
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 انتهره نشگادامند نمونه رکاب نتخاانامه هشیو
 
 
 
 
 
 
 
 

 مقدمه
 

ین اساسى و ابا توجه به نقش مهم ان و تهره نشگاان دامندرکاي ها تلاشت و شت خدمااپاسدي ستادر را
ب مصواداري عالى راي وــمصوبه شد ستناانامه حاضر به ه شیوه، نشگااف دادــهاتحقق ران در همکا

شهید اره نامه جشنوه نیز شیوان و تهره نشگاان دامندرمى کااستخدائین نامه آ 22ده ما 5بند و  23/05/1375
رت مختلف به صوي بخش هاو حدها ه در وانشگادانمونه ان مندرکاس آن، سااست تا بر ه این شدوجایى تدر

 گیرند.ار تقدیر قررد موب و نتخااسالیانه 
 

 افهدایک. ده ما

  هنشگاوم داخدان مندرشمند کاي ارزهاشتلات و به خدمادن نهاارج  •
  م ادارينظادر موفق ي لگوهاان ابه عنوه نشگادانمونه ان مندرمعرفى کاب و نتخاا •
  هنشگاد داتقویت عملکرد و بهبوي ستاان در رامندرتقویت فعالیت کاي مینههاد زیجاا •
  هنشگام اداري دانظاآن در مثبت نسبت به ور باد یجاو امفید ر فرهنگ کاي عتلاو ا تقویت •
 هنشگااف داهداتحقق ي ستادر راموثر ت خدمام نجاابه ان مندرترغیب کاو  تشویق •

 
 
 

 
 
 
 

۱ 



 نسانىاکل منابع اداره  انتهره نشگادامند نمونه رکاب نتخاانامه هشیو
 

 مفاهیمو  یفرتعاده دو. ما
 

ان در تهره نشگاداعلمى ت غیر هیان کناربه کلیه کا، نامههین شیودر ا »مندرکا«واژه  ».مندرکا«. 2-1
ئه ل ارامشغو »خدماتىارداد قر«یا  »ارداديقر«، »پیمانى«، »سمىر«رت مختلف که به صوي بخشها

 د.مىشوق طلا، اخدمت هستند
 

نظر کمیته نهایى س سااکه بر د مىشوق طلاه انشگاه داگزیدبران مندربه کا، »نمونه«واژه  ».نمونه«. 2-2
 شوند.ب نتخاا »نمونه«ان به عنو، سىربررد مودر دوره مند نمونه رکاب نتخاا

 
 بط کلىاضوو یط اسه. شرده ما

 
 باشد.ل سا 5باید ، که معرفى مىشوندادي فراخدمت مفید ات قل سنواحد. 3-1
 
مند نمونه رکاان به عنوب نتخاي اتقاضام فر«که شخصا د، مىگیرار سى قرربررد نى موامندرکاه ندوپر. 3-2
 ند.دهاتکمیل نمو) را 2(پیوست  »انتهره نشگادا

 
 

، در یابىرد ارزمول سادر مند نمونه شرکت کنند که رکاب نتخاایند آفردر نند انى مىتوامندر. تنها کا3-3
که به هر نحو (مرخصى ادي فراها یا هستگادین به سایر رین مامواباشند. بنابرشاغل و محل خدمت حاضر 

ه در ما 2از یابى بیش رد ارزمول سادر شى) زموآیت رماموو ستعلاجى ن، ایما، زاستحقاقىق، احقوون بد
 هند شد.انخوداده شرکت ب نتخاایند آفر، در شته باشنداندر محل خدمت حضو

 
 هند شد.انخوداده شرکت ب نتخاایند آفره، در نشگادایى به اجري اهاهگاستدسایر از ین رماموه: تبصر

 
داده شرکت ب نتخاایند آفر، در شته باشنددا غیرموجهغیبت ، یابىرد ارزمول سادر نى که امندر. کا3-4

 هند شد.انخو
 

ه نشگات داتخلفادر اداره سیدگى ل رحاه در ندوپراره، جشنواري منتهى به برگزل سادر نى که امندر. کا3-5
یند آفر، در شته باشندداحکم تخلف ور منجر به صده ندوپر، یابىرد ارزمول منتهى به سال سه سادر یا 

 هند شد.انخوداده شرکت ب نتخاا
 

ه شدب نتخاه انشگادامند نمونه رکاان به عنو، یابىرد ارزمول منتهى به سال سا 10در که ادي فر. ا3-6
 هند شد.انخوداده شرکت ب نتخاایند آفر، در باشند

 
مند نمونه رکا ه عنوانکثر سه نوبت باند حدامىتو، خدمتل دوران طوه در نشگاان دامندرکااز . هر یک 3-7
 د.شوب نتخاا

