
2

وارد کردن نام کاربریوارد کردن نام کاربری

رد با کلیک بر روی این کلید وا
.گردیدسامانه می 

رد با کلیک بر روی این کلید وا
.گردیدسامانه می 

22

44

راهنمای نحوه استفاده از سامانه ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه
ویژه پرسنل

33

55

ه  در صورت فراموشی کلم
عبور از این کلید  

.گردداستفاده می 

ه  در صورت فراموشی کلم
عبور از این کلید  

.گردداستفاده می 

:موضوع دوره 
آموزش سامانه

تحت وب ارزیابی 
عملکرد کارکنان

انواع فرم

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

رکلمه عبووارد کردن  رکلمه عبووارد کردن 

پردازان طرح شرکت 
آذرخش
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جهت ورود به قسمت دریافت کلمه  
یدعبور بر روی این قسمت کلیک نمای

جهت ورود به قسمت دریافت کلمه  
یدعبور بر روی این قسمت کلیک نمای

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

پردازان طرح شرکت 
آذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه 
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11
22

33
44

55

66

موضوع دوره 
تحت وب ارزیابیسامانه 

اهعملکرد کارکنان دانشگ

معاونت توسعه مدیریت 
و منابع مدیریت سرمایه

ارزشیابی انسانی اداره 
عملکرد کارکنان

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

وارد کردن کد ملیوارد کردن کد ملی

هوارد کردن شماره شناسنامهوارد کردن شماره شناسنام

وارد کردن نام پدروارد کردن نام پدر

دوارد کردن تاریخ تولدوارد کردن تاریخ تول

یوارد کردن کد امنیتیوارد کردن کد امنیت

بورکلیک بر روی دکمه نمایش کلمه عبورکلیک بر روی دکمه نمایش کلمه ع

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه 
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11

22

33

44

55

66

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

سامانهسوپروایزرتشخیصبهبنا
سامانهبهوروداولینازپسمیتوان
وهدادتغییراجباریصورتبهراپسورد

.دادرتغییکاربریتنظیماتقسمتازیا

سامانهسوپروایزرتشخیصبهبنا
سامانهبهوروداولینازپسمیتوان
وهدادتغییراجباریصورتبهراپسورد

.دادرتغییکاربریتنظیماتقسمتازیا

نکتهنکته

ملیکدکردنوارد ملیکدکردنوارد

شناسنامهشمارهکردنوارد شناسنامهشمارهکردنوارد

قبلیعبورکلمهکردنوارد قبلیعبورکلمهکردنوارد

جدیدعبورکلمهکردنوارد جدیدعبورکلمهکردنوارد

جدیدعبورکلمهتکرار جدیدعبورکلمهتکرار

نهاییتایید نهاییتایید

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  پردازان طرح شرکت 
آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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11

ریبا وارد شدن در قسمت تنظیمات کاربریبا وارد شدن در قسمت تنظیمات کارب

ابی  جهت ثبت فرم ارزی: نکته 
را  ابتدا می بایست امضاء خود
.در سامانه بارگذاری نمایید

ابی  جهت ثبت فرم ارزی: نکته 
را  ابتدا می بایست امضاء خود
.در سامانه بارگذاری نمایید

22

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

33
جهت تغییر
کلمه عبور
جهت تغییر
کلمه عبور

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  پردازان طرح شرکت 
آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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11

22

33

44

55

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

به )تصویر آپلود 
صورت دلخواه می 

(  باشد

به )تصویر آپلود 
صورت دلخواه می 

(  باشد

با کلیک بر روی
گزینه بارگذاری و

تصویر انتخاب 
امضاء

با کلیک بر روی
گزینه بارگذاری و

تصویر انتخاب 
امضاء

ر انتخاب فایل مورد نظ
از محل ذخیره شده
ر انتخاب فایل مورد نظ
از محل ذخیره شده

(  دبه صورت دلخواه می باش)امنیتی انتخاب یک سوال  (  دبه صورت دلخواه می باش)امنیتی انتخاب یک سوال 

(  دبه صورت دلخواه می باش)پاسخ سوال امنیتی  (  دبه صورت دلخواه می باش)پاسخ سوال امنیتی 

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  پردازان طرح شرکت 
آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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.بورپس از ورود به سامانه با نام کاربری و کلمه ع

