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معاونت منابع انسانی
مدیریت ارزشیابی عملکرد و ارتقاء نیروی انسانی
راهنمای بهره برداری و تکمیل فرم های ارزشیابی
کارکنان ستادمرکزی
1389
بسمه تعالی
مقدمه

دريك سازمان، هریک از کارکنان براي پيشرفت و نيل به اهداف تعيين شده شغلي، نياز به آگاهي از موقعيت خود دارند. اين آگاهي موجب مي شود كه آنان از نقاط قوت و ضعف عملكرد و رفتار خود آگاه شود و تمهيدات لازم را براي اثربخشي بيشتر كوشش هايشان به كار ببرد. سازمان ها نيز نياز به شناخت كارآيي كاركنان خود دارند تا براساس آن وضعيت نيروي انساني خود را بهبود بخشند و ازاین راه، بر کیفیت ارائه خدمات خود بيفزايند. بااین وصف، تدوین و اجرای طرح ارزشیابی عملکردکارکنان یکی از مهمترین ضرورت های سازمان سما می باشد.

اجزای طرح جامع ارزشیابی عملکردکارکنان سازمان سما مشتمل بر بسته های ارزشیابی مختلفی است. یکی از این بسته ها، بسته ارزشیابی کارکنان ستادمرکزی است. برای کمک به ارزشیابی کنندگان در بهره برداری و تکمیل فرم های ارزشیابی عملکرد این بسته ارزشیابی، مطالب زیر ارائه می شود.
□□□
1- عوامل و منابع موردنیاز:

برای اجرای طرح ارزشیابی عملکردکارکنان، توجه کارکنان و بخصوص ارزشیابی کنندگان به موارد زیرجلب می شود:
- این طرح توسط نیروی انسانی شاغل در ستادمرکزی اعم از معاونت منابع انسانی، مدیریت ارزیابی عملکرد وارتقاء نیروی انسانی، مدیران، مسئولان و سرپرستان واحدهای سازمانی اجرایی می شود. بنابراین، نیاز به استخدام منابع انسانی جدید(مگر برای مشاوره و مطالعات اثربخشی و...) ندارد.
- هزینه های اجرایی طرح از محل بودجه جاری سازمان و امکانات و تجهیزات موجود در ستادمرکزی تامین خواهد شد. بنابراین، نیاز به بودجه و امکانات و تجهیزات اختصاصی ندارد.
□□□
2- چرخه ارزشیابی عملکرد:
چرخه ارزشیابی عملکرد، یک چرخه چهار مرحله ای است که رویکرد تدوین طرح جامع ارزشیابی عملکرد کارکنان ستادمرکزی سازمان سما برآن استوار است. خلاصه و محورهای این چرخه به شرح دیاگرام زیر است:

□□□
3-  اجزای بسته ارزشیابی عملکرد کارکنان ستادمرکزی سازمان سما:
اجزای بسته ارزشیابی عملکردکارکنان ستادمرکزی سازمان سما مشتمل بر این موارد است:
- فرم های ارزشیابی مدیران و سرپرستان 
- فرم های ارزشیابی کارشناسان(اداری و آموزشی)
- فرم های ارزشیابی کارکنان(اداری، مالی و خدماتی)
□□□
4- معیارهای سنجش عملکرد:
معیارهای سنجش در طرح ارزشیابی عملکرد کارکنان(مدیران/ کارشناسان/ کارکنان) ستادمرکزی سازمان سما به این شرح است:
1- عملكرد شغلی:
معیارهای عملکرد شغلی؛ شامل فعالیت هایی است که فرد در راستای اهداف سازمانی و درچارچوب انتظارات مدیربلافصل و نیز پیش بینی نشده و داوطلبانه درطول دوره ارزشیابی انجام می دهد. معیارهای عملکرد شغلی کارکنان ستادمرکزی سازمان سما در فرم های ارزشیابی در سه قسمت مورد توجه قرار گرفته است. به این شرح:
الف- عملکرد شغلی(براساس وظایف ابلاغ ویا توافق شده): شامل عملکرد ارزشیابی شونده درزمینه انجام وظایف و فعالیت های ابلاغ و یا توافق شده با وی برای انجام به صورت تنهایی یا باکمک دیگران است.
ب- عملکرد شغلی ویژه (داوطلبانه، غیرمنتظره و دورازانتظار): شامل عملکرد ارزشیابی شونده درزمینه انجام فعالیت های داوطلبانه، غیرمنتظره و دورازانتظار است.
ج- عملکردشغلی(مسئولیت ها): شامل عملکرد ارزشیابی شونده درطول دوره ارزشیابی درزمینه انجام مسئولیت هایی است که هر فرد، متعهد به انجام آن ها می باشد. یکی از مسئولیت های مهم ارائه راهکارهای بدیع، سازنده و قابل اجرا برای بهبود عملکرد سازمان است ازسوی کارکنان است.

2- پاسخ به انتظارات سازمان سما:
حداقل انتظاراتی است که سازمان سما از کارکنان خود(خصوصا در حیطه نظم و انضباط، امور مالی وبودجه و رعایت مقررات) دارد. 
3-  ارزش ها و اخلاق حرفه اي:
شامل معیار های ارزشی، دینی و اخلاقی است که هر یک از کارکنان در نظام جمهوری اسلامی باید در اندیشه و رفتار خود بروز دهند.
4- توسعه شایستگی های حرفه ای:
توسعه شایستگی های حرفه ای، مجموعه تلاش و فعالیت هایی است که هریک از کارکنان در جهت ارتقاء دانش و بهبود عملکرد فردی، بهبود عملکرد سایر کارکنان و مرئوسین و ارتقاء کارائی و اثر بخشی واحد سازمانی تحت سرپرستی انجام می دهد. به این شرح:
- توسعه فردی: فعالیت هایی که کارکنان جهت افزایش دانش و مهارت شغلی خود از طریق دوره های آموزشی یا خودآموزی انجام می دهند.

- توسعه عملکرد شغلی کارکنان تحت سرپرستی: فعالیت هایی است که مدیران/ سرپرستان جهت افزایش دانش و مهارت و بهبود عملکرد شغلی کارکنان تحت سرپرستی خود انجام می دهند.

5- فعالیت های ویژه،  
این عامل، برای ارج نهادن به تلاش ها، زحمات، طرح ها و اقدامات کارکنان شایسته در طول دوره ارزشیابی که منجر به موفقیت ها و دریافت تشویق و تقدیر شده است، درنظر گرفته شده است.
شامل:
1- تأليف يا ترجمه كتاب
2- تأليف يا ترجمه مقاله
3- تدريس در دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزشي
(سه مورد بالا ویژه مدیران، سرپرستان و کارشناسان است).
4- دريافت نشان یا تقديرنامه
5- کسب مقام برتر و دريافت جايزه از مراكز و جشنواره ها
6- کسب عنوان مدیر/ کارشناس/ کارمند نمونه یا برتر
7- شركت در دوره‌ها و گردهمائي‌هاي علمي- آموزشی
□□□
6- دوره ارزشیابی:
- دوره ارزشیابی از اول فروردین ماه هرسال تا پایان اسفند ماه همان سال می باشد.
- کارکنانی که درهردوره ارزشیابی حداقل شش ماه، اعم از پیوسته یا منقطع به خدمت اشتغال داشته باشند، درپایان دوره مورد ارزشیابی قرار می گیرند. 

- واحدهای سازمانی می بایست شایستگی کارکنان خود را بطور مستمر، مورد بررسی و ارزشیابی قرار دهند و نتایج آن را در فرم ارزشیابی عملکرد موردنظر قراردهند. 
- نتایج ارزشیابی عملکرد در برنامه ریزی های آموزش، انگیزش و تعیین مسیر ارتقاء شغلی مورد استفاده قرار خواهدگرفت.
□□□
7- منابع ارزشیابی:
این منابع، شامل فرد یا افرادی هستند که در ارزشیابی عملکرد کارکنان شرکت دارند و شامل مدیر/ سرپرست بلافصل، ارباب رجوع و ارزشیابی شونده می باشند.

