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 نحروه  اجرایری  ی شریوه نامره   ،دانشرااه  علمری  هیرا   غیرر  اعضای رتبه ارتقاء اجرایی دستورالعمل «6» مادهدر راستای اجرای 

 غیرر  اعضای ارتقاء اجرایی دستورالعمل «3»ماده مندرج درعوامل ارتقای رتبه  های شاخص اجزای به مربوط امتیازا  تخصیص

 شرح به  را کارآمد و مجرب کارمندان اثربخشی و کارآیی افزایشبه منظور  استخدامی نامه ینیآ« 24»موضوع ماده  ،علمی هیا 

 . است شده تدوین و تهیه ذیل

 ینیآ «اختصار به علمی هیا  غیر اعضای استخدامی نامه آئین ،دانشگاه اختصار به خلیج فارس دانشگاه شیوه نامه این در

 غیر عضوو   » اجرایی شیوه نامه « اختصار به ،ارتقاء مشمول علمی هیا  غیر عضو رتبه ارتقاء اجرایی ی شیوه نامه و  »نامه

 .است شده برده بکار» عضو « اختصار به رسمی، پیمانی و قراردادی علمی هیا 

 پژوهشی و فرهنای،  علمی،های  آموزشی و فعالیت تحصیلی، اجرایی و تجربی، سوابق براساس رتبه ارتقای : هدف - 1 ماده

 .بخشی اثر و کارایی افزایش منظور هب

 ارتقاء از برایاعضا و کلیه  گیرند می قرار  "مقدماتي رتبه" در آیند می در دانشااه استخدام به  ورود بدو در که افرادی -2ماده 

و  شیوه نامهمندرج در این ارتقای رتبه عوامل شاخص های درصور  کسب حد نصاب امتیازا  لازم از بالاتر،  رتبه به رتبه یک

 ارزیابی به مربوط امتیازا  میاناین اینکه به مشروط ،(  1) جدول شماره  آئین نامه 24حداقل مد  توقف لازم مندرج در ماده 

 درصد، » 90 «،» 85 «،» 80«، » 75 «های مهارتی، سه، دو و یک  به ترتیب برای رتبه آنان رتبه تقاضای به منتهی سال سه

 . یابند می ارتقابه رتبه بالاتر اجرایی هیا  تصویبموافقت واحد سازمانی محل خدمت و  درخواست عضو، با نباشد کمتر

 : نماید فراهم ذیل مشروحه امور در را وی فعالیتهای زمینه عضو، تصدی مورد پست وظایف بر علاوه تواند می دانشااه :تبصره

 .شغلی وظایف با مرتبط مطالعاتی و تحقیقاتی های پروژه در همکاری و محوله وظایف زمینه در تحقیق و مطالعه :الف

 .دانشااهی خدما  کیفی سطح افزایش جهت در جدید پیشنهادهای ارائه منظور به علمی سطح ارتقای برای تلاش : ب

 .خود فعالیت حوزه کیفی ارتقای جهت المللی بین و ملی تجربیا  و علمی اطلاعا  آخرین به دستیابی برای تلاش  :ج

 .شود عضو فعالیت حوزه کارایی و بخشی اثر افزایش موجب که ایی گونه به محوله وظایف در نوآوری:  د

 .مربوط فعالیتهای حوزه با ارتباط در نوین های آوری فن از استفاده  :ه

 (3ماده 

 .یابند ارتقاء «3» رتبه تا توانند می حداکثر حوزه یک سطح یا کاردانی تحصیلی مدرك دارای اعضای( 1-3 

 .یابند ارتقاء «1» رتبه تا توانند می بالاتر و ارشد کارشناسی مدرك دارای اعضای (2-3

 2 « رتبه در که کارشناسی تحصیلی مدرك دارندگان خاص موارد در، اجرایی نامه آیین »24 «ماده 1تبصره استناد به :1 تبصره

 در شده تعیین امتیازا  حداکثر متیاز ازا» دو سوم «و کسب حداقل » 2 «رتبه در توقف سال» ٨ «حداقل با قراردارند، »

 و پژوهشی علمی، فعالیتهای امتیاز از حداکثر امتیازا  تعیین شده برای » سوم چهارم « کسب و تجربی اجرایی، سوابق بندهای

