
 های خاصبه کارکنان در شاخصامتیازدهی ی مختصر نحوه راهنما

 به سامانه یدسترس یراهنما

 /https://performance.khu.ac.ir سامانه: ینشان

 و /https://khu.ac.ir یدانشگاه به نشان پرتال قیاز طر ارزیابی عملکرد به سامانه یدسترس نیهمچن *

 .باشدیم ریپذامکان «یکالکترونی خدمات» بخش

 یکاربر مشخصات

 یکد مل: یکاربر نام 

 یکد ملعبور:  رمز  

 خاص یهابه بخش شاخص یدسترس ریمس

سامانه  ثبت نمرات  ← خاص یهاشاخص اتیعمل یمنو ← عملکرد یابیارز ستمیس یمنو ←ورود به 

 (دومتب ) فرم /(اولتب ) فایلاز طریق  های خاصشاخص

 (ییاجرا ی)راهنما زاتایروش ثبت امت

 اکسل لیفا قیاز طر یثبت گروهروش اول: 

 .باشدیقابل استفاده م «کارکنان یآموزش نامهیگواه»شاخص  یبرا صرفاروش  نیا *

 ،گرددثبت  کارکنان یتمامبرای  ستیبایم ،«کارکنان یآموزش نامهیگواه»شاخص با توجه به اینکه امتیاز  *

 .باشدمیروش  نیترقیو دق نیترعیاکسل سر لیفا قیاز طر یثبت گروه

 :مراحل انجام

از طریق  های خاصثبت نمرات شاخص ← خاص یهاشاخص اتیعمل یمنو ← عملکرد یابیارز ستمیس یمنو

 (اولتب ) فایل

 « پرسنل ستیل لیفا افتیدر» ←صانتخاب شاخ

 ذخیره فایلتکمیل و  ← در فایل مربوطه کارکنان یتمام یآموزش نامهیگواه ازیامتدرج 

 «لیفا یبارگذار»از طریق گزینه در سامانه  شدهلیتکم لیفا یبارگذار

 فرم قیروش دوم: ثبت فرد به فرد از طر

استفاده  یادار قرار گرفتن و تخلف اریدر اخت ،خیتوب بت،یغ ،شنهادیپ :هاشاخص ریسا یروش برا نیا *

 .شودیم

 شنهاد،یپ یاز کارکنان دارا ی)فقط برخ باشندیم یبه صورت موردشامل تمام کارکنان نبوده و  هاشاخص نیا

 .هستند( رهیو غ خیتوب بت،یغ
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 :مراحل انجام

از طریق  های خاصثبت نمرات شاخص ← خاص یهاشاخص اتیعمل یمنو ← عملکرد یابیارز ستمیس یمنو

 (اولتب ) فرم

 ذخیره ←مربوطه ازیامتدرج  ← (آیکون مداد) ابزار ویرایشانتخاب  ← کارمند انتخابجستجو و 

 مشمولبرای تمامی افراد فوق مراحل  طی *

 یابر ازیبه ثبت امت یازینندارد(،  بتیغ یکارمند )به عنوان مثال کارمند کی یدر صورت عدم وجود مورد برا *

 .ستیآن کارمند ن

 (یو سلب یجابیا یها)شاخص ازاتینحوه محاسبه امت

 :(مثبت ازیامت) یجابیا یهاشاخص

 کارکنان یآموزش نامهیگواه   

 شنهادهایپ   

 .خواهد شد اضافهفرد  ازیبه مجموع امت ازاتیامت نیثبت شوند. ا عدد مثبتبه صورت  دیها باشاخص نیا *

 :(یمنف ازیامت) یسلب یهاشاخص

 غیبتبه ازای هر روز امتیاز  2کسر * بتیغ  

 از طرف امور اداری توبیخ کتبیبه ازای هر امتیاز  5کسر* خیتوب 

 اداری تخلفبه ازای هر رأی امتیاز  10کسر * تخلف 

 در اختیار اموراداری قرارگرفتن به ازای هر بارامتیاز  5کسر * گرفتنقرار اریدر اخت 

 .خواهد شد کسرفرد  ازیاز مجموع امت ازاتیامت نیا .ثبت شوند یعدد منفبه صورت  دیها باشاخص نیا *

 یبه عنوان مثال برا .دیینما درج عدد از قبل را (‑) یمنفعلامت  حتماً ،یسلب یهاشاخصدر هنگام ثبت  *

 .دیرا وارد کن «‑4»عدد  بت،یروز غ ۲ثبت 

 پشتیبانی و پاسخگویی

 پیام چارگون -۰۲۱-۸۶۰۷۲۷۲۹ –خانم مهشید کریمی  مشکلات فنی سامانه:

داخلی )۰۲۶-345۷۹۶۰۰– ریزی منابع انسانیاداره توسعه و برنامه ها و ضوابط:سؤالات مرتبط با شاخص

۲۷۲۸) 


