
 

داخليمعيار ها و شاخص هاي انتخاب كارمند نمونه   

) 85نام و نام خانوادگي                            شماره شناسايي                             نمره ارزشيابي سال ( حداقل نمره   

امتياز 
مقام 
 مافوق

سقف 
 امتياز

 مصاديق  شاخص  رديف

  6  نظارت مستمر مافوق (وجدان كاري)انجام وظايف محوله بدون نياز به     
 
 
 
 

 
 
 

انجام به موقع تعهدات كاري 
و حرفه اي همراه با احساس 

 مسئوليت 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

  6   انجام سريع و صحيح و به موقع دستورات (پشتكار در انجام محوله)
  6   شناسايي به موقع نواقص و مشكلات موجود و ارجاع آن به مسئول ذيربط
  6   لتوانايي تشخيص و تحليل مسايل مربوط به فعاليت هاي شغلي ،ريشه يابي آنها و ارائه راه ح

 هاي مفيد
  3   انجام وظايف شغلي محوله در خارج از اوقات اداري در موارد لزوم 
  5   رعايت كامل قوانين و مقررات
  6   انجام با كيفيت امور محوله 
  5   نوآوري در انجام وظايف محوله و اصلاح روش هاي كاري 
  4   ارائه گزارش به موقع 
  5   تسلط به نرم افزارهاي تخصصي و اتوماسيون اداري 
  5  ارائه پيشنهادات نو، خلاقانه و عملي در جهت كاهش هزينه،استفاده بهينه از امكانات 

 موجود،اصلاح فرايندها،حل مشكلات سازماني
  3   سابقه خدمت و تجربه كار 
  3  رفتار احترام آميز و همكاري  ارائه اطلاعات مورد نياز ارباب رجوع و نيز ارائه راهنمايي ها و مشاوره هاي لازم 

 مشفقانه با ارباب رجوع
2 

  4  خوشرويي و شكيبايي در برخورد و ايجاد احساس اطمينان در ارباب رجوع در پيگيري 
 درخواست وي

  3   حضور موثر جهت پاسخگويي به موقع ارباب رجوع
  2  رفتار احترام آميز و همكاري  كمك به ايجاد فضاي اعتماد ، تفاهم و صميميت در محيط كار

 مشفقانه با همكاران 
3 

  2  رازداري اداري
  3  حسن معاشرت و سعه صدر در ارتباط با همكاران
  3  داشتن روحيه جمعي
  4  ضوابط و مقررات حضور در محل كار(مثل:رعايت زمان ورود،خروج،مرخصي،ماموريت،و رعايت

(... 
 رعايت انضباط اداري 4 

  3  وقت شناسايي و استفاده موثر از اوقات اداري
  2   رعايت سلسله مراتب اداري
  3   صرفه جويي در استفاده از بيت المال و مقابله با اسراف
  3  جلوگيري از خسارت و سواستفاده از اموال دولتيامانت داري و   
  3  رعايت اصول اخلاقي و  رعايت  پوشش مناسب در محيط كار

 اسلامي
5 

  2   تلاش در جهت گسترش ارزشهاي اخلاقي و اسلامي
 

                                                      

:تاييد مسئول اموراداري                                                                             مستقيم : تاييد مسئول  

 مدير يا رئيس بيمارستان :   


