درخواست احتساب سوابق
1- تهیه لیست واحدهای تدریس شده به فرمت های الف و ب
الف) جدول زیر را در نرم افزار ورد ایجاد کرده و لیست واحدهای تدریس شده در هر دانشکده در فرم مذکور تایپ و توسط دانشکده مهر و تایید گردد و به مدیر کل اموزش (بند2) ارائه گردد
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ب) تدوین جدول تجمیع واحدها به تایید و مهر مدیرکل آموزش به فرمت ذیل در سربرگ رسمی تهیه و پرینت گرفته شود:
مدیریت محترم مرکز امور هیئت علمی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی
سلام علیکم
احتراما لیست واحدهای تدریس شده آقای/ خانم دکتر........ جهت بررسی احتساب سوابق به به شرح ذیل می باشد: 
	ردیف
	نیمسال
	نام درس
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	تعداد واحد
	نوع واحد (نظری، کارآموزی...)
	تعداد دانشجو در کلاس
	موظفی/حق التدریس
	نام دانشکده

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	                                                                                                                     جمع کل واحدها
	
	


                                                                                   تاریخ    امضا و مهر مدیر کل آموزشی
معرفی نامه شروع تعهدات یا ضریب کا از وزارتخانه
2- کلیه احکام سالانه (ضریب کا یا تعهدات)
3- نامه اولین ابلاغ پیمانی 
4- اولین حکم پیمانی 
5- کپی کارت پایان خدمت یا معافیت
6- تاییدیه تحصیلی کارشناسی ارشد، دکتری یا تخصص و فوق تخصص
7- تهیه جدول لیست فعالیت های پژوهشی (مقالات، ارائه مقالات در جوامع علمی، طرح های تحقیقاتی اتمام یافته و در حال انجام، کتاب، داوری مقالات و طرح ها، نظارت بر طرح ها و غیره مطابق آئین نامه ارتقاء)
8- تهیه جدول لیست فعالیت های آموزشی (شرکت و سخنرانی در کارگاه ها، سرپرستی پایان نامه، دانش پژوهی)
9- فعالیت های عمده اجرایی (مدیر گروه، معاون آموزشی و یا سایر مسوولیت ها، شرکت در شوراها، داوری پایان نامه)
10- فعالیت های عمده فرهنگی (کلاس های معرفت افزایی، نشست های هم اندیشی، کارگاه ها، تقدیر نامه های فرهنگی و .....)
11- کپی کلیه مدارک ضمیمه گردد
12- کلیه مستندات اسکن و بر روی CD ذخیره شوند
13- کلیه مستندات و جداول تدریس به امور هیئت علمی تحویل داده شود
