باسمه تعالی

اداره کل آموزش و پرورش استان فارس
مدیریت آموزش و پرورش ناحیه یک شیراز
مجتمع آموزشی ، فرهنگی غیردولتی امام رضا(ع)

شیـوه نـامه
اجـرایی ارزیـابی
 عملکرد کارکنان



                                            شورای منابع انسانی 
                  مجتمع آموزشی و فرهنگی غیردولتی امام رضا(ع)

بسم الله الرحمن الرحیم
مقدمه :
و اِذا حَکَمتُم بَینَ النّاس اَن تَحکَموا بِالعَدل
هنگامی که میان مردم داوری می کنید ، به عدالت داوری کنید . " قرآن کریم "
یکی از ضرورت ها در یک مدیریت سالم و موفق بویژه مدیریت اسلامی، با تأسی از آموزه های دینی و سنت پیامبر گرامی (ص) و حضرت علی (ع) وجود یک نظام کامل نظارت و بازرسی است . نظارت ، فعالیتی است که " بایدها" را با "هست ها" ، " مطلوب ها " را با " موجودها " و  " پیش بینی ها " را با "عملکردها "مقایسه می کند . 
یکی از نکته های مهم در مدیریت اهمیت دادن به روحیه ، شخصیت ، توانمندی و نقاط قوت کارکنان خود می باشد و ضمن اینکه  باید نقاط ضعف آنها را مورد توجه قرار داده و نسبت به رفع نواقص ، کمبودها و ضعف های آنان اقدام نماید . 
هر دستگاهی برای تحقق اهداف خود نیاز به منابع انسانی کارآمد ، مؤمن و متخصص دارد . رصد تحقق اهداف از طریق سنجش میزان اثربخشی و همچنین کارایی و بهره وری از اصول اصلی پوپایی آن است . لذا بر اساس مصوبه شورای عالی مجتمع آموزشی ، فرهنگی غیردولتی امام رضا(ع) و بهره گیری از ضوابط و مقررات آن و قانون مدیریت خدمات کشوری و به منظور سنجش میزان تحقق اهداف مجتمع و افزایش بهره وری ، عملکرد کارکنان در دوره های مشخص سالانه به صورت منظم و براساس شاخصهای عمومی واختصاصی مورد ارزیابی قرار خواهد گرفت که نتیجه آن در ارتقاء اثربخشی ، بهره وری ، افزایش کیفیت خدمات ، پاسخگوئی در مقابل عملکرد ، رضایت ذینفعان و برخورداری از مزایا و سایر موارد لحاظ خواهد شد . 




نتایج حاصل از ارزیابی عملکرد فرد در مأموریت ها :
1-مدیران و کارکنانی که در مجموع امتیاز ارزیابی عملکرد آنها در پنج سال متوالی حداقل 95 باشد ، از یک افزایش تشویقی به میزان افزایش سالانه در سالی که تشویق می شود ، برخوردار می شوند . 
2- مدیران و کارکنانی که مجموع امتیاز و ارزیابی عملکرد آنها در یک واحد ودر یک دوره ارزیابی بالاترین امتیازراکسب کرده باشند مشروط بر آنکه از امتیاز 95 کمتر نباشند به ازای تا ده نفریک نفر پاداش 000/300تومانی دریافت می نمایند(البته این مبلغ براساس نرخ تورم درهر سال افزایش خواهدیافت).
دراین ارتباط گروه بندی افراد به شرح ذیل میباشد:
1/2-گروه اول : معاونین مجتمع،مدیران پایه ،مدیران مدارس،کارشناسان وکارکنان مجتمع
2/2- گروه دوم: معاونین مدرسه ،مسئولان واحدها وکارکنان مدرسه ،معلمان یامربیانی که  15 ساعت یابیشتر درمدرسه قرارداد کاری دارند.
3/2-گروه سوم :کارکنانی که کمتر از15 ساعت قرارداد دارند شامل این آیین نامه نمی باشند(البته درصورت لزوم درجلسه شورای عالی طرح وتصمیم گیری می شود).
3- کسب حداقل 95 درصد از مجموع امتیاز ارزیابی عملکرد کارکنان در سال قبل ، برای هرگونه ارتقاء شغلی مبنای عمل درسال بعد می باشد .
3- مدیران و کارکنانی که امتیاز ارزیابی عملکرد آنها در دو سال متوالی یا سه سال متناوب از 70 درصد کل امتیازات پیش بینی شده کمتر باشد ، تمدید خدمت نخواهند شد . 
4- فرایند ارزیابی عملکرد کارکنان یک مرحله ای است و دوره ارزیابی عملکرد کارکنان در مجتمع آموزشی فرهنگی غیردولتی امام رضا(ع) سال تحصیلی می باشد . 







