
 

 و ارسال مدارک فرایند جمع آوری

 

 رحلهم اقدام مسئول فرد / واحد

 خود شخص متقاضي

 :)جداول پيوست بخشنامه( زير  جداولجمع آوري مدارك و تكميل  الف(

 هاعضويت در كارگروه /سوابق شغلي -

 ليست تقدير و تشويق -

 هاي آموزشيليست دوره -

 هاي پژوهشيمشاركت در فعاليت -

 واحد محل خدمت امور اداري به تحويلب( 

1 

 مسئول امور اداري واحد
و درج مهر واحد جداول تكميل شده كليه مدارك با توجه به و كنترل بررسي 

 مربوطه در صورت تاييد
2 

 مسئول امور اداري واحد
تكميل تشكيل كميته فرعي در واحد مربوطه به منظور مدارك جهت  تحويل

 يا بالاترين مقام مافوق واحد واحد مربوطهمعاونت اداري و مالي به  (واحدكاربرگ )
3 

يا  عاونت اداري و مالي واحد مربوطهم

 بالاترين مقام مافوق واحد

صورتجلسه و  15و  8بند ثبت امتياز تشكيل كميته فرعي در واحد مربوطه جهت 

 احد(وفرعي واحد در ذيل صورتجلسه )كاربرگ كميته  يدرج مهر و امضاء اعضا
4 

 5 اداره كل منابع انساني دبيرخانه ارتقا د بهينفراتنظيم نامه و ارسال پرونده طبق  مسئول امور اداري واحد

 دبيرخانه ارتقاي رتبه
+ ها دهي پروندهاولويتجداول و مدارك دريافتي + بررسي صحت تحويل پرونده و 

 محاسبه امتيازات جهت ارسال به كميته اصلي ارتقا
6 

 7 ها و اعلام نظر اوليه و ارسال براي هيأت اجرايي دانشگاهبررسي پرونده كميته اصلي ارتقاي رتبه

 8 ها و اعلام نظر نهايي و ارسال براي معاونت امور كاركنانبررسي پرونده هيأت اجرايي دانشگاه

 9 يا نامه عدم احراز رتبه به امور اداري واحد مربوطه صدور حكم ارتقاي رتبه معاونت امور كاركنان

 


