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ارزشیابی عملکرد مدیران -22

 مدیران ارزشیابی عملکردفرم 

 کد ملی: -3    ـ نام و نام خانوادگی ارزشیابی  شونده:2 ـ دستگاه :1

 مدت اشتغال در دوره:  -7 ـ دوره ارزشیابی از:       تا:6 واحد سازمانی: ـ5 ـ عنوان پست سازمانی:4
 

 عوامل ارزشیابی : - 8

 :عوامل اختصاصی -الف

 ی مورد انتظار واحد سازمانیها/پروژههااقدامات/فعالیت-1-الف

نتایج کمی مورد 

 انتظار

 ی مورد انتظار واحد سازمانیها/پروژههافعالیت اقدامات/ -1-الف

نتایج کمی مورد 

 انتظار

1   6   

2   7   

3   8   

4   9   

5   10   

 .............................................................  ......امضاء ارزشیابی  شونده   ................................                 امضاء ................................................................ نام و نام خانوادگی ارزشیابی  کننده  

 باشد. دستگاه اجرایی ی عملیاتی سالانههابرنامهبرگرفته از ی این بخش باید هابرنامه :تذکر

 :، ذکر نماییدهاآنراه نتایج ( در طول دوره ارزشیابی انجام داده اید را، به هم 1-یی را که برای تحقق بند )الفهافعالیتاقدامات و  -2-الف

 نتایج  حاصله ی انجام گرفتههافعالیتاهم اقدامات و 

 امتیاز )ارزشیابی  کننده( درصد تحقق

ارزشیابی  

 شونده

  ارزشیابی

 کننده

حداکثر 
 امتیاز

امتیاز 
 مکتسبه

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

 جمع ات:توضیح

50 

 جمع 

..... 

 ......................................................................................................................................................................................................................................................................... )ارزشیابی  شونده(: دلایل عدم تحقق

 ......................................................................................................................................................................................................................................................................................نظر ارزشیابی کننده:  

 

 188220ت(  4/97) ع
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 ب( عوامل عمومی: 

 (گرددمی )این بند براساس اقدامات و نتایج حاصله از بند )الف( در طول دوره ارزشیابی  تکمیل مدیریتی: -1-ب

 برنامه ریزی: -1-1-ب

حداکثر  شاخص  معیار  ورمح

 امتیاز

امتیاز 

 مکتسبه

 

شناخت 

اهداف، 

راهبردها و 

 منابع

 و هامأموریتاهداف، شناخت 

ی هابرنامه و هااولویت

 دستگاه

 مناسبی هاو جهت گیری  ی عملیاتیهابرنامه، ی کلانهابرنامهو  ی قانونیهامأموریتشناسایی 

  هااولویتبراساس  سازمان مربوط در

2 

 

شناسایی و ارزشیابی  نیازها 

 و منابع

ی اجرای برنامه ، اطلاع از مجموع منابع انسانی و فیزیکی واحد تحت امر و هانیازمندیشناخت 

 مندان برای استفاده بهینه و رفع موانعکاری هر یک از هاتواناییآگاهی از 

 

ارتباطات و 

 مدیریت زمان

و ارتباطات  هاهماهنگی

 زمانی درون و برون سا

ی لازم در داخل  سازمان در سطوح مختلف و بیرون از سازمان هاهماهنگیتدوین برنامه ارتباطی و 

  و ایجاد ساز و کارهای ارتباطی و بازخوردگیری
2 

 

 زمانبندی اجرای برنامه
یی هانیکده از تکبا توجه به اهداف و منابع )با استفا هابرنامهزمانبندی لازم برای تحقق فرآیندها و حصول نتایج 

 ، ..( CPMچون 

 اجرا: -2-1-ب
ساماندهی 

 امور
تقسیم و مدیریت کار و ایجاد 

 انگیزش
مشارکت  کارهای انگیزشی برایوو پیش بینی ساز هاتقسیم مناسب کار میان کارمندان و تشکیل تیم

 ی کاریهای لازم بین عوامل و تیمهاهماهنگیکارمندان و ایجاد 
2 

 

کاربست 

 هاوریفنا

ی در هابکارگیری فناوری
انجام کارها و بهبود فرآیند 

 انجام کارها

 انجام وظایف سازمانیمدیریت در و ارتباطات وری اطلاعات ای جدید فنهاروش  به کارگیریتوانایی 
و نظام بازخوردگیری از نتایج با استفاده از  ی انجام کارهاروش ی سالانه و بهبودهابرنامهبویژه 

 طلاعاتافناوری
 

2 

 

 :نظارت -3-1-ب

پایش و 

 ارزشیابی

برنامه نظارت و کاربست  
فناوری در نظارت و ارزشیابی  

 ،  فرآیندها هاو پایش داده

الانه و ی سهابرنامهبکارگیری فناوری و نرم افزارهای روز در فرآیند نظارت و ارزشیابی  عملکرد موثر 
 2 ی سالانه هابرنامهو فرآیندهای اجرایی ی مورد نیاز اجرای برنامه هاهپایش درون داد

 

 فرایندی: -2-ب

 : توسعه ای -1-2-ب

آموزش و 

 یادگیری
 توسعه فردی

 

ک ی ساعت آموزش مصوب   ده)به ازاء هر  آموزشی مدیریتی و  تخصصی شغلی     دریافت گواهینامه  -
 (امتیاز

3 
 

 یاددهی
 توسعه و توانمندسازی

 کارمندان تحت سرپرستی 

 ی مؤثر، آموزش و انتقال تجارب شغلی خود به کارمندان به شیوه مربیگری و ...هااهنماییارائه ر -
 مستندسازی دانش و تجربیات و تسهیم آن بین کارمندان تحت سرپرستی و در سازمان -
 کارمندان ی آموزشی و یادگیری برایهافرصتفراهم آوردن  -
 مورتفویض اختیار به کارمندان در انجام برخی از ا -

