
 تراز )سطح مدیریتی میانی(مدیر، معاون مدیر یا عناوین هم ( :1فرم ارزیابی گروه )

 بر اساس احکام و قراردادهای کارگزینی

 شماره ملی : نام و نام خانوادگی : نام دستگاه: دانشگاه تبریز

 واحد سازمانی : عنوان پست سازمانی / عنوان شغلی:

 تاریخ :                                     تا تاریخ :دوره ارزیابی از  رتبه فعلی :

 درخواست ترفیع از پایه ............. به پایه ............. پایه فعلی  : 

 فرآیند تکمیل فرم های ارزیابی عملکرد

 نماید.کننده اقدام میارزیابی کننده )مسئول بلافصل( پس از بررسی، نسبت به تعیین امتیازات مربوط در ستون ارزیابی  -1

 گردد.فرم ها پس از امضاء توسط ارزیابی شونده، جهت اقدامات بعدی به مدیریت منابع انسانی و پشتیبانی دانشگاه ارسال می -2

 امضاء یا اظهار نظر در خصوص فرم ارزیابی توسط ارزیابی شونده، به منزله اطلاع رسانی مفاد آن به عضو است. -1تبصره 

 مسئول تناقضات احتمالی و تبعات مترتب بر آن خواهد بود. مسدود نمودن خطاهای رایج در ارزیابی؛ تأیید کننده نهایی به منظور کنترل و -2تبصره 

 این فرم توسط کارگروه ذیربط بررسی و پس از ثبت امتیاز نهایی در سامانه اطلاعات پرسنلی در پرونده مستخدم بایگانی خواهد شد.  -3

ترفیع پایه اعضای رسمی و پیمانی و قراردادی و نیز "آیین نامه استخدامی اعضای غیرهیئت علمی « 3»( ماده 2و تبصره )« 21»بند )الف( ماده  بر اساس مفاد -4

 باشد.امتیاز ارزیابی می 57تمدید قرارداد نیروی قراردادی مشروط به کسب حداقل 

 

 بالاترین مقام اجرایی واحد ذیربط تأیید گردد()توسط مسئول بلافصل تکمیل و توسط  نتایج ارزیابی عضو

 امتیاز کل : امتیاز اختصاصی : امتیاز عمومی :

 )مسئول بلافصل( نام و نام خانوادگی ارزیابی کننده: 

 

 امضاء  

 نام و نام خانوادگی تأیید کننده نهایی:

 

 امضاء                                                                               

 نظرات ارزیابی شونده :

................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

                               □ بنا به دلایل فوق قبول ندارم.           □. امتیاز ارزیابی را قبول دارم    .........................................................اینجانب   

 امضاء                                                                                                                                                                    

 ی عملکرد :نظرات کارگروه ارزیاب

.................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................................................................................................................... 

 

 پس از تأیید؛ در سیستم اطلاعات پرسنلی ثبت گردید. ....................   فرم مذکور در کارگروه ارزیابی عملکرد بررسی و امتیاز نهایی
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   4 ترویج شعائر اسلامی )احترام به ارزشهای اسلامی و حفظ شئونات اخلاقی و اجتماعی( و رعایت قوانین حجاب و عفاف -1

   3 ظاهری و محل کارترغیب کارکنان تحت سرپرستی به نظم و آراستگی وضعیت  -2

   3 ترویج رعایت اعمال و رفتار مطابق شئونات اداری و شغلی -3

   11 جمع:

ی
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ض
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   7 حضور به موقع در محل کار و جلسات، انجام به موقع تعهدات و استفاده موثر از اوقات اداری -4

   3 رعایت نظم، مقررات، انضباط و سلسله مراتب اداری -7

   8 جمع:
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   3 با مراجعین رعایت احترام و نزاکتترویج فرهنگ برخورد مؤدبانه و  -5

   2 هاترغیب کارکنان تحت سرپرستی به پاسخگویی و ارائه راهنمایی لازم به مراجعین و جلوگیری از سرگردانی آن -5

   2 تبعیض بین آنها رعایت انصاف و عدالت در برخورد با مراجعین و جلوگیری از ایجاد -8

   5 جمع:
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   4 های واحد تحت سرپرستیجویی و کاهش هزینهداری، مسئولیت پذیری، صرفهداشتن خلاقیت و نوآوری، صداقت و امانت -9

   3 انعطاف و انتقاد پذیری و انجام به موقع وظایف و امور محوله -11

   3 امتیاز( 1ها و مدیران امتیاز و روسای دانشکده 2امتیاز،معاونین دانشگاه 3)رئیس دانشگاه و بالاترداشتن تشویق و تقدیرکتبی از مراجع ذیصلاح  -11

   11 جمع:

ی
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   4 برقراری ارتباط موثر و سازنده کاری با دیگران -12

   3 قانون گرائیتوانائی حل تعارض و داشتن قاطعیت و  -13

   3 داشتن دیدگاه مثبت و مشارکت فعال در کارهای گروهی -14

   11 جمع:
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   3 توانائی کار با رایانه و برنامه های مرتبط شغلی و اداری و داشتن دقت و تمرکز -17

   3 استقلال فکر و سفارش ناپذیریتوانائی توضیح ایرادات احتمالی، رازداری، برنامه ریزی و مسئولیت پذیری،  -15

   4 ساعت آموزش یک امتیاز( 11شرکت در دوره های آموزشی مصوب ) به ازای هر  -15

   11 جمع:
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   3 حضور در مراسمات، مناسبتها، اعیاد و جشنواره های واحد سازمانی و دانشگاه و ترغیب مرئوسان به حضور در آنها -18

   4 پایبندی در اجرای مفاد منشور اخلاقی و اداریتعهد و  -19

   3 ترویج فرهنگ سازمانی، حرفه ای و شغلی -21

   11 جمع:

ت 
ازا

تی
 ام

ثر
داک

 ح
ی )

ص
صا

خت
ا

37 )
ی 

غل
 ش

ک
تر

ش
م

 

   3 جانشین پروری و رهبری و هدایت کارکنان به سمت اهداف تعیین شده -21

   3 حفظ اسرار و اسناد و مدارک اداری و مالی -22

   2 تشریک مساعی در پیشبرد اهداف و وظایف و مسئولیتهای محول شده -23

   2 اظهار نظر و ارائه برنامه برای تدوین اهداف راهبردی و عملیاتی واحد سازمانی -24

   11 جمع:
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   3 اقدامات مناسب و به موقع به موارد ارجاعی از سامانه مکاتبات اداری -25

   3 انجام وظایف محول در خارج از اوقات اداری در صورت لزوم -28

   3 ارزیابی منطقی و انعکاس بموقع مشکلات به مراجع ذیربط -29

   3 توجه به اولویت بندی امور تحت سرپرستی -31

   3 سرپرستی با استفاده از الزامات نرم افزاری شغل مربوطهانجام امور تحت  -31

   17 جمع:


