
 راهنمای اعطای ترفیع سالیانه از طریق سامانه گلستان

 : کارشناس پژوهشی دانشکده مرحله اول

 دهیبندی و امتیازگروه ارسال می کند با توجه به توضیحات ذیل،که کارگزینی از طریق اتوماسیون اداری  مطابق اسامی اعضا هیات علمی

 می گردد. انجام پایۀ سالیانه

 بایستی گروهبندی و اطلاع رسانی به استاد جهت تکمیل نهایی و ارسال به مدیر گروه انجام شود()ظرف مدت یک هفته 

های درخواست و ارزیابی ، تکمیل فرم(18660پردازش )ها تدی فعالیّنبگروه امتیازهای آموزشی و پژوهشی            پژوهش (1

 مدنظر را کلیک نمائید.  جو و ترفیع سالیانۀجستاستاد را  ت، شمارۀفعالیّ
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باشند هایی که دارای اطلاعات میند را انتخاب نموده )بر روی ردیفباشت میپژوهشی و اجرایی که دارای فعالیّ-آموزشی-فرهنگی بندهایتمام  (2

 .(دنقرار گیرانتخاب شده تا اعداد قابل انتخاب در ستون  کلیک کنیدانتخاب کلی را  گزینۀ

 پس از انتخاب تمامی 

 تائید  گزینۀها تفعالیّ

 نمائید.تخاب نارا 

 

 

 

 

  ت ها:امتیازدهی فعالیّ (3

 گردد.ارسال می و تائید جهت امتیازدهی به پیشخوان خدمت کارشناس پژوهشی دانشکده بندی شدههای گروهتفعالیّ این مرحلهدر 

 

 را بررسی نموده، پژوهشیفرهنگی و  هایتتمام فعالیّو  کردهرا انتخاب  های پژوهشی)دانشکده(تامتیازدهی اساتید در فعالیّ 17300پردازش سپس 

فرهنگی  هایتفعالیّمنتخب امتیازدهی شود و یا  بایستی توسط کمیتۀمثل کتاب که بقیه موارد  دهدوار امتیاز میبجز مواردی را که سیستم اتوماتیک

زینه تائید گدر نهایت  و صفحه را بستهو  سپس تائیداعمال تغییرات  گزینۀمتیاز دانشکده تایپ نموده، افیلد امتیاز مربوطه را در  ،ملاحظات ستونرا از 

 تا به مدیر گروه ارسال گردد. انتخاب نمودهو ارسال را 

  

 اصلاح گروهبندی

 گردش کار

 471گزارش
(ها)جدول امتیاز  

 

 

 

 پپ

 

 

)فعالیت های  712گزارش 

 گروهبندی شده با امتیاز(

و ارسالتائید   
 17300پردازش 

 )امتیازدهی فعالیت ها(

لطفاً به گردش کار هر ترفیع 

دقّت شود، ممکن است 

توضیحاتی جهت اصلاح یا 

 اطلاع شما نوشته شده باشد 

 



 مرحله دوم: مدیر گروه

را انتخاب  تائید سی و در صورت مشاهدۀ هرگونه مشکلی با ذکر توضیحات گزینۀ عدمررا بر 712در این مرحله مدیر گروه ابتدا گزارش 

بندی، گزینه تائید و ارسال را انتخاب نموده تا عودت داده شود. در صورت صحیح بودن گروهجهت اصلاح نموده تا به کارشناس دانشکده 

)اگر در جدول خدمات اجرایی: شرکت در جلسات گروه و  استاد مشاور  .رئیس دانشکده فرستاده شودخدمت جهت بررسی های بعدی به پیشخوان 

 را نوشته سپس به رئیس دانشکده ارسال گردد.( تائید در کادر توضیحات امتیاز این دو مورد مدیر گروه وجود داشت بعد از گزینۀآموزشی به تائید 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 گردش کار

 471گزارش
 )جدول امتیازها(

 

 

 

 پپ

 

 

)فعالیت های  712گزارش 

 گروهبندی شده با امتیاز(

تائید و ارسالعدم  تائید و ارسال  

4 

امتیاز شرکت در جلسات گروه و  استاد مشاور آموزشی را 

 در این قسمت تایپ کرده سپس تائید و ارسال را زده

لطفاً به گردش کار هر ترفیع 
دقّت شود، ممکن است 

توضیحاتی جهت اصلاح یا 
 اطلاع شما نوشته شده باشد 

 



