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 مقدمه: 

انشگاه، دعالیه اف هدا ر تحققاین همکاران د و با توجه به نقش مهم و اساسیور دانشگاه پیام ن هاي کارمندان در راستاي پاسداشت خدمات و تلاش
 صوبمالی اداري صوبه شوراي عبه استناد م "انتخاب و تقدیر از  مدیر و کارمند نمونه دانشگاه پیام نور( عضو غیر هیات علمی) "نامۀشیوه

نامه  و نیز شیوه یات امناء)ه 11/04/1397پیام نور (مصوب رهیات علمی دانشگاه ستخدامی اعضاي غیانامه  آئین 22ماده  5 و 4و بند 23/05/1375
و  زمان مرکزيان ها/ سا، استواحدهاسطح مراکز/ر د ارمندان نمونه دانشگاهکمدیران و تا براساس آن،  ،جشنواره شهید رجایی تدوین شده است

راي باي  ارزندهکوشی منشاء خدمات مفید وجتماعی و با تلاش چشمگیر و سختکشوري که با برخورداري از وجدان کاري عمیق و رعایت انضباط ا
 .تقدیر قرار گیرند تجلیل و به صورت سالیانه انتخاب و مورد بوده اند، پیام نور دانشگاه

 مفاهیم و تعاریف .1 ماده

در ، پیمانی و قراردادي صورت رسمی به که مختلف يهابخش پیام نور در دانشگاه علمی غیرهیات اعضاي کلیۀ به نامه،شیوه این در مدیر: 1-2
 .) 5 ماده 1بند شود( می اطلاق هستند، خدمت ارائه مشغولو  یکی از پست هاي مدیریتی منصوب شده

ی، رسم کی از سه وضعیتی صورت به که مختلف هايبخش درپیام نور  دانشگاه علمی غیرهیات اعضاي ۀکلی به نامه،شیوه این در: کارمند 2-2
 .ده است)شعناوین پستی مشخص  4ماده  2( در بند .شودمی اطلاق هستند، خدمت ارائه مشغولپیمانی و قراردادي 

میه سهاین شیوه نامه و بر اساس  طبق بررسی کمیته هاي مقدماتی و نهایی مندرج در که ؛شودمی اطلاق دانشگاه برگزیده مدیران بهمدیر نمونه:  3-2
 شوند.می  انتخاب» نمونه«عنوان  به و بالاترین امتیازات لازم را کسب نموده  1،2،3رهول شماااعلامی در جد

ی و نهایی مندرج در این شیوه نامه طبق بررسی کمیته هاي مقدمات که ؛شودمی اطلاق دانشگاه برگزیده کارشناسان و کارمندان بهکارمند نمونه:  4-2
 شوند.می  خابانت» نمونه«به عنوان و  بالاترین امتیازات لازم را کسب نموده  1،2،3ول شماره اسهمیه اعلامی در جدو بر اساس 

 . اهداف2مادة 
 ؛دانشگاه خدوم کارمندان ارزشمند هايتلاش و خدمات به نهادن ارج 2-1
 ؛موفق الگوهاي عنوان به دانشگاه نمونه کارمندان و معرفی مدیر و انتخاب 2-2
 ؛دانشگاه عملکرد تقویت و بهبود راستاي در کارمندان یتفعال تقویت هايزمینه ایجاد 2-3
 ؛آن به نسبت مثبت باور ایجاد و مفید کار فرهنگ اعتلاي و تقویت 2-4
 ؛انضباط اداري، اجتماعی و اقتصاديتقویت وجدان کاري و  2-5
 ؛انسانی منابعافزایش رضایت شغلی کارمندان و ارتقاء بهره وري  2-6
 ؛دانشگاهو مشارکت کارمندان در تصمیم گیري هاي  روهیتقویت روحیه کار گ 2-7
 ؛بتی نمودن محیط کار و اندیشهطریق رقااز  دانشگاه اهداف تحقق راستاي در موثر خدمات انجام به کارمندان مدیران و ترغیب و تشویق 2-8
 ؛اهاین اولویت  مت باور و اجرايسو کارکنان به  اعلام اولویت هاي نظام اداري در راستاي تحقق اهداف عالیه دانشگاه و هدایت مدیران 2-9

 دانشگاه در نمونه کارمندمدیر و  انتخاب کمیته اعضاي ترکیب. 3مادة 
 :دشومی  تشکیل ذیل شرح به سطح دو در هاییکمیته نمونه، رمندانو کا نمدیرا انتخاب منظور به

 نمونه: کارمندمدیر و  انتخاب مقدماتیکمیته  3-1
 داشت: دنخواه فعالیت زیر ترکیب با مراکز/ واحدها و در سطح معاونت ها)( سازمان مرکزي در کمیته این
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 )ها معاونتسازمان مرکزي (  1-1-3
 )رئیس کمیتهمربوطه ( حوزه معاون •

 .داشت واهدخ لیتفعا کمیته رئیس عنوان به مرکزي سازمان ریاست حوزه مجموعه زیر کل ادارات حوزه در ریاست دفتر کل مدیر: 1 تبصره
 )دبیر کمیتهبه انتخاب معاون واحد مربوطه ( زیر مجموعه معاونت، یک نفر از مدیران کل •

نوان کزي را به عسازمان مر مشاور و مدیر کل دفتر ریاست به عنوان رئیس کمیته می تواند یکی از مدیران کل زیر مجموعه حوزه ریاست: 2تبصره 
 .دبیر کمیته معرفی نماید

 شده از سوي اداره کل امور اداري ده معرفییک نفر نماین •

 واحد مربوطهبه انتخاب معاون )5ماده 1(موضوع بندمیانی  یک نفر نماینده برگزیده از مدیران •

  مربوطهواحد  به انتخاب معاون رگزیده از کارکنانیک نفر نماینده ب •

  واحدها/مراکز 2-1-3
 واحد (رئیس کمیته)مرکز/رئیس  •

  در صورت وجود پست معاونت)(مرکز/ واحدمعاون /معاون اجرایی  •
 کمیته) مسئول امور اداري مرکز/ واحد (دبیر •

 به انتخاب رئیس مرکز/واحد )5 ماده 1بند موضوع( در صورت وجود پست  مرکز/واحد مدیران برگزیده نفرنماینده یک •

 به انتخاب رئیس مرکز/واحد مرکز/واحد کارکنان برگزیده نمایندهیک نفر  •

ل به ساس جدول ذیخود بر ا نمونهمی بایست، همکاران  مد نظر بوده و تان هایی که دبیرخانه منطقه هستند، به عنوان یک مرکز مستقلاس: 3تبصره
 استان اعلام نمایند.کمیته نهایی 

 گرفت. نداستان هایی که دبیرخانه منطقه نیستند، ستاد و مرکز استان در قالب یک کمیته مورد ارزیابی قرار خواه: 4تبصره 
واحد  /رئیس مرکز معاونت مربوطه و در سطح مرکز/واحد توسط معاونت هاي سازمان مرکزي توسط در سطح کام کمیته مقدماتیاح  :5 تبصره

 صادر خواهد شد.

 دانشگاه نمونه کارمند انتخاب مدیر و نهایی کمیتۀ  3-2
از سوي  رکزي و مراکز/واحد هانمونه معاونت هاي سازمان مکارمندان دیران ومدریافت از  پس ،دانشگاه نمونه انتخاب مدیر و کارمند نهایی کمیتۀ

 کشورتان، سازمان مرکزي و در سطح اس مدیر نمونه راو کارمند  2بر اساس سهمیه اعلامی در جدول شماره کمیته مقدماتی ، مستندات را بررسی و 
 کند.می انتخاب و معرفی 

 :است زیر شرح به نهایی کمیتۀ ترکیب
 سازمان مرکزي  1-2-3

  )دانشگاه (رئیس کمیتهمالی  و اداري معاون •
 امور اداري (دبیرکمیته) مدیرکل •
 دیرکل دفتر ریاستشاور رئیس و مم •

 بودجه، تحول اداري و بهره وري مدیرکل دفتربرنامه،  •
 نامه این شیوه  5موضوع بند یک ماده در سازمان مرکزي  یک نفر نماینده برگزیده از مدیران •

  این شیوه نامه  5موضوع بند یک ماده  یک نفر نماینده برگزیده کارکنان در سازمان مرکزي •
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ر جهت عضویت د اینده کارمندیک نماینده مدیر و یک نمکارمندان معاونت ها نمایندگان برگزیده مدیران واز بین مالی  و معاون اداري:  7تبصره
 د.ب و معرفی می نمایان مرکزي انتخاکمیته نهایی سازم

