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 هدف : .1

 تبدیل وضعیت استخدام اعضای غیر هیات علمی دانشگاه از حالت پیمانی به حالت رسمی آزمایشی -

 

 دامنه کاربرد: .2

 مالی )مدیریت اداری و پشتیبانی( معاونت اداری و -

 هاها و پژوهشکدهکلیه دانشکده -

 های دانشگاهکلیه حوزه -

 

 تعاریف : .3

 چارچوب در که است مرجعی: (انساني منابع اجرایي هیأت) غیر هیات علمی اعضایهیات اجرایی جذب  -

خدامی آیین نامه است یک العمل پیوست شماره دستور اساس برامنا  هیأت سوی از شده تعیین مقررات و ضوابط

، متکفل اعمال وظایف، اختیارات و تنظیم راهکارهای اجرایی های وزارت علوماعضای غیر هیات علمی دانشگاه

 .می باشد دانشگاهنیروی انسانی و سایر امور محول  تشکیلاتی و امور  بخش اداری،

 مدت رایب دانشگاهانی سازم پستهای از یکی تصدی برای پیمانی قرارداد موجب به که است فردی: پیماني عضو -

  معین، در چارچوب ضوابط و مقررات این آیین نامه استخدام شده باشد.

 زمانی سا پستهای از یکی تصدی برای( قطعی – آزمایشی) رسمی حکم موجب به که است فردی: رسمي عضو -

 در چارچوب ضوابط و مقررات این آیین نامه استخدام شده باشد. دانشگاه

 

 مسئولیت و اختیار : .4

 کارشناس مسئول کارگزینی کارمندان -
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 مراحل انجام کار .5

 ملاحظات مسئول فعالیتشرح  ردیف
بررسی شرایط تبدیل وضع عضو غیر هیات علمی از لحاظ سوابق خدمت  1

 0سال و برای فوق لیسانس  4سال، برای لیسانس   5)برای فوق دیپلم 

 سال(

کارشناس مسئول کارگزینی 

 کارمندان
 

غیر هیات علمی شرایط سابقه خدمت پیمانی مورد نیاز برای  آیا عضو 2

 را دارد؟ ضعتبدیل و

کارشناس مسئول کارگزینی 

 کارمندان
 

کارشناس مسئول کارگزینی  نامه آیین 4 ماده 6 تبصره شرایط احراز صورت در مجدد بررسی )خیر(  3

 کارمندان
 

آیین نامه  7و بالاتر از جدول ماده  33آیا عضو غیر هیات علمی امتیاز  4

ن )ای پیمانی را دارد؟کسب می کند و حداقل سابقه سه سال در شرایط 

 (از محاسبه امتیاز انجام می شود مرحله بعد

کارشناس مسئول کارگزینی 

 کارمندان
 

  - )خیر( پایان فرآیند و بررسی در سال آینده 5

اشتثنا قائل شدن حداقل تعداد سوابق خدمتی به دلیل ارزشیابی )بله(  6

 7و ادامه از مرحله  6بالا به سه سال به جای تعداد مذکور در مرحله 

کارشناس مسئول کارگزینی 

 کارمندان
 

الیانه س بررسی شرایط عضو غیر هیات علمی از لحاظ نتایج ارزشیابی)بله(  7

 از طریق استعلام نتیجه ارزشیابی 

کارشناس مسئول کارگزینی 

 کارمندان
 

مسئول آموزش کارشناس  اعلام نتیجه ارزشیابی سالیانه در سال جاری و سه سال گذشته 8

کارکنان )کارشناس تحول 

 اداری(

 

کارشناس مسئول کارگزینی  است؟ 73آیا نتیجه ارزشیابی سالانه عضو غیر هیات علمی بالاتر از  9

 کارمندان
 

  - )خیر( پایان فرآیند و بررسی در سال آینده 11

کارشناس مسئول کارگزینی  نظرسنجی از واحد مربوطه)بله(  11

 کارمندان

 

