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  بسمه تعالي
  

ر او مبادا نيكوكار و بدكردار در ديده ات برابر آيد، كه آن رغبت نيكوكار را از نيكي كردن كم كند و بدكردار را به بدي واد«
  .»جزا ده  گزيند آنچه به را ايشان از يك هرد، نماي

  به مالك اشتر عليه السلامفرازي از وصيت مولي الموحدين حضرت امام علي 
  
  

  دستورالعمل ارزيابي عملكرد اعضاي غيرهيأت علمي
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 مقدمه

 ارزيابي كه شودمي بيشتر زماني موضوع اين اهميت. باشندمي خود كاركنان عملكرد ارزيابي نيازمند پيوسته زنده، ارگان يك عنوان به هاسازمان

 خوردگره مي كاركنان عملكرد با سازمان اهداف شرايطي چنين در. شود انجام ايبرنامه صورت و به بوده سازماني ضوابط و معيار تابع عملكرد،

 آن پـي  در و كاركنـان  يكايك عملكرد بر مثبت تأثير آن كه نتيجه كندمي پيدا ارتباط سازمان اجزاء كليه با مندنظام ايگونه به عملكرد ارزيابي و

    ، ايـن هيـأت علمـي  نامـه اسـتخدامي اعضـاي غير   آيـين  54ماده  بهينه اجراي منظور به و راستا همين در. بود خواهد سازمان كارايي و اثربخشي

ضـمن اجـراي دقيـق قـوانين و     تـا   است شدهتهيه  ،امتيازات اعطاء جهت شاخص و معيار تعيينبا  امتيازدهي امر در سهولت منظور به نامهشيوه

پيـدا   دسـت  كاركنـان  ارزيابي اهداف سازماني حاصل  از به آن براساس تا بوده واقعيات بر منطبق و ترواقعي تر،امتيازاتي صحيح شاهد مقررات،

  .كنيم

  

  تعاريف:1ماده 
 .باشدمي سال همان اسفندماه پايان تا سال هر ماه فروردين اول از ارزيابي دوره: ارزيابي دوره

 .اندداشته اشتغال خدمت به ماه حداقل شش ارزيابي دوره در قراردادي كهو  پيماني رسمي، اعضاي غيرهيأت علمي كليه: شوندهارزيابي

بوده و  عناوين مشابهو گروه  است كه از لحاظ سازماني حداقل رئيس اداره،مسؤولي ، ل كارمندفصبلايا مسئول سرپرست  :اول كنندهارزيابي

فقط . شونده در قبال وي به صورت مستقيم پاسخگو استرا را بر عهده داشته و ارزشيابي شونده و سرپرستي ويمسئوليت ارجاع كار به ارزيابي

   .شودكننده اول محسوب ميارزيابي ، كارشناس مسؤول به عنوانهادر پرديس خواهران و دانشكده

در  .باشـد زماني مدير و يا عناوين مشابه ميو از لحاظ سا وليت كارهاي مسئول بلافصل را بر عهده داردؤمقامي است كه مس :كننده دومارزيابي

  .گيرددوم توسط معاون دانشكده انجام ميها، ارزيابي دانشكده

اعـلام  پـس از   را عملكرد كارمنـدان ييد نهايي ارزيابي تأارزيابي مديران و نيز وليت ؤكه مسبالاترين مقام اجرايي هر واحد  :نهاييكننده ارزيابي

كننـدگان  ارزيـابي  ها به عنوانس پرديس خواهران و رؤساي دانشكدهيرئ معاونين دانشگاه، رييس دانشگاه، .كنندگان بالا به عهده داردنظر ارزيابي

   .شوندمحسوب ميتحت مديريت خود نهايي كاركنان حوزه 

فرآيند ارزيابي اجراي  و ريزيوليت برنامهؤباشد كه مسمي امور اداريمديريت  نظارتبا  ،دانشگاهاداره كارگزيني  :واحد متولي ارزيابي عملكرد