4 
 

 تهیه طرح کارموثر و نوآوری  کارآفرینی

ــکلات  ی عملی نوینهاطرحو  ارائه راه کارها ــب جهت رفع مش ــتی  مناس ــرپرس ، ارائه  واحد تحت س
 ی نوینهاو روش های مؤثر در کار و توان عملیاتی کردن ایدههاشـــیوهپیشـــنهادات مناســـب، ارائه 

 کارمندان  

3 
 

  جمع امتیاز
 تتشویقا  -2-2-ب

 تشویق در طول دوره ارزشیابی
 

-)براساس مستندات مربوطه، توسط مقام مافوق و واحد

 تأیید شده و پیوست فرم گردد(یابی شارزهای مسئول 

 حداکثر امتیاز از جانب             

7 
 

  7                 امتیاز(                     5/3جمهور       )به ازای هر تقدیرنامه  رئیسدریافت تقدیر نامه از 
  5/4 امتیاز(                                                             5/1جمهور      )به ازای هر تقدیرنامه  رئیسوزیر ذیربط یا معاون 
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  3                                                        امتیاز(                         1دار یا معاون وزیر و همتراز آن      )به ازای هر تقدیرنامه استان

  2 امتیاز( 5/0یا معاون مؤسسه دولتی           )به ازای هر تقدیرنامه  رئیس
  5                                                                                              کسب عنوان مدیر نمونه در سطح دستگاه                             

  جمع امتیاز

 :رفتاری  -3-2-ب

 

 رفتار شغلی

 

 

 رعایت نظم و انضباط
حضور به موقع در محل کار و جلسات، انجام به موقع تعهدات و استفاده مؤثر از اوقات  -

 اداری
3  

  2 رعایت احترام و سلسله مراتب اداری   - مقررات اداری

تار و برخورد مناسب با رف
)بر اساس فرم ارباب رجوع

نظر سنجی مندرج در بخشنامه 
مورخ  195166/1900شماره 

و رعایت  (4/10/1381
منشور حقوق شهروندی 

 در نظام اداری

  3 مراجعینی که با ذکر نام مدیر از وی اعلام رضایت نموده اند
  -8 نارضایتی مراجعان

  جمع امتیاز

خورد مناسب با رفتار و بر
 مرئوسان

   عدم رضایت رضایت 
  -1 1 برقراری ارتباط مناسب با کارمندان

  -1 1 تشویق و توبیخ به موقع و ایجاد انگیزش مؤثر
و رعایت  هافراهم کردن مشارکت کارمندان در تصمیم سازی

 عدالت 
2 2-  

قیق یدن دداشتن روحیه انتقاد پذیری در برخورد با کارمندان و شن
  سخنان دیگران

1 1-  

  جمع امتیاز

 رفتار عمومی

 ترویج

فرهنگ سازمانی و  

 هاارزش

  3 و توسعه فرهنگ سازمانی  هاترویج ارزش-

  2 ی حرفه ای و شغلیهاترویج ارزش -

  3 ی دینیهاترویج مبانی اخلاقی و رفتاری  مبتنی بر آموزه-

  2 سک مذهبی و ترغیب مرئوسان به حضور در آنحضور فعال در مراسم و منا -

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

 با توجه به نتیجه ارزشیابی:   مقام مافوقهای و توصیه ارزشیابی شوندهنقاط قوت و ضعف   -10
      نقاط قوت :

.......................................................................................................................................................................................................................................................................
.................. 

نقاط ضعف:    
.......................................................................................................................................................................................................................................................................

......... 
:    هاتوصیه

.......................................................................................................................................................................................................................................................................
................... 

 

 

 :                              .....................امتیاز عوامل اختصاصی   -11

                                    ......................                                                     :امتیاز عوامل عمومی مدیریتی -12

 .....................                               :امتیاز عوامل عمومی فرایندی  -13

 .....................       :                             امتیاز کل ارزشیابی -14

 

             نام و نام خانوادگی ارزشیابی کننده :    -15

        

 امضاء         

 

 

 نام و نام خانوادگی تائید کننده :                                        -16

        

 مضاءا       

 

 

     ..................................................        :ارزشیابی شونده  نظر -17

         

 مضاءا       
 

 

               : نام و نام خانوادگی مسئول واحد  منابع انسانی  -18

                                                                  

  تاریخ :                                                   امضاء 
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 مبانی قانونی -22-1

ک مورخ 43915ت/231327( قانون مدیریت خدمات کشوری به شماره 48( ماده)3( آیین نامه اجرایی بند)1ماده) -22-1-1

 ( قانون مذکور49ماده ) 2و بند  21/11/1388

موضوع دستور العمل اجرایی فرآیند ارزشیابی عملکرد مدیران و کارمندان  10/5/1396مورخ  1308186بخشنامه  -22-1-2

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری5رسمی و پیمانی و کارکنان قراردادی مشمول ماده )

 و اصلاح فرم تأییدمرجع  -22-2

 ش و بهسازی نیروی انسانی سازمان اداری و استخدامی کشورامور آموز -

 تغییرات مورد انتظار در صورت الکترونیکی شدن فرم -22-3

 نحوه تکمیل فرم الکترونیکی -22-3-1

به صورت خودکار و بدون پر کردن  7الی  1ی هابندبا وارد کردن شماره پرسنلی ارزیابی شونده توسط واحد منابع انسانی،  .1

