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 مقدمه 
بتوانند   به دنبال ایجاد محیطی است که درآن کارکنان  نهاد  این  نظام مدیریت عملکرد در 

ضمن ارتقای اثربخشی وکارایی در انجام امور ، بهترین عملکرد خود را ارائه نمایند. لذا با  

بوده و بر    گذشته نگر )معطوف به گذشته(های ارزیابی عملکرد متداول که  گذر از مدل

تمرکز دارند ،    -   نیازهای توسعه ای آیندهبه جای توجه به    -اشتباهات کاری انجام شده  

که در آن    نگر )معطوف به آینده(آینده  مستمر و  فرآیندنظام مدیریت عملکرد بر یک  

کار می یکدیگر  با  مشارکتی  به صورت  تمدیران وکارکنان   ، با اصلاح  أکنند  و  دارد  کید 

را در   )ره(امدادامام  ها و اهداف این نهاد، موفقیتدر راستای برنامه عملکرد فردی و سازمانی

   نماید.ارائه  خدمات کمی وکیفی مطلوب به جامعه هدف محقق می

 کلیات  –فصل اول 
 

 

 مبانی قانونی و حقوقی  -1ماده 
 )ره( اساسنامه امداد امام 14ماده  13بند - 1-1

 )ره(استخدامی امداد امامنامه اداری و ( آیین25ماده )- 1-2

 دستورالعمل نحوه پرداخت فوق العاده کارایی و عملکرد   - 3-1

 دستورالعمل مدیریت عملکرد بودجه سالانه کشور - 4-1

 

 هدف و کاربرد   -2ماده 
 هدف  -2-1

 ارتقای کارایی و عملکرد کارکنان و واحدهای سازمانی  -1-1-2

 ها و اهداف سازمانی  ها و اصلاح رفتارها و تصمیمات در راستای برنامه بهبود اثربخشی فعالیت -2-1-2

 های مصوب اجرای برنامه در جهت  انسانی  و استفاده بهتر از امکانات و منابع منابع بهبود تخصیص  -3-1-2

 کمی و کیفی خدمات به جامعه هدف  ارائهدر  )ره(ارتقای توانمندی امداد امام  -2-1-4

 توسعه نظام جبران خدمت  متناسب با عملکرد کارکنان  -5-1-2

 فراهم آوردن ابزار مناسب جهت تشویق ، توسعه و بهسازی منابع انسانی   -6-1-2
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 کاربرد -2- 2

این دستورالعمل شامل    حیطه وفراگیری  مدیرکل  معاون  تاسطح  ستاد  واحدهای سازمانی    کلیه کارکنان 

 باشد.می ها و ادارات اجرایی مرکزی، ادارات کل استان

 قائم مقام استان مشمول این دستورالعمل نمی باشد. ارزشیابی عملکرد –تبصره 

 

 ولیت ها  ؤمس -3ماده 
ستاد  ریزی و هماهنگی این دستورالعمل بر عهده کمیته اجرایی سرمایه انسانی  ولیت برنامهؤمس   - 1-3

 باشد.  مرکز می

  دفتر ولیت اجرای این دستورالعمل در بخش ارزیابی عملکرد واحدهای سازمانی بر عهده  ؤمس  - 2-3

و  برنامه بودجه  حوزه    و  عهده  بر  کارکنان  عملکرد  ارزشیابی  بخش  ودر  اداری  کارکنان  امور   رفاه 

 باشد.می

  مرکز   کمیته اجرایی سرمایه انسانی ستادعهده  برحسن اجرای این دستورالعمل بر  مسؤولیت نظارت  - 3-3

 باشد.می

 

 

 تعاريف و اصطلاحات  -4ماده 
و در یکی از   )ره(های سازمانی مصوب امداد امامعضوی است که برای یکی از پست  عضو ثابت:  - 4-1

 یابد.مور به خدمت اشتغال میأهای استخدام رسمی، رسمی آزمایشی، پیمانی و موضعیت

های غیرمستمر مورد نیاز  گردد که به صورت موقت جهت فعالیت به عضوی اطلاق می  عضو موقت:  - 2-4

شود که در موارد ضروری و خاص  به کار گرفته می  )ره(بر مبنای برنامه و بودجه مصوب سالانه امداد امام

 .های مستمر بکارگیری شودجهت فعالیت  )ره(یس امداد امامئهیات امناء و تشخیص ر تأییدتواند با می

به صورت ثابت یا موقت بکارگیری  )ره(کلیه افرادی که جهت انجام وظایف امداد امام  کارکنان:    - 4-3

 شوند. می

عملکرد  - 4-4 ز  یکی  :کارکنان  ارزشیابی  و    تیریمد  یهارنظامیاز  سنجش  منظور  به  که  است  عملکرد 

کارکنان   ارزشیابی میزان  عملکرد  اساس  برنامه  بر  فعالیت  هاتحقق  و  اقدامات  بهای  ،  توافق    نیمورد 

 . ردیگیم  مارزشیابی شونده و مقام مسؤول انجا



   واحدهای سازمانی     و     مدیریت عملکرد کارکنان دستورالعمل                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

 

_____________________________________________________    رفاه کارکنان   و  اداره کل اموراداری 

 

 

گیرد.  بندی قرارمیطبقهای است که برآن اساس ارزشیابی مورد تفکیک و  مشخصه  یابی:شارزعامل    - 5-4

  "عوامل اختصاصی"در این دستورالعمل ارزشیابی عملکرد کارکنان بر اساس دو مشخصه تحت عناوین  

 بندی و تفکیک گردیده است. طبقه "عوامل عمومی"و 

و شاخص    ارهایباشد و مع  ییابی مشاست که برگرفته از عوامل ارز  یا  نه یحوزه و زم  یابی:شارز  محور  - 6-4

   گردد. یم نیییابی بر آن اساس تعشارز یها
شاخص  یامشخصه  :اریمع  - 7-4 آن  اساس  بر  که  ارز  یهااست  و  براشسنجش  به    یدهازیامت  ییابی 

 گردد. یم هیعملکرد ته
و برونداد،    فرآیندها،  یاست که بر اساس آن عملکرد افراد با توجه به ورود  یامشخصه  : شاخص    - 8-4

 .رندیگییابی قرار مشو مورد ارز یازدهیامت

ی توسط ارزشیابی ات یعمل  یهاتحقق برنامه  یهستند که برا  یها و اقداماتفعالیت:  یاختصاص  عوامل     - 9-4

