
  

  

 

  % )35ضریب اهمیت ( معیارهاي عمومی مدیریتی 

  5 جدول شماره   )عملیاتی( سطح مدیران میاي و پایه   یمدیریتنقشهاي : الف 
 نقش را که جنبه تشریفاتی و از نظر ماهیت جنبه نمایشی دارد انجام دهند در این نقش مدیر بعنوان رئیس تشریفات ، عبارت است از ایجاد ارتباط بین افراد ، همه مدیران باید این : نقش ارتباطی -1

  .می باشد رهبر و رابط مطرح 

  40): عملیاتی ( حداکثر امتیاز براي مدیران   40: حداکثر امتیاز براي مدیران میانی 
  

جـام کارهـاي روزمـره کـه داراي         توانایی ان 
ماهیـت قــانونی یــا اجتمـاعی هــستند مثــل   
مشارکت در برنامه ها ، اعطاي درجه به افراد    

انجـام وظـایف   ( و ارائه نظرهاي مشاوره اي  
اجتماعی و تشریفاتی که به منزلـه نماینـده         

  ) بخش خویش و یا سازمان 

توانایی ایجاد انگیزش و هدایت زیردستان      
  ) رهبري (

نـایی ایجـاد و حفـظ یـک شـبکه      توا
ــسب   ــور ک ــارجی بمنظ ــات خ ارتباط

ــرون   ــا بی ــاط ب در ( اطلاعــات و ارتب
  )مواجهه با افراد خارج از سازمان 

توانایی برقراري ارتباط موثر با 
دیگران ، داراي مهارتهاي نوشتاري 
 تتبدیل پیام به مفهوم ذهنی ، مهار

  ....در اداره جلسات و 

ه افراد درجهت  توانایی ارائه بازخورد ب
تقویت رفتار مثبت و اصلاح رفتار 

  نامطلوب
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  % )35ضریب اهمیت ( معیارهاي عمومی مدیریتی 

  6 جدول شماره   )عملیاتی(  و پایه سطح مدیران میاي  یمدیریتنقشهاي  : ب
مجموعه و یا خارج از سازمان ، بعنوان اطلاع رسان و نشردهنده از خارج از  و گیرنده اطلاعات عبارت است از دریافت و ارائه اطلاعات در این نقش مدیر بعنوان رئیس اطلاعات  : نقش اطلاعاتی -2

  . نگوي بخش یا سازمان خویش مطرح است اطلاعات به کارکنان و نیز بعنوان نماینده یا سخ

  40): عملیاتی ( حداکثر امتیاز براي مدیران   30: حداکثر امتیاز براي مدیران میانی 
  

توانایی دریافـت اطلاعـات در سـطحی        
گــسترده از داخــل و خــارج مجموعــه و 

  سازمان 

 ـ   ا و توانایی تجزیه و تحلیل و تفسیر داده ه
  ارائه اطلاعات مطلوب سازمان 

توانایی ارائـه اطلاعـات جمـع آوري        
سـازمان   از  شده از کارکنان یا خارج      

به مدیران و اعضا دیگر درون سازمان 
، دادن پیامهاي شـفاهی و کتبـی بـه          

  افراد و بخشهاي درون سازمان 

توانایی ارائه برنامه ها ، اسـترتژیها و      
ــا   ــراد ی سیاســتهاي ســازمان بــه اف

نماینـده  ( دستگاهی خارج از سازمان   
  )یا سخنگوي سازمان 

میزان دانش و آگاهی فرد از سـازمان   
همچنین از وضـعیت کـلان کـشور و         
منطقه و آگاهی فـرد از ارتبـاط بـین          
حوزه کاري و دسـتگاهی خـویش بـا         
  معادلات ملی ، منطقه اي و بین المللی
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  % )35ضریب اهمیت ( معیارهاي عمومی مدیریتی 

  7 جدول شماره   )عملیاتی( سطح مدیران میاي و پایه   یمدیریتنقشهاي : الف 
قانه و ارائه راهکارهاي بهینه و حل کردن مشکلات در این نقش مدیر بعنوان خلاق یا نوآور ، مسئول رفع بحران ، تخصیص عبارت است از تلاش براي ایجاد تغییر و تحول خلا : نقش تصمیم گیري -3

