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 تعاليبسمه
  

  رؤسا و مدیران کل محترم کلیه دستگاههای اجرایی استان اردبیل

 

 باسلام و احترام؛ 

به پیوست  1399موضوع ابلاغ بخشنامه ارزیابی عملکرد سال  25/08/1399مورخ  450979پیرو نامه شماره       

کرد و ارتقای فرهنگ سازمانی سازمان رئیس محترم امور مدیریت عمل 8/10/99مورخ  382160تصویر نامه شماره 

سطح استانی و دستورالعمل  1399شاخص های عمومی ارزیابی عملکرد سال » اداری و استخدامی کشور منضم به 

برای آگاهی و رعایت دقیق موارد قیدشده درمتن نامه موصوف،ارسال می گردد. لازم به ذکر «  امتیازدهی آن

 سایت سازمان اداری و استخدامی به نشانی ستورالعمل امتیازدهی در وباست که شاخص های مذکور بانضمام د

www.aro. gov.i r ( معاونت نوسازی اداری–)بارگذاری و  امور مدیریت عملکرد و ارتقای فرهنگ سازمانی

 قابل دریافت می باشد.
 
 

  
  

 

 رونوشت:
 جناب آقای عبادی دولت آبادی معاون محترم توسعه مدیریت و سرمایه انسانی سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان اردبیل برای آگاهی 
 ع انسانی سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان اردبیل برای آگاهیجناب آقای حسین پور کارشناس محترم مناب 
 رئیس گروه محترم نوسازی اداری و مدیریت عملکرد سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان اردبیل برای آگاهی جناب آقای عبادی الادزله 
 ردبیل برای آگاهیجناب آقای فرزانه کارشناس مسئول محترم سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان ا 
 غنی زاده رئیس گروه محترم سازمان مدیریت اردبیل برای آگاهی جناب آقای 
 جناب آقای فرج پور نیری معاون محترم مدیر کل سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان اردبیل برای آگاهی 

 

 

 داود شایقی 

 رئیس سازمان 









1 

 

 سقف امتياز هدف کمي واحد سنجش عنوان شاخص                       رديف

 امتياز( 125محور اصلاح ساختار سازماني) 1

   20 رصدد هاي اجرايي به بخش خصوصي و مديريت محليخدمات دستگاهواگذاري  1/1

   20 درصد ميزان اجرايي شدن اختيارات تفويض شده از ستاد دستگاه به واحد استاني 2/1

   20 درصد تفويض اختيارات و وظايف استاني به سطوح شهرستانيوظايف استاني و شهرستاني و  تفکيک 3/1

 65 100 درصد ميزان انطباق ساختار اجرايي دستگاه با ساختار رسمي ابلاغي 4/1

 امتياز( 300) محور توسعه دولت الکترونيک 2

 55 100 درصد  تارنما استانداردسازي 1/2

 120 100 درصد ارائه خدمات در ميز خدمت 2/2
 45 100 درصد کيفيت واگذاري خدمات دستگاه به دفاتر پيشخوان 3/2
 30 100 درصد هاي اجراييمشارکت الکترونيکي شهروندان در فرآيندها و تصميمات دستگاه 4/2
 50 100 درصد احراز هويت الکترونيکي 5/2

 امتياز( 265انساني)محور مديريت سرمايه  3

   60 درصد ساماندهي و متناسب سازي نيروي انساني 1/3

 40 100 درصد تناسب شغل و شاغل 2/3

 60 100درصد  شايسته سالاري در انتصاب مديران 3/3

 60 100 درصد اجرا و ارزشيابي دوره هاي آموزشي مديران و کارکنان 4/3

 15 100 درصد ارزشيابي عملکرد کارکنان 5/3

 30 100 درصد ارزيابي و توسعه شايستگي هاي مديران 6/3



2 

 

 سقف امتياز هدف کمي واحد سنجش عنوان شاخص                       رديف

 امتياز( 150محور ارتقاء سلامت اداري و صيانت از حقوق مردم در نظام اداري ) 4

 60 100 درصد اداري نظام سلامت ارتقاء

 40 100 درصد در نظام اداري شهروندان حقوق از صيانت

 20 100 درصد ترويج فرهنگ اقامه نمازاستقرار نظام جامع توسعه و 

 30 100 درصد  استقرار نظام رسيدگي به شکايات مردمي

 امتياز( 160محور نظارت و ارزيابي ) 5

 100 100 درصد در دستگاه اجرايي نظام مديريت عملکرد استقرار

 60 100 درصد سبز تيريبرنامه مد ياجرا زانيم

 گردد.نامه برنامه سه ساله اصلاح نظام اداري دستگاه، ارزیابی میبرش استانی تفاهم 99تا 97بر اساس اهداف تجمیعی  دارستارههاي شاخص توجه:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 

 

  امتیاز( 125) محور اصلاح ساختار سازمانی -1
 

  (امتياز 20محلي) هاي اجرايي به بخش خصوصي و مديريتخدمات دستگاه واگذاري -شاخص اول
 سقف امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 10 تفاهم نامه 99تا  97بر اساس هدف تجمیعی سالهاي  میزان واگذاري خدمات دستگاه بر اساس برنامه مصوب شده 1

 10 1 نتايج جدول شمارهبر اساس شيوه نامه و  1میزان ارتقاء کارایی از طریق واگذاري ها بر اساس نتایج جدول شماره  2

 قراردادهاي منعقد شده گزارش اقدامات انجام شده در رابطه با واگذاري واحدهاي عملیاتی و خدمات دستگاه بر اساس برنامه مصوب و  مستندات قابل ارائه از سوي دستگاه
 هاي اجرايي( جدول واگذاري خدمات دستگاه1جدول شماره 

ف
دي

ر
 

 نتايج حاصل از واگذاري خدمات واگذارشده

 واگذار شده عنوان خدمت 

 روش واگذاري
تعداد واحدهاي 

سازماني کاهش 

 يافته

تعداد پست سازماني 

 کاهش يافته

تعداد نيروي انساني 

 يافتهکاهش

  

ت
دم

 خ
يد

خر
 

ت
رک

شا
م

ي  
ذار

اگ
و

ت
ري

دي
م

 

       بلي/خير فعاليت، خدمت  1

( نامه هیأت وزیرانتصویب 21/11/1388تاریخ  ك43908ت/231378شماره )24نامه اجرایی ماده و آیین قانون مدیریت خدمات کشوري 24و  15، 14، 13، 11، 10، 9مواد  
شوراي عالی اداري 14/6/1397تاریخ  302596برنامه اصلاح نظام اداري موضوع مصوبه شماره  قانون برنامه ششم، 25و ماده  (8/8/1389ك تاریخ 44852ت/176420شماره و اصلاحیه آن)

 

 امتياز( 20ي )استان واحد ستاد دستگاه به شده از تفويضاختيارات ميزان اجرايي شدن   -شاخص دوم
 سقف امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 20 تفاهم نامه 99تا  97بر اساس هدف تجمیعی سالهاي  د دستگاه به استانوظایف واگذار شده از ستامیزان اجرایی شدن  1

 2نمودن جدول شماره فهرست کامل وظایف واگذار شده از ستاد به استان و گزارش میزان اجرایی شدن آنها، تکمیل  سوي دستگاه مستندات قابل ارائه از
 و وظایف واگذاري خصوص در وزیران هیئت 11/6/1394 تاریخ هـ 51052 ت/75609 شماره تصویبنامه و وزیران هیئت 11/6/1394 تاریخ هـ 51052 ت/75601 شماره نامه تصویب 

 اداري عالی شوراي 14/6/1397 تاریخ 302596 شماره مصوبه موضوع اداري نظام اصلاح جامع برنامه ،استانی سطوح به هادستگاه اختیارات

 
 

 ( جدول فهرست اختيارات تفويض شده ستاد دستگاه به سطوح استاني2جدول شماره 
 ميزان واگذاري يا اعطاي اختيار)درصد( عنوان کليه وظايف قابل واگذاري به استان رديف

1   

2   
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 امتياز( 20) تفويض اختيارات و وظايف استاني به سطوح شهرستانيوظايف استاني و شهرستاني و  تفکيک  -شاخص سوم
 سقف امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 20 بر اساس تفاهم سازمان مدیریت استان و دستگاه ايمنطقهمیزان واگذاري وظایف و اختیارات قابل واگذاري به سطوح شهرستانی و  1

