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  مقدمه

آن است که کارآیی افراد تحت نظارت خود را بشناسـند و از نیروهـا و امکانـات موجـود بـراي نیـل بـه هـدفهاي          یکی از وظایف مدیران
  .سازمانی حداکثر استفاده را به عمل آورند

کار هر کس  جزئیاتآورد که ت میزان مهارت افراد این امید را در هر سازمان پدید میسنجش و ارزیابی مستمر فعالیتها و تشخیص درس
  .مورد توجه قرار گیرد و قبول مسئولیت، فداکاري، ابتکار، خلاقیت و رفتار صحیح آنان ارج نهاده شود

و کارآمد و تشویق و ترغیب آنان به کـار و  تقدیر از کارکنان متعهد به منظور  1357طرح انتخاب کارمندان نمونه براي اولین بار در سال 
بـه مرحلـه اجـرا    ) شـوراي عـالی اداري   2/7/75مـورخ   1/دش/7047اجراي مصوبه (کوشش بهتر و اعتلاي فرهنگ کار در جامعه اداري 

  .درآمد

تقویـت وجـدان    هاي مورد انتظار دستگاه خـود در جهـت  کارمند نمونه در این طرح فردي است که ضمن دارا بودن خصوصیات و ویژگی
کاري و رعایت هر چه بیشتر انضباط اجتماعی، اهداف سازمانی را در حد بسیار عالی تحقق بخشد و بدین لحـاظ رفتـار و عملکـرد او بـه     

  .عنوان الگو براي سایر کارکنان به شمار آید

  

  اهداف انتخاب: 1ماده 

 کارآفرینی، درستکاري و قناعتتقویت وجدان کاري، انضباط اداري، اجتماعی، اقتصادي، روحیه کار،  -1

 تشویق و ترغیب کارمندان به ارائه خدمات بهتر به ارباب رجوع -2

 توسعه و ترویج فرهنگ مطلوب سازمانی -3

 وري نیروي انسانیافزایش رضایت شغلی کارمندان و ارتقاي بهره -4

 د و کارآمدهارج نهادن به خدمات ارزنده کارمندان متع -5

 رمندانتقویت انگیزه و نشاط در بین کا - 6

 یی، انتخاب، معرفی و تقدیر از مدیران، سرپرستان، کارشناسان و کارکنان نمونهشناسا -7

 ارائه الگوهاي مطلوب رفتار سازمانی -8

  

  دانشگاهدر  ستاد بزرگداشت کارمند نمونهترکیب اعضاي : 2ماده 

 ستادرئیس  -معاون اداري و مالی -1
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 ستاددبیر و عضو  -مدیر امور اداري -2

 ستادعضو  -زینیرئیس اداره کارگ -3

  ستادعضو  -نماینده ریاست -4

 ستادعضو  -مدیر برنامه، بودجه و تشکیلات -5

 عضو ستاد -حراست یا نماینده آن مدیر - 6

 عضو ستاد -شوراي صنفی کارکنان دبیر -7

  .باشداي مینحوه انتخاب اعضاي کمیته با حکم ریاست دانشگاه و به صورت دوره -1 تبصره

یا نماینده ایشان، رئیس محترم نهاد رهبري یا نماینده ایشان، و اجتماعی متشکل از معاون فرهنگی عی فراي همچنین کمیته -2 تبصره
معیارها و شاخصهاي  5و  1 ردادانشگاه تشکیل شده و در خصوص موو اجتماعی  بسیج کارکنان به ریاست معاونت فرهنگی فرماندهو 

اي با امضاء اعضاي کمیته در صورتجلسهرا محاسبه و امتیاز مورد نظر  ،)سن شهرتها و حارزش(و مدیران میانی و پایه انتخاب کارکنان 
  .باشددو هفته میحداکثر صورتجلسه از سوي این کمیته به ستاد بزرگداشت این مدت ارسال همچنین  .نمایدبه ستاد ارسال می

  
  شمول انتخاب: 3ماده 

 .اشتغال به کار دارند آنتابعه  و واحدهايدانشگاه  که در  غیرهیأت علمیی، قراردادي کلیه کارمندان رسمی، پیمان -

  

  سطوح انتخاب: 4ماده 

   .شوندو کارکنان انتخاب میمدیران پایه ، میانی سطح مدیران سه کارمندان نمونه از

دارا نیروهایی که تصدي عناوین مدیریتی دانشگاه را که بر ساس تشکیلات سـازمانی تعریـف شـده اسـت      :میانی سطح مدیران -1
 مـدیران ایـن عنـاوین شـامل    . داشـته باشـند   باشند چه ردیف و پست آن را داشته باشند و چه با ابلاغ انشایی تصدي آن رامی

 .باشدمی و سایر مشاغل همتراز میانی

-ار میدرا عهده معاون مدیرو  ،هاگروه رؤساي، تصدي عناوین پستهاي سازمانی رؤساي ادارات نیروهایی که :سطح مدیران پایه -2

 .باشند

در دو کلیه کارمندانی که عنـاوینی بـه غیـر از عنـاوین مـذکور     (براي ارزیابی تمامی کارکنان در سطوح مختلف  :سطح کارکنان -3
  .)باشندرا دارا می سطح فوق
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  دوره و زمان انتخاب: 5ماده 

و ملاك ارزیابی، فعالیتهاي مربوط گیرد فرآیندي است که بر اساس عملکرد یکساله کارمندان در یک دوره ارزشیابی صورت می −
  .باشدبه سال قبل از انتخاب آنان می

 .مرداد ماه همان سال استاول زمان انتخاب از ابتداي اردیبهشت هر سال تا نیمه  −

  .در بازه زمانی آذر و دي ماه سال جاري صورت گیرد 92با توجه به محدودیت زمانی انتخاب کارمند نمونه در سال  −

  در کلیه سطوح  انتخابها و شاخصهاي معیار: 6ماده 
 .باشدشاخص می 71معیار با  10ح داراي این سط: میانی سطح مدیران -1

 .باشدشاخص می 71معیار با  10داراي  میانی این سطح همانند سطح مدیران: مدیران پایهسطح  -2

 .باشدشاخص می 80معیار با  7این سطح داراي : سطح کارکنان -3

  .باشدامتیاز می 100سطح کارکنان  و ،150مدیران پایهو  میانی طح مدیرانجمع امتیاز شاخصهاي س *
عـلاوه  ) درصد 25، جانبازان بالاي  ، فرزندان شاهد ، همسر شهید ، آزادهماه حضور داوطلبانه  6با حداقل  رزمنده(ایثارگران * 