 .گرددمی فیلد، رؤیت

 فروردین ماه( در ابتدای دوره ارزشیابی: )( توسط ارزشیابی شونده 1-بند )الفتکمیل  .2

 فرم توسط ارزشیابی شونده )بهمن ماه(.  8از بند  2-تکمیل بند الف .3

 توسط ارزشیابی کننده )بهمن ماه(. 15ب تا بند  – 8ی هابندو  2-ی الفهابندو امتیازدهی  تکمیل .4

 فرآیند گردش فرم  -22-3-2

 فرم توسط ارزشیابی شونده )فروردین ماه( ( 1-)الفترونیکی تکمیل الک .1

فرم تکمیل شده توسط  1-بند الف تأییدارسال خودکار فرم تکمیل شده توسط ارزشیابی شونده به ارزشیابی کننده جهت  .2

 ارزشیابی شونده )فروردین ماه(

 فرم توسط ارزشیابی کننده تأیید .3

 سط ارزشیابی کننده به واحد منابع انسانی دستگاه مربوطه )فروردین ماه( شده تو تأییدارسال خودکار فرم ارزشیابی  .4

 فرم )بهمن ماه( 8از بند  2-ارسال فرم به ارزشیابی شونده جهت تکمیل بند الف .5

 فرم توسط ارزشیابی شونده )بهمن ماه(  8از بند  2-تکمیل الکترونیکی بند الف .6

ی هابندو  2-ی الفهابندو امتیازدهی در خصوص  2-بند الف تأییدبررسی و خودکار فرم به ارزشیابی کننده به منظور  ارسال .7

 )بهمن ماه(. 15ب تا بند  – 8

توسط ارزشیابی کننده   15ب تا بند  – 8ی هابندو  2-ی الفهابندو همچنین امتیازدهی در خصوص  2-بند الف تأیید .8

 )بهمن ماه(. 

 نده به ارزشیابی شونده ارسال خودکار فرم تکمیل شده توسط ارزشیابی کن .9

  فرم 17و امضاء بند  ارزشیابی شوندهنظر  اعلام .10

 فرم ارزشیابیبررسی و تأیید ارسال خودکار فرم ارزشیابی تکمیل شده به واحد منابع انسانی دستگاه جهت  .11

غایرت و یا م فقدانو در صورت  براساس مدارک و مستنداتفرم ارزشیابی توسط مسئول واحد منابع انسانی دستگاه  تأیید .12

 توسط واحد متبوع ارزشیابی شوندهفرم ارزشیابی  اصلاح
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 سطوح دسترسی افراد به فرم  -22-3-3

 و نیز ضمیمه نمودن مستندات لازم( 17و 2-،  الف1-ی الفهابندمستخدم ذینفع )جهت مشاهده و تکمیل  -

ب  – 8ی هابندو  2-ی الفهادبنو امتیازدهی در خصوص  2-و الف 1-ی الفهابند تأییدرپیس بلافصل )جهت مشاهده و  -

 فرم( 15تا بند 

 امتیاز ارزشیابی ارزشیابی شونده( تأییدرپیس مافوق )جهت مشاهده و  -

 فرم ارزشیابی تکمیل شده( تأییدمسئول واحد منابع انسانی )جهت  -

 )نده)جهت مشاهده، محاسبه و تعیین نتیجه نهایی ارزشیابی ارزشیابی کن واحد منابع انسانی دستگاه ذیربط -
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 ارزشیابی عملکرد کارمندان رسمی و پیمانی و کارکنان قراردادی -23

 کارمندان رسمی و پیمانی و کارکنان قراردادی ارزشیابی عملکردفرم 

 ـ عنوان پست سازمانی:4 کد ملی: -3    ـ نام و نام خانوادگی:2 ـ دستگاه :1

 مدت اشتغال در دوره: -7 ریخ:           تا تاریخ:  ـ دوره ارزشیابی از تا6 ـ واحد سازمانی:5

 عوامل ارزشیابی : - 8

 الف( عوامل اختصاصی:

 ی مورد انتظارهاپروژه /هافعالیت اقدامات/-1-الف

نتایج  کمی مورد 

 انتظار

 ی مورد انتظارهاپروژه /هافعالیت اقدامات/-1-الف

نتایج  کمی مورد 

 انتظار

1   6   

2   7   

3   8   

4   9   

5   10   

 امضاء ارزشیابی شونده   ...................................................................             نام و نام خانوادگی ارزشیابی کننده  ............................................. امضاء  ................................     

 باشد. دستگاه اجرایی ی عملیاتی سالانههابرنامهبرگرفته از ی این بخش باید هابرنامه :تذکر

 :ذکر نمایید، هاآنبه همراه نتایج  را، یابی انجام داده ایدشدر طول دوره ارز 1-یی را که برای تحقق بند الفهافعالیتاقدامات و  -2-الف

 نتایج  حاصله ی انجام گرفتههافعالیتاهم اقدامات و 

 درصد تحقق
امتیاز )ارزشیابی  

 کننده(

ارزشیابی  

 شونده

ارزشیابی  

 کننده
حداکثر 

 امتیاز
امتیاز 
 مکتسبه

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

 جمع  توضیحات:

50 

 جمع 

..... 

