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ضمن  ،توانند حسب موردبه شرط داشتن شرايط لازم و كسب حداقل امتيازات تعيين شده مي  دانشگاه غیر هیئت علمی )ياوران علمی(اعضاي 

 مند شوند.نيز بهره ،از مزاياي پيشرفت شغلي كه در دستورالعمل آمده است ،و ممتاز يکعناوين رتبه مهارتي، سه، دو،  از گيريبهره

از يص امتيارتقا رتبه، نحوه تخص ييدستورالعمل اجرا 6ماده و  اعضاي غير هيئت علمي )ياوران علمي( آئين نامه استخدامي 24ماده به استناد 

 شود:ين ميتدول يبه شرح ذ

(، در صورت كسب حد نصاب لازم 1ت علمي )جدولئآيين نامه استخدامي اعضاي غير هي 24به استناد ماده اعضاي واجد شرايط تحصيلي و تجربي  :1ماده 

ميانگين امتيازات ارزيابي سه سال  يابند، مشروط به اينکهبالاتر ارتقا مي رتبه به اجرايی دانشگاه ئتتصويب هيبا  3 از عوامل ارتقا مندرج در جدول

 درصد كمتر نباشد. 95و  90،85،80،75از  مهارتی، سه، دو، يک و ممتازمنتهي به تقاضاي رتبه عضو، به ترتيب براي رتبه هاي 

 يابند.ارتقا مي 2تا رتبه اين دستورالعمل حداكثر  "1ماده"اعضاي داراي مدرک تحصيلي كارداني يا سطح يک حوزه با رعايت ضوابط مقرر در  : 2ماده 

 باشد.به شرح ذيل مي ،حداقل سنوات خدمت قابل قبول براي دريافت رتبه ممتاز : 3ماده 

از ابتداي سال  و کسب حداقل امتیاز لازم سال سابقه 26و  27ترتیب به شرط داشتن به  کارشناسی ارشد و دکتريمدرک تحصیلی  اعضاي داراي :3-1 

 رتبه ممتاز ارتقا يابند.توانند به مي 1402

از  سال سابقه و کسب حداقل امتیاز لازم 20و  22، 24ترتیببه شرط داشتن به  کارشناسی، کارشناسی ارشد و دکتري مدرک تحصیلیاعضاي داراي  :3-2

 توانند به رتبه ممتاز ارتقا يابند.مي 1403ابتداي سال 

 

  ممتازرتبه حداقل مدت توقف لازم براي ارتقا _ 1جدول 

 رتبه تحصیلات رديف
 ممتاز يک دو سه مهارتی مقدماتی
سال اجرا از 

01/01/1403 

سال اجرا از 

01/01/1403 

سال اجرا از 

01/01/1403 

سال اجرا از 

01/01/1403 

سال اجرا از 

01/01/1403 

سال اجرا از 

01/01/1403 

سال اجرا از 

01/01/1402 

 کاردانی 1
 _  _  _  21 16 7 0 سنوات مورد نياز

 _  _  _  _  5 9 7 یرتبه بعد یحداقل مدت توقف مورد نياز برا

 کارشناسی 2
 - 24 20 15 10 5 0 سنوات مورد نياز

 _  _  4 5 5 5 5 یرتبه بعد یحداقل مدت توقف مورد نياز برا

3 
کارشناسی 

 ارشد

 27 22 18 13 8 4 0 سنوات مورد نياز

 _  _  4 5 5 4 4 یرتبه بعد یحداقل مدت توقف مورد نياز برا

 دکتری 4
 26 20 16 11 6 3 0 سنوات مورد نياز

   4 5 5 3 3 یرتبه بعد یحداقل مدت توقف مورد نياز برا

 

 

 نمايد.اداره كل منابع انساني دانشگاه تهران، بايد تاريخ بررسي درخواست ارتقا بعدي افراد را در حکم يا قرارداد ارتقاي ايشان ذكر  :1 تبصره

به عنوان سنوات خدمت شرکتی کارمندان در دانشگاه تهران  ½ براحتسابمبني  06/03/1402مورخ  57673/155با توجه به بخشنامه شماره  :2تبصره 

ملاک عمل  بار در طول خدمت و درج تمام سنوات شرکتی در سنوات خدمت بازنشستگی( فقط يک) براي ارتقا رتبه شغلي حداقل سنوات خدمت

 گيرد.مي قرار

و كسب امتياز تعيين شده در « 2»سال توقف در رتبه  4قرار دارد، با حداقل « 2»در موارد خاص، عضو داراي مدرک تحصيلي كارداني كه در رتبه  :3تبصره 

