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  :مقدمه 
وجدان کاري « به منظور شناسایی و تقدیر از کارمندان متعهد و کارآمد که با برخورداري و تکیه بر دو اصل 

غیب اعضاء به منشأ خدمات مفید و ارزنده براي دانشگاه و جامعه می شوند و تشویق و تر» و انضباط اجتماعی 
کوشش و تلاش بیشتر و ارائه خدمات با کیفیت برتر و همچنین اعتلاي فرهنگ کار در جامعه اداري و دانشگاهی 

  .بر آن شدیم تا نسبت به تهیه دستورالعمل انتخاب کارمند نمونه اقدام نمائیم
د انتظار دانشگاه، در کارمند نمونه در این طرح عضوي است که ضمن دارا بودن خصوصیات و ویژگی هاي مور

جهت تقویت وجدان کاري و رعایت هر چه بیشتر انضباط اجتماعی ، تلاش گروهی و اهداف سازمانی را در حد 
  .بسیار بالا تحقق بخشیده و بدین ترتیب رفتار ، سلوك و عملکرد او به عنوان الگو براي سایر اعضا به شمار آید

  اهداف انتخاب: 1ماده 
 نگ مطلوب سازمانیتوسعه و ترویج فره -1

 .ارج نهادن به خدمات ارزنده اعضایی که از نظر تعهد کاري و کارآمدي برجسته باشند -2

 ارائه الگوهاي مطلوب رفتار سازمانی -3

 تقویت وجدان کاري و انضباط اداري -4

 تشویق و ترغیب کارمندان به ارائه خدمات بهتر به ارباب رجوع -5

 انافزایش رضایت شغلی و تقویت انگیزه کارمند - 6

 ارتقاء بهره وري نیروي انسانی - 7

 ارتقاء سطح سلامت اداري -8

  شمول انتخاب: 2ماده 
که در دانشگاه و واحدهاي تابعه آن اشتغال به ) رسمی ، پیمانی و قراردادي(کلیه اعضاي غیر هیأت علمی 

  .کار دارند

  سطوح انتخاب:  3ماده 
کارشناسان مسئول و کارشناسان و سایر کارمندان نمونه در چهار سطح مدیران میانی، مدیران پایه، 

  .کارمندان انتخاب می شوند

                 اعضایی که تصدي عناوین مدیریتی دانشگاه را بر اساس تشکیلات سازمانی دارا :سطح مدیران میانی -1
  .می باشند

ات را عهده دار     و سمت هاي سازمانی رؤساي ادار  اعضایی که تصدي عناوین پست ها :سطح مدیران پایه  -2
  .می باشند 

اعضایی که تصدي پست ها و سمت هاي سازمانی کارشناس مسئول : سطح کارشناسان مسئول و کارشناسان -3
  .و کارشناس را عهده دار هستند

        اعضایی که تصدي عناوین پست هایی به غیر از عناوین یادشده در سه سطح فوق را دارا               :انمندسطح کار -4
  .می باشند
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  ترکیب اعضاي ستاد انتخاب کارمند نمونه: 4ماده 
  )رئیس ستاد(معاون اداري و مالی دانشگاه -1
  )دبیر ستاد(یا نماینده وي مدیر امور اداري  -2
  )عضو ستاد(نماینده مدیریت نظارت و ارزیابی  -3
  )عضو ستاد(نماینده شوراي کارمندان -4

  .سال منصوب می شوند 2معاون اداري و مالی دانشگاه به مدت  اعضاي ستاد با حکم: 1تبصره
سال گذشته داراي سوء سابقه قطعی در هیات هاي رسیدگی به تخلفات  5کارمند نمونه نباید ظرف : 2تبصره

  .اداري و یا هسته گزینش کارکنان باشند
  .خوا هد بودگزارش هاي مکتوب اداره حراست دانشگاه به تشخیص هیات اجرایی موثر : 3تبصره

