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 باسمه تعالی  

  یامور ادارکارشناس   از سوی   یبند رتبهبررسی پرونده راهنمای 
 

   :نقش و مسئولیت  .1

 امور اداریعهده کارشناس    بر      با رعایت اصول زیر  اطمینان از صحت اطلاعات ثبت شده در سامانه و احراز شرایط قانونی متقاضی

 می باشد.  ذی نفع محل خدمت 

   اجرایی  نامه شیوهو   نامهآیین قانون،  اطلاع ازاصل  -

   اعمال سلیقه شخصی ازو پرهیز  و عدالت اداری یطرفیباصل  -

    و حریم خصوصی افراد محرمانگی اطلاعات پروندهاصل  -

    مراحل انجام کار یبندزماناصل سرعت، دقت و صحت انجام امور و رعایت   -

   پس از تطبیقمدارک  دیی تأ مستند بودن واصل  -

   هاپرونده اصل وحدت رویه در ارزیابی  -

 

   :ورود به سامانه .2

 امور اداری  دات یی تأ/  یبندرتبهسامانه جامع منابع انسانی/  /  my.medu.irورود به سامانه از طریق پنجره   -

 انتخاب فرد مشمول  -

 از لحاظ:  دییتأو  کنترل .3

   کارگزینی(بررسی احکام ) متقاضی مشمولیت فرد-1-3

بندی معلمان )معلمین شاغل در دوره  ( قانون نظام رتبه5های تعجیل در دریافت رتبه بعدی، بر اساس ماده )محاسبه میزان ماه -

عشایری و  مرزی  محروم،  مناطق  استثنایی،  مدارس   ، بخشنامه  ابتدایی  در  مندرج  شماره  )فهرست  مورخ    46/710های 

نامه شماره    01/10/1398مورخ    710/ 40،  19/11/1388 بعدی آن(    22/04/1398مورخ    66135/810و  بازه و اصلاحات  در 

 باشد. می جدید و براساس حکم کارگزینی و ابلاغ های مربوطهزمانی اخذ رتبه فعلی تا تاریخ استحقاق رتبه  

های اجرایی خارج از وزارت  به سایر دستگاه مأمور  اجرایی رتبه بندی معلمان، مشمولین    نامهآیین (  2( ماده )2تبصره )  به استناد -

 شوند.  بندی نمیمشمول رتبه،در مدت ماموریت 

(  7اجرایی رتبه بندی معلمان: با رعایت تبصره ماده )  نامه آیین (  2( ماده )1تبصره )  به استنادبانوان،    وقت مهی نسنوات خدمت   -

بندی، حداکثر تا سه سال، تمام وقت  برای رتبه  10/9/1362قانون، نحوه اجرای قانون مربوط به خدمت نیمه وقت بانوان مورخ  

 گردد. تلقی می
  (اجرایی نامهشیوه  4جدول شماره بر اساس  ) سنوات خدمت-2-3

امتیاز   محاسبه  )برای  احتساب سنوات خدمتی  براساس  اجرایی  نامهشیوه 4 جدول شماره  1بند  ملاک   ، تجربیسنوات  (  با   خدمت 

 رعایت شرایط زیرمی باشد :  

باشد، قابل    شدهاعمالی، نهضت سوادآموزی، خرید خدمات آموزشی،  به میزانی که در حکم کارگزینی  سیالتدرحقسنوات   -

 .  استاحتساب 

خدمت   - پرورش(  فهی وظنظامایام  و  آموزش  در  )امریه  معلمان  سرباز  قابل    شرطبه،  آموزشی،  دوران  کسر  با  بیمه  پرداخت 

 .   استاحتساب 

 . ستی ن)خارج از آموزش و پرورش( قابل احتساب  هادستگاهایام اشتغال مشمولین در سایر  -
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 .ستی نی مشاغل معلمان، قابل احتساب بندطبقهبا طرح  رمرتبط ی غمدت اشتغال مشمولین در مشاغل  -

 .ستی نسنوات تجربی قابل احتساب  عنوانبهایام تحصیل دانشجویان متعهد خدمت،  -
  ( اجرایی نامهشیوه   2جدول شماره بر اساس مدرک تحصیلی ) -3-3

