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	صفحه 1  از 17

	شناسه مدرك: 04/01AS-I


	
	دستورالعمل ارتقاء رتبه  اعضای غیر هیات علمی پژوهشگاه استاندارد





فرم درخواست ارتقا رتبه اعضای غیر هیات علمی پژوهشگاه استانداردAS-F00/01


توضیحات: عضو موظف است بند ج-3 فرم مذکور را به تایید رئیس پژوهشکده / مدیر مربوط برساند.
[bookmark: _GoBack]

باسلام و احترام
اینجانب....................................تقاضای ارتقا رتبه شغلی از رتبه .......................... به رتبه .........................را دارم. خواهشمند است  اقدامات لازم  را مبذول فرمایید. ضمناً مدارک و مستندات لازم به پیوست ارسال میگردد.

                                                                                                                 تاریخ و امضا :
مشخصات فردي
	محل خدمت : پژوهشگاه استاندارد
	شماره مستخدم :
	نوع استخدام : 

	نام و نام خانوادگی : 
	نام پدر :
	شماره شناسنامه :

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



الف) سوابق تحصیلی (جدول4) 
	مدرک تحصیلی : 
امتیاز:
	رشته تحصیلی : 

	محل اخذ مدرک (جدول5) :
	مرتبط  
	امتیاز:

	دولتی داخل کشور / خارج کشور
(سطح 1و2)
	امتیاز:
	غیر مرتبط
	امتیاز:

	سایر دانشگاه دولتی ، آزاد، پیام نور، غیر انتفاعی و علمی کاربردی
	امتیاز:
	معدل :
	امتیاز:

	جمع کل امتیاز اخذ شده از سوابق تحصیلی:                  
	حداکثرامتیاز قابل محاسبه بر اساس رتبه مورد نظر:







    ب - سوابق اجرایی و تجربی (6-3)
	ب- 1-  سنوات خدمت 

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

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	جمع کل امتیاز اخذ شده:

	ب- 2-  مدیریتی 

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

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	جمع کل امتیاز اخذ شده:
	حداکثر امتیاز قابل محاسبه :



	ب-3- عضویت در کمیته ها، کارگروههای تخصصی ، کمسیونها، هیاتها و شوراها (6-3-3)

	ردیف
	عنوان 
	نوع عضویت
	از تاریخ
	تا تاریخ
	مدت
	امتیاز

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	جمع کل امتیاز اخذ شده:
	حداکثر امتیاز قابل محاسبه :


              





            ج- سوابق آموزشی(6-4)
	ج-1 توسعه فردی و فراگیری (6-4-1)

	ردیف
	عنوان دوره آموزشی
	برگزار کننده
	تاریخ برگزاری
	ساعت دوره

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	جمع کل امتیازاخذ شده:

	
ج-2- ارائه دوره ها/ کارگاههای آموزشی(6-4-1) 

	ردیف
	عنوان دوره/کارگاه آموزشی
	برگزارکننده
	تاریخ برگزاری
	ساعت تدریس

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	جمع کل امتیاز اخذ شده:

	حداکثر امتیاز قابل محاسبه فراگیری و تدریس  بر اساس رتبه مورد نظر:                               

	
نام و نام خانوادگی مدیر توسعه استاندارد و آموزشهای کاربردی
امضاء
تاریخ






	ج-3- میزان تسلط به استفاده از نرم افزارهای عمومی(6-4-3)

	ردیف

	عنوان نرم افزار عمومی
	
	امتیاز مکتسبه

	
	
	
	6
	5-4 
	3-2
	1- 0

	1
	مفاهیم پایه فناوری اطلاعات(مبانی کامپیوتر و مدیریت فایل ها) 
	
	
	
	

	2
	اطلاعات و ارتباطات (Internet)
	
	
	
	

	3
	واژه پردازها (Words)
	
	
	
	

	4
	صفحه گسترده ها (Excel)
	
	
	
	
	

	5
	بانک های اطلاعاتی (Access)
	
	
	
	

	6
	ارائۀ مطلب  (Power point)
	
	
	
	
	

	جمع کل امتیاز اخذ شده:
	حداکثر امتیاز قابل محاسبه بر اساس رتبه مورد نظر:

	ج- 4 میزان تسلط به نرمافزارهای  تخصصی/ شغلی (6-4-3)

	ردیف
	عنوان نرم افزارتخصصی/شغلی
	امتیاز مکتسبه

	
	
	7
	6- 5 
	4-2    
	1- 0  

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	جمع کل امتیاز اخذ شده:
	حداکثرامتیاز قابل محاسبه بر اساس رتبه مورد نظر:

	نام و نام خانوادگی رئیس پژوهشکده / مدیر مربوط
امضاء
تاریخ







	ج-5- میزان تسلط به زبان های خارجی(6-4-4)

	ردیف
	زبان خارجی
	عنوان مدرک
	فاقد مدرک
	میزان تسلط (تایید دفتر آموزش)
	

	
	
	
	
	عالی
	خوب
	متوسط
	ضعیف

	1
	انگلیسی
	
	
	
	
	
	

	2
	فرانسه
	
	
	
	
	
	

	3
	آلمانی
	
	
	
	
	
	

	4
	عربی
	
	
	
	
	
	

	جمع کل امتیازاخذ شده:
	حداکثر امتیاز قابل محاسبه بر اساس رتبه مورد نظر:

	نام و نام خانوادگی مدیرتوسعه استاندارد و آموزشهای کاربردی
امضاء
تاریخ



د- فعالیتهای علمی، پژوهشی و فرهنگی(6-5)
	د- 1- ارائه پیشنهادات نو و ابتکاری(6-5-1-1)

	ردیف
	عنوان پیشنهادات تایید شده توسط
 معاونت توسعه منابع انسانی و پشتیبانی
	شماره نامه مربوط
	تاریخ

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	جمع کل امتیاز:
	حداکثر امتیاز قابل محاسبه:







	د- 2- ثبت اکتشافات و اختراعات و ثبت توالی ژن(6-5-1-2)

	رديف
	عنوان اختراع/ اكتشاف و / یا ثبت ژن
	نام صاحب اثر
	محل ثبت/تاييد
	تاريخ ثبت
	امتیاز مکتسبه

	
	
	
	خارج
ازكشور
	داخل كشور
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	جمع کل امتیاز اخذ شده:
	حداکثر امتیاز قابل محاسبه:

	د-3- جدول مقالات چاپ شده (6-5-1-3)

	رديف
	      عنوان مقاله
	    نام نشريه
	ماه و سال
	     مقاله چاپ شده در نشریات
	رتبه نويسنده
	تعداد نويسنده
	امتياز مکتسبه

	
	
	
	
	
Scopus

	سایرپایگاه‌های
بین المللی
	علمي پژوهشي
	علمي ترويجي
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	جمع کل امتیازاخذ شده:

	د-4- مقالات ارائه شده در کنفرانس ها، همایش ها و...(6-5-1-3)

	رديف
	عنوان مقاله
	نوع ارائه
	مشخصات همايش
	امتیاز 
مکتسبه

	
	
	كامل
	خلاصه
	نام همايش
	سطح
	محل برگزاري
	تاریخ برگزاری
	

	
	
	
	
	
	ملي
	بين‌المللي
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	جمع کل امتیاز اخذ شده: 

	د-5-تالیف و ترجمه کتاب(6-5-1-4)

	رديف
	عنوان
	نوع اثر علمي
	محل نشر
	ماه/ سال
	نام و رتبه نويسنده/
مترجم
	تعداد نويسندگان
	امتياز مکتسبه

	
	
	تأليف
	تجديد چاپ
	ترجمه
	گردآوری
	ویرایش علمی کتاب
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	جمع کل امتیاز اخذ شده:

	د-6- طرح های پژوهشی(6-5-1-5)

	رديف
	عنوان طرح
	سطح
	نام كارفرما
	نوع مشاركت
	تاريخ خاتمه
	امتياز مکتسبه

	
	
	كلان ملي
	برون سازماني
	درون سازماني
	
	مجري
	همكار
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	جمع کل امتیاز اخذ شده:

	                                                                                              امضاء
تاریخ






	

	د-7- گزارش های تصمیم ساز( زیر بند 6-5-1-6)

	رديف
	عنوان گزارش
	ارتباط با وظایف شغلی
	تاریخ گزارش
	کیفیت و اثربخشی گزارش
	میزان مشارکت در تهیه گزارش
	امتياز مکتسبه

	
	
	مرتبط
	غیر مرتبط
	
	5
	4-3
	2- 1
	100%
	70%
	50%
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	جمع کل امتیازات اخذ شده:

	نام و نام خانوادگی رئیس پژوهشکده/ مدیر مربوطه
امضاء
تاریخ



	د-8-جزوات آموزشی (6-5-1-7)

	ردیف
	عنوان جزوه
	تایید دفتر 
	امتیاز مکتسبه

	
	
	مورد تایید
	عدم تایید
	

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	جمع کل امتیاز اخذ شده:

	نام و نام خانوادگی مدیر توسعه استاندارد و آموزشهای کاربردی 
امضاء
تاریخ




	د-9 -تدوین استانداردهای ملی و بین المللی(6-5-1-8-1 و 6-5-1-8-1-2)

	امتیاز
مکتسبه
	تعداد صفحه فارسی
	نوع مشارکت
	سطح مدرک
	نوع مدرک
	تاریخ و شماره اجلاسیه کمیته ملی
	شماره استاندارد/ مدرک
	ردیف

	
	از 50 صفحه به بالا
	از 21 تا 50 صفحه
	تا 20 صفحه
	ویراستار
	عضو
	دبیر
	بین المللی
	ملی
	روش آزمون،
آیین کار، راهنما
	واژهنامه، الزامات فنی و ویژگیها
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	3

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	5

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	6

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	7

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	8

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	10

	
	جمع کل امتیاز اخذ شده:








	
د- 10- اظهار نظر در خصوص مدارک بین المللی(6-5-1-8-1-2)

	امتیاز
مکتسبه
	تعداد اظهار نظر
	گروه فرعی/ گروه کاری
	کمیته فنی متناظر
	تاریخ ارسال کامنت 
	شماره مدرک
	ردیف

	
	ویرایشی
	عمومی
	فنی
	نام دبیر
	نام
کمیته
	نام دبیر
	نام کمیته
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	3

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	5

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	6

	جمع کل  امتیاز اخذ شده:


	نام و نام خانوادگی مدیر توسعه استاندارد و آموزشهای کاربردی 
        امضاء
تاریخ



	د-11 مشارکت در تهیه و یا بازنگری آیین نامه ها، روش اجرایی و دستورالعمل(6-5-1-8-2)

	ردیف
	عنوان مدرک
	نوع مشارکت
	امتیاز مکتسبه

	
	
	دبیر
	عضو
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	جمع کل  امتیازاخذ شده :




	د- 12- دریافت لوح تشویق و تقدیر(بند6-5-1-9)

	ردیف
	مقام امضاء کننده
	تاریخ تشویق نامه
	تعداد
	امتیاز مکتسبه

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	جمع کل امتیاز اخذ شده:
	حداکثر امتیاز قابل محاسبه 




	د-13- کسب عنوان کارمند نمونه/ پژوهشگر برتر(بند6-5-1-10)

	ردیف
	عنوان کارمند نمونه / پژوهشگر برتر 
	مقام صادر کننده
	سال انتخاب
	امتیازمکتسبه

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	جمع کل امتیازاخذ شده:
	حداکثر امتیاز قابل محاسبه




	د-14 تکریم ارباب رجوع/ تعظیم شعائر اسلامی و مذهبی و رعایت شئونات اداری و اخلاقی و مشارکت در فعالیتهای فرهنگی 

	ردیف
	عنوان
	امتیاز مکتسبه بر اساس نوع ارزیابی

	1
	تکریم ارباب رجوع
	

	2
	تعظیم شعائر اسلامی و مذهبی و رعایت شئونات اداری و اخلاقی
	

	3
	مشارکت در فعالیتهای فرهنگی
	

	جمع کل امتیاز اخذ شده:
	حداکثر امتیاز قابل محاسبه




	د-15- سایر فعالیتهای علمی و پژوهشی(6-5-1-14)

	ردیف
	نوع فعالیت ( به ازای هر فعالیت 5 امتیاز)
	میزان درصد مشارکت
	تاریخ انجام
	امتیازمکتسبه

	
	
	100
	70
	50
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	جمع کل امتیازاخذ شده:
	حداکثر امتیاز قابل محاسبه

	نام و نام خانوادگی رئیس پژوهشکده / مدیر مربوط
امضاء
تاریخ






مسئوليت صحت مطالب و مستندات ارائه شده به عهده اينجانب ............................ مي‌باشد.


نام و نام خانوادگی
              امضاء









AS-F00/02

فرم گواهی آموزش به همکار


احتراماً اینجانب..........................................فرزند.......................................به شماره ملی............................................شاغل در............................................در راستای کسب مهارت شغلی و تخصصی از تجربیات آقای/ خانم.........................................با سمت.........................................بهره مند گردیده ام.


امضاء آموزش گیرنده:



احتراماً اینجانب..........................................فرزند.......................................به شماره ملی............................................شاغل در............................................در راستای کسب مهارت شغلی و تخصصی از تجربیات آقای/ خانم.........................................با سمت.........................................بهره مند گردیده ام.              


