
فرم ارزيابي عملكرد كارمندان (رسمي)
فرم ع-۱۳۷(۱۱-۹۳)سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور

(صفحه ۱ از ۲)

۳-شماره كارمندي: ۲-شماره ملي: ۱- نام و نام خانوادگي كارمند:
۶-واحد سازماني: ۵-محل جغرافيايي خدمت: ۴-نام دستگاه :

۹-رشته تحصيلي: ۸-مدرك تحصيلي: ۷-شغل مورد تصدي:
۱۱-اهم وظايف محوله: ۱۰-عنوان پست سازماني:

۱۲-آيا كارمند واجد شرايط احراز شغل مورد تصدي است؟                      بله □           خير□
۱۳-سابقه خدمت قابل قبول: ............. سال                                  تاريخ شروع و پايان ارزيابي : از....../......./......۱۳۹ تا ......./......./......۱۳۹                                                                                               

۱۴-آيا به خدمات كارمند در سال آينده نياز است؟                      بله □           خير□
امتياز

كسب شده
حداكثر
امتياز ۱۵-عوامل ارزيابي

۱۵ الف- پايبندي به ارزشهاي سازماني، اخلاقي و ديني
                                               □ عالي(۱۵-۱۲)                         □ خيلي خوب(۱۱-۸)                □ خوب(تا ۷) 

۱۵ □ رضايت بالاي ۹۰درصد                □ رضايت بالاي ۷۰درصد
مراجعين(۱۵-۱۰)                                   مراجعين(۰-۹) 

ب-۱، مراجعيني كه با ذكر 
نام كارمند از وي اعلام 

رضايت نمودهاند.

-۱۵ □ رضايت كمتر از ۷۰درصد             □ رضايت كمتر از ۵۰درصد
مراجعين(۱۵- تا ۱۰-)                              مراجعين(۹- تا ۰) ب-۲، نارضايتي مراجعين

ب-رضايت ارباب رجوع از كارمند 
امتياز  بندهاي ب-۱ و ب-۲ صرفاً در 

صورت اجراي بخشنامه شماره 
۱۹۰۰/۱۹۵۱۶۶ مورخ ۱۳۸۱/۱۰/۴ و بر 
اساس نتايج فرمهاي نظرسنجي كه 

پيوست فرم قرار ميگيرد؛ محاسبه مي
شود.

۱۰ ج-۱، حضور منظم
             □ عالي(۱۰-۸)                         □ خيلي خوب(۷-۵)                □ خوب(تا ۴)

-۱۵ ج-۲، تاخير در ورود و تعجيل در خروج(به ازاي هر ساعت بيش از ۲۴ ساعت در سال، يك 
امتياز منفي)

-۱۲ ج-۳، غيبت(به ازاي هر روز، سه امتياز منفي)

۱۰
ج-۴، وقتگذاري مؤثر در انجام وظايف محوله، علاوه بر ساعت موظف(خارج از ساعت 

اداري)
□ عالي(۱۰-۷)                         □ خيلي خوب(۰-۶) 

ج-رعايت نظم و انضباط اداري
سه رديف اول بر اساس مستندات 
سامانه حضور و غياب و توسط واحد 

منابع انساني تكميل مي شود.

د-۱، (حداكثر ۱۰ امتياز)
         از جانب                امتياز         از جانب                 امتياز

رييس بلافصل                      ۲              استاندار يا معاون وزير                   ۵
رييس يا سرپرست بالاتر      ۳             وزير يا معاون رييس جمهور             ۶

مديركل و همسطح آن         ۴
د-۲، كسب عنوان كارمند نمونه در سطح دستگاه(۱۰ امتياز)

۱۵

د-۳، دريافت تقديرنامه يا نشان دولتي از رييس جمهور(۱۵ امتياز)

د-تشويق در طول دوره ارزيابي
(مستندات به پيوست فرم قرار گيرد)

۱۲ هـ-كيفيت انجام وظايف و ارايه خدمات بر اساس ويژگيهاي عمومي و اختصاصي شغل مورد تصدي(سرعت، دقت، صحت و مطلوبيت)
                                                      □ عالي(۱۲-۹)                         □ خوب(۸-۵)                □متوسط(تا ۴)

۱۲
و-پشتكار و جديت در انجام امور بر اساس ويژگيهاي عمومي و اختصاصي شغل مورد تصدي(مسئوليتپذيري، پيگيري امور محوله تا 

حصول نتيجه، ميزان تعهد كارمند نسبت به انجام كامل وظايف)
                                □   عالي(۱۲-۹)                         □ خوب(۸-۵)                □ متوسط(تا ۴)



فرم ارزيابي عملكرد كارمندان (رسمي)
فرم ع-۱۳۷(۱۱-۹۳)سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور

(صفحه ۲ از ۲)

۵

ذكر مصاديق
-۱
-۲
-۳

تعداد موارد:.... امتياز هر مورد، به ترتيب : ...، ...، 
... ،... ،...

