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 هدف

رابعاد ارزيابي د ه فقدانبه گونه اي كت، در عصر كنوني، تحولات شگرف دانش مديريت، وجود نظام ارزيابي را اجتناب ناپذير نموده اس

د مي زمان قلمدام بيماري ساان يكي از علائبه عنو اهداف و استراتژي ها، منابع و امكانات، يابي استفاده ازارز از اعم مختلف سازمان

ي رون سازمانرون و بداز سوي ديگر فقدان وجود نظام ارزيابي و كنترل در يك سيستم به معناي عدم برقراري ارتباط با محيط  شود.

ب هوشمندي موج لكردگيري عمارزيابي و اندازه. نهايتاً اينكه است« مرگ سازمان»تلقي مي گردد كه پيامد آن كهولت و در نهايت، 

ر دين منظوب مي باشد.ي تدوين و اجراي سياست سازماني اصل بخش و سيستم و برانگيختن افراد در جهت رفتار مطلوب مي شود

 يهايندگينما مديريت بر ( آيين نامه6-10با استناد به  بند )ارزيابي عملكرد نمايندگيهاي مركز آموزش بازرگاني نظارت و  دستورالعمل

 .هيه گرديده استتمركز 
 
 

 دامنه کاربرد .1
 مركز آموزش بازرگاني مي باشد.  فعالكليه نمايندگيهاي دستورالعمل دامنه كاربرد اين 

 

 مراجع .2
 يمركز آموزش بازرگان يهايندگينما مديريت برآيين نامه اساسنامه، 

 

 واژگان و تعاریف .3

 باشد.منظور مركز آموزش بازرگاني مي مرکز: -4-1

 هران مركز آموزش بازرگاني مي باشد.كليه نمايندگيهاي استاني، محلي و ت منظور: ینمایندگ -4-2

 شد.  ي وابستگي حقوقي به مركز و يا نمايندگي استاني مي باواحد آموزشي است كه به لحاظ حقوقي مستقل نبوده و دارا شعبه: -4-5

 منظور مدير عامل مركز آموزش بازرگاني است. عامل: مدیر -4-6

 منظور مدير شبكه نمايندگيهاي مركز آموزش بازرگاني مي باشد. مدیر نمایندگیها: -4-7

 : منظور آيين نامه مديريت بر نمايندگيها مي باشد.آیین نامه -4-8

 ي مي باشد. دستورالعمل نظارت و ارزيابي عملكرد نمايندگيهاي مركز آموزش بازرگان منظور دستورالعمل: -4-9
 

 مسئولیت و اختیارات  .4

 نظارت بر حسن اجراي اين دستورالعمل برعهده مدير عامل مي باشد. -5-1

 مدير نمايندگيها مي باشد. دستورالعملمسئول اجراي اين  -5-1
 

 

 ضوابط و روشهای اجرایی .5
 

 اشد.بمي  (1شماره )قابل احصاء نمايندگيها به شرح جدول  گروهه امتياز و دمحدو  -6-1
 

 هاروه بندی نمایندگی: نحوه امتیاز بندی و گ1جدول 

محدوده مجموع امتیازات شاخصهای 

 عملکردی و ساختاری

حداقل امتیاز شاخصهای 

 عملکردی
 گروه

1300≤امتیاز نمایندگی   ممتاز 1000 

1300≤امتیاز نمایندگی   الف 500 

 ب 300 800≤امتیاز نمایندگی  < 1300

 ج 150 200≤امتیاز نمایندگی   < 800
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 د - ایندگیامتیاز نم  <  200

ايندگي اري هر نمهاي عملكردي و ساختبراي تعيين گروه نمايندگي علاوه بر اينكه مجموع امتيازات شاخص مورد در هر: 1تبصره 

  مايد.ننيز كسب  هاي عملكردي آن گروه راشاخصبخش براي  حداقل امتياز تعيين شده مدنظر مي باشد، ضرورتاً نمايندگي بايستي

 هاي جغرافيايي بهط محيطي و مولفهشرايطرف  از يكبا توجه به اينكه ان مقايسه عادلانه في مابين نمايندگيها و به جهت امك -6-2

هاي يكساني خصها با شاو از طرف ديگر نمايندگي بر عملكرد نمايندگيها تاثير گذار مي باشند محيطي و برون سازمانيعنوان عوامل 

حاسبه امتياز نهايي متعيين و در  (2شماره )ي جهت تعديل عوامل و شرايط محيطي به شرح جدول گيرند؛ ضرايبمورد ارزيابي قرار مي

