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 ه قمیحوزه علم یغات اسلامیان دفتر تبلکنکار یابینامه ارزش نییآ

  مقدمه
ى هـا  و شـاخص  هـا متغیرن یـی ن و تبیـی در تع یکسـان جاد ساز و کـار  یا ،تعالی سازمانی ،کارکنانعملکرد  ارزشیابینظام استقرار  به منظور

  .ده استشن یتدو نامه نییآ این ،ابىیارزش
 اتیکل :فصل اول

  :ابىیارزشتعریف  .1 ماده
 .ن در دوره زمانى مشخصیداف معها و اهمتغیربراساس  کارکنانعملکردي، علمی و رفتاري  ابعاد جیسنجش نتا رسمی و مستند ندیفرا

  :یابیاهداف ارزش .2ماده 

 ؛سته و کارآمدیرى از منابع انسانى شایگ جاد نظام مبتنى بر بهرهیا .1
  ؛عملکردهدایت عملکرد کارکنان جهت بهبود مستمر  .2
 ؛شناسایى نقاط قوت و ضعف منابع انسانى .3
 ؛هیق و تنبیاستقرار نظام عادلانه تشو .4
 .ازهاى آموزشى کارکنانیص نیتشخ .5

  :مشمولین .3 ماده

پایـان  ( دوره ارزشـیابی  با حداقل شش ماه اشتغال متـوالی یـا متنـاوب منتهـی بـه پایـان       ۀ دفترمراکز هزیندر داراي پست  ران، کارشناسان و کارمندانیمد
  .باشند ینامه م نیین آیامشمول  به کارکنان رسمی،علمی  هیأت قرارداد کار معین و و یا گذشت شش ماه از تبدیل وضعیت کارگري، )اسفندماه

  .ندباش می اندر حکم مدیر ماه سابقه 6با حداقل  سرپرستان :1تبصره 

  .در غیر این صورت، در حکم کارمندان خواهند بود و ؛مدرك تحصیلی لیسانس، در حکم کارشناسان حداقل داراي کمک کارشناسان :2تبصره 
داراي حداقل مدرك تحصیلی لیسانس که حداقل یک نیروي زیرمجموعه دارنـد، در حکـم    واحدها ینکارشناسان مسئول و مسئول :3تبصره 

واحدها داراي حداقل مدرك تحصـیلی لیسـانس و بـدون نیـروي زیرمجموعـه هسـتند، در حکـم         ینمدیران؛ کارشناسان مسئول و مسئول
  .کارشناسان؛ و در غیر این صورت، در حکم کارمندان خواهند بود

  .گیرند به تحصیل، بلاپست و آماده به خدمت مورد ارزشیابی قرار نمی مأمورافراد  :4تبصره 
شوند و نتایج ارزشیابی پـس از تکمیـل    ها با شرط پرداخت حقوق از دفتر، توسط دفتر ارزشیابی می دستگاهین به دفتر و سایر مأمور :5تبصره 

  .فرم و تأیید کمیته عالی ارزشیابی، اعمال خواهد شد
شـیابی  مقررات خاص خود ارزبراساس قوانین و  و قرارداد کار معین مشمولان قانون کار ،پژوهشی و علمی آموزشی هیأتاعضاي  :6تبصره 

  .شوند به عنوان نیروي تحت امر مدیر مربوط محسوب می در محاسبه امتیازات ارزشیابی، شوند ولی می
  ها و امتیازات متغیرها، شاخصابعاد، : فصل دوم

  :یابیارزش ابعاد. 4 ماده
  .دنشو یم يدر نظام ادار با توجه به شرح وظایف )یاثربخش و ییکارا( کار وري در بهرهکه منجر به  ییها ها و طرح تیفعال :يعملکرد .1
  .دهند هاي فردي و اجتماعی را نشان می هاي دینی کارکنان در حوزه بندي به ارزش افعالی که پاي :رفتاري .2
و بهبـود عملکـرد خـود و     یشـغل  يهـا  و مهارت یف سازمانیمتناسب با وظا دانش ارتقاکه فرد در جهت هایی  و طرحها  تیفعال :یعلم .3

