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 بسمه تعالی

غیرهیات علمی  نحوه امتیازبندی شاخص های عوامل موثر در ارتقاء رتبه شغلی مشمولین آیین نامه استخدامی اعضای دستورالعمل

 )ره(بین المللی امام خمینی  دانشگاه

 آیین نامه استخدامی( 42)موضوع ماده 

بر اساس اختیارات ، 31/31/3041به استناد آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیات علمی مصوب مورخ  دانشگاههیات اجرایی منابع انسانی 

رسنی رپیشننهادی را منورد ب شیوه نامه،  40/40/3041جلسه مورخ  صدو نود و هفتمین، در  مذکورآیین نامه  چهارناشی از پیوست شماره 

 بشرح زیر تصویب نمود: ،لا حات لازماص و پس از انجامقرار داده 

اینکه میانگین امتیازات مربوط به ارزینابی مشروط به اعضاء  ،( آیین نامه استخدامیچهارو مفاد پیوست شماره ) 10در اجرای ماده  (1ماده 

درصند کمتنر  «07»و  «04»،« 07»، «04»، «57» و ممتاز یک ،سال منتهی به تقاضای رتبه آنان به ترتیب برای رتبه مهارتی، سه، دو سه

 : به رتبه بالاتر ارتقا می یابندبا تصویب هئیت اجرایی ر در صورت داشتن شرایط زیو  نباشد
 از زمان اجرای آیین نامه های استخدامی( در خصوص اعضاء جدید الاستخدام ) (3توقف مندرج در جدول شماره ) اقل زمان توقف در رتبه قبلی مطابق ستون مدتدح زاراح -الف

 منابع انسانی و با تصویب هیات اجرایی شیوه نامه این (1کسب حداقل امتیاز از محورهای چهارگانه )شاخص های عوامل موثر در ارتقاء رتبه مندرج در جدول شماره  -ب

 صدور رسید توسط اداره کارگزینی کارکنان می باشد. تاریخ از ، پس از تحویل و تایید مستندات،  حکم کارگزینی مربوط اجرای ارتقاء به رتبه بالاتر و تاریخ -ج

 (1جدول شماره )

 آیین نامه استخدامی( 42ماده  )موضوعکارمعینقرارداد و پیمانی رتبه اعضاء غیر هیات علمی رسمی، ارتقاء  نحوه

 مقطع تحصیلی                        

 رتبه شغلی     
 مدرک تحصیلی

 

 توقف در رتبه قبل

 )حسب سال(

 مقدماتی

 4 دکتری یا سطح  چهار حوزه

 4 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 4 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 4 کاردانی یا سطح یک حوزه

 مهارتی

 1 دکتری یا سطح چهار حوزه

 0 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 7 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 5 کاردانی یا سطح یک حوزه

 3رتبه 

 1 دکتری یا سطح چهار حوزه

 0 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 7 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 0 کاردانی یا سطح یک حوزه

 4رتبه 

 7 دکتری یا سطح  چهار حوزه

 7 یا سطح سه حوزه کارشناسی ارشد

 7 حوزه دویا سطح کارشناسی 

 7 حوزه یک یا سطح  کاردانی

 1رتبه 

 7 دکتری یا سطح چهار حوزه

 7 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 7 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 رتبه ممتاز

 0 دکتری یا سطح چهار حوزه

 0 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 0 دو حوزهکارشناسی یا سطح 
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از خنانواده و جنوانی جمتینت اعضایی که از تاریخ ابنلا  قنانون حماینت آئین نامه اعضای غیرهیات علمی، 10ماده  1طبق تبصره  (4ماده 

 صاحب فرزند سوم، چهارم و پنجم شده اند. به ازای هر فرزند فقط یکبار، از یک سال تتجیل در ارتقای رتبه بهره مند می شوند.