  مدیر واحد مربوطه آیین نامه 7اعلام نظر و تکمیل جدول نظرسنجی ماده  12

کارشناس مسئول کارگزینی  سال گذشته عضو غیر هیات علمی 0محاسبه نصف میانگین ارزشیابی  13

 کارمندان

 

کارشناس مسئول کارگزینی  پست های مسئولیت داربه امتیاز برای سامح 14

 کارمندان

 

کارشناس مسئول کارگزینی  کامند نمونه در صورت انتخاب شدنمحاسبه امتیاز  15

 کارمندان

 

کارشناس مسئول کارگزینی  آیین نامه تبدیل وضع 7محاسبه مجموع امتیازات بر اساس جدول ماده  16

 کارمندان
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 75آیین نامه حداقل  7آیا عضو غیر هیات علمی از جدول امتیازات ماده  17

 امتیاز را کسب کرده است؟

کارشناس مسئول کارگزینی 

 کارمندان

 

  - پایان فرآیند و بررسی در سال آینده)خیر(  18

)بله( آیا عضو غیر هیات علمی دارای محکومیت قطعی از هیات رسیدگی  19

به تخلفات اداری کارکنان یا مراجع قضایی و یا دارای غیبت غیر موجه 

 بالای یک ماه است؟

کارشناس مسئول کارگزینی 

 کارمندان

 

)بله( پایان فرآیند و بررسی مجدد پس از سه سال در صورت عدم تکرار  21

 و یا با تصمیم هیات اجرایی جذب اعضای غیر هیات علمی

کارشناس مسئول کارگزینی 

 کارمندان

 

بررسی ( معرفی عضو غیر هیات علمی به هسته گزینش جهت خیر) 21

 و اخلاقی باطیضانوضعیت 

کارگزینی کارشناس مسئول 

 کارمندان

 

  هسته گزینش آیا هسته گزینش تبدیل وضع را تایید می کند؟ 22

  -  )خیر( پایان فرآیند و بررسی در سال آتی 23

)بله( بررسی پرونده تبدیل وضع عضو غیر عیات علمی در هیات اجرایی  24

 جذب اعضای غیر هیات علمی

هیات اجرایی جذب اعضای غیر 

 هیات علمی

 

ضع عضو غیر هیات علمی را تایید می هیات اجرایی جذب تبدیل وآیا  25

 کند؟

هیات اجرایی جذب اعضای غیر 

 هیات علمی

 

  - پایان فرآیند و بررسی مجدد در سال آینده )خیر( 26

)بله( آیا عضو غیر هیات علمی آموزش های بدو خدمت مورد نیاز را  27

 گذرانده است؟

کارشناس مسئول کارگزینی 

 کارمندان

 

کارشناس مسئول کارگزینی  )خیر( معرفی به واحد آموزش جهت گذرانیدن دوره های مورد نیاز 28

 کارمندان

 

کارشناس مسئول آموزش  برگزاری دوره های آموزش بدو خدمت کارکنان 29

 کارمندان

 

کارگزینی کارشناس مسئول  صدور حکم تبدیل وضع با تاریخ پایان دوره های بدو خدمت 31

 کارمندان

 

کارشناس مسئول کارگزینی  )بله( صدور حکم با تاریخ تایید هسته گزینش 31

 کارمندان

 

  رئیس دانشگاه تایید تبدیل وضع توسط رئیس دانشگاه 32
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 نقشه فرآیندی:         .6

شروع

بررسی شرایط تبدیل وضع عضو غیر هیات علمی از لحاظ 
 4 سال، برای لیسانس  5برای فوق دیپلم (سوابق خدمت 

)سال 3 سال و برای فوق لیسانس

اعلام نتیجه ارزشیابی 
سالیانه در سال جاری و سه 

سال گذشته

آیا عضو غیر هیات 
علمی شرایط سابقه 
خدمت پیمانی مورد 
نیاز برای تبدیل وضع 

را دارد؟

بله

خیر

نظرسنجی از واحد مربوطه
اعلام نظر و تکمیل جدول 

آیین نامه 7نظرسنجی ماده 

بررسی شرایط عضو غیر هیات علمی از لحاظ نتایج 
ارزشیابی سالیانه از طریق استعلام نتیجه ارزشیابی 