ز-۱، مهارت آموزي(كسب مهارت)
به ازاي هر مورد، حداكثر ۲ امتياز(يادگيري و 

استفاده از نرم افزارهاي تخصصي، كسب و 
بكارگيري دانش فني در انجام امور، توسعه 

مهارتهاي شغلي در صورتيكه فراتر از 
شرايط احراز شغل تحت تصدي باشد)

۶

ذكر مصاديق
-۱
-۲
-۳

تعداد موارد:.... امتياز هر مورد، به ترتيب : ...، ...، 
... ،... ،...

ز-۲، آموزش طبق نظام آموزش كارمندان 
دولت به ازاي هر ۱۰ ساعت آموزش، ۱ امتياز 

 ز- افزايش معلومات و مهارتهاي 
شغلي به واسطه گذراندن دورههاي 

آموزشي و مهارتي منوط به 
بكارگيري در انجام وظايف

۵

ذكر مصاديق
-۱
-۲
-۳

تعداد موارد:........ امتياز هر مورد، به ترتيب : ...، ...، ...، ...

ح- خلاقيت و ارائه پيشنهادهاي ارزنده 
كه منجر به تغيير روش كار و بهبود نتايج 

شود. به ازاي هر پيشنهاد اثربخش، 
حداكثر ۳ امتياز (موارد بايد مرتبط با وظايف 

محوله باشند)
-۷ ط – ۱، محكوميت بر اساس بند «الف» قانون رسيدگي به تخلفات اداري
-۱۵ ط – ۲، محكوميت بر اساس بند «ب» قانون رسيدگي به تخلفات اداري
-۲۵ ط –۳، محكوميت بر اساس بند «ج» قانون رسيدگي به تخلفات اداري
-۳۵ ط –۴، محكوميت بر اساس بندهاي«د»، «هـ»، «و» و «ز» قانون رسيدگي به تخلفات اداري 

ط-محكوميت به يكي ازمجازاتهاي 
ماده ۹ قانون رسيدگي به تخلفات 

اداري در دوره قرارداد

۵

ذكر مصاديق
-۱
-۲

تعداد موارد:.... امتياز هر مورد، به ترتيب : ...، 
... ،... ،... ،...

ي-۱،  شركت درجلسات، همايشها وگردهمايي
هاي تخصصي مرتبط با شغل(هر مورد ۲ امتياز)

۱۰

ذكر مصاديق
-۱
-۲

تعداد موارد:.... امتياز هر مورد، به ترتيب : ...، 
... ،... ،... ،...

ي-۲، تدوين گزارش تخصصي مرتبط با شغل 
مورد تصدي ( با تاييد بالاترين مقام مسئول درسطح 
كشوري ۱۰امتياز،استاني۵ ، منطقه۳ و واحدآموزشي۲ )

ي – شركت درهمايشها ، گردهمايي
ها و تدوين گزارش تخصصي مرتبط 

با شغل مورد تصدي

جمع امتياز كسب شده از ۱۲۰ امتياز

۱۶- تكميل و تاييد اطلاعات رديفهاي «ب»، «ج-۱»، «ج-۲»، «ج-۳»، «د»، «ز-۲» و «ط» فرم بر اساس مستندات، توسط واحد منابع انساني
عنوان پست سازماني :                            نام و نام خانوادگي مدير واحد :                                       تاريخ :                       امضاء:

۱۷-تكميل و تاييد رديفهاي «الف»، «ج-۴»، «هـ»، «و»، «ز-۱»، «ح» فرم توسط مدير واحد و تاييد رييس مافوق 
عنوان پست سازماني :   نام و نام خانوادگي مدير واحد :                                       تاريخ :                              امضاء:

عنوان پست سازماني :                                                  نام و نام خانوادگي:                                             تاريخ :                            امضاء:
۱۸-دستور مقام مجاز در مورد كارمندان غير رسمي:

- با توجه به نياز واحد مربوطه□ و تاييد گزينش□ و عدم محكوميت بر اساس ماده ۹۱ قانون م.خ.ك□ و كسب امتياز ..... و وجود اعتبار□، قرارداد تمديد شود.
- با توجه به عدم نياز واحد مربوطه □يا عدم تاييد گزينش □يا محكوميت بر اساس ماده ۹۱ قانون م.خ.ك□يا كسب امتياز ..... يا عدم وجود اعتبار□، قرارداد تمديد 

نشود.
(حداقل امتياز براي تمديد قرارداد ۸۰ امتياز است)

عنوان پست سازماني :                                                                   نام و نام خانوادگي    :                                       تاريخ :                       امضاء:


