
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پرسنلکلیه جهت دانشگاه ارزیابی عملکرد کارکنان  سامانهنحوه استفاده از  یراهنما
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 ، امانهء بارگذاری در سامضا اطمینان از توجه: قبل از ورود به کارتابل جهت تکمیل فرم ارزیابی ابتدا

ه ب کتتک را شامل مقاله  ، پوستر و.... ویژه، طرح تحقیقاتی و اجرایی  و موفقیت های شده باشد حاصل 

 .نماییدپیوست کیلوبایت آماده  300 سایزبا حداکثر  JPG یا PDFصورت 

 ورود به کارتابل:

انون مدیریت خدمات ق( 5کارکنان قراردادی مشمول ماده )، پیمانی، کلیه پرسنل )اعم از رسمی ارزیابیجهت تکمیل فرم 

کلیک  روی ورود به سیستمخدمات الکترونیک بر سامانهدر قسمت مراجعه نموده و  سایت دانشگاه به بایستمی ( کشوری

 .گرددبازمیشکل زیر  صورتبه نمایند.صفحه

 

 صفحه ای به شکل زیر نمایان می گردد.  لینک ورود به سیستم کلیک نمایید. یرو بر       
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. که است فته شدهدر نظر گریش فرض شماره ملی کلیه پرسنل به صورت پدر این صفحه در نام کاربری و کلمه عبور جهت 

یستم ارزیابی سکارتابل در وارد  "ورود"کلیک روی کادر سپس با و  "2"و  "1"ورود شماره ملی در کادر های  جهت

 .  شده است()جهت هر پرسنلی کارتابلی در نظر گرفته عملکرد می شویم

 

 :در سامانهدرج امضاء 

 س از ورودپ، می باشد ()ویرایش ، حذف و اضافهامکان  نمایید کنترل در سیستمدر ابتدا، امضای خود را  هرکاریقبل از  

 ویی شود. رممانند شکل زیر نمایش داده  پنجره ایکلیک نموده ،  بر روی گزینه تنظیمات کاربری  به کارتابل

مضاء ، از مشاهده ا پسو  انتخاب ،شدهذخیرهدر سیستم نی که امضای خود را از مکالیک نموده و ک "بارگذاری"گزینه

توسط  شمافرم ارزیابی  ازاینکه. )پسج و بارگذاری شوددر سامانه درتا امضا نموده  اقدامثبت اطلاعات  نسبت به

 نهایی موردقبول شما بوده اعتراضی نداشتید که فرمگردید درصورتی کننده و تأییدکننده، تائیدارزیابی

  با تائید، فرم امضاء خواهد شد.(
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 مرحله قبل ورود به فرم ارزیابی عملکرد:

کلیک نموده تا صفحه ای به شکل زیر  صفحه در سمت راست بالا "شکل خانه"روی آیکون ، پس از درج امضا       

 نمایان گردد. 

 

 

 .ددگرر بازدر وسط صفحه کلیک نمایید تا صفحه ای به شکل زی"ارزیابی عملکرد "آیکونجهت شروع ارزیابی روی 

 به شکل زیر نمایش داده می شود. کلیک می نمایید صفحه ای "ارزیابی"سپس روی ثبت 

 

 

 ورود به فرم ارزیابی:

و  ای عمومیکه از دو بخش شاخص ه د می شویم .وارد صفحه فرم ارزیابی عملکر "ثبت ارزیابی"کلید  نزدپس از 

 تحصصی تشکیل شده است.

 شاخص های اختصاصی: الف:

 د.می شو شکل مشخصات و شاخص های اختصاصی در سامانه به شکل زیر می باشد که در ادامه توضیح داده      
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وع فرم اختصاص یافته به فرد ن-3وره ارزیابی می باشد د-2دت زمان ثبت اطلاعات م-1: مشاهده  می شود آیتم  ششبالا شکل در

 خص های اختصاصیشا -6 شخصات ارزیابی شوندهم  -5به هنگام امتیازات اعطا شده  نمایش -4  می باشد

 شاخص های اختصاصی:

اشد که میب 1394 مربوط به دوره ارزشیابی سالاز پیش ثبت شده  که شرح وظایفی یا شاخص اختصاصی  نکته : در صورت

 ی باشد.حذف  میسر م -3ویرایش -2شاخص اختصاصی افزودن -1امکان 

 

لیک ک"ویرایش"آیکونسپس روی ، یکی از شرح وظایف را انتخاب ( "6")بند  درشاخص اختصاصی  ویرایشجهت 

 . نموده پنجره ای به شکل زیر پدیدار می گردد

 و اعطای امتیاز مقدور می باشد. شرح وظایف تک تک امکان ویرایش -

 ، نقاط ضعف و ارائه راهکار( )علل عدم تحقق، نقاط قوتذکر مختصر یکی از تحلیل عملکرد  -

 نکته: ذکر تحلیل عملکرد فقط برای افرادی که فرم کارکنان را دارند الزامی است.
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دار کلیک نموده پنجره ای به شکل زیر پدی"صاصیتاخ شاخص افزودن"آیکون شاخص اختصاصی رویافزودنجهت 

 می گردد. 

