
به نام خدا

ید کارگاه بازآموزی ترفیع سالیانه و تمد

قرارداد اعضای هیات علمی

1401دی ماه-اداره آمار و اطلاعات آموزشی



اهداف

مدیریت زمان و استفاده بهینه از آن

استقرار نظام مدیریت و بهره وری سبز

اجرای سیستم مدیریت کیفیت

تر از امکانات موجوداستفاده مناسب و وری ارتقای بهره



( گردش کار)علمیفلوچارت ترفیع سالیانه اعضای هیات 

پایان گردش 
کار

کمیته منتخب
کارشناس 

(ترفیع)ستادی
رئیس 

دانشکده
کارشناس 
ترفیعات

مدیرگروه
کارشناس 
ترفیعات

گروه بندی 
توسط استاد

41 2 3 5 6 7 8

.در سطح دانشکده انجام می پذیرد( 5)تا ( 1)گردش کار فرآیند ترفیع از مرحله 



(گردش کار)تمدید قرارداد اعضای هیات علمیفلوچارت 

معاون 
آموزشی

مدیربرنامه 
ریزی

کارشناس 
امور هیات 

علمی

کارشناس 
امور هیات 

علمی

کارشناس 
امور هیات 

علمی

کارشناس 
امور هیات 

علمی

رئیس 
دانشکده

کارشناس 
ترفیعات

مدیرگروه
کارشناس 
ترفیعات

گروه بندی 
توسط استاد

41 2 3 5 6 7 8 9 10 11

.در سطح دانشکده انجام می پذیرد( 5)تا ( 1)از مرحله تمدید قرارداد گردش کار فرآیند 



ثبت فعالیت حضور تمام وقت در موسسه از طریق پردازش جامع پژوهشی اساتید

به منظور ثبت حضور فعال و تمام وقت در موسسه 

از طریق پردازش اطلاعات جامع پژوهشی اساتید 

.سایر فعالیتهای اساتید را انتخاب کنید-56ردیف 



ثبت فعالیت حضور تمام وقت در موسسه از طریق پردازش جامع پژوهشی اساتید



ثبت فعالیت حضور تمام وقت در موسسه از طریق پردازش جامع پژوهشی اساتید



گروهبندی فعالیت های پژوهشی توسط استاد

ثبتتاییدوگروهبندیانجام
علمیاتهیاتعضوتوسطکننده

درترفیعمستنداتبارگذاری
بودنداراصورت

شوراهاعضویت.1
ترفیعمستنداتسایر.2



گروهبندی فعالیت های پژوهشی توسط استاد



سامانه گلستان پس از گروهبندی استاد712گزارش 



استادمستندات توسط بارگذاری 



(2)ارسال به کارشناس ترفیعات

استاد پس از حصول اطمینان از گروهبندی با وضعیت تایید ثبت کننده درخواست خود را به کارشناس ترفیعات ارسال می کند



(2)مرحله کارشناس ترفیعات

استاد پس از حصول اطمینان از گروهبندی با وضعیت تایید ثبت کننده درخواست خود را به کارشناس ترفیعات ارسال می کند



(2)مرحله کارشناس ترفیعات

استاد پس از حصول اطمینان از گروهبندی با وضعیت تایید ثبت کننده درخواست خود را به کارشناس ترفیعات ارسال می کند



(2)مرحله کارشناس ترفیعات

می توانید از بخش پرسنلی تصویر صفحه

.بعد را مشاهده نمایید



(2)مرحله کارشناس ترفیعات



(3)مرحله مدیرگروه

. در این مرحله مدیر گروه می تواند صورتجلسه کمیته ترفیع را بارگذاری می کند



1770مشاهده صورتجلسه در گزارش-(3)مرحله مدیرگروه 



(4)مرحله کارشناس ترفیعات 

.مشاهده صورتجلسه بارگذاری شده توسط مدیر گروه در این بخش توسط کارشناس نیز قابل مشاهده می باشد



.قابل رویت است804رساله از طریق گزارش /نمایش دفاع پایان نامه



(5)مرحله رئیس دانشکده



سامانه گلستانتمدید قرارداد در مسیریابی 

oقراردادتمدیدگزینهتصویرطبقشخصیپوشهدروخدمتپیشخوانمنویطریقاز
وکنیممیکلیکراجدیددرخواستگزینهسپسوکردهانتخابراعلمیهیاتاعضای

.شدخواهیمپژوهشیهایفعالیتگروهبندیصفحهوارد



ستانتخاب فعالیت ها و ارائه درخوا-فرم های درخواست و ارزیابی فعالیتتکمیل (: 1)گام 

صفحهواردجدیددرخواستانتخابازپس
هافعالیتارزیابیودرخواستهایفرمتکمیل

یاعضاقراردادتمدیدراامتیازنوعوگروهشده،
راوجستجگزینهوانتخابپیمانیعلمیهیات
شیپژوهوآموزشیهایفعالیتمیکنیم،کلیک

