
  »راهنماي استفاده از سیستم ارزشیابی « 
  زهرا همت آبادي، فرشته براتی: تهیه و تنظیم

  )کارگزینی معاونت بهداشت(

  1394سال 

  

 :قابل توجه همکاران محترم 

  .می باشد 29/12/93لغایت  1/1/93بازه زمانی انجام فرایند ارزشیابی،  از -1

پزشک ، 4تبصره ،  3تبصره ،  پیمانی، آزمایشی،  رسمیکلیه کارکنان شاغل اعم از -2
  .ارزشیابی می باشند ، مشمول  مشمولین طرح ولایحهو  خانواده

 ماه در سال  6فرم می بایست جهت کلیه کارکنان طرحی که بیش تر از : 1تبصره
  .، فعالیت داشته اند، تکمیل گردد93
  از مرخصی زایمان  93ماه در سال  6در خصوص کارکنانی که بیشتر از : 2تبصره

  . استفاده نموده اند ، فرم ارزشیابی تکمیل نگردد
  از ماموریت آموزشی استفاده نموده اند و یا در  93ی که در سال کارکنان: 3تبصره

 . مرخصی بدون حقوق به سر برده اند، نیاز به تکمیل فرم ارزشیابی ندارند

  

  



زیر را اسکن  مستنداتخواهشمند است قبل از ورود به سایت و سامانه ارزشیابی -3
، به نام فرد و به صورت لاتین ) سی ( کیلو بایت ، در درایو   200نموده و با حجم کمتر از 

  . ذخیره نمایید

 اصل امضاي فرد  
  تقدیرنامه در خصوص شرکت در انتخابات نیزطبق دستورالعمل ، داراي (تقدیرنامه

، پیشنهاد اجرایی ، طرح تحقیقاتی ، مقاله، تالیف وترجمه، سخنرانی .)اعتبار است
  )دانشگاهها ، پوستر ، گزارش تخصصی مرتبط با شغل ، تدریس در سایر 

  :شرط لازم جهت درج مستندات -4

o  29/12/93لغایت  1/1/93داشتن شماره دبیرخانه و تاریخ در بازه زمانی  
o  مرتبط بودن باشغل و سمت فرد  
o  پس از اماده سازي مدارك کارمند می بایست شرح وظایف خود را اماده نموده و

 )ارزشیابی سال قبل دقیقا مشابه .( براي هر شرح وظیفه یک شاخص تعریف نماید

  

قبلا آموزشهاي لازم جهت تعریف شاخص به مسئولین وجانشینان محترم داده شده است ، 
  .خواهشمند است در صورت بروز مشکل با ایشان هماهنگ نمایید

  

  

  



  :نحوه ورود به سامانه 
ارزشیابی گزینه ، سایت دانشکده علوم پزشکی نیشابورقسمت پایین  صفحه اصلی از 

 :را انتخاب نمایید کارکنان

  

  
  

  :را انتخاب نمایید openبعد از باز شدن پنجره زیر گزینه 

  

  

  

 

  



چند ( :خواهد شد ، برنامه ارزشیابی فعالRunیا انتخاب  با دوبار کلیک روي برنامه زیر
  )لحظه صبر نمایید تا برنامه شروع شود

  

  

  

  

  

  

  

  

کلمه ( شماره شناسنامه و )نام کاربر( کد ملیپس از ورود در کادر باز شده ،به ترتیب 
  .خود را وارد نمایید)رمز

  

  

  

  

  

  



پس از بازشدن صفحه اول سامانه ارزیابی کارکنان ، در ابتدا نسبت به : توجه 
  .خود اقدام نمایید کاربريتغییر رمز 

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  :، کادري باز می شود  به برنامه ارزشیابی به محض ورود: 1مرحله 

  
  

  

  

  

  

  

طلاعات رامطالعه نموده ، در صورتی که پست وسمت شما با انچه ملاحظه نموده اید ا
تایید ( ورت عدم تایید، گزینه مغایرت ندارد روي گزینه اول کلیک نموده و در ص

بر اساس ابلاغ را انتخاب نمایید و در کادر سمت چپ عنوان سمت خود را ) کنمنمی
  .انشایی درج نمایید

در صورتی که عنوان پست را تایید نکرده باشید گزینه ادامه را انتخاب وسپس از 
وز بعد دوباره وارد سایت دانشکده وسامانه ارزشیابی شده سیستم خارج می شوید و ر

  . م دهیدوسایر مراحل را انجا

  .پست را در سامانه ایجاد می کند فاصله ایجاد شده امکان بررسی و ویرایش سمت و

  :در صورت تایید سمت به ترتیب مراحل زیر را دنبال نمایید 

  ادامه                        بله                           بله   



از بین فولدر هاي سمت راست صفحه فولدر اول پس از تایید سمت، : 2مرحله 
   .را انتخاب نمایید) ثبت ارزیابی عملکرد فردي( 

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



و سپس ثبت شاخص اختصاصی از کادر بازشده قسمت پایین،  گزینه : 3مرحله 
  . را انتخاب نماییدهاي اختصاصی  جستجوي شاخصگزینه 

  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 شاخص ھای تعریف شده پیش فرض



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 به صورت پیش فرض ، با توجه به سمت و شرح وظیفه هر فرد ، تعدادي شاخص
       به عنوان نمونه در این قسمت درج گردیده است ، در صورت عدم مغایرت 

  .ظایف کلیک نمایید با شرح وظایف خود ، روي همان شرح ونمونه هاي مذکور 

تعریف ،تایپ در غیر این صورت می بایست ،شرح وظیفه وعنوان شاخص پس از 
سقف . مورد شرح وظیفه براي هر فرد می بایست درج گردد 4ضمنا حداقل . شود

شرح  4امتیاز بین  40 ،می بایست می باشد که 40ر این ایتم حداکثر امتیاز د
اولویت ویا به صلاح دید خود فرد به صورت مساوي تقسیم وظیفه به ترتیب 

  .گردد

یل آیکون هاي مربوط ، جهت درج موتکپس از تایپ اولین شرح وظیفه : توضیح
  .شرح وظیفه دوم ، روي گزینه ثبت شاخص اختصاصی دوباره کلیک نمایید

 



بعد از تکمیل نمودن تمام صفحه گزینه بعدي را زده و از صفحه باز : 4مرحله 
ضمنا اطلاعات .شده تقدیر نامه ها وسایر مستندات را بارگذاري نمایید

  .. درخواست شده را دقیقا مطابق با اصل مستند تکمیل نمایید 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



گزینه  ،صفحهسپس به صفحه بعد رفته و پس از تکمیل اطلاعات این : 5مرحله 
  .قبول و سپس تایید موقت را بزنید

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



ثبت ارزیابی عملکرد فردي بعد از خروج از صفحه دوباره وارد فولدر : 6مرحله 
ویرایش را انجام دهید و  ،و در صورت نیاز. شده و فرم را مجددا بررسی نمایید

 و ارسال اطلاعات تایید نهایی پس از اطمینان از اطلاعات وارد شده ، در پایان
توجه داشته باشید بعد از انتخاب تایید نهایی به هیچ عنوان امکان . را بزنید

  .ویرایش اطلاعات وجود ندارد

 

از فولدر درج امضا، امضاي خود را که قبلا ذخیره بعد از تایید نهایی ، : 7مرحله 
  . انتخاب نموده و تایید کنید،د نموده ای
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