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 مقدمه: 
ه بیاي رقابتی بقا و پیشرفت در دن ، براي حفظبراي همه وهمه جا نماد آموزشبزرگترین دانشگاه دولتی کشور و به عنوان  پیام نوردانشگاه            

 .نیاز دارند بهبود مستمر عملکرد خود
شرایط امروز، مدیریت عملکرد در  الذ . شوند هاي بنیادي دانشگاه و منشأ هرگونه تحول و نوآوري تلقی می منابع انسانی دانشگاه، سرمایه           

ستمر ب فرآیند مدر قال لکرد؛ زیرا مدیریت عممی باشد شده هاي تعیین به اهداف و مأموریت ها ضرورتی انکارناپذیر در زمینه دستیابی دانشگاه
در  کننده ین، نقشی تعییک دانشگاهراستا و همسوکردن آنان با اهداف استراتژ ها و هم گیري، توسعه و ارتقاي عملکرد افراد و گروه شناسایی، اندازه

تربیت که تحقق آن مستلزم  ،دارد) 1418-1399تعریف شده در سند راهبردي دانشگاه پیام نور(در دستیابی به اهداف  پیام نورمیزان موفقیت دانشگاه 
 فتارها و قابلیترن و بررسی ی کارکناارزیاب .طور مستمر است و ارائه بازخورد به و تعلیم نیروي انسانی کارآفرین، خلاق، ماهر، اخلاق مدار و دینمدار

 مینهاهانه در زده و آگشنه پرورش آنان فراهم هاي آنها یکی از وظایف اصلی مدیران است تا با آگاهسازي کارکنان نسبت به عملکردشان، زمی
لکه بواهد داد، خرا ارتقا  و حذف رفتارهاي منفی و غیراثربخش تلاش نمایند. این امر نه تنها کارآیی کارکنان مناسب سازي رفتارهاي جایگزین

د. ورزنمام عه خود اهتزیرمجمو رزیابی دقیق کارکنانکه ارزیابی کنند گان گرامی نسبت به ا ،لذا متمنی استموجب اثربخشی سازمان نیز خواهد شد. 
ء شیوه نامه ارزیابی عملکرد هیات امنا 11/04/1397مصوب  یعلم اتیه ریغ ياعضا ینامه استخدام نییآ 7 وستیپ و  50 ي مادهدر اجرارو  از این 

 .است تهیه و تدوین شدهعلمی دانشگاه پیام نور  تیاهغیر  ياعضاسالیانه 
اند  یشتري داشتهه کسانی که تلاش ببراي ایجاد انگیز روشیارزیابی کنندگان در موعد مقرر آن را جدي گرفته و از آن به عنوان  ،مید استا          

 .و هم رضایت خالق متعال را جلب نمایند ؛استفاده نموده

 مفاهیم و تعاریف .1 ماده
 .انجام شده توسط عضو است يهاتیز فعالحاصل ا جیها و نتا تیفعال ،فیانجام وظا یچگونگ :عملکرد1-1
 .است )اسفند همان سال انیماه هر سال تا پا نیاز اول فرورد(ساله  کیدستورالعمل  نیموضوع ا :یابیدوره ارز 2-1 
 . ودش یم یابیزار کسالهیدوره  کیدر  يشاغل در دانشگاه است، که عملکرد و )يو قرارداد یمانیپ ،یرسم(عضو  :شونده یابیارز 3-1 

 را برعهده دارد.  يو یارجاع کار به عضو و سرپرست تیسرپرست بلافصل عضو است که مسئول :کننده یابیارز 4-1
از  لکرد عضو پسعم یابیزکاربرگ ار یینها دییمحل خدمت عضو است که مسئول تا یواحد سازمان ییمقام اجرا نیبالاتر یی:کننده نها دییتا 5-1

  .کننده است یابیارز ینیبازب
 .عملکرد است یابیارز يآنان برا فیوظا تینوع و ماه ای یبر اساس سطح پست سازمان ءاعضا يبند میتقس گروه: 6-1
 .شودیاستفاده م امدهایو پ فیوظا ،عملکردها ،ندهایفرآ ،هايورود يریگاست که در اندازه يامشخصه :شاخص7-1

 . اهداف2مادة 
 است: لیذ جیبه نتا یابیبراي دستاعضاء عملکرد  تیریمد ندیفرآ حی، تشرشیوه نامه نیا نیهدف از تدو