 3در جدول شماره  هافهرست کامل وظایف و اختیارات قابل واگذاري به شهرستان ها و همچنین گزارش واگذاري مستندات قابل ارائه از سوي دستگاه
 و وظایف واگذاري خصوص در وزیران هیئت 11/6/1394 تاریخ هـ 51052 ت/75609 شماره تصویبنامه و وزیران هیئت 11/6/1394 تاریخ هـ 51052 ت/75601 شماره نامه تصویب 

 اداري عالی شوراي 14/6/1397 تاریخ 302596 شماره مصوبه موضوع اداري نظام اصلاح جامع برنامه ،استانی سطوح به هادستگاه اختیارات

 شهرستاني( جدول فهرست اختيارات تفويض شده دستگاه به سطوح 3جدول شماره 
 ميزان واگذاري يا اعطاي اختيار)درصد( شهرستانعنوان کليه وظايف قابل واگذاري به  رديف

1   

 امتياز( 65) ميزان انطباق ساختار اجرايي دستگاه با ساختار رسمي ابلاغي  -شاخص چهارم
 سقف امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 65 بر اساس شیوه نامه ارزیابی شاخص میزان انطباق ساختار اجرایی دستگاه با ساختار رسمی ابلاغی 1

 مستندات مرتبط با نماگر در شیوه نامه  مستندات قابل ارائه از سوي دستگاه
 اداري عالی شوراي 14/6/1397 تاریخ 302596 شماره مصوبه موضوع اداري نظام اصلاح جامع برنامه 

 

 امتیاز( 003توسعه دولت الکترونیک )محور  -2
 امتياز( 55)( سايت وب)تارنما  سازي استاندارد -شاخص اول

 سقف امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 تارنماکاربر پسند بودن  1

ر اساس چک ليست ب

 استانداردسازي تارنما

 

5 

 5 شفافیت تارنما 2

 15 کیفیت خدمات تارنما 3

 5 دسترسی پذیري تارنما 4

 5 دسترسی پذیري اطلاعات 5

 5 داشتن بیانیه حریم خصوصی 6

 15 انتشار بیانیه سطح توافق خدمات 7

هاي)پورتال( استانی هاي اجرایی و درگاهسایت( دستگاهو دستورالعمل استاندارد تارنماهاي)وب شوراي عالی اداري 10/6/1393مورخ  7740/93/206مصوبه شماره  19و  7بند ز ماده  
موضوع شناسنامه خدمت، راهنماي ارزیابی  28/12/1395مورخ  1126446، تصویبنامه شوراي عالی اداري شماره ریزي کشوربرنامهسازمان مدیریت و  20/11/1393تاریخ  145100بخشنامه شماره موضوع 
  شاخص.
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 (امتياز 120)خدمت  ارائه خدمات در ميز  -شاخص دوم
 امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 ارائه تجمیع شده خدمات دستگاه در میز خدمت حضوري  1

 شيوه نامه ارزيابي شاخص

25 

 50 ارائه تجمیع شده خدمات دستگاه در میزخدمت الکترونیکی  2

 25 ارائه تجمیع شده خدمات دستگاه در میزخدمت ترکیبی  3

 20 کیفیت ارائه خدماتو تحلیل نظرات در خصوص نظرسنجی  4

 ارائه مستندات مرتبط با نماگر شاخص قابل ارائه از سوي دستگاهمستندات 

 سازمان اداري و استخدامی کشور. 7/9/1396تاریخ  1538588دستورالعمل میز خدمت موضوع نامه شماره 
 

 (ازيامت 45)  کيفيت واگذاري خدمات دستگاه به دفاتر پيشخوان  -شاخص سوم
 امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 45 شيوه نامه ارزيابي شاخص کیفیت واگذاري خدمات دستگاه به دفاتر پیشخوان 1

 ارائه مستندات مرتبط با نماگر شاخص مستندات قابل ارائه از سوي دستگاه

 اداري عالی شوراي 14/6/1397 تاریخ 302596 شماره مصوبه موضوع اداري نظام اصلاح جامع برنامه 

 
 (ازيامت 30) مشارکت الکترونيکي شهروندان در فرآيندها و تصميمات دستگاه -چهارمشاخص 

 امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 30 شيوه نامه ارزيابي شاخص هاي اجراییمشارکت الکترونیکی شهروندان در فرآیندها و تصمیمات دستگاه 1

 ارائه مستندات مرتبط با نماگر شاخص مستندات قابل ارائه از سوي دستگاه

 28/12/1395مورخ  1127128نظام اداري به شماره تصویب نامه شوراي عالی اداري با عنوان حقوق شهروندي در  
 

 (ازيامت 50) احراز هويت الکترونيکي  -پنجمشاخص 
 امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 50 کيفي حذف دریافت کپی مدارك هویتی )کارت ملی و شناسنامه( از خدمت گیرندگانشدن عملیاتی  1

 سازمان اداري و استخدامی کشور. 05/10/1396به تاریخ  1595344به شماره  حذف اخذ کپی مدارك هویتی،بخشنامه  
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 امتیاز( 265) انسانیسرمايه مديريتمحور  -3
 امتياز( 60ساماندهي و متناسب سازي نيروي انساني ) -شاخص اول

 سقف امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 15 مهتفاهم نا 99تا  97بر اساس هدف تجمیعی سالهاي  دیریت خدمات کشوريمقانون  32کار معین مازاد بر سقف تعیین شده در تبصره ذیل ماده  کارکنان قراردادکاهش  1

 15 مهتفاهم نا 99تا  97بر اساس هدف تجمیعی سالهاي  و کارگريکاهش کارکنان رسمی و پیمانی، قرارداد کار معین  2

 15 درصد نيروي قرارداد کار معين 10رعايت سقف  درصد پست هاي سازمانی مصوب 10رعایت بکارگیري نیروي قرارداد کار معین حداکثر تا  3

 15 درصد 100رعايت نسبت حداکثر  نی مصوبهاي سازمانسبت موجودي نیروي انسانی )رسمی، پیمانی و قرارداد کار معین( به کل پست  4

 7/9/13396 مورخ 1538390 مارهش شوراي عالی اداري، بخشنامه 26/12/1393تاریخ  172556/206هاي اجرایی موضوع مصوبه شماره دستورالعمل ساماندهی نیروي انسانی دستگاه مستندات شاخص:

 بکارگیري نیروي قراردادي. سازمان اداري و استخدامی کشور با موضوع نحوه
 

 امتياز( 40تناسب شغل و شاغل ) -شاخص دوم

 امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 25 کمی 1رعایت شرایط احراز مشاغل در انتصابات سال مورد ارزیابی  1

 15 کمی 2رعایت عدم اعمال مدرك تحصیلی بیش از یک مقطع  2

 فایل اکسل و بارگزاري آنها در سامانهیک در قالب  5و  4تکمیل نمودن جداول شماره  دستگاهمستندات قابل ارائه از سوي 

 24/12/1393مورخ  170061بخشنامه شماره  -( قانون مدیریت خدمات کشوري70ماده ) 

 ( مشخصات متصديان مشاغل عمومي مورد عمل در دستگاه اجرايي4جدول شماره 

ف
ردي

 

 عناوين مشاغل

 عمومي مورد عمل
 هاپست

نام و نام 

 خانوادگي

دلايل عدم  3تاريخ اعمال آخرين مدرک آخرين مدرک تحصيلي رشته تحصيلي بدو استخدام تاريخ انتصاب

 سال ماه روز عنوان مقطع عنوان مقطع سال ماه روز 4رعايت ضوابط

               
 

                                                 

 . شودمی رزیابیا اند،شده منتقل یا مأمور استخدام، مربوطه دستگاه در و یافته انتصاب تصدي مورد شغل در ارزیابی مورد سال در که کارمندانی کلیه براي نماگر .این1

 شود..این نماگر صرفا در مورد کارمندانی که مدرك تحصیلی آنها بعد از تاریخ ابلاغ بخشنامه مربوطه اعمال شده است، ارزیابی می2

ین مدرك تحصیلی آنها بیش از یک مقطع بدو استخدام و آخر . دستگاه اجرایی باید مصوبه کمیته سرمایه انسانی دستگاه را در خصوص احتساب مدارك تحصیلی کلیه کارمندانی که بین مدرك تحصیلی3
 تفاوت وجود دارد، در قالب یک شیت فایل فشرده در سامانه بارگزاري نماید. 

