
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 راهنمای استفاده کاربران از سامانه ارزشیابی کارکنان

 سازمان ملی استاندارد ارزشیابی شونده  بررجهت استفاده کا
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 1398اسفند 

 

 ورود کاربران به سیستم –الف 

بر  Mozilla firefoxیا   google chormeبران ابتدا سامانه ارزشیابی کارکنان را از آدرس .................  و بوسیله مرورگر رکا

 روی رایانه خود بارگزاری نمایند .

  شوید.سپس با استفاده از گزینه ورود به سامانه وارد صفحه شناسایی و ورود کاربر 

 

 وند.امانه شاز مسئول سامانه ارزشیابی عملکرد معرفی شده در ستاد یا استان وارد سو با اخد شناسه و رمز عبور 

 

 نکته : شناسه کاربری و رمز عبور به سامانه به حروف کوچک و بزرگ حساس میباشد.
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زرگ بوچک و کنکته : پس از ورود به سامانه ، حتی المقدور رمز عبور خود را تغییر داده و رمز عبور دارای حروف 

 وی چه زبانیکاراکتر انتخاب نمایید.توجه شود که در زمان انتخاب رمز زبان صفحه کلید بر ر 8و علائم و بیش از 

 تنظیم شده است.

 نکته : به دلیل رعایت مسائل امنیتی رمز عبور خود را بر روی سیستم ذخیره ننمایید.

 

 ی کاربرانورود به سامانه ارزشیاب -ب

ده ( شهای تعریف اس معیار، گزینه ارزیابی عملکرد ) ارزیابی عملکرد کارکنان بر اس صفحه ابتدایی پس از ورود به سامانه در 

 را انتخاب نمایید.

 

 

ما به فرم شسترسی دپس از کلیک بر روز آیکون مورد اشاره شما باید صفحه زیر را مشاهده نمایید.این صفحه در برگیرنده 

 الکترونیکی ارزشیابی کارکنان میباشد.
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ی عملکرد رزشیابنکته: کارمندان و کارشناسان توجه کنند که عنوان فرم نمایش داده شده برای ایشان تحت عنوان فرم ا

 ( مطابق با فرمت تایید شده سازمان اداری استخدامی کشور باشد.2کارمندان)شماره

 د.باش 2ماره شدیران ارزشیابی عملکرد م تحت عنوان فرممعاونین و روسای ادارات میبایست عنوان فرمی که مشاهده میکنند .

 هده نمایند.را مشا 3عنوان ارزشیابی عملکرد مدیران شماره مدیران کل و معاونین محترم رئیس سازمان میبایست ، 

تما مطلع حسترسی در غیر اینصورت قبل از ورود به فرم ارزشیابی و تکمیل آن مسئول ارزشیابی کارکنان را جهت تغییر د

 نمایید.

 

 شروع فرآیند ارزشیابی و تکمیل فرم ها توسط کاربر ارزشیابی شونده -ب

 مرحله اول :

 پس از مطمئن شدن از تخصیص درست فرم ارزشیابی ، با کلیک بر روی آن وارد فرآیند ارزشیابی شوید.

ارد دیتهای شما ه فعالدهی بتوجه داشته باشید که شما کاربر ارزشیابی شونده هستید و مافوق شما که وظیفه بررسی و امتیاز 

زشیابی ا و تیم ارفوق شمکاربر ارزشیابی کننده میباشد. در مرحله اول این فرم سامانه به شما کلیه فعالیت هایی که توسط ما

 کارکنان برای شما تعریف گردیده است و امتیاز متعلق به هر فعالیت را مشاهده خواهید کرد.

 فعالیتها به مافوق خود اطلاع دهید نکته :در صورت وجود مشکل در تعریف

 لاع دهید.مشکل را به مسئول ارزشیابی کارکنان اط 1نکته : در صورت عدم نمایش فعالیتها در سامانه در مرحله 

 باشد. 50نکته : توجه داشته باشید که جمع امتیاز فعالیت های شما باید عدد 

 زینه تایید و ادامه رو کلیک کنید.در صورت عدم وجود مشکل ، مشاهده و تایید فعالیت ها گ
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 مرحله دوم :

 شما وارد مرحله دوم تکمیل فرم ارزشیابی کارکنان یعنی امتیاز دهی شده اید. 

