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 ارزیابی سامانه به شوندهارزیابی دسترسی

 سامانه به ورود

دانشگاه  در نوار منو ثبت کرده یا از طریق سایت را  http://evl.sku.ac  درسارزیابی عملکرد دانشگاه شهرکرد آ در ابتدا برای ورود به سایت

 شوید.دانشگاه میبام وارد سامانه ارزیابی عملکرد  ها،در تب سامانه

 . نمایندمی وارد را باشد می ملی کد فرض پیش صورت به دو هر که ورود رمز و کاربری نام سیستم به ورود برای اعضا بخش این در

 

 تغییر رمز

 نموده لیکک پروفایل عکس نمایش محل روی زیر تصویر مانند منظور این برای. دننمای اقدام رمز تغییر به نسبت ورودبایست پس از می افرادکلیه 

 . دهید تغییر را خود رمز عبور، کلمه تغییر گزینه از استفاده با و

 

نمایش  اولاگر با تغییر رمز پیامی با عنوان موفقیت در تغییر رمز  نمایش داده نشد و مجددا برای تغییر رمز اقدام نمودید و خطای اشتباه در رمز  *

 توانید با رمز جدید وارد سیستم شوید.میی به تغییر مجدد رمز ندارید و داده شد رمز شما در مرحله اول تغییر یافته و نیاز

 برنامه نخست صفحه

در صورتی که   را بررسی نموده، کنندگانقبل از شروع تکمیل فرم قسمت مربوط به ارزیابی .شودمی داده نمایش زیر صفحه ،رمز کردن وارد از پس

عضو وجود  کنندگان نیاز به بررسیدر مورد سایر ارزیابیاطلاع دهید.  سامانهادمین کننده و تاییدکننده  اشتباه تعریف شده بودند مراتب را به ارزیابی

 ندارد.
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ابق مطو های مربوطه را دانلود فایل رگرفته است. قبل از شروع به کارهای مورد نیاز قراآدرسی برای دانلود فایل هابا عنوان پیام در پایین صفحه

  فرایندهای قبلی تکمیل نمایید.

 رابطه با فایل مربوط به انتقال تجارب شغلی پس از اخذ امضا، فایل مورد نظر را اسکن نموده و یا در قالب عکس در قسمت مربوطه بارگذاریدر 

 .نمایید

قالب فایل ها پس از اخذ امضای مسئول مربوطه، فرم مربوطه را اسکن نموده و یا در های آموزشی و تقدیر نامهدر رابطه با فرم مربوط به دوره 

  بایت باشد. کیلو 300ام از فایل ها نباید بیشتر از داری نمایید. دقت نمایید حجم هر کذاف و یا عکس بارگدیپی
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باشد و آیتم قایل نمایش می اعضا  برای کلیه و سیستم ارزیابی عملکرد اطلاعات شخصیآیتم  2ست برنامه در قسمت مربوط به صفحه نخ

قابل  انددهشکننده در سیستم تعریف کننده یا تاییدباشند و به عنوان ارزیابیبرای افرادی که دارای پست مدیریتی می اعضااطلاعات مربوط به 

 .باشدمی نمایش

  فحه مربوط به مدیرانصصفحه مربوط به کلیه اعضا                                                      

                                                          

 

 شخصی اطلاعات

 شوند:با کلیبک بر روی تب اطلاعات شخصی سه زیر منوی زیر فعال می

 شخصی شغلی اطلاعات -1

 شخصی توضیحات و مدارک ثبت  -2

  اخص اختصاصی شخصیش -3
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 شخصی شغلی اطلاعات -1

 .است پرسنل امضای و عکس و فردی اطلاعات تب دو شامل شخصی شغلی اطلاعات منو

 پرسنل امضای و عکس: 1-1

 نمایید کلیک   chooes   fileگزینه روی کافیست منظور این برای دارد.  وجود کاربر امضای و عکس ضمیمه امکان پرسنل، امضای و عکس تب در

 .کنید انتخاب را ذخیره سپس دکمه و انتخاب را نظر مورد تصویر و

 

 فردی اطلاعات :1-2

 .ویرایش ندارد قابلیت کاربر توسط که شودمی داده نمایش شما اطلاعات از بخشی فردی، اطلاعات تب در

 

 

 توضیحات و مدارک ثبت -2

بت ها ثهای آموزشی و تقدیرنامهها و دورهپیوست های کاغذی در قسمت مربوط بهی که در فرمکلیه اطلاعات ، بایدتوضیحات و مدارک ثبت منو در

