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 7پیوست 

 و قراردادی پیمانی ،رسمی بررسی و اتخاذ تصمیم در خصوص سوابق اعضا و ارتقاء رتبه اعضای 

علمی دانشگاه در خصوص کسب امتیازات  هیاتآئین نامه استخدامی اعضاء غیر  42موضوع ماده  3پیوست شماره  5در اجرای ماده 

، دستورالعمل ذیل را جهت اجرا برای کارمندان رسمی و پیمانی ۱و رتبه  4، رتبه 3لازم برای ارتقاء به رتبه شغلی بالاتر مهارتی، رتبه 

 تصویب نمود. 

توانند حسب مورد،ضمن می اعضای رسمی و پیمانی در صورت احراز شرایط لازم و کسب حداقل امتیازات تعیین شده -۱ماده 

از مزایای پیشرفت شغلی که در دستورالعمل مربوط آمده است نیز بهره  ۱و رتبه  4، رتبه 3گیری از عناوین رتبه مهارتی، رتبه بهره

 مند شوند. 

 که کارمندانی اساس این بر  .است  4جدول شماره مطابق امتیازات کسب و تحصیلی مدرک براساس پیشرفت سطح حداکثر :4ماده

 4 رتبه تا یا سطح دو حوزوی کارشناسی مدرک دارای کارمندان و 3 رتبه تا حداکثر هستند حوزه ۱ سطح یا کاردانی دارای مدرک

  نمایند. پیشرفت می

 کسب و 4 رتبه در توقف سال 8 حداقل با دارند قرار 4رتبه در که کارشناسی تحصیلی مدرک دارندگان خاص موارد در : ۱ تبصره

برای سوابق اجرایی و تجربی و کسب سه چهارم امتیاز از حداکثر امتیازات تعیین  شده تعیین امتیازات حداکثر از سوم دو حداقل

 وامتیاز از مجموع عوامل چهارگانه با درخواست عضو،  ۱۱11شده برای فعالیت های علمی، پژوهشی و فرهنگی و کسب حداقل 

 ارتقا می یابند. ۱موافقت واحد سازمانی و تصویب کارگروه هیات اجرایی به رتبه 

 از  کارمندان کلیه وارتقاءرتبه گیرند می قرار "مقدماتی رتبه" در آیند می در دانشگاه استخدام به ورود بدو در که افرادی : 4 تبصره

  .باشند می  4شماره  جدول مطابق توقف زمان بالاترمنوط به رعایت حداقل رتبه به رتبه یک

سال در دانشگاه خدمت نماید  5آید بایستی حداقل به عنوان مثال عضوی که با مدرک کارشناسی ارشد به استخدام دانشگاه در می

 یابد.ارتقا  به سطح مهارتی در صورت کسب امتیاز لازم تا

تبه با رعایت ضوابط مقرر آئین نامه استخدامی اعضای مدرک تحصیلی عضو در طول مدت توقف در یک ر که صورتی در : 3   تبصره

غیر هیات علمی به مدرک تحصیلی بالاتر ارتقا یابد، مدت زمان توقف برای ارتقا به رتبه بالاتر متناسب با زمان توقف با مدرک 

 و اعمال خواهد شد.تحصیلی قدیم و جدید با توجه به فرمول ذیل محاسبه 

 حداقل توقف مورد نیاز در مدرک تحصیلی جدید

حداقل مدت توقف مورد نیاز در مدرک تحصیلی قبل
 میزان توقف در رتبه فعلی =میزان توقف باقیمانده با مدرک تحصیلی قبلی ×  

 و 4 رتبه ، 3 رتبه مهارتی، های رتبه به ارتقاء برای گانه 2 عوامل مجموع از محاسبه قابل امتیاز حداکثر و نیاز امتیاز مورد حداقل

 .باشد ذیل می شرح به ۱ رتبه

 7جدول شماره 
 

 موضوع ردیف
 حداقل امتیاز مورد نیاز

 دکتری کارشناسی ارشد کارشناسی کاردانی

 111 521 511 271 مهارتی رتبه به ارتقا 1

 851 771 741 181 3 رتبه به ارتقا 2

 ۱۱11 ۱111 031 _ 2 رتبه به ارتقا 3

 ۱311 ۱411 _ _ 1 رتبه به ارتقا 4
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 2جدول شماره  

 

