
 ضوابط و مقررات ارزشیابی عملکرد مدیران و کارمندان

 89ی سال ـفرآیند ارزیاب
 

 : رحله اولم( 1

 :موافقت نامه

 و ارسال به ارزیاب( ی مورد تفاهم بین مدیر و کارکنانهای اختصاص شاخص)ارمند و تکمیل فرم موافقت نامه ورود ک( الف

 یید فرم موافقت نامه و ارسال به کارمند جهت امضاءأو ت (کننده قسمت کارتابل ارزیابی) ورود ارزیاب به سامانه( ب

 یید و ارسال به رابطو تأ (اسناد من -قسمت کارتابل من ) ورود کارمند به سامانه( ج

 : مرحله دوم( 2

 :پایش عملکرد

ت کردن توسط ارزیاب و قابل رؤیبی شونده در خصوص عملکرد مستمر طی دوره ارزیا... یید نقاط قوت و قابل بهبود و ثبت و تأ( الف

 برای ارزیابی شونده 

 هماهنگی کارکنان با مدیران و دریافت نکات و راهبردها( ب

 :مرحله سوم( 3

 :تکمیل فرم ارزیابی نهایی 

 (ارزیابی شونده( )مدیران و کارکان) یی به کارمند و ارسال فرم نها (قسمت کارتابل رابط) بررسی رابط ارزیابی واحد( الف

ارسال به رابط ارزیابی و  (اسناد من  -قسمت کارتابل من ) (ارزیابی شونده)  (مدیران و کارکان) تکمیل فرم ارزیابی نهایی توسط ( ب

 واحد

 و ارسال آن به ارزیاب (قسمت کارتابل رابط) یید مستندات توسط رابطبررسی و تأ( پ

 یید کننده و در صورت عدم تایید ارسال به کارمندآن به تأ و ارسال (قسمت کارتابل ارزیاب) ارزیاب ییدبررسی و تأ( ت

 و ارسال آن به کارمند (یید کنندهأقسمت کارتابل ت) کنندهیید تأ تأیید بررسی و( ث

 و ارسال آن به کارشناس اداره ارزشیابی واحد مربوط به خود(اسناد من  -قسمت کارتابل من ) یید کارمندبررسی و تأ( ج

 نهایی فرآیند، فرم ها و لیست های ارزیابی واحد توسط کارشناس اداره ارزشیابی و ارسال مجوز مربوط ییدو تأ بررسی( چ

 یت فرم نهایی در سامانهاطلاع رسانی به کارمندان جهت رؤ( ح

 

 



 : مرحله چهارم( 4

 :فرآیند شکایت به امتیاز ارزشیابی

 در صورت نیاز به شکایت مراجعه به رابط واحد جهت تکمیل فرم اعتراضیت فرم نهایی و د کارمند به سامانه ارزیابی و رؤورو( الف

 ارسال فرم تکمیل شده شکایت به امتیاز ارزیابی توسط ارزیابی شونده به ارزیابی کننده( ب

 بررسی ارزیاب و ثبت توضیحات لازم و ارسال به رابط جهت ارسال به اداره ارزشیابی( پ

 شماره و تاریخ روی فرم توسط رابط و ارسال به صورت مکتوب به اداره ارزشیابیبررسی نهایی فرم شکایت و ثبت ( ت

 بررسی شکایت ارزیابی شونده توسط اداره ارزشیابی (ث

 طرح شکایت در کمیته رسیدگی به شکایات ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه( ج

    ابلاغ مصوبات کمیته به واحدها توسط اداره ارزشیابی ( چ

ا اعم از داخل یا خارج از دانشگاه ب. شده اند ارزیابی نهایی همکارانی که در طول دوره ارزیابی منتقل یا مامور در ضمن

 .، توسط واحد مقصد انجام می گرددارسال مستندات ارزیابی به مقصد

 «وریآ جهت یاد»

با توجه به اینکه دوره . موعد مقرر تکمیل ننموده اندانجام فرآیند ارزیابی عملکرد کارکنانی که در دوره های ارزیابی به هر دلیلی در 

 .نمی باشد امکان پذیر طور بند نتایج ارزیابی عملکرد دستورالعمل مربوط ارزیابی مربوط به اتمام می رسد و همین

 العمل ارزیابی عملکرد کارمندان ریاست محترم دانشگاه در خصوص ابلاغ دستور 8989/24/02مورخ  89/094682مه شماره نا

آیین نامه اداری و استخدامی کارکنان غیر  48ت علمی موضوع ماده امی اعضاء غیر هیأه اداری و استخدسسات تابع آیین ناممؤ

 (جدید)ها و دانشکده های علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی کشور  هیات علمی دانشگاه

  8982کارکنان دانشگاه در سال  در خصوص انجام ارزیابی عملکرد مدیران و8989/26/09مورخ  89/829820بخشنامه شماره 

   کارکنان دانشگاه در  له اول ارزیابی عملکرد مدیران ودر خصوص انجام مرح8982/80/88مورخ  82/238696بخشنامه شماره

 8989و امور ابتدای دوره سال 8982سال 

 خارج از  کارکنان دانشگاه فرآیند ارزیابی عملکرد مدیران ودر خصوص انجام 8982/88/08مورخ  82/484342ه شماره بخشنام

  دوره ارزیابی مربوط

با توجه به اینکه دوره . انجام فرآیند ارزیابی عملکرد کارکنانی که در دوره های ارزیابی به هر دلیلی در موعد مقرر تکمیل ننموده اند

 .نمی باشد امکان پذیر مربوط به اتمام می رسد و همینطور بند نتایج ارزیابی عملکرد دستورالعمل مربوطارزیابی 
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