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  بسمه تعالی

  

  رازي دانشگاه ضاي غیر هیأت علمی اع ارتقاء رتبه دستورالعمل اجرائیاصلاحیه                 

  )اعضاي غیر هیأت علمیآئین نامه استخدامی  24ماده  موضوع(                          

  

امناي دانشگاه رازي، هیأت  16/5/1397 ورخطی مصوبه م آئین نامه استخدامی اعضاي غیر هیأت علمینظر به انجام اصلاحاتی در 

 مورخ  179190اجرائی و ابلاغ شده طی نامه شمارههیأت ب مصو دستورالعمل اجرائی ارتقاء رتبه اعضاي غیر هیأت علمی دانشگاه رازي

انسانی  ائی منابعهیأت اجر توسط امناء، مجدداًهیأت مصوبه فوق الذکر  3جهت لحاظ موارد ذکر شده در پیوست شماره  ،22/9/1395

رئیس محترم دانشگاه جایگزین نسخه قبلی  ططی سه جلسه بررسی و اصلاح گردید. متن اصلاح شده، که از تاریخ ابلاغ توس دانشگاه رازي

  می گردد، به شرح ذیل است:
  

  جدول قمطاب سابقه خدمتموضوع این دستورالعمل در صورت داشتن شرایط تحصیلی و غیر هیئت علمی  اعضاي -1ماده 

مشروط به اینکه میانگین امتیازات مربوط به )، 2(جدول شماره  ءبراي ارتقا لازم حداقل امتیازدر صورت کسب  ،1 شماره

 90و 85 ،80، 75از  یکدو، ، سه و رتبه: ترتیب براي رتبه مهارتیبه رتبه آنان سه سال منتهی به تقاضاي سالانه ارزیابی 

  .یابندمی  گاه به رتبه بالاتر ارتقاء اجرائی دانش هیأتو تصویب  فرم هاي مربوطه، پس از تکمیل کمتر نباشد درصد

میانگین  نمره ارزیابی آیین نامه قبلی و آیین نامه فعلی متناسب با زمان مربوط  ملاك  1397 /15/6براي سال هاي قبل از تاریخ  :1تبصره

  عمل است.

اجراي اولین دوره دستورالعمل اجرائی  ه آنها از طریق تطبیق مشخص شده و پس ازرتب 1/12/1390براي اعضایی که در تاریخ : 2تبصره

از مجموع مدت  1395ا تا زمان ارتقاء رتبه در سال ارتقاء رتبه یافته اند، در صورتی که سنوات خدمت آنه 1395آیین نامه ارتقاء در سال 

بوده باشد، مقدار مازاد  بیشتر 95دمت) براي رتبه اکتسابی در سال توقف لازم (بر حسب هر یک از مدارك تحصیلی ارائه شده در طول خ

توسط رئیس  1395تا تاریخ ابلاغ دستورالعمل اجرائی آیین نامه ارتقاء در سال  1/12/1390(حداکثر تا سقف فاصله زمانی بین تاریخ 

اعضائی  می گردد. براي سایر  به رتبه بعدي لحاظ دانشگاه)، جزء سنوات قابل احتساب براي رسیدن به سقف مدت توقف لازم براي ارتقاء

 ارتقاء رتبه یافته اند، نیز این تبصره قابل اعمال است به شرط آنکه تاخیر در ارتقاء رتبه آنها نه به دلیل به حد 95که در ایام بعد از سال 

از تاریخ به این دلیل بوده که سنوات خدمتی آنها  نصاب نرسیدن امتیازات لازم یا نمره ارزشبابی سالانه و دیگر موارد مشابه، بلکه فقط

  بوده است.  95کمتر از مدت توقف لازم  براي ارتقاء رتبه در سال  95تطبیق رتبه تا سال 
  

به رتبه  سال 19با  1395تطبیق داده شده و درسال  3) رتبه عضوي با مدرك کارشناسی ارشد با رتبه 1/12/1390زمان تطبیق ( در مثال:

 1به  رتبه  ءمی تواند متقاضی ارتقا 2به رتبه  ءسال بعد از ارتقا 3بنابراین  19-16=3مدت مازاد توقف او برابر است با  .یافته است ءاارتق 2

      .باشد
                                            

  می گیرند.ی قرار رتبه مقدمات بدو استخدام در در افرادي که به استخدام دانشگاه در می آیند -2ماده 
  

یا  ، افرادي که بر اساس قوانین و مقررات اعاده به خدمت شوندرتبه افراد انتقالی از سایر دستگاههاي دولتیانطباق  -3ماده 

بالادستی  قوانینکه رتبه آنها تعیین وضعیت نشده، و به موجب جمله اعضاي قراردادي  از سایر افراد مشغول به کار در دانشگاه

بر اساس مدارك ارائه شده توسط فرد و سوابق کاري او و بر اساس امتیازات اکتسابی تائید  صرفاًه آنها مشخص شود، باید رتب

در هر صورت شرط لازم براي انطباق با هر شد. خواهد  انجامشگاه رازي، مطابق این دستورالعمل اجرائی دان هیأتشده توسط 

موع مدت توقف لازم (بر حسب هر یک از مدارك تحصیلی ارائه شده در رتبه اي آن است که مدت خدمت فرد باید از مج

  رتبه مربوطه بیشتر باشد. طول خدمت) براي کسب
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راي بمدت توقف لازم  ،درطول مدت توقف مدرك تحصیلی بالاتري ارائه نماید علمی هیأتعضو غیر درصورتی که  -4ماده 

  گردد: به صورت زیر محاسبه می تقاضا رتبه مورد هارتقاء ب

  C/B × A+B - A مدت توقف =)                                                                                                                    1(

مدرك حداقل مدت توقف با  Cو  مدت خدمت با مدرك قبلی B ،1حداقل زمان توقف با مدرك جدید مطابق جدول  Aدر این رابطه 

مدرك فوق لیسانس خود را ارائه می  ،3پس از کسب رتبه سال  3که فردي با مدرك لیسانس براي مثال  هستند. 1ل قبلی مطابق جدو

براي ارتقاء ( 3توقف در رتبه مدت  لذا 3هم برابر است با  B مقدار و 6و  5برابر هستند به ترتیب با  Cو  Aمقادیر  1طبق جدول  ،دهد

    برابر خواهد بود:سال حسب بر  )2به رتبه 

)2                                                                                              ((3 + 5) − 5 × 3 6 = 5/5⁄   
 

و اعضاء داراي مدرك تحصیلی  3ی که داراي مدرك تحصیلی کاردانی یا سطح یک حوزه هستند حداکثر تا رتبه یاعضا -5ماده 

   .یابندمی ارتقاء  2حداکثر تا رتبه  حوزه دوناسی یا سطح کارش

و کسب  2توقف در رتبه سال  8 قرار دارند با حداقل» 2«که در رتبه  مدرك تحصیلی کارشناسی يدار، اعضاي در موارد خاص :3تبصره

امتیازات تعیین شده براي تیاز از حداکثر کسب سه چهارم ام وسوابق اجرایی و تجربی  برايتعیین شده  سوم از حداکثر امتیازات ل دوحداق

امتیاز از مجموع عوامل چهار گانه با درخواست عضو، موافقت واحد سازمانی  1160فعالیت هاي علمی، پژوهشی و فرهنگی و کسب حداقل

   می یابد. ءاجرایی به رتبه یک ارتقاهیأت و تصویب 
  

  : از عبارتند رتبه ارتقاي عوامل – 6ماده 

تاثیر کلی میزان  درصد. فرهنگی و پژوهشی–فعالیتهاي علمید) سوابق آموزشی   ج)سوابق اجرایی و تجربی  ب)    تحصیلیسوابق  الف)

علمی ذکر شده هیأت آئین نامه استخدامی اعضاي غیر  3پیوست شماره  عوامل برحسب حداکثر امتیاز قابل محاسبه، دراین هر یک از 

  ل را بیان می کند.متیاز هر یک از اجزاء این عواماین دستورالعمل نحوه محاسبه ا است.
 