درصد  80حقوق و مزايای از  با درخواست عضو، موافقت واحد سازماني محل خدمت و تصويب هيئت اجرايي ؛دانشگاهدستورالعمل اجراي ارتقاي اعضاي 

  د.مند شوبهره با پايه متناظر« 1»کارشناس رتبه 

 ،به ازای هر فرزند نجم شده اند،پصاحب فرزند سوم، چهارم و  ،جمعيتابلاغ قانون حمايت از خانواده و جواني (19/08/1400) اعضايي كه از تاريخ :4تبصره 

 شوند.مند ميبهرهدر ارتقاي رتبه  جيليک سال تعاز  بار فقط يک
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حداقل ماندگاري ضروري براي ارتقا به  وجز ،ماه 6يش از بانفصال موقت و مرخصي استعلاجي  ايام تعليق، آماده به خدمت، مرخصي بدون حقوق، :5تبصره 

چهارم نيمه خدمت و سهخدمت خصوص در  افتد. همچنينرتبه بالاتر قابل احتساب نيست و به همان ميزان تاريخ استحقاق براي دريافت رتبه به تعويق مي

 افتد.رتبه به تعويق ميدريافت نامه متناسب با خدمت مذكور تاريخ استحقاق براي اين آيين« 40»موضوع ماده وقت

امتيازات به شرح  عينحوه توز رتبه و يارتقاعوامل  ،" اعضاي غير هيئت علمي )ياوران علمي(رتبه  ارتقا "العمل اجرايي ردستو 3اساس ماده  بر :4ماده 

 :باشدمي 2جدول

 عوامل ارتقاي رتبه و نحوه توزيع امتیازات _   2جدول

 مدرک تحصیلی

 عوامل ارتقا
 مدرک تحصیلی 

 كارداني يا هم تراز با آن
 مدرک تحصیلی 
 کارشناسی يا هم تراز با آن

 مدرک تحصیلی 
 کارشناسی ارشد يا هم تراز با آن

 مدرک تحصیلی
 تخصصی يا هم تراز با آن دکترای

 امتياز 350 امتياز 280 امتياز 210 امتياز 140 سوابق تحصیلیالف(

 رتبه

 عوامل ارتقا
 رتبه ممتاز 1رتبه  2رتبه  3رتبه  رتبه مهارتی

 امتياز 595تا  170 امتياز 490تا  140 امتياز 385تا  110 امتياز 290تا  85 امتياز 210تا  60 سوابق اجرايی و تجربی ب(

 امتياز 340تا  85 امتياز 280تا  70 امتياز 220تا  55 امتياز 170تا  40 امتياز 120تا  30 سوابق آموزشی ج(

 امتياز 340تا  امتياز 280تا امتياز 220تا امتياز 170تا امتياز 120تا فعالیت هاي علمی،پژوهشی و فرهنگی د(

 

 به شرح جدول زير است:« ممتاز»و « 1»،«2»،«3»،«مهارتي»به رتبه هايحداقل امتياز مورد نياز براي ارتقا  :1تبصره

 

 حداقل امتیاز مورد نیاز براي ارتقا رتبه _   3جدول

 موضوع رديف
 حداقل امتیاز مورد نیاز

 دکتري تخصصی کارشناسی ارشد کارشناسی کاردانی

 600 540 500 470 ارتقا به رتبه مهارتی 1

 850 770 720 680 3ارتقا به رتبه  2

 1100 1000 930 820 2ارتقا به رتبه  3

 1300 1200 1160 ___  1ارتقا به رتبه  4

 1600 1500 1400 ___  ارتقا به رتبه ممتاز 5

 

 باشد.ميكه از يک مقطع بالاتر برخوردارند، بر اساس مدرک تحصيلي بالاتر قابل محاسبه  حداقل امتياز براي اعضايي: 2تبصره 

 :باشديمختلف به شرح زير م يهادريافت رتبه يمورد نياز برا يهاياهم تواناي :3تبصره

مشخص واگذار شده را با نظم و ترتيب و به موقع و در زمان مناسب به انجام  يهاكه براساس هدايت مقام مافوق، فعاليت يكارمند :یمقدمات رتبه

 .رسانديم

كامل وظايف محوله و نيز مشاركت  يمربوط به حيطه وظايف خود، توان اجرا يافزارهانرم به ضوابط، مقررات و يكه با آشناي يكارمند :یمهارت رتبه

به  هناماين شيوه ياطلاعات لازم را دارا باشد، در صورت كسب شرايط لازم و كاف يآورخود و جمع يمربوط به حوزه كار يمطالعات يهادر پروژه