 . رندیگییابی قرار مشمورد ارزشوند و لحاظ می مربوطه در طول دوره شونده 

اجرا،    ، یزیراز جمله برنامه  یتیر یمد  یعموم  یهاو مهارت  هاویژگی     :یت یریمد  یعموم  عوامل    - 10-4

سطح رئیس اداره و معاون  پست های مدیریتی هم  نظارت و ارزیابی هستند که توسط ارزشیابی شونده  )

 .رندیگییابی قرار مشگردد و مورد ارزیاجرا میابی ش( در طول دوره ارزمدیرکل
عملکرد    لیو تسه  ع یموجب تسر   بانیکه به عنوان پشت  مشتمل بر معیارهایی  :بان یپشت  یعموم  عوامل    - 11-4

مورد توافق در  های ، اقدامات و فعالیت هادر انجام برنامهول( ؤ)تا سطح کارشناس مسارزشیابی شونده  

 د.نشویم انجام  یابیشطول دوره ارز

هستند که ارزشیابی شونده    قاتیو تشو یرفتار  ،یاتوسعه محورهای شامل   : فرآیندمحور اجرای   - 12-4

 عبارتند از:که  ،گرددییابی از آنها برخوردار مشدر طول دوره ارز
مشتمل بر معیارهای توانمندسازی کارکنان تحت امر توسط مدیران، توسعه فردی و    : یتوسعه ا  -4-12-1

 .باشد های مناسب جهت تحقق امور محوله می بکارگیری فناوری 

فرهنگ    :یرفتار-4-12-2 به  پایبندی  و  همکاران  رجوع،  ارباب  با  برخورد  و  رفتار  معیارهای  بر  مشتمل 

 .گیردسازمانی ارزشیابی شونده را جهت تحقق امور محوله در بر می

هستند که یا وظایف محوله  مرتبط با شغل  های  امتیازات خدمات برجسته وتقدیرنامه   :قات یتشو  -4-12-3

 .نمایدیم افتی یابی درشمافوق در طول دوره ارز رانیارزشیابی شونده به صورت مکتوب از مقامات و مد

یابی  شدر آن بازه مورد ارز  کارکنان شود که عملکرد  یاطلاق م  یبه دوره زمان  یابی:شارز  دوره  - 13-4

 . ردیگیقرار م
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 تیولؤمس   میبه طور مستق  یاست که از لحاظ سلسله مراتب سازمانفردی    بلافصل(:  ری)مدارزشیاب    - 14-4

 کند. یم افتیگزارش در یو ارجاع کار به ارزشیابی شونده را دارد و از و  یسرپرست
 بالاتر از ارزشیاب قرار دارد. یاست که از لحاظ سطح سازمان  فردی کننده: تأیید - 15-4

اعم از پیوسته  ماه    ششیابی حداقل  شدوره ارز  یکه در طآن دسته از کارکنان    شوندگان:  یابی شارز  - 16-4

 . اندشتهبه خدمت اشتغال دا یا منقطع 

عبارت از کسب حداقل   ثابتکارکنان  یابی  شحد نصاب مقرر در ارز  یابی:شارز  ازی نصاب امت  حد   - 17-4

مجموع    ازیامت  50 ارز  امتیازاتاز  عملکرد  و  باشدیم  (110)  یابیشفرم  ارزشیابی  در  مقرر  نصاب  حد 

  باشد. یم (110) یابیشفرم ارز امتیازاتاز مجموع  ازیامت 60حداقل  کارکنان موقت

انجام    )خدمت(:   یخروج  - 18-4 از  فعال  ا ی  ک یخدمت حاصل  دارا  ک ی  ای  تیچند  که  است    یطرح 

 باشد:یم ریز هاییژگیو

 .و شمارش است یرگی و قابل اندازه ریپذ تیکم-1-18-4

 . است )ره(امام  امداد یانجام شده در ساختار سازمان  هایتی فعال میمستق جهینت -4-18-2

امام  فیشرح وظا   اساس  بر  -4-18-3 امداد  اهداف  با وظا  )ره(و  فرادست  فیو  اسناد    فیتعر  یمحوله در 

 .گرددیم

 . باشد ی( منی ریخ ای )ره(امام امداد   ی)مددجوی رونینفع بی ذ  ازیدهنده ن پاسخ  -4-18-4

( در  ی)خروج  خدمت  ارائه  ی سلسله اقدامات مشخص برا  ک یعبارت است از    تیفعال  :  ت یفعال  - 19-4

 .ردیگیانجام م  در چارچوب برنامه که نیبه هدف مع لیجهت ن

در    تیخدمت توسط مراکز فعال  ارائه  یسلسله اقدامات مشخص است که برا  کی  :  ت یفعال  ریز  - 20-4

  ف یتعر  )ره(مصوب امداد امام  هایتیدر چارچوب فعال  هات یفعال  ر یز  شود و  یچارچوب برنامه انجام م

 .شوندیم

کم  - 21-4 اندازه  یا هجنبه   :  یهدف  منظورها  یرگیقابل  و  در    ییمقاصد  که    ی زریبرنامه  فرآینداست 

 . به آنها است لیدر جهت ن هاتیبرنامه و فعال یی اجرا اتیو عمل  شودیم ینیبشیسالانه پ

اهداف   لیبا تبد  کهاست  های مدیریت عملکردیکی از زیر نظام  :واحدهای سازمانی    عملکردارز یابی    - 22-4

گزارش عملکرد و بازنگری    ارائه   ها، داده  لیآوری و تحل جمع  ری،یگاندازه   قابل  ارهاییمع  راهبردی به
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واحدهای سازمانی و بهبود عملکرد    به های مختلفآن در حوزه  جینتا  رییکارگ  اطلاعات عملکرد و به

شده    ارائهبه طور خلاصه با بررسی میزان تطبیق خروجی    و  انجامدیسازمان مدر نهایت بهبود عملکرد  

های عملکرد در دوره  ها و شاخصگیری سنجهبا خروجی پیش بینی شده )مورد تفاهم( از طریق اندازه

 .گیرداجرای فعالیت انجام می

عملکردی: شاخص   - 23-4 جهت   های  در  قی دق  شناخت  ابزاری  عملکرد  که  یزمان  مقطع  کیتر    هستند 

  گری عبارت د  به  و  دهند ینشان م  های مشخصدوره  یهای عملکرد را طیاز روندها و دگرگون  ری یتصو

عنوان    به  نزما  کی   که  است  خی دو تار  یزمان  در فاصله  ریمتغ  کی  ینسب  رییتغ  هکنندمشخص  ،    شاخص

 . ردیقرار گ یآن مورد بررس به نسبت رات ییتا تغ شودیم در نظر گرفته هیزمان پا

  یبرنامه سالانه و خروج یتحقق هدف کم زانیم  یبررس یبرا ریاندازه پذ یار یمع سنجه عملکرد :  - 24-4

 است. 

