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 2    ریزی و تعالی منابع انسانیبرنامهگروه 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 نامهتکمیل فرم موافقتراهنمای  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

ریزی یند ارزیابی عملکرد مدیران و کارکنان در سه مرحله: برنامهآفربر اساس دستورالعمل ارزیابی عملکرد وزارت بهداشت، 

 شود.عملکرد، پایش عملکرد و ارزیابی عملکرد انجام می

 

 ریزی عملکردبرنامهالف( 

نامه عملکرد( را تکمیل کرده و کننده فرم موافقتده موظف است در ابتدای دوره ارزیابی با هماهنگی ارزیابیشونارزیابی

شود. شونده تکمیل میکننده و ارزیابیصورت مشارکتی بین ارزیابینامه بهکننده ارسال کند. فرم موافقتبرای ارزیابی

قبول واقع  تواند اعتراض نماید و اگر موردبار میشونده نباشد تا یک فق ارزیابیتوا ضمناً چنانچه حدود انتظارات مورد

 کننده نافذ خواهد بود.نشد، نظر ارزیابی

نامه در موعد مقرر استنکاف نمایند، طبق دستورالعمل تکمیل فرآیند ارزیابی آنها کارمندانی که از تکمیل فرم موافقت

 باشد.های اختصاصی میشاخصدرصد امتیاز  40منوط به کسر حداقل 

نماید و پس از تأیید مقام نامه کارمند ابتدا فرم را برای مقام مافوق )ارزیاب( ارسال میپس از تکمیل فرم موافقت

شود. کارمند در این مرحله فقط یکبار حق اعتراض به کننده، فرم به کارمند جهت رویت برگشت داده میارزیابی

کننده نافذ خواهد بود. در صورت نداشتن دارد و اگر مورد قبول واقع نشد، نظر ارزیابی های عملکردی خود راشاخص

 ماند. نماید. فرم تا شروع مرحله نهایی ارزیابی در کارتابل رابط باقی میاعتراض فرم را به رابط واحد ارسال می

  



 

 

 3    ریزی و تعالی منابع انسانیبرنامهگروه 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 نامهتکمیل 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 نامهتقمواف فرم تکمیل جهت
شامل همکاران قراردادی و پشتیبانی  نامهموافقت فرم تکمیللازم به ذکر است  .نمایند کلیک سیستم به ورود گزینه برروی

  شود.نمی

http://arzyabi.tums.ac.ir 
 

 

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

  

http://arzyabi.tums.ac.ir/


 

 

 4    ریزی و تعالی منابع انسانیبرنامهگروه 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 نامهتکمیل فرم موافقتراهنمای  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 رود به سامانه مراحل ذیل طی شود:وپس از 

 

 
 

 نامهموافقت فرم به ورود 

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

 مغایرت نوع فرم حتماً با رابط واحد تماس بگیرید. 

 

 نامه عملکرد کارکنان )حدود انتظارات(تکمیل فرم موافقت 

ی سازمان و در چارچوب هایاستراتژاهداف 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

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

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

 
 های اختصاصی محورها و شاخص: الف

 .شودمی داده توضیح ادامه در که باشدمی زیر شکل به سامانه در اختصاصی هایشاخص و مشخصات شکل



 

 

 5    ریزی و تعالی منابع انسانیبرنامهگروه 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 نامهتکمیل فرم موافقتراهنمای  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 
 ها اقدام نماید. لازم است هر کارمند ابتدا نسبت به تعریف و یا انتخاب شاخص از بانک شاخص

 
  



 

 

 6    ریزی و تعالی منابع انسانیبرنامهگروه 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 نامهتکمیل فرم موافقتراهنمای  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

  :نکته

 باشد:به شرح ذیل می های فعالدر این مرحله تنها آیتم

 سایر موارد به هنگام شروع فرآیندورد انتظار و حداکثر امتیاز شاخص. شرح وظیفه، عنوان شاخص، واحد سنجش، هدف م

های امتیازدهی شاخصامکان هنگام شروع فرآیند اصلی  فعال خواهد شد. لازم به ذکر است در عملکرد ارزیابی اصلی

ها خواهد بود همچنین تغییر و ویرایش شاخصکننده اختصاصی برای کارمند وجود ندارد و امتیازدهی آن بر عهده ارزیابی

 های خود دقت نمائید. امکانپذیر نیست بنابراین در انتخاب و تعریف شاخص توسط کارمند در فرآیند اصلی

 

 :کلی توضیحات

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

 .های اختصاصی پوشش داده شودامتیاز شاخص 50تا 

 شود.گرفته می ظردر ن  100 انتظار مورد هدف است درصد آن سنجش واحد که هاییشاخص برای 

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

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

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

"ذخیره" آیکون روی کلیک با   .شودمی بسته پنجره و شده ذخیره شاخص 

"انصراف" آیکون روی کلیک با  .شودمی بسته فرم در شاخص درج بدون پنجره 

 

 



 

 

 7    ریزی و تعالی منابع انسانیبرنامهگروه 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 نامهتکمیل فرم موافقتراهنمای  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 

 
 

 استفاده "بررسی جهت بعدی مرحله به ارسال و اطلاعات ثبت" از کنندهارزیابی جهت ارسال و فرم نهایی تایید جهت پایان در