آیا نتیجه ارزشیابی 
سالانه عضو غیر 

هیات علمی بالاتر 
است؟ 70از 

پایان فرآیند و بررسی در سال آینده

خیر

پایان

سال گذشته عضو غیر  3محاسبه نصف میانگین ارزشیابی 
هیات علمی

پست های مسئولیت دارمحاسبه امتیاز برای 

محاسبه امتیاز کامند نمونه در صورت انتخاب شدن

آیین  7محاسبه مجموع امتیازات بر اساس جدول ماده 
نامه تبدیل وضع

آیا عضو غیر هیات 
علمی از جدول 

آیین  7امتیازات ماده 
امتیاز  75 نامه حداقل

را کسب کرده است؟

پایان فرآیند و بررسی در سال آینده

خیر

پایان

بله

آیا عضو غیر هیات علمی 
دارای محکومیت قطعی از 

هیات رسیدگی به 
تخلفات اداری کارکنان یا 
مراجع قضایی و یا دارای 
غیبت غیر موجه بالای 

یک ماه است؟

پایان فرآیند و بررسی مجدد پس از سه سال در صورت 
عدم تکرار و یا با تصمیم هیات اجرایی جذب اعضای غیر 

هیات علمی

بله

پایان

معرفی عضو غیر هیات علمی به هسته گزینش جهت 
بررسی وضعیت انضباطی و اخلاقی

خیر

آیا هسته گزینش 
تبدیل وضع را 
تایید می کند؟

پایان فرآیند و بررسی در 
سال آینده

خیر

پایان

بررسی پرونده تبدیل وضع 
عضو غیر عیات علمی در 

هیات اجرایی جذب اعضای 
غیر هیات علمی

بله

آیا هیات اجرایی 
جذب تبدیل وضع 
عضو غیر هیات 

علمی را تایید می 
کند؟

پایان فرآیند و بررسی در 
سال آینده

خیر

پایان

آیا عضو غیر هیات 
علمی آموزش های 
بدو خدمت مورد نیاز 

را گذرانده است؟

معرفی به واحد آموزش جهت گذرانیدن دوره های مورد 
نیاز

خیر
برگزاری دوره های 
آموزش بدو خدمت 

کارکنان

صدور حکم تبدیل وضع با تاریخ پایان دوره های بدو 
خدمت

صدور حکم با تاریخ تایید هسته گزینش

بله

تایید تبدیل وضع توسط 
رئیس دانشگاه

پایان

آیا عضو غیر هیات علمی 
و بالاتر از جدول  90امتیاز 
آیین نامه کسب  7 ماده

می کند و حداقل سابقه 
سه سال در شرایط پیمانی 

 را دارد؟

خیرپایان

آیین  4 ماده 1بررسی مجدد درصورت احراز شرایط تبصره 
نامه

اشتثنا قائل شدن حداقل تعداد سوابق خدمتی به دلیل 
 1ارزشیابی بالا به سه سال به جای تعداد مذکور در مرحله 

7 و ادامه از مرحله

بله
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 مراجع: .7

 های وزارت علومآیین نامه استخدام اعضای غیر هیات علمی دانشگاه -

 دستور العمل اجرایی تبدیل وضعیت کارکنان )پیمانی به رسمی آزمایشی( یا )رسمی آزمایشی به رسمی قطعی( -

 

 مرتبط:مدارک  .8

 فنآوری مورد استفاده در اجرای دستورالعمل : .9

 توزیع نسخ : .11

 نگهدای سوابق: .11

 ضمائم: .12
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 پیشنهادات اصلاحي اشکالات و  .13

ریک هتبدیل وضع اعضای غیر هیات علمی یکی از فراگیرترین فرآیندها بین کارکنان دانشگاه است که فرآیند 