 . اجرا است نی شده در ح نییانطباق عملکرد با اهداف تع زانیمستمر م سنجش عملکرد: ش یپا - 25-4

پایگاه اطلاعاتی است که برای گزارش گیری وتحلیل به کار می رود و به عنوان هسته    : انبارداده    - 26-4

اصلی یک سیستم هوش تجاری به شمار می آید. به عبارت دیگر یک مخزن اطلاعات مرکزی تجمیع  

 . شده است که از سیستم ها ومنابع مختلف سازمان جمع آوری شده است
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 فصل دوم: ارزيابی عملکرد واحدهای سازمانی 
 

 و اجرای  ارزيابی  عملکرد واحدهای سازمانی  ريزیبرنامه   فرآيند – 5 ماده
های ماه هر سال با همکاری حوزهریزی و بودجه موظف است تا پایان اردیبهشتبرنامه  معاونت   - 1-5

ساله و ضوابط و الزامات اجرایی بودجه  های سالانه و پنجاستان متناسب با برنامه  و  مرکز  ستاد  تخصصی

شاخص بازنگری  یا  تدوین  ضمن  شناسنامه  سالانه،   بازنگری  به  نسبت  آنها  وزن  و  عملکردی  های 

شاخص،شاخص عنوان  شامل  عملکردی  راهبردی،  کدشاخص،های  هدف  ،عنوان  مالک    کدهدف 

مسؤول شاخص، تعریف شاخص، فرمول محاسبه شاخص، ابعاد شاخص، سطح شاخص، واحد  هدف/

منبع جمع آوری اطلاعات    واحدمتولی پایش شاخص ،اندازه گیری شاخص، روند مطلوب  شاخص،  

( اقدام  3)مطابق فرم شماره  و عملکردشاخص دوره زمانی آنالیز و ارائه شاخصوشیوه تولید شاخص ،

 نماید.        

اطلاعات  مرکزتوسعه  - 2-5 وهوشمندسازی  ،  فناوری  همکاری    امنیت  با  است   معاونتموظف 

نسبت به استقرار انبار داده متناسب با اقلام آماری کمی درخواستی حوزه مذکور    ریزی و بودجهبرنامه

 اقدام و امکان دسترسی سیستمی و واکاوی اطلاعات را برای ارزیابی واحدهای سازمانی فراهم آورد.

ماه  های تخصصی تا پایان اردیبهشتموظف است با همکاری حوزه بودجه و   ریزیبرنامه معاونت  - 3-5

های سالانه را در قالب ))اقدامات، فعالیت ها و پروژه های مورد انتظار  متناسب با بودجه ابلاغی، برنامه

های عملکردی در نرم افزار ارزیابی عملکرد  گذاری کمی شاخص  و حجم آن(( تدوین و با ثبت هدف

واحدهای سازمانی، اطلاع رسانی لازم را به حوزه های ستادی، استانی و ادارات اجرایی جهت انجام  

 اقدامات مرتبط با ارزیابی عملکرد واحدهای سازمانی انجام دهد. 

های ها و پروژهماه ))اقدامات، فعالیتموظف است تا پایان اردیبهشتوبودجه    برنامه ریزی  معاونت   - 4-5

در سامانه   هوشمندسازی  امنیت و  ،فناوری اطلاعات  مرکزتوسعه  حجم آن(( را با همکاری  و   مورد انتظار

 ارزشیابی عملکرد کارکنان انتشار نماید.  

حوزه های ستادی، استانی و ادارات    موظف است عملکرد واقعیبودجه    وبرنامه ریزی    معاونت  - 5-5

و نسبت به سنجش و پایش آنان اقدام و با همکاری    مقایسه  اجرایی را با استانداردها یا اهداف هر شاخص

به حوزه های    یکسالهحوزه های ستادی و استانی، تحلیل و گزارش شاخص ها را طی بازه های زمانی  

 ذی ربط ارائه نماید. 
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ــت -6-5 ــزی معاون ــه ری ــه برنام ــا وبودج ــت ب ــف اس ــای تخصصــی ضــمن  موظ ــوزه ه ــاری ح همک

ــایی ــا  شناس ــل نق ــود قاب ــرد در بهب ــازمان، عملک ــتای  س ــود در راس ــه بهب ــدوین برنام ــه ت ــبت ب نس

 ارتقای بهره وری  اقدام نموده و به طرق مقتضی به اطلاع واحدهای سازمانی برساند.
 

 کاربست نتايج  ارزيابی عملکرد واحدهای سازمانی  -6ماده 
اداری و مالی  نسبت به بکارگیری    معاونتموظف است با همکاری  بودجه    و برنامه ریزی    معاونت  - 1-6

خوب و متوسط( در تعیین سهمیه  نتایج ارزیابی عملکرد واحدهای سازمانی )براساس سطح بندی عالی،

 فوق العاده کارایی و عملکرد کارکنان واحدهای ستادی و اجرایی اقدام نماید. 

