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مقدمه 

به منظور تحقق مفاد بندهاى ب ـ 4 و ب ـ 5 ماده 2 قانون 
اهداف، وظایف و تشکیلات وزارت علوم، تحقیقات و فناورى، 
هیأت  اعضاى  مرتبه  ارتقاى  آیین نامه  کردن  اجرایى  نیز  و 
و  مؤسسه  ممیزه  هیأت  تشکیل  طرز  دستورالعمل  علمى، 

وظایف و اختیارات آن به شرح ذیل تدوین می شود:

               دستورالعمل طرز تشکیل هیأت ممیزه 
مؤسسه و وظایف و اختیارات آن

ماده 1: اختصارات

• وزیر: وزیر علوم، تحقیقات و فناورى
وزارت  ممیزه  هیأت هاى  و  امناء  هیأت هاى  مرکز  مرکز:   •

علوم، تحقیقات و فناورى
• مؤسسه: دانشگاه ها و مؤسسه هاى آموزش عالى، پژوهشى 

و فناورى داراى مجوّز از مراجع ذى صلاح
• هیأت: هیأت ممیزه 

• کمیسیون: کمیسیون تخصصى هیأت ممیزه
• کمیته: کمیته منتخب

ماده 2: تعاریف

• هیأت ممیزه مستقل: هیأتى است که «مؤسسه» متقاضى آن 
به تنهایى واجد شرایط مندرج در ماده 3 این دستورالعمل باشد.

که حسب  است  مستقلى  ممیزه  هیأت  مُعین:  ممیزه  هیأت   •
تقاضاهاى  به  ابلاغ «وزیر»، مسئولیت رسیدگى  و  تشخیص 
اعضاى هیأت علمى مؤسسه/ مؤسسه هاى  بدون هیأت ممیزه 
را که از طرف رئیس آن «مؤسسه» ارجاع مى شود؛ برعهده 
از  آموزشى  مؤسسه هاى  براى  مُعین  ممیزه  هیأت  مى گیرد. 
از  پژوهشى  مؤسسه هاى  براى  و  آموزشى  مؤسسه هاى 

مؤسسه هاى پژوهشى انتخاب مى شود.
• هیأت ممیزه مشترك: هیأتى است که به تشخیص «وزیر» 
به صورت مشترك براى چند «مؤسسه» ، که به تنهایى واجد 
یا  نیستند،  مستقل  ممیزه  هیأت  تشکیل  براى  لازم  شرایط 
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تشکیل  محور)  (مؤسسه  مؤسسه ها  آن  از  یکى  محوریت 
عضو  مؤسسه هاى  علمى  هیأت  اعضاى  تقاضاى  مى شود. 

(مؤسسه هاى ذى نفع) توسط این «هیأت» بررسى مى شود.

ماده 3: شرایط تشکیل «هیأت»

کلیه مؤسسه هاى وابسته به وزارت علوم، تحقیقات و فناورى، 
وابسته به سایر وزارتخانه ها، سازمان هاى دولتى و نهادهاى 
عمومى،  هم چنین مؤسسه هاي غیردولتى ـ غیرانتفاعى داراى 
مجوّز قانونى با دست کم 100 عضو هیأت علمى داراى مرتبه 
علمى  هیأت  هرم  در  این که  به  مشروط  بالا،  به  استادیارى 
آن ها دست کم 20 عضو هیأت علمى داراى مرتبه دانشیارى 
و 5 عضو هیأت علمى داراى مرتبه استادى وجود داشته باشد، 

شرایط تشکیل «هیأت» را دارند.
تبصره: در موارد خاص، که تعداد اعضاى هیأت علمى داراى 
مرتبه استادى کمتر از حد نصاب تعیین شده باشد، با پیشنهاد 
«مرکز» و موافقت «وزیر»، هر 3 عضو هیأت علمى داراى 
مرتبه دانشیارى مازاد بر 20 عضو تعیین شده، جایگزین یک 

عضو هیأت علمى با مرتبه استادى مى شود.

