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قوانین و مقررات آموزش

فهانو توسعه کارکنان دانشگاه علوم پزشکی اصگروه آموزش

1401پاییز  
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اهداف جلسه
:اهداف کلی 

وآموزشنظامدستورالعملبرحاکممقرارتبافراگیرانآشنایی-
علمیهیاتغیرکارکناناستخدامینامهآیین46مادهتوانمندسازی

:فراگیران پس از دوره قادر خواهند بود: اهداف رفتاری

.قوانین و مقررات آموزش را بداند و به کار گیرد-1

(. بخشنامه)را بداند و اجرا نماید 1401نحوه اجرای فرایندآموزش در سال -2
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مقدمه
امرايندليلاست؛مطرحاستراتژيکعامليعنوانبهانسانينيرويامروزه

ازمان‌هاسدرفراگيروپيچيدهجانبه،چندسريع،کهاستتحولاتيوتغيير

عنوانبهانسانينيرويمهمبسيارجايگاهشرايطيچنيندر.باشدميمطرح

پيشازبيشسازمانمنابعسايروعملياتيهاينظامپردازندهوسازندهطراح،

دانش،ربمبتنيايفزايندهشکلبهعملکردوضعيچنيندر.شودمينمايان

توسعهوآموزش.استديدهآموزشانسانعقليهايتواناييوهامهارت

ردفرد،ارزشمنديباعثفرديسطحدرکهاستراهبردياقداميکارکنان

يفراملحتيومليسطحدروسازمانتوسعهوبهبودباعثسازمانيسطح

.شودميعملکردافزايشبهمنجر
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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 بالاترآماده  سازی  کارمندان

رشد فضائل  اخلاقی ، فرهنگ  سازمانی  و بهبود روابط  انسانی 

و نگرش کارمندانمهارت روزآمدسازی و ارتقاء سطح دانش، 

و قابلیت های ذهنی و روانی کارمندانظرفیت ها گسترش 
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ات فصل نهم قانون مدیریت خدم
کشوری

(  آموزش وتوانمندسازی)

و 63تا 58ماده های 

های آن وتبصره 

آیین نامه اجرایی آن
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آیین نامه اداری و استخدامی کارکنان غیر هیات علمی

تعاریف: اول فصل 

راهبردها و فناوری انجام وظایف موسسه: فصل دوم 

فناوری اطلاعات و خدمات اداری: فصل سوم 

ورود به خدمت: فصل چهارم 

استخدام: فصل پنجم 

انتصابات: فصل ششم 

توانمند سازي كارمندان: فصل هفتم 

حقوق و مزایا: فصل هشتم 

نظارت و ارزیابی عملکرد: فصل نهم 

حقوق و تکالیف کارمندان: فصل دهم 

بازنشستگی و تامین اجتماعی: فصل يازدهم 

مقررات مختلف: فصل دوازدهم 
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45ماده

:ازاستعبارتتوانمندسازي

شناسایی و توسعه قابلیت های کارمندان 

آنان مهارت های و بهبود نگرش، اصلاح دانشاز طریق ارتقای 

به نحوی که باعث افزایش

کارآیی و اثر بخشی

و 

.  در نهایت تسهیل در دستیابی به اهداف سازمانی گردد

توانمندسازی کارمندان: فصل هفتم
8



انکارمندتوانمندسازی : فصل هفتم
:46ماده

:استمكلفموسسه

ياتهسويازکهدستورالعمليبراساسراکارمندانآموزشنظام
:دنمايطراحيزيرصورتبه،شودميتصويبموسسهامناء

شغلباکارمنداننگرشومهارتدانش،ساختنمتناسب-1
نظرمورد

وزشآمفراينددرآنانمستمرمشارکتبرايلازمهايانگيزه-2

موزشآنظامبامديرانوکارمندانانتصابوارتقاءبينرابطه-3
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ادامه

:  47ماده 

تمدیریوگذاریسیاستمنظوربهاستموظفموسسه

یراهبرکمیتهمصوباتازانسانی،منابعآموزشکلان

.نمایدتبعیتمتبوعوزارتسازیتوانمندوآموزش
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تاثیر آموزش در سایر ماده های 

قانونی
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(36و 35)ماده ( / استخدام)پنجم فصل 

سمی تبديل وضعیت كاركنان از پیمانی به رسمی آزمايشی و ر

آزمايشی به رسمی

12قانونیتاثیر آموزش در سایر ماده های 



متبوعوزارتمنابعومدیریتتوسعهمعاونت14/04/1399مورخد/309/201شمارهبخشنامه

(كارمندانومديرانارزيابیدستورالعملابلاغ:موضوع)