 به شرح ذیل می باشد: هامتیازات مربوطهای عوامل ارتقای رتبه و شاخص -3ماده 

 ب( سوابق اجرایی و تجربی الف( سوابق تحصیلی

 مدرک تحصیلی-۱

 میزان ارتباط رشته تحصیلی با شغل مورد تصدی-4

 محل اخذ مدرک تحصیلی-3

 معدل مدرک تحصیلی ارائه شده -2

 سنوات خدمت-۱

 سنوات مدیریتی-4

تخصصی، کمیسیون ها، هیئت عضویت در کمیته ها، کارگروه های -3

 ها و شوراهای مصوب

 د( فعالیت های علمی، پژوهشی و فرهنگی ج( سوابق آموزشی

 فراگیری یا ارائه دوره های آموزشی-۱

 آموزش به همکاران از طریق انتقال تجارب شغلی-4

 میزان تسلط به استفاده از نرم افزارها-3

 میزان تسلط به زبان های خارجی-2

 فردیتوسعه -5

 ارائه پیشنهاد های نو و ابتکاری-۱

 اکتشافات، اختراعات و کار های هنری-4

 انتشار مقالات در مجلات معتبر-3

 ایراد مقالات در سمینارهای علمی-2

 تالیف و ترجمه کتاب-5

 ارائه، مشارکت و همکاری در طرح پژوهشی و مطالعاتی -1

 ارائه گزارش های موردی-7

 تقدیردریافت لوح تشویق و -8

 کسب عنوان عضو نمونه-0

 تکریم ارباب رجوع-۱1

حداقل مدت توقف در رتبه  مدرک تحصیلی رتبه ردیف

 قبل )سال(

سنوات لازم جهت حداقل 

 ارتقا

 مقدماتی ۱

 1 1 ا سطح یک حوزهیکاردانی 

 1 1 ا سطح دو حوزهیکارشناسی 

 1 1 ا سطح سه حوزهیکارشناسی ارشد 

 1 1 ا سطح چهار حوزهیدکترای تخصصی 

 مهارتی 4

 8 8 ا سطح یک حوزهیکاردانی 

 1 1 ا سطح دو حوزهیکارشناسی 

 5 5 ا سطح سه حوزهیکارشناسی ارشد 

 2 2 ا سطح چهار حوزهیدکترای تخصصی 

 3رتبه  3

 ۱8 ۱1 ا سطح یک حوزهیکاردانی 

 ۱4 1 ا سطح دو حوزهیکارشناسی 

 ۱1 5 ا سطح سه حوزهیکارشناسی ارشد 

 8 2 چهار حوزها سطح یدکترای تخصصی 

 4رتبه  2

 ۱8 1 ا سطح دو حوزهیکارشناسی 

 ۱1 1 ا سطح سه حوزهیکارشناسی ارشد 

 ۱2 1 ا سطح چهار حوزهیدکترای تخصصی 

 ۱رتبه  5
 44 1 ا سطح سه حوزهیکارشناسی ارشد 

 41 1 ا سطح چهار حوزهیدکترای تخصصی 
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 تعظیم شعائر اسلامی و مذهبی-۱۱

 مشارکت در فعالیت های فرهنگی-۱4

 اقدامات فناوری-۱3

 9جدول شماره 

 ردیف
مدرک 

 تحصیلی
مدرک تحصیلی 

  نآکاردانی یا همتراز با

مدرک تحصیلی 

  نآ ا همتراز بایکارشناسی 

مدرک تحصیلی کارشناسی 

  آن ا همتراز بایارشد 

مدرک تحصیلی دکتری 

  نآ ا همتراز بایتخصصی 
 عوامل ارتقاء

۱ 
سوابق 

 تحصیلی
 امتیاز‹‹ 351›› امتیاز‹‹ 481›› امتیاز‹‹ 4۱1›› امتیاز‹‹ ۱21››

 4جدول شماره 

 عنوان رتبه ها ردیف
 امتیاز

 7رتبه  2رتبه  9رتبه  رتبه مهارتی

 ‹‹496››تا ‹‹  146›› ‹‹358››تا ‹‹  116›› ‹‹296››تا ‹‹  58›› ‹‹216››تا ‹‹  06›› سوابق اجرایی و تجربی 2

 ‹‹256››تا ‹‹ 76›› ‹‹226››تا ‹‹ 88›› ‹‹176››تا ‹‹ 46›› ‹‹126››تا ‹‹  36›› سوابق آموزشی 3

4 
فعالیت های علمی، 

 پژوهشی و فرهنگی
 امتیاز‹‹ 256››تا  امتیاز‹‹ 226››تا  امتیاز‹‹ 176››تا  امتیاز‹‹ 126››تا 

5جدول شماره   

ف
ردی

 

 عنوان

 سوابق تحصیلی

کاردانی 

146 

کارشناسی 

216 

کارشناسی 

 256ارشد

دکتری مهارتی 

386 

 425 ۱01 ۱27 08 مدرک تحصیلی 1

2 
ارتباط مدرک با 

 شغل

 35 48 4۱ ۱2 %16مرتبط 

 ۱705 ۱2 ۱105 7 %8غیر مرتبط 

3 
اخذ محل 

 مدرک تحصیلی

 35 48 4۱ ۱2 %16دانشگاه دولتی

 ۱705 ۱2 ۱105 7 %8دانشگاه غیر دولتی 

 معدل 4
 35 48 4۱ ۱2 %16    14بالای 

 ۱705 ۱2 ۱105 7 %8     14تا 

 

 دانشگاه معتبر خارجی امتیاز دانشگاه دولتی دارد.

