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 معاونت اداری و مالی دانشگاه

 

 تخصیص امتیازات ارتقای رتبه اعضای غیر هیات علمینحوه نامه شیوه

 دانشگاه صنعتی بیرجند

 

 1/10/1403مورخ  اداره کارگزینی و رفاه :بازنگری، تدوین و پیشنهاد

 29/11/1403مورخ  هیات اجرایی منابع انسانی غیر هیات علمی :شیوه نامهتدوین تایید مرجع 

 ریاست دانشگاه  مرجع تصویب شیوه نامه:

 1/1/1403 :ی شیوه نامهتاریخ اجرا
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 مقدمه: 

هیأت عضای غیراارتقاء رتبه اجرایی  دستورالعمل 6هیأت اجرایی منابع انسانی دانشگاه صنعتی بیرجند در اجرای ماده 

 3/5/1403علمی دانشگاه مصوب نامه استخدامی اعضای غیرهیأتآیین 24)موضوع مفاد ماده  4شماره پیوست علمی 

های صجنوبی( نحوه تخصیص امتیازات مربوط به اجزای شاخها و مؤسسات آموزش عالی خراسانهدانشگاامنای هیأت

 صویبتلاح و ح زیر اصاجرایی ارتقاء رتبه را به شر شیوه نامه دستورالعمل اجرایی ارتقاء رتبه را مشخص و 4ماده 

 نمود. 

 ( اختصارات 1ماده 

  .دانشگاه صنعتی بیرجند دانشگاه:

 ها وشگاههای امناء دانهیأت 3/5/1403مصوب علمی دانشگاه نامه استخدامی اعضای غیرهیأتآیین نامه استخدامی:آیین

 مؤسسات آموزش عالی خراسان جنوبی.

 دانشگاه.علمی غیرهیأتهیأت اجرایی منابع انسانی  هیأت اجرایی:

 .(استخدامی نامهآیین 4دستورالعمل اجرایی ارتقاء رتبه اعضای غیر هیأت علمی )پیوست شماره  دستورالعمل اجرایی:

  .قراردادی مشمول ارتقاء وعضو رسمی، پیمانی  عضو:

رایی به پس از تصویب هیأت اج( 5) ( و4) ،(3(، )2، )(1ول )اعضو در صورت احراز شرایط مندرج در جد( 2ماده 

 یابد. رتبه بالاتر ارتقاء می

 شرایط لازم جهت ارتقاء به رتبه مهارتی  – 1جدول 

 دکتری کارشناسی ارشد کارشناسی کاردانی مدرک تحصیلی شرایط 

 3 4 5 7 حداقل مدت زمان توقف در رتبه مقدماتی )سال(

 600 540 500 470 ل اجرایی( دستورالعم 5گانه ارتقاء )موضوع ماده  4حداقل امتیاز لازم از عوامل 

 75 75 75 75 هارتی )درصد(مسال منتهی به تقاضای رتبه  3حداقل میانگین امتیازات مربوط به ارزیابی 
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  3شرایط لازم جهت ارتقاء به رتبه  -2جدول 

 دکتری کارشناسی ارشد کارشناسی کاردانی درک تحصیلی م                                                                             شرایط                       

 3 4 5 9 )سال( مهارتیحداقل مدت زمان توقف در رتبه 

 850 770 720 680 مل اجرایی( دستورالع 5گانه ارتقاء )موضوع ماده  4حداقل امتیاز لازم از عوامل 

 80 80 80 80 )درصد( 3ه سال منتهی به تقاضای رتب 3حداقل میانگین امتیازات مربوط به ارزیابی 

 2شرایط لازم جهت ارتقاء به رتبه  -3جدول 

 دکتری کارشناسی ارشد کارشناسی کاردانی درک تحصیلی م                                                                       شرایط                             

 5 5 5 5 )سال( 3حداقل مدت زمان توقف در رتبه 

 1100 1000 930 820 مل اجرایی( دستورالع 5گانه ارتقاء )موضوع ماده  4حداقل امتیاز لازم از عوامل 

 85 85 85 85 )درصد( 2ه سال منتهی به تقاضای رتب 3حداقل میانگین امتیازات مربوط به ارزیابی 

  1رتبه  به شرایط لازم جهت ارتقاء – 4جدول 

 دکتری کارشناسی ارشد کارشناسی کاردانی درک تحصیلی م                                                                         شرایط                           

 5 5 5 4 )سال( 2حداقل مدت زمان توقف در رتبه 

 1300 1200 1160 - مل اجرایی( دستورالع 5گانه ارتقاء )موضوع ماده  4حداقل امتیاز لازم از عوامل 

 90 90 90 90 )درصد( 1به سال منتهی به تقاضای رت 3حداقل میانگین امتیازات مربوط به ارزیابی 

