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  بيرجند  رتبه اعضاي غير هيأت علمي دانشگاه ارتقاي دستورالعمل  4موضوع ماده  شيوه نامه 

  
 موضوعرتبه اعضاي موسسه  يدستورالعمل اجرايي ارتقا 3پيوست شماره  4ماده بيرجنددر اجراي  دانشگاه هيأت اجرايي منابع انساني

رتبه ارتقاي  شيوه نامه،  18/06/1397و موسسات آموزش عالي مصوب  دانشگاه اعضاي غير هيأت علمي نامة استخداميآئين 24مادة 
  است.ت علمي را به شرح ذيل تصويب نموده اعضاي غير هيأ

العمل علمي به اختصار آيين نامه، دستوردانشگاه بيرجند به اختصار دانشگاه ، آيين نامه استخدامي اعضاي غير هيات  شيوه نامه،در اين 
و ، كميته تخصصي منابع انساني به اختصار كميته تخصصي رتبه اعضاي غير هيات علمي به اختصار دستور العمل اجرايي ياجرايي ارتقا

  هيات علمي مشمول ارتقا به اختصار عضو بكار برده شده است.عضو غير 
آيين نامه  24لازم مندرج در ماده )1(جدول شماره اعضا در صورت كسب حدنصاب امتيازات لازم و حداقل مدت توقف- 1ماده 

تقاضاي رتبه آنان سال منتهي به  3امتيازات مربوط به ارزيابي استخدامي اعضاي غيرهيات علمي ، مشروط به اينكه ميانگين 
درصد كمتر نباشد با تصويب هيات اجرايي » 90«و » 85«، » 80«، » 75«از  يك ودو  ، سههاي مهارتي، به ترتيب براي رتبه

  .موسسه به رتبه بالاتر ارتقا مي يابند
  )1(جدول شماره 

  ارتقاحداقل سنوات لازم جهت   حداقل مدت توقف در رتبه قبل(سال)  مدرك تحصيلي  رتبه  رديف

  مقدماتي  1

  0 0 كارداني يا سطح يك حوزه
  0 0 كارشناسي يا سطح دو حوزه

  0 0 كارشناسي ارشد يا سطح سه حوزه
  0 0 دكتري تخصصي يا سطح چهار حوزه

  مهارتي  2

  8 8 كارداني يا سطح يك حوزه
  6 6 كارشناسي يا سطح دو حوزه

  5 5 كارشناسي ارشد يا سطح سه حوزه
  4 4 دكتري تخصصي يا سطح چهار حوزه

  3رتبه   3

  18 10 كارداني يا سطح يك حوزه
  12 6 كارشناسي يا سطح دو حوزه

  10 5 كارشناسي ارشد يا سطح سه حوزه
  8 4 دكتري تخصصي يا سطح چهار حوزه

  2رتبه   4
  18 6 كارشناسي يا سطح دو حوزه

  16 6 كارشناسي ارشد يا سطح سه حوزه
  14 6 دكتري تخصصي يا سطح چهار حوزه

  1رتبه   5
  22 6 كارشناسي ارشد يا سطح سه حوزه
  20 6 دكتري تخصصي يا سطح چهار حوزه

معاون توسعه مديريت وسرمايه انساني رياست 27/10/89مورخ 55588/200بخشنامه شماره   ببند  2به استناد تبصره -1تبصره
جمهوري  اعضاي  دارنده مدارك تحصيلي كارداني و بالاتر كه در مناطق كمتر توسعه يافته خدمت مي نمايند به ازاء هر يك 

  باشد. سال قابل محاسبه مي2) 01/04/1392تا  1/1/1388سال سوابق تجربي از تاريخ(
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صورتجلسه مورخ  2بند به استناد رتبه داشته باشند ، يارتقا ،رتبه يا اين شيوه نامه ياعضايي كه بر اساس دستورالعمل ارتقا-2تبصره        
  نخواهند بود.هيات اجرايي منابع انساني در ارتقاي رتبه بعدي مشمول استفاده از سهميه مناطق محروم  19/03/1394

مشروط به كسب امتياز لازم بر رتبه،  در خصوص نحوه ارتقاي رتبه  اعضاي غير هيات علمي قراردادي مقرر گرديد كه ارتقاي -3تبصره 
( بر اساس   .ارتقا رتبه و داشتن سنوات خدمت لازم به هريك از رتبه هاي مقدماتي تا رتبه يك انجام پذيردشيوه نامه اساس 

  مشاور محترم وزير و رئيس مركز هيات هاي امنا و هيات هاي مميزه) 20/04/1396مورخ  80711/15نامه شماره 
خدمت  دومسابقه نمايد،يك ارائه بالاتر تحصيلي خدمت،مدرك درحيندارنده مدرك تحصيلي ديپلم و زير ديپلم عضو  چنانچه - 4تبصره

