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دانشگاه علوم بهزیستی وتوانبخشی 



فرم ثبت نام رتبه شغلی عالی 
                                                                                به همراه راهنمای تکمیل فرم

تهیه و تنظیم: 
کارشناس مهندسی مشاغل 
دانشگاه علوم بهزیستی وتوانبخشی



لطفا در تکمیل فرم به نکات ذیل توجه فرمائید.
· فرمت فایل بایستی Word بوده و تعداد صفحات حداقل20 صفحه A4 باشد.
· جهت تایپ متن، فونت و سایز قلم را در حالت (14 Mitra ) و فاصله بین خطوط را در حالت Single تنظیم نمایید.
· فرم ارتقای رتبه همراه با تمامی مستندات ضروری در قالب یک CD تجمیع گردد و به کارگزینی واحد تحویل داده شود.
· تجربیات بایستی به صورت عینی بوده و حاصل تجربه 24 ساله شخص در شغل مورد تصدی او و به شیوه روایی باشد.
· چنانچه شخص دارای طرح پژوهشی است ارائه گواهی طرح از معاونت پژوهشی الزامی می باشد.
· تصویر صفحه اول کتاب، مقاله، تالیف و ترجمه که چاپ شده باشد به شرط تایید کارگزینی واحد محل خدمت، کافی است.
· مستند سازی تجربیات کارمند نباید کمتر از 20 صفحه باشد.  مقالات، گزارشات و تالیفات کارمند شامل این 30 صفحه نمی باشد.  
· چنانچه شخصی در تاریخ 2/1/88 مشمول ارتقاء رتبه خبره گردیده واز لحاظ تجربی دارای 24 سال تجربه می باشد می تواند بعد از گذراندن 150 ساعت که حداقل 100 ساعت آن تخصصی وبقیه عمومی باشد درخواست ارتقاء رتبه عالی به تاریخ آخرین روز دوره آموزشی نماید. (150 ساعت آن می تواند کامل تخصصی باشد ولی حداقل برای دوره های آموزشی تخصصی باید رعایت گردد.)
· تاریخ دوره های آموزشی درج شده باید قبل از تاریخ استحقاق شخص باشد.
· شناسنامه آموزشی ممهور به مهر واحد آموزش مدیریت توسعه وسرمایه انسانی دانشگاه از دیگر مستندات ضروری است که بایستی همراه با سایر مستندات در CD مربوطه درج گردد.
· فرم 502 بایستی توسط کارگزینی واحد در قالب pdf  در CD مربوطه درج گردد

[bookmark: _GoBack]اطلاعات پرسنلی:
نام و نام خانوادگي:                                             رسته:                                              
عنوان پست سازمانی،                                          رشته شغلی:                            
واحد محل خدمت:                                           تاریخ تنظیم فرم:




توجه: عنوان پست سازمانی – رشته شغلی – رسته به صورت صحیح و از روی آخرین حکم کارگزینی تکمیل گردد.

مقدمه:
(توضیحات: در این قسمت  در خصوص شغل مورد تصدي توضيحات كاملي ارائه می شود به طوري كه در خصوص عناوين مشاغل مورد تصدی فرد (یا همان عناوین پست های سازمانی)  در 24 سال گذشته همراه با وظایف و مسئولیت های فرد در شغل مورد تصدی، حوزه اختیارات شاغل و جایگاه پست در نمودار سازمانی توضیحات کافی ارائه گردد. )

ارزیابی عمومی:
(توضیحات: در اين قسمت اطلاعات شاخص ها، آمارها، روند پيشرفت، نقاط قوت، نقاط ضعف، فرصت ها، تهديد ها و استراتژي ها نوشته شود به طوري كه در مقاطع مختلف خدمتي اطلاعات جامعي در خصوص شغل مورد تصدي به دست آيد.)

روش هاي انجام كار: 
(توضیحات: در این قسمت روشها و شيوه هاي انجام وظايف و مسئوليتها، حل مسئله و تصميم گيري ها در حوزه فعاليت  و تشكيل كارگروه ها،كميته ها و يا انجام بازديد، نظارت، عمليات ميداني، واگذاري و ... را ثبت نمایید.)

عناوين تجارب: 
(توضیحات: در این قسمت عناوين فعاليت ها، تحقيقات، تاليفات، مقالات و تجربيات موفق يا ناموفق کارمند در طول خدمت با توجه به وظایف و مسئولیت های محوله، در سطوح استاني، ملي و بين المللي به صورت دقيق  و روشن نوشته می شود، همچنین ادراكات و اقدامات انجام شده در ارتباط با هر رويدادي كه در زندگي كاري مستخدم به وقوع پيوسته و معلومات كسب شده از آن رويداد، راهكارهاي اجرايي و اقدامات ضروري راجع به هر فعاليت ثبت می گردد.)

تبيين تجارب: 
(توضیحات: این قسمت تقدير نامه  ها و مستندات مرتبط با پیاده سازی تجربیات موثر بر بهبود گردش كار، تسهيل امور و توليد محصولات و خدمات و هم چنين پيشنهادات لازم در راستای بهبود، توسعه و پياده سازي هرچه بهتر در آينده را شامل شود. همچنین دربرگیرنده توصيف ادراكات، استنباط، نگراني ها، تحليل ها، اقدامات و فعاليتهاي انجام شده در دوره كاري مشخص می باشد به طوري كه زمينه آموزش به نسل هاي بعدي كاركنان فراهم گردد. این  بخش بر بيان صحيح و توصيف دقيق رويدادها، تصوير سازي و ترسيم وقايع و مسائل روزمره كه به طور منظم روي مي دهند و مسائلي كه غير روزمره و منحصر بفرد بوده و پاسخ هاي استانداردی براي حل آنها وجود نداشته و نياز به خلاقيت دارند، تاکید دارد.)




عوامل موفقيت يا عدم موفقيت 
(توضیحات: در این قسمت تجارب حاصل از انجام امور محوله ‌بيان شده و دلايل موفقيت يا عدم موفقيت كارمند در انجام وظايف یا به بیان بهتر آسيب شناسي (عارضه يابي) تجارب ناموفق با توضيحات كافي و هم چنين ارائه علل موفقيت ساير تجارب ارائه می گردد.)

اقدامات خاص: 
(توضیحات: در این قسمت اقدامات خاصي كه در طول خدمت، در حوزه وظايف کارمند، در سطح ملي، استاني صورت گرفته و به نتيجه رسيده و قابل انتقال است، ثبت می گردد؛ شامل ارائه پيشنهادات تاييد شده در سطح ملي، اختراع، جوايز جشنواره هاي بين المللي، شركت در پروژه هاي ملي بهداشتي درماني، شركت در تهيه طرح هاي كشوري.)

بيان نكات ويژه كليدي: 
(توضیحات: در این قسمت آن دسته از نكات كليدي حاصل از تجربه كه می تواند به مدل يا الگویی براي ارتقای اثربخشي يا بهبود وضع موجود تبدیل گردد، ثبت می گردد.)
 
ارائه برنامه: 
(توضیحات: در این قسمت برنامه خاص براي آينده كه حاصل تجربه خدمتي بوده همراه با ارائه پیشنهاد ثبت می گردد.)
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