 سال توقف 4قرار دارند با حداقل « 2»در موارد خاص، اعضای دارای مدرک تحصیلی کاردانی که در رتبه  : 1بصره ت

حل خدمت و سازمانی مو کسب امتیازات تعیین شده از این دستورالعمل با درخواست عضو، موافقت واحد « 2»در رتبه 

 ماده 1بصره تکارشناس رتبه یک با پایه متناظر بهرمند شوند. )موضوع  درصد 80تصویب هیأت اجرایی از حقوق و مزایای 

 آیین نامه(. 24
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 شرایط لازم جهت ارتقاء به رتبه ممتاز – 5جدول 

 دکتری کارشناسی ارشد کارشناسی کاردانی درک تحصیلی م                                 شرایط                                                                   

 4 4 4 - )سال( 1حداقل مدت زمان توقف در رتبه 

 1600 1500 1400 - جرایی( ادستورالعمل  5گانه ارتقاء )موضوع ماده  4حداقل امتیاز لازم از عوامل 

 95 95 95 - متاز )درصد(مسال منتهی به تقاضای رتبه  3حداقل میانگین امتیازات مربوط به ارزیابی 

بط و در صورتی که عضو در طول مدت توقف در یک رتبه، با کسب اجازه از هیأت اجرایی و رعایت ضوا :2تبصره 

ری کسب نماید ادامه تحصیل داده و مدرک تحصیلی بالات نامه(آیین 51)موضوع مفاد ماده  نامه استخدامیمقررات آیین

با مدرک  زمان توقف بامتناسب  به رتبه بالاترمدت زمان توقف برای ارتقاء  شود،اعمال وی و در حکم کارگزینی 

  .نامه استخدامی(آیین 24ماده  2)موضوع تبصره  .محاسبه خواهد شدمطابق با رابطه زیر تحصیلی قدیم و جدید 

 حصیلیتبا مدرک عضو جهت ارتقاء از توقف  سپری شده= مدت زمان  (با مدرک تحصیلی قدیماز توقف عضو جهت ارتقاء  سپری شدهمدت زمان )×  (حداقل مدت زمان توقف با مدرک تحصیلی جدید)

 حداقل مدت زمان توقف با مدرک تحصیلی قدیم

ید و تصویب سط عضو که به تایتر در صورت ارائه مدرک تحصیلی بالاتر توو پایین دیپلمدارندگان مدرک برای  :3تبصره 

تر م و پاییندیپل مانیزبرای ارتقاء به رتبه بالاتر برای باز  ماندگاری و توقف در رتبه قبلی حداقلرسیده باشد، اجرایی هیات

 محاسبه خواهد شد.بر مبنای یک دوم 

به تقاء به رتگیرند و برای ارآیند در رتبه مقدماتی قرار میاعضایی که در بدو ورود به استخدام دانشگاه در می :4تبصره 

 این ماده را احراز نمایند.« 1»بایست شرایط مندرج در جدول مهارتی می

محاسبه و  1/1/1403تاریخ العمل از رتبه بالاتر بر مبنای این دستور برای ارتقاء بهمحاسبه سنوات خدمت  :5تبصره 

 باشد.قابل اجرا می

زند سوم، صاحب فر 24/8/1400 مورخ اعضایی که از تاریخ ابلاغ قانون حمایت از خانواده و جوانی جمعیت: 6تبصره 

 ند. ارتقای رتبه برخوردار می شو فرزند فقط یکبار از یکسال تعجیل در اند به ازای هرچهارم و پنجم شده

 و حقوق، انفصال خدمتمت، مرخصی بدونآماده به خدچهارم وقت بانوان، وقت یا سهایام نیمه، تعلیق : ایام7تبصره  

رای بو توقف لازم دگاری علمی جزو مانآیین نامه استخدامی اعضای غیرهیات 62مرخصی استعلاجی موضوع ماده 

 افتد.عویق میتاق برای دریافت رتبه به استحقبه همان میزان تاریخ  وی بالاتر قابل احتساب نیست ارتقاء به رتبه
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  (3ماده 
 چهارگانه ارتقاء رتبه و دامنه امتیازات آنها عبارتند از: عوامل

 الف( سوابق تحصیلی 

 و تجربی  ب( سوابق اجرایی

 ج( سوابق آموزشی 

 د( فعالیت های علمی، پژوهشی و فرهنگی

 ه(احراز صلاحیت عمومی

هیات بررسی  واستعلام از حراست ، یین نامه استخدامیآ 5د ماده امرجع احراز صلاحیت عمومی به استناد مف :1تبصره 