  .است محاسبه قابل مدت توقفبراي  تر وپايين مدرك تحصيلي كارشناسي ارائه ازاي در قبلي تحصيلي مدرك با آنان
  

بر اساس جدول طبيق آيين نامه ، در صورت حصول سنوات لازم در مرحله تاعضاي مشمول قانون مديريت خدمات كشوري –5تبصره
  رتبه متناظر به آن ها اعطا مي شود.،1 جدول شماره

  

ضوابط مقرر در اين آيين نامه به مدرك در صورتي كه مدرك تحصيلي عضو در طول مدت توقف در يك رتبه با رعايت  -6تبصره
متناسب با زمان توقف با مدرك تحصيلي قديم و جديد  ي ارتقا يابد، مدت زمان توقف براي ارتقا به رتبه بالاترتحصيلي بالاتر

  آيين نامه) 24ماده  2تبصره  استناد:(محاسبه مي شود.
  فرمول محاسبه مدت توقف:

	ميزان	توقفباقيمانده	در	رتبه	فعلي ميزان	توقف	باقيمانده	با	مدرك	تحصيلي	قبل	 ∗ حداقل	مدت	توقف	مورد	نياز	با	مدرك	تحصيلي	جديد
حداقل	توقف	مورد	نياز	در	مدرك	تحصيلي	قديم  

، مدارك ، دانشگاه تعيين و ابلاغ مي نمايد و رفاه  يرتبه مي بايست در مهلتي كه توسط اداره كارگزين يمشمولين ارتقا -7تبصره 
خواهد بود. همچنين پرونده  رتبه يارتقا ، در غير اينصورت تاريخ تحويل مدارك ، ملاك عملرا ارائه نمايندتكميل شده و فرم  مستندات

، تاريخ اجراي حكم از تكميل به شرط كسب امتياز لازمهايي كه به دليل عدم كسب امتياز لازم و يا نقص مدرك رد شده باشند پس 
  .حويل مجدد پرونده خواهد بودارتقا رتبه بر اساس تاريخ ت

نامه جزو حداقل آيين  62موقت و مرخصي استعلاجي موضوع مادة  حقوق، انفصالتعليق، آماده به خدمت، مرخصي بدون ايام - 8تبصرة 
. افتدعويق ميتاريخ استحقاق براي دريافت رتبه به ت ميزان همانماندگاري ضروري براي ارتقا به رتبة بالاتر قابل احتساب نيست و به 

)آيين نامه 24ماده  3(استناد: تبصره   
  .ميباشند خود خاص مقررات مشمول ايثارگران-9بصرهت

تبصره (اين ميتواند به رتبه بعد ارتقا يابد. فقط با گذراندن حداقل سنوات لازم و توقف در رتبه قبل عضو ايثارگر حالت اشتغال -10تبصره 
  در صورت تصويب هيات امنا، اجرايي مي باشد.)

اين دستورالعمل حداكثر تا رتبة » 1مادة «اعضاي داراي مدرك تحصيلي كارداني يا سطح يك حوزه با رعايت ضوابط مقررّ در  -  2مادة 
  دستورالعمل ارتقا رتبه ) 3پيوست شماره  2( استناد : ماده يابند.سه ارتقا مي

  گردد: ارتقاي رتبه و دامنه امتيازات آن به شرح ذيل تعيين ميعوامل – 3ماده 
      الف) سوابق تحصيلي

    ب ) سوابق اجرايي و تجربي
      ج ) سوابق آموزشي
  پژوهشي و فرهنگي  -ميد  ) فعاليت هاي عل
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  مدرك تحصيلي
  عوامل ارتقاء

مدرك تحصيلي 
  كارداني يا همتراز آن

مدرك تحصيلي 
  كارشناسي يا همتراز آن

مدرك تحصيلي كارشناسي 
  ارشد يا همتراز آن

مدرك تحصيلي 
  دكتري يا همتراز آن

سوابق الف) حداكثر امتياز 
  امتياز 350  امتياز 280  امتياز 210  امتياز 140  تحصيلي 

  
  رتبه 

  1رتبه   2رتبه   3رتبه   رتبه مهارتي  عوامل ارتقاء

  سوابق اجرايي و تجربيب) 
  

   210تا  60
  امتياز

   290تا  85
  امتياز

   385تا  110
  امتياز

  490تا  140
  امتياز

  سوابق آموزشي ج) 
  

