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 سمه تعالیاب

 گیلاندستور العمل اجرایی ارتقاء رتبه اعضاي غیر هیأت علمی دانشگاه 

 
 32و در اجرای ماده  به منظور افزایش کارآیی و اثربخشی کارمندان مجرب و کارآمد گیلانهیأت اجرایی منابع انسانی دانشگاه    

 را به شرح ذیل تصویب نمود: اجرایی ارتقا رتبه دستورالعمل آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیات علمی دانشگاه گیلان

در        ‬آیین نامه استخدامی اعضای غیرهیأت علمی «32»ماده اعضای واجد شرایط با داشتن شرایط تحصیلی و تجربی موضوع  -1ماده 

تقاضای  یابی سه سال منتهی بهش، مشروط به اینکه میانگین امتیازات مربوط به ارز7های ماده شاخصحد نصاب لازم از صورت کسب 

           ‬به رتبه بالاتر ارتقا می یابند. دانشگاهمنابع انسانی درصد کمتر نباشد، با تصویب هیأت اجرایی  77رتبه آنان از 

          ‬می تواند علاوه بر وظایف پست مورد تصدی عضو ، زمینه فعالیتهای وی در امور مشروحه ذیل را فراهم نماید. دانشگاه –تبصره     

 .وظایف شغلی همکاری در پروژه های تحقیقاتی ومطالعاتی مرتبط با مطالعه وتحقیق در زمینه وظایف محوله و -

 جهت افزایش سطح کیفی خدمات دانشگاهی.  در دهای جدیدارائه پیشنها سطح علمی به منظور تلاش برای ارتقا -

 تلاش برای دستیابی به آخرین اطلاعات علمی و تجربیات ملی و بین المللی جهت ارتقای کیفی حوزه فعالیت خود. -

 نوآوری در وظایف محوله به گونه ای که موجب افزایش اثر بخشی و کارآیی حوزه فعالیت فرد شود.  -

 ن آوری های نوین در ارتباط با حوزه فعالیت های مربوط. استفاده از ف -

  . تعیین می گردد (1شماره )مطابق جدول ،  حداکثر سطح پیشرفت شغلی بر اساس مدرك تحصیلی و کسب امتیازات -3ماده 

 حداقل مدت توقف لازم برای ارتقاء به رتبه بالاتر (:1) دولج

 ردیف
حداقل مدت توقف  مدرک تحصیلی رتبه

 رتبه قبل )سال(در 

حداقل سنوات 

 لازم جهت ارتقا

 

1 

 
 مقدماتی

 0 0 کاردانی یا سطح یک حوزه

 0 0 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 0 0 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 0 0 دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه

 

 مهارتی 3

 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

 

 2رتبه  2

 18 10 کاردانی یا سطح یک حوزه

 13 6 کارشناسی یا سطح دو حوزه

 10 5 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 8 4 دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه

 

 3رتبه  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
 33 6 کارشناسی ارشد یا سطح سه حوزه

 30 6 دکتری تخصصی یا سطح چهار حوزه

 

        ‬ی توانند ارتقا یابند.م 2 رتبه تا حداکثر حوزه، یک سطح یا کاردانی تحصیلی مدرك دارای اعضای -1تبصره 

 «3» رتبه در توقف سال «8» حداقل با دارند، قرار «3» رتبه در که کارشناسی تحصیلی مدرك دارندگان خاص موارد در -3تبصره 

 با تصویب توانند می 2 ه ماد« د»و « ب»بندهای  در شده تعیین ازحداکثر امتیازات« دوسوم»کسب حداقل  وسال سابقه خدمت(  32)

   ‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬‬ارتقا یابند. 1ه اجرایی به رتب هیأت
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 به رتبه ارتقابرای  گرفته ودر رتبه مقدماتی قرار خدمت  بدو در که به استخدام دانشگاه در می آید عضورسمی وپیمانی – 2بصره ت

 باشد 1شماره  مطابق جدول در رتبه قبل ، حداقل زمان توقفباید دارای  لازم، علاوه بر کسب امتیازاتبالاتر  های

ابتدا نسبت توقف در  رسمی در طول خدمت، توسط عضو پیمانی و بالاتر تحصیلی مدركارائه در صورت ادامه تحصیل و  -4تبصره 

، مطابق رتبه قبل با مدرك تحصیلی پایین تر محاسبه و باقی مانده نسبت مذکور بر اساس مدت توقف در مدرك تحصیلی جدید

 اعمال خواهد شد. محاسبه و فرمول زیر

           

 

 

