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 فرآيند ارزشيابي عملكرد مديران و كارمندان رسمي، پيماني و قراردادي
 تعاريف و اصطلاحات

 كاركنان قراردادي مديران و كارمندان رسمي و پيماني و  :مديران و كارمندان

لكرد نه عمگذاري سالاهاي مديريت عملكرد است كه به منظور سنجش و ارزشيكي از زير نظام ارزشيابي عملكرد:

هاي نامهان تحقق برميز ردها و ابزارهاي لازم با نگاه به گذشته و قضاوت در مومديران و كارمندان با استفاده از روش

 گيرد.و مقام مسئول انجام مي مورد توافق بين ارزشيابي شونده

ول ونده در طشيابي محورها و اقداماتي هستند كه براي تحقق برنامه هاي عملياتي سالانه توسط ارزش عوامل اختصاصي:

 گيرند.مورد ارزشيابي قرار مي گردد و دوره ارزشيابي انجام مي

هستند  ارزشيابي اجرا، نظارت و ريزي،برنامههاي عمومي مديريتي از جمله نقش ها و مهارت عوامل عمومي مديريتي:

 د.گيرنيگردد و مورد ارزشيابي قرار مكه توسط ارزشيابي شونده)مدير( در طول دوره ارزشيابي اجرا مي

انجام  رونده دشعنوان پشتيبان موجب تسريع و تسهيل عملكرد ارزشيابي ه عواملي هستندكه ب عوامل عمومي پشتيبان:

 شود.وافق در طول دوره ارزشيابي ميهاي مورد تبرنامه

ي ه ارزشيابول دوراي، عوامل رفتاري و تشويقات هستند كه ارزشيابي شونده در طشامل عوامل توسعه :عوامل فرآيندي

 گردد اين عوامل عبارتند از :از آنها برخوردار مي

د هبود عملكرنمندي براي بح دانش و تواهايي كه فرد ارزشيابي شونده در جهت ارتقاء سطفعاليت اي :عوامل توسعه -1

 دهد.خود و ساير كارمندان واحد سازماني تحت سرپرستي انجام مي

اساس ن افعال بركند، ايا ميشونده بروز پيدافعالي هستند كه در طول دوره ارزشيابي توسط ارزشيابي عوامل رفتاري: -2

 .گيرد رار ميقهاي ديني مورد ارزشيابي ان و ارزشميزان انطباق آنها با انتظارات و معيارهاي جامعه، سازم

 و مديران سمي از مقاماتصورت مكتوب و ره هاي مرتبط با شغل هستند كه ارزشيابي شونده بتقديرنامه تشويقات : -3

 .نمايد مافوق در طول يك دوره ارزشيابي دريافت مي

 رزشيابي برهاي اخصمعيارها و شا ارزشيابي مي باشد واي است كه برگرفته از عوامل حوزه و زمينه محور ارزشيابي :

 گردد.آن اساس تعيين مي

 دد.گره ميهاي سنجش و ارزشيابي براي امتيازدهي به عملكرد تهياي است كه براساس آن شاخصمشخصه معيار:

مورد  ويازدهي تها، فرآيند و برونداد، اماي است كه برآن اساس عملكرد افراد باتوجه به وروديمشخصه شاخص:

 گيرند.ارزشيابي قرار مي

 96 – 97ي ارزشيابي كاركنان وزارت آموزش و پرورش، سال تحصيلي است و از سال تحصيلدوره  دوره ارزشيابي:

ابي ده از فرم هاي ارزشيامتيازي مورد ارزيابي قرار گرفته و استفا 100تمامي كاركنان وزارت متبوع با فرم هاي جديد 

ا يز پيوسته اعم ا حداقل شش ماه مديران و كارمندان بايد در هر دوره ارزشيابي، هت قانوني ندارد.سنوات قبل وجا

ه و ه تلقي شدور وقفاين صورت مدت مذكدر غير  منقطع به خدمت اشتغال داشته باشند تا مورد ارزشيابي قرار گيرند.

 شود. علت عدم تكميل فرم ارزشيابي به صورت مكتوب در پرونده فرد درج مي

رپرستي و سوليت مسئ ،طور مستقيمه مسئولي است كه از لحاظ سلسله مراتب سازماني ب :ارزشيابي كننده )مدير بلافصل(

 .نمايد مي ارجاع كار به ارزشيابي شونده را دارد و از وي گزارش دريافت

 دارد.مديري است كه از لحاظ سطح سازماني بالاتر از ارزشيابي كننده قرار  تائيد كننده :

 د.ل دارنكه در طي دوره ارزشيابي حداقل شش ماه به خدمت اشتغا يمديران و كارمندان ارزشيابي شوندگان :
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سب حداقل كت از حد نصاب مقرر در ارزشيابي سالانه براي مديران و كارمندان رسمي عبار حدنصاب امتياز ارزشيابي:

قانون مديريت خدمات  84ماده  3آيين نامه اجرايي بند  1اده امتياز فرم ارزشيابي )موضوع م 100امتياز از مجموع  50

امتياز از  07داقل ححدنصاب مقرر در ارزشيابي عملكرد سالانه براي كارمندان پيماني و كاركنان قراردادي  كشوري(

 باشد.امتياز فرم ارزشيابي مي 100مجموع 
 اهداف ارزشيابي عملكرد

 ه معين .ر طول يك دوردهاي اجرايي  اهداف و برنامه هاي عملياتي دستگاهارزشيابي و حصول اطمينان از تحقق  -1

هاي وامل و معيارعارزشيابي و قضاوت درخصوص سطح عملكرد اختصاصي و عمومي مديران و كارمندان براساس  -2

 تعيين شده.

 هاي اجرايي عملكرد مديران و كارمندان در دستگاهاطلاع از بازده و نتايج  -3

 اداري هايگيريقاط قوت و ضعف مديران وكارمندان و استفاده از نتايج آن در تصميمشناخت ن -4

 ان شناخت نيازها و فراهم آوردن زمينه هاي مختلف ارتقاء سطح عملكرد مديران و كارمند -5

 مراحل اجرايي فرايند ارزشيابي عملكرد 

تگاه مقام دس الاترينبي واحدهاي سازماني كه توسط موظفند اهداف عملياتي سالانه تمام كارشناسان امور اداري : الف

 ماه هر سال براي اجرا درهمان سال ابلاغ نمايند. مهرتعيين شده است را در 

امتياز  ورار داده قزشيابي اين دستورالعمل مورد ار مفادكنندگان موظفند مديران و كارمندان را با رعايت ارزشيابي ب :

 هاي تعريف شده تعيين نمايند.ارها و شاخصهر يك از عوامل را براساس معي

)ستاد دو مرجع ها توسط ها و روساي ادارات شهرستان استان كل آموزش و پرورشكنندگان : مديران ارزشيابي ج :

 شوند.ارزشيابي مي دستگاه اجرايي، استانداران يا فرمانداران(
 فرم هاي ارزيابيحيطه شمول 

 (اون وزيرمشاور مع و) مشاور وزير مديران كل، معاونين مديركل و مشاغل همتراز اي وابسته،ه معاونين سازمان –الف 

 شوند.( ارزشيابي مي1براساس فرم شماره )

شرايط  لي كه درتمامي متصديان مشاغل كارشناسي و متصديان مشاغ ،ادارات و مشاغل همتراز /هارؤساي گروه – ب

دار، : حسابتحصيلي ليسانس پيش بيني شده است و شاغلين مشاغلي ماننداحراز رشته شغلي آنان، حداقل مدرک 

هاي  ا، مجموعههوگاه سازمان دانش آموزي،كانون هاي فرهنگي و تربيتي، دارالقرآن، ارد وكاركنان كتابدار، كارگزين

رزشيابي ا( 2ه )ماربراساس فرم شو ... ا پژوهش سرمدير  ،ورزشي، مدير اجرايي و كارشناس مسئول آزمايشگاه مركزي

 شوند.مي

مورد  رآيند ذيلفها براساس  ها و رؤساي ادارات شهرستان هاي اجرايي مستقر در مراكز استان مديران دستگاه – ج

 گيرند:ارزشيابي قرار مي

اين  (1س فرم شماره )دستگاه، مديركل واحد استاني ذيربط را براسا درستاد كننده( ارزشيابي مقام مسئول) -1

 دهد.عمل مورد ارزشيابي قرار ميدستورال

ين دستورالعمل مورد ا( 2مديركل استاني)ارزشيابي كننده( رؤساي ادارات شهرستاني را براساس فرم شماره ) -2

 دهد.ارزشيابي قرار مي

ربط را ي ذيت شهرستانرؤساي ادارا استانداران و فرمانداران در پايان دوره ارزشيابي به ترتيب مديران واحد استاني و -3

