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 (بهداشتی و رئیس مرکزبهداشت استان غذا و داروپشتیبانیپژوهشیدانشجوئی و فرهنگیآموزشیدرمان)معاونت محترم -

پرستاری و مامائی توانبخشی  بهداشت وتغذیه داروسازیپرستاری ومامائی تبریز پیراپزشکی دندانپزشکی پزشکی )ریاست محترم دانشکده -

 (مراغه

 علروی    ( س)الزهررا طالقانی  اسدآبادی شهداء  سینا رازی شهیدمدنی    (ره)امام خمینی)م مرکزآموزشی ودرمانیریاست محتر -

 نیکوکاریکودکان (ع)امام رضا) 

مرنرد  مراغره   کلیبرر  شبسرتر سرراب جلفرا بناببستان آباداهرآذرشهراسکو)مدیریت محترم شبکه بهداشت ودرمان شهرستان -

انملکمیانههریسهشترودچاراویماقعجبشیرورزقان) 

امور فرهنگی و فعالیتهای خدمات پشتیبانیامور دانشجوئی تشکیلات،آموزش وبودجه برنامه ایامور نیروی انسانی امورمالی )مدیریت محترم -

نظرارت برر دارو،غرذا و    امور درمانالمللی و سمینارها روابط دانشگاهی و اموربینآمارواطلاع رسانی پزشکیامورپژوهشیتربیت بدنیفوق برنامه

 (استخرفنی و نظارت بر طرحهای عمرانی مطالعات وتوسعه آموزش پزشکیامورآموزشی و تحصیلات تکمیلیآزمایشگاه

هیت بدوی انتظامی رسیدگی به  (آسایشگاه باباباغی تبریز)مرکز تحقیقات پوستیمرکز بهداشت استانمرکز بهداشت شهرستان تبریز)ریاست محترم -

 اداره بازرسی و پاسخگوئی به شکایاتدفتر ریاست دانشگاه و روابط عمومی  گزینش حراست اداره امور آزمایشگاههای استان تخلفات هیت علمی 

مرکرز    مرکز مدیریت حوادث و فوریتهای پزشرکی   مرکز تحقیقات سل و بیماریهای ریوی مرکز تحقیقات کاربردی داروئی  فیلد پزشکی اجتماعی

 ( کشوری مدیریت سلامت

 
  خبره وعالی رتبهبه ارتقاء : موضوع 

 

 سلام علیکم 

رتبه خبره و به به پیوست راهنمای تهیه و ارسال مستندات ارتقاء  9/5/19مورخ  93151/3احتراماً پیرو نامه شماره           

مانه ارتقاء رتبه کارکنان غیر اهشمند است دستور فرمائید حائزین شرایط ضمن مراجعه به ساخو. عالی کارکنان ارسال میگردد

ساً نسببت ببه   أرنیز قابل دسترسی می باشد،    http://odm.tbzmed.ac.ir  ت علمی وزارت متبوع که از آدرس هیأ

ضمناً در مرحله بعدی کبارززینی واحبدها پبز از    .در سامانه مذکور اقدام نمایند تکمیل موارد مربوط و الصاق مستندات

نسبت به با استفاده از راهنمای یاد شده  ،از طرف وزارت متبوع اعلام خواهد شد  باًقعادریافت شناسه و رمز کاربری که مت

 . در سامانه فوق اقدام خواهند نمودبررسی مدارک ومستندات 
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 ارتقاء به رتبه خبره و عالي دستورالعمل

نحوه محاسبه تجربه مورد قبول مندرج در شرایط ارتقا به رتبه خبره و عالي بر اساس ضوابط ذیل  :تجربه

 : خواهد بود

منظور از تجربه آن بخش از خدمات دولتي و یا غیر دولتي مستخدم است که سبب افزایش مهارت وی : الف 

