
   

شت درمان و آموزش پزشكي  وزارت بهدا

روق شهيد رج  ائيانستیتو آموزشي،تحقيقاتي و درماني قلب و ع

  :دستورالعمل  عنوان 

 کارکنان یابیارزش

 

  20/2/1405اريخ تصويب و ابلاغ : ت 11شماره ويرايش : WIM 25-02 کد:

 17/2/1405تاريخ آخرين ويرايش:  3تعداد صفحه ها : مديريت توسعه سازمان و سرمايه انسانیحوزه توليد: 

 20/2/1406  تاريخ بازبينی بعدي: مديريت توسعه سازمان و سرمايه انسانی هدايت کننده:

 
 

 :اهداف

 کارکنان منظم و يرسم يبايارز به که است مديريت توسعه سازمان و سرمايه انساني مهم و ریخط فيوظا از يکي کارکنان، عملکرد  ارزيابي

 به ،يابیارزش نيا جينتا. کند يم يبررس يسازمان اهداف اي هدف به نسبت را آنان محوله یها تیمسئول و فيوظا انجام نحوه پرداخته،

 در شغلشان به نسبت کارکنان موجود یها ضعف و بالقوه یها ييتوانا از قیدق و يعلم شناخت ارائه با تا کند يم کمک سازمان رانيمد

 نیروهای درباره ضروری اطلاعات که است اين عملکرد ارزيابي از هدف کلي بطور .بردارند گام سازمان و يانسان یروین يتعال و رشد جهت

 کارکنان کیفي و کمي تقاءار جهت در را لازم و بجا تصمیمات بتوانند آنها تا بگیرد قرار مديران دسترس در و آوری جمع سازمان در شاغل

 .نمايند اتخاذ

 موجود کارکنان  یبالقوه و ضعف ها یها ييق از توانایو دق يشناخت علم -

  یشرفت حرفه ایجهت پ يآموزش یازهایشناخت ن -

 زهیجاد انگيت کارکنان و ايش رضايافزا -

 ازات یح ارائه امتیار و ضابطه و روش صحین معیی، تعيستگيص شایتشخ یمبنا -

 کمک به تصمیم گیری در خصوص موضوعات مربوط به انتخاب و انتصاب ، ارتقاء تنزل و اخراج  -

 : کاربرد دامنه

 تمامي بخش ها و واحدها -

 :کليدي کلمات و  واژگان تعريف

ن یمچنجام کار و هاناندارد سه با استين، در مقایمع يزمان یک دوره يانجام کار مشخص در  یعملکرد کارکنان: در رابطه با نحوه  يابیارزش

 ت در آوردن آنها.یدر جهت به فعال یزيفرد به منظور برنامه ر بالقوه تها یاستعداد و ظرف

 

 



   

 روش انجام  کار 

معاونهت   14/4/1399مهور   د/309/201به منظور ارزيابي عملکرد سالانه کارکنان دستگاههای اجرايي و با توجه بهه بخشهنامه شهماره -1

ادی مهاني،  قهرارد،  ارزشیابي شامل کلیه کارکنان  رسهمي، پیمنابع و برنامه ريزی وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکي توسعه مديريت 

 -3 مهديران پايهه -2مهديران میهاني – 1غیر هیأت علمي که در سال مورد ارزيابي حداقل شش ماه کارکرد داشته باشهند در هههار گهروه 

 .ام مي گیردکارکنان پشتیباني (انج -4کارکنان 

جام هکرد انهملهابي عههزيهايش عملکهرد و ارههزی عملکرد ، پهه ريهامههرنهارکنان در سه مرحله :بهديران و کههي عملکرد مهابهرآيند ارزيههف -

 مي شود الکترونیکي(

رد  فهرم وافقت نامه عملک:ارزيابي شونده موظف است در ابتدای دوره ارزيابي با هماهنگي ارزيابي کننده فرم م برنامه ريزي عملكرد -الف

ده ارزيهابي شهون و( را تکمیل کرده و برای ارزيابي کننده ارسال کند  فرم موافقت نامه به صهورت مشهارکتي بهین ارزيهابي کننهده 1شماره 

 تکمیل مي شود(

ه در انجهام زيابي کننده موظف است به منظور آگاهي از کمیت و کیفیت از میزان تلاش و کوشهش ارزيهابي شهوندار پايش عملكرد : –ب 

لکرد مثبهت و قابهل ( را تکمیل و عم2وظايف محوله و به جهت جلوگیری از بروز خطاهای ارزيابي ، فرم پايش عملکرد کارکنان  فرم شماره 

د عملکهرد صلاح و بهبهوابررسي قرارداده و تدابیری برای تقويت عملکرد و اقداماتي را نیز برای  وی را به طور مستمر و به دقت مورد حاصلا

 در طول دوره ارزيابي به عمل آورد.

