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 سمه تعالیاب

 

 دانشگاه الزهراء)س( آموزشی دستورالعمل اجرایی داخلی ترفیعات اعضاء هیأت علمی

 دانشگاه الزهراء یآئین نامه ارتقاء اعضاء هیأت علمی و مصوبات هیأت امنابر اساس

 

به   24/12/90و  22/12/90 ،03/12/90  منتخب دانشگاه مورخکمیته  اتجلس در با توجه به بررسي به عمل آمده

هیأت علمي  یترفیعات اعضا 01/01/91 از تاریخ و این دستورالعمل تنظیم گردید یکنواخت ،   منظور اعمال رویه

 لام مي گردد.دستورالعمل های قبلي ملغي اع تمام بر اساس این دستورالعمل انجام مي پذیرد و 

هیأت علمي مطابق این دستورالعمل   یسنواتي اعضا درخواست ترفیع و ارسال لازم به یادآوری است که تکمیل

 هیأت علمي دانشگاه الزامي مي باشد. یاعضا تمامبرای  و ایشان تلقي مي گردد گزارش عملکرد سالانه به منزله

 
هیأت امنای  مصوبه بــــرای  اخـذ  ترفیع  سنواتی ، انـجام  وظایـف  آمــوزشی کـامـل  در  هر  نیمسال  تحصیلی به استناد  -1ماده 

 و بر اساس جدول ذیل  ضروری است. 01/04/89دانشگاه مورخ 

 مرتبه علمی ردیف
 تدریس حداقل واحد موظف

 هیأت علمی آموزشی ( ی)اعضا

 تحقیق حداقل ساعت موظف

 هیأت علمی  پژوهشی( ی)اعضا

 24                   8                   استاد         1   

 28                   9                   دانشیار        2   

  32                   10                  استادیار       3   

 36                   12                  مربی        4   

 37                   13                  مربی آموزشیار      5   

 

 درخواست واجرای ترفیعشیوه 

ترفیع  کاربرگ که در این دستور العمل مدیریت برنامه ریزی نامیده می شود دانشگاهآموزشی و توسعه برنامه ریزی مدیریت  - 2ماده 

از طریق سامانه جدید،  ماه قبل از تاریخ اخذ پایه یك ونموده تهیه  ،با توجه به تاریخ اخذ پایهعضو هیات علمی را سالیانه 

کاربرگ ترفیع سالیانه عضو هیات علمی از  و ضروری است می نمایددانشكده ها ارسال  ریاستبرای اتوماسیون اداری دانشگاه 

 د.گردارجاع  ذینفعت علمی أبه عضو هیدانشكده  طرف

 پس از انجام ارزیابی و کمیته تخصصی گروه مطرح و را دراجرایی عضو هیئت علمی  فعالیت های آموزشی، پژوهشی ومدیرگروه 

ارزیابی  خود مدارك را بررسی وة دانشكده نیز به نوب ریاست می نماید.دانشكده ارسال برای ریاست  و اعلام نظراولیه  دهیامتیاز

ارسالی از سوی دانشكده  های ترفیع درخواستکلیه مدارك و  .دارد ارسال میبرنامه ریزی مدیریت بررسی نهایی به  جهت نموده و

 گردد . تصویب نهایی درکمیته منتخب ترفیعات دانشگاه مطرح می جهت  بررسی و بررسی و برنامه ریزیمدیریت  ها در

 
 

 

 

 توجه***

به همراه مدارك  تکمیل نموده و درخواست ترفیع سالیانه را)حتي در صورت نداشتن امتیاز لازم( ت علمي أعضو هیضروری است 

 نماید . ارسالمدیر گروه  برایموردنیاز 
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سوی دانشكده به  مدارك لازم از ترفیع و درخواست  ،استحقاق اخذ ترفیع تاریخپس از  شش ماهحداکثر ظــرف ضروری است  -  3ماده 

 .ارسال گردد، در غیر این صورت اعطای ترفیع آن سال کان لم یكن تلقی می گردد مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشی
         

در ل عدم تصویب ، با ذکر دلائو دانشكده، حتی در صورت عدم تصویب از سوی گروه ترفیع درخواست های ارسال تمام  - 4ماده 

