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 بسمه تعالی 

 5پیوست شماره   اجرایی نامهشیوه 

 (علمیهیأت غیر  اعضای نامه استخدامیآیین   2۳  مادة و  «22 مادة »  « ب» بند  موضوع) 

 

   مقدمه

 بر اساس کارمندان   رتبه  ارتقای  و  تطبیق  ،علمیهیأتغیر  اعضتای نامه استتخدامیآیین«  2۳»ماده    و«  22»  مادة  «ب» بند   اجرای  در

 : شودمی انجام نامهشیوه این در مندرج ضوابط 
 

  مؤستهته  در  (علمیهیأتغیر اعضتای  نامه استتخدامیآیین جرا شتدنالا)لازم01/07/1404تاریخ   از پیش  که  عضتوی  برای .1 مادة

 ود:ش می انجام زیر شرح  به وی رتبه تعیین و تطبیق است، بوده شاغل

 ستس .  شتودمی  داده قرار  استت شتده  درج  وی  قرارداد  کارگزینی/ حکم  آخرین  در  که  ایرتبه همان  در ابتدا  دانشتااه  در شتاغل  عضتو

تا   2)مطابق ماده شتده انجام  دولتیغیر یا  دولتی  بخش  در  اینکه از  اعم شتللی  رتبه بر  مازاد  تجربی ستنوات  عضتو، درخواستت  استاس   بر

  فعلی،  رتبه بر  مازاد ستنوات  مجموع  چنانچه  .شتودمی احراز  وی  محاستبه  قابل  تجربی  ستنوات  و بررستی  مورد حهت   (نامهشتیوهاین   7

  رتبه  نیاز  مورد  امتیاز حداقل  و  شتتود  نامهشتتیوهاین   8ماده   ۳شتتماره   جدول  مطابق  بالاتر،  هایرتبه  هایماندگاری  مجموع با  برابر

 خدمت ستنوات  میزان با  متناست  اجرایی،  هیأت  تصتوی  با نماید،  کهت   نامهشتیوه  این  1۳  مادة  6جدول شتماره   عوامل از  را بالاتر

 شود.ارتقاء داده می (خدمت طول در بار یک برای بالاتر)فقط  رتبه دو به حداکثر محاسبه قابل تجربی
 

 پذیرش   مورد  ،تبط با شتتلل مورد تصتتدیمر بالاتر  تحصتتیلی  مدرک  خدمت حین  در  که اعضتتایی  تجربه احتهتتاب  نحوه  .2 مادة

  باشد: می زیر شرح به رتبه ارتقای برای ،قرارگیرد

 ( 1)شماره  جدول  

 نحوه احتهاب سابقه طی شده با مدرک تحصیلی قبلی  مدرک تحصیلی بالاتر مدرک تحصیلی قبلی  ردیف

 زیردیسلم  مدرک  با  شده  طی  سوابق  دوم  یک کاردانی  زیردیسلم  1

 دیسلم   تحصیلی  مدرک  با  مشابه  و  مربوط  شده  طی  سوابق  تمام کاردانی  دیسلم  2

 دیسلم   تحصیلی  مدرک  با  مشابه  و  مربوط  شده  طی  سوابق   سوم  یک کارشناسی  دیسلم  ۳

 کاردانی  تحصیلی  مدرک  با  مشابه  و  مربوط  شده  طی  سوابق  دوم  یک کارشناسی  کاردانی  4

 کارشناسی   تحصیلی  مدرک  با  مشابه  و  مربوط  تجربی  سوابق  کل ارشد کارشناسی  کارشناسی  5

 ارشد کارشناسی   تحصیلی  مدرک  با  مشابه  و  مربوط  تجربی  سوابق  کل دکتری  ارشد کارشناسی  6

، برای باشتند که طبق مقررات از حقوق و مزایای یک مقطع تحصتیلی بالاتر برخوردار می  ایثارگرانی  احتهتاب ستوابق تجربی  -تبصرره

 گردد. لحاظ میارتقاء رتبه نیز بصورت یک مقطع بالاتر 
 

، در صتورت پرداخت کامل کهتور بازنشتهتتای و علمیهیأتغیر  اعضتای نامه استتخدامیآیین  20ماده    5به استتناد تبصتره   .3 مادة