 نحوه محاسبه امتیازات سوابق تحصیلی -7ماده 

در هنگام درخواست  میزان ارتباط شغل مورد تصدي ب)، درصد)30(حداکثر  مقطع (مدرك) تحصیلی الف)بر اساس  این بند امتیازات

 30(حداکثر  معدل قید شده در مدرك تحصیلی واخذ مدرك تحصیلی، ل محدانشگاه  ج) و، درصد)40(حداکثر با مدرك تحصیلی ارتقاء

   :محاسبه خواهد شد با استفاده از فرمول زیر ، درصد)

�0/01   امتیاز سوابق تحصیلی=                                         )3( �30 + درصد ارتباط شغلی × 0/4 + �(1 +
معدل

��
)�                 

  است. 3ضریب دانشگاه محل تحصیل مطابق جدول شماره  c و مدرك تحصیلیضریب  a ،در رابطه فوق

و براي دکتري  280کارشناسی ارشد  ، 210، کارشناسی140براي دارندگان مدرك کاردانی 8 مادهامتیاز قابل پذیرش  حداکثر :4تبصره

  است. امتیاز 350

تخب معاون اداري ومالی دانشگاه بررسی شده و در نهایت کارگروه منتصدي توسط  درصد ارتباط مدرك تحصیلی با شغل مورد: 5تبصره

  منظور می گردد.اجرایی هیأت حاضر در  يمیانگین نظرات اعضا

 ،اعمال نگردیدهبا وظایف محوله، به دلیل عدم انطباق در احکام کارگزینی، که  مدرك تحصیلیمربوط به امتیاز سوابق تحصیلی  :6تبصره

  .مربوطه قابل محاسبه است متیازسقف ا %20 حداکثر تا
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   سوابق اجرائی و تجربینحوه محاسبه امتیازات  -8ماده 

امتیاز  490و رتبه یک 385، رتبه دو 290، رتبه سه 210امتیاز قابل پذیرش سوابق اجرائی و تجربی براي ارتقاء به رتبه مهارتی حداکثر

ها،  هاي تخصصی، کمسیون عضویت در کمیته ها، کارگروهج)  ت مدیریتی وواسن ب)، سنوات خدمتی الف)بوده و امتیازات بر اساس 

  استفاده از رابطه زیر محاسبه می شود:با  ها و شوراهاي مصوبهیأت 

   N × 2A(Σ ) +1t × 1A(Σ + )ot × oA(Σ( = امتیاز سوابق اجرائی و تجربی                                                                      )1(

مدت زمان خدمت با مدرك تحصیلی مربوطه  otو  )4(وابسته به مدرك تحصیلی طبق جدول  ضرایب رتبه درخواستی  oA  در این رابطه

به ترتیب ضریب عضویت و  Nو  2Aمربوطه بر حسب سال، مدت زمان تصدي مسئولیت  1tضریب نوع مسئولیت و  1A ،سالبر حسب 

 ها و شوراها  است. مقادیر ضرایب مذکور در جدولهیأت سیون ها، ییته ها، کارگروه هاي تخصصی، کمتعداد دفعات شرکت فعال در کم

قادر به کسب حداکثر  که عضو با سوابق مدیریتی و فعال در جلسات مقادیر ضرایب بگونه اي انتخاب شده اند آورده شده است. 4 شماره

   .به بالاتر باشدع مدت توقف براي ارتقاء به رتدر سنوات خدمتی برابر با مجمو امتیازات قابل پذیرش

 N × 2A(Σ(عبارت( ها و شوراهاهیأت امتیاز قابل احتساب مربوط به شرکت در کمیته ها، کارگروه هاي تخصصی، کمیسیون ها،  :7تبصره

 امتیاز است. 05تا ) 1t × 1A(Σ( عبارت(  مدیریتی سنوات آن از و امتیاز 20 تا )

با مدرك تحصیلی  سال فاصله خدمتی نسبت به یک فرد مدیر 4تا  2عضو غیر مدیر تقریبا با اعمال شده که  مبنا این محدودیت بر این

ایجاد نشده و موجب ایجاد بدبینی در بدنه فاصله زیادي بین مدیران و دیگر اعضاء بگونه اي که هم  گرددارتقاء  واجد شرایط ،مشابه

  .ودان به نحو مناسبی دیده شو هم بار مسئولیتی مدیر کارمندي نگردد

بررسی  کمیته ها، کارگروه هاي تخصصی، کمیسیونها، هیأتها و شوراهاي مصوب فقط درفاصله ارتقاي قبلی و در حضور امتیاز: 8تبصره

  محاسبه خواهد بود. 1-بفرم  درخواست ارتقاي فعلی و بر اساس
  

   :نحوه محاسبه امتیازات سوابق آموزشی -9ماده 

امتیاز بوده و  280و رتبه یک 220، رتبه دو 170، رتبه سه 120ابل پذیرش سوابق آموزشی براي ارتقاء به رتبه مهارتیاز قامتی حداکثر

   :امتیازات بر اساس موارد زیر محاسبه خواهد شد
  

-جفرم  براساس گاهو برنامه دانش مدیریت طرح یهبه شرط ارائه تاییدامتیاز  1هر ساعت به ازاي  دوره ها ي آموزشی برگزاري -9-1

امتیاز  5/0و  3/0 عمومی و تخصصی به ترتیبشرکت دردوره هاي آموزشی  فراگیري و امتیاز است. 100حداکثر امتیاز قابل احتساب . 1

  .در آزمون دوره با تایید مدیریت طرح و برنامه دانشگاه به شرط ارائه گواهی قبولیبه ازاي هر ساعت 
  

انتقال تجارب  منظور از امتیاز. 20 حداکثر تا سقف امتیاز 2هر مورد آنان انتقال تجارب شغلی به  توانمند سازي همکاران و -9-2

  می باشد. 2-جبراساس فرم  نظر مورد واحد در تجارب شغلی به همکاران جدید شغلی انتقال یافته ها، مهارت ها، و
  

و  تأیید مدیریت طرح با با ارائه گواهی آموزشی و 5شماره  ولجداساس  امتیاز این بند بر تسلط و استفاده از نرم افزارها:  -9-3

   محاسبه می گردد. 3-جبراساس فرم  9و  8و 7 ايبنده درمورد مافوق مدیر و 6 تا 1درمورد بندهاي برنامه دانشگاه
  

بوط به مهارت هاي چهار امتیاز است. این بند بر اساس مدارك معتبر مر 20امتیاز این بند  خارجی.میزان تسلط به زبان هاي  -9-4

(به  زبان ها براي زبان انگلیسی و یا معادل آنها براي دیگر  4و ام اس آر تی 3، تولیمو2، ایلتس1گانه زبان هاي بین المللی مانند تافل

وط به این بند امتیاز مرب 20درصد سقف نمره را کسب نماید، از 30ابی شده و هر فردي که تشخیص اداره روابط بین الملل دانشگاه) ارزی

  وسط اداره روابط بین الملل صادر می گردد.ت 8برخوردار می شود. تائیدیه این مورد مطابق فرم شماره 

                                                           
1 Test of English as Foreign Language (TOEFL) 
2 International English Language Testing system (IELTS)  
3 The Test of Language by the Iranian Measurement Organization (TOLIMO) 
4  
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تسلط بر قوانین و  فعالیت هایی که نشان دهندهامتیاز بوده و بر اساس  50این عامل  امتیازحداکثر  فردي: عملکرد توسعه -9-5

 سئولین، انجام به موقع امورم همراهی با همکاران و و همدلی بهره وري، تعهدکاري، بهبود انضباط و ونظم مقررات و مهارت در انجام کار، 

  به صورت زیر محاسبه خواهد شد: محوله

(   امتیاز توسعه فردي =                                                                                                )2(
∑ �×��

∑ ��
  +

∑ �

��
 ( ×25/0    

تعداد سال هائی که نمره ارزیابی آنها در  yN، نمره 100از  نمره ارزیابی سالیانه هر یک از سالهاي توقف در رتبه فعلی Mدر رابطه فوق 

مدت زمان خدمت  ptو  5-جاساس فرم  رنمره ب 100نمره هر یک از مدیران مافوق به متقاضی در دوره توقف از  Pمحاسبات وارد شده، 

  حسب ماه است.زیر نظر مدیر مربوطه بر 

           لحاظ محاسبه و 6امتیاز آن طبق جدول شماره  ،10 بندهر یک از فعالیت هاي مربوط به  در نفر صورت مشارکت چند در :9تبصره 

  می گردد.
  