  .  دهنده منابع و مذاکره کننده مطرح است 

  20): عملیاتی ( حداکثر امتیاز براي مدیران   30: حداکثر امتیاز براي مدیران میانی 
  

توانایی ارائه راهکارهاي خلاقانـه بـراي       
ایجاد تغییر و تحول و بهینه کردن امـور         

بر اساس عدم اکتفا به وضعیت موجـود                    
  )کارافرینی ( 

توان ارائه راهکارهـاي بهینـه در خـصوص      
حل مشکلات بوجود آمده در صـورت بـروز       

ــانی    ــم و ناگه ــسائل مه ــشکلات و م ( م
  )مدیریت بحران 

توان تخصیص بهینه منابع و امکانات      
 ـ  در دسترس براي تحقـق       صول  و ح

  اهداف 

توان انجام مذاکره و قدرت چانه زنی       
براساس آگاهی از فنون مذاکره و حل     

  تعارض 

ان استفاده از مدلها و شـیوه هـاي         وت
علمی و مناسب در تـصمیم گیـري و         
اجتناب از تصمیمات مبتنی بر حدس و 

و در نظر گرفتن گمان و آزمون و خطا    
عوامــل محــسوس و نامحــسوس در 

  تصمیم گیري 
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   )%35ضریب اهمیت ( معیارهاي عمومی مدیریتی 

  8جدول شماره   )عملیاتی( سطح مدیران میاي و پایه    مهارتهاي مدیریتی-ج
عبارت است از توانایی ادارك مشکلات سازمان ، مفاهیم برنامه اي ، تشخیص موقعیتها و مسائل و اینکه یک فرد براي چه بخشی از سازمان مناسب  : )  conceptual skills (مهارتهاي ادراکی -1

  .   ر باید این مهارتها را براي شناخت روابط فی مابین عوامل وضعی گوناگون در رابطه با تصمیم گیري به بهترین وجه به نفع سازمان بداند یک مدی. است 

  20): عملیاتی ( حداکثر امتیاز براي مدیران   40: حداکثر امتیاز براي مدیران میانی 
  

اسـایی مـسائل و مـشکلات       توانایی شن 
پیچیده سازمانی و درك پیچیدگی هـاي       

  ) مهارت طراحی مساله ( سازمانی 

ز مــشکلات و .توانـایی تفـسیر علائـم بـر    
تجزیه و تحلیل علـل و عوامـل بـروز آنهـا                      

  )مهارت تحلیل مساله ( 

تانایی ارائـه راه حـل هـاي بهینـه و           
مشخص پـس از بررسـی و ارزیـابی     

مهارت حل مساله   ( اي گوناگون   راهه
(  

درك جایگاه عملیاتی خـویش درکـل       
سازمان و ارائـه پیـشنهادهاي بهینـه     
براي کل سازمان پس از درك اهداف       

  کلان سازمان 

تشخیص و تنظیم محیطی و بهبـود و        
توسعه دیدگاههاي سازمانی تـصمیم     

  گیري

جمع 
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مهارتهاي 
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  % )35ضریب اهمیت ( معیارهاي عمومی مدیریتی 

  9 جدول شماره  عملیاتی( سطح مدیران میاي و پایه    مهارتهاي مدیریتی-ج
بارت از توانایی در کارکردن ، درك نمودن و ایجاد انگیزش در فرد یا گروه بعبارت دیگر مهارتهاي انسانی شامل توانایی کار با مردم و بوسیله آنان به ع) : Human skills( مهارتهاي انسانی  -2

     . انضمام آگاهی از فنوان تشویق و اینکه بکار گرفتن رهبري موثر از طریق ایجاد ارتباط ، انگیزاننده و گرایشها باشد 

  30): عملیاتی ( حداکثر امتیاز براي مدیران   30: کثر امتیاز براي مدیران میانی حدا
  

توانایی گوش دادن به حرف دیگـران و        
تحمل شنیدن صـحبتها ، پیـشنهادات و       

  انتقال کارکنان 

توانایی استفاده ارتباطـات کلامـی و غیـر         
  ن کلامی در بهبود روابط کارکنا

( توانایی انجام کار با افـراد مختلـف         
  )انجام کار از طریق دیگران 

توانایی تفویض اختیار به کارکنان و 
  ایجاد انگیزه در آنان از طریق مختلف

داراي روابط عمومی و ارتباطات قوي 
جهت برقراري ارتباط موثر و تلاش 
در جهت هماهنگی و یکپارچه سازي 

