 وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی

دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی 

کرمانشاه

کتابچه راهنمای ارزیابی عملکرد کارکنان ( ارزشیابی)

تهیه کنندگان:

شکوفه اسور – کارشناس مسئول امور اداری

حسین ویسی – کارشناس امور اداری

میترا اسور – مدیربرنامه ریزی ،بودجه و پایش عملکرد 
مقدمه :

            در یک سازمان هر فرد برای پیشرفت و نیل به اهداف تعیین شده شغلی نیاز به آگاهی از موقعیت خود دارد. این آگاهی موجب می شود که او از نقاط قوت و ضعف عملکرد و رفتار خود مطلع گردد و تمهیدات لازم را برای اثر بخشی بیشتر کوششهایش به کار برد. سازمانها نیز به شناخت کارایی کارکنان خود نیاز دارند تا بر اساس آن وضعیت نیروی انسانی خود را بهبود بخشند و بدین طریق بر حجم تولید و ارائه خدمات خود بیفزایند و در روند حرکتهای خود ، تحولات مثبت ایجاد کنند.              ارزیابی عملکرد کارکنان ابزاری است که سازمان ها و کارکنان را در تأمین این نیازها کمک می کند.

        اگر این ابزار به خوبی طراحی گردد و به نحو صحیح مورد استفاده قرار                گیرد، وسیله مناسبی برای تشویق ، آموزش ، بهسازی و بعضاً تنبیه کارکنان خواهد بود.

لذا دستگاههای اجرایی موظف هستند در بهمن ماه هر سال شایستگی کارکنان خود را طی فرآیندی منظم و مستمر، مورد بررسی و ارزیابی قرار داده و نتایج آن را در تصمیمات اداری مربوط به آنان در زمینه های : تمدید قرارداد، انتصاب، ارتقاء رتبه، ارتقاء شغلی، اعطای طبقه تشویقی و استحقاقی و آموزش و... مورد استفاده قرار دهند.

تعاریف :

عملکرد : چگونگی انجام وظایف و فعالیتها و نتایج حاصل
ارزیابی : فرآیند سنجش ، ارزش گذاری و قضاوت

دوره ارزیابی : دوره ارزیابی از اول فروردین ماه هر سال تا پایان اسفند همان سال می باشد.

ارزیابی شونده : شامل کلیه کارکنان رسمی ، پیمانی ، قراردادی ، قانون کار، مأمورین، مشمولان لایحه طرح خدمت پزشکان و پیراپزشکان می باشد.

ارزیابی کننده : سرپرست بلافصل کارمند مسئولی است که از لحاظ سازمانی حداقل رئیس اداره، قسمت، گروه، بخش و عناوین مشابه بوده و مسئولیت ارجاع کار به کارمند و سرپرستی وی را بر عهده دارد.

مدیر واحد (تأیید کننده) : بالاترین مقام اجرایی هر واحد سازمانی که مسئول تأیید نهایی فرم ارزیابی عملکرد کارمندان، پس از بازبینی توسط سرپرست بلافصل آنان می باشد.

شاخص: مشخصه ای که در اندازه گیری ورودی ها ، فرآیندها ، ستانده ها و پیامدها مورد استفاده قرار  می گیرد.

برنامه ریزی : یک سلسله عملیات منظم ، سیستماتیک و مرتبط با یکدیگر بوده که به منظور دستیابی به اهدافی معین و مشخص برای مدتی معین انجام می گیرد. 

· برنامه راهبردی برای 3 تا 5 سال تهیه می شود
گروه هدف: گروه هدف ارزیابی عملکرد شامل کلیه مستخدمین غیرهیئت علمی مؤسسه از جمله کارمندان رسمی، پیمانی، قراردادی، قانون کار، طرح نیروی انسانی، طرح خدمت پزشکان و پیراپزشکان ، مأمورین و... می باشد.

