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 مقدمه

قوان  یاکارکنان مجموعه   هی و تنب  قیدستورالعمل تشو برا  نی از  انضباط سازمان  ی و ضوابط است که    ، یحفظ 

  ی دستورالعمل معمولاً شامل دو بخش اصل  نی. اشودی م  نیدر کارکنان تدو  زهی انگ   جادیو ا  یوربهره   شیافزا

 است: 

  ق یتشو  یبرا جیرا یهاعملکرد بهتر است. روش  یبرا زهیانگ  ش یمثبت و افزا یرفتارها  تیتقو ق، یاز تشو هدف

 کارکنان عبارتند از:

 تشویق کارکنان: 

 .ایمزا ایحقوق  ش یافزا ،یارائه پاداش نقد ی: پاداش مال -

 .شتریب  یهات یو مسئول یسازمان تی موقع  یارتقای: شغل یارتقا -

 در جلسات.   یو اعلام رسم  زیجوا ر،ی: ارائه لوح تقد قیو تشو   ریتقد  -

 .یامکانات رفاه ای ی قیتشو یهای مرخص ر،یپذ انعطاف  یساعات کار ص ی: تخصژهیو  ازاتیامت -

 کارکنان  هیتنب

م  یری نامطلوب و جلوگ  یبه منظور اصلاح رفتارها  هیتنب انجام  اشتباهات  تکرار  معمول    یها. روش شودی از 

 عبارتند از:

 به کارکنان.  ی: هشدار رسمیکتب  ای ی تذکر شفاه -

 . ایمزا یحذف برخ ای: اعمال کاهش در حقوق ایمزا ایکسر از حقوق   -

 .هات ی: کاهش سطح مسئولیشغل  تیموقع ایتنزل رتبه  -

 با کارکنان متخلف.  یقطع همکار ، یاخراج: در موارد جد  -

 ی دیملاحظات کل

 انجام شود. ض یو بدون تبع  یبر اساس عملکرد واقع د یبا هی و تنب ق ی: تشوتیعدالت و شفاف -
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 باشد. یکار  یکار و قراردادها  نیمطابق با قوان د یکارکنان با  هی کار: تنب ن یقوان تیرعا -

 به کارکنان داده شود.   حاتیفرصت اصلاح رفتار و ارائه توض  ه،ی سازنده: بهتر است قبل از اعمال تنببازخورد  -

 مشاغل اختصاصی شهرداری عبارتست از:

- کارشناس حمل و نقل ترافیک-کارشناس زیباسازی-کارشناس فضای سبز-کارشناس جلوگیری از سد معبر

 کارشناس عمران و .... -کارشناس امور حفاریها-ریزی شهری برنامه کارشناس -کارشناس شهرداری

 مشاغل عمومی شهرداری عبارتست از: 

 متصدی خدمات عمومی و ..... -مسئول دفتر- کارشناس امور مالی-حسابدار-کارشناس امور اداری

 دستورالعمل اجرايي ارزشیابي  

 گیرد.کارکنان در ابعاد عملکردی، توسعه و رفتاری مورد استفاده قرار میها به منظور ارزشیابی و تعیین شایستگی این فرم

 معیارهای سنجش 

 ها و نتایج حاصل از انجام وظایف محولهفعالیت عملکرد : -1

افوق در  هایی است که فرد در راستای اهداف سازمانی و در چارچوب انتظارات مقامات مها و طرحها، پروژهمعیارهای عملکرد، شامل: فعالیت

 آید. ها به دست می دهد و نیز نتایجی که از اجرای این فعالیتطول دوره ارزشیابی انجام می 

هایی که فرد در جهت ارتقاء دانش و بهبود عملکرد فردی، بهبود عملکرد سایر کارکنان و مرئوسین، و ارتقاء کارآیی و  فعالیت  ـ توسعه :   2

 دهد، که شامل بندهای ذیل میباشد:م می اثربخشی واحد سازمانی تحت سرپرستی انجا

های آموزشی یا  و مهارت شغلی خود از طریق دوره  های آموزشی که کارکنان جهت افزایش دانش ـ توسعۀ فردی: فعالیت  2ـ    1

 دهند. خودآموزی انجام می

یابی شونده به همکاران واحد سازمانی  هایی که ارزشها و راهنماییهای شغلی خود به دیگران: آموزش ـ انتقال دانش و مهارت 2ـ  2

 نماید. ها ارائه میخود و کارکنان سایر دستگاه

های جدید های شغلی که فرد با استفاده از روشهای جدید فناوری در انجام وظایف سازمانی: فعالیتـ به کارگیری روش  2ـ    3

 دهد. فناوری اطلاعات انجام می 

ها و اقداماتی که مدیر یا سرپرست جهت افزایش  لی و رفتار کارکنان تحت سرپرستی: فعالیتـ توسعه و بهسازی عملکرد شغ  2ـ    4

 دهد. های شغلی و بهبود عملکرد و رفتار کارکنان انجام میدانش و مهارت
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: فعالیت  2ـ    5 اثربخشی فعالیتـ توسعه و بهسازی واحد تحت سرپرستی  ارتقاء کارآیی و  انجام های واحد  هایی که مدیر جهت 

 دهد. می

ارائه راهکارهای بدیع، سازنده و قابل اجرا به منظور رفع مشکلات شغلی و بهبود عملکرد سازمانی که به تأیید شورای پذیرش    ـ پیشنهادها:  3

 و بررسی پیشنهادهای دستگاه و یا سایر مراجع تصویب کننده رسیده باشد . 

