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 سمه تعاليب
 قانون مديريت خدمات كشوري  5ماده هاي اجرايي مشمول  دستگاهبخشنامه به كليه 

 بي عملكرد كارمندان ياارزدستورالعمل اجرايي 
 

 4225/44327شـماره   نامـه  تصميمموضوع  82و  81نامه اجرايي مواد  آيين) 1(ماده » ب«در اجراي تبصره بند 
قـانون   48مـاده   3نامه اجرايي بنـد  آيين ،اجتماعي و دولت الكترونيكامور عضو كميسيون  وزيران 14/1/1389تاريخ 

قسـمت ب   2، اجـراي تبصـره بنـد    21/11/1388ك تـاريخ  43915ت/231327مديريت خدمات كشوري به شـماره  
استقرار نظـام مـديريت عملكـرد در حـوزه مـديران و       راستاي و در 27/10/1389تاريخ 55588/200بخشنامه شماره 

بـه شـرح زيـر     مشمول قانون مديريت خـدمات كشـوري،   »كارمندانعملكرد  ارزيابيدستورالعمل اجرايي «، كارمندان
 .دشو تصويب و ابلاغ مي

 
 تكاليف عمومي -1ماده 

هـاي اسـتاني و    هـا، دسـتگاه   هـا، سـازمان   اهداف عملياتي ساليانه هر يك از معاونـت  ؛هاي اجرايي مكلفند دستگاه -1
 27911/200شـماره  دسـتورالعمل  (اجرايي استقرار نظـام مـديريت عملكـرد     طبق دستورالعملرا خود واحدهاي تابعه 

 .ابلاغ نمايندسال همان در  اجراماه هر سال براي تعيين و حداكثر تا پايان فروردين  ،)28/5/1389تاريخ 
اهـداف عمليـاتي   موظفنـد   هـاي اجرايـي   تمام دستگاه هاي استاني و واحدهاي تابعه ها، دستگاه ها، سازمان معاونت -2

هريـك   كارمندانمديران و  گيري تعريف و آن را مبناي ارزيابي عملكرد هاي قابل اندازه ابلاغ شده را در قالب شاخص
 .قرار دهند از واحدهاي تحت پوشش خود

هـر   ماه ارديبهشتپانزدهم حداكثر تا اي مربوط  ها و استاندارد برنامه به همراه برش بايدهاي مذكور  شاخص :1تبصره 
 .ابلاغ گرددواحدهاي تحت پوشش  كارمندانو  مديران به هاي اختصاصي در قالب فرم مربوط به شاخص سال

اجـراي   برايتوانند  مي هاي اجرايي تمام دستگاه واحدهاي تابعههاي استاني و  ها، دستگاه ها، سازمان معاونت :2تبصره 
قـانون مـديريت خـدمات كشـوري و      16و  13 مـواد در چـارچوب  شـده   تعيـين  اهـداف  تحقـق هاي عملياتي و  برنامه

 .دننامه امضا نماي  اهمتفواحدها مديران با  ،دستورالعمل مربوط

 11942/200: شماره
 22/5/1390: تاريخ

 دارد: پيوست



 

 ٢

 بـه تاييـد  بر اساس ميزان اهميت و اولويت،  ي اختصاصيها شاخصشده براي هر يك از  سقف امتياز تعيين :3تبصره 
 .رسد مي دستگاهبالاترين مقام 

به طوري كه قابليت  ايند،را مكانيزه نم خود كارمنداننظام مديريت عملكرد مديران و  مكلفندهاي اجرايي  دستگاه -3
 .لينك به سامانه جامع نظام مديريت عملكرد مستقر در سطح دستگاه را داشته باشد

بنـابراين  . اسـت دار از اهميـت بـالايي برخـور   ) هاي ارزيابي عملكرد در فرم(ستون مربوط به تحليل عملكرد  -تبصره 
و بـر  را بررسـي و تحليـل نمـوده     عملكرد هاي لازم براي بهبود و اقدام قابل بهبودنقاط نقاط قوت، مكلفند  ها دستگاه

نمـوده  براي سال آتي اعمـال  ... و  كارمندان، توانمندسازي هاي اجرايي، نحوه اجرا تغييرات لازم را در برنامه اساس آن
 .اقدام نمايند قابل بهبودنقاط  تحققبت به و با همكاري كاركنان نس

 :موضوع اين دستورالعمل عبارتند از ارزيابيهاي  حيطه شمول هريك از فرم -4
 هـا،  ها، موسسات و شـركت  سازمانمعاونين براي ارزيابي ) 1فرم شماره (ميانيارزيابي عملكرد مديران   فرم -الف

