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  سمه تعالیب

قانون مدیریت خدمات   5ھاي اجرایي مشمول ماده دستگاهبخشنامھ بھ كلیھ 

كشوري

بی عملکرد کارمندان یادستورالعمل اجرایي ارز

  

نامـھ اجرایـي آیین) 1(مـاده » ب«در اجراي تبصره بند 

تـاریخ 4225/44327نامھ شـماره موضوع تصمیم 82و 81مواد 

وزیران عضـو كمیسـیون امـور اجتمـاعي و دولـت 14/1/1389

قانون مـدیریت 48ماده 3نامھ اجرایي بندآیین،الكترونیك

، 21/11/1388ك تـاریخ 43915ت/231327خدمات كشوري بھ شـماره 

55588/200قسـمت ب بخشـنامھ شــماره 2اجـراي تبصـره بنـد 

ــاریخ ــدیریت و در ر27/10/1389ت ــام م ــتقرار نظ ــتاي اس اس

دستورالعمل اجرایي «عملكرد در حوزه مدیران و كارمندان، 

مشمول قـانون مـدیریت خـدمات » ارزیابي عملكرد كارمندان

.شودكشوري، بھ شرح زیر تصویب و ابلاغ مي

تكالیف عمومي-1ماده 

ھاي اجرایي مكلفند؛ اھداف عملیاتي سالیانھ ھر دستگاه-1

ھاي استاني و واحدھاي ھا، دستگاهھا، سازمانتیك از معاون

تابعھ خود را طبـق دسـتورالعمل اجرایـي اسـتقرار نظـام 

ــرد  ــدیریت عملك ــماره (م ــتورالعمل ش ــاریخ 27911/200دس ت

11942/200: شماره

22/5/1390: تاریخ

دارد: پیوست
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، تعیین و حداكثر تا پایان فـروردین مـاه ھـر )28/5/1389

.در ھمان سال ابلاغ نمایندسال براي اجرا

ھاي اسـتاني و واحـدھاي دسـتگاهھا،ھا، سازمانمعاونت-2

موظفنـد اھـداف عملیـاتي ھاي اجرایـيتمام دستگاهتابعھ

گیري تعریـف و ھاي قابل اندازهابلاغ شده را در قالب شاخص

آن را مبناي ارزیابي عملكرد مدیران و كارمندان ھریك از 

.واحدھاي تحت پوشش خود قرار دھند

ھا و استاندارد برشھاي مذكور باید بھ ھمراهشاخص:1تبصره 

اي مربوط حداكثر تا پانزدھم اردیبھشت ماه ھر سال برنامھ

ھاي اختصاصـي بـھ مـدیران و در قالب فرم مربوط بھ شـاخص

.كارمندان واحدھاي تحت پوشش ابلاغ گردد

ــره  ــازمانمعاونت:2تبص ــا، س ــتگاهھ ــتاني و ھا، دس ھاي اس

ننـد بـراي توامـيھاي اجرایيتمام دستگاهواحدھاي تابعھ

شـده در ھاي عملیاتي و تحقـق اھـداف تعیـیناجراي برنامھ

قــانون مــدیریت خــدمات كشــوري و 16و 13چــارچوب مــواد 

نامـھ امضـا دستورالعمل مربوط، با مدیران واحـدھا تفاھم

.نمایند

ي ھاشده بـراي ھـر یـك از شـاخصسقف امتیاز تعیین:3تبصره 

بر اسـاس میـزان اھمیـت و اولویـت، بـھ تاییـد اختصاصي

.رسدبالاترین مقام دستگاه مي

ھاي اجرایي مكلفند نظام مدیریت عملكرد مدیران دستگاه-3

و كارمندان خود را مكانیزه نمایند، بھ طوري كھ قابلیـت 
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لینك بھ سامانھ جامع نظام مدیریت عملكرد مستقر در سـطح 

.دستگاه را داشتھ باشد

ھاي ارزیابي در فرم(ستون مربوط بھ تحلیل عملكرد -تبصـره 

ــت) عملكــرد بنــابراین . از اھمیــت بــالایي برخــوردار اس

ھاي ھا مكلفند نقاط قوت، نقاط قابل بھبود و اقدامدستگاه

لازم براي بھبود عملكرد را بررسي و تحلیـل نمـوده و بـر 

ھاي اجرایـي، نحـوه اساس آن تغییـرات لازم را در برنامـھ

براي سال آتي اعمـال ... ، توانمندسازي كارمندان و اجرا

بت بـھ تحقـق نقـاط قابـل نموده و با ھمكاري كاركنان نس

.بھبود اقدام نمایند

ھــاي ارزیــابي موضــوع ایــن حیطــھ شــمول ھریــك از فرم-4

:دستورالعمل عبارتند از

) 1فرم شـماره (ارزیابي عملكرد مدیران میانيفرم-الف

ھا،ھا، موسسـات و شـركتسـازمانین معاونبراي ارزیابي 

بـھ غیـر از (، مـدیران، معـاونین مـدیركل مدیران كـل

.و مشاغل ھمتراز) مدیران واحدھاي استاني

و ) عملیــاتي(ارزیــابي عملكــرد مــدیران پایــھفــرم-ب

براي ارزیابي ریـیس اداره، ) 2فرم شماره (سرپرستان

.قسمت، گروه و مشاغل ھمتراز
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بـراي ) 3فرم شماره (ارمندان فرم ارزیابي عملكرد ك-ج

