
  به نام یگانه داور هستی
  کارکنان مرکز) تجربیات تخصصی ( شیوه نامه نحوه بررسی و تصویب  مستندات ارائه شده 
  جهت ارتقا به رتبه عالی

  
   :مقدمه

 پس از سالیان خدمت ، سازمان هاي مرتبط با  کارکنان  گسترش دامنه تجربیات تخصصیبا                     
و مبتنی بر هایی براي ایجاد انگیزش کارکنان از یک سو و ارائه خدمات کیفی برتر سلامت  به دنبال راهبرد 

 از همین رو تدوین فراینـد   .میباشند خود تجربه ارزشمنمد همکاران بر پایه  ، از دیگر سو    نگرش روزآمد     
هد بود تا فضاي   بسیار ضروري خوامرکز بررسی تجربیات کارکنان و ترجمان آن در باز بینی فرایند هاي جاري 

                .رشد و تعالی بیش از پیش شکوفا گردد 
بدون شک با ایجاد بانک مستندات تجربیات همکاران میتوان اصلاح برنامه ریزي ها و تدوین استراتزي ها را 

  .، بهبود بخشید ه درمان ژوهشی ، پشتیبانی و به ویژدر حوزه هاي آموزشی ، پ
 که است، کارکنان شغلی عملکرد از مکتوب اغلب و رسمی اي، دوره ارزیابی یک عنوان به عملکردی ارزیاب
 پاداش اعطاي و یساع کارکنان شناخت. گیرد می قرار استفاده مورد مختلف اهداف به دستیابی منظور به
 یم ـ عملکرد ارزیابی اصلی علل جمله از کارکنان، سایر و آنان عملکرد بهبود براي انگیزه ایجاد آنها، به

 در دادند، می انجام کارکناني تهایفعال کنترل منظور به فقط را عملکرد ارزیابی ،مدیران گذشته در. باشد
 ارزیابی از اصلی هدف. است یافته بیشتري اهمیت عمل، این ارشادي و راهنمایی جنبه امروزه که حالی

 مدیران دسترس در و آوري جمع سازمان در شاغل نیروهاي باره در ضروري اطلاعات که است این عملکرد
 اتخـاذ  کارکنـان ی  فیک وی  کم ارتقاء بالابردن جهت در را لازم و بجا تصمیمات بتوانند آنها تا گیرد قرار

 .نمایند

 اصول ازی سازمان هری اثربخش ویی کارآ نیهمچن و عملکرد سنجش قیطر ازی سازمان اهداف تحقق رصد
 شـمارة  بـه  کارمنـدان  عملکـرد ی ابی ـارزیی اجرا العملدستور اساس بر لذا است سازمانیی ایپوی اصل

 69 ماده و  جمهور سیرئی انسان هیسرما و تیریمد توسعه معاونت 22/5/1390 مورخ 11942/200
 وی پزشـک  علـوم ي  هـا  دانـشکده  و ها دانشگاهی  علم أتیرهیغ کارکنانی  استخدام وي  ادار نامه نیآئ

نامه تشکیلات و طبقه   آیین46 اجراي تبصره ماده  و در1391 سال مصوبی  درمان وی  بهداشت خدمات
، ضوابط ارتقاء طبقه و رتبه شغلی کارمندان بندي مشاغل دانشگاهها و دانشکده هاي علوم پزشکی کشور

 تبصره ابلاغ گردید ه 15 ماده و 16در  ،يور بهره شیافزا وی سازمان اهداف تحقق زانیم سنجش منظور به
ي ها شاخص براساس و منظم صورت به سالانه مشخصي  ها دوره در ندانکارم عملکردو   ) 1پیوست  ( 

  . گرفت خواهد قراری ابیارز موردی اختصاص وی عموم
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گـزارش  ( بررسیجهت  ی  ازدهیامت شاخصهاي و ارهایمع نییتع منظور بهشده   تدوین نامۀ یوهش        
 هیته شان  به رتبه هاي خبره و عالی کارکنان جهت ارتقا ای از طرف ارائه شده)  مرتبط با شغل تخصصی
 شـاهد  فرآینـد  ایـن  در و آیـد  عمـل  بهي  ریجلوگی  شخصي  ها قهیسل اعمال از الامکان یحت تا گردیده،

ی سازمان اهداف به مکتسبه، امتیازات بر تکیه با تا باشیم، اتیواقع بر منطبق و تر حیصحی  ازاتیامت
  .میاب یدستی ابیارز از حاصل

