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 :مقدمه

علوم ات موسسم آیين نامه اداري و استخدامي كاركنان غيرهيات علمي فتفصل ه 64اده م به استناد نظاماین 

و به تصووی    تهيه و تدوین گردیدتبصره  22ماده و   64بخش،  7درپزشكي و خدمات بهداشتي و درماني 

 .هيات امناء رسيد

 كليات : بخش اول 

 تعاريف و اصطلاحات . 1ماده 

گروه تخصصي مشخصي شوامل نماینودگان    :انسانیكارگروه تخصصی آموزش و توانمند سازی منابع  -

كه با هود  ایاواد   است و ستاد وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشكي علوم پزشكي موسسات منتخ  

كوه بوه    منابع انساني فعاليت مي نماینود دسازي نو توانم وحدت رویه، نظارت و همسوسازي امور آموزش 

 .اختصار كارگروه آموزش ناميده مي شود

كه مشمول  موسسه( اعم از مدیران و كاركنان)قراردادي  و به تمامي شاغلين رسمي، پيماني :ع انسانیمناب -

 .تحت عنوان كارمندان بكار مي روددستورالعمل در این آموزش هستند اطلاق مي شود كه 

 سوه موس معاونت توسعه مدیریت و منابع یكي از واحدهاي :واحد آموزش و توانمندسازی منابع انسانی -

است كه سطح دانش و مهارتهاي شغلي مناس  براي كارمندان را در راسوتاي اناوام ویوایم، ماموریتهوا و     

موي   موسسهتعيين مي نماید و مویم به اجراي مراحل اصلي فرایند آموزش در ، موسسهدستيابي به اهدا  

 .كه به اختصار واحد آموزش ناميده مي شود باشد
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تمامي برنامه ها وفعاليت هاي آموزشوي اسوت كوه درچوارچو       :انسانیآموزش و توانمندسازی منابع  -

نظام آموزش در راستاي افزایش وبهبود سطح شایستگي وتوانمندسوازي كارمنودان بوه منظوور     دستورالعمل 

 .طراحي واجرا مي شود موسسهارتقاء بهره وري وكارآمدي 

 موسسهونگي تحقق اهدا  آموزشي كه چگ به رویكردهاي كلي آموزش اطلاق مي شود :راهبرد آموزش -

 .را مشخص مي كند

راهبردهواي   و ماموعه اقدامات وفعاليت هاي آموزشي هدفمنداست كه براساس اهودا   :برنامه آموزش -

 .درسه سطح راهبردي، ميان مدت وكوتاه مدت طراحي مي شود موسسهآموزشي 

موزشوي، طراحوي وبرناموه ریوزي     خط مشي گوااري آ  :ساختار مديريت وراهبری آموزش منابع انسانی -

اسوت كوه    موسسوه آموزشي مراحل اصلي چرخه آمووزش در   اثربخشي و ارزشيابي ،آموزشي، اجرا، نظارت

 .تشكيل مي دهد مدیریت وراهبري آموزش منابع انساني را ماموعه آنها ساختار

افزایش دانش و آموزشهایي است كه مدت آن بيشتر از یكسال بوده و براي  :دوره آموزشی بلند مدت -

 .مهارتهاي فرد جهت ایفاي نقشهاي جدید ارائه مي گردد

 يآموزشهایي است كه مودت آن كمتور از یكسوال بووده و محتوواي آموزشو       :دوره آموزشی كوتاه مدت -

مشخص و از پيش تعيين شده اي با استفاده از امكانات آموزشي به منظور ایااد مهارت، افزایش دانش و یا 

 . فراگيران انتقال داده مي شود تغيير نگرش به

شكلي ازآموزش هاي شغلي است كه تخصص هاي شغلي درقال  مهارت هاي مستقل : آموزش پودمانی -

 مي كند خاصي را ایااد وهریك ازآموزش ها، مهارت ودانش وجدا از هم به كارمندان آموزش داده مي شود

 .یك مهارت ویا دانش جدید وجامع مي گردد دودرعين حال دركنارسایر پودمانهاي آموزشي مناربه ایاا
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مودیریتي و  بيونش  دانوش و  تمامي دوره ها و فعاليت هاي آموزشي كه به منظورافزایش  :مديران آموزش -

ي مو  درچارچو  نظام آموزش طراحي واجرا راكي وتعالي معنوي مدیرانمهارت هاي فني، انساني واد بهبود

  .گردد

دسته از آموزشهایي اطلاق مي شود كه گاراندن آنها قبل یا در سوال اول   به آن :آموزشهای بدو انتصاب -

 . ضروري استبه پست هاي سرپرستي و مدیریتي انتصا  

این دسوته  . دوره یا پودمانهایي كه گاراندن آنها براي كارمندان اجباري است :دوره های آموزشی الزامی -

 .مي شوندناميده از دوره ها تحت عنوان دوره هاي اصلي نيز 

دوره هایي كه كارمندان با توجه به شغل موورد تصودي، علایوق، تاوار       :دوره های آموزشی اختياری -

این دوره ها تحت عنوان . شخصي یا نياز سازمان از بين دوره ها یا پودمانهاي اعلام شده انتخا  مي نمایند

