
 

 

 

 

 

 معاونین محترم دانشگاه            

 مدیران محترم مستقل دانشگاه            

 سرپرستان/ روسای محترم واحد های استانی           

 

 

 با سلام و احترام؛

نحوه ارتقاء  شیوه نامهبه پیوست ، آئین نامه استخدامی اعضای غیر هیأت علمی 24با توجه به جدول ماده  

 رتبه شغلی اعضای غیر هیات علمی دانشگاه به انضمام فرمهای مربوط

 به منظور تکمیل توسط اعضای واجد شرایط ارسال می شود. 

 خواهشمند است دستور فرمایید اعضاء به تفکیک محل خدمت اقدامات زیر را به عمل آورند:          

  و  1:کارشناس محترم امور اداری آن واحد نسبت به اخذ مدارک، به انضمام فرم های  در واحد های استانی

و امتیاز دهی آن با توجه به شیوه نامه ارسالی اقدام و مدارک را حضوری به اداره کل امور اداری و منابع  2

 انسانی ارائه نمایند.

  : م و مدارک را حضوری به اداره کل امور اقدا 2و 1اعضاء شخصا نسبت به تکمیل فرم های   در حوزه ستاد

 اداری و منابع انسانی ارائه نمایند.

با عنایت به تعداد زیاد مشمولین و زمان طولانی فرآیند بررسی، همکاری و شکیبایی شما را           

 خواستاریم.
 

 
 

 

 

 
 

 محمد راغ                                                                                     

 مدیر کل امور اداری و منابع انسانی                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 جناب آقای ...................... 

 مدیرکل محترم امور اداری ومنابع انسانی

 با سلام و احترام 

واحداستانی  معاونت / اداره کل / دفتر مدیریت، )نظر به اینکه اینجانب ............................................ عضو ) رسمی / پیمانی / قراردادی 

 باشم.رتبه ....................... می.................................................................... دارای

خواهشمند است دستور فرمائید مبتنی بر دستورالعمل اجرایی ارتقای رتبه اعضای دانشگاه، ارتقاء اینجانب به رتبه بالاتر بررسی و اقدام  

 معمول شود .لازم در این مورد 

 

 نام و نام خانوادگی :

 تاریخ :

 امضاء:

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 (1شماره ) فرم 

 رتبهدرخواست ارتقاء 



 تکمیل مشخصات به منظور تعیین رتبه فرم 

 "دانشگاه جامع علمی کاربردی  " 

 نام ونام خانوادگی : -3 شماره مستخدم  :  -2 :نام دستگاه  -1

 سال منتهی به تقاضای رتبه عضو :3ارزیابی نمرات  کد ملی: شماره شناسنامه :  -5 نام پدر:   -4

 شماره پست :                       واحد سازمانی :        عنوان پست/شغل :                                                          رشته شغلی :                                          -6

 بند الف : سوابق تحصیلی :

  :محل اخذمدرک تحصیلی: 4-: معدل :                            الف 3-: رشته تحصیلی  :                                          الف 2 -: مقطع تحصیلی :                          ب1- الف

  ....................................... : الفمتیاز بند ا

 اجرایی و تجربی :بند ب : سوابق 

 :سوابق تجربی مرتبط با شغل مورد تصدی : 1و2ب 

 عنوان پست
 مدت تصدی

 عنوان پست
 مدت تصدی

 تا از تا از

      

      

      

      

 : عضویت در کمیته ها:  3-ب

 محل صدور ابلاغ شماره و تاریخ ابلاغ عنوان  کمیته ردیف

    

    

    

    

 ..............................بند ب :متیاز ا 

 بند ج : سوابق آموزشی :

 ساعت دوره آموزشی در ارتباط با رشته شغلی مورد تصدی مورد تأیید : ......................... ساعت   :     : 1-ج

 کارشناس آموزش کارکنان :

 نام و نام خانوادگی :

 تاریخ و امضاء :

 بودجه ، تشکیلات و تحول اداری  : ،مدیر کل دفتر برنامه

 نام و نام خانوادگی :

 تاریخ و امضاء :

 : آموزش به همکاران از طریق انتقال تجارب شغلی :2-ج

 : میزان تسلط به استفاده از نرم افزارها : 3-ج

 تأیید مرجع مربوط گذرانده شده مهارت ردیف

   ت فایلها(یمدیر مفاهیم پایه فناوری اطلاعات ) مبانی کامپیوتر و 1

   (Internetاطلاعات و ارتباطات) 2

   (Wordواژه پردازها) 3

   (Excelصفحه گسترده ها ) 4

   (Power pointارائه مطالب) 5

   امنیت فناوری اطلاعات و شبکه 6

   (با تأیید مسئول واحد مربوطه)استفاده از نرم افزار تخصصی  7

   امتیاز:

 کارکنان :کارشناس آموزش 

 نام و نام خانوادگی :

 تاریخ و امضاء :

 بودجه ، تشکیلات و تحول اداری  : ،مدیر کل دفتر برنامه

 نام و نام خانوادگی :

 تاریخ و امضاء :

 های خارجی : :میزان تسلط به زبان4-ج

 (2)فرم شماره 

 



 فرم تکمیل مشخصات به منظور تعیین رتبه 

 "دانشگاه جامع علمی کاربردی  " 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 : توسعه فردی :5 -ج

 : تأیید و امضای مدیر مربوطه

 نام و نام خانوادگی :

 تاریخ و امضاء :

 :  تأیید و امضای دبیر کارگروه تخصصی هیأت اجرایی منابع انسانی

 نام و نام خانوادگی :

 تاریخ و امضاء :
 
 .............................. : جمتیاز بند ا

 پژوهشی و فرهنگی : ،بند د : فعالیت های علمی

 : فعالیتهای علمی ، پژوهشی و فرهنگی 1-د

 عنوان فعالیت ردیف
 تأیید و امضاء  مدیر واحد مربوطه عنوان

تأیید مدیر مربوط و پس از  1396)تا پایان سال ارائه پیشنهادهای نو و ابتکاری 1

   تأیید نظام پذیرش و بررسی پیشنهادها(آن 

 مشارکت در فعالیت های فرهنگی 2
  

 تکریم ارباب رجوع  3
  

 تعظیم  شعائر اسلامی و مذهبی 4
  

 ارائه گزارش های موردی 5
  

 ناورانهفاقدامات  6
  

   جمع امتیاز

 به تأیید مدیر ذی ربط برسد. 6و 5و  4و3و  2و  1* بندهای 

 توضیحات عنوان عنوان فعالیت ردیف

 اکتشافات، اختراعات و کارهای هنری 1
  

 انتشار مقالات در مجلات معتبر 2
  

 ایراد مقالات در سمینارهای علمی 3
  

 یف و ترجمه کتاب تأل 4
  

 دریافت لوح تشویق و تقدیر 5
  

 کسب عنوان عضو نمونه 6
  

 پژوهشی و مطالعاتیهای مشارکت و همکاری در طرح ،ارائه 7
  

 ................................ امتیاز بند د:

 ................................... امتیاز کل :

 رتبه مورد تأیید :

 تاریخ اجرا: ..................................

 

 (2)فرم شماره 

 

 (2)فرم شماره 

 



 

 : 1و2ب بند 

 

سوابق اجرایی و تجربی مرتبط با شغل مورد 

 تصدی

 الف : بند

 

 سوابق تحصیلی
 

 بند د:

 

 ارائه پیشنهادهای نو و ابتکاری

 : 3-ب

 

 عضویت در کمیته

 

 بند د:

 

 ارائه طرحهای تحقیقاتی و گزارش های موردی

 

 بند د:

 

 مشارکت در فعالیت های فرهنگی

 بند د:

 
 انتشار مقالات در مجلات معتبرو ارائه مقاله در سمینارهای علمی

 بند د:

 

 اختراعات و کارهای هنری اکتشافات،

 

 بند د :

 

 دریافت لوح تشویق و تقدیر

 

 بند د :

 

 تالیف و ترجمه کتاب و یا مقاله

 

 

 

 بند د :

 

 کسب عنوان عضو نمونه

 
 

 



 

 "نحوه تکمیل ارتقاء رتبه "
 

 

 اعضای محترم  غیر هیأت علمی:

 

 با سلام و احترام،

آئین نامه استخدامی اعضای غیر هیأت علمی، خواهشمند است نسبت به ارسال مدارک درخواستی به شرح زیر  24با توجه به ماده     

 اقدام لازم به عمل آورید.  پوشهو لحاظ در  لیبل های پیوستبا مجزا نمودن توسط 
 

 (1تکمیل فرم درخواست ارتقای رتبه : ) فرم شماره -1

 (به شرح زیر :2خصات به انضمام ارائه مدارک مربوط به منظور تعیین رتبه ) فرم شماره تکمیل فرم مش -2

 : توسط عضو 6تا  1: مشخصات فردی از شماره 2-1   

 : سوابق تحصیلی بندالف : توسط عضو  2-2   

 : سوابق اجرایی و تجربی بند ب : توسط عضو2-3   

 امه ، بودجه، تشکیلات و تحول اداری: سوابق آموزشی بند ج : توسط دفتر برن2-4   

 : فعالیت های علمی، پژوهشی و فرهنگی  بند د : 2-5   

 توسط مدیر مافوق 6تا  1تایید ردیف های  1-2-5   

 : تکمیل توسط عضو2-2-5  
 

  لازم بذکر است مدارک اعضای غیر هیأت علمی قراردادی شاغل در واحدهای استانی و               

                      می بایست توسط کارشناس امور اداری آن واحد بررسی و امتیاز دهی و ارائه  مراکز تابعه                         

 شود.                                

