
 بل دورکاری: احصاء فعالیت های قا1جدول 

   واحد: ......

   
 

 حجم فعالیت عنوان فعالیت ردیف
مدت زمان انجام کار 

 )ساعت(

دلایل احتمالی عدم * نتایج حاصله

پیشرفت انجام کار در 

مدت زمان تعریف 

 شده

 گزارش

 )تعداد(

 نامه

 )تعداد(

 برگزاری جلسه

 )تعداد(

 سایر

)با ذکر عنوان و 

 واحد(

1         

2         

3         

4         

5         

6         

 * منظور عواملی است كه ممکن است مانع از انجام كار در زمان معين باشد مانند موانع قانونی، عدم تفویض اختيار و كمبود تجهيزات و ...
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمان تهران 

 مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 : درخواست دورکاری1فرم 

 

 .....................................خانم سركار / آقاي جناب

 ............................................................ محترم مدیر

 

 احترام و سلام با

...................... داراي اینجانب ..................................... داراي پست سازمانی ..................................... و كدملی ...............

ري با استفاده از تجهيزات شخصی، از شاغل در ..................................... متقاضی دوركا ......... وضعيت استخدامی 

 باشم. تاریخ ..................................... تا تاریخ ..................................... می

 

 تاریخ 

 امضا
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمان تهران 

 مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 : تعهدنامه دورکاری2فرم 

 

 .....................................نام واحد محل خدمت: 

 تعهدنامه حاضر برای اجرای دورکاری:

.. به شماره ملی بين كارمند: جناب آقاي/ سركار خانم ..................................... داراي پست سازمانی ...................................

 ................................................. با وضعيت استخدامی 

  جناب آقاي/ سركار خانم و مدیر:

 ...... برقرار است. ..................................... از تاریخ ..................................... تا تاریخ ............................... به مدت:

 چهارشنبه ☐شنبه، سه ☐دوشنبه،  ☐یکشنبه،  ☐شنبه،  ☐ روزهای حضور در سازمان:
 

 ریتعهدات کارمند در ایام دورکا ❖
 یابد.  حضور سازمان در مربوطه مدیر نظر طبق هفته در 2 2حداقل  است موظف دوركار كارمند (1

 نماید. هماهنگ مربوطه مدیر با سابق فی كما را خود هايمرخصی كليه دوركاري ایام در است، موظف دوركار كارمند (2

 گرفته نظر در زمانی فرجه طبق دوركاري ایام در را خود سازمانی وظایف به مربوط امور كليه است، موظف دوركار كارمند (3

 دهد.  انجام مناسب و كيفيت كميت با شده و

 سازمان حضور در مربوطه مدیر سوي از قبل( كاري )روز قبلی اعلام به توجه با ضرورت، موارد در است، موظف دوركار كارمند (4

 یابد.

متوجه  امر این در كوتاهی و قصور گونه هر عواقب و باشد كوشا سازمانی اطلاعات امنيت در شودمی متعهد دوركار كارمند (5

 است. دوركار كارمند

مدیر  تایيد با مگر نماید، محول شخص دیگري به دوركاري دوره طی را خود كارهاي و وظایف نيست، مجاز دوركار كارمند (6

 مربوطه.

مربوطه  مدیر به فوراً را مراتب باشد، نداشته را كار انجام توانایی بيماري دليل به صورتيکه در است، موظف دوركار كارمند (7

 نماید. استفاده استعلاجی مرخصی شرایط از و نماید اعلام

اعلام  دوركاري ایام در رجوع ارباب و مدیر همکاران، جهت همراه( تلفن )ترجيحاً تماس شماره است، موظف دوركار كارمند (8

 نماید.

در  و باشد مربوطه مدیر و سازمان همکاران تلفنی، رجوع ارباب پاسخگوي دوركاري ایام در است، دوركار موظف كارمند (9

 شد.  خواهد لغو وي دوركاري دوركاري، دبيرخانه به قصور موارد اعلام و پاسخگویی عدم صورت

مربوطه  مدیر تایيد به و وارد اتوماسيون در دوركاري مأموریت بصورت را خود دوركاري روزهاي است، موظف دوركار كارمند (10

 آن مسئوليت و شده تلقی فرد غيبت منزله به سيستم حضور و غياب در اداري مأموریت درج عدم است بدیهی برساند.

 می باشد. دوركار فرد برعهده

 دورکاری ایام در مدیر تعهد ❖
 وي تشریح نماید.مدیر موظف است، اهداف و شرایط  دوركاري و نحوه عملکرد كارمند دوركار را قبل از شروع دوركاري براي  (1

 مدیر موظف است، مدت حضور كارمند دوركار را در سازمان تعيين نماید. (2

 مدیر نباید، كارمند دوركار را در ایام مرخصی و تعطيلات مجبور به انجام وظایف سازمانی نماید.   (3
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمان تهران 

 مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

مطلع نماید تا در سازمان ساعت قبل  بصورت تلفنی كارمند دوركار را  24مدیر موظف است، در مورد كارهاي فوریتی حداقل  (4

 حضور یابد.