بیمه مدت خدمت ستربازی انجام شتده از ستوی عضتو، از زمان پرداخت کهتور یاد شتده، مدت مذکور به عنوان ستابقه خدمت قابل 

 گردد.قبول برای دریافت رتبه محاسبه می

   قرار  محاستبه  مورد شتللی  رتبه  در  ماندگاری  مدت جزء  زیر  مدارک  ارائه با  غیردولتی  بخش  در  شتده  کهت   تجربی  ستوابق .4 مادة

  گیرد: می
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 .تصدّی مورد شلل عنوان و خاتمه استمرار، شروع، تاریخ قید  با کار سابقة . گواهی1

 ربط.اجتماعی ذی تأمین شعبه از بیمه حق پرداخت تأییدیه با همراه معتبر و مختلف سنوات حقوقی ریز سیاهه یا لیهت . ارائه2

  ربط.ذی مراجع از تأسی  جواز ارائه یا مؤسهه یا شرکت ثبت . گواهی۳

  ملاک باشتد،  او  تصتدّی  مورد  شتللی  رشتته  در  که  وی  تجربه از  قهتمت  آن  فقط   عضتو،  دولتیغیر بخش  تجربه احتهتاب  در  -  تبصرره

 .بود خواهد  محاسبه

 رعایت با  کشتور از  خارج  در  ایران  استلامی  جمهوری رستمی  هاینمایندگی  و  هاستاارتخانه  در شتده  کهت   تجربی ستوابق   .5 مادة

 باشد: می محاسبه قابل زیر ضوابط 

  دستتمزد  دریافت  مقابل  در  و  وقت  تمام  طور  به  و  بوده  تصتدّی  مورد شتلل  با  مرتبط   و  تخصتصتی مشتاغل  در  شتده کهت   تجربه(  الف

 . باشد  شده حاصل

  درکشتور  ایران  استلامی  جمهوری  دولت  کنهتولاری یا  ستاارتخانه  تأیید   به  و  بوده(  الف) بند  نکات  حاوی  مربوط  مؤستهته  گواهی  ب(

 . باشد  رسیده ربط ذی

 همان عملکرد  ارزیابی نتایج  از امتیاز  70 حداقل  کهتت   به  منوط  ،رتبه  ارتقای  در  محاستتبه  برای  قبول  قابل  تجربی  خدمت .6 ةماد

 . باشد می سال

 ماندگاری  مدت جزء  مزبور  ستال باشتد  امتیاز(  70) نصتاب حد  از  کمتر  وی  عملکرد ارزیابی نتایج  که عضتو  خدمت  ستال  هر - تبصرره

 . شودنمی منظور عضو ارزیابی نتایج میاناین در محاسبه و شللی رتبه در

برای ارتقاء رتبه بالاتر به شتترح  شتتللی  رتبه  در  ماندگاری  مدت طی  عملکرد  ارزیابی نتایج از  امتیاز حداقل  میاناین کهتت  .7 مادة

 :استجدول ذیل الزامی 
  ( 2)شماره    جدول  

   شللی  رتبه  در  ماندگاری  دوره  طول  عملکرد  ارزیابی  میاناین نمراتحدنصاب  

 ممتاز  1 2 ۳ مهارتی  رتبه 

 90 86 82 78 75 امتیاز لازم 

 با  نامهشتیوهاین   در  مندرج  شترایط    ستایر احراز  و  (۳) شتماره  جدول  مطابق نیاز  مورد  تجربی ستنوات  حداقل داشتتن با  عضتو .8مادة 

   .یابد می ارتقاء بالاتر رتبه به  اجرایی هیأت تصوی 
 ستتوم،  فرزند   صتتاح   جمعیت  جوانی و  خانواده از حمایت  قانون  به استتتناد با  بعد   به  01/01/140۳ تاریخ  از  که اعضتتایی - 1 هتبصرر

 ستال  یک از  یکبار،  فقط   فرزند   هر ازای  به  مذکور،  قانون«  1»  مادة  «ت»  بند   ذیل  تبصترة رعایت با  شتوند،می یا  شتده  پنجم  و چهارم

