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 دانشگاه تهران کارمندان رتبه اجرايي ارتقا وه نامهيش

 صيارتقا رتبه، نحوه تخص ييماده شش دستور العمل اجراو دانشگاه تهران  يات علمير هيغ ياعضا ياستخدام ن نامهييآ 23ماده به استناد   

 گردد: ين ميل تدويدانشگاه تهران به شرح ذکارمندان رتبه  عوامل ارتقا يشاخص ها ياز مربوط به اجرايامت

کسب حد (، در صورت 1)جدولآيين نامه استخدامي اعضاي غير هيات علمي  23تحصيلي و تجربي موضوع ماده  شرايطاعضاي واجد  : 1ماده 

 مشروط به اين که ميانگين امتيازات ،يابند، با تصويب هيات اجرايي دانشگاه به رتبه بالاتر ارتقا مي12مندرج در جدول  نصاب لازم از عوامل ارتقا

  درصد کمتر نباشد. 70ارزيابي سه سال منتهي به تقاضاي رتبه آنان از 

تا رتبه  و بالاتر يکارشناس يليتحصدارندگان مدارک  و ارشد رتبه تا يکاردان يليدارندگان مدرک تحص يبرا رتبهارتقا حداکثر سطح  : 2ماده

  .است يعال

 :باشد يم 1 جدولبالاتر به شرح و  يبه رتبه مهارت براي ارتقا و مدت توقف لازمقابل قبول  سنوات خدمتحداقل :  3ماده 

 حداقل مدت توقف لازم برای ارتقا به رتبه بالاتر-1 جدول

 (1) عالي (2) خبره (3) ارشد مهارتي مقدماتي رتبه تحصيلات رديف

 کارداني 1
 - - 18 8 0 سنوات مورد نياز

 - - - 10 8 براي رتبه بعدي مدت توقف مورد نيازحداقل 

  کارشناسي 2
 26 18 12 6 0 سنوات مورد نياز

 - 8 6 6 6 براي رتبه بعدي حداقل مدت توقف مورد نياز

3 
کارشناسي 

 ارشد

 22 16 10 5 0 سنوات مورد نياز

 - 6 6 5 5 براي رتبه بعدي حداقل مدت توقف مورد نياز

 دکتري 4
 20 14 8 4 0 مورد نيازسنوات 

 - 6 6 4 4 براي رتبه بعدي حداقل مدت توقف مورد نياز

 بعدي افراد را در حکم ارتقاي ايشان ذکر نمايد. بايد تاريخ بررسي درخواست ارتقا دانشگاه تهران، اداره کل منابع انساني -1 تبصره

 2لجدوامتيازات به شرح  عينحوه توز رتبه و يارتقا، عوامل "دانشگاه تهران کارمندانرتبه  ارتقا "العمل اجرايي ردستو 3براساس ماده  – 4ماده 

 :است

 مورد نياز از مجموع عوامل ارتقا ات و حداقل امتيازتوزيع امتيازرتبه، نحوه  عوامل ارتقا -2جدول 

 عالي خبره ارشد مهارتي از کل امتياز درصد رتبه عوامل ارتقا رديف

و فرهنگ سازمانيکارآيي، اثربخشي  1  40 240 340 440 560 

اجرايي و تجربي سوابق 2  40 240 340 440 560 

فردي توسعه و مهارت افزايش 3  20 120 170 220 802  

 1400 1100 850 600 100 جمع

 1200 950 680 470 حداقل امتياز مورد نياز از مجموع عوامل ارتقا برای هر رتبه

 باشد:هاي مختلف به شرح زير ميمورد نياز براي دريافت رتبههاي اهم توانايي: 2تبصره

  ر رساند، دهاي مشخص واگذار شده را با نظم و ترتيب به انجام ميکارمندي که براساس هدايت مقام مافوق، فعاليت: مقدماتيرتبه

 گيرد.اين رتبه قرار مي

 :توان اجراي کامل وظايف رم افزارهاي مربوط به حيطه وظايف خود، کارمندي که با آشنايي کامل به ضوابط، مقررات و ن رتبه مهارتي

آوري اطلاعات لازم را دارا باشد، در صورت کسب شرايط و جمعهاي مطالعاتي مربوط به حوزه کاري خود ز مشارکت در پروژهه و نيلمحو

 يابد.لازم و کافي اين شيوه نامه به رتبه مهارتي ارتقا مي

 حوزه کاري خود را در به هاي مربوط هاي مربوط به رتبه مهارتي، توان اصلاح سيستم کارمندي که علاوه بر توانايي (:3)رتبه ارشد

آوري ها در مطالعات مربوط به حوزه خود شامل جمعها و گردش کارها و نيز مشارکت جدي در انجام فعاليتقالب پيشنهاد اصلاح فرم

 يابد.داشته باشد؛ در صورت کسب شرايط لازم و کافي اين شيوه نامه به رتبه ارشد ارتقا ميها و تهيه گزارش را و تحليل داده

 (2رتبه خبره :)ضمن شناخت کامل از ، هاي مربوط به رتبه ارشده بر مهارتهاي کارشناسي و بالاتر که علاوکارمند متصدي پست

در حد اصلاح دستورالعمل و ساختارهاي ذيربط و نيز رجوع به ضوابط و مقررات کلي، توان اصلاح سيستم هاي مربوط به حوزه خود 
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؛ در صورت کسب شرايط لازم و کافي اين شيوه نامه به المللي براي انجام مطالعات تطبيقي حوزه کاري خود را داشته باشد منابع بين

  يابد.رتبه خبره ارتقا مي

 (1رتبه عالي:) هاي مربوط به رتبه خبره، داراي اطلاعات کافي از هاي کارشناسي و بالاتر که علاوه بر مهارتکارمند متصدي پست

حوزه فعاليت خود در سطح بين المللي باشد و در سطح ملي به عنوان مرجع براي مفاهيم مربوطه به رشته شغلي خود شناخته شود، 

 يابد. نامه به رتبه عالي ارتقا مي در صورت کسب شرايط لازم و کافي اين شيوه

 رتبه به شرح زير است: هاي عوامل ارتقا، شاخص"اه تهراندانشگ کارمندانرتبه  ارتقا "اجرايي  دستورالعمل 4براساس ماده  – 5ماده 

 کارآيي، اثربخشي و فرهنگ سازماني شاخص الف(

 ميانگين نمره ارزشيابي سالانه؛ -1

 لوح تشويق و تقدير؛ -2

 ؛تکريم ارباب رجوع -3

 ؛سرعت، دقت و کيفيت انجام کار -4

 ط و آراستگي؛نظم و انضبا -5

 ؛حسن رفتار و حفظ شئونات  -6

 مشارکت؛و  روحيه همکاري -7

 .دستورالعمل ها و سامانه ها ،تسلط بر نرم افزارها  -8

 

 سوابق اجرايي و تجربي  شاخص ب(

 سنوات خدمت؛ -1

 سنوات مديريتي؛ -2

 ها،هاي تخصصي، کميسيونها، کارگروهدر کميتهعضويت  -3

 ها و شوراهاي مصوب.هيات

 افزايش مهارت و توسعه فردی شاخص ج(

 هاي آموزشي مصوب و يادگيري نرم افزارهاي مرتبط با رشته شغلي؛ارائه يا شرکت در دوره -1

 هاي خارجي؛تسلط به زبان -2

 هاي پژوهشي؛مشارکت در انجام فعاليت -3

 هاي علمي و کاربردي و مقالات علمي؛هاي تحقيقاتي و گزارشمشارکت در طرح -

 ثبت اکتشافات و اختراعات و کارهاي بديع هنري مرتبط با رشته شغلي؛ -

 مشارکت در تأليف و ترجمه کتاب. -

 شناسي شغلي، نوآوري و کارآفريني؛خلاقيت -

 انتقال تجربيات به همکاران دانشگاهي؛ -4

 لي.سطح مدرک تحصي -5

       

  کارآيي، اثر بخشي و فرهنگ سازماني :شاخص الف( 

 توزيع مي گردد. 3 بر اساس جدول شاخصامتياز اين 

 کارآيي، اثر بخشي و فرهنگ سازماني شاخص نحوه توزيع امتياز: 3جدول 

 از کل امتياز قابل اکتساب درصد عنوان رديف

 17.5 يانهميانگين نمره ارزشيابي سال 1

 10 تشويق و تقديرلوح  2

 15 تکريم ارباب رجوع 3

 17.5 سرعت، دقت و کيفيت انجام کار 4

 12.5 نظم و انضباط و آراستگي 5

 7.5 حفظ شئوناتحسن رفتار و  6

 10 روحيه همکاري و  مشارکت 7

 10 تسلط بر نرم افزارها ، دستورالعمل ها و سامانه ها  8

 100 جمع
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بر اساس ميانگين نمرات ارزشيابي سه سال منتهي به تقاضاي رتبه که نامبرده  1امتياز رديف  :ارزشيابي ساليانهوه محاسبه امتياز نح 1-الف

 :گردددر دانشگاه تهران مشغول به کار بوده است، طبق فرمول زير محاسبه مي

 

ميانگين نمره ارزشيابي × سقف امتياز تعيين شده در جدول شماره 12

100
 

 

و به روش  کتبي و تقديرهاي دريافت لوح تشويق ها اساسبر  ،3 جدول 2رديف امتياز  :رلوح تشويق و تقدي( نحوه محاسبه امتياز 2-الف

 باشد.قابل محاسبه مي 12حداکثر تا سقف امتيازات تعيين شده در جدول  زير

 ،؛امتياز 30کارمند نمونه کشوري 

 ؛امتياز 15 تهران يا سازمان مربوطه کارمند نمونه دانشگاه 

 اول معاون از  ،امتياز 10جمهور در اثر خدمت در دانشوووگاه تهران يا سوووازمان دولتي مربوطه، از رئي  دريافت لوح يا تشوووويق کتبي

مديران کل و روسووواي پردي  ها و    از  ،امتياز  6ن دانشوووگاه  امعاون  از امتياز،   8دانشوووگاه   ي ري معاونان وزير و   و جمهور، وزيررئي 

ستقل             ساير واحدهاي م سات و  س ستقل، مو شکده هاي م شکده هاي    ، از معاونان مديران کل و معاونانامتياز 4دان پردي  ها و دان

 .امتياز 2مستقل، موسسات و ساير واحدهاي مستقل 

خدمات دريافتي در چارچوب مأموريت سازماني و مرتبط با رشته هاي دولتي به پاس هاي تشويق و تقدير دريافتي از ساير سازمانلوح: 3تبصره 

 امتياز لحاظ خواهد شد. 4شغلي در صورت تأييد بالاترين مقام واحد مربوطه در دانشگاه تهران، تا 

 

بر اساس ميانگين نمرات سوالات متناظر در  3جدول  7تا  3 هايرديفامتياز : 3جدول  7تا  3های رديفنحوه محاسبه  (7-تا الف 3-الف 

يطبق فرمول زير محاسبه م که نامبرده در دانشگاه تهران مشغول به کار بوده است، سه سال منتهي به تقاضاي رتبهفرم هاي ارزيابي عملکرد 

 گردد:

ميانگين نمرات سوالات متناظر در فرم هاي ارزيابي عملکرد  × تيازام تعيين شده در جدول شماره 12  سقف 

100
 

 

ا توجه به نظر مديريت ب، 3جدول  8امتياز رديف  نحوه محاسبه امتياز تسلط بر نرم افزار ها ، دستورالعمل ها و سامانه ها: (8 –الف 

 قابل 12و حداکثر تا سقف تعيين شده در جدول و نرم افزارها سامانه ها آيين نامه ها، دستورالعمل ها ، از  فرد  بر اساس استفاده موثر، مربوطه

  د.باشمحاسبه مي 

 

 : اجرايي و تجربي  ( سوابقشاخص ب

 د.توزيع مي گرد 4بر اساس جدول  شاخصامتياز اين 

 توزيع امتياز سوابق اجرايي و تجربي -4جدول 

 از کل امتياز قابل اکتساب درصد اجرايي و تجربي سوابقتوزيع امتياز 

 سنوات خدمت  1
85 

 سنوات مديريتي 2

 15 عضويت در کميته ها، کارگروههاي تخصصي، کميسيونها، هيأتها و شوراهاي مصوب 3

 100 جمع

 

هاي درخواستي براي هر يک از رتبه 5مطابق جدول ، به ازاي هر سال خدمت قابل قبول: و سنوات مديريتي سنوات خدمت( 2-و ب 1-ب

 شود. محاسبه مي 12و حداکثر تا سقف تعيين شده در جدول  6و به ازاي هر سال سابقه خدمت سرپرستي/ مديريتي، براساس جدول 
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 امتياز سنوات خدمت به ازای هر سال – 5جدول 

 

 

 
 

  سوابق مديريتي امتياز  - 6جدول 

 مديرکل و همتراز  معاون مديرکل و همتراز  رئيس اداره معاون اداره/  ولؤکارشناس مس سطح پست 

 10 8 6 3 امتياز

  منظور مي شود.  6درصد امتيازات جدول 70تايا بالاتر منصوب مي شوند،  ولکارشناس مسؤبراي افرادي که با حکم انشايي به پست :  4 تبصره

 

ساعت شرکت در جلسه  10: به ازاي هر ها و شوراهای مصوب ها، هيأت های تخصصي، کميسيون عضويت در کميته ها، کارگروه( 3-ب

وزارت علوم، تحقيقات و يا دانشگاه  مقررات ر اساسب موضوع اين بند بايد هاي کميته ها و کارگروه ،راهاشو تخصيص داده مي شود.امتياز  1

 د.ايجاد شده باش و با حکم بالاترين مقام واحد سازماني فناوري

صره   ضويت فرد در هر يک موارد بند ب   : 5تب صورتي که ع شد،        3-در  شخص نبا سه م ساعت و يا تعداد جل ساليانه    شامل  هفتگي، ماهيانه يا 

 ساعت قابل محاسبه خواهد بود. 2دهد و هر جلسه معادل حداکثر بودن جلسه را کميته فرعي واحد مربوطه پيشنهاد مي

 

 :افزايش مهارت و توسعه فردی (  شاخص ج 

 توزيع مي گردد. 7شماره امتياز اين عامل بر اساس جدول 

 افزايش مهارت و توسعه فردی  - 7جدول 

 زامتيااز کل درصد  عنوان رديف

 قابل اکتساب

 50 مرتبط با رشته شغلي يافزارهاو يادگيري نرم  مصوب دوره هاي آموزشي در شرکتيا  ارائه 1

 10  يخارج يتسلط به زبان ها 2

 10   هاي پژوهشي فعاليتمشارکت در انجام  3

 5 خلاقيت شناسي شغلي، نوآوري و کارآفريني 4

 15 به همکاران دانشگاهي انتقال تجربيات 5

 10 سطح مدرک تحصيلي 6

 100 جمع کل 

 

 1 هر امتياز اين شاخص به ازاي: مرتبط با رشته شغلي یو يادگيری نرم افزارها مصوبدوره های آموزشي شرکت در  ارائه يا( 1-ج

 شود.محاسبه مي 8مطابق جدول  12ساعت حداکثر تا سقف تعيين شده در جدول 

 ه شده به ازای هر يک ساعتئهای آموزشي شرکت/ ارا دوره – 8جدول 

 دوره تخصصي دوره عمومي 

 0.2 0.2 شرکت

 0.4 0.3 هارائ

و متناسب با نوع مورد تاييد کميسيون آموزش ضمن خدمت کارکنان دانشگاه تهران بايد ئه شده ايا ارشده  يطدوره هاي آموزشي  : 6تبصره 

