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 قدمهم

 و مهم نقش به توجه با و علم و فناوري مازندران دانشگاه  کارمندان تلاشهاي  و خدمات پاسداشت   راستاي  در

 کارمندان آن، اساس بر تا است شده تدوين  حاضر  نامهوهیش  دانشگاه،  اهداف تحقق در همکاران اين  یاساس  

 .رندیگ قرار تقدير مورد و انتخاب انهیسال صورت به مختلف بخشهاي و واحدها در دانشگاه نمونه

 

 اهداف :1 ماده

 دانشگاه خدوم کارمندان ارزشمند تلاشهاي و خدمات به نهادن ارج 

 اداري نظام در موفق الگوهاي عنوان به دانشگاه نمونه کارمندان معرفی و انتخاب 

 دانشگاه عملکرد تقويت و بهبود راستاي در کارمندان فعالیت تقويت هايزمینه ايجاد 

 دانشگاه اداري نظام در آن به نسبت مثبت باور ايجاد و مفید کار فرهنگ اعتلاي و تقويت 

 دانشگاه اهداف تحقق راستاي در موثر خدمات انجام به کارمندان ترغیب و تشويق 

 

 : تعاریف و مفاهیم2ماده
در بخشهاي مختلف  دانشگاه علمی هیات غیر کارکنان کلیه به نامه،شیوه اين درواژه کارمند  . » کارمند « 2-1

 گردد.مشغول به کار هستند اطلاق می و شرکتی ی، پیمانی و قرارداديدانشگاه که به صورت رسم

)رسمی، پیمانی، دانشگاه برگزيده کارمندانبه  دانشگاه نمونه کارمند واژه » دانشگاه نمونهکارمند  « 2-2

 عنوان به بررسی، مورد دوره در نمونه کارمند انتخاب نهايی کمیته نظر اساس بر که میشود اطلاق قراردادي(

 شوند.نمونه انتخاب می

کارمندان برگزيده هر واحد از دانشگاه)رسمی، پیمانی، . واژه کارمند نمونه واحد به » کارمند نمونه واحد « 2-3

گردند و به کمیته نهايی انتخاب کارمند نمونه شود که طبق شرايط اين شیوه نامه انتخاب میگفته میقراردادي( 

 . شوندمعرفی می

دانی)رسمی، پیمانی، قراردادي و . واژه کارمند شايسته تقدير واحد به کارمن» کارمند شايسته تقدير واحد « 2-4

 شرايط اين شیوه نامه اند اما مشمولشايسته تقديري داشتهکه در يکسال گذشته فعالیت شود می شرکتی( اطلاق

  شوند.نمی

که از تعدادي  شوداطلاق میمجموعه متشکل و هدفمندي  به واژه واحد دانشگاهی » واحد دانشگاهی « 2-5

و  را بعهده دارند آن واحد، مسئولیت اجراي بخشی از اهداف اين کارمندانهر يک از  وشود تشکیل می کارمند

 به براساس حجم عملیات و استانداردهاي تشکیلاتی تنظیم و ،واحد آنساختار سازمانی و تشکیلات تفصیلی 

  . رسیده استتصويب 
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 : شرایط و ضوابط کلی3ماده 
گیرد که شخصا فرم تقاضاي انتخاب به عنوان کارمند نمونه دانشگاه پرونده کارمندانی مورد بررسی قرار می 3-1

  .(1)پیوست مازندران را تکمیل نموده اندعلم و فناوري 

صره  سته    :1تب شاي شرکت در       مدير واحد نیز می تواند افراد  ستند را جهت  شرايط لازم ه واحد خود که داراي 

 فرآيند انتخاب کارمند نمونه به کمیته انتخاب کارمند نمونه واحد معرفی نمايد.

موعد مقرر به دبیر واحد خود تحويل در کارمندان پس از داوطلب شددن، مسدتندات و مدارخ خود را بايد    3-2

 دهند.

تنها کارمندانی می توانند در فرآيند انتخاب کارمند نمونه شددرکت کنند که در سددال مورد ارزيابی در محل  3-3

فرادي که به هر نحو)مرخصی بدون حقوق،  ايا  هاخدمت حاضر و شاغل باشند. بنابراين، مامورين به ساير دستگاه     

ماه در محل خدمت حضور   2بیش از  ،استحقاقی، زايمان، استعلاجی و ماموريت آموزش( در سال مورد ارزيابی   

 نداشته باشند، در فرآيند انتخاب شرکت داده نخواهند شد.

