
2

وارد کردن نام کاربری

رد با کلیک بر روی این کلید وا
.گردیدسامانه می 

1

2

4

آدرس سایت خدمات الکترونیک //:Httpورود به سامانه جامع

3

5

ه در صورت فراموشی کلم
عبور از این کلید 

.گردداستفاده می 

:موضوع دوره 
آموزش سامانه

تحت وب ارزیابی 
عملکرد کارکنان

انواع فرم

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

رکلمه عبووارد کردن 

طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
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جهت ورود به قسمت دریافت کلمه 
یدعبور بر روی این قسمت کلیک نمای

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه 
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1
2

3
4

5

6

موضوع دوره 
تحت وب ارزیابیسامانه 

اهعملکرد کارکنان دانشگ

معاونت توسعه مدیریت 
و منابع مدیریت سرمایه

ارزشیابی انسانی اداره 
عملکرد کارکنان

فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

وارد کردن کد ملی

هوارد کردن شماره شناسنام

وارد کردن نام پدر

دوارد کردن تاریخ تول

یوارد کردن کد امنیت

بورکلیک بر روی دکمه نمایش کلمه ع

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه 
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1

2

3

4

5

6

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

سامانهسوپروایزرتشخیصبهبنا
سامانهبهوروداولینازپسمیتوان
وهدادتغییراجباریصورتبهراپسورد

.دادرتغییکاربریتنظیماتقسمتازیا

نکته

ملیکدکردنوارد

شناسنامهشمارهکردنوارد

قبلیعبورکلمهکردنوارد

جدیدعبورکلمهکردنوارد

جدیدعبورکلمهتکرار

نهاییتایید

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1
2
3
4

5

6

1

ریبا وارد شدن در قسمت تنظیمات کارب

د ابتدا می بایست امضاء خو
یدرا در سامانه بارگذاری نمای

2

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

3
جهت تغییر
کلمه عبور

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1 23

4

5

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

یرآپلود تصو
ی با کلیک بر رو
یگزینه بارگذار

ر انتخاب فایل مورد نظ
از محل ذخیره شده

ی انتخاب یک سوال امنیت

ی پاسخ سوال امنیت

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1
2
3
4

5

6

1

.ه نماییدتابلوی ارزیابی عملکرد را می توانید مشاهد.پس از ورود به سامانه با نام کاربری و کلمه عبور

کلیک بر روی تابلوی ارزیابی عملکرد

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه 

فهرست مطالب

انواع فرم

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

مشخصات کاربر
2

ابیکلیک بر روی ثبت ارزی
ورود به سامانه خدمات 

الکترونیک

طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
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1
2

3

4

5

7

6

8

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

یتاییدیه فرم نهای
درج فایل ضمیمه

درج عنوان فایل ضمیمه

مهتصویر فایل ضمی

مهانتخاب فایل ضمی

رفایل ضمیمه مورد نظ

تایید اطلاعات

رد تایید اطلاعات جهت بررسی

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

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

1

2

3

4

5

مدت زمان جهت تکمیل فرم

دوره ارزیابی تعیین شده

نوع فرم پاس داده شده

مجموع امتیازات کسب شده که به 
صورت سیستمی انجام می شود

اطلاعات مختصر از ارزیابی شونده

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1

2

3

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

ده  نمایش مجموع کل امتیازات و جمع کل امتیازات کسب ش

ی نمایش مجموع امتیازات قابل دریافت از بخش شاخص های اختصاص

جهت ثبت نمودن شاخص های اختصاصی 

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1
2

3

4
:تهیه شده توسط 

شرکت طرح پردازان اذرخش

پس از زدن دکمه افزودن شاخص اختصاصی

مایید  می توانید از بانک تعریف شده در شاخص ها استفاده ن

انتخاب یکی از موارد شاخص در لیست

هتایید شاخص انتخاب شد

هنکت

ها توجه داشته باشید اگر شاخص خود را از بانک شاخص
انتخاب نمایید اجازه تغییر در مقدار هدف و امتیاز را 