:آموزشمحور

.باشدمیامتیاز1ساعت5هرازایبهگواهیارائهباعمومیوفرهنگیخدمتضمنآموزشیدورهگذراندن

.میگیردتعلقامتیاز3ساعت10هرازایبهگواهیارائهبامدیریتبهبودوشغلیآموزشیهایدورهگذراندن

دستورالعمل نحوه تعیین حق شغل وشاغل( 4)ماده / ( حقوق ومزايا)فصل هشتم 

(نظارت و ارزيابی عملکرد) فصل نهم 

هایدورهتحصیلات،عواملاساسبرکارمندانشاغلحقامتیاز»
هرطیازایبه«شدخواهدبرقرارتجربهوخدمتسنواتومهارتوآموزشی

.شدخواهداضافهشاغلحقجدولبهامتیاز750حداکثرامتیازصدم75آموزشساعتیک

ادامه
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:آموزشمحور

اعمالامتیاز10تاحداکثروکارکنانآموزشسامانهازاخذشدهگزارشاساسبربنداینامتیاز

.شدخواهد

:تخصصیياعمومیهايدورهدرتصديموردشغلزمینهدرتدريس

توانمندسازیوآموزشدستورالعملاساسبرتائیدموردهایمجوزدارایهایدورهجهت-

علمیغیرهیاتکارکناناستخدامیواداریآیین نامه46مادهموضوعکارکنان

امتیاز1تدریسساعت2هرازایبه-

امتیاز15:آموزشمحورامتیازسقف

(نظارت و ارزيابی عملکرد) فصل نهم 

ادامه
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دستورالعمل نظام آموزش و 

46توانمندسازی؛ موضوع ماده 

آیین نامه اداری و استخدامی 

کارکنان غیر هیات علمی 
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(اصطلاحاتو تعاریف )کلیات 

انسانیتوانمند سازی منابع تخصصی آموزش وکارگروه : 1ماده 

:باشدتخصصی مشخصی که شامل نمایندگان زیر می گروه 

منتخب موسسات علوم پزشکی-1

.ستاد وزارت بهداشت، درمان وآموزش پزشکی است-2

:هدف

مناابعو همسوسازی امور آموزشی و توانمندسازی نظارت رویه،ایجاد وحدت 
انسانی
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(تعاریف و اصطلاحات) کلیات 

کارکنانآموزش نظام کارکنان مشمول 

رسمی

پیمانی 

قراردادی

(اعم از مدیران  و کارکنان) 

مشمول آموزش و برخورداری از امتیازات و( تامین نیرو)شرکتی نیروهای طرحی  و 

.است سازوکارهای انگیزشی ناشی از آن نیستند، لیکن شرکت آنها در دوره ها الزامی
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(اصطلاحاتو تعاریف )کلیات 

انسانیمنابع توانمندسازی واحد آموزش و

است موسسه منابع ومعاونت توسعه مدیریت از واحدهای یکی 

:وظیفه

منظوربهکارمندانشغلیهایمهارتودانشسطحتعیین
موسسهاهدافبهدستیابیوهاماموریتوظایف،انجام

موسسهمراحل اصلی فرایند آموزش در اجرای 
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(تاصطلاحاو تعاریف )کلیات 

آموزش و توانمندسازی منابع انسانی

چارچوبدرکهآموزشیهایفعالیتوهایبرنامهتمامیشامل

سطحبهبودوافزایشراستایدرآموزشنظامدستورالعمل

ووریهبهرارتقایمنظوربهکارمندانتوانمندسازیوشایستگی

.شودمیاجراوطراحیموسسهکارآمدی
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(تعاریف و اصطلاحات)کلیات 

شناسنامه آموزشی

کارمندانازیکهرآموزشیاطلاعاتتمامیکهاستالکترونیکیکاربرگی

گذراندهآموزشهای،نیازموردهایآموزشپرسنلی،اطلاعاتازاعمموسسه،

یق،تحقتالیف،)کارمندشغلبامرتبطعلمیهایفعالیتسازیمعادلوشده

وانتصاب،ارتقاءدروگرددمینگهداریوثبتآندر(...وتدریسترجمه،

.گیردمیقراراستفادهموردکارمندانعملکردارزشیابی

20



(تعاریف و اصطلاحات)کلیات 

سوابق آموزشی

گذراندههایآموزشکلیهوپرسنلیاطلاعاتشاملکهاستالکترونیکیکاربرگی

شتهربامرتبطهایدوره).باشدمیاحرازشرایطگرفتننظردربدونکارمندشده

دوره،کارکنانسالانهسقفبرمازادهایآموزششغلی،رشتهبامرتبطغیرشغلی

هایآموزشاند،نکردهکسبرا(%60)نمرهنصابحدکارکنانکهآموزشیهای

لاعاتاطانتقالراستایدرصرفاسالیانهکههاییآموزشانشایی،ابلاغباشدهطی

.(گرددمیبرگزارانگیزشیامتیازاتبدونودانشارتقایو
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(تعاریف و اصطلاحات)کلیات 

