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 مقدمه -1

شتنیت    کتوا    وری هیرهنتی  کتیب ی ار امزیت      بهتره دهت.   وری مفهومی است  هتت کرهی تی ارهتیرا ی و اشربراتی را ماتی  متی       بهره

 بیرتورد و اعت یر اق.امیت م. ر تی اس   سیرگیری محیطی  شغل 

استتر.امی اعاتیی ریتر هیتیت      میمتت  آ تین  38متیده   2 بنت.  موضتو   وری بهتره  ال تیده  فتو  اجترای   یدر راستیی ک یین محتوه 

بتت عاتو واجت. شترا غ شتیرل در داماتزیه عتحوه بتر ه تو  رک تت و  ی تت و             کوامت.  متی وجود اعت یر  شرط بتدامازیه  علمی 

 و     ردات  هن.  وری بهره ارجملتی هی  ال یده فو  میمت آ ین 20و 19موضو  مواد  هیی ال یده فو 

 هدف  2-

هیرمنتت.ا  بتترای دستتتییبی بتتت متتتی     تتل  وری بهتتره در میتت ا  متترشرهتت.ا ار کتت.و ن ا تتن دستتتورال مل  بررستتی عوامتتل 

 اس :

 اعایی ریر هییت علمی ریرمستمر بتممود   رداتتهیی  من. ضیبطت (1

در  شت.ه  ک ر ت  متورد امتاتیر در قیلتو عوامتل      هتیی  شتیت  ک یین می ا  کوفیت  هیرمنت.ا  در دستتییبی بتت م ییرهتی و       (2

  رسانیمت

 شغلی هیرهنی    هیی مهیرت هی و ف یلی تمر ارر یبی برای به ود مس ار متی   من.ی بهره (3

 رش. هیرهنی  هیی رمینتو  هی شی ستزی  هی ظرفی کاری   (4

 دامنه کاربرد 3-

قتراردادی( هتت شتیرل در داماتزیه هنتر        یمتیمی   ا ن دستتورال مل هلیتت اعاتیی ریتر هیتیت علمتی  رستمی         دامنت هیربرد

  بیشن. می

 ک لیت    میمور ت  بتت ستیرمیمهیی د زتر      استتر.امی مایتر: میمور ت  کحیتیلی     اعاتی ی هتت درهیلت  هتیی      بتت تبصرره  

  گیرد وری ک ل  ممی بهره هستن.  امفییل

  رسانیمت بهره وری ککمیل می گردد  تیممهی ی هت درمرتیی را می  بت سر می برم.بت کنیسو میه هیی هاور 
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 وری بهره العاده فوق  -4

داماتتزیه بتتی رعی تت  ضتتوابغ منتت.ر  در ا تتن     قتتراردادی(  یمتتیمی   رستتمی  اعاتتیی ریتتر هیتتیت علمتتی  -1-4-مرراده

متنیستتو بتتی عنتتیو ن منتت.ر  در    وری بهتتره بنتت.ی شتت.ه و ضتتر و  ط  تتت ستتیرمیمی بتتت اهتتیر ستتط   دستتتورال مل 

  می گردد:هکم/قرارداد بت شرح ج.ول   ل ک یین 

 

 مبتنی بر پست سازمانی/شغل وری بهرهجدول ضرایب 

 وری بهرهضریب  عنوان پست/شغل

 2 مدیر

 5/1 رئیس اداره و معاون مدیر

 2/1 مسئولکارشناس 

 1 و سایر کارشناس
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 وری بهره العاده فوقفرمول  محاسبه -2-4-ماده 

  می شوددرمارگرفتت  وری بهره ال یده فو م لغ م نیی محیس ت  عنوا  بت ع.د شیبتی  هرسیل یی بودجتهی ظرفی بت  بی کوجت

 :گردد میبت شرح فرمول   ل محیس ت  وری بهرهمحیس ت م لغ 

 بهره وری  =وری بهره*امتیاز مکتسبه از پرسشنامه وری بهرهرقم ثابت *ضریب 

 

 وری بهرهپرسشنامه  -5ماده 

 وری بهتره هتت  ی تت ایتلی ستن ش      هک.و ن شت.  هی و ژگیو  هی شیت ای در ست سط  اب ید  میمت  رسشهمکیرا   وری بهرهبرای اررشییبی می ا  

