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  همقرم

مددیریت با هدف به اختصار سکوی معنا نامیده خواهد شد؛ از این پس که  ادارینظام مدیریت عملکرد  سکوی

مدی  اسناد بالادسدتیقوانین و مبتنی بر بر اساس شاخص هایی که دستگاه های اجرایی کشور عملکرد ارزیابی و 

در کلیده سدحو   ی اجرایدیعملکرد کلیه دستگاه هاسکو فضایی فراهم شده تا در این  .شده استطراحی باشد 

در  مستمر ارزیدابی ردردد.موردی و ه صورت با طراحی شاخص های عملکردی بای ملی، تابعه، استانی و منحقه

تعیدین دوره ارزیدابی، طراحدی  ،یراهبر اصدل فیتعراز مرحله  ،عملکرد یبه ارزیابکلیه امورات مربوط  این سکو

 قابل اجرا خواهد بود.به صورت مکانیزه بازخورد ارائه و توسط ارزیابان نهایتاً ارزیابی  تاهدف رذاری شاخص، 

  

 ورو   ه س م نه:

 متفاوت برای دو کاربر دارای نقش متفاوت پیش بینی شده است: جهت ورود به سامانه دو روش

 یجمهدور و سدازمان هدا سیدینظدر ر ریدز یهاوزارتخانده هدا و سدازمان یابیدکدل ارز رانی: مدگ وه اول
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و همچنین معاونین توسدعه  )راهبران اصلی فرایند ارزیابی عملکرد در وزارتخانه و سازمانهای مستقل(مستقل

 مدیریت سازمان مدیریت و برنامه ریزی استان می باشد.

. اند( ثبت نام شدهینظام ادار کپارچهی)سامانه نایفرض در سامانه س شیصورت په ب پیشتر رروه نیا کاربران

امر راهبری فرایند ارزیابی در سحح وزارتخانه خویش را بر عهده داشته و امور تایید کداربر متدو ی این افراد 

مراجعه به ادرس توانند با  یمبه کاربران تایید شده را برعهده دارند. آنها  و ارجاع شاخصتوزیع شاخص و 

Amalkard.aro.gov.ir  نسبت بده ورود بده سدامانه  نایسامانه س قیورود از طر نهیرز یبر رو کیکلو

 .ندیاقدام نما

 

همانحور که قبلا هم بدان اشاره شد در این سکو نظام تایید کاربران متو ی شاخص چه در سحح پدایین و یدا 

برای کلیه سحو  سلسله مراتبی ثبت عملکرد شاخص  هیکپارچی یاز ا گو شاخص هاهمتراز و همچنین ارجاع 

وزارتخانده و در سدحح جمدع بنددی عملکدرد و . لازم به توضیح است مسئو یت کل فرایندد می کندتبعیت 

و همچنین ارجاع عملکردها بده کارتابدل رئدیس امدور مددیریت ملی، استانی و منحقه ای دستگاه های تابعه 
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 خدامی بر عهده این دسته از  مدیران خواهد بود.عملکرد سازمان اداری و است

 در این روش پس از کلیک بر روی دکمه زیر به سامانه سینا هدایت می شوید.

 

بعد از ورود به سامانه سینا از طریق پسوردی که پیامک می شود در محیط کاربری سینا رزینه معنا )سامانه 

 وارد محیط سامانه معنا می شوید.مدیریت عملکرد نظام اداری ( را انتخاب کرده و 

 یاست که به نحو یسحو  در سلسله مراتب نظام ادار ریکارشناسان و سا ران،یمد ان،یمتو  هی: کل و  گ وه

بر عهده دارندد را در سازمان متبوع خویش را ابلاغی و ارجاعی مرتبط  یامر ثبت عملکرد شاخص هامتو ی 

 جدادیثبدت ا ندهیو انتخداب رزفوق ا دذکر درس آضمن مراجعه به  ستیبا یرروه م نیشود که ا یشامل م

ار و بده ندام یدکده در اخت یو ثبت شدماره همراهد یتیفرم مربوط به مشخصات هو لینسبت به تکم یکاربر

باشد اقدام کنند. در آخدر بدا  یسامانه ثبت احوال و شاهکار استعلام خواهدشد( م قیدرخواست کننده)از طر

)فردی غا باً بالادسدتی کده در سدکوی معندا کننده دییفرد تا یریبه تعب ای میمستق مسئولدرج شماره همراه 

