
  

  

  سیستم ارزیابی کارکنان دانشگاه فردوسی مشهد
در ارزیابی کارکنان، فعالیت ها  کارکنان دانشگاه پیاده سازي شده است.سیستم ارزیابی کارکنان به منظور مکانیزه کردن و تسهیل ارزیابی عملکرد 

   دو نوع می باشد: . فعالیت ها مورد بررسی و عملکرد شغلی آن ها بر اساس شاخص هاي مشخص شده مورد بررسی و امتیازدهی قرار می گیرد
  فعالیت هایی که فرد به طور مستقیم اطلاعات آن را وارد سیستم ارزیابی می کند. -1

   و از طریق سیستم بازیابی می شود. )فعالیت هاي پژوهشی و آموزشیفعالیت هایی که قبلا در سیستم ثبت شده ( -2

 است که هر فرد در پرتال خود اطلاعات مربوط به آن را وارد می کند. "مستند تجربیات"و  "ه همکارآموزش ب"فعالیت هاي نوع اول با عنوان 
کلاس هاي آموزشی، تدریس، تالیف مقاله، شرکت در و پژوهشی کارکنان می باشد. مانند آموزشی هاي ثبت شده نوع دوم شامل فعالیت 

 شده است. مشخصتمامی این فعالیت ها و نیز نحوه محاسبه امتیاز آن ها " یل فرم ارزیابیشیوه نمره گذاري و تحل"پیشنهادات و ... که در مستند 
ارزیابی عملکرد توسط کارشناس  يشاخص هاهر فرد دارد.  مدیر مستقیم (سرپرست)تایید فعالیت هاي نوع اول نیاز به تایید همکار و همچنین 

ن پاسخگو امتیازدهی شود. این مخاطبان خود فرد (خود ارزیاب) ، همکاران و سرپرست وارد می شود. هر یک از این شاخص ها باید توسط مخاطبا
. در حالت اول اطلاعات پایه که طبق مستند مخاطبان پاسخگوامتیازدهی در این سیستم به دو صورت است، سیستمی و توسط بنابراین می باشد. 

در حالت دوم  ، محاسبه و نمره دهی می شود.ا فرمول خاصی می باشند بازیابیزدهی بقابل امتیا  "شیوه نمره گذاري و تحلیل فرم ارزیابی"
  خواهد شد.و نمره دهی امتیازها بر اساس شیوه خاصی محاسبه  مخاطبان امتیازدهی می کنند و این

مت ورود اطلاعات شاخص ها و در قسمت پرتال کارکنان قرار دارد. قسفرم هاي ارزیابی قسمت مربوط به ورود اطلاعات فعالیت ها و امتیازدهی 
   مدیریت فرم هاي ارزیابی در قسمت سدف قرار دارد.

  سیستم ارزیابی در پویا
 ارزیابی عملکرد شامل آیتم هاي  زیر می باشد: منوي مالی –تب اداري در پرتال کارکنان 

 مستندسازي تجربیات -1
 آموزش به همکار -2

  فرم هاي رسیده -3

  
  

   باید اطلاعات مربوط به آیتم هاي ارزیابی را براي امتیازدهی و تایید سرپرست وارد کنند. هر یک از افراد

  

  



  

  

اعمال نمی شود مجاز  شما را خواهید داشت. چنانچه تغییرات  لاعاتاطامکان ویرایش  آیکون  با کلیک بروي در تمامی موارد ورود اطلاعات
چنانچه  با زدن تیک کنار هر یک از موارد و زدن دکمه حذف میتوان اطلاعات را حذف کرد. نمی باشید.به علت تایید فرم لاعات به ویرایش اط

  د.نداری به علت تایید فرم د، اجازه حذف آن رازدن غیرفعال بو تیکامکان 

  مستندسازي تجربیات
فرد دیگر  دفرد مشخصات تجربیات خود را وارد کرده و ذخیره میکند. این فرم براي تایید به سرپرست (مدیر مستقیم) فرستاده می شود. در صورت تایی

  در لیست مستندات وضعیت هر مستند نمایش داده می شود. داشت.امکان ویرایش نخواهد 

  

  
  



  

  

  
  

  آموزش به همکار
و موارد آموزشی را وارد میکند. این فرم براي تایید به همکار آموزش گیرنده فرستاده میشود. پس از تایید آموزش را انتخاب فرد همکار آموزش گیرنده 

فرد دیگر امکان حذف ان را نخواهد داشت اما امکان ویرایش را دارد.  ، ره می شود. در صورت تایید همکاگیرنده براي تایید نهایی به سرپرست فرستاد
  در لیست وضعیت فرم نمایش داده می شود. در صورت تایید سرپرست امکان هیچ یک را نخواهد داشت.

