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دانشکده فنی و برای اعضای هیات علمی  ارتقا و تبدیل وضعیت  دستورالعمل
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 مقدمه -1

فرایند تبدیل وضعیت و ارتقا اعضای هیات علمی معمولا دارای نکاتی است که بایستی مورد توجه متقاضی قرار گیرد. 

می تا بحال گیرد و دستورالعمل منظتر انجام میها بیشتر با استفاده از تجربیات همکاران قدیمیمعمولا تکمیل پرونده

 در این زمینه تدوین نشده است. این باعث بوجود آمدن عدم وحدت رویه و همچنین سردرگمی همکاران شده است. 

 ذالبه امتیاز  ماده های مختلف آیین نامه به چه نحویست. همچنین اعضا به طور دقیق اطلاع ندارند که نحوه محاس

اعضای هیات علمی دانشکده بر طبق ضوابط آن نسبت به تکمیل پرونده و طی نمودن تا  ده استدستورالعملی تهیه ش

 و بتوانند یک ارزیابی اولیه از وضعیت آموزشی پژوهشی خود داشته باشند. فرایند تبدیل وضعیت و ارتقا اقدام نمایند

ارتقا است  نامهای باشد. موارد الزامی مربوط به قوانین آیین. موارد ذکر شده در این سند ممکن است الزامی و یا توصیه

جود آنان شده است که و ثابتای مربوط به آن دسته از مواردی است که طی سالیان گذشته به تجربه و موارد توصیه

 شود که در طی فرایند ارتقا و تبدیل وضعیت به آنان توجه شود. لازم است و توصیه می

 و گردش آن تکمیل پرونده -2

را  هربوطم فایلقسمت فرم ها و آیین نامه های آموزشی اساتید از  با مراجعه به سایت دانشکدهتکمیل پرونده برای 

  .باشند و به جای هم استفاده نشودمتفاوت می ی تبدیل وضعیت و ارتقاهاشود پروندهتاکید می. دانلود کنید
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  ، همه ماده هاصفحه مشخصات،   خلاصه جداول شامل هم برای ارتقا و هم  برای تبدیل وضعیت  فرم های مربوطه 

فایل مربوط به ارتقا این موارد  در)اجرایی(  است. 4)پژوهشی( و ماده  3)آموزشی(، ماده  2)فرهنگی( ، ماده 1ماده 

پیوسته اند ولی در فایل مربوط به تبدیل وضعیت جدای از هم هستند. لازم به ذکر است دانشکده برای جلوگیری از 

لذا . فایلی را بر روی سایت بارگذاری نکرده است و فقط لینک مربوطه را قرار داده است ،   تعدد منابع دانلود فایل ها

عیت دفتر متولی اصلی تبدیل وض ها در تبدیل وضعیت فقط بخاطر سلیقه ماخذ بارگذاری بوده است. جدا بودن فایل

اداره امور ترفیع و ارتقا تحت نظر  معاونت آموزشی   و متولی ارتقاتحت نظر حوزه ریاست ذب اعضای هیات علمی ج

ل لذا لینک های مربوطه به این منابع متص که پرونده را برای رای نهایی به هیات ممیزه ارسال می کند.  است  دانشگاه

 می شود. 

مه هیل فرم دقت شود همه صفحات چه در آن صفحات فعالیتی ثبت شده یا ثبت نشده پرینت گرفته شود. مدر تک

ت وارد می شود بالاس اده ای تعداد بندهایی کهم صفحات شامل امضا مسولین زیربط آن صفحه باشد ، لذا اگر در

پس از  .حتما دقت شود که جدول به نحوی کپی شود که نام متقاضی در بالای برگه و امضا در پایین برگه قرار بگیرد
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ا به  دفتر دانشکده  آن ر اولیهبایستی به  گروه تحویل  و گروه نیز پس از بررسی همراه با مستندات پرونده تکمیل فرم،  

   گردد که:توصیه اکید میجهت ثبت ارسال کند . 

ر یک مستندات هر ردیف د برای مستندات از کلاسور مناسب )کلربوک( استفاده شود واز زونکن استفاده نشود.  

مشخصات سند درج و هایلایت  "xردیف  xبند  xماده "برگ مجزا از کلر بوک  قرار گیرد. روی هر سند به فرمت 

همراه  لازم است به کند و نیاز به اصل مجلات نیست.توجه شود به غیر از کتاب، کپی مدارک کفایت می شود. 