  فعالیتها 
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حداکثر 
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  % )35ضریب اهمیت ( معیارهاي عمومی مدیریتی 

  10جدول شماره  )عملیاتی( سطح مدیران میاي و پایه    مهارتهاي مدیریتی-ج
ارت است از توانایی فرد در بکار بردن دانش تخصصی یا تخصصهاي ویژه بعبارتی دیگر توانایی بکار بردن روش ، فنون وسایل و ابزار مورد نیاز براي عب) : Technical skills( فنیمهارتهاي  -3

ابداري ، کار با رایانه ، بهره گیري از فنون علمی ، بازار یابی و انجام وظایف خاصی که از راه تجربه و آموزش بدست آمده است را مهارت فنی گویند که شامل کارکردن با تجهیزات نگهداري از ابزار ، حس
    .    می گردد                             ....

  50): عملیاتی ( حداکثر امتیاز براي مدیران   30: حداکثر امتیاز براي مدیران میانی 
  

توانایی ایجـاد خـدمات یـا محـصولات         
  وب نظر سازمان مطل

توانــایی بکــارگیري دانــش و فنــون   توانایی استفاده از تجربیات و آموزشها 
  مرتبط با انجام کار  

توانایی بکارگیري وسایل و تجهیزات 
  در انجام امور 

توانایی استفاده از رایانه در سطح 
ICDL و جستجوي اینترنتی   

جمع 
  امتیاز

مهارت اجزا 
  فنی

  
  
  

  سطح مدیریت

خیلی   عالی
  خوب

یلی خ  عالی  ضعیف  متوسط  خوب
  خوب

خیلی   عالی  ضعیف  متوسط  خوب
  خوب

خیلی   عالی  ضعیف  متوسط  خوب
  خوب

خیلی   عالی  ضعیف  متوسط  خوب
  خوب

  --  ضعیف  متوسط  خوب

حداکثر 
  امتیاز 
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حداکثر 
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  % )35ضریب اهمیت ( معیارهاي عمومی مدیریتی 

  1 جدول شماره   )عملیاتی( ی و پایه نسطح مدیران میا  وظایف مدیریت: الف 
  هایی براي رسیدن به آنتجسم و طراحی وضعیت مطلوب در آینده و ارائه راهها و روش) : planning(برنامه ریزي  -1

  
  15): عملیاتی (  پایه حداکثر امتیاز براي مدیران   25: حداکثر امتیاز براي مدیران میانی 

  
توانایی تهیه و تدوین اهداف برنامه ها و     
ــوب در راســتاي  ترســیم وضــعیت مطل
اسـتراتژیها ي سـازمانی و توانـایی بـه     

 ـ   ابع مـادي و انـسانی      خدمت گرفتن من
  براي حصول اهداف

  

ارائه گزینه هاي مناسب براي تحقق اهداف 
در پــست مــورد نظــر و توانــایی انتخــاب 
  بهترین راه براساس اولویتهاي سازمانی

میزان تطابق برنامه هاي تدوین شده      
با استراتژیهاي سازمانی و در سـطح       

  کلان با چشم انداز کشور

ئه راه حلهاي توانایی تغییر برنامه و ارا
  بهینه در شرایط خاص

میزان احتمال تحقق برنامه هاي ارائه 
شده و درصد تحقق اهداف در 

  پستهاي سابق

جمع 
  امتیاز

  اجزا برنامه ریزي
  
  
  

  سطح مدیریت
خیلی   عالی

  خوب
خیلی   عالی  ضعیف  متوسط  خوب

  خوب
خیلی   عالی  ضعیف  متوسط  خوب

  خوب
خیلی   عالی  ضعیف  متوسط  خوب

  خوب
خیلی   عالی  ضعیف  متوسط  خوب

  خوب
  --  ضعیف  متوسط  خوب

حداکثر 
  امتیاز 
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  % )35 اهمیت ضریب( معیارهاي عمومی مدیریتی 

