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 به نام خدا

 استاندارد ایران یملآشنایی با سازمان 

 اینران،  صننعتی  و تحقیقات استاندارد مؤسسۀ راتمقر و قوانین اصلاح قانون 1مادۀ  یک بند موجب به ایران ندارداستا یملسازمان 

 عهنده  به را )رسمی( ایران یملاستانداردهای  نشر و تدوین تعیین، که وظیفۀ است کشور رسمی مرجع تنها 4194 ماه بهمن مصوب

  .دارد

، یز و مؤسسات علمکنظران مراصاحب ،ارشناسان سازمانکب از کمر یفن یها ونیسیمک های مختلف درن استاندارد در حوزهیتدو

و  ی، فنناور یدین ط تولیو با توجه به شرا یملشود و کوششی همگام با مصالح آگاه و مرتبط انجام می یو اقتصاد یدی، تولیپژوهش

-نندگان، صادرکنندگان و واردکنندگان، مصرفکدیصاحبان حق و نفع، شامل تول ۀت آگاهانه و منصفانکتجاری است که از مشار

اینران   یملن  یس اسنتانداردها یننو  شیشود. پدولتی حاصل میو غیر یدولت یها، نهادها، سازمانیو تخصص یز علمککنندگان، مرا

 یملن  ۀتن یمکا در شنهادهیافت نظرها و پیشود و پس از در یمربوط ارسال م یها ونیسیمک ینفع و اعضایبه مراجع ذ یبرای نظرخواه

 شود.ی( ایران چاپ و منتشر می)رسم یملبه عنوان استاندارد  ،بیمرتبط با آن رشته طرح و در صورت تصو

کننند درکمیتنه    یه مین شده تهییت ضوابط تعینیز با رعا صلاحذیمند و  علاقه یها ه مؤسسات و سازمانک ییس استانداردهاینو شیپ

 یتلق یمل ییب، استانداردهاین ترتیشود. بد چاپ و منتشر می ایران یمل به عنوان استانداردب، یو درصورت تصو یبررس ،طرح یمل

اسنتاندارد   یملن در سازمان ه کاستاندارد مربوط  یمل ۀن و در کمیتیتدو 1 رۀایران شما یملاستاندارد  رات مقره بر اساس کشود یم

 ده باشد.یب رسیبه تصو شود یل مکیتشایران 

(ISO) استاندارد یالملل نیسازمان ب یاصل یران از اعضایاد انداراست یملسازمان 
و  9(IEC) المللنی الکتروتکنینک   کمیسیون بنین  ،4

(OIML) شناسی قانونی المللی اندازه سازمان بین
(CAC) کمیسیون کدکس غذایی 1است و به عنوان تنها رابط 1

در کشنور فعالینت    1

 یهنا  شنرفت ین پیشنور، از آخنر  کخنا    یهنا  یازمنند یو ن یلکط یضمن تنوجه به شراایران  یمل ین استانداردهایکند. در تدو می

 شود. گیری می بهره یالملل نیب یجهان و استانداردها یو صنعت ی، فنیعلم

کنندگان، حفن  سنلامت و    ت از مصرفیشده در قانون، برای حما ینیب شین پیت موازیتواند با رعا یران میاستاندارد ا یملسازمان 

از  یبعضنن ی، اجننرایو اقتصنناد یطننیمح سنت یت محصننو ت و ملاحظننات زیننفکیننان از  ی، حصننول اطمیو عمننوم یفننرد یمنن یا

 یایران را برای محصو ت تولیدی داخل کشور و/یا اقلام وارداتی، با تصویب شنورای عنالی اسنتاندارد، اجبنار     یملاستانداردهای 

 یبند و درجه یصادرات یا هاکاستاندارد  یشور، اجراکمحصو ت  یبرا یالملل نیب یتواند به منظور حف  بازارهای. سازمان مکند

مشناوره،   ۀنن یهنا و مؤسسنات فعنال در زم    نندگان از خدمات سازمانک به استفاده بخشیدننان ین برای اطمی. همچنکند یآن را اجبار

هنا و مراکنز واسننجی     شنگاه یآزما، یطیمح ستیت زیریت و مدیفکیت یریمد هایسیستم یو صدورگواه یزی، ممیآموزش، بازرس

ران ین ت اید صنلاح ییها و مؤسسات را بر اساس ضوابط نظام تأ گونه سازمان نیاستاندارد ا یملسازمان وسایل سنجش،  (الیبراسیون)ک

ج یتنرو کنند.   یها نظارت مرد آنکها اعطا و بر عملت به آنید صلاحیینامۀ تأیط  زم، گواهیکند و در صورت احراز شرا می یابیارز

                                                 

1- International Organization for Standardization 

2- International Electrotechnical Commission 

3- International Organization for Legal Metrology (Organisation Internationale de Metrologie Legal s) 

4- Contact point 

5- Codex Alimentarius Commission  
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سنطح   یارتقنا  یبنرا  یاربردکن قنات  یار فلنزات گرانبهنا و انجنام تحق   ین ن عینی ل سننجش، تع یاها، واسنجی وسنا یک یالملل نیدستگاه ب

 .است سازمانن یف ایایران از دیگر وظا یمل یاستانداردها

 کمیسیون فنی تدوین استاندارد

 عملکرد کارکنان یریتمد »

 -ردیو بهبود عملکرد فهدفگذاری، ارزیابی  -

 « راهنما 
  

 سمت و/یا نمایندگی نام خانوادگی و نام
  رئیس:

 نیآر پور، یقل
 (یانسان منابع تیریمد  دکتری)

 تهران دانشگاه یعلم ئتیه عضو
 

  
  

  نایب رئیس
 شیخ ابراهیم

 (                                                   یمنابع انسان تیریمد دکتری)

 ینوسنناز و گسننترش سنازمان  یانسننان مننابع  توسننعه ریمند 
 رانیا عیصنا

  
  :دبیر

 ندا ،یلیمحمداسماع
 (یانسان منابع تیریمد دکتری)

 تهران دانشگاه یانسان منابع مدرسو مشاور 

 
  ( الفبا حروف بیبه ترت ی: )اساماعضاء

  
 یعل ار،یآقا

            (                   یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس
 امام بندر یمیپتروش شرکت یانسان منابع ریمد

 
 یعل ،یابدال
 (                                            یمنابع انسان تیریمد دکتری)

 خوزستان یمیپتروش شرکت یانسان منابع ریمد

 
 مسعود ،یجماران یمیابراه

 (         یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس
 پارس نفت شرکت یانسان منابع رمشاو

  
 اردکان، محمد   ییابو
 (                              کیاستراتژ تیریمد دکتری)

 تهران دانشگاه یعلم ئتیه عضو

  
 یمحمدعل  اصل، ۀاحمدزاد
 (   یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس

 یمعندن  عیصننا  توسنعه  یگنذار  هیسرما شرکت عامل ریمد
 دیام

  
 رفاه بانک سکیر ۀادار سیرئ اصغر ،یاسد
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 (                                            یمنابع انسان تیریمد دکتری)
  

 ارد ن رحیم
 کارشناسی ارشد مدیریت

 معاون اداری و مالی سازمان تامین اجتماعی

  
 نیرام ،یاشرف

            (                یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس
 مپنا گروه - روین نصب شرکت یانسان منابع ریمد

  
 محمد ،یالماس

 (                         یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس
 ارتباطننات شننرکت آمننوزش و دانننش ۀتوسننع کننل ریمنند
 رانیارایس

  
 قنبر ،ی محمدی اسیال
                            (                    یمنابع انسان تیریمد دکتری)

 تهران دانشگاه یعلم ئتیه عضو

  
    دیسع  ن،یام

 (                            یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس
 زیتبر شگاهیپا  یانسان منابع یزیر برنامه سئیر

  
 اکبر یعل زدخواه،یا

        (             یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس
 تهران نفت شیپا  شرکت یانسان منابع یزیر برنامه سئیر

 
     یمحمدعل ،یکیزکل ییبابا
 (                   یمنابع انسان تیریمد دکتری)

 الزهرا دانشگاه یعلم ئتیه عضو

  
 محمدرضا   ،یکانیبار

 (              یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس
 پارس شیاند نیتام شرکت یانسان منابع ریمد

 
   لیکائیم ،یبرق
 (                                         یمنابع انسان تیریمد دکتری)

 یترابر و راه ریوز یانسان منابع مشاور

  

 خسرو ،یبلور
 (                                           کیاستراتژ تیریمد دکتری)

 شننرکت  کیاسننتراتژ عننات لامط و یزیننر برنامننه  معنناون
 ی ایرانگذار هیسرما

  

 معراج بناگر،
 (                             یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس

 انیپارس لوتوس هیسرما نیتامشرکت  یانسان منابع ریمد

  

 معاون منابع انسانی و مالی بورس کا  بهرامیان علی اصغر
  (                             ییاجرا تیریارشد مد ی)کارشناس

 محمودرضا  اول، یژنیب
 (             یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس

 انیپارس بانک یانسان منابع ریمد

  

 مشاور منابع انسانی گروه مپنا پارسا امین
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 (             یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس
  
 ربهادریام ،یپناه
 (   یمنابع انسان تیریمد دکتری)

                                      

 هلدینگ ایده آل ایرانیان یانسان منابع ریمد

 اصغر   یعزت،  علپور
 (                                        یدولت تیریمد دکتری)

 تهران دانشگاه یعلم ئتیه عضو

  
 سهراب    م،یپورابراه
 (                  یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس

 پخش و شیپا  شرکت یانسان منابع یزیر برنامه ریمد

  

 یمحمدعل  ،یپو د
 (                                                  یشناس روان دکتری)

 تهران بهادار اوراق بورس شرکت منابع انسانی ریمد

  
 مسعود    ترکان،

 (MBA تیریمدارشد  ی)کارشناس
 جاسک زادآ ۀمنطقامکان سنجی  ۀپروژ عامل ریمد

  
 اریاله ،ییتنها

 (                            یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس
 خزر ۀفو دساز شرکت عامل ریمد مقام قائم

  
 بهزاد ،یانور یتوتونچ

 (                 یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس
 رانیا کش نفت یمل شرکت یانسان منابع ریدم

  
 احمد ،یدیجاو

 (                                        یارشد حسابدار ی)کارشناس
 سرمایه گذاری کشتیرانی ایران شرکتدیر عامل م
 

  
 نینسر ،یجزن
 (                                              یمنابع انسان تیریمد دکتری)

 یبهشت دیشه دانشگاه یعلم ئتیه ضوع

  
 قهیصد ،یلیجل

 (                                         یشناس ارشد روان ی)کارشناس
 شننرکت یانسننان منننابع یزیننر برنامننه و مطالعننات سئننیر

 ی امیر کبیرمیپتروش
  

 یعل حدادزادگان،
   (                    یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس

 نینو اقتصاد بانک یانسان منابع معاون

  
 زیپرو پور، حسن

 (                        یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس
 هیعسلو یرصنعتیغ اتیعمل شرکت یانسان منابع ریمد

  
 حسن زاده خلیل 

 (                                       یمنابع انسان تیریمد دکتری)
 امل شرکت بیمه زندگی خاورمیانهمدیر ع

  
 گروه-روین نصب شرکت خدمات جبران مسئول کارشناس    هیزاده، زک حسن



 9911: 981مارۀ ایران ش ملیاستاندارد 

   

 ز 

 

 (                                       یمنابع انسان تیریمد دکتری)
  
 دمحمدجوادیس ،ینیحس

 (              یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس
 یخوارزم نگر ندهیآ یزارکارگ عامل ریمد مشاور

  
 محمدرضا  ،اتمیح
 (                        دکتری ژئوفیزیک)

 تهران دانشگاه یانسان منابع کل ریمد

  
 رضا  ،سینی نیاح
 (یمنابع انسان تیریمد دکتری)

 تهران دانشگاه یانسان منابع کل ریمدمعاون 

  
 اصغر یعل  پرست، حق
 (                                 یمنابع انسان تیریمد دکتری)

 ینیخم امام مارستانیب مجتمع یانسان منابع ریمد

  

 مرجان فر، یدیحم
 (                      یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس

 یانرژ اکتشاف و یحفار شرکت یانسان منابع ریمد

  
 احمدعلی ،یاله خائف

                                                 (   یمنابع انسان تیریمد دکتری)
 مدرس تیترب دانشگاه یعلم ئتیه عضو

  
 لادیم پور، خجسته

 (                        یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس
 نیفو داکسننن شنننرکت یهنننا روش و لاتیتشنننک دیرمننن

 خوزستان
  
 فرد، حسن     ییدانا
                                               (   یدولت تیریمد دکتری)

 مدرس تیترب دانشگاه یعلم ئتیه عضو
 

  
 بابک  ،یداور

 (                                یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس
 بهمن یگذار هیسرما شرکت یانسان منابع ریمد

  
    نیافش ،یریدب
                                             (  یمنابع انسان تیریمد دکتری)

 مپنا گروه یانسان منابعبرنامه ریزی و سیستم های  ریمد

  
 حسن ،یدرگاه

 (                             یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس
 پارس نفت شرکت یانسان منابع ریمد

  
 بهمن ،یبزرگ ده

 (                              یانسان منابع تیریارشد مد ی)کارشناس
 صنعت احداث یانسان منابع ریمد

  
 مدیر منابع انسانی شرکت انرژی دانا دیانی پیمان

,SPHR, GPHRکارشناسی ارشد مدیریت (  SHRM-SCP, A-CIPD, 

MBA 
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   للها روح دهقان،
 اطلاعات(    یارشد فناور ی)کارشناس

                                  

 تهران فرابورس شرکت یانسان منابع ریمد

    نیآذ ،یرحمت
 (                                یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس

 اطلاعنات  یفنناور  و علنوم  پژوهشنگاه  یپژوهش کارشناس
 رانیا

  
   دیحم ان،یرحمت

               (                  یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس
 بهمن یخودروساز گروه یانسان منابع معاون

  
 فاطمه  مقدم، یمیرح

 (                        یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس
 یاجتماع نیتام سازمان ۀریمد اتیه سئیر مشاور

  
 یعل ،یرزم

         (                             یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس
  حاتم یانسان منابع خبره کارشناس

  
 رضا محمد  ،یرستم

 (                                             یمال تیریمد دکتری) 
 ۀمن یب صنندوق  رعاملیمند  و وکنار  تعاون، رفاه ریوز معاون

 ریعشا  و انییروستا کشاورزان، 
  

  یمحمدول روزبهان،
 (                                        یمنابع انسان تیری)دکتری مد

 یچا سازمان عامل ریمد
 

  
 زیچنگ ،یزارع

 (                                تیریارشد مد ی)کارشناس
 

 

 زیتبر یمیپتروش یانسان منابع ریمد

  
  دهیفر  ،یسرور

         ارشد آمار(                                                    ی)کارشناس
 تهران استان استاندارد کل اداره

  
 رسول ،یسعد
 (                                                            یمال تیریمد دکتری)

 عضو شورای عالی بورس کشور

  
 بهارک دگران،یسف
 (                                        یمنابع انسان تیریمد دکتری)

 رفاه بانک آموزش اداره توسعه و وزشآم معاون
 

  
 نهیام ی،سنگ
 (                                       یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس 

 یاجتماع نیتام سازمان یها روش و لاتیتشک ریمد

  
 سید جوادین سید رضا 

  (                                   یمنابع انسان تیریمد دکتری)
 

 تهران دانشگاه یعلم ئتیه عضو

 یرعلیم ی،دنقویس
 (                                    یمنابع انسان تیریمد دکتری)

         ییطباطبا علامه دانشگاه یعلم ئتیه عضو
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 یمحمدعل ی،نیحس شاه
 (    یگذار استیس تیریمد دکتری)

                                  

 تهران دانشگاه یمعل ئتیه عضو

   نایس ی،شعبان
 (                                      یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس

 مپنا گروه - روین نصب شرکت یانسان منابع ریمد معاون

  
 منصور ،رزادیش
 (                                                   یمنابع انسان تیریمد دکتری) 

 منابع انسانی هلدینگ فناپ ریمد

  
 شیخ ابراهیم

 (                                                   یمنابع انسان تیریمد دکتری)

 ینوسنناز و گسننترش سنازمان  یانسننان مننابع  توسننعه ریمند 
 رانیا عیصنا

  
 شیرونی شاهین

 (             یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس
اخنلاق، ارزشنها    رشد منابع انسانی و کارگردانکارشناس ا
 (  گروه مپناEVCو فرهنگ ) 

  
 یعل ی،صادق

 (                                       یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس 
  معنادن  توسنعه  یگنذار  هیسنرما  شنرکت  یانسان منابع ریمد
 فلزات و
 

  
   هیسم ی،صبور

 بهداشت(                                                تیریارشد مد ی)کارشناس
 درمنان  و بهداشت وزارت یتوانمندساز و آموزش معاون

 یپزشک آموزش و 
 

  
  بهیط ی،عباس
 (                                                         یمنابع انسان تیریمد دکتری)

 تهران دانشگاه یعلم ئتیه عضو

  
  تایگ ی،عباس

 (                                         یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس
 تهران بهادار اوراق بورس شرکت یانسان منابع کارشناس

  
 دجوادیس ی،عراق
 (                                 یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس 

 زیتبر یمیپتروش یانسان یروین یزیر برنامه سئیر

  
 ابوالفضل ی،زیعز
 (                                        عیصنا یارشد مهندس ی)کارشناس 

 یملننننن عیصننننننا شنننننرکت یانسنننننان مننننننابع ریمننننند
 (فارس جیخل نگی)هلد یمیپتروش 

  
 بابک ی،علو
 (        یمنابع انسان تیریمد دکتری)

                                                   

 فیشر یصنعت دانشگاه یعلم ئتیه عضو

   روسیس ی،دوست یعل
 ها(                                                          ستمیس تیریمد دکتری)

 رانیا اطلاعات یفناور و علوم پژوهشگاه سیرئ
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 عباس ی،غفار
                  (                                       یمنابع انسان تیریمد دکتری)

 سونیک یانسان منابع ریمد

  
   مایش ،فرخ
 (                                                             یمنابع انسان تیریمد دکتری)

 نینو پرداخت شرکت یانسان منابع توسعه سئیر
 

  
 فرخ ،زاد فرخ

                         (                یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس
 نایس بانک آموزش و یانسان منابع ریمد

  
 فاطمه ،اعلا فروزان

 (                                                  یمنابع انسان تیریمد دکتری) 
 نینو اقتصاد بانک غاتیتبل و یعموم روابط سئیر

  
  دیحم ،فرهمند

                                                     (     یمنابع انسان تیریمد دکتری)
 ستمیس پرداز لیر شرکت یانسان منابع امور ریمد
 

  
 ابوالحسن ی،هیفق
 (                                                    یمنابع انسان تیریمد دکتری) 

 ییطباطبا علامه دانشگاه یعلم ئتیه عضو

  
  حامدرضا ،انیهیفق

 (                                                            یمنابع انسان تیریمد سانسیل )فوق
 یانسنان  مننابع  توسنعه  و آمنوزش  کل اداره یآموزش معاون

 رانیا یمل بانک 
  
 عماد  ی،ئنقا
         (                                                    یمنابع انسان تیریمد دکتری)

 تونیزرایا شرکت عامل ریمد

  
 حسن  ،اصل بافیقال
 (                                                          یمال تیریمد دکتری)

 عامننل  ریمنند  و الزهننرا  دانشننگاه  یعلمنن  اتینن ه عضننو 
 اوراق بهادار تهران بورس  شرکت 

  
 فرهاد  ،زاده قربان
 (                                                            یسانمنابع ان تیریمد سانسیل )فوق

  گنننروه یگننذار  هیسننرما  شننرکت  یانسننان  منننابع  ریمنند 
 بهشهرصنایع  ۀتوسع

  
 –مدیر کنل مننابع انسنانی شنرکت ارتباطنات سنیار اینران         قربانی محمد 

 همراه اول
 

 دیحم ،فر یقربان
                                                           (    یمنابع انسان تیریمد سانسیل )فوق 

 فارس جیخل یمیپتروشهلدینگ  یادار امور سئیر

  
 ربابه  ،زاده یقل

 ( خدمات بهداشت درمانی تیریمد سانسیل )فوق
                                                               

 وزارت یتوانمندسنننننناز  و آمننننننوزش  اداره ریمنننننند
 یپزشک آموزش و درمان و  بهداشت 
 

 الله  یعل ی،قنبر
 (                                                       یمنابع انسان تیریمد دکتری)

 برنامنه  و  تیریمند   سازمان یانسان منابع یزیر برنامه معاون
 کشور یزیر
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  یمصطف ی،کاظم
                                                            (      یمعمار یمهندس سانسیل )فوق

  قنات یتحق و علنوم  یعنال  یشنورا  خانه ریدب ییاجرا معاون
 یفناور و

  
 مهرداد  ی،صالحکامکار
 (                                                 آموزشی تیریمد سانسیل )فوق

 یانسنان  بعمننا  توسنعه  و آمنوزش  کنل  اداره آموزش سیرئ
 رانیا یمل بانک 

  
 تورج ی،میکر
 (                                                                )دکتری داروسازی 

 پخش دارو شرکت یانسان منابع ریمد

  
  یعل ی،کنعان
 (    دکتری مدیریت مالی)

                                                               

 امنام  حضرت فرمان ییاجرا ستاد کل برنامه و بودجه ریمد
 )ره(

 
 کوروش  ی،گشتاسب
 (                               یت آموزشیریمد سانسیل )فوق

 نیاکس فو د یانسان منابع آموزش ریمد

 
  

  میابراه ،مالک
                     (                            عیصنا یمهندس لیسانس/دکتری لیسانس/فوق)

 سپاهان نفت شرکت یانسان منابع ریمد
 

  
 اکبر   ،پوردیمج
 (                                                                          کیمکان یدسنمهلیسانس  فوق)

 تهران مانیس عامل ریمد

  

 میابراه ی،مراد
                                                        (           یمنابع انسان تیریمددکتری ) 

 پایسا خودرو امداد یانسان منابع مشاور

  
 ی، مهدیمرتضو

 (                                                                یمنابع انسان تیری)دکتری مد 
 یجهادکشاورز وزارت یانسان منابع معاون

  
 نیشرو ی،خیمشا
 (                                                    آموزشی تیریمد دکتری) 

 نیتنام  سنازمان  ۀریمند  اتین ه رین دبو  یانسنان  مننابع  مشناور 
 یاجتماع

  
 بهزاد ی،مشعل

 (                                                       یمنابع انسان تیریمد دکتری) 
 فرهنگ و علم گاهدانش تیریمد گروه ریمد

  
 اصغر  یمشک

 (                                 یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس
 تعاون توسعه بانک آموزش ریمد

  
 للهعطاا ،شعار ملک

 (                                                                 یمیش یمهندسلیسانس )
 یانانس منابع حوزه مشاور

  
 میرسپاسی ناصر

 (                                                       یمنابع انسان تیریمد دکتری)
 عضو هیات علمی علوم و تحقیقات
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 میرپور سید مرتضی
 (                                                       یمنابع انسان تیریمد دکتری)

 اری تهرانمدیر کل آموزش شهرد

  
 عادل ،مینژادسل

 (                                     کیمکان یارشد مهندس ی)کارشناس 
 جیخلن  نگی)هلد یمیپتروش یمل عیصنا شرکت عامل ریمد

 (فارس
 

 نجفی تکتم
 (                         یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس

 یه امینمدیر منابع انسانی شرکت تامین سرما

  
 یعل ی،نقو

 (یشناس ارشد جامعه ی)کارشناس
                                        

 رانیا یمال مرکز عامل ریمد

 یعل ی،نوراله
 (                         یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس

 مپنا گروه یانسان منابع معاون
 

  
 ماین ی،نوراله

 (                                           یابع انسانمن تیریمد دکتری) 
 ایآس مهیب معاون

  
 میرح ی،نوروز

 (                                        یمنابع انسان تیریمد دکتری) 
 زیتبر شگاهیپا  یانسان منابع ریمد

  
 میعظ ی،دتهرانینو
                           اقتصاد(                                دکتری) 

 ید بانک توسعه و طرح معاون

  

 میمر ،ایدنیوح
 (                          یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس 

 انیپارس بانک دانش توسعه و آموزش ریمد

  
 دحامدیس ،هامانه یریوز

 (               MBA تیریارشد مد ی)کارشناس
  یطراحنن شننرکت یسننازمان یتعنال  و یانسننان منننابع معناون 

 یانرژ عیصنا یمهندس و
  
 اوشیس ی،لیوک

 (                                یدولت تیریارشد مد ی)کارشناس
 گوهران یگذار هیسرماشرکت  عامل ریمد

  
 ریام ی،هامون

 (                                             اقتصاد دکتری)
 رانیا فرابورس شرکت عامل ریمد

  
 محمد  ی،آباد ییحی

 (                  یمنابع انسان تیریارشد مد ی)کارشناس
 سپاهان نفت شرکت منابع انسانی ریمد
 

  
 درضایحم ی،عقوبی
 (                                    یمنابع انسان تیریمد دکتری) 

 هیسرما بانک یانسان منابع امور ریمد
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 مظاهر ی،ریما یوسفی
 (  یمنابع انسان تیری)دکتری مد

 مدیر منابع انسانی شرکت امن افزار

  
 :ویراستار
 زمانی، مریم سالک

 ارشد علوم تغذیه( )کارشناسی

 
کارشننننناس مسننننئول اداره کننننل اسننننتاندارد اسننننتان    

 شرقی آذربایجان
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 مندرجات فهرست

 صفحه عنوان

 ع گفتار شیپ

 ف مقدمه

 4 ردهدف و دامنه کارب 4

 4 اصطلاحات و تعاریف 9

 1 کلیات مدیریت عملکرد 1

 1 مدیریت عملکرد به عنوان یک سیستم 1-4

 9 پذیری فرآیندهای مدیریت عملکرد انعطاف 1-9

 9 های اتحادیه یا شورای کارگری قابلیت کاربری استاندارد در محیط 1-1

 9 انصاف و برابری 1-1

 9 های مدیر و کارمند نقش 1-1

 4 گذاریاستاندارد هدف 1

 4 انواع اهداف 1-4

 4 بندی مقیاس رتبه 1-9

 2 عناصر اهداف موثر 1-1

 2 مستندسازی 1-1

 48 بازنگری و تعدیل اهداف 1-1

 48 استاندارد ارزیابی عملکرد 1

 48 ارزیابی عملکرد 1-4

 44 فرآیند ارزیابی عملکرد 1-9

 44 بازخورد 1-1

 44 ملکردآموزش ارزیابی ع 1-1

 49 های داخلی گیری  و کنترل اندازه 1-1

 41 بندی استانداردهای مشخص برای یک مقیاس رتبه 1-9

 41 کالیبراسیون ارزیابی عملکرد 1-9

 41 استاندارد طرح بهبود عملکرد 9

 41 کاربردها و نتایج مناسب 9-4

 41 جلسۀ بازخورد طرح بهبود عملکرد 9-9

 41 نگهداری مستندات 9-1

 41 قالب مستنداترهنمودهایی در خصو   9-1

 49 ارتباط با سایر فرآیندهای مدیریت 9

 49 مستندات پشتیبان 4

 91 نامه کتاب
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 گفتار پیش

نویس آن در که پیش«  راهنما -و بهبود عملکرد  هدفگذاری، ارزیابی -عملکرد کارکنان یریتمد» استاندارد 

اجلاسنیه کمیتنۀ ملنی اسنتاندارد      یکصند و هشنتاد و نهمنین   ین شده است، در های مربوط تهیه و تدوکمیسیون

قنانون اصنلاح    1تصویب شد. اینک این استاندارد به استناد بند ینک منادۀ   44/4/4121مورخ  مدیریت کیفیت

، به عنوان استاندارد ملنی  4194و تحقیقات صنعتی ایران، مصوب بهمن ماه  استانداردقوانین و مقررات مؤسسه 

 شود. ران منتشر میای

سناختار و شنیوۀ    -)اسنتانداردهای ملنی اینران    1استانداردهای ملی ایران بر اساس استاندارد ملی اینران شنمارۀ   

 ۀهای ملی و جهنانی در زمینن   تحو ت و پیشرفت باحف  همگامی و هماهنگی  برای شوند.نگارش( تدوین می

د شد و هر پیشننهادی کنه   نلزوم تجدیدنظر خواه صورتایران در  ملیهای صنایع، علوم و خدمات، استاندارد

قنرار   توجنه  مربوط منورد  هایاین استانداردها ارائه شود، هنگام تجدیدنظر در کمیسیون تکمیلبرای اصلاح و 

 بنابراین، باید همواره از آخرین تجدیدنظر استانداردهای ملی ایران استفاده کرد. خواهد گرفت.

