجام داده ايدشدر طول دوره ارز)  1-الف(براي تحقق بند  كهيي را فعاليت ها  و اقدامات -2-الف

 نتايج  حاصله اهم اقدامات و فعاليت هاي انجام گرفته
 كننده) ارزشيابي ( امتياز درصد تحقق

 ارزشيابي 
 شونده

 ارزشيابي 
 كننده

امتياز  حداكثر امتياز
 مكتسبه

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

 جمع توضيحات:
50 

 جمع 

..... 

 :شونده) ارزشيابي (دلايل عدم تحقق
......................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................:  كننده ارزشيابي نظر 
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دا   نام 
 )  1شماره (ادامه فرم 

  :عمومي عوامل )ب
 تكميل مي گردد) ارزشيابي در طول دوره از بند (الف) حاصله  اين بند براساس اقدامات و نتايج( :مديريتي -1-ب
 برنامه ريزي: -1-1-ب

حداكثر  شاخص  معيار  محور
 امتياز

امتياز 
 مكتسبه

 
شناخت اهداف، 

راهبردها و 
 منابع

 مأموريت ها و ،اهدافشناخت 
 دستگاههاي  برنامه اولويت ها و

 مناسب درو جهت گيري هاي   ي عملياتي، برنامه هاو برنامه هاي كلان ي قانونيشناسايي مأموريت ها
  براساس اولويت ها سازمان مربوط

2 
 

نيازها و  ارزشيابي شناسايي و 
 منابع

هاي اجراي برنامه ، اطلاع از مجموع منابع انساني و فيزيكي واحد تحت امر و آگاهي از  شناخت نيازمندي
 هينه و رفع موانعبراي استفاده ب مندانكارتوانايي هاي هر يك از 

 
ارتباطات و 
 مديريت زمان

هماهنگي ها و ارتباطات درون و 
 برون سازماني 

تدوين برنامه ارتباطي و هماهنگي هاي لازم در داخل  سازمان در سطوح مختلف و بيرون از سازمان و ايجاد 
 2  ،بازخوردگيريساز و كارهاي ارتباطي و 

 

 زمانبندي اجراي برنامه
و حصول نتايج برنامه ها با توجه به اهداف و منابع (با استفاده از تكنيك هايي چون  هافرآيند لازم براي تحقق زمانبندي
CPM .. ،( 

 اجرا: -2-1-ب
كار و ايجاد و مديريت تقسيم  ساماندهي امور

 انگيزش
 مشاركت كارمندان برايكارهاي انگيزشي و تشكيل تيم ها و پيش بيني سازوتقسيم مناسب كار ميان كارمندان 

  2 بين عوامل و تيم هاي كاري و ايجاد هماهنگي هاي لازم
كاربست 
 فناوري ها

در انجام بكارگيري فناوري هاي 
 هاانجام كار و بهبود فرآيند كارها

بويژه  انجام وظايف سازمانيمديريت در و ارتباطات روش هاي جديد فنآوري اطلاعات   به كارگيريتوانايي 
 با استفاده از فناوري اطلاعات و نظام بازخوردگيري از نتايج روش هاي انجام كار و بهبود سالانهبرنامه هاي 

 
٢ 

 

 :نظارت -3-1-ب
پايش و 

 يابيشارز

 برنامه نظارت و كاربست 
و  ارزشيابي فناوري در نظارت و 

 پايش داده ها،  فرآيندها 

و پـايش  عملكرد موثر برنامه هـاي سـالانه    ارزشيابي  بكارگيري فناوري و نرم افزارهاي روز در فرآيند نظارت و
 2 برنامه هاي سالانه  درون دادهاي مورد نياز اجراي برنامه و فرآيندهاي اجرايي

 

 فرايندي: -2-ب
 : اي توسعه -1-2-ب

آموزش و 
  توسعه فردي يادگيري

  3 )ك امتيازي موزش مصوبساعت آ ده(به ازاء هر  آموزشي مديريتي و  تخصصي شغليدريافت گواهينامه  -

 توسعه و توانمندسازي ياددهي
 كارمندان تحت سرپرستي 

 هاي مؤثر، آموزش و انتقال تجارب شغلي خود به كارمندان به شيوه مربيگري و ... ارائه راهنمايي -
 ن تحت سرپرستي و در سازمانو تجربيات و تسهيم آن بين كارمندا مستندسازي دانش -
 كارمندان صت هاي آموزشي و يادگيري برايفرفراهم آوردن  -
 تفويض اختيار به كارمندان در انجام برخي از امور -

4 
 

 تهيه طرح كارموثر و نوآوري  كارآفريني
، ارائـه پيشـنهادات مناسـب، ارائـه     واحد تحت سرپرستي مناسب جهت رفع مشكلات و طرح هاي عملي نوين ارائه راه كارها

  3 كارمندان  وان عملياتي كردن ايده ها و روشهاي نوينشيوه هاي مؤثر در كار و ت
 جمع امتياز

 تشويقات  -2-2-ب

 يابيشتشويق در طول دوره ارز
 

(براساس مستندات مربوطه، توسط مقام مافوق و واحدهاي مسئول 
 تأييد شده و پيوست فرم گردد)يابي شارز

 حداكثر امتياز از جانب             

7 

 
  7 امتياز)                                     5/3(به ازاي هر تقديرنامه  ير نامه از رييس جمهور      دريافت تقد
  5/4امتياز)                                        5/1(به ازاي هر تقديرنامه       يا معاون رييس جمهوروزير ذيربط 
  3امتياز)                                           1اون وزير و همتراز آن      (به ازاي هر تقديرنامه استاندار يا مع

  2 )امتياز 5/0(به ازاي هر تقديرنامه          رييس يا معاون مؤسسه دولتي  
  5                                                                         سطح دستگاه   كسب عنوان مدير نمونه در 

 جمع امتياز
 :يرفتار  -3-2-ب



٣ 
 

 
 رفتار شغلي

 
 

  3 ؤثر از اوقات اداريو استفاده م حضور به موقع در محل كار و جلسات، انجام به موقع تعهدات - رعايت نظم و انضباط
  2  رعايت احترام و سلسله مراتب اداري  - مقررات اداري