، معادل رتبه آنان در قانون (1شماره )در مرحله تطبیق، برای کلیه اعضا، در صورت حصول سنوات لازم مطابق جدول  -5تبصره 

منظور خواهد شد و هرگونه ارتقای رتبه بعدی منوط به کسب امتیازات لازم مطابق این  (3)جدول شماره  مدیریت خدمات کشوری

 .آیین نامه خواهد بود

 استخدامی اعضای غیر هیات علمی و آیین نامهخدمات کشوری عناوین رتبه ها در قانون مدیریت تطبیق (: 3جدول )

 ینامه استخدام نییرتبه ها در آ نیعناو عناوین رتبه ها در قانون مدیریت خدمات کشوری ردیف

 یمقدمات مقدماتی 1

 یمهارت پایه 3

 2رتبه  ارشد 2

 3رتبه  خبره 4

 1رتبه  عالی 5

 

مدت توقف برای کسب رتبه جدید، مجموع سنوات توقف در دو قانون )قانون مدیریت خدمات کشوری و آیین نامه  -2تبصره 

 ( خواهد بود.اعضای غیر هیات علمیاستخدامی 

، به دانشگاه گیلان انتقال که مشمول آیین نامه استخدامی دانشگاه ها نمی باشند یکارکنانی که از سایر سازمانها و موسسات -7تبصره 

بر اساس این آیین نامه و  وضعیت ارتقاتا پس از بررسی  قرار گرفتهاز رتبه مندرج در حکم انتقال خود می یابند، در یک رتبه پایین تر 

 خود قرار گیرند. استحقاقیدر صورت کسب امتیاز لازم در رتبه 

برای ارتقا  این دستورالعمل 7موضوع ماده  مجموع عوامل چهارگانه اسبه ازبل محقا ازیو حداکثر امت ازیمورد ن ازیحداقل امت -2ماده 

 باشد: یم (2جدول )به شرح    1و رتبه  3، رتبه  2، رتبه  یبه رتبه های مهارت

 (: حداقل امتیاز مورد نیاز و حداکثر امتیاز قابل محاسبه2جدول )

 

 

 

 

 

 

 

 نحوه ارائه درخواست و بررسی پرونده ارتقا: – 4ماده  

تکمیل پرونده، طی مراحل و ارسال آن به اداره کارگزینی عضو درصورت داشتن شرایط، موظف است در اولین فرصت نسبت به  -

 اقدام نماید دانشگاه کارکنان

 پرونده به اداره کارگزینی کارکنان خواهد بود. تحویلترتیب رسیدگی به پرونده ارتقای عضو، براساس تاریخ  -

حداکثر امتیاز قابل محاسبه 

 رتبه در آیین نامه

 نیازحداقل امتیاز مورد 

 رتبه در آیین نامه

 ردیف رتبه

 1 مهارتی 477 277

 3 2رتبه  287 857

 2 3رتبه  057 1177

 4 1رتبه  1377 و بیشتر 1477

رک تحصیلی جدیدادر مد مورد نیاز توقف مدتحداقل   

   میزان توقف در رتبه فعلی=    میزان توقف باقیمانده با مدرک تحصیلی قبل×                                                                          

رک تحصیلی قبلادر مد مورد نیاز توقف مدتحداقل      
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 صورت می گیرد.  "گیلانهیأت اجرائی منابع انسانی دانشگاه "در اعضا ارتقا رتبه  تصویب – 5ماده 

 خواهد بود.  " لانیدانشگاه گ یمنابع انسان یاجرائ أتیه"، تفسیر آن بر عهده  دستورالعملدر صورت ابهام در مواد این  – 6ماده 

 می باشد : ذیلشاخص های ارتقای رتبه و امتیازات مربوطه بشرح  – 7ماده 

 الف( سوابق تحصیلی

 ب( سوابق اجرایی و تجربی

 آموزشیج( سوابق 

 پژوهشی و فرهنگی –د( فعالیتهای علمی 

این ماده قابل « د»و « ج»، «ب»، «الف»امتیازات مازاد بدست آمده از سقف امتیازات تعیین شده در هر یک از قسمت های :  تبصره

 ذخیره و انتقال به رتبه بعدی نخواهد بود.
 

