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وارد کردن نام کاربری
1

راهنمای نحوه استفاده از سامانه ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه
ویژه پرسنل
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3
بور در صورت فراموشی کلمه ع

مایش جهت بازیابی از کلید ن
.دداده شده استفاده نمایی :موضوع دوره 

آموزش سامانه
تحت وب ارزیابی 

عملکرد کارکنان

انواع فرم

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

ورکلمه عبوارد کردن 

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش



3

مه جهت ورود به قسمت دریافت کل
نماییدعبور بر روی این قسمت کلیک

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه
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موضوع دوره 
سامانه تحت وب ارزیابی

اهعملکرد کارکنان دانشگ

ت معاونت توسعه مدیری
مایه و منابع مدیریت سر

ی انسانی اداره ارزشیاب
عملکرد کارکنان

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

وارد کردن اطلاعات درخواستی

یوارد کردن کد امنیت

مه عبورکلیک بر روی دکمه نمایش کل

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه
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:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

میتوانامانهسسوپروایزرتشخیصبهبنا
راوردپسسامانهبهوروداولینازپس

ازایودادهتغییراجباریصورتبه
.دادیرتغیکاربریتنظیماتقسمت

هنکت

یشخصاطلاعاتتکمیل

هایینتایید

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه
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پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1 کاربریبا وارد شدن در قسمت تنظیمات

.نه بارگذاری نماییدجهت ثبت فرم ارزیابی ابتدا می بایست امضاء خود را در ساما: نکته 

2

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

3
ریبارگذاری امضاء کارب
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.بورپس از ورود به سامانه با نام کاربری و کلمه ع
.اهده نماییدتابلوی ارزیابی عملکرد را می توانید مش

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

اربرمشخصات ک

2 با جهت ثبت ارزیابی دوره فعال
یکلیک بر روی ثبت ارزیاب

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

3

ابی نمایش نمرات سالانه ارزشی

4

الانه نمایش فرم ها و ریز نمرات س
ایش فرم هاارزشیابی با قابلیت نم

5

یجهت بارگزاری فایل های آموزش
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:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

فرمدوره های فعال نمایش داده شده جهت تکمیل
99ال دوره ارزیابی تعیین شده س

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

:تذکر
ی طبق دستورالعمل ارسال97و 96،95دوره های سال های 

.باشداز وزارت بهداشت غیر فعال و مجاز به ارزشیابی نمی
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:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

ورهنمایش مشخصات د

یافتنمایش مجموع امتیازات قابل در

اصی جهت ثبت نمودن شاخص های اختص

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

99ل در مرحله اول ارزیابی سا: نکته 
)  اصی فقط قسمت شاخص های اختص

.اشدقابل رویت می ب( موافقت نامه
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1

3
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هنکت

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

ه و عنوان در این قسمت میتوانید شرح وظیف
نماییدشاخص خود را به صورت دستی تایپ

سرعت-تیاز حداکثر ام–کیفیت –هدف مورد انتظار –انتخاب نوع واحد سنجش 

هو در آخر ذخیره اطلاعات وارد شد

قسمت 99توجه داشته باشید در مرحله اول فرم های سال 
نل و مقام های ستون های تحلیل عملکرد برای تمامی پرس

.اشد مسئول ها جهت نمره دهی و توضیحات بسته می ب

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

2
ل توسط در صورت نیاز می توانید از بانک شاخص که از قب

.تفاده نماییدشرکت و یا مسئولین واحدها تکمیل گردیده اس

mm
Text Box
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مه ثبت پس از تایید نهایی فرم و زدن دک
رنده اطلاعات و ارسال کادر مربوط به گی

.اول برای شما نمایش داده میشود

ت پیش در این قسمت اگر گیرنده اول به صور
مایش داده فرض برای شما تعیین شده باشد ن

باکس می شود در غیر اینصورت میتوانید از
.یدمربوطه شخص مورد نظر را انتخاب نمای

2

رنده اولثبت نهایی و ارسال به گی
4

1

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه

شرکت طرح 
پردازان 
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انواع فرم
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الکترونیک

mm
Text Box
1400



13

خص ها ویرایش و تایید نهایی شا
ی کنندهتوسط ارزیاب( حدود انتظارات)

ط امکان ثبت نمرات شاخص ها توس
.د نداردمالکین و ارزیابین درمرحله اول وجو

هنکت

1

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

ها و تایید نهایی پس از بررسی شاخص
ظایفارسال به مالک سند جهت رویت شرح و

2
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ک مالک سند در کارتابل خود ی
اخص مرتبه امکان اعتراض به ش

.را دارد( موافقت نامه) ها 
اخص در صورت مورد تایید بودن ش

د و فرم را تایی( موافقت نامه) ها 
.ییدارسال به کارتابل رابط نما

هنکت

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

هنکت

هنکت
سوی وزارت فرم ها در کارتابل رابطین طبق دستورالعمل اعلامی از

د می باشد به مالکین سن1399/12/1بهداشت که موقتا از تاریخ 
.ارجاع خواهد شد( شاخص های عمومی ) جهت شروع مرحله دوم 

mm
Text Box
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رزیابی ا. بعد از اتمام مراحل ارسال توسط مالک سند
از تابلو کنندگان بعد از ورود به سامانه با استفاده

های لیست افرادی که فرم( مدیریت شرح وظایف)
.ندخود را تمکیل و ارسال نموده اند مشاهده نمای

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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های خود را لیست افرادی که فرم( مدیریت شرح وظایف)پس از ورود به قسمت 
مورد نظر و زدن که با کلیک بر روی شخص. تمکیل نموده قابل رویت می باشد

.خواهد بوددکمه نمایش و چاپشرح وظایف ، فرم موافقتنامه شخص قابل رویت

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش

سامانه تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاه

شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

نمونه ای از پرینت
.سنلفرم توافقنامه پر
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(  فرم پایش عملکرد)عو در نهایت بعد از رویت و یا چاپ توافقنامه ، ارزیابین موظف به ثبت وقای
توانند وقایع می برای تمامی فرم های ارسالی در کارتابل می باشند ،که با زدن دکمه ثبت

.صورت روزانه ،هفتگی و یا ماهانه اقدام به ثبت وقایع نمایندبه 

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان آذرخش
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شرکت طرح 
پردازان 

آذرخش

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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