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 :هدف -1

 جدول استحقاقي و چگونگي شرایط احراز ارتقاء طبقههدف از تدوین این دستورالعمل مشخص نمودن نحوه  

 غل ميپرسنل طبق جدول شرایط احراز مندرج در طرح طبقه بندي مشا حقوقي قانون مدیریت خدمات كشوري

 باشد.

 :کاربرد دامنه -2

 دانشگاهتوسعه سازمان  و منابع انساني   مدیریت 

 :عمراج -3

ي و سنازمان امنور ادار 15/11/70د منور  /6912آئین نامه اجرایي طرح طبقه بندي مشاغل بخشننامه شنماره  

 استخدامي كشور

 هنگقانون نظام هما 3آئین نامه تغییر گروه مستخدمین رسمي و ثابت موضوع تبصره هاي یک و پنج ماده  

 ئین نامه طرح طبقه بندي مشاغلآ 13موضوع اصلاح ماده  9/10/71د مور  /6000بخشنامه شماره  

ایي و موضوع اعطاي یک گروه به دارندگان گواهینامه ششم ابتند 22/6/74مور   10203/42/2بخشنامه شماره  

 طي دوره آموزش تخصصي

 موضوع چگونگي اجراي قانون نظام هماهنگ 1/2/71مور   275/4بخشنامه شماره  

 ت آئین نامه اجرایي طرح طبقه بندي مشاغلموضوع ملحقا 16/2/71د مور  /695بخشنامه شماره  

ه موضوع اصلاح آئین نامه اجرایي طنرح طبقنه بنندي مشناغل و نحنو 6/5/72مور   1865/42بخشنامه شماره  

 احتساب تجربه

 موضوع اصلاحات آئین نامه اجرایي طرح طبقه بندي مشاغل 26/1/75مور   2353/42/2بخشنامه شماره  

 
 

تي و اي آموزشي و فرهنگي ن اداري و مالي ن امور اجتماعي ن خدمات ن بهداشنفهرست تخصیص مشاغل رسته ه 

  . درماني ن كشاورزي و محیط زیست ن فني مهندسي و فرآبري داده ها

دیریت معاونت توسعه م 21/2/88مور   14593/200به شماره آیین نامه اجرایي قانون مدیریت خدمات كشوري  

 و سرمایه انساني رئیس جمهور .

یت مركز توسعه مندیر5/6/1390دمورخه/1164/212اجرایي طرح طبقه بندي مشاغل بخشنامه شماره ین نامهآئ 

وتحنننننننننول اداري وزارت بهداشنننننننننت ودرمنننننننننان وآمنننننننننوزش پزشننننننننن ي وبخشننننننننننامه 

موضوع ضوابط نحوه ارتقاءكارمندان درطبقات ورتبه هناي جندول حنق 27/10/1389مورخه55588/200شماره

 رمایه انساني رئیس جمهور.شغل معاونت توسعه مدیریت وس
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 :تعاريف -4

 شغلي است كه حداقل و حداكثر حقوق طبقات شغلي مربوط را تعنین مني مشخص كننده سطوح مختلف گروه : 

ان دولنت گانه جدول موضوع ماده یک قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنن 20كند و اشاره اي به ی ي از مراتب 

 . دارد

ول طبقنات گاننه جند 16ایي قانون مدیریت خدمات كشوري ، به ی ي از مراتنب با توجه به آئین نامه اجر طبقه : 

 شغلي قانون مدیریت خدمات كشوري اشاره دارد .

لاتر قنرار عبارتست از انتصاب مستخدم به پست یا شغل مستمري كه طبقه شغلي آن در گروه با گروه استحقاقي : 

قنرر در مرایط تجربي و یا تحصیلي و ینا سنایر شنرایط دارد یا براساس طرح طبقه بندي مشاغل به سبب احراز ش

ینللم و دطرح هاي مزبور ، در طبقه شغلي كه گروه آن بالاتر است قرار گینرد. دارنندگان مندارح تحصنیلي فنوق 

لاتر از نظنام و بنا 14و بنالاتر و دكتنري گنروه  13و بالاتر و فوق لیسانس گروه  12لیسانس جهت ارتقاء به گروه 

 صي و تحقیقي بهره مند خواهند شد . ل تخصارزیابي مشاغ

 ید .( بدست مي آ 4 –با توجه به قانون مدیریت خدمات كشوري از طریق فرمول ) گروه  طبقه استحقاقي : 

شود. ته ميعبارتست از حداقل شرایطي كه براي انجام وظایف و مسئولیتهاي یک شغل در نظر گرف شرایط احراز : 

 جربه ، دوره آموزشي و كارآموزي است.اهم این عوامل تحصیلات ، ت

 : ورودی فرآيند -5

و  به منظور اجنراي مناسنب فرآینند پزشنک خنانواده در سنطي مندیریت توسنعه سنازمان و مننابع انسنناني اطلاعنات 

 درخواستهاي دریافتي كه مبناي انجام فعالیتها مي باشد عبارتند از:

 مدارح مربوط به احتساب سنوات خدمتي، 

 ته هاي فرعي طرح طبقه بندي مشاغل در مورد ارتقاء طبقات استحقاقيصورتجلسات كمی 

 تائیدیه تحصیلي مقاطع تحصیلي بالاتر . 

