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  فصل یازدهم قانون مدیریت خدمات کشوري در بحث ارزیابی عملکرد  81تحقق ماده : هدف -1
  

 پیمانیکارمندان رسمی، اعم از  اي خراسان رضوي کارکنان شرکت آب منطقهو کلیه مدیران : دامنه عملکرد -2
  و قراردادي مشمول قانون مدیریت خدمات کشوري

  
  ::مراجع و ضمائم   --33

  
  ::مراجعمراجع

 قانون مدیریت خدمات کشوري - 

 سازمان اداري و استخدامی کشور در خصوص ارزشیابی عملکرد  10/5/96مورخ  1308186بخشنامه شماره  - 

 ها، وظایف و اهداف حاکمیتی منابع آبمأموریت - 

  از سوي شرکت مدیریت منابع آب ایرانسایر قوانین و مقررات ابلاغی   --

  ::ضمائمضمائم
   )1(شماره  -بی عملکرد مدیرانیاشارز فرم  - 
  )2(شماره  - کارمندان رسمی و پیمانی و کارکنان قرارداديیابی عملکرد شارز فرم  - 
توسط مدیران کل استان ها و روساي سازمان هاي استانی و روساي ادارات شهرستان ها یابی عملکرد شفرم ارز  - 

  )3(فرم شماره  - استاندار و یا فرماندار
خلاصه کاربرد نتایج ارزشیابی در تصمیمات اداري مربوط به مدیران و کارمندان رسمی و پیمانی و  – 1جدول شماره  - 

  کارکنان قراردادي
  شناسنامه ارزشیابی عملکرد مدیران و کارمندان رسمی و پیمانی و کارکنان قراردادي - 2جدول شماره  - 
  )FR616329کد مدرك (یید آموزش به همکار أگواهی ت  - 
  )FR3133126کد مدرك (فرم ثبت تجربیات   - 
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  :شرح روش -4
  

  :مقدمه – اولبخش 

اي، رسمی و اغلب مکتوب از عملکرد شغلی کارکنـان اسـت کـه بـه منظـور      ارزیابی عملکرد به عنوان یک ارزیابی دوره
ایجاد انگیزه براي بهبود عملکـرد  و  شناخت کارکنان ساعی و اعطاي پاداش به آنها ؛دستیابی به اهداف مختلف از جمله

در راستاي استقرار نظام مـدیریت عملکـرد در حـوزه مـدیران و     این دستورالعمل، . گیردصورت می مندانآنان و سایر کار
 گذاري،سیاست منظور و به کشورسازمان اداري و استخدامی  10/5/69مورخ  1308186بخشنامه کارکنان و با توجه به 

عملیاتی که و  استراتژیکعملکرد مدیران و کارکنان بر اساس اهداف  ارزیابی يهاشاخص تعیین و نظارت ریزي، برنامه
نظام  اجراي صحیحمنظور ه ب لذا، مقتضی است. ارائه گردیده استگردد، هر ساله با توجه به شرح وظایف افراد تنظیم می

ها و نیز بکار گیري به موقـع نتـایج ارزیـابی در    دهی، ارسال فرمارزیابی عملکرد کارکنان، تسهیل در روند تکمیل، امتیاز
چرا کـه؛ عـدم توجـه بـه تکمیـل      . ارزیابی کنندگان نسبت به ارزیابی دقیق کارکنان خود اهتمام ورزند ،تصمیمات اداري

  . اعث تضییع حق کارمندي شده و یا به ناحق امتیازي براي دیگري ایجاد نمایدممکن است ب ،ها و امتیازدهیصحیح فرم
  

  :رویکرد تدوین دستورالعمل - دومبخش 
  
  و طبقه رتبه ءمندي حداکثري کارکنان از مزایاي ارزیابی عملکرد و ارتقابهره 

 شامل مندي حداکثري سازمان از کاربردهاي نتایج ارزشیابی مورد اشاره در بخشنامه بهره: 

 استفاده از نتایج ارزشیابی عملکرد در تغییر شغل - 1

 استفاده از نتایج ارزشیابی در آموزش و توانمندسازي - 2

 بازخریدي - 3

 تمدید قرارداد کارمندان پیمانی و کارکنان قراردادي - 4

  سازمان اداري و استخدامی کشوررعایت دستورالعمل ابلاغی  
 هاي اجراي کامل دستورالعمل در سنوات آتی فراهم آوردن زمینه 
  

  :تعاریف  -  سومبخش 

  .است شده گذاشته نیروي انسانی عهده بر سازمان طرف از که وظایفی رساندن نتیجه به از ستا عبارت :عملکرد *
  .گذاري و قضاوت فرایند سنجش، ارزش :ارزیابی *

  پیمانی و کارکنان قرارداديمدیران و کارمندان رسمی و   :مدیران و کارمندان* 
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نجش و ارزش گـذاري سـالانه   منظـور س ـ یکی از زیرنظام هاي مدیریت عملکرد است که بـه   :ارزشیابی عملکرد* 
عملکرد مدیران و کارمندان با استفاده از روش ها و ابزارهاي لازم با نگاه به گذشته و قضـاوت در مـورد میـزان تحقـق     

 .ل انجام می گیردئوابی شونده و مقام مسق بین ارزشیبرنامه هاي مورد تواف

در طـول   فـرد محورها و اقداماتی هستند که براي تحقق برنامه هاي عملیاتی سـالانه توسـط     :عوامل اختصاصی* 
 .دوره ارزشیابی انجام می گیرد و مورد ارزشیابی قرار می گیرند