 .يابديارتقا م يرتبه مهارت
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خود را در قالب پيشنهاد اصلاح  يمربوط به حوزه كار يهاتوان اصلاح سيستم  ،يمربوط به رتبه مهارت يهايكه علاوه بر تواناي يكارمند سه: رتبه

 زارشها و تهيه گو تحليل داده يآورها در مطالعات مربوط به حوزه خود شامل جمعدر انجام فعاليت يها و گردش كارها و نيز مشاركت جدفرم

 .يابدينامه به رتبه سه ارتقا ماين شيوه يدر صورت كسب شرايط لازم و كاف را داشته باشد،

مربوط به  يها ستميتوان اصلاح س ،يمربوط به رتبه سه، ضمن شناخت كامل از ضوابط و مقررات كل يهاعلاوه بر مهارتي كه كارمند دو: رتبه

خود را داشته  يحوزه كار يقيمطالعات تطب نجاما يبرا يالملل نيرجوع به منابع ب زيو ن ربطيذ يحوزه خود در حد اصلاح دستورالعمل و ساختارها

 .يابدياين شيوه نامه به رتبه دو ارتقا م يباشد؛ در صورت كسب شرايط لازم و كاف

از حوزه  ياطلاعات كاف يمربوط به رتبه دو، دارا يهايا سطح دو حوزه و بالاتر كه علاوه بر مهارت يكارشناس يهاپست يكارمند متصد :کي رتبه

 .يابديارتقا م کيبه رتبه  هاين شيوه نام ي، در صورت كسب شرايط لازم و كافباشد يخود در سطح مل تيفعال

از حوزه  ياطلاعات كاف يدارا ک،يمربوط به رتبه  يهايا سطح دو حوزه و بالاتر كه علاوه بر مهارت يمدرک كارشناس يكارمند دارا ممتاز: رتبه

 وهيش نيا يلازم و كاف طيدر صورت كسب شراو بين المللي، به عنوان مرجع در رشته شغلي در واحد خود شناخته شده و  يخود در سطح مل

 .ابدييرتبه ممتاز ارتقاء م بهنامه، 

به شرح زير  " ت علمي )ياوران علمي(ئاعضاي غير هي استخدامي "اجرايي دستورالعمل 4راساس ماده هاي عوامل ارتقا رتبه بشاخص  – 5ماده 

 است:
 

 

 شاخص ب( سوابق اجرايی و تجربی سوابق تحصیلیشاخص الف( 

 مدرک تحصيلي -1

 ميزان ارتباط رشته تحصيلي با شغل مورد تصدي -2

 معدل مدرک تحصيلي  -3

 سنوات خدمت -1

 سنوات مديريتي -2

ها هاي تخصصي، كميسيونها، كارگروهعضويت در كميته -3

 ها و شوراهاي مصوبهيات

  پژوهشی، فناوري و فرهنگی فعالیت هاي علمی،شاخص د(  سوابق آموزشیشاخص ج( 

 هاي آموزشي)دانش افزايي(ارائه دوره يافراگيري  -1

 شغلي تجارب به همکاران از طريق انتقالآموزش  -2

 افزارهاميزان تسلط به استفاده از نرم -3

 ميزان تسلط به زبان هاي خارجي -4

 فرهنگي و فناوري تسهيل و تسريع ارائه خدمات اداري، آموزشي، -5

 يپيشنهاد نو و ابتکارارائه  -1

 اكتشافات، اختراعات و كارهاي هنري -2

 انتشار مقالات در مجلات معتبر -3

 ارائه مقالات در سمينارهاي علمي -4

 تاليف و ترجمه كتاب -5

 ارائه، مشاركت و همکاري در طرح هاي پژوهشي و مطالعاتي -6

 هاي مورديارائه گزارش -7

 دريافت لوح تشويق و تقدير -8

 كسب عنوان عضو نمونه -9

 تکريم ارباب رجوع -10

 اسلامي و مذهبي يم شعائرعظت -11

 مشاركت در فعاليت هاي فرهنگي -12

 اقدامات فناورانه -13
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  شاخص الف( سوابق تحصیلی

 باشد.مي 4نحوه محاسبه امتياز اين شاخص بر اساس جدول 

 

 سوابق تحصیلی شاخص توزيع امتیاز _ 4جدول 

 دکتري کارشناسی ارشد کارشناسی کاردانی عنوان رديف

 210 168 126 84 مدرك تحصيلی 1

 105 84 63 42 ميزان ارتباط رشته تحصيلی با شغل مورد تصدی 2

 35 28 21 14 معدل مدرك تحصيلی  3

 350 280 210 140 جمع

 

