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کارکنانایبرسازمانکاریفرایندهایباآشناییجهتتوجیهیجلساتوکلاسهابرگزاریبافرآینداین

،آموزشیکلاسهایوبازآموزیهایدورهمنظمبرگزاریبانیزخدمتطولدروشودمیآغازاستخدامتازه
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:اصطلاحاتتعاريف و -1

ای آموزش و توانمندسازی مجموعه کنشهای هدفمند، از پیش اندیشیده شده و طرح ریزی شده  :آموزش

انش، است که با هد ف افزایش اثربخشی فرد و سازمان، به طور مداوم و نظام مند به بهبود و ارتقاء سطح د

.فنون، مهارتها ، تجارب و نگرشهای مربوط به بهبود عملکرد شغلی حال و آینده کارکنان می پردازد

را به رویکردهای کلی آموزش اطلاق می شود که چگونگی تحقق اهداف آموزشی موسسه: راهبرد آموزش

مشخص می کند

مجموعه اقدامات و فعالیتهای آموزشی هدفمند است که بر اساس اهداف و راهبردهای : آموزش برنامه 

آموزشی موسسه در سه سطح راهبردی، میان مدت و کوتاه مدت طراحی می شود

خط مشی گذاری آموزشی، طراحی و برنامه ریزی :ساختار مديريت و راهبری آموزش منابع انسانی

موعه آموزشی، اجرا، نظارت، ارزشیابی و اثربخشی آموزشی مراحل اصلی چرخه آموزش در موسسه است که مج

.آنها ساختار مدیریت و راهبری آموزش منابع انسانی را تشکیل می دهد



ش و آموزشهایی است که مدت آن بیشتر از یکسال بوده و برای افزایش دان:دروه آموزشی بلند مدت

.مهارتهای فرد جهت ایفای نقشهای جدید ارائه می گردد

آموزشهایی است که مدت آن کمتر از یکسال بوده و محتوای آموزشی :دروه آموزشی کوتاه مدت

دانش و یا مشخص و از پیش تعیین شده ای با استفاده از امکانات آموزشی به منظور ایجاد مهارت، افزایش

تغییر نگرش به فراگیران انتقال داده می شود

تقل شکلی از آموزشهای شغلی است که تخصص های شغلی در قالب مهارت های مس:آموزش پودمانی

و جدا از هم به کارمندان آموزش داده می شود و هر یک از آموزش ها، مهارت و دانش خاصی را ایجاد می 

امع کند و در عین حال در کنار سایر پودمانهای آموزشی منجر به ایجاد یک مهارت و یا دانش جدید و ج

.می گردد

تی و تمامی دوره ها و فعالیتهای آموزشی که به منظور افزایش دانش و بینش مدیری:  آموزش مديران

را بهبود مهارت های فنی، انسانی و ادراکی و تعالی معنوی مدیران در چارچوب نظام آموزش طراحی و اج

.می گردد



ل به آموزشهایی اطلاق می گردد که گذراندن آنها قبل یا در سا:آموزش های بدو انتصاب

.اول انتصاب به پست های سرپرستی و مدیریتی ضروری است

تدوره یا پودمانهایی که گذراندن آنها برای کارمندان اجباری اس:دروه های آموزشی الزامی .

.این دسته از دوره ها تحت عنوان دوره های اصلی نیز نامیده می شود

ق، دوره هایی که کارمندان با توجه به شغل مورد تصدی، علای:دروه های آموزشی اختياری

این . دتجارب شخصی یا نیاز سازمان از بین دوره ها یا پودمانهای اعلام شده انتخاب می نماین

دوره ها تحت عنوان دوره های مکمل نیز نامیده می شود

مجموعه آموزشهای مورد تایید دفتر آموزش مداوم جامعه :آموزش مداوم جامعه پزشکی

پزشکی پزشکی که به منظور ارتقاء سطح دانش و مهارتهای شغلی و حرفه ای مشمولین جامعه

.ی شودتوسط دفاتر آموزش مداوم جامعه پزشکی موسسات و یا سایر مراکز آموزشی مجاز ارائه م



