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 مقدمه:

دستورالعمل »آن، با موضوع  10ها و پیوست شماره نامه استخدامی اعضاي غیر هیئت علمی دانشگاهآئین 49نامه در راستاي اجراي ماده ين شیوها

 بهسازيبه منظور به کارگیري نتايج ارزيابی در 09/11/1402 مورخ،دانشگاه شهرکرد ، مصوبه هیئت امناي «اجرايی ارزيابی عملکرد اعضاي موسسه

 .، تهیه و تدوين شده استشهرکردنیروي انسانی و افزايش کارايی و اثربخشی عملکرد کارکنان دانشگاه 

  یف: تعار1ماده

  .گیردفرايندي است که به وسیله آن عملکرد کارکنان در فواصل معین و به طور رسمی، مورد بررسی و سنجش قرار می عملکرد: ارزیابی

ه استحقاق دريافت پاي( و بر اساس تاريخ هر سال تا پايان اسفندماه همان سال فروردين ماهدوره ارزيابی موضوع اين دستورالعمل يك ساله )از اول  دوره ارزیابی:

  باشد.سالانه عضو می

  شود.عضو )رسمی، پیمانی، قراردادي( شاغل در دانشگاه شهرکرد است که عملکرد وي در يك دوره يك ساله ارزيابی می شونده: ارزیابی

  سرپرست بلافصل عضو است که مسئولیت ارجاع کار به عضو و سرپرستی وي را بر عهده دارد. کننده: ارزیابی

محل خدمت عضو است که مسئول تأيید نهايی ارزيابی عملکرد عضو، پس از بازبینی ارزيابی  سازمانی واحد اجرايی مقام بالاترين :کننده نهایی تأیید

  کننده است.

 مديران میانی، مديران گروه چهار در که مامورين و قراردادي پیمانی، رسمی اعضاي جمله از دانشگاه علمی هیئت غیر مستخدمین تمام هدف گروه:

  .نمايند تکمیل مقرر زمان در را خود به مربوط هايفرم بايستمی شوند،می بندي طبقه ساير مشاغل و پايه، کارشناس و کاردان

  .گیردمی قرار استفاده مورد پیامدها و عملکردها، وظايف فرآيندها، هاورودي گیرياندازه در که ايمشخصه :شاخص

ر عهده هاي مربوط به ارزيابی را ببندي فرآيند ارزيابی و هدايت کلیه فعالیتکارگروهی تخصصی است که مسئولیت جمع ارزیابی عملکرد:گروه رکا

  باشد.می دانشگاه امور اداري مديريت اين کارگروه متولی دارد. واحد

  :است ذيل شرح به کارگروه اين اعضاي ترکیب
 کارگروه(اداري )رئیس  * مدير امور

 اند. * اعضاي کارگروه ارزيابی توسط هیئت اجرايی تعیین و با حکم معاون اداري مالی و مديريت منابع تأيید شده

 عنوان يکی از اعضاي کارگروه ارزيابی عملکرد، الزامی است.* عضويت مدير مستقیم فرد ارزيابی شونده به

 : ضرورت و اهمیت ارزیابی عملکرد سالانه:2ماده

 شود: دستورالعمل اجرايی ارزيابی عملکرد کارکنان، نتايج ارزيابی پس از تأيید هیئت اجرايی دانشگاه در موارد زير به کار گرفته می 2اساس ماده بر 

 تمديد قرارداد اعضاي قراردادي و پیمانی -1

 اعطاي پايۀ استحقاقی سالیانۀ اعضا -2

 اعطاي پايۀ تشويقی به اعضا  -3

 ادۀ ويژۀ اعضاي رسمی به دلیل دريافت نکردن پايۀ استحقاقیالعکسر فوق -4

 هاي آموزشی مورد نیاز  طراحی و اجراي دوره -5

 هاي سازمانی مديريتیانتصاب و عزل اعضا در پست -6

 وري اعضا العاده بهرهبرقراري فوق -7

 ارتقاي رتبۀ اعضا    -8

 انتخاب کارمند نمونه -9
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نامه استخدامی اعضاي غیر هیئت علمی، تمديد قرارداد سالانه اعضاي قراردادي و پیمانی منوط به آئین 8و ماده  3ماده  2بر اساس تبصره  :3ماده

اون عدرصد امتیاز ارزيابی عملکرد سالانه و تأيید هیئت اجرايی منابع انسانی )ويژه اعضاي قراردادي( و موافقت رئیس دانشگاه و يا م 75کسب حداقل 

  اداري مالی و مديريت منابع دانشگاه )ويژه اعضاي پیمانی( است.