 و تدوین این استاندارد مورد استفاده قرار گرفته به شرح زیر است:  خذی( که برای تهیهمنبع و مأخذی )منابع و مآ

استاندارد مدیریت عملکرد کارکنان، محصول مشترک موسسه استاندارد ملی آمریکا و انجمن مدیریت  [1]

 منابع انسانی 

 انی. نشر مهربان.تعالی منابع انس 11888(. استاندارد 4121پور، آرین و محمد اسماعیلی، ندا ) قلی [2]
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   مقدمه
. رعاینت مطالنب الزامنی در هنر شنرایطی  زم اسنت و بایند        اسنت  9ای و توصیه 4الزامیحاوی دو نوع مطالب این استاندارد 

تواننند بنرای تعنالی مننابع انسنانی       هنا منی   ای  زم نیسنت، ولنی سنازمان    ها رعایت شود. رعایت مطالب توصنیه  توسط سازمان

 را نیز رعایت کنند. خود، آنها

کنند   دهند. زمنانی اهنداف سنازمانی تحقنق پیندا منی        واضح است که نیل به اهداف سازمان، از طریق منابع انسنانی آن رخ منی  

ی مربوط به خود مشارکت داشته باشنند و اینن اهنداف سنازمانی بنه      ذارگ هدفکه کارکنان از این اهداف اطلاع داشته و در 

شود. وقتی همنۀ کارکننان از اهنداف فنردی خنود مطلنع باشنند، عملکنرد افنراد در راسنتای           اهداف واحدی و فردی تبدیل 

 شود. گیرد و تحقق اهداف سازمان ممکن می اهداف سازمان قرار می

هایی را رعایت کرد که در اینن اسنتاندارد بنه آنهنا پرداختنه       برای اینکه بتوان عملکرد کارکنان را مدیریت کرد، باید حداقل

 باحث این استاندارد، حول محورهای زیر تدوین یافته است:شده است. م

 ی برای یک دورۀ زمانی مشخص؛ذارگ هدفتعیین اهداف عملکردی: فرآیند -

 شده؛ ارزیابی عملکرد: فرآیند ارزیابی عملکرد واقعی در راستای اهداف تعیین-

 دی در دورۀ آتی؛ی تدابیری برای بهبود عملکرد فرریگ هبهرطرح بهبود عملکرد: شناسایی و -

سنازمان اسنت.    ، قلب مدیریت منابع انسانی است و عامل اصلی ارتقا بهره وری مننابع انسنانی و  در حقیقت، مدیریت عملکرد

کنار   هنایی را بنه   رجنوع، تکنینک   سازمان باید برای تولید، توسعه و فروش کا هنا و خندمات بنا ارزش بنه مشنتریان و اربناب      

در سنازمان کنار کننند. فرآینند      آفریننی  تنوان بنرای ارزش   ترینکارکنان شنود تنا بنا بیشن     گیرد که موجب انگیزش و تشویق

کنردن بنازخورد مناسنب، تندارک      سنازی انتظنارات سنازمان بنرای کارکننان، فنراهم       مدیریتِ عملکردِ اثنربخش بنا شنفاف   

 .شود یمهای بهبود عملکرد، موجب انگیزش کارکنان  و ارائۀ طرح 1گری و منتورینگ مربی

ها، واحد منابع انسانی، مسئول فرآینند مندیریت عملکنرد کارکننان اسنت، ولنی داشنتن مندیریت عملکنرد           بیشتر سازماندر 

هنای همنۀ اعضنای سنازمان اسنت. در اینن مینان، حماینت و حضنور منؤثر مندیریت ارشند سنازمان،               اثربخش مرهون تلاش

 ترین عامل در موفقیت مدیریت عملکرد، است. اصلی

داشته باشد. هرچنند تأکیند اینن اسنتاندارد سنطح فنردی اسنت،         دها کاربر این استاندارد در همه سازمانتلاش شده است که 

بنندی اینن اسنتاندارد، متناسنب بنا       ولی برای ارزیابی عملکرد تیمی نیز مناسب است. باید خاطر نشان کرد که ساختار و زمنان 

سنازی آن   پوینایی خاصنی باشند کنه حتمناد بایند در پیناده       پذیری و  شرایط و فرهنگ هر سازمان ممکن است نیازمند انعطاف

 مدنظر قرار گیرد.

هنای مختلنف مشنارکت     در تدوین این استاندارد، طیف وسیعی از متخصصان و مدیران منابع انسانی از سنازمان  -یادآوری

قابلینت کناربرد   ر همنۀ آنهنا   های متنوع، د و شرایط سازمان  ها در فرهنگ اند تا  حاصل کار بتواند علیرغم وجود تفاوت داشته

 باشد.داشته 

                                                 

1-Mandatory 

2-Recommended 

3-Mentoring 
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 راهنما-بهبود عملکرد فردیهدفگذاری، ارزیابی و  -عملکرد کارکنان یریتمد
 هدف و دامنۀ کاربرد  9

های بهبنود   هدف از تدوین این استاندارد، ارائۀ راهنما برای تعیین اهداف عملکرد فردی، ارزیابی عملکرد و طرح

ه بتواند در ارتقا عملکرد منابع انسانی سازمان، مؤثر واقع شود. این استاندارد، در ای ک عملکرد فردی است به گونه

محنور، قابنل    های بزرگ و کوچک، دولتی و خصوصی، انتفناعی و غیرانتفناعی، سنودمحور و مأمورینت     سازمان

کارکننان  هایی که درصدد ایجاد، بازطراحی و روزآمدسازی فرآیند مندیریت عملکنرد    سازی است. سازمان پیاده

 توانند از این استاندارد، استفاده کنند. هستند، می

 این استاندارد برای موارد زیر کاربرد دارد:

 تعیین اهداف عملکردی؛ -

 ارزیابی عملکرد؛ -

 ارائه بازخورد؛ -

 .4(PIPهای بهبود عملکرد ) طرح -

 تواند به بهبود آنها کمک کند: این استاندارد، هرچند به طور مستقیم برای موارد زیر طراحی نشده است، می

 شرح شغل؛  -

 های جذب و کارمندیابی؛ برنامه-

 حقوق و مزایا.-

 اصطلاحات و تعاریف 2

 رود. در این استاندارد، اصطلاحات و تعاریف زیر به کار می

2-1 

  همسویی

alignment 

و افراد بنا اهنداف سنازمان    ها  شود اهداف تیم عبارت است از هماهنگی بین مدیریت ارشد و کارکنان. توصیه می

 همسو باشد. بهتر است هر هدفی در پایین به صورت آبشاری از اهداف با  نشأت بگیرد. 

2-2   

 مربی گری

coaching 

 شود. کننده اطلاق می شونده توسط ارزیابی به هدایت، راهنمایی و مشاورۀ ارزیابی

2-3   

                                                 

1-Performance Improvement Plan 
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 زنی جمعیهای چانهتوافق
CBA  

collective barganing agreement 
 شود. ها حاصل می زنی جمعی اتحادیه هایی است که بر اساس چانه توافق

طرح طبقه بندی مشناغل، توصنیه بنه شنورا در منورد       مورد در شتریب و شود یم انجام کار یشوراها توسط CBA  رانیا در -یادآوری

 .دارد کاربردو روابط کار، دستمزدها حداقل نییتع

2-4  

  ها شایستگی 

competencies 

ها و خصوصیات دیگری است که برای عملکرد خوب در یک شغل  ، تواناییها مهارتمنظور از شایستگی، دانش، 

  زم است.

 یواقعن  عملکنرد گینری   انندازه و انتظنار دارنند کنه     کننند  یمن  فین تعر را ی محوریها یستگیشا از یا مجموعه ها سازمان -یادآوری

 . ام شودری سازمان انجدر راستای شایستگی های محو ،کارکنان

2-5 

 اهداف

objectives 
(EVC)های رفتاری  در حوزه شونده کننده و ارزیابی شده بین ارزیابی عبارت است از انتظارات توافق

 توسعه ای، 4

(KSA)
 .1و نتایج عینی 9

2-6 

 یفرد توسعه یهاحطر
 IDPs 

individual development plans 
 اهداف یهمسوساز موجب و کندیم کمک یفرد ۀتوسعاهداف  یدر راستابه کارکنان  ،یفرد ۀتوسع یهاطرح

 از استفادهشود و  می یطراح فرد یهاییتوانا و هامهارت تیتقو منظور به طرح نیا. شودیم سازمان اهداف با افراد

 .سازد یمممکن  را یآت یها فرصت

2-7 

 های کلیدی عملکرد   شاخص
KPIs  

key performance indicators 

                                                 

4-Ethics, Values and Culture  

9-Knowledge, Skills and Abilities  

1-Results 
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شود.  کار ایجاد می  و های قابل سنجش عملکرد که بر مبنای عوامل کلیدی موفقیت در کسب سنجهاز  عبارت است

 های مختلف، متفاوت است. ها و سازمان ها، بخش ها در پروژه این سنجه

2-8 

 مدیر   

manager  
امل همۀ معاونان، مدیران، رؤسا و شود و ش ، اطلاق میمسئولیت ارزیابی عملکرد را به عهده دارندبه همۀ افرادی که 

 کنند. شود که نقش مافوق را ایفا می سرپرستانی می

2-9   

  طیف لیکرت 

likert scale 
گر سطح  دهد و بیان تایی، از بدترین به بهترین طیف که مقیاس ارزیابی عملکرد را نشان می ا هفتت تایی طیف پنج

 شونده است. عملکرد ارزیابی

2-11 

 کرد  طرح بهبود عمل

performance improvement plan 
شود. این طرح توسط مدیر برای بهبود عملکرد فرد  بخش طراحی می طرح بهبود عملکرد، برای عملکرد غیررضایت

شنود، ولنی    افنراد تندوین منی    شود. طرح توسعۀ فردی، بنرای همنۀ   در راستای اهداف عملکردی به کار گرفته می

شود. طرح بهبود عملکنرد ممکنن اسنت     قبول به کار گرفته می ملکرد غیرقابلهای بهبود عملکرد فقط برای ع طرح

 گری و مشاوره هم باشد تا عملکرد فرد خا  پس از یک دورۀ ارزیابی، بهبود یابد. نیازمند مربی

2-11 

   )اسمارت( اهداف

SMART  

specific, measurable, achievable, relevant and time-bound 

 .گیری، قابل دستیابی، مرتبط و دارای دورۀ زمانی است قابل اندازه منظور، اهداف خا ،

توصیه می برای این کار به عنوان مکمل اسمارت نیز ( ، ضروری، چالشیالهام بخشقلبی، ) 4مدل هارد -یادآوری

 شود.

