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فرم ارزیابی ارتقای رتبه شغلی اعضای غیر هیات علمی

	فرم شماره (1)  الف -سوابق تحصیلی  ب – سوابق اجرایی و تجربی 

	3-پایه:
	2- واحد محل خدمت:                                    شهر                                     استان                        
	1-نام و نام خانوادگی:

	5- شغل مورد تصدی:
	4-عنوان پست سازمانی:

	7-تاریخ ارتقای رتبه فعلی:
	6-رتبه فعلی:

	10-کد پرسنلی 
	9- تاریخ ااستحقاق رتبه درخواستی (جدید):
	8-رتبه درخواستی (جدید):

	12-شماره تلفن همراه:
	11-آدرس پست الکترونیک:

	
	کسب  شده
	امتیازات
	
	کاردانی

کارشناسی
کارشناسی ارشد
دکتری
150
212
275
350
الف) سوابق تحصیلی


	امتیاز نهایی
	امتیاز توسط کمیته منتخب
	امتیاز توسط گروه فرعی
	خود ارزیابی
	

	
	
	
	
	1- مقطع تحصیلی:
مدرک تحصیلی قبلی:....................                                  تاریخ احتساب در حکم کارگزینی:......................
آخرین مدرک تحصیلی:.................                                  تاریخ احتساب در حکم کارگزینی:.......................

	
	
	
	
	2-ارتباط مدرک:
 عنوان رشته تحصیلی:.................................
ارتباط رشته تحصیلی و شغلی:              ارتباط دارد (مرتبط و مشابه)                                         غیرمرتبط   

	
	
	
	
	3-محل اخذ مدرک:
دانشگاه محل اخذ مدرک تحصیلی:..............................................                  درجه  1          درجه 2            درجه 3

	
	
	
	
	4-معدل مدرک:


معدل مدرک تحصیلی:............................... کمتر از 16                  بیشتر از 16

	
	
	
	
	
جمع امتیاز مکتسبه بخش  سوابق تحصیلی ( الف ):

	

	
	کسب  شده
	امتیازات
	
	رتبه
مهارتی
3
2
1
سقف امتیاز
210
295
385
490
ب) سوابق  اجرایی و تجربی: 

	امتیاز نهایی
	امتیاز توسط کمیته منتخب
	امتیاز توسط گروه فرعی
	خود ارزیابی
	

	
	
	
	
	1-سنوات خدمت :
· سنوات خدمت با مدرک تحصیلی دیپلم                                                           ....... روز  ........... ماه   ............... سال
· سنوات خدمت با مدرک تحصیلی فوق دیپلم                                                     ........ روز  ........... ماه   ............... سال
· سنوات خدمت با مدرک تحصیلی کارشناسی                                                    ........ روز  ........... ماه   ............... سال
· سنوات خدمت با مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد و دکترای عمومی                        ........ روز  .......... ماه   ....... ........ سال
· سنوات خدمت با مدرک تحصیلی دکترای تخصصی                                           ........ روز  ........... ماه   ............... سال
· کل سنوات خدمت تا تاریخ استحقاق رتبه درخواستی(جدید):                    .  ..... . روز  .......... ماه   ............... سال

	
	
	
	
	2-سنوات خدمت مدیریتی :
 1)عنوان سمت مدیریتی ................. .از تاریخ ............... تا تاریخ......................  .... روز  ...... ماه   ......... سال                                
2)عنوان سمت مدیریتی ................. .از تاریخ ............... تا تاریخ......................  .... روز  ...... ماه    ......... سال                                
3)عنوان سمت مدیریتی ................. .از تاریخ ............... تا تاریخ......................  .... روز  ...... ماه    ......... سال  
4)عنوان سمت مدیریتی ................. .از تاریخ ............... تا تاریخ......................  .... روز  ...... ماه    ......... سال                                                              

	
	
	
	