  .دنده یانجام م کارکنانر یسا
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  :توزیع شده است 1باشد که براساس ابعاد ارزشیابی و سطوح سازمانی برابر جدول شماره  می 100حداکثر امتیاز ارزشیابی سالانه . 5ماده 
  )1(جدول شماره 

  ابعاد
  سطوح

  توزیع امتیازات ارزشیابی
  جمع  علمی  رفتاري  عملکردي

  100  15  30  55  مدیران
  100  15  30  55  کارشناسان
  100  10  30  60  کارمندان

  .باشد می 65حداقل امتیاز قابل قبول در ارزشیابی،  .6ماده 

  :شوندگان و دامنه امتیازات آن هاي متغیرهاي عملکردي ارزشیابی شاخص .7ماده 
  

  )2(جدول شماره 

  امتیازاتدامنه   هاي متغیرهاي عملکردي شاخص  ردیف
  کارمندان  کارشناسان  مدیران

1  

هاي  ها و برنامه یتمأمورانداز،  ترسیم وضعیت موجود و مطلوب دفتر بر اساس سند چشم( نگرش راهبردي
  )بلندمدت

6 -25/0  5/5-25/0  .......  

 هاي دفتر؛ انداز و برنامه ها، چشم یتمأمورآگاهی و اشراف نسبت به  .1
بینی نقاط قوت و ضعف واحد سازمانی، تجزیه و تحلیل آن منطبق با  درك، شناسایی و پیش .2

 ها؛ یتمأموراهداف و 
 هاي مشابه؛ هاي سازمان بینی فعالیت درك، شناسایی و پیش .3
 هاي حال و آینده مخاطبان؛ بینی نیاز شناسایی و پیش .4
 گذاري دفتر؛ شناسایی عوامل محیطی تاثیرگذار بر سیاست .5
 هاي مصوب دفتر؛ ها و راهبرد یتمأمورها بر اساس  تهیه و تدوین اهداف و برنامه .6
 استفاده بهینه از منابع مادي و انسانی براي حصول اهداف؛ .7
  .هاي مشابه هاي سازمان ها و استفاده از مزیت تلاش در الگوسازي براي سازمان .8

2  

  )هاي نو سازي ایده عملیاتی( و نوآوري) هاي نو ارایه ایده( خلاقیت

5/5-25/0  6 -25/0  4-25/0  

 الوصول براي انجام وظایف سازمانی؛ هاي سهل ارایه شیوه .1
 هاي نو در انجام وظایف محوله؛ ارایه ایده .2
 هاي نو در جهت کارایی بیشتر؛ سازي اندیشه عملیاتی .3
 هاي شغلی؛ ارایه کار ابتکاري در زمینه فعالیت .4
  .و مفید در زمینه شغلیهاي جدید  ارایه طرح .5

3  
  )ترغیب افراد براي تحقق اهداف دفتر(انگیزش 

 ایجاد جذابیت در محیط کار براي همکاران؛ .1  4-25/0  25/0- 3  5/5-25/0
  .تأثیر و ترغیب همکاران به کوشش مشتاقانه .2

4  

  )هاي کارکنان فراهم کردن زمینه رشد و ارتقاي توانایی(توانمندسازي 

5/3-25/0  .......  .......  
 ایجاد فرصت براي ارتقاي سطح بینش، دانش و مهارت شغلی؛ .1
 هاي فردي؛ ها و شایستگی تلاش براي توسعه قابلیت .2
ارزشیابی مستمر و به موقع کارکنان به منظور ایجاد بستري براي توانمندسازي یا رفع  .3

  .ها ناکارآمدي
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5  

انتخاب آگاهانه  ف مورد نظر واهداهاي ممکن براي رسیدن به  راه و ارایه شناسایی( گیري سازي و تصمیم تصمیم
  )تر حل صحیح راه

 هاي سازمانی؛ ل و درك پیچیدگییشناسایی مشکلات، مسا .1  4-25/0  4-25/0  25/0- 5
 ها؛ م بروز مشکلات و تجزیه و تحلیل علل و عوامل بروز آنیتبیین علا .2
 هاي گوناگون؛ هاي بهینه و مشخص پس از بررسی و ارزیابی راه حل ارایه راه  .3
  .در اجراي کارل و استقامت یمسا حلمناسب براي تصمیم  .4