خدمت امتیاز از مجموع عوامل چهارگانه، با درخواست عضو، موافقت واحد سازمانی محل » 1160 «و کسب حداقل  فرهنای

 . یابند می ارتقا« 1» رتبه و تصویب هیا  اجرایی به

در صورتی که مدرك تحصیلی عضو در طول مد  توقف در یک رتبه با رعایت ضوابط مقرر در این آئین نامه به  :2 تبصره

مدرك تحصیلی بالاتری ارتقا یابد، مد  زمان توقف برای ارتقا به رتبه بالاتر متناسب با زمان توقف با مدرك تحصیلی قدیم و 

  گردد. جدید محاسبه می
حداقل مد  توقف مورد نیاز در مدارك تحصیلی جدید

حداقل مد  توقف مورد نیاز در مدارك تحصیلی قبل
 فعلي رتبه در توقف میزان = قبل تحصیلی مدرك با باقیمانده توقف میزان×  



 

3 
 

 گردد. کاردانی لحاظ می امتیازمعادل : جهت بررسی سنوا  خدمت دارندگان مدرك تحصیلی دیپلم 3تبصره 

آئین نامه  62، مرخصی بدون حقوق، انفصال موقت و مرخصی استعلاجی موضوع ماده به خدمتایام تعلیق، آماده : 4تبصره 

)بیماری عضو رسمی و پیمانی با تایید کمیسیون پزشکی ذی ربط( جزو حداقل ماندگاری ضروری برای ارتقا به رتبه بالاتر قابل 

 ویق میافتد.احتساب نیست و به همان میزان تاریخ استحقاق برای دریافت رتبه به تع

 .گردد آئین نامه محاسبه می 21ماده  3با توجه به تبصره مرخصی زایمان دارای بانوان عضو مد  توقف  :5تبصره 

ذخیره برای ارتقاء رتبه بعدی  به فرد اعلام و طی ابلاغیه کتبیوا  ماندگاری نسو رتبه جدید  مازاد برنیازامتیازا  : 6تبصره 

 گردد. می

کسب و  سنوا  مد  طی ، در صور دنقرار دار در مرحله تطبیق آئین نامه 24با توجه به ماده  قراردادی کهعضو : 7تبصره 

 د .یاب به رتبه بالاتر ارتقا می لازمامتیاز 

  

 

 حداقل مدت توقف )سال( مدرک تحصیلی سال منتهی به تقاضا 3میانگین ارزیابی  رتبه

 75 مهارتی

 8 کاردانی

 6 کارشناسی

 5 کارشناسی ارشد

 4 دکتری

 80 3رتبه 

 10 کاردانی

 6 کارشناسی

 5 کارشناسی ارشد

 4 دکتری

 85 2رتبه 

 6 کارشناسی

 6 کارشناسی ارشد

 6 دکتری

 90 1رتبه 

 8 کارشناسی

 6 کارشناسی ارشد

 6 دکتری

 
 

 های رتبه به ارتقا برای دستورالعمل این 5 ماده موضوع چهارگانه عوامل مجموع از محاسبه قابل نیاز مورد امتیاز حداقل( 4 ماده

 :باشد می ذیل جدول شرح به 1 رتبه و 3 رتبه ، 2 رتبه ، مهارتي

های علمي، پژوهشي و  فعالیت«و » سوابق آموزشي« امتیازا  قابل محاسبه از ردیف هایدرصد  50 حداقل: 1تبصره

 به رتبه بالاتر کسب شده باشد. در دوره توقف برای ارتقاباید   »فرهنگي

محاسبه  اظ شدهلحآخرین مدرک نمایند، امتیازا  براساس  فاده میتاسیک مقطع تحصیلي بالاتر  که از ایثارگران: 2تبصره

 گردد. می
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 مدرک تحصیلي               

 عوامل ارتقا
 دکترا کارشناسی ارشد کارشناسی کاردانی

 امتیاز 350 امتیاز 280 امتیاز 210 امتیاز 140 سوابق تحصیلیالف( 

 امتیاز 210تا  60 امتیاز 210تا  60 امتیاز 210تا  60 امتیاز 210تا  60 و تجربیسوابق اجرایی ب( 