له برنامه ریزي، اجرا، نظارت و ارزشیابی نقش ها و مهارت هاي عمومی مدیریتی از جم  :عوامل عمومی مدیریتی* 
 .در طول دوره ارزشیابی اجرا می گردد و مورد ارزشیابی قرار می گیرند) مدیر( فردهستند که توسط 

عواملی هستند که به عنوان پشتیبان موجب تسریع و تسهیل عملکرد ارزشیابی شـونده    :عوامل عمومی پشتیبان* 
 .ق در طول دوره ارزشیابی می شوددر انجام برنامه هاي مورد تواف

شامل عوامل توسعه اي، عوامل رفتاري و تشویقات هستند کـه ارزشـیابی شـونده در طـول دوره      :عوامل فرایندي* 
  :این عوامل عبارتند از. ارزشیابی از آنها برخوردار می گردد

دانـش و توانمنـدي بـراي    فعالیت هایی که فرد ارزشیابی شونده در جهت ارتقـاء سـطح    :عوامل توسعه اي - 
 .بهبود عملکرد خود و سایر کارمندان واحد تحت سرپرستی انجام می دهد

افعالی هستند که در طول دوره ارزشیابی توسط ارزشیابی شونده بـروز پیـدا مـی کنـد، ایـن       :عوامل رفتاري - 
اي دینی مـورد ارزشـیابی   افعال بر اساس میزان انطباق آنها با انتظارات و معیارهاي جامعه، سازمانی و ارزش ه

 .قرار می گیرد
تقدیرنامه هاي مرتبط با شغل هستند که ارزشیابی شونده به صورت مکتوب و رسمی از مقامات و  :تشویقات - 

 .مدیران مافوق در طول یک دوره ارزشیابی دریافت می کند

معیارهـا و شـاخص هـاي     حوزه و زمینه اي است که برگرفتـه از عوامـل ارزشـیابی مـی باشـد و      :محور ارزشیابی* 
 .ارزشیابی بر آن اساس تعیین می گردد

      دهی بـه عملکـرد تهیـه    هـاي سـنجش و ارزشـیابی بـراي امتیـاز     اي است که بر اساس آن شاخص مشخصه :معیار* 
 .می گردد

امتیازدهی و مورد مشخصه اي است که بر اساس آن عملکرد افراد با توجه به ورودي ها، فرآیند و برونداد،  :شاخص* 
 .ارزشیابی قرار می گیرند
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   به دوره زمانی اطلاق می شود که عملکرد مـدیران و کارمنـدان در آن بـازه مـورد ارزشـیابی قـرار        :دوره ارزشیابی* 
. مـی باشـد   اول فروردین هر سال تا پایان اسفندماه همان سالدر این دستورالعمل، دوره ارزشـیابی  . می گیرد

ندان باید در هر دوره ارزشیابی، حداقل شش ماه اعم از پیوسته یا منقطع به خدمت اشتغال داشته باشند تا مدیران و کارم
 .مورد ارزشیابی قرار گیرند

مسئولی است که از لحاظ سلسله مراتب سـازمانی بـه طـور مسـتقیم مسـئولیت       : )مدیر بلافصل(ارزشیابی کننده * 
  .شونده را دارد و از وي گزارش دریافت می کندسرپرستی و ارجاع کار به ارزشیابی 

 .مدیري است که از لحاظ سطح سازمانی بالاتر از ارزشیابی کننده قرار دارد  :تأیید کننده* 

که در طی دوره ارزشیابی حداقل شـش مـاه بـه خـدمت اشـتغال       هستندمدیران و کارمندان : ارزشیابی شوندگان *
 .دارند

عبـارت از   رسـمی حد نصاب مقرر در ارزشیابی سالانه بـراي مـدیران و کارمنـدان     :حد نصاب امتیاز ارزشیابی* 
مـاده  ) 3(آیین نامـه اجرایـی بنـد     )1( موضوع ماده(امتیاز فرم ارزشیابی می باشد  100امتیاز از مجموع  50کسب حداقل 

پیمانی و کارکنـان  مندان حد نصاب مقرر در ارزشیابی عملکرد سالانه براي کار). قانون مدیریت خدمات کشوري) 48(
  .امتیاز فرم ارزشیابی می باشد 100امتیاز از مجموع  70حداقل  قراردادي

  اهداف ارزشیابی عملکرد – بخش چهارم

 در طول یک دوره معین شرکتارزشیابی و حصول اطمینان از تحقق اهداف و برنامه هاي عملیاتی   - 1
عمـومی مـدیران و کارمنـدان بـر اسـاس عوامـل و       ارزشیابی و قضاوت در خصوص سطح عملکـرد اختصاصـی و     - 2

 معیارهاي تعیین شده
 اطلاع از بازده و نتایج عملکرد مدیران و کارمندان در دستگاه هاي اجرایی - 3
 شناخت نقاط قوت و ضعف مدیران و کارمندان و استفاده از نتایج آن در تصمیم گیري هاي اداري - 4
  ارتقاء سطح عملکرد مدیران و کارمندانشناخت نیازها و فراهم آوردن زمینه هاي مختلف  - 5
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  :حیطه شمول - پنجمبخش 

قانون مدیریت خدمات  پیمانی و کارکنان قراردادي مشمول ،مدیران و کارمندان رسمیاین شیوه نامه شامل کلیه 
  :باشدذیل می جدولکشوري به شرح 

  ارزیابی عملکرد مدیران و کارکنان شمول حیطه
 حیطه شمول کارکنان حیطه شمول مدیران پایه حیطه شمول مدیران میانی

