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تکمیل فرم ثبت نام ارتقای 
 رتبه عالیراهنمای 

 تهیه و تنظیم 

 گروه طبقه بندی مشاغل دانشگاه علوم پزشکی تهران

 

 

 مراجعه نمائید . Http: //jcg.behdasht.gov.irبه سامانه ارتقاء رتبه کارکنان به آدرس الف( 

 ورود به صفحه درخواست ارتقاء رتبه شغلی . ب(  

 .انتخاب نوع ارتقاء رتبه شغلی از خبره به عالی ج(  

 توضیحات صفحه اصلی ( 6) ازبند .دانلود فرم ارتقاء رتبه عالید(  

به شرح را فرم ارتقای رتبه عالی پس از اجرای مراحل فوق و قبل از فشردن دکمه درخواست ارتقای رتبه عالی، 

 :تهیه و تکمیل نمائیدصفحه  011و ترجیحاً در   Wordدر قالب یک فایل  ذیل
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در يک صفحه  روبروآخرين پست ، تاريخ تهيه مستندات مانند نمونه ، عنوان محل خدمتنام و نام خانوادگي، واحد سازماني  .1

A4 .بنويسيد 

 فهرست مستندات تجربي مانند نمونه  تهيه گردد و در انتها و پس از تکميل مستندات تجربي صفحه گذاری گردد. .2

و فاصله بين خطوط در  ( جهت متن11Mitra( جهت عناوين و ) 11Mitraفونت و سايز قلم در قالب)پس از تنظيم  .3

خصوص شغل مورد تصدی توضيحات کاملي ارائه شود به  دربپردازيد؛ بدين صورت که  مقدمه به تايپ وتهيه 11/1اندازه 

در اين بخش در  سال گذشته همراه با عناوين شغل و عناوين پست ذکر شود. 21طوری که شرح وظايف پست و عناوين پستي در 
يف تاييد شده خصوص ماموريت وجود شغل ،رسالت فرد در حوزه فعاليت ،حوزه اختيارات ،جايگاه پست در نمودار سازماني وشرح وظا

 پست سازماني توضيحات کافي ارائه گردد.   

در اين قسمت اطلاعات شاخص ها،آمارها،روند پيشرفت،نقاط قوت،نقاط ضعف ،فرصت ها تهديد ها و  :ارزيابي عمومي .1

 به دست آيد . استراتژی ها نوشته شود به طوری که در مقاطع مختلف خدمتي اطلاعات جامعي در خصوص شغل مورد تصدی

روشها و شيوه های انجام وظايف و مسئوليتها، حل مسئله و تصميم گيری ها در حوزه فعاليت  و  روش هاي انجام كار: .1

 تشکيل کارگروه ها ،کميته ها و يا انجام بازديد، نظارت، عمليات ميداني،واگذاری و ... 

بيان عناوين فعاليت ها،تحقيقات،تاليفات ،مقالات و تجربيات موفق يا ناموفق در سطح استاني ،ملي ،بين  عناوين تجارب: .1

بيان دقيق  و روشن ادراکات و  المللي.  که کارمند در طول خدمت با توجه به وظايف و مسئوليت های محوله کسب نموده است  .
زندگي کاری مستخدم به وقوع پيوسته و معلومات کسب شده از آن رويداد،  اقدامات انجام شده در ارتباط با هر رويدادی که در

 راهکارهای اجرايي و اقدامات ضروری راجع به هر فعاليت.

مستندات لازم و تقدير نامه  های مرتبط که در گردش کار و تسهيل امور و توليد   در تشريح عناوين تجارب تبيين تجارب: .7

سازی تجربه تاثير داشته باشد و هم چنين پيشنهادات لازم جهت توسعه و پياده سازی هرچه بهتر  محصولات احتمالي ناشي از پياده
توصيف ادراکات ،استنباط ها ،نگراني ها ، تحليل ها ،اقدامات و فعاليتهای انجام شده در دوره کاری مشخص در آينده را شامل شود. 

