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معاونت منابع انسانی
مدیریت ارزیابی عملکرد و ارتقاء نیروی انسانی

بسمه تعالی

ارزشیابی  عملکرد کارشناسان 

مشخصات ارزشیابی شونده:                                                                                                            دوره ارزشیابی: 1/1/1389 لغایت 29/12/1389 

◄ نام و نام خانوادگی: ............................................ ◄نوع استخدام(□رسمی / □پاره وقت / □ سایر............ ) ◄ واحد سازماني محل کار:  معاونت/ مدیریت............................................. ◄ آخرین مدرك تحصيلي : ......................... ◄ رشته تحصيلي: .......................................... ◄  عنوان وشماره پست سازماني :  .......................................................... ◄ سابقه کار: ................سال.  
1- عملکرد شغلی

	الف- عملکرد شغلی(وظایف ابلاغ ویا توافق شده): عملکرد ارزشیابی شونده درزمینه انجام وظایف و فعالیت های ابلاغ و یاتوافق شده با وی برای انجام بصورت تنهایی یا باکمک دیگران(5موردکافی است).

	رئوس وظایف و فعالیت های ابلاغ و یاتوافق شده
	خود- ارزیابی 

هرفعالیت(5-  0 امتیاز)
	ارزیابی مدیر/ سرپرست بلافصل 
هرفعالیت(20-  0 امتیاز)

	1- .................................................................................................................................................................................................
2- ................................................................................................................................................................................................

3- ................................................................................................................................................................................................

4-.................................................................................................................................................................................................

5-.................................................................................................................................................................................................
	....................................................
....................................................
......................................................
...................................................
..................................................
	..................................................................
..................................................................
.................................................................
................................................................
……………………………


	◄ مجموع امتیازهای بخش الف: قسمت خود- ارزیابی حداقل صفر وحداکثر25امتیاز / قسمت ارزیابی مدیر/ سرپرست بلافصل حداقل صفر وحداکثر100 امتیاز خواهد شد.
	جمع.............
	جمع ...................

	ب: عملکرد شغلی(ویژه): عملکرد ارزشیابی شونده درزمینه انجام فعالیت های داوطلبانه، غیرمنتظره و دورازانتظار(3 موردکافی است).

	رئوس فعالیت های داوطلبانه، غیرمنتظره و دورازانتطار
	خود- ارزیابی
هرفعالیت(حداکثر  5 امتیاز)
	ارزیابی مدیر بلافصل
 هرمورد (15- 10 ا متیاز)

	رئوس فعالیت1: ......................................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................................................................

رئوس فعالیت 2:....................................................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................................................................................
رئوس فعالیت 3:...............................................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................................................................................
	...................................................

.....................................................

..............................................
	...........................................................

.............................................................

...........................................................

	◄ مجموع امتیازهای بخش ب: قسمت خود- ارزیابی حداکثر 15 امتیاز / قسمت ارزیابی مدیر/ سرپرست بلافصل حداقل30 وحداکثر45 امتیاز خواهد شد.
	جمع.............
	جمع ..............................


□□□
	ج- عملکردشغلی(مسئولیت ها): عملکرد ارزشیابی شونده درطول دوره ارزشیابی درزمینه انجام مسئولیت های عمومی.

	ردیف
	مسئولیت ها
	خود- ارزیابی
هرفعالیت(2- 0 امتیاز)
	ارزیابی مدیر بلافصل

هرمورد (5- 0 امتیاز)

	1
	داشتن علاقه و جدیت در انجام وظایف.
	
	

	2
	داشتن روحیه همکاری و تعاون در انجام امور سازمان.
	
	

	3
	اجرای دقیق قوانین، مقررات و سلسله مراتب اداری.
	
	

	4
	تلاش برای حفظ و نگهداري اموال، اسناد، وسايل و تجهيزات براساس مقررات مربوط.
	
	

	5
	تلاش برای خدمت رسانی به ارباب رجوع(مشتری مداری).
	
	

	6
	انجام به موقع تعهدات و استفاده مؤثراز اوقات كاري.
	
	

	7
	برخورداری از دانش و شایستگی های حرفه ای لازم.
	
	

	8
	ارايه پيشنهاد ‌هاي سازنده برای اعتلا و توسعه سازمان سما.
	
	

	◄ مجموع امتیازهای بخش ج: قسمت خود- ارزیابی حداقل صفر و حداکثر 16 امتیاز / قسمت ارزیابی مدیر/ سرپرست بلافصل حداقل صفروحداکثر40 امتیاز خواهد شد.
	جمع.............
	جمع ................


□□□
2- پاسخ به انتظارات سازمان سما
	ردیف
	انتظارات
	خود- ارزیابی
هرفعالیت(2- 0  امتیاز)
	ارزیابی مدیر بلافصل

هرمورد (5- 0 امتیاز)

	1
	تلاش برای تحقق اهداف و برنامه های سازمان سما.
	
