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 مقدمه
كه با برخورداري از وجدان كاري، رعایت بیرجند  صنعتی دانشگاه كارمندان تلاشهاي و خدمات پاسداشت راستاي در

 دانشگاه اهداف تحققدر كه  اساسى و مهم نقش به توجه با والعاده كوشی فوقنضباط اجتماعی، تلاش چشمگیر، سختا

 رجایى شهید جشنواره دستورالعمل و 23/5/1375 مصوب اداري عالى شوراي مصوبه استناد به شیوه نامه این ،اندداشته

 مورد و انتخاب سالیانه صورت به مختلف هايبخش وها حوزه در دانشگاه نمونه كارمندان آن، اساس بر تا است شده تدوین

 .گیرند قرار تقدیر

 : اهداف1ماده 
 

 اجتماعی و اقتصادي ، انضباطكاريتقویت وجدان -

 آمد دانشگاهمتعهد و كار كارمندان ندارزشم تلاشهاي و خدمات به نهادن ارج -

 دانشگاه اداري نظام در موفق الگوهاي عنوان به نمونه كارمندان معرفىانتخاب و  -

بهروري نیروي انسانی در دانشگاه ءافزایش رضایت شغلی و ارتقا -

دانشگاه اداري نظام در آن، به نسبت مثبت باور ایجاد و مفید كار فرهنگ اعتلاي و تقویت -

 دانشگاه اهداف تحقق راستاي در موثر خدمات انجام به كارمندان ترغیب و تشویق -

 مفاهيم و تعاريف : 2 ماده

 
پیمانی و  ،رسمیعضو  صورت به كه مختلف بخشهاي در دانشگاه كارمندان كلیه به نامه،شیوه این در: "كارمند "(1-2

 می شود. اطلاق هستند، خدمت ارائه مشغول قراردادي

به  ارزیابیدوره مورد  در نمونه، كارمند انتخاب نهایى كمیته نظر اساس بر كه شودمی اطلاق كارمندي به ":هننمو"(2-2

 عنوان نمونه انتخاب می شود.

دهی ، مسئولیت بررسی اولیه و امتیاز4ماده بند الف اي كه متشکل از اعضاي تعیین شده در : كمیته"كمیته مقدماتی"( 3-2

 و ارسال آن به كمیته نهایی را بر عهده دارند.پرونده اعضاي متقاضی در حوزه مربوطه 

مسئولیت و امتیاز دهی نهایی و انتخاب  4ماده بند ب اي كه متشکل از اعضاي تعیین شده در : كمیته"كمیته نهایی"( 4-2

 كارمند نمونه دانشگاه و قابل تقدیر هر حوزه را بر عهده دارد و اعضاي حقیقی آن توسط رئیس دانشگاه تعیین می شوند.

 .از ابتداي فروردین ماه تا یایان اسفندماه سال گذشته "دوره ارزیابی"(5-2
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 كلى ضوابط و شرايط :  3 ماده

 

 باشد. سال 3 متقاضی می بایست افراد قبول قابل خدمت سنوات حداقل( 1-3

 1فرم شماره )تقاضاي انتخاب كارمند نمونه دانشگاه هاي فرم  شخصا كه گیردمی قرار بررسى مورد كارمندانى پرونده( 2-3

 اند.را تکمیل نموده( 2و 

 حاضر خدمت لمح در ارزیابى، مورد سال در كه كنند شركت ونهنم كارمند انتخاب فرآیند در توانندمی كارمندانى تنها( 3-3

 حقوق، بدون هايمرخصی  از اعم نحوي هر به كه افرادي یاها و بالعکس دستگاه سایر به مأمورین بنابراین. باشند لشاغ و

 ،باشند نداشته حضور خدمت محل در ماه 2 از بیش ارزیابى مورد سال در ،آموزشى ماموریت و استعلاجى زایمان، استحقاقى،

 .شد نخواهند داده شركت انتخاب فرآیند در

و توسط شخص تکمیل  فرم ارزیابی عملکردایمان چنانچه در سال مورد ارزیابی، تبصره: در صورت استفاده از مرخصی ز

 درخواست متقاضی قابل بررسی می باشد. امتیاز دهی شده باشد،

 داده شركت انتخاب فرآیند در باشند، داشته( روز 3 از بیش(غیرموجه  غیبت ارزیابى، مورد سال در كه كارمندانى( 4-3

 .شد نخواهند

اداري  تخلفات كمیته در رسیدگى حال دري پرونده ،انتخاب كارمند نمونه برگزاري به منتهى سال در كه كارمندانى (5-3

 شركت انتخاب فرآیند در باشند، داشته تخلف حکم صدور به منجر پرونده ارزیابى، مورد سال به منتهى سال 3 در یا دانشگاه

 .شد نخواهند داده

 ونهنم كارمند عنوان به نوبت 2 حداكثر به طور متوالی دنتوانمی خدمت، دوران طول در دانشگاه كارمندان از یک هر( 6-3

 .دنشو انتخاب

 داشته واحد رضایت عدم لدلی به جابجایى یک از بیش ونه،نم كارمند انتخاب سال به منتهى سال 3 در كه كارمندي( 7-3

 .شد نخواهد داده شركت انتخاب فرآیند در باشد،

 اداره كارگزینی اختیار در یا جا جابه واحد، رضایت عدم لدلی به نوبت 3حداقل  خود خدمت طول در كه كارمندي( 8-3

 .شد نخواهد داده شركت انتخاب فرآیند در سال 5 تا گیرد، قرار

 .باشد می 90امتیاز  ارزشیابی، سال به منتهى سال 3 قبول مورد ارزشیابی رهنم میانگین لحداق متقاضی كارمندان براي (9-3

نفر عضو رسمی، پیمانی و قراردادي دانشگاه یک نفر كارمند نمونه برگزیده خواهد شد. چنانچه تعداد   50( به ازاي هر 10-3

 قرار خواهد گرفت.كارمندان نمونه عدد صحیح نباشد عدد پایین تر مد نظر 
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برگزیده دانشگاه نچه به عنوان كارمند نمونه نهایی چنانه براساس امتیاز گا 5هاي یک از حوزه( افراد برگزیده در هر 11-3

 د.نبه عنوان كارمند نمونه شایسته تقدیر در آن حوزه معرفی می گرد نشده باشد

 می لقعتي و به پایه در طول خدمت( 5) حداكثر تشویقی پایه یکدر دانشگاه  ونهنم كارمند عنوان به عضو انتخاب با( 12-3

مه استخدامی اعضاي غیر آیین نا 22دستور العمل اجرایی نحوه اعطاي پایه تشویقی موضوع ماده  2ماده   7مطابق بند ) .گیرد

 گیرد.تعلق میبه وي در صورت تصویب در هیات امناء از تاریخ تصویب *(. دانشگاه هیات علمی

 كار انجام فرآيند و انتخاب روند: 4 ماده

 :شد خواهدتشکیل  شرح زیر به نهایی و مقدماتی سطح دو در ايكمیته ونه،نم كارمندان انتخاب منظور به

  :نمونه كارمند انتخاب مقدماتی كمیته الف(

 ذیل فعالیت خواهند داشت:( با تركیب معاونت و حوزه ریاست 4شامل ) هاتمامی حوزهدر سطح مقدماتی در  این كمیته

 )رئیس كمیته مقدماتی( معاون و یا رئیس حوزه مربوطه-1

 در هر حوزه و روساي ادارات بلافصل رئیس و معاونین دانشگاهمدیران  -2

 ها به عنوان عضو كمیته حضور خواهند داشت.ساي دانشکدهمقدماتی حوزه معاونت آموزشی روكمیته در : 1تبصره 

فرم پس از بررسی و تعیین امتیازات كسب شده هر یک از متقاضیان،  فوق می باید گانه 5مقدماتی  هاي كمیته : 2بصره ت

 به معاونت اداري و مالی دانشگاه ارائه نمایند.را مستندات مربوطه به همراه   3و 2و1شماره 

ضاي ایشان ان دانشگاه باشد تقامدیرچنانچه متقاضی در سال مورد بررسی جزء ند انتخاب كارمند نمونه آی: در فر3تبصره 

داده كارمند نمونه ارجاع انتخاب به كمیته نهایی مستقیماً دانشگاه پشتیبانی  پس از تایید مدارک در مدیریت امور اداري و

  خواهد شد.