 .طبقه و رتبه وی به تناسب جزء یکي از موارد مشروحه زیر مي باشددر تعیین   و. میگردد

 .تجربه مربوط ، آن قسمت از خدمات مستخدم است که شغل مربوط به پست مورد تصدی باشد: ب  

مانند تجربه .)پست مورد تصدی او باشدز خدمات مستخدم است که در زمینه تجربه مشابه آن قسمت ا: ج

 (بهدار برای بهیار

 :با توجه به تعاریف فوق تجربه قابل قبول جمع ردیفهای زیر خواهد بود به ذکر است قابل

 .کلیه خدمات انجام شده در رشته مربوط به شغل مورد تصدی -1

 .کلیه خدمات انجام شده در رشته های مشابه با شغل مورد تصدی -2

 .از بقیه خدمات ، معادل جمع ردیفهای یک و دو -3

 .تجربه غیر مربوط مستخدم قابل احتساب خواهد بوددر هر حال یک سوم 

نحوه احتساب تجربه در مورد مستخدمیني که در طول خدمت در ارتباط با پست مورد تصدی مدرك 

 :تحصیلي بالاتر ارائه نمایند جهت ارتقاء به رتبه و طبقات  بالاتر به شرح زیر مي باشند

 . یلي لیسانس مربوط و بالاتر کل سوابق تجربي مربوط و مشابه با مدرك تحص . 1

پس از اخذ مدرك تحصیلي لیسانس مربوط یک دوم سوابق طي شده مربوط و مشابه با مدرك تحصیلي .  2

 .  فوق دیپلم قابل احتساب مي باشد

مدرك تحصیلي لیسانس مربوط یک سوم سوابق طي شده مربوط و مشابه با مدرك تحصیلي پس از اخذ  . 3

 . مي باشددیپلم قابل احتساب 

 . معادل خدمات بعد از اخذ مدرك لیسانس قابل احتساب خواهد بود   از بقیه سوابق ، .  4

  پس از اخذ مدرك فوق دیپلم مرتبط تمام سوابق طي شده مربوط و مشابه با مدرك دیپلم قابل احتساب

 . است 

  تناسب جزو هر یک از  به  "ج"و  "ب"مدت خدمت وظیفه عمومي مستخدمین با توجه به تعاریف بندهای

 . قابل احتساب است  "د"موارد مندرج در بند 

  ،فقط آن قسمت از تجربه مستخدم که در شغل مورد  در احتساب تجربه بخش غیر دولتي مستخدمین

 . تصدی او باشد ملاك محاسبه خواهد بود
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  برای احتساب تجربه بخش غیر دولتي ارائه مدارك زیر الزامي است : 

 . خاتمه و عنوان پست  مورد تصدی استمرار ، کار با قید تاریخ شروع ، گواهي سابقه .1

ارائه لیست یا سیاهه ریز حقوقي سنوات خدمت معتبر و تائید به پرداخت کسور بازنشستگي یا   .2

 سهم بیمه 

 . گواهي ثبت شرکت یا موسسه یا ارائه جواز تاسیس از مراجع ذیربط  .3

 از کشور با رعایت ضوابط زیر قابل محاسبه مي باشد سوابق تجربي کسب شده در موسسات خارج: 

تجربه کسب شده در مشاغل تخصصي بوده و بطور تمام وقت و در مقابل دریافت دستمزد حاصل شده . 1

 . باشد 

 . تشخیص مشاغل تخصصي در هر مورد به عهده کمیته اجرایي طرح طبقه بندی مشاغل خواهد بود  . 2

 . ورد تصدی فعلي مستخدم باشددر شغل مربوط با پست  م. 3

گواهي موسسه مربوط از لحاظ تمام وقت بودن خدمت شخص در آن موسسه و دریافت حقوق و دستمزد  . 4

 . به تائید سفارتخانه یا کنسولگری دولت جمهوری اسلامي ایران در کشور ذیربط رسیده باشد 