 انتخاب مدیر وکارمند نمونه دانشگاه در سطح کشور نیز برعهده کمیته نهایی سازمان مرکزي خواهد بود. :  8تبصره 
 ها استان 2-2-3

 استان (رئیس) رئیس •

 معاون/ معاون اجرایی استان  •
 )کمیتهامور اداري استان(دبیراداره  رئیس •
 ه انتخاب رئیس استانیک نفر از روساي مراکز/ واحد ها ب •

 به انتخاب رئیس استان )5یک نفرنماینده برگزیده مدیران (موضوع بند یک ماده  •

 به انتخاب رئیس استان یک نفر نماینده برگزیده کارکنان •

 . دکننفی می مشخص و به کمیته نهایی سازمان مرکزي معررا استان ها مدیر و کارمند نمونه استانی در  کمیته نهایی :  9 تبصره
 ر خواهد شد.توسط رئیس دانشگاه صادسازمان مرکزي و در مالی و  استان ها توسط معاون اداري: احکام کمیته نهایی در  10تبصره

 کلی ضوابط و شرایطشمول انتخاب، . 4 هماد
 :ه باشندذیل را داشت صیاختصاکارکنان رسمی، پیمانی و قراردادي شاغل در دانشگاه که حداقل شرایط عمومی و  مدیران و تمام

 شرایط عمومی:  1-4
 ؛اعتقاد و التزام به اصل ولایت فقیه •
 ؛داشتن التزام به ارزش هاي اسلامی •
 ؛حسن شهرت اخلاقی و حرفه اي •
 ؛در دانشگاه و  یکسال خدمت در حوزه مربوطه مفید خدمت سنوات سال 5داشتن حداقل  •

 :اختصاصیشرایط      2-4
را » 1«پیوست شماره »ه پیام نورکارمند نمونه دانشگامدیر/فرم تقاضاي انتخاب به عنوان «  اًشخص که،شودمی بررسی انیکارمندمدیران و  پرونده •

 در زمان مقرر تکمیل و تحویل امور اداري محل خدمت دهند.

 سایر به مامورین ،براینبنا. ندباش شاغل و حاضر خدمت محل در ارزیابی، سال در که ،کنند شرکت انتخاب یندآفر در توانندمی کارمندانی •

 خدمت محل در ماه 3 زا بیش ارزیابی سال در )استعلاجی زایمان، استحقاقی، حقوق، بدون مرخصیغیبت، ( نحو هر به که افرادي یا اهدستگاه
 خواهند شد.ن داده شرکت انتخاب یندآفر در باشند، نداشته حضور

 . شد خواهند داده شرکت انتخاب یندآفر در دانشگاه، به اجرایی هايدستگاه سایر از مامورین :1تبصره
داشته  دانشگاهیات علمی هاعضاي غیر  خلفاتت بدوي و تجدید نظر رسیدگی به تأهی درمفتوح  پرونده ،ارزیابی سال در که کارمندانیمدیران و •

  .شد نخواهند داده رکتش رزیابیا یندآفر در شند،با داشته محکومیت حکم صدور به منجر پرونده ارزیابی، سال به منتهی سال سه در یا باشند
 در د،نباش داشته واحد رضایت عدم دلیل به جاییهجاب دو از بیش نمونه، کارمند مدیر و انتخاب سال به منتهی سال 3 در که کارمندانیمدیران و •

 .شد نخواهند داده شرکت انتخاب فرآیند
 تا ،رفته باشندگ قرار زینیکارگ اختیار در یا جا هب جا واحد، رضایت عدم دلیل به نوبت 3 از بیش خود خدمت طول در که کارمندانیمدیران و •

 .شد نخواهند داده شرکت انتخاب فرآیند در سال 3
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 یکی براي حداقل مقدار این که باشدمی 85 ارزیابی سال به منتهی سال 3 متقاضیان شرکت در فرآیند در براي قبول مورد ارزشیابی نمره حداقل •

 .باشد 90 از بیشتر یا مساوي باید هاسال این از

 سطوح انتخاب. 5 ماده
          ان پستی ذیل صورت و بر اساس عنو )1بر اساس فرم شماره ( و کارمندان کارشناسان ،مدیرانسطح سه نمونه در کارمند انتخاب    5-1

 می گیرد.
 ) همتراز و سایر مشاغل، رئیس مرکز/واحد دیر کل،رئیس ادارهبا عناوین پستی ( مشاور، مدیر کل، معاون م سطح مدیران؛  )1
 شاغل همتراز)سایر مو  ، مسئول دفتر، امین اموال، کاردان با عناوین پستی( کارشناس مسئول، کارشناس، کمک کارشناس سطح کارشناسان؛ )2

ایدار، غبان، سراانباردار، ب ومی، نگهبان، راننده،متصدي خدمات عممتصدي امور دفتر، کارپرداز، بایگان، با عناوین پستی( ؛ ارمندانسطح ک )3
 )آشپز و سایر مشاغل همتراز

می  زینیحکم کارگ )، عنوان پست مندرج در آخرینمدیران، کارشناسان و کارمندانمانی افراد در کلیه سطوح (ملاك در پست ساز :1تبصره
  باشد.

ه سابقه حضور در جبهه ما 6حداقل  جانبازان، آزادگان و رزمندگان باو  ، فرزندان شهداآزاده والدین ، همسرانایثارگران(رزمنده، جانباز،  :2تبصره
بوط به ایثارگري نیز برخوردار می امتیاز مر 5قانون جامع خدمت رسانی به ایثارگران علاوه بر امتیاز کسب شده از  21ماده  "ذ"بند  2موضوع تبصره 

 درك و مستندات معتبر الزامی می باشد).اعطاي امتیاز مربوطه، ارائه مبراي ( شوند. 

 طرح انجام فرآیند .6 ماده
 پذیرد. یم انجام ذیل مراحل طی که بود خواهد سال هر تابستان بهار و فصل در نمونه، کارمندانمدیران و  انتخاب زمانی بازه

 دستورالعمل، ارسال و تدوین با ، ورهد هر در نمونه ندکارم انتخاب فرآینددر این مرحله، سال دستورالعمل و فرم هاي مربوط ار مرحله اول؛ 6-1
 اداري اتوماسیون ریقط از اداره کل امور اداري توسط امر این کهشود ، آغاز می شده، مشخص سهمیه اساس بر و انتخاب هاي شاخص و معیارها

 .گردد می ابلاغ معاونت ها، مدیران کل سازمان مرکزي و استانها به

 کارمندان کلیه به نحو مقتضی به طرح جزئیات رسانی اطلاع شیوه نامه) واین  3کمیته مقدماتی و نهایی( موضوع ماده  یلتشک مرحله دوم؛ 6-2
 به امور اداري محل خدمت مستندات تحویل و فرم تکمیل جهت

 میته نهاییک به نمونهبالادست / بررسی صحت مستندات/ معرفی مدیر/ کارمند  دهی مدیر مستقیم،امتیاز مرحله سوم؛ 6-3
و مستندات لازمه را  )1( پیوست "نتخاب مدیر/کارمند نمونه دانشگاه پیام نورفرم تقاضاي ا "همکاران مشمول طرح می بایست، پس از تکمیل  6-3-1

 تحویل امور اداري محل خدمت خود دهند.  
 کردهقرارمستقیم و سپس مدیر بالادست متقاضی  مدیر اختیار در ار) 2( پیوست  "فرم امتیازات کارمند نمونه دانشگاه پیام نور"امور اداري  6-3-2

  .کند اقدام مربوط به خود ،  ستون در امتیازدهی به نسبت امتیازات، سقف رعایت با نیز ایشان
نموده و در  قداما مربوط به خود ،  ستون در امتیازدهی به نسبت ،اسهمیه ه سقف رعایت با کمیته مقدماتی پس از تطابق صحت مستندات 6-3-3

فی منتخبین به کمیته نهایی ) جهت بررسی و معر3خود را بر اساس فرم پیوست( نمونه) مدیران، کارشناسان و کارمندان 10مادهزمان مقرر( موضوع 
  اعلام نماید.