 :دانشگاه نمونه كارمند انتخاب نهایى كمیته )ب

 كارمندان ،نهایى تهكمی ،رئیس كمیته() دانشگاه مالی اداري ومعاونت  به حوزه ها ونهنم كارمندان رفىمع و انتخاب از پس

 .كرد خواهد انتخاب را دانشگاه ونهنم

 :باشدمی زیر شرح به نهایی كمیته اعضاي

 كمیته رئیس :دانشگاه مالى و اداري اونمع )1

 كمیتهاداري و پشتیبانی: دبیر مدیر )2

 روساي كمیته مقدماتی  )3

 سال سابقه: عضو حقیقی  10یک عضو غیرهیات علمی متعهد رسمی بالاي  (4
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 نماینده اداره كارگزینی و رفاه دانشگاه در جلسه حضور خواهند داشت. ،تبصره: در صورت نیاز

 :است آمده زیر جدول در اختصار به دانشگاه، نمونه كارمند انتخاب كار انجام فرآیند  )ج

 تعيين شدهبازه  فرآيند انجام كار رديف

1 
 توسط به همراه مستندات لازم  2و  1شماره  فرمهاي تکمیل و نام ثبت

 .متقاضی و ارسال به مدیریت امور اداري و پشتیبانی دانشگاه كارمندان

 لغایتاز ابتداي اردیبهشت 

 اردیبهشت 15

2 
ه كمیته مقدماتی ب هاو ارسال پرونده بندي جمع و مدارک صحت بررسی

 .توسط مدیر امور اداري و پشتیبانی دانشگاه حوزه مورد نظر

 ماهاردیبهشت  15از 

 اردیبهشت ماه 20 لغایت

3 
 نامه شیوه اساس بركمیته مقدماتی  در متقاضی افراد به امتیازدهیو  بررسی

 .حاضر

 اردیبهشت ماه 20

 خرداد ماه 15لغایت 

4 
 و امتیازدهی حاضر نامه شیوه اساس بر افراد متقاضی  بندي جمع بررسی و

 .در كمیته نهایی انتخاب كارمند نمونه مقدماتی كمیته توسط

 خرداد ماه 15

 خرداد ماه 31لغایت 

 - .دانشگاه نهایی كمیته توسط و شایسته تقدیر نمونه افراد معرفیانتخاب و  5

6 
 آنها معرفی و دانشگاه نمونه كارمندان از تجلیل و تقدیر مراسم برگزاري

 .هفته دولت()
 شهریور ماه

 

 : معرفی منتخبين نهايی و اهدای جوايز5ماده 

 
 گیرند.رئیس دانشگاه مورد تقدیر قرار میو هر حوزه  تقدیر هر حوزه توسط معاونین شایستهو كارمندان نمونه دانشگاه 

ر را متناسب با اعتبار یتقدنوع جوایز اهدایی به منتخبین نمونه و قابل  در دانشگاه در هر سال میزان و معاونت اداري و مالی

 پیشنهاد و پس از تصویب قابل اجرا خواهد بود.دانشگاه به هیئت رئیسه مالی همان سال 

و تقدیر در حوزه(  شایسته)كارمند و )كارمند نمونه دانشگاه( برايرئیس دانشگاه  با امضاي تقدیر لوح: هدایاي پرداختی

 .به میزان تعیین شده در هر سالجوایز 

 1/1/1404به تصویب هیئت رئیسه دانشگاه رسید و از تاریخ  26/10/1403تبصره در تاریخ   4ماده و   5ین دستورالعمل در ا

 جرا می باشد.لازم الا

 



ارمند نمونه دانشگاه صنعتی بیرجندتقاضای انتخاب به عنوان ک :1شماره  فرم  

 

 
. سال سابقه خدمت اینجانب......................................................... عضو ....................................... با..............

شاغل در واحد .....................................................  با نمره ارزشیابی سه سال   دارای پست ...............................

نامه انتخاب کارمند نمونه دانشگاه گذشته به ترتیب ..............،  ............ و ............... ضمن مطالعه دقیق شیوه

می باشم. همچنین در طول دوران نه در سال................د نموداوطلب شرکت در فرآیند بررسی انتخاب کارمن

نیز به همراه مستندات   2فرم شماره خدمت خود ........ مرتبه به عنوان کارمند نمونه دانشگاه انتخاب شده ام. 

 مربوطه به پیوست ارائه می گردد.

 باشد:شود تمامی موارد زیر برای بنده صادق میضمنا گواهی می 

درسال گذشته به صورت کامل در محل خدمت حاضر و شاغل بوده ام و مرخصی بودن حقوق ، استحقاقی،  -1

 زایمان استعلاجی و یا ماموریت آموزشی بیش از دو ماه نداشته ام. 

 ام و مامور از سایر دستگاه ها نمی باشم. ها نبودهمامور به دستگاه -2

 نداشتم.در سال گذشته هیچ گونه غیبتی  -3

در حال حاضر پرونده در حال رسیدگی در اداره تخلفات دانشگاه ندارم و در سه سال منتهی به سال مورد  -4

 ارزیابی نیز پرونده منجر به صدور حکم تخلف نداشته ام.