فرایند اجرا و مراحل تکمیل نمون برگ های ارزیابی عملکرد :
1-ارزیابی کننده در آغاز دوره ارزیابی عملکرد ( مهرماه هر سال ) حدود انتظارات خود را درچارچوب وظایف شغلی و شرح وظائف ( شاخص های اختصاصی و عمومی ) به ارزیابی شونده اعلام و ارزیابی شونده پس از توافق و پذیرش وظائف محوله ، ضمن ثبت مشخصات خود ، قسمت قرارداد ارزیابی نمون برگ را با ذکر تاریخ امضا می نماید . چنانچه فعالیتی مورد پذیرش ارزیابی شونده قرار نگیرد با ارائه دلائل منطقی ، نظر ارزیابی کننده نافذ خواهد بود.
2- ارزیابی کننده موظف است به منظور آگاهی از کیفیت و میزان تلاش و کوشش ارزیابی شونده در انجام وظائف محوله ، عملکرد وی را به طور مستمر و به دقت مورد بررسی قرار داده و نقاط قوت و ضعف آن را در نمون برگ بررسی مستمر عملکرد ( نمون برگ شماره 4 ) ثبت و حسب مورد ، تدابیری برای تقویت عملکرد و نیز اقداماتی برای اصلاح و بهبود عملکرد به عمل آورد . اطلاعات مندرج در این نمون برگ می تواند مبنایی برای ارزیابی دقیق عملکرد و رفتار فرد باشد . ( مفاد فرم بررسی مستمر رفتار و عملکرد می بایست حداقل هر سه ماه یکبار به اطلاع ارزیابی شونده رسانده شود و به مدت یک سال پس از پایان دوره ارزیابی به صورت محرمانه نزد ارزیابی کننده نگهداری گردد . )
3- ارزیابی کننده در طول دوره ارزیابی نظر همکاران و مخاطبان (دانش آموزان  واولیاء آنان/ مراجعان اداری ) را در مورد عملکرد و رفتار ارزیابی شونده اخذ و در پایان دوره ، مورد بهره برداری قرار می دهد . ( در این خصوص حفظ شأن همکار خصوصاً در کسب نظرات ارباب رجوع ،دانش آموزان و اولیا مورد تاکید است )
4- ارزیابی کننده در پایان دوره ارزیابی ( حداکثر تا پایان تیر ماه هر سال ) بر اساس نتایج ارزیابی بعمل آمده در طول دوره ، شاخص های مندرج در نمون برگ و حدود انتظارات تعیین شده و مدارک ارائه شده از سوی ارزیابی شونده ، عملکرد و رفتار وی را مورد ارزیابی قرار داده و امتیاز هر عامل را با توجه به دامنه امتیاز مشخص شده در محل مربوط ثبت می نماید . 
تبصره : نحوه امتیازدهی شاخص های عمومی در جدول شماره 2 مشخص شده که لازم است در ابتدای دوره به اطلاع ارزیابی شونده رسانده شود . 
5- ارزیابی کننده پس از محاسبه امتیازات مکتسبه از سوی ارزیابی شونده ، نتایج ارزیابی عملکرد را پس از امضا و تائید ارزیابی شونده در پایان تیرماه هر سال به اطلاع وی رسانده و بازخوردهای لازم را به ایشان ارائه و پس از تائید نمون برگ ها توسط تائید کننده ، لیست امتیازات ارزیابی ونمون برگ های مذکور را برای اقدامات بعدی به منابع انسانی مجتمع تحویل نماید. 
6- کارشناس ارزشیابی واحد منابع انسانی مجتمع در طول دوره ارزیابی ، ضمن حضور در محل کار کارکنان ، عملکرد هر یک را مورد بررسی قرار داده و مستندات لازم را رویت و گزارش خود را تهیه  می نماید و در پایان هر دوره نیز ضمن بررسی مستندات ، عملکرد کارکنان را ارزیابی و در ستون مربوط ، امتیاز کسب شده را قید و به تائید نهایی می رساند . 
1/6- چنانچه هر یک از کارکنان نسبت به نمره نهائی داده شده ، اعتراض داشته باشند ،می بایست نمون برگ اعتراض  را تکمیل وهمراه با مستندات تحویل کمیته رسیدگی به اعتراضات  داده  تا ضمن طرح  در آن کمیته و پس از بررسی نمره حاصل از آن جلسه به بعنوان امتیاز ارزشیابی سالانه فرد اعلام گردد . 

















