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نامه خدمت موظف و اعطای ترفیع اعضای هیأت آیین دستورالعمل اجرایی

 علمی آموزشی دانشگاه ملایر

ای از مقررات مربوط به حقوق اعضای هیأت علمی و با استناد به بخشنامه قانون اصلاح پاره 1ماده  2در راستای اجرای تبصره 

دستورالعمل اجرایی اعطای ترفیع سالیانه اعضای محترم هیأت علمی و اصلاح بخشنامه ، مبنی بر اصلاح 4297/17967/2شماره 

 2/11/95صورتجلسه جلسه ششم دوره هفتم هیأت امنای مورخ  7و بر اساس دستور شماره  15/12/1377مورخ  20279/2

هنگ با دستورالعمل اجرایی جذب و و استخدامی اعضای هیأت علمی و هماهای ارتقا نامهمتناسب با آیین یدستورالعمل اجرای

اجرایی  1/7/1396ها و مؤسسات آموزش عالی و پژوهشی تدوین و از تبدیل وضعیت استخدامی اعضای هیأت علمی دانشگاه

 باشد.می

شد ی هفتگی خود را که به تأیید گروه آموزشی رسیده باسال تحصیلی، برنامهعضو هیأت علمی موظف است در آغاز هر نیم :1ماده 

 در محل مناسب نصب نماید.

 عضو هیأت علمی باید موارد زیر را در برنامه هفتگی خود لحاظ نماید: :2ماده 

 الف( ساعات تدریس

 شود.نامه تحصیلی، مشاوره و راهنمایی در نظر گرفته میب( ساعاتی که برای پاسخگویی به سؤالات درسی و رسیدگی به پایان

 کند.رسمی دانشگاه یا وزارت علوم، تحقیقات و فناوری شرکت میج( اوقاتی را که در جلسات 

 گیرد.های پژوهشی در نظر مید( ساعاتی را که به منظور اجرای طرح

 دهد.ه( ساعاتی را که به منظور انجام وظایف اجرایی محوله اختصاص می

همکاری غیر مستمر در خارج از ساعات اداری هرگونه همکاری مستمر با کلیه مؤسسات خارج از دانشگاه ممنوع بوده و  تبصره:

 باید با اطلاع هیأت رئیسه دانشگاه باشد.

 گردش کار فرآیند اعطای ترفیع عبارت است از: :3ماده 

و پس از ثبت و  بارگیری دانشگاه بخش معاونت آموزشی تارنمایترفیع را از  قبل از موعد ترفیع خود فرمماه  یکعضو هیأت علمی 

ات به گروه آموزشی مربوطه تحویل تایپ و به همراه مستند توسط متقاضیموارد مورد نظر  ،گزینی اعضای هیأت علمیکار شماره در

و امتیاز دهی مطرح  دانشکدهکمیته ترفیع  درتقاضای ترفیع توسط گروه،  و تأیید مدارکامتیازات پس از تعیین  .شودداده می
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کمیته ترفیع دانشگاه ظرف یک . گرددمیارسال  معاونت آموزشیدفتر به  مستنداتهمراه به شده تأیید فرم ترفیع  شود، سپسمی

 نماید.ماه درخواست مذکور را بررسی و اعلام نظر می

رسد. در صورت اعتراض نتیجه ارزیابی ترفیع توسط کمیته ترفیع دانشگاه به صورت کتبی به اطلاع عضو هیأت علمی می :1تبصره 

حق دارد حداکثر یک ماه در محدوده تقویم آموزشی و دو ماه خارج از محدوده تقویم وی ته ترفیع، کمی به تصمیمعضو هیأت علمی 

آموزشی )در ایام تابستان( پس از ابلاغ، اعتراض کتبی خود را به کمیته ترفیع تسلیم نماید و کمیته ترفیع باید در اولین جلسه 

 اید.بعدی به اعتراض وی رسیدگی و نظر قطعی را اعلام نم

و نباشد مکفی به مقصود  و پژوهشی عضو هیأت علمیهای آموزشی تیچنانچه حسب نظر کمیته ترفیع دانشگاه، فعال :2تبصره 

 طی سال با تصویب کمیته ترفیع، پایه سالیانه به وی تعلق نگیرد، این پایه در سنوات آتی نیز قابل اعطا نخواهد بود.

ماه بعد از تاریخ ترفیع  3باشد، حداکثر تا در صورتی که عضو هیأت علمی در سالی که واجد شرایط اخذ پایه ترفیع می :3تبصره 

 اقدام ننماید، درخواست وی برای پایه قابل بررسی نخواهد بود و ترفیع آن سال به ایشان تعلق نخواهد گرفت.

