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 مهندسی و ارزیابی مشاغل ، آیین نامهطبقه بندی مشاغلمستندات مربوط به گروه مهندسی مشاغل )طرح 

ایت س( در دستورالعمل ارزیابی، انتخاب، انتصاب و توسعه مدیران حرفه ای، کارکنان غیرهیئت علمی دانشگاه

  .اصلی معاونت توسعه /مدیریت تحول/گروه مهندسی مشاغل/قوانین و مقررات جهت بهره برداری قرار دارد

 

سایت معاونت توسعه دانشگاه قرار داردصفحه اصلی  به شرح ذیل در لینک سامانه ها : 

   https://structure.behdasht.gov.ir/سامانه مهندسی مشاغل

  https://km.behdasht.gov.ir/    سامانه مدیریت دانش

 https://sus.behdasht.gov.ir/نظام پیشنهادات   

 jpj  مستندات بصورت فایلدانشگاه  کارگزینشخص ذینفع به کارتابل جهت ارسال هرگونه درخواست از کارتابل 

 .در سامانه بارگذاری و ارجاع گردد

ابتدا خلاصه سابقه خدمتی خود قبل از هرگونه اقدام جهت درخواست های مربوط به سامانه مهندسی مشاغل،

( مشاهده نموده و درصورت هر گونه مغایرت در موارد https://karmand.gums.ac.irرا از سامانه کارمند )

 به واحد کارگزینی محل خدمتی مراجعه نماید. ذیل با ارائه مستندات لازم

 مدت سربازی  -1

  آنتمدید  مدت طرح و -2

 زشک خانواده مدت قرارداد پ -3

 )قرارداد کارمعین( 3مدت قرارداد تبصره  -4

 )مشاغل کارگری( 4مدت قرارداد تبصره  -5

ندسی بخش خصوصی در سامانه مه سوابقخصوصی مرتبط )انجام فرآیند مربوطه در احتساب  سوابق بخشمدت  -6

 مشاغل(

ه یف مربوطبصورت دقیق در ردمدت آن  نیمه وقت بانوان، خدمت ودر صورت مرخصی بدون حقوق، انفصال، غیبت  -7

 و قابل رویت باشددر خلاصه سوابق باید از سوی واحد کارگزینی درج گردیده 

 صیلیتح مدرکمطابق با سوابق اول خلاصه  فحهدر ص رشته تحصیلی فردعنوان و  تاریخ اخذ مدرک تحصیلی -8

 نامبرده باشد

در  افتهوسعه یکمتر تچنانچه فرد در مناطق کمتر توسعه یافته خدمت نموده و از مزایای تجربه خدمت در مناطق  -9

ی)کلمه دمتحل خصه سوابق در قسمت واحد مهای مربوطه در خلا ارتقای طبقه و رتبه بهره مند می گردد، در ردیف

 و قابل مشاهده باشدشده درج می بایست  (ر منطقه کمتر توسعه یافتهخدمت د

، ق، غیبت، مرخصی بدون حقوق؛انفصال،تعلیهای اعمال مدرک تحصیلی، تغییر عنوان ، ماموریت آموزشی ردیف -10

ی علاج براالاعب صبرای همه افراد و ردیفهای مرخصی استعلاجی، زایمان و  فاصله خدمتی، خدمت نیمه وقت بانوان(

دت آن مج دقیق با درمی بایست در خلاصه سوابق  خدمت می نمایند حتماً کمتر توسعه یافتهافرادی که در مناطق 

 شده باشد مشخص

 شدقابل مشاهده بادر صفحه اول خلاصه سوابق  یل فرزندآوریتشویقی و تعجیل و تعج های و گروه طبقات -11

https://structure.behdasht.gov.ir/
https://km.behdasht.gov.ir/
https://sus.behdasht.gov.ir/
https://karmand.gums.ac.ir/
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وابق سخلاصه  ( بصورت دقیق در صفحه اولجانبازی، درصد نوع ایثارگری فرد )مدت رزمندگی درصورت وجود -12