دانشگاه آزاد ، پیام نور، دوره های پردیس ، خودگردان، دوره های مجازی و نیمه حضوری سایر دانشگاه  دانشگاه غیردولتی  شامل 

 .سایر دانشگاهها و موسسات آموزش عالی و نیز مدارک معادلی که ارزش استخدامی داردها وعلمی کاربردی و غیر انتفاعی 

 :ب: سوابق اجرایی و تجربی
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 ربی در تمام رتبه ها همواره از ابتدای خدمت محاسبه می شود.امتیاز عامل سوابق اجرایی و تج

 امتیاز این عامل به شرح ذیل است:حداکثر 

 6 جدول شماره 

 1رتبه  2رتبه  3رتبه  رتبه مهارتی رتبه

 201-۱21 385-۱۱1 401-85 4۱1-11 حداکثر امتیاز

 خدمت سنواتامتیاز  -7 -ب

 1جدول شماره 

 مدرک

 هر سال سنوات 

و  زیردیپلم

  دیپلم
 کارشناسی کاردانی

کارشناسی 

 ارشد
 دکتری

 35 31 45 41 ۱1 ضریب امتیاز

 سال خدمت امتیاز هر -1 - ب

با احتساب یک امتیاز برای هر سال خدمت مرتبط با شغل مورد تصدی و نوع مدرک تحصیلی، امتیاز حاصل از سنوات خدمت از 

 فرمول زیر محاسبه می شود:

an× tn ∑ =امتیاز سنوات خدمت  

خدمت نموده است.  nمدت زمانی است که فرد با مدرک تحصیلی در دوره tnضریب امتیاز با توجه به نوع مدرک و   an که

 مطابق جدول فوق تعیین می شود:  aضریب 

 امتیاز است.  186،باشد و سقفهای مدیریتی به شرح ذیل می امتیاز هرسال خدمت در پست -4 -ب

 8 جدول شماره

 عنوان مدیریتی

مقامات )معاون 

وزیرنماینده مجلس و 

 نماینده شهر (

یا  کلمدیر

 عناوین مشابه

یا  کلمعاون مدیر

 عناوین مشابه

رئیس اداره و 

 رئیس گروه

کارشناس 

 مسئول

 2 1 8 ۱4 41 امتیاز

  

 مدت سنوات خدمت مدیریتی = امتیاز سنوات خدمت مدیریتی ×  عنوان امتیاز هر 

های ا، هیأت ها و شوری مصوب، کمیسیون هاوبصمهای تخصصی ،کارگروهی مصوبهادر کمیتهبه ازاء هر سال عضویت  -۱

 امتیاز خواهد بود. 86امتیاز و حداکثر  8 مشروط به ارائه ابلاغ رسمی از مراجع مربوطه مصوب
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 :موزشیآج: سوابق 

 3جدول شماره 

 درصد موضوع ردیف

 مهارتی 

تا  36)

 126سقف 

 امتیاز(

 3رتبه

تا  46)

 176سقف 

 امتیاز(

  2رتبه

تا  88)

 226سقف 

 امتیاز(

 1رتبه

تا  76) 

 256سقف 

 امتیاز(

1 
 توسعه فردی، فراگیری، و یا ارائه دوره های

 آموزشی 
25% 52 5/71 00 ۱41 

2 
ال تجارب نتقآموزش به همکاران از طریق ا

 شغلی
۱1% ۱4 ۱7 44 48 

3 
افزار و سایر مهارت میزان تسلط به نرم 

 های نرم افزاری شغلی
45% 31 5/24 55 71 

 48 44 ۱7 ۱4 %۱1 میزان تسلط به زبان های خارجی 4

 48 44 ۱7 ۱4 %۱1 توسعه فردی 8

 

 )ضمن خدمت (فراگیری و یا ارائه دوره های آموزشی  -1 -ج

  دانشگاهواحد آموزش کارکنان امتیاز با تأیید   8ساعت آموزش،  45هر  یبه ازا

 72جدول شماره 

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

 ۱41 00 71 55 سقف امتیاز

 