مدیر/ سرپرست بلافصل: مقامی است که مسئولیت ارجاع کار به ارزشیابی شونده را بر عهده دارد و ارزشیابی شونده در قبال او پاسخگو است.

تائید کننده: مقامی است که از لحاظ سازمانی مسئولیت کارهای فرد ارزشیابی کننده را برعهده دارد.
مرئوسان: افرادی که در یک واحد سازمانی در ارتباط کاری با ارزشیابی شونده قرار دارند.
ارباب رجوع (مشتریان): عبارتند از افرادی که به نوعی از اطلاعات یا خدمات واحد سازمانی ارزشیابی شونده استفاده می کنند.
 ارزشیابی شونده: فردی است که عملکرد وی مورد ازشیابی قرار می گیرد.
□□□
8- حیطه شمول هریک از فرم های ارزشیابی:
- فرم ارزشیابی مدیران/ سرپرستان، برای ارزشیابی معاونین سازمان، مدیران کل، معاونین مدیرکل، رؤسا و سرپرستان ادارات و گروه ها و مشاغل همتراز است.
- فرم ارزشیابی کارشناسان، برای ارزشیابی تمامی متصدیان مشاغل کارشناسی و متصدیان مشاغلی که شرایط احراز رشته شغلی آنان حداقل مدرک تحصیلی لیسانس پیش بینی شده است (به استثنای متصدیان مشاغل مدیریت و سرپرستی است.

- فرم ارزشیابی کارکنان(کارمندان)، برای ارزشیابی سایر کارکنان می باشد.
□□□
9- توزیع و حد نصاب امتیازات ارزشیابی:
حداکثر امتیاز ارزشیابی500 تعیین شده است که در جدول زیر به هر یک از معیارها با توجه به سطوح مختلف ارزشیابی شوندگان اشاره شده است.
1- مدیران و سرپرستان:
جدول معیارها و امتیازها(امتیازبندی) ارزشیابی عملکرد مدیران و سرپرستان 
	امتیاز مدیر/سرپرست بلافصل
	امتیاز خود- ارزیابی
	عوامل امتیازآور
	ردیف

	حداکثر
	حداقل
	حداکثر
	حداقل
	
	

	100
	صفر
	25
	صفر
	عملکرد شغلی(وظایف ابلاغ ویا توافق شده)
	1

	30
	صفر
	15
	-
	عملکرد شغلی ویژه (داوطلبانه، غیرمنتظره و دورازانتظار)
	2

	50
	صفر
	20
	صفر
	عملکردشغلی(مسئولیت ها)
	3

	20
	صفر
	8
	صفر
	پاسخ به انتظارات سازمان سما
	4

	80
	صفر
	40
	صفر
	ارزش ها واخلاق حرفه اي
	5

	40
	صفر
	25
	صفر
	توسعه شایستگی های حرفه ای
	6

	8  
	-
	-
	-
	تأليف يا ترجمه كتاب 
	7

	6
	-
	-
	-
	تأليف يا ترجمه مقاله 
	8

	5
	
	
	
	تدريس در دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزشي
	9

	6
	-
	-
	-
	دريافت نشان یا تقديرنامه
	10

	6
	-
	-
	-
	کسب مقام برتر و دريافت جايزه از مراكز و جشنواره ها
	11

	6
	-
	-
	-
	کسب عنوان مدیرنمونه یا برتر
	12

	10
	-
	-
	-
	شركت در دوره‌ها و گردهمائي‌هاي علمي- آموزشی
	13

	367
	صفر
	133
	صفر
	جمع

	حداکثر امتیاز ارزشیابی
	حداقل امتیاز ارزشیابی
	

	500
	صفر
	


□□□
2- کارشناسان(اداری و آموزشی):
جدول معیارها و امتیازها (امتیازبندی) ارزشیابی عملکرد کارشناسان