 باشد.اجرایی می

 عوامل چهارگانه ارتقاء اتدامنه امتیاز – 6جدول 

ک مدر                             

 تحصیلی

 عوامل ارتقاء            

مدرک تحصیلی 

-کاردانی یا هم

 تراز با آن 

مدرک تحصیلی 

تراز با کارشناسی یا هم

 آن 

مدرک تحصیلی 

کارشناسی ارشد یا 

 تراز با آن هم

مدرک تحصیلی 

دکترای تخصصی یا 

 تراز با آنهم

 امتیاز« 350» امتیاز« 280» امتیاز« 210» امتیاز« 140» حصیلی تالف( سوابق 
                                                       

 رتبه عوامل ارتقاء               
 رتبه ممتاز 1رتبه  2رتبه  3رتبه  رتبه مهارتی

ب( سوابق اجرایی و 

 تجربی 

تا « 60»

 امتیاز« 210»

« 290»تا « 85»

 امتیاز

« 385»تا « 110»

 امتیاز

« 490»تا « 140»

 امتیاز

« 595»تا « 170»

 امتیاز

تا « 30» ج( سوابق آموزشی 

 امتیاز« 120»

« 170»تا « 40»

 امتیاز

« 220»تا « 55»

 امتیاز

« 280»تا « 70»

 امتیاز

« 340»تا « 85»

 امتیاز

های علمی، د( فعالیت

 پژوهشی و فرهنگی 

« 120»تا 

 امتیاز

 امتیاز« 340»تا  امتیاز« 280»تا  امتیاز« 220»تا  امتیاز« 170»تا 

 مازاد امتیازات کسب شده برای رتبه بعدی قابل محاسبه است. :2تبصره
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 ذیل است: مطابق جدولاین دستورالعمل « 3»های عوامل ارتقای رتبه مندرج در ماده شاخص (4ماده 

 

 های عوامل ارتقاءشاخص -7جدول 

 امتیاز( 60-595)  ب( سوابق اجرایی و تجربی ( امتیاز140-350) الف( سوابق تحصیلی

 . مدرک تحصیلی 1

 . میزان ارتباط رشته تحصیلی با شغل مورد تصدی 2

 . محل اخذ مدرک تحصیلی 3

 . معدل مدرک تحصیلی ارائه شده 4

 . سنوات خدمت1

 . سنوات مدیریتی 2

ها، های تخصصی، کمیسیونها، کارگروه. عضویت در کمیته3

 ها و شوراهای مصوب هیأت

 امتیاز (120-340) های علمی، پژوهشی و فرهنگید( فعالیت ( امتیاز340 -30) ج( سوابق آموزشی

 های آموزشی. فراگیری یا ارائه دوره1

. آموزش به همکاران از طریق انتقال تجارب 2

 شغلی

 افزارها. میزان تسلط به استفاده از نرم3

 های خارجی. میزان تسلط به زبان4

آموزشی، تسهیل وتسریع ارائه خدمات اداری، . 5

 فرهنگی و فناوری

 . ارائه پیشنهادهای نو و ابتکاری 1

 . اکتشافات، اختراعات و کارهای هنری 2

 . انتشار مقالات در مجلات معتبر 3

 . ایراد مقالات در سمینارهای علمی 4

 . تألیف و ترجمه کتاب 5

 های پژوهشی و مطالعاتی . ارائه، مشارکت و همکاری در طرح6

 های موردی. ارائه گزارش7

 . دریافت لوح تشویق و تقدیر8

 . کسب عنوان عضو نمونه9

 . تکریم ارباب رجوع10

 . تعظیم شعائر اسلامی و مذهبی11

             های فرهنگی. مشارکت در فعالیت12

 . اقدامات فناورانه 13 
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 نحوه محاسبه امتیاز سوابق تحصیلی  (5ماده 

های خصبر اساس شاو امتیاز این عامل بر اساس آخرین مدرک تحصیلی اعمال شده در حکم/قرارداد کارگزینی عضو 

 شود. این دستورالعمل به شرح زیر محاسبه می  7شماره ارائه شده در جدول 

 های عامل سوابق تحصیلی نحوه تخصیص امتیاز به شاخص -8جدول 

 درک تحصیلی م                                                                                                                                            

 هاشاخص
 کارشناسی کاردانی

کارشناسی 

 ارشد
 دکتری

 140 112 84 56 حداکثر امتیاز( %40مدرک تحصیلی )

ارتباط رشته تحصیلی با میزان 

 شغل مورد تصدی

 70 56 42 28 (%20مرتبط )

 53 42 32 21 (%15تا حدودی مرتبط )

 35 28 21 14 (%10غیر مرتبط )

 محل اخذ مدرک تحصیلی

 دولتی  ها و مؤسسات آموزش عالیدانشگاه

 (%20) )روزانه، شبانه(
28 42 56 70 

 ها و مؤسسات آموزش عالی دولتی دانشگاه

 (%18)پیام نور، مجازی( )
25 38 50 63 

 ها و مؤسسات آموزش عالی سایر دانشگاه

 (%15کاربردی و پردیس( ) –)آزاد، علمی 
21 32 42 53 

 70 56 42 28 (%20) 17مساوی و بالاتر از  معدل مدرک تحصیلی

 63 50 38 25 (%18) 15مساوی و بالاتر از 

 53 42 32 21 (%15) 15کمتر از 

 350 280 210 140 حداکثر امتیاز عامل سوابق تحصیلی

متیاز ی عضو ابرانامه موقت و یا عدم ارائه ریزنمرات گواهی ،در صورت قید نشدن معدل در دانشنامه تحصیلی :1تبصره 