 دهند.( اين دستورالعمل مورد ارزشيابي قرار مي3براساس فرم شماره )
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اداره كل ( درج و براي 3اره )( فرم شم14ماه هر سال در بند ) شهريورنتيجه نهايي ارزشيابي عملكرد حداكثر تا پايان  -4

 گردد.ستاد مركزي دستگاه يا اداره كل استان ارسال مي امور اداري

ان كل تسبه مديرمتياز مكستاد دستگاه وكارشناس ارزشيابي عملكرد اداره كل استان به ترتيب با اخذ ا يامور ادار -5

امتياز  و يك سوم جراييامتياز نهايي را براساس دو سوم امتياز دستگاه ا ،واحدهاي استاني و رؤساي ادارات شهرستاني

 مايد.نرج ميارزشيابي شوندگان د« ه ارزشيابيشناسنام»استاندار و يا فرماندار محاسبه و نتايج آن را در 

 .ندشو( ارزشيابي مي 4مطابق فرم شماره ) () مدير آموزگارمديران و معاونين واحدهاي آموزشي -د

ي، دنب ـمعلـم تربيـت    يابي آموزگار، دبير، هنرآموز، مدرس، مربي پرورشي، معلم راهنما، مراقب سلامت،شبراي ارز -هـ 

ه، ت آموزشي، سرپرست شبانه روزي، سرپرست بخـش، متصـدي آزمايشـگاه، متصـدي كارگـا     مسئول خوابگاه، سرپرس

 .( استفاده گردد5شماره )فرم از  ، پزشك، كادر توانبخشي، مددكار و عناوين مشابه، مشاوراستادكار

( ... و كمك آشپز آشپز، ،شبگرد، مسئول تاسيساتكادرخدماتي، راننده، باغبان، نگهبان، سرايدار، ) كاركنان پشتيبان -و

 ( مورد ارزشيابي قرار مي گيرند.6طابق فرم شماره )م

د بـراي  يابي كادر آموزشي مدارس برعهده مـدير آن واحـد سـازماني اسـت و توصـيه مـي گـرد       ش: مسئوليت ارز تذكار

 سهولت و سرعت بخشيدن به امور اين وظيفه مطابق جدول زير به معاون واحد آموزشي محول گردد.
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  منابع ارزيابي كاركنان  ـ 1مارهجدول ش

  يابي كنندهمنابع ارز يابي شوندهشارز رديف

 تاييد كننده  ارباب رجوع همكاران يابي كنندهشارز

مسئول آموزش دوره مربوط )با دريافت  مدير واحد آموزشي  1

 نظر سايرمسئولين اداره مربوط(

مرئوسان ) كادر 

 آموزشي و اداري(

يان يا انجمن اولياء و مرب

 اولياء و دانش آموزان

رييس/مدير اداره آموزش و 

 مربوط پرورش

انجمن اولياء و مربيان يا  همكاران مدير معاونان 2

 اولياء و دانش آموزان

مسئول آموزش دوره مربوط در 

 اداره

انجمن اولياء و مربيان يا  همكاران معاون مربوط در واحدآموزشي  كادر آموزشي 3

 موزاناولياء و دانش آ

 مدير واحد آموزشي

 

 كاركنان پشتيبان واحد آموزشي 4

 

انجمن اولياء و مربيان  يا  همكاران مدير

 اولياء و دانش آموزان
مسئول خدمات با دريافت نظر 

 واحدهاساير مسئولين 

ــي    5 ــادر آموزش ــار و ك ــدير آموزگ م

 واحدهاي آموزشي فاقد مدير مستقل

مسئول آموزش دوره مربوط / راهبر 

 وزشيآم

انجمن اولياء و مربيان يا  همكاران

 اولياء و دانش آموزان

مسئول آموزش يا مسئول 

 نمايندگي

مديران و معلمان تحت  مسئول مربوط معلم راهنما 6

 نظارت

گزارش هاي دريافتي از 

 مخاطبان

 معاون ذيربط

مديران و معلمان  مسئول امور شاهد راهنماي شاهد طرح پراكنده 7

 مدارس مرتبط

وليا / دانش آموزان مدارس ا

 تحت پوشش
 معاون ذيربط

 مسئول آزمايشگاه مركزي و 8

 مدير پژوهش سرا

مديران و معلمان  مسئول آموزش دوره مربوط

 مدارس تحت پوشش

دانش آموزان مدارس تحت 

 پوشش

 رييس اداره آموزش و پرورش

كاركنان آزمايشگاه مركزي و  9

 پژوهش سرا

مديران و معلمان  پژوهش سرا مسئول آزمايشگاه مركزي و

 مدارس تحت پوشش

دانش آموزان مدارس تحت 

 پوشش

 مسئــول آموزش دوره مربوط

 مديركل / رييس اداره مخاطبان )ارباب رجوع( همكاران مسئول مافوق كاركنان اداري 10

 

 يابي : شفرآيند اجرا و مراحل تكميل فرم هاي ارز

غلي و شيابي ) مهر ماه هرسال ( حدود انتظارات خود را در چارچوب وظـايف ش ـ آغاز دوره ارز ارزشيابي كننده در  -1

 بت مشخصاتيابي شونده پس از توافق و پذيرش وظايف محوله، ضمن ثششرح وظايف به ارزشيابي شونده اعلام و ارز

 ننده تعيين و توسطكيابي شيابي شونده و ارزشتعداد وظايف با توافق ارزرا تكميل مي نمايد.  8تا  1خود در رديف هاي 

 واداري( ثبـت   در صورتجلسه)شوراي معلمان / نتايج كمي مورد انتظارفرم ثبت مي شود.  9رديف  يابي شونده درشارز

شـونده و  ي يابش ـارز توسط 9رديف  و خلاصه آن در محل مربوط درج و انتهاي يابي كننده نگهداري مي شودشنزد ارز

فـق  صـي را بـا توا  اختصا عوامليابي كننده مي تواند ش. در صورت لزوم ارزشودمي با ذكر تاريخ امضاء ارزشيابي كننده 

لعمل، يـن دسـتورا  ايابي سـالانه مشـاغلي كـه در    ش ـيابي شونده و با توجه به شرايط و امكانات تغيير دهـد. بـراي ارز  شارز

يابي ش ـرزاتوافـق بـين   معيارهاي عملكردي ارايه نگرديده است، عوامل عملكردي با توجه بـه شـرح وظـايف كارمنـد و     

يـاز هـر   و امت رفـت يابي شونده در فرم مربوط ثبت )توسط ارزيابي شونده ( و مورد استفاده قرار خواهـد گ شكننده و ارز

 .گرددوظيفه با توجه به سقف امتيازات و تعداد وظايف توافق شده در محل مربوط ثبت مي 

افذ خواهد نابي كننده يش، نظر ارزبا ارايه دلايل منطقير نگيرد يابي شونده قراشچنانچه فعاليتي مورد پذيرش ارز :1تذكار

 بود.

بـه منظـور آگـاهي از كيفيـت و     و  ضمن نظارت بر فعاليت هاي ارزشيابي شـونده يابي كننده موظف است شارز :2تذكار

قـرار داده و  را به طور مستمر و به دقت مورد بررسي ايشان در انجام وظايف محوله، عملكرد  ويميزان تلاش و كوشش 

ثبت و حسب مورد، تدابيري براي تقويت عملكرد خوب و نيز اقداماتي براي  7نقاط قوت و ضعف آن را در فرم شماره 

يابي دقيـق  ش ـاصلاح و بهبود عملكرد ضعيف به عمل آورد، اطلاعات مندرج در اين فرم مي تواند مبناي خوبي براي ارز
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د فرم بررسي مستمر رفتار و عملكرد، حداقل هر سـه مـاه يـك بـار بـه اطـلاع       عملكرد و رفتار فرد باشد. ) مي بايست مفا

يابي كننـده  ش ـيابي به صورت محرمانه نـزد ارز شيابي شونده رسانده شود و به مدت يك سال پس از پايان دوره ارزشارز

 نگهداري گردد.(

بـه نحـو مقتضـي ديگـر، نظـر       پيوست و يـا   9و 8با توجه به فرم هاي شماره  يابيشيابي كننده در طول دوره ارزشارز -2      

پايان  نده اخذ و دريابي شوشرا در مورد عملكرد و رفتار ارزهمكاران و اولياء/ دانش آموزان(  ارباب رجوع/ مخاطبان )

 دوره، مورد بهره برداري قرار مي دهد. 

