
  اعضاي غیر هیأت علمی مرکز سالیانهیابی عملکرد شارز دستورالعمل

تعیین  هايمدیریت عملکرد ضرورتی انکار ناپذیر در زمینه دستیابی مرکز به اهداف و مأموریت
شده است، زیرا مدیریت عملکرد در قالب فرایند مستمر شناسایی، اندازه گیري، توسعه و ارتقاء 
عملکرد افراد و همسو نمودن آنان با اهداف استراتژیک موسسه نقش تعیین کننده در میزان 

یت مرکز تحقیقات سیاست علمی کشور در دستیابی به اهداف تعیین شده دارد که البته موفق
تحقق آن مستلزم هدف گذاري، مشاهده و ارزیابی عملکرد، مربی گري، ارائه بازخورد به طور 

الزحمه بر اساس نتایج عملکرد پرداخت کارانه، پاداش و حقهدفمندسازي هر گونه و مستمر 
 2/7/98مورخ  ك/ ص271/98مصوبه شماره  1به استناد بند  همین راستا در باشد.(بنس) می

تا  1/1/99سال جاري (یابی عملکرد شو به منظور انجام ارزهیأت اجرایی منابع انسانی 
رعایت دقیق موارد ذیل نسبت به  و) ضروري است کلیه مدیران محترم ضمن مطالعه 29/12/99

اقدام  1/12/99 حداکثر تا تاریخ(پیوست) بنس شش ماهه اول  تکمیل فرم ارزیابی عملکرد
  نمایند:

  هاي ارزیابیالف) شاخص

بعد رفتاري، شایستگی و نتایج  3اصی و در هاي ارزیابی در دو محور عمومی و اختصشاخص -
هاي محور باشد و ضروري است مدیران محترم شاخصعینی مرتبط با دوره ارزیابی می

که ناشی از شرح وظایف مرتبط با پست یا شغل، وظایف جاري، انتظارات اختصاصی شغلی را 
بت نسبت به ثسپس احصاء و را  باشدهاي راهبردي، عملیاتی و محوله واحد میبر اساس برنامه

  امتیاز آن اقدام نمایند.

  

  



  روش امتیازدهی ب)

 زتأثیرگذاري هر یک انسبت اهمیت و به به کار رفته در نظام ارزیابی عددي هاي ارزش -
تلفیق با  5 و حداکثر 0ارزیابی شونده با دامنه حداقل  ها متناسب با سطح سازمانی فردسنجه
  باشند.تایی از بدترین به بهترین به شرح ذیل می ششطیف 

ارات ، فراتر از انتظنتایج عینیشود که عملکرد کارمند بر اساس الف) عالی: به مواردي اطلاق می
ها یا تغییر و تحول اساسی در فرایند اجراي بهینه وظایف شده و موجب تحقق برنامهپیش بینی 

  هاي شغل و واحد در ابعاد وسیع شود.یا مسئولیت

 در جهت نتایج عینیبر اساس شود که عملکرد کارمند خوب: به مواردي اطلاق میبسیار ب) 
موجب تحولات نسبتاً وسیعی تحقق اهداف و اجراي راهبردها یا وظایف شغل و واحد بوده و 

  در واحد مربوط شود.

حد انتظارات و در  نتایج عینیبر اساس شود که عملکرد کارمند خوب: به مواردي اطلاق می
وظایف تعیین شده باشد و یا عملکرد کارمند موجب تحولات مطلوبی در شغل مورد تصدي 

  شود.

متر ک نتایج عینیبر اساس شود که عملکرد کارمند بر اساس ج) متوسط: به مواردي اطلاق می
از حد انتظارات تعیین شده باشد و ضرورت آموزش، اصلاح و بهبود در جهت تحقق هدف 

  شغل وجود دارد.

 نشود که کارمند از برآوردن حداقلی انتظارات تعیین شده ناتواه) ضعیف: به مواردي اطلاق می
  بوده و مستلزم اصلاح و تغییر رفتار یا عملکرد است.