گواهینامه آموزشی

هربهقبولینمرهکسبازایدرآموزشیدورهپایاندرکهاستایبرگه

.می شوداعطاکنندگانشرکتازیك

:باشدموارداینحاویبایستمی

مجوزشماره-3دورهعنوان-2کنندهشرکتشخصیاطلاعات-1

امضای-7شدهکسبنمره-6دورهمدت-5برگزاریزمان-4برگزاری

دانشگاهانسانیمنابعمقامبالاترین

یالزامهاهمایشوسمینارهاآموزشیهایگواهینامهدرقبولینمرهدرج

.نیست
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(تعاریف و اصطلاحات)کلیات 

آموزشی مورد قبولگواهینامه 

وزش و صادر شده توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزی سابق کشور یا دفاتر مدیریت آم-1

پژوهش استانداری های سراسر کشور

دارای مجوز از سازمان مدیریت و برنامه ریزی سابق-2

کمیته راهبری در سطح کشور و کمیته آموزش در سطح موسسهدارای مجوز از -3

مصوب رشته شغلی مامور حراست که با هماهنگی و تایید اداره حراست کل کشور -4

مستقر در نهاد ریاست جمهوری اجرا شده

اجرا مصوب رشته شغلی مسئول گزینش که با هماهنگی و تایید هیات عالی گزینش-5

شده است

دوره های تخصصی آموزش مداوم جامعه پزشکی صرفا برای مشولین قانون مربوطه-6
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(تعاریف و اصطلاحات)کلیات 

آموزشی مورد قبولگواهینامه 

قیدآموزشیساعاتآندرکهحضوریهایدورههایگواهینامه:1تذکر

گرفتهنظردرروزهرازایبهساعت6میانگینطوربهاستنشده

شودمی

صرفا بر اساس امتیاز و هر های آموزش مداوم جامعه پزشکی دوره : 2تذکر 

.در نظر گرفته می شودساعت2امتیاز معادل 

ساعت 34حداکثر میزان ساعت آموزشی مورد قبول برای هر دوره  : 3تذکر 

.می باشد
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(تعاریف و اصطلاحات)کلیات 

،1401/03/08تاریخد/209/1703شمارهبخشنامهاستنادبه

،هاکنگره،سمینارهاهمایشها،برایآموزشیمجوزصدور

لی،الملبینصورتبهکهگردهماییوهاسمپوزیوم،نشستها

،هاسازماناجرایی،دستگاههایتوسطاستانیوایمنطقهملی،

...وپزشکیغیرعلومیاپزشکیعلومهایدانشگاهنهادها،

قابلآموزشیدورهعنوانبهوبودهممنوع،گرددمیبرگزار

.نیستاحتساب
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(تعاریف و اصطلاحات)کلیات 

آموزشیانواع گواهینامه هاي 

oگواهینامه نوع اول

oدومنوعهايگواهینامه

.ممنوع گرديد1392/12/05گواهینامه نوع دوم از تاريخ صدور : تذكر
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(تعاریف و اصطلاحات)کلیات 

هرنوعصدور1393/9/27تاریخد/2/21174شمارهبخشنامهاستنادبه

وآموزشگروهباهماهنگیبدونخدمت،ضمنآموزشیدورهگواهینامه

كشورراسرسدانشگاه‌هايدانشگاه،اینكارمندانبرايدانشگاهکارکنانتوسعه

برخلافآموزشيامتيازاتازبهره‌منديبرايراكاركنانكهدستگاه‌ها،سایریاو

ازشيناعواقباستبدیهي.باشدمیممنوعنماید؛متوقعمقرراتوقوانين

واهيگصدورواحدمسئولمقامبالاترینوآموزشيرابطعهدهبههماهنگيعدم

.بودخواهد
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کمیته آموزش و توانمندسازی: 4ماده 

اعضا

معاون توسعه مدیریت و منابع موسسه به عنوان رئیس کمیته

عنوان عضو کمیتهبه موسسه منابع انسانی مدیر 

مدیر بودجه به عنوان عضو کمیته

مسئول آموزش و توانمند سازی به عنوان دبیر کمیته

میتهیک نفر نماینده تام الاختیار و مطلع از هر معاونت به عنوان عضو ک

حداقل یک نفر از کارشناسان آموزش موسسه به عنوان عضو 

به عنوان عضو جامعه پزشکی مداوم دبیر آموزش 
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وظايف

راهبریکمیتهمصوباتوهاسیاستاجرای

موسسهآموزشیهایبرنامهکلیاتوتصویبتعیین

هایبرنامهپیشبردجهتنیازمورداعتباراتپیشنهادوبررسی
موسسهاعتباراتکلازدرصدیکاقلحدمیزانبهآموزشی

چارچوبدرانگیزشیوکارهایسازازبرخورداریهایسیاستتعیین
مقرراتوقوانین

...و

29ادامه



6ماده 

ساعت 50میانگین حداقل ساعت آموزش برای هر رشته شغلی  

ی در صورت کسب نمره قبولکارمندان معرفی شده به این دوره ها 

و در صورت عدم قبولی از پرداخت هزینه آموزش معاف می باشند

.تقبل هزینه به عهده کارمند می باشد
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سقف ساعات آموزشی

o(1401از .)دوره های قبولی، مردودی و غیبت در سقف سالیانه لحاظ خواهد شد

o های مازاد بر آن مورد پذیرش و قابل ذخیره سازی برای سالهای بعد نخواهد بوددوره.