 مدرك تحصيلی: 1-الف

 باشد.مي 4جدول  1دريافت امتياز مدرک تحصيلي بر اساس رديف 

 ميزان ارتباط رشته تحصيلی با شغل مورد تصدی : 2 –الف 

 باشد.مي 4جدول  2دريافت امتياز ميزان ارتباط رشته تحصيلي بر اساس رديف 

طبقه بندي  كارگروهبا مجوز  وبنا به ضرورت  ،به آن دسته از اعضايي كهميزان ارتباط رشته تحصيلي با شغل مورد تصدي اعطاي امتياز   : تبصره

 بلامانع است.شوند، در شغل غير مرتبط جايابي و مشغول به كار ميمشاغل 

 

 معدل مدرك تحصيلی  :3-الف

 باشد. قابل محاسبه مي 4جدول  3، حداكثر تا سقف امتياز رديف 5جدول  بر اساس معدل مدرک تحصيلي اعمال شده در احکام كارگزيني، 

 

 محاسبه امتیاز معدل مدرک تحصیلی _  5جدول 

 امتیاز معدل رديف

 امتياز معدل مدرک تحصيلي  % 100 1/17- 20 1

 امتياز معدل مدرک تحصيلي %  95 1/15- 17 2

 امتياز معدل مدرک تحصيلي  %90 14- 15 3

 

 

، بر اساس مدرك تحصيلی بالاتر قابل 4جدول  3و  2،1بالاتر برخوردارند، امتياز رديف تحصيلی يک مقطع  امتيازبرای اعضايی که از نکته :  

 باشد.محاسبه می
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 شاخص ب( سوابق اجرايی و تجربی

 باشد.مي 6به امتياز اين شاخص بر اساس جدول نحوه محاس 

 

 سوابق اجرايی و تجربیمحاسبه امتیاز  _  6جدول 

 عناوين رديف
 رتبه ممتاز 1رتبه  2رتبه  3رتبه  مهارتی

 595 ازیامتسقف  490 ازیسقف امت 385 ازیسقف امت 290 ازیسقف امت 210سقف امتیاز 

 500 412 324 244 177 سنوات خدمت 1

 95 79 62 47 34 سنوات مديريتی 2

 125 103 81 61 44 عضويت در کميته ها 3

 720 594 467 352 255 جمع

 

 : سنوات خدمت :1-ب

 امتياز( و 22) 1رتبه  ،(امتياز 23) 2رتبه ،(امتياز 25) 3(، رتبه امتياز 30) مهارتي رتبهبراي دريافت  به ازاي هر سال خدمت قابل قبول

 باشد.قابل محاسبه مي  6جدول  1رديف داكثر تا سقف امتياز ح (امتياز 20)ممتاز رتبه  

 

 :مديريتیسنوات  :2-ب

 باشد.قابل محاسبه مي  6جدول  2رديف حداكثر تا سقف امتياز  ،7سنوات مديريتي بر اساس جدول به ازاي هر سال 

 

 محاسبه امتیاز سوابق اجرايی و تجربی _ 7جدول 

 مديرکل و همتراز  معاون مديرکل و همتراز  رئیس اداره معاون اداره /لؤکارشناس مس سطح پست 

 14 12 10 8 امتياز

 

 

بر اساس احکام كارگزيني  7امتياز جدول  هاي دولتي،)دريافت حقوق از مقصد( و يا مامور به ساير دستگاه مامور به دانشگاهاعضاي براي  :1بصره ت

 باشد.قابل محاسبه مي
 

  80 تايا بالاتر منصوب مي شوند،  ولئكارشناس مسكه با حکم انشايي به پست  دولتي هايدانشگاه و مامور به ساير دستگاه ياعضابراي  :2تبصره 

 .لحاظ خواهد گرديد  7 درصد امتيازات جدول

 

 :عضويت در کميته ها :3-ب

حداكثر امتياز  4ساعت  10هر زايبه ا هاي دولتي()سازمان شوراهاي مصوب و هاتئها، هيهاي تخصصي،كميسيون، كارگروههاكميتهعضويت در 

 باشد.محاسبه مي قابل  6 دولج 3  تا سقف امتياز رديف
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 :سوابق آموزشیشاخص ج( 

 