ماده 4:  ارکان ذى صلاح بررسى   کننده پرونده ها

1. «هیأت»
2. «کمیسیون» 

3. «کمیته»
4. کمیسیون فرهنگى 

ماده 5: ترکیب اعضاى «هیأت» 

5ـ1: هیأت ممیزه مستقل

1. رئیس «مؤسسه» (رئیس «هیأت»)
مؤسسه هاى  در  «مؤسسه»  پژوهشى  و  آموزشى  معاونان   .2
آموزشى و معاون پژوهشى «مؤسسه» در مؤسسه هاى پژوهشى 
3. 13 تا 21 تن از اعضاى هیأت علمى با مرتبه علمى حداقل 
دانشیارى که دست کم نصف آن ها در مرتبه علمى استادى 
باشند، به پیشنهاد رئیس «مؤسسه» و با تأیید و حکم «وزیر»

4. یک تا سه تن از اعضاى هیأت علمى داراى مرتبه علمى 
حکم  و  تأیید  با  و  «مرکز»  پیشنهاد  به  دانشیارى  حداقل 

«وزیر»

5ـ2: هیأت ممیزه مشترك

1. رئیس «مؤسسه محور» (رئیس «هیأت»)
2. معاونان آموزشى و پژوهشى «مؤسسه محور» در مؤسسه هاى 
آموزشى و معاون پژوهشى «مؤسسه محور» در مؤسسه هاى 

پژوهشى 
3. 13 تا 21 تن از اعضاى هیأت علمى داراى مرتبه علمى دست 
کم دانشیارى، که حداقل نصف آن ها در مرتبه علمى استادى 
باشند، با رعایت عضویت حداقل یک تن از بین اعضاى هیأت 
علمى واجد شرایط «مؤسسه هاى ذى نفع»، به پیشنهاد رئیس 
مربوط و با معرفى رئیس «مؤسسه محور» و تأیید و حکم «وزیر»

4. یک تا سه تن از اعضاى هیأت علمى با مرتبه علمى حداقل 
دانشیارى به پیشنهاد «مرکز» و تأیید و حکم «وزیر»

تبصره هاى ماده 5:

تبصره 1: تعداد کل اعضاى «هیأت»  باید همواره عددى فرد 

باشد.
تبصره 2: رئیس «هیأت» اجازه دارد یکى از اعضاى «هیأت» 

خود  جانشین  سمت  به  را  دانشیارى  حداقل  علمى  مرتبه  با 
منصوب کند.

تبصره 3: در اولین جلسه «هیأت»، یک تن از اعضا با پیشنهاد 

رئیس و رأى «هیأت» به عنوان دبیر «هیأت» انتخاب مى شود. 
تبصره 4: در مؤسسه هاى آموزش عالى و پژوهشى حوزه اى 

ـ دانشگاهى، داشتن درجه اجتهاد مورد تأیید شوراى مدیریت 
حوزه علمیه قم جایگزین مرتبه علمى استادى خواهد بود.

و  (5ـ1  ماده  این   3 بند  موضوع  اعضاى  پیشنهاد   :5 تبصره 
5ـ2) از طریق برگزارى انتخابات مطابق با دستورالعمل داخلى 
ماده 11  (بند ب  به تصویب شوراى «مؤسسه»  مؤسسه که 
آیین نامه جامع مدیریت دانشگاه ها و مؤسسات آموزش عالى، 
 89/12/10 مورخ   684 جلسه  مصوّب  فناورى،  و  پژوهشى 
شوراى عالى انقلاب فرهنگى) مى رسد، در سطح دانشکده ها/ 
پژوهشکده  ها و با شرکت اعضاى هیأت علمى داراى مرتبه 
در  دایر  رشته هاى  با  متناسب  و  استادیارى  کم  علمى دست 

مؤسسه انجام مى شود.
این   4 و   3 بندهاى  موضوع  افراد  عضویت  دوره   :6 تبصره 

ماده (5ـ1 و 5ـ2) دو سال است و تمدید آن با رعایت ضوابط 
مربوط مانعى ندارد.
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تبصره 7: تعداد اعضاى موضوع بند 3 این ماده (5ـ1 و 5ـ2) 

براى تشکیل «هیأت» با پیشنهاد رئیس «مؤسسه»، و حکم 
«وزیر» قابل افزایش است.

