
 

 

 کنان کارعملکرد ابی یارزفرایند الکترونیکی 

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r             اطلاعات و ارتباطات  مرکز فناوری
17 از     1 صفحه  

 

 ب

 کارکنان عملکرد  ارزیابی الکترونیکی  فرایند

 

 

 کارکنانعملکرد  فرایند الکترونیکی ارزیابی :نام

 اعضا )پویا( یکپارچه  ورود رتالوپ: نام سامانه مرجع

 مالی و معاونت اداری: متولی

   نانکارک  / ت علمیااعضای هی  کاربران:

 

 

 1399 مهرتاریخ استقرار: 

 1399 مهرتاریخ آخرین توسعه: 

 1399 مهرتاریخ تهیه مستند: 

 های کاربردی مرکز فناوری اطلاعات و ارتباطات  اداره سامانه توسعه و پشتیبانی:

 
 

 1399 نسخه برنامه:

 خیر  مستندسازی کد:

 بله ها: مستندسازی داده

 خیر  های سدف(:سامانه  امکان اجرای مستقل سامانه )مستقل از

 
 

 PHPنویسی: زبان برنامه 

 My SQL :پایگاه داده

 LAMP فناوری:
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 معرفی  -1

ارزیابی الکترونیکی  کارکنان  انجام  ،  کارکنان  عملکرد  فرایند  ارزیابی  کارکنان، را  فرایند  برای  پویا  پورتال  طریق  از 

 .استوده نمفراهم سرپرستان و مدیران 

 
 

 

 هاویژگی -2

 ی نهایی تا امتیازده جاد فرمزمان ای به صورت الکترونیکی از  پویا لاز طریق پورتاکارکنان   عملکرد ارزیابی •
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 یندهافرا -3

 ارزیابی کارمند توسط سرپرست – 3-1

ارزیابی کارمند توسط سر الکترونیکی  به فرایند  پویا،  پرستدسترسی     ، ریزی و توسعه منابعبرنامهبرگه    از طریق پورتال 

 .(1-3شکل )ست  پذیر اامکان  عملکرد کارکنانابی یرز ، و زیرمنوی انظارت و ارزیابی عملکردمنوی 

 
ریزی و توسعه  برنامه  برگه نظارت و ارزیابی عملکردمنوی  عملکرد کارکنانارزیابی منوی زیردر   : ارزیابی کارمند توسط سرپرست1-3شکل 

 ویا ال پتورپ منابع
 

 تعیین شاخص -3-1-1

مجموعه خود  ، سرپرست هر واحد، افراد زیر کارگزینیمدیریت های ارزشیابی توسط ارزیابی و ایجاد فرم بعد از شروع دوره 

با کلیک بر    برای افراد زیرمجموعه خود  شاخص  تعییند نسبت به  در ابتدا سرپرست بای  .(2-3شکل )  نمایدرا مشاهده می

 .اقدام نماید «تعیین شاخص / همکار» ستون  گزینه یرو
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 بررسی ارزشیابی سرپرستصفحه : 2-3شکل 

 

مور محوله« است.  بخش بالایی با عنوان »لیست سایر ا  .از چهار بخش تشکیل شده استها  تعیین شاخص صفحه  

مور محوله وی اضافه  تواند به لیست امی  ایف دیگری هم دارد از این طریق رمند وظچه سرپرست تشخیص دهد کاچنان  

  گزینهنیز  برای حذف هر ردیف    (.3-3شکل  )  گیرد، ردیف در حالت درج قرار می با کلیک بر روی گزینه »ایجاد«  نماید.

 .داردوجود  

 .گرددمیتعیین   5تا  1توجه: وزن سوالات بین عدد 

 
 : لیست سایر امور محوله 3-3شکل 

 

که این   عیین نماید سرپرست بایستی ت   گردد.هر فرد مشاهده می  مربوط به پست شغلی  هایسوال در بخش بعدی  

مولفه عملکردی، سایر امور محوله با رنگ    هایسوال   لیستدر    .(4-3شکل  )خیر  ارد یا  مصداق دبرای کارمند    هاسوال 

 شود.داده میش سبز نمای
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 لیست سوالات مولفه عملکردی :4-3شکل 

همکاران فقط از    نماید.( تعیین  6-3شکل  نفع )( و سه ذی5-3شکل  سه همکار )  ،برای هر کارمندباید  سرپرست  

شوند.  دانشگاه به غیر از واحد خود کارمند انتخاب می  عضاینفعان از همه اخود کارمند و ذی   / واحد  انشکده د  /  معاونت

 ه است.تایید نهایی« فراهم شدصورت »ذخیره موقت« و » به دونیز امکان ذخیره 

 
 نندهکارزیابی  همکارانتعیین : 5-3شکل 

 
 کننده ارزیابی  نفعانذی تعیین  : 6-3شکل 

 د.شوفعال میجهت ارزیابی و سرپرست   نفعانذی ،رانکاهم کارمند،برای ، فرم  این بخش  نهایی ایید بعد از ت
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 ارزیابی سرپرست  -3-1-2

