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  بیرجند  رتبه اعضای غیر هیأت علمی دانشگاه ارتقای دستورالعمل  4موضوع ماده  شیوه نامه 
 

 رتبه اعضای موسسه  یدستورالعمل اجرایی ارتقا 3پیوست شماره  4ماده در اجرای  بیرجند هیأت اجرایی منابع انسانی دانشگاه      

ارتقای  شیوه نامه،  18/06/1397و موسسات آموزش عالی مصوب  دانشگاه اعضای غیر هیأت علمی نامة استخدامیآئین 24مادة  موضوع

 ت علمی را به شرح ذیل تصویب نموده است.رتبه اعضای غیر هیأ

لعمل اعلمی به اختصار آیین نامه، دستورستخدامی اعضای غیر هیات دانشگاه بیرجند به اختصار دانشگاه ، آیین نامه ا شیوه نامه،در این 

 و، کمیته تخصصی منابع انسانی به اختصار کمیته تخصصی رتبه اعضای غیر هیات علمی به اختصار دستور العمل اجرایی یاجرایی ارتقا

 عضو غیر هیات علمی مشمول ارتقا به اختصار عضو بکار برده شده است.

آیین نامه  24لازم مندرج در ماده (1)جدول شماره در صورت کسب حدنصاب امتیازات لازم و حداقل مدت توقفاعضا   - 1ماده 

سال منتهی به تقاضای رتبه آنان  3امتیازات مربوط به ارزیابی استخدامی اعضای غیرهیات علمی ، مشروط به اینکه میانگین 

درصد کمتر نباشد با تصویب هیات اجرایی « 90»و « 85»، « 80»، « 75»از  یک ودو  ، سههای مهارتی، به ترتیب برای رتبه

  .موسسه به رتبه بالاتر ارتقا می یابند
 (1)جدول شماره 

 حداقل سنوات لازم جهت ارتقا حداقل مدت توقف در رتبه قبل)سال( مدرک تحصیلی رتبه  ردیف

 مقدماتی 1

 0 0 کاردانی یا سطح یک حوزه

 0 0 حوزهکارشناسی یا سطح دو 

 0 0 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 0 0 دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه 

 مهارتی 2

 8 8 کاردانی یا سطح یک حوزه

 6 6 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 5 5 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 4 4 دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه 

 3رتبه  3

 18 10 کاردانی یا سطح یک حوزه

 12 6 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 10 5 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 8 4 دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه 

 2رتبه  4

 18 6 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 16 6 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 14 6 دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه 

 1رتبه  5
 22 6 سه حوزه کارشناسی ارشد یا سطح

 20 6 دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه 

معاون توسعه مدیریت وسرمایه انسانی ریاست جمهوری  27/10/89مورخ 55588/200بخشنامه شماره   ببند  2به استناد تبصره  -1تبصره

اعضای  دارنده مدارک تحصیلی کاردانی و بالاتر که در مناطق کمتر توسعه یافته خدمت می نمایند به ازاء هر یک سال سوابق 

 باشد. سال قابل محاسبه می2( 01/04/1392تا  1/1/1388تجربی از تاریخ)

صورتجلسه مورخ  2بند به استناد  رتبه داشته باشند ، یارتقا ،رتبه یا این شیوه نامه یاعضایی که بر اساس دستورالعمل ارتقا  -2تبصره 

 نخواهند بود.هیات اجرایی منابع انسانی در ارتقای رتبه بعدی مشمول استفاده از سهمیه مناطق محروم  19/03/1394

ر ز لازم بمشروط به کسب امتیا، رتبه یمقرر گردید که ارتقاقراردادی  اعضای غیر هیات علمی رتبه  یصوص نحوه ارتقاخدر  -3تبصره 

نامه  بر اساس ).و داشتن سنوات خدمت لازم به هریک از رتبه های مقدماتی تا رتبه یک انجام پذیردبه رت ارتقا یوه نامهشاساس 

 (مشاور محترم وزیر و رئیس مرکز هیات های امنا و هیات های ممیزه 20/04/1396مورخ  80711/15شماره 

 سابقه دوم یک نماید، ارائه بالاتر تحصیلی مدرک خدمت، درحیندارنده مدرک تحصیلی دیپلم و زیر دیپلم عضو  چنانچه -4تبصره

