
 
 

 تعالیبسمه
 

 غیر هیأت علمی دانشگاه شیراز)رسمی و پیمانی( دستورالعمل اجرایی ارتقاء رتبه اعضای 
 

ناوی   آییین  3و پیضسی  شیرا      32اعضاء واجد شرایط با داشتن شرایط تحصیلی و تجربیی وضویضم ویاد          

استخداوی اعضاء غیر هیأت علری د  صض ت کسب حد نصاب لازم از عضاول زیر با تصضیب هیأت اجرایی ب   تب  

 یابند.بالاتر ا تقاء وی

 

     سضابق تحصیلی  :1واد 

 اوتیاز ود ک تحصیلی -1-1
 

 امتیاز 056 تا دکترا: امتیاز 226تا فوق لیسانس:  امتیاز 721لیسانس: تا  امتیاز 06 تا :فوق دیپلم
 

 (%25)حداکثر  ویزان ا تباط با  شت  شغلی وض د تصدی: -1-3
 

 %56غیرمرتبط:  %06تا حدودی مرتبط:  %766کاملاً مرتبط: 

 

    مدرک غیرمررتبط   داشته باشد،سال در زمینه رشته شغلی مربوط اشتغال به کار  5بیش از  عضودر صورتی که  -تبصر

 .گرددمنظور می «حدودی مرتبطتا »معادل وی 

 (%06)حداکثر  وحل اخذ ود ک تحصیلی: -1-2

 باشد:امتیاز محل اخذ مدرک تحصیلی به شرح زیر می

 

 د صد ها و وؤسسات آوضزش عالینام دانشگا   دیف

7 
بره بعرد وزارع علروت، تحایاراع و فنراوری و       30هرایی کره از سرال    ده دانشگاه برتر کشور )دانشگاه

 نمایند(درمان و آموزش پزشکی اعلات می ،بهداشت
766% 

 %36 هاهای دولتی مرکز استاندانشگاه 2

 %06 های دولتیسایر دانشگاه 0

 %16 هاهای آزاد، پیات نور و غیر انتفاعی مراکز استاندانشگاه 4

 %06 هاها و مؤسساع آموزش عالی مراکز استانسایر دانشگاه 5

 %56 مؤسساع آموزش عالیها و سایر دانشگاه 0
 

 (%75)حداکثر دل ود ک تحصیلی: وع -1-4

امتیاز معدل با استفاده از فرمول 
1008

1512


 )(m
 

 

 امتیاز ماطع تحصیلی



 
 

 باشد.معدل فرد در ماطع تحصیلی مورد نظر می mدر فرمول فوق 

     نمایند، امتیازاع بر ایثارگران )جانبازان، آزادگان و فرزندان شهدا( که از یک ماطع تحصیلی بالاتر استفاده می -1تبصر

 گردد.اساس آخرین مدرک ارائه شده محاسبه می

     باشرند از  ایثارگران با مدرک تحصیلی دیپلم که شررایط اسرتفاده از یرک ماطرع تحصریلی برالاتر را دارا مری        -3تبصر

 گردند.ترین امتیازاع مدرک تحصیلی کاردانی برخوردار میپایین

 

     سضابق اجرایی و تجربی:: 3واد 
 باشد.غیرهیأع علمی به شرح مینامه استخدامی اعضای آیین 2امتیاز این ماده بر اساس پیوست شماره 

 1 تب   3 تب   2 تب    تب  وها تی

 امتیاز 436تا  746 امتیاز 005تا  776 امتیاز 236تا  05 امتیاز 276تا  06

 

مردرک   مبنرای مارا ع  برای هرر سرال خردمت برر      مدرکضریب امتیاز  اعمالامتیاز این شاخص با سنضات خدو :  -3-1

 شود.زیر محاسبه میو جدول فرمول  براساستحصیلی، 

 سضابق تجربی(اوتیاز سنضات خدو  = × )وریب اوتیاز ود ک 

 

 دکتری فضق لیسانس لیسانس فضق دیپلم دیپلم وقطع تحصیلی

 26 71 75 76 5 ضریب امتیاز

 