  

 مضاءتاریخ و ا                                                                                         
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  صنعتی بیرجند امتیازات کارمند نمونه دانشگاه : 2شماره  رمف

 

 نام و نام خانوادگی: کد ملی: واحد سازمانی:  

 پست/شغل: تا ارزیابی: دوره مدرک و رشته تحصیلی:  

 سال سوم:                  سال دوم:                           سال اول:                    امتیازیابی سه سال آخر:  

 .* تذکر مهم :  کسب امتیاز بندهایی که با علامت ستاره مشخص شده اند منوط به ارائه مستندات مربوطه می باشد     

میانگین 

 امتیازات

امتیاز 

کمیته 

 نهایی

امتیاز       

کمیته 

 مقدماتی

سقف 

 امتیاز
 معیار شاخص ها و مصادیق

 و همکاران احترام به مقامات 10   

 رعایت شئونات اداری و اسلامی -1-1

 ارزشها -1

 رعایت آداب اداری و اجتماعی 10   

 پوشش و آراستگی ظاهری 5   

 
  20 

 8 استانی،  10کشوری 

   5ه معاونین دانشگا ، 8دانشگاه رئیس 
 تقدیر افتخارات، لوح  کسب عناوین، -2-1* 

   

10 

اجتماعی و شرکت در فعالیت های 

فرهنگی، ترویج ارزشها و عضویت در 

 امتیاز( 2) هر مورد  بسیج
فعالیت های اجتماعی، فرهنگی، ورزشی و  -3-1* 

شرکت در امور خیریه و عام المنفعه، )هاارزش ترویج

    (مسابقات ورزشی، عضویت در بسیج و ...
10 

مسابقات یت ها  و لفعاشرکت در 

 امتیاز( 5)هر مورد ورزشی

 :جمع امتیاز 65   

   
 سرعت عمل 10

انجام امور محوله به بهترین وجه و با کیفیت  -1-2

 با توجه به سه اصل صحت، سرعت و دقت مناسب

 وجدان کاری-2

   
 صحت و دقت عمل 10

   

10 

استفاده صحیح از اموال، عدم اسراف و 

عدم استفاده شخصی از منابع و امکانات 

 اداری
از ورود خسارت و سوء استفاده از خودداری  -2-2

  اموال
   

 عدم سوء استفاده از موقعیت شغلی 10

   
ارائه خدمت صادقانه به ارباب رجوع و تکریم  -2-3 تکریم و خدمت صادقانه به ارباب رجوع 10

آن ها و تمایل به انجام امور در خارج از وقت اداری 

 در موارد لزوم
   

 امور در خارج وقت اداریتمایل به انجام  10

 

 

  

60 

 :جمع امتیاز

 

 



  صنعتی بیرجند امتیازات کارمند نمونه دانشگاه : 2شماره  رمف

   
 اشراف و عمل به قوانین 10

 مقررات و سلسله مراتب  ،رعایت کامل قوانین -1-3

انضباط  -3

داری،اجتماعی و ا

 اقتصادی

   
 اطاعت پذیری از دستورات 10

 
  10 

ساعت  2ه ازای هر )ب عدم تأخیر و تعجیل

محل کار براساس قوانین و  حضور به موقع در -3-2 (امتیاز کسر می شود 1

    )کارکرد طبق لیست کارگزینی( داریا مقررات
20 

 عدم غیبت و  یا مرخصی بدون هماهنگی

 امتیاز( 4روز  ر)به ازای ه

   
علاقه و گرایش به رفتارهای صحیح اجتماعی از  -3-3 رعایت بهداشت فردی و اجتماعی 5

دوری از منفی بافی و پرهیز از قبیل رعایت بهداشت، 

 شایع پراکنی
   

10 
دوری از منفی بافی، سیاه نمایی و عدم 

 شایعه پراکنی و نشر اطلاعات

 :جمع امتیاز 65   

برخورداری از اخلاق اسلامی و اداری و دارا بودن  -4-1 انتقادپذیری 10   

کنترل  -حسن معاشرت و سعه صدر انتقادپذیری 

 محترمانه با سایرین برخورد -خشم

 شهرت حسن -4

   
10 

کنترل خشم و برخورد فروتنانه سعه صدر 

 و احترام به دیگران

   