شود که عملکرد کارمند به هیچ وجه مطلوب اي از عملکرد اطلاق میو) خیلی ضعیف: به درجه
  اید.منبوده و نیاز به اخطار دارد تا فرد نسبت به اصلاح رفتار یا عملکرد خود تجدید نظر ن



  روش ارزیابی -ج

نمرات ارزیابی مشابه به افراد خودداري نموده تخصیص بایست از می مدیران به هنگام ارزیابی
  جدول زیر در خصوص سطوح نمرات رعایت گردد. الزاماًو حتما تمایز در نمرات ایجاد شود و 

  

 Bسطح  Aسطح 

  اعضا واحد % 70  اعضاء واحد % 30
  70- 90امتیاز    90- 100امتیاز 

  

) براي   EPAاعضاء ( پیوست است کلیه مدیران محترم توافق نامه عملکرد يهمچنین ضرور
 9/7/98 تا تاریخفرم ارزیابی امضاء اعضاء به همراه پس از ل تکمیل و سا مشش ماهه دو

  به امور اداري ارسال نمایند.

.  

 

 

 

 

 

از اعمال بند ج خودداري نموده یا فرم توافق نامه  آنها واحدهایی که مدیران بدیهی است
عملکرد اعضاء را ارسال ننمایند امکان برخورداري از پاداش بنس شش ماهه اول سال را 

 .نخواهند داشت



 

  اعضاي غیر هیأت علمی  1399کاربرگ ارزیابی عملکرد سال        
  همتراز آن)گروه یک: (مدیر و      

    مدرك تحصیلی:    : شناسه/شماره مستخدم   نام و نام خانوادگی :

   :یا امور محوله سازمانی/سمت نوان پست ع
   واحد سازمانی:

  وضعیت اشتغال:   
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2CI   

 
1EPA 75/3     3  25/2  5/1  75/0  0  

  (احترام به ارزشهاي اسلامی، شئونات اجتماعی و آراستگی پوشش)تعظیم شعائراسلامی  -1

15  

                
                  در کلیه امور(حضورمنظم، وقت گذاري موثر در انجام وظایف محوله)رعایت قوانین و مقررات  -2
                  (سخت کوشی و پیگیري امور محوله تا حصول نتیجه) پشتکار و جدیت -3
                  (واکنش مناسب در برابر چالش ها ي موجود و قابلیت سازگاري در محیط کار) انعطاف پذیري -4
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  جمع  
  امتیاز

 
2CI   

 
1EPA 3  4/2  8/1  1/2  6/0  0  

وآوري  -5 ن و  و ارزشمند داشتن روحیه خلاقیت  ا فکر جدید  ایده ی ایی تولید  ن وا (ت
(   در کار 

15  

                

                  میزان تعهد و مسئولیت پذیري  -6
تقادات و کوشش در اصلاح رفتار)-7 ن ا تقاد پذیري (ظرفیت پذیرش  ن                   ا
راي موفق  -8 ب الا  ب نگیزه  و ا نرژي  ز ا و برخوردداري ا مور محوله  نجام ا به ا اشتیاق 

  شدن در کارها
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جمع     
 امتیاز

 
2CI   

 
1EPA 34/3  67/2  2  33/1  66/0  0  

  حفظ کرامت مراجعین -9

10  

                
برقراري-10 ایی  ن وا ت و  ا دیگران داشتن رفتار و منش اخلاقی مناسب  ب ر                    ارتباط مؤث
را بودن دیدگاه مثبت نسبت به کارهاي تیمی و مشارکت فعالانه در تیم  -11 دا

  ها و گروه هاي کاري
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2CI   

 
1EPA 5  4  3  2  1  0  

و به کارگیري  -12 و مهارت هاي شغلی  فزایش سطح دانش، معلومات  کوشش در ا
  10  آن

                

ایی  -13 ن وا نت و مهارت هاي شغلی به همکارا تقال معلومات  ن                   ا
    هاي اداري+ مهارتهاي ارتباطی+ توسعه فرديامتیازات تعظیم شعائر و انضباط اداري+ شایستگی  جمع امتیازات عمومی

 

 

   دوره ارزیابی:
   1/99/ 1از 

  29/12/99لغایت 

 

 دهندههبود ب و روشهاي راهکار اصلاحی مناسبص مسئله، انتخاب تشخی در راستايي غیرمنتظره در هنگام بروز مسئله عضو و رفتار عملکردثبت این روش به  *
                                                                                                           .توسط عضو در طول زمان ارزشیابی اشاره دارد