رفتار و برخورد مناسب با ارباب 
(بر اساس فرم نظر سنجي مندرج رجوع

 195166/1900در بخشنامه شماره 
منشور و رعايت  )4/10/1381مورخ 

 در نظام اداري حقوق شهروندي

  3 ز وي اعلام رضايت نموده  اندمراجعيني كه با ذكر نام مدير ا
  -8 نارضايتي مراجعان

 جمع امتياز

رفتار و برخورد مناسب با 
 مرئوسان

   عدم رضايت رضايت 
  -1 1 نكارمندابرقراري ارتباط مناسب با 

  -1 1 تشويق و توبيخ به موقع و ايجاد انگيزش مؤثر
  -2 2 ازي ها و رعايت عدالت در تصميم سن كارمندافراهم كردن مشاركت 

  -1 1  سخنان ديگرانو شنيدن دقيق ن كارمنداداشتن روحيه انتقاد پذيري در برخورد با 
 جمع امتياز

 ترويج رفتار عمومي
 فرهنگ سازماني و  ارزشها

  3 سازماني  ترويج ارزش ها و توسعه فرهنگ-
  2 ترويج ارزش هاي حرفه اي و شغلي -
  3 مبتني بر آموزه هاي ديني  و رفتاري ج مباني اخلاقيتروي-
  2 حضور فعال در مراسم و مناسك مذهبي و ترغيب مرئوسان به حضور در آن -

 جمع امتياز
 امتياز) 100امتياز در سقف  20دستورالعمل (تا   5عامل/ عوامل موضوع ماده   -9

 :  يابيشبا توجه به نتيجه ارز مقام مافوقهاي  و توصيه شونده يابيشارز ضعفنقاط قوت و   -10
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................      : نقاط قوت

 ................................................................................................................................................................................................................................................................................:    ضعفقاط ن
 ..........................................................................................................................................................................................................................................................................................توصيه ها:    

 
 .....................امتياز عوامل اختصاصي :                                     -11
                             ......................   مديريتي             عموميمل امتياز عوا -12
 .....................فرايندي                             امتياز عوامل عمومي  -13
 

 ........................................               :                        يابيشامتياز كل ارز -14

 
 امضاء            يابي كننده :                      شنام و نام خانوادگي ارز -15

 
 امضاء    نام و نام خانوادگي تائيد كننده :                                    -16

 
 امضاء     .........................................................................................:     يابي شونده شنظر ارز -17
 

 
 :                                                                                 نام و نام خانوادگي مسئول واحد  منابع انساني  -18

 تاريخ :                                                   امضاء
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دا    م 

 )  2شماره (  -رسمي و پيماني و كاركنان قراردادي مندانكار عملكرد يابيشارزفرم 
 ـ عنوان پست سازماني:4 كد ملي: -3    ـ نام و نام خانوادگي:2 ـ دستگاه :1

 مدت اشتغال در دوره: -7 خ:  يابي از تاريخ:           تا تاريشـ دوره ارز6 ـ واحد سازماني:5

 :ارزشيابي عوامل - 8

 :الف) عوامل اختصاصي

 مورد انتظاركمي  نتايج  مورد انتظار ياقدامات/فعاليت ها/پروژه ها-1-الف مورد انتظاركمي  نتايج  ي مورد انتظاراقدامات/فعاليت ها/پروژه ها-1-الف

1  6   
2  7   
3  8   
4  9   
5  10   

 شونده   ...................................................................   ارزشيابي ............... امضاء  ................................                امضاء .............كننده  ................. ارزشيابي نام و نام خانوادگي 

 باشد. دستگاه اجرايي برگرفته از برنامه هاي عملياتي سالانهبايد  برنامه هاي اين بخش :تذكر
 :ذكر نماييد، به همراه نتايج آنها را، يابي انجام داده ايدشدر طول دوره ارز 1-اقدامات و فعاليت ها يي را كه براي تحقق بند الف -2-الف

 نتايج  حاصله اهم اقدامات و فعاليت هاي انجام گرفته
 كننده) ارزشيابي ( تيازام درصد تحقق

 ارزشيابي 
 شونده

 ارزشيابي 
 كننده

حداكثر 
 امتياز

امتياز 
 مكتسبه

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

 جمع  توضيحات:
50 

 جمع 

..... 

       :شونده) ارزشيابي (دلايل عدم تحقق
......................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................  :هكنند ارزشيابي نظر 
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   )2شماره (فرم ادامه 
 :عمومي عوامل  -ب)

 تكميل مي گردد) ارزشيابي در طول دوره از بند (ب) (اين بند براساس اقدامات و نتايج حاصله  عملكرد پشتيبان -1-ب
حداكثر   ارزشيابي شاخص  معيار 

 امتياز
امتياز 
 مكتسبه

و ارايه گزارش به  ارزشيابي در فازهاي مختلف براي دوره و پروژه هاكارها لازم براي انجام  انبنديتدوين برنامه عملياتي و زمتهيه و  داشتن برنامه و زمانبندي
  2 موقع

  2 و انگيزش براي انجام فعاليتها برخورداري از تعهدقبول مسئوليت اقدامات، فعاليتها و نتايج مربوط به حوزه فعاليت خود،  مسئوليت پذيري

  2 مورد نظر كمي و كيفي وقت و انرژي كافي جهت انجام بهينه وظايف و پيگيري امور تا حصول نتيجهصرف  تلاش و كوشش در كارها

  2 ارائه خدمات جديدكار و  انجامو نوين  شيوه هاي مؤثر ،جديدارائه راه كارهاي مناسب جهت رفع مشكلات، ارائه پيشنهادات  و نوآوري كارآفريني
  2 گران ديظرات و راهنمايي هاي ن، توان كارگروهي و پذيرش در انجام برنامه ميز با همكارانهمكاري و رفتار احترام آ تيميكار

  10جمع امتياز
  :ينديفرآ -2-ب
 : اي توسعه—1-2-ب

حداكثر  شاخص  معيار 
 امتياز

امتياز 
 مكتسبه

  6 ساعت آموزش مصوب  يك امتياز) ده(به ازاء هر  تخصصي مرتبط با شغل دريافت گواهينامه آموزشي (آموزش) توسعه فردي
  4 سازمانيشغلي و به كارگيري روش هاي جديد فنآوري اطلاعات در انجام وظايف توانايي  انجام كاردر بكارگيري فناوري هاي مناسب 