 قابل رؤیت باشد خدمتی

احتساب مدرک -پایه/ارشد(، )خبره/عالی( ، تغییر عنوانارتقا رتبه )-کلیه فرآیندهای ارتقا طبقهلازم به ذکر است 

یرد که جوز ادامه تحصیل و احتساب سنوات بخش خصوصی از طریق سامانه مهندسی مشاغل صورت می گم-تحصیلی 

 . در ادامه تمامی فرآیندهای مذکور با جزئیات مورد نیاز شرح گردیده است 

یری ، در هریک از درخواستهای فوق الذکر پس از وارد نمودن شماره تلفن همراه متقاضی و دریافت کد رهگ: نکته

 نتیجه هر مرحله از طریق پیامک اطلاع رسانی می گردد.   

     در سامانه مهندسی مشاغلفرآیند ارتقای طبقه کارکنان 

 71)مندرج در ماده  اساس جدول ذیل بر از بدو ورود براساس تحصیلات و سنوات تجربیکارکنان ارتقای طبقه شغلی   

 صورت می گیرد آیین نامه مهندسی و ارزیابی مشاغل کارکنان غیرهیئت علمی دانشگاه(

درخواست ارتقای طبقه را انتخاب نموده و ضمن ( 1شماره )تصویر جهت ارتقای طبقه ، از سامانه مهندسی مشاغل      

اقدام و ورود سایر اطلاعات در فرم مربوطه منطبق با آخرین حکم کارگزینی، بارگذاری حکم )دریافت از سامانه کارمند( 

             نموده و به کارگزین محل خدمت اطلاع داده شود. 

 .تنکته:  توقف سنوات تجربی الزامی اس
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 :1تصویر شماره     

 

         فرآیند ارتقای رتبه کارکنان در سامانه مهندسی مشاغل

 )مندرج در ول ذیلاساس جد برکارمندان از بدو ورود در رتبه مقدماتی قرار می گیرند و پس از طی سنوات تجربی لازم 

 .می گردند مشمول ارتقاء رتبه علمی دانشگاه( آیین نامه مهندسی و ارزیابی مشاغل کارکنان غیرهیئت 71ماده 

-پرستار -داروساز-دندانپزشک-ومیمپزشک ع-سطح کارشناسی شامل پست هایی نظیر : پزشک متخصص لمشاغ

 کارشناس خرید و .... می باشد -کارشناس امور مالی - کارشناس اتاق عمل

متصدی -نگهبان -یشگاهتکنسین آزما -تکنسین تغذیه-بهورزشامل پست هایی نظیر: و سایر مشاغل سطح کاردانی 

 .... کارداناردان آزمایشگاه و ک -اردان پرتوشناسیک-عمل کاردان اتاق -فتری و بایگانیدمتصدی امور  -خدمات عمومی

 می باشد )در کلیه مقاطع تحصیلی از ابتدایی تا کارشناسی(

شد( و پایه / ار)رتبه ( درخواست ارتقای صفحه قبل)تصویر  ، از سامانه مهندسی مشاغلپایه و ارشد رتبهجهت ارتقای 

بارگذاری  موده و ضمننرا انتخاب رتبه )خبره / عالی( درخواست ارتقای  مذکور، از سامانه خبره و عالی رتبهجهت ارتقای 

طلاعات در ایر سا و ورود و تصویر شناسنامه آموزشی )با هماهنگی کارگزین مربوطه(  حکم )دریافت از سامانه کارمند(

 . فرم مربوطه منطبق با آخرین حکم کارگزینی، اقدام نموده و به کارگزین محل خدمت اطلاع داده شود

 : توجه

 .در یک سال امکان پذیر نمی باشد شغلی کسب توأمان دو رتبه -
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 آیین نامه مهندسی مشاغل 76ارتقای رتبه به استناد ماده  تایید مستندات مورد نیاز جهتسایر 

 

تلفنچی -خدمتگزار-دارویار -میمتصدی خدمات عمو-گهبان و سرایدارن -مشاغل رسته خدمات شامل پستهای نگهبان    

 و ... می باشد
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 توجه :

لی از همکاران گرامی می توانند بمنظور سهولت در انجام فرآیند ثبت تجربه و پیشنهاد جهت رتبه خبره و عا