 باشد.   فعاليت و پست سازماني مربوطه

  مي شود. براي دوره هاي آموزشي عمومي در نظر گرفته 7جدول  1رديف از امتياز  %40 : 7 تبصره

 عالي خبره ارشد مهارتي ارتقا به رتبه

 20 20 25 30 امتياز
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 ملاک عمل مي باشد.مرکز آموزش هاي ضمن خدمت دانشگاه تهران ، گواهي 1390ارائه شده از سال دوره هاي آموزشي  در مورد : 8تبصره 

ضمن خدمت کارکنان دانشگاه تهران برسد و هاي مربوطه به تاييد کميسيون آموزش ، بايد دوره1390هاي آموزشي قبل از سال در مورد دوره

 سوابق فرد منظور شود.در 

 هاي عمومي خواهد بود.امتياز دورههاي عمومي و حداکثر به ميزان سقف ه شده براي دانشجويان، معادل شرکت در دورههاي ارائدوره: 9تبصره 

 

 ،اسپانيولي آلماني، ،فرانسه ،عربي ،انگليسيامتياز مدارک معتبر دوره هاي آموزشي زبان هاي خارجي ) :تسلط به زبان های خارجي (2-ج

 .شودمحاسبه مي  12جدول و  9جدول بر اساس ( و کره اي يژاپن ،، ايتالياييچيني، روسي

 زبان به تسلط - 9جدول 
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Level 

از
متي
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ص

در
 

 0-15 0-15 0-15 310-350 - 1+ 0-17 10-150 - Beginner 10 همسطح و 

 
16-30 16-30 16-30 351-392 A1 2+ 17-35 151-300 KET 

Elementary و 
 همسطح

25 

 
31-42 31-42 31-42 393-434 A2 3+ 35-51 301-450 - 

Pre-Intermediate 
 40 همسطح و

 B1 4+ 51-68 451-650 PET 475-435 58-43 58-43 58-43 کاردانی
Intermediate و 
 همسطح

55 

 B2 5+ 68-85 651-800 FCE 517-476 72-59 72-59 72-59 کارشناسی

Upper 

Intermediate و 
  همسطح

70 

کارشناسی 
 ارشد

73-85 73-85 73-85 518-559 C1 6+ 85-102 801-900 CAE Advanced 85 همسطح و 

 C2 7+ 102-120 901+ CPE 600+ 100-86 100-86 100-86 دکتری
Proficiency و 
 همسطح

100 

سال آخر منتهي به تاريخ ارتقا دريافت شده باشند،  5گواهي هاي تعيين سطح و مدارک آزمون هاي معتبر زبان ارائه شده که در  :10تبصره 

 مورد قبول مي باشد.

 بندي معادل آن به شرح زير خواهد بود:ها عنوان مشابه با سطحبراي زبان انگليسي بوده و براي ساير زبان CEFRآزمون : 11تبصره 

  آلماني آزمونGER 

  ايتاليايي آزمونQCER 

  اسپانيايي آزمونMCER  

  ژاپني آزمونJLPT 

  چيني آزمونHSK 

  فرانسوي آزمونDELF/DALF 

 اي آزمون کرهTOPIK  

 

 نوع فعاليت و پست تناسب فعاليت هاي انجام گرفته با بر اساساين عامل امتياز دهي به : فعاليتهای پژوهشي( مشارکت در انجام 3-ج

 سازماني عضو صورت مي گيرد.

http://www.lingualo.com/english-language-courses/toefl.html
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، مقاله طرحمتناسب با هر  شاخصامتياز اين : مقالات علمي نهايي طرح ها وهای  های تحقيقاتي و گزارش مشارکت در طرح( 1-3-ج

امتياز براي  15تا  ،خدمات باشده ئاهش هزينه، تسهيل و تسريع در اراکيفيت، ک يدر جهت ارتقا ها که اهميت و اثرگذاري آنو گزارش علمي 

 .  شودمحاسبه مي  12 جدول و 10 حداکثر تا سقف امتيازات تعيين شده در جدول فعاليت و هر

 امتياز مقالات چاپ شده در مجلات علمي داخلي و خارجي -10جدول  

بايست با مشارکت با مي 10جدول 2و  1هاي رديف فعاليت جزو وظايف سازماني کارمند باشد.طرح ها، گزارشات و مقالات نبايد : 12 تبصره

 اساتيد و مديران دانشگاه تهران صورت پذيرد. 

 

رئيسه واحد  هياتکه توسط  ، نوآوري و کارآفرينيهر پيشنهاد ي اجرايبه ازا: نييت شناسي شغلي، نوآوری و کارآفريخلاق (2-3-ج

 اشد،ببه تصويب رسيده دانشگاه )هيات اجرايي، هيات رئيسه و ...( در تصميم گيري  يقانون يا مراجع و واحد مربوطه(شوراي مديران )يا  سازماني

  قابل محاسبه مي باشد.  12 در جدولامتياز و حداکثر تا سقف امتيازات تعيين شده  10تا  3از 

 

ارکت مشاکتشافي يا اختراع در که فرد  در صورتي: مرتبط با رشته شغلي ثبت اکتشافات و اختراعات و کارهای بديع هنری( 3-3-ج

هران باشد دانشگاه ت و اين فعاليتهاي پژوهشي ذيل نامهاي علمي و صنعتي رسيده باشد،  و اين اختراع يا اکتشاف به تاييد سازمان پژوهشنمايد 

 قابل محاسبه مي باشد.    12 در جدولامتياز و حداکثر تا سقف امتيازات تعيين شده  10به ازاي هر مورد 

 

مرتبط  کتابامتياز، ترجمه  10کتاب مرتبط با رشته شغلي مربوطه  مشارکت در تاليفبراي هر : ليف و ترجمه کتابات( مشارکت در4-3-ج

 12 در جدولامتياز و حداکثر تا سقف امتيازات تعيين شده  2تاليف و ترجمه کتاب غير مرتبط  مشارکت در امتياز، 5 با رشته شغلي مربوطه

 قابل محاسبه مي باشد.  