تبصره 8: رئیس «هیأت» موظف است رؤساى مؤسسه هاى 

ذى نفع را براى شرکت در جلسه اى که پرونده اعضاى هیأت 
رأى  حق  داشتن  بدون  است،  مطرح  ذى نفع  مؤسسه  علمى 

دعوت نماید.

ماده 6: وظایف و اختیارات «هیأت»

ارتقاى  1. رسیدگى و اظهارنظر در مورد درخواست متقاضى 
مرتبه علمى (از طریق ارزیابى کیفیت فعالیت هاى وى و احراز 

شایستگى براى ارتقاى مرتبه علمى از جمیع جهات)
2. بررسى سایر موارد ارجاعى براساس آیین نامه هاى مربوط.

آیین نامه  اجراى  از حسن  اطمینان  به منظور حصول   :7 ماده 

موظف  «هیأت»  رئیس  علمى،  هیأت  اعضاى  مرتبه  ارتقاى 
است گزارش عملکرد هیأت را هر شش ماه یک بار (در طول 
دوره فعالیت «هیأت») به «مرکز» ارسال کند تا پس از بررسى 
و کارشناسى توسط «مرکز» و ارائه آن به «وزیر»، درخصوص 

ادامه فعالیت « هیأت» در دوره بعد تصمیم گیرى شود.

ماده 8: ترکیب «کمیسیون»

1. یک تن از اعضاى «هیأت» متناسب با موضوع تخصص 
(رئیس  «هیأت»  تأیید  و  «مؤسسه»  رئیس  پیشنهاد  به 

«کمیسیون»)
2. سه تن از اعضاى هیأت علمى (که حداقل یک تن از آن ها 
داراى مرتبه علمى استادى باشند) به انتخاب اعضاى هیأت 
علمى (براساس دستورالعمل داخلى مؤسسه موضوع تبصره 5 
ماده 5 این دستورالعمل)، با معرفى رئیس «مؤسسه» و تأیید 

«هیأت»
3. دبیر «کمیته»  

تبصره: اعضاى هر «کمیسیون» با حکم رئیس «هیأت» به 

مدت 2 سال منصوب مى شوند. 

ماده 9: وظایف و اختیارات «کمیسیون» 

«هیأت» به منظور رسیدگى به درخواست ارتقاى مرتبه اعضاى 

نظر درخصوص  اظهار  و  ارجاعى  موارد  و سایر  هیأت علمى 
آن، در چارچوب وظایف و اختیارات مربوط، «کمیسیون هاى 
در  دایر  رشته هاى  با  متناسب  ترکیبى  با  را  تخصصى» 

«مؤسسه»، تعیین مى نماید.
متقاضى  گانه  سه  فعالیت هاى  است  موظف  «کمیسیون» 
ارتقاى مرتبه علمى (مواد 2، 3 و 4 آیین نامه ارتقاى مرتبه) 
امتیازدهى  و  بررسى  است  کرده  ارزیابى  «کمیته»  که  را 
امتیازهاى  حداقل  کسب  و  شرایط  احراز  درصورت  و  کند 
مربوط،  شیوه نامه  و  مرتبه  ارتقاى  آیین نامه  در  تعیین شده 
به «هیأت»  نهایى  تصمیم  اتخاذ  و  ارزیابى  براى  را  پرونده 
نکنند،  احراز  را  مذکور  شرایط  که  پرونده هایى  کند.  ارجاع 
لازم  و  داشت  نخواهند  را  «هیأت»  جلسه  در  طرح  امکان 
داده  مربوط عودت  واحد  به  متقاضى  به  براى تحویل  است 

شوند.

