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 تدوين كنندگان استاندارد آموزش

 رديف نام و نام خانوادگي مدرك و رشته تحصيلي سمت سابقه كار پست الكترونيك

 
 مدير آموزشگاه  سال15

دكتري زبان وادبيات 
 فارسي

 1 يداله شكري

 
 كار شناس مسئول سال15

ليسانس مديريت 
 دولتي

 2 ليلا جمال پور

 
 سال13

كارشناس اموراداري و بهبود 
 روش ها

فوق ليسانس برنامه 
 ريزي آموزشي

 3 منيژه كريمي
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6 

 

 

 

 

 

 

 

 



  تاريخ نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  :

 4416-43-072-1:  استاندارد شايستگيكد 

 

 

 

 

 
 

 

 آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي
 97 ، سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور ، پلاك  2  خيابان آزادي  ، خيابان خوش شمالي  ، نبش خيابان نصرت  ، ساختمان شماره –تهران 

                                          66944117دورنگار :      

 66569900 – 9تلفن :   
 Barnamehdarci @ yahoo.comپست الكترونيك: 

 

 حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوين برنامه آموزش : 

 

 فرآيند اصلاح و بازنگري :  

 تغيير محتواي علمي

 نياز بازار كار

 تغيير فن آوري

 امور اداري :  اعضاء گروه برنامه ريزي درسي

 ليلا جمال پور رئيس كميته تخصصي آموزش امور اداري
  ناديا والانيك - منيژه كريمي–يداله شكري –ابراهيم علن 

 
 

 

 

 

 

 



استاندارد شايستگيمشخصات   

 : استاندارد شايستگيعنوان 

 اجراي فرآيند ارزيابي عملكرد

 :استاندارد شايستگيشرح 

اين استاندارد پوشش دهندة ، انتخاب يكي از شيوه هاي گرد آوري اطلاعات ارزيابي عملكرد-اجراي مراحل ارزيابي-تهيه وتوزيع 
انواع فرم هاي ارزيابي-بكارگيري آيين نامه هاي ارزيابي كاركنان دولت-دستور العمل هاي طرح ارزيابي كاركنان دولت-فرم هاي 

همچنين معيار ،است.طرح ارزيابي كاركنان-با توجه به آيين نامه ها دستورالعمل و فرم هاي ارزيابي چنانچه نتيجه مثبت نباشد
 .شايستگي نيز بر اساس استاندارد ملي حرفه اي تدوين گرديده استعملكرد هر عنصر

 :ويژگي هاي كارآموز ورودي 

 حداقل ميزان تحصيلات : ديپلم  

 حداقل توانايي جسمي و ذهني : دارا بودن سلامت كامل جسمي و روحي با تاييد مراجع ذي صلاح

 شايستگي پيش نياز :بررسي و بكارگيري روشهاي ارزيابي عملكرد با استفاده از دستورالعمل ها و فرم هاي مربوطه 

0B :آموزش  دوره طول  

   ساعت64    :     طول دوره آموزش

 ساعت  16 - زمان آموزش نظري    :

   ساعت 48 :     زمان آموزش عملي-

 بودجه بندي ارزشيابي ( به درصد ) 

 %25- كتبي : 

 %65- عملي : 

 %10- اخلاق حرفه اي : 

1B: صلاحيت هاي حرفه اي مربيان 

 سال تجربه كاري  5سال تجربه كار ي مرتبط در امور اداري يا ليسانس ساير رشته ها ي با 2حداقل ليسانس مديريت دولتي  با 

 مرتبط در امور اداري.



 
 استاندارد آموزش 

 - برگه ي عناصر شايستگي و معيارهاي عملكرد
 معيار عملكرد عنصر شايستگي

 - انتخاب يكي از روشهاي ارزيابي عملكرد1

 

 

  ارزيابي كاركنان به صورت دورهاي انجام شود.-1-1
 جلسه مقدماتي در ابتداي دوره هاي ارزيابي با حضور مسئول ارزيابي -2-1

 ،كاركنان،و سرپرست واحد تشكيل گردد
شاخصهاي اختصاصي كاركنان در جلسه مقدماتي تصويب وبه افراد -3-1

 ابلاغ گردد
عملكرد كاركنان در طول دوره هاي ارزيابي به طور مستمر مورد - 4-1

 بررسي دقيق قرار گيرد
در پايان دوره بر اساس شاخص هاي اختصاصي و با توجه به بررسي - 5-1

