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  دستور العمل اجرايي ارزيابي عملكرد اعضاي غير هيأت علمي دانشگاه بيرجند 

هيأت اجرايي منابع انساني دانشگاه، دستورالعمل اجرايي ارزيابي عملكرد  در  20/11/1394جلسه مورخ  11طبق بند 
اعضاي غير هيأت علمي  و به منظور بسترسازي مناسب جهت استقرار نظام نامة استخدامي آيين 54راستاي اجراي مادة 

  مديريت عملكرد، به شرح ذيل مورد تصويب قرار گرفت.

  : اهداف ارزيابي عملكرد اعضاء:1ماده 

 گذاري در كار و خدمات ارائه شده از سوي وي.تشخيص نقاط قوت و ضعف عملكرد عضو و ارزش .1

 ها و رفتارهاي آنان.انجام دادن وظايف و مسئوليت آگاه ساختن كاركنان از نحوه  .2

 گيري مديران در خصوص شايستگي عضو بر انجام وظايف گوناگون.فراهم كردن اطلاعات براي تصميم .3

 تقويت نظام ارتباطي بين مديران و كاركنان .4

 فراهم سازي زمينه شناخت و دريافت بازخورد به منظور بهبود عملكرد اعضاء . .5

 ومناسبات منطقي و عادلانه در محيط اداريگسترش روابط  .6

 تشخيص نيازهاي آموزشي اعضاء .7

  توجه به اصل شايسته سالاري و مديريت بهبود عملكرد و كيفيت كار .8
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  : تعاريف و اختصارات: 2ماده 

  به كار رفته در اين دستورالعمل عبارتند از :  تعاريف   

 د. گيرعضوي كه در يك دورة يك ساله عملكرد سازماني وي مورد ارزيابي قرار مي ارزيابي شونده :  .1

مقامي است كه مسئوليت ارجاع كار و نظارت بر حسن انجام كار به ارزيابي شونده را بر  : ارزيابي كننده .2
 باشند.عهده دارد و ارزيابي شونده در قبال وي پاسخگو مي

 باشد كه مسئوليت نظارت  بر ارزيابي شونده وبالاترين مقام ا جرايي هر حوزه ميتأييد كننده نهايي:   .3
  ارد. ارزيابي كننده را بر عهده د

 باشد. دوره ارزيابي از اول فروردين ماه هر سال تا پايان اسفند ماه همان سال مي دوره ارزيابي: .4

تمام اعضاي غير هيأت علمي دانشگاه از جمله شاغلين رسمي، پيماني و قراردادي و مأمورين   گروه هدف: .5
ر ط به خود را در زمان مقرهاي مربوبايست فرمشوند و ميمي بنديشش گروه طبقهبه دانشگاه كه در 

 تكميل نمايند. 

 مديريت امور اداري و پشتيباني دانشگاه.  واحد متولي ارزيابي عملكرد: .6

 ها توسط عضو و نتايج حاصل از آن.چگونگي انجام وظايف  و فعاليت  عملكرد: .7

وين و اصلاح وظيفه بررسي و تد كميته ارزيابي عملكرد و رسيدگي وپاسخگويي به اعتراضات: .8
عه فردي و هاي توسدستورالعمل ارزيابي عملكرد، تأييد يا عدم تأييد پارامترهاي مورد ارزيابي از قبيل شاخص

شود و همچنين جهت بررسي و تجديد نظر امتيازات ويژه كه توسط اعضا به صورت خود اظهاري تكميل مي
لكرد، كه ارزيابي شونده نسبت به امتياز آن معترض است . تركيب هاي ارزيابي عمقانوني در امتياز و فرم

 اعضاي اين كميته به شرح ذيل است:

٢
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 و مالي و يامقام مجاز از جانب وي.معاون اداري  .1

 مدير امور اداري و پشتيباني .2

 مدير برنامه، بودجه و تشكيلات .3

 رئيس ادارة كارگزيني و رفاه .4

 كارشناس ارزيابي عملكرد .5

 نمايندة شوراي صنفي كاركنان  .6

    هاي ارزيابي عملكرد :: گروه3ماده 
  .گردند بندي  ميگروه به شرح ذيل دسته 6اعضا در باتوجه به نوع فعاليت ، پست سازماني و مجموعه وظايف، 