يابي شـونده  شرزيابي به رويت اشي دوره ارزشهريور ماه، فرم ارزيابي اوليه كه در ابتدا 10داكثر تا در پايان دوره، ح -3

يش در عملكرد خو يابي شونده ارايه خواهد شد و ايشان با توجه بهشاختصاصي آن توافق گرديده به ارز عواملرسيده و 

  ش ندات در بخ ـيابي را بـا ذكـر مسـت   ش ـفعاليت هاي انجام شـده در طـول دوره ارز   نتايج كمي مورد انتظار،طول دوره و 

يابي در بخـش  شش در طول دوره ارزخوي درصد تحقق فعاليت هاينظر خود را در ارتباط با  مرقوم نموده و ( 2-)الف 

 ا فعاليت هـاي بارزشيابي شونده موظف است مدارک و مستندات لازم در ارتباط  ثبت مي نمايد.« خود ارزيابي» مربوط

   دون شـده  م ـگواهي حضور در جلسات، تجربيـات  خود را ) گواهي دوره ضمن خدمت، تقدير نامه، پيشنهد تاييد شده، 

 و ... ( جهت بررسي و تعيين امتياز به ارزشيابي كننده ارايه نمايد.

يابي سـاير منـابع،   ش ـج ارزشـهريور مـاه( ، براسـاس نتـاي     15يابي )حـداكثر تـا   ش ـيابي كننده نيز در پايان دوره ارزشارز -4

ارايـه   ندرج در فرم و حدود انتظـارات تعيـين شـده و مـدارک    اطلاعات جمع آوري شده در طول دوره، شاخص هاي م

ا توجه مل را بتياز هر عايابي قرار داده و امشيابي شونده را مورد ارزشيابي شونده ، عملكرد و رفتار ارزششده از سوي ارز

 در محل مربوط ثبت مي نمايد.  به دامنه امتياز مشخص شده

تيـاز  وسـط تاييدكننـده ام  تيابي شـونده و تاييـد فـرم    ش ـتيازات مكتسـبه از سـوي ارز  يابي كننده پس از محاسبه امشارز -5     

را بـه وي   دهـاي لازم يابي شـونده مـي رسـاند و بازخور   شيابي را در پايان شهريور ماه به اطلاع ارزشيابي، نتايج ارزشارز

 ور اداري تحويل مي دهد.ابي را به اميشارزفضلي فرم ها و ليست امتيازات ثبت و نهايتاً  10نتايج آن را در بند ارايه و 

 

 اختصاصي پيشنهادي دبيران دوره متوسطه عوامل 3جدول شماره

 ـ رعايت نظم در شروع و خاتمه كلاس و اداره مناسب كلاس )معاون(  1

 هاي آموزشي( ـ استفاده از طرح درس )گروه 2

 هاي آموزشي( ـ رعايت بودجه بندي مطالب مورد تدريس )گروه 3

 هاي آموزشي( هاي تدريس مؤثر، خلاق و بكارگيري وسايل كمك آموزشي در فرآيند ياددهي ـ يادگيري )گروهـ استفاده از شيوه 4

 هاي آموزشي( آموزان )گروهـ ارايه موضوعات تحقيقاتي و مطالعاتي متناسب با برنامه درسي دانش 5

 يلي و تربيتي فراگيران و استفاده مناسب از دفاتر كلاسي )معاون( ـ پيگيري آموزشي و تهيه گزارش مستمر از وضعيت تحص 6

 هاي درسي و كلاسي )معاون( ـ همكاري با مدير مدرسه در تنظيم برنامه 7

 هاي آموزشي(هاي نوين ارزشيابي )گروهـ انجام ارزشيابي مستمر با استفاده از شيوه 8

 هاي آموزشي( )گروهـ طراحي سوالات امتحاني با رعايت اصول سنجش  9

 معاون()ر موعد مقرر داگيران ـ رعايت مقررات در تصميم اوراق امتحاني، ثبت نمرات و تحويل به موقع آنها به دفتر واحد آموزشي و رسيدگي به اعتراض فر 10

 ون(ـ همكاري با مسئولين و ساير همكاران واحد آموزشي در برگزاري امتحانات در حيطه وظايف شغلي )معا 11

 هاي علمي، تربيتي و... )معاون( ها، مسابقات، فعاليتـ شركت يا همكاري در برگزاري جشنواره 12

 ـ عضويت و مشاركت فعال در گروه آموزشي آموزشگاه )معاون( 13

 ـ شركت فعال در شوراي دبيران و ساير شوراهاي مدرسه )معاون( 14

 آموزان و تلاش در جهت رفع مشكلات درسي و تربيتي آنان )معاون( فردي دانش هايـ شناسايي و توجه به نيازها و تفاوت 15
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 موزانآاختصاصي پيشنهادي هنر عوامل 4جدول شماره 

 ـ رعايت نظم در شروع و خاتمه كلاس و كارگاه و اداره مناسب كلاس )معاون فني(  1

 هاي هنرستان عنداللزوم )سرپرست بخش / معاون فني( شگاهگاه و آزمايهاي توليدي در كارريزي فعاليتـ مشاركت در طراحي و برنامه 2

 هاي علمي آموزشي و همكاري فعال با آنها )سرپرست بخش / معاون فني / سرگروه آموزشي رشته مربوط( ـ عضويت در انجمن 3

هاي سمعي و بصري و امور فوق برنامه افزارهاي آموزشي و استفاده از كارگاهرمز نظري و كارگاهي و تهيه ناهاي برتر در ارايه مطالب تخصصي اعم ـ استفاده از شيوه 4

 )سرپرست بخش / معاون فني( 

 خش( بـ ارتباط، هماهنگي و همكاري با ساير هنرآموزان در ارايه آموزش و ارزشيابي دروس تخصصي اعم از نظري و كارگاهي )سرپرست  5

 فني( بخش / معاون هاي استاندارد در دروس اختصاصي رشته مربوط )سرپرستي مطالب مورد تدريس و اجراي آن به شيوهـ داشتن طرح درس و رعايت بودجه بند 6

 ن فني(/ معاو ـ مشاركت در ارزشيابي دروس و همكاري براي انجام مراقبت و مشاركت در اجراي امتحانات اعم از داخلي و نهايي )سرپرست بخش 7

 ني( خش / معاون فهاي كارگاهي و آزمايشگاهي )سرپرست بر توسط خويش و ترغيب و الزام هنرجويان به پيوشيدن لباس كار در محيطـ استفاده از لباس كا 8

 ـ رعايت اصول ايمني و حفاظت و بهداشت در محيط كار )سرپرست بخش(  9

 ست بخش( ها )سرپرها و آزمايشگاهـ مشاركت در تكميل صحيح و دقيق دفتر گزارش كارگاه 10

 هاي درسي و كلاسي )معاون فني( ـ همكاري با مدير مدرسه در تنظيم برنامه 11

 رتبط )معاون فني( مهاي علمي، تربيتي و... اليتها، مسابقات، فعـ شركت يا همكاري در برگزاري جشنواره 12

 ـ تلاش در جهت رفع مشكلات درسي و تربيتي فراگيران )معاون فني(  13

 ني( هاي آموزشي آموزشگاه / منطقه )معاون فويت و شركت در جلسات تخصصي گروهـ عض 14

اصول  صرفي و رعايتموليه و اـ جلب مشاركت هنرجويان در نظام كارگاه و ابزار آلات مورد استفاده و حفظ و نگهداري تجهيزات و استفاده صحيح از موارد  15

 اون فني( جويي در محيط كارگاهي و آزمايشگاهي )معصرفه

 

 مي باشد. شاخصواردي كه در انتهاي هر جمله و در داخل پرانتز قيد شده ، ارزيابي كننده آن م -يادآوري 

 

 معلم تربيت بدني يپيشنهاداختصاصي  عوامل 5جدول شماره 

 آنان و جسماني تربيتي ، شيآموز مشكلات حل براي همربوط تحصيلي دوره آموزان دانش فردي هاي تفاوت و نيازها به توجه و شناسايي -1

 موزانآ دانش مشاركت با كلاس اداره بر تسلط و طي فرايند تدريس در) پوشش مناسب ورزشي، حضور به هنگام( و نكات ايمني  منظ رعايت-2

 نآموزا دانش در دانش و دين به دلبستگي و شوق و مثبت رفتار تقويت و ايجاد براي موثر و مناسب هاي شيوه بكارگيري-3

 شآموز براي شده تعيين زمان از هبهين استفاده س وتدري فرآيند در بندي بودجه رعايت و منطبق با كتاب درس طرح كتاب راهنماي معلم تربيت بدني، از استفاده -4

 اآنه انجام بر تنظار و رلكنت و آموزان دانش توان حد در تحقيقاتي موضوعات ارايه خارج از مدرسه و تكاليف ارائه تمرين هاي ورزشي بعنوان -5

 و والدين و آموزشي واحد ينمسئول اطلاع براي ، فراگيران تربيتي انضباطي و تحصيلي وضعيت از مستمر گزارش و تنمرا ثبت دفاتركلاسي از مناسب استفاده -6

 مشكلات رفع براي تلاش و همكاري

 شغلي وظايف حيطه در دنيبآزمون هاي آموزشي و ورزشي مرتبط با درس تربيت برگزاري وي كلاس و درسي هاي برنامه تنظيم در مدرسه مسئولين با همكاري -7

