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 راهنمای فرآیند درخواست پایه استحقاقی توسط اعضای محترم هیات علمی

 و ارائه  لیتکم گام

 (شروع گردش عضو هیات علمی)

  .نماید را انتخاب  "جدیدثبت ترفیع "از منوی ترفیعات باید عضو هیات علمی در ابتدا  . 1

 

 است( را مشخص کرده    "استحقاقی "سپس دسته ترفیع ) که در این راهنما ترفیع   . 2

 

 نوع ترفیع را مشخص نماید.و پس از آن  . 3
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ذخیره امتیازات    شامل نوع ترفیع، تاریخ استحقاق،  کهبررسی اطلاعات اولیه نمایش داده شده در تب اصلی   . 4

  است،ه( و دانشکده د ) مجموع پایه ها ی گرفته ش TotalGrade ،مجموع امتیازات ،مرتبه علمی،پژوهشی

 باید توسط عضو هیات علمی دانشگاه صورت بگیرد.   

 

 ***** اگر اطلاعات اولیه اشتباه بود*****

ترفیع • نوع  از منوی    :اصلاح  مجددا  و  پیشنویس حذف  این  ترفیع جدید "باید  نوع    "ثبت 

 صحیح انتخاب گردد. 

و تعداد پایه های    Total Gradeاصلاح تاریخ، درج اولین پایه استحقاقی،   •

 باید با اداره کارگزینی اعضای هیات علمی تماس حاصل شود.   حساب شده:

باید با اداره ترفیع دانشگاه تماس    :ذخیره امتیاز اولیه  اصلاح ذخیره امتیازات یا درج •

 گرفته شود. 
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بازه استحقاق   . 5 در  تایید شده  فعالیت های پژوهشی  از  از تب اصلیاعضا  جهت اطلاع  توانند  گزینه    ، می 

فرآیند ترفیع را بررسی  دریافت شده برای شروع را انتخاب و اطلاعات  "ترفیع امتیازسوابق و کارنامه "

 . ند بفرمای

 

لینک پایه های دریافت شده تا کنون و فعالیت های دوره یک ساله نمایش داده شده است و اعضای  در این   . 6

 هیات علمی میتوانند لیست داده های خود را بررسی بفرمایند. 
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 ***** در صورت کامل نبودن لیست***** 

 

 در لیست سوابق وجود دارد: ی پژوهشیچند حالت برای کامل نبودن فعالیت ها

 

)منتظر    نشده است.  "تایید نهایی"فعالیتی که در قسمت فعالیت های پژوهشی سامانه قرار داده اید، هنوز   •

 تایید نهایی بمانید(

) اگر تاکنون از آن استفاده نشده است در قسمت سایر  فعالیت مورد نظر شما در بازه استحقاق شما نیست. •

 ارگذاری شود.( فعالیت های ترفیع با شناسه تایید شده در سامانه ب

) کلیه فعالیت های پژوهشی باید ابتدا توسط معاونت پژوهشی  فعالیت اصلا در سامانه بارگذاری نشده است. •

 تایید شوند سپس در فرآیند ترفیع نمایش داده شود.( 

) با اداره ترفیع تماس    بر اساس آیین نامه ترفیع به فعالیت مورد نظر شما اصلا امتیازی تعلق نمیگیرد. •

 رید.(بگی

 دو حالت برای کامل نبودن پایه های استحقاقی در لیست فوق وجود دارد:

) با اداره ترفیع تماس  افراد انتقالی یا مامور به خدمتی که پرونده آنها هنوز به سامانه وارد نشده است. •

 بگیرید(

هیات علمی وارد سامانه  افراد جدید الاستخدام که اولین پایه ایشان باید توسط اداره کارگزینی اعضای   •

 با اداره ترفیع تماس بگیرید(شود.
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بصورت  درخواست ترفیع    در انتهای صفحه    "تایید"با فشردن    در صورت تایید اطلاعات نمایش داده شده،  . 7

 . گرددپیشنویس  ثبت می 

 

افزودن  "کلیک بر روی  با    بوجود می آید.  درخواست ترفیع    امکان تکمیل فرآیند   تب اول ،  تایید پس از   . 8

اعضای هیات علمی می توانند اطلاعات آموزشی    "سایر فعالیت های ترفیع"در تب    "فعالیت های جدید

 و علمی اجرایی خود را بارگذاری نمایند.

