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 ریزی و تعالی منابع انسانی برنامه اداره تحول،تهیه و تنظیم:  

 



 فهرست مطالب 
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 3 .................................................................................................................................................................................................................. مقدمه 
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 4 ................................................................................................................................ عملکرد   یابی ورود به سامانه ارز ✓

 4 .................................................................................................................................................. کارتابل  به ورود ✓

 5 ............................................................................................................................................................................... عملکرد کارکنان   یابیج( ارز 

 5 ............................................................................................... ( یابی)مرحله دوم ارز  ران یکارکنان و مد  یابیفرم ارز  لیتکم ✓

 6 ............................................................................................................. نامه()موافقت   یاختصاص  یها( شاخص 1

 7 ............................................................................................................................... ی عموم ی ها( شاخص 2

 11 ................................................................ نامه در موعد مقرر( فرم موافقت  لی)عدم تکم  ران یکارکنان و مد  یابیفرم ارز  لیتکم ✓



 

 

 3    ریزی و تعالی منابع انسانیبرنامه اداره تحول، تهیه و تنیظیم: 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 راهنمای سامانه ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 قدمهم
به   توجه  بهداشت    22/12/1401مورخ    10831/22/1401بخشنامه  با  خصوص  وزارت  مدیریت  دستورالعمل  در 

هر یک   تکمیل از قبل لطفاً. ارزیابی تهیه شده استاین فایل جهت راهنمایی مراحل مختلف  ، 1402عملکردکارکنان سال 

 فرمائید.  مطالعه  دقت با را راهنما  فایلاز مراحل ارزیابی، 

در چهار گروه مدیران پایه، مدیران میانی،  دانشگاه هستند که  کلیه کارکنان رسمی و پیمانی غیرهیات علمی  گروه هدف  

 های مربوط به خود را در زمان مقرر تکمیل نمایند. بایست فرم می  ،شودبندی می کارکنان و کارکنان پشتیبانی طبقه 

 

ارزیابی سطح  در  امتیاز  کارکنان  مجموع  و  میانی  مدیران  پایه،  که  می  100  مدیران  به    50باشد  مربوط  امتیاز 

 . های عمومی استامتیاز مربوط به شاخص  50و   های اختصاصیشاخص 

 شود. ریزی عملکرد، پایش عملکرد و ارزیابی عملکرد انجام میفرآیند ارزیابی عملکرد مدیران و کارکنان در سه مرحله: برنامه  

 

  



 

 

 4    ریزی و تعالی منابع انسانیبرنامه اداره تحول، تهیه و تنیظیم: 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 راهنمای سامانه ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 کلیات سامانه ارزیابی 

 ورود به سامانه ارزیابی عملکرد  ✓

  : توجه

 :فرمائید  توجه ذیل نکات به  ارزیابی، فرم تکمیل جهت کارکنان عملکرد ارزیابی سامانه  به ورود  از قبل

 در سامانه  بارگذاری جهت کیلوبایت 300 سایز حداکثر با JPG پسوند  با ذخیره  و (سفید  کاغذ  درا ) امض نمونه اسکن (1

نظام   سامانه در شده ارائه پیشنهادهای  تصویر ها،تشویق قبیل: از عمومی هایشاخص به مربوط مستندات تهیه (2

 PDF  صورت  به  تک تک را... و  پوستر مقاله، شامل ویژه هایموفقیت  کسب اجرایی،  و تحقیقاتی هایطرح پیشنهادها،

 .نمایید  آماده  بارگذاری جهت کیلوبایت 300 سایز حداکثر با JPG یا
 

 کارتابل  به ورود  ✓

  https://arzyabi.tums.ac.ir  سایت به بایستمی  علمی هیأت غیر پیمانی  و رسمی پرسنل  کلیه ارزیابی فرم تکمیل جهت

 .نمایند  کلیک  سیستم به  ورود گزینه برروی و نموده مراجعه

 

 کارمند می باشد.  پیش فرض کد ملی عبور کلمه و کاربری نام صفحه این در

  

https://arzyabi.tums.ac.ir/


 

 

 5    ریزی و تعالی منابع انسانیبرنامه اداره تحول، تهیه و تنیظیم: 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 راهنمای سامانه ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 ج( ارزیابی عملکرد کارکنان 
 به کارکنان و مدیران )شروع مرحله دوم ارزیابی(  نامهبایگان موافقت ارزشیابی ازارسال فرم  ✓

 نامه به کارتابل کارکنان جهت شروع مرحله دوم ارزیابی ارجاع داده خواهد شد.ها از کارتابل بایگان موافقتفرمکلیه 

 

 مرحله دوم ارزیابی( ) ارزیابی کارکنان و مدیرانتکمیل فرم  ✓

 صفحه وارد "ارزیابی  ثبت" کلید  زدن از پسپس از شروع مرحله دوم ارزیابی ابتدا به فرم ارزیابی مراجعه نمائید. کافیست  
ید. با توجه به بروزرسانی سامانه به نسخه جدید و تغییر رابط کاربری جهت رویت محورها و شاخص  شو عملکرد  ارزیابی فرم

 های مربوطه بر روی باکس های تعریف شده کلیک کنید. 

