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 : نام تهيه كننده

اداره فناوری اطلاعات و 

 تحول اداری

  : سمت

 امضاء

 

 : تأييد كنندهنام 

 سيد مهدی معراجي

 معاونت توسعه و منابع   سمت :

 امضاء

 

 : نام تصويب كننده

 محمد اصغرزاده

 مدير كل   : سمت

 امضاء

 «سند معتبر»محل مهر 
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 هدف و دامنه كاربرد:  -1

معیارها و نگرش معینی سنجش میزان کارایی و تصمیم مدیریت در خصوص استفاده بهینه از منابع وامکانات همچنین دستیابی مطلوب با 

 اصلاح و بهبود مستمر می باشد  در حوزه تحت پوشش با شاخصهای معین در دوره  زمانی تعیین شده با هدف بازنگری ،

 

 ورودی های فرآيند: -2

 ابلاغ بخشنامه ارزیابی عمکرد 

 

 خروجي های فرآيند: -3

 و اثر بخشی میزان دستیابی به اهداف و برنامه ها  خدمات انجام شده توسط کارکنان اجرای مطلوب 

 

 مسئوليتها: -4

 است . امور اداری رفاه وپشتیبانی مسئولیت اجرای فرآیند به عهده اداره 

 

 مراجع: -5

 بخشنامه های سازمان اداری واستخدامی کشور وابلاغ آن توسط سازمان دانپزشکی کشور وسازمان مدیریت وبرنامه ریزی استان 

 

 سوابق : -6

 

 بررسی ارزشیابی سنوات گذشته وتحلیل دامنه رشد یا  کاهش نمره ارزشیابی وتصمیم گیری بر اساس آن 

 

 نمودار فرآيند:  -7

 باشدپیوست می
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 بله

 

 خیر
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 کارشناس امور اداری

ارسال فرم ارزشیابی عملکرد کارکنان در 
ادارات ستادی و شبکه فروردین ماه به 

 های دامپزشکی شهرستان

 ارزشیابی شونده

 از عوامل اختصاصی فرم  1 -تکمیل بند الف 

 

 

 پايان

 شروع

 ارزشیابی شونده

 تکمیل فرم ارزشیابی عملکرد و تحویل آن به امور اداری

 

 

 معاونین )توسعه و سلامت(

بررسی و تایید فرمهای تکمیل شده  
و ارجاع به امور اداری ارزیابی شونده 

 جهت بایگانی در پرونده کارمند 

 

 

 کارشناس امور اداری 

تحویل فرمهای ارزشیابی به کارمند در 
 پایان سال )بهمن ماه( جهت تکمیل فرم 

 

 

 کارشناس امور اداری 

فرم های تکمیل شده و ارسال به بررسی 
  معاون توسعه و سلامت جهت تایید 

 

 کارشناس امور اداری

بررسی فرمهای ارزشیابی عملکرد تکمیل شده 

توسط کارمند و ارجاع به مدیرکل و معاونین 

 جهت تایید 

 

 

 معاونین )توسعه و سلامت(

تکمیل فرم ارزشیابی کارکنان و امتیاز دهی 
 عوامل اختصاصی و عمومی 

 

 

 مدیر کل 

 تایید امتیارات کسب شده کارمند در فرم ارزشیابی

 

 

 کارشناس امور اداری 

اطلاع رسانی به ارزیابی شونده از 
 نظر امتیاز کسب کرده 

 

 

 ارزیابی شونده 

 ظرف مدت یک ماه اطلاع و اعلام نظر نسبت به امتیاز کسب کرده 

 

 

 اعتراض دارد؟

 

 ارزشیابی شونده

 تایید و امضاء فرم ارزشیابی عملکرد 

 

 

 مدیرکل ، معاونین 

 ارزشیابی بررسی مجدد فرم 

 

 

 مدیر کل 

 ارزشیابی تایید نهایی فرم

 

 

 رییس امور اداری

 فرم ارزشیابی عملکرد کارمندبررسی 
 و ارجاع به کارشناس امور اداری

 

 

 کارشناس امور اداری

ور ـیرخانه امــثبت در دب
اداری و الحاق به پرونده 

 کارمند یکارگزین

 

 

 کارشناس امور اداری 

اطلاع رسانی به ارزیابی شونده 
 از نظر امتیاز کسب کرده 

 

 