ملاک عمل برخورداری از امتیاز مدرک  ، قبل از تاریخ مشمولیت جدید در حکم کارگزینی شدهاعمالآخرین مدرک تحصیلی 

 .  استتحصیلی 

   (ییاجرا نامهوه یش  3خدمت )بر اساس جدول شماره  ضمن از یامت-4-3

   (اجرایی نامهشیوه  2شماره جدول بر اساس ) معلمتیترب امتیاز تحصیل در مراکز -5-3

رجایی و    دی شه   ری دب ، دانشگاه فرهنگیان، دانشگاه تربیت  معلمتی تربامتیاز مربوط، تحصیل در دانشسرا، مراکز    20احتساب  ملاک   

سایرهارشته تعهددبیری  سال    براساسکه    هادانشگاهی  مصوب  خدمت)  به  متعهدین  آموزش(  1369قانون  پرورش    در  و 

 می باشد. ، اندشدهاستخدام

   ( اجرایی نامهشیوه  4جدول شماره بر اساس  ) سالانه ارزشیابی -6-3

ارزشیابی  - امتیاز  محاسبه  )بند    سالانه  ملاک  شماره    2کارمند  دوره  4جدول  طول  سالانه  ارزشیابی  نمره  میانگین  مبنای  بر   ،)

. ارزشیابی نیروهای منتقل شده از سایر دستگاه های اجرایی مورد  استسال منتهی به تاریخ مشمولیت(    5) حداکثر  .  ارزیابی

ا قبل از تاریخ مشمولیت باشند، آخرین  پذیرش می باشد . نیروهایی که چند سال پیاپی در وضعیت مرخصی بدون حقوق ت 

 ارزشیابی قبل از مرخصی بدون حقوق ملاک عمل می باشد.       

ارزشیابی - امتیاز  استخدام فرد مشمول  ،افراد جدیدالاستخدام    سالانه    ملاک محاسبه  ارزشیابی  استاز زمان  لذا  ایام    سالانه  ، 

 نیست.      محاسبهقابل ،متعهد خدمتدانشجویان  تحصیل

   شایستگی حرفه ای(   –  3مستندات مربوط به کسب مقام ها ) جدول شماره -7-3

   شایستگی حرفه ای( – 3مستندات سابقه تدریس به همکاران ) جدول شماره -8-3

 :دارای سند یها مؤلفه رسیدگی به  .4

 الف( کنترل مدارک و مستندات        
 تاریخ مدارک و مستندات:  .1

 :  ردی گیماولیه مورد بررسی قرار  یهاپرونده سه نوع تاریخ مشمولیت در       

 در بازه زمانی اخذ رتبه فعلی تا تاریخ استحقاق رتبه جدید مورد پذیرش است.  مدارک و مستندات برای ارتقاء رتبه، -

منتهی بههه تههاریخ مشههمولیت مههلاک از بدو استخدام تا زمان  مدارک و مستندات    ، همه ی  اندنشده  یبندرتبهافرادی که تا کنون   -

 .(باشندیماین گروه افراد دارای سابقه خدمت  ) عمل می باشد.

 . باشدینممدارک و مستندات  قبل از تاریخ مشمولیت آنان و خارج از سنوات حکمی مورد پذیرش   ،نیروهای جدیدالاستخدام -

 
 مرتبط بودن مدارک با شایستگی: .2

زیر را در سامانه    یهانهیگزدارای مستند مطابق با جدول پیوست اقدام و یکی از    یهایستگیشادر این بخش کارشناس نسبت به ارزیابی  

 :    دینمایمانتخاب  یبندرتبه

 :  شودیم دییتأزیر در سامانه انتخاب و  یهانهیگز، متناسب با وضعیت مستندات یکی از در بررسی مستندات

  سطح و   تکراری نبودن،  ،نام و نام خانوادگی فرد، عناوین شایستگی  ،موضوع، صحت امضا  ، در صورت تطابق تاریخ  :تأیید -

 . شودیم انتخاب   "دیی تأ"گزینه ،سامانه  در  مندرج موارد با مستندات رتبه

 نشدن فایل و یا ناخوانا بودن تصویر بارگذاری شده، گزینه »عدم رؤیت«  ثبت شود.  بازصورتدر  عدم رؤیت: -