در ســطوح مختلــف مــورد 1ارزیــابي تمــامي كارمنــدان

.گیرداستفاده قرار مي

بـر ھاھاي اجرایي مستقر در اسـتانمدیران دستگاه-1تبصره 

ھاي عمومي و اختصاصي ارزیـابي عملكـرد موضـوع اساس شاخص

قانون 82و 81نامھ اجرایي مواد آیین) ب(و ) الف(بندھاي 

بخشنامھ شماره ) 3(ریت خدمات كشوري و با رعایت ماده مدی

مـورد ارزیـابي قـرار خواھنـد 28/5/1389تاریخ 27911/200

.گرفت

ھاي ارزیابي عملكرد استانداران و فرمانداران فرم-2تبصره 

پـس از تاییـد معاونـت توسـعھ توسط وزارت كشور تھیـھ و

. ابلاغ خواھد شدجمھورمدیریت و سرمایھ انساني رییس

                                                          

4بند و باست كھ مشمول قسمت الفافرادي؛ تمامي كارمندانمنظور از 1

.این دستورالعمل نیستند
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ھاي ارزیابي عملكرد نحوه تكمیل فرم  -2ماده 

100مجمــوع امتیــاز در ھــر ســطح ارزیــابي : امتیازھــا-1

60ھاي اختصاصـي و امتیاز مربـوط بـھ شـاخص40باشد كھ مي

.ھاي عمومي استامتیاز مربوط بھ شاخص

ھاي ارزیابي عملكرد تمـام فرم: ھاي ارزیابي عملكردفرم-2

:استطوح از دو بخش اصلي بھ شرح زیر تشكیل شدهس

ــف    ــاخص) ال ــيش ــاخص: ھاي اختصاص ــده ش ھاي در برگیرن

محورھاي «ھاي؛ اختصاصي مدیران و كارمندان بوده و ستون

ھـدف «، »واحـد سـنجش«، »ھاي ارزیـابيشاخص«، »ارزیابي

و ) 1(مطـابق بنـدھاي» سقف امتیـاز«و » مورد انتظار

دستورالعمل توسط ھر یـك از واحـدھاي ماده یك این ) 2(

سازمان تكمیـل و در اختیـار ارزیـابي شـوندگان قـرار

. گیردمي

ــاخص) ب ــوميش ــاخص: ھاي عم ــده ش ــومي و دربرگیرن ھاي عم

ھاي ھا در تمامي دستگاهاین شاخص. باشدتوانمندسازھا مي

، »ابتکـار و خلاقیـت«محور؛ پنجاجرایي، مشترك و شامل 

و »آموزش« ، »خدمات برجستھ«، »ھامنديھا و توانمھارت«

ھـا و مھارت«امتیاز دو محور .است» رضایت ارباب رجوع«

بر اساس نتیجھ بھ دسـت » خدمات برجستھ«و » ھاتوانمندي

.ھمین بند تعیین خواھد شد) الف(آمده از بخش 

توسـط ارزیـابي شـونده فرم ھای ارزیابی عملکـرد-1تبصره 

تاییـد مـی ) مدیر واحد(سط ارزیابي كنندهتوشده وتكمیل

نتایج ارزیابی پـس از بررسـی مـدارک و مسـتندات و . شود
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تایید نھایي توسط کمیتھ تحول اداری، قابـل اسـتناد مـی 