 انتخاب شرکت داده نخواهند شد.مامورين از ساير دستگاههاي اجرايی به دانشگاه، در فرآيند : 2تبصره

قطعی در اداره در سده سدال منتهی به سدال مورد ارزيابی، پرونده منجر به صددور حکم تخلف      که کارمندي 3-4

 شد.  نخواهد، در فرآيند انتخاب شرکت داده داشته باشدتخلفات دانشگاه 

صره   صورتیکه کارمندي که بعنوان نمونه  :3تب ست پرونده تخلف   در  شده ا در حال رسیدگی در اداره   انتخاب 

تخلفات دانشگاه داشته است و حکم قطعی تخلف آن پس از انتخاب فرد بعنوان کارمند نمونه صادر شده باشد،        

 سلب گرديده و به کارمند بعدي تعلق خواهد گرفت.امتیاز کارمند نمونه از ايشان  

 به عنوان کارمند نمونه دانشددگاه انتخاب شددده باشددند، در فرآيند انتخاب   ،متوالیسددال  2در کارمندانی که  3-5

 شرکت داده نخواهند شد. سال بعد از آنکارمند نمونه 

 انتخاب کارمند نمونه، بیش از يک جابجايی به دلیل عدم رضايت واحد منتهی به سال  کارمندي که در سال   3-6

 داشته باشد، در فرآيند انتخاب شرکت داده نخواهد شد. و معرفی به کارگزينی

 85سدددال منتهی به سدددال مورد ارزيابی     3، حداقل نمره ارزشدددیابی مورد قبول براي    ابراي کارمندان کانديد     3-7

 باشد. 90باشد که اين مقدار حداقل براي يکی از اين سالها بايد مساوي يا بیشتر از می

 سال باشد. 3شوند، بايد ادي که معرفی میحداقل سنوات خدمت مفید افر3-8
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 روند انتخاب، فرآیند انجام کار: 4ماده 
ست آغاز فرآيند انتخاب کارمند نمونه را به کلیه کارکنان       -1 شگاه موظف ا شتیبانی دان مديريت اداري و پ

 دانشگاه اطلاع رسانی نمايد.

شرکت در       3کارکنانی که مطابق ماده  -2 شمول  شیوه نامه م شماره    اين فرآيند میاين  شند بايد فرم  را  1با

مستندات لازم را از طريق سامانه اتوماسیون اداري     بهمراه تکمیل نموده و سپس فرم تکمیل و امضا شده   

 و يا بصورت فیزيکی به دبیر کمیته انتخاب کارمند نمونه واحد خود تحويل نمايند.

صره   یادآوری: سته   ، مدير واحد نیز می 3ماده  1مطابق تب شاي شرايط لازم   تواند افراد  واحد خود که داراي 

 هستند را جهت شرکت در فرآيند انتخاب کارمند نمونه به کمیته انتخاب کارمند نمونه واحد معرفی نمايد.

 دانشگاه.مختلف هاي در واحد 4کمیته انتخاب کارمند نمونه واحد مطابق بند الف ماده  تشکیل -3

 ، افراد  4ماده  4تبصره  متناسب با ،دريافتی ها و مستنداتواحد با بررسی فرمکمیته انتخاب کارمند نمونه  -4

 نمايد.به کمیته نهايی معرفی براي هر فرد،  2از طريق تکمیل جدول شماره منتخب را 

تواند يک نفر ديگر علاوه بر معرفی کارمندان نمونه هر واحد، رئیس هر واحد در صورت صلاحديد می -5

وزه را )رسددمی، پیمانی، قراردادي و يا شددرکتی( نیز بعنوان کارمند شددايسددته تقدير به   از کارکنان آن ح

 کمیته نهايی معرفی نمايد.