  2 جدول شماره   )عملیاتی( سطح مدیران میاي و پایه   وظایف مدیریت: الف 
فرایندي است که طی آن تقسیم کار میان افراد و گروههاي کاري و هماهنگی میان آنان ، بمنظور کسب اهداف صورت می گیرد در این بخش میزان مهارت و ) : organizing(  سازماندهی  -2

  .  فرد جهت تقسیم کار ، تفویض امور به کارکنان ، توانایی انجام کار گروهی و تیمی و ایجاد هماهنگی بین گروهها و تیمهاي مختلف کاري یا دوایر مختلف مورد ارزیابی قرار می گیرد تواناییهاي

  15): عملیاتی ( حداکثر امتیاز براي مدیران   35: حداکثر امتیاز براي مدیران میانی 
  

توانایی تقسیم کار و توزیـع متناسـب و        
  مناسب کار در حوزه فعالیت 

میزان تفویض اختیار به کارکنـان و انجـام       
  امور در تیمهاي کاري

توانایی دسته بنـدي فعالیـت هـا بـه       
  پستهاي سازمانی

توانایی ایجاد هماهنگی بین گروهها ،   توانایی طراحی کارها و فعالیتها 
  مها و دوایر سازمانی تحت مدیریت تی

جمع 
  امتیاز

اجزا 
  زماندهیسا
  
  
  

  سطح مدیریت

خیلی   عالی
  خوب

خیلی   عالی  ضعیف  متوسط  خوب
  خوب

خیلی   عالی  ضعیف  متوسط  خوب
  خوب

خیلی   عالی  ضعیف  متوسط  خوب
  خوب

خیلی   عالی  ضعیف  متوسط  خوب
  خوب

  --  ضعیف  متوسط  خوب
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  امتیاز 

7-
6  

6-
5/

4  

5/
4-

5/
2  

5/
2-

1  

1-
0  

7-
6  

6-
5/

4  

5/
4-

5/
2  

5/
2-

1  

1-
0  

7-
6  

6-
5/

4  

5/
4-

5/
2  

5/
2-

1  

1-
0  

7-
6  

6-
5/

4  

5/
4-

5/
2  

5/
2-

1  

1-
0  

7-
6  

6-
5/

4  

5/
4-

5/
2  

5/
2-

1  

1-
0  35  

مدیران 
امتیاز   میانی

کسب 
  شده

                                                    

حداکثر 
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3-
5/

2  

5/
2-

2  

2-
1  

1-
5/

0  

5/
0-

1  

3-
5/

2  

5/
2-

2  

2-
1  

1-
5/

0  

5/
0-

1  

3-
5/

2  

5/
2-

2  

2-
1  

1-
5/

0  

5/
0-

1  

3-
5/

2  

5/
2-

2  

2-
1  

1-
5/

0  

55
/0

-1
  

3-
5/

2  

5/
2-

2  

2-
1  

1-
5/

0  

5/
0-

1  

15  
مدیران 
امتیاز   عملیاتی

کسب 
  شده 

                                                    



 

  % )35ضریب اهمیت ( معیارهاي عمومی مدیریتی 

  3 جدول شماره  )عملیاتی( سطح مدیران میاي و پایه   وظایف مدیریت: الف 
رت است از فرایند تحت تاثیر قراردادن فعالیتهاي یک فرد یا گروه جهت ترغیب ایشان به کوشش مشتاقانه در جهت تحقق اهداف سازمانی ، بنابراین رهبر کسی عبا) : Leadership ( رهبري -3

ا ، رشد اجتماعی و وسعت نظر ، انگیزش درونی ، صداقت ، اعتماد است که توانایی ترغیب دیگران به کوشش مشتاقانه براي حصول اهداف معین را دارا می باشد و از ویژگیهایی همچون هوش ، بیان رس
   .  برخوردار است .... به نفس ، صلاحیتها و مهارتهاي تخصصی ، خلاقیت و 

  40): عملیاتی ( حداکثر امتیاز براي مدیران   15: حداکثر امتیاز براي مدیران میانی 
  

د روابط عـاطفی و     میزان توانایی در ایجا   
انگیزشــی مناســب در ســطوح مختلــف 

  حوزه فعالیت

توانایی نفوذ در دیگران و ترغیب ایشان به     
کوشش مشتاقانه بدون استفاده از قدرت و     

