
 

 

  مشخصات سند 

 علمي  هيات  اعضاي غير  نامه اجرايي تطبيق و ارتقارتبه  شيوه :  عنوان سند

  قم علمي دانشگاه صنعتي هيات اعضاي غير استخدامي نامه » آئين٢٣» و ماده « ٢٢موضوع بند «ب» ماده « 

  ٠٠ :ويرايش  ٠١/١٠٠٤: شماره سند 

    صفحه  ٨: ات صفح

  

  اقدام كنندگان

  امضاء   واحد سازماني   خانوادگي نام و نام  اقدامات 

  مديريت امور اداري و پشتيباني  نفيسه سوهانيان   كننده تهيه 

  

    اداري و ماليمعاونت   مصطفي طالبي    كننده تأييد

تصويب  

  كننده 
  رياست دانشگاه   جعفر قنبري 

  

  

و   خانوادگي دبيرنام و نام  و ثبت  تأييد مرجع  
  رئيس جلسه

  امضاء   تاريخ صورتجلسهشماره و 

هيأت اجرايي  جلسه 

  منابع انساني  
  نفيسه سوهانيان 

  ١٠٠٤/ ٢٧٥٧٦٩شماره: 

  
  ١٣/٠٤/١٤٠٥ تاريخ:

هيأت اجرايي  جلسه 

  منابع انساني 
  مصطفي طالبي

  ١٠٠٤/ ٢٧٥٧٦٩شماره: 
  

  ١٣/٠٤/١٤٠٥ تاريخ:

  

  تاريخ ابلاغ سند

  ١٤٠٥ تيرماه 

Comma
Pencil



 

 

  قدمهم
ــتخدامي»  ٢٣« ماده   و»  ٢٢«   مادة  »ب«   بند  اجراي در ــاي آيين نامه اس ــاس  رتبه  ارتقاي  و  تطبيق علمي،  هيئت غير  اعض  كارمندان براس

  شود:  مي انجام دستورالعمل اين در مندرج ضوابط

 : ١ ماده 

  است،   بوده   شاغل  مؤسسه  ) در٠١/٠٧/١٤٠٤الاجرا از    علمي (لازم  هيئت  غير  اعضاي  نامه استخداميآيين   از ابلاغ  پيش  كه  عضوي

 شود: مي انجام  زير شرح   به   وي  رتبه تعيين  و  تطبيق

 سپس.  شودمي  داده  قرار  است  شده  درج  وي قرارداد  كارگزيني/  حكم آخرين  در كه  ايرتبه  همان در  ابتدا  دانشگاه  در  شاغل  عضو

 ٢شـده (مطابق ماده   انجام  دولتي غير  يا  دولتي  بخش در  اينكه  از اعم شـغلي  رتبه  بر مازاد  تجربي سـنوات  عضـو، درخواسـت  اسـاس بر

  رتبه بر مازاد  سـنوات  مجموع  چنانچه  .شـودمي احراز  وي محاسـبه  قابل تجربي  سـنوات  و  بررسـي  مورد  حسـب  )١نامهاين شـيوه  ٧تا  

ماره (  جدول مطابق  بالاتر،  هايرتبه  هايماندگاري مجموع  با  برابر  فعلي، يوه   ٨) ماده ١شـ ود  ٢نامهاين شـ  نياز   مورد امتياز حداقل  و  شـ

  سـنوات ميزان  با  متناسـب اجرايي،  هيأت  تصـويب  با  نمايد،  كسـب  ٣نامهشـيوه  اين ١٤ ) مادة ٣شـماره (جدول   عوامل از  را  بالاتر  رتبه

  شود.مي داده  تخصيص )خدمت  طول در بار يك براي بالاتر(فقط رتبه دو به حداكثر محاسبه، قابل تجربي خدمت

  : ٢ ماده 

گيرد؛  قرار پذيرش مورد  بالاتر،  تحصيلي مدرك  تصدّي مورد شغل با  ارتباط در خدمت حين در كه اعضايي  تجربه احتساب نحوه 