  .باشندامتیاز مربوط به ایثارگري نیز برخوردار می 5از  ،بر امتیاز شاخصها
 25، آزاده، همسر شهید، فرزندان شاهد، جانبـازان بـالاي   رزمنده(موارد ذکر شده در بالا  حداکثر از دومورد ازتواند می انایثارگر -تبصره
  .دن، امتیاز ایثارگري دریافت کن)درصد

  
  سهمیه واحدها: 7ماده 

  :باشددانشگاه به شرح زیر می در ستادسهمیه اعلام شده از طرف 
 )طح کارمنداندر س(نفر  1 ،نفر 20 تاواحدهاي  -

 )در سطح کارمندان(نفر  2 ،نفر 50تا  21واحدهاي  -

 )در سطح کارمندان(نفر  3 ،نفر 100تا  51واحدهاي  -

 )در سطح کارمندان(نفر  4واحدهاي بیش از صد نفر،  -

آن سـطح قابـل تسـري بـه     چنانچه تعداد افراد معرفی شده در یکی از سطوح کمتر از آمار ذکر شده باشـد سـهمیه   : 1 تبصره
 .باشدسطوح دیگر نمی

  )10طبق ماده .(گردندبا هم مقایسه میهرکدام جداگانه ان میانی و پایه مدیر: 2تبصره 
دانشکده ها زیر مجموعه معاونت آموزشی ، پژوهشکده ها زیر . منظور از واحد ، حوزه ریاست و معاونت ها می باشد : 3تبصره 

  .لحاظ میگردندردیس دانشگاهی  و مرکز رشد زیر مجموعه حوزه ریاست مجموعه معاونت پژوهشی و پ
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  فرآیند انتخاب: 8ماده 
  ):شرایط کلی(مرحله اول * 

مربوط بـه معیارهـا و شاخصـهاي انتخـاب و بـر       انتخاب کارمندان نمونه در اردیبهشت هر سال با توجه به دستورالعملفرآیند  -
 .دگرداغاز میاساس سهمیه مشخص شده 

ها و مدارك مورد نیاز به نحو مقتضی در معرض دید کلیه کارمنـدان در تـابلو اعلانـات واحـد     آیند انتخاب، معیارها و شاخصفر -
 .قرار گیرد

با پست مندرج در احکام کـارگزینی  مطابق بایست می) کارکنان ،مدیران پایه، میانی مدیران(افراد معرفی شده در کلیه سطوح  -
 .انه آنان باشدو نوع فرم ارزشیابی سالی

 .سابقه کار کارمندان معرفی شده کمتر از یکسال نباشد -

در  انـد نشگاه به عنوان نمونه شناخته شدهداکارمند نمونه در انتخاب ستاد بزرگداشت کارمندانی که در سنوات گذشته از طرف  -
 .باشدع میمعرفی آنان از طرف واحد مربوط بلامان ،هاصورت کسب بالاترین امتیاز مربوط به شاخص

 
  

  )بررسی مستندات داوطلبین و انتخاب افراد نمونه(م ومرحله د* 

هـاي انتخـاب و بـا تکمیـل فـرم اعـلام       توانند با توجه بـه شـاخص  کارکنان نیز می ،فراد توسط بالاترین مقام هر واحدعلاوه بر معرفی ا -
  .داوطلبی، خود را براي شرکت در فرایند انتخاب داوطلب نمایند

  . امتیازي براي فرد نخواهد داشت ،ی فرد توسط بالاترین مقام واحدمعرف -
بـه  و در زمـان مقـرر   به صـورت مکتـوب   هاي اعلام شده را کارمندان پس از داوطلب شدن، کلیه مدارك و مستندات مربوط به شاخص -

  .نمایندارائه میدبیرخانه ستاد 
 سطوح تفکیک به شدگانمعرفی لیست تهیهبه اقدام  ،آنها صحت میزان سیبرر وبررسی مستندات داوطلبین  پس ازدبیرخانه ستاد  -
  .نمایندمی )کارمندان و پایه مدیران میانی، مدیران(

هـاي انتخـاب   ها و با در نظر گرفتن مستندات هر داوطلب نسبت به امتیازدهی معیارها و شاخصپس از مطالعه شاخصدبیرخانه ستاد  -
  .نماینداقدام می

  .بایست به تأیید بالاترین مقام واحد برسدو مستندات کارمندان نمونه می هافرم -
ثبت شده و به همراه مـدارك و   2اند با رعایت سهمیه در هر سطح در قالب فرم شماره اسامی افرادي که بالاترین امتیاز را کسب نموده -

  .گردنددانشگاه معرفی میکارمند نمونه در انتخاب  ستاد بزرگداشتمستندات به 
گیـرد و  دانشگاه صورت مـی  ستاد بزرگداشت انتخاب کارمند نمونه در معرفی و ارسال مستندات کارمندان نمونه باید در موعد مقرر به  -

  .شودبه مدارکی که پس از مهلت تعیین شده ارسال گردد ترتیب اثر داده نمی
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 )دانشگاه نتخاب کارمند نمونه درستاد بزرگداشت اارسال مستندات افراد نمونه به (مرحله سوم * 

  )1فرم شماره (فرم اعلام داوطلبی  -

  )2فرم شماره (فرم مشخصات کارمندان نمونه  -

  توضیحات مصداقی مربوط به شاخصهاي انتخاب با ارائه مستندات -

 )A4حداکثر یک صفحه (ها و اقدامات مربوط به شاخصهاي انتخاب خلاصه فعالیت -

  ستاد بزرگداشت انتخاب کارمند نمونه در دانشگاهکلی توسط رعایت نکات : 9ماده 

  )بررسی مقدماتی(مرحله اول * 

هـاي انتخـاب کارمنـدان نمونـه و ارسـال فرمهـاي       رسانی معیارها و شاخصدر اردیبهشت ماه هر سال نسبت به اطلاع ستاد بزرگداشت -
  .نمایدمربوط به واحدها اقدام می

بـه  ، نسـبت  سـتاد شده بر اسـاس ضـوابط    فرصت دارد از میان کارمندان معرفی) تیر و مرداد( دت دو ماهمحداکثر به ستاد بزرگداشت  -
  :نمایداقدام انتخاب و معرفی منتخبین نهایی به روش زیر 