 .است محاسبه قابل برای مدت توقف پایینتر و مدرک تحصیلی کارشناسی ارائه ازای در قبلی تحصیلی مدرک با خدمت آنان
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بر اساس جدول طبیق آیین نامه ، در صورت حصول سنوات لازم در مرحله تاعضای مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری  – 5تبصره

 رتبه متناظر به آن ها اعطا می شود. ،1 جدول شماره
 

 

در صورتی که مدرک تحصیلی عضو در طول مدت توقف در یک رتبه با رعایت ضوابط مقرر در این آیین نامه به مدرک تحصیلی  -6تبصره

متناسب با زمان توقف با مدرک تحصیلی قدیم و جدید محاسبه  برای ارتقا به رتبه بالاتری ارتقا یابد، مدت زمان توقف بالاتر

 آیین نامه( 24ماده  2تبصره  استناد:) می شود.

 فرمول محاسبه مدت توقف:

= میزان باقیمانده توقف در رتبه فعلی میزان توقف باقیمانده با مدرک تحصیلی قبل  ∗ (  
حداقل مدت توقف مورد نیاز با مدرک تحصیلی جدید

حداقل توقف مورد نیاز در مدرک تحصیلی قدیم
)  

رک ، ، مدادانشگاه تعیین و ابلاغ می نماید و رفاه  یرتبه می بایست در مهلتی که توسط اداره کارگزین یمشمولین ارتقا  -7تبصره 
 خواهد بود. همچنین پرونده رتبه یارتقا اینصورت تاریخ تحویل مدارک ، ملاک عمل، در غیر را ارائه نمایندتکمیل شده و فرم  مستندات

ارتقا  ، تاریخ اجرای حکماز تکمیل به شرط کسب امتیاز لازمهایی که به دلیل عدم کسب امتیاز لازم و یا نقص مدرک رد شده باشند پس 

  .رتبه بر اساس تاریخ تحویل مجدد پرونده خواهد بود

نامه جزو آیین  62موقت و مرخصی استعلاجی موضوع مادة  حقوق، انفصالتعلیق، آماده به خدمت، مرخصی بدون ایام   -8تبصرۀ 

استحقاق برای دریافت رتبه به تعویق   تاریخ میزان همانحداقل ماندگاری ضروری برای ارتقا به رتبة بالاتر قابل احتساب نیست و به 

(آیین نامه 24اده م 3)استناد: تبصره . افتدمی  
 .باشند می خود خاص مقررات مشمول ایثارگران  -9بصرهت

این تبصره )میتواند به رتبه بعد ارتقا یابد. فقط با گذراندن حداقل سنوات لازم و توقف در رتبه قبل عضو ایثارگر حالت اشتغال  -10تبصره 

 در صورت تصویب هیات امنا، اجرایی می باشد.(

این دستورالعمل حداکثر تا رتبة « 1مادة »دارای مدرک تحصیلی کاردانی یا سطح یک حوزه با رعایت ضوابط مقرّر در اعضای  - 2مادۀ 

 دستورالعمل ارتقا رتبه ( 3پیوست شماره  2) استناد : ماده یابند.سه ارتقا می
 گردد: عوامل ارتقای رتبه و دامنه امتیازات آن به شرح ذیل تعیین می – 3ماده 

    سوابق تحصیلی الف(

   ب ( سوابق اجرایی و تجربی

    ج ( سوابق آموزشی

 پژوهشی و فرهنگی  -مید  ( فعالیت های عل

 مدرک تحصیلی

 عوامل ارتقاء
مدرک تحصیلی 

 کاردانی یا همتراز آن

مدرک تحصیلی 

 کارشناسی یا همتراز آن

مدرک تحصیلی کارشناسی 

 ارشد یا همتراز آن

مدرک تحصیلی 

 همتراز آندکتری یا 

سوابق الف( حداکثر امتیاز 

 تحصیلی 
 امتیاز 350 امتیاز 280 امتیاز 210  امتیاز 140

 
 رتبه 

 عوامل ارتقاء
 1رتبه  2رتبه  3رتبه  رتبه مهارتی

 سوابق اجرایی و تجربیب( 

 

  210تا  60

 امتیاز

  290تا  85

 امتیاز

  385تا  110

 امتیاز

 490تا  140

 امتیاز

 سوابق آموزشی ج( 

 