یابی کارمند  نفعان، سرپرست باید نسبت به ارزو ذی  همکار  ،کارمندانجام فرایندهای مربوط به  بعد از تعیین شاخص و  

 ننفعاان و ذی یابی همکارهای ارزکارمند و فرم اقدام کند. در صفحه ارزشیابی سرپرست امکان مشاهده فایل خودارزیابی  

نسبت به تکمیل فرم این صفحه،    «نامه ارزیابیپرسش تواند از ستون »سرپرست می در نهایت    .(7-3شکل  )  وجود دارد

ذخیره شده و   فرم   ،«موقته  یرذخ»انتخاب گزینه    در صورت،  هاپاسخ به پرسش  بعد از  .(8-3شکل  )  کارمند اقدام نماید

ویرایش   تامکان  انتخاب  و  ولی در صورت  دارد.  آن وجود  »تایید  کمیل  فر«نهاییگزینه  برای  ،  مدیر  م  تایید  و  بررسی 

 شود.ارسال می 

 

 فهرست ارزشیابی سرپرست : 7-3شکل 
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 سرپرستنامه کارمند در ارزشیابی : پرسش8-3شکل 

 

 بررسی و تایید مستندات -3-1-3

در   سرپرست  وظایف  از  دیگر  الکترونیکیکی  کارکنان،  فرایند  عملکرد  ارزیابی  ثبت ی  مستندات  تایید  و  شده بررسی 

مدارک و مستندات، گزینه منوی    و  مالی  –از برگه اداری  در پورتال پویا  سرپرست باید  زیرمجموعه است. به این منظور  

بررسی مستندات ارسالی زیرمجموعه تواند نسبت به  سپس می   (.9-3شکل  را انتخاب نماید )  تبررسی مدارک و مستندا

لیاقتنهای »خود که در بخش به همکار، »« کارآموخته، »«شان  به دانشجو»،  «آموزش  ر  راق  «پژوهشیو »  «تدریس 

 اقدام نماید. ،دارد
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 پورتال پویا مالی   منوی مدارک و مستندات برگه اداری در  ت: بررسی مدارک و مستندا9-3شکل 

 

 ارزیابی خود - 3-2

عملکرد  ارزیابی  و زیرمنوی    ،نظارت و ارزیابی عملکردمنوی    ،ریزی و توسعه منابعبرنامهبرگه  کارمند در    فرم خودارزیابی 

 شود.فعال می  ،تپرستوسط سر  تعیین مصداق بعد از اینفرم خودارزیابی   (.10-3شکل  ) ، قابل دسترسی استکارکنان
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پورتال   ریزی و توسعه منابعبرنامه  گهبر نظارت و ارزیابی عملکردمنوی  یابی عملکرد کارکنانمنوی ارززیردر   ارزیابیخودفرم : 10-3شکل 

 پویا

 

 : شامل چندین برگه استفرم این 

 برگه خودارزیابی  •

 نفعان همکار و ذی رزیابیبرگه ا •

 برگه مستندات  •

 برگه مدیریت آموزش به همکار •

 ه دانشجو دریس ببرگه ت •

 برگه نمایش امتیاز  •

   خودارزیابیبرگه  -3-2-1

   بخش کلی تشکیل شده است. 4از  (11-3شکل )  نامه خودارزیابیپرسش  برگه

 ( 12-3شکل مولفه عملکردی ) •

 ( 13-3شکل ) یامولفه شایستگی حرفه •
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 ( 14-3شکل تاری )مولفه رف •

 ( 14-3شکل  عملکرد کلی ) •

امکان ذخیره اطلاعات به دو صورت »ذخیره موقت« و  همچنین    .پذیر است امکان  100تا    1اعداد    بین  دهیامتیاز

 (.14-3شکل )  تخواهد داشرم وجود نبا تایید نهایی، امکان ویرایش ف  .است »تایید نهایی« فراهم شده 

 
 نامه خودارزیابی پرسش: 11-3شکل 

 
 مولفه عملکردی های پرسش: 12-3شکل 
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 ایمولفه شایستگی حرفه  هایپرسش: 13-3شکل 

 

 
 مولفه رفتاری و عملکرد کلی  هایپرسش: 14-3شکل 

امکان خودارزیابی وجود ندارد و   ،که که کارمند، پرسشنامه ارزیابی همکاران خود را تکمیل نکرده باشدتا زمانی توجه: 

 (.15-3شکل ) شود نمایش داده می  سیستمی نیز  پیغام هشدار

 
 نفعکار و ذی هشدار ارزیابی هم: 15-3شکل 
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 نفعان برگه ارزیابی همکار و ذی -3-2-2

فهرست  د بخش،  این  دیگ  ی نفعانی ذ  /ان  همکارر  یا  سرپرست  توسط  مدیران  که  تعیین ر  کارمند  توسط  ارزیابی  برای 

شکل ) نمایدش را تکمیل  اننامه ارزیابی همکارش بایستی ابتدا پرسبرای خودارزیابی  کارمند    شود.نمایش داده می ،اندشده 

3-16.) 

