
 

 

    

  

  وزارت علوم، تحقيقات و فناوري
  ريزي آموزشي و درسي علمي ـ كاربرديشوراي برنامه

  

  

  

  

 دوره هاي آموزش عالي تكميلي بين سطوح تحصيلي

  

  پودمان تك  مشخصات كلي،برنامه وسرفصل دروس

  ارزيابي كار كنان
  

  مديريت و خدمات اجتماعي: گروه
  
  

  
  
  
  



 

 

  بسمه تعالي
  

  
  

  :مقدمه
واسطه توسعه و گسترش وسرعت در ارتباطات وپيشرفت روز افزون فناوري در فعاليتهاي اداري  اقتصادي امروزه به 

وخدماتي سازمانها نيازمند تحولات عميقي هستند به همين منظور و براي تطبيق با چنين شرايطي ناگزير به جذب 
خود در دستيابي به اهداف سازماني اقدام نيروهاي انساني پر تواني است كه به دانش ومهارت كافي ومرتبط با شغل 

  .نمايند
  
  

  :دوره تعريف و هدف
هدف از طراحي وبرگزاري اين دوره آموزشي ،تربيت نيروي انساني ماهر در بخش امـور اداري مـي باشـد كـه     

حفـظ ونگهـداري سـوابق    : ضمن آشنا شدن با مفاهيم واصول از عهده انجـام فعاليتهـاي تخصصـي از جملـه    

كاركنان،امور مربوط به انتصابات و ارتقا ،ثبت وكنترل ورود  ارزيابيور استخدامي ،امور بيمه ورفاهي،ام -كاركنان

  .وخروج كاركنان ،تهيه آمار واطلاعات و امور بازنشستگي كاركنان بر آيد

ر اين دوره براي افرادي كه ميخواهند در بخش امور اداري سازمانها ي دولتي  وشركتهاي خصوصي مشغول به كا
   .شوند ونيز  در باز آموزي وتكميل مهارت كاركنان شاغل در آن بخش كار برد دارد

  
  

  :دوره ضرورت و اهميت

تربيت نيروي انساني ماهر مورد نياز به منظور فراهم نمودن زمينه هاي لازم در امر واگذاري بخشي از فعاليتهاي  -
 ارگانهاي دولتي به بخش غيردولتي

  كاهش نرخ بيكاري و پيش گيري از گسترش فقر در جامعه ،ايجاد اشتغال موثر  -
  خدمات  اداري غيردولتي و در نتيجه افزايش كيفيتدولتي و در بخش  امور اداري  دانش مورد نيازارتقاء سطح  -

  قانون پنجم توسعه جمهوري اسلامي ايران21اصلاح هرم تحصيلي نيروي كار بر اساس ماده  -
  و در سطوح مختلف عملياتي هارسنل در تخصص بازآموزي تعداد زيادي پ -
  ارتقاي سطح آگاهيهاي اجتماعي و افزايش كيفيت در بخش اداري-
  



 

 

  
  

  :قابل انتظارهاي تخصصها و شايستگي ها، مهارت

  ارزيابيروش هاي  ـ

  فرايند ارزيابي -

 نتايج ارزيابي -

  

  :سطح آموزشي
 )كارداني –م ديپل(تكميلي بين سطوح تحصيلي ديپلم و كارداني  ■ 
    )كارشناسي - كارداني (تكميلي بين سطوح تحصيلي كارداني و كارشناسي  □
  )كارشناسي ارشد –كارشناسي (تكميلي بين سطوح تحصيلي كارشناسي و كارشناسي ارشد  □
  )دكتري - كارشناسي ارشد (تكميلي بين سطوح تحصيلي كارشناسي ارشد و دكتري  □

  :شغل قابل احراز

  كاركنان ارزيابيمتصدي 

  :ورودي ضوابط و شرايط پذيرش

  )...، تجربه كاري و گواهي سلامت /رشته تحصيلي /حداقل مدرك تحصيلي( الف ـ 

  دارابودن ديپلم متوسطه ـ

  :ارايه شود مطابق جدول زير گذراندن دروس پيش نياز به در صورت نياز ـب 

  نام درس  كد  رديف
  ساعت

  جمع  عملي  نظري

1          

2          



 