6  

  )التزام به قوانین و مقررات دفتر( گرایی قانون

5/2 -25/0  5/5-25/0  5/4-25/0  
 آگاهی به قوانین و مقررات دفتر؛ .1
 حیطه وظایف سازمانی؛اجراي قوانین و مقررات در  .2
 رعایت سلسله مراتب اداري؛ .3
  .گرایی تشویق و ترغیب همکاران به قانون .4

7  

  )سازماندهی اطلاعات براي استفاده به موقع از آن براي انجام وظایف سازمانی(مدیریت اطلاعات 

3 -25/0  4-25/0  5 -25/0  

 اخذ اطلاعات در پیشبرد اهداف و وظایف سازمانی محوله؛ .1
 ها؛ و تحلیل دادهتجزیه  .2
 ربط؛ آوري شده به مراجع ذي ارایه اطلاعات جمع .3
 استفاده از اطلاعات در انجام وظایف شغلی؛ .4
  .تبادل اطلاعات شغلی با همکاران .5

8  

  )انجام درست کارها در زمان مناسب( محوري وظیفه

2-25/0  5/5-25/0  6 -25/0  

 انجام به موقع تعهدات و وظایف سازمانی؛ .1
 وظایف محوله با در نظر گرفتن امکانات و موانع موجود؛انجام  .2
 تلاش و پشتکار در اجراي به موقع وظایف؛ .3
 انجام وظایف شغلی در خارج از اوقات اداري در موارد لزوم؛ .4
  .گویی نسبت به امور محوله غیر از وظایف سازمانی توجیه منطقی و پاسخ .5

9  
  )استفاده بهینه، موثر و کارآمد از منابع( وري بهره

 ها، کاهش زمان به همراه افزایش کیفیت در انجام وظایف سازمانی؛ کاهش هزینه .1  5/4-25/0  25/0- 5  25/0- 5
  .اصلاح روش کار، قوانین و مقررات و یا ساختار سازمانی دفتر .2

10  

  )آمیز بدون نگرانی از عواقب احتمالی گیري در فضاي ابهام تصمیم( پذیري ریسک

4-25/0  3 -25/0  5/4-25/0  

از احتمال  نگرانیبدون سیاسی، فرهنگی، اقتصادي یا اجتماعی آمیز  گیري در فضاي ابهام تصمیم .1
 ؛شکست

 هاي بهینه در شرایط خاص؛ حل تغییر برنامه و ارایه راه .2
 نوآوري؛گام شدن در اجراي  پیش .3
 ها؛ یتمأمورگام شدن در انجام وظایف و  پیش .4
 ها؛ یتمأمورگام شدن در تغییر و تحول وظایف و  پیش .5
  .هاي حال و آینده تبدیل و تغییر به هنگام منابع مالی و فیزیکی متناسب با نیاز .6

11  

سازي و  پذیري در تصمیم جویی و مشارکت ایجاد بستري مناسب براي مشارکت( محوري مشارکت
  )گیري سازمانی و توجیه منطقی کارهاي انجام شده تصمیم

 ؛)شرکت در کارهاي گروهی(جویی  مشارکت .1  7-25/0  25/0- 5  25/0- 3
 ؛)پذیر به صورت گروهی انجام کارهاي مشارکت(پذیري  مشارکت .2
 ها؛ یتمأمورهاي کاري در ارتباط با  تشکیل گروه .3
  .شرکت در جلسات سازمانی و ارایه مشاوره کارشناسی .4
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واگذاري وظایف سازمانی قابل واگذاري به افراد زیرمجموعه خود همراه با دادن اختیارات و ( تفویض اختیار
 اختیارات به کارکنان به منظور افزایش انگیزه در آنان؛واگذاري بخشی از  .1  .......  .......  25/0- 3  )ولیتئقبول مس

  .قبول مسئولیت اختیارات واگذار شده .2

13  

هاي کلامی و  دیگران از طریق پیامو درك هیجان و عواطف خود و برقراري ارتباط مؤثر ( مهارت ارتباطی
  )غیرکلامی