.باشد

تواننـد بـھ منظـور ارزیـابي ھاي اجرایي ميدستگاه-2تبصره 

نامھ اجرایي متناسب با شرایط ھاي عمومي، شیوهتر شاخصدقیق

یژگیھاي دستگاه تدوین و پس از تاییـد معاونـت توسـعھ و و

.جمھور اجرا نمایندمدیریت و سرمایھ انساني رییس

نحوه ارتقاء رتبھ شغلي باتوجھ بھ امتیاز مكتسبھ از ارزیابي-3ماده 

از مجموع امتیـازات شـاخص ھـای میانگین امتیاز مكتسبھ -

بـراي ، مبنـاي امتیـازدھي عمومی و اختصاصی در طـول دوره

.باشدمي)با رعایت سایر شرایط(کارمندان ارتقاي رتبھ 

ــره  ــھ-1تبص ــھ رتب ــاء ب ــتلزم ارتق ــالي مس ــره و ع ھاي خب

تجربیات مدون . مستندسازي تجربیات توسط كارمندان مي باشد

شده داراي ویژگیھاي زیر بوده و با تاییـد كمیتـھ مربـوط 

:باشدقابل اعمال مي

.غل مورد تصدي باشدتجربیات بایستي مرتبط با ش-1

.ھاي پیشین استفاده نشده باشدبراي كسب رتبھ-2

ھا ھا، فرصتموانع، محدودیت(مسائل، چالشھا و مشكلات -3

مرتبط با شغل را كھ بـر اثـر تجربیـات ) و تھدیدھا

.كارمندان شناسایي شده، بیان نماید

ھاي مناسب جھـت رفـع موانـع و گیري و راه حلنتیجھ-4  

. گرددمشكلات ارائھ 

تـاریخ 55588/200کارمندانی کھ طبق بخشنامھ شماره -2تبصره 

، دارای شرایط ارتقاء بھ رتبھ ھای پایھ، ارشد، 27/10/1389
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خبره و عالی ھستند، می توانند اقدام بـھ ارائـھ تقاضـای 

) امـور اداری یـا عنـاوین مشـابھ(خود بـھ واحـد ذیـربط 

د ایـن واحـد ذیـربط موظـف اسـت بـا رعایـت مفـا. نمایند

.دستورالعمل و بخشنامھ مذکور اقدام نماید

امتیازات کسب شده و مستندات ارائھ شده در فاصلھ -3تبصـره 

ھر رتبھ صرفا برای ارتقای ھمان رتبھ ملاک عمل خواھد بـود 

.و برای ارتقاھای بعدی قابل محاسبھ نیست

ھاي اجرایي موظفند، كارمندان خـود را بـھ دستگاه-4تبصـره 

ھاي؛ ارشـد، خبـره و نحوي ارزیابي نمایند،كھ تخصیص رتبـھ

عالي از سطوح پایین تا عالي سازماني بھ صورت ھرم، در آن 

معاونت توسعھ مدیریت و سرمایھ انساني . دستگاه شكل بگیرد

.جمھور بر اجراي این بند نظارت خواھد نمودرییس

ــاده  ــل از -4م ــایج حاص ــرد در نت ــرد ف ــابي عملك ارزی

ھاي سازمانماموریت

مــدیران و كارمنــداني كــھ مجمــوع امتیــاز ارزیــابي -1

درصـد 85حـداقل سـال متـوالي پـنجعملكرد آنھا در 

در حداکثر یـك بـار (یك طبقھ شغلي تشویقي از باشد، 

.شوندبرخوردار مي)طول خدمت

یران و كارمنـدان، نتایج حاصل از ارزیابي عملكرد مد-2

بـھ اسـتثنای پـاداش (مبناي پرداخت ھرگونـھ پـاداش 

از ) قانون مـدیریت خـدمات کشـوری20مربوط بھ ماده 
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50جملھ؛ پاداش خدمات برجستھ موضوع بند الـف مـاده 

.باشدقانون برنامھ پنجم توسعھ مي

مــدیران و كارمنــداني كــھ مجمــوع امتیــاز ارزیــابي -3

لي یا پنج سـال متنـاوبعملكرد آنھا در سھ سال متوا

ھـاي آموزشـي در معرفي بھ دورهدرصد باشد، 85حداقل

.از اولویت برخودار ھستند) بورس(خارجی 

كارمندان و مدیران واحدھاي ،مندي مدیرانبھره-تبصـره 

كسب رتبھ متوسـط منوط بھ الذكر،فوقاستاني از مزایاي 

بند ردیف ب موضوع (از ارزیابي عملكردیا بالاتر دستگاه

.باشدمي) قانون مدیریت خدمات كشوري68ماده 6

درصد از مجموع امتیاز ارزیابي عملكرد 85كسب حداقل -4

ھرگونھ ارتقاء شـغلي از در سال قبل، برايكارمندان

در .الزامي استھاي مدیران پایھانتصاب در پستجملھ؛

مورد مدیران میانی، میانگین امتیاز دو سـال گذشـتھ 

.عمل می باشدمبنای 

مدیران و كارمنداني كھ امتیاز ارزیابي عملكرد آنھا -5

در سھ سال متوالي یا چھـار سـال متنـاوب از پنجـاه 

موضـوع (بیني شده كمتـر باشـد درصد كل امتیازات پیش

قـانون مـدیریت 48مـاده 3آیین نامھ اجرایـي بنـد 

ــماره  ــھ ش ــوري ب ــدمات كش ــاریخ 43915ت /231327خ ك ت

ــتگي، د) 21/11/1388 ــرایط بازنشس ــتن ش ــورت نداش ر ص

.گردندبازخرید مي

این ماده 4تا 1امتیازھای مطرح شده در بندھای -1تبصره

در خصوص شاغلین مصداق دارد و شامل بازنشسـتگان نخواھـد 

  .بود
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بـر اسـاس ،اسـتانيھايدسـتگاهمدیران در خصوص -2تبصره

