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 علمی غیرهیات اعضای تشویقی پایه اعطای اجرایی شیوه نامه
 علمی غیرهیات اعضای استخدامی نامه آئین(  22) ماده( 8) و( 1) هایبند موضوع
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 اجرایی اعطای پایه تشویقی اعضای غیرهیات علمی دانشگاه فرهنگیان شیوه نامه

 (  آئین نامه استخدامی اعضای غیرهیات علمی22( ماده )8( و )1) هایموضوع بند

  هر .  وا دارد  به بدی کردن را  بدکاران و سازد بی رغبت  کردن از نیکویی  که آن، نیکوکاران راباشند تو به یک پایه و بدکار نزد کوکارنی نباید 

 مالک اشتر به  خطاب )ع(حضرت علیمتقیان  مولای                                                                           . ده  آنچه گزیند جزا به  را ایشان یک از

 

 مقدمه : 

عاملی انکار ناپذیر در دستیابی به  ،آنبهبود و بهسازی  بوده وسنگ بنای پیشرفت هر سازمانی  وی شک نیروی انسانی بزرگترین سرمایه ب

اصلی  مبانی از عملکرد نجشس طریق ها ازاهداف، سنجش میزان کارایی و اثربخشی فعالیت تحقق است. رصد بهره وریاهداف و افزایش 

 بر این اساسرود. کارکنان به شمار می صحیح رفتار و خلاقیت ابتکار، فداکاری، مسئولیت، قبول به و بستری برای ارج نهادن سازمان  پویایی

  ایو اتخاذ رویهان ذینفعتزاید روزافزون شاخص رضایتمندی پاسخگویی در مقابل عملکرد،  ،بهره وری رتقاءافرهنگ سازی کیفیت، در جهت 

آیین نامه استخدامی اعضای غیرهیات علمی دانشگاه فرهنگیان  (22ماده ) (8و ) (1) هایبند  یاجرا  نامهشیوهدر نظام تشویق و تنبیه، واحد 

  ه است.گردید  تدوین

 

  اهداف   ( : 1ماده )

 آنهابه متناسب اداش اعطای پقدردانی از زحمات ایشان و  و  تحقق عدالت ،شناخت کارکنان ساعی  

  کار فرهنگ اعتلای و و تلاش بهتر کار به آنان ترغیب و ، تشویقکارکنانایجاد انگیزه برای بهبود عملکرد  

 رضایت ذینفعان  اسخگویی در مقابل عملکرد،پوری، افزایش کیفیت خدمات، ارتقاء اثر بخشی، بهره 

  در کارکنانت رضایو شایستگی ، احساس لیاقتافزایش تعلق سازمانی و 

 و دستیابی به اطلاعات پشتیبان تصمیم پروری استعدادیابی و جانشین  
 

   ( : مستندات2ماده )

 : دانشگاه آئین نامه استخدامی اعضای غیرهیات علمی (22ماده )( 8( و )1) هایبند

 

 ( : تعاریف 3ماده )

 و غیر هیات علمی شاغل در دانشگاه باعض، مذکورنامه ( آیین22به استناد صدر ماده)منظور از عضو در این شیوه نامه،  عضو:  -3-1

 می باشد. پیمانی و وضعیت رسمی

است از نمایش عددی خدمات قابل قبول عضو بر اساس امتیاز کسب شده در قالب فرم ارزیابی سالانه در  عبارتپایه:  -3-2

 انشگاه ی غیر هیات علمی دچارچوب ضوابط و مقررات آئین نامه استخدامی اعضا

این شیوه نامه پس از عبارت است از افزایش عددی پایه عضو واجد شرایط در چارچوب ضوابط و مقررات : پایه تشویقی -3-3

  تصویب هیات اجرایی منابع انسانی 

یریت امور مدمنظور از واحد سازمانی، و فقط در دوره اول تا استقرار کامل ساختار سازمانی جدید نامه در این شیوه :واحد -3-4

می ( واحد محسوب 22و در کل )مستقل  یک واحدهر کدام  و سازمان مرکزی واحدهای تابعه آن وها پردیسبا  های استانپردیس