2-12   

 کارکنان

employees 

                                                 
1
 HARD  - Heartfelt, Animated, Required, Difficult. 
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تواند شامل همۀ کارکنان  شود و می یشوند، اطلاق م به همه کارکنانی که عملکرد آنها توسط مافوق ارزیابی می

 کاری باشد. قراردادی، ساعتی و پیمان پیمانی، رسمی،

2-13 

 منتور

mentor 

تجربه را  کار و کم گری و مشاوره و هدایت شخص تازه شود که مسئولیت مربی ای گفته می منتور به شخص با تجربه

 .گیرد عهده می به

2-14 

 منتی

mentee 

 گیرد. گری و مشاوره و هدایت منتور قرار می شود که تحت مربی ای اطلاق می تجربه  و کم کار منتی به شخص تازه

2-15   

 منتورینگ

mentoring 

 گری و هدایت و پرورش منتی توسط منتور است. فرآیند رسمی مربی

2-16   

 مدیریت عملکرد   های شایستگی
performance management competencies 

 اشاره دارد که برای مدیریت عملکرد موثر  زم است.و بین فردی ارزیابی کننده ایستگی های رفتاری به ش

 

 کلیات مدیریت عملکرد   3

رینزی عملکنرد،   مدیریت عملکرد، سیستم حف  یا بهبود عملکرد کارکنان از طریق استفاده از فرآینندهای برنامنه  

ریزی عملکرد ها فرآیند برنامهبسیاری از سازمانها،  گری، منتورینگ و ارائۀ بازخورد دائم است. در طول سال مربی

عنوان  ها که معمو د بهند. این فرآیندها برای تمرکز بر ارزیابی عملکرد کارکنان از طریق مافوق آنه ارا اجرا کرد

 اند.شود، طراحی شدهمدیر یا سرپرست شناخته می

ها و کارهای افراد بار، وظایف، شایستگیل سالی یکاست که حداقبوده این  به طور سنتی، هدفِ ارزیابیِ عملکرد

بررسی شود. علاوه براین، ارزیابی عملکرد، فرصتی را برای توسعۀ اهداف سال آتی و بحث دربنارۀ موضنوعات   

 کند.پیشرفت مسیر شغلی به منظور حصول اطمینان از رشد و توسعۀ کارکنان، فراهم می

زنی جمعی و های چانهکنند و در بعضی موارد، به توافقعملکرد استفاده نمی ها از فرآیند رسمی ارزیابیهمۀ سازمان

شود. فرآیند ارزیابی عملکرد، در صورتی که با رویکردی متوازن و  یکسان به همۀ کارکنان، محدود میدادن امتیاز 

ر آنان بیانجامد. تواند به مشارکت همۀ کارکنان و ایجاد حس مسئولیت شخصی دبه صورت منصفانه اجرا شود، می
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کنند، و تواند منجر به ایجاد محیط سالمی شود که در آن کارکنان احساس غرور و افتخار این نتایج به نوبۀ خود، می

ها در فرآیند های کاری، نیازها و ارزش های نسل در نهایت، اهداف سازمانی تحقق یابد. به موازات تغییر در ارزش

تغییر یابد. بنابراین، مدیران ارشد باید مفهوم و برداشت خود را از ارزیابی عملکرد ارزیابی عملکرد نیز ممکن است 

ویژه موارد زیر، شود بههای جدید، با ارزش تلقی میاصلاح کنند تا اطمینان حاصل شود که آن چه از نظر سازمان

 هد بود: در ارزیابی عملکرد گنجانده شده است. در این خصو ، توجه به موارد زیر مثمر خوا

 ارتقاء عملکرد و دست یابی به سطح با تر کارآمدی و کارآیی سازمانی، واحدی و فردی؛ 

  ایجاد و تحقق فرصتهای ارتقاء عملکرد و یادگیری؛ 

 ارتقاء شایستگی ها؛ 

  انگیزش؛تقویت 

 ؛و ارشاد هدایت و منتورینگ 

  عملکرد قدردانی از یوه های ارج نهادن و با شو بقراری ارتباط صحیح،  شفاف،  منصفانه، قابل اتکا و بهنگام

 افراد؛

  موثر بین مدیران و کارکنان تحت سرپرستی ارتباطات تحکیم. 

ها در سبک سنتی ارزیابی عملکرد نیز گنجانده شده است، تمرکز بر این چهار جزء، برای کارکنان گرچه این حوزه

کارکردهای منابع انسانی برای راهبری نوآور و موفق  کند که وظایف وهای آینده این اطمینان را ایجاد میسازمان

 .در توانمندسازی کارکنان، ضروری است

 مدیریت عملکرد به عنوان یک سیستم   3-1

متمنایز   )امور کارکننان( سننتی  های کلیدی که منابع انسانی را از امور اداری ینا مندیریت پرسننلی    یکی از پیشرفت

ترین کاربرد سیستم مدیریت عملکرد پویا،  ریت عملکرد کارکنان است. جامعسازد، تاکید منابع انسانی بر مدی می

ومعلولیِ عملکرد فعلی، بنرای تعرینف و همسوسنازی عملکنرد آتنی منورد        دهد که ارتباطات علت زمانی روی می

های بهبود  امهگذاری و برن سازی مفاهیم هدف استفاده قرار گیرد. در این راستا، مدیریت منابع انسانی باید با یکپارچه

هنای سیسنتم    سازی کند تا همنۀ خنرده سیسنتم    عملکرد با فرآیندهای بازخورد، سیستم مدیریت عملکرد را جاری

 زم به ذکر است این چرخنه ینک موضنوع اسنتراتژیک اسنت و      سازی شود.  مدیریت عملکرد مرتبط با هم پیاده

 اثربخشنی  و فرهننگ عملکنرد محنور بنرای      فضنای اعتمناد، گفتگنوی آزاد و راحنت    عوامل فرهنگی و زمینه ای، 

  ضروریست.مدیریت عملکرد کارکنان 

 

 

 
گذاری و برنامه  هدف

 ریزی عملکرد

ارزیابی 

 عملکرد

برنامۀ و بازخورد 

 بهبود عملکرد

اهداف واحد و 

 سازمان

 جرایا

 عملکرد
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 : سیستم مدیریت عملکرد کارکنان4شکل شماره 

 

 پذیری فرآیندهای مدیریت عملکرد انعطاف    3-2

رد که این استاندارد برای ارتقای صرفاد نوع خاصی از فرآیند مدیریت عملکرد طراحی نشده است و قابلیت آن را دا

شود عناصر اصلی این استاندارد، در هر فرآیند مدیریت عملکردی  توصیه می های متنوعی استفاده کند. البته از ایده

کند، گنجانده شود. گرچنه، در اینن اسنتاندارد بنه مسنتندات و       که سازمان، برای تحقق نیازهای خود انتخاب می

 تخابی سازمان دقیقاد شامل این موارد باشد.  های مشخصی توجه شده است، نیازی نیست فرآیند ان طرح

ها، توصیه  حل کند، به منظور فراهم کردن دیگر راه اگر سازمان، رویکرد متفاوتی را )با نوآوری بیشتری( انتخاب 

گذاری، ارزیابی و بهبود عملکرد کارکنان، در فرآینندها لحنا     شود عناصر اصلی این استاندارد از قبیل هدف می

هنای اینن    های سازمانی توسط فرد یا تیم در سازمان، مولفه م ارزیابیِ چگونگیِ تحقق اهداف و ارزششود. هنگا

 استاندارد باید در ارزیابی گنجانده شود.

 های اتحادیه یا شورای کارگری قابلیت کاربری استاندارد در محیط  3-3

فاده در هنر ننوع زمیننۀ کناری از جملنه      ، برای اسنت درکشده در این م به طور کلی، استانداردهای عملکرد مطرح

هنای   های جمعیِ مختلف و جنبنه  شود، گرچه قوانین و مقررات، توافق یا شوراهای کارگری توصیه می ها اتحادیه

 یقنانون  یپارامترهاتواند اجرای این استانداردها را دشوار یا غیرممکن سازد.  حقوقی و وظایف قانونیِ مرتبط، می

ی ول شود، یصنعت و یاحرفه یها طیمح در اقداماتانجام  و استانداردها استفاده از مانع تاس ممکن استخدام، خا 

دارد و مشکلات و منع  افزودهکاری، ارزش  های شده در اینجا برای همۀ محیط عناصر و فرآیندهای زیربناییِ مطرح

 قانونی ندارد.

 انصاف و برابری   3-4

دون در نظر گرفتن موضوعات غیرکاری باشد. به منظور شناسایی خطاهای فرآیند مدیریت عملکرد باید منصفانه و ب

عملکرد واقعی، برحسب یک گروه  میزانوتحلیلی از کل فرآیند و  شود که تجزیه مند و غیرهدفمند، توصیه می نظام

 )شامل همۀ سطوح سازمانی، تحصیلات، جنسیت و سابقه( به طور سالیانه انجام شود. 4شناختی جمعیت

 های مدیر و کارمند نقش   3-5

                                                 

1-Demographic 



 9911: 981مارۀ ایران ش ملیاستاندارد 

   

7 

 
 

عملکرد است. برای تسهیل این هدف،  ارزیابیارتباطات سازنده، رسمی و منظم، رسالت اصلی و محوری فرآیند 

شود، هم کارمند و هم مدیر، در حین ارزیابی عملکرد از پیشرفت مراحنل فرآینند، اینکنه چگوننه کنار       توصیه می

شود، به طنور   ود و پس از ارزیابی عملکرد چه انتظاراتی برآورده میش کند، چرا عملکرد کارکنان ارزیابی می می

 یکسان اطلاع و آگاهی داشته باشند.

 نقش مدیر  1 -3-5

کند و در توسعۀ اهداف فردیِ همسو  گذاری، انتظارات و اهداف مدیریت را به کارکنان ابلاغ می مدیر برای هدف

صول اطمینان از این امر است که ارزیابی عملکرد کارکننان،  کند. نقش مدیر، ح با اهداف سازمانی، همکاری می

شود. به عننوان بهتنرین شنیوه، توصنیه     های سازمانی انجام میها و رویهمشی طور منصفانه، عینی و مطابق با خط به

ی دهد، همواره از مدت زمانی که هر فنرد بنه طنور فعا ننه در ارزیناب     شود مدیری که کار ارزیابی را انجام می می

دهد که طور کلی، موثرترین ارتباطات، هنگامی رخ می مشارکت دارد، اطلاع داشته باشد و آن را مدیریت کند. به

 دادن صرف کنند.  کردن و گوش مدیر و کارمند مدت زمان یکسانی را برای صحبت

کارکنان یا تیم را ب مطلوب و نامطلورفتارهای عملکرد موفق و ناموفق و مدیر به منظور ارزیابی بعدی خود، باید 

در طول چرخۀ ارزیابی عملکرد، نظارت و مستندسازی کند. همچنین مدیر مسئولیت فراهم نمودن بازخورد مستمر 

را داشته باشد، باید  با یی را به کارکنان، دربارۀ عملکرد آنها بر عهده دارد. برای اینکه مدیریت عملکرد اثربخشی

 زیرا مدیریت عملکرد، تعامل مستمری بین مدیر و کارمند است. بار در سال انجام شود،یکبیش از 

باید این ارائه دهد و باشد،  ارزیابی شوندهقالب سندی که باید در دسترس  را درعملکرد است شواهد مدیر، مسئول 

عملکرد های روشنی را از رود که مثالرا با فرآیندهای مدیریت عملکرد یکپارچه سازد. از مدیر انتظار می شواهد

کارکنان بیان کند )ثبت وقایع حساس(. وظیفۀ مدیر، بیان انتظارات مطلوب و نامطلوب رفتارهای موفق و ناموفق و 

یا مشاوره دهد. در نتیجنه، از طرینق    ای است که آنها را آگاه، هدایت، آموزش و عملکردی به کارکنان، به گونه

رود با توجه ها وجود دارد. از مدیر انتظار میانتظاری از آن ارزیابی عملکرد موثر، کارکنان خواهند فهمید که چه

های ارزینابی را امضناء کنرده، تناریخ      به ارزیابی، هر نوع عدم توافق با کارکنان را مستند کند. مدیر باید همه فرم

عملکرد،  های بهبود را ثبت کند. به منظور پایش پیشرفت و مدیریت منصفانۀ پیامدها، نقش مدیر در طرح ارزیابی

 بیان روشن انتظارات است.

 نقش کارکنان  3-5-2

همراستا با اهداف سازمان و تعهد به  (هارد - )اسمارتگذاری، مشارکت در توسعۀ اهداف نقش کارکنان در هدف

-ای سازنده است. زمانی آنهاست. نقش کارکنان در ارزیابی عملکرد، مشارکت در فرآیند ارزیابی عملکرد به شیوه

شنود کارکننان از    یابند. توصنیه منی    تری دارند، اهداف ارزیابی عملکرد، بهبنود منی   کنان مشارکت فعا نهکه کار

مسئولیت و اختیار مدیر خنود در انجنام ارزینابی عملکنرد آگناه باشنند، و آن را محتنرم شنمارند. بسنته بنه مینزان            
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ینا نباشنند.    تواننند مسنئول تکمینل خودارزینابی باشنند      یافتگیِ فرآیند در سازمان خا ، خود کارکنان می توسعه

، بازخورد و اهداف شواهدرود که و از آنها انتظار می نتایج ارزیابی و بازخورد مدیر توجه کنندکارکنان، باید به 

کننند عملکردشنان   که کارکنان احساس میمصوب را بپذیرند و در عملکرد کاری آتی خود، لحا  کنند. زمانی

اید از مدیران خود دربارۀ موضوع سوال کنند یا در آن مورد به درستی یا منصفانه سنجش و مستند نشده است، ب به

ها تواند آن اگر این سوا ت پرسیده نشود یا موضوعات از طریق مباحثه حل نشود، کارمند می بحث منطقی بپردازند.

 را در قالب مناسب در فرآیند مدیریت عملکرد مستند سازد.

ی را امضاء، تاریخ آن را ثبت و تایید کنند که این ارزیابی را دریافت رود که فرم ارزیاباز کارکنان هم انتظار می

اند، البته این روند، الزاماد به معنای موافقت آنها نیست. کارکنان در طرح بهبود عملکرد در قبال تعهد به مراحل  کرده

 گو هستند. طرح و ارتباط صادقانه با مدیر پاسخ

 گذاریاستاندارد هدف  4
های کاری و گذاریِ عملکرد بر مبنای وظایف شغلی، پروژه استاندارد اثربخش برای هدف حداقلدارد، در این استان

ها در آن گنجانده نشنده اسنت. اینن     ای، شرح داده شده و استاندارد شایستگی رفتارهای مطلوب و چالشی/توسعه

رود و شامل به کار میاندازه سازمان(  )بدون در نظر گرفتن هاسازمانهمه استاندارد برای عملکرد فردی و تیمی در 

گذاری و نیز مستندسازی و بازنگری و تعدیل )شامل تغییر یا اصلاح در  گذاری و فرآیند هدف برنامۀ زمانی هدف

 جهت نیل به نتایج مطلوب( اهداف قبلی است.

