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 تعالی  باسمه 

  میمستق ریمداز سوی   بندیرتبهبررسی پرونده راهنمای 
 

  :بندیرتبهدر فرایند  میمستق ریمدو مسئولیت نقش  .1

اولین مرجع رسمی ارزیابی، وظیفه دارد درباره صحت و اصالت مدارک، عملکرد واقعی و شایستگی  عنوانبه میمستق ریمد 

از مجموع کند. نظر مدیر نقش مهمی در امتیاز نهایی و تصمیم ارزیابان دارد.  اظهارنظرو رفتاری فرد  ، تخصصییاحرفه

. لذا ضرورت دارد با رعایت امتیاز به مدیرمستقیم اختصاص دارد 061ها  امتیاز در نظر گرفته شده در ارزیابی شایستگی 0111

عملکرد مدیر مستقیم در بررسی و کنترل پرونده های مشمولین، کیفیت رفتار و اصول زیر نسبت به انجام وظیفه اقدام کند. 

در  محسوب شده وصداقت و ضابطه مندی ،از عوامل موثر در ارزیابی عملکرد او و از نشانه های مسئولیت پذیریی یک

 می شود . پرونده خدمتی او لحاظ 
 

  اجرایی نامهوهیشو  نامهنییآاصل اطلاع از قانون،  -

  پرهیز از اعمال سلیقه شخصی و و عدالت اداری یطرفیباصل  -

  اصل محرمانگی اطلاعات پرونده و حریم خصوصی افراد -

   مراحل انجام کار یبندزماناصل سرعت، دقت و صحت انجام امور و رعایت  -

 با اصل مدارکاطمینان از صحت و اصالت همه مستندات بارگذاری شده تطبیق و  اصل -

 درجه و توجه به همه ابعاد 061اصل ارزیابی  -

 

 مراحل بررسی پرونده توسط مدیرمستقیم : .2

 الف( کنترل مدارک و مستندات
 :تاریخ مدارک و مستندات (1

 : ردیگیماولیه مورد بررسی قرار  یهاپروندهسه نوع تاریخ مشمولیت در       

 مورد پذیرش است.  زمانی اخذ رتبه فعلی تا تاریخ استحقاق رتبه جدید فاصله،  در ارتقاء رتبهمدارک و مستندات برای  -

مشامولیت منتهای باه تااریخ از بدو استخدام تا زماان مدارک و مستندات  همه ی   ، اندنشده بندیرتبهتاکنون افرادی که  -

 .(باشندیمخدمت این گروه افراد دارای سابقه ) ملاک عمل می باشد.

مدارک و مستندات  قبل از تاریخ مشمولیت آنان و خارج از سانوات حکمای ماورد پاذیرش  ، جدیدالاستخدامنیروهای  -

 . باشدینم
 :اصالت مدارک (2

   ذی نفع  از سوی  صحت و اصالت مدارک و مستندات بارگذاری شده با اصل مدارک ارائه شده دییتأکنترل و  -

 :مرتبط بودن مدارک با شایستگی (3

را زیر  یهانهیگزجدول پیوست اقدام و یکی از مطابق با  دارای مستند یهایستگیشا نسبت به ارزیابی بخش مدیردر این 

   : دینمایمانتخاب  بندیرتبهدر سامانه 
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 ساط  و تکراری نبودن، ،نام و نام خانوادگی فرد، عناوین شایستگی ،موضوع، صحت امضا ،در صورت تطابق تاریخ :تأیید

 .شودیمانتخاب  "دییتأ"گزینه  ، سامانه در مندرج موارد با مستندات رتبه

 ثبت شود.«  عدم رؤیت»نشدن فایل و یا ناخوانا بودن تصویر بارگذاری شده، گزینه  بازصورتدر  عدم رؤیت:

 .شودیمانتخاب  "عدم صحت"گزینه  ، موضوع و صحت امضا  مستندات ،در صورت عدم تطابق تاریخ :عدم صحت

گزیناه ، سط  و رتبه سند با عناوین شایستگی و شرح مندرج در ساامانه مطابقات نداشاته باشاد  کهیدرصورت :عدم تناسب

 انتخاب شود. "تناسبعدم "

باشد، در صورت صحت سند، یك مورد آن  شده چندبار بارگذاری بخش یك سند در یك کهیدرصورت :مستند تكراری

 .شودیمانتخاب  "مستند تکراری "گزینه ، تأیید و برای تکرارهای آن 

 باشد شده بارگذاری بخش چند در سند یك که مواردی در و باشد شده بارگذاری بخش یك در صرفاً سند هر-1تذکر 

 .قرار گیرد دییموردتأ، در صورت صحت تناسب دارد  موردنظرصرفاً اولین بندی که با بخش 

پرونده فرد مشمول را  تواندیمبارگذاری شده، مدیر  و مستنداتذی نفع  بندیرتبهنقص در پرونده  در صورت-2تذکر 

 جهت تکمیل و اصلاح مستندات به وی بازگرداند. 