ماده 10: ترکیب «کمیته»

1. رئیس دانشکده/ پژوهشکده/ ... (رئیس «کمیته»)
2. معاون آموزشى یا پژوهشى دانشکده/ پژوهشکده به انتخاب 

رئیس «کمیته» (دبیر «کمیته»)
3. سه تن از اعضاى هیأت علمى متخصص در رشته تخصصى 
مدیرگروه  پیشنهاد  به  دانشیارى،  مرتبه   حداقل  با  متقاضى 

ذى ربط و تأیید رئیس دانشکده/ پژوهشکده/ ... 
تبصره:  حضور دست کم 2 تن با مرتبه استادى (از 3 تن بند 
3) براى رسیدگى به درخواست ارتقا به مرتبه استادى، الزامى 

است.

ماده 11: وظایف و اختیارات «کمیته»

ارتقاى  متقاضى  فعالیت هاى سه گانه  است  موظف  «کمیته» 
در  را  مرتبه)  ارتقاى  آیین نامه   4 و   3  ،2 (مواد  علمى  مرتبه 
مى شود  تشکیل  «کمیته»  رئیس  دعوت  به  که  جلسه اى 
و کسب  شرایط  احراز  درصورت  و  کند  امتیازدهى  و  بررسى 
و  مرتبه  ارتقاى  آیین نامه  در  تعیین شده  امتیازهاى  حداقل 
ارزیابى  مراحل  سایر  طى  براى  را  پرونده  مربوط،  شیوه نامه 
به دبیرخانه «هیأت» ارجاع کند. پرونده هایى که واجد شرایط 
مذکور نباشند همراه با ذکر دلایل در صورتجلسه مربوط، به 

متقاضى عودت داده مى شوند.
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محرمانه  لحاظ  به  آن ها  نتایج  که  فعالیت هایى   :1 تبصره 

امتیاز  تعیین  و  بررسى  براى  منتشر شود  و  چاپ  نباید  بودن 
به  «هیأت»  دبیر  طریق  از  و  «کمیته»  رئیس  هماهنگى  با 

«مرکز» ارجاع مى شود.
بر  مبنى  «کمیته»  تصمیم  به  ارتقا  متقاضى  اگر   :2 تبصره 

روز   15 ظرف  مى تواند  باشد  معترض  ارتقا  شرایط  نداشتن 
با  همراه  را،  خود  اعتراض  «کمیته»  دبیر  اعلام  تاریخ  از 
توضیحات و دلایل، به طور مکتوب  به رئیس «کمیته» تسلیم 
نماید. در این صورت، رئیس «کمیته» موظف است درخواست 
و پرونده را  همراه با توضیحات و دلایل متقاضى مجدداً در 
احراز  درصورت  و  داده  قرار  بازبینى  و  رسیدگى  مورد  کمیته  
آیین نامه  در  تعیین شده  امتیازهاى  حداقل  کسب  و  شرایط 
سایر  براى طى  را  پرونده  مربوط،  شیوه نامه  و  مرتبه  ارتقاى 
مراحل ارزیابى به دبیرخانه «هیأت» ارسال کند و در صورت 
عدم احراز شرایط، نظر «کمیته» قطعى خواهد بود و نتیجه از 
طریق تنظیم صورتجلسه حاوى دلایل عدم موافقت با ارتقاى 

مرتبه علمى به متقاضى اعلام خواهد شد.

ماده 12: تشکیل جلسات

وجود  درصورت  یک بار  ماه  دو  هر  حداقل  «هیأت»  جلسات 
پرونده، با دعوت رئیس یا دبیر و جلسات «کمیسیون»/«کمیته» 

حداقل هر یک ماه یک بار تشکیل مى شود.

ماده 13: رسمیت جلسات

جلسات «هیأت» با حضور رئیس یا جانشین وى و دست  کم 
سه چهارم اعضاى حقیقى رسمیت مى یابد و تصمیم هاى آن 
با رأى موافق اکثریت نصف به علاوه یک اعضاى حاضر در 

جلسه اتخاذ مى شود. 
جلسات «کمیسیون»/«کمیته» با حضور حداقل دوسوم اعضا 

رسمیت مى یابد. 
«کمیته»  اعضاي  از  خود  که  متقاضیانی  پرونده   :1 تبصره 

/ «کمیسیون» / «هیأت» هستند،  بدون حضور ذي نفع در 
این صورت جلسات  در  و  جلسات ذي ربط رسیدگی می شود 
رسمیت  ماده  این  در  تعیین شده  نصاب  از  تن  یک  کسر  با 

مى یابد.
تبصره 2: رأى اعضاى «هیأت» همواره مخفى است. 