 
 نفعانی ذو   : ارزیابی همکار16-3شکل 

 برگه مستندات -3-2-3

حداکثر    شود.مدیر، محاسبه و نمایش داده می  سرپرست و  ی مستندات پس از تایید نهایی فرم ارزشیابی توسطیامتیاز نها

 (.17-3شکل )  شودحاسبه میبه صورت مازاد منیز امتیاز پژوهشی  2و  باشدمی  12امتیاز مستندات در ارزشیابی 

 
 مستنداتبرگه : 17-3شکل 
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 برگه مدیریت آموزش به همکار  -3-2-4

منظور ویراش هر ردیف به.  شودش داده میشده توسط کارمند نمایارائه های  آموزشفهرست  ،  این برگه  در بخش بالای

برای ایجاد ردیف جدید بر روی گزینه »ایجاد آموزش   .(18-3شکل  ) نمایید  کلیکدر ستون عملیات   بر روی گزینه  

کنید  به همکار« آموزش  ، کلیک  باز می  فرم  بایستی  .  (19-3شکل  )  شودبه همکار  ابتدا  به همکار  خود  آموزش  توسط 

بعده و  تایید شود  آن  مکار  امتیاز  از  به کارمند ارائه های  موزش آ فهرست  در بخش پایینی    د.نمایمیدهی  سرپرست    شده 

  ساعت آموزش بر روی ردیف مورد نظر دوبار کلیک نمایید   در صورت تمایل برای تغییر  شود.نمایش داده می جهت تایید  

 .(18-3شکل )

 
 مدیریت آموزش به همکار : 18-3شکل 
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 فرم آموزش به همکار : 19-3شکل 

 تدریس به دانشجو برگه  -3-2-5

بر روی  سپس با کلیک   .ییدوده و تکمیل نمانمانتخاب را    گزینه »دریافت نسخه کاغذی تاییدیه محل تدریس«  د ابتدا بای

 .(20-3شکل )  ذخیره نماییدبارگذاری و تاییدیه را  فرم تکمیل شده  ،گزینه »ایجاد«
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 تدریس به دانشجوفرم : 20-3شکل 

 برگه نمایش امتیاز  -3-2-6

 (.21-3شکل ) گرددک هر دوره مشاهده میامتیازهای ارزشیابی به تفکیدر این برگه، 

 
 نمایش امتیاز : 21-3شکل 

 

 ارزیابی نهایی توسط مدیر – 3-3

  ،عملکرد کارکنان  و زیرمنوی ارزیابی  نظارت و ارزیابی عملکردمنوی    ریزی و توسعه منابع،برنامهاز برگه    مدیر هر واحد، 

 .(22-3شکل ) نمایدرا انتخاب   ارزیابی نهایی توسط مدیرزینه تواند گمی
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  ریزی و توسعه منابعبرنامه  برگه کردنظارت و ارزیابی عملمنوی  منوی ارزیابی عملکرد کارکنانزیر در  عملکرد مدیران ارزیابی: 22-3شکل 

 ل پویا ورتاپ
 

   (.23-3شکل  ) نمایدنامه ارزیابی کلیک در ستون پرسش   بر روی گزینهباید نامه پرسش  تکمیل برای مدیر

 

 ارزیابی مدیر هرست صفحه ف: 23-3شکل 

 

شکل )  های صفحه تفاوت دارد، فقط در گزینه های کارمند و سرپرست استنامهنامه مدیر نیز مانند پرسش رسشپ

ایش و تکمیل فرم را  ، امکان ویر را انتخاب نماید  «ذخیره موقت»گزینه    ،پس از امتیازدهی در صورتی که مدیر  .(3-24

انتخاب گزینه » امتیازخواهد داشت. در صورت  امتیاز آن محاسبه م«ذخیره و محاسبه  و  و در  شود  ی، فرم ذخیره شده 

 (.23-3شکل صفحه فهرست ارزیابی مدیر قابل مشاهده است )
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 نامه ارزیابی مدیر: پرسش24-3شکل 

 

ارزشیابی مجدد  ز به  در صورت نیاو    ایدرا انتخاب نمگزینه فرم    یینها  تایید  منظوربهتواند مدیر می   در این حالت

 .دکلیک نمای   را برای برگشت فرم به سرپرستگزینه  ،فرم توسط سرپرست

 

 .دارد یاز وجود  تنامه ارزیابی و تغییر ام، امکان ویرایش پرسش و انتخاب گزینه ی فرمتایید نهای توجه: تا قبل از