 . شوند می مند بهره رتبه ارتقای در تعجیل

  حداقل  موقت جزو  اناصتتال  حقوق،  بدون  نامه، مرخصتتییینآ«  85»  مادة  «د» بند   موضتتوع خدمت،  به  آمادة  تعلیق،  ایام -2 هتبصرر

  موضتوع  وقت چهارم  سته  و  وقتنیمه خدمت  خصتو   در همچنین  ،نیهتت احتهتاب  قابل بالاتر  رتبه  به  ارتقاء  برای  ضتروری  ماندگاری

 . افتد می تعویق به رتبه دریافت برای استحقاق تاریخ مذکور خدمت کهر با متناس  نامهآیین« ۳9» مادة

 باشتد، کمتر  رتبه  دو  از  و بیشتتر  رتبه یک  ماندگاری  مدت از  عضتو  فعلی  رتبه بر  مازاد  تجربی ستنوات  مجموع  که  صتورتی  در -3تبصرره

 . شودمی منظور وی بعدی رتبه ماندگاری دوره جزء تخصیصی، رتبه یک بر مازاد تجربی سنوات
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 بالاتر   رتبه  به  ارتقاء   برای  لازم  توقف  مدت  حداقل  (۳شماره)  جدول

 تحصیلی مدرک رتبه ردیف 

 عضو  توقف مدت حداقل

 (سال ) قبل رتبه در

 

 جمع مدت توقف عضو 

 ل( برای هر رتبه)سا

 مقدماتی  1

 0 0 حوزه   یک  سطح  یا  کاردانی

 0 0 حوزه   دو  سطح  یا  کارشناسی

 0 0 حوزه   سه  سطح  یا  ای  حرفه  دکتری  یا  ارشد  کارشناسی

 0 0 حوزه   چهار  سطح  یا  تخصصی  دکتری

 مهارتی  2

 6 6 حوزه   یک  سطح  یا  کاردانی

 5 5 حوزه   دو  سطح  یا  کارشناسی

 4 4 حوزه   سه  سطح  یا   ایحرفه   دکتری  یا  ارشد  کارشناسی

 4 4 حوزه   چهار  سطح  یا  تخصصی  دکتری

 3 رتبة ۳

 12 6 حوزه   یک  سطح  یا  کاردانی

 10 5 حوزه   دو  سطح  یا  کارشناسی

 8 4 حوزه   سه  سطح  یا   ایحرفه   دکتری  یا  ارشد  کارشناسی

 8 4 حوزه   چهار  سطح  یا  تخصصی  دکتری

 2رتبه  4

 18 6 حوزه   یک  سطح  یا  کاردانی

 15 5 حوزه   دو  سطح  یا  کارشناسی

 12 4 حوزه   سه  سطح  یا   ایحرفه   دکتری  یا  ارشد  کارشناسی

 12 4 چهارحوزه   سطح  یا  تخصصی  دکتری

 1رتبه  5

 24 6 حوزه   یک  سطح  یا  کاردانی

 20 5 حوزه   دو  سطح  یا  کارشناسی

 16 4 حوزه   سه  سطح  یا   ایحرفه   دکتری  یا  ارشد  کارشناسی

 16 4 حوزه   چهار  سطح  یا  تخصصی  دکتری

 رتبه ممتاز  6

 26 6 حوزه   دو  سطح  یا  کارشناسی

 22 6 حوزه   سه  سطح  یا   ایحرفه   دکتری  یا  ارشد  کارشناسی

 22 6 حوزه   چهار  سطح  یا  تخصصی  دکتری

در مرحله تطبیق مطابق جدول ذیل، با رعایت   شتتودمی  منتقل  مؤستتهتته  به  های اجراییدستتتااه ستتایر  از  که  عضتتوی  رتبه  .9 ةماد

گردد و هرگونه ارتقاء به مرتبه بعدی منوط  ستنوات خدمت لازم، معادل رتبه ایشتان در قانون مدیریت خدمات کشتوری منظور می