  120تا  30
  امتياز  

  170تا  40
  امتياز

  220تا  55
  امتياز

  280تا  70
  امتياز

فعاليت هاي علمي، پژوهشي د) 
  و فرهنگي

  120تا 
  امتياز

  170تا 
  امتياز

  220تا 
  امتياز

  280تا 
  امتياز

  
سوابق آموزشي و فعاليت هاي علمي، پژوهشي  در خصوص »د«و  »ج«امتيازات قابل محاسبه از رديف هاي  %50حداقل كسب –تبصره 

  آيين نامه) 1دستورالعمل پيوست شماره 3ماده ( به استناد  .الزامي استو فرهنگي بايد در دوره توقف براي ارتقا به رتبه بالاتر 
  

  :استبه شرح زير  شيوه نامهاين  3هاي عوامل ارتقاي رتبه مندرج در ماده شاخص-4ماده 
  

  سوابق اجرائي و تجربي -ب  سوابق تحصيلي -الف
  مدرك تحصيلي  -1
  ميزان ارتباط رشته تحصيلي با شغل مورد تصدي  -  2
  محل اخذ مدرك تحصيلي -  3
  معدل مدرك تحصيلي ارائه شده  - 4

  )1- سنوات خدمت (جدول ب  -1
  )2-سنوات مديريتي (جدول ب  - 2
ها و ها، هيأتي، كميسيونهاي تخصصها، كارگروهعضويت در كميته - 3

  شوراهاي مصوب

  پژوهشي و فرهنگي  - فعاليت هاي علمي - د   سوابق آموزشي  -ج 
  فراگيري و يا ارائه دوره هاي آموزشي   -1
  )2-دول ج(جكاران از طريق انتقال تجارب شغليآموزش به هم - 2
  )3-افزارها (جدول جميزان تسلط به استفادهاز نرم - 3
  )4-هاي خارجي  (جدول جبه زبانميزان تسلط  - 4
  توسعه فردي - 5

  ارائه پيشنهادات نو و ابتكاري -1
  و كارهاي هنري اكتشافات و اختراعات - 2
  انتشار مقالات در مجلات معتبر  - 3
  ارائه مقاله در سمينارهاي علمي - 4
  تأليف و ترجمه كتاب  - 5
  ارائه طرح هاي تحقيقاتي و يا اجرايي - 6
  اي مورديهارائه گزارش - 7
  دريافت لوح تشويق و تقدير - 8
  كسب عنوان عضو نمونه  - 9

  باب رجوعرتكريم ا -10
  تعظيم شعائر اسلامي و مذهبي و مشاركت در فعاليت هاي فرهنگي - 11
  اقدامات فناورانه -12
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  لف)سوابق تحصيلي:ا

به شرح جداول ذيل محاسبه مي حكم/قرارداد كارگزيني عضواعمال شده دربراساس آخرين مدرك تحصيلي امتياز اين عامل 
  .شود

ي چهارگانه به شرح ذيل محاسبه ميمجموع امتياز هر يك از مقاطع تحصيل %40امتياز اين عامل بر اساس  : مدرك تحصيلي: 1-الف
  شود.

  )1-(جدول الف
  دكتري  كارشناسي ارشد  كارشناسي  كارداني  مدرك تحصيلي

  140  112  84  56  امتياز
مجموع امتياز هر يك از مقاطع  %15اساس  حداكثر امتياز اين عامل بر : ميزان ارتباط رشته تحصيلي با شغل مورد تصدي: 2-الف

  .شودشته تحصيلي به شرح ذيل محاسبه ميتحصيلي چهارگانه براي مشاغل مرتبط با ر
  )2-(جدول الف

  دكتري  كارشناسي ارشد  كارشناسي  كارداني  ارتباط مدرك با شغل مورد تصدي/ مقطع تحصيلي
  52,5  42  31,5  21  حداكثر امتياز

  

  
ي چهارگانه به شرح مجموع امتياز هر يك از مقاطع تحصيل %25امتياز اين عامل بر اساس  حداكثر اخذ مدرك تحصيلي: : محل 3-الف

  .شودذيل محاسبه مي
  

  )3-(جدول الف
دانشگاه
محل 

تحصيل/ 
مقطع 
  تحصيلي

كليه دانشگاه ها و موسسات آموزش عالي و پژوهشي 
دانشگاه آزاد واحد  دولتي تهران و مراكز استان ها و

دانشگاه هاي معتبر مورد  علوم و  تحقيقات تهران
  تاييد وزارت عتف خارج از كشور

ش عالي پژوهشي سات آموزدانشگاه ها و موس
دانشگاه پيام نور  و دولتي مستقر در شهرستان ها 

