
 

 (97)سال در حيطه مستندسازی فرایند  ارزشيابي  كاركنانموضوع: دستورالعمل 
 با سلام و احترام

دس داًشگبُ،  فرایندو بهبود نمره به مستندسازی  5و اختصاص  97ارزشیابی عملکرد کارکنان در سال بب تَجِ بِ اسسبل بخشٌبهِ ٍ دستَسالؼول 

فشایٌذّب بِ ششح ریل خذهتتبى اػلام هی گشدد. خَاّشوٌذ است دستَس فشهبییذ بْبَد كیفیت ٍ اطلاح بذیٌَسیلِ دستَسالؼول اسصشیببی ٍ ًحَُ اهتیبصبٌذی 

 هشاكض هغببق ششایظ صیش اقذام ًوبیٌذ.بْبَد كیفیت اسصشیببی ٍ  هحتشم سابغیي

 ّش تین كبسی بستِ بِ تؼذاد اػضب هی ببیست فشایٌذ ّبیی سا بِ ششح صیش بْبَد بخشٌذ:( نمره 5جْت احتسبة ًوشُ كبهل ) -1

  اطلی بْبَد یک فشایٌذ     ًفش          21تب  11گشٍُ اٍل 

  اطلی بْبَد دٍ فشایٌذ      ًفش       31تب  21گشٍُ دٍم 

  اطلی ًفش بِ ببلا           بْبَد سِ فشایٌذ 31گشٍُ سَم 

ذ ٍ هستٌذات هشبَعِ سا اسائِ ٌشبخض كیفی یب كوی قشاس دّیب چٌذ  یکّش تین كبسی هی ببیست بْبَد سا بش هبٌبی  (نمره 5)جْت احتسبة ًوشُ كبهل  -2 

دسآهذ سبصهبى، طشفِ جَیی دس اسببة سجَع، افضایش  ٍ وٌذی پشسٌلتبُ كشدى هشاحل اًجبم كبس، سضبیت: كبّش صهبى اسائِ خذهت، كَّبی استقب شبخضًوبیذ )

شبخض ّبی ایوٌی، د اداسی، استقبء سلاهت اداسی، بسهشاجؼبت حضَسی ٍ كبّش تخلفبت ٍ فكبّش اقتظبد سلاهت، اقتظبد هقبٍهتی، هٌببغ ٍ اهکبًبت هَجَد، 

 (1بر اساس فرم شماره ) ........( ٍ ٍاحذػولکشد بْبَد شبخض ّبی كیفی ٍ 

 جضء گشٍُ اٍل هحسَة هی شًَذ. ،ًفش ٍ یب افشادی كِ بِ طَست اًفشادی كبس هی كٌٌذ 11ّبی صیش  : گش1ٍُتبصره  *

( اص ًوشُ اسصشیببی كبسكٌبى، قببل ًوشُ 4، دستَسالؼول اقذام اطلاحی جْت اكتسبة )دس ساستبی هٌْذسی هجذد ٍ ببصًگشی ػولکشد فشایٌذّب  :2* تبصره 

ایٌذ ایي دستَسالؼول اختظبص بِ گشٍُ ّبیی داسد كِ فشایٌذی بشای استقبء ًذاشتِ یب سبختبس ػولکشدی فشایٌذ بِ آًْب اجبصُ تغییش ٍ اطلاح فش .اجشا خَاّذ بَد

 (2 بر اساس فرم شماره) سا ًوی دّذ.

 لحبػ خَاّذ شذ. 2یب  1بِ ّش یک اص گشٍُ ّب دس طَست كبهل بَدى هستٌذات دس فشم ّبی شوبسُ  5یب  4ضوٌبً احتسبة ًوشُ   : 3تبصره 

دس ساستبی فشایٌذّبی اطلی ٍ خذهبت ًببشذ، ّیچ اهتیبصی بِ بْبَد ٍ اطلاح فشایٌذّب دس ساستبی استقبء ػولکشد كیفی ٍ كوی فشایٌذ، چٌبًچِ  :4*تبصره

لزا تشتیبی اتخبر فشهبییذ كِ تین ّبی طبحببى فشایٌذ هغببق بستِ خذهتی ٍ ببتَجِ بِ فشایٌذّبی اطلی ٍ اختظبطی احظبء  .ٍُ تؼلق ًخَاّذ گشفتاػضبء گش

 شذُ دس ببًک اعلاػبتی ٍاحذ، اقذام بِ استقبء شبخض ّبیی ًوبیٌذ كِ دس ساستبی اّذاف اختظبطی ٍ اطلی بشًبهِ ػولیبتی ٍاحذ ببشذ.

 

دس هذت  ًْبیت دسٍ ٍ سپس تَسظ هذیش ٍاحذ تأییذ هی گشدد بْبَد كیفیت   هسؤٍل كویتِدس ابتذا تَسظ كلیِ فشایٌذّب ٍ تجشبیبت هستٌذ شذُ دس هشاكض 

ٌذّب ٍ ًوشُ اسصشیببی ٍ گَاّی ثبت فشای داًشگبُ تأییذ هی گشدد بْبَد كیفیتهستٌذات تَسظ كویتِ  ،صهبى هؼیي هغببق بشًبهِ صهبًبٌذی اػلام شذُ بِ هشاكض

 د فشایٌذ ّب سا ػْذُ داس هی ببشذ.داًشگبُ ًیض هسئَل ًظبست ٍ پبیش اسصیببی ػولکشبْبَد كیفیت  كویتِبِ كبسكٌبى دادُ شَد. 

تأییذ هی گشدد. لزا كبسكٌبى داًشگبُ ستبدی بْبَد كیفیت  ، تَسظ كویتٍِاحذ بْبَد كیفیت هشاكض اص عشیق سابظاسجبع شذُ لاصم بِ ركش است هستٌذات 

ٍاحذ خَد تحَیل ًوبیٌذ ٍ بِ هستٌذاتی كِ بِ طَست بْبَد كیفیت هشاكض هی ببیست كلیِ هستٌذات هشبَط بِ اسصشیببی هستٌذسبصی فشایٌذ سا بِ ًوبیٌذُ 

سظ سابظ دچبس هشکل ّستیذ، هَضَع ػذم اسسبل سا چٌبًچِ دس استببط بب اسسبل هستٌذات تَ شَد.پبسخی دادُ ًوی ،هجضا تَسظ افشاد بِ كویتِ اسجبع گشدد

توْیذاتی فشاّن گشدد كِ هستٌذات دس سٍص  بِ طَست سیستویک دس سبهبًِ سشذ هی ببشذ،اهسبل بب تَجِ بِ ایٌکِ ثبت ًوشات ٍ اسصیببی  اػلام فشهبییذ.

 اص دادى فشطت هجذد جْت اطلاح هستٌذات هؼزٍس هی ببشین. ببشذ، لزااسصیببی كبهل 

      هحبسبِ  ًوشُ 3سقف اص  ،هجوَػِ آى ًوشُ اسصشیببی ،ًیببٌذ چٌبًچِ سابغیي هحتشم هشاكض دس تبسیخ اػلام شذُ جْت اسصشیببی دس ایي هجوَػِ حضَس 

 بِ پیَست خذهتتبى اسسبل هی گشدد.ضوٌبً بشًبهِ صهبًبٌذی اسصشیببی كبسكٌبى دس حیغِ هستٌذسبصی فشایٌذّب  گشدد.هی

 دانشگاه کیفیتبهبود و  مستندسازیکمیته 

 