 انتخاب و تقدیر از  مدیر و کارمند نمونه دانشگاه پیام نور( عضو غیر هیات علمی) نامۀشیوه
 )1399 /29/12 -1399 /1/1تاریخ دوره ارزشیابی (

 ۲۰ از ۷ ھصفح
 

  

 تحت سرپرستی کارمندان واندت می نیز واحد، هر مقام بالاترین نمونه، کارمند انتخاب طرح در شرکت جهت افراد داوطلبی اعلام بر علاوه :1هتبصر
 ایشان براي امتیازي د،واح بالاترین مقام توسط افراد معرفی که است، هیکند، بدی معرفی کمیته/ستاد به طرح فرآیند در شرکت جهت را خویش

 مستندات ارائه و مربوطه هاي فرم تکمیل به نسبت طرح، شده تعریف یندفرآ اساس بر باید می نیز افراد این معرفی، از پس و شد نخواهد محسوب
 .دکنن اقدام لازم

 نهایی کمیته براي را هایی مفر صرفاٌ ،شیوه نامه)  8 و رعایت جداول سهمیه ( موضوع ماده نهایی کنترل ضمن ؛تاس موظف کمیته مقدماتی :2تبصره
 .ده باشندرا کسب کرامتیاز ممکنه  100امتیاز از  85 اند توانسته که کند ارسال

یست، )،می با3ادهد( موضوع مکه هر معاونت داراي کمیته مقدماتی مختص به خود می باش همکاران شاغل در سازمان مرکزي با توجه به این: 3صرهتب
 .گیرند قرار ارزیابی و سنجش در مهلت مقرر مدارك و تقاضاي خود را تحویل اداره کل امور اداري داده تا مورد

 استانی /سازمان مرکزي منتخبین معرفی و تمستندا بررسی مرحله سوم؛  6-5
بدوي  هیات حراست، يها حوزه ( ذیصلاح مراجع از استعلام از پس و امتیازات تایید و امتیازدهی صحت بررسی ضمن ،است موظف کمیته نهایی

و  کارشناسان مدیران،( سطوح تفکیک به و شده تعیین سهمیه اساس بر منتخبین فهرست تهیه به نسبت ...) و کارکنان اداري تخلفات به رسیدگی
 .کند اقدام  "استان/مرکزي سازمان سطح نمونه کارمندمدیر و  "معرفینسبت به  ،)کارکنان
 مستندات و مدارك همراه هب و کرده ثبت سطح، هر در شده تعیین سهمیه رعایت با را اول مرحله برگزیدگان اسامی بایستی کمیته/ستاد دبیرخانه

 برگزیده افرادکند.  رسالا کشوري، سطح در بررسی براي  )مرکزي سازمانمالی  و اداري معاونت در مستقر ( مرکزي ستاد به ز،موردنیا و مربوط
 به توانند می مختلف، وحسط سهمیه به توجه با کشوري، مرحله در نهایی بررسی از پس ،)استانی /مرکزي سازمان سطح( امتیازدهی اول مرحله در

 .معرفی شوند دانشگاه نمونه کارمنددیر یا م" عنوان
 ارزیابی فرم هاي اخصش را بر اساس،  استان /مرکزي سازمان منتخبین مدارك ها، پرونده بررسی در تسهیلبه منظور ؛ هستند موظف ها کمیته 

 پست یا و دستی یکی،صورت الکترون هب مجزا تنظیم شده و صورت به فرد، هر براي) شود استفاده Clear Book از ترجیحاً  ( اي پوشه قالبدر
 .کند ارسال مرکزي ستاد دبیرخانه به پیشتاز

 مربوطه، هاي دبیرخانه به حسط هر و مرحله هر در ، )صادره بخشنامه در اعلامی (موعد در باید کارمندان مستندات و فرم ارسال و معرفی یندفرآ
 شد. نخواهد داده اثر ترتیب ،شوند ارسال ناقص صورته ب یا و شده تعیین مهلت از پس که مدارکی به و پذیرد انجام

 کشوري نمونه کارمند انتخاب مرحله چهارم؛ 6-6

ستقر در سازمان مرکزي مکمیته نهایی  در استانی /مرکزي سازمان سطح نمونه کارمندان مدارك و ها فرم آوري جمع و ارسال مهلت اتمام از پس
 مورد بررسی قرار خواهد گرفت.

 با ها، پرونده کامل بررسی و دستورالعمل ضوابط اساس بر شده، معرفی کارمندان میان از دارد فرصت ماه یک به مدت حداکثر نهاییکمیته  
 بدوي هیات ست،حرا هاي حوزه ( ذیصلاح مراجع از استعلام از پس مختلف، سطوح تخصیصی سهمیه با شده افراد معرفی تعداد صحت بررسی

 اقدام  "کشور سطح ونهنم مدیر یا کارمند  "عنوان به نهایی منتخبین معرفی و انتخاب به نسبت )، ...و ي کارکنانادار تخلفات به رسیدگی
  .کند

 تقدیر مورد دانشگاه یسرئ توسط روز کارمند) رسمی در هفته دولت( ترجیحاً برنامه طی کشور، سطح در شده انتخاب نمونه کارمندان مدیران و
 . می گیرند قرار
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 نیاز مورد اسناد و مدارك .7 هماد
 )1پیوست  ( نمونه کارمند انتخاب طرح مشمولین داوطلبی اعلام فرم 7-1
 )2پیوست  ( شده تعیین سطوح اساس بر ارزیابی فرم امتیازدهی و تکمیل 7-2
، مربوط شاخص ها به مربوط تدامستن صرفا ( نمونه کارمند انتخاب عملکردي هاي شاخص و معیارها به مربوط مصداقی مستندات و مدارك 7-3

 . شد خواهد لحاظبه یکسال گذشته 
 است. دهشتایید و بتث ارزیابی نهایی امتیاز آن در که 1398، 1397، 1396هاي سال براي کارمند سالانه عملکرد ارزیابی فرم 7-4
 به سال مربوط قرارداد نسخه ماموریت، حکم ینی،کارگز نماید. (حکم تایید را دستورالعمل این (3) ماده انتخاب شمول که معتبري مدرك 7-5

 ) و... 1396
 قراردادي و پیمانی ،رسمی ارمندانرونوشت حکم کارگزینی ک  7-6
 تحصیلی مدرك آخرین 7-7
 ایثارگري شرایط از برخورداري بر مبنی رسمی و معتبر گواهی 7-8

 /مرکزي سازمان سطح نمونه کارمندان" مشخصات و اسامی افراد، تفکیک به کرالذ فوق اسناد بر علاوه بایستی مقدماتی و نهایی می کمیته:1تبصره
 .نماید ارسال مرکزي سازمان در مستقر ستاد دبیرخانه به ،5شماره  فرم قالب در نیز را اول مرحله )استان

 انتخاب مدیر و کارمند نمونههاي سهمیه  .8 ماده
سطوح مرکز/  کارمند در ه تعدادببا دستورالعمل ستاد برگزاري جشنواره شهید رجائی و با توجه  تعداد سهمیه مدیر، کارشناس و کارمند نمونه منطبق

 واحد/ معاونت هاي سازمان/استان/ سازمان مرکزي و کشور به شرح جداول ذیل تعیین می گردد؛ 
عایت رها در جهت  اکز/واحدن موظف به ادغام مر: در صورت به حد نصاب نرسیدن مراکز/ واحد ها به حداقل سهمیه ها اعلامی ، رئیس استا1تبصره

 .حد نصاب خواهد بود
 مدیر و کارمند نمونه در سطح مراکز/واحدها، معاونت هاي سازمان مرکزي  انتخاب 8-1

 

 در سه سطح مدیر، کارشناس و کارمند نمونهسهمیه مرحله اول ، همکاران  ):1شماره( جدول

 

کمیته نهایی استان  به 1ره شما لخود بر اساس جدو نمونه*استان هایی که دبیرخانه منطقه هستند، به عنوان یک مرکز مستقل می بایست، همکاران 
 . کننداعلام 
ز ا ،از بررسی ، پس خودرگزیده باز بین مدیران و کارمندان  در مراکز/واحد ها، ستاد استان و معاونت هاي سازمان مرکزي کمیته مقدماتی: 2ه تبصر

 نمستقر در ستاد استا نمونه مندنهایی انتخاب مدیر و کار کمیته نفر) را به 3هر کدام از سطوح( مدیران، کارشناسان و کارمندان) یک نفر( جمعاً 
 .کنندمعرفی 
یی شهرستان جهت تقدیر معرفی رجا ) را به ستاد برگزاري شهید8ماده  1: مراکز/واحد ها می توانند نفرات برگزیده خود ( موضوع تبصره:  3تبصره 

 .کنند

 

ف
دی

ر
 

 سطح کارکنان(نفر) سطح کارشناسان(نفر) سطح مدیران(نفر) د استان* و معاونت هاي سازمان مرکزي  تعداد کارمند در مرکز/ واحد، ستا

