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هاي عوامل ارتقاء رتبه نحوه تخصیص امتیاز به اجزاء شاخص شیوه نامه

 اعضاي غیرهیأت علمي

 

آئین نامه استخدامي اعضاي غیرهیأت علمي دانشگاه علم و  3پیوست شماره  6موضوع ماده 

 4/4/7331مصوب صنعت ايران 
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 «اجرائي ارتقاء رتبه اعضاي غیرهیأت علميشیوه نامه »

 ، هیأتمصوبه هیات امناء دانشگاه 4/4/7931با توجه به ابلاغ آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیات علمی مورخ 

حاضر را به شرح ذیل  شیوه نامه علمینامه استخدامی اعضای غیرهیأتآئین اجرایجهت  اجرائی منابع انسانی

 : ودتدوین نم

می باشند به شرط اینكه میانگین  شیوه نامه  علمی دانشگاه كه واجد شرایط موضوع ایناعضاء غیرهیأت -7 ماده

 ،تیهای مهاره ببه ترتیب برای رتدر سه سال منتهی به تقاضای رتبه  آنان امتیازات مربوط به ارزیابی عملكرد سالیانه

با ارائه  شیوه نامهو داشتن دیگر شرایط لازم مطابق مفاد این  در صد كمتر نباشد 30،، 8087، 17یک از  دو و سه،

 .یابندارتقاء 7و رتبه  2رتبه ، 3: مهارتی، رتبه رتبهبه توانند حسب مورد  آنها میمستندات و تأیید 

مورد تصدی، زمینه فعالیت  (*)مصوب یا متناظرهای ناشی از پستتواند علاوه بر وظائف و مسئولیتدانشگاه می

 :نیز فراهم نماید عضو در امور ذیل را

 های تحقیقاتی و مطالعاتی مرتبط با وظائف شغلیمطالعه و تحقیق در زمینه وظائف محوله و همكاری در پروژه -

ارتقاء سطح علمی بمنظور ارائه پیشنهادهای جدید در جهت افزایش سطح كیفی پژوهش و آموزش تلاش برای  -

 دانشگاه

 فردكیفی حوزه فعالیت  اءتلاش برای دستیابی به آخرین اطلاعات علمی و تجربیات ملّی و بین المللی جهت ارتق -

 افزایش اثربخشی و كارآئی حوزه فعالیت فرد  به منظورنوآوری در وظائف محوله  -

 های مربوط استفاده از فن آوری نوین در ارتباط با حوزه فعالیت -

ابتدا در كارگروه تخصصی منابع انسانی بررسی و  اتخاذ تصمیم در خصوص امتیاز متقاضیان ارتقاء رتبه، –2ماده 

 گردد. نهائی به هیأت اجرائی منابع انسانی دانشگاه ارائه می  سپس جهت تأیید

و سنوات خدمت  ،كم كارگزینیحشغلی براساس مدرك تحصیلی مندرج در  ارتقاءح حداكثر سط -3ماده 

. براین اساس اعضایی كه دارای مدرك كاردانی می باشد (7جدول )مطابق مربوطه، امتیازات  حداقل باكسب

                كارشناسی ارشد و بالاتر مدرك اعضای باو 2و اعضاء دارای مدرك كارشناسی تا رتبه  3هستند حداكثر تا رتبه 

 ارتقاء یابند. 7می توانند تا رتبه 

 انی بلاتصدی كه به عضو قراردادی در طول مدت قرارداد اختصاص می یابد.منظور از پست متناظر، پستی است متناظر با یكی از پست های مصوب سازم *
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 حداقل امتیاز مورد نیاز براي ارتقاء« 7»جدول 

 كارشناسي كارداني موضوع رديف
كارشناسي 

 ارشد
 دكتري

 000 740 700 410 ارتقاء به رتبه مهارتی 7

 870 110 120 080 9ارتقاء به رتبه  2

 7700 7000 390 - 2ارتقاء به رتبه  9

 7900 7200 - - 7ارتقاء به رتبه  4

 

در رتبه مقدماتی قرار میگیرد. ضمناً برای ارتقاء از یک رتبه به رتبه  عضو در بدو بكارگیری در دانشگاه-7تبصره 

میباشد. به عنوان مثال فردی با مدرك كارشناسی ارشد  (2جدول )بالاتر حداقل زمان توقف در رتبه فعلی مطابق 

سال خدمت  5آید در بدو استخدام در رتبه مقدماتی قرار میگیرد و بایستی حداقل می كه به استخدام دانشگاه در

 پیدا كند .نماید تا در صورت كسب امتیاز لازم به رتبه مهارتی ارتقاء 

وسسات آموزش عالی پژوهشی و فناوری دولتی و یا سایر دستگاههای افرادی كه از سایر دانشگاهها و م -2تبصره 

این افراد با حفظ رتبه تطبیق  د ابتدا در رتبه مقدماتی قرار می گیرند و پس از آنناجرایی به دانشگاه منتقل می شو

 می شود. بررسیآیین نامه بر اساس این اولویت 

سال توقف  8قرار دارند با حداقل  2در موارد خاص دارندگان مدرك تحصیلی كارشناسی كه در رتبه -3تبصره 

              و كسب حداقل )دوسوم( حداكثر امتیازات تعیین شده در عوامل دوم )سوابق اجرائی و تجربی( و 2در رتبه 

 (9( ماده )4جدول )ی و فرهنگی( موضوع پژوهش-)فعالیتهای علمی در عامل چهارم امتیاز تعیین شده  چهارمسه 

ارائه درخواست با  می توانندچهارگانه از مجموعه عوامل امتیاز  7700رتبه و داشتن حداقل  ءاجرائی ارتقاشیوه نامه 

 ارتقاء یابند. 7اجرائی به رتبه  تصویب هیأت با واحد سازمانی و موافقت و
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 به رتبه بالاتر حداقل مدت توقف لازم براي ارتقاء« 2»دول ج