 اعضاء. هاي نقاط قوت و ارتقاي توانمندي تیمنظور تقو قابل بهبود، به هاي نهیو انعکاس درست نقاط قوت و زم صیتشخ -

 اعضاء. هاي رشد نهیها و زم یستگیها، شا تیظرف صیتشخ -

 یتیریها و مشاغل مد اب کارکنان به سطوح بالاتر، پستو انتص یارتقا، چرخش شغل ع،یترف نهیزم جادیا -
 دانشگاه یاتیهاي راهبردي و عمل ها و برنامه و انطباق عملکرد کارکنان با استراتژي ییهمسو جادیا -

 یمنابع انسان حیصح تیریو مد زيیبرنامه ر ی  در راستايابیارز جیمندي از نتا هرهب -
 یو بهره وري منابع انسان یفیدف توسعه کارتقاء سطح رفتاري و عملکردي اعضاء با ه -
 یابیو عوامل ارز ارهایسطح عملکرد کارکنان بر اساس مع نییو تع یابیارز -
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 ارزیابی عملکردفرم هاي نکات حائز اهمیت در تکمیل   .3مادة 
 :دان شده به شرح ذیل تدوین ارزیابی عملکرد در قالب چهار فرمهاي  فرم عملکردارزیابیهايفرم:  3-1

 مدیر ) ،معاون مدیر کل، مدیر کل  : (1گروه   فرم -
 رئیس گروه/رئیس اداره، کارشناس مسئول ) : (2گروه   فرم -
 سایر مشاغل ) : (4گروه   فرم -
 کارشناس، کاردان ) : (3گروه   فرم -

 ت می پذیرد: به شرح ذیل تدوین و صور امتیاز 100جمعاً به میزان  معیار 5ارزیابی عملکرد در دو محور و بر اساس 
 الف) محور عمومی:  

 امتیاز 15معیار تنظیم شعائر و انضباط اداري     -

 امتیاز 15معیارشایستگی هاي اداري      -

 امتیاز 10معیار مهارت هاي ارتباطی      -

 امتیاز 10معیار توسعه فردي      -

 ب) محور اختصاصی: 
 امتیاز 30معیار مشترك شغلی      -

 امتیاز 20معیار اختصاصی شغل     -

 یم یالزام ریغو  یمانیو پ يراردادق يقرارداد اعضا دیشامل تمد یاز آثار استخدام يبرخوردار يبرا یابیارز ازیسقف امت %70کسب حداقل  : 3-2
 یازمانس يهاستر پاعضا د ذلع وانتصاب  یقیتشو هیپا يازجمله اعطا یآت يهايریگمیتصم يسالانه عضو برا یابیمکتسبه از ارزش ازامتی این ،باشد

 .مورد استفاده قرار خواهد گرفت رهیو غ یتیریمد
ست پ فیشرح وظا بر اساس یمانیو پ یسمرعضو  يبرا ،بوده ییکننده نها دییتا اریدر اخت" یشغل یاختصاص" اریمع ازاتیها و امتشاخص نییتع:  3-3

 .باشد یمرتبط م یاظر با پست سازمانمحوله متن فیبر اساس شرح وظا يقرارداد وعض يو برا يمورد تصد یسازمان
 :ددگر لیضو تکمتوسط هر ع لیذ حاتیشغل و با توجه به توض /ینیمندرج در حکم کارگز یمتناسب با پست سازمان )فرم(کاربرگ :  3-4
 ستاد استان رانیو مد يسازمان مرکز رانیمد ژهیو ):ریمد ،کل ریمعاون مد ،کل ریمد( 1فرم گروه  -
ارشناس ک... و یژوهشپو  یآموزش ،یو مال يادار مانند؛ یادارات يروسا ژهیو ):کارشناس مسئول ،اداره سیرئ /گروه سیرئ( 2فرم گروه  -

 دهامراکز و واح ،در ستاد )ینیدر صورت درج در حکم کارگز (مسئول
 کارشناس درج کمک ای کارشناس ،شغل ایعنوان پست  شانیا ینیکه در حکم کارگز یکارکنان ژهیو ):کاردان،کارشناس( 3فرم گروه  -