 

 

 بر اساس تصویر فوق الذکر جهت ثبت شاخص های اختصاصی به صورت زیر عمل می نماییم:

کلیک  ت. که بااین بند به صورت پیش فرض برای بعضی از سمت ها یک سری شرح وظیفه و شاخص در نظر گرفته اس-1

 شرح وظیفه مورد نظر را می توان انتخاب نمود. "جستجو در شاخص ها"روی آیکون 

 د.در صورت عدم وجود شرح وظیفه مورد نظر در بند یک شرح وظیفه تک تک در سامانه تایپ می گرد-2

 )شاخص می باید از نظر کمیت و کیفیت عنوان شود(تایپ می گردد. "2"در این بند شاخص شرح وظیفه بند -3
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 انتخاب )تعداد ، درصد ، مورد ،پرونده و ساعت(ی گردد. قسمت انتخاب م در این "3"واحد سنجش شاخص بند -4

 دف مورد انتظار شاخص در اینجا درج می گردد.ه -5

 ترجیحا عادی انتخاب می شود.وع شاخص در اینجا درج می گردد)عادی یا معکوس(ن-6

 ج می گردد.در اینجا در )سقف امتیاز هر بند(میزان اهمیت شاخص -7

 .درج می گردد)میزان کار/فعالیت انجام شده( در اینجا حقیق هدف میزان ت -8

 کارکنان خصوص فرممذکر مختصر یکی از تحلیل عملکرد )علل عدم تحقق ، نقاط قوت ، نقاط ضعف و ارائه راهکار(  -9

 نسبت به ذخیره آن اقدام می شود. پس از درج موارد فوق الذکر-10

به  و ی گردد.بعدی م وظیفهثبت و آماده ثبت درج شده  شاخص اختصاصی "ذخیره و ثبت بعدی" آیکون با کلیک روی -

 همین منوال سایر شرح وظیفه ها درج می گردند.

 .می شود و پنجره بستهشده شاخص ذخیره  "ذخیره" آیکونبا کلیک روی -

 بسته می شود. در فرم پنجره بدون درج شاخص  "انصراف"آیکونبا کلیک روی -

 :یمشاخص های عمو

 شامل سه محور می باشد. 

 محور ابتکار و خلاقیتالف(

 ب(محور آموزش                                                                

 ج(محور رضایت مندی                                                                                  

 و خلاقیت: الف(محور ابتکار

 دو قسمت است. این محور شامل       

ل ستون افزارهای کاربردی و تکمیهای نوین و نرمقسمت اول شامل )استفاده از فناوری،  در نمونه فرم اختصاص به کارکنان 

 عملکرد و...(تحلیل 

، "خوب"، "عالی"های ارزیابی کننده با استفاده از کشوهای موجود در جنب آیتم مربوطه گزینه   "1"در بند 

 را انتخاب می کند تا امتیاز شاخص اختصاص یابد. "متوسط"
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را انتخاب  "متوسط"، "خوب"، "عالی"ارزیابی کننده  با استفاده از کشوهای موجود در جنب آیتم مربوطه گزینه های  "2"در بند 

 اختصاص یابد.، می کند تا امتیاز شاخص 

 
  ن میانی و مدیران پایهدر نمونه فرم اختصاص به مدیرا* 

، "خوب"، "عالی"ارزیابی کننده با استفاده از کشوهای موجود در جنب آیتم مربوطه گزینه های   "1"در بند 

 را انتخاب می کند تا امتیاز شاخص اختصاص یابد. "متوسط"

را انتخاب  "متوسط"، "خوب"، "عالی"ارزیابی کننده  با استفاده از کشوهای موجود در جنب آیتم مربوطه گزینه های  "2"در بند 

 می کند تا امتیاز شاخص اختصاص یابد.

 
 

 قسمت دوم ابتکار و خلاقیت:

 *   قسمت دوم شامل  

 هانامهویقتش -  3      های اجرائی و تحقیقاتیارائه طرح - 2     ارائه پیشنهاد برای بهبود انجام وظایف-1

 وظایفبود انجام ارائه پیشنهاد برای به-1

 پیشنهادات را در این قسمت وارد می شود -  

 رخصوص ارائه طرح های تحقیقاتی و اجرایی د - 2

 
 بازدن کلید افزودن پنجره زیر مشاهده می شود. طرح های تحقیقاتی و اجراییدر صورت داشتن   - 
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 ویر پایین() تصه انتخابرا با توجه به گزینه های مربوط نوع طرح،   () تصویر بالابا استفاده از کشوی باز شو قسمت عنوان -

 و سپس اقدام به درج  شماره و تاریخ نموده و نهایتا فایل اسکن شده را بارگذاری نمایید.