  معاونین شرکت* 
  هاي مستقلمدیریت* 
  مدیران زیر مجموعه معاونین  *
 هامدیران منابع آب شهرستان* 

  رؤساي ادارات، گروه *
 هارؤساي اداره منابع آب شهرستان* 

  رسمی و پیمانی  کارشناسان *
  نیروهاي قرارداد کار معین* 

  
 

  )انواع فرم هاي ارزشیابی و حیطه شمول آنها( :اجراي ارزیابی سطوح -  ششمبخش 

   : مستقل و مدیران زیرمجموعه معاونین مدیران: 6-1
شامل (به منظور سنجش و ارزشیابی معاونین و مدیران در ابعاد عوامل اختصاصی، عوامل مدیریتی و عوامل فرایندي 

  .استفاده می شود 1در طول یک دوره ارزشیابی، از فرم شماره ) توسعه اي، تشویقات و رفتاري
  کارمندان رسمی و پیمانی و کارکنان قراردادي:   6-2

و عوامل  عملکرد ارزشیابی روساي ادارات و کارمندان در ابعاد عوامل اختصاصی، عوامل پشتیبان سنجش و به منظور
  .استفاده می شود 2در طول یک دوره ارزشیابی، از فرم شماره ) شامل توسعه اي، تشویقات و رفتاري(فرایندي 

   : و روساي ادارات منابع آب شهرستان هاشهرستان ها منابع آب  مدیران:  3 -6
 3به منظور سنجش و ارزشیابی مدیران و روساي ادارات شهرستان ها علاوه بر تکمیل فرم شماره یک یا دو، فرم شماره 

یک نتیجه نهایی ارزیابی بر اساس . به شرکت اعلام می گرددنیز توسط فرمانداري شهرستان ها تکمیل گردیده و 
  .محاسبه خواهد شد 2یا  1امتیاز فرم شماره  دو سومو  3امتیاز فرم شماره  سوم

  
  :ي فرایند ارزشیابی عملکرد مراحل اجرا - بخش هفتم

ارزیابی عملکرد موظفند اهداف عملیاتی سالانه تمامی واحدهاي سازمانی که توسط بـالاترین   مرتبط با واحدهاي :7-1
 .هر سال براي اجرا در همان سال ابلاغ نمایند فروردین ماهتعیین شده است را در  شرکتمقام 
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مورد ارزشیابی قرار داده و امتیاز هر یـک از   تحت مدیریت خود راارزشیابی کنندگان موظفند مدیران و کارمندان  : 7-2
 .عوامل را بر اساس معیارها و شاخص هاي تعریف شده، تعیین نمایند

از جرایی مستقر در مراکز استان ها و رؤساي ادارات شهرسـتان هـا را   ارزشیابی کنندگان، مدیران دستگاه هاي ا : 7-3
رؤسـاي ادارات   مـدیران و  عامـل،  مـدیر  ، بـدین معنـی کـه   مورد ارزشیابی قـرار مـی دهنـد    3طریق تکمیل فرم شماره 

  .ارزشیابی می شوند) ستاد دستگاه اجرایی، استانداران یا فرمانداران(شهرستانها توسط دو مرجع 

تمامی مدیران و کارمندان خود را بر اساس این دستورالعمل، بـه صـورت سـالانه ارزشـیابی     ت موظف است شرک : 7-4
نماید و پس از اطلاع رسانی نتایج ارزشیابی به ارزشیابی شونده و ثبت نتیجه نهایی در سامانه مربوطه، فرم مربـوط را در  

  .پرونده پرسنلی افراد نگهداري نماید

در طول دوره ارزیابی ... قانونی از قبیل غیبت، مرخصی استعلاجی، مرخصی بدون حقوق و  دلایل به که افرادي :تذکر
 فرم تکمیل عدم باید علت کننده و ارزشیابی گرددنمی تکمیل ارزشیابی فرم آنها براي شوند،شاغل محسوب نمی

  .ارسال نماید عملکرد ارزشیابی کمیته به پرسنلی پرونده در درج جهت را ارزیابی
  

 :واحد منابع انسانی موظف است اقدامات زیر را انجام دهد در راستاي اجراي مراحل فوق

    اعلام ضرورت و روش تکمیل دقیق فرم هاي ارزشیابی عملکرد براي مدیران و کارمندان و اطـلاع رسـانی در
 خصوص عوامل ارزشیابی و نقش هاي هر یک از افراد در فرآیند ارزشیابی عملکرد؛

  بـراي توافـق بـا    ) مدیران مـافوق واحـد ذیـربط   (تحویل فرم هاي خام ارزشیابی عملکرد به ارزشیابی کنندگان
و  ابتداي دوره ارزشـیابی ارزشیابی شوندگان بر روي اقدامات و پروژه هاي مرتبط با برنامه هاي سالانه در 

  تا پایان فروردین ماه؛  1-دریافت آن پس از تکمیل بند الف
 بـراي   اول بهمن ماهک از فرم هاي ارزشیابی مدیران و کارمندان براي مقام مافوق واحد ذیربط در ارائه هر ی

 هر سال؛ نیمه اسفند ماهو دریافت فرم هاي تکمیل شده، حداکثر تا  سنجش عملکرد

     فرم تکمیل شده در اختیار واحد منابع انسانی و کارشناس مسئول ارزشیابی عملکرد قرار گرفتـه تـا نسـبت بـه 
بررسی و تآیید آن بر اساس مدارك و مستندات اقدام نماید و چنانچه تشخیص داده شود که فرم تکمیل شـده  
. مغایر با ضوابط و مقررات بوده، فرم به واحد سازمانی متبوع عودت داده شده تا نسبت به اصلاح آن اقدام شـود 