 بايست با مشارکت با اساتيد و مديرانها مياين فعاليت مشارکت در تاليف يا ترجمه کتاب نبايد جزو وظايف سازماني کارمند باشد.: 13 تبصره

 دانشگاه تهران صورت پذيرد.

 

ا توجه به نظر مديريت مربوطه در ميزان و کيفيت انتقال تجربيات به ب شاخصامتياز اين  :همکاران دانشگاهيبه انتقال تجربيات ( 4-ج

 د. باشمحاسبه مي  قابل 12و حداکثر تا سقف تعيين شده در جدول همکاران 

 

 .مي گردد محاسبه 12و  11 ولاجدبر اساس  شاخصامتياز اين : يلي( سطح مدرک تحص5-ج

   يليسطح مدرک تحص - 11جدول 

 یدکتر ارشد کارشناسي کارشناسي کارداني سطح

 کل امتياز امتياز %80 امتياز %60 امتياز %40 يازامتحداکثر 

 براساس فرمول زير محاسبه امتياز صورت خواهد پذيرفت: 11براي هر يک از سطوح ياد شده در جدول  :14تبصره 

 12سقف امتياز مشخص شده در جدول  × 11امتياز سطح مدرک تحصيلي = حداکثر امتياز جدول 

 

 سطح فعاليت رديف

1 
مشارکت در تهيه طرح ها و 

 گزارشات علمي و کاربردي مصوب
 دانشگاه وزارت

پردي  يا دانشکده مستقل / 

 معاونت

دانشکده وابسته / اداره کل / 

 مرکز و موسسه مستقل

 WOS مشارکت در تهيه مقالات 2
پژوهشي داخلي  علمي

 يا خارجي

ترويجي داخلي يا  علمي

 خارجي
 عمومي داخلي علمي

 3 7 10 15 امتياز هر مورد 
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 گيرند.طبق مقررات مربوطه، مشمول ارتقا رتبه شغلي قرار ميشهدا، جانبازان و مفقودين مشمول قانون حالت اشتغال : 15تبصره 

 سبح تخلف نوع به باتوجه محکوميت يا توبيخ کتبي با درج در پرونده هرمورد ازاي به باشند داشته اداري محکوميت که اعضايي :16تبصره 

 هس حداقل که مستخدميني. شد خواهد کسر آنان مکتسبه امتيازات جمع و از شود مي گرفته در نظر آنان براي منفي امتياز 50 تا 20 از مورد

 عالي و خبره، ارشد هاي رتبه توانند نمي ،باشند نموده کسب نيز منفي امتياز 100 و باشند داشته محکوميت يا توبيخ کتبي با درج در پرونده بار

 رتبه عنوان ،برسد( 100) نصاب حد به آنان منفي امتياز که از زماني باشند نموده کسب مذکور را عناوين از هر يک قبلا و چنانچه نمايند احراز را

 .شد خواهد اصلاح آنان کارگزيني احکام و داده دست از را خود
 

 

 امتيازات شاخص های ارتقا رتبهحداکثر  – 12جدول 

ف
دي
ر

 

 شاخص

صد
در

ي 
رت
ها
م

 

شد
ار

 

ره
خب

 

عال
ي

 

 98 77 59.5 42 0.07 نهميانگين نمره ارزشيابي ساليا 1

 56 44 34 24 0.04 لوح تشويق و تقدير 2

 84 66 51 36 0.06 تکريم ارباب رجوع  3

 98 77 59.5 42 0.07 سرعت، دقت و کيفيت انجام کار 4

 70 55 42.5 30 0.05 و آراستگينظم و انضباط  5

 42 33 25.5 18 0.03 حسن رفتار و  حفظ شئونات  6

 56 44 34 24 0.04 مشارکت  و  روحيه همکاري 7

 56 44 34 24 0.04 تسلط بر نرم افزارها، دستورالعمل ها و سامانه ها  8

 سنوات خدمت 9
0.34 204 289 374 476 

 مديريتيسنوات  10

 84 66 51 36 0.06 ها و شوراهاي مصوب ها، هيأت هاي تخصصي، کميسيون عضويت در کميته ها، کارگروه 11

