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 انتهره نشگادامند نمونه ركاب نتخاانامه هشيو

 
 
 
 

 مقدمه

تحقق  در شان ياساسى و ابه نقش مهم با توجه ان و مندركاي شهاتلات و خدما سپاسگزاري ازي ستادر را  

 دستورالعملو  ٢٣/٠٥/١٣٧٥ب مصواداري عالى راي وــمصوبه شد ستناانامه حاضر به هشيوه، نشگااف دادــها

ي ها بخشو حدها ه در وانشگادانمونه ن امندركاس آن، سااست تا بر ه اين شدوجايى تدرشهيد اره جشنو

 گيرند.ار تقدير قررد موب و نتخااساليانه رت مختلف به صو

 
 

 افهدا: يكده ما
 

  هنشگاوم داخدان مندرشمند كاي ارزهاشتلات و به خدمادن نهاارج 

 

 هنشگادا م ادارينظادر موفق ي لگوهاان انمونه به عنوان مندرمعرفى كاب و نتخاا 

 

 هنشگاد داتقويت عملكرد و بهبوي ستاان در رامندرتقويت فعاليت كاي مينههاد زيجاا 

 

 هنشگام اداري دانظادر  ،آنمثبت نسبت به ور باد يجاو امفيد ر فرهنگ كاي عتلاو ا تقويت 

 

 هنشگااف داهداتحقق ي ستادر راموثر ت خدمام نجاابه ان مندرترغيب كاو  تشويق 
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 اداره کل منابع انسانی دانشگاه           نامه انتخاب کارمند نمونه دانشگاه تهران شیوه

 
 

 مفاهيمو يف رتعا :ده دوما
 

ندان ربه كليه كا، نامههين شيودر ا :»مندركا«( ١-٢ رت مختلف كه به صوي بخشهاان در تهره نشگادام

 د.مىشو گفته، ئه خدمت هستندل ارامشغو »ارداديقر« و »پيمانى«، »سمىر«
 

ـــيهاي كاملكه د مىشوق طلاا فردي به«: نمونه« (٢-٢ ب نتخاانظر كميته نهايى س ساابر  ،پس از بررس

 د.شوب نتخاا »نهكارمند نمو«ان به عنو، نظررد مودر دوره  ،مند نمونهركا
 

 بط كلىاضوو يط اشر :سهده ما
 

 باشد. لسا 5بايد ، كه معرفى مىشوندادي فرا قابل قبولخدمت ات قل سنواحد (٣-١

 

 »انتهره نشگادانمونه مند ركاب نتخاي اتقاضام فر«كه د مىگيرار سى قرربررد نى موامندركاه ندوپر (٢-٣

 .شده باشدتكميل  ،ايشان (١)پيوست
 
 
محل  ، در يابىرد ارزمول سادر مند نمونه شركت كنند كه ركاب نتخاايند آفردر نند انى مىتوامندرتنها كا (٣-٣

 ازاعم  يكه به هر نحوادي فراها يا هستگادين به ساير رموأمين اشاغل باشند. بنابرو ت حاضر خدم

يابى رد ارزمول سادر  ،شىزموآيت رماموو ستعلاجى ن، ايما، زاستحقاقىق، احقوون بد هايمرخصى

 هند شد.انخوداده شركت ب نتخاايند آفر، در شته باشنداندر محل خدمت حضوه در ما 2از بيش 

 

هند انخوداده شركت ب نتخاايند آفر، در هنشگادايى به اجري اهاهستگادساير از ين رموأم:  يک هتبصر

  .شد

 

بالاترين مقام هر واحد كت در طرح انتخاب كارمند نمونه، تبصره دو: علاوه بر اعلام داوطلبی افراد جهت شر

 به كميته معرفی نمايد.  ،كارمندان تحت سرپرستی خود را جهت شركت در فرآيند انتخابتواند میهم 

 

جه غيرغيبت ، يابىرد ارزمول سادر نى كه امندركا (٣-4 يند  آفر، در شته باشنددا روز( 7)بيش از  مو