 

 

3 
 

 د. شویم   انتخاب " عدم صحت"گزینه  ، مستندات   ء موضوع و صحت امضا ،ورت عدم تطابق تاریخدر ص :عدم صحت  -

تناسب  - باشد  که یدرصورت  :عدم  نداشته  مطابقت  سامانه  در  مندرج  و شرح  شایستگی  عناوین  با  سند  رتبه  و  گزینه    ،سطح 

 انتخاب شود.   "عدم تناسب"

باشد، در صورت صحت سند، یك مورد آن    شده  چندبار بارگذاری  بخش   یك سند در یك  که یدرصورت  :مستند تکراری -

 . شودیم انتخاب  " مستند تکراری "گزینه ،تأیید و برای تکرارهای آن 

  باشد   شده  بارگذاری  بخش  چند  در  سند  یك  که  مواردی  در   و  باشد  شده  بارگذاری  بخش  یك  در   صرفاً  سند  هر  تذکر :

 .قرار گیرد دیی موردتأ،تناسب دارد در صورت صحت موردنظرصرفاً اولین بندی که با بخش 

  :تذکرات مهمب( 

. کنتههرل شههود دقتبهههفرد با تاریخ روی اصههل سههند  از سوی  در بررسی مستندات لازم است صحت تاریخ درج شده در سامانه  -

درج شههده در )درج شده در سربرگ( یا اجرای فعالیههت  )صدور نامه    یهاخیتارممکن است تاریخ درج شده در سامانه یکی از  

باید قبههل از تههاریخ مشههمولیت فههرد و خههارج از ،  تاریخ اجرای فعالیت    شودیم  دی )تأک  است  دیی موردتأباشد که هر دو    (متن نامه

 .سنوات حکمی فرد نباشد(

 فرد با تاریخ روی اصل سند مطابقت داشته باشد.  ازسوی   درج شده در سامانه    لازم است تاریخ -

 .سند باشد  دکنندهیی تأمراجع   ی  با امضا  ستیبایمصادر شده   یهایگواه همه ی  -

 .صادر شده الزامی است  یهایگواهشماره و عنوان فعالیت، نام و نام خانوادگی در    ،داشتن تاریخ -
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  (تخصصی)  جدول – هایستگیشا جداول  راهنمای بررسی پرونده 

 توضیحات تعریف شایستگی  ی ستگ یشاعنوان 

ی مندرج در حکم  لیتحص  مدرک

 کارگزینی 

(110) 

به    20ملاک احتساب  * امتیاز  20 :دیپلم و  امتیاز مربوط  تربیت معلم و دانشگاه فرهنگیان، شهید رجایی  تحصیل در دانشسرا، مراکز 

) مصوبه سال  سایر دانشگاه ها که براساس قانون متعهدین به خدمت درآموزش و پرورش  تعهد دبیریرشته های  

 ی باشد . ممعلم ملاک تایید امتیاز مربوط به تربیت استخدام شده اند،  (1369

 ملاک عمل می باشد. و قبل از تاریخ مشمولیت آخرین مدرک تحصیلی  در حکم کارگزینی *

 امتیاز  50کاردانی: 

 امتیاز  70کارشناسی: 

 امتیاز  90:   ارشدیکارشناس

 امتیاز  110دکتری: 
 

 تجربه(  ) راهنمای بررسی پرونده جدول 

 امتیاز امتیازسقف  تعریف شایستگی  یستگیشاعنوان 

 سنوات خدمتی 
پلکانی  صورتبه

 شود یممحاسبه 

(130 ) 

 امتیاز  10 امتیاز 2سال هر سال  5تا  1 از سنوات خدمت 

 امتیاز   130حداکثر 

 امتیاز  15 امتیاز  3سال هر سال   10تا 6  از  سنوات خدمت

 امتیاز  20 ازیامت 4هر سال  سال 15تا  11 از سنوات خدمت  

 امتیاز  25 ازیامت  5 سال هر سال 20تا  16 از  خدمت سنوات

 امتیاز  60 از یامت 6 هر سال   و بالاترسال  21 از سنوات خدمت 

  ارزشیابی سالانه

(30 ) 