  کح  م. ر   ککمیل تواه. ش.افراد شیرل برای  هر هوره مسولینکوسغ  میمت  رسش بیش. ا ن میهمکیرا  

مربوطتت   هتیی  شتیت  و  یرو آ   هک یین گرد . انضباط اداریو  مساله حل و همکاری  تعهد  ثربخشیا  کاراییشیمل : وری بهرهاب ید ایلی 

  ه اس امتییر بن.ی گرد . هی شیت  امتریبی متنیظر هیی گ ارهدر راستیی ک . ل مفیهیم کوییفی بت م ید ر همی  وس  دو( استررا  ش.   ی

 

 

 

 

 



 وری بهرهپرسشنامه 

ها شاخصگزاره    ها شاخص   ردیف ابعاد Aامتیاز 

ده.  در ا ن شیت  سر ع کر ار ه. امتایر ام یم می

 اس  % برکر هیرمن.ا  هوره20ا ای  ج ء 

 1 کارایی 20 سرع  ام یم هیرهی

-مایبت سی ر همکیرا  در رده سیرمیمی مایبت ام یم می

 ده.

 ده. میهن.کراره. م مول ام یم 

  عملکرد سحم  ک هی ات هسیس اس هفظمس   بت 

% برکر هیرمن.ا  هوره 30ا ای  در ا ن رمینت ج ء 

 اس 

استفیده بهینت ار ک هی ات در 

 دسترس

 

 هن. میدر جه  اه.اا شغلی ار ک هی ات استفیده 

 هن. میرا م. ر    مورداستفیدهک هی ات 

ا ای  را  کوا  میهیری  درروم.جو ی یرفتبت لحیظ 

% برکر هیرمن.ا  ا ن هوره دامس 30ج ء   

استفیده بهینت ار لوارم میرفی 

 هیدر اجرای وظی   و هیر

 

   

م مول ار لوارم  یورت بت شغلیدر جه  اه.اا 

دبرمیرفی بهره می  

اس  رؤ   قیبلهیری ا ای   درروم.جو ی ایل یرفت  

کر وظی   و هیرهیی محولت را بهتر ار ه. امتایر و دقی 

ده.ار سی ر همکیرا  ام یم می  

اجرای یحی  و ب.و  اشت یه 

من.ر  در شرح شغل وظی   

 و سی ر امور محولت

 

اثر  30

 بخشی

2 

اشت یه ام یم ب.و  وظی   و هیرهیی محولت را م مولا 

ده.می  

ده.وظی   و هیرهیی محولت را یحی  ام یم می  

رضی   ار عملکرد ا ای  در بیرتورد در رابطت بی 

% برکر هیرمن.ا  هوره اس 30  ج ء مراج ین  

رضی   مراج ین  افراد و  ی 

واه.هیی گیرم.ه تروجی هیر 

   نفع( ار عملکرد هیرمن. ی 

 

 

 

.مرمراج ین ار عملکرد ا ای  رضی   داعمومی    

-ب ای ابرار میرضی تی ار عملکرد ا ای  مایه.ه ش.ه

   اس

مستمر بی هیفی  استیم.ارد  یورت بتکحو ل هیر ا ای  

  بیش. می% برکر هیرمن.ا  هوره 20و ج ء  بیلا

 کحو ل هیر بی هیفی  توب

 

 کحو ل هیر ا ای  بی هیفی  اس 

 کحو ل هیر ا ای  قیبل ق ول اس 

 3 تعهد 25  داشتن تود هنترلی ا ای  تود هنترل اس 



  هاور میظر برای مایرت بر ام یم هیر ا ای  لارم اس 

دوظی   مییر بت میظر دارار  ب ای ا ای  در ام یم  

ر  ی مرک غ بی م. ر   و برمیمت ا ای  در کوامی ی

اس  % برکر هیرمن.ا  هوره30ج ء وظی   شغلی   

داشتن برمیمت ر  ی و کوامی ی 

 م. ر   هیرهی و وظی   

 

 

 

ر  ی در هیرهیی محولت بت ا ای  م. ر   و برمیمت

س اماهود  طورم مول بت  

ر  ی جه  م. ر   وظی   و برمیمت کوامی ی ا ای  

.وظی   محولت را بت م .ار هیفی دارمام یم   

 بن.ی رمی ا ای  وظی   محولت را رودکر ار برمیمت 

ده.ش.ه ام یم میم ین و بر اسیس برمیمت مار   

هی و  ی  ن.ی بت برمیمت

ش.ه برای ک ه. بن.ی رمی 

 ام یم هیر

 