 ه بین فرصت و امکانی است که یک دانشگاه، موسسه داخلی یا خارجی و یا موسس: بورس آموزشی

ره آموزشی المللی در اختیار موسسه قرار می دهد و کارمندان می توانند با استفاده از آن در یک یا چند دو

های کوتاه مدت که با شغل و وظایف جاری یا آینده آنان ارتباط داشته و موجب افزایش دانش و مهارت

.  شغلی آنان می شود، شرکت نمایند

 ه به انتقال و محول نمودن یک فعالیت خاص آموزشی مورد نیاز از داخل موسس: برون سپاری آموزش

رون یکی از موسسات، دانشگاهها و مراکز ذیصلاح و اجرای آن توسط آن موسسه، دانشگاه و مرکز را ب

.  سپاری آموزش می گویند

 ک از برگه ای است که در پایان دوره آموزشی در ازاء کسب نمره قبولی به هر ی: گواهينامه آموزشی

، سمینار این برگه حاوی اطلاعات شخصی شرکت کننده ، عنوان دوره. شرکت کنندگان اعطاء می شود 

قام شماره مجوز برگزاری ، زمان برگزاری ، مدت و نمره کسب شده است که با امضاء بالاترین م... و 

.  آموزش کارکنان موسسه معتبر خواهد بود



 به گواهینامه ای اطلاق می گردد که پس از اتمام هر دوره آموزشی ، به : گواهينامه نوع اول

.  شرکت کنندگانی که در ارزشیابی آن دوره موفق شده اند اعطاء می گردد 

  ارمندان کاربرگی الکترونیکی است که تمامی اطلاعات آموزشی هر یک از ک: شناسنامه آموزشی

موسسه اعم از اطلاعات پرسنلی، آموزشهای مورد نیاز، آموزشهای گذرانده شده در آن ثبت و 

.  یردنگهداری می گردد و در ارتقاء، انتصاب و ارزشیابی عملکرد کارمندان مورد استفاده قرار می گ



:قوانین و مقررات 

برراافرادوندنمایاقدامحوزهآنکارکنانکلیهبرایفردینیازسنجیانجامبهنسبتموظفندهاواحدکلیه-1

ذراندنگبهملزمکارکنانو.نمایندمعرفیآموزشیهایدورهدرشرکتبرایآنهاآموزشینیازهایاساس

هایهدوردرشرکتوبودخواهنددانشگاهنیازوسازمانیپستبامرتبطنیاز،موردآموزشیهایدوره

شودمیمحسوبکارکنانوظایفازبخشیآموزشی

دارایکهارخودآموزشیهایگواهینامهبایستمیکارکنانکلیه،آموزشیامتیازازبرخورداریمنظوربه-2

