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شیوه برگزاری و اجرای دوره های 

آموزشی
(آموزش کارکنانجدیدویژه رابطین )

گروه آموزش و توسعه کارکنان
1403تابستان  
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:فرمودند( ع)امام علی 

العِلمِ بَذلُهُ لِمُستَحِقِّهِ وإَجهادُ النَّفسِ فِىةزَكا
العَمَلِ بِهِ؛

وشش زكات دانش، آموزش به كسانى است كه شايسته آنند و ك
.در عمل به آن است
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اهداف جلسه
:اهداف کلی 

نظامدستورالعملبرحاکممقرارتبافراگیرانآشنایی-
استخدامینامهآیین46مادهتوانمندسازیوآموزش

علمیهیاتغیرکارکنان

:فراگیران پس از دوره قادر خواهند بود: اهداف رفتاری

را بداند و اجرا 1402نحوه اجرای فرایندآموزش در سال -1
.نماید

صادرههایبخشنامهوآموزشیمقرراتوقوانیناز-2
.نمایدعملآنطبقبروباشدداشتهآگاهی
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.الی  متوقف  نشویداشتیاق تان  برای   یادگیری   را   توسعه   دهید، تا   هرگز  در  راه  رشد  و  تع

یاساسهایاولویتازکارکنانتوسعهوآموزشبرایگذاریسرمایهامروزه

وانمند،تانسانیسرمایهطریقازرقابتیقدرتبهدستیابیبرایهاسازمان

زش،آموطریقازانسانی،نیرویتوسعهورشد.باشدمیمتخصصوخلاق

وآموزش.استدادهاختصاصخودبهراهاسازمانموفقیتازمهمیبخش

ودانشجادایدرتنهانهانسانیمنابعمدیریتنظامدرانسانینیرویتوسعه

دررادافکهشودمیباعثبلکهداردبسزایینقشکارکناندرویژهمهارت

فشارهایابراخودوباشندسهیمنیزسازماناثربخشیوکاراییسطحارتقای

مککسازمانیهردرانسانیمنابعمدیریتاصلیهدف.دهندوفقمحیطی

قتحقمذکوراهدافواستسازمانیاهدافبهنیلبرایبهترعملکردبه

ینیرومستمرآموزشجهتدرهاسازمانمدیریتاینکهمگریافتنخواهد

.یابددستاثربخشآموزشیاهدافبهانسانی
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آموزشاهداف 

افزایش  کارائی  و اثربخشی  در ارائه  خدمات  دولتی 

ارتقاء سطح  کیفی  سرمایه  انسانی  بخش  دولتی

دولت توسعه  آگاهی های  عمومی  کارمندان

توانمندسازی  و توسعه مدیران 

دولت  برای ارتقاء به رده های شغلی آماده  سازی  کارمندان
بالاتر

انی رشد فضائل  اخلاقی ، فرهنگ  سازمانی  و بهبود روابط  انس

روزآمدسازی و ارتقاء سطح دانش، مهارت و نگرش 
کارمندان

نگسترش ظرفیت ها و قابلیت های ذهنی و روانی کارمندا
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فصل نهم قانون 
مديريت خدمات 

كشوری

آموزش )
(  وتوانمندسازی

و 63تا 58ماده های 

تبصره های آن و

آيین نامه اجرايی آن
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آیین نامه اداری و استخدامی کارکنان غیر هیات علمی

تعاریف: اول فصل 
راهبردها و فناوری انجام وظایف: فصل دوم 

موسسه
فناوری اطلاعات و خدمات : فصل سوم 

اداری
ورود به خدمت: فصل چهارم 
استخدام: فصل پنجم 
انتصابات: فصل ششم 
توانمند سازي كارمندان: فصل هفتم 
حقوق و مزایا: فصل هشتم 
نظارت و ارزیابی عملكرد: فصل نهم 
حقوق و تكالیف کارمندان: فصل دهم 

تماعیبازنشستگی و تامین اج: فصل يازدهم 
مقررات مختلف: فصل دوازدهم 
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کارمندانتوانمندسازی : فصل هفتم
48، 47، 46، 45ماده هاي 

45ماده

:ازاستعبارتتوانمندسازي

شناسایی و توسعه قابلیت های کارمندان 

مهارت هایو بهبود نگرش، اصلاح دانشاز طریق ارتقای 
آنان 

به نحوی که باعث افزایش

کارآیی و اثر بخشی

و 

.  دددر نهایت تسهیل در دستیابی به اهداف سازمانی گر
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:46ماده

:استمكلفموسسه

ازکهدستورالعمليبراساسراکارمندانآموزشنظام
تصوربه،شودميتصويبموسسهامناءهياتسوي
:نمايدطراحيزير

ابکارمنداننگرشومهارتدانش،ساختنمتناسب-1
نظرموردشغل

ايندفردرآنانمستمرمشارکتبرايلازمهايانگيزه-2
آموزش

نظامابمديرانوکارمندانانتصابوارتقاءبينرابطه-3
آموزش

کارمندانتوانمندسازی : فصل هفتم
48، 47، 46، 45ماده هاي 
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:  47ماده 

سیاستمنظوربهاستموظفموسسه

منابعآموزشکلانمدیریتوگذاری

وشآموزراهبریکمیتهمصوباتازانسانی،

.ایدنمتبعیتمتبوعوزارتسازیتوانمند

کارمندانتوانمندسازی : فصل هفتم
48، 47، 46، 45ماده هاي 
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:  48ماده 