 .است شده تشکیل  نامه()موافقت  اختصاصی و  عمومی هایشاخص بخش دو  از فرم 

 .خواهد شد  داده  توضیح ادامه  در که باشد می  زیر  شکل به سامانه در مشخصات فرم ارزیابی

 
 شود: می  مشاهده آیتم  هفت بالا درشکل

نمایش روال کار درختچه پیگیری مراحل  :  3  شونده ارزیابی مشخصات:  2،نوع فرم و دوره ارزیابی اختصاص یافته می باشد :  1

: نام ارزیابی کننده  5،  شودگردش فرم ارزیابی بصورت مصور نمایش داده می مراحلروت مپ:  :4،  ارسال فرم را نمایش میدهد 

 های عمومی و محورهای ذیربط : شاخص7 ،های اختصاصیشاخص: 6،  میشودو تاییدکننده نمایش داده 
ت آن امکان مشاهده جزئیا  ایسرمعه  ک بر روی هر باکسبا کلی  با تغییر رابط کاربری سامانه در نسخه جدید آن، 

 ست. و امتیازدهی هر محور امکانپذیر ا

 

1 

3 4 
5 

6 

2 
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 6    ریزی و تعالی منابع انسانیبرنامه اداره تحول، تهیه و تنیظیم: 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 راهنمای سامانه ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 نامه(های اختصاصی )موافقت ( شاخص1

در شکل  نامه نمایش داده خواهد شد.  های تعریف شده در مرحله موافقتهای اختصاصی آیتمبا زدن بر روی باکس شاخص

 نامه( نمایش داده شده.   های اختصاصی )موافقت زیر نمای کلی شاخص

 
امتیازدهی این قسمت بر    در مرحله دوم  میسر است.در مرحله نخست ارزیابی  فقط  های اختصاصی  شاخص   تعریف :1  نکته

اند نامه خود در سال ارزیابی نشده. آندسته از کارکنانی که موفق به تکمیل فرم موافقتکننده خواهد بودعهده مقام ارزیابی 

   صفحه پایانی فایل راهنما مراجعه نمایند.  به 

نامه در  فرم موافقت   ل یکه از تکم  یکارمندان دستورالعمل مدیریت عملکرد کارکنان وزارت بهداشت،    1تبصره  طبق    :2نکته  

  ل ینسبت به تکم  یاختصاص  یهاشاخص  ازیدرصد امت  20پس از کسر    یابیدوره ارز  یدر انتها  ند،یموعد مقرر استنکاف نما

 . د ینرا کامل نما یابیارز ند ی اقدام نموده و فرا یابیفرم ارز 

 

 های اختصاصی )مختص مدیران با نقش ارزیاب( ی برای هر محور شاخص ازدهیامتنحوه  •

o  ها با توجه به میزان کیفیت و سرعت انجام کار  در ستون امتیاز معیارهای کیفیت و سرعت، هریک از شاخص

، خوب  " 2"، متوسط  "1" ، ضعیف  "0"شود؛ به این صورت که به عملکرد خیلی ضعیف امتیاز  امتیازدهی می 

 داده می شود.    "5"، عالی  "4"، خیلی خوب "3"

o  گردد.  در ستون امتیاز مکتسبه، امتیاز هر شاخص بر اساس فرمول زیر تعیین می 

  



 

 

 7    ریزی و تعالی منابع انسانیبرنامه اداره تحول، تهیه و تنیظیم: 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 راهنمای سامانه ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 عمومی  هایشاخص ( 2

 
 :باشد می محور چهار شامل و بوده 50 برابر عمومی هایشاخص کل امتیاز

 امتیاز( 15) رعایت منشور اخلاقی کارکنان) 1

 امتیاز( 15) مهارت محور  )2

 امتیاز(  10) آموزش و توانمندسازی محور )3

 امتیاز(  10های ویژه )کسب موفقیت ( محور مدیریت دانش و  4
 

 رعایت منشور اخلاقی کارکنان محور -1

 باشد. کننده میامتیازدهی این محور بر عهده مقام ارزیابی

 
 رعایت نظم و انضباط اداری  -1-1

ارزیابیاین شاخص   و کارکنان  برای  پایه  میانی،  گرفته    4با سقف    مدیران  نظر  مقام  امتیاز در  نظر  و  مافوق ملاک  شده 