هتجحوزهآنآموزشنمایندهبهگواهینامهدریافتازپسباشد،(کشوریمجوز)بهداشتوزارتمجوز

درورکشپزشکیعلومدانشگاههایآموزشیهایدورههمچنین.دهندتحویلآموزشسیستمدرثبت

بودواهدخکارکنانبرایمحاسبهقابلتوانمندسازیوآموزشکارگروهتاییدازپسمجوزداشتنصورت

(جوزمدارایموسسات)دانشگاهازخارجآموزشیگواهینامهثبتساعتمیزانحداکثراستذکربهلازم

لقابآموزشکارگروهتصویببامحدودشغلیهایرشتهبرایساعتاینوبودهسالدرساعت30

.باشدمیافزایش



:شرايط پذيرش گواهينامه های آموزشی خارج از سازمان

1-جمهوریریاستتوسعهمعاونت-بهداشتوزارت)مجوزداشتن-2شغلیرشتهبامرتبط-

(زشکیپعلومدانشگاههایتوانمندسازیوآموزشگروهکار–ریزیبرنامهومدیریتسازمانیااستانداری

خدمتمحلواحدازنامهمعرفییاماموریتحکم-3

2-عرفیموهماهنگیبابایستیآموزشیهایدورهدرافرادکلیهحضورآموزشیعدالتاجرایمنظوربه

مربوطهلمسئومعرفیبدونکهافرادیبرایدورهثبتازتوانمندسازیوآموزشواحد.باشدمربوطهمسئول

.استمعذورکنندمیشرکتهادورهدر



3- در خصوص احتساب دوره های آموزشی در مدت ماموريت آموزشی يا مرخصی زايمان :

وادارینامهآیین46مادهموضوعتوانمندسازیوآموزشنظامدستورالعملجبند13مادهاستنادبه

کنانکاروظایفازبخشیمدت،کوتاهآموزشیهایدورهدرشرکتعلمی،هیئتغیرکارکناناستخدامی

درکارمندعلمی،هیئتغیرکارمنداناستخدامیوادارینامهآیین15مادهاستنادبهلذا.شودمیمحسوب

همینبهدکنمیاستفادهاستعلاجیمرخصیازباشدمیویخدمتانجامازمانعکهزایمانیابیماریصورت

وزشیآمماموریتزماندرکهافرادیندارد،راوظایفانجامتوانفردکهاستعلاجیماهیتبهتوجهبامنظور

هایدورهگذراندنامکانوبودهشاغلغیرآنهااستخدامحالتباشندمیزایمانمرخصییاوقتتمام

باشدنمیمیسرقانونیلحاظبهآموزشی

4-رابط/کارشناسنظارتازپسوشدهتاييدهدفگروهبرايفقطمصوبآموزشیهایدورهکلیه

.داشتخواهدراآموزشیسابقهدرثبتقابلیتآموزش



5- ازي  هماهنگي واحد آموزش و توانمندسکلیه آزمون های دوره های آموزشی غیر حضوری باید با

.برگزار گردد

6- سال 3مجریان دوره های آموزشی می بایست برای درخواست مجوز دوره های شغلی ، فاصله زمانی (

سال متوالی برای یک عنوان دوره 3صدور مجوز در .یکبار برای عناوین یکسان را رعایت نمایند( روز1096

رفصل های آموزشی در صورتی امکان پذیر است که افراد شرکت کننده متفاوت باشند یا دوره مذکور حائز س

تشخیص محتوای سرفصل ها در صلاحیت واحد آموزش ضمن خدمت  .متفاوت با دوره های قبلی باشد

بدیهی است شرکت در دوره های آموزشی مذکور و عدم رعایت موارد فوق هیچ  .کارکنان دانشگاه می باشد

یت آن به گونه حقی برای شرکت کننده  ، در ثبت آن دوره در شناسنامه آموزشی ایجاد نخواهد کرد و مسئول

اشد ، عهده شرکت کننده  و مجری دوره آموزشی که مسئولیت ثبت نام شرکت کنندگان را عهده دار می ب

خواهد بود 



8-هماهنگیعدمولازممجوزهایاخذازقبل،دانشگاهتابعهواحدهایازیکهرچنانچه

باشدمیاعتبارفاقدشدهبرگزارآموزشیهایدوره،نمایددورهبرگزاریبهمبادرت

7-ویمحتدورهبرگزاریازقبلماهیکحداقلحضوریغیرآموزشیهایدورهبرگزاریبرای

غیرهایدورهساعتمیزان.گرددسازیتوانمندوآموزشواحدتحویلتاییدجهتدوره

.شودمیگرفتهنظردرامتیازیکصفحه10هرازایبهآموزشیمحتویبهتوجهباحضوری

وادارینامهآیین46مادهموضوعتوانمندسازی،وآموزشنظامدستورالعمل6مادهطبق

دمعصورتدرآموزشیهایدورهدرکنندگانشرکتعلمیهیئتغیرکارکناناستخدامی

باشندمیدورهاجرایهزینهپرداختبهمکلفقبولی،نمرهکسب

9- نفر 10حد نصاب تعداد شرکت کنندگان برای تشکیل دوره های آموزشی حضوری حداقل

نفر 10می باشد، چنانچه حد نصاب تعداد شرکت کنندگان برای تشکیل دوره های آموزشی از

ن بعد کمتر باشد ، لازم است دوره آموزشی به صورت متمرکز بین دو یا چند واحد که کمتری

