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مقدمه
و بهره وري و اثر بخشی پرسنل و تربیت ییهیئت علمی به منظور افزایش کارامنابع انسانی غیر هیئت اجرائی 

هیات غیردستورالعمل اجرایی ارتقاء رتبه اعضاي2پیوست شماره مفادندان مجرب و کارآمد در اجراي کارم

ایین نامه استخدامی اعضاي غیر هیات علمی احصاء و تعیین امتیازات لازم به منظور 23علمی موضوع ماده 

است.نمودهتصویب تنظیم ورا ارتقاء شغلی اعضاي غیر هیات علمی دانشگاه اراك این آیین نامه 
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لازم می مشمول این آئین نامه در صورت داشتن شرایط و کسب حداقل امتیازاتاعضاي رسمی و پیمانی:1ماده 
.این آئین نامه استفاده نمایندطرح ارتقاء رتبه شغلیاز مزایاي توانند

ارتقاء رتبه شغلی مشروط به اینکه میانگین امتیازات مربوط به متقاضیان استفاده از طرح تبیین مسیر:2ماده 
می توانند تقاضاي ارتقاء به رتبه بالاتر را ارائه % کمتر نباشد70ارزشیابی سه سال منتهی به تقاضاي رتبه ي آنان از 

ایی به رتبه چهارگانه با تصویب هیات اجرشاخص هايو در صورت کسب حد نصاب امتیاز لازم از ارزیابینمایند
می یابند.بالاتر ارتقاء 

شرط ابتدایی بررسی پرونده ها از لحاظ سابقه خدمت و مدت ماندگاري در رتبه قبلی به شرح جدول شماره :3ماده 
یک می باشد.

1جدول شماره 
حداقل سنوات خدمتیحداقل مدت توقف در رتبه قبل ( سال )مدرك تحصیلیرتبهردیف

مقدماتی1

00دانی یا سطح یک حوزهکار
00کارشناسی یا سطح دو حوزه

00حوزه3کارشناسی ارشد یا سطح 
00حوزه4دکتري تخصصی یا سطح 

مهارتی2

88کاردانی یا سطح یک حوزه
66کارشناسی یا سطح دو حوزه

55حوزه3کارشناسی ارشد یا سطح 
44حوزه4دکتري تخصصی یا سطح 

3رتبه 3

1018کاردانی یا سطح یک حوزه
612کارشناسی یا سطح دو حوزه

510حوزه3کارشناسی ارشد یا سطح 
48حوزه4دکتري تخصصی یا سطح 

2رتبه 4

618کارشناسی یا سطح دو حوزه
616حوزه3کارشناسی ارشد یا سطح 
614حوزه4دکتري تخصصی یا سطح 

5
1رتبه 

622حوزه3کارشناسی ارشد یا سطح 
620حوزه4دکتري تخصصی یا سطح 
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کشوري به در رتبه قبلی براي اعضایی که در زمان اجراي قانون مدیریت خدمات لازمحداقل مدت توقف:1تبصره
ک می بایست حداقل سه علاوه بر رعایت حداقل سنوات خدمتی مطابق جدول شماره یرتبه بالاتر ارتقاء یافته اند 

سال در رتبه قبلی توقف داشته باشد.

وي به ردیف متناظر با مدرك تحصیلی ارائه شده ؛در صورت ارائه مدرك تحصیلی بالاتر از سوي مستخدم:2تبصره
ملاك محاسبه حداقل در مورد این مستخدمینمی گردد وبا همان رتبه و پایه قبلی منتقل 1شماره در جدول 

تایید شده در هیات اجرایی می باشد.قف لازم براي ارتقاء از رتبه قبلی به رتبه بالاتر آخرین مدرك تحصیلیمدت تو

یین نامه استخدامی اعضاي غیر هیات علمی دارندگان مدرك تحصیلی دیپلم و آ19ماده 6مطابق تبصره :4ماده 
ارتقاء 3ارندگان مدرك تحصیلی کاردانی حداکثر تا رتبه پایین تر حداکثر می توانند تا رتبه مهارتی ارتقاء یابند و د

یابند.