شاغلین مؤسسه که در سه گروه مدیران میانی، مدیران پایه (عملیاتی) و کارکنان طبقه بندی می شود می بایست فرمهای مربوط به خود را در زمان مقرر تکمیل نمایند. 
فرم های ارزیابی عملکرد به سه دسته تقسیم می شوند:

1- فرم ارزیابی عملکرد مدیران میانی
2- فرم ارزیابی عملکرد مدیران پایه (عملیاتی)
3- فرم ارزیابی عملکرد کارکنان
امتياز فرم ارزيابي عملكرد:

بطور كلي فرمها به دو دسته تقسيم مي شوند فرمهاي ارزيابي عملكرد عمومي (60 امتياز) و فرمهاي ارزيابي عملكرد اختصاصي (40 امتياز) مي باشند.

نكته 1 : در صورت مغايرت پست سازماني و سمت افراد، ملاك تكميل فرم ارزيابي، سمت و شرح وظايف فرد در سال ارزيابي مي باشد.

نكته 2: فرم ارزيابي عملكرد براي فردي تكميل مي گردد كه در سال مربوطه حداقل 6 ماه سابقه خدمت داشته باشد.

نكته 3: چنانچه بندهايي از چند محور شاخصهاي عمومي درخصوص برخي پستهاي خدماتي و پشتيباني از قبيل نظافتچي، آبدارچي، راننده، امور آشپزخانه و رستوران، امور چاپ و تكثير، باغباني و امور تاسيساتي و ... موضوعيت نداشته باشد بديهي است امتياز بندهاي مذكور براي شاغل مربوطه لحاظ نخواهد گرديد.

نكته4: كليه كارمندان غير هيات علمي و همچنين كارمندان دور كار مشمول اين دستور العمل مي گردند.

نكته 5: جانبازاني كه در سال جاري در حالت اشتغال مي باشند، نيازي به تكميل فرم ارزيابي ندارند.

نكته 6: كارمنداني كه در سال جاري در ماموريت آموزشي تمام وقت به سر مي برند نيازي به تكميل فرم ارزيابي ندارند.

نكته 7: افرادي كه در دو سمت يا پست مختلف در دو حوزه متفاوت زير نظر دو مدير فعاليت نموده اند، با شاخص هاي اختصاصي هر دو سمت يا پست مورد ارزيابي قرارخواهند گرفت و از مدير واحدي كه بيشترين زمان را در آنجا به انجام وظيفه مشغول مي باشند، تاييديه دريافت مي نمايند. در مواردي كه هماهنگي و توافق لازم بين دو مدير جهت تاييديه امكان پذير نمي باشد، به نسبت روزهاي كاركرد در هر دو واحد معدل نتايج دو ارزيابي اعمال خواهد شد و مي بايست هر دو مدير فرم را امضاء نمايند.

نكته 8: در طول دوره ارزيابي چنانچه سرپرست بلافصل تغيير يابد ، سرپرست جديد در صورت شناخت كافي مي تواند كاركنان را مورد ارزيابي قراردهد و در صورت عدم شناخت كافي با هماهنگي سرپرست قبلي نسبت به ارزيابي كاركنان اقدام خواهد نمود. چنانچه سرپرست جديد بعد از پايان دوره ارزيابي منصوب شود مسئوليت ارزيابي با سرپرست قبلي است.

نكته 9: ارزيابي شوند موظف است فرمهاي ارزيابي عملكرد را پس از توزيع توسط واحد متولي ارزيابي عملكرد تكميل نموده و به همراه مدارك مورد نياز جهت تاييد به ارزيابي كننده تحويل نمايد.

تذكر: درصورت امتناع كارمند از دريافت و تكميل فرم ارزيابي مراتب كتباً به وي، با تعيين مهلت جهت تكميل مجدداً تحويل مي گردد. در صورت امتناع مجدد مراتب در پرونده پرسنلي ضبط مي گردد.

بديهي است در اينصورت مسوليت عواقب ناشي از عدم تكميل فرم متوجه كارمند مربوطه خواهد بود.

