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  دكتر عبدالرضا باقري
  هاي مميزههاي امنا و هيأتقائم مقام  وزير و رئيس مركز هيأت

 مهر مركز

  هاي مميزههاي امنا و هيأتهيأت 

  ٨١ 

  تفه ةپيوست شمار

  مؤسسهدستورالعمل اجرايي ارزيابي عملكرد اعضاي 

  علمي  هيئتاستخدامي اعضاي غيرنامة آيين» ٥٠« ةع مادموضو

  

  مقدمه

سالاري و مديريت اصل شايسته علمي و به منظور رعايت هيئتنامة استخدامي اعضاي غيرآيين» ٥٠« مادةدر اجراي 

زي ساكارگيري نتايج ارزيابي در بههشايستگي در تصميمات اداري، ب عملكرد و كيفيت كار، اعمال ضابطة بهبود

را بر اساس اين  خودموظف است عملكرد اعضاي  مؤسسه بخشي عضو،ريي و اثنيروي انساني و افزايش كارا

  دستورالعمل ارزيابي كند.

  

  ند از:اترفته در اين دستورالعمل عبار كارهتعاريف ب .١ مادة

  .است عضو توسطده شانجام هايفعاليت از حاصل نتايج و هافعاليت وظايف، انجام چگونگي عملكرد: .١- ١

 پايان تا سال هر ماه فروردين ارزيابي موضوع اين دستورالعمل يك ساله (از اولة دور ارزيابي:دورة  .١-٢

  .است سال) همان اسفند

عملكرد وي در يك است كه  مؤسسهعضو (رسمي، پيماني و قراردادي) شاغل در شونده: ارزيابي .١- ٣

  .دشومية يك ساله ارزيابي دور

 عهده بر را وي سرپرستي و عضو به كار ارجاع مسئوليتاست كه  عضو بلافصل سرپرست كننده:ارزيابي .١-٤

  .دارد

 ييدتأ بالاترين مقام اجرايي واحد سازماني محل خدمت عضو است كه مسئولنهايي:  كنندةتأييد .١- ٥

  كننده است.بازبيني ارزيابي از پس عملكرد عضو، نهايي كاربرگ ارزيابي

 عملكرد ارزيابي براي آنان وظايف ماهيت و نوع ياسازماني  سطح پست بر اساس اعضا بنديتقسيمروه: گ .١-٦

  است.

 استفاده پيامدها و وظايف عملكردها، فرايندها، ها،ورودي گيرياي است كه در اندازهمشخصه شاخص: .١-٧

 .دشومي
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- سالانه و به صورت همه ات اين دستورالعمل،قرّرمضوابط و با رعايت عملكرد عضو را موظف است  مؤسسه .٢ مادة

ه كار گيري موارد زير بدرتصميم ،مؤسسهاجرايي  هيئت تأييدو نتايج ارزيابي را پس از  كند جانبه ارزيابي

  گيرد:

  رارداد اعضاي قراردادي و پيمانيتمديد ق .٢-١

  اعطاي پاية استحقاقي ساليانة اعضا. ٢-٢

   اعضا اعطاي پاية تشويقي به .٢-٣

  نكردن پاية استحقاقي دريافت العادة ويژة اعضاي رسمي به دليلكسر فوق .٢-٤

  هاي آموزشي مورد نياز  طراحي و اجراي دوره .٢-٥

  هاي سازماني مديريتيانتصاب و عزل اعضا در پست .٢- ٦

  وري اعضا العاده بهرهبرقراري فوق .٢-٧

  اعضا    ي رتبةارتقا .٢-٨

  

هاي وع و ماهيت وظايف در يكي از گروهيا ني ارزيابي عملكرد بر اساس سطح پست سازماني/ شغل اعضا برا .٣مادة 

  گيرند.  ذيل قرار مي

  (سطح مديريتي مياني) ترازهمگروه يك: مدير، معاون مدير يا عناوين  .٣-١

  ي پايه)(سطح مديريت ترازهمگروه دو: رئيس گروه/ رئيس اداره، كارشناس مسئول يا عناوين  .٣-٢

  ترازهمگروه سه: كارشناس، كاردان يا عناوين  .٣-٣

  گروه چهار: ساير مشاغل .٣-٤

  

  ند از:اواحدها و مسئولان اجراي فرايند ارزيابي عملكرد اعضا عبارت .٤ة ماد

ايند ارزيابي عملكرد اعضا بر عهدة ريزي و اجراي فرمسئوليت برنامه ي ارزيابي عملكرد:واحد متولّ  .٤- ١

  است.  يا عناوين مشابه مؤسسهمنابع انساني  يت/ ادارةمدير
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 ي ارزيابي عملكرد تشكيلنظر واحد متولّ  كارگروهي تخصصي است كه زير ارزيابي عملكرد: كارگروه .٤-٢

  ها را بر عهده دارد. فعاليت سئوليت نظام ارزيابي و هدايت كليةشود و ممي

  است. يا عناوين مشابه مؤسسهمنابع انساني  ادارة در مديريت/ »ارزيابي عملكرد كارگروه«محل استقرار  .تبصره

  

هايي توسط دبيرخانة ارزيابي عملكرد تهيه و به كاربرگ آوري اطلاعات مورد نيازبه منظور ارزيابي اعضا و جمع .٥ ةماد