 

 

 

 منابع انسانیاداره کل امور اداری و                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 تعالیبسمه 

 شیوه نامه ارتقای رتبه اعضای غیر هیأت علمی دانشگاه جامع علمی کاربردی

نامه استخدامی اعضای غیرهیأت علمی آئین 3هیأت اجرایی منابع انسانی دانشگاه جامع علمی کاربردی در اجرای پیوست شماره 

هیأت امناء، دستورالعمل ذیل را در خصوص نحوه کسب امتیازات لازم  1397/04/09کاربردی مصوب مورخ دانشگاه جامع علمی

 برای ارتقاء اعضای غیرهیأت علمی به رتبه شغلی بالاتر مهارتی، سه، دو و یک تصویب نمود.

زات آئین نامه استخدامی دانشگاه  به شرط داشتن شرایط لازم و کسب حداقل امتیا 1ماده  16و 14،15اعضای موضوع بند   :1ماده 

گیری از عناوین رتبه مهارتی، سه، دو و یک از مزایای پیشرفت شغلی که در دستورالعمل تعیین شده می توانند حسب مورد ضمن بهره

 مربوط آمده است نیز بهره مند شوند.

، سه، دو، یک از  های مهارتیالف( میانگین امتیازات مربوط به ارزیابی سه سال منتهی به تقاضای رتبه عضو، به ترتیب برای رتبه

 درصد کمتر نباشد. 90و 85،80،75

 ب( اعضای مشمول علاوه بر وظایف و مسئولیتهای ناشی از پست مورد تصدی، عهده دار وظایف زیر نیز باشند :

 های پژوهشی و مطالعاتی مرتبط با وظایف شغلی.مطالعه و تحقیق در زمینه وظایف محول و همکاری در طرح -

 طح علمی به منظور ارائه پیشنهادهای جدید درجهت افزایش سطح کیفی خدمات علمی.تلاش برای ارتقاء س -

 تلاش برای دستیابی به آخرین اطلاعات علمی و تجربیات ملی و بین المللی به منظور ارتقای کیفی حوزه فعالیت خود. -

 عضو شود.نوآوری در وظایف محول،  به گونه ای که موجب افزایش اثربخشی و کارآیی حوزه فعالیت  -

 استفاده از فن آوری های نوین مرتبط با حوزه فعالیتهای مربوط. -

این دستورالعمل حداکثر تا رتبه  "1ماده  ": اعضای دارای مدرک تحصیلی کاردانی یا سطح یک حوزه با رعایت ضوابط مقرر در 2ماده 

 یابند.سه ارتقا می

( 1به شرح جدول شماره) "1"و  "2"،  " 3"نه برای ارتقاء به رتبه های مهارتی :حداقل امتیاز مورد نیاز از مجموع عوامل چهارگا3ماده 

 می باشد:

                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 حداقل امتیاز مورد نیاز  برای ارتقاء رتبه -( 1) جدول  

 حداقل امتیاز مورد نیاز موضوع ردیف

 دکتری تخصصی کارشناسی ارشد کارشناسی کاردانی 
 600  540 500 470 ارتقاء به رتبه مهارتی 1

 850 770 720 680 3ارتقاء به رتبه  2

 1100 1000 930 - 2ارتقاء به رتبه  3

 1300 1200 - - 1ارتقاء به رتبه  4

 

 

 حداقل مدت توقف لازم برای ارتقاء رتبه بالاتر–( 2) جدول 

حداقل مدت توقف  تحصیلیمدرک  رتبه ردیف

 ) سال (   در رتبه قبل

 حداقل سنوات

 

 

1 

 

 
 

 مقدماتی

 

 0 0 کاردانی یا سطح یک حوزه

 0 0 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 0 0 کارشناسی ارشد یا دکتری حرفه ای یا سطح سه حوزه 

 0 0 هدکتری تخصصی یا سطح چهار حوز

 

 

2 

 

 

 مهارتی

 8 8 حوزهکاردانی یا سطح یک 

 6 6 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 5 5 کارشناسی ارشد یا دکتری حرفه ای یا سطح سه حوزه

 4 4 دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه

 

 

3 

 

 

 3رتبه 

 

 18 10 کاردانی یا سطح یک حوزه

 12 6 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 10 5 کارشناسی ارشد یا دکتری حرفه ای یا سطح سه حوزه

 8 4 دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه

 

4 

 

 2رتبه

 

 18 6 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 16 6 کارشناسی ارشد یا دکتری حرفه ای یا سطح سه حوزه

 14 6 دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه

 1رتبه  5

 

 22 6 کارشناسی ارشد یا دکتری حرفه ای یا سطح سه حوزه

 20 6 چهار حوزهدکتری تخصصی یا سطح 
 

 

 

 

 



اعضاء در بدو استخدام دانشگاه در رتبه مقدماتی قرار می گیرند. برای پیشرفت از یک رتبه به رتبه بالاتر حداقل زمان توقف و : 1تبصره 

 خواهد بود. 2حداقل سنوات خدمت قابل قبول مطابق جدول شماره 

سال در دانشگاه  5استخدام دانشگاه در می آید، بایستی به طور مستمر حداقل به عنوان مثال عضوی که با مدرک کارشناسی ارشد به 

 خدمت کند تا در صورت کسب امتیاز لازم، به رتبه مهارتی ارتقاء یابد.