 120تا  30

 امتیاز  

 170تا  40

 امتیاز

 220تا  55

 امتیاز

 280تا  70

 امتیاز

فعالیت های علمی، پژوهشی د( 

 و فرهنگی

 120تا 

 امتیاز

 170تا 

 امتیاز

 220تا 

 امتیاز

 280تا 

 امتیاز

سوابق آموزشی و فعالیت های علمی، پژوهشی  در خصوص «د»و  «ج»امتیازات قابل محاسبه از ردیف های  %50حداقل کسب  –تبصره 

 آیین نامه( 1دستورالعمل پیوست شماره 3ماده ) به استناد  .الزامی استو فرهنگی باید در دوره توقف برای ارتقا به رتبه بالاتر 
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 :استبه شرح زیر  شیوه نامهاین  3های عوامل ارتقای رتبه مندرج در ماده شاخص - 4ماده 
 سوابق اجرائی و تجربی  -ب سوابق تحصیلی  -الف

 مدرک تحصیلی  -1

 میزان ارتباط رشته تحصیلی با شغل مورد تصدی  - 2

 محل اخذ مدرک تحصیلی - 3

 معدل مدرک تحصیلی ارائه شده  -4

 (1-سنوات خدمت )جدول ب  -1

 (2-سنوات مدیریتی )جدول ب  -2

ها و ها، هیأتتخصصی، کمیسیونهای ها، کارگروهعضویت در کمیته -3

 شوراهای مصوب

 پژوهشی و فرهنگی  -فعالیت های علمی -د  سوابق آموزشی  -ج 

 فراگیری و یا ارائه دوره های آموزشی   -1

 (2-دول ج)جکاران از طریق انتقال تجارب شغلیآموزش به هم -2

 (3-افزارها )جدول جاز نرم میزان تسلط به استفاده -3

 (4-های خارجی  )جدول جتسلط به زبانمیزان  -4

 توسعه فردی -5

 ارائه پیشنهادات نو و ابتکاری -1

 و کارهای هنری اکتشافات و اختراعات -2

 انتشار مقالات در مجلات معتبر  -3

 ارائه مقاله در سمینارهای علمی -4

 تألیف و ترجمه کتاب  -5

 ارائه طرح های تحقیقاتی و یا اجرایی -6

 های موردیگزارشارائه  -7

 دریافت لوح تشویق و تقدیر -8

 کسب عنوان عضو نمونه  -9

 باب رجوعرتکریم ا -10

 تعظیم شعائر اسلامی و مذهبی و مشارکت در فعالیت های فرهنگی -11

 اقدامات فناورانه -12

 لف(سوابق تحصیلی:ا

به شرح جداول ذیل محاسبه می کارگزینی عضوحکم/قرارداد اعمال شده دربراساس آخرین مدرک تحصیلی امتیاز این عامل 

 .شود

ی چهارگانه به شرح ذیل محاسبه میمجموع امتیاز هر یک از مقاطع تحصیل %40امتیاز این عامل بر اساس  : مدرک تحصیلی: 1-الف

 شود.

 (1-)جدول الف

 دکتری کارشناسی ارشد کارشناسی کاردانی مدرک تحصیلی

 140 112 84 56 امتیاز

مجموع امتیاز هر یک از مقاطع  %15امتیاز این عامل بر اساس  حداکثر  میزان ارتباط رشته تحصیلی با شغل مورد تصدی: : 2-الف

 .شودشته تحصیلی به شرح ذیل محاسبه میتحصیلی چهارگانه برای مشاغل مرتبط با ر

 (2-)جدول الف

 دکتری رشناسی ارشدکا کارشناسی کاردانی ارتباط مدرک با شغل مورد تصدی/ مقطع تحصیلی

 52.5 42 31.5 21 حداکثر امتیاز

ی چهارگانه به شرح مجموع امتیاز هر یک از مقاطع تحصیل %25امتیاز این عامل بر اساس  حداکثر  : محل اخذ مدرک تحصیلی: 3-الف