   مي باشد:  ذيل شرح به   رتبه ارتقاي  براي

  الف) كل سوابق تجربي با مدرك كارشناسي و بالاتر بصورت كامل

  ب) كل سوابق تجربي با مدرك فوق ديپلم بصورت يك دوم  

  باشد. ج) كل سوابق تجربي با مدرك ديپلم و زير ديپلم بصورت يك سوم؛ قابل احتساب مي 

ره وابق تجربي   -تبصـ اب سـ ند،  ي  يك مقطع تحصـيلي بالاتر برخوردار ميايثارگراني كه طبق مقررات از حقوق و مزايا احتسـ باشـ

 گردد. براي ارتقاء رتبه نيز بصورت يك مقطع بالاتر لحاظ مي

 
  و ساير مواد مرتبط با رتبه در متن آيين نامه  دستورالعمل اجرايي طبقه بندي مشاغل ١٥الي  ١٣منطبق بر ضوابط مندج در مواد   ١
  آيين نامه  ٢٣منطبق بر جدول ذيل ماده   ٢
  نامه آيين ٥شماره پيوست  ٢منطبق بر عوامل ذيل بند ج ماده  ٣



 

 

  : ٣ ماده 

و بيمه مدت  علمي، در صورت پرداخت  كامل كسور بازنشستگي    آيين نامه استخدامي اعضاي غيرهيات  ٢٠ماده    ٥به استناد تبصره  

به عنوان سابقه خدمت قابل قبول براي  خدمت سربازي انجام شده از سوي عضو، از زمان پرداخت كسور ياد شده، مدت مذكور  

  گردد.دريافت رتبه محاسبه مي

  : ٤ماده 

ــوابق ــب تجربي  س ــده   كس ــده در ماده    و  زير  مدارك  ارائه  با  غيردولتي  بخش در  ش ــرايط ذكر ش ــبه مورد   ٢با اعمال ش     قرار  محاس

  گيرد :مي

  تصدّي. مورد شغل عنوان و خاتمه استمرار، شروع، تاريخ قيد با كار سابقة . گواهي١

  . ربطذي اجتماعي تأمين شعبه از بيمه حق پرداخت تأييديه با همراه  معتبر و مختلف سنوات حقوقي ريز سياهه يا ليست .  ارائه٢

  .   ذيربط مراجع از تأسيس جواز ارائه يا مؤسسه يا شركت ثبت .  گواهي٣

  ملاك  باشـد،  او  تصـدّي مورد شـغلي  رشـته  در كه  وي  تجربه  از قسـمت  آن  فقط عضـو،  دولتي غير  بخش  تجربه  احتسـاب در  -تبصـره 

  .بود خواهد محاسبه

  : ٥ ماده 

 زير  ضوابط  رعايت  با كشور  از خارج در  ايران اسلامي  جمهوري  رسمي  هاينمايندگي  و  هاسفارتخانه در  شده   كسب تجربي  سوابق

  باشد: مي محاسبه قابل

ده   كسـب  تجربه)  الف اغل  در شـ صـي  مشـ دّي مورد شـغل  با  مرتبط  و تخصـ تمزد دريافت مقابل در  و  وقت  تمام  طور  به  و  بوده   تصـ   دسـ

  . باشد شده  حاصل

  ايران  اســـلامي  جمهوري  دولت  كنســـولگري يا  ســـفارتخانه  تأييد  به و  بوده )  الف(  بند  نكات  حاوي مربوط  مؤســـســـه  گواهي  ب)

  . باشد رسيده  ذيربط دركشور

  : ٦ ماده 

  گردد.رتبه عضو لحاظ مي  ارتقاي   امتياز از آخرين ارزيابي ساليانه، در   ٧٠مشروط به كسب حداقل    قبول   قابل  تجربي   خدمت  سنوات

 : ٧ ماده 

  رتبه  در  ماندگاري مدت جزء مزبور سال باشد،   امتياز) ٧٠( نصاب حد از كمتر وي عملكرد ارزيابي  نتايج كه  عضو خدمت سال هر

 شود.نمي  منظور عضو ارزيابي  نتايج ميانگين  در  محاسبه و شغلي

رايط ول شـ و با حصـ ده در مواد   عضـ يوه ١٠تا   ٨درج شـ ويب  نامه بااين شـ   ارتقاء  بالاتر رتبه به اجرايي هيأت تصـ