 .مشاغل همتراز و )به غير از مديران واحدهاي استاني(، مديران، معاونين مديركل مديران كل
اداره، قسـمت،   يـيس براي ارزيـابي ر  )2فرم شماره (و سرپرستان) عملياتي(پايهارزيابي عملكرد مديران   فرم -ب

 .گروه و مشاغل همتراز
در سـطوح مختلـف مـورد     1كارمنـدان  براي ارزيـابي تمـامي  ) 3فرم شماره ( كارمندانفرم ارزيابي عملكرد  - ج

 .گيرد استفاده قرار مي

هـاي عمـومي و اختصاصـي ارزيـابي      بـر اسـاس شـاخص    ها ي اجرايي مستقر در استانها دستگاه مديران -1تبصره 
و با رعايت مـاده   قانون مديريت خدمات كشوري 82و  81 نامه اجرايي مواد آيين) ب(و ) الف(عملكرد موضوع بندهاي 

 .مورد ارزيابي قرار خواهند گرفت 28/5/1389تاريخ  27911/200شماره بخشنامه ) 3(
پس از تاييد معاونـت توسـعه    فرمانداران توسط وزارت كشور تهيه و استانداران و هاي ارزيابي عملكرد فرم -2تبصره 

 . ابلاغ خواهد شد جمهور مديريت و سرمايه انساني رييس

 

                                                 
  .اين دستورالعمل نيستند 4بند  و ب است كه مشمول قسمت الف افرادي؛ تمامي كارمندانمنظور از  ١
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 هاي ارزيابي عملكرد  نحوه تكميل فرم  -2ماده 

 60و  هـاي اختصاصـي   امتياز مربوط به شـاخص  40كه  باشد مي 100در هر سطح ارزيابي مجموع امتياز : امتيازها -1
 .است هاي عمومي امتياز مربوط به شاخص

 :است هاي ارزيابي عملكرد تمام سطوح از دو بخش اصلي به شرح زير تشكيل شده فرم: ارزيابي عملكردهاي  فرم -2
هـاي؛   سـتون  بـوده و  كارمنـدان هـاي اختصاصـي مـديران و     شاخصدر برگيرنده : هاي اختصاصي شاخص) الف   

مطـابق   » سقف امتيـاز «و » هدف مورد انتظار«، »واحد سنجش«، »هاي ارزيابي شاخص«، »محورهاي ارزيابي«
اين دستورالعمل توسط هر يـك از واحـدهاي سـازمان تكميـل و در اختيـار ارزيـابي        ماده يك )2(و  )1( هايبند

 . گيرد مي شوندگان قرار
امي هـا در تم ـ  ايـن شـاخص  . باشـد  ميهاي عمومي و توانمندسازها  دربرگيرنده شاخص: عموميهاي  شاخص) ب

خـدمات  «، »هـا  هـا و توانمنـدي   مهـارت «، »ابتكار و خلاقيت«محور؛  پنجشامل  مشترك و ،هاي اجرايي دستگاه
خـدمات  «و » هـا  هـا و توانمنـدي   مهارت«امتياز دو محور  .است »رضايت ارباب رجوع«و  »آموزش «، »برجسته
 .همين بند تعيين خواهد شد) الف(بر اساس نتيجه به دست آمده از بخش » برجسته

مـي   تاييـد ) مدير واحـد (سط ارزيابي كنندهتو شده و توسط ارزيابي شونده تكميل فرم هاي ارزيابي عملكرد -1تبصره 
 .قابل استناد مي باشد ،ل اداريكميته تحو نهايي توسط و تاييدمدارك و مستندات پس از بررسي نتايج ارزيابي . شود

نامه اجرايـي متناسـب بـا     هاي عمومي، شيوه تر شاخص توانند به منظور ارزيابي دقيق هاي اجرايي مي دستگاه -2 تبصره
 .جمهور اجرا نمايند شرايط و ويژگيهاي دستگاه تدوين و پس از تاييد معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رييس

 ارتقاء رتبه شغلي باتوجه به امتياز مكتسبه از ارزيابينحوه  -3ماده 
، مبناي امتيازدهي بـراي  در طول دوره مجموع امتيازات شاخص هاي عمومي و اختصاصي ازميانگين امتياز مكتسبه  -

  .باشد مي )با رعايت ساير شرايط( كارمندانارتقاي رتبه 
تجربيـات مـدون   . هاي خبره و عالي مستلزم مستندسازي تجربيات توسط كارمندان مي باشـد  ارتقاء به رتبه -1تبصره  

 :باشد شده داراي ويژگيهاي زير بوده و با تاييد كميته مربوط قابل اعمال مي
 .تجربيات بايستي مرتبط با شغل مورد تصدي باشد -1