سال منتهی   5) حداکثر  در طول دوره ارزیابیمیانگین نمره ارزشیابی سالانه 

 به تاریخ مشمولیت(
 امتیاز  30 امتیاز   30

 
 

 

 

 

 

 

 

 امتیاز  لوح تقدیر دریافتی   ردیف 

 4 جمهور سیرئ 1

 3 جمهور سیرئوزیر یا  معاون  2

 5/2 سازمان و سطوح همطراز یسئ معاون وزیر، ر ،، معاونان استانداراستاندار 3

 2 ، معاونین مدیرکل، رئیس دانشگاه وابسته و سطوح همطرازرکلیمد 4

 5/1 معاونانو  آموزش و پرورش مدیر اداره  /سیرئ 5

 1 ( شودیمحداکثر سه مورد، محاسبه  )هرسالواحد آموزشی مدیر  6
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 . گردد د یی تأ ،با موارد مندرج در مستندات بارگذاری شده کنترل و در صورت صحت  تکراری نبودن سطح و رتبه ،ءامضاموضوع، صحت ، تناسب تاریخ، عنوان، سطحبرای هریک از موارد بارگذاری شده در سامانه 
 

 ویژگی مستندات   تعریف شایستگی  ی ستگ یشاعنوان 

سابقه تدریس به همکاران                       

 )امتیاز تشویقی( 

 

 گواهی تدریس در دوره ضمن خدمت 
ی تدریس همراه با عنوان دوره، تعداد ساعت تدریس، و کد دوره ضمن خدمت  گواه اابلاغ ی

 مستقل مورد تایید است.  صورتبهی هر دوره ازابه

 ی وابسته به وزارت هادانشگاهگواهی تدریس در 

ی هر درس، تعداد ساعت تدریس در  ازابهابلاغ یاگواهی تدریس همراه با تعداد واحد تدریس 

یی  رجا دی شهی وابسته به وزارت آموزش و پرورش که به تأیید  دانشگاه فرهنگیان و هادانشگاه

 مورد تایید است.  

ی تخصصی و  ها کارگاهی تدریس در هاکلاس

 ی آموزش خانواده هاکلاس

و دوره آموزش خانواده همراه با عنوان دوره و ساعت تدریس  با   هاکارگاهگواهی تدریس در  

ربط ستاد معتبر  امضای رئیس اداره منطقه/مدیرکل و معاونین استان/ معاونین و مدیران کل ذی

 است.

  و مسابقات در مقامکسب 

  یها جشنوارهرویدادها و 

و معتبر ملی   وزارتتابعه 

 ی المللنیبو 

 و تقدیرنامه(  هاتی موفق)

 

،  ایمنطقه یهاجشنواره  و مسابقات در  سوم تا  اول رتبه

 ای و شهرستان ناحیه
های کسب شده درج کلمه رتبه برتر، عالی یا ممتاز در تقدیرنامه و گواهی  برای هریك از رتبه

 مربوطه معادل رتبه اول می باشد. 

ی  المللن ی ب ی سطوح شهرستانی/استانی/ ملی و هاجشنوارهکسب مقام در مسابقات و  یگواه

ی  هایگواه است.  صادرشدهآموزش و پرورش که توسط  رئیس اداره منطقه / استان / ستاد 

کسب مقام خارج از وزارت آموزش و پرورش در صورت تأیید حوزه مرتبط در اداره محل  

 خدمت معتبر است.  

 استانی  یهاجشنواره  و مسابقات در  سوم تا  اول رتبه

و   کشوری یهاجشنواره  و مسابقات در  سوم تا  اول رتبه

 ی المللن ی ب

 معلم نمونه مدرسه  

گواهی یا   هرسالتحصیلی .)  هرسالصادره از شهرستان/ استان و ستاد در  رنامهیتقدگواهی یا 

 (   شودیمتقدیرنامه بالاترین سطح انتخاب پذیرفته 

 ای معلم و کارمند نمونه منطقه

 معلم و کارمند نمونه استانی 

 معلم و کارمند نمونه کشوری 

 تقدیرنامه  
تاریخ و موضوع تقدیرنامه    ،باشد. شماره صادرشدهیی مرتبط با وظایف شغلی هارنامهیتقد

 است.  موردقبولبررسی شود و از سطح مدرسه و بالاتر 

 