تذكر: در صورت امتناع كارمند از امضاء فرم، مراتب طي صورتجلسه اي كه به تاييد ارزيابي كننده  مي رسد. در پرونده ضبط مي گردد.

تذكر: امضاء فرم ارزيابي به منزله اطلاع رساني مفاد آن به كارمند است و امتناع از امضاء آن و ثبت نظرات توسط ارزيابي شونده، ملاك درخواست بررسي و تجديد نظر نمي باشد.

نكته 10: رابطين ارزيابي عملكرد فرم هاي ارزيابي را براساس مستندات مربوطه، تكميل و در مهلت مقرر ارسال مي نمايند.

نكته 11: فرمهاي ارزيابي عملكرد بايد در دو نسخه تهيه گردد.

نسخه اول جهت درج در پرونده پرسنلي

نسخه دوم نيز به ذينفع تحويل خواهد شد

نكته 12: ليست اولويت بندي امتيازات ارزيابي كاركنان و مديران پايه در يك ليست و نتايج ارزيابي مديران مياني جداگانه در فهرست ليست اولويت بندي امتيازات مديران مياني به ترتيب بالاترين امتياز ارزيابي قياس مي شوند.

نكته 13: فرم هاي داراي خدشه و قلم خوردگي مورد تاييد نمي باشد.

نكته 14: مهر امضاء مقام مسئول و ارزيابي كننده جهت تاييد فرم هاي ارزيابي، به هيچ عنوان مورد تاييد نمي باشد و بايد فرم هاي ارزيابي و ليست هاي امتيازات امضاء زنده داشته باشند.
      نکته 15: در ارزیابی سالانه مدارک ارائه اسناد و گواهی معتبر می باشد و امتیاز به فعالیتهای انجام گرفته در راستای وظایف شغلی و گواهی های صادره در همان دور تعلق خواهد گرفت .

     نکته 16: در صورتی که کارمند به نتیجه ارزیابی خود معترض باشد ، ظرف مدت یک ماه از تاریخ رویت فرم نهایی در سال ارزیابی، باید نسبت به تکمیل فرم اعتراض به نتیجه ارزیابی عملکرد کارکنان و ارائه مستندات به واحد ارزیابی عملکرد خود اقدام نماید. کارکنانی که بعد از مهلت تعیین شده نسبت به نتیجه ارزیابی معترض شوند اعتراض قابل رسیدگی نخواهد بود.

- واحد متولی ارزیابی عملکرد موظف است حداکثر ظرف مدت 20 روز پس از دریافت اعتراض نتیجه بررسیهای خود را به کمیته پاسخگویی به اعتراضات گزارش نماید.

- کمیته پاسخگویی به اعتراضات پس از بررسی نتایج تحقیقات به عمل آمده با اکثریت آراء تصمیم خود را مبنی بر تایید و یا تغییر نتیجه ارزیابی کارمند شاکی حداکثر ظرف مدت دوماه اعلام می کند.

- واحد متولی ارزیابی عملکرد موسسه مکلف است در صورت تغییر نتیجه ارزیابی توسط کمیته پاسخگویی به اعتراضات رای کمیته را به شاکی اعلام نماید.

تذکر: کارمندانی که از پرکردن فرم ارزیابی امتناع ورزند از نتایج حاصل از ارزیابی از جمله تمدید قرارداد ، انتصاب ، ارتقاء رتبه ، ارتقاء شغلی ، اعطای طبقه تشویقی و استحقاقی و... محروم خواهند شد و تبعات احتمالی آن برعهده شخص کارمند  می باشد.

تذکر: امتیازهای مطرح شده درخصوص شاغلین مصداق دارد و شامل بازنشستگان نخواهد بود.