5/2 -25/0  5/3-25/0  7-25/0  

 ها؛ یتمأموراي در انجام وظایف و  هاي مشاوره ارایه نظر .1
 ارتباط موثر و هدایت همکاران؛ .2
 سازمانی؛ ایجاد و حفظ ارتباطات درون و برون .3
 ؛)تبدیل مفهوم ذهنی به پیام(دارا بودن مهارت گفتاري و نوشتاري  .4
 ایجاد و حفظ صمیمیت و اعتمادسازي؛ .5
 شناخت محیط و تجزیه و تحلیل آن؛ .6
  .ازخورد به افراد در جهت تقویت رفتار مثبت و اصلاح رفتار نامطلوبارایه ب .7

14  

  کیفیت انجام وظایف

5/4-25/0  5 -25/0  5/9 -25/0  

 ها؛ یتمأمورمهارت در حوزه وظایف و  .1
 ها؛ یابی، تشخیص و تحلیل مشکلات و موانع مربوط به فعالیت ریشه .2
 مربوط؛هاي مفید براي رفع مشکلات واحد  حل ارایه راه .3
 هدایت و راهنمایی همکاران در زمینه شغلی مربوط؛ .4
 نقص و صحت؛ انجام وظایف با سهولت، دقت، بی .5
 به کارگیري دانش و فنون مرتبط با انجام کار؛ .6
  .نظارت مستمر و منظم پیشرفت امور .7

  
  :شوندگان و دامنه امتیازات آن متغیرهاي رفتاري ارزشیابی هاي شاخص .8ماده 

  )3(جدول شماره 

  دامنه امتیازات  رفتاريهاي متغیرهاي  شاخص  ردیف
  کارمندان  کارشناسان  مدیران

  25/0-2  25/0-2  25/0-2  )در نهان و آشکار» اعم از گفتار و افعال«یکسان بودن رفتارهاي فردي و اجتماعی ( صداقت  1
  25/0- 3  25/0-2  25/0-2  )انتقال پیام به نحو مستقیم و روشن بدون ابهام و ایهام( صراحت  2

با توکل به  ها مسألهه با هها و نیروي قضاوت خود در هنگام مواج ها، توانایی مهارت تکیه به( اعتماد به نفس  3
  25/0- 3  25/0- 3  25/0- 5/2  )خداوند

4  
  )هاي درونی بدون نیاز به تشویق دیگران اساس محرك انجام کار بر( خودانگیختگی

 کاري؛وجدان  .1  2-25/0  5/3-25/0  25/0- 3
  .کوشی در انجام امور سخت .2

5  

  پاکیزگی و آراستگی

2-25/0  5/2 -25/0  4-25/0  
 نظم و آراستگی شخصی در محیط کار؛ .1
 داشتن محیط کار؛ تمیز و پاکیزه نگه  .2
 ؛...)اسناد، مدارك، لوازم اداري و (حفظ و نگهداري محیط کار  .3
  .اداريجداسازي اقلام مورد نیاز و غیرضروري در انجام وظایف  .4

6  
  )خودداري از افشاء رازهاي سازمان و همکاران( رازداري

  ها شود؛ اسرار همکاران به طوري که موجب تخریب شخصیت آن يعدم افشا .1  2-25/0  2-25/0  2-25/0
  .بندي شده عدم انتقال اسرار طبقه .2
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7  

  )بندي و تعلق فرد به کل سازمان پاي( تعهد سازمانی

3 -25/0  3 -25/0  2-25/0  

 هاي دفتر؛ یتمأمورپذیرش اهداف و  .1
 هاي دفتر؛ یتمأمورتلاش در راه تحقق اهداف و  .2
 وابستگی و تعلق خاطر نسبت به دفتر؛ .3
 ترجیح اهداف دفتر نسبت به منافع شخصی؛ .4
 بندي به حقوق ارباب رجوع؛ پاي .5
اسراف، استفاده جویی، پرهیز از  المال مانند صرفه کرد منابع مالی و بیت حساسیت نسبت به هزینه .6