  گروه يك : مديران مياني (مدير و معاون مدير)  
  گروه دو : مديران پايه ( رئيس اداره)

گروه سه : كارشناسان و كاردان هاي آموزشي (كارشناسان و كاردان هايي كه وظيفه آموزش و فعاليت در 
  آزمايشگاه هاي درسي را دارند)

  چهار : كارشناسان اداري  (كارشناس و كارشناس مسئول )گروه 
  گروه پنج : كاركنان خدماتي (راننده ، پيشخدمت ، نامه رسان، نگهبان و ...)

  گروه شش : ساير كاركنان ( ماشين نويس ، متصدي امور دفتري و ...)
-امتياز مي 100بي عملكرد داراي باشد. هر فرم ارزياهاي ارزيابي عملكرد مرتبط با خود ميهر گروه داراي فرم 

  اشد. بباشد. شاخصها و نحوه كسب امتياز براي هر گروه به تفكيك  به همراه فرم ها به پيوست  اين دستور العمل مي
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شگاه نامه استخدامي اعضاي غير هيأت علمي  دان( طبق آيين : نتايج حاصل از ارزيابي عملكرد اعضاء 4ماده 

  ها و موسسات آموزش عالي)

  يرد: گقرار مينتايج  حاصل از عملكرد اعضاء در توانمند سازي و مسير ارتقاء شغلي در موارد ذيل مورد استفاده 
درصد امتياز فرم مربوطه توسط عضو خواهد  70برخورداري از مزاياي ارزيابي عملكرد منوط به كسب حداقل  -1

  بود.
نامة استخدامي اعضاي غير هيأت علمي، آئين 55برخورداري عضو از مزاياي شغلي نظير ارتقاي رتبه به استناد ماده  -2

  باشد. زات حاصل از ارزيابي عملكرد ميمستلزم كسب حد نصاب لازم از امتيا
نامه ، كسب ) آئين21ماده  2) و (بند 2پيوست  1براي احراز يك پايه ترفيع استحقاقي(ترفيع ساليانه) به استناد  (ماده  -3

امتياز از دوره هاي آموزشي عمومي و شغلي و همچنين  2سقف امتياز ارزيابي سالانه و كسب حداقل  %70حداقل 
  باشد. امتياز از شاخص رفتار با همكاران  لازم و ضروري مي 3قل كسب حدا

عضو رسمي و پيماني كه سه سال متوالي و يا پنج سال متناوب بالاترين امتياز واحد را كسب نمايد به استناد بند  -4
شوند. دار ميرنامه از يك تا سه پايه تشويقي با تأييد و تصويب هيأت اجرايي منابع انساني برخوآيين 22ماده 1

گردد اين نصاب درصد اعضاي واجد شرايط هر واحد سازماني و  به طور سالانه اعطا مي 10پايه مذكور صرفاً 
  گردد.عضو هر دو سال يك بار براي يك نفر اعمال مي 10براي واحدهاي سازماني داراي كمتراز 

  گردد. مي سال تعيين 5فاصله زماني اعطاي پاية تشويقي به هر عضو حداقل  -5
امتياز) را براي دريافت يك  70عضوي كه در طول دو سال متوالي  از مجموع نمره ارزيابي، حداقل امتياز لازم ( -6

العاده ويژه براي نامه راكسب ننمايد با پيشنهاد هيأت اجرايي از فوقآيين 21پايه ترفيع استحقاقي موضوع ماده 
درصد همان سال كسر خواهد شد و  50و  30هر سال عدم ترفيع، به ترتيب  هاي بعد (دوم و سوم) به ازايسال

العاده ويژه عضو، پروندة وي جهت بررسي و  اخذ درصد فوق 100در صورت استمرار اين وضعيت، ضمن كسر 
ويژه كسر  العادهگردد در هر صورت فوقتصميم به هيأت اجرايي جهت كنترل يا تغيير پست سازماني ارسال مي