  و آزاد مستقر در مراكز استان ها 

مستقر در شهرستان  و پيام نور آزادهاي  دانشگاه
دوره هاي غير  و ، علمي كاربردي،غير انتفاعي ها 

  مركز آموزش مديريت دولتيحضوري دانشگاه ها و 

كارشناسي   كارشناسي  كارداني
  ارشد

كارشناسي   كارشناسي  كارداني  دكتري
  ارشد

كارشناسي   كارشناسي  كارداني  دكتري
  ارشد

  دكتري

 61,25  49  36,75 24,5  70  56  42  28  87,5  70  52,5  35  امتياز
  

  

انه  تحصيلي به مجموع امتياز هر يك از مقاطع تحصيلي چهارگ %20امتياز اين عامل بر اساس  حداكثر  :معدل مدرك تحصيلي: 4-الف
  .شودشرح ذيل محاسبه مي

  )4-(جدول الف
  معدل /
  مقطع

  تحصيلي

  15از معدل كمتر   15معدل مساوي و بالاتر از  17معدل مساوي و بالاتر از

  كارشناسي  كارداني
 كارشناسي

  ارشد
  كارشناسي  كارداني  دكتري

  كارشناسي
  ارشد

  ارشناسيك  كارداني  دكتري
  كارشناسي

  ارشد
  دكتري

  56  44,8  33,6 22,4  63 50,4 37,8 25,2 70 56  42  28 امتياز
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معدل هايي كه بصورت ممتاز،عالي و ... يا (الف)،(ب)،(ج)و... در مدرك دانشگاهي قيد شده باشد با نظر هيات به ترتيب معادل  ره:تبص

  .شودمحاسبه ميدرصد امتياز معدل  80،90،100
  ب) سوابق اجرائي و تجربي:

  .شودامتياز سوابق اجرايي و تجربي همواره در تمام مراحل ارتقاي رتبه از ابتداي خدمت محاسبه مي 
  شود.ذيل محاسبه ميهر سال خدمت قابل قبول و سقف امتيازات اين عامل به شرح  جدول  امتيازنحوه : يسنوات خدمت-1- ب

  )1-1-(جدول ب
  دكتري  كارشناسي ارشد  كارشناسي كارداني ديپلم  مقطع تحصيلي 

  40  35  30 25 10  امتياز هر سال خدمت
  )2-1-(جدول ب

  1  2  3  مهارتي  رتبه
  430  345  260  190  سقف امتياز سنوات خدمتي

  .شودميبه شرح جدول ذيل محاسبه  سابقه مديريتي و سرپرستيامتياز اين عامل به ازاي هر سال  سنوات مديريت: -2- ب
  )2-جدول ب(

  كارشناس مسئول  رئيس اداره/گروه معاون مدير مدير  نوع مديريت
  15 20 25 30  امتياز به ازاي هر سال

  
دانشگاه عهده دار مسئوليتي مي شوند كه در تشكيلات تفصيلي رئيس يا معاون اداري و مالي دانشگاه  افرادي كه با ابلاغ انشايي–1تبصره

  موجود مي باشد، مي توانند از امتياز مربوط به سابقه مديريتي بهره مند گردند.
عهده دار مسئوليتي مي شوند كه در تشكيلات معاون اداري و مالي دانشگاه يا رؤساي دانشكده   افرادي كه با ابلاغ انشايي-2تبصره

مي چنانچه شرح فعاليتي فراتر از يك كارشناس داشته باشند با تشخيص كميته تخصصي مي باشد،نتفصيلي دانشگاه موجود 
  .سابقه مديريتي بهره مند گردندامتياز توانند حداكثر مشابه كارشناس مسئول از

  
  : نشگاه)(برابر آيين نامه هاي مصوب داعضويت در كميته ها، كارگرو ه هاي تخصصي، كميسيون ها، هيات ها و شوراهاي مصوب -3- ب

با توجه به اهميت و نقش كميته در  توسط رياست يا معاونين دانشگاه غ صادر شده امتياز اين عامل به ازاي هر حكم يا ابلا
 به شرح  امتياز مي باشد كه سقف امتياز براي ارتقا به هر رتبه  5پيشبرد اهداف دانشگاه با تشخيص كميته تخصصي حداكثر 

  ذيل مي باشد.  جدول 
  )3-(جدول ب

  1رتبه   2رتبه  3رتبه مهارتي  رتبه
  امتياز 50  امتياز 40  امتياز 30  امتياز 20  سقف امتياز

ارج از ختاييد دانشگاه در شوراها، هيات ها، كميته ها و كميسيون هاو كارگروه هايي كه  يا در صورت عضويت فرد با موافقت و-1تبصره 
  امتياز تعلق مي گيرد. 20امتياز و حداكثر تا سقف   3با تاييد كميته تخصصي تا دانشگاه تشكيل مي گردد تشكيلات 

تاييد واحد گري)،بهارائه گواهي مجوز رسمي (كارت مربي براي مربيان تيم هاي ورزشي به ازاي هر رشته ورزشي مشروط -2تبصره 
  گيرد.امتياز تعلق مي  20امتياز و حداكثر تا سقف  5كميته تخصصي تا وطه ومرب
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  ج) سوابق آموزشي:

امتياز  150امتياز و حداكثر تا سقف 40آموزش ساعت 100امتياز اين عامل به ازاي هر  هاي آموزشي:فراگيري و يا ارائه دوره - 1-ج
  . هاي آموزشي بايد در چارچوب نظام آموزش كاركنان مصوب دانشگاه باشدشود. دورهمحاسبه مي

 1,5رسيده باشد با ضريب عضو كه به تاييد نظام آموزش كاركنان مصوب دانشگاه تخصصي -متياز دوره هاي آموزشي شغليا -1تبصره
  قابل احتساب خواهد بود.

فقط يك بار معادل امتياز فراگيري دوره  براي هر عنوان امتياز گواهي تدريس دوره هاي آموزشي ويژه كاركنان دانشگاه -2تبصره
  قابل محاسبه مي باشد. 1,5با ضريب  آموزشي
امتيازي تعلق  ICDLبه دوره هاي آموزشي توجيهي بدو خدمت و ساعت هاي آموزشي مربوط به دوره هاي هفت گانه  -3تبصره

  . نميگيرد
 40و حداكثرامتياز  2 تا ين عامل به ازاي هر سال خدمت قابل قبولامتياز ا:آموزش به همكاران از طريق انتقال تجارب شغلي -2-ج

  قابل محاسبه مي باشد. كميته تخصصي تاييد مدير مربوطه وبا امتياز 
امل با توجه به ميزان تسلط به نرم افزار ها و سامانه هاي كاربردي مرتبط با متياز اين عا:افزارهاميزان تسلط به استفاده از نرم -3 –ج 

  شود.به ميامتياز محاس 50شغل و مهارت هاي هفتگانه فناوري اطلاعات با تاييد مدير مربوط و كميته تخصصي تا سقف 
معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور مبني  14/05/1394با عنايت به بخشنامه مورخ -تبصره

، ارائه گواهينامه مهارت هاي فوق الذكر شرط لازم براي   (ICDL)فناوري اطلاعاتبر الزام كاركنان به گذراندن مهارت هاي 
  ) 14/12/1396رتبه اعضا مي باشد.(مصوبه هيات اجرايي  يارتقا

 بر اساس نمره اي كه عضو از آزمون زباني مي باشد كه امتياز 50امتياز اين عامل تا سقف هاي خارجي:ميزان تسلط به زبان -4-ج
  .شود،محاسبه ميمي نمايدكه دانشگاه برگزار  (غيررشته تحصيلي)

امتياز كسب شده از آزمون مذكور  براي ارتقا به همه رتبه ها محاسبه شده و  نيازي به شركت عضو در آزمون ها به ازاي هر  -1تبصره 
  بار ارتقا رتبه ندارد.

امتياز آزمون هاي  % 50در صورت كسب حداقل  TELP,IELTS,MCHE,MSRT,TOFELدارندگان مدارك -2تبصره
  خواهند شد. مربوط از حداكثر امتياز  برخوردار

، با تشخيص مدير مربوط شودوري عضو در انجام وظايف شغلي كه منجر به افزايش بهره هرگونه اقدام يا فعاليتيتوسعه فردي: -5-ج
  گيرد. امتياز تعلق مي 20حداكثر 

  
  پژوهشي و فرهنگي: –هاي علمي ) فعاليتد
كه منجر به كاهش هزينه ها و ارتقاي كيفيت و سرعت خدمات شود درصورت  به ازاء هر پيشنهادارائه پيشنهادات نو و ابتكاري: - 1 - د

 40امتياز و حداكثر 10تا كميته نظام پشنهادات و كميته تخصصي  و در صورت تاييد نهايي 2دبيرخانه نظام پيشنهادات تاييد اوليه 
  گيرد. امتياز تعلق مي

در صورتي كه فرد اختراع و يا اكتشافي را انجام داده و اين اختراع و يا اكتشاف به تأييد :و كارهاي هنري اكتشافات و اختراعات -2- د
  امتياز به عضو اعطا مي شود.  45با توجه به مركز ثبت كننده اختراع طبق جدول ذيل حداكثر تا سقف رسيده باشد، مراجع ذيصلاح 
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  )2- (جدول د

