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 ثبت درخواست بررسی پرونده ارتقاءراهنماي 
 علمی)(ویژه اساتید محترم هیات

ازش پردباید اطلاعات تحصیلی خود را در  ثبت درخواست بررسی پرونده ارتقاء برايآموزشی اساتید محترم 
و در صورتی که تاریخ ارتقاء قبلی در سیستم ثبت نشده باشد، باید  تکمیل نمایند "استاداطلاعات  - 10220"

ل به شکل ذیل عمو در مرحله بعد اساتید محترم ده توسط دفتر برنامه ریزي دانشگاه انجام شاصلاحات این 
  نمایند:

انتخاب  -تکمیل فرم هاي درخواست و ارزیابی فعالیت  ←پیشخوان خدمت  ← کاربرمنوي مرحله اول: 
  )1(شکل فعالیت ها و ارائه درخواست ارتقاء 

 

  
  )1شکل (

تکمیل فرم هاي درخواست و ارزیابی  - 18670پردازش این قسمت بر روي درخواست جدید کلیک نموده و  در
  . )2(شکل  را تکمیل نمایید -درخواست انتخاب فعالیت ها و ارائه -فعالیت
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  )2شکل (

یت انتخاب دارد که به صورت کلی قابل انتخاب می باشد ابلدر این صفحه فعالیت هاي مرتبط با نوع ارتقاء ق 
و براي کنترل امکان مشاهده موردي هم وجود دارد که در صورت مشاهده موارد متناقض می توان به کارشناس 

  )3(شکل مربوطه در دانشکده مراجعه نمود

  پرینت گرفته و به را  "فعالیت هاى گروه بندى شده استاد - ٢٧١٢گزارش "پس از گروه بندي فعالیت ها استاد  نکته: 

  می دهند.مدیر گروه تحویل             

  
 نده یاثبت کن تایید"را به حالت تایید  "وضعیت تایید"بعد از انتخاب کلی فعالیت ها در تمامی صفحات، 

  .و کلید بازگشت را بزنید تغییر دهید "استاد
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  )3شکل (

فعالیت هاي گروه بندي   ردیف درخواست در این مرحله ایجاد شده و می توانید از طریق   
و مراحل   شده را مشاهده و ویرایش نمایید و در نهایت براي به گردش افتادن درخواست تیک تایید را بزنید

  )4(شکل  گردش کار را مشاهده نمایید.
  

  
  )4شکل (

 ؛ دقت شود گروه بندي درخواست جهت تایید به کارتابل مدیر گروه مربوطه ارسال می شود 2در مرحله 

             است درخو، ها درست انجام شده باشد در صورتی که نیاز به اصلاح داشت با زدن عدم تاییدفعالیت                 
  .مرحله قبل تر عودت می شودبه یک               

  ربوطه م دبیر کمیته منتخب دانشکدهبعد از تایید مدیر گروه درخواست براي تایید به کارتابل  3مرحله در 
 تا تکمیل بودن پرونده را اعلام نمایید ارجاع می شود               

 بعد از تایید و بررسی دبیر کمیته منتخب درخواست جهت انتخاب متخصصین در کمیته منتخب به  4مرحله 

 رئیس دانشکده ارجاع خواهد شد            

   "نتیجه بررسی کیفیت تدریس اساتید در دفتر برنامه ریزي"براي ارسال مستندات مربوط به  5مرحله 
  زیابی ارجاع خواهد شدت و اراردرخواست به دفتر نظ            

 فرهنگی ارجاع  معاونخواست به در صورتجلسه معاونت فرهنگیارسال و   براي ثبت امتیازات فرهنگی 6مرحله 

  می شود             

  براي تایید درخواست به رییس دانشکده ارجاع می شود 7مرحله 

 ودارجاع می شرئیس دبیرخانه هیئت ممیزه  به درخواست تشکیل جلسه کمیسیون تخصصیبراي  8مرحله 

 تخصصی ارجاع می شود کارشناس کمیسیونبه  درخواست ثبت امتیاز کمیسیون تخصصیبراي  9مرحله 

  ارجاع می شودبراي تایید امتیاز ثبت شده درخواست به رئیس کمیسیون تخصصی  10مرحله 
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  براي تایید نهایی درخواست به دبیر هیئت ممیزه ارجاع می شود11مرحله 

 براي صدور مجوز احکام به رئیس دبیرخانه هیئت ممیزه ارجاع می شود 12مرحله 
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