فرايند اجراي امور كارگزيني اعضاء هيات علمي

1- استخدام عضو هيات علمي در مرتبه ي استادياري 
1. در خواست متقاضي از دانشكده مربوط 
2. طرح در جلسه ي گروه مربوط
3. بررسي اجمالي وضعيت علمي وعمومي متقاضي توسط گروه تخصصي‌دانشكده وكميته ي گزينش استاد دانشگاه 
4.  موافقت گروه‌واعلام تاريخ همكاري عضو هيات علمي توسط رياست دانشكده به معاونت آموزشي
5. اعلام نظر معاونت آموزشي به معاونت اداري مالي جهت  اقدام لازم 
6. ارائه ي مدارك مستند به شرح زير به كارگزيني هيات علمي 
· تصوير مدرك كارشناسي – كارشناسي ارشد – دكترا و تطبيق با اصل آن 
· تصوير كارت `پايان خدمت يا معافيت دائم و تطبيق با اصل آن
· 3قطعه عكس 4*3
· تصوير ابلاغيه ي بورس ( در صورت بورسيه بودن )
7. معرفي متقاضي به مراجع ذيصلاح جهت اخذ گواهي عدم سوئ پيشينه و صحت مزاج 
8. صدور حكم پيماني 
9. مكاتبه با دانشگاه محل تحصيل متقاضي استخدام 
10. مراجعه ي عضو هيات علمي به بانك دانشگاه جهت افتتاح حساب جاري واعلام شماره ي حساب به امور مالي 
11. مراجعه ي عضو هيات علمي به مديريت مالي جهت بيمه تامين اجتماعي 
12. در خواست تغيير وضعيت از پيماني به رسمي آزمايشي عضو هيات علمي پس از حداقل يك سال سابقه ي آموزشي به گروه مربوط
13. اعلام موافقت رياست دانشكده به معاونت آموزشي 
14. تعيين صلاحيت علمي وعموي عضو هيئت علمي به ترتيب توسط هيات مميزه منتخب و گزينش استاد   
15. موافقت وزارت، صدور حكم رسمي آزمايشي و ارسال با هيئت مميزه منتخب جهت تائيد
2- استخدام عضوهيات علمي در مرتبه ي مربي
16. در خواست متقاضي از دانشكده ي مربوط
17. طرح در جلسه ي گروه 

18. بررسي اجمالي وضعيت علمي وعمومي متقاضي توسط گروه تخصصي‌دانشكده وكميته ي گزينش استاد دانشگاه و موافقت گروه‌ براي پذيرش 

19. اعلام دانشكده ي ذيربط  به معاونت آموزشي جهت مكاتبه براي صدور مجوز از وزارت متبوع 

20. ارائه ي مدارك مستند به شرح زير به كارگزيني هيات علمي   

· تصوير مدرك كارشناسي – كارشناسي ارشد و تطبيق با اصل آن

· تصوير كارت پايان خدمت يا معافيت دائم و تطبيق با اصل آن

· 3قطعه عكس 4*3

· تصوير ابلاغيه ي بورس ( در صورت بورسيه بودن )

21. معرفي‌متقاضي به مراجع ذيصلاح جهت اخذ گواهي‌عدم سوء پيشينه‌وصحت مزاج 

22. صدور حكم پيماني 

23. مكاتبه با دانشگاه محل تحصيل متقاضي استخدام 
24. مراجعه ي عضو هيات علمي به بانك دانشگاه جهت افتتاح حساب جاري واعلام شماره ي حساب به امور مالي
25. مراجعه ي عضو هيات علمي به مديريت مالي جهت بيمه تامين اجتماعي
26. در خواست تغيير وضعيت از پيماني به رسمي آزمايشي عضو هيات علمي پس از حداقل يك سال سابقه ي آموزشي
27.  تعيين صلاحيت علمي وعموي عضو هيئت علمي به ترتيب توسط هيات مميزه منتخب و گزينش استاد  
28. موافقت وزارت، صدور حكم رسمي آزمايشي و ارسال با هيئت مميزه منتخب جهت تائيد
3- پذيرش عضوهيات علمي در قالب طرح سربازي
1. در خواست متقاضي از دانشكده ي ذيربط 