 مدرك تحصیلي رتبه رديف
حداقل مدت توقف در رتبه قبل 

 )سال(

 مقدماتی 7

 0 كاردانی

 0 كارشناسی

 0 كارشناسی ارشد

 0 دكتری

 مهارتی 2

 8 كاردانی

 0 كارشناسی

 7 كارشناسی ارشد

 4 دكتری

 9رتبه  9

 70 كاردانی

 0 كارشناسی

 7 كارشناسی ارشد

 4 دكتری

 2رتبه 4

 0 كارشناسی

 0 كارشناسی ارشد

 0 دكتری

 7رتبه  7
 0 كارشناسی ارشد

 0 دكتری

 

با  در صورتی كه عضو مطابق ضوابط و مقررات دانشگاه ادامه تحصیل داده و مدرك بالاتری )مرتبط  -4تبصره

استفاده نماید كه  شیوه نامهنماید، تنها در صورتی می تواند از مزایای مدرك تحصیلی خود در این  شغل( را اخذ 

مدرك وی به تأیید هیأت  ،گردیده استبراساس مقررات اعمال مدرك تحصیلی كه جداگانه تدوین و تصویب 

 اجرائی رسیده باشد.
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آئین نامه استخدامی اعضای غیرهیأت علمی از حقوق و مزایای  27مادة  3مشمول جدول تبصره  افراد -5تبصره 

« 4»گردند. این گونه افراد چنانچه دارای مدرك تحصیلی دكتری یا سطح یک مقطع تحصیلی بالاتر برخوردار می

 گردند.حوزه باشند، از حقوق و مزایای یک رتبه بالاتر برخوردار می

افرادی كه در ضمن مدت توقف  استخدامی اعضای غیر هیات علمی آیین نامه24ماده  2مطابق تبصره  -6تبصره 

، زمان توقف آنان بالاتری را ارائه نمایند كه درحكم كارگزینی فرد اعمال شده باشد مدرك تحصیلی ،در یک رتبه

 :محاسبه خواهد شد متناسب با مدرك تحصیلی قبلی و جدید ارائه شده مطابق فرمول زیر

زمان توقف برای ارتقاء به رتبه بالاتر = 𝐴 − (
𝐴

𝐵
× C) 

 

A = مدت زمان توقف در رتبه قبل بر اساس مدرك بالاترحداقل 

Bحداقل مدت زمان توقف در رتبه قبل بر اساس مدرك پایین تر = 

Cتر در رتبه فعلی ن= سابقه خدمت با مدرك پایی 

سال سابقه  5به عنوان مثال برای عضوی كه در رتبه مهارتی با مدرك تحصیلی كاردانی قرار گرفته است و دارای 

، باقیمانده زمان توقف كارگزینی خدمت در رتبه مهارتی باشد، پس از اخذ مدرك كارشناسی اعمال شده در حكم

 برابر است با : 3در مدرك كارشناسی جهت تقاضای ارتقاء به رتبه 

= 6 −
6

10
× 5 =  در مدرك كارشناسی 9مدت زمان مورد نیاز توقف برای ارتقاء به رتبه سال3

 9به رتبه  تا ارتقاء = كل زمان توقف از زمان كسب رتبه مهارتی 9+7=8
 

ئین نامه استخدامی الاجرا شدن آعلمی كه پیش از تاریخ لازمارتقاء رتبه آن دسته از اعضای غیرهیأت-1تبصره

اند، براساس تطبیق مجموع سنوات خدمت قابل قبول آنان با علمی در دانشگاه شاغل بوده غیرهیأتاعضای 

 ( شیوه نامه  این  2)جدول شماره نامه استخدامی یاد شده آئین« 24»های توقف تعیین شده در جدول ذیل ماده مدت

( علمیامه استخدامی اعضای غیرهیأتنآئین 9پیوست شماره رتبه ) ءارتقا شیوه نامهشده در و كسب امتیازات تعیین 

 قابل انجام است .رتبه  تطبیقپس از تصویب هیأت اجرائی دانشگاه از تاریخ استحقاق صرفاً برای یک بار پس از 
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 می باشند  7هیات امناء دانشگاه، كارشناسانی كه متقاضی به رتبه  8/77/31مصوبه مورخ براساس -8تبصره 

 تجمیعی استفاده نمایند.ی توانند از سنوات م

از ارائه مدرك تحصیلی بالاتر بعد از اولین ارتقاء رتبه،  مربوط بهامتیازات علمی برای اعضای غیرهیأت -0-7

 باشد.قابل احتساب نمی  تبصرهمشمول این 

« یپژوهشی و فرهنگ–های علمی فعالیت»و « آموزشی»، «اجرایی و تجربی»امتیازات كسب شده از سوابق   -0-2

 شیوه نامه علمی مشمول این اعضای غیرهیأت ارتقاء رتبه برای از بعد از اولین ارتقاء رتبه، متناسب با فاصله زمانی بعد

 باشد.قابل احتساب می

 معادل سازی شود. زیرزمان تجمیعی باید بر اساس مدرك تحصیلی و مطابق با جدول  -3تبصره 

 7 دكترا

 87/0 كارشناسی ارشد

 07/0 كارشناسی

 7/0 كاردانی

 47/0 دیپلم

 4/0 زیر دیپلم

 

 8سال سابقه كار با مدرك كارشناسی ارشد،  0دارای  كهسنوات تجمیعی معادل سازی شده عضوی به عنوان مثال 

 :می شود سال سابقه كار با مدرك كاردانی به صورت زیر محاسبه 70سال سابقه كار با مدرك كارشناسی و 

سنوات معادل سازي شده با مدرك كارشناسي ارشد = 𝟔 + 𝟖 ×
𝟎.𝟔𝟓
𝟎.𝟖𝟓

+ 𝟏𝟎 ×
𝟎.𝟓

𝟎.𝟖𝟓
= 𝟏𝟖 لسا  

 