 مرحله سوم: رئیس دانشکده

مدیران گروه ها، مثل معاونان دانشکده ،تنها امتیاز بعضی از خدمات اجرایی ،712پس از بررسی گزارش در این مرحله رئیس دانشکده 

بر روی خدمت اجرایی کلیلک از منوی نوع پژوهش:  17300)در پردازش  ،وارد نموده 17300در پردازش را  های آموزشیو معاونان گروه های آموزشی

ال تائید و ارس گزینۀبر روی در انتها و  (و گزینه تائید را انتخاب نموده اعمال تغییرات را زده کرده در آیکن امتیاز دانشکده: امتیاز مدنظر را تایپ و دکمه

 نماید.  کلیک

 

 

 

  

 به شکل زیر عمل نموده: 17300در پردازش 

 

 گردش کار

 147گزارش
 )جدول امتیازها(

 

 

 

 پپ

 

 

های )فعالیت  712گزارش 

 گروهبندی شده با امتیاز(

 تائید و ارسال
تائید و ارسالعدم   

2 

5 

 17300پردازش 

 )امتیازدهی فعالیت ها(

لطفاً به گردش کار هر ترفیع 
دقّت شود، ممکن است 

توضیحاتی جهت اصلاح یا 
 اطلاع شما نوشته شده باشد 

 



 مرحله چهارم: معاون آموزشی دانشگاه

 17300پردازش  ،و برخی خدمات اجرایی اساتیدآموزشی جداول و بررسی  712در این مرحله معاون آموزشی دانشگاه با توجه به گزارش 

را  و گزینه تائید ، اعمال تغییراتثبتباز نموده و امتیاز موارد مذکور را  )دانشکده( پژوهشی-آموزشی های امتیازدهی اساتید در فعالیّت

 نماید. و در انتها بر روی گزینۀ تائید و ارسال کلیک  انتخاب

 

 

 

 

 

 

 

 به شکل زیر عمل نموده: 17300در پردازش 

 

 

 گردش کار

 714گزارش
 )جدول امتیازها(

 

 

 

 پپ

 

 

)فعالیت های  712گزارش 

 گروهبندی شده با امتیاز(

تائید و ارسالعدم  تائید و ارسال  

2 

5 

 17300پردازش 

 )امتیازدهی فعالیت ها(

4 

لطفاً به گردش کار هر ترفیع 
دقّت شود، ممکن است 

توضیحاتی جهت اصلاح یا 
 اطلاع شما نوشته شده باشد 

 



 ه پنجم: کارشناس ترفیعاتمرحل

پس از اعلام امتیاز رئیس  ،ترفیعات جهت طرح در جلسۀ کمیتۀ 714گزارش  و 712در این مرحله کارشناس ترفیعات با توجه به گزارش 

نموده و امتیاز  کلیک(را دانشکدهپژوهشی)-آموزشیهای امتیازدهی اساتید در فعالیّت  17300پردازش بر روی دانشگاه و اعلام پایه، 

  مرحله های قبلی( 17300)مانند راهنمای پردازش  و تائید را انتخاب نماید.تغییرات و اعمال  موارد مذکور را ثبت

  

 

 

 

 

نوع امتیاز: سال  وگروه امتیاز: ترفیع  ،نمودهاسم استاد را جستجو  17600 پردازشاز  امتیاز باقیمانده پژوهشی، ذخیره سپس جهت ثبت

 .نمایدگروهبندی شده را انتخاب 

 گروهبندی سال بعد را انتخاب نماید.و برای نوع امتیاز: : ترفیع دومردیف  برای گروه امتیاز 

ه سال تا باقیمانده امتیاز ب ثبت نمایدرا پژوهشی کسر شده امتیاز  امتیاز باقیمانده:انتخاب و در فیلد ا امتیاز باقیمانده راز نوع پژوهش: 

 .بعد اضافه گردد

 
 

 رجوع شود 714گزارش  پژوهشی برای سال بعدباقیمانده  امتیاز و 894گزارش به  پژوهشی شده جهت اطلاع از امتیاز کسر

 گردش کار

  714گزارش
 )جدول امتیازها(

 

 

 

 پپ

 

 

های )فعالیت  712گزارش 

 گروهبندی شده با امتیاز(

 تائید و ارسال
تائید و ارسالعدم   

1 

4 

 17300پردازش 

 )امتیازدهی فعالیت ها(

3 

17600پردازش   

5 

2 

1 

4
 5 

لطفاً به گردش کار هر 
ترفیع دقّت شود، ممکن است 

توضیحاتی جهت اصلاح یا 
 اطلاع شما نوشته شده باشد 

 