سال توقف در 8قرار دارند . با حداقل 2در موارد خاص دارندگان مدرك تحصیلی کارشناسی که در رتبه : 5ماده 
ئت میتوانند با تصویب هی1براي ارتقاء به رتبه و کسب حداقل دوسوم از حداکثر امتیازات تعیین شده 2رتبه 

ارتقاء یابند.بالاتراجرائی به رتبه 

به رتبه بالاترچهارگانه جهت ارتقاءشاخص هايمورد نیاز قابل محاسبه از مجموع حداقل و حداکثر امتیاز :6ماده
به شرح جدول ذیل می باشد.

2جدول شماره 
حداکثر امتیاز قابل محاسبهحداقل امتیاز مورد نیازموضوعردیف

470600اء به رتبه مهارتیارتق1
3680850ارتقاء به رتبه 2
29501100ارتقاء به رتبه 3
و بیشتر112001400ارتقاء به رتبه 4

؛ از تاریخ درخواستبودن متقاضی و تصویب هیئت اجرائیصورت حائز شرایط دربالاتررتبهبهصدور حکم:7ماده 
.انجام می پذیردمتقاضی

غیر هیئت علمی حائز شرایط ارتقاء به رتبه آئین نامه استخدامی اعضاياجرايابلاغافرادي که در زمانتبصره :
به دلیل عدم نگارش و تصویب آئین نامه ارتقاء نتوانسته اند به رتبه بالاتر ارتقاء یابند در صورت وبالاتر بوده اند 

اجراي آیین نامه استخدامی از تاریخ تقاء به رتبه بالاتر یی مزایاي ریالی ارکسب امتیاز لازم و تصویب هیئت اجرا
گردد.در خصوص این افراد برقرار میاعضاي غیر هیات علمی 
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رتبه و امتیازات مربوط بشرح ذیل می باشد :مارتقاء چهارگانهشاخص هاي:8ماده 
پژوهشی و فرهنگی –تهاي علمی فعالید )آموزش سوابقج )سوابق اجرائی و تجربیب ) سوابق تحصیلی  الف )

و امتیاز مربوط به استفاده از نرم از یک رتبه به رتبه بالاتر ، به استثناي بند الف و ب ارتقاءدر محاسبه امتیاز :1تبصره
قبلی مورد محاسبه قرار مرتبه افزارهاي تخصصی و عمومی بند د این ماده امتیاز سایر شاخص ها از زمان دریافت 

گیرد.ی م

سقف امتیاز این عامل براي آخرین مدرك تحصیلی مورد تایید منابع انسانی به شرح جدول :الف ) سوابق تحصیلی 
ذیل می باشد.

3جدول شماره 
دکتريفوق لیسانسلیسانسفوق دیپلممقطع تحصیلی

140210280400ضریب امتیاز

)ست).ا% سقف امتیاز45برابرامتیاز مدرك تحصیلی
 امتیاز.%15برابر غیر مربوط امتیاز و%20برابرمرتبط :  میزان ارتباط رشته تحصیلی با رشته شغلی
 20برابریخارجاعتبار دانشگاه محل اخذ مدرك تحصیلی در دانشگاههاي دولتی و معتبر: محل اخذ مدرك تحصیلی%

امتیاز.%10برابرو غیر انتفاعی وسایر مراکزآموزشی رسمیامتیاز%15برابر, دانشگاه پیام نور و دانشگاه آزادامتیاز
 15برابر17يمعدل بالاامتیاز،%10برابر99/16تا 14امتیاز، % 5برابر99/13معدل  تا : معدل مدرك تحصیلی%

امتیاز.

ب ) سوابق اجرائی و تجربی : 

سنوات خدمت :- 1
راي هر سال خدمت و نوع مقاطع تحصیلی از طریق فرمول زیر محاسبهامتیاز سنوات خدمت با احتساب یک امتیاز ب

می گردد.