             به شرح ذیل 4و  9مطابق جداول  هرتبه و امتیازات مربوط ءارتقا هر یک از عواملشاخص های  -4ماده 

 باشد: می
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 امتیاز سوابق تحصیلي – 3جدول 

 عامل

 تحصیليمدرك        

 

 عوامل ارتقاء

مدرك تحصیلي 

كارداني يا همتراز 

 با آن

مدرك تحصیلي 

كارشناسي يا 

 همتراز با آن

تحصیلي  مدرك

كارشناسي ارشد 

 يا همتراز با آن

مدرك تحصیلي 

دكتري يا همتراز 

 با آن

 الف
 سوابق تحصیلی

 )مجموع امتیازات(
 امتیاز 970تا  امتیاز 280تا  امتیاز 270تا  امتیاز 740تا 

 

 امتیاز ساير عوامل ارتقاء -4جدول 

ل
ام

ع
 

 رتبه                           

 7رتبه  2رتبه  3رتبه  رتبه مهارتي عوامل ارتقاء

 امتیاز 270تا  00 سوابق اجرائی و تجربی  ب
 230تا  87

 امتیاز

 987تا  770

 امتیاز

 430تا  740

 امتیاز

 امتیاز 720تا  90 سوابق آموزشی ج
 710تا  40

 امتیاز
 امتیاز 220تا  77

 280تا  10

 امتیاز

 امتیاز 280تا  امتیاز 220تا  امتیاز 710تا  امتیاز 720تا  فرهنگیپژوهشی و-علمی فعالیتهای د

 

مربوط به آخرین  )سوابق تحصیلی(امتیاز عامل اول در محاسبه امتیاز ارتقاء از یک رتبه به رتبه بالاتر،  -7تبصره 

ز ابتدای استخدام در تمام مراحل ارتقاء همواره ا)سوابق اجرائی و تجربی( مدرك تحصیلی و امتیاز عامل دوم 

بسته به زمان یا وا امتیاز به صورت تجمیعی و ،امل سوم و چهارم به تناسب موضوعودرخصوص ع محاسبه می شود.

 .توقف محاسبه می شود

امتیازات قابل محاسبه در  %70به رتبه بالاتر در دوره توقف حداقل ء ست جهت ارتقاهر فرد لازم ا – 2تبصره 

 فرهنگی را كسب نماید. درخصوص سوابق آموزشی و فعالیت های علمی و( 4)جدول شماره ردیف های ج و د 
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 سوابق تحصیلي: -عامل اول

 351، دكتری 281، كارشناسی ارشد  271، برای كارشناسی 741سقف امتیاز این عامل برای كاردانی  -5ماده 

 شود: محاسبه می (7جدول )باشد كه مطابق  امتیاز می

 امتیاز سوابق تحصیلي -5جدول 

 مقطـع                                                

 شاخص

 كارداني
 كارشناسي

كارشناسي 

 ارشد
 دكتري

 270 787 723 88 مدرك تحصیلی

ارتباط رشته 

با تحصیلی 

 رسته یا پست

 17 07 77 97 مرتبط

 70 49 97 24 غیرمرتبط

 محل تحصیل

دانشگاه های دولتی و خارج از 

 كشور برتر تا امتیاز
78 28 90 98 

 20 22 73 79 سایر دانشگاه های دولتی تا امتیاز

سایر دانشگاه ها)آزاد، علمی 

غیرانتفاعی و ...( تا  كاربردی،

 امتیاز

3 77 77 27 

 27 22 78 79 حداكثر امتیاز معدل

براساس  (7جدول )امتیاز معدل عضو مشروط به رعایت سقف امتیاز كل سوابق تحصیلی مندرج در  - 7تبصره 

 گردد.فرمول ذیل محاسبه می

امتیاز معدل  = 
حداقل معدل بر حسب مقطع−معدل عضو

حداقل معدل بر حسب مقطع−20
×  حداكثر امتیاز معدل

 میباشد.  70و برای دكتری  74، مقطع كارشناسی ارشد 72حداقل معدل برای مقطع كاردانی و كارشناسی 

امتیاز مدرك تحصیلی برای ارتقاء عضو همواره آخرین مدرك تحصیلی دانشگاهی در  در محاسبة - 2تبصره 

 گیرد. زمان ارزیابی ملاك عمل قرار می
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 عامل دوم: سوابق اجرائي و تجربي: 

و نوع مدرك تحصیلی، امتیاز عضو  متناسب با سنوات خدمت قابل قبولامتیاز سنوات خدمت : - 6ماده 

 حاصل از سنوات خدمت از فرمول زیر محاسبه میشود:

امتیاز سنوات خدمت=   ∑ 𝑎n.𝑡n. 

بر حسب  سال مدت زمانی است كه فرد با مدرك تحصیلی در آن  𝑡nضریب امتیاز با توجه به مدرك و  𝑎nكه 

زمان هر ارتقاء با توجه به مدرك تحصیلی  در (0مطابق جدول ) برحسب سال 𝑎nضریب دوره خدمت نموده است.

 گیرد.در طول مدت خدمت مورد محاسبه قرار می

 

 (𝑎𝑛)ارتقاء(ضريب امتیاز سنوات خدمت تجربي در رتبه فعلي)قبل از  -6جدول 

 مدرك            

 رتبه فعلي

 

 كارداني

 

 كارشناسي

 

 كارشناسي ارشد

 

 دكترا

 70 40 97 21 مقدماتي

 97 21 29 71 مهارتي

 24 22 20 77 به بالا 3رتبه 

 24 22 20 77 2رتبه 

 

مدرك كاردانی  همتراز 8/0و  3/0امتیاز سنوات خدمتی با دیپلم و زیر دیپلم به ترتیب با ضریب  -7تبصره 

 محاسبه خواهد شد.