میلیتكتحصیلاتانجامبرایآموزشیماموریتاعطای

کهتاسآنمستلزم(بالاترولیسانسفوق)دانشگاهی

نیازهاینامهآییناین30مادهبهاستنادباموسسه

طعمقورشتهتعدادونوعحسبراخودانسانینیروی

درهااولویترعایتباواستخراجنیازموردتحصیلی

ییسهرهیاتتصویببهوتعیینسالیانهسهمیهقالب

طایاعبهنسبتاساساینبرصرفاوبرساندموسسه

.نمایداقدامکارمندانبهآموزشیماموریت

کارمندانتوانمندسازی : فصل هفتم
48، 47، 46، 45ماده هاي 
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بخشنامه فرایند آموزش 

د/2/3347شماره 

1404/02/29تاریخ 
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ادیقراردوپیمانیرسمی،شاغلینکلیهشرکت.1

آموزشیدوره هایدر(کارکنانومدیرانازاعم)

درساعت50حداقلمیزانبهمصوبخدمتضمن

.(6ماده)باشدمیالزامیسال
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شغلیآموزشهایبرنامهتدوینوطراحی.2
1403ماهبهمنپایانتا1403اردیبهشتازبایستی

درآموزشیدورهاجرایازوگرددریزیبرنامه
.گرددخودداریجداماهاسفند
گرددریزیبرنامهنحویبهآموزشیهایدوره:1تبصره

هایدورهساعت50تاحداقلبتوانندكارمندانكلیهكه
.نمایندطیرامربوطه
درآموزشیهایدورهاجرایوریزیبرنامه:2تبصره
بههادورهبرگزاریازوگیردصورتسالهایماهطول

خودداریسالانتهاییاوماهیکطولدرفشردهصورت
.گردد
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وپزشکانخدمتقانونمشمولنیروهایحضور.3

ایهدورهدر(نیروتامین)شرکتینیروهایوپیراپزشکان

.استالزامیآنانمهارتودانشسطحارتقاجهتآموزشی
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بخشنامه 
شماره 
2/4359/
د

تاريخ 
1402/03
/31

وانپزشکخدمتقانونمشمولین،نیروتامینشركتینیروهای

.باشندمیخدمتضمنآموزشمشمول1402/01/01تاریخازپیراپزشکان

وضعیتتبدیلصورتدرالذکر،فوقنیروهایشدهگذراندههایآموزش

تصدیوردمشغلبابودنمرتبطشرطبهرسمی،یاپیمانیبهآنهااستخدامی

.باشدمیمحاسبهقابل1402/01/01تاریخاز

درثبتوپذيرشقابلافراداينمداومآموزشهایدوره

.باشدنمیآموزشیشناسنامه

تاریخازافراد،اینخدمتبدوتوجیهیدورهدرشرکت
انی،پیمرسمی،هایوضعیتدروضعیتتبدیلیاواستخدام

-میپذیرامکانمعینکارقراردادوخانوادهپزشکقرارداد
.باشد
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مرکزیستادتوسطکهآموزشیدوره هایپذیرشسقف.4

ورتصبهپزشکیعلومدانشگاه هایسایریاومتبوعوزارت

تیصوردرمربوطهمشمولینبرای،گرددمیبرگزارکشوری

مندکارسازمانیپستوآموزشینیازسنجیبرمبتنیکه

انکارکنتوسعهوآموزشگروهتأییدومعرفیباوطراحی

میتعیینسالدرساعت30حداکثرباشد،پذیرفتهصورت

.گردد
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د/2/6972شماره بخشنامه 

1402/03/25تاریخ 

سامانه )درخصوص دوره های ابلاغی وزارت بهداشت 

(رشد
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سقف ساعات آموزشی. 5

دیپلم و 
پایین تر

ساعت150حداکثر 
های عمومی و دوره 1/3حداکثر 
های شغلی و دوره 2/3حداقل 

مدیریتی

ساعت150حداکثر کاردانی
های عمومی و دوره 1/4حداکثر 
های شغلی و دوره 3/4حداقل 

مدیریتی

ساعت130حداکثر کارشناسی
دوره های عمومی و 1/4حداکثر 
های شغلی و دوره 3/4حداقل

مدیریتی

کارشناسی 
رارشد و بالات

ساعت120حداکثر 
های عمومی و دوره 1/4حداکثر 
های شغلی و دوره 3/4حداقل 

مدیریتی
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مقدماتی، پایه، ارشد، )محاسبه جهت ارتقاء رتبه 
(خبره، عالی

وم يک سدوره عمومی جهت ارتقا رتبه مورد قبول حداكثر ساعت آموزشی 
اين مورد حذف شده 1404/01/01شده است كه از تاريخ از ساعات تعیین 

.است
ساعت ارشد 50، ساعت پايه70: رشته شغلی خدمات

و طبق روال بقیه خبره

رتبه شغلی

هبرتعنوان 
ب كسمقدار ساعت آموزشي مورد نياز جهت 

رتبه بالاتر

0مقدماتي

ساعت300پايه

ساعت250ارشد

ساعت200خبره

ساعت150عالي
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گرفتننظردرباالذكرفوقآموزشیساعاتسقف.6

وگرددمیلحاظغیبتومردودی،قبولیهایدورهساعت

ازاستفادهجهتقبولیهایدورهساعاتصرفانهایتدر

حق،ارزشیابی)شدهبینیپیشانگیزشیكارهایوساز

.گرددمیلحاظ(...ورتبهارتقاءشاغل،
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وظایفجزوشغلیهایدورهدرکارمندانکلیهشرکت.7

.باشدمیالزامیوبودهآنان

هایکلاسدرهدفگروهمشمولافرادکلیهنامثبت

آنانجامحالدرکهشغلیبامرتبطمصوبآموزشی

.باشدمیالزامیآموزشیرابطینتوسطاست؛

به(ساعت50)سالیانهآموزشساعتحدنصابداشتن

توجیهی/مدیریتی/عمومیهایدورهدرشرکتواسطه

.نیستشغلیهایدورهدرشرکتعدمبردلیلی
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تثبشغلیآموزشیدورهدرآموزشیرابطتوسطكارمندچنانچه