های  نتایج کمی فعالیت  نظارت و رسیدگی به شکایات موظف است پس از مقایسه  دفتر  - 2-6

نتایج کمی حاصل از    باکل وهمچنین قائم مقام استان ها  واحد تحت امر مدیران  مورد انتظار  

 نتایج حاصله را جهت تصمیمات بعدی   ؛و ضوابط مورد عمل حوزه خود  گرفته  های انجامفعالیت

 گزارش نماید.  )ره(امامس امدادئیبه ر

موظف است پس از اتمام دوره ارزیابی عملکرد واحدهای سازمانی،   ریزی و بودجهبرنامهمعاونت    - 3-6

 های تخصصی ابلاغ نماید.های عملیاتی بهبود را به استان ها و حوزهنتایج و برنامه

موظف است به منظور بهبود عملکرد و ارتقای بهره وری واحدهای  وبودجه ریزی برنامه معاونت  - 4-6

ل ضعف در بهره وری را از نتایج ارزیابی عملکرد واحدهای سازمانی اخذ و برای آنها  ئسازمانی، مسا

 برنامه بهبود تعریف نماید. 
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 فصل سوم : ارزشیابی عملکرد کارکنان 

 

 عملکرد کارکنان   یابیشاجرای ارز فرآيند -7ماده
جدول    ارزشیاب  - 1-7 مطابق  است  ذیلموظف  واحدهای   زمانی  عملکرد  ارزیابی  برنامه  اساس  بر 

اقدامات، فعالیت   (5ماده    4- 5سازمانی )بند   به تسهیم  انتظار بین کارکنان  ها و پروژهنسبت  های مورد 

 .یابی اعلام نمایدشدر قالب فرم ارزآنان به نحو مقتضی به تحت امر اقدام و  

 
   دوره ارزشیابی
 اسفندماه ()اول فروردین الی پایان 

ها  تعیین وتسهیم  اقدامات، فعالیت

 های قابل انتظار و پروژه 
 ابتدای خردادماه سال مورد ارزشیابی

 

متناسب با ماهیت فعالیتهای تبیین شده ضمن نظارت  یابی  شدر طول دوره ارزمی بایست  ارزشیاب   - 2  - 7

بر   )اختصاصیمستمر  عملکرد  به  مربو   های  عمومی  فعالیت  شوندهو  ارزشیابی  مرتبه  (  سه  حداقل   ،

و مراتب را در سامانه مربوطه با ذکر دلایل ثبت  بازخوردهای لازم را به جهت بهبود عملکرد وی ارائه  

 .نماید

تکمیل عوامل مرتبط با عملکرد  یابی نسبت به  شدر پایان دوره ارز شونده موظف است  ارزشیابی    - 3  - 7

 .نمایدخود در طول دوره در فرم ارزشیابی اقدام 

است    ارزشیاب  - 4-7 ارزموظف  دوره  پایان  ذیل  یابی  شدر  زمانی  جدول  ارزمطابق  به  یابی  شنسبت 

 نماید.اقدام کارکنان تحت امر 

 
   دوره ارزشیابی

 الی پایان اسفندماه ( )اول فروردین   

ارزشیابی )امتیازدهی  مقایسه نتایج حاصله  

های انجام  ها و پروژه از  اقدامات، فعالیت 

 شده با اهداف مورد انتظار( 

 اردیبهشت ماه  سال بعد 

ارزشیاب/    -تبصره توسط  فرم  تکمیل  عدم  اجرایی  تأییددر صورت  کمیته  مقرر،  زمان  در  کننده 

امتیاز منفی برای ارزشیاب/   10مجاز است نسبت به اعمال تا  استان    ستادمرکز/ سرمایه انسانی  

 کننده اقدام نماید.تأیید
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  ، فرم  تأییددر صورت    نموده ؛  شونده اقدام  یابیفرد ارزش  ازاتیامت  یکننده نسبت به بررس  تأیید  - 5  - 7

  را  مرحله مراتب  کی   صرفا  ،    تأییدو در صورت عدم  استان    ستادمرکز/یی سرمایه انسانی  اجرا  تهیبه کم

کننده   تأییدمراتب به  ،    ابیارزشمجدد توسط   یبررسپس از    .می نماید  عودت  ابیبه ارزش  لیبا ذکر دل

 منعکس می گردد. 

 . می باشددرستاد مرکز  آنانمعاونین مدیرکل استان ، معاونین متناظرتأییدکننده ارزشیابی  -تبصره
قرار گرفته تا نسبت  ستادمرکز/ استان    کمیته اجرایی  سرمایه انسانیتکمیل شده در اختیار    فرم های  - 6-7

  سرمایه انسانی  اجرایی کمیتهآنها بر اساس مدارک و مستندات اقدام نماید و چنانچه    تأییدبه بررسی و  

حسب نیاز با  تکمیل شده مغایر با ضوابط و مقررات بوده ،    موارد  تشخیص دهد که  ستادمرکز/ استان  

امتیازات  صلاح  انسبت به    دعوت از مدیرمربوطه و ضمن بررسی نتایج ارزیابی عملکرد واحد سازمانی  

  ارائه می نماید. امور اداری و رفاه کارکنان وبه حوزه  قداما

ضمن تبیین برای آنان  نتایج را  ،  عملکرد کارکنان  یابی  شدر پایان دوره ارزموظف است  ارزشیاب    - 7  - 7

به منظور جلوگیری از تضییع حقوق و پاسخگویی های لازم در    و  نمایدابلاغ  یابی  شدر قالب فرم ارز

کلیه افرادی که به نتایج ارزشیابی خود اعتراض دارند می توانند شکایات  ارزشیابی عملکرد،    فرآیند

  به کمیته اجرایی سرمایه انسانی ستادمرکز/ ،  نتایج  ارزشیابی  رؤیتاز    روزپس 15  مدتخود را ظرف  

 استان تسلیم نمایند. 

ارسالی    -تبصره ظرفاعتراضات  کاری    20مدت    حداکثر  انسانی  روز  سرمایه  اجرایی  کمیته  در 

قرارگرفته موردبررسی    ،با حضور نماینده دفتر نظارت ورسیدگی به شکایات ستادمرکز/ استان  

 .و بارأی اکثریت اعضاء درخصوص آن تصمیم گیری خواهد شد 
،  یابیشنتایج ارزهای  بستیابی با کارشپس از تطبیق نتایج ارزورفاه کارکنان  اداری    امورحوزه   - 8-7

 .درسامانه مربوطه درج نمایدو  تکمیل را کارکنانهر یک از  ارزشیابی شناسنامه

، چنانچه امتیاز هر یک از عوامل، نیازمند تغییر و یا اضافه مقتضیات  سب با شرایط و  متنا  -  8ماده

، را تغییر دهد  امتیاز فرم    20حداکثر تا    ،شورای سرمایه انسانی می تواندنمودن عامل جدید باشد  

)کاهش یا افزایش    .که این تغییر منجر به حذف هیچ یک از عوامل مندرج در فرم نشود  به نحوی

   امتیاز و یا اضافه نمودن عامل جدید(
 



   واحدهای سازمانی     و     مدیریت عملکرد کارکنان دستورالعمل                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

 

_____________________________________________________    رفاه کارکنان   و  اداره کل اموراداری 

 

 