انواع نمون برگ های ارزیابی عملکرد کارکنان و مدیران :
نمون برگ شماره 1- مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران ارشد(مدیر،قائم مقام و معاونین مجتمع و دبیران شوراها)
نمون برگ شماره 2- مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران پایه ( سرپرستان و مدیران امور آموزشی ، تربیتی ، پژوهشی ، اجرائی ، داخلی ، مالی ، منابع انسانی ، دپارتمان زبان ،IT) 
نمون برگ شماره 1/2- مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران واحدهای آموزشی 
نمون برگ شماره 2/2 – مخصوص ارزیابی عملکرد معاونان واحدهای آموزشی
نمون برگ شماره 3- مخصوص ارزیابی عملکرد کارشناسان وکارکنان مجتمع ( اداری ، آموزشی ، پرورشی ، پژوهشی ، مشاوره ، مدیر داخلی ، خدماتی ، ... )
نمون برگ شماره 1/3- مخصوص ارزیابی عملکرد معلمان یا دبیران 
نمون برگ شماره 2/3- مخصوص ارزیابی عملکرد سایر کارکنان واحدهای آموزشی
نمون برگ شماره 4- بررسی مستمر عملکرد کارکنان
نمون برگ شماره 5-لیست امتیازات ارزیابی عملکرد کارکنان
نمون برگ شماره 6-نمون برگ اعتراض به نتیجه ارزیابی عملکرد کارکنان
نمون برگ شماره  7- محورها و شاخص های ارزیابی عملکرد مدیران ارشد
نمون برگ شماره  8- محورها و شاخص های ارزیابی عملکرد مدیران پایه
نمون برگ شماره  9- محورها و شاخص های ارزیابی عملکرد کارکنان
معیارهای سنجش ارزیابی عملکرد :
الف) شاخص های اختصاصی ( 40 امتیاز ) : معیار اصلی سنجش عملکرد کارکنان در مأموریت ها ، برنامه ها و شرح وظائف و مواردی که درنمون برگهای ارزیابی توسط مدیران مافوق می آید ، طبق مقررات مجتمع مبنای ارزیابی عملکرد آنها قرار می گیرد . 
یادآوری 1 :پنج شاخص از شاخص های اختصاصی (جمعا 20 امتیاز) دراختیار مدیر واحد آموزشی گذاشته شده که می بایست نسبت به تعیین آن شاخص ها اقدام و کارکنان را براساس آن ارزیابی نمایند.
یادآوری 2 : شاخصهای فوق بر اساس شرح وظائف و امور محوله به کارکنان قابل تغییر بوده و ارزیابی کننده می تواند نسبت به تغییر آن با رعایت مقررات  وهماهنگی با کارشناسی ارزیابی عملکرد مجتمع اقدام نماید .
ب) شاخص های عمومی ( 60 امتیاز ) : معیارهای مشترک ارزیابی عملکرد کارکنان است که زمینه تسهیل تحقق عملکرد اختصاصی آنها را فراهم می کند . یکی از منابع استخراج شاخص های عمومی ، برنامه ها و ضوابط و مقررات مجتمع با بهره گیری از مدیریت کیفیت و بهره وری نیروی انسانی ، قانون مدیریت خدمات کشوری و ... است .

شاخصهای عمومی شامل :
· ابتکار و خلاقیت :  15  امتیاز
· آموزش  :   15  امتیاز
· رضایت ارباب رجوع :  30  امتیاز 
· مهارتهاو توانمندی ها و خدمات برجسته : ( 40 امتیاز )- امتیاز این محور بر اساس نتیجه به دست آمده از بخش شاخص های اختصاصی تعیین خواهد شد . 