               و برای خدمت پاره وقت و  اعضاء منظور از سنوات خدمت قابل قبول، سنوات خدمت تمام وقت -2تبصره 

 مدت خدمت می باشد.معادل  نیمه وقت

در محاسبه امتیاز سنوات خدمت می بایست مدرك تحصیلی هر دوره با توجه به تاریخ اعمال مدرك  -3تبصره 

 لحاظ گردد.
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آئین نامه استخدامی اعضای غیرهیأت علمی  27مادة  ب بند در محاسبه سنوات خدمت با عنایت به -4تبصره 

گردد، اما در محاسبه امتیاز سنوات خدمت دانشگاه، مدت خدمت سربازی به عنوان سنوات قابل قبول محاسبه می

 یكسال امتیاز منظور خواهد شد.  ،سربازی به ازای یكسال و بیشتر 

وط به آن كه سوابق یی قبل از استخدام در دانشگاه مشركلیه سنوات خدمتی عضو در دستگاههای اجرا -5تبصره 

لحاظ شده و با توجه به مدرك امتیاز سنوات خدمت در محاسبه  ،قرار گرفته باشد مذكور در دانشگاه مورد پذیرش

 اعمال خواهد شد .

ماندگاری  زمان مرخصی بدون حقوق جزو حداقلو  ایام تعلیق، آماده به خدمت ،انفصال موقت – 6تبصره 

                   خ استحقاق برای دریافت رتبه به تعویق یو به همان میزان تار محاسبه نشدهضروری برای ارتقاء به رتبه بالاتر 

 می افتد.

 سنوات مديريتي:  -1ماده 

 8، معاون اداره 71رئیس اداره یا گروه   ،72، معاون مدیر75به ازای هر سال مدیریت برای مدیر و عناوین مشابه 

 است. 721تعلق می گیرد. سقف امتیاز این بند سنوات خدمتی امتیاز 5وكارشناس مسئول 

ارتقاء، مسئولیتی قابل قبول است كه یا ابلاغ آن از طریق  شیوه نامهدر محاسبه امتیاز سمت اجرایی در  -7تبصره 

              رئیس دانشگاه و یا معاون اداری و پشتیبانی صادر شده باشد و یا اینكه از طریق معاون اداری و پشتیبانی

 حق مدیریت جهت آن سمت برقرار شده باشد.

 مشابه امتیاز عناوین مدیریتی مربوطه می باشد. ،امتیاز سنوات مدیریتی برای ابلاغ های سرپرستی -2تبصره 

 است.امتیاز سنوات مدیریت در خارج از دانشگاه پس از ارزیابی توسط هیأت اجرائی قابل محاسبه  -3تبصره 

 عضويت در كمیته ها، كارگروه هاي تخصصي، كمیسیونها، هیأتها و شوراهاي مصوب:  – 8ماده 

به شوراها امتیاز این بند . امتیاز منظور میشود 81امتیاز و حداكثر تا  7ساعت شركت در این جلسات  75به ازای هر 

یاز شركت در امت گیرد.كه به موجب مقررات دانشگاه ایجاد شده باشند تعلق می رسمی هایو كمیته و كارگروه

از طریق رئیس دانشگاه و یا یكی از معاونین دانشگاه و یا  عضویت فرد گردد كه ابلاغمیجلسات در صورتی اعطاء 

 ها و گروه های آموزشی مستقل صادر شده باشد.توسط رؤسای دانشكده
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 سوابق آموزشي: عامل سوم

 فراگیري و يا شركت در دوره هاي آموزشي   -3ماده 

قابل باشد  مورد تایید هیات اجراییریزی شده و برنامهرسمی كه توسط واحد آموزش كاركنان های آموزشی دوره

محاسبه می جدول ( وفرمول ذیل 1اساس جدول )برذراندن دوره با كسب نمره قبولی . امتیاز مربوط به گاست  قبول

حداكثر  3مهارتی به رتبه ، 61حداكثر  یسقف امتیاز این ماده برای ارتقاء از رتبه مقدماتی به رتبه مهارت .گردد

 می باشد . 781حداكثر  7به رتبه  2و از رتبه  741حداكثر  2به رتبه  3از رتبه  ،711

 

 هاي آموزشيارائه دوره يافراگیري امتیاز «1»جدول 

 دوره آموزشي

دوره هاي 

بدو آموزش 

 خدمت

عمومي و 

 توانمند سازي
 بهبود مديريت

دوره هاي شغلي 

 يا تخصصي

 97/0 90/0 27/0 77/0 ضریب دوره

 ساعات شركت در دوره= امتیاز هر دوره  ×ضریب دوره 

 

و  باشدمی ای اجباری از طرف دانشگاه برگزار گردد، شركت در دوره برای اعضاء ضروریچنانچه دوره -7تبصره

 .الزامی استكسب امتیاز این دوره ها برای بررسی پرونده ارتقاء آنان 

با توجه به شغل و وظایف محوله، به تشخیص مدیر مربوطه در دوره ای شركت  ءچنانچه هر یک از اعضا -2تبصره 

های  دوره ن دوره جزء سوابقامتیازآ %17ننمایند، در صورت شركت در آزمون پایان دوره و كسب نمره قبولی،

 .گردد آموزشی آنان محاسبه می

با موافقت قبلی واحد آموزش كاركنان آموزشی خارج از دانشگاه در صورتی كه اعضاء در دوره های  -3تبصره

 ،رسیده است را ارائه نمایندمذكور شركت نموده وگواهی شركت در دوره و قبولی آن را كه به تایید واحد 

 از امتیاز مربوطه برخوردارخواهند شد .ساعت به ازاء هر دوره آموزشی  00حداكثر به میزان 

امتیاز  ،77مادة موضوعدر قالب امتیاز میزان تسلط به نرم افزار صرفا  رهانرم افزاهای آموزشی دوره به -4تبصره