  يابد:مي



 

 

 : ٨ ماده 

 ) ١شماره ( جدول  مطابق  قبولقابل  تجربي سنوات حداقل  داشتن

  ): جدول حداقل مدت توقف لازم براي ارتقاء به رتبه بالاتر١جدول شماره (

  تحصيلي  مدرك  رتبه   رديف
  قبل رتبه عضو در توقف مدت حداقل

  )سال(
جمع مدت توقف عضو براي هر رتبه 

  (سال)

  مقدماتي   ١

  ٠  ٠  حوزه يك  سطح  يا  كارداني

  ٠  ٠  حوزه دو سطح  يا كارشناسي

  ٠  ٠  حوزه  سه سطح  يا  اي  حرفه دكتري يا ارشد  كارشناسي

  ٠  ٠  حوزه چهار سطح  يا تخصصي دكتري 

  مهارتي   ٢

  ٦  ٦  حوزه يك  سطح  يا  كارداني

  ٥  ٥  حوزه دو سطح  يا كارشناسي

  ٤  ٤  حوزه  سه سطح  يا  اي  حرفه دكتري يا ارشد  كارشناسي

  ٤  ٤  حوزه چهار سطح  يا تخصصي دكتري 

  ٣ رتبة  ٣

  ١٢  ٦  حوزه يك  سطح  يا  كارداني

  ١٠  ٥  حوزه دو سطح  يا كارشناسي

  ٨  ٤  حوزه  سه سطح  يا  اي  حرفه دكتري يا ارشد  كارشناسي

  ٨  ٤  حوزه چهار سطح  يا تخصصي دكتري 

  ٢رتبه   ٤

  ١٨  ٦  حوزه يك  سطح  يا  كارداني

  ١٥  ٥  حوزه دو سطح  يا كارشناسي

  ١٢  ٤  حوزه  سه سطح  يا  اي  حرفه دكتري يا ارشد  كارشناسي

  ١٢  ٤  حوزه چهار سطح  يا تخصصي دكتري 

  ١رتبه   ٥

  ٢٤  ٦  حوزه يك  سطح  يا  كارداني

  ٢٠  ٥  حوزه دو سطح  يا كارشناسي

  ١٦  ٤  حوزه  سه سطح  يا  اي  حرفه دكتري يا ارشد  كارشناسي

  ١٦  ٤  حوزه چهار سطح  يا تخصصي دكتري 

٦  
رتبه 
  ممتاز 

  ٢٦  ٦  حوزه دو سطح  يا كارشناسي

  ٢٢  ٦  حوزه  سه سطح  يا  اي  حرفه دكتري يا ارشد  كارشناسي

  ٢٢  ٦  حوزه چهار سطح  يا تخصصي دكتري 



 

 

ره ايي   -١ تبصـ تناد با  بعد  به  ٠١/٠١/١٤٠٣  تاريخ از  كه اعضـ احب  جمعيت جواني  و  خانواده  از حمايت  قانون  به  اسـ وم، فرزند  صـ   سـ

  سـال يك از  يكبار، فقط فرزند  هر  ازاي  به مذكور،  قانون» ١«   مادة  »ت«   بند ذيل  تبصـرة  رعايت  با  مي شـوند،  يا  شـده  پنجم  و  چهارم

   شوند. مي مند بهره  رتبه ارتقاي در تعجيل

ــوع  خدمت،  به آمادة   تعليق،  ايام  -٢ تبصــره ــاي غير هيأت علمي يينآ»  ٨٥«  مادة   »د«   بند  موض ــتخدامي اعض ، ٠١/٠٧/١٤٠٤نامه اس

 در  همچنين نيسـت؛    احتسـاب قابل  بالاتر  رتبه  به  ارتقاء  براي  ضـروري  ماندگاري حداقل جزو  موقت؛   انفصـال حقوق،  بدون  مرخصـي

 تاريخ  مذكور خدمت كســر  با الذكر متناســبآيين نامه فوق»  ٣٩«  مادة   موضــوع  وقت  چهارم  ســه و  وقت  نيمه خدمت  خصــوص