	امتیاز مدیر/سرپرست بلافصل
	امتیاز خود- ارزیابی
	عوامل امتیازآور
	ردیف

	حداکثر
	حداقل
	حداکثر
	حداقل
	
	

	100
	صفر
	25
	صفر
	عملکرد شغلی(وظایف ابلاغ ویا توافق شده)
	1

	45
	صفر
	15
	-
	عملکرد شغلی ویژه (داوطلبانه، غیرمنتظره و دورازانتظار)
	2

	40
	صفر
	16
	صفر
	عملکردشغلی(مسئولیت ها):
	3

	15
	صفر
	6
	صفر
	پاسخ به انتظارات سازمان سما
	4

	60
	صفر
	30
	صفر
	ارزش ها واخلاق حرفه اي
	5

	32
	صفر
	20
	صفر
	توسعه شایستگی های حرفه ای
	6

	15  
	-
	-
	-
	تأليف يا ترجمه كتاب 
	7

	15
	-
	-
	-
	تأليف يا ترجمه مقاله 
	8

	6
	
	
	
	تدريس در دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزشي
	9

	10
	-
	-
	-
	دريافت نشان یا تقديرنامه
	10

	15
	-
	-
	-
	کسب مقام برتر و دريافت جايزه از مراكز و جشنواره ها
	11

	15
	-
	-
	-
	کسب عنوان کارشناس نمونه یا برتر
	12

	20
	-
	-
	-
	شركت در دوره‌ها و گردهمائي‌هاي علمي- آموزشی
	13

	388
	صفر
	112
	صفر
	جمع

	حداکثر امتیاز ارزشیابی
	حداقل امتیاز ارزشیابی
	

	500
	صفر
	


□□□
3- کارمندان:
جدول معیارها و امتیازها(امتیازبندی) ارزشیابی عملکردکارمندان 
	امتیاز مدیر/سرپرست بلافصل
	امتیاز خود- ارزیابی
	عوامل امتیازآور
	ردیف

	حداکثر
	حداقل
	حداکثر
	حداقل
	
	