 
1. Employees Performance Agreement 
2. Critical Incident 
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2CI   

 
1EPA 75/3  3  25/2  5/1  75/0  0  

و اختیارات شغلی -14   میزان تسلط به وظایف 

30   
  امتیاز

                
و اختیارات شغلی (م -15 نجام وظایف  ا کمترین  یزان دقت در ا ب یف  نجام وظا ا

   )خطا
                

فناو -16 و  زارها  ب ا ز  و استفاده ا ایی شناسایی، بهره گیري، کنترل  ن وا ري هاي ت
مور شغلی   جدید در ا

                

بهینها -17 به نحو  مور  و اصلاح ا ، اجرا  ر اعضا ب                   عمال نظارت هاي مؤثر 

فات -18 نحرا امه ها و شناسایی ا رن ب  ، هداف، شاخص ها ، ا                   مقایسه عملکردها
ر توسعه، مشار -19 و تفویض اختیا مور، تقسیم کار  رتقا اعضا در ا و ا کت، رشد 

به آنان   مناسب 

                

رت -20 و ا و تجزیه وتحلیل مسائل مدیریتی  ایی شناسایی  ن رهاي مناسب اوا هکا ئه را
ه   براي حل مسئل

                

و -21 ایی تهیه  ن وا امه هت رن ب فعالیت هاي عملیاتنظیم  و  تی مناسب در جهت ا 
اجراي آن  و نظارت بر حسن  هداف تعیین شده    تحقق ا
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      امتیاز    

23-    
  
  
20  

  امتیاز

  

24-    

25-    

26-   

  

    مجموع امتیازات مشترك شغلی + اختصاصی شغلی  جمع امتیازات اختصاصی
    مجموع امتیازات عمومی + امتیازات اختصاصی  امتیازات کل جمع

  نام خانوادگی ارزیابی شونده:
 امضا

 ارزیابی کننده:

 امضا

 مقام تأیید کننده نهایی:

 امضا
 

امور محوله، توافقنامه و وقایع حساس در طول ارزشیابی انجام شده  واحد سازمانی بر اساس شرح وظایف، هایی را که براي تحقق اهداف اقدامات و فعالیت ** 
 توسط ارزشیابی شونده ثبت شود. بایستمی

٢ 



 

  اعضاي غیر هیأت علمی  1399کاربرگ ارزیابی عملکرد سال        
  گروه دو: (رئیس گروه/اداره، کارشناس مسئول و  همتراز آن)     

    مدرك تحصیلی:    : شناسه/شماره مستخدم   نام و نام خانوادگی :

   :یا امور محوله سازمانی/سمت عنوان پست 
  

   واحد سازمانی:
  وضعیت اشتغال:   
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1EPA 75/3     3  25/2  5/1  75/0  0  

راسلامی  -1 ئ و تعظیم شعا ، شئونات اجتماعی  به ارزشهاي اسلامی  م  (احترا
  آراستگی پوشش)

15  

                

و مقررات  -2 نین  قوا موررعایت  منظم، وقت گذاري موثر در  (حضور در کلیه ا
نجام وظایف محوله)   ا

                

تیجه) پشتکار و جدیت -3 ا حصول ن ت ه  امور محول یگیري  پ                   (سخت کوشی و 
نعطاف پذیري -4 لیت سازگاري  ا ب ا ق و  بر چالش ها ي موجود  را ب (واکنش مناسب در 

  در محیط کار)
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2CI   

 
1EPA 3  4/2  8/1  1/2  6/0  0  

وآوري  -5 ن و  و داشتن روحیه خلاقیت  ا فکر جدید  ایده ی ایی تولید  ن وا (ت
(   ارزشمند در کار 

15  

                

                  میزان تعهد و مسئولیت پذیري  -6
ابع-7 ز من ا و استفاده بهینه  ویت امور محوله  ال به                    توجه 
کنترل  -8 یاز به  ن یاز به کنترل (عدم  ن مور محوله بدون  نجام ا به ا اشتیاق 

واحد) وم مسئول  و مدا   مستقیم 
                

تقادپذیري -9 ن )ا تقادات و کوشش در اصلاح رفتار ن ا                   (ظرفیت پذیرش 
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1EPA 34/3  67/2  2  33/1  66/0  0  

