
 

 و ارسال مدارك فرایند جمع آوري

 

 رحلهم اقدام مسئول / فرد واحد

 خود شخص متقاضی

 :(جداول پیوست بخشنامه) زیر  جداولجمع آوري مدارك و تکمیل  الف)

 هاعضویت در کارگروه/ سوابق شغلی -

 لیست تقدیر و تشویق -

 هاي آموزشیلیست دوره -

 هاي پژوهشیمشارکت در فعالیت -

 واحد محل خدمت امور اداري تحویل بهب) 
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 مسئول امور اداري واحد
و درج مهر واحد جداول تکمیل شده کلیه مدارك با توجه به و کنترل بررسی 

 مربوطه در صورت تایید
2 

 مسئول امور اداري واحد
تکمیل به منظور  تشکیل کمیته فرعی در واحد مربوطهمدارك جهت  تحویل

 یا بالاترین مقام مافوق واحد واحد مربوطهمعاونت اداري و مالی به  )واحدکاربرگ (
3 

یا  عاونت اداري و مالی واحد مربوطهم
 بالاترین مقام مافوق واحد

 و ردیف 7تا  3ثبت امتیاز ردیف هاي تشکیل کمیته فرعی در واحد مربوطه جهت 
فرعی واحد در ذیل صورتجلسه کمیته  ياعضاصورتجلسه و درج مهر و امضاء  12

 احد)و(کاربرگ 
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 5 اداره کل منابع انسانی دبیرخانه ارتقا د بهینفراتنظیم نامه و ارسال پرونده طبق  مسئول امور اداري واحد

 دبیرخانه ارتقاي رتبه
ها بر دهی پروندهاولویتجداول و مدارك دریافتی + بررسی صحت تحویل پرونده و 

 + محاسبه امتیازات جهت ارسال به کمیته اصلی ارتقا و...اساس سنوات 
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 7 ها و اعلام نظر اولیه و ارسال براي هیأت اجرایی دانشگاهبررسی پرونده کمیته اصلی ارتقاي رتبه

 8 معاونت امور کارکنانها و اعلام نظر نهایی و ارسال براي بررسی پرونده هیأت اجرایی دانشگاه

 9 یا نامه عدم احراز رتبه به امور اداري واحد مربوطه صدور حکم ارتقاي رتبه معاونت امور کارکنان

 