  پرونده دانشیاری و تبدیل وضعیت، رساله دکترای متقاضی نیز پیوست گردد. 

ا دهد . همچنین میتواند ابتدا برای ماده فرهنگی یهیات علمی می تواند کل پرونده را با هم تحویل لازم به توجه است  

-پرونده آموزشی با ارسال که عموما یک ماه طول می کشد 1اقدام کند و پس از دریافت امتیاز ماده  1همان ماده 

 در بررسی پرونده ارتقا تاریخ  ارتقا تاریخیجهت ارتقا یا تبدیل وضعیت اقدام کند.  خود   4و 3و 2پژوهشی یعنی مواد 

توسط  اما در تبدیل وضعیت تاریخ تایید، در دانشکده ثبت می شود  آموزشی پژوهشی یا کل پرونده است که پرونده

   جذب دانشگاه تاریخ تبدیل وضعیت می باشد.هیات اجرایی 

 زشیآمو،کسب حداقل های امتیازلازم در مواد فرهنگیبررسی اولیه و به شرط فرایندهای زیر برای هرمورد پس از 

 مراحل مرتبط با فرایندهای. اجرایی  برقرار است  کیفیت آموزش( و کمیت آموزش  و  ، و انظباط آموزشی  )نظم

مرتبط با دانشکده یعنی بررسی در کارگروه توانایی علمی)برای تبدیل وضعیت(  و یا کمیته منتخب )برای ارتقا( بین 

 یک تا دو ماه به طول می انجامد.

پرونده درخواست تبدیل وضعیت استخدامی اعضای محترم هیات علمی آموزشی  وضعیت،در فرآیند تبدیل  -1

ابتدا توسط یک داور خارجی ارزیابی شده و نتیجه ارزیابی و امتیازات  "پیمانی به رسمی آزمایشی"دانشگاه از 

هیات اجرایی کارگروه بررسی توانایی های علمی دانشکده )متشکل از رئیس دانشکده، نماینده "داده شده در 
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بررسی و پس از تایید نهایی امتیازات در کارگروه،  "جذب، مدیر گروه مربوطه و دو عضو تخصصی از گروه مربوطه(

ارسال شود. براساس دستورالعمل مذکور و مصوبات هیات امنای دانشگاه در  دبیرخانه هیات اجرایی جذببه 

درصد  80این خصوص، هر عضو هیات علمی در تبدیل وضعیت از پیمانی به رسمی آزمایشی بایستی حداقل 

  امتیازات لازم جداول آیین نامه ارتقاء را کسب نماید.

ابتدا توسط یک داور  "ایشی به رسمی قطعیرسمی آزم"پرونده درخواست تبدیل وضعیت استخدامی از  -2

کارگروه بررسی توانایی های علمی دانشکده "خارجی ارزیابی شده و نتیجه ارزیابی و امتیازات داده شده در 

 ")متشکل از رئیس دانشکده، نماینده هیات اجرایی جذب، مدیر گروه مربوطه و دو عضو تخصصی از گروه مربوطه(

یی امتیازات در کارگروه،  به معاونت آموزشی دانشگاه )به منظور طرح در کمیسیون بررسی و پس از تایید نها

تخصصی هیات ممیزه( ارسال شود. هر عضو هیات علمی در تبدیل وضعیت از رسمی آزمایشی به رسمی قطعی 

 درصد امتیازات( به تشخیص کمیسیون تخصصی هیات 100بایستی حداقل امتیازات ارتقای مرتبه دانشیاری )

 ممیزه را کسب نموده و یا حکم دانشیاری را ارائه نماید.

