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 2 دبیرخانه هیات ممیزه دانشگاه قم

 های ارتقاء راهنمای تکمیل فرم

 .باشد‌دبیرخانه‌کمیته‌منتخب‌و‌طرح‌و‌بررسی‌در‌کمیته،‌کمیسیون‌و‌هیات‌نمیهایی‌که‌با‌ساختاری‌غیر‌از‌ساختار‌الگو‌تهیه‌و‌ارائه‌گردد‌قابل‌ثبت‌در‌‌ها‌و‌کاربرگ‌فرم .1

 .باشد‌فاقد‌اعتبار‌بوده‌و‌قابل‌ثبت‌در‌دبیرخانه‌کمیته‌منتخب‌نمی(‌…گرفتگی،‌و‌دارای‌خط‌خوردگی،‌لاک)نویس‌و‌یا‌مخدوش‌‌های‌تکمیل‌شده‌دست‌فرم .2

 .باشد‌قابل‌بررسی‌نمی«‌ذیربطتایید‌مراجع‌»و‌«‌فاقد‌شماره‌و‌تاریخ‌ثبت»های‌‌فرم .3

 .باشد‌ها‌می‌ها‌حسب‌مورد‌بر‌عهده‌امضاءکنندگان‌ذیل‌برگه‌مسئولیت‌تکمیل،‌تطبیق‌و‌تایید‌مندرجات‌کلیه‌فرم .4

 .باشد‌نامه‌علمی‌صرفاً‌بر‌عهده‌مرجع‌تایید‌کنننده‌ذیل‌کاربرگ‌مربوطه‌میسهای‌شنا‌مسئولیت‌تکمیل‌و‌تایید‌کاربرگ .5

در‌مواردی‌که‌ارائهه‌توهویر‌مسهتندات‌‌‌‌.‌باشد‌مشخص‌گردیده‌است‌الزامی‌می**‌که‌با‌علامت‌(‌…ها‌و‌آثار‌و‌تالیفات،‌تاییدیه)ها‌‌ط‌به‌کلیه‌فرمارائه‌اصل‌مستندات‌مربو .6
 .‌مشخص‌گردیده‌است*‌برابر‌اصل‌شده‌توسط‌موسسه‌کفایت‌نماید،‌این‌موضوع‌با‌علامت‌

 .شودپ‌تای‌میتراترجیحا‌با‌قلم‌یاقوت‌سیاه‌و‌یا‌‌ها‌باید‌اطلاعات‌فرم .7

 ‌Scopus, ISC, JCR, ISIهای‌‌ارائه‌مستندات‌مربوط‌به‌قرار‌داشتن‌مجلات‌علمی‌در‌نمایه .8

 .تسا‌یمازلا‌(ترویجی‌–مروری،‌علمی‌‌–پژوهشی،‌علمی‌‌–علمی‌)تعیین‌نوع‌مجله‌و‌نوع‌مقاله‌ .9

 و‌ارائه‌مستندات‌مربوطه‌ISC, JCR, ISIمجلات‌علمی‌پژوهشی‌‌MIFبه‌‌IFو‌نسبت‌‌IFتعیین‌ .11

 .دوش‌تسویپ‌دیاب‌ای‌از‌مجله‌که‌عنوان‌علمی‌پژوهشی‌در‌آن‌درج‌گردیده‌است‌یا‌آدرس‌اینترنتی‌مقاله‌توویر‌صفحه .11

 .دوش‌صخشم‌پوشانی‌در‌آثار‌پژوهشی‌هم‌نازیم .12

 .دوش‌تسویپ‌(17-3موضوع‌بند‌)ها‌‌ها‌و‌رساله‌نامه‌توویر‌صفحه‌اول‌پایان .13

 .برابر‌با‌اصل‌باشد‌توویر‌صفحات‌شناسنامه،‌کارت‌ملی‌و‌کارت‌نظام‌وظیفه‌یا‌معافیت .14