  مقام 

میزان برخورداري از هوش مناسـب ،       
بیان رسا ، رشد اجتمـاعی ، وسـعت         
نظر ، اعتمـاد بـه نفـس ، صـداقت و        
خلاقیت و فـی المجمـوع شخـصیت        

  کاریز ماتیک 

توانایی ایجاد انسجام و یکپارچگی در 
انجام امور و میزان و ثبات و وحدت 
  رویه ضمن ارائه طرحهاي خلاقانه 

میزان اثر پذیري و تبعیت کارکنان از 
  مدیریت این فرد 

جمع 
  امتیاز

  رهبرياجزا 
  
  
  

خیلی   عالی  سطح مدیریت
  خوب

خیلی   عالی  ضعیف  متوسط  خوب
  خوب

خیلی   عالی  ضعیف  متوسط  خوب
  خوب

خیلی   عالی  ضعیف  طمتوس  خوب
  خوب

خیلی   عالی  ضعیف  متوسط  خوب
  خوب

  --  ضعیف  متوسط  خوب
حداکثر 

  امتیاز 
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8-
7  

7-
25

/5
  

25
/5

-
75

/5
  

75
/2

-1
  

1-
0  

8-
7  

7-
25

/5
  

25
/5

-
75

/5
  

75
/2

-1
  

1-
0  

8-
7  

7-
25

/5
  

25
/5

-
75

/5
  

75
/2

-1
  

1-
0  

8-
7  

7-
25

/5
  

25
/5

-
75

/5
  

75
/2

-1
  

1-
0  

8-
7  

7-
25

/5
  

25
/5

-
75

/5
  

75
/2

-1
  

1-
0  40  

مدیران 
امتیاز   عملیاتی

کسب 
  شده 

                                                    



  

  
  
  

  % )35ضریب اهمیت ( معیارهاي عمومی مدیریتی 

  4 جدول شماره   )عملیاتی( سطح مدیران میاي و پایه   وظایف مدیریت: الف 
نسبت به اصلاح آن اقدام می شود این فرایند فرایندي است که طی ان عملیات انجام شده با فعالیتهاي برنامه ریزي شده مقایسه می گردد و در صورت وجود اختلاف و انحراف ) : control ( کنترل -4

     داراي مراحل مختلفی است که عبارتند از تعیین استاندارد یا ضابطه براي کنترل ، سنجش عملکرد در برابر استانداردها ، تشخیص انحرافات و تحلیل علل آنها و نهایتاً انجام اقدامات اصلاحی

  30): عملیاتی ( داکثر امتیاز براي مدیران ح  25: حداکثر امتیاز براي مدیران میانی 
  

 ارزیابی عملکرد   يمیزان آگاهی از مدلها   
ــازمانی و    ــد س ــا و واح ــراد ، گروهه اف
  همچنین مدلهاي تعالی عملکرد سازمانی 

توانایی تدوین ضوابط و معیار براي ارزیابی   
عملکرد افراد ، گروهها و واحد سـازمانها و        

س تعیین ضریب اهمیـت و اسـتاندارد        سپ
براي هر معیار با روشهاي علمی و مقایسه        

  عملکرد با برنامه ها 

ــدامات   ــام اق ــت انج ــلاش در جه ت
اصلاحی و تقویت نقاط قـوت و رفـع         
ــها ،   ــا اصــلاح روش ــاط ضــعف ب نق

  سیستمها ، فرایندها

برقراري رابطه بین نتایج ارزیابی 
عملکرد افراد ، گروهها و واحد 

انی با پاداشها ، تنبیهات ، ارتقاء سازم
ها و تغییرات و نیز تخصیص بودجه و 

  امکانات 

توانایی تعیین اثر بخشی سازمانی و 
ارتقاء بهره وري آن و نیز ارتقا اثر 

بخشی مشارکت کارکنان در تحقق 
  اهداف 

جمع 
  امتیاز

  کنترلاجزا 
  
  
  

خیلی   عالی  سطح مدیریت
  خوب

خیلی   عالی  ضعیف  متوسط  خوب
  خوب

یلی خ  عالی  ضعیف  متوسط  خوب
  خوب

خیلی   عالی  ضعیف  متوسط  خوب
  خوب

خیلی   عالی  ضعیف  متوسط  خوب
  خوب

  --  ضعیف  متوسط  خوب
حداکثر 
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