م )حفظ  -10 و احترا اادب  ب و    کرامت مراجعین(پاسخگویی به موقع 

10  

                
مافوق (ادب، -11 ا همکاران، مدیر یا سرپرست  ب و معاشرت  نحوه برخورد 

( . . . و    خوشرویی، خویشتن داري 
                

ا دیگر  -12 ب مور محوله  نجام ا نجام کار گروهی به عنوان مشارکت در ا ایی ا ن وا ت
  وظایف شغلیهمکاران در حیطه 
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2CI   

 
1EPA 5  4  3  2  1  0  

و به  -13 و مهارت هاي شغلی  فزایش سطح دانش، معلومات  کوشش در ا
  10  کارگیري آن

                

ایی  -14 ن وا نت و مهارت هاي شغلی به همکارا تقال معلومات  ن                   ا
    هاي اداري+ مهارتهاي ارتباطی+ توسعه فرديشعائر و انضباط اداري+ شایستگیامتیازات تعظیم   جمع امتیازات عمومی

 

 

 دوره ارزیابی:
     1/99/ 1از 

  29/12/99لغایت 
 

 

 دهندههبود ب ي غیرمنتظره در راستاي تشخیص مسئله، انتخاب راهکار اصلاحی مناسب و روشهاياین روش به ثبت عملکرد و رفتار عضو در هنگام بروز مسئله*
                                                                                                           .توسط عضو در طول زمان ارزشیابی اشاره دارد

 

 .1. Employees Performance Agreement 

2. Critical Incident 
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2CI   

 
1EPA 75/3  3  25/2  5/1  75/0  0  

و اختیارات شغلی -15   میزان تسلط به وظایف 

30   
  امتیاز

                
و اختیارات شغلی ( م -16 نجام وظایف  ا کمترین یزان دقت در ا ب نجام وظایف  ا

   )خطا
                

ببکا -17 مور شغلی (میزان تسلط  فناوري هاي جدید در ا و  زارها  ب ا ه رگیري 
  فناوري هاي مرتبط شغلی)

                

یاز  تشریک مساعی -18 ن مورد  امه هاي  ن در تنظیم خط مشی داخلی و شیوه 
  (مشارکت در کار گروهی)

                

هنمایی هاي فنی و تخصصی در خصوص حوزه -19 و را ئه نظرات مشورتی  را  ا
به مافوق   وظیفه شغلی 

                

هبردي و عملیاتی محل  اظهار نظر و -20 هداف را راي تدوین ا ب امه  رن ب ئه  را ا
  خدمت

                

درچارچوب خط مشی واحد ح-21 ارات  و اختی نات  مکا ز ا کثر استفاده ا                   دا

نعکاس دستورات مافوق رعایت-22 و ا داري  تب ا به کارکنان تحت  سلسله مرا
ا نه و پیگیري آ   نظر 
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      امتیاز    

23-    
  
  
20  

  امتیاز

  

24-    

25-    

26-   

  

    امتیازات مشترك شغلی + اختصاصی شغلی مجموع  جمع امتیازات اختصاصی
    مجموع امتیازات عمومی + امتیازات اختصاصی  امتیازات کل جمع

  نام خانوادگی ارزیابی شونده:
 امضا

 ارزیابی کننده:

 امضا

 مقام تأیید کننده نهایی:

 امضا
 

امور محوله، توافقنامه و وقایع حساس در طول ارزشیابی انجام شده  واحد سازمانی بر اساس شرح وظایف، هایی را که براي تحقق اهداف اقدامات و فعالیت ** 
 توسط ارزشیابی شونده ثبت شود. بایستمی

٢ 



 

  اعضاي غیر هیأت علمی  1399کاربرگ ارزیابی عملکرد سال        
  (کارشناس،کاردان و همتراز آن): سه گروه      

    مدرك تحصیلی:    : مستخدمشناسه/شماره    نام و نام خانوادگی :
   :یا امور محوله سازمانی/سمت عنوان پست 

  
   واحد سازمانی:

  وضعیت اشتغال:   
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2CI   

 
1EPA 75/3     3  25/2  5/1  75/0  0  

ئراسلامی  -1 ارزشهاي اسلامی تعظیم شعا به  م  راستگی (احترا آ ، شئونات اجتماعی و 
  پوشش، عرف جامعه)، رعایت شئونات اخلاقی

