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 بسمه تعالي 
 
 

 مديران كل محترم ادارات ستادي و اجرائي 
 مديران محترم مناطق پستي

 
 سلام عليكم 

     احتراماً ضمن تشكر و قدرداني از همكاري صميمانه و تلاش مستمري كه در طول دوره هـاي ارزشـيابي توسـط آن                      
 نيز شاهد همكاري و همـاهنگي هـاي بيـشتر در            84سال  مجموعه صورت پذيرفته اعلام و اميد است در دوره ارزشيابي           

زمينه انجام فرايندي مطلوب تر و بدون هرگونه يك سونگري با رعايت اصول اساسي در امر فوق و عـدم تـضيع حقـوق         
 .كاركنان همچون گذشته باشيم 

 و فرمهـاي    84ان در سـال     پيرو دستورالعملهاي سال پيش و با توجه به عدم تغييرات احتمالي در نحوه ارزشـيابي كاركن ـ               
مربوطه از جانب سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور ، خواهشمند است دستور فرمائيد بمانند سنوات گذشته و با رعايت                    
كليه مقررات و الزامات عمومي در نظام ارزشيابي كاركنان منطبق بر دستورالعملهاي اجرائي و لحاظ نمـودن مـوارد ذيـل                     

ارزشيابي پرسنل آن واحد و فهرستهاي مربوطه و ارسـال آن بـه اداره كـل نيـروي انـساني در                     نسبت به تكميل فرمهاي     
 .موعد مقرر اقدام لازم مبذول نمايند

حسب تاكيدات مسئولين محترم شركت لازم است در تكميل فرمهاي ارزشـيابي تـسريع كـافي صـورت پذيرفتـه تـا                     -1
كـه  . حكام افزايش ضرايب حقوق در ابتداي سال آينده صادر گردداحكام سنواتي و فوق العاده شغل همكاران همزمان با ا      

اين امر گذشته از صرفه جوئي هايي متعددي كه در بر خواهد داشت متضمن جلوگيري از تصنيع حقوق همكـاران بعلـت                      
كنـان بـا     كار 84بنابراين لازم است فراينـد ارزشـيابي        . تاخير صدور احكام در نتيجه بروز خسارت مادي و معنوي ميباشد            

به محض وصول ايـن دسـتورالعمل       )  كاركنان   – كارشناسان   – سرپرستان   –مديران  (تكميل فرمها در سطوح چهارگانه      
 با هماهنگي قبلي كليه فرمها ، فهرستها و مستندات مربوطه بـه اداره كـل                84اول اسفند ماه    سريعاً آغاز و حداكثر تا      

 . نيروي انساني ارسال گردد 
 84در طـي سـال      ..... ) مرخصي استحقاقي، استعلاجي ، بدون حقوق ، انفـصال و           (ه به هرعلت    كليه كاركناني ك   -2

منظور % 3كمتر از ششماه اشتغال بكار داشته مشمول طرح نخواهند شد لذا افزايش سنواتي آنان در سال مذكور به ماخذ                    
 . خواهد گرديد 

و يا بهر صورت ديگر از كار منفك مـي گردنـد بـراي               بازنشسته ، بازخريد     29/12/84كليه كاركناني كه تا تاريخ       -3
 . آنان فرم ارزشيابي تكميل نخواهد شد 
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 ماه سابقه رسمي و پيماني داشته باشند و تـا تـاريخ شـروع دوره ارزشـيابي در                   6كليه كاركنان شاغل كه بيش از        -4
 . استخدام شركت باشند مشمول طرح ارزشيابي عملكرد قرار مي گيرند 

 در آن مشغول بكار ميباشد      1/11/84 ارزشيابي كننده هر فرد آخرين واحدي است كه ارزشيابي شونده تا تاريخ                 واحد   -5
ليكن  بديهي است چنانچه هرگونه جابجائي اعم از انتقال و يا مامور بخدمت پس از تاريخ مـذكور صـورت پـذيرد واحـد                         

 .قبلي موظف به انجام ارزشيابي افراد فوق مي باشد 

 
 مول هر يك از فرمها و نحوه ارسال حيطه ش

 .  فرم ارزشيابي مديران شامل مديران كل ، معاونين كل ، مديران مناطق پستي و معاونين مناطق –الف 
 پس از تنظيم به اداره كل نيروي انساني ارسال تا پس از بررسي و               فرمهاي ارزشيابي مديران كل استانها     -1

 . ل برسد جمع بندي باستحضار مقام محترم مديرعام
زير مجموعه معاونين محترم مديرعامل به حوزه هـاي      فرمهاي ارزشيابي مديران كل واحدهاي ستادي        -2

 . مربوطه ارسال تا پس از امتياز دهي به اداره كل نيروي انساني ارجاع تا به استحضار مقام محترم مديرعامل برسد 

به اداره كل نيروي انساني ارسـال تـا          حوزه مديرعامل    فرمهاي ارزشيابي مديران كل واحدهاي ستادي      -3
 . جهت امتياز دهي و تائيد نهايي باستحضار مقام محترم مديرعامل برسد 

 به اداره كل پست استان تهران ارسال تا پس از امتياز دهي بـه               فرمهاي ارزشيابي مديران مناطق پستي     -4
 . د اداره كل نيروي انساني ارجاع تا به استحضار مقام محترم مديرعامل برس

حوزه معاونين مـديرعامل    فرمهاي ارزشيابي معاونين ادارات كل پست استانها و واحدهاي ستادي            -5
پس از امتياز دهي توسط مديران ذيربط براي تاييد نهايي به حوزه هاي معاونين محترم مـديرعامل ارسـال و سـپس بـه                        

 . ام محترم مديرعامل برسد اداره كل نيروي انساني ارسال تا به منظور تعيين ضرايب به استحضار مق

پس از امتياز دهي توسط مديران كـل مربوطـه بـه اداره كـل               فرمهاي معاونين ستادي حوزه مديرعامل       -6
 . نيروي انساني ارسال تا جمع بندي و جهت تائيد نهايي به استحضار مقام محترم مديرعامل برسد 

مناطق براي تائيد نهائي به اداره كل پست         پس از امتياز دهي توسط مديران        فرم ارزشيابي معاونين مناطق    -7
استان تهران ارسال و سپس به منظور تعيين ضريب و استحضار مقام محترم مديرعامل به اداره كل نيروي انساني ارسال                    

 . شود 
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  فرم ارزشيابي سرپرستان براي ارزشيابي رئيس اداره ، قسمت ، گروه و مشاغل همتراز–ب 
رشناسان براي ارزشيابي تمام متصديان مشاغل كارشناس و متصديان مشاغلي كـه شـرايط احـراز                 فرم ارزشيابي كا   –ج  

بـه اسـتثناي متـصديان مـشاغل مـديريت و                    ( رشته شغلي آنان ، حداقل مدرك تحـصيلي ليـسانس پـيش بينـي شـده                 
كه از فوق العاده شغل كارشناسـي      .... .. كارگزيني و    – كتابداري   –حسابداري  : و يا آن دسته از شاغلين نظير        ) سرپرستي  

 .استفاده مي نمايند
 . فرم ارزشيابي كاركنان براي ارزشيابي ساير كاركنان مورد استفاده قرار مي گيرد-د

ضمناً در خصوص تمامي فرمهاي مذكور ارائه مستندات در مورد توسعه و فعاليتهاي آموزشي ، پيـشنهادات ، تـشريفات و                     
 . مي باشدامتيازات ويژه الزامي

 
  :  امتياز و فرم ارزشيابيتنظيم فهرست

ر فهرسـت    نفـر در ه ـ    15همانند ساليان گذشته فهرست امتيازات ارزشيابي كاركنان هر شهرستان بشرط وجـود حـداقل               
 نفر مي بايستي حتي الامكان با شهرستانهاي ديگر كـه شـرايط مـشابه               15تنظيم گردد و در صورت وجود تعداد كمتر از          

 :دارند و همجوار ميباشند ادغام گردند
 – باجه ها    –تجزيه و مبادلات    (  تنظيم فهرست امتياز ارزشيابي در مراكز استان و يا مناطق پستي به تفكيك ادارات                -1
 نفر در هر فهرست بلامانع بوده لذا در اين صـورت  15به شرط وجود حداقل )  حوزه ستادي   – اموراداري و مالي     –وزيع  ت

ميبايستي يك نسخه فهرست تجمعي به صورت مجزا از ساير فهرستهاي تفكيكي بر اساس اولويـت امتيـاز تنظـيم و بـا                 
د به همراه ساير مدارك ، مستندات و فرمها به ايـن دفتـر              امضاء كليه صفحات توسط كارشناس ارزشيابي و مدير كل واح         

 .ارسال گردد
 فرم ارزشيابي روساي ادارات شهرستانها با توجه به فرم ارزشيابي تنظيمي از سوي فرمانداري تنظيم گرديـده بـديهي                    -2

 در نظـام    100 بدواً با عدد     نمره ارزشيابي فرمانداري  . است در صورتيكه فرمانداريها از فرمهاي قديمي استفاده كرده باشند         
  )  2 ×امتياز پست  +   1×    امتياز فرمانداري  ( جديد همتراز گرديده و سپس نمره ارزشيابي نهائي با استفاده از فرمول 

                                                                                                               3                       3 
لازم بذكر است به منظور تسريع در فرايند امور ارزشيابي همـاهنگي كـافي در   . محاسبه و در ستون جمع امتياز درج گردد 

 .تنظيم فرم روساي ادارات معمول و فرم فرمانداري به همراه ساير مدارك به اداره كل نيروي انساني ارسال گردد
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نسخه از فرم و دو نسخه از فهرست امتياز ارزشيابي شوندگان به ضميمه هـر يـك از مـدارك و                     بمانند دوره قبل يك     -3