 . مشاغل غیر تخصصي مشمول این ماده نمي باشد  -تبصره

اجرایي طرح طبقه بندی مشاغل مکلف است قبل از احتساب تجربه بخش غیر دولتي و خارج از کمیته 

 .بدوا در مورد صحت و سقم مدارك رسیدگي های لازم را به عمل آورد کشور مستخدمین ،

جمعیت هلال  بانک های دولتي ، موسسات و شرکتهای دولتي ، سوابق تجربي مستخدمین وزارتخانه ها ، 

انقلاب اسلامي نظیر سوابق تجربي بخش دولتي محاسبه مي  زمان تامین اجتماعي و نهادهایاحمر ، سا

 . گردد

   اشتغال مستخدم در مدت دوره های آموزشي و یا کار آموزی بطور تمام وقت بوده باشد. 

 انجام دوره آموزشي و یا کار آموزی در قبال دریافت حقوق ، دستمزد و یا حق کار آموزی باشد . 

 ه انجام شده به عنوان بخشي از شرایط احراز رشته شغلي مستخدم در بدو استخدام رسمي قید نشده دور

 . باشد

 در احتساب تجربه حالات استخدامي زیر مشمول این ماده نمي باشند. 

 به خدمت آمادگي  ( 1

 ایام تعلیق   (2

 ایام بازنشستگي  ( 3

 .... (ي بدون حقوق ومرخص نظیر انفصال موقت ، )ایام عدم اشتغال  ( 4
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  در ارتقاء رتبه خبره و عالي ، در خصوص محاسبه تجربه تکمیل جدول زیر توسط کارشناسان کارگزیني و

 .طبقه بندی مشاغل الزامي است

 خلاصه اطلاعات کارمند

 وضعیت نوع استخدام ردیف
پست مورد 

 تصدی
 محل خدمت

/ شهر

 روستا
 حاتتوضی محاسبه تجربه تا تاریخ از تاریخ

        

  
        

قطعي ، قراردادی ، –آزمایشي ، رسمي –پیماني ، رسمي : در قسمت مربوط به نوع استخدام عناوین  -

 .مشمول طرح خدمت پزشکان و سربازی با توجه به شرایط مستخدم قابل درج است 

، ماموریت  شاغل ، مرخصي بدون حقوق ، مرخصي استعلاجي: در قسمت مربوط به وضعیت عناوین  -

 .تعلیق ، آماده به خدمت با توجه به شرایط مستخدم قابل درج است   آموزشي ، نیمه وقت بانوان ،

 .پست مورد تصدی و محل خدمت براساس احکام حقوقي مستند مستخدم درج گردد -

ز محاسبه تجربه براساس دستورالعمل های موجود انجام گیرد و چنانچه به طور مثال در محاسبه تجربه ا -

.) ابلاغ انشایي استفاده گردیده است ضمن ثبت در قسمت توضیحات،  مستندات لازم ضمیمه گردد

 .( ضمیمه شود  .…،PDF، JPgمستندات مربوط به هر ردیف در فایل 

در خصوص سوابق بخش خصوصي، سوابق مورد قبول در جدول خلاصه اطلاعات درج گردیده و مستندات   -

 .لازم ضمیمه گردد

 .م و تاخر ، تاریخ های مندرج در جدول خلاصه اطلاعات ضروری مي باشد رعایت تقد -

 

درصد از مجموع امتیاز ارزیابي سالیانه کارمند در طول ارتقا رتبه شغلي  08کسب حداقل  :میانگین ارزشیابي

لیانه درصد از مجموع امتیاز ارزیابي سا 08برای ارتقا به رتبه خبره و کسب حداقل (  08برای نقاط محروم )

 .برای ارتقا به رتبه عالي (  08برای نقاط محروم )کارمند در  طول  ارتقا رتبه شغلي 

 تکمیل جدول  زیر  به همراه ارائه مستندات  جهت بررسي الزامي است. 