ه  تابلوی ارزیابی عملکرد را می توانید مشاهد
.نمایید

.بورپس از ورود به سامانه با نام کاربری و کلمه ع

ه  تابلوی ارزیابی عملکرد را می توانید مشاهد
.نمایید

لکردکلیک بر روی تابلوی ارزیابی عملکردکلیک بر روی تابلوی ارزیابی عم

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  پردازان طرح شرکت 
آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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11

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

22مشخصات کاربرمشخصات کاربر

ابیکلیک بر روی ثبت ارزیابیکلیک بر روی ثبت ارزی

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  پردازان طرح شرکت 
آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

دوره های فعال نمایش داده شده جهت تکمیل فرم: نکته  98دوره ارزیابی تعیین شده سال 98دوره ارزیابی تعیین شده سال دوره های فعال نمایش داده شده جهت تکمیل فرم: نکته 

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  پردازان طرح شرکت 
آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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11

22

33

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

نمایش مشخصات دورهنمایش مشخصات دوره

تنمایش مجموع امتیازات قابل دریافتنمایش مجموع امتیازات قابل دریاف

جهت ثبت نمودن شاخص های اختصاصیجهت ثبت نمودن شاخص های اختصاصی

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  پردازان طرح شرکت 
آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

98در مرحله اول ارزیابی سال : نکته 
)  فقط قسمت شاخص های اختصاصی 

.قابل رویت می باشد( حدود انتظارات

98در مرحله اول ارزیابی سال : نکته 
)  فقط قسمت شاخص های اختصاصی 

.قابل رویت می باشد( حدود انتظارات
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11

22

33

هنکتهنکت

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

ان  در این قسمت میتوانید شرح وظیفه و عنو
دشاخص خود را به صورت دستی تایپ نمایی
ان  در این قسمت میتوانید شرح وظیفه و عنو
دشاخص خود را به صورت دستی تایپ نمایی

ازهدف مورد انتظار و حداکثر امتی–انتخاب واحد سنجش  ازهدف مورد انتظار و حداکثر امتی–انتخاب واحد سنجش 

و در آخر ذخیره اطلاعات وارد شدهو در آخر ذخیره اطلاعات وارد شده

قسمت  98توجه داشته باشید در مرحله اول فرم های سال 
نل  های عملکرد و ستون های تحلیل عملکرد برای تمامی پرس

.د و مقام مسئول ها جهت نمره دهی و توضیحات بسته می باش

قسمت  98توجه داشته باشید در مرحله اول فرم های سال 
نل  های عملکرد و ستون های تحلیل عملکرد برای تمامی پرس

.د و مقام مسئول ها جهت نمره دهی و توضیحات بسته می باش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  پردازان طرح شرکت 
آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
توجه داشته باشید در مرحله اول  هنکتهنکتالکترونیک

.اشد گیرنده اول ارزیابی کننده می ب
توجه داشته باشید در مرحله اول  

.اشد گیرنده اول ارزیابی کننده می ب
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بت  پس از تایید نهایی فرم و زدن دکمه ث
ه  اطلاعات و ارسال کادر مربوط به گیرند
اول برای شما نمایش داده میشود  

بت  پس از تایید نهایی فرم و زدن دکمه ث
ه  اطلاعات و ارسال کادر مربوط به گیرند
اول برای شما نمایش داده میشود  

در این قسمت اگر گیرنده اول به 
صورت پیش فرض برای شما تعیین

ر  شده باشد نمایش داده می شود در غی
ه  اینصورت میتوانید از باکس مربوط
.شخص مورد نظر را انتخاب نمایید

در این قسمت اگر گیرنده اول به 
صورت پیش فرض برای شما تعیین

ر  شده باشد نمایش داده می شود در غی
ه  اینصورت میتوانید از باکس مربوط
.شخص مورد نظر را انتخاب نمایید

22

ولثبت نهایی و ارسال به گیرنده اولثبت نهایی و ارسال به گیرنده ا

بر  (ه ارزیابی کنند)جستجو گیرنده اول 
(نام و نام خانوادگی ، کد ملی) اساس 

بر  (ه ارزیابی کنند)جستجو گیرنده اول 
(نام و نام خانوادگی ، کد ملی) اساس 

33

44

11

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  پردازان طرح شرکت 
آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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حدود)ویرایش و تایید نهایی شاخص ها 
توسط ارزیابی کننده واحد و( انتظارات