S=∑i=1-n(N*En)

Sمجموع امتیاز سنوات خدمتی=

N=سنوات خدمت

Enمقاطع تحصیلی=
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4جدول شماره

دکتريفوق لیسانسلیسانسفوق دیپلمدیپلممقطع تحصیلی

1217222528ضریب امتیاز

سال با مدرك فوق 3سانس و سال با مدرك لی4سال سنوات خدمتی دارد که از این تعداد 7فردي که مثال:
لیسانس خدمت نموده است سنوات خدمتی ایشان به صورت زیر محاسبه می گردد.

163}=25*3}+{4*22={S=∑i=1-n(N*En)
سنوات مدیریتی :- 2

120ی بر اساس جدول ذیل تا سقف یامتیاز این عامل به ازاي هر سال تصدي پستهاي مدیریتی و سرپرستی و اجرا
د.باشامتیاز می

5جدول شماره 
کارشناس مسئولروساي اداره و گروهمعاون مدیرمدیرعنوان

8642امتیاز به ازاي هر سال

درخصوص افرادي که براي انتصاب پست هاي مدیریتی مصوب ساختار سازمانی از لحاظ شرایط احراز قانونی :2تبصره
تعلق خواهد 5% امتیاز جدول شماره 80برابر ارگزینی بوده ولی حکم انشایی انتصاب را دارا می باشندفاقد حکم ک

گرفت.
در خصوص حوزه هایی که بنا بر نیاز دانشگاه پس از تصویب هیات رئیسه، اقدام به ایجاد ساختار مجزایی از :3تبصره

بهره مند 5% امتیاز جدول شماره 40فقط برابرساختار سازمانی مصوب می نمایند افراد متصدي این مشاغل 
خواهند شد.

:عضویت درکمیته ها ، کارگروههاي تخصصی ، کمیسیونها ، هیاتها و شوراهاي مصوب-3
و براي اعضاء حقوقی به ازاي هر سال امتیاز 30امتیاز تا سقف 2به ازاي هر سال عضویت براي اعضاء حقیقی 

منظور می گردد.تیاز ام30امتیاز تا سقف 1عضویت 

امتیاز تصدي پست مدیریتی و سرپرستی و عضویت در کمیته ها و کارگروههاي کمتر از یک سال؛ بر مبناي :4تبصره
تعداد ماههاي عضویت یا تصدي در هر سال براي فرد متقاضی محاسبه می گردد.

ج ) سوابق آموزشی
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دوره هاي آموزشی:گواهیفراگیري یا ارائه- 1
و به شرح جدول امتیاز  30ساعت دوره آموزشی مورد تائید واحد آموزش کارکنان 50امتیاز این عامل به ازاي هر 

امتیاز تعلق می گیرد که 10استخدام به میزان بدوگردد. به دوره آموزشی عمومی توجیهیمحاسبه می6شماره 
وزشی باید در چهارچوب نظام آموزش کارکنان باشد.دوره هاي آمعلاوه بر امتیازات موجود در این بند می باشد.

6جدول شماره 
1رتبه 2رتبه 3رتبه مهارتیعنوان

36516684امتیاز

ساعت به ماخذ میزان ساعت دوره هاي گذرانده شده محاسبه 50دوره هاي آموزشی کمتر از امتیازات:5تبصره
گردد.می

ل تجارب شغلی:انتقاش به همکاران از طریقآموز- 2
محاسبه 7و سقف امتیاز به شرح جدول شماره امتیاز 3به ازاي هر نفر با تایید معاون یا مدیر واحد مربوطه 

نفر قابل پذیرش خواهد بود. ارائه گواهی تائید آموزش 4یزان به مامتیاز این بند در هر ارتقاء به رتبه بالاتر.باشدمی
ونفره و متقابل مورد تائید نمی باشد.همکاران به صورت د

7جدول شماره 
1رتبه 2رتبه 3رتبه مهارتیعنوان

65/81114امتیاز

میزان تسلط به نرم افزارها:-3
وامتیازدرصد15، نرم افزارهاي تخصصی تیازدرصد امICDL(20هفت مهارت (امتیاز این عامل از مجموع 

امتیاز این بند در هر رتبه برابر جدول ذیل تعیین می گردد..گرددمحاسبه میدرصد امتیاز5اتوماسیون اداري 
فقط در صورت ارائه گواهینامه معتبر براي متقاضی منظور خواهد شد.)ICDL(امتیاز مربوط به مهارت هفت گانه

وي واحد آموزش کارکنان به مدیریت براي تائید نرم افزارهاي تخصصی و اتوماسیون اداري پس از معرفی افراد از س
فناوري و تکنولوژي اطلاعات و طی آزمون مربوط، امتیازهاي هر بند مشخص خواهد شد.