  اجراي فرایندو زمان ارزیابی دوره : 5ماده 
مورد ) از ابتداي فروردین تا آخر اسفندماه( دوره انتخاب بازه اي است که عملکرد یکساله کارمندان -

  .ارزیابی قرار می گیرد
د، را هر عضوي می تواند مدارك و مستندات فعالیت هاي خود را که مربوط به زمان یادشده می باش: تبصره

  .جهت بررسی به مقام مافوق خود ارائه نماید
  :زمان اجراي فرایند مطابق با دستورالعمل زیر است -

  فروردین 15 :زمان ارسال بخشنامه مربوطه به واحدها* 
  اردیبهشت 20فروردین تا  20: مهلت تکمیل فرم، جمع آوري و تحویل مستندات در واحد*  
  خرداد 10اردیبهشت تا  20: و ارسال مدارك توسط واحدمهلت بررسی و معرفی کاندیداها * 
  مرداد 15خرداد تا  15: زمان تشکیل ستاد انتخاب کارمند نمونه و بررسی مدارك* 
  دهه اول شهریور ماه مقارن با هفته دولت: زمان برگزاري مراسم تقدیر * 

  معیارها و شاخص هاي انتخاب درکلیه سطوح: 6ماده 
  .شاخص می باشد  40معیار با   10این سطح داراي  :پایه  وسطح مدیران میانی  -
  .شاخص می باشد 30معیار با  7این سطح داراي : سطح کارشناسان مسئول و کارشناسان  -
  .شاخص می باشد 30معیار با   7این سطح داراي : سطح کارمندان  -

  تعداد منتخبین هر سطح: 7ماده 
  :اه به شرح زیر می باشدسهمیه اعلام شده از طرف ستاد در دانشگ

  یک نفر :مدیران میانی  -
  یک نفر: مدیران پایه  -



٥ 
 

  نفر یک نفر  100بازاء هر : کارشناسان مسئول و کارشناسان  -
  نفر یک نفر 100بازاء هر : کارمندان  -
  .تغییر استتعداد منتخبین نهایی بنا به صلاحدید اعضاي ستاد انتخاب کارمند نمونه در دانشگاه قابل : تبصره  - 

  فرایند انتخاب:  8ماده 
  .اعضاي نمونه در نیمه دوم فروردین هرسال، با توجه به دستورالعمل مربوط، شروع می شود فرایند انتخاب -
به ) از طریق اتوماسیون اداري( فرایند انتخاب، معیارها و شاخص ها و مدارك مورد نیاز به نحو مقتضی  -

  .اطلاع اعضاء می رسد
  .ار اعضاي معرفی شده کمتر از سه سال نباشدسابقه ک -
اعضایی که در سنوات گذشته از طرف ستاد انتخاب کارمند نمونه در دانشگاه، به عنوان نمونه شناخته             -

  .شده اند در صورت کسب بالاترین امتیاز مربوط به شاخص ها، معرفی آنان از طرف واحد مربوط بلامانع می باشد
حد ملزم می باشد با مشورت همکاران، نسبت به تکمیل فرم افراد واجد شرایط اقدام و نتیجه مدیریت وا -

ضمنا کارکنان متقاضی نیز می توانند نسبت به تکمیل فرم اعلام داوطلبی     . را به دبیرخانه ستاد ارسال نماید
  .دهند اقدام و با مستندات لازم، به مدیریت واحد جهت رسیدگی تحویل) 1فرم شماره (

، ثبت و به 2درصدجمع امتیازات را کسب نموده اند، در قالب فرم شماره  85اسامی افرادي که حداقل  -   
  .همراه مدارك و مستندات به ستاد انتخاب کارمند نمونه دانشگاه معرفی می گردند

آنان به تفکیک  اداره کارگزینی دانشگاه پس از بررسی مستندات داوطلبان، اقدام به تهیه فهرست اسامی -
  .می نماید) مدیران میانی، مدیران پایه، کارشناسان مسئول و کارشناس و کارمندان (سطوح