به  های آموزشیگروه ، معاون دانشکده، و دو نفر از مدیرانکمیته ترفیع دانشکده متشکل از رئیس دانشکده )رئیس کمیته( :4ماده 

 باشد.انتخاب شورای دانشکده می

و نماینده رئیس دانشگاه  دانشگاه )رئیس کمیته(، معاون پژوهشی دانشگاه کمیته ترفیع دانشگاه متشکل از معاون آموزشی :5ماده 

 است که بررسی نهایی ترفیع اعضای هیأت علمی را به عهده خواهد داشت.

 

 : آموزشی6ماده 

اعطای ترفیع  سال منتهی به موعد دریافت ترفیع سالیانه، شرط لازمرعایت ضوابط، انضباط و تقویم آموزشی در دو نیم 6-1

 باشد.نامه اجرایی آن، کمیته ترفیع دانشگاه میگیری در این خصوص و مسئول تهیه شیوهباشد. مرجع تصمیممی

 شود.نامه ارتقا تعیین میها بر اساس آییننامهامتیاز دروس نظری، عملی و پایان 6-2

 گردد.فقط در بخش آموزشی لحاظ می برای ترفیع سالیانه نامه کارشناسی ارشد و دکتریامتیاز پایان 6-3

حداقل برابر میانگین سال منتهی به موعد دریافت ترفیع سالیانه باید در سه نیم ،میانگین ارزیابی دانشجویی عضو هیأت علمی 6-4

 برابر انحراف معیار باشد. 5/2دانشکده منهای 

 وقت: حضور تمام7ماده 

 ساعت در هفته است. 40ساعات خدمت موظف اعضای هیأت علمی  7-1

وقت عضو هیأت علمی و نظم در حضور )حضور در ساعات اداری و آموزشی( باید به تأیید مدیر گروه آموزشی و حضور تمام 7-2

 رئیس دانشکده مربوط برسد.
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 : اجرایی8ماده 

های اجرایی مصوب چارت باشد. به مسئولیتدار مصوب چارت تشکیلاتی دانشگاه میهای ستارهمنظور از مسئولیت اجرایی، پست

های شود و برای سایر مسئولیتنامه جاری( امتیاز داده میاعضای هیأت علمی )آیین نامه ارتقاءدانشگاه بر اساس آیینتشکیلاتی 

های علمی، مشاوره دانشجویان مقاطع کاردانی و کارشناسی، دانشجویان شاهد و ایثارگر، انجمنغیرمصوب از جمله راهنمایی و 

های فرهنگی، دانشجویی، آموزشی و پژوهشی های دانشجویی، همکاری در برنامههای فرهنگی، نشریات و سمینارها و همایشکانون

 شود.رئیسه امتیاز در نظر گرفته میه و حسب تصمیم هیأت ترفیع دانشگا های مقطعی و ... بر اساس پیشنهاد کمیتهمسئولیت

 پژوهشی –: علمی 9ماده 

 تواند تا پنجاه درصد امتیاز پژوهشی و یا آموزشی را جبران نماید.امتیاز اجرایی می 9-1

 باشد:حداقل امتیاز پژوهشی لازم برای ترفیع سالیانه به شرح زیر می 9-2

 استاد   دانشیار   استادیار   مربی   

     2          5      6      7 
 

عضو هیأت علمی با مرتبه استادیار، دانشیار و استاد دارای دانشجوی تحصیلات تکمیلی، برای دریافت هر ترفیع سالیانه باید  9-3
تأیید وزارتین  یک مقاله چاپ شده یا پذیرش قطعی مقاله علمی پژوهشی معتبر وزارتین و یا دارای نمایه خارجی معتبر مورد

 )نویسنده مسئول( ارائه نماید.

عضو هیأت علمی با مرتبه استادیار، دانشیار، و استاد که دانشجوی تحصیلات تکمیلی ندارد، برای دریافت دو پایه ترفیع سالیانه  9-4
معتبر مورد تأیید وزارتین باید یک مقاله چاپ شده یا پذیرش قطعی مقاله علمی پژوهشی معتبر وزارتین و یا دارای نمایه خارجی 

 )نویسنده مسئول( ارائه نماید. در صورت عدم ارائه مقاله، از دریافت پایه سوم محروم خواهد گردید.