10 
امانتداری و درستی، خیرخواهی و کمک 

 دلسوزانه به دیگران

اشتهار به حسن نیت، امانتداری، درستی و  -2-4

مشارکت در فعالیت  وکمک به دیگران  ،خیرخواهی 

 های بشردوستانه

 :جمع امتیاز 30   

   
20 

رائه راهکارهای مفید شغلی و گزارشات *ا

 موردی
ارائه راهکارهای مفید، تسلط در امور شغلی و  -1-5

انجام صحیح، دقیق و سریع امور محوله و ارائه 

 گزارشات ادواری

مهارت شغلی  -5

 و تخصص

 در امور شغلی مربوطهتسلط و احاطه کامل  10   

   
20 

شرکت در دوره های آموزشی در جهت 

 شرکت فعال در دوره های آموزشی مرتبط -5-2*  افزایش معلومات شغلی و حرفه ای

و توانایی ( امتیاز 2ساعت  3هر ) با رشته شغلی

انتقال و و سامانه ها  استفاده از نرم افزار تخصصی 

 دیگرانبه تجربیات 

   
5 

انتقال  و توانایی آموزش به همکاران

 تجربیات

   
20 

ی تخصصی توانایی استفاده از نرم افزارها

 و سامانه های حوزه شغلی

 جمع امتیاز: 75   

   20 
* اصلاح و یا تغییر روشهای کار ، قوانین و 

 و شیوه نامه مقررات

تدوین و یا اصلاح روشهای کار، قوانین و  -1-6* 

 شیوه نامه هامقررات و 

 ارتقای -6

 بهره وری

شرکت در کارگروه ها و کمیته ها و دارا بودن  -6-2*  دارا بودن روحیه کار گروهی و مشارکت 5   

 روحیه مشارکت و کار گروهی
 * شرکت در کارگروه ها و کمیته ها 15   

 جمع امتیاز: 40   



  صنعتی بیرجند امتیازات کارمند نمونه دانشگاه : 2شماره  رمف

 
  20 

چاپ مقاله و کتاب، ثبت اختراع، اکتشاف 

 غلیشخلق اثر هنری در جهت ارتقای  و

ثبت اختراع، اکتشاف،  چاپ مقاله و کتاب، -1-7* 

)بر اساس ایین نامه دانشگاه نوآوری و خلق اثر هنری 

 (2.5هیات علمی با ضریب 

خلاقیت  -7

 ونوآوری

   
10 

ارائه پیشنهاد و نوآوری مصوب در سطح 

 واحد

ارائه پیشنهادات و نوآوری مصوب در  -2-7* 

 ارچوب شیوه نامه نظام پیشنهادات دانشگاهچ

 
  15 

ح پیشنهاد و نوآوری مصوب در سط ارائه

 وزهح

 
  20 

ح پیشنهاد و نوآوری مصوب در سط ارائه

 ذانشگاه

 جمع امتیاز: 65   

 مجموع کل امتیازات:    

 

   

 با سلام و احترام؛ - معاونت محترم اداری و مالی دانشگاه

 

میته مقدماتی ک .......................طی جلسه مورخ    ................با مجموع امتیاز   ...............................................پرونده خانم /آقای 

 شود.بررسی و  به حضورتان ارسال می نمونه انتخاب کارمند

 

 

 رئیس کمیته مقدماتی انتخاب کارمند نمونه 

 

 

  

یته نهایی انتخاب کم .........................طی جلسه مورخ     .....................با مجموع امتیاز     ....................................... آقای / خانم   

  کارمند نمونه بررسی گردید.

 

  

                                                                رئیس کمیته -معاونت اداری و مالی                                          دبیر کمیته                                -مدیر امور اداری و پشتیبانی

 



صنعتی بیرجند کارمند نمونه دانشگاهکمیته مقدماتی امتیازات  : صورتجلسه3شماره  فرم   

 

 

امضا –نام ونام خانوادگی  -عضو کمیته                                      امضا                                      –نام خانوادگی  نام و -عضو کمیته  

 

امضا -نام ونام خانوادگی  -عضو کمیته                                  امضا                                          –نام ونام خانوادگی  -عضو کمیته  

 

امضا -نام ونام خانوادگی  -عضو کمیته                              امضا                                                –نام ونام خانوادگی  -عضو کمیته  

 

امضا -نام ونام خانوادگی  -عضو کمیته                             امضا                                                 –نام ونام خانوادگی  -عضو کمیته  

 

:متقاضی نام و نام خانوادگی  

 ردیف معیار سقف امتیاز جمع امتیاز

 1 ارزشها 65 

 2 وجدان کاری 60 

اجتماعی و اقتصادی داری،اانضباط  65   3 

شهرت حسن 30   4 

یمهارت شغلی و تخصص 75   5 

 6 بهره وری ارتقای 40 

 7 و نوآوری خلاقیت 65 

 8 جمع کل 400 


