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 معهد عالی علوم اسلامی اهل سنت و جماعت جنوب ایران
معاونت اداری و مالی
[image: image3.png]dsolsul) Culaw) pall llal) mgiaol)

) 34) smigiay deloat)g dunl) Jal



فرم تخصیص گروه پرسنل اداری

مشخصات فردی:

	نام و نام خانوادگی: .........................................
	نام پدر: ......................................................
	کد پرسنلی: ......................................................

	کد ملی: ..........................................................
	شماره شناسنامه: ......................................
	تاریخ تولد: .........../ ............/ ...........................

	محل صدور: ....................................................
	محل فعالیت: .............................................
	سمت: ................................................................

	مدرک تحصیلی: .............................................
	تلفن همراه: ...............................................
	سال تحصیلی : .................................................


فعالیت های اجرایی:

	رديف
	نوع فعاليت
	امتياز
	جهت امتياز دهنده
	نمره مأخوذه
	مجموع

	
	
	
	
	اول
	دوم
	

	1
	شركت در جلسات معهد و قسم
	20
	معاون مربوطه معهد(10) مدير قسم(10)
	
	
	

	2
	شرکت در دوره ها و فعالیت ها به پيشنهاد معاونت ها
	40
	معاون مربوطه معهد
	
	*
	

	3
	رعايت و التزام به اجراي آيين نامه
	35
	معاون مربوطه قسم
	
	*
	

	4
	ميزان همكاري در پيشبرد اهداف معهد و قسم
	30
	معاون مربوطه معهد(15) مدير قسم(15)
	
	
	

	5
	كيفيت انجام امورات اداري
	25
	مدير قسم(15) معاون اداري و مالي قسم(10) 
	
	
	

	6
	هماهنگي با سيستم اداري
	25
	مدير قسم(15) معاون مربوطه قسم(10) 
	
	
	

	7
	حضور به موقع در محل كار
	30
	مدير قسم(15) معاون مربوطه قسم(15)
	
	
	

	8
	انجام كارهاي محوله توسط مدير قسم و معاونين معهد
	25
	مدير قسم(15) معاون مربوطه معهد(10)
	
	
	

	9
	پاسخگويي به مكاتبات و مطالبات
	20
	معاون مربوطه معهد
	
	*
	

	جمع كل:
	


سایر فعالیت ها:
	رديف
	نوع فعاليت
	امتياز
	جهت امتياز دهنده
	نمره مأخوذه
	مجموع

	
	
	
	
	اول
	دوم
	

	1
	مشاركت فعال در طرح هاي اجرايي فوق العاده
	25
	معاون مربوطه معهد
	
	*
	

	2
	مأموریت فوق العاده (خارج از وظیفه)
	50
	معاون مربوطه معهد(30) مدير قسم(20)
	
	
	

	3
	تدريس در دوره هاي علمي معهد و ارائه كنفرانس
	40
	معاون مربوطه معهد
	
	*
	

	4
	اخذ گواهينامه مهارت هاي مرتبط با فعاليتهاي شغلي
	40
	شوراي معهد
	
	*
	

	5
	ارائه طرح های سازنده با تأیید شورای معهد
	30
	شورای معهد
	
	*
	

	6
	مشاور شورای طلاب 
	15
	معاون امور طلاب معهد(5) معاون امور طلاب قسم(10) 
	
	
	

	7
	ارائه طرح هاي سازنده فرهنگي و تربيتي
	25
	معاون امور طلاب معهد
	
	*
	

	8
	همکاری با معاونت امور طلاب در امور فرهنگی و تربیتی
	15
	شورای معاونت امور طلاب
	
	*
	

	9
	حضور مستمر و تأثیر گذار در جمع طلاب
	20
	مدير قسم(10) معاون امور طلاب قسم(10)
	
	
	

	10
	انجام فعاليتهاي ديگر جهت ارتقاي مجموعه معهد
	40
	معاون مربوطه معهد
	
	*
	

	جمع كل:
	


جدول اختصاص گروه به آقای/ خانم : .......................... از سال تحصيلي : ................... لغايت سال تحصيلي: ................... مورد بررسي قرار گرفت و با عنايت به كسب ...........  امتياز از جدول فوق با اختصاص يك  گروه ................... به ايشان موافقت مي شود/ نمي شود و تعداد ...........  امتياز جهت دوره بعدي براي وي ذخيره مي گردد.

تاریخ ....../ ......./ ...........                                                                                                         مهر و امضاء معاون اداری و مالی معهد












نمونه فرم شماره: 33- (م الف م)- 8/1397