 .شودذیل محاسبه می

 (3-)جدول الف
دانشگاه 

محل 

تحصیل/ 

مقطع 

 تحصیلی

آموزش عالی و پژوهشی کلیه دانشگاه ها و موسسات 

دانشگاه آزاد واحد  دولتی تهران و مراکز استان ها و

دانشگاه های معتبر مورد  علوم و  تحقیقات تهران

 تایید وزارت عتف خارج از کشور

ش عالی پژوهشی سات آموزدانشگاه ها و موس

دانشگاه پیام نور  و دولتی مستقر در شهرستان ها 

 ا و آزاد مستقر در مراکز استان ه

مستقر در شهرستان  و پیام نور آزادهای  دانشگاه

دوره های غیر  و ، علمی کاربردی،غیر انتفاعی ها 

 مرکز آموزش مدیریت دولتیحضوری دانشگاه ها و 

کارشناسی  کارشناسی کاردانی

 ارشد

کارشناسی  کارشناسی کاردانی دکتری

 ارشد

کارشناسی  کارشناسی کاردانی دکتری

 ارشد

 دکتری

 61.25 49 36.75 24.5 70 56 42 28 87.5 70 52.5 35 امتیاز
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انه  تحصیلی به مجموع امتیاز هر یک از مقاطع تحصیلی چهارگ %20امتیاز این عامل بر اساس  حداکثر  :معدل مدرک تحصیلی: 4-الف

 .شودشرح ذیل محاسبه می

 (4-)جدول الف
 معدل /

 مقطع

 تحصیلی

 15معدل کمتر از  15معدل مساوی و بالاتر از  17معدل مساوی و بالاتر از 

 کارشناسی کاردانی
 کارشناسی

 ارشد
 کارشناسی کاردانی دکتری

 کارشناسی

 ارشد
 ارشناسیک کاردانی دکتری

 کارشناسی

 ارشد
 دکتری

 56 44.8 33.6 22.4 63 50.4 37.8 25.2 70 56 42 28 امتیاز

معدل هایی که بصورت ممتاز،عالی و ... یا )الف(،)ب(،)ج(و... در مدرک دانشگاهی قید شده باشد با نظر هیات به ترتیب معادل  ره:تبص

 .شوددرصد امتیاز معدل محاسبه می 80،90،100

  ب( سوابق اجرائی و تجربی:
 .شودامتیاز سوابق اجرایی و تجربی همواره در تمام مراحل ارتقای رتبه از ابتدای خدمت محاسبه می 

 شود.ذیل محاسبه میهر سال خدمت قابل قبول و سقف امتیازات این عامل به شرح  جدول  امتیازنحوه  : یسنوات خدمت -1-ب

 (1-1-)جدول ب
 دکتری کارشناسی ارشد کارشناسی کاردانی دیپلم مقطع تحصیلی 

 40 35 30 25 10 امتیاز هر سال خدمت

 (2-1-)جدول ب

 1 2 3 مهارتی رتبه

 430 345 260 190 سقف امتیاز سنوات خدمتی

 .شودمیبه شرح جدول ذیل محاسبه  سابقه مدیریتی و سرپرستیامتیاز این عامل به ازای هر سال  سنوات مدیریت: -2-ب

 (2-جدول ب)
 کارشناس مسئول رئیس اداره/گروه معاون مدیر مدیر نوع مدیریت

 15 20 25 30 امتیاز به ازای هر سال

 

عهده دار مسئولیتی می شوند که در تشکیلات تفصیلی دانشگاه رئیس یا معاون اداری و مالی دانشگاه  افرادی که با ابلاغ انشایی –1تبصره

 مدیریتی بهره مند گردند. موجود می باشد، می توانند از امتیاز مربوط به سابقه

عهده دار مسئولیتی می شوند که در تشکیلات معاون اداری و مالی دانشگاه یا رؤسای دانشکده   افرادی که با ابلاغ انشایی -2هتبصر

یم چنانچه شرح فعالیتی فراتر از یک کارشناس داشته باشند با تشخیص کمیته تخصصی می باشد،نتفصیلی دانشگاه موجود 

 .سابقه مدیریتی بهره مند گردند امتیاز د حداکثر مشابه کارشناس مسئول ازتوانن

 

 : )برابر آیین نامه های مصوب دانشگاه(عضویت در کمیته ها، کارگرو ه های تخصصی، کمیسیون ها، هیات ها و شوراهای مصوب -3-ب

با توجه به اهمیت و نقش کمیته در  توسط ریاست یا معاونین دانشگاه غ صادر شده امتیاز این عامل به ازای هر حکم یا ابلا

 به شرح  امتیاز می باشد که سقف امتیاز برای ارتقا به هر رتبه  5پیشبرد اهداف دانشگاه با تشخیص کمیته تخصصی حداکثر 