 رد.  گیتعلق می سالانهآئین نامه استخدامی اعضاي غیر هیئت علمی، به عضو در صورت احراز شرايط زير پايۀ استحقاقی  21بر اساس مادۀ  :4ماده

 وقت در پايۀ قبلی. انجام يك سال خدمت تمام 1

 درصد سقف امتیاز ارزيابی سالانه 75. کسب حداقل 2

آئین نامه استخدامی اعضاي  61موقت و مرخصی استعلاجی موضوع مادۀ  حقوق، انفصالبه ايام تعلیق، آماده به خدمت، مرخصی بدون  :1تبصرۀ 

 افتد. تعويق میتاريخ استحقاق دريافت پايه به  میزان همانگیرد و به تعلق نمینه غیر هیئت علمی پايۀ استحقاقی سالا

پايۀ استحقاقی سالانۀ وي، بدون توجه به نمره ارزيابی، لحاظ ، نامه عضو زنی که در مرخصی زايمان باشدآئین 21ماده  3بر اساس تبصره : 2 تبصرۀ

 گردد.می

 قبیل از سیاسی، مديريت هايپست در شاغل مؤسسه رسمی نۀ اعضاينامه استحقاقی پايۀ استحقاقی سالاآئین 21ماده  2بر اساس تبصره  :3 تبصرۀ

 مجلس نمايندگان استانداران، سفیران، وزيران، معاونان وزيران، سیما، و صدا رياست نگهبان، شوراي اعضاي جمهور، رئیس معاونان قوه، سه رؤساي

 .  شودمی اعطا سالانه ارزيابی به نیاز تهران و همترازان آنها طبق مصوبه دولت با قوانین جاري، بدون شهردار و اسلامی شوراي

 ايثارگران در مأموريت آموزشی و در حالت اشتغال تابع قوانین و مقررات خاصی خود خواهند بود. نامهشیوه در اين: 4تبصره 

نیمه»آن نیمی از مدت خدمت  8دستورالعمل پیوست شماره  5آئین نامه استخدامی اعضاي غیر هیئت علمی و ماده  40بر اساس ماده  :5ماده 

اين شیوه نامه براي  4عضو )زن( متناسب با مدت خدمت وي با رعايت شرايط احراز در ماده  «چهارم وقتسه»چهارم از مدت خدمت و سه «وقت

 شود. وي محسوب می سالانهاعطاي پايۀ استحقاقی 

سال متوالی از مجموع نمرۀ ارزيابی حداقل  2ل آئین نامه استخدامی اعضاي غیر هیئت علمی، عضو رسمی که در طو 48بر اساس ماده  :6ماده 

لعادۀ ارا کسب نکند با پیشنهاد هیئت اجرايی و تأيید هیئت رئیسه دانشگاه از فوق سالانهامتیازات ضروري براي دريافت يك پايه ترفیع استحقاقی 

شود و در صورت استمرار درصد همان سال کسر می 50و  30هاي بعد )سوم و چهارم( به ازاي هر سال عدم ترفیع پايه به ترتیب ويژۀ وي براي سال

شود. پیشنهاد هیئت اجرايی العادۀ ويژه عضو پروندۀ وي براي بررسی و پیشنهاد به هیئت اجرايی ارسال میدرصد فوق 100اين وضعیت ضمن کسر 

 شود. با تصويب هیئت رئیسه دانشگاه قطعی و اجرايی می

ضو ععملکرد سالانۀ نامه استخدامی اعضاي غیر هیئت علمی، دانشگاه موظف است بر مبناي نتايج حاصل از ارزيابی آئین 50بر اساس ماده  :7ماده 

هاي آموزشی ضروري را براي متناسب ساختن منظور ارتقاي سطح کارايی، اثربخشی و توانمندسازي وي در ايفاي هرچه بهتر امور محول برنامهو به 

 نش، مهارت و توانمندي عضو با شغل مورد نظر بر اساس طرح جامع آموزش و با تأيید هیئت اجرايی طراحی و اجرا کند. دا

هاي سازمانی مديريتی سطوح میانی نامه استخدامی موضوع دستورالعمل نحوه انتصاب اعضاء در پستآئین 2پیوست شماره  5بر اساس ماده  :8ماده 

آئین نامه استخدامی اعضاي غیر هیئت علمی )ياوران علمی(، دانشگاه مکلف است در صورت کسب  20ماده  3ضوع تبصره و پايه و عزل آنان، مو

درصد میانگین ارزيابی سالانه، عضو را از پست سازمانی مديريتی )مدير، معاون مدير، رئیس اداره و کارشناس مسئول( عزل  75تر از امتیاز پايین

 نمايد. 