  ه مسترد نخواهد شد .شد

۴
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  قوانين و مقررات::  5ماده    

 باشند نيازي به تكميل فرم ارزيابي ندارند.اشتغال ميجانبازاني كه در سال جاري در حالت  .1

ه فرد وظايفي كو ها در صورت مغايرت پست سازماني و ابلاغ اعضاء، ملاك تكميل فرم ارزيابي، فعاليت .2
 باشد.درسال ارزيابي انجام داده است مي

 ابقه خدمت داشته باشد.ماه س 6شود كه در سال مربوطه حداقل فرم  ارزيابي عملكرد براي فردي تكميل مي .3

- در طول دوره ارزيابي چنانچه سرپرست بلافصل تغيير يابد، سرپرست جديد در صورت شناخت كافي مي .4
تواند عضو را مورد ارزيابي قرار دهد و در صورت عدم شناخت كافي، با هماهنگي سرپرست قبلي نسبت به 

 ارزيابي عضو اقدام خواهد نمود.

افت و تكميل فرم ارزيابي، مراتب بايد توسط مدير بلافصل كتباً به اطلاع مدير در صورت امتناع عضو از دري .5
 امور اداري و پشتيباني برسد. بديهي است مسئوليت عواقب ناشي از عدم تكميل فرم متوجه عضو خواهد بود. 

نسبت به  ددر صورتي كه عضو به نتيجه ارزيابي خود معترض باشد حداكثر تا پايان فروردين ماه سال آتي باي .6
اعلام اعتراض به نتيجه ارزيابي عملكرد و ارائه مستندات خود اقدام نمايد، كميته رسيدگي و پاسخگويي به 
 شكايات موظف است حداكثر ظرف مدت كوتاهي نتيجه بررسي را به صورت مكتوب به ذينفع اعلام نمايد. 

 حويل نمايد هيچ امتيازي به آن تعلقدر صورتي كه عضو مدارك و مستندات  را بعد از مهلت تعيين شده ت .7
 گيرد. نمي

چنانچه بدون وجود مدارك و مستندات كافي، امتيازي داده شده باشد واحد ارزيابي عملكرد مجاز به تغيير  .8
 امتياز بر اساس دستورالعمل خواهد بود.

امه هاي تعيين شده مفاد اين دستور العمل هر ساله تر جيحاً در سه ماهه اول سال با توجه به اهداف و برن .9
 دانشگاه ، قابل بازنگري خواهد بود.

 

۵
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  پيوست ها

  

  ): مديران مياني1(فرم شماره  1گروه
  

  باشد.هاونحوه امتياز دهي به شرح ذيل ميشاخص
  

سنجش عملكرد و رفتار عضو، در انجام وظايف محوله و   امتياز): 85: سنجش عملكرد و رفتار (حداكثر1بخش 
هايي كه در راستاي شرح وظايف و بر اساس معيارهاي تعيين شده توسط ارزيابي كننده تكميل و امتياز دهي فعاليت

هت هاي آتي جهاي سال جاري و برنامهمنظور  ابتدا ارزيابي شونده بصورت خوداظهاري اهم فعاليتمي گردد. بدين 
بهبود عملكرد سازمان و اعضا را واردنموده و  سپس ارزيابي كننده با توجه به عملكرد و معيارهاي تعريف شده به 

  باشد .مي 85دهد. حداكثر امتياز اين قسمت عضو امتياز مي
  

  باشند:شامل بندهاي ذيل مي:  )6وسعه فردي (سقف امتيازات :  ت2بخش 
  

ساعت آموزش مصوب كه به تأييد واحد آموزش رسيده باشد  8به ازاي هر   شغلي): -هاي آموزشي (عموميالف: دوره
مي باشد. بدين معني كه هر مدير بايستي حداقل در  3و حداكثر  2امتياز لحاظ مي گردد. حداقل امتياز اين قسمت  1

  ساعت دوره آموزشي را طي نمايد. 16طي سال  

هاي بديع، سازنده و قابل اجرا به منظور رفع مشكلات شغلي و بهبود ارائه راهكار  امتياز): 2ب : پيشنهادات (حداكثر 
عملكرد سازماني كه به تأييد شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادهاو كميته ارزيابي عملكرد دستگاه رسيده باشد. 