 .تعلق می گیرد
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 انآموزش به همکار -71ماده 

 د:میباشامتیاز  4به ازاء هر همكار  ،شرایط ذیل با رعایتشغلی  باز طریق انتقال تجار آموزش به همكارانامتیاز 

 تایید انجام آموزش توسط مدیر واحد مربوطه  -1

 تایید انجام آموزش توسط همكار آموزش گیرنده  -2

 آموزش داده شده ای از مطالب و خلاصهآموزش  موضوع مربوط بهارائه مستندات  -3

سال در طول مدت زمان توقف برای ارتقاء به رتبه بعد، از امتیاز آموزش  2تواند به ازاء هر هر عضو می -7تبصره

امتیازات كسب شده از  این امتیاز،در محاسبه  همچنینمند شود.به یک نفر همكار با رعایت موارد فوق بهره

 قابل محاسبه می باشد . نیز  ارتقاءهای قبلی فرد

، تأیید فرد آموزش گیرنده در فرم نیاز نبوده و صرفاً با های مدیرو معاون مدیرمتصدیان پست برای  -2تبصره 

تایید مقام بالاتر امكان اعطاء امتیاز خواهد بود، به شرطی كه لیست افراد آموزش گیرنده و شرح آموزش در فرم 

 مربوطه درج گردیده باشد.

 افزارها امتیاز میزان تسلط بر نرم -77ماده 

 .( میباشد8افزارها مطابق جدول)تسلط بر نرمامتیاز میزان 

از ابتدای شده رفته برای كلیه نرم افزارهای بكار گ آموزش كاركنانواحد تایید امتیاز این عوامل با  -7تبصره

به نرم افزارهای مشابه فقط یكبار امتیاز تعلق می گیرد  بوده واءو بصورت تجمیعی قابل اعمال خدمت تا زمان ارتق

 .زش كاركنان می باشدونرم افزارها به عهده واحد آمساز و كار ارزیابی بدیهی است 

مدیر به تأیید آموزش كاركنان و یا می بایست  8جدول شماره  3و 8موضوع بند نرم افزارهای  تسلط بر -2تبصره

 رسیده باشد.مربوطه 

جدول  1الی  7حداكثر امتیاز مربوط به بندهای  ،دارندگان مدرك تحصیلی دانشگاهی مرتبط با رایانهبه  -3تبصره

 گیرد.(، بدون نیاز به ارائه گواهینامه تعلق می8)
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 نرم افزار مهارت بکارگیريامتیازات  -8جدول

 مهارت رديف
 حداكثر امتیاز

 پیشرفته كاربردي مقدماتي

7 
مبانی  ) مفاهیم پایه فناوری اطلاعات

 (امپیوتر و مدیریت فایلك
- 4 1 

 1 4 - (اینترنت و ایمیل) اطلاعات و ارتباطات 2

 1 4 - اتوماسیون اداری 9

4 Word )72 8 - )واژه پرداز 

7 Excel )72 8 - )صفحه گسترده 

0 Powerpoint ()1 4 - ارائه مطلب 

1 Access ()70 0 - بانک اطلاعاتی 

8 
 هرنرم افزارهای تخصصی مورد نیاز شغل )

 مورد(
70 77 20 

3 
سایر نرم افزارهای قابل استفاده در حوزه 

 فعالیت 
- 70 77 

 

تا  مهارتهای بكارگیری نرم افزار حداكثر در بخش ،رسمی آموزش كاركنانبرای مدرسین دوره های  - 4تبصره

 اضافه می گردد.مربوطه مدرس مربوط به مهارت پیشرفته با توجه به نتایج ارزیابی   سطحامتیاز 

 تسلط به زبانهاي خارجي:میزان  -72ماده 

مورد  داخلی المللی و یا آزمونهای ( و براساس ارائه مدارك رسمی آزمونهای بین3امتیاز این عامل مطابق جدول )

 ود.میش محاسبهمتمركز برگزار شده توسط دانشگاه  امتحانات  و فناوری تحقیقات و تأئید وزارت علوم،
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 هاي خارجيامتیاز میزان تسلط به زبان -3 جدول

 متوسط خوب خیلي خوب عالي سطح زبان

 20تا 90تا 40تا 70تا امتیاز

های خارجی)انگلیسی، فرانسه، آلمانی، عربی( به دارندگان مدارك دانشگاهی كارشناسی یا بالاتر زبان -7تبصره

-امتیاز تعلق می 41های خارجی )انگلیسی، فرانسه، آلمانی، عربی( مدرك دانشگاهی كاردانی زبانبه و  51امتیاز 

 گیرد.

، 31، كارشناسی 21كاردانی های خارجی، برای مقاطع تحصیلی به دارندگان مدارك سایر زبان -2تبصره 

 امتیاز تعلق می گیرد. 51و دكتری  41كارشناسی ارشد 

براساس مدرك تحصیلی دانشگاهی به ترتیب  به كاركنان فاقد مدارك مثبته تسلط به زبانهای خارجی، -3تبصره 

این امتیاز كه لازم به ذكر است امتیاز تعلق می گیرد.31و دكتری  21، كارشناسی ارشد 75، كارشناسی 5كاردانی 

رسمی دانشگاه شركت تعیین سطح باید در آزمونهای ارتقاء به رتبه های بعدی برای اعضاء وشده یكبار محاسبه 

زبان های خارجی و تعیین سطح تمهیداتی توسط دانشگاه اندیشیده می شود كه برای امتیاز  در این رابطه. نمایند

 .برگزار گرددهای داخلی ماه یكبار آزمون  0هر  ،مهارت نرم افزارامتیاز تعیین سطح 

های برای دانش آموختگان هر یک از رشته های تحصیلی كه یک مقطع تحصیلی خود را از دانشگاه-4تبصره 