2. طرح در جلسه ي گروه (در صورت وجود سهميه )
3. برسي اجمالي وضعيت علمي و عمومي متقاضي توسط گروه تخصصي‌دانشكده وكميته ي گزينش استاد دانشگاه و موافقت گروه  براي پذيرش وگزارش به معاونت آموزشي 
4. امضاء تعهد نامه توسط متقاضي 

5. ارائه ي مدارك به شرح زيربه كارگزيني هيات علمي 

· فرم اطلاعات گروه آموزشي طرح سربازي كه )فرم شماره ي 1)

· تصوير گواهي فراغت از تحصيل 

· برگ گزينش استاد 

· تصوير از تمامي صفحات شناسنامه 

· 4قطعه عكس 4*3

· خلاصه اي از پايان نامه 

· تصوير برگ اعزام به خدمت بدون مهر غيبت كه توسط متقاضي از حوزه ي نظام وظيفه دريافت مي شود

6. صدور مجوز طرح سربازي توسط وزارت 

7. معرفي عضو به دفتر خانه اسناد رسمي جهت تعهد محضري 
8. ارسال تعهد محضري وقرارداد عضو به وزارت متبوع 
9. اعلام به مشمول طرح سربازي جهت آموزش كوتاه مدت در موعد مقرر
4- صدور احكام پايه هاي تشويقي، استحقاقي و بورس 
1. درخواست متقاضي از رياست دانشكده
2. بررسي درخواست در كميته منتخب
3. موافقت رياست دانشگاه 
4. صدور احكام 

5- صدور احكام ايثارگري – جانبازي - سربازي – كمك هزينه اولاد و...
1. در خواست عضو هيات علمي رسمي به انضمام مدارك مستند

2. صدور احكام 
6-  صدور گواهي 
1. در خواست كتبي  عضو هيات علمي 

2. صدور گواهي برابر مقررات 

3. ارسال گواهي براي عضو هيات علمي يا آدرس مورد درخواست توسط دبير خانه ي مركزي
7-  انتقال سوابق از تامين اجتماعي به صندوق بازنشستگي كشوري وبلعكس 

1. درخواست كتبي متقاضي وارائه ي مدارك مستند 

2. مكاتبه با سازمانهاي ذيربط 

3. رونوشت به عضوهيات علمي
8-  نقل وانتقال حق بيمه وكسورات بيمه اي بين صندوق هاي بيمه 
1. در خواست كتبي متقاضي انتقال حق بيمه (هريك از بيمه شدگان صرفاً يك بار مجاز به تغيير صندوق بيمه ي خود مي باشند)

2. صدور حكم كارگزيني 

3. تكميل فرم خلاصه وضعيت استخدامي وحقوقي مستخدم توسط امور مالي
4. مكاتبه با صندوق هاي بيمه جهت تغيير صندوق  

9-  فرصت مطالعاتي
1. درخواست متقاضي وطرح در جلسه ي گروه 
2. احراز امتيازات لازم ازمواد 1.2.3.آيين نامه ي ارتقاء اعضاي هيات علمي

3. طرح درجلسه ي  شوراي پژوهشي و هيئت رئيسه دانشگاه
4. مكاتبه بادفتر همكاريهاي علمي وبين المللي وزارت متبوع 

5. تكميل فرم تسويه حساب توسط متقاضي (فرم شماره ي 2)
6. معرفي به دفتر خانه اسناد رسمي جهت انجام تعهدات لازم 

7. ابلاغ حكم فرصت مطالعاتي 
10-  بورس  تحصيلي - ماموريت تحصيلي 

1. درخواست متقاضي وطرح در جلسه ي گروه 

2. احراز امتيازات لازم از مواد 1.2.3آيين نامه ي ارتقاء اعضاي هيات علمي

3. طرح در شوراي بورس دانشگاه
4. ارسال صورت جلسه ي بورس و امتيازات احراز شده كه به تاييد هيات مميزه دانشگاه رسيده به معاونت دانشجويي وفرهنگي وزارت متبوع 
5. ارسال مدارك به شرح زير به مدير كل بورس وامور دانشجويان خارج 
· فرم تكميل شده مشخصات متقاضي 