  باشد:پيشنهادها در دو مرحله  وهر مرحله داراي امتياز تعريف شده ذيل مي

  1حداكثر امتياز:     اوليه پيشنهادمرحله  بررسي  -1
  2حداكثر امتياز :                    مرحله تاييد پيشنهاد             -2      

  

۶
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نامه تشويق اعضاي غير هيأت علمي و با توجه به امتياز امتياز اين بند بر اساس شيوه  امتياز) : 4تشويقات (حداكثر  ج :

ا ها و ابتكارات عضو وميزان اثربخشي آنهها و طرحكسب شده از معيارهاي سنجش عملكرد و رفتار و سطوح فعاليت
  گردد:تشويقات در سه سطح تعريف مي گردد.با تأييد كميته تشويقات تعيين و محاسبه مي

  1  حداكثر امتياز  :         هامديران و رؤساي دانشكده -1
  2  حداكثر امتياز :             هامعاونت -2
  4  حداكثر امتياز :   رياست جمهور، وزيران،  استاندار و رياست دانشگاه  -3

  

ت أآيين نامه استخدامي اعضاي غير هي 71در اجراي ماده  اين بندامتياز  امتياز) : 2(حداكثر  عاليت هاي فوق برنامهف : د
سازي عضو و افزايش كارايي و تقويت روحي و سلامت وي با تأييد مديريت تربيت بدني و به منظور توانمندعلمي 

  ت اجرايي منابع انساني)أهي 27/09/1398خ فوق برنامه لحاظ مي گردد.(مصوبه مور
  

  باشد:شامل بندهاي ذيل مي )4: امتيازات ويژه : (سقف امتيازات  3بخش 
  امتياز) 3هاي آموزشي در زمينه شغلي، تأليف، اختراع و .... (حداكثر الف) تهيه مجموعه

ها كه موجب ارتقاء ها و دستورالعملنامهها، تدوين و بازنگري آيينهاي موردي كه شامل اصلاح روشارائه گزارش
ه به اختراع و .... داشته باشد ك كيفيت و تسهيل  سرعت و ارائة خدمات شده باشد و چنانچه عضوي تأليف و

اشد. به ازاي هر بتأييد و مراجع ذيربط رسيده باشند امتياز آن با تاييد كميته ارزيابي عملكرد قابل محاسبه مي
  امتياز لحاظ       مي گردد.   2مجموعه آموزشي يا اختراع و... 

  امتياز) 3(حداكثر ها هها و كميتها و عضويت در كارگروهب )شركت در سمينارها  و كنگره
-به ازاي هر ابلاغ يا حكم صادر شده از سوي مسئولين و يا حضور در سمينارهاي علمي و آموزشي، باتوجه به گواهي

هاي معتبر ، امتياز آن با تاييد كميته ارزيابي عملكردلحاظ مي گردد. هاي صادره  از مؤسسات و يا دانشگاهنامه
  باشد. مي 3رد ثبت شده يك امتياز و سقف امتياز بخش امتياز جهت هر پارامتر و ركو

  
  

٧
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معاونت اداري و مالي

  

  دستورالعمل اجرايي ارزيابي عملكرد

 اعضاي غير هيأت علمي 

 

 شماره سند:

UB-FIN-E97/Rev02 

 

 تاريخ ويرايش:
25/09/1398  

 

 صفحه:
41از  8   

  
امتياز اين بند توسط همكاران و زير دستاني كه در يك واحد سازماني و در ارتباط كاري   :: رفتار با همكاران 4بخش 

ردد. گباشند منظور ميبا ارزيابي شونده مي باشندو امكان مشاهده مستمر رفتار و عملكرد عضو را از نزديك دارا مي
  مي باشد.  5و حداكثر  3حداقل امتياز  قابل قبول براي اين شاخص 