 .برابر‌با‌اصل‌باشد(‌ارشد‌و‌دکتری)توویر‌کلیه‌مدارک‌تحویلی‌کارشناسی،‌ارشد‌و‌دکتری‌به‌همراه‌ریزنمرات‌ .15

ی‌بهر‌تاییهد‌‌‌دانشهگاه‌مبنه‌‌‌در‌خووص‌دارندگان‌مدارک‌تحویلی‌خارج‌از‌کشور،‌ارائه‌ارزشنامه‌تحویلی‌مورد‌تایید‌وزارت‌متبوع‌و‌مدارک‌تحویلی‌دانشگاه‌آزاد،‌مجوز‌آن .16
 (همه‌موارد‌کپی‌برابر‌اصل‌باشد.‌)واحد‌دانشگاهی،‌رشته‌تحویلی،‌برنامه‌درسی‌و‌نحوه‌ورود‌به‌دوره‌تحویلی‌الزامی‌است

ر‌به‌مههر‌‌همگی‌ممهو‌–اولین‌حکم‌پیمانی،‌اولین‌حکم‌رسمی‌آزمایشی‌و‌اولین‌حکم‌رسمی‌قطعی‌و‌حکم‌احتساب‌سنوات‌و‌ارتقای‌مرتبه‌)توویر‌کلیه‌احکام‌استخدامی‌ .17
ت‌امناء‌در‌احکام‌ترفیعات‌سالیانه،‌ترفیعات‌تشویقی،‌ماموریت‌تحویلی،‌سربازی‌و‌سنوات‌مازاد‌برای‌ماموریت‌تحویلی‌و‌دوره‌رسمی‌آزمایشی،‌مجوز‌هیا‌–(‌هیات‌ممیزه

 (همه‌کپی‌برابر‌با‌اصل‌باشد(‌)صورت‌وجود‌و‌آخرین‌حکم‌در‌مرتبه‌فعلی

 .خودداری‌شود‌و‌در‌چیدمان‌احکام‌نیز‌دقت‌به‌عمل‌آید‌…فاً‌از‌ارسال‌احکام‌افزایش‌ضریب‌و‌کمک‌هزینه‌وفقط‌احکام‌کلیدی‌مهم‌است‌لط:‌توجه
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 .کلیه‌مستندات‌که‌توسط‌عضو‌هیات‌علمی‌تکمیل‌گردیده‌است،‌پیوست‌شود .18

 .باشد‌الزامی‌می‌های‌خارج‌از‌موسسه‌‌موافقت‌موسسه‌محل‌خدمت‌با‌فعالیتارائه‌مستندات‌مربوط‌به‌ .19

 ءهای‌در‌شناسنامه‌علمی‌در‌بازه‌زمانی‌تاریخ‌ارتقا‌یه‌فعالیتبت‌کلث .21

 های‌اجرایی‌در‌دوره‌پیمانی‌مووبه‌هیات‌امناء‌برای‌سمت .21

 .باشد‌نامه‌ارشد‌و‌رساله‌دکتری‌الزامی‌می‌ارائه‌اصل‌پایان .22

 .ستون‌ملاحظات‌ذکر‌شوددر‌صورتی‌که‌مستنداتی‌توسط‌متقاضی‌ارائه‌شده‌ولی‌امتیازی‌دریافت‌نشده،‌علت‌عدم‌امتیازدهی‌در‌ .23

 .باشد‌های‌پرشده‌الزامی‌می‌و‌نیز‌فایل‌کاربرگ‌1-3ارسال‌فایل‌پی‌دی‌اف‌مقالات‌بند‌ .24

 .باشد‌در‌صورتجلسات‌تنظیمی‌الزامی‌می(‌4و‌‌2ماده‌)نامه‌‌تعیین‌شده‌در‌آیین‌امتیازاترعایت‌سقف‌ .25
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رعایههت‌توضههیحات‌ذیههل‌‌‌
 الزامی‌است‌هاکاربرگ