 
م لیل عددیک جابجایى به از بیش ، مند نمونهرکاب نتخال امنتهى به سال سا 5در که ي مندر. کا3-8
 هند شد.انخوداده شرکت ب خانتایند آفر، در شته باشدداحد واضایت ر
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ر ختیادر اجابجا یا ، هاحدواضایت م رلیل عددنوبت به  3از بیش د خدمت خول طودر که ي مندر. کا3-9
 هند شد.انخوداده شرکت ب نتخاایند آفرل در سا 10تا د، گیرار گزینى قررکا

 
یابى رد ارزمول ى به سامنتهل سا 3اي برل قبورد شیابى موه ارزقل نمراحدا، کاندیدان مندرکااي . بر3-10

 .مىباشد 85
 
 

 رکام نجاایند آفرب، نتخااند ر. روچهاده ما
 

 هد شد:ایر تشکیل خوح زسطح به شردر دو کمیتههایى ، نمونهان مندرکاب نتخار امنظو به
 

 حد:وامند نمونه رکاب نتخاالف. کمیته ا
 

کز امر، هاهنشکد، دایسهاد(شامل: پره نشگاي داحدهاواکلیه ب در نتخااکمیته مقدماتى ان ین کمیته به عنوا
 شت:داهد ایر فعالیت خوزبا ترکیب دي) کل ستاه و ادارات نشگاي دانتهاومعا، تحقیقاتىو شى زموآ

 
 ها:هنشکدو دایسها دپر -1

 
 ئیس)(ر -حد وایى اجرا /مالىون اداري و معا -

 
 بیر)(د -ین مشابه) وحد (یا عناوایى اجرا /ر اداريمواییس ر -

 
 حدان وامندرصنفى کاراي بیر شود -

 
 حدواییس ب رنتخااحد به وا فاقد سمت اجرایی در علمىت هیاي عضااز انفر  یک -

 
 حدوائیس ب رنتخااحد به وامعتمد ان مندرکااز نفر  یک -

 
کل ادارات تمامى اه (به همر و حوزه ریاست هنشگاى دانتهاومعااعم از  دانشگاه، هاي ستاديزه حو -2

 تابعه):
 

 ئیس)(ر -ط مربوون معا -
 
 بیر)(د -ون معاب نتخاانت به ومعاآن کل ان مدیراز  یکى -
 
 ونمعاب نتخاانین مدیرکل به ومعااز  یکى -
 
 طصنفى مربوراي بیر شود -
 
 ونمعاب نتخاانت به ومعاآن معتمد ان مندرکااز نفر  یک -

 
 
 
 

۳ 
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عضو کمیته در سال گذشته که عضو هیات علمی فاقد سمت اجرایی و کارمند معتمد واحد  تبصره یک:
 نباشد.جزو اعضاي کمیته فرعی بوده در سال جاري 

 کارمند نمونه نمی تواند کارمند معتمد واحد باشد. ايکاندید تبصره دو:
 

 هنشگادامند نمونه رکاب نتخااکمیته نهایى ب. 
 

ه، نشگادانسانى اکل منابع اداره علامى به اسهمیه س سااحدها بر وا نمونهان مندرمعرفى کاب و نتخااز اپس 
 د.هد کراخوب نتخاه را انشگادا نمونهان مندرکاه و شدل فعاه گانشدامند نمونه رکاب نتخااته نهایى کمی

 
 شت:داهد ایر خوح زین کمیته ترکیبى به شرا

 
ئیس) (ر-ه نشگادامالى ون اداري و معا*
بیر) (د-نسانى امدیرکل منابع *
بط عمومى و روایاستزه رمدیرکل حو*
مانى زسال تحوي و یزرمدیرکل برنامه *
 فاهىر رموامدیر کل *

 
س) شنارکانسانى (امنابع ان مندرکار موون اامع*
 بىان مندرکاي صنفى مرکزراي ییس شور*

 
 هنشگادامالى ون اداري و معاب نتخاابه ه نشگادامعتمد ان مندرکااز یک نفر *

 
 1ول مطابق با جدد را خوان مندرکااز صد درد یک ننامىتوان، تهره نشگاي داحدهااز وانکته مهم: هر یک 

کسب ز متیاابا تعیین ب و نتخاا »نمونه انمندرکا«ان به عنو، نسانىوي انیرم هرس سااحدها بر واسهمیه 
 نسانى معرفى نمایند.اکل منابع اداره به اي تجلسهرطى صو) و 1(پیوست  2ول طبق جده شد

  
 »هنشگادامند نمونه رکاب نتخااکمیته نهایى «در حدها واتوسط ه سامى معرفى شدالیست پس از بررسی 

نفر، ده نفر سهمیه متعلق به  50می گردند. ضمنا از بین م علاانمونه ان مندرکا نفر به عنوان 50 تعداد

 خدماتی می باشد.قرارداد نیروهاي 

 
 
 
 
 
 

٤ 
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ست:ه امدآیر دار زنمور در ختصاابه ه، نشگادامند نمونه رکاب نتخار اکام نجاایند آفرج. 