و با  داور داخلی  در دانشکده ارزیابی می شود. پس از آن 1داور خارجی و  2با دعوت از ارتقا پرونده درخواست  -3

ه پرونده ب دانشکده به عنوان رییس کمیته منتخب،  تایید معاون آموزشی دانشکده به عنوان دبیر و رییس

داور از خارج دانشگاه دعوت و مجددا پرونده داوری  1شود. ن فنی و مهندسی ارسال و تعیین داور میکمیسیو

شود. پس از آن جلسه کمیسیون دوباره تشکیل و با بررسی امتیازات کمیته منتخب و کمیسیون تخصصی، می

ردد. پس از آن با تشکیل گمتوسطی از امتیازات حاصل و در صورت موافقت، پرونده به هیات ممیزه ارسال می

ماه   6گردد. بصورت نرمال کل این فرآیند جلسه هیات ممیزه، نظر نهائی هیات ممیزه در مورد پرونده اعلام می

زملن بندی  زیر در فرایند ارتقا حاکم    شودانجامد. تاریخ ارتقا از زمان ثبت در دانشکده محسوب میبطول می

 است.
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 گانه آیین نامه 4مورد مواد . نکات تکمیلی در 3

 (1)ماده ماده فرهنگی -الف

 نکات زیر رعایت گردد: های فرهنگی متقاضی بایستی در جداول مناسب درج گردد.فعالیت

 ها به همراه پرونده ارائه گردد. کپی )نه اصل مدارک( مستندات فعالیت 

  گردیده و هایلایت گردد.روی هر کدام از مستندات شماره بند فعالیت و شماره ردیف آن درج 

  های تواند همه آن را از شرکت در کلاسباشد که متقاضی میمی 10حداقل امتیاز این ماده برای ارتقا

 امتیاز فرهنگی دارد. 1ساعت کلاس  8توانمندسازی بدست آید. هر 

 ل شود.ی سواتوصیه می شود در اینمورد از کمیسیون فرهنگ باشد.های مجازی هم قابل قبول میکلاسگاها 

  آئین نامه ارتقا ارائه شده است. 1چگونگی امتیازدهی در جدول 

 (2)ماده آموزشیماده  -ب

 امتیازات به تفکیک ارائه شده است.آئین نامه ارتقا  1-2در جدول که باشد مربوط به موارد آموزشی می 2ماده 

این بند کسب نماید و حداکثر امتیاز از امتیاز  5مربوط به نظم آموزشی است. متقاضی ارتقا بایستی حداقل  2ماده  1بند 

باشد. در صورت عدم کسب این امتیاز، پرونده متقاضی قابل بررسی نیست. ابلاغیه می 0.7 برای این بند در هر نیمسال

 بند طبق ذیل است:معاون محترم آموزشی دانشگاه مربوط به این 

خصوص  در 94/12/18 احتراماً، پیرو ابلاغ آئین نامه ارتقای اعضای هیئت علمی مصوب

امتیاز های قابل محاسبه از فعالیت های آموزشی اعضای  1-2از جدول  1احتساب امتیاز بند 

 هیئت علمی به استحضار می رساند:
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آئین نامه ارتقای اعضای هیئت علمی بر از شیوه نامه اجرایی  4امتیاز این بند مطابق ماده 

اساس شاخص هائی از قبیل ارائه طرح درس، رعایت سر فصل ها، تشکیل به موقع کلاس 

ها ، توجه به کیفیت ارائه دروس نظری و عملی، اعلام به موقع نمرات، ارائه مشاوره علمی 

فای برای ای به دانشجویان، شرکت در جلسات گروه و دانشکده، حضور کامل در دانشگاه

تلاش در جهت اجرای ساستهای آموزشی دانشگاه  وظایف آموزشی و پژوهشی واجرایی،

و همچنین رعایت شئونات معلمی بوده ومیزان امتیاز آن برای هر نیمسال تحصیلی 

است. لذا مقتضی است این موارد در پایان هر نیمسال در کمیته ای مرکب از  0.7 حداکثر

مدیر گروه آموزشی بررسی و در پرونده عضو هیئت علمی ثبت هیئت رئیسه دانشکده و 

 10شود و در زمان بررسی پرونده متقاضی، رئیس دانشکده امتیاز این بند را برای حداکثر 

 نیمسال منتهی به زمان درخواست به دبیرخانه کمیته منتخب دانشکده اعلام نماید.