  الف(سوابق تحصیلی :

 
 زامتیا 250 تخصصی دکتریو  330 و دکتری عمومی کارشناسی ارشد،  137کارشناسی  ،  60کاردانی سقف امتیاز این عامل برای -

 محاسبه می شود: (8( و )7(، )2(، )5(، )4جداول )به روش آخرین مدرك تحصیلی و بر اساس  می باشد که

 امتیازات سوابق تحصیلی جهت ارتقا رتبه مهارتی(: 4جدول )

 2امتیازات سوابق تحصیلی جهت ارتقا رتبه (: 5جدول )

 سوابق تحصیلی کاردانی کارشناسی کارشناسی ارشد دکتری تخصصی

                  امتیاز مدرك تحصیلی (1 47 07 157 173

 تحصیلی با رشته شغلی ارتباط رشته( 3 17 37 27 27

  *تحصیلی محل اخذ مدرك( 2 5 5 5 5

 **(معدل4 5 5 5 5

 3امتیازات سوابق تحصیلی جهت ارتقا رتبه(: 6جدول )

 سوابق تحصیلی کاردانی کارشناسی کارشناسی ارشد تخصصیدکتری 

                     امتیاز مدرك تحصیلی (1 - 07 187 325

 تحصیلی با رشته شغلی ارتباط رشته( 3 - 37 27 27

  *تحصیلی محل اخذ مدرك( 2 - 5 5 5

 **(معدل4 - 5 5 5

 1امتیازات سوابق تحصیلی جهت ارتقا رتبه (: 7دول )ج

 سوابق تحصیلی کاردانی کارشناسی کارشناسی ارشد دکتری تخصصی

                  امتیاز مدرك تحصیلی (1 - 07 187 217

 تحصیلی با رشته شغلی  ارتباط رشته( 3 - 37 27 27

 *تحصیلی محل اخذ مدرك( 2 - 5 5 5

 **(معدل4 - 5 5 5

 سوابق تحصیلی کاردانی کارشناسی ارشدکارشناسی  دکتری تخصصی

                       امتیاز مدرك تحصیلی (1 47 07 177 117

 تحصیلی با رشته شغلی  ارتباط رشته( 3 17 37 27 27

  *تحصیلی محل اخذ مدرك( 2 5 5 5 5

 **(معدل4 5 5 5 5
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 مدرک تحصیلیمحل اخذ امتیاز  (: 8) *جدول

 امتیاز مدرک تحصیلی اخذمحل 

 5 معتبر خارج از کشور یو دانشگاه ها یدولت یدانشگاه ها ریروزانه و شبانه سا یدوره ها لان،یدانشگاه گ یلیمدارك تحص

 4 دانشگاه ها ریسا یحضور مهین و یمجاز یدوره ها ، خودگردان ، سیپرد یدوره ها ، نور امیپ، دانشگاه آزاد 

 2 .دارد یکه ارزش استخدام یمدارك معادلآموزش عالی و نیز موسسات  دانشگاهها و ریسا

 

  تعلق خواهد گرفت. /.  امتیاز35 ه معدل **به ازای هر نمر

، 14، 17مدارك دانشگاهی که معدل آن به صورت ممتاز، عالی و ... یا )الف(، )ب(، )ج( و ... قید شده باشد به ترتیب معادل  -

 خواهد شد.در نظر گرفته  17و 13
 

 

 ب( سوابق اجرائی و تجربی:

 
 امتیازات عامل سوابق اجرایی و تجربی در تمام رتبه ها همواره از ابتدای خدمت محاسبه می شود. -

  :می باشد ذیلحداکثر امتیاز قابل استفاده در این عامل از مجموع امتیازات بدست آمده ، برای رتبه های مختلف به شرح  -
 

 

  ( سنوات خدمت :1
 خواهد بود. (17( و )0)ول ابه شرح جد و سقف امتیازات این عامل حاسبه امتیاز هر سال خدمت قابل قبولمنحوه 

 

 امتیاز هر سال خدمت قابل قبول  (:9جدول)         

 

در هر رتبهسنوات خدمت  سقف امتیاز (: 10) جدول      

 
 

 

 

 سنوات مدیریتی :( 3
 می گیرد : تعیین (13( و )11به شرح جداول ) این عامل امتیازاتو سقف  و یا سرپرستی یمدیریت سابقه  هر سال امتیاز

 (: امتیاز سنوات مدیریتی11جدول )

 مدیر معاون مدیر رئیس اداره معاون اداره و کارشناس مسئول

 ازیامت 5 ازیامت 4 ازیامت 2 ازیامت 3

 

 امتیاز  317حداکثر  رتبه مهارتی

 امتیاز  307حداکثر   2رتبه 

 امتیاز 285حداکثر    3رتبه 

 امتیاز  407حداکثر   1رتبه 

 مقطع تحصیلی امتیاز هر سال خدمت

 دکتری تخصصی 48

 فوق لیسانس و دکتری عمومی 28

 لیسانس 23

 فوق دیپلم 34

 دیپلم 37

1رتبه  2رتبه   3رتبه    رتبه مهارتی 

 سقف امتیاز 190 360 225 430
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این عامل در هر رتبه سقف امتیاز سنوات مدیریتی (: 13) جدول  