 2 2 1  30  نفر  1
 4 4 2 31 تا 70 نفر  2
 6 6 3 بیش از 70 نفر  3
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 ن مرکزيو سازما سطح استان نمونه مدیران و کارمندان انتخاب 8-2
سوي کمیته مقدماتی در از لاو مرحله معرفی شده منتخبین هاي پرونده آوري جمع از پس مرحله این درنمونه  کمیته نهایی انتخاب مدیر و کارمند

 ،ذیل سهمیه طابقم شده، کسب امتیازات اساس بر و لازم و مستندات مدارك بررسی با ،مراکز/ واحد ها و مرکزي سازمانمعاونت هاي  سطح
 )2ماره ش(جدول  .کنندو معرفی   انتخاب " و سازمان مرکزي استانی نمونه کارمند مدیر و " عنوان با نهایی منتخب کارمندان

 
  در سه سطح مدیر، کارشناس و کارمند نمونه): سهمیه مرحله دوم( استانی) ، همکاران 2جدول شماره(

 
 
 
 
 

از هر کدام از سطوح( مدیران،  ،خود، پس از بررسیه از بین مدیران و کارمندان برگزید در سطح استان و سازمان مرکزي کمیته نهایی: 4ه تبصر
) يمستقر در سازمان مرکزي( اداره کل امور ادار نمونه کمیته نهایی انتخاب مدیر و کارمند بهنفر) را  3جمعاً یک نفر(  ،کارشناسان و کارمندان)

 .کنندمعرفی 
 .جهت تقدیر معرفی کنند استان ) را به ستاد برگزاري شهید رجایی8ماده  3همی توانند نفرات برگزیده خود ( موضوع تبصر ستاد استان ها: 5تبصره 

  کشور سطحدانشگاه پیام نوردر نمونه مدیران و کارمندان انتخاب 8-3
مستقر سوي کمیته نهایی از مدو مرحله معرفی شده منتخبین هاي پرونده آوري جمع از پس مرحله این نمونه در کمیته نهایی انتخاب مدیر و کارمند

 منتخب کارمندان یل،ذ سهمیه مطابق شده، کسب امتیازات اساس بر و لازم و مستندات مدارك بررسی با ،در ستاد استان ها و سازمان مرکزي 
 )3کنند.( جدول شماره در سطح کشور را انتخاب و معرفی "دانشگاه پیام نور  نمونه مدیر و کارمند  "عنوان با نهایی

 
  در سه سطح مدیر، کارشناس و کارمند نمونه) ، همکاران کشوريم( سوه مرحله ): سهمی3جدول شماره(

ف
ردی

 

 سطح کارکنان(نفر) سطح کارشناسان(نفر) سطح مدیران(نفر) سطح کارمندان

 2 2 1 تا 3000  نفر  1
 4 4 2 3001 تا 6000 نفر  2
 6 6 3  6001 تا 9000 نفر 3
 8 8 4 بیش از 9001 نفر 4

کدام از  از هر ،د ، پس از بررسی خواز بین مدیران و کارمندان برگزیده  نمونه مستقر در سازمان مرکزي نهایی انتخاب مدیر و کارمند : کمیته5تبصره
 .قدیر معرفی می کندتهید رجایی کشور جهت نفر) را به را به ستاد برگزاري ش 3سطوح( مدیران، کارشناسان و کارمندان)، یک نفر( جمعاً 

 کارمند نمونه دانشگاه؛ مدیر ویند انتخاب فرآ.9 ماده
 ؛همراه با مدارك و مستندات مربوطه درخواست توسط متقاضی و ارائه به امور اداري تکمیل فرم 9-1
 ؛واحد مرکز/ نامۀ حاضر درامتیازدهی به افراد براساس شیوه بندي وبررسی صحت مدارك و جمع  9-2
 به مراجع ذیصلاح؛»  1« هدول شمارج براساس سهمیۀ  نمونهمعرفی افراد  9-3

 ؛هاي ذیصلاحبراساس سهمیه واحدها توسط کمیته نمونه انتخاب افراد برگزیده در دو سطح نمونه و 9-4

ف
ردی

 

 سطح کارکنان(نفر) سطح کارشناسان(نفر) سطح مدیران(نفر) هاي سازمان مرکزي  مرکز/ واحد، ستاد استان و معاونت تعداد کارمند 

 2 2 1 تا 300  نفر  1

 4 4 2 3001 تا 800 نفر  2

 6 6 3  801 تا 1200 نفر 3

 8 8 4 بیش از 1200 نفر 4
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  اعلام و تقدیر از کارمند نمونه در ایام هفته دولت و روز کارمند خواهد بود. زمان :1تبصره
 نحو به را قراردادي و مانیپی رسمی، از اعم دانشگاه اعضاي غیر هیات علمی تمامی به سانیراطلاع است، موظف امور اداري کل اداره : 2بصرهت

 .دهد انجام احسن

 .رسیدگی به اعتراضات10 ادهم
 تخصیصی، سهمیه ابقمط برتر نفرات اعلام ضمن است موظف ارزیابی، هاي فرم به امتیازدهی و مدارك بررسی از پس مقدماتی و نهایی کمیته
 به همراه را خود رخواستد بندي زمان جدول مطابق توانند می اعتراض، صورت در داوطلبانکند.  اعلام ذینفعان به را مرحله اول ایینه نتایج

بر  ظرف شده، ائهار و مستندات شواهد اساس براست؛  موظف کمیته نمایند اعلام کمیته به مجدد بررسی جهت نظر مورد مستندات و مدارك
 تغییر صورت در بدیهی است .برساند ذینفع اطلاع به نیز را نتایج و کند نظر اعلام و بررسی را موارد اعترا را درخواست دياساس جدول زمان بن

 .شد خواهد اعمال نهایی نفرات اعلام در آن، نتایج امتیاز،
 نسبت همچنان داوطلب نچهچنا .بود نخواهد رسیدگی و بررسی قابل گردد، ارائه شده تعیین مهلت از بعد که افرادي اعتراض درخواست : 1تبصره 

 سازمان در مستقر مرکزي ستاد به مربوط، مستندات همراه به را خود صادره رأي کمیته، است لازم باشد، معترض نیز کمیته از صادره آراء نتیجه به
 تغییر یا و تأیید بر مبنی خود را تصمیم آراء تاکثری با آمده، عمل به تحقیقات و لازم هاي بررسی از پس است موظف ستاد و کند ارسال مرکزي،

 .شد خواهد دید اعمالج نتایج امتیازات، تغییر صورت در است بدیهی کند،  اعلام در زمان مقرر در جدول زمان بندي شاکی، کارمند امتیاز

  منتخب نمونه مدیر و کارمند و امتیازات هدایا : جوایز11ماده
سازمان  سطح دو در و سال همان لیما اعتبارات و شرایط با متناسب دوره هر در را برگزیدگان به اهدایی وایزج نوع و میزان مرکزي ستاد 11-1

 .کند می اعلام متعاقباً که نمود خواهد تعیین کشوري و استان/مرکزي
ته همزمان با گرامیداشت هفزي شود که ری، می بایست به گونه برنامه استان ها/کشوري و سازمان مرکزي سطح نمونه کارمندان از تقدیر مراسم 11-2

 ل آید. تجلیل و تقدیر به عم نمونه با اهداء جوایز و تقدیر نامه،  کارمندان برگزار و از مدیران و دولت و روز کارمند
 برگزیده به شرح ذیل امضاء و اهدا خواهد شد. تقدیر نامه مدیران و کارکنان 11-3
  امضاء خواهد شد. رئیس مرکز/ واحد، لوح تقدیر توسط احد مرکز/و در سطح نمونهمدیر و کارمند 

  امضاء خواهد شد. معاونت مربوطه، لوح تقدیر توسط معاونت هاي سازمان مرکزيدر سطح  نمونهمدیر و کارمند 

  امضاء خواهد شد.مالی  و معاون اداري، لوح تقدیر توسط استاندر سطح  نمونهمدیر و کارمند 

  امضاء خواهد شد.مالی  و معاون اداري، لوح تقدیر توسط سازمان مرکزيسطح  در نمونهمدیر و کارمند 

  امضاء خواهد شد. رئیس دانشگاه، لوح تقدیر توسط کشوردر سطح  نمونهمدیر و کارمند 

هیات امناء) 11/4/1397دامی اعضاي غیر هیات علمی (مصوب مورخ آیین نامه استخ 22ماده  5و  4هاي  مدیر و کارمند نمونه بر اساس بند 11-4
 :حسب مورد می توانند