 .است دهیگرد
 )یلیو مدرك تحص یبا هر پست سازمان (... خدمات و  ،یمشاغل نگهبان يپرسنل متصد )مشاغل ریسا( 4فرم گروه  -
د و عملکر یابیکاربرگ ارز لیملاك تکم نیو همچن يمحوله به و فیشغل عضو با وظا یپست سازمان فیشرح وظا رتیدر صورت مغا:  3-5
 .است یابیدر سال ارز یپست سازمان ایه در شغل محول فیوظا
 ؛دباش یمذیل  شرحبه  یازدهینحوه امت یمرتبط با رشته شغل یآموزش يدوره ها سیتدر ایشده  یط یآموزش يدر خصوص دوره ها:  3-6
 ازیامت1 : یضمن خدمت عموم یآموزش يهادوره ساعت 10هر به ازاي  -

 ازیامت 1 : یمن خدمت تخصصض یآموزش يهادوره ساعت 6هر  يبه ازا  -

  ازیامت 1 : یضمن خدمت عموم یآموزش يدوره ها سیتدر ساعت 8هر  يبه ازا  -
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 ازیامت 1 : یضمن خدمت تخصص یآموزش يدوره ها سیتدر ساعت 4هر  يبه ازا -

 رانیمد ایان نور است امینشگاه پدا سیرئ يمجوز و امضا يباشند که دارا یقابل محاسبه م یآموزش يدوره ها يها نامهیصرفاً آن دسته از گواه تبصره:
ه دوره ب یصره تخصدو.(شندصادر شده با ،یابیدر سال ارزش صرفاً يزیو برنامه ر تیریاز سازمان مد ایضمن خدمت بوده و  يدوره ها يمجر يستاد

 ).باشدعضو شغل محوله  ای یپست سازمان یکه اختصاص ؛گردد یاطلاق م يا
 دییراکز مورد تام ایگاه و توسط دانش ،يورو بهره يدفتر برنامه و بودجه تحول ادار دییکه پس از تا است ییدوره ها :مجوز يدارا يمنظور از دوره ها 

 .گردد یکشور اجرا م )يزیرو برنامه تیریمدسازمان ( یو استخدام يسازمان ادار
 ؛اشدب یم ریکننده به شرح ز ریتقد یمشروط به ارتباط شغل قاتیتشو ازیامت:  3-7

 امتیاز مرجع صادرکننده تقدیر نامه(لوح سپاس) ردیف
 5 ریوز 1

2 
 ي)سازمان مرکز(دانشگاه  سیرئ -

 دریافت گواهی کارمند نمونه در سطح کشوري با امضاء رئیس دانشگاه و طرح شهید رجایی در سطح استان و کشور -
4 

 3 ي)سازمان مرکز(معاون دانشگاه  3

4 

 استان نیاستان و معاون سیرئ ي)،کزسازمان مر(دانشگاه  رکلیمد -

 دریافت گواهی کارمند نمونه در سطح سازمان مرکزي و استان ها -

 یی استاناجرا يهادستگاه ریسا رانیمد -

 .کشور و..تانی/استخابات ان ینظارت و اجرای يأتهایهر، معاون استاندا ر،یفرماندار، مشاور وزاستاندار، همتراز شامل  دولتی مقامات ای رانیمد -

2 

 1 ستادي(ستادهاي استان) و روساي مراکزو واحد ها رانیمد 5

 در صورت رعایت موارد ذیل حائز امتیاز تشویق می باشد: صرفاً (لوح سپاس)نامه ریتقدمتن  تبصره:
 .باشد شده صادر عضوبه نام شخص  دیبا -
 ق نمی باشد. ...) حائز امتیاز تشویات و امتحان يبابت برگزار و قدردانی تشکر يهانامهانند م( یعموم ينامه ها رتقدی -

 در متن تقدیر نامه می بایست به موضوع مورد تقدیر اشاره شده باشد. -

 داراي شماره و تاریخ (مربوط به سال دوره ارزیابی عملکرد) باشد. -

و مستندات صرفاً  ها یازدهیمتا ،ها یبررس هیکل ،اشدب یاسفند ماه همان سال م پایانهر سال تا  نیاز اول فرورد یابیدوره ارزش نکهیبه ا تیبا عنا :  3-8
 .باشد یدر بازه مذکور قابل قبول م

  امکان پذیر می باشد. بررسی و ارزیابی عملکرد سالیانه اعضاء صرفاً از طریق اتوماسیون اداري  : 3-9
و  )دترس می باشاري در دساتوماسیون اد "الگوي نامه"ء در قسمت (تمامی فرهاي مرتبط با ارزشیابی اعضا اعضاء نسبت به تکمیل فرم ارزشیابی