ربط در قالب یک شیت فایل ت  ذيکلیه مستندا جدول،ه در چنانچه عدم رعایت ضوابط مستند به دلیل قانونی )مانند اجراي راي دیوان عدالت اداري و نظایر آن( باشد لازم است ضمن بیان دلایل مربوط .4
 .فشرده در سامانه بارگزاري شود
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 متصديان مشاغل اختصاصي دستگاه اجرايي(  مشخصات 5جدول شماره 

ف
ردي

 
عناوين مشاغل 

 اختصاصي
 هاپست

نام و نام 

 خانوادگي

دلايل عدم  5تاريخ اعمال آخرين مدرک آخرين مدرک تحصيلي رشته تحصيلي بدو استخدام تاريخ انتصاب

 سال ماه روز عنوان مقطع عنوان مقطع سال ماه روز 6رعايت ضوابط

               
 

 امتياز( 60هاي زنان و جوانان )گيري از توانمنديسالاري در انتصاب مديران و بهرهشايسته -شاخص سوم

 امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 60 کیفی رعایت ضوابط مرتبط با انتخاب و انتصاب مدیران 1

 در قالب فایل اکسل و بارگزاري آن در سامانه  6تکمیل جدول شماره  مستندات قابل ارائه از سوي دستگاه

 4/11/1396مورخ  1657363بخشنامه شماره –شوراي عالی اداري 1/4/1395مورخ  579095نامه شماره تصویب 
 

 يياجرا هايدستگاه ايحرفه راني( جدول اطلاعات مد6جدول شماره 

 هاي مديريتي باتصدي: ...... پستتعداد کل پست هاي مديريتي دستگاه اجرايي: ....... پستتعداد کل پست                       عنوان دستگاه اجرايي:                            

ف
ردي

 

نام و نام 

 خانوادگي
 پست شغل

 تاريخ انتصاب
سطح 

 مديريتي 
 جنسيت

سال 

 تولد

نوع  تحصيلات

استخدا

 م

سابقه 

خدمت 

 دولتي

سنوات  سنوات تجربه مديريتي: ....

تجربه غير 

 مديريتي
 مقطع سال ماه روز

رشته 
 تحصیلی

سطح 
 قبلی

سطح 
 فعلی

سایر 
 سطوح

                  

هاي اجرایی و کارمند ایران تطبیق و در صورت مشاهده هاي ساختار دستگاهدر سامانهشود با اطلاعات موجود کلیه اطلاعاتی که در قالب جداول از جانب دستگاههاي اجرایی ارائه میتوجه: 

 هر گونه مغایرت احتمالی )عمدي یا سهوي( کل امتیاز شاخص مربوطه براي دستگاه اجرایی صفر لحاظ خواهد شد.

                                                 

ین مدرك تحصیلی آنها بیش از یک مقطع تخدام و آخر. دستگاه اجرایی باید مصوبه کمیته سرمایه انسانی دستگاه را در خصوص احتساب مدارك تحصیلی کلیه کارمندانی که بین مدرك تحصیلی بدو اس5
 جود دارد، در قالب یک فایل فشرده در سامانه بارگزاري نماید. تفاوت و

ربط در قالب یک فایل فشرده در ، کلیه مستندات ذيه در جدولچنانچه عدم رعایت ضوابط مستند به دلیل قانونی )مانند اجراي راي دیوان عدالت اداري و نظایر آن( باشد لازم است ضمن بیان دلایل مربوط .6
 ري شود.سامانه بارگزا
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و مدیران دستگاه هاي  (، اصلاحیه نظام آموزش کارمندان30/01/1390مورخ  1834/200نظام آموزش کارکنان دولت) موضوع بخشنامه شماره  66111بخشنامه شماره  
و بخشنامه  28/04/89مورخ  21285/204بورس هاي آموزشی خارج از کشور) موضوع بخشنامه شماره  -(14/11/1392مورخ  18819/92/200اجرایی و پیوست هاي آن)موضوع بخشنامه شماره

مورخ  464185تربیت مدرسان دوره هاي آموزشی کارکنان دولت) موضوع بخشنامه شماره  دستورالعمل نحوه احراز صلاحیت تدریس و اجراي برنامه -(02/02/96مورخ  1132012شماره 
29/08/1397) 

 امتياز( 60اجرا و  ارزشيابي  دوره هاي آموزشي مديران و کارکنان)  -شاخص چهارم 
 امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 10 کيفي (99شی مصوب سال )اجراي دوره هاي آموزشی مدیران به تفکیک سطوح مختلف مدیریتی بر اساس کلیات برنامه هاي آموز 1

 10 کيفي (99اجراي دوره هاي آموزشی کارکنان بر اساس کلیات برنامه  هاي آموزشی مصوب سال ) 2

 10 کيفي مدرسان واجد شرایط عمومی و موضوعی تدریس بر اساس بخشنامه مربوط استفاده از 3

 10 کيفي (2و  1ارزشیابی دوره هاي آموزشی )سطح  4

 7 کيفي (4و 3ارزشیابی و بررسی اثربخشی دوره هاي آموزشی )سطح  5

 7 کيفي تدوین و اعلام برنامه آموزشی مصوب به سازمان مدیریت و برنامه ریزي استان 6

 6 کيفي تهیه شناسنامه آموزشی شاغلین و تشکیل بانک اطلاعات آموزشی بر اساس نیازسنجی فردي 7

مستندات 
قابل ارائه 
از سوي 
 دستگاه

مجریان دوره های  -مدیران و کارکنان ایارائه گزارش مدیریتی از برگزاری دوره های آموزشی پیش بینی شده در کلیات برای مدیران و کارکنان شامل؛ تعداد دوره های برگزار شده بر

چند  -مدرسان دوره ها )تعداد گواهینامه های صلاحیت عمومی مدرسان( "گواهینامه های مدرسی"ارائه   -ارائه مستندات بانک اطلاعات مدرسان واجد صلاحیت تدریس -آموزشی و..

سوابق مربوط به ارسال گزارش های عملکرد آموزشی مورد درخواست سازمان  ؛ ارائه گزارش ارزشیابی و سنجش  ارائه -نمونه گواهینامه های آموزشی صادر شده برای کارکنان و مدیران 

برای ارائه سوابق مربوط به معرفی افراد  -ارائه نفر ساعت و سرانه آموزش کارکنان و مدیران بر اساس کلیات برنامه آموزشی - 99یا  98اثربخشی دوره های آموزشی اجرا شده در سال 

 99درصد میزان دوره های آموزشی اجرا شده به نسبت دوره های آموزشی پیش بینی شده سال  -بورس های آموزشی در صورت تخصیص سهیمه

 امتياز( 15ارزشيابي عملکرد کارکنان) -شاخص پنجم
 امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 10 کيفي بر اساس فرآیندها و فرم ها انجام ارزشیابی عملکرد مدیران و کارمندان رسمی، پیمانی و کارکنان قراردادي 1

 5 کيفي مکانیزه نمودن اجراي دستورالعمل ارزشیابی عملکرد مدیران و کارمندان رسمی، پیمانی و کارکنان قراردادي 2

مستندات قابل 

ارائه از سوي 

 دستگاه

ارائه نمونه فرم های تکمیل شده ارزشیابی عملکرد مدیران و  - ارزشیابی شونده و ارزشیابی کننده(ارایه مستندات هدف گذاری در ابتدای دوره ارزشیابی عملکرد )دارای مهر و امضای 

نه ارائه گزارش ساما  - تصاویر راهنمای عمل و نصب نرم افزار ارزشیابی عملکرد -کارمندان رسمی و پیمانی و کارکنان قراردادی )دارای مهر و امضای ارزشیابی شونده و ارزشیابی کننده( 

 ارزشیابی عملکرد دستگاه و دسترسی ان
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 (10/05/1396مورخ  1308186دستورالعمل اجرایی فرآیند ارزشیابی عملکرد مدیران و کارمندان رسمی، پیمانی و کارکنان قراردادي)موضوع بخشنامه شماره : مستندات قانوني شاخص

( ؛ دستورالعمل نحوه ارزیابی و توسعه 1/4/1395مورخ  579095نتصاب مدیران حرفه اي)موضوع تصویب نامه شماره دستورالعمل اجرایی نحوه انتخاب و ا:  
 (4/11/1396مورخ  1657363شایستگی هاي عمومی مدیران حرفه اي )موضوع بخشنامه شماره 

 امتیاز( 150محور ارتقاء سلامت اداری و صیانت از حقوق مردم در نظام اداری ) -4
 امتياز( 60سلامت نظام اداري )ء ارتقا -ص اولشاخ

 سقف امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

  در سطح استان فسادرفع گلوگاه هاي  1
 

35 

 15 آگاهسازي و اطلاع رسانی به مراجعین در جهت جلوگیري از وقوع فساد فرهنگ سازي، 2

 10  قانون مدیریت خ. ك 92و  91انتصاب و فعالیت بازرسان مواد  3

 مرتبط با هر یک از نماگرها تکمیل و در سامانه به عنوان فایل ضمیمه پیوست شود.مستندات  مستندات قابل ارائه از سوي دستگاه