 .می کند دریافتپایه تشویقی  1 شهید رجایی جشنواره  یا کشوري یا عنوان مدیر یا کارمند نمونه استانی  کسبدر صورت الف) 
 ماید.ندریافت پایه تشویقی  1 نی/کشوري یا طرح شهید رجایی فرد تنها می تواند: در صورت کسب همزمان عناوین استا1تبصره

 پایه تشویقی در طول 1 رحداکث فرد می توانداستان سطح سازمان مرکزي وسال متوالی در 2کارمند نمونه طی در صورت احراز عنوان مدیر یا  )ب
 .کنددریافت  خدمت

 
 



 انتخاب و تقدیر از  مدیر و کارمند نمونه دانشگاه پیام نور( عضو غیر هیات علمی) نامۀشیوه
 )1399 /29/12 -1399 /1/1تاریخ دوره ارزشیابی (

 ۲۰ از ۱۱ ھصفح
 

  

 طرح انجام فرآیند تقویم اجرایی.12 ماده
 : است ذیل جدول مطابق دانشگاه نمونه کارمند انتخاب طرح اجرایی تقویم 10-1

ف
دی

ر
 

 تاریخ مسئول مربوطه اقدام

 خرداد ماه دومنیمه  اداره کل امور اداري مرکزي سازمان سوي از بخشنامه ارسال 1

  22/03/1400 تلغای 19/03/1400 رئیس استان مستندات و مدارك تحویل و اه جهت تکمیل فرم کارمندان کلیه به رسانی اطلاع و هاي مقدماتی و نهایی کمیته تشکیل 2
 11/04/1400لغایت   23/03/1400 طرح ینمشمول کمیته مقدماتی به اوطلبد لازم از سوي مستندات و مدارك و شده تکمیل هاي فرم ارائه و مربوطه هاي فرم تکمیل و داوطلبی اعلام 3

  17/04/1400  لغایت 12/04/1400 کمیته مقدماتی ها شاخص به امتیازدهی و داوطلبان مستندات و اركمد ها، فرم ارزیابی و بررسی 4
   19/04/1400 مقدماتی  کمیته و مراکز/ واحد ها مرکزي سازمان معاونت هاي سطح در اول مرحله نتایج اعلام 5
 24/04/1400 لغایت   20/04/1400 متقاضیان تمامی کمیته توسط موارد بررسی و اعتراض درخواست ارائه 6

 31/04/1400لغایت   26/04/1400 مقدماتی کمیته  واصله اعتراضات بررسی 7
   02/05/1400 مقدماتی کمیته ها و معرفی به کمیته نهایی و مراکز/ واحد مرکزي سازمان معاونت هاي سطح دراعلام نتایج نهایی مرحله اول  مدیر و کارمند نمونه  8
  14/05/1400 لغایت  03/05/1400 نهایی کمیته مستندات دریافتی از سوي کمیته هاي مقدماتی در ستاد استان و سازمان مرکزيبررسی  9

 16/05/1400 نهایی کمیته يازمان مرکزسقر در اعلام نتایج مرحله دوم ( مدیر و کارمند نمونه در سطح سازمان مرکزي و استان ها)به کمیته نهایی مست 10
 نهایی  کمیته ح کشورنور در سط ه پیامررسی مستندات دریافتی از استان ها و سازمان مرکزي و انتخاب مدیر، کارشناس و کارمند نمونه دانشگاب 11

 )مستقر در سازمان مرکزي(
 26/05/1400لغایت   17/05/1400

 هفته اول شهریور  مور ادارياداره کل ا  هدایا و جوایز اهداء و نمونه کارمندان از تقدیر مراسم برگزاري 12

 ال شود.اعلام نتایج می باست بر اساس فرم هاي پیوست شیوه نامه و به همراه کلیه مستندات به کمیته مافوق ارس: 1تبصره 
 اشد.ب: در صورت نقص مستندات و فرمهاي لازمه امکان بررسی وجود نداشته و عواقب آن بر عهده دبیر کمیته ها می 2تبصره
موجود،  هاي محدودیت و شرایط به توجه با و بوده دستورالعمل این زمانبندي جدول رعایت به موظف کمیته اعضاي و داوطلبان میتما 10-2

 .است امتنان و تاکید موجب شده، تعیین زمانی دربازه نظر مورد اقدامات انجام و باشد می تمدید قابل غیر شده بینی پیش هاي فرصت
 با دانشگاه نمونه کارمند مدیر و انتخاب فرآیند سطوح، تمامی در ها حوزه همه همیاري و همکاري با و متعال خداوند از استعانت با است امید

 درآید. اجرا به انصاف و عدالت رعایت با و کامل موفقیت
 . نماید می روند، قدردانی این تکمیل در همکاران همه معاضدت و مساعدت از و شمرده مغتنم را فرصت

 
در  م نورپیا ت اجرایی منابع انسانی دانشگاههیایکصدو پنجاه و چهارمین جلسه در تبصره و  28و  ماده 12وه نامه در این شی
 الاجراست. به تصویب رسید و از تاریخ تصویب لازم  20/02/1399تاریخ 

 

 

 

 

 

 



 انتخاب و تقدیر از  مدیر و کارمند نمونه دانشگاه پیام نور( عضو غیر هیات علمی) نامۀشیوه
 )1399 /29/12 -1399 /1/1تاریخ دوره ارزشیابی (

 ۲۰ از ۱۲ ھصفح
 

  

 »1پیوست « 
 پیام نورکارمند نمونه دانشگاه مدیر/فرم تقاضاي انتخاب به عنوان 

 
 

 دانشگاه پیام نور شهرستان سازمان مرکزي/ ستاد استان / مرکز واحد با قراردادي/  پیمانی/  کارمند رسمی ........................................  .......................... ............ ..جانباین

 ........... ........... ............. در پست و خدمت سال سابقه .......................... و داراي     .......................................... ...................... ..............استان  .......................................................... .... ................

 ضمن مطالعه دقیق ..........................و  ..........................  ،  .......................... . .ترتیب ارزشیابی سه سال گذشته به  هاي با نمره ............................................. ..................................................

  .باشم می .......................... .نمونه در سال  کارمند مدیر/ یند بررسی انتخاب، داوطلب شرکت در فرآپیام نوردانشگاه  نامه انتخاب کارمند نمونه یوهش

 .م ا انتخاب شده  ...................................... .............. در سطح کارمند نمونه مدیر/ مرتبه به عنوان    ..........................  همچنین در طول دوران خدمت خود

  :باشد شود تمامی موارد ذیل براي بنده صادق می گواهی می ناضم

موریت جی و یا مالاام و مرخصی بدون حقوق، استحقاقی،زایمان، استع بوده در محل خدمت حاضر و شاغل گذشته بصورت کامل در سال •

 .ام ماه نداشته 2زآموزشی بیش ا

 .باشم ها نمی ام و مامور از سایر دستگاه ها نبوده مامور به سایر دستگاه •

 .ام نداشته غیبتی درسال گذشته هیچ گونه •

دور صونده منجر  نیز پر بیارزیا ندارم و در سه سال منتهی به سال مورد پرونده در حال رسیدگی در اداره تخلفات دانشگاه در حال حاضر •

 .ام نداشته حکم تخلف

 

 
 

 

 

 

 

 

 امضاء تاریخ و
 متقاضی



 انتخاب و تقدیر از  مدیر و کارمند نمونه دانشگاه پیام نور( عضو غیر هیات علمی) نامۀشیوه
 )1399 /29/12 -1399 /1/1تاریخ دوره ارزشیابی (

 ۲۰ از ۱۳ ھصفح
 

  

 »1/2پیوست  «
 فرم امتیازات مدیر و کارمند نمونه

  یرانسطح مد
 مشاغل همتراز)  ریمرکز/واحد و سا سیاداره، رئ سیکل،رئ ریکل، معاون مد ری( مشاور، مد یپست نیبا عناو ،رانیمد 

 

 نام و نام خانوادگی: سمت: پست سازمانی: نوع استخدام: دوره ارزشیابی:
     1399 /29/12 -1399 /1/1تاریخ 

 کد ملی: ی:مدرك تحصیل :تحصیلی رشته محل جغرافیایی خدمت:
    شهرستان:                استان:               
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 شاخص مصادیق

سقف 
امتیاز 
 معیار

ف معیار
ردی

 

 صداقت در گفتار و متانت در رفتار 2   

حسن شهرت و رعایت 
اخلاقی و  هاي ارزش

 اسلامی شئونات

24 

ها
ش 

رز
ا

 

1 

 
 