 انواع اهداف    4-1

 اهداف شرح شغل   4-1-1

که شرح شغل تغییر رود تا زمانیشده باشد. انتظار می تعیین شغلیِ ازقبلتواند براساس دستیابی به وظایف  اهداف می

نکرده است، این اهداف به طور مستمر تحقق پیدا کنند، برای مثال اهداف مالی، اهداف مربوط به مشتری، فرآیند یا 

 سیستم.

 اهداف پروژه  4-1-2

تواند برای یک سال تدوین  ند. این اهداف میتواند بر حسب دستیابی به اهداف پروژه تعیین شو اهداف فردی می

که پروژه تکمیل شد، تغییر کنند. شرح شغل و اهداف پروژه دربارۀ اینکه چه نیازهایی باید تحقنق  شوند و زمانی

 باشند. یابند، می

 اهداف رفتاری 4-1-3

رود کنه اینن   تظار میاهداف ممکن است بر مبنای انتظارات رفتاری )اخلاقی، ارزشی و فرهنگی( خا  باشند. ان

 اهداف به طور مستمر محقق شوند. اهداف رفتاری بیشتر معطوف چگونگی انجام امور هستند.

 ای  اهداف توسعه 4-1-4
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ای معمو د برای  شوند. اهداف توسعهای نامیده می برانگیز هستند، اهداف توسعه اهدافی که دستیابی به آنها چالش

ها به سازد که سازمان روند. خاطر نشان میی کارکنان با پتانسیل با  به کار میهاتوسعۀ دانش، مهارت و توانایی

 حداقل یکی از این اهداف برای هر کارمند نیاز دارند.

 بندی   مقیاس رتبه 4-2

شود. بندی استفاده می در بیشتر فرآیندهای مدیریت عملکرد، برای نشان دادن سطوح عملکرد، از یک مقیاس رتبه

هنا بایند   ها هستند. ننوع مقیناس   هایی از این قبیل مقیاس لیکرت یا توصیف سطوح عملکرد موفق، مثال های مقیاس

ها  های مدیریت عملکرد موثر باید بعضی از انواع معیارها و سنجه متناسب با سازمان طراحی شود. گرچه، همۀ فرآیند

 را باهم ادغام نمایند.

 عناصر اهداف موثر  4-3

اند  کنند، متفاوتهایی که عناصر را توصیف می موثر، عناصری مورد نیاز است که اگرچه واژهبرای توسعۀ اهداف 

 شود اهداف موثر: ها ثابت است. توصیه میولی مفهوم همه آن

مشارکتی باشد. به منظور حصول اطمینان از درک و تعهد مشترک، بهتر است هم مدیر و هنم کارمنند در    .4

 شند.توسعۀ اهداف، مشارکت داشته با

مستند باشند. خواه به صورت الکترونیکی خواه به صورت نسخۀ چاپی، به درستی و بنا دقنت نگهنداری و     .9

 مستندسازی شوند و برای بازنگری در دسترس قرار گیرند و به طور مستمر مدیریت شوند.

 ای را ارائه دهند. مشخص باشند و نتایج تعریف شده .1

 نه تنها برای وضعیت موجود، بلکه برای نتایج مطلوب ارائه دهند. ای را گیری باشند و بیانیه قابل اندازه .1

 ، اما قابل دستیابی باشند.برانگیز چالش .1

های فعلی افراد و ابزارهای افراد برای کسب نتایج مطلوب مرتبط  منطقی باشند، آنها باید با حوزه مسئولیت .9

 باشند.

 طلوب باشند.شده جهت تحقق نتایج م دهندۀ چارچوب زمانی توصیه انعکاس .9

 پذیر باشند. با توجه به تغییر شرایط، به اندازه کافی انعطاف .4

 پایش شوند و پیشرفت آنها تایید شود. .2

 انداز و بیانیۀ ماموریت سازمان، همسو شوند.  وکار، چشم و با فلسفه کسبجاری شوند از با  به پایین  .48

ینا کیفنی تبینین و     انتظنار را بنه روش کم نی و    شود هدف موثر، به روشنی نتایج مورد به طور خلاصه، توصیه می

 چارچوب زمانی را برای تحقق نتایج و خروجیِ مورد انتظار، تعیین کند. 

 : 1 مثال

 .خدمت ترک کاهش: فیضع هدف

 : 2 مثال
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مناه   91 در 41بنه %   91%  از ارتباطنات  و اطلاعنات  یفنّناور  بخش در افزارنرم کارشناسان داوطلبانه خدمت ترک کاهش: موثر هدف

 .ندهیآ

 مستندسازی     4-4

از آن در اختیار کارکنان قرار گیرد. مستندات و اطلاعات  ای اهداف باید به صورت مکتوب مستند شوند و نسخه

 بهتر است برای بازنگری اهداف دورۀ قبلی و توسعۀ اهداف جدید و بازخورد استفاده شوند.

 بازنگری و تعدیل اهداف   4-5

شود اهداف نیز تجدیدنظر شوند. سازمان باید دائماد با عوامل اقتصادی و  کار، توصیه می و کسب به موازات تغییر در

های سازمان، اهداف ارزیابی عملکرد با تغییر ماموریتمعیارهای رقابتی خود را تطبیق دهد، بنابراین، نیاز است تا 

قرار یابند تنا امکنان نقند و تفسنیر و      شنود، فرآینندی اسنت    وکار و تقاضاهای بازار همسنو شنوند. توصنیه منی     کسب

روزآمدسازی پیشرفت اهداف را  برای کارکنان و مدیران به صورت منظم، فراهم سازد، اما تواتر آن نباید کمتر از 

 یک فصل باشد.

 استاندارد ارزیابی عملکرد   5

. این استاندارد محدود به در این استاندارد، حداقل استاندارد اثر بخش برای ارزیابی عملکرد شرح داده شده است

شامل کلیات ملاحظات ارزیابی عملکرد، بازنگری فرآیند و این استاندارد صنعت، گروه یا شرکت خاصی نیست. 

 های داخلی و کالیبراسیون است. عملکرد، کنترل ارزیابیبازخورد و نیز آموزش 

 ارزیابی عملکرد   5-1

نی چگونگی ارزیابی و سنجش نتایج عملکرد کارکنان است. ارزیابی عملکرد در برگیرندۀ ملاحظات ذهنی و عی

تواند شامل معیارهایی همچون حجم فروش، سودآوری یا میزان تولید، تعداد اسناد،  های عینی عملکرد می شاخص

آوری اطلاعاتی دربارۀ دسنتاوردهای   های ذهنی معمو د شامل جمع تعداد خطاها، و تنوع محصول باشد. شاخص

 زیابی تاثیر این دستاوردهاست. کارکنان و ار

گینرد )آینا بهبنود    گیری راجع به عملکرد کارکنان مورد استفاده قنرار منی   اطلاعات ارزیابی عملکرد برای تصمیم

بخش است؟ آیا کارکنان آمادگی ارتقا برای نقش جدید را دارند؟(.  عملکرد مورد نیاز است؟ آیا عملکرد رضایت

شنود   توان برای کسب نتایج عملکرد کارکنان استفاده کرد. توصیه منی ( میاز مقیاس سنجش )مثل طیف لیکرت

سطح( را  سطح، هفت سطح، شش بندی )پنج بندی )چه عددی چه توصیفی( تعداد کافی از سطوح رتبه مقیاس رتبه

 برای متمایز ساختن عملکرد بین کارکنان فراهم کند.

لی از عوامل مرتبط با موفقیت عملکرد کارکنان است کنه  ارزیابی عملکرد، شامل ملاحظاتی دربارۀ مجموعۀ کام

کند که آیا آنها با  دهد و بررسی میهای کارکنان را مورد توجه قرار میها و سایر ویژگیها، تواناییدانش، مهارت
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هنای   نقنش، مندل   4پروفاینل و رهبری نقش مورد نظر، مرتبط هستند یا ننه. شنرح مشناغل،     فردیالزامات فنی، بین 

 کند.های شغلیِ مشخص فراهم می ستگی و سایر مستندات سازمانی، مبنایی را برای درک الزامات موقعیتشای

هنای کم نی و کیفنی،     مدیر از عملکرد کارکنان در کل دورۀ ارزیابی بنر اسناس شناخص    و مستمرارزیابی مداوم 

رسمی )ثبنت   زخورد رسمی و غیردهد. مشاهدات و بااطلاعاتی را دربارۀ چگونگی ایفای نقش کارکنان ارائه می

 شود. وقایع حساس( از مدیر به کارکنان، بخش مهمی از فرآیند ارزیابی عملکرد محسوب می

 فرآیند ارزیابی عملکرد  5-2

ها، اهداف و فرهنگ سازمانی موجود، متفاوت خواهد بود، اما  ها، راهبرد فرآیند ارزیابی عملکرد بر اساس فعالیت

های مختلف کاربرد دارد. این فرآیند از ساختار و ابزارهای مورد  ها و سازمان ی در همه بخشعناصر فرآیند ارزیاب

 شود.  های مشخص، تشخیص داده می استفاده در سازمان

 استانداردها برای فرآیند ارزیابی عملکرد موثر، شامل موارد زیر است: الزامات

ای که کارکنان بدانند چگونه کارشان را  ارزیابی، به گونهفرآیند بازخورد مستمر و به موقع در سراسر دورۀ  -الف

 دهند و چه چیزی مورد انتظار است. انجام می

شده را در مقایسه با اهداف مشخص و روشن، و انتظارات مقررشده در  گویی که نتایج عملکرد سنجشو گفت-ب

 دهد. ابتدای چرخۀ مدیریت عملکرد، بازخورد می

 عملکرد که بین مدیر و کارمند مستند شده است. ارزیابییج فرآیند فرآیندی برای تایید نتا-پ

 بار در سال.یک حداقلچهره(  به گوی فردی دو طرفه بین مدیر و کارمند )ترجیحاد چهرهو گفت -ت

 بازخورد  3 -5

شود  یریزی عملکرد، توصیه م بازخورد، ویژگیِ اساسیِ همۀ مراحل ارزیابی عملکرد است. در طول فرآیند برنامه

و نیز انتظارات نتایج تدوین و در خصو  عملکرد در هر سه حوزه،  توسعه ایهم انتظارات رفتاری، هم انتظارات 

بندی عملکرد، بازخورد ارائه شود. عنلاوه بنر ارائنۀ بنازخورد، هرگناه       بحث شود و در طول فرآیند ارزیابی و رتبه

ای دربارۀ دستاوردها و نقش هر روزۀ کارکنان توصیه  مشاهده شد، ارائه بازخورد دوره ضعیفیا  خا عملکرد 

 شود.می

مشترک  های ، از مسئولیتای شود فرآیند ارتباطات دو طرفه برای اینکه فرآیند بازخورد خوب عمل کند، توصیه می

نند  هایشان در فرآی مدیران و کارکنان، برقرار باشد. این روش، مستلزم آموزش مدیران و کارکنان دربارۀ مسئولیت

 بازخورد عملکرد است. 

ای بر  شود شامل اطلاعات مثبت و توسعه بازخورد موثر، باید به موقع، سازنده، مشخص و متوازن باشد و توصیه می

ها  اند، باشد. شایان ذکر است که بازخورد باید بر مبنای رفتارها و خروجی مبنای آنچه کارکنان انجام داده یا نداده

                                                 

1-Profile 
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البته بازخور می توانند   یتی و این رفتارها باید مرتبط با عملکرد موثر یا غیرموثر باشند.های شخص باشد، نه ویژگی

ممکن است در کنار  یک فعالیت روزمره و مستمر باشد تا اینکه صرفا در آخر چرخه مدیریت عملکرد ارائه شود.

 این چرخه رسمی، ارزیابی و بازخورد به صورت غیر رسمی و روزانه انجام شود.