ی می بایست مرتبط با شغل بوده و شامل شرح اقدامات انجام شده، نقاط قوت گزارش تخصصمستند 
بوده و راهکارهاي بهبود برنامه نیز در آن در طول سالیان خدمت و ضعف یک برنامه یا طرح یک مشکل 

  .برسد  مرکز  معاونت مربوط به حوزه فعالیت کارمند  در به تایید نهایتا ارائه گردد و 
 

 هدف گروه :  

 شامل  مرکزی علم اتیه ریغ نیمستخدم هیکل شامل گزارش تخصصیمستند ی ابیارز هدف گروه
ي فرمها ستیبای م در  راستاي مسیر شغلیمشمولین این برنامه ارتقا . باشدی می رسم کارمندان
  .ندینما لیتکم مقرر زمان در را خود  تخصصیثبت مستندات در رابطه با تجربیات به مربوط

  
  :ی شغل مسیر
  خدمت طول در توانند می کارمندان و شده مشخص اجرایی هاي دستگاه مشاغل در که هایی رتبه سلهسل
 رتبه پنج در بالاتر و کارشناسی مشاغل براي ها رتبه این .یابند ارتقاء آنها به لازم، شرایط کسب با خود،

  .شود می تعریف )عالی و خبره پایه،ارشد، مقدماتی،(
 مقررات موجب به که کارمندانی فقط و باشد نمی مقدور دیپلم فوق و دیپلم مدرك با عالی و خبره رتبه کسب

 تا مقررات سایر رعایت با توانند می اند شده کارشناسی مشاغل متصدي کارشناسی از کمتر تحصیلی بامدرك
                                                                                                                        .ارتقاءیابند عالی رتبه

  
نظر رزشیابی سالانه در دوره مورد  ملاك ارزیابی کارمندان براي ارتقاء رتبه براساس میانگین نمرات ا-12ماده 
  .باشد می

  : باشد می ذیل شرح به امتیاز کسب مستلزم رتبه ارتقاء
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  : باشد می ذیل شرح به شغلی بهرت ارتقاء براي کارمندان ارزیابی عوامل
  ها رتبه

  مدت سنوات تجربی
  عالی

  24  مدت سنوات تجربی لازم براي مشاغل سطح کارشناسی و بالاتر

  
تجربیات مدون شده .  عالی مستلزم مستندسازي تجربیات توسط کارمندان می باشد   ارتقاء به رتبه-1تبصره 

  :باشد ربوط قابل اعمال میداراي ویژگیهاي زیر بوده و با تایید کمیته م
 .تجربیات بایستی مرتبط با شغل مورد تصدي باشد -1

 .هاي پیشین استفاده نشده باشد براي کسب رتبه -2

مرتبط با شغل را که بر اثر ) ها و تهدیدها ها، فرصت موانع، محدودیت(مسائل، چالشها و مشکلات  -3
 .تجربیات کارمندان شناسایی شده، بیان نماید

  .هاي مناسب جهت رفع موانع و مشکلات ارائه گردد و راه حلگیري   نتیجه-4

  :براي ارتقاء به رتبه عالی
   درصد امتیاز از میانگین مجموع امتیاز ارزیابی سالیانه در طول ارتقاء رتبه شغلی،85کسب حداقل  .1
  ه ساعت دوره آموزشی در چارچوب نظام آموزشی کارمندان  مصوب هیأت امناء دانشگا150گذراندن . 2

********************  
 امتیازات کسب شده و مستندات ارائه شده در فاصله هر رتبه صرفا براي ارتقاي همان رتبه ملاك -14ماده 

  .عمل خواهد بود و براي ارتقاهاي بعدي قابل محاسبه نیست
  . مجاز می باشد22/5/1390 اعمال رتبه هاي مذکور از تاریخ – 15ماده 

 تا تاریخ مذکور شرایط عمومی ارتقاء رتبه را دارا بوده اند اعمال 1/1/88ه از تاریخ  کارمندانی ک- 1تبصره 
  . مجاز است22/5/90رتبه هاي آنها از تاریخ 

و تائید  مورد بررسی قرار گرفته و در صورت اخذ امتیاز کافی  ارتقامستندات ارائه شده ، ابتدا در کمیته معین
 دستور کار هیئت رئیسه محترم  مرکز به جهت تائید نهایی قرار گرفته  دربراي تصویب نهایی معاونت مربوطه 

  .معرفی میشود و 
مطرح و مورد  اعضا هیئت رئیسه مرکزتوسط کارکنان   و عالی هاي خبره  استحقاق ارتقاء به رتبه-16ماده 

  :گیرد تصویب قرار می
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  مستندات تجربه تخصصیامتیاز نگارش  -1