تذکر1- در نمون برگ های مذکور ستون تحلیل عملکرد از اهمیت بالایی برخوردار است . بنابراین ارزیابی کنندگان مکلفند نقاط قوت ، نقاط قابل بهبود و اقدام های لازم برای بهبود عملکرد را بررسی و تحلیل نموده و بر اساس آن تغییرات لازم را در برنامه های اجرایی ، نحوه اجرا ، توانمندسازی کارکنان و ....اعمال نموده و با همکاری آنها نسبت به تحقق نقاط قابل بهبود اقدام نمایند .
تذکر 2- در ارزیابی سالانه ملاک ارائه اسناد و گواهی معتبر در همان دوره ارزیابی می باشد و امتیاز به فعالیت های انجام گرفته در راستای وظایف شغلی ثبت شده توسط ارزیابی شونده و گواهی های صادره در همان دوره تعلق خواهد گرفت . 
سایر موارد اجرایی :
1-نمون برگ های ارزیابی در سه نسخه تهیه که نسخه پیش نویس در واحد ارزیابی شونده نگهداری و نسخه دوم تایپ شده و بدون خدشه و قلم خوردگی به همراه لیست امتیازات ( نمونه پیوست ) به کارشناس ارزیابی عملکرد مجتمع مستقر در مدیریت منابع انسانی ارسال و نسخه سوم به ذینفع تحویل خواهد شد . 
2- لیست امتیازات و نسخه دوم نمون برگ ارزیابی پس از تایید نهایی جهت انجام مراحل بعدی تحویل امور اداری ( منابع انسانی ) خواهد شد . ضمناً لیست امتیازات هر سال بصورت مجلد یا لوح فشرده در واحد منابع انسانی نگهداری می شود .
3- در صورتی که نیرو به نتیجه ارزیابی خود معترض باشد ، ظرف مدت یک ماه از تاریخ رویت نمون برگ ( حداکثر تا پایان مهرماه ) باید نسبت به تکمیل نمون برگ اعتراض به نتیجه ارزیابی عملکرد کارکنان (نمون برگ شماره 5 ) و ارائه مستندات اقدام نماید .
کمیته رسیدگی به شکایات ارزیابی کارکنان مجتمع ، موظف است حداکثر ظرف مدت یک ماه ( تاپایان مردادماه ) نتیجه بررسی را به صورت مکتوب به ذینفع اعلام نماید . چنانچه ارزیابی شونده به رأی کمیته نیز معترض باشد ، حداکثر تا ( 15 روز ) پس از دریافت نظر کمیته ، می تواند اعتراض خود را به شورای عالی مجتمع ارائه نماید . 
4- امتناع از امضا نمون برگ ارزیابی و یا ثبت نظرات ، ملاک درخواست بررسی و تجدیدنظر نمی باشد .
5- در صورت تغییر امتیاز ارزیابی پس از رویت امتیاز توسط ارزیابی شونده ، می بایست موضوع بصورت مکتوب از طریق ارزیابی کننده به ارزیابی شونده ابلاغ و نمون برگ ارزیابی مجدداً توسط ارزیابی شونده امضا گردد . 