  : گیو فرهن پژوهشی –نحوه محاسبه امتیازات فعالیت هاي علمی -10ماده 

 %50حداقل بوده که امتیاز 280رتبه یک و 220، رتبه دو 170، رتبه سه 120ارتقاء به رتبه  مهارتیبراي  قابل احتساب این بند امتیاز حداکثر

د زیر س مواربر اسابه رتبه فعلی و زمان درخواست ارتقاء به رتبه بالاتر و  ءبر اساس فعالیت هاي انجام شده در فاصله زمانی بین ارتقاآن 

  .محاسبه می گردد
  

  پشنهادهاي نو و ابتکاري:ارائه  -1 -10

امتیاز و در سطح  4 دانشگاه در سطح معاونت ،امتیاز 2به هر پیشنهاد مورد تأیید شوراي نظام پیشنهادات، در سطح مدیریت و دانشکده 

اجرایی براساس هیأت تأیید  پیشنهادات وبا پیشنهاد دبیرخانه نظام  تعلق می گیرد. امتیاز این عاملامتیاز  60و حداکثر تا امتیاز  6دانشگاه 

  محاسبه می گردد. 1-دفرم 

  با تایید مدیر مربوط محاسبه می گردد.  1-این بند براساس فرم د غیاب شوراي نظام پیشنهادات، امتیاز در  :10 تبصره
  

   :و کارهاي هنري اکتشافات و اختراعات -2 -10

اکثر دو ح امتیاز 5و تایید معاونت پژوهشی و فناوري دانشگاه  2-بر اساس فرم د و کارهاي هنري شاف ثبت شدهو اکت اختراع به ازاي هر

  محاسبه می گردد.امتیاز  10
  

هر مقاله منتشر شده  بهرشته شغلی  بسته به اعتبار مجله محل چاپ و درصد ارتباط مقاله با :انتشار مقالات در مجلات معتبر -3 -10

 تعلق می گیرداجرائی هیأت تشخیص امتیاز به  4امتیاز و دیگر نشریات معتبر علمی تا  8ریات پژوهشی بین المللی حداکثر تا شن در

تنها  امتیاز بوده و 16حداکثر امتیاز قابل محاسبه این عامل اجرائی ملاك عمل خواهد بود). هیأت (میانگین نظرات اعضاء حاضر در جلسه 

  و کارگروه منتخب تائید شده باشند. 3-دوهشی و فناوري دانشگاه براساس فرم هستند که توسط معاون پژ مقالاتی قابل پذیرش
  

(شفاهی یا پوستر) و درصد ارتباط مقاله با رشته شغلی به  بسته به اعتبار سمینار، نوع ارائه مقالات درسمینارهاي علمی: ارائه -4-10

امتیاز  1امتیاز  و سمینارهاي منطقه اي و استانی 2امتیاز و سمینارهاي ملی  4لمللی حداکثر هر مقاله ارائه شده در کنفرانس هاي بین ا

ی ملاك عمل خواهد بود). حداکثر امتیاز قابل اجرائهیأت (میانگین نظرات اعضاء حاضر در جلسه  اجرائی تعلق می گیردهیأت یص به تشخ

(شفاهی یا پوستر) بوده و توسط  که داراي گواهی پذیرش و ارائه مقالهپذیرش هستند  مقالاتی قابل امتیاز بوده وصرفاً 12محاسبه این عامل 

  کارگروه منتخب تائید شده باشند. و 4-دمعاون پژوهشی و فناوري دانشگاه براساس فرم 
  
امتیاز و هر مورد  5 بسته به اعتبار کتاب و درصد ارتباط آن با رشته شغلی به هر مورد ترجمه شده تا تألیف و ترجمه کتاب: -5 -10

اجرائی ملاك عمل خواهد بود). هیأت (میانگین نظرات اعضاء حاضر در جلسه  اجرائی تعلق می گیردهیأت امتیاز به تشخیص  5تالیف تا 
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ر اساس کتاب هائی قابل پذیرش هستند که توسط ناشران معتبر چاپ شده و ب صرفاً امتیاز بوده و 10ه این عامل حداکثر امتیاز قابل محاسب

  باشند.توسط معاون پژوهشی و فناوري دانشگاه تائید شده  5-فرم د

درصورتی قابل احتساب  براساس این آیین نامه،،  به استثناي اولین دوره بررسی امتیازات ارتقاء رتبه 5-10تا  2-10امتیاز بندهاي  :11 تبصره

  .اشدنموده ب قیددانشگاه رازي  را محل کارخودبود که نویسنده  خواهد
  

   ، مشارکت و همکاري در کارهاي پژوهشی و مطالعاتی :ارائه -10-6

تایید معاون پژوهشی و  طرح تحقیقاتی موردهر ازاي و درصد ارتباط آن با رشته شغلی به  ویژگی هاي طرح، کیفیت گزارش طرحبسته به 

اجرائی تعلق می هیأت به تشخیص  امتیاز 5سقف  تاشگاه دان مالی تایید معاون اداري و اجرایی مورد طرح هاي اداري و یا، فناوري دانشگاه

امتیاز بوده  30ملاك عمل خواهد بود). حداکثر امتیاز قابل محاسبه این عامل  اجرائیهیأت (میانگین نظرات اعضاء حاضر در جلسه  گیرد

تائید شده  6-دمطابق فرم ش مدون بوده و طرح هائی قابل پذیرش هستند که خاتمه یافته، داراي پروپوزال تصویب شده و گزار وصرفاً

   باشند.
  

   هاي موردي: ارائه گزارش -7 -10

حداکثر امتیاز  قابل محاسبه است. 8-د مطابق فرم امتیاز 10مقام مافوق حداکثر به موقع حسب دستور کیفی و گزارش به ازاي تهیه هر

  امتیاز است. 40قابل محاسبه از این بند 
  

مورد  دریافت هرامتیاز این عامل به ازاي امتیاز بوده و  30حداکثر امتیاز قابل محاسبه از این بند  ویق و تقدیر:دریافت لوح تش -8 -10

  محاسبه می گردد : 9-د براساس فرم تشویق کتبی به شرح ذیل و یا لوح تقدیر

  امتیاز 20 جمهور رییس – الف

  امتیاز 15یا معاون رییس جمهور   وزیر – ب

  امتیاز،  10و رییس دانشگاه ر، استاندار معاونین وزی -ج

  امتیاز 30حداکثر تا  امتیاز 8معاونین استاندار و معاونین رییس  دانشگاه   -د

  امتیاز 20حداکثر تا  امتیاز 6مدیران دانشگاه   روساي دانشکده ها و - ه

  امتیاز 10 تا کثرحداامتیاز  4تا  2 هر موردموارد با تشخیص معاون اداري ومالی دانشگاه  سایر  -ز
  

  نمونه :کسب عنوان عضو  -9 -10

امتیاز،  10امتیاز، نمونه دانشگاه  15 نمونه شهرستان امتیاز و 20امتیاز، نمونه استانی 25به ازاي هر بار کسب عنوان عضو نمونه کشوري  

  امتیاز خواهد بود. 50حداکثر امتیاز قابل محاسبه  می گردد. محاسبه 10-دامتیاز و بر اساس فرم  5نمونه واحد 
  

  تکریم ارباب رجوع: -10-10

  مربوط قابل محاسبه می باشد.  تایید مدیر و 11-دفرم  پس از درج در امتیاز این عامل  براساس طرح تکریم ارباب رجوع و
  
   تعظیم شعائر اسلامی و مذهبی: -11 -10

  واهد شد.محاسبه خ  12-دامتیاز این عامل با تایید مدیر مافوق بر اساس فرم 
  

  :مشارکت در فعالیت هاي فرهنگی -10-12

 پس از 4بند  اجتماعی دانشگاه و تایید معاون فرهنگی و پس از 3و2و1محاسبه خواهد شد. (بندهاي  13-د امتیاز این عامل براساس فرم 