وق تا مدرک تحصیلی ف
دیپلم

حداکثر یک سوم عمومیساعت150حداکثر 

حداکثر یک چهارم عمومیساعت130حداکثر لیسانس

حداکثر یک چهارم عمومیساعت120حداکثر ترفوق لیسانس و بالا
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سقف ساعات آموزشی

مشمولین جامع آموزش پزشکی
ساعت 30حداکثر 

(امتیاز15معادل )

پزشکان
ساعت50حداکثر 

(امتیاز 25معادل )
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سقف ساعات آموزشی

،لیقبوهایدورهساعتگرفتننظردرباشدهذکرآموزشیساعاتسقف

قبولیهایدورهساعاتصرفانهایتدروگرددمیلحاظغیبتومردودی

حقی،ارزشیاب)شدهبینیپیشانگیزشیکارهایوسازازاستفادهجهت

.گرددمیلحاظ(...ورتبهارتقاءشاغل،
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ساعت20قبولي،ساعت1401،90سالدرفردياگر:مثال
امتمباشد؛داشتهآموزشيهايدورهدرغيبتساعت10ومردودي

بتثهادورهبرگزاريتاریخترتيببهويشناسنامهدرفوقموارد
150.130.120)اشارهموردسقفبهرسيدنصورتدروگرددمي

واهدنخدرجويشناسنامهدربعديهايدورهقبوليساعات،(ساعت
فسقلذا؛(باشدداشتهقبوليساعت30سالپایانتااگرحتي)شد

ميلتکغيبتومردوديقبولي،هايدورهساعاتاحتسابباساعت
.شدخواهد
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بتثشغلیآموزشیدورهدرآموزشيرابطتوسطکارمندچنانچه
د؛باشميمربوطهتاريخطبقدورهدرحضوربهملزمفردگرديد،نام
بهپايانيآزمونياوکلاسدرفردشرکتعدمصورتاينغيردر

.شدخواهدلحاظغیبتعنوان

احدواجراييمقامبالاترينعهدهبرآنتشخيص)استثناموارددر
رابطهبدورهبرگزاريازقبلتارامراتببايستميکارمند.(باشدمي

لحاظازجلوگيريجهتتانمايدرسانياطلاعخودواحدآموزشي
ذفحکلاسشدهنامثبتافرادليستازغيبت،عنوانبهدورهشدن
.گردد
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انعنوبهمديريتيياعموميهايدورهدرافرادشرکتعدم
هايدورهدرافرادچنانچهليکن،شدنخواهدلحاظغيبت
قبولينمرهکسببهموفقونمايندشرکتاشارهمورد

.دشخواهدمحاسبهساليانهسقفدرمربوطهساعاتنگردند؛
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دمواربهتوجهباكاركنانعبوررمزازاستفادهسوءعدمجهت

.نباشدكدمليوكندتغييرافرادعبوررمزپيشگفت،
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7ماده 

منصوبسرپرستیومدیریتیپستهایبهانشاییابلاغباکهکارمندانی

طمرتبخدمتضمنشغلیآموزشهایبرعلاوهبودخواهندمجازمیگردند،

رهصادابلاغبارامرتبطخدمتضمنآموزشیهایدورهسازمانی،پستبا

شیآموزشدهکسبامتیازاتمجموعازونمایندطیسالانهسقفرعایتو

ادهاستفنظامایندرشدهبینیپیشامتیازاتازاستفادهبرایمذکور

.نمایند
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12، ماده 11، ماده 9ماده 

دورهبرایپوسترومقالهارائهتدریس،شرکت،گواهینامههمزمانصدور

.(9ماده)باشدمیممنوعآموزشی

ینیازسنجاساسبربایدتابعهواحدهایتوسطآموزشیهایدورهبرگزاری

.(11ماده)شوداجراآموزشکمیتهمجوزباسپستدوین،وطراحیآموزشی

ابطرعنوانبهنفریكمعرفیبهموظفدانشگاهمجموعهزیرواحدهایازیكهر

.(12ماده)باشدمیآموزشی
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بهتوجهباو1401/06/20تاریخد/2/14692شمارهبخشنامهطی