نحوه تکمیل فرمهای ارزیابی عملکرد:

الف: فرم شاخص های اختصاصی (40 امتیاز) شامل ستونهایی به شرح زیر می باشد:

- شرح وظیفه

- شاخص های ارزیابی

- سقف امتیاز

- عملکرد

- واحد سنجش

- هدف کمی مورد انتظار

- امتیاز مکتسبه

- تحلیل عملکرد

شرح وظیفه: شرح وظایف مدیر یا کارمند براساس شغل مورد تصدی در واحد مربوطه ذکر می گردد.

شاخصهای ارزیابی : یک شاخص برای ارزیابی و اندازه گیری وظیفه تعیین شده در ستون شرح وظیفه نوشته می شود. شاخص می تواند به شکل درصد انجام کار یا تعداد مطرح گردد.

نکته حائز اهمیت آن است که شاخص می بایست کمی وقابل اندازه گیری باشد. در واحدهایی که شاخص ها به صورت کیفی است نحوه اندازه گیری به صورت درصد می باشد.

واحد سنجش : واحد سنجش شاخص مورد نظر که می تواند درصد ، تعداد ، مورد، پرونده ، ساعت و... باشد ذکر می گردد.

هدف کمی مورد انتظار: هدف کمی از پیش تعیین شده برای هروظیفه نوشته می شود که می تواند به صورت درصد یا تعداد مطرح گردد.

سقف امتیاز: برای هرشاخص براساس میزان اهمیت و اولویت شاخص ها از 1 تا 40 امتیازدهی می شود، به نحوی که مجموع امتیازات شاخص های مختلف به عدد 40 برسد . مجموع امتیازات این ستون نمی تواند بیشتر از 40 باشد. این اولویت بندی می بایست مورد تایید مدیر واحد مربوطه باشد.

عملکرد: میزانی از هدف که محقق گردیده به صورت درصد یا تعداد ذکرمی شود.

در صورتی که در بخش شاخص های اختصاصی ارزیابی، عملکرد بیشتراز هدف کمی مورد انتظار باشد امتیاز مازادی تعلق نخواهد گرفت.

امتیاز مکتسبه: امتیاز هرشاخص براساس فرمول زیر تعیین می گردد.
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تذکر: امتیاز به دست آمده از طریق این فرمول نمی تواند بیشتر از امتیازی باشد که در سقف امتیاز آن شاخص تعیین شده است و در مواردی که عملکرد از هدف کمی تعیین شده، بیشتر باشد بایستی سقف امتیاز ذکر گردد.

تحلیل عملکرد: که به علل عدم تحقق اهداف، نقاط قوت و ضعف و ارائه راهکارها اختصاص دارد از اهمیت بالایی برخوردار است و امتیازدهی شاخصهای اختصاصی منوط به تکمیل این ستون می باشد. بنابراین ارزیابی کنندگان مکلفند، نقاط قوت، نقاط قابل بهبود و اقدام های لازم براي بهبود عملكرد را بررسي و تحليل نموده و بر اساس آن تغييرات لازم در برنامه هاي اجرايي، نحوه اجرا، توانمند سازي كارمندان و ....... اعمال نموده و با همكاري كاركنان نسبت به تحقق نقاط قابل بهبود اقدام نمايند.
ب) فرم شاخص هاي عمومي (60 امتياز):

شاخص هاي عمومي، معيارهاي مشترك ارزيابي عملكرد كاركنان است كه زمينه تسهيل تحقق عملكرد اختصاصي آنها را فراهم مي نمايد. شاخص هاي عمومي مديران و كارمندان توسط معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور تهيه و به دستگاه ها ابلاغ گرديده است. اين شاخص ها در تمامي دستگاه هاي اجرايي مشترك مي باشد.

شاخص هاي عمومي فرم ارزيابي عملكرد: 

الف – ابتكار و خلاقيت: 

1- استفاده از فناوريهاي نوين و نرم افزارهاي كاربردي در انجام وظايف : 

اين شاخص در ارزيابي عملكرد مديران مياني لحاظ نمي گردد. 

در امتياز دهي به اين شاخص ، مي بايست موارد ذيل مد نظر قرارگيرد.

