واحد : 

فرم شماره (3- الف) محورها و شاخص های ارزیابی عملکرد کارکنان

	مشخصات ارزیابی شونده : 

	1- نام دستگاه : 
	2- نام و نام خانوادگی : 
	3 – کد ملی : 

	4- عنوان پست سازمانی: 
	5- واحد سازمانی : 
	6- دوره ارزیابی از تاریخ 1/1/      13  تا تاریخ 29/12/    13


	الف) شاخص های اختصاصی

	           شرح 

ردیف
	محورهای ارزیابی
	شاخص های ارزیابی

(مأموریتهای محوله)
	واحد سنجش
	هدف مورد انتظار
	سقف امتیاز
	عملکرد
	امتیاز مکتسبه
	تحلیل عملکرد( علل عدم تحقق اهداف ، نقاط قوت و ضعف و ارائه راهکارها)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	جمع امتیاز
	40
	
	
	


            تایید ارزیابی شوند ه : ( نام و نام خانوادگی ، تاریخ و امضاء )               
تأیید ارزیابی کننده : ( نام و نام خانوادگی ، سمت، تاریخ و امضاء )
واحد : 

فرم شماره (3- ب) محورها و شاخص های ارزیابی عملکرد کارکنان

	     شرح

ردیف
	محورها
	ب) شاخص های عمومی
	سقف امتیاز
	امتیاز عملکرد
	امتیاز مکتسبه
	تحلیل عملکرد( علل عدم تحقق اهداف ، نقاط قوت و ضعف و ارائه راهکارها)

	1
	ابتکار و خلاقیت
	· استفاده از فناوریهای نوین و نرم افزارهای کاربردی در انجام وظایف (با  نظرمدیر مستقیم، عالی تا 8 امتیاز ، خوب تا 5 امتیاز، متوسط تا 3 امتیاز)

· تکمیل ستون تحلیل عملکرد( علل عدم تحقق اهداف) : (با نظر مدیر مستقیم : عالی تا 5 امتیاز ، خوب تا 3 امتیاز ، متوسط تا 2 امتیاز) 
· مستند سازی تجربیات( در سطح کشور تا 7 امتیاز، در سطح دستگاه تا 5 امتیاز، در سطح معاونت دستگاه تا 3 امتیاز و در سطح واحد دستگاه تا 2 امتیاز)
	10
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	· ارائه پیشنهاد برای بهبود انجام وظایف درسطح واحد دستگاه تا 3 امتیاز: ( با تأیید مدیر واحد) و در سطح دستگاه تا 7 امتیاز
· ارائه طرحهای اجرایی: (با تأیید دفتر طرح و برنامه دستگاه تا 4 امتیاز، طرح منجر به صدور مصوبه یا بخشنامه تا 7 امتیاز و طرح منجر به تصویب قانون تا 10 امتیاز) 
· دریافت تشویق ها شامل : نشانهای دولتی و تقدیر نامه از رئیس جمهور (10 امتیاز) ، وزیر یا معاون رئیس جمهور (8امتیاز)، معاون وزیر و مقامات همطراز (7 امتیاز) استاندار(8 امتیاز) معاونان دستگاههای وابسته ( 5امتیاز) مدیر کل یا مقامات همطراز (4امتیاز) ومقامات پائین تر(2 امتیاز) کسب عنوان کارمند نمونه (10 امتیاز) دریافت تقدیر نامه طبق ضوابط طرح تکریم (5 امتیاز) 
	10
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	2 و 3
	مهارتها و توانمندیها و خدمات برجسته : امتیاز این دو محور بر اساس نتیجه به دست آمده از بخش الف همین فرم تعیین میگردد.
	40
	
	
	

	4
	آموزش
	· آموزش به هر همکار با تأیید همکار و مدیر واحد  2 امتیاز (حداکثر 10 امتیاز) 

· تدریس در زمینه شغل مورد تصدی در دوره های عمومی یا تخصصی ( با تأیید مدیر تا 10 امتیاز) 
· کسب موفقیتهای ویژه شامل: ( دریافت تأییدیه و جایزه از مراکز معتبر تخصصی مرتبط (10 امتیاز) تألیف یا ترجمه کتاب در زمینه شغلی (تألیف 20 و ترجمه 10 امتیاز)، تألیف یا ترجمه مقاله در زمینه شغلی(تألیف 10 و ترجمه 5 امتیاز)، سخنرانی در همایش علمی مرتبط(10 امتیاز) و تدوین گزارش تخصصی مرتبط با شغل با تأیید بالاترین مقام دستگاه (10 امتیاز) 
	20
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	5
	رضایت ارباب رجوع
	· رضایت مندی از کارمندان دارای ارباب رجوع : ( براساس نظرسنجی انجام شده ، عالی تا 10 امتیاز ، خوب تا 7 امتیاز، متوسط تا 4 امتیاز)

· رضایت از کارمندان بدون ارباب رجوع : (با نظر مدیر مسئول و با در نظر گرفتن معیارهای، رعایت شعائر و اخلاق اسلامی در محیط کار، رعایت انضباط اداری شامل: حضور به موقع در جلسات و انجام به موقع وظایف و تکالیف محوله) (عالی تا 10 امتیاز، خوب تا 7 امتیاز، متوسط تا 4 امتیاز)
· رضایت همکاران ( عالی تا 10 امتیاز، خوب تا 7 امتیاز، متوسط تا 4 امتیاز) 
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	جمع کل
	100
	
	
	


           تأیید ارزیابی شوند ه : ( نام و نام خانوادگی ، تاریخ و امضاء ) 
                  
تأیید ارزیابی کننده : ( نام و نام خانوادگی ، سمت ، تاریخ و امضاء )
شماره : 


تاریخ  : 





شماره : 


تاریخ  : 