آئین نامه استخدامی  62ایام تعلیق، آماده به خدمت، مرخصی بدون حقوق، انفصال موقت و مرخصی استعلاجی موضوع ماده :2تبصره 

، جزو حداقل ماندگاری ضروری برای ارتقا به رتبة بالاتر قابل احتساب نیست و به همان میزان، زمان علمی دانشگاهیرهیأتاعضای غ

 افتد.استحقاق برای دریافت رتبه به تعویق می

و  "2"ساال توقاف در رتباه  8قرار دارند با حداقل  "2"در موارد خاص، اعضای دارای مدرک تحصیلی کارشناسی که در رتبه : 3تبصره 

ساه  "امتیاز از حداکثر امتیازات تعیین شده برای سوابق اجرایی و تجربای و کساب  "دو سوم "سال خدمت و کسب حداقل   24حداقل 

امتیااز از مجماوع  "1160"امتیاز از حداکثر امتیازات تعیین شده برای فعالیت های علمی، پژوهشی و فرهنگی و کسب حاداقل  "چهارم 

یابناد.                                                      عوامل چهارگانه، همراه با درخواست عضو، موافقت واحد سازمانی محل خدمت و تصاویب هیاأت اجرایای باه رتباه یاک ارتقاا مای

  

در صورتی که مدرک تحصیلی عضو در طول مدت توقف در یک رتبه با رعایت ضوابط مقرر در این آیین نامه به مدرک  -4تبصره 

تحصیلی بالاتری  ارتقا یابد، مدت زمان توقف برای ارتقا به رتبه بالاتر متناسب با زمان توقف با مدرک تحصیلی قدیم و جدید محاسبه 

 شود.می

وص امتیاز متقاضیان ارتقاء رتبه در هیأت اجرایی منابع انسانی دانشگاه جامع علمی کاربردی صورت می اتخاذ تصمیم در خص -4ماده 

 گیرد. ترکیب اعضاء در پیوست شماره یک آئین نامه استخدامی آمده است.

 عوامل و شاخص های ارتقای رتبه و امتیازات مربوط به شرح ذیل است : – 5ماده 

 الف( سوابق تحصیلی 

 ق اجرایی و تجربی ب( سواب

 ج( سوابق آموزشی 

 د( فعالیت های علمی، پژوهشی و فرهنگی 

های فعالیت"و  "سوابق آموزشی"در خصوص  "د"و  "ج"های امتیازات قابل محاسبه از ردیف درصد50: حداقل  1تبصره 

 ( باید در دوره توقف برای ارتقاء به رتبه بالاتر کسب شده باشد.   4مندرج در جدول ) "علمی، پژوهشی و فرهنگی

 

 میزان امتیاز هریک از مدارک تحصیلی                          – (3)جدول                                                                  

 مدرک تحصیلی                ردیف

 

 ارتقاعوامل 

مدرک تحصیلی 

کاردانی یا 

 همتراز با آن 

مدرک تحصیلی 

کارشناسی یا 

 همتراز با آن

مدرک تحصیلی 

کارشناسی 

ارشدیا همتراز با 

 آن 

مدرک تحصیلی دکتری تخصصی 

 یا همتراز با آن 

 350 280 210 140 سوابق تحصیلی 1

 
 
 
 



 نحوه محاسبه امتیازات عوامل ارتقاء – (4)جدول 

 ها رتبه ردیف

 عوامل ارتقا                   

 امتیاز

 1رتبه 2رتبه  3رتبه  رتبه مهارتی

 140-490 110-385   85-290 60-210 سوابق اجرایی و تجربی 1

 70-280  55 -220 40-170 30-120 سوابق آموزشی 2

فعالیت های علمی،  پژوهشی و  3

 فرهنگی

 280تا 220تا  170تا  120تا 

                                                       

 نحوه محاسبه امتیازات سوابق تحصیلی   –( 5)جدول                                                                  

ف
دی

 ر

 درصد عنوان

 سوابق تحصیلی

کاردانی)سقف 

(140امتیاز   

کارشناسی )سقف 

(210امتیاز   

کارشناسی ارشد 

(280)سقف امتیاز   

دکتری)سقف امتیاز 

350)  

 175 140 105 70 %50 مدرک تحصیلی 1

میزان ارتباط مدرک  2

تحصیلی با شغل مورد 

 تصدی

30 % 42 63 84 105 

 70 56 42 28 %20 معدل مدرک تحصیلی 3
 

 

 

 

ضرورت و تشخیص با مجوز هیأت اجرایی در شغل غیر مرتبط جایابی و اعطای امتیاز مدرک تحصیلی به آن دسته از اعضایی که بنا به  :2تبصره 

 مشغول به کار می شوند، بلامانع است.

