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 بسمه تعالی

 ")س(دانشگاه الزهرا عضو غیر هیأت علمی نمونهو معرفی  دستورالعمل انتخاب"

 

صوبه       1در اجرای بند  ست های کلی نظام اداری، ابلاغی مقام معظم رهبری )مدظله العالی(، م مورخ  1/دش/7047شماره  سیا

دورالعمل دسوو 4د ماده -9آئین نامه اسوودادامی الیووای غیر هیلم للمی د بند  22ماده  5شووورای لالی اداری، بند 02/07/1375

مذکور( د به منظور شناسایی د تقدیر از الیای نمونه که      نامه آیین سه )پیوست شماره    اجرایی ارتقای رتبه الیای غیر هیلم للمی 

د با تلاش چشمگیر د سات کوشی منشل خدماتی مفید د       ، اقدصادی د اداری با برخورداری از دجدان کاری، رلایت انیباط اجدمالی 

شگ  شند  ارزنده برای دان ستورالعمل  »اه می با ضو غیرهیأت علمی نمونه  د شگاه الزهرا  انتخاب و معرفی ع شر  « )س(دان ح به 

 ذیل تصویب گردید.

 اهداف -1ماده 

  به لنوان الگوهای موفقشناسایی، اندااب، معرفی د تقدیر از الیای غیر هیلم للمی نمونه  -1

 الیای غیر هیلم للمی  رضایت شغلی  د نشاطافزایش انگیزه،  -2

 ایجاد محیط پویا در دانشگاه د فیای مناسب برای رقابت سازنده -3

 مدعهد د کارآمدالیای غیر هیلم للمی ارج نهادن به خدمام ارزنده  -4

 تشویق د ترغیب الیای غیر هیلم للمی به ارایه خدمام بهدر به ارباب رجوع -5

 تعاریف   -2ماده 

   :ضو یو منظور از ع سدورالعمل،   ل سانی در این د سمی،          نیردی ان ضعیت ر سه د شگاه در  شاغل در دان غیرهیلم للمی 

 پیمانی د قراردادی می باشد.

  :ضو غیرهیأت علمی نمونه بر اسوا   ت که در این دسودورالعمل، لیووی اسو    منظور از لیوو غیرهیلم للمی نمونه  ع

 شود. میزام لازم های این دسدورالعمل موفق به کسب امدیاشاخص ها د معیار

   :د بر اسا   مرجعی است که در چارچوب ضوابط د مقررام تعیین شده از سوی هیلم امنا     هیأت اجرایی منابع انسانی

ستخدامی           » شماره یک آئین نامه ا ست  سانی پیو شکیل ووظایف هیأت اجرایی منابع ان ستورالعمل نحوه ت د

اخدیارام د تنظیم راهکارهای اجرایی باش اداری، تشکیلاتی د امور   د مدکفل المال دظایف «اعضای غیر هیأت علمی 

 ((اجرایی هیلم))به اخدصار  دسدورالعمل  که در این  می باشد د سایر امور محول دانشگاه    غیر هیلم للمی نیردی انسانی 

 نامیده می شود.

  ضو غیرهیأت علمی نمونه  یستاد انتخاب و معرف   د کاندیدهای اندااب یتاصووصوو یابید ارز ی: به منظور بررسووع

 تشکیل می گردد.   لیو غیرهیلم للمی نمونه معرفی نهایی

 ضو غیرهیأت علمی نمونه  یدبیرخانه انتخاب و معرف دارای  لیووو غیرهیلم للمی نمونه یاندااب د معرفسووداد : ع

 می گردد. لیتشک د پشدیبانی در مدیریت امور اداریاست که  یمسدقل رخانهیدب

 باشد.می هاها د دانشکدهریاست، معادنت دسدورالعمل، از حوزه در این: منظور حوزه 

 شگاه       مدیریت/ مرکز زیرمجموله معادنتمنظور از داحد  :واحد ست دان صل ریا ها ، مدیریت/ مرکز/ اداره زیرمجموله بلاف

 باشد.د پژدهشکده می ،دانشکده
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 ت علمی نمونه   أترکیب اعضای ستاد انتخاب و معرفی عضو غیر هی-3ماده 

ضو غیرهیأت علمی نمونه انتخاب و معرفی ستاد   ،  با ترکیب ذیللیووو غیرهیلم للمی نمونه اندااب د معرفی  سووداد :ع

 تشکیل می گردد.