.نخواهید داشت

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1

2

3

هنکت

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

ماییددر این قسمت میتوانید شرح وظیفه و عنوان شاخص خود را به صورت دستی تایپ ن

رد حداکثر امتیاز و عملک–هدف مورد انتظار –انتخاب واحد سنجش 

و در آخر ذخیره اطلاعات وارد شده

لیل کارمندان توجه داشته باشند در صورت عدم تکمیل ستون تح
تا (نقاط ضعف و ارائه راهکار-نقاط قوت-علل عدم تحقق) عملکرد
خیص امتیاز از آیتم تکمیل ستون تحلیل عملکرد  با تش5سقف 

.واحد بالا دستی کسر میگردد

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

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

سطح در بحث شاخص های عمومی قسمت اول ابتکار و خلاقیت برای ثبت امتیاز ابتدا
سر و در صورت صلاحدید نیز امکان ک( متوسط-خوب-عالی)مورد نظر را انتخاب نموده

.و اضافه نمودن امتیاز توسط مسئول بالادستی وجود دارد

1

.ود داردامکان کسر و اضافه نمودن امتیاز به صورت دستی توسط مسئول بالادستی وج 2

ف و نقاط ضع-نقاط قوت-علل عدم تحقق) ستون تحلیل عملکردصورت تکمیل در 
امتیاز از آیتم تکمیل ستون 5تا سقف در بحث شاخص های اختصاصی ( ارائه راهکار

.می توانید دریافت نماییدتحلیل عملکرد  با تشخیص واحد بالا دستی 

3

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

ارائه پیشنهاد برای ) قسمت 4در بحث شاخص های عمومی قسمت دوم ابتکار و خلاقیت در 
در ( اباتیتشویقات و تشویقات انتخ-ارائه طرح های اجرایی و تحقیقاتی–بهبود انجام وظایف 

.  صورت تکمیل هر یک از فرم ها درج فایل ضمیمه به صورت اجباری می باشد

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1
2

3

4

5

6

7
:تهیه شده توسط 

شرکت طرح پردازان اذرخش

ید در قسمت ارائه پیشنهاد با کلیک بر روی باکس عنوان میتوان
.عنوان مورد نظر خود را انتخاب نمایید

در این قسمت به صورت
یاز اتوماتیک سیستم امت
.شما را ثبت نموده

ت به همین ترتیب قسم
های شماره و تاریخ و در 

ا صورت نیاز توضیحات ر
برای افزودن فایل .تکمیل نموده

ضمیمه بر روی دکمه 
.دمربوطه کلیک نمایی

تصویر فایل ضمیمه
.بارگذاری شده

درج عنوان برای فایل
.هضمیمه بارگذاری شد

ذخیره مراحل

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1
2

3

4

5

6

7

8 :تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

به همین ترتیب قسمت های شماره و تاریخ و
.در صورت نیاز توضیحات را تکمیل نموده

س در قسمت ارائه طرح های اجرایی نیز با کلیک بر روی باک
.عنوان میتوانید عنوان مورد نظر خود را انتخاب نمایید

در این قسمت به صورت
یاز اتوماتیک سیستم امت
.شما را ثبت نموده

برای افزودن فایل 
ضمیمه بر روی دکمه

.یدمربوطه کلیک نمای

برای افزودن فایل 
ضمیمه مورد نظر بر 
روی دکمه مربوطه 

.کلیک نمایید

مه تصویر فایل ضمی
.بارگذاری شده

درج عنوان برای فایل
.هضمیمه بارگذاری شد

ذخیره مراحل

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

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

1
2

3

4

5
6

7

8

به همین ترتیب قسمت های شماره و تاریخ و
.در صورت نیاز توضیحات را تکمیل نموده

عنوان در قسمت تشویقات نیز با کلیک بر روی باکس
.میتوانید عنوان مورد نظر خود را انتخاب نمایید

در این قسمت به صورت
یاز اتوماتیک سیستم امت
.شما را ثبت نموده

برای افزودن فایل 
ضمیمه بر روی دکمه 

.دمربوطه کلیک نمایی

ه برای افزودن فایل ضمیم
مورد نظر بر روی دکمه 

.مربوطه کلیک نمایید

تصویر فایل ضمیمه
.بارگذاری شده

درج عنوان برای فایل
.هضمیمه بارگذاری شد

ذخیره مراحل

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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12