  )، کارکنانمدیران پایه، میانی مدیران(شدگان به تفکیک سطوح تهیه لیست اسامی معرفی -

  .سهمیه تعیین شدهبررسی تعداد افراد معرفی شده با  -

  .)با در نظر گرفتن امتیازهاي آنان(اند حذف اسامی افرادي که بیش از سهمیه معرفی شده -

عدم توضـیح مصـداقی شاخصـهاي    : عودت مدارك و مستندات افرادي که به صورت ناقص ارسال گردیده به واحدهاي مربوطه از جمله -
  .انددیرتر از موعد مقرر معرفی گردیده و افرادي که) تکرار به ثبت مجدد شاخصها(انتخاب 

بدون توضـیحات مربـوط بـه شاخصـهاي انتخـاب و ارائـه       (نامه فقط به ذکر نام آنها اکتفا شده است حدف اسامی افرادي که در معرفی -
  ).مستندات

و از آنان تقدیر به عمل آمده اسـت در   به عنوان نمونه انتخاب ...)و  وري، روز بهرهکارگرروز معلم، روز ( روزهاي خاص کارکنانی که در  -
 .گردندها حذف میگیري نهایی در الویت بعدي قرار گرفته و یا از لیست بررسیصورتی که از طرف واحد مربوطه انتخاب شوند در تصمیم

  .بلامانع است ،به عنوان کارمند نمونه در صورت رعایت فرآیندستاد بزرگداشت انتخاب اعضاي  -
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تحـت  کارمند نمونه شوند و انتخاب ها به جهت استقلال مدیریتی یک واحد محسوب میحوزهطبق نمودار سازمانی حدها، در تعریف وا -
  .گیردها صورت میواحدهاي تابعه با رعایت تعداد افراد شاغل در این حوزه ها وعنوان حوزه ریاست، معاونت

  

  )ی منتخبین نهاییبررسی مستندات افراد نمونه واحدها و معرف(مرحله دوم  *

-امتیازدهی صـورت مـی   ،شدگان مورد بررسی قرار گرفته و پس از مطالعه شاخصها با توجه به مستنداتتوضیحات و مستندات معرفی -

  .گیرد

سـطوح کارکنـان از   و ، امتیـاز  100حـداقل   امتیـاز  150سطح مـدیران از مجمـوع   (از میان افرادي که بالاترین امتیاز را کسب نمایند  -
  .گردندغربالگري اولیه صورت گرفته و در تمام سطوح تا سه برابر سهمیه، افراد انتخاب می) امتیاز 70 حداقل امتیاز 100جموع م

بوده و مطابق با در نظر گرفتن نتایج به دست آمده، غربالگري دوم صـورت  به طور کامل موظف به بررسی پرونده افراد ستاد بزرگداشت  -
  .گردندسهمیه افراد انتخاب می گرفته و تا دو برابر

گردند ولی بـا دقـت بیشـتري    ها حذف نمیمنتخبین سالهاي گذشته در صورتی که مجدداً از سوي واحد معرفی شوند از لیست بررسی -
  .گیرندمورد بررسی قرار می

را دارنـد  ... ها، تدریس در کارگاهها و کارمندانی که در واحد محل خدمت خود فرصت انجام طرحهاي تحقیقاتی، ارائه مقاله در کنفرانس -
  .تواند ملاك اصلی انتخاب نهایی قرار گیردبا افراد شاغل در واحدهاي همتراز مقایسه شده و امتیازهاي مربوط به عوامل مذکور نمی

فـراد در کمیتـه و مطـابق بـا     انتخاب نهایی کارمندان نمونه با توجه به پراکندگی جغرافیایی واحدهاي تابعه، بالاترین امتیـاز مکتسـبه ا   -
  .گیردصورت می قابل تقدیر و عنوان نمونه دستگاهیدو نفر با  26سهمیه نهایی به تعداد حداکثر 

نمایـد  می  پس از انتخاب نهایی کارمندان نمونه، تمهیدات لازم را جهت معرفی به حضور بالاترین مقام دستگاه فرآهمستاد بزرگداشت  -
  .مل آیدتا از آنان تقدیر به ع

  .گیرداي از اهم فعالیتهاي آنان در معرض دید سایر کارکنان قرار میخلاصه ،به منظور معرفی بیشتر کارمندان نمونه -
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  )زمعرفی منتخبین نهایی و اهداي جوای(مرحله سوم * 

  

  :تقدیر از کارمندان نمونه به قرار زیر خواهد بود

  .گیرندمورد تقدیر قرار می شوند توسط رئیس دانشگاهانتخاب میهر حوزه  قابل تقدیرگاه و دستاي که با عنوان نمونه کارمندان نمونه -

  .گیرندشوند توسط بالاترین مقام واحد مربوطه مورد تقدیر قرار میاي که با عنوان نمونه واحد انتخاب میکارمندان نمونه -

هـر  قابـل تقـدیر   جوایز اهدایی به منتخبین نمونه دانشگاه و میزان و نوع دانشگاه در هر سال کارمند نمونه در انتخاب ستاد بزرگداشت  -
  .را متناسب با اعتبار مالی همان سال تعیین و ابلاغ خواهد نمود حوزه

  

 :باشدبه شرح زیر میسهمیه منتخبین نهایی در ستاد بزرگداشت : 10ماده 

  )نفر کارکنان 8، یر پایهمدنفر  2، میانی نفر مدیر 1(نفر  11نمونه دانشگاه منتخبین  -

  )نفر کارکنان 8، مدیر پایهنفر  2 ،مدیر میانینفر  1( نفر 11هر حوزه  قابل تقدیرمنتخبین  -

قابـل تغییـر   ستاد بزرگداشت انتخـاب کارمنـد نمونـه در  دانشـگاه     سهمیه منتخبین نهایی در هر عنوان بنا به صلاحدید اعضاي : تبصره
  .است

  
  هدایا : 11ماده 

  تقدیر با امضاي ریاست دانشگاه لوح -

  اعتبار دانشگاه امتناسب ب اعطاي جوایز نقدي و یا غیرنقدي -

  
ــاده  ــاریخ  7مــاده  و  12ایــن دســتورالعمل در  :12م ــأت .... .........................تبصــره در ت ــه تصــویب هی دانشــگاه رســید و از  رئیســهب
لازم به ذکر می باشد موارد ابهام توسط ستاد بزرگداشت کارمند نمونه تصـمیم گیـري    .باشد الاجرا می تصویب لازم....... ......................تاریخ

