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1- هـدف : 

حفظ و ارتقاء سطح انگيزشي كاركنان به منظور بهره وري هر چه بيشتر و همياري آنان در پيشبرد اهداف سازمان

2- دامنـه : 

كليه پرسنل شركت ----
3- مسئوليتها :

3-1- حسن اجراء : نماينده مديريت

3-2- اقدام كنندگان :
4- واژگان و تعاريـف :

ندارد.

5- شـرح اقدامات :
مديران واحدها : ارزيابي پرسنل 

مدير مالي : پرداخت پاداش هاي تعيين شده مطابق روش 
5-1- تعيين رده سازماني پرسنل 
به منظور ارزيابي پرسنل ابتدا رده سازماني پرسنل تعيين مي گردد. پرسنل با توجه به ويژگي هائي نظير تحصيلات، کارائي، سابقه کار، تجربه و ... در شش رده سازماني که به هر رده نيز ميزاني از پاداش تعلق گرفته است قرار مي گيرند. 

رده سازماني هر يک از پرسنل در فرم تعيين رده سازماني ( FMMA005 ) توسط هر يک از مديران تعيين و به تصويب مدير عامل مي رسد. رده هاي سازماني تعيين شده به صورت سه ماهه مورد بازنگري قرار گرفته تا در صورت ارتقاء و يا افت پرسنل رده سازماني پرسنل نيز تغيير نمايد. 
پاداش تعلق گرفته به هر رده سازماني در جلسات مديران و به صورت شش ماهه تعيين و يا  بازنگري مي شود و ميزان آن در فرم صورتجلسه ( FMMA001 ) ثبت مي گردد. 

5-2- تعيين معيارهاي ارزيابي 

پس از تعيين رده سازماني پرسنل، هر يک از آنها با توجه به معيارهاي ذيل مورد ارزيابي قرار مي گيرند. معيارهاي ارزيابي عبارتند از : 

( نظر مديران 

 (تحقق برنامه توليد 

( 5s

( تحويل به موقع 

( برگشتي ها 

( ضايعات 

باتوجه به اينکه پرسنل واحدهاي مختلف سازمان تأثير متفاوتي روي هر يک از معيارها مي گذارند در نتيجه مي بایست تأثير پذيري هر يک از واحدها و پرسنل از اين معيارها نيز متفاوت باشد. بدين منظور درصد تأثيرپذيري هر يک از پرسنل و واحدها از معيارها مطابق جدول ذيل در نظر گرفته شده است. 
	جدول درصد تأثير پذيري واحدها از معيارهاي ارزيابي انگيزش

	معيارهاي ارزيابي

واحدهاي سازماني
	نظر مديران
	تحقق برنامه توليد
	تحويل به موقع
	5s
	برگشتي ها
	ضايعات

	اداري – مالي
	45
	15
	10
	10
	15
	5

	توليد
	20
	20
	10
	15
	20
	15

	کيفيت
	20
	15
	10
	15
	30
	10

	فني مهندسي
	30
	15
	10
	15
	20
	10

	مهندسي صنايع
	25
	20
	10
	20
	20
	5

	بازرگاني
	25
	20
	10
	20
	15
	10


5-3- نحوه محاسبه هر يک از معيارها 
5-3-1- نظر مديران 

مديران هر يک از بخش ها مطابق فرم ارزيابي توانمندي پرسنل (FMVP009 ) اقدام به ارزيابي پرسنل زير دست خود مي نمايد. فرمهاي مذکور پس از تکميل مي بايست جهت تأييد نزد قائم مقام مدير عامل فرستاده شود. پس از تأييد ايشان امتياز کسب شده جهت هر يک از پرسنل به فرم تعيين پاداش انگيزش پرسنل (FMMA006 ) انتقال مي يابد. 
در خصوص مديران بخشها نيز فرم ارزيابي توانمندي پرسنل (FMVP009 ) توسط قائم مقام مدير عامل تکميل و توسط مدير عامل به تأييد مي رسد. 

