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  دانشگاه شاهد  بهستاندر سامانه ترفيع تكميل و ارسال فرم  راهنماي 
  ويژه اعضاي محترم هيات علمي 

  ) ١٤٠٣٠٧٢٠(نسخه 
  

به راه اندازي بخش ترفيع سامانه بهستان، از اين پس تكميل و ارسال فرم درخواست ترفيع استحقاقي و مستندات مربوط از طريق    عنايتبا  

  و   در بازه زماني تعيين شده نسبت به بررسي  هر يك از اعضاي محترم هيئت علميضروري است اين سامانه صورت خواهد پذيرفت. لذا  

  اقدام نمايند.  در سامانه بهستان  شخصي خود صفحه كاربري خود در سالانه انتخاب فعاليتهاي ترفيع 

  و   مي شودفعال     »كارهاي آتيدر قسمت «   سالانه   روز پيش از فرا رسيدن تاريخ ترفيع  1٥لينك مربوط به تكميل فرم ترفيع    -1

. لذا در اين  باقي مي ماندهيات علمي فعال  عضو  ي  برا  »روزنامه« در قسمت    ماه پس از گذشت تاريخ ترفيع سالانه، شش    حداكثر

 وجود دارد. امكان تكميل و ارسال فرم براي اعضاي محترم هيئت علمي بازه 

از آنجايي كه پس از «تأئيد و ارسال» فرم ترفيع از طريق سامانه، امكان افزودن فعاليت هاي جديد به فرم ترفيع ميسر نخواهد   -2

به فرايند تكميل و ارسال فرم ترفيع،  بود، لذا ضروري است     ثبت و تأئيد   ،تكميل  ازمحترم هيئت علمي    عضوپيش از ورود 

اين فعاليت ها   اطمينان حاصل كند تا با توجه به بازه زماني تعريف شده،فعاليت هاي چندگانه خود در سامانه بهستان   اطلاعات

 د. نارسال باش قابل انتخاب و  صفحه كاربري وي  در بخش ترفيع 

انتخاب شده از طريق سامانه ابتدا به كميته ترفيع دانشكده/ مركز مربوطه    هاي  فعاليتاطلاعات و    پس از تأئيد و ارسال فرم ترفيع، -3

و در اين مرحله،    مي شودارسال خواهد شد و پس از اتمام فرايندهاي بررسي امتيازها و تأئيد، به كميته ترفيع دانشگاه ارسال  

  قرار خواهد گرفت.  نهايي مورد بررسي ها    امتيازات فعاليت

 

و اميدوار است  تدوين شده  از طريق سامانه بهستان  ترفيع  و مستندات  فرم    و ارسال  اين راهنما به منظور آشنايي اجمالي با مراحل تكميل

  مفيد واقع شود: 

  روند تكميل و ارسال فرم ترفيعبخش اول. 
لينك ترفيع در سامانه    ، روز قبل و حداكثر شش ماه بعد از تاريخ ترفيع  عضو هيات علمي باشد  1٥بازه   در صورتي كه تاريخ جاري در  

هيات  عضو  براي  )  2و (  )1(به صورت شكل    (بعد از تاريخ ترفيع )  »روزنامه« (قبل از تاريخ ترفيع) و    »كارهاي آتي« بهستان و در قسمت  

 . و عضو محترم هيات علمي مي تواند طي چهار مرحله نسبت به تاييد و ارسال فرم ترفيع خود اقدام نمايد فعال  مي شودعلمي 

 

 بسمه تعالي 
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  »كارهاي آتي: لينك تكميل و ارسال فعاليتها براي ترفيع از ذيل گزينه « 1شكل 

 

 
  لينك تكميل و ارسال فعاليتها براي ترفيع   .2شكل 

ماه بعد از   ٦درخواست تا  و ارسال فعال و در صورت عدم تاييد "كارهاي آتي "در قسمت روز مانده به تاريخ ترفيع هيات علمي  1٥(لينك در بازه 
  فعال باقي خواهد ماند)  "روزنامه"در قسمت  عضو هيأت علمي ترفيع تاريخ 

