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فرم ارزشيابي  کارکنان غیر هیات علمی دانشگاه یاسوج
( ویژه کارشناس مسئول، کارشناس، کاردان یا عناوین همتراز)

دوره ارزشیابی از تاریخ 01/01/1397 تا 29/12/1397
شماره پرسنلی:
	1- دستگاه: دانشگاه یاسوج 
	2- نام و نام خانوادگي: 

	3- سنوات خدمت: 
	4- رتبه: 

	5- عنوان پست سازماني: 
	6- واحد سازماني: 

	7- مدرک تحصیلی: 

	الف- محورهای اختصاصی (50 امتیاز)

	الف1-شاخص​های اختصاصی شغلی (حداکثر 20 امتیاز)

	فعالیت​ها و برنامه​های کاری بر اساس شرح وظایف پست سازمانی یا محول (بین 5 تا 10 مورد)
	نتایج و دستاوردهای فعالیت​ها و اقدامات صورت گرفته 
	امتیاز خود ارزیابی
(نمره 0-20)
	امتیاز مدیر مستقیم

(نمره 0-20)
	امتیاز مقام بالاتر

(نمره0-20)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	امتیاز
	
	

	
	امتیاز بند
	

	الف2-شاخص​های مشترک شغلی (حداکثر 30 امتیاز)
	امتیاز مدیر مستقیم

(نمره 0-5 در هر مورد)
	امتیاز مقام بالاتر

(نمره 0-5 در هر مورد)

	1- تسلط و اشراف به وظایف و فرایندهای کاری
	
	

	2-تعهد، وجدان کاری و پشتکار نسبت به انجام وظایف
	
	

	3-دقت، صحت و سرعت در انجام وظایف و فعالیت​ها
	
	

	4-توان انجام کار گروهی و مشارکت در انجام امور محوله
	
	

	5- توانایی تشخیص و تحلیل مسائل مربوط به فعالیت های کاری و ارائه راهکار
	
	

	6-انجام به موقع مکاتبات و پاسخگویی به موقع به مافوق و مسئولان
	
	

	امتیاز
	
	

	امتیاز بند
	
	


	ب- محورهای عمومی (50 امتیاز)

	ب1- تعظیم شعائر و انضباط اداری (15 امتیاز)

	1- نظم و انضباط اداری
	سقف امتیاز  قابل کسر
	امتیاز کسر شده
امور اداری
	امتیاز کسر شده مدیر مستقیم

	( تأخیر در ورود و تعجیل در خروج (امتیاز این شاخص باید بر اساس گزارش سامانه حضور و غیاب تأیید شده از طرف امور اداری، ثبت شود و گزارش ممهور شده نیز پیوست گردد).
(نحوه امتیازدهی:  تا 16 ساعت، امتیاز صفر و به ازای هر2 ساعت بیش از 16 ساعت طی دوره ارزیابی، نیم امتیاز منفی)
	12-
	
	

	( غیبت در محل خدمت (امتیاز این شاخص باید بر اساس گزارش سامانه حضور و غیاب تایید شده از طرف امور اداری، ثبت شود وگزارش ممهور شده نیز پیوست گردد)
( به ازای هر روز غیبت «8 ساعت کاری» در طی دوره ارزیابی، 3 امتیاز منفی)
	12-
	
	

	2- وقت​گذاری و وقت​شناسی  
	امتیاز مدیر مستقیم

(نمره 0-5 در هر مورد)
	امتیاز مقام بالاتر

(نمره 0-5 در هر مورد)

	( وقت​شناسی و استفاده موثر از اوقات اداری جهت انجام وظایف محوطه
	
	

	( وقت​گذاری موثر در انجام وظایف محوله علاوه بر ساعت موظف (خارج از ساعات اداری)
	
	

	( رصد و پی​گیری امور محوله تا حصول نتیجه قطعی
	
	

	امتیاز
	
	

	امتیاز بند
	
	

	ب2- شایستگی​های سازمانی و اداری (15  امتیاز)
	امتیاز مدیر مستقیم

(نمره 0-5 در هر مورد)
	امتیاز مقام بالاتر

(نمره 0-5 در هر مورد)

	(رعایت شئون فرهنگی و اخلاقی در محیط کار
	
	

	(رعایت قوانین و مقررات سازمانی و سلسله مراتب اداری
	
	

	(انعطاف پذیری و قابلیت سازگاری در محیط کار
	
	

	(مسئولیت​پذیری در انجام امور محوله با کیفیت مناسب در راستای اهداف دانشگاه
	
	

	(انتقادپذیری و برخورداری از روحیه پذیرش نقد سازنده
	
	

	( تلاش در جهت کاهش هزینه​ها وصرفه جویی در منابع
	
	

	امتیاز
	
	

	امتیاز بند
	
	

	
	
	

	ب3- مهارت​های ارتباطی (10 امتیاز)
	امتیاز مدیر مستقیم

(نمره 0-5 در هر مورد)
	امتیاز مقام بالاتر

(نمره 0-5 در هر مورد)

	( همكاري و رفتار احترام‌آميز با همكاران  و توجه به نظرات و انتقادات آنها
	
	

	( همکاری و رفتار احترام آمیز با ارباب رجوع، راهنمایی و توجه به نظرات و انتقادات آنها
	
	