 کاربست  نتايج ارزشیابی عملکرد کارکنان  - 9ماده 

برقراری ارتبا  بین نظام ارزشیابی عملکرد    است به جهت  موظفکارکنان    ورفاهحوزه اموراداری  

با رعایت سایر ضوابط  عملکرد  و با توجه به نتایج ارزشیابی  های مدیریت منابع انسانی  نظام  با سایر 

 : مربو  به تصمیمات اداری مطابق جدول ذیل اقدام نماید

 
 در تصمیمات اداری "کاربرد نتایج ارزشیابی  "خلاصه  جدول  

 توضیحات

 
 

 عوامل عمومی 

 آیند اجرای فر  

 امتیاز  (50)  

عوامل عمومی 

مدیریتی یا پشتیبان 

 امتیاز  (10)

عوامل 

 اختصاصی

(50)  

 امتیاز 

 حداکثر امتیاز  
 ارزشیابی     معیارهای    

 

 

 

 تصمیمات 

 اداری  

ف 
دی

ر
 

ی
ار

فت
ر

  (
23)

 

ت ) 
قا

وی
ش

ت
17 )

 

ی ) 
ه ا

سع
تو

10)
 

عمومی 

 پشتیبان 

عمومی  

 مدیریتی

کمتر از  - - - - - 

37 

گذراندن دوره  

های آموزش 

 شغلی

1 

کمتر  

از 

12 

گذراندن دوره   - - 5کمتر از  - -

 های عمومی

گذراندن دوره   - 5کمتر از  - - - - 

 های مدیریتی 

کسب نمره ارزشیابی 

 حداقل 

تمدید قرارداد  - - - - - -

 اعضای موقت  

2 

کسب نمره ارزشیابی حداقل  

  پرداخت کامل وپایین تر از

آن به ازای کسرهر یک امتیاز  

یک درصد کسر می گردد . 

اعضای ثابتی  که حدنصاب  

ارزشیابی راکسب ننمایند  

درصد حق  50مشمول دریافت 

کارشناسی می گردند. برای  

براساس نتایج   90امتیاز بالای 

امتیاز نهایی  ارزشیابی ، با  

تصمیم شورای سرمایه انسانی  

یش حق کارشناسی  ، افزا 

 می گردد    اعمال 

پرداخت حق   - - - - - -

 کارشناسی  
3 
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 توضیحات

 
 

 عوامل عمومی 

 اجرای فرآیند   

 امتیاز  (50)  

عوامل عمومی 

مدیریتی یا پشتیبان 

 امتیاز  (10)

عوامل 

 اختصاصی

(50)  

 امتیاز 

 حداکثر امتیاز  
 ارزشیابی     معیارهای    

 

 

 

 تصمیمات 

 اداری  

ف 
دی

ر
 

ی
ار

فت
ر

  (
23)

 

ت ) 
قا

وی
ش

ت
17 )

 

ی ) 
ه ا

سع
تو

10)
 

عمومی 

 پشتیبان 

عمومی  

 مدیریتی

کسب نمره ارزشیابی  

دوره متوالی    3در97حداقل  

 دوره متناوب    5یا  

تشویق کارکنان        

مطابق دستورالعمل  

خدمات  

وپرداختهای رفاهی  

 وجبرانی کارکنان   

4 

کسب امتیاز ارزشیابی زیر  

80   
قطع مزایای        

همترازی پست  

 سازمانی بالاتر  

5 

  و  80کسب امتیاز ارزشیابی  

 بالاتر 
برقراری مزایای        

همترازی پست  

 سازمانی بالاتر 

6 

پرداخت این مزایا منوط به  

امتیاز ارزشیابی    50کسب  

 می باشد  

پرداخت مزایای        

جبرانی اعضای  

ثابتی که به پست  

سازمانی پایین تر  

 تنزل می یابند 

7 

کسب امتیاز ارزشیابی زیر  

80   
عدم تمدید انتصاب        

پست های همسطح  

رئیس اداره ومعاون  

 مدیرکل  

8 

 110الی96کسب امتیاز

 درصد مزایا 120مشمول

  95الی  86کسب امتیاز

 درصدمزایا 100مشمول

  85الی75کسب امتیاز  

 درصدمزایا 80مشمول

  75الی  60کسب امتیاز

درصد مزایا  50مشمول

 ودارندگان امتیاز  

 فاقد مزایای    60زیر

   مددکاری  می باشند

مزایای مددکار        

 خانواده  
9 
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 توضیحات

 
 

 عوامل عمومی 

 اجرای فرآیند   

 امتیاز  (50)  

عوامل عمومی 

مدیریتی یا پشتیبان 

 امتیاز  (10)

عوامل 

 اختصاصی

(50)  

 امتیاز 

 حداکثر امتیاز  
 ارزشیابی     معیارهای    

 

 

 

 تصمیمات 

 اداری  

ف 
دی

ر
 

ی
ار

فت
ر

  (
23)

 

ت ) 
قا

وی
ش

ت
17 )

 

ی ) 
ه ا

سع
تو

10)
 

عمومی 

 پشتیبان 

عمومی  

 مدیریتی

مطابق امتیاز مکتسبه  

ارزشیابی عملکرد و نتایج  

ارزیابی عملکرد واحدهای  

 سازمانی   

فوق العاده کارایی        

وعملکرد وفوق  

 العاده بهره وری  

10 

 کسب امتیاز ارزشیابی  

 وبالاتر 

ورود به فرآیند        

انتخاب وشناسایی  

 مدیران آینده  

11 

 کسب امتیاز ارزشیابی  

 بالاتر    و

تفویض وظایف        

پست سازمانی به  

 اعضای موقت  

12 

عدم کسب امتیاز ارزشیابی  

80   
لغو تفویض وظایف          

پست سازمانی به  

 اعضای موقت 

13 

برای اخذ رتبه پایه کسب  

، برای ارتقاء به  60امتیاز  

،  70رتبه ارشد اخذ امتیاز  

برای ارتقاء به رتبه خبره  

و برای ارتقاء    80اخذ امتیاز  

  90به رتبه عالی اخذ امتیاز  

ارزشیابی عملکرد مورد نظر  

)امتیازمناطق  می باشد  

محروم مطابق مقررات  

 مربوطه خواهدبود( 

ارتقای رتبه شغلی        

   اعضای ثابت
14 

    70کسب امتیاز ارزشیابی  

 

 

 

 