  .خواهد بود نامهشیوهاحراز شرایط این به 
 ( 4)جدول شماره  

 ردیف 
عناوین رتبه ها در 

 استخدامی نامهآیین

ها در قانون  عناوین رتبه 

 مدیریت خدمات کشوری 

 مقدماتی مقدماتی 1

 پایه  مهارتی  2

 ارشد  ۳رتبه   ۳

 خبره  2رتبه   4

 عالی  1رتبه   5

 - رتبه ممتاز 6
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 بالاتر  رتبه  به  ارتقاء  برای امتیاز  حداقل از  بیش  ماندگاری مدت  طی  وی  الانهستت  عملکرد ارزیابی  نتایج میاناین  که  عضتتوی .10ماده 

  در  تعجیل ستال  یک از باشتد،  امتیاز  10  از بیش  بار هر  وی امتیاز  مازاد  اینکه  به  مشتروط خدمت  مدت  طول  در بار  دو حداکثر اشتد،ب

 . شودمی برخوردار بعدی رتبه ارتقای
 

 . باشد می استحقاق تاریخ از لازم، شرایط  احراز با بالاتر، رتبه به ارتقاء.  11 مادة
 

  نامهآیین  19ماده    1و جدول تبصتره    18ماده   5به استتناد جدول تبصتره    تراعضتای دارای مدرک تحصتیلی دیسلم و پائین .12 مادة

 . ندارند  نامهشیوهیابند و نیاز به که  امتیاز از طریق این ارتقاء میبه شرح جدول ذیل  استخدامی اعضای غیرهیات علمی
 ( 5جدول شماره)

 هافوق العاده حقوق رتبه و پایه و   خدمت   سابقة تحصیلی  مدرک ردیف

 متناظر   پایه  با  مقدماتی  کاردانهای  العاده فوقحقوق رتبه و پایه و    درصد  «90»  معادل سال   8  پایان  تا دیسلم  1

 متناظر   پایه  با  مهارتی  کاردانهای  العاده فوقحقوق رتبه و پایه و    درصد  «90»  معادل خدمت   سابقة  سال  17  پایان  تا 9 دیسلم  2

 دیسلم  ۳
  سابقة  سال  26  پایان  تا 18

 خدمت 
 متناظر  پایه  با  ۳  رتبه  کاردان  هایالعاده فوقحقوق رتبه و پایه و    درصد  «90»  معادل

 متناظر  پایه  با  2  رتبه  کاردانهای  العاده فوقحقوق رتبه و پایه و    درصد  «90»  معادل بیشتر   و  خدمت  سابقة  سال 27 دیسلم  4

 متناظر   پایه  با  مقدماتی  کاردانهای  العاده فوقحقوق رتبه و پایه و    درصد  «80»  معادل سال   8  پایان  تا دیسلم   زیر 5

 متناظر   پایه  با  مهارتی  کاردانهای  العاده فوقحقوق رتبه و پایه و    درصد  «80»  معادل خدمت   سابقة  سال  17  پایان  تا 9 دیسلم   زیر 6

 دیسلم   زیر 7
  سابقة  سال  26  پایان  تا 18

 خدمت 
 متناظر  پایه  با  ۳  رتبه  کاردانهای  العاده فوق   درصدحقوق رتبه و پایه و    «80»  معادل

 متناظر  پایه  با  2  رتبه  کاردانهای  العاده فوق  حقوق رتبه و پایه و  درصد  «80»  معادل بیشتر   و  خدمت  سابقة  سال 27 دیسلم   زیر 8

 : است ذیل شرح به رتبه ارتقای اجرایی فرآیند  مراحل . 13 مادة

واحد امور اداری موستهته موظف استت در ابتدای هر ماه بر استاس اطلاعات دریافتی از ستامانه منابع انهانی، پرونده آن دسته از اعضا 

رستد از نظر دارا بودن شترایط علمی، موعد ارتقای آنان فرا میهیأتنامه استتخدامی اعضتای غیرآیین  2۳که مطابق جدول ذیل ماده  

به منظور ارزیابی عضتو بر استاس عوامل ذیل بند »ج«    را  بررستی و در صتورت حائز شترایط بودن، مرات   نامهآیین «  2»مقرر در ماده  

واحد ستازمانی مربوط اعلام تا اقدام لازم بعمل آورده و نتایج حاصتل را پ    به  به صتورت مکتوب و در قال  فرم  نامهآیین«  2ماده »