 

       سال

  میانگین       نمره
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 :دوره های آموزشي طي شده

  ساعت  158ساعت و جهت ارتقاء عالي  288ساعات آموزشي گذرانده شده متقاضي جهت ارتقاء به خبره

و در چارچوب کلیه مقررات مربوط به نظام آموزش کارکنان دانشگاههای علوم پزشکي کشور اجرا شده 

 . باشد

 عمومي  -يفرهنگ 3/1شغلي به  3/2عمومي  -نسبت دوره های آموزشي شغلي به آموزش های فرهنگي

 .میباشد

  مي ( عمومي  -، فرهنگيشغلي) نسبت دوره های آموزشي شغلي به آموزش های فرهنگي گذرانده شده

 .بایست مصوب کمیته آموزش موسسه و یا کمیته راهبری آموزش وزارت متبوع  باشد

      معتبر طي در صورتیکه کارمند دوره آموزشي مشخصي را با موافقت واحد آموزش در موسسات : تبصره

 .نماید آن دوره آموزشي با تایید بالاترین مقام مسئول آموزش کارمند قابل قبول مي باشد

 برای همان رتبه محاسبه گردیده و کارمندان برای اخذ رتبه بالاتر نیازمند  "توسط کارمندان صرفا

 .آموزشهای جدید مي باشند 

 ارتقاء رتبه فعلي طي شده باشد دوره های آموزشي باید در حد فاصل ارتقاء رتبه قبلي  و. 

  منظور از دوره های آموزشي شغلي آن دسته از دوره هایي است که به منظور ارتقاء سطح معلومات و

مهارتهای شغلي کارمند و متناسب ساختن اطلاعات و توانمندیهای او با وظایف شغل مورد تصدی  در 

 .برنامه آموزشي وی پیش بیني شده باشد

 شي باید مرتبط با شغل مورد تصدی بوده و در شناسنامه آموزشي کارمند درج شده باشد و دوره های آموز

ساعات آموزشي طي شده قابل احتساب خواهد ( رشته شغلي ) در صورت تغییر پست بدون تغییر شغل 

ماهیت و وظایف  شغل جدید، دوره های آموزشي گذرانده شده در اما در صورت تغییرشغل و تغییر . بود

 . ل قبلي برای شغل جدید محا سبه نمي گرددشغ

  دوره های آموزشي گذرانده شده مي بایست در پرونده آموزشي کارمند ثبت و توسط مسئول آموزش

اطلاعات مندرج در شناسنامه آموزشي پس از تایید واحد آموزش موسسه .) موسسه تایید شده باشد

 .(مبنای محاسبه خواهد بود

 

 :خبره فرم مستندسازی تجربیات

  توسط کارمند تکمیل و ارسال  گردد  (1 )جهت ارتقا به رتبه خبره فرم شماره. 
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 :فرم مستندسازی تجربیات عالي

 

  با رعایت شرح زیر توسط کارمند تکمیل و ارسال گردد  (2 )جهت ارتقا به رتبه عالي فرم شماره. 

 .وست تهیه و تنظیم گرددتجربیات بایستي مرتبط با شغل مورد تصدی و براساس محورهای پی -

 .صفحه تهیه و تنظیم گردد 188مستند تجربي کارمند و پیوست مربوط حداقل باید در  -

 .ه های پیشین استفاده نشده باشدتجربیات مستند سازی شده قبلا برای کسب رتب -

انشگاه از لازم است مستندات تجربیات کارمندان قبل از ارسال به این مرکز به تایید کمسیون تحول اداری د -

 .قبول یا عدم قبول مستندات موکول به اعلام نظر نهایي این مرکز مي باشد. نظر کمي و کیفي برسد 

جهت  بررسي و تایید مدارك ارائه شده توسط کارمند دعوت از نماینده ی متخصص در کمیسیون : تبصره -