تواند در قالب دستورالعملی که مصوب هیئت امناي دانشگاه آئین نامه استخدامی اعضاي غیر هیئت علمی، دانشگاه می 38اس ماده بر اس :9ماده 

 روري را بر اساس ارزيابی عملکرد سالانه اعضا پرداخت نمايد. العاده بهرهباشد، فوق
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آئین نامه استخدامی اعضاي غیر هیئت علمی، میانگین  24وسسه، موضوع ماده دستورالعمل اجرايی ارتقاي رتبه اعضاء م 1بر اساس ماده  :10ماده 

 95و  90، 85، 80، 75هاي مهارتی، سه، دو، يك و ممتاز نبايد از سال منتهی به تقاضاي رتبه آنان به ترتیب براي رتبه 3امتیازات مربوط به ارزيابی 

 درصد کمتر باشد. 

وان رسد، ارزيابی عملکرد سالانه اعضا به عنکارمند نمونه که به تصويب هیئت اجرايی منابع انسانی دانشگاه میبر اساس شیوه نامه انتخاب  :11ماده 

 شاخصی در انتخاب عضو نمونه ملاك عمل خواهد بود.

 نحوه ارزیابی عملکرد سالانه

ه بر اساس پست سازمانی/ شغل يا نوع و ماهیت وظايف در دستورالعمل اجرايی ارزيابی عملکرد، اعضا براي ارزيابی سالان 3بر اساس ماده  :12ماده 

 گیرند:هاي چهارگانه زير قرار میيکی از گروه

 تراز(مديريت میانی )مدير، معاون مدير يا عناوين هم -1

 تراز(مديريت پايه )رئیس گروه، رئیس اداره، کارشناس مسئول يا عناوين هم -2

 ترازهمکارشناس و کاردان يا عناوين  -3

 ساير مشاغل  -4

ريزي و اجراي فرايند ارزيابی عملکرد را در دستورالعمل اجرايی ارزيابی عملکرد، مديريت اداري دانشگاه مسئولیت برنامه 4بر اساس ماده  :13ماده 

 قالب تشکیل کارگروه و دبیرخانه آن بر عهده دارد. 

  است: 1عملکرد، سقف امتیازات قابل احتساب براي ارزيابی عملکرد اعضا مطابق جدول دستورالعمل اجرايی ارزيابی  7بر اساس ماده  :14ماده 

 : امتیاز محورها و معیارهاي ارزیابی عملکرد سالانه کارکنان1جدول

 سقف امتیاز هر محور سقف امتیاز هر معیار عنوان معیار عنوان محور ردیف

1 

 عمومی

 10 تعظیم شعائر به ويژه رعايت عفاف و حجاب

65 

 8 انضباط اداري

 7 تکريم ارباب رجوع

 10 هاي اداريشايستگی

 10 هاي ارتباطیمهارت

 
 10 صلاحیت و توسعه فردي

 10 فعالیت فرهنگی

 اختصاصی 2

 10 مشترك شغلی

 10 اختصاصی شغلی 35

 15 پاسخگويی به موقع به امور ارجاعی )شفافیت اداري(

 امتیاز 100 امتیاز 100 امتیازجمع کل 

 امتیاز 75 امتیاز 75 حداقل امتیاز مورد نیاز

 

هاي چهارگانه مندرج در دستورالعمل اجرايی ارزيابی عملکرد، کلیه اعضا موظف هستند فرآيند ارزيابی را متناسب با گروه 5بر اساس ماده  :15ماده 

 نامه تکمیل نمايند. اين شیوه 13ماده 

چنین در صورت تغییر سرپرست و يا مدير، سرپرست و باشد. همدر صورت تغییر شغل يا پست سازمانی، پست جديد ملاك ارزيابی می :1تبصره