 .الزامی است مدیریت برنامه ریزیبه صورتجلسات مربوطه 
   

 عبارتند از : الزامات درخواست ترفیع سالیانه در سامانه گلستان -5ماده 

 و اجرایی گروه بندی فعالیتهای آموزشی، پژوهشی  

  شوراهای دانشكده اعم از عضویت در  /تخصصی گروه کمیته هایمربوط به عضویت در  احكامبارگذاری 

)با  و .. دانشكده  شورای پژوهشی، و دانشكده گروه تحصیلات تكمیلی شورایو برنامه ریزی درسی ، گروهکمیته ترفیع 

صادر شده با حكم ) راهنمایی حداقل یك ورودی از دانشجویان بارگذاری حكم و (صادر شده از سوی ریاست دانشكدهاحكام 

 .(ز سوی مدیر گروها

استاد، مطابق راهنمای بارگذاری احكام توسط عضو هیات علمی و در سامانه گلستان از طریق بخش اطلاعات جامع پژوهشی 

 درخواست ترفیع اعضای هیات علمی صورت می پذیرد.

  مبود موظف تدریس، مرخصی، جمله موارد: کاز )توسط عضو هیات علمی در خصوص موارد خاصبارگذاری مستندات ترفیع

 فرصت مطالعاتی، مقالات پر استناد و ...(

  ارسال فیزیكی کتابتایید و ارسال درخواست ترفیع برای کارشناس ترفیع دانشكده و 

 و تایید و ارسال برای مدیر گروه درخواست ترفیع عضو هیات علمی توسط کارشناس ترفیع دانشكده ورفع اشكال بررسی 

 ارگذاری صورتجلسه کمیته ترفیع ب ، گروه توسط مدیر گروهترفیع  طرح و بررسی درخواست ترفیع عضو هیات علمی در کمیته

 تایید و ارسال برای ریاست دانشكده و بررسیاعلام نتیجه  به منظور

 نتایج ارزیابی عضو هیات علمی توسط ریاست دانشكده و ارسال برای مدیریت برنامه ریزی  بررسی 

 

 شیوه ارزیابی

آئین نامه استخدامی اعضای هیئت  52سال براساس ماده  یكاجرایی برای  آموزشی، پژوهشی وة های ارزیابی درسه زمین ملاك -6ماده 

 .شرح زیر استه علمی ب

 

  :بخش آموزشی   

  ضروری است. تدریس واحد موظف  در  هر نیمسال تحصیلی - 7ماده 

 

 امتیــــازاستفـــاده از عضو هیات علمی با کمبـــود تـــدریس واحـــدهای مـــوظف  رفـــع ،در مـــوارد استثناء :1 تبصره

منوط به الزامات ذیل  اخــذ پـــایـه سالیانــه برای دکتری راهنمایــــی و مشاوره پــــایــان نامه کــارشناســی ارشد و

 می باشد

  ارائـــه دلایل  توجیهـــیو تأئید  و تشخیص شورای گــــروه 

 صورت تــقاضا در در)واحـد  آمـوزشی 2 حـــــداکثر معــادل ،کمبـــود تـــدریس واحـــدهای مـــوظف رفـــع 

 .ی گرددـهمــان  نیمسال( پذیرفته م

 ***  سازی  انی معــادلمبنـای زمو  مربوطه در  بخش فعالیت پژوهشی لحاظ نمی گردد امتیاز بدین ترتیببدیهی  است

 نیمسال مورد تقاضا باشد. در مــی بایستمی باشد و و از پایان نامه ـفــــوق تاریخ دفاع دانشج
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  حـق الزحمه  مبنــی بــــر عـــدم دریــافت مدیریت برنامه ریزی تاییدیه بارگذاریجهـــت تصویــب مـــورد فــوق

 ضروری است. «بارگذاری مستندات ترفیع»در بخش  ،مربوطه

 

 

جلسه  صوب)م، در مابقی مدت نیم سال مربوطه اعضای هیأت علمی پس از بازگشت از مرخصی استعلاجینحوة جبران تدریس  : 2تبصره

 (منتخب دانشگاه کمیته 06/02/95مورخ 

عضو هیأت علمی که از ابتدای نیم سال از مرخصی استعلاجی استفاده نموده و در زمانی شروع به کار می نماید،  -

 امكان ارائه درس برای ایشان میسر نیست موظف ایشان به روش زیر جبران گردد. 