	80
	صفر
	24
	صفر
	عملکرد شغلی(وظایف ابلاغ ویا توافق شده)
	1

	45
	صفر
	15
	-
	عملکرد شغلی ویژه (داوطلبانه، غیرمنتظره و دورازانتظار)
	2

	40
	صفر
	16
	صفر
	عملکردشغلی(مسئولیت ها)
	3

	20
	صفر
	10
	صفر
	پاسخ به انتظارات سازمان سما
	4

	60
	صفر
	30
	صفر
	ارزش ها واخلاق حرفه اي
	5

	45
	صفر
	15
	صفر
	توسعه شایستگی های حرفه ای
	6

	30
	-
	-
	-
	دريافت نشان یا تقديرنامه
	7

	30
	-
	-
	-
	کسب مقام برتر و دريافت جايزه از مراكز و جشنواره ها
	8

	20
	-
	-
	-
	کسب عنوان کارمند نمونه یا برتر
	9

	20
	-
	-
	-
	شركت در دوره‌ها و گردهمائي‌هاي علمي- آموزشی
	10

	390
	صفر
	110
	صفر
	جمع

	حداکثر امتیاز ارزشیابی
	حداقل امتیاز ارزشیابی
	

	500
	صفر
	


□□□
10- راهنمای تکمیل فرم های ارزشیابی:
همکاران محترم برای تکمیل فرم ارزشیابی عملکرد که با مشارکت ارزشیابی شونده و ارزشیابی کننده تنظیم و امتیازبندی می شود، می توانند به این شرح عمل نمایند: 
1-  درقسمت عملکرد شغلی(براساس وظایف ابلاغ ویا توافق شده): ارزشیابی شونده می بایست پنج فعاليت عمده‌اي را كه درچارچوب وظايف شغلي و يا انتظارات مدير/ سرپرست(ارزشیابی کننده) به تنهايي يا مشاركت ديگران انجام داده‌است، درج نمايد. سپس ارزشیابی شونده، امتیاز منصفانه برای خود- ارزشیابی و ارزشیابی کننده امتیاز مربوط به خود یعنی امتیاز مدیر/ سرپرست را براساس کمیت و کیفیت نتایج ناشی از انجام این فعالیت ها در محل پیش بینی شده منظور نمایند.
2- درقسمت عملکرد شغلی ویژه (داوطلبانه، غیرمنتظره و دورازانتظار): ارزشیابی شونده می بایست سه فعالیت عمده ای را که به صورت داوطلبانه و دورازانتظار در طول دوره ارزشیابی انجام داده‌است، با تایید مدير/ سرپرست(ارزشیابی کننده)  درمحل مربوطه درج نمايد. سپس ارزشیابی شونده برای هر مورد 5 امتیاز در ستون خود- ارزشیابی و ارزشیابی کننده، امتیاز مدیر/ سرپرست را براساس کمیت و کیفیت نتایج ناشی از انجام این فعالیت ها در محل پیش بینی شده تخصیص دهد.
3- درقسمت عملکردشغلی(مسئولیت ها): ارزشیابی شونده می بایست امتیاز منصفانه هر آیتم را برای ستون خود- ارزشیابی و ارزشیابی کننده امتیاز مربوط را براساس کیفیت رفتار ارزشیابی شونده در طول دوره ارزشیابی، در محل پیش بینی شده برای هر آیتم منظور نمایند.

 4- درقسمت پاسخ به انتظارات سازمان سما: ارزشیابی شونده می بایست امتیاز منصفانه هر آیتم را در باره میزان تلاش خود جهت تحقق انتظارات سازمان سما از کارکنان خود(نظم و انضباط، امور مالی وبودجه و رعایت مقررات) درستون خود- ارزشیابی و ارزشیابی کننده امتیاز مربوط را براساس کیفیت رفتار ارزشیابی شونده در طول دوره ارزشیابی، در محل پیش بینی شده برای هر آیتم منظور نمایند.

5- درقسمت  ارزش ها و اخلاق حرفه اي: ارزشیابی شونده می بایست امتیاز منصفانه هر آیتم را در باره نحوه رفتار خود در حیطه معیارهای ارزشی، دینی و اخلاقی مورد انتظار از کارکنان در نظام جمهوری اسلامی درستون خود- ارزشیابی و ارزشیابی کننده امتیاز مربوط را براساس کیفیت رفتار ارزشیابی شونده، در محل پیش بینی شده برای هرآیتم منظور نمایند.

6- توسعه شایستگی های حرفه ای: مجموعه تلاش هایی است که هریک از کارکنان برای رشد و توسعه توانمندی خود در طول دوره ارزشیابی به کارمی گیرند. به علاوه، مجموعه تدابیری که مدیران/ سرپرستان  برای آموزش وبهسازی کارکنان تحت مدیریت خود در طول دوره ارزشیابی اعمال نموده اند.

ارزشیابی شونده و ارزشیابی کننده می بایست امتیاز منصفانه هر آیتم را دراین باره براساس فعالیت صورت گرفته، در محل پیش بینی شده برای هرآیتم منظور نمایند.

7- فعالیت های ویژه: این قسمت براساس مستنداتی که توسط ارزشیابی شونده ارائه می شود، توسط مسئول اموراداری امتیازبندی می شود. گرچه آیتم ها و امتیازهای مربوطه در این قسمت درمورد مدیران/ سرپرستان، کارشناسان، کارمندان متفاوت است. اما، نحوه امتیازدادن و فرایند آن یکسان و همانند است. به شرح جدول زیر:
	کارمندان
	کارشناسان
	مدیران/ سرپرستان
	عوامل امتیازآور

	
	
	
	

	-
	حداکثر15 امتیاز/ هرمورد
3 امتیاز
	حداکثر 8  امتیاز/ هرمورد 2امتیاز
	تأليف يا ترجمه كتاب 