 

  :كاربردي–آموزش عالي علمي  پودمانتك جدول ساختار دروس و نحوه اجراي ) الف
  كاركنان ارزيابي

  

  توضيحات  ساعت  نام درس  كد درس
  جمع  عملي  نظري  )نيازدروس پيش(

    32 24  8  روش هاي ارزيابي  4416-43-071-1

  روش هاي ارزيابي  64 48  16  ارزيابيفر ايند    4416-43-072-1

  ارزيابيفر ايند   32 24  8  نتايج ارزيابي  4416-43-073-1

    128 96  32  جمع كل
  
 

  دروس نظري و عملي  ساعاتاي  جدول مقايسه) ب 
  

  استاندارد درصد  درصد  جمع ساعات  سونوع در

  درصد 30حد اكثر   25  32  نظري

  درصد 70حد اقل   75  96  عملي

  100  100  128   جمع

 
 

  :اجراي تك پودمانطول و شكل ) ج 

 .ماهه قابل ارايه است  3 دوره  و حداكثر در يك ماهه2  در يك دوره قلپودمان حداتك اين  •

  در مجموع . ساعت عملي است 96 ساعت نظري و 32كاربردي –آموزش عالي علمي  تك پودمانطول دوره  •

 است عملي و نظري ت ساع128

  .است 480و حد اكثر  160مجموع ساعت دروس پودمان حد اقل  •

  پودمانتك حوه ارزيابي ن) د 
  و ساير  ، ارايه نمونه كار ارايه پروژه ،■ )جامع( عمليآزمون  ،■) عجام( آزمون كتبي

    .قبولي در كليه دروس پودمان منجر به اخذ گواهينامه پودمان مربوطه ميگردد



 

 

  

  ارزيابيوش هاي ر:نام درس
   :نيازهم/پيش نياز

 عملي  نظري  

 24  8 ساعت

  در فراگيران طهبا استفاده از دستورالعملها وفرم هاي مربو ارزيابيبررسي وبه كارگيري روشهاي تواناييايجاد   :هدف درس: الف

  
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

  تعاريف  1
  ارزيابي عملكرد  

5/0  ارزيابي كاركنان   -  

  اهداف واهميت ارزيابي  2

  اندازه گيري عملكرد
  بهسازي عملكرد 
  جبران خدمات 

  شناسايي نيرو هاي بالقوه
  برنامه ريزي نيروي انساني

5/0 

 -  

رابطه ارزيابي عملكرد با ساير وظايف   3
  مديريت كاركنان 

 تحليل شغل
  گزينش وانتصاب

  حقوق و دستمزد 
  آموزش شغلي 

5/0 

 -  

4 
  ارزيابي عملكرد  روش هاي  

  استانداردهاي مقايسه اي 
  رتبه بندي مستقيم 
  رتبه بندي  متناوب

  مقايسه زوجي
  توزيع اجباري  

  محاسن ومعايب هر يك از روش ها 

1 

1  

5 
  
  
  
  
  

  عوامل مورد ارزيابي
  )عوامل منفي- عوامل مثبت(

  كيفيت كار -كميت كار
  ابتكار وحل مسائل -حس همكاري 

  وابتكارقابليت اعتماد -دقت
  قدرت بيان -احساس مسئوليت
  استعداد فراگيري 

  

5/0 

1  



 

 

6  
روش درجه بندي تربيتي يا مراحل  

  مقايسه فرد با فرد
  

 
  مقايسه تك تك كاركنان نسبت به يكديگر

  بندي بر اساس ويژگي هاي فردي كاركنان نسبت به يكديگردرجه
  ارائه فهرستي از نتيجه ارزيابي 

5/0  3  

  به بنديروش رتمراحل    7

  در نظر گرفته رتبه ها و طبقات خاص براي ارزيابي كاركنان 
  تعريف هر طبقه در مقابل طبقات ديگر