 خواهد شد.  ( در نظر گرفتهحداکثر امتیاز %16)معدل حداقل 
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 نحوه محاسبه امتیاز سوابق اجرایی و تجربی (6ماده 

 گردد.ه میبه شرح ذیل محاسباین دستور العمل   7های ارائه شده در جدول شماره اس شاخصامتیاز این عامل بر اس

ق جدول : امتیاز این شاخص با توجه به مدرک تحصیلی و رتبه عضو به ازای هر سال خدمت مطابسنوات خدمت( 1-6

  .شودمحاسبه می زیر

 امتیاز هر سال خدمت با توجه به مدرک تحصیلی و رتبه عضو  – 9جدول                        

 دکتری کارشناسی ارشد کارشناسی کاردانی  دیپلم درک م   رتبه                            

 70 53 42 30 25 مهارتی

3 رتبه  - 32 56 70 93 

2 رتبه  - 72 72 72 72 

 90 90 90 80 - 1رتبه 

 135 135 135 - - رتبه ممتاز

ط و در صورتی که عضو در طول مدت توقف در یک رتبه، با کسب اجازه از هیأت اجرایی و رعایت ضواب :1تبصره

 ی عضونامه استخدامی، ادامه تحصیل داده و مدرک تحصیلی بالاتری کسب نماید و در حکم کارگزینمقررات آیین

 ود. شاعمال گردد، امتیاز سنوات خدمت در این رتبه مطابق فرمول زیر محاسبه می

𝒏∑ (𝐀𝐢 امتیاز هر سال خدمت با مدرک×  𝐀𝐢)تعداد سال های خدمت با مدرک 
𝒊=𝟏امتیاز سنوات خدمت = 

ه منظور بقابل قبول  به عنوان سابقه خدمتقانون تامین اجتماعی  95مدت خدمت سربازی عضو مشمول ماده  :2تبصره 

 آیین نامه( 21ماده  4)موضوع تبصره  دریافت رتبه وی احتساب می شود.مدت توقف لازم برای 

از حقوق و  هیدشو فرزندان درجبهه داوطلبانه حضور شش ماه رزمنده  آزاده، ،الاثر، جانبازعضو شهید، مفقود: 3تبصره 

 ا سطحشوند این گونه افراد چنانچه دارای مدرک تحصیلی دکتری تخصصی یایای یک رتبه بالاتر برخوردار میمز

 ه(آیین نام 21ماده  10)موضوع تبصره  شوند. میچهار حوزه باشند از مزایای یک رتبه بالاتر برخوردار 
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سنوات  و باشند. سوابق تحصیلیخوردار میایای یک مقطع تحصیلی براز مز 3: ایثارگرانی که مطابق تبصره 4تبصره 

 . شودخدمتی ایشان برهمین اساس لحاظ می

ت های مدیریتی مندرج در تشکیلا: امتیاز این شاخص به ازای هر سال خدمت در پستسنوات مدیریتی( 2 - 6

 باشد. امتیاز قابل محاسبه می 150تا سقف  10یلی دانشگاه به شرح جدول شماره صتف

 
های مدیریتی با توجه به رتبه عضوامتیاز هر سال خدمت در پست – 10دول ج  

 عنوان مدیریتی             

 رتبه 
 کارشناس مسئول معاون اداره رئیس اداره معاون مدیر مدیر

 6 8 10 12 14 مهارتی

3 رتبه  16 14 12 10 8 

2 رتبه  18 16 14 12 10 

 12 14 16 18 20 1رتبه 

 14 16 18 20 22 رتبه ممتاز

 یرز رابطهدر صورتی که عضو در طول مدت توقف در یک رتبه، تغییر پست دهد، امتیاز سنوات مدیریتی مطابق 

    :محاسبه می شود

 = امتیاز سنوات مدیریتی Ʃ (مدت سنوات مدیریتی×  در پست مدیریتی مورد نظر امتیاز رتبه)              

های اهدستگها و مؤسسات وابسته به وزارت علوم، تحقیقات و فناوری و سوابق مدیریت عضو در دانشگاه :1تبصره 

به قابل محاس به عنوان سنوات مدیریتی استلحاظ شده آن سنوات خدمت عضو در حکم کارگزینی جزو که اجرایی

 باشد. می

 دانشگاه دروی یلی از سوی رئیس دانشگاه یا مقام مجاز صکه خارج از تشکیلات تف عضو های انشاییابلاغ :2تبصره 