 .مینماید



 

)١٠( 
 

  

 هاپیوست

  ها در سطوح مدیران و سرپرستان، کارشناسان، کارکنانتعاریف و وسیله سنجش هر یک از شاخص

  تعاریف

مهوري اسلامی ایران و ابراز علاقه، تـلاش و کوشـش و از خـود    عبارت است از اعتقاد به اصول و مبانی نظام مقدس ج: ارزشها -1
  .گذشتگی در جهت ثبات، پایداري و پیشرفت و تعالی آن

شود فرد در محیط کار و در راستاي وظـایف شـغلی همـواره امـور     عبارت است از نیرویی درونی که موجب می: وجدان کاري -2
 .ت خلاف و نادرست دوري گزیندمحوله را به نحو دقیق و مطلوب انجام دهد و از حرکا

عبارت است از مجموعه الگوهاي رفتاري مثبت فرد در اداره و جامعه و رفع نیاز در حد : انضباط اداري، اجتماعی و اقتصادي -3
 .تعادل یا مصرف به قدر حاجت

رشـته علمـی    عبارت است از داشتن دانش وسیع یا اطلاعات و مهارتهاي لازم در یـک حرفـه یـا شـغل یـا      :مهارت و تخصص -4
 .مرتبط با شغل

نیت، خیرخـواهی و کمـک بـه دیگـران و انجـام       صداقت، حسنداري، درستی، ز اشتهار به امانتعبارت است ا: حسن شهرت -5
 .واجبات و دوري از محرمات

» نمفیـد بـود  «، »نـو بـودن  «حل و نظایر آن که داراي سه صـفت  عبارت است از ارائه طرح، پیشنهاد، راه: خلاقیت و نوآوري - 6
 .باشد» قابل تکرار بودن و تصادفی نبودن«و

عبارت است از استفاده بهینه از منابع و امکانات موجود به منظور تولید کالا یا ارائه خدمات : وريتلاش در جهت ارتقاء بهره -7
 .بیشتر با کیفیت بهتر

ارت اسـت از میـزان آگـاهی    عب: )ویژه مدیران و سرپرستان(آگاهی از مسائل سیاسی، اقتصادي، اجتماعی و فرهنگی  -8
بینـی پیامـدهاي   المللی و علل پیدایش و پیشدر سطح ملی و بین) اعم از سیاسی، اقتصادي و فرهنگی(فرد از رویدادهاي مهم 

 .آن

عبـارت  : )ویژه مـدیران و سرپرسـتان  (هاي سازمانی گیريتقویت روحیه کار گروهی و مشارکت کارکنان در تصمیم -9
و . ه کارکنان کار گروهی را به کار انفرادي ترجیح دهند و سهمی در تحقق اهداف گروه داشـته باشـند  است از ایجاد شرایطی ک

 .مشورت با کارکنان در زمینه حل مسائل عمده و دخالت آنان در تصمیمات مهم
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 عبارت اسـت از ): ویژه مدیران و سرپرستان(توجه دقیق به عملکرد کارکنان کوشش در جهت افزایش کارایی واحد  -10
 .وري واحد به طور مستمر افزایش یابدها و ایجاد شرایطی که بهرهاهمیت قائل شدن براي کوشش افراد و توجه به شایستگی

 کارکنان مدیران پایه و ،میانی جدول وسیله سنجش معیارها در سطوح مدیران

 سطح وسیله سنجش معیار ردیف
  مربوطگزارشهاي ... بررسی مدارك گواهینامه ها و  - ازرزشها 1

 نظرخواهی از مسئول مافوق و همکاران و مراجع ذیربط -
 بررسی سوابق پرسنلی -

مدیران میانی، 
مدیران پایه و 

 کارکنان
  بررسی سوابق پرسنلی - وجدان کاري 2

نظرخواهی از مسئول مافوق، همکاران، مرئوسان، مراجعان   -
 و مراجع ذیربط

 مشاهده مستقیم رفتار و کردار -

مدیران میانی، 
پایه و  مدیران

 کارکنان

  بررسی سوابق پرسنلی - انضباط اداري 3
 نظرخواهی از مسئول مافوق، همکاران و معاشران -
 مشاهده مستقیم رفتار و کردار -
 بررسی کارت هاي حضور و غیاب -

مدیران میانی، 
مدیران پایه و 

 کارکنان

  بررسی سوابق پرسنلی - مهارت و تخصص 4
 سوابق تحصیلی و تجربی بررسی -
 لات و آثاربررسی مقا -
 نظرخواهی از مسئول مافوق، همکاران و مرئوسان -
 بررسی نتایج فرمهاي ارزشیابی -

مدیران میانی، 
مدیران پایه و 

 کارکنان

  بررسی سوابق پرسنلی - حسن شهرت 5
 نظرخواهی از مسئول مافوق، همکاران و مرئوسان -
 نظرخواهی از مراجعان -
 نظرخواهی از پرسنل واحدهاي دستگاه ذیربط -

ن میانی، مدیرا
مدیران پایه و 

  کارکنان

  بررسی سوابق پرسنلی - خلاقیت و نوآوري  6
  بررسی طرحها و پیشنهادهاي ارائه شده -
 بررسی آثار مکتوب، مصنوعی و ابداعی -
 نظرخواهی از مسئول مافوق، همکاران -
 ...بررسی نمونه هایی از آثار هنري، ابتکارات، اختراعات و  -

مدیران میانی، 
مدیران پایه و 

 ارکنانک

ارزشیابی نتایج از لحاظ کمی و کیفی و بررسی میزان  - وريارتقاي بهره 7
موفقیت فرد در انجام وظایف شغلی و نیل به اهداف 

مدیران میانی، 
مدیران پایه و 
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  سازمانی
  بررسی فرمهاي ارزیابی سالانه -
 بررسی سوابق پرسنلی -
 بررسی طرحها و پیشنهادهاي ارائه شده -