3

4

5
6

7

8

به همین ترتیب قسمت های شماره و تاریخ و
.در صورت نیاز توضیحات را تکمیل نموده

اکس در قسمت تشویقات انتخاباتی نیز با کلیک بر روی ب
.عنوان میتوانید عنوان مورد نظر خود را انتخاب نمایید

در این قسمت به صورت
یاز اتوماتیک سیستم امت
.شما را ثبت نموده

برای افزودن فایل 
ضمیمه بر روی دکمه 

.دمربوطه کلیک نمایی

برای افزودن فایل 
ضمیمه مورد نظر بر 
روی دکمه مربوطه 

.کلیک نمایید

تصویر فایل ضمیمه
.بارگذاری شده

درج عنوان برای فایل
.هضمیمه بارگذاری شد

ذخیره مراحل

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1

2

3

4

نکته

ا در قسمت آموزش در صورت لینک نبودن با نرم افزار آموزش می توان ب
.کلیک بر روی باکس ها ساعات گذرانده شده را تایپ نمود

مدیر در قسمت انتقال تجارب شغلی با تایید
.امتیازمی توانید کسب نمایید3تا سقف 

.دتصویرهای کوچک ابر کلود به جهت بارگذاری فایل های ضمیمه می باش

می در قسمت تدریس نیز در صورت لینک نبودن با نرم افزار آذرخش
.نمودتوان با کلیک بر روی باکس ها تعداد واحد گذرانده شده را تایپ

امتیاز و فرهنگی و عمومی هر 3ساعت 10آموزش ضمن خدمت ارتقاء شغلی به ازای هر در قسمت 
2به ازای هرتدریس در دوره های عمومی و تخصصی قسمت و در تعلق می گیرد امتیاز 1ساعت 5

.امتیاز تعلق می گیرد5تدریس واحد 1دانشگاه به ازای هر امتیاز و تدریس در 1ساعت تدریس  :تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1

3

4

5
6

7

8

به همین ترتیب قسمت های شماره و تاریخ و
.در صورت نیاز توضیحات را تکمیل نموده

اکس در قسمت کسب موفقیت ویژه نیز با کلیک بر روی ب
.عنوان میتوانید عنوان مورد نظر خود را انتخاب نمایید

در این قسمت به صورت
یاز اتوماتیک سیستم امت
.شما را ثبت نموده

برای افزودن فایل 
ضمیمه بر روی دکمه 

.دمربوطه کلیک نمایی

مه برای افزودن فایل ضمی
مورد نظر بر روی دکمه 

.مربوطه کلیک نمایید

تصویر فایل ضمیمه
.بارگذاری شده

درج عنوان برای فایل
.هضمیمه بارگذاری شد

ذخیره مراحل

2

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1

2 3 4

نمایید ب نظر را انتخادر قسمت رضایت مندی با کلیک بر روی باکس ها میتوانید سطح مورد 
(متوسط-خوب-عالی)

جهت خروج و انصراف از تکیل فرم

جهت ثبت  و ذخیره اطلاعات
لثبت نهایی فرم و ارسال به گیرنده او

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک



24

بت پس از تایید نهایی فرم و زدن دکمه ث
ه اطلاعات و ارسال کادر مربوط به گیرند
در این قسمت اگر گیرنده اول به صورتاول برای شما نمایش داده میشود 

د پیش فرض برای شما تعیین شده باش
نمایش داده می شود در غیر اینصورت 
میتوانید از باکس مربوطه شخص مورد