5-3-2- تحقق برنامه توليد 

براي اين معيار، با توجه به تحقق برنامه توليد و مطابق جدول ذيل امتياز کسب شده از 100 داده مي شود. واحد برنامه ريزي ميزان تحقق برنامه هاي توليدي ارائه شده را تحت کنترل داشته و مطابق درصد تحقق برنامه درصد امتياز اين معيار تعيين مي گردد. 
	جدول تعيين امتياز معيار تحقق برنامه توليد

	امتياز معيار
	درصد تحقق برنامه توليد

	100
	100% به بالا

	90
	90% تا 100%

	60
	80% تا 90%

	20
	70% تا 80%

	5
	60% تا 70%

	0
	60% به پائين


5-3-3- تحويل به موقع 
اين معيار نيز مطابق معيار تحقق برنامه توليد بوده به هر ميزان درصد تحويل به موقع محقق شده باشد امتياز معيار مطابق جدول ذيل تعيين مي گردد. 

	جدول تعيين امتياز معيار تحقق برنامه توليد

	امتياز معيار
	درصد تحقق برنامه توليد

	100
	100% به بالا

	90
	90% تا 100%

	60
	80% تا 90%

	20
	70% تا 80%

	5
	60% تا 70%

	0
	60% به پائين


درصد تحقق تحويل به موقع از اطلاعات واحد برنامه ريزي استخراج مي‌گردد.

5-3-4- 5S
امتياز اين معيار از نتايج ارزيابي هاي 5S انجام شده از واحدها استخراج شده و در فرم تعيين پاداش انگيزش  ( FMMA006  ) ثبت مي‌گردد. باتوجه به اينکه دوره هاي انجام ارزيابي 5S سه ماهه مي باشد امتياز اين معيار سه دوره تأثير خود را بر روي نتايج ارزيابي مي‌گذارد. 

5-3-5- برگشتي ها

به منظور تعيين امتياز اين معيار مطابق جدول ذيل عمل مي گردد. 

	جدول تعيين امتياز اين معيار مطابق جدول ذيل عمل مي گردد

	امتياز معيار
	ميزان برگشتي 

	100%
	صفر 

	50%
	0- 300

	25%
	300- 1000

	صفر
	1000 به بالا


اطلاعات مربوط به برگشتي ها از فرم  (FMQA092 ) و توسط انبار استخراج گرديده و در محاسبات منظور مي گردد. 
5-3-6- ضايعات 

براي تعيين امتياز اين معيار نيز مطابق اطلاعات استخراج شده توسط واحد برنامه ريزي براي ضايعات و طبق جدول ذيل محاسبه        مي گردد. 

	جدول تعيين امتياز معيار ضايعات 

	امتياز معيار
	ميزان ضايعات (ريال)

	100%
	صفر تا 000/500

	80%
	000/500 تا 000/000/1

	60%
	000/000/1 تا 000/000/3

	20%
	000/000/3 تا 000/000/6

	0
	000/000/6 به بالا


5-4- نحوه محاسبه پاداش انگيزش 
به منظور تعيين ميزان پاداش انگيزش از فرم تعيين پاداش انگيزش استفاده مي گردد و مطابق فرمول ذيل عمل مي شود.

پاداش انگيزش = پاداش تخصيص به رده سازماني * ( امتياز برگشتي + امتياز 5s + امتياز تحويل به موقع + امتياز تحقق توليد + امتياز نظر مديران ) 

تمامي محاسبات مربوط به نظام انگيزش به صورت ماهيانه انجام مي گردد. 
 6- مستنـدات ذيربـط :
	- تعيين رده سازماني 
	FMMA005

	- تعيين پاداش انگيزش
	FMMA006

	- ارزيابي توانمندي پرسنل
	FMVP009

	- امتياز برگشتي از برگشتي ها 
	FMQA092

	- صورتجلسه 
	FMMA001


7- توزيع نسخ :
- کليه مديران 

تعداد صفحه:5  
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