15  

                
نین و مقررات  -2 موررعایت قوا ا نجام  (حضور در کلیه  ا ري موثر در  منظم، وقت گذا

ه) ه موقع وظایف محول   در جلسات، وقت شناسی و حضور ب
                

ر و جدیت -3 نتیجه) پشتکا ه تا حصول  مور محول ا                   (سخت کوشی و پیگیري 
نعطاف پذیري -4 بلیت سازگاري  ا بر چالش ها ي موجود و قا را ب (واکنش مناسب در 

ر) ربردن واژهدر محیط کا بکا ه،  ن ا نه و مودب ر مثبت در مورد هاي محترما ر و گفتا رفتا ،
یط  ر و شرا نیکا زما   سا

                

ري
 ادا

اي
ی ه

ستگ
شای

  

  جمع  
  امتیاز

 
2CI   

 
1EPA 3  4/2  8/1  1/2  6/0  0  

رزشمند در  -5 ا و  ا فکر جدید  ی یده  ا نایی تولید  وا نوآوري (ت داشتن روحیه خلاقیت و 
نین و ضوابط عمومی ا قوا ب ري، آشنایی  ادا رتهاي مکاتبات  ر، مها   کا

15  

                
یطمیزان تعهد و  -6 ري مسئولیت پذیري، صداقت و سلامت در هر شرا ، مشتري مدا

باب رجوع ر ا   و تکریم 
                

ر-7 ل در اختیا موا ا بع، حفظ  از منا هینه  ه و استفاده ب مور محول ا لویت  ا به                    توجه 
به کنترل مستقیم و  -8 ز  یا ن ه کنترل (عدم  ب ز  یا ن مور محوله بدون  ا نجام  ه ا اشتیاق ب

وم  رانمدا نگرش مثبت در خود و همکا   مسئول واحد)، ترویج 
                

ر) -9 رفتا نتقادات و کوشش در اصلاح  ا نتقادپذیري(ظرفیت پذیرش                      ا

طی
تبا

ي ار
تها

هار
م

  

جمع     
 امتیاز

 
2CI   

 
1EPA 34/3  67/2  2  33/1  66/0  0  

اادب و احترامحفظ کرامت مراجعین(پا -10 ب و  ه موقع  ب زنده )سخگویی  ،تعاملات سا
ا دیگران   ب

10  

                
یا سرپرست مافوق (ادب، خوشرویی، -11 ران، مدیر  با همکا برخورد و معاشرت  نحوه 

فهیم دیگران) ري، گوش دادن موثر، قدرت استدلال و ت   خویشتن دا
                

ا دیگر  -12 ب ه  مور محول ا نجام  ا ه عنوان مشارکت در  ب ر گروهی  نجام کا ا نایی  وا ت
عتماد در مخاطب ا یجاد  ا بیان،  ران در حیطه وظایف شغلی، قدرت    همکا

                

  

دي
 فر

سعه
تو

  

  جمع  
  امتیاز

 
2CI   

 
1EPA 5  4  3  2  1  0  

به کارگیري  -13 نش، معلومات و مهارت هاي شغلی و  فزایش سطح دا ا براي  تلاش 
هبود بل ب قاط قا   10  آن و شناخت ن

                

نتقال -14 نایی  ا وا رانت ه همکا ب                   معلومات و مهارت هاي شغلی 
    هاي اداري+ مهارتهاي ارتباطی+ توسعه فرديامتیازات تعظیم شعائر و انضباط اداري+ شایستگی  جمع امتیازات عمومی

 

 

رد   ابی اشاره دا هنده توسط عضو در طول زمان ارزشی و روشهاي بهبود د ناسب  راهکار اصلاحی م ، انتخاب  له تظره در راستاي تشخیص مسئ یرمن نگام بروز مسئلهی غ ر ه تار عضو د ه ثبت عملکرد و رف این روش ب

 دهندههبود ب و روشهاي راهکار اصلاحی مناسبص مسئله، انتخاب تشخی در راستايي غیرمنتظره در هنگام بروز مسئله عضو و رفتار عملکردثبت این روش به *
                                                                                                           .توسط عضو در طول زمان ارزشیابی اشاره دارد

 

1. Employees Performance Agreement 
2. Critical Incident 

 ١ 

 

