
 «(سازمان جهاد کشاورزی استان زنجان دستورالعمل و فرآیند تکمیل فرم ارزیابی عملکرد مدیران و کارکنان)» 

هذیر کل هحترم 22/9/96هَرخ  37052/96/200اتلاغیِ شوارُ  هذیراى ٍ کارکٌاى در راستای اخرای تْیٌِ فرآیٌذ ارزیاتی ػولکرد

تذیٌَسیلِ  ،سازهاى اداری ٍ استخذاهی کشَر 10/5/96هَرخ  1308186شوارُ تخشٌاهِ  هٌضن تِ هتثَعاهَر اداری ٍزارت 

هراحل کِ ستن اتَهاسیَى اداری تْیِ گردیذُ است م ّای ارزیاتی ػولکرد در تستر سیدستَرالؼول هستَر تِ هٌظَر تکویل فر

تِ ( کار هشخض ٍ کار هَقت قراردادیخْت ّوکاراى هحترم سازهاى )رسوی،رسوی آزهایشی،پیواًی ٍ اخرای فرآیٌذ ٍتکویل فرم 

 حضَر تقذین هی گردد:

 :فرآیند تکمیل فرم ارزشیابی در ابتدای دوره ارزشیابی 

فرم َای قسوت  ایداد مذرکشذُ ٍ تِ سرترگ  سیستم اتًماسیًن اداریخْت دسترسی تِ فرم ارزشیاتی اتتذا ٍارد -1

 .هراخؼِ ًواییذاداری

 : برای اوتخاب فرم-2

 را اًتخاب ًوایٌذ.( 1فرم ارزشیاتی ػولکرد هذیراى) شاغل َمترازي ممعايویه سازمان،مذیران  الف( هذیراى هحترم  شاهل

ارزشیاتی ػولکرد فرم  ريسای ادارات ،گريٌ َا ي مشاغل َمتراز ي سایر کارمىذان، معايویه مذیر ب( ّوکاراى هحترم شاهل 

 را اًتخاب ًوایٌذ.( 2کارهٌذاى رسوی ٍ پیواًی ٍ کارکٌاى قراردادی شوارُ)

 را اًتخاب ًواییذ.ثبت ي ادامٍگسیٌِ خْت ثثت اعلاػات ٍارد شذُ  ٍتکویل  ( 7الی  1بىذَای )در را هشخظات خَد -3

کِ شاهل اقذاهات/فؼالیتْا/پرٍشُ را  فرم 8( از عًامل اختصاصی بىذ 1-بىذ )الفتا ّواٌّگی ارزشیاتی کٌٌذُ )هذیر تلافظل( -4

ترًاهِ ّای ػولیاتی سالاًِ اقذاهات/فؼالیت ّاٍ پرٍشُ ّای در ایي تخش تا تَخِ تِ ) تکویل ًواییذ.هی تاشذ را ّای هَرد اًتظار 

هَرد اًتظار ٍاحذ سازهاًی کِ اًتظار هی رٍد در ّر سال در آى ٍاحذ اًدام شَد لیست هی شَد ٍ ًتایح کوی هَرد اًتظار ترای ّر 

 (یک از آًاى ًیس در ًظر گرفتِ هی شَد.

ٍ فرم هرتَعِ را در  َدُاقذام ًو درج امضاء خًدًسثت تِ  ی شًوذٌدر قسمت امضاء ارزشیاب( 1-پس از تکویل تٌذ )الف-5

 .بٍ مذیر بلافصل ارخاع دَیذسیستن اتَهاسیَى اداری 

درج ثت تِ ٍ سپس ًس وام ي وام خاوًادگی خًد را اوتخابدر قسوت ًام ٍ ًام خاًَادگی ارزشیاتی کٌٌذُ  مذیر بلافصل-6

 .ًوایذ رخاعا( 2-تکمیل بىذ)الفخْت شیاتی شًَذُ را تِ ارزفرم ارزشیاتی اقذام ٍ  امضاءخًد

 ارزشیابی در پایان دوره ارزشیابی :مراحل تکمیل فرم 

کِ در عَل دٍرُ  فرم 8( از بىذ 1-ارزشیابی شًوذٌ اَم اقذامات،فعالیت َا ي وتایح بٍ دست آمذٌ در راستای بىذ )الف -7

ارزشیاتی ٍ هیساى تحقق آى را در تخش هرتَط لحاػ ًوایذ.  ومًدٌ( فرم درج 2-بىذ )الفرا در  دست یافتٍ استارزیاتی تِ آى 

دلایل عذم تحقق اقذامات ي فعالیتُای خًد شًَذُ هی تَاًذ تِ هٌظَر ادای تَضیحات تیشتر در قسوت هشخض شذُ تِ ارائِ 