 . تحول اداری دانشگاه الزامي مي باشد

هداشتي و درماني مي توانند نسبت به ایجاد بانک اطلاعاتي مستندات دانشگاههای علوم پزشکي و خدمات ب -

 .فوق جهت بهره برداری کارمندان اقدامات لازم را معمول دارند

 "2نحوه تکمیلي فرم شماره " -

، تاریخ تهیه آخرین پست عنوان آخرین شغل، ،ذکر موارد نام و نام خانوادگي، واحد سازماني به طور کامل -

 .تهیه و فهرست مطالب مورد نظر  در اولین صفحات مستند سازی تجارب قید گرددتاریخ  مستندات،

در خصوص شغل مورد تصدی توضیحات کاملي ارائه شود به طوری که شرح وظایف پست و عناوین  :مقدمه -

 .سال گذشته همراه با عناوین شغل و عناوین پست ذکر شود 24پستي در 

شاخص ها،آمارها،روند پیشرفت،نقاط قوت،نقاط ضعف ،فرصت ها در این قسمت اطلاعات  :ارزیابي عمومي -

،تهدید ها و استراتژی ها نوشته شود به طوری که در مقاطع مختلف خدمتي اطلاعات جامعي در خصوص 

 .شغل مورد تصدی به دست آید 

ر حوزه روشها و شیوه های انجام وظایف و مسئولیتها، حل مسئله و تصمیم گیری ها د :روش های انجام کار -

 فعالیت  و تشکیل کارگروه ها ،کمیته ها و یا انجام بازدید، نظارت، عملیات میداني،واگذاری و غیره 

مقالات و تجربیات موفق یا ناموفق در سطح  ،تالیفات تحقیقات، بیان عناوین فعالیت ها، :عناوین تجارب -

یف و مسئولیت های محوله کسب که کارمند در طول خدمت با توجه به وظا.  بین الملليملي،  استاني،

 .نموده است  

مستندات لازم و تقدیر نامه  های مرتبط که در گردش کار و   در تشریح عناوین تجارب :تبیین تجارب -

تسهیل امور و تولید محصولات احتمالي ناشي از پیاده سازی تجربه تاثیر داشته باشد و هم چنین 

 . رچه بهتر در آینده را شامل شودپیشنهادات لازم جهت توسعه و پیاده سازی ه
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بیان و دسته بندی دلایل موفقیت   :عوامل موفقیت یا عدم موفقیت تجارب حاصله ناشي از انجام امور محوله -

عدم موفقیت تجارب با ( عارضه یابي )یا عدم موفقیت کارمند در انجام وظایف، ارائه آسیب شناسي 

 .ه های موفقیت سایر تجارب توضیحات کافي و هم چنین ارائه علل در زمین

صورت گرفته و به  استاني اقدامات خاصي که در طول خدمت در حوزه وظایف در سطح ملي،:اقدامات خاص -

جوایز  اختراع، باشد شامل ارائه پیشنهادات تایید شده در سطح ملي،تیجه رسیده است و قابل انتقال مي ن

 .شرکت در تهیه طرح های کشوری بهداشتي درماني،شرکت در پروژه های ملي  جشنواره های بین المللي،

نکات کلیدی حاصل از تجربه که امکان تبدیل به مدل یا الگو برای اثربخشي بیشتر  :بیان نکات ویژه کلیدی -

 .یا بهبود وضع موجود در حوزه کار مي گردد

اجرای آن با ارائه  برنامه خاص برای آینده که حاصل تجربه خدمتي مي باشد و تمایل برای :ارائه برنامه -

 .پیشنهاد مشخص 

در صورت وجود هرگونه نقص در مدرك و یا اشتباه محاسباتي و یا عدم درج مشخصات خواسته شده،   :تذکر 

لذا خواهشمند است در تکمیل و تایید و ارسال مدارك . بررسي مجدد در شش ماه بعد امکانپذیر مي باشد 

 .دقت لازم را مبذول فرمائید 
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