 در این بخش شما میبایست  فعالیت ها را یکی یکی از کامبو باکس انتخاب کنید .

 

صله د نتایج حاید. فیلفیلد را برای هر فعالیت تکمیل کنبه طوری که ردیف درج امتیاز برای آن فعالیت فعال شود و سپس دو 

یا  ررسی شده وبه های ) نتایج حاصل از انجام فعالیت توسط شما در سال مورد ارزشیابی ، تعداد پروانه های صادره ، پروند

 کاراکتر باشد.500کلماتی نظیر محقق شد و ....( توجه کنید تعداد کاراکتر ها نباید بیش از 

 و ...( 100یا  80یا  90را وارد نمایید)  فقط باید درصد تحققدی درصد تحقق میباشد، شما در این فیلد فیلد بع
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 یر اینصورتغود .در شتوسط شما وارد  درصد تحقق فعالیتنکته : به هیچ عنوان امتیاز در نظر گرفته شده وارد نشود ، فقط 

پس  ق گرفته رااز تعلصیص یافته شده کم خواهد شد.سامانه محاسبه امتیمحاسبه امتیاز شما با مشکل مواجه شده و امتیاز تخ

 از تایید یا تغییر درصد تحقق وارد شده توسط مافوق ، محاسبه کرده و درج میکند.

ه شیابی کنندحقق ارز)فیلد درصد تشما فقط باید دو فیلد نتایج حاصله و درصد تحقق ارزشیابی شونده را وارد کنید.: نکته 

 یابی اطلاعول ارزشمافوق شما تکمیل میگردد.این فیلد برای شما باید غیر فعال باشد ، در صورت فعال بودن به مسئتوسط 

 دهید(

د شد.باید نظور نخواهماز آن نکته : تمام فعالیتها را از کامبو باکس انتخاب کرده و درصد دهی کنید.اگر فعالیتی جا بماند امتی

 یک در مرحله دو انتخاب و حتما امتیاز دهی شوند. همه فعالیت ها مطابق با مرحله

 مایید.فر منظور نق را صنکته :چنانچه فعالیتی برای شما تعریف شده و انجام نداده اید حتما آن را انتخاب کنید و درصد تحق

انجام  تحت عنوان یتیعالفنکته :چنانچه شما فعالیت هایی فراتر از آنچه تعریف شده انجام می دهید از مافوق خود بخواهید که 

 امور ارجاعی برای شما در سامانه تعریف گردد.

شما می توانید با انتخاب این فعالیت ) انجام امور ارجاعی( در کامبو باکس مربوطه ، پس از ایجاد ردیف فعالیت در سامانه 

فعالیت مانند مورد  5نید به تعداد عنوان کار را تایپ کرده و نتایج حاصله و درصد تحقق برای آن منظور نمایید. شما میتوا

مذکور به انجام امور ارجاعی لینک دهید. توجه کنید امتیاز فعالیت انجام امور ارجاعی به تعداد فعالیتی که شما به آن نسبت 

ه شود و توسط مافوق برای شما در نظر گرفت  10داده اید تقسیم شده و درج میگردد.مثلا اگر امتیاز فعالیت انجام امور ارجاعی 
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فعالیت جدید مثل ) تدوین استاندارد ، بررسی پرونده ها ، پاسخ به شکایات ، پاسخ به ارباب رجوع ، پست نامه ها( به  5شما 

 امتیاز در نظر میگیرد. 2تقسیم کرده و برای هر کدام از عناوین تعریف شده توسط شما  5امتیاز را  10ان نسبت دهید.سامانه 

 

 

نجام ا موفقیت اام ثبت بکلیک کنید. و پیپایین فرم فعالیتها و نتایح حاصله و درصد تحقق گزینه ثبت را  پس از تکمیل تمامی

 شد را دریافت نمایید.

 

 سپس گزینه تایید و ادامه را کلیک نمایید تا به مرحله سوم فرآیند ارزشیابی بروید.
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 : سوممرحله 

ر گذرانده د زش هایرا تکمیل خواهید کرد. که شامل درج فایل کلیه آمو در مرحله سوم شما عوامل عمومی ارزشابی کارکنان

 سال مورد ارزشیابی و نیز  تقدیر نامه های اخذ شده توسط شما در سامانه میباشد.