و‌توضیحات‌ذیل‌آن‌در‌کلیه‌صهفحات‌‌ها‌‌ساختار‌فرمحفظ‌
 .‌تاریخ‌ثبت‌و‌شماره‌ثبت‌وارد‌شود‌.الزامی‌است
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کههادر‌‌2باشههد‌و‌‌صههفحه‌مههی‌4فههرم‌ب‌
‌.بالای‌فرم‌توسط‌متقاضی‌تکمیل‌شود
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تنهها‌کهادر‌بهالای‌فهرم‌توسهط‌‌‌‌‌‌‌‌جفرم‌
‌.متقاضی‌تکمیل‌شود
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های‌مشخص‌شده‌تکمیل‌شهده‌‌‌ستون‌دفرم‌‌
‌.و‌به‌امضای‌متقاضی‌و‌مدیر‌گروه‌برسد

هایی‌که‌ارتباطی‌به‌متقاضی‌ندراد‌‌توجه‌داشته‌باشید‌قسمت
 (و‌غیره‌3-2‌،2-1‌،2-2مانند‌بندهای‌.‌)باید‌خالی‌بماند
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 آموزشیهای  فعالیت( 2ماده 
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 .باشد‌امضاء‌مراجع‌تایید‌کننده‌الزامی‌می

 .باشد‌درج‌امتیاز‌کمیته‌منتخب‌الزامی‌می

 .باشد‌امضاء‌کلیه‌کاربرگ‌ها‌الزامی‌می
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 .الزامی‌است‌درج‌امتیاز‌کمیته‌منتخب
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 درج‌عنوان‌کاربرگ‌در‌کلیه‌صفحات‌الزامی‌است

 

‌.کامل‌شود‌9و‌‌8ستون‌  .تنظیم‌شود‌جداگانههر‌نیمسال‌در‌کاربرگ‌

‌‌،در‌صهههورت‌کسهههر‌واحهههد
 .مستندات‌و‌دلایل‌ارائه‌شود
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‌در‌سطح‌موسسه‌با‌تایید‌رئیس‌موسسه‌-2-5-1
 در‌سطح‌دانشگاه‌با‌تایید‌معاون‌آموزشی‌دانشگاه‌-2-5-2

 ریزی‌وزارت‌متبوع‌در‌سطح‌ملی‌با‌تایید‌شورای‌برنامه‌-2-5-3
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‌ریزی‌وزارت‌متبوع‌کتاب‌در‌سطح‌‌ملی‌با‌تایید‌شورای‌برنامه-2-6-1
 ریزی‌موسسه‌یا‌گروه‌آموزشی‌کتاب‌در‌سطح‌موسسه‌با‌تایید‌شورای‌انتشارات‌موسسه‌و‌شورای‌برنامه‌-2-6-2

 ریزی‌موسسه‌یا‌گروه‌اموزشی‌جزوه‌در‌سطح‌موسسه‌با‌تایید‌شورای‌انتشارات‌موسسه‌و‌شورای‌برنامه‌-2-6-3
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 فناوری -های پژوهشی  فعالیت( 3ماده 
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 ‌‌‌‌،مرجع‌تعیین‌اعتبهار‌مجهلات‌داخلهی
وزارت‌علههوم،‌حههوزه‌علمیههه‌و‌پایگههاه‌

‌.‌باشد‌استنادی‌جهان‌اسلام‌می

 دسترسی‌به‌نمایه‌مجهلات‌از‌طریهق‌‌‌
سههایت‌گلسههتان،‌قسههمت‌پههژوهش،‌‌
جستجوی‌بانهک‌اطلاعهات‌مجهلات‌‌‌‌