 ذیل می باشد.  جدول 

 (3-)جدول ب

 1رتبه  2رتبه  3رتبه مهارتی رتبه

 امتیاز 50 امتیاز 40 امتیاز 30 امتیاز 20 سقف امتیاز

از  ارجختایید دانشگاه در شوراها، هیات ها، کمیته ها و کمیسیون هاو کارگروه هایی که  یا در صورت عضویت فرد با موافقت و -1تبصره 

 امتیاز تعلق می گیرد. 20امتیاز و حداکثر تا سقف   3با تایید کمیته تخصصی تا دانشگاه تشکیل می گردد تشکیلات 

تایید واحد گری(،ارائه گواهی مجوز رسمی )کارت مربی به برای مربیان تیم های ورزشی به ازای هر رشته ورزشی مشروط -2تبصره 

 امتیاز تعلق می گیرد. 20امتیاز و حداکثر تا سقف  5کمیته تخصصی تا وطه ومرب
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 ج( سوابق آموزشی:

امتیاز  150امتیاز و حداکثر تا سقف  40 آموزش ساعت 100امتیاز این عامل به ازای هر  های آموزشی:فراگیری و یا ارائه دوره -1-ج

 . های آموزشی باید در چارچوب نظام آموزش کارکنان مصوب دانشگاه باشدشود. دورهمحاسبه می

 1.5تایید نظام آموزش کارکنان مصوب دانشگاه رسیده باشد با ضریب  عضو که بهتخصصی -متیاز دوره های آموزشی شغلیا -1تبصره

 قابل احتساب خواهد بود.

 فقط یک بار معادل امتیاز فراگیری دوره آموزشی برای هر عنوان امتیاز گواهی تدریس دوره های آموزشی ویژه کارکنان دانشگاه -2تبصره

  قابل محاسبه می باشد. 1.5با ضریب 

امتیازی تعلق  ICDLبه دوره های آموزشی توجیهی بدو خدمت و ساعت های آموزشی مربوط به دوره های هفت گانه  -3تبصره

 . نمیگیرد

 40 و حداکثرامتیاز  2 تا ین عامل به ازای هر سال خدمت قابل قبولامتیاز ا :آموزش به همکاران از طریق انتقال تجارب شغلی -2-ج

 قابل محاسبه می باشد. کمیته تخصصی و تایید مدیر مربوطهبا  امتیاز 

امل با توجه به میزان تسلط به نرم افزار ها و سامانه های کاربردی مرتبط با متیاز این عا :افزارهامیزان تسلط به استفاده از نرم -3 –ج 

 شود.محاسبه میامتیاز  50شغل و مهارت های هفتگانه فناوری اطلاعات با تایید مدیر مربوط و کمیته تخصصی تا سقف 

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور مبنی  14/05/1394با عنایت به بخشنامه مورخ  -هرتبص

، ارائه گواهینامه مهارت های فوق الذکر شرط لازم برای   (ICDL)فناوری اطلاعاتبر الزام کارکنان به گذراندن مهارت های 

 ( 14/12/1396ه اعضا می باشد.)مصوبه هیات اجرایی رتب یارتقا

 بر اساس نمره ای که عضو از آزمون زبانی می باشد که امتیاز 50امتیاز این عامل تا سقف  های خارجی:میزان تسلط به زبان -4-ج

 .شودمحاسبه می ،می نمایدکه دانشگاه برگزار  )غیررشته تحصیلی(

امتیاز کسب شده از آزمون مذکور  برای ارتقا به همه رتبه ها محاسبه شده و  نیازی به شرکت عضو در آزمون ها به ازای هر  -1تبصره 

 بار ارتقا رتبه ندارد.

امتیاز آزمون های مربوط  % 50در صورت کسب حداقل  TELP,IELTS,MCHE,MSRT,TOFELدارندگان مدارک  -2تبصره

 از حداکثر امتیاز  برخوردار خواهند شد.

