
 

 

 پرسنلکلیه جهت دانشگاه ارزیابی عملکرد کارکنان  سامانهنحوه استفاده از  راهنما

 

  :تهیه و تدوین

 (یابی پرسنل دانشگاهارزمدیریت منابع انسانی )واحد 

 

 1396بهار 

 

 

 

 

 

 



 پرسنلجهت کلیه  کارکنان دانشگاه یابیی در سامانه ارزکمیل فرم ارزشیابراهنما نحوه ت

2 

و مستندات  نمودهاسکن خود را توجه: قبل از ورود به کارتابل جهت تکمیل فرم ارزیابی ابتدا امضا 

تک تک را ی، طرح تحقیقاتی و اجرایی، تشویقی و تشویقی انتخابات ، تدریس و موفقیت های ویژه تشویق

 .نماییدپیوست کیلوبایت آماده  150با حداکثر حکم  PDFبه صورت 

 ورود به کارتابل:

آزمایشی، پیمانی، قرارداد کار معین، -کلیه پرسنل )اعم از رسمی، رسمی ارزیابیجهت تکمیل فرم       

، قانون کار، مشمول تعهدات قانونی )ضریب امناها هیئتشمولین قرارداد مشاغل کارگری موضوع مصوبه م

k ،سایت  به بایست می( ، طرح بیمه روستایی، قرارداد ساعتی بهداشت آوران پیام(، طرح نیروی انسانی

 ارزیابیسامانه دانشگاهی روی لینک  های سامانهسمت در ق( مراجعه نموده و .………………دانشگاه )

 .گردد بازمیشکل زیر  صورت بهصفحه  کارکنان و مدیران کلیک نمایند.

 

صفحه ای به شکل زیر  در سمت راست صفحه گوشه بالا در رو لینک ورود به سیستم کلیک نمایید.      

 نمایان می گردد. 
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در نظر یش فرض شماره ملی بور جهت کلیه پرسنل به صورت پدر این صفحه در نام کاربری و کلمه ع

وارد  "ورود"و کلیک روی کادر  "2"و  "1"از ورود شماره ملی در کادر های  . که جهتگرفته شده است

 .  شده است( جهت هر پرسنلی کارتابلی در نظر گرفته) سیستم ارزیابی عملکرد می شویمکارتابل در 

کلیک کرده و پس از  رمز عبور خود را فراموش کرده اید؟""  آیکون ز رویش نمودن رمدر صورت فرامو *

 ورود اطلاعات و جواب به سوالات رمز بازیابی می گردد.*

 

 :در سامانه:امضاء درج 

 به کارتابل ذخیره نمایید. پس از ورود در سیستم در ابتدا، امضای خود را در فایلیهرکاری قبل از        

کلیک نموده ، دو گزینه مانند شکل زیر نمایش داده می شود. رو  بق عکس زیرمطا "1"مرحله روی 

" روی 3در مرحله "نمایان می گردد. در سمت چپ پنجره ای کلیک نموده. "( 2)"تنظیمات کاربری" "

و سپس در  انتخاب نموده ،شده ذخیرهدر سیستم امضای خود را از مکانی که لیک نموده و " کبارگذاری"

فرم اینکه  از )پس  .ج و بارگذاری شوددر سامانه درتا امضا ر کلیک ثبت اطلاعات را انتخاب نموده مرحله چها

نهایی موردقبول شما بوده  که فرم گردید درصورتی تائیدکننده و تأییدکننده،  شما توسط ارزیابیارزیابی 

 ، فرم امضاء خواهد شد.(تائیداعتراضی نداشتید با 
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 فرم ارزیابی عملکرد:مرحله قبل ورود به 

در سمت راست بالا کلیک نموده تا صفحه ای به شکل زیر  "شکل خانه"پس از درج امضا روی آیکون       

 نمایان گردد. 

 

در وسط صفحه کلیک نمایید تا صفحه ای به شکل زیر  "ارزیابی عملکرد "جهت شروع ارزیابی روی آیکون 

 گردد. باز
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 به شکل زیر نمایش داده می شود. ک می نمایید صفحه ایکلی "ارزیابی"سپس روی ثبت 

 

این صفحه )تصویر بالا( از دو بخش اطلاعات شخصی و در سمت چپ کادر تایید یا رد اطلاعات       

سال ارزیابی، نوع این صفحه را مطالعه کرده ) بایست میشخصی وجود دارد. که ارزیابی شونده )کارمند(

تایید اطلاعات و  " تصویر روی آیکون  4 بند درصحت آن اطمینان از  رتدر صوو ( فرم و سمت و ...