در صورت ادامه تحصیل و ارائه مدرك تحصیلی بنالاتر توسنط عضنو در طنول آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیات علمی،   10ماده  1طبق تبصره  -

قی مانده نسبت مذکور بر اساس مدت توقف در مدرك تحصیلی جدید، مطنابق خدمت، ابتدا توقف در رتبه قبل با مدرك تحصیلی پایین تر محاسبه و با

 .فرمول زیر محاسبه و اعمال خواهد شد

 

 

 

نامه ارتقاء به رتبه هنای  آیین 1از پیوست شماره  0موضوع ماده مجموع عوامل محور های چهارگانه حد نصاب امتیاز مورد نیاز از  (3ماده 

 :( می باشد1بشرح جدول شماره ) مهارتی، سه، دو، یک و ممتاز

 (4جدول شماره )

 حد نصاب امتیاز ارتقاء رتبه

 ردیف

 مدرک تحصیلی       

 

 رتبه شغلی

 حداقل امتیازمورد نیاز

 )حسب مدرک تحصیلی و رتبه شغلی(

حداکثر امتیاز قابل محاسبه 

 در هر رتبه شغلی

 دکتری تخصصی فوق لیسانس/ دکترعمومی لیسانس فوق دیپلم

 044 704 744 054 مهارتی 3

 074 554 514 004 سه 1

 3344 3444 014 014 دو 1

 3144 3144 3304 - یک 0

 3044 3744 3044 - ممتاز 7

 
 خواهد بود.در ارتقاء به رتبه بتدی قابل ذخیره و احتساب  )امتیاز بیش از حداکثر قابل محاسبه در هر رتبه( بندهای ج و دمازاد امتیازات مکتسبه  (1تبصره 

 حداکثر امتیاز رتبه

 14 مهارتی

 04 سه

 74 دو

 04 یک

 

 منورد نیناز مکتسنبه در دانشنگاه هنا حداقل مدت توقنف در رتبنه قبلنی( می بایست  این شیوه نامهمتقاضیان ارتقاء رتبه )حسب موردهای مندرج در بندهای ذیل ماده یک  (4تبصره 

 اجراینی و )تحصنیلی، نموده و سپس درخواست بررسی سنوابق حراز( این دستورالتمل را ا3سایر دستگاه های اجرایی موضوع جدول شماره ) وسات آموزش عالی پژوهشی و فناوری موس

 لاتر شغلی ارایه نمایند.اپژوهشی و فرهنگی( خود را به منظور دستیابی به رتبه ب ،فتالیتهای علمی، آموزشی تجربی،

در نظر گرفته شده و امتیناز سنوابق از زمان کسب رتبه قبلی  پژوهشی وفرهنگی)محورهای ج و د( از یک رتبه به یک بالاتر،  ،فتالیتهای علمی ،آموزشیمحاسبه امتیاز سوابق  (3تبصره 

 .تحصیلی ، تجربی و فتالیت های جنبی)محورهای الف و ب( در تمام مراحل ارتقاء، همواره از ابتدای خدمت محاسبه شود

 
 حداقل مدت توقف مورد نیاز در مدارک تحصیلی جدید )روز(   

 * میزان توقف باقیمانده با مدرک تحصیلی قبل )روز( = میزان توقف در رتبه فعلی                                                                                                       
 حداقل مدت توقف مورد نیاز در مدارک تحصیلی قبل )روز(               
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موافقنت دستورالتمل اجرایی ارتقناء رتبنه و  و کسب امتیازات تتیین شده  1در رتبه سال توقف  0قل با حدا ،قرار دارند 1که در رتبه  کاردانیدر موارد خاص دارندگان مدرك  (2تبصره 

 ه متناظر بهره مند شوند.با پای 3درصد کارشناس رتبه  04منابع انسانی از حقوق و مزایای  تصویب هیات اجراییواحد سازمانی محل خدمت و 

در ستون مربوط به مدرك تحصیلی جدیند  1ول شماره ددر ج ،ارایه نمایدیا در ارتباط با وظایف شغلی خود  و ،یلی بالاتر در رشته شغلی خودصکه مدرك تح عضو در صورتی (5تبصره 

 تتیین و ادامه خواهد یافت. شیوه نامهرتبه وی با رعایت مفاد این  ،رتبه فتلیقرار گرفته و ضمن محفوظ بودن 

         آینین نامنه اسنتخدامی اعضناء 1پیوسنت شنماره  0ارتقاء رتبه مندرج در ماده محورهای امتیاز هر یک از شاخص های مربوط به  (2ماده 

 ات علمی بشرح زیر می باشد:یغیره

 سوابق تحصیلیمحور الف:           