تبدیل وضعیت      

استخدامی از  

پیمانی به رسمی  

 آزمایشی   

15 
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_____________________________________________________    رفاه کارکنان   و  اداره کل اموراداری 

 

 

   دستورالعمل های مرتبط  – 10ماده 

  )ره( امدادامام  این دستورالعمل به عنوان یکی از دستورالعمل های ذیل آیین نامه اداری واستخدامی

 بوده و با دستورالعمل های ذیل درارتبا  می باشد :

 خدمات و پرداخت های رفاهی و جبرانی کارکنان - 1-10

 طبقه بندی مشاغل  - 2-10

 انتصاب کارکنان   و  شناسایی - 3-10

 آموزش و توانمندسازی کارکنان  - 4-10

 خروج از خدمت کارکنان    - 5-10

 نحوه رسیدگی به تخلفات اداری کارکنان    - 6-10

 

رسیده    )ره(رئیس امداد امام  تأییدتبصره تنظیم گردیده و به    4ماده و  11این دستورالعمل در      –11ماده  

ه واز تاریخ  دیردگ  ن لم یکن تلقیأا این دستورالعمل کومغایربکلیه ضوابط ومقررات قبلی  است .

 . لازم الاجرا می باشد  ،ابلاغ
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_____________________________________________________    رفاه کارکنان   و  اداره کل اموراداری 

 

 

 پست های مدیریتی هم سطح رئیس اداره و معاون مدیرکل ارزشیابی عملکرد  جدول   -(1فرم شماره )

 عنوان پست سازمانی:  -4 کد ملی: -3 : ارزشیابی شونده  خانوادگینام و نام  -2 استان :  -1

 مدت اشتغال در دوره: -7 تا تاریخ:        دوره ارزشیابی ازتاریخ:         -6 واحد سازمانی:  -5

 عوامل ارزشیابی:  -8

 عوامل اختصاصی: -9

 های مورد انتظار ها/پروژه اقدامات/فعالیت -1-الف
نتایج کمی مورد  

 انتظار 
 های مورد انتظار ها/پروژه اقدامات/فعالیت -1-الف

نتایج کمی مورد  

 انتظار 

1   6   

2   7   

3   8   

4   9   

5   10   

 امضاء                                      امضاء ارزشیابی شونده                                                                : خانوادگی ارزشیابنام و نام            

 باشد.   برنامه ریزی وبودجه   معاونت ابلاغی های عملیاتی سالانه های این بخش باید برگرفته از برنامهتذکر: برنامه

 اید را به همراه نتایج آنها ذکر نمایید: ( در طول دوره ارزشیابی انجام داده1-هایی را که برای تحقق بند )الفاقدامات و فعالیت  -2-الف

 نتایج حاصله های انجام گرفتهفعالیت اهم اقدامات و 
 امتیاز )ارزشیاب(  درصد تحقق 

نظرارزشیابی  
 شونده 

 حداکثر امتیاز  ب نظرارزشیا
امتیاز  

 مکتسبه

1       
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       
9       
10       

                                                                                       

 امتیاز عوامل اختصاصی   جمع                                                                                             

 

50 
 

.......... ....... 

 توضیحات :

 ............................ .............................................................................................................................ارزشیابی شونده(:نظر دلایل عدم تحقق )

 ........ ........................................................................................................ ................................................................................................................ 

 ............................................................................................................................. .......................................... : ................................. نظر ارزشیاب
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_____________________________________________________    رفاه کارکنان   و  اداره کل اموراداری 

 

 

 ( 1ادامه فرم شماره )

 : عوامل عمومی 10-

 گردد.( این بند بر اساس اقدامات و نتایج حاصله از بند )الف( در طول دوره ارزشیابی تکمیل می )مدیریتی:  - الف

 برنامه ریزی :   -1-الف

حداکثر     شاخص معیار  محور 

 امتیاز

امتیاز  

 مکتسبه

شناخت اهداف  

، راهبردها و 

 منابع  

،  موریت ها أشناخت اهداف ، م

 برنامه های نهاد   ها و -اولویت
برنامه های کلان ، برنامه های عملیاتی وجهت گیری های    موریت های قانونی وأشناسایی م

 مناسب  براساس اولویت ها  

2  
فیزیکی واحد تحت   شناخت نیازمندی های اجرای برنامه ، اطلاع از مجموعه منابع انسانی و  منابع   ارزشیابی نیازها و شناسایی و

 رفع موانع   استفاده بهینه وآگاهی از توانایی های هریک از کارکنان برای  امر و

ارتباطات 

 ومدیریت زمان  

  -برون ارتباطات درون و و هماهنگی 

 سازمانی 
 بازخورد گیری    و کارهای ارتباطی و ایجاد ساز  هماهنگی های لازم و تدوین برنامه ارتباطی و

 

2 
 

 منابع   حصول نتایج برنامه ها باتوجه به اهداف و ها وفرآیندزمانبندی لازم برای تحقق  زمانبندی اجرای برنامه  

 :  اجرا  -2-الف

   ایجاد انگیزش مدیریت کار و تقسیم و ساماندهی امور 
ایجاد هماهنگی های لازم بین عوامل   تشکیل تیم ها و تقسیم مناسب کار میان کارکنان و 

 وتیم های کاری  
2  

کاربست  

 فناوری ها 

  انجام کارها و بکارگیری فناوریها در

 انجام کارها  فرآیندبهبود 
ارتباطات درمدیریت انجام وظایف    توانایی به کارگیری روش های جدید فناوری اطلاعات و

  نظام بازخوردگیری از نتایج با  های انجام کار و بهبود روش   سازمانی بویژه برنامه های سالانه و

  2 استفاده از فناوری اطلاعات  

 :نظارت -3-الف

  پایش وارزیابی
برنامه نظارت وکاربست فناوری  

پایش داده ها ،   ارزشیابی و درنظارت و

 ها فرآیند

برنامه های  ارزیابی عملکرد موثر    نظارت و فرآیندنرم افزارهای روز در بکارگیری فناوری و 

 های اجرایی برنامه های سالانه  فرآیند  پایش درون داده های مورد نیاز اجرای برنامه و سالانه و
2  

                                                                         

 ...... ........ 10 امتیاز عوامل عمومی مدیریتی   جمع                                                                                                                                                        

 : فرآینداجرای -ب

 : توسعه ای   -1-ب

آموزش 

 ویادگیری 

 

