دستورالعمل ارسال مدارک تمدید قرارداد، ترفیع سالیانه و احتساب سنوات
1. فرم ترفیع سالیانه توسط عضو علمی باید براساس هر سال به طور مجزا و در فرمت فایل wordتکمیل و ارسال شود. در بخش امضاء متقاضی، امضاء شخص متقاضی قرار داده شود.
2. از ارسال مدارک پژوهشی بیش از2 سال (تا پایان سال جاری) و از سال 1400، بیش از 1 سال خودداری فرمایید. (بر اساس مصوبه هیأت امناء برای پایه استحقاقی، از تاریخ 1/1/1400 پایه​ای که 1 سال بعد از تاریخ ترفیع اقدام شود، سوخت می شود.) 
3. آثار پژوهشی یک ماه قبل از تاریخ ترفیع تا سه ماه بعد از تاریخ ترفیع قابل ارسال است اما اگر بعد از سه ماه از تاریخ ترفیع ارسال شود، تاریخ ترفیع برابر با تاریخ درخواست متقاضی قرار خواهد گرفت.
4. از ارسال مدارک تکراری جداً خودداری فرمایید زیرا منجر به عودت پرونده ارسالی میشود.
5. ارسال فرم و آثار پژوهشی از طریق استان محل خدمت به دانشکده صورت پذیرد.
6. برای تسریع در امتیازدهی به موازاتِارسالِ مدارک از طریق استان، کلیه مدارک پژوهشی به آدرس ایمیل کارشناس رشته مربوطه ارسال شود.
7. کارهای پژوهشی به فرم کمیته منتخب لینک داده شود (از گزینه هایپرلینک در word استفاده شود). کلیه مدارک در فولدر مشخص قرار گیرند و سپس به ایمیل کارشناس رشته مربوطه ارسال شود. (نام گذاری فایل های ارسالی مطابق با شماره ردیف آثار در فرم کمیته منتخب باشد.)
8. همراه با اثر پژوهشی فرم مربوط به سیستم گلستان (گزارش 788) حتماً ضمیمه گردد. (در غیر این صورت پرونده عودت داده می شود.)
9. به منظور تمیز قرار دادن بین درخواست "تمدید قرارداد" از درخواست "ترفیع"، قید عبارت "انجام امورپژوهشی مربوط به ترفیع سالیانه" در نامه استان و مشخص نمودن در فرمترفیع ضروری است.
10. جهت پیگیری مکاتبات، قبل از هرگونه اقدام به یادداشت مندرج در نامه ارسالی استان که توسط کارشناس رشته در سیستماتوماسیون ثبت شده است، مراجعه نمایید.