بـا همكـاري    يند ارزيـابي عملكـرد  الكترونيكي نمودن تمامي فرآهمچنين مسئوليت  .بر عهده دارد هاي تدوين شدهبر اساس شاخصرا كاركنان 
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هاي ارزيابي و تطبيق مستندات ارائه شده بـا  بررسي فرمبا مديريت فناوري اطلاعات،  اجراي آن و هماهنگي مديريت برنامه، بودجه و تشكيلات

  .باشدامتيازات اخذ شده توسط كارمند، پاسخگويي به اعتراضات كاركنان جهت طرح در كميته پاسخگويي به اعتراضات بر عهده اين واحد مي

كه به منظور رسيدگي به موارد همان هيأت اجرايي منابع انساني دانشگاه مي باشد  :كاركنانكميته پاسخگويي به اعتراضات نتايج ارزيابي 

  .آيددر صورت لزوم از شخص معترض نيز دعوت به عمل مي كه گردداعتراضي نتايج ارزيابي عملكرد كاركنان تشكيل مي

  .دارد عهده بر را كارمندان خدمتي وضعيت در كارمندان عملكرد ارزيابي نتايج اعمال: امور اداري مديريت

  .ارزيابي فرم تيازام 100از  امتياز 70 حداقل كسب :يارزياب نصاب حد

  

  هاي ارزيابيو فرم شمول حيطه :2ماده 
  :هاي ارزيابي موضوع اين دستورالعمل عبارتند ازحيطه شمول هر يك از فرم

  .ساير مشاغل همترازبراي ارزيابي مديران و : فرم ارزيابي عملكرد مديران مياني -الف

 .ها و ساير مشاغل همترازبراي ارزيابي رؤساي ادارات، رؤساي گروه: فرم ارزيابي عملكرد مديران پايه و سرپرستان -ب

  .از جمله كارشناس مسؤول براي ارزيابي تمامي كاركنان در سطوح مختلف: ارزيابي كارمندان فرم -ج

  

  هاي ارزيابي عملكردل تكميل فرمفرآيند اجرا و مراح: 3ماده 
شونده در انجام وظايف محوله، عملكـرد وي را بـه   كننده موظف است به منظور آگاهي از كيفيت و ميزان تلاش و كوشش ارزيابيارزيابي )1

دوره  طور مستمر و به دقت مورد بررسي قرار داده و تدابيري براي تقويت عملكرد و اقداماتي را نيز براي اصلاح و بهبود عملكرد در طول

  .ارزيابي به عمل آورد

، ارزيابي توسط فردي كه مدت زمان بيشتري، سرپرستي ارزيابي شـونده را بـه   درطول دوره ارزيابي چنانچه سرپرست بلافصل تغيير يابد: تذكر

  . عهده داشته است انجام مي گيرد

در سيسـتم ارزيـابي،   را مورد نياز و مستندات مدارك فايل در صورت لزوم  ارزيابي را تكميل نموده وخود شونده موظف است فرمارزيابي )2

بايست مدارك و مسـتندات خـود را بـه همـراه فـرم      گيرند، ميدر مورد افرادي كه به صورت دستي مورد ارزيابي قرار مي ( پيوست نمايد

  .)ارزيابي به اداره كارگزيني تحويل دهند
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رزند از نتايج حاصل از ارزيابي از جمله تمديد قرار داد، انتصاب، ارتقاء رتبه، ارتقاء كارمنداني كه از پر كردن فرم ارزيابي امتناع و : 1تذكر

  .باشدمحروم خواهند شد و تبعات احتمالي آن به عهده شخص كارمند مي... شغلي و 

  

ك درخواست آن توسط ارزيابي شونده، ملا تكميلكارمند است و امتناع از  توسطمفاد آن پذيرش و آگاهي به منزله  فرم ارزيابي تكميل :2تذكر

  .باشدبررسي و تجديد نظر نمي

هـايي همچـون دانـش    شـاخص ( ها انتخاب شـود بايست فقط يكي از گزينهاست مي )4تا  0( كه داراي معيارهاي ترتيبي ييهاشاخصدر  )3

شاخصـهايي همچـون   (امتيـاز معيارهـا باشـد    مجموع كمتر از  سقف امتياز محور،هايي كه در شاخص و) ...گيري و شغلي، قدرت تصميم

