
 

 

 فرایند الکترونیکی ارزیابی عملکرد کارکنان 

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

 

sب 

sب 
 عملکرد کارکنان  یابیارز یکی الکترون یندفرا

 

 عملکرد کارکنان یابیارز یکیالکترون یند فرا: نام

 های دانشگاه فردوسی مشهد )سدف(  : سامانهنام سامانه مرجع

 : معاونت اداری مالی  متولی

 مالی  -اداری انپژوهشی، مدیر منابع انسانی، کارشناس ان کارشناسکاربران: 

 

 1399مهر تاریخ استقرار: 

 1399مهر تاریخ آخرین توسعه: 

 1399مهر تاریخ 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(:امکان اجرای مستقل سامانه )مستقل از سامانه 

 
 

 PHPنویسی: زبان برنامه 

 My SQL پایگاه داده:

 LAMP فناوری:
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 معرفی  -1

از طریق سامانه ارزشیابی سامانه  فرایند   را  فرایند ارزیابی کارکنان  انجام  ارزیابی عملکرد کارکنان، مدیریت  الکترونیکی 

 سدف فراهم نموده است.

 هاویژگی -2

 های ارزیابی و دوره ها فرم   در بخش مدیریتکارکنان   عملکرد فرایند الکترونیکی ارزیابی  •
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 فرایندها -3

 دوره ارزیابی  - 

را   دوره ارزیابیبروید و گزینه  اطلاعات پایه، به منوی سامانه سدفسامانه ارزشیابی  بخش باید در برای دسترسی به این 

 (.1-3شکل ) انتخاب نمایید

  
 امکان اطلاعات پایه سامانه ارزشیابی  در منوی  ارزیابی: دوره 1-3شکل 

 

های ارزیابی وجود دارد. با کلیک روی گزینه »ایجاد« امکان تعریف دوره در این صفحه امکان مشاهده و تعریف دوره 

 (.  2-3شکل )  جدید وجود دارد

 
 و گزینه ایجاد دوره جدید  های ارزیابی دورهفهرست : 2-3شکل 
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 مدیریت تاریخ اعتبارها – 

 (.3-3شکل ) دسترسی داشته باشید  مدیریت تاریخ اعتبارهاتوانید به می اطلاعات پایهدر منوی 

 
 امکان اطلاعات پایه سامانه ارزشیابی  در منوی هاخ اعتبار: مدیریت تاری3-3شکل 

 (.4-3شکل  ) در این بخش وجود دارد  کردن بازه مهلت زمانی انجام فعالیت برای هر نقش یا وضعیت  امکان مشخص

 
 : تاریخ اعتبار هر نقش یا وضعیت 4-3شکل 
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نیز  گردد. به منظور حذف ردیف  با کلیک بر روی گزینه ایجاد، امکان تعریف مهلت برای هر نقش یا وضعیت فراهم می

 (.5-3شکل )وجود دارد   گزینه

 
 : ایجاد مهلت ارزیابی  5-3شکل 

 

 مدیریت تاریخ اعتبار اشخاص  – 

 (.6-3شکل ) قابل دسترسی استاطلاعات  منوی این بخش نیز در 

 
 امکان اطلاعات پایه سامانه ارزشیابی  در منوی اشخاص : مدیریت تاریخ اعتبار 6-3شکل 



 

 

 

 فرایند الکترونیکی ارزیابی عملکرد کارکنان 

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r                        فناوری اطلاعات و ارتباطاتمرکز 
17 از     6 صفحه  

 

 

 (.7-3شکل )وجود دارد  ویرایش )تمدید مهلت ارزیابی( تاریخ اعتبار هر فرد  بخش امکان در این 

 
 : تاریخ اعتبار اشخاص7-3شکل 

 

نیز  حذف ردیف  برای  با کلیک بر روی گزینه »ایجاد«، امکان تعریف شخص جدید برای یک دوره ارزیابی وجود دارد.  