ها شده و  هایی که منجر به ایجاد و گسترش کمی و کیفی فعالیتها و طرح ها ، ایدهگیری جسورانه از فرصت درک و بهره  ـ کارآفرینی:  4

 سازد.  پذیر میهای جدید را امکان کاربست روش

 زند.  عبارت است از افعالی که از فرد در راستای انتظارات سازمان و جامعه سر می  ـ رفتار: 5

های مهم و دریافت ات کارکنان شایسته درطول دوره ارزشیابی که منجر به موفقیت ها و زحمبه منظور ارج نهادن به تلاش   ـ تشویقات:  6

 تشویق و تقدیر گردیده این عامل در نظر گرفته شده است.  

ها و اقداماتی که فرد فراتر از شرح وظایف و انتظارات شغلی ها، طرحهای بسیار مهم و فعالیتامتیازاتی که به واسطه موفقیت  ـ امتیاز ویژه:  7

 خود انجام میدهد ، برای وی در نظر گرفته شده است.  

قوانین و مقررات و اخلاقی که توسط    های خلاف شئونات اداری، سازمانی،نمرات منفی که به واسطه اقدامات و فعالیت  ـ امتیازات منفی:  8

 شود.  ارزشیابی شونده صورت گرفته است، به وی داده می

 منابع ارزشیابی  

ی  فرد یا افرادی هستند که در ارزشیابی شایستگی کارکنان مشارکت دارند و شامل مقام مافوق، مرئوسان، همکاران، ارباب رجوع و فرد ارزشیاب

 باشد.  شونده می 

 مقامی است که مسئولیت ارجاع کار به ارزشیابی شونده را بر عهده دارد و ارزشیابی شونده در قبال وی پاسخگو است.  : مقام مافوق

 مقامی است که از لحاظ سازمانی مسئولیت کارهای فرد ارزشیابی کننده را بر عهده دارد.  تأیید کننده:

 کنند. افرادی که تحت سرپرستی مدیر یا سرپرست فعالیت می مرئوسان: 

افرادی که در یک واحد سازمانی در ارتباط کاری با ارزشیابی شونده قرار دارند و امکان مشاهده مستمر رفتار و عملکرد کارمند   همکاران:

 باشند.  را از نزدیک دارا می 

ی شونده و افراد دیگری که به  های دیگر، کارکنان سازمان متبوع ارزشیابعبارتند از شهروندان، کارکنان سازمان  ارباب رجوع )مشتریان(:

 نمایند. نوعی از اطلاعات یا خدمات کاری واحد متبوع ارزشیابی شونده استفاده می

 گیرد. فردی که مورد ارزشیابی قرار می  ارزشیابی شونده:

 های مختلف منابع ارزشیابی  ترکیب 

 باشد.   1تواند به شرح جدول شماره ترکیب منابع ارزشیابی برای ارزشیابی هر یک از سطوح سازمانی چهارگانه می
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 های مختلف منابع ارزشیابی ـ ترکیب 1جدول شمارۀ 

 منابع ارزشیابی ارزشیابی شونده  ردیف 

 مقام تأیید کنندهمقام مافوق مدیر، مرئوسان، ارباب رجوع، خود مدیر و  مدیر)مدیر میانی(  1

 مدیر بلافصل ، مرئوسان ، ارباب رجوع ، خود سرپرست و مقام تأیید کننده سرپرست )مدیر پایه( 2

 سرپرست بلافصل ، همکاران ، ارباب رجوع ، خود کارشناس و مقام تأیید کننده کارشناس 3

 سرپرست بلافصل ، همکاران ، ارباب رجوع ، خود کارمند و مقام تأیید کننده  کارکنان 4

 

 فرآيند اجراي ارزشیابي  

ارزشیابی کننده در آغاز دوره ارزشیابی )فروردین ماه هر سال( انتظارات خود را در چهارچوب وظایف سازمانی به نحو مقتضی به   .1

 نماید. ارزشیابی شونده اعلام می 

فعالیت  ارزشیابی کننده .2 بر  نظارت  ارزشیابی ضمن  اخلاقی  در طول دورۀ  و  شغلی  رفتارهای  و  توسعه   ، به عملکرد  های مربوط 

 دهد. ارزشیابی شونده ، بازخوردهای لازم را به نحو مقتضی جهت بهبود عملکرد و رفتار ارائه می 

های به عمل آمده توسط سایر منابع  نتایج ارزشیابی   ارزشیابی کننده در پایان دوره ارزشیابی با مشارکت ارزشیابی شونده و بر اساس .3

 نماید. و نیز با توجه به ضوابط مندرج در بخش مراحل تکمیل فرم ارزشیابی، نسبت به ارزشیابی »ارزشیابی شونده« اقدام می

د و بازخوردهای لازم را  رسانارزشیابی کننده نتایج ارزشیابی را در اسفندماه هرسال به نحو مقتضی به اطلاع ارزشیابی شونده می  .4

 دهد.  به وی ارائه می 

 توزيع امتیازات ارزشیابي

« امتیاز هر یک از معیارها با توجه به سطوح مختلف ارزشیابی  2تعیین شده است که در جدول شماره »  100در این دستورالعمل حداکثر امتیاز  

 مشخص شده است.  