 کاردانی

 امتیاز 304

 کارشناسی

 امتیاز 134

 کارشناسی ارشد/ دکتری عمومی

 امتیاز 104

 دکتری تخصصی

 امتیاز 174

 

 مقطع تحصیلی )آخرین مدرك تحصیلی( امتیاز :1الف 

 کاردانی

 امتیاز 17

 کارشناسی

 امتیاز 17

 کارشناسی ارشد/ دکتری عمومی

 امتیاز 00

 دکتری تخصصی

 امتیاز 70

 

 میزان ارتباط رشته تحصیلی با شغل مورد تصدی  :4الف 

 کاردانی

 امتیاز 77

 کارشناسی

 امتیاز 00

 کارشناسی ارشد/ دکتری عمومی

 امتیاز 335

 دکتری تخصصی

 امتیاز 300

 
ندی مشاغل و مصوبات هینات اجراینی مننابع انسنانی بمجموعه های طرح طبقه  ،ملاك تشخیص ارتباط رشته ها و گرایش های تحصیلی با سمت و یا شغل مورد تصدی عضو (1تبصره 

 بود. خواهد

پژوهشنی و  ،موسسات آموزش عنالی،آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیات علمی دانشگاه ها  ارکنانی که قبل از تصویب و ابلا کارشناسان و سایر ک ،مدارك تحصیلی مدیران (4تبصره 

به عنوان مربوط و ینا  ،ها اشتغال و یا وظایف مشاغل مزبور را عهده دار بوده اند دانشگاه ،پست های مندرج در جدول تتیین رسته و رشتهفناوری به صورت رسمی و پیمانی در هر یک از 

 مشابه تلقی می شود.

 ایثارگران در خصوص امتیازات مدرك تحصیلی تابع قوانین خاص خود می باشند. (3تبصره

 محل اخذ مدرك تحصیلی  :3الف 

 کاردانی

 امتیاز 17

 کارشناسی

 امتیاز 17

 دکتری عمومیکارشناسی ارشد/ 

 امتیاز 05

 دکتری تخصصی

 امتیاز 70

 

( خنارج 3)گروه و دانشگاه های ممتاز  مستقر در تهران و مراکز استان هاو پردیس های آزاد اسلامی  دانشگاه پیام نور، ،دانشگاه های دولتی

 امتیاز کامل تتلق می گیرد. ،از کشور

خنارج از  (1گنروه)غیر انتفاعی و دانشگاه های  ،علمی کاربردی ،مستقر در شهرستان هاو پردیس های آزاد اسلامی  ،دانشگاه های پیام نور  

 فوق بهره مند خواهند شد.امتیازات جدول  %04کشور از 

 متدل مدرك تحصیلی ارائه شده  :2الف 

 کاردانی

 امتیاز 17

 کارشناسی

 امتیاز 71

 کارشناسی ارشد/ دکتری عمومی

 امتیاز 54

 دکتری تخصصی

 امتیاز 05
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محاسنبه  امتینازات جندول فنوق %04متادل  37برای متدل کمتر از  ،عالی )الف( و یا )ب( امتیازات کامل ،درجه ممتاز ،و بالاتر 37به مدارك تحصیلی با متدل  تبصره(

 تتیین خواهد شد. منابع انسانی و در صورت عدم درج متدل در مدرك تحصیلی، میزان امتیاز متتلقه با تشخیص هیات اجرایی می شود،

 

 سوابق تجربی و فتالیت های جنبی  محور ب:

 (3جدول شماره )

 حد نصاب امتیاز ناشی از سوابق خدمتی قابل قبول

 حداقل و حداکثر امتیاز)سوابق تجربی و اجرایی( رتبه شغلی

 امتیاز( 134و حداکثر  04)حداقل  مهارتی

 امتیاز( 104و حداکثر  07)حداقل  )سه( 1

 امتیاز( 107و حد اکثر  334)حداقل  )دو( 1

 امتیاز( 004و حد اکثر  304)حداقل  )یک( 3

 امتیاز( 707و حد اکثر  354)حداقل  ممتاز

 

 امتیاز( 472)حداکثر سنوات خدمت :  :1 ب

 سال( 17)حداکثر   رتبه جدیدتا تاریخ استحقاق ارتقاء  ( از ابتدای خدمت دولتی،1ماره )سنوات خدمت دولتی مطابق جدول ش