نوع 
اختراع،اكتشاف 
/ مرجع صادر 

  كننده

دريافت گواهي از سازمان پژوهش هاي   دريافت گواهي از اداره ثبت اختراع
  الملليثبت بين   علمي و صنعتي

مرتبط با رشته 
  شغلي

غير مرتبط با 
  رشته شغلي

مرتبط با رشته 
  شغلي

غير مرتبط با رشته 
  شغلي

مرتبط با رشته 
  شغلي

غير مرتبط با 
  رشته شغلي

حداكثر امتياز به 
  25  30  15  20  7  10  ازاي هر مورد

كميته تخصصي  وط وآموزشي مرب  چنانچه فردي در راستاي اهداف دانشگاه اقدام به خلق يك اثر هنري نمايد، با تاييد گروه :تبصره
  امتياز به وي تعلق خواهد گرفت. 10براي هر مورد تا سقف 

امتياز اين عامل از سوي گردد. محاسبه ميذيل  به شرحامتياز اين عامل به ازاي چاپ هر مقاله :مقالات در مجلات معتبر انتشار -3- د
  .شودتأييد ميخصصي تكميته مراجع ذيصلاح 

  )3- (جدول د
 & ISCچاپ مقاله در نشريات معتبر بين المللي مورد تاييد وزارت علوم(

ISIترويجي  –چاپ مقاله در نشريات علمي   ) و مجلات علمي و پژوهشي داخل كشور  

  امتياز 10هر موردحداكثر  امتياز 20هر مورد حداكثر
  در هر رتبه حداكثر دو مورد گواهي پذيرش مقاله در نوبت چاپ قابل قبول خواهد بود.-1تبصره
 مورد5به مقالات مرتبط با رشته شغلي و مقالاتي كه جنبه عمومي دارند ( مانند مقالات چاپ شده در روزنامه ها) در هر رتبه تا -  2تبصره

  .                                      مي گيردامتياز تعلق  3حداكثر  موردو به ازاي هر 
 مي شودامتياز محاسبه  45هر مقاله طبق جدول ذيل و تا سقف  ارائهامتياز اين عامل به ازاي :ارائه مقاله در سمينارهاي علمي -4- د

  .گرددتأييد مي كميته تخصصي امتياز اين عامل از سوي مراجع ذيصلاح و
  )4- (جدول د

سمينارها و كنگره هاي بين المللي و ملي كه برگزار كننده آن دانشگاه 
هاي دولتي ، موسسات تحقيقاتي و انجمن هاي علمي تخصصي مورد تاييد 

  وزارت عتف باشد

سمينارها و كنگره هاي بين المللي و ملي كه برگزار كننده آن 
  كاربردي باشددانشگاه هاي غير دولتي ،آزادو پيام نور و علمي 

  امتياز 3هرمورد حداكثر   امتياز 7هرمورد حداكثر
  

  امتياز مربوط تعلق  مي گيرد. %50حداكثر  كه صرفا گواهي پذيرش در سمينار دارندبه مقالات كاملي  -تبصره
پس از تاييد مراجع ذيصلاح و كميته تخصصي  امتياز بر اساس جدول ذيل 60امتياز اين عامل تا سقف تأليف و ترجمه كتاب:  - 5 - د

  .شودمحاسبه مي
  
  
  
  

٧



  ١

  

 
معاونت اداري و مالي

ه دستورالعمل  ارتقاي رتب 4شيوه نامه موضوع ماده
دانشگاه بيرجند اعضاي غير هيأت علمي  

 

 شماره سند:
UB-FIN-E97/Rev02 
 

 تاريخ ويرايش:
25/09/1398  

 صفحه:
11از  8   

  
  )5- (جدول د

  ترجمه كتاب  تدوين و گردآوري كتاب تأليف كتاب  نوع 
  20  30  40  به ازاي هر مورد سقف امتياز

  لحاظ مي شود.از امتيازات فوق   %50حداكثر به تاييد شوراي انتشارات دانشگاه نرسيده باشد چنانچه كتاب   - 1تبصره 
 10هر مورد تا دانشكده  يا مصوبه شوراي پژوهشي تهيه جزوه درسي آموزشي با تاييد گروه آموزشي و رئيس دانشكده مربوطه  -2تبصره

  امتياز تعلق مي گيرد.
  طبق جدول ذيل محاسبه و اعطا مي گردد. "5-د"و  "4-د"و "3-د"امتياز مربوط به بند هاي  -3تبصره

  )3(جدول شماره 
  يك از همكاران از امتياز مربوطسهم هر  تعداد همكاران

  بقيه همكاران اول
1  100% -  
2  90% 60%  
3  80% 50%  
4  70% 40%  
5  60% 30%  
6  50% 25%  