‌.باشد‌پذیر‌می‌سیستم‌امکان

 در‌صورتی‌که‌مجله‌ISI پرینت‌‌بوده‌
‌‌سهایت‌‌گواهی‌مبنی‌بر‌ثبت‌مجلهه‌در‌

science.thomsonreuters.
comباشد‌مورد‌پذیرش‌می‌‌.‌

 در‌مقههالاتی‌کههه‌نههام‌موسسههه‌محههل‌
متقاضی‌در‌کنار‌نام‌نویسنده‌استخدام‌

مقاله‌درج‌نشده،‌به‌تشهخیص‌هیهات‌‌‌
ممیزه‌حداکثر‌نوف‌امتیاز‌مقاله‌به‌آن‌

 .گیرد‌تعلق‌می

 پوشانی‌مقالات‌‌میزان‌هم
‌.‌مشخص‌شود

 مقالات‌مستقل‌مشخص‌
‌.شود

 چنانچه‌بخشی‌از‌مطالب‌
یههک‌مقالههه‌مسههتخرج‌از‌

نامههه‌یهها‌رسههاله‌‌‌‌پایههان
‌مشهخص‌‌ ‌باشد، متقاضی

 .شود

 بههرای‌ارتقههاء‌بههه‌مرتبههه‌‌
‌اسهتادی‌بهه‌‌‌ دانشیاری‌و

‌و(‌2)ترتیب‌ارائه‌حهداقل‌‌
‌علمی‌پژوهشی‌(‌3) مقاله

معتبههر‌مسههتقل‌الزامههی‌‌‌
‌.است

‌

 

رشته تحصیییی   )مستقیماً در ارتباط با تخصص متقاضی % 57 حداقل موضوع مقاله پژوهشی می بایست
 .باشد( گروه آموزشی
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 خص‌شودنوع‌مقاله‌یا‌اثر‌مش. 

 ‌‌،به‌مقاله‌چاپ‌شده‌در‌نشریه‌علمهی
غیهههر‌ادواری،‌کهههه‌دارای‌ادواری‌و‌

هیات‌تحریریهه‌معتبهر‌باشهند‌ولهی‌‌‌‌‌
اعتبار‌آن‌هنوز‌به‌تأیید‌مرجع‌ذیربط‌
نرسیده‌است،‌با‌تأیید‌حداقل‌دو‌سوم‌

امتیهاز‌در‌‌‌2اعضای‌هیات‌ممیزه‌تها‌‌
هر‌مورد‌برای‌محاسهبه‌در‌بنهدهای‌‌‌

‌‌5حسب‌مورد‌و‌حداکثر‌‌3-3و‌‌3-2
‌.امتیاز‌تعلق‌می‌گیرد
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 ابتدا‌مقالات‌کامل‌و‌سپس‌خلاصه‌مقالات‌ثبت‌شود.‌های‌کاربرگ‌تکمیل‌شود‌کلیه‌ستون. 

  

 ‌
ر‌
کث
ههدا
ح

‌
ل‌
مهه
‌کا
ی
مهه
‌عل
ت
الا
قهه
‌‌م
ههاز
متی
ا

(
و‌(‌15

ت‌
الا
مق
ه‌
ص
لا
خ

(5‌)
‌می

شد
با

.
 

 مستندات‌ذکر‌شده‌‌ارائه‌کسب‌امتیاز‌فقط‌با
 .باشد‌پذیر‌می‌در‌ذیل‌هر‌کاربرگ‌امکان
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 مستندات‌ذکر‌شده‌‌ارائه‌کسب‌امتیاز‌فقط‌با
 .باشد‌پذیر‌می‌در‌ذیل‌هر‌کاربرگ‌امکان
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 مشهخص‌گردیهده‌‌‌**‌که‌با‌علامت‌...(‌آثار‌و‌تألیفات،‌تأییدیه‌ها‌و)ارائه‌اصل‌مستندات‌مربوط‌به‌کلیه‌فرمها‌
 توسط‌مؤسسه‌کفایت‌نمایهد‌ایهن‌‌در‌مواردی‌که‌ارائه‌توویر‌مستندات‌برابر‌اصل‌شده‌.‌است‌الزامی‌می‌باشد

 .مشخص گردیده است* موضوع  با علامت 

 
 