نامهآیین46مادهموضوعتوانمندسازیوآموزشنظامدستورالعمل

آموزشرابطوجودالزاموعلمیهیاتغیرکارکناناستخدامیواداری

وانیرساطلاعسهولتمنظوربهدانشگاهپوششتحتمراکزدرکارکنان

ازقبلاستلازمکارکنان،خدمتضمنآموزشهایدورهمطلوباجرای

اخذبهنسبت،کارکنانآموزشرابطجاییبهجایاوانتخابگونههر

.گردداقدامانسانیمنابعمدیریتازلازمتاییدیه
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13ماده 

oاساسبرکهمدتکوتاهمصوبآموزشیهایدورهدرشرکتخصوصدر

درآنانحضورمدتباشد،مربوطهواحدموافقتوآموزشواحدمعرفی

لحاظروزانهماموریتیاوساعتیماموریتبایستمیآموزشیهایکلاس

.گردد
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17و 16ماده 

بامطابقمدتکوتاهآموزشدوره درکارمندانازیکهرشرکت:16ماده

محلجغرافیاییمنطقهتركبهمنجرکهدستورالعملاین13مادهرعایت

پرداختماموریتفوق العادهگردد،ویکشورازخارجوداخلازاعماشتغال

.گرددمی

خدمتمحلجغرافیاییمحلدرآموزشیدورهدرحضورچنانچه:17ماده

تعلقطمربومقرراتبرابرساعتیاضافه کارفوق العادهباشد،اداریوقتازبعد

.می گیرد
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18ماده 

نمرهنصابحدکسبآموزشیهایدورهدرموفقیتملاك

مجریتوسطآموزشیدورهپایاندرکههاییآزموندر(60%)

.باشدمیآید،میعملبه
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22ماده 

:مدتكوتاهآموزش هاي

آموزش های توجیهی بدو خدمت

آموزش های شغلی

آموزش های فرهنگی و عمومی

آموزش های مدیران

44



دوره توجیهی بدو خدمت

ادارهتوسطصرفا1400/05/10تاریخازكاركنانخدمتبدوتوجيهيدوره

.گردیداجراوریزيبرنامهمتبوعوزارتانسانيمنابعكل

ندچيدورهصورتبهجدیدخدمتبدوتوجيهيآموزشييبستهمحتواي
ودنننمسپريصورتدر)الاستخدامجدیدكاركنانتماميوبودهايرسانه
مذكوردورهدرخودخدمتابتدایيماه6درمکلفند(قرارداديزماندردوره

.نمایندسپريموفقيتبارادورهاینونامثبت

اردادقر،کارمعینقرارداد،خدمتخرید،پیمانی،رسمیكارمندان
اند؛شدهنمذكوردورهگواهينامهكسببهموفقتاكنونكهخانوادهپزشك

.نماینداقدامدورهنمودنسپريبهنسبتبایستمي
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دوره توجیهی بدو خدمت

دجدیکارکنانمشخصاتبایستميكارگزیني/انسانيمنابعاداره
تارحداکثرا(خانوادهپزشکقراردادوكارمعينقراردادپيماني،)الاستخدام

اتنمودهاعلامواحدآنآموزشيرابطبهافرادکاربهشروعازپسماهیك
لاکمطرحوشركتيزمانيبازهدر)دورهنننمودسپريصورتدرآموزشيرابط
انيانسمنابعمدیریتبهمذكوردورهدرمعرفيجهترااسامي،(باشدنميعمل
.نمایدارسال

سپريراخدمتبدوتوجیهیدورهكهافراديبعد،به1401سالزا
آموزشسامانهوبودنخواهندآموزشيهايدورهدرشركتبهمجازاند؛نکرده

ونيکيالکترهايآزمونبهافرادقبيلاینورودازاتوماتيکصورتبهكاركنان
ونامتثببهنسبتوقتاسرعدربایستميافراداینلذا.كردخواهدجلوگيري

تبوعموزارتتوسطكهخدمتبدوتوجيهيآموزشيمراحلكليهدورهنمودنطي
.نماینداقدامگردد؛مياجراوریزيبرنامه
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دوره توجیهی بدو خدمت

خدمتبدوتوجيهيآموزشييدورهنمودنسپري
دیپلمزیرتحصيليمدرکدارايکارکنانبراي

.باشدنمیالزامی
خدمتقانونکارگري،مشاغلقراردادکارکنان

ولمشمشرکتينيروهايوپيراپزشکانوپزشکان
.دباشننمیخدمتبدوتوجيهيدورهنمودنسپري

47



دوره توجیهی بدو خدمت

وپزشکانخدمتقانونمشمولنیروهایحضور

يآموزشهايدورهدرشرکتینیروهایوپیراپزشکان

ليکناست؛الزاميآنانمهارتودانشسطحارتقاجهت

انزمتاپيراپزشکانوپزشکانخدمتقانونمشمولين

دريافتمشمولصلاحذيمراجعازمجوزدريافت

امياستخدادارينامهآييندرشدهبينيپيشامتيازات

.باشندنمی
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دوره توجیهی بدو خدمت

سالانهساعاتسقفازخارجدورهاينآموزشيساعت
وامتيازاتدرآموزشيهايدورهسايرهمانندوشدهلحاظ
.گرددميلحاظانگيزشيکارهايوساز