 و ورزشي تربيتي ،آموزشي كيفيت ارتقاء براي ارزشيابي نتايج بكارگيري و يادگيري ، ياددهي فرآيند از مستمر ورودي و ارزشيابي -8

 و نمرات ثبت ،ارزيابي رد مقررات رعايتو  پايه و دوره اهداف به توجه با هاي علمي و عمليآزمون  طراحي و ها ارزشيابي انجام در سنجش اصول رعايت -9

 مقرر موعد در فراگيران اعتراض به رسيدگي و آموزشي واحد دفتر به آنها موقع به تحويل

 هاي مربوطه بدني )در چهارچوب دستورالعملدرس تربيت مكمل هايفعاليت برگزاري همكاري در -10

رزشي با اقتضائات و ملزومات و رائه فهرست اقلام مورد نياز و پيشنهادات لازم به مديريت مدرسه به منظور تأمين و رعايت نكات ايمني و بهداشتي فضاها، تجهيزاتا -11

 برنامه درسي، فعاليت هاي مكمل درس تربيت بدني و شرايط اقليمي در ابتداي سال تحصيلي

 آموزان داراي محدوديت جسمي و پزشكيزي مرتبط براي دانشريآموزان و برنامهسب اطلاعات لازم از دانشتوجه به فرم سلامت و ك -12
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 پيشنهادي مراقب سلامتاختصاصي  عوامل 6جدول شماره 

زاري مناسبت ها، متبوع و برگ زي وزارتمه ريتهيه تقويم اجرايي ساليانه سلامت براساس وضعيت بومي و محلي استان مطابق برنامه ها وفعاليت هاي مصوب كميته برنا  -1

 طرحها و برنامه هاي بهداشتي مطابق با بخشنامه ها و دستورالعمل هاي ارسالي

، بهداشت اشت محيطارس،بهدهاي آموزش بهداشت جهت دانش آموزان بر اساس سند تحول بنيادين و سند جامعه سلامت و با اولويت )تغذيه سالم، بهداشت و ايمني مدبرگزاري برنامه-2

 تيدهان و دندان، بهداشت فردي، بيماريهاي واگير و غيرواگير و تشكلهاي بهداشتي سفيران سلامت،طرح دادرس و ... در قالب برنامه خود مراقب

 وزشگاهديريت آممهنگي اهتمام دربررسي وضعيت بهداشتي وسلامت دانش آموزان و معرفي دانش آموزان نيازمند به مراكز بهداشتي ودرماني با هما -3

(آموزش و اسلايد و ...وليپ،بازي آموزش مسائل بهداشتي از طريق سخنراني،آموزش چهره به چهره و فردي  و استفاده از وسايل كمك آموزشي )از قبيل فيلم ، ك  -4

 ارتقاءآگاهي دانش آموزاندر خصوص تغذيه سالم،سبك زندگي سالم و اهميت محيط زيست

راقبت و مكسيناسيون و ،كنترل وا تشكيل وتكميل شناسنامه سلامت و پيگيري مستمر وضعيت سلامت دانش آموزان و ثبت و درج اطلاعات آن در شناسنامهاقدام به   -5

 حمايت از  دانش آموزان نيازمند مراقبت هاي ويژه و كنترل بيماريهاي واگير دار ) پديكلوزيس و...( و غيرواگير

 ستمر بهداشت فردي دانش آموزانكنترل و مراقبت م  -6

نحوه  ول اجرايي آن سالمعوام نظارت بر وضعيت  بهداشت  پايگاه تغذيه سالم وبهداشت محيط طبق ضوابط بهداشتي مدارس و رعايت دستورالعمل پايگاه تغذيه  -7

 تغذيه دانش آموزان در داخل آموزشگاه

 .(دارد فاصله آبخوري ها .....مدرسه،ارتقاي بهداشت  سرويسهاي بهداشتي و آبخوريها و رعايت استانوايمني    كنترل و نظارت مستمر بر بهداشت محيط  -8

اشت ، مؤثر در بهد مهارتهاي اهتمام در جهت تشكيل كميته سلامت آموزشگاه با مشاركت ساير همكاران و ساماندهي تشكلهاي سلامت محور در مدرسه و توسعه  -9

 ايمني و زيست محيطي

 ي مربوطهند فعاليت هاه پيشرفت روتهيه و تنظيم آمارهاي بهداشتي واحد آموزشي ،شناسنامه سلامت دانش آموزان و استخراج نتايج آن جهت برنامه ريزي بهين  -10

  

 يشنهادي مديران/ معاونان واحد آموزشي استثنايياختصاصي پ عوامل 7جدول شماره 

 تبوع وابلاغ شرح وظايف وانتظارات همكاران واحد آموزشي در ابتداي سال تحصيليداره مسازماندهي نيروي انساني با هماهنگي ا-1

  سازماندهي به منظور مشاركت همكاران ، اولياء وفراگيران در فعاليت هاي جاري وفوق برنامه ) آموزشي ،پرورشي ، تربيت بدني وتوانبخشي (-2

 تحصيلي  از شروع سال با مشاركت همكاران متناسب با نياز دانش آموزان با نياز هاي ويژه واعلام آن قبل گي كلاسها واحدآموزشيتدوين برنامه سالانه وهفت-3

 ستفاده مناسب ومطلوب از نيروي انساني ) همكاران ، اولياء وفراگيران واحد آموزشي (ا-4

 و مربيان واحدآموزشي تشكيل منظم شوراها ) واحدآموزشي ، معلمان ،تربيتي وفراگيران ( انجمن اولياءا-5

  ل افت تحصيلي در واحد آموزشي وتلاش براي بهبود كيفيت آموزشي با طراحي كلاسهاي جبراني وترميمي با همكاري اولياء  شناسايي عوام-6

 مهيد مقدمات براي برگزاري واعزام همكاران وفراگيران به مسابقات ، جشنواره هاواردوهات-7

 ط انساني مطلوب در محيط آموزشي تلاش براي برقراري رواب-8

 آن  راي بكارگيرياهم نمودن بستر مناسب براي گسترش فناوري در حوزه آموزشي وتوانبخشي در واحد آموزشي وتشويق همكاران ودانش آموزان بتلاش براي فر-9

 آموزشي راهم آوردن بستر مناسب براي ارائه طرح ها وپيشنهادهاو ارتقاء كيفيت فعاليت هاي واحدف-10

 بتكار ، نوآوري وخلاقيت در انجام وظايف شغلي و ابداع روش ها وشيوه هاي مؤثر در انتقال دانش ومهارت شغلي به ديگران ا-11

 رتقاء سطح بهداشت ، سلامت روحي ، جسمي وايمني واحد آموزشي ونظارت براجراي آنا-12

 ارزشيابي تحصيلي فراگيران در فرآيند ياددهي ويادگيري وحسن اجراي نظارت وكنترل-13

 ظارت بر عملكرد كاركان )آموزشي وتوانبخشي،اداري،خدماتي (واحد آموزشي وارزشيابي آنان  ن-14

 ظارت بر ثبت نام فراگيران ، صحت مدارک وسوابق تحصيلي آنان ن-15

 ي ها ، مدارک تحصيلي فراگيران و تأييد آنهاجراي بخشنامه ها ونظارت بر ارسال پاسخ نامه هاي اداري در موعد مقرر وصدور گواها-16

 ظارت بر حسن اجراي مقررات ، آيين نامه ها ومصوبات شوراها وانجمن اولياءومربيان واحد آموزشي ن-17

 ستفاده مناسب ومطلوب از منابع مالي ، تجهيزات وامكانات واحد آموزشي ا -18

 ، اموال ، اسناد وتجهيزات داري فضاي واحد آموزشي آماده سازي ، حفظ ونگه -19

 نجام صحيح هزينه ها ، دريافت ها وتنظيم اسناد مالي واحد آموزشي ا -20

 رنامه ريزي به منظور جلب مشاركت ظرفيت نهادهاي محلي در جهت تقويت مدرسه به عنوان كانون تربيتي محله   ب-21

 ها وجذب مشاركت مردمي   ه  گيري از امكانات موجوددر جهت ارتقاي منابع و فرصت بهر-22

 رنامه ريزي در زمينه حمايت دانش آموزان لازم التوجه ) ايتام ، چند معلوليتي ومحرومين و... ( در طول دوره ارزشيابي ب-23

 مايت ويژه از برنامه هاي اقدام پژوهي ودرس پژوهي وآموزش اوليا  ح -24

 آموزان در مديريت ونظارت مطلوب در امور مدرسه ه معلمان واولياء دانش تعامل سازنده با نمايند-25

