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  تعالی باسمه 

 آموزشی یهاگروهتکنولوژی و  ،کارشناسان مقاطع تحصیلیاز سوی   بندیرتبهبررسی پرونده راهنمای 
 

  بندیرتبهدر فرایند کارشناسان مقاطع تحصیلی نقش  .1

 یهاپروندهبخشی از شروع به فعالیت نموده و مسئولیت بررسی  ممیزه هیئت  رئیسابلاغ  با کارشناسان مقاطع تحصیلی که 

در  کارشناس مقاطع تحصیلی. می کنند  فراهم یاحرفهبرای ارزیاب  یرأشده و زمینه را برای صدور  دارعهدهمشمولین را 

 باید اصول زیر را رعایت کند:،  فهیوظانجام
 

 اجرایی. نامهشیوهو  نامهنییآاصل اطلاع از قانون،  -

  عدالت اداری و پرهیز از اعمال سلیقه شخصی ،یطرفیباصل  -

  اصل محرمانگی اطلاعات پرونده و حریم خصوصی افراد -

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

  هاپروندهاصل وحدت رویه در ارزیابی  -

 

 :بررسی مدارک و مستندات .2

به  اجرایی( نامهشیوه 3تا  2جداول ) جدول مربوطهبا مطابق جهت بررسی مدارک و مستندات  ربطذیکارشناس در این مرحله 

 :  می نمایداقدام شرح زیر 

 مستندات پیشنهاد ساخت و تولید -

 مرتبط مقالات و کتب تدوین و تألیف معلم، عملکرد بهبود با مرتبط هایمستندات پژوهش -

 اداره امور واحدهای آموزشی، تربیتی، پرورشی، ورزشی و اداریهمکاری در  -

 یادگیری مستمر  -

 رسیدگی به مولفه های دارای سند :  .3

 الف( کنترل مدارک و مستندات 

 تاریخ مدارک و مستندات: (1

 : ردیگیماولیه مورد بررسی قرار  یهاپروندهسه نوع تاریخ مشمولیت در       

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

منتهیی بیه تیاریخ مشیمولیت  زمان  تا  استخداماز بدو مدارک و مستندات  ،  همه ی  اندنشده بندیرتبهتا کنون افرادی که  -

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

میورد  ،که مدارک و مستندات  قبیل از تیاریخ مشیمولیت آنیان و خیارس از سینوات حکمییجدیدالاستخدام نیروهای  -

 . باشدینمپذیرش 
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 مرتبط بودن مدارک با شایستگی: (2

زیر را  یهانهیگزدارای مستند مطابق با جدول پیوست اقدام و یکی از  یهایستگیشانسبت به ارزیابی  کارشناسدر این بخش 

 :   دینمایمانتخاب  بندیرتبهدر سامانه 

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

 .شودیمانتخاب  "دییتأ"سامانه گزینه  در مندرس موارد با مستندات

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

 انتخاب می شود. "عدم صحت"گزینه  ،موضوع و صحت امضا  مستندات ،در صورت عدم تطابق تاریخ :عدم صحت

عیدم "گزینیه  ،سطح و رتبه سند با عناوین شایستگی و شرح مندرس در سامانه مطابقت نداشته باشد کهیدرصورت :عدم تناسب

 انتخاب شود. "تناسب

باشد، در صورت صحت سیند، ییك میورد آن  شده چندبار بارگذاری بخش یك سند در یك کهیدرصورت :مستند تكراری

 .شودیمانتخاب  "مستند تکراری "گزینه ،تأیید و برای تکرارهای آن 

، در صورت باشد شده بارگذاری بخش چند در سند یك که مواردی در و باشد شده بارگذاری بخش یك در صرفاً سند هر - 

 .قرار گیرد دییموردتأ،تناسب دارد  موردنظرصرفاً اولین بندی که با بخش صحت 

  :تذکرات مهم ب(

. کنترل شود دقتبهفرد با تاریخ روی اصل سند  از سوی  در بررسی مستندات لازم است صحت تاریخ درس شده در سامانه  -

درس شده در )درس شده در سربرگ( یا اجرای فعالیت )صدور نامه  یهاخیتارممکن است تاریخ درس شده در سامانه یکی از 

باید قبل از تاریخ مشمولیت فرد و خارس از ، تاریخ اجرای فعالیت  شودیم دیأک)ت. است دییموردتأباشد که هر دو  (متن نامه

 .سنوات حکمی فرد نباشد(

 فرد با تاریخ روی اصل سند مطابقت داشته باشد.  از سوی  درس شده در سامانه لازم است تاریخ-