تبصره 3: غیبت عضو حقیقى در 3 جلسه متوالى یا 4 جلسه 

متناوب در یک سال استعفا تلقى مى شود و لازم است عضو 
داخلى  دستورالعمل  در  تعیین شده  روش  با  مطابق  دیگرى 
مؤسسه، موضوع تبصره 5 ماده 5 این دستورالعمل، براى بقیه 

دوره پیشنهاد و منصوب شود. 

ماده 14: مراحل رسیدگى به پرونده متقاضى (موضوع بند 1 

ماده 6 این دستورالعمل)

1. تکمیل کاربرگ هاى مندرج در شناسنامه علمی ـ فرهنگی 
علمی  و  فناوري  ـ  پژوهشی  آموزشی،  اجتماعی،  ـ  تربیتی  ـ 
ـ اجرایی، الصـاق پیوست هـاى مورد نیاز موضوع درخواست 
مدیر  تایید  مستندات مصدق)،  و  مدارك  احکام،  بر  (مشتمل 
گروه از نظر فعالیت هاى مرتبط با گروه، تحویل و ثبت پرونده 

تکمیل شده در دبیرخانه «کمیته» و اخذ رسید؛ 
2. ارسال مدارك و مستندات مربوط به فعالیت هاى فرهنگى، 
تربیتى و اجتماعى متقاضى به کمیسیون فرهنگى و بررسى 
و ارزیابى آن ها در کمیسیون یادشده حداکثر ظرف مدت یک 

ماه از زمان ارجاع پرونده؛
3. بررسى و ارزیابى مدارك و مستندات مربوط به فعالیت هاى 
سه گانه متقاضى (مواد 2، 3 و 4 آیین نامه ارتقاى مرتبه) براساس 
به  «کمیته»  امتیازدهى  و  مربوط  شیوه نامه  و  ارتقا  آیین نامه 
فعالیت هاى وى، حداکثر ظرف مدت 45 روز از زمان ثبت پرونده؛

فرهنگى  کمیسیون  نظر  از  شرایط لازم  احراز  در صورت   .4
غیر  در  و  «هیأت»  دبیرخانه  به  پرونده  تحویل  «کمیته»،  و 
دلایل،  ذکر  با  علمى  هیأت  عضو  به  آن  اعاده  این صورت، 

حداکثر ظرف مدت یک هفته پس از بررسى؛
توسط  «کمیته»  ارجاع شده  پرونده هاي  ارزیابى  و  بررسى   .5
«کمیسیون» مربوط، حداکثر ظرف مدت یک ماه از زمان ارجاع؛ 
6. در صورت احراز شرایط لازم از نظر «کمیسیون»، ارسال 
پرونده به دبیرخانه «هیأت» براى طرح و اتخاذ تصمیم  نهایى 
توسط «هیأت» و در غیر این صورت، اعاده آن به واحد مربوط 

با ذکر دلایل، حداکثر ظرف مدت یک هفته پس از بررسى؛
«هیأت»،  توسط  پرونده  مورد  در  تصمیم  اتخاذ  و  طرح   .7
حداکثر ظرف مدت 3 ماه از زمان ارجاع از سوى «کمیسیون» 
از  روز   20 مدت  ظرف  حداکثر  «هیأت»،  مصوبات  ابلاغ  و 

تاریخ تصویب، توسط دبیر «هیأت» به مراجع ذى ربط؛ 
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8. آراى «هیأت» درصورت اعتراض متقاضى بر اساس مفاد 
ماده 15 این دستورالعمل بازبینى مى شود. 