  3  5/0  ارزيابي افراد به صورت كلي و يك پارچه 

اي ترميمي رتبهمقياسروش مراحل    8
  يا مقياسي

  تعريف عوامل ارزيابي 
  هر رشته در نظر گرفته معيارهاي عالي،خوب، متوسط،ضعيف براي 

  3  5/0  قرار دادن هر فرد در يكي از رتبه ها 

چك ( روش فهرست وارسي مراحل    9
  )ليست

  ابي يپرسشنامه براي ارزارائه  
  تهيه گزارش براساس پرسشنامه 

  3  5/0  بر اساس پرسشنامه و گزارش ارسالي تخصيص امتياز 

  روش انتخاب اجباريمراحل    10

  ت از شغل مورد نظر تهيه فهرستي از عبارت ها و جملا
  يكي از گزينه ها توسط كارمند علامت گذاري  

  3  1  ارزيابي بر اساس پاسخ ها- 

11  
مراحل  روش تجزيه عمليات يا 

  مديريت بر مبناي هدف
  

  تهيه شرح شغل كاركنان بر اساس حدود وميزان وظايف 
 مشخص نمودن هدف هاي عملياتي يك دوره زماني 

  3  1  خاتمه دوره هاي مذكور  ارزيابي عمليات بر اساس 

انتخاب يكي از روشها بر اساس نوع   12
  فعاليت هر سازمان

 بر اساس توانايي كاركنان

 با در نظر گرفتن حوزه فعاليت سازمان 

  2  1  با توجه به مناطق جغرافيايي ،محيطي يا عوامل ديگر



 

 

  انتخاب مناسبترين روش ارزيابي  13

بر حسب شرايط با در نظر گرفتن اصول انتخاب مناسبترين شيوه ارزيابي
  ومعيارهاي ارزيابي 

در نظر گرفتن معيارهاي پرورشي ،ارزيابي ،اقتصادي، دوري ازخطا ، روابط  
  ميان افرا د 

1  2  

 ))، عنوان منبع، ناشر، سال انتشار)مترجم/مؤلف: ((منبع درسي:ج
  :حداقل دو منبع فارسي و يك منبع لاتين

شركت تعاوني سازمان معين :ناشر –علي پاشا محمد نوري :گرد آوري –ومقررات اداري واستخدامي  با آخرين اصلاحات مجموعه كامل قوانين 
  ادارات 

  89سال  - نشر ديدار–تدوين جهانگير منصور - قوانين ومقررات استخدامي  با آخرين اصلاحات
  1378انتشارات موسسه كار وتامين اجتماعي   –قانون كار وتامين اجتماعي 

  ناشر مركز آموزش مديريت دولتي  –تاليف يوسف رونق - مشاغل  در بخش عمومي ارزيابيطبقه  بندي و
  1386- انشارات مركز آموزش مديريت دولتي - بابك كاظمي -مديريت امور كاركنان وامور استخدامي

  1387-گاه تهران انشارات دانشكده مديريت دانش–دكتر سيد رضا سيد جوادين  –مباني مديريت منايع انساني 
  1386)سمت(سازمان مطالعه وتدوين كتب علوم انساني دانشگاهها –دكتر اسفنديار سعادت –مديريت منابع انساني 

  
  
  
  
  

  



 

 

  
  : درس)شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( استانداردهاي آموزشي) د

  هاي ارزيابي  روش
  
  :)درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 1

  مديريتكارشناسي :رشته هاي تحصيلي متجانس/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

  ::هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي 

  سال2):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  رتبط سال تجربه كاري م 5 ):با ذكر حوزه شغلي به سال(ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر 

    ■خوب          عالي: ميزان تسلط به زبان انگليسي  ـ

  ■خوب          عالي: رايانهميزان تسلط به  - 

  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

  )نفره 2) كارعملي(نفره و گروههاي آزمايشگاهي و كارگاهي 25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

مترمربع  ـ مزرعه5مترمربع،  ـ عرصه4مترمربع،  ـ كارگاه3مترمربع،  ـ آزمايشگاه2مترمربع،  ٣٠■ـ كلاس1: ـ مساحت مورد نياز

