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 هاي اختصاصی ارزيابی عملكرد كاركنان خدماتی ( محورها و شاخص4-1فرم شماره )

 سرايدار()مشاغل : نظافتچی، راننده، متصدي چاپ و تكثیر، پیشخدمت، نگهبان، باغبان، تلفنچی، نامه رسان، تكنسین تاسیسات و 

 مشخصات ارزيابی شونده:

 نوع استخدام:

 

 عنوان شغل مورد تصدي:

 

 عنوان پست:

 

 كد ملی:

 

 نام و نام خانوادگی:

 

 توضیحات
 امتیاز نهايی

 )توسط مافوق( 

سقف 

امتیاز 

 محور

 امتیاز 

 خودارزيابی

سقف 

 امتیازشاخص
 محور عملكرد شاخصهاي ارزيابی

 

 11 

 كارها تعیین اولويت براي انجام 3 

 انجام وظايف و برنامه هاي محوله بنحو مطلوب 3  كمیت انجام كار

 انجام امور طی بازه هاي زمانی تعیین شده 4 

 01 

 دقت در انجام امور محوله 4 

 كیفیت انجام كار

 پیگیري كامل كارها و وظايف محوله تا انتها 4 

 خدماتيافتن روشهايی جهت ارائه بهتر  4 

 4 
تبعیت از الزامات تعیین شده و استفاده از روشهاي استاندارد و بروز 

 جهت ارائه بهتر خدمات

 در دسترس بودن و پاسخگويی به موقع به مسئولین 4 

 11 

 درک موقعیت و شرايط موجود و توانايی در انجام وظايف و مسئولیتها 0 

 دانش، اطلاعات و مهارتهاي شغلی

 بررسی و حل مسائل و مشكلات و ارائه راهكار  0 

 دارا بودن اطلاعات  و مهارت هاي لازم مرتبط با وظايف شغلی 0 

 بكارگیري وسائل و تجهیزات شغلی به طور مناسب 0 

 توسعه و بروزرسانی اطلاعات و مهارت هاي شغلی 0 

 41  41 
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 هاي عمومی ارزيابی عملكرد كاركنان خدماتی( محورها و شاخص4-0)فرم شماره 

 (، تكنسین تاسیسات و سرايدارنظافتچی، راننده، متصدي چاپ و تكثیر، پیشخدمت، نگهبان، باغبان، تلفنچی، نامه رسان)مشاغل : 

 امتیاز مكتسبه 

 )توسط مدير/

 رئیس امور اداري(

 خودارزيابی
سقف 

 امتیاز
هاي عمومیشاخص  رديف 

 

 

11 

امتیاز ، در سطح دانشگاه و ثبت در سامانه نظام 4)با تايید مدير در سطح واحد تا ارائه پیشنهاد براي بهبود انجام وظايف -

 (امتیاز  7امتیازو در سطح وزارت تا  6پیشنهادات تا 

امتیاز(، مدير كل با مقامات همطراز از 7)امتیاز(، معاون رئیس دانشگاه 8شامل: رئیس دانشگاه و مقامات بالاتر ) هادريافت تشويق -

تر از قبیل: مدير بیمارستان و مديره امتیاز( و مقامات پايین6قبیل رئیس بیمارستان، كلیه مديران معاونین رئیس دانشگاه )

امتیاز(، 1ان )دريافت تقديرنامه طرح تكريم از رئیس واحد يا بیمارست  امتیاز(،11امتیاز( كسب عنوان كارمند نمونه )1پرستاري)

 امتیاز( 6هیأتهاي نظارت و اجرائی انتخابات كشور )تا 

خلاقیت و 

 نوآوري
 

 آموزش امتیاز(  1آموزش ضمن خدمت ) تا  - 1  

  11 

)با نظر مدير و درنظرگرفتن معیارهاي :رعايت سلسله مراتب اداري، حضور فعال در محل كار،  رعايت نظم و انضباط اداري  -

حضور در مواقع، اضطراري جهت انجام وظايف محوله، پذيرش مسئولیت كارهاي انجام شده و تلاش جهت انجام مناسب تر 

 امتیاز( 1امتیاز، متوسط  11خوب تا  امتیاز، 11وظايف، پرنمودن خلا حضور همكاران به صورت داوطلبانه()عالی تا 

 رضايتمندي
  11 

با نظر مدير و در نظر گرفتن معیارهاي: سازگاري با هر تغییري در تطابق با تغییر و پذيرش روشهاي جديد جهت انجام كارها ) -

توجه به انتقادات سازنده و پیشنهادات مؤثر در راستاي بهبود كار، تطابق با  ٍ، وظايف، روشها، مديران و سرپرستان يا محیط كاري

امتیاز،  11امتیاز، خوب تا  11درخواستها و تقاضاهاي مختلف، حفظ آرامش در هنگام مواجه شدن با مشكلات كاري() عالی تا 

 امتیاز( 1متوسط 

  11 

)برقراري و حفظ روابط كاري مناسب با همكاران/ ساير كاركنان/ مديران/ ارباب رجوع، درک و رسیدگی به  رضايت همكاران -

 11مشكلات همكاران، احترام گذاشتن و درنظر گرفتن شأن و مقام افراد، رفتار كردن مطابق اصول و ارزشهاي اخلاقی( )عالی تا 

 امتیاز( 4امتیاز، متوسط تا  7امتیاز، خوب تا 

 امتیاز(  -11باارئه مستندات )ضايتی همكاران نار -

  7-  محكومیت بر اساس بند الف قانون رسیدگی به تخلفات اداري - 

 محكومیت
 محكومیت بر اساس بند ب قانون رسیدگی به تخلفات اداري - 11-  

 محكومیت بر اساس بند ج قانون رسیدگی به تخلفات اداري - 01-  

 بندهاي د ، هـ ، ر ، و ، ز  قانون رسیدگی به تخلفات اداريمحكومیت بر اساس  - 31-  

امتیاز( 06جمع امتیاز کسب شده از  شاخصهای عمومی )حداکثر     
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 توجه : 

  مددیر یدا رسدیس   به تایید بالاترین مقام اجرایی بیمارستان/ واحدد   امتیاز کل، توسط مافوق مستقیم وی تایید شود. در انتها فرد فرم شاخص های عمومی  و اختصاصی پس از تکمیل( )

 به مهر واحد ممهور  گردد. رسیده و

 و نام خانوادگی ارزیابی شونده و ارزیابی کننده نهایی الزامیست. درج نام 

                                              خانوادگی، تاريخ و امضا(                                        خانوادگی، تاريخ و امضاء(                                  امضاي تايیدكننده ) نام و نامخانوادگی، تاريخ و امضاء(                  تأيید ارزيابی كننده ) نام و نامتأيید ارزيابی شونده: )نام و نام