 تصمیم به هیئت اجرایی ارجاع نماید.ربط برای بررسی و اتخاذ از تائید مدیر ذی
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 شغلی  رتبه ارتقای فرم
 شللی و تحصیلی فردی/ مشخصات

  :  تحصیلی رشته  تحصیلی:  مدرک  :  خانوادگی  نام  و  نام
  معدل:   اخذ:  تاریخ  :تحصیل محل
  : استخدام تاریخ  :  سازمانی واحد  سازمانی:  پهت عنوان
  فعلی:  رتبه اخذ تاریخ  فعلی:  رتبه  : ( سال ماه، )روز، خدمتی سنوات

 رتبه  ارتقای اطلاعات
 : تجربی   سوابق( الف

 شغل  عنوان ردیف 
  مدرک

 تحصیلی 

 تصدّی  مدت 
 احتساب  قابل  تجربی خدمت سنوات  ماه  به مدت 

 تا از 

       

       

  احتهاب   قابل  تجربی  خدمت  سنوات  جمع

 :  شللی  رتبه  در  ماندگاری  دوره   طول  عملکرد  ارزیابی  نمرات  ب.  
 میاناین   ششم   سال پنجم  سال چهارم   سال سوم   سال دوم   سال اول   سال

        

                 جناب آقای/سرکارخانم                                                               

 مدیر محترم ..................                                                                               

                                                                                                                                                      باسلام و احترام؛

آقای   پیوست،  رتبه  ارتقای  فرم  در  مندرج  شرح  به  پرسنلی  پرونده از  شده  استخراج اطلاعات  اساس   ررساند ببه استحضار می

 ارزیابی نتایج  میاناین حداقل  کهتت   و  لازم  تجربی  ستتنوات  شتترایط  حائز  ستتازمانی، واحد   آن  در شتتاغلخانم ....................  /

در قال  فرم   استتت  خواهشتتمند   .باشتتد می بالاتر  رتبه  به  ارتقاء جهت  خود  شتتللی  رتبه  در  ماندگاری  دوره  طول  در  عملکرد

 ارستتال واحد  این  به  اجرایی هیأت  در  تصتتمیم  اتخاذ  و  طرح  برای  نتیجه  و  انجام  نامبرده عملکرد  از نهاییارزیابی   پیوستتت،

  .شود

 
   اداری  امورمدیر 

 ء مضاا
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 فرم امتیازدهی مقام مافوق ( 6جدول شماره)

ف
دی
ر

 

 امتیاز مصادیق عملکردی عوامل شرح
  امتیاز مکتهبه

 مقام مافوق

1 
 وظتایف  انجتام  در  خلاقیتت  و  ابتکتار  میزان

 (20)سقف امتیاز  محول

 5تا  0 جدید برای حل مشکلات یا بهبود فرآیندهاهای حلراه رائها

 
 5تا  0 متااوت شیوهموجود به  ، ابزارهایاستااده از منابع

 5تا  0 های خلاقانه در شرایط بحرانیارائه راه حل

 5تا  0 نآموزش آن به دیارا  وجدید  هایوشجهتجوی ر

2 
هتای  افزایش  میزان  بته  مربوط  مهتارت 

 (20)سقف امتیاز  محول  وظایف

 5تا  0 تلاش در جهت خودآموزی شللی و بالا بردن سطح دانش شللی

 
 5تا  0 )کاهش خطاهای کاری( بهبود کیایت انجام وظایف نهبت به گذشته

 5تا  0 توانایی آموزش یا انتقال مهارت به دیاران

 5تا  0 افزایش سرعت و دقت در انجام وظایف

۳ 
 شتلل  راستتای در  برجهتته  خدمات انجام

 (20)سقف امتیاز   تصدّی مورد

 5تا  0 انجام وظایف با دقت و کیایتی فراتر از حد انتظار

 
 5تا  0 توانایی رسیدگی به موارد خا  یا بحرانی به شکل مؤثر

 5تا  0 ارائه خدمات فراتر از وظیاه

 5تا  0 های زمانی مختلفتکرار موفقیت در بازه

4 
 ارباب و  همکار  مدیر،  رضتایت جل   میزان

 (20)سقف امتیاز  رجوع

برقراری   بترفتتار  ارتبتاط مؤثر و  توانتایی  همکتار و    ،متدیر  امحترمتانته 

 رجوعارباب
 5تا  0

 5تا  0 در کارهای تیمیتعامل سازنده با همکاران و مشارکت   

 5تا  0 پذیریاسخاویی و مهئولیتپ 

 5تا  0 حضور به موقع و منظم در محل کار

  (امتیاز 4ساعت آموزش   5)به ازای هر   - (20)سقف امتیاز   تصدّی  مورد شلل  راستای در شده  طی  مصوّب  آموزشی  هایدوره 5

