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 (۱چک ليست کميته طبقه بندي مشاغل)

 انتصاب به پست  

 انتصاب به پست جديد رديف

 نامه موافقت واحد  با تغيير پست ۱-الف(

 انتصاب به پستهاي حق مسوليت دار مالي و ادراي با اظهار نظر و نامه موافقت  مدير کل مالي و منابع انساني ۲-الف(

 )خالي بودن پست پيشنهادي(وجود پست فاقد متصدي و مصوب  ب(

 ۱-پ(
دارا بودن شرايط احراز پست بر اساس مصوبه طرح طبقه بندي مشاغل+ دستورالعمل مصوب هيات امنا در خصوص 

 رسته و رشته هاي شغلي 

 رعايت کف و سقف پست ۲-پ(

 پيوست سابقه کار و تجربه مرتبط در پست پيشنهادي ۳-پ(

 پست  تطابق اتوماسيون اداري با ۱_۳پ(

 نامه رضايت فرد با تغيير رشته و رسته شغلي ت(

 عدم امکان تغيير رشته و رسته شغلي در زمان استخدام رسمي ازمايشي عضو تبصره



 ب( اعمال مدرک تحصيلی:

 (۲چک ليست کميته طبقه بندي مشاغل)

 اعمال مدرک تحصيلي

 شرايط عمومي رديف

 داشتن شرط سني زير پنجاه سال الف(

 ۱الف(
قابل استثنا  92/12/13اعلام تاريخ شروع به تحصيل در صورتي که سن فرد بالاي پنجاه سال مي باشد  قبل از مصوبه  مورخ 

 مي باشد

 رضايت و نامه موافقت واحد با اعمال مدرک عضو ب(

 پ(
سازمان مديريت و برنامه ريزي  93/12/24مورخ  170061شماره رعايت سقف اعمال مدرک فقط يک بار درطول خدمت)مصوبه 

 ستثنا دوبار اعمال مدرک تحصيلي(ا 94/07/13کشور  )تا تاريخ 

 ت(
تطابق مدرک جديد ارائه شده  با پست موجود بر اساس مصوبات کميته طبقه بندي مشاغل+ دستورالعمل مصوب هيات امنا 

 در خصوص رسته و رشته هاي شغلي 

 ث(
اخذ تعهد و اعلام موافقت عضو شاغل با اعمال مدرکهايي که با تغيير پست سازماني منجر به تغيير رشته و رسته شغلي فرد 

 مي گردد

 ج(
براي دانشگاههاي  15علمي کاربردي و ازاد( +حداقل معدل  -پيام نور -دانشگاههاي مجازي) 16داشتن شرط معدل حداقل 

 روزانه 

 شرط معدل قبولي درآزمون اعمال مدرک و )ارائه گواهي مربوطه درمستندات پيوست(در صورت نداشتن  ۱-ج(

 از شرط سني معدل و يک بار اعمال مدرک معاف اند ) ارائه مستندات پيوست((  ٪25ايثارگران)جانبازان بالاي  ۲-ج(

 کپي مدرک تحصيلي + تاييده مدرک تحصيلي به پيوست چ(

 قراردادياعمال مدرک تحصيلی عضو 

 ح(
تنها به شرط همخواني با فعاليت و پست متناظر اعلامي ممکن  90ارائه مدرک تحصيلي براي پرسنل قرارداي  قبل از سال 

 سال از قرارداد فرد ميباشد(5منوط به گذشت  90است)اعمال مدرک تحيلي قرارداي بعد سال 

 قراردادي در مدارک پيوست اعلام وضعيت اتوماسيون اداري يا  نوع فعاليت کاري عضو خ(

 عضو قرار داد خدماتي  

 اعمال مدرک تحصيلي براي کليه پرسنل قرارداد خدماتي قابل بررسي نمي باشد د(

 اعلام مدرک تحصيلي مقطع  دکتري  )کليه پرسنل(  

 ذ(
حداکثر سه چهارم تمام وقت بودن مدت تحصيل ) مرخصي بدون حقوق درطول تحصيل +ماموريت آموزشي تمام وقت( با 

 طول تحصيل

 رعايت مصوبه کف و سقف مدرک تحصيلي متناظر با پست سازماني  عضو ر(

 تبصره:
عضو رسمي آزمايشي امکان تغيير رشته شغلي را در صورت ارائه مدرک تحصيلي غيرمرتبط با تقاضاي تغير پست سازماني  

 را ندارد.

