


دستورالعمل

مدیر�ت عملکرد �ارکنان موسسات

تا�ع آی�ن نامھ اداری و استخدامی اعضاء غ�� هیات عل�ی 

آی�ن نامھ اداری و استخدامی �ارکنان غ�� هیات عل�ی 69موضوع ماده 

دا�ش�اه ها و دا�شکده های علوم پزش�ی و خدمات ��داش�ی درما�ی کشور 



کارمندانغلیشوظایفبارابطهدر بازخوردارائهوارزیابیعملکرد،پایشانتظارات،حدودتعیین معنیبه
اطمینانتانندکمنتقلآنهابهدقیقبه طورکارمندانازراخودانتظاراتتامی کندکمکمدیرانبهکهاست

ولیاصاجرايوسازيپیاده.شده اندمتوجهخودفعلیموقعیتدرراموفقیتمعنايهمهکهشودحاصل
سازمانوريهبهربهمنجرنهایتدرودادهارتقاراکارکناناثربخشیوکارایی،کارکنانعملکردمدیریت

.شودمی

دردرحالی کهند،می دادانجامکارکنانفعالیت هايکنترل منظوربهفقطراعملکردرزیابی،امدیراندرگذشته
بصورتلیشغوظایفانجامجهتکارکنانارشادوراهنماییبلکهنیستگیريمچهدفعملکردمدیریت

.می باشداثربخشوکارا

نانمدیریت عملکرد کارک



وظایف و فعالیتها از نظر چگونگی انجامکارمندانفرایند بررسی و سنجش دقیق عملکرد :ارزیابی عملکرد
.و نتایج حاصل از آن می باشد

.دوره ارزیابی از اول فروردین ماه هرسال تا پایان اسفند ماه همان سال می باشد:دوره ارزیابی

.از اسفند ماه هرسال تا پایان خردادماه سال بعد می باشد: شروع فرآیند ارزیابی نهایی

می باشدآیین نامه اداري استخدامی 2شامل کلیه کارمندان  مشمول ماده : ارزیابی شونده

ازمانی در سطح مدیران یا سرپرست بلافصل کارمند مسئولی است که از لحاظ سلسله مراتب س: ارزیابی کننده
یت ارجاع کار عالی، میانی، پایه با حداقل شغل رئیس اداره، قسمت، گروه، بخش و عناوین مشابه بوده و مسئول

.  به کارمند و سرپرستی وي را بر عهده دارد و از وي گزارش دریافت می نماید

تعاریف



تعاریف

ابی عملکرد بالاترین مقام اجرایی هر واحد سازمانی که مسئول تائید نهایی فرم ارزی): تأییدکننده(مدیر واحد 
.کارمندان، پس از بازبینی توسط سرپرست بلافصل آنان می باشد

متیازدهی و مشخصه اي که بر اساس آن عملکرد افراد با توجه به ورودي ها، فرایندها، ستانده ها و پیامدها ا:شاخص
.مورد ارزشیابی قرار می گیرد

ننده تکمیل می شود فرمی است که در ابتداي دوره ارزیابی بین ارزیابی شونده و ارزیابی ک: فرم موافقت نامه عملکرد
.رددو در آن حدود انتظارات و وظایفی که در طول دوره ارزیابی بر عهده ارزیابی شونده است مشخص می گ

این . بت می شودفرمی است که در حین دوره ارزیابی، نقاط قوت و قابل بهبود کارمند در آن ث: فرم پایش عملکرد
.ده استطراحی ش...) هاله اي، تقدم، تأخر و(فرم به منظور جلوگیري از خطاهاي رایج در فرایند ارزیابی عملکرد 



گروه هدف ارزیابی عملکرد

کارکنانمدیران پایهمدیران میانی
کارکنان 
پشتیبانی



کارکنان پشتیبانی کارکنان )عملیاتی(مدیران پایه  مدیران میانی
کلیه کارکنان با مشاغل 