  طیف به شرح جدول ذیل تعریف و مورد مقایسه و  بررسی قرار می گیرند. چهارکه در . گردد
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 عناوین همتراز سطح مشاغل   ردیف

 ت عمومی، کارپرداز، نگهبان، راننده، انباردار، باغبان و ....متصدی خدما کارکنان 1

 کارشناس، کارشناس مسئول، سرپرست شبانه روزی، متصدی دفاتر طرازکارشناسان و عناوین هم 2

 طرازعناوین همو مدیران  2

رئیس مرکز ستادی، مدیرکل، مدیر امور پردیس های استان، مشاور رئیس دانشگاه، معاون 

مدیر، معاون امور پردیس های استان، رئیس پردیس، مشاور معاون دانشگاه، معاون مدیر،  مدیرکل،

 ، رئیس اداره، رئیس گروهمعاون پردیس، رئیس و معاون واحد تابعه

 مدرس، دبیر آموزشگران غیر هیات علمی 4

 هر سطح سطح بندی کارکنان به منظور مقایسه کارکنان درون 1: جدول

ملاک مقایسه کارکنان و اعطای پایه تشویقی بر اساس هر سطح به صورت جداگانه مطمح نظر است، چنانچه در برخی از واحدها، تعداد تبصره: 

( نفر نرسد، کارگروه می تواند نسبت به تجمیع سطوح سه گانه مذکور اقدام و مقایسه را به صورت تجمیعی 11مشمولین هر سطح به حد نصاب )

 انجام دهد.

( آیین نامه سازماندهی و تشکیلات 22( ماده )1بند ) با عنایت به تعریف مندرج در  : موضوع این شیوه نامهمشاغل مدیریتی  -4-4

مشاغل مدیریتی مشمول این ( آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیات علمی 22( از ماده )8سطوح مدیریتی و معطوف به بند )از دانشگاه 

 . به شرح جدول ذیل می باشدو بالاتر و یا عناوین همتراز کل معاون مدیر  محدود به سطح شیوه نامه

 عناوین همتراز مشاغل مدیریتی ردیف

 ، مدیر استاندر ستاد مشاور رئیس دانشگاه، رئیس مرکز مدیر کل 1

 س واحد تابعهاستان، رئیس پردیس و رئی مدیریت ، معاون ، مدیردانشگاه مشاور معاون کلمعاون مدیر 2

 ( آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیات علمی22( ماده )8مشاغل مدیریتی و عناوین هم طراز مشمول بند) 2جدول: 

 :)مشمولین( گروه هدف( :   4ماده ) 

 دانشگاه انجام پذیرفته باشد. که ارزیابی عملکرد سالانه آنها در پیمانی دانشگاهو  غیر هیأت علمی رسمیاعضای تمامی  -1

 .باشد پذیرفته انجام دانشگاه در آنها سالانه عملکرد ارزیابی که متصدیان مشاغل مدیریتی با حداقل دو سال سابقه مدیریتی -2

 

 ( :  شرایط اعطای پایه تشویقی :5ماده)

یا پنج سال متناوب در الانه در سه سال متوالی کسب بالاترین امتیاز ارزیابی س که موفق بهبه عضو رسمی و پیمانی در صورتی  الف (

پایه  منابع انسانی و تصویب هیات اجرایی دفتر نظارت، ارزیابی و تعالی سازمانیبه پیشنهاد رئیس واحد مربوط، تایید  واحد ذیربط گردد،

 )حداکثر سه پایه( تشویقی اعطا می گردد 

رفاً به ده درصد اعضای واجد شرایط هر واحد سازمانی دانشگاه به طور سالانه ین ماده، صا( الف)پایه تشویقی موضوع بند   :1تبصره 

( و بالاتر 5/0)از  ( حذف و 5/0) )در محاسبه تعداد نفرات از قاعده گردکردن استفاده می گردد. بدین صورت که کمتر از اعطا می گردد.