  و ساير موارد با ذكر نام و مقدار

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ فهرست ماشين

 ADSLمودم ـ7 تخته پاك كن فمي ـ    4 ميز وصندلي مربيـ   1

  كپسول آتش نشاني ـ8     رايانهـ  5   صندلي كار آموزميز وـ   2

  )سرمايش وگرمايش(تهويه مطبوع ـ 9ديتا پرژكتور وپرده مربوطه ـ 6تخته وايت ـ  3

، مطالعه ، پژوهشي گروهي ،كارگاهي، آزمايشگاهي■، تمرين و تكرار■، مباحثه اي■سخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  ………ساير با ذكر مورد و  اسلايدفيلم و  ،بازديدموردي

  

  ارايه پروژهآزمون شفاهي■، آزمون عملي■آزمون كتبي: با توجه به هدف تعريف شده ـ نحوه ارزيابي درس4
  ……ساير روشها با ذكر مورد......  وارايه نمونه كار

  

 
  
  
  
  
  



 

 

  ارزيابي فرايند :نام درس
  هاي ارزيابي روش :نيازهم/پيش نياز

 عملي  نظري  

  48  16 ساعت
  در فرگيران، عملكرد ارزيابيانتخاب يكي از شيوه هاي گرد آوري اطلاعات واجراي فرايند وبررسيتواناييايجاد  :هدف درس: الف
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

  اصوا ومفاهيم  1

ــد  م ــاي فرآينـ ــابيعيارهـ ــان ارزيـ ــر -كاركنـ ــابيعناصـ ــان ارزيـ  -كاركنـ
ــابي ــوندگان ارزيـ ــابي -شـ ــدگان ارزيـ ــرم  -كننـ ــابيفـ ــت -ارزيـ سرپرسـ

ــل  ــلا فص ــاران-ب ــتان ز -همك ــر دس ــرح  -ي ــابيط ــت   ارزي ــان دول كاركن
ــورخ    ــالي اداري مـــ ــوراي عـــ ــوبه شـــ ــانون  -28/3/1372مصـــ قـــ

  كاركنان ارزيابياستخدام كشوري و مساله 
  

4  1  

2  

ــوانين و        قـــــــــــ
هـــــا و آيـــــين نامـــــه
ــتورالعمل ــاي دســـ هـــ

  ارزيابي

  

  
ــرح     ــه طـ ــوط بـ ــررات مربـ ــوانين ومقـ ــابيقـ ــان  ارزيـ ــوبه كاركنـ مصـ

  28/3/1372شوراي عالي اداري مورخ 
  قوانين و مقررات استخدام كشور28ماده   

  نظام هماهنگ قوانين خدمات كشوري  3و 2مواد 
  وطبقه بندي امتياري ارزيابيطرحهاي 

  كارقانون 

4  1  

  ارزيابيعوامل   3

  مدير يا سرپرست
  كارشناسان 

  خود ارزيابي 
  همكاران

  زير دستان 
  روش تركيبي در ارزيابي عملكرد

  بررسي محاسن ومعايب هر يك از منابع جمع آوري اطلاعات

2  3  

ــرح    4 ــاي طــ ــرم هــ ــابيفــ  ارزيــ
  كاركنان

  :انواع فرم برحسب حيطه شمول 
  :مديران ارزيابيفرم 

ــا(  ــاي سـ ــدان ،   روسـ ــل ، فرماندارنـ ــديران كـ ــتاني ، مـ ــاي اسـ زمان هـ
  )معاونين اين مديران و مشاغل همطراز

  سرپرستان ارزيابيفرم  
  كارشناسان ارزيابيفرم 

3  3  



 

 

 كاركنانارزيابيفرم 
  متصديان مشاغل اختصاصي ارزيابيفرم  

  :ارزيابيانواع فرم بر حسب نوع 
  فرم انتخاب اجباري 

  ندي نموداري فرم بر مبناي مقياسي درجه ب
  فرم ارزيابي بر اساس روش هاي ارزيابي

  
  

  فرايند ارزيابي عملكرد  5

  اي كاركنان به صورت دوره ارزيابيانجام  
بــا حضــور   ارزيــابيتشــكيل جلســه مقــدماتي در ابتــداي دوره هــاي     