 (.8-3شکل  )کنید استفاده توانید می از گزینه

 
 : ایجاد تاریخ اعتبار اشخاص 8-3شکل 
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 ارزیابی کارکنان  های مولفه  – 

 (.9-3شکل ) توانید در تصویر زیر ببینیدمی را  های ارزیابی کارکنانمولفهگزینه 

 
 امکان اطلاعات پایه سامانه ارزشیابی در منوی  ارزیابی کارکنانهای : مولفه9-3شکل 

 

 (.  10-3شکل ) دشوارزیابی کارکنان مشاهده می هایمولفهدر این گزینه فهرست 

 
 : مولفه ارزیابی کارکنان 10-3شکل 

 
 

 (.11-3شکل ) جدید برای هر مولفه بر روی گزینه »ایجاد« کلیک نمایید به منظور ایجاد شاخص 
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 ایجاد شاخص برای هر مولفه  :11-3شکل 

 
 

 ارزیابی مدیریت فرم  – 

مدیریت فرم  بروید و گزینه  عملیات اصلیبه منوی   سامانه ارزشیابی  و  در سامانه سدف بخش باید  برای دسترسی به این 

 (.12-3شکل )  را انتخاب نمایید ارزیابی

 
 عملیات اصلی سامانه ارزشیابی منوی  در  ارزیابی : مدیریت فرم12-3شکل 

گردد. چندین حالت برای ایجاد فرم ارزیابی وجود دارد که  های ارزیابی از این امکان استفاده میبه منظور ایجاد فرم

 شود.به ترتیب شرح داده می

گزینه »ایجاد فرم ارزیابی« را کلیک  های ارزیابی: فیلد »دوره ارزیابی« را انتخاب نموده و ایجاد گروهی فرم •

 نمایید.

ایجاد فرم ارزیابی برای فردی خاص: ابتدا از فیلد »انتخاب فرد«، فرد مورد نظر را انتخاب نموده، سپس دوره  •

 ارزیابی را انتخاب کرده و در نهایت بر روی گزینه »ایجاد فرم ارزیابی« کلیک نمایید.
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انتخاب    یلد ف  ، یابیسپس با انتخاب دوره ارزارزیابی، ابتدا فرد مورد نظر را انتخاب نموده، به منظور تغییر وضعیت فرم  

فیلد »نوع عملیات« را به یکی از دو    ید توانی ( م13-3شکل  ا انتخاب نقش مورد نظر )شود و بی فعال م  کنندگانیابی ارز

روی گزینه »اعمال بر فرم« کلیک    حالت »قطعی کردن« و »برگشت به وضعیت ذخیره موقت« تغییر دهید و سپس بر 

 (.  14-3شکل  ) نمایید

 

 های ارزیابی فرم فردی ایجاد و تغییر: 13-3شکل 

 

 
 های ارزیابی: ایجاد و تغییر گروهی فرم14-3شکل 

 
 

 مدیریت اطلاعات فرد – 

 (.15-3شکل ) توانید در تصویر زیر ببینیدمی را گزینه مدیریت اطلاعات افراد 
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 سامانه ارزشیابی عملیات اصلیدر منوی  : مدیریت اطلاعات فرد15-3شکل 

 

محاسبه مجدد  برای (.  16-3شکل  گردد )اطلاعات افراد برای دوره ارزیابی جاری مشاهده میدر این صفحه فهرست  

 کلیک نمایید. امتیازات هر فرد بر روی گزینه 

 
 : مدیریت اطلاعات فرد 16-3شکل 

 

در پنجره باز شده   و  کرده   یککنندگان کلیابی ارز یکونآ   یروبرنفع  ی ذو  همکار    و   ،یرسرپرست، مد  یرایشمنظور وبه

 (.17-3شکل  ) گیردردیف در حالت ویرایش قرار می  ،بار کلیک نماییددو  فرد مورد نظر یفرد یرو
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 : ویرایش اطلاعات فرد 17-3شکل 

 