 عضو، هر دو سال یک بار اعمال می گردد.  10کمتر از  واحدهای سازمانی دارایسطوح این نصاب برای  ( تبدیل می گردد(1به )

 این ماده به هر عضو، حداقل پنج سال تعیین می گردد.  )الف(فاصله زمانی اعطای پایه تشویقی موضوع بند   : 2تبصره 

پیاپی یا پنج سال ، پست سازمانی فعلی افراد می باشد. مشروط بر اینکه در طول دوره )سه سال ملاک ارزیابی و مقایسه :3تبصره

 ( تغییر نیافته باشد.1متناوب ( سطح سازمانی بر اساس جدول شماره )

سابقه مدیریتی و در سطح حداقل معاون مدیر و یا عناوین همتراز مشروط به  متصدیان مشاغل مدیریتی با حداقل دو سالبه  ب(

 و تصویب هیات اجرایی دفتر نظارت، ارزیابی و تعالی سازمانی به پیشنهاد مقام مافوق و تاییداَ فصردرصد امتیاز سالانه، « 00»کسب 

 پایه( 2)حداکثر پایه تشویقی اعطا می گردد.  بدون رعایت تشریفات این دستورالعمل
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در طول خدمت به استثنای پایه های تشویقی ماده این و )ب(  ول بند )الف(ممشهای تشویقی قابل اعطا به هر عضو سقف پایه ج(: 

 پایه می باشد.« 2» ( آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیات علمی12ماده )« 0»دموضوع بن

 

 :  ستادی و اجرایی اجرایی هایکارگروه ( :  ترکیب اعضاء6ماده)

تا پس  بر عهده دارندها را  دادهماموریت گردآوری و تجزیه و تحلیل  ،منتخب کارگروه اجرایی، افزایش دقت در اجرانه و یبه منظور انجام به

 نمایند. ائه، فهرست تایید شدگان را برای تصویب به هیات اجرایی منابع انسانی اراعضاء داده ها و احراز استحقاق از تایید صحت و  سقم 

 ترکیب اعضای کارگروه منتخب هیات اجرایی منابع انسانی درستاد: -6-1

 مدیرکل منابع انسانی 

 نی مدیرکل دفتر نظارت، ارزیابی و تعالی سازما 

 املاک، قراردادها و رسیدگی به شکایاتحقوقی امور مدیرکل ، 

 :اعضای کارگروه اجرایی در استانترکیب  -6-2

  ،مدیر امور پردیس های استان 

  منابع انسانی یا عناوین مشابه در استانحوزه مسئول 

 ظارت و ارزیابی یا عناوین مشابه در استانن حوزه  مسئول 

 گروه ها در حوزه نظارت و ارزیابی انجام می گیرد. امور دبیرخانه این  تبصره:

 

  وظایف  و دامنه مسئولیت کارگروه اجرایی( : 7ماده )

غیرهیات علمی  شناسایی اعضای در حوزه منابع انسانی )مستند به مندرجات پرونده پرسنلی( برایایجاد بانک اطلاعاتی  -2-1

   پایه تشویقی، اعطایواجد شرایط 

پرونده ارزشیابی عملکرد کارکنان و  کسب اطمینان از صحت و درستی مدارک مؤید نمره ارزیابی سنواتیاحراز استحقاق و  -2-2

 1202-04سالپایان با لحاظ گذر اولین دوره )سه ساله( یعنی  1201-02به ماخذ سال پایه 

، امکان مقایسه نتایج الهاعمال نتایج اولین دوره سه س اولویت با آیین نامه، اعطای پایه تشویقی( 1-22بر اساس بند ) -2-2

)چنانچه فرد سه سال از چهار سال و یا بیشتر از دوره ارزشیابی عملکرد، واجد شرایط پنج سال متناوب تا ارزشیابی سالانه 

ممکن است. مادام که نیز  ،در واحد ذیربط ( می گردد.(22مندی از پایه تشویقی ماده )بالاترین امتیاز گردد، مشمول بهره

تعلق  سال متناوب( 5) فع دارای اولویت نتایج برتر سه سال پیاپی وجود دارند، سهمیه ای به سایر مشمولینافراد ذین

 نخواهد یافت. 