  ،كاركنان،و سرپرست واحد  ارزيابيمسئول 
ــدمات     ــه مقـ ــان در جلسـ ــي كاركنـ ــهاي اختصاصـ ــويب شاخصـ ي و تصـ

  ابلاغ به افراد 
بــه  ارزيــابيبررســي دقيــق عملكــرد كاركنــان در طــول دوره هــاي       

  طور مستمر 
ــاي     ــاخص هــ ــاس شــ ــر اســ ــان دوره بــ ــابي پايــ ــنجش و ارزيــ ســ

  اختصاصي و با توجه به بررسي عملكرد در طول دوره 
ــا حضـــور مســـئول   كاركنـــان و  ارزيـــابيتشـــكيل جلســـة مصـــاحبه بـ
  سرپرست واحد پس از سنجش عملكرد و تكميل فرم

  پس از امتياز دهي ارزيابيتعيين امتياز كل 
ــعف     ــوت وض ــاط ق ــين نق ــابيتعي ــط   ارزي ــونده توس ــابيش ــده  ارزي كنن

  و ارائه توصيه ها وپيشنهادات
ــكايت     ــراض و شـ ــود اعتـ ــورت وجـ ــا در صـ ــيدگي دقيقـ ــابيرسـ  ارزيـ

ــئول     ــور مسـ ــا حضـ ــه اي بـ ــده در جلسـ ــابيكننـ ــت و  ارزيـ ،سرپرسـ
  كارمند 

ــاني       ــابع انس ــعه من ــد توس ــه واح ــابي ب ــرم ارزش ــايي ف ــاز نه ــال امتي ارس
  يا امور اداري 

1  24  

6  

ــرم    ــواع ف ــع ان ــه و توزي ــاي تهي ه
مشـــتمل بـــر (كاركنـــان  ارزيــابي 

هــــــاي عمــــــومي شــــــاخص
  )  واختصاصي

 
كاركنـــان بـــر اســـاس مصـــوب  ارزيـــابيهـــاي تهيـــه و تفكيـــك فـــرم 

  سازمان مربوطه
ــا ــرمبكـ ــابيرگيري فـ ــردارزيـ ــاني   عملكـ ــديران ميـ ــابي مـ ــت ارزيـ جهـ

  هاي مربوطه برابر دستورالعمل
ــابي  ــرم ارزيـ ــارگيري فـ ــه   بكـ ــديران پايـ ــابي مـ ــت ارزيـ ــرد جهـ عملكـ

  ها برابر دستورالعمل) عمليلتي و سرپرستان(
بكـــارگيري فـــرم ارزيـــابي عملكـــرد جهـــت ارزيـــابي كارمنـــدان برابـــر  

1  8  



 

 

 هاي مربوطهدستورالعمل

7 
  كننده ارزيابيوظايف   

  بررسي منظم و مستمر  شايستگي كاركنان 
ــايج   ــتفاده از نتـــ ــابياســـ ــوط   ارزيـــ ــميمات اداري مربـــ ( در تصـــ

  ) آموزش، انگيزش وتعيين مسير شغلي 
ــاي    ــرم ه ــتفاده از ف ــابياس ــه     ارزي ــرفتن حيط ــر گ ــا در نظ ــنامه ب بخش

  شمول هر يك 
ــد،    ــرم جديـ ــي روش و فـ ــا طراحـ ــرات و يـ ــال تغييـ ــورت اعمـ ــه صـ بـ

ــابي ــا       ارزي ــي ه ــاغل و ويژگ ــت مش ــه ماهي ــا توج ــي ب ــا گروه ــردي وي ف
  پس از تاييد سازمان  و شرايط سازماني

  

1  8  

  )) ، عنوان منبع، ناشر، سال انتشار)مترجم/مؤلف: ((منبع درسي: ج
  :حداقل دو منبع فارسي و يك منبع لاتين

  
شركت تعاوني سازمان معين :ناشر –علي پاشا محمد نوري :گرد آوري –اصلاحات مجموعه كامل قوانين ومقررات اداري واستخدامي  با آخرين 