 امتیاز 120تا  30 امتیاز 120تا  30 امتیاز 120تا  30 امتیاز 120تا  30 سوابق آموزشیج( 

 امتیاز 120تا  امتیاز 120تا  امتیاز 120تا  امتیاز 120تا  سوابق علمی، پژوهشی و فرهنگید( 

 سال 4 سال 5 سال 6 سال 8 توقف مورد نیازمدت 

 درصد 75 درصد 75 درصد 75 درصد 75 ی رتبهسال منتهی به تقاضا 3میانگین ارزیابی 

 600 540 500 470 حداقل امتیاز مورد نیاز
 

 

 

 مدرک تحصیلي                   

 عوامل ارتقا
 دکترا کارشناسی ارشد کارشناسی کاردانی

 امتیاز 350 امتیاز 280 امتیاز 210 امتیاز 140 تحصیلیسوابق الف( 

 امتیاز 290تا  85 امتیاز 290تا  85 امتیاز 290تا  85 امتیاز 290تا  85 سوابق اجرایی و تجربیب( 

 امتیاز 170تا  40 امتیاز 170تا  40 امتیاز 170تا  40 امتیاز 170تا  40 سوابق آموزشیج( 

 امتیاز 170تا  امتیاز 170تا  امتیاز 170تا  امتیاز 170تا  فرهنگیسوابق علمی، پژوهشی و د( 

 سال 4 سال 5 سال 6 سال 10 مدت توقف مورد نیاز

 درصد 80 درصد 80 درصد 80 درصد 80 ی رتبهسال منتهی به تقاضا 3میانگین ارزیابی 

 850 770 720 680 حداقل امتیاز مورد نیاز
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 مدرک تحصیلي                   

 دکترا کارشناسی ارشد کارشناسی عوامل ارتقا

 امتیاز 350 امتیاز 280 امتیاز 210 سوابق تحصیلیالف( 

 امتیاز 385تا  110 امتیاز 385تا  110 امتیاز 385تا  110 سوابق اجرایی و تجربیب( 

 امتیاز 220تا  55 امتیاز 220تا  55 امتیاز 220تا  55 سوابق آموزشیج( 

 امتیاز 220تا  امتیاز 220تا  امتیاز 220تا  سوابق علمی، پژوهشی و فرهنگید( 

 سال 6 سال 6 سال 6 مدت توقف مورد نیاز

 درصد 85 درصد 85 درصد 85 ی رتبهسال منتهی به تقاضا 3میانگین ارزیابی 

 1100 1000 930 امتیاز مورد نیازحداقل 

 

 مدرک تحصیلي                   

 عوامل ارتقا
 دکترا ارشد کارشناسی *کارشناسی

 امتیاز 350 امتیاز 280 امتیاز 210 سوابق تحصیلیالف( 

 امتیاز 490تا  140 امتیاز 490تا  140 امتیاز 490تا  327 سوابق اجرایی و تجربیب( 

 امتیاز 280تا  70 امتیاز 280تا  70 امتیاز 280تا  70 سوابق آموزشیج( 

 امتیاز 280تا  امتیاز 280تا  امتیاز 280تا  210 سوابق علمی، پژوهشی و فرهنگید( 

 سال 6 سال 6 سال 8 مدت توقف مورد نیاز

 درصد 90 درصد 90 درصد 90 ی رتبهسال منتهی به تقاضا 3میانگین ارزیابی 

 1300 1200 1160 حداقل امتیاز مورد نیاز

 

 شیوه نامه 3، ماده 1تبصره  *

 

 

 سوابق تحصیلی:الف( 

 
 مدرک تحصیلی ارائه شده معدل. 4 مدرک تحصیلی محل اخذ. 3  رشته تحصیلی با شغل مورد تصدی میزان ارتباط. 2 مدرک تحصیلی. 1

30% 30% 20% 20% 
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 %100 مرتبط

 %75 تاحدودی مرتبط

 %50 نامرتبط

 
 %100 های دولتی دانشگاه

 %80 های آزاد و پیام نور دانشگاه

 %60 آموزش عالیها و موسسات  سایردانشگاه
 ضریب معدل مدرک

M= ( معدل - 10  ضریب معدل *(

 2.8 کاردانی

 4.2 لیسانس

 5.6 فوق لیسانس

 7 دکترا

 
 