 مدیر نباید كارمند دوركار را در ایام مرخصی و تعطيلات به سازمان فراخواند. (5

مدیر موظف است، طی دوره مشخصی عملکرد كارمند دوركار را ارزیابی نماید. و از صلاحيت وي براي دوركاري و كيفيت  (6

دوركاري گزارشی از وضعيت دوركاري كارمند مربوطه تهيه وهم به فرد عملکرد وي اطمينان حاصل نماید و در پایان دوره 

 دوركار و هم  به سازمان ارائه دهد.

 مدیر موظف است، وظایفی را كه كارمند باید در منزل و در سازمان انجام دهد را تفکيك و مشخص نماید. (7

 دورکاری ایام در سازمان تعهد ❖
 براي كاركنان دور كار مانند سایر كاركنان ایجاد كند. سازمان متعهد می شود فرصت ارتقاي شغلی را (1

سازمان موظف است به مدیران ابلاغ نماید كه طی یك برنامه منسجم و منظم عملکرد كارمند دور كار را مورد پيگيري و  (2

 ارزیابی قرار دهد.

 فظ نماید. سازمان متعهد می شود جایگاه و پست سازمانی فرد را در طی دوره دوركاري و بعد از آن ح (3

 سازمان موظف است در ایام حضور كارمند دوركار در سازمان، هزینه ایاب و ذهاب و غذاي آنها را تقبل نماید. (4

اي تعریف نماید كه در ایام دوركاري سازمان متعهد می شود سطوح دسترسی كارمند دوركار را در سيستم اتوماسيون به گونه (5

 .مشکلی براي كارمند دوركار ایجاد نگردد

 سازمان موظف است كليه سازو كارهاي لازم را جهت امنيت اطلاعات فراهم نماید. (6

 

 باشد. می اجرا قابل و پذیرفته طرفین توسط و رویت دورکاری نامه تعهد در مندرج ضوابط و شرایط کلیه

 امضاء:   تاریخ:    نام کارمند:  

 آدرس كارمند دوركار:  

                تلفن ثابت:        تلفن همراه:

 

 امضاء:                      تاریخ:                               نام مدیر:

 

 امضاء:                تاریخ:                 نام معاونت:



 بسمه تعالی
 

 : ارزیابی عملكرد کارمندان دورکار3فرم
   دوره ارزیابی: -2 واحد محل خدمت:  -1

 کد ملی: -5 عنوان پست سازمانی:  -4 نام و نام خانوادگی:  -3

امتياز می باشد. 60اي كه در طول مدت دوركاري برعهده كارمند قرار گرفته است و حداكثر آن هاي جاري و پروژه: نتایج حاصل از فعاليتعوامل عملکردی -6

  

 مکتسبهامتیاز  ضریب اهمیت نتیجه فعالیت عنوان فعالیت ردیف

(0 – 5/0 – 1) 

 جمع امتیاز

1       

2      

3      

4      

5      

  - 60 جمع

 می باشد(: 40)حداكثر امتيازات این دسته از عوامل  عوامل فرآیندی -7

 امتیاز مکتسبه ضریب اهمیت معیار سنجش ردیف

(0 – 5/0 – 1) 

 جمع امتیاز

    مهارت در انجام وظایف محوله 1

    پذیريمسئوليت 2

    نظم و انضباط كاري 3

    سهولت دسترسی 4

    هماهنگی با واحد سازمانی متبوع 5

    انجام بموقع تعهدات و وظایف محوله 6

    رعایت ضوابط و مقررات اداري 7

    هاي مربوط به دوركاريتوانایی استفاده از تجهيزات، امکانات و فناوري 8

    محل كار بر اساس توافقات بعمل آمده حضور بموقع در 9

    حفاظت از اسناد، مدارک و اطلاعات اداري 10

  - 40 عجم

 )مدیر بلافصل(: کننده نام و نام خانوادگی ارزیابی -9 امتياز(: 100)از  امتیاز کل ارزیابی -8

  پست سازمانی ارزیابی كننده:                     امضاء:

 

 )مدیر واحد(:                                                                    امضاء: خانوادگی تائید کنندهنام و نام  -10

 

 کننده:نظرات و پیشنهادات مقام ارزیابی -11

 تاریخ:                                  امضاء:                                                         نظر ارزیابی شونده: -12

 

 نتيجه بررسی گزارش عملکرد در واحد ارزیابی عملکرد دبيرخانه كارگروه تخصصی دوركاري دانشگاه:

 نام و امضاء دبير كارگروه:

 