 .........................................................................................................................................................................................................................................................................)ارزشیابی شونده(:      دلایل عدم تحقق

 ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................:  نظر ارزشیابی کننده

 188230ت(  4/97) ع
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 عمومی :عوامل  -ب(

 (گرددمی )این بند براساس اقدامات و نتایج حاصله از بند )ب( در طول دوره ارزشیابی  تکمیلعملکرد  پشتیبان -1-ب

حداکثر   شاخص ارزشیابی  معیار 
 امتیاز

امتیاز 
 مکتسبه

 یداشتن برنامه و زمانبند
در فازهای مختلف برای دوره ارزشیابی  و ارایه  هاتهیه و تدوین برنامه عملیاتی و زمانبندی لازم برای انجام کارها و پروژه

 گزارش به موقع
2 

 

 مسئولیت پذیری
جام و انگیزش برای ان برخورداری از تعهدو نتایج مربوط به حوزه فعالیت خود،  هافعالیتقبول مسئولیت اقدامات، 

 هاالیتفع

2  

 تلاش و کوشش در کارها
  2 کمی و کیفی مورد نظر صرف وقت و انرژی کافی جهت انجام بهینه وظایف و پیگیری امور تا حصول نتیجه

 کارآفرینی و نوآوری
ارائه کار و  و نوین انجام ی مؤثرهاشیوه، جدیدارائه راه کارهای مناسب جهت رفع مشکلات، ارائه پیشنهادات 

 دخدمات جدی

2  

  2  گراندیی هاظرات و راهنمایین، توان کارگروهی و پذیرش در انجام برنامه همکاری و رفتار احترام آمیز با همکاران کارتیمی
  10 جمع امتیاز

  :فرآیندی -2-ب

 توسعه ای : -1-2-ب

حداکثر  شاخص  معیار 
 امتیاز

امتیاز 
 مکتسبه

  6 یک امتیاز(ساعت آموزش مصوب  ده)به ازاء هر  تخصصی مرتبط با شغل شیدریافت گواهینامه آموز توسعه فردی )آموزش(

ی مناسب در انجام هابکارگیری فناوری
 کار

  4 سازمانیشغلی و ی جدید فنآوری اطلاعات در انجام وظایف هابه کارگیری روشتوانایی 

 تشویقات: -2-2-ب
امتیاز  حداکثر امتیاز شاخص  معیار 

 مکتسبه
 طول دوره ارزشیابیتشویق در 

 
براساس مستندات مربوطه، توسط مقام ) 

 تأیید شدهیابی شارزمافوق و واحدهای مسئول 
 و پیوست فرم گردد(

 حداکثر امتیاز از جانب

7 

 
  7 امتیاز( 5/3)به ازای هر تقدیرنامه رئیس جمهور دریافت تقدیر نامه از 
  4 امتیاز( 2قدیرنامه )به ازای هر ت جمهور رئیسوزیر ذیربط یا معاون 

  3 امتیاز( 5/1دار یا معاون وزیر و همتراز آن  )به ازای هر تقدیرنامه استان
  3 امتیاز( 1یا معاون مؤسسه دولتی  )به ازای هر تقدیرنامه  رئیس

  5 کسب عنوان کارمند نمونه در سطح دستگاه  
  2 یاز(امت 5/0مدیر کل مربوط   )به ازای هر تقدیرنامه 

  جمع امتیاز

 رفتاری:  -3-2-ب

حداکثر  شاخص  معیار  
 امتیاز

امتیاز 
 مکتسبه

 

 

  3 حضور به موقع در محل کار و جلسات، انجام به موقع تعهدات و استفاده مؤثر از اوقات اداری رعایت نظم و انضباط -

  2 در سازمان و واحدمراتب اداری رعایت احترام و سلسله  رعایت مقررات اداری -
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 رفتار    

 شغلی

رفتار و برخورد مناسب با 
ارباب رجوع)بر اساس فرم 

نظر سنجی مندرج در 
بخشنامه شماره 

مورخ  195166/1900
( و رعایت 4/10/1381

منشور حقوق شهروندی 
 در نظام اداری

  3 مراجعینی که با ذکر نام از وی اعلام رضایت نموده  اند

  -8  نارضایتی مراجعان

  جمع امتیاز

و برخورد مناسب با  روابط
 همکاران

   عدم رضایت رضایت  
  -1 1 قابلیت اعتماد 

  -1 1 انتقال دانش و تجربه به همکاران 
  -2 2 ی واحد حسب مورد هافعالیتمشارکت و همکاری در انجام 

  -1 1 رفتار و برخورد مناسب با دیگران 
  جمع امتیاز

رفتار 

 عمومی

پایبندی به فرهنگ 

 هاسازمانی و ارزش

  3 و فرهنگ سازمانی  هاعمل به ارزش-
  2 ی حرفه ای و شغلیهاعمل به ارزش -

   3 عمل به مبانی اخلاقی و رفتاری-

  2 حضور فعال در مراسم و مناسک مذهبی -

  جمع امتیاز

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

 
 با توجه به نتیجه ارزشیابی:   مقام مافوقهای و توصیه شونده نقاط قوت و ضعف ارزشیابی  -10
 

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

 .........................................................................................................................................................................................................................................................................   نقاط  ضعف :
 

 ..............................................................................................................................................................................................................................................................................    :هاتوصیه
 

 ..........................                     :                  امتیاز عوامل اختصاصی  -11

                                                       ..........................       :عملکرد امتیاز عوامل عمومی  پشتیبان -12

 ............................                        :امتیاز عوامل عمومی  فرایندی -13

 ..............................      ارزشیابی:                              امتیاز کل -14

 

 
 کننده :                                   امضاء  نام و نام خانوادگی ارزشیابی -15

 

 

 نام و نام خانوادگی تائید کننده :                                        امضاء -16

 

 

 امضاء               .....................................................................................شونده:         نظر ارزشیابی -17
 

                                                              
 

                                                                                                           :                       نام و نام خانوادگی مسئول واحد منابع انسانی  -18
 تاریخ امضاء                                                                                                         
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 مبانی قانونی -23-1

ک مورخ 43915/ت231327( قانون مدیریت خدمات کشوری به شماره 48( ماده)3امه اجرایی بند)( آیین ن1ماده) -23-1-1