 کلیک نموده تا وارد صفحه فرم ارزیابی گردد. "ادامه

درج ) کادر مربوطه "2"عدم تایید و در صورت داشتن مستندات در این خصوص در بند صورت در       

 "3"ر صورت داشتن توضیحاتی در بند فایل ضمیمه +جدید  *حذف ( مستندات بارگذاری می گردد. و د

کلیک نموده تا به  "رد اطلاعات و ارسال جهت بررسی "روی تصویر درج می شود. سپس روی آیکون 

 کارتابل رابط جهت اصلاح ارجاع گردد )ضمناً مراتب به رابط نیز اطلاع داده شود(.
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 ورود به فرم ارزیابی:

که از دو بخش  د کارکنان می شویم .صفحه فرم ارزیابی عملکر وارد "امهتایید اطلاعات و اد"پس از       

 شاخص های عمومی و تحصصی تشکیل شده است.

 شاخص های اختصاصی: الف:

شکل مشخصات و شاخص های اختصاصی در سامانه به شکل زیر می باشد که در ادامه توضیح داده       

 می شود.

 

نوع فرم اختصاص -3دوره ارزیابی می باشد -2ثبت اطلاعات  مدت زمان-1در بالا فرم سه آیتم وجود دارد: 

 یافته به فرد می باشد

روی تصویر به مشخصات ارزیابی شونده در فرم اختصاص  "4"بند  شونده: مشخصات ارزیابیدر قسمت بعدی 

  دارد.

 

 شاخص های اختصاصی:
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کلیک نموده  "صاصیتافزودن شاخص اخ"  آیکون ("5")بند  جهت درج شاخص اختصاصی روی       

 پنجره ای به شکل زیر پدیدار می گردد. 

 

 

  بر اساس تصویر فوق الذکر جهت ثبت شاخص های اختصاصی به صورت زیر عمل می نماییم:

این بند به صورت پیش فرض برای بعضی از سمت ها یک سری شرح وظیفه و شاخص در نظر گرفته -1

 شرح وظیفه مورد نظر را می توان انتخاب نمود. "ص هاجستجو در شاخ"است. که با کلیک روی آیکون 

 در صورت عدم وجود شرح وظیفه مورد نظر در بند یک شرح وظیفه تک تک در سامانه تایپ می گردد.-2

 تایپ می گردد. "2"در این بند شاخص شرح وظیفه بند -3

 در این قسمت انتخاب می گردد.  "3"واحد سنجش شاخص بند -4

 ظار شاخص در اینجا درج می گردد.هدف مورد انت -5

 نوع شاخص در اینجا درج می گردد)عادی یا معکوس(-6
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 میزان اهمیت شاخص در اینجا درج می گردد. -7

 درج می گردد.)میزان کار/فعالیت انجام شده( در اینجا در این کار میزان تحقیق هدف -8

 در اینجا نقاط قوت درج می گردد. -10اشاره می شود.       علل عدم تحقق اهداف به در اینجا -9

 در اینجا راهکارها  درج می گردد. -12                        در اینجا نقاظ ضعف درج می گردد. -11

درج شده  شاخص اختصاصی "ذخیره و ثبت بعدی" آیکون پس از درج موارد فوق الذکر با کلیک روی-13

 ین منوال سایر شرح وظیفه ها درج می گردند.و به هم بعدی می گردد. وظیفهثبت و آماده ثبت 

 .می شود شاخص ذخیره و پنجره بسته "ذخیره" آیکونبا کلیک روی -14

 بسته می شود. در فرم پنجره بدون درج شاخص  :انصراف"آیکونبا کلیک روی -15

 

 :یمشاخص های عمو

 شامل سه محور می باشد. 

 .محور ابتکار و خلاقیتالف(

 .محور آموزشب(

 .ور رضایت مندیمحج(

 

 الف(محور ابتکار و خلاقیت: 

 دو قسمت است. این محور شامل       

و  افزارهای کاربردی و تکمیل ستون تحلیل عملکرد های نوین و نرم قسمت اول شامل )استفاده از فناوری*

... ) 

حقیقاتی و های اجرائی و ت ارائه پیشنهاد برای بهبود انجام وظایف و ارائه طرح) قسمت دوم شامل*

 ها( نامه تشویق
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 قسمت اول ابتکار و خلاقیت:

، "عالی"ارزیابی شونده  با استفاده از کشوهای موجود در جنب دو آیتم گزینه های   "1"در بند       

  را انتخاب می کنی تا امتیاز شاخص اختصاص یابد "متوسط"، "خوب"

، "عالی"شوهای موجود در جنب دو آیتم گزینه های ارزیابی شونده  با استفاده از ک "2"در بند        

 را انتخاب می کنی تا امتیاز شاخص اختصاص یابد "متوسط"، "خوب"

 قسمت دوم ابتکار و خلاقیت:

کلیک نموده کادری به  "افزودن "روی گزینه تصویر فوق الذکر  3در بند  جهت درج تشویقی ابتدا       

 صورت زیر باز می گردد.