  
  : مديران پايه) 2شماره  (فرم2گروه

ا با توجه به نوع هفرم ارزيابي مديران پايه مشابه مديران مياني بوده بااين تفاوت كه معيارهاي بخش عملكرد و رفتار آن
  ها تفاوتي با مديران مياني ندارند. اند و در ساير شاخصها تغيير يافتهفعاليت و مديريت آن

  
  ناسان و كاردان آموزشي): كارش3(فرم شماره  3گروه 

  باشد.هاونحوه امتياز دهي به شرح ذيل ميشاخص 
  

سنجش عملكرد و رفتار عضو، در انجام وظايف محوله و   امتياز): 85: سنجش عملكرد و رفتار (حداكثر1بخش 
ياز دهي تهايي كه در راستاي شرح وظايف و بر اساس معيارهاي تعيين شده توسط ارزيابي كننده تكميل و امفعاليت

هاي سال جاري را واردنموده و  سپس مي گردد. بدين منظور  ابتدا ارزيابي شونده بصورت خوداظهاري اهم فعاليت
  باشد.مي 85دهد. حداكثر امتياز اين قسمت ارزيابي كننده با توجه به عملكرد و معيارهاي تعريف شده به عضو امتياز مي

  
  باشند:شامل بندهاي ذيل مي:  )7:  توسعه فردي (سقف امتيازات 2بخش 

  

ساعت آموزش مصوب كه به تأييد واحد آموزش رسيده باشد  8:  به ازاي هر شغلي) -هاي آموزشي (عمومي: دورهالف
مي باشد. بدين معني كه هر عضو بايستي حداقل در  4و حداكثر  2حداقل امتياز اين قسمت  امتياز لحاظ مي گردد. 1

  آموزشي را طي نمايد.ساعت دوره  16طي سال  
  
  

٨
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معاونت اداري و مالي

  

  دستورالعمل اجرايي ارزيابي عملكرد

 اعضاي غير هيأت علمي 

 

 شماره سند:

UB-FIN-E97/Rev02 

 

 تاريخ ويرايش:
25/09/1398  

 

 صفحه:
41از  9   

  

ارائه راهكارهاي بديع، سازنده و قابل اجرا به منظور رفع مشكلات شغلي و بهبود   امتياز): 2ب : پيشنهادات (حداكثر 
عملكرد سازماني كه به تأييد شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادهاو كميته ارزيابي عملكرد دستگاه رسيده باشد. 

  باشد:پيشنهادها در دو مرحله وهر مرحله داراي امتياز تعريف شده ذيل مي

  1حداكثر امتياز:     ليه پيشنهاداومرحله  بررسي  -1
  2حداكثر امتياز :                    مرحله تاييد پيشنهاد             -2      

نامه تشويق اعضاي غير هيأت علمي و با توجه به امتياز امتياز اين بند بر اساس شيوه  امتياز) : 4ج : تشويقات (حداكثر 
ا ها و ابتكارات عضو وميزان اثربخشي آنهها و طرحو سطوح فعاليت كسب شده از معيارهاي سنجش عملكرد و رفتار

  گردد:گردد. تشويقات در سه سطح تعريف ميبا تأييد كميته تشويقات تعيين و محاسبه مي
  1  حداكثر امتياز  :         هامديران و رؤساي دانشكده -1
  2  حداكثر امتياز :             هامعاونت -2
  4  حداكثر امتياز :   استاندار و رياست دانشگاه رياست جمهور، وزيران،   -3
  

ت أآيين نامه استخدامي اعضاي غير هي 71در اجراي ماده  اين بندامتياز  امتياز) : 2(حداكثر  عاليت هاي فوق برنامهف : د
سازي عضو و افزايش كارايي و تقويت روحي و سلامت وي با تأييد مديريت تربيت بدني و به منظور توانمندعلمي 

  ت اجرايي منابع انساني)أهي 27/09/1398خ فوق برنامه لحاظ مي گردد.(مصوبه مور
  
  

٩
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  باشد:شامل بندهاي ذيل مي )3: امتيازات ويژه : (سقف امتيازات  3بخش 
  امتياز) 3الف) تاليف و يا ترجمه كتاب و مقاله ، اختراع ، نوآوري و .... (حداكثر 