 .ها ایجاد شوندسمت پایین صفحه شاخصربوط به خود کلیک نموده تا در قروی دوره ارزیابی م به این منظور بر .بارگذاری شوندد، وشمی
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بر روی هر شاخص به صورت جداگانه کلیک نمایید  تا در انتهای صفحه قسمت مربوط به تبت مدارک و توضیحات  توضیحات، و مدارک ثبت برای

 .نمایید ثبت را مربوطه توضیحات یا مدارک عملیات، قسمت در + آیکن روی کلیکبا  سپس وآن قسمت فعال شود 

 

 

  آموزش تخصصی مرتبط با شغل-2-1

اشد بو مهر بخش آموزش کارکنان  می امضا مانند قبل می بایست فرم مربوطه را که دارای  آموزش تخصصی مرتبط با شغلدر ارتباط با تب مربوط به 

                                        ی نمایید. گذاردر این قسمت بار
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 توان فایل مورد نظر را مشاهده، ویرایش و یا حذف نمود.در هر مرحله با کلیک بر روی آیکن مربوطه می

 
 ها و تجارب شغلیمستند سازی مناسب فعالیت: 2-2

 ز آنا برداری و نگهداریتا خاتمه آن و چگونگی بهره مستندسازی، تهیه مجموعه اسناد و مدارکی است که سیر تکوین و تحقق یک فعالیت از شروع

کارگیری از تجربیات فردی و گروهی را جهت توسعه دانشگاه فراهم میبهدر واقع، مستندسازی ابزاری است که امکان استفاده و  دهد.را نشان می

 .درک کند راآن  کلیات ار مورد نظر بتواندبایست چنان تهیه شود که هر فردی بدون هرگونه ارتباط قبلی با کمستندات می زد.سا

شاخص قبل بر روی این شاخص کلیک نموده  تا در انتهای صفحه قسمت مربوط به تبت سازی مانند مربوط به شاخص مستندبرای تکمیل اطلاعات 

  این ایکن دارای دو تب می باشد: .مدارک و توضیحات آن قسمت فعال شود

 

عملیات، یک صفحه باز  قسمت در + آیکن روی برای هر فعالیت با کلیک بر  های شما دارای مستندات می باشنددر صورتی که فعالیت مدرک:

بایست عنوان لازم به ذکر است برای هر فعالیت می .شود که در آن می توانید  به صورت جداگانه توضیحات و مستندات لازم را بارگذاری نماییدمی

های ایجاد شده، تواند شامل گزارش کار، جدول، فایل. مستندات مربوطه میبارگذاری نمود شرحی از روند انجام کار و مستندات مربوطه را ،فعالیت

عکس از صفحه سیستم، آمار  و .... باشد. 
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افزایش  توجه به اینکه این تب قابل باشد تب مربوط به توضیحات را تکمیل نمایید. باتی که مستندات شما فقط توضیحی میدر صور توضیحات:

 بایست در یک باکس وارد شوند.باشد کلیه محتواها مینمی

 ها باشد. از فعالیت تعدادیها و هم شامل ثبت مدرک برای بخشی از فعالیتتواند هم شامل توضیحات برای یسازی شما ممستند

 

 های واحد سازمانیجویی و کاهش هزینهصرفه:  2-3

 تکمیل اطلاعات مربوط به این شاخص بر روی آن کلیک نموده  تا در انتهای صفحه قسمت مربوط به تبت مدارک و توضیحات آن قسمت فعال شود وبرای 

 نمایید ثبت را مربوطه توضیحات عملیات، قسمت در + آیکن روی کلیکبا  سپس

 

 ه پیشنهادها: ارائ 2-4

ز بر روی آن کلیک نموده  تا در انتهای صفحه قسمت مربوط به تبت مدارک و توضیحات آن قسمت برای تکمیل اطلاعات مربوط به این شاخص نی

 نمایید ثبت را مربوطه توضیحات یا مدارک عملیات، قسمت در + آیکن روی کلیکبا  سپس فعال شود و

توانید د میباشدر صورتی که صرفا دارای توضیح میوط به ثبت مدارک را تکمیل نمایید. و باشد تب مربدر صورتی که پیشنهاد شما دارای مدرک می

باشد در امتیاز می 7/1از تب مربوط به توضیحات استفاده نمایید. لازم به ذکر است با توجه به اینکه هر پیشنهاد تایید شده در سطح واحد دارای 

ی که از ها مشخص باشد و در صورتاده نمایید تا تعداد پیشنهاداستفکنید برای هر پیشنهاد از شماره و اینتر صورتی که از تب توضیحات استفاده می

د. یتب مربوط به ثبت مدرک استفاده می کنید برای هر پیشنهاد به صورت جداگانه تب ثبت مدرک را با کلیک بر روی علامت + ایجاد و تکمیل نمای