ــره  ــراي تبص ــل از اج ــایج حاص ــد 1نت ــاده 4بن ــن 1م ای

.دستورالعمل، رفتار خواھد شد

ــاده  ــا-5م ــتورالعمل تم ــن دس ــویب ای ــاریخ تص مي از ت

بـا ایـن مغایرھاي ھا و دستورالعملنامھھا، آییننامھبخش

.  گرددلغو ميدستورالعمل

مسئولیت اجرا و  نظارت بر ایـن دسـتورالعمل در -6ماده 

ھاي اجرایي بـھ عھـده دفـاتر ارزیـابي عملكـرد و دستگاه

بـوده و دفـاتر )مـدیریت عملكـرد(پاسخگویي بھ شـكایات

ھا مسئول نظارت بر منابع انساني و تحول اداري استانداري

                                  .باشنداجرایي استان ميھايدستگاهنحوه اجرا در 

                                                            

فروزنده دھكردي... الطف  
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محورھا و شاخص ھاي ارزیابي عملکرد مدیران میاني) 1(فرم شماره 

:مشخصات ارزیابي شونده

.........................................:  کد ملي-3...................................: نام و نام خانوادگي-2..................................................:  نام دستگاه-1

تا تاریخ    13/  1/1دوره ارزیابي از تاریخ -6..........................................:  واحد سازماني-5..................................: عنوان پست سازماني-4

29/12  /13

ھاي اختصاصيشاخص) الف

شرح

ردیف    

محورھاي 
2شاخص ھاي ارزیابي1ارزیابي

)ھاي محولھماموریت(
واحد 
سنجش

ھدف مورد انتظار
سقف 

امتی

از

عملكر
د

امتیاز 
3مكتسبھ

علل عدم تحقق اھداف، (تحلیل عملكرد
نقاط قوت و ضعف و ارایھ 

  4)راھكارھا

                                                            
.باشد دستگاه میسالانه  یعملیات يبرگرفته از برنامه هامحورهاي ارزیابی1
بدیھي است در خصوص ھر یک از .شودميدر خصوص ھر یك از كاركنانقابل سنجشيھر یک از واحدھا تبدیل بھ شاخص ھاياھداف عملیات2

  .شاخصھا متفاوت خواھد بودكارمندان،
عملكرد                                                *  سقف امتیاز :           شودھا با این فرمول محاسبھ ميامتیاز مكتسبھ ھر یك از شاخص3

                                                                                           -------------              

ھدف مورد انتظار                                                                                               

  
  .باشد می "تحلیل عملکرد"هاي اختصاصی منوط به تکمیل ستون  امتیازدهی شاخص4

تاریخ 27911/200، دستورالعمل شماره 14/1/1389تاریخ 4225/44327تصمیم نامھ شماره : باشدين مصوبات میایق مطالعھ دقازمند یل فرم نیتکم-توجھ

،27/10/1389تاریخ55588/200، بخشنامھ شماره 23/13/1390خ یتار6653/206ب نامھ شماره ی، تصو22/8/1389خ یتار43512/200، بخشنامھ شماره 28/5/1389
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  40جمع امتیاز



8

)ادامھ(محورھا و شاخص ھاي ارزیابي عملکرد مدیران میانی ) 1(فرم شماره 

  

شرح

ردی

ف    

ا
ھ
ر
و
ح
م

  

ھاي عموميشاخص) ب
سقف 

امتیا

ز

امتیا
ز 
مکتسب
ه

علل عدم (تحلیل عملكرد
تحقق اھداف، نقاط قوت و 

)ضعف و ارایھ راھكارھا

1

ت
ی
ق
لا
خ
 
و
 
ر
ا
ک
ت
ب
ا

پایش مستمر اھداف واحد و کارمندان  تحت مدیریت، بررسي و تحلیل ستون :معیارھایي مانند(ریزي برنامھ-

فرم ارزیابی عملکرد کارمندان و تھیھ و تنظیم بھ موقع اھداف شغلی و برنامھ ھای توسعھ " تحلیل عملكرد"

7با نظر مدیر مستقیم ؛ عالي تا )(...کارمندان و واحد تحت مدیریت بر اساس تحلیل عملکرد و 

)امتیاز 3امتیاز، متوسط تا 5امتیاز، خوب تا 

امتیاز، خوب 7با نظر مدیر مستقیم ؛ عالي تا (ھابندي فعالیتتوانایي در تقسیم كار و گروه-