تـا   11آیـتم هـاي   . (ل فرم درج می نمایددر صورت فقدان مغایرت، کارشناس مسئول، امتیازات نهایی را در ذی
  )انتهاي فرم 14
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  نـدان و  طبق فرم ارزشیابی عملکرد مـدیران و کارم  "ارزشیابی شونده"و  "تأییدکننده"اخذ امضاهاي مربوط به
 )17و  16آیتم هاي ( ؛هر سال انتهايتا ه و اطلاع رسانی به مدیر ذیربط، بوطاقدام بر اساس ضوابط مر

  این جدول . )2(براي هر یک از مدیران و کارمندان بر اساس جدول شماره عملکرد تکمیل شناسنامه ارزشیابی
نمایانگر سوابق ارزشیابی مدیران و کارمندان و تصمیمات متخذه مربوط بـه صـورت یـک مجموعـه در طـول      

 .سالهاي خدمت مدیران و کارمندان خواهد بود

به منظور جلوگیري از تضییع حقوق و پاسخگویی هاي لازم در فرآیند ارزشیابی عملکرد، افرادي کـه نسـبت بـه     : 7-5
 "زات ارزشیابی عملکردرسیدگی به شکایات امتیا"نتیجه ارزشیابی خود اعتراض داشته باشند، می توانند بر اساس فرآیند 

  )بخش دهم همین دستورالعمل( .اقدام کنند

  
  :هاي ارزیابی عملکردو چارچوب فرم وزیع امتیازاتت -  شتمهبخش 

  :هاي ارزیابی عملکرد تمام سطوح از دو بخش اصلی به شرح زیر تشکیل شده استفرم
  
  ):امتیاز 50(اختصاصی ارزیابی عملکرد امل عو: 8-1

  .می شود) سنجش عملکرد( 2-و جدول الف) تفاهم نامه( 1-شامل دو قسمت اصلی جدول الف
  ):امتیاز 50(عوامل، محور ها، معیارها و شاخص هاي عمومی ارزیابی عملکرد : 2- 8

  :ذیل طراحی و ابلاغ گردیده است زیر عاملعوامل عمومی در دو 
  امتیاز 10): براي روساي ادارات و کارشناسان(و پشتیبان عملکرد ) براي مدیران(مدیریتی : 1
  )امتیاز 23حداکثر (و رفتاري ) امتیاز 7حداکثر(، تشویقات )امتیاز 10حداکثر(اي شامل عوامل توسعه - امتیاز 40: فرایندي: 2
  

  جدول توزیع امتیازات عوامل عمومی و اختصاصی

 محور سطوح
عوامل 

 اختصاصی

)امتیاز 50(عوامل عمومی   

پشتیبان / مدیریتی جمع امتیاز
)امتیاز 10(عملکرد   

)امتیاز 40(فرایندي  عوامل  

 رفتاري تشویقات توسعه اي

معاونین و مدیران 
 میانی

50 10 10 7 23 100 

کارشناسان و 
 روساي ادارات

50 10 10 7 23 100 
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  نحوه امتیازدهی و مستندات قابل ارائه براي عوامل اختصاصی و عمومی -بخش نهم

  
  :باشدبه شرح ذیل می اختصاصی  عواملنحوه امتیاز دهی و مستندات قابل ارائه براي : 9-1
  
  اختصاصی بر  عوامل ،"پروژه هاي مورد انتظار واحد سازمانی/فعالیت ها/اقدامات - 1-الف"قسمت در در ابتداي دوره

باشد و همچنین، مدیران هر واحد میهایی که مورد تأیید کارکنان و مبناي استاندارد شرح وظایف اجرایی و مأموریت
استراتژیک که به مدیران و کارشناسان ابلاغ شده است و در پایان سال مورد  سالانه و هاي عملیاتیاهداف و برنامه

بدین معنی که تفاهم نامه اي بین ارزشیابی کننده و ارزشیابی شونده بسته شده   .شودگیرند نوشته میارزشیابی قرار می
 .امضاي طرفین می رسدو به 

  نیز تا حد ممکن، جهت اندازه گیري نتیجه، مبنایی به صورت کمی در نظر گرفته  "نتایج کمی مورد انتظار"در ستون
 .می شود

  :مورد توجه قرار گیرد) تفاهم نامه(نکاتی که باید در انعقاد قرارداد 
 اهداف راهبردي و و  فوظای شرح اساس بر قرارداد انعقاد از قبل و ،دوره آغاز از قبل باید کننده ارزشیابی

نتایج کمی مورد  تعیین به نسبت و نماید تدوین را اختصاصی شوندگان عوامل ارزیابی از یک هرعملیاتی 
عوامل  1- جدول الف  قرارداد باید انعقاد زمان در ؛عبارتی به. نمایند اقدام آنها از یک هر انتظار براي

نتایج کمی مورد "و  "پروژه هاي مورد انتظار واحد سازمانی/فعالیت ها/اقدامات"اختصاصی شامل ستون هاي 
 .گردد تکمیل ارزیابی کننده طرف از "انتظار

 یابیشارز نظر قرار نگیرد، شونده یابیشارز پذیرش مورد فعالیتی یا معیار اختصاصی، هايشاخص در چنانچه 
  .بود خواهد نافذ منطقی دلائل ارائه با کننده

 شاخص هاي اختصاصی براي هر پستی با پست دیگر متفاوت است.  
  پروژه هاي مورد انتظار واحد سازمانی و نتایج مورد انتظار آن مورد توجه قرار/فعالیت ها/ که در تدوین اقدامات نکاتی