  
  

  فرم هاي رسیده
د قرار دارد. در هر یک از این فرم ها فرد نقش متفاوتی دارد. این نقش ها عبارتند از  در این بخش کلیه فرم ها که نیازمند تایید و یا امتیازدهی هستن

  همکار یا سرپرست براي تایید یا امتیاز دهی و خود ارزیاب براي امتیاز دهی.

  
 فرم هاي رسیده آموزش به همکار  

پرست تنها در صورت تایید همکار می تواند سر فرد با توجه به نقش خود، سرپرست یا همکار، فرم رسیده را تایید و امتیازدهی می کند و یا تایید نمیکند.
  فرم را مشاهده کند.



  

  

  
 رسیده مستند تجربیات  

  مستند تجربیات فقط توسط سرپرست تایید و امتیازدهی می شود.

  
  

 رسیده فرم هاي ارزیابی  

  فرم هاي ارزیابی رسیده دو حالت دارند: 

 ست که افراد شاغل فرم هاي خام که سرپرست باید همکاران و مصداق شاخص هاي عملکردي را تعیین کند. تعیین مصداق به این دلیل ا
برنامه نویسی که  ممکن استپیدا نکند. به طور مثال  اقعملکردي براي آن ها مصدهاي در یک شغل خاص ممکن است تمامی شاخص 

پردازد و سرپرست با توجه به نوع فعالیت هر فرد باید صرفا پشتیبانی سیستم را انجام می دهد به بهینه سازي و ارتقاي سیستم نرم افزاري ن
 ادیق را مشخص کند.مص

 میتواند خودارزیاب، همکار یا سرپرست باشد.نقش فرد در امتیازدهی  که باید امتیازدهی شوند؛ ییفرم ها 

  

  
  

  
  



  

  
  

  .توسط سرپرست فرم خام براي تعیین همکاران و مصداق شاخص هاي عملکردي

  
پیاده "کارکنان دانشگاه فردوسی مشهد فرم ارزیابی عملکرد "مستند که باید امتیازدهی شوند. تمامی جرییات فرم  بر اساس ارزیابی ي فرم ها

  سازي شده است. 

  



  

  

  
  

به طور سیستمی بر اساس اطلاعات پایه اي که قبلا توصیح داده شد، محاسبه شده و نمایش داده می شوند. با کلیک بروي  16تا  12امتیاز موارد 
  شود. لینک جزییات اطلاعات دقیق هر شاخص نمایش داده می

  

  

  
وجود  در دو حالت می توان فرم را ذخیره کرد: ذخیره موقت، ذخیره و تایید نهایی. تا زمانی که فرم در حالت ذخیره موقت باشد امکان ویرایش آن

امکان ویرایش دارد اما با ذخیره و تایید نهایی کردن فرم دیگر امکان ویرایش آن براي مخاطب پاسخگو وجود نخواهد داشت. لازم به ذکر است 
 فرم در هر حالتی براي کارشناس داراي مجوز وجود دارد.



  

  
  

  سیستم ارزیابی در سدف 

  منوي ارزیابی کارکنان در سیستم تشکیلات سازمانی (سدف) قرار دارد که شامل زیر منوهاي زیر می باشد:

 رشته هاي شغلی و کارکنان  

 مولفه ها  

 دوره هاي ارزیابی  

 تولید فرم هاي ارزیابی  

 یم متن اشنایی با ارزیابیتنظ  

 مدیریت فرم هاي ارزیابی  

 تولید مجدد فرم ارزیابی  

 فرم هاي پژوهشی رسیده  

 انتقال داده هاي آموزش و پیشنهادات  

  

  شغلی و کارکنان يرشته ها
از طریق  ک از این مشاغلبه هر یکارکنان انتساب  صورت میگیرد در این قسمت وارد می شود. ها که ارزیابی کارکنان براساس ان ها ن شغلاوعن 

  می باشد.اکسل فایل در قابلیت گزارشگیري این اطلاعات  کلیک بروي لینک کارکنان در ردیف هر شغل امکان پذیر می باشد.

