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  واحدهاي تحت پوشش دانشگاه  كليه

  

    ١٤٠٢شروع فرايند ارزيابي عملكرد كاركنان غير هيأت علمي  ماعلاموضوع : 

  

 با سلام و احترام؛ 

  مديركل   ١٤٠٢/    ١١/    ١٨  مورخ  و/    ٢٠٩/    ١٣٥٨١  و  ١٤٠٢/    ١/    ٩  مورخ  ٤٦٤١/    ١٤٠٢  شماره   هاي  بخشنامه  پيرو    
  علمي  غيرهيأت  كاركنان   استخدامي  اداري   نامه  آيين  ٦٩  ماده   اجراي   راستاي  در  و  متبوع   وزارت   نيانسا  منابع   محترم 

پيوست    فرايند   انجام   لزوم   به   توجه   با پزشكي؛  علوم   هاي   دانشگاه به  دانشگاه،  كارمندان  و  مديران  سالانه  عملكرد  ارزيابي 
سال عملكرد  ارزيابي   سال   فرايند   در  .گردد  مي ارسال  كاركنان  عملكرد   ارزشيابي  فرايند   شروع  جهت  ١٤٠٢ دستورالعمل 

 :باشد  مي  اهميت حائز زير  موارد جاري

  .رسيد  خواهد  اتمام به  ١٤٠٣/   ٢/  ٣١آغاز و در   ١٤٠٢/   ١٢/  ١ تاريخ از ١٤٠٢فرايند ارزشيابي عملكرد سال    - ١

ارزشيابي سال   - ٢  مسئولين   و   كاركنان  ميان  دوجانبه  تفاهم  قالب  در  عملكرد  ريزي  برنامه  پايه  بر  ١٤٠٢ فرايند 
  پايان   در  نهايي  ارزيابي   و  دوره   طول   در   كاركنان  عملكرد  مستمر   پايش  ارزشيابي،   دوره  ابتداي   در   ايشان  بلافصل 

  تفاهم   عقد   از  پشتيباني  كاركنان  ١٤٠٢  سال  عملكرد  ارزيابي  دستورالعمل  اساس   بر.  باشد   مي زشيابيار  دوره
  .گيرند   مي  قرار  ارزيابي مورد  مشترك شاخصهاي اساس  بر سال پايان در  و  بوده  معاف  نامه

ي و ارسال  در فرايند سال جاري همانند سال هاي گذشته، مدارك و مستندات بايستي توسط كارمند بارگذار   - ٣
  شايسته .  پذيرد  مي   انجام  الكترونيكي   صورت  به   نيز گردد. امضاي ارزيابي شونده، ارزيابي كننده و تأييد كننده

  .نمايند  خودداري جداً ديگران  اختيار در  خود  عبور رمز  و  كاربري  نام دادن   قرار از گرامي  همكاران است

م   - ٤ از  يكي  افراد  ارزشيابي  نمرات  اينكه  به  توجه  مي  با   ... و  نمونه  كارمند  انتخاب  رتبه،  ارتقاء  هاي  لاك 
  عملكرد   ارزيابي   انجام  در  را   زملا  دقت  و  توجه  واحدها  محترم  رؤساي  و  مديران  كليه   رود  مي  انتظار باشد،

  مطلوب  عملكرد  و   شايستگي  بر   مبتني   و   دقيق   ارزيابي  انجام   به  نسبت   و  داده   انجام  خود   زيرمجموعه  كارمندان
  . ورزند  اهتمام

با توجه به لزوم پايش مستمر عملكرد كاركنان تحت سرپرستي مديران در طول دوره ارزشيابي و جهت بهره     - ٥
نكات مثبت و منفي رفتاري و   امكان ثبت  امتياز)  فرم ارزيابي عملكرد مديران (سه  امتياز پايش در  از  مندي 

عال بوده و پس از آن امكان ثبت پايش وجود  صرفاً تا پايان دوره ارزشيابي ف عملكردي از سوي ايشان در سامانه
خود   عملكرد  ارزيابي  نتيجه  به  نسبت  كارمند  كه  صورتي  در  وزارتي  دستورالعمل  اساس  بر  داشت.  نخواهد 

  ارزشيابي  واحد
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معترض باشد، نظر ارزيابي كننده تنها در صورتي قابل طرح در كميته رسيدگي به اعتراضات مي باشد كه در  
  رد را تكميل كرده باشد و تذكرات لازم را كتباً به كارمند داده باشد.دوره ارزيابي فرم پايش عملكطول 

  
واحدهاي    - ٦ به  ارزشيابي  فرم  نهايي  تأييد  بيشتر،  ريزي  برنامه  و  نظارت  امكتن  و  تمركززدايي  منظور  برتر  به 

ي  . بديهزيرمجموعه دانشگاه تفويض مي گردد و سطح دسترسي تأييد جهت ايشان در سامانه فعال مي گردد
اين   توانند  مي  صلاحديد  صورت  در  ارزشيابي  فرايند  از  مرحله  هر  در  دانشگاه  انساني  منابع  مديريت  است 

  تفويض را لغو نمايند.
  است   شايسته  باشد،   مي   متقابل  اعتماد   اصل   و  گذشته  سنوات  در   واحد   مكتسبه   امتياز مبناي   بر   اختيار   تفويض   -    