)امتیاز 3امتیاز، متوسط تا 5تا 

امتیاز ، در سطح معاونت 5امتیاز، در سطح دستگاه تا 7در سطح كشور تا (1ندسازي تجربیاتمست-

  )امتیاز2امتیاز و در سطح واحد دستگاه تا 3دستگاه تا 

10

    

  

با تایید مدیر (امتیاز3در سطح واحد دستگاه تا (وظایفارایھ پیشنھاد براي بھبود انجام-

)امتیاز 7و در سطح دستگاه تا ) واحد

امتیاز، طرح منجر بھ صدور 4با تأیید دفتر طرح و برنامھ دستگاه تا (ھاي اجرایيارایھ طرح-

)امتیاز10امتیاز و طرح منجر بھ تصویب قانون تا 7مصوبھ یا بخشنامھ تا 

، وزیر یا معاون )امتیاز10(جمھورنشانھاي دولتي و تقدیرنامھ از رییس:لدریافت تشویق ھا شام-

،معاونان )امتیاز8(، استاندار)امتیاز7(، معاون وزیر و مقامات ھمطراز )امتیاز8(جمھوررییس

، )امتیاز2(ترو مقامات پایین) امتیاز4(، مدیركل یا مقامات ھمطراز)امتیاز5(ھاي وابستھدستگاه

)امتیاز5(، دریافت تقدیرنامھ طبق ضوابط طرح تکریم)امتیاز10(رمند نمونھكسب عنوان کا

10

  

2

و

امتیاز این دو محور بر اساس نتیجھ بھ دست آمده از بخش : مھارتھا و توانمندیھا و خدمات برجستھ 

  .گرددالف ھمین فرم تعیین می
40  

                                                            
  .اقدام نمایند، بر اساس کیفیت اقدام امتیازدھی می گردد... سال سابقھ داشتھ و نسبت بھ جمع آوری و مستندسازی تجربیات خود در قالب مقالھ، کتاب، جزوه، پایان نامھ و 24ان و کارمندانی کھ بیش از مدیر1



9

3

4

ش
ز
و
م
آ

)امتیاز10حداکثر (امتیاز2واحد آموزش بھ ھر ھمكار با تأیید ھمكار و مدیر -

)امتیاز10با تایید مدیر تا (تخصصيھاي عمومي یاتدریس در زمینھ شغل مورد تصدي در دوره-

10(دریافت تاییدیھ و جایزه از مراکز معتبر تخصصی مرتبط:(ھاي ویژه شاملکسب موفقیت-

، تالیف یا ) امتیاز10ترجمھ و 20تالیف (، تالیف یا ترجمھ کتاب در زمینھ شغلي)امتیاز

10(، سخنراني در ھمایش علمي مرتبط) امتیاز5و ترجمھ 10تالیف(ترجمھ مقالھ در زمینھ شغلي

))امتیاز10(و تدوین گزارش تخصصي مرتبط با شغل با تایید بالاترین مقام دستگاه) امتیاز

20

  

5

ع
و
ج
ر
 
ب
ا
ب
ر
ا
 
ت
ی
ا
ض
ر

10عالي تا بر اساس نظرسنجي انجام شده؛ (رجوعرضایت مندي از کارمندان داراي ارباب -

)امتیاز 4امتیاز، متوسط تا 7امتیاز، خوب تا 

با نظر مدیرمسئول و با در نظر گرفتن معیارھاي؛ رعایت (رضایت از كارمندان بدون ارباب رجوع-

و انجام شعائر و اخلاق اسلامي در محیط كار، رعایت انضباط اداري شامل؛ حضور بھ موقع در جلسات

)امتیاز 4امتیاز، متوسط تا 7امتیاز، خوب تا 10عالي تا ) (بھ موقع وظایف و تكالیف محولھ

)امتیاز 4امتیاز، متوسط تا 7امتیاز، خوب تا 10عالي تا (رضایت ھمکاران -

20

100جمع كل

  

                                                                                             )خانوادگي، تاریخ و امضانام و نام:(تایید ارزیابي شونده

تاریخ 27911/200دستورالعمل شماره ،14/1/1389تاریخ 4225/44327تصمیم نامھ شماره : باشدين مصوبات میایق ازمند مطالعھ دقیل فرم نیتکم-توجھ

،27/10/1389تاریخ55588/200، بخشنامھ شماره 23/13/1390خ یتار6653/206ب نامھ شماره ی، تصو22/8/1389خ یتار43512/200، بخشنامھ شماره 28/5/1389



10

محورھا و شاخص ھاي ارزیابي عملکرد مدیران پایھ) 2(فرم شماره 

:مشخصات ارزیابي شونده

.........................................:  کد ملي-3...................................: نام و نام خانوادگي-2..................................................:  نام دستگاه-1