 .هاي پيشين استفاده نشده باشد براي كسب رتبه -2

مـرتبط بـا شـغل را كـه بـر اثـر        )ديـدها هـا و ته  ها، فرصت موانع، محدوديت(، چالشها و مشكلات مسائل -3
 .تجربيات كارمندان شناسايي شده، بيان نمايد



 

 ٤

  .هاي مناسب جهت رفع موانع و مشكلات ارائه گردد گيري و راه حل نتيجه -4  
، داراي شرايط ارتقاء بـه رتبـه هـاي    27/10/1389تاريخ  55588/200بخشنامه شماره  طبقكارمنداني كه  -2تبصره 

 )امـور اداري يـا عنـاوين مشـابه    ( هستند، مي توانند اقدام به ارائه تقاضاي خود به واحد ذيربط ، ارشد، خبره و عاليپايه
 .اقدام نمايد ن دستورالعمل و بخشنامه مذكورموظف است با رعايت مفاد ايواحد ذيربط . ندنماي

امتيازات كسب شده و مستندات ارائه شده در فاصله هر رتبه صرفا براي ارتقاي همـان رتبـه مـلاك عمـل      -3تبصره 
 .خواهد بود و براي ارتقاهاي بعدي قابل محاسبه نيست

هاي؛ ارشـد، خبـره    هاي اجرايي موظفند، كارمندان خود را به نحوي ارزيابي نمايند،كه تخصيص رتبه دستگاه -4 تبصره
معاونت توسعه مديريت و سـرمايه   .در آن دستگاه شكل بگيرد ،و عالي از سطوح پايين تا عالي سازماني به صورت هرم

 .جمهور بر اجراي اين بند نظارت خواهد نمود انساني رييس
 

 هاي سازمان ملكرد فرد در ماموريتارزيابي عنتايج حاصل از  -4ه ماد
 ازباشـد،  درصـد   85حـداقل  سال متـوالي   پنجامتياز ارزيابي عملكرد آنها در مجموع  كارمنداني كهمديران و  -1

 .شوند برخوردار مي )در طول خدمتبار  يكحداكثر (يك طبقه شغلي تشويقي 

بـه اسـتثناي پـاداش    ( مديران و كارمندان، مبناي پرداخـت هرگونـه پـاداش   نتايج حاصل از ارزيابي عملكرد  -2
از جمله؛ پاداش خدمات برجسته موضوع بنـد الـف مـاده     )قانون مديريت خدمات كشوري 20مربوط به ماده 

 .باشد قانون برنامه پنجم توسعه مي 50

 حـداقل  متوالي يا پنج سـال متنـاوب  مديران و كارمنداني كه مجموع امتياز ارزيابي عملكرد آنها در سه سال  -3
 .از اولويت برخودار هستند) بورس(خارجي هاي آموزشي  در معرفي به دورهدرصد باشد،  85

كسـب رتبـه   منـوط بـه    الـذكر،  فوقكارمندان و مديران واحدهاي استاني از مزاياي  ،مندي مديران بهره -تبصره 
) قـانون مـديريت خـدمات كشـوري     68مـاده   6بند ديف ب رموضوع (از ارزيابي عملكرد متوسط يا بالاتر دستگاه

 .باشد مي
هرگونه ارتقـاء شـغلي    در سال قبل، براي كارمنداندرصد از مجموع امتياز ارزيابي عملكرد  85كسب حداقل  -4

در مـورد مـديران ميـاني، ميـانگين امتيـاز دو سـال       .الزامي است هاي مديران پايه انتصاب در پست از جمله؛
 .عمل مي باشدگذشته مبناي 



 

 ٥

مديران و كارمنداني كه امتياز ارزيابي عملكرد آنها در سه سال متوالي يا چهار سال متناوب از پنجـاه درصـد    -5
قـانون مـديريت خـدمات     48مـاده   3موضوع آيين نامه اجرايي بند (بيني شده كمتر باشد  كل امتيازات پيش
ر صورت نداشـتن شـرايط بازنشسـتگي،    د)  21/11/1388ك تاريخ  43915ت /231327كشوري به شماره 

 .گردند بازخريد مي

اين ماده در خصوص شاغلين مصداق دارد و شامل بازنشسـتگان   4تا  1امتيازهاي مطرح شده در بندهاي  -1 تبصره
   .نخواهد بود

ايـن   1مـاده   4بنـد   1بر اساس نتايج حاصل از اجـراي تبصـره    ،استاني هاي دستگاهمديران در خصوص  -2 تبصره
 .دستورالعمل، رفتار خواهد شد

