
 دستورالعمل انتخاب كارمند نمونه

 جدول امتيازات كارمندان نمونه 

بهامتياز مكتس توضيحات   رديف معيار سقف امتياز 
 اين تقدير نامه مي بايست از طرف مركز توسعه
 ترمديريت و تحول اداري دانشگاه صادر گردد و عبا

 تكريم ارباب رجوع در آن قيد شده باشد

امتياز  5 امتياز (هر تقدير نامه10 
( 

 1 داشتن تقدير نامه تكريم ارباب رجوع 

ت و به پيشنهادات بايد در سامانه نظام پيشنهادات ثب
باشد. شده مرحله اجرا رسيده  

امتياز )5امتياز (هر پيشنهاد 10   ارائه پيشنهادات ارزنده در محيط كار كه منجر به 
 كاهش هزينه و يا تسريع درفرآيند هاي كاري مي

 گردد

2 

 5،  85امتيازي تعلق نميگيرد، نمره  85به نمره زير 
از امتياز دارد و به ازاي هر يك نمره بالاتر، يك امتي

 اضافه مي شود.

امتياز20   3 نمره ارزشيابي 

امتياز  2ساعت آموزش شغلي مرتبط   10به ازاي هر 
اشند.تعلف مي گيرد. كلاس هاي آموزشي بايد كددار ب  

امتياز10  كلاسهاي مرتبط شغليحضور در    4 

طه برگزاري كلاس هاي گروهي زير نظر مسئول مربو
هر  به ازايجهت انتقال دانش و تجربيات به همكاران 

 ساعت يك امتياز

امتياز10   5 تسهيم دانش حرفه اي 

امتياز1.67به ازاء هر ماه حضور به موقع درمحل كار   
و  دمبنا محاسبه تايمكس افراد و ميزان تاخير در ورو

 تعجيل در خروج مي باشد

امتياز 20   6 رعايت نظم وانضباط و حضور به موقع در محل كار 

 به ازاي هر شكايت ارباب رجوع كه به مسئول واحد
امتياز منفي تعلق مي گيرد. 10گزارش شود   

 امتياز منفي )10(به ازاء هر مورد  
      

 7 شكايت ارباب رجوع

به موقع به به ازاي هر مورد عدم پاسخگويي 
امتياز  10درخواستهاي ارجاع شده از طرف مافوق 

 منفي تعلق مي گيرد.

 امتياز منفي )10(به ازاء هر مورد  
      

ده عدم پاسخگوئي به موقع به درخواست هاي ارجاع ش
 از طرف مافوق 

8 

ميم منظور از ثبت وقايع حساس ثبت عملكرد و تص
م انجا گيري هاي بسيار خوب يا بد كاركنان حين

هم و كه تاثير م وظايف و مسئوليت هاي شغلي است
. مبنا بسزاي در كارآمدي واحد مربوط داشته باشد

ع ثبت رويداد مورد نظر در دفتر ثبت وقاي ،محاسبه
 حساس يا سامانه مربوط است.

امتياز 10(به ازاء هر مورد مثبت  
مثبت و به ازاء هر مورد منفي 

امتياز منفي )10  

ساس ثبت و قايع ح  9 

وم به ازاي هر ساعت آموزش به دانشجويان دانشگاه عل
 پزشكي مشهد يك امتياز تعلق مي گيرد

امتياز 4   10 همكاري در آموزش دانشجويان و كارورزان 

امتياز 0.5به ازاء هرماه عضويت در سالنهاي ورزشي  امتياز 6    11 شركت در كلاس هاي ورزشي  
 11 جمع 100  ..........

 