 آمده 9امتیاز به امتیاز مربوط به آخرین مدرك تحصیلی آنان كه در تبصرة 21خارج از كشور اخذ نموده اند، 

 اضافه میگردد. ،است

 امتیاز می باشد. 51های خارجی سقف نهائی امتیاز زبان -5تبصره 
 

 پژوهشي و فرهنگي: -هاي علميعامل چهارم:فعالیت

 ( تعیین می گردد:70ها مطابق جدول )حداكثر امتیاز این عامل برای هریک از رتبه -73ماده 

 پژوهشي و فرهنگي -امتیاز فعالیتهاي علمي -«71»جدول 

 7رتبه  2رتبه  3رتبه  مهارتي

 امتیاز 280تا امتیاز 220تا  امتیاز 710تا  امتیاز 720تا
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از قبیل مقالات، كتب و ... امتیاز  ،20الی  77موضوع مواد برای تولید محصولات پژوهشی مشاركتی  -تبصره

امتیاز كل محصول به امتیاز وی  % 71گردد و فقط برای نفر اول ها تقسیم میمتعلقه به نسبت مساوی بین نویسنده

 .گردداضافه می

 ارائه پیشنهادات نو و ابتکاري: -74ماده 

  پس از اعلام نظر كارگروه تخصصی و هیأت اجرائیو  تأیید مدیر ،كافیارائه مستندات منوط به به ازاء هر پیشنهاد 

 75تا  ،نظام پذیرش( گردد شیوه نامهها و ارتقاء كیفیت و سرعت خدمات )براساس منجر به كاهش هزینهتواند بكه 

امتیاز برای مدرك  71امتیاز برای مدرك كارشناسی و  5/72امتیاز برای اعضاء دارای مدرك كاردانی و 

در مدت  پیشنهاد 4حداكثر تعلق می گیرد.لازم به ذكر است  امتیاز برای مدرك دكتری 5/1 كارشناسی ارشد و

 .می باشدقابل احتساب زمان توقف برای ارتقاء به رتبه بعد 

 اكتشافات و اختراعات: -75ماده 

 های علمی و صنعتیرسیده و به تأیید سازمان پژوهشدر صورتیكه فرد اختراعی را انجام داده و این اختراع به ثبت 

           امتیاز برای مدرك كاردانی،  61حسب مورد تا سقف  ،كسب شده درجه بندیامتیاز لحاظبا ، رسیده باشد نیز

سقف این ماده شود.امتیاز برای دكتری منظورمی 31امتیاز برای كارشناسی ارشد و  41امتیاز برای كارشناسی،  51

 .در هر مرحله از ارتقاء می باشد  61 و دكتری 81، كارشناسی ارشد 711، كارشناسی  721برای كاردانی 

 كارهاي بديع هنري : -76ماده 

به خلق یک اثر هنری بدیع و ارزنده نماید در صورت تأیید معاونت پژوهشی دانشگاه حداكثر تا  چنانچه فرد اقدام 

امتیاز  31امتیاز برای كارشناسی ارشد و تا  41امتیاز برای كارشناسی، تا  51امتیاز برای مدرك كاردانی، تا  61

 نظر گرفته میشود. در هر مرحله از ارتقاء درامتیاز 81برای دكتری به ازای هر مورد و حداكثر تا سقف 

 سمینارهاي علمي:انتشار مقالات كامل در مجلات معتبر و ارائه مقاله در  -71ماده 

به ازای چاپ هر مقاله كامل در مجلات معتبر یا ارائه مقاله توسط عضو در سمینارهای علمی معتبر با تأیید كارگروه 

گیرد. سقف تعلق میامتیاز (77)تخصصی و تصویب هیأت اجرایی به عضو حداكثر تا مقادیر مندرج در جدول 

 می باشد. هپژوهشی و فرهنگی در رتبه مربوط-های علمیفعالیت درصد سقف امتیاز 40امتیاز این ماده حداكثر 



 

(89چهارم )اردیبهشتنحوه تخصیص امتیاز به اجزاء شاخص هاي عوامل ارتقاء رتبه اعضاي غیرهیأت علمي ویرایش  شیوه نامه  
 

 

16 
 

مدرك تحصیلی  هب امتیاز مربوطهای تحقیقاتی، مطابق با امتیاز تألیف و ترجمه كتاب و مقاله و یا طرح -7تبصره 

 فعالیت مربوطه اعطاء خواهد شد.  خاتمهفرد در زمان 

 امتیاز مقاله كامل می باشد. %40، شود امتیاز مربوط به مقالاتی كه به صورت چكیده چاپ می -2تبصره

مقالات غیر مرتبط با رشته شغلی و مقالاتی كه جنبه عمومی دارند به ازای هر مقاله معادل نصف برای -3تبصره 

 می گیرد. مقاله مورد محاسبه قرار 4و حداكثر گرفته  تعلق امتیازات مندرج در این ماده

 گردد:به صورت زیر تعیین میبرای هر دوره ارتقاء های اجرایی مرتبط با این بند امتیاز فعالیت-4تبصره 

یک امتیاز  %70، سردبیری مجلات حداكثر تا مقاله كنفرانس یک درصد امتیاز  700ها حداكثر تا دبیری كنفرانس

امتیاز سایر موارد مرتبط با این میزان  یک مقاله مربوطه وامتیاز  %27مقاله مربوطه، مدیر مسئول مجلات حداكثر تا 

                 تعیین تصویب هیأت اجرایی و گروه تخصصی بنا به نظر كار ،( درج نشده است77كه در جدول شماره)بند 

 می گردد.