 ( قانون مذکور49ماده ) 2و بند  21/11/1388

موضوع دستور العمل اجرایی فرآیند ارزشیابی عملکرد مدیران و کارمندان  10/5/1396مورخ  1308186بخشنامه  -23-1-2

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری5ل ماده )رسمی و پیمانی و کارکنان قراردادی مشمو

 و اصلاح فرم تأییدمرجع  -23-2

 امور آموزش و بهسازی نیروی انسانی سازمان اداری و استخدامی کشور -

 تغییرات مورد انتظار در صورت الکترونیکی شدن فرم  -23-3

 نحوه تکمیل فرم الکترونیکی -23-3-1

به صورت خودکار و بدون پر کردن  7الی  1ی هابندی، با وارد کردن شماره پرسنلی ارزیابی شونده توسط واحد منابع انسان .1

 .گرددمی فیلد، رؤیت

 فروردین ماه( در ابتدای دوره ارزشیابی: )( توسط ارزشیابی شونده 1-بند )الفتکمیل  .2

 فرم توسط ارزشیابی شونده )بهمن ماه(.  8از بند  2-تکمیل بند الف .3

 توسط ارزشیابی کننده )بهمن ماه(. 15تا بند   ب – 8ی هابندو  2-ی الفهابندو امتیازدهی  تکمیل .4

 فرآیند گردش فرم  -23-3-2

 فرم توسط ارزشیابی شونده )فروردین ماه( ( 1-)الفتکمیل الکترونیکی  .1

فرم تکمیل شده توسط  1-بند الف تأییدارسال خودکار فرم تکمیل شده توسط ارزشیابی شونده به ارزشیابی کننده جهت  .2

 (ارزشیابی شونده )فروردین ماه

 فرم توسط ارزشیابی کننده )فروردین ماه( تأیید .3

 شده توسط ارزشیابی کننده به واحد منابع انسانی دستگاه مربوطه )فروردین ماه(   تأییدارسال خودکار فرم ارزشیابی  .4

 فرم )بهمن ماه( 8از بند  2-ارسال فرم به ارزشیابی شونده جهت تکمیل بند الف .5

 فرم توسط ارزشیابی شونده )بهمن ماه(  8ند از ب 2-تکمیل الکترونیکی بند الف .6

ی هابندو  2-ی الفهابندو امتیازدهی در خصوص  2-بند الف تأییدخودکار فرم به ارزشیابی کننده به منظور بررسی و  ارسال .7

 )بهمن ماه(. 15ب تا بند  – 8

توسط ارزشیابی کننده )بهمن   15بند  ب تا – 8ی هابندو  2-ی الفهابندو همچنین امتیازدهی در خصوص  2-بند الف تأیید .8

 ماه(. 

 ارسال خودکار فرم تکمیل شده توسط ارزشیابی کننده به ارزشیابی شونده  .9

 و امضاء  ارزشیابی شوندهنظر  اعلام .10

 فرم ارزشیابیبررسی و تأیید ارسال خودکار فرم ارزشیابی تکمیل شده به واحد منابع انسانی دستگاه جهت  .11

رت و یا فقدان مغایو در صورت  براساس مدارک و مستنداتتوسط مسئول واحد منابع انسانی دستگاه فرم ارزشیابی  تأیید .12

 توسط واحد متبوع ارزشیابی شوندهفرم ارزشیابی  اصلاح
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 سطوح دسترسی افراد به فرم   -23-3-3

 و نیز ضمیمه نمودن مستندات لازم( 17و 2-،  الف1-ی الفهابندمستخدم ذینفع )جهت مشاهده و تکمیل  -

ب  – 8ی هابندو  2-ی الفهابندو امتیازدهی در خصوص  2-و الف 1-ی الفهابند تأییدئیس بلافصل )جهت مشاهده و ر -

 فرم( 15تا بند 

 امتیاز ارزشیابی ارزشیابی شونده( تأییدرئیس مافوق )جهت مشاهده و  -

 (ابی ارزشیابی کنندهواحد منابع انسانی دستگاه ذیربط)جهت مشاهده، محاسبه و تعیین نتیجه نهایی ارزشی -

 فرم تکمیل شده(  تأییدمسئول واحد منابع انسانی دستگاه ذیربط )جهت  -
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توسط  هاشهرستانی و رؤسای ادارات استانی هاسازمانو رؤسای  هااستانارزشیابی عملکرد مدیران کل  -24

 دار و یا فرمانداراستان

 دار و یا فرمانداراستانتوسط  هاشهرستانسای ادارات ؤی و راستانی هاسازمانو رؤسای  هااستانفرم ارزشیابی عملکرد مدیران کل 

 

 :شهرستان/استان کد ملی: -3    ـ نام و نام خانوادگی:2 ـ دستگاه :1

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

 وامل ارزشیابی ع - 8

 :الف( عوامل اختصاصی

 ید.انجام خواهید داد ذکر نمایارزشیابی ی مورد انتظار واحد تحت سرپرستی که برای تحقق برنامه عملیاتی سالانه در طول دوره ها/پروژههافعالیت اقدامات/ -1-الف

ی مورد انتظار واحد تحت هاپروژه /هافعالیت اقدامات/

 سرپرستی

 نتایج مورد

 انتظار

 نتایج مورد انتظار ی مورد انتظار واحد تحت سرپرستیهاپروژه /هافعالیت اقدامات/

1   6   

2   7   

3   8   

4   9   

5   10   

 مضاء ارزشیابی  شونده   ...................................................................  نام و نام خانوادگی ارزشیابی کننده  ................................ امضاء  ................................                ا

 دستگاه باشد.ی سالانه هابرنامهبرگرفته از ی این بخش باید هابرنامه :تذکر

 ذکر نمایید هاآند به همراه نتایج در طول دوره ارزشیابی انجام داده ای 1-یی را که برای تحقق بند الفهافعالیتاقدامات و  -2-الف

 نتایج  حاصله ی انجام گرفتههافعالیتاهم اقدامات و 

 امتیاز  )ارزشیابی  کننده( درصد تحقق

  ارزشیابی

 شونده

  ارزشیابی

 کننده
حداکثر 
 امتیاز

امتیاز 
 مکتسبه

1  8      

2  9      

3  10      

4  11      

5  12      

6  13      

7  14      

جمع  توضیحات:

 امتیاز

50 

 جمع امتیاز

..... 