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

 امتیاز است.  25داکثر حامتیاز این عامل 

 77جدول شماره 

 رتبه شغلی و سقف امتیاز

 مهارتی

 امتیاز(۱4)تا سقف  

 3رتبه 

 امتیاز(۱7)تا سقف  

 4رتبه 

 (امتیاز44)تا سقف  

  ۱رتبه 

 امتیاز(48)تا سقف 

امتیاز آموزش و انتقال تجربیات به همکاران،  و عناوین مشابه کل و معاونینمدیرپست  در به ازای هر سال سابقه کار -۱

 مورد تقاضا.امتیاز تا سقف تعیین شده در رتبه  7

امتیاز آموزش و انتقال ،و گروهو مدیر گروه و کارشناس مسئول رئیس اداره به ازای هر سال سابقه کار با پست  -4

 مورد تقاضا.امتیاز تا سقف تعیین شده در رتبه  4تجربیات به همکاران، 
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امتیاز تا سقف تعیین  2، امتیاز آموزش و انتقال تجربیات به همکاران، کارشناسبه ازای هر سال سابقه کار با پست  -3

 مورد تقاضا.شده در رتبه 

امتیاز تا سقف  1 امتیاز آموزش و انتقال تجربیات به همکاران،،غیرکارشناس )سایر(به ازای هر سال سابقه کار با پست  -2

 مورد تقاضا.تعیین شده در رتبه 

 میزان تسلط به استفاده از نرم افزارها-3 -ج

 :گردددوره های مربوطه و با تأیید مدیر طرح و برنامه به شرح جدول ذیل محاسبه می امتیاز این عامل براساس گواهی طی

 72جدول شماره 

 مهارت ردیف
سقف 

 امتیاز

 سقف امتیاز هر رتبه

 2رتبه  9رتبه  مهارتی
رتبه 

7 

۱ 
 یتمفاهیم پایه فناوری اطلاعات )مبانی کامپیوتر و مدیر

 فایل ها(
0 

ف 
سق

تا 
31 

یاز
مت

ا
 

ف 
سق

تا 
5/

24 
یاز

مت
ا

 

ف 
سق

تا 
55 

یاز
مت

ا
 

ف 
سق

تا 
71 

یاز
مت

ا
 

 9 (internetت )ااطلاعات و ارتباط 4

 16 (wordواژه پردازها ) 3

 16 (excelها )صفحه گسترده 2

 16 (powerpointارائه مطالب ) 5

 16 (acessبانک های اطلاعاتی ) 1

 18 مورد تصدینرم افزارهای تخصصی در زمینه شغل  7

  76 جمع کل

 :تبصره

 خواهد شد.  ظامتیازات فوق جنبه کاربردی داشته و با ارائه مدرک و تأیید مدیر مربوطه لحا -۱

 ، حداکثر امتیاز این بند تعلق می گیرد. ومشاغل رسته فناوری اطلاعات به دارندگان مدرک تحصیلی مرتبط با رایانه  -4

امکان پذیر با تأیید مدیر ( ۱4جدول شماره  7مرتبط با شغل مورد تصدی )ردیف تسلط و استفاده از نرم افزار تخصصی  -3

 خواهد بود.

  میزان تسلط به زبان های خارجی -4 -ج

 79جدول شماره 

 1 رتبه 2رتبه  3رتبه  مهارتی رتبه

 امتیاز 48تا  امتیاز 44تا  امتیاز۱7تا  امتیاز ۱4تا  سقف امتیاز

) شامل های خارجی لیسانس، فوق لیسانس و دکتری در رشته زبان  فوق دیپلم ، به دارندگان مدرک تحصیلی -

  ؛تا سقف امتیاز رتبه مربوطه (فرانسه ، عربی ، آلمانی، و روسی انگلیسی ،

 ؛درصد سقف امتیاز رتبه مربوطه 56سایر رشته ها تا  به دارندگان مدرک تحصیلی دکتری در -

  ؛درصد سقف امتیازرتبه مربوطه 60به دارندگان مدرک تحصیلی فوق لیسانس در سایر رشته ها تا  -

  ؛درصد سقف امتیاز رتبه مربوطه 86به دارندگان مدرک تحصیلی لیسانس در سایر رشته ها تا  -

 ؛درصد سقف امتیاز رتبه مربوطه36در تمامی رشته ها تا  کاردانیبه دارندگان مدرک تحصیلی  -
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  .درصد سقف امتیاز رتبه مربوطه 26به دارندگان مدرک تحصیلی دیپلم در تمامی رشته ها تا  -