	3-سنوات عضویت در کمیته ها ،کارگروه های تخصصی ،کمیسیونها ،هیات ها و شوراهای مصوب:
1)عضویت در.............  .صادر کننده ابلاغ..............ازتاریخ...............تا تاریخ..........    روز  ...... ماه   ......... سال 
2)عضویت در.............  .صادر کننده ابلاغ..............ازتاریخ...............تا تاریخ..........    روز  ...... ماه   ......... سال 
3)عضویت در.............  .صادر کننده ابلاغ..............ازتاریخ...............تا تاریخ..........    روز  ...... ماه   ......... سال                                                                                                 
4)عضویت در.............  .صادر کننده ابلاغ..............ازتاریخ...............تا تاریخ..........    روز  ...... ماه   ......... سال
5)عضویت در.............  .صادر کننده ابلاغ..............ازتاریخ...............تا تاریخ..........    روز  ...... ماه   ......... سال
6)عضویت در.............  .صادر کننده ابلاغ..............ازتاریخ...............تا تاریخ..........    روز  ...... ماه   ......... سال 
· عضویت خارج از دانشگاه در ........... از تاریخ................ تا تاریخ.............
               موافقت و تایید دانشگاه دارد                موافقت و تایید دانشگاه ندارد         
· عضویت خارج از دانشگاه در ........... از تاریخ................ تا تاریخ.............
              موافقت و تایید دانشگاه دارد                موافقت و تایید دانشگاه ندارد         

	
	
	
	
	جمع امتیاز مکتسبه این بخش (ب) :


	فرم شماره (2)  سوابق آموزشی  

	
	کسب  شده
	امتیازات
	
	رتبه
مهارتی
3
2
1
سقف امتیاز
120
170
220
280
ج) سوابق آموزشی


	امتیاز نهایی
	امتیاز توسط کمیته منتخب
	امتیاز توسط گروه فرعی
	خود ارزیابی
	

	
	
	
	
	فراگیری آموزش، توسعه فردی  وارائه دوره های آموزشی ( در فاصله دو رتبه ،  به جز دوره های توجیهی و ICDL):
· دوره های آموزشی تخصصی طی شده (به ساعت):--------  دوره های آموزشی عمومی طی شده (به ساعت):-------
· کل دوره های آموزشی طی شده (به ساعت):...............
· ارایه دوره های آموزشی شغلی برای کارکنان دانشگاه فرهنگیان(به ساعت):     --------
· توسعه فردی (خودآموزی مشروط به تایید مقام بالاتر از مسئول مستقیم عضو) : 
تاییدیه دارد            تاییدیه تدارد                                امتیاز


	
	
	
	
	آموزش به همکاران از طریق انتقال تجارب شغلی در فاصله دو رتبه با تایید مقام بلافصل :
1) موضوع آموزش:......................................................................
2) موضوع آموزش:.....................................................................
3) موضوع آموزش:.....................................................................
4) موضوع آموزش:.....................................................................
5) موضوع آموزش:.....................................................................


	میزان تسالط به نرم افزار ها: 

	
	
	
	
	  مدیریت فایل افزا          رها: 3 امتیاز                 
 مفاهیم پایه فنوری اطلاعات :   3 امتیاز                اطلاعات و ارتباطات (اینتر نت) :   3 امتیاز               
 واژه پردازها (WORDS):      3 امتیاز                  صفحه گسترده (excel):               3 امتیاز                              
ارائه مطالب power point
3 امتیاز            بانکهای اطلاعاتی   access      3  امتیاز              
           مهارت های هفت گانه icdl


	
	
	
	
	**توجه : این قسمت صرفا" توسط مسئول واحد مربوطه تکمیل شود.
عنوان نرم افزارهای تخصصی مورد استفاده در شغل فعلی ...............................
وضعیت استفاده از نرم افزار تخصصی (با تایید مسئول مربوط):  ضعیف             متوسط              خوب                    عالی 
وضعیت استفاده از  اتوماسیون اداری :                                ضعیف             متوسط              خوب                    عالی
                                                                                 نام ونام خانوادگی و امضای مسئول واحد مربوطه................................