 .سند باشد دکنندهییتأمراجع  ی  با امضا ستیبایمصادر شده  یهایگواههمه ی  -

 .صادر شده الزامی است یهایگواهشماره و عنوان فعالیت، نام و نام خانوادگی در  ،داشتن تاریخ-
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 .گردد دییتأ ، با موارد مندرج در مستندات بارگذاری شده کنترل و در صورت صحت ، تکراری نبودن سطح و رتبهءامضاموضوع، صحت ، سطحتناسب تاریخ، عنوان، برای هریک از موارد بارگذاری شده در سامانه 

 
 ویژگی مستندات  تعریف شایستگی یستگیشاعنوان 

تولیددددددد و 

 ساخت

 

تربیتییی،  ،سییاخت ابزارهییا و تجهیییزات آموزشییی

 ورزشی و اداری

امضا، شماره و تاریخ از ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحییه  اسیتان   سیتاد و گواهی صادر شده و دارای 

 سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی معتبر است.

تربیتیی، ، ی آموزشییافزارهیانرمطراحی و تولید 

 ورزشی و اداری

شهرستان، منطقه، ناحییه  اسیتان   سیتاد و گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از ادارات آموزش و پرورش 

 سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی معتبر است.

ی و کمیییك آموزشیییکمكسیییاخت وسیییایل 

 توانبخشی

گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از مدیران مدارس  ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه  

 برنامه ریزی آموزشی و سازمان آموزش و پرورش استثنایی معتبر است.استان   ستاد  سازمان پژوهش و 

 ی نوینهاكیتکنآشنایی با ابزار، تجهیزات و 
گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از مدیران مدارس  ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه  

 استان   ستاد معتبر است.

تولید محتوا در فضای مجازی، طراحیی، تولیید و 

 ی یادگیری و درسنامههابستهتدوین 

گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از مدیران مدارس، ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه  

 استان   ستاد و سازمان های تابعه معتبر است.

 هددایپژوهش

 بدددا مدددرتبط

 عملكرد بهبود

 و تألیف معلم،

 کتب تدوین

 مقدددددا ت و

 مرتبط

 

 یپژوهاقدام
گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از مدیران مدارس  ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه  

 است. ی، موضوع و تاریخ اجرا در گواهی الزامیپژوهاقداماستان   ستاد و سازمان های تابعه معتبر است. درس عنوان 

 یپژوهدرس
گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از مدیران مدارس  ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه  

 ی، موضوع و تاریخ اجرا در گواهی الزامی است.پژوهاستان   ستاد و سازمان های تابعه معتبر است. درس عنوان درس 

تربیتیییی و  ،آموزشیییی زمینیییه در کتیییاب فیتیییأل

 ورزشی

گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحییه  اسیتان   سیتاد و 

)ذکر عنوان کتاب مرتبط با موضوعات آموزش و پرورش، شابك، تاریخ انتشار کتاب در سازمان های تابعه معتبر است. 

 گواهی الزامی است(. 

 تربیتی ورزشی و ،آموزشی زمینه در تدوین
گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحییه  اسیتان   سیتاد و 

ذکر عنوان تولید شده و ارتباط بیا مسیائل آمیوزش و پیرورش، تیاریخ انتشیار در گیواهی )سازمان های تابعه معتبر است. 
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 ویژگی مستندات  تعریف شایستگی یستگیشاعنوان 

 الزامی است(.

، تربیتییی و  آموزشییی زمینییه در کتییاب مییهترج

 ورزشی

گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحییه  اسیتان   سیتاد و 

ذکر عنوان کتاب مرتبط با موضوعات آموزش و پرورش، شابك، تاریخ انتشار کتاب در )سازمان های تابعه معتبر است. 

 الزامی است(.گواهی 

 یپژوهشیعلممقاله 
گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحییه  اسیتان   سیتاد و 

 باشد.( ذکرشدهعنوان مقاله، عنوان نشریه، نمایه نشریه و تاریخ چاپ مقاله در گواهی )سازمان های تابعه معتبر است. 

 یجیترویعلممقاله 
گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه  استان   ستاد و 

 باشد.( ذکرشدهو تاریخ چاپ مقاله در گواهی  ،عنوان مقاله، عنوان نشریه، نمایه نشریه)سازمان های تابعه معتبر است. 

 
 و معتبر علمی های فراخوان درمقاله پذیرفته شده 

 )کنفرانسی( پرورش و آموزش با مرتبط

گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه  استان   ستاد و 

 هذکرشدعنوان مقاله، عنوان فراخوان، سطح فراخوان و تاریخ برگزاری در گواهی )سازمان های تابعه معتبر است. 