 ؛...بهینه از منابع و 
  .اهمیت دادن به ارتقاي دانش و بینش به عنوان وظیفه .7

8  

  )پذیرش اشتباهات خود و نظرات منطقی دیگران( انتقادپذیري

5/3-25/0  5/2 -25/0  3 -25/0  
  ؛)سخن مخالف(تحمل شنیدن انتقادات  .1
  پذیرش انتقادات سازنده؛ .2
 ها؛ بهبود فعالیتاقدام عملی براي اصلاح و  .3
  ).نقش خود را ندیدن و تأکید بر نقش عوامل محیطی(پرهیز از فرافکنی  .4

9  

  ر اسلامی و انقلابییشعا

5/4-25/0  4-25/0  4-25/0  

 انجام واجبات و ترك محرمات؛ .1
 ؛...)نماز جماعت، نماز جمعه، زیارت عاشورا و (شرکت در مراسم مذهبی  .2
 ؛...)ها، انتخابات و  راهپیمایی(شرکت در مراسم ملی و اجتماعی  .3
 امر به معروف و نهی از منکر؛ .4
 هاي اخلاقی مورد تأیید شرع و عرف؛ بندي به ارزش پاي .5
 توجه به موازین شرعی در معاشرت با غیرمحارم؛ .6
  .پرهیز از مجادلات سیاسی .7

10  

  روابط کاري

 روابط حسنه در محیط کار؛ .1  25/0- 3  5/3-25/0  5/3-25/0
 در مورد نیروي انسانی تحت امر و همکاران؛عدم تبعیض  .2
  .فروتنی بیش از اندازه پرهیز از .3

11  

  نظم و انضباط

2-25/0  2-25/0  2-25/0  

 ي دفتر؛ادار نامه آیینرعایت  .1
 ؛شناسی رعایت وقت حضور به موقع در محل کار و .2
 نداشتن رفتارهاي ناهنجار مغایر با عرف و شرع؛ .3
 المال؛ بیت عدم وارد کردن عمدي خسارت به .4
 مقررات اداري دفتر؛ استفاده از پوشش متناسب با .5
  .محیط کار پرهیز از استعمال دخانیات در .6

  :شوندگان و دامنه امتیازات آن متغیرهاي علمی ارزشیابی .9ماده 
  )4(جدول شماره 

  دامنه امتیازات  متغیرهاي علمی  ردیف
  کارمندان  کارشناسان  مدیران

  0-10  0-10  0-10  هاي آموزشی، پژوهشی و علمی و کارگاهها  شرکت در دوره  1
  .......  0-5/1  0-5/1  تالیف، ترجمه یا تصحیح کتاب یا مقاله  2
  .......  0-2  0-2  تدریس یا تبلیغ  3
  .......  0-5/1  0-5/1  انتقال تجارب  4
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هاي دفتر یا وظایف سـازمانی، بـا ارایـه گـواهی      یتمأمورهاي آموزشی، پژوهشی و علمی مرتبط با  ها و کارگاه براي شرکت در دوره: تبصره
  .شود امتیاز در نظر گرفته می 2/0 به میزان به ازاي هر ساعت ،ر و تأیید اداره آموزش و ارزشیابیبمعت

کـل منـابع   اداره باشند، مستندات مربوط به بعد علمی را تا قبل از شـروع جلسـات کمیتـه ارزشـیابی بـه       همه کارکنان موظف می. 10ماده 
  .ارایه نمایند انسانی
  .متغیر انتقال تجارب در کمیته ارزشیابی مراکز هزینه مورد بررسی و امتیازدهی واقع می شود :تبصره

  فرایند اجرایی: فصل سوم
 :ابىیمنابع ارزش .11 ماده

 ؛کز هزینهاکمیته ارزشیابی مر .1
  .کمیته عالی ارزشیابی .2

  .است در بهمن ماه هر سال، فرم ارزشیابی را به مراکز هزینه ارسال نمایداداره کل منابع انسانی موظف  .12ماده 
  .شود ارسال می ماه حضور 6وي با بیش از  ، فرم ارزشیابی به محل خدمتجابجایی کارکناندر صورت : 1 تبصره
  .مدیر مستقیم فرد بوده است ماه 6بیش از شود که  توسط مدیري انجام می ، ارزشیابیجابجایی مدیر مستقیمدر صورت : 2 تبصره
  :کمیته ارزشیابی .13ماده 