 دوره ارزیابی:
   1/99/ 1از 

  29/12/99لغایت 
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2CI   

 
1EPA 75/3  3  25/2  5/1  75/0  0  

و اختیارات شغلی -15   میزان تسلط به وظایف 

30   
  امتیاز

                
ا کمترین میزان دقت د -16 ب نجام وظایف  ( ا و اختیارات شغلی  نجام وظایف  ر ا

ا ، صرف )خطا ت مور  و پیگیري ا نه وظایف  نجام بهی نرژي کافی جهت ا و ا وقت 
نتیجه کمی و کیفی   حصول 

                

ببکا -17 مور شغلی (میزان تسلط  فناوري هاي جدید در ا و  زارها  ب ا ه رگیري 
  فناوري هاي مرتبط شغلی)

                

زت -18 یا ن امه هاي مورد  ن  شریک مساعی در تنظیم خط مشی داخلی و شیوه 
  (مشارکت در کار گروهی)

                

هنمایی هاي فنی و تخصصی در خصوص حوزه  -19 و را ئه نظرات مشورتی  را ا
مافوق به    وظیفه شغلی 

                

هبردي و عملیاتی محل  اظهار نظر و -20 هداف را راي تدوین ا ب امه  رن ب ه  ئ را ا
راي  ب نبندي لازم  و زما امه عملیاتی  برن و تدوین  نجام کارها وخدمت، تهیه   ا

ه موقعپروژه رش ب ئه گزا را ا و  راي دوره ارزشیابی  ب فازهاي مختلف    ها در 

                

درچارچوب خط مشی واحدح-21 ارات  و اختی نات  مکا ز ا کثر استفاده ا                   دا
نجام کارها -22 نداختن دا از طفره رفتن و پشت گوش ا ر اسرع وقت، خودداري 

ه  ب ولویت دادن  ، ا نجکار ، موفقیت در ا نها ه آ ب و رسیدگی سریع  ام کارهاي فوري 
ا بیشترینکا ب م کارها  نجا دارد، ا اصلی  و   هایی که سرعت عمل در آن نقش مهم 

  کیفیت و کمترین زمان
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      امتیاز    

23-    
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  امتیاز

  

24-    

25-    

26-   

  

    امتیازات مشترك شغلی + اختصاصی شغلی مجموع  جمع امتیازات اختصاصی
    مجموع امتیازات عمومی + امتیازات اختصاصی  امتیازات کل جمع

  نام خانوادگی ارزیابی شونده:
 امضا

 ارزیابی کننده:

 امضا

 مقام تأیید کننده نهایی:

 امضا
 

امور محوله، توافقنامه و وقایع حساس در طول ارزشیابی انجام شده  واحد سازمانی بر اساس شرح وظایف، هایی را که براي تحقق اهداف اقدامات و فعالیت ** 
 توسط ارزشیابی شونده ثبت شود. بایستمی

٢ 



 

  اعضاي غیر هیأت علمی  1399کاربرگ ارزیابی عملکرد سال        
 )سایر مشاغلگروه چهار: (     

    مدرك تحصیلی:    : شناسه/شماره مستخدم   نام و نام خانوادگی :
   :یا امور محوله سازمانی/سمت عنوان پست 

  
   واحد سازمانی:

  وضعیت اشتغال:   
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2CI   

 
1EPA 75/3     3  25/2  5/1  75/0  0  

(احترام به ارزشهاي اسلامی، شئونات اجتماعی و آراستگی تعظیم شعائراسلامی  -1
  پوشش)

15  

                

در کلیه امور(حضورمنظم، وقت گذاري موثر در انجام وظایف رعایت قوانین و مقررات  -2
  محوله)

                

                  (سخت کوشی و پیگیري امور محوله تا حصول نتیجه) پشتکار و جدیت -3
(واکنش مناسب در برابر چالش ها ي موجود و قابلیت سازگاري در  انعطاف پذیري -4

  محیط کار)
                

ري
 ادا
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ی ه

ستگ
شای

  

  جمع  
  امتیاز

 
2CI   

 
1EPA 3  4/2  8/1  1/2  6/0  0  

ا تغییرات سازمانی  -5   سازگاري ب

15  

                
انجام وظایف -6                   میزان تعهد و مسئولیت پذیري در 
نجام کار)-7 ا ز اتلاف وقت در  ا ه (پرهیز                    انجام به موقع کارهاي محول
ه کنترل  -8 از ب ه کنترل (عدم نی نجام امور محوله بدون نیاز ب ا ه  اشتیاق ب