.نظر را انتخاب نمایید

2

ولثبت نهایی و ارسال به گیرنده ا

(نام و نام خانوادگی ، کد ملی) جستجو گیرنده اول بر اساس 

3

4

1

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1

2

3

4

5

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

مدت زمان جهت تکمیل فرم

دوره ارزیابی تعیین شده

نوع فرم پاس داده شده

مجموع امتیازات کسب شده که به 
صورت سیستمی انجام می شود

اطلاعات مختصر از ارزیابی شونده

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1

2

3

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

ده  نمایش مجموع کل امتیازات و جمع کل امتیازات کسب ش

ی نمایش مجموع امتیازات قابل دریافت از بخش شاخص های اختصاص

جهت ثبت نمودن شاخص های اختصاصی 

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک



27

12

3

4
:تهیه شده توسط 

شرکت طرح پردازان اذرخش

پس از زدن دکمه افزودن شاخص اختصاصی

مایید  می توانید از بانک تعریف شده در شاخص ها استفاده ن

انتخاب یکی از موارد شاخص در لیست

هتایید شاخص انتخاب شد

هنکت
ها توجه داشته باشید اگر شاخص خود را از بانک شاخص

انتخاب نمایید اجازه تغییر در مقدار هدف و امتیاز را 
.نخواهید داشت

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1

2

3

هنکت

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

ماییددر این قسمت میتوانید شرح وظیفه و عنوان شاخص خود را به صورت دستی تایپ ن

رد حداکثر امتیاز و عملک–هدف مورد انتظار –انتخاب واحد سنجش 

و در آخر ذخیره اطلاعات وارد شده

لیل کارمندان توجه داشته باشند در صورت عدم تکمیل ستون تح
تا (نقاط ضعف و ارائه راهکار-نقاط قوت-علل عدم تحقق) عملکرد
خیص امتیاز از آیتم تکمیل ستون تحلیل عملکرد  با تش5سقف 

.واحد بالا دستی کسر میگردد

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1

2

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

سطح در بحث شاخص های عمومی قسمت اول ابتکار و خلاقیت برای ثبت امتیاز ابتدا
سر و در صورت صلاحدید نیز امکان ک( متوسط-خوب-عالی)مورد نظر را انتخاب نموده

.و اضافه نمودن امتیاز توسط مسئول بالادستی وجود دارد

.ود داردامکان کسر و اضافه نمودن امتیاز به صورت دستی توسط مسئول بالادستی وج

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

ارائه پیشنهاد برای ) قسمت 4در بحث شاخص های عمومی قسمت دوم ابتکار و خلاقیت در 
( اباتیتشویقات و تشویقات انتخ-ارائه طرح های اجرایی و تحقیقاتی–بهبود انجام وظایف 

.  هنگام تکمیل فرم درج فایل ضمیمه به صورت اجباری می باشد

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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12

3

4

5

6

7
:تهیه شده توسط 

شرکت طرح پردازان اذرخش

ید در قسمت ارائه پیشنهاد با کلیک بر روی باکس عنوان میتوان
.عنوان مورد نظر خود را انتخاب نمایید

در این قسمت به صورت
یاز اتوماتیک سیستم امت
.شما را ثبت نموده ت به همین ترتیب قسم

های شماره و تاریخ و در 
ا صورت نیاز توضیحات ر

برای افزودن فایل .تکمیل نموده
ضمیمه بر روی دکمه 

.دمربوطه کلیک نمایی
تصویر فایل ضمیمه

.بارگذاری شده

درج عنوان برای فایل
.هضمیمه بارگذاری شد

ذخیره مراحل

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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12

3

4

5
6

7

8 :تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

به همین ترتیب قسمت های شماره و تاریخ و
.در صورت نیاز توضیحات را تکمیل نموده

س در قسمت ارائه طرح های اجرایی نیز با کلیک بر روی باک
.عنوان میتوانید عنوان مورد نظر خود را انتخاب نمایید

در این قسمت به صورت
یاز اتوماتیک سیستم امت
.شما را ثبت نموده

برای افزودن فایل 
ضمیمه بر روی دکمه 

.دمربوطه کلیک نمایی

برای افزودن فایل 
ضمیمه مورد نظر بر 
روی دکمه مربوطه 

.کلیک نمایید

تصویر فایل ضمیمه
.بارگذاری شده

درج عنوان برای فایل
.هضمیمه بارگذاری شد

ذخیره مراحل

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

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

12

3

4

5
6

7

8

به همین ترتیب قسمت های شماره و تاریخ و
.در صورت نیاز توضیحات را تکمیل نموده

عنوان در قسمت تشویقات نیز با کلیک بر روی باکس
.میتوانید عنوان مورد نظر خود را انتخاب نمایید