 رفتاری یهایستگیشاب( ارزیابی 

   ( فرد مشمول در سامانهاجرایی نامهوهیش 0تا  0چهارگانه )جداول  یهایستگیشاثبت  مشاهدات رفتاری در 

و ذی نفع نسبت به ارزیابی شایستگی رفتاری  ،مدیر داتییتأشده و از قسمت  بندیرتبهدر این قسمت مدیر وارد سامانه 

 . دینمایم در سامانه اقدامموجود  مطرح شده در فرم سؤالات به باتوجه تکمیل پرسشنامه مربوطه

  :تذکرات مهمج(   

کنترل  دقتبهفرد با تاریخ روی اصل سند  از سوی  در بررسی مستندات لازم است صحت تاریخ درج شده در سامانه  -

درج شده در سربرگ( یا اجرای فعالیت )صدور نامه  یهاخیتارممکن است تاریخ درج شده در سامانه یکی از . شود

باید قبل از تاریخ  ، تاریخ اجرای فعالیت شودیم دی)تأک .است دییموردتأباشد که هر دو  (درج شده در متن نامه)

 .مشمولیت فرد و خارج از سنوات حکمی فرد نباشد(

 با تاریخ روی اصل سند مطابقت داشته باشد.  ، فرد از سوی درج شده در سامانه  لازم است تاریخ -

 .سند باشد دکنندهییتأمراجع  ی  با امضا ستیبایمصادر شده  یهایگواههمه ی   -

 .صادر شده الزامی است یهایگواهشماره و عنوان فعالیت، نام و نام خانوادگی در  ،داشتن تاریخ -
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 .گردد دییتأ، با موارد مندرج در مستندات بارگذاری شده کنترل و در صورت صحت  تکراری نبودن سطح و رتبه ،موضوع، صحت امضاء، تناسب تاریخ، عنوان، سطحبرای هریک از موارد بارگذاری شده در سامانه 

 

 ویژگی مستندات تعریف شایستگی یستگیشاعنوان 

تولیددددددد و 

 ساخت

 

تربیتی،  ،ساخت ابزارها و تجهیزات آموزشی

 ورزشی و اداری

شماره و تاریخ از ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه/ استان / ستاد و گواهی صادر شده و دارای امضا، 

 سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی معتبر است.

تربیتی، ، ی آموزشیافزارهانرمطراحی و تولید 

 ورزشی و اداری

منطقه، ناحیه/ استان / ستاد و گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از ادارات آموزش و پرورش شهرستان، 

 سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی معتبر است.

ی و کمك آموزشکمكساخت وسایل 

 توانبخشی

گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از مدیران مدارس/ ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه/ 

 ریزی آموزشی و سازمان آموزش و پرورش استثنایی معتبر است.استان / ستاد/ سازمان پژوهش و برنامه 

 ی نوینهاكیتکنآشنایی با ابزار، تجهیزات و 
گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از مدیران مدارس/ ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه/ 

 استان / ستاد معتبر است.

تولید محتوا در فضای مجازی، طراحی، تولید و 

 ی یادگیری و درسنامههابستهتدوین 

گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از مدیران مدارس، ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه/ 

 استان / ستاد و سازمان های تابعه معتبر است.

 هددایپژوهش

 بدددا مدددرتبط

 عملكرد بهبود

 و تألیف معلم،

 کتب تدوین

 مقدددددا ت و

 مرتبط

 

 یپژوهاقدام
گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از مدیران مدارس/ ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه/ 

 است. ی، موضوع و تاریخ اجرا در گواهی الزامیپژوهاقداماستان / ستاد و سازمان های تابعه معتبر است. درج عنوان 

 یپژوهدرس
گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از مدیران مدارس/ ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه/ 

 ی، موضوع و تاریخ اجرا در گواهی الزامی است.پژوهاستان / ستاد و سازمان های تابعه معتبر است. درج عنوان درس 

تربیتی و  ،آموزشی زمینه در کتاب فیتأل

 ورزشی

گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه/ استان / ستاد و 

)ذکر عنوان کتاب مرتبط با موضوعات آموزش و پرورش، شابك، تاریخ انتشار کتاب در سازمان های تابعه معتبر است. 

 گواهی الزامی است(. 