 قانونی اعمال مزایایصدور حکم کارگزینی و اطمینان از حصول و  هیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه اخذ مجوزپیگیری  -2-4

 بر آن.مترتب 
 

  و تدارک مستندات : فرایند اجرایی( : 8ماده )

با اطمینان از صحت نمرات و صرفا بر اساس فرم  1201-02با درج نمرات سالانه به ماخذ ، تمامی کارکنانتهیه فهرستی از  -1

 پیوست(« 1»ارزیابی سالانه. ) فرم شماره 

 مدارک ذیل:  واجد شرایط، منضم به تصویر برابر اصل شدهعضو تنظیم پوشه مستندات مربوط به  -2

مهر و امضا شده مسئول بلافصل و تایید کننده نهایی  سالانه برگ ارزشیابی عملکرد به انضمامسال  حکم کارگزینی هر الف(

 .برابر اصل شده
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فرات برتر هر سال با لحاظ نبندی کارکنان و استخراج سطح (1) شمارهمقایسه مشمولین بر اساس جدول مرتب سازی و  ب(

 هر سطحارکنان %( ک10سقف )

به  و سازمان مرکزینظارت و ارزیابی در استان  مسئولتوسط واجدین دریافت پایه تشویقی  تسفهر و ارسالتنظیم  ج(

 جهت بررسی نهایی( 6خب ذیل ماده )تهای منکارگروه

  (2)فرم شمارهمرکزی  تعالی سازمانارسال نتایج نهایی به دفتر نظارت، ارزیابی و ( د

به دفتر نظارت، ارزیابی و نفر(  2)حداکثر ( 5یط مشاغل مدیریتی موضوع بند )ب( ماده )ارسال معرفی نامه واجدین شراه( 

شایان ذکر است معرفی سرپرستان پردیس که توامان و با حفظ سمت سرپرستی  پیوست( (2) )فرم شماره تعالی سازمانی

 انشگاه( امکان پذیر است.مدیریت استان را بر عهده دارند صرفا از طریق مقام مافوق آنها )سرپرست محترم د

در  و تصویب فهرست اسامی واجدین شرایط اعطای پایه تشویقیدانشگاه  هیات اجرایی منابع انسانیبررسی نهایی مدارک در  -2

 آن هیات.

صدور حکم کارگزینی و اعطای پایه تشویقی توسط اداره کل منابع انسانی/ اداره/ جهت  ابلاغ مصوبه هیات اجرایی منابع انسانی -4

 ارشناسی منابع انسانی و امور عمومیک

 یک نسخه از حکم کارگزینی مربوط در پرونده پرسنلی عضو بایگانی  -5

 

 ( : مسئولیت نظارت و حسن اجرا:9ماده )

و  مدیر امور پردیس های استانظر به فرایندهای اجرایی در سطح استان بر عهده نی این شیوه نامه با اجرانظارت و مسئولیت حسن 

 دانشگاه می باشد. تعالی سازمانیظارت، ارزیابی و ندفتر  مدیرکلان مرکزی بر عهده سازم در 
 

  تصویب  به 17/12/1395 مورخ هیات اجرایی منابع انسانیجلسه شصت و پنجمین در   تبصره( 4) و  ماده (0) در شیوه نامه  این

 .  استالاجرا   لازمابلاغ   و از تاریخ  سیدر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://vpb.um.ac.ir/index.php?option=com_content&view=article&id=3210:tarfi&catid=149:dastoorolamal&Itemid=755#go_top
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 اعضای غیرهیات علمی استان ..................  فهرست:  (1)فرم شماره 

 یآیین نامه استخدامی اعضای غیر هیات علم( 22) ماده موضوع 

ف
دی

ر
 

 پست سازمانی* نام و نام خانوادگی

  **سطح
 )کارکنان/ کارشناسان/ مدیران(

 نمرات ارزشیابی سالانه

-02 ملاحظات
12

01
 

02-
12

02
 

04-
12

02
 

05-
12

04
 

1         
...         

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 سال همان در کارگزینی حکم برابر* 

 (5( ذیل بند الف ماده )2) با رعایت تبصره )ان در هر سطح فهرست افراد بر اساس سطح هر فرد مرتب گردد.توجه به ضرورت امکان مقایسه کارکن** با 

 

 صحت و اعتبار نمرات ارزشیابی سالانه مندرج در فهرست مذکور ، بر اساس مستندات قطعی و موثق پرونده پرسنلی مورد تایید می باشد.