 پیوست مستندات اقدام و به صورت پیش نویس به مدیر بلافصل  ارسال نمایند.
 .ماه سابقه خدمت داشته باشد6شود که در سال مربوطه حداقل فرم ارزیابی عملکرد براي فردي تکمیل می:  3-10
 رند.ن سال را ندارم ارزشیابی در آفه (دوره ارزیابی سالیانه) استفاده می نمایند، نیازي به تکمیل ما 6یی که از مرخصی بدون حقوق بیش از اعضا -

ی سال مربوط ایه استحقاقارند ولی پرم ارزشیابی ندماهه زایمان بانوان عضو در دوره ارزیابی سالیانه باشد، نیاز به تکمیل ف 9در صورتی مرخصی  -
 به ایشان تعلق می گیرد.

به  نمایند،هیچ امتیازي تحویلامور اداري  مدارك و مستندات خود را بعد از تاریخ معین شده به اعضاء ر صورتی که د:  11-3
 و عواقب آن برعهده عضو خواهد بود. آنها تعلق نخواهد گرفت
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 : رسیدگی به اعتراضات 4ماده
و  د سالیانه یابی عملکرقویم ارزبر اساس ت مراتب ستیبایم ،تراض دارنداع يسال جار یابیدر فرم ارزش افتهی صیتخص ازاتیچنانچه اعضا نسبت به امت

 د.داده می شوتحویل در کارگروه ارزیابی عملکرد   یدگیرس جهت يادار امورها به همراه مستندات در سطح استان

  کارگروه ارزیابی عملکرد:  5ماده

 داشت: دنخواه الیتفع سیدگی به اعتراضات ارزیابی شوندهجهت رحسب مورد  زیر ترکیب باسطح سازمان مرکزي و استان ها  درکارگروه  این
 سازمان مرکزي  : 1-5

 .)کارگروهرئیس (معاون اعضاي غیر هیات علمی اداره کل اموراداري  -
 مدیرکل  یا نماینده تام الاختیار دفترنظارت ، ارزیابی و تضمین کیفیت (عضو) -

 یر کارگروه)(دبرئیس کارگزینی اعضاي غیر هیات علمی  -

 عضو)(  تایید کننده نهایی فرم ارزیابی عملکرد عضو معترض ( حسب مورد با دعوت کارگروه) -

 دد.عرفی می گرمکارگروه  و توسط معاون اداري و مالی جهت عضویت در نماینده اعضاي غیر هیات علمی به پیشنهاد مدیر کل امور اداري تبصره:
 اون اداري و مالی دانشگاه صادر می گردد.: ابلاغ اعضاي کارگروه توسط مع 5-1-1

 استان ها  : 2-5
 .)کارگروه(رئیس رئیس استان  -
 معاون اجرایی یا پست همتراز (عضو) -

 مسئول دفتر نظارت و ارزیابی (عضو) -

 رئیس اموراداري استان (دبیرکارگروه) -

 نماینده هیات اجرایی در کمیته اجرایی منابع انسانی استان ( عضو) -

ستان انتخاب رئیس به اجموعه مبه ترتیب معاون استان و یا یکی از روساي مراکز/ واحد هاي زیر  صورت نبودن معاون اجرایی در استاندر   تبصره:
 .می تواند به عنوان عضو کارگروه فعالت نماید.

 مالی دانشگاه صادر می گردد. : ابلاغ اعضاي کارگروه توسط معاون اداري و 5-2-1
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 نشگاه پیام نورارزیابی عملکرد سالیانه اعضاي غیر هیات علمی دا نامۀشیوه
 هیات امناء) 11/4/1397آیین نامه استخدامی اعضاي غیر هیات علمی مصوب  50( موضوع ماده 

 ۹ از ۷ صفحھ
 

  

 طرح انجام فرآیند تقویم اجرایی :6 ماده
 

 : است ذیل جدول مطابق دانشگاهارزیابی عملکرد اعضاي غیر هیات علمی  اجرایی تقویم

ف
دی

ر
 

 تاریخ مسئول مربوطه اقدام

 ابلاغ و اطلاع رسانی به کلیه  اعضاي غیر هیات علمی 1

 معاونین دانشگاه -
 مدیران کل حوزه ستادي دانشگاه  -
 علمی هايرؤساي محترم بخش -
 هارؤساي استان -

