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 دبیرخانه هیئت اجرایی منابع انسانی

 
 به نام خدا

 راهنمای تکمیل فرم ارتقای رتبه

ج ید   نامد   شدوه   ،هفا  ااناه  هاار  و پلوسا   درخواسا  ارکااار رکباه   فامم  قبا  ا  کمیلا     لطفاا   ؛ارجمند  همکاران 

ماادیمی  امااور ادارر بااار  کااه در پورکااا ( منااابا انسااان  اجمایاا  هلئاا  30/09/98جلسااه مااور  )مصااو   ارتقددار رت دد 

هاار  خصاو  نااوه کمیلا  فامم     در ذیا   کوضالاا   هیچنال  شایسا ه اسا  باه    د. لمطالعه نیایبه دق  را اند ازارر شده

 .ذکم شده کوجه شود

 مق م :

بام ایا     اسا .  ماا  خادم   موافاا  واداد ساا مان     مسا لزم   ،ارکااار رکباه و او   نامه اس خدام ، آیل  24ماده به موجب 

کاما  جتا  ااتاار    مسا ندا   باه هیاماه   آن کمیلا  شاده و ام اا شاده     هاار  فمم ارکاار رکبه و پلوسا  اساس، لا م اس  

را  ر کأیلاد شاده  هاا فامم و پلوسا   در صاور  موافاا ،   ، هار ساا مان  نلاز مملفناد   . واداد امددبه وادد ممبوطه کاوی  نظم 

واداد  فاقاد ام اار و او یاا مادیم       دسا  ناوی ،   اسا  مادارن نااق ،   د. بادیت   نبه امور ادارر ارسا  نیایبه طور رسی  

با کوجه باه وادم امماان اضاافه نیاودن مادرن جدیاد باه پموناده کاویا  شاده باه             هیچنل   د.نشووود  داده م سا مان ، 

 ا  کام  بودن آنتا اطیلنان داص  نیایلد. ،مدارن کاوی امور ادارر، لطفا  قب  ا  

 سهابق تحصولی -الف

. چنانچااه در طااو  دوران خاادم ، را ذکاام نیایلااداساا خدام  ارائااه شااده در باادوکاصاالل  قساای  اطاوااا  ماادرن ایاا  در 
مادرن یاا مادارن مزباور در دماگ کاارازین /قمارداد شایا اویاا          و شاده  کاصالل  باالاکم   یاا مادارن   اخذ مدرن  موفق به

 .درج نیایلد هار بعدررا در ردیفکاصلل  جدید یا مدارن اطاوا  مدرن شده اس  

مااورد ور ارائااه شااده ر کارشناساا  ارشااد و دک اامماادارن کااه بعاادها  کارشناساا بااا ماادرن و ااو اساا خدام شااده : مثددا 

 .را کمیل  نیایدخود  رو دک م ارشد کارشناس ، کارشناس اس ، اطاوا  مدرن و اویا  شده پذیمش قمار امف ه 

 سهابق اجرایی و تجربی -ب

ا  اد یاال  بعادر آن   کلللام در ساطم او  و   ماسا خدا شال  در بادو   پسا  ساا مان /   اطاواا  وناوان   ، 1-قسمت ب در

 در سطمهار بعدر ذکم شود.ذکم کاریخ و وادد سا مان   با

کارشااناس مساائو ، رئاال  اداره، ماادیم و معاااون ماادیم(،  صااور  ان صااا  بااه مدااات  ماادیمی   )  در 2-ب تقسددم در

 پلوس  شود.آن و مس ندا  کمیل   2-قسی   
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 ،هااار مصااو هااا و شااورارهلئاا هااا، نکیلساالوهااار کخصصاا ، در صااور  و ااوی  در کاااراموه 3-قسددمت ب در

 پلوس  شود.آن کمیل  و مس ندا   3-قسی   

 سهابق آمهزشی -ج

در را اذرانااده شااده  ویااوم هااار   دورهاجیااا ساااو هددار آمهزشددی میمددهمی :فراگوددرر دور  -1ردیددف  در

ا  قاادیگ بااه بمااازارر )هااا را بااه کمکلااب کاااریخ دورهایاا  وناااوی  ، یدد نیایلااد و در پلوساا  شاایاره ذکاام ساا ون ممبوطااه 