هاد نماید که سه پیشنامتیاز کامل را کسب می هر فرد زمانیایید. توانید از هر دورروش برای ثبت استفاده نمهمچنین با توجه به پیشنهادات می

 ثبت و مدیر واحد نیز آن ها را  در ادامه تایید نماید.
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 های شغلیانتقال تجارب و مهارت:  2-5

 مدارک و توضیحات آن قسمتبرای تکمیل اطلاعات مربوط به این شاخص نیز بر روی آن کلیک نموده  تا در انتهای صفحه قسمت مربوط به تبت 

 نمایید  ثبت را مربوطه توضیحاتو  مدارک عملیات، قسمت در + آیکن روی کلیکبا  سپس فعال شود و

ای ل قبل  پس از امضهمین صفحه دانلود نموده و مانند روا چنانکه قبلا گفته شد  از پایین  بایست فرم مربوطه رامیدارک این ایتم در قسمت م

 بایت بیشتر نباشد.کیلو  300حجم فایل از  .اییدی نمگذاربار در قالب عکس یا فایل پی دی  اف و همکاران اسکن
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 ربه و مهارت شغلی را وارد نمایید .ک لطفا تاریخ تکمیل فرم انتقال تجدر قسمت تاریخ دریافت مدر 

کمه بودن دو در صورت اجباری  .باشدثبت اطلاعات نمی در قسمت شرح در صورتی که نیاز به توضیح است وارد نمایید در غیر اینصورت نیاز به

 یید نمایید. فاصله را کلیک و سپس تأ

 

 دریافت گواهینامه آموزش دوره های عمومی -2-6

د باشن را دوره های آموزشی ثبت نمایید تاریخ دریافت مدرک زمانی میعنواهای تخصصی عمومی مانند آموزش آموزشدر ارتباط با تب مربوط به 

 رکه فایل تکمیل و توسط کارشناس مربوطه مهر و امضا شده است. در قسمت شرح در صورتی که نیاز به توضیح می باشد توضیحات را وارد و در غی

   ها را بارگذاری نمایید.به مدارک نیز فایل مربوط به دورهاین صورت در صورت اجباری بودن دکمه فاصله را کلیک نمایید. در قسمت مربوط 
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 فعالیتهای خودآموزی در زمینه شغلی:  2-7

 کلیکبا  سپس تا در انتهای صفحه قسمت مربوط به تبت مدارک و توضیحات آن قسمت فعال شود و ها، روی عنوان آن کلیک نمودهمانند سایر تب 

)تدوین و ترجمه کتاب،  شما دارای مدرک باشد. در صورتی که فعالیت نمایید ثبت را مربوطه توضیحات یا مدارک عملیات، قسمت در + آیکن روی

 ها استفاده نمایید. فعالیتنمایید در غیر اینصورت از فسمت توضیحات جهت ثبت  انتخاب مدرک را مقاله و ...( ثبت 

 

 ها : تشویق نامه 2-8

پایین ر ی شده دگذاربار فایل اکسل ) کارشناس محترم اداره کارگزینیفایل تکمیل شده با امضا و مهر  ،های آموزشینامه نیز مانند دورهب مربوط به تشویقدر ت

 نمایید.ی گذاردر قالب عکس یا پی دی اف با عنوان فایل نهایی بار صفحه (

 

 

 شاخص اختصاصی شخصی -3

معیار اختصاصی شغلی  بوده که  مهمترین اقدامات انجام شده عضو در راستای  -محور اختصاصی ،اخص اختصاصی شغلی در فرم های کاغذیش

را  خود های مهمتوانند با مشورت مسئول واحد مربوطه عنوان فعالیتباشد . افراد میمی )شرح وظایف( پست سازمانی یا وظایف محوله اختصاصی

 در این قسمت وارد نمایند. 
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شرح وظیفه مربوطه را وارد نمایید. در قسمت مربوط به نتایج حاصله  ، شود. در قسمت عنوانای مانند شکل زیر باز میصفحه  + آیکن روی کلیکبا 

له ات در تب نتایج حاصصورت نیازی به ورود اطلاع توانید نتایج سالانه حاصل از آن فعالیت را وارد نموده در غیر اینبا مشورت مدیر واحد مربوطه می

 باشد. در صورت اجباری بودن دکمه فاصله را تایپ نمایید. نمی

  .مهم و اصلی مرتبط با هم خود یک بار دکمه ثبت شاخص را کلیک نمایید ه ذکر است برای هر مجموعه فعالیتلازم ب

 

 دارای دکمه تایید یا اتماماین سامانه  فرم ارزیابی شما تکمیل می باشد.   ثبت شد هاینکه مستندات و توضیحات همه بخشپس از ا