حوزهبهمربوطهايدورهکهاينبهتوجهباITوICTبا
درواستشدهتلفيقخدمتبدوتوجيهيآموزشييدوره
نيازهايابمتناسبآموزشيبستهايندرجداگانهفصليقالب

-دورهگذراندنالزامگرديده،تدوينمتبوعوزارتکارمندان

اطلاعاتفناوريهفتگانههايمهارتآموزشيهاي
((ICDL1,2گرددمیحذف.
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فرایند شرکت در دوره توجیهی بدو خدمت

هيتوجيدورهدرشدهمعرفيافراداولیهنامثبتپیش
.شدخواهدانجامانسانيمنابعمديريتتوسطخدمتبدو

2-آدرسطريقازکارمندشخصتوسطنهايينامثبت
https://karmand.behdasht.gov.irشدخواهدانجام.

مانهسادردورهمحتوايبهافرادنهايي،نامثبتازپس
مبحثوفصلهراتمامباوداشتخواهنددسترسيمذکور
هاآزمونايندرقبوليکهاستگرديدهطرحآزمونيک

آزموندرشرکتبرايآننمودنسپريولينداردامتياز
.استالزامينهايي
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فرایند شرکت در دوره توجیهی بدو خدمت

يتوجيهمباحثوفصولاتمامدوره،درشركتازپس
درشدهطراحينهایيآزموندرقبولينمرهكسبو

شدخواهدبرگزارحضوريصورتبهجامعآزمونسامانه،
.باشدمينيزقبوليملاکكه

60حداقلكسبدورهایندرقبولينمرهنصابحد
.باشدمينهایينمرهدرصد

ازسپ(مردوديیاقبولي)كنندگانشركتوضعيت
.ودشميثبتآنانآموزشيشناسنامهدردورهدرشركت
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سوگندنامه دوره توجیهی بدو خدمت کارکنان
26/11/1400تاریخد/24930/2شمارهبخشنامه

گذراندنازپسبایستمیخدمتبدوتوجیهیدورهدرکنندگانشرکت
متقسازسوگندنامهفایلدریافتبهنسبترشدسامانهدرفصولکلیه

.ندنمایتنظیمنویسدستصورتبهعیناًراآنمتنواقدامشدهتعیین

یرخانهدبثبتراآنسوگندنامهتنظیمازپسبایستمیکنندگانشرکت
تدسفایل)آنتصویربارگذاریبهنسبتسپسونمودهخدمتمحلواحد

اریبارگذقسمتدر(دبیرخانهشمارهداشتنوانگشتاثروامضابانویس
.نماینداقداممذکوردرسامانهسوگندنامه

هتجخدمتمحلکارگزینیبهسوگندنامهاصلبایستمیبارگذاریازپس
.گرددتحویلپرسنلیپروندهدردرج

انجامکارمندشخصتوسطبایستمیمربوطهمراحلکلیهاستذکربهلازم
.دندارافرادبهراسوگندنامهارایهوپرینتمسئولیتواحدیهیچوگیرد
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آزمون اختصاصی توجیهی بدو خدمت

نايخدمتبدوتوجيهياختصاصيبستهآزموندرشرکت①
توجيهيدورهگذراندنمشمولکارمندانتماميبرايدانشگاه،

.باشدميالزاميخدمتبدو

.باشدمي60مذکورآزموندرقبوليجهتامتيازحداقل②

مودننسپريمنزلهبهاختصاصیبستهآزموندرقبولی③
دورهفرايندازبخشيصرفاونبودهخدمتبدوتوجيهيدوره

؛باشدميمورداشاره

وجامعآزموندرقبولينمرهکسبازپساستذکربهلازم④
توزارسمتازمربوطهدورهپايانگواهياختصاصيبستهآزمون
.شدخواهدصادرمتبوع
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نکاتی در مورد گواهینامه توجیهی بدو خدمت

کهخانوادهپزشکوقرارداديپيماني،رسمي،کارکنان
(60حداقل)قبولينمرهکسبباراخدمتبدوتوجيهيآزمون
آموزشیسوابقیاوشناسنامهدردورهاينواندگذرانده

دتاييآنان(ساليانهسقفمحدوديتاعمالدليلبهصرفا)
تبديلجملهازاقداماتسايرجهتمحاسبهملاکگرديده؛
.گيردقراروضعيت

لاصمتبوع،وزارتتوسطاشارهمورددورهاجرايبهتوجهبا
ازنیپرسنلیپروندهدردرججهتمذکوردورهگواهینامه

رابطتوسطشدهتاییدآموزشیسوابق/شناسنامهونبوده
.باشدميقبولموردآموزشي
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نکاتی در مورد گواهینامه توجیهی بدو خدمت

راخدمتبدوتوجيهيدورهاخيرهايسالطيکهافرادي
آموزشگروهتوسطشدهاجرا)الکترونيکيآزمونطريقاز

آنهاشناختگزارشدليليهربهليکننمودهسپري(کارکنان
نمرهکسبصورتدرنشده،ارسالکارکنانآموزشگروهبه