 .نیایلدمزبور پلوس  ذکم، ضیلیه را به کمکلب ممبوط  رهاو اواه نیوده پ کای (جدید

در را کخصصا  اذراناده شاده    هاار    دورهاجیاا سااو   هدار آمهزشدی متصصصدی :   فراگودرر دور   -2ردیف  در

ا  قاادیگ بااه بمااازارر )هااا را بااه کمکلااب کاااریخ دورهایاا  وناااوی  ، یدد نیایلااد و در پلوساا  شاایاره ذکاام ساا ون ممبوطااه 

 نیایلد.مزبور پلوس  ذکم، ضیلیه را به کمکلب ممبوط  رهاو اواه نیوده پ کای (جدید

مجاو  قبلا  هلئا       کاه باه وناوان مادرس )باا      هاای جیاا سااو  دوره   ت ریس دور  هدار آمهزشدی:   -3ردیف  در

هاا را باه کمکلاب    دورهایا   ونااوی   ، ید  نیایلاد و در پلوسا  شایاره    ذکام  در سا ون ممبوطاه   را ایاد  اجمای ( بمازار نیاوده 

مزباور  پلوسا   ذکام، ضایلیه   را باه کمکلاب   ممباوط   رهاا ااواه  مجاو  و  و نیاوده  پ کایا  (ا  قدیگ به جدیاد بمازارر )کاریخ 
 نیایلد.

را کمیلاا   2فاامم پلوساا  شاایاره  :از طریددق اناقددا  تجربوددا  شدد لی همکددارانآمددهزب بدد   -4ردیددف  در

پلوساا  نیایلااد. دقاا  شااود در قساای  رئااوس   ،نیااوده و پاا  ا  ام ااار آمااو ش المنااده و رئاال / ماادیم وادااد ذیاامب  
 ار ا  مطالب آمو ش داده شده ذکم شود.مطالب آمو ش داده شده، وناوی  و خاصه

-هاار دوره اواهلناماه الصاا    وپا  ا  کمیلا    را  3فامم پلوسا  شایاره     ندر  افدزار:  موزان تسلط ب   -5ردیف  در

مادیمان ما امم ملازان کسال       بافصا  کاویا  نیایلاد.   مادیم  باه  ار یااب   جتا   ( 9و  7کا  1 هار)ردیفهار اذرانده شده 

لا م باه ذکام   . نیایناد ما  )ضاعلف، م وسا ، خاو ، واال ( ار یااب        نظام کلفا   ا   صدرفا  ا  افازار را  و و به اس فاده ا  نمم

( کوساا  امااور ادارر و باام اساااس ناااوه ویلماامد و ااو در 8اساا  کااه ملاازان کساال  بااه سااامانه اکوماساالون ادارر )ردیااف 
 خواهد شد.سامانه مزبور، ار یاب  

 شود.کمیل  م کوس  مدیم وادد ار یاب  و  4پلوس  شیاره  تهسع  فردر: -6ردیف  در

. در تلام ایا    پلوسا  شاود   ،(در شالوه ناماه   )باه شام منادرج   در صور  داشا   مادارن مع بام     اماواز زبان: -7ردیف  در

 خواهد شد.  صلل ، مااسبهبم اساس مدرن کا بان، کا  مان بمازارر آ مون صور ، ام لا  ای  بند 

 پژوهشی و فرهنگی-فعالوت هار یلمی -د

-لامی و مدهه ی و مشدار ت در فعالودت   متکریم اربداب رجده ، تعمدوم شدعاسر اسد      3تا  1 هارردیف در

پلوساا   ،یلاا  و پاا  ا  کایلاادکم 4بق پلوساا  شاایاره اطااو مام لااا  ایاا  بناادها کوساا  ماادیم وادااد  هددار فرهنگددی :

 شود. مدارن

 5پلوسا  شایاره   فامم  در  اوطاا شاده  هاار  ونااوی  لاو    دریافت لهح تق یر و  سد  یوده نمهند :    -4ردیف  در
 شود. پلوس  در آنتا الزام  اس (صدور )که درج کاریخ  هار مزبورذکم شود و کصویم لو 
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   مقالد  در سدومنارهار معا در یلمدی:    چدا  مقالد  در مجدلا  معا در، چدا   اداب و اراسد        -5ردیف  در