 سوابق آموزشیمحاسبه امتیاز  _ 8جدول 

 موضوع رديف

 رتبه ممتاز 1 2 3 مهارتی

سقف امتیاز 

120 

 ازیسقف امت

170 

 ازیسقف امت

220 

 ازیسقف امت

280 

 ازیسقف امت

340 

 255 210 165 128 90 )دانش افزايی(های آموزشیفراگيری يا ارائه دوره 1

 102 84 66 51 36 آموزش به همكاران از طريق انتقال تجارب شغلی 2

 51 42 33 26 18 افزارهانرمميزان تسلط به استفاده از  3

 17 14 11 9 6 های خارجیميزان تسلط به زبان 4

 34 28 22 17 12 فرهنگی و فناوری تسهيل و تسريع ارائه خدمات اداری، آموزشی، 5

 

 :)دانش افزايی( های آموزشیا ارائه دورهي: فراگيری 1 -ج

  ،دانشجويان و كارمندان براي )تئوري يا عملي( به ازاي ارائه دوره يا تدريسو امتياز  45 )عمومي و تخصصي( ساعت آموزش 100به ازاي هر

 شود.امتياز تخصيص داده مي 8جدول  1امتياز تا سقف تعيين شده در رديف  50ساعت 100 هر

 

 : آموزش به همكاران از طريق انتقال تجارب شغلی2 -ج 

  باشد.قابل اعطا مي 8 جدول 2 تعيين شده در رديف، تا سقف با توجه به نظر مديريت واحدامتياز مربوطه، 
 

 : ميزان تسلط به استفاده از نرم افزارها3 -ج

 باشد. قابل اعطا مي 8جدول  3ت واحد، تا سقف تعيين شده در رديف امتياز مربوطه، با توجه به نظر مديري
 

 های خارجی: ميزان تسلط به زبان4-ج

 باشد.مي امتياز 17، تا سقف بر اساس مدرک تحصيلي عضو

چيني،  اسپانيولي، آلماني، فرانسه، ، عربي،انگليسي هايرک تحصيلي ليسانس، فوق ليسانس و دكتري در رشته زبانادارندگان مد براي :1 -4

 شود.محاسبه مي (17سقف امتياز ) كره ايو  ژاپني ايتاليايي، روسي،

 امتياز 14تحصيلي دكتري در ساير رشته ها  به دارندگان مدرک: 2 -4

 امتياز 13لي فوق ليسانس در ساير رشته ها به دارندگان مدرک تحصي: 3 -4

 امتياز 12به دارندگان مدرک تحصيلي ليسانس در ساير رشته ها : 4 -4

 امتياز 11به دارندگان مدرک تحصيلي كارداني در ساير رشته ها : 5 -4

 باشد.، بر اساس مدرك تحصيلی بالاتر قابل محاسبه می8جدول  4امتياز رديف برای اعضايی که از  يک مقطع بالاتر برخوردارند،  :   تبصره

 فرهنگی و فناوری تسهيل و تسريع ارائه خدمات اداری، آموزشی، :5-ج

 باشد.قابل اعطا مي 8 جدول 5با توجه به نظر مديريت واحد مربوطه، تا سقف تعيين شده در رديف امتياز مربوطه، 
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 :پژوهشی، فناوري و فرهنگی فعالیت هاي علمی،شاخص د( 

 

 فعالیت هاي علمی،پژوهشی، فناوري و فرهنگی – 9جدول 

 موضوع رديف
 سقف امتیاز

 رتبه ممتاز 1رتبه  2رتبه  3رتبه  مهارتی

3/4 4/2 پيشنهاد نو و ابتکاريارائه  1  4/4 6/5 8/6 

 0 0 0 0 0 اكتشافات، اختراعات و كارهاي هنري 2

 0 0 0 0 0 انتشار مقالات در مجلات معتبر 3

 0 0 0 0 0 ارائه مقالات در سمينارهاي علمي 4

 0 0 0 0 0 تاليف و ترجمه كتاب 5

 8/6 6/5 4/4 3/4 4/2 ارائه، مشاركت و همکاري در طرح هاي پژوهشي و مطالعاتي 6

 8/6 6/5 4/4 3/4 4/2 مورديهاي ارائه گزارش 7

 6/149 2/123 8/96 8/74 8/52 دريافت لوح تشويق و تقدير 8

 17 14 11 2/10 6 كسب عنوان عضو نمونه 9

 68 56 44 34 24 تکريم ارباب رجوع 10

 34 28 22 17 12 اسلامي و مذهبي تعظيم شعائر 11

 34 28 22 17 12 مشاركت در فعاليت هاي فرهنگي 12

 17 14 11 2/10 6 اقدامات فناورانه 13

 340 280 220 170 120 جمع امتياز

 

  :ی: ارائه پيشنهاد نو و ابتكار1-د

 9جدول  1تا سقف تعيين شده در رديف ( هاشنهاديپبه ازاي هر مورد ارائه پيشنهاد )ثبت و تاييد شده در نظام 