 نحوه محاسبه امتیازات معدل –( 6)جدول 

 امتیاز معدل ردیف

 امتیاز معدل مدرک تحصیلی براساس مدرک تحصیلی  100% 1/17- 20 1

 مدرک تحصیلیامتیاز معدل مدرک تحصیلی براساس  95% 17-1/15 2

 امتیاز معدل مدرک تحصیلی براساس مدرک تحصیلی 85% 15-1/14 3

                       نحوه محاسبه امتیازات سوابق اجرایی و تجربی                                                                                   – (7)جدول                                                    
 

ف
دی

ر
 

 (490)سقف امتیاز1رتبه  (385)سقف امتیاز 2رتبه  (290)سقف امتیاز3رتبه (210مهارتی)سقف امتیاز  عناوین

 245 231 203 168 سنوات خدمت 1

 196 116 58 32 سنوات مدیریتی 2

 147 116 87 53 عضویت درکمیته ها 3

 
 
 
 



 دیپلم و کاردانی : 

 برای رتبه مربوط 7جدول  1امتیاز ، تا سقف امتیاز سنوات خدمت مندرج در ردیف  10خدمت به ازاء هر سال خدمت ( سنوات 1-ب

 4امتیاز ، معاون اداره و  کارشناس مسئول  6امتیاز ، رئیس  اداره  8امتیاز، معاون مدیر 10( به ازاء هر سال سابقه مدیریت )مدیرکل2-ب

 7جدول شماره 2ر ردیف امتیاز( تا سقف امتیاز مندرج د

امتیاز تا  8( به استناد تایید مدیریت ها مبنی بر عضویت شخص در کمیته به ازاء هر سال عضویت در هر کمیته براساس ابلاغ مربوط 3-ب

 7جدول شماره  3سقف امتیاز مندرج در ردیف 

 کارشناسی :
 برای رتبه مربوط 7جدول  1امتیاز تا سقف امتیاز سنوات خدمت مندرج در ردیف  12(  به ازاء هر سال خدمت 1-ب

امتیاز ، معاون اداره و  کارشناس  8امتیاز ، رئیس  اداره  10امتیاز، معاون مدیر  12( به ازاء هر سال سابقه مدیریت )مدیرکل  2-ب

 7جدول شماره  2امتیاز( تا سقف امتیاز مندرج در ردیف  6مسئول

 3امتیاز تا سقف امتیاز مندرج در ردیف  10به استناد تایید مدیریت ها مبنی بر عضویت شخص در هر کمیته به ازاء هر سال  (3-ب

 )براساس ابلاغ مربوط( 7جدول شماره 

 

 

 
 
 

 کارشناسی ارشد :
 برای رتبه مربوط 7جدول  1امتیاز ، تا سقف امتیاز سنوات خدمت مندرج در ردیف  14( به ازاء هر سال سابقه خدمت 1-ب

امتیاز، معاون اداره و کارشناس مسئول  10امتیاز، رئیس اداره  12امتیاز، معاون مدیر  14( به ازاء هر سال سابقه مدیریت )مدیرکل2-ب

 7جدول شماره  2امتیاز( تا سقف امتیاز مندرج در ردیف  8

 )براساس ابلاغ مربوط( 7جدول شماره  3امتیاز تا سقف امتیاز مندرج در ردیف  13به ازاء هر سال سابقه عضویت در کمیته ها  (  3-ب

 دکتری :
 برای رتبه مربوط 7جدول 1امتیاز ، تا سقف امتیاز سنوات خدمت مندرج در ردیف  16( به ازاء هر سال سابقه خدمت 1-ب

امتیاز ، معاون اداره و کارشناس  12امتیاز ، رئیس  اداره  14امتیاز، معاون مدیر 16یریت )مدیر کل ( به ازاء هر سال سابقه مد2-ب

 7جدول شماره  2امتیاز ( تا سقف امتیاز مندرج در ردیف  10مسئول

 )براساس تایید مدیر مربوط( 7جدول شماره  3امتیاز تاسقف امتیاز مندرج در ردیف  14( عضویت در کمیته به ازاء هر سال 3-ب

 سوابق تجربی براساس سنوات خدمت با مدرک تحصیلی در هر مقطع زمانی صورت می پذیرد.:3تبصره 

  ریت لحاظ می شود .امتیاز مدی  %90بابت سوابق سرپرستی که ابلاغ توسط معاونت یا مدیر مربوط صادر شده به میزان :4تبصره 
                                            

  
 
 
 
 
 
 
 



                                        نحوه محاسبه امتیازات  سوابق آموزشی                                                                                            – (8)جدول                                                                           