  .)قابل محاسبه است دانشگاه کارمنديتایید فرمانده بسیج 
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  :فناورانه اتاقدام -13-10

، و یا هرگونه اقدام و فعالیت در جهت سیستمی نمودن انجام امور شغلیلکرد عضو در راستاي مستندسازي مبناي عم برین عامل امتیاز ا

ارزیابی  می باشد. امتیاز 48ثر امتیاز این عامل حداک می باشد. تجهیزات آزمایشگاهی و کارگاهیو نگهداري ساخت  ،بهینه سازي، تعمیر

  انجام می شود.  14-درم براساس فاین فعالیت ها 
  

  روند انجام کار به شرح زیر است: -11ماده 

اعلام نتایج بررسی ها به اجرائی براي بررسی تقاضا هاي ارتقاء، هیأت ، رفع نواقص، تشکیل جلسه تقاضا اعلام برنامه زمانی دریافت الف)

اجرائی بوده و برنامه هیأت مسئول این برنامه ریزي دبیر  فتی.بررسی اعتراضات دریااجرائی براي هیأت جلسه دریافت اعتراضات و متقاضی، 

از لحظه  بررسی ارتقاءرسانده شود.  علمیهیأت غیر  ضاياعپس از تائید معاون اداري و مالی باید توسط رئیس کارگزینی به اطلاع کلیه 

  اعلام برنامه ها تا اعلام نتایج اعتراضات نباید از سه ماه تجاوز نماید. 

براي  در بازه زمانی اعلامی و ارسال آن از طریق اتوماسیون اداري ي بررسی ارتقاي رتبه تکمیل فرم تقاضامتقاضی باید نسبت به اد افر ب)

مدارك تحویلی را از  رسیدو  نماینداقدام  دانشگاهمستندات توسط متقاضی به رئیس اداره کارگزینی تحویل  و هم چنین  گزینیاداره کار

  دریافت کنند. اداره کارگزینی

کارگزینی را بررسی دریافتی توسط اداره سوابق و مستندات را تعیین نموده و این کارگروه معاون اداري و مالی اعضاء کارگروه منتخب  ج)

  خواهد نمود.

 اداره یسمتقاضی عودت داده تا ظرف مدت یک هفته نسبت به تکمیل و تحویل مجدد به رئبه  را ناقصتقاضاهاي  اداره کارگزینی د)

  کارگزینی اقدام نمایند. بعد از این مرحله هیچگونه رفع نقصی قابل پذیرش نخواهد بود. 

اجرائی براي هیأت اجرائی، توسط رئیس اداره کارگزینی نتایج بررسی هاي انجام شده و امتیازات مصوب توسط هیأت بعد از هر جلسه  )ه

و هفته ، نتایج به ذینفع اطلاع داده خواهد شد. در صورت عدم اعتراض عضو ظرف دهر بند به صورت مجزا و مکتوب از طریق اتوماسیون 

  زم الاجرا خواهند بود.تصویب شده قطعی و لا

کارگزینی دانشگاه اداره هفته اعتراض خود را به رئیس  هر فرد پس ازاعلام نتایج از طریق اتوماسیون می تواند حداکثر ظرف مدت دو )ز

  مستندات خود را ذکر نماید. یون اعلام نموده و دلایل وکتباً از طریق اتوماس

اتمام مهلت اعتراضات، در نشستی نسبت به بررسی اعتراضات اقدام خواهد نمود. نتیجه این بررسی اجرائی ظرف یک هفته پس از هیأت  )ح

  بود. قطعی و لازم الاجرا خواهد

را در لیستی حاوي نام و نام خانوادگی متقاضیان، رتبه  ي رتبه ي ارتقاتقاضاهااجرائی طی نامه اي نتایج نهائی همه هیأت  دبیر )ط

اجرائی هیأت را به همراه مصوبات کلیه جلسات  رسیدههیأت درخواستی، جمع کل امتیازهاي اکتسابی که تمام صفحات آن به امضاء دبیر 

رم دانشگاه مورد تائید قرار گرفته اند را توسط رئیس محت اجرائی رسیده وهیأت  ءکه به امضاء اعضا مربوط به بررسی درخواست هاي ارتقاء

  براي معاون اداري و مالی ارسال می کند.

معاون اداري و مالی طی نامه اي لیست نهائی را براي رئیس محترم دانشگاه ارسال و تقاضاي اعلام نظر در خصوص صدور احکام جدید  )ي

مالی مجوز صدور احکام کارگزینی بر اساس رتبه هاي جدید را صادر و اداره اداري و  در صورت موافقت رئیس دانشگاه، معاونمی نماید. 

  کارگزینی در این خصوص اقدام خواهد نمود. تاریخ اجراي احکام بر اساس تاریخ اعلام موافقت رئیس دانشگاه خواهد بود.
  

فصل حداقل  هر علمی در هیأت یرضاي غه اعرتب جلسات هیأت اجرایی منابع انسانی دانشگاه براي بررسی ارتقاي - 12ماده 

اجرائی کسب نکند  هیأتشد. با این حال در صورتی که فرد متقاضی امتیازات لازم براي ارتقاء را در  تشکیل خواهدیک بار 

  تقاضاي ارتقاء نماید. فقط بعد از گذشت یکسال از تقاضاي قبلی می تواند مجدداً
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  در موارد زیر پس از موافقت رئیس دانشگاه قابل بازنگري است: تصویبپس از دستورالعمل این   -13ماده 

   علمیهیأت درصد اعضاي غیر  25درخواست مکتوب بیش از  الف)

  اجرائی هیأت درخواست  ب)

  

 اجرایی و هیأت  27/12/1397 مورخ فرم پیوست درجلسه 21 جدول و 6تبصره و 11 ماده و 14این دستورالعمل در -14ماده 

 و 20/3/1398طی جلسات مورخ  و طبق نظر ایشان مجدداً بررسی و به رییس محترم دانشگاه پیشنهاد گردید نسانیمنابع ا

  برررسی و اصلاح گردید.  4/4/1398 و 25/3/1398
  

  به رتبه بالاتر * ءحداقل مدت توقف براي ارتقا                                 1جدول شماره          

 حداقل مدت توقف در رتبه قبل (سال) یلیتحص مدرك رتبه ردیف

 مقدماتی 1

 0 کاردانی یا سطح یک حوزه

 0 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 0 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 0 دکتري تخصصی یا سطح چهار حوزه

 مهارتی 2

 8 کاردانی یا سطح یک حوزه

 6 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 5 ا سطح سه حوزهکارشناسی ارشد ی

 4 دکتري تخصصی یا سطح چهار حوزه

 3رتبه  3

 10 کاردانی یا سطح یک حوزه

 6 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 5 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 4 دکتري تخصصی یا سطح چهار حوزه

 2رتبه  4

 6 دو حوزهکارشناسی یا سطح 

 6 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 6 دکتري تخصصی یا سطح چهار حوزه

 1رتبه  5
 6 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 6 دکتري تخصصی یا سطح چهار حوزه

  ر رتبه قبل از رتبه درخواستی استمدت توقف حداقل مدت خدمت قابل محاسبه د از منظور *    
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  به رتبه بالاتر ءهت ارتقاحداقل امتیاز لازم ج                          2شماره جدول     

  حداقل امتیاز مورد نیاز  موضوع  ردیف

  دکتري تخصصی  کارشناسی ارشد  کارشناسی  کاردانی

  600  540  500  470  به رتبه مهارتی ءارتقا  1

  850  770  720  680  3به رتبه  ءارتقا  2

  1100  1000  930  -  2به رتبه  اءارتق  3

  1300  1200  -  -  1به رتبه  ءارتقا  4

  

  مقادیر ضرایب سابقه تحصیلی                                                                   3شماره  ولجد

 مقدار ضریب ضریب

  

a  
 

  مدرك تحصیلی

  دکتري  کارشناسی ارشد  کارشناسی  کاردانی

140  210  280  350  

  