 امتیاز( 472امتیاز سنوات خدمت دولتی )حداکثر 

 دیپلم فوق دیپلم لیسانس یا دکتری عمومی فوق لیسانس دکتری تخصصی مقطع تحصیلی

 0 31 30 14 10 امتیاز هر سال سابقه دولتی

 
ظنور به عنوان سنابقه خندمت دولتنی منبا ارائه لیست حق پرداخت بیمه تمام وقت قابل قبول اعضاء (  دولتی()در سازمان ها و شرکت های )دولتی یا غیر دولتیسوابق خدمت  تبصره  (

 خواهد شد.

 امتیاز( 144سوابق اجرایی، مدیریتی و سرپرستی )حداکثر  :4ب

 )مدیریتی و سرپرستی( امتیازات جداول ذیل تتلق می گیرد. ازای هر سال سابقه خدمت اجرایی به

 مدیران

 امتیاز( 11)

مدیر            متاون

 امتیاز( 14)

 رئیس اداره

 امتیاز( 35)

 کارشناس مسئول

 امتیاز( 31)

 

 تتیین خواهد شد. منابع انسانی ( توسط هیات اجرایی0همترازی سایر مشاغل مدیریتی و سرپرستی با پست های مندرج در جدول فوق )موضوع ماده  (1تبصره 

 لحاظ می شود.متادل کارشناس مسئول  ،کارپرداز در صورت دریافت حق مسولیتو عامل مالی  (4تبصره 

 امتیاز( 74)حد اکثر ..(تادها )تخصصی، عمومی، فرهنگی وعضویت در کمیته ها، کارگروه ها، هیات ها، شوراها و س (3 -ب

  :در این بند به شرح زیر استمحاسبه امتیاز  -

 امتیاز 34 دانشگاه یا مقامات بالاتر به ازاء هر سال عضویت با ابلا  رئیس -

 امتیاز 0 به ازاء هر سال عضویت با ابلا  متاونین دانشگاه -
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 مصوبات شورای عالی انقلاب فرهنگی -

 مصوبات هیات امنا  -

 و فناوری مصوبات وزارت علوم، تحقیقات -

 هیات علمی و اصلاحات بتدی آن نباشد.مصوبات سایر مراجع ذیصلاح که مغایر با آیین نامه استخدامی اعضاء غیر  -

 را نیز شامل می شود. اعضایی که مسئول دبیرخانه شوراها و کمیته ها می باشند امتیاز عضویت برای-تبصره

  سوابق آموزشی محور ج:

 (5جدول شماره )

 حد نصاب امتیاز توانمند سازها

 حد اقل و حد اکثر امتیاز رتبه شغلی

 امتیاز( 314حداکثر و  14)حداقل  مهارتی

 امتیاز( 354و حداکثر 04)حداقل  )سه(1

 امتیاز( 114و حد اکثر  77)حداقل  )دو(1

 امتیاز( 104و حد اکثر 54)حد اقل  )یک(3

 امتیاز( 104و حد اکثر  07)حد اقل  ممتاز

 

 (توسته فردی )توانمند سازی و افزایش مهارت ها و توانایی های شغلی  : 1 ج

 امتیاز( 304)حد اکثر  ساعت آموزش یک امتیاز( 7)هر با تایید اداره آموزش کارکنان دانشگاهدوره های آموزشی مصوب  - 3-3-ج   

 کارگاه های آموزشی و موارد مشابه همایش ها، کنگره ها وشرکت در  -1-3-ج  

امتیناز( 34امتیاز و حنداکثر  1ارائه گواهینامه به ازاء هر مورد )که در راستای وظایف محوله باشد، با  شرکت در موارد ذکر شده در صورتی  

 منظور خواهد شد.