دهی امتیاز وبا نظر و تأیید هیأت اجرایی قابل محاسبه کند و بابت آن فوق العاده مدیریت دریافت می شودصادر می

 خواهد بود. 
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بلاغ احکم یا به ازای هر  :ها و شوراهای مصوبها، هیأتهای تخصصی، کمیسیونها، کارگروهعضویت در کمیته( 3 - 6

وب ها و شوراهای مصها، هیأتهای تخصصی، کمیسیونها، کارگروهاین کمیته و تشکیل صادر شده از سوی مسئولین مربوطه

 :باشدمیزیر که سقف امتیاز برای ارتقاء به هر رتبه به شرح جدول  امتیاز 5ساعت  10به ازای هر 

  گروه های تخصصی با توجه به رتبه عضوها و کارامتیاز عضویت در کمیته سقف :11جدول 

 رتبه ممتاز 1رتبه  2رتبه  3رتبه  مهارتی رتبه

 60 50 40 30 20 سقف امتیاز

و با  7جدول شماره  ارائه شده در هایامتیاز این عامل بر اساس شاخص: امتیاز سوابق آموزشیمحاسبه  نحوه (7ماده 

 گردد. محاسبه میزیرهر رتبه مطابق جدول امتیاز توجه به سقف 

 ا توجه به رتبه عضو بامتیاز سوابق آموزشی  – 12جدول 

ف
دی

ر
 

 درصد موضوع

مهارتی )تا 

 120سقف 

 امتیاز(

)تا سقف  3رتبه 

 امتیاز( 170

)تا سقف  2رتبه 

 امتیاز( 220

)تا  1رتبه 

 280سقف 

 امتیاز(

رتبه 

ممتاز)تاسقف 

 امتیاز 340

 187 154 121 94 66 55 فراگیری و یا ارائه دوره آموزشی 1

 34 28 22 17 12 10 آموزش به همکاران از طریق انتقال تجارب شغلی 2

 51 42 33 26 18 15 غلشافزارها و سامانه های مرتبط با میزان تسلط به نرم 3

 30 25 20 15 10 - های خارجیمیزان تسلط به زبان 4

5 
ارائه خدمات اداری، تسریع  تسهیل و

 فناوری آموزشی، فرهنگی و
20 24 34 44 56 68 

ه عضو بهایی که در چهارچوب نظام آموزشی کارکنان دولت : آموزشهای آموزشیفراگیری و یا ارائه دوره( 1 – 7

ه و ، بودجبرنامهتأیید مدیریت های معتبر که مورد های صادره از مؤسسات و دانشگاهو همچنین گواهی شودارائه می

امتیاز  10اعت س 10ارائه دوره آموزشی هر و امتیاز  5ساعت  10هر فراگیری دوره به ازایباشد دانشگاه  تحول اداری

 گیرد.میتا سقف امتیاز مربوطه تعلق 
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زی امتیا ICDLهای هفتگانه های آموزشی مربوط به دورهتوجیهی بدو خدمت و ساعتآموزشی های به دوره :تبصره

 گیرد. تعلق نمی

ن بر اساس ه همکاراب: به ازای هر سال سابقه کار و انتقال تجربیات آموزش به همکاران از طریق انتقال تجارب شغلی( 2 – 7

 قابل محاسبه خواهد بود.  12در سقف تعیین شده در جدول شماره  13جدول شماره 

 شغلیاز طریق تجارب امتیاز آموزش به همکار  – 13جدول 

 سال 20تا  سال 16تا  سال 11تا  سال 6تا  سال 3تا  سنوات خدمت

 34 28 22 17 12 امتیاز

های مانهافزارها و سابا توجه به میزان تسلط به نرم شاخصامتیاز این : افزارهامیزان تسلط به استفاده از نرم( 3 – 7

 مربوطهد مدیر با تأیی (ICDL)های هفتگانه فناوری اطلاعات مهارت ارائه گواهی پایان دوره کاربردی مرتبط با شغل و

 لحاظ خواهد شد. ه دانشگاه رایاناداره فناوری اطلاعات و امور و تأیید 

 های فناوری اطلاعاتامتیاز مهارت – 14دول ج

ف
دی

ر
 

 سقف امتیاز مهارت

 سقف امتیاز هر رتبه

ی
مهارت

 

رتبه 
3 

رتبه 
رتبه  2
رتبه  1

ممتاز
 

 4 مفاهیم پایه فناوری اطلاعات  1

18
 26
 33
 42
 51
 

 4 (internet)اطلاعات و ارتباطات  2

 8 (word)واژه پردازها  3

 8 (excel)ها صفحه گسترده 4

 8 (power point)ارائه مطالب  5

 8 (access)های اطلاعاتی بانک 6

7 
 4هر مورد  غل ا شافزارهای تخصصی یا سامانه های مرتبط باستفاده از نرم

 گیرد.تعلق میشاخص داکثر امتیاز این به امور رایانه ح رتبطهای مرشتهبه دارندگان مدرک تحصیلی  تبصره:
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  GRE و TOFEL ،CHEM ،IELTS، TOLIMOدارندگان مدارک های خارجی: میزان تسلط به زبان( 4 – 7