یلتس و سایر مدارک معتبر به تشخیص کارگروه ذیربط تا سقف امتیاز رتبه مربوطه آدارندگان مدرک تافل، به  :تبصره

 گیرد. تعلق می

 امتیاز تعلق می گیرد. 4معتبر به ازای هر ترم آموزش زبانهای خارجی در آموزشگاههای  -

 توسعه فردی :

امتیاز   4امتیاز این عامل به افرادی که با تلاشهای فردی منجر به ارتقاء سازمان می شوند با تائید مدیر مربوطه به ازاء هر سال  

 حداکثر امتیاز تا سقف رتبه مورد تقاضا 

 

 74جدول شماره 

 1رتبه  2رتبه  3رتبه  مهارتی رتبه 

 48 44 ۱7 ۱4 توسعه فردی

 

 

 پژوهشی و فرهنگی  -فعالیت های علمید: 

 

 :نو و ابتکاری  ارائه پیشنهادهای -1-د 

به ازای هر پیشنهاد مناسب و ارائه مستندات کافی و مورد تایید واحد ذیربط که منجر به کاهش هزینه ها و ارتقای کیفیت و خدمات 

 تا سقف امتیاز هر رتبه ،امتیاز 8که به تایید دفتر برنامه و بودجه و تحول اداری شده باشد 

 :اکتشافات، اختراعات و کارهای بدیع و هنری -2 -د

یده ربوطه رسکه به تایید مراجع ذیصلاح م ط با شغل)با ارائه مدرک و مستندات(تباکتشافات، اختراعات و کارهای بدیع و هنری مر

 امتیاز، تا سقف امتیاز هر رتبه  5هر مورد باشد 

  :انتشار مقالات در مجلات معتبر و ارائه مقاله در سمینارهای علمی -3 -د

 تا سقف امتیاز هر رتبهامتیاز  18(  ISI)  بین المللی چاپ مقاله در نشریات معتبر

 تا سقف امتیاز هر رتبهامتیاز  12داخلی   در مجلات معتبر علمی پژوهشی مقالهچاپ 

 تا سقف امتیاز هر رتبهامتیاز  7ترویجی  –علمی در نشریات مقاله هر چاپ 

 تا سقف امتیاز هر رتبهامتیاز  4بین المللی امتیازو سمینارهای   2داخلی   سمینارهایدر  به ازای هر مقاله ارائه شده 

 منظور خواهد شد. ۱5شماره طبق جدول امتیازات این بند 
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  18شماره  جدول

 تعداد همکاران
 سهم هر یک از همکاران از امتیاز مربوطه

 بقیه همکاران  نفر اول 

  _ %۱11 نفر ۱

 %71 %01 نفر 4

 %11 %85 نفر 3

 %51 %81 نفر 2

 %21 %71 نفر 5

 %31 %11 نفر و بیشتر 1

 تألیف و ترجمه کتاب: -4 -د

 تا سقف امتیاز هر رتبه  ،امتیاز 26ط با شغل تبتألیف هر جلد کتاب مر

 تا سقف امتیاز هر رتبه  ،امتیاز 18مرتبط با شغل  ترجمه هر جلد کتاب

 :دریافت لوح تشویق و تقدیر -8 -د

امتیاز، معاونین  5امتیاز، رؤسای سازمان ها و دانشگاه ها  16معاون رئیس جمهور و  امتیاز، وزیر 12نامه توسط رئیس جمهور تقدیر

امتیاز، روسای آموزشکده ها و  4مدیرکل/ روسای دانشگاه استانی امتیاز،  0دانشگاه و یا سایر دستگاه های اجرایی ،ها وزارتخانه

 امتیاز  2دانشکده های فنی و حرفه ای 

 :نمونه عضوکسب عنوان  -0-د

امتیاز  16امتیاز و در سطح دانشگاه  17امتیاز، در سطح وزارتخانه ها  28هر بار کسب عنوان مدیر یا کارمند نمونه در سطح کشوری 

 تا سقف امتیاز هر رتبه. 