  
 ترفيع نمايش فرم  درخواست و ارزيابي فعاليت   :١مرحله 

  ، فعاليت هاي عضو هيئت علمياز    كلي  ي، ليست»  هاي درخواست و ارزيابي فعاليت را تكميل كنيد  لطفا فرم«با انتخاب گزينه  

در صورتي كه    به عنوان مثال، .  ) 3(شكل    ثبت شده در سامانه به نمايش در خواهد آمد  آموزش و اجرايي  مشتمل بر فعاليت هاي پژوهشي، 

 1/٤/1٤٠3لغايت     1/٤/1٤٠2  زماني  فعاليتهاي عضو هيات علمي در بازه   ،باشد  1/٤/1٤٠3،   1٤٠3تاريخ ترفيع عضو هيات علمي در سال  

   در اين قسمت قابل نمايش و انتخاب خواهد بود.

 به تاييد معاونت پژوهشيدر سامانه  پيش تر    عضو هيات علمي،علاوه بر ثبت توسط    ، فعاليتهاي پژوهشي همانند مقالاتشود    دقت  

  رسيده باشد. نيز  دانشگاه 
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 قرار گيرد عضو هيات علميشروع نيمسال فعاليت بايد در بازه يك ساله ترفيع   ،براي فعاليتهاي آموزشي. 

 

 
 نمايش اجمالي فعاليت ها در سامانه ترفيع  .3شكل 

  انتخاب فعاليتها  :٢مرحله 
 دارد:  وجوددو راه در پيش روي عضو هيئت علمي  ،براي انتخاب فعاليت هاي ثبت و تأئيد شده و ورود آن به فرم ترفيع

 

انتخاب  به صورت يك جا  »، همه فعاليت هاي ثبت و تأئيد شده را  «انتخاب كليه فعاليت هابا كليك بر روي گزينه    الف.

  .   ) ٤(شكل  و به فرم ترفيع منتقل كند 

  (تعداد فعاليتهاي انتخاب شده به صورت رنگ سبز نمايش داده مي شود) 

  



 ٤

  
 امكان انتخاب كليه فعاليت ها به صورت يك جا و همزمان .٤شكل 

  
 

ورود به هر گروه از فعاليت ها، تك تك فعاليت هاي ثبت و تأئيد شده را ملاحظه و در صورت تمايل نسبت به انتخاب  با    ب.

  : )٥(شكل   اقدام كندخود  و انتقال به فرم ترفيع ها به صورت يك جا يا مجزا  آن 

 



 ٥

 
 به صورت موردي انتخاب فعاليت هاي آموزشي در سامانه ترفيع نمونه  .٥شكل 

  
يك نمونه  تخاب آنها اقدام نمايد كه عضو هيات علمي بايد كليه فعاليتها را مشاهده و نسبت به ان ،در انتخاب فعاليتها به صورت موردي

  نمايش داده شده است.    ،٦در شكل از آن 

 

 
  ] ٠.3بالاتر از   IFداراي  ISC[مقاله فارسي  -انتخاب فعاليت هاي پژوهشي در سامانه ترفيعنمونه  .٦شكل 



 ٦

 
 

«عمليات انتخاب كليه فعاليت هاي قابل با اعلان  سامانه    مجزا)،يك جا يا  انتخاب فعاليت ها (به صورت    پس ازدر هر صورت  

  : )٧دهد (شكل مورد تأئيد قرار مي  را »، فرايند انتخاب فعاليت ها انتخاب انجام شد

 

 
 اعلان تأئيد انتخاب فعاليت ها توسط سامانه  .٧شكل

 
براي بازگشت به مرحله قبل با استفاده فرايند انتخاب و انتقال فعاليت هاي آموزشي، پژوهشي و اجرايي به فرم ترفيع،  شدن  پس از تكميل  