اداره کارگزینی با همکاري کارگروه منتخب معاونت اداري و مالی دانشگاه، پس از مطالعه شاخص ها و با در  -
  .هاي انتخاب اقدام می نمایدنظرگرفتن مستندات هر داوطلب نسبت به امتیاز دهی معیارها و شاخص 

ارسال مستندات کارکنان معرفی شده باید در موعد مقرر به ستاد انتخاب کارمند نمونه در دانشگاه صورت  -
  .گیرد و به مدارکی که پس از مهلت تعیین شده ارسال گردد ترتیب اثر داده نمی شود

ء دلائل توجیهی قاطع و مشخص توسط در صورت تاخیر محدود در ارسال مدارك، لازم است ابتدا: تبصره
  .ستاد انتخابات بررسی و در مورد لحاظ کردن پرونده تصمیم گیري شود

  .در بخش اختراع، اکتشاف یا خلق اثر هنري، کارگروه ارزیابی فعالیت هاي پژوهشی اظهار نظر خواهد نمود -
ف این فرایند، به ستاد ارسال در صورتی که عضوي از اعضاء ستاد، مدارك خود را جهت طی مراحل مختل -

  .نمود، در زمان تصمیم گیري و بررسی مستندات ، در جلسه ستاد حضور نخواهد داشت
در فرم هاي مربوط به انتخاب معیارها و شاخص ها، منظور از خودارزیابی ، امتیازاتی است که با توجه به  -

منظور از ارزیابی مدیران، . می شود دیدگاه هاي شخصی فرد در موردعملکرد شخصی خود، در نظر گرفته
امتیازاتی است که پس از بررسی مدارك و مستندات ارسالی از سوي هر عضو، و پس از رایزنی و مشورت با 

و منظور از ارزیابی ستاد ، امتیازاتی . تعدادي از دیگر پرسنل، توسط مدیر واحد ، براي فرد در نظر گرفته می شود
سی مدارك و مستندات و برا ساس ملاك هاي سنجش قید شده  در آئین نامه به عضو است که اعضاي ستاد با برر

  .اختصاص می دهند
شایسته است معاونت اداري و مالی پیگیري لازم را جهت سیستمی کردن فرایند بالاخص نظر خواهی  -

ام ـت مستقل انجاران به صورــ، نظر همک sufaانجام دهد، در صورت فراهم شدن بستر نظرخواهی در سامانه 
  .می پذیرد و بدین ترتیب دو ستون نظر مقام مافوق و همکاران وجود خواهد داشت
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  هدایا: 9ماده 
 لوح تقدیر با امضاي ریاست دانشگاه  -

 تندیس ویژه برگزیدگان واحدهاي دانشگاه -

 تعداد  یک عدد سکه تمام بهار آزادي ویژه برگزیدگان واحدهاي دانشگاه -

 ایا، ویژه برگزیده نهایی دانشگاه علاوه بر موارد فوق الذکرمعادل یک حقوق و مز  -

  

به  11/5/95و تاریخ  هیأت اجرایی منابع انسانی  تاییدبه  6/5/95تبصره در تاریخ  6ماده و  9این دستورالعمل در
د ابهام لازم به ذکر است موار. رسید و از تاریخ تصویب لازم الاجرا می باشد تصویب هیات رییسه دانشگاه شیراز

  .توسط ستاد انتخاب کارمند نمونه تصمیم گیري می نماید
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:پیوست ها    
  سنجش هر یک از شاخص ها در سطوح مدیران میانی، مدیران پایه،معیارهاي تعاریف و 

  کارشناسان مسئول و کارشناسان و کارمندان 
  تعاریف

وري اسلامی ایران و ابراز علاقه، عبارت است از اعتقاد به اصول و مبانی نظام مقدس جمه :ارزش ها  -1
  .تلاش و کوشش و از خودگذشتگی در جهت ثبات، پایداري و پیشرفت و تعالی آن