اشد؛بمیمربوطهتاریخطبقدورهدرحضوربهملزمفردگردید،نام

هبپایانیآزمونیاوكلاسدرفردشركتعدمصورتاینغیردر

برآنتشخیص)استثناموارددر.شدخواهدلحاظغیبتعنوان

میمربوطهمقرراتطبقوواحداجراییمقامبالاترینعهده

ابطربهدورهبرگزاریازقبلتارامراتببایستمیكارمند،(باشد

لحاظازجلوگیریجهتتانمایدرسانیاطلاعخودواحدآموزشی

كلاسشدهنامثبتافرادلیستازغیبت،عنوانبهدورهشدن

.گرددحذف
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مدیریتییاعمومیهایدورهدرافرادشرکتعدم

چنانچهلیکن،شدنخواهدلحاظغیبتعنوانبه

موفقونمایندشرکتاشارهموردهایدورهدرافراد

ردمربوطهساعاتنگردند؛قبولینمرهکسببه

.شدخواهدمحاسبهسالیانهسقف
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:تذكر

هببایستمیکارکنانآموزشی،امتیازدریافتجهت

کلاسدرکلاسزمانمدتدرصد80حداقلمیزان

اینصورتغیردرباشند؛داشتهشرکتحضوریهای

از).شدخواهدلحاظغیبتعنوانبهمربوطهکلاس

(کلاسشروع

وآموزشکمیتهمصوبآموزشیهایدورهصرفا

ضمنآموزشامتیازمشمولشدهابلاغتوانمندسازی

.باشدمیکارکنانخدمت
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حضوریهایكلاسآموزشیساعتسقف.8

.باشدمیساعت6میزانبهروزهردر
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oلشاغفردشغلیوظایفجزوتوانمندسازیوآموزشکهآنجاییاز

،آموزشیماموریت،زایمان،حقوقبدون)مرخصیحیندرفردواست

انامکشود؛میمحسوبغیرشاغل(غیرهوالعلاجصعباستعلاجی

مقدورمرخصیزماندرایشانبرایآموزشیهایدورهدرشرکت

.نیست

oآنزاکشور،دولتیاجراییدستگاهدرشاغلکارمندصورتیکهدر

-موزشآ(غیرهواخراج،استعفا)باشدشدهمنفکنحویهربهدستگاه

دراستخدامازپسمربوطه،دستگاهدرویخدمتضمنهای

پذیرشقابلپزشکیآموزشودرمانبهداشت،وزارتمجموعه

.بودنخواهد
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كوتاهآموزشیهایدورهاجرایوطراحی.9

مصوباتبامطابق،خدمتضمنمدت

منابعراهبریوآموزشكمیتهدوازدهمین

ساعت34ازبیش،1392سالوزارتانسانی

.باشدمیممنوع
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بهآزمایشیرسمیاستخدامیوضعتبدیل.10

قراردادتمدیدپیمانی،قرارداد‌تمدیدرسمی،

وضعیت‌تبدیلشركتی،وقراردادیكاركنان

كاركنانارتقایوانتصابقراردادی،كاركنان

سمتیاهاپستبه(قراردادیوپیمانیرسمی،)

توجیهیدورهطیبهمنوطحرفه‌ایمدیریتهای

درآموزشیساعت50حداقلگذراندنوخدمتبدو

(36و35)ماده/(استخدام)پنجمفصل.می‌باشدسال
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تواندمیاشارهموردساعات:ساعت50سالهرازایبه

امکدهرازجداگانهیامدیریتیوشغلیعمومی،ازترکیبی

.باشد

رسمیبهآزمایشیرسمیاستخدامازوضعیتتبدیلجهت

.استنیازموردآموزشساعت100سالدوجهت

نحوه محاسبه ساعت آموزش در زمان تبدیل وضعیت
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آموزشجزبهسالیانهرؤساومدیران.11

50حداقلطیبهملزمشغلیوعمومیهای

ودبهبیامدیریتیعناوینباآموزشساعت

.باشندمیمدیریت
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صورتبهآموزشیهایدورهبرگزاری.12

جهتنیازصورتدروباشدمیحضوری

باغیرحضوریصورتبهدورهاجرای

وهامعاونتفرعیهایكمیتهتشخیص

یزانمبهحداكثركاركنانآموزشگروهتایید

.استبلامانعساعت20
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ودانشگاهسطحدراجراوطراحیمسوولیت
توسعهوآموزشگروهعهدهبهتابعهواحدهای
.باشدمیدانشگاهکارکنان

وریزیبرنامهازتابعهواحدهایسایروهامعاونت
.کنندخودداریهادورهاینگونهاجرای

طهمربوپیشنهادهایی،دورهچنینبهنیازصورتدر
کمیتهدرطرحجهتنیازسنجیهایفرمقالبدر

منابعمدیریتبهدانشگاهتوانمندسازیوآموزش
.گرددارسالانسانی

دوره هاي 
مديريتی و 
عمومی

.13

http://www.powerpointstyles.com/


Free Powerpoint Templates
Page 35

از)استخدامیاداریوعمومیقالبدرایدورهبرگزاریبهنیازصورتدر

واداریمقرراتوقوانینباآشناییاداری،مکاتباتونگارشآیینقبیل

:(...واستخدامی

رمحومسالهنیازسنجیقالبدر)دورهاجرایازقبلماهيکحداقل

خصوصدر(13/11/1403روزد/28163/2شمارهبخشنامهطبق

وآموزشگروهازدورهاجراینحوهومدرسانتخابدوره،برگزاریلزوم

.گردددریافتتاییدیهكاركنانتوسعه

رددگخودداریتاییدیهدریافتازقبلمربوطهمدرسانبامذاكرهگونههراز.