در این قسمت به صورت
یاز اتوماتیک سیستم امت
.شما را ثبت نموده

برای افزودن فایل 
ضمیمه بر روی دکمه 

.دمربوطه کلیک نمایی

ه برای افزودن فایل ضمیم
مورد نظر بر روی دکمه 

.مربوطه کلیک نمایید

تصویر فایل ضمیمه
.بارگذاری شده

درج عنوان برای فایل
.هضمیمه بارگذاری شد

ذخیره مراحل

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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12

3

4

5
6

7

8

به همین ترتیب قسمت های شماره و تاریخ و
.در صورت نیاز توضیحات را تکمیل نموده

اکس در قسمت تشویقات انتخاباتی نیز با کلیک بر روی ب
.عنوان میتوانید عنوان مورد نظر خود را انتخاب نمایید

در این قسمت به صورت
یاز اتوماتیک سیستم امت
.شما را ثبت نموده

برای افزودن فایل 
ضمیمه بر روی دکمه 

.دمربوطه کلیک نمایی

برای افزودن فایل 
ضمیمه مورد نظر بر 
روی دکمه مربوطه 

.کلیک نمایید

تصویر فایل ضمیمه
.بارگذاری شده

درج عنوان برای فایل
.هضمیمه بارگذاری شد

ذخیره مراحل

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1

2

3

4

نکته

ا در قسمت آموزش در صورت لینک نبودن با نرم افزار آموزش می توان ب
.کلیک بر روی باکس ها ساعات گذرانده شده را تایپ نمود

مدیر در قسمت انتقال تجارب شغلی با تایید
.امتیازمی توانید کسب نمایید3تا سقف 

.دتصویرهای کوچک ابر کلود به جهت بارگذاری فایل های ضمیمه می باش

می در قسمت تدریس نیز در صورت لینک نبودن با نرم افزار آذرخش
.نمودتوان با کلیک بر روی باکس ها تعداد واحد گذرانده شده را تایپ

امتیاز و فرهنگی و عمومی هر 3ساعت 10آموزش ضمن خدمت ارتقاء شغلی به ازای هر در قسمت 
2به ازای هرتدریس در دوره های عمومی و تخصصی قسمت و در تعلق می گیرد امتیاز 1ساعت 5

.امتیاز تعلق می گیرد5تدریس واحد 1دانشگاه به ازای هر امتیاز و تدریس در 1ساعت تدریس  :تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1

3

4

5
6

7

8

به همین ترتیب قسمت های شماره و تاریخ و
.در صورت نیاز توضیحات را تکمیل نموده

اکس در قسمت کسب موفقیت ویژه نیز با کلیک بر روی ب
.عنوان میتوانید عنوان مورد نظر خود را انتخاب نمایید

در این قسمت به صورت
یاز اتوماتیک سیستم امت
.شما را ثبت نموده

برای افزودن فایل 
ضمیمه بر روی دکمه 

.دمربوطه کلیک نمایی

مه برای افزودن فایل ضمی
مورد نظر بر روی دکمه 

.مربوطه کلیک نمایید

تصویر فایل ضمیمه
.بارگذاری شده

درج عنوان برای فایل
.هضمیمه بارگذاری شد

ذخیره مراحل

2

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک



37

1

2 3 4

نمایید ب نظر را انتخادر قسمت رضایت مندی با کلیک بر روی باکس ها میتوانید سطح مورد 
(متوسط-خوب-عالی)

جهت خروج و انصراف از تکیل فرم

جهت ثبت  و ذخیره اطلاعات
لثبت نهایی فرم و ارسال به گیرنده او

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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ت پس از تایید نهایی فرم و زدن دکمه ثب
ه اطلاعات و ارسال کادر مربوط به گیرند
در این قسمت اگر گیرنده اول به صورتاول برای شما نمایش داده میشود 

د پیش فرض برای شما تعیین شده باش
نمایش داده می شود در غیر اینصورت 
میتوانید از باکس مربوطه شخص مورد