 :وش کارر -6

ح تحصننیلي تقاءمدردریافننت منندارح مربننوط بننه ارتقنناء طبقننه اسننتحقاقي ناشنني از)ارتقاءطبقننه اسننتحقاقي،ار(6-1

 . بالاتر،احتساب سنوات خدمتي(از سوي واحدهاي تابعه

 .برحسب نوع طبقه دریافتي تف یک مدارح دریافتي(6-2

 .بررسي دقیق مدارح دریافتي توسط كارشناس طبقه بندي مشاغل(6-3

اه طه بصورت محرمانه با دانشگدرمورد بررسي ارتقاءمدرح بالاتر در صورت كسب شرایط احراز در رشته شغلي مربو(6-4   

ء حهنت ارتقنا ه نموده و پس از دریافت تائیدیه نهایي مدرح تحصنیليصادر كننده گواهینامه موقت پایان تحصیلات م اتب

 مدرح بالاتر توسط كارشناس طبقه بندي مشاغل بررسي گردد.

پس از بررسي نهایي مدارح واصله وتعیین طبقات استحقاقي بالاتر ناشي از موارد فوق در جلسه رسنمي كمیتنه (6-5
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ه بندي مشاغل مطنرح واعاناء كمیتنه پنس از مطالعنه دقینق اجرایي طرح طبقه بندي مشاغل توسط كارشناس طبق

 صورتجلسات را امااء مي نمایند.مدارح 

ت صدور ح نم هاي ذیربط جهصدور نامه جهت اجراي مصوبات كمیته اجرایي طرح طبقه بندي مشاغل به واحد(6-6

 كارگزیني

 یادآوري : 

 :  اعااي كمیته اجرایي طرح طبقه بندي مشاغل دانشگاه عبارتند از

 الف ( معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه ) رئیس كمیته (

 ب ( مدیر توسعه سازمان و منابع انساني دانشگاه ) عاو كمیته (

 ج ( معاون تش یلاتي مدیر توسعه سازمان و منابع انساني دانشگاه ) عاو كمیته (

 د ( مدیریت برنامه ریزي منابع مالي و بودجه ) عاو كمیته (

 رشناس طبقه بندي مشاغل دانشگاه ) عاو كمیته (و ( كا

 :فرآيند خروجی -7

نندها ا وینا فرآیبا توجه به اقدامات انجام شده نتایج حاصل از این فرآیند تحت عنوان خروجي هاكه به سایر واحنده 

 ارسال / اتصال پیدا مي كند عبارتند از:

 بعهبه واحدهاي تا ارتقاء طبقه استحقاقي ارسال مصوبات كمیته اجرایي طرح طبقه بندي مشاغل در خصوص 

 : اندازه گيری فرآيندشاخص  -8

  ندارد 

 :  ترل موارد اشكال / خدمات نامنطبقنحوه ثبت و کن -9

 ندارد 

 : سوابق و پيوست ها -10

ل ینهیه و ت متكلیه سوابق ایجاد شده ناشي از اجراي این فرآیند كه در قالب م اتبات ،گزارش ها ،فرم هاي مختلف 

 مي گردند شامل عناوین جدول زیر بوده كه در سطي واحد وبه صورت بایگاني جاري نگهداري خواهند شد.

ورت  انشنگاه صنداني راكد نننده اقدامات لازم جهت ارسال آنها به بایگننننننبدیهي است پس از اتمام دوره تعیین ش 

 مي پذیرد.
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 شماره فرم / کد سابقه عنوان فرم        رديف
 مدت نگهداری

 جاری

نحوه تشكيل 

 پرونده
 ملاحظات نحوه دستيابی

  بايگانی نيروی انسانی  پرونده پرسنلی - HR.FO.14 نامه درخواست ارتقاء گروه  1

تاييديه صورتجلسهه کميتهه فرعهی  2

 طبقه بندی مشاغل 

HR.FO.15 -  ارسال به واحد

 های تابعه 

-  

صورتجلسههه کميتههه اجرايههی طههر   3

ندی مشاغل در مهورد ارتقهاء طبقه ب

 گروه و انتصاب 

HR.FO.16 -   در زونكن

صورتجلسه کميته 

اجرايی طر  طبقه 

 بندی مشاغل

 بايگانی می شود 

//   

خلاصه اطلاعات پرسنلی بهه منظهور  4

 انتصاب و ارتقاء گروه 

HR.FO.17 - -  //   

فرم تعيين فوق العاده سختی شرايط  5

 محيط کار 

HR.FO. 127 - - //  

  // - - HR.FO. 25 فرم سياهه ريز حقوقی  6

  // - - HR.FO. 128 فرم استعلام سوابق خدمت کارکنان  7

فهرم طههر  ارزيههابی مشههاغل ويهه ه  8

 پزشكی 

HR.FO. 149 - - //  

 