 

 آموزش ارزیابی عملکرد   5-4

 شود.کنند، اکیداد توصیه میفرآیند آموزش کارکنانی که در ارزیابی عملکرد مشارکت می

در حنوزۀ مراحنل فرآینند مندیریت عملکنرد،       آنهنا   شود کارکنان و مندیران  به منظور اثربخشی فرآیند، توصیه می

هنای خنا     منورد انتظنار هنر مرحلنه و مسنئولیت      و نتنایج  ، خطاهای اداراکی ممکن در فرایند ارزیابیبندی زمان

کند، بهترین  واگذارشده، اطلاعاتی داشته باشند. روش ایفای نقش، که واحد منابع انسانی، تسهیلات آن را فراهم می

دهند، فنراهم    است که به موجب آن، فرصت تجربه و تمرین در مورد موقعیت فردی که ارزیابی انجام منی  روشی

 شود. می

ش ارزیابی عملکرد الزام استاندارد نیست، در جاهایی که ملاحظاتِ قانونیِ مرتبط با شکل و محتوای گرچه آموز

برخوردار است، این آموزش بسیار مفید است. در چنین مواردی،  یت بیشتریارزیابی عملکرد، از ریسک یا حساس

طی از تنیم مننابع انسنانی، در طنول     شود ارزیابی عملکرد معتبر تلقی نشود، مگر اینکه عضو واجد شنرای  توصیه می

گر در طول فرآیند، عمنل کنند. اینن رویکنرد، بنه عننوان شنکلی از         ارزیابی حضور داشته باشد و به عنوان تسهیل

 رود. دهند، نیز به شمار می آموزشِ ضمنِ خدمت، برای سرپرستانی که ارزیابی را انجام می

 های داخلی گیری  و کنترل اندازه    5-5

 یارهای مدیریت عملکرد  مع   5-5-1

(، کارایی و اثربخشی فرآیندهای مدیریت عملکرد KPIهای کلیدی عملکرد ) معیارهای مدیریت عملکرد و شاخص

دهند.  های مرتبط با موضوعات مدیریت عملکرد را نشان می سازمان، سطح دستیابی به اهداف سازمانی و ریسک

 شوند:  می و گروه تقسیم معیارهای مدیریت عملکرد مرتبط با کارایی به د

 کنند. شده را دریافت می بندی درصد کارکنان با عملکرد عادی که ارزیابی عملکرد زمان-

 کنند. شده را دریافت می بندی های عملکرد زمان درصد کارکنان با عملکرد با  و نیز کارکنان کلیدی، که ارزیابی-

 های کارایی دیگر شامل موارد زیر هستند:  شاخص

 دهند؛ صد مدیرانی که ارزیابی عملکردشان را به موقع و به درستی انجام میدر-

      شده توسط سازمان برای انجام ارزیابی عملکرد(؛ چرخۀ زمانی )مدت زمان صرف-

 های کلی سیستم مدیریت عملکرد. هزینه-

  های اثربخشی مدیریت عملکرد عبارتند از: شاخص

 اند؛ شن و ارزیابی که به طور اثربخشی مکتوب شدهدرصد ارزیابی عملکرد با اهداف رو-
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 درصد مدیران راضی از فرآیند ارزیابی عملکرد؛-

 درصد کارکنان راضی از فرآیند ارزیابی عملکرد؛-

 ؛راضی هستند از فرآیند ارزیابی عملکردکه  درصد کارکنان با عملکرد با -

 یابی عملکرد بهبود یافته است؛وری آنها، بعد از ارز درصد کارکنانی که عملکرد و بهره-

 ؛کارکنان عملکرد سازمانی بعد از چرخۀ مدیریت عملکرد ارتقاءدرصد -

 تاثیر ارزیابی عملکرد در حمایت سازمان در جلوگیری از تبعیض، نابرابری در جبران خدمات و اخراج اشتباه؛-

 .یتاثیر ارزیابی عملکرد در دستیابی به اهداف سازمان-

های مرتبط با فرآیند مدیریت عملکرد سازمان مانند صندمات   شامل شناسایی و ارزیابی ریسکمعیارهای ریسک 

 تر، خروج استعدادهای کلیدی و افزایش تبعیض، است. وری پایین ناشی از ضعف خدمات مشتری و بهره

 های داخلی  مدیریت عملکرد   کنترل  5-5-2

ها در ارزینابی اثربخشنی و کنارایی     ی هستند که به سازمانهای ارزیاب مدیریت عملکرد، فعالیت یداخلهای  کنترل

کنند. آنها اطلاعاتی را برای مدیریت دربارۀ همسویی فرآیند مدیریت عملکرد  فرآیند مدیریت عملکرد کمک می

هنا،   مشنی  سازمان با اهداف مدیریت استعدادها و اهداف سازمان و نیز اطلاعاتی را دربارۀ انطباق سنازمان بنا خنط   

 کنند. ، قوانین و مقررات، فراهم میاهداف

 مدیریت عملکرد شامل موارد زیر است:  یداخلهای  کنترل

 شده با فهرست کارکنان فعلی؛ های ارزیابی عملکرد تکمیل مقایسه تعداد فرم 

 های عملکردی که به طور مناسب تکمیل  های کارکنان، جهت حصول اطمینان از وجود ارزیابی مرور فایل

 اند؛ رکنان تایید کردهاند و کا شده

 ها و قوانین و مقررات سازمانی؛  مشی ارزیابی از میزان انطباق با خط 

 شنان از یکپنارچگی فرآینندهای     مندی نظرسنجی از سرپرستان و کارکنان فعلی جهت تعیین سطح رضایت

 مدیریت عملکرد با تصمیمات حاصل از ارزیابی عملکرد فردی.

 بندی   ک مقیاس رتبهاستانداردهای مشخص برای ی   5-6

ای ینک کارمنند،    و نتیجنه  توسعه ایشده برای ارزیابی انتظارات رفتاری،  نظر از نوع یا قالب روش انتخاب صرف

 تعاریف روشنی از هر سطح عملکرد باید ارائه شود. 

 کالیبراسیون ارزیابی عملکرد   5-7

باید از سازگاری و ثبات میان ارزیابان، سازگاری  در توسعۀ کالیبراسیون برای فرآیند ارزیابی عملکرد، تیم مدیریت

 های مختلف و میان مشاغل مختلف اطمینان حاصل کند. واحدمیان 
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شود به منظور کمک بنه ارزیابنان در    تعاریف روشن از هر سطح عملکرد باید برای ارزیابان ارائه شود. توصیه می

ای و دیگر اطلاعات، ارائه  های نتیجه ها، شاخص مهارت هایی از رفتارها، گیری در مورد سطح عملکرد، مثال تصمیم

 شود.

تواند پنج بگیرد و فرد دیگر چهار،  عددی، در جایی که یک فرد می یها این سطح از جزئیات به ویژه در مقیاس

 اهمیت دارد.

ارمند اعلام کرد. ای طراحی شود که بتوان  یک امتیاز کلی نهایی را به ک شود سیستم کالیبراسیون به گونه توصیه می

هنای جبنران    هنای عملکنردی را در سیسنتم    گرچه این نوع امتیازِ نهایی، الزامی نیست، با این حال، استفاده از رتبه

 بخشد. وتحلیل را بهبود می دهی و تجزیه سازد و گزارش تر می پرداختِ مبتنی بر عملکرد، آسان

 استاندارد طرح بهبود عملکرد   6
یا برنامۀ بهبود عملکنرد شنرح داده     استاندارد اثربخش برای ایجاد، اجرا و مدیریت طرح داقلحدر این استاندارد، 

شده است. طرح بهبود عملکرد، فرآیندی است که برای حل مشکلات عملکردی مداوم، مطابق با رویۀ مستندی به 

ر متخصصانی که کار به آنها یا دیگ و منابع انسانیواحد رود. این طرح که توسط مدیریت ارشد با حمایت  کار می

ها، معیارهای  گیرد، عناصری مانند عملکرد فعلی و مورد انتظار، زمان بندی قرار می هواگذار شده است، مورد استفاد

گینرد. اینن طنرح،     بهبود عملکرد و نتایج بالقوه بر مبنای اینکه آیا بهبود کافی حاصل شده است یا نه، را دربرمنی 

توانند بنرای کارکننانی کنه انتظنارات را       کند که منی  وی آزاد و بازخورد مداوم فراهم میگو ابزاری را برای گفت

اند، فرصت موفقیت، و برای مدیران نیز فرصت انجام اقدامات انضباطی را، فراهم سازد. طرح بهبود  برآورده نساخته

های  ای مناسب و نتایج طرحسازی است. استاندارد شامل کاربرده عملکرد، شامل هم گفتمان بازخورد و هم مستند

 باشد. هایی برای مستندات می بازخورد در رابطه با عملکرد و راهنمایی گو وهایی برای گفت بهبود عملکرد، راهنمایی

 کاربردها و نتایج مناسب   6-1 

ارند، تواند برای طیفی از کارکنان جدید، کارکنانی که دربارۀ انتظارات عملکردی ابهام د طرح بهبود عملکرد می

کنند، کارکننانی کنه مشنمول فرآینند انضنباطی       صورت منظم انتظارات عملکردی را محقق نمی کارکنانی که به

اند، مورد استفاده قرار گیرد. استفاده از طرح بهبود عملکرد ممکن است با قرارداد کاری، بندهای حقوقی در  شده

زنی جمعی  رکنان سازمان، تحت پوشش توافق چانههایی داشته باشد. در صورتی که کا یک قرارداد خا ، مغایرت

باشند، به منظور حصول اطمینان از اینکه کاربرد فرآیند مدیریت عملکرد، مطابق با قنرارداد اتحادینه بنوده اسنت،     

 یابد. ارجاع به قرارداد کار، ضرورت می

بخش، زمان اضافی  ملکرد رضایتتواند منجر به نتایج احتمالی از قبیل بازگشت به ع فرآیند طرح بهبود عملکرد می

 های عملکرد، انتصاب مجدد در شغل دیگر یا خاتمۀ خدمت، شود. برای اصلاح مغایرت

 جلسۀ بازخورد طرح بهبود عملکرد 6-2 



 9911: 981مارۀ ایران ش ملیاستاندارد 

   

15 

 
 

 برای کسب اطلاعات دربارۀ ارائه بازخورد کارکنان، به بحث بازخورد در این استاندارد مراجعه شود.

 نگهداری مستندات     6-3 

شود مستندات درون سازمان، استفاده از طرح بهبود عملکنرد را حماینت کنند. مسنتندات شنامل شنرح        ه میتوصی

 باشند. های ویژۀ مدیران می های مدیریت عملکرد مانند دستورالعمل های منابع انسانی و فرآیند  مشی مشاغل، خط

  قالب مستندات هنمودهایی در خصوصر   6-4 
هنای عملکنردی، ثبنت     راهنمایی فرآیند، ابزاری ضروری هستند که به تسنهیل بحنث  مستندات مورد استفاده برای 

 روند. می گیری به کار های اصلاح آنها، کمک کرده، و به عنوان مستندات قانونی و تصمیم های مهم و روش حوزه

های  مل بخششود شا برند، متفاوت خواهد بود و توصیه می قالب طرح بهبود عملکردی که کارفرمایان به کار می

 زیر باشد:

 اطلاعات کارکنان؛ -

 های مرتبط؛ تاریخ -

 شرح عملکرد مورد انتظار؛ -

 شرح عملکرد واقعی؛  -

 شرح نتایج؛  -

 های عملکردی؛ شرح شکاف -

 شونده؛  برنامۀ اقدامات برای بهبود ارزیابی -

 امضای مدیر و کارمند؛ -

 لی؛ارزیابی برنامۀ اقدامات و طرح بهبود عملکرد ک -

دو تاریخ باید در طرح بهبود عملکرد ذکر شود. تاریخ شروع طرح بهبود عملکرد و بازۀ زمانی طرح بهبود عملکرد. 

های پیشرفت در طول مدت زمان طرح  ها یا تواتر بازنگری شود، در طرح بهبود عملکرد همچنین به تاریخ توصیه می

 ره شود. بار( اشا ای یک بار یا هفته )به عنوان مثال روزی یک

یا موضوعات رفتاری که مغایرت عملکردی را  طرح بهبود عملکرد بهتر است وقایع خا  درباره نتایج عملکرد و

دهد، شناسایی کند. اطلاعات باید مشخص و واقعی باشد )نه بر مبننای شنایعات، عقایند ینا      شرح داده و نشان می

 ارجاعات عمومی و مبهم(.

لکرد مناسب، باید دستورالعملی دربارۀ انتظارات عملکردی در طرح آورده شود. برای حصول اطمینان از بهبود عم

این دستورالعمل باید به سازمان کمک کند تا در صورت عدم تحقق انتظارات عملکردی، اقدامات تنبیهی مورد نیاز 

 به کار گرفته شود.
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است به اخراج منجر شود، باید در در صورتی که طرح بهبود عملکرد، بخشی از فرآیند انضباطی است که ممکن  

نساختنِ انتظارات، اخراج اسنت و اینن پیامند     مستند موجود، مشخص شود که یکی از پیامدهای احتمالیِ برآورده

طرح بهبود عملکرد، رخ دهد. کارمند بهتر است پیامدهای عدم تحقق  در فرمتواند حتی بدون امضای کارمند  می

 ملکرد را به روشنی درک کند.شده در طرح بهبود ع اهداف مطرح

 ارتباط با سایر فرآیندهای مدیریت   7

 سایر فرآیندها   7-1

مدیریت عملکنرد منوثر بنا فرآینندهای        علاوه بر سه فرآیندی که در این استاندارد به آن اشاره شده است، سیستم

 شده در زیر نیز ارتباط دارند: داده شرح

 ریزی راهبردی  برنامه 7-1-1

ریزی بلندمدت منابع انسانی، از معیارهای مدیریت عملکرد به منظور ارزیابی کیفیت منابع  های برنامه ز مدلبسیاری ا

 کنند. یا جذب و حف  کارکنان با استعداد در سازمان، استفاده می انسانی و

 جبران خدمات  7-1-2

 کنند. رآیند جبران عملکرد استفاده میها از معیارهای عملکردی به عنوان مبنایی برای پرداخت ف بسیاری از سازمان

 توسعۀ فرد و تیم  7-1-3

شود( اغلب همراه  نیز شناخته می 9یا نمودار رشد کارراهه حرفه ای،)که به عنوان توسعۀ مسیر  4طرح توسعۀ فردی

و  گنذاری و توسنعۀ فنردی    رود که به کارکننان در هندف   با فرآیند ارزیابی عملکرد، به عنوان مستندی به کار می

ای همزمنان بنا    ریزی توسعه کند. برنامه ، کمک میء عمودی و افقیهای ارتقا و فرصت حرفه ایپیشرفت در مسیر 

ارتقناء  هنای وی در مسنیر توسنعۀ کارراهنه و      شود تا موجب توسعۀ تواننایی  ارزیابی عملکرد گذشتۀ فرد انجام می

 به مراحل بعدی شود.عمودی و افقی 

 پروری   جانشین  7-1-4

ریزی بلندمدت جهت رهبران سازمانی آینده، بنه   های عملکرد در طول زمان، یک ورودی حیاتی برای برنامه داده

 روند. شمار می

 های اطلاعاتی منابع انسانی سیستم 7-1-5

گنذاری، ارزینابی عملکنرد و طنرح      های مرتبط با هدف افزارهایی برای مدیریت فرآیند ها از نرم بسیاری از سازمان

 کنند. کرد استفاده میبهبود عمل

 مستندات پشتیبان   8

 های موفق اقدامات و روش   8-1

                                                 
1
  Individual Development Plan 

2
  Career or G-curve 
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رهنمودهای موثر برای فرآیند مدیریت عملکرد است،  حداقلقبلی این استاندارد،  صفحاتشده در  اطلاعات ارائه

