نحوه تكميل کاربرگها و مدارك درخواستي براي پرونده علمي 
1- اين كاربرگها شامل تبدیل وضعیت از هيات علمي پيماني مشروط به هیات علمی پیمانی قطعی ، تبديل وضعيت از كارمندي به هيات علمي ، هيات علمي پيماني به هيات علمي رسمي آزمايشي و از هيات علمي رسمي آزمايشي به رسمي قطعي مي گردد . كاربرگها دانلود و فعاليتها در كاربرگها تايپ و به همراه كليه اسناد و مدارك دستي تحويل معاونت منابع انساني مديريت هيات علمي دانشگاه صنعتي مالك اشتر گردد . 
2- پرينت و ارائه كليه كاربرگها بخصوص بند هاي كه كسب امتياز از آنان اجباري ، الزامي است (حتي ماده يك فرهنگي)
3- پرينت و ارائه صورتجلسات كارگروه بررسي صلاحيت علمي ، كارگروه ماده يك فرهنگي ، صورتجلسه هيات اجرايي جذب الزامي است.
4- پرينت و ارائه جداول درج خلاصه امتيازات الزامي است . 
5- كسب امتياز از ماده يك فرهنگي الزامي است ، لذا هر نوع فعاليت شما كه در بند ها مي گنجد درج و مستندات پيوست گردد . 
6- فرد در صورتی  می تواند ازكميت آموزشي(بند 3-3) امتياز کسب نماید كه امتياز كيفيت آموزشي (2-3)همان درس موجود باشد . 
7- در صورت داشتن مقالات علمي پژوهشي فارسي( بند 1-3 ) اصل مجله بايد ارسال گردد . 
8- براي پروژه هاي تحقيقاتي بند 9-3 كاربرگ گزارش كليات پروژه تكميل و با امضاء و مهر بخش پیش بینی شده همراه مستندات ارسال گردد . در صورت نياز اصل پروژه روز جلسه بايد تحويل داده شود . 
9- تمام گزارشنامه ،اسناد و مدارك در يك زونكن با كاورهاي جداگانه و چسباندن ليبل در كنار كاور اسناد  تحويل گردد .
10- تصوير تمام صفحات شناسنامه ، كارت ملي پشت و رو ،كارت پايان خدمت ، تصوير اولين و آخرين حكم استخدامي و تصویر كليه مدارك تحصيلي در صفحات اوليه پرونده علمي الصاق گردد. (در صورت نداشتن كارت پايان خدمت از كارگزيني محل خدمت نامه دريافت و الصاق گردد).
11-كليه متقاضيان هيات علمي پيماني ، تبديل وضعيت از كارمند رسمي قطعي به هيات علمي رسمي آزمايشي  بايد در شهريور يا بهمن ماه در سامانه هيات مركزي جذب وزارت علوم ثبت نام و در بخش الويت نام دانشگاه صنعتي مالك اشتر را انتخاب نمايند .