 

 سوابق اجرایي و تجربي : -2

سنوات خدمت: امتیاز این عامل با احتساب امتیاز برای هر سال خدمت و نوع مدرک تحصیلي از فرمول زیر محاسبه  – 1-2

 گردد مي

 سنوات خدمت= امتیاز سوابق اجرایی و تجربی× ضریب امتیاز مدرک

 2 - 1جدول 

 1رتبه  2رتبه  3رتبه  مهارتي مدرک تحصیلي

 - - 15 20 کارداني

 15 20 25 30 کارشناسي

 20 25 30 35 کارشناسي ارشد

 25 30 35 40 دکترا
 

 گردد. محاسبه مي معادل امتیاز کاردانيامتیاز ستوات خدمت دارندگان مدرک تحصیلي دیپلم،  :1تبصره

واریز  هگردد که حق بیمه به صندوق مربوط صورتي جزء سنوات خدمت محاسبه مي امتیاز خدمت نظام وظیفه در: 2تبصره

 باشد. شده
 

امتیاز این عامل به ازای هر سال تصدی پست مدیریتی و اجرایی مندرج در تشکیلا  تفضیلی دانشااه و یا سنوات مدیریتي:   – 2 –2

  .سایر دستااه های اجرایی که براساس حکم و یا ابلاغ قانونی تجویز شده باشد
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 5به ازای عضویت در هر کارگاه  عضویت در کمیته ها، کارگروه های تخصصي، کمیسیونها، هیاتها و شوراهای مصوب:   – 2 – 3

 شود. محاسبه می امتیاز 30و حداکثر تا  امتیاز 1و به ازای هرسال عضویت  امتیاز

باشد و یا  یکی از اعضای هیا  رئیسه یا رئیس دانشکده/پژوهشکده هایی که احکم آن به امضاء ها و کارگروه هتعضویت در کمی تبصره:

 گیرد. شود مورد محاسبه قرار می صلاح صادر می توسط مراجع ذی های رسمی که حکم آن عضویت در هیا 

 :سوابق آموزشي -3

شود. دوره های آموزشی  محاسبه می امتیاز  0.5 ،ساعت 1هر ازای   هامتیاز این عامل ب: فراگیری و یا ارائه دوره های آموزشي – 1 –3

 باید در چارچوب نظام آموزش کارکنان باشند.

 کارکنان آموزش نظام چوبچارکه در  توسعه آینده ناری  مرکز آموزش و پژوهش تائید مورد موسسا  از صادره های گواهی :1 تبصره

 امتیاز مربوطه لحاظ خواهد شد. ، در صور  تایید هیا  اجراییباشد دانشااه

 گردد. امتیاز محاسبه می 1ساعت  5مرتبط با شغل، به ازای هر  علمی سمینارهای و آموزشیامتیاز کارگاه  :2تبصره 

 گردد. لحاظ می امتیاز 1 ساعت تدریس در دوره ضمن خدمت با مجوز دانشااه 1هر  :3تبصره 

سنوا  سقف امتیاز بر مبنای و  امتیاز 10هر همکار امتیاز این عامل به ازای  آموزش به همکاران از طریق تجارب شغلي: – 2 –3

  خدمت قابل قبول بر اساس جدول ذیل محاسبه می گردد.

 

 امتیازات آموزش به همکاران 2-3جدول 

سال و بالاتر 21 سال 16-20 سال 11-15 سال 5-10 سنوات خدمت  

 40 30 20 10 سقف امتیاز

 

 ازای هر سال پست مدیریت هامتیاز ب 2 - 2جدول  

 کارشناس مسئول یا معاون اداره رییس اداره یا رییس گروه معاون مدیر یا عناوین مشابه مشابهمدیر یا عناوین  

 4 6 8 12 مهارتی

 6 8 10 15 3رتبه 

 8 10 12 18 2رتبه 

 10 12 14 21 1رتبه 
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 تبصره:

 .نماید تایید را آموزش فرایند دیده آموزش همکار -

 . باشد مربوطه شغل در سابقه سال 2 دارای حداقل دهنده آموزش -

 باشد. گیرنده آموزش و دهنده آموزش شغل راستای در آموزش -

 .باشد گرفته صور  مربوطه واحد مدیر تایید و هماهنای با آموزش فرایند -

آموزش کارکنان و واحد امتیاز این عامل بر اساس گواهینامه های مورد تایید  میزان تسلط به استفاده از نرم افزارها : – 3 – 3

مطابق جدول ذیل  امتیاز ٨0تا سقف  ،توسعه آینده ناری  مرکز آموزش و پژوهش تائید مورد موسسا  از صادره های گواهی

 محاسبه می گردد.

 

 

 

 

 

 

 

 .گیرد می تعلق امتیاز( ٨0 )بند این امتیاز حداکثر مربوط رایانه با مرتبط تحصیلی مدرك دارندگان به : تبصره

 طبق جدول ذیل محاسبه می گردد. و 55امتیاز این عامل تا سقف  یزان تسلط به زبانهای خارجي :م – 4 – 3

 4 - 3جدول 

1سطح  2سطح   3سطح   4سطح    

25 35 45 55 

 

به دارندگان مدرك تحصیلی در یکی از رشته های زبان های خارجی )انالیسی، فرانسه، عربی، آلمانی، روسی و ...( و یا فارغ  :تبصره

 سقفالتحصیلان یکی از دانشااه های خارج از کشور مورد تایید وزار  علوم و همچنین دارندگان مدرك معتبر زبان های خارجی 

  گیرد. امتیاز تعلق می

 3 -3جدول 

 سقف امتیاز مهارت ردیف

 5 مفاهیم پایه فناوری اطلاعا  1

 5 ها استفاده از کامپیوتر و مدیریت فایل 2

 7 (WORDپرداز)واژه  3

 8 (EXCELLصفحه گستر) 4

 10 (POWER POINTارائه مطلب) 5

 10 (ACCESSهای اطلاعاتی) بانک 6

 5 (INTERNETاطلاعا  و ارتباطا  ) 7

 ERP 30نرم افزار تخصصي و  ٨
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وری عضو در انجام وظایف شغلي وی گردد باا پیشانهاد مسا ول     توسعه فردی که منجر به افزایش بهرهامتیاز توسعه فردی:  -3-5

   تعلق مي گردد.مطابق جدول ذیل بلافصل 

 5 - 3جدول 

3رتبه  مهارتي رتبه 2رتبه   1رتبه    

 50 45 40 35 امتیاز

 

، آموزش و انتقال تجارب شغلي به همکاران و  های آموزشي فراگیری و دوره هایامتیاز از بند درصد 50کسب حداقل تبصره: 

 بالاتر کسب شده باشد. ارتقاء به رتبه ، باید در دوره توقف برایتوسعه فردی

 پژوهشي و فرهنگي: –فعالیت های علمي  -4

ها، مطابق مورد تایید شورای نظام پیشنهاد ارائه پیشنهاد های نو و ابتکاری:  به ازای هر پیشنهاد در راستای اهداف دانشگاه -4-1

 گردد.جدول زیر محاسبه مي 

 سقف امتیاز هر پیشنهاد

امتیاز 20  60 

 

از مراجع یا ارائه مستندا  و مدارك  اختراع و متناسب با اهمیت موضوع اکتشاف: و کارهای هنری اختراعاتاکتشافات،  -4-2 

 امتیاز تعلق می گیرد. 20به ازای هر مورد ذیربط 

 )تئاتر، موسیقی ، نقاشی و...(هنری های  درخصوص فعالیت تقدیر در جشنواره و مسابقا  استانی و یا ملیکسب مقام یا گواهی تبصره: 

 امتیاز تعلق می گیرد. 20به ازای هر مورد از مراجع ذیربط با ارائه مستندا  و مدارك 

طبق جدول  و سمینار امتیاز این عامل به ازای هر مقاله و ایراد مقالات در سمینارهای علمي:  انتشار مقالات در مجلات معتبر -4-3

 ذیل محاسبه می گردد.
 