 کارکنان

و  تقویت روحیه کارگروهی 8
کارکنان در  مشارکت

 گیریهاي سازمانیتصمیم

  نظرخواهی از مقامات مافوق -
 از کارکنان تحت سرپرستی یهنظرخوا -

مدیران میانی، 
 مدیران پایه

توجه دقیق به عملکرد  9
کارکنان و افزایش کارآیی 

 واحد

  نظرخواهی از کارکنان تحت سرپرستی -
  کارکنان بررسی نحوه ارزشیابی سالانه -
دستیابی به اهداف و میزان موفقیت واحد در  بررسی -

 هااجراي برنامه
 )سالانه ماهانه، هفتگی،(بررسی گزارش کار واحد  -

مدیران میانی، 
 مدیران پایه

هاي عمومی ویژگی 10
 مدیریتی

مطابق با جدول ویژگی هاي عمومی مدیریتی توضیح داده  -
 .شود سپس امتیازدهی صورت گیرد

یانی، مدیران م
 مدیران پایه
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  مدیران میانی، مدیران پایه معیار ها و شاخصهاي انتخاب

 معیار

سقف  شاخص
 امتیاز

  خودارزیابی
توسط 

  خود مدیر

ارزیابی 
توسط 
  معاون

ارزیابی 
توسط 
 حراست

ارزیابی 
توسط 

  کارگزینی

امتیاز ارائه 
شده توسط 
دبیرخانه 

  ستاد

امتیاز ارائه شده 
توسط ستاد 

 زرگداشتب

1-
 

 ها
ش

ارز
 

ریزي به منظور رعایت و گسترش عدالت در محیط برنامه -
 کار

ریزي به منظور ترویج ارزشهاي اسلامی در محیط برنامه -
 کار

 ریزي به منظور ترویج اقامه نمازبرنامه -
- ریزي به منظور افزایش پایبندي به اصول و ارزشبرنامه -

 هاي اسلامی
هاي انقلاب اه آرمانایجاد روحیه ایثار و فداکاري در ر -

 اسلامی
 عمل به واجبات و پرهیز از محرمات -
مشارکت موثر در موقعیت هاي بحرانی مانند جنگ، زلزله،  -

 ...سیل و 
 مشارکت موثر در فعالیتهایی مانند بسیج، دارالقرآن، -

 ...سوادآموزي، انتخابات و 

14        
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اي
ن ک

جدا
و

 

  انجام امور محوله با کیفیت مناسب -
ت به بهترین وجه یعنی خوب، دقیق، کامل و ارایه خدم -

 نقصبی
بکارگیري مهارت و نشان دادن کوشش، تلاش و پشتکار  -

 ورزيطرفی و خودداري از غرضهمراه با بی
 ارایه خدمت به ارباب رجوع و تکریم آنان -
 هاها و سواستفادهخودداري و ممانعت از خسارت -
عان و هاي قانونی ذینفرعایت حقوق، وظایف و خواسته -

 هاي لازم تا حد ممکنارایه همکاري
انجام وظایف شغلی محوله در خارج از اوقات اداري در  -

 موارد لزوم

14       
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دي
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 اقت
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جت

ي، ا
دار

ط ا
ضبا

ان
 

  رعایت کامل قوانین، مقررات و سلسله مراتب اداري -
 موقع طبق مقررات محیط کار به حضور -
 رعایت حقوق، موقعیت و مسئولیت دیگران -
 علاقه و گرایش به رفتارهاي صحیح اجتماعی -
تشویق و ترغیب به رعایت نظم و ترتیب، ضوابط و مقررات  -

 اداري و رفتار اجتماعی
وظایف  جویی دراستفاده از بیت المال براي انجام صرفه -

 اداري
 گريگرایی و اشرافیتبذیر، تجمل مقابله با اسراف، -
 کار رعایت استفاده از امکانات اقتصادي در محیط -

16       
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دارا بودن تحصیلات دانشگاهی و یا تجربه مفید و نسبتاً  -
  هاي شغلی مربوطهطولانی در زمینه

صاحب نظردر حوزه فعالیت مربوط به وظایف و  -
  مأموریتهاي محوله

تحلیل مشکلات و موانع  یابی، تشخیص وتوانایی ریشه -
 مربوط به فعالیت هاي شغلی

اه حل هاي مفید و پایدار براي رفع مشکلات توانایی ارایه ر -
 واحد مربوطه

توانایی هدایت و راهنمایی سایر کارکنان در زمینه شغلی  -
 مربوطه

 توانایی انجام کار با سهولت، دقت و صحت فوق العاده -
 تالیف یا ترجمه مقالات تخصصی و کتاب در زمینه شغلی -
 دریافت گواهینامه هاي تخصصی و مهارت شغلی -

16 
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رت
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ن 
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برخورداري از حسن معاشرت و سعه صدر در ارتباط با  -
  همکاران

برخورداري از اخلاق اسلامی و اداري و حسن خلق در  -
  رجوعارتباط با ارباب

 هاي اجتماعیتلاش در نیکوکاري -
 دارياشتهار به امانت -
 اشتهار به درستی و صداقت -
 اشتهار به حسن نیت -
 یگراناشتهار به خیرخواهی و کمک به د -
 تلاش در جهت حل مشکلات فردي و اجتماعی همکاران -

16       
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ري
وآو

ت ون
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الوصول براي رسیدن به اهداف سهل ارایه شیوه هاي -
  سازمانی

  اختراع، اکتشافات یا نوآوري جهت ارتقاي کارآیی سازمان -
هاي خلق اثر هنري یا ارایه کار ابتکاري در زمینه فعالیت -

 شغلی
حلهاي گوناگون براي حل مشکلات راهها و ارایه روش -

 شغلی
ارایه پیشنهادهاي موثر و تصویب آن در شوراي پذیرش و  -

 بررسی پیشنهادهاي دستگاه
 نوآوري در انجام وظایف محوله -
 هاي جدید و مفید در زمینه شغلیارایه طرح -

14       
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وري ارایه طرح یا پیشنهادي که موجب افزایش بهره -
  .هاي مربوطه گرددران و یاسازمان و کاهش هزینههمکا

ارایه طرح یا پیشنهادي که موجب افزایش رضایت شغلی،  -
  .تقویت روحیه همکاران و افزایش انگیزش به کار گردد

هاي کار، قوانین و مقررات و یا ساختار اصلاح روش -
  وريسازمانی به منظور افزایش بهره

ایسه با واحد تلاش در افزایش تولید یا خدمت درمق -
 سازمانی مشابه

هاي مختلف براي انجام جویی و پایین آوردن هزینهصرفه -
 کار مشابه

10       
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هاي واحد تشکیل گروههاي کاري در ارتباط با فعالیت -
  تحت سرپرستی