های مربوطه از حداکثر امتیاز در سقف هر رتبه برخوردار خواهند آزمونقبولی امتیاز  %50صورت کسب حداقل در  

 در ارتقای 12بر اساس جدول شماره از حداکثر امتیاز لازم یکبار  تنهایک از مدارک فوق  )در صورت ارائه هر. شد

 شوند.(میرتبه برخوردار 

 عضوعالیت فبر اساس میزان  امتیاز این شاخص :فناوری ارائه خدمات اداری، آموزشی، فرهنگی وتسریع  تسهیل و( 5 – 7

   شود.و با تأیید مدیر مربوطه لحاظ می شودمی تعیین فردیهای برای افزایش اطلاعات شغلی و مهارت

 ، دستورالعمل ها و طراحی یا بهبود یک فرایندتدوین شیوه نامه -1

 در انجام کاریادگیری فنون جدید   -2

 هاآیین نامه و دستورالعمل ،مقررات تسلط به قوانین و مطالعه و  -3

 موزشی مرتبط با شغلآکسب مهارت های لازم در دوره های   -4

 حجم ، پیگیری امور محوله و قابلیت های فردی  -5

 توجه به رتبه عضوبا  تسهیل وتسریع ارائه خدمات اداری، آموزشی، فرهنگی و فناوری : سقف امتیاز شاخص 51جدول 

 رتبه ممتاز 1رتبه  2رتبه  3رتبه  مهارتی رتبه

 68تا  56تا 44تا 34تا 24تا  سقف امتیاز

 های علمی، پژوهشی و فرهنگی:امتیاز فعالیتمحاسبه نحوه  (8ماده 

 .است زیرهای علمی، پژوهشی و فرهنگی به شرح جدول سقف امتیاز فعالیت

 های علمی، پژوهشی و فرهنگی امتیاز فعالیت سقف : 16جدول 

 تبهر                                                                            

 عوامل ارتقاء
 رتبه ممتاز 1رتبه  2رتبه  3رتبه  رتبه مهارتی

 340تا  280تا  220تا  170تا  120تا  های علمی، پژوهشی و فرهنگی فعالیت



 شیوه نامه نحوه تخصیص امتیازات ارتقاء رتبه اعضای غیر هیات علمی دانشگاه صتعی بیرجند

   

12 
 

دمات و سرعت خ ها و ارتقای کیفیتپیشنهاد که منجر به کاهش هزینه به ازاء هر: ارائه پیشنهاد نو و ابتکاری( 1– 8

 50ا سقف با تأیید مدیر مربوطه و با نظر هیأت اجرایی ت زیرشود بر حسب اثربخشی برای هر مورد به شرح جدول 

    امتیاز اعطا خواهد بود. 

 : امتیاز شاخص ارائه پیشنهاد نو وابتکاری برای سطوح مختلف دانشگاه17جدول                     

 در سطح مدیریت در سطح معاونت در سطح دانشگاه

20-12  15-7  10-2  

 امتیاز( 40اکتشاف و اختراعات وکارهای بدیع هنری: )حداکثر تا سقف ( 8-2

ل ه با اعمانامه ارتقاء اعضای هیأت علمی دانشگاامتیاز این شاخص بر اساس آیین:  اکتشافات و اختراعات (8-2-1

داکثر تا محاسبه خواهد شد و ح 5ها با ضریب آزمایشگاه و کارگاه کارشناس و برای کارشناس پژوهشی و 5/2ضریب 

 شود.  امتیاز با تأیید شورای پژوهشی به عضو اعطا می 40سقف 

اجع نماید در صورت تأیید مر بدیع اقدام به خلق یک اثر هنریدرصورتی که عضو: هنریبدیع کارهای ( 8-2-2

 امتیاز به عضو اعطا می شود. 40حداکثر تا و امتیاز  10 موردذیصلاح برای هر 

با اعمال  علمی دانشگاهنامه ارتقاء اعضای هیأتساس آیین: امتیاز این شاخص بر اانتشار مقالات در مجلات معتبر (8-3

 شود.  به عضو اعطا میبا تأیید شورای پژوهشی امتیاز  40محاسبه خواهد شد و حداکثر تا سقف  5/2ضریب 

با  علمی دانشگاهنامه ارتقاء اعضای هیأتساس آیین: امتیاز این شاخص بر اارائه مقاله در سمینارهای علمی (8-4

 .شودامتیاز با تأیید شورای پژوهشی به عضو اعطا می 40اکثر محاسبه خواهد شد و حد 5/2اعمال ضریب 