	( همدلی و همکاری با سایر واحدها در جهت تحقق اهداف دانشگاه
	
	

	( صداقت، امانتداری و رازداری سازمانی
	
	

	( برخورداری از روابط عمومی خوب و حسن معاشرت
	
	

	امتیاز
	
	

	امتیاز بند
	
	

	ب4- توسعه و توانمندسازی فردی (10 امتیاز)

	1- دانش افزایی و مهارت آموزی (5 امتیاز)
	سقف امتیازات
	امتیاز کسب شده
در هیأت اجرایی

	( شرکت در دوره​ های آموزشی مرتبط شغلی و دارای مجوز از دانشگاه ) هر 10 ساعت 1 امتیاز (
	4
	

	(شرکت در کارگاه​های آموزشی مرتبط شغلی با ارائه گواهی معتبر ) هر 10 ساعت 1 امتیاز(
	2
	

	( شرکت در کنفرانس​ها و همایش​های معتبر و مرتبط شغلی با ارائه گواهی حضور ) هر مورد 1 امتیاز (
	2
	

	( عضویت در کمیته​ها و کارگروه​های تخصصی با ارائه ابلاغ رسمی ) هر مورد 1 امتیاز (
	2
	

	
	امتیاز بند
	

	2- آثار و تألیفات (2 امتیاز)
	سقف امتیازات
	امتیاز کسب شده
در هیأت اجرایی

	( تالیف و ترجمه کتاب در زمینه شغلی و تحصیلی (هر مورد 2 امتیاز)
	2
	

	(پذیرش یا چاپ مقاله در مجلات معتبر ملی و بین​المللی با ارائه گواهی یا صفحه اول چاپ (هر مورد 2 امتیاز)
	2
	

	(ارائه مقاله در کنفرانس​ها و همایش​های ملی و بین المللی با ارائه گواهی و ابلاغ معتبر  (هر مورد 1 امتیاز)
	1
	

	(تهیه و تدوین مجموعه آموزشی در زمینه شغلی صرفاً در طی دوره ارزیابی ) تدوین آیین نامه، شیوه نامه، دستورالعمل، راهنمای عمل، CD آموزشی، اسلایدهای های آموزشی (با ارائه مستندات مورد تایید بلافصل)( هر مورد 5/0 امتیاز)
	2
	

	( تهیه، تدوین و ارائه گزارش​های تخصصی مرتبط شغلی ) با نظر مدیر مستقیم هر مورد 1 امتیاز (
	1
	

	( نوآوری، خلاقیت، پیشنهادات و ارائه کار ابتکاری ) با نظر مدیر مستقیم هر مورد 1 امتیاز (
	1
	

	
	امتیاز بند
	

	3- دریافت لوح تقدیر و تشویق و کسب رتبه های برتر شغلی(3امتیاز)
	سقف امتیازات
	امتیاز کسب شده

	(دریافت نشان دولتی و تقدیرنامه از رئیس جمهور (هر مورد 3 امتیاز)
	3
	

	(دریافت تقدیرنامه از وزیر، معاون رئیس جمهور، استاندار (هر مورد 3 امتیاز)
	3
	

	(دریافت تقدیرنامه از رئیس دانشگاه، معاون وزیر، رئیس نهاد نمایندگی مقام معظم رهبری در دانشگاه  (هر مورد 2 امتیاز)
	2
	

	(دریافت تقدیرنامه از معاون دانشگاه و مدیران دستگاه​های اجرایی استان (هر مورد 1 امتیاز)
	1
	

	(دریافت تقدیرنامه از رئیس دانشکده، مدیران میانی دانشگاه و مدیران اجرایی منطقه یا شهرستان  (هر مورد 5/0)
	5/0
	

	(کسب عنوان کارمند نمونه در سطح دانشگاه (هر مورد 2 امتیاز)
	2
	

	قابل توجه اینکه تقدیرنامه های صادره می باید معنا و مفهوم سازمانی داشته و حاصل پایش عملکرد ذینفع باشد. به تقدیرنامه های خارج از موارد ذکر شده باشد و یا تقدیرنامه هایی که برای تبریک مناسبت ها صادر شده است ترتیب اثر داده نخواهد شد.

	امتیاز بند
	


	ج- وضعیت عملکرد

	امتیاز
محورهای عمومی
	عدد
	حروف
	امتیاز
محورهای اختصاصی
	عدد
	حروف
	امتیاز کل
	عدد
	حروف

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	امتیاز نهایی ارزیابی عملکرد ) به عدد ( . . . . . . . . . و ) به حروف ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . رویت شد.
                               تاریخ:                                                                                                                                    امضاء ارزیابی شونده :

	نام و نام خانوادگی مدیر مستقیم                      نام و نام خانوادگی مقام بالاتر                                          نام و نام خانوادگی مدیر امور اداری

تاریخ و امضاء                                                         تاریخ و امضاء                                                                              تاریخ و امضاء

	شماره ثبت:                                                                             تاریخ ثبت:                                                    مهر امور اداری دانشگاه

	وضعیت امتیاز کل ارزیابی عملکرد در صورت تجدید نظر:

	امتیاز نهایی ارزیابی پس از تجدید نظر ) به عدد( . . . . . . .   و ) به حروف ( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . رویت شد.

تاریخ :                                                          امضاء ارزیابی شونده:


