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 :ارزیابی سیستم به شونده ارزیابی دسترسی -1 فصل

 :سیستم به ورود

در این بخش اعضا برای ورود به سیستم نام کاربری و رمز ورود که هر دو به صورت پیش فرض کد ملی می 

 .باشد را وارد می نمایند 

 

برای این منظور روی مانند تصویر زیر روی محل نمایش . پس از ورود می توان نسبت به تغییر رمز اقدام نماید 

 .عکس پروفایل کلیک نموده و با استفاده از گزینه تغییر کلمه عبور، رمز خود را تغییر دهید
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 :برنامه صفحه نخست

 .صفحه زیر نمایش داده می شودپس از وارد کردن رمز 

 

امکان مشاهده ارزیابی کنندگان، وضعیت شاخص های اختصاصی و وضعیت آزمون ها از این منو امکان پذیر 

 .است

دقت نمایید زمانی شاخص های اختصاصی کامل شده است و شما می توانید فرایند ارزیابی را آغاز نمایید که 

 .ه صورت زیر باشدوضعیت شاخص اختصاصی در صفحه نخست ب

 

 .یعنی نمره کل شاخص اختصاصی با نمره اختصاص داده شده با هم برابر باشد

 

 

 

 

 

 

 



5 

 

 :اطلاعات شخصی

مدارک و توضیحات شخصی، شاخص ثبت  ،یصخش یلغش تاعلاطا یاهزیر منومنو اطلاعات شخصی شامل 

 .اختصاصی شخصی و وقایع رفتاری شخصی است

 :اطلاعات شغلی شخصی (1

 .اطلاعات فردی و عکس و امضای پرسنل استشامل دو تب شخصی شغلی  منو اطلاعات

 اطلاعات فردی: 

در تب اطلاعات فردی، بخشی از اطلاعات شما نمایش داده می شود که توسط کاربر قابلیت ویرایش 

 .ندارد

 

 

 عکس و امضای پرسنل: 

در صورتیکه ثبت عکس .)در تب عکس و امضای پرسنل، امکان ضمیمه عکس و امضای کاربر وجود دارد

امضا اجباری باشد، در صفحه نخست پیام اجباری بودن آن به صورت زیر نمایش داده می شود و تا و 

 .(زمانیکه تصویر عکس و امضا ثبت نشده باشد امکان تکمیل فرایند ارزیابی وجود نخواهد داشت
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تخاب و سپس                  کلیک نمایید و تصویر مورد نظر را ان Browseبرای این منظور کافیست روی گزینه           

 .دکمه ذخیره را انتخاب کنید

 

 

 :و توضیحات ثبت مدارک (1

شاخص مربوط به  و توضیحات دسترسی دارید، می توانید مدارک و توضیحات درصورتیکه به منو ثبت مدارک

 . ثبت نمایید های نمایش داده شده را از این طریق

با  تصویر زیر دوره ارزیابی و شاخص مورد نظر را انتخاب نمایید و سپسمانند ، ثبت مدارک و توضیحاتبرای 

 .را ثبت نماییددر قسمت عملیات، مدارک یا توضیحات مربوطه +  آیکنکلیک روی 
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 .دقت کنید وارد کردن عنوان،تاریخ دریافت مدرک و تصویر مدرک اجباریست

 .دباش pdf  مدرک ثبت شده می تواند به صورت تصویر یا فایل

 

، سایر + یک شاخص، بیش از یک مدرک جهت ثبت دارید، می توانید مجددا با انتخاب آیکن درصورتیکه برای 

 مدارک را تعریف نمایید

دقت نمایید پس از اینکه نمره شاخص هایی که برای آنها امکان ثبت مدرک وجود دارد، توسط ارزیابی کننده 

پیامی مانند تصویر زیر نمایش )ویرایش مدارک قبل را نمی دهد وارد شد، سیستم اجازه ثبت مدرک جدید و یا

پس لطفا در زمان تعیین شده . (از قسمت عملیات و دکمه ویرایش حذف می شود+ داده می شود و دکمه 

 .توسط مسئولان برگزاری ارزیابی، مدارک خود را ثبت نمایید
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 :شاخص اختصاصی شخصی (3

مانند تصویر زیر، ابتدا دوره ارزیابی را انتخاب نمایید و سپس برای تعریف شاخص اختصاصی شخصی 

 .کلیک کنید و شاخص مورد نظر را تعریف نمایید+ روی آیکن 

 

 

 

با استفاده از برای تعریف شاخص ها محدودیتی در تعداد شاخص تعریف شده وجود ندارد و می توانید 

 .تعریف نماییدهر تعداد شاخص اختصاصی که در نظر دارید + آیکن 

 :در تعریف شاخص های اختصاصی به موارد زیر توجه نمایید

  ارزیابی کنندهفقط شاخص هایی امکان ویرایش دارند که توسط خود کاربر تعریف شده باشد و 

 .آنها را تایید نکرده باشد
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  شده توسط ارزیابی کننده، قابل ویرایش نیستندشاخص های تعریف. 

  ارزیابی شونده به معنی نهایی بودن یا تایید شاخص نیستوارد کردن شاخص اختصاصی توسط 

شما تایید  زمانی شاخص اختصاصی در فرایند ارزیابی موثر است که توسط ارزیابی کنندهفقط 

 .شده باشد

 به  قبل از تایید شاخص ها توسط ارزیابی شونده، منو ارزیابی برای شما باز نمی شود و پیام زیر

 .شما نمایش داده می شود

 

  دقت نمایید زمانی شاخص های اختصاصی کامل شده است و شما می توانید فرایند ارزیابی را

 .آغاز نمایید که وضعیت شاخص اختصاصی در صفحه نخست به صورت زیر باشد

 

 در این حالت .یعنی نمره کل شاخص اختصاصی با نمره اختصاص داده شده با هم برابر باشد

شاخص های اختصاصی شخصی را باز نمایید می توانید مشاهده کنید /اگر منو اطلاعات شخصی

 .کدام شاخص ها توسط ارزیابی شونده تایید شده است
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  پس از اینکه در منو ارزیابی، ارزیابی شونده ارزیابی شود، دیگر امکان ویرایش، حذف و یا تعریف

 .شاخص جدید وجود ندارد

     

 

 :وقایع رفتاری شخصی (4

مانند )این قسمت جهت ثبت فعالیت هایی است که کاربر در دوره ارزیابی مربوطه انجام داده است

 (برگزاری همایش

دقت کنید به وقایع رفتاری ثبت شده نمره ای تعلق نمی گیرد و فقط جهت یاددآوری به مدیر مربوطه 

 .است
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برای ثبت وقایع رفتاری شخصی در یک دوره ارزیابی همانطور که در تصویر نشان داده شده است روی 

 . کلیک نمایید+ علامت 

 

 

          

 .وقایع رفتاری، محدودیتی در تعریف تعداد وقایع وجود ندارددر تعریف              
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 :ارزیابی

 .دیروی فرم ارزیابی کلیک نمای برای این منظورد یانجام دهد آزمون خودارزیابی را یمی توان منودر این 

 

 .سپس در فرم ارزیابی باز شده، اقدام به خودارزیابی نمایید

 

در صورتیکه آزمون به صورت کامل انجام نشود گزینه تایید فعال نمی شود اما کاربر می تواند آزمون را تا جایی 

 .که انجام داده است ذخیره نماید

 :هنگام پر کردن فرم ارزیابی نکات مهم

 .وارد شده برای شاخص ها وجود ندارد تایید آزمون، امکان تغییر در نمراتدر صورت  .1

مانند تصویر زیر آیکنی  ه ضمیمه مدارک باشد، در کنار شاخصنیاز ب یک شاخص درصورتیکه برای .1

ضمیمه ).را ضمیمه نمایید می توانید مدارک مربوط به آننمایش داده می شود و با کلیک بر روی آیکن 
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ثبت مدارک و توضیحات نیز همانطور که قبلا توضیح داده شد /مدرک از طرق منو اطلاعات شخصی

 .(امکان پذیر است

 

با انتخاب آیکن نمایش داده شده در تصویر فوق، در قسمت باز شده مانند تصویر زیر می توانید با کلیک بر روی 

 .بارگذاری کنید تصویر مدارک ارزیابی را+ علامت 

 

برای مشاهده تصاویر ضمیمه شده، ابتدا روی سطر مورد نظر کلیک نمایید و سپس با انتخاب آیکن نمایش داده 

 .شده می توانید تصویر مدرک را مشاهده نموده و در صورت نیاز با انتخاب تصویر آن را دانلود یا بزرگ نمایید
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امکان ارزیابی شما را نخواهد داشت و  ارزیابی کنندهدارزیابی خود را تایید نکنید تا زمانیکه فرم خو .3

 .فرایند ارزیابی تکمیل نخواهد شد پس لطفا در بازه زمانی اعلام شده اقدام به تکمیل فرم نمایید

در صورتی که وضعیت آزمون . وضعیت فرایند خودارزیابی را می توانید از صفحه نخست مشاهده نمایید .4

را مانند تصویر زیر می توانید  "کاربر این آزمون را تایید کرده است"در حالت تایید شده باشد پیام

 .مشاهده نمایید
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 :نتایج ارزیابی

 :از قسمت نتایج ارزیابی به موارد زیر دسترسی دارید

  پس از تایید نمره کنندهارزیابی  نمرهمشاهده: 

کننده ها، نمره ارزیابی شما را وارد و آن را تایید کنند، می توانید نتیجه ارزیابی را پس از اینکه ارزیابی 

 .از منو نتایج ارزیابی مانند تصویر زیر مشاهده نمایید

 

 

 

 

 

 

 

 

 نمره مکتسبه مشاهده: 

نمره مکتسبه نمره نهایی شماست که با توجه به درصد تاثیر هر مرحله از ارزیابی توسط سیستم 

 .می شودمحاسبه 
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 اعتراض به نمره کسب شده: 

وارد شده است اعتراض  سبت به نمره شاخص هایی که توسط ارزیابی کنندهدر بازه اعتراض می توانید ن     

 .نمایید

همانطور که در تصویر زیر مشخص است برای نمره هر شاخص امکان اعتراض وجود دارد و پس از 

 .تغییر می کندعتراض به نمایش اعتراض اعتراض، دکمه ا
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ان در صورتیکه مدیر .با کلیک بر روی گزینه نمایش اعتراض می تواند وضعیت اعتراض خود را مشاهده نمایید

ارزیابی کننده یا کمیته تجدیدنظر به اعتراض شما پاسخ داده باشند، می توانید پاسخ به اعتراض را مشاهده 

ش شده باشد، امکان مشاهده تغییرات نمره در سوابق ویرایش نموده و در صورتیکه نمره شما توسط آنها ویرای

 .نمره مانند تصویر زیر قابل مشاهده است

 

 

  و ثبت نظر ارزیابی کنندهمشاهده نقطه نظرات:  

در انتهای ستون نمرات ارزیابی گزینه مشاهده نقطه نظرات و امضا وجود دارد که باید در پایان فرایند 

ارزیابی روی آن کلیک نمایید و در صورتی که نسبت به ارزیابی نظری دارید در باکس نظر ارزیابی 

 .آن را ثبت نماییدشونده 
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 مشاهده گزارش: 

پس از پایان فرایند ارزیابی برای گرفتن گزارش مانند تصویر زیر روی گزینه مشاهده گزارش کلیک 

 .ویا گرفتن چاپ روی گزینه مشاهده گزارش کلیک کنید pdfنمایید و برای ذخیره گزارش به صورت 
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 :به سیستم ارزیابی ارزیابی کنندگاننحوه دسترسی  -2فصل 

در منو ارزیابی و نتایج ارزیابی  .نسبت به ارزیابی شونده ها هستندگان دارای دسترسی های بیشتری ارزیابی کنند

 .لیست پرسنل زیرمجموعه که باید توسط آنها ارزیابی شود نمایش داده می شود

 پس از ارزیابی پرسنل زیر مجموعه، وضعیت ارزیابی پرسنل در صفحه نخست به ارزیابی کننده نمایش داده می

 .شود
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 :اطلاعات اعضا

 .اطلاعات اعضا برای ارزیابی کننده شامل دو زیر منو شاخص های اختصاصی اعضا و وقایع رفتاری اعضا است

 :شاخص های اختصاصی اعضا (1

ارزیابی کننده لازم است در منو شاخص های اختصاصی اعضا، شاخص های اختصاصی تعریف شده 

 .برای این منظور ابتدا نام ارزیابی شونده را انتخاب نمایید. بررسی نمایدتوسط ارزیابی شونده را 

 

جهت بررسی شاخص های اختصاصی اعضا کافیست نام ارزیابی شونده مورد نظر را انتخاب نمایید و 

سپس همانطور که در تصویر زیر مشخص شده است فرم ارزیابی را انتخاب نموده و شاخص های تعریف 

 .ارزیابی شونده را مشاهده نماییدشده توسط 
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همانطور که در تصویر فوق مشخص است، ارزیابی کننده می تواند شاخص های اختصاصی تعریف شده توسط 

ارزیابی شونده را مشاهده، ویرایش و حذف نماید همچنین در صورت نیاز می تواند برای ارزیابی شونده شاخص 

 .اختصاصی تعریف نماید

 :یید شاخص های اختصاصی اعضا به موارد زیر توجه نماییدبرای بررسی و تا

 چه شاخص تعریف شده توسط ارزیابی شونده باشد و یا شاخص )تا زمانیکه برای شاخص های اختصاصی

. سقف امتیاز تعریف نکنید، آن شاخص تایید نشده به حساب می آید( تعریف شده توسط ارزیابی کننده

 .رایش نمایید و امتیاز آن شاخص را وارد و سپس ذخیره کنیدجهت تایید شاخص کافیست آن را وی

 

 ز را دریافت کرده استوارد کردن امتیاز برای شاخص ها به معنی این نیست که ارزیابی شونده آن امتیا .

تعیین سقف امتیاز به این معنی است که فرد اگر شاخص تعریف شده را در بهترین حالت انجام دهد 

 .فت می کند و در نهایت شما فرد را در منو ارزیابی، ارزیابی خواهید کرداین امتیاز را دریا

  استفاده کنید+ اگر بخواهید شاخص جدید تعریف نمایید، می توانید مانند تصویر زیر از آیکن. 
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  نمره اختصاص داده شده به شاخص ها باید حتما برابر با نمره کل شاخص اختصاصی باشد و درصورتیکه

تعیین شده کمتر باشد منو ارزیابی باز نخواهد شد و امکان ارزیابی کردن وجود نخواهد  نمره از سقف

 .داشت

 

  پس از اینکه در منو ارزیابی، ارزیابی شونده ارزیابی شود، دیگر امکان ویرایش، حذف و یا تعریف شاخص

 .جدید وجود ندارد
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 :وقایع رفتاری اعضا (1

در دوره ارزیابی مربوطه انجام داده  ارزیابی شوندهجهت ثبت فعالیت هایی است که این قسمت 

 (مانند برگزاری همایش)است

 گیرد و فقط جهت یاددآوری به ارزیابی کننده دقت کنید به وقایع رفتاری ثبت شده نمره ای تعلق نمی

 .مربوطه است

 

شده است ابتدا فرد در یک دوره ارزیابی همانطور که در تصویر نشان داده  برای ثبت وقایع رفتاری اعضا

مورد نظر را انتخاب نمایید و سپس اگر فرد وقایع ثبت کردن باشد با استفاده از آیکن چشم، امکان 

برای فرد مورد + مشاهده آن برای شما وجود دارد و در صورتیکه بخواهید می توانید با استفاده از آیکن 

 .نظر وقایع رفتاری ثبت نمایید
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 :یابی کنندهپرسنل توسط ارز ارزیابی

با توجه به اینکه ممکن است ارزیابی .داده می شود، لیست کارکنان نمایش ارزیابی کارکنان/ارزیابی در قسمت

و اگر برای فردی  "امکان ارزیابی وجود دارد؟"مراحل قبل به طور کامل انجام نشده باشد، یک ستون با عنوان 

ارزیابی مراحل به طور کامل انجام شده باشد، مانند تصویر زیر این ستون برای آن فرد تیک خورده است و به این 

 . معناست که شما می توانید آن فرد را ارزیابی نمایید

 

را می  فقط پرسنلی).دنمایی آن شخص کلیک سطر مربوط به مشخصاتلازم است روی  برای ارزیابی هر پرسنل

و سپس فرو ارزیابی فرد .( توانید ارزیابی کنید که ستون آیا امکان ارزیابی وجود دارد، برای آنها تیک خورده باشد

 .را انتخاب کنید
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درصورتیکه امکان کپی نمرات برای شما وجود دارد، می توانید یکی از آزمون هایی را که در مرحله قبل انجام 

انتخاب نمایید و سپس دکمه کپی نمرات ارزیابی را بزنید و پس از انجام عملیات ( مثلا خودارزیابی)شده است

 .فقط نمره شاخص هایی که به نظر شما نیاز به تغییر دارد را عوض نموده و ارزیابی را ذخیره و تایید کنید

 

 

 :نکات مهم هنگام پر کردن فرم ارزیابی

ارزیابی سایر ارزیابی کننده های  نتایج داشته باشد،بیش از یک ارزیابی کننده اگر شخص انتخاب شده  (1

یکه ارزیابی مرحله نمایش داده می شود و درصورت ویر برای ارزیابی کنندهمانند تص شخص انتخاب شده

 .باشد، فرم ارزیابی پرسنل مورد نظر برای شما باز نمی شودقبل کامل و تایید نشده 

 

گزینه تایید فعال نمی شود اما  نداده باشیدبه صورت کامل انجام پرسنل انتخاب شده را آزمون ارزیابی  تا زمانیکه

 ..کنیدذخیره  داده اید آزمون را تا جایی که انجام  یدمی توان

 .در صورت تایید آزمون، امکان تغییر در نمره وارد شده برای شاخص ها وجود ندارد (1
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ه باشند، هنگام ارزیابی برای شاخص های دارای اگر پرسنل مدرک یا توضیح برای شاخصی ثبت کرد (3

 .مانند تصویر زیر آیکن ضمیمه نمایش داده می شود یا توضیحات مدرک

 

جهت مشاهده کافیست آیکن مورد نظر را انتخاب نمایید و سپس آیکن چشم را جهت مشاهده جزئیات 

 .مدارک یا توضیحات انتخاب کنید

 رکامشاهده مد: 
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 مشاهده توضیحات: 

 

 

 

درصورتیکه برای ارزیابی کننده نیز امکان ثبت مدرک یا توضیح برای شاخص های ارزیابی شونده فراهم  

و با انتخاب آیکن می توانید  وجود خواهد داشت+ باشد، با انتخاب آیکن، در قسمت عملیات، آیکن 

   .مدرک یا توضیحات ثبت نمایید
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در صورتی که وضعیت . را می توانید از صفحه نخست مشاهده نماییدوضعیت فرایند ارزیابی پرسنل 

را مانند تصویر زیر می توانید  "کاربر این آزمون را تایید کرده است"آزمون در حالت تایید شده باشد پیام

 .مشاهده نمایید
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 :نتایج ارزیابی

برای اعضا غیر هیات )بخش مشاهده نتیجه ارزشیابی شخصی دوشامل  نتایج ارزیابی برای ارزیابی کنندگان

 .است، مشاهده نتیجه پرسنل (علمی

 :مشاهده نتیجه ارزشیابی شخصی (1

 .به طور مفصل توضیح داده شد 1این قسمت در بخش 

 :پرسنل ارزیابی مشاهده نتیجه (1

همانطور که در تصویر  .درا در این قسمت مشاهده نماین توانند نتیجه ارزیابی پرسنلمی  ارزیابی کنندگان

  .جهت مشاهده نتیجه ارزیابی روی نام پرسنل مورد نظر کلیک نماییدمشخص است، زیر
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 .شخص را انتخاب می نماییمبرای مشاهده نتیجه ارزیابی هر فرد، آن 

 

. 

 ثبت نقطه نظرات: 

نقطه نظرات قابل مشاهده است ، دکمه با کلیک بر روی نام افرادی که وضعیت آنها در صف محاسبه نمره است

 (انجام این فرایند اختیاری است.) .که می توانید نظرات خود را نسبت به پرسنل مورد نظر ثبت نمایید
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 پاسخ به اعتراض: 

در صورتیکه پرسنل زیر مجموعه شما نسبت به نمره ثبت شده از طرف مدیر اعتراض داشته باشند، 

تواند در قسمت نتایج ارزیابی اعتراض افراد را مشاهده و به آن پاسخ اعتراض خود را ثبت و مدیر می 

تا  و در صورت داشتن دسترسی به دکمه ویرایش نمره، درصورت صلاحدید نمره را ویرایش نماید دهد

 .مورد بررسی قرار بگیردتغییرات در کمیته تجدیدنظر 

برای مشاهده لیست پرسنل زیر مجموعه که نسبت به نمره اعتراض داشته اند مانند تصویر زیر، گزینه 

 . نمایش لیست اعتراض پرسنل را انتخاب نمایید
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سپس از لیست نام فرد مورد نظر را انتخاب کرده و با کلیک بر روی فرم ارزیابی، ریز نمرات همراه با 

 .می شود گزینه نمایش اعتراض نشان داده

 

با انتخاب گزینه نمایش اعتراض می توانید توضیحاتت پرسنل را بخوانید و در قسمت پاسخ به اعتراض،  

 .به آن جواب دهید
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 .در صورت صلاحدید با استفاده از گزینه ویرایش نمره، نمره را تغییر دهید 

که کاربر نسبت به آن اعتراض کرده دقت نمایید درصورتیکه ارزیابی کننده های دیگر نمره مربوط به سوالی 

 .است را تغییر داده باشند، با انتخاب گزینه ویرایش نمره، سوابق تغییرات قابل مشاهده است
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 گزارش گیری: 

پس از پایان فرایند ارزیابی می توانید در قسمت نتایج ارزیابی با انتخاب نام پرسنل و با کلیک بر روی فرم 

 pdfارزیابی، مانند تصویر زیر از ارزیابی گزارش بگیرید و با انتخاب گزینه ذخیره گزارش، آن را به صورت فایل 

 .دریافت کرده و یا پرینت بگیرید

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