تخصصی شغلی )به ازاء هرده ساعت آموزش مصوب   دریافت گواهینامه آموزشی مدیریتی و توسعه فردی

 یک امتیاز ( 

3 

 

 

 

 یاددهی 

 

 

 توانمند سازی   توسعه و

 کارکنان تحت امر  

 ان به شیوه مربیگری  کنانتقال تجارب شغلی خود به کار  آموزش و ثر،ؤهای م ارائه راهنمایی -

   امر ان تحت کنن بین کارآتسهیم  تجربیات و مستندسازی دانش و -

 ان  کنیادگیری برای کار  موزشی وآوردن فرصت های آفراهم  -

 ان درانجام برخی از امور  رکن تفویض اختیار به کا -

4 

 

 

 کارآفرینی  

 

 

 ثر ونوآوریؤتهیه طرح کار م

 طرح های عملی نوین مناسب جهت رفع مشکلات واحد تحت سرپرستی   کارها وهارائه را -

توان عملیاتی کردن ایده ها   ثر درکار وؤارائه پیشنهادات مناسب ، ارائه شیوه های م -

 ان  کنوروشهای نوین کار

3 
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_____________________________________________________    رفاه کارکنان   و  اداره کل اموراداری 

 

 

 ( 1ادامه فرم شماره )

 : تشویقات  -2-ب

 

 

 

 تشویق در طول دوره ارزشیابی  
ول  ؤ مربوطه، توسط مقام مافوق و واحدهای مسبر اساس مستندات )

 شده و پیوست فرم گردد.(  ، تأییدارزشیابی

  حداکثر امتیاز   ازجانب

 

17 

 

)به ازای هر   روسای سه قوه و معاونین اول / همترازان آنهادریافت تقدیرنامه از 

 امتیاز( 3/ 5تقدیرنامه 
7  

)ره(رئیس امداد امام
  4/ 5 امتیاز(  2)به ازای هر تقدیر نامه  و مقامات همتراز  

)ره(معاونین رئیس امدادامام
همترازان آنها ، معاونین وزرا / همترازان آنها  و    /  

 امتیاز( 5/1)به ازای هر تقدیر نامه  استانداران 
3  

)به ازای هر تقدیر نامه   مدیران کل استان و ستادمرکز / همترازان آنها  و فرمانداران 

 امتیاز( 1
2  

  10 خدمات و اقدامات  برجسته  )با تأیید مدیر بلافصل (
 

 : رفتاری  -3-ب

 

 

 

 

 

 

 رفتار

 شغلی  

  3 حضور به موقع درمحل کار وجلسات ، انجام به موقع تعهدات و استفاده مؤثر از اوقات اداری  رعایت نظم  و انضباط 

  2 رعایت احترام و سلسله مراتب اداری   مقررات اداری  

رفتار و برخوردمناسب با ارباب 

 رجوع 

  3 مراجعینی که باذکر نام مدیر از وی ابراز رضایت نموده اند  

  -8 نارضایتی مراجعان 

 

 

 

 

 رفتار مناسب با مرئوسان  

عدم   رضایت   

 رضایت  

 

  -1 1 برقراری ارتباط مناسب با کارکنان  

  -1 1 تشویق و توبیخ به موقع و ایجاد انگیزش مؤثر

  - 2 2 فراهم کردن مشارکت کارکنان درتصمیم سازی ها و رعایت عدالت 

  -1 1 داشتن روحیه انتقاد پذیری دربرخورد با کارکنان و شنیدن دقیق سخنان دیگران  

 

 رفتار 

 عمومی   

 

 

 ترویج فرهنگ سازمانی  و ارزشها 

  3 ترویج ارزشها و توسعه فرهنگ سازمانی  

  2 ترویج ارزشهای حرفه ای و شغلی  

  3 ترویج مبانی اخلاقی و رفتاری مبتنی بر آموزه های دینی  

   2 حضور فعال درمراسم  و مناسک مذهبی و ترغیب مرئوسان به حضور در آن 

 ................ 50 امتیاز عوامل عمومی اجرای فرآیند    جمع                                                                                                                                              

 ................. 60 امتیاز عوامل عمومی         جمع                                                                                                                                                                                    

 ارزشیابی:مافوق با توجه به نتیجه دیر های مشونده و توصیهنقاط قوت و ضعف ارزشیابی  -11 

 ..........................................................................................نقاط قوت: ...................................................................................................................

 .................................................................................: ...........................................................................................................................ضعف نقاط

 ....................................................................................: ...........................................................................................................................هاتوصیه

 امتیاز عوامل اختصاصی:                              ............................ -12

 امتیاز عوامل عمومی مدیریتی:            ........................ -13

 امتیاز عوامل عمومی  اجرای فرآیند:    ........................ -14

 امتیاز کل ارزشیابی:                                                      .............................. -15

 امضاء                                         خانوادگی ارزشیاب :    نام و نام  -16 

 خانوادگی تأیید کننده:                                         امضاءنام و نام  -17

 

                          : ستاد مرکز/ استان نظرکمیته اجرایی سرمایه انسانی-18 
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_____________________________________________________    رفاه کارکنان   و  اداره کل اموراداری 

 

 

 ول ؤپست های تا سطح کارشناس مسارزشیابی عملکرد  جدول   -(2فرم شماره )

 عنوان پست سازمانی:  -4 کد ملی: -3 خانوادگی: نام و نام  -2 : استان  -1

 مدت اشتغال در دوره:  -7 دوره ارزشیابی ازتاریخ:               تا تاریخ: -6 واحد سازمانی:  -5

 عوامل ارزشیابی:  -8

 عوامل اختصاصی: -9

 های مورد انتظار ها/پروژه اقدامات/فعالیت -1-الف
نتایج کمی مورد  

 انتظار 
 های مورد انتظار ها/پروژه اقدامات/فعالیت -1-الف

نتایج کمی مورد  

 انتظار 

1   6   

2   7   

3   8   

4   9   

5   10   

 امضاء ارزشیابی شونده                    امضاء                                                                     :                 خانوادگی ارزشیابنام و نام            

 باشد. برنامه ریزی و بودجه   معاونتابلاغی های عملیاتی سالانه های این بخش باید برگرفته از برنامهتذکر: برنامه

 اید را به همراه نتایج آنها ذکر نمایید: ( در طول دوره ارزشیابی انجام داده1-هایی را که برای تحقق بند )الففعالیت اقدامات و  -2-الف

 نتایج حاصله های انجام گرفتهاهم اقدامات و فعالیت 
 امتیاز )ارزشیاب(  درصد تحقق 

ارزشیابی نظر 

 شونده
 ب اارزشینظر

حداکثر  

 امتیاز

امتیاز  

 مکتسبه

1       
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       
9       
10       

                                                                                  

 جمع  امتیاز عوامل اختصاصی                                                                                              
50  ........... 