باعث نمایش انواع فعالیت های قابل انتخاب برای فیلد فعالیت    "فعالیت علمی و اجرایی "انتخاب نوع   . 9

 می شود. 
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 . انتخاب شود"فعالیت"از منوی فعالیت اجرایی یا دو  حداقل یک متناسب با فعالیت  . 10

 آموزشی انتخاب شود.   الزامیباید برای بارگذاری اطلاعات  " فعالیت آموزشی "از منوی نوع   . 11

 

در سامانه استفاده شود    "  چاپ  ری با تاخ  ای  یچاپ نهائ  بدونمقالات پذیرفته شده  "  از   اگر لازم است . 12

 باید از این نوع انتخاب شود. 

 

 

 



7 
 

مستندی بارگذاری شود، از تب اسناد گزینه    ی بارگذاری شده در تب مذکور لازم باشد برای فعالیت ها  اگر . 13

به مستندات موجود در این تب داده    هیچ امتیازی )لازم به ذکر است  .  قابل انتخاب است  "افزودن سند  "

 نخواهد شد.(

 عنوان برخی مستندات مورد قبول به قرار زیر است: 

 

 

  پس از تایید و بارگذاری کلیه اطلاعات، از گام نتیجه باید درخواست ترفیع به مدیر گروه ارجاع داده شود.  . 14

  انتخاب میشود.   "ارسال به مدیر گروه "  گزینه  "نتیجه  "از فیلد    "نتیجه"تب  طریق که ابتدا از    به این
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نمایش داده شده باید    "امتیاز دهی فعالیت های ترفیع"انتهای صفحه، گزینه    "تایید "سپس قبل از  

 انتخاب شوند.

توسط  باید  اجباری است و تمام فعالیت های ثبت شده در بازه استحقاق    "امتیاز دهی فعالیت ترفیع"

   امتیازدهی شود.متقاضی 

درخواست ترفیع، کلیه فعالیت  مرتبه  در اولین    "امتیاز دهی"با انتخاب این گزینه  و پس از آن، دکمه  

های موجود در سامانه که در تب های گذشته بررسی و تایید شده اند بر اساس آیین نامه ترفیع، امتیاز  

 د.  دهی میشو

 تعریف عبارت های تصویر فوق:

به کلیه فعالیت های بند الف جدول آیین نامه ترفیع اعضای محترم هیات علمی که شامل مقاله چاپ شده در   وتویی: •

 نشریات، اختراع، طرح و کتاب است وتویی گفته می شود. 

  جدول آیین نامه ترفیع اعضای محترم هیات علمی غیر وتویی اطلاق می شود.  "ب "به کلیه فعالیت های بند   غیر وتویی: •

 هایی مانند مقاله ارائه شده، داوری و پایان نامه و ...   پژوهش

 اجرایی تقسیم شده اند.  - آیین نامه ترفیع پژوهش ها به وتویی، غیر وتویی و علمی  سبر اسا دسته پژوهش: •
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  امتیازی که سامانه برای فعالیت تایید شده پژوهشی مجددا بر اساس آیین نامه ترفیع برای شخص محاسبه  امتیاز ترفیع: •

 کرده است.

 که سامانه بر اساس آیین نامه ترفیع برای کل پژوهش در نظر گرفته است.   امتیازحداکثر  حداکثر امتیاز: •

 

و سپس  "مشاهده  "از گزینه ،باشد اگر نیاز به امتیاز دهی دستی یا تکی به هر فعالیت  ،در مرحله قبل  . 15

 . دادمیتوان به آن فعالیت بخصوص امتیاز  "امتیازدهی"گزینه 

 

همانطور که قبلا ذکر شد امتیاز مورد نیاز ترفیع برای هر مرتبه ) استادیار، دانشیار یا استاد( بر اساس   . 16

عنوان مثال برای    اطلاعات تب اصلی، بصورت اتوماتیک از مجموع امتیازات کسب شده افراد کسر خواهد شد. به 

امتیاز    3.5امتیاز پژوهشی لازم است، که    7  ،یات علمی با مرتبه دانشیارهقاقی برای یک  دریافت یک پایه استح

امتیازات    بقیه  غیر وتویی ها کسر میگردد. مجموع  امتیاز آن از    3.5و    های کسب شده  وتوییمجموع  آن از  

 به مدیر گروه ارجاع داده شود. پس از انجام کلیه امور فوق درخواست باید   می شود. ذخیره 

 

 