.مسافت را دارند ، برگزار گردد



10-لحاظزانامبردهفردکهپذیردصورتنحویبهآموزشیهایدورهمدرسشناساییوتعیین

مدرکدارایحداقلیاوباشدبالاترهدفگروهازتحصیلیمقطعیکحداقلعلمیسطح

.باشدآموزشاجراییکمیتهتاییدموردآنهاعلمیصلاحیت،تجربیلحاظازوبودهلیسانس

دربایدالزحمهحقدریافتجهتدانشگاهدرشاغلمدرسینبرایآموزشیهایدورهدرتدریس

مرخصیازراروزآنبایدمدرسکهاینیاپذیردصورتموظفغیرواداریغیرساعت

ودانشگاهبینقراردادیبایدباشدسازمانازخارجمدرسکهصورتیدر.نمایداستفادهاستحقاقی

یوستهاپوفرمها-آموزشیتقویم-کارکنان)دانشگاهسایتدرقراردادفرم).گرددمنعقدمدرس

(استشدهبارگزاری

موزشی،آدوره هایدرشرکتبرایقراردادیوپیمانیرسمی،کارکنانتشویقوترغیببه منظور

بهشیآزمایاستخداموضعتبدیلشاملآموزشی،دوره هایبرمترتبامتیازاتازمی تواندسازمان

ست هایپبهارتقاءوانتصابشغلی،رتبه هایدرشغلیارتقاءپیمانی،قراردادتمدیدرسمی،

.نمایداستفادهکارمندانبهشاغلحقامتیازمدیریتی،



حداکثر ساعات آموزشی مشمول سازوکارهای انگيزشی در هر مقطع تحصيلی

تکمیل افراد در کلیه مقاطع تحصیلی مجازند، سقف ساعت آموزشی خود را با گذراندن دوره های شغلی

.نمایند اما دوره های عمومی برای هر مقطع درصورتی که بیشتر از حد مجاز باشد، لحاظ نمی شود
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آموزش موردپذیرش 

(در طول سال)
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حق شاغل

و هامهارتآموزشی،دوره هایتجربه،خدمت،سنواتتحصیلی،مدرکازناشیامتیازاتمجموعهبه

ازیقراردادوپیمانیرسمی،کارکنانشده یگذراندهدوره های.می گردداطلاقفردیتوانایی های

کارگزینیاحکامدرشاغلحقجهتآموزشساعت1000میزانبهخدمتپایانتاخدمتابتدای

.می گردداضافهشاغلبه حقامتیاز%5آموزشساعتیکهرازایبهکهبودخواهدقابل محاسبه

ارزيابی عملکرد

ارزیابیدمی گیرانجامسازماندرکارکنانلیاقتوکفایتدرجهتشخیصباهدفکهفرآیندیبه

موردامسئولیت هقبولومحولهوظایفدراجرایینظرازفردفرآیند،ایندر.می گویندعملکرد

.می گیردقراربررسی

مجموعازکهمی باشد(امتیاز10)ساعت50حداقلکارکنانعملکردارزیابیبراینیازموردساعت

.می شودکسبذیلشرحبه(مدیریتیوعمومیشغلی،)آموزشیدوره های



-امتیازیکساعت،5هرازایبهعمومی،وفرهنگیآموزشیدوره هایگذراندن

-امتیاز3ساعت،10هرازایبهمدیریتی،یاشغلیآموزشیدوره هایگذراندن

*دوره های آموزشی بهبود مدیریت تنها برای مدیران و کارشناسان و یا افرادی که سطح پست