 :اکتشافات، اختراعات و کارهای هنری: 2-د

 .گرددميامتياز محاسبه  10در صورت دارا بودن شرايط ذيل به ازاي هر مورد 

 و انجام كارهاي هنري اكتشافيا اختراع  مشاركت در .1

 و يا ساير مراجع ذي ربطهاي علمي و صنعتي سازمان پژوهش يه ازيدئتادريافت  .2

 .ذيل نام دانشگاه تهران باشد انجام شدههاي فعاليت .3

 :در مجلات معتبرانتشار مقالات : 3-د

 امتياز ISI 15و خارجي معتبرو مجلات  امتياز 10داخلي  انتشار مقالات در مجلات معتبربراي 

 :ارائه مقالات در سمينارهای علمی :4-د

هاي امتياز  و كنفرانس 2امتياز، دانشکده  3امتياز، پرديس يا دانشکده مستقل  4امتياز، دانشگاه  5هشي داخلي در سطح وزارت ارائه مقاله علمي پژو

 امتياز 3 خارجي

 :تاليف و ترجمه کتاب : 5-د

 مشاركت در امتياز، 10 مرتبط با رشته شغلي مربوطه كتابامتياز، ترجمه  20كتاب مرتبط با رشته شغلي مربوطه  مشاركت در تاليفبراي هر 

 امتياز  5تاليف و ترجمه كتاب غير مرتبط 
و اگر فعاليت پژوهشي در راستاي شغل  تاليف يا ترجمه كتاب نبايد جزو وظايف سازماني كارمند باشد، مقالات ،اهگزارش ،طرح ها  :1 تبصره

 .گيرددرصد امتياز مربوطه تعلق مي 50حداكثر تا سقف  ،سازماني وي باشد

 ارائه، مشارکت و همكاری در طرح های پژوهشی و مطالعاتی: : 6-د

امتياز  10امتياز و در سطح كشور  7 امتياز، در سطح استان 5طرح پژوهشي و مطالعاتي در سطح دانشگاه به ازاي مشاركت و همکاري در هر 

 گردد.لحاظ مي
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 :های موردیارائه گزارش : 7-د

 .باشدميمحاسبه قابل  9 جدول 7حداكثرتا سقف امتياز تعيين شده در رديف و امتياز  5ي وظايف پست سازماني گزارش در حيطههر مورد  

 

 :دريافت لوح تشويق و تقدير : 8-د 

 9 جدولحداكثر تا سقف امتياز تعيين شده در  ، 10 بر اساس جدول شمارهو  كتبي و تقديرهاي دريافت لوح تشويق ها اساسبر  ،8رديف امتياز 

 باشد.قابل محاسبه مي

 

 امتیاز لوح تقدير – 10جدول 
 رديف مقام مسئول امتیاز

 1 تقديراز رئيس جمهورلوح  10

 2 ارگان هاي دولتي و يا ساير رئيس دانشگاه /وزير /معاون رئيس جمهورلوح تقدير از 8

 3 هاي دولتييا ساير ارگان دانشگاهمعاونان  /استاندار /لوح تقدير ازمعاون وزير 6

 4 هاي دولتيو يا ساير ارگان لوح تقدير از رئيس پرديس و دانشکدگان دانشگاه 6

 5 لوح تقدير از مدير كل  4

 6 لوح تقديراز معاونين پرديس و دانشکدگان دانشگاه 4

 7 لوح تقدير از رئيس دانشکده هاي مستقل ، موسسات و مراكز مستقل 4

 8 رئيس نهاد رهبري /لوح تقديراز فرماندار 4

 9 لوح تقدير از معاون مدير كل 2

 10 ، موسسات و مراكز مستقل لوح تقدير از معاون دانشکده هاي مستقل 2

 11  رئيس تخلفات اداريلوح تقديراز  2

 12 هاي دولتيو يا ساير ارگان دانشگاه جيلوح تقديراز فرمانده بس 2

 

 

 .باشدمحاسبه ميقابل  تقديراند طبق بند بالا امتياز لوح هاي اجرايي مامور شدهها و دستگاهكارمندان دانشگاه كه به ساير دانشگاه براي :2تبصره

 

 

 :کسب عنوان عضو نمونه : 9 -د

 باشد.قابل محاسبه مي 9 جدولحداكثر تا سقف امتياز تعيين شده در  ،به روش زير كارمند نمونهدريافت لوح  اساسبر  ،9 جدول 9رديف امتياز 

 ،امتياز 30كارمند نمونه كشوري 

 امتياز 17 تهران يا سازمان مربوطه نمونه دانشگاه يا مدير كارمند  

  