     و مدع زمانی است که فرد با مدرک تحصیلی مربروط مشرغول خردمت بروده      ماطعضریب امتیاز با توجه به  -1تبصر

 تعیرین  زیرر است. ملاک محاسبه سنواع خدمت، احکات و قراردادهای کارگزینی است. ضرریب امتیراز مطرابد جردول     

 شود.می

     ه صرورع  همواره از مجموع حاصل ضرب امتیاز سرنواع خردمت بر   تحصیلی ماا ع مختلف  باسوابد اجرایی  -3تبصر

 گردد.تجمیعی محاسبه می

امتیاز این شاخص به ازای هر سال تصدی پست مدیریتی و اجرایی مندرج در تشرکیلاع دانشرگاه    سنضات ودیریتی: -3-3

محاسربه   اوتییاز  5/32و ترا سراف    زیرر بر اسراس جردول    باشد،صلاح ابلاغ مراجع ذیبا که  ی حکم کارگزینی و 

 گردد.می

 

 ورکزودیر یا  ییس  عنضان
وعاون ودیر یا وعاون 

  ییس ورکز

 ییس ادا   یا  ییس 

 گرو 

وعاون ادا   یا 

 کا شناس وسئضل

امتیاز به ازای هر سال 

 سرپرستی و مدیریتی
76 0 0 4 

 

عضویت در هرر   ازاءبه ها و شض اهای وصضب: ها، هیأتهای تخصصی، کریسیضنها، کا گرو عضضی  د  کریت  -3-2

 شود.محاسبه می اوتیاز 44حداکثر تا و  اوتیاز 1و به ازای هر سال عضویت  اوتیاز 5کارگروه 

    وهایی که احکات آن به امضاء یکی از اعضای هیأع رئیسره باشرد،   ها و کارگروهصرفاً امتیاز عضویت در کمیته -1 تبصر 

 گیرد.شود مورد محاسبه قرار میهای رسمی که حکم آن توسط مراجع ذیصلاح صادر میعضویت در هیأع



 
 

     سضابق آوضزشی2واد : 
 باشد.نامه استخدامی اعضای غیر هیأع علمی به شرح زیر میآیین 2امتیاز این ماده بر اساس پیوست شماره 

 1 تب   3 تب   2 تب    تب  وها تی

 امتیاز 206تا  16 امتیاز 226تا  55 امتیاز 716تا  46 امتیاز 726تا  06

 

 1سراعت دوره آموزشری مصروب دانشرگاه      5امتیاز این شاخص به ازای هر های آوضزشی: فراگیری و یا ا ائ  دو   -2-1

باشرد.  می اوتیاز 37امتیاز تا ساف  7ساعت تدریس در دانشگاه یا مؤسساع آموزش عالی مورد تأیید  3امتیاز و هر 

های آموزشی باید در چارچوب نظات آمروزش کارکنران   امتیاز است. دوره 147در هر صورع حداکثر ساف این شاخص 

 مصوب دانشگاه باشد.

حداکثر امتیاز این شاخص برر اسراس سرنواع خردمت قابرل      ب  هرکا ان از طریق انتقال تجا ب شغلی:  آوضزش -2-3

 گردد.و به شرح جدول زیر محاسبه می 1شرا    فرمد رییس واحد در امتیاز مشروط به تأیی 14قبول تا ساف 
 

 سال و بیشتر 11 سال 11تا  13 سال 13تا  6 سنضات خدو 

 74 5/76 1 امتیاز

 

برر اسراس    اوتیاز 56تا حرداکثر   زیرامتیاز این شاخص بر اساس جدول افزا ها: ویزان تسلط ب  استفاد  از نرم -2-2

 گردد.محاسبه می 3فرم شرا   
 

 سقف اوتیاز وها ت  دیف

 5 مفاهیم پایه فناوری ا لاعاع 7

 5 هااستفاده از کامپیوتر و مدیریت فایل 2

 5 (Word)واژه پردازها  0

 5 (Excel)صفحه گستر  4

 5 (Power point)ارائه مطالب  5

 5 (Access)بانکهای ا لاعاتی  0

 5 (Internet)ا لاعاع و ارتبا اع  1

 27 امتیاز( 1افزار تخصصی افزارهای تخصصی )به ازاء هر نرتاستفاده از نرت 0

 56 جرع 4
 

    هرای شرغلی رسرته    های تحصیلی مرتبط در شرایط احرراز رشرته  به دارندگان مدرک تحصیلی در یکی از رشته -تبصر