C 

 روزانه و شبانه دوره هاي 

شهر  و پیام نور دانشگاههاي دولتی 

آزاد شهر و و مراکز استان ها  تهران

 تهران

و فنی وحرفه اي  و  پردیس

آزاد مراکز استان ها و پیام نور، 

 شهرستانها

 علمی و کاربردي و غیر انتفاعی و سایر

17  13  9  

 یکی از دریا دانشگاه شاخصی  یک مرکز استانی و دانشگاه خارجی و یا وجود چند دانشگاه دولتی دردرصورت اخذ مدرك از یک  *

 گرفت. اجرایی صورت خواهدهیأت  تخصیص امتیاز با نظر شهرستان ها،

نیز در صورت کاملا مرتبط بودن مدرك تحصیلی با وظایف محوله به عضو، امتیاز  16بگونه اي در نظر گرفته شده که با معدل  cضریب ** 

  .شوددرصد) کسب  30(یعنی کامل این قسمت
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  ضرایب سوابق اجرائی و تجربی                                                             4جدول شماره 

  دکتري  ارشد  کارشناس  کاردان  رتبه درخواستی  نوع ضریب

  

  

  

  ضریب سنوات

oA 

  35 28 5/23 5/17 مهارتی

  
        

  5/27  22  5/18  5/12  3رتبه 

  
        

  5/22  7/19  5/17  5/12  2رتبه 

  
        

 21  1/19  5/17  5/12  1رتبه 

  نوع مسئولیت  

  

  

  ضریب مدیریت

1A  

نحوه محول شدن 

  مسئولیت

همتراز مدیر و 

  آن

معاون مدیر و 

 همتراز آن

رئیس اداره یا 

  رئیس گروه

معاون اداره یا 

  کارشناس مسئول

  2  4  6  8  بر اساس حکم

 1  3  5  6  بر اساس ابلاغ

  نوع عضویت در کارگروه ها و...  

ضریب عضویت در 

  …ها وگروهکار

2A  
  

       حقوقی  حقیقی

2/.  1/.  
     

  

  یا استفاده از آنها میزان تسلط بر نرم افزارها امتیاز                                    5شماره جدول     

  قابل محاسبه امتیازحداکثر   مهارت  ردیف

  5  مفاهیم پایه فناوري اطلاعات ( مبانی کامپیوتر و مدیریت فایلها )  1

  Internet( 5و ارتباطات (اطلاعات   2

  Word(  5واژه پرداز (  3

  Excel (  5(دهگسترصفحه   4

  Access)(  5 تیبانک اطلاعا  5

  Power point)( 5ارائه مطالب   6

  10  تصدي شغل مورد مرتبط با تخصصی هاياستفاده از نرم افزارتسلط و   7

  10  استفاده از اتوماسیون اداريتسلط و   8

  10  زسیستم گلستانستفاده اتسلط و ا  9
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  فرهنگی مربوط به هر یک از فعالیت هاي آموزشی، علمی، پژوهشی و امتیاز ازهمکاران ازیک  سهم هر   6جدول شماره 

    تعداد همکاران

  بقیه همکاران  اول

1  100 %  -  

2  90 %  60 %  

3  80 %  50 %  

4  70 %  40 %  

5  60 %  30 %  

  % 25  % 50  و بالاتر 6

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  :فرم ها 
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 1شماره فرم                                             عضو تقاضاي بررسی ارتقاي رتبه                                                  

  

  مدیر محترم امور اداري دانشگاه

  سلام علیکم                  

........................................................ با مشخصات ذیل ضمن تائید مواد مدرج در فرم هاي ارتقاي رتبه تکمیل ................................................با احترام اینجانب 

. خواهشمند است موضوع در دستور کار کمیته اجرائی  ........... می باشمشده که پیوست می باشند، خواهان ارتقاء از رتبه  ....................... به رتبه...........

                                                         قرار گیرد.                                                                                                                   

  13............... / ........./ :  درخواست تاریخ..........................                                    امضاء   ................................................م خانوادگی:  نام و نا

 

 

  

  

  

  

                                                           
  فوق موارد اضافھ شوند.در صورت نیازعیناً در زیر مطلب  ٥

  :در دانشگاه یا انتقال به دانشگاهگیري ه کارب /استخدام تاریخ    -2

                             ............ / ........... / ...13 

 در زمان تقاضا: نوع استخدام - 1

 :5) پذیرفته شده توسط کارگزینی دانشگاهگاهانشقبل از ورود به ددر دیگر دوایر دولتی (سنوات خدمتی  -3

  ......... ماهسال و .......مدت  به ........................ تا تاریخ ...........خ .......از تارینام دستگاه:                    نوع استخدام:              با مدرك تحصیلی......................... 

  

  روز    ...................ماه .............سال ....................مجموع سنوات خدمت مندرج در حکم کارگزینی:                

 هاي دیگر:مامور به دستگاه -4

  .................... تا تاریخ ..........................( به مدت ...... سال و ...... ماه و ...... روز)از تاریخ ....... 

  

 :1مرخصی بدون حقوق -5

  از تاریخ ........................... تا تاریخ ..........................( به مدت ...... سال و ...... ماه و ...... روز)  

 

 خدمت:انفصال از  -6

    از تاریخ ........................... تا تاریخ ..........................( به مدت ...... سال و ...... ماه و ...... روز)

 در سال هاي بین ارتقا قبلی و درخواست فعلی به ترتیب براي هر سال: 100نمره ارزشیابی از  -7

  سال............... نمره...........سال............... نمره...........                      سال............... نمره...........                           سال............... نمره...........          

  سال............... نمره...........                    سال............... نمره...........   سال............... نمره...........                 سال............... نمره...........                   

نیاز به اصلاح ب) موارد............................  محتویات پرونده نامبرده در تاریخ ............................ بررسی گردید و بر اساس آن الف) کلیه موارد فوق مورد تائید است،    

  ی عودت داده شد.                        داشته و لذا در تاریخ............................ جهت اصلاح موارد تقاضا به متقاض

اري                             امضاء                      نام و نام خانوادگی  رئیس کارگزینی                     امضاء                               نام و نام خانوادگی  مدیر امور اد 

  اصلاحات)تائید نهائی(پس از انجام 

                   امضاء                                کلیه مندرجات این فرم مورد تائید است.           تاریخ تائیید:                             نام و نام خانوادگی  مدیر امور اداري 
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  2شماره فرم                                          سوابق تحصیلی و شغلیتائیدیه                                                    

  

  الف) سوابق تحصیلی

عنوان رشته 

  تحصیلی

مقطع تحصیلی(دیپلم، 

  کاردانی،و...)

تاریخ شروع   محل اخذ

  تحصیل

یخ فراغت تار

  از تحصیل

  20معدل از 

  دانشگاه  شهر  کشور

                

           

                

                

  ب) سنوات شغلی

  مقطع تحصیلی  واحد محل خدمت  عنوان پست مورد تصدي / رشته شغلی

  در زمان تصدي پست

تاریخ 

  شروع 

تاریخ 

  خاتمه

 مدت زمان

  روز  ماه  سال

           

                

                

                

  ج) سنوات مدیریت

نوع انتصاب (حکم کارگزینی/   عنوان مدیریت

  انشائی)ابلاغ 

تاریخ   تاریخ و شماره ابلاغ

  شروع

تاریخ 

  خاتمه

  مدت زمان

  روز  ماه  سال

                

            

                

                

  امضاء:                       13درخواست:  ........... / ........./ ....تاریخ                                   نام و نام خانوادگی متقاضی:  

نیاز به اصلاح  الف) کلیه موارد فوق مورد تائید است،      ب) موارد...............    محتویات پرونده نامبرده در تاریخ ........ بررسی گردید و بر اساس آن

  وارد تقاضا به متقاضی عودت داده شد.                        داشته و لذا در تاریخ.... جهت اصلاح م

                       تاریخ                                   امضاء            نام و نام خانوادگی  رئیس کارگزینی                   

  د.د است تائیکلیه مندرجات این فرم مورد تائی:  از انجام اصلاحات)تائید نهائی(پس 

  .           تاریخ        نام و نام خانوادگی  مدیر امور اداري                             امضاء                  
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  هیاتها و شوراهاي مصوبعضویت در کمیته ها، کارگروههاي تخصصی، کمسیونها، فرم 

  

  رازي کرمانشاههیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه 

  سلام علیکم 

در کمیته ها، کارگروههاي تخصصی، کمسیونها، هیاتها و بشرح جدول ذیل عضویت رساند اینجانب ................................................................. باستحضار می

  گردد.به کارکنان تقدیم میمه ارتقاء رتجهت اعمال در آیین نارا داشته ام و مستندات آن به پیوست می باشد. مراتب  شوراهاي مصوب

  ................................................نام و نام خانوادگی:  

  تاریخ:  

  محل امضاء:

  

 تایید دبیر کمبته
کمیته ها، کارگروههاي تخصصی، کمسیونها، هیاتها و عنوان 

 شوراهاي مصوب
 ردیف

  ................................. ریختا........ تا ...................ریخ ..سه از تا.... جل..........تعداد .......