                      ترکیب اعضای کمیته رسیدگی به اعتراضات مجتمع :
	ردیف
	اعضا

	1
	کارشناس ارزیابی عملکرد مجتمع

	2
	نماینده مدیر یا معاونت مجتمع 

	3
	نماینده مدیر دوره تحصیلی مربوط







فهرست ضمائم 
1- جدول شماره (1) : فهرست ارزیابی شونده ، ارزیابی کننده و تایید کنندگان
2- جدول شماره (2) : نحوه امتیازدهی شاخص های عمومی
3-  نمون برگ شماره 1- مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران ارشد (مدیر ،قائم مقام و معاونین مجتمع  و دبیران شوراها)(اختصاصی)
4- نمون برگ شماره 1- مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران ارشد (مدیر ،قائم مقام و معاونین مجتمع )(عمومی)
5- نمون برگ شماره 2- مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران پایه ( سرپرستان و مدیران امور آموزشی ، تربیتی ، پژوهشی ، اجرائی ، داخلی ، مالی ، منابع انسانی ، دپارتمان زبان ،IT) (اختصاصی)
6- نمون برگ شماره 2- مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران پایه ( سرپرستان و مدیران امور آموزشی ، تربیتی ، پژوهشی ، اجرائی ، داخلی ، مالی ، منابع انسانی ، دپارتمان زبان ،IT)(عمومی)
7- نمون برگ شماره 1/2- مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران واحدهای آموزشی (اختصاصی)
8-  نمون برگ شماره 1/2- مخصوص ارزیابی عملکرد مدیران واحدهای آموزشی(عمومی)
9- نمون برگ شماره 2/2 – مخصوص ارزیابی عملکرد معاونان واحدهای آموزشی(اختصاصی)
10-  نمون برگ شماره 2/2 – مخصوص ارزیابی عملکرد معاونان واحدهای آموزشی(عمومی)
11- نمون برگ شماره 3- مخصوص ارزیابی عملکرد کارشناسان وکارکنان مجتمع ( اداری ، آموزشی ، پرورشی ، پژوهشی ، مشاوره ، مدیریت داخلی ، خدماتی ، ... )(اختصاصی)
12-نمون برگ شماره 3- مخصوص ارزیابی عملکرد کارشناسان وکارکنان مجتمع ( اداری ، آموزشی ، پرورشی ، پژوهشی ، مشاوره ، مدیریت داخلی ، خدماتی ، ... )(عمومی)
13- نمون برگ شماره 1/3- مخصوص ارزیابی عملکرد معلمان یا دبیران (اختصاصی)
14- نمون برگ شماره 1/3- مخصوص ارزیابی عملکرد معلمان یا دبیران (عمومی)
15-  نمون برگ شماره 2/3- مخصوص ارزیابی عملکرد سایر کارکنان واحدهای آموزشی(اختصاصی)
16- نمون برگ شماره 2/3- مخصوص ارزیابی عملکرد سایر کارکنان واحدهای آموزشی(عمومی)
17- نمون برگ شماره 4- بررسی مستمر عملکرد کارکنان
18-  نمون برگ شماره 5-لیست امتیازات ارزیابی عملکرد کارکنان
19-  نمون برگ شماره 6-نمون برگ اعتراض به نتیجه ارزیابی عملکرد کارکنان
20- نمون برگ شماره  7- محورها و شاخص های ارزیابی عملکرد مدیران ارشد
21- نمون برگ شماره  8- محورها و شاخص های ارزیابی عملکرد مدیران پایه
22-نمون برگ شماره  9- محورها و شاخص های ارزیابی عملکرد کارکنان

























جدول شماره (1) : فهرست ارزیابی شونده ، ارزیابی کننده و تایید کنندگان
	ردیف
	عنوان
	ارزیابی شونده
	ارزیابی کننده
	تائید کننده
	بررسی تاییدکننده نهایی

	1
	مدیران ارشد ، پایه ، کارکنان ستادی مجتمع
	مدیرمجتمع
	مؤسس/مؤسسان/ متولی/ متولیان
	-
	-

	2
	
	معاون مجتمع/ 
دبیران شوراها
	مدیر مجتمع
	-
	-

	3
	
	مدیر امور (آموزشی،تربیتی،IT،مالی،منابع انسانی،دپارتمان زبان، داخلی وپژوهشی) 
	معاون مربوطه مجتمع
	مدیر مجتمع
	-

	4
	
	کارشناسان اجرایی مجتمع
	مدیر امور
	معاون مربوطه مجتمع
	ارزیابی عملکرد

	5
	
	کارکنان اداری مجتمع
	مدیربلا فصل
	معاون مربوطه مجتمع
	ارزیابی عملکرد

	6
	واحد آموزشی
	مدیر
	معاون مجتمع
	مدیر مجتمع
	ارزیابی عملکرد

	7
	
	معاون
	مدیر واحد آموزشی
	معاون مجتمع
	ارزیابی عملکرد

	8
	
	معلم
	معاون واحد آموزشی
	مدیر واحد آموزشی
	ارزیابی عملکرد

	9
	
	سایر کارکنان
	مدیر واحد آموزشی
	معاون مجتمع
	ارزیابی عملکرد










جدول شماره (2) : نحوه امتیازدهی شاخص های عمومی
	ردیف
	محورها
	شاخص ها
	معیارهای امتیازدهی
	امتیاز معیار
	سقف امتیاز معیار
	سقف امتیاز شاخص