· مصوبه ي شوراي بورس 

· ميزان امتيازات احراز شده از جدول ارتقاء كه به تاييد هيات مميزه دانشگاه رسيده 

· تصوير احكام سه سال آخر خدمت 
· تصوير مدرك تحصيلي كارشناسي وكارشناسي ارشد

· تصوير صفحات شناسنامه 
6. اعلام گرايش وموضوع تز عضو كه به تاييد گروه ذيربط رسيده به اداره كل بورس 
7. اعلام موافقت توسط اداره كل بورس مبني بر ادامه تحصيل عضو در مقطع دكترا
8. انجام تعهدات لازم و تسويه حساب 
9. صدور حكم
11ـ مرخصي اعضاء هيات علمي

الف ) مرخصي استحقاقي اعضاء هيأت علمي 

ب ) مرخصي بدون حقوق 

ج ) مرخصي استعلاجي

الف)  مرخصي  استحقاقي

· مرخصي  استحقاقي  اعضاء هيأت علمي رسمي آزمايشي و قطعي به نسبت ايام خدمت 2 ماه در سال و براي اعضاء هيأت علمي پيماني و خريد خدمت به نسبت ايام خدمت يك ماه در سال مي باشد.
·   تعطيلات بين دو مرخصي استحقاقي جزء مرخصي استحقاقي تلقي مي شود.
·  مازاد ايام تعطيلات نوروزي جزء مرخصي ساليانه اعضاي هيأت علمي محسوب مي شود.
·  براي ذخيره مرخصي استحقاقي سقفي وجود ندارد .

شرايط ذخيره و يا  بازخريد مرخصي استحقاقي :
· در موارديكه دانشگاه به دليل نياز به عضو هيأت علمي جهت انجام وظايفي با تمام يا قسمتي از مرخصي عضو موافقت ننمايد مرخصي استحقاقي وي به علت عدم موافقت رئيس دانشگاه حداكثر تا يك ماه ذخيره و يك ماه بازخريد مي شود.  براي اعضاي هيأت علمي پيماني ، بازخريد و ذخيره به نصف ميزان ذكر شده تقليل مي يابد.   اگر عضو هيأت علمي براي تدريس در كلاس هاي تابستاني دعوت شود و بار كامل آموزشي را بدون دريافت حق التدريس تقبل نمايد مشمول اين  بند خواهد شد . 
· اعضاي هيأت علمي كه شخصاً از تمام يا قسمتي از مرخصي خود در تابستان استفاده ننمايند ( حداكثر نصف مدت مرخصي استفاده نشده آنها ) با ارائه دليل قانع كننده به تشخيص رئيس دانشگاه در طول سال تحصيلي بعد قابل استفاده است مشروط بر آنكه به برنامه هاي آموزشي دانشكده يا مؤسسه لطمه‌اي وارد نشود. در صورت عدم استفاده با تأييد رئيس دانشگاه قابل ذخيره است.
· عضو هيأت علمي رسمي مي تواند با موافقت رئيس دانشكده به شرط آنكه به برنامه هاي آموزشي دانشكده  لطمه اي وارد نشود از مرخصي سالانه ذخيره خود حداكثر 4 ماه در سال تحصيلي استفاده نمايد .
· اگر عضو هيأت علمي در حين استفاده از مرخصي استحقاقي تابستان نياز به مرخصي استعلاجي يا زايمان داشته باشد با تشخيص رئيس دانشگاه حداكثر نصف مرخصي استحقاقي وي ذخيره مي گردد .

ب- مرخصي بدون حقوق 

· استفاده از مرخصي بدون حقوق مختص به عضو هيأت علمي رسمي و موقوف به اختتام دورة آزمايشي و در موارد خاص امكان پذير مي باشد .