 (سدادمعادن اداری د مالی )رئیس  .1

 مدیر اموراداری د پشدیبانی )دبیر( .2

 لیو(مدیر برنامه، بودجه د تحول سازمانی) .3

 لیو(پایش لملکرد )رئیس مرکز ارزیابی د  .4

   لیو(تن از الیای غیر هیلم للمی دانشگاه، به اندااب رئیس دانشگاه ) 2 .5

 دبیر شورای صنفی در صورم دجود یا یک نفر از الیای شورای هم اندیشی الیای غیر هیلم للمی )لیو( .6

تا سه  تمدید حکم ،د در صورم تشایص گردندمنصوب می یکسالسداد با حکم رئیس دانشگاه به مدم الیای حقیقی  تبصره:

 .ددره بلا مانع است

 سطوح انتخاب   -4ماده 

 الیای نمونه در دد سطح اندااب می شوند.  

 ( مدیریالنادین همدراز،معادن مدیر یا لنادین همدراز،رئیس اداره /رئیس گرده یا لنادین همدراز)شامل  سطح یک:

 ( های سازمانی فوقالیای شاغل در پستنفر در سطح دانشگاه )ده درصد تعدادکل  3:سهمیه 

 ترد پائین  لنادین همدراز ،کارشنا  یاشامل کلیه الیا با لنادین پست های سازمانی کارشنا  مسئول سطح دو: 

 سهمیه   : 

   ؛اندمربوطه شاغل بودهداحد رزیابی در ملاک نعیین سهمیه کلیه الیایی است که در سال مورد ا-4-1

 ؛باشدمی در سال ارزیابی داحددرصد الیای شاغل درآن  10معادل  داحدسهمیه هر -4-2

 ؛نفر هسدند به صورم تجمیعی با سایر داحد های مشابه در نظرگرفده می شوند 8که الیای شاغل آن زیر داحدهایی سهمیه -4-3

باشد ضروری است یک نفر را به عنوان کاندید به مدیریت امور اداری می نفر 8که اعضای آنها کمتر از تبصره:واحدهایی 

 معرفی نمایند.

 

 نمونهانتخاب عضو  شمول -5ماده  

 للمی رسمی، پیمانی د قراردادی شاغل به کار در دانشگاه داجد شرایط ذیل:کلیه الیای غیر هیلم

 در دانشگاه سال سابقه خدمت 3حداقل  -5-1

 ،، لدم اسدفاده از مرخصی زایمان، بددن حقوق، ملموریت آموزشی   خدمت مسدمر حداقل یک ساله در بازه زمانی مورد ارزیابی   -5-2

  خدمت نیمه دقت د ها ملموریت به سایر دسدگاه

هیلم رسوویدگی به  در پردنده مفدوح یا  اداری در سووه سووال گذشووده هیلم رسوویدگی به تالفام از محکومیترأی  نداشوودن-5-3

 تالفام اداری

 ارزیابی داحد  ددسال امدیاز مسادی میانگین یایشدرب ددسال ارزیابی لیوامدیاز کسب میانگین -5-4

صورم   -5-5 سال ارزیابی     تغییردر  یو در  سازمانی ل صمیم گیری بر مبنای اللام نظر مدیر داحدی می  ،داحد  شد که  ت شد با رین بی

  .بوده استزمان خدمت لیو در آن داحد 
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 ارکان انتخاب عضو نمونه   -6ماده

  :شگاه شگاه انجام حمایت های مادی د معنوی     رئیس دان شگاه به لنوان بالاترین مقام اجرایی دان از اندااب د  رئیس دان

 .در دانشگاه را بر لهده دارد نمونه معرفی لیو

 مسئولیت های ذیل را بر لهده دارد:اجرایی هیلم منابع انسانی:  هیأت اجرایی 

 تعیین سیاست های کلی د راهبردی، نگرش ها د جهت گیری های اصلی در مقاطع کوتاه مدم د بلند مدم .1

 نمونه هیلم للمیغیر لیودر خصوص اندااب  های اجراییبررسی د تصویب دسدورالعمل .2

 نمونهغیر هیلم للمی  لیواندااب د معرفی  دسدورالعمل نظارم بر حسن اجرای .3

  سداددر بررسی د تائید لیست انداابی  .4

 بر اسا  پیشنهاد سداد هیلم للمی نمونهلیو غیر د الطای پایه تشویقی بهدرخصوص نحوه تقدیر  گیری صمیمت .5