تاليف  يا ترجمه كتاب و يا مقاله و اختراع ونوآوري و ....كه به تأييد و مراجع ذيربط رسيده باشند امتياز آن با تاييد 
  باشد. امتياز موارد مذكور بدين شرح لحاظ خواهد گرديد.كننده قابل محاسبه ميكميته ارزيابي عملكرد  

  امتياز 3حداكثر  امتياز  و 2تاليف يا ترجمه كتاب  به ازاي هر مورد 

  امتياز 2امتياز و حداكثر  1,5تاليف يا ترجمه مقاله به ازاي هرمورد 

  امتياز 3اختراع و اكتشاف و نوآوري  به ازاي هر مورد 
  
  

  امتياز) 2(حداكثر ها ب )شركت در سمينارها  و كنگره
 هاي معتبر ، امتياز آن با تاييد كميته ارزيابي عملكردلحاظهاي صادره  از مؤسسات و يا دانشگاهنامهباتوجه به گواهي

  باشد. مي 2امتياز و سقف امتياز بخش مي گردد. امتياز جهت هر پارامتر و ركورد ثبت شده يك 
امتياز اين بند توسط همكاران و زير دستاني كه در يك واحد سازماني و در ارتباط كاري : رفتار با همكاران : 4خش ب

 ردد.گباشند منظور ميبا ارزيابي شونده مي باشندو امكان مشاهده مستمر رفتار و عملكرد عضو را از نزديك دارا مي
  مي باشد. 5و حداكثر  3امتياز  قابل قبول براي اين شاخص حداقل 

  

  ): كارشناسان اداري 4(فرم شماره  4گروه
  

  باشد.هاونحوه امتياز دهي به شرح ذيل ميشاخص
  

سنجش عملكرد و رفتار عضو، در انجام وظايف محوله و   امتياز): 85: سنجش عملكرد و رفتار (حداكثر1بخش 
اي شرح وظايف و بر اساس معيارهاي تعيين شده توسط ارزيابي كننده تكميل و امتياز دهي هايي كه در راستفعاليت

هاي سال جاري را واردنموده و  سپس مي گردد. بدين منظور  ابتدا ارزيابي شونده بصورت خوداظهاري اهم فعاليت
  باشد.مي 85حداكثر امتياز اين قسمت دهد. ارزيابي كننده با توجه به عملكرد و معيارهاي تعريف شده به عضو امتياز مي

  

 

معاونت اداري و مالي

  

  دستورالعمل اجرايي ارزيابي عملكرد

 اعضاي غير هيأت علمي 

 

 شماره سند:

UB-FIN-E97/Rev02 

 

 تاريخ ويرايش:
25/09/1398  

 

 صفحه:
41از  10   
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  باشند:شامل بندهاي ذيل مي:  )7:  توسعه فردي (سقف امتيازات 2بخش 
 1ساعت آموزش مصوب كه به تأييد واحد آموزش رسيده باشد  8به ازاي هر : شغلي -هاي آموزشي (عموميالف: دوره

مي باشد. بدين معني كه هر كارشناس بايستي حداقل  4حداكثر و  2حداقل امتياز اين قسمت  امتياز لحاظ    مي گردد.
  ساعت دوره آموزشي را طي نمايد. 16در طي سال  

  

ارائه راهكارهاي بديع، سازنده و قابل اجرا به منظور رفع مشكلات شغلي و بهبود   امتياز): 2ب : پيشنهادات (حداكثر 
عملكرد سازماني كه به تأييد شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادهاو كميته ارزيابي عملكرد دستگاه رسيده باشد. 