تا تاریخ    13/  1/1دوره ارزیابي از تاریخ-6..........................................:  واحد سازماني-5..................................: عنوان پست سازماني-4

29/12  /13

ھاي اختصاصيشاخص) الف

شرح

ردیف    

محورھاي 
2شاخص ھاي ارزیابي1ارزیابي

)ھاي محولھماموریت(
واحد 
سنجش

ھدف مورد انتظار
سقف 

امتی

از

عملكر
د

امتیاز 

3مكتسبھ

علل عدم تحقق اھداف، (تحلیل عملكرد
نقاط قوت و ضعف و ارایھ 

  4)راھكارھا

                                                            
.باشد دستگاه میسالانه  یعملیات يبرگرفته از برنامه هامحورهاي ارزیابی1
بدیھي است در خصوص ھر یک از .شودميدر خصوص ھر یك از كاركنانقابل سنجشيھر یک از واحدھا تبدیل بھ شاخص ھاياھداف عملیات2

  .شاخصھا متفاوت خواھد بودكارمندان،
                                     عملكرد           *  سقف امتیاز :           شودھا با این فرمول محاسبھ ميامتیاز مكتسبھ ھر یك از شاخص3

                                                                                           -------------              

مورد انتظارھدف                                                                                               

  
  .باشد می "تحلیل عملکرد"هاي اختصاصی منوط به تکمیل ستون  امتیازدهی شاخص4



11

        

  40جمع امتیاز
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)ادامھ(محورھا و شاخص ھاي ارزیابي عملکرد مدیران پایھ ) 2(فرم شماره 

  

شرح

ردی

ف    

ا
ھ
ر
و
ح
م

ھاي عموميشاخص) ب
سقف 

امتیا

ز

امتیا
ز 
مکتسب
ه

علل عدم (تحلیل عملكرد
تحقق اھداف، نقاط قوت و 

)ضعف و ارایھ راھكارھا

1

ت
ی
ق
لا
خ
 
و
 
ر
ا
ک
ت
ب
ا

پایش : معیارھایي مانند(ریزي مشاركت با مدیر بالادستي در ارتباط با استقرار نظام برنامھ-

فرم " تحلیل عملکرد"مستمر اھداف واحد و کارمندان  تحت سرپرستي، بررسي و تحلیل ستون 

ارزیابی عملکرد کارمندان ، تھیھ و تنظیم بھ موقع اھداف شغلی و برنامھ ھای توسعھ کارمندان  

5امتیاز، خوب تا 8با نظر مدیر مستقیم ؛ عالي تا )(حد تحت سرپرستي بر اساس تحلیل عملکردوا

)امتیاز 3امتیاز، متوسط تا 

با نظر مدیر مستقیم ؛ (افزارھاي كاربردي در انجام وظایفاستفاده از فناوریھاي نوین و نرم-

)امتیاز 2امتیاز، متوسط تا 3امتیاز، خوب تا 5عالي تا 

امتیاز، خوب 7با نظر مدیر مستقیم ؛ عالي تا (ھابندي فعالیتتوانایي در تقسیم كار و گروه-

)امتیاز 3امتیاز، متوسط تا 5تا 

امتیاز ، در سطح معاونت 5امتیاز، در سطح دستگاه تا 7در سطح كشور تا (1مستندسازي تجربیات-

)یازامت2امتیاز و در سطح واحد دستگاه تا 3دستگاه تا 

10

  

با تایید مدیر (امتیاز3در سطح واحد دستگاه تا (وظایفارایھ پیشنھاد براي بھبود انجام-

)امتیاز 7و در سطح دستگاه تا ) واحد

امتیاز، طرح منجر بھ صدور 4با تأیید دفتر طرح و برنامھ دستگاه تا (ھاي اجرایيارایھ طرح-

)امتیاز10منجر بھ تصویب قانون تا امتیاز و طرح 7مصوبھ یا بخشنامھ تا 

، وزیر یا معاون )امتیاز10(جمھورنشانھاي دولتي و تقدیرنامھ از رییس:دریافت تشویق ھا شامل-

،معاونان )امتیاز8(، استاندار)امتیاز7(، معاون وزیر و مقامات ھمطراز )امتیاز8(جمھوررییس

، )امتیاز2(ترو مقامات پایین) امتیاز4(راز، مدیركل یا مقامات ھمط)امتیاز5(ھاي وابستھدستگاه

)امتیاز5(، دریافت تقدیرنامھ طبق ضوابط طرح تکریم)امتیاز10(كسب عنوان کارمند نمونھ

10

                                                            
.امتیازدھی می گردداقدام نمایند، بر اساس کیفیت اقدام ... سال سابقھ داشتھ و نسبت بھ جمع آوری و مستندسازی تجربیات خود در قالب مقالھ، کتاب، جزوه، پایان نامھ و 24مدیران و کارمندانی کھ بیش از 1