	-
	حداکثر15 امتیاز/ هرمورد
 3 امتیاز
	حداکثر6 امتیاز/ هرمورد 2 امتیاز
	تأليف يا ترجمه مقاله 

	-
	حداکثر6 امتیاز/ هرترم
 1 امتیاز
	حداکثر 5 امتیاز/ هرترم 1 امتیاز
	تدريس در دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزشي

	حداکثر 30 امتیاز/ هرمورد 10 امتیاز
	حداکثر10 امتیاز/ هرمورد  2امتیاز
	حداکثر6 امتیاز/ هرمورد  2امتیاز
	دريافت نشان یا تقديرنامه

	حداکثر 30 امتیاز/ هرمورد
10 امتیاز
	حداکثر15  امتیاز/ هرمورد
5 امتیاز
	حداکثر6  امتیاز/ هرمورد 3 امتیاز
	کسب مقام برتر و دريافت جايزه از مراكز و جشنواره ها

	حداکثر20 امتیاز/ هرمورد
 10 امتیاز
	حداکثر15 امتیاز/ هرمورد
 5 امتیاز
	حداکثر6  امتیاز/ هرمورد 3 امتیاز
	کسب عنوان مدیرنمونه یا برتر

	حداکثر20 امتیاز/ هر10ساعت 5 امتیاز
	حداکثر 20 امتیاز/ هر10 ساعت 2 امتیاز
	حداکثر 10امتیاز/ هر10 ساعت 1 امتیاز
	شركت در دوره‌ها و گردهمائي‌هاي علمي- آموزشی

	
	
	
	جمع


□□□
- پیشنهاد می شود ارزشیابی شونده و ارزشیابی کننده ابتدا فرم های ارزشیابی را یک بار مطالعه نموده و سپس نسبت به تکمیل آن اقدام نمایند.

- ارزشیابی شونده پس از توجیه و راهنمایی ارزشیابی کنندگان، فرم های ارزشیابی بین آنان توزیع می کند.
- ارزشیابی شونده و ارزشیابی کننده مشترکا دو قسمت(الف- عملکرد شغلی براساس وظایف ابلاغ و یا توافق شده؛ ب: عملکرد شغلی ویژه) را تنظیم و بطور جداگانه امتیاز می دهند.
- دربخش خود- ارزشیابی فرم های ارزشیابی، ارزشیابی شونده امتیاز موردنظر را درج می کند.
- پس از ارزشیابی و تعیین امتیاز هریک از ارزشیابی شوندگان، نتایج حاصله توسط ارزشیابی کننده (مدیر/ سرپرست بلافصل) که مشتمل برامتیاز هریک از عوامل امتیازآور است، محاسبه و درج می شود و به رویت ارزشیابی شونده می رسد و نظر او اخذ می شود. 
-  پس از تکمیل و نهایی شدن فرم های ارزشیابی، از فرم های هریک از ارزشیابی شوندگان، دو نسخه کپی تهیه می شود. سپس هر سه نسخه به امضای ارزشیابی شونده و ارزشیابی کننده می رسد.  
- درپایان، فرم های امضا شده به شرح زیر توزیع می گردد:
· نسخه اول به معاونت منابع انسانی(مدیریت ارزشیابی عملکرد و ارتقاء نیروی انسانی)
· نسخه دوم به اموراداری(کارگزینی) جهت انجام امور اداری و سرانجام بایگانی آن در پرونده پرسنلی ارزشیابی شونده.
· نسخه سوم به ارزشیابی شونده
- درصفحه آخر فرم ارزشیابی، نقاط قوت و ضعف ارزشیابی شونده باید توسط ارزشیابی کننده درج شود.
-  حداکثر ظرف یک هفته فرم های تکمیل شده، توسط ارزشیابی کننده به ................ عودت داده می شود. در صورت نیاز به ارائه توضیحات بیشتر و استفاده از پیشنهادهای شما با مدیریت ارزشیابی عملکرد و ارتقاء نیروی انسانی تماس حاصل فرمایید.