از کارکنان درگیر این فرآیند خواهند شد. این فرآیند وضعیت استخدام اعضای غیر هیات علمی را از پیمانی 

دهد. فرآیند حاضر بر اساس دستور العمل اجرایی نحوه تبدیل وضع صورت به رسمی آزمایشی تغییر می

شکال ها اهمیت بالایی داشته و اای آنگیرد. فرآیند حاضر به دلیل تغییر موقعیت و امنیت شغلی کارکنان برمی

در روند آن و عدم شفافیت باعث مشکلات فراوانی خواهد شد. در ادامه تیم مدیریت فرآیند پیشنهاداتی برای 

 دهد.بهبود عملکرد این فرآیند ارائه می

 

جهت تبدیل سال  5تا  0با توجه به اینکه بر اساس مدرک تحصیلی، تعداد سنوات لازم برای کارکنان از  -

این پیشنیاز بررسی  2و  6وضع از پیمانی به رسمی آزمایشی متغیر است، در ابتدای فرآیند یعنی مراحل 

بالای  7آیین نامه اگر امتیاز یک متقاضی از جدول ماده  4ماده  6شود. با توجه به اینکه طبق تبصره می

بنابراین،  ایشی تغییر وضع داده شود،سال به حالت رسمی آزم 0تواند با هر مدرکی بعد از شود می 33

 61تا  60این امر بررسی گردد. حال اینکه محاسبه مجموع امتیازات در مراحل  1تا  0بایستی در مراحل 

نیاز  61، به اطلاعات مرحله 0گیری در مرحله دهد ما برای ی تصمیمشود. این امر نشان میانجام می

دوباهر به اول فرآیند بازگشته و استثنائات  61بایستی در مرحله  داریم. این یک اشکال در فرآیند است که

شود محاسبه امتیاز برای تمامی کارکنانی است را بررسی کنیم. آنچه برای حل این مشکل پیشنهاد می

سال دارند و سپس بررسی اینکه آیا شرایط سوابق خدمت را دارند یا خیر. در این صورت  0که سابقه بالای 

عقب در فرآیند وجود نخواهد داشت و نتیجتا سرعت فرآیند بالاتر، پیچیدگی کمتر و احتمال بازگشت به 

 تر خواهد آمد،خطا پایین

در فرآیند حاضر اگر یک کارمند پیمانی پس از سنوات لازم برای تبدیل وضع امتیاز لازم را کسب نکرد،  -

کوت مانده است. بنابراین، بایستی دقیقا نامه نیز مسرویه برخورد با وی مشخص نیست. این مورد در آیین

ت ز به صورهای توقف در حالت پیمانی مشخص و نحوه برخورد در صورت عدم تبدیل وضع نیحداکثر سال

 کاملا شفاف مشخص گردد،

یا غیبت غیر موجه بالای یک ماه نحوه برخورد با کارکنانی که دارای محکومیت و  23و  63در مراحل  -

بر این اساس، یا فرد مورد نظر باید سه سال مورد محکومیت یا غیبت را تکرار  تند بحث شده است.هس

نده وی برای تبدیل وضع نکند و یا با تصمیم هیات اجرایی جذب اعضای غیر هیات علمی مجددا پرو

بررسی شود. روند تغییر وضعیت افراد با شرایط مذکور در هیات اجرایی مشخص نیست. بدین معنا که 

ی جذب بر چه مبنایی و با ارجاع به چه نهادی محکومیت و یا غیبت فرد مورد نظر را نادیده هیات اجرای

اندازد. بنابراین، رویه مشخص و کاملا شفاف گرفته و مجددا پرونده وی را برای تبدیل وضع به جریان می

 برای این امر بایستی طراحی و اجرا شود،
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شود. نحوه بررسی در هسته گزینش کارکنان بررسی میپرونده متقاضی در هسته  20تا  26در مراحل  -

