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 مراحل کار ارتقاء طبقه شغلی

 ( دقیقه 22روز و  2= دقیقه 8ساعت و  71) بازه زمانی 

 
 

 

 تْيِ فزم خلاصِ اطلاعبت پزسٌلی،  گزٍُ تنويل سٌَات بزاي ارتقببِ لحبظ  هستخذمپزًٍذُ  مبرگشیي، بزرسی .1

  .بِ هسئَل مبرگشیٌیفيشیل فزم  ٍ ارسبل

  .بِ ریيس اهَر اداري فيشیل فزم ٍ ارسبل فزم خلاصِ اطلاعبت پزسٌلیتبیيذمٌٌذُ  اهضبء،هسئَل مبرگشیٌی .2

 .بِ هعبٍى اداري ٍ هبلی فيشیل فزم ٍ ارسبل بعذيتبیيذمٌٌذُ  اهضبء،ریيس اهَر اداري .3

  .بِ هسئَل دبيزخبًِ فيشیل فزم هعبٍى اداري ٍ هبلی اهضبء ٍ ارسبل .4

  .اس طزیق سيستن النتزًٍيل ارجبع بِ مبرگشیياسني صَرتجلسِ ٍ  ،هسئَل دبيزخبًِ .5

  .بِ هسئَل مبرگشیٌیالنتزًٍينی  جلسِ،حنن استخذاهی هستخذم، ارسبل تْيِ ًبهِ بِ ّوزاُ صَرت ،مبرگشیي .6

  .بِ هعبٍى اداري ٍ هبلی النتزًٍينی ارسبلهسئَل مبرگشیٌی تبیيذ اٍليِ ٍ  .7

 .داًشگبُهذیزیت تَسعِ سبسهبى ٍ سزهبیِ اًسبًی بِ  النتزًٍينی ارسبلاهضبء ٍ  ،هعبٍى اداري ٍ هبلی تبیيذ .8

 طزح خلاصِ پزًٍذُ در مويتِ فزعی طبقِ بٌذي هشبغل ٍهذیزیت تَسعِ سبسهبى ٍ سزهبیِ اًسبًی داًشگبُ، .9

  .هَافقت بِ هعبٍى اداري ٍهبلی داًشنذُ النتزًٍينی ارسبل

  .هعبٍى اداري ٍ هبلی، ارجبع بِ ریيس اهَر اداري .10

  .ریيس اهَر اداري،  ارجبع بِ هسئَل مبرگشیٌی ٍ مبرگشیي .11

 .بِ هسئَل مبرگشیٌی النتزًٍينی ارسبل صذٍر حنن حقَقی ارتقبء طبقِ ٍ ،مبرگشیي .12

  .بِ هعبٍى اداري ٍ هبلی النتزًٍينی ارسبلتبیيذ حنن ٍ  ،هسئَل مبرگشیٌی .13

 .بِ ادارُ حسببذاري،مبرگشیٌی،ببیگبًی ٍ هستخذم النتزًٍينی ارسبلٍ تبیيذ ًْبیی ٍ اهضبء،هعبٍى اداري ٍ هبلی .14

 ریيس ادارُ حسببذاري،دستَرپزداخت،مبرگشیٌی،ثبت در ببًل اطلاعبتی،ببیگبًی،درج در پزًٍذُ هستخذم. .15
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عٍزش

يیشگربم

)  ٍر  یًبه  ُ بب( در  ُدًٍرپ یسررب

 ٍ يرادا رَها سيیر،یٌیشگربم لَئسه ، يیشگربم
 یلبه ٍ يرادا ىٍبعه

 ُ بب( یلٌسرپ تبع طا ِ  خ مر   یزی ب ها 
)ِ ی د    یًبه 

 ًِبخزيبد لَئسه

 یًبه  ُ بب(یٌیزگربک ِب  ب را ِسل ترَ  يكسا
 )ِ ی د  

يیشگربم
 یهاد تسا نك ،ِسل ترَ  ُاروّ ِب یكیًٍرتكلا ِهبً ِیْت
 )ِ ی د    یًبه  ُ بب(یٌیزگربک لَئسه ِب لبسرا ،مد تسه