بـا ايـن    مغـاير هـاي   هـا و دسـتورالعمل   نامـه  هـا، آيـين   نامهمي بخش ـاز تاريخ تصويب اين دستورالعمل تمـا  -5ماده 
  . گردد لغو مي دستورالعمل

هاي اجرايـي بـه عهـده دفـاتر ارزيـابي عملكـرد و        مسئوليت اجرا و  نظارت بر اين دستورالعمل در دستگاه -6ماده 
مسـئول نظـارت بـر     هـا  و تحول اداري استانداري و دفاتر منابع انساني بوده )مديريت عملكرد( پاسخگويي به شكايات

                                   .باشند اجرايي استان مي هاي دستگاهنحوه اجرا در 
                                                             

 
 فروزنده دهكردي... ا لطف 
 
 
 
 
 



 

٦ 

 
 محورها و شاخص هاي ارزيابي عملكرد مديران مياني) 1(فرم شماره 

:مشخصات ارزيابي شونده
 .........................................: كد ملي-3...................................:نام و نام خانوادگي-2..................................................:  گاهنام دست -1

 13/  29/12تا تاريخ   13/  1/1دوره ارزيابي از تاريخ -6..........................................: واحد سازماني-5..................................:عنوان پست سازماني -4
هاي اختصاصيشاخص)الف

 شرح      
 

 رديف    
واحد  )هاي محوله ماموريت( 2شاخص هاي ارزيابي 1محورهاي ارزيابي

سقف  هدف مورد انتظار سنجش
امتياز  عملكرد امتياز

 ٣مكتسبه
علل عدم تحقق اهداف، نقاط قوت و (تحليل عملكرد

 4)ضعف و ارايه راهكارها

  

 

 

 

 

 

 

 

      

 40 جمع امتياز
  

                                                 
 .باشد دستگاه ميسالانه  يعمليات يبرگرفته از برنامه ها محورهاي ارزيابي 1
 .شاخصها متفاوت خواهد بود كارمندان،بديهي است در خصوص هر يك از  .شود مي در خصوص هر يك از كاركنان قابل سنجش يهر يك از واحدها تبديل به شاخص ها ياهداف عمليات 2

 عملكرد                                                *  سقف امتياز :           شود ها با اين فرمول محاسبه مي امتياز مكتسبه هر يك از شاخص٣ 
                                                                                           -------------               

 هدف مورد انتظار                                                                                                
 
 .باشد مي "تحليل عملكرد"هاي اختصاصي منوط به تكميل ستون  امتيازدهي شاخص ٤

، بخشنامه 23/13/1390خ يتار 6653/206ب نامه شماره ي، تصو22/8/1389خ يتار 43512/200، بخشنامه شماره 28/5/1389تاريخ  27911/200، دستورالعمل شماره 14/1/1389تاريخ  4225/44327تصميم نامه شماره : باشد ين مصوبات ميايق مطالعه دقازمند يل فرم نيتكم -توجه
 ن فرم هايل هميو دستورالعمل تكم 10/4/1388خ يهـ تار36095ت/76294ب نامه شماره ي، تصو21/2/1388خ يتار 200/ 14593، بخشنامه شماره 21/11/1388ك تاريخ 43915ت/231327شماره  آيين نامه ،27/10/1389تاريخ 55588/200شماره 
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 )ادامه(محورها و شاخص هاي ارزيابي عملكرد مديران مياني ) 1(فرم شماره 
 شرح  
 

رها رديف    
حو

م
سقف  هاي عمومي شاخص) ب 

 امتياز
امتياز 
 مكتسبه

اهداف، علل عدم تحقق (تحليل عملكرد
 )نقاط قوت و ضعف و ارايه راهكارها

1 

يت
لاق

و خ
ار 

بتك
ا

 

فرم ارزيابي عملكرد كارمندان و تهيه و تنظيم به موقع اهداف شغلي و برنامه  "تحليل عملكرد"پايش مستمر اهداف واحد و كارمندان  تحت مديريت، بررسي و تحليل ستون :معيارهايي مانند(ريزي  برنامه-

 )امتياز  3امتياز، متوسط تا  5امتياز، خوب تا  7با نظر مدير مستقيم ؛ عالي تا )(...كارمندان و واحد تحت مديريت بر اساس تحليل عملكرد و هاي توسعه 
 )امتياز  3امتياز، متوسط تا  5امتياز، خوب تا  7با نظر مدير مستقيم ؛ عالي تا (ها بندي فعاليت توانايي در تقسيم كار و گروه -
 )امتياز 2امتياز و در سطح واحد دستگاه تا  3امتياز ، در سطح معاونت دستگاه تا  5امتياز، در سطح دستگاه تا  7در سطح كشور تا ( 1مستندسازي تجربيات-

10 

  

 