 ـ توزیع امتیازات ارزشیابی 2جدول شمارۀ 

 معیارها 

 سطوح 

 ( ویژه2امتیازات)  ( ویژه1امتیازت) تشویقات پیشنهاد و کارآفرینی رفتار  توسعه  عملکرد 

 -10 10 10 10 20 20 40 مدیران

 -10 10 10 5 20 20 45 سرپرستان 

 -10 10 10 5 23 17 45 کارشناسان

 -10 10 10 5 33 12 40 کارکنان

 

 امتیاز از امتیازات ویژه کسب نمایند.    10توانند در طی دوره ارزشیابی، علاوه بر سقف امتیازات تعیین شده، ارزشیابی شوندگان می  (:1تذکار )



15/10/1403تاريخ تدوين:   

01شماره ويرايش  

 دستورالعمل نحوه تشویق و تنبیه 

7و  6و 4کارکنان موضوع مواد   

 نظامنامه مدیریت توسعه فرهنگ سازمانی

 در شهرداری یزد 

 کد سند:

PL-RE-LR-LE-0315-04-01 

-تعداد پیوست:   16 از 7شماره صفحه:  

 

 
های منفی ارزشیابی شونده در طول دوره ارزشیابی که منجر به آثار سوء  ارزشیابی کننده بعد از مشخص نمودن اقدامات و فعالیت  (:2تذکار )

 امتیاز از امتیاز ارزشیابی شونده را کسر نماید.  10تواند حداکثر و صدور حکم از سوی مراجع ذیصلاح گردیده است، می 

 حد نصاب ارزشیابی  

 امتیاز ارزشیابی سالانه.   100از مجموع  امتیاز 60کسب 

 مراحل تكمیل فرم ارزشیابي  

های عملکرد هر یک از ارزشیابی شوندگان با مشارکت خود آنان و ارزشیابی کننده )مقام مافوق بلافصل( با توجه به شاخص   ـ عملکرد:  1

 گیرد. »کمیت«، »کیفیت« و »اثربخشی« مورد بررسی و ارزشیابی قرار می 

ی را که در طول دوره ارزشیابی انجام  اهای عمده، فعالیت1ـ  7های ـ ارزشیابی شونده پس از تکمیل مشخصات خود در ردیف1ـ  1

درج نموده و امتیاز هر عامل را در دامنه تعیین شده برای هر یک از سطوح    8هایش را در ردیف  داده، به علاوه نتایج حاصل از فعالیت

 نماید. ( تعیین و میانگین امتیازات را محاسبه و در محل مربوط درج می3)جدول شماره 

ها و نتایج حاصله ، عملکرد ارزشیابی شونده را مورد ارزیابی قرار داده  ده نیز به ترتیب فوق پس از بررسی فعالیتـ ارزشیابی کنن2ـ  1

( تعیین و میانگین امتیازات را محاسبه و در محل  3و امتیاز هر عامل را در دامنۀ تعیین شده برای هر یک از سطوح )جدول شماره  

 آید.لکرد از جمع امتیازهای خود ارزیابی و امتیاز ارزشیابی کننده به دست می نماید. امتیاز بخش عممربوط درج می

 ـ سطوح امتیازات منابع خودارزیابی و ارزشیابی کننده 3جدول شماره 

 جمع  سقف امتیاز ارزشیابی کننده  سقف امتیاز خود ارزیابی سطوح 

 40 25 15 مدیران

 45 35 10 مدیران پایه

 45 35 10 کارشناسان

 40 30 10 کارکنان
 

ای که توسط ارزشیابی شونده در طول یک دوره ارزشیابی انجام گرفته است، از نظر اهمیت و حجم فعالیت  های عمدهچنانچه فعالیت تذکار :

 ها ضریبی را تعیین و اعمال نمود. توان برای هر یک از این فعالیتهای متفاوتی باشند، در این حالت میدارای وزن

 دهد :  ارزشیابی کننده ، ارزشیابی شونده را بر اساس مندرجات ذکر شده توسط خود وی به شرح زیر مورد ارزشیابی قرار می  سعه:ـ تو 2

امتیاز است.    8امتیاز و سرپرستان، کارشناسان و کارکنان حداکثر    6ـ معیار توسعۀ فردی: این معیار برای مدیران دارای حداکثر  1ـ    2

ارزشیابی شون انجام داده در محل مربوط زیر ردیف  ده رئوس فعالیت ابتدا  ارزشیابی«  این زمینه »طی دوره  را که در  درج    9هایی 

های آموزش، خودآموزی و سایر موارد، امتیاز مورد نظر را با توجه  نماید. سپس ارزشیابی کننده با توجه به نتایج حاصل از فعالیتمی

 نماید. مع امتیاز را در محل مربوط درج میانتخاب و ج 6و  5، 4های به جدول شماره
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 ـ توسعه فردی )مدیران( 4جدول شماره 

 سقف امتیازات  نتـایج

 2 امتیاز(  1های آموزشی و علمی )به ازاء هر گواهینامه ـ شرکت در سمینارها و گردهمایی 1

 3 امتیاز( 1ساعت آموزش مصوب  10ـ دریافت گواهینامه آموزش نوع اول )به ازاء هر  2

 3 های خودآموزی )با توجه به نظر مافوق( ـ فعالیت 3

 2 های انجام شده در این زمینه )با توجه به نظر مافوق( ـ سایر فعالیت 4
 

 ـ توسعه فردی سرپرستان )مدیران پایه( 5جدول شماره 

 سقف امتیازات  نتـایج

 2 امتیاز(  1ساعت سمینار و گردهمایی  5هر های آموزشی )به ازاء ـ شرکت در سمینارها و گردهمایی 1

 5 امتیاز( 1ساعت آموزش مصوب  10ـ دریافت گواهینامه آموزش نوع اول )به ازاء هر  2

 5 های خودآموزی )با توجه به نظر مدیر( ـ فعالیت 3

 ـ توسعه فردی )کارشناسان و کارکنان(  6جدول شماره 

 سقف امتیازات   نتـایج

 8 امتیاز( 1ساعت آموزش مصوب  10گواهینامه آموزشی نوع اول )به ازاء هر ـ دریافت  1

 6 های خودآموزی )با توجه به نظر مدیر یا سرپرست( ـ فعالیت 2

 

امتیاز است. ابتدا ارزشیابی شونده )کارشناس(    5های شغلی خود به دیگران: این معیار حداکثر دارای  ـ معیار انتقال دانش و مهارت2ـ    2

نماید و سپس درج می  9هایی را که در این زمینه »طی دوره« ارزشیابی انجام داده است در محل مربوط زیر ردیف  رئوس فعالیت