عبارت است از نیرویی درونی که موجب می شود فرد در محیط کار و در راستاي وظایف  :وجدان کاري -2
  .ت خلاف و نادرست دوري گزیندشغلی همواره امور محوله را به نحو دقیق و مطلوب انجام دهد و از حرکا

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

 عبارت است از داشتن دانش وسیع یا اطلاعات و مهارت هاي لازم در یک حرفه یا :مهارت و تخصص -4
  .شغل یا رشته علمی مرتبط با شغل

عبارت است از اشتهار به امانت داري، درستی ، صداقت ، حسن نیت، خیرخواهی و کمک  :حسن شهرت -5
  .به دیگران و انجام واجبات و دوري از محرمات

« عبارت است از ارائه طرح، پیشنهاد، راه حل و نظایر آن که داراي سه صفت : خلاقیت و نوآوري -6
  .باشد» قابل تکرار بودن و تصادفی نبودن« و » مفید بودن« ، »دننوبو

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

عبارت است از ): و سرپرستان مدیرانویژه (آگاهی از مسائل سیاسی، اقتصادي، اجتماعی و فرهنگی -8
در سطح ملی و بین المللی و علل ) اعم از سیاسی ، اقتصادي و فرهنگی(میزان آگاهی فرد از رویدادهاي مهم

  .پیدایش و پیش بینی پیامدهاي آن

ویژه مدیران و (تقویت روحیه کارگروهی و مشارکت کارمندان در تصمیم گیري هاي سازمانی  -9
عبارت است از ایجاد شرایطی که کارمندان کارگروهی را به کار انفرادي ترجیح دهند و سهمی در  ):سرپرستان

تحقق اهداف گروه داشته باشند و با کارمندان در زمینه حل مسائل عمده و دخالت آنان در تصمیمات مهم 
 .مشورت نمایند

ه مدیران و ژوی(احدتوجه دقیق به عملکرد کارمندان و کوشش در جهت افزایش کارایی و -10
عبارت است از اهمیت قائل شدن براي کوشش افراد و توجه به شایستگی ها و ایجاد شرایطی که  ):سرپرستان

  .بهره وري واحد به طور مستمر افزایش یابد
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  جدول سنجش معیارها در سطوح مدیران میانی، مدیران پایه، 
  کارشناسان مسئول و کارشناسان و کارمندان

  سطح  وسیله سنجش  ارمعی  ردیف

  گزارش هاي مربوط... بررسی مدارك ،گواهینامه ها و  -  ارزش ها  1
  تمامی سطوح  نظرخواهی از مسئول مافوق و همکاران و مراجع ذیربط  -

نظرخواهی از مسئول مافوق، همکاران، مراجعان و  -  وجدان کاري  2
  تمامی سطوح  مراجع ذیربط

  ئول مافوق، همکاران نظرخواهی از مس -  انضباط اداري  3
  تمامی سطوح  بررسی سیستم حضور و غیاب -

  مهارت و تخصص  4

  بررسی سوابق تحصیلی و تجربی -
  بررسی مقالات و آثار -
  نظرخواهی از مسئول مافوق ، همکاران و مرئوسان -
  بررسی گواهینامه دوره هاي شغلی و تخصصی -

  تمامی سطوح

  حسن شهرت  5
  وق، همکاران و معاشراننظرخواهی از مسئول ماف -
  نظرخواهی از مراجعان -
  نظرخواهی از پرسنل واحدهاي دستگاه ذیربط -

  تمامی سطوح

  خلاقیت و نوآوري  6
  بررسی پیشنهادهاي مصوب و طرح ها  -
  بررسی آثار مکتوب ، مصنوعی، ابداعی و هنري -
  نظرخواهی از مسئول مافوق و همکاران  -

