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 فرآيند ارزشيابي كاركنان

:  ارزشيابي كاركنانرسيدگي به هدف
ف)1 رمهاي ارزشيابي در اتوماسـيون اداري كارگزين با توجه به بخشنامه ارزشيابي نامه اي جهت ارسال

 تهيه مي كند.
كارگزين نامه را پس از تأييد مسئول كارگزيني بـه رئـيس امـور اداري از طريـق اتوماسـيون اداري)2

 ارسال مي كند.
و مالي از طريق اتوماسيون ارسال مي كند.)3  رئيس امور اداري نامه را به معاون اداري
و مالي نامه را مشا)4 و واحدهاي دانشكده ارجاع مي دهد.معاون اداري و در صورت تأييد به ادارات  هده
و واحدها كاركنان زير مجموعه خود را ارزشيابي مي كنند.)5  رؤساي ادارات
و مالي جلسه اي با حضور تمام مسئولين تشكيل مي دهد.)6  در اواخر اسفند ماه معاون اداري
و امتيازات اختصاص يافته)7 جهت هماهنگي امتياز تمام برگه هـا در جلسـه تمام برگه هاي ارزشيابي

 مذكور بررسي مي گردد.
در جلسه مذكور درخصوص اعطاي گروه تشويقي به بـالاترين نمـره ارزشـيابي در صـورت شـرايط)8

يا3لازم( سال متناوب بالا تـرين نمـره ارزشـيابي دانشـكده را كسـب نمـوده باشـد)5سال متوالي
 تصميم گيري مي شود.

ت برگه هاي تجديد نظر شده را به كاركنان جهت تايپ عودت مي دهند.رؤساي ادارا)9
و به رئيس مربوطه ارسال مي گردد.)10 و امضاء مي شود  فرمهاي ارزشيابي توسط هر فرد تايپ
 رئيس مربوطه فرمها را امضاء مي كند.)11
مي)12 و مالي ارسال و به دفتر معاونت اداري و امضا كرده  گردد. مقام مافوق امتيازات را تأييد
و مالي پس از تأييد به واحد كارگزيني ارجاع مي دهد.)13  معاون اداري
 كارگزين نامه را پس از تأييد مسئول كارگزيني به رئيس امور اداري در اتوماسيون ارسال مي كند.)14
و مالي در اتوماسيون ارسال مي كند.)15  رئيس امور اداري نامه را در صورت تأييد به معاونت اداري
و تأييد معاون ادار)16 و مالي نامه را پس از مشاهده  امضاء مي كند.ي
و به واحد دبيرخانه)21 و مالي نامه را امضاء .ارجاع مي دهدمعاون اداري
را)22 و به واحدهاي مربوطه ارسال مي كند. پرينت گرفتهدبيرخانه نامه
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ا داريارسال نامه پس از تائيد مسئول كارگزيني جهت رئيس امور
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و مالي ارسال نامه بعد از تائيد جهت معاون اداري
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و ارسال به واحدهاي مربوطه پرينت نامه
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