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سرپرستان محترم مدیریت امور پردیس های استانی دانشگاه

موضوع: ارسال شیوه نامه ارتقاء رتبه شغلی اعضای غیر هیات علمی 
سلام علیکم:
   احتراماً باستناد ماده 23 آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیات علمی و در اجرای مصوبه پنجاه و نهمین جلسه هیات محترم اجرایی منابع انسانی در مورخ 01/04/95  دانشگاه ،  به پیوست شیوه نامه  ارتقاء رتبه اعضای غیر هیات علمی به انضمام فرم های مربوط ارسال می گردد. مقتضی است ترتیبی اتخاذ فرمایید ضمن اطلاع رسانی مناسب به تمامی همکاران ، نسبت به بررسی پرونده همکاران با رعایت موارد ذیل در کارگروه مربوطه ، اقدام نموده ومدارک افرادحائز شرایط احراز رتبه بالاتر را جهت طرح در هیات اجرایی به اداره کل منابع انسانی ارسال فرمایند .

نکات مهم :

1-با توجه به شرايط اعلام شده ، پرونده‌ها و مدارك پرسنل مي‌بايست در مرحله اول بر اساس اولويت، در کارگروه فرعی مدیریت امور پردیس های استان بررسی و مدارک افرادحائز شرایط احراز رتبه بالاتر را جهت طرح در هیات اجرایی به اداره کل منابع انسانی ارسال فرمایند .

2 - فرم های پيوست (شامل؛ 1- سوابق تحصیلی 2- سوابق اجرایی و تجربی 3-  آموزشی 4-  فعالیـــت های پژوهشی و فرهنگی4- ليست لوح تشويق ، تقدير نامه و گواهی نامه های توسعه فردی ) مي‌بايست توســــط پرسنل متـقاضي ارتقا رتبـــه تكميل شده و هـر فـرم‌ به همراه مدارك مربوطه در پوشه  به صورت مجزا قرار داده شود.
3- مسئولين منابع انسانی و امور عمومی مي‌بايست كليه مدارك را بررسي و در صــورت تاييد، آنها را برابر اصـل نمايند. (از ارسال اصل مدارك خودداري گردد.)
4- ارسال آخرين حكم كارگزيني و خلاصه پرونده 502 (جديد و به روز رســاني شده) پرسنل در يك كاور مجزا در پوشه اصلی الزامي مي‌باشد.
5- كليه فرم‌هاي تكميل شده و مدارك به دو صورت فیزیکی و اسکن شده در یک cd، به همــــراه نامه اداري در يك كلاسور يا پوشه مناسب با درج نام ، نام خانوادگي، سنوات خدمت  منهاي سربازي (ملاك محاسبه پايه)، آخـرين مدرك تحصيلي اعمــال شده در حكــــم كارگزيني و محل خدمت به اين اداره كل ارسال شود. (از ارسال هرگونه زونكن اداري كه حجـــيم مي باشد، خودداری گردد.) بدیهی اســت به مدارک ناقص و یا نامرتب ترتیب اثر داده نمی شود .
6- ترجيحاً، در صورتي كه همكاران، كتاب ها و مقالات خود را به همراه مدارك تحويل داده اند، اصل كتاب و مقاله در كميته فرعي مورد بررسي دقيق و كارشناسي قرار گيرد و كپي صفحات مربوط به مشخصات كتاب يا مقــاله و خلاصه يا پيشگفتار آن، بايد توسط دبير كميته فرعي برابر اصل شده و نظر كميته فرعي در خصوص ميزان ارتباط كتاب با رشته شغلي افراد بر روي آن درج شود.
7-  اين اداره كل از دريافت دستي مدارك توسط افراد معذور مي باشد؛ لذا خواهشمند است به اطلاع كليه پرسنل محترم رسانده شود از مراجعه حضوري و تحويل دستي مدارك و همچنين پيگيري‌ بابت امتياز كسب شده خودداري نمايند.
8- پس از بررسي مدارك توسط كميته ارتقا رتبه اعضاء ، نتايج نهايي در مهلت مقرر در شیوه نامه ( حداکثر 3 ماه ) در قالب ابلاغ رسمي اعلام خواهد شد
کمیته تطبیق


دستور العمل ها و بخشنامه های اداری
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