 هند شد.انخوداده شركت ب نتخاا
 

ه نشگات داتخلفا هيأتدر سيدگى ل رحاه در ندوپراره، جشنواري به برگز منتهىل سادر نى كه امندركا (٥-٣

، در شته باشنددا تخلفات رأي در هيأتور منجر به صده ندوپر، يابىرد ارزمول به سا منتهىل سه سادر يا 

 هند شد.انخوداده شركت ب نتخاايند آفر
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 اداره کل منابع انسانی دانشگاه           نامه انتخاب کارمند نمونه دانشگاه تهران شیوه

 

 

ب نتخاه انشگادانمونه يا مدير مند ركاان به عنو، يابىرد ارزمول به سا منتهىل سا 8 دركه ادي فرا (٣-6

 هند شد.انخوداده شركت ب نتخاايند آفر، در باشنده شد

 شود.میلحاظ  ٣-١بند تبصره: سوابق شركتی افراد در سابقه 

 

مند نمونه  ركا عنوان به كثر سه نوبتاحدند امىتو، خدمتل دوران طوه در نشگاان دامندركااز هر يک  (٧-٣

 د.شوب نتخاا

 

ر ختيادر ايا  يیجاجابه، حدواضايت م رليل عددبه  نوبت  ٣ ازبيش د خدمت خول طودر كه ي مندركا (٣-8

سانی هد انخوداده شركت ب نتخاايند آفردر  جايیبعد از آخرين جابه لسا 5تا ، گيردبار قر اداره كل منابع ان

 شد.

 

م ليل عددبه  يیجاجابهيك از بيش ، مند نمونهركا بنتخال امنتهى به سال سا 5 دركه ي مندركا( ٣-9

 هد شد.انخوداده شركت ب نتخاايند آفر، در شته باشدداحد واضايت ر

 
 

، شيابیل ارزى به سامنتهل سا ٣ نمره ارزشيابی مورد قبولميانگين حداقل  اكانديدان مندركا ( براي٣-١٠

 باشد.می( 90امتياز )

 

ــو به ٣-١١ ــويقی به وي مرتبه( ٣تا سقققف ) عنوان كارمند نمونه در هر نوبت( با انتخاب عض ، يک پايه تش

  .گيردمیتعلق 

 
 ركام نجاايند آفرو  بنتخااند رو: رچهاده ما
 

هد اتشكيل خو ذيلح به شر مقدماتی و نهايیسطح در دو كميتههايى ، نمونهان مندركاب نتخار امنظو به

 شد:
 

 :مقدماتی()حدوامند نمونه ركاب نتخااكميته  (لفا
 

، يسهادپردانشــكدگان، )شامل: ه نشگاي داحدهاواكليه در  ،بنتخاا ِكميته مقدماتىان به عنوها ين كميتها

يلبا تركيب دي( كل ستاه و ادارات نشگاي دانتهاومعا، تحقيقاتىو شى زموآكز امر، هاهنشكددا فعاليت  ذ

 شت:دا خواهند
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 اداره کل منابع انسانی دانشگاه           نامه انتخاب کارمند نمونه دانشگاه تهران شیوه

 
 

 ها:هنشکدو دايسها دپردانشکدگان، م از حوزه هاي صف دانشگاه اع الف(-1
 

 ئيس()ر :حدوايى اجرا /مالىون اداري و معا (١

 

 بير()د :ين مشابه(وحد )يا عناوايى اجرا /ر اداريمواييس ر (٢

 

 حدان وامندرصنفى كاراي شو رئيس (٣

 

 )ذينفع نباشند( حدوائيس ب رنتخااحد به واو مجرب معتمد ان مندركااز نفر  دو (4

 

ادارات تمامى اه )به همر رياستو حوزه  هنشگاى دانتهاومعااعم از  دانشگاه، هاي ستاديزه حو الف(-2

 :(كل تابعه
 

 ئيس()ر :طمربوون معا (١

 

 بير()د :ونمعاب نتخاانت به ومعاآن كل ان مديراز  يكى (٢

 