خدماتی و پشتیبانی از قبیل، 
نظافتچی، آبدارچی، راننده، 

امور چاپ و تکثیر، امور 
آشپزخانه و رستوران، 

متصدي نگهبانی، باغبانی و 
تأسیسات، کمک پرستار،

... کمک بهیار و

تمامی کارکنان در سطوح 
مختلف از جمله کارشناس 

مسئول در این دسته قرار 
.می گیرند

دانشکده/دانشگاهستاددرادارهرئیس

دانشکده/دانشگاهستاددرادارهرئیسمعاونین

دانشکده/دانشگاهستاددرگروه هاروساي

تحقیقاتمرکز/دانشکده هااداراتروساي/
آموزشکده ها

تتحقیقامراکز/دانشکده هااداراتروسايمعاونین/
آموزشکده ها

پرستاريخدماترئیس

دراداري/حسابداري/عمومیاموراداراتروساي
تانشهرسبهداشتمرکزودرمانوبهداشتشبکه هاي

روستایی/شهريدرمانیوبهداشتیمراکزروساي/
شبانه روزي

بیمارستان هااداراتروساي

بیمارستان هااداراتروسايمعاونین

يبهیاریابهورزيدبیرستانیاآموزشگاهمدیران

بیمارستان هادرسوپروایزر

بیمارستان هادرسرپرستار

روهگیاادارهرئیسبدون(کهمسئولانیکارشناس(
ولیتمسئعهده دارمدیرمعاونیامدیرنظرزیرمستقیماً

.می باشندسازمانیواحد

شکدهدان/ معاونین رئیس ستاد دانشگاه
مدیران معاونین رئیس دانشگاه  /

دانشکده
معاونین مدیران در ستاد دانشگاه  /

دانشکده
تمراکز تحقیقا/ روساي دانشکده ها /

آموزشکده ها
مراکز / معاونین روساي دانشکده ها

آموزشکده ها/ تحقیقات
ی روساي بیمارستان ها و مراکز آموزش

درمانی
معاونین روساي بیمارستان ها
مدیران بیمارستان ها
هامدیر خدمات پرستاري بیمارستان 
مدیران شبکه هاي بهداشت و درمان
 معاونین مدیران شبکه بهداشت و

درمان
روساي مراکز بهداشت شهرستان



نانارزیابی عملکرد کارکپایش عملکردبرنامه ریزي عملکرد

فرایند اجرا و مراحل تکمیل فرم هاي ارزیابی 
عملکرد



دارا ،فملاك اجراي مرحله ارزیابی عملکرد و تعیین نمره ارزیابی کارمند در سال مورد ارزیابی براي گروه هد
.به کار در موسسه می باشدماه اشتغال 6حداقل بودن 

در سال مورد تصديشغل تکمیل فرم ارزیابی، سمت و در صورت مغایرت پست سازمانی و سمت افراد، ملاك 
.  ارزیابی می باشد

.قید شوددقیقا مطابق با حکم کارگزینی عنوان پست سازمانی در فرم 

ردنکات مهم در تکمیل فرم ارزیابی عملک

فرم موافقت نامه )سرپرست بلافصل(ارزیابی شونده موظف است در ابتداي دوره ارزیابی با هماهنگی ارزیابی کننده 
. عملکرد را تکمیل کرده و براي ارزیابی کننده ارسال کند



.تکمیل می شودمشارکتی بین ارزیابی کننده و ارزیابی شونده فرم موافقت نامه به صورت 

درصد 20سر ککارمندانی که فرم موافقت نامه را در موعد مقرر تکمیل ننمایند، می توانند در انتهاي دوره ارزیابی پس از 
.دامتیاز شاخص هاي اختصاصی نسبت به تکمیل فرم ارزیابی  اقدام نموده و فرایند ارزیابی را کامل نماین

واحدي است امه، تغییر محل خدمت می یابند، ملاك تکمیل توافقن/ مأموریت/ کارمندانی که در طول دوره ارزیابی انتقال
.را در آنجا به انجام وظیفه مشغول می باشندکه بیشترین زمان

ماه از 6یشتر از کارمندانی که در طول دوره ارزیابی تغییر عنوان، پست و یا سمت سازمانی داشته باشند، درصورتی که ب
ر ارزیاب جدید اقدام خدمت فرد در دوره ارزیابی باقی مانده باشد بایستی  نسبت به اصلاح و تکمیل فرم توافقنامه با نظ

