
  

 
 بسمه تعالي

 معاونت آموزش
 دفتر طرح و برنامه هاي درسي

 

 استاندارد آموزش شايستگي
  

هاي ارزيابي عملكرد با استفاده از  بررسي وبكار گيري روش  
 ها وفرم هاي مربوطه دستورالعمل

  

   گروه شغلي امور اداري

 

 كد استاندارد شايستگي  

 

 

  1/3/93تاريخ تدوين 

1-071-43-4416 



 

 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

     3 

 

  



  تاريخ نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  :

 4416-43-071-1:  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 

 66569900 – 9                                         تلفن :   66944117دورنگار :      
 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 

  بررسي وبه كارگيري روش هاي ارزيابي عملكرد با استفاده از دستورالعمل ها وفرم هاي مربوطه

 :استاندارد شايستگيشرح 

به كارگيري آيين نامها و دستورالعمل هاي ارزيابي-همكاري در تدوين شاخص هاي اختصاصي شاغلان اين استاندارد پوشش دهندة
موجود در سازمان مربوطه  استفاده روش درجه بندي تربيتي يا مقايسه فرد با فرد در ارزيابي كاركنان-روش رتبه بندي-روش مقياس 

روش انتخاب اجباري-روش تجزيه عمليات يا مديريت بر مبناي )-رتبه اي ترميمي يا مقياسي-روش فهرست وارسي ( چك ليست
 است و همچنين معيار عملكرد هر انتخاب مناسبترين روش ارزيابيسازمان-هدف انتخاب يكي از روش ها بر اساس نوع فعاليت هر

 عنصر شايستگي نيز بر اساس استاندارد ملي حرفهاي تدوين گرديده است.
 :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 :-

0B :آموزش  دوره طول  

  ساعت32      :     طول دوره آموزش
 ساعت  8 - زمان آموزش نظري :    

   ساعت24    :   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

بهكارگيريآيين نامهها و دستورالعملهاي  -1
 ارزيابي

 
 

قوانين ومقررات مربوط به طرح ارزيابي كاركنان پس از بررسي به كار -1-1
 گيري شود.

 .قوانين و مقررات استخدام كشوراستفاده شود-2-1
 .قوانين خدمات كشوري به كار گيري شود -3-1
 قانون كاراستفاده شود. -4-1

-استفاده روش درجه بندي تربيتي يا مقايسه فرد 2
 با فرد

 در ارزيابي كاركنان

 مقايسه تك تك كاركنان نسبت به يكديگرانجام شود.-1-2
درجهبندي بر اساس ويژگي هاي فردي كاركنان نسبت به -2-2

 يكديگرصورت گيرد.
 فهرستي از نتيجه ارزيابي ارائه گردد.-3-2

 -تشخيص روش رتبه بندي3
 

 رتبه ها و طبقات خاص براي ارزيابي كاركنان در نظر گرفته شود.-1-3
 تعريف هر طبقه در مقابل طبقات ديگرصورت گيرد.-2-3
  ارزيابي افراد به صورت كلي و يك پارچه باشد .-3-3

 -تشخيص روشمقياسرتبهاي ترميمي يا مقياسي4
 تعريف عوامل ارزيابي ارائه گردد.-1-4
 معيارهاي عالي،خوب، متوسط،ضعيف براي هر رشته در نظر گرفته شود.-2-4
 هر فرد در يكي از رتبه ها قرار داده شود.-3-4

 - تشخيص روش فهرست وارسي ( چك ليست )5
 .پرسشنامه براي ارزيابي ارائه گردد-1-5
  .تهيه گزارشي براساس پرسشنامه تهيه شود-2-5
 بر اساس پرسشنامه و گزارش ارسالي امتياز داده شود.-3-5

 -تشخيص روش انتخاب اجباري6
 فهرستي از عبارت ها و جملات از شغل مورد نظر تهيه شود.-1-6
 .يكي از گزينه ها توسط كارمندعلامت گذاري شود-2-6
 .ارزيابي بر اساس پاسخ هاي كارمندباشد-3-6

-تشخيص روش تجزيه عمليات يا مديريت بر 7
 مبناي هدف

 

 شرح شغل كاركنان بر اساس حدود وميزان وظايف تهيه شود.-1-7
 .هدف هاي عملياتي ملي يك دوره زماني مشخص شود-2-7

 عمليات بر اساس خاتمه دوره هاي مذكور ارزيابي شود.-3-7

-انتخاب يكي از روشها بر اساس نوع فعاليت هر 8
 سازمان

 با توجه به توانايي كاركنان باشد. -1-8

 با توجه به حوزه فعاليت سازمان باشد.-2-8

 با توجه به مناطق جغرافيايي ،محيطي يا عوامل ديگرباشد.-3-8

 -انتخاب مناسبترين روش ارزيابي9

مناسبترين ارزيابي بر حسب شرايط با در نظر گرفتن اصول ومعيارهاي -1-9
 ارزشيابي مي بايستي انتخاب گردد

معيارهاي پرورشي ،ارزيابي ،اقتصادي، دوري ازخطا ، روابط ميان افرا د -2-9
 و بر حسب شرايط در نظر گرفته شود .

 



 
 استاندارد آموزش

 برگه تحليل آموزش

 ساعت8زمان اسمي آموزش:  دانش :

 -تعريف ارزيابي / ارزيابي كاركنان

 -اهداف ارزيابي كاركنان
 -اهميت و ضرورت ارزيابي كاركنان

 -نظريه هاي ارزيابي
 -كليات و مفاهيم ارزيابي كاركنان
 -آئين نامه هاي ارزيابي كاركنان

 -دستور العمل هاي ارزيابي
 -انواع روش هاي ارزيابي 

 - تكنيك هاي ارزيابي
 - اصول و معيارهاي هر يك از روش هاي ارزيابي

 - ويژگيهاي هر يك از روش هاي ارزيابي
 - محاسن هر يك از روش هاي ارزيابي
 - معايب هر يك از روش هاي ارزيابي

  ساعت24زمان اسمي آموزش: مهارت :

 -نحوه به كارگيريآئين نامههاي ارزيابي 

 -بررسي و كار گيري دستور العمل هاي ارزيابي

 -بررسي روشهاي ارزيابي كاركنان 

 -بررسي ويژگي هاي هريك از روشها ومحاسن و معايب آنها

 -تعيين بهترين روشها و ارزيابي كاركنان در هر سازمان

 نگرش:

 دقت در انتخاب بهترين روش ارزيابي و رعايت اخلاق فردي

 

 

 

 



 

  - 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

 

   سري15

  عدد15  ماژيك 2

  عدد15   ارزيابيفرم هاي 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

 

 

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