مهارتی                     درصد موضوع ردیف

 120)تاسقف 

 امتیاز(

                             3رتبه             

 170)تاسقف 

 امتیاز(

 2رتبه 

 220)تاسقف  

 امتیاز(

  1رتبه 

 280)تاسقف 

 امتیاز(

 84 66 51 36 %30 ارائه دوره های آموزشی  یا فراگیری 1

آموزش به همکاران از طریق انتقال  2

 تجارب شغلی 

30% 36 51 66 84 

استفاده از نرم افزار و میزان تسلط به  3

 سایر مهارتهای نرم افزاری شغلی

30% 36 51 66 84 

 14 11 5/8 6 %5  میزان تسلط به زبانهای خارجی  4

 14 11 5/8 6 %5 توسعه فردی 5

 
 
 
 

 فراگیری یا ارائه دوره های آموزشی  -1-ج

          تعلق می گیرد.امتیازبا تایید واحد آموزش کارکنان  20ساعت آموزش  100به ازاء هر 

 سقف امتیازات فراگیری و یا ارائه دوره های آموزشی –( 9)جدول

 

 رتبه
 1سقف امتیاز رتبه  2سقف امتیاز رتبه  3سقف امتیاز رتبه سقف امتیاز مهارتی

 84 66 51 36 سقف امتیاز

 

 

 

 

 

 آموزش به همکاران از طریق انتقال تجارب شغلی -2-ج

 بر مبنای سوابق به شرح ذیل است.امتیاز این عامل     
 به ازاء هر سال سابقه کار با پست مدیریتی، امتیاز آموزش و انتقال تجربیات به همکاران  بر اساس رتبه شغلی، -

 امتیاز تا سقف  تعیین شده در رتبه قبلی برای محاسبه در ارتقا رتبه بعدی . 13 

امتیاز تا  11امتیاز آموزش و انتقال تجربیات به همکاران  بر اساس رتبه شغلی، به ازاء هر سال سابقه کار با پست معاون مدیر،  -

 سقف  تعیین شده در رتبه قبلی برای محاسبه در ارتقا رتبه بعدی .

 به ازاء هر سال سابقه کار با پست رئیس اداره و گروه، امتیاز آموزش و انتقال تجربیات به همکاران  بر اساس رتبه شغلی،           -

 امتیاز تا سقف  تعیین شده در رتبه قبلی برای محاسبه در ارتقا رتبه بعدی . 9

   به ازاء هر سال سابقه کار با پست کارشناس مسئول ،امتیاز آموزش و انتقال تجربیات به همکاران  بر اساس رتبه شغلی،                   -

 ارتقا رتبه بعدی . امتیاز تا سقف  تعیین شده در رتبه قبلی برای محاسبه در 7



امتیاز تا سقف   5به ازاء هر سال سابقه کار با پست کارشناس، امتیاز آموزش و انتقال تجربیات به همکاران  بر اساس رتبه شغلی،  -

 تعیین شده در رتبه قبلی برای محاسبه در ارتقا رتبه بعدی .

امتیاز  تا  3تقال تجربیات به همکاران  بر اساس رتبه شغلی ،به ازاء هر سال سابقه کار با پست غیر کارشناس، امتیاز آموزش و ان -

 سقف  تعیین شده در رتبه قبلی برای محاسبه در ارتقا رتبه بعدی .

 میزان تسلط به استفاده از نرم افزارها : -3-ج

 ول ذیل می باشد. امتیازدهی این عامل براساس گواهینامه آموزشی که به تایید واحد آموزش کارکنان رسیده است، به شرح جد

 سقف امتیازات میزان تسلط به استفاده از نرم افزارها  –( 10)جدول 

سقف  مهارت ردیف

 امتیاز

 سقف امتیاز

 1رتبه  2رتبه  3رتبه  مهارتی 

مفاهیم پایه فناوری اطلاعات ) مبانی کامپیوتر و مدیریت  1

 فایلها(

6 

ف 
سق

تا 
36 

از 
تی

ام
 

ف 
سق

تا 
51 

از 
تی

ام
 

ف 
سق

تا 
66 

از 
تی

ام
 

ف 
سق

تا 
84 

از 
تی

ام
 

 9 (Internetاطلاعات و ارتباطات) 2

 10 (Wordواژه پردازها) 3

 10 (Excelصفحه گسترده ها ) 4

 10 (Power pointارائه مطالب) 5

 9 امنیت فناوری اطلاعات شبکه 6

 30 مربوطهاستفاده از نرم افزار تخصصی با تایید مسئول واحد  7

 84 جمع کل

 
 
 
 
 

( جنبه کاربردی داشته  و با تایید دفتربرنامه، بودجه، تشکیلات و تحول اداری لحاظ خواهد 10امتیازات مندرج در جدول):  5تبصره 

 شد.