با درس، مگر اینكه دانشكده اعلام نماید امكان ارائه درس را نداشته است( حداکثر  "حق التدریس ) لزوماکسر از »

 «نیم سال بعدی با محاسبه تعداد موظفی ایشان در طی هفته های باقیمانده  در  نیمسال مربوطه 2طی 
 

موده و بخشی از نیم سال را از عضو هیأت علمی که بخش ابتدای ترم را حضور داشته و واحد موظف را تدریس ن -

در همان نیمسال شروع به کار نموده است. کمبود موظف پس از حضور  "مرخصی استعلاجی استفاده نموده و مجددا

 و با توجه به زمان حضور در همان نیمسال محاسبه و به شیوه فوق الذکر جبران گردد. 

تشخیص گروه و دانشكده دروس عضو  ، بای دانشجویاندر این مورد جهت پیشگیری از بروز مشكل آموزشی برا ***

هیأت علمی با استاد دیگری که از طرف گروه تعیین می شود مشترك شده و حق التدریس متناسب با هفته های 

 می شود. حضور هر کدام از مدرسین محاسبه

 روال تمامی استعلاجی  در خصوص مرخصی مقتضی است اعضای هیأت علمی، مدیران گروه و هیأت رئیسه دانشكده ***

 آموزشی و اداری مرتبط با موضوع را باید طبق مقررات انجام دهند.        

 از سایر انواع مرخصی در طول نیم سال های تحصیلی مجاز نبوده و در زمانهای خارج از آن، طبق قوانین موجود ***استفاده

 «.باید عمل شود       

 

دانشگاه در خصوص واحدهای موظف اعضای هیأت علمی، در جلسه شورای آموزشی  یهیأت امنا  01/04/89مورخ پیرو مصوبه   - 8ماده 

اجرا گردد و شرط لازم برای  مقرر گردید موارد ذیل به عنوان بخشی از وظایف اعضای هیأت علمی 08/04/89دانشگاه مورخ 

 .می باشد ی مصوبات این بندبررسی پرونده ترفیع سالیانه اعضاء هیأت علمی منوط به اجرا

 

 نفر و کمتر 6لف ( گروههای ا                    

 بر عهده دارد. مختلف را نیز  مشارکت تمامی اعضای گروه در شورای عمومی گروه که وظایف کمیته های -

 نیاز عضویت هر عضو گروه در کمیته های تخصصی و شوراهای دانشكده تا حد - 

 ورودی از دانشجویان توسط هر عضو گروه راهنمایی دست کم یك -
 

 نفر 6ب ( گروههای بیش از            

 مشارکت همه اعضای گروه در شورای عمومی گروه -

  ةکمیت  ،رفیعــت ة تخصصی گـروه ) کمیتة عضویت هـــــر عضو گـــــروه در دست کـــم دو کمیت -

 عضویت در  یا دانشجویان راهنمایی یك ورودی از و تحصیلات تكمیلی( شورایریـــــزی درسی و  بــرنامه

 .تخصصی دانشكده ةمیتک تخصصی گـــروه و یك ةیـــك کمیت
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گروه دارای استاد راهنمای مشخص باشند،  در صورت تأئید مدیر در دانشجویان ورودی های مختلف  تمامدر شرایط خاص که  : تبصره

 نباشد این مطلب جهت اخذ ترفیع سنواتی وی تولید اشكال نمی نماید.گروه چنانچه یكی از اعضاء، استاد راهنما 

 

،  08/02/88گاه مورخ شورای آموزشی دانش و با استناد به مصوبه  1هیأت امنای منطقه  26/12/75مورخ ی با توجه به مصوبه   - 9ماده 

جزء  یرفته ودستورالعمل فوق انجام پذ)پایانی( کارشناسی فقط به منظور محاسبه حق التدریس و بر اساس ةمحاسبه پروژ

 واحدهای آموزشی لحاظ نمی گردد. 