یب عمال ضراعلمی دانشگاه با نامه ارتقاء اعضای هیأتساس آیینامتیاز این شاخص بر ا تالیف و ترجمه کتاب:( 8-5

 شود.  به عضو اعطا می یتأیید شورای پژوهش امتیاز با 40محاسبه خواهد شد و حداکثر تا سقف  5/2

مال با اع نامه ارتقاء اعضای هیأت علمی دانشگاهامتیاز این شاخص بر اساس آیینتهیه جزو درسی آموزشی،  :تبصره

ژوهشی پبا تأیید شورای  40حداکثر تا سقف  محاسبه خواهد شد و پس از تأیید رئیس دانشکده مربوطه 5/1ضریب 

 تعلق می گیرد. امتیاز

گاه با علمی دانشهیأتنامه ارتقاء اعضای شاخص بر اساس آیین: امتیاز این ئه طرح های تحقیقاتی و یا اجراییاار (8-6

 شود.  یمامتیاز با تأیید شورای پژوهشی به عضو اعطا  40محاسبه خواهد شد و حداکثر تا سقف  5/2اعمال ضریب 
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ایی به ت اجرأیه هرحوزه ویید مدیر یا بالاترین مقام أامتیاز این عامل حسب مورد با ت های موردی:ارائه گزارش (8-7

 شود.امتیاز محاسبه می 60سقف شرح جدول ذیل تا

 : نحوه تخصیص امتیاز برای هر گزارش موردی18جدول 

 وظایف شغلی گزارش مرتبط با
 ها،ها و دستورالعملنامهتدوین و بازنگری آیین ها،اصلاح روش

 رشته شغلی با مرتبط یهاهنامشیوه مستندسازی فرآیندها،
 نوع گزارش

 مورد( )برای هر  امتیاز 20-10 امتیاز 5-15

سقف  امبنای دریافت تشویق کتبی به شرح جدول ذیل ت بر شاخص: امتیاز این تقدیر دریافت لوح تشویق و( 8-8

  گیرد.امتیاز به اعضا تعلق می 60حداکثر 

 

به تقدیرنامه ها و تشویق نامه با توجه به مقام صادر کننده    : نحوه تخصیص امتیاز19جدول   

 مقامات رسمی کشوری هر مورد مقامات رسمی دانشگاه هر مورد

 روسای قوای سه گانه 20 ریاست دانشگاه 10

 وزیر 20 معاونین رئیس دانشگاه 8

 معاونین وزیر 10 مدیران دانشگاه و روسای دانشکده 6

 استاندار 8 و مدیران گروه رئیس اداره 4

 معاون استاندار 6 فرماندار 6

8-9( کسب عنوان عضو نمونه : در صورت کسب هر یک از عناوین زیر توسط عضو امتیاز آن به شرح جدول 20 به 

باشد.می امتیاز 03شاخص سقف این  مجموع گیرد.عضو تعلق می  
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سطوح مختلف: نحوه تخصیص امتیاز به عضو نمونه در 20جدول   

 عناوین امتیاز

 عضو نمونه کشوری 30

 ان(یید بنیاد نخبگأ)مورد ت نمونه استانی و نخبگان کشوری عضو 20

 عضو نمونه دانشگاه 15

 عضو نمونه واحد سازمانی 10

ت أهییید أت وامتیاز با نظر مدیر یا مقام مافوق  50حداکثر تا سقف  شاخصامتیاز این  : تکریم ارباب رجوع (8-10

 .شودبه عضو اعطا میزیر بر اساس موارد اجرایی 

: نحوه تخصیص امتیاز بابت تکریم ارباب رجوع 21جدول   

 امتیاز

 عالی خوبخیلی  خوب متوسط شاخص های ارزیابی

3 6 8 10 

 در برخورد با مراجعین احترام رعایت نظم، ادب و    

 عبه ارباب رجوپاسخگویی، ارائه راهنمایی های لازم و اطلاع رسانی     

 وییجو صرفه  پشتکار ،مندیعلاقه ،دقت کافی ،انجام وظایف با سرعت     

 عدالت در برخورد با مراجعین  رعایت انصاف  و    

  جویی در اموال دانشگاهرعایت صرفه ونظم و آراستگی اتاق کار     

ثر تا : امتیاز این شاخص حداکهای فرهنگی و ورزشیو مشارکت در فعالیتو مذهبی  تعظیم شعائر اسلامی (8-11

د هیات اجرایی یییا مقام مافوق عضو و تا مربوطه معاونت فرهنگیبا نظر  امتیاز( 20)مقام های ورزشیامتیاز  80سقف 

   شود.اعطا می 22 بر اساس جدول
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  فعالیت های فرهنگی و ورزشیتنظیم شعائر اسلامی و بابت  : نحوه تخصیص امتیاز22جدول                           