  ادارات 
  89سال  - نشر ديدار–تدوين جهانگير منصور - قوانين ومقررات استخدامي  با آخرين اصلاحات

  1378انتشارات موسسه كار وتامين اجتماعي   –قانون كار وتامين اجتماعي 
  ناشر مركز آموزش مديريت دولتي  –تاليف يوسف رونق - خش عموميمشاغل  در ب ارزيابيطبقه  بندي و

  1386- انشارات مركز آموزش مديريت دولتي - بابك كاظمي -مديريت امور كاركنان وامور استخدامي
  1387-انشارات دانشكده مديريت دانشگاه تهران –دكتر سيد رضا سيد جوادين  –مباني مديريت منايع انساني 

  1386)سمت(سازمان مطالعه وتدوين كتب علوم انساني دانشگاهها –دكتر اسفنديار سعادت –ي مديريت منابع انسان
مركـــز آمـــوزش مـــديريت دولتـــي  ناشـــر-طوســـي، محمـــدعلي= ومتـــرجم  گردآورنـــده – مـــديريت امـــور كاركنـــان و منـــابع انســـاني

  1377سال  –
 
 .دولان، رندان اس شولر. شته شيمون ال نو 

personnel and human resource manag ment in canada 
  



 

 

    : درس)شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( استانداردهاي آموزشي) د
  ارزيابي فرايند

  
  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 1

  مديريت  شناسي كار:رشته هاي تحصيلي متجانس/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

  ::هاي آموزشي مورد نيازو يا دورهها نامهـ گواهي

  سال2):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  سال تجربه كاري مرتبط 5 ):با ذكر حوزه شغلي به سال(ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر 

    ■خوب          عالي: ميزان تسلط به زبان انگليسي  ـ

  ■خوب          عالي: رايانهميزان تسلط به  - 

  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

 2) كارعملي(نفره و گروههاي آزمايشگاهي و كارگاهي 25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

  )نفره

ـ 5مترمربع،  ـ عرصه4مترمربع،  ـ كارگاه3مترمربع،  ـ آزمايشگاه2مترمربع،  ٣٠■ـ كلاس1: ـ مساحت مورد نياز

  بع و ساير موارد با ذكر نام و مقدارمترمر مزرعه

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ فهرست ماشين

 ADSLمودم ـ7 تخته پاك كن فمي ـ    4 ميز وصندلي مربيـ   1

  كپسول آتش نشاني ـ8     رايانهـ  5   ميز وصندلي كار آموزـ   2

  )سرمايش وگرمايش(هويه مطبوع تـ 9ديتا پرژكتور وپرده مربوطه ـ 6تخته وايت ـ  3

، پژوهشي  ،كارگاهي، آزمايشگاهي■، تمرين و تكرار■، مباحثه اي■سخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  ………ساير با ذكر مورد و ، فيلم و اسلايد،بازديد، مطالعه مورديگروهي

  

  ، �، ارايه پروژه�آزمون شفاهي، ■ملي، آزمون ع■آزمون كتبي: با توجه به هدف تعريف شده ـ نحوه ارزيابي درس4
  ……ساير روشها با ذكر مورد......  وارايه نمونه كار

  
  
  
  
  
  
  



 

 

  
  

  ارزيابي نتايج :نام درس
  فرايند ارزيابي :نيازهم/پيش نياز

  عملي  نظري  

  24  8  ساعت
  ران، در فراگي دهاي آنروكاربكاركنان   نتايج ارزيابي بررسيتوانايي ايجاد   :هدف درس:الف
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي  نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

 ملاحظات قانوني در ارزيابي عملكرد  1
  جلو گيري از تصميمات واعمال نظر سليقه  مديران

  -   5/0  ارزيابي دقيق عملكرد كاركنان

2  
ي ارزيابي وخطاهاگرايشهاوانحرافات
  عملكرد

  