  افتد. مي تعويق به رتبه دريافت براي استحقاق

صـرفاً محاسـبه سـنوات تجربي اعضـاء در ارتقاي رتبه شـغلي آنها بر اسـاس ضـوابط مربوط به نحوه احتسـاب تجربه، مندرج  -٣تبصـره 

  باشد.نامه، قابل محاسبه مياين شيوه  ٧الي  ٢در مواد 

ره   كمتر  رتبه  دو از  و  بيشـتر  رتبه يك  ماندگاري مدت  از  عضـو  فعلي  رتبه بر مازاد  تجربي  سـنوات مجموع  كه  صـورتي در  -٤تبصـ

  شود. مي منظور وي بعدي رتبه ماندگاري دوره  جزء تخصيصي، رتبه يك بر مازاد تجربي سنوات باشد،

  سنوات تجربي مازاد برارتقاء دو رتبه، براي رتبه بالاتر بعدي قابل ذخيره نخواهد بود. -٥تبصره 

  :  ٩ ماده 

  :طبق جدول ذيل  هر رتبه براي  ترتيب   به شغلي رتبه در ماندگاري مدت طي عملكرد ارزيابي نتايج از  امتياز حداقل ميانگين  كسب

    ) ٢جدول  شماره (

    شغلي رتبه  در ماندگاري دوره  طول عملكرد  ارزيابي حدنصاب ميانگين نمرات

  ممتاز  ١  ٢  ٣  مهارتي   رتبه

  ٩٠  ٨٦  ٨٢  ٧٨  ٧٥  امتياز لازم 

 
مبناي محاسبه ميانگين نمرات ارزيابي عملكرد براي ارتقا به رتبه بالاتر، نمرات ارزيابي عملكرد در طول سنوات ماندگاري    تبصره:

  باشد.)، منتهي به تاريخ استحقاق رتبه مي١مطابق با جدول شماره (

  : ١٠ ماده 

  ) ٣حد نصاب امتياز از عوامل ارزيابي عضو بر حسب رتبه درخواستي در پايان دوره ماندگاري از جدول شماره ( كسب

  هاي بالاتر به شرح زير است:) براي ارتقاء به رتبه٣حداقل امتياز مورد نياز از جدول شماره (

  امتياز از سقف امتياز ٧٠رتبه «مهارتي»  -

 زامتياز از سقف امتيا ٧٥» ٣رتبه «  -

 امتياز از سقف امتياز  ٨٠» ٢رتبه «  -

 امتياز از سقف امتياز ٨٥» ١رتبه «  -



 

 

 امتياز از سقف امتياز ٩٠رتبه «ممتاز»  -

)، منتهي  ١امتياز لازم براي ارتقا به رتبه بالاتر، امتيازات مكتسبه در طول سنوات ماندگاري مطابق با جدول (  مبناي محاسبهتبصره :  

  شد. بابه تاريخ استحقاق رتبه مي

  : ١١ ماده 

استخدامي   نامه» آيين١٤در مرحله تطبيق مطابق با رعايت ماده «   شود،مي  منتقل  مؤسسه  به  دستگاه هاي اجرايي  ساير  از  كه  عضوي  رتبه

نامه  ، بر اساس اطلاعات مندرج در حكم انتقال و پيشينه خدمتي بر طبق ضوابط و مقررات آيين ١٤٠٤/ ٠١/٠٧اعضاي غير هيأت علمي  

  نامه خواهد بود.  گردد و هرگونه ارتقاء به مرتبه بعدي منوط به احراز شرايط اين شيوه مذكور تعيين مي

  : ١٢ ماده 

  بالاتر باشد،   رتبه   به  ارتقاء  براي  امتياز  حداقل  از  بيش   ماندگاري  مدت   طي  وي   سالانه  عملكرد  يابيارز  نتايج   ميانگين   عضوي كه 

  ارتقاي   در  تعجيل  سال يك از  باشد، امتياز  ١٠ از  بيش  بار  هر  وي   امتياز  مازاد اينكه  به   مشروط  خدمت مدت  طول  در  بار  دو  حداكثر