 هانامهتشویق  -  3

 در صورت داشتن تشویقی در این قسمت بارگذاری شود

-  
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 محور آموزش:ب( 

 
 شاخص داریم:نوع چهار همان طور که در تصویر فوق مشاهده می کنیم  در محور آموزش 

یستم شاخص آموزش ضمن خدمت  که سیستم به صورت اتوماتیک دوره های آموزش را از سمربوط به  1بند : شاخص اول

 .داردوجود آموزش تغذیه و محاسبه کرده و درج می نماید و فقط امکان نمایش 

 امتیاز داده میشود.  کنندهارزیابی توسط می باشد که انتقال تجارب شغلی مربوط به  2بند  شاخص دوم:

واحد ا در محل تدریس بر حسب توضیحات ساعت تدریس و یمربوط به محور  تدریس می باشد  5و4، 3بندهای شاخص سوم:

 تدریس در بند های مشخص شده درج می گردد. 

ه بعنوان نسبت  وارد شدن در پنجره مربوطه و باز کردن کشویاز کسب موفقیت های ویژه ، پس جهت درج  6بند  شاخص چهارم:

 انتخاب گزینه مورد نظر اقدام می گردد.

 پس از درج شماره و تاریخ گواهی سپس بارگذاری آن انجام گردد.
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 ما در این محور سه شاخص داریم:               محور رضایتمندی:ج( 

 ضایت همکارانر-3کارمندان بدون ارباب رجوع رضایتمندی از-2 مندی از کارمندان با ارباب رجوع رضایت -1

 "ررسیبجهت عدی ببه مرحله ت و ارسال ثبت اطلاعا"جهت تایید نهایی فرم و ارسال جهت ارزیابی کننده از در پایان 

 گردد.استفاده می

 .کنیمی ماستفاده  "ثبت اطلاعات"جهت ثبت موقت فرم از -5

 ی شود.استفاده م اطلاعات جهت عدم درج و ذخیره "انصرات از ثبت اطلاعات"آیکون  -6

 تکمیل فرم کارکنان پشتیبانی :

 شامل دو بخش می باشد:صفحه مربوط به فرم کارکنان پشتیبانی 

 ب:شاخص های عمومی                       الف:شاخص های اختصاصی

 زیر می باشد . بشرحشاخص های اختصاصی 

 در اینجا سه تا محور وجود دارد: 

 کمیت انجام کار-1
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 کیفیت انجام کار-2      

 
 انش اطلاعات و مهارتهای شغلی       د-3      

 
الی ادر های خدر ک که هرکدام از این محور ها شاخص هایی در نظر گرفته شده است . که کارمند می بایست      

 اظهاری برای هر شاخص برای خودش درج نماید.نمرات به صورت خود 

 کادر خالی برود نمایش امتیاز حد اقل و حد اکثر نمایش می دهدنکته : در صورتی که موس بر روی هر 

 
 شاخص های عمومی:   
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ان ایر کارکننند سشاخص های عمومی جهت کارکنان پشتیبانی به شکل زیر می باشد  که دارای سه محور هما      

 می باشد اما با شاخص های متفاوت:

 
 قات** تشوی  پیشنهادات* شاخص می باشد  2محور اول خلاقیت و نوآوری می باشد که شامل -1بند 

م محاسبه غذیه و در فرترا شامل محور آموزش می باشد که سیستم به صورت اتوماتیک از سامانه آموزش دوره ها -2ند ب

 می نماید.

تغییر و پذیرش روشهای  تطابق با -2اداری   انظباط  رعایت نظم و -1شامل محور رضایت مندی می باشد -3بند

              ضایت همکارانر-3   داده می شود() توسط ارزیابی کننده امتیاز   جدید جهت انجام کارها

 

 

 تائید نمره ارزیابی عملکرد:

نسبت به  کنان بایدیه کار، کل و تائید کننده و اعلام از سوی واحد رزیابی کنندهفرم توسط ا امتیازدهی از ضمناً پس

 اقدام خواهد نمایند.  فرم تائید 
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 زده و در رزیابیاو در صورت اعتراض تیک اعتراض به نمره  شود ید تیک تائید نمره ارزیابی زدهیدر صورت تا

 ، نندهکتایید پس از بررسی فرم توسط . وشودصورت داشتن مستند پیوست و در شرح اعتراض توضیح داده 

 ارسال خواهد شد.جهت تایید به ارزشیابی کننده مجددا 

 