 :تشويقات -2-2-ب
امتياز  حداكثر امتياز شاخص  معيار 

 مكتسبه
 يابيشتشويق در طول دوره ارز

 
مربوطه، توسط مقام مافوق و براساس مستندات ( 

تأييد شده و پيوست فرم يابي شارزواحدهاي مسئول 
 گردد)

 حداكثر امتياز از جانب

7 

 
  7 امتياز) 5/3دريافت تقدير نامه از رييس جمهور   (به ازاي هر تقديرنامه 

  4 امتياز) 2(به ازاي هر تقديرنامه يا معاون رييس جمهوروزير ذيربط 
  3 امتياز) 5/1(به ازاي هر تقديرنامه    آن و همتراز ا معاون وزيراستاندار ي

  3 امتياز) 1رييس يا معاون مؤسسه دولتي  (به ازاي هر تقديرنامه 
  5 نمونه در سطح دستگاه   كارمندكسب عنوان 

  2 امتياز) 5/0مدير كل مربوط   (به ازاي هر تقديرنامه 
 جمع امتياز

 :يتاررف  -3-2-ب
حداكثر  شاخص  معيار  

 امتياز
امتياز 
 مكتسبه

 
 
 
 
 

 رفتار    
 شغلي

  3 و استفاده مؤثر از اوقات اداريحضور به موقع در محل كار و جلسات، انجام به موقع تعهدات  رعايت نظم و انضباط -
  2 در سازمان و واحدسلسله مراتب اداري احترام و رعايت  رعايت مقررات اداري -

رفتار و برخورد مناسب با 
(بر اساس فرم نظر ارباب رجوع

سنجي مندرج در بخشنامه شماره 
مورخ  195166/1900

منشور و رعايت  )4/10/1381
حقوق شهروندي در نظام 

 اداري

  3 مراجعيني كه با ذكر نام از وي اعلام رضايت نموده  اند
  -8 نارضايتي مراجعان 

 جمع امتياز

ورد مناسب و برخ روابط
 همكارانبا 

   عدم رضايت رضايت  
  -1 1 قابليت اعتماد  



۶ 
 

  -1 1 انتقال دانش و تجربه به همكاران  
  -2 2 مشاركت و همكاري در انجام فعاليتهاي واحد حسب مورد  

  -1 1 رفتار و برخورد مناسب با ديگران 
 جمع امتياز

رفتار 
 عمومي

پايبندي به فرهنگ 
 ني و ارزشهاسازما

  3 سازماني  عمل به ارزش ها و فرهنگ-
  2 عمل به ارزش هاي حرفه اي و شغلي -
   3 رفتاريعمل به مباني اخلاقي و -
  2 حضور فعال در مراسم و مناسك مذهبي -

 جمع امتياز
 امتياز) 100امتياز در سقف  20دستورالعمل (تا  5عامل/ عوامل موضوع ماده  -9
 

 يابي:  شبا توجه به نتيجه ارز مقام مافوقهاي  و توصيه شونده ضعف ارزشيابينقاط قوت و   -10
 

 ..................................................................................................................................................................................................................................................................................    نقاط قوت :
 

 .........................................................................................................................................................................................................................................................................   : ضعفنقاط  
 

 ..............................................................................................................................................................................................................................................................................    توصيه ها:
 
 

 ...............               :                      امتياز عوامل اختصاصي  -11
 پشتيبان عمومي  امتياز عوامل -12

 .................                                                                               :عملكرد 
 .................                    :فراينديعمومي  امتياز عوامل  -13
 

 ..............................   يابي:                          شامتياز كل ارز -14
 

 
 

 يابي كننده :                                   امضاء شنام و نام خانوادگي ارز -15
 
 

 نام و نام خانوادگي تائيد كننده :                                        امضاء -16
  

 امضاء               .....................................................................................شونده:         يابيشنظر ارز -17
                                                              

 

                                                                       :                                                           نام و نام خانوادگي مسئول واحد منابع انساني  -18
 تاريخ امضاء                                                                                                         
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دا   نام 
توسط  و روساي ادارات شهرستان ها اي استانييابي عملكرد مديران كل استانها و رؤساي سازمانهشفرم ارز

 )3(شماره  فرم - فرماندارو يا  استاندار
 استان/شهرستان: كد ملي: -3    ـ نام و نام خانوادگي:2 ـ دستگاه :1

 مدت اشتغال در دوره:  -7 از:               تا:ارزشيابي ـ سال 6 ـ واحد سازماني:5 ـ عنوان پست سازماني:4

 ارزشيابي عوامل - 8

 :الف) عوامل اختصاصي

 ذكر نماييد. انجام خواهيد دادارزشيابي اي مورد انتظار واحد تحت سرپرستي كه براي تحقق برنامه عملياتي سالانه در طول دوره اقدامات/فعاليت ها/پروژه ه -1-الف

 نتايج مورد انتظار واحد تحت سرپرستي اقدامات/فعاليت ها/پروژه هاي مورد انتظار ارنتايج مورد انتظ  واحد تحت سرپرستي اقدامات/فعاليت ها/پروژه هاي مورد انتظار  

1   6   

2   7   

3   8   

4   9   

5   10   
 شونده   ...................................................................   رزشيابي اكننده  ................................ امضاء  ................................                امضاء  ارزشيابي نام و نام خانوادگي 

 باشد.دستگاه برگرفته از برنامه هاي سالانه برنامه هاي اين بخش بايد  :تذكر
 همراه نتايج آنها ذكر نماييدانجام داده ايد به ارزشيابي در طول دوره  1-اقدامات و فعاليت ها يي را كه براي تحقق بند الف -2-الف

 نتايج  حاصله اهم اقدامات و فعاليت هاي انجام گرفته
 كننده) ارزشيابي (  امتياز درصد تحقق

 ارزشيابي 
 شونده

 ارزشيابي 
امتياز  حداكثر امتياز كننده

 مكتسبه

1  8      

2  9      

3  10      

4  11      

5  12      

6  13      

7  14      

 جمع امتياز توضيحات:
50 

 جمع امتياز

..... 