 )امتياز  7و در سطح دستگاه تا ) با تاييد مدير واحد(امتياز 3در سطح واحد دستگاه تا ( وظايف ارايه پيشنهاد براي بهبود انجام -
 )امتياز 10امتياز و طرح منجر به تصويب قانون تا  7امتياز، طرح منجر به صدور مصوبه يا بخشنامه تا  4با تأييد دفتر طرح و برنامه دستگاه تا (هاي اجرايي ارايه طرح -

،معاونان )امتياز 8(، استاندار)امتياز 7(، معاون وزير و مقامات همطراز )امتياز8(جمهور ، وزير يا معاون رييس)امتياز10(جمهور نشانهاي دولتي و تقديرنامه از رييس :شاملدريافت تشويق ها  -
 )امتياز5(، دريافت تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم)امتياز10(كارمند نمونه ، كسب عنوان)امتياز2(تر و مقامات پايين) امتياز4(، مديركل يا مقامات همطراز)امتياز5(هاي وابسته دستگاه

10 
 

 

2 
 و
3 

  40 .گردد امتياز اين دو محور بر اساس نتيجه به دست آمده از بخش الف همين فرم تعيين مي: مهارتها و توانمنديها و خدمات برجسته 

4 

ش
موز

آ
 

 )امتياز 10حداكثر (امتياز 2مدير واحد آموزش به هر همكار با تأييد همكار و  -
 )امتياز 10با تاييد مدير تا ( تخصصي هاي عمومي يا تدريس در زمينه شغل مورد تصدي در دوره -
، تاليف يا ترجمه ) امتياز 10ترجمه  و 20تاليف (، تاليف يا ترجمه كتاب در زمينه شغلي)امتياز 10(دريافت تاييديه و جايزه از مراكز معتبر تخصصي مرتبط:(هاي ويژه شامل كسب موفقيت -

 ))امتياز 10(و تدوين گزارش تخصصي مرتبط با شغل با تاييد بالاترين مقام دستگاه) امتياز 10(، سخنراني در همايش علمي مرتبط) امتياز 5و ترجمه  10تاليف(مقاله در زمينه شغلي

20 

 

5 

وع
رج

ب 
ربا

ت ا
ضاي

ر
 

 )امتياز  4امتياز، متوسط تا  7امتياز، خوب تا  10عالي تا بر اساس نظرسنجي انجام شده؛ ( رجوع رضايت مندي از كارمندان داراي ارباب -

 با نظر مديرمسئول و با در نظر گرفتن معيارهاي؛ رعايت شعائر و اخلاق اسلامي در محيط كار، رعايت انضباط اداري شامل؛ حضور به موقع در( رضايت از كارمندان بدون ارباب رجوع-

 )امتياز  4امتياز، متوسط تا  7امتياز، خوب تا  10عالي تا ) (ت و انجام به موقع وظايف و تكاليف محولهجلسا

 )امتياز  4امتياز، متوسط تا  7امتياز، خوب تا  10عالي تا (رضايت همكاران -

20 

 

  100 جمع كل

 
 

  
                                                 

 .اقدام نمايند، بر اساس کيفيت اقدام امتيازدهی می گردد... سال سابقه داشته و نسبت به جمع آوری و مستندسازی تجربيات خود در قالب مقاله، کتاب، جزوه، پايان نامه و  ٢٤ان و کارمندانی که بيش از مدير١

، بخشنامه 23/13/1390خ يتار 6653/206ب نامه شماره ي، تصو22/8/1389خ يتار 43512/200، بخشنامه شماره 28/5/1389تاريخ  27911/200، دستورالعمل شماره 14/1/1389تاريخ  4225/44327تصميم نامه شماره : باشد ين مصوبات ميايق ازمند مطالعه دقيل فرم نيتكم -توجه )خانوادگي، تاريخ و امضا نام و نام:(تاييد ارزيابي كننده                                                                                              )خانوادگي، تاريخ و امضا نام و نام:(تاييد ارزيابي شونده 
 ن فرم هايل هميو دستورالعمل تكم 10/4/1388خ يهـ تار36095ت/76294ب نامه شماره ي، تصو21/2/1388خ يتار 200/ 14593، بخشنامه شماره 21/11/1388يخ ك تار43915ت/231327آيين نامه شماره  ،27/10/1389تاريخ 55588/200شماره 



 

٨ 

 محورها و شاخص هاي ارزيابي عملكرد مديران پايه) 2(فرم شماره 
:مشخصات ارزيابي شونده

 .........................................: كد ملي-3...................................:نام و نام خانوادگي-2..................................................:  نام دستگاه -1
 13/  29/12تا تاريخ   13/  1/1دوره ارزيابي از تاريخ -6..........................................: واحد سازماني-5..................................:عنوان پست سازماني -4