 3 - 4جدول 

ترویجي -علمي به ازای هر مقاله پژوهشي -علمي   ISI - ISC  کنفرانس داخلي کنفرانس ملي   کنفرانس بین المللي    

 10 7 5 25 20 15 امتیاز

سمینارها و یا کناره هرای علمری کره برگرزار کننرده آنهرا        نشریا ، در هر مقاله ارائهپذیرش یا امتیاز این عامل به ازاء  :1تبصره

 گردد. محاسبه می و تائید شورای پژوهشی دانشااه دانشااه ها یا انجمن های علمی معتبر می باشند پس از ارائه مستندا  لازم

 مستخدم باشد.  یا مدرك تحصیلی شغلو  دانشااه اهداف با بایست مرتبط می شده چاپ یا و ارائه مقالا  : 2تبصره
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 .گردد امتیاز این عامل به ازاء هر تألیف یا ترجمه کتاب مطابق جدول زیر محاسبه میتألیف و ترجمه کتاب:   -4-4

 4 - 4جدول  

 ترجمه کتاب تالیف کتاب به ازای هر مورد

 15 25 امتیاز

 

 مستخدم باشد.  یا مدرك تحصیلی شغل، دانشااه اهداف با بایست مرتبط کتاب می موضوع:  1تبصره

 حداکثر رتبه هر در وزش دانشااه،»و یا مرکز آ دانشکده رییس و آموزشی گروه تایید با آموزشی درسی مجموعه یا جزوه تهیه : 2تبصره

 . گرفت خواهد تعلق امتیاز 15 تا

امتیاز این عامل متناسب با هر طرح که اهمیت و اثرگذاری آن  : پژوهشي و مطالعاتيطرح های  ، همکاری و مشارکت درارائه -4-5

 امتیاز محاسبه می شود.  25هر مورد در دانشااه باشد  در راستای اهداف

 .گرفت خواهد تعلق امتیاز برابر دو تا اجرایی هیا  تشخیص به باشد، داشته ملی سطح در اثربخشی ها طرح این چنانچه : تبصره

 در استفاده مورد و باشد رسیده بلافصل مدیر تایید به که شغلی وظایف با مرتبط موردی یگزارش هاارائه گزاش های موردی:  -4-6

 امتیاز 25باشد، در هر مورد  راهکار و گیری نتیجه تحلیل، و توصیف بخشهای دارای اینکه به مشروط باشد مدیریتی های تصمیم

 محاسبه می گردد.

محاسبه و مطابق جدول ذیل  امتیاز این عامل بر مبنای دریافت لوح و تشویق های کتبی است دریافت لوح تشویق و تقدیر:  -4-7

 گردد. می

 7 - 4جدول 

 امتیاز سطح مقامات

 20 کشوری          

 15 استانی/ رئیس دانشااه  

 10 معاونین و روسای دانشکده        

 ٨ دانشااهمدیران          

 

، کسب عنوان نمونه امتیاز 1٨ نمونه استاني، کسب عنوان امتیاز 20 کشوری به ازاء کسب عنوان نمونهکسب عنوان نمونه:   -٨-4

 گردد. محاسبه می امتیاز 10واحد شایسته تقدیر ، کسب عنوانزیاتام 15دانشگاه 

 

و توسط بالاترین مقام مسئول واحد ذیربط محاسبه  امتیاز 40 حداکثر  پیوستامتیاز این عامل مطابق تکریم ارباب رجوع :  -4-9

 گردد. می
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و توسط بالاترین مقام مسئول واحد ذیربط  امتیاز 40امتیاز این عامل مطابق پیوست حداکثر  : تعظیم شعائر اسلامي و مذهبي  -4-10

 گردد. محاسبه می

و توسط بالاترین مقام مسئول واحد  امتیاز 30 عامل مطابق پیوست حداکثریاز این امتمشارکت در فعالیت های فرهنگي:   -4-11

 گردد. ذیربط محاسبه می

 قابل محاسبه خواهد بود. امتیاز 35امتیاز این عامل مطابق جدول ذیل حداکثر تا سقف : حضوردر جبهه و ایثارگری:  1تبصره 

 شود. برخوردار می درصد 50، فرزندان شهدا از امتیاز ایثارگری جانباز 5بند ج تبصره  21با استناد به ماده  :2تبصره 