 .نمایند اقداممشارکت گروهی طریق 
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د توجه موارد ذیل موربرقرار باشد صورت می گیرد ،  جمیع شرایطجهت ارتقای رتبه خبره و عالی زمانی که 

 قرار گیرد:

انه سامر د حتماً یستبلحاظ تجربی ، متقاضی می با خبره و عالی ارتقا رتبه قبل از فرا رسیدن تاریخ استحقاق-

  .اقدام نماید  نظام پیشنهاداتیا  مدیریت دانش سامانه های همزمان در و نیز مهندسی مشاغل

   متبوع می باشد مرکز توسعه وزارتمحترم در رتبه عالی گواهی پذیرش دانش با امضای ریاست -

د کارگزینی بوده که می بایست به واحتوسعه دانشگاه محترم خبره و عالی با امضای معاونت رتبه پیشنهاد تایید شده در  -

 . داده شود

 از آن بهاولین فرد گروه صادر می گردد که می بایست به کارگزین داده شده و امتی های گروهی، گواهی برای مشارکتدر -

 همگی افراد مشارکت کننده تعلق می گیرد 

 به کارگزین ارائه گردددر گواهی ثبت تجربه جهت رتبه خبره ، پس از تایید ارزیاب اولیه ، تصویر آن صفحه  -

 )مطابق با می باشد و سطح سایر ح کاردانمشاغل سطمختص به  ،های تجربه نگاری شی مفاهیم مهارتدوره های آموز-

 توضیحات فوق الذکر(

         فرآیند مجوز ادامه تحصیل کارکنان در سامانه مهندسی مشاغل

ب نموده و ضمن ( درخواست مجوز ادامه تحصیل را انتخا1جهت اخذ مجوز ادامه تحصیل ، از سامانه مهندسی مشاغل )تصویر شماره 

ن به کارگزی نموده و و ورود سایر اطلاعات در فرم مربوطه منطبق با آخرین حکم کارگزینی، اقدامنامه موافقت محل خدمتی بارگذاری 

غلی شرشته  و)بدیهی است بررسی مجوز به لحاظ پیش بینی رشته تحصیلی مورد تقاضا، پست سازمانی محل خدمت اطلاع داده شود.

 فعلی فرد می باشد(.

      فرآیند احتساب مدرک تحصیلی کارکنان در سامانه مهندسی مشاغل

، از ی تواندم      دیده باشد ایشان پیش بینی گر هر کارمند پس از اخذ مدرک تحصیلی چنانچه رشته و مقطع تحصیلی در رشته شغلی

وافقت محل نامه م( درخواست احتساب مدرک تحصیلی را انتخاب نموده و ضمن بارگذاری 1سامانه مهندسی مشاغل )تصویر شماره 

رین حکم ق با آخو ورود سایر اطلاعات در فرم مربوطه منطبخدمتی ، آخرین حکم، تصویر شناسنامه آموزشی و تصویر مدرک تحصیلی 

 . گزینی، اقدام نموده و به کارگزین محل خدمت اطلاع داده شودکار

 و مجوز ادامه تحصیل مدرک تحصیلی درخواست احتسابدر  نکات مهم 

 )باشد می  می الزا بالاتر مقطع تحصیلی ئه مدرک و توقف به میزان طول مدت تحصیل ارا رعایت ترتیبدر احتساب مدرک تحصیلی -

 .(سال پس از اعمال مدرک کاردانی صورت خواهد گرفت 2مثلاً اعمال مدرک تحصیلی کارشناسی ، 

( / دانشکده  دانشگاهبا  طرف قراردادرکتی ش-قراردادی-یمانیپ-سال تجربه )رسمی 5جهت اعمال مدرک تحصیلی دارا بودن حداقل -

 ..الزامی است

نامه موقت تحصیلی یا دانشنامه تحصیلی یا تاییدیه تحصیلی جهت درخواست احتساب مدرک تحصیلی  گواهیارائه *

 (از دانشگاه جایگزین مدرک تحصیلی نمی باشد الزامی می باشد)اخذ گواهی



 