8جدول شماره 
1رتبه 2رتبه 3رتبه مهارتیعنوان

486888112امتیاز
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واحد از تائیدسو ..... پ، سیسکوMSCEبا داشتن گواهی نامه معتبر از مراکز تائید شده از دورهاي :6تبصره
امتیاز این بند قابل محاسبه می باشد.و تصویب هیات اجراییموزش کارکنانآ

؛ امتیاز این مورد به میزان مهارت (ICDL)در صورت ارائه یکی از مهارتهاي مجموعه مهارتهاي هفت گانه :7هتبصر
منفرد ارائه شده براي فرد محاسبه می گردد. 

9جدول شماره 
1رتبه 2رتبه 3رتبه مهارتیعنوان

2.283.123.965.16مبانی

Windows1.522.082.643.44

Internet2.283.123.965.16

Word4.946.768.5811.18

Excel4.946.768.5811.18

Access4.946.768.5811.18

PowerPoint3.85.26.68.6

24344456جمع

یزان تسلط به زبانهاي خارجی:م- 4
در هر رتبه تعیین 10مطابق جدول شماره اعمال شده متقاضیمدرك تحصیلی آخرینامتیاز این عامل بر اساس

میگردد.

10جدول شماره 
دکتريکارشناسی ارشدکارشناسیفوق دیپلممدرك تحصیلی

25303540امتیاز

، نگلیسی ، فرانسه ، عربـی ، آلمـانی  یکی از رشته هاي زبان هاي خارجی ( ابه دارندگان مدرك تحصیلی در :8تبصره
و مراکـز مـورد تائیـد وزارت علـوم،     مـوارد ذیـل   )و دارندگان گواهینامه هاي دوره هاي آموزشی زبان از قبیلروسی

امتیاز بالاتر در هر مقطع تحصیلی بهره مند خواهند شد.5تحقیقات و فناوري از 
(TOFEL, IELET,s ,TOLIMO, MSRT, MCHE,…….…..…)
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کسب مهارت بیشتر در کار با ارائه طرحها و -آگاهی از آخرین مصوبات و دستورالعملهاي شغلیتوسعه فردي:- 5
با روشهاي جدید کار براي رفع مشکلات و تقویت کار و کلیه فعالیتهاي که منجر به افزایش بهره وري عضو گردد

.می باشد11به شرح جدول شماره 1یک/مارهطبق فرم شتشخیص مدیر مربوطه 

11جدول شماره 
1رتبه 2رتبه 3رتبه مهارتیعنوان

65/81114امتیاز

پژوهشی و فرهنگی :–د ) فعالیتهاي علمی 

ارائه پیشنهادهاي نو و ابتکاري:- 1
ه ها گردد با تایید مدیر و معاوننو و ابتکاري که منجر به بهبود عملکرد و یا کاهش هزینهر پیشنهاد به ازاي 

گیرد.امتیاز تعلق می3مربوطه و تصویب هیات اجرایی

12جدول شماره
1رتبه 2رتبه 3رتبه مهارتیعنوان

57911امتیاز

ثبت اختراع و کارهاي بدیع هنري:و اکتشاف و اختراعات- 2
تایید سازمان پژوهش هاي علمی و مورد بایستی بهبرحسببه ازاي هر اختراع و اکتشاف و کار بدیع هنري که 

2تصویب هیات اجرایی به ازاي هر مورد پس ازامتیاز این بند.داره کل ارشاد اسلامی رسیده باشدصنعتی و ا
.امتیاز تعلق می گیرد