.صورت خواهد گرفتبر اساس توافقنامه جدید نموده و ارزیابی نیز 

اسبه شده در مسئول هرگونه ایراد و قصوري در فرم نهایی ارزیابی کارمندان و مدیران اعم از اشتباه در مجموع امتیازات مح
م ارزیابی بوده و تغییر و اصلاح فرشخص ارزیابی شونده پس از تائید واحد ارزیابی عملکرد، ... شاخص ها و محورها و

.عملکرد امکان پذیر نیست

نکات مهم در تکمیل فرم ارزیابی عملکرد



نتایج حاصل از ارزیابی عملکرد مدیران و کارکنان

 باشدمی) با رعایت سایر شرایط(براي ارتقاي رتبه کارمندان میانگین امتیاز مکتسبه مبناي امتیازدهی .
 می باشدانتخاب کارمند نمونه امتیاز ارزیابی عملکرد به عنوان یکی از مشخصه هاي.
فکیک حداقل مدیران و کارمندانی که مجموع امتیاز ارزیابی عملکرد آن ها در سه سال متوالی یا پنج سال متناوب به ت

.  از اولویت برخوردار هستند) بورس(باشد، در معرفی به دوره هاي آموزشی خارجی 85
 در ، براي انتخاب)هر سال(چهار سال متوالیدرصد از مجموع امتیاز ارزیابی عملکرد کارکنان در 90حداقل کسب

.  در سطوح ارشد، میانی و پایه الزامی می باشدپستهاي مدیریتی ستادي 
 در ، براي انتخاب)هر سال(دو سال متوالیدرصد از مجموع امتیاز ارزیابی عملکرد کارکنان در 85حداقل کسب

.  در سطوح ارشد، میانی و پایه الزامی می باشدپستهاي مدیریتی عملیاتی 
 آیین نامه اداري و استخدامی کارمندان غیر هیات علمی، موسسه می تواند جهت انتقالات و107با توجه به ماده

.استفاده نمایدماموریت کارمندان به سایر موسسه ها و یا دستگاهها اجرایی دیگر از نتایج ارزیابی عملکرد کارکنان
 و ها پرداخت برخی از فوق العادهو تبدیل وضعیت استخدامی کارمندان از نتایج ارزیابی عملکرد کارکنان در فرایند 

داستفاده می شومزایاي غیر مستمر 



دارز�ا�ی عملکر 

https://prs.hums.ac.ir



ثبت ارز�ا�ی

انتخاب دوره ارز�ا�ی



ي اختصاصی شاخص هاي عمومی 

امتیاز مربوط به شاخص هاي 50می باشد که 100مجموع امتیاز در هر سطح ارزیابی 
.امتیاز مربوط به شاخص هاي عمومی می باشد 50اختصاصی و 

وع برر��ی ن
فرم



واحد سنجش

ر   



مهارت

آموزش و توانمند سازي

  دروره هاي شغلی و بهبود مدیریت به ازاي
 س 5دوره اي آموزشی عمومی به ازاي هر

امتیاز 1  هر دو ساعت تدریس 



مدیریت دانش و 
هموفقیت هاي ویز

�ادارائھ پیش�

تجر�ھ

کسب 
موفقیت هاي

ویژه

ی�شو�ق

Km2.behdasht.gov.ir



مدیریت دانش و موفقیت هاي ویژه

در�افت �شو�قی کسب موفقیت های و�ژه ثبت تجر�ھ ارائھ پیش��اد برای ��بود انجام 
وظایف