 شود.مي برخوردار  بعدي  رتبه

  : ١٣ ماده 

 باشد.مي  استحقاق تاريخ از  لازم، شرايط   احراز با  بالاتر، رتبه  به ارتقاء

  : ١٤ ماده 

   است: ذيل شرح به رتبه ارتقاي اجرايي فرآيند مراحل

  ،از طريق گردش كار سـامانه دانشـگاه  انسـاني از جمله درخواسـت عضـو  منابع سـامانه  از  دريافتي  اطلاعات اسـاس بر  اداري  امور  واحد

 منظور  به مراتب  ،بودن  شـرايط  حائز  صـورت در رسـد،مي فرا  آنان  ارتقاي  موعد  نامهاين شـيوه   مطابق  كه  اعضـا از  دسـته  آن  پرونده 

ــو ارزيابي ــاس عوامل جدول (  عض ــورت  ) به٣بر اس ــازماني  واحد  به فرم  قالب در  و  مكتوب  ص  بعمل  لازم  اقدام  تا  اعلام  مربوط  س

  . نمايد ارجاع اجرايي هيأت به تصميم اتخاذ و بررسي براي ربطذي مدير تأييد از پس را حاصل نتايج و آورده 

   

اعضاء متقاضي ارتقاء رتبه،  درخواست خود را از محل فرم هاي درخواست و انتخاب فرم ارتقاء رتبه و الصاق مدارك و  تبصره :  

  نمايند.مستندات مربوطه ثبت مي 

  : ١٥ ماده 

صنعتي  اجرايي منابع انساني دانشگاه هيأت به تصويب  ١٤٠٥/ ٠٩/٠٤تبصره در تاريخ   )١٠(اده و ) م ١٥(  ،با يك مقدمه شيوه نامهاين 

  باشد. لازم الاجرا مي ١/٠٧/١٤٠٤و از تاريخ  است رسيده  قم



 

 

 
 
 

     )٣جدول  شماره (

                                                                                                                             

ف
دي

ر
  

  امتياز  مصاديق عملكردي  عوامل  شرح
سقف 

  امتياز

١  

  و ابتكار ميزان

  انجام در خلاقيت 

            محول    وظايف

  ) ٢٠(سقف امتياز 

 تأييد   مورد  مسـتندات  الصـاق(  پيشـنهادات سـامانه در  ثبت/   اجرا  قابل  مكتوب  پيشـنهاد  ارائه

  )مافوق
٤  

٠-٢٠  

 تأييد   مورد  مسـتندات الصـاق(  فرد  كاري  حوزه  در  مشـكلات حل  در  جديد  هايحلراه  ارائه

  )مافوق
٤  

  ٤  عضو  خلاقيت و ابتكار از  مافوق  مدير ارزيابي

  پيشنهادات   سامانه  در   ثبت  / عضو  كاري   حوزه  در  موجود  كاري   فرآيندهاي  بهبود   پيشنهاد 

  )مافوق تأييد   مورد مستندات  الصاق(

٤  

  الصاق (  پيشنهادات  سامانه   در  ثبت/    هاحوزه  ساير  در  موجود  كاري  فرآيندهاي  بهبود  پيشنهاد

  )مافوق تأييد  مورد مستندات

٤  

  ٤  ها حوزه ساير در  مشكلات حل در جديد  هايحلراه  ارائه

  الصاق (  ماه  ٣  حداقل   مستمر  استفاده /    كاربردي  جديد   ليستچك   / فرم  /ابزار   طراحي

  )مافوق تأييد  مورد مستندات

٤  

  مورد   مستندات  الصاق(  اجرا   مستند   ارائه  /كار  سازي  ساده  براي  فناوري  از   خلاقانه  استفاده

  )مافوق تأييد 

٤  

٢  

مهارت   افزايش ميزان

  به  مربوط هاي

               محول  وظايف

  ) ٢٠(سقف امتياز 

  ٨  نمره به ازاي هرسال ١،٢،٣سوابق مديريتي(مدير، رئيس اداره ، كارشناس مسئول)به ترتيب

٠-٢٠  

  ٤  سوابق تجربي يا توقف در رتبه 

خيص   غل به تشـ اير نرم افزارهاي مرتبط با شـ لط به مهارتهاي هفت گانه كار با رايانه و سـ تسـ

  مافوق و سامانه هاي حيطه شاغل/ تاييد مافوق
٤  

  ٤  هاي كاري (با قابليت اجرا توسط هر شخص جديد) با تأييد مافوقسازي فرآيند مستند 

 الصـاق(مشـاركت فعال در كارتيمي بين بخشـي/ عضـويت مؤثر در كارگروهها، شـوراها و ..