  تمامی سطوح

  ريارتقاي بهره و  7

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

  بررسی فرم هاي ارزیابی سالانه -
  بررسی پیشنهادهاي مصوب و طرح ها   -

  تمامی سطوح

8  
تقویت روحیه کارگروهی و 

مشارکت کارمندان در 
  تصمیم گیري هاي سازمانی

  ظرخواهی از مقامات مافوق و مدیران هم طرازن -
  نظرخواهی از کارمندان تحت سرپرستی -
  

  مدیران 

9  
توجه دقیق به عملکرد 
کارمندان و افزایش 

  کارآیی واحد

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

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

  مدیران 

ویژگی هاي عمومی   10
  مدیریتی

  نظرخواهی از مقامات مافوق و مدیران هم طراز -
  مدیران   نظرخواهی از کارمندان  -

 
  



٩ 
 

  معیارها و شاخص هاي انتخاب مدیران میانی ، مدیران پایه

  امتیاز  شاخص  معیار
  خود

  ارزیابی

ارزیابی 
  مدیران

ارزیابی 
  کارگروه

  توضیحات

  ارزش ها

  امتیاز 15

برنامه ریزي به منظور ترویج ارزش هاي  -
          0-5  اسلامی و رعایت عدالت در محیط کار

پایبندي و عمل به اصول و ارزش هاي  -
          0-5  اسلامی و پرهیز از محرمات

مشارکت مؤثر در فعالیت هاي فرهنگی ،  -
          0-5  جتماعی و سیاسیا

  

  وجدان کاري

  امتیاز 15 

دقت، (انجام امور محوله با کیفیت مطلوب -
          0-5  ...)سرعت و 

خودداري و ممانعت از خسارت ها و سوء  -
          0-5  استفاده ها

          0-5  رعایت حقوق و خواسته هاي قانونی و ذینفعان - 
  

  

انضباط 
  اداري

  امتیاز 20

          0-10  عحضور به موق -
رعایت کامل قوانین، مقررات و سلسله -

          0-3  مراتب اداري

رعایت استفاده از امکانات اقتصادي و مقابله با  - 
اسراف، تبذیر، تجمل گرایی و اشرافی گري در 

  راستاي تحقق اقتصاد مقاومتی
4-0  

        

تشویق و ترغیب به رعایت نظم و ترتیب ،  - 
          0-3  رفتار اجتماعی ضوابط و مقررات اداري و

  

  

مهارت و 
  تخصص

  امتیاز 30

صاحب نظر در حوزه فعالیت مربوط و توانایی  - 
  ریشه یابی، تشخیص و تحلیل مشکلات 

3-0          

توانایی ارائه راه حل هاي مفید و پایدار  -
  براي رفع مشکلات واحد مربوطه

3-0          

          0-3  توانایی هدایت و راهنمایی سایر کارمندان -
          0-5  تألیف یا ترجمه مقالات تخصصی و کتاب  -
          0-10  ارائه گزارشات تحلیلی در زمینه شغلی  -
          0-6  دریافت گواهینامه تخصصی و مهارت شغلی - 



١٠ 
 

 

  امتیاز  شاخص  معیار
  خود

  ارزیابی
ارزیابی 
  مدیران

ارزیابی 
  توضیحات  کارگروه

 حسن شهرت
  امتیاز 15

ز حسن معاشرت، سعه صدر و برخورداري ا - 
          0-5  حسن خلق در ارتباط با همکاران و ارباب رجوع

          0-5  امانت داري، صداقت و اشتهار به حسن نیت - 
تلاش در جهت حل مشکلات فردي و  -

          0-5  اجتماعی همکاران

  
 خلاقیت و
  نوآوري 

  امتیاز  15

ارائه شیوه هاي سهل الوصول و                 -
طرح هاي جدید و مفید براي رسیدن به 

  اهداف سازمانی و شغلی

  
4-0  

        

ارائه پیشنهاد هاي مصوب در نظام  -
  پیشنهادات

8-0          

          0-3  ...اختراع، اکتشاف ، خلق آثار هنري و   -
  
  

  ارتقاي
  بهره وري  

  امتیاز  20

ارائه طرح یا پیشنهاد در راستاي افزایش  -
          0-5  ت روحیه همکاران رضایت شغلی و تقوی