 ......................................................................................................................................................................................................................................................................... دلایل عدم تحقق)ارزشیابی  شونده(:

 ...............................................................................................................................................................................................................................................................................................:  نظر ارزشیابی  کننده

 

 188240ت(  4/97) ع
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 پشتیبان و فرآیندی  عوامل مدیریتی/ -ب

 شاخص معیار محور
حداکثر 

 امتیاز

امتیاز 

 مکتسبه

ی
بان

شتی
/ پ

ی
ریت

دی
م

 

ن برنامه ریزی توا

 عملیاتی

نابع، تعیین روش      ها، پیش بینی م یاتی و راهبرد هداف عمل ندی      ها تعیین ا مانب کار و ز جام  ی ان
            شهرستان /استانبر اساس نیازهای  هابرنامهتحقق اهداف و 

4 
 

نو آوری و توانایی پیاده 

 ی نوین هاطرحسازی 

ــب جهت انجام کارها ــکلات، ارائه  ارائه راه کارهای مناس ــیوهو رفع مش ی نوین در کارها و هاش
 ی ارائه شده از سوی شهروندان و ارباب رجوع هاطرحو  هاعملیاتی کردن ایده

3 
 

ی اهاستفاده از ظرفیت

 /استانمنطقه ای 

 شهرستان

 لیتاه فع، بهاشهرستانو  استانهای ها و توانمندیاستفاده از منابع)انسانی و غیرانسانی(، ظرفیت
 3 های نسبی مناطق های بالقوه و توجه به مزیترساندن ظرفیت

  

 مسئولیت پذیری
ــئولیت اقدامات و نتایج مربوط به حوزه فعالیت و برخورداری از تعهد و انگیزش برای           قبول مسـ

 و پاسخگویی     هافعالیت
3 

 

جلب مشارکت و برون 

 سپاری 
  3 ی منطقه ای دستگاههافعالیتو  هابرنامه میزان جلب مشارکت عمومی و برون سپاری انجام

عمومیت و توزیع عادلانه 

 خدمات

براساس نیاز واقعی و توجه به توزیع عادلانه  شهرستان/ استانخدمات رسانی در سطح 
 ، امکانات و خدماتهافرصت

4  

ی
ند

رآی
ف

 

رعایت نظم و مقررات 

 اداری

ستی، انجام به موقع وظایف، امکان دسترسی پایش و برقراری نظم و انضباط در واحد تحت سرپر
سئولین   ستان م ستان   ی/ا ضرور، مطلع نمودن  شهر ستان ی به وی در مواقع  ام دار/فرماندار به هنگا

 محل خدمت  شهرستان/استانترک 
3 

  

حضور در جلسات 

 یشهرستان ی/استان

ر شنهادات مؤثر دداری یا فرمانداری و ارائه نظرات و پیاستانشرکت به موقع و فعال در جلسات 
 3 یشهرستانی/استانخصوص موضوعات و پیگیری و انجام مصوبات جلسات 

  

داری استانهمکاری با 

 /فرمانداری
  3 ی منطقه ای دستگاههافعالیتداری و فرمانداری در انجام استانمیزان هماهنگی و همکاری با 

توجه به شرایط فرهنگی 

 و اجتماعی محل خدمت

جام ها و اننظر گرفتن شرایط فرهنگی و اجتماعی محل خدمت در تصمیم گیریمیزان توجه و در
 شهرستان/استانی جمعیتی و قومی هاگروهی سازمانی با توجه به نیازهای هافعالیت

2 
 

همکاری در شرایط ویژه 

 و خاص

ــرایط ویژه از قبیل انتخابات، حوادث، بحر     ــور فعال همراه با    ها نامیزان همکاری در شـ و حضـ
 مجموعه تحت سرپرستی

3 
 

و  هابرنامهحضور در 

ی و استانی هامناسبت

 منطقه ای

ــنواره ــرکت در جش ــبتهامیزان ش ــمات و مناس ــتانهای ، اعیاد، مراس ی و منطقه ای و ایفای اس
 2 ی تشریفاتی مربوط اهنقش

  

انتقادپذیری و مردم 

 داری

و یا مسئولان منطقه ای و  پذیرش   هاوعمیزان توجه به انتقادات و شکایات شهروندان، ارباب رج  
 نظرات متفاوت 

2 
 

رفتار و برخورد مناسب با 

 ارباب رجوع

 از رفتار و برخورد ارزشیابی شونده با آنان  هامیزان رضایت ارباب رجوع
3 

 

 رضایت شهروندان
ــونده در محل جغرافیایی   ــیابی ش ــهروندان و مردم از عملکرد و خدمات ارزش ــایت ش  میزان رض

 خدمت 
3  

پایبندی به سوگندنامه و 

 منشور رفتاری

میزان تعهد و پایبندی در اجرای مفاد ســـوگندنامه و منشـــور اخلاقی و اداری کارمندان دولت و 
 دستگاه متبوع 

3 
 

ی هاپایبندی به ارزش

اسلامی و توسعه اخلاقی

 فرهنگی

ق اســلامی و فرهنگ رعایت شــعائر اســلامی و هنجارهای جامعه و گســترش و تقویت اخلا  
 3 سازمانی در محیط کار 