  مستقیم و مداوم مسئول واحد)
                

نتقادات و کوشش در اصلاح رفتار)انتقادپذیري -9 ا                     (ظرفیت پذیرش 

طی
تبا

ي ار
تها

هار
م

  

جمع     
 امتیاز

 
2CI   

 
1EPA 34/3  67/2  2  33/1  66/0  0  

  حفظ کرامت مراجعین -10

10  

                
افوق (ادب، -11 ا سرپرست م ا همکاران، مدیر ی نحوه برخورد و معاشرت ب

. )خوشرویی، خویشتن  . .   داري و 
                

ا  -12 انجام امور محوله ب عنوان مشارکت در  انجام کار گروهی به  ایی  توان
  دیگر همکاران در حیطه وظایف شغلی

                

  

دي
 فر

سعه
تو

  

  جمع  
  امتیاز

 
2CI   

 
1EPA 5  4  3  2  1  0  

ه  -13 و مهارت هاي شغلی و ب فزایش سطح دانش، معلومات  ا کوشش در 
  10  کارگیري آن

                

ایی  -14 ه همکارانتوان                   انتقال معلومات و مهارت هاي شغلی ب
    هاي اداري+ مهارتهاي ارتباطی+ توسعه فرديامتیازات تعظیم شعائر و انضباط اداري+ شایستگی  جمع امتیازات عمومی

 

 

2 

 1 

 

 دوره ارزیابی:
   1/99/ 1از 

  29/12/99لغایت 

 دهندهد و روشهاي بهبو راهکار اصلاحی مناسبص مسئله، انتخاب تشخی در راستايي غیرمنتظره در هنگام بروز مسئله عضو و رفتار عملکردثبت این روش به *
                                                                                                   توسط عضو در طول زمان ارزشیابی اشاره دارد.        

 

1. Employees Performance Agreement 
2. Critical Incident 

 



 

  اعضاي غیر هیأت علمی  1399کاربرگ ارزیابی عملکرد سال        
  همتراز آن)(کارشناس،کاردان و : سه گروه      

   مدرك تحصیلی:   : شناسه/شماره مستخدم   نام و نام خانوادگی :
   :یا امور محوله سازمانی/سمت عنوان پست 

  
   واحد سازمانی:

  وضعیت اشتغال:   
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2CI   

 
1EPA 75/3     3  25/2  5/1  75/0  0  

ئراسلامی  -1 ارزشهاي اسلامی تعظیم شعا به  م  راستگی (احترا آ ، شئونات اجتماعی و 
  پوشش، عرف جامعه)، رعایت شئونات اخلاقی

15  

                
نین و مقررات  -2 موررعایت قوا ا نجام  (حضور در کلیه  ا ري موثر در  منظم، وقت گذا

ه) ه موقع در جلسات، وقت وظایف محول   شناسی و حضور ب
                

ر و جدیت -3 نتیجه) پشتکا ه تا حصول  مور محول ا                   (سخت کوشی و پیگیري 
نعطاف پذیري -4 بلیت سازگاري  ا بر چالش ها ي موجود و قا را ب (واکنش مناسب در 

ر) ربردن واژهدر محیط کا بکا ه،  ن ا نه و مودب ر مثبتهاي محترما ر و گفتا رفتا در مورد  ،
نی زما یط سا ر و شرا   کا
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 ادا
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ی ه

ستگ
شای

  

  جمع  
  امتیاز

 
2CI   

 
1EPA 3  4/2  8/1  1/2  6/0  0  

رزشمند در  -5 ا و  ا فکر جدید  ی یده  ا نایی تولید  وا نوآوري (ت داشتن روحیه خلاقیت و 
نین و ضوابط عمومی ا قوا ب ري، آشنایی  ادا رتهاي مکاتبات  ر، مها   کا

15  

                
یط -6 ري میزان تعهد و مسئولیت پذیري، صداقت و سلامت در هر شرا ، مشتري مدا

باب رجوع ر ا   و تکریم 
                

ر-7 ل در اختیا موا ا بع، حفظ  از منا هینه  ه و استفاده ب مور محول ا لویت  ا به                    توجه 
به کنترل  -8 ز  یا ن ه کنترل (عدم  ب ز  یا ن مور محوله بدون  ا نجام  ه ا م و مستقیاشتیاق ب