13جدول شماره
1رتبه 2رتبه 3رتبه مهارتیعنوان

6/31/56/64/8امتیاز

ویراستاري کتب و مجلات-تدوین و تالیف پایان نامه -تالیف و ترجمه کتاب-ارائه مقالات در سمینارهاي علمی  - ت در مجلات معتبرانتشار مقالا-3
ویراستاري کتب و مجلات؛تدوین و تالیف پایان نامهامتیاز و2علمی ترویجی مقاله در مجلات معتبربه ازاي چاپ 

به ازاي چاپ مقاله در مجلات علمی پژوهشی معتبر سمینارهاي اظ می گردد ولحامتیاز3معتبر در هر مورد 
می گردد.امتیاز لحاظ4علمی و همچنین تالیف و ترجمه کتاب در هر مورد 
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امتیاز مربوط به تدوین پایان نامه براي دارندگان مدرك تحصیلی کارشناسی ارشد و بالاتر قابل احتساب :9تبصره
می باشد.

14ه جدول شمار
1رتبه 2رتبه 3رتبه مهارتیعنوان
65/81114امتیاز

ارائه گزارش هاي موردي:-ارائه طرحهاي تحقیقاتی - 4
افزایش کیفیت ، بهبود عملکرد و در راستايازاي هر طرح تحقیقاتی که مرتبط با حوزه کاري متقاضی باشد و به 

و گزارشهایی که منجر به اصلاح روشها، تصویب هاي کاري و و تسریع در فرایندارتقا سطح کمی و کیفی خدمات 
یین نامه یا بازنگري آنها و یا ارتقاء کیفیت و تسهیل سرعت در ارائه خدمات و همچنین آو بازنگري قوانین 

5که منجر به بهره برداري در تصمیم گیریهاي کلان دانشگاه گردد در هر مورد توجیهی گزارشهاي آماري تحلیلی 
و پس از تائید مدیر و معاون مربوط و تصویب در هیات اجرائی به شرح جدول ذیل قابل محاسبه می باشد.ز امتیا

15جدول شماره 
1رتبه 2رتبه 3رتبه مهارتیعنوان

2/72/102/138/16امتیاز

دریافت لوح تشویق و تقدیر:- 5
طلوب شغلی از سوي مقامات ذیصلاح کشوري و لشگري بند براي تقدیرنامه هاي که به واسطه عملکرد مامتیاز این 

دریافت میدارند و کسب رتبه هاي اول تا سوم براي شرکت در مسابقات ورزشی علمی ، قرآنی ، فرهنگی و هنري به 
باشد. قابل محاسبه می17و 16شرح جدول 

16جدول شماره 
امتیاز مرجع  عنوان

کسب تقدیر نامه

5وزراي دولت 
4و نمایندگان مجلساستاندارانزرا،اونین ومع

3معاونین استاندار و روساي دانشگاه ها
2مدیران استانی 

2معاونین دانشگاه 
1مدیران دانشگاه 

، رتبه هاي ورزشی
علمی، قرآنی، 
فرهنگی، هنري

4کشوري
3منطقه اي

2استانی
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فقطیرنامه ها و تشویق نامه هاي مختلف خارج از وظایف شغلی دریافت میدارندی که تقددر خصوص اعضای:10تبصره 
قابل محاسبه می باشد.16% امتیازات جدول شماره 50برابر

17جدول شماره 
1رتبه 2رتبه 3رتبه مهارتیعنوان

2/72/102/138/16امتیاز

کسب عنوان عضو نمونه:-6
3در هر مورد برابرامتیاز ، کسب عنوان نمونه دانشگاه4در هر مورد برابرکشوريضو نمونه به ازاي کسب عنوان ع

.امتیاز2در هر مورد برابرکارمند نمونه هریک از واحدهاي دانشگاهکسب عنوان، امتیاز

18جدول شماره
1رتبه 2رتبه 3رتبه مهارتیعنوان

65/81114امتیاز

عضو نمونه بایستی بر اساس بخشنامه جشنواره شهید رجایی و مبتنی بر آیین نامه انتخاب کارمند انتخاب :11تبصره
نمونه دانشگاه صورت پذیرفته باشد.