 

 ...........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................      .نقاط قوت و راهکارهای بهبود آن:  -9

 ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................   نقاط ضعف و راهکارهای رفع آن:  -10
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 امضاء                                          تاریخ            ام خانوادگی ارزشیابی کننده :                                                سمت:                                             نام و ن -11

 امضاء              ......................................... .................................................................................................................................................................... نظر ارزشیابی شونده :  -12

 :هرستانشی/ کارشناس مسئول ارزشیابی  برای رئیس اداره استانبرای مدیر  محل امضای بالاترین مقام مسئول منابع انسانی در ستاد دستگاه اجرایی -13

 امضاء     سمت:  نام و نام خانوادگی:

 هرستانشو توسط کارشناس مسئول ارزشیابی  برای رئیس اداره  استاناین قسمت توسط واحد منابع انسانی ستاد دستگاه برای مدیر یا رئیس سازمان  -14

 تکمیل می گردد: 
 (          ..............................                     3دار/فرماندار )بر اساس فرم شماره استانبه عمل آمده توسط ارزشیابی امتیاز کل 

 .........................(       .2و یا 1دستگاه متبوع )بر اساس فرم شماره  یاستانسازمان  رئیسمدیرکل یا  به عمل آمده توسط ستاد/ارزشیابی امتیاز کل 

 عملکرد .............................ارزشیابی نتیجه نهایی 

 (  گرددمی تعیین  2یا  1، دو سوم امتیاز کل ارزشیابی فرم شماره 3بر اساس محاسبه یک سوم امتیاز کل ارزشیابی فرم شماره نتیجه نهایی ) 

 تاریخ:  شماره:  
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 نی قانونیمبا -24-1

ک مورخ 43915/ت231327( قانون مدیریت خدمات کشوری به شماره 48( ماده)3( آیین نامه اجرایی بند)1ماده) -24-1-1

 ( قانون مذکور49ماده ) 2و بند  21/11/1388

موضوع دستور العمل اجرایی فرآیند ارزشیابی عملکرد مدیران و کارمندان  10/5/1396مورخ  1308186بخشنامه  -24-1-2

 ( قانون مدیریت خدمات کشوری5و کارکنان قراردادی مشمول ماده ) رسمی و پیمانی

 و اصلاح فرم تأییدمرجع  -24-2

 امور آموزش و بهسازی نیروی انسانی سازمان اداری و استخدامی کشور -

 تغییرات مورد انتظار در صورت الکترونیکی شدن فرم -24-3

 نحوه تکمیل فرم الکترونیکی -24-3-1

به صورت   7الی  1ی هابندی دستگاه مربوط، استانه توسط واحد منابع انسانی با وارد کردن شماره پرسنلی ارزیابی شوند .1

 .گرددمی خودکار و بدون پر کردن فیلد، رؤیت

 فروردین ماه(: در ابتدای دوره ارزشیابیتوسط ارزشیابی شونده ) فرم 8( از بند 1-بند)الفتکمیل الکترونیکی  .2

 )بهمن ماه(. ط ارزشیابی شوندهفرم توس 8از بند  2-تکمیل الکترونیکی بند الف .3

 توسط ارزشیابی کننده )بهمن ماه(. 11ب تا بند  – 8ی هابندو  2-ی الفهابندتکمیل و امتیازدهی  .4

 اعلام نظر ارزشیابی شونده و امضاء )بهمن ماه(.  .5

 اد سازمان متبوعیا ستوزارتخانه محاسبه امتیاز ارزشیابی شونده و تعیین نتیجه نهایی ارزشیابی توسط واحد منابع انسانی  .6

ادارات  روسای» برایمتبوع  استانوکارشناس مسئول ارزشیابی اداره کل  و« یاستانمدیران کل و روسای سازمان »برای 

 )بهمن ماه(.« یشهرستان

 فرآیند گردش فرم  -24-3-2

 دین ماه(فرور: در ابتدای دوره ارزشیابیتوسط ارزشیابی شونده ) فرم 8( از بند 1-بند)الفتکمیل الکترونیکی  .1

 روردین ماه(ف) فرم تأییدارسال خودکار فرم تکمیل شده در مرحله قبل توسط ارزشیابی شونده به ارزشیابی کننده جهت  .2

 فروردین ماه(فرم توسط ارزشیابی کننده ) تأیید .3

 فروردین ماه(داری/فرمانداری )استانشده توسط ارزشیابی کننده به  تأییدارسال خودکار فرم  .4

 ستانااز فرم ارزشیابی  به واحد منابع انسانی دستگاه مربوط و یا به کارشناس مسئول ارزشیابی در تصویری ارسال خودکار  .5

 فروردین ماه()

 )بهمن ماه(. فرم توسط ارزشیابی شونده 8از بند  2-تکمیل الکترونیکی بند الف .6

و  2-ی الفهابندتیازدهی در خصوص و ام 2-بند الف تأییدارسال خودکار فرم به ارزشیابی کننده به منظور بررسی و  .7

 )بهمن ماه(. 11ب تا بند  – 8ی هابند

 توسط ارزشیابی کننده )بهمن ماه(. 11ب تا بند  – 8ی هابندو  2-ی الفهابندتکمیل و امتیازدهی  .8

 ارسال خودکار فرم تکمیل شده در مرحله قبل به ارزشیابی شونده )بهمن ماه(. .9

 مضاء )بهمن ماه(.اعلام نظر ارزشیابی شونده و ا .10
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به وزارتخانه یا ستاد سازمان متبوع و فرم تکمیل شده « یاستانمدیران کل و روسای سازمان »فرم تکمیل شده ارسال  .11