 هیلم للمی نمونهلیو غیر انداابدرخصوص  غیر هیلم للمی الیای امیبه شکا یدگیرس .6

 

 :ستادوظایف 

  این دسدورالعمل 4 افراد داجد شرایط ماده فهرستبررسی 

  سا  ندایج  تعیین یا برا صله از بالاترین مقام هر داحد  امدیاز د رتبه ال سدعلام نظر همکاران   د  دا سی ا اران د همک داحدبرر

 crm سامانه  طریق مرتبط با داحد در سایر حوزه ها از

  نمونه اندااب الیای 

  توسط دبیر سداد هیلم اجرایی منابع انسانیارائه گزارش لملکرد سداد به 

  تصمیم گیری درخصوص نحوه تقدیر د پاداش الیای نمونه د الطای پایه تشویقی د پیشنهاد به هیلم اجرایی منابع انسانی _

   وظایف دبیرخانه:

   تهیه پیش نویس احکام الیای سداد 

   تشکیل جلسام سداد د دلوم از الیا 

 سداد صورتجلسام د جلسام دسدور هیته 

  به مدیران داحدها د ارسال فرم های مربوطه  4مندرج در ماده ز شرایط حایالیای اسداراج د اللام اسامی 

 در هر داحد جمع آدری فرم ها از مدیران 

 ندایج سامانه دریافت گزارش  دبرنامه بودجه د تحول سازمانی مدیریت به  کاندیدها  لیست ارسالcrm 

  نمونه برنامه ریزی د برآدرد بودجه لازم به منظور تقدیر از الیای 

  تهیه گزارش د تحلیل آماری د ارائه به سداد 

    زمان بندی اجرا -7ماده 

شهریورماه   سط   ،  سال هر در  سمی تو شدیبانی   مرا یای  مدیریت امور اداری د پ   برگزار مینمونه به منظور معرفی د تقدیر از ال

 گردد.

 .گرددمنابع انسانی تعیین میرایی توسط هیلم اج بندی اجرای این دسدورالعملدر موارد خاص زمان  تبصره:
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 عضو نمونه  فرآیند انتخاب و معرفی  -8ماده 

 مطابق جددل ذیل خواهد بود.نمونه للمی هیلمغیر  لیوفرآیند اندااب د معرفی 

 مجری مراحل کار ردیف

 دبیرخانه سداد های سازمانی  للمی حائز شرایط ، به تفکیک داحداسداراج اسامی الیای غیر هیلم 1

2 

به مدیران داحدها   داللام سهمیه هر حوزه  الیای حائز شرایط  ارائه فهرست اسامی   

شماره هج سا  امدیازدهی د رتبه   مربوطهنظر مدیر اخذ (2)(د1)ت تکمیل فرم  بر ا

 بندی  

 دبیرخانه سداد

3 
سووهمیه   ددبرابر  بر اسووا  توسووط مدیران های تکمیلی د رتبه بندی ارسووال فرم

  اللامی دبیرخانه سداد
 مدیران داحدها 

 دبیرخانه سداد ارائه به سداد  جهتی کاندیدهای اندااب لیو نمونه هافرمآدری جمع 4

5 

یباط اداری کاندیدها )مثل:رلایت زمان دردد د خردج ،مرخصی د    گزارش رلایت ان

های سووامانه  د تائید مدیر داحد از طریق گزارشملموریت با اسوودفاده  از کارم زنی 

 جهت ارائه به سداد گردش کار 

 دبیرخانه سداد

6 
در خصووووص کاندیدها از  مرتبطهای جی از همکاران داحدمربوطه د حوزهنظرسووون

 crmطریق سامانه 

برنامه ،بودجه د تحول  مدیریت

 سازمانی

7 
نه       آدری نظرام د جمع ما دایج نظرسووونجی از طریق سوووا ئه گزارش ن به   crmارا