          0-5  صرفه جویی و کاهش هزینه ها -
اصلاح فرایندها و بهبود روش هاي انجام  -

          0-5  کار، قوانین و مقررات و یا ساختار سازمانی

تلاش در افزایش تولید یا خدمت در  -
          0-5  مقایسه با واحد سازمانی مشابه

  
تقویت روحیه 
کارگروهی و 

ت مشارک
کارمندان در 
تصمیم گیري 

  هاي سازمانی 
  امتیاز  20

برنامه ریزي و ارائه راهکار در جهت تشویق  -
  کارگروهی کارمندان

5-0          

تشکیل گروه هاي کاري در ارتباط با  -
  فعالیت هاي واحد تحت سرپرستی

5-0          

دارا بودن روحیه مشارکت پذیري و  -
   مشورت با همکاران در اخذ تصمیمات

5-0          

          0-5  تفویض اختیار به کارمندان -
توجه دقیق 
به عملکرد 

کارمندان و 
افزایش 
کارآیی 

  واحد
  امتیاز 15 

ارزشیابی مستمر و به موقع کارمندان و  -
          0-5  رعایت دقیق ضوابط موجود در این زمینه

رعایت اصل شایستگی در انتصاب ، ارتقاء ،  -
          0-5  ...شی و معرفی به دوره هاي اموز

توجه به آموزش کارمندان به منظور ارتقاء  -
  0-5  سطح مهارت و دانش شغلی آنان

        



١١ 
 

  امتیاز  شاخص  معیار
  خود

  ارزیابی

ارزیابی 
  مدیران

ارزیابی 
  کارگروه

  توضیحات

ویژگی هاي 
عمومی 
  مدیریتی

  امتیاز 35

  وظایف عمومی مدیران* 

         0-5  توانایی برنامه ریزي -
         0-5  توانایی سازماندهی-
         0-5  )قاطعیت - شخصیت کاریزما(توانایی رهبري -
         0-5  توانایی کنترل و اریابی -

  نقش هاي مدیریتی* 

         0-5  نقش ارتباطی -
         0-5  نقش تصمیم گیري -

  مهارت هاي مدیریتی* 

          0-5  مهارت هاي فنی، انسانی و ادراکی -

    جمع امتیاز مکتسبه  200  ازجمع امتی

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



١٢ 
 

  کارشناسانمعیارها و شاخص هاي انتخاب 

  امتیاز  شاخص  معیار
  خود

  ارزیابی
ارزیابی 
  مدیران

ارزیابی 
  توضیحات  کارگروه

  ارزش ها
  امتیاز 15

پایبندي به اخلاق و ارزش هاي اسلامی در  - 
          0-5  محیط کار

          0-5  عمل به واجبات و پرهیز از محرمات -
مشارکت مؤثر در فعالیت هاي فرهنگی،  -

          0-5  اجتماعی و سیاسی
  
  
  

  وجدان کاري
  امتیاز 20 

دقت، (انجام امور محوله با کیفیت مطلوب -
          0-5  ...)سرعت و 

          0-5  خودداري از  بروزخسارت ها و سوء استفاده ها - 
به کارگیري مهارت، تلاش و پشتکار همراه  -

          0-5  طرفی و خودداري از غرض ورزي با بی

          0-5  ارائه خدمت به ارباب رجوع و تکریم آنان -

انضباط 
اداري، 

اجتماعی و 
  اقتصادي

  امتیاز 25

          0-10  حضور به موقع -
رعایت کامل قوانین، مقررات و سلسله مراتب - 

          0-4  اداري

ف استفاده بهینه از بیت المال براي انجام وظای - 
          0-4  اداري

          0-4  رعایت نظم در محیط کار و آراستگی فردي  -
          0-3  رعایت حقوق، موقعیت و مسئولیت دیگران -