 عملكردوي در طول دوره مورد سنجش و ارزيابي قرار گيرد 
- پس از سنجش عملكرد و تكميل فرم جلسة مصاحبه با حضور مسئول 6-1

 ارزيابي كاركنان و سرپرست واحد تشكيل گردد
 - پس از امتياز دهي،امتياز كل ارزيابي تعيين گردد.7-1
نقاط قوت وضعف ارزيابي شونده توسط ارزيابي كننده تعيين و توصيه -8-1

 ها وپيشنهادات ارائه گردد
در صورت وجود اعتراض و شكايت ارزيابي كننده در جلسه اي با -9-1

 حضور مسئول ارزيابي ،سرپرست و كارمند دقيقا رسيدگي گردد.
پس از امتياز نهايي فرم ارزيابي به واحد توسعه منابع انساني يا امور -10-1

 اداري ارسال گردد.

 انتخاب عوامل ارزيابي-2

 

 ارزيابي عملكرد توسط مدير يا سرپرست انجام گردد.-1-2
 ارزيابي عملكرد توسط كارشناسان انجام گيرد.-1-2
 ارزيابي عملكرد به شيوه خود ارزيابي صورت گيرد.-2-2
 ارزيابي عملكرد توسط ساير همكاران انجام شود.-3-2
 -ارزيابي عملكرد توسط زير دستان انجام گيرد.4-2
 -از روش تركيبي در ارزيابي عملكرد استفاده شود.5-2

 تهيه وتوزيع انواع فرم هاي ارزيابي-3

 

 از فرم ارزيابي مديران استفاده شود.- 1-3
  فرم ارزيابي سرپرستان-2-3
 - فرم ارزيابي كارشناسان3-3
  فرم ارزيابي كاركنان- 4-3
 - فرم ارزيابي متصديان مشاغل اختصاصي5-3

 



 استاندارد آموزش 
 - برگه ي عناصر شايستگي و معيارهاي عملكرد

 معيار عملكرد عنصر شايستگي

استفادهاز دستورالعملهايطرح   ارزيابي -4
 كاركنان دولت

شايستگي كاركنان هر سال (بهمن ماه) به صورت منظم و مستمر مورد -1-4
 بررسي قرار گيرد.

-نتايج ارزيابي در تصميمات اداري مربوط ( آموزش، انگيزش وتعيين مسير 2-4.
 شغلي ) مورد استفاده قرار گيرد.

 حيطه شمول هر يك از فرم هاي ارزيابي بخشنامه، كه به شرح ذيل -3-4
مشخص شده استفاده شود. فرم ارزيابي مديران براي ارزيابي روساي سازمان هاي 

 استاني ، مديران كل ، فرماندارندان ، معاونين اين مديران و مشاغل همطراز.
 فرم ارزيابي سرپرستان  -
 فرم ارزيابي كارشناسان  -
 فرم ارزيابي كاركنان براي ارزيابي ساير كاركنان -

- دستگاه هاي اجرايي مي توانند با توجه ماهيت مشاغل و ويژگي ها و 4-4
شرايط سازماني خود، نسبت به اعمال تغييرات و يا طراحي روش و فرم جديد، به 

صورت ارزيابي فردي و  يا گروهي اقدام و پس از تاييد سازمان به مورد اجرا 
 گذارند.

 - تشخيص فرم هاي طرح ارزيابي كاركنان5
 فرم انتخاب اجباري بررسي شود.-1-5
 فرم بر مبناي مقياسي درجه بندي نموداري بررسي شود.-2-5
 فرم ارزيابي بر اساس روش هاي ارزيابي خواهد بود.-3-5

همكاريدرتدوينشاخصهاياختصاصي -6
  شاغلان موجود در سازمان مربوطه

در ابتداي سال جديد شاخصهاي اختصاصي توسط مسئولين واحد ها -1-6
 وادارات با نظارت مشخص ميشود.

 مسئول ارزيابي تهيه وتدوين گردد.- 2-6
 ارزيابي شوندگان قرار گيرد. شاخصهاي اختصاصي پس از تاييد در اختيار- 3-6

تهيه و توزيع انواع فرمهاي ارزيابي كاركنان -7
   (مشتمل بر شاخصهاي عمومي واختصاصي)

فرمهاي ارزيابي كاركنان بر اساس مصوب سازمان مربوطه به تفكيك تهيه -1-7
 گردد.