پایه ترفیع سالیانه باید یک مقاله چاپ شده یا پذیرش قطعی مقاله علمی  سهبرای دریافت تبه مربی عضو هیأت علمی با مر 9-5
ارائه نماید. در صورت عدم ارائه مقاله، از دریافت پایه  رد تأیید وزارتیندارای نمایه خارجی معتبر موپژوهشی معتبر وزارتین و یا 

 محروم خواهد گردید. چهارم

سال باید گواهی یک مقاله علمی به صورت سخنرانی )توسط  5ت علمی دارای دانشجوی تحصیلات تکمیلی در هر هر عضو هیأ 9-6

ر بهای معتهای علمی مورد تأیید وزارت علوم یا کنفرانسبرگزار شده توسط )یا با همکاری( انجمن متقاضی ترفیع( در یک سمینار

 المللی ارائه نماید. در غیر این صورت عضو هیأت علمی متقاضی از دریافت پایه ششم محروم خواهد گردید.نبی

ی پژوهشی )نویسنده مسئول( ارائه نماید، مقالات در یک سال بیش از یک مقاله علمدر صورتی که هر عضو هیأت علمی  :1تبصره 

 سال بعد قابل استفاده خواهد بود. 3مازاد تا ترفیع 

 سال بعد از استخدام به شرط ارائه مقاله نیاز ندارد. 2عضو هیأت علمی تا : 2تبصره 

مسئول تقسیم خواهد شد. در  شود و بین تعداد نویسندگان، یک مقاله محسوب نمیدارای چند نویسنده مسئول مقاله :3تبصره 

 هر صورت مجموع سهم ذینفع باید به یک برسد.
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های تواند از طریق امتیاز مقالات ارائه شده در همایشامتیاز از حداقل امتیاز پژوهشی مورد نیاز برای ترفیع می 1حداکثر  :4تبصره 

 المللی تأمین گردد.های معتبر بینهای معتبر وزارت علوم یا کنفرانسبرگزار شده توسط )یا با همکاری( انجمن

 ی قبل از تاریخ ترفیع متقاضی باشد.یا پذیرش مقاله بایست تاریخ چاپ :5تبصره 

به تأیید شورای پژوهشی دانشگاه  عضو هیأت علمی باشد که امتیازات کسب شده باید در راستای برنامه پژوهشی  %60: 6تبصره  

 ژوهشی باشند.(الاجرا خواهد بود که اعضای هیأت علمی دانشگاه ملزم به ارائه و اجرای برنامه پرسیده باشد. )این بند از زمانی لازم

 ای که به تصویب هیأت امنای دانشگاه خواهد رسید اعطا خواهد شد.نامهپژوهشی بر اساس آیین های تشویقیپایه 9-7

یا ملّی که از طریق قرارداد با دانشگاه انجام شده و پس از اتمام به تأیید شورای  گزارش طرح پژوهشی کاربردی استانی 9-8

ییدیه علمی و رسمی ده )در داخل یا خارج( که دارای تأباشد )برای مجری طرح(، اختراع با اکتشاف ثبت شدانشگاه رسیده پژوهشی 

 پردازی در حوزه علوم انسانی، اثر بدیع و ارزنده هنری که مبانی نظری آن بهمورد تأیید آن باشد، نظریهاز وزارت علوم یا مراجع 

-یف و تصنیف کتاب انتشار یافته توسط انتشارات دانشگاه ملایر همانند مقالات علمیلصلاح رسیده باشد و تأت داوران ذیتأیید هیأ

 گردد. ( لحاظ می5-9تا  3-9ضوع بندهای قبل )بندهای پژوهشی مو

  :ست ازا مجموع امتیاز لازم )آموزشی + علمی پژوهشی + اجرایی( به تفکیک مرتبه برای دریافت یک پایه ترفیع سالیانه عبارت 9-9

 استاد        دانشیار       استادیار     مربی    مربی آموزشیار     

            8      10        13         14          15 

 ندارند: مصوب(پست جدول امتیازات لازم جهت دریافت ترفیع سالیانه برای اعضای هیأت علمی که مسئولیت اجرایی ) 9-10

           

 نوع فعالیت            

 
 

 مرتبه

 1حداقل ماده      

 آموزشی()      

  2حداقل ماده       

 ()پژوهشی و فناوری   

                        

 امتیاز کل                               

  

 حداقل 
 

 حداکثر  
 

 حداقل    
 

 حداکثر    
 )حداقل آموزشی+ حداکثر پژوهشی( یا     

 )حداکثر آموزشی + حداقل پژوهشی(     

 8 -      -        -      8      مربی آموزشیار

 10 4       2        8      6      مربی

 13 7      5        8      6      استادیار

 14 8      6        8      6      دانشیار

 15 9      7        8      6      استاد
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 :اجرایی مصوبهای پستجدول امتیازات لازم جهت دریافت ترفیع سالیانه برای اعضای هیأت علمی متصدی  9-11