  مهارت شغلی
  امتیاز 35

تسلط در امور شغلی و انجام صحیح و  -
          0-5  دقیق امور محوله

          0-5  توانایی ارائه راهکارهاي مفید شغلی -
همکاري و استفاده از  داشتن روحیه -

          0-5  تجربیات دیگران

          0-5  توانایی ارائه گزارش هاي ادواري -
          0-5  شرکت فعال در دوره هاي آموزشی -
          0-5  کوشش در جهت افزایش مهارت شغلی -
افزایش معلومات در خصوص قوانین و  -

          0-5  مقررات مرتبط با شغل

  



١٣ 
 

 

  امتیاز  شاخص  معیار
  خود

  ارزیابی
ارزیابی 
  مدیران

ارزیابی 
  توضیحات  کارگروه

  حسن شهرت
  امتیاز 15

برخورداري از حسن معاشرت ، سعه صدر و  - 
          0-5  حسن خلق در ارتباط با همکاران و ارباب رجوع

اشتهار به حسن نیت، صداقت و                  -
          0-5  امانت داري

و تلاش در جهت حل مشکلات فردي  -
          0-5  اجتماعی همکاران

خلاقیت و 
  نوآوري

  امتیاز 20

ارائه پیشنهاد هاي مصوب در نظام  -
          0-10  پیشنهادات

ارائه شیوه هاي سهل الوصول و طرح هاي جدید  - 
          0-4  و مفید براي رسیدن به اهداف سازمانی و شغلی

          0-3  ...اختراع، اکتشاف ، خلق آثار هنري و   -
          0-3  آوري در انجام وظایف محولهنو -

  ارتقاي 
  بهره وري

  امتیاز 20

ارائه طرح یا پیشنهاد در راستاي افزایش  -
رضایت شغلی و تقویت روحیه همکاران و 

  صرفه جویی و کاهش هزینه ها
5-0          

پیشنهاد جهت اصلاح فرایندها و بهبود              -
و یا  روش هاي انجام کار، قوانین و مقررات

  ساختار سازمانی
5-0          

تلاش در افزایش تولید یا خدمت در  -
          0-5  مقایسه با واحد سازمانی مشابه

صرفه جویی و پائین آوردن هزینه جهت  -
          0-5  انجام وظیفه

    جمع امتیاز مکتسبه  150  جمع امتیاز
 



١٤ 
 

کارمندانمعیارها و شاخص هاي انتخاب   

  امتیاز  شاخص  معیار
  خود

  رزیابیا
ارزیابی 
  مدیران

ارزیابی 
  توضیحات  کارگروه

  ارزش ها
  امتیاز 15

پایبندي به اخلاق و ارزش هاي اسلامی در  - 
          0-5  محیط کار

          0-5  عمل به واجبات و پرهیز از محرمات -
مشارکت مؤثر در فعالیت هاي فرهنگی،  -

          0-5  اجتماعی و سیاسی
  
  
  

  وجدان کاري
  امتیاز 20 

دقت، (انجام امور محوله با کیفیت مطلوب -
          0-5  ...)سرعت و 

          0-5  خودداري از  بروزخسارت ها و سوء استفاده ها - 
به کارگیري مهارت، تلاش و پشتکار همراه  -

          0-5  با بی طرفی و خودداري از غرض ورزي

          0-5  ارائه خدمت به ارباب رجوع و تکریم آنان -

انضباط 
ي، ادار

اجتماعی و 
  اقتصادي

  امتیاز 25

          0-10  حضور به موقع -
رعایت کامل قوانین، مقررات و سلسله مراتب - 

          0-4  اداري

استفاده بهینه از بیت المال براي انجام وظایف  - 
          0-4  اداري

          0-4  رعایت نظم در محیط کار و آراستگی فردي  -
          0-3  دیگران رعایت حقوق، موقعیت و مسئولیت -

  مهارت شغلی
  امتیاز 30

تسلط در امور شغلی و انجام صحیح و  -
          0-5  دقیق امور محوله

اجراي سریع امور محوله و جلوگیري از  -
          0-5  تأخیر در کارها

داشتن روحیه همکاري و استفاده از  -
          0-5  تجربیات دیگران

          0-5  شرکت فعال در دوره هاي آموزشی -
            توانایی ارائه راهکارهاي مفید شغلی -
کوشش در جهت افزایش مهارت و معلومات  - 