.نظر را انتخاب نمایید

2

ولثبت نهایی و ارسال به گیرنده ا

(نام و نام خانوادگی ، کد ملی) جستجو گیرنده اول بر اساس 

3

4

1

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

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

1

2

3

4

5

مدت زمان جهت تکمیل فرم

دوره ارزیابی تعیین شده

نوع فرم پاس داده شده

مجموع امتیازات کسب شده که به 
صورت سیستمی انجام می شود

اطلاعات مختصر از ارزیابی شونده

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

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

1

2

3

ده  نمایش مجموع کل امتیازات و جمع کل امتیازات کسب ش

ی نمایش مجموع امتیازات قابل دریافت از بخش شاخص های اختصاص

جهت ثبت نمودن شاخص های اختصاصی 

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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12

3

4

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

پس از زدن دکمه افزودن شاخص اختصاصی

مایید  می توانید از بانک تعریف شده در شاخص ها استفاده ن

انتخاب یکی از موارد شاخص در لیست

هتایید شاخص انتخاب شد

نکته

ها توجه داشته باشید اگر شاخص خود را از بانک شاخص
انتخاب نمایید اجازه تغییر در مقدار هدف و امتیاز را 

.نخواهید داشت

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1

2

3

نکته

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

ماییددر این قسمت میتوانید شرح وظیفه و عنوان شاخص خود را به صورت دستی تایپ ن

رد حداکثر امتیاز و عملک–هدف مورد انتظار –انتخاب واحد سنجش 

و در آخر ذخیره اطلاعات وارد شده

لیل کارمندان توجه داشته باشند در صورت عدم تکمیل ستون تح
تا (نقاط ضعف و ارائه راهکار-نقاط قوت-علل عدم تحقق) عملکرد
خیص امتیاز از آیتم تکمیل ستون تحلیل عملکرد  با تش5سقف 

.واحد بالا دستی کسر میگردد

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1

2

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

سطح در بحث شاخص های عمومی قسمت اول ابتکار و خلاقیت برای ثبت امتیاز ابتدا
سر و در صورت صلاحدید نیز امکان ک( متوسط-خوب-عالی)مورد نظر را انتخاب نموده

.و اضافه نمودن امتیاز توسط مسئول بالادستی وجود دارد

.ود داردامکان کسر و اضافه نمودن امتیاز به صورت دستی توسط مسئول بالادستی وج

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

ارائه پیشنهاد برای ) قسمت 4در بحث شاخص های عمومی قسمت دوم ابتکار و خلاقیت در 
( اباتیتشویقات و تشویقات انتخ-ارائه طرح های اجرایی و تحقیقاتی–بهبود انجام وظایف 

.  هنگام تکمیل فرم درج فایل ضمیمه به صورت اجباری می باشد

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1

2

3

4

5

6

7 :تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

ید در قسمت ارائه پیشنهاد با کلیک بر روی باکس عنوان میتوان
.عنوان مورد نظر خود را انتخاب نمایید

در این قسمت به صورت
یاز اتوماتیک سیستم امت
.شما را ثبت نموده ت به همین ترتیب قسم

های شماره و تاریخ و در 
ا صورت نیاز توضیحات ر

.تکمیل نموده
برای افزودن فایل 

ضمیمه بر روی دکمه 
.دمربوطه کلیک نمایی تصویر فایل ضمیمه

.بارگذاری شده

درج عنوان برای فایل
.هضمیمه بارگذاری شد

ذخیره مراحل

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1
2

3

4

5

6

7

8 :تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

به همین ترتیب قسمت های شماره و تاریخ و
.در صورت نیاز توضیحات را تکمیل نموده

س در قسمت ارائه طرح های اجرایی نیز با کلیک بر روی باک
.عنوان میتوانید عنوان مورد نظر خود را انتخاب نمایید