 (100جمع امتیاز مکتسبه)سقف امتیاز  

 90«ممتاز» امتیاز، رتبه 85« 1» امتیاز، رتبه 80« 2» امتیاز، رتبه 75« ۳» امتیاز، رتبه 70 «مهارتی» )حداقل امتیاز برای رتبه

 امتیاز از سقف امتیاز( 
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                                                                                       خانم سرکار / آقای جناب

                                                                                         اداری امور محترم واحد 

  دوره طول  در ایشتان عملکرد  نحوه از  رضتایت اعلام  ضتمن  وستیله  بدین  ..…………  مورخة   .………شتماره   نامه  به بازگشتت

  به  ارتقاء  برای شترایط  حائز  نامبرده  ماندگاری،  دوره پایان ارزیابی  نتایج  براستاس   رستاند می  اطلاع  به  فعلی، شتللی  رتبه  در  ماندگاری

 . شودمی ارسال اجرایی در هیأت تصمیم اتخاذ و طرح برای مذکور نتایج همراه به مرات . باشد می درخواستی رتبه
 سازمانی   واحد مدیر

 خانوادگی  نام و  نام

 امضا 

   

   اجرایی هیأت مصوبة
  مجموع استتاس   بر  نامبرده  اینکه  به عنایت  با علمیهیأتغیر اعضتتای  نامه استتتخدامیآیین  «2۳»  مادة  و  22  مادة  ب بند   استتتناد  به

 ارزیابی  عوامل از  لازم  امتیاز کهت   و  ماندگاری  دوره  طول  عملکرد ارزیابی نتایج  میاناین کهت   و  قبول قابل  تجربی خدمت ستنوات

 شترایط  حائز استت(،  رستیده  وی ستازمانی  واحد   و  اداری  امور  واحد  تأیید   به  )که  رتبه  ارتقای  اجرایی  دستتورالعمل  2  مادة  ج بند   ذیل

 .شد  تصوی   ..……… رتبه به مشارالیه ارتقاء باشد،می درخواستی رتبه به ارتقاء برای
 

 :اعضای هیأت اجرایی

 

 

شده    ارجاع  ربط یا مراجع قضایی ذی   هیأت رسیدگی به تخلاات اداری کارکنان  به درخواست عضوی که پرونده تخلااتی وی  .  14  مادة 

اجرایی به تعویق خواهد  هیأت  قابل رسیدگی نبوده و در صورت صدور رأی تخلااتی برای عضو، ارتقاء رتبه وی  به تشخیص    ،باشد 

 افتاد.

اجرایی منابع انهتتانی  هیأتبه تصتتوی    .......................تبصتتره در تاریخ   (7)اده و  ( م15)  ،این دستتتورالعمل با یک مقدمه   .15 مادة

 باشد.میجرا لازم الا 1/07/1404و از تاریخ  است رسیده صنعتی ارومیهدانشااه 
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 تایی
امور اداری کارشناس  

 )بررسی شرایط احراز رتبه عضو( 

 

 مقام مافوق

 )امتیازدهی به شاخص های ارزیابی( 

 کارشناس کارگزینی

(ثبت امتیاز دوره های آموزشی)  

اجرایی  در هیأتطرح   

( تایید / عدم تایید)  

 کارشناس کارگزینی

 )صدور حکم ارتقاء رتبه( 

 

 کارشناس کارگزینی
عضو(  )ثبت امتیازات ارزیابی عملکرد  

 

 عدم تایید

 کارشناس ارتقاء رتبه

 ( دنصاب ح  )بررسی امتیاز

 

 بایاانی پرسنلی

 عدم تایید

 فرآیند اجرایی ارتقاء رتبه 