  :گیرند، عبارتند ازمی 
  باشنداقدامات و فعالیت ها باید در چارچوب شرح وظایف مربوط به هر پست سازمانی.  
  اقدامات و فعالیت ها باید در راستاي کارت اهداف واحد مربوطه، اهداف و برنامه هاي عملیاتی و استراتژیک

  .سازمان که به مدیران و کارشناسان ابلاغ می شود، باشد
 ،واضح و در جملات کوتاه بیان شوند باید به صورت شفاف.  
 ه بر آن توانایی تدوین عملکرد کیفی کارمندان را در قالب تا حد امکان کمی و قابل اندازه گیري باشند و علاو

  .متغیر هاي کمی نیز داشته باشند
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  در طول دوره ارزشیابی انجام ) 1- الف(اقدامات و فعالیت هایی که براي تحقق بند  2- الفدر قسمت در انتهاي دوره

 .شده است، باید به همراه نتایج آن ذکر شود

  تکمیل ) 1- بند الف(، باید منطبق با مفاد ذکر شده در تفاهم نامه  هاي انجام گرفتهاقدامات و فعالیت اهم ستون
 .این مساله توسط کارشناس مسئول ارزشیابی مورد بررسی قرار می گیرد. گردد

  نتایج مربوط به آن اقدام در یک عبارت و یا جمله کوتاه شرح داده می شود، نتایج حاصلهدر ستون. 

  ارزشیابی شونده ابتدا برآورد خود را در مورد درصد تحقق هدف بر مبناي نتایج حاصله اعلام ، درصد تحققدر ستون
 .در ستون مربوط به خود اعلام می داردیابی کننده نیز نظر خود را شنموده و بعد از آن ارز

 شامل دو ستون دیگر است که توسط ارزشیابی کننده تکمیل می شود  ،زامتیا نستو: 

 مجموع . شودامتیازدهی می 50تا  1اساس میزان اهمیت و اولویت، از  راي هر شاخص برب:  حداکثر امتیاز ستون
 . باشد 50تواند بیشتر از امتیازات این ستون نمی

   امتیاز مدنظر خود را در حداکثر امتیاز ضرب کندهدف کننده درصد تحقق  اگر ارزشیابی :امتیاز مکتسبهستون ،
  .شود مکتسبه حاصل می

امتیاز آن شاخص تعیـین   حداکثرتواند بیشتر از امتیازي باشد که در امتیاز به دست آمده از طریق این فرمول نمی :تذکر
  .گردد رعایت، بیشتر باشد بایستی سقف امتیاز درصد 100شده است و در مواردي که عملکرد از 

  توضـیح مـی دهنـد و    ا ر اقدامات و فعالیت هاي مورد انتظـار در صورت لزوم دلایل عدم تحقق  شوندهیابی شارزدر پایان
 .نیز نظر خود را در ذیل آن اعلام می دارد ارزشیابی کننده

    
  

  :باشدبه شرح ذیل می عمومی عواملنحوه امتیاز دهی و مستندات قابل ارائه براي : 9-2
  

    در ارزیابی مدیران، به جز در عوامل فرایندي، شامل زیرعامل هاي توسعه اي و تشویقات، در سایر مـوارد نظـر
  . ملاك امتیازدهی قرار می گیرد) مقام مافوق(ارزشیابی کننده 

منابع محورهاي عامل فرایندي که نیاز به مستندات مربوطه دارد و باید پیوست فرم شود و توسط کارشناس مسئول واحد 
  :انسانی تایید گردد، شامل 

هاي آموزشی مدیریتی و تخصصی شغلی با ارائه گواهی بـه ازاي  گذراندن دوره :محور آموزش و یادگیري  -1
مسئول ارزشیابی عملکرد شرکت براي ثبـت امتیـاز ایـن     .باشدمیامتیاز  3تا سقف امتیاز  1ساعت  10هر 

 .ی هر فرد در طول سال ارزشیابی استفاده می نمایدقسمت از مستندات واحد آموزش و پرونده آموزش
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مستندسازي دانش و تجربیات و تسهیم آن بین کارمندان تحـت  "با توجه به وجود شاخص :  دهی محور یاد -2
  .در این محور، مستند ثبت تجربیات ملاك امتیازدهی خواهد بود "سرپرستی

 در که کارمنداست  موفقی تجارب تدوین و تنظیم سازماندهی، بندي، دسته آوري، جمع معنی به سازيمستند: نکته 

 و وري بهره براي دیگران به انتقال به منظور و نموده کسب محوله هاي مسئولیت و وظایف به توجه با خدمت طول
  .ارائه می دهد نسازما موجود وضع بهبود

   :هاي زیر باشدداراي ویژگیتجربیات مستند شده بایستی  
 بایست مرتبط با شغل مورد تصدي باشدتجربیات می.   
 مرتبط با شغل را که براثر تجربیات ) هاها، تهدیدها و فرصتموانع، محدودیت(ها و مشکلات مسائل، چالش

   .کارمندان شناسایی شده بیان نماید
 برنامه اصلاحی، راه حل و نتیجه گیري هاي مناسب جهت رفع موانع و مشکلات ارائه گردد.   
 و در سطح ) 2(، در سطح معاونت دستگاه)3(، در سطح دستگاه )4(تند تجربه ارائه شده در سطح ملی امتیاز مس

  .می باشد) 1(واحد دستگاه 
که از سقف امتیاز این شاخص فراتر نرود قابل  هرگاه فرد بیش از یک تجربه مستند شده داشته باشد در صورتی: تذکر 