( امتیاز مورد نظر را انتخاب و جمع امتیاز را در محل مربوط درج  7توجه به مصادیق ارائه شده در جدول شماره )ارزشیابی کننده با  

 نماید. می

 های شغلی خود به دیگران )کارشناسان(ـ انتقال دانش و مهارت 7جدول شماره 

 امتیازات   مصادیق 

 0-4 سازمانی )با توجه به ساعت ارائه آموزش و میزان رضایت شرکت کنندگان( های شغلی در واحدهای ذیربط  ـ ارائه آموزش   1

 0-4 ـ انتقال تجارب شغلی خود به همکاران )با توجه به نظر مدیر یا سرپرست( 2

های تهیه شده طبق نظر  های آموزشی در زمینه شغلی )با توجه به کمیت و کیفیت مجموعه ـ تهیه و تدوین مجموعه   3

 سرپرست(مدیر یا 

4-0 
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 های جدید فناوری اطلاعات در انجام وظایف سازمانی: ها در زمینه بکارگیری روشـ رئوس فعالیت2ـ  3

هایی را که در این  امتیاز است. ابتدا ارزشیابی شونده )سرپرستان، کارشناسان و کارمندان( رئوس فعالیت  4این معیار حداکثر دارای  

های  نماید. سپس ارزشیابی کننده با توجه به کمیت ، کیفیت و اثربخشی فعالیتدرج می   9زمینه انجام داده در محل مربوط زیر ردیف  

 کند.  مورد نظر را تعیین و در محل مربوط درج می  انجام شده امتیاز

ـ معیار توسعه و بهسازی عملکرد شغلی و رفتار کارکنان تحت سرپرستی: این معیار حداکثر برای مدیران و سرپرستان به ترتیب    2ـ    4

نه »طی دوره ارزشیابی« انجام داده  هایی را که در این زمیامتیاز است. ابتدا ارزشیابی شونده )مدیر یا سرپرست( فعالیت  8و    7دارای  

امتیاز   9و    8های  نماید سپس ارزشیابی کننده با توجه به مصادیق ارائه شده درجداول شمارهدرج می  9است در محل مربوط زیر ردیف  

 نماید. مورد نظر را انتخاب و جمع امتیاز را در محل مربوط درج می 

 ار کارکنان واحد تحت مدیریت )مدیران(ـ توسعه و بهبود عملکرد و رفت 8جدول شماره 

 امتیازات   مصادیق 

 0-2 ـ ارزشیابی دقیق کارکنان و تعیین نقاط قوت و ضعف آنها )با توجه به گزارش و تأیید واحد ارزشیابی دستگاه متبوع(  1

 0-2 واحد آموزش دستگاه متبوع( های آموزشی متناسب با نیاز آنان )با توجه به گزارش و تأیید ـ معرفی کارکنان به دوره 2

های ارائه  ـ تغییرشکل و جابجایی مناسب کارکنان جهت بهبود اثربخشی و کارایی آنان )با توجه به مستندات و گزارش   3

 شده توسط مافوق( 

2-0 

 0-2 های مدیریتی گیریـ مشورت و جلب مشارکت کارکنان در تصمیم 4

گری و تشکیل جلسات آموزشی و غیره )با توجه به مستندات و  های شغلی به کارکنان از طریق مربی ـ ارائه آموزش   5

 های ارائه شده و نظر مافوق( گزارش

2-0 

 0-2 به نظر مافوق( های انجام شده در این زمینه )با توجه  ـ سایر فعالیت 6

 

 ـ توسعه و بهبود عملکرد شغلی کارکنان  تحت سرپرستی )سرپرستان( 9جدول شماره 

 امتیازات   مصادیق 

 0-2 های ارائه شده توسط مدیر(های انجام کار در واحد سازمانی )با توجه به مستندات و گزارشـ بهسازی روش 1

کیفیت و تسریع خدمت به ارباب رجوع )با توجه به مستندات ارائه شده و  ـ ارائه ساز و کار مناسب جهت بهبود    2

 نتایج به دست آمده از طرح تکریم ارباب رجوع(

2-0 

به مستندات و گزارش ـ صرفه جویی و کاهش هزینه   3 )با توجه  ارائه شده و نظر های واحد تحت مدیریت  های 

 مافوق(

2-0 

 0-2 های تحول اداری نامه ـ مشارکت مؤثر و همراهی در اجرای بر 4

 0-2 های ارائه شده توسط مدیر( ـ ارزیابی مستمر و منظم از پیشرفت امور واحد )با توجه به گزارش  5
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های جدید فن آوری اطلاعات در انجام وظایف سازمانی )با توجه به اقدامات انجام گرفته در شـ به کارگیری رو  6

 این زمینه توسط مدیر واحد( 

2-0 

 0-2 های ارائه شده و نظر مافوق(های انجام شده در این زمینه )با توجه به مستندات و گزارشـ سایر فعالیت 7

 

های دیگری را انجام داده باشند  های ذکر شده جهت هر یک از معیارهای توسعه، فعالیت چنانچه مدیران علاوه بر عناوین فعالیت  (:1تذکار )

 توانند در محل مربوط به سایر موارد ذکر نمایند. می

شغلی میسر نگردیده است، امتیاز این  توانند جهت مشاغلی که امکان بکارگیری فناوری اطلاعات در انجام وظایف  ها میدستگاه   (:2تذکار )

 معیار را به صورت مقتضی به سایر معیارهای توسعه اختصاص دهند. 