چدول هاي فوق الذكر با توجه به نظر مديريت واحد مربوطه، تا سقف تعيين شده در رديف 13تا  10: نحوه محاسبه امتياز رديف 13-تا د 10-د

 باشد.قابل اعطا مي  9
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 نحوه تشکیل کمیته اصلی و فرعی ارتقا رتبه -6ماده 

 اعضاي کمیته اصلی ارتقا:
 انساني )رئيس(مديركل منابع  .1

 سازماني )عضو( معماريو ريزي  مديركل برنامه .2

 معاون امور كارمندان اداره كل منابع انساني )دبير جلسه( .3

 معاون اداره كل برنامه ريزي و معماري سازماني دانشگاه )عضو( .4

 (عضو) اداره كل منابع انساني كارمندان رئيس اداره جذب و ارتقا .5

 دانشگاه )عضو(توسعه منابع  برنامه ريزي و اداري باسابقه با پيشنهاد مديركل منابع انساني و حکم معاونسه نفر از كارشناسان امور  .6

 معاون اداري و مالي واحد مربوطه حسب ضرورت، به جلسات مرتبط دعوت خواهند شد. رياست يا .7

 د.يابميو با حضور رئيس و سه نفر از اعضا رسميت بار  هفته يکهر جلسات حداقل  : 1تبصره 

 باشد.بعد قابل بررسي مي شش ماهكميته اصلي، پرونده متقاضي،  در بررسيدر صورت عدم كسب امتياز  : 2تبصره 

 

 پرديس ها/ دانشکده هاي مستقل/ موسسات /مراکز تحقیقاتی : کارمندان اعضاي کمیته فرعی ارتقا
 (رئيس)معاون اداري و مالي يا معاون اجرايي پرديس ها/ دانشکده هاي مستقل/ موسسات / مراكز تحقيقاتي  .1

 )عضو( معاون پژوهشي يا علمي پرديس / دانشکده مستقل/ موسسات / مراكز .2

 واحد و حکم رياست واحد )يک نفر دبير و نفر بعد عضو( نفر كارشناس با پيشنهاد معاون اداري و ماليدو  .3

كل منابع انساني و اداره كل حضور معاونان و كارشناسان اداره كميته فرعي ستاد دانشگاه به صورت متمركز در اداره كل منابع انساني دانشگاه و با :1 تبصره

 گردد.سازماني كه بدين منظور تعيين مي گردند، تشکيل مي معماريو  ريزي برنامه

 .طرح خواهد شدمفرم هاي مخصوص توسط متقاضي تکميل و پس از كنترل آنها توسط كارشناس مربوطه در كميته فرعي  :2ه تبصر

 ارسال خواهد شد. مستقر در اداره كل منابع انساني فرم هاي نهايي شده توسط كميته فرعي با تاييد رئيس واحد به كميته اصلي :3تبصره 

 

 باشد.تقاضاي ارتقا رتبه و فرم هاي مربوطه پیوست اين دستورالعمل میفرآيند مربوط به نحوه  _ 7ماده 
 

  باشد.اجرايی دانشگاه رسيده و لازم الاجرا می ئتبه تصويب هي 02/05/1403 تبصره در تاريخ 19ماده و  7اين دستورالعمل مشتمل بر 
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 کميته فرعی ارتقا رتبه کارمندان دانشگاه تهران              صورتجلسه مورخ   

 شاغل در واحد سازمانی:         در خصوص آقای/خانم:                                                    به شماره پرسنلی:                                       

 سنوات قابل قبول تا تاريخ ارتقا:                            مدرک تحصيلي:                          پست سازماني:                                 

 فعاليت اصلي:                                                           وضعيت ايثارگري: جانباز/ فرزند شهيد/ ..................

 دانشگاه محل تحصيل:                                         معدل:                                        رشته تحصيلي:                  

 ز تاريخ:ا                        تاريخ آخرين ارتقا رتبه:                                                براي ارتقا از رتبه فعلي:                    به رتبه:  

 

 
 

 شاخص رديف
 امتياز مورد نظر سقف امتياز

 ممتاز 1 2 3 مهارتی ممتاز 1 2 3 مهارتی

      102 84 66 51 36 آموزش به همكاران از طريق انتقال تجارب شغلی 1

      51 42 33 26 18 افزارهاميزان تسلط به استفاده از نرم 2

      34 28 22 17 12 آموزشی،فرهنگی و فناوریتسهيل و تسريع ارائه خدمات اداری،  3

      68 56 44 34 24 تکريم ارباب رجوع 4

      34 28 22 17 12 تعظيم شعائراسلامي و مذهبي 5

      34 28 22 17 12 مشاركت در فعاليت هاي فرهنگي 6

      17 14 11 2/10 6 اقدامات فناورانه 7

   جمع

 

