
آموزش مرحله اول فرایند   
1403مدیریت عملکرد سال 

دکتر نادیا هاشمی: تهیه کننده



ارزیاب شونده



. بشویدhrm.mui.ac.irابتدا وارد سامانه 
.برای ورود کد ملی و رمز تعیین شده را وارد نمایید

.  می شویدhrm.mui.ac.irوارد سامانه 



ارزیابی عملکرد کارکنانبر روی گزینه 
کلیک کنید  

در این صفحه مشخصات فردی  .صفحه ای باز می شود
شما نمایش داده می شود  

...(کد ملی،تاریخ تولد و )



خودبرای شروع ارزشیابی و تکمیل فرم  مورد نظر
کلیک کنید  ثبت ارزیابی بر روی گزینه 



«فرم ارزشیابی»
که شامل مشخصات شما به عنوان  
ارزیابی شونده نمایش داده میشود

د از و مشخصات ارزیابی کننده که  بع
ارجاع و تایید ثبت می گردد

در فرم ارزشیابی سمت و
.  تطابق  نوع فرم با سمت را برررسی نمایید

امتیاز50امتیاز مربوط به شاخصهای اختصاصی و 50می باشد که 100مجموع امتیاز ارزیابی 
مربوط به شاخصهای عمومی است



باید شاخص های اختصاصی را وارد کنید (مرحله موافقتنامه)در این مرحله 

همانگونه که مشاهده می کنیدگزینه های زیر برای عملیات در قسمت شاخص های اختصاصی مشاهده می شود 



.  ددر این بخش  اطلاعات مورد نظر را وارد کنی. پنجره ای باز می شودپس از کیک روی گزینه 



در این بخش  شرح وظیفه و عنوان شاخص خود را وارد نمایید

را بر اساس هدف مورد انتظار در این قسمت 
واحد سنجش تکمیل نمایید

اگر درصد را انتخاب کردید : به طور مثال
وارد کنید « درصد100»هدف مورد انتظار را از 

نمره شاخص واردحداکثر امتیازدر بخش 
.  شده را وارد نمایید

مجموع نمرات وارد شده در این :نکته * 
.کمتر و یا بیشتر شود 50از نبایدبخش 



ای بعد از تکمیل شاخص ها با استفاده از گزینه ه
ه  انتهای صفحه می توان به مرحله بعدی ارجاع داد

. و یا به صورت موقت اطلاعات را ثبت نمایید

.اطلاعات را براساس شرح وظایف خود وارد نمایید



(یثبت اطلاعات و ارسال به مرحله بعدی جهت بررس)انتخاب گزینه

بازشدن پنجره
در این پنجره نام ارزیاب خود را وارد نموده و گزینه ثبت و ارسال جهت 

.بررسی را انتخاب نمایید



ارزیاب کننده



.اییدرا انتخاب نم"ارزیابی کننده ارزشیابی"ارزیاب کننده قسمت 

.در وسط صفحه پرسنلی که فرم موافقت نامه خود را ارسال نموده اند نمایش داده  می شوند



گزینه ویرایش فرم را انتخاب .ه می شوددادروی اسم کلیک نموده گزینه  های                                                                               بالای ردیف نمایش 

.نمایید تا فرم باز شود



ارزیاب شاخص ها را بررسی می نماید و پس از ویرایش و یا تایید ، 
.را انتخاب  نماید پنجره ای باز می شود و  فرم را ارسال می نماید"تایید و ارسال به مالک سند"گزینه   



ارزیاب شونده



.      علامت                             مشاهده می شود"گزینه اسناد من"در کارتابل پرسنل کنار 

.کلیک  نمایید"اسناد من "برروی گزینه 

. وسط صفحه مشخصات نشان داده می شود

روی اسم کلیک نمایید،



.پس از کلیک روی اسم ،گزینه هایی بالای ردیف مشاهده می شود

.از قسمت نمایش ، شاخص های اختصاصی خود را بررسی نمایید
را انتخاب نموده"عدم تایید"و در صورت عدم تایید گزینه "تایید"درصورت تایید گزینه



.در پنجره مربوطه نام ارزیاب خود را تایپ نمایید دقت نمایید به نام و نام خانوادگی و محل خدمت ارزیاب

.گزینه تایید را انتخاب و فرم را جهت بایگانی تا مرحله ارزیابی به ارزیاب کننده ارسال نمایید

درصورت عدم تایید و ارسال به ارزیاب کننده و عدم توافق ارزیاب کننده جهت ویرایش، نظر ارزیاب کننده 
.درنظر گرفته می شود



ه توافق نام)بعد از اتمام مرحله اول 
12/1شروع مرحله دوم از تاریخ ( 

.می باشد

که شامل چهار محور زیر می باشد شاخص های عمومی بخش 

امتیاز15: رعایت منشور اخلاقی کارمندان
امتیاز15: مهارت

امتیاز10: آموزش و توانمند سازی
امتیاز10: مدیریت دانش و موفقیتهای ویژه

بعد 1403در گردش کار سال : نکته * 
از تایید توافق نامه سند در دست  
د  ارزیابی کننده واحد بایگانی خواهد ش

بعد از تکمیل عوامل  12/1و در تاریخ 
عمومی توسط خود شخص ارزیاب 

اع مستقیما به تایید کننده واحد ارج
خواهد شد


