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  دانشگاه قم ميانيمديران هاي ارزيابي عملكرد محورها و شاخص

  

 مشخصات ارزشيابي شونده

 :كد پرسنلي - 4  :كد ملي - 3  دانشگاه قم :نام دستگاه - 1  :نام و نام خانوادگي - 2

 1393/  12/  29لغايت    13 93/   1/   1از تاريخ  : دوره ارزيابي - 8  :عنوان پست سازماني - 7   :حدوا/ معاونت - 5
سقف 
 امتياز

 هاشاخص  رديف  محورها

0   .اطلاع استداند و از اصول اوليه و ابتدايي آن بيكار را نمي

 دانش شغلي 1  1   .با كار به طور سطحي آشنايي دارد
2   .هاي مختلف كار مطلع استبه اندازه مورد نياز از جنبه
3   .كار داردفرد بسيار مطلعي است و دانش و شناخت عميقي نسبت به 
0   .شودهاي او اغلب سوءتعبير ميتواند فكر خود را صريح و روشن منتقل كند و از نوشتهنمي

 فكرتوانايي انتقال 
2  1   .تواند فكر و نظر خود را در حد كفايت بيان و منتقل نمايدمعمولاً مي

2   .تواند به خوبي نظر خود را بيان نمايدهميشه مي
3   .تواند افكار خود را به خوبي منتقل نمايدو نوشتن توانايي كامل دارد و ميدر سخن گفتن
0   .پذيردپيشنهادات و انتقادات ديگران را نمي

پذيرش پيشنهادات و 
 انتقادات

3  1   .پذيردپيشنهادات و انتقادات ديگران را ميبرخي از 
2   .پذيردپيشنهادات و انتقادات ديگران را مي
3   .گيردها به كار مينهد و آن را در روند انجام فعاليتنهاد و انتقاد ديگران ارج ميبه پيش
0   .تفاوت استاي به كار ندارد و نسبت به كار بيگونه علاقههيچ

 مندي به كارعلاقه
4  1   .پذيردمند به كار است؛ نظر و توصيه ديگران را ميعلاقه

2   .ازمان را دوست داردشيفته كار است؛ همكاران خود و س
3   .شور و شوق بسياري به كار دارد؛ الگوي مناسبي براي همكاران است
0   .ها و اطلاعات ناقص و گنگي را ارائه مي دهدگزارش

 ارائه گزارشات
5  1   .اندازددر گزارشها، اطلاعات مهم و اصلي را از قلم مي

2   .شود، ولي به راحتي قابل فهم استهايش، گاهي اشتباهات ديده مي     در گزارش
3   .گزارشي كاملاً صريح، روشن، به موقع و داراي نظم منطقي ارائه مي دهد
0   .كند براي حل اختلافات كاري ميان همكاران، هيچگونه تلاشي نمي

كمك به حل 
 اختلافات 

6  1   .اغلب براي حل اختلافات به ديگران متوسل مي شود
2   .ي و حل و فصل اختلافات ميان همكاران را داردآمادگي رسيدگ
3   .تواند اختلافات ميان همكاران را به طور كامل رسيدگي و رفع كندمي
0   .تواند اطلاعات را به طور دقيق و صريح منتقل كندنمي

 ارائه اطلاعات لازم
7  1   .دهديدر صورت درخواست از وي، حداقل اطلاعات را در اختيار واحدها قرار م

2   .دهدمورد نياز ساير واحدها را در اختيارشان قرار ميلازم  اطلاعات
3   .دهددر اختيارشان قرار ميبه موقع مورد نياز ساير واحدها را لازم  و كافي  اطلاعات

0   .شوددر انجام وظايف محوله دقت لازم را ندارد و اكثر اوقات دچار اشتباه مي
ميزان دقت در 

  وظايف  انجام
8  1   .شوددر انجام وظايف محوله دقت دارد ولي گاهي اوقات دچار اشتباه نيز مي

2   .شوددر انجام وظايف محوله دقت لازم را دارد و  به ندرت دچار اشتباه نيز مي
3   .شودگيرد و دچار اشتباه نميدر انجام وظايف محوله نهايت دقت را به كار مي
0   .كار استهميشه دچار تأخير در  نداشته و نظم و اولويت خاصي در انجام كارها

در تعيين اولويت 
  انجام كارها

9  1   .كار است بندي در كارها را دارد ولي گاهي نيز دچار تأخير درتا حدودي اولويت
2   .كندرا مي خود نهايت تلاشمعين در بازه زماني و  داردبندي اولويتدر انجام اكثر كارها 
3   .به سرانجام مي رساندمعين در بازه زمانيوداردبندياولويتدر انجام همه كارها

0   .كندطرفدار حفظ وضع موجود است و به شدت با تغيير شرايط فعلي مخالفت مي

عدم مقاومت در  
  برابر تغيير

10  1   .كنداومت ميپذيري دارد ولي گاهي نيز در برابر تغيير شرايط فعلي مقتا حدودي انعطاف
2   .مقاومت مي كندتغيير در برابر انعطاف پذير است و به ندرت 