قانون  92و  91دستورالعمل اجرایی مواد  ات کشوري،قانون مدیریت خدم  93و  92، 91مواد ، هاي کلی نظام اداري ابلاغی از سوي مقام معظم رهبريسیاست 24بند 
قانون  26اجرایی ماده نامه ، آیینقانون ارتقاي سلامت نظام اداري و مقابله با فساد ،ریزي کشور سازمان مدیریت و برنامه 27/12/1393تاریخ  173706)بخشنامه شماره مدیریت خدمات کشوري

ت /37995مصوبه شماره امه ارتقاء سلامت نظام اداري و مقابله با فساد)برن هیأت وزیران(، 24/4/1393هـ تاریخ 50080ت/45146نامه شماره تصویبارتقاي سلامت نظام اداري و مقابله با فساد)
نامه تصویب هیئت وزیران(، 22/12/1383تاریخ  ه30374ت /73377مصوبه شماره هاي اجرایی)ارزه با رشوه در دستگاهگیري و مبنامه پیشآیین هیئت وزیران(، 25/12/1382هـ تاریخ 28617
 28/12/1392هـ مورخ 50328ت/192087مصوبه شماره مند و پایدار با مفاسد اقتصادي در قوه مجریه)، آیین نامه پیشگیري و مقابله نظامهیات وزیران 8/4/1389تاریخ  77683/44770شماره 

بخشنامه شماره و  17/4/93تاریخ  5272/93/200ره بخشنامه شما، معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئیس جمهور 3/4/1393مورخ  4349/93/200نامه شماره (، هیات وزیران
در خصوص  22/10/1395مورخ  954930نامه شوراي عالی اداري شماره و اداري، تصویب هاي تخصصی مرتبط با مسایل مدیریتیموضوع ساماندهی کمیته 7/10/1393تاریخ  13472/93/200

 کارگروه ارتقاي سلامت نظام اداري، چک لیست راهنماي ازریابی شاخص.

 امتياز( 30ارزيابي و توسعه شايستگي مديران )-شاخص ششم

 امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر نماگرشماره 

 15 (  تفاهم نامه99-97تجمیعی سه ساله ) هدف ریق کانون هاي ارزیابیطاقدامات و برنامه هاي مربوط به اجراي برنامه ارزیابی شایستگی هاي مدیران از  1

 15 کيفي ریتیمدیانتصابات و ارتقاء مدیران  از میان دارندگان گواهینامه شایستگی هاي عمومی  2

مستندات قابل 

ارائه از سوي 

 دستگاه

ارندگان گواهینامه شایستگی های عمومی اسامی د -(2فهرست افراد ارزیابی شده در کانون های ارزیابی  )فرم شماره  -( 1فرم شماره  -فهرست افراد معرفی شده به کانون های ارزیابی، )قبل از ارزیابی 

آمار  تعداد کل مدیران دستگاه   -ایستگیشبر اساس بانک اطلاعات دارندگان گواهینامه   99 تعداد انتصابات در سطوح مختلف مدیریتی در سال  -نمونه از گواهینامه های صادر شدهمدیریتی و تصاویر  چند 

 و تعداد مدیران داراي گواهینامه شایستگی



10 

 

 
 امتياز( 40ي )صيانت از حقوق شهروندان در نظام ادار -شاخص دوم

 سقف امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر  شماره نماگر

 آگاه سازي و توانمند سازي شهروندان در زمینه حقوق شهروندي 1
بر اساس چک 
ليست راهنماي 
 ارزيابي شاخص

10 

 20 7ارائه خدمت به شهروندان توانخواه 2

 10 جبران خسارات واره به شهروندان 3

 مستندات مرتبط با هر یک از نماگرها تکمیل و در سامانه به عنوان فایل ضمیمه پیوست شود. سوي دستگاه مستندات قابل ارائه از

 .شاخصن(. چک لیست راهنماي ارزیابی آشوراي عالی اداري و مقررات مرتبط با  28/12/1395مورخ  1127128تصویبنامه حقوق شهروندي در نظام اداري )موضوع مصوبه شماره  

 

 امتياز( 20) 8استقرار نظام جامع توسعه و ترويج فرهنگ اقامه نماز -شاخص سوم
 سقف امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 20 توسط ستاد اقامه نماز  استقرار نظام جامع توسعه و ترویج فرهنگ اقامه نماز 1

هیات وزیران و اصلاحیه بعدي  30/1/1376هـ تاریخ 17323ت/51867تصویب نامه شماره  قانون برنامه چهارم توسعه، 104ماده  گانه مقام معظم رهبري، 21پیام هاي  
 ـتاریخ 24713ت/5154آن به شماره  ، شوراي عالی انقلاب فرهنگی 4/5/1381مورخ  566مصوبه جلسه ، هیأت وزیران 20/6/1393هـ تاریخ 43835ت/69443نامه شماره تصویب ،2/11/1381ه

بخشنامه  رایی.نظام جامع برنامه ریزي، نظارت و ارزیابی توسعه و ترویج فرهنگ اقامه نماز در دستگاه هاي اجو  هیأت وزیران 18/9/1385هـ تاریخ 33324ت/116077ه شماره تصویب نام
 جمهور. سیمعاون اول رئ 26/3/95 خیتار 35554/51503شماره 

 

 امتياز( 30ي )مردم شکاياترسيدگي به استقرار نظام  -شاخص چهارم

 سقف امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 30 بر اساس شيوه نامه ارزيابي یمردم شکایاترسیدگی به استقرار نظام  1

 مستندات مرتبط با نماگر تکمیل و در سامانه به عنوان فایل ضمیمه پیوست شود. قابل ارائه از سوي دستگاهمستندات 

، تصویبنامه شماره راهنماي خودارزیابی سامد و شوراي عالی اداري( 5/4/1392تاریخ  6330/92/206)مصوبه شماره نظامنامه مدیریت ارتباطات مردمی در بستر سامد 
 شوراي عالی اداري . 14/07/1398تاریخ  386034

 
 

                                                 

 شود.بهزیستی استان انجام می کل ارهتوسط سازمان مدیریت و برنامه ریزي استان و با همکاري اد ماگرناین ارزیابی   .7

 ارزیابی این شاخص توسط ستاد اقامه نماز استان صورت می گیرد. .8
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 امتیاز( 160محور مديريت عملکرد ) -5
 امتياز( 100دستگاه اجرايي ) در نظام مديريت عملکرد استقرار  -شاخص اول

 سقف امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

1 
برش و همچنین  ي ملی و استانیاسناد بالادست ازجمله ابلاغیه ها و ماموریتهاي ،وظایف در راستايبرنامه عملیاتی دستگاه دوین ت

 برنامه اصلاح نظام ادارياستانی 
ر اساس شيوه ب

نامه ارزيابي 

 شاخص

20 

 20 واحدهاي سازمانی در ستاد و شهرستانهادستگاه به برنامه عملیاتی تفکیک  2

 20  واحدهاي سازمانی در ستاد و شهرستانهادستگاه به تفکیک عملکرد ارزیابی  3

 20 ازمانی در ستاد و شهرستانهاسواحدهاي به تفکیک رنامه بهبود ب ستگاه و تدوین و اجرايد گزارشات ارزیابی بیرونی و داخلیتحلیل  4

 20 مدیریت دستگاه بودن کارگروه توسعهفعال  5

 مستندات مرتبط با نماگر تکمیل و در سامانه به عنوان فایل ضمیمه پیوست شود. مستندات قابل ارائه از سوي دستگاه

(، دستورالعمل اجرایی هیاًت وزیران 14/1/1389تاریخ  4225/44327نامه شماره )تصمیمنامه اجرایی آن و آیین و فصل یازدهم قانون مدیریت خدمات کشوري 82و  81مواد 
 .شوراي عالی اداري 14/6/1397تاریخ  302596برنامه جامع اصلاح نظام اداري موضوع مصوبه شماره ، (28/5/1389تاریخ  27911/200)بخشنامه شماره  استقرار نظام مدیریت عملکرد

 
 

 امتياز( 60) 9مديريت سبزاجراي برنامه  -شاخص دوم
 سقف امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 مدیریت مصرف آب 1