          0-5  در خصوص قوانین و مقررات مرتبط با شغل

 



١٥ 
 

  امتیاز  شاخص  معیار
  خود

  ارزیابی
ارزیابی 
  مدیران

ارزیابی 
  توضیحات  کارگروه

  حسن شهرت
  امتیاز 20

ر و برخورداري از حسن معاشرت ، سعه صد - 
          0-5  حسن خلق در ارتباط با همکاران و ارباب رجوع

اشتهار به حسن نیت، صداقت و                  -
          0-5  امانت داري

تلاش در جهت حل مشکلات فردي و  -
          0-5  اجتماعی همکاران

          0-5  تلاش در نیکوکاري هاي اجتماعی -

خلاقیت و 
  نوآوري

  امتیاز 20

نهاد هاي مصوب در نظام ارائه پیش -
          0-10  پیشنهادات

ارائه شیوه هاي سهل الوصول و طرح هاي جدید  - 
          0-5  و مفید براي رسیدن به اهداف سازمانی و شغلی

          0-5  ...اختراع، اکتشاف ، خلق آثار هنري و   -

  ارتقاي 
  بهره وري

  امتیاز 20

پیشنهاد جهت اصلاح فرایندها و بهبود       -
روش هاي انجام کار، قوانین و مقررات و یا 

  ساختار سازمانی
5-0          

صرفه جویی و پائین آوردن هزینه جهت  -
          0-5  انجام وظیفه

پیشنهاد اصلاح فرایند و روش هاي انجام  -
          0-5  کار

استفاده بهینه از وقت اداري در انجام امور  -
          0-5  محوله

    جمع امتیاز مکتسبه  150  جمع امتیاز
  

  
  
  
  
  
  
  
  



١٦ 
 

  )مدیران میانی، پایه، کارشناسان مسئول ، کارشناسان و کارمندان(فرم اعلام داوطلبی کارمندان نمونه 
    )1فرم شماره (

  به نام خدا
  ...........................................................واحد محترم  مدیر

  سلام علیکم
ب با مشخصات زیر ضمن تکمیل فرم معیارها و شاخص ها و ارسال آن به پیوست داوطلب با احترام اینجان

  .خواهشمند است امر به اقدام فرمائید. انتخاب به عنوان کارمند نمونه می باشم
  :نام و نام خانوادگی
  :نام واحد سازمانی

  عنوان پست سازمانی
  مدرك و رشته تحصیلی

  :وضعیت استخدام
  :مدت فعالیت

  :تلفن تماس آدرس و
  
  

  نام و  نام خانوادگی داوطلب
 تاریخ و امضاء



١٧ 
 

  فهرست اسامی کارمند نمونه واحدفرم اعلام 
  .....................................................: نام واحد

   )2فرم شماره (

  

 
 
 

یف
رد

  

عنوان پست   نام و نام خانوادگی
  سازمانی

وضعیت 
سابقه   مدرك و رشته تحصیلی  استخدامی

  کار

  امتیاز معیارها
  جمع امتیاز

 ها
ش

ارز
ري  

 کا
دان

وج
ي و  

دار
ط ا

ضبا
ان

ص  ..
خص

و ت
ت 

هار
م

  

رت
شه

ن 
حس

  

ت و 
لاقی

خ
ري

وآو
ن

قاء  
ارت

ري  
ه و

هر
ب

یه   
وح

ت ر
قوی

ت
هی

گرو
کار

رد   
ملک

ه ع
ه ب

وج
ت

ن و
کنا

کار
ي   ...

 ها
گی

ویژ
تی

یری
مد

ی 
موم

ع
  

                                  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

           نام و نام خانوادگی                        
        مدیر واحد                          
        امضاء                                           

                            