يکنفر از نیروهاي  نیز واحد حراست ر از نیروهاي خدمات و فضاي سبز و   در صورت صلاحديد، واحد اداري يکنف   :4تبصره  

 تقدير از آن حوزه ها به کمیته نهايی معرفی نمايد.تواند بعنوان کارمند شايسته حفاظت فیزيکی را می

 به منظور انتخاب کارمندان نمونه، کمیته هايی در دو سطح به شرح ذيل تشکیل خواهد شد: 

 الف. کمیته انتخاب کارمند نمونه واحد

 انتخاب در کلیه واحدهاي دانشگاه با ترکیب زير فعال خواهد شد: کمیته مقدماتیاين کمیته به عنوان 

  هادانشکده -1
 رئیس دانشکده)رئیس( -

 )دبیر( معاون دانشکده -

 مسئول نهاد نمايندگی مقام معظم رهبري دانشگاه يا نماينده ايشان -

 يا نماينده ايشان ارزيابی و نظارت روهرئیس گ -

 هامديران گروه -

 مدير اداري و پشتیبانی دانشگاه -

 انتخاب کارکنان آن دانشکدهبه يک نفر از کارمندان معتمد  -

 و ریاست های دانشگاهحوزه معاونت -2

 حوزه رياست يا نماينده آن يا رئیس همعاون مربوط -

 به انتخاب معاون)دبیر( يا حوزه رياست يکی از مديران آن معاونت -

 مسئول نهاد نمايندگی مقام معظم رهبري دانشگاه يا نماينده ايشان -
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 انتخاب کارکنان آن حوزهبه  يک نفر از کارمندان معتمد -

 ارزيابی  و نظارت روهرئیس گ -

 

 ب. کمیته نهایی انتخاب کارمند نمونه

، و معرفی آنها و همچنین اعلام کارمندان شايسته تقدير هر واحد واحدها و معرفی کارمندان نمونه پس از انتخاب

 د.نموخواهد و معرفی انتخاب کارمند نمونه دانشگاه فعال شده و کارمندان نمونه دانشگاه را انتخاب  کمیته نهايی

 اين کمیته ترکیبی به شرح ذيل خواهد داشت:

 دانشگاه)رئیس(و مديريت منابع  معاون اداري و مالی  -

 مسئول نهاد نمايندگی مقام معظم رهبري دانشگاه -

 دانشگاه)دبیر( پشتیبانی مدير اداري و -

 ارزيابی و نظارت روهس گيیر -

 هاروساي دانشکده -

 ین دانشگاهمعاون -

 رئیس اداره حراست -

توانند از طريق نظرسنجی که توسط مديريت   )کلیه کارکنان دانشگاه می يک عضو از کارکنان دانشگاه    -

گردد به افراد معرفی شده به کمیته نهايی امتیاز دهند که اين امتیاز بعنوان يک عضو از   اداري برگزار می

 گردد(اعضاي کمیته نهايی لحاظ می

 

صره  شگاه   :5تب صد از کارمندان خود را  دههريک از واحدهاي دان شگاه باتعداد   در  𝑁)براي واحدهاي دان

)⌋کارمند تعداد کارمندان به صورت ) 
𝑁

10
)⌋ + )( ) جزء صحیح    1

𝑁

10
به شود((  بعلاوه يک محاسبه می  (

( و طی 2)پیوسدددت1انتخاب و با تعیین امتیاز کسدددب شدددده طبق جدول       نامزد انتخاب کارمند نمونه     عنوان 

و  معاون اداري و مالیامی اعضاء کمیته فرعی معین شده در بند الف ماده چهار به   مضاء تم ااي با صورتجلسه  

 نمايند.معرفی می مديريت منابع

صره  شتیبانی  :6تب سن         امور اداري و پ شگاه را به نحو اح سانی به تمامی کارمندان دان ست اطلاع ر موظف ا

 انجام دهد.

صره  سط حوزه ها    از مجموع تعداد کارمندان  %10 :7تب شده تو به عنوان کارمند نمونه معرفی  نمونه معرفی 

 شوند.می

 :8تبصره 
سط کمیته نهايی انتخاب کارمند نمونه     الف:  شده تو سبه  ست که واحدهاي       ،امتیاز محا شی ا ساس گزار بر ا

امتیاز نمايند و اعضاي کمیته نهايی براساس آن،   اعلام می ،1هاي مشخص شده در جدول   شاخص با  ،مرتبط

 نمايند.خود به هر فرد را مشخص می
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شگاه می  سط مديريت اداري برگزار می   ب: کلیه کارکنان دان سنجی که تو به افراد  گرددتوانند از طريق نظر

امتیاز خود را مشددخص نمايند که اين امتیاز بعنوان يک عضددو از اعضدداي کمیته  معرفی شددده به کمیته نهايی 

 گردد.نهايی لحاظ می

ب کارمند نمونه به  ، راي گیري جهت انتخا  اندرا بدسدددت آوردهبالاترين امتیاز  که از بین دو نفر  نهايت و در 

 عمل خواهد آمد.
 

 هدایا :5ماده 

منتخب در کمیته نهايی انتخاب کارمند نمونه  نمونه اهداي لوح تقدير با امضاي رياست دانشگاه به کارمند -

 دانشگاه

کمیته نهايی  معرفی شده از هر واحد، بهمنتخب  انرياست دانشگاه به کارمنداهداي لوح تقدير با امضاي  -

 انتخاب کارمند نمونه دانشگاه

و معرفی شده به  هابه کارمند شايسته تقدير منتخب از حوزه واحداي رئیس اهداي لوح تقدير با امض -

 کمیته نهايی

و يا کارمندان شايسته  هادان نمونه حوزه، کارمندانشگاه نمونه اعطاي جوايز نقدي و غیرنقدي به کارمند -

 د شد.پرداخت خواه توسط هیات ريیسهو با تعیین ضريب  تقدير هر واحد، با تصويب هیات ريیسه

هیات ريیسدده  تصددويب به 23/05/1402 پیوسددت در تاري  2تبصددره و8ماده و  6اين شددیوه نامه در  : 6ماده 

  لازم الاجرا می باشد. و از تاري  تصويب رسیده دانشگاه

 

 

 

 
 



 1وست پی

 علم و فناوری مازندرانفرم تقاضای انتخاب به عنوان کارمند نمونه دانشگاه 

قرارداد خدماتی      با........  اینجانب..................................................... کارمند رسمی     پیمانی     قراردادی     

................. شاغل در سال سابقه خدمت دارای پست ....................................................................................................

سال گذشته به ترتیب ............ ، ..............، و................  های ارزشیابی سهواحد ............................................ با نمره

ضمن مطالعه دقیق شیوه نامه انتخاب کارمند نمونه دانشگاه علم و فناوری مازندران، داوطلب شرکت در فرآیند 

مرتبه به عنوان بررسی انتخاب کارمند نمونه در سال ..... می باشم. همچنین در طول دوران خدمت خود .......... 

 کارمند نمونه و ........... ضمنا گواهی می شود تمامی موارد ذیل برای بنده صادق می باشد:

در سال گذشته بصورت کامل در محل خدمت حاضر و شاغل بوده ام و مرخصی بدون حقوق،  -

 ماه نداشته ام. 2استحقاقی، زایمان، استعلاجی و یا ماموریت آموزشی بیش از 

 ایر دستگاه ها نبوده ام و مامور از سایر دانشگاه ها نمی باشم.مامور به س -

 در سال گذشته هیچ گونه غیبتی نداشته ام. -

در حال حاضر پرونده در حال رسیدگی در اداره تخلفات دانشگاه ندارم و در سه سال منتهی به سال  -

 مورد ارزیابی نیز پرونده منجر به صدور حکم تخلف نداشته ام.

 

 تاریخ و امضاء                                                                        

 



 2پیوست 

 های انتخاب کارمندان نمونه دانشگاه: شاخص2جدول 

 

 ابزار سنجش تعریف شاخص/ مصادیق معیارها
حداکثر 

 امتیاز

امتیاز 

 مکتسبه

امتیاز مکتسبه 

توسط کمیته 

انتخاب کارمند 

 نمونه 

امتیاز مکتسبه  

توسط کمیته 

نهایی انتخاب 

 کارمند نمونه 

 توضیحات

 

رعایت انضباط اداری، 

کاری و حضور  وجدان

منظم در محیط 

 امتیاز(25کار)