گزینش، معیارها و مراجع قانونی مورد استفاده در بررسی صلاحیت متقاضی در هسته گزینش مشخص 

توانند به روند اعتراض کنن. همچنین، راه برای نیست. در صورت عدم شفافیت این مرحله، کارکنان می

شفاف نبودن مراحل باز خواهد شد. بنابراین، باید مراحل و مراجع  سوء استفاده شخصی از افراد در صورت

 های بررسی صلاحیت به شکل شفاف مشخص و به اطلاع تمامی کارکنان برد،و ملاک

پرونده که  21تا  24که صلاحیت فرد در هسته گزینش بررسی می شود و مراحل  20تا  26در مرحله  -

شود هیچ روند اعتراضی در نظر گرفته علمی بررسی میفرد در هیات اجرایی جذب اعضای غیر هیات 

نشده است. این بدان معناست که افراد در صورت داشتن هرگونه سوال و ابهام در مورد دلایل رد تبدیل 

وضعیت خود روند اعتراضی خاصی در اختیار ندارند. به نظر تیم مدیریت فرآیند به دلیل اینکه تعداد این 

گیرد بایستی روندی شفاف و زیادی از مدیران و مسئولین این مراجع نمیموارد اندک است و وقت 

زمانبندی شده برای اعتراض به رای هسته گزینش و هیات اجرایی جذب پیش بینی شده و اجرا شود. با 

این کار، ابهامات از روند کار زدوده شده و کارکنان با اطمینان بیشتری آرای این مراجع را خواهند پذیرفت. 

نیز بایستی تعریف شود تا متقاضی با مراجعه ذبه  7ند اعتراض به نحوه محاسبه امتیازات ذیل ماده رو

 ،کارگزینی کارمندان ابهامات خود درباره امتیازات محاسبه شده را برطرف کندکارشناس مسئول 

بدیل وضع تپیشنهاد دیگر تیم مدیریت فرآیند تعیین حداکثر زمان تعیین تکلیف برای هر یک از مراحل  -

ها، برای بررسی توان حداکثر زمان مشخصی را برای محاسبه امتیازات کارکنان و اعلام به آنباشد. میمی

در هسته گزینش و برای بررسی در هیات اجرایی جذب اعضای غیر هیات علمی در نظر گرفت. با این کار، 

کارمندان مدنظر برای تبدیل گیر موظف خواهند بود طی حداکثر زمان مشخصی وضعیت مراجع تصمیم

وضع را مشخص کنند. همچنین، در صورت رد تبدیل وضعیت، بایستی دلایل کافی ذکر شده و به صورت 

محرمانه به اطلاع کارمند مورد نظر رسانده شود. تعیین حداکثر زمان برای مراحل اصلی فرآیند باعث 

ین روند خواهد شد و اعلام دلایل رد تبدیل افزایش سرعت فرآیند و همچنین افزایش رضایت کارکنان از ا

 وضعیت نیز به ابهام زدایی کمک شایانی خواهد کرد،

شود کل فرآیند تبدیل وضع به صورت اتوماسیون در آمده )یا به صورت فرم در در پایان پیشنهاد می -

ار این ک سیستم اتوماسیون پیوند( و کارکنان از تمامی مراحل تبدیل وضع خود اطلاع داشته باشند.

تواند علاوه بر افزایش سرعت کار از مراجعات کارکنان به مراجع مختلف درگیر در فرآیند بکاهد و می

ها را افزایش دهد. همچنین، این کار خطای فرآیند را کاهش و سرعت آن را فازایش همچنین رضایت آن

استعلام امتیازات کارکنان به صورت شود خواهد داد. نکته مهم دیگر که با اتوماسیونی کردن حاصل می

توان از مراجع خاص از جمله کارشناس مسئول آموزش کارکنان، الکترونیک خواهد بود که به راحتی می

مدیران واحدها و رئیس اداره کارگزینی استعلام نموده و امتیازات به صورت خودکار محاسبه و به اطلاع 

 کارکنان برسند.