  :شود اي با ترکیب زیر تشکیل می ارزشیابی در هر مرکز هزینه، کمیته امتیازدهی فرمبراي 
 رییس مرکز هزینه؛ .1
 ؛ریزي و پشتیبانی مرکز هزینه مدیر کل منابع انسانی و پشتیبانی یا رییس اداره برنامه .2
 مدیر مستقیم؛ .3
 .اداره کل منابع انسانی به عنوان دبیرنماینده  .4

نیز به عنـوان یکـی از اعضـاي کمیتـه محسـوب       شونده به ارزشیابی همتراز، مدیر کل مربوط یا معاونتمراکز هزینه در سطح در  :1تبصره 
  .شود می

توانـد   ، مـی )ن و کارمنـدان کارشناسـا (ولـی در سـایر سـطوح     ،باشد حضور رییس مرکز هزینه براي ارزشیابی مدیران ضروري می :2تبصره 
  .الاختیار معرفی نماید نماینده تام

  .الاجرا است یابد و مصوبات آن، با اکثریت آرا و تأیید نماینده اداره کل منابع انسانی، لازم کمیته با حضور همه اعضا رسمیت می :3تبصره 
هـاي   و سیاسـت  با ضوابط و مقررات عدم انطباق( منابع انسانیتوسط نماینده اداره کل  کمیته ارزشیابی رأيتأیید در صورت عدم  :4تبصره 

  .دشو میته عالی ارزشیابی توسط وي گزارش می، مراتب به ک)ارزشیابی
از ابتـدا   برابر شرح وظایف ابلاغی، ف کارمند راینحوه انجام وظا و یابیارزش ابعادمربوط به  يها تیموظف است فعالمدیر مستقیم  .14ماده 
  .دینما کمیته ارزشیابی ارایهدر جلسه  و دهد قرار یمورد بررس یابیدوره ارزشان یتا پا

هـاي ایـن    شـونده را براسـاس جـدول    و رفتـاري ارزشـیابی    عملکـردي  ابعـاد امتیازات  ،هاي مربوط با بررسی فرم کمیته ارزشیابی .15ماده 
  .نماید ارسال می منابع انسانیاداره کل  به پس از تأیید و، تعیین و در محل مربوط درج نامه آیین

  .خواهد شد و اعمال بررسیامتیاز بعد علمی توسط اداره کل منابع انسانی بر اساس مستندات ارسالی کارکنان، : تبصره
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اطـلاع کارکنـان ابـلاغ     بـراي  ،ارزشـیابی  هـاي  کمیتـه  تأیید امتیازات ارسـالی از را پس از اداره کل منابع انسانی، نتایج ارزشیابی . 16ماده 
  .نماید می

  .نماید اداره کل منابع انسانی، نتایج کمیته ارزشیابی را جهت بررسی نهایی به کمیته عالی ارزشیابی ارسال می .17 ماده
  :ارسال شکایت. 18ماده 

اداره کل منابع انسانی بـراي طـرح    امتیاز ارزشیابی، شکایت خود را به صورت مکتوب به ابلاغهفته پس از  یکتوانند حداکثر  کارکنان می
  .کمیته عالی ارزشیابی ارسال نمایند در

  :کمیته عالی ارزشیابی. 19ماده 

گزارش اداره کل منـابع  قانونی، رسیدگی به شکایات، بررسی، تطبیق و توازن بین امتیازات در مراکز هزینه بر اساس براي بررسی ابهامات 
  :شود ل میاي با ترکیب زیر تشکی انسانی، کمیته

 ؛به عنوان رییس معاون منابع انسانی و پشتیبانی .1
 ؛به عنوان دبیر مدیر کل منابع انسانی .2
 الاختیار وي؛ یا نماینده تام ریزي و نظارت راهبردي رییس مرکز برنامه .3
 ؛مدیر کل حوزه ریاست .4
 مدیر کل حراست؛ .5
 ؛رییس مرکز هزینه مربوط .6
 .مربوطمعاون یا مدیر اداري و مالی مرکز هزینه  .7

  .دعوت به عمل آورد) بدون حق رأي(در جلسه  ،کارشناسان مربوطاز  تواند میکمیته : تبصره