م گردد. در اين بخش تاکيد بر نحوه بيان صحيح و توصيف دقيق رويدادها به طوريکه زمينه آموزش به نسل های بعدی کارکنان فراه
و تصوير سازی و ترسيم وقايع در خصوص مسائل روزمره که به طور منظم روی مي دهند و مسائلي که غير روزمره و منحصر بفرد 

 اشته است.بوده و پاسخ های استاندارد برای حل آنها وجود نداشته و مشکل گشايي نياز به خلاقيت د

بيان و دسته بندی دلايل   عوامل موفقيت يا عدم موفقيت تجارب حاصله ناشي از انجام امور محوله: .8

موفقيت يا عدم موفقيت کارمند در انجام وظايف  ، ارائه آسيب شناسي )عارضه يابي ( عدم موفقيت تجارب با توضيحات کافي و هم 
 ارب .چنين ارائه علل در زمينه های موفقيت ساير تج
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اقدامات خاصي که در طول خدمت در حوزه وظايف در سطح ملي،استاني صورت گرفته و به نتيجه رسيده است  اقدامات خاص: .9

و قابل انتقال مي باشد شامل ارائه پيشنهادات تاييد شده در سطح ملي،اختراع،جوايز جشنواره های بين المللي ،شرکت در پروژه های 
 ی.ملي بهداشتي درماني،شرکت در تهيه طرح های کشور

نکات کليدی حاصل از تجربه که امکان تبديل به مدل يا الگو برای اثربخشي بيشتر يا بهبود وضع   بيان نكات ويژه كليدي: .11

 موجود در حوزه کار مي گردد.

 برنامه خاص برای آينده که حاصل تجربه خدمتي مي باشد و تمايل برای اجرای آن با ارائه پيشنهاد مشخص . ارائه برنامه: .11

 

 

 

 

 

 

 

 

 پاسخ به سوالات پرتکرار

  در تكميل مراتب فوق به نكات ذيل توجه فرمائيد.نكته: خواهشمند است 

سال شخص در شغل مورد  42تجربيات بايستي به صورت عيني وحاصل تجربه 

 .باشد  شيوه رواييتصدي او وبه 

  الزامي ميباشد.چنانچه شخص دارای طرح پژوهشي مي باشد ارائه گواهي طرح از معاونت پژوهشي 



 

 

 

تمکیل فرم  گروه طبقه بندی مشاغل       
ت تجربی جهت ارتقا به رتبه عالیراهنمای    مستندا

   

  بارگذاری صفحه اول کتاب ،مقاله ، تاليف،ترجمه که چاپ شده باشد  به صورت اسکن شده بعداز
 تاييد کارگزيني محل خدمت کافي است .

  05 باشد صفحه 05کمتر از مستند سازی تجربیات کارمند غیر از مقاله و گزارش و تالیف نباید 

 .صفحه بقیه می تواند از محتویات مقالات باشد

  فايلword   تهيه شده بايستي  علاوه بر درج در صفحه اصلي در قسمت بارگذاری مستندات نيز
 بارگذاری گردد. صفحه ای 111مستند به نام 

  تاريخ استحقاق فرد الزامي است.سال ارزشيابي قبل از  1درج 

  سال  21مشمول ارتقاء رتبه خبره گرديده واز لحاظ تجربي دارای  2/1/88چنانچه شخصي در تاريخ
ساعت آن تخصصي وبقيه  111ساعت که حداقل  111تجربه مي باشد مي تواند بعد از گذراندن 

ساعت آن  111عمومي باشد درخواست ارتقاء رتبه عالي به تاريخ آخرين روز دوره آموزشي نمايد .)
 اقل برای دوره های آموزشي تخصصي بايد رعايت گردد.(مي تواند کامل تخصصي باشد ولي حد

 .تاريخ دوره های آموزشي درج شده بايد قبل از تاريخ استحقاق شخص باشد 

  شناسنامه آموزشي بايد ممهور به مهر واحد آموزش مديريت توسعه وسرمايه انساني دانشگاه باشد
 ودر قسمت  بارگذاريمستندات مجدداٌ بارگذاری گردد.

  توسط واحد کارگزيني بايد به صورت  112فرمpdf  مجدداٌبارگذاری   مستنداتبارگذاری در قسمت
  گردد.

 .فرم های ارزشيابي در قسمت مستندات بارگذاری گردد 

  رسته به صورت صحيح واز روی آخرين حکم کارگزيني تکميل  –رشته شغلي  –پست سازماني
 گردد. 
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  تواند از روند کار ويا وجود اشکال در بارگذاری هرشخص با در دست داشتن کد پيگيری خود مي
 مستندات خود مطلع شود .

  ضمناٌ کارگزيني محل خدمت شخص با بررسي قسمت توضيحات در صفحه اطلاعات فردی هر
 تاييد يا عدم تاييد وعلل آن مطلع گردد.شخص مي تواند از 

  ات پيوسته ودر يک فايل صفحه مستندات صفحه اول ودوم به صورت زير وبقيه صفح 111در تايپ
 باشند.
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1.                                                                     
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 مقدمه :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 