  جوییپذیري ومشارکتدارا بودن روحیه مشارکت -
هاي واحد ر اخذ تصمیمات و فعالیتمشورت با همکاران د -

  تحت سرپرستی
هاي واحد تفویض اختیار به کارکنان در خصوص فعالیت -

 تحت سرپرستی

8       
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ان 
رکن

 کا
کرد
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به 

جه 
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حد
ی وا

ارآی
ش ک

فزای
و ا

 

ارزشیابی مستمر و به موقع کارکنان و رعایت دقیق  -
  ضوابط موجود در این زمینه

- ارتقا، معرفی به دوره رعایت اصل شایستگی در انتصاب، -
  ...هاي آموزشی و 

توجه به آموزش کارکنان به منظور ارتقا سطح مهارت و  -
  دانش شغلی آنان

 وري و میزان بازدهی واحدکوشش در افزایش بهره -

12       
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  هاي انتخاب مدیران میانی و مدیران پایهمعیارها و شاخص

 معیار
سقف  شاخص

 امتیاز
  خودارزیابی

توسط 
 کارمند

ارزیابی 
توسط 
 معاون

ارزیابی 
توسط 
 حراست

ارزیابی 
توسط 

 کارگزینی

امتیاز ارائه 
شده توسط 
 دبیرخانه ستاد

امتیاز ارائه شده 
توسط ستاد 
 بزرگداشت

تی
یری

مد
ی 

موم
ي ع

 ها
گی

ویژ
 

  وظایف عمومی مدیران •
 توانایی برنامه ریزي -
 توانایی سازماندهی -
 توانایی رهبري -
 توانایی کنترل و ارزیابی -
 هاي مدیریتینقش  •
 نقش ارتباطی -
 گیرينقش تصمیم -
 نقشاطلاعاتی -
 مهارتهاي مدیریتی •
 مهارت فنی -
 مهارت انسانی -
 مهارت ادراکی -

30 

      

        150 جمع

 

  :توجه •
 5علاوه بر امتیاز شاخص هاي اعلام شده از ) درصد 25، آزاده، همسر شهید، فرزندان شاهد، جانبازان بالاي رزمنده(ایثارگران  -

رزمنده، آزاده، (ر وذکمتواند در یکی از موارد فرد ایثارگر فقط میهمچنین  .ز مربوط به ایثارگري نیز برخوردار می باشندامتیا
  ، امتیاز ایثارگري دریافت کند)درصد 25همسر شهید، فرزندان شاهد، جانبازان بالاي 
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  )مدیران پایهو  میانی مدیران(جدول ویژگی هاي عمومی مدیریتی 

  شاخص  ارمعی

سقف 
 امتیاز

  خودارزیابی
خود توسط 

 مدیر

ارزیابی 
توسط 
 معاون

ارزیابی 
توسط 
 حراست

ارزیابی 
توسط 

 کارگزینی

امتیاز ارائه 
شده 

توسط 
دبیرخانه 

 ستاد

امتیاز ارائه 
شده 

توسط 
ستاد 

 بزرگداشت

ران
مدی

ی 
موم

ف ع
ظای

و
: 

زي
ه ری

رنام
ی ب

وانای
ت

  

و ترسیم وضعیت ها ایی تهیه و تدوین اهداف و برنامهتوان -
توانایی به خدمت  هاي سازمانی ودر راستاي استراتژيمطلوب 

 گرفتن منابع مادي و انسانی براي حصول اهداف
هاي مناسب براي تحقق اهداف در پست مورد نظر و ارائه گزینه -

 توانایی انتخاب بهترین راه بر اساس اولویت سازمانی
اتژي هاي سازمانی و هاي تدوین شده با استرمیزان تطابق برنامه -

 در سطح کلان با چشم انداز کشور
 هاي بهینه در شرایط خاصحلوانایی تغییر برنامه و ارائه راهت -
ئه شده و درصد تحقق اهداف هاي ارامیزان احتمال تحقق برنامه -

  هاي سابقدر پست

3  

            

هی
اند

ازم
ی س

وانای
ت

  

حوزه توانایی تقسیم کار و توزیع متناسب و مناسب کار در  -
 فعالیت

 میزان تفویض اختیار به کارکنان و انجام امور در تیمهاي کاري -
 هاي سازمانیها به پستبندي فعالیتتوانایی دسته -
 هاتوانایی طراحی کارها و فعالیت -
توانایی ایجاد هماهنگی بین گروهها، تیمها و دوایر سازمانی  -

  تحت مدیریت

3  

            

ري
رهب

ی 
وانای

ت
  

ایجاد روابط عاطفی و انگیزشی مناسب در میزان توانایی در  -
 سطوح مختلف فعالیت

توانایی نفوذ در دیگران و ترغیب ایشان به کوشش مشتاقانه  -
 بدون استفاده از قدرت و مقام

میزان برخورداري از هوش مناسب، بیان رسا، رشد اجتماعی،  -
وع مالمجماد به نفس، صداقت و خلاقیت و فیوسعت نظر، اعت

 تیکشخصیت کاریزما
توانایی ایجاد انسجام و یکپارچگی در انجام امور و میزان ثبات و  -

 وحدت رویه ضمن ارائه طرحهاي خلاقانه
  میزان اثرپذیري و تبعیت کارکنان از مدیریت این فرد -

3  
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ابی
رزی

 و ا
رل

کنت
ی 

وانای
ت

  

میزان آگاهی از مدلهاي ارزیابی عملکرد افراد،گروهها و واحد  -
 مدلهاي تعالی عملکرد سازمانیسازمانی و همچنین 

توانایی تدوین ضوابط و معیار براي ارزیابی عملکرد افراد،  -
 گروهها و واحد سازمانها و سپس تعیین ضریب اهمیت و

 هاي علمی و مقایسه عملکرداستاندارد براي هر معیار با روش
تلاش در جهت انجام اقدامات اصلاحی و تقویت نقاط قوت و  -

 صلاح روشها، سیستمها فرایندهارفع نقاط ضعف با ا
برقراري رابطه بین نتایج ارزیابی عملکرد افراد،گروهها و واحد  -

