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  مقدمهمقدمه

یکی از وظایف مدیران آن است که کارآیی افراد تحت نظارت خود را بشناسند و از نیروها و امکانات موجود 

ها و سنجش و ارزیابی مستمر فعالیت های سازمانی حداکثر استفاده را به عمل آورند. برای نیل به هدف

مورد توجه  فردآورد که جزئیات کار هر امید را در سازمان پدید میتشخیص درست میزان مهارت افراد این 

 .با اهمیت می باشدگیرد و قبول مسئولیت، فداکاری، ابتکار، خلاقیت و رفتار صحیح آنان می قرار 

در  ،دانشگاههای مورد انتظار  ه ضمن دارا بودن خصوصیات و ویژگیکارمند نمونه در این طرح فردی است ک

جدان کاری و رعایت هر چه بیشتر انضباط اجتماعی، اهداف سازمانی را در حد بسیار عالی جهت تقویت و

 به شمار آید. کارمندانتحقق بخشد و بدین لحاظ رفتار و عملکرد او به عنوان الگو برای سایر 

  

  : اهداف انتخاب : اهداف انتخاب 11ماده ماده 

 رآفرینی، درستکاری و قناعتروحیه کار، کا اقتصادی،کاری، انضباط اداری، اجتماعی و تقویت وجدان -1

 تشویق و ترغیب کارمندان به ارائه خدمات بهتر به ارباب رجوع -2

 توسعه و ترویج فرهنگ مطلوب سازمانی -3

 وری نیروی انسانی افزایش رضایت شغلی کارمندان و ارتقای بهره -4

 ارج نهادن به خدمات ارزنده کارمندان متعهد و کارآمد -5

 شاط در بین کارمندانتقویت انگیزه و ن -6

 معرفی کارمند نمونه به عنوان الگوی موفق نظام اداری -7

  

  : شمول انتخاب: شمول انتخاب22ماده ماده 

علمی که در دانشگاه و واحدهای تابعه آن اشتغال به کار  تاهیرسمی، پیمانی و قراردادی غیر  کارمندانکلیه 

 دارند.

 

  : سطوح انتخاب: سطوح انتخاب33ماده ماده 

 کارشناسان -2سطح ، روسای ادارات، معاونین مدیران و یرانمد -1)سطح  سطح دونمونه از  کارمندان

 انتخاب می شوند. (مندانکارو  کارشناسان مسئول،

دانشگاه را که براساس در سطح و روسای ادارات مدیر  معاون ،که تصدی عناوین مدیر یهاینیرو -1 سطح

 .ابلاغ انشایی()دارای پست سازمانی یا تشکیلات سازمانی تعریف شده است دارا می باشند 

یا عناوین مشابه و هم تراز را  صدی پست کارشناس مسئول، کارشناس، کارمندت که ینیروهای -2سطح 

 عهده دار می باشند.
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  : دوره و زمان انتخاب: دوره و زمان انتخاب44ماده ماده 

های فعالیت ،و ملاک ارزیابی باشد در سال مورد بررسی می کارمندانبراساس عملکرد دوره انتخاب  .1

 .باشد میال به آن سمربوط 

ان با روز زمو مراسم تقدیر از کارمندان نمونه هم استهر سال نیمه اول مرداد ماه زمان انتخاب تا . 2

 شود.کارمند برگزار می

  

    : ترکیب اعضای ستاد انتخاب و معرفی کارمند نمونه: ترکیب اعضای ستاد انتخاب و معرفی کارمند نمونه55ماده ماده 

 رئیس ستاد - معاون اداری و مالی .1

 دبیر ستاد  - مدیر امور اداری. 2

 عضو ستاد  -ن آموزشی معاو. 3

 عضو ستاد -معاون پژوهشی . 4

  عضو ستاد -معاون دانشجویی . 5

 عضو ستاد  -معاون فرهنگی . 6

 عضو ستاد -مشاور و رئیس دفتر ریاست، روابط عمومی و امور حقوقی. 7

 عضو ستاد -مشاور و مدیر حراست . 8

 عضو ستاد –مدیر برنامه و بودجه و تحول اداری . 9

  