  

  

  



  

  
  مولفه ها

ا داراي شاخص ه چهار مولفه عملکردي، شایستگی حرفه اي، رفتاري، کلی. هر یک از این مولفهمولفه ها که در واقع گروه بندي شاخص هاست. 
بر اساس همین شاخص ها صورت میگیرد. شاخص هاي مولفه عملکردي به ازاي هر شغل مشخص می شود. شاخص هاي کارکنان ارزیابی هستند که 

 یم.شاخص ها در ردیف هر مولفه وارد میکنکلیک بروي لینک با شاخص هاي هر مولفه را سایر مولفه ها عمومی اند و براي همه مشاغل صادقند. 
  مشخصات شاخص ها شامل:

 (مولفه عملکردي) رشته شغلی  

 عنوان  

 وزن  

 ترتیب  

 امکان ذخیره فایل در فرم ارزیابی  

 امتیازدهی سیستمی 

به و امتیازدهی سیستمی به این معناست که آیا کاربر به این شاخص امتیاز خواهد داد یا بر اساس آیتم هایی خاص امتیاز شاخص توسط سیستم محاس
  محاسبه می شود.  "شیوه نمره گذاري و تحلیل فرم ارزیابی"این امتیازدهی بر اساس مستند د شد. منظور خواه

  
  



  

  

  
  .و براي تمامی مشاغل صادقند شاخص هاي عملکردي به ازاي هر شغل خاص و شاخص هاي دیگر عمومی اند

  
  

  

  

  

  



  

  
  دوره هاي ارزیابی

  در این قسمت بازه زمانی هر دوره ارزیابی به همراه عنوان ان وارد می شود.

  
  

  تولید فرم هاي ارزیابی

ارزیابی به ازاي تمامی کارکنان دانشگاه ایجاد می شود. این فرم شامل تمامی شاخص هاي مربوط به هریک  يها با انتخاب دوره ارزیابی از لیست، فرم
نیز که  از مولفه ها می باشد. در مورد مولفه عملکردي براي هر فرد شاخص هاي عملکردي مرتبط با شغل او در فرم قرار داده میشود. سایر مولفه ها

  رم هاي قبلی ایجاد شده در دوره زمانی حذف خواهد شد.فبا هر بار ایجاد فرم،  ن مصداق دارند.عمومی اند و براي همه کارکنا

  
  

  مدیریت فرم هاي ارزیابی
و همکاران  هاامتیاز ،زیابی او با امکان ویرایش  وضعیتفرم ار ،این قسمت امکان مدیریت فرم ارزیابی را به ازاي هر فرد فراهم میکند. با انتخاب فرد 

  هی نهایی شده  یا به طور موقت امتیاز داده شده و قابل تغییر می باشد.وضعیت ذخیره مشخص میکند که آیا امتیازد نمایش داده می شود.

  



  

  

  
  

  

  
  

  



  

  

  

  
  

  تولید مجدد فرم ارزیابی
  د خواهد شد.این قسمت امکان تولید مجدد فرم ارزیابی براي هر فرد را فراهم میکند. پس از انتخاب فرد و تعیین دوره ارزیابی فرم ارزیابی مجدد تولی

  
  

  وهشی رسیدهفرم هاي پژ

این آیتم ها توسط سیستم از اطلاعات پژوهشی  می باشد. و سرپرست آیتمهاي پژوهشی کارکنان براي امتیازدهی و تایید کارشناس پژوهشی نمایش
  و نمایش داده می شود. بازیابیکارکنان 

  

  
  

  انتقال داده هاي آموزش و پیشنهادات
ز سیستم آموزش کارکنان و  آمار پیشنهادها از نظام پیشنهادها از جداول مربوطه خوانده شده و به آموزش اکلاس هاي با انتخاب این امکان ساعات 

  ده سیستم ارزیابی منتقل می شود.پایگاه دا