ذ ارخاع ًوای هذیر تلافظل پرداختِ ٍ اقذاهات هوکي ترای تْثَد ػولکرد را اػوال ًوایذ سپس فرم را در سیستن اتَهاسیَى اداری تِ

تا در ًظر گرفتي هیساى اّویت ّر یک از فؼالیتْای اًدام شذُ در ایي تخش اهتیازات را تِ ترتیة  مًظف استمذیر بلافصل  -8

( ٍ درطذ تحقق آى ّا در فرم ارزشیاتی، 2-( ٍ )الف1-سپس تا تررسی اعلاػات هٌذرج در تٌذّای )الفًوَدُ اٍلَیت تقسین تٌذی 

در فرم ارزشیاتی را  ِػَاهل ػوَهی )هذیریتی ٍ پشتیثاى ػولکرد( ٍ فرآیٌذی در تٌذّای هرتَعٍ رزشیاتی شًَذُ را در ایي تخش ا

هَرد ارزشیاتی قرار  با رعایت حذاکثر امتیاز تعییه شذٌتاتَخِ تِ هؼیارّا ٍ شاخض ّای تؼییي شذُ ترای ّر یک از آى ّا ٍ 

 .ومایذ درج ٍش مربًطامتیاز آن َا را در بخٍ  دادُ

هی تَاًذ پس از اهتیاز دّی ًقاط قَت ٍ ضؼف فرد هَرد ارزیاتی را در قسوت هرتَعِ درج ارزشیابی کىىذٌ )مذیر بلافصل(-9

 ٍ تَطیِ ّایی را در ایي خظَص تِ فرد هَرد ارزیاتی رٌّوَى سازد. ًوَدُ

)هذیری است کِ از لحاػ  کارتابل مذیر تأییذ کىىذٌفرم ارزشیاتی را پس از اهضاء تِ  ارزشیابی کىىذٌ )مذیر بلافصل(-10

 ذ.رخاع ًوایسغح سازهاًی تالاتر از ارزشیاتی کٌٌذُ قرار دارد(ا

در اختیار ارزشیاتی شًَذُ قرار هی گیرد تا ًسثت تِ درج ًظر خَد در تٌذ  تأییذ کىىذٌ(مذیر پس از تأییذ )فرم ارزشیاتی -11

تَسظ ارزشیاتی شًَذُ طرفاٌ تِ ػٌَاى ًظر خَاّی هغرح تَدُ  17فرم ٍ اهضاء آى اقذام ًوایذ لازم تِ رکر است کِ تکویل تٌذ  17

 ٍ هثٌای رسیذگی تِ شکایات ٍی در خظَص ارزشیاتی ًوی تاشذ.

خْت تررسی تر اساس هذارک ٍ اهَر اداری هحترم هذیر را تِ کارتاتل خاًن رتاب تقی تیگلَ فرم تکویل شذُ  ارزشیابی شًوذٌ-12

 هستٌذات ارخاع ًوایذ.

 توضیحات:

 شغل افراد هی تاشذ. افراد،هلاک تکویل فرم ارزیاتی شغلدر طَرت هغایرت پست سازهاًی ٍ *

 .چاج فرم فقظ تَسظ هذیریت اهَر اداری سازهاى اًدام هی شَد*

شکایت تایذ  از تاریخ ريیت فرم وُایی یک ماٌ عترض باشذظرف مذتدر صًرتی کٍ کارمىذ بٍ وتیدٍ ارزیابی خًد م*

تذیْی است اػتراضات شفاّی ٍ ارسال ًوایذ. (خاًن هحوذی-هذیریت اهَر اداری) کویتِ رسیذگی تِ شکایاتدتیرخاًِ خَد را تِ 

 اػتراضاتی کِ تؼذ از هْلت تؼییي شذُ ٍاطل گردد ترتیة اثر دادُ ًخَاّذ شذ.

تَسظ تأییذ کٌٌذُ ٍ ٍاحذ  مستىذات مربًطٍتایذ تر اساس تشًیقات(ي معیارَای فرآیىذی )تًسعٍ ای هَارد ثثت شذُ در *

 ذ شذُ ٍ پیَست فرم گردد)پیَست ّا تِ طَرت دستی ارسال شَد(یهٌاتغ اًساًی تأی

برای مذیران ي کارمىذان رسمی هقرر در ارزشیاتی سالاًِ  حذ وصابهی تاشذ کِ  (111)حذاکثر اهتیاز در فرم ّای ارزشیاتی *

 هی تاشذ. امتیاز 71پیماوی ي کارکىان قراردادی حذاقل ٍ حذ ًظاب ترای کارهٌذاى  امتیاز 01حذاقل 