 نخواهند بود. دوره های آموزشی الزامی برای ورود به خدمت )از جمله دوره توجیهی و ...( مشمول امتیاز بندی : توضیحات

و در دوره هنای  افزارهنای رایاننه ای محاسنبه خواهند شند.صرفا در بخش تسلط به نرم  ICDL هفت گانه مقدماتی مهارت های طی شده  

 ذینفع باشد.  ICDLمی تواند از امتیاز دارا بودن مدرك و در یک رتبه آموزشی قابل محاسبه نیست. همچنین هر فرد فقط یک بار 

تخصصی، مدیریتی، زبنان، رایاننه و ... و  ،فرهنگی شغلی، دوره های آموزشی مصوب به دوره هایی اطلاق می شود که در زمینه های عمومی،

تحقیقات  ،وزارت علوم ،منابع انسانی )هیات امناء، هیات اجرایی دانشگاهدر چارچوب نظام آموزشی کارکنان دولت و یا برنامه جامع آموزشی 

 .یا می گردد تتریف و توسط مراکز آموزش دهنده مجاز برگزار گردیده وو فناوری و سایر مراجع ذیصلاح( 

 امتیاز( 04)حداکثر  دانشگاهآموزش به همکاران از طریق انتقال تجارب شغلی و تدریس در زمینه های مورد نیاز   :4ج 

 شاگردی( –انتقال تجارب شغلی )استاد  -3-1-ج    

مربوطنه                                                                            ر یکنه بنا موافقنت مند امتیناز 04امتیناز و حند اکثنر  37 ینک مرحلنهینا گروهنی از همکناران در  برای هر همکنار و

 : رعایت شرایط ذیل قابل محاسبه می باشد تایید اداره آموزش کارکنان و و

    در شغل مربوط باشد. سال سابقه 5حداقل دارای آموزش دهنده  -

 .باشدآموزش در راستای شغل آموزش دهنده و آموزش گیرنده  -

 امتیاز( 04)حداکثر تدریس کلاسیک به همکاران 1-1-ج
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ساعت و ینا منازاد بنر آن،  7امتیاز( و کمتر از  3ساعت آموزش) 7تدریس در دوره های آموزشی مورد تایید اداره آموزش کارکنان دانشگاه، به ازای هر  -

 به نسبت قابل محسبه می باشد.

 امتیاز( 344)حداکثر با ارائه مدرك متتبر میزان تسلط به استفاده از نرم افزارها :3ج

 (6جدول شماره )

 و نرم افزار های تخصصی ICDLامتیاز مهارتهای رایانه ای 

 امتیاز )طی دوره و یا توانایی کار( مهارت ها

 1 مهارت اول:مفاهیم ابتدایی در فناوری اطلاعات

 windows 1مهارت دوم: آشنایی با مفهوم 

 0 (wordپردازی)مهارت سوم:واژه 

 0 (EXCELمهارت چهارم:صفحه گسترده ها)

 0 (ACCESSمهارت پنجم:بانک های اطلاعاتی)

 0 (POWERPOITمهارت ششم:ارایه مطالب)

 1 (internet)مهارت هفتم:اطلاعات و ارتباطات 

 37 استفاده از نرم افزارهای تخصصی )با ذکر نام(

 37 عمل )با ذکر نام(استفاده از نرم افزارهای شغلی مورد 

 17 طراحی و اجرای نرم افزار شغلی )که مشابه ندارد(

 14 بکارگیری)جایگزین کردن( نرم افزار به جای کاغذ

 

 کامنل تتلنق منی گینرد.اطلاعات دانشگاه را بارگذاری یا تکمیل می کند، و به عنوان نماینده یا رابط دانشنگاه اسنت، امتیناز نرم افزارهایی که کاربر توسط آن،  تبصره :

 دارد.همچنین، نرم افزارها نیاز به تایید مدیر مربوطه در نامه تایید مدیر 

 امتیاز( 74میزان تسلط به زبان های خارجی )حداکثر  :2ج

 بر اساس مدرك تحصیلی و مطابق جدول زیر تتیین می شود.امتیاز این بند 

 کاردانی کارشناسی کارشناسی ارشد دکتری عمومی دکتری تخصصی

22 35 32 45 15 

 
 ، از حداکثر امتیاز این بند، برخوردار خواهند بود. IELTSو  TOEFLدارندگان گواهی های  تبصره(

 فتالیت های علمی، پژوهشی و فرهنگی محور)د(: 

                                         .امتیاز می باشد  104از مجموع امتیازات بدست آمده برای رتبه های مختلف به شرح جدول زیر  محورحداکثر امتیاز قابل استفاده در این 

 (7جدول شماره )                                       