 شونده): ارزشيابي دلايل عدم تحقق(
......................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................:  كننده ارزشيابي نظر 
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 )3ادامه فرم شماره (
  فرآينديو  /پشتيبانعوامل مديريتي  -ب

 امتياز مكتسبه حداكثر امتياز شاخص معيارمحور

تي
يري
مد

/ 
ني
يبا
شت
پ

 

 توان برنامه ريزي عملياتي
و راهبردها، پيش بيني منابع، تعيين روشهاي انجام كار و زمانبندي تحقق اهداف و برنامـه هـا بـر     عملياتي تعيين اهداف

  4            اساس نيازهاي استان/شهرستان

نو آوري و توانايي پياده 
 سازي طرحهاي نوين 

ارائه شيوه هاي نوين در كارها و عملياتي كردن ايـده هـا و    رفع مشكلات،انجام كارها و ارائه راه كارهاي مناسب جهت 
  3 طرح هاي ارائه شده از سوي شهروندان و ارباب رجوع  

استفاده از ظرفيتهاي منطقه 
 اي استان/شهرستان

ه فعليت رساندن ظرفيتهاي بـالقوه و  استفاده از منابع(انساني و غيرانساني)، ظرفيتها و توانمنديهاي استان و شهرستانها، ب
   3  توجه به مزيتهاي نسبي مناطق

  3     و نتايج مربوط به حوزه فعاليت و برخورداري از تعهد و انگيزش براي فعاليت ها و پاسخگوييقبول مسئوليت اقدامات  مسئوليت پذيري
جلب مشاركت و برون 

 سپاري 
  3 انجام برنامه ها و فعاليت هاي منطقه اي دستگاهميزان جلب مشاركت عمومي و برون سپاري 

عموميت و توزيع عادلانه 
 خدمات

  4 خدمات رساني در سطح استان/ شهرستان براساس نياز واقعي و توجه به توزيع عادلانه فرصت ها، امكانات و خدمات

فرآ
دي

ين
 

 رعايت نظم و مقررات اداري
 مسـئولين ، امكـان دسترسـي   سرپرسـتي، انجـام بـه موقـع وظـايف      حـت پايش و برقـراري نظـم و انضـباط در واحـد ت    

   3 استاني/شهرستاني به وي در مواقع ضرور، مطلع نمودن استاندار/فرماندار به هنگام ترك استان/شهرستان محل خدمت  

حضور در جلسات 
 استاني/شهرستاني

و و پيشنهادات مؤثر در خصوص موضوعات  شركت به موقع و فعال در جلسات استانداري يا فرمانداري و ارائه نظرات
 3 پيگيري و انجام مصوبات جلسات استاني/شهرستاني

  

همكاري با استانداري 
 /فرمانداري

  3 ميزان هماهنگي و همكاري با استانداري و فرمانداري در انجام فعاليتهاي منطقه اي دستگاه
توجه به شرايط فرهنگي و 
 اجتماعي محل خدمت

و درنظر گرفتن شرايط فرهنگي و اجتماعي محل خدمت در تصميم گيريها و انجام فعاليتهـاي سـازماني بـا    ميزان توجه 
  2 /شهرستانتوجه به نيازهاي گروه هاي جمعيتي و قومي استان

و  همكاري در شرايط ويژه
 خاص

  3 مجموعه تحت سرپرستي ميزان همكاري در شرايط ويژه از قبيل انتخابات، حوادث، بحرانها و حضور فعال همراه با
حضور در برنامه ها و 

 استاني و منطقه ايمناسبتهاي 
   2  ميزان شركت در جشنواره ها، اعياد، مراسمات و مناسبتهاي استاني و منطقه اي و ايفاي نقش هاي تشريفاتي مربوط

  2 وع ها و يا مسئولان منطقه اي و  پذيرش نظرات متفاوت  ميزان توجه به انتقادات و شكايات شهروندان، ارباب رج انتقادپذيري و مردم داري
رفتار و برخورد مناسب با 

 ارباب رجوع
  3 يابي شونده با آنان شميزان رضايت ارباب رجوع ها از رفتار و برخورد ارز

  3 يابي شونده در محل جغرافيايي خدمت شميزان رضايت شهروندان و مردم از عملكرد و خدمات ارز رضايت شهروندان
پايبندي به سوگندنامه و 

 منشور رفتاري
  3 ميزان تعهد و پايبندي در اجراي مفاد سوگندنامه و منشور اخلاقي و اداري كارمندان دولت و دستگاه متبوع  

پايبندي به ارزشهاي اخلاقي 
 اسلامي و توسعه فرهنگي

  3 جامعه و گسترش و تقويت اخلاق اسلامي و فرهنگ سازماني در محيط كار  رعايت شعائر اسلامي و هنجارهاي 
 ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................نقاط قوت و راهكارهاي بهبود آن:     -9

 ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................راهكارهاي رفع آن:    و ضعفنقاط  -10

 سمت:                                                         امضاء                                          تاريخ             يابي كننده :                                   شنام و نام خانوادگي ارز -11
 امضاء                   ..................................................................................................................... ........................................................................................               يابي شونده : شنظر ارز -12
 براي رئيس اداره شهرستان: ارزشيابي محل امضاي بالاترين مقام مسئول منابع انساني در ستاد دستگاه اجرايي براي مدير استاني / كارشناس مسئول  -13

 امضاء     سمت:  نام و نام خانوادگي:
 براي رئيس اداره شهرستان تكميل مي گردد:  ارزشيابي اين قسمت توسط واحد منابع انساني ستاد دستگاه براي مدير يا رئيس سازمان استان و توسط كارشناس مسئول  -14

                      .............................. )         3ر/فرماندار (بر اساس فرم شماره به عمل آمده توسط استانداارزشيابي امتياز كل 
 ..........................       )2و يا 1دستگاه متبوع (بر اساس فرم شماره  يمديركل يا رييس سازمان استان به عمل آمده توسط ستاد/ارزشيابي امتياز كل 