 

 ردیف
 نوع ایثارگری

 امتیاز
 حضور در جبهه)داوطلبانه( درصد جانبازی مد  اسار  )آزادگی(

 10 سال 3ماه تا  6 درصد 34تا سال 3تا  1

 15 سال 6تا  3 درصد 69تا  35 سال 6تا  3 2

 20 سال و بالاتر 6 درصد و بیشتر 70 سال و بالاتر 6 3

 

 گیرد. تعلق می امتیاز 20، مدیر بلافصلبه ازای هر مورد در راستای اهداف دانشااه مورد تایید  اقدامات فناورانه: -4-12

 .گردد مي برگزارهفته  دوهر  کارکنان رتبه ارتقای جهت مدارک بررسي جلسه: 1تذکر 

 .باشد مي اجرایي کمیته در شده تایید امتیاز کسب تاریخ از بالاتر رتبه به ارتقاء کارگزیني حکم اجرای تاریخ :2تذکر 

 

 20/9/97و از تاریخ  انساني دانشگاه تصویب گردید اجرایي منابع درهیأت 61شماره  جلسه 27/11/97 تاریخ این دستورالعمل در 

 .خواهد بود الاجرا لازم



 

 بسمه تعالی                                                                                                                         

  1فرم شماره    

 «فرم آموزش به همکاران»

 

       واحد                                   ل/دفتر اداره ک.................................. ..دارای پست سازمانی  ..................................... دارد اینجانببدینوسیله اعلام می

 ام.افراد ذیل را در حین انجام وظیفه آموزش داده

 

 امضاء                                                                                        

نمایم که در جهت کسب تأیید می.. ...............................................دارای پست سازمانی.... ........................................... اینجانب-1

  ام.مند گردیدهبهره .............................با سمت ....................................های خانم/آقایهای شغلی و تخصصی از آموزشمهارت
 

  امضاء                                                                                                                             

 

نمایم که در جهت کسب تأیید می.. ...............................................دارای پست سازمانی.... .......................................... اینجانب -2

  ام.مند گردیدهبهره .............................با سمت ....................................های خانم/آقایهای شغلی و تخصصی از آموزشمهارت
 

 امضاء                                                                                                                                   

نمایم که در جهت کسب تأیید می.. ...............................................دارای پست سازمانی.... .......................................... اینجانب -3

  ام.مند گردیدهبهره .............................با سمت ....................................های خانم/آقایهای شغلی و تخصصی از آموزشمهارت
 

 امضاء                                                                                                                                   

 

نمایم که در جهت کسب تأیید می.. ...............................................دارای پست سازمانی.... .......................................... اینجانب -4

  ام.مند گردیدهبهره .............................با سمت ....................................های خانم/آقایهای شغلی و تخصصی از آموزشمهارت
  

 امضاء                                                                                                                                   

 

 

 تاریخ:                                                                  نام و نام خانوادگی رئیس واحد:   

 امضاء:                                                                                                                                    عنوان پست سازمانی:



 

 بسمه تعالی

  2فرم شماره    

 فرم امتیازدهی توسعه عملکرد فردی و استفاده از نرم افزارهای تخصصی
 

 .................................... محل خدمت:                          .........................................................نام و نام خانوادگی: 

 

 حداکثر های خاص تأثیرگذار در توسعه عملکرد فردیشاخص ردیف

 امتیاز

امتیاز کسب 

 شده

 حجم کارو پیگیری محوله 1

 میزان پشتکار و جدیت در کارها-1

 کار فراتر از وظایف معمول استقبال از انجام-2

 تنوع کار محوله -3

 میزان حجم کار-4

10 

 

 حضور به موقع در محل کار و عدم تأخیر و تعجیل1 نظم و انظباط 2

 میزان استفاده از اتوماسیون اداری-2
10  

3 

 

فردی و  شایستگی و قابلیت

 عملکرد استمرار

 تسلط و رعایت قوانین، ضوابط و مقررات-1

 برخورداری از دانش، مهارت و توانایی جهت انجام کار-2

 روحیه یادگیری مستمر ملموس-3

10 
 

 