1رتبه  3رتبه   2رتبه    رتبه مهارتی 

 امتیاز 17 15 35 25

 

 :عضویت در کمیته ها، کارگروههای تخصصی، کمیسیونها، هیأتها و شوراهای مصوب ( 2 

و کارگروههایی که به موجب مقررات در حیطه وظایف و جهت ، کمیسیونها، هیات ها ها امتیاز این بند به اعضاء شوراها ، کمیته  

 تعلق می گیرد . (12جدول )به شرح پیشبرد امور در دانشگاه ایجاد شده است 

 (: امتیاز عضویت در کمیته ها، کارگروه های تخصصی، ...12جدول )

 امتیاز نحوه عضویت 

  5 بالاتربه ازای هر سال عضویت با ابلاغ رییس دانشگاه یا مقامات 

  4 به ازای هر سال عضویت با ابلاغ معاونین دانشگاه

  2 به ازای هر سال عضویت با ابلاغ روسای دانشکده ها

  3 دانشگاه یستاد رانیبا ابلاغ مد تیهر سال عضو یبه ازا

 

عضو می باشند  و کارگروهها ونهایسی، کمها تهی، کم، هیات هاشوراها اعضای حقیقی که به موجب ابلاغ های صادره در: به 1تبصره 

 می گیرد.تعلق  ات فوقبرابر امتیاز 1.5

ریاست دانشگاه فعالیت ی صنفی کارکنان، هیاتهای امنای صندوق های رفاهی و عناوین مشابه که با ابلاغ اعضاء شوراها به :3تبصره

  تعلق می گیرد. امتیاز 3برای هر سال عضویت می نمایند 

یی که خارج از و کارگروهها ونهایسی، کمها تهی، کم، هیات هاشوراهادر  با موافقت و تایید دانشگاه، عضویت فرد: در صورت 2تبصره 

       یاز تعلقتام 3 عضویت ، برای هر سالبوطهبا تایید واحد مرمطابقت با رشته شغلی فرد،  مشروط بهدانشگاه تشکیل می گردد، 

 می گیرد.

در هر رتبه ، کمیسیونها و ...در کمیته ها، کارگروههای تخصصی عضویت سقف امتیاز (: 14) جدول  

1رتبه  3رتبه   2رتبه    رتبه مهارتی 

 امتیاز 17 15 35 25

 
 

 ج( سوابق آموزشی :
 

. می گیردامتیازات مربوط به این بخش، صرفاً به فعالیتهایی که در فاصله بین دو رتبه صورت گرفته باشد تعلق  -  

می باشد : ذیل، برای رتبه های مختلف به شرح امل از مجموع امتیازات بدست آمدهقابل استفاده در این عحداکثر امتیاز -  

 

 

 

 

 

امتیاز   137حداکثر  رتبه مهارتی  

2رتبه  امتیاز  177حداکثر     

3رتبه  امتیاز  337حداکثر     

1رتبه  امتیاز  387حداکثر     
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 1( توسعه فردی ، فراگیری و یا ارائه دوره های آموزشی

فراگیری آموزش:  الف(  

. می باشد (15) شماره به شرح جدول و سقف امتیازات برای هر رتبه  آموزش امتیاز این عامل به ازای هر ساعت -  
 

 در هر رتبه امتیازاتسقف امتیاز هر ساعت آموزش و  (: 15) جدول

1رتبه  3رتبه   2رتبه    رتبه        مهارتی 

 نوع امتیاز

7/7  2/7  5/7  4/7  امتیاز هر ساعت آموزش 

 سقف امتیاز در هر رتبه 27 85 117 147

 

 اعمال خواهد شد. 35/1امتیاز آموزشهای تخصصی با ضریب  -

 آموزش عمومی توجیهی امتیازی تعلق نمی گیرد . ایهره به دو -

 مرحله مورد محاسبه قرار نخواهد گرفت . نیدر ا (ICDL) ساعت های آموزشی مربوط به دوره های هفتگانه -

 .آموزش کارکنان دانشگاه رسیده باشد واحدید یدوره های آموزشی باید در چارچوب نظام آموزش کارمندان دولت بوده و به تأ -

مشهود  در صورتی که عضوی به صورت خود آموز به ارتقای دانش شغلی بپردازد و این تلاش در بهبود عملکرد شغلی وی موثر و -