بر اساس شيوه 
نامه ارزيابي 

 شاخص

18 

 18 مدیریت مصرف انرژي 2

 6 مدیریت پسماند 3

 6 مصرف سوخت وسایل نقلیه 4

 6 ها و تجهیزاتساختمان 5

 6 سازيو فرهنگ آموزش 6

 مستندات مرتبط با نماگر تکمیل و در سامانه به عنوان فایل ضمیمه پیوست شود. مستندات قابل ارائه از سوي دستگاه

 مدیریت سبز.قانون برنامه ششم توسعه کشور، قانون اصلاح الگوي مصرف انرژي، شیوه نامه  38بند ز ماده 

                                                 

 شود.استان انجام می نیروي برقارزیابی این شاخص توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزي استانها با همکاري اداره کل محیط زیست استان و شرکت آب و فاضلاب و شرکت توزیع  .9
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 (برگرفته از قوانين ومقررات اداري و برنامه اصلاح نظام اداريهاي اجرايی سطح استانی)دستگاه 1399 هاي عمومی ارزيابی عملكرد سالشاخص

 سقف امتياز هدف کمي واحد سنجش عنوان شاخص                       رديف

 امتياز( 125محور اصلاح ساختار سازماني) 1

   20 درصد هاي اجرايي به بخش خصوصي و مديريت محليدستگاهواگذاري خدمات  1/1

   20 درصد ميزان اجرايي شدن اختيارات تفويض شده از ستاد دستگاه به واحد استاني 2/1

   20 درصد تفويض اختيارات و وظايف استاني به سطوح شهرستانيوظايف استاني و شهرستاني و  تفکيک 3/1

 65 100 درصد ميزان انطباق ساختار اجرايي دستگاه با ساختار رسمي ابلاغي 4/1

 امتياز( 300) محور توسعه دولت الکترونيک 2

 55 100 درصد  تارنما استانداردسازي 1/2

 120 100 درصد ارائه خدمات در ميز خدمت 2/2
 45 100 درصد کيفيت واگذاري خدمات دستگاه به دفاتر پيشخوان 3/2
 30 100 درصد هاي اجراييمشارکت الکترونيکي شهروندان در فرآيندها و تصميمات دستگاه 4/2
 50 100 درصد احراز هويت الکترونيکي 5/2

 امتياز( 265انساني)محور مديريت سرمايه  3

   60 درصد ساماندهي و متناسب سازي نيروي انساني 1/3

 40 100 درصد تناسب شغل و شاغل 2/3

 60 100 درصد  شايسته سالاري در انتصاب مديران 3/3

 60 100 درصد اجرا و ارزشيابي دوره هاي آموزشي مديران و کارکنان 4/3

 15 100 درصد ارزشيابي عملکرد کارکنان 5/3

 30 100 درصد ارزيابي و توسعه شايستگي هاي مديران 6/3
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 سقف امتياز هدف کمي واحد سنجش عنوان شاخص                       رديف

 امتياز( 150محور ارتقاء سلامت اداري و صيانت از حقوق مردم در نظام اداري ) 4

 60 100 درصد اداري نظام سلامت ارتقاء 1/4

 40 100 درصد در نظام اداري شهروندان حقوق از صيانت 2/4

 20 100 درصد ترويج فرهنگ اقامه نمازاستقرار نظام جامع توسعه و  3/4

 30 100 درصد  استقرار نظام رسيدگي به شکايات مردمي 4/4

 امتياز( 160محور نظارت و ارزيابي ) 5

 100 100 درصد نظام مديريت عملکرد در دستگاه اجرايي استقرار 1/5

 60 100 درصد سبز تيريبرنامه مد ياجرا زانيم 2/5

 گردد.نامه برنامه سه ساله اصلاح نظام اداري دستگاه، ارزیابی میبرش استانی تفاهم 99تا 97بر اساس اهداف تجمیعی  دارستارههاي شاخص توجه:
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  امتیاز( 125) محور اصلاح ساختار سازمانی -1
 

  (امتياز 20محلي) هاي اجرايي به بخش خصوصي و مديريتواگذاري خدمات دستگاه -شاخص اول
 سقف امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 10 تفاهم نامه 99تا  97بر اساس هدف تجمیعی سالهاي  میزان واگذاري خدمات دستگاه بر اساس برنامه مصوب شده 1

 10 1 بر اساس شيوه نامه و نتايج جدول شماره 1میزان ارتقاء کارایی از طریق واگذاري ها بر اساس نتایج جدول شماره  2

 شده گزارش اقدامات انجام شده در رابطه با واگذاري واحدهاي عملیاتی و خدمات دستگاه بر اساس برنامه مصوب و  قراردادهاي منعقد مستندات قابل ارائه از سوي دستگاه
 هاي اجرايي( جدول واگذاري خدمات دستگاه1جدول شماره 

 

ف
دي

ر
 

 نتايج حاصل از واگذاري خدمات واگذارشده

 واگذار شده عنوان خدمت 

 روش واگذاري
تعداد واحدهاي 

سازماني کاهش 

 يافته

تعداد پست سازماني 

 کاهش يافته

تعداد نيروي انساني 

 يافتهکاهش

  

ت
دم

 خ
يد

خر
 

ت
رک

شا
م

ي  
ذار

اگ
و

ت
ري

دي
م

 

       بلي/خير فعاليت، خدمت  1

( نامه هیأت وزیرانتصویب 21/11/1388تاریخ  ك43908/ت231378شماره )24نامه اجرایی ماده و آیین قانون مدیریت خدمات کشوري 24و  15، 14، 13، 11، 10، 9مواد  مستندات شاخص:
 .شوراي عالی اداري 14/6/1397تاریخ  302596برنامه اصلاح نظام اداري موضوع مصوبه شماره  قانون برنامه ششم، 25و ماده  (8/8/1389ك تاریخ 44852/ت176420شماره و اصلاحیه آن)

 

 امتياز( 20ي )استان واحد ستاد دستگاه به شده از تفويضاختيارات ميزان اجرايي شدن   -شاخص دوم
 سقف امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 20 تفاهم نامه 99تا  97بر اساس هدف تجمیعی سالهاي  د دستگاه به استانوظایف واگذار شده از ستامیزان اجرایی شدن  1

 2فهرست کامل وظایف واگذار شده از ستاد به استان و گزارش میزان اجرایی شدن آنها، تکمیل نمودن جدول شماره  سوي دستگاه مستندات قابل ارائه از
 و وظایف واگذاري خصوص در وزیران هیئت 11/6/1394 تاریخ هـ 51052 ت/75609 شماره تصویبنامه و وزیران هیئت 11/6/1394 تاریخ هـ 51052 ت/75601 شماره نامه تصویب مستندات شاخص:

 .اداري عالی شوراي 14/6/1397 تاریخ 302596 شماره مصوبه موضوع اداري نظام اصلاح جامع برنامه ،استانی سطوح به هادستگاه اختیارات

 
 

 به سطوح استاني( جدول فهرست اختيارات تفويض شده ستاد دستگاه 2جدول شماره 
 ميزان واگذاري يا اعطاي اختيار)درصد( عنوان کليه وظايف قابل واگذاري به استان رديف

1   

2   
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 امتياز( 20) تفويض اختيارات و وظايف استاني به سطوح شهرستانيوظايف استاني و شهرستاني و  تفکيک  -شاخص سوم
 سقف امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 20 مدیریت استان و دستگاهبر اساس تفاهم سازمان  ايمیزان واگذاري وظایف و اختیارات قابل واگذاري به سطوح شهرستانی و منطقه 1

 3ها در جدول شماره فهرست کامل وظایف و اختیارات قابل واگذاري به شهرستان ها و همچنین گزارش واگذاري مستندات قابل ارائه از سوي دستگاه
 و وظایف واگذاري خصوص در وزیران هیئت 11/6/1394 تاریخ هـ 51052 ت/75609 شماره تصویبنامه و وزیران هیئت 11/6/1394 تاریخ هـ 51052 ت/75601 شماره نامه تصویب مستندات شاخص:

 .اداري عالی شوراي 14/6/1397 تاریخ 302596 شماره مصوبه موضوع اداري نظام اصلاح جامع برنامه ،استانی سطوح به هادستگاه اختیارات

 ( جدول فهرست اختيارات تفويض شده دستگاه به سطوح شهرستاني3جدول شماره 
 ميزان واگذاري يا اعطاي اختيار)درصد( عنوان کليه وظايف قابل واگذاري به شهرستان رديف

1   

 
 امتياز( 65) ميزان انطباق ساختار اجرايي دستگاه با ساختار رسمي ابلاغي  -شاخص چهارم

 سقف امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 65 بر اساس شیوه نامه ارزیابی شاخص میزان انطباق ساختار اجرایی دستگاه با ساختار رسمی ابلاغی 1

