راهنمای تکمیل سامانه ثبت فعالیت های اعضای هیات علمی
1-فعالیت های آموزشی، پژوهشی، اداری (قابل معادل سازی) و فرهنگی اعضای هیات علمی در سامانه ثبت فعالیت های اعضای هیات علمی به همراه مستندات مربوطه ثبت گردد.
2-از ثبت فعالیت های پژوهشی در قسمت فعالیت های آموزشی خودداری گردد مگر اینکه عضو هیات علمی دارای واحد های تدریس شده کمتر از  واحد موظفی در نیمسال مربوطهداشته باشد
3-اعضای هیات علمی که به علت کمبود واحد آموزشی مجبور به ثبت فعالیت های پژوهشی در قسمت آموزش می باشند فعالیت های پژوهشی خود را مجدداً جهت محاسبه ترفیع پایه در قسمت فعالیت های پژوهشی ثبت نمایند.
4-منظور از فعالیت های پژوهشی فعالیت هایی از جمله تدوین کتاب، طرح های تحقیقاتی، مقالات چاپ شده، مقالات ارائه شده در همایش ها، داوری های علمی و ناظر طرح می باشد.
5-اعضای هیات علمی ساعات دقیق واحد های تدریس شده خود را جهت ثبت در سامانه از واحد آموزش دانشکده اخذ نمایند.
6-اعضای هیات علمی که جهت تکمیل واحد های موظفی خود از فعالیت های پژوهشی استفاده می نمایند در ابتدا سعی شود طرح های تحقیقاتی اتمام یافته خود را ثبت نمایند و در ادامه در صورت کسری واحد دیگر فعالیت های پژوهشی ثبت گردد.
7-جهت ثبت فعالیت های اداری (قابل معادل سازی)حتماً گواهی مربوطه که در آن مدت زمان فعالیت اداری ذکر شده است در سامانه آپلود گردد.
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