   .محاسبه خواهد بود
در این محور ثبت پیشنهاد در سامانه  "ارائه پیشنهادات مناسب"با توجه به وجود شاخص :  محور کارآفرینی -3

مسئول ارزشیابی عملکـرد شـرکت بـه منظـور ثبـت       .شرکت ملاك امتیاز دهی قرار می گیردنظام پیشنهادات 
  .امتیاز این قسمت براي هر فرد از کمیته نظام پیشنهادات استعلام خواهد نمود

 براي آن افزایش توان و سازمان اهداف سریعتر تحقق براي نو راهکار یا طرح ایده، یک ارائه ؛پیشنهاد از منظور: نکته 

شـود در صـورتی    ارائه مـی  کارمندانپیشنهاداتی که توسط . باشدمی کارکنان و رجوع ارباب به بیشتر و بهتر خدمات ارائه
ییـد  أبـا ت نیـز  هر پیشنهاد در سطح واحد اجراي . یید شده باشدأتدر کمیته نظام پیشنهادهاي شرکت قابل قبول است که 

شـرکت مـدیریت منـابع آب    ییدیه أدر صورت اخذ توزارت نیرو و شرکت مدیریت منابع آب ایران و در سطح  ،مدیر واحد
   .باشدقابل امتیازدهی می ایران
از طریـق سـامانه    که صرفاً پیشنهاداتیبا توجه به الکترونیکی نمودن کلیه فرایندهاي مرتبط با نظام پیشنهادات؛  :تذکر

  .باشدنظام پیشنهادات ارسال شده باشند قابل بررسی و پیگیري می
یا بیشتر ارائه شده  که پیشنهاد توسط دو نفر در صورتیتاریخ ارائه پیشنهاد بایستی مربوط به دوره ارزیابی باشد و  :تذکر

   .گیردباشد امتیاز پیشنهاد به نسبت مشارکت به افراد تعلق می
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برخورداري از  لذا،. باشدمیپیشنهاد  3براي هر کارمند  سالهاي اخیردر  ارائه پیشنهادبا توجه به اینکه سرانه  :تذکر
  .سقف امتیازات مقرر در دستورالعمل منوط به حداقل پیشنهاد سرانه سالیانه خواهد بود

    
 : تشویقات  -4

ام وظایف شغلی اعطا تشویقات و تقدیرنامه هایی که براي خدمات مشخصی، در طول دوره ارزشیابی در راستاي انج: 1
   ارزشیابی امتیازدهی  جداول شده در ذکر هايعنوان اساس بر و گردیده و جنبه عمومی ندارد، ملاك عمل می باشد

  .می شوند
 به جز باشندارزیابی می براي امتیاز فاقد نباشند شغلی وظایف شرح راستاي در که شده صادر هاينامه تقدیر: 2

  .باشد شده صادر انتخابات برگزاري در همکاري جهت به که هاییتقدیرنامه
  .نامه باید مربوط به دوره ارزیابی باشدتاریخ صدور تشویق : 3
هایی که جنبه عمومی داشته و یا به مناسبت روز خاص و براي خدمات مشخصی صادر شده  و یا در زمینه به تشویقی: 4

   .گیردوظایف شغلی نباشد و یا از سوي مقامات تعریف شده در جدول مذکور صادر نشده باشد امتیازي تعلق نمی
   .گرددبالاترین مقام به عنوان صادر کننده تشویق محسوب می با دو امضاء صادر شده باشد، تشویقاتی که: 5
صادر ... انتصاب و  تشویقات باید در قالب تقدیرنامه یا تشویق نامه صادر شده باشد و تشویقاتی که در قالب ابلاغ ،: 6

   .گردد فاقد اعتبار است
رغم  و همچنین مقام بالاتر دریافت کرده باشد، علی خود مدیر بلافصل چنانچه شخصی دو تشویقی با یک مضمون از: 7

   .گردد مند می اینکه مضمون هر دو تشویق یکی است از امتیاز هر دو تشویقی بهره
   .با توجه به تعداد تقدیرنامه هاي فرد، رعایت سقف امتیاز محور الزامی است: 8
  

 به مستندات پیوست دارند به شرح ذیل است  در ارزیابی کارشناسان نیز، شاخص هایی که نیاز:  
در این محور ثبت پیشنهاد  "ارائه پیشنهادات جدید"با توجه به وجود شاخص   :معیار کارآفرینی و نوآوري  -5

مسئول ارزشیابی عملکرد شرکت به منظور . در سامانه نظام پیشنهادات شرکت ملاك امتیاز دهی قرار می گیرد
 .ثبت امتیاز این قسمت براي هر فرد از کمیته نظام پیشنهادات استعلام خواهد نمود

گروه یـا کمیتـه داخلـی و یـا کمیتـه      به ازاي عضویت  یا نماینـدگی در حـداقل یـک کـار    : معیار کار تیمی  -6
 .تخصصی خارج از سازمان، با پیوست نامه ابلاغ عضویت، امتیاز کامل منظور خواهد شد

عوامـل  (مستند مربوط به ساعات آموزشی و تقدیرنامه هاي کارشناسان، مطابق با آنچه که در جداول ارزشیابی  -7
 .دشده و در سطور بالا شرح داده شد، می باش عنوان) عمومی
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در : معیار روابط و برخورد مناسب با همکاران، شاخص انتقال دانش و تجربه به همکاران -8
امتیازدهی این شاخص ارائه گواهی آموزش به همکار که به تأیید مدیر واحد و همکاران رسیده و شامل نوع 

  .باشدضروري میسه نفر آموزش و تعداد آموزش گیرندگان است حداقل از سوي 

 
فرم هاي شماره یک و دو، مربوط به ارزشیابی عملکرد مدیران و کارشناسان، عوامل  در: تذکر 