تعلرد   اوتییاز  56های تخصصی با تأیید مرکرز فنراوری ا لاعراع    فناوری ا لاعاع و همچنین دارندگان گواهینامه

 گیرد.می

مرون تعیرین سرطو توسرط     بر اساس آز اوتیاز 43امتیاز این شاخص تا ساف  های خا جی:ویزان تسلط ب  زبان -2-4

 زیر: اعسطو با امتیاز 4حداکثر در دانشگاه شیراز  زبان مرکز آموزش

 
 



 
 

 4سطح  2سطح  3سطح  1سطح 

72 22 02 42 
 

    های خارجی )انگلیسی، فرانسه، عربی، آلمرانی،  های تحصیلی زبانبه دارندگان مدرک تحصیلی در یکی از رشته -تبصر

های معتبر خارج از کشور مورد تأیید وزارع علوت، ساف امتیراز تعلرد   التحصیلان یکی از دانشگاهو یا فارغ روسی و ...(

 گیرد.می

هرای  وری عضو در انجات وظایف شغلی گردد. بر اساس شراخص فزایش بهرهتوسعه فردی که منجر به ا تضسع  فردی: -2-5

فیرم  برر اسراس    اوتییاز  31حداکثر ویژه تأثیرگذار در توسعه عملکرد فردی و با تشخیص بالاترین ماات واحرد  

 گردد.محاسبه می 3شرا   
 

     پژوهشی و فرهنگی -های علری: فعالی 4واد 
 باشد:نامه استخدامی اعضای غیر هیأع علمی به شرح زیر میآیین 2ماده بر اساس پیوست شماره امتیاز قابل محاسبه در این 

 

 1 تب   3 تب   2 تب    تب  وها تی

 امتیاز 206تا  امتیاز 226تا  امتیاز 716تا  امتیاز 726تا 

 

 گردند:های این عامل به سه گروه تاسیم میشاخص

 

 گرو  اول:

 هرای ردیرف  باشرد. و بره جرز شراخص    می اوتیاز 127حداکثر های مشروح زیر است و دارای گروه اول شامل شاخص     

های این گرروه سراف نردارد. همچنرین بره اسرتثنای       بایه شاخصامتیاز  باشدوی 57که ساف امتیاز آن  0-7-4و  4-7-7 

 از تعلد خواهد گرفت.ها در صورتی که مرتبط با شغل باشد امتیبایه شاخص -7-7-4شاخص 

    هرای پژوهشری   توسرط کرارگروه ارزیرابی فعالیرت     0-7-4و  0-7-4الری   0-7-4های های ردیفامتیاز شاخص -تبصر

 گردد.منتخب هیأع اجرایی تعیین می

و در صرورع   اوتیاز 5به ازاء هر پیشنهاد مورد تأیید نظات پذیریش پیشنهاداع، ا ائ  پیشنهادات نض و ابتکا ی:  -4-1-1

 گیرد.تعلد می اوتیاز 57 حداکثرو  اوتیاز 15اجرایی شدن 

منظرور   اوتیاز 37در صورع ارائه گواهی ثبت اختراع به ازاء هر مورد اختراع یا اکتشاف  اکتشافات و اختراعات: -4-1-3

 شود.می

 گردد.د جدول زیر محاسبه میامتیاز این عامل به ازای چاپ هر مااله  بانتشا  وقالات د  وجلات وعتبر:  -4-1-2

 ISI-ISCوقالات  وجلات وعتبر علری و پژوهشی ترویجی -نشریات علری انتشا  وقال  )ب  ازای هر یک وقال (

 25 26 75 امتیاز

 

 گردد.امتیاز این عامل به ازای ارائه هر مااله بر اساس جدول زیر محاسبه می ا ائ  وقال  د  سرینا های علری: -4-1-4