 ............................. عملكردابي ارزشينتيجه نهايي 
   )تعيين مي گردد  2يا  1يابي فرم شماره شسوم امتياز كل ارز دو، 3يابي فرم شماره شبر اساس محاسبه يك سوم امتياز كل ارزنتيجه نهايي ( 

 تاريخ:  شماره:  
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 ارزشيابياربردهاي نتايج ك
و نيز رسمي و پيماني و كاركنان قراردادي مندانو كار خدمتي مديران مسيرو در تصميمات اداري  در راستاي شايسته گرايي

سالانه در موارد  عملكرد يابيشارزز نتيجه ا ،عملكرد و ديگر نظام هاي مديريت منابع انساني ارزشيابي برقراري ارتباط بين نظام 
 زير استفاده مي شود:

 در تغيير شغل:ارزشيابي استفاده از نتايج  -1
با نيازمندي ها و الزام هاي مشاغل مورد تصدي و افزايش كارايي  ابي شوندگانيشارزر انطباق استعدادها و توانايي هاي به منظو

 زير مورد استفاده قرار مي گيرد: به شرح انتصاب به پست هاي بالاتردر ارزشيابي آنان، ضمن رعايت ساير قوانين و مقررات، نتايج 
 سالانه، الزامي است.ارزشيابي امتياز در  85، كسب حداقل ضمن رعايت مقررات مربوط ي بالاتربه پست ها براي انتصاب مديران 

 فوق را به منظور اقدام مقتضي به امور اداري يا كارگزيني ارسال مي كند. افرادفهرست  منابع انساني در دستگاه،واحد  

 آنان اقدام خواهد كرد. يغلبرنامه ريزي شذيربط نسبت به  واحدهاي مقام مافوقامور اداري يا كارگزيني دستگاه با كسب نظر از  

 :توانمندسازيآموزش و در يابي شارزز نتايج استفاده ا-2
د نصاب امتيازات تعيين شده در ،حعوامل اختصاصي عملكردشوندگاني كه در يابي شارز دوره هاي آموزشي شغلي: -الف

دوره هاي  بعد،يابي شارزدوره ابتداي بايد در  سب ننمايند،در تصميمات اداري را كيابي شارزول كاربرد نتايج جد
 .بگذرانندو مديران  در چارچوب نظام آموزش كارمندانرا  شغلي مربوط يآموزش

جدول "حد نصاب امتيازات تعيين شده در  ،مديريتي عموميشوندگاني كه در عوامل ارزشيابي  دوره هاي مديريتي:-ب
ييابي بعد، دوره هاي آموزششدوره ارز يرا كسب ننمايند، بايد در ابتدا "ات اداريدر تصميمارزشيابي كاربرد نتايج 

 .بگذرانند در چارچوب نظام آموزش كارمندان  و مديران مربوط را مديريتي
جدول كاربرد نتايج "ن شده در حد نصاب امتيازات تعيي ،رفتار شوندگاني كه در معيارارزشيابي  دوره هاي عمومي: -ج

به  در دوره هاي آموزش عمومي مربوط بعد،ارزشيابي بايد در دوره  را كسب ننمايند، "در تصميمات اداري يابيشارز
عامل عمومي شوندگاني كه در يابي شارزهمچنين  شركت نمايند. و مديران،در چارچوب نظام آموزش كارمندان  معيار

بايد  را كسب ننمايند، "يابي در تصميمات اداريشزجدول كاربرد نتايج ار"ن شده در حد نصاب امتيازات تعيي ،پشتيبان
 .شركت نمايندو نيز دوره هاي مديريتي مربوط به معيار در دوره هاي آموزش عمومي  بعد،يابي شارزدر دوره 

يابي شارزشوندگاني كه مجموع امتياز يابي شارز(بورس): آموزشي خارج از كشوربرخورداري از فرصت هاي  -د
آموزشي خارج از  باشد، در معرفي به دوره هاي 85سال متوالي و يا پنج سال متناوب حداقل عملكرد آنها در سه 

 ، از اولويت برخوردار هستند.كشور (بورس)
عملكرد آن ها در سه سال متوالي و يا چهار سال متناوب حد نصاب ارزشيابي كه امتياز شوندگاني ارزشيابي بازخريدي:  -3

 بازخريد مي گردند. را كسب ننمايند در صورت نداشتن شرايط بازنشستگي،امتياز)  50(ارزشيابي نمره 
درصورت كسب وكاركنان قراردادي پيماني كارمندان :قراردادي نانرككاو پيمانيتمديد قرارداد كارمندان  -4

 مربوط، تمديد خواهد شد.با رعايت ساير قوانين و مقررات  بي عملكرد، قرارداد آنهاامتياز از مجموع عوامل فرم ارزشيا 70حداقل
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امتياز استاندار/فرماندار  
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روساي ادارات شهرستان)  
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 )1پيوست شماره (
  راهنماي تكميل

 » ستاد دستگاه اجرايي مديران و كارمندان رسمي و پيماني و كاركنان قراردادييابي عملكرد شفرم هاي ارز«
ابعاد عوامل اختصاصي، عوامل  در مديران و كارمندان رسمي و پيماني و كاركنان قرارداديارزشيابي اين فرم ها به منظور سنجش و 

و با رعايت شرايط و ضوابط  ارزشيابي يتي /عوامل پشتيبان، عوامل فرآيندي (توسعه اي، تشويقات و رفتاري) در طول يك دوره عمومي مدير
 ذيل مورد استفاده قرار مي گيرد:

 يابي: شفرآيند اجراي ارز -الف 
ب وظايف شغلي و سازماني، بويژه (فروردين ماه هر سال) انتظارات خود را در چارچوارزشيابي يابي كننده در آغاز دوره شارز -1

يابي اعلام و ششونده در قالب فرم ارزيابي شارزبرنامه سالانه برگرفته از مديريت عملكرد دستگاه اجرايي، به نحو مقتضي به 
 توافق مي نمايد. 