  . نخواهد گرفت از آن مورد محاسبه قرار تربيش بايست سقف امتياز محور رعايت گردد و امتيازمي) ...و  ارائه پيشنهاد ،ابتكار و خلاقيت 

الكترونيكـي   دسترسـي بـه سيسـتم   به هيچ طريقـي  افرادي كه براي در موارد خاص . شودكرد به صورت الكترونيكي انجام ميارزيابي عمل )4

ست يبابراي هر فرد دو فرم مي(گرددآوري ميتوزيع و جمع اداره كارگزينيبا هماهنگي كننده ها توسط ارزيابيندارند فرم ارزيابي عملكرد

       درج كننـدگان زيـابي اركند و در فـرم ديگـر امتيـازات ارائـه شـده توسـط       در يك فرم خود فرد، امتيازات خودارزيابي را وارد مي: پر شود

  ).گرددمي

باشـد و فقـط   هاي ارزيابي، به هيچ عنوان مـورد تاييـد نمـي   كننده جهت تأييد فرممقام مسئول و ارزيابي مهرامضاءهاي دستي، براي فرم:  تذكر

  .باشدامضاي دستي ايشان مورد تأييد مي

   كـارگزيني در سيسـتم ارزيـابي درج    توسـط   منحصـراً نحوه حضور افراد و استفاده از مرخصـي،  با توجه به شاخص انضباط شغلي،  امتياز )5

  .گرددمي

هاي ارزيابي و مستندات مربوط، نسبت به بررسي و تاييـد مـدارك اقـدام نمـوده و در صـورت نقـص       فرم بررسيپس از  ،اداره كارگزيني )6

  .شودودت داده ميارزيابي شونده ع مدارك ارسالي، مستندات جهت رفع نواقص به

  .گرددارسال ميبراي ادامه روند ارزيابي، كارگزيني، فرم ارزيابي كارمند به كارتابل ارزيابي مافوق وي  ادارهپس از تأييد  )7

  

  

  ..به عنوان امتياز نهايي لحاظ خواهد شد  ها،شاخص امتيازات مجموع از )خودارزيابي و نظرات ارزيابي كنندگان( مكتسبه امتيازات ميانگين )8
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هاي وظايف شغلي و گواهيهاي انجام گرفته در راستاي به فعاليت فقطباشد و ارائه اسناد و گواهي معتبر مي ،كملا ،در ارزيابي سالانه :1تذكر

  .تعلق خواهد گرفتامتياز  ،)سال ارزيابي(ارزيابي ه در همان دورهصادر

 پست يا سمت دو هر هايشاخص با اند،نموده فعاليت مدير دو نظر زير متفاوت حوزه دو در مختلف پست يا سمت دو در كه افرادي :2تذكر

مي دريافت تاييديه باشند،مي مشغول وظيفه انجام به آنجا در را زمان بيشترين كه واحدي مدير از و گرفت خواهند قرار ارزيابي مورد

  .نمايند

 عملكرد ارزيابي از حاصل نتايج: 4ماده 

به منظور گسترش عدالت اداري و اعمال ضابطه شايستگي در تصميمات اداري و وضـعيت خـدمتي كاركنـان دولـت، از نتـايج ارزشـيابي       

العـاده كـارآيي و عملكـرد،    فـوق ، پرداخت هرگونه پاداش، ريد و خاتمه خدمت، تشويق و تنبيهبازخيا ارتقاء شغل ،  ، تنزلدر تغييرسالانه 

و  قـوانين منـدرج در  انتصاب به پستهاي مـديريتي بـه شـرح     كارمند نمونه ومدير و انتخاب  ،دوره هاي آموزشيبرجسته،  خدمات پاداش

  .شوداستفاده مي از جمله آيين نامه استخدامي اعضاي غير هيأت علمي مقرارت مربوطه

ارزيابي عملكرد ساليانه و همچنين موافقت رئيس دانشگاه و يا مقام درصد امتياز ) 70(منوط به كسب حداقل ، تمديد قرارداد سالانه پيماني )1