امضاء آموزش گیرنده:




                                                                                   نام و نام رئیس پژوهشکده/ مدیر
                                                                                        امضاء
                                                                                        تاریخ




AS-F00/03

فرم تکریم ارباب رجوع

کارگروه تخصصی ارتقاء رتبه اعضای غیر هیات علمی

با سلام و احترام  
بدینوسیله امتیاز مربوط به تکریم ارباب رجوع آقا / خانم                          به شرح جدول ذیل اعلام میشود.

	ردیف
	موضوع
	امتیاز مکتسبه

	
	
	      5
	   4-3
	    2-1

	1
	رعایت نظم و آمادگی برای ارائه خدمات 
	
	
	

	2
	رعایت ادب، نزاکت، عدالت و انصاف در ارائه خدمات 
	
	
	

	3
	ارائه اطلاعات و توضیحات کافی به ارباب رجوع
	
	
	

	4
	حفظ آراستگی
	
	
	

	5
	انجام کار با دقت و سرعت
	
	
	

	جمع کل امتیازاخذ شده:




                                                                   نام و نام خانوادگی رئیس پژوهشکده/ مدیر
                                                                            امضاء
                                                                                         تاریخ



AS-F00/04

فرم تعظیم شعائر اسلامی/ مذهبی و رعایت شئونات اداری و اخلاقی

کارگروه تخصصی ارتقاء رتبه اعضای غیر هیات علمی

با سلام و احترام
بدینوسیله گواهی میشود امتیاز آقای/ خانم  ........................................................... از نظر تعظیم شعائر اسلامی، مذهبی و رعایت شئونات اداری و اخلاقی به شرح جدول ذیل می باشد.	
	ردیف
	موضوع
	سقف امتیاز
	امتیاز مکتسبه

	1
	تعظیم شعائر اسلامی و مذهبی 
	5
	

	2
	نحوه ی برخورد و تعامل با مدیران و همکاران 
	5
	

	3
	رعایت شئونات اداری از نظر استفاده از پوشش مناسب اداری و حفظ آراستگی
	3
	

	4
	رعایت صداقت، امانتداری و رازداری در مورد اطلاعات و مسائل شغلی
	3
	

	5
	   حفظ و نگهداری تجهیزات و ملزومات اداری و پرهیز از استفاده شخصی از آن ها و رعایت
 اصل صرفه جویی و استفاده مطلوب از انها
	3
	

	6
		پرهیز از انجام هرگونه امور غیر اداری در وقت اداری
	2
	

	7
	پایبندی به مفاد آیین نامه های اداری و استخدامی
	3
	

	8
	رعایت نظم و انضباط کاری و حضور به موقع در محل کار
	3
	

	9
	تعهد و مسئولیت پذیری
	3
	



                                                                         نام و نام خانوادگی رئیس پژوهشکده/ مدیر
                                                                            امضاء
                                                                             تاریخ




فرم مشارکت در فعالیتهای فرهنگیAS-F00/05



کارگروه تخصصی ارتقاء رتبه اعضای غیر هیات علمی

با سلام و احترام
بدینوسیله میزان مشارکت آقای/ خانم  .......................................    در فعالیتهای فرهنگی  به شرح جدول ذیل اعلام میشود.

	
نوع مشارکت در فعالیتهای فرهنگی
	امتیاز مکتسبه

	
	5- 1

	شرکت در مراسم ملی و مذهبی
 عضویت در بسیج، کانون های فرهنگی/ اسلامی
انجام فعالیت های ورزشی و هنری
	




                                                                


                                                            نام و نام خانوادگی رئیس پژوهشکده/ مدیرکل
                                                                      امضاء
                                                                       تاریخ






	میانگین امتیازات اخذ شده مربوط به ارزیابی عملکرد عضو در سه سال منتهی به تقاضای ارتقا رتبه: 

	        نام و نام خانوادگی مدیر امور اداری و پشتیبانی
                امضاء
              تاریخ



	تاریخ بررسی پرونده توسط کارگروه تخصصی:

	با توجه به بررسی مستندات ارائه شده و امتیازات کسب شده، خانم/ آقای                    شرایط لازم جهت  ارتقاء به رتبه        از تاریخ                   را دارد      / ندارد

	اعضای کارگروه تخصصی ارتقاء رتبه اعضای غیر هیات علمی

	نام و نام خانوادگی
	نام و نام خانوادگی
	نام و نام خانوادگی
	نام و نام خانوادگی

	امضاء
	امضاء
	امضاء
	امضاء

	نام و نام خانوادگی
	نام و نام خانوادگی
	نام و نام خانوادگی
	

	امضاء
	امضاء
	امضاء
	



	امتیازمحاسبه شده بر اساس مستندات ارائه شده
	حداقل امتیاز مورد نیاز جهت ارتقاء به رتبه مورد نظر
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