 ات :حتوضی

 ........................................................................................................................ ..................................  ارزشیابی شونده(:نظردلایل عدم تحقق )

............................................................................................................................. ....................................................................................................... 

 . ........................................................................................................................................................................ : ................................ نظر ارزشیاب
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_____________________________________________________    رفاه کارکنان   و  اداره کل اموراداری 

 

 

 (2ادامه فرم شماره )

 :( عوامل عمومی10

 گردد.()این بند بر اساس اقدامات و نتایج حاصله از بند )الف( در طول دوره ارزشیابی تکمیل می: پشتیبان عملکرد  -الف 

 ارزشیابی  شاخص معیار
حداکثر  

 امتیاز

امتیاز  

 مکتسبه

  2  داشتن برنامه و زمانبندی

  2  ولیت پذیریؤمس

  2  تلاش و کوشش در کارها 

  2  کارآفرینی و نوآوری 

  2  کار تیمی 

                                                    

  10 پشتیبان عملکرد   عمومی عوامل  امتیاز جمع                                                                                                                           

 :فرآینداجرای   -ب 

 ای:توسعه -1-ب

   شاخص معیار
حداکثر  

 امتیاز

امتیاز  

 مکتسبه

 فردی )آموزش( توسعه  
دریافت گواهینامه آموزشیی تخصیصیی مرتبا با شیغل )به ازاء هر ده سیاعت آموزش مصیوب یک 

 امتیاز(
6  

  4 های جدید فناوری اطلاعات در انجام وظایف شغلی و سازمانیتوانایی بکارگیری روش های مناسب در انجام کار بکارگیری فناوری
 تشویقات: -2-ب

 حداکثر امتیاز    شاخص معیار

حداکثر  

امتیاز  

 معیار

امتیاز  

 مکتسبه  

 تشویق در طول دوره ارزشیابی  
بر اساس مستندات مربوطه، توسط مقام مافوق و واحدهای )

 شده و پیوست فرم گردد.(  ، تأییدول ارزشیابیؤ مس

)به ازای  رؤسای سه قوه و معاونین اول / همترازان آنهادریافت تقدیرنامه از 

 امتیاز(  3/ 5هر تقدیرنامه 
7 

17 

 

)ره(رئیس امداد امام
  5/4 امتیاز(  2)به ازای هر تقدیر نامه  مقامات همتراز  و 

 1/ 5)باه ازای هر تقادیر نااماه      همترازان آنهاا  /  )ره(اماام  معااونین رئیس اماداد

 امتیاز(
3  

 1)به ازای هر تقدیر نامه      ان آنهاهمتراز / سااتادمرکز  مدیران کل اسااتان و

 امتیاز(
2  

  10 مدیر بلافصل ( تأییدخدمات و اقدامات برجسته ) با
 رفتاری: -3-ب

 شاخص  معیار 
حداکثر  

 امتیاز

امتیاز  

 مکتسبه

 رفتار شغلی 

  3 اداریحضور به موقع در محل کار و جلسات، انجام به موقع تعهدات و استفاده از اوقات  رعایت نظم و انضباط 
  2 در سازمان و واحد رعایت احترام و سلسله مراتب اداری مقررات اداری

رفتاار و برخورد منااساااب باا اربااب  

  رجوع

  3 اندمراجعینی که با ذکر نام مدیر از وی اعلام رضایت نموده

  -8 نارضایتی مراجعان

 روابط و برخورد مناسب با همکاران 

  عدم رضایت  رضایت 

  -1 1 قابلیت اعتماد

  -1 1 انتقال دانش و تجربه به همکاران

  -2 2 های واحد حسب موردمشارکت و همکاری در انجام فعالیت

  -1 1 رفتار و برخورد مناسب با دیگران
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_____________________________________________________    رفاه کارکنان   و  اداره کل اموراداری 

 

 

 (2ادامه فرم شماره )

 رفتار عمومی 
پایبندی به فرهنگ سازمانی و 

 هاارزش 

  3 ها و فرهنگ سازمانیعمل به ارزش

  2 ای و شغلیهای حرفهعمل به ارزش

  3 عمل به مبانی اخلاقی و رفتاری 

  2 حضور فعال در مراسم و مناسک مذهبی 

 .......... 50 امتیاز عوامل عمومی اجرای فرآیند    جمع                                                                                                                              
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_____________________________________________________    رفاه کارکنان   و  اداره کل اموراداری 

 

 

 جدول شناسنامه شاخص عملکرد  -(3)فرم شماره 

 
 فرم شناسنامه  

 شاخص عملکرد

 

  کد شاخص:   عنوان شاخص: 

 کد هدف:     عنوان هدف راهبردی:

   ول شاخص:ؤمالک هدف / مس

 تعریف شاخص: 

  فرمول محاسبه شاخص: 
 سطح شاخص :        ستادی              استانی             ادارات اجرایی  بعد جغرافیایی ابعاد شاخص:  

 :                  افزایشی           کاهشی            ثابت شاخص  روند مطلوب   واحد اندازه گیری شاخص: درصد

 دفتر برنامه و بودجه واحد متولی پایش شاخص:  

 منبع جمع آوری اطلاعات و شیوه تولید شاخص:

 ............. ثبتی                  سرشماری                  نمونه گیری                  ترکیبی                  سایر : ...................     

 

 دوره زمانی آنالیز و ارائه شاخص :                                             

 عملکرد شاخص: 

 مقادیر کمی )براساس آمار و اطلاعات مستدل( 

 سال پنجم  سال چهارم سال سوم  سال دوم  سال اول 

     

 های قبل، از عبارت فاقد اطلاعات در جدول استفاده گردد.   در صورت عدم دسترسی به اطلاعات مورد نظر مربوط به سال*  

 توضیحات تکمیلی: 

 نام و نام خانوادگی پیشنهاد دهنده:  
 

 امضاء: 

 کننده:  تأییدنام و نام خانوادگی  

   

 امضاء:

 

 

 

 

 
 