ماده 15: مراحل و ضوابط بازبینى 

بر عدم  مبنى  تصمیم «هیأت»  به  ارتقا  متقاضى  چنانچه   .1
احراز شرایط ارتقا معترض باشد، مجاز است ظرف مدت 20 
به  مکتوب  به طور  را  خود  اعتراض  رأى  ابلاغ  تاریخ  از  روز 
دبیرخانه «هیأت» تسلیم کند. در این صورت، دبیر «هیأت» در 
وهله اول موظف است ظرف مدت 20 روز از تاریخ درخواست، 
آراى  ترکیب  و   4 تا   1 مواد  از  وى  کسب شده  امتیازهاى 

«هیأت» را به وى اعلام نماید.
2. چنانچه عضو هیأت علمى به رغم اطلاع از امتیازهاى خود 
است  باشد مجاز  آراى «هیأت» همچنان معترض  ترکیب  و 
خود  اعتراض  امتیازها  اعلام  تاریخ  از  ماه  یک  مدت  ظرف 
«هیأت»  دبیرخانه  به  توضیحات  با  همراه  مکتوب  به طور  را 

تسلیم کند.
3. «هیأت» در اولین جلسه، به منظور ترفیه حال متقاضى یک بار 
دیگر پرونده را با توجه به توضیحات وى بازبینى کرده و نتیجه 

را حداکثر ظرف مدت 10 روز به متقاضى اعلام مى کند. 
بازبینى «هیأت»  رأى  به  ارتقا همچنان  متقاضى  4. چنانچه 
معترض باشد مجاز است ظرف مدت یک ماه از تاریخ ابلاغ 
رأى، درخواست تجدیدنظر خود را به طور مکتوب به «مرکز» 

تسلیم کند.

ماده 16: مراحل و ضوابط تجدیدنظر 

1. «مرکز» پس از دریافت اعتراض موظف است ظرف مدت 
15 روز با دبیرخانه «هیأت» درخصوص ارائه گزارشى از سیر 

بررسى پرونده منضم به شناسنامه علمى متقاضى و مستندات، 
صورتجلسات مربوط، ضوابط و مقررات خاص «هیأت» (تصویب  
شده وفق ضوابط مربوط) و سایر موارد مکاتبه و به طریق مقتضى 

موضوع را پیگیرى کند.
و  مکاتبات  به  پاسخ  در  است  موظف  «هیأت»  رئیس   .2
مستدل  گزارش  روز   15 مدت  ظرف  «مرکز»،  پیگیرى هاى 
مربوط به پرونده متقاضى را به  همراه مدارك و مستندات به 

«مرکز» ارسال کند. 
3. پس از وصول مدارك و مستندات مورد درخواست و بررسى 
اولیه آن در کمیسیون  تخصصی ذى ربط هیأت  ممیزه مرکزى 
و تنظیم گزارش، پرونده براى اتخاذ تصمیم  نهایى در دستور 
ممیزه  هیأت  مى گیرد.  قرار  مرکزى  ممیزه  هیأت  جلسه  کار 
را  پرونده  ماه  سه  حداکثر  مدت  ظرف  است  موظف  یادشده 
حداکثر  صورت،  هر  در  کند.  اعلام  را  قطعى  نظر  و  بررسى 
زمان تجدید نظر و اعلام نظر قطعى هیأت ممیزه مرکزى از 
تاریخ وصول اعتراض کتبى متقاضى نباید بیش از 6 ماه باشد. 

4. رأى هیأت ممیزه مرکزى قطعى و لازم الاجرا است.

ماده 17: تفسیر مفاد این دستورالعمل بر عهده «مرکز» است.

ماده 18: این دستورالعمل در 18 ماده و 16 تبصره به تصویب 

و جایگزین  است  ابلاغ لازم الاجرا  تاریخ  از  و  «وزیر» رسید 
«مقررات مربوط به طرز تشکیل و اختیارات و وظایف هیأت 
ممیزه مؤسسه» (موضوع بند 2 بخشنامه شماره 15/100144 

مورخ 90/6/15) مى شود.
                                                                                                                                                               
دکتر محمد فرهادي