 دییبر تا یامک مبنیپ افتیتا زمان درمی بایست  شاخص را به درخواست کننده کاربری، ارجاع خواهد داد(
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بدا  امدکیپ افتیاست پس از در یهیکننده ورود به سامانه( منتظر بمانند. بد دیی)مقام تاصلا یتوسط مقام ذ

و  یبا درج کدمل ستمیورود به س نهیرز قیتوانند از طر یرروه م نیورود به سامانه مشمولان ا دییتا یمحتوا

 .داشته باشند یسکو دسترس یرمز ورود به فضا

 

 حه ذیل نمایش داده می شود.پس از کلیک بر روی دکمه درخواست ایجاد کاربری صف
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پس از درج اطلاعات فوق و درج دکمه ثبت نام درخواست شما جهت تائید به مدیر بالادسدتی یدا دسدتگاه 

 ضروری می باشد: متقاضیان نام کاربری بالادستی ارجاع می رردد. چند نکته در این بخش برای 

 ذا حتما در درج آن دقدت نماییدد. چک می رردد سرویس ثبت احوال اطلاعات هویتی شما از طریق  .1

 در صورت درج اطلاعات اشتباه درخواست کاربری شما درج نخواهد شد.

اطلاعات تماس شما از طریق سرویس شاهکار)سرویس محابقت شماره همراه با کد ملدی( چدک مدی  .2

 رردد  ذا درج صحیح آن ضروری است.

حتمدا سدحح اول دسدتگاه سدتادی اربران کابران محترم در انتخاب دستگاه خود دقت نمایند. برای کد .3

دسدتگاه زیرمجموعده یدا  نیدروستاد وزارت )وزارت خانه مربوطه( و سحح دوم دستگاه با عنوان مثلا 

انتخاب رردد. در صورت انتخاب سحح اول )فقط وزارت خانه( نام کاربری تائید نخواهدد شدد. بدرای 

 سحو  بعد بر اساس محل کاربر انتخاب نمایید.

وجود دارد که بر اساس سداختار ارزیدابی شماره همراه تائید کننده ثبت نام فیلدی با عنوان  در هنگام .4
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بایستی مسئول ارزیابی مستقیم )در دستگاه( و برای مدیران، مدیر بالادستی ارزیابی در دسدتگاه مدادر 

 درج رردد. در غیر اینصورت ایشان امکان تائید نخواهد داشت. 

 نح ه   ر سی 

 یسدکو مد نیدکده کداربران فعدال در ا میمعروض بدار دیبا سکودر خصوص نحوه کار  یکل حیتوض کی در

سدکو شدوند.  یوارد فضدا دییدو پدس از تا کردهداده شده ثبت درخواست  حیتوض شتریطبق روال پ ستیبا

مسدتندات  لیدشدد و پدس از تکم خواهدد دست ارجداع داده نییبه پا یشاخص ها به صورت سلسله مراتب

 کیدبا کلی که شاخص بدیشان ارجاع می یابد فرد نیتوسط آخر "عملکرد اتیجزئ"بخش  قیطرمربوطه از 

بده سدحح  یعددد عملکدرد نیبده همدراه مسدتندات و همچند را شداخص "اتیداتمام عمل" نهیرز یبر رو

 شیرایدبده و ازیدکه از نظر فرد ارجاع کننده مستندات ن یو در صورت می دهدبالاتر)ارجاع دهنده( بررشت 

سلسله اقدامات تا  نیشود. امی  تیبه سحح بالاتر هدا "اتیاتمام عمل" نهیرز یبر رو کیلنداشته باشد با ک

همانحور ( بازرردد. یوزارتخانه)راهبر اصل یابیکل ارز ریتا عملکرد و مستندات آن به مد ابدی یادامه م ییجا

بده  یابیدارزانجام فرایند  یخص ها را براشا ،یینها یپس از جمع بند یراهبر اصلکه پیشتر بدان اشاره شد 

 کشور( ارجاع خواهد داد. یو استخدام یسازمان ادار ملکردع تیریامور مد سیراهبر ارشد)رئ

 تغیی  رمز لب ر:

در صورتی که قبلا در سامانه دارای نام کاربری بودید و رمز عبور خود را فرامدوش کردیدد مدی توانیدد بدا 

از طریق پیام کوتاه اقدام نمایید. رمز عبور جدید دریافت نسبت به  "رمز عبورفراموشی " قسمت مراجعه به

 می باشد.   هر فرد پیشتر تایید شدهکد ملی سامانه نام کاربری کاربران در نکته: 
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 سیستم پنل   ر   