 در جهت ارائه خدمات آموزشي،توانبخشي وحمايتي به دانش آموزان با نيازهاي ويژه ارايه خدمات فراتر از شرح وظايف مصوب -26
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 پيشنهادي معلمان )آموزشي و توانبخشي ( در مدارس استثنايياختصاصي  عوامل 8جدول شماره 

 در شروع و خاتمه كلاس  رعايت نظم -1

 استفاده از طرح درس -2

 رعايت بودجه بندي مطالب مورد تدريس -3

 يادگيري  –ستفاده از شيوه هاي تدريس موثر ، خلاق و بكارگيري وسايل كمك آموزشي در فرآيند ياددهي ا-4

 درس پژوهي(  –انجام فعاليت هاي پژوهش محور )اقدام پژوهي -5

 ش آموزان با نيازهاي ويژه برنامه هاي آموزشي و توانبخشي به صورت فردي و گروهي متناسب با نياز نوآموزان و دانطراحي و اجراي -6

 مكاري با مدير مدرسه در تنظيم برنامه هاي درسي و كلاسي متناسب با دانش آموزان با نيازهاي ويژه ه-7

 در حوزه هاي آموزشي و توانبخشيستفاده از شيوه هاي نوين ارزشيابي ارزشيابي مستمر با ا-8

 راحي سوالات امتحاني با رعايت اصول سنجش متناسب با شرايط ، محدوديت ها و ويژگي هاي دانش آموزان با نيازهاي ويژهط-9

 وعد مقرر فراگيران در م و رسيدگي به اعتراضات عايت مقررات در تصحيح اوراق امتحاني و فعاليت هاي توانبخشي و ثبت نمرات و تحويل به موقع آنها به دفتر واحد آموزشير-10

 مكاري با مسئولين و ساير همكاران واحد آموزشي در برگزاري امتحانات آموزشي و توانبخشي در حيطه وظايف شغلي ه-11

 ركت يا همكاري در برگزاري جشنواره ها، مسابقات ، فعاليت هاي علمي، تربيتي و توانبخشي و ...( ش-12

 و مشاركت فعال در گروه آموزشي و توانبخشي مدرسه  عضويت-13

 ساير شوراهاي مدرسه  شركت فعال در شوراي معلمان و-14

 ناسايي و توجه به نيازهاي فردي دانش آموزان و تلاش در جهت رفع مشكلات درسي آنان ش-15

 كيفيت آموزشي و توابخشي دانش آموزان عامل سازنده با خانواده دانش آموزان با نيازهاي ويژه در راستاي ارتقاء ت-16

 سايل و فناوري هاي آموزشي و توانبخشي )نرم افزار و وسايل كمك آموزشي و توانبخشي و ...( متناسب با نيازهاي دانش آموزان استفاده از و-17

 نش آموزان با نيازهاي ويژهرايه خدمات فراتر از شرح وظايف مصوب در جهت ارائه خدمات آموزشي،توانبخشي وحمايتي به داا -18

 

 پيشنهادي معلماناختصاصي  عوامل 9جدول شماره 

 
 

  آنان تربيتي و آموزشي مشكلات حل براي مربوط تحصيلي دوره آموزان دانش فردي هاي تفاوت و نيازها به توجه و شناسايي -1

 زانآمو دانش مشاركت با كلاس اداره بر تسلط و كلاس خاتمه و شروع در نظم رعايت-2

 آموزان دانش در دانش و دين به دلبستگي و شوق و مثبت رفتار تقويت و ايجاد براي موثر و مناسب هاي شيوه بكارگيري-3

 كنترل و آموزان دانش توان حد در قيقاتيتح موضوعات ارايه يا تكاليف تعيينو  شآموز براي شده تعيين زمان از بهينه استفاده ، تدريس فرآيند در...  و بندي بودجه رعايت و درس طرح از استفاده -4

 اآنه انجام بر نظارت و

 مي باشند نظارت و كنترل بهداشت و سلامت دانش آموزان، شناسايي دانش آموزاني كه داراي علائم مرتبط با آسيب هاي اجتماعي و بروز رفتارهاي پرخطر  -5

 ازي و پيشگيري از آسيب هاي اجتماعي به دانش آموزانآموزش مهارت هاي خود مراقبتي و بهداشتي در جهت آگاه س  -6

 تربيتي و آموزشي كيفيت ارتقاء براي ارزشيابي نتايج بكارگيري و يادگيري ، ياددهي فرآيند از مستمر ارزشيابي  -7

 مشكلات رفع براي تلاش و همكاري و والدين و آموزشي واحد مسئولين اطلاع براي ، فراگيران تربيتي انضباطي و تحصيلي وضعيت از مستمر گزارش و تنمرا ثبت دفاتركلاسي از مناسب استفاده -8

 واحد دفتر به آنها موقع به تحويل و اتنمر ثبت ، امتحاني اوراق تصحيح در مقررات رعايتو  پايه و دوره اهداف به توجه با امتحاني سوالات طراحي و ها ارزشيابي انجام در سنجش اصول رعايت -9

 مقرر موعد در فراگيران اعتراض به رسيدگي و آموزشي

 تربيتي ، علمي هاي اليتفع ، مسابقات ، ها جشنواره   برگزاري در همكاري /ركتو ش شغلي وظايف حيطه در امتحانات برگزاري وكلاسي  و درسي هاي برنامه تنظيم در مدرسه مسئولين با همكاري -10

 ... و برنامه فوق , مكمل  ,
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 نكات قابل توجه :

 ودر سـامانه مربـوط ثبـت     پيشنهاد مي بايست ،تجربياتمستند سازي سازنده و پيشنهاد ارايه معيار براي كسب امتياز  -1

 ه سـاير همكـاران  انتقـال تجربيـات ب ـ  بـراي  يابي ش ـدر طـول دوره ارز فرد تجربيات يا  توسط مسئولين امر تاييد شده باشد

 وين گرديده و مورد تاييد ارزشيابي كننده قرار گيرد.تد

ي، هماننـد  ي كه به نام افراد و به لحاظ اختراع، ابتكار، خلاقيت و نوآوري توسط مراجع معتبـر علم ـ تاييديه هاي -1تذكار

 و اي دولتـي اداره كل ثبت شركت ها و مالكيت صنعتي، جشنواره خوارزمي، موسسات تحقيقاتي وابسته بـه دانشـگاه ه ـ  

اس ، براس ـاشـد يابي شـونده ب ش ـمجامع علمي معتبر بين المللي اعطا گرديده به شرط آن كه در راستاي وظايف شـغلي ارز 

 يابي كننده تعيين امتياز مي گردد.ش، فراگيري و كميت با نظر ارزاهميت

لي و به راستاي وظايف شغاييديه هاي كه به موجب ارايه طرح ارزنده و يا كسب رتبه براي انجام فعاليتي در ت -2تذكار 

اي همكاران متيازي برا، همايش ها و ... اعطا مي شود، مشروط بر آن كه در بخش تقديرنامه ها، جشنواره ها نام افراد در

 با نظر ارزشيابي كننده تعيين امتياز مي شود.محاسبه نشود 

يابي ش ـبـا نظـر ارز   ده در صورت چاپتاليف يا ترجمه كتب و مقالات تخصصي كه در زمينه شغلي تهيه گردي -3تذكار

 قابل امتيازدهي است. به عنوان مستندسازي تجربيات كننده و سطوح كاربردي آن

 

 

 

 

 يابيشفرآيند اجراي ارز

 بررسي مستمر

 رفتار،تلاش ،كوشش و نحوه انجام  

 وظايف در چارچوب انتظارات تعيين شده 

 توسط  ارزشيابي كننده در طول دوره

 تعيين انتظارات شغلي 

 يا سرپرست توسط مدير

 

 سنجش عملكرد و رفتار توسط 

 منابع چندگانه و براساس اطلاعات جمع آوري 

 شده در طول دوره و در مقايسه با حدود

 انتظارات يا مصاديق اعلام شده 

 

                   ارايه باز خورد به                                                              

 نحو مقتضي

 



 

10 

 

د، پـذيرش و تاييـد قـرار گرفتـه باش ـ     ، موردشيابي در سطوح مختلفپيشنهاد و يا فعاليتي كه در يك دوره ارز -4تذكار 

 فقط امتياز بالاترين سطح آن محاسبه مي شود

ه و يابي شـوند ش ـرزايابي سالانه فقط به فعاليت هاي انجام گرفته در راستاي وظايف شغلي، ثبت شده توسـط  شدر ارز -2

 يابي، امتياز تعلق خواهد گرفت.شگواهي هاي صادره در همان دوره ارز

 و بـا ف شـغلي  تقديرنامه هايي كه براي خدمات مشخصي و در همان دوره ارزشـيابي در راسـتاي انجـام وظـاي     براي -3

 مي يابد. امتياز اختصاص شته باشدجنبه عمومي ندا صادر و 13/2/1388مورخ  4/710رعايت مفاد بخشنامه شماره 

ه و امتيـاز بـود  نـيم  قديرنامه رييس واحد آموزشي، مسئول كانون هاي فرهنگي و تربيتي و اردوگاه هـا داراي  ت -1تذكار

د بـا  مـي توانن ـ  اشد. مديران مدارس بـا تاييـد شـوراي مدرسـه    فقط براي كاركنان همان واحد سازماني قابل محاسبه مي ب

 اعطاي تقديرنامه از خدمات همكاران آن واحد آموزشي قدرداني نمايند. 