 

  بخش پژوهشی

امتیاز   1  حداقلو  رای مربیانــبپژوهشی امتیاز    2  حداقلالا و ــه بـــبرای استادیاران بپژوهشی امتیاز   4 حداقلکسب  - 10ماده 

 برای دریافت یك پایه ضروری است. برای مربی آموزشیارانپژوهشی 
 

برای  01/01/96ز تاریخ مقرر گردید اعضای هیات علمی آموزشی اشورای دانشگاه،  18/11/95مصوبه جلسه مورخ  با توجه به -11ماده

 به شرح زیر را اخذ نمایند.امتیازات پژوهشی لازم  اخذ ترفیع سالیانه 

 

 امتیاز از مقالات در نشریات علمی معتبر 2کسب حداقل ، مرتبه علمی حداقل استادیاراعضای هیأت علمی آموزشی با برای   –  

 ضروری می باشد.

 

یا پذیرش شده در نشریات شامل : مقالات چاپ  امتیاز از فعالیت های پژوهشی قابل ذخیره 1کسب حداقل مربیان  برای -

علمی معتبر، کتب تألیفی یا ترجمه شده، اختراع و ، مقالات کامل چاپ شده در مجموعه مقالات همایش های علمی معتبر

خارج از ، فناوری طرح های پژوهشیگزارش اتمام اکتشاف تأئید شده توسط سازمان پژوهشهای علمی و صنعتی ایران، 

 ، ضروری می باشد.دانشگاه

 

ترویجی(  علوم یا وزارت بهداشت ) دارای رتبه علمی پژوهشی یا علمی وزارت معتبرنشریات ، منظور از نشریات علمی معتبر -

 وزارتین می باشد )آئین نامه جدید ارتقا(. تاییدو نشریات خارجی مندرج در نمایه های معتبر مورد 

 

کسب طرفی امكان بهره گیری از امتیازات ذخیره مقالات در نشریات معتبر، به منظور ایجاد پویایی در اعضای هیأت علمی و از  :  1تبصره

حداقل امتیازهای یاد شده برای اعضای هیأت علمی آموزشی و پژوهشی با مرتبه حداقل استادیار، می تواند از امتیازات مازاد 

 ت گیرد.) منتهی به تاریخ ارائه ترفیع سنواتی( صورسال آخر  3ذخیره شده مقالات مربوط به 

 

، مقالات لیست نشریات نامعتبر دانشگاه تهران که تلفیقی از لیست نشریات 25/02/98پیرو مصوبة هیات ممیزه مورخ  :  2تبصره

علاوه بر مقالات نشریات نامعتبر وزارت  -نامعتبر وزارت علوم،  وزارت بهداشت و بعضی دانشگاه های کشور می باشد

در ترفیع سالیانة اعضای هیات علمی دانشگاه فاقد امتیاز خواهند بود.   01/01/99 از تاریخ -علوم و وزارت بهداشت 

 (. 24/07/98)مصوبه کمیته منتخب دانشگاه مورخ 

 

، صرفا امتیازات مقالات علمی 01/01/99مقرر گردید از تاریخ  01/03/98بر اساس سیاست هیات امنا، در کمیته منتخب مورخ  :3تبصره 

 طرح های پژوهشی تقاضا محور از پروندة ترفیع اعضای هیات علمی محترم دانشگاه ذخیره گردد. پژوهشی، کتابها و
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ارزیابی درخواست دستور العمل امتیازدهی به فعالیت های پژوهشی اعضای هیات علمی در »فعالیت های پژوهشی بر اساس  – 12ماده 

 امتیازدهی می شوند.«  فعالیت برای اخذ ترفیع سالیانه
 

ور العمل امتیازدهی دست»بر اساس  کسب شود،  امتیازات مازاد 10ماده ات امتیاز چه از بخش فعالیت های پژوهشی بیش ازنچنا  -13ه ماد

برای سنوات  دنشقابل ذخیره  «به فعالیت های پژوهشی اعضای هیات علمی در فرم ارزیابی فعالیت برای اخذ ترفیع سالیانه