ک ه.  بن.ی رمی ا ای  وظی   محولت را ط   برمیمت 

ده.ش.ه ام یم میبرمیمت مار  ش.ه  و بر اسیس  

-ک ه. بن.ی رمی  رعی  ا ای  وظی   محولت را ب.و  

.دهش.ه ام یم می  

شرح شغل محولت  فراکر ار مسئولی   ذ رای ا ای 

 اس 

  ذ ری مسئولی 

در  ذ ر  هیر   ذ ری ام طیا 

 محولت در هوره شرح شغل(

 

 

 

محولت را در مح.وده شرح شغل ام یم  مسئولی ا ای  

ده.می  

در مح.وده شرح  مهی تیً ا ای  مسئولی  محولت را

ده.ام یم می شغل  

ا ای  در جه  به ود هیفی  و عملکرد تود بت طور 

 کوا  می  هن. میاستفیده منیسو  هیی رو  یوستت ار 

دری. برکر هیرمن.ا  هوره در ا ن  20ا ای  را ج ء 

 امر دامس 

 منیسو هیی رو  ی.ا هرد  

برای به ود هیفی  و عملکرد 

 تود

 

همکاری  18

و حل 

 مساله 

4 

برای اف ا ش رام.می  هیری منیسو  هیی رو ا ای  ار 

هن. میاستفیده   

در  منیسو هیی رو  هیرگیری بتا ای  کمی ل بت 

د یا رد امور م.ار  

هیری  مسیئلکوامی ی هل در شیت   کوا  می

% هیرمن.ا  برکر 30ا ای  را ج ء  ما.ه بینی  یش

 قراردادهوره 

هیری  مسیئلکوامی ی هل 

 ما.ه بینی  یش

 

هیری ب.و  مییر بت همی    مسیئلا ای  کوامی ی هل 

 همیازی مسئول مربوطت را دارد



هیری کوسغ ا ای  بی همک  مسیئلکوامی ی هل 

  ذ ر اس همکیرا  ام یم

ام یم  برایهیی آمورشی ار محتوای دورهدر استفیده 

% هیرمن.ا  برکر هوره اس 30ج ء امور محولت   

هیی هیربس  آمور 

 در شغل ش.ه ام یم

هیی آمورشی در ام یم امور ا ای  ار محتوای دوره 

ممی .محولت استفیده می  

مس   بت د زر همی  ا ای  بت امت یل دامش و ک ربت 

  اس کرماهودهمکیرا  هوره 

امت یل ک ربت و دامش بت 

  جیماین  روری( همکیرا 

 

 

 

 

در یورت مراج ت همکیرا  ار امت یل ک ربت و دامش 

هن.هوکیهی ممی  

کمی ل بت امت یل دامش و ک ربت تود بت همکیرا  مس   

بت د زر همکیرا  هوره در ا ای  همتر مایه.ه 

شود می  

سیل(  مامول ا ن  5سنوات ت.م   همتر ار  ارلحیظ

بیش.بن. ممی  

% برکر هیرمن.ا  هوره 20ا ای  در اما یط اداری ج ء 

 اس 

 در محیغ هیر موقع بتهاور *

 

انضباط  7

 اداری

5 

  اما یط اداری ا ای  قیبل ق ول اس

شود میمایه.ه مامی ا ای  بی هاورورییب ش  در   

 کوا  میاداری  ا ای  را  مراکو سلسلتدر مورد رعی   

% هیرمن.ا  برکر هوره دامس 20ج ء   

  مراکو سلسلترعی   

 

بت طور هیمل رعی    را اداری مراکو سلسلتا ای  

هن. می  

هن. میرا م مولا رعی    اداری مراکو سلسلتا ای    

 

 

 

 *مکتت: امتییر شیت  مذهور ار م. ر   اموراداری است حم میزردد 
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 فرایند اجرا-6-ماده 

ام یم  هیی رو کحول در فرا ن.هی و  سیروهیر ا  ید سیری فراهم ه.ا بیهیرهنی  در م یطع رمیمی مار   وری بهرهبررسی می ا  