  : سهمیه واحدها : سهمیه واحدها 66ماده ماده 

شاغل در  کارمنداندرصد  10 و قابل تقدیر کسب عنوان کارمند نمونهبرای سهمیه اعلام شده از سوی ستاد 

 می باشد  یکهر واحد طبق تعریف تبصره 

کووه توسووط هیووات اجرایووی  باشوودهووا موویو معاونووت دانشووگاه حوووزه ریاسووت ،منظووور از واحوود :1 تبصررره

 .تعیین می شود

ورتی که درصد محاسبه شوده عودد صوحیحی نباشود، عودد موورد نظور بوا تقریوب اضوافی           در ص :2تبصره 

 شود. گرد می

 

  فرآیند انتخاب فرآیند انتخاب   : : 77ماده ماده 

پس از تصویب نمرات ارزیابی عملکرد سالیانه )نمونه و قابل تقدیر( نمونه  کارمندانفرآیند انتخاب   :1مرحله

 گردد.سهمیه مشخص شده آغاز می براساس

سال  عملکرد ارزیابی نهایی نتایج برتر% 30 براساس نمونه کارمند فرآیند در حائز شرایط کارمندان :2مرحله

 نهایت در گرفته وقرار سنجش مورد کمی و کیفی صورت به بخش دو در سپس و مشخص شده مورد بررسی

 گردند. معرفی می ستاد و قابل تقدیر توسط نمونه کارمند عنوان به واحد هر سهمیه به توجه با برتر نفرات
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 :شوند می امتیازدهی 1 شماره جدول صورت به منتخب کارکنان کمی و کیفی سنجش

 
کیفی و کمی ارزیابی امتیازات  -1شماره جدول  

 امتیاز معیار سنجش نوع سنجش ردیف

 50 بالاترین مقام واحد کیفی 1

 50 ارزیابی عملکرد سال مورد بررسیامتیاز  کمی 2

 100 جمع 

 

 .شود می اخذفرم پیوست  طریق از (1 شماره جدول 1)ردیف  بالاترین مقام واحد امتیاز :3همرحل

 هبمحاسزیر  فرمول به توجه با( 1 شماره جدول 2سال مورد بررسی )ردیف  عملکرد ارزیابی امتیاز :4مرحله 

 :شود می

 

طریق  انتخاب کارمند نمونه از مراحلباشد که  می مستقر مالیو  اداریمعاونت در  ستاد دبیرخانه: 1تبصره 

 د.گرد می ارسالبه ستاد  لیست کارمندان نمونه وانجام  آن

مسئولیت انتخاب مدیران، معاونین مدیر و روسای ادارات نمونه )سطح یک( بر عهده هیات رئیسه  :2تبصره

 باشد. می

 

  : سایر موارد: سایر موارد88ماده ماده 

 ال باشد.تواند کمتر از یک سمعرفی شده نمی کارمندانسابقه کار  .1

ت رسیدگی به تخلفات اداری کارکنان اکارمندان معرفی شده نباید دارای پرونده درحال بررسی در هی .2

 د.نباش

انتخاب سال منتهی به فرآیند  5دارای محکومیت کیفری و انتظامی در نباید  ان معرفی شدهکارمند .3

 .کارمند نمونه باشند

 ،اندانتخاب شده یا قابل تقدیر عنوان نمونهه ستاد ب ی که در سنوات قبل از طرفکارمندانانتخاب مجدد  .4