انجامجهتآنانخدمتبدوتوجيهيدوره؛(60)آزمونقبولي
.باشدمياحتسابقابلاقداماتساير
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نکاتی در مورد گواهینامه توجیهی بدو خدمت

نيروهايوپيراپزشکانوپزشکانخدمتقانونمشمولين
نمیخدمتبدوتوجيهيدورهنمودنسپريمشمولشرکتي
ياوطرحزماندرشدهگذراندهتوجيهيدورهلذاباشند؛
بهنسبتبايدميونبودهپذيرشقابلافراداينشرکتي
قداماوضعيتتبديلياواستخدامزماندرمذکوردورهگذراندن
.نمايند
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نکاتی در مورد گواهینامه توجیهی بدو خدمت

سابقهدارایکارکنانمشخصاتبايستميآموزشيرابط
رامتخدبدوتوجيهيدورهتاکنوندليليهربهکهرابالاخدمتی
ارهاد.نمايداعلامکارگزيني/انسانيمنابعادارهبهننمودهسپري
فرادابهرسمينامهطيبايستميواحدکارگزيني/انسانيمنابع
بقطخدمتبدوتوجيهيدورهنمودنسپرينمايد؛ابلاغاشارهمورد
دمعصورتدرواستالزاميمتبوعوزارتسويازشدهاعلامفرايند
هايدورهدرشرکتممنوعيتضمنمذکوردورهنمودنسپري
شخصعهدهبرآنازناشيتبعاتکليهخدمتضمنآموزش
.باشدميکارمند
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آموزش های شغلی

ینشاغلبهرادانشگاهمشاغلنیازموردتخصصیتوانمندی

.دهدمیانتقال

آنبایدشغلینیازحسبکارمندانتمامیواستالزامیدوره

.نمایندطیرا
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آموزش های فرهنگی و عمومی

.ودشمیارائهسازمانیفرهنگارتقاءواخلاقیفضایلرشدمنظوربه

.ودمی شتعیینآموزشکمیتهتوسطدورهبودناختیارییاالزامی
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آموزش های مدیران

سانی،انمهارتهایتوسعهوبصیرتنگرش،بهبوددانش،افزایشراستایدر

.گرددمیاجراوطراحیمدیرانفنیوادراکی

.تاسالزامیمدیریتمدتتمدیدوارتقاء،انتصاببرایهاآموزشاینطی

.دباشمیآنانخدمتطولدرومدیرانانتصابازقبلدورهبرگزاریزمان

پستهایبهارتقاءوانتصابجهتمدیرانوکارشناسانبرایدورهطی

.استالزامیمدیریتی
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امتیازات آموزش و ساز وکارهای انگیزشی 

محاسبه جهت حق شاغل در احکام كارگزينی

(قسمت توسعه فردي) محاسبه جهت ارزشیابی سالانه 

میزان 
ساعت

شروع 
محاسبه

پایان 
محاسبهنحوه محاسبه

1000
ساعت

از بدو 
استخدام

پایان 
خدمت

ساعت در قسمت حق شاغل احکام کارگزینی مورد 1000این امتیاز تا سقف 
می گیرد قرارمحاسبه 

امتیاز به حق شاغل اضافه می گردد 0/75یك ساعت آموزش معادل  

ميزان 
ساعت

شروع 
محاسبه

پايان 
نحوه محاسبهمحاسبه

50
ساعت

از ابتداي 
.  امتياز مي باشد10سالانه حداکثر امتياز اين قسمت در فرم ارزشيابي التا پايان سسال
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ادامه

تمديد قرارداد كاركنان پیمانی و قراردادي
پايان محاسبهشروع محاسبهميزان ساعت

تا پايان سالاز ابتداي سالساعت50
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ادامه

(مقدماتی، پايه، ارشد، خبره، عالی)محاسبه جهت ارتقاء رتبه 

دوره عمومی جهت ارتقا رتبه يک سوم ازمورد قبول حداكثر ساعت آموزشی 
.ساعات تعیین شده است

رتبه شغلی

الاتررتبه بکسب مقدار ساعت آموزشي مورد نياز جهت هبرتعنوان 

0مقدماتي

ساعت300پايه

ساعت250ارشد

ساعت200خبره

ساعت150عالي
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ادامه

تبديل وضع استخدام آزمايش به رسمی 

انتصاب و ارتقا به پست هاي مديريتی
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بخشنامه 
آموزش 
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د /2/5090بخشنامه آموزش با شماره نامه 

به کلیه واحدهای 1401/03/10در تاریخ 

.تابعه ابلاغ شد

50حداقلخدمتضمنآموزشيهايدورهدرشركت
.استالزاميسالدرساعت

ی برگزارمجوزقابل پذیرش می باشد که کشوری دوره های آموزشی 
تبط توسط معاونت تخصصی ستاد مرکزی وزارت متبوع مرصرفاًدوره 