· كسب مدارك دوره هاي نرم افزاري مورد نياز 

· آشنايي با نرم افزارهاي تخصصي ، اتوماسيون اداري و توانايي كار با كامپيوتر   
· انجام امور محوله به كمك نرم افزارهاي موجود با نظر مدير
2- تحليل عملكرد (علل عدم تحقق اهداف):                           اين شاخص فقط جهت ارزيابي كارمندان در نظر گرفته شده است. در كسب سقف امتياز شاخص ستون تحليل عملكرد ، ذكر موارد ذيل ضروري است. 

· ارائه راهكار در رسيدن به هدف مطلوب 

· بررسي ميزان تحقق هدف در پايان دوره 
· شناسايي نقاط قوت وضعف 
3- مستند سازي تجربيات: 
اين شاخص جهت ارزيابي هر سه گروه در نظر گرفته شده است. 

· تجربيات مستند شده بايستي داراي ويژگيهاي زير باشد: 

· تجربيات مي بايست مرتبط با شغل مورد تصدي باشد. 
· مسائل ، چالشها و مشكلات مرتبط با شغل را كه بر اثر تجربيات كارمندان شناسايي شده بيان نمايد. 
· ارائه برنامه اصلاحي ، راه حل و نتيجه گيريهاي مناسب جهت رفع موانع و مشكلات ارائه گردد. 
4- ارائه پيشنهاد براي بهبود انجام وظايف :                            اين شاخص براي ارزيابي هر سه گروه در نظر گرفته شده و پيشنهاداتي كه توسط مديران و كاركنان ارائه مي شود در صورتي قابل قبول است كه تاييد شده و به اجرا در آمده باشد و مستندات اجرايي شدن آن ارائه گردد. 
5- ارائه طرح هاي اجرايي و تحقیقاتی:
 اين شاخص نيز براي ارزيابي هر سه گروه در نظر گرفته شده و شامل طرح هاي تحقيقاتي و اجرايي بوده كه در راستاي وظایف شغلی فرد باشد.
6- دريافت تشويق ها: 
تشويقي داراي امتياز است كه موارد زير  در آن رعايت شده باشد:

الف) تشويقات بايد در راستاي ايفاي وظايف شغلي فرد باشد. تشويقاتي كه براي فعاليت هاي فوق برنامه و يا فعاليت هاي خارج از سازمان صادر شده باشد فاقد ارزش امتيازي مي باشد (تشويق هاي دريافتي از سوي هيأت هاي نظارت و اجرايي انتخابات كشور مثني مي باشد).

ب) تاريخ صدور تشويق نامه بايد مربوط به دوره ارزيابي باشد. تشويقات فاقد شماره و تاريخ از امتياز برخوردار نمي باشد. به تشويق هايي كه جنبه عمومي داشته و يا به مناسبت روز خاص و براي خدمات مشخصي صادر شده و يا در زمينه وظايف شغلي نباشد امتيازي تعلق نمي گيرد.

پ) تشويق هاي كه با دو امضاء صادر شده باشد، بالاترين مقام امضاء كننده به عنوان صادر كننده تشويق محسوب مي گردد.

ت)تشويقات بايد در قالب تقدير نامه يا تشويق نامه صادر شده باشد و تشويقاتي كه در قالب ابلاغ، انتصاب و ..... صادر گردد فاقد اعتبار است.

ج) چنانچه شخصي دو تشويقي با يك مضمون از مدير بلافصلش و همچنين مقام بالاتر دريافت كرده باشد، علي رغم اينكه مضمون هر دو تشويق يكي است از امتياز هر دو تشويقي  مي تواند بهره مند گردد.

د) با توجه به تعداد تقدير نامه هاي فرد، رعايت سقف امتياز محور الزامي است.

