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فرم درخواست ارتقاء رتبه اعضای غیر هیات علمی دانشگاه ملایر

هیات محترم اجرایی منابع انسانی اعضای غیر هیات علمی دانشگاه ملایر
سلام علیکم

احتراماً اینجانب ............................ تقاضای ارتقا رتبه شغلی از رتبه ............ به رتبه .......... را دارم خواهشمند است اقدامات لازم را مبذول فرمائید. ضمنا مدارک و مستندات لازم به پیوست به حضور تقدیم می گردد.


تاریخ و امضاء
	محل خدمت : دانشگاه ملایر
	شماره مستخدم :
	نوع استخدام : 

	نام و نام خانوادگی : 
	نام پدر :
	شماره شناسنامه :

	واحد سازمانی : 
	عنوان پست یا شغل سازمانی : 
	رشته شغلی : 

	الف – سوابق تحصیلی( امتیازات توسط اداره کارگزینی تکمیل می شود)

	الف-1-بالاترین مدرک تحصیلی : 
	الف-1-1-محل اخذ مدرک : 
	الف-1-2-معدل :
	الف -1-3 - رشته تحصیلی : 

	اطلاعات قسمت ذیل توسط اداره کارگزینی تکمیل می شود.

	الف-2- میزان ارتباط شغل و رشته تحصیلی :
	غیر مرتبط ( 60 درصد امتیار ارتباط)
	امتیاز :

	
	کاملاً مرتبط( 100 درصد امتیاز ارتباط)
	امتیاز :

	الف 3-  میانگین امتیازات مربوط به  ارزیابی سه سال منتهی  به تقاضای ارتقا رتبه عضو  : 

	جمع امتیاز سوابق تحصیلی بررسی شده توسط کارشناس :
تایید و امضاء کارشناس :


	ب – سوابق اجرایی و تجربی ( امتیازات توسط اداره کارگزینی تکمیل می شود)

	ب- 1- سوابق تجربی مربوط و مشابه( سنوات خدمت )

	ردیف
	عنوان پست
	نوع مدرک تحصیلی
	از تاریخ
	تا تاریخ
	مدت
	امتیاز

	1
	
	
	
	 
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	ب-2- سوابق اجرائی (سنوات  مدیریتی و اجرائی عضو )

	ردیف
	سمت اجرائی
	از تاریخ
	تا تاریخ
	مدت
	امتیاز

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	ب-3- عضویت در کمیته ها، کارگروههای تخصصی ، کمسیونها ، هیاتها و شوراها

	ردیف
	نوع عضویت
	از تاریخ
	تا تاریخ
	مدت
	امتیاز
	ردیف
	نوع عضویت
	از تاریخ
	تا تاریخ
	مدت
	امتیاز

	1
	
	
	
	
	
	6
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	7
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	8
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	9
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	10
	
	
	
	
	

	جمع امتیاز سوابق اجرائی و تجربی بررسی شده توسط کارشناس :
 تایید و امضاء کارشناس:                               

	ج- سوابق آموزشی( امتیازات توسط اداره کارگزینی تکمیل می شود)

	ج-1- فراگیری و یا ارائه دوره های آموزشی

	ردیف
	عنوان
	از تاریخ
	تا تاریخ
	مدت
	امتیاز
	ردیف
	عنوان
	از تاریخ
	تا تاریخ
	مدت
	امتیاز

	1
	
	
	
	
	
	6
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	7
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	8
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	9
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	10
	
	
	
	
	

	ج-2- آموزش به همکاران از طریق انتقال تجارب شغلی

	ردیف
	نام و نام خانوادگی همکار
	موضوع آموزش
	از تاریخ
	تا تاریخ
	امضاء
	امتیاز

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	ج- 3- میزان تسلط به استفاده از نرم افزارها

	ردیف
	گواهی یا مدرک معتبر
	امتیاز

	1
	
	

	ج- 4- میزان تسلط به زبانهای خارجی

	ردیف
	گواهی یا مدرک معتبر 
	امتیاز

	1
	
	