هاي اختصاصيشاخص)الف
 شرح 
 

 رديف    
واحد  )هاي محوله ماموريت( 2شاخص هاي ارزيابي 1محورهاي ارزيابي

سقف  هدف مورد انتظار سنجش
امتياز  عملكرد امتياز

 ٣مكتسبه
علل عدم تحقق اهداف، نقاط قوت و (تحليل عملكرد

 4)ضعف و ارايه راهكارها

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 40 جمع امتياز
  

                                                 
 .باشد دستگاه ميسالانه  يعمليات يبرگرفته از برنامه ها محورهاي ارزيابي 1
 .شاخصها متفاوت خواهد بود كارمندان،بديهي است در خصوص هر يك از  .شود مي در خصوص هر يك از كاركنان قابل سنجش يهر يك از واحدها تبديل به شاخص ها ياهداف عمليات 2

                                      عملكرد           *  سقف امتياز :           شود ها با اين فرمول محاسبه مي امتياز مكتسبه هر يك از شاخص٣ 
                                                                                           -------------               

 هدف مورد انتظار                                                                                                
 
 .باشد مي "تحليل عملكرد"هاي اختصاصي منوط به تكميل ستون  امتيازدهي شاخص ٤



 

٩ 

 )ادامه(محورها و شاخص هاي ارزيابي عملكرد مديران پايه ) 2(فرم شماره 

 شرح  
 

رهارديف    
حو

م
 

سقف  هاي عمومي شاخص) ب
 امتياز

امتياز 
 مكتسبه

تحقق اهداف، علل عدم (تحليل عملكرد
 )نقاط قوت و ضعف و ارايه راهكارها

1 

يت
لاق

و خ
ار 

بتك
ا

 

تهيه و  فرم ارزيابي عملكرد كارمندان ، "تحليل عملكرد"پايش مستمر اهداف واحد و كارمندان  تحت سرپرستي، بررسي و تحليل ستون : معيارهايي مانند(ريزي  مشاركت با مدير بالادستي در ارتباط با استقرار نظام برنامه -

 )امتياز  3امتياز، متوسط تا  5امتياز، خوب تا  8با نظر مدير مستقيم ؛ عالي تا )(تنظيم به موقع اهداف شغلي و برنامه هاي توسعه كارمندان  واحد تحت سرپرستي بر اساس تحليل عملكرد

 )امتياز  2امتياز، متوسط تا  3امتياز، خوب تا  5ستقيم ؛ عالي تا با نظر مدير م( افزارهاي كاربردي در انجام وظايف استفاده از فناوريهاي نوين و نرم-

 )امتياز  3امتياز، متوسط تا  5امتياز، خوب تا  7با نظر مدير مستقيم ؛ عالي تا (ها بندي فعاليت توانايي در تقسيم كار و گروه -

 )امتياز 2امتياز و در سطح واحد دستگاه تا  3، در سطح معاونت دستگاه تا امتياز  5امتياز، در سطح دستگاه تا  7در سطح كشور تا ( 1مستندسازي تجربيات-

10 

  

 

 )امتياز  7و در سطح دستگاه تا ) با تاييد مدير واحد(امتياز 3در سطح واحد دستگاه تا ( وظايف ارايه پيشنهاد براي بهبود انجام -
 )امتياز 10امتياز و طرح منجر به تصويب قانون تا  7امتياز، طرح منجر به صدور مصوبه يا بخشنامه تا  4با تأييد دفتر طرح و برنامه دستگاه تا (هاي اجرايي ارايه طرح -
،معاونان )يازامت 8(، استاندار)امتياز 7(، معاون وزير و مقامات همطراز )امتياز8(جمهور ، وزير يا معاون رييس)امتياز10(جمهور نشانهاي دولتي و تقديرنامه از رييس :دريافت تشويق ها شامل -

 )امتياز5(، دريافت تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم)امتياز10(، كسب عنوان كارمند نمونه)امتياز2(ترو مقامات پايين) امتياز4(، مديركل يا مقامات همطراز)امتياز5(هاي وابستهدستگاه

10 
 

 

2 
 و
3 

  40 .گردد اساس نتيجه به دست آمده از بخش الف همين فرم تعيين ميامتياز اين دو محور بر : مهارتها و توانمنديها و خدمات برجسته 

4 

ش
موز

آ
 

 )امتياز 10حداكثر (امتياز 2آموزش به هر همكار با تأييد همكار و مدير واحد  -
 )امتياز 10با تاييد مدير تا ( تخصصي هاي عمومي يا تدريس در زمينه شغل مورد تصدي در دوره -
، تاليف يا ترجمه ) امتياز 10و ترجمه  20تاليف (، تاليف يا ترجمه كتاب در زمينه شغلي)امتياز 10(دريافت تاييديه و جايزه از مراكز معتبر تخصصي مرتبط:(شاملهاي ويژه  كسب موفقيت -