  .گردد تایید می

  : نام و نام خانوادگی

  ء:امضا

  

 
1 

  ................................. ریختا........ تا ...................سه از تاریخ ...... جل..........تعداد .......

  .گردد تایید می

  : ام و نام خانوادگین

  ء:امضا

  

 
2 

  ................................. ریختا........ تا ...................سه از تاریخ ...... جل..........تعداد .......

  .گردد تایید می

  : نام و نام خانوادگی

  ء:امضا

  

 
3 

  ................................. ریختا........ تا ...................سه از تاریخ ...... جل..........تعداد .......

  .گردد تایید می

  : نام و نام خانوادگی

  ء:امضا

  

 
4 

  ................................. ریختا........ تا ...................سه از تاریخ ...... جل..........تعداد .......

  .گردد تایید می

  : نام و نام خانوادگی

  ء:امضا

  5  

 

   1-بفرم 
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 1 -ج فرم                                                  تاییدیه دوره هاي آموزشی                                                  

  

  

  ................................................:  متقاضی ارتقاء رتبه نام و نام خانوادگی

   13................ / ........./ :  درخواست تاریخ

  امضاء:

  

ازاي هرساعت (به  امتیاز

امتیاز)،دوره هاي 1آموزش 

. ودوره هاي /3عمومی

  ./5تخصصی

  

  

  مدت ساعت
 ردیف عنوان دوره آموزشی تاریخ برگزاري دوره آموزشی

  
 

  

 
1 

  
   2  

  
   3  

  
   4  

  
   5  

  
   6  

  
   7  

   

  13....تاریخ: ........... / ........./     امضاء :                 مدیرطرح و برنامه:نام و نام خانوادگی    تاییدکننده: 
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  همکارانفرم تایید آموزش به 

  

  رازي کرمانشاههیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه 

  سلام علیکم 

ام که مراتب با ..................................... نسبت به آموزش به همکاران در طول دوره خدمت اقدام نموده............................رساند اینجانب باستحضار می

  گردد.گیرندگان و مدیران مافوق جهت اعمال در آیین نامه ارتقاء رتبه کارکنان تقدیم میآموزش گیرنده /تایید آموزش

  ................................................نام و نام خانوادگی:  

   : تاریخ

  محل امضاء:

  

 ردیف گیرندهنام و نام خانوادگی آموزش واحد محل خدمت گیرندهمحل امضاي آموزش

   
  

 
1 

   
  

 
2 

   
  

 
3 

   
  

 
4 

   
  

 
5 

  

  :تاریخ                  امضاء :                  : مافوق مدیرنام و نام خانوادگی    

د  
نن

دک
یی

تا
ه

  

    

   2-فرم ج
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  فرم تایید میزان تسلط به استفاده از نرم افزارها

                                                           ) 6تا  1(بند  

  هیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه رازي کرمانشاه

  علیکم سلام 

 نرماستفاده از تسلط به  در خصوص  .............................................................. در خصوص امتیاز آقاي / خانم با احترام بدینوسیله نظر این مدیریت 

  لحاظ گردد. نامبرده افزار تخصصی در ارتقاء رتبه  امتیاز مربوط به تسلط به نرماعلام می گردد. تقاضا میشود  ذیل هايافزار

  ................................................نام و نام خانوادگی:  

  تاریخ:  

 محل امضاء:

 

  

 ردیف (اتوماسیون اداري و تخصصی)افزار عنوان نرم  امتیاز 

  مفاهیم پایه فناوري اطلاعات ( مبانی کامپیوتر و مدیریت فایلها )  

 

1 

  )Internetاطلاعات و ارتباطات (  

  

2 

  )Wordواژه پردازه (  

 

3 

 Excel (  4(ده صفحه گستر  

  Access)(  5عاتی اطلا بانک  

  Power point)(  6ارائه مطالب   

  

  تاریخ:          امضاء :                            مدیر مافوق  نام و نام خانوادگی   

د  
نن

دک
یی

تا
ه

  

  

  

  

  

  

  3-فرم ج

   6تا   1بند 
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  میزان تسلط به استفاده از نرم افزارها                                                   فرم تایید 

  نرم افزارتخصصی) 8بند –اتوماسیون اداري  نرم افزار 7د (بن 

  هیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه رازي کرمانشاه

  با سلام

بوده و اینجانب  یلذ هايافزار نرماستفاده از رساند شغل مورد تصدي اینجانب ................................................................. نیازمند تسلط به باستحضار می

دهم. امضاي مدیران مافوق موید این ه قرار میخود مورد استفاد راستاي شغلداشته و آنها را در  کافی تسلط مذکورهاي افزار در شغل خود به نرم

  افزار تخصصی در ارتقاء رتبه اینجانب  لحاظ گردد.شود امتیاز مربوط به تسلط به نرمموضوع بوده و تقاضا می

  ................................................و نام خانوادگی:  نام 

  تاریخ:  

  محل امضاء:

 ردیف    افزار (اتوماسیون اداري و تخصصی) عنوان نرم افزار ربرد نرمشرح موارد استفاده / کا

 
  

 
1 

 
  

  
2 

 
  

 
3 

 
  

  
4 

   5  

   6  

   7  

    8  

  

  
  9  

    10  

  

د  تاریخ:     امضاء :   : مافوقر مدی نام و نام خانوادگی 
نن

دک
یی

تا
ه

  

  

  3-فرم ج

  9و  8و   7بند 
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  8فرم شماره  تائیدیه تسلط به زبان هاي خارجی                                                                                    

  

  هیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه رازي کرمانشاه

  با سلام

ن ................................................................. خانم/.................. ارائه شده توسط آقاي ......6بدینوسیله بر اساس مدرك  7در خصوص تسلط بر زبا

  ائه شده است.% سقف نمره مربوط به آزمون مدرك ار 30نمره نامبرده بیش از  .. و ارزیابی انجام شده، تائید می گردد.............................

  ................................................:  مدیر روابط بین الملل دانشگاه نام و نام خانوادگی

  13................. / ........./ تاریخ:  

  محل امضاء:

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

  

  

  

 

  

                                                           
 تافل، ایلتس، تولیمو، و... 6
 انگلیسی، فرانسوی، و... 7



١٩ 
 

  

  فرم امتیاز دهی توسعه عملکرد فردي

  

  رازي اجرایی منابع انسانی دانشگاه  هیأت 

  با سلام؛

عملکرد فردي نامبرده مطابق با  زیابی توسعهاحتراماً، با عنایت به عملکرد آقاي / خانم ................................................................. بدینوسیله نتایج ار 

  . گرددء رتبه کارکنان ایفاد میدر ارتقا جدول ذیل، جهت لحاظ نمودن امتیاز مربوط

  

  

 

 نظر مدیر مافوق 
  هاي خاص تاثیرگذار در توسعه عملکرد فرديشاخص

  عالی
10 

  خیلی خوب
8 

  خوب
6 

  متوسط
4 

 حضور به موقع در محل کار  -1        

 تسلط و رعایت قوانین، ضوابط و مقررات -2        

 انجام کاربرخورداري از دانش، مهارت و توانایی جهت  -3        

 حصول نتیجه محوله تا  امورو جدیت در کارها و پیگیري میزان پشتکار  -4        

 تنوع کار محوله (نسبت به سایر همکاران واحد)-5        

 ) نسبت به سایر همکاران واحد میزان حجم کار  ( -6        

 میزان کمک به همکاران در انجام وظایف واحد کاري -7        

 ن مورد نظرصحت، سرعت عمل و انجام کارها طبق زمادقت،  -8        

 ها و ارجاعات مدیرپاسخگویی به موقع به نامه -9        

 ها و ارائه گزارش عملکرد ماهانه به مدیرمستند سازي فعالیت -10        

  