 کمیل  شود و 6پلوس  شیاره 

و کااریخ چاا    نویسانداان  یاا   مجلاه، ناام نویسانده   ولیا   درجاه   وناوان ماالاه،  کاه در آن ناام    یا  نساخه ا  ماالاه    الف:

 . پلوس  شود مدخ  شده باشد؛

 ک ا  ی  نسخه ا  ک ا  پلوس  شود. چا در صور   ب:

و نااو  نویساانداان  یااانویساانده ، نااام ماالااه در صااور  ارائااه ماالااه در ساایلنار، یاا  نسااخه ا  ماالااه کااه در آن ونااوان ج:

 الیلل ( مدخ  شده باشد پلوس  شود.بل  ار، مل  یامنطاهسیلنار )

حقوقدداتی، هددار ت یع، ا اشدداو و اااددرا ، طددرحپوشددنداد ندده و اباکددارر، الددق آ ددار بدد -6ردیددف  در

میلا  شااود و  ک 7پلوسا  شایاره    هدار تصصصددی: و گدزارب  فرآیندد هااحصدا    هدا، مسدان  سدازر فعالوددت  

 پلوس  آن شود.ممبوطه مس ندا  

پلدانتادر و   رراه کاا طام  مدام  یاا وضاعل  قابا  بتباود، باه هیاماه         وباار  اسا  ا     اباکدارر: الف: پوشنداد نه و 

 :هار  یم باشدقاب  اجما که دارار ویژا 
 هار در دا  انجام نباشد.جدید بوده و جزء فعالل  -1
 دارار کوجله لا م بوده و ا  نظم ویل  قاب  اجما باشد. -2
   و کلف  خدما  منجم شود.کار و ارکاار سطح کیّبه بتبود و اصا  روش انجام  -3
 اجمار آن ا  نظم اق صادر مامون به صمفه باشد. -4

هام اخ اما  تبا  شاده در ممکاز مالملا  معناور ساا مان تبا  اساناد و اماان            وبار  اسا  ا    ا اشاو و ااارا : ب:

 لی  رئل  جیتور.هار ولی  و صنع   کدور یا معاون  وکدور و یا مورد کایلد سا مان پژوهش

 هاار شالل  باه دسا  آماده     ار مم او  و مادون ا  کجمباه   وباار  اسا  ا  کتلاه مجیوواه     ها:مسان سازر فعالوت ج:

 کا ا  ای  طمیق  ملنه ان اا  کجمبلا  کارر او به دیگز کارکنان فماهگ آید.و و در مد  اش لا  در شلل  مدخ ، 

هاار مخ لاف انجاام یا      وباار  اسا  ا  شناساای  ممادا  و ااام      هدار انجدا   دار:   : احصا  فرآیند ها و روب د

ار کسامیا شاده، یاا باواف داذف      فعالل  ا  شمو  کا پایان و دذف و یا ادتام ی  یا چناد ممدلاه باه نااور کاه در انجاام کا       
 هار تلم ضمورر شود.هزینه

شالل  کاه بناا باه     اازارش مم او  کخصصا  و فنا  در دلطاه وااایف       ا  وباار  اسا    : تصصصدی هدار  : گزاربه

ضاامور  و دسااب درخواساا  ماادیمان و روسااار وادااد سااا مان ، جتاا  کصاایلگ الاامر و کعلاال  رویااه یااا خاا  مداا  در  
  ملنه مورد نظم کتله شده و در اخ لار مدیم ممبوطه قمار م  المد.

 و سحن آار:
و کسامیا  کساتل    ، باه ممکاب و مانظگ، ضای  الااار نظام مربا  در ذها  میلازان        بدون کمدیاد ارائاه مادارن و مسا ندا      

شاود مادارن و مسا ندا     پلدانتاد ما   خواهاد انجاملاد.     م ااضالان  ااو جلاوالمر ا  ک اللا د  و ها پموندهروند رسلدا  به 
مجاددا  کاکلاد    دسا  ناوی   هاار  و وادم رسالدا  باه فامم    هاا  فامم هیچنل  لازوم کایاپ   کمجلااٌ در کللم بون ارسا  شود. 

 .شودم 