 .بلامانع استدر صورتی که نسبت به سال قبل امتیاز بالاتری داشته باشند 

  رعایت فرآیند بلامانع است. ان نمونه و یا قابل تقدیر باعنوه ب انتخاب اعضای ستاد  ..55
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  و هدایاو هدایا  ینینحوه تقدیر از منتخبحوه تقدیر از منتخبنن  : : 99ماده ماده 

 که توسط ستاد به عنوان نمونهکارشناسان و کارمندانی ارات، کارشناسان مسئول، روسای ادمدیران، از  .1

  تقدیر خواهد شد. ،شودبرگزار می «کارمندروز »که در  یمراسم؛ طی شوندانتخاب مییا قابل تقدیر 

عتبار را متناسب با ادانشگاه ی به منتخبین نمونه و قابل تقدیر یستاد در هر سال میزان و نوع جوایز اهدا .2

 تعیین خواهد نمود.ت رئیسه و تصویب هیامالی همان سال 

  

  توسط ستادتوسط ستادسهمیه منتخبین سهمیه منتخبین   : : 1010ماده ماده 

 5  کارشناسان و کارشناسان مسئول، روسای ادارات، ها، معاونین مدیریتمدیران، هر یک از سطوح درصد

 عنوان نمونه  ه ب کارمندان

 5   کارشناسان ، روسای ادارات، کارشناسان مسئول، هامعاونین مدیریتمدیران، هر یک از سطوح درصد

 عنوان قابل تقدیر ه ب کارمندانو 

  

  ::1111ماده ماده 

جلسه هیأت اجرایی منابع در پنجمین و تایید پس از بازنگری تبصره  4ماده و  11این دستورالعمل در 

به تصویب رسید . . . . . .  مورخ جلسه هیات رئیسه دانشگاه  . .  . . .در  ،27/04/1403انسانی دانشگاه مورخ 

ستاد،  شیوه نامه توسطی و پیش بینی نشده در موارد ابهامو هر گونه  قابل اجرا می باشدتاریخ این و از 

 خواهد شد. گیریو تصمیم تفسیر



 توسط بالاترین مقام واحد نمونهو کارشناس های انتخاب کارمند  شاخص: پیوستفرم 

 شاخص معیار
امتیاز 

 شاخص

ارزیابی توسط 

بالاترین  مقام 

 واحد

ی
کار

ن 
دا

وج
 

  4 انجام امور محوله با کیفیت مناسب -1

  3 ارباب رجوع کریمت -2

  3 غلی محوله در خارج از اوقات اداری در موارد لزومانجام وظایف ش -3

ی
اد

ص
اقت

 و 
ی

ماع
جت

، ا
ی

دار
ط ا
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  3 رعایت کامل قوانین، مقررات و سلسله مراتب اداری -4

  3 حضور به موقع طبق مقررات محیط کار -5

  3 ماعیتشویق و ترغیب دیگران به رعایت نظم و ترتیب، ضوابط و مقررات اداری و رفتار اجت -6

  3 مقابله با اسراف و تبذیر -7

ی
شغل

ت 
هار

م
 

  4 توانایی ارائه راهکارهای مفید در حیطه وظایف -8

  3 توانایی راهنمایی همکاران و پذیرش راهنمایی دیگران -9

  3 های ادواری به مقام بلافصل توانایی ارائه گزارش -10

ی
ور

وآ
و ن
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خ
 

  4 های سهل الوصول برای رسیدن به اهداف سازمانی ارائه شیوه -11

  4 های جدید و مفید در زمینه شغلی ارائه طرح -12
ره

 به
قاء

ارت
 

ی
ور

 

  3 های مربوطه گردد ازمان و کاهش هزینهوری همکاران و یا س ارائه طرح یا پیشنهادی که موجب افزایش بهره -13

  4 وری های کار، قوانین و مقررات و یا ساختار سازمانی به منظور افزایش بهره اصلاح روش -14

  3 مشابه اموربرای انجام  ی مختلفها هزینه پایین آوردن جویی و صرفه انجام -15

  50 کل جمع

 