 وع فعالیتن              
 

 مرتبه

 1حداقل ماده      

 )آموزشی(      

  2حداقل ماده       

 )پژوهشی و فناوری(   

 حداکثر امتیاز 

 اجرایی -علمی

                   

 کل                     

 8 4 - 4 مربی آموزشیار

 10 5 1 4 مربی

 13 6 5/2 4 استادیار

 14 5/6 3 4 دانشیار

 15 7 5/3 4 استاد

سسات آموزشی انتقال موقت پیدا نماید، بر اساس ضوابط اعطای ترفیع سالیانه این به سایر مؤای که عضو هیأت علمی 9-12

یید دانشگاه مقصد جهت بررسی به کمیته ترفیع این زم است مستندات مربوط را پس از تأشود. بنابراین، لادانشگاه با وی رفتار می

 دانشگاه ارائه نماید. 

های اجرایی غیر آموزشی مأمور شود بر اساس کیفیت موافقت دانشگاه با ها و دستگاهای که به سازمانعضو هیأت علمی 9-13

 رسانی و سطح مسئولیت وی، به پیشنهاد کمیته ترفیع و تصمیم رئیس دانشگاه عمل خواهد شد. مأموریت ایشان و نوع خدمات

توانند از یکی از ترفیعات )بورس یا استحقاقی( اعضای هیأت علمی مأمور به تحصیل در طول ایام مأموریت تحصیلی، فقط می 9-14

باشد. اعطای ترفیعات پایه می 4ایام مأموریت تحصیلی، حداکثر استفاده نمایند. تعداد ترفیعات استحقاقی اعضای هیأت علمی در 

 باشد.مأموریت تحصیلی منوط به ارائه گزارش پیشرفت تحصیلی دانشگاه محل تحصیل وی و تأیید این دانشگاه میمذکور در ایام 

 5ج در این دستورالعمل حداکثر توانند با کسب شرایط و امتیازات مندراعضای هیأت علمی پیمانی )با هر مرتبه علمی( می 9-15

 پایه سالیانه دریافت نمایند. 

نامه استخدامی اعضای هیأت علمی بدون نیاز به ارزیابی آیین 87ترفیع سالیانه استحقاقی اعضای هیأت علمی موضوع ماده  9-16

هشی با مؤسسه متبوع اشتغال به که با حفظ رابطه آموزشی یا پژو یهای مدیریتشود، لیکن ارزشیابی شاغلین سایر سمتاعطا می

 شوند. کار دارند، طبق ضوابط این دستورالعمل انجام می

ای که از فرصت مطالعاتی استفاده نموده باشد، با ارائه گزارشی از دستاوردهای علمی دوره و تأیید شورای عضو هیأت علمی 9-17

 قل امتیاز آموزشی و پژوهشی لازم دریافت نماید.تواند ترفیع سالیانه خود را بدون لحاظ حداپژوهشی دانشگاه، می

در صورتی که عضو هیأت علمی طی سه سال متوالی نتواند حداقل امتیاز لازم را برای دریافت یک پایه ترفیع کسب کند،  9-18

نامه نآیی 109مصداق رکود علمی و عدم کفایت و صلاحیت برای ادامه عضویت در هیأت علمی شناخته شده و بر اساس ماده 

 استخدامی اعضای هیأت علمی با وی رفتار خواهد شد.

 باشد.نامه، هیأت امنای دانشگاه میمرجع تفسیر ابهامات این آیین 7تبصره 
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نامه در خصوص اعطای ترفیع سالیانه به وی مشمول شرایط خاص بوده و این آییندر مواردی که عضو هیأت علمی  8تبصره 

 ترفیع دانشگاه و تصمیم هیأت رئیسه دانشگاه ملاک عمل خواهد بود. مسکوت باشد، پیشنهاد کمیته 

 باشد.اجرایی می 1/7/96به تصویب رسید و از تاریخ  2/11/95مورخ  جلسه ششم دوره هفتم هیأت امنا در دستورالعمل دراین 

 

 5-9تا  3-9اجرای بندهای  31/4/1396مورخ  جلسه هفتم دوره هفتم هیأت امنای دانشگاه بوعلی سینا 2به استناد دستور شماره 

 باشد.می 1/7/98 تاریخ از