  باشد:پيشنهادها در دو مرحله وهر مرحله داراي امتياز تعريف شده ذيل مي
  

  1حداكثر امتياز:     وليه پيشنهادامرحله  بررسي  -1
  2حداكثر امتياز :                    مرحله تاييد پيشنهاد             -2      

  

نامه تشويق اعضاي غير هيأت علمي و با توجه به امتياز امتياز اين بند بر اساس شيوه  امتياز) : 4ج : تشويقات (حداكثر 
ا ها و ابتكارات عضو وميزان اثربخشي آنهها و طرحرفتار و سطوح فعاليتكسب شده از معيارهاي سنجش عملكرد و 
  گردد:گردد. تشويقات در سه سطح تعريف ميبا تأييد كميته تشويقات تعيين و محاسبه مي

  1  حداكثر امتياز  :         هامديران و رؤساي دانشكده -1
  2  حداكثر امتياز :             هامعاونت -2
  4  حداكثر امتياز :   ان،  استاندار و رياست دانشگاه رياست جمهور، وزير -3
  

ت أآيين نامه استخدامي اعضاي غير هي 71در اجراي ماده  اين بندامتياز  امتياز) : 2(حداكثر  عاليت هاي فوق برنامهف : د
سازي عضو و افزايش كارايي و تقويت روحي و سلامت وي با تأييد مديريت تربيت بدني و به منظور توانمندعلمي 

  ت اجرايي منابع انساني)أهي 27/09/1398خ فوق برنامه لحاظ مي گردد.(مصوبه مور

 

معاونت اداري و مالي

  

  دستورالعمل اجرايي ارزيابي عملكرد

 اعضاي غير هيأت علمي 

 

 شماره سند:

UB-FIN-E97/Rev02 

 

 تاريخ ويرايش:
25/09/1398  

 

 صفحه:
41از  11   
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  باشد:شامل بندهاي ذيل مي )3: امتيازات ويژه : (سقف امتيازات  3بخش 
  امتياز) 2(حداكثر الف) عضويت در كارگروه ها و كميته هاو ... 

ارزيابي  با تاييد كميتهبه ازاي هر ابلاغ يا حكم صادر شده از سوي مسئولين جهت عضويت در كارگروه و كميته ها 
  به ازاي هر مورد يك امتياز لحاظ مي گردد.

  امتياز) 3هاي آموزشي در زمينه شغلي، تأليف، اختراع و .... (حداكثر ب) تهيه مجموعه
ها كه موجب ارتقاء ها و دستورالعملنامهها، تدوين و بازنگري آيينهاي موردي كه شامل اصلاح روشارائه گزارش  

كيفيت و تسهيل  سرعت و ارائة خدمات شده باشد و چنانچه عضوي تأليف و اختراع و .... داشته باشد كه به تأييد و 
ه ازاي هر مجموعه باشد. بكننده قابل محاسبه ميمراجع ذيربط رسيده باشند امتياز آن با تاييد كميته ارزيابي عملكرد  

  امتياز لحاظ مي گردد.   2آموزشي يا اختراع و... 
  
امتياز اين بند توسط همكاران و زير دستاني كه در يك واحد سازماني و در ارتباط كاري  :: رفتار با همكاران 4خش ب

 ردد.گباشند منظور ميبا ارزيابي شونده مي باشندو امكان مشاهده مستمر رفتار و عملكرد عضو را از نزديك دارا مي
  مي باشد. 5و حداكثر  3حداقل امتياز  قابل قبول براي اين شاخص 

  
  ) : كاركنان خدماتي5(فرم شماره  5گروه 

  باشد.هاونحوه امتياز دهي به شرح ذيل ميشاخص
سنجش عملكرد و رفتار عضو، در انجام وظايف محوله و   امتياز): 85: سنجش عملكرد و رفتار (حداكثر1بخش 
ل و امتياز دهي يهايي كه در راستاي شرح وظايف و بر اساس معيارهاي تعيين شده توسط ارزيابي كننده تكمفعاليت

هاي سال جاري را واردنموده و  سپس مي گردد. بدين منظور  ابتدا ارزيابي شونده بصورت خوداظهاري اهم فعاليت
  باشد.مي 85دهد. حداكثر امتياز اين قسمت ارزيابي كننده با توجه به عملكرد و معيارهاي تعريف شده به عضو امتياز مي

 

معاونت اداري و مالي

  

  دستورالعمل اجرايي ارزيابي عملكرد

 اعضاي غير هيأت علمي 

 