بههافعالیتانتخابباواستمشاهدهقابل
خواهیدبعدصفحهواردگروهییاموردیصورت

.شد



(کلی-موردی)-فعالیتتکمیل فرم های درخواست و ارزیابی 

oصفحهواردقبلصفحهدرنیازموردفعالیتانتخاببا
تفعالیگروهبندیبلهبهخیرتبدیلباوشدهمذکور
فعالیتانتخابصفحهدرتوانیدمی.گیردمیصورت

وییدنماوگروهبندیانتخابکلیطوربهراخودفعالیتهای
بعدهصفحبهوانتخابرابازگشتگزینهگروهبندیازپس
شویدمیوارد



18670پردازش 



نمایش ترتیب آیکون ها

 تکمیل فرم های درخواستپردازش

بارگذاری مستندات تمدید قرارداد

 (گزارش گروهبندی فعالیت ها)712گزارش

 (پایه و سنوات)513گزارش

 (سوابق استخدامی)467گزارش

 (خلاصه نتایج ارزشیابی)740گزارش



مشاهده صفحه گروهبندی، بارگذاری مستندات،گزارش ها و ارسال فعالیت

(تایید ثبت کننده)تکمیل فرم های درخواست و ارزیابی فعالیت با وضعیت

قراردادی/بارگذاری مستندات تمدید قرارداد هیات علمی پیمانی

(فعالیت های گروهبندی استاد)712مشاهده گزارش 

پایه، سنوات، مرتبه سوابق (1513)مشاهده گزارش 
استاد... علمی و 

سوابق استخدامی استاد( 467)مشاهده گزارش 

تایید و ارسال

مشاهده گردش کار



صفحه گروهبندی استاد در پردازش تمدید قرارداد





بررسی پرونده توسط کارشناس ترفیعات دانشکده(: 2)گام

oدهدانشککارشناستوسطقراردادتمدیدمستنداتوهافعالیتگروهبندیبررسی
بهاییدتعدمصورتدرومربوطهگروهمدیربهتاییدصورتدرگرفتهقراربازبینیمورد
.شودمیدادهبازگشتعلمیهیاتعضو



بررسی وضعیت گروهبندی استاد و مشاهده مستندات در صورت کامل بودن ارسال 

به مدیرگروه در صورت ناقص بودن عدم تایید و ارسال به استاد



اطلاعات پرسنلی استاد در لینک پرسنلی



مدیرگروهپرونده توسط بررسی (: 3)گام

oوعضقراردادتمدیدمستنداتوهافعالیتگروهبندیبررسی
کمیلتامتیازات،تاییدعدم/تاییدگروه،مدیرتوسطعلمیهیات

یمصورتمرحلهایندرمخالفت/موافقتاعلامونظرسنجیفرم
.گیرد



بارگذاری صورتجلسه کمیته ترفیع توسط مدیر گروه در این بخش صورت می گیرد



کارشناس ترفیعاتپرونده توسط بررسی (: 4)گام

.در بخش کارشناس ترفیعات می توان صورتجلسه بارگذاری شده توسط مدیرگروه را مشاهده کرد





رئیس دانشکدهپرونده توسط بررسی (: 5)گام

ویرایش امتیازات فعالیت های پژوهشی در صورت لززوم، بررسزی کزل
پرونده عضو هیات علمی، ویرایش فرم نظر سزنجی در صزورت لززوم و 

انشکده                         مخالفت، ارسال به کارتابل کارشناس د/ثبت آخرین نظر موافقت





زشیبررسی پرونده توسط کارشناس مدیریت برنامه ریزی و توسعه آمو(: 6)گام

ی بررسی پرونده استاد، بررسی گزارشات و فرم نظر سنجی، ورود امتیزاز خخیزره کزل، بررسز
گزارش های آموزشی، پژوهشی و اجرایی، بررسی نظرات هیات اجرایی جذب و مزدیریت امزور 

ارسال به مدیربرنامه ریزی دانشگاهو بارگذاری صورتجلسه دانشکده و اداری



زیرسامانه تمدید قرارداد در سامانه گلستان گزارش های مهم و کاربردی

 (پیمانیفرم تمدید قرارداد عضو هیات علمی )3253گزارش

(فعالیت های گروه بندی شده استاد)712گزارش

(دانشکده)استادپژوهشی -جدول امتیاز فعالیتهای آموزشی )714گزارش

(معاونت)پژوهشی استاد-جدول امتیاز فعالیتهای آموزشی )716گزارش

 (در محدوده ترماستاد سوابق پایه، سنوات، مرتبه علمی و)1532گزارش

 (سوابق استخدامی استاد)467گزارش

 (پژوهشی_لیست فعالیتهای آموزشی )804گزارش



مدیریت برنامه ریزی و توسعه آموزشی دانشگاه


