[image: ARM]فرم ارزیابی سالانه اعضای رسمی، پیمانی و قراردادی پژوهشگاه مواد و انرژی
نسخه ارزیابی کننده (موضوع ماده 51 آییننامه استخدامی اعضای غیر هیات علمی)

	1-نام و نام خانوادگی:
	2- عنوان پست سازماني:
	3- امتیاز ارزیابی سال قبل:

	4- نوع استخدام:
	5- مدرک تحصیلی:
	6- رتبه:
	7- پایه:
	8- سنوات خدمت:

	[bookmark: _GoBack]9- واحد سازماني محل خدمت:
	10- مدت خدمت در واحد سازمانی:
	11- دوره ارزیابی از تاريخ:   ………..     تا تاريخ:  …………

	12- محور اختصاصی-عملكرد شغلی(سقف امتیاز 50)

	رئوس فعاليت‌ها (فعاليتها، اقدامات مهم و ... بر اساس شرح وظایف شغلی)
	
	ارزيابي مدير يا سرپرست از كميت و كيفيت فعاليتها

	1-
2-
3-
4-
5-
6-
7-
	- پشتکار و جدیت در انجام امور (مسئولیت پذیری، پیگیری امور تا حصول نتیجه)امتیاز

عالی (10-8 )           خوب (7-5)         متوسط (4-3)         ضعیف (2-0)
	

حداکثر 40 امتیاز
امتیاز کسب شده 


	
	- برنامه ریزی، اولویت بندی،وجدان کاریو مدیریت زمانامتیاز

عالی (10-8 )           خوب (7-5)         متوسط (4-3)         ضعیف (2-0)
	

	
	- استفاده صحیح و بهینه از منابع و صرفه جویی در وقت و اقلام مصرفیامتیاز

عالی (10-8 )           خوب (7-5)         متوسط (4-3)         ضعیف (2-0)
	

	
	-کیفیت انجام کار (دقت، سرعت، نظم و انضباط کاری)امتیاز

عالی (10-8)            خوب (7-5)         متوسط (4-3)         ضعیف (2-0)
	

	رئوس فعاليت‌های مازاد (فعاليت‌های خارج از شرح وظایف شامل مشارکت در عملکرد واحد، همایش‌ها، کمیته‌ها و ...)
	نتايج (نتايجي كه منجر به بهبود كميت و كيفيت فعاليتها و يا ارائه خدمت مشخصي شده است)
	ارزيابي مدير يا سرپرست از كميت و كيفيت فعاليتها

	1-
2-
هر مورد حداکثر 2 امتیاز
*در صورت ذکر موارد امتیاز درنظر گرفته خواهد شد.
	

	حداکثر 5 امتیاز
امتیاز کسب شده


	میزان استفاده از نرم افزار مرتبط با شغل  و تخصصی(عناوین ذکر شود)
1-
	عالی(5 امتیاز)
	خوب(4امتیاز)
	متوسط(2امتیاز)
	حداکثر 5 امتیاز
	

	13- محور عمومی- تعظیم شعائر و انضباط اداری

	شاخص
	مصادیق
	حداکثر امتیاز
	امتیاز 

	الف) سلامت نفس، امانت داری و رازداری
	امانت داری و رازداری در حفظ اطلاعات و سیاست‌ها، حفظ اموال در اختیار، نگاه نکردن به نامه و مانیتور کارمندان، حفظ اسرار کارمندی، امانت‌داری در حفظ مدارک و بسته‌های دریافتی، عدم شایعه پراکنی، پرهیز از نشر مطالب نادرست در فضای مجازی و محیط کار
	4
	

	ب) نظم و انضباط و آراستگی
	ارائه گزارش‌های مطلوب و به موقع، مرتب بودن پرونده‌ها، هماهنگی با مدیر قبل از مرخصی، انجام به موقع دستورات و امور محوله، آراستگی و رعایت پوشش اسلامی و عرف پژوهشگاه، استفاده از لباس فرم و یا لباس اداری، نظافت ظاهری و عدم استشمام بوی نامطبوع بدن در محیط کار
	2
	