 امتیاز منظور خواهد شد. 10ام بالاتر از مسئول مستقیم وی تا باشد، با تایید مق

 -نمیط واحد آموزش کارکنان برگزار صورت شرکت کارکنان در سمینارها، کارگاه ها و دوره های آموزشی تخصصی که توسدر  -

 از تعلق خواهد گرفت.تایید واحد آموزش کارکنان، بر اساس ساعت مربوطه امتی مشروط بهگردد، 

 

 :در دانشگاه گیلان ب(ارائه دوره های آموزشی

 امتیاز. 1هر ساعت  با تایید واحد آموزش کارکنان، ، برای کارکنان دانشگاه، ارائه دوره آموزشی شغلی، به عنوان مدرس -

 امتیاز. 5/0 در هر نیم سال تحصیلی ارائه درس در گروه های آموزشی به ازای هر گروه درسی با تایید دانشکده مربوطه -

 امتیاز.  35/0در هر نیم سال تحصیلی  گروه درسی با تایید دانشکده مربوطههمکاری در ارائه دروس عملی و آزمایشگاهی، به ازای هر  -
 

 3( آموزش به همکاران از طریق انتقال تجارب شغلی: 
 

خواهد بود. (12جدول )به شرح  برای آموزش به هر همکار متیاز این عاملا -  

        

(: امتیاز آموزش به هر همکار16جدول )                                               

1رتبه  2رتبه   3رتبه    رتبه مهارتی 

 امتیاز 4 5 6 7

 

ش دیده فرایند آموزش را با قید موارد تایید نماید.زهمکار آمو -  

سابقه در شغل مربوطه باشد .سال  2آموزش دهنده حداقل دارای -  

آموزش در راستای شغل آموزش دهنده و آموزش گیرنده باشد . -  

فرایند آموزش با هماهنگی و تایید مدیر واحد مربوطه صورت گرفته باشد.  -  
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در هر رتبهآموزش به همکار  سقف امتیاز (: 17) جدول  

1رتبه  3رتبه   2رتبه    رتبه مهارتی 

 امتیاز 13 15 18 31
 

 

 2( میزان تسلط به استفاده از نرم افزارها
می باشد .    (18جدول ) کامپیوتر و محاسبات رایانه ای دانشگاه ،به شرحید مرکز یتأدرصورت متیاز این عامل ا  

استفاده از نرم افزارهابه  تسلطمیزان حداکثر امتیاز (: 18جدول )  

 امتیاز مهارت ردیف

 7  مفاهیم پایه فناوری اطلاعات )مبانی کامپیوتر و مدیریت فایلها(    1

 7  (Internet) اطلاعات و ارتباطات 3

 17    (Words) پردازهاواژه  2

 17 (Excel) ده ها گستر صفحه 4

 17 (Access) اطلاعاتی بانکهای 5

 7  (Power point)      ارائه مطلب 2

(37: عالی -15 :خوب -17:متوسط  -7 :)با تایید مدیر مربوطه: ضعیف   تخصصی هایاستفاده از نرم افزار 7  37 

 37 (37: عالی – 15: خوب – 17: متوسط  -7 :ضعیف: مدیر مربوطه )با تایید    (ERPاتوماسیون اداری)استفاده از سیستم  8

 

 (18شماره )جدول  2تا  1در صورت عدم ارائه دوره های جایگزین توسط واحد آموزش کارکنان، امتیازات کسب شده در ردیفهای  -

 قابل محاسبه خواهد بود. نیز ، برای رتبه جدیددر رتبه قبلی

حداکثر از  در دانشگاه هفتگانه و مدرسین دوره های مهارتهای تحصیلی مرتبط با رایانه و رشته های شغلی مربوط كرادارندگان مد -

 .بهره مند می گردند (18شماره )جدول  2تا  1ردیف های  امتیاز

در هر رتبهمیزان تسلط به استفاده از نرم افزارها سقف امتیاز (: 19) جدول  

1رتبه  3رتبه   2رتبه    رتبه مهارتی 

 امتیاز 22 52 77 01

 
 

 4( میزان تسلط به زبانهای خارجی :

می باشد. (37شماره ) مطابق جدول گیلانزبانهای خارجی دانشگاه  گروه های مرتبط بااین عامل به شرط تأئیدامتیاز  -  

(: امتیاز تسلط به زبانهای خارجی30جدول )  

 

 

 

عمل خواهد شد . 3و  1به شرح تبصره های  ،درصورت عدم تعیین سطح تسلط به زبانهای خارجی -  

 

و دکتری  امتیاز 18و دکتری عمومی   کارشناسی ارشدامتیاز ،  14کارشناسی ، امتیاز 10کاردانی رك ابه دارندگان مد -1تبصره 