 

 مجلات معتبر و سمینارهاي علميامتیاز مقاله كامل در  -77جدول 

 مدرك تحصیلي                

 نوع  مقاله
 كارشناسي كارداني

كارشناسي 

 ارشد
 دكتري

 7/22تا   90تا   7/91تا   47تا   مقاله بین المللی

 78تا   24تا   90تا   90تا   مجله داخلی

 7/1تا   70تا   7/72تا   77تا   ترویجی –علمی 

 7/1تا   70تا   7/72تا   77تا   المللیكنفرانس بین 

 7/4تا   0تا   7/1تا   3تا   كنفرانس داخلی

 

 تألیف و ترجمه كتاب: -78ماده 

و جزوات مرتبط با رشته تحصیلی یا رشته شغلی متقاضی  ی دارای شناسنامه چاپهاامتیاز این شاخص برای كتاب

می شود. چنانچه  محاسبهبرای هر دوره ارتقاء ( 72مطابق جدول ) ،كه به تأیید كارگروه تخصصی رسیده باشد
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سقف امتیاز این ماده .كتاب غیر مرتبط با رشته تحصیلی یا رشته شغلی شخص باشد امتیاز آن نصف می گردد

 باشد.می  هپژوهشی و فرهنگی در رتبه مربوط -های علمیدرصد سقف امتیاز فعالیت 40حداكثر تا 

خیص هیأت اجرائی كتب تألیف و ترجمه برای تأیید به مراجع تخصصی ذیربط ارجاع درصورت تش -7تبصره 

 خواهد شد.

برای جزوه در طول مدت زمان توقف 9حداكثر برای  كسب امتیاز عضو از تهیه جزوه درسی رسمی،  -2تبصره 

 باشد. قابل محاسبه میرتبه هر 

د ییبا تأدرصدی از حداكثر امتیاز تألیف  ، در صورتیكه كتاب به عنوان گردآوری تشخیص داده شود -3تبصره 

 هیأت اجرایی اختصاص داده خواهد شد. كارگروه تخصصی و تصویب

امتیاز مربوطه در صورت تایید مدیر واحد و  %40حداكثر  ،چنانچه كتاب داری شناسنامه چاپ نباشد – 4تبصره 

 .قابل محاسبه می باشدو موافقت كارگروه تخصصی و هیأت اجرایی تعیین مخاطبان كتاب مذكور 
 

 امتیاز تألیف و ترجمه كتاب-72جدول 

 مدرك تحصیلي                

 كتاب
 دكتري ارشد كارشناسي كارداني

 47تا 00تا 17تا 30تا كتاب تألیفی

 7/22تا 90تا 7/91تا 47تا كتاب ترجمه

 72تا 70تا 20تا 24تا جزوه تألیفی

 

 هاي تحقیقاتي:ارائه طرح–73اده م

گردد، مشروط ( برای هر مورد محاسبه و منظور می79امتیاز این شاخص برای هر طرح خاتمه یافته مطابق جدول ) 

تصویب هیأت اجرائی رسیده باشد. سقف امتیاز این  طرح به تأیید معاون پژوهشی دانشگاه وبه اینكه گزارش آن 

 باشد.پژوهشی و فرهنگی در رتبه مربوطه می -درصد سقف امتیاز فعالیتهای علمی 90ماده، حداكثر تا 
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 هاي تحقیقاتي خاتمه يافتهامتیاز طرح -73جدول 

 مقطع تحصیلي                  

 يطرح تحقیقات
 دكتري ارشد كارشناسي كارداني

 77تا 20تا 27تا 90تا امتیاز

بنا به 2 تا 7/7ن چنانچه طرح تحقیقاتی در سطوح بالاتر از دانشگاه اجرا گردد امتیاز آن با ضریبی بی -تبصره 

 گردد.تشخیص هیأت اجرائی منظور می

 هاي موردي :ارائه گزارش – 21ماده 

های یندها و روشآمربوط به مستندسازی فرهای امتیاز این شاخص برای هر گزارش موردی تحلیلی و یا گزارش

    برای كاردانی، امتیاز  8به ازاء هر گزارش حداكثر تا  ،رسیده باشد هكه به تأیید مدیر مربوط هاجرائی در شغل مربوط

برای دكتری به تشخیص كارگروه تخصصی و تصویب امتیاز  5رای ارشد و بامتیاز  6ناسی، برای كارشامتیاز  1

قابل امتیاز  61حداكثر تا  می باشد. امتیاز این ماده در طول مدت زمان توقف برای ارتقاء به رتبه بعد هیأت اجرائی

 .احتساب خواهد بود

در موارد خاص برای گزارشات تخصصی ویژه بنا به پیشنهاد كارگروه تخصصی و تأیید هیأت اجرائی  -تبصره 

 ایش می باشد.هر گزارش تا دو برابر قابل افزمربوطه برای امتیاز 

 دريافت لوح تشويقي و تقديرنامه:  -27ماده 

دیر یا تشویق های كتبی است. به ازای دریافت لوح تقامتیاز این شاخص بر مبنای دریافت لوح تقدیر و یا تشویق نامه

معاونین ، 75تا ، معاون وزیر و ریاست دانشگاه27تا ، وزیر25تا  معاون رئیس جمهور ،31كتبی از رئیس جمهور تا 

حداكثر امتیازات این بند در كلیه .گردد امتیاز منظور می 8تا ها همدیران ستادی و رؤسای دانشكد ،72 تا دانشگاه

در طول مدت زمان توقف برای ماده امتیاز این  %70حداقل در عین حال لازم است  امتیاز نی باشد 81مراحل ارتقاء 

 .باشدارتقاء به رتبه بعد كسب شده 

 ،امتیاز هر یک از موارد فوق %70باشد حداكثر نعضوچنانچه موضوع تقدیر در ارتباط مستقیم با فعالیت های شغلی 

 تعلق می گیرد. عضوحسب مورد به 
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 كسب عنوان عضو نمونه:  -22اده م

كارمند نمونه امتیاز و كسب عنوان نمونه استانی یا  45(طرح شهید رجائی )به ازای كسب عنوان نمونه كشوری 

امتیاز گردد.امتیاز محاسبه می 25دانشگاه از امتیاز و كسب عنوان نمونه براساس لوح دریافتی  35وزارت علوم 

 كسب شده این عامل در كلیه مراحل ارتقاء قابل احتساب است .