در این قسمت به صورت
یاز اتوماتیک سیستم امت
.شما را ثبت نموده

برای افزودن فایل 
ضمیمه بر روی دکمه 

.دمربوطه کلیک نمایی

برای افزودن فایل 
ضمیمه مورد نظر بر 
روی دکمه مربوطه 

.کلیک نمایید

مه تصویر فایل ضمی
.بارگذاری شده

درج عنوان برای فایل
.هضمیمه بارگذاری شد

ذخیره مراحل

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

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

12

3

4

5
6

7

8

و به همین ترتیب قسمت های شماره و تاریخ
.در صورت نیاز توضیحات را تکمیل نموده

عنوان در قسمت تشویقات نیز با کلیک بر روی باکس
.میتوانید عنوان مورد نظر خود را انتخاب نمایید

در این قسمت به صورت
یاز اتوماتیک سیستم امت
.شما را ثبت نموده

برای افزودن فایل 
ضمیمه بر روی دکمه 

.دمربوطه کلیک نمایی

ه برای افزودن فایل ضمیم
مورد نظر بر روی دکمه 

.مربوطه کلیک نمایید

تصویر فایل ضمیمه
.بارگذاری شده

درج عنوان برای فایل
.هضمیمه بارگذاری شد

ذخیره مراحل

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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12

3

4

5
6

7

8

به همین ترتیب قسمت های شماره و تاریخ و
.در صورت نیاز توضیحات را تکمیل نموده

اکس در قسمت تشویقات انتخاباتی نیز با کلیک بر روی ب
.عنوان میتوانید عنوان مورد نظر خود را انتخاب نمایید

در این قسمت به صورت
یاز اتوماتیک سیستم امت
.شما را ثبت نموده

برای افزودن فایل 
ضمیمه بر روی دکمه 

.دمربوطه کلیک نمایی

برای افزودن فایل 
ضمیمه مورد نظر بر 
روی دکمه مربوطه 

.کلیک نمایید

تصویر فایل ضمیمه
.بارگذاری شده

درج عنوان برای فایل
.هضمیمه بارگذاری شد

ذخیره مراحل

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1

2

3

4
هنکت

ا در قسمت آموزش در صورت لینک نبودن با نرم افزار آموزش می توان ب
.کلیک بر روی باکس ها ساعات گذرانده شده را تایپ نمود

مدیر در قسمت انتقال تجارب شغلی با تایید
.امتیازمی توانید کسب نمایید3تا سقف 

.دتصویرهای کوچک ابر کلود به جهت بارگذاری فایل های ضمیمه می باش

می در قسمت تدریس نیز در صورت لینک نبودن با نرم افزار آذرخش
.نمودتوان با کلیک بر روی باکس ها تعداد واحد گذرانده شده را تایپ

امتیاز و فرهنگی و عمومی هر 3ساعت 10آموزش ضمن خدمت ارتقاء شغلی به ازای هر در قسمت 
2به ازای هرتدریس در دوره های عمومی و تخصصی قسمت و در تعلق می گیرد امتیاز 1ساعت 5

.امتیاز تعلق می گیرد5تدریس واحد 1دانشگاه به ازای هر امتیاز و تدریس در 1ساعت تدریس 
:تهیه شده توسط 

شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1

3

4

5

6

7

8

به همین ترتیب قسمت های شماره و تاریخ و
.در صورت نیاز توضیحات را تکمیل نموده

اکس در قسمت کسب موفقیت ویژه نیز با کلیک بر روی ب
.عنوان میتوانید عنوان مورد نظر خود را انتخاب نمایید

در این قسمت به صورت
یاز اتوماتیک سیستم امت
.شما را ثبت نموده

برای افزودن فایل 
ضمیمه بر روی دکمه 

.دمربوطه کلیک نمایی

مه برای افزودن فایل ضمی
مورد نظر بر روی دکمه 

.مربوطه کلیک نمایید

تصویر فایل ضمیمه
.بارگذاری شده

درج عنوان برای فایل
.هضمیمه بارگذاری شد

ذخیره مراحل

2

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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1

2 3 4

نمایید ب نظر را انتخادر قسمت رضایت مندی با کلیک بر روی باکس ها میتوانید سطح مورد 
(متوسط-خوب-عالی)

