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بسمه تعالي

چک‌لیست درخواست پرونده ارتقا مرتبه/تبدیل وضعیت استخدامی
 با سلام و احترام،  
اينجانب .............................................   عضو هيات علمي گروه  ...............................   
□ متقاضي تبديل وضعيت از پيماني به رسمي آزمايشي  
□ متقاضي تبديل وضعيت از رسمي آزمايشي به رسمي قطعي
 □ متقاضي تمديد سال ششم/ هفتم دوره پيماني/ رسمي-آزمايشي  
□ متقاضي ارتقا مرتبه علمي از استادياري به دانشياري  
□ متقاضي ارتقا مرتبه علمي از دانشياري به استادي  
به استحضار ميرساند مستندات و مدارك مورد نياز مطابق آيين نامه ها و شيوه نامه هاي مربوطه و چك ليست زير تهيه شده و جهت بررسي تقديم مي‌گردد.  
 
	تاريخ:	 امضا:  

 احکام کارگزینی و مدارک مهم:
□ اولین و آخرین حکم کارگزینی، حکم تبدیل وضعیت‌های قبلی (جهت تبدیل وضعیت و تمدید سنوات)
□ اولین و آخرین حکم کارگزینی، حکم ارتقاء قبلی (جهت ارتقاء)
□ رونوشت مدارک کارشناسی، کارشناسی ارشد و دکتری
□ رونوشت صورتجلسه شوراي گروه مبني بر بررسي و موافقت درخواست مربوطه در مورد تبدیل وضعیت (در خصوص ارتقاء الزامی نیست)
□ گزارش صفحه شخصی Google Scholar متقاضی
نکته مهم:
هر يك از صفحات كاربرگ‌هاي شناسنامه پرونده بايد شامل قسمت امضا در پايين صفحه باشد. لذا براي بندهايي كه تعداد موارد بیش از فضاي يك صفحه است، جدول مربوطه در صفحات متعدد تكرار، تكميل و امضا گردد.  

ماده ١
□ كاربرگ‌هاي ماده ١ (از ١-١ تا ١-١٠) در جداول تكميل و پرینت شود و همچنین مستندات مربوطه ضمیمه گردد. 
□ فرم های خود اظهاری فرهنگی (متقاضی- دانشکده) تکمیل و اضافه شوند.