	
	
	
	
	میزان تسلط به زبانهای خارجی:
· دارای مدرک (TOEFL , IELTS& ,…)                                                                                         امتیاز
· در سطح .مقدماتی           متوسط               بیشرفته            عالی                                                      امتیاز 

·   تعیین امتیاز بر اساس  مقطع                 رشته تحصیلی                                                                     امتیاز

	
	
	
	
	جمع امتیازات بخش سوابق آموزشی


	
	
	
	
	جمع امتیاز مکتسبه این بخش :


	 ملاحظات :



	فرم (3) 

	
	کسب  شده
	امتیازات
	
	رتبه
مهارتی
3
2
1
سقف امتیاز
120
170
220
280
د) فعالیت های علمی پژوهشی و فرهنگی


	امتیاز نهایی
	امتیاز توسط کمیته منتخب
	امتیاز توسط گروه فرعی
	خود ارزیابی
	

	
	
	
	
	1-ارایه پیشنهادات نو وابتکاری :
· عنوان پیشنهاد:.................  سطح سازمانی:.....................      تاریخ تصویب:.................   اجرانشده          اجرا شده
· عنوان پیشنهاد:................. سطح سازمانی:.....................       تاریخ تصویب:..................  اجرانشده          اجرا شده
· عنوان پیشنهاد:.................طح سازمانی:.....................         تاریخ تصویب:.................   اجرانشده           اجرا شده

	
	
	
	
	2-ثبت اکتشافات ، اختراعات و کارهای  بدیع هنری :
 عنوان:............................     مرجع تایید کننده................................. تاریخ ثبت...........................
عنوان:............................     مرجع تایید کننده................................. تاریخ ثبت...........................
 عنوان:............................     مرجع تایید کننده................................. تاریخ ثبت...........................

	
	
	
	
	3-انتشارات مقالات کامل در مجلات معتبر و ارائه مقاله در سمینارهای علمی:
عنوان مقاله:.......................... نوع نشریه:................... تاریخ انتشار................ نفر اول          سایر               تعاد همکاران.......
عنوان مقاله:.......................... نوع نشریه:................... تاریخ انتشار................ نفر اول          سایر               تعاد همکاران.....
عنوان مقاله:.......................... نوع نشریه:................... تاریخ انتشار................ نفر اول          سایر               تعاد همکاران......
عنوان مقاله:.......................... نوع نشریه:................... تاریخ انتشار................ نفر اول          سایر               تعاد همکاران......

	
	
	
	
	عنوان مقاله:.......................... عنوان سمینار:................... تاریخ ارایه.............. نفر اول         سایر               تعداد همکاران......
عنوان مقاله:.......................... عنوان سمینار:................... تاریخ ارایه............... نفر اول         سایر               تعداد همکاران.......  

	
	
	
	
	4-تالیف و ترجمه کتاب:
 عنوان کتاب:.....................  تالیف                          ترجمه                     مرتبط با شغل              غیر مرتبط با شغل 
عنوان کتاب:.....................  تالیف                          ترجمه                      مرتبط با شغل              غیر مرتبط با شغل
عنوان جزوه  یا مجموعه درسی آموزشی...........................................................
عنوان جزوه  یا مجموعه درسی آموزشی........................................................... 
عنوان جزوه  یا مجموعه درسی آموزشی...........................................................  

	
	
	
	
	5-ارائه طرح های تحقیقاتی و گزارش های های موردی
عنوان طرح تحقیقاتی...................................مجری                 همکار اصلی طرح                              تاریخ.....................
عنوان طرح. تحقیقاتی..................................مجری                 همکار اصلی طرح                              تاریخ.....................
 عنوان گزارش ،تدوین دستورالعمل و آیین نامه و غیره که موجب ارتقاء کیفیت و تسهیل سرعت  در ارائه خدمات  شده باشد

 1-..............................................تاریخ........................ 3-...........................................       .تاریخ ..............

2-..............................................تاریخ ......................... 4-...........................................       .تاریخ ............
عنوان پروژه اداری..........................................تاریخ ارجاع....................... اجرا از تاریخ.............. تا تاریخ.............
عنوان پروژه اداری..........................................تاریخ ارجاع....................... اجرا از تاریخ.............. تا تاریخ.............

	
	
	
	
	 6-دریافت لوح تقدیر و تشویق:
مقام تشویق کننده........................... تاریخ                                      مقام تشویق کننده................................. تاریخ...........
مقام تشویق کننده........................... تاریخ                                      مقام تشویق کننده................................. تاریخ...........
مقام تشویق کننده........................... تاریخ                                      مقام تشویق کننده................................. تاریخ...........
مقام تشویق کننده........................... تاریخ                                      مقام تشویق کننده................................. تاریخ...........
مقام تشویق کننده........................... تاریخ                                      مقام تشویق کننده................................. تاریخ...........
مقام تشویق کننده........................... تاریخ                                      مقام تشویق کننده................................. تاریخ...........