  :، اجتماعی های فرهنگیمشارکت در فعالیت  -7-د

 فعالیت های قرآنی -الف

سقف امتیاز هر رتبه به قاریان و حافظان کل قرآنی که دارای رتبه های کشوری و یا در سطح دانشگاه های کشور باشند حداکثر 

 امتیاز محاسبه می گردد. 1تعلق میگیرد. به سایر افراد حسب حفظ یک جزء از قرآن مجید 

  فرهنگی اسلامیفعالیت های  –ب 
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به افرادی که طی مدت خدمت خود مشارکت فعال در فعالیت های فرهنگی اسلامی داشته باشند با تائید مراجع ذیصلاح حداکثر 

 امتیاز تعلق میگیرد.سقف 

 مراجع ذیصلاح عبارتند از:  –تبصره 

 نهاد نمایندگی مقام معظم رهبری

 کانون فرهنگی اسلامی کارکنان

 بسیج کارمندان 

 امتیاز تا سقف امتیاز هر رتبه  0امتیاز و در سطح دانشگاه  8امتیاز و در سطح استانی  4به ازای هر فعالیت در سطح آموزشکده 

 : مشارکت در برنامه های عمومی دانشگاه -5 -د

... با تأیید مدیران ذیربط هر سال حداکثر و ها، ثبت نام دانشجویان جدید الورودهمکاری در برگزاری آزمون ها، سمینارها، نمایشگاه

 امتیاز، تا سقف امتیاز هر رتبه  3

  :و شعایر اسلامی و مذهبی تکریم ارباب رجوع -9 -د

  :در صورت تأیید مدیر واحد مربوطه تا سقف تعیین شده در هر رتبه براساس شاخص های ذیل

 نحوه برخورد و رفتار  -

 رعایت نظم، انضباط و وقت شناسی  -

 میزان سرعت و دقت در انجام کار  -

 حوزه کاری و حفظ احترام به همکاران ر میزان مشارکت د -

 اسلامی ئرپوشش ظاهری و حفظ شعا -

 هاها و مناسبتمیزان حضور در مراسم مذهبی، جشن -

 ایرعایت اخلاق حرفهو   جوییمیزان حفظ و حراست از اموال دانشگاه و رعایت صرفه -

 : اقدامات فناورانه تحقیقاتی و ، مشارکت و همکاری در طرح های ارائه -16 -د

امتیاز برای  ۱5عاونت پژوهشی دانشگاه رسیده باشد. تا تایید مامتیاز این عامل متناسب با طرح مرتبط با شغل مورد تصدی که به 

 ۱5هر مورد و حداکثر تا سقف امتیاز هر رتبه مطابق جدول شماره 

  گزارش موردی: -11 -د

ری یا منجر به تصمیم گی گزارش مبتلا به در ارتباط با شغل مورد تصدی عضو در آن مسئلهتحلیلی پیرامون یک موضوع یا  گزارش

 مربوطه و تا سقف امتیاز هر رتبه رئیس آموزشکده یا مدیر استانی امتیاز با تایید  4ازای هر مورد به  یا مشکل گرددآن مسئله  حل
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 76جدول شماره 

 

 

   

 

 

 

 

 

 
 

 ردیف عنوان فعالیت درصد سقف امتیاز

  1رتبه 

تا سقف 

256  

 قابلامتیاز

 قبول

 2رتبه 

تا سقف  

226  

 قابلامتیاز

 قبول

 3رتبه 

تا سقف  

176  

قابل امتیاز

  قبول

 مهارتی 

تا سقف 

126 

قابل امتیاز

 قبول

  

 1 ارائه پیشنهادهای نو و ابتکاری 5% ۱1 5/۱4 ۱1 ۱0

 2 کارهای بدیع و هنریاکتشافات، اختراعات و  5% ۱1 5/۱4 ۱1 ۱0

۱0 ۱1 5/۱4 ۱1 5% 
انتشار مقالات در مجلات معتبر و ارائه مقاله 

 در سمینارهای علمی

3 

 4 تألیف و ترجمه کتاب 5% ۱1 5/۱4 ۱1 ۱0

 8 دریافت لوح تشویق و تقدیر 41% 21 51 12 71

 0 نمونه عضوکسب عنوان  ۱1% 41 45 34 38

 7 ، اجتماعی فعالیت های فرهنگیمشارکت در  ۱5% 31 5/37 28 57

 5  مشارکت در برنامه های عمومی دانشگاه 5% ۱1 5/۱4 ۱1 ۱0

 9 و شعایر اسلامی و مذهبی  تکریم ارباب رجوع ۱5% 31 5/37 28 57

38 34 45 41 ۱1% 
، مشارکت و همکاری در طرح های ارائه

 اقدامات فناورانه تحقیقاتی و 

16 

 در راستای شغلی موردیگزارش  5% ۱1 5/۱4 ۱1 ۱0
11 

 جمع کل ۱11% 411 451 341 381
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 مشخصات فردی و شغلی :
 پایه: -3واحد محل خدمت:                 استان:                  -4نام پدر:                               نام و نام خانوادگی :             -۱

 : شغل مورد تصدی  -5                                     عنوان پست سازمانی:               -2
 

 کد ملی    -7                                         رتبه فعلی :                      -0 