 )بهمن ماه(.متبوع  استانبه اداره کل « یشهرستانروسای ادارات »

وزارتخانه سانی یابی توسط واحد منابع انفرم تکمیل شده و محاسبه امتیاز ارزشیابی شونده و تعیین نتیجه نهایی ارزش تأیید .12

متبوع  تاناسوکارشناس مسئول ارزشیابی اداره کل  و« یاستانمدیران کل و روسای سازمان »برای  یا ستاد سازمان متبوع

 )بهمن ماه(.« یشهرستانروسای ادارات » برای

 سطوح دسترسی افراد به فرم  -24-3-3

 و نیز ضمیمه نمودن مستندات لازم( 12و رؤیت و امضاء بند  2-، الف1-ی الفهابندمستخدم ذینفع )جهت مشاهده و تکمیل  -

و  2-ی الفهابندو امتیازدهی در خصوص  2-و الف 1-ی الفهابند تأیید)جهت مشاهده و  دار یا فرماندار حسب مورداستان -

 (مفر 11 بند تا ب – 8ی هابند

تعیین ه و محاسب ،)جهت مشاهدهمتبوع  استانیابی اداره کل / کارشناس مسئول ارزشدستگاه ذیربط ستاد واحد منابع انسانی -

  ارزشیابی کننده(نتیجه نهایی ارزشیابی 
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 فرم ارزیابی عملکرد کارمندان دور کار -25

 

 فرم ارزیابی عملکرد کارمندان دورکار

 کد ملی: نام و نام خانوادگی: دستگاه:

 تا تاریخ           ارزیابی: از تاریخ     دوره واحد سازمانی: عنوان پست سازمانی:

 باشد.(می60ای که در طول مدت دورکاری بر عهده کارمند قرار گرفته است و حداکثر امتیاز آن هژهای جاری و پروعوامل عملکردی )نتایج حاصل از فعالیت الف ـ

 نتیجه فعالیت عنوان فعالیت ردیف
ضریب 

 اهمیت

امتیاز 

 مکتسبه
 جمع امتیاز

      

      

      

      

      
 

 آید.(میمیانگین امتیاز مکتسبه )از تقسیم مجموع امتیازات کسب شده بر مجموع ضرایب به دست
 

 

 امتیاز است.( 40عوامل فرآیندی )حداکثر امتیاز این دسته از عوامل  ب ـ

 معیار سنجش ردیف
ضریب 

 اهمیت

امتیاز 

 مکتسبه
 جمع امتیاز

    ر انجام وظایف محولهمهارت د 1

    مسئولیت پذیری 2

    نظم و انضباط کاری 3

    سهولت دسترسی 4

    هماهنگی با واحد سازمانی متبوع 5

    انجام به موقع تعهدات و وظایف محوله 6

    رعایت ضوابط و مقررات اداری 7

    دورکاری های مربوط بهوریستفاده از تجهیزات، امکانات و فناتوانایی ا 8

    حضور به موقع در محل کار بر اساس توافق به عمل آمده 9

    حفاظت از اسناد مدارک و اطلاعات اداری 10
 

 آید.(میمیانگین امتیاز مکتسبه )از تقسیم مجموع امتیازات کسب شده بر مجموع ضرایب به دست
 

 

 میانگین امتیاز مکتسبه عملکردی
 رآیندیمیانگین امتیاز مکتسبه ف

 امتیاز کل ارزیابی

 نام و نام خانوادگی ارزیابی کننده:
 عنوان پست سازمانی:

 امضاء                                                                        

 نظرات و پیشنهادات مقام ارزیابی کننده:

 :                                 تاریخ:نظر  ارزشیابی شونده:                                  امضاء

 

 

 

 188250ت(  4/97ع )
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 مبانی قانونی -25-1

موضوع دستورالعمل اجرایی ارزیابی عملکرد و نحوه اعمال  26/10/1389مورخ  55204/200بخشنامه شماره  -25-1-1

 مقررات اداری و استخدامی کارمندان دور کار

 و اصلاح فرم تأییدمرجع  -25-2

 داری و استخدامی کشورامور آموزش و بهسازی نیروی انسانی سازمان ا -

 تغییرات مورد انتظار در صورت الکترونیکی شدن فرم -25-3

 نحوه تکمیل فرم الکترونیکی -25-3-1

 با وارد کردن شماره پرسنلی، مابقی اطلاعات فردی به صورت خودکار و بدون پر کردن فیلد، رؤیت گردد. .1

 گردد.یم ر واحد مربوط و کارمند دورکار تکمیلستون عنوان فعالیت، نتیجه فعالیت و ضریب اهمیت بند الف فرم با توافق مدی .2

 فرآیند گردش فرم -25-3-2

 تکمیل الکترونیکی بتد الف فرم توسط مدیر پس از توافق مدیر واحد مربوط و کارمند بتد الف فرم  .1

 فرم تأییدی الف و ب فرم توسط مدیر واحد پس از دورکاری و هابندتکمیل الکترونیکی ستون امتیازات  .2

 م تکمیل شده به کارمند دورکار جهت امضاءارسال خودکار فر .3

 ارسال فرم تکمیل شده به واحد منابع انسانی دستگاه جهت اعمال کاربردهای ناشی از نتایج ارزشیابی .4
 سطوح دسترسی افراد به فرم  -25-3-3

 مستخدم ذینفع)جهت امضا فرم(  -

 فرم(  تأییدمدیر واحد مربوط )جهت تکمیل و  -

 ( )جهت اعمال کاربردهای ناشی از نتایج ارزشیابی واحد منابع انسانی دستگاه مربوطه -
 

 

 

 

 

 

 

 