  يمات اداریدر تصم یابیج ارزشینتا يکاربردها :مچهارفصل 
 آموزش 

آمـوزش   نامه نییآطبق بایست  می ،باشد 23کمتر از  يرفتار بعدا در ی 35کمتر از  يعملکرد بعدان، در کنکار امتیاز که یصورت در .20ماده 
  .ندیمربوط شرکت نماهاي  در دوره ،کارکنان

 دو یط ـ هـر مرکـز هزینـه   در  یابیاز ارزش ـین امتیا بالاتریاز یامت 80علاوه بر کسب حداقل  یابیکه در هر دوره ارزش یکارشناسان .21ماده 
 ـامت 10و حـداقل   يعملکرد بعداز از یامت 38مشروط به کسب حداقل  یسال متوال  ـامت 22و حـداقل   یعلم ـ بعـد از از ی ، يرفتـار  بعـد از از ی

  .گردند یران معرفیمربوط به رده مدهاي  توانند به دوره یم
  رتبهارتقاي  

را  زیـر ول اجـد  يرفتار و یعملکردي، علم ابعاد امتیاز اقلحد ستیبا یم ،یارشد، خبره و عال پایه، هاي رتبه ارتقا به يراب نانکارک .22 ماده
  :ندیکسب نما

  امتیازات لازم جهت کسب عنوان پایه): 5(جدول شماره 
  ابعاد

  جمع کل  رفتاري  علمی  عملکردي   سطح
  65  21  8  36  مدیران

  65  21  8  36  کارشناسان
  65  21  7  37  کارمندان
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  ازات لازم جهت کسب عنوان ارشدیامت :)6(جدول شماره 
  ابعاد

  جمع کل  يرفتار  یعلم  عملکردي   سطح
  75  25  10  40  رانیمد

  75  25  10  40  کارشناسان
  75  25  8  42  کارمندان

  خبره عنوانازات لازم جهت کسب یامت :)7(جدول شماره 
  ابعاد

  جمع کل  يرفتار  یعلم  عملکردي   سطح
  80  25  12  43  رانیمد

  80  25  12  43  کارشناسان
  یازات لازم جهت کسب عنوان عالیامت :)8( جدول شماره

  ابعاد
  جمع کل  يرفتار  یعلم  عملکردي   سطح

  90  27  13  50  رانیمد
  90  27  13  50  کارشناسان

 24و  18 ، 12،  6سـابقه خـدمت قابـل قبـول      حداقل ،جداول فوق امتیازارشد، خبره و عالی علاوه بر کسب پایه، اعمال رتبه در  :1تبصره 
  .به ترتیب رتبه لازم استسال 

  .گیرند جدول حق شغل قرار میکارکنان ورودي جدید، در رتبه مقدماتی : 2تبصره 

هاي جـدول   اند، با همان عناوین در رتبه ارشد، خبره و عالی برخوردار شده رتبهنانی که در اجراي طرح مسیر ارتقاي شغلی از کارک :3تبصره 
  .باشد تغییر وضعیت جدید، تابع شرایط جدید می. گیرند حق شغل قرار می

  .اختصاص دارد انران و کارشناسیبه مد یخبره و عالهاي  رتبه :4تبصره 
 تشویق  

میـزان   را به تناسب عملکـرد بـه   ها جویی درصد از اعتبارات حاصل از محل صرفه 25براساس نتایج ارزشیابی سالانه کارکنان، تا  .23ماده 
  .شود میوري پرداخت  العاده غیرمستمر بهره ، به عنوان فوقسقف مبلغ براي سطح سازمانی مربوط ضرب در ،امتیاز ارزشیابی هر فرد

  .باشد میضرب در ضریب ریالی سالانه  4500و  5500،  6500براي مدیران، کارشناسان و کارمندان به ترتیب  مبلغسقف  :1تبصره 
 افـزایش و اعمـال   1.10و  1.15،  1.20براي سطوح سازمانی معاونت، مدیر کل و رییس اداره بـه ترتیـب بـا ضـریب      مبلغسقف  :2تبصره 