 تعلق می گیرد. امتیاز 33تخصصی 

 عالی خیلی خوب خوب متوسط سطح زبان

 38 35 37 15 امتیاز
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در  بند این ( سقف امتیازیرانسه، عربی، آلمانی، روسف زبان های خارجی )انگلیسی، و بالاتر به دارندگان مدارك کارشناسی - 3تبصره 

 .می گیرد تعلق  هر رتبه

آزمونهای  امتیاز  %57در صورت کسب حداقل  TELP-IELTS-MCHE-MSRT-TOEFLدارندگان مدارك  -2تبصره 

 سال می باشد( 5مربوط، از حداکثر امتیاز بهره مند می گردند. )حداکثر اعتبار گواهی های مذکور 

 

در هر رتبهتسلط به زبانهای خارجه سقف امتیاز (:31) جدول  

1رتبه  3رتبه   2رتبه    رتبه مهارتی 

 امتیاز 13 17 33 38

 

 

 

 د( فعالیتهای علمی – پژوهشی وفرهنگی : 

 

در بین دو رتبه  بر اساس فعالیتهایی که عضو 0و  8و امتیاز بندهای  محاسبه از ابتدای استخدام  7تا  1امتیاز بندهای در این عامل  -

 انجام داده است تعیین می گردد.

 ، برای رتبه های مختلف به شرح زیر می باشد :امل از مجموع امتیازات بدست آمدهحداکثر امتیاز قابل استفاده در این ع - 

امتیاز  137حداکثر  رتبه مهارتی  

2رتبه  امتیاز  177حداکثر     

3رتبه  امتیاز 337حداکثر      

1رتبه  امتیاز  387حداکثر     

 

 1( ارائه پیشنهادات نو و ابتکاری :  
کیفیت و سرعت  یمنجر به کاهش هزینه ها و ارتقا که و مورد تایید واحد ذیربط ارائه مستندات کافی وهر پیشنهاد مناسب  یبه ازا

در صورت  د،شده باشد، بر حسب میزان اثربخشی برای هرمور (وبررسی پیشنهاد ها خدمات )بر اساس دستورالعمل نظام پذیرش

 امتیاز اعطا خواهد شد. (33) شماره جدولتصویب، به شرح 

(: امتیاز ارائه پیشنهادات نو و ابتکاری33جدول )            

1درجه  3درجه   2درجه    سطح سازمانی پیشنهاد 

امتیاز 37 امتیاز 17  امتیاز 7   وزارت علوم 

امتیاز 17 امتیاز  7  امتیاز 4   دانشگاه 

امتیاز 7  امتیاز  4  امتیاز 3   معاونت، مدیریت، دانشکده 

امتیاز  5امتیاز و حداکثر تا  5/7صرفاً در صورت تایید مدیر مربوطه   

 

 پیشنهاد برعهده هیات اجرایی دانشگاه خواهد بود. تعیین سطح و درجهتبصره: تا زمان تشکیل دفتر نظام پیشنهادات 
 

 3( ثبت اکتشافات، اختراعات و کارهای بدیع هنری :
تا حسب مورد  ،و صنعتی رسیده باشد  پژوهشهای علمی  ید سازمانیبه تأ  و این اختراع فرد اختراعی را انجام داده   که در صورتی -

 30 امتیاز تعلق می گیرد. 
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، گیلان ید گروه آموزشی مربوط در دانشگاه ینماید با تأ  بدیع  یک اثر هنری  خلق  اقدام به ستای اهداف دانشگاهادر ر چنانچه فرد -

 برای هر مورد تا 8 امتیاز تعلق می گیرد. حداکثر امتیاز قابل استفاده در این بند 40 خواهد بود.

 

 2( انتشار مقالات کامل در مجلات معتبر و ارائه مقاله در سمینارهای علمی :

 و مجلات علمی و پژوهشی داخل کشور (ISI & ISC) مورد تایید وزارت علوم مقاله در نشریات معتبر بین المللی هر به ازای چاپ -

 امتیاز    03تا 

 امتیاز . 10ترویجی تا  –مقاله در نشریات علمی  هر چاپ -

 قابل قبول خواهد بود.  مورد گواهی پذیرش مقاله در نوبت چاپ، دودر هر رتبه، حداکثر  -

 ،یدولت یکه برگزار کننده آن دانشگاه ها یمل نارهاییسم و بین المللی و کنگره های ازای هر مقاله ارائه شده در سمینارهابه -