یعنی محاسبه امتیاز نظم و انظباط  آموزشی جدول زیر در  2ماده  1برای جلوگیری از برخورد سلیقه ای با محاسبه بند 

به تصویب شورای دانشکده فنی و مهندسی رسید و محاسبه امتیاز برای هر نیمسال بر اساس  98دی ماه  30جلسه مورخ 

 این جدول محاسبه می شود. 
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 توضیحات امتیاز عنوان فعالیت 

 

 

 تشکیل به موقع کلاس ها

 

 
× جلسات غیبتتعداد 

 5/0− 5/0 

             15  

مبنای این فرمول بدین صووورت اسووت که مطابا قوانین  

اگردانشووجو
𝟑

𝟏𝟔
جلسووات یک درس غیبت داشووته باشوود،   

نمره درس صوو ر می شووود. لذا با توجه به اینکه به طور  

درس در طول ترم دارند باید به طور  5/2میانگین اساتید  

جلسووه در ه ته کلاس داشووته باشووند. بنابراین  5معمول 

تعداد کل غیبت ها در طول ترم که منجربه صوو ر شوودن 

شود بر    شکیل کلاس می  ست با  نمره نظم ت  ×5=15ابر ا

16× 
𝟑

𝟏𝟔
ست         صورتی ا ستاد مطابا فرمول ب ، لذا نمره ا

جلسوووه به  15جلسوووه غیبت صووو ر و کمتر از  15که با 

 صورت  از نمره نظم کسر می شود. 

حضور و همکاری مرتب در 

 جلسات گروه

× تعداد جلسات گروه

 125/0 
کل جلسات          

 گروه

 

مشارکت در برگزاری 

به عنوان  جلسات دفاع

 نماینده تحصیلات تکمیلی

مدیرگروه شرکت در جلسات دفاع را به طور عادلانه  025/0

توزیع می کند و در صورت عدم همکاری هیات علمی 

 امتیازی تعلا نمی گیرد.

در صورت غیبت غیر موجه نمره ای تعلا نمی گیرد، مگر   025/0 حضور در جلسه امتحان 

 باشد.استاد جایگزین معرفی شده 

درصورت عدم ثبت نمره در بازه تعیین شده توسط  025/0 اعلان بموقع نمرات

 آموزش کل نمره ای تعلا نمی گیرد.

  7/0 مجموع امتیاز

 

معیار ارزشیابی از مدیر گروه، رییس دانشکده و ارزشیابی دانشجویان است که از آئین نامه،  2ماده  2برای تکمیل بند 

  این بند توسط معاونت آموزشی تکمیل می شود.  دریافت می شود. ر نظارت و ارزشیابیتدف

 های سیستم گلستان استفاده شود.که مربوط به کمیت تدریس است از داده 3برای تکمیل بند 
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 (3)ماده ماده پژوهشی -ج

 گردد.در ادامه مهمترین نکات این ماده ذکر میباشد. آئین نامه ارتقا می 1-3این ماده در جدول  امتیازات

 باشد. نکات زیر در تکمیل این بند مد نظر قرار گیرد:مربوط به مقالات مجلات داخلی و خارجی می 1-3بند

 است قبول ارتقا مورد مرتبه هر در پذیرش قطعی گواهی با مقاله دو حداکثر. 

 درج  به مشروط مقاله، چاپ نوبت در نسخةDOI شود.محسوب می  چاپ شده مقاله 

  ارتقا به مقاله که متقاضی نویسنده پاسخگوی آن باشد لازم است. برای 2وضعیت حداقل برای تبدیل 

توجه شود در مقالات ارسالی، اسم متقاضی  باشد.می 5و  3 به ترتیب دانشیاری و استادی تعداد این مقالات

 )نه دانشجو( به عنوان نویسنده پاسخگو ذکر گردد تا مقاله برای متقاضی محسوب شود.

 است ارتقا الزامی مرتبه هر در فارسی زبان به مقاله یک حداقل چاپ. 

 رستاده شده در پرونده اجتناب شود و فقط مقالات پذیرفته شده ارائه گردد.از درج مقالات ف 

  ول در این بند قابل قب)موجود در لیست سیاه دانشگاه آزاد و وزارت علوم( مقالات کم اعتبار و بی اعتبار

 باشد. نمی

  مجله ابتدا  اعتبار بررسیبرایISSN ( و سپس در سایت سایت مراجعه به  ابمجله تهیه )مجلهimpactfactor.ir 

 و سوابق مجله ذخیره و پرینت گرفته شود و پیوست مقاله شود. این مستند برای بررسی مقالات مهم است

 . لازم است که همراه مقاله ارائه گردد

  توان به سایت نباشد که برای بررسی بیشتر مجله میممکن است اطلاعات سایت قبل بروز

http://www.scimagojr.com   نیز مراجعه کرد. در این سایت همه مجلاتی که در اسکوپوس ایندکس

http://www.scimagojr.com/
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شوند  وسممکن است بعضی از مجلاتی که به تازگی وارد اسکوپشود. باشند یافت می SJRشوند و دارای 

 در این سایت یافت نوشند که باید به سایت اسکوپوس مراجعه کرد.