	1
	ابتکار و خلاقیت
	مشارکت با مدیر بالادستی در ارتباط با استقرار نظام برنامه ریزی 
( مخصوص مدیران)
	تدوین برنامه سالانه مکتوب
	2
	3
	15

	
	
	
	بررسی عملکرد کارکنان و ارائه بازخورد
	1
	
	

	
	
	
	تکمیل ستون تحلیل عملکرد و ارزیابی کارکنان
	2
	
	

	
	
	
	بررسی میزان تحقق اهداف برنامه در انتهای دوره ارزشیابی
	1
	
	

	
	
	استفاده از
 فن آوریهای نوین
	کسب مدارک و تاییده دوره های نرم افزاری مورد نیاز
	2
	2
	

	
	
	
	تلاش در جهت تهیه نرم افزارهای مورد نیاز شغلی و استفاده از آن
	1
	
	

	
	
	
	انجام امور محوله به کمک نرم افزارهای موجود با نظر مدیر
	2
	
	

	
	
	توانایی در تقسیم کار (مخصوص مدیران)
	تهیه جدول تقسیم کار کارکنان بر اساس توانمندی آنان و نظارت بر انجام آنها
	2
	2
	

	
	
	
	ارائه بازخورد به کارکنان و بیان نتیجه فعالیت ها 
	2
	
	

	
	
	
	پیگیری و رفع نقص و اصلاح فعالیتها
	1
	
	

	
	
	تکمیل ستون تحلیل عملکرد (  کارکنان و معلمان )
	شناسایی نقاط قوت و ضعف و ثبت آن و ارائه راهکار 
	1
	1
	

	
	
	مستند سازی تجربیات
	ارائه گزارش فعالیت ها و ثبت تجربیات و دریافت تائیدیه از مافوق
	2
	2
	

	
	
	
	ارائه گزارش فعالیت ها و ثبت تجربیات و انتقال به همکار با تائیدیه مافوق و دریافت تائیدیه از اداره ناحیه یا اداره کل متبوع
	2
	
	

	
	
	ارایه پیشنهاد و طرح اجرایی برای بهبود 
	در سطح مجتمع هر مورد 5/0
	2
	2
	

	
	
	
	در سطح مقطع / دوره هر مورد 5/0
	2
	
	

	
	
	
	در سطح آموزشگاه به شرط تصویب شورای آموزشگاه هر مورد 5/0 امتیاز
	1
	
	

	
	
	دریافت تشویق
	نشانهای دولتی،تقدیرتوسط رئیس جمهور ،وزرا ،استاندار ،فرماندار 
ومدیر کل متبوع  هر مورد 1 امتیاز
	4
	3
	

	
	
	
	رئیس اداره متبوع و معاونین آن هر مورد 1 امتیاز
	3
	
	

	
	
	
	مدیر مجتمع ، معاونین هر مورد 1  امتیاز
	2
	
	

	
	
	
	مدیر واحد آموزشی هر مورد 5/0 امتیاز
	1
	
	

	2
	آموزش
	آموزش همکاران 
(به تائید مدیر)
	بررسی وضعیت تدریس معلمان وارائه راهکارهای مناسب هرمورد 5/0امتیاز
	1
	4
	15

	
	
	
	ارائه راهکارهای مناسب جهت رفع مشکل آموزشگاه هرمورد 5/0امتیاز
	1
	
	

	
	
	
	تهیه و ارائه جزوات آموزشی و پرورشی مرتبط برای همکاران هرمورد 1امتیاز
	2
	
	

	
	
	
	همکاری در جلسات آموزشی منطقه به عنوان سخنران هرمورد 5/0امتیاز
	1
	
	

	
	
	
	شرکت در جلسات گروههای درسی آموزشگاه و ارائه مطلب هرمورد 5/0امتیاز
	1
	
	

	
	
	
	شرکت در دوره ضمن خدمت ( به ازای هر 10 ساعت 1 امتیاز )
	4
	
	

	
	
	
	آموزش همکاران زیر مجموعه طبق چارت تشکیلاتی (هرهمکار1 امتیاز)
	2
	
	

	
	