	
	
	
	
	7-کسب عنوان عضو نمونه:
 عضو نمونه در سطح............................. تاریخ.....................  عضو نمونه در سطح...................... تاریخ.....................
عضو نمونه در سطح............................. تاریخ....................... عضو نخبه  کشوری در تاریخ........................................

	
	
	
	
	8-تکریم ارباب رجوع،رعایت شعار دینی و مشارکت در فعالیتهای فرهنگی :
· امتیاز دهی توسط مقام بالاتر از مسئول مستقیم عضو، با در نظر گرفتن شاخص های زیر ( حداکثر 100 امتیاز ):
· رعایت نظم و آمادگی برای ارائه خدمات به ارباب رجوع 
                                                               
· رعایت ادب ،نزاکت, عدالت و انصاف در ارائه خدمات به ارباب رجوع


· ارائه اطلاعات و توضیحات کافی به ارباب رجوع


· انجام کار بصورت دقیق و مثبت حفظ آراستگی ظاهری


	
	
	
	
	موارد فوق مورد تایید می باشد

نام ونام خانوادگی – ( مقام بلافصل )
امضاء


	9-رعایت شعائر دینی و مشارکت در فعالیت های فرهنگی 
  ( این بخش نیاز به تایید مقام بلافصل می باشد  حد اکثر 60 امتیاز )


	
	
	
	
	10-حضور در جبهه وایثارگری : ( حداکثر 20امتیاز )
· به ازاء هرمورد (6 ماه تا 3 سال حضور در جبهه ،  تا 34 درصد جانبازی ،  تا 31 سال اسارت )  10 امتیاز  
· به ازاء هرمورد (3 تا 6 سال حضور در جبهه ،  35 تا 69  درصد جانبازی ،  3 تا 6 سال اسارت )     15   امتیاز  
· به ازاء هرمورد (6 سال وبالاتر حضور در جبهه ،  70 درصد وبیشتر جانبازی ،   6 سال وبالاتر اسارت )20 امتیاز   
· فرزندان شهدا می توانند همانند جانبازان 50درصد از امتیازات برخوردار می شوند تبصره: هر ایثارگر می تواند حداکثر از امتیازات دو ردیف برخوردار می شوند .


	
	
	
	
	جمع امتیازات این بخش

	ارزیابی عملکرد بر اساس نتایج ارزشیابی سالیانه 
 ارزشیابی  سال ................. امتیاز................                         ارزشیابی  سال ................. امتیاز................ 
ارزشیابی  سال ................. امتیاز................                         ارزشیابی  سال ................. امتیاز................
باستناد ماده (1) دستور العمل اجرایی ماده  23 آیین نامه استخدامی و با توجه نتایج ارزیابی سه سال منتهی به تقاضای رتبه میانگین امتیازات ارزیابی عملکرد ، از 70 درصد مجموع امتیازات  ،              کمتر نمی باشد                    کمتر می باشد   

	امتیازنهایی
	گ.  منتخب
	امتیاز گ .ف
	خودارزیابی
	
	مجموع امتیاز کسب شده

	
	
	
	
	عدد
	

	
	
	
	
	حروف
	

	اعضای کارگروه فرعی  در مدیریت امور پردیس های استان تهران 

	دکتر پرویز انصاری راد
سرپرست امور پردیس های استان  تهران     
	عیسی اردلان 
رییس اداره حراست 
	             دکتر داریوش شرفی
معاون توسعه و منابع انسانی
	محسن  زواره صمیمی مقدم 
رییس اداره منابع انسانی  
	سارا  احمدی 
کارشناس منابع انسانی

	اعضای کمیته منتخب هیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه در منطقه دو کشوری ( استان های البرز، قم و تهران)

	
	
	
	
	
	دکتر حسین پیریایی
کارشناس مسئول نظارت و ارزیابی


نام و نام خانوادگی وامضاء کارشناس  اداره امور پرسنلی اعضای غیر هیات علمی ( مسئول کنترل وبررسی  اولیه مدارک):