	

	2
	اجرای دقیق و مسئولانه قوانین و مقررات سازمان سما.
	
	

	3
	رعایت صرفه جویی و جلوگیری از هدردادن مواد مصرفی مانند لوازم اداری، آب، برق، سوخت و...
	
	

	◄ مجموع امتیازهای قسمت خود- ارزیابی حداقل صفر و حداکثر 6 امتیاز / قسمت ارزیابی مدیر/ سرپرست بلافصل حداقل صفر وحداکثر15 امتیاز خواهد شد.
	جمع.............
	جمع ................


□□□
3- ارزش ها واخلاق حرفه اي
	ردیف
	ارزش ها
	خود- ارزیابی
هرفعالیت(5- 0  امتیاز)
	ارزیابی مدیر بلافصل

هرمورد(10- 0 امتیاز)

	1
	پايبندي به ارزش هاي ديني و تقويت اخلاق و معارف اسلامي درمحيط كار.
	
	

	2
	حضور به موقع درمحل كار و انجام دقیق وظایف سازمانی.
	
	

	3
	توان برقراری ارتباط موثر با همکاران.
	
	

	4
	داشتن روحيه انتقاد‌پذيري و توجه به پيشنهادهاي همکاران و مدیر/ سرپرست بلافصل.
	
	

	5
	احترام گذاشتن  به قوانین، مقررات و نظم وانضباط.
	
	

	6
	رفتار احترام‌آميز و رعايت اصول و روابط انساني با همکاران و ارباب رجوع.  
	
	

	◄ مجموع امتیازهای قسمت خود- ارزیابی حداقل صفر و حداکثر 30 امتیاز / قسمت ارزیابی مدیر/ سرپرست بلافصل حداقل صفروحداکثر60 امتیاز خواهد شد.
	جمع.............
	جمع ...............


□□□

4- توسعه شایستگی های حرفه ای
	ردیف
	معیارها
	خود- ارزیابی
هرفعالیت(5-  0 امتیاز)
	ارزیابی مدیر بلافصل

هرمورد(8- 0 امتیاز)

	1
	شرکت نمودن در دوره‌هاي آموزشي متناسب با نيازهای شغلی خود.
	
	

	2
	ارزيابي مستمر فعالیت های خود و کاربست بازخوردها برای بهبود انجام وظایف (خود- ارزیابی).
	
	

	3
	مطالعه منابع علمی و آموزشی برای ارتقاء توانمندی های خود (خود-یادگیری).
	
	

	4
	توسعه دانش و مهارت های استفاده از تجهیزات و روش هاي فناوری اطلاعات در انجام وظايف.
	
	

	◄ مجموع امتیازهای قسمت خود- ارزیابی حداقل صفر و حداکثر 20 امتیاز / قسمت ارزیابی مدیر/ سرپرست بلافصل حداقل صفر وحداکثر32 امتیاز خواهد شد.
	جمع.............
	جمع ...............


□□□
5- فعالیت های ویژه
	موارد امتیازآور
	میزان ونحوه امتیازدهی
	امتیاز مکتسبه

	الف- فعالیت های علمی- آموزشی                                             نمونه و گواهی پیوست شود.

	1
	تأليف يا ترجمه كتاب در زمينه های علمی و آموزشی
	حداکثر 15  امتیاز/ هرمورد3 امتیاز
	

	2
	تأليف يا ترجمه مقاله در زمينه های علمی و آموزشی
	حداکثر  15امتیاز/ هرمورد 3 امتیاز
	

	3
	تدريس در دانشگاه‌ها و مؤسسات آموزشي
	حداکثر6 امتیاز/ هرترم 1 امتیاز
	

	ب-  امتيازات ويژه و تشويقات                                         مستندات پیوست شود.

	4
	دريافت نشان یا تقديرنامه ازمسئولین دانشگاه آزاد اسلامی و سازمان سما/ 
	حداکثر10 امتیاز/ هرمورد  2امتیاز
	

	5
	دريافت جايزه از مراكز و جشنواره های علمي- آموزشی
	حداکثر15  امتیاز/ هرمورد5 امتیاز
	

	6
	كسب عنوان کارشناس نمونه یا برتر
	حداکثر15 امتیاز/ هرمورد 5 امتیاز
	

	ج-  آموزش                                                                      گواهینامه های پایان دوره پیوست شود.

	7
	شركت در دوره‌ها و گردهمائي‌هاي علمي- آموزشی كه منجر به دريافت گواهينامه گرديده است.
	20 امتیاز/ هر10 ساعت 2 امتیاز
	


□□□
جمع امتیاز و نتیجه ارزشیابی
	امتیاز مکتسبه
	عوامل امتیازآور

	ارزیابی مدیر/سرپرست بلافصل
	خود- ارزیابی
	

	
	
	عملکرد شغلی(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 ارزیابی

........................
	


امضای ارزیابی شونده                                                                                امضای ارزیابی کننده
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