هـ) تأييد مدير واحد در مورد تشويقات ساير وزارتخانه ها و سازمان هاي دولتي الزاميست.
	رديف
	مقام تشويق كننده
	امتياز

	1
	رئيس جمهور
	10

	2
	كسب عنوان كارمند نمونه

- منظور كسب عنوان كارمند نمونه در سطح مؤسسه         مي باشد كه به صورت سالانه و طبق بخشنامه شماره 2617/91/200 مورخ 3/2/91 معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور انتخاب مي گردد.
	10

	3
	وزير يا معاون رئيس جمهور ـ استاندار
	8

	4
	معاون وزير ـ رئيس دانشگاه و مقامات همتراز
	7

	5
	تشويق هاي دريافتي از سوي هيأت هاي نظارت و اجرايي انتخابات كشور
	حداكثر 6

	6
	دريافت تقدير نامه طبق ضوابط طرح تكريم ـ معاونين رئيس دانشگاه
	5

	7
	مدير كل يا مقامات همتراز

- مقامات همتراز شامل فرماندار، مشاور وزير، معاون استاندار و.....
	4

	8
	مقامات پايين تر كه شامل مشاور رئيس دانشگاه ـ مشاور معاون وزير ـ رؤساي دانشكده ها ـ رؤساي مراكز آمو.زشي درماني ـ رؤساي بيمارستان ها ـ مديران شبكه هاي بهداشت و درمان ـ بخشدار ـ معاونين مدير كل ـ معاون فرماندار و....
	3

	9
	معاونين مدير
	2


تذكر: تشويق هاي دريافتي از سوی هيأت هاي نظارت و اجرايي انتخابات كشور صرفاً در فرم هاي ارزيابي و به شرح ذيل داراي امتياز مي باشد:

	رديف
	مقام صادر كننده تقدير نامه
	امتياز تقدير نامه

	1
	دبير شوراي نگهبان
	6

	2
	قائم مقام دبير شوراي نگهبان
	5/5

	3
	معاون اجرايي امور انتخابات شوراي نگهبان ـ وزير كشور
	5

	4
	رئيس ستاد انتخابات كشور
	5/4

	5
	رئيس هيأت نظارت استان ـ استاندار
	4

	6
	مدير كل انتخابات كشور ـ ساير فرمانداران  ـ رئيس هيأت نظارت ساير شهرستان ها
	5/2


ب : مهارتها و توانمنديها و خدمات برجسته : 
امتياز اين دو محور براساس نتيجه به دست آمده از بخش الف فرم ارزيابي عملكرد مي باشد. 

ج: آموزش : 

1- آموزش به هر همكار با تاييد همكار و مدير واحد: 

آموزش و انتقال تجربيات به هر همكار با تاييد همكار و مدير واحد 2 امتياز و سقف امتياز اين شاخص 10 مي باشد. 

تذكر: گذراندن دوره هاي مختلف آموزشي هيچگونه امتياز ندارد. 

2- تدريس در زمينه شغل مورد تصدي در دوره هاي عمومي يا تخصصي: 

تدريس واحدهاي درسي در دانشگاهها منوط به موافقت واحد مربوطه ، مرتبط بودن با شغل و ارائه گواهي، قابل امتياز دهي مي باشد و به ازاي هر 2 واحد تدريس ، 5 امتياز تعلق مي گيرد. 

3- كسب موفقيت هاي ويژه: 

- دريافت تاييديه و جايزه از مراكز معتبر تخصصي مرتبط: 
مراكز تخصصي از قبيل جشنواره خوارزمي، رازي، سازمان ثبت اختراعات و اكتشافات، دبيرخانه جايزه ملي بهره وري و تعالي سازماني.  

4- تاليف يا ترجه كتاب در زمينه شغلي: 

تاليف كتاب يا ترجمه مي بايست در زمينه شغلي و در سال ارزيابي چاپ شده باشد و كتاب داراي شابك باشد. چاپ مجدد كتاب بدون ويرايش قابل قبول نمي باشد. 

5- تاليف يا ترجمه مقاله در زمينه شغلي: 

 مستند مقاله تاليف يا ترجمه شده به همراه شناسه مقاله كه در سال ارزيابي چاپ شده باشد الزاميست. 