 ر سـازمان هـا، اداره كـل و حـوزه    دتقدير نامه مدير/ رييس شهرستان / منطقه / ناحيه بـراي همكـاران شـاغل      -2تذكار

 كاركنان تحت پوشش آن واحد سازماني محاسبه مي گردد.  ستادي فاقد امتياز مي باشد و فقط براي

 قد امتياز مي باشد.تقديرنامه مديران كل استان ها براي همكاران شاغل در حوزه ستادي فا   -3تذكار

 امتيـاز بـوده و فقـط    1قديرنامه روساي اردوگاه هاي كشوري و سرپرستان مدارس خارج از كشـور ، داراي  ت -4تذكار 

 همان حوزه محاسبه مي شود. براي كاركنان

م هاي ايي كه توسط مسئولين سازمان ها و اداراتي به جز آموزش و پرورش اعطا شده باشد، در فرتقديرنامه ه -5تذكار

سبي را تهيـه  رنامه منايابي فاقد امتياز بوده و در صورت لزوم مسئولين آموزش و پرورش با پيشنهاد سازمان ها، تقديشارز

 خواهند نمود. و به ذينفع اعطا

اقـد  مومي، تقدير نامه اي است كه بدون ذكر نام و به مجموعـه اي ازكاركنـان اعطـا مـي شـود و ف     تقديرنامه ع -6تذكار

 امتياز است. 

ره كـل  عطايي مديران كل استان ها به كاركنان ساير ادارات كـل، فقـط بـا تاييـد كميتـه تشـويق ادا      تقديرنامه ا -7تذكار

 ي شونده قابل امتيازدهي است.يابشآموزش و پرورش ارز

متيـاز  و تشكري كه در ابلاغ انتصاب/ عزل/ بازنشستگي/ ارجاع كار و ... ثبت  مـي گـردد فاقـد ا    عبارت تقدير -8تذكار

 مي باشد.

 قل تحـت پوشـش خـود تقديرنامـه اعطـا     معلمان راهنما مي توانند به كاركنان مدارس روستايي فاقد مدير مست -9تذكار 

 ي باشد.مرنامه هاي فوق از نظر امتياز با تقديرنامه هاي صادره از سوي مديران مدارس برابر نمايند. تقدي

لافصـل  ه كاركنان با پي نوشـت مسـئول ب  يابي سالانشتقديرنامه هايي كه در امر انتخابات اعطا گرديده در ارز -10تذكار

 .ين خواهد شدمسئول بلافصل( تعيرنامه در همان سطح تاييد كننده )فرد، امتياز تقدي

مه شـماره  )موضـوع بخشـنا   ( و طبـق ضـوابط طـرح تكـريم اربـاب رجـوع      8با توجه به فرم شـماره )  ارزشيابي كننده -4

رخ مـو  1127128و حقوق شهروندي در نظام اداري موضـوع تصـويب نامـه شـماره      4/10/1381مورخ  195166/1900

ر دورت محرمانه ا فرم هاي ديگر، نظر مخاطبان را به صو يا بكارگيري روش ها و ي شوراي عالي اداري(  28/12/1395

 مايد.نط درج مي يابي شونده اخذ و ميانگين امتيازات به دست آمده از فرم هاي نظر سنجي را در محل مربوشمورد ارز

ط نماينـده  : توصيه مي شود در صورت تشكيل انجمن اولياء و مربيان در واحد آموزشي، فـرم نظرخـواهي توس ـ  1تذكار

كننـده اعـلام    يابيشه ارزو مربيان در زمان مناسب بين تعدادي از اولياء توزيع، جمع آوري و امتياز نهايي ب جمن اولياءان

 گردد.
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لياء آنان زان و يا او: در مدارس بزرگسالان و فاقد انجمن اولياء و مربيان، نظر شوراي دانش آموزي، دانش آمو 2تذكار 

 تياز باشد.و...  مي تواند مبناي محاسبه ام

د آموزشـي  : در مدارس دوره متوسطه و بزرگسالان، دريافت نظـر دانـش آمـوزان در ارتبـاط بـا كاركنـان واح ـ      3تذكار

  حـد آموزشـي  پيشنهاد مي گردد و در مورد ساير دوره هـاي تحصـيلي نظـر خـواهي از اوليـاء در رابطـه بـا كاركنـان وا        

 تر مي باشد.مناسب

 ين مي گردد.يابي كننده تعيشاركناني كه فاقد ارباب رجوع مي باشند، توسط ارز: امتياز اين بخش براي ك4تذكار

( و 9م شماره )ا توجه به فريابي كننده بشمعيار رفتارشغلي فرد از نظر مرئوسان و همكاران، ارزبراي امكان ثبت امتياز  -5

سـان را بـه   نظـر همكـاران و مرئو  طبق ضوابط طرح تكريم ارباب رجوع و يا بكارگيري روش ها و يا فـرم هـاي ديگـر،    

حـل  ي را در ميابي شونده اخذ و ميانگين امتيازات به دست آمده از فرم هـاي نظـر سـنج   شصورت محرمانه در مورد ارز

 مربوط درج مي نمايد.

ين همكـاران  : توصيه مي شود حتي المقدور فرم نظر خواهي از همكـاران توسـط نماينـده معلمـان/ كاركنـان، ب ـ     1تذكار

 يابي كننده اعلام گردد.شجمع آوري و امتياز نهايي به ارزتوزيع، 

 مي شود. كننده ثبت يابيشيابي شوندگان بدون همكار و مدير آموزگاران با نظر ارزش: امتياز اين معيار براي ارز2تذكار

 .نظر خواهي از معلمان براي ارزيابي مدير و معاونان الزامي است:  3تذكار

    ي يابي شـونده نگهـدار  ش ـد كه نسخه پيش نويس در واحـد سـازماني ارز  نسخه تهيه مي گرد فرم هاي ارزيابي در سه -5

مـراه  مي شود، نسخه دوم در صورت امكان در كاغذهاي آبي رنگ، تايپ شده و بدون خدشـه و قلـم خـوردگي بـه ه    

 ز بـه ذينفـع  سـوم ني ـ  يابي كاركنان به امور اداري محل خدمت تحويل داده مي شود و نسـخه شارزفضلي ليست امتيازات 

 ارايه مي گردد.

اس ه تكميـل و پـس از تاييدكارشـن   يابي كننـد ش ـيابي كاركنان مطابق نمونه پيوست، توسـط ارز شليست امتيازات ارز -6

امـور   ت مجلـد در يابي در سيستم پرسنلي ثبت، ليست امتيازات هر سال تحصيلي به صـور ش، امتيازات ارزاداره يابيشارز

  .ي در پرونده پرسنلي ذينفع نگهداري مي شوديابشو فرم ارزاداري 

ا رف مدت يك ماه از تاريخ رويت فـرم )حـداكثر ت ـ  ظيابي خود معترض باشد، شدر صورتي كه كارمند به نتيجه ارز -7

ه دهد.كميت ـ پايان مهر ماه ( مي بايست درخواست كتبي خود را با ارايه مسـتندات بـه اداره محـل خـدمت خـود تحويـل      

( نتيجه بررسي  ماه ) تا پايان آذر ماه 2يابي كاركنان اداره، موظف است حداكثر ظرف مدت شات ارزرسيدگي به شكاي

( روز 15ثر تـا ) يابي شونده به راي كميتـه معتـرض باشـد حـداك    شرا به صورت مكتوب به ذينفع اعلام نمايد. چنانچه ارز

 مايد.تر ارايه نيابي سطح بالاشبه شكايات ارزپس از دريافت نظر كميته مي تواند اعتراض خود را به كميته رسيدگي 

 ملاک درخواست بررسي و تجديد نظر نيست.يابي و يا ثبت نظرات، شامتناع از امضاء فرم ارز -8

توب شونده، مي بايست موضوع به صورت مك يابيشيابي پس از رويت امتياز توسط ارزشدر صورت تغيير امتياز ارز -9

 مضاء گردد.يابي شونده اشيابي شونده ابلاغ گردد و يا فرم مجدداً توسط ارزشارزيابي كننده به شاز طريق ارز

ن را موزان و مخاطبادانش آ يابي به نحو مقتضي همكاران، اولياء،شيابي كننده موظف است در طول دوره ارزشارز -10