6سقف  4سقف  4سقف  5سقف 

امتیاز مقاله امتیاز تالیف یا ترجمه 
کتاب

امتیاز درجه امتیاز به دست 
آمده

اجرا 
شده

تایید 
شده

عناوین 
سطح

4 ، ISIمقالات 
PubMed و

Scopus

4 تالیف 4 1 امتیاز90بالاي  3 2 واحد

3 ISCمقالات  2 ترجمه 3 2 70-90 4 3 دستگاه

2 مقالات چاپ شده در 
داراي رتبه علمیمجلات

یپژوهشی و علمی ترویج

2 3 40-70 5 4 ملی

1 مقالات چاپ شده در 
مجلات علمی بدون 

رتبه پژوهشی

0 4 امتیاز40زیر 



تشویقی هایی داراي امتیاز است که موراد زیر در آن رعایت شده باشد

تشویقات باید در راستاي ایفاي وظایف شغلی فرد باشد

تاریخ صدور تشویق نامه باید مربوط به دوره ارزیابی باشد

تشویقات فاقد شماره و تاریخ از امتیاز برخوردار نیست

ویق محسوب تشویقاتی که با دو امضاء صادر شده باشد، بالاترین مقام امضاء کننده به عنوان صادرکننده تش
.می گردد

ی که در قالب ابلاغ، صادرشده باشد و تشویقات) تشویق نامه، تشویق، قدردانی(تشویقات باید در قالب تقدیرنامه 
.صادر گردد فاقد اعتبار است... انتصاب و

.  جود داشته باشدتشویقاتی قابل قبول است که مقام صادرکننده آن در جایگاهی قرار دارد که پست سازمانی نیز و

تی مطابق امتیاز  تشویقی صادره از مقامات خارج از دستگاه جهت اخذ دستور به مدیران دستگاه ارائه و امتیاز دریاف
.  دستور دهنده لحاظ می گردد

4کرد و حداکثر تا در خصوص بند دریافت تقدیرنامه از سرپرستان، صرفا تشویقات ثبت شده در فرم پایش عمل
.امتیاز قابل قبول می باشد



ازامتیمقام تشویق کنندهدبن

1
استاندار،ازرنامهتقدیدریافترئیس جمهور،معاونیاوزیرازتقدیرنامهدریافترئیس جمهور،ازتقدیرنامهودولتینشان هايدریافت

:شاملبهداشتوزارتبهوابستهمؤسساتوسازمان هاروسايسایرودانشگاهرئیسووزیرمعاون

...وکشورپزشکیعلومدانشکده هايودانشگاه هاسایرایران،پاستورانستیتوخون،انتقالسازمان
زامتیا6

زامتیا5گاهدانشرئیسمعاونینووابستهدستگاه هايمعاونیناستاندار،معاونینوزارت،ستادکلمدیرانازتقدیرنامهدریافت2

3
واروسودرمانیآموزشیمراکزروسايشبکه ها،مدیرانمعاونت ها،زیرمجموعهمدیرانوستاديمدیرانازتقدیرنامهدریافت
زامتیا4وزیرمشاورینودانشکده هارؤسايشبکه ها،ازمستقلبیمارستان هايمدیران

4

:تشویقاتسایر

نظارتواجراییهايهیئتسويازدریافتیهايتشویقتکریم،طرحضوابططبقتقدیرنامهدریافتنمونه،کارمندعنوانکسب
شبکه ها،زیرمجموعههايبیمارستانمدیرانوروسا،3بنددرمندرجروسايومدیرانمعاونینازتقدیرنامهدریافتکشور،انتخابات
پرستاريخدماتمدیرانشهرستان ها،بهداشتمراکزروساي

زامتیا3

5
:بلافصلمدیرازتقدیرنامهدریافت

پرستاريخدماترئیسبیمارستان،سوپروایزرهاي،)گروه(اداراتروساي
زامتیا2

امتیاز مقام صادرکننده تقدیرنامهبند
تقدیرنامه

3دبیر شوراي نگهبان، قائم مقام دبیر شوراي نگهبان، وزیر کشور، معاون اجرایی امور انتخابات شوراي نگهبان1

2رئیس ستاد انتخابات کشور، استاندار، رئیس هیئت نظارت استان، فرمانداري تهران2

3
ظارت استان در رئیس هیئت نظارت شهرستان تهران، رئیس هیئت مرکزي نظارت بر انتخابات شهر و روستا، روساي هیئت هاي عالی ن
تان ها، رئیس هیئت انتخابات شوراهاي اسلامی شهر و روستا، مدیرکل انتخابات کشور، سایر فرمانداران، رئیس هیئت نظارت سایر شهرس

اجرایی
1





با تشکر از توجه شما

کلثوم محمدي مزرعه: تهیه کننده
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