 می گیرد. تعلقامتیاز  31بنیاد ملی نخبگان باشد،  نخبگی وی مورد تاییددانشگاه كه  نخبه عضوبه تبصره :

 تکريم ارباب رجوع : – 23ماده 

 می باشد كه در سه بخش بر اساس جداول فرم ارباب رجوع تعیین می گردد. 70سقف امتیاز این ماده 

       امتیاز 7/71بخش اول امتیازی است كه توسط خود شخص و مدیر مربوطه تعیین می گردد و سقف آن برابر 

 می باشد.

 امتیاز می باشد. 5/1 كه توسط همكاران به شخص داده می شود و سقف آن برابر بخش دوم امتیازی است

 امتیاز می باشد. 25بخش سوم امتیازی است كه توسط مراجعه كننده به شخص داده می شود و سقف آن برابر 

 برای ارتقاء به رتبه بالاتر ضروری است .این ماده از  امتیاز 41كسب حداقل  – 7تبصره 

ی جدید دانشگاه كماكان نمرات این بخش بر اساس فرمهای قبلی یای تا زمان نهایی شدن فرمهای ارزش -2تبصره 

 اعمال خواهد شد. و در مجموع محاسبهرجوع  تهیه شده در بخش تكریم ارباب

 تعظیم شعائر اسلامي: -24ماده 

 شعائر تعیین می گردد. می باشد كه در دو بخش و بر اساس جداول فرم تنظیم  75سقف امتیاز این عامل 

            امتیاز  15/3بخش اول امتیازی است كه توسط خود شخص و مدیر مربوطه تعیین می گردد و سقف آن برابر 

 می باشد.

 امتیاز می باشد. 25/5بخش دوم امتیازی است كه توسط مراجعه كننده تعیین می گردد و سقف آن برابر 

بی جدید دانشگاه كماكان نمرات این بخش بر اساس فرمهای قبلی افرمهای ارزشینهایی شدن تا زمان  -7تبصره 

 ظیم شعائر محاسبه و اعمال خواهد شد.عتهیه شده در بخش ت
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 هاي فرهنگي:مشاركت در فعالیت -25ماده 

فوق برنامه امتیاز این بند كه مربوط به شركت عضو در جشنها، مراسم ملّی، مذهبی دانشگاهی و مسابقات فرهنگی و 

و  تعیینباشد، توسط مدیران، رؤسا و مسئولین كلیه واحدها در طول مدت زمان توقف برای ارتقاء به رتبه بعد می

 می باشد. 75به عضو اعطاء می شود. سقف امتیاز این بند تصویب هیأت اجرائی منابع انسانی دانشگاه  پس از

سقف امتیاز مربوط به این  امتیاز منظور می گردد. 17برای حفظ هر حزب قرآن كریم توسط عضو،  -26ماده 

 .پژوهشی و فرهنگی رتبه مربوط می باشد -درصد سقف امتیاز فعالیتهای علمی 41ماده حداكثر تا 

در هر مرحله از ارتقاء مورد ارزیابی قرار گرفته و براساس وضعیت عضو در  20تا  24شاخص های مواد  -21ماده 

 می گردد.طول مدت زمان توقف برای ارتقاء به رتبه بعد محاسبه 

هر عضوی كه در مسابقات رسمی، فرهنگی، دینی، تربیتی، ورزشی و اجتماعی شركت كرده و كسب  -28ماده 

امتیاز تعلق می گیرد.سقف  4تا امتیاز رتبه سوم 6 تاامتیاز، رتبه دوم  8تا رتبه نموده باشد، برای هر مورد رتبه اوّل 

خواهد  41 در كل مراحل ارتقاء و 21امتیاز مربوط به این ماده برای طول مدت زمان توقف برای ارتقاء به رتبه بعد

 محاسبه می گردد. 4با ضریب بین المللی  مسابقات و 2با ضریبمسابقات كشوری در امتیاز كسب رتبه  .بود

از  "عینا كسب شده تیمی تیم های شركت كننده حسب مورد براساس رتبهمربیان هریک از لازم به ذكر است 

 .دار خواهند شد برخورطه وامتیاز مرب

 ساير موارد:

ارزیابی متقاضیان ارتقاء پس از تكمیل پرونده و ارائه رسمی آن به امور اداری دانشگاه انجام شده و در  -23ماده 

صورتیكه پرونده ارائه شده بدون نقص بوده و امتیاز كسب شده كافی باشد، تاریخ اجرای آن از تاریخ تحویل 

دلیل در كارگروه تخصصی مورد تأیید قرار به هر مدارك به امور اداری خواهد بود. در صورتیكه پرونده متقاضی 

              نگیرد، بررسی مجدد پرونده اینگونه متقاضیان پس از ارائه مجدد رسمی به امور اداری در نوبت بررسی قرار

 ماه بعد از تاریخ بررسی قبلی در كارگروه تخصصی خواهد بود. 4كه زمان ارائه پرونده مجدد حداقل  می گیرد

متناسبت با  در زمان توقف به رتبه بالاتر به هیأت تخلفات اداری معرفی و محكوم گردد نانچه عضوی چ -31ماده 

به پیشنهاد كارگروه تخصصی و تصویب هیأت اجرایی بررسی پرونده و ارتقاء وی تا یكسال به تعویق  نوع تخلف

 خواهدافتاد.
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 به عهده هیأت اجرائی می باشد.، تفسیر آن ورت وجود ابهام در این آیین نامهدر ص -37ماده 

 

توسط هیأت اجرائي منابع               صفحه در تاريخ 21تبصره و در 25،ماده 73در  شیوه نامهاين 

 انساني دانشگاه علم و صنعت ايران به تأيید رسیده است.

 

 