12 

 56 44 34 24 0.04 ارائه يا شرکت در دوره هاي آموزشي عمومي مصوب

 140 110 85 60 0.10 ارائه يا شرکت در دوره هاي آموزشي اختصاصي مصوب

 140 110 85 60 0.10 امتياز دوره هاي آموزشيحداکثر مجموع 

 28 22 17 12 0.02 تسلط به زبان هاي خارجي  13

14 

 مشارکت در انجام فعاليتهاي پژوهشي  

 مشارکت در طرح هاي تحقيقاتي و گزارش هاي علمي و کاربردي و مقالات علمي-

 شغليثبت اکتشافات و اختراعات و کارهاي بديع هنري مرتبط با رشته -

 تأليف و ترجمه کتابمشارکت در -

0.02 12 17 22 28 

 14 11 8.5 6 0.01 خلاقيت شناسي شغلي، نوآوري و کارآفريني-

 42 33 25.5 18 0.03 انتقال تجربيات به همکاران دانشگاهي 15

 28 22 17 12 0.02 سطح مدرک تحصيلي 16

 1400 1100 850 600 1.00 از قابل اکتسابيامت حداکثر
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 رتبه ه تشکيل کميته اصلي و فرعي ارتقانحو -6ماده 

 اعضای کميته اصلي ارتقا:

 مديرکل منابع انساني )رئي (. .1

 و تحول سازماني )عضو(.ريزي  مديرکل برنامه .2

 (.عضو) اداره کل منابع انساني کارمندان رئي  اداره جذب و ارتقا .3

 (. جلسهدبير اداره کل منابع انساني ) معاون امور کارمندان .4

 تحول سازماني دانشگاه )عضو(.ريزي و معاون اداره کل برنامه  .5

 سه نفر از کارشناسان امور اداري باسابقه با پيشنهاد مديرکل منابع انساني و حکم معاون اداري و مالي دانشگاه )عضو(. .6

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

 

 د.يابمي و با حضور رئي  و سه نفر از اعضا رسميت بار  دو هفته يکهر جلسات حداقل  : 17تبصره 

 مي باشد.کميته اصلي، پرونده متقاضي، يک سال بعد قابل بررسي  در بررسيدر صورت عدم کسب امتياز  : 18تبصره 

 

 پرديس ها/ دانشکده های مستقل/ موسسات /مراکز تحقيقاتي : کارمندان اعضای کميته فرعي ارتقا

 .(رئي )معاون اداري و مالي يا معاون اجرايي پردي  ها/ دانشکده هاي مستقل/ موسسات / مراکز تحقيقاتي  .1

 .)عضو( معاون پژوهشي يا علمي پردي  / دانشکده مستقل/ موسسات / مراکز .2

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

کل منابع حضور معاونان و کارشناسان اداره کميته فرعي ستاد دانشگاه به صورت متمرکز در اداره کل منابع انساني دانشگاه و با :19 تبصره

 و تحول سازماني که بدين منظور تعيين مي گردند، تشکيل مي گردد. ريزي انساني و اداره کل برنامه

 .فرم هاي مخصوص توسط متقاضي تکميل و پ  از کنترل آنها توسط کارشناس مربوطه در کميته فرعي طرح خواهد شد :20ه تبصر

 ارسال خواهد شد.: فرم هاي نهايي شده توسط کميته فرعي با تاييد رئي  واحد به دبيرخانه کميته اصلي 21تبصره 

 

 فرآيند مربوط به نحوه تقاضاي ارتقا رتبه و فرم هاي مربوطه پيوست اين دستورالعمل مي باشد.  - 7ماده 

 

لازم الاجرا ميرسيده و  دانشگاهاجرايي به تصويب هيات  23/01/1400 تبصره در تاريخ21ماده و  8 بر اين دستورالعمل مشتمل  - 8 ماده

 باشد. 
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 دانشگاه تهران مورخ           کميته فرعی ارتقا رتبه کارمندانصورتجلسه 

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

 سنوات قابل قبول تا تاریخ ارتقا:                            مدرک تحصیلی:          پست سازمانی:                               

 فرزند شهید/ ..................  وضعیت ایثارگری: جانباز/ فعالیت اصلی:                                

 معدل:                                 شگاه محل تحصیل:       اند  رشته تحصیلی:                             

 از تاریخ:               به رتبه:          برای ارتقا از رتبه فعلی:          تاریخ آخرین ارتقا رتبه:                 
 

 جمع ملاحظات امتياز شاخص رديف

   میانگین نمره ارزشیابی سالیانه 1

 

   تقدیر و تشویق لوح 2

   تکريم ارباب رجوع  3

   سرعت، دقت و کيفيت انجام کار 4

   نظم و انضباط و آراستگي 5

   حسن رفتار و  حفظ شئونات  6

   روحيه همکاري و  مشارکت  7

    تسلط بر نرم افزارها ، دستورالعمل ها و سامانه ها   8

 سنوات خدمت 9
  

 
 سنوات مدیریتی 10

11 
ها و ها، هیأتهای تخصصی، کمیسیونعضویت در کمیته ها، کارگروه

 شوراهای مصوب
  

12 
    مصوب های آموزشی عمومیدورهدر  شرکتیا ارائه 

 

   مصوبهای آموزشی اختصاصی دورهدر  شرکتیا ارائه 

   های خارجی تسلط به زبان 13

14 

 های پژوهشی مشارکت در انجام فعالیت

 های علمی و کاربردی و مقالات علمیهای تحقیقاتی و گزارشمشارکت درطرح -

 بدیع هنری مرتبط با رشته شغلیثبت اکتشافات و اختراعات و کارهای  -

 مشارکت در تألیف و ترجمه کتاب -

  