 به دارندگان مدرک تحصیلی مرتبط با رایانه و رشته های شغلی مربوط حداکثر امتیاز تعلق می گیرد . -

 

 میزان تسلط به زبانهای خارجی  -4 -ج

 امتیاز به شرح ذیل  محاسبه می شود :    14براساس مدارک تحصیلی اعضاء و در سقف 

                                                                                                                                     

 میزان امتیاز تسلط به زبانهای خارجی  –( 11)جدول     

 1رتبه 2رتبه 3رتبه مهارتی رتبه

 14 11 5/8 6 سقف امتیاز

 

 به دارندگان مدرک  تحصیلی لیسانس ، فوق لیسانس و دکتری در رشته زبان انگلیسی تا سقف امتیاز رتبه مربوط  -

 امتیاز 13به دارندگان مدرک  تحصیلی  دکتری در سایر رشته ها   -



 امتیاز 12به دارندگان مدرک  تحصیلی فوق لیسانس در سایر رشته ها  -

 امتیاز 11به دارندگان مدرک  تحصیلی لیسانس در سایر رشته ها  -

 امتیاز 9به دارندگان مدرک  تحصیلی کاردانی در سایر رشته ها  -

 امتیاز این بخش با ارائه مدرک و به تشخیص هیأت اجرایی می باشد . : 6تبصره 

 

 

 توسعه فردی-5 -ج
 

 شود.امتیاز این عامل با پیشنهاد مسئول واحد سازمانی محل خدمت و تایید کارگروه تخصصی هیأت اجرایی منابع انسانی محاسبه می

 
 

 نحوه محاسبه امتیازات فعالیت های علمی، پژوهشی و فرهنگی –( 12)جدول                                                    

 

 

 
 
 
 
 

 عنوان فعالیت ردیف

 درصد

 سقف امتیاز

مهارتی 

 120)تاسقف

 امتیاز(

  3رتبه 

 170)تاسقف

 امتیاز(

  2رتبه 

ا220)تاسقف

 متیاز(

 1رتبه  

امت280)تاسقف

 یاز(

 42 33 5/25 18 %15 ارائه پیشنهادهای نو و ابتکاری 1

 42 33 5/25 18 %15 مشارکت در فعالیت های فرهنگی 2

 42 33 5/25 18 %15 تکریم ارباب رجوع  3

 28 22 17 12 %10 تعظیم شعائر اسلامی و مذهبی 4

 42 33 5/25 18 %15 ارائه گزارش های موردی 5

 14 11 5/8 6 %5 اقدامات فناورانه 6

 0 0 0 0 0 اکتشافات، اختراعات و کارهای هنری 7

 0 0 0 0 0 انتشار مقالات در مجلات معتبر 8

 0 0 0 0 0 سمینارهای علمیایراد مقالات در  9

 0 0 0 0 0 تالیف و ترجمه کتاب 10

 42 33 5/25 18 %15 دریافت لوح تشویق و تقدیر 11

 14 11 5/8 6 %5 کسب  عنوان عضو نمونه 12

های پژوهشی و ارائه، مشارکت و همکاری در طرح 13

 مطالعاتی 

5% 6 5/8 11 14 

 280 220 170 120 %100 جمع امتیاز



 ارائه پیشنهادهای نو و ابتکاری :  -1-د 

 در هر رتبه سقف تعیین شدهو پس از آن تایید نظام پذیرش و بررسی پیشنهادها تا  1396تا پایان سال  تایید مدیر واحد مربوط

 مشارکت در فعالیت فرهنگی: -2-د

 تایید مدیر واحد مربوطهتا سقف  تعیین شده در هر سطح در صورت   

 

 ارباب رجوع: تکریم -3-د

 تا سقف تعیین شده در هر رتبه براساس شاخص های ذیل تایید مدیر واحد مربوطهدر صورت      

 رعایت نظم و انضباط و وقت شناسی –الف      

 میزان سرعت و دقت در انجام کار –ب        

 میزان مشارکت در حوزه کاری و نحوه برخورد ، رفتار و حفظ احترام همکاران و ارباب رجوع  –ج        

 

 تعظیم شعائر اسلامی و مذهبی : -4-د

 تا سقف تعیین شده در هر رتبه براساس شاخص های ذیل : مدیر واحد مربوطهدر صورت تایید 

 پوشش ظاهری و حفظ شعائر اسلامی  –الف 

 جشن ها و مناسبت ها  ،راسم مذهبیمیزان حضور در م –ب 

 میزان حفظ و حراست از اموال دانشگاه و رعایت صرفه جویی  –ج 

 رعایت اخلاق حرفه ای  -س

 ارائه گزارشهای موردی : -5-د 

 در صورت تایید مدیر مربوط تا سقف تعیین شده در هر رتبه 

راهبردی و تهیه راهکارهای اجرایی که از طریق   عضو ارائه می مرتبط با برنامه های  12جدول شماره  5گزارشهای موردی ردیف 

 شود.