 )خطاي هاله اي(تعميم گروهي
  تمايل به ارزيابي متوسط 

  تمايل سخت گيري يا ارفاق بي دليل 
  انتظارات وتعصبات گروهي 

  ها و علائق شخصي گرايش تبعيض نژادي، پيشداوري
  تاثير رفتار اخير و جديد كاركنان

 

5/1  2  

  انواع گزارش ها در ارزيابي  3

  ساس اصول ومعيارهاي مربوطهبر ا ارزيابيگزارش 
   ارزيابيگزارش فهرست نتايج 

  گزارش برجسته در واحد
  ارزيابيگزارش شناسنامه 

  گزارش مخصوص هر حيطه مشمول

5/1  3  

عملكرد با ساير  ارزيابيرابطه  نتايج   4
  وظايف مديريت

 برنامه ريزي نيروي انساني
  تحليل شغل 

  گزينش  وانتخاب 
  حقوق ودستمزد
  آموزش شغلي

  

1  2  

 ارزيابيبكارگيري آيين نامه هاي   5
  كاركنان دولت

 اعطا پايةاستحقاقي به مستخدم
  تغيير رشتة شغلي مستخدم 

   تجويز دورة آموزشي ضمن خدمت براي مستخدم
5/1  3  



 

 

6  

اخذ تصميم در مورد كاركنان پس 
با توجه به آيين  ارزيابياز انجام 

نامه ها دستورالعمل و فرم هاي 
  ارزيابي

  

 فرصت حداكثر يكسالعيينت
  مستخدم به آموزش ضمن خدمت اعزام 

  مستخدممحل خدمت تغيير  
  تصميم گيري كاهش طبقه يا گروه شغل  

  مستخدم نمودن باز نشسته

1  4  

  استفاده از نتايج ارزيابي كاركنان  7

بر اساس نتايج حاصل از  دوره هاي آموزشي شغلي تعريف
  كاركنان  ارزيابي

ارتقاءشغلي يا گروه در  كاركنان ارزيابي نتايج حاصل ازاستفاده 
  و طبقه 

  همترازي باهيات علمي دانشگاه ها 
    طرح ارزشيابي تحقيقي و تخصصي 

  ضريب افزايش سنواتي 
  فوق العاده برجستگي

  تشخيص خدمت برجسته   
   ارزيابيبر اساس نتايج حاصل از  تغيير شغلي

  يج ر اساس نتاكارانة بفوق العاده پرداخت 
  در موارد خاص بر اساس نتايج تصميم گيري جهت اخراج 

  

1  10  

  )) ، عنوان منبع، ناشر، سال انتشار)مترجم/مؤلف: ((منبع درسي: ج
  :حداقل دو منبع فارسي و يك منبع لاتين

  
شركت تعاوني سازمان معين :ناشر –علي پاشا محمد نوري :گرد آوري–مجموعه كامل قوانين ومقررات اداري واستخدامي  با آخرين اصلاحات

  ادارات 
  89سال  - نشر ديدار–تدوين جهانگير منصور - قوانين ومقررات استخدامي  با آخرين اصلاحات

  1378انتشارات موسسه كار وتامين اجتماعي   –قانون كار وتامين اجتماعي 
  ديريت دولتي ناشر مركز آموزش م –تاليف يوسف رونق - مشاغل  در بخش عمومي ارزيابيطبقه  بندي و

  1386- انشارات مركز آموزش مديريت دولتي - بابك كاظمي -مديريت امور كاركنان وامور استخدامي
  1387-انشارات دانشكده مديريت دانشگاه تهران –دكتر سيد رضا سيد جوادين  –مباني مديريت منايع انساني 

  1386)سمت(كتب علوم انساني دانشگاهها  سازمان مطالعه وتدوين–دكتر اسفنديار سعادت –مديريت منابع انساني 
مركـــز آمـــوزش مـــديريت دولتـــي  ناشـــر-طوســـي، محمـــدعلي= ومتـــرجم  گردآورنـــده – مـــديريت امـــور كاركنـــان و منـــابع انســـاني

  1377سال  –
 
 .دولان، رندان اس شولر. شته شيمون ال نو 

personnel and human resource manag ment in canada 
  
  
  

  



 

 

  
  