 شود.  مي منظور هر نمايندگي

 : ضرائب تعدیل عوامل و شرایط محیطی2جدول 
 

نمایندگی جغرافیایی و محیطیشرایط   میزان ضریب 

 0.8 تهران بزرگ

 1 * مراکز استانها )کلان شهرها(

 1.2 انها )غیرکلان شهرها(مراکز است
 تعيين مي شوند. شوراي عالي شهرسازي و معماري ايران اتمصوبكلان شهرها بر اساس *  
 

های شاخص  :ستاها استفاده شده ها از دو گروه شاخصبراي ارزيابي عملكرد نمايندگي :عملکرد ای ارزیابیهشاخص -6-3

 های ساختاری.عملکردی و شاخص

رديده گآموزش طراحي ارائه خدمات عملكرد نمايندگي در بخش  ها بر مبناياين گروه از شاخصعملکردی: های شاخص -الف

تعداد " ،"همیزان نفر ساعت دوره های برگزار شد" ،"انتعداد دانش پذیر" ،"شده رتعداد دوره های برگزا"ها عبارتند از: شاخص .است

 ". ر شده )دوره های غیرتکراری(تنوع دوره های برگزا"و  "قراردادهای منعقد شده

  

 های عملکردیازات شاخصنحوه محاسبه امتی -1-الف

هاي ز شاخصهاي عملكردي در يك دوره مشخص، عملكرد نمايندگي در دوره مزبور بر اساس هر يك ابراي محاسبه امتياز شاخص

اخص تعيين امتياز نمايندگي در هر ش ،آن( استخراج و با ضرب مقدار عملكردي هر شاخص در وزن 3مندرج در جدول شماره )

 شود. مي

 : ضرائب شاخصهای عملکردی3جدول 

 نوع دوره
وزن شاخص 

 تعداد دوره

وزن شاخص تعداد 

 دانش پذیران

وزن شاخص میزان 

 ساعت -نفر
 وزن شاخص 

 - 0.01 0.1 1 های بازرگانیدوره

، بیمه و HSEاصناف، های دوره

 سایر
0.5 0.05 0.003 - 

 0.05 - - - آسانسور آزمون

 0.05 - - - صدور امضای الکترونیک
از محل  )حق السهم مرکزآورده مالی

 (،کارگاهها و همایشهاهابرگزاری دوره
- - - 0.00000005 

 

 ارتباطاتكيفيت و كميت  نيز ونمايندگيها تسهيلات  و ها بر مبناي منابع، امكاناتاين گروه از شاخص های ساختاری:شاخص -ب

عبارتند تقسيم گرديده كه كلي ساختاري ابتدا به چهار گروه هاي شاخص. استطراحي گرديده  با ذينفعان درون و برون سازمانينها آ
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" و یو اطلاع رسان یارتباط ،یندیعوامل فرآ"، "منابع انسانی"، "یآموزش لاتیامکانات و تسه زات،یتجه فضا،" از:

 . "یگانیو با یمستندساز"

 های ساختاری:اسبه امتیازات شاخصنحوه مح -1-ب

به ن گرديده و هايي تعريف و تعييشاخص پیوست (4شماره )ل وطبق جد هاي ساختاري،صهاي چهار گانه شاخبراي هر كدام از گروه

 شده است.، وزن دهي و امتيازدهي شاخص متناسب با اهميت آنهر 

-هاي علميورهبرگزاري د آموزشي آنها با محلت و..( برگزاري دوره هاي محل )فضا، امكانات، تسهيلابراي نمايندگيهايي كه : 1تبصره 

ر  دهاي ساختاري هاي ساختاري، امتياز حاصل از محاسبات شاخصشاخص امتیاز نهاییبراي محاسبه  ،كاربردي مشترک مي باشد

 مي گردد.لحاظ  هاي ساختارينمايندگي در بخش شاخص ضرب گرديده و به عنوان امتياز نهايي .60عدد 

 ي شود.متعيين گروه نمايندگي اقدام  انجام پذيرفته و بر اساس نتايج ارزيابي نسبت بهارزيابي حداقل هر سال يكبار  -6-4

م قرارداد آنها ، بلافاصله پس از اتماباشدماهه مي 6ه با توجه به اينكه قرارداد آنها ب "د"هاي گروه در خصوص نمايندگي -6-4-1

رفاً ص تناسب مذكور مي شود. ارزيابي و نسبت به تعيين گروه آن اقدام اين دستورالعمل رارداد، عملكرد نمايندگي بر اساسمتناسب با مدت ق

ساله رفتار دهاي يكهاي داراي قرارداهاي ساختاري همانند نمايندگيلحاظ گرديده و براي امتيازات شاخص های عملکردیشاخصبراي امتيازات 

 خواهد شد.