 اقدامات فناورانه: -6-د

 در صورت تایید مدیر واحد مربوطه تا سقف تعیین شده در هر رتبه 

  یهنر یکارها و اختراعات و اکتشافات-7-د



 .رتبه هر ازیامت سقف تا یصنعت و یعلم یها پژوهش سازمان دییتا و ،مستندات مدارک ارائه با

 انتشار مقالات در مجلات معتبر: -8-د

 امتیاز. 15انتشار مقالات در مجلات معتبر به ازاء هر مقاله 

 ایراد مقالات در سمینارهای علمی: -9-د

 امتیاز. 5ایراد مقاله در سمینارهای علمی داخلی و خارجی به ازاء هر مقاله 

 تألیف و ترجمه کتاب: -10-د

 امتیاز 30هرعنوان تألیف به ازاء 

 امتیاز 10ترجمه به ازاء هرعنوان 

 دریافت لوح تشویق و تقدیرنامه : -11-د

 8روسای سازمان ها و دانشگاه ها  -امتیاز  10وزیر  -امتیاز  12معاون رئیس جمهور -امتیاز  14تقدیر نامه توسط رئیس جمهور 

 4امتیاز، مدیرکل حوزه ستاد و روسای واحدهای استانی   6اه های اجرایی امتیاز ، معاونین وزارتخانه ها ، دانشگاه و یا سایر دستگ

امتیاز ، رئیس اداره حوزه ستاد و رئیس اداره  2امتیاز ، معاون مدیرکل حوزه ستاد و معاونین واحدهای استانی و روسای مراکز وابسته

 سقف تعیین شده در هر رتبهامتیاز تا  1واحدهای استانی ، معاون مرکز وابسته و مدیر مراکز وابسته 

 

 عضو نمونه : عنوان کسب -12-د

 امتیاز و حداکثر تا سقف تعیین شده در هر رتبه 12امتیاز ، نمونه دستگاهی  14به ازاء کسب عنوان نمونه کشوری یا استانی  

 ارائه،مشارکت و همکاری در طرح های پژوهشی و مطالعاتی:-13-د

 امتیاز برای طرح های اجرا شده و 10تا  معاونت پژوهش و فناوری که طرح در آن اجرا شده است وبا ارئه مدارک،مستندات و تایید 

 امتیاز برای مشارکت و همکاری در طرح های اجرا شده. 5تا 

 د:شوموارد و نکات لازم که می بایست در ارتقاء رتبه کارکنان رعایت  -و
 

مندرج در این دستورالعمل، داشتن سنوات خدمت لازم و حداقل مدت  اعضا در صورت کسب حد نصاب امتیازات لازم از عوامل -1

 3آیین نامه استخدامی  اعضای غیر هیأت علمی، مشروط به اینکه میانگین امتیازات مربوط به ارزیابی  "24ماده "توقف لازم مندرج در 

درصد کمتر نباشد، با    "90"و  "85"، "80"، "75" ازهای مهارتی، سه، دو و یک سال منتهی به تقاضای رتبه آنان به ترتیب برای رتبه

 یابند.تصویب هیأت اجرایی دانشگاه به رتبه بالاتر ارتقا می



پرونده اعضاء در هیأت اجرایی مورد ارزیابی قرار گرفته و پس از کسب امتیاز لازم برای هر رتبه در این هیأت، زمان              -2

 تعیین خواهد شد . اعمال استحقاق و ارتقاء رتبه عضو

مسئولیت صحت و سقم اطلاعات مندرج در فرم های ارزیابی که اطلاعات آنان از پرونده پرسنلی استخراج می شود به عهده اداره  -3

 کل امور اداری و منابع انسانی است .

از گذشت شش ماه، مجدداً با  پرونده اعضا در هیأت اجرایی مورد ارزیابی قرار گرفته و در صورت عدم کسب امتیاز لازم، صرفاً پس -4

 درخواست عضو قابل بررسی و طرح در هیأت اجرایی است.

در خصوص کارکنانی که از سایر دستگاههای دولتی به دانشگاه مأمور و یا منتقل می شوند، در رتبه مربوط تطبیق داده می  -5

 .شوند

های لازم در هر بند تهیه و به همراه سایر مدارک از  ( را تکمیل و به همراه تمام مستندات و گواهی2( و)1عضو باید فرمهای ) -6

 طریق واحد خود و تایید مدیر مربوط کتباً به اداره کل امور اداری و منابع انسانی ارسال نماید.

درخواست اعضایی که پرونده تخلفاتی آنان در هیأت های رسیدگی به تخلفات اداری مطرح باشد قابل رسیدگی نبوده و در   -7

 رای تخلفاتی توسط هر یک از هیأت ها، ارتقاء رتبه وی از یک تا سه سال به تشخیص هیأت اجرایی به تعویق خواهد افتاد. صورت صدور

عضوی که در طول سنوات خدمت خود موفق به ارائه مدرک تحصیلی بالاتر شود، پس از تأیید در هیأت اجرایی و اعمال مدرک  -8

 شود . تحصیلی در همان رتبه قبلی تطبیق داده می

به تصویب هیأت اجرایی منابع انسانی دانشگاه رسید و  04/10/1397تبصره ، در تاریخ 10ماده و  6این دستورالعمل مشتمل بر   -6ماده 

 با ابلاغ رئیس محترم دانشگاه قابل اجرا می باشد. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