 مستندات مرتبط با نماگر در شیوه نامه  مستندات قابل ارائه از سوي دستگاه
 .اداري عالی شوراي 14/6/1397 تاریخ 302596 شماره مصوبه موضوع اداري نظام اصلاح جامع برنامه مستندات شاخص:

 

 امتیاز( 003توسعه دولت الکترونیک )محور  -2
 امتياز( 55)( سايت وب)تارنما  سازي استاندارد -شاخص اول

 سقف امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 تارنماکاربر پسند بودن  1

بر اساس چک ليست 

 استانداردسازي تارنما

 

5 

 5 شفافیت تارنما 2

 15 کیفیت خدمات تارنما 3

 5 دسترسی پذیري تارنما 4

 5 دسترسی پذیري اطلاعات 5

 5 داشتن بیانیه حریم خصوصی 6

 15 انتشار بیانیه سطح توافق خدمات 7

هاي)پورتال( استانی هاي اجرایی و درگاهسایت( دستگاهو دستورالعمل استاندارد تارنماهاي)وب شوراي عالی اداري 10/6/1393مورخ  7740/93/206مصوبه شماره  19و  7بند ز ماده  مستندات شاخص:
موضوع شناسنامه خدمت، راهنماي ارزیابی  28/12/1395مورخ  1126446، تصویبنامه شوراي عالی اداري شماره ریزي کشورامهسازمان مدیریت و برن 20/11/1393تاریخ  145100بخشنامه شماره موضوع 
  شاخص.
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 (امتياز 120)خدمت  ارائه خدمات در ميز  -شاخص دوم
 امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 ارائه تجمیع شده خدمات دستگاه در میز خدمت حضوري  1

 شيوه نامه ارزيابي شاخص

25 

 50 ارائه تجمیع شده خدمات دستگاه در میزخدمت الکترونیکی  2

 25 ارائه تجمیع شده خدمات دستگاه در میزخدمت ترکیبی  3

 20 نظرسنجی و تحلیل نظرات در خصوص کیفیت ارائه خدمات 4

 ارائه مستندات مرتبط با نماگر شاخص ارائه از سوي دستگاه مستندات قابل

 
 سازمان اداري و استخدامی کشور. 7/9/1396تاریخ  1538588دستورالعمل میز خدمت موضوع نامه شماره مستندات شاخص:

 
 (ازيامت 45)  کيفيت واگذاري خدمات دستگاه به دفاتر پيشخوان  -شاخص سوم

 امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 45 شيوه نامه ارزيابي شاخص کیفیت واگذاري خدمات دستگاه به دفاتر پیشخوان 1

 ارائه مستندات مرتبط با نماگر شاخص مستندات قابل ارائه از سوي دستگاه

 
 .اداري عالی شوراي 14/6/1397 تاریخ 302596 شماره مصوبه موضوع اداري نظام اصلاح جامع برنامه شاخص:مستندات 

 
 (ازيامت 30) مشارکت الکترونيکي شهروندان در فرآيندها و تصميمات دستگاه -شاخص چهارم

 امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 30 شيوه نامه ارزيابي شاخص هاي اجراییمشارکت الکترونیکی شهروندان در فرآیندها و تصمیمات دستگاه 1

 ارائه مستندات مرتبط با نماگر شاخص مستندات قابل ارائه از سوي دستگاه

 
 28/12/1395مورخ  1127128شهروندي در نظام اداري به شماره تصویب نامه شوراي عالی اداري با عنوان حقوق  مستندات شاخص:

 
 (ازيامت 50) احراز هويت الکترونيکي  -شاخص پنجم

 امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 50 کيفي خدمت گیرندگانعملیاتی شدن حذف دریافت کپی مدارك هویتی )کارت ملی و شناسنامه( از  1

 

 سازمان اداري و استخدامی کشور. 05/10/1396به تاریخ  1595344به شماره  حذف اخذ کپی مدارك هویتی،بخشنامه  مستندات شاخص:



6 

 

 امتیاز( 265) انسانیسرمايه مديريتمحور  -3
 امتياز( 60متناسب سازي نيروي انساني )ساماندهي و  -شاخص اول

 سقف امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 15 تفاهم نامه 99تا  97بر اساس هدف تجمیعی سالهاي  قانون مدیریت خدمات کشوري 32کار معین مازاد بر سقف تعیین شده در تبصره ذیل ماده  کارکنان قراردادکاهش  1

 15 تفاهم نامه 99تا  97بر اساس هدف تجمیعی سالهاي  رسمی و پیمانی، قرارداد کار معین و کارگريکاهش کارکنان  2

 15 درصد نيروي قرارداد کار معين 10رعايت سقف  درصد پست هاي سازمانی مصوب 10رعایت بکارگیري نیروي قرارداد کار معین حداکثر تا  3

 15 درصد 100رعايت نسبت حداکثر  و قرارداد کار معین( به کل پست هاي سازمانی مصوبنسبت موجودي نیروي انسانی )رسمی، پیمانی  4

 7/9/13396 مورخ 1538390 شماره شوراي عالی اداري، بخشنامه 26/12/1393تاریخ  172556/206هاي اجرایی موضوع مصوبه شماره دستورالعمل ساماندهی نیروي انسانی دستگاه مستندات شاخص:

 و استخدامی کشور با موضوع نحوه بکارگیري نیروي قراردادي. سازمان اداري
 

 امتياز( 40تناسب شغل و شاغل ) -شاخص دوم

 امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 25 کمی 1رعایت شرایط احراز مشاغل در انتصابات سال مورد ارزیابی  1

 15 کمی 2رعایت عدم اعمال مدرك تحصیلی بیش از یک مقطع  2

 در قالب یک فایل اکسل و بارگزاري آنها در سامانه 5و  4تکمیل نمودن جداول شماره  مستندات قابل ارائه از سوي دستگاه

 24/12/1393مورخ  170061بخشنامه شماره  -( قانون مدیریت خدمات کشوري70ماده ) :مستندات شاخص

 ستگاه اجرايي( مشخصات متصديان مشاغل عمومي مورد عمل در د4جدول شماره 

ف
ردي

 

عناوين مشاغل 

 عمومي مورد عمل
 هاپست

نام و نام 

 خانوادگي

دلايل عدم  3تاريخ اعمال آخرين مدرک آخرين مدرک تحصيلي رشته تحصيلي بدو استخدام تاريخ انتصاب

 سال ماه روز عنوان مقطع عنوان مقطع سال ماه روز 4رعايت ضوابط

               
 

                                                 

 . شودمی ارزیابی اند،شده منتقل یا مأمور استخدام، مربوطه دستگاه در و یافته انتصاب تصدي مورد شغل در ارزیابی مورد سال در که کارمندانی کلیه براي نماگر .این1

 شود..این نماگر صرفا در مورد کارمندانی که مدرك تحصیلی آنها بعد از تاریخ ابلاغ بخشنامه مربوطه اعمال شده است، ارزیابی می2

ک مقطع بدو استخدام و آخرین مدرك تحصیلی آنها بیش از ی . دستگاه اجرایی باید مصوبه کمیته سرمایه انسانی دستگاه را در خصوص احتساب مدارك تحصیلی کلیه کارمندانی که بین مدرك تحصیلی3
 تفاوت وجود دارد، در قالب یک شیت فایل فشرده در سامانه بارگزاري نماید. 

فایل  ربط در قالب یک شیتجدول، کلیه مستندات  ذيه در چنانچه عدم رعایت ضوابط مستند به دلیل قانونی )مانند اجراي راي دیوان عدالت اداري و نظایر آن( باشد لازم است ضمن بیان دلایل مربوط .4
 .فشرده در سامانه بارگزاري شود
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 (  مشخصات متصديان مشاغل اختصاصي دستگاه اجرايي5جدول شماره 

ف
ردي

 
عناوين مشاغل 

 اختصاصي
 هاپست

نام و نام 

 خانوادگي

دلايل عدم  5تاريخ اعمال آخرين مدرک آخرين مدرک تحصيلي رشته تحصيلي بدو استخدام تاريخ انتصاب

 سال ماه روز عنوان مقطع عنوان مقطع سال ماه روز 6رعايت ضوابط

               
 

 امتياز( 60هاي زنان و جوانان )گيري از توانمنديسالاري در انتصاب مديران و بهرهشايسته -شاخص سوم

 امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 60 کیفی رعایت ضوابط مرتبط با انتخاب و انتصاب مدیران 1

 در قالب فایل اکسل و بارگزاري آن در سامانه  6تکمیل جدول شماره  مستندات قابل ارائه از سوي دستگاه

 

 4/11/1396مورخ  1657363بخشنامه شماره –شوراي عالی اداري 1/4/1395مورخ  579095نامه شماره تصویب :مستندات شاخص
 

 يياجرا هايدستگاه ايحرفه راني( جدول اطلاعات مد6جدول شماره 

 هاي مديريتي باتصدي: ...... پستتعداد کل پست هاي مديريتي دستگاه اجرايي: ....... پستتعداد کل پست                       عنوان دستگاه اجرايي:                            

ف
ردي

 

نام و نام 

 خانوادگي
 پست شغل

 تاريخ انتصاب
سطح 

 مديريتي 
 جنسيت

سال 

 تولد

نوع  تحصيلات

استخدا

 م

سابقه 

خدمت 

 دولتي

سنوات  سنوات تجربه مديريتي: ....