 یٌیشگربم لَئسه
 یرادا ىٍبعه ِب یكیًٍرتكلا لبسرا ٍ ِیلٍا دییبت

   )ِ ی د   یًبه  ُ بب( یلبه ٍ

 یلبه ٍ يرادا ىٍبعه
 ِعسَت  یریده ِب یكیًٍرتكلا لبسرا ٍ  ب ها ٍ دییبت
  )ِ ی د   یًبه  ُ بب(ُبگشًاد یًبسًا ِیبهرس ٍ ىبه بس

 ُبگشًاد یًبسًا ِیبهزس ٍ ىبهسبس ِعسَت تیزیذه

   بشه یدٌب ِ بط یعر  ِتیوک رد ُدًٍرپ ِ  خ  رط

 ُدكشًاد یلبهٍ یرادا ىٍبعه ِب     اَه لبسراٍ ُبگشًاد

 یلبه ٍ يرادا ىٍبعه

   یًبه  ُ بب( یرادا رَها سییر ِب  ب را
)ِ ی د

يرادا رَها سيیر

 ُ بب(يیزگربک ٍ یٌیزگربک لَئسه ِب  ب را
)ِ ی د   یًبه 

يیشگربم 

 ِب لبسراٍ ِ بط  ب ترا ی َ   نك  رٍد 
)ِ ی د    یًبه  ُ بب(یٌیزگربک لَئسه

 یٌیشگربم لَئسه
 ُ بب(یلبه ٍ یرادا ىٍبعه ِب لبسرا ٍ نك  دییبت

 )ِ ی د    یًبه 

یلٌسرپ تبع طا ِ  خ مر 
@EM-FR-   -  

 ِب -   شاددبی
  یوكت  ب ل
 یارب تاٌَس
 ِیْت ،ٍُرگب ترا
 ِ  خ مر 
 یلٌسرپ تبع طا

   شاددبی

 یلبه ٍ يرادا ىٍبعه

 ُرادا ِب یكیًٍرتكلا لبسراٍ  ب ها ٍ ییبًْ دییبت
 )ِ ی د   یًبه  ُ بب(مد تسه ٍ یًبگیبب،یٌیزگربک،یرادببس 

  ِتیوک ِسل ترَ  مر 
@EM-FR-   -  

ىبیبپ

 یًبگیبب ،يرادا،يراذببسح ُرادا سيیر

 رد  رد ٍ یتبع طا  ًبب رد  ب ،نك   خادرپ رَتسد
  )ِ ی د   یًبه  ُ بب (مد تسه ُدًٍرپ

 

 : ًوَدار هزاحل مبر

ارتقبطبقِ دستَرالعول 

 شغلی مبرمٌبى
 8 ٍ سبع  7   هبًی بب ُ) 

 ( د ی ِ    ٍ رٍ   = د ی ِ
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 ّب:  هسٍَليت -5

 ّبهسئَليت -1جذٍل 

 عٌَاى سبسهبًی تعزیف هسئَليت ردیف

 یٍ هبل یهعبٍى ادار  َرت لسبت ییًْب تبیید  
 یرییس اهَر ادار  َرت لسبت ٍ هدارک یِاٍل تبیید  
 هسَل کبرگزیٌی هدارک  کبرکٌبى یبررس  

 هزاجع ٍ هستٌذات:  -6

 هزاجع ٍ  هستٌذات -2جذٍل 

 مذ هزجع ًبم هزجع ردیف

1   

2   

 ّب:  پيَست -7

 ّبپيَست -3جذٍل 

 مذ پيَست ًبم پيَست ردیف

   -   -EM-FR@  رم اط عبت پرسٌلی 1

   -   -EM-FR@ کویتِ ا رایی رم  َرت  لسِ  2

 :تغييزات -8  

    -EA-PRهطببق رٍش ا رایی کٌترل هدارک ٍ سَابق 

 

 ًگْذاري سَابق:  -9
 ًگِ داري سَابق – 4جذٍل 

 ردیف
 

 هسٍَل ًگْذاري هذت سهبى ًگْذاري عٌَاى سببقِ
 هحل ًگْذاري

 سَابق النتزًٍينی سَابق مبغذي

 چبرگَى پرًٍدُ ببیگبًی طَلاًی پرًٍدُ اش بص 1

 اکس  - هسئَل کبرگزیٌی طَلاًی ببً   اط عبتی 2

 

 

 

 