 حسن معاشرت و سعه صدر در ارتباط با همکاران 2   
 شرکت در مراسمات سیاسی و عبادي 2   
 پوشش مناسب در محیط کار 2   
 اشتهار به امانتداري، درستی، صدق، خیرخواهی 2   
 و تکریمرفتار احترام آمیز  برخورد و رفتار مؤدبانه با همکاران و ارباب رجوع 3   

 راهنمایی و جلب رضایت مراجعین 3    ارباب رجوع
کسب عناوین، مشارکت  ")امتیاز می باشد.3)وحداکثر (3)کشوري(2)،استانی(1به ازاي هر لوح تقدیرشهرستانی("*کسب عناوین، افتخارات، لوح تقدیر 3   

هاي اجتماعی،فرهنگی، 
 ورزشی و ترویج ارزش ها

 ( ارائه گواهی از بسیج الزامی می باشد)هاي اجتماعی ترویج ارزش ها و عضویت در بسیج*شرکت در فعالیت  2   
 ") امتیاز می باشد.3)وحداکثر (3)کشوري(2)،استانی(1به ازاي هرعنوان شهرستانی("*کسب عنوان در فعالیت ها و مسابقات ورزشی و فرهنگی 3   

 مراتب اداري و سلسلهو مقررات  رعایت کامل قوانین 2   

 
نجام به موقع تعهدات کاري ا

 احساس اي همراه با حرفه و
 مسئولیت

 
 

 

 

43 
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 وقت شناسی و پرهیز از اتلاف وقت و اهتمام در انجام وظایف محوله 2   

 به همکاران یلشغ يانتقال معلومات و مهارت ها ییتوانا 4   

 انتقادات و کوشش در اصلاح رفتار) رشیپذ تی(ظرفيریانتقادپذ 3   

 منابع نیو تام یتحت سرپرست يواحدها اراتیها و اخت تیو مسئول فیوظا نییکار و تع می، تقسیسازمانده 3   

  يریپذ تیو مسئول و قوانین بر و تسلطتعهد  زانیم 3   
 دهیسنج يها سکیدر امور و قبول مخاطرات و ر شتریب يها تیمسئول رشیبه پذ لیتما 2   
 یشغل فیوظا طهیو مشارکت فعالانه در ح یمثبت به کارگروه دگاهیدارابودن د 3   
 حضور به موقع در جلسات و ارایه گزارش به موقع به مسؤول بالاتر 2   
 خطا) نیبا کمتر فی(انجام وظایشغل اراتیتو اخ فیدقت در انجام وظا زانیم 3   
 )جهیامور محوله تا حصول نت يریگیو پ ی(سخت کوشتیپشتکار و جد 3   
 کار) طیدر مح يسازگار تیموجود و قابل ي(واکنش مناسب در برابر چالش هايریانعطاف پذ 2   

 
 

 رعایت
 و اداري انضباط

 کاري وجدان

 قررات اداري و رفتار اجتماعیو مران به رعایت نظم و ترتیب، ضوابط تشویق و ترغیب دیگ 2   
  جویی در استفاده از بیت المال صرفهو  اسراف با مقابه 2   

 کار و استفاده بهینه از منابع محیط در امکانات از توجه صحیح به امکانات و استفاده 2   
 ها اري از غرض ورزي در بکارگیري مهارتانجام با کیفیت امور محوله و خودد 3   
 و... ورود، خروج، مرخصی براي ثبت )erpو اهتمام در استفاده از سیستم ( کار محل در موقع به حضور 3   

تراع و چاپ مقاله و *ثبت اخ  ")2ده (به ازاي هر اختراع،اکتشاف و نوآوري ثبت ش"دانشگاهاختراع، اکتشاف یا نوآوري در جهت ارتقا کارایی  2   
 کتاب
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3 

 ") 1) و هر مقاله(2به ازاي هر تالیف("علمیتالیف و یا ترجمه کتاب و مقالات  4   
 دانشگاهه منظور پیشبرد اهداف هاي شغلی ب در زمینه فعالیت دهیا دیتول ییتوانا 2   

 
 بهره وري ارتقاي

و نوآوري در جهت ارتقاي 
 کارایی دانشگاه

 براي حل مشکلات شغلی هاي گوناگون  ها و راه حل ارائه روش ییتوانا 2   
 در اصلاح فرآیند اداري در جهت تسریع در ارائه خدماتارائه پیشنهادات موثر  ییتوانا 2   
 دانشگاه شودوري همکاران و یا  ارائه طرح یا پیشنهادي که موجب افزایش بهره ییوانات 2   
 .ارائه طرح جهت افزایش رضایت شغلی، تقویت روحیه همکاري و افزایش انگیزش به کار گیرد ییتوانا 2   
 يدر تبادل گزارشات و اطلاعات ادار یکیالکترون هايروش از یی استفادهتوانا 2   
 همکاران ریآموزش به سا توانایی و خدمت محل حوزه در نظر صاحب 2   
 آن  یو ریشه یاب یهاي شغل تیمعضلات مربوط به فعال لیو تحل صیتشخ توانایی 2   
 یو پایدار براي مشکلات شغل دیارائه راه حل هاي مف یتوانای 2   
 لیدر امور شغ دیجد يها يرل و استفاده از ابزارها و فناورکنت يریبهره گ ،ییشناسا ییتوانا 2   

مهارت  و تخصص *توانایی، حوزه کاريو نسبتا طولانی در  و یا تجربه مفید مرتبط دارا بودن تحصیلات دانشگاهی 3   
  شغلی

 مهارت شغلی 6

 و تحصیلی
6 

 ") امتیاز می باشد.3)حداکثر (1هی نامه(به ازاي هر گوا"هاي تخصصی و مهارت شغلی نامه دریافت گواهی 3   

نامه شیوه) 4( ماده) 1( بند به مستند(  ایثارگري امتیاز 5   * ارائه مستندات الزامی می باشد. *

 مکتسبه امتیازات جمع 



 انتخاب و تقدیر از  مدیر و کارمند نمونه دانشگاه پیام نور( عضو غیر هیات علمی) نامۀشیوه
 )1399 /29/12 -1399 /1/1تاریخ دوره ارزشیابی (

 ۲۰ از ۱۴ ھصفح
 

  

 »1/2پیوست « 

 فرم امتیازات مدیر و کارمند نمونه
  کارشناسانسطح 

 مشاغل همتراز) ریاموال، کاردان و سا نیکمک کارشناس ، مسئول دفتر، ام ( کارشناس مسئول، کارشناس،یپست نیبا عناو
 نام و نام خانوادگی: سمت: پست سازمانی: نوع استخدام: دوره ارزشیابی:

     1399 /29/12 -1399 /1/1تاریخ 

 کد ملی: مدرك تحصیلی: :تحصیلی رشته محل جغرافیایی خدمت:
    شهرستان:                استان:               
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 صداقت در گفتار و متانت در رفتار 2   

 حسن شهرت و رعایت ارزش
 اسلامی اخلاقی و شئونات هاي

24 

ها
ش 

رز
ا

 

1 

 
 

 ه صدر در ارتباط با همکارانحسن معاشرت و سع 2   
 شرکت در مراسمات سیاسی و عبادي 2   
 پوشش مناسب در محیط کار 2   
 اشتهار به امانتداري، درستی، صدق، خیرخواهی 2   
و تکریم رفتار احترام آمیز  برخورد و رفتار مؤدبانه با همکاران و ارباب رجوع 3   

 اهنمایی و جلب رضایت مراجعینر 3    ارباب رجوع
کسب عناوین، مشارکت هاي  "امتیاز می باشد.)3)وحداکثر (3)کشوري(2)،استانی(1به ازاي هر لوح تقدیرشهرستانی("، افتخارات، لوح تقدیرعناوینکسب * 3   

اجتماعی،فرهنگی، ورزشی و 
 ترویج ارزش ها

 شد)( ارائه گواهی از بسیج الزامی می باها و عضویت در بسیج شرکت در فعالیت هاي اجتماعی ترویج ارزش* 2   
 ") امتیاز می باشد.3ر ()وحداکث3)کشوري(2)،استانی(1به ازاي هرعنوان شهرستانی("و فرهنگیدر فعالیت ها و مسابقات ورزشی  عنوانکسب * 3   