  تاریخ:        امضاء :                             : مافوق مدیرنام و نام خانوادگی    

د  
نن

دک
یی

تا
ه

  

  

  

  

  

    5-فرم ج
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  و  ابتکاري پیشنهادهاي نوفرم تایید 

  رازي کرمانشاههیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه 

   باسلام

پیشنهادات ذیل را در سطح مدیریت و دانشکده/معاونت/ دانشگاه ارائه رساند اینجانب ................................................................. باستحضار میبا احترام، 

  گردد.رکنان تقدیم میمراتب با تایید مدیران مافوق جهت اعمال در آیین نامه ارتقاء رتبه کا گرفته است.  نموده و مورد تایید قرار

  ................................................نام و نام خانوادگی:  

  تاریخ:  

  محل امضاء:

  

  

  

  

  

 ردیف و یا ابتکارعنوان پیشنهاد  واحد محل خدمت سطح مدیریت و دانشکده/ معاونت/ دانشگاه

   
  

 
1 

   
  

 
2 

   
  

 
3 

   
  

 
4 

  

 
  

  

 
5 

      6  

      7  

  

  تاریخ:                   امضاء :                     : مافوقمدیرنام و نام خانوادگی  

د  
نن

دک
یی

تا
ه

  

  1-دفرم 
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  ات و اختراعاتفرم تایید اکتشاف

  و کارهاي هنري

  

  کرمانشاه  هیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه رازي

   با سلام

........................................................... و تایید معاونت پژوهشی  نجانبیاو کارهاي هنري رساند با عنایت به اکتشاف / اختراع به استحضار میبا احترام، 

تصویر اکتشاف    حاظ گردد. مستندات مربوط (به صورت گواهی ثبت متیاز مربوطه در ارتقاء رتبه اینجانب لخواهشمند است دستور فرمایید ادانشگاه 

  ) به پیوست الصاق شده است. شرح اکتشاف / اختراع    اختراع  /

  

  شماره و تاریخ ثبت در اداره ثبت اسناد و املاك   شرح آنکارهاي هنري  و عنوان اکتشاف / اختراع و   ردیف

1      

2  
  

  
  

3      

4      

5      

6      

7      

ده
نن

دک
یی

تا
  

  تاریخ:      امضاء :           : و فناوري هشیومعاونت پژ نام و نام خانوادگی   

   

    2-دفرم 
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  مقالات در سمینارهاي علمیدر مجلات معتبر یا ایراد  مقالات  انتشارفرم 

  هیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه رازي کرمانشاه 

  علیکم سلام

تایید معاونت پژوهشی با ا عنایت به انتشار مقالات اینجانب ............................................................ در مجلات / سمینارها رساند ببه استحضار میبا احترام، 

مستندات مربوط  ظ گردد.(در خصوص اعتبار و نوع مجله / سمینار) خواهشمند است دستور فرمایید امتیاز مربوطه در ارتقاء رتبه اینجانب لحا دانشگاه

  ) به پیوست الصاق شده است.  نسخه مجله     کپی مقاله    (به صورت لوح فشرده 

  ................................................نام و نام خانوادگی:  

  تاریخ:  

  محل امضاء:

  

ف
دی

ر
  

  عنوان مقاله

  سمینارهاي علمیارائه مقاله در   انتشار مقاله   نوع نویسنده
ل

او
ه 

د
سن

نو
وم  

 د
ده

سن
نو

  

د
بع

ه 
و ب

م 
سو

ه 
د

سن
نو

  

ن
بی

ت 
یا

شر
ن

ی
لل

لم
ا

ی  
ش

وه
پژ

ی، 
لم

 ع
ت

یا
شر

ن
  

ی
ج

وی
تر

ی 
لم

 ع
ت

یا
شر

ن
  

  

ار
زد

جو
 م

ت
یا

شر
ر ن

ای
س

  

  سمینار ملی داخلی

  

سمینار 

بین 

  المللی

1  
  

  
                  

2  
  

  
                  

3  
  

  
                  

4  
  

  
                  

5                      

6                      

7                      

8                      

ده
نن

دک
یی

تا
  

  

  

  تاریخ:     امضاء :     : معاونت پژوهشی و فناوري نام و نام خانوادگی   

  

    

   4-د و   3-د فرم 



٢٣ 
 

  

  کتاب تایید تالیف و ترجمهفرم 

  

  هیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه رازي کرمانشاه 

  علیکم  سلام

 معاونتتایید  به و بوده لیذ جدول شرح به............................................................ ..... نجانبیاکتب رساند تالیف و ترجمه به استحضار میبا احترام، 

 صورت به( مربوط مستندات. گردد لحاظ نجانبیا رتبه ارتقاء در مربوطه ازیامت دییفرما دستور است خواهشمند. است دهیرس و فناوري دانشگاه یپژوهش

  .است شده الصاق وستیپ به)    کتاب چاپی    فشرده لوح

  

  ................................................نام و نام خانوادگی:  

  تاریخ:  

  محل امضاء:

  

  ترجمه  تالیف  سال چاپ  ناشر  باعنوان کت  ردیف

1  
  

  
        

2  
  

  
        

3  
  

  
        

4  
  

  
        

5            

6            

7            

8            

د
نن

دک
یی

تا
ه

  

  

  

  تاریخ:     امضاء :   : و فناوري هشیومعاونت پژانوادگی نام و نام خ

  

  

  

  5-فرم د



٢۴ 
 

  

  ارائه مشارکت و همکاري در کارهاي پژوهشی و مطالعاتیفرم تایید 

  )و یا اجرایی هاي تحقیقاتیطرح( 

  رازي کرمانشاههیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه 

  علیکم سلام

معاونت  که به تاییدی اینجانب ................................................................. به شرح جدول ذیل بوده هاي تحقیقاترساند طرحبه استحضار میبا احترام، 

جانب لحاظ گردد. مستندات مربوط به پیوست رسیده است. خواهشمند است دستور فرمایید امتیاز مربوطه در ارتقاء رتبه ایندانشگاه  و فناوري یپژوهش

  ده است.الصاق ش
  

  ................................................نام و نام خانوادگی:  

  :تاریخ

  محل امضاء:
  

  سال اجرا  عنوان طرح  ردیف

  نوع همکاري

  2همکار  1همکار  مجري

1  
  

  
        

2  
  

  
        

3  
  

  
        

4  
  

  
        

5  
  

  
        

6            

7            

8            

9            

10            

ده
نن

دک
یی

تا
  

  

  تاریخ:     امضاء :    : و فناوري  هشیومعاونت پژنام و نام خانوادگی  

  

  

 6-فرم د



٢۵ 
 

  

  8-فرم د  

  فرم تایید ارابه گرازش هاي موردي

                        

  هیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه رازي کرمانشاه 

  علیکم سلام

 اقدام، ابداعی و آماري تحلیلی،هاي ............................................. نسبت به تدوین گزارش / گزارشرساند اینجانب ....................به استحضار میبا احترام،  

ها در جدول ذیل برداري قرار گرفته است. عنوان گزارش / گزارش هاي کارشناسی مورد بهرهبرداري و اتخاذ تصمیم رهها جهت به. این گزارشامنموده

الصاق گردیده است. )    مجلد گزارش    فشرده لوح صورت به( مربوط مستنداتباشد. به پیوست موید آن می مافوقتایید مدیر  درج گردیده و

  نجانب لحاظ گردد.هاي موردي در ارتقاء رتبه ایرسی، دستور فرمایید امتیاز مربوط به گزارشخواهشمند است، پس از بر

  ................................................نام و نام خانوادگی:  

  تاریخ:  

  محل امضاء:

 

  سال تهیه گزارش  عنوان گزارش و ویژگی خاص آن  ردیف

1  
  

  
  

2  
  

  
  

3  
  

  
  