 : )٨شت (شكل گ  باز به صفحه اصلي ترفيعمي توان كه در بالاي سمت راست صفحه قرار دارد، بازگشت   نشانك از 

 
  نشانك بازگشت در بالاي سمت راست صفحه  .٨شكل 



 ٧

 ها فعاليت وضعيت تاييد :٣مرحله 

نسبت به    ،)٩  شكل   صورت  به(  "وضعيت تاييد فعاليت"  در قسمت   با كليك بر روي دكمه تاييدبايد    ،ها  تخاب فعاليت ناز ا  پس

  دقت شود كه حتما كليد تاييد بعد از انتخاب كليه فعاليتها انتخاب شود.  .اقدام كرد ها  ت يفعال دييتا

  
  وضعبت تاييد فعاليت  .٩ شكل

  

 ) ، دانشكده و ...گروه  ري مد مراحل بعدي ( به ع يترف  يها فرم ارسال و يينها دييتا: ٤مرحله 

در صفحه اصلي كاربر نيز قرار مي گيرد كه در   (كار پوشه استاد)  در گردش كار ترفيع  ب حداقل يك فعاليت، روند درخواستخاتبا ان

  نشان داده شده است.  1٠شكل 

  
درخواست ترفيع در گردش كار ترفيع (كار پوشه استاد) در صفحه اصلي كاربر. (براي مشاهده درخواست ترفيع در اين   .1٠شكل 

  قسمت انتخاب حداقل يك فعاليت ضروري است) 

، فرم ترفيع به مرحله بعد (مدير گروه)  »تاييد و ارسال«   گزينهكه با استفاده از    نمايش داده مي شود  11شكل     ،با انتخاب لينك ترفيع

  به شرح زير است:  11 شكل مندرج در هاي   هايگزينه ساير توضيحات مي شود. ارسال



 ٨

  
 گردش كار ترفيع .11شكل 

 استاد  شده ي بند گروه يتهايفعال گزينه  

در صفحه    »«فعاليت هاي گروه بندي شده استاد با كليك بر روي گزينه    فرم  ارسال  و  ديتأئپيش از  در صورت تمايل مي توان  

توسط    فعاليت تخصيص يافته به هر  اوليه  با امتيازهاي  همراه  پژوهشي و اجرايي انتخاب شده    ، كليه فعاليت هاي آموزشي، ترفيع  گردش كار

ه  دنشان دا عضو هيئت علميگزارش نمونه از فعاليتهاي گروه بندي شده  1٤و    31  هاي  . در شكل)12(شكل   را ملاحظه كردترفيع  سامانه  

  شده است. 

  

  
  فعاليت هاي گروه بندي شده استاد گزينه .12شكل 

  
  



 ٩

  
  (تدريس)  فعاليت هاي گروه بندي شده استاد . نمونه گزارش 13شكل 

  

  
  (مقالات)  فعاليت هاي گروه بندي شده استاد گزارش نمونه  .1٤شكل 



 1٠

  
 انتخاب فعاليت ها و ارائه درخواست -تكميل فرم هاي درخواست و ارزيابي فعاليت گزينه  

، امكان ورود به  انتخاب فعاليت ها و ارائه درخواست» -«تكميل فرم هاي درخواست و ارزيابي فعاليتبا انتخاب گزينه 
 :)1٥(شكل  انتخاب فعاليت ها فراهم خواهد شد صفحه  

  
  درخواست  ارائه  و  ها  تيفعال انتخاب  -تيفعال يابيارز  و درخواست ي ها  فرم ليتكمگزينه  .1٥شكل 

  
 گردش كار گزينه 

(شكل  از تاييد و ارسال فرم مشاهده كرد پس گردش كار را مي توان روند انتقال و انجام مراحل  «گردش كار»با انتخاب گزينه  

1٦(.  