های موفق و همراه  به اقدامات و روش بخشدهند. در این  های موفق، اغلب اقدامات بیشتری را انجام می اما، سازمان

 بخشهای موفق پرداخته شده است. هر چند بخشی از مطالب این  با نوآوری، در زمینۀ مدیریت عملکرد در سازمان

های  ای برای درک کامل جنبه مرتبط است و ممکن است تکراری باشد، ولی به منظور ایجاد زمینه 9به مباحث بند 

 اره شده است. مختلف مدیریت عملکرد، در اینجا به آنها اش

 گذاری بهترین اقدامات مرتبط با هدف 8-1-1 

خواهند برای کارکنان وضع کنند، داشته باشند و از انعطاف  زم برای  مدیران باید دید کلی در زمینۀ اهدافی که می

شنود مندیران،    گنذاری برخنوردار باشنند. عنلاوه بنر اینن، توصنیه منی         اخذ اطلاعات از کارکنان در فرآیند هدف

 ها، هدف کلی را به اطلاع کارکنان برسانند تا آنها برای جلسات آتی آماده شوند. رپرستان، مربیان و سرگروهس

اینن رویکردهنا شنامل     .کننند  بیشتر از مدیریت مستقیم اسنتفاده منی   ،ها از بازخورد افراد امروزه بسیاری از سازمان

واحند مننابع انسنانی، مشنتری،      همقطنار/  مکنار/ درجه )بازخورد از مندیر، زیردسنت، خنود فنرد، ه     118بازخورد 

 448درجه )بازخورد از همکاران، زیردستان، مدیر و خود فرد(، بنازخورد از همکنار )   198کننده(، بازخورد تامین

 درجه(، است. 448درجه(، بازخورد از زیردستان )بازخورد 

شود. این فرآیند در استاندارد  د یکپارچه میدر برخی موارد، این بازخورد در پایان چرخۀ عملکرد با ارزیابی عملکر

تواند  شود، اما آن چه در اینجا اشاره شد، فرآیند اضافی است که می مدیریت عملکرد الزامی نیست، و رد هم نمی

شنود و امکنان    در مدیریت عملکرد گنجانده شود.  چنین فعالیتی اغلب بر چگنونگی تحقنق اهنداف متمرکنز منی     

 شود.  کند، در مقایسه با زمانی که فقط از نظر مدیر مستقیم، استفاده می تری را فراهم می دستیابی به دید وسیع

 های مرتبط با طرح  بهبود عملکرد بهترین فعالیت  8-1-2

رود.  طرح بهبود عملکرد، فرآیندی برای حل مشکلات عملکردی دائمی است که مطابق با رویۀ مستندی به کار می

مدیریت با حمایت منابع انسانی یا دیگر متخصصانی که کار به آنها واگذار شده است، به طرح بهبود عملکرد توسط 

ها، معیارهنای بهبنود عملکنرد و نتنایج      بندی رود و شامل عناصری مانند عملکرد فعلی و مورد انتظار، زمان کار می

گوی آزاد و و ابزاری را برای گفت باشد. این طرح، بالقوه بر مبنای اینکه آیا بهبود کافی حاصل شده است یا نه، می

کند و  شدن را فراهم می کند و برای کارمندی که انتظارات را محقق نکرده، فرصت موفق بازخورد مستمر فراهم می

کنند. طنرح بهبنود عملکنرد شنامل جلسنات بنازخورد و همچننین          مدیر را نیز برای اقندامات انضنباطی آمناده منی    

 مستندسازی است.

   مناسب کاربردهای 8-1-3 
طرح بهبود عملکرد برای طیفی از کارکنان جدید یا کارکنانی کنه دربنارۀ انتظنارات عملکنردی ابهنام دارنند ینا        

اند، به  کنند و افرادی که مشمول فرآیند انضباطی تدریجی شده کارکنانی که انتظارات عملکردی را بر آورده نمی

 رود. کار می
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تدریجی ممکن است برای ( اقدامات برنامه مدیریت عملکرد نامطلوب)ی بسته به شرایط کارفرما، اقدامات انضباط

های عملکردی را که طرح بهبنود   شود کارفرمایان موقعیت های خا  مورد نیاز باشد یا نباشد. توصیه می موقعیت

تر نیز  تاهمی های کم تواند در موقعیت کند، تعریف، و تعیین کنند که آیا طرح بهبود عملکرد می عملکرد ایجاب می

 های جزئی و فرعی(. مشی به کار رود یا نه )مانند عدول از خط

بخش، زمان اضافی  تواند منجر به نتایج احتمالی مانند بازگشت به عملکرد رضایت فرآیند طرح بهبود عملکرد می

ط های عملکردی، انتخاب مجدد شغل دیگری در سازمان یا خاتمۀ خدمت شود. گرچه نقنا  برای اصلاح مغایرت

ای شامل طرح غیررسنمی،   مرحله تواند متفاوت باشد، به طور کلی طرح بهبود عملکرد در یک زمینۀ سه عطف می

 گیرد. طرح رسمی و اخطار نهایی، مورد استفاده قرار می

به دلیل این که هدف مطلوب طرح بهبود عملکرد، بهبود عملکرد و اصنلاح موضنوعات ضنروری اسنت، توصنیه      

 مستندات اولیه به کار رود و واژۀ اخطار فقط در مرحلۀ اخطار نهایی استفاده شود. شود واژۀ طرح در می

 جمعی زنی دسته کارفرمایان تحت پوشش توافق چانه   8-1-3-1

های بهبود عملکرد تاثیر گذارد. در صورتی که  ممکن است بندهای حقوقی در قراردادی خا  بر استفاده از طرح

جمعی باشند، برای حصول اطمینان از اینکه فرآیند بهبود عملکرد مطابق  افق دستهکارکنان سازمان تحت پوشش تو

تواند  با قرارداد اتحادیه به کار رفته است، ارجاع به قرارداد کار ضروری است. به طور کلی، زمانی که هر عملی می

کارگری مطلع شنوند. بنه   های  شود، نمایندۀ کارگران/وزارت کار/تشکل منجر به اقدام انضباطی شود، توصیه می

جمعی است، روی  زنی دسته همین دلیل این استاندارد، به عنوان یک راهنما، زمانی که کارمند در پوشش توافق چانه

 استفاده از طرح بهبود عملکرد تاثیر خواهد گذاشت. 

 جمعی قرار ندارند زنی دسته کارفرمایانی که تحت پوشش توافق چانه   8-1-3-2
به دقت  شود کارفرما  میجمعی نباشند، توصیه  زنی دسته کارکنان سازمان تحت پوشش قرارداد چانه اگر هیچ یک از

هنای بهبنود عملکنرد، عمومناد بخشنی از مندیریت        اش را دنبال کنند. طنرح   فرآیندهای مدیریت عملکرد منتشرشده

ز مورد ارجاع واقع شوند. اگر های مرتبط با اقدامات انضباطی نی  مشی عملکرد هستند و همچنین ممکن است در خط

، کند باید مراقب باشد جمعی، فعالیت می های دسته شده در توافق سازمان در محیطی بدون الزامات انضباطیِ تعریف

 داشته باشند )مانند ادعای تبعیض(. سازمانکارکنان ممکن است هنوز منابعی را برای اقدامات انضباطی  چون

 خطار نهاییاولین اخطار برای ا   8-1-3-3

ادبیات مورد استفاده در طرح بهبود عملکرد پیشرونده، محکم و قناطع خواهند بنود و ممکنن اسنت در نهاینت از       

شنود،   تر از انتظار، منجر به اخراج ینا انتقنال منی    اصطلاحاتی مانند اخطار نهایی برای توضیح اینکه عملکرد پایین

 استفاده شود.

   مستندسازی  8-1-4 
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استفاده از طرح بهبود عملکرد را حف  کند. مستندات شامل شرح مشاغل،  پشتیبان ازمان مستنداتشود س توصیه می

های منابع انسانی )فرآیندهای انضباطی(  مشی شده )مانند رهنمودهای مدیر( و خط فرآیندهای مدیریت عملکرد ثبت

 به شرح زیر هستند:

 مشاغل شرح 8-1-4-1

ای، اهداف فنرد، اهنداف کنلان(     ، نتیجهتوسعه ای)مانند انتظارات رفتاری،  شود استانداردهای عملکرد توصیه می

هنا ینا فصنول     شرح مشاغل ایجاد شوند. ممکن است نیاز باشد که استانداردهای عملکرد، چرخنه  دربرای مشاغل 

ش، در یک گذارند، نیز در نظر بگیرند. برای مثال واحد فرو وکار را که برمعیارهای عملکردی معینی تاثیر می کسب

دورۀ عملکردی سالیانه، ممکن است نقاط فراز و نشنیبی را تجربنه کنند و بننابراین، ممکنن اسنت  زم باشند کنه         

شود، این نوسانات را مد نظر قرار دهند. شرح مشاغل  گیری می استانداردها با تعدیل دورۀ زمانی که عملکرد اندازه

ن آن چه برای یک شغل مورد انتظار است، با آن چه توسط کند شکاف عملکردی را بی به مدیر و کارمند کمک می

 شده، شناسایی کنند.  فرد در شغل محقق

 فرآیند مدیریت عملکرد 8-1-4-2

های مدیریت عملکرد را بنه کارکننان ارائنه دهنند کنه عناصنر        شرح واضحی از فرآیند شود کارفرمایان میتوصیه 

 فنوق العناده   لکرد، ارزیابی عملکنرد، ارتبناط بنا جبنران خندمات/     ارزیابی عملکرد )مانند تواتر، استانداردهای عم

 دهد.  شایستگی( و پیامدهای عدم تحقق استانداردهای عملکرد )مانند فرآیند انضباطی( را توضیح می

 های منابع انسانی مشی خط 8-1-4-3

کتابچۀ راهنمای مدیران های منابع انسانی ممکن است در اشکال مختلفی )مانند کتاب راهنمای کارکنان،  مشی خط

هنا دربردارنندۀ شنرح مکتنوب یکسنانی از       کندام از آن  شنود هنر   منی و سرپرستان( وجود داشته باشد، امنا توصنیه   

 های فرآیند انضباطی( باشد. های سازمانی )شامل گام مشی خط

 نحوۀ بیان امکان اخراج 8-1-4-4

ست که ممکن است به اخراج فرد منجر شود،  باید در مواقعی که طرح بهبود عملکرد، بخشی از فرآیند انضباطی ا

ای(  و نتیجنه  توسنعه ای در مستندات مشخص شود که ممکن است پیامد احتمالی عدم تحقق انتظارات )رفتناری،  

 تواند با امضای فرد یا بدون آن، در طرح بهبود عملکرد رخ دهد. اخراج باشد و می

 های قالب مستندات دستورالعمل 8-1-5

شده برای هدایت فرآینند، ابنزار    گوست. مستندات استفادهو  عملکرد هم شامل مستندسازی و هم گفت طرح بهبود

کند  ها کمک می های بررسی آن های نیازمند توجه، و روش کلیدی است که به تسهیل مباحثات عملکرد، ثبت حوزه

رد، بسته به کارفرماهای مختلف، رود. قالب طرح بهبود عملک گیری و قانونی به کار می و به عنوان مدرک تصمیم

 های زیر باشد: آل شامل بخش طور ایده شود به میمتفاوت است و توصیه 

 اطلاعات کارمند؛ 



 9911: 981مارۀ ایران ش ملیاستاندارد 

   

21 

 
 

 های مرتبط؛ تاریخ 

 توضیح شکاف عملکردی؛ 

 شرح عملکرد مورد انتظار؛ 

 شرح عملکرد واقعی؛ 

 شرح پیامدها؛ 

 برنامۀ اقدام؛ 

 امضاهای مدیر و کارمند؛ 

 ی اقدام و طرح بهبود عملکرد کلی؛ها ارزیابی برنامه

 اطلاعات کارمند 8-1-5-1

کنندۀ طنرح بهبنود عملکنرد و محنل انجنام وظیفنه، سرپرسنت و سنایر          ، اطلاعات مربوط به دریافتبخشدر این 

 رسد، ارائه شده و شامل اطلاعاتی به شرح زیر است: اطلاعات مرتبط با او که برای سازمان ضروری به نظر می

 خانوادگی و شمارۀ پرسنلی؛ : شامل نام، ناممندنام کار-الف

 : شامل عنوانی برای شناسایی کارمند و نقش او در سازمان؛عنوان شغل-ب

کردن مدیر یا سرپرست مستقیم فرد، برای تعیین افرادی کنه مسنئول تسنهیل فرآینند      : مشخصسرپرست/مدیر-پ

 های آینده؛ هستند و نیز معرفی شخص رابط برای رسیدگی

کند. این اطلاعات ممکن  یا موقعیت مکانی کارمند به شناسایی صحیح فرد کمک می واحد: /موقعیتحدوا -ت

است به منابع انسانی یا کارکنان دیگری که در طرح بهبود عملکرد، دخیل هستند، کمک کند که حوزه و محیطی 

هنای داخلنی و قنوانین     یز فعالیتهای صنعتی و نظایر آن( و ن کند )مثل مناطق آزاد، شهرک که فرد در آن کار می

 محلی قابل کاربرد در آن موقعیت را شناسایی کند.

هنا بسنیار متننوع     هنا و الزامنات آن   ها، روینه  مشی ها و خط : از آنجا که سازمانسایر اطلاعات شناسایی مرتبط-ث

ننند تناریخ   هنا ممکنن اسنت شنامل عناصنری ما      هستند، اطلاعات دیگری نیز ممکن است ضروری باشد. این داده

 استخدام، مدت تصدی شغل فعلی، سرپرست سطح با تر و تعداد افراد تحت سرپرستی باشد.