امتیاز است. ابتدا ارزشیابی شونده )سرپرست، کارشناس، کارمند( رئوس و خلاصه پیشنهادها و   5این معیار حداکثر دارای    ـ پیشنهادها :  3

ها یا شوراهای مسئول در ارائه داده و به شورای پذیرش و بررسی پیشنهادهای دستگاه و یا کمیتههایی را که »طی دوره ارزشیابی«  مشاوره

نماید و سپس ارزشیابی کننده با توجه به تعداد و سطح پیشنهاد، امتیاز مورد نظر را طبق درج می  11دستگاه رسیده در محل مربوط ردیف  

 ید. نماتعیین و در محل مربوط درج می 11جدول شماره 

 11جدول شماره 

 دامنه امتیازات   سطوح پیشنهادات 

 1-2 سطح واحد 

 2-3 سطح دستگاه 

 4-5 سطح ملی

 

 

ها و نتایج امتیاز است. ابتدا ارزشیابی شونده )مدیر(، رئوس فعالیت  10این معیار حداکثر دارای    ـ کارآفرینی و ارائه پیشنهاد و مشاوره سازنده :  4

نماید. سپس ارزشیابی کننده با توجه به تعداد و  درج می  10حاصله در این زمینه را که »طی دوره ارزشیابی« انجام داده و محل مربوط ردیف 

  12های مربوط به کارآفرینی، امتیاز مورد نظر را طبق جدول شماره  و کارایی و اثربخشی فعالیتهای ارائه شده  سطوح پیشنهادها و مشاوره

 کند.تعیین و در محل مربوط درج می 

 ـ کارآفرینی )مدیران( 12جدول شماره 

 سقف امتیازات   ها عنوان فعالیت

های  های ارائه شده و کیفیت فعالیتمستندات و گزارش ها در بخش غیردولتی )با توجه به  سازی برای توسعه فعالیتـ زمینه   1

 انجام شده( 

2-0 
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های انجام  وری واحد یا دستگاه )با توجه به تعداد و سطوح فعالیتهای بدیع و نو جهت افزایش بهرهـ توان ارائه و اجرای ایده   2

 شده در این زمینه(

3-0 

گردد )با توجه به مستندات  های جدیدی که از طرف کارکنان واحد ارائه می ها و ایده پروژهتوان ریسک پذیری و اجرایی نمودن  ـ    3

 های ارائه شده و نظر مافوق( و گزارش 

3-0 

 0-3 های سازنده جهت حل مسائل و مشکلات دستگاه و کشور)با توجه به تعداد و سطح پیشنهاد( ـ ارائه پیشنهادها و مشاوره 4

 0-2 ها طبق نظر مافوق(هایی که در این زمینه انجام گردیده )با توجه به سطح و تعداد فعالیتفعالیتـ سایر موارد و  5

 

 گیرد: معیار رفتارهای )شغلی و اخلاقی( به شرح زیر مورد سنجش قرار می ـ رفتار: 5

 های اخلاقی و انضباط اداری در محیط کار:  ـ پایبندی به ارزش  5ـ  1

های اخلاقی جامعه و انضباط اداری، امتیاز است و ارزشیابی کننده با توجه به پایبندی به فرهنگ و ارزش   5این معیار حداکثر دارای  

 نماید. محل مربوط درج می  رفتار فرد را در مورد ارزشیابی قرار داده و امتیاز مورد نظر را تعیین و در

 ـ رفتار و برخورد مناسب با همکاران   5ـ  2

های دیگر امتیاز مورد نظر امتیاز است و ارزشیابی کننده با توجه به فرم ارزیابی پیوست و یا بکارگیری روش  5این معیار حداکثر دارای  

 نماید. را تعیین و در محل مربوط درج می

 اسب با ارباب رجوع ـ رفتار و برخورد من 5ـ  3

و برای کارکنان به جهت ارتباط مستقیم و تنگاتنگ با ارباب    10این معیار برای مدیران و سرپرستان و کارشناسان حداکثر دارای  

های تکمیل شده توسط ارباب رجوع  باشد، ارزشیابی کننده با توجه به امتیاز به دست آمده از فرم امتیاز می  20رجوع حداکثر دارای  

 نماید. راجعان(، امتیاز این معیار را تعیین و در محل مربوط درج می )م

 ـ رفتار و برخورد مناسب با مرئوسان   5ـ  4

امتیاز است و ارزشیابی کننده با توجه به برداشت خود از نظر مرئوسان نسبت به مدیر یا سرپرست امتیاز   5این معیار حداکثر دارای  

 نماید .در محل مربوط درج می مورد نظر این معیار را تعیین و 

های سازمان و انتظارات تعیین شده در سطوح مختلف، نسبت به  توانند با توجه به شرایط و ویژگی های مشمول میتذکار: دستگاه

 تغییر امتیازات رفتارهای شغلی و اخلاقی با رعایت سقف امتیازات تعیین شده برای هر یک از سطوح اقدام نمایند. 

   تـ تشویقا 6

امتیاز است. ارزشیابی کننده با توجه به امتیاز منظور شده جهت هر یک از موارد تشویقی برای هر یک از سطوح    10این معیار حداکثر دارای  

 نماید. امتیاز این معیار را تعیین و در محل مربوط درج می  14و  13های کارکنان بر اساس جداول شماره



15/10/1403تاريخ تدوين:   

01شماره ويرايش  

 دستورالعمل نحوه تشویق و تنبیه 

7و  6و 4کارکنان موضوع مواد   

 نظامنامه مدیریت توسعه فرهنگ سازمانی

 در شهرداری یزد 

 کد سند:

PL-RE-LR-LE-0315-04-01 

-تعداد پیوست:   16 از 12شماره صفحه:  

 

 
هایی که برای خدمات مشخصی، در طول دوره ارزشیابی در راستای انجام وظایف شغلی اعطا گردیده و جنبۀ عمومی  ندارد،  تقدیرنامه  تذکار:

 باشد.  ملاک عمل می

این معیار  ( امتیاز 15امتیاز است ارزشیابی کننده بر اساس مصادیق تعریف شده )جدول شماره  10این معیار حداکثر دارای  :ـ امتیازات ویژه 7

 نماید. را تعیین و در محل مربوط درج می

 ـ امتیازات ویژه )کلیۀ سطوح(  13جدول شماره 

 امتیازات  مصادیق 

 های دولتی ـ کسب نشان 1

 10نشان عالی 

 9نشان تخصصی 

 9نشان عمومی 

 5ـ  8 ـ دریافت تأییدیه و جایزه از مراکز معتبر علمی بر اساس اهمیت، فراگیری و کمیت 2

ـ تألیف یا ترجمۀ کتاب در زمینه شغلی و سازمانی )با توجه به سطح کتابهای تألیف یا ترجمه شده و میزان اثربخشی  3

 آنها( 

 4ـ  6

 2ـ  4 ـ تألیف یا ترجمۀ مقاله در زمینۀ شغلی و سازمانی )با توجه به تعداد و سطح مقالات ترجمه یا تألیف شده(  4

 1ـ  4 های تهیه شده(*آموزشی در زمینۀ شغلی )با توجه به تعداد و سطح مجموعههای ـ تهیه مجموعه  5

های علمی )با توجه به ساعات آموزشی و میزان  ها و مؤسسات آموزشی یا سخنرانی در همایش ـ تدریس در دانشگاه  6

 رضایت مراکز آموزشی(

 2ـ  4

 2ـ  4 به ساعات آموزش و میزان رضایت کارکنان(** های شغلی در واحد سازمانی )با توجه ـ ارائه آموزش  7

 باشند.  هایی که در طول دورۀ ارزشیابی انجام گردیده در این فرم ملاک عمل میتشویقات و فعالیت تذکار:

 امتیاز است.   4و برای کارکنان حداکثر  3* این مصداق برای سرپرستان حداکثر دارای 

 باشد. ** این مصداق فقط شامل سطح کارکنان می

باشد و ارزشیابی کننده پس از ثبت اقدامات منفی ارزشیابی شونده و با توجه  امتیاز منفی می   10این معیار حداکثر دارای    ـ امتیازات منفی:  8

 نماید. ع و میزان تأثیر آن بر اثربخشی و کارآیی واحد یا دستگاه، امتیاز منفی مورد نظر را تعیین و در محل مربوط درج میبه نو

تذکار: رعایت حداکثر امتیاز تعیین شده جهت هر یک از معیارهای عملکردی، توسعه، پیشنهادات و کارآفرینی و تشویقات و امتیازات ویژه و  

 همچنین مصادیق مربوط به آنها در امتیازدهی الزامی است. امتیازات منفی و 

نگر، باید در پایان دوره ارزشیابی،  ریزی آیندهبه منظور ترغیب و توسعۀ تفکر راهبردی و اهتمام لازم به برنامه   ریزی برای آینده:ـ برنامه   9

ای خود برای دورۀ ارزشیابی بعدی اقدام نموده و در ردیف  های شغلی و توسعه تمامی سطوح ارزشیابی شوندگان نسبت به تعیین رئوس فعالیت

محتوای این قسمت در پایان دوره ارزشیابی بعدی از لحاظ پایبندی ارزشیابی شوندگان به تعهدات کاری و توسعه،  فرم ارزشیابی درج کنند.    15

 گردد. توسط ارزشیابی کنندگان مورد ارزشیابی کیفی قرار گرفته و بازخوردهای لازم به ارزشیابی شوندگان ارائه می 
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از درج جمع امتیازهای عملکرد، توسعه، کارآفرینی و پیشنهادات، رفتار، تشویقات، امتیازات ارزشیابی کننده پس    ـ تعیین امتیاز کل ارزشیابی:  10

 کند. ویژه و امتیازات منفی، امتیاز کل ارزشیابی را از جمع امتیازات مزبور به دست آورده و نتیجه را در ردیف مربوط وارد می

ها و پیشنهادهای دهی، نقاط قوت و ضعف ارزشیابی شونده را تعیین و توصیهارزشیابی کننده پس از امتیاز  ـ تعیین نقاط قوت و ضعف:  11

 رساند.  نماید و نتیجه را به نحو مقتضی به اطلاع ارزشیابی شونده میخود را ارائه می 

أیید کننده، جهت استفاده ارزشیابی کننده در پایان، فرم تکمیل شده را پس از تأیید یا تعدیل ت  ـ ارسال فرم به واحد توسعه منابع انسانی:  12

  از نتایج ارزشیابی در تصمیمات اداری مربوط به ارزشیابی شوندگان به واحد توسعه منابع انسانی یا واحد مسئول امور اداری دستگاه ارسال 

 نماید. می

تطبیق نتایج ارزشیابی با جدول  واحد توسعه منابع انسانی یا واحدهای مسئول امور اداری دستگاه پس از    ـ تکمیل شناسنامه ارزشیابی:   13

ای های پیوست تکمیل خواهد نمود. به گونه کاربرد نتایج ارزشیابی در تصمیمات اداری، شناسنامه هر یک از ارزشیابی شوندگان را طبق فرم 

  های خدمت آنان مشخص گردد.که تصمیمات اتخاذ شده برای سوابق ارزشیابی کارکنان به صورت یک مجموعه در طول سال 

 دستورالعمل کاربردهاي نتايج ارزشیابي در تصمیمات اداري  

به منظور گسترش عدالت اداری و اعمال ضابطۀ شایستگی در تصمیمات اداری و وضعیت خدمتی کارکنان دولت، از نتایج ارزشیابی سالانه  

 شود:  در موارد زیر استفاده می 

   ـ استفاده از نتايج ارزشیابي در آموزش کارکنان دولت 1

های تعیین شده را به طور کامل در ابعاد عملکرد، توسعه  : کارشناسانی که بتوانند در هر دوره ارزشیابی، حدنصابهای بهبود مدیریتالف ـ دوره

ا و رفتار و امتیاز کل ارزشیابی، که در جدول کاربرد نتایج ارزشیابی در تصمیمات اداری مربوط به آنان مشخص گردیده است کسب نمایند، ب

(    1383/5/4مورخ    101/78510  وع بخشنامه شمارههای بدو انتصاب موضهای آموزشی بهبود مدیریت ) دورهضوابط به دوره رعایت سایر   

  معرفی می گردند.