 ونمعاب نتخاانين مديركل به ومعااز  يكى (٣

 

 طصنفى مربوراي شو رئيس (4

 

 )ذينفع نباشند( ونمعاب نتخاانت به ومعاآن معتمد ان مندركااز نفر  يک (٥

 
 

جزو تواند میدر ســال جاري اســت بوده عضــو كميته در ســال گتشــته كه ارمند معتمد واحد كتبصــره يک: 

 باشد. مقدماتیكميته  اعضاي

 مندركا«ان به عنوخود را از كارمندان  %٣تا سقف  توانند ان، میتهره نشگاي داحدهااز واهر يک دو: تبصره 

اي بهمراه تجلسهرطى صو ،پيوســت شــماره يکول طبق جده كسب شدز متياابا تعيين ب و نتخاا »نمونه

ضا ستكليه  ،شده واحد ء و مهرنامه ام شده  هايدرخوا هم از براي هر فرد  و جداول امتيازتکميل 

  نسانى معرفى نمايند.اكل منابع اداره به طريق اتوماسيون و هم فيزيكی 
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 اداره کل منابع انسانی دانشگاه                                     نامه انتخاب کارمند نمونه دانشگاه تهران شیوه       

 

 كند.نمی د، لزوما حقی براي انتخاب ايشان ايجاف بازنشستگی بودن افرادرُدر شُتبصره سه: شايان ذكر است 

 همكاربعنوان  %٣با توجه به سهميه اعلامی، كاركنان شركتی را نيز خارج از سهميه توانند میواحدها : چهارتبصره 

 انتخاب و معرفی نمايند.شركتی نمونه 

توانمندي كاركنان امريه، آنان را نيز  وبر حسب تخصص  تواندمی نهايی انتخاب كارمندان نمونه: كميته پنجتبصره 

  باشد.میدستور كار  درشايسته،  امريهِ همكاراننمونه معرفی نمايد. لتا پيشنهاد  امريهبعنوان 

صره  ستهاي همتراز بعنوان مدير نمونه : ششتب صورت در فرآيند انتخاب مديران كل و معاونين آنها و پ مازاد كه ب

به كميته نهايی  بعنوان پيشنهاد را ايشان صرفانامبردگان،  ضمن اعلام اهم عملكرد توانندیم ،شوندمی ررسیب

 معرفی نماييد.

 

 هنشگادامند نمونه ركاب نتخااكميته نهايى (ب
 

كميته نهايى ،نسانىاكل منابع اداره علامى به اسهميه س سااحدها بر وا نمونهان مندرمعرفى كاب و نتخااز اپس 

 د.هد كراخوب نتخاه را انشگادا نمونهان مندركاه و شدل فعا
 

 

 :باشدمیير ح زبه شر نهايیكميته  اعضاي
 
 

 ،(كميته ئيس)ر هنشگادا ريزي و توسعه منابعبرنامهون معا (١

  ،(كميته بيرد) نسانىامديركل منابع   (٢

  ،بط عمومىو روا ياستزه رمديركل حو (٣

  ،مانىزسا معماريي و يزرمديركل برنامه  (4

  ،نسانىامنابع ان مندركار موون امعا (٥

 ،رئيس شوراي صنفی كاركنان (6

  ،اداره كل منابع انسانی معتمد شناسرنفر كا يک (٧

 كاركنان دانشگاه، اجرايیيک عضو حقيقی هيأت اجرايی به انتخاب هيأت  (8

 كاركنان دانشگاه با تخصص منابع انسانی به انتخاب هيأت اجرايیمیعضو هيأت عليک  (9
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 اداره کل منابع انسانی دانشگاه                                         نامه انتخاب کارمند نمونه دانشگاه تهران شیوه          

 

 ست:ه امدآير دار زنمور در ختصاابه ه، نشگادامند نمونه ركاب نتخار اكا منجاايند آفرج(           

 

  ارسال بخشنامه و شيوه نامه به كليه واحدها ١

 

 

 