 ارسال نامه  - 

 (.18-3شکل  ) پذیر استبه گزینه ارسال نامه از طریق منوی عملیات اصلی امکان  دسترسی
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 عملیات اصلی سامانه ارزشیابی  در منوی : ارسال نامه18-3شکل 

 

ارسال نامه به صورت گروهی فیلد »انتخاب وضعیت« و »دوره ارزیابی« را انتخاب نموده و پس از تکمیل عنوان  برای  

 (.  19-3شکل ) گزینه ارسال نامه را کلیک نمایید و متن نامه، 
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 : ارسال نامه برای وضعیت و دوره ارزیابی مشخص 19-3شکل 

 

فیلد »انتخاب فرد« را تکمیل نمایید. اگر بخواهید تعداد افراد را افزایش   دفرد یا افراد خاصی، بایجهت ارسال نامه به 

 .کلیک کنید کلیک نمایید و برای حذف فرد از لیست بر روی گزینه  دهید بر روی گزینه 

 

 (.20-3شکل  ) نماییدمشاهده میتصویر هایی که در سامانه وجود دارد، در انواع وضعیتفهرست  

 
 : انتخاب وضعیت 20-3شکل 



 

 

 

 فرایند الکترونیکی ارزیابی عملکرد کارکنان 

 h t t p : / / i c t . u m . a c . i r                        فناوری اطلاعات و ارتباطاتمرکز 
17 از     14 صفحه  

 

 

 بررسی و امتیازدهی پژوهشی  – 

 (.21-3شکل  ) این بخش نیز در منوی عملیات اصلی قابل دسترسی است

 
 عملیات اصلی سامانه ارزشیابی در منوی : بررسی و امتیازدهی پژوهشی21-3شکل 

 

دهی نهایی  های پژوهشی را تایید نمود، به منظور بررسی و امتیازفرمپویا،  در پورتال  کارمند  که سرپرست پس از این

  نهایی / عدم تایید، دو تایید    رایبتواند  می   هشیپژو  گردد. کارشناسهای پژوهشی برای کارشناس پژوهشی ارسال می فرم

 (.22-3شکل  ) شودفیلد »امتیاز« و »وضعیت« قابل ویراش می. در این حالت نمایدبار بر روی ردیف کلیک 
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 پژوهشیفهرست : 22-3شکل 

 

 بررسی نشان لیاقت – 

 (.23-3شکل  ) در تصویر نشان داده شده است بررسی نشان لیاقتگزینه دسترسی به 

 
 عملیات اصلی سامانه ارزشیابی  در منوی  نشان لیاقت : بررسی 23-3شکل 
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رسیده است، برای مدیر منابع انسانی نمایش داده کارمند  های لیاقتی که از نوع سایر است و به تایید سرپرست  نشان

کنید و گزینه  بار کلیک نمایید و در فیلد مربوطه، امتیاز را وارد   دهی، بر روی ردیف مورد نظر دوشود. به منظور امتیازمی

 .(24-3شکل )  ذخیره کلیک نمایید

 : دانلود فایل 

 : تایید نشان لیاقت 

 : عدم تایید نشان لیاقت 

 
 های لیاقت نشانفهرست : 24-3شکل 

 

 

 های تدریس به دانشجو درخواست – 

 (.25-3شکل ) پذیر است نیز از طریق منوی عملیات اصلی امکان   های تدریس دانشجودرخواستگزینه به دسترسی 
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 سامانه ارزشیابیعملیات اصلی در منوی  های تدریس دانشجودرخواست :25-3شکل 

 

پ  در  دانشجو  به  تدریس  درخواست  ایجاد  از  تایید    پویا  رتالوپس  انسانی کارمندسرپرست  و  منابع  مدیر  فهرست    ، 

 (.26-3شکل )  ها اقدام نمایدتواند نسبت به بررسی و تایید آنو می  نمایدمشاهده میبخش   ها را در ایندرخواست

 : دانلود فایل تاییدیه تدریس

 : تایید درخواست 

 : عدم تایید 

 
 : بررسی تدریس به دانشجو 26-3شکل 

 