.ارسال مجدد به مالک سند

حدود)ویرایش و تایید نهایی شاخص ها 
توسط ارزیابی کننده واحد و( انتظارات

.ارسال مجدد به مالک سند

امکان تغییر در نمرات شاخص
ها توسط ارزیابین در این 

.قسمت نیز وجود ندارد

امکان تغییر در نمرات شاخص
ها توسط ارزیابین در این 

.قسمت نیز وجود ندارد
هنکتهنکت

11

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  پردازان طرح شرکت 
آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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مالک سند در کارتابل خود یک
مرتبه امکان اعتراض به شاخص

.را دارد( حدود انتظارات)ها 

مالک سند در کارتابل خود یک
مرتبه امکان اعتراض به شاخص

.را دارد( حدود انتظارات)ها 

شاخصدر صورت مورد تایید بودن 
فرم را تایید و ( انتظاراتحدود )

.ارسال به کارتابل رابط نمایید

شاخصدر صورت مورد تایید بودن 
فرم را تایید و ( انتظاراتحدود )

.ارسال به کارتابل رابط نمایید

هنکتهنکت

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  پردازان طرح شرکت 
آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

هنکتهنکت

یابی  در کارتابل رابطین طبق دستورالعمل مرحله دوم ارزشهنکتهنکت
و فرم ها مجددا . انجام خواهد گرفت1398/12/1از تاریخ  

جهت تکمیل قسمت دوم  . به مالکین ارجاع خواهد شد
(شاخص های عمومی)

یابی  در کارتابل رابطین طبق دستورالعمل مرحله دوم ارزش
و فرم ها مجددا . انجام خواهد گرفت1398/12/1از تاریخ  

جهت تکمیل قسمت دوم  . به مالکین ارجاع خواهد شد
(شاخص های عمومی)
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بعد از اتمام مراحل ارسال توسط مالک 
ارزیابی کنندگان بعد از ورود به. سند

ه  سامانه بر روی تابلو ارزیابی عملکرد ک
.کلیک نمایند

بعد از اتمام مراحل ارسال توسط مالک 
ارزیابی کنندگان بعد از ورود به. سند

ه  سامانه بر روی تابلو ارزیابی عملکرد ک
.کلیک نمایند

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  پردازان طرح شرکت 
آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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ل در کارتاب( مدیریت شرح وظایف)تابلو 
تمامی ارزیابی کنندگان قابل مشاهده  

.خواهد بود 

ل در کارتاب( مدیریت شرح وظایف)تابلو 
تمامی ارزیابی کنندگان قابل مشاهده  

.خواهد بود 

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  پردازان طرح شرکت 
آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک



18

لیست  ( شرح وظایفمدیریت )پس از ورود به قسمت 
افرادی که فرم های خود را تمکیل نموده قابل رویت می 

که با کلیک بر روی شخص مورد نظر و زدن دکمه. باشد
.چاپ ، فرم موافقتنامه شخص قابل رویت خواهد بود

لیست  ( شرح وظایفمدیریت )پس از ورود به قسمت 
افرادی که فرم های خود را تمکیل نموده قابل رویت می 

که با کلیک بر روی شخص مورد نظر و زدن دکمه. باشد
.چاپ ، فرم موافقتنامه شخص قابل رویت خواهد بود

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  پردازان طرح شرکت 
آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

رم  نمونه ای از پرینت ف
.توافقنامه پرسنل
رم  نمونه ای از پرینت ف
.توافقنامه پرسنل



19

بت  و در نهایت بعد از چاپ و یا رویت توافقنامه ، ارزیابین موظف به ث
ل می برای تمامی فرم های ارسالی در کارتاب( فرم پایش عملکرد)وقایع

به 1398/12/01باشند ،که با زدن دکمه ثبت وقایع می توانند تا تاریخ 
.صورت روزانه ،هفتگی و یا ماهانه اقدام به ثبت وقایع نمایند

بت  و در نهایت بعد از چاپ و یا رویت توافقنامه ، ارزیابین موظف به ث
ل می برای تمامی فرم های ارسالی در کارتاب( فرم پایش عملکرد)وقایع

به 1398/12/01باشند ،که با زدن دکمه ثبت وقایع می توانند تا تاریخ 
.صورت روزانه ،هفتگی و یا ماهانه اقدام به ثبت وقایع نمایند

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  پردازان طرح شرکت 
آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک


