
مي کارکنان غير هيات علمي54 آئين نامه اداري و استخدا
دستور العمل نظام آموزش و توانمندسازی موضوع 

ماده 46 آيين نامه اداری و استخدامی کارکنان 
غير هيات علمی

مقدمه:

اين نظام به استناد ماده 46 فصل هفتم آيين نامه اداري 
و استخدامي كاركنان غيرهيات علمي موسسات علوم 
پزشکي و خدمات بهداشتي و درماني در7 بخش، 41  
به تصويب  تهيه و تدوين گرديد و  ماده و 22 تبصره 

هيات امناء رسيد.

بخش اول : كليات 

ماده 1. تعاريف و اصطلاحات

- کارگروه تخصصي آموزش و توانمند سازي منابع 
نمايندگان  شامل  مشخصي  تخصصي  گروه  انساني: 
وزارت  ستاد  و  پزشکي  علوم  موسسات  منتخب 
هدف  با  كه  است  پزشکي  آموزش  و  درمان  بهداشت 
امور  همسوسازي  و  نظارت  رويه،  وحدت  ايجاد 
آموزش  و توانمندسازي منابع انساني فعاليت مي نمايند 

كه به اختصار كارگروه آموزش ناميده مي شود.

و  پيماني  رسمي،  شاغلين  تمامي  به  انساني:  منابع   -
قراردادي )اعم از مديران و كاركنان( موسسه كه مشمول 
آموزش هستند اطلاق مي شود كه در اين دستورالعمل 

تحت عنوان كارمندان بکار مي رود.

- واحد آموزش و توانمندسازي منابع انساني: يکي 
از واحدهاي معاونت توسعه مديريت و منابع موسسه 
است كه سطح دانش و مهارتهاي شغلي مناسب براي 
و  ماموريتها  وظايف،  انجام  راستاي  در  را  كارمندان 
موظف  و  مي نمايد  تعيين  موسسه،  اهداف  به  دستيابي 
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موسسه  در  آموزش  فرايند  اصلي  مراحل  اجراي  به 

مي باشد كه به اختصار واحد آموزش ناميده مي شود.

تمامي  انساني:  منابع  توانمندسازي  و  آموزش   -
برنامه ها وفعاليت هاي آموزشي است كه درچارچوب 
دستورالعمل نظام آموزش در راستاي افزايش وبهبود 
منظور  به  كارمندان  وتوانمندسازي  شايستگي  سطح 
اجرا  و  طراحي  موسسه  وكارآمدي  وري  بهره  ارتقاء 

مي شود.

- راهبرد آموزش: به رويکردهاي كلي آموزش اطلاق 
مي شود كه چگونگي تحقق اهداف آموزشي موسسه 

را مشخص مي كند.

وفعاليت هاي  اقدامات  مجموعه  آموزش:  برنامه   -
آموزشي هدفمنداست كه براساس اهداف و راهبردهاي 
مدت  ميان  راهبردي،  سطح  درسه  موسسه  آموزشي 

وكوتاه مدت طراحي مي شود.

- ساختار مديريت وراهبري آموزش منابع انساني: 
وبرنامه ريزي  طراحي  آموزشي،  گذاري  مشي  خط 
آموزشي، اجرا، نظارت، ارزشيابي و اثربخشي آموزشي 
كه  است  موسسه  در  آموزش  چرخه  اصلي  مراحل 
مجموعه آنها ساختار مديريت وراهبري آموزش منابع 

انساني را تشکيل مي دهد.

كه  است  آموزشهايي  مدت:  بلند  آموزشي  دوره   -
مدت آن بيشتر از يکسال بوده و براي افزايش دانش 
ارائه  جديد  نقشهاي  ايفاي  جهت  فرد  مهارتهاي  و 

مي گردد.

- دوره آموزشي کوتاه مدت: آموزشهايي است كه 
آموزشي  محتواي  و  بوده  يکسال  از  كمتر  آن  مدت 
مشخص و از پيش تعيين شده اي با استفاده از امکانات 
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يا  و  دانش  افزايش  مهارت،  ايجاد  منظور  به  آموزشي 

تغيير نگرش به فراگيران انتقال داده مي شود. 

- آموزش پودماني: شکلي ازآموزش هاي شغلي است 
مستقل  مهارت هاي  درقالب  شغلي  تخصص هاي  كه 
وجدا از هم به كارمندان آموزش داده مي شود وهريک 
مي كند  ايجاد  را  ودانش خاصي  مهارت  ها،  ازآموزش 
منجربه  آموزشي  پودمانهاي  دركنارساير  حال  ودرعين 

ايجاد يک مهارت ويا دانش جديد وجامع مي گردد.

فعاليت هاي  و  دوره ها  تمامي  مديران:  آموزش   -
مديريتي  بينش  و  دانش  منظورافزايش  به  كه  آموزشي 
تعالي  و  ادراكي  و  انساني  فني،  مهارت هاي  بهبود  و 
و  طراحي  آموزش  نظام  درچارچوب  مديران  معنوي 

اجرا مي گردد. 

- آموزشهاي بدو انتصاب: به آن دسته از آموزشهايي 
اول  سال  در  يا  قبل  آنها  گذراندن  كه  مي شود  اطلاق 
ضروري  مديريتي  و  سرپرستي  پست هاي  به  انتصاب 

است. 

كه  پودمانهايي  يا  دوره  الزامي:  آموزشي  دوره هاي   -
گذراندن آنها براي كارمندان اجباري است. اين دسته از 
دوره ها تحت عنوان دوره هاي اصلي نيز ناميده مي شوند.

- دوره هاي آموزشي اختیاري: دوره هايي كه كارمندان 
با توجه به شغل مورد تصدي، علايق، تجارب شخصي 
يا نياز سازمان از بين دوره ها يا پودمانهاي اعلام شده 
دوره هاي  عنوان  تحت  دوره ها  اين  مي نمايند.  انتخاب 

مکمل نيز ناميده مي شوند.

- آموزش مداوم جامعه پزشكي: مجموعه آموزشهاي 
به  كه  پزشکي  جامعه  مداوم  آموزش  دفتر  تأييد  مورد 
منظور ارتقاء  سطح دانش و مهارتهاي شغلي و حرفه اي 
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مشمولين جامعه پزشکي توسط دفاتر آموزش مداوم 
آموزشي  مراكز  ساير  يا  و  موسسات  پزشکي  جامعه 

مجاز ارائه مي شود.

كه يک  است  امکاني  و  فرصت  آموزشي:  بورس   -
موسسه  يا  و  خارجي  يا  داخلي  موسسه  دانشگاه، 
بين المللي در اختيار موسسه قرار مي دهد و كارمندان 
مي توانند با استفاده از آن دريک يا چند دوره آموزشي 
كوتاه مدت كه باشغل و وظايف جاري يا آينده آنان 
مهارت هاي  دانش و  افزايش  داشته و موجب  ارتباط 

شغلي آنان مي شود، شركت نمايند.

- برون سپاري آموزش: انتقال و محول نمودن يک 
موسسه  ازداخل  نياز  مورد  آموزشي  خاص  فعاليت 
ذيصلاح  مراكز  و  دانشگاه ها  موسسات،  از  يکي  به 
را  مركز  و  دانشگاه  موسسه،  آن  توسط  آن  واجراي 

برون سپاري آموزش مي گويند.

- نیازسنجي آموزشي: فرآيند جمع آوري و تجزيه و 
تحليل اطلاعات است كه بر اساس دستور العمل هايي 
كه توسط كميته راهبري وزارت متبوع ابلاغ مي گردد 
مورد  مطلوب  وضع  و  موجود  وضع  بين  فاصله 
كارمندان  آموزشي  نيازهاي  و  گرفته  قرار  شناسايي 

تعيين مي گردد. 

- شناسنامه آموزشي: كاربرگي الکترونيکي است كه 
تمامي اطلاعات آموزشي هر يک از كارمندان موسسه 
نياز،  مورد  آموزشهاي  پرسنلي،  اطلاعات  از  اعم 
آموزشهاي گذرانده شده و معادل سازي فعاليت هاي 
علمي مرتبط با شغل كارمند ) تاليف، تحقيق، ترجمه 
وتدريس و....( در آن  ثبت و نگهداري مي گردد و در 
مورد  كارمندان  عملکرد  ارزشيابي  و  انتصاب  ارتقاء، 

استفاده قرار مي گيرد.
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پايان  در  كه  است  اي  برگه  آموزشي:  گواهینامه   -
يک  هر  به  قبولي  نمره  كسب  ازاء  در  آموزشي  دوره 
حاوي  برگه  اين  مي شود.  اعطاء  كنندگان  شركت  از 
اطلاعات شخصي شركت كننده، عنوان دوره، سمينار و 
...، شماره مجوز برگزاري، زمان برگزاري، مدت ونمره 
آموزش  مقام  بالاترين  امضاي  با  كه  است  كسب شده 
منابع انساني موسسه معتبر خواهد بود. درج نمره قبولي 
در گواهينامه هاي آموزشي همايش ها و سمينارها الزامي 

نيست.

 - گواهینامه نوع اول : به گواهينامه اي اطلاق مي گردد 
كه پس از اتمام هر دوره آموزشي، به شركت كنندگاني 

كه در ارزشيابي آن دوره موفق شده اند اعطا مي گردد. 

اطلاق  گواهينامه هايي  به  دوم:  نوع  گواهینامه هاي   -
آموزشي و دريافت  با گذراندن دوره هاي  كه  مي گردد 
گواهينامه هاي نوع اول و انجام فعاليت هاي علمي مرتبط 
با شغل كارمند ) تاليف، تحقيق، ترجمه و تدريس و....( 
با در نظر گرفتن حدنصاب ساعات آموزشي مورد نياز، 
پس از تائيد كميته آموزش به فراگيران اعطاء مي گردد 
آن  استخدامي  مزاياي  از  مي توانند  آن  دارندگان  و 
ليسانس،  ديپلم،  فوق  تحصيلي  مدارک  دارندگان  نظير 
مربوط  احرازمشاغل  درشرايط  ودكترا  ليسانس  فوق 
مربوطه  ومقررات  قوانين  تمامي  رعايت  درچارچوب 

برخوردار گردند. 

موسسات  و  مراكز  به   : ذي صلاح  آموزشي  مراکز   -
آموزشي و پژوهشي دولتي و غيردولتي كه صلاحيت 
باشد،  رسيده  موسسه  تأييد  به  آنها  تخصصي  و  فني 

اطلاق مي گردد.
و  آموزش  راهبري  كميته  دستورالعمل  اين  در   -
اختصار  به  متبوع  وزارت  انساني  منابع  توانمندسازي 
منابع  توانمندسازي  و  آموزش  كميته  و  راهبري  كميته 
انساني موسسه به اختصار كميته آموزش ناميده مي شود.  
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ماده 2. اصول، اهداف و راهبردهاي آموزش منابع 

انساني موسسه به شرح بندهاي ذيل است:

الف( اصول حاکم برآموزش منابع انساني:

اصل نگرشي سیستمي •
ازيک  آموزش  اجزاء  بين  دروني  ارتباط  برقراري 
ساير با  آموزش  نظام  بين  بيروني  وارتباط   طرف 

نظام هاي مديريت منابع انساني 

اصل جامعیت •
درنظرگرفتن تمامي نيازهاي آموزشي مشاغل عمومي 
واختصاصي درجنبه هاي عمومي، شغلي و مديريتي در 

ساختار دوره ها

اصل توجه به تغییرات •
بازنگري و باز طراحي آموزش ها و استمرار آنها مبتني 
فنآوري  و  علمي  وپيشرفت هاي  تحولات  برتغييرات، 

روز

اصل نگرش راهبردي •
آموزش  وبرنامه هاي  راهبردها  اهداف،  همسوسازي 
وخط  هدفها،  انداز،  باچشم  موسسه  انساني  منابع 

مشي هاي كلان وبرنامه هاي توسعه ملي وسازماني

اصل همكاري ومشارکت •
مشاركت مراكز ومؤسسات آموزشي وپژوهشي دولتي 
منابع  وتوانمندسازي  درفرايندآموزش  وغيردولتي 

انساني 

اصل اصلاح و باز خورد مستمر •
آسيب شناسي و بررسي مستمر نظام آموزش و فراهم 

نمودن بازخوردهاي لازم جهت اصلاح 
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ب( اهداف  آموزش 

ازطريق - 1 انساني موسسه  كيفي سرمايه  ارتقاء سطح 
افزايش سطح توانايي دانش و مهارت منابع انساني

افزايش اثربخشي وكارائي درارائه خدمات ازطريق - 2
توسعه بينش، دانش و مهارت هاي متصديان مشاغل

نسبت - 3 انساني  منابع  واعتقادات  باور  افزايش سطح 
به ارزشهاي اسلامي و توسعه آگاهي هاي عمومي آنان 

درابعاد مختلف فرهنگي واجتماعي

روزآمدسازي وارتقاء سطح دانش، مهارت و نگرش - 4
منابع انساني

و - 5 موثرنقش ها  ايفاي  جهت  مديران  توانمندسازي 
وظايف مديريتي

دانش، - 6 ازبعد  موسسه  كارمندان  سازي  آماده 
به  ارتقاء  براي  شغلي  وشايستگي هاي   مهارت 

رتبه شغلي بالاتر در شغل مورد تصدي

به - 7 انتصاب  جهت  موسسه  كارمندان  سازي  آماده 
سطوح شغلي بالاتر و يا پذيرش نقشهاي جديد

ج( راهبرد هاي آموزش منابع انساني موسسه

برنامه هاي - 1 وهمسوسازي  راهبردي  نگرش  ايجاد 
راهبردي  اهداف  با  كارمندان  توسعه  و  توانمندسازي 

موسسه

ايجاد يکپارچگي وتعامل بين عناصرفرآيندآموزش - 2
به عنوان رويکردفرايندي – تعاملي

ايجاد تناسب بين برنامه ها، فرصت هاي آموزشي و - 3
يادگيري با نيازهاي آموزشي شغلي وسازماني و اجتناب 

از آموزش هاي غيرضروري
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معنوي، - 4 ورشد  خودسازي  براي  انگيزه  ايجاد 

مهارتي، دانشي و مادي كارمندان 

ارتقاء سطح باور واعتقاد مديران به توانمندسازي - 5
وارتقاء سرمايه انساني ازطريق آموزش

افزايش اثربخشي برنامه ها، دوره ها وفرصت هاي - 6
آموزشي ويادگيري درسطوح مختلف

استفاده ازمنابع وظرفيتهاي درون وبرون سازماني - 7
در تعيين و تأمين خدمات آموزشي

كاربرد استانداردهاي ملي وبين المللي درمديريت - 8
وراهبري فرايندآموزش

از رويکردها، مدل ها، روش ها وفنآوري - 9 استفاده 
نوين مديريت براي اجرا وارزشيابي آموزش

مدت - 10 كوتاه  بررويکردآموزش هاي  تمركز   
وكاربردي و بازنگري ادواري آن

آموزش - 11 فرآيند  مستمر  ارزشيابي  و  نظارت 
كارمندان 

بازگشت - 12 افزايش  و  آموزش  وري  بهره  ارتقاء   
سرمايه

بخش دوم: ساختارمديريت و راهبري آموزش

ماده 3. موسسه مکلف است جهت دستيابي و پيشبرد 
انساني  منابع  توانمندسازي  و  آموزش  نظام  اهداف 
مجموعه  زير  در  تفصيلي  ساختار  ايجاد  به  نسبت 
موسسه  انساني  سرمايه  و  سازمان  توسعه  مديريت 

متناسب با حجم فعاليتهاي آموزشي اقدام نمايد. 

تبصره. موسسه مکلف است تا زمان تصويب ساختار 
واحد  نياز  مورد  نيروي  تامين  به  نسبت  تفصيلي 
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آموزش جهت انجام مراحل اصلي فرايند آموزش اقدام 
دستيابي  جهت  است  موظف  موسسه  همچنين  نمايد. 
به  انساني نسبت  منابع  آموزش  نظام  اهداف  پيشبرد  و 
فعاليتهاي  حجم  با  متناسب  تفصيلي  تشکيلات  ايجاد 

آموزشي كارمندان موسسه اقدام نمايد.

ماده 4. موسسه موظف است از سياستگذاري ومديريت 
كيفيت  مديريت  استاندارد  براساس  كه  آموزش  كلان 
آموزش  راهبري  كميته  از طرف  انساني  منابع  آموزش 
ابلاغ مي شود، تبعيت نموده و نسبت به تشکيل كميته 
آموزش وتوانمندسازي منابع انساني با تركيب اعضاء و 

وظايف زير اقدام نمايد:

اعضاي کمیته آموزش وتوانمندسازي منابع انساني

عنوان - 1 به  موسسه  منابع  و  مديريت  توسعه  معاون 
رئيس كميته

به - 2 موسسه  انساني  سرمايه  و  سازمان  توسعه  مدير 
عنوان عضو كميته

مشابه - 3 عناوين  يا  و  عملکرد  پايش  و  بودجه  مدير 
حسب موارد مطروحه در كميته به عنوان عضو مدعو

به - 4 موسسه  توانمندسازي  و  آموزش  واحد  مسئول 
عنوان دبير كميته

يک نفر نماينده تام الاختيار و مطلع از هر معاونت - 5
حسب موارد مطروحه به عنوان عضو مدعو

به - 6 موسسه  آموزش  كارشناسان  نفراز  يک  حداقل 
انتخاب مسئول واحد آموزش به عنوان عضو كميته

دبير آموزش مداوم جامعه پزشکي موسسه به عنوان - 7
عضو كميته

و   اعضاء  پيشنهاد  با  مي تواند  موسسه  نياز،  درصورت 
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تاييد رئيس كميته، افراد يا مقام مسئول ديگري علاوه 
بر بندهاي  1تا8  را به عنوان عضو كميته تعيين نمايد.

وظايف کمیته آموزش وتوانمندسازي موسسه

اجراي سياستها و مصوبات كميته راهبري - 1

برنامه هاي - 2 كليات  تصويب  و  تعيين  بررسي، 
آموزشي موسسه

موسسه - 3 آموزشي  نيازهاي  نهايي  تاييد  و  بررسي 
براساس تحليل سازمان، واحد، شغل وفرد و صدور 

مجوز

بررسي و تصويب برنامه هاي آموزش موسسه اعم - 4
ازبرنامه راهبردي، ميان مدت و كوتاه مدت

بررسي و پيشنهاد اعتبارات مورد نياز جهت پيشبرد - 5
برنامه هاي آموزش و توانمندسازي  و  پيش بيني در  
بودجه سالانه آموزش معادل حداقل يک درصد از كل 

اعتبارات موسسه 

بررسي و پيگيري تصويب و هزينه كرد اعتبارات - 6
آموزش پيش بيني شده در بودجه سنواتي موسسه براي 
آموزش و توانمندسازي براساس برنامه هاي  مصوب.

بررسي وتاييد رويه هاي آموزشي مورد نيازموسسه- 7

نياز - 8 تاييد محتوا و مواد آموزشي مورد  بررسي و 
دوره هاي  آموزشي به صورت چاپي و الکترونيکي بر 

اساس سرفصل هاي  آموزشي مصوب

يا - 9 و  مجري  مؤسسات  انتخاب  و  بررسي 
مشاور)ذيصلاح( در حوزه فرايند آموزش 

 تعيين سياست هاي برخورداري از سازوكارهاي - 10
انگيزشي در چارچوب قوانين و مقررات
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دوم - 11 نوع  گواهينامه هاي  و صدور  تأييد  بررسي،   

سطح مهارتي و سطح تخصصي 

 بررسي، تأييد اوليه مدارک مرتبط با گواهينامه هاي - 12
تخصصي- پژوهشي سطح 1 و 2 

 همکاري با نماينده كميته راهبري جهت نظارت - 13
بر فرآيند آموزش و توانمندسازی

تعيين حق الزحمه در جهت ايجاد انگيزه هاي  لازم - 14
براي عوامل اجرايي آموزش در اجراي فرايندهاي آموزش

 تعيين و تصويب شاخص هاي  ارزيابي عملکرد - 15
برنامه هاي آموزش و توانمندسازي و نظارت بر حسن 

اجراي آن توسط واحدهاي زير مجموعه موسسه 

 بررسي و پيگيري مسائل و مشکلات آموزشي و - 16
ارائه راهکارهاي مناسب براي انجام اقدامات اصلاحي

 اعطاي بورسهاي آموزشي و فرصت هاي مطالعاتي - 17
بر اساس شيوه نامه ابلاغي از طرف كميته راهبري

موارد - 18 در  اساتيد  الزحمه  حق  تاييد  و  بررسي   
خاص

 پاسخگويي و ارائه صورت جلسات و گزارش هاي  - 19
كميته  به  ادواري  و  سالانه  صورت  به  آموزش  كميته 

راهبري آموزش و هيات رئيسه موسسه

انجام ساير وظايفي كه براساس نظام آموزش منابع - 20
انساني مشخص مي شود و يا موارد پيشنهادي از سوي 
موسسه در حوزه آموزش و توانمندسازي منابع انساني

بخش سوم: فرايند آموزش 

ذيل  شرح  به  آموزش  فرايند  كلي  حالت  در   .5 ماده 
مي باشد.
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الف( خط مشي گذاري آموزشي

 موسسه موظف است خط مشي هاي  آموزشي خود 
برنامه هاي   ساله،   بيست  انداز  چشم  راستاي  در  را 
توسعه اي كشور، نقشه علمي جامع سلامت كشور و 
بر اساس  سياست هاي  ابلاغي از سوي كميته راهبري 
تدوين،  تعريف،  نظام  اين  راهبردهاي  و  اهداف  و 

تصويب و اجرا  نمايد.

ب( طراحي و برنامه ريزي آموزشي

انساني  منابع  آموزشي  برنامه ريزي  و  طراحي  مرحله 
شامل دو فعاليت اصلي زيراست:

نیازسنجي و طراحي آموزش ها- 1
راهبردهاي  و  اهداف  براساس  است  موظف  موسسه 
سازماني،  آموزشي  نيازهاي  راهبري،  كميته  آموزش 
مرتفع  براي  و  شناسايي  را  كارمندان  فردي  و  شغلي 
نمودن آنها دوره ها و پودمان هاي  آموزشي مناسب با 
استفاده از الگوهاي نوين را طراحي نموده، و به منظور 
توانمند سازي  زمينه  و تخصص،  دانش  ارتقاء سطح 
كارمندان را فراهم و به طور مستمر نيازها و دوره ها 

را روزآمد نمايد. 

تدوين برنامه هاي آموزش- 2

دومين مرحله برنامه ريزي آموزشي، طراحي و تدوين 
آموزش  برنامه  است.  موسسه  آموزشي  برنامه هاي 
ميان  مدت،  بلند  زماني  بازه  سه  در  بايستي  موسسه 
طراحي  در  گردد.  طراحي  مدت  كوتاه  و  مدت 
برنامه هاي  آموزشي، بايد اهداف و راهبردهاي كلان 
آموزش وزارت متبوع، اهداف و راهبردهاي آموزش 
موسسه و نيازهاي آموزش و توسعه اي كارمندان مورد 
راهبردهاي  اهداف  بايد  موزطشي  گيرد.   قرار  توجه 
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كميته  تصويب  از  پس  موسسه  آموزش  برنامه هاي  
ابلاغ  آموزش  واحد  به  اجرا  جهت  موسسه  آموزش 

مي شود.

ج( اجراي آموزش ها

آموزش  شده  تدوين  برنامه هاي  وراهبري  مديريت 
امکانات  نمودن  فراهم  وچگونگي  توانمندسازي  و 
دراين  آموزشي  دوره هاي  اجراي  براي  كافي  ومنابع 
دوره هاي  مي گيرد.  صورت  ازفرآيندآموزش  مرحله 
آموزشي براي كارمندان در موسسه مي بايست براساس 
ملزم  كارمندان  و  شود  اجرا  آموزشي  سنجي هاي  نياز 
با  مرتبط  نياز،  مورد  آموزشي  دوره هاي  گذراندن  به 
بود.  خواهند  موسسه  نيازهاي  و  خود  سازماني  پست 
واحدآموزش و توانمندسازي موسسه، مسئوليت اطلاع 
نظارت  تحت  را  آموزش  برنامه هاي  اجراي  و  رساني 

كميته ي آموزش موسسه برعهده خواهد داشت. 

ماده 6. موسسه مکلف است بودجه آموزشي مورد نياز 
را بطور سالانه در بودجه سنواتي پيش بيني و پس از 
ميانگين  صورت  به  سال  در  و  نمايند  هزينه  تصويب 
براي هر  حداقل 50 ساعت آموزشهاي ضمن خدمت 
رشته شغلي برگزار نمايد. كارمندان معرفي شده به اين 
به  مکلف  قبولي  نمره  عدم كسب  در صورت  دوره ها 

پرداخت هزينه اجراي دوره مي باشند.

تبصره1. سقف ساعات آموزشي سالانه براي كارمندان 
جهت برخورداري از تمامي امتيازات آموزش، مطابق با 
مفاد مربوط به اعطاء گواهينامه نوع دوم اين دستورالعمل 
يا  ديپلم  فوق  ديپلم،  تحصيلي  مدارک  )دارندگان 
گواهينامه مهارتي حداكثر 150 ساعت، دارندگان مدارک 
تحصيلي ليسانس يا گواهينامه تخصصي حداكثر 130 
و  ليسانس  فوق  تحصيلي  مدرک  دارندگان  و  ساعت 
بالاتر يا گواهينامه تخصصي- پژوهشي سطح يک و دو  
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حداكثر 120 ساعت( خواهد بود و دوره هاي مازاد بر 
آن مورد پذيرش و قابل ذخيره سازي براي سال هاي 

بعد نخواهد بود.

برگزاري دوره هاي آموزشي در  تعيين زمان  تبصره2. 
ساعات اداري و يا غير اداري به عهده كميته آموزش 

خواهد بود.

پستهاي  به  انشايي  ابلاغ  با  كه  كارمنداني   .7 ماده 
مديريتي و سرپرستي منصوب مي گردند، مجاز خواهند 
بود علاوه بر آموزشهاي شغلي ضمن خدمت مرتبط 
خدمت  آموزشي ضمن  دوره هاي  سازماني،  پست  با 
طي  سالانه  سقف  رعايت  و  صادره  ابلاغ  با  مرتبط 
آموزشي  شده  كسب  مجموع امتيازات  از  و  نمايند 
در  شده  بيني  پيش  امتيازات  از  استفاده  براي  مذكور 

اين نظام استفاده نمايند.

دوره  كه  صورتي  در  كارمندان  از  يک  هر   .8 ماده 
در  آموزش  واحد  موافقت  با  را  مشخصي  آموزشي 
مورد  آموزش  گواهينامه  نمايد،  طي  معتبر  مؤسسات 
نظر با تأييد بالاترين  مقام مسئول آموزش كارمندان 

موسسه قابل قبول مي باشد.

ماده 9. صدور گواهينامه شركت، تدريس، ارائه مقاله 
و پوستر جهت يک دوره و استفاده همزمان از امتياز 

هر دو گواهينامه ممنوع مي باشد. 

تاريخ  از  قبل  فرد  كه  آموزشي  دوره هاي   .10 ماده 
استخدام در مراكز و موسسات ذيصلاح  گذرانده در 
صورتي كه مطابق نيازهاي آموزشي شغلي اش  باشد، 
پاياني دوره مربوطه و  در صورت شركت در آزمون 
كسب امتياز مربوطه قابل لحاظ در شناسنامه آموزشي 

كارمند خواهد بود.
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ماده 11. واحدهاي تابعه دانشگاه در صورتي مي توانند 
نمايند  اقدام  آموزشي  دوره هاي  برگزاري  به   نسبت 
اساس  بر  درخواستشان  مورد  آموزشي  دوره هاي  كه 
از  پس  و  شده  تدوين  و  طراحي  آموزشي  نيازسنجي 

اخذ مجوز از كميته آموزش اجرا شود.

اجراي  و  رساني  اطلاع  سهولت  منظور  به    .12 ماده 
از واحدهاي زير  آموزشي، هر يک  مطلوب دوره هاي 
رابط  عنوان  به  را  نفر  يک  موظفند  موسسه  مجموعه 

آموزش تعيين و به واحد آموزش معرفي نمايند.

ماده 13. با توجه به اينکه شركت در دوره هاي آموزشي 
محسوب  كارمندان  وظايف  از  بخشي  مدت،  كوتاه 
واحد  معرفي  اساس  بر  كه  كارمنداني  لذا  مي شود، 
آموزش و موافقت واحد مربوطه در دوره هاي آموزشي 
كلاس هاي  در  آنان   حضور  مدت  مي نمايند  شركت 
ماموريت  يا  و  ساعتي  ماموريت  مي بايست  آموزشي 

روزانه لحاظ گردد.

تبصره. اعطاء ماموريت ساعتي و يا روزانه به كارمنداني 
به  مي نمايند  مجازي شركت  آموزش  در كلاسهاي  كه 
دليل اينکه بهره گيري آنان از دانشهاي مختلف محدود 
به زمان و مکان خاصي نمي باشد و الزامي به حضور در 
كلاس هاي درسي زمان بندي شده ندارند مجاز نيست.

اساس  بر  آموزشي  بورس هاي  توزيع  نحوه   .14 ماده 
ابلاغ  راهبري  كميته  توسط   كه  است  اي  نامه  شيوه 

مي گردد. 

تبصره. گواهينامه هاي دوره هاي آموزشي كه فرد حين 
ماموريت در خارج از كشور گذرانده است در صورتي 
با  باشد  فرد  شغلي  رشته  آموزشي  نيازهاي  مطابق  كه 

تأييد كميته راهبري قابل قبول مي باشد.
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موسسه مجاز خواهد بود جهت كارمندان  ماده 15.  
غير  و  دولتي  موسسات  و  ارگانها  ها،  موسسه  ساير 
دولتي دوره هايي را به شکل حضوري يا غير حضوري 
با  محتوي و ساعات  متناسب  اي  با دريافت شهريه 

دوره برگزار نمايد.

ماده 16. شركت هر يک از كارمندان دردوره آموزش 
كوتاه مدت مطابق با رعايت ماده 13 اين دستورالعمل 
كه منجر به ترک منطقه جغرافيايي محل اشتغال اعم از 
داخل و خارج از كشور وي گردد، فوق العاده ماموريت 

پرداخت مي گردد.

در محل  آموزش  در دوره  چنانچه حضور  ماده 17. 
باشد،  اداري  وقت  از  بعد  خدمت  محل  جغرافيايي 
مربوط  مقررات  برابر  ساعتي  كار  اضافه   فوق العاده 

تعلق مي گيرد.

ماده 18. ملاک موفقيت در دوره هاي آموزشي كسب 
حدنصاب نمره )60%( در آزمونهايي كه در پايان دوره 

آموزشي توسط مجري به عمل مي آيد، مي باشد.

د( نظارت و ارزشیابي آموزشي 

ماده 19. نظارت بر كيفيت اجراي فرايند نظام آموزش 
در  و  راهبري  كميته  با  موسسه  سطح  در  كارمندان 
سطح واحدهاي زير مجموعه موسسه با كميته آموزش 

مي باشد.  

ماده 20. ارزشيابي دوره هاي آموزشي بر عهده واحد 
آموزش موسسه مي باشد.

هـ ( اثر بخشي آموزش 

شاخص هاي   است  موظف  آموزش  كميته   .21 ماده 
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مديريت  استاندارد  با  مطابق  را  بخشي  اثر  سنجش 
كيفيت آموزش تدوين نمايد. و واحد آموزش موظف 
آموزشي   دوره هاي  اثربخشي  سنجش  به  نسبت  است 
بر اساس شاخص هاي فوق اقدام نموده و ضمن ارائه 
بازخورد لازم به مديران مافوق، نسبت به برنامه ريزي و 

اجراي اقدامات اصلاحي آموزشي اقدام نمايند.

بخش چهارم: دوره هاي آموزشي

نوع  از  كارمندان موسسه  آموزشي  ماده 22. دوره هاي 
آموزش هاي  كوتاه مدت بوده و با عنايت به زمان اجراء 
ماهيت و محتواي آنها به شرح زيرطبقه بندي مي شوند:

• آموزش هاي  توجيهي بدو خدمت 
• آموزش هاي شغلي 
• آموزش هاي  فرهنگي و عمومي 
• آموزش هاي  مديران 

ماده  23. آموزش هاي  توجیهي بدو خدمت

بدو  در  كه  مي گردد  اطلاق  هايي  آموزش  به  تعريف: 
خدمت در راستاي موارد ذيل طراحي و اجرا مي گردد:

اهداف - 1 با  جديدالاستخدام  كارمندان  ساختن  آشنا 
قوانين ومقررات  آنها،  ووظايف موسسه محل خدمت 
استخدامي موسسه،  اداري  آيين نامه  كليات  استخدامي، 
نظام  اساسي  قانون  كار،  محيط  وشغلي،  فردي  حقوق 

جمهوري اسلامي ايران ونظام اداري.

 ايجاد توانايي هاي  شغلي )دانش، مهارت ونگرش( - 2
)رسمي،  جديدالاستخدام  كارمندان  براي  نياز  مورد 

پيماني وقراردادي( جهت تصدي شغل مربوط. 

اهداف:

و  اداري  نظام  با  كارمند  سالم  ارتباط  گذاري  پايه   -1
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موسسه اي كه فرد كار خود را در آن آغاز مي كند.

در  اوليه  شغلي  نگرش  و  مهارت  دانش،  ايجاد   -2
كارمندان جهت تصدي شغل در بدو خدمت يا تغيير 

شغل.

نظام  زمينه  در  عمومي  آگاهي هاي  دوره:  محتواي 
جمهوري  اساسي  قانون  ايران،  اسلامي  جمهوري 
اسلامي ايران، تشکيلات دولت، نظام اداري و اصول 
مقررات  و  قوانين  برآن،  حاكم  اهداف  و  راهبردها 
استخدامي  اداري  آيين نامه  با  آشنايي  استخدامي، 
و  اصول  و  توسعه  برنامه هاي  با  آشنايي  موسسه، 
سياستهاي حاكم بر آن، آشنايي با وظايف، مسئوليتها، 
حقوق و محيطي كه كارمند قراراست در آن مشغول به 
كار شود، اخلاق كارگزاري و روابط انساني در محيط 
نياز  مورد  تخصصي  نگرش  و  مهارت  دانش،  و  كار 

براي انجام وظايف شغلي در بدو خدمت.

مسئول نیازسنجي و طراحي دوره : كارگروه آموزش

زمان برگزاري دوره: قبل يا بدو خدمت

تبصره. كارمندان موظفند طي شش ماه اول استخدام 
اقدام  خدمت  بدو  توجيهي  دوره  گذراندن  به  نسبت 

نمايند.

شرکت کنندگان در دوره : تمامي كارمندان.

نوع دوره: الزامي

مؤسسات  و  مراكز  ساير  و  موسسه  دوره:  مجري 
ذي صلاح

روش اجراي دوره: حضوري يا غيرحضوري

سرفصل هاي  براساس  دوره  مدت  دوره:  مدت 
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آموزشي، در زمان طراحي تعيين خواهد شد.

ماده 24. آموزش هاي  شغلي:

تعريف: به آموزش هايي اطلاق مي گردد كه توانمنديهاي 
تخصصي مورد نياز مشاغل موسسه را به شاغلين انتقال 

مي دهد.

اهداف:

1- ارتقاء سطح معلومات و مهارتهاي شغلي كارمندان و 
متناسب ساختن اطلاعات و توانمنديهاي آنان باوظايف 
رشته شغلي مورد نظر منطبق با پيشرفتهاي دانش و فن 

آوري در زمينه مربوط

مسئوليتهاي  پذيرش  براي  كارمندان  ساختن  آماده   -2
جديد در آينده

محتواي دوره: تخصصي 

زمان برگزاري دوره:  طول خدمت 

مسئول نیازسنجي وطراحي دوره : موسسه

تمامي كارمندان  حسب   : شرکت کنندگان در دوره 
نياز شغلي

نوع دوره: الزامي

مؤسسات  و  مراكز  ساير  و  موسسه  دوره:  مجري 
ذي صلاح

روش اجراي دوره: حضوري يا غيرحضوري

ماده 25. آموزش هاي  فرهنگي و عمومي

در  كه  مي گردد  اطلاق  هايي  آموزش  به  تعريف: 
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عمومي  توانمنديهاي  اجتماعي،  فرهنگي،  حيطه هاي 
اخلاقي  فضايل  منظوررشد  به  اطلاعات  فناوري  و 
مهارت  دانش،  افزايش  و  سازماني  فرهنگ  ارتقاء  و 
ونگرش عمومي و فردي و فناوري اطلاعات كارمندان 

در موسسه ارائه مي گردد.

اهداف: آگاهي دادن به كارمندان در زمينه هاي فرهنگ 
اسلامي وسازماني، وظايف عمومي موسسه و نيازهاي 
فردي ومحيطي به منظور رشد فضايل اخلاقي، فرهنگ 
وروابط سازماني، وبهبود روابط انساني درنظام اداري 

كشور.

 محتواي دوره: فرهنگي و عمومي 

مسئول نیازسنجي و طراحي دوره: موسسه

زمان برگزاري دوره: در طول خدمت

شرکت کنندگان در دوره: تمامي كارمندان

نوع دوره: الزامي يا اختياري بودن دوره توسط كميته 
آموزش تعيين مي گردد.

مؤسسات  و  مراكز  ساير  و  موسسه  دوره:  مجري 
ذي صلاح

روش اجراي دوره: حضوري يا غيرحضوري 

ماده 26. آموزش هاي مديران

تعريف: به آموزش هايي اطلاق مي گردد كه در راستاي 
تعالي معنوي و حرفه اي مديران در زمينه هاي  افزايش 
مهارتهاي  توسعه  و  بصيرت  و  نگرش  بهبود  دانش، 
اجرا مي گردد. طي  و  فني طراحي  و  ادراكي  انساني، 
براي  مديران  آموزش  برنامه  براساس  آموزش ها  اين 

انتصاب، ارتقاء وتمديد مدت مديريت الزامي است.
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اهداف:  

1- ارتقاء و تعالي معنوي وتوسعه مهارتهاي فني، انساني 
آنان  توانائيهاي  ساختن  ومتناسب  مديران  وادراكي 
باپيشرفت دانش وفن آوري در زمينه هاي  برنامه ريزي، 
ونقش هاي   وارزشيابي  هدايت  نظارت،  سازماندهي، 

مديريتي.

پذيرش  براي  كارشناسان  و  مديران  ساختن  آماده   -2
مسئوليت هاي  جديد.

و  معنوي  تعالي  حيطه  دو  در  مديران  آموزش هاي 
حرفه اي مديران ارائه مي گردد.

و  دانش  اسلامي،  معارف  و  دانش   : دوره  محتواي 
مهارت هاي عمومي و  اختصاصي مديران.

مسئول نیازسنجي و طراحي دوره: موسسه

زمان برگزاري دوره: قبل از انتصاب و در طول خدمت 
مديران

شرکت کنندگان در دوره: براي تمامي كارشناسان و 
مديريتي  درپست هاي  ارتقاء  و  انتصاب  مديران جهت 

الزامي است.

مؤسسات  و  مراكز  ساير  و  موسسه  دوره:  مجري 
ذي صلاح 

روش اجراي دوره : حضوري يا غيرحضوري 

اختصاصي  مي تواندآموزش هاي   موسسه  تبصره1. 
از  پس  و  طراحي  را  مديران خود  نياز  مورد  مديريت 

تصويب در كميته آموزش اجرا نمايد.

اين  مفاد  برابر  است  مکلف  موسسه  تبصره2. 
به  مديران  اعزام  براي  را  لازم  تمهيدات  دستورالعمل، 
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سطح،  هر  براي  شده  بيني  پيش  آموزشي  دوره هاي 

فراهم نمايد.

بخش پنجم. شيوه ي اجراي فرايندهاي آموزش

فرايندهاي  انجام  براي  مي تواند  موسسه   .27 ماده 
آموزشي و مشاوره اي در زمينه ي نيازسنجي، طراحي، 
اجرا، ارزشيابي و اثربخشي فعاليت هاي آموزشي به دو 

صورت اقدام نمايد:

استفاده از ظرفيتهاي آموزشي موسسه . 1
موسسه مجاز خواهد بود جهت انجام تمامي فرايندهاي 
كارمندان  علمي،  هيات  اعضاء  تجربيات  از  آموزش 
موسسه، بازنشستگان و يا ساير كارمندان دستگاه هاي  

اجرايي بهره گيري نمايد.  

دانشگاه ها، موسسات و . 2 با  قرارداد  انعقاد  از طريق 
ساير مراكز ذيصلاح  

موسسات  سنجي  اعتبار  و  صلاحيت  تعيين  نحوه 
مراكز  همچنين  و  اي  مشاوره  خدمات  و  آموزشي 
مطابق  آنها  خدمات  از  مندي  بهره  جهت  ذيصلاح 
راهبري  كميته  توسط  كه  بود  خواهد  العملي  دستور 

ابلاغ خواهد شد.

بخش ششم: امتيازات و سازوكارهاي انگيزشي 

ماده 28. به منظور ترغيب و تشويق كارمندان رسمي 
در  آموزشي  دوره هاي  در  شركت  براي  پيماني  و 
انساني  منابع  آموزش  نظام  دستورالعمل  چارچوب 

موسسه امتيازاتي به شرح زير اعطا مي گردد. 

الف( گواهینامه هاي نوع دوم 

- گواهينامه مهارتي
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- گواهينامه تخصصي

- گواهينامه تخصصي- پژوهشي سطح يک

- گواهينامه تخصصي- پژوهشي سطح دو

از  سطح  دو  حداكثر  مي تواند  كارمند  هر  تبصره1. 
گواهينامه هاي نوع دوم را در طول دوره خدمتي خود 

دريافت نمايد.

كارمنداني  براي  دوم  نوع  گواهينامه  اعطاي   .2 تبصره 
نائل  بازنشستگي  افتخار  به   91/1/1 تاريخ  از  قبل  كه 

شده اند. ممنوع مي  باشد.

ماده 29. گواهینامه مهارتي

شرايط لازم براي اخذ گواهينامه مهارتي:

دارابودن مدرک تحصيلي ديپلم متوسطه( 1
طي 900 ساعت آموزش مصوب با شرايط زير:( 2
شغلي  • آموزش هاي  زمينه  در  آموزشها   2

3 حداقل 
باشد.
900 ساعت آموزش حداقل در6 سال طي شود. •
احتساب حداكثر 150 ساعت آموزش در طول يک  •

سال
جديد،  پيشنهادات  تحقيقاتي،  طرحهاي  تبصره. 
مقالات  و  كتب  ترجمه  تأليف،  ابتکارات،  اختراعات، 
بهره وري  افزايش  كه موجب  تجربياتي  مستندسازي  و 
پس  مي گردد،  وسازماني  فردي  عملکرد  كاروبهبود 
 200 معادل  تا  مي تواند  آموزش حداكثر  كميته  ازتاييد 
شود  گرفته  نظر  در  فرد  براي  شغلي  آموزش  ساعت 
ساعات  ميزان  از  شده  سازي  معادل  آموزشي  ساعات 
تعيين شده )900 ساعت ( كسر مي گردد.  ميزان ساعات 
گواهينامه  دريافت  زمان  حداقل  از  شده  سازي  معادل 

كسر نمي گردد.
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ماده 30.گواهینامه تخصصي 

شرايط لازم براي اخذ گواهينامه تخصصي :

دارا بودن مدرک تحصيلي فوق ديپلم يا گواهينامه ( 1
مهارتي 

با ( 2 طي 750 ساعت آموزش كوتاه مدت مصوب 
شرايط زير :

3 آموزش ها در زمينه آموزش هاي  شغلي  •
حداقل 4

يا آموزش مديران باشد
750 ساعت آموزش حداقل در 5 سال طي شود •
طول  • در  آموزش  ساعت   150 حداكثر  احتساب 

يک سال 
جديد،  پيشنهادات  تحقيقاتي،  طرحهاي  تبصره. 
مستند  و  مقالات  و  كتب  ترجمه  تاليف،  ابتکارات، 
سازي تجربياتي كه موجب افزايش بهره وري كار و 
تأييد  از  پس  گردد  سازماني  و  فردي  عملکرد  بهبود 
كميته آموزش حداكثر مي تواند تا معادل 200 ساعت 
آموزش شغلي براي فرد در نظر گرفته شود ساعات 
تعيين  ساعات  ميزان  از  شده  سازي  معادل  آموزشي 
ساعات  ميزان  مي گردد.   كسر   ) ساعت   750( شده 
معادل سازي شده از حداقل زمان دريافت گواهينامه 

كسر نمي گردد.

ماده 31 .گواهینامه تخصصي – پژوهشي سطح يک 

 – تخصصي  گواهينامه  اخذ  براي  لازم  شرايط 
پژوهشي 

گواهينامه ( 1 يا  ليسانس  تحصيلي  مدرک  بودن  دارا 
تخصصي 

با ( 2 طي 650 ساعت آموزش كوتاه مدت مصوب 
شرايط زير:
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3 آموزش ها در زمينه آموزش هاي  شغلي  •

4 حداقل 
يا آموزش مديران باشد

650 ساعت آموزش حداقل در 5 سال طي شود •
احتساب حداكثر 130 ساعت آموزش در طول يک  •

سال
زمينه شغل ( 3 در  تحقيقاتي  يا چند طرح  اجراي يک 

مورد تصدي معادل 100 ساعت و تأييد آن توسط كميته 
علمي، يا طي 100 ساعت آموزش تخصصي ويژه اخذ 

گواهينامه تخصصي – پژوهشي 

آزمون جامع و كسب حد نصاب %70 ( 4 در  شركت 
آزمون 

ساعات  گذراندن  متقاضي  كه  كارمنداني  تبصره1. 
تحقيقاتي  طرح هاي    اجراي  جاي  به  بيشتر  آموزشي 
مي باشند يک سال به مدت زمان دريافت گواهينامه آنان  

اضافه خواهد شد.

جديد،  پيشنهادات  تحقيقاتي،  طرحهاي   .2 تبصره 
ابتکارات، تاليف، ترجمه كتب و مقالات و مستند سازي 
بهبود  و  كار  وري  بهره  افزايش  موجب  كه  تجربياتي 
كميته  تأييد  از  پس  گردد  سازماني  و  فردي  عملکرد 
آموزش و توانمندسازي منابع انساني حداكثر مي تواند 
تا معادل 200 ساعت آموزش شغلي براي فرد در نظر 
گرفته شود ساعات آموزشي معادل سازي شده از ميزان 
ساعات تعيين شده )650 ساعت ( كسر مي گردد.  ميزان 
دريافت  زمان  حداقل  از  شده  سازي  معادل  ساعات 

گواهينامه كسر نمي گردد.

ماده 32. گواهینامه تخصصي – پژوهشي سطح دو 

 – تخصصي  گواهينامه  اخذ  براي  لازم  شرايط 
پژوهشي  سطح دو :

يا ( 1 ليسانس  فوق   تحصيلي  ک  مدر  بودن  دارا 
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گواهينامه تخصصي – پژوهشي سطح يک

با ( 2 طي 600 ساعت آموزش كوتاه مدت مصوب 
شرايط زير :

3 آموزش ها در زمينه آموزش هاي  شغلي  •
حداقل 4

يا آموزش مديران باشد

600 ساعت آموزش حداقل در 5 سال طي شود •

طول  • در  آموزش  ساعت   120 حداكثر  احتساب 
يک سال 

مورد ( 1 شغل  زمينه  در  تحقيقاتي  طرح  يک  انجام 
تصدي و تأييد آن توسط كميته علمي

داشتن حداقل دو خدمت برجسته شامل : پيشنهاد، ( 2
ابتکار، تاليف، ترجمه كتب و مقالات ومستند سازي 
بهبود  بهره وري كار و  افزايش  تجربياتي كه موجب 

عملکرد فردي و سازماني گردد.

ارزشيابي ( 3 در  بالا  به   85 امتياز  از  برخورداري 
عملکرد 5 سال منتهي به صدور گواهينامه

 شركت در آزمون جامع و كسب حد نصاب %70 4( 
آزمون 

تبصره 1. ساعات آموزشي و فعاليتهاي معادل سازي 
شده در هر گواهينامه صرفاً براي همان سطح محاسبه 
نيازمند آموزش و فعاليتهاي  گرديده و سطوح بعدي 
جديد بوده و در صورتي كه سقف ساعات آموزشي 
اخذ  نياز  مورد  ازساعات  بيش  فرد  شده  گذرانده 
گواهينامه نوع دوم باشد، ساعات مازاد آموزشي براي 

گواهينامه نوع دوم بعدي محاسبه نمي گردد.

اخذ  براي  شده  بيني  پيش  جامع  آزمون   .2 تبصره 
در  دو  و  يک  سطح  پژوهشي  تخصصي–  گواهينامه 
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رشته هاي بهداشتي درماني به صورت كشوري و توسط 
معاونت  همکاري  با  و  جامع  آزمون  برگزاري  كميته 
آموزشي وزارت متبوع برگزار مي گردد. نحوه برگزاري 
توسط  كه  بود  اي خواهد  نامه  شيوه  اساس  بر  آزمون 

كميته راهبري تدوين و ابلاغ مي گردد.

آزمون جامع رشته هاي غير بهداشتي درماني با هماهنگي 
به صورت همزمان  رياست جمهوري  توسعه  معاونت 

در سطح كشوري برگزار خواهد شد.

ب( مدارک تحصیلي تخصصي 

و  علمي  سطح  ارتقاي  جهت  در  است  مجاز  موسسه 
را  پودماني  كارمندان دورهاي  آموزشي  نيازهاي  تأمين 
ارشد  كارشناسي  و  كارشناسي  كارداني،  مقطع  سه  در 
از  با اخذ مجوز  بهداشتي درماني  در رشته هاي شغلي 
معاونت آموزشي وزارت متبوع  طراحي و اجرا نمايد. 
شيوه نامه اين بند به تصويب هيآت امناء خواهد رسيد.

ج( ساير سازو کارهاي انگیزشي

امتيازات  از  همزمان  بطور  مي تواند  موسسه   .33 ماده 
وضع  تبديل  شامل  آموزشي  دوره هاي  بر  مترتب 
پيماني،  قرارداد  تمديد  رسمي،  به  آزمايشي  استخدام 
به  ارتقاء  و  انتصاب  شغلي،  رتبه هاي  در  شغلي  ارتقاء 
پست هاي مديريت حرفه اي، امتياز حق شاغل و اخذ 
گواهينامه نوع دوم مشروط بر اينکه شرايط لازم در اين 

دستورالعمل را داشته  باشند به كارمندان اعطا نمايند.

ماده 34. اعطاء ساز و كارهاي انگيزشي جهت كارمندان 
ابلاغ  و  تعيين  آموزش  كميته  توسط  سالانه  قراردادي 

خواهد گرديد.

ماده 35. فرايند اعطاي گواهینامه هاي نوع دوم:
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الف( واحد آموزش موسسه موظف است پس از ابلاغ 
اين دستورالعمل، شرايط و ضوابط دريافت گواهينامه 
نوع دوم را بر اساس شيوه نامه ابلاغي به نحو مقتضي 
اخذ  از  پس  و  رسانيده  موسسه  كارمندان  اطلاع  به 
مقدماتي  تاييد  و  بررسي  به  نسبت  متقاضيان  پرونده 

پرونده هاي كارمندان متقاضي اقدام نمايد.

ب( كارمندان متقاضي موظفند نسبت به جمع آوري 
و ارائه مدارک و مستندات مورد نياز  و مطابقت دادن 
آن با شيوه نامه ابلاغي اقدام و پرونده خود را جهت 
طرح در كميته آموزش به واحد آموزش ارائه نمايند.

ج ( كميته آموزش موظف به بررسي، رد )با قيد دلايل 
دوم  نوع  گواهينامه  صدور  و  نهايي  تأييد  يا  و  رد( 

مشمولين در سطوح مهارتي و تخصصي مي باشد. 

تبصره 1. كميته آموزش موظف است پرونده مشمولين 
گواهينامه هاي تخصصي– پژوهشي سطح يک و دو را 
پس از بررسي و تاييد جهت بررسي و تائيد نهائي و 

صدور گواهينامه به كميته راهبري ارسال نمايد. 

تبصره 2. مزاياي مترتب بر گواهينامه هاي مهارتي و 
تخصصي از تاريخ استحقاق و گواهينامه هاي تخصصي 
پژوهشي سطح يک و دو از تاريخ پذيرش در آزمون  

قابل احتساب است. 

ماده 36. گواهینامه هاي آموزشي مورد قبول :

الف( گواهينامه هاي صادر شده توسط سازمان مديريت 
و برنامه ريزي سابق كشور يا دفاتر مديريت آموزش و 

پژوهش استانداري هاي سراسر كشور

ب( گواهينامه هاي داراي مجوز از سازمان مديريت و 
برنامه ريزي سابق.
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ج( گواهينامه هاي آموزشي داراي مجوز از كميته راهبري 

در سطح كشور و كميته آموزش در سطح موسسه

مامور  آموزشي مصوب رشته شغلي  گواهينامه هاي  د( 
كل  حراست  اداره  تاييد  و  هماهنگي  با  كه  حراست 

كشور مستقر در نهاد رياست جمهوري اجرا شده 

ز( گواهينامه هاي آموزشي مصوب رشته شغلي مسئول 
گزينش  عالي  هيئت  تاييد  و  هماهنگي  با  كه  گزينش 

اجرا شده

هــ( گواهينامه هاي دوره هاي تخصصي آموزش مداوم 
جامعه پزشکي صرفاً براي مشمولين قانون مربوطه 

تبصره 1. دوره هاي آموزشي مصوب فقط از سال 1379 
به گواهينامه هاي  مربوط  امتيازات  اعطاي  براي  بعد  به 

نوع دوم محاسبه مي گردد.

تبصره 2.  ساعات آموزشي دوره توجيهي بدو خدمت 
دوم  نوع  گواهينامه هاي  به  مربوط  امتياز  اعطاي  براي 

محاسبه نمي گردد.

در  كه  حضوري  دوره هاي  گواهينامه هاي   .3 تبصره 
 6 ميانگين  بطور  است،  نشده  قيد  آموزشي  آن ساعت 

ساعت به ازاي هر روز در نظر گرفته مي شود.

تبصره 4 .دوره هاي آموزش مداوم جامعه پزشکي صرفاً 
نظر  در  ساعت   2 معادل  امتياز  هر  و  امتياز  اساس  بر 

گرفته مي شود.

آموزشي  دوره هاي  ساعات  محاسبه  نحوه   .37 ماده 
جهت اعطاء گواهینامه هاي نوع دوم: 

مورد  شغلي  رشته  با  مرتبط  بايد  آموزشي  دوره هاي 
باشد  درج شده  آموزشي  شناسنامه  در  و  بوده  تصدي 
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و در صورت:

ساعات    شغلي،  رشته  تغيير  بدون  پست  تغيير   
آموزشهاي طي شده قابل احتساب خواهد بود. 

ساعات    فرعي،  رسته  داخل  در  شغلي  رشته  تغيير 
با  جديد  شغلي  رشته  با  مرتبط  شده  طي  آموزشهاي 
تاييد كميته آموزش و همچنين ساعات آموزشي بهبود 
و  فرهنگي  آموزشي  ساعات  و  )مديران(  مديريت 

عمومي طي شده قابل احتساب خواهد بود.
تغيير رسته، ساعات آموزشهاي طي شده مرتبط در   

ساعات  ولي  بود  نخواهد  احتساب  قابل  قبلي  شغل 
آموزشي بهبود مديريت )مديران( و ساعات آموزشي 
فرهنگي و عمومي طي شده قابل احتساب خواهد بود.
تبصره. دوره هاي آموزشي  كه كارمندان موسسه بدليل 
تعاوني، هيأت  مانند شركت هاي  اموري  عضويت در 
وشوراهاي حل اختلاف، فدراسيون هاي ورزشي و... 
مترتب  امتيازات  از  برخورداري  براي  مي نمايند،  طي 

برنظام آموزش نمي تواند ملاک عمل قرارگيرد.

ارزشيابي  و  اطلاعات  مديريت  هفتم(  بخش 
آموزش منابع انساني موسسه

از  يک  هر  براي  است  موظف  موسسه   .38 ماده 
اطلاعات  و  نموده  تهيه  آموزشي  شناسنامه  كارمندان 
قرار  بازنگري  مورد  مستمر  طور  به  را  آنها  آموزشي 
شناسنامه  در  مندرج  اطلاعات  نمايد.  روز  به  و  داده 
مبناي  موسسه،  آموزش  واحد  تأييد  از  پس  آموزشي 
محاسبه كاربردهاي آموزش در نظام هاي منابع انساني 
)حقوق و دستمزد، ارزيابي عملکرد، ارتقاء شغلي و.. ( 
خواهد بود. اين شناسنامه با لحاظ جميع شرايط و پس 
تمامي  بعنوان مدرک  آموزش موسسه  واحد  تأييد  از 
گواهينامه هاي قيد شده در آن قابل احتساب مي باشد.

و  داده ها  تمامي  است  موظف  موسسه   .39 ماده 
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اي  رايانه  سامانه  يک  قالب  در  را  آموزش  اطلاعات 
تحت عنوان " مديريت اطلاعات آموزش منابع انساني" 
ذخيره، پردازش، نگهداري و به روز نمايد. اين سامانه 
مبناي  كه  يابد  استقرار  و  طراحي  اي  گونه  به  بايستي 
و  باشد  آموزش  زمينه  در  موسسه  برنامه ريزي هاي 

حداقل در بردارنده محورهاي اطلاعاتي زير باشد :

شناسنامه آموزش كارمندان - 1
مشاغل و پست هاي موسسه - 2
اطلاعات كامل كارمندان موسسه- 3
شغلي، - 4 توجيهي،  تفکيک  به  آموزشي  دوره هاي 

فرهنگي، عمومي و بهبود مديريت )مديران( 
كوتاه - 5 و  ميان مدت  راهبردي،  آموزشي  برنامه هاي 

مدت
بودجه آموزشي موسسه- 6

چارچوب  اساس  بر  است  موظف  موسسه   .40 ماده 
مصوب كميته راهبري نسبت به استقرار سامانه مديريت 
و  افزايي  هم  ساماندهي،  هدف  با  آموزش  اطلاعات 

افزايش بهره وري آموزش اقدام نمايد. 

آموزشي  فعاليتهاي  سازي  معادل  نامه  شيوه   .41 ماده 
و ساير موارد ابلاغي قيد شده در اين دستورالعمل در 
كميته  توسط  و  شده  تدوين  و  تهيه  آموزش  كارگروه 

راهبري تصويب و ابلاغ خواهد گرديد.