زيابي باشد، منظور از تناسب ارساله مييك، عيين گروهها در دستورالعملا توجه به اينكه امتيازات در نظرگرفته شده براي تب -6-4-2

 باشد.مي 2عدد در  "د"گروه هاي عملكردي متيازات شاخصضرب نتيجه ا (1-4-6در بند )با مدت قرارداد 

ها، نتايج گيباشد، مبناي تعيين مجدد گروه اين نماينددو ساله مي "الف"با توجه به اينكه قرارداد نمايندگيهاي گروه  -6-4-3

 باشد. داد ميرهاي انجام شده طي دو سال و در پايان قراارزيابي

ز گردد و امتياب ميوهاي عملكردي جزو عملكرد آن نمايندگي محسعملكرد شعبات هر نمايندگي صرفاً در بخش شاخص -6-5

 ت جزو عملكرد نمايندگي محسوب نخواهد شد.هاي ساختاري شعباشاخص

ادرست نارائه شده  ه باشد و يا اطلاعات و آمارخود همكاري لازم را نداشت چنانچه نمايندگي در ارائه اطلاعات و آمار عملكردي -6-6

 د نمود.خواه امباشند، مركز حسب تشخيص خود و متناسب با نوع و ميزان موارد مذكور نسبت به كسر امتياز از نمايندگي اقد

 .مايندعات عملكردي اقدام ناي كه مركز اعلام خواهد نمود، نسبت به ارائه اطلاها موظفند حسب نوع و نحوهنمايندگي -6-7

 .شدها و تاييد مدير عامل اجرايي خواهد ستورالعمل با پيشنهاد مدير نمايندگيبيني نشده در اين دموارد پيش -6-8

 الاجرا است.رسيده و از تاريخ ابلاغ لازم به تصويب هيات عامل 1402اين دستورالعمل در.... بند و ......  تبصره در تاريخ     /    /  -6-9

  :عاملاعضاء هیات 

 نایب رئیس هیات عامل

 رئیس هیات عامل

 عضو هیات عامل

 عضو هیات عامل عضو هیات عامل

 



 و نحوه وزن دهی و امتیازدهی آنهاساختاری ه گان 4شاخصهای گروههای : 4جدول 

گروه 

ف شاخص
دی

ر
 

 نام شاخص
وزن 

 شاخص

حداکثر  شاخص مقدار/وضعیت

 امتیاز

 امتیاز کسب

 امتیاز شده

ی
زش

مو
ت آ

لا
هی

س
و ت

ت 
انا

مک
، ا

ت
زا

هی
تج

ا، 
ض

ف
 

از 
تی

 ام
ثر

داک
)ح

30
6

)
 

 9 مالکیت فضای آموزشی 1
 استیجاری ملکی

18  
2 1 

2 
ری بودن فضا جهت ارائه انحصا

 خدمات آموزشی مرکز 
9 

 مشترک انحصاری
18  

2 0 

 6 سهولت دسترسی 3
 کوچه خیابان فرعی خیابان اصلی

12  
2 1 0 

4 
تابلوی سردر مناسب و منطبق با 

 تابلوی سردرب استاندارد مرکز
6 

 متر مربع 4تا  2بین  متر مربع 4بیش از 
متر  2کمتر از 

  12 مربع

2 1 0 

 6 تعداد کامپیوتر بخش آموزش 5
 دستگاه 1 دستگاه 3تا  2 دستگاه 5تا  4 دستگاه 7تا  6 دستگاه و بیشتر 8

12  
2 1.5 1 0.5 0 

 3 تعداد کامپیوتر بخش اداری 6
 دستگاه 0 دستگاه  1 دستگاه 2 دستگاه 3 دستگاه و بیشتر 4

6  
2 1.5 1 0.5 0 

 9 عداد کلاس درسیت 7
 باب 1 باب 3تا  2 باب 5تا  4 باب 7تا  6 باب و بیشتر 8

18  
2 1.5 1 0.5 0 

 6 تعداد صندلی آموزشی 8
 صندلی و کمتر 40 صندلی 80تا  41 صندلی 120تا  81 صندلی 160تا  121 صندلی و بیشتر 161

12  
2 1.5 1 0.5 0 

 9 متراژ فضای آموزشی  9
 متر و کمتر 50 متر 100تا  51 متر 150تا  101 متر 200تا  151 متر و بیشتر 201