 در متقاضی از قبول قابل هایمقاله تعداد حداکثر .همایش است های کامل و خلاصهمربوط به مقاله 6-3و  5-3بند 

 .است مقاله 3 سال هر یک همایش در

  تخلف  1-3درج گردد. ارائه آن در بند  7-3مقالاتی که مستخرج از رساله متقاضی است بایستی در بند

منظور از مقالات مستخرج از رساله مقالاتی هستند که پس از فارغ التحصیل شدن از دوره  شود.محسوب می

 اپ شده اند.چدکتری بنام دانشگاه محل تحصیل و یا دانشگاه محل خدمت 

 (4)ماده اجرائی ماده  -د

 شود. نامه ارتقا محاسبه میآئین 5 و 4این ماده بر اساس جداول امتیازات 

 امتیاز قابل تعلق است. 8و حداکثر  5باشد که حداقل این ماده می 1حضور تمام وقت موضوع بند 

امتیاز  10برای ارتقا نیاز به حداقل باشد و امتیاز اجرایی می 8برای تبدیل وضعیت به رسمی آزمایشی نیاز به  حداقل 

اهمیت این بند و ابهامی که در محاسبه امتیاز  با توجه بهامتیاز کسب شود.  ،4بقیه موارد جدول که لازم است از  اجرائی

شورای دانشکده فنی و مهندسی بررسی شد و نحوه محاسبه    25/9/98اجرایی وجود داشت موضوع در جلسه مورخ 

ستندات ممورد تصویب قرار گرفت.امتیاز اجرایی که بندهای آن عینا مطابق آیین نامه ارتقا است به صورت زیر  

مسولیت های واگذار شده از طرف دانشکده  و یا گروه می بایست به در خواست مدیر گروه و تایید معاون مرتبط 

 )پژوهشی یا آموزشی ( دانشکده و امضای رییس دانشکده صادر شده باشد. 
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 )فقط پیشنهاد و نه الزام( بعضی پیشنهادات برای ارائه پرونده -5

های داقل امتیازنامه حباشد. البته این آئیننامه ارتقا میبرای تکمیل و ارائه پرونده تبدیل وضعیت و ارتقا ملاک آئین

برای ارائه ه الزامات!( )نکند و برای ارائه پرونده بایستی امتیازهای بیشتری کسب نمود. بعضی پیشنهادها لازم را بیان می

 گردد:نده در ادامه ذکر میپرو

 نامه باشد. از طرفی در این ماده امتیازهای اشاره شده در آئینمی 3ها در ماده بیشترین تاکید در بررسی پرونده

ده در )ممکن است به یک مقاله چاپ ش باشدو وابسته به کیفیت آنها متفاوت میاکثری است امتیازهای حد

 .گیرد( آی امتیاز صفر تعلقاسیک مجله آی

  و اعتبار باشد. مجلات کمکیفیت مقالات و مجلات می 1-3مهمترین عامل در این ماده و مخصوصا بند

معمولا در بررسی پرونده در کمیته، کمیسیون و هیات ساز است. خارجی در پرونده معمولا مسالهضعیف 

 ممیزه کیفیت مهمتر از کمیت است.

  معمولا دارای شرایط زیر هستند: ضعیفمجلات 

o تاریخ و مهندسی عمران را اغلب تخصصی نیستند و همه موضوعات از حقوق تا برق تا شیمی و تا 

 .البته ممکن است برای هر کدام یک شماره ویژه بزنند کنندچاپ می
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o است  عنوان مجله خیلی کلی و فراگیر 

o یا ندارند و یا اگر دارند اسامی صوری هستند. و اصلا هیات تحریریه سردبیر آنها سرشناس نیست 

o توسط یک دانشگاه و یا یک انجمن علمی ارائه نمی شوند. 