يتي و ضمن نظارت بر فعاليت هاي مربوط به عملكرد(اختصاصي، عمومي مديرارزشيابي يابي كننده در طول دوره شارز -2
 شونده، بازخوردهاي لازم را به نحو مقتضي جهت بهبود عملكرد وي ارائه مي دهد. يابي شارزفرآيندي) 

 "يابي شيابي، نسبت به ارزشبا توجه به ضوابط مندرج در بخش مراحل تكميل فرم ارزارزشيابي يابي كننده در پايان دوره شارز -3
 اقدام مي نمايد.  "شوندهيابي شارز

شونده مي رساند و بازخوردهاي يابي شارزرا در اسفند ماه هر سال به نحو مقتضي به اطلاع ارزشيابي ده نتايج يابي كننشارز -4
 لازم را به وي ارائه مي دهد.

 
 يابي عملكرد:شمراحل تكميل فرم ارز -ب

ارزشيابي و قرار مي گيرد  ي شوندهيابش(فروردين ماه) توسط واحد منابع انساني در اختيار ارزارزشيابي يابي در ابتداي دوره شفرم ارز -1
را تكميل نموده و فرم  8) از بند 1-بند(الف كننده، ارزشيابي ، با هماهنگي  7الي  1شونده پس از تكميل مشخصات خود در بندهاي 

 توسط واحد مربوط به واحد منابع انساني عودت داده مي شود.
شونده قرار مي گيرد  و ارزشيابي در اختيار واحد منابع انساني ن ماه) توسط (ابتداي بهمارزشيابي در پايان دوره ارزشيابي فرم هاي  -2

به ارزشيابي فرم كه در طول دوره   8) از بند 1-شونده اهم اقدامات، فعاليت ها و نتايج به دست آمده در راستاي بند(الف ارزشيابي 
كننده با ارزشيابي ا در بخش مربوط لحاظ مي نمايد. سپس فرم درج نموده و ميزان تحقق آن ر 2-آن دست يافته است را در بند الف

يابي شونده را در اين بخش مورد ش، ارزيابيشارزو درصد تحقق آنها در فرم  2-و الف 1-بررسي اطلاعات مندرج در بند هاي الف
يابي را با توجه به شفرم ارز قرار داده و نيز عوامل عمومي(مديريتي و پشتيبان عملكرد) و فرايندي در بندهاي مربوط درارزشيابي 

يابي قرار مي دهد و امتياز آنها شمعيارها و شاخص هاي تعيين شده براي هريك از آنها و با رعايت حداكثر امتياز تعيين شده، مورد ارز
گردد.  در از سوي واحدهاي تخصصي به واحد منابع انساني ارسال مي  بهمن ماهرا در بخش مربوط درج مي كند و حداكثر تا پايان 

 اين فرآيند لازم است نكاتي به شرح ذيل مورد توجه قرار گيرد:
 دستگاه هاي اجرايي سالانه يعمليات ييابي ) بايد برگرفته از برنامه هاشفرم ارز 1-الف(بند عوامل اختصاصي : برنامه هاي بخش 1/2
 .اشدب
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، بايد براساس )فتار و برخورد مناسب با ارباب رجوع و همكاران، تشويقات، راي توسعهفرايندي (: موارد ثبت شده در معيارهاي 2/2 
 و واحد منابع انساني تأييد شده و پيوست فرم گردد.  تأييد كنندهمستندات مربوطه، توسط 

يابي در راستاي انجام وظايف شغلي اعطا ش: صرفاً تشويقات و تقديرنامه هايي كه براي خدمات مشخصي، در طول دوره ارز3/2 
 ه و جنبه عمومي ندارد ملاك عمل مي باشد. گرديد
 3897/92/200، شماره 20/10/1388مورخ  83937/200، شماره  22/2/1388مورخ  14997/200: مفاد بخشنامه هاي شماره تبصره
ور همعاونت سابق توسعه مديريت و سرمايه انساني رييس جم 20/3/1392مورخ  5404/92/200و شماره  29/2/1392مورخ 

 انتخابات، كمافي السابق لازم الاجرا است.  برگزاريتقديرنامه هاي دريافتي به لحاظ همكاري در  درخصوص
 تقديرنامه از هر مقام تقديركننده لحاظ مي شود.  2يابي، حداكثر شدر هر دوره ارز : 4/2 
ا گردد، صرفاً تقديرنامه مربوط به بالاترين يابي شونده تقديرنامه اعطشچنانچه براي موضوع واحدي، توسط دو يا چند مقام به ارز : 5/2 

 مقام ملاك عمل خواهد بود.
شونده را تعيين و توصيه ها و پيشنهادهاي خود را ارائه مي يابي شارزكننده پس از امتيازدهي، نقاط قوت و قابل بهبود يابي شارز  -3

 نمايد.
فرم و  17قرار مي گيرد تا نسبت به درج نظر خود در بند  شوندهيابي شارزدر اختيار » تأييد كننده«يابي پس از تأييد شفرم ارز -4

صرفاً به عنوان نظرخواهي مطرح بوده و » شوندهيابي شارز «توسط  17امضاء آن اقدام نمايد. لازم به ذكر است كه تكميل بند 
 نمي باشد.يابي شارزمبناي رسيدگي به شكايات وي درخصوص 

انساني و عناوين مشابه قرار گرفته تا نسبت به بررسي و تأييد آنها براساس مدارك و فرم تكميل شده در اختيار واحدهاي منابع  -5
مستندات اقدام نمايد و چنانچه واحد منابع انساني و عناوين مشابه تشخيص دهد كه فرم تكميل شده مغاير با ضوابط و مقررات 

ده تا نسبت به اصلاح آن اقدام شود. در صورت فقدان شونده عودت دايابي شارزبوده، فرم موردنظر را به واحد سازماني متبوع 
آن را امضاء  18شونده، مقام مسئول در واحد منابع انساني فرم را تأييد و بند يابي شارزمغايرت و يا اصلاح توسط واحد متبوع 

 مي نمايد.
يابي در تصميمات شاربردهاي نتايج ارزيابي با كشواحد منابع انساني يا عناوين مشابه در دستگاه اجرايي پس از تطبيق نتايج ارز -6

يابي ش) تكميل خواهد نمود. اين جدول نماينگر سوابق ارز2شوندگان را طبق جدول شماره(ابي شيارزاداري، شناسنامه هر يك از 
مديران و كارمندان و تصميمات متخذه مربوط به صورت يك مجموعه در طول سال هاي خدمت مديران و كارمندان خواهد 