 الرللیسرینا های بین سرینا های ولی ایسرینا های ونطق  ا ائ  وقالاتنضم 

 26 75 76 امتیاز

 



 
 

امتیاز این عامل به ازاء هر مورد ترألیف و ترجمره برر اسراس جردول زیرر قابرل احتسراب          تألیف و ترجر  کتاب: -4-1-5

 باشد.می
 

 ترجر  کتاب تألیف کتاب فعالی  نضم

 75 25 امتیاز

 

امتیاز این عامل متناسب با هر  رح که اهمیت و اثرگذاری آن در جهرت   های تحقیقاتی و یا اجرایی:ا ائ  طرح -4-1-6

صرلاح  پس از تأیید  رح مصروب توسرط مراجرع ذی   باشد ارتااء کیفیت، کاهش هزینه، تسهیل و سرعت ارائه خدماع 

 شود.مورد محاسبه میبرای هر  اوتیاز 35)کمیته تحول اداری، معاونت پژوهشی و ...( تا 

اقدات به ثبت اختراع یا ثبت یک اثر هنری بدیع نماید با تأییرد   عضوچنانچه ثب  اخترام و کا های بدیع هنری:  -4-1-3

 برای هر مورد قابل محاسبه است. اوتیاز 37صلاح مراجع ذی

 ،با شغل که موجرب ارتاراء کیفیرت   تحلیلی در موضوعاع مرتبط  گزارش برای هر مورد :های وض دیا ائ  گزا ش -4-1-1

 گردد.  محاسبه می اوتیاز 37سرعت در ارائه خدماع شده باشد و تسهیل 

 

 گرو  دوم:

 باشد.می اوتیاز 67حداکثر باشد و دارای های مشروح زیر میگروه دوت شامل شاخص

های کتبی است. بره ازای دریافرت   امتیاز این عامل بر مبنای دریافت لوح و تشویدد یاف  لضح تشضیق و تقدیر:  -4-3-1

 باشد.قابل محاسبه می زیرلوح یا تشوید کتبی مطابد جدول 

 

 هر وض د وقاوات  سری دانشگا  هر وض د وقاوات  سری کشض ی

 76 ریاست دانشگاه 26 گانهرؤسای قوای سه

 0 معاونین رییس دانشگاه 75 وزیر

 0 هامدیران دانشگاه و رؤسای دانشکده 76 معاونین وزیر

 4 هامعاون مدیر و معاون رؤسای دانشکده 0 استاندار

 2 رییس اداره یا بخش 0 معاون استاندار

   2 فرماندار

   2 هامدیران سایر دستگاه

    امتیاز و چنانچره   2تشوید از مااماع رسمی دانشگاه در هر یک از سطوح چنانچه توسط رییس واحد فرد باشد  -تبصر

 امتیاز. 4از ماات دو سطو بالاتر )در حوزه کاری فرد( باشد 

 

 بره ازای کسرب عنروان عضرو نمونره کشروری      کسب عنضان عضض نرضن  )ودیر، کا شناس و کا وند نرضنی (:   -4-3-3

 گردد.محاسبه می اوتیاز 15، کسب عنوان نمونه دانشگاه اوتیاز 37 

 

 گرو  سضم: 

 باشد.می اوتیاز 47باشد و دارای حداکثر های مشروح زیر میگروه سوت شامل شاخص



 
 

های خاص تأثیرگرذار در تکرریم اربراب رجروع و برا تأییرد       امتیاز این عامل بر اساس شاخصتکریم ا باب  جضم:  -4-2-1

 شود.امتیازبندی می 2فرم پیضس  شرا   گردد و بر اساس محاسبه می اوتیاز 25بالاترین ماات واحد تا 

خواهد شرد و   تعییناحد توسط بالاترین ماات و اوتیاز 25امتیاز این عامل تا  تعظیم شعائر اسلاوی و وذهبی: -4-2-3

 شود.امتیازبندی می 3فرم پیضس  شرا   بر اساس 

منظور از شعائر اسلامی و مذهبی رعایت شعائر اسلامی و مشارکت در مراسم اجتماعی، حضور فعرال در مراسرم مرذهبی،         