  
  
شوراي پژوهشي يا هيات رئيسه دانشگاه رسيده در صورتي كه به تاييد امتياز اين عامل هاي تحقيقاتي و يا اجرايي:ارائه طرح -6- د

  به شرح جدول ذيل تعلق خواهد گرفت. هيأت اجرايي منابع انساني دانشگاهكميته تخصصي توسطباشد، 
  )6- (جدول د

  (خدمات پشتيباني مدنظر نمي باشد)پژوهشي طرح كه از ابتدا تا انتها طرح فعاليت داشته باشد. همكار   طرح مجري 
  امتياز 10حداكثر هر مورد   امتياز 15حداكثر هر مورد 

به داشته باشد يا نتايج آن بصورت قانون،مصوبه و بخشنامه ابلاغ شده باشديا منطقه اي اثربخشي در سطح ملي  ،چنانچه طرح -1 تبصره
  مي گيرد.تعلق » 6-د«جدول تشخيص كميته تخصصي تا دو برابر امتياز 

   هيات اجرايي ) 14/08/1398( مصوبه مورخ  ارائه طرح هاي تحقيقاتي و يا اجرايي 6-به بند د 2الحاق تبصره  -٢تبصره 

  امتياز 1,5حداكثر                حوزه براي هر مورد  3راهنمايي و مشاوره پايان نامه كارشناسي ارشد و دكتري حرفه اي يا سطح                               

 امتياز  4,5حداكثر                                            حوزه براي هر مورد 4نمايي و مشاوره رساله دكتري تخصصي يا سطح راه 

 بايست موافقت نامه هاي اوليه اخذ گردد.انجام مشاوره پايان نامه ها براي دانشگاه هاي دولتي غير از دانشگاه بيرجند مي  

 گيردها آزاد و غير دولتي هيچ امتيازي تعلق نميهاي دانشگاهرساله به مشاوره پايان نامه و.  
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و هيات اجرايي  كميته تخصصي و بالاترين مقام هر حوزهمدير يا تاييد امتياز اين عامل حسب مورد با: ارائه گزارش هاي موردي -7- د

  .شودمحاسبه مي امتياز  60تا سقف  به شرح جدول ذيل منابع انساني
  )7- (جدول د

  نوع گزارش
گزارش اصلاح روش ها، تدوين و بازنگري آيين نامه ها و 
دستورالعمل ها، مستندسازي فرآيند ها، شيوه نامه ها و 

  ثبت دانش شغلي در صورت ارتباط با رشته شغلي

گزارش تحليلي مرتبط با وظايف شغلي و مورد استفاده در 
تصميم هاي مديريتي دانشگاه مشروط به اينكه داراي بخش هاي 

  توصيف،تحليل، نتيجه گيري و ارائه راهكار باشد.
 امتيازحداكثر 

  (براي هر مورد)
15  10  

  
امتياز به  60كتبي به شرح جدول ذيل تا سقف حداكثر  تشويقاتامتياز اين عامل بر مبناي دريافت دريافت لوح تشويق و تقدير:-8- د

  اعضا تعلق مي گيرد.
  )1-8- (جدول د

  و رؤساي دانشكده ها ستاديمديران   معاونين دانشگاه  رياست دانشگاه  مقامات كشوري  صادر كننده تشويقي
  6  8  10  15  امتياز به ازاي هر مورد

  وزرا مي باشد.معاونين معاونين رئيس جمهور و وزرا ، منظور از مقامات كشوري، رئيس جمهور،  -  1تبصره
كميته تخصصي پس از تاييد است  شدهعضوي كه از ساير دستگاه هاي اجرايي به دانشگاه منتقل تشويقي گواهي هاي  امتياز  -2تبصره

  بهره مند خواهد شد.» 1-8-جدول د«از امتيازات  %80تا سقف 
  امتياز لوح هاي تشويقي عضو كه به منظور كسب مقام هاي ورزشي صادر شده باشد، طبق جدول ذيل محاسبه مي گردد. -3تبصره

  )2-8- (جدول د
  دانشگاهي  استاني  منطقه اي ملي بين المللي سطح مسابقات / مقام كسب شده

  4  6  8  15  20  اول
  2  4  6  10  15  دوم و سوم

  
  

به شرح  آن  توسط عضو امتياز ذيلهر يك از عناوين در صورت كسب  كسب عنوان عضو نمونه(مدير، كارشناس و كارمند نمونه): -9- د
  مي باشد. 40ذيل به عضو تعلق مي گيرد. سقف امتياز اين عامل 