	تدریس در زمینه شغل موردتصدی
	تدریس در دوره ضمن خدمت با ارائه گواهی به ازای هر 10 ساعت 1 امتیاز
	4
	4
	

	
	
	کسب موفقیتها
	دریافت تائیدیه و جایزه از مراکز معتبر تخصصی مرتبط  ویا سخنرانی در همایش علمی مرتبط و ارائه گواهی هر مورد 1 امتیاز
	3
	5
	

	
	
	
	کسب رتبه اول تاسوم درمسابقات ،آزمونها ،المپیادها وجشنواره هاتوسط خودیا دانش آموزان وی هر مورد 5/0 امتیاز
	4
	
	

	
	
	
	تدوین گزارش تخصصی مرتبط با شغل جهت استفاده همکاران با تائید بالاترین مقام مسئول در هر واحد آموزشی هر مورد 1 امتیاز
	2
	
	

	3
	رضایت ارباب رجوع
	رضایتمندی از کارکنان
 دارای ارباب رجوع
 (بر اساس نظرسنجی)
	حسن برخورد و داشتن سعه صدر   ( 2-0 )
رضایت مندی مراجعین (15-0)
	عالی20-15
خوب 15-10
متوسط 10-0
	20
	30

	
	
	
	تلاش در رفع مشکل (3-0)

	
	
	

	
	
	
	نارضایتی مراجعین(20-)
	20-
	
	

	
	
	رضایتمندی از کارکنان
 بدون ارباب رجوع (بانظرمسئول مافوق)
	رعایت شعایر و اخلاق اسلامی (5-0)
	عالی20-15
خوب 15-10
متوسط 10-0
	20
	

	
	
	
	رعایت انضباط اداری (5-0)
	
	
	

	
	
	
	حضور به موقع در جلسات (5-0)
	
	
	

	
	
	
	نارضایتی از عملکرد (20-)
	20-
	
	

	
	
	رضایت همکاران
( براساس نظرسنجی)
	رسیدگی به مشکلات همکاران
	عالی20-15
خوب 15-10
متوسط 10-0
	10
	

	
	
	
	داشتن حسن برخورد و سعه صدر
	
	
	

	
	
	
	تلاش در پیگیری مسائل گروهی
	
	
	

	
	
	
	تلاش در برقراری نظم
	
	
	

	
	
	
	توجه به نظر همکاران
	
	
	






















نمون برگ شماره (4) : بررسی مستمر عملکرد کارکنان
         نام و نام خانوادگی ارزیابی شونده :                                                  نام واحد مربوطه :
	ردیف
	ثبت فعالیت ها با قید تاریخ وقوع در طی دوره ارزیابی
	اقدامات مدیر در جهت تقویت نقاط قوت و اصلاح نقاط ضعف

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



نام و نام ارزیابی کننده :                                              سمت :
                                                          امضا








باسمه تعالی
نمون برگ شماره (5): لیست امتیازات ارزیابی عملکرد کارکنان .......................................................................
دوره ارزیابی از تاریخ 1/7/     13  تا تاریخ   31/06/    13   ( به ترتیب امتیاز فضلی )
	ردیف
	شماره پرسنلی
	نام و نام خانوادگی
	پست سازمانی
	امتیاز شاخص اختصاصی
	امتیاز شاخص عمومی
	امتیاز کل
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



                        ارزیابی کننده    :                                                کارشناس ارزیابی عملکرد مجتمع :
                           مهر و امضا                                                                            مهر و امضا









نمون برگ شماره (6) : اعتراض به نتیجه ارزیابی عملکرد کارکنان 
	1-نام واحد مربوطه:
	2-نام و نام خانوادگی :
	3- کد ملی:


	4- عنوان پست سازمانی :
	5- کد پرسنلی :
	6-تاریخ اعتراض :


	شرح اعتراض همراه با ارائه مستندات :











	   تاریخ :                                                            شماره ثبت :

	نتیجه بررسی :





	امتیاز قبلی :
	امتیاز تائید شده :

	نام و نام خانوادگی اعضای کمیته رسیدگی به اعتراض

	ردیف
	نام و نام خانوادگی
	امضا

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	


                                                                                        مهر و امضای کارشناس ارزیابی عملکرد مجتمع



نمون برگ شماره (7):  محورها و شاخص های ارزیابی عملکرد مدیران ارشد
	مشخصات ارزیابی شونده