اخذ و به کمیته آموزش راهبری وزارت متبوعبا برگزاری دوره از 
. دانشگاه اعلام گردد
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های آموزش شغلی طراحی و تدوین برنامه
1401بهمن ماه 15تا 1401بایستی از  اردیبهشت 

ریزی گردد و از اجرای دوره آموزشی در برنامه
.اسفند ماه جدا خودداری گردد

هاي‌آموزشي‌در‌طول‌ریزي‌و‌اجراي‌دورهبرنامه
ها‌به‌ماههاي‌سال‌صورت‌گيرد‌و‌از‌برگزاري‌دوره

صورت‌فشرده‌در‌طول‌یک‌ماه‌و‌یا‌انتهاي‌سال‌
.گرددخودداري

وزارتمرکزیستادتوسطکهآموزشیدوره هایپذیرشسقف
ریکشوصورتبهپزشکیعلومدانشگاه هایسایریاومتبوع
برنیمبتکهصورتیدرمربوطهمشمولینبرایگردد،میبرگزار

وفیمعرباوطراحیکارمندسازمانیپستوآموزشینیازسنجی
د،باشپذیرفتهصورتکارکنانتوسعهوآموزشگروهتأیید

.گرددمیتعییندرسالساعت30حداکثر
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یرانمد)سرپرستیومدیریتیمشاغلمتصدیان
وعمومیهایآموزشبجزسالیانه(رؤساو

باآموزشساعت50حداقلطیبهملزمشغلی
.ندباشمیمدیریتبهبودیامدیریتیعناوین

آموزشیدوره هایاجرایوطراحیمسئولیت

ودانشگاهسطحدرعمومیومالیاداریمدیریتی،

توسعهوآموزشگروهعهدهبهتابعهواحدهای

فرم-دورهپیشنهاد)باشدمیدانشگاهکارکنان

(دانشگاهآموزشکمیتهدرطرح-نیازسنجی

تریینپاودیپلمفوقمدرکدارايکارکنانبرايساليانهآموزشيساعاتسقف
دورهسومدووعموميهايهدورسوميکحداکثرگرفتننظردرباساعت150
چهارميکرحداکثگرفتننظردرباساعت150کاردانیمدرک،شغليهاي
کارشناسیمدرک،مديريتيوشغليهايدورهچهارمسهوعموميايهرهدو

رحداکثگرفتننظردرباساعت120بالاتروارشدکارشناسیوساعت130
بودخواهدمديريتيوشغليهايدورهچهارمسهوعموميايهرهدوچهارميک
.بودنخواهدبعدسالبرايذخيرهقابلوپذيرشموردآنبرمازادهايدورهو
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:ابلاغ انشایی

در امتیاز آموزشی برای کارکنان به جهت شارکتاحتساب 
دوره های آموزشی مربوط به وظایف ابلاغ انشاایی مناوط باه 

ه ابلاغ صادره در تشکیلات مصوب واحاد مربوطااینکه عنوان 
.بلامانع استوجود داشته باشد؛

باا)هاي‌آموزشي‌ضمن‌خدمت‌گروه‌هدف‌شركت‌كاركنان‌در‌دوره
ماوزش‌و‌پذیرش‌ساعات‌آموزشي‌آن‌در‌سامانه‌آ(‌توجه‌به‌ابلاغ‌انشایي

-مايلیمنوط به ثبت ابلاغ مربوطه در سامانه جامع پرسنكاركنان‌

هااي‌ابلاغاي‌باه‌صاورت‌فایاللازم‌به‌ذكر‌است‌پاذیرش‌دوره.‌باشد
.اكسل‌یا‌دستي‌امکان‌پذیر‌نخواهد‌بود
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:ابلاغ انشایی

ن‌مسئولي/‌روساي‌محترم‌ادارات‌منابع‌انساني1401در‌سال‌
ا‌ابنلاغ‌محترم‌کارگزيني‌موظفند‌براي‌آندسته‌از‌پرسننلي‌کنه‌بن

ام‌انشايي‌در‌محلي‌غير‌از‌شرح‌وظايف‌پست‌سازماني‌خنود‌انجن
مت‌نمايند؛‌با‌مراجعه‌به‌سامانه‌جامع‌پرسننلي‌در‌قسنوظيفه‌مي

ه‌طبنق‌عمليات،‌لبه‌ابلاغيه‌نسبت‌به‌تکميل‌موارد‌خواسنته‌شند
.‌‌اقدام‌نمايند1400/05/25تاريخ‌د‌/2/9171بخشنامه‌شماره‌

وطاه‌هاي‌قبل‌صادر‌و‌ابالاغ‌مربهایي‌كه‌از‌سالابلاغپایانتاریخ‌
بایساتهاي‌جدیاد‌در‌ساال‌جااري،‌مايخاتمه‌نيافته‌و‌همچنين‌ابلاغ

.لحاظ‌گردد1401/12/29
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با سپاس از حضور و توجه شما
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