ران نگرش مثبت در خود و همکا وم مسئول واحد)، ترویج    مدا
                

ر) -9 رفتا نتقادات و کوشش در اصلاح  ا نتقادپذیري(ظرفیت پذیرش                      ا

طی
تبا

ي ار
تها

هار
م

  

جمع     
 امتیاز

 
2CI   

 
1EPA 34/3  67/

2  2  33/
1  66/0  0  

ه موقع و حفظ کرامت مراجعین(پا -10 ب اادب و احترامسخگویی  زنده )ب ،تعاملات سا
ا دیگران   ب

10  

                
یا سرپرست مافوق (ادب، خوشرویی، -11 ران، مدیر  با همکا برخورد و معاشرت  نحوه 

فهیم دیگران) ري، گوش دادن موثر، قدرت استدلال و ت   خویشتن دا
                

مور  -12 ا نجام  ا ه عنوان مشارکت در  ب ر گروهی  نجام کا ا نایی  وا ا دیگر ت ب ه  محول
عتماد در مخاطب ا یجاد  ا بیان،  ران در حیطه وظایف شغلی، قدرت    همکا

                

  

دي
 فر

سعه
تو

  

  جمع  
  امتیاز

 
2CI   

 
1EPA 5  4  3  2  1  0  

به کارگیري  -13 نش، معلومات و مهارت هاي شغلی و  فزایش سطح دا ا براي  تلاش 
هبود بل ب قاط قا   10  آن و شناخت ن

                

ران-14 ه همکا ب نتقال معلومات و مهارت هاي شغلی  نایی  ا وا                   ت
  جمع امتیازات عمومی

  
  

    هاي اداري+ مهارتهاي ارتباطی+ توسعه فرديامتیازات تعظیم شعائر و انضباط اداري+ شایستگی

 

از  دوره ارزیابی:
لغایت    1/99/ 1

29/12/99  

رد   ابی اشاره دا هنده توسط عضو در طول زمان ارزشی و روشهاي بهبود د ناسب  راهکار اصلاحی م ، انتخاب  له تظره در راستاي تشخیص مسئ یرمن نگام بروز مسئلهی غ ر ه تار عضو د ه ثبت عملکرد و رف این روش ب

 دهندههبود ب و روشهاي مناسبراهکار اصلاحی ص مسئله، انتخاب تشخی در راستايي غیرمنتظره در هنگام بروز مسئله عضو و رفتار عملکردثبت این روش به *
                                                                                                           .توسط عضو در طول زمان ارزشیابی اشاره دارد
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1EPA 75/3  3  25/2  5/1  75/0  0  

اختیارات شغلی -15 به وظایف و    میزان آشنایی 

30   
  امتیاز

                
ا  -16 انجام وظایف ب  ) انجام وظایف و اختیارات شغلی  میزان دقت در 

   )کمترین خطا
                

د در امور شغلی (میزان تسلط  به -17 رهاي جدی ابزا کارگیري روش ها و 
  به امور)

                

ه  -18 انجام وظایفمیزان ب                   کارگیري مهارت هاي شغلی کسب شده در 

ز تعویق کارها -19 ا ه و جلوگیري  ایی اجراي سریع امور محول                   توان

رد لزوم -20 داري در موا وقات ا ز ا ا                   انجام وظایف شغلی محوله در خارج 

رائه خدمات  -21 ا انجام وظایف و                    کیفیت 
انجام دستورات مافوق در چارچوب  -22 داري و  رعایت سلسله مراتب ا

  ضوابط
                

لی
شغ

ی 
اص

تص
اخ

**   

      امتیاز    

23-    
  
  
20  

  امتیاز

  

24-    

25-    

26-   

  

    مجموع امتیازات مشترك شغلی + اختصاصی شغلی  جمع امتیازات اختصاصی
    + امتیازات اختصاصیمجموع امتیازات عمومی   امتیازات کل جمع

  نام خانوادگی ارزیابی شونده:
 امضا

 ارزیابی کننده:

 امضا

 مقام تأیید کننده نهایی:

 امضا
 

امور محوله، توافقنامه و وقایع حساس در طول ارزشیابی انجام شده  واحد سازمانی بر اساس شرح وظایف، هایی را که براي تحقق اهداف اقدامات و فعالیت ** 
 توسط ارزشیابی شونده ثبت شود. بایستمی

2 