 ، با تشخیص مدیر مربوطشودوری عضو در انجام وظایف شغلی که منجر به افزایش بهره هرگونه اقدام یا فعالیتی توسعه فردی: -5-ج

 گیرد. امتیاز تعلق می 20حداکثر 

 پژوهشی و فرهنگی: –های علمی ( فعالیتد

که منجر به کاهش هزینه ها و ارتقای کیفیت و سرعت خدمات شود درصورت  به ازاء هر پیشنهاد ارائه پیشنهادات نو و ابتکاری: -1 -د

امتیاز  40امتیاز و حداکثر 10تا کمیته نظام پشنهادات و کمیته تخصصی  و در صورت تایید نهایی 2دبیرخانه نظام پیشنهادات تایید اولیه 

 گیرد. تعلق می

در صورتی که فرد اختراع و یا اکتشافی را انجام داده و این اختراع و یا اکتشاف به تأیید  :و کارهای هنری اکتشافات و اختراعات -2-د

 امتیاز به عضو اعطا می شود.  45با توجه به مرکز ثبت کننده اختراع طبق جدول ذیل حداکثر تا سقف رسیده باشد، مراجع ذیصلاح 

 (2-)جدول د
نوع 

اختراع،اکتشاف 

/ مرجع صادر 

 کننده

 دریافت گواهی از اداره ثبت اختراع
دریافت گواهی از سازمان پژوهش های 

 علمی و صنعتی
 ثبت بین المللی

مرتبط با رشته 

 شغلی

مرتبط با  غیر

 رشته شغلی

مرتبط با رشته 

 شغلی

غیر مرتبط با رشته 

 شغلی

مرتبط با رشته 

 شغلی

غیر مرتبط با 

 رشته شغلی

حداکثر امتیاز به 

 ازای هر مورد
10 7 20 15 30 25 

برای ی کمیته تخصص ووط آموزشی مرب  چنانچه فردی در راستای اهداف دانشگاه اقدام به خلق یک اثر هنری نماید، با تایید گروه :تبصره

 امتیاز به وی تعلق خواهد گرفت. 10هر مورد تا سقف 
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امتیاز این عامل از سوی گردد. محاسبه میذیل  به شرحامتیاز این عامل به ازای چاپ هر مقاله  :مقالات در مجلات معتبر انتشار -3-د

 .شودتأیید میخصصی تکمیته مراجع ذیصلاح 
 (3-)جدول د 

 & ISCنشریات معتبر بین المللی مورد تایید وزارت علوم)چاپ مقاله در 

ISIو مجلات علمی و پژوهشی داخل کشور ) 
 ترویجی  –چاپ مقاله در نشریات علمی 

 امتیاز 10هر موردحداکثر امتیاز 20هر مورد حداکثر
 بود.در هر رتبه حداکثر دو مورد گواهی پذیرش مقاله در نوبت چاپ قابل قبول خواهد  -1تبصره

 5به مقالات مرتبط با رشته شغلی و مقالاتی که جنبه عمومی دارند ) مانند مقالات چاپ شده در روزنامه ها( در هر رتبه تا  - 2تبصره

 .                                      می گیردامتیاز تعلق  3حداکثر  موردو به ازای هر  مورد
 می شودامتیاز محاسبه  45هر مقاله طبق جدول ذیل و تا سقف  ارائهامتیاز این عامل به ازای  :ارائه مقاله در سمینارهای علمی -4-د

 .گرددتأیید می کمیته تخصصی امتیاز این عامل از سوی مراجع ذیصلاح و
 (4-)جدول د

سمینارها و کنگره های بین المللی و ملی که برگزار کننده آن دانشگاه 
انجمن های علمی تخصصی مورد تایید های دولتی ، موسسات تحقیقاتی و 

 وزارت عتف باشد

سمینارها و کنگره های بین المللی و ملی که برگزار کننده آن 
 دانشگاه های غیر دولتی ،آزادو پیام نور و علمی کاربردی باشد

 امتیاز 3هرمورد حداکثر  امتیاز 7هرمورد حداکثر
 امتیاز مربوط تعلق  می گیرد. %50حداکثر  در سمینار دارندکه صرفا گواهی پذیرش به مقالات کاملی   -هتبصر 

پس از تایید مراجع ذیصلاح و کمیته تخصصی  امتیاز بر اساس جدول ذیل 60امتیاز این عامل تا سقف تألیف و ترجمه کتاب:  -5 -د

 .شودمحاسبه می

 (5-)جدول د

 ترجمه کتاب تدوین و گردآوری کتاب تألیف کتاب نوع 
 20 30 40 به ازای هر مورد سقف امتیاز

 لحاظ می شود.از امتیازات فوق   %50حداکثر به تایید شورای انتشارات دانشگاه نرسیده باشد چنانچه کتاب   -1تبصره 

 10ا هر مورد  تدانشکده  یا مصوبه شورای پژوهشی تهیه جزوه درسی آموزشی با تایید گروه آموزشی و رئیس دانشکده مربوطه  -2تبصره

 امتیاز تعلق می گیرد.