· استفاده از مرخصي بدون حقوق اعضاي هيأت علمي رسمي آزمايشي در مواقع اضطراري با تأييد رئيس دانشگاه و با موافقت وزير علوم تحقيقات و فناوري صورت مي پذيرد .
· موافقت با مرخصي بدون حقوق مازاد بر 3 سال عضو به عهده هيأت رئيسه دانشگاه مي‌باشد .
· استفاده از مرخصي بدون حقوق مستلزم اين است كه عضو هيأت علمي مرخصي استحقاقي و ذخيره نداشته باشد و احتياجش به استفاده از مرخصي مسلم شود ( قصد ادامه تحصيل داشته باشد و ... )
· عضو هيأت علمي بايد تقاضاي مرخصي بدون حقوق خود را با ذكر علت و مدت آن از طريق گروه ذيربط به دانشكده و رياست دانشگاه ارسال نمايد .

ج ـ  مرخصي استعلاجي 

· مدت مرخصي استعلاجي چهار ماه در سال مي باشد و به عضو هيأت علمي كه از مرخصي استعلاجي استفاده مي نمايد تا چهار ماه حقوق و فوق العاده هاي مربوطه پرداخت مي شود و در صورتيكه به علت ابتلاء به بيماري صعب العلاج مرخصي استعلاجي وي پيش از 4 ماه باشد در مدت مازاد بر 4 ماه تا زماني كه ماده 36 آيين نامه استخدامي هيأت علمي مشمول ماده 79 قانون استخدام كشوري قرار نگرفته است . فقط حقوق پرداخت مي گردد .

تبصره 1 : بر اساس ماده 36 آيين نامه استخدامي هيأت علمي دانشگاه مكلف است هر يك از اعضاء هيأت علمي را كه به سن 65 سال تمام رسيده بازنشسته نمايد .
تبصره 2 : بر اساس ماده 79 قانون استخدام كشوري هرگاه مستخدم رسمي عليل يا به علت حادثه اي ناقص شود به نحوي كه از كار كردن باز بماند حقوق وظيفه اي برابر با يك سي ام متوسط حقوق ضريب در سنوات خدمت دريافت خواهد كرد مشروط به آنكه از متوسط حقوق او تجاوز نكند .

· مرخصي استعلاجي با گواهي پزشك معالج و تأييد پزشك متعهد دانشگاه (و يا كمسيون پزشكي) امكان پذير است .
· بانوان باردار براي هرماه وضع حمل تا سه فرزند سه ماه معذوريت و براي فرزند چهارم به بعد دو ماه معذوريت و براي وضع حمل دوقلو چهارماه و براي وضع حمل دو قلو به بالا يك سال معذوريت با استفاده از حقوق و فوق العاده هاي مربوط داده مي شود.  معذوريت وضع حمل جزء مرخصي استعلاجي محسوب مي شود .
· مرخصي استعلاجي اعضاء هيأت علمي پيماني تابع مقررات و آيين نامه هاي قانون استخدام كشور در مورد كاركنان پيماني دولتي مي باشد .

12- باز نشستگي 

1- باز نشستگي اختياري 

· اختيار دستگاه : پس از 30سال خدمت 
· اختيار مستخدم : درخواست مستخدم ، داشتن 60سال سن و موافقت دانشگاه 
2- باز نشستگي توافقي
درخواست آقايان  با داشتن 50سال سن وحداقل 25سال خدمت و خانم ها با 20سال خدمت و موافقت دانشگاه

3 - باز نشستگي اجباري
عضو هيات علمي با 65سال سن وداراي هرميزان سابقه  باز نشسته خواهد شد.(دانشگاه مي تواند استثنائا در موارديكه استفاده از خدمات آموزشي عضو ضروري باشد تا 70سالگي از خدمات آموزشي ايشان بهرمند شود)
پس از تثبيت هريك از مراحل بالا ،  اقدامات زير صورت مي پذيرد 

1. ابلاغ به عضو هيات علمي 
2. انتقال سوابق 
3. تسويه حساب 
4. تكميل مدارك وفرم هاي مربوط وپرونده پرسنلي به سازمان باز نشستگي
5. صدور حكم بازنشستگي 
6. مكاتبه با مديريت مالي جهت پاداش پايان خدمت و باز خريد مرخصي ذخيره 