اين » ٣ مادة«هاي چهارگانه مندرج در هاي مذكور متناسب با گروهرسد. كاربرگاجرايي مي هيئتيد تأي

امتياز » ١٠٠«است و براي هر كاربرگ در مجموع  عمومي و اختصاصي هايشاخص دستورالعمل و مشتمل بر

هاي اختصاصي) در نظر گرفته امتياز مربوط به شاخص ٥٠عمومي و هاي امتياز مربوط به شاخص ٥٠(شامل: 

  شود.مي

  

  ح ذيل است:محورها و معيارهاي سنجش ارزيابي عملكرد اعضا به شر .٦ ةماد

كه زمينة تسهيل عضو به شرح ذيل معيارهاي مشترك ارزيابي عملكرد عبارت است از عمومي:  محور .٦- ١

  كند:ميرا فراهم  ويتحقق عملكرد اختصاصي 

  عيار تعظيم شعائر و انضباط اداريم الف)

  هاي اداريمعيار شايستگي ب)

  معيار مهارت هاي ارتباطي ج)

  معيار توسعة فردي د)

 عضو به شرح ذيل كه به عنوانارزيابي عملكرد  اختصاصيمعيارهاي عبارت است از  محور اختصاصي: .٦-٢

  شود:وي محسوب ميف يها و شرح وظاها، برنامهيتمأموردر  عضواصلي سنجش عملكرد  ركن

  معيار مشترك شغلي الف)

  اختصاصي شغليمعيار  ب)

و  تصدّييماني بر اساس شرح وظايف پست سازماني مورد معيار اختصاصي شغلي براي عضو رسمي و پ .١ة تبصر

شود و اين له متناظر با پست سازماني مرتبط تعريف ميبراي عضو قراردادي بر اساس شرح وظايف محوّ

  يك از اعضا متفاوت است.معيار درخصوص هر
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به وي و همچنين  لهدر صورت مغايرت شرح وظايف پست سازماني عضو رسمي و پيماني با وظايف محوّ .٢ة تبصر

ملاك تكميل كاربرگ ارزيابي  ،له به ويشرح وظايف مندرج در قرارداد عضو قراردادي با وظايف محوّ

  له به عضو در سال ارزيابي است.عملكرد، وظايف محوّ 

  

  سقف امتيازات قابل احتساب براي ارزيابي عملكرد اعضا به شرح جدول ذيل است: .٧مادة 
  

  معيارعنوان   عنوان محور  رديف
  سقف امتياز  

  هر معيار

  سقف امتياز

 هرمحور

  عمومي  ١

  امتياز ١٥  تعظيم شعائر و انضباط اداري

  امتياز ٥٠
  امتياز ١٥  شايستگي هاي اداري

  امتياز ١٠  مهارت هاي ارتباطي

  امتياز ١٠  توسعه فردي

  اختصاصي  ٢
  امتياز ٣٠  مشترك شغلي

  امتياز ٥٠
  ازامتي ٢٠  اختصاصي شغلي

  امتياز ١٠٠  امتياز ١٠٠  جمع كل امتياز

  امتياز ٧٠  امتياز ٧٠  حداقل امتياز مورد نياز

  الزامي است.  درصد سقف امتياز ارزيابي ٧٠داقل كسب ح .١ ةتبصر

نهاد سرپرست نهايي است كه با پيش كنندةتأييددر اختيار  امتياز) ٢٠معيار اختصاصي شغلي ( امتياز .٢ ةتبصر

  .شودمي تعيين نهايي كنندةتأييدكننده) و موافقت ارزيابيبلافصل عضو (

  

 تعيين و ابلاغ مؤسسهارزيابي عملكرد  عملكرد توسط دبيرخانة ارزيابي هايكاربرگ تكميل مراحل و اجرا يندفرآ .٨ دةما

  .شودمي

  

كند و وط را بررسي ميمرب مستندات و نهايي كنندةتأييدشده توسط تأييدارزيابي  هايواحد متولي كاربرگ .٩ مادة

  دهد.اجرايي قرار مي هيئتدر دستور كار  تأييددر صورت 

  شود.شونده اعاده ميصورت نقص مدارك ارسالي مستندات براي رفع نواقص به واحد محل خدمت ارزيابي در .تبصره
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 تعيين و ابلاغ مؤسسهعملكرد  ارزيابي ند مربوط به اعتراض اعضا به نتيجة ارزيابي عملكرد توسط دبيرخانةيفرآ .١٠ مادة

  .شودمي

  

 به را )اين دستورالعمل ١٠ و ٩مواد ارزيابي نهايي و اعتراض عضو (موضوع  ةنتيج واحد متولي مكلف است .١١مادة 

  كند. عضو اعلام

  

شده هاي تعييناول سال) با توجه به اهداف و برنامه ن دستورالعمل هر سال (ترجيحاً در سه ماهةمفاد اي .١٢مادة 

  . استقابل بازنگري  مؤسسه اجرايي هيئت تأييدارزيابي عملكرد و  با پيشنهاد دبيرخانة مؤسسه

  

رسيد  ................امناي هيئتبه تصويب  ....................، در تاريختبصره» ٦« وماده » ١٣«اين دستورالعمل در  .١٣ مادة

  .اجراست... قابل ..............ريخوزير علوم، تحقيقات و فناوري از تا تأييدو با 