11- جمع بندی نهایی ارزشیابی:
- پس از تخصیص امتیاز به عوامل و معیارها، مسئول اموراداری به جمع امتیاز هریک از بخش ها در جدول انتهای فرم ارزشیابی(درزیر مشاهده می شود)، ثبت می کند 

جمع امتیاز و نتیجه ارزشیابی
	امتیاز مکتسبه
	عوامل امتیازآور

	ارزشیابی مدیر/سرپرست بلافصل
	خود- ارزیابی
	

	
	
	عملکرد شغلی براساس وظایف ابلاغ  ویا توافق شده 

	
	
	عملکرد شغلی ویژه (داوطلبانه، غیرمنتظره و دورازانتظار)

	
	
	عملکردشغلی(مسئولیت ها)

	
	
	پاسخ به انتظارات سازمان سما

	
	
	ارزش ها واخلاق حرفه اي

	
	
	توسعه شایستگی های حرفه ای

	
	
	تأليف يا ترجمه كتاب 

	
	
	تأليف يا ترجمه مقاله 

	
	
	تدريس در دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزشي

	
	
	دريافت نشان یا تقديرنامه

	
	
	کسب مقام برتر و دريافت جايزه از مراكز و جشنواره ها

	
	
	کسب عنوان مدیرنمونه یا برتر

	
	
	شركت در دوره‌ها و گردهمائي‌هاي علمي- آموزشی

	
	
	جمع

	کل امتیاز ارزشیابی
........................
	


□□□
12- کمیسیون ارزشیابی عملکرد:
کمیسیون ارزشیابی عملکرد مسئول و ناظر اجرای درست طرح ارزشیابی عملکرد کارکنان و نیز رسیدگی به اعتراضات احتمالی است. اعضای این کمیسیون به شرح زیر است:
1- نماینده رئیس سازمان(رئیس کمیسیون) 
2- معاونت منابع انسانی 
3- مدیرارزشیابی عملکرد و ارتقاء منابع انسانی(دبیرکمیسیون)

□□□
13- اعتراض به نتایج ارزشیابی: 
 - در صورتي كه كارمند به نتيجه ارزشيابي خود معترض باشد، ظرف مدت يك ماه از تاريخ رويت فرم مي بايست درخواست كتبي خود را با ارايه مستندات به کمیسیون ارزشیابی تحويل دهد. كميته رسيدگي به شكايات ارزشيابي كاركنان موظف است حداكثر ظرف مدت 2 ماه نتيجه بررسي را به صورت کتبی به ذينفع اعلام نمايد.
- چنانچه ارزشيابي شونده به راي كميته معترض باشد، حداكثر تا 15روز ، پس از دريافت نظر كميته، مي تواند اعتراض خود را به مرجع بالاتر ارايه نمايد.
یادآوری: امتناع از امضاء فرم ارزشيابي و يا ثبت نظرات، ‌ملاك درخواست بررسي و تجديد نظر نيست. 
- در صورت تغيير امتياز ارزشيابي، مي بايست موضوع به صورت کتبی از طريق ارزشيابي كننده به ارزشيابي شونده ابلاغ شود.
- در صورتي كه ارزشيابي شونده بالاترين امتياز ارزشيابي واحد سازماني خود را كسب نمايدو همچنين در صورت وجود امتيازات مشابه و استحقاق ساير كاركنان (مطابق سهميه اعلام شده براي بهره مندي از مزاياي مربوط )؛ ارزشيابي كننده مي بايست نفرات برتر را به مسئول مربوط معرفي نمايد.












3- ارزشیابی عملکرد


 بر اساس فرم ارزشیابی عملکرد در پایان دوره





2- بررسی طی دوره


بررسی مستمر نحوه انجام وظایف کارمند، تشخیص ویادآوری نقاط قوت و ضعف برای اصلاح و بهبود عملکرد وی.








4- آگاه نمودن کارمند از نتیجه ارزشیابی راهنمایی برای بهبود عملکرد شغلی


 در دوره بعد








1-  آغاز دوره


برنامه ریزی و تعیین وظایف 
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