داشدته کاربران بر اساس سحح دسترسی می توانند به منوها و کارپوشه خود دسترسدی سکو، د به وبعد از ور

ممکن است بخش هایی از این کارپوشه به د یدل  که باشند. تصویر زیر کارپوشه کاربران را نمایش می دهد

  برای برخی سحو  از کاربران نباشد.نمایش قابل عدم دسترسی 

 

داده می نمایش  1شماره  بخش مشخص شده در تصویر فوق بادر  سکونام و نام خانودری ثبت شده در  -1

تغییدر و دو دکمده در می آید نمایش به تصویر زیر برای شما  نماییدشود. ارر بر روی این بخش کلیک 

 می شود. ظاهرخروج نمایش و رمز عبور 
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می توانید رمز عبور جدید خود را وارد و رمز عبدور  (1-2) تغییر کلمه عبور دکمهبا کلیک بر روی  -

 ید. فرمای اقدامرمز عبور خود نسبت به تغییر  شود به صورت ماهیانه. پیشنهاد میدهید تغییرخود را 

 کلیک نمایید.  (1-3)خروج  خارج شوید بر روی دکمه سکودر صورتی که می خواهید از  -

 

می شود. ممکن است یک کاربر نقش کاربر در سیستم نمایش داده از تصویر فوق  (2)شماره در قسمت  -2

 نقش،با کلیک بر روی  کاربر می تواند بدون خروج از سیستم و دارای نقش های مختلفی باشد.  سکودر 

جابجدایی امکدان  "نقش"رزینه  کلیک بر روی  یست سایر نقش های خود را مشاهده نماید. در صورت

خدود در با نقش دیگدر بعد از تغییر نقش، کاربر قادر خواهد بود  .فراهم میشودکاربر  برای ها نقش بین

 .در خواهد آمدنمایش به کند و اطلاعات بر اساس نقش فرد  فعا یت سکو

 درصد کاربران در سیستم دارای یک نقش می باشند.  80بیش از نکته: 

 با کلیک بر روی این آیکون ، منوها با توجه به سحح دسترسی کاربر نمایش داده می شوند. -3
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پرکاربرد پیاده سازی شده که باعث دسترسدی آسدان و سدریع بده در صفحه نخست میانبرهایی برای موارد 

 بخش های مختلف می شود.

 

 

  اشب ر :

در صورت فعال سازی این بخش می توانید گزارش مربوط به نتایج ارزیابی واحدهای زیر مجموعه دستگاه را در 
 (به این بخش دسترسی ندارندسطوح دسته دوم از ارزیابی شوندگان کاربران و راهبران د. )یمشاهده نمای سکو
 

   رپ شه:

 در این بخش می توانید ارجاعات مرتبط با دستگاه خود و واحدهای زیر مجموعه را مشاهده نمایید. 
گردیتده استت. ج تت  بتار گتراریهر دستتگاه در ستامانه  1402همانطور که مطلع هستید شاخص های سال 
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سیستم شود. در کارپوشه لیستت دستتگاه بته دو صتورت مشاهده هر شاخص بایستی راهبر اصلی دستگاه وارد 
 . قابل نمایش می باشدنموداری و لیستی 

 کاربر با کلیک بر روی هر واحد می تواند شاخص های مرتبط با آن را مشاهده نماید. 
 

  
 پس از کلیک بر روی هر دستگاه شاخص های آن برای کاربر قابل مشاهده است )شکل زیر(.

 

 
 

پس از کلیک اطلاعات مربوط به شاخص بته  اهده شاخص ها بر روی گزینه ارجاع کلیک می نماید.کاربر با مش
 شکل زیر مشاهده می گردد.

 
بترش استتانی شتاخص اقتدام نمایتد  تخصتیص کاربر می تواند نستبت بتهپس از مشاهده مشخصات شاخص 

 (. 1)گزینه
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 "توسط مدیرکل ارزیابی"و یا  "واحد تخصصیبرش توسط "ینه زدر صورتی که شاخص دارای برش باشد دو گ
می تواند بر اساس تصمیم یکی از گزینه ها را انتخاب نماید. اگر گزینته  ارجاع دهنده فعال می گردد. حال کاربر

بایستی نسبت به برش شاخص در همان لحظه اقدام گتردد. در ییتر ( 2)گزینه ارزیابی توسط مدیر انتخاب شود 
 ارجاع خواهد شد. (3)گزینه  )ارجاع گیرنده(به شخص انتخاب شدهیا ثبت عملکرد اینصورت ج ت برش 

لازم به ذکر است کاربران ارجاعی نمی توانند از م لت تعیتین شتده متدیر زمتان بتالاتری را بترای ثبتت نکته: 
 عملیات یا ارجاع انتخاب نمایند.