 امتیاز
 شاخص های ارزیابی

 هبریری مایندگبا تایید معاونت فرهنگی و نهاد ن مشارکت فعال در فعالیت های فرهنگی ، مناسبت ها و جشنواره های فرهنگی  2-10

 ر دانشگاهد ی رهبرینهاد نمایندگ یابا تایید معاونت فرهنگی  ، دینی، تربیتی و اجتماعیهای فرهنگی و کارگاهها شرکت در دوره 5-40

  (مذهبی در زمینه ی فرهنگی و)اثر هنری  ، تهیه و تولید محصولات فرهنگی و یا، مقالهکتابتدوین  10هر مورد 

 مسابقات فرهنگی ) کتابخوانی، قرآنی، نهج البلاغه و......(ها و کسب مقام در طرح 10هر مورد

 حافظان قرآن کریم 60تا سقف 

 عضویت در بسیج 5

 تعظیم شعائر اسلامی و مذهبی 25

 های ورزشیکسب مقام 20

 22: نحوه امتیاز دهی حافظان قرآن کریم موضوع جدول 23جدول 

 امتیاز

 شاخص های ارزیابی
 20-30جزء  10-20جزء  5-10جزء  1-4جزء 

 حافظان قرآن کریم 60 50 40 30

 22موضوع جدول مقام های ورزشی کسب : نحوه تخصیص امتیاز به 24جدول 

 سطح مسابقات/مقام کسب شده المللیبین ملی ایمنطقه استانی دانشگاهی

 اول 20 18 15 12 10

 دوم  19 17 14 11 8

 سوم 18 16 13 10 6

اجرایی به تأیید هیأت یید مدیر یا بالاترین مقام هر حوزه وأ: امتیاز این عامل حسب مورد با تفناورانهاقدامات  (8-12

 .شودشرح ذیل محاسبه می
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وسعه ت -ناوریفکارگیری ب –)خلق فناوری ای افزارهای رایانههای نوین و نرمهر اقدامی که عضو با استفاده از فناوری

و امتیاز  10تا به ازای هر مورد  شودها جویی در هزینهصرفه در اجرای فرآیندها وباعث تسریع و ترویج فناوری( 

 .شودامتیاز اعطا می 30تا سقف حداکثر 

ر دایر مدارک تهیه و به همراه س طبق فرم مربوطه های لازم را در هر بندگواهیتمام مستندات و عضو باید ( 9ماده 

 ارسال نماید. در مهلت مقرر علمی )آپ( بارگزاری و مانه ارتقاء رتبه ی اعضای غیرهیاتسا

طلاعات و امور اداره فناوری ا کارگزینی،اداره ، ، شامل مسئول مربوطهحوزه 5مستندات بارگزاری شده برای ( 10ماده 

 وی ارسال و پس از بررس و مدیریت فرهنگی مدیریت پژوهشی ،مدیریت برنامه، بودجه و تحول اداری ،رایانه

هر یک  توسط و امتیازدهی پیگیری)هر عضو مسئول شود.مبنای این شیوه نامه به هیات اجرایی ارسال می رامتیازدهی ب

 باشد.(ها میاز حوزه

ای یکی از دار ند و در مبدأشومنتقل میاجرایی به دانشگاه های از سایر دستگاهکه در خصوص کارکنانی  (11ماده 

در جرایی اهیات در پس از بررسی  و ابتدا در رتبه مقدماتی باشند بر اساس قانون مدیریت خدمات هاعناوین رتبه

 گیرند.میقرار  ،دنباشها میعلمی دانشگاهنامه استخدامی اعضای غیرهیاتینضوابط و قوانین آی بر اساسای که رتبه

 درس از تایید نها پآرتبه دریافت نمودند بر اساس این آیین نامه مدت زمان توقف  1403افرادی که در سال ( 12ماده  

     هیات اجرایی در حکم اصلاح خواهد شد.

 د قابلمطرح شده باشدرخواست عضوی که پرونده تخلفاتی وی در هیات رسیدگی به تخلفات اداری  (13ماده 

    تخلفاتی برای عضو ارتقای رتبه وی به تشخیص هیات اجرایی خواهد بود.ی رسیدگی نبوده و در صورت رأ

قابل  دانشگاه ، تایید هیات اجرایی و تصویب رئیسو رفاه نامه با پیشنهاد اداره کارگزینیشیوهن یمفاد ا (14ماده 

                                                                                                                                                                                                                              خواهد بود.بازنگری 

علمی مصوب یاتنامه استخدامی اعضای غیرهجدول به استناد آیین 24تبصره و  19ماده،  15 نامه درشیوهاین  (15ماده 

ا از برای اجر 29/11/1403در تاریخ  اصلاحپس از بازنگری و جنوبی های خراسانامنای دانشگاههیات 3/5/1403

 باشد.بل اجرا میو پس از تصویب رئیس دانشگاه قا هیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه رسید اییدبه ت 1/1/1403تاریخ 