عمومی، در معیار رفتار شغلی، در صورت عدم رضایت، از سوي ارزشیابی کننده امکان درج 
  .امتیاز منفی نیز وجود دارد

  
  

  :رسیدگی به موارد اعتراضات احتمالی - دهمبخش 
  

و اجراي صحیح فرایند آن به صورت عادلانه و بـه منظـور جلـوگیري از تضـییع حقـوق       در جهت استقرار نظام ارزشیابی
  :مدیران و کارمندان، دستورالعمل رسیدگی به شکایات مربوط به نتیجه ارزشیابی به شرح ذیل می باشد

 براي رسیدگی به شکایات ارزشیابی مدیران و کارمندان شرکت، کمیته رسیدگی به شکایات ارزشیابی مشـتمل  - 1
 .بر بالاترین مقام مسئول واحد ارزشیابی و دو نفر به انتخاب مدیر عامل تشکیل می شود

مدیران و کارمندانی که نسبت به نتایج و امتیازات ارزشیابی خود اعتراض داشته باشند، می توانند شکایات خود  - 2
 .کنندرا ظرف مدت یک ماه پس از رویت فرم ارزشیابی به کمیته رسیدگی به شکایات تسلیم 

شکایات ارزشیابی آن دسته از مدیران و کارمندانی که ارزشیابی کننده و یا تأیید کننده فرم ارزشیابی آنان، عضو  - 3
 .رسیدگی به کمیته شکایات باشد، در کمیته رسیدگی به شکایات ستاد دستگاه مورد رسیدگی قرار می گیرد

به شکایات عمل خواهـد نمـود و ضـمن دریافـت      واحد منابع انسانی شرکت به عنوان دبیرخانه کمیته رسیدگی - 4
اقـدام و   ،شکایات ارزشیابی مدیران و کارمندان، نسبت به جمع آوري اطلاعات لازم در مورد موضـوع شـکایت  
 .نتیجه را به منظور اتخاذ تصمیم مقتضی و صدور رأي، به کمیته رسیدگی به شکایات، ارسال می دارد

کمیته رسیدگی به شکایات پس از بررسی نتایج تحقیقات به عمل آمده با اکثریت آراء تصمیم خود را مبنی بـر   - 5
      تآیید یا رد نتیجه ارزشیابی فرد شاکی، به کارشـناس مسـئول ارزشـیابی، حـداکثر ظـرف مـدت دو مـاه اعـلام         

 .می کند
نظر کمیته رسیدگی به شکایات، ضمن انعکاس مسئول ارزشیابی مکلف است در صورت تغییر نتیجه، بر اساس  - 6

 .رأي کمیته به فرد شاکی، نتیجه را به سایر واحدهاي ذیربط نیز ارسال کند
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  :نتایج حاصل از ارزیابی عملکرد  - یازدهمبخش 
ي و در راستاي شایسته گرایی در تصمیمات اداري و مسیر خدمتی مدیران و کارمندان رسمی و پیمانی و کارکنان قرارداد

مدیریت منـابع انسـانی، از نتیجـه ارزشـیابی عملکـرد      هاي نیز برقراري ارتباط بین نظام ارزشیابی عملکرد و دیگر نظام 
  :سالانه در موارد زیر استفاده می شود

 :استفاده از نتایج ارزشیابی در تغییر شغل: 11-1
نیازمندي ها و الزام هاي مشاغل مورد تصـدي  به منظور انطباق استعدادها و توانایی هاي ارزشیابی شوندگان با 

و افزایش کارایی آنان، ضمن رعایت سایر قوانین و مقررات، نتایج ارزشیابی در انتصاب به پست هاي بالاتر بـه  
  :شرح زیر مورد استفاده قرار می گیرد

در امتیـاز   85براي انتصاب مدیران به پست هاي بالاتر ضـمن رعایـت مقـررات مربـوط، کسـب حـداقل        - 
 .ارزشیابی سالانه الزامی است

 .واحد منابع انسانی فهرست افراد فوق را به منظور اقدام مقتضی به امور اداري و کارگزینی ارسال می کند - 
امور اداري یا کارگزینی با کسب نظر از مقام مافوق واحدهاي ذیربط، نسبت به برنامه ریـزي شـغلی آنـان     - 

 .اقدام خواهد نمود

 :نتایج ارزشیابی در آموزش و توانمندسازياستفاده از : 11-2
ارزشیابی شوندگانی که در عوامل اختصاصـی عملکـرد، حـد نصـاب امتیـازات      : دوره هاي آموزشی شغلی -الف

، )50از  37حـداقل امتیـاز   (را کسب ننماینـد  "کاربرد نتایج ارزشیابی در تصمیمات اداري"تعیین شده در جدول 
ب نظـام آمـوزش کارمنـدان و    شغلی مربوط را در چـارچو بعد، دوره هاي آموزشی باید در ابتداي دوره ارزشیابی 

  .مدیران بگذرانند
ارزشیابی شوندگانی که در عوامل عمومی مدیریتی، حد نصاب امتیازات تعیین شده در : دوره هاي مدیریتی -ب

، باید در ابتداي دوره بعد، )10از  5حداقل (را کسب ننمایند "	کاربرد نتایج ارزشیابی در تصمیمات اداري"جدول 
  .دوره هاي آموزشی مدیریتی مربوط را در چارچوب نظام آموزش مدیران و کارکنان بگذرانند