بته ارجتاع گیرنتده دیگتر عملیات ارجاع یا ثبت عملکرد پس از ارجاع شاخص در کارتابل فرد ارجاع شده ج ت 
 فعال می گردد.  کاربر مانند روال فوق می تواند نسبت به ارجاع شاخص یا برش اقدام نماید.

 
 لمری  ثبع 

 با انتخاب پنل ثبت عملکرد طبق شکل زیر گزینه ثبت عملکرد دوره قابل مشاهده است

 برای ثبت عملکرد بر روی این گزینه کلیک نمایید.
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هر یک از شاخص هتا کاربر می تواند بر روی جزئیات عملکرد  شاخص های اختصاصی و عمومیبا مشاهده 

 کلیک نماید. با درج گزینه جزئیات عملکرد صفحه ذیل قابل مشاهده است. 
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ج ثبتت نستبت بته در گزینته انتختابو در قسمت ای پتیش بینتی شتده اطلاعات عملکردی  ورودکاربر پس از 

اقدام می نماید. پس از درج عملکرد بایستی عملکرد ج ت تائیتد ن تایی طبتق  شاخص ارجاعی به خود عملکرد
د. پتس از بتازگرد )راهبر اصلی(به مدیرکل ارزیابیو ن ایتا فرایند ارجاعی )از پایین ترین سطح به بالاترین مدیر( 

 ن ایی خواهد شد. تتائید ایشان عملکرد ثب
 

 :پیشنه   ش خص

کارتابل راهبران اصلی هتر وزارتخانته و دستگاه ها در عمومی و اختصاصی شاخص های  1402در سال استثنائاً 
آتی کلیه مکاتبات مربتوط بته پیشتن اد شتاخص از دوره های ارزیابی گردیده است. در سازمان اصلی بارگراری 

شاخص گراری، درخواست عدم  اجرایی حرف و همه امور مربوط به پیشن اد شاخص، تدوین یدستگاه هاسوی 
گزینته  مصداق، ابلاغ شاخص، ارزیابی ، بازخورد عملکرد و ... از طریق همتین ستامانه صتورت خواهتد گرفتت.

امستال  (برای دستگاه های اجرایی ییر فعال متی باشتدو صترفا1402ًپیشن اد شاخص برای دوره جاری)ارزیابی
علاوه بر برش های امتیاز  150پیشن اد شاخص تا سقف به مدیران سازمان مدیریت هر استان می توانند نسبت 

امر مرکور کاربر ستازمان متدیریت و برنامته برای دستگاه های استانی اقدام نمایند. ج ت انجام استانی ابلایی 
کلیک نمایند و  "پیشن اد شاخص"گزینه بر روی ریزی)معاون توسعه مدیریت برنامه ریزی هر استان( می تواند 
شاخص هتای مترکور نمایند.  برای دستگاه تعیینشاخص های انتخابی را به همراه امتیاز و میزان هدف گراری 

برای ثبتت عملکترد در  سازمان اداری و استخدامی(رئیس امور مدیریت عملکرد )ارشدراهبر توسط پس از تائید 
 د شد.کارتابل دستگاه استانی یا منطقه ای درج خواه
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  رخ اسع   ر   :

در منوی سمت راست کاربر با انتخاب درخواست کاربر می تواند نسبت به تائید کاربران زیرمجموعه اقدام نماید. 
پس از ثبت نام کاربر لیست زیر برای کاربر بالادستی نمایش داده می شود در صورت تائید ایشان ایتن شتخص 

 نمایش داده خواهد شد.ارجاع شاخص های مرتبط ج ت به عنوان زیرمجموعه کاربر تائید کننده 
 

 
 در صورت تائید پیامکی به کاربر مبنی بر ایجاد کاربری و فعال سازی نقش نمایش داده خواهد شد.
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 مرکز یکپارچه تماس
قترار  https://amalkardtk.aro.gov.irلینک ستامانه پشتتیبانی در صتفحه اول ستامانه بته آدرس 

گرفته است . کاربران می توانند مسائل و مشکلات خود را در این بخش درج نمایند. پشتیبانان سیستتم پتس از 
 بررسی رهنمود لازم را ارائه خواهند نمود.
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