
راهنمای ثبت درخواست ارتقاء رتبه کارمندان

(زیرسامانه اداری و مالی دانشگاه تهران)

1402سال 



https://hrs.ut.ac.ir،  ابتدا از طریق احراز هویت مرکزی وارد سامانه جامع اداری مالی دانشگاه به آدرس ارتقاء رتبه کارمندانبه منظور دستیابی به بخش 

. شوید

نسانی  ا ع  ب ه مدیریت منا ن ز ساما ا استفاده  ن/ راهنمای  رتبه کارمندا ء  قا رت ا



.را انتخاب نماییدرتبهکارمندانارتقاءکلیک کرده و مدیریتکارتابل،امورمنابعانسانیرویاز منوی سمت راست صفحه، بر 

نسانی  ا ع  ب ه مدیریت منا ن ز ساما ا استفاده  ن/ راهنمای  رتبه کارمندا ء  قا رت ا



نسانی  ا ع  ب ه مدیریت منا ن ز ساما ا استفاده  ن/ راهنمای  رتبه کارمندا ء  قا رت ا

.باشدمیرتبهارتقاءدرخواستورتبهارتقاءپروندهقسمتدوشاملکارمندانرتبهارتقاءبخش

راوطهمرباسنادوتکمیلراخودپروندهبهمربوطاطلاعاتتوانیدمیرتبهارتقاءپروندهرویبرکلیکبا

.نماییدبارگذاری

ودهنبوپذیرامکانکاربرتوسطاطلاعاتورودتجربیواجرائیسوابقوآموزشیهایدورههایزبانهدر

شدهعریفتهایزبانهسایردر.شودمیارائهکاربربهمشاهدهقابلیتباوسیستمیصورتبهمربوطهاطلاعات

.اییدنمتکمیلرامربوطهاطلاعاتتوانیدمیافزودنکلیدرویبرکلیکبارتبهارتقاءپروندهبخشدر

کلیدرویبراطلاعاتتکمیلازپسوبودهضروریرنگقرمزهایبخشاطلاعاتوروداستذکربهلازم

.نماییدکلیکذخیره

،فحذوویرایشهایکلیدازاستفادهباتوانیدمیرتبه،ارتقاءدخواستارسالازپیشولزومصورتدر

.نماییداقدامشده،وارداطلاعاتحذفیاواصلاحبهنسبت
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هایجلسهصورتورتبهارتقاءفرآیندمشاهدهجدید،درخواستایجادامکانرتبه،ارتقاءدرخواستبخشدر

.استشدهتعریفکاربرانبرایمربوطه

شخصمازپستوانیدمی.شودمیبازرتبهارتقاءدرخواستپنجره،جدیددرخواستکلیدرویبرکلیکبا

رتبهکهورتیصدر.نماییدثبتراخوددرخواستذخیره،کلیدرویبرکلیکباودرخواستیرتبهوفعلیرتبهکردن

درخواستیهرتباستلازموکردهدریافترا(باشدنمیصحیحدرخواستیرتبه)پیامنباشد،صحیحشمادرخواستی

.نماییدواردراصحیح



نسانی  ا ع  ب ه مدیریت منا ن ز ساما ا استفاده  ن/ راهنمای  رتبه کارمندا ء  قا رت ا

.دشومیدادهنمایشزیرشکلمطابقرتبهارتقاءدرخواستفرآیندپنجره.نماییدکلیکفرآیندکلیدرویبرجدید،درخواستثبتازپس



نسانی  ا ع  ب ه مدیریت منا ن ز ساما ا استفاده  ن/ راهنمای  رتبه کارمندا ء  قا رت ا

دروشدهیفتعررتبهارتقاءهایشاخصازهریکدرکاربرتوسطشدهدریافتامتیازمیانیقسمتدرکاربر،اطلاعاتزبانهابتداینواردر،لیستنمایشزبانهدر

شودمیدادهنمایشکاربردرخواستیرتبهوفرعیواصلیکمیتهامتیازمجموعشده،محاسبهامتیازمجموعموردنیاز،امتیازحداکثروحداقلزبانه،انتهایقسمت



نسانی  ا ع  ب ه مدیریت منا ن ز ساما ا استفاده  ن/ راهنمای  رتبه کارمندا ء  قا رت ا

پنجرهودهشدادهنمایشرسیدپایانبهثبتپیام.نماییدکلیک،ذخیرهکلیدرویبرلیستنمایشزباهدرشدهدادهنمایشاطلاعاتبررسیومشاهدهازپس

.نماییدکلیک،اقدامجهتارسالکلیدرویبر.شودمیبازدرخواستارسال



نسانی  ا ع  ب ه مدیریت منا ن ز ساما ا استفاده  ن/ راهنمای  رتبه کارمندا ء  قا رت ا

.باشدمیپذیرامکاندرخواستمشخصاتوفرآیندروندمشاهده،مشخصاتوفرآیندروندهایزبانهدرفرآیندپنجرهدر