	ج- 5 – توسعه فردی (50 امتیاز این قسمت توسط مدیر واحد تکمیل گردد)

	ردیف
	عنوان
	امتیاز
	امتیاز 

	1
	حضور به موقع در محل کار و عدم تاخير و تعجيل نسبت به متوسط کارکنان (با استناد به سامانه حضور و غياب- با مقايسه با ساير همکاران واحد)
	منفي 3 تا مثبت 3
	

	2
	ميزان استفاده از اتوماسيون اداري(در زمان تطبيق به صورت نسبي با مقايسه با ساير همکاران واحد)
	3
	

	3
	عدم وجود اضافه‌کاري‌هاي غيرضروري عليرغم امکان انجام کار در وقت اداري
	5/1
	

	4
	تسلط و رعايت قوانين، ضوابط و مقررات
	2
	

	5
	تسلط به نرم‌افزارهاي مورد نياز در کار و ميزان استفاده از آن‌ها
	2
	

	6
	برخورداري از دانش، مهارت و توانايي جهت انجام كار
	2
	

	7
	روحيه يادگيري مستمر و ملموس (نسبت به ساير همکاران واحد)
	5/2
	

	8
	تعداد ايده‌ها و راه‌حل‌هاي خلاق و قابل اجرا در واحد کاري
	1
	

	9
	ميزان پشتکار و جديت در کارها و پيگيري کار محوله تا حصول نتيجه و اعلام نتيجه به مدير
	5/2
	

	10
	تقبل و استقبال از انجام کار فراتر از وظايف معمول يا تعريف شده (نسبت به ساير همکاران واحد)
	3
	

	11
	تنوع کار محوله (نسبت به ساير همکاران واحد)
	5/2
	

	12
	ميزان حجم کار (نسبت به ساير همکاران واحد)
	5/3
	

	13
	ميزان کمک به همکاران در انجام وظايف واحد کاري
	3
	

	14
	آموزش و انتقال معلومات به همکار جهت جايگزيني موقت در زمان مرخصي يا ضرورت
	1
	

	15
	دقت و صحت در کار و عدم وجود ايراد و اشتباه در کارهاي انجام شده
	3
	

	16
	سرعت عمل و انجام کارها طبق زمان معمول، استاندارد يا وعده داده شده
	3
	

	17
	پاسخگويي به موقع به نامه‌ها و ارجاعات مدير
	3
	

	18
	اطلاع‌رساني فعاليت‌هاي انجام شده به مدير جهت درج در پايگاه خبري دانشگاه
	1
	

	19
	اطلاع‌رساني شرح وظايف و ساير مشخصات از طريق نصب در کنار درب يا داخل اتاق
	1
	

	20
	پيشنهاد اصلاح در فرايندها و روش‌هاي انجام کار به صورت خودجوش يا وظيفه اداري
	2
	

	21
	ميزان تسلط به مکاتبات و گزارش‌نويسي اداري
	5/2
	

	22
	مستند سازي فعاليت‌ها و ارائه گزارش عملکرد ماهانه به مدير
	2
	

	جمع امتیاز سوابق آموزشی بررسی شده توسط کارشناس :
        تایید و امضاء کارشناس :

امضاء  و مهر مدیر واحد:



	
د- فعالیتهای علمی، پژوهشی و فرهنگی( امتیازات توسط اداره کارگزینی تکمیل می شود)


	د- 1- ارائه پیشنهادات نو و ابتکاری                                                         

	ردیف 
	عنوان پیشنهادات تایید شده در هیأت اجرایی یا کمیته نظام پیشنهادات
	امتیاز

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	د-2 –اکتشافات و اختراعات و کارهای هنری

	ردیف
	عنوان اختراعات و اکتشافات تایید شده
	امتیاز

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	د-3 – انتشار مقالات در مجلات معتبر

	ردیف
	عنوان مقاله
	عنوان مجله
	تعداد
	امتیاز

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	د- 4-ایراد  مقاله در سمینارهای علمی