  و سلسله مراتب اداريو مقررات  رعایت کامل قوانین 3   
 موقع تعهدات کاري و نجام بها

 احساس اي همراه با حرفه
 مسئولیت
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 وقت شناسی و پرهیز از اتلاف وقت و اهتمام در انجام وظایف محوله 3   
 به همکاران یشغل يانتقال معلومات و مهارت ها ییتوانا 5   
 انتقادات و کوشش در اصلاح رفتار) رشیپذ تی(ظرفيریانتقادپذ 3   
  يریپذ تیو مسئول و قوانین بر تسلطو تعهد  زانیم 5   
 دهیسنج يها سکیدر امور و قبول مخاطرات و ر شتریب يها تیمسئول رشیبه پذ لیتما 3   
 یشغل فیوظا طهینه در حو مشارکت فعالا یمثبت به کارگروه دگاهیدارابودن د 3   
 خطا) نیبا کمتر فی(انجام وظایشغل اراتیو اخت فیدقت در انجام وظا زانیم 4   
 )جهیامور محوله تا حصول نت يریگیو پ ی(سخت کوشتیپشتکار و جد 3   
  کار) طیدر مح يسازگار تیموجود و قابل ي(واکنش مناسب در برابر چالش هايریانعطاف پذ 3   

 

  رعایت
 و اداري انضباط

 کاري وجدان 

 قررات اداري و رفتار اجتماعیو متشویق و ترغیب دیگران به رعایت نظم و ترتیب، ضوابط  3   
  جویی در استفاده از بیت المال صرفهو  اسراف با مقابه 3   
 تفاده بهینه از منابعاسکار و  محیط در امکانات از استفادهتوجه صحیح به امکانات و  3   
 ها انجام با کیفیت امور محوله و خودداري از غرض ورزي در بکارگیري مهارت 3   
 و... رخصیمورود، خروج،  براي ثبت )erpو اهتمام در استفاده از سیستم ( کار محل در موقع به حضور 3   

چاپ مقاله و  اختراع و ثبت  ")2ده (ري ثبت شاختراع،اکتشاف و نوآوبه ازاي هر "دانشگاه اختراع، اکتشاف یا نوآوري در جهت ارتقا کارایی* 2   
 کتاب
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 ")1(و هر مقاله )2(تالیفبه ازاي هر "علمیتالیف و یا ترجمه کتاب و مقالات * 3   
 هاي گوناگون براي حل مشکلات شغلی ها و راه حل ارائه روش ییتوانا 3   

 بهره وري ارتقاي
و نوآوري در جهت ارتقاي کارایی 

 دانشگاه

 در اصلاح فرآیند اداري در جهت تسریع در ارائه خدماتارائه پیشنهادات موثر  ییتوانا 3   
 يدر تبادل گزارشات و اطلاعات ادار یکیالکترون هايروش از یی استفادهتوانا 3   
 یو پایدار براي مشکلات شغل دیارائه راه حل هاي مف یتوانای 3   
 لیغدر امور ش دیجد يها يکنترل و استفاده از ابزارها و فناور يریبهره گ ،ییشناسا ییتوانا 3   

مهارت  و تخصص *توانایی، حوزه کاريو نسبتا طولانی در  به مفیدو یا تجر مرتبط دارا بودن تحصیلات دانشگاهی 3   
 مربوط حوزه در شغلی

مهارت  6

 شغلی

 و تحصیلی
6 

 ") امتیاز می باشد.3)حداکثر (1به ازاي هر گواهی نامه("هاي تخصصی و مهارت شغلی نامه دریافت گواهی 3   

نامه هشیو) 4( ماده) 1( بند به مستند(  ایثارگري امتیاز  5  * ارائه مستندات الزامی می باشد. *
 

 
 

 مکتسبه امتیازات جمع



 انتخاب و تقدیر از  مدیر و کارمند نمونه دانشگاه پیام نور( عضو غیر هیات علمی) نامۀشیوه
 )1399 /29/12 -1399 /1/1تاریخ دوره ارزشیابی (

 ۲۰ از ۱۵ ھصفح
 

  

 »3/2پیوست« 

 فرم امتیازات مدیر و کارمند نمونه
 مند کارسطح 

 از)همتر مشاغل ریآشپز و سا دار،ینگهبان، راننده، انباردار، باغبان، سرا ،یخدمات عموم يمتصد گان،یامور دفتر، کارپرداز، با ي(متصدیپست نیبا عناو
 نام و نام خانوادگی: سمت: پست سازمانی: نوع استخدام: دوره ارزشیابی:

     1399 /29/12 -1399 /1/1تاریخ 

 کد ملی: مدرك تحصیلی: :تحصیلی رشته محل جغرافیایی خدمت:
    شهرستان:                استان:               
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 صداقت در گفتار و متانت در رفتار 2   

حسن شهرت و رعایت 
اخلاقی و  هاي ارزش

 اسلامی شئونات

30 

ها
ش 

رز
ا

 

1 

 
 

 حسن معاشرت و سعه صدر در ارتباط با همکاران 2   
 اديشرکت در مراسمات سیاسی و عب 2   
 پوشش مناسب در محیط کار 4   
 اشتهار به امانتداري، درستی، صدق، خیرخواهی 2   
و رفتار احترام آمیز  برخورد و رفتار مؤدبانه با همکاران و ارباب رجوع 4   

 راهنمایی و جلب رضایت مراجعین 4    ارباب رجوعتکریم 
کسب عناوین، مشارکت  "امتیاز می باشد.)3)وحداکثر (3)کشوري(2)،استانی(1به ازاي هر لوح تقدیرشهرستانی("ح تقدیر، افتخارات، لوعناوینکسب * 3   

هاي اجتماعی،فرهنگی، 
 ورزشی و ترویج ارزش ها

 اشد)بزامی می ( ارائه گواهی از بسیج ال شرکت در فعالیت هاي اجتماعی ترویج ارزش ها و عضویت در بسیج* 3   
 ") امتیاز می باشد.3اکثر ()وحد3)کشوري(2)،استانی(1هرعنوان شهرستانی( "و فرهنگیدر فعالیت ها و مسابقات ورزشی  عنوانکسب * 4   

  و سلسله مراتب اداريو مقررات  رعایت کامل قوانین 3   
نجام به موقع تعهدات ا

 اي همراه با حرفه کاري و
 مسئولیت احساس
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 وقت شناسی و پرهیز از اتلاف وقت و اهتمام در انجام وظایف محوله 3   
 به همکاران یشغل يانتقال معلومات و مهارت ها ییتوانا 4   
 انتقادات و کوشش در اصلاح رفتار) رشیپذ تی(ظرفيریانتقادپذ 3   
  يریپذ تیو مسئول مقررات بر تسلط زانیم 5   
 دهیسنج يها سکیدر امور و قبول مخاطرات و ر شتریب يها تیمسئول رشیبه پذ لیتما 4   
 یشغل فیوظا طهیو مشارکت فعالانه در ح یمثبت به کارگروه دگاهیدارابودن د 3   
 خطا) نیبا کمتر فیوظا (انجامیشغل اراتیو اخت فیدقت در انجام وظا زانیم 5   
 )جهیامور محوله تا حصول نت يریگیو پ ی(سخت کوشتیپشتکار و جد 4   
  کار) طیدر مح يسازگار تیموجود و قابل ي(واکنش مناسب در برابر چالش هايریانعطاف پذ 3   

 

  رعایت
 و اداري انضباط

 کاري وجدان 

 قررات اداري و رفتار اجتماعیو مم و ترتیب، ضوابط تشویق و ترغیب دیگران به رعایت نظ 2   
  جویی در استفاده از بیت المال صرفهو  اسراف با مقابه 5   
 استفاده بهینه از منابعکار و  محیط در امکانات از استفادهتوجه صحیح به امکانات و  3   
 ها در بکارگیري مهارت انجام با کیفیت امور محوله و خودداري از غرض ورزي 3   
 و... مرخصی ورود، خروج، براي ثبت )erpو اهتمام در استفاده از سیستم ( کار محل در موقع به حضور 5   

 تی، خلاق يبهره و ر يارتقا یو پایدار براي مشکلات شغل دیارائه راه حل هاي مف یتوانای 3   
در جهت ارتقاء  نوآوري و

 کارایی دانشگاه
9 

 ري ، و بهره ارتقاي 
 و  خلاقیت، نوآوري

 پیشنهادات موثر در ارائه 
 دانشگاهاهداف  پیشبرد

 
 براي حل مشکلات شغلی هاي گوناگون  ها و راه حل ارائه روش ییتوانا 3    3

 در اصلاح فرآیند اداري در جهت تسریع در ارائه خدماتارائه پیشنهادات موثر  ییتوانا 3   

مهارت  و تخصص توانایی،* حوزه کاريو نسبتا طولانی در  و یا تجربه مفید مرتبط را بودن تحصیلات دانشگاهیدا 3   
 مربوط حوزه در شغلی