تذكر: پايان نامه ها، جزوات كمك آموزشي و مصاحبه هاي چاپ شده در نشريات فاقد اعتبار مي باشد.
	رديف
	نوع مقاله
	امتياز تاليف
	سقف امتياز

	1
	مقالات ISI
	10
	20

	2
	مقالات ISC
	9
	

	3
	مقالات در مجلات علمي پژوهشي و علمي ترويجي
	8
	

	4
	نشريات و روزنامه هاي كثيرالانتشار، مقالات نمايه شده در سايتهاي معتبر اينترنتي
	6
	

	5
	ساير (نشريات و روزنامه هاي استاني و منطقه اي)
	4
	


6- سخنراني يا ارائه پوستر در همايش علمي مرتبط: 

سخنراني يا ارائه پوستر در همايش هاي علمي بايستي مرتبط با وظايف شغلي بوده و ارائه مستند گواهي آن الزاميست. 

7- تدوين گزارش تخصصي مرتبط با شغل : 

گزارش تخصصي مي بايست مرتبط با شغل بوده و شامل شرح اقدامات انجام شده ، نقاط قوت وضعف يك برنامه يا طرح يك مشكل بوده و راهكارهاي بهبود برنامه نيز در آن ارائه گردد و به تاييد معاونين / رياست دانشگاه رسيده باشد. 

د- رضايت ارباب رجوع: 

1- رضايت مندي از كارمندان داراي ارباب رجوع : 
براساس نظرسنجي انجام شده 
2- رضايت از كارمندان بدون ارباب رجوع:
 با نظر مدير مسئول و در نظر گرفتن معيارهاي: 

رعايت شعائر و اخلاق اسلامي در محيط كار، رعايت انضباط اداري شامل حضور به موقع در جلسات و انجام به موقع وظايف و تكاليف محوله. 

3- رضايت همكاران : 
با توجه به معيارهاي ذيل در سه سطح مورد ارزيابي و امتياز دهي قرارمي گيرند: 

- رسيدگي به مشكلات همكاران، داشتن حسن برخورد وسعه صدر ، تلاش در پيگيري مسائل گروهي ، تلاش در برقراري نظم ، توجه به نظر همكاران از معيارهاي امتياز دهي در اين محور مي باشند.  

تذكر : كسب امتياز توامان از دو بند 1 و 2 امكان پذير نمي باشد.
تذکر: در صورتی که کارکنان مدارک و مستندات خود را بعد از تاریخ معین شده به رابطین ارزیابی عملکرد تحویل نمایند ، هیچگونه اقدامی در این خصوص متوجه رابطین نبوده و قابل احتساب نمی باشد.
تذکر: چنانچه کارکنان فرم های ارزیابی عملکرد یا مدارک و مستندات خود را در تاریخ مقرر به رابطین مربوطه تحویل ندهند ، مدیران مجاز خواهند بود از امتیاز رضایت از همکار نامبرده کسر نمایند.

فرم شماره (1- الف): فرم ارزیابی عملکرد اختصاص مديران مياني (مديران كل) 

فرم شماره (1- ب): فرم ارزیابی عملکرد عمومي مديران مياني 

فرم شماره (2- الف):فرم ارزیابی عملکرد اختصاص مديران پايه (عملياتي) 

فرم شماره (2- ب):فرم ارزیابی عملکرد عمومي مديران پايه 

فرم شماره (3- الف):فرم ارزیابی عملکرد اختصاص كاركنان 

فرم شماره (3 – ب):فرم ارزیابی عملکرد عمومي كاركنان 

فرم شماره 4:گواهي تاييد آموزش به همكار 

فرم شماره 5: اعتراض به نتيجه ارزيابي عملكرد 

فرم شماره 6: ليست اولويت بندی ارزيابي عملکرد مديران واحدها 
فرم شماره 7: ليست اولويت بندي ارزيابي عملكرد كاركنان و مدیران پایه
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