بی در تعیین شده در جداول کاربرد نتایج ارزشیاحد نصاب امتیازات    ارزشیابی شوندگانی که در معیار عملکرد،  های آموزشی شغلی:دورهب ـ  

 های آموزش شغلی مربوط شرکت نمایند.در دوره ارزشیابی بعد، در دوره سب ننمایند، بایدتصمیمات اداری مربوط به آنان را ک

تعیین شده در جداول کاربرد نتایج ارزشیابی  نصاب امتیازات   ارزشیابی شوندگانی که در معیار عملکرد، حد  های عمومی:های توانائی دورهج ـ  

 های عمومی مربوط شرکت نمایند.های توانائی ارزشیابی بعد، در دوره ، باید در دورهتصمیمات اداری را کسب ننماینددر 

تعیین شده در جداول کاربرد نتایج ارزشیابی در  امتیازات  ارزشیابی شوندگانی که در معیار رفتار، حدنصاب    های فرهنگی و اجتماعی:دورهد ـ  

 ارزشیابی بعد در دوره های فرهنگی و اجتماعی شرکت نمایند. در دورۀ نمایند، بایدتصمیمات اداری را کسب ن

 استفاده از نتايج ارزشیابي در طرح مسیر ارتقاء شغلي  ـ  2
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و کارشناسان متقاضی دریافت عنوان کارشناس ارشد، خبره یا   (چنانچه هریک از کارکنان دولت در سطوح مدیران، مدیران پایه )سرپرستان

عالی براساس طرح مسیر ارتقاء شغلی کارکنان دولت باشند، در صورتی مدارک و مستندات آنان در هیات های ممیزه مورد بررسی قرار می  

رد، توسعه و رفتار و امتیاز کل ارزشیابی، در ارزشیابی  گیرد که حدنصاب امتیازات تعیین شده در جداول کاربرد نتایج ارزشیابی را در ابعاد عملک

سال قبل کسب نمایند. بدیهی است مدارک و مستندات آن دسته از کارکنان دولت که در ارزشیابی سالانه امتیازات مذکور را کسب ننمایند،  

 در هیأت های مزبور مورد بررسی قرار نخواهد گرفت. 

 غییر شغل  استفاده از نتايج ارزشیابي در ت ـ  3

به منظور اعمال ضابطه شایستگی در انتصاب کارکنان به پست های مدیریت و سرپرستی و همچنین به منظور انطباق استعدادها و توانائی  

های کارکنان بانیازمندی ها و الزامات مشاغل مورد تصدی و افزایش کارآیی آنان، ضمن رعایت سایر قوانین و مقررات، نتایج ارزشیابی در  

 :گیردییر شغل به شرح زیر مورد استفاده قرار میتغ

 های مدیریت و سرپرستی  انتصاب به پستـ 3ـ  1

امتیاز از معیار عملکرد، حداقل   32امتیاز در ارزشیابی ساده کسب حداقل    80جهت انتصاب مدیران به پست های بالاتر، علاوه بر کسب حداقل  

 امتیاز از معیار رفتار الزامی است.  16اقل امتیاز از معیار توسعه و کارآفرینی و حد 24

امتیاز در ارزشیابی سالانه یا بالاترین امتیاز ارزشیابی در واحد    80جهت انتصاب سرپرستان به پست های مدیریت، علاوه بر کسب حداقل  

معیار رفتار الزامی   امتیاز از 16و حداقل  امتیاز از معیار توسعه  16امتیاز از معیار ملکرد، حداقل  36 سازمانی طی دو سال متوالی، کسب حداقل

 است.  

لاترین امتیاز ارزشیابی  ارزشیابی سالانه یا با  امتیاز در  80حداقل  ب  جهت انتصاب کارشناسان به پست های مدیریت و سرپرستی، علاوه بر کس

امتیاز از معیار   19امتیاز از معیار توسعه و حداقل    13امتیاز از معیار عملکرد، حداقل    36در واحد سازمانی طی دو سال متوالی، کسب حداقل  

 رفتار الزامی است.  

 ا انتقالیجابه جایی ـ 3ـ  2

امتیاز( را کسب ننمایند، با رعایت سایر مقررات به    60سالانه )حداقل    سال متوالی، حد نصاب ارزشیابی  کارشناسان و کارکنانی که طی دو

 یابند. تر تنزل میهای پایینپست

 ( قانون )ن هـ پ ک( 8ـ استفاده از نتايج ارزشیابي در ضوابط همترازي )ماده   4

ضمن رعایت سایر قوانین و  نان دولت،  کارک  قانون نظام هماهنگ پرداخت(  8جهت برخورداری کارکنان از مزایای همترازی موضوع ماده )

 :گیردمقررات مربوط به ضوابط همترازی، نتایج ارزشیابی شوندگان به شرح زیر مورد استفاده قرار می 

اقل امتیاز از معیار توسعه و کارآفرینی و حد  22امتیاز از معیار عملکرد، حداقل    30امتیاز در ارزشیابی سالانه، حداقل    75مدیران: کسب حداقل  ـ  

 امتیاز از معیار رفتار الزامی است.  15
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امتیاز از معیار توسعه و   15امتیاز از معیار عملکرد، حداقل  34امتیاز در ارزشیابی سالیانه، حداقل  75کسب حداقل  :سرپرستان )مدیران پایه(ـ 

 امتیاز از معیار رفتار الزامی است.  15حداقل 

  18امتیاز از معیار توسعه و حداقل    13امتیاز از معیار عملکرد، حداقل    34شیابی سالانه، حداقل  امتیاز در ارز  75کارشناسان: کسب حداقل  ـ  

 امتیاز از معیار رفتار الزامی است. 