18  
2 1.5 1 0.5 0 

10 
تعداد ویدئو پروژکتور نصب شده 

 در کلاس
6 

 ندارد دستگاه  1 دستگاه 2 دستگاه 3 دستگاه و بیشتر 4
12  

2 1.5 1 0.5 0 

 6 دستگاه تکثیر 11
 ندارد معمولی اتوماتیک

12  
2 1 0 
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گروه 

ف شاخص
دی

ر
 

 نام شاخص
وزن 

 شاخص

حداکثر  شاخص مقدار/وضعیت

 امتیاز

امتیاز کسب 

 امتیاز شده

ی
زش

مو
ت آ

لا
هی

س
و ت

ت 
انا

مک
، ا

ت
زا

هی
تج

ا، 
ض

ف
 

از 
تی

 ام
ثر

داک
)ح

30
6

)
 

12 
مجوز صلاحیت برگزاری دوره  

 های آموزشی کارکنان دولت 
9 

 ندارد دارد
18  

2 0 

13 
و فنی  از سازمانمجوز اخذ شده 

 حرفه ای
9 

 ندارد دارد
18  

2 0 

14 
، مجوز اخذ شده از وزارت کار

 تعاون و رفاه اجتماعی
6 

 ندارد دارد
12  

2 0 

15 
مجوز اخذ شده از میراث فرهنگی 

 و گردشگری
6 

 ندارد دارد
12  

2 0 

16 
مجوز های اخذ شده از سایر 

  مراکز
6 

 ندارد دارد
12  

2 0 

17 
 و اجرا های طراحیتعداد دوره

 شده جدید
9 

 ندارد دوره 2تا  1 دوره 4تا  3 دوره 6تا  5 دوره و بیشتر 7
18  

2 1.5 1 0.5 0 

 6 تعداد چاپگر 18
 ندارد دارد

12  
2 0 

 6 اسکنر 19
 ندارد دارد

12  
2 0 

20 
صوتی) میکروفون،  تعداد سیستم

 آمپلی فایرو...( : 
3 

 ندارد دارد
6  

2 0 

 6 (posپایانه فروش ) 21
     ندارد   دارد

12  
2   0     

دیگروه 
ر ف

 

امتیاز کسب حداکثر  شاخص مقدار/وضعیتوزن  نام شاخص
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 شده امتیاز امتیاز شاخص شاخص

 و 
ت

انا
مک

، ا
ت

زا
هی

ج
، ت

ضا
ف

مو
ت آ

لا
هی

س
ت

ر 
کث

دا
)ح

ی
زش

از 
تی

ام
30

6
)

 

22 
محل مجزا جهت پذیرایی و 

 استراحت بین کلاسی
6 

 ندارد دارد
12  

2 0  

 3 آب سردکن 23
 ندارد دارد

6  
2 0 

 3 کتابخانه و سالن قرائت خانه 24
 ندارد دارد

6  
2 0 

ی
سان

ع ان
ناب

م
 

از 
تی

 ام
ثر

داک
)ح

19
2

)
 

 18 رگانیدر امور بازپرسنل  مهارت 25
 خیلی ضعیف ضعیف متوسط خوب عالی

36  
2 1.5 1 0.5 0 

26 
توانایی پرسنل جهت کار با 

internet, office 
18 

 خیلی ضعیف ضعیف متوسط خوب عالی
36  

2 1.5 1 0.5 0 

27 

تعداد پرسنل شاغل تمام وقت در 

)با احتساب مدیر و نمایندگی 

 مدیر اجرایی(

12 

 نفر 1 نفر 3تا  2 نفر 5تا  4 نفر 7تا  6 شترنفر و بی 8

24  
2 1.5 1 0.5 0 

28 
یا  حضور مستمر مدیر نمایندگی

 مدیر اجرایی
18 

 خیلی ضعیف ضعیف متوسط خوب عالی
36  

2 1.5 1 0.5 0 

29 
تعداد اساتید بومی همکار و دارای 

 رزومه کامل و سابقه همکاری 
18 

 نفر و کمتر 5 نفر 10تا  6 نفر 15تا  11 نفر 20تا  16 نفر و بیشتر 21
36  

2 1.5 1 0.5 0 

30 

تعداد اساتید غیر بومی همکار و 

دارای رزومه کامل و سابقه 

 همکاری 

12 

 نفر و کمتر 1 نفر 4تا  2 نفر 7تا  5 نفر 10تا  5 نفر و بیشتر 11

24  
2 1.5 1 0.5 0 
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 4 وب سایت 31
 ندارد دارد