4 
نحوه تعامل در محیط کار و 

 کیفیت عملکرد

 میزان کمک به همکاران در انجام وظایف واحد-1

 دقت و صحت درکار-2

 عمل و انجام کارها و پاسخگویی به موقعسرعت -3

10 
 

5 

 

 

 پاسخگویی و اطلاع رسانی

 

 انجام شده هایاطلاع رسانی فعالیت-1

های انجام کار به پیشنهاد اصلاح در فرایندها و روش-2

 صورت خودجوش یا وظیفه اداری

 نویسی اداریمیزان تسلط به مکاتبات و گزارش-3

 گزارش عملکردها و ارائه مستندسازی فعالیت-4

10 

 

 

 50                                                                                                     جمع امتیاز

 استفاده از نرم افزارهای تخصصی 6

)مانند  ازنرم افزارهای تخصصی مرتبط با شغلاستفاده 

 اتوماسیون اداری، اتوماسیون آموزشی و....(

1- 

2- 

3- 

30 

 

               30                                                                                                          جمع امتیاز

 تأیید کنندگان
 تاریخ: -مضاءا                                    نام و نام خانوادگی رئیس بلافصل:

 

 تاریخ:-امضاء                                     :نام ونام خانوادگی رئیس واحد



 

 بسمه تعالی

  3فرم شماره   

 های فرهنگیدر فعالیتامتیازدهی تکریم ارباب رجوع، تعظیم شعائر اسلامی و مذهبی و مشارکت فرم 
 

 .................................... محل خدمت:                          .........................................................نام و نام خانوادگی: 

 حداکثر های خاص تأثیرگذار در تکریم ارباب رجوعشاخص ردیف

 امتیاز

امتیازکسب 

 شده

  8 مراجعین و همدلی با آنان رعایت ادب، احترام در برخورد با 1

  8 نظم و آراستگی اتاق کار و وضعیت ظاهری فرد 2

  8 همکاراناستقبال از نظرات و پیشنهادات مراجعین و  3

  8 رعایت انصاف و عدالت در برخورد با مراجعین 4

  8 پاسخگویی و ارائه راهنمایی لازم و اطلاع رسانی 5

حداکثر  اسلامی و مذهبیتعظیم شعائرهای خاص تأثیرگذار درشاخص

 امتیاز

 امتیازکسب

 شده

  40 فرهنگی و مذهبیهای رعایت شعائر اسلامی، رعایت پوشش اسلامی و شرکت در کارگاه 1

حداکثر  های فرهنگیهای خاص تأثیرگذار در مشارکت در فعالیتشاخص

 امتیاز

 امتیازکسب

 شده

  30 های فرهنگی و عضویت در بسیجها و جشنوارهشرکت در مناسبت 1

  110 جمع امتیاز

ان
دگ

نن
 ک

ید
تأی

 
 

 امضاء:                                                  نام و نام خانوادگی رئیس بلافصل:       

 تاریخ:                                                          

 

 امضاء:                                                          نام و نام خانوادگی رئیس واحد:  

 تاریخ:                                                           

 

 گردند.البلاغه از حداکثرامتیاز شاخص تعظیم شعائر اسلامی و مذهبی برخوردار می*قاریان برتر و حافظان قرآن و نهج

 



غیر هیات علمی ارتقاء رتبه اعضاء موردی جهت فرم گزارش    
چهار فرم شماره  

                                         عنوان پست سازمانی :                                                 شماره مستخدم :                     نام و نام خانوادگی : 

   واحد سازمانی محل خدمت :                         شماره پست سازمانی : 

 شاخص های گزارش:

یا به صورت ابتکاری یا ابدایی، مرتبط با وظایف محوله، به صورت توصیفی، آماری، تطبیقی و گزارش بایستی منطبق بر درخواست مدیر 

  گردد.ارائه فونت نازنین تایپ  14سطر با سایز  15و در هر برگ، حداقل در دو برگ تحلیلی

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

معاونین دانشگاه ) رئیس دانشگاه ، محل خدمت مقام بالاترین نام و نام خانوادگی و امضاء  نام و نام خانوادگی و امضاء مدیر مستقیم:

 : رئیس دانشکده(

  

 