 تربیتی ورزشی و ،آموزشی زمینه در تدوین
گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه/ استان / ستاد و 

ذکر عنوان تولید شده و ارتباط با مسائل آموزش و پرورش، تاریخ انتشار در گواهی )سازمان های تابعه معتبر است. 
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 ویژگی مستندات تعریف شایستگی یستگیشاعنوان 

 الزامی است(.

، تربیتی و  آموزشی زمینه در کتاب ترجمه

 ورزشی

گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه/ استان / ستاد و 

ذکر عنوان کتاب مرتبط با موضوعات آموزش و پرورش، شابك، تاریخ انتشار کتاب در )سازمان های تابعه معتبر است. 

 گواهی الزامی است(.

 یپژوهشیعلممقاله 
گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه/ استان / ستاد و 

 باشد.( ذکرشدهعنوان مقاله، عنوان نشریه، نمایه نشریه و تاریخ چاپ مقاله در گواهی )سازمان های تابعه معتبر است. 

 یجیترویعلممقاله 
گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه/ استان / ستاد و 

 باشد.( ذکرشدهو تاریخ چاپ مقاله در گواهی  ،عنوان مقاله، عنوان نشریه، نمایه نشریه)سازمان های تابعه معتبر است. 

 
 و معتبر علمی فراخوان های درمقاله پذیرفته شده 

 )کنفرانسی( پرورش و آموزش با مرتبط

گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه/ استان / ستاد و 

 ذکرشدهی عنوان مقاله، عنوان فراخوان، سط  فراخوان و تاریخ برگزاری در گواه)سازمان های تابعه معتبر است. 

 باشد.(

اساتید قرارگرفته با موضوعات مربوط به آموزش و  دییموردتأکه  نامهانیپافرم داوری  بر اساسها  نامهانیپادرخصوص 

با امضای رئیس اداره منطقه/مدیرکل و معاونین استان/ معاونین و مدیران  صادرشدهربط پرورش از طریق کارشناس ذی

، سال انتشار و عنوان مرتبط با موضوعات آموزش و پرورش در  نامهانیپاکر عنوان )ذ .ربط ستاد معتبر استکل ذی

 گواهی الزامی است(
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 ویژگی مستندات  تعریف شایستگی یستگیشاعنوان 

همكاری در اداره 

امور واحدهای 

آموزشی، تربیتی، 

پرورشی، ورزشی و 

 اداری

 

 هاکارگروه عضویت در

ی مصوب صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از هاکارگروهگواهی یا ابلاغ عضویت در 

ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه/ استان / ستاد و سازمان های تابعه معتبر است. 

 درج عنوان عضویت در کارگروه الزامی است.  موردنظردر سند 

رزشی و ،پرورشیآموزشی، جلسات  و حضور در شوراها

 و اداری

گواهی حضور در شوراهای آموزشی، تربیتی، ورزشی و اداری صادر شده و دارای امضا، شماره 

و تاریخ از مدیران مدارس/ ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه/ استان / ستاد و 

 سازمان های تابعه معتبر است.

 های علمی معلمانانجمنحضور فعال در 
گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از انجمن علمی معلمان استان/اداره کل 

 آموزش و پرورش استان معتبر است.

 عضویت در بسیج فرهنگیان 
گواهی صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از بسیج فرهنگیان منطقه، ناحیه، شهرستان/ 

 استان/ستاد معتبر است.

 ی مصوبهاتهیدر کمعضویت 
های مصوب صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از ادارات گواهی عضویت در کمیته

 آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه/ استان / ستاد و سازمان های تابعه معتبر است.

 عضویت در گروه آموزشی
تاریخ از ادارات ی آموزشی صادر شده و دارای امضا، شماره و هاگروهگواهی عضویت در 

 آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه/ استان / ستاد و سازمان های تابعه معتبر است.

 گواهی عضویت در انجمن اولیا و مربیان با  امضای مدیر مدرسه معتبراست.  عضویت در انجمن اولیا و مربیان

 مدیر مدرسه معتبراست. گواهی عضویت در شورای مدرسه با  امضای  عضویت در شورای مدرسه

 برنامهفوقمشارکت در فعالیت 

صادر شده و دارای امضا، شماره و تاریخ از  برنامهفوقی هاتیفعال هیدر کلگواهی مشارکت 

مدیران مدارس/ ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه/ استان / ستاد و سازمان های 

 تابعه معتبر است.