  
  : درس)شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( اردهاي آموزشياستاند) د

  نتايج ارزيابي
  
  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 1

  كارشناسي مديريت :رشته هاي تحصيلي متجانس/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

  ::هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي

  سال2):به سال(مرتبط دريسابقه تحداقل س - 

  سال تجربه كاري مرتبط 5 ):با ذكر حوزه شغلي به سال(ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر 

    ■خوب          عالي: ميزان تسلط به زبان انگليسي  ـ

  ■خوب          عالي: رايانهميزان تسلط به  - 

  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

 2) كارعملي(نفره و گروههاي آزمايشگاهي و كارگاهي 25براساس كلاس (حت، تجهيزات و وسايل مورد نياز مسا  -2

  )نفره

ـ 5مترمربع،  ـ عرصه4مترمربع،  ـ كارگاه3مترمربع،  ـ آزمايشگاه2مترمربع،  ٣٠■ـ كلاس1: ـ مساحت مورد نياز

  مترمربع و ساير موارد با ذكر نام و مقدار مزرعه

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازماشين ـ فهرست

 ADSLمودم ـ7 تخته پاك كن فمي ـ    4 ميز وصندلي مربيـ   1

  كپسول آتش نشاني ـ8     رايانهـ  5   ميز وصندلي كار آموزـ   2

  )سرمايش وگرمايش(تهويه مطبوع ـ 9ديتا پرژكتور وپرده مربوطه ـ 6تخته وايت ـ  3

، پژوهشي  ،كارگاهي، آزمايشگاهي■، تمرين و تكرار■، مباحثه اي■سخنراني :ارائه درسروش تدريس و -3

  ………ساير با ذكر مورد و  �، فيلم و اسلايد،بازديد، مطالعه مورديگروهي

  

  ، �ارايه پروژه �آزمون شفاهي، ■، آزمون عملي■آزمون كتبي: با توجه به هدف تعريف شده ـ نحوه ارزيابي درس4
  ……ساير روشها با ذكر مورد......  ومونه كارارايه ن

  
  
  
  



 

 

  
  
  
  
  



 

 

  ………………… پودمانتك برنامه درسي  خلاصه وضعيت تحليل شغلي
  

  عملي  نظري  توضيحات  ساعت  دروس تخصصي مرتبط  :هاي قابل انتظارها و تخصصشايستگي ها، مهارت  شغل قابل احراز  رديف
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  …………  پودمانتك يابي اجراي هزينه
  
گذاري فضا، ماشين آلات، تجهيزات، وسايل و امكانات آموزشي، كمك شامل ميزان سرمايه( هاي ثابتهزينه ـ1

  )……اتي، رفاهي و آموزشي، خدم
  

  

  

  

التـدريس مـدرس، بـرق و آب و گـاز، مـواد مصـرفي آموزشـي،        هاي پرسنلي، حـق شامل هزينه( هاي جاريهزينه ـ2

  )……اي و استهلاك سرمايه

  
  

  براي يك دوره اجرا پودمانتك اين هاي اجراي جمع هزينه ـ3
  

  : ـ برآورد شهريه4

  ريال ………براي هر ساعت نظري
  :ليبراي هر ساعت عم

  ريال …………ـ آزمايشگاهي                                         
  ريال                     ……………ـ كارگاهي                                         
  ريال ……………   ـ عرصه، مزرعه                                 
  ريال ……………     ـ پروژه                                         
  ريال ……………    ـ كارعملي در كلاس                          

  
  :برنامه كنندگان مشخصات تهيه

  تحصيلات،سمت،ايميل  تهيه كنندگان برنامه
  يداله شكري 
  منيژه كريمي

  
  ليلا جمال پور

  مهيات علمي دانشگاه سمنان ومدير آموزشگاه آزاد نجواي قل - دكتر ا ي ادبيات فارسي

  كارشناس آموزش فني وحرفه اي-كارشناسي ارشد مديريت آموزشي
  

 –مسئول كميته تخصصي برنامه ريزي درسي امور اداري  - ليسانس مديريت دولتي
 زمان آموزش فني وحرفه اي  سا

  