جدول کاربرد "ارزشیابی شوندگانی که در معیار رفتار، حد نصاب امتیازات تعیین شده در : دوره هاي عمومی -ج
، بایـد در دوره بعـد، در دوره هـاي    )23از  12حـداقل  (را کسـب ننماینـد    "نتایج ارزشیابی در تصـمیمات اداري 

همچنـین  . در چارچوب نظـام آمـوزش کارمنـدان و مـدیران، شـرکت نماینـد       ،آموزش عمومی  مربوط به معیار
کـاربرد نتـایج   "ارزشیابی شوندگانی که در عامل عمومی پشتیبان، حد نصاب امتیازات تعیـین شـده در جـدول    

، بایـد در دوره بعـد، در دوره هـاي آموزشـی     )10از  5حـداقل  (را کسب ننمایند  "ارزشیابی در تصمیمات اداري
  .عمومی و نیز دوره هاي مدیریتی مربوط به معیار، شرکت نمایند
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ارزشیابی شوندگانی که مجموع امتیاز ارزشـیابی  ) : بورس(برخورداري از فرصت هاي آموزشی خارج از کشور -د
باشد در معرفی به دوره هاي آموزشی خارج از  90پنج سال متناوب حداقل  عملکرد آنها در سه سال متوالی و یا

  .، از اولویت برخوردارند)بورس(کشور 
ارزشیابی شوندگانی که امتیاز آنها در سه سال متوالی و یا چهار سال متناوب حد نصـاب   :بازخریدي: 11-3

 .را کسب ننمایند، در صورت نداشتن شرایط بازنشستگی، بازخرید می گردند) امتیاز 50(نمره ارزشیابی 

اردادي کارمندان پیمانی و کارکنان قر: تمدید قرارداد کارمندان پیمانی و کارکنان قراردادي: 11-4
امتیاز از مجموع عوامل فرم ارزشیابی عملکرد، قرارداد آنها با رعایت سایر قوانین و  70در صورت کسب حداقل 

 .مقررات مربوط، تمدید خواهد شد
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کارکنان قرارداديدر تصمیمات اداري مربوط به مدیران و کارمندان رسمی و پیمانی و  "کاربرد نتایج ارزشیابی"خلاصه  - 1جدول شماره   

 

 ردیف
حداکثر امتیاز /تصمیمات اداري

 معیارهاي ارزشیابی
عوامل 

 اختصاصی

عوامل عمومی مدیریتی یا 
)10(پشتیبان )40(عوامل عمومی فرایندي    

عمومی  توضیحات
مدیریتی 

)10(  

عمومی پشتیبان 
)10(عملکرد   

توسعه اي 
)10(  

تشویقات 
)7(  

رفتاري 
)23(  

1 

هاي آموزش شغلیگذراندن دوره  37کمتر از     -  -  -  -  -  
5کمتر از  -  -  گذراندن دوره هاي عمومی 12کمتر از  -  -     
5کمتر از  -  گذراندن دوره هاي مدیریتی   -  -  -  -  

برخورداري از فرصت هاي کوتاه مدت 
)بورس آموزشی(خارج از کشور  در سه سال  90کسب نمره ارزشیابی حداقل  -  -  -  -  -  -  

  متوالی و یا پنج سال متناوب
42.5حداقل  در صورت انتصاب به پست هاي بالاتر 2 7حداقل   7حداقل   6حداقل   3.5حداقل   19حداقل   100از  85کسب امتیاز حداقل    

در سه  50کسب نمره ارزشیابی کل کمتر از  -  -  -  -  -  -  بازخریدي 3
 سال متوالی و یا چهار سال متناوب

تمدید قرارداد کارمندان پیمانی و  4
  در ارزشیابی سالانه 70کسب نمره حداقل  -  -  -  -  -  -  کارکنان قراردادي
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  شناسنامه ارزشیابی عملکرد مدیران و کارمندان رسمی و پیمانی و کارکنان قراردادي - 2جدول شماره 
:شماره پرسنلی                             :       شماره ملی                             :    شغل                         :        نام و نام خانوادگی                          :               دستگاه اجرایی                 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

سال 
عنوان واحد سازمانی  عنوان پست سازمانی ارزشیابی

 محل خدمت

ارزشیابی عملکردامتیازات عوامل  بخش  

جمع 
دار امتیاز

ستان
ز ا

متیا
ا

 /
دار

رمان
ف

 )
ن و 

ستا
کز ا

 مر
کل

ران 
مدی

ص 
خا

تان
رس

 شه
ات

دار
ي ا

وسا
ر

(
 

بی
شیا

ارز
ل 

ز ک
تیا

ع ام
جم

 

تصمیم یا تصمیمات 
 شهرستان استان ستاد اتخاذ شده

امتیاز 
عوامل 

 اختصاصی

امتیاز عوامل 
عمومی 
/ مدیریتی
 پشتیبان

فراینديامتیاز عوامل عمومی   

اي
عه 

وس
 ت

ت
یقا

شو
 ت

ري
فتا

 ر

امتیاز 50 امتیاز 10   10 
امتیاز  7 امتیاز امتیاز 23   

               

               

               

               

               

               
.گرددثبت می 8در ستون  درج و جمع امتیاز کل ارزشیابی 7در ستون  3و یک سوم فرم هاي شماره  6در ستون  2و یا  1ساي ادارات شهرستانی پس از اعمال دو سوم فرم شماره <امتیاز مربوط به مدیران کل استانی و ر*  

)بورس آموزش(گذراندن دوره هاي آموزشی، انتصاب به پست هاي بالاتر، بازخریدي و برخورداري از فرصت هاي آموزشی کوتاه مدت خارج از کشور : تصمیمات اداري**  