 
 

امتیاز مربوطه در کادر امتیاز  نوع پیشنهاد، نوع پیشنهاد انتخاب می گردد. که با انتخاب ،در عنوان      

تاریخ نامه  ،تاریخ کادر پیشنهاد تایید شده و درنامه پذیرش شماره  ،شمارهکادر . در اختصاص می یابد

 گردد.  کلیک نموده تا این پیشنهاد ذخیره "ذخیره "پیشنهاد درج می گردد. سپس روی 
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اضافه شده  پیشنهادروی درصورتی بخواهیم ویرایش روی آن انجام بدهیم. ، پیشنهاد پس از درج      

دوباره نشان داده می شود و  پیشنهادکلیک نموده کادر مشخصات  4بند  "ویرایش "آیکون کلیک و روی 

 را ویرایش نمود. پیشنهادمی توان مشخصات 

روی پیشنهاد مورد نظر کلیک نموده سپس روی فایل ضمیمه  ،هاداتنشیجهت پیوست نمودن مدارک پ      

 کلیک نموده کادری به صورت زیر باز می گردد. 5بند 

 
. تایپ می گرددپیشنهات عنوان  "2"بعد روی جدید کلیک نموده کادر بعدی نمایش داده می شود عنوان       

سپس تایید را  میکنیم واد اسکن شده را انتخاب و در سیستم پیشنهکلیک نموده  "انتخاب فایل"سپس روی 

 کیلوبایت( 150و حجم فایل حداکثر  PDF) )می زنیم تا فایل ضمیمه پیوست گردد.

مورد نظر  پیشنهادو کلیک روی حذف  پیشنهادمی توان با انتخاب  پیشنهاددر صورت اشتباه در درج       

 حذف می گردد. 

 

ن صورت عمل یقاتی و اجرایی  و تشویقی و تشویقی انتخاباتی به همدرخصوص ارائه طرح های تحقی      

 می گردد

  



 پرسنلجهت کلیه  کارکنان دانشگاه یابیی در سامانه ارزکمیل فرم ارزشیابراهنما نحوه ت

11 

 محور آموزش:

 
 

 شاخص داریم:نوع چهار همان طور که در تصویر فوق مشاهده می کنیم  در محور آموزش 

شاخص آموزش ضمن خدمت  که سیستم به صورت اتوماتیک دوره های آموزش مربوط به  1بند 

 .داردوجود تغذیه و محاسبه کرده و درج می نماید و فقط امکان نمایش را از سیستم آموزش 

 3تا  0به صورت خود اظهاری از می باشد که ارزیابی شونده انتقال تجارب شغلی مربوط به  2بند 

 می دهد.به خودتان امتیاز 

در محل تدریس بر حسب توضیحات ساعت تدریس و یا مربوط به محور  تدریس می باشد -5و4و3

تدریس در بند های مشخص شده درج می گردد. و به مانند پیشنهادات فایل مستندات تدریس احد و

 پیوست می گردد.

 کسب موفقیت های ویژه به مانند پیشنهادات عمل می گردد.جهت درج -6

 

 

 محمور رضایتمندی:

 

 ما در این محور سه شاخص داریم:
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ابی شونده  با استفاده از کشوهای موجود در جنب دو ارزی رضایت مندی از کارمندان با ارباب رجوع :-1

 تا امتیاز شاخص اختصاص یابد. مرا انتخاب می کنی "متوسط"، "خوب"، "عالی"آیتم گزینه های 

ارزیابی شونده  با استفاده از کشوهای موجود در جنب  رضایتمندی از کارمندان بدون ارباب رجوع:-2

 را انتخاب می کنی تا امتیاز شاخص اختصاص یابد. "متوسط"، "خوب"، "عالی"دو آیتم گزینه های 

، "عالی"ارزیابی شونده  با استفاده از کشوهای موجود در جنب دو آیتم گزینه های  رضایت همکاران:-3

  را انتخاب می کنی تا امتیاز شاخص اختصاص یابد. "متوسط"، "خوب"

استفاده  "ت و ارسال جهت بررسیثبت اطلاعا"جهت تایید نهایی فرم و ارسال جهت ارزیابی کننده از -4

