
 

 مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی 
 

 

 راهنمای سامانه ارزیابی عملکرد کارکنان
 (نامهموافقت  فرم تکمیل ورود و (

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 ریزی و تعالی منابع انسانی اداره تحول، برنامه 

1403



 

 

.    2 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 نامه تکمیل فرم موافقتراهنمای  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 کارتابل  به ورود  ✓

 و نموده مراجعه ذیل  سایت به بایستمی  علمی  غیرهیأت پیمانی و رسمی پرسنل  کلیه نامهت قمواف فرم تکمیل جهت
   جهت رویت سایت استفاده شود. Firefox بروزر ترجیحاً از  .نمایند  کلیک سیستم  به ورود  گزینه برروی

https://arzyabi.tums.ac.ir 
 

 

   شوید. وارد سامانه می  عبور  کلمه  و کاربری نام پس از زدن  صفحه  این در
  

https://arzyabi.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 نامه تکمیل فرم موافقتراهنمای  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 رود به سامانه مراحل ذیل طی شود: وپس از 

 

 
 

 ارزیابی  فرم به ورود  ✓

قابل رویت است در صورت    .شویممی  عملکرد ارزیابی فرم صفحه وارد "ارزیابی ثبت" کلید  زدن از پس مشخصات کارمند 

 مغایرت نوع فرم حتماً با رابط واحد تماس بگیرید.  

 

 نامه عملکرد کارکنان )حدود انتظارات( تکمیل فرم موافقت  ✓

ی سازمان و در چارچوب های استراتژاهداف و انتظارات عملکردی )بر اساس اهداف و  نامه این است که  موافقت   فرمرسالت  

برای هر کارمند در نظر گرفته شود تا ملاک ارزیابی اختصاصی کارمند برای   (و بر اساس برنامه عملیاتی واحد  وظایف شغلی

اختصاصی برای کارمند فعال بود که ابتدا کارمند اقدام به انتخاب و یا  های  در این مرحله تنها قسمت شاخصسال بعد باشد.  

  نماید و بعد از آن دکمه ثبت و ارسال باید مقام مافوق خود را انتخاب نماید.تعریف شاخص می 

 
 های اختصاصی محورها و شاخص:  الف

 .شودمی  داده توضیح ادامه در  که باشد می  زیر شکل به سامانه در  اختصاصی هایشاخص و مشخصات شکل
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 نامه تکمیل فرم موافقتراهنمای  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 
نسبت به تعریف و یا انتخاب شاخص از   افزودن اهداف و انتظارات عملکردی با زدن دکمه  لازم است هر کارمند ابتدا 

 ها اقدام نماید. بانک شاخص

 
  شود.  پس از کلیک بر روی دکمه مذکور فرم بالا نمایش داده می
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 نامه تکمیل فرم موافقتراهنمای  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

  :نکته

 باشد: به شرح ذیل می  جهت تعریف شاخصذیل  های  در این مرحله آیتم 

 باشد.  شرح وظیفه، عنوان شاخص، واحد سنجش، هدف مورد انتظار و حداکثر امتیاز می 

 

 :کلی توضیحات

 و گردد  تکمیل باید  وظایف  شرح آیتم  حتماً اختصاصی شاخص تدوین جهتامتیاز دارد.    50های اختصاصی  شاخص •
 تکمیل یا و تدوین شاخص 11 و حداکثر  10حداقل   است موظف فرد هر. شودنوشته   شاخص عنوان آن به  توجه با

 .های اختصاصی پوشش داده شودامتیاز شاخص 50نماید تا 

 از و امتیاز شاخص شودگرفته می  ظردر ن   100 انتظار مورد هدف است درصد  آن  سنجش واحد  که هاییشاخص برای •

 .شودمی داده 5 تا 1

 گرفته   نظر  در  5 امتیاز حداکثر و  5 انتظار  مورد هدف است کیفی  یا و تعداد آن  سنجش واحد  که  هاییشاخص برای •

 .شود می داده  امتیاز 5 تا 1 از  عملکرد و شود می

 .دارد وجود ذخیره و حذف ویرایش، امکان شاخص هر برای •

 در جستجو"آیکون روی کلیک با که.  است شده گرفته نظر در شاخص و وظیفه شرح سری یک هاپست از بعضی برای •
 .نمود انتخاب میتوان را نظر مورد وظیفه شرح "هاشاخص

 نظر از باید می  شاخص  .گردد تایپ سامانه در وظیفه شرح یک بند  در نظر مورد وظیفه شرح وجود عدم صورت در •

