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  اداره كل منابع انساني دانشگاه                      نامه انتخاب كارمند نمونه دانشگاه تهران شيوه                          
  
  

  نمونهان مندركاب نتخاى اشاخصهاول :  جد١پيوست    

  

وزن   تعريف شاخص/ مصاديق  معيارها

  معيار

واحد 

  سنجش

ضريب 

  مدير

امتياز 

  مدير

ضريب 

همكار 

  معتمد

امتياز 

همكار 

  معتمد

رعايت انضباط اداري، 

وجدان كاري و حضور منظم 

  در محيط كار

  رعايت كامل قوانين و سلسله مراتب اداري  ١

١  ١٠  ٥/١  

  

٠  -  

  حضور به موقع در محيط كار طبق مقررات   ٢

  رعايت حقوق، موقعيت و مسئوليت ديگران  ٣

  تشويق و ترغيب ديگران به رعايت نظم و ترتيب، ضوابط و مقررات اداري و رفتار اجتماعي  ٤

  استفاده از بيت المالصرفه جويي در   ٥

  مقابله با اسراف و تبذير  ٦

  استفاده درست از امكانات اقتصادي محيط كار  ٧

  تهاانجام امورمحوله با كيفيت مناسب، بي نقص و بدون حضور مافوق و عدم غرض ورزي در بكارگيري مهار  ٨

  استفادهخودداري و جلوگيري از خسارت و سوء   ٩

  رعايت حقوق و خواسته هاي قانوني و مشروع ديگران  ١٠

  انجام وظيفه شغلي محوله در خارج از اوقات اداري در موارد لزوم  ١١

  توانايي، تخصص 

  و مهارت شغلي

  در حوزه مربوطه 

  خاصدارا بودن تحصيلات دانشگاهي و يا تجربه مفيد و نسبتا طولاني در زمينه   ١

١  ١٠  ٥/١  

  

٠  -  

  صاحب نظر  و ايده در مسائل كاري  ٢

  توانايي تشخيص و تحليل معضلات مربوط به فعاليتهاي شغلي و ريشه يابي آنها  ٣

  توانايي ارائه راه حلهاي مفيد و پايدار براي مشكلات شغلي  ٤

  شغلي مرتبطتوانايي هدايت و راهنمايي ساير كاركنان در زمينه   ٥

  بي نقص انجام دادنامور محوله  ٦

  تأليف و يا ترجمه كتاب و مقالات در زمينه شغلي  ٧

  دريافت گواهينامه هاي تخصصي و مهارت شغلي  ٨

خلاقيت، نوآوري و ارائه 

  پيشنهادات موثر 

  در پيشبرد اهداف سازمان

  رسيدن به اهداف سازمانيارائه شيوه هاي سهل الوصول براي   ١

١  ١٠  ٥/١  

  

٠  -  

  اختراع، اكتشاف يا نوآوري در جهت ارتقاء كارآيي سازمان  ٢

  ارائه كار ابتكاري و خلاقيت در زمينه فعاليتهاي شغلي به منظور پيشبرد اهداف سازمان  ٣

  ارائه روشها و راه حلهاي گوناگون براي حل مشكلات شغلي  ٤

  ارائه پيشنهادات موثر و تصويب آن در شوراي پذيرش و بررسي پيشنهادات دانشگاه  ٥

  نوآوري در انجام امور محوله  ٦

  ارائه طرحهاي جديد و مفيد در زمينه شغلي  ٧

  ارائه طرح يا پيشنهادي كه موجب افزايش بهره وري همكاران و يا سازمان باشد.  ٨

  طرح جهت افزايش رضايت شغلي، تقويت روحيه همكاري و افزايش انگيزه همكاران ارائه  ٩

  اصلاح روشهاي كار، قوانين و مقررات و يا ساختار سازماني بمنظور افزايش بهره وري  ١٠

  تلاش در ارائه خدمات  ١١

  صرفه جويي و پايين آوردن هزينه هاي مختلف  ١٢

  دي مدير،رضايت من

  مديران واحد

  يا همكاران 

  وقت شناسي و استفاده موثر از اوقات اداري  ١

٧/٠  ١٠  ٥/١  

  

٣/٠  

  
  انجام به موقع تعهدات كاري و حرفه اي  ٢

  رفتار احترام آميز و همكاري مشفقانه با همكاران و ارباب رجوع  ٣

  تسلط بر قوانين و مقررات حوزه شغلي  ٤

رضايت مندي ارباب رجوع 

  (مدير/همكار)

  برخورداري از اخلاق اسلامي و اداري در ارتباط با ارباب رجوع  ١
٧/٠  ١٠  ٥/١  

  
٣/٠  

  
  كمك در جهت تلاش براي حل مشكل ديگران  ٢

حسن شهرت و رعايت ارزشهاي 

اخلاقي، اسلامي، اخلاق حرفه اي 

  و مسئوليت پذيري اجتماعي

  داري، درستي، صدق و خيرخواهياشتهار به امانت   ١

٧/٠  ١٠  ٥/١  
  

٣/٠  
  

  حسن معاشرت و سعه صدر در ارتباط با همكاران  ٢

  تلاش در نيكوكاري اجتماعي  ٣

  انجام فعاليتهاي فوق برنامه

  (فرهنگي يا صنفي) 
    ٣/٠    ٧/٠  ١٠  ١  فعاليتهاي فوق برنامه شامل افتخارات ورزشي، علمي، فرهنگي و كسب تقديرنامه  ١

  *      جمع امتيازات
  

*  
  

    امتياز كل


