
به نام خداوند بخشنده ي مهربان

دستورالعمل ارتقای رتبه شغلی كاركنان
(رتبه خبره)


1- هدف از تدوين اين روش اجرايي :

هدف از تدوین اين روش اجرایی تشريح نحوه تدوين دستورالعمل مراحل ارتقای رتبه شغلی خبره کاركنان براساس بخشنامه شماره654/212/د مورخ 12/4/91 معاونت توسعه مديريت ومنابع وزارت متبوع و ضوابط اجرایی مربوط بوده و به علاوه تشريح كننده چهارچوب و محتوای نحوه‌ شناسايي‌، كنترل و بايگاني سوابق ايجاد شده ناشی از فعالیت های جاری مي باشد. 
2- دامنه كاربرد:
اين دستورالعمل درگروه طبقه بندي مشاغل مديريت توسعه سازماني وسرمايه انساني وكارگزيني واحدهاي تابعه دانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي،درماني تهران اعتبار دارد.
3- تعاریف  :

3-1- ارتقای رتبه شغلی خبره كاركنان: براساس مفاد بخشنامه شماره654/212/د مورخ 12/4/91 معاونت توسعه مديريت ومنابع وزارت متبوع و ضوابط اجرایی مربوط ،كاركناني كه شرايط تجربي و يا ساير شرايط مقرر در ضوابط مزبور را احراز نمايند در رتبه شغلي  خبره تخصيص مي يابند.
3-2- فرم خلاصه اطلاعات کارکنان برای ارتقاء به رتبه شغلی خبره:فرمي است كه در برگيرنده اطلاعات فرد  واجد شرايط ارتقاء به رتبه شغلی خبره از قبيل عنوان پست سازماني،رسته و رشته شغلي،رتبه شغلي فعلی،تاريخ اخذرتبه فعلي،شماره پست سازمانی،آخرین محل خدمت،آخرین مدرک تحصیلی و رشته تحصیلی وتاریخ اخذ آن، سنوات خدمت دولتي ومشاغل مورد تصدي وي از بدو استخدام تا تاريخ تنظيم فرم، سوابق تجربي مربوط ،مشابه وغيرمربوط،مدرك و مقاطع تحصيلي قبلی و تاريخ  اخذ آن،سنوات خدمت غيردولتي،ايام عدم اشتغال،خدمت نظام وظيفه،حالت اشتغال،درجه نخبگی،مناطق کمتر توسعه یافته،دوره هاي آموزشي گذرانده شده،نمرات ارزشیابی،مستندسازي تجربيات ومسئوليتها وقيد عناوين كتاب،مقاله،طرح و پروژه كه مي بايستي به امضاي تنظیم کننده(کارگزین/ مسئول کارگزینی)و بازبین کننده(رئیس امور اداری) محل خدمتی مستخدم رسيده باشد. 
3-3- فرم صورتجلسه كميته اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل دانشگاه در مورد ارتقای رتبه شغلی خبره:فرمي است كه دربرگيرنده اطلاعات فرد واجد شرايط ارتقاء به رتبه شغلی خبره از قبيل عنوان پست سازماني، مقطع و رشته آخرين مدرك تحصیلي،رشته شغلي،سوابق تجربي مورد قبول، میانگین امتیازات ارزشیابی، مجوع ساعات دوره های آموزشی، رتبه شغلي فعلي وتاريخ اخذآن و نيز تعيين رتبه شغلي پيشنهادي و تاريخ اجراء ارتقاء رتبه كه مي بايستي به امضاي اعضاي کمیته اجرایی طرح طبقه بندی مشاغل رسيده باشد.
3-4-  فرم 502 :فرمي است كه در برگيرنده تمام اطلاعات پرسنلي مستخدم مي باشد.
4- مراجع و مدارك مرتبط  :
برای تدوین این روش اجرایی مدارک ذیل به عنوان مبنا مورد استفاده قرار گرفته است:

- آیین نامه طبقه بندی مشاغل دانشگاههای علوم پزشکی. 
- مجموعه شرح رشته های شغلی طرح طبقه بندی مشاغل(رسته هاي شغلي). 

- بخشنامه هاي طرح طبقه بندي وارزشيابي مشاغل. 

- مجموعه قوانين و مقررات اداري واستخدامي. 

 - مجموعه قوانين و مقررات قانون مدیریت خدمات كشوري.
  - بخشنامه شماره654/212/د مورخ 12/4/91 معاونت توسعه مديريت ومنابع وزارت متبوع و ضوابط اجرایی مربوط.

5- روش كار  :

5-1- تعيين ليست افراد مشمول ارتقاي رتبه شغلي خبره توسط اداره امور اداري واحد خدمتی مستخدم.
5-2- مدارك مشروحه زير توسط كارگزين/ مسئول كارگزيني واحد خدمتي مستخدم تهيه وتنظيم مي شود. 