 باشد.(

اساتید قرارگرفته با موضوعات مربوط به آموزش و  دییموردتأکه  نامهانیپافرم داوری  بر اساسها  نامهانیپادرخصوص 

با امضای رئیس اداره منطقه مدیرکل و معاونین استان  معاونین و مدیران  صادرشدهربط پرورش از طریق کارشناس ذی

، سال انتشار و عنوان مرتبط با موضوعات آموزش و پرورش در  نامهانیپان )ذکر عنوا .ربط ستاد معتبر استکل ذی

 گواهی الزامی است(
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 ویژگی مستندات  تعریف شایستگی یستگیشاعنوان 

همكاری در اداره 

امور واحدهای 

آموزشی، تربیتی، 

پرورشی، ورزشی و 

 اداری

 

 هاکارگروه عضویت در

ی مصوب صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از ادارات آموزش و هاکارگروهگواهی یا ابلاغ عضویت در 

درس عنوان  موردنظرپرورش شهرستان، منطقه، ناحیه  استان   ستاد و سازمان های تابعه معتبر است. در سند 

 عضویت در کارگروه الزامی است. 

آموزشی، جلسات  و حضور در شوراها

 ورزشی و اداری ،پرورشی

گواهی حضور در شوراهای آموزشی، تربیتی، ورزشی و اداری صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از 

 مدیران مدارس  ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه  استان   ستاد و سازمان های تابعه معتبر است.

 های علمی معلمانانجمنحضور فعال در 
امضا، شماره و تاریخ از انجمن علمی معلمان استان اداره کل آموزش و پرورش گواهی صادر شده و دارای 

 استان معتبر است.

 عضویت در بسیج فرهنگیان 
گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از بسیج فرهنگیان منطقه، ناحیه، شهرستان  استان ستاد معتبر 

 است.

 ی مصوبهاتهیدر کمعضویت 
های مصوب صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از ادارات آموزش و پرورش در کمیتهگواهی عضویت 

 شهرستان، منطقه، ناحیه  استان   ستاد و سازمان های تابعه معتبر است.

 عضویت در گروه آموزشی
ورش ی آموزشی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از ادارات آموزش و پرهاگروهگواهی عضویت در 

 شهرستان، منطقه، ناحیه  استان   ستاد و سازمان های تابعه معتبر است.

 گواهی عضویت در انجمن اولیا و مربیان با  امضای مدیر مدرسه معتبراست.  عضویت در انجمن اولیا و مربیان

 گواهی عضویت در شورای مدرسه با  امضای  مدیر مدرسه معتبراست. عضویت در شورای مدرسه

 برنامهفوقمشارکت در فعالیت 
صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از مدیران مدارس   برنامهفوقی هاتیفعال هیدر کلگواهی مشارکت 

 ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه  استان   ستاد و سازمان های تابعه معتبر است.

 ستاد تربیتی مدرسه با  امضای مدیر مدرسه معتبر است.گواهی عضویت در  عضویت در ستاد تربیتی مدرسه

 ضمن خدمت رازیغبهی مهارتی هایگواه یادگیری مستمر

دارای  ی آموزشی خارس از سامانه ضمن خدمت و مرتبط با رشته شغلی،هادورهمهارتی، صادر شده یگواه

امضا، شماره و تاریخ از ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه  استان   ستاد و سازمان های تابعه 

 معتبر است.
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 ویژگی مستندات  تعریف شایستگی یستگیشاعنوان 

مشارکت داوطلبانه و مشتاقانه با تجربیات 

 مدرسه

ی مدیر مدرسه برسد، و امضاداوطلبانه آموزشی و پرورشی افراد در محیط مدرسه که به تأیید  تیفعالگواهی 

 درس عنوان مشارکت داوطلبانه الزامی است.                

تعهد به یادگیری مداوم و تلاش  دادننشان

 مستمر برای کسب دانش

دارای امضا، ی دانشی یا مهارتی مرتبط با رشته شغلی در راستای بهبود عملکرد،  هاتیفعالصادر شده  یگواه

ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه  استان   ستاد و سازمان های تابعه معتبر شماره و تاریخ از 

 است.

ی تخصصی هاکارگاهگواهی شرکت در 

 مرتبط با وظایف شغلی

صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از ی تخصصی مرتبط با وظایف شغلی، هاکارگاهگواهی شرکت در 

 شهرستان، منطقه، ناحیه  استان   ستاد و سازمان های تابعه معتبر است.ادارات آموزش و پرورش 

 