  
  گزينه گردش كار .1٦شكل 
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 عضو هيات علمي  برايها    برخي فعاليت تكميل و ارسال فعاليتها براي ترفيع يا    لينك  پذير نبودن  مشاهده.  دومبخش  

روز مانده به تاريخ ترفيع هيات علمي    1٥لينك تكميل و ارسال فعاليتها براي ترفيع در بازه  همان طور كه ذكر شد  

ماه بعد از ترفيع    ٦فعال و در صورت عدم تاييد و ارسال درخواست و ثبت پايه سالانه تا    "كارهاي آتي"در قسمت  

در عين حال در مواردي ممكن است اين گزينه  فعال باقي خواهد ماند.     "روزنامه"عضو هيأت علمي در قسمت  

نمايش داده    ، براي عضو هيأت علميبه دلايلي از قبيل عدم ثبت ترفيع سالانه سال قبل يا ثبت پايه سال جاري  ها

درخواست    تكميل فرم هاي"  1٨٦٧٠شماره    پردازش  با استفاده ازنشود. در اين حالت عضو هيات علمي مي تواند  

حالت    درخواست ترفيع خود را ارسال نمايد. در اين  ،"انتخاب فعاليت ها و ارائه درخواست  -و ارزيابي فعاليت

- 1٤٠xترفيع  "و نوع امتياز متناسب با سال ترفيع    "ترفيع پايه"از وارد كردن مشخصات استاد، گروه امتياز    پس بايد  

براي اعضاي    "وزارت بهداشت-1٤٠xترفيع  "ت علمي گروه وزارت علوم و يا  أبراي اعضاي هي  "زارت علوم و

   انتخاب شود. هيأت علمي گروه وزارت بهداشت

  
  1٨٦٧٠شماره  پردازش گروه بندي امتيازات ترفيع با استفاده از   نحوه  .1٧شكل 

  

تكميل فرم «در صفحه  ت علمي  أ عضو هي  برخي فعاليت هايبنا به دلايل زير  اين امكان وجود دارد كه    ،همچنين

فعاليت و ارزيابي  ارائه درخواست  -هاي درخواست  فعاليت ها و  قابل مشاهده    )٤(شكل    »انتخاب  براي وي 

  نباشد: 

o   باشد.  قرار داشته  سالانه عضو هيات علميترفيع زماني فعاليت مورد نظر در خارج از بازه 
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o قبل)هاي (مثلا در ترفيع سال  استفاده قرار گرفته باشدشده و مورد  امتيازدهيموردنظر فعاليت  پيش تر . 

o   يا امكان طبقه بندي فعاليت    تاييد نشده باشد (مثلا مقالات مجلات توسط معاونت پژوهشي)موردنظر  فعاليت

 .نباشدوجود نداشته در اين گروه 
  

 - هاي درخواست و ارزيابي فعاليتتكميل فرم  « در صفحه    انتخاب يك فعاليت،  امكان ناپذير بودن   دلايل   ه براي مشاهد 

كليك  )»Q1  سطح  در  SCOPUS   مقاله«  مثلا(روي گروه فعاليت مورد نظر    »،انتخاب فعاليت ها و ارائه درخواست

كرده و دكمه جستجو    انتخابلازم را   . سپس در صفحه باز شده در قسمت مشاهده موارد غيرقابل انتخاب، موارد كنيد

در    " ندارد"  روي لينك   را كليك كنيد تا مواردي كه امكان انتخاب آنها وجود ندارد را مشاهده نماييد. با كليك بر 

  . )1٨(شكل   مشاهده خواهد بودقابل  ،دلايل عدم امكان انتخاب  ،نداردقسمت امكان انتخاب: 
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  براي عضو هيات علميبرخي فعاليتها  مشاهده ناپذير بودن دسترسي به دلايل نحوه : 1٨شكل 

  