نمی باشد. لذا پس از تکمیل کلیه موارد، ارزیابی شما به  کنندهمراحل ارزیابی و یا هر نوع دکمه اعلام اتمام ارزیابی توسط ارزیابی

ه نمودن مستندات پایان می رسد و تا شروع زمان ارزیابی مدیران )زمان بندی اعلام شده از طرف مدیر امور اداری ( قابل ویرایش ، اضاف

 و ... می باشد. 
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 مدرک ثبت اجازه سیستم شد، کننده واردارزیابی توسط دارد، وجود مدرک ثبت امکان آنها برای که هاییشاخص نمره اینکه از پس نمایید دقت

. شود(می حذف ویرایش دکمه و عملیات قسمت از + دکمه و شودمی نمایش داده زیر تصویر مانند پیامی( دهدنمی را قبل مدارک ویرایش یا و جدید

 نمایید.  ثبت و تکمیل  را خود مدارک و توضیحات ارزیابی، برگزاری مسئولان شده توسط تعیین زمان در لطفا پس

 
 

 و شروع زمان ارزیابی شونده توسط ارزیابیها پایان زمان تکمیل فرم
 کارشناس محترم آموزش کارکنان، کننده و تاییدکننده()ارزیابی هامدیران واحد شونده،ارزیابی توسط ارزیابیهای پس از اتمام زمان تکمیل فرم

اله حیدر گرمدره(، کارشناس محترم امور دفتری و بایگانی اداره کارگزینی )جناب آقای بهزاد اسماعیلی( و کارشتاس محترم )جناب آقای حجت

نمایند. در این بازه نمرات ثبت شده توسط و نمرات هر ایتم را ثبت می نژاد( مستندات مربوطه را بررسی نموده رفیعی مسلم )جناب آقای هاسامانه

 باشد.شونده قابل رویت میارزیابی

 باشد.نمی پذیرامکانپس از ثبت نهایی نمرات توسط تاییدکننده، نمرات فایل به صورت کامل بسته شده و هیچ تغییری در آن 

 .اعلام شده کارگروه ارزیابی عملکرد نمرات افراد را بررسی کرده و نمره نهایی در سامانه ثبت خواهد شددر بازه 
 

 دارزیابی عملکر سامانه

 نتایج ارزیابی  
 :دارید دسترسی زیر موارد به ارزیابی نتایج قسمت از

وانید تکننده میکارتابل مربوط به ارزیابی شما برای مشاهده نمرات باز بوده و پس از تایید ارزیابی :نمره تایید از پس هاکنندهارزیابی نمره مشاهده

 ها را مشاهده نمایید.نمرات مربوط به همه ایتم

 نمایید مشاهده زیر تصویر مانند ارزیابی نتایج منو را از ارزیابی نتیجه توانیدمی کنند، تایید را آن و وارد را شما نمره ،کنندگانارزیابی اینکه از پس
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 مکتسبه نمره مشاهده

که پس از بررسی در کارگروه  ؛شودمی سیستم محاسبه توسط ارزیابی از مرحله هر تاثیر درصد به توجه با که شماست نهایی نمره، مکتسبه نمره

 ارزیابی عملکرد در سامانه و در بخش ارزیابی عملکرد قابل مشاهده می باشد.

 

 
 

 

 شده کسب نمره به اعتراض

 است مشخص زیر تصویر در که طورهمان .نمایید اعتراض است کرده واردها کنندهارزیابی که هاییشاخص نمره به نسبت توانیدمی اعتراض بازه در

  .کندمی تغییر اعتراض نمایش به اعتراض دکمه از  اعتراض، پس و دارد وجود اعتراض امکان شاخص هر نمره برای
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 وضعیت تواندمی اعتراض نمایش گزینه روی بر کلیک باهر فرد بعد از بررسی اعتراضات در کمیته تجدید نظر نتایج در سامانه ثبت خواهد شد. 

 اعتراض به پاسخ توانیدمی باشند، داده پاسخ شما اعتراض به تجدیدنظر کمیته یا کنندهمدیران ارزیابی که صورتی در نمایید. مشاهده را خود اعتراض

 زیر تصویر مانند ویرایش نمره سوابق در نمره تغییرات مشاهده امکان باشد، شده ویرایش آنها توسط شما نمره کهصورتی در و مشاهده  نموده را

 .است مشاهده قابل
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 گزارش مشاهده

 و pdf صورت به گزارش ذخیره برای و کلیک نمایید گزارش مشاهده گزینه روی زیر تصویر مانند گزارش گرفتن برای ارزیابی فرایند پایان از پس

 .کنید کلیک گزارش مشاهده گزینه روی چاپ گرفتن یا

 

 
 

 