8 
 

گروه معرفی به کار بصورت فصلی و طی مکاتبهمقطع سوم در درخواستهای مجوز ادامه تحصیل و اعمال مدرک تحصیلی 

 .ت متبوع ارسال می گردد . )با هماهنگی کارگزینی واحد خدمتی(روزا

      فرآیند تغییر عنوان/ احتساب مدرک تحصیلی کارکنان در سامانه مهندسی مشاغل

( 1شماره  ، از سامانه مهندسی مشاغل )تصویر اعمال مدرک تحصیلی با درخواست تغیرعنوان و یا تغییر عنوانجهت 

 نتخاب و ود را اخدر داشبورد داخل آن از قسمت نوع درخواست آیتم مورد نظر  را انتخاب نموده و تغییر عنواندرخواست 

ر رود سایوو نامه موافقت محل خدمتی ، آخرین حکم، تصویر شناسنامه آموزشی و تصویر مدرک تحصیلی ضمن بارگذاری 

 ود.گزین محل خدمت اطلاع داده شاطلاعات در فرم مربوطه منطبق با آخرین حکم کارگزینی، اقدام و به کار

 در انتصاب به کارشناس مسئول و عناوین مشابه موارد ذیل نیز مورد نیاز است: :1نکته

 ست مربوطهپدر  (قراردادی-پیمانی-سال سابقه )رسمی 4حداقل  

 سال منتهی به انتصاب 4در  85میانگین ارزشیابی 

 تغییر عنوانسال منتهی به  4ساعت در  50دوره آموزشی بمدت 

ارا دمیانی/ستادی و عملیاتی( پس از بررسی جمیع شرایط ، –در انتصاب به سطوح مدیریتی )پایه  :2نکته

زیابی نون اربودن گواهینامه شایستگی از مرکز توسعه وزارت متبوع نیز الزامی می باشد. ) پس از معرفی به کا

 جهت شرکت در آزمون مربوطه(

  صوصی کارکنان در سامانه مهندسی مشاغلفرآیند احتساب سوابق بخش خ

ب سوابق احتسا( درخواست 1شماره ، از سامانه مهندسی مشاغل )تصویر  درخواست احتساب سوابق بخش خصوصیجهت    

 45ه )ماد مستندات ذیل درخواست متقاضی و موافقت مقام مافوق ، ضمن پیوست نمودن را انتخاب نموده و بخش خصوصی

حل مه کارگزین قدام و بو ورود سایر اطلاعات در فرم مربوطه منطبق با آخرین حکم کارگزینی، ارا پیوست نموده   آیین نامه(

 خدمت اطلاع داده شود. 

 

 جوانی جمعیت قانون حمایت از خانواده و 

طبقه اریخ ارتقاء تیکسال تعجیل در  متولد شده باشند از 24/8/1400ریخ بعد از تا شانای چهارم و پنجم-ی که فرزند سومافراد

ی طبقه یا ل ارتقا، لذا با هماهنگی کارگزین محل خدمت و ارائه مستندات مربوطه چنانچه مشموبرخوردار می شوند و رتبه

 رتبه می باشند ، اقدام لازم از طریق سامانه مهندسی مشاغل صورت گیرد

 .(اشدبسوی واحد کارگزینی درج گردیده و قابل رویت  از )مشخصات فرزند مورد نظر در خلاصه سوابق می بایست
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 فرآیند تمدید مدیران

ای دیران حرفهموسعه تصاب و تمی بایست مطابق با دستورالعمل ارزیابی، انتخاب، ان تمدید مدیران ، دوره درخواست متقاضیان

 دید به شرحایط تمبوده  و شرمنطبق با جداول ذیل جهت پستهای مدیریتی ستادی و عملیاتی  ،دارای شرایط عمومی و الزامی

 ذیل می باشد:
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 بدیهی است تمامی فرآیندها پس از تنظیم و تایید صورتجلسه کمیته اجرایی دانشگاه و کمیته های فرعی

 .داشت واحدهای تابعه )با توجه به نوع درخواست( قابلیت اجرایی خواهد