 اتنفرب نتخاا
 تکمیلم و ثبت نا اركسى صحت مدربر نمونهاد فرامعرفى ه برگزید سم تقدیرامراري برگز

 
 ومعرفى ه و نشگادا وتوسط متقاضى  براد فراهى به د ادارهحد به واسهمیه سساابر   نمونهن کنارکااز ستاخوي درها فرم زمتیااي و جمع بندو  سساابر 

 نهااز آتجلیل  ر اداريموایه به ارا نامهه شیوس ساا نسانىاکل منابع حدها توسطواسهمیه 
 حدواحددر واحاضر  هنشگادا هنشگادا بنتخااکمیته         

نسانىوي انیرم هرس سااحد برواهر نمونه ان مندر: سهمیه کا1ول جد

سهمیه حددر واشاغل ان مندرکااد تعد
5006از بیش 
500-4005
400-3004
300-2003
200-1002
100-501
حدهاواسایر  انتحت عنووه قالب یک گردر تجمیع  50از کمتر 

 هنشگاان دامندرسانى به تمامى کاع رطلاو اسم امراري برگزن مازست انسانى موظف اکل منابع اداره ه: تبصر
هد.م دنجارا اخدماتى ارداد قراردادي و قرو پیمانى ، سمىاز رعم ا
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 ١پيوست                     

 نمونهان مندركاب نتخاى ا: شاخصها٢ول جد                                    
 

امتياز 
همكار 
 معتمد

ضريب 
همكار 
 معتمد

امتياز 
 مدير

ضري
ب 

 مدير

 واحد 

 سنجش

وزن 
 معيار

 معيارها يقدمصا/شاخص تعريف

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

٠ 

 

 

 

 

 

 

 

١ 

 

 

 

 

 

 

١٠ 

 

 

 

 

 

 

١/٥ 

  اداريتب اسلسله مرو نين اعايت كامل قور

 

 

 

ط اداري، نضبااعايت ر

ر حضوري و كاان جدو
 رمحيط كادر منظم 

 

 ر محيط كارات به موقع طبق مقرر حضو
مسئوليت و موقعيت ق، عايت حقور

و عايت نظم ربه ان يگردترغيب و تشويق  انيگرد

ر فتارات اداري و رمقرو بط اضو، ترتيب

 جتماعىا

 للماابيت ده از ستفادر اصرفهجويى 
 تبذيراف و سرامقابله با 

محيط دي در قتصات امكاناده از استفااعايت ر

دداري از خوق و مافور حضوون بدو نقص بى، محوله با كيفيت مناسبر موم انجاا ركا

 هارتمهاي گيرربكاض ورزي در غر

 دهستفاء اسورت و خساي از جلوگيردداري و خو

 ان يگروع دمشرو قانونى ي ستههااخوق و عايت حقور
ارد مواداري در ت قارج از اوخادر ظايف شغلى محوله م ونجاا

  وملز

 

 

- 

 

 

 

٠ 

 

 

 

 

١ 

 

 

 

١٠ 

 

 

 

١/٥ 

  صمينه خادر زنسبتا طولانى و يا تجربه مفيد و نشگاهى ت داتحصيلادن بودارا 

 

 

رت مهاو تخصص ، نايىاتو

 مربوطهزه حودر شغلى 

 اداريمسائل ص از خازهاي حودر صاحب نظر 
 آنيشهيابى و رشغلى ي فعاليتهابه ط مربوت تحليل معضلاو نايى تشخيص اتو

 شغلىت مشكلااي برار پايدو مفيد ي حلهاراهئه ارانايى اتو 
 مرتبط مينه شغلىن در زكنارهنمايى ساير كاو رايت انايى هداتو

 محولهر موم دادن انجاابى نقص 
 مينه شغلى مربوطهت در زمقالاب و يا ترجمه كتاو تاليف 

 شغلىرت مهاو تخصصى ي هىنامههاايافت گودر
 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

٠ 

 

 

 

 

 

 

 

١ 

 

 

 

 

 

 

١٠ 

 

 

 

 

 

 

١/٥ 

اف هدابه ن سيداي ربرل لوصواسهل ي هاهئه شيوارا

 مانىزسا

 