 )نامه استخداميآيين 8بند ب ماده . (باشدمجاز از طرف وي مي

درصد امتيـاز ارزيـابي    70وقت قابل قبول در پايه قبلي داشته باشند، در صورت كسب حداقل به اعضايي كه حداقل يك سال خدمت تمام )2

  )نامه استخداميآيين 21ماده . (گردديع استحقاقي اعطا ميسالانه، يك پايه ترف

 را كسب كنندربط در واحد ذيتياز ارزيابي سالانه به اعضاي رسمي و پيماني در صورتي كه سه سال متوالي يا پنج سال متناوب بالاترين ام )3

-پايه تشويقي اعطـا مـي   ،مشابه و تصويب هيأت اجرايياني و توسعه و يا عناوين د مربوطه، تأييد مديريت منابع انسبه پيشنهاد رئيس واح

 )نامه استخداميآيين 22ماده  1بند ( .)حداكثر سه پايه( گردد

تراز، هم به اعضاي رسمي و پيماني متصدي مشاغل مديريتي با حداقل دو سال سابقه مديريتي و در سطح حداقل معاون مدير و يا عناوين  )4

كسب نمايند، به پيشنهاد مقام مافوق و تأييد مديريت منابع انساني و توسعه و يـا عنـاوين   را يابي سالانه درصد امتياز ارز 90در صورتي كه 

 )نامه استخداميآيين 22ماده  8بند ). (حداكثر دو پايه(گردد پايه تشويقي اعطا مي ،مشابه و تصويب هيأت اجرايي

اقل امتيازات لازم براي دريافت يك پايه ترفيـع اسـتحقاقي موضـوع مـاده     عضوي كه در طول دو سال متوالي از مجموع نمره ارزيابي، حد )5

، با پيشنهاد هيأت اجرايـي و تأييـد   ديننماها و موسسات آموزش عالي را كسب آيين نامه استخدامي اعضاي غيرهيأت علمي دانشگاه) 21(



٦ 
 

درصد همـان   50و  30به ازاي هر سال عدم ترفيع به ترتيب ) دوم و سوم(هاي بعد براي سال وي هويژالعاده هيأت رئيسه دانشگاه، از فوق

العاده ويژه عضو، پرونده وي جهت بررسـي و اخـذ   درصد فوق 100سال كسر خواهد شد و در صورت استمرار اين وضعيت، ضمن كسر 

ه كسر شده، مسـترد نخواهـد   العاده ويژدر هر صورت فوق. گرددتصميم به هيأت اجرايي جهت تنزل يا تغيير پست سازماني وي ارسال مي

 )نامه استخداميآيين 48ماده . (شد

 

  شكايات به رسيدگي: 5ماده 

 بـه  نسـبت  راخـود   اعتراض تا دارند مهلت نهايي امتياز  رؤيت از پس تا يك هفته باشند معترض خود ارزيابي نتيجه به كه كاركناني )1

 و واصل مقرر مهلت از پس كه اعتراضاتي به .نمايند نتيجه ارزيابي درج با ذكر دلايل و مستندات در قسمت اعتراض به ارزيابي نتيجه

  . شود ارائه مستند و مورد با ذكر مستدل، بايد اعتراضات .شد نخواهد داده اثر ترتيب ،گردد عنوان شفاهي صورت به يا

هاي خود را به كميته پاسـخگويي بـه   نتيجه بررسي ،پس از دريافت اعتراضدو هفته موظف است حداكثر ظرف مدت  اداره كارگزيني )2

ضـمن انجـام    پـس از دريافـت گـزارش   ظرف مدت يـك مـاه    موظف استبه اعتراضات كميته پاسخگويي  .اعتراضات گزارش نمايد

لازم به ذكر است كه رأي صادره از سوي كميته رسيدگي به  .هاي لازم نظر خود را نسبت به موضوع، با اكثريت آرا اعلام نمايدبررسي

 .باشدايات، قطعي ميشك

رسيد و از تـاريخ   به تصويب هيأت اجرايي منابع انساني دانشگاه قم 15/10/93تذكر در تاريخ  7ماده و  5مشتمل بر  اين دستورالعمل

  .مذكور قابل اجرا است

  

  

   