	1-نام دستگاه : مجتمع آموزشی و  فرهنگی  غیر دولتی    امام  رضا   (ع)
	2- نام و نام خانوادگی :
	3- شماره پرسنلی :

	4- کد ملی :
	5- عنوان پست :
	6- واحد مربوطه:

	7- دوره ارزیابی از تاریخ 1/7/    13  تا تاریخ  31/06/   13

	الف ) شاخص های اختصاصی (عملکرد)

	ردیف
	شاخص های ارزیابی (ماموریت های محوله)
	هدف مورد انتظار
	سقف امتیاز
	امتیاز مکتسبه از عملکرد
	تحلیل عملکرد(علل عدم تحقق اهداف، نقاط قوت و ضعف و ارائه راهکارها

	1
	
	
	4
	
	نقاط ضعف :





نقاط قوت:





ارائه راهکار:

	2
	
	
	4
	
	

	3
	
	
	4
	
	

	4
	
	
	4
	
	

	5
	
	
	4
	
	

	6
	
	
	4
	
	

	7
	
	
	4
	
	

	8
	
	
	4
	
	

	9
	
	
	4
	
	

	10
	
	
	4
	
	

	جمع امتیاز
	40
	
	





ارزیابی شونده:                                                                                             ارزیابی کننده:
[bookmark: _GoBack]نمون برگ شماره (8):  محورها و شاخص های ارزیابی عملکرد مدیران پایه
	مشخصات ارزیابی شونده

	1-نام دستگاه : مجتمع آموزشی و  فرهنگی  غیر دولتی    امام  رضا   (ع)
	2- نام و نام خانوادگی :
	3- شماره پرسنلی :

	4- کد ملی :
	5- عنوان پست :
	6- واحد مربوطه:

	7- دوره ارزیابی از تاریخ 1/7/    13  تا تاریخ  31/06/   13

	الف ) شاخص های اختصاصی (عملکرد)

	ردیف
	شاخص های ارزیابی (ماموریت های محوله)
	هدف مورد انتظار
	سقف امتیاز
	امتیاز مکتسبه از عملکرد
	تحلیل عملکرد(علل عدم تحقق اهداف، نقاط قوت و ضعف و ارائه راهکارها

	1
	
	
	4
	
	نقاط ضعف :





نقاط قوت:





ارائه راهکار:

	2
	
	
	4
	
	

	3
	
	
	4
	
	

	4
	
	
	4
	
	

	5
	
	
	4
	
	

	6
	
	
	4
	
	

	7
	
	
	4
	
	

	8
	
	
	4
	
	

	9
	
	
	4
	
	

	10
	
	
	4
	
	

	جمع امتیاز
	40
	
	





ارزیابی شونده:                                                                                             ارزیابی کننده:
نمون برگ شماره (9):  محورها و شاخص های ارزیابی عملکرد کارکنان
	مشخصات ارزیابی شونده

	1-نام دستگاه : مجتمع آموزشی و  فرهنگی  غیر دولتی    امام  رضا   (ع)
	2- نام و نام خانوادگی :
	3- شماره پرسنلی :

	4- کد ملی :
	5- عنوان پست :
	6- واحد مربوطه:

	7- دوره ارزیابی از تاریخ 1/7/    13  تا تاریخ  31/06/   13

	الف ) شاخص های اختصاصی (عملکرد)

	ردیف
	شاخص های ارزیابی (ماموریت های محوله)
	هدف مورد انتظار
	سقف امتیاز
	امتیاز مکتسبه از عملکرد
	تحلیل عملکرد(علل عدم تحقق اهداف، نقاط قوت و ضعف و ارائه راهکارها

	1
	
	
	4
	
	نقاط ضعف :





نقاط قوت:





ارائه راهکار:

	2
	
	
	4
	
	

	3
	
	
	4
	
	

	4
	
	
	4
	
	

	5
	
	
	4
	
	

	6
	
	
	4
	
	

	7
	
	
	4
	
	

	8
	
	
	4
	
	

	9
	
	
	4
	
	

	10
	
	
	4
	
	

	جمع امتیاز
	40
	
	





ارزیابی شونده:                                                                                             ارزیابی کننده:














