


کارگزینیمحترمهمکاران 

ل حضور صمیمی و گرم شما را در جلسه آموزشی، نحوه ادامه تحصی

.گرامی می داریم

سعید نوشاد: مدرس 



بهترین لحظه شما در محیط کار چه 
زمانی است؟



موضوع درس

 چگونگی ادامه تحصیل کارمندان

 آیین نامه اداری و استخدامی کارکنان غیر هیأت علمی48ماده

ماده 1تبصره )دستورالعمل اجرایی استفاده از ماموریت آموزشی

هیات امناء1391/11/01مصوب ( 48



اهداف کلی

آشنایی با نحوه ادامه تحصیل کارکنان

 کسب دانش درباره ماموریت آموزشی

آشنایی با نحوه اعطای ماموریت آموزشی



اهداف رفتاری

:باشدانجام این دوره فراگیر قادرپس ازانتظارمی رود

1-آن را به خوبی بدانندماموریت آموزشی و شرایط مترتب بر.

2-با چگونگی پرداخت حقوق ومزایا درمدت ماموریت آموزشی آشنا و

.نسبت به صدور حکم اقدام نماید



4-ل دستگاه ومدت ماموریت آموزشی رابطورکاممدت تعهد خدمتی در
.بدانند

5-وب بتوانند فرم درخواست و تمدید ماموریت آموزشی را به نحو مطل
تکمیل کنند

6-زشی علاقه مند به بررسی مستندات مربوطه متقاضیان ماموریت آمو
.باشند

7-یم با نحوه ادامه تحصیل با استفاده از مرخصی بدون حقوق و تنظ
.شیفت آگاهی پیدا کنند



معاون 92/08/18د مورخ /209/3100ه استناد بخشنامه شماره ب
محترم توسعه مدیریت ومنابع  وزارت متبوع کارکنان شاغل در

انند ادامه با رعایت یکی از شرایط زیر می تو(رسمی وپیمانی) دانشگاه 
:تحصیل نمایند

:بخش اول
انواع روش ادامه تحصیل کارکنان

ادامه تحصیل.jpg


استفاده. غیراعضایاستخدامیادارینامهآیین48مادهاستنادبهآموزشیماموریتاز1

آموزشیماموریتدستورالعملمفادرعایتوباعلمیهیات

استفاده. غیراعضایاستخدامیادارینامهآیین78مادهرعایتباحقوقبدونمرخصیاز2

سال5سقفتاعلمیهیات

ماده2رهتبصاستنادبهکاریساعتوتقلیلبانوانوقتنیمهخدمتقانونازاستفاده.3.

علمیهیاتغیراعضایواستخدامیادارینامهآیین87

استفاده. ازخارجدرتحصیلادامهویااداریموظفساعاتدراستحقاقیمرخصیاز4

اداریموظفساعات

مختلفشیفتهایدرموظفکاریساعاتانجام5.



ام انج،  تحصیل با استفاده از مرخصی بدون حقوق ادامه 
یا تنظیم شیفتاداریوظایف در خارج از ساعات 



مرخصی بدون حقوق بابت ادامه تحصیل

بهمربوطهایرشتهدرتحصیلادامهبرایحقوقبدونمرخصیمدت

وبازنشستگیلحاظازمدرکاخذبهمشروطموسسهنیازموردیاشغل

یممحسوبکارمندخدمتسابقهجزومربوطهکسورپرداختباوظیفه

.شود

نواتسجزووظیفهوبازنشستگیلحاظاززیرشرایطداشتنصورتدر

:شودمیمحسوبکارمندخدمت

عالیتحصیلاتادامهمنظوربهحقوقبدونمرخصی(الف

موسسهنیازیشغلبهمربوطتحصیلیرشته(ب

دهدادامهخودخدمتبهموسسهدرالتحصیلیفارغازپسکارمندان(ج

اجتماعیتامینوبازنشستگیهایصندوقموافقن(د



در اعطای مرخصی بدون حقوق رعایت موارد زیر الزامی است

ارائه. تحصیلیمستنداتومدرکانضمامباکارمنددرخواست1

موافقت. موسسه2

درج. حکمشرحدرتحصیلایامبابتحقوقبدونموضوع3

نداشتن. (هامرخصیدستورالعمل32ماده)استخدامبدوتعهدات4



رخواستدبهبناتحصیلایامحقوقبدونمرخصیبازنشستگیکسوربدهی
ربوطهمبازنشستگیصندوقهماهنگیباوتحصیلیمدرکارائهباذینفع

گرددمیمحاسبه

.استکارمندعهدهبهکارفرماومستخدمسهمازاعمکسورپرداخت-1تبصره

جودموهادستورالعملاساسبربازنشستگیکسورمحاسبهمبنای-2تبصره
.ددگرمیتعیینکارگزینیحکمآخرینوفرددرخواستتاریخبامتنایب

.گردددرجکارمندبهاطلاعجهتبایستمیکارگزینیحکمدرتبصرهاینمفاد



باتوانندمی(پیمانیوآزمایشی،رسمیقطعیرسمی)کارمندان
ماهیتکهدرمانی/بهداشتیمشاغلصرفاً)موظفشیفتتنظیم

.نمایندتحصیلادامهاستشیفتیصورتبهشغلشان



معاونتموافقتصورتدر(درمانیوبهداشتیغیر)کارمندانسایر
واداریوقتازخارجدرتحصیلادامهباتحصیلمحلآموزشی
زمانبندیبرنامهبهتوجهباومقرراتطبقاستحقاقیمرخصی
.نمایندتحصیلادامهتحصیلی

بهکارمندهرتحصیلادامهدرخواستباخدمتمحلواحدموافقت
ودباشمیذینفعفردوجودبهنیازعدممعنیبهحقوقبدونصورت

باشدنمیجایگزیننیرویدرخواستبهمجاز
6-دیدجتحصیلیمدرکاعمالخصوصدرتعهدیگونههیچدانشگاه

.ندارد



ماموریت آموزشی چیست؟

 عبارت است از اعزام کارمند جهت ادامه تحصیل در رشته های مورد

نیاز موسسه در طول ساعات موظف اداری

سوال 



:  بخش دوم

اعطای ماموریت آموزشی به کارمندان رسمی
،رسمی آزمایشی وپیمانی 



«دستور العمل اجرایی استفاده از ماموریت  آموزشی»

1392/07/12مورخ1612و مفاد بخشنامه های  شماره

1393/10/11مورخ د/2/21978و  

دستورالعمل اجرایی استفاده از .pdf


بهمنجرکهکشورداخلآموزشیهایدورهطیجهتکارمنداناعزام:1ماده
یازنموردهایرشتهوتحصیلیمقاطعدردانشگاهیتحصیلیمدرکاخذ

هببناومزایاحقوقپرداختوسازمانیپستحفظباگرددمیموسسه
.باشدمیمجازموسسهموافقتوتشخیص

وزارتتاییدموردبایستمیدانشگاهیتحصیلیهایرشته:1تبصره
سبحفناوریوتحقیقاتعلوموزارتیاوپزشکیآموزشودرمانبهداشت

.باشدمورد

عتابکشورازخارجدربالاترتحصیلیمقاطعدرتحصیلادامه:2تبصره
.باشدمیبورساعطایهایدستورالعملوضوابط



اعطای. وآزمایشیرسمی،رسمیکارمندانبهصرفاآموزشیماموریت1
.باشدمیمجازپیمانی

اعطای. یکارشناس)تکمیلیتحصیلاتمقاطعدرصرفاًآموزشیماموریت2
مجاز(تخصصیفوقوتخصصیدکتری،PHd،ایحرفهدکتری،ارشد

.باشدمی

اعطای. سنواتسال5مدتحداقلداشتنبهمنوطآموزشیماموریت3
نداشتنصورتدروپیمانیاستخدامتاریخزمانازدانشگاهدرخدمتی

.باشدمیاستخدامبدوخدمتیتعهد



ماه48خدمتطولدرآموزشیماموریتازاستفادهمدتحداکثر.4
.باشدمی

فوقوارشدمقاطعبرایآموزشیماموریتازاستفادهمدتحداکثر.5
.باشدمیماه21تخصص



:توجه
اونتمعمصوباتبرابرتحصیلیمقاطعازیکهردورهطولکهصورتیدر

ومطرحرئیسههیاتدرموردحسبباشدماه48ازبیشآموزشی
فوقمدتبرمازادماموریتاعطایبهنسبتموافقتصورتدر

گرددمیاقدامسالیکحداکثر
.

اعزامآموزشیمأموریتبهکهافرادیجهتخدمتحداکثرسنوات.6
ازناشیتعهداتمدتکهباشدگونه ایبهبایستمیمیگردند
(تخدمسالسینصابحد)بازنشستگیازقبلآموزشیمأموریت

.برسداتمامبه



محترمرئیسههیاتموافقتصورتدرسرپرستانومدیران.7
ونوانعتغییربهنسبتبایستمیآموزشیماموریتبادانشگاه

ماموریتبهآنازپسو،اقدامکارشناسیمشاغلدرپست
.گردنداعزامآموزشی

تمأموریازفرداستفادهصورتدرالعملدستور16مادهاستنادبه.8
شودحذفزیراقلاموقتتمامآموزشی

(اشعهحق–کارینوبت-کارمحیطشرایطسختی)



موردسنواتعنوانبهآموزشیماموریتبرایشدهاستفادهمدت.9

.اشدبنمیمحاسبهمورداستخدامیوضعیتتبدیلجهتنیاز

گرددمیصادر21مدتبهابتدادرآموزشیماموریتاولیهحکم.10

اعزامآموزشیماموریتبهکهافرادیاستحقاقیمرخصی.11

شودمیمحاسبهشاغلکارکنانسایرمانندگردندمی



محترمکلمدیر24/1/1394مورخ93380شمارهبخشنامهاستنادبه

وزشیآمهایماموریتصرفامتبوعوزارتگزینشمرکزیهیاتخانهدبیر

داردگزینشمراحلبهنیازگرددمیاعطاتحصیلیبورسیهقالبدرکه

N!19094485.jpg


نکات مورد توجه

(13ماده)آموزشیماموریتزمانمدتدوبرابرمیزانبهمحضریتعهداخذ

مجددکاربهشروعتاریخازوتحصیلاتاتمامازبعدتعهداتشروع

آموزشیماموریتازاستفادهمجاززمانمدتازماندباقیصورتدر

عهدتشدنمرتفعتاکارمندانبهآموزشیماموریتاعطایمجازموسسه

(14ماده)داشتنخواهدقبلی



امایدرهستندآموزشیماموریتدرکهکارمندانکاربهشروع

تابستان

تابستانهترمدرتحصیلبهاشتغالگواهیدریافت

(15ماده)آموزشیماموریتحیندرکاربهاشتغالعدم

تحصیلیسالیاترمهرپایاندراشتغالگواهیدریافت



ودنشمدرکاخذبهموفق...وانصراف/اخراجدلایلبهکارمندکهصورتیدر
توافقاساسبرآموزشیماموریتمدتطولدرویمزایایوحقوقکلیه

.گردیدخواهدمستردموسسه

موسسهپزشکیشورایتاییدبهکهبیماریدلیلبهخاصموارداستثنابه
(19ماده)برسد



:مستندات مورد نیاز 

فرم تکمیل شده درخواست ماموریت آموزشی ویژه کارکنان رسم. -ی1
پیمانی -رسمی آزمایشی 

فرم  . تایید شده 2502

آخرین حکم کارگزینی. 3

تائیدیه قبولی دانشگاه که مقطع و رشته تحصیلی فرد در آ. ن ذکر شده 4
.باشد

تصویر تعهد خدمتی بدو استخدام . 5

موافقت واحد محل وقوع پست سازمانی و محل خدمت . 6

فرم درخواست.docx


:بخش سوم

اعطای ماموریت آموزشی به ایثار گران

قانون تسهیلات 12به استناد آیین نامه اجرایی ماده 
استخدامی و اجتماعی



؟ایثار گران مشمول دریافت ماموریت آموزشی چه کسانی هستند
بنابراینفرزندان شهید و جانبازان

فرزندان جانباز، همسر، خواهر ، برادر ، پدر و مادر جانبازان و شهدا 
.مشمول ماموریت آموزشی ایثارگران و جانبازان  نمی باشند

جانبازان.jpg
جانبازان.jpg


فرزندانوجانبازانآموزشیماموریتباهستندمکلفهادانشگاه
رشتهداشتننظردربدونبالاترودرصد25جانبازفرزندانوشاهد
(3ماده).نمایندموافقتفعلیسازمانیپستبامتناسبشغلی

آموزشیماموریتدرخواستباخدمتمحلواحدموافقت:تبصره
استالزامیقانونطبقایثارگرانازایندسته



وجهتبابسیجیداوطلبجهادگرانورزمندگانبهاستمخیردانشگاه
افقتموصورتدر)سازمانیپستبامتناسبتحصیلیرشتهنیازبه

.نمایداعطاآموزشیماموریت(رئیسههیات



 متبوع درخواست دستگاهدانشگاه ها و موسسات آموزش عالی موظفند بنا به
.مستخدم جانباز چگونگی وضعیت تحصیلی وی را اعلام نمایند

 رسمی آزمایشیاستفاده از خدمت نیمه وقت و تمام وقت در دوران خدمت
.امکان پذیر می باشد

 هر ی تابع قوانین و مقررات آموزشحداکثر مدت استفاده از ماموریت آموزشی
یک از وزارت خانه های آموزش و پرورش ، فرهنگ وآموزش عالی و بهداشت 

،درمان و آموزش پزشکی و در مورد جانبازان مشمول قانون کار که آموزش
نی و های فنی و حرفه ای را می گذرانند تابع مقررات مربوطه به آموزشهای ف

.حرفه ای خواهد بود



اربیکفقطآموزشیمقطعهربرایایثارگرانبهآموزشیماموریتاعطای

(11ماده).باشندمیمجاز

بهشمزایاوحقوقنباشدتحصیلبهمشغولتحصیلیترمدرایثارگرچنانچه

.اشدبداشتهاشتغالمربوطهدستگاهدراینکهمگرگرفتنخواهدتعلق

(12ماده)

بلقهایسالطیکهایثارگرانیآموزشیماموریتبامکلفندهادانشگاه

ولیدباشنداشتهراهادانشگاهبهورودبهمجازهمچنانواندشدهپذیرفته

(13ماده)نمایندموافقتاندنشدهتحصیلبهماموردیگریدلیلهربه



:ران مستندات مورد نیاز برای متقاضیان استفاده از ماموریت آموزشی ایثارگ

فرم تکمیل شده درخواست ماموریت آموزشی ویژه ایثارگران . 1

فرم  . تایید شده 2502

آخرین حکم کارگزینی. 3

مدرک ایثارگری. 4

تائیدیه قبولی دانشگاه که مقطع و رشته تحصیلی فرد در آ. ن ذکر شده 5
.باشد

موافقت واحد محل وقوع پست سازمانی و محل خدمت . 6

فرم درخواست ایثارگران.docx


: بخش چهارم

تمدید ماموریت آموزشی 



1-ماه 2حداقل)ارسال مکاتبات مربوط به تمدیدماموریت آموزشی
(قبل از اتمام

2- تکمیل فرم تمدید ماموریت آموزشی

3- به همراه فرم تمدید 502ارسال فرم

فرم_تمدید 1 -.docx


محلدانشگاهآموزشیمعاونتبهمتولیواحدتوسطتمدیدفرمارسال

بهعودتوآنتاییدوفرم10و9قسمتتکمیلجهتتحصیل

حداکثرمیزانبهتمدیدحکمصدورجهتمجوزارسالجهتدانشگاه

سالیک



:بخش پنجم

وازمانستوسعهمدیریتازمجوزدریافتازپسکارگزینیحکمصدور
:باشدمیزیرمواردرعایتمستلزمانسانیمنابع



ییکدردانشگاهحقوقیامورباهماهنگیطیمحضریتعهداخذ-1

تماموریازاستفادهزمانمدتبرابردومیزانبهرسمیدفاتراز

اهدانشگنیازموردجغرافیاییمحلدرخدمتبرمبنیآموزشی

کارشناسیمشاغلبهسرپرستانومدیرانپستتغییر-2

تحصیلمحلدانشگاهازتحصیلبهاشتغالگواهیدریافت-3



4-وتحصیلمحلآموزشیمعاونتبهحکمازنسخهیکارسال

انسانیمنابعوسازمانتوسعهمدیریت

5-کارینوبت–کارمحیطشرایطسختیالعادهفوقحذف–

اشعهحق

6-سالیکمدتبهحداکثرتمدیدحکمصدور



همچنین درج مفاد زیر در شرح حکم الزامی است 

1-یگواهتحویلبهمنوطنامبردهمستمرمزایایوحقوقپرداخت

.باشدمیترم/هرماهپایاندرتحصیلبهاشتغال

2-وحضورهبملزمتابستانهترمدرتحصیلبهاشتغالعدمصورتدر

.باشدمیخدمتمحلدروظایفانجام

3-ساباحتوعلمیهیأتکادربهوضعیتتبدیلخصوصدردانشگاه

.نداردتعهدیجدیدتحصیلیمدرک



4-بهموفق(...وتحصیلازانصراف/اخراج)دلایلیبهکهصورتیدر
مأموریتطولدرپرداختیمزایایوحقوقکلیهنشوندمدرکاخذ

.گردیدخواهدمستردمقرراتاساسبرآموزشی

5-پستوقوعمحلدرحضوربهموظفتحصیلاتاتمامازپس
بودهسازمانی

6-دیدجتحصیلیمدرکاعمالخصوصدرتعهدیگونههیچدانشگاه
.ندارد



تنظیم مستندات مورد نیاز برای متقاضیان استفاده از مرخصی بدون حقوق و یا
:شیفت 

فرم تکمیل شده درخواست مرخصی بدون حقوق. 1

تایدیه معاونت مربوطه برای متقاضیان استفاده از مرخصی بد. ون حقوق2

فرم  . تایید شده 3502

آخرین حکم کارگزینی. 4

تائیدیه قبولی دانشگاه که مقطع و رشته تحصیلی فرد در آ. ن ذکر شده 5
.باشد

تصویر تعهد خدمتی بدو استخدام . 6

موافقت واحد . (محل وقوع پست سازمانی و محل خدمت )7

فرم ادامه تحصیل با مرخصی بدون حقوق.docx


:هفتمبخش 

مت  تحصیل کارکنان قراردادی ومشمولین قانون خدادامه 
پزشکان وپیراپزشکان



مرخصیدستورالعمل39-41وکارقانون72هایمادهبهعنایتبا
بهتوجهباو،امناهیات1391/01/01مصوباستحقاقیهای

یکارگرمشاغلقراردادینیروهایباقراردادانعقاددستورالعمل
هادامامکانپیراپزشکانوپزشکانخدمتقانونمشمولینو

.نداردوجودزیردلایلبهکارکنانازایندستهبرایتحصیل

فا بکارگیری و استفاده از خدمات این دسته از کارکنان صر-الف 
و برای انجام وظایف و مسئولیتهای مشخص به صورت تمام وقت

.برای مدت معین مجاز بوده است 



نتایجبههتوجباودانشگاهنیازبهمنوطکارکناناینگونهباقراردادتمدید-ب

باشدمیپذیرامکاندورههردرعملکردارزیابی

حقوقبدونمرخصیاعطایدرمحدودیت–ج

روز15حداکثرسالهردراستحقاقیمرخصیذخیره-د

اعطای/اداریساعاتازخارجدرموظفشیفتتنظیمباموافقتهمچنین

ادیقراردکارکنانتحصیلادامهجهتحقوقبدون/استحقاقیمرخصی

پزشکانخدمتقانونمشمولینوکارگریمشاغلو،کارمعین

.باشدمیممنوعوپیراپزشکان



لشرایط ارسال مکاتبات با ادامه تحصی
گرددرعایتزیرنکاتتحصیلادامهبهمربوطمکاتباتدر.
1-شدهفتهپذیرتحصیلیمقطعورشته،،پستشغلی،رشتهاستخدامنوع،مشخصات

.باشدمشخصتحصیلادامهنحوهومتقاضیفردتحصیلمحلودانشگاه

2-حکمازاینسخهحقوقبدونمرخصیازتحصیلادامهمتقاضیفرداستفادهصورتدر
.گرددارسالانسانیمنابعوسازمانتوسعهمدیریتمربوطه

3-دنداربالاترتحصیلیمدرکاعمالخصوصدرمسئولیتیهیچگونهدانشگاه



نتیجه گیری



دریافت. .ندهستآموزشیماموریتدرکهکارمندانیازتحصیلبهاشتغالگواهی1

شروع. تابستانایامدرهستندآموزشیماموریتدرکهکارمندانکاربه2

دریافت. تابستانهترمدرتحصیلبهاشتغالگواهی3

ارسال. (اتمامازقبلماه2حداقل)آموزشیتمدیدماموریتبهمربوطمکاتبات4

عدم. آموزشیماموریتحیندرکاربهاشتغال5

عدم. ادامهابموافقتاعلامجهتهادانشگاهآموزشیهایمعاونتبامستقیممکاتبه6

کارمندانتحصیل

دریافت. اداریساعتازخارجدرهاشیفتتنظیمجهت،کلاسیهفتگیبرنامه7



ماموریت آموزشی و شرایط آن

پرداخت حقوق ومزایا درمدت ماموریت آموزشی

تجربه کارکنان رادرمدت ماموریت آموزشی

تمدید ماموریت آموزشی

شرایط صدور حکم ماموریت آموزشی