  امتیاز فرد  سقف امتیاز  عناوین  ردیف
    4  رعایت آئین  نگارش   1
   8  تشخیص درست مشکلات و موانع رشد سازمان   2
   8  پاسخگویی مناسب به مشکلات و ارائه راه حل هاي مناسب  3
   4  جمع بندي مناسب  4
   4  رعایت ملاحظات اخلاقی  5
   4  تحلیل مناسب موضوعات  6
   4  رعایت اختصا ر  7
    4  نو آوري در نگارش  8
    40  مع امتیازج  

  امتیاز ویژگیهاي رفتاري و توانایی ها – 2        

 
 
 
 
 

    
  
  
  
  
  
  

  امتیاز فرد  امتیاز  عناوین  ردیف
   امتیاز1سوابق مدیریتی هر  سال   2

   امتیاز1 سال 2معاونت هر 
5   -   0    

    0   -   5  اندیشی عضویت در کمیته ها و جلسات هم  3
    0   -   5  ارتقاء تحصیلات اکادمیک         5
  مشارکت در تدوین خط مشی هاي بالینی ، مدیریتی   6

  ..و طراحی فرم هاي اداري ، بالینی ، چک لیست ها،و 
5   -   0    

    20  جمع امتیاز  
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  امتیاز فعالیت هاي آموزشی – 3
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  امتیاز فرد  امتیاز  عنوان  ردیف

    5   3پمفلت ،3وزشی  ،جزوات آم3، کتابچه 3، گرد آوري  5تالیف نویسنده کتاب،   1

    4  کارگاه آموزشی و مهارتی مرتبطشرکت در   2

    5  همکار  ، دانشجو  ،  : تدریس  3

    5  2 همایش هاي علمی مقاله علمی در مجموعه مقالات هر   4

    4  ارائه پایان نامه پژوهشی مدرك بالاتر  5

    10  اختراع یا اکتشاف یا نوآوري    6

    5   آموزشیر فعالیت هاي پژوهشی، ارزیابی، داوري و نظارت ب  7

    5  محققین راهنمایی ومشاوره   8

    5   دریافت تقدیر نامه از سازمانها و  انجمن هاي علمی مرتبط  9

    2  در همایش علمی مرتبطپوسترارائه یا سخنرانی   10

    50  جمع امتیاز  
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  ) امتیاز  30 و مقاله  امتیاز10طرح (  امتیاز فعالیت هاي پژوهشی    – 4
 امتیاز حداکثر و بوده) فرد شغلی وظایف راستاي در(اجرایی و تحقیقاتی هاي طرح شامل شاخص این

 ریز شرح به که مربوطه مستندات نمودن مهیضم. باشد می امتیاز 40 شاخص این به گرفته تعلق
  :استی الزام گرددی م مطرح

 نقش افرادتخصیص امتیاز با توجه به  امتیاز نوع طرح

  امتیاز4تا  واحد ریمد نظر باطرح اتمام یافته 

طرح اتمام یافته منجر به صدور مصوبه یا 
 بخشنامه

  امتیاز7 تا 4

  امتیاز10 تا 7 طرح اتمام یافته منجر به تصویب قانون

 امتیاز% 100ک از دست اندرکاران طرح یبه هر 

 وهیش عنوان تحت کهیی طرحها ا یو گردد یم بخشنامه صدور به منجر کهیی اجراي طرحها ارائه: تذکر
 با گردندی م هیته ها بخشنامهي اجراي براي ساز ندیفرآي راستا در ... و نامه نیآئ دستورالعمل، نامه،

  .ردیگی م تعلق ازیامت 10 تا واحد ریمد نظر و دییتا
   :استی الزام یقاتیتحقي طرحها ازیامت احتسابي برا لیذ موارد تیرعا

 امتیاز وع طرحن
تخصیص امتیاز با توجه به نقش 

 افراد

  امتیاز7 تا 1 افته یانیپاطرح  تحقیقاتی 

طرح تحقیقاتی اتمام یافته منجر به صدور مصوبه یا 
 بخشنامه

  امتیاز8 تا 4

  امتیاز % 90مجري اول طرح 
  امتیاز% 50سایر مجریان 
 امتیاز % 35همکاران طرح 

  .بوده و ارائه مستند مقاله الزامیستمرتبط با شغل کارمند  بایستی  )  امتیاز30 ( تالیف مقاله
  امتیاز   ازیامت مقاله نوع فیرد