 های مرتبط تاریخ 8-1-5-2

دو تاریخی که باید در طرح بهبود عملکرد ذکر شود، عبارتند از: تاریخ شروع اجرای این طرح و طول دورۀ زمانی 

 طرح بهبود عملکرد.

شود، معمو  تاریخی است کنه بنین مندیر و کارکننان تعینین       خی که طرح اجرا می: تاریتاریخ شروع اجرا-الف

 شوند. شود و واحد منابع انسانی یا سایر افراد مسئول نیز از آن مطلع می می
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: طول دورۀ طرح بهبود عملکرد، چارچوب زمنانی واقعنی اسنت کنه طنرح بهبنود       دورۀ طرح بهبود عملکرد-ب

تنوان بنرای اصنلاح ننواقص      روزه را منی  28یا  و 98، 18ای مثال یک دورۀ زمانی شود. بر موثر واقع می ،عملکرد

تر انجام  های کوتاه تواند در دوره عملکرد، تعیین کرد. در صورتی که مدیر تشخیص دهد اصلاحات عملکرد نمی

 تواند استفاده شود. روز یا بیش از آن نیز می 28تر، تا  های زمانی طو نی شود، چارچوب

 بار در هفته( اشاره شود. در طول دورۀ طرح )مانند یک ارزیابی هاها یا تواتر  باید به تاریخ همچنین

 شکاف عملکردیتوصیف مغایرت یا  8-1-5-3

ینا موضنوعات    کردن حقایق مشخص دربارۀ نتایج و از طرح بهبود عملکرد، شناسایی و فهرست بخشهدف این 

باید مشخص و واقعی باشد )نه  بخشدهد. اطلاعات این  ا نشان میهای عملکرد ر رفتاری عملکرد است که مغایرت

 بر مبنای شایعات، عقاید و ارجاعات مبهم و عمومی(.

 ، مهارتها و نتایج  های عملکرد: رفتارها مغایرت 8-1-5-4

گیری  ر اندازهت . نتایج عملکرد، آسانرفتارها، مهارتها و نتایجشوند:  های عملکرد عموماد به دو گروه تقسیم می مغایرت

ممکن است چالش برانگیز باشد.  و مهارتها شوند و نتایج آنها نیز به سادگی قابل مشاهده است. توصیف رفتارها می

همانند نگرش، به رفتارها و اقدامات مشخص کارکنانی که در مغایرت  ویژگیهای کلیبهتر است به جای استفاده از 

 عملکرد مشارکت دارند، اشاره شود.

هنایی از   از عدم دستیایی به نتایج، شکست در تحقق اهداف مشخص و رعایت مهلنت زمنانی اسنت. نموننه    مثالی 

 شامل موارد زیر است:یا مهارتی های رفتاری  مغایرت

 ها؛ عدم پیروی از دستورالعمل 

 شوند؛ هایی که مانع عملکرد موفق در شغل می فعالیت 

 شده؛ های تعریف ها و رویه عدم تبعیت از فعالیت 

 ضعف در مهارتهای تعیین شده؛ 

هایی از آثار احتمالی شامل موارد زینر   تواند مفید باشد. مثال مستندسازی و بحث دربارۀ تاثیر مغایرت عملکرد می

 است:

 رفته؛ سود یا پول از دست 

 شده؛ رفته یا اتلاف زمان از دست 

 ؛4شده شده یا اوراق مواد اتلاف 

 تر از حد؛آسیب تجهیزات یا استفادۀ کمتر یا بیش 

 شده؛ کمیت کار انجام 

                                                 
1
  Scrapped 



 9911: 981مارۀ ایران ش ملیاستاندارد 

   

22 

 
 

 شده؛ کیفیت کار انجام 

 اتفاقات یا سایر ملاحظات ایمنی؛ 

 رفته؛ وکار از دست های کسب فرصت 

 نیاز به نظارت بیشتر؛ 

 تاثیر بر همکاران؛ 

 .تاثیر بر مشتریان 

 شرح عملکرد مورد انتظار 8-1-5-5

اردهای عملکردی را که باید توسط کارکنان محقق ای( و استاند و نتیجه توسعه ایانتظارات )رفتاری،  بخشاین 

هنای اجراینی    هنا و روش  های سازمانی، فعالینت  مشی کند که شامل تحقق انتظارات مندرج در خط شوند، بیان می

باشد. انتظارات و استانداردهای عملکرد در اشکال  سازمانی و انتظارات شغلی یا نقشی و انتظارات خا  مافوق می

ها را شناسایی کند بلکه باید آنهنا را بنه    ان وجود دارند. طرح بهبود عملکرد نه تنها باید مغایرتمختلفی در سازم

 بخش، ربط دهد. منابع استانداردهای عملکرد شامل موارد زیر است: انتظارات روشن کارفرما از عملکرد رضایت

 رح مشاغل؛ش 

 های راهنمای کارکنان؛ کتاب 

 مشی؛ دفترچۀ راهنمای خط 

 زنی جمعی؛ ای چانهه توافق 

  ؛واحدراهنمای 

 های پروژه؛ طرح 

 های عملکرد. ارزیابی 

نیازهای خا  مربوط به مغایرت عملکرد را برآورده نسازند، باید از منابع دیگری  الذکر، در صورتی که منابع فوق

شود که در طرح  گیری، استفاده شود و در صورتی که آشکار برای بیان روشن عملکردِ مورد انتظار و قابل اندازه

کنردن اهنداف    بهبود عملکرد، اهداف عملکردی دیگری باید به صورت رسمی مستند شوند، به منظنور یکپارچنه  

شنود بنه منطنور حصنول      شود حلقۀ بازخوردی وجود داشته باشد. توصیه می جدید به صورت مناسب، توصیه می

بی، واقعنی و آشنکار و دارای چنارچوب زمنانی     گیری، قابل دسنتیا  اطمینان از اینکه اهداف، مشخص، قابل اندازه

(SMART)   هستند، آنها به طور دائم ارزیابی شوند، خواه متکی بر اهداف موجود خواه بر پایۀ اهداف عملکنردی

ای مبتنی بر انتظارات  شود به منظور اطمینان از حصول بهبود عملکرد واقعی، بیانیه روزآمدشدۀ سازمان. توصیه می

 آورده شود.  بخشپایدار در این عملکردی ثابت و 

 شرح پیامدها 8-1-5-6
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شود کارکنان از پیامدهای عدم تحقق اهداف موجود در طرح بهبود عملکرد، درک روشنی داشته باشند.  توصیه می

شود هرگونه پیامد ناشی از تحقق و عدم تحقق انتظارات عملکردی موجود در طرح به روشنی  بنابراین توصیه می

 اند. باید اطمینان حاصل شود که کارکنان، جدیت موضوع را درک کرده بیان شود و

 

 بخش انتظارات پیامدهای عدم تحقق رضایت  8-1-5-6-1

های بهبود عملکرد، توسط منابع انسانی  گیری بر مبنای طرح شود راهنمایی برای توسعه، مدیریت و تصمیم توصیه می

هنای خنا ،    ین متخصصان به ایجاد زبانی مناسب برای موقعیتشود ا یا متخصصان مناسب تهیه شود. توصیه می

 های مختلف به شرح زیر است: هایی از بیانیه کمک کنند. مثال

 تنزل ، جایی در صورتی که انتظارات به صورت کامل برآورده نشود، اقدامات انضباطی همچون اخطار، جابه

 شود. اعمال میپست  یا عدم ترفیع و درنهایت اخراج 

 ها  ها، توانایی تی که فرد نتواند انتظارات عملکردی را محقق کند، به جایگاهی که متناسب با مهارتدر صور

 و رفتارهایش است، تنزل رتبه خواهد داشت.

روزۀ اضنافی بنرای تحقنق     18بخشی محقنق نشنوند، بنه فنرد دورۀ      در صورتی که انتظارات به صورت رضایت -

فرد نتواند انتظارات را محقق کند، مشنمول اقندامات انضنباطی، از جملنه      انتظارات داده خواهد شد و اگر باز هم

 اخراج خواهد شد.

 شود. روز بعد،  بیش از یک مغایرت عملکردی داشته باشد، فوراد اخراج می 98در صورتی که فرد در طول  -

 بخش انتظارات پیامدهای تحقق رضایت  8-1-5-6-2

بخش با ثبت تاریخ آن نیز مفید است. این مستندات شامل  لکرد رضایتمستندسازی پیامدهای جلسات معیارهای عم

اتمام طرح بهبود عملکرد، درج در پروندۀ فرد، با بردن انتظارات از فرد برای دورۀ آتی و بازنگری اهداف، تغییر 

 طرح توسعۀ فردی و سایر اقدامات است.

 طرح اقدام 8-1-5-7

ا فرآیندهای خاصی که فرد باید برای دستیابی به عملکرد مورد انتظنار طنی   ی ها و در طرح اقدام، اقدامات، فعالیت

ها و تعریف روشنی از  از طرح بهبود عملکرد، باید منابعِ در دسترس، مسئولیت بخششود. در این  کند، مستند می

 گیرد، بیان شود.  گیری نتایج مورد استفاده قرار می هایی که برای اندازه بندی معیارها و زمان

طرح اقدام، تلاش مشترکی بین کارمند و مدیر است. ممکن است مدیر با یک سری اقدامات پیشنهادی شروع کند 

ولی طرح باید با همکاری و توافق روی عملکرد ایجاد شود. این فرآیند مشترک حس مالکیت را در فرد تقوینت  

 دهد. کند و حمایت و تعهد مدیر را نشان می می

ستیابی به عملکرد مطلوب کلی، باید چارچوب زمانی تدوین شود. این چارچوب زمانی شامل علاوه بر این، برای د

ارزیابی مجدد نهایی است. جلسات  تاریخ شروع، یک یا چند تاریخ بازنگریِ پیشرفتِ کار و یک تاریخ ارزیابی/
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آورد کنه مواننع    هم منی بررسی پیشرفت، ارتباطات منظم را تضمین کرده، برای کارمند و مدیر اینن امکنان را فنرا   

 موفقیت و منابع مورد نیازی را که در توسعۀ اولیۀ طرح عملی شناسایی نشده است، شناسایی کنند.

تواند در طنرح اقندام شناسنایی شنود. بنرای مثنال، مندیر         چارچوب زمانی فردی مربوط به اقدامات خا ، نیز می

تواند الزام نمایند کنه کارکننان     خیر، بررسی کند یا میهای حضور و غیاب روزانۀ افراد را برای تا تواند کارت می

تواند فردی را مسئول بررسی کار کارکننان   هفتگی را از وضعیت پروژه ارائه دهند. همچنین مدیر می های گزارش

 قبل از ارسال، کند.

 امضاهای مدیر و کارمند 8-1-5-8

مدیر و شاهد، تاییدکنندۀ برگزاری جلسنه   ممکن است کارمند از امضای طرح بهبود عملکرد زمانی که امضاهای

شود در این موارد، مدیر یک رونوشت از طرح بهبود عملکرد را در حضور شناهدی   است، امتناع کند. توصیه می

 به کارمند بدهد تا تایید کند که کارمند طرح بهبود عملکرد را دریافت کرده است.)ترجیحا از واحد منابع انسانی( 

 ن است به صورت الکترونیکی در چارچوب یک سیستم مکانیزه اتفاق بیفتد.البته این امر ممک

 ارزیابی طرح اقدام و طرح بهبود عملکرد کلی 8-1-5-9

ممکن  ارزیابیشود. این تاریخ  شده انجام می تعیین از پیش ارزیابیهای  ارزیابی طرح به صورت مداوم و در تاریخ

 مجدد فرد و موضوعات عملکرد همراه، به شمار رود. ارزیابیا است به عنوان ارزیابی طرح بهبود عملکرد ی

، بسته به کارفرمنا،  بخششود. در این  های بعدی در ارزیابی یا ارزیابی مجدد، مستند می نتایج طرح و نتایج و گام

 تواند گنجانده شود: آمده، موارد زیر می دست کارمند و نتایج به

 د حاصل شده است یا نه؛دهد بهبو بندی، که نشان می مقیاس رتبه 

 /ارزیابی مجدد؛ تاریخ ارزیابی بعدی 

 بیانیه در خصو  اتمام موفق طرح و انتظارات عمکرد آتی؛ 

 خصو  اتمام ناموفق طرح و پیامدهای آن. بیانیه در 

شود صرف نظر از نتایج طرح اقدام، مستندات به روشنی به کارکنان ابلاغ و در پروندۀ استخدامی آنها  توصیه می

 ثبت شود. 

 ها خروجی 8-1-5-11

 فرآیند طرح بهبود عملکرد ممکن است به نتایج احتمالی زیر منجر شوند: 

 اجرای موفق طرح از طریق تحقق انتظارات؛ 

 های عملکردی؛ تمدید زمان برای اصلاح مغایرت 

 .انتصاب در شغل دیگر و اخراج 
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ی کارکنان و به تبع آن واحد و سازمان است که نتیجه  زم به ذکر است که هدف این استاندارد، بهبود عملکرد فرد

پیشنهاد می گردد در فرایند ارزیابی عملکرد نظرسنجی از  آن افزایش بهره وری منابع انسانی و بهره وری ملی است.

کارکنان در خصو  کیفیت، شفافیت، چگونگی، صراحت و سازندگی  جلسه هدف گذاری، ارزیابی و بازخورد 

براساس نتایج نظر سنجی، برنامه ریزی ارتقا توانایی ارزیابی کنندگان در فرآیند مدیریت عملکرد از  انجام پذیرد و

 طریق آموزش و تمرین عملی انجام پذیرد.
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