نحوه انتخاب اعضاء نمونه دانشگاه حائز رتبه هاي کارمند نمونه مستخدمینی که تا قبل از تدوین آیین نامه :12تبصره
.ها براي اولین رتبه درخواستی ایشان قابل پذیرش خواهد بود.گردیده اند؛ امتیاز این بند تن

تکریم ارباب رجوع:-7
به صورت محرمانه 4/چهارو دو نفر از همکاران حوزه اشتغال فرد و بر اساس فرم شمارامتیاز این بند توسط مدیر 

د.محاسبه می گرد19و طبق جدول شماره ی اعلام یسنجش و به دبیرخانه هیئت اجرا

19جدول شماره 
1رتبه 2رتبه 3رتبه مهارتیعنوان

4/322/529/686/86امتیاز
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به شرح ذیل می باشد:تکریم ارباب رجوعشاخص هاي
حضور به موقع در محل کار-1
برخورد مناسب و مطلوب با همکار و ارباب رجوع ( رعایت ادب، انصاف، گشاده رویی، خویشتن داري)-2
ري و پیگیري به موقع امورمسئولیت پذی-3
آگاهی از قوانین و مقررات و روز آمد نمودن اطلاعات-4
پاسخگویی و ارائه راهنمایی لازم به مراجعین-5
و جمعیهمکاري و مشارکت با همکاران و دارا بودن روحیه ي کارگروهی-6

به شرح جدول ذیل توزیع میگردد.4/چهارامتیاز فرم شماره

20جدول شماره 
ضعیفمتوسطبخورتبه

4/54/34/2مهارتی
37/87/67/4رتبه 
25/115/95/7رتبه 
14/144/124/10رتبه 

:یفرهنگيتهایمشارکت در فعال-تعظیم شعائر اسلامی و مذهبی -8
به صورت محرمانه 4ه چهار/نفر از همکاران حوزه اشتغال فرد و بر اساس فرم شمارو دوامتیاز این بند توسط مدیر 

ی اعلام میگردد. یسنجش و به دبیرخانه هیئت اجرا

21جدول شماره 
1رتبه 2رتبه 3رتبه مهارتیعنوان

4/512/729/936/118امتیاز

:به شرح ذیل می باشدهاي فرهنگیمشارکت در فعالیت-تعظیم شعائر اسلامی و مذهبیشاخص هاي 
حضور در مراسم مذهبی و مناسبتها-1
رعایت اخلاق و شئون اسلامی در برخورد با همکاران و ارباب رجوع-2
روزه و ....–واجبات دینی از قبیل نماز انجام فرایض و-3
رعایت پوشش ظاهري و حفظ حرمت ها متناسب با آموزه هاي دینی-4
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پرهیز از تملق ،دروغگویی،غیبت،تهمت و ....،ارزشهاي اخلاقی از قبیل رازداريرعایت پایبندي به اصول و-5
رعایت و صرفه جویی و مراقبت از اموال بیت المال-6

به شرح جدول ذیل توزیع میگردد.4هار/چامتیاز فرم شماره 

22جدول شماره 
ضعیفمتوسطخوب رتبه

6/86/66/4مهارتی
31/121/101/8رتبه 
26/156/136/11رتبه 
18/198/178/15رتبه 

در صورت وجود .محاسبه می گرددتقاضاع کل امتیاز رتبه مورددر سرجمب، ج، دامتیاز مازاد بندهاي :13تبصره
اد بر ، مابقی امتیاز مازرتبه مورد تقاضاامتیاز مازاد هر یک از بندهاي سه گانه پس از محاسبه در سر جمع امتیاز

بعدي قابل ذخیره می باشد.بند جهت احتساب در رتبهحسب هر 

به تصویب هیات اجرایی دانشگاه رسیده است و از 3/12/94تبصره در تاریخ  16ماده و 8این آیین نامه در 
ابلیت اجرایی دارد.ق1/12/92تاریخ  