باشد. در امتیازدهی این شاخص معیارهایی مانند ورود و خروج به موقع، انجام به موقع امور محوله و پرهیز از  امتیازدهی می 

 گیرد. مفاسد اداری مدنظر قرار می 

 

 ارباب رجوع  یتمندیرضا -1-2

و نظر مقام مافوق ملاک  شده امتیاز در نظر گرفته   7با سقف   مدیران میانی، پایه و کارکنان برای ارزیابیاین شاخص 

به ارباب رجوع و همکاران،    ییادب در پاسخگو  تیرعاباشد. در امتیازدهی این شاخص معیارهایی مانند  می   یازدهیامت

   گیرد.مدنظر قرار می   به شکل موثر نیانجام امور مراجع و  نیمراجع م یاحترام و تکر

 ارزشهای اخلاقی رعایت   -1-3

و نظر مقام مافوق ملاک  شده   امتیاز در نظر گرفته  4با سقف   مدیران میانی، پایه و کارکنان این شاخص برای ارزیابی

های فرهنگی و اجتماعی مطابق با  به ارزش   یپایبند باشد. در امتیازدهی این شاخص معیارهایی مانند  می   یازدهیامت

  گیرد.ی مدنظر قرار می همکاران و رعایت نظم و آراستگ  یتوجه به رشد و بهساز ، قوانین و مقررات اداری



 

 

 8    ریزی و تعالی منابع انسانیبرنامه اداره تحول، تهیه و تنیظیم: 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 راهنمای سامانه ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 محور مهارت -2

 باشد. امتیازدهی این محور بر عهده مقام ارزیابی کننده می 

 
 محور مهارت فرم کارکنان  

 

 
 محور مهارت فرم مدیران پایه

 

 
 محور مهارت فرم مدیران میانی

 

 آموزش و توانمندسازی محور  -3

 آموزشی شغلی و عمومی بصورت خودکار در سامانه درج شده است. ساعات 

 



 

 

 9    ریزی و تعالی منابع انسانیبرنامه اداره تحول، تهیه و تنیظیم: 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 راهنمای سامانه ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 های عمومی یا تخصصی شغل مورد تصدی در دوره نهیدر زمتدریس    -3-2

هاای  مادرس در دوره  عنوانباهگواهی تادریس برای افرادی کاه کاارمناد جهات دریاافات امتیااز این شااااخص باارگاذاری  

و دارای مجوزهای مورد تائید   اند کردهی تابعه تدریس  هاساازمانو   هادانشاگاهعمومی یا تخصاصای ساتاد وزارتخانه یا 

اداری و اسااتخدامی کارکنان    نامهنییآ  46براساااس دسااتورالعمل آموزش و توانمندسااازی کارکنان موضااوع ماده  

بنابراین اساتناد به شاماره مجوز و تاریآ آن در گواهی ها قابل احتسااب خواهد بود.   باشاند یمهیات علمی دساتگاه  ریغ

 الزامیست. 

 

 های ویژه مدیریت دانش و موفقیتمحور  -4

های ویژه و دریافت  ، کسب موفقیت( شودمی)بصورت خودکار در سامانه درج  شامل سه بخش ارائه پیشنهاد، ثبت تجربه  

 تشویق ها می باشد.  

 
o :ارائه پیشنهاد 

 
 ازط کمیته تایید یا اجرا شده باشد لذا سامانه نظام پیشنهادهای دانشگاه ثبت و توس یشنهادهایی قابل بررسی است که در پ

و یا گواهی صادر شده   پیشنهادها نظام سامانه در شده مصوب پیشنهاد تصویر بارگذاری به نسبت ضمیمه فایل افزودن قسمت

 لزامیست.  ااز سوی دبیرخانه نظام پیشنهادهای دانشگاه منوط به تصویب و اجرایی شده 

 

 



 

 

 10    ریزی و تعالی منابع انسانیبرنامه اداره تحول، تهیه و تنیظیم: 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 راهنمای سامانه ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

o  های ویژه کسب موفقیت 

 
 نکات مهم: 

باشد و دارای شابک باشد. چاپ مجدد    شدهچاپ بایست در زمینه شغلی و در سال ارزیابی  می  شدهترجمه یا    ف یتألکتاب  

 قبول نیست. کتاب بدون ویرایش قابل 

ارائه مستند شناسه کتاب که اطلاعات مربوط به چاپ، سال نشر، شابک و نام و نام خانوادگی کامل نویسندگان/ مترجمین 