 ))امتياز 10(تبط با شغل با تاييد بالاترين مقام دستگاهو تدوين گزارش تخصصي مر) امتياز 10(، سخنراني در همايش علمي مرتبط) امتياز 5و ترجمه  10تاليف(مقاله در زمينه شغلي

20 

 

5 
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ربا

ت ا
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ر
 

 )امتياز  4امتياز، متوسط تا  7امتياز، خوب تا  10بر اساس نظرسنجي انجام شده؛ عالي تا ( رضايت مندي از كارمندان داراي ارباب رجوع -

با در نظر گرفتن معيارهاي؛ رعايت شعائر و اخلاق اسلامي در محيط كار، رعايت انضباط اداري شامل؛ حضور به موقع در  با نظر مديرمسئول و( رضايت از كارمندان بدون ارباب رجوع-

 )امتياز  4امتياز، متوسط تا  7امتياز، خوب تا  10عالي تا ) (جلسات و انجام به موقع وظايف و تكاليف محوله

 )امتياز  4ياز، متوسط تا امت 7امتياز، خوب تا  10عالي تا (رضايت همكاران -

20 

 

  100 جمع كل

 
  

                                                 
 .دام امتيازدهی می گردداقدام نمايند، بر اساس کيفيت اق... سال سابقه داشته و نسبت به جمع آوری و مستندسازی تجربيات خود در قالب مقاله، کتاب، جزوه، پايان نامه و  ٢٤مديران و کارمندانی که بيش از ١

 )خانوادگي، تاريخ و امضا نام و نام:(تاييد ارزيابي كننده                                                                                              )خانوادگي، تاريخ و امضا نام و نام:(تاييد ارزيابي شونده 
، بخشنامه 23/13/1390خ يتار 6653/206ب نامه شماره ي، تصو22/8/1389خ يتار 43512/200، بخشنامه شماره 28/5/1389تاريخ  27911/200، دستورالعمل شماره 14/1/1389تاريخ  4225/44327تصميم نامه شماره : باشد ين مصوبات ميايق ازمند مطالعه دقيل فرم نيتكم -توجه
 ن فرم هايل هميو دستورالعمل تكم 10/4/1388خ يهـ تار36095ت/76294ب نامه شماره ي، تصو21/2/1388خ يتار 200/ 14593، بخشنامه شماره 21/11/1388ك تاريخ 43915ت/231327آيين نامه شماره  ،27/10/1389تاريخ 55588/200شماره 



 

١٠ 

 1محورها و شاخص هاي ارزيابي عملكرد كارمندان) 3(فرم شماره 
:يابي شوندهمشخصات ارز

 .........................................: كد ملي-3...................................:نام و نام خانوادگي-2..................................................:  نام دستگاه -1
 13/  29/12تا تاريخ   13/  1/1دوره ارزيابي از تاريخ -6..........................................: واحد سازماني-5..................................:عنوان پست سازماني -4

هاي اختصاصيشاخص)الف
 شرح 
 

 رديف    
واحد  )هاي محوله ماموريت( 3شاخص هاي ارزيابي 2محورهاي ارزيابي

سقف  هدف مورد انتظار سنجش
امتياز  عملكرد امتياز

 ٤مكتسبه
علل عدم تحقق اهداف، نقاط قوت و (تحليل عملكرد

 5)ضعف و ارايه راهكارها

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 40 جمع امتياز
  

                                                 
 .اين دستورالعمل نيستند 1ماده  4بند  و ب است كه مشمول قسمت الف افرادي؛ تمامي كارمندانمنظور از  ١
 .باشد دستگاه ميسالانه  يعمليات يبرگرفته از برنامه ها محورهاي ارزيابي 2
 .شاخصها متفاوت خواهد بود كارمندان،بديهي است در خصوص هر يك از  .شود مي در خصوص هر يك از كاركنان قابل سنجش يهر يك از واحدها تبديل به شاخص ها ياهداف عمليات 3

 عملكرد                                                *  سقف امتياز :           شود ها با اين فرمول محاسبه مي امتياز مكتسبه هر يك از شاخص٤ 
                                                                                           -------------               

 هدف مورد انتظار                                                                                                
 
 .باشد مي "تحليل عملكرد"ستون هاي اختصاصي منوط به تكميل  امتيازدهي شاخص ٥



 