مدیر  توسط كارمندانی كه یا خود متقاضی هستند و یا ای درخواست توسط ثبت نام و تکميل فرمه ٢

  HRSمانه در سا شوندمیمعرفی 

 
 

 

توسط  در واحد ،جمع بندی و امتياز دهی به افراد بر اساس شيوه نامه حاضر بررسی صحت مدارک و ٣

 HRSدر سامانه  كميته مقدماتی

 

 

 تا تاریخ به اداره كل منابع انسانی HRS از طریق سامانه هامعرفی افراد نمونه بر اساس سهميه واحد 4

25/04/1404 

 

   

دانشگاهنهایی توسط كميته  ،انتخاب نفرات برگزیده بر اساس سهميه واحدها ٥٥  

 

 

 

از حراست و تخلفات  لازمانجام استعلامهای  66  

 

 

 

رگزاری مراسم تقدیر و تجليل از كارمندان نمونه دانشگاه تعيين تاریخ ب ٧٧  
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 اداره کل منابع انسانی دانشگاه                   نامه انتخاب کارمند نمونه دانشگاه تهران شیوه                          
 نمونهان مندركاب نتخاى اشاخصهاول :  جد1پيوست    

               

سقف  امتياز  تعریف شاخص/ مصادیق معيارها

 امتياز

 امتياز مکتسبه فرد

رعایت انضباط اداری، 

منظم وجدان كاری و حضور 

 در محيط كار

 2 رعایت کامل قوانین و سلسله مراتب اداری 1

22  

 2 حضور به موقع در محیط کار طبق مقررات  2
 2 رعایت حقوق، موقعیت و مسئولیت دیگران 3
 2 تشویق و ترغیب دیگران به رعایت نظم و ترتیب، ضوابط و مقررات اداری و رفتار اجتماعی 4
 2 استفاده از بیت المال صرفه جویی در 5
 2 مقابله با اسراف و تبذیر 6
 2 استفاده درست از امکانات اقتصادی محیط کار 7
 2 انجام امورمحوله با کیفیت مناسب، بی نقص و بدون حضور مافوق و عدم غرض ورزی در بکارگیری مهارتها 8
 2 خودداری و جلوگیری از خسارت و سوء استفاده 9

 2 رعایت حقوق و خواسته های قانونی و مشروع دیگران 10
 2 انجام وظیفه شغلی محوله در خارج از اوقات اداری در موارد لزوم 11

 توانایی، تخصص 

 و مهارت شغلی

 در حوزه مربوطه 

 2 دارا بودن تحصیلات دانشگاهی و یا تجربه مفید و نسبتا طولانی در زمینه خاص 1

16  

 2 نظر  و ایده در مسائل کاری صاحب 2
 2 توانایی تشخیص و تحلیل معضلات مربوط به فعالیتهای شغلی و ریشه یابی آنها 3
 2 توانایی ارائه راه حلهای مفید و پایدار برای مشکلات شغلی 4
 2 توانایی هدایت و راهنمایی سایر کارکنان در زمینه شغلی مرتبط 5
 2 دادنامور محولهبی نقص انجام  6
 2 تألیف و یا ترجمه کتاب و مقالات در زمینه شغلی 7
 2 دریافت گواهینامه های تخصصی و مهارت شغلی 8

خلاقيت، نوآوری و ارائه 

 پيشنهادات موثر 

 در پيشبرد اهداف سازمان

 2 ارائه شیوه های سهل الوصول برای رسیدن به اهداف سازمانی 1

24  

 2 اکتشاف یا نوآوری در جهت ارتقاء کارآیی سازمان اختراع، 2
 2 ارائه کار ابتکاری و خلاقیت در زمینه فعالیتهای شغلی به منظور پیشبرد اهداف سازمان 3
 2 ارائه روشها و راه حلهای گوناگون برای حل مشکلات شغلی 4
 2 پیشنهادات دانشگاه ارائه پیشنهادات موثر و تصویب آن در شورای پذیرش و بررسی 5
 2 نوآوری در انجام امور محوله 6
 2 ارائه طرحهای جدید و مفید در زمینه شغلی 7
 2 ارائه طرح یا پیشنهادی که موجب افزایش بهره وری همکاران و یا سازمان باشد. 8
 2 همکاران ارائه طرح جهت افزایش رضایت شغلی، تقویت روحیه همکاری و افزایش انگیزه 9