	ردیف
	عنوان مقاله
	سطح مقاله
	تعداد
	امتیاز

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	د -5 – تالیف و ترجمه کتاب

	ردیف
	عنوان
	نوع
	تعداد
	مرتبط یا غیر مرتبط
	امتیاز

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	د- 6- ارائه مشارکت و همکاری در طرحهای پژوهشی  و مطالعاتی مرتبط یا عنوان شغلی

	ردیف
	عنوان طرحهای تایید شده
	امتیاز

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	د- 7-  ارائه گزارشات موردی مرتبط با شغل 

	ردیف
	عنوان تایید شده
	امتیاز

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	د- 8- دریافت لوح  تشویق و تقدیر

	ردیف
	عنوان
	مرجع تایید کننده
	تعداد
	امتیاز
	ردیف
	عنوان
	مرجع تایید کننده
	نعداد
	امتیاز 

	1
	
	
	
	
	5
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	6
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	7
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	8
	
	
	
	

	د-9 کسب عنوان عضو نمونه

	ردیف
	عنوان نمونه دانشگاه / استانی / کشوری
	مقام صادر کننده
	سال انتخاب
	امتیاز

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	د -10- تکریم ارباب رجوع،  ( 71 امتیاز - این قسمت توسط اداره کارگزینی تکمیل می گردد.)

	ردیف
	عنوان تایید شده
	امتیاز
	امتیاز

	1
	نظم و آراستگي اتاق کار
	9
	

	2
	وضعيت ظاهري فرد به لحاظ تميز و مرتب بودن و آراستگي
	9
	

	3
	رعايت ادب، احترام و نزاكت در برخورد با مراجعين
	9
	

	4
	همدلي و درک مراجعين و بذل توجه به تک تک آن‌ها
	9
	

	5
	استقبال از نظرات مراجعين و همکاران و تاثير دادن پيشنهاد آن‌ها در بهبود خدمات
	9
	

	6
	عدم تبعيض و رعايت انصاف و عدالت در برخورد با مراجعين
	10
	

	7
	پاسخگويي و ارائه راهنمايي لازم به مراجعين و جلوگيري از سرگرداني آن‌ها
	9
	

	8
	اطلاع‌رساني مکان و زمان مورد مراجعه، مدت و مراحل انجام كار و مدارک لازم
	7
	

	د – 11 - تعظیم شعائر اسلامی و مذهبی ( 50امتیاز )

	ردیف
	عنوان تعظیم شعائر اسلامی و مذهبی
	امتیاز
	امتیاز

	1
	پایبندی به ارزشهای اخلاقی 
	20
	

	2
	گسترش و تقویت اخلاق در محیط کار
	15
	

	3
	رعایت شعائر اسلامی و هنجارهای جامعه
	15
	

	د- 12 - مشارکت در فعالیت های فرهنگی( 45 امتیاز )

	ردیف
	عنوان مشارکت در فعالیت های فرهنگی
	امتیاز
	

	1
	شرکت در کارگاههای فرهنگی ، دینی ، تربیتی و اجتماعی
	20
	

	2
	عضویت در بسیج
	25
	

	د -13 – اقدامات فناورانه 

	ردیف 
	اقدامات فناورانه
	امتیاز

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	


جمع امتیاز سوابق علمی پژوهشی و فرهنگی بررسی شده توسط کارشناس :                       تایید و امضاء کارشناس :
	عنوان
	سوابق تحصیلی
	سوابق اجرایی و تجربی
	سوابق آموزشی
	فعالیت های علمی، پژوهشی و فرهنگی
	جمع امتیازات

	امتیازات
	
	
	
	
	


صحت اطلاعات مندرج در فرم ارتقا رتبه مربوط به آقا/ خانم........................  را تایید می نماییم و نامبرده با کسب امتیاز ..................... شرایط ارتقا به رتبه .......................... را  دارد           ندارد
	اعضای کارگروه ارتقا مرتبه اعضای غیر هیات علمی

	بابک تاجیک
	محسن رضایی ترک

	
	


