
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 یف رتعاده 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 دابرگزیدان 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

3-2. پرونده کارمندانى مورد بررسى قرار مىگیرد، که شخصا « فرم تقاضاي انتخاب به عنوان کارمند نمونه 
دانشگاه تهران» (پیوست 1) را تکمیل نموده اند.

، دریابىرد 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 مامواشاغل باشند. بنابرو ت حاضر محل خدم
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 اهاهستگادسایر از ین رماموه: تبصر

3-4.کارمندانىکه در سال مورد ارزیابى، غیبت غیرموجه داشته باشند،در فرآیند انتخاب شرکت داده نخواهند
 شد.

هنشگات داتخلفادر اداره  سیدگىل 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

هشدب نتخاه انشگادامند نمونه رکاان به عنو، یابىرد ارزمول منتهى به سال سا 10در که ادي فر. ا3-6

هند شد.انخوداده شرکت ب نتخاا یندآفر، در باشند

مند نمونهرکا ه عنوانکثر سه نوبت باند حدامىتو، خدمتل دوران طوه در نشگاان دامندرکااز . هر یک 3-7

د.شوب نتخاا

ملیل عددیک جابجایى به از بیش ، مند نمونهرکاب نتخال امنتهى به سال سا 5در که ي مندر. کا3-8

هند شد.انخوداده شرکت ب نتخاایند آفر، در شته باشدداحد واضایت ر

۲ 



رختیادر 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

3-10. براى کارمندان کاندیدا ، حداقل نمره ارزشیابى مورد قبول 3 سال منتهى به سال مورد ارزیابى ، امتیاز

85 مى باشد

ماده چهار. روند انتخاب، فرآیند انجام کار
به منظور انتخاب کارمندان نمونه، کمیتههایى در دو سطح به شرح زیر تشکیل خواهد شد:

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 ستاات ه و ادارنشگاي دانتهاومعا، تحقیقاتىو شى زموآ

ها:هنشکدو دایسها دپر -1

-معاون اداري و مالى/ اجرایى واحد - (رئیس)

-رئیس امور اداري/ اجرایى واحد یا عناوین مشابه - (دبیر)

-دبیر شوراي صنفى کارمندان واحد
-یک نفراز اعضاي هیات علمى فاقد سمت اجرایی در واحد به انتخاب رئیس واحد  

-یک نفرازکارمندان معتمد واحد به انتخاب رئیس واحد 

2-حوزه هاي ستادي دانشگاه،اعم ازمعاونتهاىدانشگاه و حوزه ریاست (به همراه تمامىادارات کلتابعه):

-معاون مربوط - (رئیس)

-یکى از مدیران کل آن معاونت به انتخاب معاون - (دبیر)

-یکى ازمعاونین مدیرکل به انتخاب معاون

-دبیر شوراى صنفى مربوط

-یک نفر از کارمندان معتمد آن معاونت به انتخاب معاون

۳ 

اداره کل منابع انسانى شیوهنامه انتخاب کارمند نمونه دانشگاه تهران 



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. 

پس از انتخاب و معرفى کارمندان نمونه واحدها بر اساس سهمیه اعلامى به اداره کل منابع انسانى دانشگاه، 
کمیته نهایى انتخاب کارمند نمونه دانشگاه فعال شده و کارمندان نمونه دانشگاه را انتخاب خواهد کرد.

*

*
*
*

این کمیته ترکیبى به شرح زیر خواهد داشت:
*  معاون اداري و مالى دانشگاه -(رئیس)

   مدیرکل منابع انسانى -(دبیر)
 * مدیرکل حوزه ریاست   

    مدیرکل برنامه ریزي و تحول سازمانى 
مدیر کل امور رفاهى

معاون امور کارمندان منابع انسانى - (کارشناس)        

*

رئیس شوراي صنفى مرکزي کارمندان 

یک نفر از کارمندان معتمد دانشگاه به انتخاب معاون اداري و مالى دانشگاه

نکته مهم: هر یک از واحدهاي دانشگاه تهران، مىتوانند یک درصد از کارمندان خود رامطابق با جدول1 
سهمیه واحدها بر اساس هرم نیروي انسانى ،به عنوان« کارمندان نمونه» انتخاب و با تعیین امتیاز کسب

طى صورتجلسهاي به اداره کل منابع انسانى معرفى نمایند.  شده طبق جدول2 و 
پس از بررسی لیست اسامى معرفى شده توسط واحدها در «کمیته نهایى انتخاب کارمند نمونه دانشگاه»
تعداد  50 نفر به عنوان کارمندان نمونه اعلام می گردند. ضمنا از بین 50 نفر، ده نفر سهمیه متعلق به 

نیروهاي قرارداد خدماتی می باشد.

٤ 

اداره کل منابع انسانى شیوهنامه انتخاب کارمند نمونه دانشگاه تهران 

*



ست:اه مدآیر 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 زمتیاي و اجمع بندو  سساابر 

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

نسانىوي انیرم هرس سااحد برواشایسته تقدیر هر و 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 ان تحت عنووه قالب یک گردر تجمیع  50از کمتر 

تبصره: اداره کل منابع انسانى موظف است برگزاري مراسم و اطلاع رسانى به تمامى کارمندان دانشگاه اعم از 
رسمى، پیمانى و قراردادي و قرارداد خدماتى را انجام دهد.