	چ) رعایت سلسله مراتب اداری و روحیه تعهد به سازمان
	رعایت سلسله مراتب وشئونات اداری در پژوهشگاه و واحد مربوطه، عدم ارائه گزارش‌های سازمانی بدون هماهنگی مدیر به سایر افراد، سوت زدن سازمانی به افراد غیر مسئول، آشنایی به چشم انداز، اهداف و استراتژی واحد و پژوهشگاه، تعهد کاری نسبت به تححق اهداف واحد و پژوهشگاه
	1
	

	14- محور عمومی- مهارت‌های ارتباطی

	شاخص
	مصادیق 
	حداکثر امتیاز
	امتیاز  

	الف) تکریم ارباب رجوع
	ایجاد اعتماد، انجام کار ارباب رجوع در اسرع وقت، ارائه اطلاعات و راهنمایی مناسب به ارباب رجوع، رعایت احترام در مقابل ارباب رجوع
	4
	

	ب) حسن رفتار و حفظ شئونات
	خوشرویی و خوش خلقی، سعه صدر و پبشگیری از عصبانیت، وقار و متانت رفتاری، پاسخگویی به موقع به تلفن و مکاتبات، بکارگیری واژه‌های محترمانه و مودبانه، عدم ایجاد مزاحمت و مداخله در وظایف  همکاران، پرهیز از شوخی‌های نامناسب، جلوگیری از ایجاد تنش،نکشیدن سیگار، استفاده از لباس مخصوص محيط كار (نظير روپوش آزمايشگاه) و رعايت نكات ايمني در شغل
	4
	

	ج) مهارت استفاده از سامانه های  اداری و رعایت آیین‌نگارش
	رعایت آیین نگارش در نامه‌های اداری، عدم ارسال نامه‌های غیر اداری در کارتابل و استفاده از پیغام، 
	2
	

	15- ذکر برنامه های آموزشی مورد نیاز در راستای شغل سازمانی  و وظیفه محوله(اختیاری):


	16- ذکر نقاط ضعف و قوت از نظر مدیر (اختیاری):


	17- نکات قابل بهبود برای دوره ارزیابی بعدی(اختیاری):


	18- نام و نام خانوادگي ارزیابی كننده(مدیر بلافصل): 

	
	امضاء:

	19- نام و نام خانوادگي تأييد كننده( مدیر مافوق و ارشد):                                                                                       

	
	امضاء:

	امتیاز دهی و جمع‌بندی در امور اداری

	20-ادامه محور عمومی- تعظیم شعائر و انضباط اداری

	شاخص
	مصادیق
	حداکثر امتیاز
	امتیاز 

	ی- رعایت نظام اداری در      حضورو غیاب          (5 امتیاز)
امتیاز دهی توسط سیستم حضور و غیاب امور اداری
	بدون تاخیر ، تعجیل وغیبت
	بین5تا10ساعت تاخیر وتعجیل
	بین15تا20سات تاخیر وتعجیل
	بین10تا15 ساعت تاخیر و تعجیل
	بین15تا20 ساعت تاخیر و تعجیل
	به تاخیر، تعجیل و غیبت بیش از 20 ساعت به ازای هر 10ساعت،5/0 منفی(5-) تعلق می گیرد
	5
	

	
	5
	4
	3
	2
	1
	
	
	

	21- جمع امتیاز از محور عملکرد: ................. امتیاز از سقف 50 امتیاز

	22- جمع امتیاز از محور عمومی- تعظیم شعائر و انضباط اداری: ................. امتیاز از (بند 8) 7+( بند 15)  5= بطور مجموع 12 امتیاز

	23- جمع امتیاز از محور عمومی- مهارت‌های ارتباطی: ................. امتیاز از سقف 10امتیاز

	      جمع کل امتیازات مکتسبه قابل قبول از محورها ................... امتیاز از سقف 72 امتیاز
	رعایت قوانین تکمیل فرم( در امور اداری تکمیل می‌شود)  تایید □( حداکثر 2 امتیاز)
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