
فرایند ارزیابی عملکرد

کارکنان پشتیبانی 
1404سال 





بررسی امتیازات 
توسط مالک سند

بوطهبررسی فرم توسط رابط ارزشیابی محل خدمت و ارسال به ارزیابی کننده مر

ورود مالک سند  به سامانه ارزشیابی
گزینه انتخاب<انتخاب گزینه ثبت ارزیابی<ورود به قسمت ارزیابی عملکرد ) 

و ارسال به رابط محل خدمت خود(بررسی آموزش و تشویقات <1404ارزیابی

امتیازدهی توسط ارزیابی کننده و ارسال به تاییدکننده

لک سندبررسی و تایید یا درصورت لزوم اصلاح توسط تاییدکننده و ارسال به ما

بررسی فرم توسط اداره ارزیابی

تایید و ارسال به اداره ارزیابی

عدم تایید

هارسال اعتراض و برگشت فرم  به تاییدکنند

:تهیه کننده 
دکتر نادیا هاشمی



ارزیابی شونده



پسورد خود را وارد کنیدنام کاربری و .را جستجو نموده (   hrm.mui.ac.ir)آدرس سامانه ارزشیابی عملکرد 





.ماییدگزینه ثبت ارزیابی را انتخاب ن





.ی شودتوسط پرسنل این فرم باز و مشاهده م"ثبت ارزیابی"با انتخاب گزینه 

.یدرا انتخاب نمایید و آموزش و تشویقات را بررسی نمای( "آموزش و تشویقات ")گزینه آخر

درصورت وجود مغایرت امتیاز آموزش با سامانه آموزش و همچنین اخذ تشویقات دیگر و عدم کسب سقف  امتیاز

به رابط ارشیابی محل خدمت خود  اطلاع دهید( امتیاز6امتیاز، سقف امتیاز تشویق 10مجموع تشویق و آموزش حداکثر )

.ماییدانتخاب ن. را"ثبت اطلاعات و ارسال به مرحله بعدی جهت بررسی "از پایین صفحه گزینه "آموزش و تشویقات"درصورت تایید امتیازت 



.پنجره ای باز می شود

.نام رابط ارزشیابی محل خدمت خود را جستجو نمایید



.نام رابط ارزشیابی محل خدمت خود را انتخاب نمایید

.ثبت و ارسال جهت بررسی را انتخاب نمایید



.مشاهده می شود"آیا مطمئن هستید؟"پیغام 

.را انتخاب نمایید"گزینه بلی "درصورت اطمینان 



.درصورت ارسال، این صفحه مشاهده می شود

.فرم به کارتابل رابط ارسال شده است



رابط ارزشیابی



.،در سمت راست صفحه را انتخاب نماید"رابط ارزشیابی"رابط گزینه



.با کلیک برروی گزینه رابط ارزشیابی، افرادی که فرم خود را به رابط ارزیابی ارسال نموده اند مشاهده می شوند



گزینه3، (اسم افراد) با انتخاب هر ردیف

.مشاهده می شود( بازگشت به مستخدم جهت ویرایش.3تایید. 2.ویرایش فرم. 1) 



را انتخاب نمایید پنجره ای مشاهده می شود"تایید"گزینه 

.دقت کنید نام ارزیاب به درستی باشد( "همانند این عکس")درصورتی که بصورت پیشفرض 

.درصورتی اشتباه بودن نام ارزیاب، تیک مربع جلوی ارزیاب را برداشته،  و نام ارزیاب صحیح را جستجو نمایید