سازمانی با پاداشها، تنبیهات، ارتقاها و تغییرات و نیز تخصیص 
 بودجه و امکانات

وري آن و نیز ارتقا ین اثربخشی سازمانی و ارتقا بهرهتوانایی تعی -
  اهدافاثربخشی مشارکت کارکنان در تحقق 

3  

            

 *
تی

یری
 مد

اي
ش ه

نق
:  

طی
رتبا

ش ا
نق

 

توانایی انجام کارهاي روزمره که داراي ماهیت قانونی یا  -
اجتماعی هستند مثل مشارکت در برنامه ها، اعطاي درجه به 

انجام وظایف اجتماعی و (افراد و ارائه نظرهاي مشاوره اي 
  )تشریفاتی به منزله نماینده بخش خویش و یا سازمان

 )رهبري(انایی ایجاد انگیزش و هدایت زیردستان تو -
توانایی ایجاد و حفظ یک شبکه ارتباطات خارجی به منظور  -

در مواجهه با افراد خارج از ( کسب اطلاعات و ارتباط با بیرون
 )سازمان

داراي مهارتهاي  توانایی برقراري ارتباط موثر با دیگران، -
در اداره جلسات  نوشتاري، تبدیل پیام به مفهوم ذهنی، مهارت

 ...و 
توانایی ارائه بازخورد به افراد در جهت تقویت رفتار مثبت و  -

 اصلاح رفتار نامطلوب

3 
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ري
 گی

یم
صم

ش ت
نق

 

توانایی ارائه راهکارهاي خلاقانه براي ایجاد تغییر و تحول و  -
 بهینه کردن امور بر اساس عدم اکتفا به وضعیت موجود

  )کارآفرینی(
وجود ه مشکلات ب کارهاي بهینه در خصوص حلتوان ارائه راه -

مدیریت (آمده در صورت بروز مشکلات و مسائل مهم و ناگهانی 
 )بحران

توان تخصیص بهینه منابع و امکانات در دسترس براي تحقق و  -
 حصول اهداف

زنی بر اساس آگاهی از فنون توان انجام مذاکره و قدرت چانه -
 مذاکره و حل تعارض

- مناسب در تصمیم مدلها و شیوه هاي علمی وتوان استفاده از  -
گیري و اجتناب از تصمیمات مبتنی بر حدس و گمان و آزمون 

عوامل محسوس و نامحسوس در  و خطا و در نظرگرفتن
 گیريتصمیم

3 

      

تی
لاعا

 اط
ش

نق
 

توانایی دریافت اطلاعات در سطحی گسترده از داخل و خارج  -
  مجموعه وسازمان

لیل و تفسیر داده ها و ارائه اطلاعات مطلوب توانایی تجزیه و تح -
 سازمان

آوري شده از کارکنان یا خارج از توانایی ارائه اطلاعات جمع -
سازمان به مدیران و اعضاي دیگر درون سازمان، دادن پیامهاي 

 شفاهی و کتبی به افراد و بخشهاي درون سازمان
ن به افراد یا ها، استراتژیها و سیاستهاي سازماتوانیی ارائه برنامه -

 )نماینده یا سخنگوي سازمان( دستگاههاي خارج از سازمان
میزان دانش و آگاهی فرد از سازمان همچنین از وضعیت کلان  -

کشور و منطقه و آگاهی فرد از ارتباط بین حوزه کاري و 
 المللیبا معاملات ملی، منطقه اي و بین دستگاهی خویش

3 

      

تی
یری

مد
ي 

 ها
رت

مها
:  

ت 
هار

م
نی

ف
 

  توانایی ایجاد خدمات یا محصولات مطلوب نظر سازمان -
 توانایی استفاده از تجربیات و آموزشها -
 توانایی بکارگیري دانش و فنون مرتبط با انجام کار -
 توانایی بکارگیري وسایل و تجهیزات در انجام امور -
 و جستجوي اینترنتی ICDLتوانایی استفاده از رایانه در سطح  -
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ت ا
هار

م
انی

نس
 

توانایی گوش دادن به حرف دیگران و تحمل شنیدن صحبتها،  -
  پیشنهادات و انتقادات کارکنان

کلامی در بهبود روابط استفاده از ارتباطات کلامی و غیرتوانایی  -
 با کارکنان

 )انجام کار از طریق دیگران( توانایی انجام کار با افراد مختلف -
د انگیزه در آنان از توانایی تفویض اختیار به کارکنان و ایجا -

 طرق مختلف
داراي روابط عمومی و ارتباطات قوي جهت برقراري ارتباط  -

 هات هماهنگی و یکپارچه سازي فعالیتموثر و تلاش در جه

3 

      

کی
درا

ت ا
هار

م
 

ت پیچیده سازمانی و درك توانایی شناسایی مسائل و مشکلا -
  )مهارت طراحی مسئله( هاي سازمانیپیچیدگی

تفسیر علائم بروز مشکلات و تجزیه و تحلیل علل و توانایی  -
 )مهارت تحلیل مسئله(عوامل بروز آنها 

هاي بهینه و مشخص پس از بررسی و حلتوانایی ارائه راه -
 )مهارت حل مسئله( ارزیابی راههاي گوناگون

سازمان و ارائه  درك جایگاه عملیاتی خویش در کل -
درك اهداف کلان  پیشنهادهاي بهینه براي کل سازمان پس از

 سازمان
و توسعه دیدگاههاي تشخیص و تنظیم محیطی و بهبود  -

 گیريسازمانی تصمیم
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 معیارها و شاخص هاي انتخاب کارکنان

 معیار

سقف  شاخص
 امتیاز

خودارزیا
  بی

توسط 
 کارمند

ارزیابی 
توسط 
 معاون

ارزیابی 
توسط 
 حراست

ارزیابی 
توسط 

 کارگزینی

ئه امتیاز ارا
شده 

توسط 
دبیرخانه 

 ستاد

امتیاز ارائه 
شده 
توسط 
ستاد 

 بزرگداشت

1- 
 ها

ش
ارز

 

  هاي اسلامی در محیط کاررعایت و ترویج ارزش -
مشارکت موثر در موقعیت هاي بحرانی مانند  -

 ...جنگ، زلزله، سیل و 
 هاي انقلاب اسلامیایثار و فداکاري در راه آرمان -
 هاي اسلامیپایبندي به اصول و ارزش -
 مل به واجبات و پرهیز از محرماتع -
شرکت در مراسم عبادي، سیاسی و حفظ شعائر  -