  کنندگان وي مدنظر قرار گرفته و با دريافت نظرات سرپرست و مدير پیشین نسبت به ارزيابی عضو اقدام نمايند.عنوان ارزيابیمدير فعلی به
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، نسبت به انجام فرآيند ارزيابی خود اقدام نمايند. در صورت تأخیر )به استثناي حضور عضو در بازه اعلام شدهموظف هستند در  ءاعضا :2تبصره

نهايی  زاتمرخصی استعلاجی(، کارگروه ارزيابی عملکرد موظف است به ازاي هر يك ماه تأخیر و حداکثر تا دوره ارزيابی سال بعد، يك امتیاز از امتیا

 بی عضو کسر نمايد و درصورت تاخیر بیش از يك سال نمره ارزيابی عملکرد عضو صفر خواهد شد. ارزيا

، يك امتیاز از امتیازات نهايی ارزيابی عضو، ازاي هر یک روز یا هشت ساعت غیبت غیر موجهکارگروه ارزيابی عملکرد موظف است به  :16ماده 

 باشد.ي میکسر نمايد. مرجع رسیدگی به اين مورد امور ادار

رت را به صوتوانند مراتب اعتراض خود پس از اعلام نتايج می دو هفتهاعضايی که نسبت به امتیاز نهايی خود معترض هستند حداکثر  :17ماده 

در هیئت در مشروح اعتراض بايد در صورت لزوم، علل/شواهد/ مدارك مستند و کافی ارائه گردد. در موارد خاص، رسیدگی  .اعلام نمايند مکتوب

 پذيرد.اجرايی منابع انسانی اعضاي غیر هیئت علمی صورت می

 باشد.پذير مینامه، به پیشنهاد کارگره ارزيابی عملکرد و تصويب هیئت اجرايی امکانبازنگري و يا تغییر در مفاد اين شیوه : 18ماده 

هاي خود را در سامانه حضور و غیاب ثبت نمايند، ها و مأموريتايستی مرخصی: با توجه به اينکه اعضاء قبل از انجام فرآيند ارزيابی عملکرد ب1تبصره 

که در ارزيابی سالانه، عضو در موعد مقرر درخواست به اعضايی که به امتیاز کسرکار و غیبت خود در فرم ارزيابی عملکرد اعتراض دارند، در صورتی

از  صورت پسو در غیر اين نشدهه با تأخیر تأئید نموده باشد مشمول کسر امتیاز مرخصی خود را در سامانه حضور و غیاب ثبت ولی مدير مربوط

 درصد امتیاز کسر شده به امتیاز اولیه اضافه گردد. 70اصلاح کارتکس، 

 .باشدعملکرد می ارزيابی امتیاز اعتراضات بررسی و کارگروه ارزيابی عملکرد به عنوان کمیته تجديدنظرِ رسیدگی :2تبصره  

 90ها و تجارب شغلی اعتراض دارد در صورت ارائه مستندات جديد، چنانچه عضو به امتیاز قسمت مستندسازي فعالیت سالانه: در ارزيابی 3 تبصره

شده  رگردد و در صورتی که صرفا مستندات قبلی تکمیل و مورد تأئید کارگروه واقع شوند، نمره کسدرصد امتیاز کسر شده به امتیاز اولیه اضافه می

  به صورت کامل اضافه گردد.

در ارزيابی سالانه چنانچه عضو به امتیاز قسمت پیشنهادات اعتراض دارد امکان ارائه پیشنهاد جديد وجود نداشته و در صورتی که صرفا : 4تبصره 

 تکمیل و مورد تأئید کارگروه واقع شوند، نمره کسر شده به صورت کامل اضافه گردد. پیشنهادات قبلی

 بود.  خواهد دانشگاه انسانی منابع اجرائی هیئت عهده بر آن تفسیر شیوه نامه، اين مواد در ابهام صورت : در19ه ما

 

آئین نامه  49* هیئت اجرايی منابع انسانی دانشگاه شهرکرد، شیوه نامه ارزيابی عملکرد کارکنان دانشگاه را بر اساس دستورالعمل اجرايی ماده 

 قابل اجرا است.  01/01/1404تصويب نمود و از تاريخ   08/1404/ 07جلسه هیئت اجرايی در تاريخ  238استخدامی اعضاي غیرهیئت علمی در 
 


