
 واحد امور هیات علمی                                                                     

 شرح وظایف        
 ت ممیزهأمطالعه و بررسی های لازم در زمینه برنامه ریزی امور مربوط به هی 

  نظارت بر برنامه ریزی در خصوص تهیه دستور کار و صورتجلسه مصوبات هیأت ممیزه و ابلاغ آن به واحد های تابعه 

  استفاده از نرم افزار های رایانه ای موجود جهت تسهیل در تحقیقات و پژوهش های مورد نیاز در جلسات هیأت ممیزه 

  برگزاری ارتباط لازم و موثر بین کمیته های تخصصی هیأت ممیزه 

  پیگیری و هماهنگی های مستمر بر تشکیل جلسات هیأت ممیزه 

 طبق دستور مافوق  انجام سایر امور در زمینه شغل مورد تصدی 

  تحویل بررسی پرونده های اعضای هیأت علمی به منظور ارتقاء مرتبه علمی 

  بررسی و استعلام به منظور بروز کردن آئین نامه ها و دستور العمل های مربوطه 

 فرآیند ها         

  فرآیند ارتقاء اعضای هیأت علمی 

 فرهنگی  فرآیند ارتقاء اعضای هیأت علمی ماده یک فرهنگی، تربیتی و 

  فرآیند احتساب سنوات خدمت غیر رسمی و اعطای پایه اعضاء هیأت علمی 

  فرآیند بررسی پرونده اعضاء هیأت علمی در هیأت ممیزه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ارتقای اعضای هیات علمی فرآیند 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 درخواست و  تکمیل فرم توسط هیات علمی

 

 بررسی مدارک و فرم های مربوطه توسط مدیر گروه

 خیر آیا مدارک و مستندات مورد تایید است ؟
ابلاغ به متقاضی 

 جهت تکمیل مدارک

 بلی

 ارسال به ریاست دانشکده 

ارسال به کمیته تخصصی ماده 

 یک فرهنگی 

به هیات اجرایی جذب ارسال 

 دانشگاه 

ارسال به هیات تجدید نظر و 

 رسیدگی به تخلفات  

ارسال به هیات بدوی رسیدگی 

 به تخلفات اداری 

 ابلاغ به متقاضی  خیر آیا شرایط عمومی احراز شده است ؟

 بلی

 ارسال تقاضا به کمیته منخب دانشکده

آیا امتیاز لازم را از مواد چهار گانه کسب 

 نموده است ؟

 خیر
کسر امتیاز  به اعلام 

 متقاضی 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

***************** 

 

 

 بلی

آیا کمیته منتخب ارتقاء پرونده را تصویب 

 نمود ه است ؟

 بلی

اعلام نظر کمیته به   خیر

 متقاضی 

 اداره مدارک توسط متقاضی و تکمیل امتیاز 

 ارسال مدارک و مستندات به کمیته تخصصی ارتقاء دانشگاه

کمیته تخصصی ارتقاء پرونده را آیا 

 تصویب نموده است ؟
 خیر

اعلام نظر کمیته به  

 دانشکده جهت رفع نقص 

 رفع نقص توسط دانشکده

 بلی

 تایید در کمیته تخصصی دانشگاه

 ارسال به هیات ممیزه دانشگاه

 ارسال تاییده به دانشکده   دانشگاهتایید در هیات ممیزه 

 صدور حکم ارتقاء توسط دانشکده

 



 

 اجتماعی -تربیتی  –ارتقای اعضای هیات علمی ، ماده یک فرهنگی فرآیند 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تحویل مدارک ارتقاء به معاونت آموزشی 

 

 بررسی اولیه مدارک معرفی به کارشناس جهت تحقیق

 مدارک تکمیل است ؟آیا 

 بلی

 خیر
اعلام نواقص به دانشکده و عضو 

 هیأت علمی

 تهیه فرم های مربوطه توسط کارشناس

 تهیه پیش نویس و دعوت از اعضای هیأت ممیزه

 تشکیل جلسه هیأت ممیزه : تایید یا عدم تایید

 واحد مربوطهارسال نامه موافقت یا عدم موافقت به 

 تنظیم صورتجلسه و امضای اعضای هیأت ممیزه  ماده یک 

 



 احتساب سنوات خدمت غیررسمی و اعطای پایه اعضای هیأت علمی فرآیند 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 درخواست ترفیع پایه توسط دانشکده 

 

 بررسی اولیه مدارک

 خیر تکمیل می باشد ؟آیا مدارک 

 بلی

 طرح در هیأت ممیزه 

 اعلام نواقص به دانشکده و متقاضی

تنظیم پیش نویس نامه باستناد صورتجلسه هیات ممیزه و تعیین تعاد پایه های 

 و ارسال به دانشکده مربوطهقابل احتساب 

 

 آیا مورد موافقت هیات ممیزه قرار گرفت ؟

 بلی

 خیر
اعلام عدم موافقت به دانشکده و 

 متقاضی جهت تکمیل نواقص



 بررسی پرونده اعضای هیأت علمی در هیأت ممیزه  فرآیند 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 تحویل مدارک ارتقاء به معاونت آموزشی

 

 کارشناسی اولیه مدارک 

 بررسی مقاله ها و استناد ها بررسی ماده یک، دو، سه و چهار بررسی کیفیت تدریس

 خیر آیا مدارک تکمیل است ؟

 بلی

اعلام نواقص به دانشکده و 

 متقاضی

 تهیه اسلاید مربوطه جهت طرح در هیأت ممیزه 

 تهیه پیش نویس و دعوت از هیأت ممیزه 

 ارسال نام موافقت یا عدم موافقت به دانشکده مربوطه

 واحد مربوطهتنظیم صورتجلسه و امضای آن توسط 

 