 رعایت کامل قوانین و سلسه مراتب اداری

 بررسی سوابق پرسنلی 

  ،نظرخواهی از مسئول مافوق

 همکارا، مرئوسان، مراجعان

 و مراجع ذیربط 

 مشاهده مستقیم رفتار و کردار 

 بررسی سوابق پرسنلی 

  ،نظرخواهی از مسئول مافوق

 همکاران و معاشران

 مستقیم رفتار و کردار مشاهده 

  گزارش دفاتر و سامانه حضور و

 غیاب

5    

  

 

 حضور به موقع طبق مقررات محیط کار
4     

 رعایت حقوق، موقعیت و مسئولت دیگران
3     

 رعایت استفاده از امکانات اقتصادی در محیط کار
3     

مافوق و خوداری از غرض  انجام امور محوله با کیفیت مناسب، بی نقص و بودن حضور

 ورزی در بکارگیری مهارتها

3     

 استفادهخودداری و جلوگیری از خسارت و سوئ
3     

 انجام وظایف شغلی محوله در خارج از اوقات اداری در موارد لزوم
4     

توانایی، تخصص و 

مهارت شغلی در حوزه 

 امتیاز(37مربوطه)

 یا تجربه مفید و نسبتاً طولانی در زمینه خاصدارا بودن تحصیلات دانشگاهی و 

 بررسی سوابق پرسنلی 

 بررسی سوابق تحصیلی و تجربی 

 بررسی مقالات و آثار 

 بررسی گواهی تدریس 

 بررسی دوره آموزشی گذرانده شده 

  ،نظرخواهی از مسئول مافوق

 همکاران و مرئوسان

 بررسی نتایج فرمهای ارزشیابی

  بررسی طرحها و پیشنهادهای ارائه 

  ،نظرخواهی از مسئول مافوق

 همکاران

 

5     

 ای خاص از مسائل اداریصاحب نظر در حوزه
4     

     4 توانایی تشخیص و تحلیل معضلات مربوط به فعالیتهای شغلی و ریشه یابی آن 

 توانایی ارائه راه حل های مفید و پایدار برای مشکلات شغلی
4     

     4 توانایی هدایت و راهنمایی سایر کارکنان در زمینه شغلی مرتبط

 بی نقض انجام دادن امور محوله
5     

 دریافت گواهی نامه های تخصصی و مهارت شغلی
4     

     2 ارائه روش ها و راه حل های گوناگون برای حل مشکلات شغلی

     2 آن در شورای پذیرش و بررسی پیشنهادات دستگاهارائه پیشنهادات موثر و تصویب 

     2 ارائه طرح یا پیشنهادی که موجب افزایش بهره وری همکاران و یا سازمان

اصلاح روش های کار، قوانین و مقررات و یا ساختار سازمانی به منظور افزایش بهره 

 وری

2     

     2 مختلفای های صرفه جویی و پایین آوردن هزینه

     7 میزان تسلط بر قوانین و مقررات حوزه شغلی

رضایت مندی ارباب 

رجوع )مدیر / 

 امتیاز(8همکار()

 انجام به موقع تعهدات کاری و حرفه ای
 

4     

     4 رفتار احترام آمیز و همکاری مشفقانه با همکاران و ارباب رجوع

حسن شهرت و رعایت 

-اخلاقیارزشهای 

اخلاق حرفه -اسلامی

ای و مسئولیت پذیری 

 امتیاز(10احتماعی)

 اشتهار به امانتداری، درستی، صدق، خیرخواهی

 بررسی سوابق پرسنلی 

  نظرخواهی از مسئول مافوق

 همکاران و مرئوسان

 نظرخواهی از مراجعان 

  نظرخواهی از پرسنل واحدهای

 دستگاه ذیربط

 تقدیرنامه های مرتبط با طرح تکریم

5    

 

 حسن معاشرت و سعه صدر در ارتباط با همکاران

5       

انجام فعالیتهای 

فوق برنامه علمی 

فرهنگی یا صنفی) 

 (5امتیاز

  فعالیتهای فوق برنامه شامل افتخارات ورزشی، علمی و فرهنگی و کسب تقدیرنامه

5    

 

     5 براساس ارزشیابی سه سال متاولی امتیاز( 5) 96-100امتیاز(   و  3) 85-95 امتیاز( 5ارزشیابی)

      جمع امتیازات

      امتیاز کل