  )مافوق تأييد  مورد مستندات
٤  

  ٢  ( آموزش به هر نفر يك امتياز) انتقال دانش تخصصي به همكاران با تاييد مافوق

  ٢  كاهش زمان انجام فرآيندهاي كاري (در دوره ماندگاري) با تأييد مافوق

  ٢  كاهش خطا يا دوباره كاري (در دوره ماندگاري)  با تأييد مافوق

٣    
    ٢٠  دريافت لوح تقدير از رئيس جمهور

  ١٠  دريافت لوح تقدير از معاون رئيس جمهور/ وزير  



 

 

  

  

  

  

  خدمات انجام 

  راستاي در برجسته

               تصدّي   مورد شغل

  ) ٢٠(سقف امتياز 

  

    ٨  دريافت لوح تقدير از استاندار 

 

 

 

 

 

  

  

  

 

 

٠-٢٠ 

  

  امتياز) ٤دريافت لوح تقدير از رئيس دانشگاه / معاون استاندار  (به ازاي هر لوح 
  ٤به ازاي هر لوح: 

  امتياز 

  هاي دولتي مرتبط با حيطه شغلي دريافت لوح تقدير از رئيس ساير ارگان
  ٣به ازاي هر لوح: 

  امتياز 

ــاير ارگان هاي دولتي، نهادرهبري/   ــتاني يا سـ دريافت لوح تقدير از مدير كل نهادهاي اسـ

  معاونان دانشگاه 

  ٢به ازاي هر لوح: 

  امتياز 

  دريافت لوح تقدير از مدير دانشگاه/ رئيس دانشكده 
  ١به ازاي هر لوح: 

  امتياز 

  كسب عنوان عضو نمونه كشوري 
  ٦به ازاي هرعنوان: 

  امتياز 

  اي كسب عنوان عضو نمونه منطقه
  ٤ به ازاي هرعنوان:

  امتياز 

  كسب عنوان عضو نمونه استاني 
امتياز   به ازاي هرعنوان:

٢  

  كسب عنوان عضو نمونه دانشگاهي 
  ١ به ازاي هرعنوان:

  امتياز 

ــئوليـت هـاي هم زمـان در مواقع كمبود نيرو و ارائـه خـدمـت بـدون نقص بـا تـأييـد پـذيرش مسـ

  (در دوره ماندگاري)مافوق/ 

  ٢ به ازاي هر سال:

  امتياز 

  ٨  تهيه دستورالعمل/ شيوه نامه اجرايي آيين نامه ها/ ساير اسناد رسمي دانشگاه 

٤  

ــايت جلب ميزان   رض

  ارباب  و  همكار  مدير،

ــوع    رجـــــــــــــــــ

  )٢٠(سقف امتياز 

  ١٢  نههاي عملكردي در ارزشيابي سالامتناسب با امتياز عامل شايستگي

٠-٢٠  
ــايت ارباب   ــب با امتياز ميزان جلب رض ــات واحد نظارت و متناس ــاس گزارش رجوع بر اس

  )لانهارزيابي (ثبت شده در ارزشيابي سا
٨  

  ٦  نهمتناسب با امتياز ميزان جلب رضايت همكار در ارزشيابي سالا

٥  

  آموزشـــي  هاي  دوره 

  در  شـده   طي مصـوّب

ــتاي ــغل  راس   مورد ش

                    تصــدّي

  ) ٢٠(سقف امتياز 

  ٠-٢٠  امتياز  ١ساعت دوره آموزشي  ٨متناسب با سالهاي توقف هر 

  امتياز،  رتبه ٨٥» ١« رتبه  امتياز،   ٨٠» ٢« امتياز،  رتبه ٧٥» ٣« امتياز، رتبه  ٧٠ »مهارتي« (حداقل امتياز براي رتبه): ١٠٠جمع امتياز مكتسبه (سقف امتياز 

  ) امتياز از سقف امتياز ٩٠»ممتاز«
١٠٠  

 