  امتيازات ويژه و هم چنين آخرين  –  تشويق  –  پيشنهادها –مستندات مربوط به بندهاي توسعه و فعاليتهاي آموزشي  
Backup               و كنترل بـه اداره كـل نيـروي انـساني             طبق طرح جديد نرم افزار ارزشيابي همچون دوره قبل را جهت تائيد

شايان ذكر است مستندات و مدارك مربوطه ارسالي در موارد ياد شده پس از بهمن مـاه سـال قبـل تـا اول                . ارسال گردد 
 .بهمن ماه سال جاري قابل قبول ميباشد و پس از آن در دوره بعدي منظور مي شود

ابي تنظيم شده مربوط به معـاونين كـل سـتادي و اجرائـي پـس از          نسخه از فرمهاي ارزشي    2  ترتيبي اتخاذ گردد كه       -4
امضاء توسط مدير كل در اسرع وقت طي نامه اداري به حوزه هاي ذيربط معاونين محترم مدير عامل ارسـال و رونوشـت      

        هم چنين در خـصوص معـاونين منـاطق پـستي بـصورت مـشابه بـه                  . مكاتبات به اداره كل نيروي انساني منعكس گردد       
 .اداره كل پست استان تهران ارسال گردد

 امتيـازات ويـژه بـسيار الزامـي         – تـشويقات    – پيـشنهادات    – ارائه مستندات در بندهاي توسعه و فعاليتهاي آموزشي          -5
 .ميباشد

  در پايان ورود اطلاعات موارد مشروحه در فرم ارزشيابي كاركنان ضمن كنترل هاي لازم حتـي الامكـان نـسبت بـه                      -6
 .تهيه فرم هاي تكميلي و فهرست امتياز به تعداد مورد نظر از طريق نرم افزار اقدام گردد

 
 :نكات مهم 

يكي از اهداف اصلي نظام ارزشيابي مشاركت فعال كاركنان درامور محوله بوده لـذا آگـاهي آنـان از نتيجـه ارزشـيابي                       * 
 تغييـر در امتيـاز ارزشـيابي پـس از رويـت و امـضاء                امري ضروري و لازم مي باشد حتي الامكان سعي شود از هرگونـه            

ارزشيابي شونده خودداري و در صورت بروز موارد خاص و تغيير امتياز مجدداً نـسبت بـه تنظـيم فـرم و تائيـد ارزشـيابي                          
 .شونده اقدام گردد

ع اهداف طرح   بعضاً در خصوص نحوه امتيازدهي اعتراضاتي صورت مي گيرد لازم است مسئولين ارزشيابي ضمن تشري              * 
و كاركردهاي موثر آن به كليه ارزشيابي شوندگان اين آگاهي را بدهند تا در صـورت وجـود هرگونـه اعتـراض مراتـب را                   
بصورت كتبي و مستند در استانها به مسئول مربوطه ارائه و رسيد اخذ نمايند و در استان تهران اعتراضات مكتوب با ذكر                      

 .رسال دارندموارد به اداره كل نيروي انساني ا
به منظور امكان استفاده از بانك اطلاعاتي ارزشيابي ضروري است تا در قسمت فوقاني صـفحات اول فـرم ارزشـيابي                     * 

 .شماره مستخدم درج گردد
 و همچنـين  84به منظور تسهيل در اطلاع رساني كليه فرمها و دسـتورالعمل هـاي صـادره ارزشـيابي عملكـرد سـال         * 

ــزار ارز  ــرم اف ــات ن ــي         اطلاع ــشاني اينترنت ــه ن ــساني ب ــروي ان ــل ني ــايت  اداره ك ــيابي س ــسمت ارزش ــيابي در ق ش
ir.post.r-human.wwwدر دسترسي قرارداده شده است . 
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 .مسئوليت حسن اجراي اين دستورالعمل بر عهده بالاترين مقام واحد مي باشد * 
 و  88112454گونه ابهام يا پرسش، واحد ارزشـيابي اداره كـل نيـروي انـساني از طريـق تلفنهـاي                    در صورت بروز هر   * 

 .  آماده راهنمايي و پاسخگوئي ميباشد88464036
ضروري است به منظور تسريع در امور مربوطه مسئول ارزشيابي با ذكر شماره تماس به اداره كل نيروي انـساني معرفـي                   

 ح  ./گردند
 ir.irpost.tehran@amarco:Mail- E 

 
 

 
 محمدحسن كرباسيان

 معاون مالي و اداري مدير عامل
 
 
 
 

 : رونوشت 
 .جناب آقاي محبيان رياست محترم هيات مديره و مدير عامل جهت استحضار

 .ت استحضارجناب آقاي دهقاني معاون محترم برنامه ريزي و توسعه مدير عامل جه
 .جناب آقاي كشاورز معاون محترم فني مدير عامل جهت استحضار

 .جناب آقاي شهريوري مدير كل محترم نيروي انساني جهت اطلاع و دستور اقدام در خصوص هماهنگي هاي لازم 
 .دفتر جهت اطلاع
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