.کارشناسی دارند قابل احتساب در شناسنامه آموزشی می باشد

رتبه:

عملکرد،یابیارزتجربه،نظیرعواملیاساسبرکهاستشغلسطوحبالاترینوپایین تریننشان دهنده

خبرهارشد،پایه،مقدماتی،سطوحازیکیبهمسئولیت هاووظایفپیچیدگیواهمیتآموزشی،دوره های

.می یابداختصاصعالیو



ارتقاء رتبه:

می یابداءارتقآموزشیدوره هایگذراندنوعملکردارزیابینمرهتجربه،کسباساسبرشغلیرتبه.

بهبالاترویکارشناسوکاردانیسطحتامشاغلمتصدیانرتبهارتقاءبرایلازمتجربیسنواتمدت

:می باشدذیلجدولشرح

مقدمات

ی
عالیخبرهارشدپایه

مدت سنوات تجربی لازم برای 

مشاغل سطح کارشناسی و بالاتر
۰۶۱2۱۸2۴

مدت سنوات تجربی لازم برای 

مشاغل کاردانی
۰۸۱۶2۴

مدت سنوات تجربی لازم برای سایر

مشاغل
۰۸2۰



70مادهقطبمی شودمحسوبتوسعه یافتهکمترمناطقجزوجنوبیخراساناستاناین کهبهتوجهبا

به01/01/88تاریخاز)تجربیسوابقسالیکهرازایبهشاغلینکلیهمشاغل،مهندسیآیین نامه

.می شوندبرخوردارشغلیرتبهارتقاءدر(نسبتبهسالکسر)تعجیلسالیکاز،(بعد

می باشدذیلجدولشرحبهتوسعه یافتهکمترمناطقدربالاترشغلیرتبه هایبهکارمندانارتقاءنحوه

مقدمات

ی
عالیخبرهارشدپایه

مدت سنوات تجربی لازم برای 

مشاغل سطح کارشناسی و بالاتر
۰۳۶۹۱2

مدت سنوات تجربی لازم برای 

مشاغل کاردانی
۰۴۸۱2

مدت سنوات تجربی لازم برای سایر

مشاغل
۰۴۱۰



. باشدمیذیلجدولشرحبه(عالیوخبرهارشد،پایه،مقدماتی،)شغلیرتبهارتقاءازبرخورداریجهتموردنیازآموزشیساعت

*



می باشدالزامیشغلیصورتبه دوره هاسومدوگذراندنرعایتعالیوخبرهرتبه هایبرای.

50گذراندنقطعی،رسمیبهآزمایشیرسمیکارکنانوضعتبدیلوپیمانیوقراردادیکارکنانقراردادتمدیدبرای

.استالزامیسالطولدرآموزشساعت

میزان ساعت دوره شغلی زمیزان ساعت موردنیانوع رتبه

بهبود مدیریت/

میزان ساعت دوره 

عمومی

میانگین نمره

ارزشیابی

(سال آخر۳)

--ساعت۳۰۰رتبه پایه

۵۰ ه رتبه پایه رست

خدمات
ساعت۷۰

--ساعت2۵۰رتبه ارشد

۶۰ رتبه ارشد 

رسته خدمات
ساعت۵۰

۷۰*۶۶*۱۳۴ساعت2۰۰رتبه خبره

ساعت۱۵۰رتبه عالی

۱۰۰*۵۰*

۸۰
امتیاز۱هرساعتشغلی

امتیاز۱.۵هرساعتبهبود

۰.۵هرساعتعمومی

امتیاز



:فرمودند ( علیه السلام ) حضرت علی 

کور و نیرو بخش بدنهای راستی که دانش، مایه حیات دلها، روشن کننده دیدگانبه 

.   ناتوان است



ی تانسپاس از صبر و شکیبای 
هواحد آموزش معاونت توسع 