   خلاقیت شناسی شغلی، نوآوری و کارآفرینی -

   انتقال تجربيات به همکاران دانشگاهی  15

   سطح مدرک تحصیلی 16

    امتياز قابل اکتسابجمع کل 
 

 محل تاييد اعضای کميته فرعی

 امضا خانوادگینام  نام عنوان رديف

       )عضو(:  معاون پژوهشی یا علمی 1

       کارشناس )عضو(: 2

       کارشناس )دبیر(: 3

       معاون اداری، مالی یا اجرایی )رئیس(: 4
 

  تاریخ ارسال صورتجلسه به اداره کل منابع انسانی:

 باشد.رتبه نمی مضا مورد پذيرش کميته اصلی ارتقااين صورتجلسه بدون مهر و ا



10 

 

 دانشگاه تهران مندانرتبه کار کميته اصلی ارتقاصورتجلسه مورخ            

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

 مدرک تحصیلی:                                سنوات قابل قبول تا تاریخ ارتقا:                                  پست سازمانی:                        

 معدل:                                                 دانشگاه محل تحصیل:                                         رشته تحصیلی: 

 از تاریخ:                     به رتبه:               برای ارتقا از رتبه فعلی:                            تاریخ آخرین ارتقا رتبه:         

دستورالعمل  5امتياز از ماده         رتبه مطرح و با توجه به اخذ     کميته اصلی ارتقا                   تقاضای ذينفع در جلسه مورخ    

نامه آيين 23ماده  باشد. ضمناً بر اساسباشد/ نمیدارا می        ، نامبرده شرايط لازم را برای ارتقا به رتبه    مندانرتبه کار ارتقا

ی سال بعد قابل بررس يک، پرونده متقاضی رتبه کارمندان نامه اجرايی ارتقاشيوه 18تبصره و  استخدامی اعضای غير هيات علمی

 باشد.می

 جدول امتيازات نهايی

 امتياز کميته اصلی امتياز کميته فرعی درصد از کل امتياز رتبه شاخص های ارتقا

     40 کارآیی، اثربخشی و فرهنگ سازمانی

     40 سوابق اجرایی و تجربی

     20 افزایش مهارت و توسعه فردی

     100 جمع

 کميته اصلی محل تاييد اعضای

 امضا نام خانوادگی نام عنوان

     کارشناس )عضو(

     (عضو)کارمندان  و ارتقا رئیس اداره جذب

     (دبیر) معاون امور کارمندان اداره کل منابع انسانی

     )عضو(اداره کل برنامه ریزی و تحول سازمانی معاون 

     و تحول سازمانی )عضو( مدیرکل برنامه ریزی

     مدیرکل منابع انسانی )رئیس(

 باشد.فاقد اعتبار می امضاصورتجلسه بدون 
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 سوابق شغلی

 سوابق خدمت قابل قبول و مديريتی )روزمزدی مورد پذيرش دانشگاه، خريد خدمت، بيمه کارگری، قراردادی، پيمانی و رسمی( -1

 معاون اداره، رئيس اداره، معاون مديرکل و مديرکلسوابق انتصاب به پست کاردان، کارشناس، کارشناس مسئول، 

 رديف
شماره 

 پست
 واحد سازمانی عنوان پست

 تاريخ

 انتصاب

 تاريخ

 خاتمه

 نوع حکم

 کارگزينی انشايی

1               

2               

3               

4               

5               

6               

7               

8               

9               

10               

11               

12               

13               

14               

15               

 امتياز سوابق شغلی
 توضيحات کميته اصلی کميته فرعی

      

 

 ها، هيات ها و شوراهای مصوب دانشگاههای تخصصی، کميسيونها، کارگروهعضويت در کميته -2

 عنوان کميته، کارگروه و ...
مقام صادر کننده 

 حکم

تاريخ 

 شروع

تاريخ 

 پايان
 کل ساعت حضور

          

                 

                 

                 

          

          

          

          

          

 اهکميتهامتياز عضويت در 
 توضيحات کميته اصلی کميته فرعی
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 ليست لوح تشويق و تقدير درون و برون سازمانی

 تاريخ عنوان مقام امضا کننده
سطح پست مقام 

 امضا کننده
 تاريخ عنوان مقام امضا کننده

سطح پست مقام 

 امضا کننده
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 های آموزشی عمومی ليست دوره

 مرجع برگزار کننده ساعت تاريخ پايان تاريخ شروع عنوان

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

     

     

          

          

          

 ليست دوره های آموزشی تخصصی

 مرجع برگزار کننده ساعت تاريخ پايان تاريخ شروع عنوان
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 های پژوهشیمشارکت در انجام فعاليت

 کاربردیهای علمی و های تحقيقاتی و گزارشمشارکت در طرح -1

 نام گزارش

مرجع 

 تاييد

 کننده

تاريخ 

 ارائه

 امتياز

 نام گزارش

مرجع 

تاييد 

 کننده

تاريخ 

 ارائه

 امتياز

کميته 

 فرعی

کميته 

 اصلی

 کميته

 فرعی

کميته 

 اصلی

                    

                    

                    

          

                    

 مشارکت در چاپ مقالات علمی -2

 عنوان مقاله   رديف

 نوع مقاله يا اثر

 نام نشريه 
تاريخ 

 انتشار 

 امتياز

 نقد 

چاپ 

 شده 

-علمی

 ترويجی

مقاله 

 پژوهشی

 کميته

 فرعی

کميته 

 اصلی

1                 

2                 

3                 

4                 

5                 

6                 

 ثبت اکتشافات و اختراعات و کارهای بديع هنری  -4 شناسی شغلی؛ نوآوری و کارآفرينیخلاقيت -3

