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                                                                                       بسمه تعالي
                                                                                                                                                          تاریخ :  .......................
دانشگاه تفرش                                                                                                                                                                                           شماره :  .....................

                                                                                                                                                                              پیوست : .....................

فرم ارزیابی کارکنان
	الف – مشخصات فردی

	واحد سازمانی :


	نام و نام خانوادگی :
	کد ملی : 
	وضعیت استخدامی :

	مدرک تحصیلی :
	عنوان پست سازمانی و شماره پست :
	شغل فعلی :
	دوره ارزیابی از :

تاریخ :                تا تاریخ : 

	ب – نحوه انجام ارزیابی عملکرد

	توضیحات :
1 – هیأت اجرایی منابع انسانی دانشگاه با استناد به ماده 50 آئین نامه استخدامی اعضای غیر هیأت علمی نسبت به ارزیابی عملکرد سالانه اعضاء اقدام          می نماید.

2 – امتیاز ارزیابی توسط مدیر واحد تکمیل و حداکثر تا اول اسفند هر سال به مدیریت امور اداری تحویل می گردد.

3 – مستندات دوره های آموزشی، تشویق نامه و ارائه طرح های اجرایی بر اساس انتظارات و برنامه های سازمان توسط ارزیابی شونده ارائه می گردد.

4 – امتیاز ارزیابی : 3 = بهتر از حد انتظار، 2 = در حد انتظار، 1 = نیازمند بهبود، 0 = غیر قابل قبول

5 – نحوه امتیاز دهی بندهای 24 تا 27 :

1-5- امتیاز ارزیابی دوره های آموزشی : به ازای هر 8 ساعت دوره آموزشی 2 امتیاز و حداکثر 12 امتیاز (موضوع بند 24)
2-5- کسب موفقیت های ویژه شامل : شرکت در مسابقات قرآن، فرهنگی، ورزشی ... و کسب رتبه با تأیید مدیر مربوطه هر مورد 2 امتیاز و حداکثر تا           4 امتیاز (موضوع بند 25)

3-5- کارآیی و فعالیت های خاص : مدیر مربوطه می تواند بر اساس فعالیت های خاص واحد که در شاخص های ارزیابی عملکرد نمی باشد به
ارزیابی شونده حداکثر 7 امتیاز بدهد و توضیحات لازم ارائه گردد. (موضوع بند 26)

4-5- امتیاز ارزیابی دریافت تشویق ها شامل : (موضوع بند 27) 

	نشانهای دولتی و تقدیر نامه از رئیس جمهور
	8 امتیاز
	رئیس دانشگاه
	6 امتیاز

	وزیر یا معاون رئیس جمهور
	7 امتیاز
	معاونان دانشگاه
	5 امتیاز

	معاون وزیر و مقامات همتراز 
	6 امتیاز
	مدیران دانشگاه
	4 امتیاز

	استاندار
	6 امتیاز
	رؤسای ادارات
	3 امتیاز

	کسب عنوان کارمند نمونه
	8 امتیاز
	در مجموع حداکثر امتیاز این قسمت 8 امتیاز می باشد

	ج – شاخصای ارزیابی عملکرد
	حداکثر امتیاز
	  امتیاز نهایی
	توضیحات و مستندات

	1 – استفاده بهینه از امکانات و منابع فیزیکی
	      3
	
	

	2 – انجام فعالیت در زمان مقرر
	      3
	
	

	3 – بکارگیری مهارت و توانایی لازم
	      3 
	
	

	4 – بالابودن میزان دقت و پایین بودن اشتباهات
	      3
	
	

	5 – استفاده از پیشنهادات و تجربیات دیگران برای بهبود عملکرد خود
	      3
	
	

	6 – ارائه راهکارهای خلاق برای بهبود عملکرد خود
	      3
	
	

	7 – انتقال مهارت ها و تجربیات خود به دیگران
	      3
	
	

	8 – بکارگیری علمی مهارت های آموخته شده در دورههای آموزشی       (اعم) از دوره های مرتبط با شغل یا استفاده از فناوری های نوین،     اتوماسیون اداری و نرم افزارهای کاربردی و ... در انجام وظایف
	      3
	
	

	9 – تسلط بر قوانین و مقررات حوزه کاری   
	      3
	
	

	10- برقراری ارتباط مناسب و احترام آمیز با ارباب رجوع
	      3
	
	

	11 – پشتکار و جدیت در انجام کار ارباب رجوع
	      3
	
	

	12 – رغبت برای پذیرش مسئولیت های بیشتر
	      3
	
	

	13 – پشتکار و جدیت در انجام امور و مأموریت های محوله
	      3
	
	

	14 – انجام امور محوله بدون نظارت 
	      3
	
	

	15 – جلوگیری از بروز تنش در محل کار
	      3
	
	

	16 – سازگاری با شرایط کاری سخت 
	      3
	
	

	17 – صداقت، امانت و رازداری
	      3
	
	

	18 – روابط کاری خوب با مدیران و سرپرستان
	      3
	
	

	19 – روابط کاری خوب با همکاران و دیگر کارکنان
	      3
	
	

	20 – رعایت شعائر و ارزش های اخلاقی و اسلامی در محل کار
	      3
	
	

	21 – ادب و متانت در محل کار
	      3
	
	

	22 – حضور منظم در محل کار
	      3
	
	

	23 – وضعیت ظاهری و بهداشت فردی مناسب
	      3
	
	

	24 – دریافت گواهینامه آموزشی 
	     12
	
	

	25 – کسب موفقیت های ویژه
	      4
	
	

	26 – کارآیی و فعالیت های خاص واحد
	      7
	
	

	27 – دریافت تشویق ها
	      8
	
	

	د – امتیاز اولیه
	    100
	
	

	مدیر محترم : لطفاً بر اساس امتیاز اولیه کسب شده عضو، نسبت به بندهای ذیل اظهار نظر فرمایید :

1 – اظهار نظر در مورد تمدید قرارداد منوط به کسب حداقل 70% امتیاز : (بند الف ماده 8 برای پرسنل پیمانی)

2 – اظهار نظر در مورد اعطاء پایه : (مواد 21-2 ، 22-1 برای کل اعضا)

3 – اظهار نظر در مورد ارتقاء رتبه : (ماده 1-27 و ماده 1 پیوست 2 موضوع ماده 23 برای اعضاء رسمی و پیمانی)

4 – اظهار نظر در مورد کسر فوق العاده ویژه منوط به عدم کسب حداقل 70% امتیاز در دو سال متوالی و برای بیش از دو سال، تنزل یا تغییر پست        سازمانی : (ماده 46 برای کل اعضاء) 

                                                                                                            امضاء مدیر واحد :

	ه – توضیحات و نظرات تکمیلی هیأت اجرایی
	امتیاز نهایی 5 -+

	
	

	امضاء اعضاء هیأت اجرایی :