 حوزه =دکتري 4حوزه =کارشناسي ارشد/سطح  3حوزه=کارشناسي/سطح 2حوزه= کارداني/سطح  1سطح  تبصره:



 ج( تبديل وضعيت:

 

 (۳چک ليست کميته طبقه بندي مشاغل)

 تبديل وضعيت

 پيماني به رسمي آزمايشي

 الف(
سال()ديپلم  7سال( )فوق ديپلم  5تا  3کنترل سنوات  خدمت  تمام وقت پيماني )مقطع کارشناسي و کارشناسي ارشد 

 سال( 10

 اعلام نظر واحد محل خدمت متقاضي از عملکرد عضو و موافقت با تبديل وضعيت عضو از پيماني به رسمي آزمايشي ب(

 اعلام نظر گزينش که نامه گزينش حداکثر تا يک سال داراي اعتبار است ) فرم متني+ فرم جدولي به پيوست( پ(

 ت(
نامه بعد از موافقت کميته طبقه بندي و ارسال تقاضاي تکميل  کنترل شرايط احراز پست و پست جهت تکميل اعلام

 فرم شغل و شاغل

 تبصره
تاريخ تبديل وضعيت عضو درصورت کامل بودن بقيه مستندات آخرين تاريخ اعلامي در زمان تکميل هريک از 

 مستندات فوق مي باشد.

 تبديل از رسمی آزمايشی به رسمی قطعی

 سال سنوات خدمت تمام وقت 3تبديل وضعيت از رسمي آزمايشي به رسمي قطعي براي کليه پرسنل بعد از گذشت  الف(

 اعلام نظر واحد محل خدمت متقاضي از عملکرد عضو و موافقت با تبديل وضعيت عضو از پيماني به رسمي آزمايشي ب(

 پيماني به رسمي آزمايشي پ(

 گزينش حداکثر تا يک سال داراي اعتبار است ) فرم متني+ فرم جدولي به پيوست(اعلام نظر گزينش که نامه  ت(

 تبصره
تاريخ تبديل وضعيت عضو درصورت کامل بودن بقيه مستندات آخرين تاريخ اعلامي در زمان تکميل هريک از 

 مستندات فوق مي باشد.

 ندارد(گواهي توجيعي بدو خدمت)زير ديپلم نياز به توجيهي بدو خدمت   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 : د( انتقال بين واحد هاي دانشگاهی  و انتصاب به پست جديد

 

 (4چک ليست کميته طبقه بندي مشاغل)

 انتقال بين واحد هاي دانشگاهي  و انتصاب به پست جديد

 انتقال رديف

 نامه موافقت  مبدا و مقصد با انتقال و جابه جايي عضو به پيوست ۱-الف(

 به پستهاي حق مسوليت دار مالي و اداري با اظهار نظر و نامه موافقت  مدير کل مالي و منابع انسانيانتصاب  ۲-الف(

 وجود پست فاقد متصدي و مصوب )خالي بودن پست پيشنهادي( ب(

 ۱-پ(
دارا بودن شرايط احراز پست بر اساس مصوبه طرح طبقه بندي مشاغل+ دستورالعمل مصوب هيات امنا در خصوص 

 رسته و رشته هاي شغلي 

 رعايت کف و سقف پست ۲-پ(

 پيوست سابقه کار و تجربه مرتبط در پست پيشنهادي ۳-پ(

 نامه رضايت فرد با تغيير رشته و رسته شغلي ت(

 تغيير رشته و رسته شغلي در زمان استخدام رسمي ازمايشي عضوعدم امکان  تبصره

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ( برقراري حق مسئوليت:ه

 

 (5چک ليست کميته طبقه بندي مشاغل)

 برقراري حق مسئوليت) پرسنل قراردادي(

 برقراري  حق مسئوليت رديف

 مصوب بودن و فاقد متصدي بودن پست پيشنهادي الف(

 نامه پيشنهاد  و موافقت واحد  ب( 

 تبصره
مزاياي پست به ايشان ( ٪۸0کليه پرسنل قراردادي که براي تصدي  پست هاي حق مديريت دار انتخاب مي شوند )

 تعلق مي گيرد
 