 نام پيشنهاد
مرجع 

 تصويب

تاريخ 

 تصويب

 امتياز

 نام اثر

مرجع 

ثبت 

 کننده

تاريخ 

 ثبت

 امتياز

کميته 

 فرعی

کميته 

 اصلی

 کميته

 فرعی

کميته 

 اصلی

                    

                    

                    

 مشارکت در تاليف و ترجمه کتاب -5

 عنوان کتاب  رديف

 مشخصات

 ناشر

مرجع 

تاييد 

 کننده 

 امتياز

شماره 

 مجوز

تاريخ 

 مجوز

 کميته

 فرعی

کميته 

 اصلی

1               

2               

3               

4               
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 امتياراتفرم محاسبه 

 تاريخ اجرا:  نام و نام خانوادگی:                                شماره پرسنلی

 عالی خبره ارشد مهارتی درصد شاخص رديف
 امتياز 

 کميته فرعی

 جمع نمرات

 شاخصها

 امتياز

 کميته اصلی

 جمع نمرات

 شاخصها

     98 77 59.5 42 0.07 میانگین نمره ارزشیابی سالیانه 1

     56 44 34 24 0.04 تقدیر و تشویق لوح 2

     84 66 51 36 0.06 تکريم ارباب رجوع  3

     98 77 59.5 42 0.07 سرعت، دقت و کيفيت انجام کار 4

     70 55 42.5 30 0.05 نظم و انضباط و آراستگي 5

     42 33 25.5 18 0.03 حسن رفتار و  حفظ شئونات  6

     56 44 34 24 0.04 روحيه همکاري و  مشارکت  7

     56 44 34 24 0.04 تسلط بر نرم افزارها ، دستورالعمل ها و سامانه ها  8

 سنوات خدمت 9
0.34 204 289 374 476 

    

 سنوات مدیریتی 10

11 
ها و ها، هیأتهای تخصصی، کمیسیونعضویت در کمیته ها، کارگروه

 مصوبشوراهای 
0.06 36 51 66 84 

    

12 

     56 44 34 24 0.04  مصوب های آموزشی عمومیدورهدر  شرکتیا ارائه 

     140 110 85 60 0.1 مصوبهای آموزشی اختصاصی دورهدر  شرکتیا ارائه 

     140 110 85 60 0.1 حداکثر مجموع امتیاز دوره های آموزشی

     28 22 17 12 0.02 های خارجی تسلط به زبان 13

14 

 های پژوهشی مشارکت در انجام فعالیت

 های علمی و کاربردی و مقالات علمیهای تحقیقاتی و گزارشمشارکت در طرح -

 ثبت اکتشافات و اختراعات و کارهای بدیع هنری مرتبط با رشته شغلی -

 مشارکت در تألیف و ترجمه کتاب -

0.02 12 17 22 28 

    

     14 11 8.5 6 0.01 شناسی شغلی، نوآوری و کارآفرینی خلاقیت -

     42 33 25.5 18 0.03 انتقال تجربیات به همکاران دانشگاهی  15

     28 22 17 12 0.02 سطح مدرک تحصیلی 16

     1400 1100 850 600 1.00 امتياز قابل اکتسابحداکثر 

     1200 950 680 470 1.00 امتياز مورد نيازحداقل 



16 

 دانشگاه تهران کارمندان فرآيند درخواست ارتقا 
ي
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(

شروع فرآيند

...)    پرديس، اداره کل و (تکميل فرم های زير و مدارک مربوطه و تحويل به واحد اصلی 

سوابق شغلی قابل قبول و مدیریتی -1

وه های تخصصی، کمیسیون ها، هیاتها و شوراهای رسمی و مصوب دانشگاهعضویت در کارگر-2

لیست لوح تشویق و تقدیر -3

عمومی و تخصصی لیست دورههای آموزشی -2

)مقاله، کتاب، طرح، گزارش و ثبت اکتشا  و اختراع( مشارکت در انجام فعالیتهای پژوهشی فرم -3

دريافت فرم ها 
از متقا يان

تقسي  بندی و اولويت 
دهي پرونده ها بر اساس 

سنوات

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

پايان فرآيند

تن ي  نامه و پرونده 
طبق دستورالعمل

صدور حک 

بررسي خلاصه 
پرونده ها و اعلام 

ن ر نهايي

فرم  12ثبت امتياز رديف 
کاربر  و محاسبه اوليه و تائيد 

فرم های تکميل شده

درخواست اعلام ن ر از 
رياست واحد فرعي 

دانشکده، گروه، اداره و (
(...

بررسي خلاصه 
پرونده ها و اعلام 

ن ر اوليه

آيا درخواست 
متقا ي 

پ يرفته شد 
بلی

دريافت ليست نتيجه 
متقا يان واحد  

اعلام عدم موافقت به 
هر متقا ي

خير

اعلام کارنامه 
ارزيابي به متقا ي

آيا فرم ها 
به درستي 
تکميل شده 

است 

بله

خير

آيا مدارک 
و فرم ها به 
درستي 

ارسال شده 
است 

خيربله

 
 

 