 . شود عنوان، هدف و حداکثر امتیاز کیفیت و کمیت
 

 . شودمی  بسته پنجره و شده ذخیره شاخص "ذخیره" آیکون روی کلیک با
 .شودمی  بسته فرم در  شاخص درج بدون پنجره "انصراف " آیکون روی کلیک با
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 نامه تکمیل فرم موافقتراهنمای  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 
 

 

 اطلاعات ثبت" از کنندهارزیابی جهت ارسال و فرم نهایی تایید ردیف شاخص جهت    11و حداکثر    10پس از تعریف حداقل  
باشد.  در این مرحله فقط افراد با نقش ارزیابی کننده قابل رویت می   .گرددمی  استفاده  "بررسی جهت  بعدی مرحله به  ارسال و

 لذا پس از ثبت اطلاعات حتما نام مقام مافوق خود را انتخاب نمائید. 
 . کنیممی  استفاده  "اطلاعات ثبت " از فرم موقت ثبت جهت
 .شودمی  استفاده اطلاعات ذخیره و درج عدم جهت "اطلاعات ثبت از انصراف" آیکون
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 نامه تکمیل فرم موافقتراهنمای  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 نامه موافقت  فرم ارسال ✓

 انتخاب  پنجره  در .نماید می  کلیک بررسی جهت ارسال و  اطلاعات ثبت  گزینه  روی  بر  شونده یابیارز  مربوطه،  فرم تکمیل  از پس

 .گردد انتخابمقام مافوق  باید  اول، گیرنده

 
 

 نامه توسط ارزیابی کننده فرم موافقت  تائید ✓

زیر نقش ارزیابی کننده کارتابل  ارزیابی کننده پس از ورود به سامانه از سمت راست  مسئولاز ارسال فرم برای مقام  پس 

 گردش کار را انتخاب نماید.  
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 نامه تکمیل فرم موافقتراهنمای  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 
های جداگانه در این مرحله قابل رویت است پس از انتخاب هر ردیف امکان ویرایش و یا تأیید  تعداد فرم ها بصورت ردیف 

 گردد. برایشان فعال می 

 
نامه برایشان میسر است در این مرحله نیز امکان ویرایش و افزودن  پس از زدن دکمه ویرایش امکان مشاهده فرم موافت

 شاخص جدید برای کارکنان زیرمجموعه وجود دارد که پس از انجام تغییرات حتماً دکمه ثبت موقت انتخاب شود.  

. پنجره ذیل قابل مشاهده زده شود  شرح وظایف توسط کارمند   جهت رویتمالک سند  تأیید و ارسال به  جهت تأیید فرم دکمه  

های اختصاصی نهایی  کارمند جهت رویت شاخصکارتابل  است پس از زدن دکمه تأیید از کارتابل ارزیابی کننده خارج و به 

   گردد. می شده ارسال 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 نامه تکمیل فرم موافقتراهنمای  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 
   را انتخاب نماید. سمت راست صفحه  اسناد من منوی کارمند پس از ورود به سامانه 

 
 

 گردد: های ذیل برایش فعال می از انتخاب ردیف آیتم پس 

 
 

نداشتن اعتراض نسبت مشاهده و در صورت    های اختصاصی( نامه )شاخصفرم موافقت زدن دکمه نمایش فرم ارزیابی،  پس از  

و درج توضیحات  پس از زدن دکمه اعتراض    نیز  اقدام نمائید. در غیر اینصورت  ارزیابو ارسال به    نهایی شرح وظایف  به تأیید 

 باشد.در این مرحله کارمند تنها مجاز به یکبار اعتراض میخود ارسال نماید. ارزیابی کننده به مقام 

 ماند. فرآیند ارزیابی باقی می مرحله دوم  روع تا زمان ش  کارمند هر  کنندهارزیابیها در کارتابل در نهایت تمامی فرم 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 نامه راهنمای تکمیل فرم موافقت مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 1403ارزیابی عملکرد کارکنان   نامه از فرآیندکار تکمیل فرم موافقتگردش 
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ارسال بخشنامه ارزشیابی 
تکمیل  مرحله نخست 

 فرم موافقت نامه

تعریف شاخص های 
اختصاصی

بررسی شاخص ها و در 
صورت لزوم ویرایش، 
حذف و اضافه نمودن 

شاخص ها

سامانه ارزیابی 
عملکرد کارکنان 

اتوماسیون اداری

ارسال به کارمند جهت 
رویت شرح وظایف

بررسی فرم موافقت نامه 
و شاخص ها

آیا شاخص ها مورد 
تایید است 

بله
ارسال به ارزیابی کننده 

تا شروع مرحله دوم

ثبت اعتراض و ارسال به 
ارزیابی کننده

نگهداشت فرم تا شروع مرحله دوم

خیر

سامانه ارزیابی 
عملکرد کارکنان 

 