o  انتشار نمی یابند اسپرینگر و یا ...توسط انتشارت معروفی مثل الزویر و یا. 

o ی مانند هائکنند. انتشاراتاقدام به پذیرش مقاله می های گزاف()حتی هزینه عموما با دریافت هزینه

Growing-Science ،Hindawi  ولامعم ،از جمله انتشاراتی هستند که با دریافت پولو موارد مشابه 

 کنند.مقالات ضعیف چاپ می

o کنند.بدون طی داوری مشخص و در زمان بسیار کوتاهی اقدام به پذیرش مقاله می 

o ند.اکار انتشار مقاله را شروع کردهو اخیرا  عمر آنها طولانی نیست 

o  ضریب تاثیر بالائی داشته باشند این ضریب تاثیر مصنوعی است.حتی اگر 

 ها علاوه بر ضریب تاثیر مجله دو عامل های جدید بررسی پروندهدر شیوهquartile (Q1-Q4)  وH-index 

 گیرد.ژورنال نیز مورد توجه قرار می

  6)پایه  سال 5پس از سال پس از استخدام پیمانی است.  5تا  3زمان ارائه پرونده تبدیل وضعیت معمولا 

 شود.به فرد پایه سالیانه اعطا نمی استحقاقی(

  نا کرده نامه ارتقا استثسال از ارتقا قبلی قابل بررسی است مگر برای حالاتی که آئین 4پرونده ارتقا پس از

 است.

 یری گگیرد و سختانجام می )معمولا استاد کامل( با دعوت از حداقل دو داور سرشناس خارجی پرونده ارتقا

 گیرد.زیادی روی آن انجام می
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 لی حتی اگر امتیازهای لازم کسب شده باشد و کند.معمولا صرف داشتن حداقل امتیاز برای ارتقا کفایت نمی

 اشد. بکمیته، کمیسیون و یا هیات ممیزه میه در پروندکیفیت پرونده ضعیف باشد احتمال رد شدن 

 ی پس از اعمال آاسمتوسط امتیاز مقالات آی ،معتبرنسبتا ای با مقالات تجربه نشان داده است که برای پرونده

است. با استفاده  3تا  1پژوهشی بین -است. متوسط امتیاز مقالات علمی 4تا  2ضریب نفرات و همپوشانی بین 

 به پرونده را محاسبه کرد.توان تخمینی از امتیازات تعلق گرفته میها از این متوسط

 چندین مقاله خوب در  بایدکند و متقاضی آی داخلی کفایت نمیاسمعمولا صرف داشتن مقالات آی

 آی خارجی معتبر داشته باشد.اسمجلات آی

 گیرد.تعلق می معمولا چاپ چندین مقاله در یک مجله مطلوب نیست و نمرات کمتری به مقالات 

  از موارد موثر در هیات ممیزه تعداد ارجاعات متقاضی وH-index  باشد که معمولا از او میGoogle 

Scholar .قابل بدست آمدن است 

 ایهو اخلاق حرف آکادمیک معمولا در داوری کمیته و کمیسیون و همینطور در مرحله هیات ممیزه، مقبولیت 

  و در رای ایشان موثر است.گیرد فرد مورد توجه قرار می

  علاوه بر موارد بالا که همه پژوهشی بودند مشارکت فرد در گروه، دانشکده و دانشگاه، میزان حضور و

باشد و ممکن است موارد پژوهشی را نیز تحت تاثیر قرار های آموزشی وی نیز موثر میاثربخشی او و فعالیت

 دهد.

 رانسی سقف امتیاز کمی می دهند و بعضی از داوران به مقالات دقت شود عموما  داوران  به مقالات کنف

 به چاپ رسیده باشند امتیازی نمی دهند. همان موضوع  ژورنالیآن مقاله از   قبلکه کنفرانسی 
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  بعضی از داوران به نحوی به بند داوری مقالات امتیاز می دهند که ماکزیمم امتیاز  اکتسابی از آن در صدی

 درصد(  از امتیاز بند مقالات علمی پژوهشی شود.   30)مثلا 

  یشنهاد می شود که در صورت تمایل می تواند طبق قاعده زیر که قاعده کمیته پقبل از شروع داوری  به داور

 ات دانشگاه می باشد عمل کند. ترفیع

  



18 
 

 

 



19 
 

 

 

 