.نام ارزیاب صحیح را جستجو نمایید



.نام ارزیاب صحیح را انتخاب نمایید

.دقت نمایید تیک آبی جلوی نام ارزیاب صحیح باشد



ارزیابی کننده



.را انتخاب نماید"ارزیابی کننده ارزشیابی"ارزیابی کننده از قسمت سمت راست گزینه



در وسط صفحه افرادی که”ارزیابی کننده ارزشیابی”با کلیک بر گزینه

فرمهای ارزشیابی آنها به کارتابل ارزیابی کننده ارسال شده قابل مشاهده هستند



(اسامی افراد) با کلیک بر گزینه هر ردیف

.مشاهده می شود(   ویرایش فرم ارزشیابی، تایید، بازگشت به مستخدم جهت ویرایش) گزینه4



"رعایت منشور اخلاقی کارمندان"با کلیک بر گزینه 

.شاخص های این قسمت از خیلی ضعیف تا عالی امتیازدهی شود



"دانش و مهارت شغلی"با کلیک بر گزینه

.شاخص های این قسمت از خیلی ضعیف تا عالی امتیازدهی شود





"نتایج عملکردی"با کلیک بر گزینه

.شاخص های این قسمت از خیلی ضعیف تا عالی امتیازدهی شود



.کلیک فرمایید"ثبت موقت اطلاعات"بعد از اتمام امتیازدهی، بر روی گزینه



.بعداز ارسال فرم این صفحه نمایش داده می شود



.را انتخاب نمایید"تایید"مجدد به قسمت ارزیاب کننده ارزشیابی برگشته، و بعد از کلیک بر روی ردیفی که امتیازدهی شده، گزینه 

.پنجره ای باز می شود



.نام تاییدکننده  را جستجو نموده و به تایید کننده ارسال شود



تایید کننده



.را انتخاب نمایید"گزینه تاییدکننده ارزشیابی"ازقسمت سمت راست



.ارسال شده، دروسط صفحه مشاهده می شوندتاییدکننده 

ابلافرادی که فرمهایشان به کارت"گزینه تاییدکننده ارزشیابی"بعداز انتخاب





.را انتخاب نمایید"تایید"پس از مشاهده و یا تغییر در امتیازات، درصورت تایید،گزینه

ارسال شود( پرسنل) تایید را انتخاب نمایید تا فرم به مالک سند .پنجره ای باز می شود



ارزیابی شونده



.مجدد پرسنل به کارتابل خود وارد می شود

.مشاهده می شود"اسناد من"قرمز رنگ کنار گزینه 1در سمت راست،عدد 

کلیک نمایید"اسناد من"روی گزینه 



.وسط صفحه اطلاعات مشاهده می شود"اسناد من"با کلیک بر گزینه 



.با کلیک بر ردیف، گزینه ها مشاهده می شود



امتیازات کسب شده را بررسی فرمایید.گزینه نمایش فرم را انتخاب نموده فرم باز می شود



گزینه تایید را انتخاب نمایید.درصورتی که امتیازات مورد تایید بود

.پنجره ای باز می شود



را انتخاب نمایید( نادیا هاشمی) نام مسئول اداره ارزشیابی

فرم خود را به اداره ارزشیابی ارسال فرمایید



.را انتخاب نمایید"اعتراض و ارسال به تاییدکننده جهت بررسی"درصورت اعتراض ، گزینه



"را انتخاب و در وسط صفحه بر روی نام فرد کلیک کرده و "گزینه تایید کننده"تاییدکننده از سمت راست صفحه

.را انتخاب نماید"گزینه ویرایش فرم 

.را انتخاب نماید"گزینه ارسال به مستخدم جهت امضا بعد از بررسی "و پس از  بررسی

.را انتخاب نمایید"گزینه تایید"پنجره ای  مشاهده می شود 





.ردیفی که در وسط صفحه مشاهده می شود را انتخاب نمایید



..را انتخاب نمایید"گزینه نمایش فرم ".گزینه های بالای ردیف مشاهده می شوند



.فرم مشاهده می شود امتیازات را بررسی نمایید



.را انتخاب نمایید"گزینه امضا و ارسال به اداره ارزیابی"مجدد به صفحه اصلی رفته و 







ماشتوجهازتشکربا