 طبق جدول ذیل محاسبه و اعطا می گردد. "5-د"و  "4-د"و "3-د"امتیاز مربوط به بند های  -3هتبصر

 (3)جدول شماره 
 سهم هر یک از همکاران از امتیاز مربوط تعداد همکاران

 بقیه همکاران اول

1 100% - 

2 90% 60% 

3 80% 50% 

4 70% 40% 

5 60% 30% 

6 50% 25% 

شورای پژوهشی یا هیات رئیسه دانشگاه رسیده در صورتی که به تایید امتیاز این عامل  های تحقیقاتی و یا اجرایی:ارائه طرح -6-د

 به شرح جدول ذیل تعلق خواهد گرفت. هیأت اجرایی منابع انسانی دانشگاهکمیته تخصصی  توسطباشد، 

 (6-)جدول د

 )خدمات پشتیبانی مدنظر نمی باشد( پژوهشی طرح که از ابتدا تا انتها طرح فعالیت داشته باشد. همکار  طرح مجری 

 امتیاز 10حداکثر هر مورد  امتیاز 15حداکثر هر مورد 
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به اشدبداشته باشد یا نتایج آن بصورت قانون،مصوبه و بخشنامه ابلاغ شده یا منطقه ای اثربخشی در سطح ملی  ،چنانچه طرح - تبصره 

 می گیرد.تعلق « 6-د»جدول تشخیص کمیته تخصصی تا دو برابر امتیاز 

 و هیات اجرایی کمیته تخصصی و بالاترین مقام هر حوزه مدیر یا تایید امتیاز این عامل حسب مورد با: ارائه گزارش های موردی -7-د

 .شودمحاسبه می امتیاز  60تا سقف  به شرح جدول ذیل منابع انسانی

 (7-د )جدول

 نوع گزارش

گزارش اصلاح روش ها، تدوین و بازنگری آیین نامه ها و 

دستورالعمل ها، مستندسازی فرآیند ها، شیوه نامه ها و 

 ثبت دانش شغلی در صورت ارتباط با رشته شغلی

گزارش تحلیلی مرتبط با وظایف شغلی و مورد استفاده در 

ی بخش های تصمیم های مدیریتی دانشگاه مشروط به اینکه دارا

 توصیف،تحلیل، نتیجه گیری و ارائه راهکار باشد.

 حداکثر امتیاز

 )برای هر مورد(
15 10 

امتیاز  60کتبی به شرح جدول ذیل تا سقف حداکثر  تشویقاتامتیاز این عامل بر مبنای دریافت  دریافت لوح تشویق و تقدیر:-8-د

 به اعضا تعلق می گیرد.

 (1-8-)جدول د

 و رؤسای دانشکده ها ستادیمدیران  معاونین دانشگاه ریاست دانشگاه مقامات کشوری تشویقیصادر کننده 

 6 8 10 15 امتیاز به ازای هر مورد

 وزرا می باشد.معاونین معاونین رئیس جمهور و وزرا ، منظور از مقامات کشوری، رئیس جمهور،  - 1تبصره

ی پس از تایید کمیته تخصصاست  شدهعضوی که از سایر دستگاه های اجرایی به دانشگاه منتقل تشویقی گواهی های  امتیاز  -2تبصره

 بهره مند خواهد شد.« 1-8-جدول د»از امتیازات  %80تا سقف 

 امتیاز لوح های تشویقی عضو که به منظور کسب مقام های ورزشی صادر شده باشد، طبق جدول ذیل محاسبه می گردد.  -3تبصره

 (2-8-)جدول د

 دانشگاهی استانی منطقه ای ملی بین المللی سطح مسابقات / مقام کسب شده

 4 6 8 15 20 اول

 2 4 6 10 15 دوم و سوم

شرح  به آن  توسط عضو امتیاز ذیلهر یک از عناوین در صورت کسب   کسب عنوان عضو نمونه)مدیر، کارشناس و کارمند نمونه(: -9-د

 می باشد. 40ذیل به عضو تعلق می گیرد. سقف امتیاز این عامل 

 (9-)جدول د

 امتیاز عناوین
 30 عضو نمونه کشوری

 20 و نخبگان کشوری )مورد تایید بنیاد نخبگان( عضو نمونه استانی

 15 عضو نمونه دانشگاه

 10 عضو نمونه واحد سازمانی

 8 کارمند برگزیده

 6 کارمند منتخب

 4 کارمند ساعی

ر ب کمیته تخصصی  مقام مافوق عضو و تایید امتیاز با نظر  مدیر  یا  50تا سقف  امتیاز این عوامل حداکثر :  تکریم ارباب رجوع-10-د

 اساس موارد ذیل به عضو اعطا می گردد.