باشد. لذا پس از ثبت اطلاعات حتما نام مقام مافوق کننده قابل رویت میدر این مرحله فقط افراد با نقش ارزیابی .گرددمی

 خود را انتخاب نمائید. 
 .کنیممی استفاده "اطلاعات موقت ثبت" از فرم موقت ثبت جهت

 .شودمی استفاده اطلاعات ذخیره و درج عدم جهت "اطلاعات ثبت از انصراف" آیکون

  



 

 

 8    ریزی و تعالی منابع انسانیبرنامهگروه 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 نامهتکمیل فرم موافقتراهنمای  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 نامهموافقت فرم ارسال 

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

 .گردد انتخابمقام مافوق  باید اول، گیرنده

 
 

 کنندهنامه توسط ارزیابیفرم موافقت تائید 

 کننده کارتابل گردش کار را انتخاب نماید. زیر نقش ارزیابیکننده پس از ورود به سامانه از سمت راست ارزیابی

 



 

 

 9    ریزی و تعالی منابع انسانیبرنامهگروه 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 نامهتکمیل 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 تقامکان مشاهده فرم موافپس از زدن دکمه ویرایش 

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

. پنجره ذیل قابل مشاهده زده شود رمندتأیید و ارسال به مرحله بعد جهت رویت شرح وظایف توسط کاجهت تأیید فرم دکمه 

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

  گردد. میشده ارسال 

 
 شوندهنامه توسط ارزیابیفرم موافقت تائید 

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



 

 

 10    ریزی و تعالی منابع انسانیبرنامهگروه 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 نامهتکمیل فرم موافقتراهنمای  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 
 

 گردد:های ذیل برایش فعال میاز انتخاب ردیف آیتمپس 

 
 

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

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

های عملکردی خود را کارمند در این مرحله فقط یکبار حق اعتراض به شاخصاختصاصی به مقام مافوق خود ارسال نماید. 

 کننده نافذ خواهد بود.دارد و اگر مورد قبول واقع نشد، نظر ارزیابی

 ماند. روع فرآیند اصلی ارزیابی باقی میها در کارتابل رابط هر واحد تا زمان شنهایت تمامی فرمدر 

 

 پایش عملکردب( 

 وظایف انجام در شوندهارزیابی کوشش و تلاش میزان و کمیت و کیفیت از آگاهی منظوربه موظف است کنندهارزیابی

 قابل اصلاح و مثبت عملکرد و تکمیل کارکنان را عملکرد پایش فرم ارزیابی، خطاهای بروز از جلوگیری جهت به و محوله

 بهبود و اصلاح برای نیز را اقداماتی و عملکرد تقویت برای تدابیری و داده قرار مورد بررسی دقتبه و مستمر طوربه را وی

 شود.گونه امتیازی ثبت نمیلازم به ذکر است در فرم پایش عملکرد هیچ .آورد عمل به ارزیابی دوره طول در عملکرد

ارزیاب در صورت زدن تیک قابل مشاهده  گردد.نامه فرم پایش عملکرد برای ارزیاب فعال میپس از تأیید فرم موافقت

 مشاهده نمایید.  برای کارمند، از منوی ذیل میتوانید وقایع حساس )نقاط قوت، ضعف و راهکارهای بهبود( خود را

 
 

 ج( ارزیابی عملکرد کارکنان

تکمیل نموده  ریزی و تعالی منابع انسانیگروه برنامهارزیابی عملکرد را پس از اعلام  فرمشونده موظف است ارزیابی (1

 کننده ارسال نماید.نیاز پس از بررسی رابط، جهت تائید به ارزیابی مورد مستنداتو به همراه 



 

 

 11    ریزی و تعالی منابع انسانیبرنامهگروه 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 نامهتکمیل فرم موافقتراهنمای  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

شده های مندرج در فرم، مدارک ارائهشده، شاخصدر پایان دوره ارزیابی بر اساس حدود انتظارات تعیینکننده ارزیابی (2

پایش عملکرد صورت گرفته در طول دوره، عملکرد و رفتار کارمند را مورد ارزیابی قرار  شونده واز سوی ارزیابی

 دهد. می

 مجموع امتیازات محاسبه کارمندان و مدیران اعم از اشتباه درمسئول هرگونه ایراد و قصوری در فرم نهایی ارزیابی  (3

اصلاح فرم  و شونده بوده و تغییرها و محورها و... پس از تائید واحد ارزیابی عملکرد، شخص ارزیابیشده در شاخص

 پذیر نیست.ارزیابی عملکرد امکان

رؤیت فرم نهایی در سال ماه از تاریخ  یککارمند به نتیجه ارزیابی خود معترض باشد ظرف مدت  کهدرصورتی (4

به واحد متولی ارزیابی  و ارائه مستندات باید نسبت به تکمیل فرم اعتراض به نتیجه ارزیابی عملکرد کارکنانارزیابی، 

ارزیابی معترض شوند اعتراض قابل  شده نسبت به نتیجهعملکرد اقدام نماید. کارکنانی که بعد از مهلت تعیین

 بود. رسیدگی نخواهد

 

  