5-2-1- فرم تكميل شده خلاصه اطلاعات پرسنلي طبق فرم پيوست.(بند مربوط به عناوين دوره هاي آموزشي وبندهاي الف وب فرم خلاصه اطلاعات پرسنلي توسط فرد متقاضي ارتقای رتبه شغلی خبره تهيه وتكميل         مي گردد).
5-2-2- روگرفت برابر اصل شده ارزشیابی سالیانه کارکنان برای سالهای 84لغایت90.
5-2-3- شناسنامه آموزشي فرد متقاضی ارتقاء به رتبه شغلی خبره و ممهور به مهر واحد خدمتي مستخدم  که می بایستی به تاييد رابط آموزشي واحد رسیده باشد.
5-3- طرح و بررسي مدارك و رفع نواقص احتمالي در دبیرخانه كميته ارتقای رتبه واحد محل خدمتی مستخدم.(درصورت عدم ارتقاي يك رتبه شغلي مستخدم به لحاظ عدم كسب شرايط تجربي/عدم گذراندن دوره های آموزشی/عدم کسب میانگین امتیازات ارزشیابی و يا ساير شرايط مقرر در بخشنامه شماره654/212/د مورخ 12/4/91 معاونت توسعه مديريت ومنابع وزارت متبوع و ضوابط اجرایی مربوط،مراتب به فرد متقاضي ارتقای رتبه شغلی خبره اعلام مي گردد).
5-4- درصورتی که فرد متقاضی، واجد شرایط ارتقاء به رتبه شغلی خبره باشد،طي نامه با امضاي بالاترين مقام مسئول واحد محل خدمتي مستخدم به همراه مدارک پیش بینی شده در ردیف 5-2 این دستورالعمل ومستندات مربوط به بندهاي الف وب فرم خلاصه اطلاعات پرسنلي به مديريت توسعه سازمان وسرمايه انساني ارسال         می گردد.
5-5- طرح و بررسي مدارك ارتقای رتبه شغلی و رفع نواقص احتمالي دركميته اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل دانشگاه و با حضور نماینده مرکز توسعه مدیریت وتحول اداری وزارت متبوع.(درصورت عدم ارتقاي يك رتبه شغلي مستخدم به لحاظ عدم كسب شرايط تجربي/عدم گذراندن دوره های آموزشی/عدم کسب میانگین امتیازات ارزشیابی و يا ساير شرايط مقرر در بخشنامه شماره654/212/د مورخ 12/4/91 معاونت توسعه مديريت ومنابع وزارت متبوع و ضوابط اجرایی مربوط،مراتب به واحد محل خدمتي مستخدم اعلام مي گردد).
5-6- تعيين تاريخ ارتقاي رتبه شغلي خبره مستخدم و برخورداری مستخدم از مزایای متعلقه توسط كميته اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل دانشگاه.

5-7- امضاي صورتجلسه كميته اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل دانشگاه توسط اعضای کميته يادشده.
5-8- ارسال صورتجلسه كميته اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل دانشگاه طي نامه با امضاي مدیر/ معاون مدیر توسعه سازمان وسرمایه انسانی دانشگاه به واحد محل خدمتي مستخدم.
5-9- اقدام براساس مفاد صورتجلسه كميته اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل دانشگاه توسط کارگزینی  واحدخدمتي ذينفع.

      6- مسؤوليت ها :
6-1- كارگزيني واحدخدمتی مستخدم:

مسئووليت جمع آوري كليه مدارك ارتقای رتبه شغلی بالاتر کارکنان واجد شرایط رتبه شغلی خبره و در صورت تاييد مسئوليت صدور حكم مربوطه رابرعهده دارد.
6-2- كارشناسان طبقه بندي مشاغل دانشگاه:

مسئووليت بررسي مدارك ارتقاي رتبه شغلي كاركنان را با شرايط تجربي و يا ساير شرايط مقرر در  بخشنامه شماره654/212/د مورخ 12/4/91 معاونت توسعه مديريت ومنابع وزارت متبوع وآيين نامه اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل ودر صورت تایید،تعيين تاريخ ارتقاي رتبه شغلي  خبره مستخدم را براساس بخشنامه یاد شده و آيين نامه اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل برعهده دارند.
6-3- كميته اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل دانشگاه:
مسئووليت تصويب نهايي صورتجلسه ارتقای رتبه شغلی خبره كاركنان  واحد را برعهده دارد.

7- سوابق و پیوست ها :
	رديف
	نام سابقه
	                                     محل نگهداري
	مدت نگهداري

	1-
	فرم صورتجلسه كميته اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل دانشگاه
	پرونده پرسنلي متقاضي
بايگاني كميته اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل
	ن                نامحدود
يك سال































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































سند : 








    مديريت توسعه سازمان و سرمايه انساني ،واحدهاي تابعه دانشگاه 