 امتیاز  5 تا  باشند مورد تایید وزارت علوم، تحقیقات و فناوری یتخصص یعلم یو انجمن ها یقاتیموسسات تحق

که برگزار کننده آن دانشگاه های غیر دولتی، پیام نور، آزاد و علمی و بین المللی ملی به ازای هر مقاله ارائه شده در سمینارهای  -

 امتیاز 2کاربردی باشند تا 

 امتیاز 3دانشگاه گیلان که مورد تایید معاونت پژوهشی باشد تا داخلی  به ازای هر مقاله ارائه شده در سمینارهای -

 ر دارند، امتیازی تعلق نمی گیرد.به مقالاتی که صرفاً گواهی پذیرش در سمینا -

 امتیازات فوق تعلق می گیرد. % 70در صورتی که شرکت در سمینار به صورت صرفاً پوستر باشد -

 نصفبه ازای هر مقاله حداکثر  و مقاله دودر هر رتبه تا  مقالات غیر مرتبط با رشته شغلی و مقالاتی که جنبه عمومی دارندبه  تبصره:

  .تعلق خواهد گرفت امتیاز

افراد در انتشار مقاله و ارائه در سمینار امتیاز (: سهم32جدول )  

 سهم هر یک از همکاران از امتیاز مربوطه
 تعداد همکاران

 نفر اول بقیه همکاران

- 011% نفر 0   

01%  01% نفر 2   

01%  58% نفر 3   

81%  51% نفر 4   

41%  01% نفر 8   

31%  01% نفر و بیشتر 0   

  
 

 4( تالیف و ترجمه کتاب :
  .امتیاز 10امتیاز و کتاب ترجمه شده حداکثر تا  30تألیفی حداکثر تا  هر کتاببرای  -

   امتیاز تألیف و یا ترجمه کتاب پس از اعلام نظر داور علمی که توسط هیات اجرایی تعیین می گردد، تعلق خواهد گرفت. -

         توزیع (32بر اساس جدول شماره )امتیاز مربوطه  چند نفر صورت گرفته باشد،در صورتی که تالیف یا ترجمه کتاب توسط  -

 می گردد.          

 .فوق تعلق خواهد گرفت اتنیمی از امتیازغیر مرتبط با رشته شغلی شخص باشد   چنانچه کتاب -

 .امتیاز  5 تا حداکثر در هر رتبه ،هتهیه جزوه یا مجموعه درسی آموزشی با تایید گروه آموزشی و رییس دانشکده مربوط -
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 5( ارائه طرحهای تحقیقاتی و گزارشهای موردی:

  :طرح های تحقیقاتی الف(

امتیازات به شرح ذیل تعلق  فناوری دانشگاه گیلان رسیده باشدتایید حوزه معاونت پژوهشی و  بهطرح تحقیقاتی در صورتی که  -

 خواهد گرفت.

 امتیاز. 30مجری اصلی طرح تا  -

از ابتدا تا انتهای طرح فعالیت داشته باشند به ازای هر طرح  که )خدمات پشتیبانی مد نظر نمی باشد(طرح همکار اصلی پژوهشی  -

 .امتیاز  10حداکثر تا 

باشد، به  چنانچه این طرحها اثربخشی در سطح ملی داشته باشد یا نتایج آن به صورت قانون، مصوبه و بخشنامه ابلاغ شده -1تبصره 

 تشخیص هیات اجرایی تا دو برابر امتیاز تعلق خواهد گرفت.

 امتیاز تعلق خواهد گرفت. %50در صورتی که طرح تحقیقاتی مرتبط با شغل عضو نباشد،  -3تبصره 

 :گزارش های موردی ب(

پیشنهاد اصلاح روشها، تدوین و بازنگری آیین نامه ها و دستورالعمل ها، مستند سازی فرایندها، شیوه نامه ها و ثبت دانش شغلی، در  -

 15جهت اجرا رسیده باشد به ازای هر مورد حداکثر تا مراجع ذی صلاح صورتی که مرتبط با شغل مورد تصدی باشد و به تایید 

 امتیاز تعلق می گیرد. 

های مدیریتی دانشگاه  به تایید مدیر بلافصل رسیده باشد و مورد استفاده در تصمیم که شغلیمرتبط با وظایف گزارشهای تحلیلی  -

تعلق  ذیلامتیاز به شرح  5حداکثر تا  کار باشدیل، نتیجه گیری و پیشنهاد یا راه مشروط به اینکه دارای بخشهای توصیف و تحل باشد

 می گیرد.