8  
2 

0 
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عملکرد عملکرد   ارزیابیارزیابینظارت و نظارت و دستورالعمل دستورالعمل 
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امتیاز کسب 

 امتیاز شده
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 4 خط اینترنت 32
mb/s8 4  و بیشتر mb/s 2 mb/s 1 mb/s kb/s 512 کمتر و 

8  
2 1.5 1 0.5 0 

 3 فاکس 33
 ندارد معمولی اتوماتیک

6  
2 1 0 

 3 برگزاری سمینار رایگان 34
 سمینار و کمتر 1 سمینار  2 سمینار  3 سمینار  4 سمینار و بیشتر  5

6  
2 1.5 1 0.5 0 

 3 حضور در نمایشگاه 35

نمایشگاه  و  5

 بیشتر 
 نمایشگاه و کمتر 1 نمایشگاه   2 نمایشگاه   3 یشگاهنما 4

6  

2 1.5 1 0.5 0 

 4 تعامل با مرکز 36
 خیلی ضعیف ضعیف متوسط خوب عالی

8  
2 1.5 1 0.5 0 

37 
تعامل با سازمان صمت استان 

 مربوطه
4 

 خیلی ضعیف ضعیف متوسط خوب عالی
8  

2 1.5 1 0.5 0 

 3 سایر سازمانهای استان تعامل با 38
 خیلی ضعیف ضعیف متوسط خوب عالی

6  
2 1.5 1 0.5 0 

39 
 مکانیزه استفاده از سیستم

 آموزشی
4 

 ندارد دارد
8  

2 0 

 4 مالی مکانیزهاستفاده از سیستم  40
 ندارد دارد

8  
2 0 

41 
 مکانیزه استفاده از سیستم

CRM 
4 

 ندارد دارد
8  

2 0 



 کد:
عملکرد عملکرد   ارزیابیارزیابینظارت و نظارت و دستورالعمل دستورالعمل 
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 شاخص
 نام شاخص ردیف

وزن 

 شاخص

حداکثر  شاخص مقدار/وضعیت

 امتیاز

امتیاز کسب 

 امتیاز شده
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42 
استفاده از سیستم اتوماسیون 

 اداری
3 

 ندارد دارد
6  

2 0 

43 
پیاده سازی و اجرای نظام 

 نهاداتپیش
1 

 ندارد دارد

2  
2 0 

 1 قفسه اطلاع رسانی 44
 ندارد قفسه   1 قفسه   2 قفسه   3 قفسه  و بیشتر  4

2  
2 1.5 1 0.5 0 

45 
تعداد بروشور آموزشی توزیع 

 شده
3 

 و کمتر 500 750تا  501 1000تا  751 1250تا  1001 و بیشتر1251
6  

2 1.5 1 0.5 0 

46 
تعداد اخبار ارسالی و اطلاع 

 رسانی در وب سایت مرکز
4 

 خبر و کمتر 5 خبر 10تا  6 خبر 15تا  11 خبر 20تا  16 خبر و بیشتر 21
8  

2 1.5 1 0.5 0 

 1 تعداد اشتراک نشریات تخصصی 47
 نشریه و کمتر 1 نشریه   2 نشریه   3 نشریه   4 نشریه  و بیشتر  5

2  
2 1.5 1 0.5 0 

ی
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ی
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س
م
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تی
 ام

ثر
داک

)ح
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48 
سیستم بایگانی سوابق و 

 مستندات
6 

 خیلی ضعیف ضعیف متوسط خوب عالی
12  

2 1.5 1 0.5 0 

 6 بانک اطلاعات مشتریان 49
 خیلی ضعیف ضعیف متوسط خوب عالی

12  
2 1.5 1 0.5 0 

 6 بانک اطلاعات رقبا  50
 خیلی ضعیف ضعیف توسطم خوب عالی

12  
2 1.5 1 0.5 0 

  12 خیلی ضعیف ضعیف متوسط خوب عالی 6 بایگانی گزارشات عملکرد ادواری 51
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 نام شاخص ردیف
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52 
وضعیت پرونده ها و سوابق منظم 

 و کامل  دانشجویان
6 

 خیلی ضعیف ضعیف متوسط خوب عالی
12  

2 1.5 1 0.5 0 

 9 وضعیت مدارک و مستندات مالی   53
 خیلی ضعیف ضعیف متوسط خوب عالی

18  
2 1.5 1 0.5 0 

  682 جمع امتیازات

 

 

  :عاملاعضاء هیات 

 نایب رئیس هیات عامل

 رئیس هیات عامل

 عضو هیات عامل

 عضو هیات عامل عضو هیات عامل

 