امتیازوخدمتضمنآموزشامتیازدریافتمشمولاینصورتغیردر

.شدنخواهندتدریس
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آموزشهایدورهاجرایوریزیبرنامه

یمهندسفنی،مالی،اداریهایرشتهشغلی

یستادهایمدیریتعهدهبرپشتیبانیو

.باشدمی
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تاریخد/209/1703شمارهبخشنامهاستنادبه.14

،هاهمایشبرایآموزشیمجوزصدور،1401/03/08

وهاسمپوزیوم،هانشست،هاكنگره،سمینارها

وایمنطقهملی،المللی،بینصورتبهكهگردهمایی

ا،نهادهها،سازماناجرایی،هایدستگاهتوسطاستانی

...وپزشکیغیرعلومیاپزشکیعلومهایدانشگاه

آموزشیدورهعنوانبهوبودهممنوعگردد،میبرگزار

.نیستاحتسابقابل
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oآموزشکنگره،همایش،جهتماموریتصدور
...:وخدمتضمنآموزشهایکلاسمداوم،

در‌صورت‌ارسال‌دعوت‌نامه‌رسمی‌به‌واحد‌یا‌به‌اسم‌
شخص
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:روزیکازکمترماموریتیاروزانهمأموریت.15

ومربوطهواحدموافقتبراساسكهكارمندانیجهت

خدمتضمنآموزشیدوره‌هایدرآموزشواحدمعرفی

.(13ماده)نمایند‌میشركتمصوب
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آموزشنظامدستورالعمل17و16موادبهعنایتبا

دركاركنانازیکهرشركتامنا،هیاتمصوبكاركنان

7بندرعایتبامطابقمدتكوتاهآموزشهایدوره

حلمجغرافیاییمنطقهترکبهمنجركهآموزش،بخشنامه

.گرددمیپرداختماموریتالعادهفوقگردد،اشتغال

محلدرآموزشیدورهدرحضورچنانچههمچنین،

باشد،موظفی/اداریوقتازبعدخدمتمحلجغرافیایی

میقتعلمربوطهمقرراتبرابرساعتیكاراضافهالعادهفوق

.گیرد
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انتقال. جامعمشمولینآموزشیاطلاعات61

جامعمداومآموزشسامانهازپزشکیآموزش

صورتبهكاركنانآموزشسامانهبهپزشکی

.گرددمیانجامالکترونیکی

آموزششدهگذراندههایدورهاطلاعاتوروداز

آموزشافزارنرمدرپزشکیجامعهمداوم

.گرددخودداریكاركنان
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مشمولین جامع آموزش 
پزشکی

ساعت 30حداکثر 

(امتیاز15معادل )

پزشکان
ساعت50حداکثر 

(امتیاز 25معادل )
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صدور گواهینامه آموزشی

1393/9/27تاریخد/2/21174شمارهبخشنامهاستنادبه.17

بدونخدمت،ضمنآموزشیدورهگواهینامههرنوعصدور

برایدانشگاهکارکنانتوسعهوآموزشگروهباهماهنگی

سایریاوکشورسراسردانشگاه‌هایدانشگاه،اینکارمندان

آموزشیامتیازاتازبهره‌مندیبرایراکارکنانکهدستگاه‌ها،

.باشدمیممنوعنماید؛متوقعمقرراتوقوانینبرخلاف

بالاترینوآموزشیرابطعهدهبههماهنگیعدمازناشیعواقب

.بودخواهدگواهیصدورواحدمسئولمقام
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یبرگزارازقبلماهیکحداقلشدهبینیپیشآموزشیهایدورهاطلاعات.18
صورتدر:تذکر).گرددثبتتاییدیهدریافتجهتکارکنانآموزشسامانهدرکلاس
دتاییعدمازناشیعواقبهادورهاطلاعاتثبتجهتمذکورمدتنکردنرعایت
.(باشدمیآموزشیرابطعهدهبرهاکلاس

آموزشسامانهدرثبتازقبلآموزشیهایدورهاجرایاز
.گرددخودداریدوره،برگزاریتاییدیهدریافتوكاركنان

براثربخشیانجامجهتآموزشیدورهیکحداقل.19
جاریسالماهخردادپایانتاپاتریککرکمدلاساس
ماهدیپایانتاحداکثرمربوطهنتایجگزارشثبتواقدام
.کارکنانخدمتضمنآموزشسامانهدرجاریسال
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هاا هها و شبکهای آموزشی بیمارستانکلیه دورهاولیهتایید. 20
پس از ثبت در سامانه آماوزش کارکناان، توساط واحاد آماوزش 

.گرددهای درمان و بهداشتی انجام میکارکنان معاونت

باهمچنانهامدیریت/هامعاونتسایرآموزشیهایدورهتایید
.باشدمیکارکنانتوسعهوآموزشگروه

قبلروالطبقهادورهبایگانیونهاییتایید.21
.ردگیمیانجامكاركنانتوسعهوآموزشگروهتوسط
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یشپانجامبهنسبتمربوطهکلاستاییدیهاخذازپس.22
صورتبه)مدرسودورهارزیابی،آزمونپسوآزمون

.شوداقدام(الکترونیکی

:نكته
،غیرحضوریحضوری،)دورهنوعبامتناسبارزشیابیفرم
.گرددانتخاب(وبینار

شرکتافرادتوسطارزشیابیفرمتکمیلومشاهدهبرای:مهم
ازراداففراخوانگزینهکلاس،پایانازبعدبایستیکننده،
ورتاینصغیردر؛گرددفعالدورهاثربخشیوارزیابیقسمت

نیستتکمیلومشاهدهقابلافرادتوسطمربوطهفرم
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:1402/03/31تاریخد/2/7547شمارهبخشنامه

بتثآزمونپیشالزامتیکكلاس،تعریفزماندر
امانجبهملزمكلاسدركنندهشركتافرادوشود
همربوطدورهازارزشیابیفرمتکمیلوآزمونپس

.گردند

آزمونپیشفاقدكهشدهاجراآموزشیهایدوره،
توسطشدهتکمیلارزشیابیفرموآزمونپس

.رددگنمیبایگانیوتاییدباشند،گانشركت
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ازقبلروزیکتاآزمونپیشزمانیبازه
یاآزمونپیشاجرایزمانحداكثردوره،
.باشدروز1آزمونپس

دبعهفتهیکحداكثرآزمونپسزمانبازه
دورهاز
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عدم بایگانی 
رد )دوره 

(تایید

فاقد پس آزمون

فاقد پیش آزمون

فاقد فرم ارزشیابی
تكمیل شده

عدم ورود اطلاعات مورد نیاز 
در مهلت مقرر
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دورهحداکثر دو هفته بعد از اجرای 

بایگانی دوره
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آموزشی بدون آزمون دوره های . 23

ان‌پس‌از‌اخذ‌تاییدیه‌از‌گروه‌آموزش‌و‌توسعه‌کارکنصرفا‌

دلایل‌و‌عنوان‌دوره‌جهت‌اخذ‌تاییدیه‌از‌گروه‌آموزش،‌)

را‌به‌صورت‌پیام‌در‌سامانه‌آموزش‌کارکنان‌ثبتمربوطه

(.‌‌گردد
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هایسامانهباكاركنانآموزشسامانهبینارتباط.23
عجمانتقال)كاركنانعملکردارزیابیوپرسنلیجامع
هبكارمندانآموزشیشناسنامهدرمندرجآموزشیساعات
(الکترونیکیصورت

تارحداكثارسالوفصلیصورتبهآموزشیتقویمتهیه.24
منابعوسازمانتوسعهمدیریتفصلهرماهآخرینبیستم
انسانی
(گرددارسالهادورهاجرایازقبل):توجه
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:کارکنان انتقالی. 25

مانه نام و نام خانوادگی و کدملی فرد از طریق پیام در سا
آموزش ضمن خدمت به گروه آموزش کارکنان دانشاگاه

.ارسال گردد

فراینااد مربوطااه از طریااق سااامانه رشااد پیگیااری و 
شناساانامه آموزشاای افااراد انتقااالی پااس از دریافاات، 

.بارگذاری می گردد
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های‌آموزشی‌دورهالتدریس‌مدرسین‌پرداخت‌حق

،‌مطابق‌با‌شیوه‌نامه‌مصوب‌كمیته‌آموزش‌كاركنان

های‌التدریس‌و‌دریافت‌شهریه‌دورهپرداخت‌حق

1396/08/24تاریخ‌14728آموزشی‌به‌شماره‌
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فرمول حق الزحمه تدریس

یک‌ساعت‌تدریس‌كاركنان‌رسمی،‌پیمانی‌و‌قراردادی‌
زیرقرارداد‌شخص‌كارمند‌طبق‌فرمول‌/‌مطابق‌با‌حکم

:گرددمیمحاسبه‌

مبلغ یک ساعت اضافه کار کارمند× 3
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ادامه

مبلغ هر ساعت تدریس اعضای هیات علمی دانشگاه

حقوق مبنا+ فوق العاده مخصوص + فوق العاده جذب 

40

دانشگاهخارجمبلغ هر ساعت تدریس اعضای هیات علمی 

حقوق مبنا+ فوق العاده مخصوص

50

بازنشستهمبلغ هر ساعت تدریس اعضای هیات علمی دانشگاه 

حقوق مبنا+ فوق العاده مخصوص

40
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گزینیکار/انسانیمنابعادارهمسئولهمکاریبابایستمیواحدهرآموزشیرابط
دواحمالیاموربهکتباومحاسبهشدهمطرحمواردطبقرامدرسینالزحمهحق

کمیتهدرمصوبآموزشیهزینهبهتوجهبابایستمیواحدهامالیامور.نمایداعلام
ریزیبرنامهوبودجهمدیریتازرامربوطهاعتباردانشگاه،توانمندسازیوآموزش
.نماینداقداممربوطهالزحمهحقپرداختبهنسبتواخذدانشگاه

وریغیرحضآموزشیبستهتهیهوسوالاتطراحیدرکهکارمندانی
والتدریسحقپرداختنامهشیوهبامطابقاند؛داشتههمکاری
بهرهآنالزحمهحقازصرفاآموزشیهایدورهشهریهدریافت

.شوندمیمند
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کسبهبموفقدورهپایانامهارزشیابیدرکهمدرسینیبرایالزحمهحقپرداخت
.باشدمیممنوعاند؛نگردیدهمربوطهامتیاز%80حداقلمیانگین

هکلیدرخدمتضمنآموزشکلاسهایدرآموزشارایهازساليکمدتبهو
.گردیدخواهندمحرومدانشگاهتابعهواحدهای

مصوبآموزشیهایدورهجهتالتدریسحقوالزحمهحقپرداخت
فوظایشرحدرآموزشکهشرطیبهاداریساعاتدراموزشکمیته
.است؛بلامانعنباشدمدرس
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:صلاحیت علمی کارمندان برای انجام تدریس



سال سابقه تجربی کار10با مدرک تحصیلی دیپلم حداقل 

سال سابقه تجربی کار8با کاردانی

سال سابقه تجربی کار4با کارشناسی

سال سابقه کار تجربی2کارشناسی ارشد و بالاتر 



o گذراندن دوره های تربیت مدرس از سازمان مادیریت
یاد و برنامه ریزی استان اصفهان و دریافت گواهی تای

صلاحیت حرفه ای مدرس

oطی نمودن دوره های مرتبط با مدرسین
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ساعت2:دورهدرمدرسینتدریسزمانحداقل

بانکدرسازمانازخارجمدرسیناطلاعاتوروددر

صفحهسههراطلاعاتتماممدرسین،اطلاعات

(...وهمراهشمارهشغلی،رشتهمانند)درخواستی

.گرددوارد
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:ابلاغ انشایی

به احتساب امتیاز آموزشی برای کارکنان مربوط
اباالاغ صااادره در وجااود : وظااایف اباالاغ انشااایی

تشکیلات مصوب واحد مربوطه

های‌آموزشیی‌ضیمن‌خیدمت‌شرکت‌کارکنان‌در‌دوره
ات‌و‌پیذیرش‌سیاع(‌با‌توجه‌به‌ابیلا ‌انشیایی)گروه‌هدف‌

منوو  بوه تبوتآموزشی‌آن‌در‌سامانه‌آموزش‌کارکنان‌
.باشدمیابلاغ مربوطه در سامانه جامع پرسنلی

ت‌های‌ابلاغی‌به‌صیورلازم‌به‌ذکر‌است‌پذیرش‌دوره
.فایل‌اکسل‌یا‌دستی‌امکان‌پذیر‌نخواهد‌بود
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:ابلاغ انشایی

روسااای محتاارم ادارات منااابع 1404در سااال 
رای مسئولین محترم کاارگزینی موظفناد با/ انسانی

غیر از آندسته از پرسنلی که با ابلاغ انشایی در محلی
-شرح وظایف پست سازمانی خود انجام وظیفاه مای

مت با مراجعه به سامانه جامع پرسنلی در قسانمایند؛ 
اساته نسبت به تکمیل موارد خوعملیات، لبه ابلاغیه 

د تاااریخ /2/9171شااماره شااده طبااق بخشاانامه 
.  اقدام نمایند1400/05/25

بل های قهایی که از سالتاریخ شروع و پایان ابلاغ
-غابالاو همچناین صادر و ابلاغ مربوطه خاتمه نیافته 

و 1404/01/01بایسات در سال جاری، مایهای جدید 
.لحاظ گردد1404/12/29
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سایر موارد و کلیات آموزش
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دستورالعمل نحوه تعیین حق شغل وشاغل( 4)ماده ( / حقوق ومزايا)فصل هشتم 

(نظارت و ارزيابی عملکرد) فصل نهم 

هایدورهتحصیلات،عواملاساسبرکارمندانشاغلحقامتیاز»
ازایبه«شدخواهدبرقرارتجربهوخدمتسنواتومهارتوآموزشی

جدولبهامتیاز750حداکثرامتیازصدم75آموزشساعتیکهرطی
.شدخواهداضافهشاغلحق

تاثیر آموزش در سایر ماده های قانونی

:آموزشمحور

5هرازایبهگواهیارائهباعمومیوفرهنگیخدمتضمنآموزشیدورهگذراندن

.باشدمیامتیاز1ساعت

10هرازایبهگواهیارائهبامدیریتبهبودوشغلیآموزشیهایدورهگذراندن

میگیردتعلقامتیاز3ساعت
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(نظارت و ارزيابی عملکرد) فصل نهم 

تاثیر آموزش در سایر ماده های قانونی

:آموزشمحور

تارحداکثوکارکنانآموزشسامانهازشدهاخذگزارشاساسبربنداینامتیاز

.شدخواهداعمالامتیاز10

:تخصصیياعمومیهايدورهدرتصديموردشغلزمینهدرتدريس

وآموزشدستورالعملاساسبرتائیدموردهایمجوزدارایهایدورهجهت-

کارکناناستخدامیواداریآیین نامه46مادهموضوعکارکنانتوانمندسازی

علمیغیرهیات

امتیاز7سقفباشاخصاینامتیازدهی-

امتیاز1تدریسساعت2هرازایبه-

امتیاز10:آموزشمحورامتیازسقف
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(تعاریف و اصطلاحات)کلیات 

سوابق آموزشی

موزشآکلیهوپرسنلیاطلاعاتشاملکهاستالکترونیکیکاربرگی

.باشدمیاحرازشرایطگرفتننظردربدونکارمندشدهگذراندههای

هایشآموزشغلی،رشتهبامرتبطغیرشغلیرشتهبامرتبطهایدوره)

ابنصحدکارکنانکهآموزشیهایدورهکارکنان،سالانهسقفبرمازاد

انشایی،ابلاغباشدهطیهایآموزشاند،نکردهکسبرا(%60)نمره

انشدارتقایواطلاعاتانتقالراستایدرصرفاسالیانهکههاییآموزش

.(گرددمیبرگزارانگیزشیامتیازاتبدونو
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(تعاریف و اصطلاحات)کلیات 

گواهینامه آموزشی

هرهبقبولینمرهكسبازایدرآموزشیدورهپاياندركهاستایبرگه

.می شوداعطاكنندگانشركتازيک

:باشدموارداينحاویبايستمی

كنندهشركتشخصیاطلاعات-1

دورهعنوان-2

برگزاریمجوزشماره-3

برگزاریزمان-4

دورهمدت-5

شدهكسبنمره-6

دانشگاهانسانیمنابعمقامبالاترينامضای-7
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(تعاریف و اصطلاحات)کلیات 

آموزشی مورد قبولگواهینامه 

فاتردیاکشورسابقریزیبرنامهومدیریتسازمانتوسطشدهصادر-1

کشورسراسرهایاستانداریپژوهشوآموزشمدیریت

سابقریزیبرنامهومدیریتسازمانازمجوزدارای-2

درآموزشکمیتهوکشورسطحدرراهبریکمیتهازمجوزدارای-3

موسسهسطح

ادارهتاییدوهماهنگیباکهحراستمامورشغلیرشتهمصوب-4

شدهاجراجمهوریریاستنهاددرمستقرکشورکلحراست

اتهیتاییدوهماهنگیباکهگزینشمسئولشغلیرشتهمصوب-5

استشدهاجراگزینشعالی

نمشولیبرایصرفاپزشکیجامعهمداومآموزشتخصصیهایدوره-6

مربوطهقانون
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(تعاریف و اصطلاحات)کلیات 

ساعاتآندرکهحضوریهایدورههایگواهینامه:1تذکر

هرازایبهساعت6میانگینطوربهاستنشدهقیدآموزشی

.شودمیگرفتهنظردرروز

اساسبرصرفاپزشکیجامعهمداومآموزشهایدوره:2تذکر

.شودمیگرفتهنظردرساعت2معادلامتیازهروامتیاز

دورههربرایقبولموردآموزشیساعتمیزانحداکثر:3تذکر

.باشدمیساعت34
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فرایند آموزش: 5ماده 

گذاریمشی خط
آموزشیریزیبرنامهوطراحی

هاآموزشطراحیونیازسنجی
آموزشهایبرنامهتدوین

آموزشاجرای 

آموزشینظارت و ارزشیابی 

اثربخشی آموزش
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خط مشی گذاري

آموزشیهایمشیخطاستموظفموسسه

،سالهبیستاندازچشمراستایدرراخود

امعجعلمینقشه،كشوریتوسعههایبرنامه

لاغیابهایسیاستاساسبروكشورسلامت

راهبردهایواهدافوراهبریكمیتهسویاز

.مايدناجراوتصويبتدوين،تعريف،نظاماين
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نیازسنجی آموزشی

1401/11/02تاریخد/209/10537شمارهبخشنامهطبق
:متبوعوزارت

:نیازسنجیسطوحانواع

سازمانی. 1

شغلی. 2

واحد. سازمانی3

فردی. 4

مساله. محور5
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اجرای آموزش 

وآموزششدهتدوینهایبرنامهراهبریومدیریت

منابعوامکاناتنمودنفراهمچگونگیوتوانمندسازی

هادورهاجرایبرایکافی

نیازسنجیاساسبرکارمندانبرایآموزشیهایدوره

.شودمیانجامآموزشی

.باشندمیآموزشیهایدورهگذراندنبهملزمکارمندان

هایدورهاجرایورسانیاطلاعمسئولیتآموزشواحد

.داردعهدهبرراموسسهکمیتهنظارتتحتآموزشی
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7ماده 

ومدیریتیپستهایبهانشاییابلاغباکهکارمندانی

برعلاوهبودخواهندمجازگردند،میمنصوبسرپرستی

ورهدسازمانی،پستبامرتبطخدمتضمنشغلیآموزشهای

رعایتوصادرهابلاغبارامرتبطخدمتضمنآموزشیهای

شدهکسبامتیازاتمجموعازونمایندطیسالانهسقف

دردهشبینیپیشامتیازاتازاستفادهبرایمذکورآموزشی

.نماینداستفادهنظاماین
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12، ماده 11، ماده 9ماده 

ترپوسومقالهارائهتدريس،شركت،گواهینامههمزمانصدور

.(9ماده)باشدمیممنوعآموزشیدورهبرای

اساسبربايدتابعهواحدهایتوسطآموزشیهایدورهبرگزاری

تهكمیمجوزباسپستدوين،وطراحیآموزشینیازسنجی

.(11ماده)شوداجراآموزش

يکمعرفیبهموظفدانشگاهمجموعهزيرواحدهایازيکهر

.(12ماده)باشدمیآموزشیرابطعنوانبهنفر
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باو1401/06/20تاریخد/2/14692شمارهبخشنامهطی

موضوعتوانمندسازیوآموزشنظامدستورالعملبهتوجه

هیاتغیرکارکناناستخدامیوادارینامهآیین46ماده

تحتمراکزدرکارکنانآموزشرابطوجودالزاموعلمی

اجرایورسانیاطلاعسهولتمنظوربهدانشگاهپوشش

استلازمکارکنان،خدمتضمنآموزشهایدورهمطلوب

آموزشرابطجاییبهجایاوانتخابگونههرازقبل

انسانیمنابعمدیریتازلازمتاییدیهاخذبهنسبت،کارکنان

.گردداقدام
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18ماده 

حدکسبآموزشیهایدورهدرموفقیتملاک

پایاندرکههاییآزموندر(%60)نمرهنصاب

آید،میعملبهمجریتوسطآموزشیدوره

.باشدمی
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نظارت و ارزشیابی آموزشی

دانکارمنآموزشنظامفرآینداجرایکیفیتبرنظارت

واحدهاسطحدروراهبریکمیتهباموسسهسطحدر

باشدمیآموزشکمیتهباموسسهمجموعهزیر

.(19ماده)

آموزشواحدعهدهبرآموزشیهایدورهارزشیابی

.(20ماده)باشدمیموسسه
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اثربخشی آموزشی 

آموزشیهایدورهاستموظفآموزشواحد

شدهتعیینشاخصبهتوجهباراشدهبرگزار

هبلازمبازخوردوسنجیده(پاتریککرکمدل)

اجرایوریزیبرنامهبهنسبتمافوق،مدیران

.(21ماده)نمایداقدامآموزشیاصلاحیاقدامات

http://www.powerpointstyles.com/


Free Powerpoint Templates
Page 80

22ماده 

:مدتكوتاهآموزش هاي

آموزش های توجیهی بدو خدمت

آموزش های شغلی

آموزش های فرهنگی و عمومی

آموزش های مدیران
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دوره توجیهی بدو خدمت

1400/05/10تاریخازكاركنانخدمتبدوتوجیهیورهد•
وزیریبرنامهمتبوعوزارتانسانیمنابعكلادارهتوسطصرفا
.گردیداجرا

ورتصبهجدیدخدمتبدوتوجیهیآموزشییبستهمحتوای•
الاستخدامجدیدكاركنانتمامیوبودهایرسانهچندیدوره

6درمکلفند(قراردادیزماندردورهننمودنسپریصورتدر)
رادورهاینونامثبتمذكوردورهدرخودخدمتابتداییماه

.نمایندسپریموفقیتباسال2طیحداکثر
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دوره توجیهی بدو خدمت

بدوتوجیهیدورهكهافرادی،بعدبه1401سالزا
هایدورهدرشركتبهمجازاند؛نکردهسپریراخدمت
رتصوبهكاركنانآموزشسامانهوبودنخواهندآموزشی
هایآزمونبهافرادقبیلاینورودازاتوماتیک

بایستمیافراداینلذا.كردخواهدجلوگیریالکترونیکی
لیهكدورهنمودنطیونامثبتبهنسبتوقتاسرعدر

وزارتتوسطكهخدمتبدوتوجیهیآموزشیمراحل
.نماینداقدامگردد؛میاجراوریزیبرنامهمتبوع
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دوره توجیهی بدو خدمت

برایخدمتبدوتوجیهیآموزشییدورهنمودنسپری•

.اشدبنمیالزامیدیپلمزیرتحصیلیمدرکدارایكاركنان

قراردادكاركنانخدمتبدوتوجیهیدورهدرشركت•

وپیراپزشکانوپزشکانخدمتقانون،كارگریمشاغل

دریتوضعتبدیلیاواستخدامتاریخازشركتینیروهای

وخانوادهپزشکقراردادپیمانی،رسمی،وضعیتهای

.باشدمیپذیرامکانمعینكارقرارداد
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فرایند شرکت در دوره توجیهی بدو خدمت

رهدودرشدهمعرفیافراداولیهنامثبتپیش•
یانسانمنابعمدیریتتوسطخدمتبدوتوجیهی

.شدخواهدانجام

طریقازكارمندشخصتوسطنهایینامثبت•
https://karmand.behdasht.gov.irآدرس

دردورهمحتوایبهافرادنهایی،نامثبتازپس•
هراتمامباوداشتخواهنددسترسیمذكورسامانه
كهاستگردیدهطرحآزمونیکمبحثوفصل
سپریولینداردامتیازهاآزمونایندرقبولی
.استالزامینهاییآزموندرشركتبرایآننمودن
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فرایند شرکت در دوره توجیهی بدو خدمت

:توجیهیجامعآزموندرشرکتشرایط

هایآزمونتمامدر(درصد60حداقل)قبولینمرهكسب-

الکترونیک

هیتوجیدورهدرموجودمباحثتماممقابلدرسبزتیکدریافت-
خدمتبدو

سامانهدرسوگندنامهنویسدستفایلبارگذاری-

(هفتمفصل)دانشگاهاختصاصیبستهآزموندرقبولی-
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آزمون اختصاصی توجیهی بدو خدمت

بدوتوجیهیاختصاصیبستهآزموندرشركت①
مشمولكارمندانتمامیبرایدانشگاه،اینخدمت
.باشدمیالزامیخدمتبدوتوجیهیدورهگذراندن
می60مذكورآزموندرقبولیجهتامتیازحداقل②
.باشد
پریسمنزلهبهاختصاصیبستهآزموندرقبولی③

ازبخشیصرفاونبودهخدمتبدوتوجیهیدورهنمودن
.باشدمیمورداشارهدورهفرایند
نآزمودرقبولینمرهكسبازپساستذكربهلازم④
ازهمربوطدورهپایانگواهیاختصاصیبستهآزمونوجامع
.شدخواهدصادرمتبوعوزارتسمت
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فرایند شرکت در دوره توجیهی بدو خدمت

درصد٦0حداقلکسبدورهایندرقبولینمرهنصابحد•

.باشدمینهایینمره

زاپس(مردودییاقبولی)کنندگانشرکتوضعیت•
درنهایتدروکارمندسامانهکارنامهدردورهدرشرکت

.گرددمیثبتافرادآموزشیشناسنامه
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هرتبآخرینمربوطه،شغلحسبكهرسمیکارمندان

هگواهینامدلیلیهربهونمودنددریافتراخودشغلی

دورهتوانندمینداشته،راخدمتبدوتوجیهیدوره

.نمایندسپریاختیاریصورتبهرامذكور
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منبع انسانی آموزش و ارزشیابیمدیریت اطلاعات

39ماده

آموزشاطلاعاتوهادادهتمامیاستموظفموسسه

عنوانتحتافزارينرمبرنامهيکقالبدررا

ذخیره،«كارمندانآموزشاطلاعاتمديريت»

.نمايندبروزونگهداريپردازش،
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ایدورهبازدیدهایانجام

زانمیوآموزشرابطینارزیابیلیستچکتکمیل
لیستچکدرمندرجموارداجرایوآگاهی

آموزشبخشنامهمفاداجرایوآگاهیمیزان

آموزشسامانهباکارنحوهدرمهارتمیزان
کارکنان

زیرپرسنلومراجعینبهپاسخگوییمهارت
مجموعه

عملکرد رابط 
آموزش
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با سپاس از حضور و توجه شما
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