 امتیاز 5ز گزارش درسطح دانشگاه تا *استفاده ا

 امتیاز 2دانشکده و مدیریت  تا  ،*استفاده از گزارش در سطح معاونت

 توزیع می گردد.                      تاثیر هر فرد در تنظیم گزارش امتیاز مربوطه به تناسب ،رش توسط چند نفر صورت گرفته باشددر صورتی که گزا -

 

 :اداریاجرای پروژه های  ج(

 03پروژه های اداری مصوب هیات رییسه دانشگاه به کارکنان، مشروط به ابلاغ رسمی و اجرای موفق پروژه تا  ارجاعدر صورت  -

 امتیاز.

 توزیع می گردد.                     تاثیر هر فرد در پروژه امتیاز مربوطه به تناسب  ،باشد شده اجراتوسط چند نفر  پروژه های اداریدر صورتی که  -

 6( دریافت لوح تقدیر و تشویق:

 .( تعلق خواهد گرفت34از مقامات یا مدیران، امتیازاتی به شرح جدول شماره ) یا تشویق کتبی تقدیر لوح هر مورد به ازای دریافت -

(: امتیاز لوح تقدیر و تشویق34جدول )  

امتیاز 30                            رئیس جمهور    امتیاز  8    تحقیقات و فناوری ،و معاونین وزیر علوم ریاست دانشگاهاستاندار،  

    امتیاز 6                                                                معاونین دانشگاه  امتیاز 16               رئیس جمهوراول معاون 

      امتیاز 4                    دانشکده ها و عناوین مشابهو رؤسای  ستادیمدیران    امتیاز 13          علوم تحقیقات و فناوریوزیر

امتیاز 10    را ومعاونین رییس جمهورزسایر و امتیاز 3                                                            معاونین دانشکده ها   

 

در هر رتبهدریافت لوح تقدیر و تشویق  سقف امتیاز (:35) جدول  

1رتبه  3رتبه   2رتبه    رتبه مهارتی 

 امتیاز 25 45 55 77
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 7( کسب عنوان عضو نمونه
( تعلق خواهد گرفت.32در صورت کسب عنوان عضو نمونه توسط عضو، امتیازات به شرح جدول شماره ) -  

امتیازات عضو نمونه(:  32جدول )  

 

 

 

 

 

 

 
 

 تبصره-حداکثر امتیاز قابل استفاده  در این بند برای هر رتبه 20 خواهد بود.
 

 8( تکریم ارباب رجوع، رعایت شعائر دینی و مشارکت در فعالیتهای فرهنگی:

  به عضو در این بند تعلق خواهد گرفت. امتیاز 40حداکثر تا  طرح تکریم ارباب رجوع، بر اساس  -

 .عضو خواهد بود  مستقیممسئول  بالاتر ازاین بند برعهده مقام  امتیازتعیین و  یارزیاب -

 از امتیاز مربوطه بهره مند می گردند: ذیلاعضا در صورت رعایت  موارد  -

 برای ارائه خدمات به ارباب رجوع رعایت نظم و آمادگی. 

 رجوع. رعایت ادب، نزاکت، عدالت و انصاف در ارائه خدمات به ارباب 

 .ارائه اطلاعات و توضیحات کافی به ارباب رجوع 

 انجام کار به صورت دقیق و مثبت. 

 .حفظ آراستگی ظاهری 

  و مشارکت در فعالیتهای فرهنگی. دینیرعایت شعائر 

 

 9( ارزیابی عملکرد:
( تعلق خواهد گرفت.37به عملکرد عضو امتیازاتی به شرح جدول شماره ) -  

 

ارزیابی عملکرد(: امتیازات 37جدول )  

 نوع ارزیابی عملکرد حداکثر امتیاز

امتیاز 27حداکثر   ارزیابی عملکرد بر اساس نتایج ارزشیابی سالیانه 

امتیاز 37حداکثر  و پشتیبانی ارزیابی عملکرد پرسنلی توسط مدیر امور اداری   

 

و ارزشیابی های با  27بر مبنای امتیاز  ،عضو عملکرد سالهای بین دو رتبه شیابیبراساس میانگین ارز ارزیابی عملکرد امتیاز-تبصره 

 % و بالاتر محاسبه می گردد.77امتیاز 

    
 

 

 عناوین امتیاز

امتیاز 27  به ازای کسب عنوان عضو نمونه کشوری 

امتیاز 37  به ازای کسب عنوان عضو نمونه استانی 

امتیاز 15  به ازای کسب عنوان عضو نمونه دانشگاه 

امتیاز 5  به ازای کسب عنوان عضو نمونه واحدسازمانی 

امتیاز 27 بنیاد نخبگان نخبگان کشوری، مورد تایید   