  ماده2
□ در خصوص بند 2-3 (کمیت تدریس) ابلاغ تدریس 10 نیمسال اخیر (گزارش 1464 سامانه گلستان) ضمیمه شود (گزارش کیفیت تدریس لازم نیست).
□ در كاربرگ‌هاي شناسنامه، دروس هر ترم در یک صفحه تکمیل و امضاء شود.
[bookmark: _GoBack]□ در خصوص بند 2-4 پروژه‌های کارشناسی، گزارش 808 از سامانه گلستان ضمیمه شود.
ماده3
 □ اصل پايان‌نامه كارشناسي ارشد و دكتري متقاضی به پرونده ضمیمه شود.
□ در ستون توضیحات شناسنامه، مقالات وتویی (دانشیار 3 مقاله و استاد 5 مقاله) با ذکر شماره بند ویژگی مقاله وتویی (اشاره شده در شیوه نامه هیات ممیزه) مشخص شوند؛ همچنین مقاله شاخص توسط متقاضی اعلام گردد.
□ در مورد مقالاتی که منبع مشخص ندارند، فرم بررسی اثر پژوهشی تکمیل و به تایید گروه برسد. 
□ براي مقالات علمي پژوهشي، فرم شناسنامه مقاله و همچنین گزارش 788 از سامانه گلستان ضمیمه شده است (ثبت تمام مقالات در سامانه گلستان ضروری است)
□ در شناسنامه مقالات، ميزان همپوشاني با ساير فعاليت ها ذكر گردد و مقدار IF و MIF براي زمينه تخصصي عضو هيات علمي مربوط به سال انتشار مقاله برگرفته از سامانه گلستان گزارش 788 درج شود  
□  اگر مقاله مستخرج از منابعي از جمله طرح تحقيقاتي يا پايان نامه است، در قسمت مربوطه در شناسنامه مقاله، شماره منبع مقاله ذكر گردد.
 براي مقالات كنفرانسي، گواهي ارائه مقاله و گزارش 788 ضميمه شود. همايش‌هايي معتبر هستند كه برگزاركننده (نه صرفا محل برگزاري) آنها دانشگاه‌هاي دولتي و يا انجمن‌هاي علمي ملي باشند.
 در خصوص طرح‌های پژوهشی گواهی تصویب و اختتام و کتابچه طرح ضمیمه گردد.
 اصل کتاب چاپ شده ضمیمه گردد.
 براي كليه فعاليت‌هايي كه از پايان نامه دانشجو استخراج شده است، تصوير ابلاغ راهنمايي پايان نامه و صورتجلسه دفاع دانشجو ضميمه گردد. 
 فعاليت‌هاي مربوط به هر بند، به ترتيبِ زمان انجام فعاليت (از قديم به جديد) در جدول مربوطه ثبت گردد.   
 برای ارتقاء، جدول خلاصه فعالیت پژوهشی به همراه نمودار مقایسه ای کیفیت تدریس (شخص- گروه- دانشکده- دانشگاه) رسم شده به همراه جدول داده‌های نمودار برای 10 ترم مربوطه توسط متقاضی به پرونده اضافه گردد.
 جدول شماره ٥ (در سایت) براي متقاضيان تبديل وضعيت تكميل و ارسال گردد. 
 كاربرگ‌هاي مربوط به ارزيابي فرد (از هر کاربرگ به تعداد ١٠ عدد، برای ده نيمسال تا آخرين نيمسال اتمام يافته) فقط با درج مشخصات فرد و شماره نیمسال تحصیلی به پرونده اضافه گردد. 
   كاربرگ ب - ارزيابي كيفيت تدريس توسط مدير گروه با لحاظ نمودن نظرات اعضاي گروه  
 كاربرگ ج - ارزيابي كيفيت تدريس توسط رئيس دانشكده  
 فرم ارزيابي رعايت نظم و انضباط درسي و شئونات آموزشي  
 فرم ارزيابي حضور فعال و تمام وقت اعضاي هيات علمي  
 يك نسخه از پايان‌نامه كارشناسي ارشد و رساله دكتري و همچنين كتابچه طرح هاي پژوهشي عضو هيات علمي ، پايان نامه‌هاي دانشجويان تحصيلات تكميلي و همچنین کتاب‌های چاپ شده به همراه پرونده به دفتر دانشكده تحويل گردد. 
 فايل‌های مورد نیاز زیر بر روی CD یا فلش مموری بارگذاری شده و به پرونده ضمیمه شود (یا از طریق گوگل درایو یا وب‌سایت مودل با دانشکده به اشتراک گذاشته شود):
 شناسنامه تکمیل شده بدون امضاء 
 فايل pdf پايان‌نامه كارشناسي ارشد و دكتري (شامل صفحه روي جلد، چكيده و فهرست متقاضی) 
□ كليه مستندات مربوط به ماده ٣ (پژوهشي) 
مستندات مربوط به هر فعاليت در پوشه اي مجزا قرار داده شود و نام هر پوشه مطابق شماره گذاري بند مربوطه (شكل زير)  تنظیم شود.  


 براي مقالات بند ٣-١ مستخرج از پایان‌نامه دانشجو یا طرح پژوهشی، فايل‌هاي مربوط به منابع از جمله صورتجلسه دفاع دانشجو، پايان نامه دانشجو، گزارش نهايي طرح تحقيقاتي و ...) در پوشه مربوطه اضافه شود. 

· کلیه فرمها، جداول و كاربرگها از مسير زير قابل دريافت هستند:  
صفحه اصلي وب‌سايت دانشكده ← امور اعضای هیات علمی← امور استخدامی و تبدیل وضعیت ← فرم‌ها
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