جهت خروج و انصراف از تکیل فرم

جهت ثبت  و ذخیره اطلاعات
لثبت نهایی فرم و ارسال به گیرنده او

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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ت پس از تایید نهایی فرم و زدن دکمه ثب
ه اطلاعات و ارسال کادر مربوط به گیرند
اول برای شما نمایش داده میشود 

در این قسمت اگر گیرنده اول به 
صورت پیش فرض برای شما تعیین

ر شده باشد نمایش داده می شود در غی
ه اینصورت میتوانید از باکس مربوط
.شخص مورد نظر را انتخاب نمایید

2

ولثبت نهایی و ارسال به گیرنده ا

(نام و نام خانوادگی ، کد ملی) جستجو گیرنده اول بر اساس 
3

4

1

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه 

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

1

2

3

4

5

مدت زمان جهت تکمیل فرم

دوره ارزیابی تعیین شده

نوع فرم پاس داده شده

مجموع امتیازات کسب شده که به 
صورت سیستمی انجام می شود

اطلاعات مختصر از ارزیابی شونده

طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه 

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

هنکت

1

3

4

در فرم های پشتیبانی عنوان
شاخص ها به صورت پیش فرض

.تعریف شده می باشد

.یدمالک سند می تواند طبق عنوان های باکس امتیاز لازم را وارد نما

.در صورت نیاز توضیحات نیز وارد شود

نمایش مجموع امتیازات
قابل دریافت از بخش 

شاخص های اختصاصی 

طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک
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تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه 

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

هنکت

ارائه پیشنهاد ) قسمت 3در بحث محورها و شاخص های عمومی در 
هنگام (تشویقات و تشویقات انتخاباتی–برای بهبود انجام وظایف 

.  تکمیل فرم درج فایل ضمیمه به صورت اجباری می باشد

طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک



طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش

56

1

2

3

4

5
6

7

8 :تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

به همین ترتیب قسمت های شماره و تاریخ و
.در صورت نیاز توضیحات را تکمیل نموده

عنوان در قسمت ارائه پیشنهاد با کلیک بر روی باکس
.میتوانید عنوان مورد نظر خود را انتخاب نمایید

ک در این قسمت به صورت اتوماتی
.ودهسیستم امتیاز شما را ثبت نم

برای افزودن فایل ضمیمه بر روی
.دکمه مربوطه کلیک نمایید

ر برای افزودن فایل ضمیمه مورد نظ
.دبر روی دکمه مربوطه کلیک نمایی

تصویر فایل ضمیمه
.بارگذاری شده

درج عنوان برای فایل
.ضمیمه بارگذاری شده

ذخیره مراحل

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه 

فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک



طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش

57

1

3 4
5

طح در قسمت رضایت مندی با کلیک بر روی باکس ها میتوانید س
(متوسط-خوب-عالی)نمایید نظر را انتخاب مورد 

جهت خروج و انصراف از تکیل فرم

جهت ثبت  و ذخیره اطلاعات

لثبت نهایی فرم و ارسال به گیرنده او

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک

2

در قسمت آموزش در صورت لینک نبودن با 
ساعات پرسنلی میتوانید با کلیک بر روی باکس

.آموزش های گذرانده شده را وارد نمایید

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه 



58

ت پس از تایید نهایی فرم و زدن دکمه ثب
ه اطلاعات و ارسال کادر مربوط به گیرند

در این قسمت اگر گیرنده اول به صورت.اول برای شما نمایش داده میشود
د پیش فرض برای شما تعیین شده باش

نمایش داده می شود در غیر اینصورت 
میتوانید از باکس مربوطه شخص مورد

.نظر را انتخاب نمایید

2

ولثبت نهایی و ارسال به گیرنده ا

(لینام و نام خانوادگی ، کد م) جستجو گیرنده اول بر اساس 

3

4

1

:تهیه شده توسط 
شرکت طرح پردازان اذرخش

تحت وب ارزیابی عملکرد کارکنان دانشگاهسامانه  طرح شرکت 
پردازان 
آذرخش
فهرست مطالب

انواع فرم

ورود به سامانه خدمات 
الکترونیک