 28/11/99لغایت  26/11/99

 06/12/99لغایت  28/11/99 ارزیابی شونده  اه قیو تشو یآموزش يهادوره ي و پیوسترادا ونینامه اتوماس يدر الگوها یعلم اتیه ریغ يعملکرد اعضا یابیارزش يفرم ها لیتکم 2
 10/12/99لغایت 06/12/99 مدیر بلافصل عضو ارزیابی مدیر بلافصل عضو 3
 12/12/99لغایت  10/12/99 تایید کننده نهایی تایید ارزیابی توسط تایید کننده نهایی 4

5 

 ارسال فرم ارزشیابی از طریق اتوماسیون اداري به اداره کل امور اداري
علام شده به اازه زمانی با در راعضاء  ( استان ها می بایست پس تایید نهایی ارزشیابی ها در قالب فایل اکسل مجموع نمرات اتخاذ شده توسط

 اداره کل امور اداري ارسال نمایند).

 معاونین دانشگاه -
 مدیران کل حوزه ستادي دانشگاه  -
 هاي علمیرؤساي محترم بخش -
 هارؤساي استان -

14/12/99 

 14/12/99لغایت  12/12/99 تمامی ارزیابی شونده ها به نحوه ارزشیابی اعتراض درخواست ارائه 6
 19/12/99لغایت  16/12/99 کارگروه ارزیابی عملکرد واصله اعتراضات بررسی 7
 20/12/1399 کارگروه ارزیابی عملکرد اعلام نتایج نهایی اعتراضات به شخص و اداره کل امور اداري 8

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 نشگاه پیام نورارزیابی عملکرد سالیانه اعضاي غیر هیات علمی دا نامۀشیوه
 هیات امناء) 11/4/1397آیین نامه استخدامی اعضاي غیر هیات علمی مصوب  50( موضوع ماده 

 ۹ از ۸ صفحھ
 

  

 

 » 1پیوست « 
 » در سازمان مرکزي فرم اعتراض به نتیجه ارزیابی« 

 :ارزشیابی دوره :ملی کد نام پدر: :یخانوادگ نام و نام

 12/1399/ 30- 01/01/1399 تاریخ   

 مورد ارزیابی امتیاز :سازمانی پست عنوان جغرافیایی خدمت: محل :استخدام نوع
: اعتراض  استان مرکز/واحد رسمی پیمانی قراردادي 

       

 شرح اعتراض همراه با ارائه مستندات:

 

 :شده تایید امتیاز :بررسی نتیجه

 

ف
دی

ر
 

  خانوادگی نام و نام

 اعتراض به رسیدگی کمیته

 
 سمت

 امضاء

  (رئیس کارگروه)ي اداره کل امورادار یعلم اتیه ریغ يمعاون اعضا  1

  )(عضو یفیتکمدیرکل  یا نماینده تام الاختیار دفترنظارت ، ارزیابی و تضمین   2

  کارگروه) ریدب(رئیس کارگزینی اعضاي غیر هیات علمی   3

  تایید کننده نهایی فرم ارزیابی عملکرد عضو  4

 

 

 

 



 نشگاه پیام نورارزیابی عملکرد سالیانه اعضاي غیر هیات علمی دا نامۀشیوه
 هیات امناء) 11/4/1397آیین نامه استخدامی اعضاي غیر هیات علمی مصوب  50( موضوع ماده 

 ۹ از ۹ صفحھ
 

  

 

 » 1پیوست « 
 »در استان ها  فرم اعتراض به نتیجه ارزیابی« 

 :ارزشیابی دوره :ملی کد نام پدر: :خانوادگی نام و نام

 12/1399/ 30- 01/01/1399 تاریخ   

 مورد ارزیابی امتیاز :مانیساز پست عنوان جغرافیایی خدمت: محل :استخدام نوع
: اعتراض  استان مرکز/واحد رسمی پیمانی قراردادي 

       

 شرح اعتراض همراه با ارائه مستندات:

 

 :شده تایید امتیاز :بررسی نتیجه

 

ف
دی

ر
 

  خانوادگی نام و نام

 اعتراض به رسیدگی کمیته

 
 سمت

 امضاء

  رئیس استان (رئیس کارگروه).  1

  اجرایی/ معاون استان/ رئیس مرکز (عضو) معاون  2

  کارگروه) ری(دبرئیس اموراداري استان   3

  (عضو)مسئول دفتر نظارت و ارزیابی   4

  عضو) (ان نماینده هیات اجرایی در کمیته اجرایی منابع انسانی است  5

 