 استفاده از نتايج ارزشیابي در طرح ارزيابي مشاغل مديران و طرح ارزشیابي مشاغل تخصصي و تحقیقي  ـ  5

 و بالاتر( به شرح زیر می باشد:  12در طرحهای مزبور جهت اعطای گروه های امتیازی )نحوه استفاده از نتایج ارزشیابی سالانه 

امتیاز در ارزشیابی   70امتیاز فرم ارزشیابی سالانه در طرح ارزشیابی مشاغل مدیران، به ازاء هر سه امتیاز بیشتر از    10برای محاسبه حداکثر  ـ    1

 گیرد.سالانه، یک امتیاز تعلق می 

تحقیقی،  برای محاـ    2 و  ارزشیابی مشاغل تخصصی  ارزشیابی سالانه در طرح  نتایج  امتیاز  امتیازات کسب شده در بایستسبه  میانگین  ی 

 حاصل  عدد.  نمود  ضرب(  دهم  سه )    ٪3ورده و نتیجه حاصله را در  دست آ  ارزشیابی های سالانه در طی سال های توقف در یک گروه را به

 یابی در طرح ارزشیابی مشاغل تخصصی و تحقیقی لحاظ خواهد شد. ارزشمعیار  امتیاز عنوان   به شده

 استفاده از نتايج ارزشیابي در ارتقاء گروه ـ  6

امتیاز( را کسب نمایند با رعایت    100امتیاز از مجموع    60هر دورۀ ارزشیابی حد نصاب مقرر در نظام ارزشیابی )  ارتقاء گروه کارکنانی که در ـ    1

 خواهد شد.  سایر ضوابط انجام 

ننمایند به مدت شش ماه تا یک سال به    ارتقاء گروه کارکنانی که در هر دوره ارزشیابی، حد نصاب مقرر در نظام ارزشیابی را کسب  زمان

  45امتیاز به مدت شش ماه و در صورت کسب کمتر از  60تا   45صورت کسب  ارتقاء گروه آنان در دوعتعویق خواهد افتاد. بدین ترتیب که م 

 به تعویق خواهد افتاد.  ز به مدت یک سال،متیاا

کسب نمایند، مدت محاسبه نشده برای ارتقاء  ارزشیابی سالانه    امتیاز در  75این گونه کارکنان چنانچه در اولین دوره ارزشیابی بعدی حداقل  

 مورد محاسبه قرار خواهد گرفت.   قبلی آنان در ارتقاء گروه بعدی

 ابي در تعیین ضريب افزايش سنواتي  استفاده از نتايج ارزشیـ  7

 . این سازمان رفتار خواهد شد 1373/9/13 /د مورخ5413براساس بخشنامه شماره 

 استفاده از نتايج ارزشیابي در افزايش فوق العاده شغل برجستگي  ـ  8

 . این سازمان رفتار خواهد شد 1373/3/28 /د مورخ1230براساس بخشنامه شماره 

 نتايج ارزشیابي در تشخیص خدمت برجستهاستفاده از ـ  9
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سال متوالی یا پنج سال غیر متوالی در واحد  بی در سه  خدمت برجسته براساس نتیجه ارزشیابی عبارت است از کسب بالاترین امتیاز ارزشیا

 ء می گردد. یک گروه تشویقی اعطا (سازمانی محل خدمت. به این دسته از کارکنان، کارشناسان یا سرپرستان )مدیران پایه

 واحد سازمانی از لحاظ این دستورالعمل، اداره کل دفتر مدیریت یا واحدهای همتراز است. 

نفر باشد، آمار واحد مزبور با آمار کارکنان واحد دیگری که تحت    15در صورتی که تعداد کارکنان در هر واحد سازمانی کمتر از    ـ1تبصره  

باشد، جمع گردیده و سپس مطابق این دستورالعمل، اعطای گروه  نظارت یک شاخه معاونت وزارتخانه یا مؤسسه دولتی با عناوین مشابه می 

 د. تشویقی صورت می گیر

نفر باشد، یک نفر به عنوان کارمند برجسته )در صورت وجود فرد واجد شرایط و    40چنانچه آمار کارکنان در هر واحد سازمانی تا    ـ2تبصره  

 نفر اضافه، یک نفر براساس جدول زیر به سهمیه واحد مزبور افزوده می شود.  40رعایت سایر ضوابط( انتخاب می گردد و به ازای هر 

 های تشویقیـ گروه 16 جدول شماره

 تعداد افراد برخوردار از گروه تشویقی آمار کارکنان واحد سازمانی )نفر(

 یک نفر  15ـ  40

 دو نفر  41ـ  80

 سه نفر  81ـ  120

 چهار نفر  121ـ  160

 پنج نفر  161ـ  200

 شوند.  سازمانی محسوب می در وزارت آموزش و پرورش، از لحاظ این دستورالعمل یک واحد شیواحدهای آموزـ  3تبصره 

 ـ استفاده از نتايج ارزشیابي در اعطاي گروه تشويقي مديران   10

به مشمولین طرح ارزیابی مدیران، ضمن رعایت سایر قوانین و    1/8/1372مورخ    4090/42جهت اعطای گروه تشویقی بر اساس بخشنامه  

 باشد.    90قررات مربوط، میانگین امتیازات کسب شده در دو سال آخر ارزشیابی آنان، نباید کمتر از م

 

 