 حداکثر امتیاز مربوط به فعالیت های علمی، پژوهشی و فرهنگی     

 حداکثرامتیاز رتبه شغلی

 امتیاز314حداکثر مهارتی

 امتیاز 354حداکثر )سه(1

 امتیاز 114حداکثر )دو(1

 امتیاز 104حداکثر )یک(3

 امتیاز  104حداکثر ممتاز

 امتیاز( 14ارائه پیشنهادات نو و ابتکاری )حداکثر  : 1 د

سرعت خدمات شده باشد، با تاییند  افزایش یا در راستای مدیریت سبز مصوب که منجر به کاهش هزینه ها، ارتقاء کیفیت و هایبه پیشنهاد

 : زیر تتلق می گیرد جدول امتیاز به شرح، دانشگاه منابع انسانی هیات اجرایی
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 مصوب و اجرا شده مصوب و اجرا نشده پیشنهاد

 

 امتیاز( 0)تا  امتیاز( 1)تا  ارائه و اجرا در سطح مدیریت

 امتیاز( 0)تا  امتیاز( 0)تا  متاونتارائه و اجرا در سطح 

 امتیاز( 34)تا  امتیاز( 7)تا  ارائه و اجرا در سطح دانشگاه

 امتیاز( 31)تا  امتیاز( 0)تا  ارائه و اجرا در سطح استان  

 امتیاز( 14)تا امتیاز( 34)تا   وزارتارائه و اجرا در سطح 

                                                                         

 امتیاز( 04)حداکثر  فتالیت های پژوهشی   : 4 د

 امتیاز 34تا  بین المللی در سطح ملی،وزارتین اختراع یا اکتشاف مورد تایید مراجع ذیصلاح  -

 امتیاز 34تا (   was ،scopusمتتبر ) ترویجی -، علمیچاپ هر مقاله در مجلات متتبر علمی پژوهشی -

 امتیاز 1تا  پوستر، خلاصه ، کامل(داخلی و بین المللی )سمینارهای  همایش ها و ارائه شده درو پوستر به ازاء هر مقاله  -

 34امتیاز و هر کتاب ترجمه تا  14تا به ازاء هر کتاب تالیفی  -

 امتیاز( 0تا  امتیاز ، همکار 34 تا مجری) ویب شده توسط کارفرما( طرح پژوهشی دارای قراداد رسمی )دارای گزارش نهایی تص -

 امتیاز( 304)حداکثر تحلیلی و عملکردیارائه گزارش های  :3د 

امتیناز و  14هنر گنزارش تنا ، باشند دانشنگاهاستفاده در تصمیم هنای مندیریتی مورد  رسیده وتایید مدیر بلافصل  ش های تحلیلی و تحقیقی شغلی که بهگزارالف ( 

 امتیاز تتلق می گیرد. 344حداکثر 

 امتیاز تتلق می گیرد. 04امتیاز و حداکثر  37هر گزارش تا رسیده باشد، به  که به تایید مدیر بلافصل )سالیانه( گزارش عملکرد شغلی ب ( 

 امتیاز( 0)هر گزارش آزمایشگاه در این بند امتیاز دهی می شود. در کرد با دستگاههاگزارش کار - تبصره( 

 امتیاز( 14دریافت لوح تشویق و تقدیر )حداکثر: 2د  

 زیر تتلق خواهد گرفت.از مقامات و یا مدیران به شرح  مرتبط با وظایف شغلی بار دریافت لوح تقدیر یا تشویق کتبی به ازای هر

 امتیاز 0استانداران  امتیاز 34وزراء  امتیاز 31متاونین رئیس جمهور  امتیاز 30رئیس جمهور 

 امتیاز 1 و رؤسای دانشکده ها دانشگاهمدیران  امتیاز 0 دانشگاهمتاونین  امتیاز 0 دانشگاهرئیس  امتیاز 0متاونین وزراء 

 
 است. متادل رئیس دانشگاهاستانداری متاونین و مدیران  های تشویق(  1تبصره 

 ورزشی استانی و ملی در این بند امتیاز داده می شود. )مقام های اول تا سوم(حکم های قهرمانی(  4تبصره 

 امتیاز( 04)حداکثر"کارمند یا مدیر نمونه "کسب عنوان  :5د 

 تتلق خواهد گرفت. (امتیاز 14امتیاز( و نمونه دستگاهی ) 14امتیاز(، عنوان نمونه استانی) 04به ازاء کسب عنوان نمونه کشوری )