ت لازم توسط رئيس محترم مركز انجام گيرد. مسئوليت حسن  نظار  و   پذيرفته  صورت  امر  اين  در  كافي   دقت
  فرآيند   انجام  بر   ارزشيابي  اداره انجام اين فرايند بر عهده بالاترين مقام اجرايي مركز مي باشد. ضمناً كارشناسان

      .داشت خواهند  كامل نظارت  ابلاغي دستورالعمل بر  منطبق ارزشيابي
مؤ   - ٧ ارزشيابي  مشمول  كاركنان  اسفند   ظفند كليه  پانزدهم  تا  فرم   ١٤٠٢حداكثر  ارسال  و  تكميل  به  نسبت 

خويش اقدام نمايند. بديهي است پس از انقضاي مدت مذكور در صورت عدم ارسال فرم    ١٤٠٢ارزشيابي سال  
  ارزيابي عملكرد، فرم ارزشيابي افراد از طريق سامانه ارسال گرديده و كليه عواقب آن متوجه فرد مي باشد.

توجه به هماهنگي انجام شده، كليه مقالات چاپ شده در مجلات معتبر علمي و سخنرانيها و پوسترهاي ارائه    با   - ٨
در درج  صورت  در  علمي  هاي  همايش  در   كارشناسان   توسط   تأييد   و  idea.sums.ac.ir ايده  سامانه شده 

بديهي است به مقالات   .د گردن  مي  منظور  كاركنان  ١٤٠٢ سال  ارزيابي  در   فناوري  و  تحقيقات  معاونت  محترم
  . گيرد  نمي تعلق  امتيازي مذكور سامانه ارائه شده خارج از

به    - ٩ نيازي  سامانه،  اين  بستر  در  تقديرنامه  صدور  صورت  در  تقديرنامه،  صدور  سامانه  اندازي  راه  به  توجه  با 
  مي   درج   ارزشيابي  فرم   در بارگذاري تقديرنامه ها در فرم ارزشيابي نبوده و اين تقديرنامه ها به صورت خودكار

  صادر   دستي  صورت  به  ١٤٠٢ در سال  دانشگاه   مجموعه  در  كه  هايي  تقديرنامه است  ذكر   به   لازم.  گردند 
  . باشند نمي محاسبه قابل سالانه ارزشيابي فرم در باشند،  شده 

ثبت هر  .گردد مند  بهره  تقديرنامه جدول  مقامات سطح  يك هر فرد مي تواند حداكثر از امتياز دو تقديرنامه در - ١٠
تقديرنامه حائز دو  از جانب مديران بلافصل براي كاركنان تحت سرپرستي    پايش مثبت عملكرد در قسمت 

  امتياز و تا سقف چهار امتياز در قسمت تقديرنامه فرم ارزيابي عملكرد كاركنان مي باشد.

در سامانه فراهم گرديده،    ١٤٠٣بر اساس ابلاغ وزارت متبوع امكان عقد تفاهم نامه ارزشيابي سال    - ١١
تاريخ  تا  حداكثر  تا  گردد  اتخاذ  ترتيبي  است  نامه    ١٤٠٣  /   ١/    ٣١ مقتضي  تفاهم  كاركنان  كليه  با 



 

  .باشد يم  فاقد اعتبار يبدون مهر و امضا اصل است و در خارج از سامانه فوق  دهيگرد هيته  رازيش يدانشگاه علوم پزشك يادار ونينامه در اتوماس نيا

  

   

  

  

٧١١٦٤٦  /١٤٠٢   
١٤٠٢/   ١١/  ٢٥  -  ١١:   ٣٣:  ٢٨  

  ندارد 

 

منعقد گردد. (همكاران با سطح ارزيابي كاركنان پشتيباني از اين قاعده   ١٤٠٣ارزيابي عملكرد سال  
  مستثني هستند)

  كاري   انضباط  مصاديق   از   دانشگاه   كاركنان  و   مديران   سوي   از   ارزشيابي  فرايند   هنگام   به   و   صحيح  انجام   گردد؛   مي   تأكيد     
در فرم ارزشيابي   "نظم و انضباط اداري"دم انجام اين فرآيند در موعد مقرر مي تواند موجب كسر امتياز از شاخص  ع  و بوده

  گردد. 

  موعد   در با توجه به لزوم بررسي نهايي فرم هاي ارزشيابي توسط كارشناسان مديريت منابع انساني و جهت پايان فرايند     
  به   نسبت  صحيح  ريزي   برنامه  با)  كارگزيني(  انساني  منابع   محترم   مسئولين  و   ارزشيابي  محترم   رابطين  است  شايسته  مقرر، 
اقدام نمايند. جدول زمانبندي انجام فرايند ارزشيابي به پيوست ارسال مي   ١٤٠٣/    ٠٢  / ٣١ تاريخ  حداكثرتا فرايند   انجام
  گردد. 

  تحت   ارزشيابي  مشمول  افراد   كليه  اختيار  در   شايسته  نحو  به   حاضر مقتضي است دستور فرماييد دستورالعمل   
  . گيرد  قرار مركز آن پوشش

  

  

  

  

  

  

  
  مسئول واحد ارزشيابي عملكرد كاركنان   -مهدي ثامني  

  

  

  

  سيدوحيد حسيني  دكتر

دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني   رئيس

  شيراز 

  