 باشد.شرکت در نماز جماعت، رعایت پوشش اسلامی، حضور فعال در راهپیمایی می

 گردد.لبلاغه از حداکثر امتیاز این عامل برخوردار میاو حافظان قرآن و نهج رن برتقاریا -تبصره

گردد محاسبه می اوتیاز 37امتیاز این عامل با تأیید بالاترین ماات واحد تا های فرهنگی: وشا ک  د  فعالی  -4-2-2

 شود.امتیازبندی می 2و بر اساس فرت پیوست شماره 

    نامره  آیرین  2حداقل و حداکثر امتیاز قابل محاسبه از مجمروع عوامرل چهارگانره برر اسراس پیوسرت شرماره         -5 واد

باشد و امتیاز کسب شرده از عوامرل چهارگانره در    اعضای غیر هیأع علمی برای ارتااء رتبه به شرح زیر میاستخدامی 

 باشد.های بعدی نیز قابل احتساب میارتااء رتبه

 

 حداکثر اوتیاز قابل وحاسب  اوتیاز وض د نیاز حداقل وضوضم  دیف

 066 416 رتبه مهارتی 7

 056 006 0ارتااء به رتبه  2

 7766 356 2ارتااء به رتبه  0

 و بیشتر 7466 7266 7ارتااء به رتبه  4

 

     هییأت اجراییی   بره تصرویب    27/3/44در تراری    تبصر  17  و دوا 5این دستورالعمل مشتمل بر  -6واد

 باشد.قابل اجرا می 7/7/7030دانشگاه شیراز رسید و از تاری   ونابع انسانی

  



 
 

 تعالیبسر 
 1فرم شرا               

 

 «فرم آوضزش ب  هرکا ان»
 

 

 ................. دفتر دارد اینجانب .................................................................... دارای پست سازمانی .........................بدینوسیله اعلات می

 

 ات.ین انجات وظیفه آموزش دادهاداره کل/واحد ....................................................... افراد ذیل را در ح

 

 اوضاء               

 

های نمایم که در جهت کسب مهارعاینجانب ........................................... دارای پست سازمانی ..................................... تأیید می -7

منرد  .................................................................. با سمت ............................................ بهرههای خانم/آقای شغلی و تخصصی از آموزش

 ات.گردیده

نمایم که در جهت کسرب  ................................................ تأیید میاینجانب ................................................. دارای پست سازمانی  -2

مند های خانم/آقای ......................................................... با سمت .................................. بهرههای شغلی و تخصصی از آموزشمهارع

 ات.گردیده

نمایم که در جهت کسرب  ................................................. دارای پست سازمانی ................................................ تأیید میاینجانب  -0

مند .................................. بهره های خانم/آقای ......................................................... با سمتهای شغلی و تخصصی از آموزشمهارع

 ات.گردیده

نمایم که در جهت کسرب  تأیید میاینجانب ................................................. دارای پست سازمانی ................................................  -4

مند قای ......................................................... با سمت .................................. بهرههای خانم/آهای شغلی و تخصصی از آموزشمهارع

 ات.گردیده

نمایم که در جهت کسرب  ید میتأیاینجانب ................................................. دارای پست سازمانی ................................................  -5

مند های خانم/آقای ......................................................... با سمت .................................. بهرههای شغلی و تخصصی از آموزشمهارع

 ات.گردیده

 باشد.................................... میموارد فوق مورد تأیید اینجانب ..................................

 

 نات و نات خانوادگی رییس واحد:                                                                                تاری :

 امضاء                 عنوان پست سازمانی:                                                                            

 

 

  



 
 

 تعالیبسر 
 3فرم شرا               

 

 افزا های تخصصیفرم اوتیازدهی تضسع  عرلکرد فردی و استفاد  از نرم
 

 خدمت:.......................................................محل   نات و نات خانوادگی:.............................................................................
 