 
 استان هایپردیس امور رستسرپ خانوادگی نام و نام                   نام و نام خانوادگی مسئول نظارت  و ارزیابی         نام و نام خانوادگی مسئول منابع انسانی   

 تاریخ ، مهر و امضاء                                                                 تاریخ ، مهر و امضاء                        تاریخ ، مهر و امضاء          
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  اعضای غیرهیات علمی عطای پایه تشویقیاجرایی اشیوه نامه  (5)ماده بند)الف( نتایج بررسی مشمولان :  2فرم شماره 

 آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیات علمی( 22) ماده موضوع 
  

 

 

 شرح مذاکرات:      

 

 

 

 

 اطلاعات مربوط به کارکنان 

 (1سطح)

 اطلاعات مربوط به کارکنان

 (2سطح )  

اطلاعات مربوط به کارکنان  

 (3سطح )

 اطلاعات مربوط به آموزشگران 

 (4سطح ) 

 تعداد
تعداد  بر اساس 

(11)% 
 تعداد

تعداد بر اساس 

(11)% 
 تعداد

تعداد بر 

 %(11اساس )
 تعداد

تعداد بر 

 %(11اساس )
        

   فهرست مشمولین واجد اعطای پایه تشویقی به تفکیک سطوح

 ردیف
نام و نام 

 خانوادگی
 کد پرسنلی

نام و نام 

 خانوادگی
 کد پرسنلی

 نام و نام

 خانوادگی
 کد پرسنلی

 نام و نام

 خانوادگی
 کد پرسنلی

         

         

         

          

 :مشخصات و امضای اعضای کارگروه اجرایی

 امضاء نام و نام خانوادگی ردیف  امضاء نام و نام خانوادگی یفرد

      

      
 

 های استان                            مهر و امضاء نام و نام خانوادگی سرپرست امور پردیس                                  مراتب مورد تایید است .

 ساعت خاتمه :                          ساعت شروع :                             تاریخ جلسه :                           شماره جلسه :
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 اجرایی اعطای پایه تشویقی اعضای غیرهیات علمیشیوه نامه  (5)ماده بند)ب( ن نتایج بررسی مشمولا( : 2فرم شماره )

 

 

 

 دفتر نظارت، ارزیابی و تعالی سازمانی

 سلام علیکم 

اجرایی اعطای پایه تشویقی اعضای امه به استناد بند )ب(  شیوه نبازگشت به بخشنامه شماره ........................... مورخ ..........................  با احترام ؛           

( آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیات 22( ماده )8، بدینوسیله فهرست مدیران مشمول بند )ویژه متصدیان مشاغل مدیریتی غیرهیات علمی

ی، از نتیجه این مدیریت را به شرح جدول ذیل جهت اقدام مقتضی معرفی می گردد . خواهشمند است پس از طی مراحل قانونعلمی در این و احد 

  مطلع نمایند.

 پست* شماره پرسنلی نام و نام خانوادگی ردیف
 ملاحظات نمره ارزیابی عملکرد سالانه**

   سال  سال

         

         

         

         

 *احکام کارگزینی  فرد در سال های تصدی مشاغل مدیریتی پیوست گردد.

 . لکرد ذینفع در سال های تصدی مشاغل مدیریتی تایید شده، پیوست گردد** فرم ارزیابی عم

 

 بالاترین مقام واحدنام و نام خانوادگی 

 مهر و امضاء 

 

 دبیر محترم هیات اجرایی منابع انسانی 

 سلام علیکم

خواهشمند است دستور فرمایید؛  موضوع ، بر اساس مستندات موجود  صحت و اعتبار نمرات ارزشیابی سالانه افراد مندرج در فهرست مذکورضمن تایید با احترام،    

 ( شیوه نامه اجرایی اعطای پایه تشویقی اعضای غیرهیات علمی در دستور کار هیات اجرایی منابع انسانی قرار گیرد.5بر اساس بند )ب( ماده )

 

 مدیرکل دفتر نظارت، ارزیابی و تعالی سازمانی 

 ضاءنام و نام خانوادگی و ام

 

 