ا تن   بر اسیس ای کوس تو سی ر هیربردهیی  وری بهره ال یده فو هیر و ا  ید امزی ه و کریی  امتییرات برای امکی   ردات  عیدلامت 

 :شود میگذاشتت  اجرا موردشرح   ل  دستورال مل بت

 بیرگتذاری  مت. را (   هی داماک.ه م یومین  روسیی هنن.گی  ارر یبیدر ابت.ا هر فیل در سیستم  وری بهرهفی ل مربوط بت  رسانیمت 

  گردد می

 وری بهتره گرد  سیستمی بت م. ر   برمیمت  بودجت کحول اداری و  یورت بت ش.ه ک یینفرم مذهور در بیره رمیمی    س ار ککمیل

  شود میعودت داده 

 ار م ا یی ر یلی   هیرهنی  من.ی بهرهجه  امتییرات مکتس ت   وری بهرهکحول اداری و  در واه. موردمییر هیی  ردار  س ار ام یم 

  گردد میاعحم  اداری میلی و  م یوم بت  آ

 :تبصره

 ک ل  ممیزیردبت وی بهره وری  و همتر بیش.   40ار  رسانیمت همکیر انیمچت امتییر مکتس ت -1

واه. قیبل امت یل بت افراد د زر همی   ولئمسبی یحه. .    1ک یره  موضو دری. ار می ا  بهره وری  افراد  30ه.اهثر -1-1      

 واه. سیرمیمی تواه. بود  

م. ر   برمیمت بودجت    ار طر   ست میهترمیمی در بیره واه. سیرمیمی بهره وری استفیده ما.ه هر دری.  30 م یدل ر یلی - 2-1

 می رس.  آ  هوره مسئول میفو بت اطح  کحول اداری و بهره وری 

برای ار هیرمن.ا  هوره کح  م. ر   بت یورت فو  ال یده  بت واه. سیرمیمیمسئول  م لغ مذهور در بن. فو   بی کاری  -3-1

 اعحم می گردد    م. ر   برمیمت بودجت  کحول اداری و بهره وریجه   ردات  در ست میه ب .ی بت وک ل  تواه. گرف  

ه و هیربردهیی مورد هیی موردمییر  را ام یم دادکحلیل وری فردی و سیرمیمیدرراستیی ک و   بهره وری بهرهواه.کحول اداری و 

 هیی سیرمیمی استفیده می ممی . ر  یر ار متی   ارر یبی در برمیمتامتای



 معاونت اداری و مالی

 امورمالی

 در یفتی  رسنل

 اینفو گرافیک فرایند اجرا

 

 

 

 

 

ارسیل  رسانیمت بت ارر یبی 
 هنن.گی   جه  ککمیل 

( بیرگذاری  رسانیمت در سیستم   

عودت بت م. ر   برمیمت  بودجت 
 کحول اداری و بهره وری

 ردار  و کحلیل  
 اطحعیت

کحلیل متی   ارر یبی 
بهره وری در کحول 

 اداری

 ارجاع

واه.کحول اداری و بهره وری 

 جه   ردار  اولیت  رسانیمت
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 سایر– 7ماده 

 برمیمتتت  در متت. ر   کیئیتت.و  ار بررستتی تتس  هرشتتش متتیه( هرگومتتت ایتتحهیت  یاتتنهیدی بتتر ا تتن دستتتورال مل   -1-7

ارجتتی   و متتیلیهیتتیت اجرا تتی بتتت م یومتت  اداری   مهتتی ی و در و کیتتو وطتترح جهتت   وری بهتترهکحتتول اداری و  بودجتتت 

  گردد می

  بیش. میاتذ م ورهیی قیمومی لارم جه   ردات  بت عه.ه م یوم  اداری و میلی  --7-2ماده 

بینتی و  در رد ت  م ت ا  تیش   وهتر شتش متیه  ک تیر     01/07/99ار کتیر    وری اعت یر مربتوط بتت  رداتت  بهتره     -7-3ماده 

 اس  بت م یوم  محترم اداری و میلی ابحغ ش.ه

دریورت اعتراض همکیرا  بت اررشییبی ام یم ش.ه کوسغ م. ر مربوطت جه  بررسی بت هیرگروه کحول اداری  -7-4ماده  

 ارجی  داده تواه. ش. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