ك سـال  ي ـداقل تا ربوط اخذ و حيابي شونده در فرم هاي مشيابي، آشنا و نظر آنان را در مورد ارزشنسبت به اهداف ارز

 يابي به صورت محرمانه نزد خود نگهداري نمايد.شپس از اتمام دوره ارز

توصيه مي شود، ادارات آموزش و پرورش به گونه اي برنامه ريزي نماينـد كـه سـرگروه هـاي آموزشـي، معلمـان        -11

كاركنان را با توجه بـه وظـايف محولـه بـه     حداقل سالي يك بار از واحدهاي آموزشي بازديد نموده و عملكرد  ،راهنما
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يابي كننـدگان موظفنـد در   ش ـارزنتيجه را به مسئولين امـر اطـلاع دهنـد و    يابي قرار دهند و شصورت تخصصي مورد ارز

 يابي همكاران، موارد ثبت شده را مد نظر داشته باشند.شارز

 وام خواهد گرفـت  مدير واحد آموزشي انج يابي كاركنان واحدهاي آموزشي كه فاقد معاون مي باشند توسطشارز -12

 .تاييد كننده فرم هاي ارزيابي آنان، مسئول دوره آموزش مربوط در شهرستان/ منطقه/ ناحيه مي باشد

ده ، يابي كننشظر ارزيابي كاركنان شاغل در مدارس استعدادهاي درخشان، استثنايي و نهضت سوادآموزي از نشارز -13

 يج، همانند مدارس عادي است.تاييد كننده و كاربرد نتا

د و ارزشـيابي  روساي ادارات آموزش و پرورش بر عهـده مـديركل آمـوزش و پـرورش اسـتان مـي باش ـ      يابي شارز -14

ه امور اين و براي سهولت و سرعت بخشيدن ب مديركل آموزش و پرورش استان توسط مقام عالي وزارت انجام مي شود

ل رتيـب مـدير ك ـ  تاشد ولي تاييد كننـده فـرم ارزشـيابي مسـئولين اعـلام شـده بـه        قابل تفويض به افراد ديگر مي بوظيفه 

 آموزش و پرورش استان و مقام عالي وزارت مي باشد. 

مـوزش  آ با رييس اداره آموزش و پرورش و يا مدير كل كليه كاركناني كه مستقيماًفرم هاي ارزشيابي تاييد كننده  -15

       سـتان مـدير كـل آمـوزش و پـرورش ا     /ترتيب ريـيس اداره آمـوزش و پـرورش   و پرورش استان همكاري مي نمايند به 

ريـق  م مراتـب از ط مراجع بالاتر خودداري گردد و در صورت لـزو براي تاييد به مي باشد و از ارسال فرم هاي ارزشيابي 

 اداره كل امور اداري ابلاغ خواهد شد.

ي يابي، بررس ـش ـز همكـاران بـراي نظـارت بـر امـر ارز     اتعـدادي   يابي و انتخـاب شتعيين رابط براي پيگيري امور ارز -16

 مستندات و جلوگيري از تضيع حق كاركنان ساعي تاكيد مي گردد.

يابي ش ـ، امتيـاز ارز  يابيش ـيابي كنندگان مي بايست پس از اطمينان نسبت به موارد درج شـده در فـرم هـاي ارز   شارز -17

 گو باشند.شونده را تعيين و در صورت وجود اعتراض، پاسخ

مستندات  ويابي كنندگان موظفند مدارک شيابي كاركنان قبل از اتمام دوره مجاز نمي باشد و ارزشتعيين امتياز ارز -18

 يابي شوندگان را قبل از اعلام امتياز اخذ و مورد توجه قرار دهند.شارايه شده از سوي ارز

 زي ندارد.يابي مجوشجز با راي كميته رسيدگي به شكايات ارزابي به يشهرگونه تغيير امتياز پس از اعلام نتايج ارز -19

ردد و گ ـيابي ارايـه  ش ـتا پـانزدهم مهرمـاه بـه كارشناسـان ارز     يابي كاركنانشمي بايست فرم ها و ليست امتيازات ارز -20

 كارشناسان موظفند در اسرع وقت بررسي و اقدام لازم را معمول دارند.

يابي ش ـزداره، ارزيابي خواهند شد و تاييد فـرم ار نتفاعي، توسط مسئول مربوط در امامورين شاغل در مدارس غير ا -21

 يابي كننده انجام خواهد گرفت.شآنان توسط مسئول مافوق ارز

 يابي كننده مـي باشـد و نظـارت بـر حسـن     شو بررسي مدارک و مستندات بر عهده ارز مسئوليت امتيازات ثبت شده -22

 ابي است.يشامور بر عهده كارشناسان ارز

 واحدي كـه  يابي آنان درشافرادي كه به صورت موظف در بيش از يك واحد آموزشي فعاليت مي نمايند، فرم ارز -23

زماني ير واحد سابيشترين ساعت كاري را دارند تكميل خواهد شد و چنانچه ميزان ساعت كار در مدارس برابر باشد، مد

رفتـار   وهـد داشـت و مـديران مـدارس ديگـر موظفنـد نحـوه عملكـرد         يابي فرد را برعهـده خوا شاصلي، تكميل فرم ارز

ي اعلام يابشرم ارزفكاركنان مورد اشاره را حداكثر تا پانزدهم شهريور به صورت محرمانه به مدير مدرسه تكميل كننده 

 نمايند.

       ريبـا اداره همكـا  د را يابي راهنمايان تمام وقت و راهنماياني كـه بـيش از نيمـي از سـاعات موظـف خـو      شفرم ارز -24

 مي نمايند، توسط مسئول مربوط در اداره تكميل خواهد شد.
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از فـرم   امتيـاز   70دامه فعاليت نيروهاي غير رسمي )پيماني، قراردادي، حق التدريس و ... ( منوط به اخـذ حـداقل   ا -52

انون مـديريت  ق ـ 91براسـاس مـاده    يابي مربوط، نياز واحد سازماني، وجود اعتبار، تاييد گزينش و عدم محكوميـت شارز

مـه خـدمت   ، اداافرادي كه حدنصاب لازم را كسب ننمايند خدمات كشوري و تاييد موضوع از طريق اموراداري است.

 .آنان بعد از اتمام زمان رسيدگي به شكايات و اعلام نظر قطعي امكان پذير نخواهد بود

 

 يابي شارز مراحلبندي  جدول زمان

 مانز يابي شمراحل ارز
اقدام 

 كننده
 نكاتي  كه بايد مورد توجه قرار گرفته شود .

عيين انتظارات ت -1

 شغلي
 مهرماه

يابي شارز

كننده و 

يابي شارز

 شونده

د و وره انجام دهيابي شونده بايد به طور شفاف از وظايفي كه قرار است در طول دشارز -

 طلع گردد.مشرح وظايف خود يابي كننده و شنيز از نحوه انجام آن براساس  انتظارات ارز

فـرم   9رديـف  « 1الـف »د ، قسـمت مربـوط در ذيـل بن ـ   يابي شـونده ش ـپس از توافـق، ارز  -

 .شيابي را امضاء مي نمايدارز

بررسي مستمر  – 2

رفتار و عملكرد 

درطول دوره 

)تكميل فرم 

 مربوط(

 در طول دوره  
يابي شارز

 كننده

ر فرم  بررسي مستمر رفتار و عملكرد يابي شوندگان دشنقاط قوت و ضعف عملكرد ارز -

 يابي كننده ثبت مي گردد. ش، توسط ارز صورت مجزابه 

تار و هاي بررسي مستمر رف ر فرمدبار، موارد ضروري ثبت شده  حداقل هر سه ماه يك -

 شود.يابي شونده رسانده ميشعملكرد به اطلاع ارز

ورت لزوم  به رويت بازرسـان  ررسي مستمر رفتار و عملكرد در صلازم است فرم هاي ب -

 اداره رسانده شود و موارد ثبت شده توسط آنان ملاحظه و تاييد گردد. 

ت رم هاي نظرسنجي از همكـاران، اوليـاء و دانـش آمـوزان و...  قبـل از پايـان امتحانـا       ف -

 خردادماه جمع آوري شود.

 سنجش -3

در انتهاي دوره 

 15)حداكثرتا 

 شهريور(

يابي شارز

 كننده

ا ب ـدر مقايسـه   يابي شونده با در نظر گرفتن اطلاعات طـول دوره و شملكرد و رفتار ارزع -

قـرار   يابيششاخص هاي سنجش و انتظارات توافق شده در آغاز دوره مورد مقايسه و ارز

 مي گيرد.

