
آموزش مرحله اول فرایند  
1404مدیریت عملکرد سال 

دکتر نادیا هاشمی: تهیه کننده



ارزیاب شونده



1404مرحله اول 

ارزیاب شونده در مهلت 
مقرر شاخص اختصاصی را 
ثبت و به ارزیاب مربوطه 

.ارسال می نماید



. 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 

کنید را انتخاب 1404ثبت ارزیابی 



«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



فعال می شود  ثبت وقایع حساس پس از ارسال موافقت نامه، 

.را ثبت نماید( پایش)ارزیابی کننده باید وقایع حساس



ماشتوجهازتشکربا
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