 بود.
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 )2پيوست شماره (
  راهنماي تكميل

استانداران و توسط  مديران كل و رؤساي سازمان هاي مستقر در استان ها و رؤساي ادارات شهرستان هايابي شارز فرم« 
 »فرمانداران

شهرستانها و عناوين مشابه و رؤساي ادارات   رؤساي سازمان هاي مستقر در استان ها، مديران كل استان هايابي عملكرد شاين فرم ها به منظور ارز
مورد  ارزشيابي در طول يك دوره  توسط استانداران و فرماندارانبراساس عوامل اختصاصي ، عوامل عمومي مديريتي/ پشتيبان و عوامل فرآيندي  

 استفاده قرار مي گيرد: 
 يابي: شفرآيند اجراي ارز -الف

با مديران كل استاني و روساي ادارات شهرستاني  بر روي ماموريت ها و يابي (فروردين ماه هر سال) شاستانداران و فرمانداران مكلفند در آغاز دوره ارز -1
 اهداف و انتظارات براساس برش استاني برنامه سالانه مديريت عملكرد دستگاه استاني توافق كنند. 

رؤساي يا مديران " از قوت و كاستي احتمالينقاط ر شناخت عملكرد، به منظوگزارش هاي لازم را يابي، شدر طول دوره ارز ،استانداران و فرمانداران -2
بررسي و در صورت نياز بازخوردهاي لازم را به  را به نحو مقتضي عملكرد آناندريافت و  "و رؤساي ادارات شهرستانها   سازمان هاي مستقر در استان ها

 نمايند. مي آنان ارائه 
ابي تعيين شده، و نيز اطلاعات حاصله شيارز معيار ها و شاخص هاييابي (بهمن ماه هر سال) با توجه به شان دوره ارزاستانداران و فرمانداران، در پاي  -3

 نمايند.مي و رؤساي ادارات شهرستانها اقدام   رؤساي سازمان هاي مستقر در استان هايا مديران  ارزشيابي در طول دوره، نسبت به 
پرورش استان توسط استاندار و رييس اداره آموزش و پرورش شهرستان توسط فرماندار در پايان سال تحصيلي يابي مديركل آموزش و شتبصره: ارز

 صورت مي گيرد. 
يا مديران  "يابي شماه هر سال، توسط استانداران يا فرمانداران به منظور تعيين نتيجه نهايي ارز بهمن يانيابي تكميل شده حداكثر تا پاشفرمهاي ارز -4

به ترتيب ، آنها و اخذ امضاي يابيشيابي شوندگان از نتيجه ارزش، پس از اطلاع ارز"و رؤساي ادارات شهرستانها   سازمان هاي مستقر در استان هارؤساي 
 . مي گرددمديران كل استان ارسال  در ستاد و براي وزراء يا رؤساي سازمان ها

 ارزشيابي امتيازات مكتسبه را در نتيجه نهايي  يابي را دريافت وشاستاني، فرم هاي ارز شيابيزاركارشناس مسئول دستگاه يا ستاد  منابع انسانيواحد  -5
 مي رساند. ييا فرماندارا يحسب مورد به اطلاع استانداررا مراتب  عملكرد اعمال مي نمايد و

 
 : يابي عملكردشمراحل تكميل فرم ارز -ب
رؤساي سازمان هاي يا مديران (شونده  يابيشدر اختيار ارزي ها و فرماندار ي هااستاندار توسطين ماه) فرورديابي (شيابي در ابتداي دوره ارزشفرم ارز-1

، با هماهنگي  7الي  1يابي شونده پس از تكميل مشخصات خود در بندهاي شقرار مي گيرد و ارز) مستقر در استان ها و رؤساي ادارات شهرستانها
يابي شونده، به استانداري/فرمانداري شيابي كننده(استاندار و فرماندار) و ارزشپس از امضاء ارزفرم را تكميل نموده و  8 ز بند) ا1-الفبند(كننده،  ارزشيابي 

ارسال مي  يابي در استانشدستگاه مربوط و يا به كارشناس مسئول ارز به واحد منابع انساني ارزشيابي عودت داده مي شود. در اين مرحله تصويري از فرم 
 گردد.
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برش استاني  براساس دستگاه هاي اجرايي بايد برگرفته از برنامه هاي عملياتي سالانه يابي)شفرم ارز 1-اختصاصي (بند الف هاي بخش تذكر: برنامه
 باشد.

يابي شرار مي گيرد و ارزيابي شوندگان قشدر اختيار ارز» استانداري ها و فرمانداري ها«توسط  (بهمن ماه) يابيشيابي در پايان دوره ارزشفرم هاي ارز-2
اهم اقدامات، فعاليت ها و نتايج  دوره، ولتعيين شده در ابتداي دوره و همچنين انتظارات بيان شده يا وظايف واگذار شده در طتوافقات شوندگان براساس 

. سپس استاندار و فرماندار با مي نمايد بتثو ميزان تحقق آن را در بخش مربوط فرم درج  2-فرم، در بند الف 1-به دست آمده را در راستاي بند الف
يابي قرار داده و شيابي شونده را در اين بخش مورد ارزشيابي، ارزشو درصد تحقق آن ها در فرم ارز 2-و الف 1-در بند هاي الفبررسي اطلاعات مندرج 

بي را با توجه به معيارها و شاخص هاي تعيين شده براي ياشيندي در بندهاي مربوط در فرم ارزآ) و فرعملكرد نيز عوامل عمومي(مديريتي و پشتيبان
 يابي قرار مي دهد و امتياز آنها را در بخش مربوط درج مي كند.شامتياز تعيين شده، مورد ارز حداكثرهريك از آنها و با رعايت 

فرم درج  10و  9را در بندهاي ي اصلاح و بهبود آن يابي شونده و شيوه هاي تقويت و راههاشارز و ضعف يابي كننده پس از امتيازدهي، نقاط قوتشارز-3
 ) فرم را امضا مي نمايد.11بند (نموده و 