  )9- (جدول د
  امتياز  عناوين

  30  كشوريعضو نمونه 
  20 و نخبگان كشوري (مورد تاييد بنياد نخبگان) عضو نمونه استاني
  15  عضو نمونه دانشگاه

  10  عضو نمونه واحد سازماني
  8  كارمند برگزيده
  6  كارمند منتخب
  4  كارمند ساعي
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بر  كميته تخصصي  مقام مافوق عضو و تاييد امتياز با نظر  مدير  يا  50تا سقف امتياز اين عوامل حداكثر:تكريم ارباب رجوع-10- د

  اساس موارد ذيل به عضو اعطا مي گردد.
 ادب و  آمادگي براي ارائه خدمات به ارباب رجوع نظم ، رعايت 
 ارائه اطلاعات و توضيحات كافي به ارباب رجوع 
  با سرعت و دقت كافيانجام وظايف 
  
امتياز با نظر  مدير   30تا سقف امتياز اين عوامل حداكثر: تعظيم شعائر اسلامي و مذهبي و مشاركت در فعاليت هاي فرهنگي - 11- د
  بر اساس موارد ذيل به عضو اعطا مي گردد. كميته تخصصي  وق عضو و تاييدمقام ماف يا
 حفظ آراستگي ظاهري 
 رعايت شعائر ديني و مشاركت در فعاليت هاي فرهنگي 

محاسبه  ه شرح ذيلكميته تخصصي بتاييد مدير يا بالاترين مقام هر حوزه و  امتياز اين عامل حسب مورد با:اقدامات فناورانه- 12- د
  گردد.مي

فرآيندها و صرفه جويي در هزينه ها اجراي  هر اقدامي كه عضو  با استفاده از فناوري هاي نوين و نرم افزارهاي رايانه اي باعث تسريع در 
  امتياز اعطا مي گردد. 30امتياز تا سقف  10به ازاي هر مورد حداكثر گردد 

  
به شرح جدول ذيل  1و رتبه  2، رتبه 3هاي مهارتي، رتبه براي ارتقاء به رتبه از مجموع عوامل چهارگانهحداقل امتياز مورد نياز -5ماده 
  باشد:مي

  )4(جدول شماره 

  حداقل امتياز مورد نياز  موضوع  رديف
  دكتري  كارشناسي ارشد  كارشناسي  كارداني

  600  540  500  470  ارتقاء به رتبه مهارتي  1
  850  770  720  680  3ارتقاء به رتبه   2
  1100  1000  930  -  2ارتقاء به رتبه   3
  1300  1200   -  -  1ارتقاء به رتبه   4

 
و كسب » 2«در رتبة سال توقف  8قرار دارند با حداقل  »2«اعضاي داراي مدرك تحصيلي كارشناسي كه در رتبة   -تبصره

امتياز از » چهارمسه«شده براي سوابق اجرايي و تجربي و كسب امتياز از حداكثر امتيازات تعيين » دوسوم«حداقل 
امتياز از مجموع » 1160«هاي علمي، پژوهشي و فرهنگي و كسب حداقل حداكثر امتيازات تعيين شده براي فعاليت

- يك ارتقا مي اجرايي به رتبةهيئت فقت واحد سازماني محل خدمت و تصويب عوامل چهارگانه، با درخواست عضو، موا
  .يابند
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معاونت اداري و مالي

ه دستورالعمل  ارتقاي رتب 4شيوه نامه موضوع ماده
دانشگاه بيرجند اعضاي غير هيأت علمي  
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  موارد خارج از اين  دستورالعمل در اختيارات هيات اجرايي منابع انساني مي باشد.تصميم گيري در خصوص-6ماده

با تصويب اين شيوه نامه كليه مصوبات قبلي هيات اجرايي  منابع انساني دانشگاه در خصوص ارتقا رتبه اعضاي غير هيات علمي لغو و  -7ماده 
  بلااثر مي گردد.

و ارائه  )بيرجند رتبه اعضاي غير هيأت علمي دانشگاه(فرم ارتقاء  1اعضاء موظفند در موعد مقرر نسبت به تكميل فرم شماره –8ماده
دانشگاه اطلاع دهند. بديهي است مسئوليت عدم ارائه تكميل ورفاه  كارگزينياداره موده و مراتب را به نمستندات لازم اقدام 

  ه عهدة خود اعضا خواهد بود. و ارائه مدارك ب 1فرم شماره 
  

 01/07/1397تصويب و از تاريخ در هيات اجرايي منابع انساني دانشگاه  02/11/1397تبصره در تاريخ  34و ماده  8اين دستورالعمل در 
  اجرا خواهد بود. قابل
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