 ، ادب و  آمادگی برای ارائه خدمات به ارباب رجوع رعایت نظم 

  کافی به ارباب رجوعارائه اطلاعات و توضیحات 

  با سرعت و دقت کافیانجام وظایف 
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امتیاز با نظر  مدیر   30تا سقف  امتیاز این عوامل حداکثر: تعظیم شعائر اسلامی و مذهبی و مشارکت در فعالیت های فرهنگی -11-د

 بر اساس موارد ذیل به عضو اعطا می گردد. کمیته تخصصی  مقام مافوق عضو و تایید یا

  آراستگی ظاهریحفظ 

 رعایت شعائر دینی و مشارکت در فعالیت های فرهنگی 

سبه محا ه شرح ذیلکمیته تخصصی بتایید مدیر یا بالاترین مقام هر حوزه و  امتیاز این عامل حسب مورد با :اقدامات فناورانه-11-د

 گردد.می

فرآیندها و صرفه جویی در هزینه ها اجرای  هر اقدامی که عضو  با استفاده از فناوری های نوین و نرم افزارهای رایانه ای باعث تسریع در 

 امتیاز اعطا می گردد. 30امتیاز تا سقف  10به ازای هر مورد حداکثر گردد 

 
به شرح جدول  1و رتبه  2، رتبه 3های مهارتی، رتبه ارتقاء به رتبه از مجموع عوامل چهارگانه برایحداقل امتیاز مورد نیاز  -5ماده 

 باشد:ذیل می

 (4)جدول شماره 

 موضوع ردیف
 حداقل امتیاز مورد نیاز

 دکتری کارشناسی ارشد کارشناسی  کاردانی

 600 540 500 470 ارتقاء به رتبه مهارتی 1

 850 770 720 680 3ارتقاء به رتبه  2

 1100 1000 930 - 2رتبه  ارتقاء به 3

 1300 1200  - - 1ارتقاء به رتبه  4

 

و کسب « 2»در رتبة سال توقف  8قرار دارند با حداقل  «2»اعضای دارای مدرک تحصیلی کارشناسی که در رتبة   -تبصره

امتیاز از « چهارمسه»شده برای سوابق اجرایی و تجربی و کسب امتیاز از حداکثر امتیازات تعیین « دوسوم»حداقل 

امتیاز از مجموع « 1160»های علمی، پژوهشی و فرهنگی و کسب حداقل حداکثر امتیازات تعیین شده برای فعالیت

یک ارتقا  اجرایی به رتبةهیئت فقت واحد سازمانی محل خدمت و تصویب عوامل چهارگانه، با درخواست عضو، موا

 .یابندمی

 
 موارد خارج از این  دستورالعمل در اختیارات هیات اجرایی منابع انسانی می باشد. تصمیم گیری در خصوص -6ماده

 شگاه در خصوص ارتقا رتبه اعضای غیر هیات علمی لغو و بلااثربا تصویب این شیوه نامه کلیه مصوبات قبلی هیات اجرایی  منابع انسانی دان -7ماده 

 می گردد.

و ارائه  (بیرجند رتبه اعضای غیر هیأت علمی دانشگاه)فرم ارتقاء  1اعضاء موظفند در موعد مقرر نسبت به تکمیل فرم شماره  – 8ماده

دانشگاه اطلاع دهند. بدیهی است مسئولیت عدم ارائه تکمیل ورفاه  کارگزینیاداره موده و مراتب را به نمستندات لازم اقدام 

 و ارائه مدارک به عهدة خود اعضا خواهد بود.  1فرم شماره 

 01/07/1397تصویب و از تاریخ در هیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه   02/11/1397تبصره در تاریخ  34و ماده  8این دستورالعمل در 

 اجرا خواهد بود. قابل