13

2

و

3

امتیاز این دو محور بر اساس نتیجھ بھ دست آمده از بخش : مھارتھا و توانمندیھا و خدمات برجستھ 

.گرددالف ھمین فرم تعیین می
40

4

ش
ز
و
م
آ

)امتیاز10حداکثر (امتیاز2آموزش بھ ھر ھمكار با تأیید ھمكار و مدیر واحد -

)امتیاز10با تایید مدیر تا (تخصصيھاي عمومي یاتدریس در زمینھ شغل مورد تصدي در دوره-

10(دریافت تاییدیھ و جایزه از مراکز معتبر تخصصی مرتبط:(ھاي ویژه شاملکسب موفقیت-

، تالیف یا ) امتیاز10و ترجمھ 20تالیف (، تالیف یا ترجمھ کتاب در زمینھ شغلي)امتیاز

10(، سخنراني در ھمایش علمي مرتبط) امتیاز5و ترجمھ 10تالیف(ترجمھ مقالھ در زمینھ شغلي

))امتیاز10(و تدوین گزارش تخصصي مرتبط با شغل با تایید بالاترین مقام دستگاه) امتیاز

20

5

ع
و
ج
ر
 
ب
ا
ب
ر
ا
 
ت
ی
ا
ض
ر

10بر اساس نظرسنجي انجام شده؛ عالي تا (رضایت مندي از کارمندان داراي ارباب رجوع-

)امتیاز 4امتیاز، متوسط تا 7امتیاز، خوب تا 

با نظر مدیرمسئول و با در نظر گرفتن معیارھاي؛ رعایت (رضایت از كارمندان بدون ارباب رجوع-

محیط كار، رعایت انضباط اداري شامل؛ حضور بھ موقع در جلسات و انجام شعائر و اخلاق اسلامي در 

)امتیاز 4امتیاز، متوسط تا 7امتیاز، خوب تا 10عالي تا ) (بھ موقع وظایف و تكالیف محولھ

)امتیاز 4امتیاز، متوسط تا 7امتیاز، خوب تا 10عالي تا (رضایت ھمکاران -

20

100جمع كل

  

  
                                                                                             )خانوادگي، تاریخ و امضانام و نام:(تایید ارزیابي شونده

تاریخ 27911/200، دستورالعمل شماره 14/1/1389تاریخ 4225/44327تصمیم نامھ شماره : باشديمن مصوباتیایق ازمند مطالعھ دقیل فرم نیتکم-توجھ

،27/10/1389تاریخ55588/200، بخشنامھ شماره 23/13/1390خ یتار6653/206ب نامھ شماره ی، تصو22/8/1389خ یتار43512/200، بخشنامھ شماره 28/5/1389
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1محورھا و شاخص ھاي ارزیابي عملکرد كارمندان) 3(فرم شماره 

:مشخصات ارزیابي شونده

.........................................:  کد ملي-3...................................: نام و نام خانوادگي-2..................................................:  نام دستگاه-1

تا تاریخ    13/  1/1دوره ارزیابي از تاریخ -6..........................................:  واحد سازماني-5..................................: عنوان پست سازماني-4

29/12  /13

ھاي اختصاصيشاخص) الف

شرح

ردیف    

محورھاي 
3شاخص ھاي ارزیابي2ارزیابي

)ھاي محولھماموریت(
واحد 
سنجش

ھدف مورد انتظار
سقف 

امتی

از

عملكر
د

امتیاز 

4مكتسبھ

علل عدم تحقق اھداف، (تحلیل عملكرد
نقاط قوت و ضعف و ارایھ 

  5)راھكارھا

                                                            
  .این دستورالعمل نیستند 1ماده  4بند  و ب است که مشمول قسمت الف افرادي؛ تمامی کارمندانمنظور از 1
.باشد دستگاه میسالانه  یعملیات يبرگرفته از برنامه هامحورهاي ارزیابی2
بدیھي است در خصوص ھر یک از .شودميدر خصوص ھر یك از كاركنانقابل سنجشيھر یک از واحدھا تبدیل بھ شاخص ھاياھداف عملیات3

  .شاخصھا متفاوت خواھد بودكارمندان،
عملكرد                                                *  سقف امتیاز :           شودھا با این فرمول محاسبھ ميامتیاز مكتسبھ ھر یك از شاخص4

                                                                                           -------------              

ھدف مورد انتظار                                                                                               

  
  .باشد می "تحلیل عملکرد"تون هاي اختصاصی منوط به تکمیل س امتیازدهی شاخص5



15

        

  40جمع امتیاز
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)ادامھ(محورھا و شاخص ھاي ارزیابي عملکرد کارمندان ) 3(فرم شماره 

  