 دبیرخانه سداد

برنامه ،بودجه د تحول  مدیریت

 سازمانی

 سداد تشکیل جلسام سداد جهت بررسی د اندااب لیو نمونه  8

 سداد  بررسی شرایط کاندیدها د اندااب الیای نمونه  9

 هیلم اجرایی منابع انسانی  توسط سدادالیای نمونه  معرفی بررسی د تائید لیست 10

11 
نحوه تقدیر د پاداش الیای نمونه د الطای پایه تشویقی گیری درخصوص تصمیم

 بر اسا  پیشنهاد سداد
 هیلم اجرایی منابع انسانی

 برگزاری مراسم معرفی د تقدیر از الیای نمونه  12
مدیریت امور اداری د 

 پشدیبانی
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   ها شاخص -9ماده 

د   1در سطح   لیو بوده د مجموع امدیازام قرار گیرد بر اسا  جددل ذیل   سنجش مورد  آنباید بر اسا    لیو که هر  هاییشاخص 

 خواهد بود. امتیازصدیک 2

رئیس اداره /رئیس  معادن مدیر یا لنادین همدراز، مدیریالنادین همدراز،) :شامل شاخص های امتیازدهی برای سطح یک    -9-1

 گرده یا لنادین همدراز( 

مدیریاعناوین همتراز، معاون مدیر یا عناوین  :1)سمطح علمی نمونه دانشمگاه  های انتخاب عضمو غیر هیأت :شماخص 1فرم شمماره 

 اداره /رئیس گروه یا عناوین همتراز(همتراز، رئیس 

 توضیحات امتیاز مقام مسئول حداکثر امتیاز شاخص ردیف

1 

دانشگاه و یا شناسایی مسائل راهبردی 

و ارائه راهکار عملیاتی  واحد مربوطه 

 حل مسئله 

25 

  

   25  یو حرفه ا یانجام به موقع تعهدات کار 2

3 
میزان تعامل و ارتباط موثر با همکاران 

 هاواحد مربوطه و سایر واحد
25 

  

4 
اولویت بندی امور محوله و برنامه ریزی و 

 ساماندهی مناسب منابع در اختیار 
25 

  

   100 کل ازیامت

 

   ستاوردهای ضو بارزترین اقدامات و د سته انتخاب به عنوان مدیر          ع شای شان را  شته که ای سال گذ در یک

 .....................................نماید را ذکر نمائیدنمونه می
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 (و پایین تر کارشناس عناوین همتراز ،و کارشناس مسئولبرای سطح دو  ) امتیازدهیهای شاخص -9-2

کارشناس مسئول یا عناوین همتراز ،کارشناس و     :2)سطح :شاخص های انتخاب عضو غیر هیأت علمی نمونه دانشگاه    2فرم شماره 

 (پائین تر

 توضیحات امتیاز مقام مسئول حداکثر امتیاز شاخص ردیف

   رلایت اخلاق حرفه ای 1
25 

  

شغلی،کارتیمی، د انجام به موقع تعهدام  2

 25 مشارکت موثر در اجرای برنامه لملیاتی 
  

فاده اسد ،شغلی د مقررام  نیتسلط به قوان 3

د به  یتاصص یاز نرم افزارهاموثر 

 کارگیری اصول گزارش نویسی
25 

  

موثر  شنهادامید ارائه پ ینوآدر ت،یخلاق 4

 اهداف  شبردیدر پ
25 

  

   100 کل ازیامت

 

   ستاوردهای ضو بارزترین اقدامات و د ضو          ع سته انتخاب به عنوان ع شای شان را  شته که ای سال گذ در یک

 نماید را ذکر نمائید.............................................................می نمونه

 

 بودجه و اعتبارات   -10ماده 

سالانه         شنهاد  سا  پی شگاه بر ا یو نمونه  یمعرفاندااب د دبیرخانه دان صویب هیلم اجرایی  ل الدبارام لازم جهت اجرای این  د ت

 نماید.می را تعیین د در بودجه سنواتی پیش بینی دسدورالعمل 

 بازنگری -11 ماده

موورد   منوابع انسوانی   در هیولم اجرایوی   لیوو نمونوه  انداواب د معرفوی    دبیرخانوه  پیشونهاد  بوا  نیواز  صوورم  دردسودورالعمل   این

 گیرد.تصویب قرار می د بازنگری

مل در    -21ماده   گاه الزهرا     تبصوووره  3دماده   21این دسووودورالع نابع انسووووانی دانشووو یلم اجرایی م تاریخ    ) (توسوووط ه در 

 تصویب گردید د از تاریخ تصویب لازم الاجرا می باشد.20/04/1400


