
 گروه دارويي آژند                          
  واحد منابع انساني                          

فــرم ارزيـابـي عـمـلـكـرد 
  كـاركـنـان

  شماره فرم:
  تاريخ آخرين بازنگري:

  

  :يعنوان شغل  واحد:  :ينام و نام خانوادگ
  :دوره يابيارز  قسمت:  :يپرسنل شماره
  بخو بسيار= 5            خوب= 4              متوسط= 3          ضعيف= 2            ضعيف بسيار= 1  :امتيازات توزيع نحوه

  

  توضيحات  امتياز  متغييرها  عامل ارزيابيرديف

1 

كيفيت و كميت 
 كاري

ادكارهاي محوله در بازه زماني استاندارانجام به موقع   

  و نداشتن كار انباشته 
  

    كارهاي محوله بدون اشتباهات غيرقابل اجتنابانجام دادن  2

3 
 انجام كارهاي محوله بدون نظارت مافوق تا حصول نتيجه 

   (بطور مستقل)
 

رعايت قوانين،  4
مقررات، آيين نامه 
ها و دستورالعمل 

هاي اداري و 
 انضباطي

     حضور و غياب

    وضعيت ظاهري 5

    رعايت سلسه مراتب اداري 6

7 
  رعايت دستورالعمل ها، آيين نامه ها، مقررات و 

 اصول ايمني، بهداشتي و حفاظتي 
 

  

 بروز بودن معلومات 8
 و مهارت ها 

     كوشش در جهت افزايش معلومات و مهارت هاي شغلي

9 
  خشنود نبودن به شرايط كنوني

 (تلاش و داشتن انگيزه جهت كسب موقعيت بهتر شغلي)
 

 

 نوآوريخلاقيت و  10

  داشتن قدرت ابتكار، ديد آينده نگر و ارائه راهكارهاي 
   منطقي و قابل اجرا

  

    داشتن قدرت تصميم گيري درست در مواجه با مشكلات 11

استفاده از منابع در  12
 دسترس

    استفاده صحيح از منابع فيزيكي

    مديريت زمان 13
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  شماره فرم:
  تاريخ آخرين بازنگري:

  

  

  روند عملكرد فرد نسبت به دوره گذشته  امتيازات مقايسه
  صعودي          ثابت       نزولي      امتياز دوره جاري:   امتياز دوره قبل: 

  

  توسط مدير واحد پيشنهاد مدت قرارداد
  يك سال        شش ماه   سه ماه     دو ماه     يك ماه       

  

  امور اداري
  وضعيت انضباطي  غيبت / تاخير و تعجيل  وضعيت مرخصي

  مانده مرخصي تا پايان سال
  .............................. روز

  ............................. ساعت

  روز روزانه : ..............
  

  ساعتي : .......... ساعت

  تذكر
  اخطار
    توبيخ

  نظر مسئول فني:
  
  
  

  امضاء                                                                                        
  

  

  

 توضيحات امتياز  متغييرها  ارزيابي عامل رديف

14 
برقراري ارتباط و 
رفتار مناسب با 

مشتريان (درون و 
 سازماني) برون

   برقراي ارتباط مناسب با مافوق، همكاران و مشتريان
  

  ايجاد فضاي اعتماد در محيط كار 15
  

 انعطاف پذيري 16
     برخوردار از روحيه انتقاد پذير و مثبت گرا

    سازگاري با محيط  17

18 
رعايت اصول 

 اخلاقي

     مشتريانيا رعايت اصول اخلاقي در ارتباط با همكاران و 

    صداقت و درستكاري، رازداري 19

    پرهيز از حاشيه و شايعه پراكني 20

   جمع نمرات
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  كـاركـنـان

  شماره فرم:
  تاريخ آخرين بازنگري:

  

  

  توسط واحدهاي اداري و منابع انساني تعيين مدت قرارداد
  يك سال      شش ماه     سه ماه      دو ماه       يك ماه      

  توضيحات:
  
  
  
  
  

  

  

  نظر مديرعامل
  
  

  
  امضاء                                                                                                                                                                               

 

  بررسي و اعلام نظر واحد منابع انساني
  اخطار   تذكر    تشويق  اعلام به صورت 

  قطع همكاري  گردش شغلي   به سمت بالاتر  عزل و نصب              
    با يك دوره تاخير  مقررزودتر از موعد    در موعد مقرر    ارتقاء گروه
    با يك دوره تاخير  زودتر از موعد مقرر    در موعد مقرر    ارتقاء رتبه

    كميته انضباطي  آموزيباز   آموزش      نياز به

  مدير واحد
  

  
  امضاء

  مدير اموراداري
  

  
  امضاء

  مدير منابع انساني
  

  
  امضاء