تجربه غير 

 مديريتي
 مقطع سال ماه روز

رشته 
 تحصیلی

سطح 
 قبلی

سطح 
 فعلی

سایر 
 سطوح

                  

هاي اجرایی و کارمند ایران تطبیق و در صورت مشاهده هاي ساختار دستگاهدر سامانهشود با اطلاعات موجود کلیه اطلاعاتی که در قالب جداول از جانب دستگاههاي اجرایی ارائه میتوجه: 

 هر گونه مغایرت احتمالی )عمدي یا سهوي( کل امتیاز شاخص مربوطه براي دستگاه اجرایی صفر لحاظ خواهد شد.

                                                 

ز یک مقطع تخدام و آخرین مدرك تحصیلی آنها بیش ا. دستگاه اجرایی باید مصوبه کمیته سرمایه انسانی دستگاه را در خصوص احتساب مدارك تحصیلی کلیه کارمندانی که بین مدرك تحصیلی بدو اس5
 جود دارد، در قالب یک فایل فشرده در سامانه بارگزاري نماید. تفاوت و

شرده در ربط در قالب یک فایل فه در جدول، کلیه مستندات ذيچنانچه عدم رعایت ضوابط مستند به دلیل قانونی )مانند اجراي راي دیوان عدالت اداري و نظایر آن( باشد لازم است ضمن بیان دلایل مربوط .6
 بارگزاري شود.سامانه 
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و مدیران دستگاه هاي  (، اصلاحیه نظام آموزش کارمندان30/01/1390مورخ  1834/200نظام آموزش کارکنان دولت) موضوع بخشنامه شماره  66111بخشنامه شماره  :مستندات شاخص
و بخشنامه  28/04/89مورخ  21285/204بورس هاي آموزشی خارج از کشور) موضوع بخشنامه شماره  -(14/11/1392مورخ  18819/92/200اجرایی و پیوست هاي آن)موضوع بخشنامه شماره

مورخ  464185تربیت مدرسان دوره هاي آموزشی کارکنان دولت) موضوع بخشنامه شماره  دستورالعمل نحوه احراز صلاحیت تدریس و اجراي برنامه -(02/02/96مورخ  1132012شماره 
29/08/1397) 

 امتياز( 60اجرا و  ارزشيابي  دوره هاي آموزشي مديران و کارکنان)  -شاخص چهارم 
 امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 10 کيفي (99اجراي دوره هاي آموزشی مدیران به تفکیک سطوح مختلف مدیریتی بر اساس کلیات برنامه هاي آموزشی مصوب سال ) 1

 10 کيفي (99اجراي دوره هاي آموزشی کارکنان بر اساس کلیات برنامه  هاي آموزشی مصوب سال ) 2

 10 کيفي مدرسان واجد شرایط عمومی و موضوعی تدریس بر اساس بخشنامه مربوط استفاده از 3

 10 کيفي (2و  1ارزشیابی دوره هاي آموزشی )سطح  4

 7 کيفي (4و 3ارزشیابی و بررسی اثربخشی دوره هاي آموزشی )سطح  5

 7 کيفي تدوین و اعلام برنامه آموزشی مصوب به سازمان مدیریت و برنامه ریزي استان 6

 6 کيفي تهیه شناسنامه آموزشی شاغلین و تشکیل بانک اطلاعات آموزشی بر اساس نیازسنجی فردي 7

مستندات 
قابل ارائه 
از سوي 
 دستگاه

مجریان دوره های  -مدیران و کارکنان ایارائه گزارش مدیریتی از برگزاری دوره های آموزشی پیش بینی شده در کلیات برای مدیران و کارکنان شامل؛ تعداد دوره های برگزار شده بر

چند  -مدرسان دوره ها )تعداد گواهینامه های صلاحیت عمومی مدرسان( "گواهینامه های مدرسی"ارائه   -ارائه مستندات بانک اطلاعات مدرسان واجد صلاحیت تدریس -آموزشی و..

سوابق مربوط به ارسال گزارش های عملکرد آموزشی مورد درخواست سازمان  ؛ ارائه گزارش ارزشیابی و سنجش  ارائه -نمونه گواهینامه های آموزشی صادر شده برای کارکنان و مدیران 

برای ارائه سوابق مربوط به معرفی افراد  -ارائه نفر ساعت و سرانه آموزش کارکنان و مدیران بر اساس کلیات برنامه آموزشی - 99یا  98اثربخشی دوره های آموزشی اجرا شده در سال 

 99درصد میزان دوره های آموزشی اجرا شده به نسبت دوره های آموزشی پیش بینی شده سال  -بورس های آموزشی در صورت تخصیص سهیمه

 امتياز( 15ارزشيابي عملکرد کارکنان) -شاخص پنجم
 امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 10 کيفي بر اساس فرآیندها و فرم ها انجام ارزشیابی عملکرد مدیران و کارمندان رسمی، پیمانی و کارکنان قراردادي 1

 5 کيفي مکانیزه نمودن اجراي دستورالعمل ارزشیابی عملکرد مدیران و کارمندان رسمی، پیمانی و کارکنان قراردادي 2

مستندات قابل 

ارائه از سوي 

 دستگاه

ارائه نمونه فرم های تکمیل شده ارزشیابی عملکرد مدیران و  -ارزشیابی شونده و ارزشیابی کننده( ارایه مستندات هدف گذاری در ابتدای دوره ارزشیابی عملکرد )دارای مهر و امضای 

نه اماارائه گزارش س  -تصاویر راهنمای عمل و نصب نرم افزار ارزشیابی عملکرد  -کارمندان رسمی و پیمانی و کارکنان قراردادی )دارای مهر و امضای ارزشیابی شونده و ارزشیابی کننده( 

 ارزشیابی عملکرد دستگاه و دسترسی ان
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 (10/05/1396مورخ  1308186دستورالعمل اجرایی فرآیند ارزشیابی عملکرد مدیران و کارمندان رسمی، پیمانی و کارکنان قراردادي)موضوع بخشنامه شماره : مستندات قانوني شاخص

( ؛ دستورالعمل نحوه ارزیابی و توسعه 1/4/1395مورخ  579095انتصاب مدیران حرفه اي)موضوع تصویب نامه شماره دستورالعمل اجرایی نحوه انتخاب و :  مستندات قانونی شاخص
 (4/11/1396مورخ  1657363شایستگی هاي عمومی مدیران حرفه اي )موضوع بخشنامه شماره 

 امتیاز( 150محور ارتقاء سلامت اداری و صیانت از حقوق مردم در نظام اداری ) -4
 امتياز( 60سلامت نظام اداري )ء ارتقا -خص اولشا

 سقف امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

  در سطح استان فسادرفع گلوگاه هاي  1
 

35 

 15 آگاهسازي و اطلاع رسانی به مراجعین در جهت جلوگیري از وقوع فساد فرهنگ سازي، 2

 10  قانون مدیریت خ. ك 92و  91انتصاب و فعالیت بازرسان مواد  3

 مستندات مرتبط با هر یک از نماگرها تکمیل و در سامانه به عنوان فایل ضمیمه پیوست شود. مستندات قابل ارائه از سوي دستگاه

قانون  92و  91دستورالعمل اجرایی مواد  قانون مدیریت خدمات کشوري،  93و  92، 91مواد ، هاي کلی نظام اداري ابلاغی از سوي مقام معظم رهبريسیاست 24بند مستندات شاخص:
قانون  26نامه اجرایی ماده ، آیینقانون ارتقاي سلامت نظام اداري و مقابله با فساد ،سازمان مدیریت و برنامه ریزي کشور 27/12/1393تاریخ  173706)بخشنامه شماره مدیریت خدمات کشوري