3   . است پذير است و هميشه به دنبال پذيرش تغييرات جديدكاملاً انعطاف

0   .دهد و نه بيشترحداقل كارها را انجام ميو  پذيراي مسؤوليت در كارها نيست
 1  11  پذيرش مسئوليت  عهده دار ميشودگاهي اوقات وظايفي اضافي راوپذيردمسؤوليت در كارها را مي

2   .بر عهده مي گيردفراتر از انتظار است را كه تكاليف و مأموريتهايي 
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0   .مي گذارد دار و رازدار نيست و اطلاعات محرمانه را در اختيار ديگرانبه هيچ وجه امانت
داري و امانت

  رازداري 
12  1   .دوستانش مي گذارداطلاعاتي محرمانه را در اختياردار و رازدار است اما گاهيامانت

2   .امانت دار و رازدار است و اطلاعات محرمانه را به دوستان خود هم نمي دهد
3   .كسي نمي دهدذي صلاح، اطلاعات محرمانه را بهو بدون اجازه مسئولامانت دار و رازدار است
0   .صميماتش اغلب غلط يا بيهوده استت

 قدرت تصميم گيري
  .شوداگرچه تصميمات او اغلب درست است، ولي مرتكب اشتباه نيز مي  13 2

 .تواند مسائل را به درستي تجزيه و تحليل كرده، تصميمات مناسبي اتخاذ نمايدمي  3
  .، درست و صحيح استهاي او هميشه و حتي درباره مسائل مشكل و پيچيدهگيريتصميم  4
1   .توانايي كمي دارد برنامه ها اولويت بندي و سازماندهيدر 

ريزي و برنامه
 سازماندهي 

14  2    .دارد را كارها در سازماندهي توانايي حدودي تا
4    .دارد را آتي هاي فعاليت سازماندهي و فعلي امور ريزي برنامه در عالي توانايي

1   .توانايي كمي داردهماهنگي با ساير واحدها  مجموعه وزيردر كنترل كاركنان 
 هدايت و هماهنگي

15  2    . دهدمورد بازبيني قرار ميو را هماهنگ  مجموعهوظايف و مسئوليتهاي زير
4    .گيردعهده ميبه داوطلبانه، مسئوليتهاي اضافي را كرده وهماهنگرا به خوبيمجموعهوظايف و مسئوليتهاي زير
0    .با زيرمجموعه را داردحداقل تعامل  ،مواره با ترس و عدم اعتماده

 تعامل با كاركنان 
16  1    .تعاملي نسبي را با زيرمجموعه دارد ،با قدري ترس و احتياط

2    .با زيرمجموعه داردمتوسط  يتعامل، با ميزان خوبي از اعتماد و اطمينان 
3   .با زيرمجموعه دارداطمينان زيادتعامل زياد و دوستانه توأم با اعتماد و
 .داردخوبيتلاشكار،درنوينهايفناوري بكارگيري در  3

  ابتكار و خلاقيت
  )15سقف امتياز(

17  
  اي جهت انجام امور محوله  استفاده مي كندافزارهاي رايانهاز نرم  3
  .از روشهاي جديد در انجام وظايف استفاده مي كند  3
 وب آگاهي كامل داشته و در تعيين هدف  همكاري مي كنداز هدف مطل  3
  .در رسيدن به هدف مطلوب راهكار  ارائه مي دهد  3
  .ميزان تحقق هدف را بررسي و نقاط قوت و ضعف را شناسايي مي كند  3
  وري و تلفنيرجوع وپاسخگويي به مراجعات حضانجام به موقع كار ارباب و لازم ييحسن برخورد، ارائه راهنما  10

  رضايتمندي
  )20سقف امتياز (

18  
  رعايت شعائر و اخلاق اسلامي و شئون اداري و گسترش و تقويت اخلاق اسلامي در محيط كار  3
  رعايت سلسله مراتب اداري  3
  حضور به موقع در محل كار و جلسات  3

  ***قابل مشاهده توسط شخص نيست***   نداشتن  غيبت و تعجيل و تأخير در ورود و خروج به دانشگاه 8تا  0

ارائه انضباط كاري، 
دريافت  طرح و

  تقديرنامه
  )15 سقف امتياز(

منحصرا بر اساس استعلام 
  از اداره كارگزيني

***  
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  نشان هاي دولتي و تقدير نامه از رئيس جمهور و كارمند نمونه  10
  تقديرنامه وزير، معاون رئيس جمهور و استاندار  10
 تقديرنامه معاون ، قائم مقام وزير و رئيس دانشگاه  8
  ي نظارت و اجرايي كشور تقديرنامه هيأت ها  7
  تقديرنامه معاون دانشگاه ، معاون استاندار و فرماندار  6
 )مورد3حداكثر(تقديرنامه مدير دانشگاه، بخشدار و معاون فرماندار  4
  دريافت تأييديه و جايزه از مراكز معتبر تخصصي مرتبط  2
  7پژوهشي -و علمي ISI  ،ISCتاليف مقاله -  7ترجمه كتاب  -10تاليف كتاب  10
  سخنراني در همايش علمي مرتبط با ارائه گواهي  10
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