 

 

 

 

ئه آوري و ارانو، خلاقيت

در موثر دات پيشنها

 نمازسااف هدد اپيشبر

 

 نمازيى ساراكاتقا ارجهت آوري در يا نوف كتشااع، اخترا

اف هدد اپيشبرر شغلى به منظوي مينه فعاليتهادر زخلاقيت ري و بتكار ائه كاارا 

 نمازسا

 

 شغلىت حل مشكلااي برن گوناگوي حلهاو راه ها روشئه ارا

دات سى پيشنهاربرش و پذيرراي شوآن در تصويب و موثر دات ئه پيشنهاارا 

 هستگاد

 

 محولهر موم انجاآوري در انو

 لیمينه شغدر زمفيد و جديد ي هاحطر ئهارا 
 ن مازيا ساران و همكاهوري يش بهرافزاكه موجب دي يا پيشنهاح ئه طرارا

به ش نگيزايش افزري و احيه همكاروتقويت ، ضايت شغلىريش افزاجهت ح ئه طرارا 

 دگيرر كا

 

يش افزر امانى به منظوزسار يا ساختارات و مقرو نين اقور، كاي هاروشح صلاا
 تئه خدماارايش افزش در اتلا هوريبهر

 مختلفي هزينههاآوردن پائين و صرفهجويى  

 

 

٠.٣ 
 

 

٠.٧ 

 

١٠ 

 

١/٥ 

 ت اداريقااز اوموثر ده ستفاو اقتشناسى و

 
ي ضايتمندر

حد يا ان وامدير/مدير

 رانهمكا

 ايحرفهري و كاات به موقع تعهدم نجاا

 عجوب رباران و ارمشفقانه با همكاري همكاو ميز امآحترر افتار 
 شغلىزه حورات مقرو نين اتسلط بر قوان ميز

ب باي ارضايتمندر عجوب ربااربا ط تباو اداري در ارسلامى ق اخلارداري از اخوبر ١/٥ ١٠ ٠.٧  ٠.٣ 

 ر(همكا/مديرع ) جور

 

 انيگرت دحل مشكلااي برش جهت تلادر كمك 

 
 

٠.٣ 
 

 

٠.٧ 

 

١٠ 

 

١/٥ 

عايت ت و رحسن شهر هىاخيرخوق، صد، ستىاري، درمانتدابه ر شتهاا

سلامى ا -خلاقىي اهاارزش

اي و حرفه ق خلاا -

 جتماعىي امسئوليت پذير

 رانبا همكاط تبار در ارسعه صدت و حسن معاشر

 جتماعىري انيكوكاش در تلا 

 
 كسب تقديرنامهو فرهنگى و علمى ، شىرات ورزفتخاابرنامه شامل ق فوي فعاليتها ١ ١٠ ٠.٧  ٠.٣ 

 
ق فوي فعاليتهام نجاا

 برنامه فرهنگى يا صنفى

 جمع امتيازات -  - 
 امتياز كل 
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 اداره کل منابع انسانى                                                                                             انتخاب کارمند نمونه دانشگاه تهراننامه  شیوه

  2پیوست 

 فرم تقاضاى انتخاب به عنوان کارمند نمونه دانشگاه تهران

داراي  خدمت سابقه سال....  با □خدماتى قرارداد □قراردادي □پیمانى □............................................... کارمند رسمىاینجانب 

هاي ارزشیابى  .......................  با نمره.......پست ..................................................................................... شاغل در واحد ......................

نامه انتخاب کارمند نمونه دانشگاه تهران،  سه سال گذشته به ترتیب ..........، ..........، و .......... ضمن مطالعه دقیق شیوه

مى باشم. همچنین در طول دوران خدمت خود .......  1398 نمونه در سالداوطلب شرکت در فرآیند بررسى انتخاب کارمند 

 .ام انتخاب شدهبه عنوان کارمند نمونه  مرتبه

 باشد:می شود تمامى موارد ذیل براي بنده صادق می ضمنا گواهى 

ام و مرخصى بدون حقوق، استحقاقى، زایمان،  صورت کامل در محل خدمت حاضر و شاغل بودهه در سال گذشته ب -

 ام. ماه نداشته دوماموریت آموزشى بیش از  استعلاجى و یا

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

 ام. سال گذشته هیچ گونه غیبتى نداشته در -

در حال حاضر پرونده در حال رسیدگى در اداره تخلفات دانشگاه ندارم و در سه سال منتهى به سال مورد ارزیابى نیز  -

 ام. پرونده منجر به صدور حکم تخلف نداشته

 تاریخ و امضاء                                                                        
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