
  :فرايند اجرا و مراحل تكميل فرم هاي ارزيابي عملكرد 

 

در آغاز دورة ارزيابي عملكرد، حدود انتظارات خود را در چارچوب وظايف شتتيلي موظف استت  ارزيابي كننده  -1

به ارزيابي شونده اعلام نمايد. چنانچه فعاليتي مورد پذيرش ارزيابي شونده قرار نگيرد، با ارائه  ،و شرح وظايف

 دلائل منطقي نظر ارزيابي كننده نافذ خواهد بود . 

يابي شتتتونده در ان ام ارزيابي كننده موظف استتت  به منظور آياهي از كي ي  و مي الا  لاش و كوشتتت  ارز -2

به طور مستمر و به دق  مورد بررسي قرار داده و  دابيري براي  قوي  عملكرد ف محوله، عملكرد وي را وظاي

 آورد . مي و اقداما ي را ني  براي اصلاح و بهبود عملكرد در طول دوره ارزيابي به عمل 

ارزيابي كننده در طول دوره ارزيابي نظر همكارالا و مراجعالا را در مورد عملكرد و رفتار ارزيابي شونده اخذ و  -3

 ر پايالا دوره مورد بهره برداري قرار مي دهد.د

مدير فعلي واحد به عنوالا ارزيابي كننده بوده و براي هر مدت زماني كه در پس  مديري  قرار دارد مي  تذکر:

 بايس  افراد زيرم موعه را ارزيابي نمايد و  ييير و  حولات مديري  ن ي كننده وظي ه مدير نمي باشد.

استتت  فرمهاي ارزيابي عملكرد را پز از  وزيو  وستتت  واحد متولي ارزيابي عملكرد ارزيابي شتتتونده موظف  -4

  كميل نموده و به همراه مدارک مورد نياز جه   اييد به ارزيابي كننده  حويل نمايد.

ارزيابي كننده در پايالا دورة ارزيابي بر استتان نتايا ارزيابي بعمل آمده در طول دوره، شتتاخي هاي مندر    -5

حدود انتظارات  عيين شتده و مدارک ارائه شده از سوي ارزيابي شونده عملكرد و رفتار وي را مورد  در فرم و 

براي هر عامل با  وجه به دامنه امتياز مشخي  )ارزيابي قرار داده و امتيازات ثب  شتده  وس  ارزيابي شونده 

 بررسي مي نمايد.  ( را شده در محل مربوطه 

رزيابي كننده بازخوردهاي لازم را به ارزيابي شونده ارائه و پز از  اييد فرمها پز از بررسيهاي به عمل آمده ا -6

 وستت   اييد كننده نهايي ، ليستت  امتيازات ارزيابي و فرمهاي مذكور را براي اقدامات بعدي به واحد متولي  

 ارزيابي عملكرد  حويل مي نمايد.

فرم هاي ارزيابي، به هيچ عنوالا مورد  اييد نمي  مهر امضاء مقام مسئول و ارزيابي كننده جه   اييد:  تذکر

 باشد.

 مي باشد و امتياز به فعاليتهاي با ثب  ا وماستيولا  ارائه استناد و يواهي معتبر  ،در ارزيابي ستالانه ملاک  تذکر:

 ان ام يرفته در راستاي وظايف شيلي ثب  شده و يواهي هاي صادره در همالا دوره  علق خواهد يرف .  

 

واحد متولي ارزيابي عملكرد پز از درياف  فرم هاي ارزيابي و مستتندات مربوطه، نستتب  به بررسي و  اييد   -7

به واحد مورد ارزيابي  جه  رفو نواقي و در صتتورت نقي مدارک ارستتالي، مستتتندات   نمودهمدارک اقدام 

 عودت داده مي شود.



 يردد. نسخه  هيه مي دوپز از  اييد واحد متولي ارزيابي عملكرد، فرم هاي ارزيابي در  -8

از طريق واحد متولي ارزيابي عملكرد جه  ان ام مراحل بعدي در اختيار  به همراه ليس  امتيازات نسخه اول

س  ضمناَ  لياهد شد. به ذين و  حويل خو نسخه دوم ني    وس  واحد مربوطهمنابو انساني قرار خواهد يرف . 

 .نگهداري مي شود واحد متولي ارزيابي عملكردامتيازات هر سال بصورت م لد يا لوح فشرده در 

مورد  اييد واحد متولي ارزيابي عملكرد نمي باشد و مورد بررسي قرار  فرم هاي داراي خدشه و قلم خورديي:  تذکر

 ييرند.نمي

فرم نهايي ارزيابي كارمندالا و مديرالا اعم از اشتباه در م موع امتيازات : مسئول هريونه ايراد و قصوري در تذکر

محاسبه شده در شاخصها و محورها و ... پز از  اييد واحد ارزيابي عملكرد، شخي ارزيابي شونده بوده و  ييير و اصلاح 

 فرم ارزيابي عملكرد امكالا پذير نمي باشد.

روي  فرم ماه از  اريخ  يکدر صور ي كه كارمند به نتي ه ارزيابي خود معترض باشد ظرف مدت  -9

ارائه  و بايد نسب  به  كميل فرم اعتراض به نتي ه ارزيابي عملكرد كاركنالانهايي در سال ارزيابي، 

سب  به شده نبه واحد متولي ارزيابي عملكرد اقدام نمايد. كاركناني كه بعد از مهل   عيين  مستندات

 نتي ه ارزيابي معترض شوند اعتراض قابل رسيديي نخواهد بود.

: در صورت امتناع كارمند از امضاء و يا درياف  و  كميل فرم ارزيابي،  مقام  اييد كننده مي  واند تذکر

از امضای فرم ارزیابی "از اختيارات قانوني خود استت اده و به جاي امضاي ارزيابي شونده عبارت 

 .را مرقوم و تاریخ و امضا درج گردد"اری نموده اندخودد

امضتاء فرم ارزيابي به من له اطلاع رستاني م اد آلا به كارمند اس  و امتناع از امضاء آلا و ثب     تذکر:

 نظرات  وس  ارزيابي شونده، ملاک درخواس  بررسي و   ديد نظر نمي باشد.

مدت سه ماه پز از درياف  اعتراض نتي ه واحد متولي ارزيابي عملكرد موظف اس  حداكثر ظرف  -11

 بررسيهاي خود را به كميته پاسخگويي به اعتراضات ي ارش نمايد.

ا بالا رين ي متشكل از رئيز واحد متولي ارزيابي عملكرد كاركنالا كهكميته پاسخگويي به اعتراضات  -11

 قام اجرايي موسسه ميمسئول ارزيابي و دو ن ر به انتخاب رئيز واحد متولي ارزيابي يا بالا رين م

پز از بررسي نتايا  حقيقات به عمل آمده ،با اكثري  آراء  صميم خود را مبني بر  اييد و يا  باشد،

  ييير نتي ه ارزيابي كارمند شاكي حداكثر ظرف مدت دو ماه اعلام مي كند.

اسخگويي كميته پ ذكر: واحد متولي ارزيابي عملكرد مكلف اس  در صورت  ييير نتي ه ارزيابي  وس  

 .به اعتراضات ، راي كميته را به شاكي اعلام نمايد