 ارائه‌موافقهت‌مؤسسهه‌بهرای‌انجهام‌طرحههای‌‌‌‌‌‌
طهرح‌‌‌در‌زمان‌شروعپژوهشی‌خارج‌از‌مؤسسه‌

 .ضروری‌می‌باشد

 -ارائههه‌گزارشهههای‌علمههی،‌قههرارداد‌طههرح‌‌‌‌‌‌
پژوهشی،‌گواهی‌خاتمه‌طرح‌و‌تأییدیه‌شهورای‌‌

طرحهههای‌پژوهشههی‌پژوهشههی‌مؤسسههه‌بههرای‌
‌.الزامی‌می‌باشد

 -مدارک‌مربوط‌به‌حل‌هر‌یهک‌از‌مشهکلات‌‌‌‌‌
‌.اساسی‌جامعه‌باید‌ارائه‌شود

 -ارائههه‌گههواهی‌معتبههر‌از‌معاونههت‌پههژوهش‌و‌‌‌
فناوری‌یا‌عناوین‌مشابه‌دفتر‌برنامهه،‌بودجهه‌و‌‌‌‌
تشکیلات‌وزارتخانه‌یها‌سهازمان‌ذیهربط‌بهرای‌‌‌‌‌

 .‌طرحهای‌ملی‌الزامی‌می‌باشد

 طرحهای‌پژوهشهی‌مهلاک‌عمهل‌‌‌‌‌تاریخ‌خاتمه
 ‌.برای‌اعطای‌امتیاز‌می‌باشد



 22 دبیرخانه هیات ممیزه دانشگاه قم

 

 
 

  

**‌که‌با‌علامهت‌‌...(‌آثار‌و‌تألیفات،‌تأییدیه‌ها‌و)ارائه‌اصل‌مستندات‌مربوط‌به‌کلیه‌فرمها‌
 .مشخص‌گردیده‌است‌الزامی‌می‌باشد
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**‌که‌با‌علامهت‌‌...(‌ها‌وآثار‌و‌تألیفات،‌تأییدیه‌)ارائه‌اصل‌مستندات‌مربوط‌به‌کلیه‌فرمها‌
 .مشخص‌گردیده‌است‌الزامی‌می‌باشد
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**‌که‌با‌علامهت‌‌...(‌آثار‌و‌تألیفات،‌تأییدیه‌ها‌و)ارائه‌اصل‌مستندات‌مربوط‌به‌کلیه‌فرمها‌
 .مشخص‌گردیده‌است‌الزامی‌می‌باشد
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مشخص گردیده * موضوع  با علامت  نماید‌ایندر‌مواردی‌که‌ارائه‌توویر‌مستندات‌برابر‌اصل‌شده‌توسط‌مؤسسه‌کفایت‌

 .است
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**‌که‌با‌علامهت‌‌...(‌آثار‌و‌تألیفات،‌تأییدیه‌ها‌و)ارائه‌اصل‌مستندات‌مربوط‌به‌کلیه‌فرمها‌
 .مشخص‌گردیده‌است‌الزامی‌می‌باشد
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و‌(‌11)حداکثر‌امتیاز‌ویرایش‌علمی‌کتهاب‌‌
 .باشد‌می(‌5)حداکثر‌امتیاز‌داوری‌مقالات‌

**‌که‌با‌علامهت‌‌...(‌آثار‌و‌تألیفات،‌تأییدیه‌ها‌و)ارائه‌اصل‌مستندات‌مربوط‌به‌کلیه‌فرمها‌
 .مشخص‌گردیده‌است‌الزامی‌می‌باشد
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مشخص گردیده * موضوع  با علامت  در‌مواردی‌که‌ارائه‌توویر‌مستندات‌برابر‌اصل‌شده‌توسط‌مؤسسه‌کفایت‌نماید‌این