/ت 37995مصوبه شماره برنامه ارتقاء سلامت نظام اداري و مقابله با فساد) هیأت وزیران(، 24/4/1393هـ تاریخ 50080/ت45146نامه شماره تصویبارتقاي سلامت نظام اداري و مقابله با فساد)
نامه تصویب هیئت وزیران(، 22/12/1383تاریخ  ه30374/ت 73377مصوبه شماره هاي اجرایی)گیري و مبارزه با رشوه در دستگاهنامه پیشآیین هیئت وزیران(، 25/12/1382هـ تاریخ 28617
 28/12/1392هـ مورخ 50328/ت192087مصوبه شماره مند و پایدار با مفاسد اقتصادي در قوه مجریه)، آیین نامه پیشگیري و مقابله نظامهیات وزیران 8/4/1389تاریخ  77683/44770شماره 

بخشنامه شماره و  17/4/93تاریخ  5272/93/200بخشنامه شماره ، سرمایه انسانی رئیس جمهورمعاونت توسعه مدیریت و  3/4/1393مورخ  4349/93/200نامه شماره (، هیات وزیران
در خصوص  22/10/1395مورخ  954930نامه شوراي عالی اداري شماره هاي تخصصی مرتبط با مسایل مدیریتی و اداري، تصویبموضوع ساماندهی کمیته 7/10/1393تاریخ  13472/93/200

 لامت نظام اداري، چک لیست راهنماي ازریابی شاخص.کارگروه ارتقاي س

 امتياز( 30ارزيابي و توسعه شايستگي مديران )-شاخص ششم

 امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر نماگرشماره 

 15 (  تفاهم نامه99-97تجمیعی سه ساله ) هدف اقدامات و برنامه هاي مربوط به اجراي برنامه ارزیابی شایستگی هاي مدیران از طریق کانون هاي ارزیابی 1

 15 کيفي مدیریتیانتصابات و ارتقاء مدیران  از میان دارندگان گواهینامه شایستگی هاي عمومی  2

مستندات قابل 

ارائه از سوي 

 دستگاه

اسامی دارندگان گواهینامه شایستگی های عمومی  -(2فهرست افراد ارزیابی شده در کانون های ارزیابی  )فرم شماره  -( 1فرم شماره  -فهرست افراد معرفی شده به کانون های ارزیابی، )قبل از ارزیابی 

آمار  تعداد کل مدیران دستگاه   -بر اساس بانک اطلاعات دارندگان گواهینامه شایستگی  99 تعداد انتصابات در سطوح مختلف مدیریتی در سال  -نمونه از گواهینامه های صادر شدهمدیریتی و تصاویر  چند 

 و تعداد مدیران داراي گواهینامه شایستگی
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 امتياز( 40ي )صيانت از حقوق شهروندان در نظام ادار -شاخص دوم

 سقف امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر  شماره نماگر

 آگاه سازي و توانمند سازي شهروندان در زمینه حقوق شهروندي 1
بر اساس چک 
ليست راهنماي 
 ارزيابي شاخص

10 

 20 7ارائه خدمت به شهروندان توانخواه 2

 10 جبران خسارات واره به شهروندان 3

 مستندات مرتبط با هر یک از نماگرها تکمیل و در سامانه به عنوان فایل ضمیمه پیوست شود. مستندات قابل ارائه از سوي دستگاه

 .شوراي عالی اداري و مقررات مرتبط با آن(. چک لیست راهنماي ارزیابی شاخص 28/12/1395مورخ  1127128شماره تصویبنامه حقوق شهروندي در نظام اداري )موضوع مصوبه  :مستندات شاخص

 

 امتياز( 20) 8استقرار نظام جامع توسعه و ترويج فرهنگ اقامه نماز -شاخص سوم
 سقف امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 20 توسط ستاد اقامه نماز  نظام جامع توسعه و ترویج فرهنگ اقامه نمازاستقرار  1

 
هیات وزیران و اصلاحیه بعدي  30/1/1376هـ تاریخ 17323/ت51867تصویب نامه شماره  قانون برنامه چهارم توسعه، 104ماده  گانه مقام معظم رهبري، 21پیام هاي  مستندات شاخص:

 ـتاریخ 47132/ت5154آن به شماره  ، شوراي عالی انقلاب فرهنگی 4/5/1381مورخ  566مصوبه جلسه ، هیأت وزیران 20/6/1393هـ تاریخ 43835/ت69443نامه شماره تصویب ،2/11/1381ه
بخشنامه  ، نظارت و ارزیابی توسعه و ترویج فرهنگ اقامه نماز در دستگاه هاي اجرایی.نظام جامع برنامه ریزيو  هیأت وزیران 18/9/1385هـ تاریخ 33324/ت116077تصویب نامه شماره 

 جمهور. سیمعاون اول رئ 26/3/95 خیتار 35554/51503شماره 
 

 امتياز( 30ي )مردم شکاياترسيدگي به استقرار نظام  -شاخص چهارم

 سقف امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 30 بر اساس شيوه نامه ارزيابي یمردم شکایاترسیدگی به استقرار نظام  1

 مستندات مرتبط با نماگر تکمیل و در سامانه به عنوان فایل ضمیمه پیوست شود. مستندات قابل ارائه از سوي دستگاه
 

، تصویبنامه شماره راهنماي خودارزیابی سامد و شوراي عالی اداري( 5/4/1392تاریخ  6330/92/206)مصوبه شماره نظامنامه مدیریت ارتباطات مردمی در بستر سامد مستندات شاخص:
 شوراي عالی اداري . 14/07/1398تاریخ  386034

 
 

                                                 

 شود.ارزیابی این نماگر توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزي استان و با همکاري اداره کل بهزیستی استان انجام می  .7

 ارزیابی این شاخص توسط ستاد اقامه نماز استان صورت می گیرد. .8
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 امتیاز( 160محور مديريت عملکرد ) -5
 امتياز( 100دستگاه اجرايي ) در م مديريت عملکرد استقرار نظا -شاخص اول

 سقف امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

1 
تدوین برنامه عملیاتی دستگاه در راستاي وظایف، ماموریتهاي و اسناد بالادست ازجمله ابلاغیه هاي ملی و استانی و همچنین برش 

 استانی برنامه اصلاح نظام اداري
شيوه بر اساس 

نامه ارزيابي 

 شاخص

20 

 20 تفکیک برنامه عملیاتی دستگاه به واحدهاي سازمانی در ستاد و شهرستانها 2

 20 ارزیابی عملکرد دستگاه به تفکیک واحدهاي سازمانی در ستاد و شهرستانها  3

 20 تفکیک واحدهاي سازمانی در ستاد و شهرستانهاتحلیل گزارشات ارزیابی بیرونی و داخلی دستگاه و تدوین و اجراي برنامه بهبود به  4

 20 فعال بودن کارگروه توسعه مدیریت دستگاه 5

 مستندات مرتبط با نماگر تکمیل و در سامانه به عنوان فایل ضمیمه پیوست شود. مستندات قابل ارائه از سوي دستگاه

(، دستورالعمل اجرایی هیاًت وزیران 14/1/1389تاریخ  4225/44327نامه شماره )تصمیمنامه اجرایی آن و آیین و فصل یازدهم قانون مدیریت خدمات کشوري 82و  81مواد مستندات شاخص:
 .شوراي عالی اداري 14/6/1397تاریخ  302596برنامه جامع اصلاح نظام اداري موضوع مصوبه شماره ، (28/5/1389تاریخ  27911/200)بخشنامه شماره  استقرار نظام مدیریت عملکرد

 
 

 امتياز( 60) 9مديريت سبزاجراي برنامه  -شاخص دوم
 سقف امتياز نحوه سنجش عنوان نماگر شماره نماگر

 مدیریت مصرف آب 1

بر اساس شيوه 
نامه ارزيابي 

 شاخص

18 

 18 مدیریت مصرف انرژي 2

 6 مدیریت پسماند 3

 6 مصرف سوخت وسایل نقلیه 4

 6 ها و تجهیزاتساختمان 5

 6 سازيو فرهنگ آموزش 6

 مستندات مرتبط با نماگر تکمیل و در سامانه به عنوان فایل ضمیمه پیوست شود. مستندات قابل ارائه از سوي دستگاه

 مدیریت سبز.قانون برنامه ششم توسعه کشور، قانون اصلاح الگوي مصرف انرژي، شیوه نامه  38بند ز ماده مستندات شاخص:

                                                 

 شود.اداره کل محیط زیست استان و شرکت آب و فاضلاب و شرکت توزیع نیروي برق استان انجام میارزیابی این شاخص توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزي استانها با همکاري  .9