 . است یالزامدر آن مشخص گردیده است  
 .نیستقبول کتاب قابل  عنوانبه : سالنامه های آماری و گزارش های عملکرد واحد حتی در صورت داشتن شابک تذکر

 .  است ی الزامباشد،  شده چاپدر سال ارزیابی بوده و ارائه اصل مقاله که  مرتبط با شغل کارمند چاپ مقاله بایستی  

 باشد. در نشریات فاقد اعتبار می ی(  رعلمیغ) شدهچاپو مصاحبه های  هانامه انیپا: تذکر

 

o ها تشویق 

 . شود بارگذاری قسمت این در تشویقی داشتن صورت در

 
 هایی دارای امتیاز است که موارد زیر در آن رعایت شده باشد:تشویق 

در   .1 باید  فردتشویقات  شغلی  وظایف  ایفای  فعالیت  راستای  برای  که  تشویقاتی  فوق باشد.  یا  های  و  برنامه 

می فعالیت امتیازی  ارزش  فاقد  باشد،  شده  سازمان صادر  از  از سوی  های خارج  دریافتی  های  )تشویق  باشد 

 باشد(.های نظارت و اجرایی انتخابات کشور مستثنا می هیئت



 

 

 11    ریزی و تعالی منابع انسانیبرنامه اداره تحول، تهیه و تنیظیم: 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 راهنمای سامانه ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

شده جهت دوره ارزیابی  طور مثال تشویقات ارائه نامه باید مربوط به دوره ارزیابی باشد. به تاریآ صدور تشویق   .2

باید در همان سال صادر شده باشد. بدیهی است تشویقات فاقد شماره و تاریآ از امتیاز برخوردار    1400سال  

هایی که جنبه عمومی داشته و یا به مناسبت روز خاص صادر شده و یا در زمینه  به تشویقی نیست.  

 گیرد. وظایف شغلی نباشد، امتیازی تعلق نمی 

عنوان صادرکننده تشویق محسوب  کننده به   تشویقاتی که با دو امضاء صادر شده باشد، بالاترین مقام امضاء   .3

 گردد. می 

نامه، تشویق، قدردانی( صادرشده باشد و تشویقاتی که در قالب ابلاغ،  تشویقات باید در قالب تقدیرنامه )تشویق   .4

 انتصاب و... صادر گردد فاقد اعتبار است.

و همچنین مقام بالاتر دریافت کرده باشد،    بلافصلشچنانچه شخصی دو تقدیرنامه با یک مضمون از مدیر    .5

 گردد. مند  بهره  تواند ی مرغم اینکه مضمون هر دو تقدیرنامه یکی است از امتیاز هر دو تشویقی  علی

 های فرد، رعایت سقف امتیاز محور الزامی است. با توجه به تعداد تقدیرنامه  .6

نیز وجود داشته    پست سازمانیآن در جایگاهی قرار دارد که   صادرکننده قبول است که مقام  تشویقاتی قابل   .7

یا جانشین وجود ندارد، تشویقات صادره از    مقامقائم: با توجه به اینکه پستی تحت عنوان  مثال  عنوانبهباشد.  

 سوی افرادی با این عنوان جایگاهی نخواهد داشت. 

 

 

 )پایان مرحله دوم ارزیابی(  به رابط ارزشیابی کارکنان و مدیرانارسال فرم  ✓

 سمت راست صفحه را انتخاب نماید.    اسناد من کارمند پس از ورود به سامانه منوی 

 
 گردد: های ذیل برایش فعال می پس از انتخاب ردیف آیتم 

 
 ارسال نمائید. جهت تکمیل فرآیند رابط فرم ارزیابی خود را  تایپ نامبه رابط و تایید و ارجاع پس از زدن دکمه 

 

  (رنامه در موعد مقررم موافقتعدم تکمیل ف) یل فرم ارزیابی کارکنان و مدیرانتکم ✓

های  صنسبت به تعریف شاخ (ت پرسنلمنوی مدیری) ترم با دسترسی رابط محابتدا کارمند به رابط محترم واحد مراجعه و 

 اختصاصی اقدام نماید.  



 

 

 12    ریزی و تعالی منابع انسانیبرنامه اداره تحول، تهیه و تنیظیم: 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 راهنمای سامانه ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 
لازم به ذکر  زامیست.  کننده القام ارزیابیمه ثبت اطلاعات و ارسال به مرحله بعدی و انتخاب مدکها  صپس از تعریف شاخ

سی  یی دسترشابازگ( جهت  نامه کارمند، بایگان موافقتکننده،  کارمند، ارزیابی)نامه  موافقتفرم    تکمیل  راحلاست طی تمام م

 های عمومی برای کارمند الزامیست.  جهت تکمیل شاخص