 (شود)ارزیابی کننده از رابط پرسیده  گردد. می

 .استفاده می کنیم "ثبت اطلاعات"جهت ثبت موقت فرم از -5

 استفاده می شود. اطلاعات جهت عدم درج و ذخیره "انصرات از ثبت اطلاعات"آیکون  -6

 

 

 

 

 

 تکمیل فرم کارکنان پشتیبانی :

کارکنان پشتیبانی پس از ورود به سامانه با آن مواجه می گردند شامل دو بخش می صفحه ای 

 باشد:

 الف:شاخص های اختصاصی

 ب:شاخص های عمومی

 شاخص های اختصاصی مانند شکل زیر می باشد .
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 در اینجا سه تا محور وجود دارد: 

 کمیت انجام کار-1

 کیفیت انجام کار-2      

 مهارتهای شغلی        دانش اطلاعات و-3      

که هرکدام از این محور ها شاخص هایی در نظر گرفته شده است . که کارمند می بایست در       

کادر های خالی سمت راست در شکل بالا که به صورت مستطیل سیاه رنگ مشخص شده نمرات 

 ید.همانند نمرات داده شده به صورت خود اظهاری برای هر شاخص برای خودش درج نما

در سمت چپ که سه تا کادر وجود دارد که به شکل شکل دایره قرمز رنگ مشخص شده       

مربوط به درج نقاط قوت در کادر اول ، نقاط ضعف در کادر دوم ، و ارائه راهکار در کادر سوم 

 اختصاص دارد.

 

 شاخص های عمومی:

شد  که دارای سه محور شاخص های عمومی جهت کارکنان پشتیبانی به شکل زیر می با      

 همانند سایر کارکنان می باشد اما با شاخص های متفاوت:
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شاخص می باشد * ابتکار و خلاقیت   2محور اول خلاقیت و نوآوری می باشد که شامل -1بند 

 ** تشویقات. که همانند سایر کارکنان مدارک و مستندات پیوست و نمرات اختصاص داده می شود

آموزش می باشد که سیستم به صورت اتوماتیک از سامانه آموزش دوره ها شامل محور -2بند 

 رو تغذیه و در فرم محاسبه می نماید.

شامل محور رضایت مندی می باشد که کارکنان پشتیبانی باید به صورت خود اظهاری در -3بند

 سه بیضی مشخص شده نمرات را در سقف امتیاز شاخص به خود اختصاص دهند.

 

در و پس از تکمیل فرم به مانند سایر کارکنان در خصوص سه کادر سبز و قرمز رنگ ***در آخر 

 سمت چپ و پایین عمل می نماییم. و فرم را ارسال می گردد.

 

 

  تائید و اعتراض به نمره ارزیابی عملکرد:

یه ضمناً پس تائید فرم ارزیابی توسط ارزشیاب و تائید کننده و از اعلام از سوی واحد، کل      

کارکنان باید نسبت به تائید و امضا و یا اعتراض به فرم ارزیابی از طریق همین سامانه )در سمت 

 راست آیکون گردش کار نسبت به تائید ویا اعتراض به نمره ارزیابی عملکرد( اقدام خواهد نمایند. 

 



 پرسنلجهت کلیه  کارکنان دانشگاه یابیی در سامانه ارزکمیل فرم ارزشیابراهنما نحوه ت
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عتراض به نمره شده و در صورت اعتراض تیک ا در صورت تائید تیک تائید نمره ارزیابی زده      

ارزیابی زده و در صورت داشتن مستند پیوست و در شرح اعتراض در صورت لزوم توضیح داده 

 خواهد شد. و سپس امضا درج و خواهد گردید.

 

 

 

 امکانات سیستم:

 آیتم رمز جدیدی برای خود ایجاد نمایید. در صورت تمایل با استفاده از این تغییر کلمه عبور:

که در حین انجام  جهت خروج از برنامه از این آیتم استفاده نمایید و درصورتی :خروج و کوچک نمایی

کلید  موجود در صفحه D +Windowsتوانید از کلیدهای  منظور کوچک نمایی برنامه می عملیات هستید به

 استفاده نمایید.

 ال و دریافت نمایید.هایی را ارس توانید پیام با استفاده از این آیتم در مواقع لزوم می صندوق پیام:

توانید اطلاعات  پس از اجرای عملیات ارزیابی عملکرد با استفاده از این آیتم می شناسه ارزیابی عملکرد:

های گذشته در صورت وجود در سامانه بدست  کلی در خصوص ارزیابی خود در سال مربوطه و سال

 خواهید آورد.

 

 

 