 گواهی عضویت در ستاد تربیتی مدرسه با  امضای مدیر مدرسه معتبر است. تربیتی مدرسهعضویت در ستاد 

ی تدریس همراه با عنوان دوره، تعداد ساعت تدریس، و کد دوره ضمن خدمت گواه اابلاغ ی گواهی تدریس در دوره ضمن خدمت  
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 ویژگی مستندات  تعریف شایستگی یستگیشاعنوان 

 

 

سابقه تدریس به 

همكاران                      

 )امتیاز تشویقی(

 

 مستقل مورد تایید است. صورتبهی هر دوره ازابه

 ی وابسته به وزارتهادانشگاهگواهی تدریس در 

ی هر درس، تعداد ساعت تدریس در ازابهابلاغ یاگواهی تدریس همراه با تعداد واحد تدریس 

یی رجا دیشهی وابسته به وزارت آموزش و پرورش که به تأیید  دانشگاه فرهنگیان و هادانشگاه

 مورد تایید است. 

ی تخصصی و هاکارگاهی تدریس در هاکلاس

 ی آموزش خانوادههاکلاس

و دوره آموزش خانواده همراه با عنوان دوره و ساعت تدریس  با  هاکارگاهگواهی تدریس در 

ربط ستاد معتبر امضای رئیس اداره منطقه/مدیرکل و معاونین استان/ معاونین و مدیران کل ذی

 است.

 یادگیری مستمر

 ضمن خدمت رازیغبهی مهارتی هایگواه

ی آموزشی خارج از سامانه ضمن خدمت و مرتبط با رشته هادورهمهارتی، صادر شده یگواه

دارای امضا، شماره و تاریخ از ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه/ استان  شغلی،

 / ستاد و سازمان های تابعه معتبر است.

 مشارکت داوطلبانه و مشتاقانه با تجربیات مدرسه
ی مدیر و امضاداوطلبانه آموزشی و پرورشی افراد در محیط مدرسه که به تأیید  تیفعالگواهی 

 مدرسه برسد، درج عنوان مشارکت داوطلبانه الزامی است.                

تعهد به یادگیری مداوم و تلاش مستمر برای  دادننشان

 کسب دانش

ی دانشی یا مهارتی مرتبط با رشته شغلی در راستای بهبود عملکرد،  هاتیفعالصادر شده  یگواه

دارای امضا، شماره و تاریخ از ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه/ استان / ستاد 

 و سازمان های تابعه معتبر است.

ی تخصصی مرتبط با وظایف هاکارگاهگواهی شرکت در 

 شغلی

صادر شده و دارای امضا، ی تخصصی مرتبط با وظایف شغلی، هاکارگاهگواهی شرکت در 

شماره و تاریخ از ادارات آموزش و پرورش شهرستان، منطقه، ناحیه/ استان / ستاد و سازمان های 

 تابعه معتبر است.

 

 

 

، ایمنطقه یهاجشنواره و مسابقات در سوم تا اول رتبه

 ای و شهرستانناحیه
های کسب شده درج کلمه رتبه برتر، عالی یا ممتاز در تقدیرنامه و گواهی برای هریك از رتبه

 می باشد.رتبه اول مربوطه معادل 
 استانی یهاجشنواره و مسابقات در سوم تا اول رتبه
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 ویژگی مستندات  تعریف شایستگی یستگیشاعنوان 

 

 در مقامکسب 

رویدادها  و مسابقات

تابعه  یهاجشنوارهو 

و معتبر ملی و  وزارت

 یالمللنیب

و  هاتیموفق)

 تقدیرنامه(
 

و  کشوری یهاجشنواره و مسابقات در سوم تا اول رتبه

 یالمللنیب

ی المللنیبی سطوح شهرستانی/استانی/ ملی و هاجشنوارهکسب مقام در مسابقات و  یگواه

ی هایگواهاست.  صادرشدهآموزش و پرورش که توسط  رئیس اداره منطقه / استان / ستاد 

کسب مقام خارج از وزارت آموزش و پرورش در صورت تأیید حوزه مرتبط در اداره محل 

 خدمت معتبر است. 

 معلم نمونه مدرسه 

گواهی یا  هرسالتحصیلی .) هرسالصادره از شهرستان/ استان و ستاد در  رنامهیتقدگواهی یا 

 (  شودیمتقدیرنامه بالاترین سط  انتخاب پذیرفته 

 ایمنطقه معلم و کارمند نمونه

 معلم و کارمند نمونه استانی

 معلم و کارمند نمونه کشوری

 تقدیرنامه 
تاریخ و موضوع تقدیرنامه  ،شمارهباشد.  صادرشدهیی مرتبط با وظایف شغلی هارنامهیتقد

 است. موردقبولبررسی شود و از سط  مدرسه و بالاتر 
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