 .است
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 ارائههه‌دسههتاوردها‌و‌نتههای ‌علمههی‌و‌پژوهشههی‌برگرفتههه‌از‌‌‌‌
ها‌و‌میزگردههای‌مراکهز‌‌‌‌پردازی‌در‌همایش‌های‌نظریه‌کرسی

‌المللی‌علمی،‌ملی‌و‌بین

 های‌علوم‌‌در‌حوزه‌علوم‌انسانی‌و‌معارف‌اسلامی‌و‌سایر‌حوزه
 ت‌متبوعبا‌داوری‌مراجع‌ذیولاح‌مورد‌تایید‌وزار

 های‌الزامی‌است‌اطلاعات‌در‌همه‌ستونثبت‌. 
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 32 دبیرخانه هیات ممیزه دانشگاه قم

 

 
 

  

**‌که‌با‌علامهت‌‌...(‌آثار‌و‌تألیفات،‌تأییدیه‌ها‌و)ارائه‌اصل‌مستندات‌مربوط‌به‌کلیه‌فرمها‌
 .مشخص‌گردیده‌است‌الزامی‌می‌باشد



 33 دبیرخانه هیات ممیزه دانشگاه قم

 

 اجرایی -های علمی  فعالیت ( 4ماده 
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 در‌صورتی‌که‌متقاضی‌بنا‌به‌دلایلهی‌ماننهد‌‌‌
فرصههت‌مطالعههاتی،‌ماموریههت‌تحوههیلی،‌‌‌‌

در‌...‌مرخوی‌بدون‌حقوق،‌مرخوی‌زایمان‌و
موسسه‌حضور‌نداشته،‌دلایهل‌بایهد‌پیوسهت‌‌‌‌

‌.‌شود‌و‌در‌ستون‌ملاحظات‌ثبت‌شود

 در‌صورت‌کسری‌واحد‌موظف‌ضهمن‌ارائهه‌‌‌
مستندات‌و‌دلایل،‌در‌ستون‌ملاحظهات‌نیهز‌‌‌

 .ثبت‌شود

 

 ارائهههه‌مسهههتندات‌ذیهههل‌
 .کاربرگ‌الزامی‌است
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 ارائههه‌مسههتندات‌ذیههل‌‌‌
 .کاربرگ‌الزامی‌است
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 37 دبیرخانه هیات ممیزه دانشگاه قم

 

 
 

  

 باشد‌میفاقد‌اعتبار‌....‌ارائه‌گواهی‌از‌مدیر‌گروه،‌رئیس‌دانشکده‌و.‌

 گواهی‌صادره‌از‌شورای‌گسترش‌باید‌به‌تایید‌بالاترین‌مقام‌اجرایی‌برسد.‌
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 39 دبیرخانه هیات ممیزه دانشگاه قم

 

 
 

**‌که‌با‌علامهت‌‌...(‌آثار‌و‌تألیفات،‌تأییدیه‌ها‌و)اصل‌مستندات‌مربوط‌به‌کلیه‌فرمها‌‌ارائه
 .مشخص‌گردیده‌است‌الزامی‌می‌باشد
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 41 دبیرخانه هیات ممیزه دانشگاه قم

 

 
 

 .باشد‌اعطای‌امتیاز‌منوط‌به‌ارائه‌مستندات‌ذیل‌کاربرگ‌می
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 طراحی‌سوالات‌آزمون‌سراسری‌با‌تایید‌سازمان‌سنجش‌و‌آمهوزش‌کشهور،‌مرکهز‌‌‌‌
‌آزمون‌دانشگاه‌آزاد

 فاقد‌اعتبار‌است...‌ارائه‌گواهی‌از‌مدیر‌گروه،‌رئیس‌دانشکده‌و. 
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 پایان‌مدت‌فعالیت‌تا‌تاریخ‌ثبت‌درخواسهت‌در‌کمیتهه‌منتخهب‌‌‌‌
 !باشد‌نه‌تاریخ‌پایان‌حکم‌می



 44 دبیرخانه هیات ممیزه دانشگاه قم

 
 