١١ 

 )ادامه(محورها و شاخص هاي ارزيابي عملكرد كارمندان ) 3(فرم شماره 

 شرح  
 

رهارديف    
حو

م
 

سقف  هاي عمومي شاخص) ب
 امتياز

امتياز 
 مكتسبه

عدم تحقق اهداف،  علل(تحليل عملكرد
 )نقاط قوت و ضعف و ارايه راهكارها

1 

يت
لاق

و خ
ار 

بتك
ا

 

 )امتياز  3امتياز، متوسط تا  5امتياز، خوب تا  8با نظر مدير مستقيم ؛ عالي تا ( افزارهاي كاربردي در انجام وظايف استفاده از فناوريهاي نوين و نرم-
 )امتياز  2امتياز، متوسط تا  3امتياز، خوب تا  5با نظر مدير مستقيم ؛ عالي تا () علل عدم تحقق اهداف("تحليل عملكرد"تكميل ستون  -
 )امتياز 2امتياز و در سطح واحد دستگاه تا  3امتياز ، در سطح معاونت دستگاه تا  5امتياز، در سطح دستگاه تا  7در سطح كشور تا ( 1مستندسازي تجربيات-

10 
  

 

 )امتياز  7و در سطح دستگاه تا ) با تاييد مدير واحد(امتياز 3در سطح واحد دستگاه تا ( وظايف ارايه پيشنهاد براي بهبود انجام -
 )امتياز 10منجر به تصويب قانون تا امتياز و طرح  7امتياز، طرح منجر به صدور مصوبه يا بخشنامه تا  4با تأييد دفتر طرح و برنامه دستگاه تا (هاي اجرايي ارايه طرح -
،معاونان )امتياز 8(، استاندار)امتياز 7(، معاون وزير و مقامات همطراز )امتياز8(جمهور ، وزير يا معاون رييس)امتياز10(جمهور نشانهاي دولتي و تقديرنامه از رييس :دريافت تشويق ها شامل -

 )امتياز5(، دريافت تقديرنامه طبق ضوابط طرح تكريم)امتياز10(، كسب عنوان كارمند نمونه)امتياز2(ترو مقامات پايين) امتياز4(راز، مديركل يا مقامات همط)امتياز5(هاي وابستهدستگاه

10 
 

 

2 
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3 

  40 .گردد امتياز اين دو محور بر اساس نتيجه به دست آمده از بخش الف همين فرم تعيين مي: مهارتها و توانمنديها و خدمات برجسته 

4 

ش
موز

آ
 

 )امتياز 10حداكثر (امتياز 2آموزش به هر همكار با تأييد همكار و مدير واحد  -
 )امتياز 10با تاييد مدير تا ( تخصصي هاي عمومي يا تدريس در زمينه شغل مورد تصدي در دوره -
، تاليف يا ترجمه ) امتياز 10و ترجمه  20تاليف (، تاليف يا ترجمه كتاب در زمينه شغلي)امتياز 10(دريافت تاييديه و جايزه از مراكز معتبر تخصصي مرتبط:(هاي ويژه شامل كسب موفقيت -

 ))امتياز 10(و تدوين گزارش تخصصي مرتبط با شغل با تاييد بالاترين مقام دستگاه) امتياز 10(، سخنراني در همايش علمي مرتبط) امتياز 5و ترجمه  10تاليف(مقاله در زمينه شغلي

20 

 

5 
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ب 
ربا

ت ا
ضاي

ر
 

 )امتياز  4امتياز، متوسط تا  7امتياز، خوب تا  10بر اساس نظرسنجي انجام شده؛ عالي تا ( رضايت مندي از كارمندان داراي ارباب رجوع -

محيط كار، رعايت انضباط اداري شامل؛ حضور به موقع در با نظر مديرمسئول و با در نظر گرفتن معيارهاي؛ رعايت شعائر و اخلاق اسلامي در ( رضايت از كارمندان بدون ارباب رجوع-

 )امتياز  4امتياز، متوسط تا  7امتياز، خوب تا  10عالي تا ) (جلسات و انجام به موقع وظايف و تكاليف محوله

 )امتياز  4امتياز، متوسط تا  7امتياز، خوب تا  10عالي تا (رضايت همكاران -
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  100 جمع كل

 

                                                 
 .اقدام نمايند، بر اساس کيفيت اقدام امتيازدهی می گردد... سال سابقه داشته و نسبت به جمع آوری و مستندسازی تجربيات خود در قالب مقاله، کتاب، جزوه، پايان نامه و  ٢٤مديران و کارمندانی که بيش از ١

 )خانوادگي، تاريخ و امضا نام و نام:(تاييد ارزيابي كننده                                                                                              )خانوادگي، تاريخ و امضا نام و نام:(ارزيابي شوندهتاييد  