 رايه بازخوردا -4

حداكثر تا 

پايان شهريور 

 ماه

يابي شارز

 كننده 

 مطلـع و  عف خـود يابي و نقاط قـوت و ض ـ شامتياز ارز يابي شونده در پايان دوره ازشارز -

 مي نمايد. فرم را امضاء

 

 كاربردهاي نتايج ارزشيابي

دي ان قرارداكاركن وگرايي در تصميمات اداري و مسير خدمتي مديران و كارمندان رسمي و پيماني در راستاي شايسته

ملكرد رزشيابي عتيجه انهاي مديريت منابع انساني از  و نيز برقراري ارتباط بين نظام ارزشيابي عملكرد و ديگر نظام

 شود:مي سالانه در موارد زير استفاده
 استفاده از نتايج ارزشيابي در تغيير شغل : -1

فزايش تصدي و ا اغل موردهاي مش ها و الزامشوندگان با نيازمنديهاي ارزشيابيبه منظور انطباق استعدادها و توانايي

د ح زير موربه شر هاي بالاترنتايج ارزشيابي در انتصاب به پست عايت ساير قوانين و مقررات،كارايي آنان ضمن ر

 گيرد:استفاده قرار مي
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ر ارزشيابي سالانه دامتياز  85هاي بالاتر ضمن رعايت مقررات مربوط، كسب حداقل براي انتصاب مديران به پست -

 الزامي است.

 .نمايد رسال مياست افراد فوق را به منظور اقدام مقتضي به امور اداري فهر واحد منابع انساني در دستگاه، -

 .نمود دام خواهدآنان اق امور اداري دستگاه با كسب نظر از مقام مافوق واحدهاي ذيربط نسبت به برنامه ريزي شغلي -

 
 استفاده از نتايج ارزشيابي در آموزش و توانمندسازي : -2

شده  تعيين حدنصاب امتيازات ارزشيابي شوندگاني كه در عوامل اختصاصي عملكرد، :الف : دوره هاي آموزشي شغلي

ه هاي بعد، دور زشيابيبايد در ابتداي دوره ار در جدول كاربرد نتايج ارزشيابي در تصميمات اداري را كسب ننمايند،

 آموزشي شغلي مربوط را در چارچوب نظام آموزش كارمندان و مديران بگذرانند.

ر شده د شوندگاني كه در عوامل عمومي مديريتي، حدنصاب امتيازات تعيينارزشيابي ره هاي مديريتي:ب : دو

هاي  بعد دوره شيابي، بايد در ابتداي دوره ارزرا كسب ننمايند "جدول كاربرد نتايج ارزشيابي در تصميمات اداري"

 بگذرانند. مديران آموزشي مديريتي مربوط را در چارچوب نظام آموزش كارمندان و

ايج اربرد نتجدول ك"، حد نصاب امتيازات تعيين شده در يابي شوندگاني كه در معيار رفتارارزش :ج : دوره هاي عمومي

ه بمي مربوط زش عموبايد در دوره ارزشيابي بعد، در دوره هاي آمو را كسب ننمايند، "ارزشيابي در تصميمات اداري

ل عمومي در عام ارزشيابي شوندگاني كهو مديران شركت نمايند. همچنين معيار در چارچوب نظام آموزش كارمندان 

يد با ،نمايندكسب ن ار "جدول كاربرد نتايج ارزشيابي در تصميمات اداري"حد نصاب امتيازات تعيين شده در   پشتيبان،

 ايند.كت نمدر دوره ارزشيابي بعد در دوره هاي آموزش عمومي و نيز دوره هاي مديريتي مربوط به معيار شر

بي ارزشيابي شوندگاني كه مجموع امتياز ارزشيا برخورداري از فرصت هاي آموزشي خارج از كشور)بورس(:د: 

موزشي خارج از كشور باشد در معرفي به دوره هاي آ 85عملكرد آنها در سه سال متوالي و يا پنج سال متناوب حداقل 

 )بورس( از اولويت برخوردار هستند.

ناوب ر سال متمتوالي و يا چها كه امتياز ارزشيابي عملكرد آنها در سه سال ارزشيابي شوندگاني بازخريدي: -3

 گردند.د ميامتياز( را كسب ننمايند در صورت نداشتن شرايط بازنشستگي بازخري 50نصاب نمره ارزشيابي )حد

رت كسب مندان پيماني و كاركنان قراردادي در صوكار تمديد قرارداد كارمندان پيماني وكاركنان قراردادي: -4

 دديمربوط تم مقررات وامتياز از مجموع عوامل فرم ارزشيابي عملكرد قرارداد آنها با رعايت ساير قوانين  70حداقل 

 خواهد شد.

 فرآيند رسيدگي به شكايات امتيازات ارزشيابي عملكرد

يع حقوق از تضي به منظور جلوگيري صورت عادلانه وه دآن بجهت استقرار نظام ارزشيابي و اجراي صحيح فرآين در

 اشد:بدستورالعمل رسيدگي به شكايات مربوط به نتيجه ارزشيابي به شرح زير مي ،مديران و كارمندان

سيدگي به رربوط، كميته مبراي رسيدگي به شكايات ارزشيابي مديران و كارمندان در هر دستگاه و واحد استاني  -1

 : شودشيابي با تركيب زير تشكيل ميشكايات ارز

نتخاب فر به انبه شكايات و دو  پاسخگويي، مديركل ارزيابي عملكرد و امور اداريمديركل  الف: در ستاد دستگاه:

 وزير يا بالاترين مقام دستگاه 

 بالاترين مسئول واحد ارزشيابي و دو نفر به انتخاب مديركل  ب: در واحدهاي استاني :

  ييس ادارهرتخاب بالاترين مسئول واحد ارزشيابي و دو نفر به اناي شهرستاني/ منطقه اي و نواحي: در واحده ج:
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د را د شكايت خوتواننمي ،ندمديران و كارمنداني كه نسبت به نتايج و امتيازات ارزشيابي خود اعتراض داشته باش -2

 .نمايندكايات تسليم ماه پس از رويت فرم ارزشيابي به كميته رسيدگي به ش ظرف مدت يك

ندان ران وكارماز مدي گروه ها و نيز آن شكايات ارزشيابي مديران و كارمندان شاغل درحوزه ستاد دستگاه -3

باشد در  يات استانه شكابواحدهاي استاني كه ارزشيابي كننده و يا تائيد كننده فرم ارزشيابي آنان عضو كميته رسيدگي 

احدهاي مندان وشكايات ارزشيابي ساير كارگيرد. ستگاه مورد رسيدگي قرار ميكميته رسيدگي به شكايات ستاد د

 كارمندان ديران ومشكايات ارزشيابي  شود.استاني در كميته رسيدگي به شكايات ارزشيابي استان طرح و رسيدگي مي

سيدگي به و كميته ران عضآن كه ارزشيابي كننده و يا تائيد كننده فرم ارزشيابيادارات شهرستان/منطقه/ ناحيه  شاغل در

بي ساير ارزشيا شكاياتو  گيردمورد رسيدگي قرار مي استاندر كميته رسيدگي به شكايات  آن اداره باشد شكايات

 .شودطرح و رسيدگي مي ادارهكارمندان در كميته رسيدگي به شكايات ارزشيابي 

و  اددام خواهد زم را انجاقدامات لارسيدگي به شكايات به عنوان دبيرخانه كميته  در حوزه ستاد دستگاه امور اداري -4

كايت وضوع شنسبت به جمع آوري اطلاعات لازم در مورد م ضمن دريافت شكايات ارزشيابي مديران و كارمندان،

ر مراكز د. هد نمودخوا ايهاقدام و نتيجه را به منظور اتخاذ تصميم مقتضي و صدور راي به كميته رسيدگي به شكايات ار

 اشد.بمي امور اداري مربوطاين وظيفه به عهده و شهرستان ها ها  ستانا

ائيد تمبني بر  ود راكميته رسيدگي به شكايات پس از بررسي نتايج تحقيقات به عمل آمده با اكثريت آراء تصميم خ-5

 .ايدنم لام مياعربوط مبه امور اداري  حداكثر ظرف مدت دو ماه راو يا رد نتيجه ارزشيابي مديران و كارمندان شاكي 

نعكاس اضمن  ،اتدر صورت تغيير نتيجه ارزشيابي براساس نظر كميته رسيدگي به شكاي است مكلف امور اداري -6

يران و متبوع مد واحد امور اداريراي كميته به مديران و كارمندان شاكي، نسخ فرم ارزشيابي را جهت اقدام مقتضي به 

به  خ استحقاقز تارياست در اين صورت كليه حقوق معوقه مديران و كارمندان شاكي اكارمندان تحويل نمايند. بديهي 

 آنان اعطا خواهد شد. 

امور  ست،اونده گرديده شها محرز گردد كه نتيجه ارزشيابي عمداً موجب تضييع حق ارزشيابي چنانچه در بررسي -7

ضي ميمات مقتخاذ تصگاه و يا واحد استاني جهت ات)حسب مورد( موضوع را به اطلاع بالاترين مقام دستاداري مربوط 

 در مورد ارزشيابي كننده و يا تائيد كننده خواهند رساند.

  