 شماره سند:

UB-FIN-E97/Rev02 

 

 تاريخ ويرايش:
25/09/1398  

 

 صفحه:
41از  12   
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  باشند:شامل بندهاي ذيل مي:  )10زات :  توسعه فردي (سقف امتيا2بخش 
ساعت آموزش مصوب كه به تأييد واحد آموزش رسيده باشد  5:  به ازاي هر شغلي) -هاي آموزشي (عمومي: دورهالف

مي باشد. بدين معني كه هر شخص  بايستي حداقل  4و حداكثر  2حداقل امتياز اين قسمت  امتياز لحاظ مي گردد. 1
  دوره آموزشي را طي نمايد.ساعت  10در طي سال 

ارائه راهكارهاي بديع، سازنده و قابل اجرا به منظور رفع مشكلات شغلي و بهبود   امتياز): 2ب : پيشنهادات (حداكثر 
عملكرد سازماني كه به تأييد شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادهاو كميته ارزيابي عملكرد دستگاه رسيده باشد. 

  باشد:مرحله داراي امتياز تعريف شده ذيل مي پيشنهادها در دو مرحله وهر

  1حداكثر امتياز:     اوليه پيشنهادمرحله  بررسي  -1
  2حداكثر امتياز :                    مرحله تاييد پيشنهاد             -2      

  
نامه تشويق اعضاي غير هيأت علمي و با توجه به امتياز امتياز اين بند بر اساس شيوه  امتياز) : 4ج : تشويقات (حداكثر 

ها ابتكارات عضو وميزان اثربخشي آنها و ها و طرحكسب شده از معيارهاي سنجش عملكرد و رفتار و سطوح فعاليت
  گردد:گردد. تشويقات در سه سطح تعريف ميبا تأييد كميته تشويقات تعيين و محاسبه مي

  1  حداكثر امتياز  :         هامديران و رؤساي دانشكده -1
  2  حداكثر امتياز :             هامعاونت -2
  4  كثر امتياز : حدا  رياست جمهور، وزيران،  استاندار و رياست دانشگاه  -3
  
  

 

معاونت اداري و مالي

  

  دستورالعمل اجرايي ارزيابي عملكرد

 اعضاي غير هيأت علمي 

 

 شماره سند:

UB-FIN-E97/Rev02 

 

 تاريخ ويرايش:
25/09/1398  

 

 صفحه:
41از  13   
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ت أآيين نامه استخدامي اعضاي غير هي 71در اجراي ماده  اين بندامتياز  امتياز) : 2(حداكثر  عاليت هاي فوق برنامهف : د

سازي عضو و افزايش كارايي و تقويت روحي و سلامت وي با تأييد مديريت تربيت بدني و به منظور توانمندعلمي 
  ت اجرايي منابع انساني)أهي 27/09/1398خ فوق برنامه لحاظ مي گردد.(مصوبه مور

  
  

  
امتياز اين بند توسط همكاران و زير دستاني كه در يك واحد سازماني و در ارتباط كاري    :: رفتار با همكاران 4خش ب

 ردد.گباشند منظور ميبا ارزيابي شونده مي باشندو امكان مشاهده مستمر رفتار و عملكرد عضو را از نزديك دارا مي
  مي باشد. 5و حداكثر  3براي اين شاخص حداقل امتياز  قابل قبول 

  
  ) : كاركنان اداري6(فرم شماره  6گروه 

ا با هفرم ارزيابي كاركنان اداري  مشابه كاركنان خدماتي بوده بااين تفاوت كه معيارهاي بخش عملكرد و رفتار آن
  د.كاركنان خدماتي ندارن ها تفاوتي بااند و در ساير شاخصها تغيير يافتهتوجه به نوع فعاليت و مديريت آن

  
  
  

 

معاونت اداري و مالي

  

  دستورالعمل اجرايي ارزيابي عملكرد

 اعضاي غير هيأت علمي 

 

 شماره سند:

UB-FIN-E97/Rev02 

 

 تاريخ ويرايش:
25/09/1398  

 

 صفحه:
41از  41   

۴١