 کد پرسنلی -۱1        تاریخ استحقاق رتبه درخواستی )جدید(:        -0رتبه درخواستی )جدید( :  رتبه             -8

 شماره تلفن همراه            -۱4                                                      پست الکترونیک :       -۱۱

 جانباز اعاده به خدمت  -               ۱2فرزند شهید       جانباز       نوع ایثارگری: آزاده  -۱3
 

 

 

 

     سوابق تحصیلی -الف

 

 سوابق اجرایی و تجربی: -ب
مدت به روز و ماه  تاتاریخ از تاریخ سنوات خدمت :

 وسال

امتیازتوسط 

 امور اداری

امتیاز توسط 

 کارگروه

 امتیاز نهایی

       با مدرک تحصیلی دیپلم

       با مدرک تحصیلی فوق دیپلم

       با مدرک تحصیلی لیسانس

       مدرک تحصیلی فوق لیسانس و دکترای عمومی با

       با مدرک تحصیلی دکترای تخصصی

 

 

 

 مقطع تحصیلی:

 

 مدرک تحصیلی قبلی:  .....       

 امتیاز نهایی امتیاز توسط کارگروه امتیازتوسط امور اداری

   

    آخرین مدرک تحصیلی :  ...    

    ارتباط مدرک :
    ...............عنوان رشته تحصیلی : 

       غیر مرتبط        مرتبط      رشته تحصیلی و شغلی : ارتباط 

 محل اخذ مدرک:

       غیر دولتی          دولتی     محل اخذ مدرک تحصیلی :   دانشگاه
   

          ۱2بیشتر از                 ۱2تا      ی:  ...............معدل مدرک تحصیل
 

   



 

23 
 

معاونت اداری و مالی                                        دستور العمل تشکیل کارگروه هیات اجرایی استانی                                                         

 سنوات خدمت پست مدیریتی

اداره،کارشناس مدیر،معاون،رئیس نوع )

 ( مسئول
مدت به روز/ ماه/  تاتاریخ از تاریخ

 سال

امور امتیازتوسط 

 اداری

امتیازتوسط 

 کارگروه
امتیاز 

 نهایی

       مقامات
       مدیرکل و عناوین مشابه 

       معاون مدیر کل
       رئیس اداره

       کارشناس مسئول
 عضویت در کمیته ها ، کارگروه های تخصصی ، کمیسیون ها، هیات ها و شوراهای مصوب :

امتیازتوسط  مدت به روز ماه سال  تاتاریخ از تاریخ صادر کننده ابلاغ عضویت در

 امور اداری

امتیازتوسط 

 کارگروه
 امتیاز نهایی

        

        
 

 سوابق آموزشی: -ج
 (ICDLتوسعه فردی فراگیر با ارائه دوره های آموزشی در فاصله دو رتبه )به جز دوره های عمومی توجیهی و 

 

 امتیاز نهایی امتیازتوسط کارگروه امتیازتوسط امور اداری و توسعه فردیدوره های آموزشی 

    دوره های آموزشی طی شده به )ساعت( ضمن خدمتکل  

    توسعه فردی 
          

 فصل : ا تایید مقام بلااز طریق انتقال تجارب شغلی ب آموزش به همکاران 
 

 
امتیازتوسط  )فقط علامت زده شود(تسلط به نرم افزار 

 امور اداری

امتیازتوسط 

 کارگروه

امتیاز 

 نهایی

نرم افزار 

 شغلی

مبانی 

 رایانه

بانک  اکسل وورد اینترنت

 اطلاعاتی

نرم افزار  پاورپوینت

 تخصصی

   

           

 گردد.( تسلط بر زبانهای خارجی)با توجه به رتبه مورد تقاضا امتیاز ثبت
امتیازتوسط  امتیازتوسط امور اداری ۱رتبه  4رتبه  3رتبه  مهارتی

 کارگروه

 امتیاز نهایی

       

            …………… (    امتیازTOFL،IELTS&MSRI&MSHE&IELPدارای مدرک )

 .………………رشته تحصیلی              ..…………تعیین امتیاز بر اساس مقطع  

نام و نام خانوادگی 

 همکار
 موضوع آموزش شغل همکار

امتیازتوسط 

 امور اداری

امتیازتوسط 

 کارگروه

امتیاز 

 نهایی
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  پژوهشی و فرهنگی: –فعالیتهای علمی  -د 

 ارائه پیشنهادهای نو و ابتکاری -1

مرجع تایید  عنوان پیشنهاد

 کننده

تاریخ 

 تصویب

امتیازتوسط  امتیاز

 امور اداری

امتیازتوسط 

 کارگروه

امتیاز 

 نهایی

       

