
جدول شماره ٢- امتیازات کارمند نمونه ممتاز دانشگاه 

میانگین
امتیاز 

کمیته نهایی
امتیاز 

مکتسبه
امتیاز 
دهنده 

خود 
اظهاری امتیاز تعریف شاخص معیارها ردیف

امور اداری
١٥

حضور به موقع طبق مقررات محیط کار بر اساس سیستم 
حضور و غیاب 

غیبت ورود و خروج: ٥ امتیاز
به ازای هر ٢ ساعت غیبت ١ امتیاز کسر خواهد شد.

امور اد اری
١٠

میانگین ارزشیابی ٣ ساله:
٩٠ تا ٩٩/٩٤= ٣ امتیاز      ٩٥ تا ٩٩/٩٦= ٦ امتیاز
٩٧ تا ٩٩/٩٨= ٩ امتیاز       ٩٩ تا ١٠٠= ١٠ امتیاز

کمیته ٥ احساس مسئولیت و انجام وظایف شغلی خارج از اوقات 
اداری

رعایت انضباط اداری، وجدان 
کاری و حضور منظم در محیط 

کار
(٣٠ امتیاز)

١

امور اداری ٥ امتیاز مدرک تحصیلی: پایینتر از دیپلم: ١، دیپلم: ٢،
کاردانی: ٣، کارشناسی: ٤، ارشد و دکتری: ٥ امتیاز

کمیته ٥ میزان تسلط به قوانین و مقررات حوزه شغلی و مسائل 
اداری

امور اداری و 
کمیته

٥ بینقص انجام دادن امور محوله و نداشتن تذکر کتبی (به 
ازای هر مورد تذکر ٢ امتیاز کسر خواهد شد)

توانایی، تخصص و مهارت 
شغلی در حوزه مربوطه

(١٥ امتیاز)
٢

کمیته ٥ ارائه شیوههای سهلالوصول برای رسیدن به اهداف سازمانی
کمیته ٥ ارائه کار ابتکاری و خلاقیت در زمینه فعالیتهای شغلی
کمیته ٥ نوآوری در انجام امور محوله و ارائه طرح های جدید و مفید

خلاقیت، نوآوری و ارائه 
پیشنهاد موثر در پیشبرد 
اهداف سازمان (١٥ امتیاز)

٣

کمیته ٥ وقتشناسی و استفاده مؤثر از اوقات اداری
امور اداری ٥ انجام به موقع تعهدات کاری و حرفهای به ازای هر مورد 

تشویق از مدیر واحد: ٢ امتیاز، معاونین دانشگاه:٣ امتیاز  و  
رئیس دانشگاه: ٥ امتیاز

کمیته ٥ رفتار احترامآمیز و همکاری مشفقانه با همکاران و 
اربابرجوع

کمیته ٥ برخورداری از اخلاق اسلامی و اداری

رضایتمندی مدیر و همکاران 
و ارباب رجوع (٢٠ امتیاز)

٤

کمیته ٥ اشتهار به امانتداری، درستی، صدق و خیرخواهی

کمیته ٥ حسن معاشرت و سعهصدر در ارتباط با همکاران

حسن شهرت و رعایت 
روشهای اخلاقی، اسلامی و 

اخلاق حرفهای (١٠ امتیاز)
٥

کمیته ٥ فعالیتهای علمی، تألیف و ترجمه کتاب و مقاله و اختراع
هر مقاله: تا ٢ امتیاز      کتاب و اختراع: تا ٥ امتیاز

کمیته ٥ فعالیتهای فرهنگی، ورزشی و هنری= هر مورد با ارائه 
گواهی در سطح دانشگاه: ٢ امتیاز، سطح استان: ٣ امتیاز   

کشوری: ٥ امتیاز

انجام فعالیت های فوق برنامه
(١٠ امتیاز)

٦

١٠٠ جمع امتیازات

توجه : ردیفهای ۳، ۴ و ۶ نیاز به پیوست و ارایه مستندات توسط متقاضی دارد.

امضاء متقاضی                                                  امضاء مدیر واحد                                                    امضاء دبیر کار گروه

                    میانگین امتیاز نهایی:                                                            امضاء رئیس کمیته نهایی