٥ 

اداره کل منابع انسانى شیوهنامه انتخاب کارمند نمونه دانشگاه تهران 



اداره کل منابع انسانیتهران دانشگاه نمونه کارمند انتخاب نامهشیوه

6

 جدول 2: شاخصهاي انتخاب کارمندان نمونه دانشگاه

تعريف شاخص/مصاديقمعیارها
وزن 

معیار

واحد 

سنجش

ضريب 

مدير

امتیاز 

مدير

ضريب 

همکار 

معتمد

امتیاز 

همکار 

معتمد

انضباط اداري، وجدان رعايت 

کاري و حضور منظم در محیط 

 کار

رعايت کامل قوانین و سلسله مراتب اداري

1/5 1010-

حضور به موقع طبق مقررات محیط کار

رعايت حقوق، موقعیت و مسئولیت ديگران

رفتار اجتماعیتشويق و ترغیب ديگران به رعايت نظم و ترتیب، ضوابط و مقررات اداري و 

جويی در استفاده از بیت المالصرفه

مقابله با اسراف و تبذير

رعايت استفاده از امکانات اقتصادي در محیط کار

انجام امور محوله با کیفیت مناسب، بی نقص و بدون حضور مافوق و خودداري از غرض ورزي 

 هادر بکارگیري مهارت

خودداري و جلوگیري از خسارت و سوء استفاده

هاي قانونی و مشروع ديگرانرعايت حقوق و خواسته

انجام وظايف شغلی محوله در خارج از اوقات اداري در موارد لزوم

توانايی، تخصص و مهارت 

 شغلی در حوزه مربوطه

و نسبتا طولانی در زمینه خاص دارا بودن تحصیلات دانشگاهی و يا تجربه مفید

1/5 1010-

اي خاص از مسائل اداريصاحب نظر در حوزه

يابی آنهاي شغلی و ريشهتوانايی تشخیص و تحلیل معضلات مربوط به فعالیت

هاي مفید و پايدار براي مشکلات شغلیحلتوانايی ارائه راه

راهنمايی ساير کارکنان در زمینه شغلی مرتبطتوانايی هدايت و 

بی نقص انجام دادن امور محوله

تالیف و يا ترجمه کتاب و مقالات در زمینه شغلی مربوطه

هاي تخصصی و مهارت شغلینامهدريافت گواهی

خلاقیت، نوآوري و ارائه 

پیشنهادات موثر در پیشبرد 

 اهداف سازمان

هاي سهل الوصول براي رسیدن به اهداف سازمانیارائه شیوه

1/5 1010-

اختراع، اکتشاف يا نوآوري در جهت ارتقا کارايی سازمان

هاي شغلی به منظور پیشبرد اهداف سازمانارائه کار ابتکاري و خلاقیت در زمینه فعالیت

براي حل مشکلات شغلیهاي گوناگون ها و راه حلارائه روش

ارائه پیشنهادات موثر و تصويب آن در شوراي پذيرش و بررسی پیشنهادات دستگاه

نوآوري در انجام امور محوله

هاي جديد و مفید در زمینه شغلیارائه طرح

وري همکاران و يا سازمانارائه طرح يا پیشنهادي که موجب افزايش بهره

ارائه طرح جهت افزايش رضايت شغلی، تقويت روحیه همکاري و افزايش انگیزش به کار گیرد

وريهاي کار، قوانین و مقررات و يا ساختار سازمانی به منظور افزايش بهرهاصلاح روش

تلاش در افزايش ارائه خدمات

مختلفهاي جويی و پائین آوردن هزينهصرفه

مندي مدير/مديران رضايت

 واحد يا همکاران

شناسی و استفاده موثر از اوقات اداريوقت

1/5 100.70.3
ايانجام به موقع تعهدات کاري و حرفه

آمیز و همکاري مشفقانه با همکاران و ارباب رجوعرفتار احترام

شغلی میزان تسلط بر قوانین و مقررات حوزه

مندي ارباب رجوعرضايت

(مدیر/همکار)

برخورداري از اخلاق اسلامی و اداري در ارتباط با ارباب رجوع
1/5 100.70.3

کمک در جهت تلاش براي حل مشکلات ديگران

هاي حسن شهرت و رعايت ارزش

اخلاق حرفه  -اسلامی  -اخلاقی

 اي و مسئولیت پذيري اجتماعی

اشتهار به امانتداري، درستی، صدق، خیرخواهی

1/5 100.70.3 حسن معاشرت و سعه صدر در ارتباط با همکاران

تلاش در نیکوکاري اجتماعی

هاي فوق برنامه انجام فعالیت

 فرهنگی يا صنفی
100.70.3 1 تقديرنامههاي فوق برنامه شامل افتخارات ورزشی، علمی و فرهنگی و کسب فعالیت

--جمع امتیازات

امتیاز کل



 اداره کل منابع انسانى تهراننامه انتخاب کارمند نمونه دانشگاه  شیوه

پیوست 1 

فرم تقاضاى انتخاب به عنوان کارمند نمونه دانشگاه تهران

اینجانب ............................................... کارمند رسمى□ پیمانى□ قراردادي□قرارداد خدماتى□ با .... سال سابقه خدمت  

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

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

داوطلب شرکت در فرآیند بررسى انتخاب کارمند نمونه در سال1399 مى باشم. همچنین در طول دوران خدمت خود  .......

مرتبه به عنوان کارمند نمونه انتخاب شده ام.

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

 درسالگذشته به صورتکامل درمحل خدمت حاضروشاغل بوده ام و مرخصى بدون حقوق، استحقاقى، زایمان، استعلاجى -

و یا ماموریت آموزشى بیش از دو ماه نداشته ام.

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

.ام سال گذشته هیچ گونه غیبتى نداشته در -

 درحالحاضرپرونده درحال رسیدگى دراداره تخلفات دانشگاه ندارم و درسه سال منتهى به سال مورد ارزیابى نیز پرونده -
منجر به صدور حکم تخلف نداشته ام.

تاریخ و امضاء 