 امتیاز( 74تکریم ارباب رجوع )حداکثر: 6د 

 می شوند. نظر مدیر بلافصل کارمند صورت گرفته و درصورت رعایت موارد زیر از امتیاز مربوط بهره مند باارزیابی و امتیازدهی این بند 

 امتیاز( 37رعایت نظم و آمادگی برای ارائه خدمات به ارباب رجوع )حداکثر  -

 امتیاز( 34و انصاف در ارائه خدمات )حداکثر رعایت آداب نزاکت، عدالت  -

 امتیاز( 0حفظ آراستگی ظاهر)حداکثر  -

 امتیاز( 0اطلاعات و توضیحات کافی )حداکثر  آمادگی برای ارائه -
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 امتیاز( 33ارها بصورت دقیق و مثبت )حداکثروجود تمایلات نسبت به انجام ک -

 امتیاز( 14)حداکثرشتائر اسلامی و مذهبی  تتظیم: 7د 

ت در فتالیت های فرهنگی شامل رازداری، حفظ امانت، صداقت، راستگویی، پرهیز از تهمت و غیبنت و دروغگنویی و برگنزاری نمایشنگاه هنای مشارک 

 فرهنگی و مذهبی  

 امتیاز(34رعایت عفاف و حجاب )حداکثر -

 امتیاز(34رعایت شتائر اسلامی )حداکثر -

 امتیاز(34)حداکثر شرکت در مجالس و مراسم های مذهبی -

 امتیاز 74تدوین یا بازنگری آیین نامه ها، دستورالتمل ها و مجموعه مقررات جاری)حداکثر  :8د 

مجناز سنطح اجنرا و امتیاز تدوین یا بازنگری آیین نامه ها، دستورالمتل ها و مجموعه مقررات جاری با تایید مراجع ذیصلاح و همچنین بالاترین مقنام 

 هیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه، به شرح زیر تتلق خواهد گرفت.

 امتیاز بازنگری امتیاز تدوین سطح اجرایی

 7/31تا  17تا  وزارت و استانی

 34تا  14تا  دانشگاه 

 7/5تا  37تا  متاونت

 7تا  34تا  مدیریت

 

 امتیاز( 04صلاح روش های انجام کار )حداکثراحصاء فرآیند و ا :9د 

 تتلق خواهد گرفت. جدول زیر و همچنین اصلاح روش های موجود آن به شرح احصاء و تدوین هر فرآیند امتیاز 

 

 

 اصلاح احصاء و تدوین سطح اجرایی

 7تا  34تا  وزارت و استانی

 0تا  0تا  دانشگاه 

 1تا  0تا  متاونت

 1تا  0تا  مدیریت

 به متولی یا مسئول فرآیند، امتیاز کامل و سایر اعضا نصف امتیاز تتلق می گیرد.-3تبصره 

 امتیاز( 04مستند سازی فتالیت ها و تجربیات )حداکثر: 12د 

  جمع آوری اطلاعات و مستندات مربوط به مجموع فتالیت های هرفرد یا واحد به نحوی که این مجموعه در هرلحظه دارای قابلیت های زیر باشد:

 گزارش گیری و اصلاح -

 ارائه به سایر همکاران و واحدها  -

 تجمیع سوابق سیستم ها، روش ها و فرآیندهای مجموعه -

 بیان مشکلات و متضلات سیستم -

 .بق مربوطه که به نحوی متضلات مدیریتی را عنوان نماید    سوا -
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 تایید شیوه نامه( : 7ماده 

عضناء محتنرم اتاییند  بررسی و پس از 11/47/3041در مورخ دانشگاه  کمیته ارتقاء رتبه کارکنانجلسه  درتبصره  30ماده و  7این شیوه نامه در الف:

 باشد.، قابل اجرا میتایید هیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه پس ازکمیته تصویب گردید که 

 

جلسه هیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه که به تایید ریاست محتنرم دانشنگاه  صدو نود و هفتمینتبصره به استناد  30ماده و  7این شیوه نامه در ب:

 قابل اجرا است. 43/43/3041رسیده است، از تاریخ 