 2 اصلاح روشهای کار، قوانین و مقررات و یا ساختار سازمانی بمنظور افزایش بهره وری 10
 2 تلاش در ارائه خدمات 11
 2 صرفه جویی و پایین آوردن هزینه های مختلف 12

 دی مدیر،رضایت من

 مدیران واحد

 یا همکاران 

 4 اداریوقت شناسی و استفاده موثر از اوقات  1

16  
 4 انجام به موقع تعهدات کاری و حرفه ای 2
 4 رفتار احترام آمیز و همکاری مشفقانه با همکاران و ارباب رجوع 3
 4 تسلط بر قوانین و مقررات حوزه شغلی 4

رضایت مندی ارباب رجوع 

 )مدیر/همکار(

 3 رجوعو اداری در ارتباط با ارباب میبرخورداری از اخلاق اسلا 1
7  

 4 کمک در جهت تلاش برای حل مشکل دیگران 2

حسن شهرت و رعایت ارزشهای 

اخلاقی، اسلامی، اخلاق حرفه ای 

 و مسئوليت پذیری اجتماعی

 4 اشتهار به امانت داری، درستی، صدق و خیرخواهی 1

 4 حسن معاشرت و سعه صدر در ارتباط با همکاران 2  12
 4 اجتماعی تلاش در نیکوکاری 3

 انجام فعاليتهای فوق برنامه

 )فرهنگی یا صنفی( 
  3 3 فعالیتهای فوق برنامه شامل افتخارات ورزشی، علمی، فرهنگی و کسب تقدیرنامه 1

 100 جمع امتيازات

  مکتسبه امتياز كل
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 اداره کل منابع انسانی دانشگاه                           نامه انتخاب کارمند نمونه دانشگاه تهران شیوه                    
 

 دانشگاه تهران( 140٣)سال نمونه  مدير/انتخاب كارمندفرم تقاضاى  :2پيوست 

 

سمى      سنلی ....... با  □قراردادي  □پيمانى  □اينجانب ............................................... كارمند ر و .... .....كد پر

شگاه خدمت سابقه سال...............  ست  در دان شاغل در واحد  شغل /داراي پ  ............................................

سال گذشته نمرهبا   ........................................... سه  شیابى  ضمن  و ..........  به ترتيب ..........، .......... های ارز

در فرآيند بررسيييى انتخاب  نامه انتخاب كارمند نم نه دانشييي ا  تنراد، داو لب شيييركت مطالعه دقيق شيييي  

  نم نه مى باشم. مدير /كارمند

 .ام انتخاب شد به عن اد كارمند نم نه  در سال .......... ... مرتبه..همچنين در   ل دوراد خدمت خ د ....

 

 باشد:میش د تمامى م ارد ذيل براي بند  صادق میضمنا گ اهى 

 سال گذشته ب شاغل ب د ص رت كامل در محل خدمت حاضر ه در  بدود حق ق،  هايام و مرخصى و 

  ام. ما  نداشته دوم ريت آم زشى بيش از أتحقاقى، زايماد، استعلاجى و يا ماس

 باشم.مینها  م ر از ساير دست ا أام و م ها نب د  م ر به ساير دست ا أم 

 ام. سال گذشته هيچ گ نه غيبتى نداشته در  

  سيدگى ضر پروند  در حال ر سال در حال حا سال منتنى به  سه  ش ا  ندارم و در  در ادار  تخلفات دان

  ام. م رد ارزيابى نيز پروند  منجر به صدور حكم تخلف نداشته

  ذكر سه م رد الزامی( دانم:میبدلايل ذيل خ د را شايسته( 

1- 

2-  

3- 

 متقاضی نام و نام خان ادگی       

 رسالا /تاريخ                                                                                