شهونده  رزيابي نظر همکاران و مراجعان را در مورد عملکهرد و رفتهار ارزيهابياارزيابي کننده در طول دوره  ارزيابي عملكرد کارکنان :-ج

ههای مهذکور را زيهابي و فرمان دوره مورد بهره برداری قرار مي دهد .و پس از تائید فرم ها تائید کننده نهايي لیست امتیازات اراخذ و در پاي

 برای اقدامات بعدی به واحد متولي ارزيابي عملکرد منابع انساني ( ارسال مي نمايد.

  متشكل از : کميته پاسخگويي به اعتراضات نتايج ارزيابي کارکنان

 رئیس کمیته و  مدير منابع انساني به عنوان عضو  :الف

 رئیس واحد متولي ارزيابي عملکرد کارکنان يا بالاتر ين مسئول ارزيابي عملکرد به عنوان عضو و دبیر کمیته  :ب

 منابع و ج: انتخاب سه نفر به عنوان عضو کمیته توسط معاونت توسعه مديريت 

ء سهه نفهر از اعضها تشکیل مي گردد که با حضور حداقلکارکنان ارزيابي عملکرد  نتايج موارد اعتراض که اين کمیته به منظور رسیدگي به 

 رسمیت پیدا مي کند و مصوبات آن قابلیت اجرايي خواهد داشت.

 :نتايج حاصل از ارزيابي عملكرد مديران و کارکنان

 امتیاز ارزيابي عملکرد به عنوان يکي از مشخصه انتخاب کارمند نمونه مي باشد  -1

درصد امتیهاز کهل بدسهت  85سال متناوب حداقل  5مديران و کارمنداني که مجموع امتیاز ارزيابي عملکرد آنها در سه سال متوالي يا  -2

 ستند.بیاورند در معرفي دوره های آموزشي خارجي  بورس (از اولويت برخوردار ه



   

 میانگین امتیاز مکتسبه در طول دوره ارزيابي عملکرد  مبنای امتیازدهي برای ارتقاء رتبه کارمندان مي باشد( -3

 ی مديرا ن پايههانتصاب در پست ها –درصد از مجموع امتیاز ارزيابي عملکرد در سال قبل برای هرگونه ارتقاء شغلي  85کسب حداقل  -4

 الزامي است.

 هيه کنندگان و سمت :نام و نام خانوادگي ت

 توسعه سازمان و سرمايه انساني مدير: دهکلاني  فیروزه محسني -

 يانسان یروین یمريم دولت آبادی : مسئول آموزش و توانمند ساز -

  کارگزين:  الهام جوادی -

 (:لازم امكانات و منابع)

 کارکنان يابیارزش یها فرم

 وتریکامپ

 :مراجع

ه اداری و آيهین نامهقانون خدمات کشوری و قانون برنامه پنجم توسعه ، قانون نظام هماهنگ پرداخهت و مصهوبات هیهات امنهاء،  -

 دستور العملها و بخشنامه های ارسالي از مراجع بالادستياستخدامي کارکنان غیر هیات علمي ، 

 کي مه ريزی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشنت توسعه مديريت ، منابع و برنامعاو  د /309/201بخشنامه شماره  -

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و امضاء سرپرست تهیه کنندگان:
 :توسعه سازمان و سرمایه انسانی مدیر

 دهکلانی فیروزه محسنی
 

 نام و امضاء تایید کننده
  رضا گل پیرادکتر  :ت و منابعیریمعاون توسعه مد

 کیفیت بهبود دفتر امضاء و مهر
 بهزاد مومنیدکتر 

 کننده تصویب و ابلاغنام و امضاء
 : دکتر فریدون نوحی انستیتورئیس 