تا نسبت به درج نظر خود در بند  مي شوديابي شونده قرار داده شيابي توسط استانداري يا فرمانداري در اختيار ارزشپس از طي مراحل فوق، فرم ارز-4
سازمان متبوع و فرم هاي تكميل شده ستاد به وزارتخانه يا » ياستان مديران كل و روساي سازمان«ل شده ) اقدام نمايد و سپس فرم هاي تكمي12(
 به اداره كل استان متبوع جهت اقدام هاي بعدي ارسال مي گردد. » يشهرستان روساي ادارات«

يابي به دستگاه ش. نسخه اول به منظور تعيين نتيجه نهايي ارزفرمانداري در دو نسخه تكميل و تايپ مي گردد و): اين فرم در حوزه استانداري 1تذكر (
 يابي شونده ارسال، و نسخه دوم در همان حوزه نگهداري مي شود.شمتبوع ارز

صرفاً به عنوان نظرخواهي مطرح بوده و مبناي رسيدگي به شكايات يا اعتراضات وي درخصوص » يابي شوندهشارز«) توسط 12): تكميل بند(2تذكر(
 ابي نمي باشد.  يشارز
بر اساس يك ادارات شهرستان را  مديركل استاني و روسايامتياز  به ترتيب يابي اداره كل استانشكارشناس مسئول ارزوواحد منابع انساني دستگاه  -7

)  14 (و آن را در رديف مي كند قداميابي اشنسبت به تعيين نتيجه نهايي ارزمحاسبه و ) 2 يا و 1(سوم امتياز فرم شماره دوو ) 3( سوم امتياز فرم شماره
 .درج مي نمايد) 3شماره (فرم 

ت فرم، اعتراض خود را كتباً به به نتيجه ارزشيابي خود معترض باشند، مي توانند ظرف مدت پانزده روز پس از رؤي شوندگان ارزشيابي در صورتي كه -8
  ارسال نمايند. "يابيشكميته رسيدگي به اعتراضات ارز"
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 )3شماره(پيوست 
 عملكرد  يابيشفرآيند رسيدگي به شكايات امتيازات ارز

يابي و اجراي صحيح فرآيند آن بصورت عادلانـه و بـه منظـور جلـوگيري از تضـييع حقـوق مـديران و        شدر جهت استقرار نظام ارز
 يابي به شرح زير مي باشد: شكارمندان، دستورالعمل رسيدگي به شكايات مربوط به نتيجه ارز

در هر دستگاه و واحد استاني مربوط، كميتـه رسـيدگي بـه شـكايات      مندانكارمديران و يابي شارزسيدگي به شكايات براي ر -1
 يابي با تركيب زير تشكيل مي شود: شارز

مدير كل واحد ارزيابي عملكرد و رسيدگي به شكايات ، دستگاه: مديركل واحد منابع انساني (يا عناوين مشابه) ستاددر -الف
 و دو نفر به انتخاب وزير يا بالاترين مقام دستگاه  ين مشابه)(يا عناو

 يابي و دو نفر به انتخاب مديركل يا بالاترين مقام واحد استاني شاستاني: بالاترين مسئول واحد ارزدر واحدهاي -ب
كايت خود را ظرف مدت يابي خود اعتراض داشته باشند، مي توانند ششمديران و كارمنداني كه نسبت به نتايج و امتيازات ارز -2

 يابي به كميته رسيدگي به شكايات تسليم كنند. شيك ماه پس از رويت فرم ارز
واحدهاي استاني مديران و كارمندان شاغل در حوزه ستاد دستگاه ها و نيز آن دسته از  يابي مديران و كارمندانششكايات ارز -3

ضو كميته رسيدگي به شكايات استان باشد، در كميته رسـيدگي بـه   يابي آنان عشكننده و يا تأييد كننده فرم ارزيابي شارزكه 
يابي ساير كارمندان واحدهاي استاني، در كميته رسيدگي به شمورد رسيدگي قرار مي گيرد. شكايات ارز ستاد دستگاهشكايات 

 يابي استان طرح و رسيدگي مي شود. ششكايات ارز
نوان دبيرخانه كميته رسيدگي به شكايات عمل خواهد كرد و ضمن دريافـت  دستگاه ها به ع ستادواحد منابع انساني در حوزه  -4

، نسبت به جمع آوري اطلاعات لازم در مورد موضـوع شـكايت اقـدام و نتيجـه را بـه      مديران و كارمندان يابي ششكايات ارز
اكز استانها اين وظيفه به منظور اتخاذ تصميم مقتضي و صدور رأي به كميته رسيدگي به شكايات مركز ارسال مي دارد. در مر

 منابع انساني يا عناوين مشابه دستگاه استاني مي باشد. واحد عهده 
كميته رسيدگي به شكايات پس از بررسي نتايج تحقيقات به عمل آمده با اكثريت آراء تصميم خود را مبني بر تأييـد و يـا رد    -5

ابع انسـاني و در واحـدهاي اسـتاني بـه كارشـناس مسـئول       شاكي، در مركز به واحد من ـمديران و كارمندان يابي شنتيجه ارز
 يابي استان، حداكثر ظرف مدت دو ماه اعلام مي كند. شارز

يابي براساس نظر كميته رسيدگي شيابي در استان مكلفند در صورت تغيير نتيجه ارزشو مسئول ارز ستادواحد منابع انساني در  -6
واحد منابع يابي را جهت اقدام مقتضي به ششاكي، نسخ فرم ارزكارمندان  مديران وبه شكايات، ضمن انعكاس رأي كميته به 

بديهي است در ايـن صـورت كليـة حقـوق معوقـة       .مديران و كارمندان تحويل نمايندو واحد متبوع انساني يا عناوين مشابه 
  اعطاء خواهد شد.  آنانشاكي از تاريخ استحقاق به مديران و كارمندان 

يابي شونده گرديده است، واحد منابع انساني در مركز شيابي عمداً موجب تضييع حق ارزشمحرز گردد كه نتيجه ارز چنانچه در بررسي ها
يابي در استان (حسب مورد) موضوع را به اطلاع بالاترين مقام دستگاه و يا واحد استاني جهت اتخاذ تصميمات شو بالاترين مسئول ارز
 تأييد كننده خواهند رساند.يابي كننده و يا شمقتضي در مورد ارز