فرمارزيابيعملكرد جهت ارزيابي مديران مياني برابر دستورالعملهاي  -2-7
 مربوطه مورد استفاده قرار گيرد.

فرم ارزيابيعملكرد جهت ارزيابي مديران پايه (عمليلتي و سرپرستان) برابر - 3-7
 دستورالعملها مورد استفاده قرار گيرد.

فرم ارزيابي عملكرد جهت ارزيابي كارمندان برابر دستورالعملهاي مربوطه - 4-7
 مورد استفاده قرار گيرد.

 



 استاندارد آموزش
 برگه تحليل آموزش

 ساعت16زمان اسمي آموزش:  دانش :

2Bاصول و معيارهاي فرآيند ارزيابي كاركنان 

3Bانواع ارزيابي كاركنان 

4Bعناصر ارزيابي كاركنان 

5Bارزيابي شوندگان - 

6Bارزيابي كنندگان - 

     - فرم ارزيابي 
 روشهاي گردآوري اطلاعات ارزيابي عملكرد

 - ارزيابي شونده

 -سرپرست بلا فصل

 -همكاران

 -زير دستان 

 - تركيبي

 محاسن ومعايب خود ارزيابي

 محاسن ومعايب اجراي ارزيابي توسط سرپرست

 محاسن ومعايب اجراي ارزيابي توسط همكاران

 28/3/1372طرح ارزيابي كاركنان دولت مصوبه شوراي عالي اداري مورخ 

 قانون استخدام كشوري و مساله ارزيابي كاركنان

 محاسن ومعايب اجراي ارزيابي توسط زير دستان

 مراحل ارزيابي كاركنان

 



 استاندارد آموزش
 برگه تحليل آموزش

  ساعت48زمان اسمي آموزش: مهارت :

 بررسي فرآيند ارزيابي كاركنان

 تعيين عناصر ارزيابي كاركنان

 تعيين شيوه هاي گرد آوري اطلاعات ارزيابي عملكرد

 بررسي محاسن ومعايب هر يك از منابع جمع آوري اطلاعات

 تهيه و توزيع فرمهاي ارزيابي 

 بررسي مستندات وفرمهاي تكميل شده

 نگرش:

 تسلط كامل به تمامي آيين نامه و دستورالعمل هاي ارزيابي و شناخت فرم هاي آن برا ي ارزيابي كاركنان سازمانهاي مختلف

 رعايت اصول مندرج در آيينهاي و دستور العمل هاي ارزيابي كاركنان 

 استفاده بجا و مناسب از فرم هاي مربوطه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  - برگه استاندارد تجهيزات

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

  عدد15 تحرير ميز 1

  عدد15 چرخدار صندلي كارآموز 2

  عدد1 چرخدار صندلي مربي 3

  دستگاه16 4پنتيوم  رايانه 4

  1  ديتا پروژكتور 5

  عدد1 1.5*1 وايت برد 6

  عدد1 كيلوگرم پودر خشك6 كپسول آتشنشاني 7

  سري1 سري كامل جعبه كمكهاي اوليه 8

  نفر در نظر گرفته شود . 15- تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت 

 

                  - برگه استاندارد مواد 

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

 سري كامل لوازم التحرير 1

 

  سري 15

  عدد15  ماژيك 2

  عدد15  فرم هاي ارزيابي 3

 توجه : 

  نفر محاسبه شود .15- مواد به ازاء يك نفر و يك كارگاه به ظرفيت 

                

     - برگه استاندارد ابزار 

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

 ماشين حساب 1

    

  

 

 

 

  رقمي12

    

 عدد5

 

 

 آيين نامه وقوانين داخلي 2

 

  سري5 مرتبط با سازمان مربوطه

 توجه : 
 - ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود .


	معاونت آموزش
	دفتر طرح و برنامه هاي درسي
	استاندارد آموزش شايستگي
	صلاحيت هاي حرفه اي مربيان :
	اصول و معیارهای فرآیند ارزیابی کارکنان
	انواع ارزیابی کارکنان
	عناصر ارزیابی کارکنان
	- ارزیابی شوندگان
	- ارزیابی کنندگان
	 فرم ارزیابی -    

	طول دوره آموزش :