 .باشند آتی می
 

در صورتـــی که مقاله ارائه شده مستخرج از پایان نامـه کارشناسی ارشد یا رساله دکتری عضو هیأت علمی باشد صراحت این  -14ماده

 ثبت فعالیت مذکور ضروری است. در هنگام موضوع 

 

مقالات و شود، ه میهمان سال در نظر گرفت های  پژوهشی  انجــام  یافته  ظـــرف  یك سال جهت اخذ پایهتمام فعالیت - 51ماده 

       .نجام فعالیت، قابل بررسی می باشدسال پس از ا 3ارائه نشده حداکثر تا  کتابهای

 

در سال  امتیاز پژوهشی   1حداکثر  بــا سقف فعالیت های ذیل مختص اخـذ ترفیع سنواتی مربیان و مربی آموزشیاران و - 61ماده 

 نمی شود : می گردد و امتیاز کسب شده ذخیره اعـلام

 در یك سال  امتیاز 75/0حداکثر  متیازا 25/0واحد  تمـرین پژوهش به ازاء هر کارشناسی  وة راهنمایی  پروژ 

 امتیاز 5/0امتیاز( حداکثر  0 /25هر مورد با رشته  تخصصی) شرکت در سمینارهای علمی  مرتبط 

  امتیاز   5/0امتیاز( حداکثر   25/0شرکت درکارگاه های آموزشی مرتبط  با رشته تخصصی )هرمورد 

  ،سخنرانی های علمی، مرتبط با رشته تخصصی، در دانشگاه های تابع وزارتین علوم، تحقیقات و فناوری و بهداشت

 امتیاز (.  5/0مورد ) در هر مورد  2حداکثر  –درمان و آموزش پزشكی 
 

که خاتمه طرح های مصوب در دانشگاه الزهراء)س( با چاپ یا پذیرش چاپ مقاله در نشریات معتبر علمی صورت  نظر به این   - 17ماده 

ی گردد، به گزارش خاتمه طرح های تحقیقاتی امتیاز تعلق ممی پذیرد و به مقالات با توجه به ضوابط مربوطه امتیاز اعطاء 

 نمی گیرد.
 

دانشگاه موافقتی برای راهنمایی پایان نامه های کارشناسی ارشد و دکتری بیرون دانشگاه برای همكارانی که گروه مربوط به   - 18ماده 

هایی که فــاقد تحصیلات تكمیلی است  ترتیب دارای مقطع کارشناسی ارشدو دکتری مـــی باشد نـــدارد و بــــرای گروه

 ی دانشگاه اخذ شود.معاون آموزش ازمجوز لازم ضروری است 
 

اخذ پایه همان سال ارائه  سال را جهت فعالیت های پژوهشی انجــام یافته ظـــرف یك تماماعضاء هیـأت علمی موظفند  –19ماده 

 نمایند.
 

 بخش اجرایی

به ازای آئین نامه ارتقاء  4اده ــــم 9وضوع بند ــــم  5ه ارـای مصوب ستاره  دار مندرج در جدول شمــــمتصدیان پست ه - 20ماده 

 یك سال خدمت قابل قبول از یك پایه برخوردار می گردند.
 

 د:رسایر موا

ت علمی أاعضای هی به اطلاع مدیریت برنامه ریزی سیله نامه از سوی به ودانشگاه ی پرونده ها در کمیته منتخب نتیجه ارزیاب  - 21ماده 

 روز درخواست تجدید نظر نمایند. 15مدت حداکثر  می توانند ظرفایشان  شود و رسانده می
 



 

دانشگاه الزهراء)س( آموزشی دستورالعمل اجرایی داخلی ترفیعات اعضای هیات علمی

 معاونت آموزشی

و تحصیلات تکمیلی دانشگاه 

 

 

 

در صورتی که عضو هیأت علمی طی سه سال متوالی نتواند حداقل امتیاز لازم برای دریافت یك پایه ترفیع را کسب نماید ، - 22ماده 

                 .شداعلام خواهد  دانشگاهمصداق رکود علمی شناخته شده و مراتب به رئیس 
 

 «.لازم الاجراست و از تاریخ ابلاغه است به تصویب رسید  تبصره در  کمیته منتخب دانشگاه 6ماده و   22این دستورالعمل در »