 

 سال 3ميانگين  1402امتياز ارزيابی سال  1401امتياز ارزيابی سال  1400امتياز ارزيابی سال 

    

 
 

 محل تاييد اعضای کميته فرعی

 امضا نام خانوادگی نام عنوان رديف

    معاون پژوهشي يا علمي )عضو(: 1

    كارشناس )عضو(: 2

    كارشناس )دبير(: 3

    معاون اداري، مالي يا اجرايي )رئيس(: 4

 تاريخ ارسال صورتجلسه به اداره كل منابع انساني:



 کمیته اصلی ارتقا رتبه کارمندان دانشگاه تهران

 شاغل در واحد سازمانی:               شماره پرسنلی:                                                      درخصوص آقاي/خانم:                                        

  استفاده از سنوات تجميعی:                       عضو رسمی:                                       پيمانی:                                           عضو قراردادی:              

 مدرك تحصيلی:  کاردانی:              ليسانس:              فوق ليسانس:               دکتری:                 يک مقطع بالاتر:                        پست سازمانی:                                     

 سنوات شرکتی: ½مجموع سنوات شرکتی:                                                                  سنوات قابل قبول تا تايخ ارتقا:                              

 شرکتی:          تی:                        پرداخت کسورات:                    نظام وظيفه:                              روز مزدی:                                 خريد خدم

 از تاريخ:                               تاريخ آخرين ارتقا رتبه:                                     برای ارتقا از رتبه فعلی:                           به رتبه:      

                   ارتقا شيوه نامهامتياز از  ................ا توجه به اخذ  بارتقا رتبه مطرح و  یاصل تهيدر جلسه مورخ                          کم نفعيذ یتقاضا  

 نامه نييآ 24ماده . ضمناً بر اساس          ی باشدباشد         نم یارتقا به رتبه           را دارا م یلازم را برا طيرتبه کارمندان، نامبرده شرا

ارتقا رتبه کارمندان، پرونده متقاضی شش ماه بعد قابل بررسی  يیاجرا نامه وهيش  6ماده  2هيات علمی و تبصره اعضای غير  استخدامی

 .باشد می

 نظر کارشناس:

 جدول امتیاز نهايی

 امتياز کميته اصلی يته فرعیمامتياز ک شاخص های ارتقا رتبه

   الف(سوابق تحصيلی

   سوابق اجرايی و تجربی (ب

   آموزشیسوابق  (ج

   فعاليت های علمی،پژوهشی و فرهنگی (د

   جمع:

 محل تايید اعضاي کمیته اصلی

نام خانوادگیو نام عنوان  امضا 

   کارشناس)عضو( 

   رئيس اداره جذب و ارتقا کارمندان )عضو( 

   معاون امور کارمندان اداره کل منابع انسانی)دبير( 

   ريزی و معماری سازمانی)عضو(معاون اداره کل برنامه  

   مدير کل برنامه ريزی و معماری سازمانی

   مدير کل منابع انسانی) رئيس(

 باشد.اين صورتجلسه بدون مهر و امضا مورد پذيرش کميته اصلی ارتقا رتبه نمی
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شروع فرآيند

                                                      )                      (...

 -                               

 -                                                                            

 -                       

 -                                  

 -                                      )                                             (

دريافت فرم ها 
از متقاضيان

تقسيم بندی و اولويت 
دهی پرونده ها بر اساس 

سنوات

بررسی پرونده ها و 
محاسبه امتيازات طبق 
دستورالعمل و تهيه 
خلاصه پرونده

پايان فرآيند

تنظيم نامه و پرونده 
طبق دستورالعمل

صدور حكم

بررسی خلاصه 
پرونده ها و اعلام 
نظر نهايی

فرم  12 بت امتياز رديف 
کاربر  و محاسبه اوليه و تائيد 

فرم های تكميل شده

درخواست اعلام نظر از 
رياست واحد فرعی 

دانشكده، گروه، اداره و (
(...

بررسی خلاصه 
پرونده ها و اعلام 
نظر اوليه

آيا درخواست 
متقاضی 
پذيرفته شد 

   

دريافت ليست نتيجه 
متقاضيان واحد  

اعلام عدم موافقت به 
هر متقاضی

   

اعلام کارنامه 
ارزيابی به متقاضی

آيا فرم ها 
به درستی 
تكميل شده 
است 

   

   

آيا مدارك 
و فرم ها به 
درستی 
ارسال شده 
است 

      

 