       
  تعداد ثبت اکتشافات اختراعات و کارهای بدیع هنری:-2

مرجع تایید  عنوان فعالیت

 کننده

امتیازتوسط  تاریخ ثبت

 امور اداری

امتیازتوسط 

 کارگروه

 امتیاز نهایی

      

 انتشار مقاله در مجلات معتبر و ارائه در سمینار علمی-3
عنوان 

 مقاله

 

 

نوع مجله یا ارائه در  نام نشریه

 سمینار

 تاریخ انتشار مشخصات نشریه صفحات

یاشماره و تاریخ 

 گواهی پذیرش

امتیازتوسط 

 اداریامور 

امتیازتوسط 

 کارگروه

امتیاز 

 نهایی
 شماره سال

          

                 تالیف و ترجمه  کتاب                                                                                                           -4
 مرتبط  تاریخ انتشار ناشر نوع فعالیت  عنوان کتاب

 /غیر مرتبط

امتیازتوسط 

 امور اداری

امتیازتوسط 

 کارگروه

امتیاز 

 نهایی

        
        

 دریافت لوح تشویق و تقدیر-8

 کسب عنوان مدیر یا کارمند نمونه -0

امتیازتوسط امور  در سطح  دانشگاه در سطح وزارتخانه  نمونه کشوری

 اداری

 امتیاز نهایی امتیازتوسط کارگروه

      

 (بسیج کارمندان -)کانون فرهنگی اسلامی کارکنان  فعالیت های فرهنگی اسلامی و اجتماعی به تائید مراجع ذیصلاح-7

  -نهاد نمایندگی مقام معظم رهبری  

 

 ردیف

امتیازتوسط  تاریخ  مرجع تایید کننده عنوان فعالیت یا عضویت

 امور اداری

امتیازتوسط 

 کارگروه
 امتیاز نهایی

1       

       

 قاری و حافظ کل قرآنی دارای رتبه کشوری: با مستندات -

امتیازتوسط  شماره تاریخ مقام تشویق کننده نوع لوح ردیف

 امور اداری

امتیازتوسط 

 کارگروه

امتیاز 

 نهایی

1        
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 :گردد()تعداد جزء های حفظ شده قید حافظ جزء قرآن -
امتیازتوسط  حافظ  چند جزء قرآن حافظ کل قرآن قاری قرآن قاری و حافظ قرآن

 امور اداری

امتیازتوسط 

 کارگروه

 امتیاز نهایی

       

 مشارکت در برنامه های عمومی دانشگاه -5
 با تأیید مدیران ذیربط......... و ها، ثبت نام دانشجویان جدید الورودهمکاری در برگزاری آزمون ها، سمینارها، نمایشگاه

 

امتیازتوسط  تاریخ  مرجع تایید کننده عنوان فعالیت یا عضویت ردیف

 امور اداری

امتیازتوسط 

 کارگروه

 امتیاز نهایی

       

       

 تکریم ارباب رجوع ، رعایت شعائر اسلامی با توجه به  رتبه مورد ارزیابی امتیاز محاسبه گردد. -9

 ارزیابیشاخصهای 

 

امتیازتوسط  ضعیف متوسط خوب عالی

 امور اداری

امتیازتوسط 

 کارگروه

امتیاز 

 نهایی

        رعایت نظم و آمادگی برای ارائه خدمت به ارباب رجوع
رعایت ادب و نزاکت ،عدالت وانصاف در ارائه خدمت به 

 ارباب رجوع 
       

        میزان سرعت و دقت در انجام کار
        برای ارائه اطلاعات و توضیحات کافیآمادگی 

        میزان مشارکت در حوزه کاری و حفظ احترام به همکار
میزان حفظ و حراست از اموال دانشگاه و رعایت صرفه 

 جویی 
       

        رعایت شعائر دینی و مشارکت در فعالیتهای فرهنگی
        آراستگی ظاهری و حفظ شعایر اسلامی

 اقدامات فناورانه ارایه طرح تحقیقاتی و -16

امتیازتوسط امور  تاریخ انجام فعالیت مرجع تایید کننده همکار اصلی طرح  عنوان فعالیت

 اداری

امتیازتوسط 

 کارگروه

امتیاز 

 نهایی

       
 گزارش موردی در ارتباط با شغل مورد تصدی که به تایید مقام مافوق رسیده باشد. -11

 

امتیازتوسط امور  تاریخ انجام فعالیت مرجع تایید کننده فعالیتعنوان 

 اداری

امتیازتوسط 

 کارگروه

 امتیاز نهایی

      

      

      
 

 
 

 