شرح

ردی

ف    

ا
ھ
ر
و
ح
م

ھاي عموميشاخص) ب
سقف 

امتیا

ز

امتیا
ز 
مکتسب
ه

علل عدم (تحلیل عملكرد
اھداف، نقاط قوت و تحقق 

)ضعف و ارایھ راھكارھا

1

ت
ی
ق
لا
خ
 
و
 
ر
ا
ک
ت
ب
ا

با نظر مدیر مستقیم ؛ (افزارھاي كاربردي در انجام وظایفاستفاده از فناوریھاي نوین و نرم-

)امتیاز 3امتیاز، متوسط تا 5امتیاز، خوب تا 8عالي تا 

5با نظر مدیر مستقیم ؛ عالي تا () علل عدم تحقق اھداف"(تحلیل عملکرد"تكمیل ستون -

)امتیاز 2امتیاز، متوسط تا 3امتیاز، خوب تا 

امتیاز ، در سطح معاونت 5امتیاز، در سطح دستگاه تا 7در سطح كشور تا (1مستندسازي تجربیات-

)امتیاز2امتیاز و در سطح واحد دستگاه تا 3دستگاه تا 

10

  

با تایید مدیر (امتیاز3در سطح واحد دستگاه تا (وظایفانجامارایھ پیشنھاد براي بھبود -

)امتیاز 7و در سطح دستگاه تا ) واحد

امتیاز، طرح منجر بھ صدور 4با تأیید دفتر طرح و برنامھ دستگاه تا (ھاي اجرایيارایھ طرح-

)امتیاز10امتیاز و طرح منجر بھ تصویب قانون تا 7مصوبھ یا بخشنامھ تا 

، وزیر یا معاون )امتیاز10(جمھورنشانھاي دولتي و تقدیرنامھ از رییس:شویق ھا شاملدریافت ت-

،معاونان )امتیاز8(، استاندار)امتیاز7(، معاون وزیر و مقامات ھمطراز )امتیاز8(جمھوررییس

، )امتیاز2(ترو مقامات پایین) امتیاز4(، مدیركل یا مقامات ھمطراز)امتیاز5(ھاي وابستھدستگاه

)امتیاز5(، دریافت تقدیرنامھ طبق ضوابط طرح تکریم)امتیاز10(سب عنوان کارمند نمونھك

10

2

و

3

امتیاز این دو محور بر اساس نتیجھ بھ دست آمده از بخش : مھارتھا و توانمندیھا و خدمات برجستھ 

.گرددالف ھمین فرم تعیین می
40

                                                            
.اقدام نمایند، بر اساس کیفیت اقدام امتیازدھی می گردد... سال سابقھ داشتھ و نسبت بھ جمع آوری و مستندسازی تجربیات خود در قالب مقالھ، کتاب، جزوه، پایان نامھ و 24مدیران و کارمندانی کھ بیش از 1
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ش
ز
و
م
آ

)امتیاز10حداکثر (امتیاز2ھمكار و مدیر واحد آموزش بھ ھر ھمكار با تأیید -

)امتیاز10با تایید مدیر تا (تخصصيھاي عمومي یاتدریس در زمینھ شغل مورد تصدي در دوره-

10(دریافت تاییدیھ و جایزه از مراکز معتبر تخصصی مرتبط:(ھاي ویژه شاملکسب موفقیت-

، تالیف یا ) امتیاز10و ترجمھ 20تالیف (شغلي، تالیف یا ترجمھ کتاب در زمینھ )امتیاز

10(، سخنراني در ھمایش علمي مرتبط) امتیاز5و ترجمھ 10تالیف(ترجمھ مقالھ در زمینھ شغلي

))امتیاز10(و تدوین گزارش تخصصي مرتبط با شغل با تایید بالاترین مقام دستگاه) امتیاز

20

5

ع
و
ج
ر
 
ب
ا
ب
ر
ا
 
ت
ی
ا
ض
ر

10بر اساس نظرسنجي انجام شده؛ عالي تا (کارمندان داراي ارباب رجوعرضایت مندي از -

)امتیاز 4امتیاز، متوسط تا 7امتیاز، خوب تا 

با نظر مدیرمسئول و با در نظر گرفتن معیارھاي؛ رعایت (رضایت از كارمندان بدون ارباب رجوع-

حضور بھ موقع در جلسات و انجام شعائر و اخلاق اسلامي در محیط كار، رعایت انضباط اداري شامل؛ 

)امتیاز 4امتیاز، متوسط تا 7امتیاز، خوب تا 10عالي تا ) (بھ موقع وظایف و تكالیف محولھ

)امتیاز 4امتیاز، متوسط تا 7امتیاز، خوب تا 10عالي تا (رضایت ھمکاران -

20

100جمع كل

  
                                                                                             )خانوادگي، تاریخ و امضانام و نام:(تایید ارزیابي شونده