 های خاص تأثیرگذا  د  تضسع  عرلکرد فردیشاخص  دیف
حداکثر 

 اوتیاز
 اوتیاز کسب شد 

 حجم کا  و پیگیری کا  وحضل  7

 میزان پشتکار و جدیت در کارها -7

 استابال از انجات کار فراتر از وظایف معمول -2

 کار محولهتنوع  -0

 میزان حجم کار -4

0  

 نظم و انضباط 2
حضور به موقع در محل کار و عدت تأخیر و  -7

 تعجیل

 میزان استفاده از اتوماسیون اداری -2

5  

0 
شایستگی و قابلی  فردی و استررا  د  

 بهبضد

 تسلط و رعایت قوانین، ضوابط و مارراع -7

 برخورداری از دانش، مهارع و توانایی جهت -2

 انجات کار

 روحیه یادگیری مستمر و ملموس -0

های خلاق و قابل اجرا در حلها و راهارائه ایده -4

 واحد

5  

4 
نحض  تعاول د  وحیط کا  و کیفی  

 عرلکرد

 میزان کمک به همکاران در انجات وظایف واحد -7

 دقت و صحت در کار -2
 سرعت عمل و انجات کارها و پاسخگویی به موقع -0

5  

  سانیپاسخگضیی و اطلام 5

 های انجات شدهرسانی فعالیتا لاع -7

های انجات پیشنهاد اصلاح در فرآیندها و روش -2

 کار به صورع خودجوش یا وظیفه اداری

 نویسی اداریمیزان تسلط به مکاتباع و گزارش -0

 ها و ارائه گزارش عملکردمستندسازی فعالیت -4

5  

 31 جرع اوتیاز

 افزا های تخصصیاز نرماستفاد   0

افزارهای تخصصی مرتبط با شغل استفاده از نرت

)مانند اتوماسیون اداری، اتوماسیون آموزشی و ...( 

 امتیاز 1هر کدات 

7- 

2- 

0- 

27  

 31 جرع اوتیاز

ان
دگ
نن
دک
أیی
ت

 

         :                              امضاء:                  ییس بلافصلنات و نات خانوادگی 

 تاری :

:                                   امضاء:                        ییس واحدنات و نات خانوادگی 

 تاری :



 
 

 تعالیبسر 

 
 2فرم شرا               

 

 فرم اوتیازدهی تکریم ا باب  جضم، تعظیم شعائر اسلاوی و وذهبی و وشا ک  

 های فرهنگید  فعالی 

 
 محل خدمت:.......................................................  خانوادگی:............................................................................. نات و نات

 

 

 های خاص تأثیرگذا  د  تکریم ا باب  جضمشاخص  دیف
حداکثر 

 اوتیاز

اوتیاز کسب 

 شد 

  1 برخورد با مراجعین و همدلی با آنان رعایت ادب، احترات در 7

  1 نظم و آراستگی اتاق کار و وضعیت ظاهری فرد 2

  1 استابال از نظراع و پیشنهاداع مراجعین و همکاران 0

  1 رعایت انصاف و عدالت در برخورد با مراجعین 4

  1 رسانیپاسخگویی و ارائه راهنمایی لازت و ا لاع 5

 
 های خاص تأثیرگذا  د  تعظیم شعائر شاخص

 اسلاوی و وذهبی

حداکثر 

 اوتیاز

اوتیاز کسب 

 شد 

7 
رعایت شعائر اسلامی و مشارکت در مراسم اجتماعی، حضور فعال در مراسم مذهبی، شرکت در نماز 

 جماعت، رعایت پوشش اسلامی، حضور فعال در داهپیمایی و ...
05  

 
 های خاص تأثیرگذا  د  وشا ک  د  شاخص

 های فرهنگیفعالی 

حداکثر 

 اوتیاز

اوتیاز کسب 

 شد 

  26 های فرهنگی و عضویت در بسیجها و جشنوارهشرکت در مناسبت 7

 47 جرع اوتیاز

ان
دگ
نن
دک
أیی
ت

 

            :                              امضاء:               ییس بلافصلنات و نات خانوادگی 

 تاری :

 

 

:                                   امضاء:                        ییس واحدنات و نات خانوادگی 

 تاری :

 

 

 

- گردند.البلاغه از حداکثر امتیاز شاخص تعظیم شعائر اسلامی و مذهبی برخوردار میقاریان برتر و حافظان قرآن و نهج 