4  
  

  
  

5  
  

  
  

6      

7      

8      

9      

10  
  

  
  

د
نن

دک
یی

تا
ه

  

  

  تاریخ:     امضاء :    : مافوقمدیرنام و نام خانوادگی    

  

   



٢۶ 
 

  

                                                                      تقدیر  فرم دریافت لوح تشویق و

  هیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه رازي کرمانشاه 

  علیکم سلام

  ق و تقدیر که مستندات آن پیوست بشرح ذیل لوح تشویرساند اینجانب ................................................................. به استحضار میبااحترام، 

  . خواهشمند است، پس از بررسی، دستور فرمایید امتیاز مربوط در ارتقاء رتبه اینجانب لحاظ گردد.می باشد دریافت نموده ام 

  

  ................................................نام و نام خانوادگی:  

  تاریخ:  

  محل امضاء:

 

  عنوان   ردیف

  کننده لوح تشویق و تقدیر ءضامقام ام

رییس 

  جمهور

وزیر یا معاون 

  رییس جمهور

معاونین وزیر، 

استاندار و 

  رییس دانشگاه

معاونین 

استاندار و 

معاونین رییس 

  دانشگاه

روساي دانشکده 

ها و مدیران 

  دانشگاه

1  
  

  

        
  

2  
  

  

        
  

3  
  

  
          

4  
  

  

        
  

5  
  

  

        
  

6    
        

  

7    
        

  

8    
        

  

9    
        

  

10  
  

  

        
  

ده
نن

دک
یی

تا
  

  

  

  تاریخ:     امضاء :                  : مافوق مدیرنام و نام خانوادگی   

  

 9-فرم د



٢٧ 
 

  

  امتیاز کسب عنوان عضو نمونه                                                          فرم 

  هیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه رازي کرمانشاه 

  علیکم سلام

بشرح ذیل موفق به کسب عنوان عضو نمونه، که مستندات آن پیوست رساند اینجانب ................................................................. به استحضار میبا احترام، 

  گردد.ینجانب لحاظ دستور فرمایید امتیاز مربوط در ارتقاء رتبه ا پس از بررسی . خواهشمند استمی باشد نایل گردیده ام

  

  ................................................نام و نام خانوادگی:  

  تاریخ:  

  محل امضاء:

 

  عنوان   ردیف
سال کسب عنوان 

  عضونمونه 

سطح کشوري، شهرستانی، 

  دانشگاه و یا واحد

1  
  

  

  
  

2  
  

  

  
  

3  
  

  
    

4  
  

  

  
  

5  
  

  

  
  

6    
  

  

7    
  

  

8    
  

  

9    
  

  

10  
  

  

  
  

ای
ت

ده
نن

دک
ی

  

  

  

  تاریخ:     امضاء :                  : مافوقمدیرنام و نام خانوادگی 

  

  

 10-فرم د



٢٨ 
 

  رجوعدهی تکریم ارباب فرم امتیاز

  

  هیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه رازي کرمانشاه 

  علیکم سلام

  .................. نتایج......./ خانم ........................................ خدمات ارائه شده آقايگیرندگان از نحوه مندي خدمتتاحتراماً، با عنایت به سطح رضای

  گردد. رجوع نامبرده مطابق جدول ذیل جهت لحاظ نمودن امتیاز مربوطه در ارتقاء رتبه کارکنان ایفاد می تکریم ارباب 

  

  ................................................نام و نام خانوادگی:  

  تاریخ:  

  محل امضاء:

  

  

    امتیاز

  رجوعهاي خاص تاثیرگذار در تکریم اربابشاخص 4 6 8 10

  1  به ارباب رجوع صحیح و بموقع خدماتو انجام ارائه         

  2  همکاران و سرپرستانارباب رجوع، مدیر،  برخورد مناسب با        

  3   انجام صحیح و بموقع امورمحوله توسط مدیران مافوق          

  4  اطلاعات و توضیحات کافیبموقع ارائه         

  5  داشتن انگیزه و اشتیاق براي انجام امور محوله          

  

  تاریخ:   امضاء :            : مافوقمدیرنام و نام خانوادگی  

  

  

  

  

  

  

  

  

 11-فرم د



٢٩ 
 

  

 12-فرم د                                             تعظیم شعائر اسلامی و مذهبیفرم امتیاز                                       

  

  

  هیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه رازي کرمانشاه 

  علکم سلام

ر اسلامی عوامل تعظیم شعائ در خصوص  ................................................................. با احترام بدینوسیله نظر این مدیریت در خصوص امتیاز آقاي / خانم

  لحاظ گردد. در ارتقاء رتبه نامبرده امتیاز مربوط اعلام می گردد. تقاضا می شود  ذیل و مذهبی بشرح 

  

  ................................................نام و نام خانوادگی:  

  تاریخ:  

  محل امضاء:

  

    امتیاز

  تعظیم شعائر اسلامی و مذهبیهاي شاخص 5 10 15

  1  و شئونات اجتماعی رام به ارزشهاي اسلامیاحت      

  2  پوشش مناسب      

  3  نماز جماعت و مراسمات مذهبی شرکت در      

  4  امر به معروف و نهی ازمنکر      

  

  تاریخ:    امضاء :      : مافوقمدیرنام و نام خانوادگی    

  

  

  

    



٣٠ 
 

  )4،3،2،1(بندهاي  13-م دفر                                                          

                              

  مشارکت در فعالیت هاي فرهنگی و اجتماعی                          فرم امتیاز         

  ................................................:  متقاضی ارتقاء رتبه نام و نام خانوادگی

   13............../ ........... / .:  درخواست تاریخ

  امضاء:

  

    امتیاز)  10(حداکثرهمکاري و مشارکت در امور فوق برنامه   امتیاز

  (تعدادساعت) ونوع همکاري میزان  امتیاز) 3ساعت تا  24( هر  
عنوان فوق برنامه و تاریخ شروع و 

  خاتمه همکاري
1  

        

        

        

  
  یهفعالیت درتشکلها و سازمان هاي مردم نهاد و خیر

  2  امتیاز)  10(حداکثر  امتیاز 2به ازاي هر سال  

    عنوان تشکل ....  .........................  تا تاریخ.............از تاریخ ....  

        

        

        

  
  (زیست محیطی، صرفه جوئی در انرژي و...) فعالیت هاي مرتبط با دانشگاه سبز

   3  امتیاز) 15(حداکثر  

  4  امتیاز)  15(حداکثر   حفظ و قرائت قرآن کریم  یک امتیاز به ازاي هر جزء

  امتیاز 2هر عنوان 
 ذکر عنوان کسب مقام در حوزه هاي مختلف فرهنگی، دینی، تربیتی، اجتماعی و ورزشی با

  5  امتیاز) 10(حداکثر

        

  

  تایید کننده : 

  13.…تاریخ: ........... / ........./               امضاء :           : نام و نام خانوادگی معاونت فرهنگی دانشگاه 

  

  

  



٣١ 
 

 14 -فرم د                                                                                                                                                                                   

  فناورانه  اتدامفرم تایید اق

   

  هیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه رازي کرمانشاه

  علیکم سلام

 در خصوص فعالیت هاي فناورانه  ذیل ................................................................. خصوص امتیاز آقاي / خانمبا احترام بدینوسیله نظر این مدیریت در 

  لحاظ گردد. نامبردهدر ارتقاء رتبه  این بخشامتیاز مربوط به ا می شود اعلام می گردد. تقاض

  ................................................نام و نام خانوادگی:  

  تاریخ:  

 محل امضاء:

 

  

ردیف عناوین فعالیت هاي فناورانه  امتیاز 

 1 مستند سازي (فعالیت انجام شده برحسب وظیفه شغلی) 

 2  نه سازي، تعمیر، ساخت و نگهداري تجهیزات آزمایشگاهی و کارگاهیبهی 

 3 اصلاح روش / فرآیند جهت بهبود وظایف شغلی  

 
  

  
4 

   5  

   6  

  

  تاریخ:     امضاء :                 مدیر مافوق :نام و نام خانوادگی    

  

   
   

  
ده

نن
دک

یی
تا

  

  

  

  

  