 مهارت شغلی 6

 و تحصیلی
6 

 "یاز می باشد.) امت3)حداکثر (1به ازاي هر گواهی نامه("هاي تخصصی و مهارت شغلی نامه دریافت گواهی 3   
نامه شیوه) 4( ماده) 1( بند به مستند(  ایثارگري امتیاز 5    * ارائه مستندات الزامی می باشد. *

 

 
 

 مکتسبه امتیازات جمع

 
 
 



 انتخاب و تقدیر از  مدیر و کارمند نمونه دانشگاه پیام نور( عضو غیر هیات علمی) نامۀشیوه
 )1399 /29/12 -1399 /1/1تاریخ دوره ارزشیابی (

 ۲۰ از ۱۶ ھصفح
 

  

 »1/3 پیوست« 
 فرم معرفی منتخبین مدیر و کارمند نمونه در سطح کمیته مقدماتی

 معاونت هاي سازمان مرکزي)( 
 شیوه نامه  3موضوع ماده 

 
یات هنامۀ انتخاب و تقدیر از مدیر و کارمند نمونه ( عضو غیر هیات علمی)مصوب شیوه 5ماده آمده  و به استناد به بررسی هاي به عمل  نظر

معاونت  نهنمومدیر،کارشناس و کارمند  همکاران ذیل به عنوان 3/6/1398اجرایی منابع انسانی دانشگاه پیام نور مورخ 
 انتخاب و معرفی می گردد. 1399در سال ....................................................................................................
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 سازمان مرکزي  و کارمند نمونه ریانتخاب مد یمقدمات تهیکم ياعضا
 ( در سطح معاونت ها) 

 امضاء  نام و نام خانوادگی  سمت  ردیف
   معاونت (رئیس کمیته) 1

 
   مدیر کل منتخب زیر مجموعه معاونت( دبیر کمیته) 2

 
   اداره کل امور اداري( عضو کمیته) نماینده 3

 
   نماینده برگزیده مدیران میانی معاونت( عضو کمیته) 4

 
   ( عضو کمیته)معاونت کارکنان دهیبرگز ندهینما 5

 



 انتخاب و تقدیر از  مدیر و کارمند نمونه دانشگاه پیام نور( عضو غیر هیات علمی) نامۀشیوه
 )1399 /29/12 -1399 /1/1تاریخ دوره ارزشیابی (

 ۲۰ از ۱۷ ھصفح
 

  

 »2/3 پیوست« 
 فرم معرفی منتخبین مدیر و کارمند نمونه در سطح کمیته مقدماتی

 و مراکز/واحد هاق ده گانه)دبیرخانه مناط ستاد استان ها  (
 شیوه نامه  3موضوع ماده 

 
هیات  نامۀ انتخاب و تقدیر از مدیر و کارمند نمونه ( عضو غیر هیات علمی)مصوبشیوه 5به بررسی هاي به عمل آمده  و به استناد ماده  نظر

 ستانستاد ا /مراکز/واحد ها  نهنموارشناس و کارمند ر،کهمکاران ذیل به عنوان مدی 3/6/1398اجرایی منابع انسانی دانشگاه پیام نور مورخ 
 رفی می گردد.انتخاب و مع 1399در سال ................................................................................ (دبیرخانه مناطق ده گانه)
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   و کارمند نمونه ریانتخاب مد یمقدمات تهیکم ياعضا
 مراکز/واحد ها / ستاد استان (دبیرخانه مناطق ده گانه) ( در سطح 

 امضاء  نام و نام خانوادگی  سمت  ردیف
   رئیس /ستاد /مرکز/واحد (رئیس کمیته) 1

 
   (عضو کمیته) رئیس در صورت وجود پست معاونتمنتخب  معاون 2

 
   مدیر امور اداري( دبیر کمیته) 3

 
   ته)نماینده برگزیده مدیران میانی ستاد/ مرکز/واحد ( عضو کمی 4

 
   ( عضو کمیته)معاونت کارکنان دهیبرگز دهنینما 5

 



 انتخاب و تقدیر از  مدیر و کارمند نمونه دانشگاه پیام نور( عضو غیر هیات علمی) نامۀشیوه
 )1399 /29/12 -1399 /1/1تاریخ دوره ارزشیابی (

 ۲۰ از ۱۸ ھصفح
 

  

 »1/4پیوست « 
 فرم معرفی منتخبین مدیر و کارمند نمونه در سطح کمیته نهایی

 استان ها )در سطح  (
 شیوه نامه  3موضوع ماده 

هیات  ونه ( عضو غیر هیات علمی)مصوبنامۀ انتخاب و تقدیر از مدیر و کارمند نمشیوه 5به بررسی هاي به عمل آمده  و به استناد ماده  نظر
ونه استان  ر،کارشناس و کارمند نمهمکاران ذیل به عنوان مدی 3/6/1398اجرایی منابع انسانی دانشگاه پیام نور مورخ 

 ی گردد.انتخاب و معرفی م 1399در سال .......................................................................................
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 سازمان مرکزي  مونهو کارمند ن ریانتخاب مدنهایی  تهیکم ياعضا
 مراکز/واحد ها / ستاد استان (دبیرخانه مناطق ده گانه) ( در سطح 

 امضاء  نام و نام خانوادگی  سمت  ردیف
   رئیس استان (رئیس کمیته) 1

 
   )تهی(عضو کم ییمعاون / معاون اجرا 2

 
   مدیر امور اداري ( دبیر کمیته) 3

 
   ه)( عضو کمیت ”توسط رئیس استانمنتصب “ ي مرکز/واحد نماینده منخب روسا 4

 
   ( عضو کمیته) ”توسط رئیس استانمنتصب “  مدیراننماینده منخب  5

 
   ( عضو کمیته) ”منتصب توسط رئیس استان“  کارکنان منتخب ندهینما 6

 



 انتخاب و تقدیر از  مدیر و کارمند نمونه دانشگاه پیام نور( عضو غیر هیات علمی) نامۀشیوه
 )1399 /29/12 -1399 /1/1تاریخ دوره ارزشیابی (

 ۲۰ از ۱۹ ھصفح
 

  

 

 »2/4پیوست « 

 در سطح کمیته نهایی معرفی منتخبین مدیر و کارمند نمونه صورتجلسه فرم
 ( در سطح کشور )
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 حوزه کاري  پست  فعلی محل خدمت نوع استخدام نام و نام خانوادگی
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 دانشگاه پیام نور  و کارمند نمونه ریمدانتخاب نهایی  تهیکم ياعضا
 

 امضاء  نام و نام خانوادگی  سمت  ردیف

   معاون اداري، مالی و عمرانی دانشگاه (رئیس کمیته) 1

   )تهیکمدبیر( مدیر کل امور اداري 2

   مدیر کل دفتر ریاست ( عضو کمیته) 3

   ه)میتري ( عضو کمدیر کل دفتر برنامه، بودجه، تحول اداري و بهره بردا 4

   و تضمین کیفیت  مدیرکل دفتر نظارت و ارزیابی 5

   نماینده برگزیده از مدیران  سازمان مرکزي ( عضو کمیته) 6

   نماینده برگزیده از کارکنان  سازمان مرکزي ( عضو کمیته) 7



 انتخاب و تقدیر از  مدیر و کارمند نمونه دانشگاه پیام نور( عضو غیر هیات علمی) نامۀشیوه
 )1399 /29/12 -1399 /1/1تاریخ دوره ارزشیابی (

 ۲۰ از ۲۰ ھصفح
 

  

 

 » 5پیوست « 
 »نمونه  انتخاب مدیر و کارمند فرم اعتراض به نتیجه ارزیابی«  

 :ارزشیابی دوره :ملی کد نام پدر: :خانوادگی نام و نام

 29/12/1399 - 01/01/1399 تاریخ   

 مورد ارزیابی امتیاز :سازمانی پست عنوان جغرافیایی خدمت: محل :استخدام نوع
: اعتراض  استان مرکز/واحد رسمی پیمانی قراردادي 

       

 دات:شرح اعتراض همراه با ارائه مستن

 :شده تایید امتیاز :بررسی نتیجه

 

ف
دی
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  خانوادگی نام و نام

 اعتراض به رسیدگی کمیته

 
 سمت

 امضاء

  رئیس استان، مرکز/ واحد  1

  معاون استان، مرکز/ واحد  2

  احدمدیر امور اداري استان، مرکز/ و /دانشگاه  مدیرکل دفتر ریاست  3

  استان زیابیدانشگاه / مدیر دفتر نظارت و ارمدیرکل دفتر نظارت و ارزیابی   4

  مدیرکل دفتر مرکزي حراست دانشگاه / مدیر دفتر حراست استان  5

 