 

 د .در عنوان توسعه فردی )اموزش( با انتخاب آیکون سنجاق وارد صفحه بارگزاری مدارک آموزشی خود میشوی

 

بنا  عداد فایل و حجم آنتمگا بایت در این قسمت الصاق و بارگزاری نمایید .)  1فایل با حجم مجموع  99د شما می توانید تعدا

 به تصمیم واحد فناوری اطلاعات و واحد ارزشیابی کارکنان ( قابل تغییر است.
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)  ین درج شدهعناو وجه بهسپس در عنوان تشویقات دوره ارزشیابی شما میبایست تقدیر نامه های اخذ شده توسط خود را با ت

ارک ارگزاری مدبصفحه  تقدیر رییس جمهور ، تقدیر رییس سازمان ، تقدیر استاندار و ....(  با کلیک برروی آیکون سنجاق در

 آپلود نمایید .)با در نظر گرفتن تعداد مورد اشاره و حجم آنها(

 

تیازات مبا توجه به امایید.ر عنوان مربوطه به خود بارگزاری نننکته : حتما در بارگزاری دقت نموده و تقدیر نامه هر بخش را د

مطالعه آن و  فوق شما بایرا مامتفاوت تعلق گرفته به تقدیر نامه ها بارگزاری اشتباه ، نمره شما را تحت تاثیر قرار خواهد داد.ز

 عدم تناسب تقدیر نامه با عنوان امتیازی به شما نخواهد داد.

 .واهد شدخو تقدیر نامه پس از مطالعه فایل آموزش ها و تقدیر نامه ها توسط مافوق درج نکته : امتیاز آموزش 

رید در این فوق خود دایید مادر فیلد رفتار و برخورد مناسب با ارباب رجوع چنانچه نامه تقدیر و تشکر ارباب رجوع از شما با تا

 قسمت  جهت بررسی مافوق بارگزاری نمایید.

 

ریافت بت شد را دثوفقیت موارد ذکر شده در مرحله سوم ، گزینه ثبت را در پایین فرم کلیک نموده و پیام با پس از بارگزاری م

 نمایید. در ادامه گزینه ثبت و ادامه را کلیک نموده و به مرحله بعد وارد شوید.
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 : چهارم ) پایانی( مرحله 

نه و وی این گزیریک بر به مرحله بعد مشاهده میکنید که با کل در مرحله آخر و مرحله پایان شما یه گزینه تحت عنوان ارجاع

 دریافت پیام ارجاع با موقیت انجام شد ارزشیابی شما به مرحله بعد ) مافوق ( خواهد رفت .

خود به زشیابی هده فرم ارای مشانکته : تا زمانیکه شما فرم ها را به مافوق ارجاع نداده اید میتوانید فیلدها را ویرایش کنید. بر

دیف مویی شدن رن ) لیآمنوی حوزه سازمانی ، کارتابل نامه ، مراجعه نموده و با مشاهده ارزشیابی خود و کلیک برروی ردیف 

 یید.( کلیک بر روی  گزینه فرم الصاقی که در گوشه پایین سمت راست قرار گرفته مراحل را مجدد دوره نما
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 ید.نیز در سایز بزرگتر فرم و مراحل را مشاهده و تکمیل نمای می توانی با دابل کلیک بر روی ارزشیابی

 

ک و مشکل ر مدارنکته : توجه داشته باشید که مافوق شما)کاربر ارزشیابی کننده( می تواند ارزشیابی شما در صورت کس

و دوره  سبد مناوععودت دهد ، پس در کارتابل نامه و گزینه گردش ارزشیابی مراحل را دنبال کنید که پس از عودت در م

 اقدام به ویرایش نمایید.تعیین شده جهت ارزشیابی 

در فرم  دهای متعددو فیل نکته : توجه داشته باشید به علت اینکه مدیران تعداد بالایی فرم ارزشیابی برای کاربران حوزه خود

باه بررسی اشت نجر بهایید که سهوا مهای ارزشیابی را مورد بررسی قرار میدهند حتما مدارک خود را کامل و بی نقص درج نم

 نگردد. مغایرو درج امتیاز 
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