  .خواهد داشت
باشـد و بـه    مـی  جـاري تا آخر بهمـن سـال    گذشته، از اول اسفند سال بر مبناي عملکرد وري بهره العاده فوق محاسبه زمانی بازه :3 تبصره

، در دفتـر شـاغل   )اسـفندماه (العاده  و در زمان پرداخت این فوق نامه ارزشیابی را دارا بوده ج در آیینشود که شرایط مندر کسانی پرداخت می
  . باشند

باشد و روزهاي اسـتعلاجی از   و غیبت، قابل پرداخت می حقوق بدون مرخصیوري به تناسب عملکرد با کم کردن  العاده بهره فوق :4تبصره 
 .شود عملکرد کم نمی

، شـوند  به هر طریقی از حالت اسـتخدام کارمنـدي منفـک مـی     یا آماده به خدمت و، افرادي که در طول سال بازنشسته، بازخرید :5 تبصره
 .شوند وري نمی العاده بهره مشمول دریافت فوق
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  :پرداخت نماید العاده کارایی فوق به عنوان ، به میزان درصدي از حقوق ثابت9ر جدول شماره براب به کارکنانتواند  دفتر می .24ماده 
  العاده کارایی براساس امتیازات ارزشیابی فوق میزان): 9(جدول شماره 

  امتیاز
  75تا کمتر از  70از   80تا کمتر از  75از   90تا کمتر از  80از   95تا کمتر از  90از   100تا  95از   سطح

  %12  %14  %16  %18  %20  مدیران، کارشناسان و کارمندان

، )حداکثر یک بار در طـول خـدمت  (تشویقی  طبقهیک  ازباشد،  85در پنج سال متوالی حداقل ها  امتیاز ارزشیابی آنکارکنانی که  .25ماده 
  .شوند برخوردار می

انـد، طبقـه تشـویقی تعلـق      تشـویقی برخـوردار شـده   ) گـروه (به کارکنانی که براساس نتایج ارزشیابی سنوات قبل، از یک طبقـه   :1 تبصره
  .گیرد نمی

  .شود نامه سابق، به دوره جدید منتقل می برابر آییننتایج ذخیره شده افراد  :2تبصره 
  .امتیاز را کسب نمایند 80بایست در دوره پیمانی، حداقل میانگین  از پیمانی به رسمی می تبدیل وضعیتکارکنان براي  .26ماده 
 تنبیه  

بـه شـغل    ،با کسر یک طبقـه شـغلی   ند،یننمااز را کسب یامت 65سالانه  یابیارزش در ،یا متناوب یدو سال متوال یکه ط یکارکنان .27ماده 
  .دنشو یم جابجادیگري 

براي تعیین تکلیف رابطه اسـتخدامی بـه اداره کـارگزینی     را کسب ننمایند، امتیاز مربوط اقلحد ،نیز جابجاییر صورتی که پس از د :تبصره
  .شوند معرفی می

شنهادات مربـوط بـه   ینقاط قوت و ضعف و پامتیازات، ابی، یدوره ارزش انیموظف است پس از پا و پشتیبانی معاونت منابع انسانی .28 ماده
به صورت محرمانه به رییس مرکـز  امتیازات و نتایج ارزشیابی را چنین  و هم ، ابلاغفردخود به  به صورت مکتوبرا  کارکنان ارتقااصلاح و 

  .دیاعلام نما هزینه مربوط
  .باشد معاونت منابع انسانی و پشتیبانی موظف به تشکیل شناسنامه ارزشیابی براي کارکنان می .29ماده 
  .باشد یم یبانیو پشت یعهده معاونت منابع انسان رنامه ب نیین آیت اجرا و نظارت بر ایمسئول .30 ماده
  .گردد نامه لغو می ي مغایر با این آیینها و بخشنامه ها دستورالعمل ها، نامه آییننامه تمامی  از تاریخ تصویب این آیین. 31ماده 
در پس از بررسی و اصلاح در کمیسیون تخصصی شوراي عـالی منـابع انسـانی،    تبصره  28ماده و  32 فصل، 4 در نامه نییآن یا .32 ماده

  .دوش میابلاغ محترم دفتر  تساتوسط ری و حقوق و دستمزد رسیدشوراي ب یبه تصو 30/10/93 خیتار