 اسلامی
هایی مانند بسیج، مشارکت موثر در فعالیت -

 ...دارالقرآن، سوادآموزي، انتخابات و

14       

2- 
ري

 کا
دان

وج
 

  انجام امور محوله با کیفیت مناسب -
 ارایه خدمت به بهترین وجه یعنی خوب، دقیق، -

 نقصکامل و بی
-بکارگیري مهارت و تلاش و پشتکار همراه با بی -

 ورزيطرفی و خودداري از غرض
 رجوع و تکریم آنانارایه خدمت به ارباب -
 هاها و سواستفادهخودداري و ممانعت از خسارت -
ي قانونی هارعایت حقوق، وظایف و خواسته -

 ممکن هاي لازم تا حدذینفعان و ارایه همکاري
وله در خارج از اوقاف اداري انجام وظایف شغلی مح -

 در موراد لزوم

14       

3- 
 و 

عی
تما

،اج
ري

 ادا
اط

ضب
ان

دي
صا

اقت
 

مل قوانین، مقررات و سلسله مراتب رعایت کا -
  اداري

 حضور به موقع طبق مقررات کار -
 رعایت حقوق، موقعیت و مسئولیت دیگران -
 علاقه و گرایش به رفتارهاي صحیح اجتماعی -
عایت نظم و ترتیب، تشویق و ترغیب دیگران به ر -

 ضوابط و مقررات اداري و رفتار اجتماعی
المال براي انجام جویی در استفاده از بیتصرفه -

 وظایف اداري
 مقابله با اسراف و تبذیر -
 رعایت استفاده از امکانات اقتصادي در محیط کار -

16       
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4- 
لی

شغ
ت 

هار
م

 

اجراي سریع امور محوله و جلوگیري از تاخیر در  -
  کارها

در امور شغلی و انجام صحیح و دقیق امور  تسلط -
  محوله

 توانایی ارایه راهکارهاي مفید در حیطه وظایف -
توانایی راهنمایی همکاران و پذیرش راهنمایی  -

 دیگران
 هاي ادواري به مقام بلافصلتوانایی ارایه گزارش -
افزایش معلومات در خصوص قوانین و مقررات  -

 مرتبط با شغل
 آموزشی مرتبط هايشرکت فعال در دوره -
 کوشش در جهت افزایش مهارت شغلی -

16       

5- 
رت

شه
ن 

حس
 

تلاش در جهت حل مشکلات فردي و اجتماعی  -
  همکاران

برخورداري از حسن معاشرت و سعه صدر در  -
  ارتباط با همکاران

برخورداري از اخلاق اسلامی و اداري در ارتباط با  -
 ارباب رجوع

 هاي اجتماعینیکوکاري تلاش در -
 به امانتداري اشتهار -
 اشتهار به درستی و صداقت -
 اشتهار به حسن نیت -
 اشتهار به خیرخواهی و کمک به دیگران -

16       

6 -
 

ري
وآو

 و ن
یت

لاق
خ

 

الوصول براي رسیدن به هاي سهلارایه شیوه -
  اهداف سازمانی

نوآوري جهت ارتقا کارآیی  اختراع، اکتشاف یا -
  سازمان

زمینه  ایه کار ابتکاري درهنري یا ار خلق اثر -
 هاي شغلیفعالیت

هاي گوناگون براي حل حلروش ها و راه ارایه -
 مشکلات شغلی

ارایه پیشنهادهاي موثر و تصویب آن در شوراي  -
 پذیرش و بررسی پیشنهادهاي دستگاه

 نوآوري در انجام وظایف محوله -
 هاي جدید و مفید در زمینه شغلیارایه طرح -

14       
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7- 
ري

ه و
بهر

ي 
رتقا

ا
 

ي ورجهت افزایش بهرها پیشنهاد در ارایه طرح ی -
  هاواحد و یا سازمان و کاهش هزینه

ارایه طرح یا پیشنهاد در جهت افزایش رضایت  -
شغلی، تقویت روحیه همکاران و افزایش انگیزه 

  آنان
ار ساخت اصلاح روشهاي کار، قوانین و مقررات و یا -

 وريسازمانی به منظور افزایش بهره
خدمت در مقایسه با  تلاش در افزایش تولید یا -

 واحد سازمانی مشابه
هاي جویی و پایین آوردن هزینهانجام صرفه -

 مختلف براي انجام کار مشابه

10       
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 »بسمه تعالی«

  
  دبیر محترم ستاد بزرگداشت کارمند نمونه دانشگاه قم

  سلام علیکم
به پیوست داوطلب انتخاب به عنوان کارمند نمونه  ها و ارسال آنرم معیارها و شاخصبا مشخصات زیر ضمن تکمیل ف با احترام اینجانب

  .اقدام مقتضی مبذول فرماییدخواهشمند است . باشممی
  :نام واحد سازمانی:                                                                               نام

  :عنوان پست سازمانی                                                  :                نام خانوادگی
  :                                                     مدرك و رشته تحصیلی

  همسر شهید0                  آزاده 0            )درصد(     جانباز 0         )ماه(     رزمنده 0     :وضعیت ایثارگري

  رزند شهیدف 0

  
 

  :آدرس و تلفن تماس
  
 

  نام و نام خانوادگی داوطلب
  امضاءتاریخ و 

  

   )، کارکنانمدیران پایه، مدیرانی مدیران(فرم اعلام داوطلبی کارمندان نمونه 
  )1فرم شماره (
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  نه واحدفهرست اسامی نمو

  : ...........................نام واحد
عنوان پست   نام و نام خانوادگی  ردیف

  سازمانی
وضعیت 
  استخدامی

مدرك و رشته 
  تحصیلی

 هسابق
  کار

جمع   امتیاز معیارها
  امتیاز

وجدان   ارزشها
  کاري

انضباط 
اداري و 

....  

مهارت و 
  تخصص

حسن 
  شهرت

خلاقیت 
  و نوآوري

ارتقاي 
  وريبهره

تقویت 
روحیه 

  ....کار و 

توجه به 
عملکرد 
  ...کارکنان و

ویژگیهاي 
عمومی 
  مدیریتی

                                  

  
   نام و نام خانوادگی                                                                                                                                                                                                      نام و نام خانوادگی

  رئیس/ معاون                                                                                                                                                                                                                     مدیر واحد     
امضا                                                                                                                                                                                                                                        امضاء       
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