  فرد
 سقف
 ازیامت

  ISI 7 مقالات 1

   ISC 7 مقالات 2
  6 ود حل شمرکزکه با اجراي آن یکی از معضلات طرح پژوهشی  3

  6 یجیترو و  یپژوهشی علم  رتبهي دارا مجلات در شده چاپ مقالات 4

  4 یپژوهش رتبه بدونی علم مجلات در شده چاپ  مروريمقالات 5

داد    1-2  سایتها ، اتینشر ، هاي روزنامه در شده چاپ آموزشی مطالب 6
 تع
 هر
ز با
متیا

ف ا
سق

قاله
م

 

 30     جمع امتیاز   
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  کسب شده کارمند  بر اساس نظریه کمیته معین ارتقاجدول امتیاز 
   درصد مجموع امتیازات60ولی کسب بیش از معیار قب

  معینکمیته امتیاز   زامتیا   شاخص
    40  امتیاز نگارش

    20  امتیاز ویژگیهاي رفتاري و توانایی ها

    50  امتیاز فعالیت هاي آموزشی

    40  امتیاز فعالیت هاي پژوهشی

    150  جمع

  
  معاونت محترم                  جناب آقاي دکتر 

  
   1394/    / در تاریخ                              آقاي                        / مستندات ارائه شده خانم             

  جهت ارتقا ء به رتبه  عالی  بررسی و نظریه به شرحبا مجموع امتیاز                           
  : زیر اعلام میگردد 

   .موع ایشان شرایط ارتقا به رتبه عالی را دارا میباشند در مج     
  . نا کافی میباشد و در صورت تکمیل شدن میتواند مجددا مطرح گردد به شرح زیر مستندات             

1(  
2(  
٣(  
  

                                            فیروزه محسنی                                     مدیر منابع انسانی           امضا      
  

    زهرا نخعی          مدیر خدمات پرستاري                                       امضا
  

                 پور هاشم مرضیه                                   کارشناس طبقه بندي مشاغلامضا     
  

    علی انصاري فر           سوپروایزر پژوهش                                              امضا
  

   حبیب االله رضایی    امضا     سوپروایزر آموزش                                              
  

   دولت آباديرقیه      امضا    مسئول آموزش و توانمند سازي کارکنان مرکز         
  

  )در صورت نیاز ( ضا کارشناس مدعو مرتبط با رشته تخصصی کارمند ام
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آقاي                                /                                احتراما  با عنایت به بررسی مستندات ارائه شده  خانم 

 جهت طرح مستند ایشان ،به پیوست در کمیته معین ارتقا و کسب امتیازات لازم براي ارتقا به رتبه عالی ، 
   .تقدیم  میگردد در جلسه هیئت رئیسه محترم مرکز و تصویب نهایی 

             
                                                                                                         با تشکر 

  
                  معاونت                                                   

                                                            دکتر 
  
   

**************************************************************  
   1394/    / در تاریخ                              آقاي                        / مستندات ارائه شده خانم 

  :زیر اعلام میگردد   جهت ارتقا ء به رتبه  عالی  بررسی و نظریه به شرح      
  

   .مورد تائید است جهت ارتقا به رتبه عالی مستندات ارائه شده ایشان            
  . نا کافی میباشد و در صورت تکمیل شدن میتواند مجددا مطرح گردد به شرح زیر مستندات            

1  
2                 

   هیئت رئیسه مرکز ءامضا اعضا
  ریاست مرکز  -1
 معاونت پژوهشی -2

 معاونت آموزشی -3

 معاونت درمان -4

 معاونت توسعه -5

  مدیریت مرکز -6
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  فرم درخواست ارزیابی مجدد
  

  
  

   :فعالیت کارمند ا  معاونت مربوط به حوزهامض

 :موسسه نام -1 :یخانوادگ نام و نام -2 :یمل کد-3

 ایی   مرکز قلب و عروق  شهید   رج

  :یسازمان پست عنوان -4 :خدمت محل یسازمان واحد-5  :اعتراض موردی ابیارز ازیامت -6
 

 :کنندهی ابیارز سمت وی خانوادگ نام و نام

  :خیتار:                                                                      رخانهیدب ثبت شماره

  :تنداتمس ارائه با همراه اعتراض شرح
  
  
 

  :یبررس جهینت
  
  
 

 :شده دییتا ازیامت

 اعتراض بهی دگیرس تهیکم مشخصات اعضا 

 یخانوادگ نام و نام امضاء

  مدیر خدمات پرستاري -1 
   منابع انسانی مدیر -2 
 کارشناس طبقه بندي مشاغل. 3 

 سوپروایزر پژوهش.4 

 سوپروایزر آموزش.5 

 مسئول آموزش کارکنان.6 
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