 .نيز ناميده مي شونددوره هاي مكمل 

دفتر آموزش مداوم جامعه پزشكي كه بوه   تأیيدماموعه آموزشهاي مورد  :آموزش مداوم جامعه پزشکی -

سطح دانش و مهارتهاي شغلي و حرفه اي مشمولين جامعوه پزشوكي توسوط دفواتر آمووزش       منظور ارتقاء 

 .یا سایر مراكز آموزشي مااز ارائه مي شود   وموسسات مداوم جامعه پزشكي 

خوارجي ویوا موسسوه بوين     داخلي یا  موسسهدانشگاه ، امكاني است كه یك  فرصت و :بورس آموزشی -

كوتواه   دهد وكارمندان مي توانند با استفاده از آن دریك یاچند دوره آموزشي قرارمي موسسهالمللي دراختيار

كه باشغل و ویایم جاري یا آینده آنان ارتباط داشته وموج  افزایش دانش ومهارت هاي شغلي آنان  مدت

 .مي شود، شركت نمایند
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بوه   موسسوه انتقال ومحول نمودن یك فعاليت خاص آموزشي مورد نياز ازداخول   :برون سپاری آموزش  -

را بورون   موسسوه، دانشوگاه و مركوز   واجراي آن توسوط آن   ذیصلاح ي از موسسات، دانشگاهها و مراكزیك

 .سپاري آموزش مي گویند

است كه بر اساس دستور العملهوایي  فرآیند جمع آوري و تازیه و تحليل اطلاعات  :نيازسنجی آموزشی -

كه توسط كميته راهبري وزارت متبوع ابلاغ مي گردد فاصوله بوين وضوع موجوود و وضوع مطلوو  موورد        

 . شناسایي قرار گرفته و نيازهاي آموزشي كارمندان تعيين مي گردد 

 موسسوه ندان كاربرگي الكترونيكي است كه تمامي اطلاعات آموزشي هر یك از كارم :شناسنامه آموزشی -

اعم از اطلاعات پرسنلي، آموزشهاي مورد نياز، آموزشهاي گارانده شده و معادل سازي فعاليت هاي علموي  

در آن  ثبت و نگهداري مي گردد و در ارتقاء، ....( تاليم، تحقيق، ترجمه وتدریس و) مرتبط با شغل كارمند 

 .گيرد انتصا  و ارزشيابي عملكرد كارمندان مورد استفاده قرار مي

ه آموزشي در ازاء كس  نموره قبوولي بوه هور یوك از      دوربرگه اي است كه در پایان  :گواهينامه آموزشی -

، ...این برگه حاوي اطلاعات شخصي شركت كننده، عنوان دوره، سمينار و . شركت كنندگان اعطاء مي شود

ي بواتترین مقوام آمووزش    شماره ماوز برگزاري، زمان برگزاري، مدت ونمره كس  شده است كه با امضوا 

همایش هوا و سومينارها    آموزشيگواهينامه هاي  در درج نمره قبولي. معتبر خواهد بود موسسهمنابع انساني 

 .الزامي نيست

به گواهينامه اي اطلاق مي گردد كه پس از اتموام هور دوره آموزشوي، بوه شوركت       :گواهينامه نوع اول  - 

 . ق شده اند اعطا مي گرددكنندگاني كه درارزشيابي آن دوره موف

به گواهينامه هایي اطلاق مي گردد كه با گاراندن دوره هاي آموزشي و دریافت  :گواهينامه های نوع دوم -

تاليم، تحقيق، ترجمه وتدریس ) گواهينامه هاي نوع اول و اناام فعاليت هاي علمي مرتبط با شغل كارمند 
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شي مورد نياز، پس از تائيد كميته آموزش به فراگيوران اعطواء   ت آموزابا در نظر گرفتن حدنصا  ساع....( و

دارنودگان مودارت تحصويلي فووق دیوپلم،       آن نظير مي گردد و دارندگان آن مي توانند از مزایاي استخدامي

قووانين ومقوررات   تموامي  ليسانس، فوق ليسانس ودكترا درشرایط احرازمشاغل مربوط درچارچو  رعایت 

 . گردند مربوطه برخوردار

آموزشي و پژوهشي دولتي و غيردولتي كوه صولاحيت    و موسسات مراكزبه  : ذی صلاح مراكز آموزشی -

 .اطلاق مي گرددرسيده باشد،  موسسه تأیيدفني و تخصصي آنها به 

كميته راهبري آموزش و توانمندسازي منابع انساني وزارت متبوع بوه اختصوار كميتوه    دستورالعمل  در این -

 .  به اختصار كميته آموزش ناميده مي شود موسسهآموزش و توانمندسازي منابع انساني  راهبري و كميته

 :به شرح بندهای ذيل است موسسهراهبردهای آموزش منابع انسانی  اصول، اهداف و . 2 ماده

 :اصول حاكم برآموزش منابع انسانی( الف

 اصل نگرشي سيستمي 

 طور  وارتبواط بيرونوي بوين نظوام آمووزش بوا سوایر        دروني بين اجزاء آموزش ازیك برقراري ارتباط 

 نظام هاي مدیریت منابع انساني 

 اصل جامعيت 

 درنظرگرفتن تمامي نيازهاي آموزشي مشواغل عموومي واختصاصوي درجنبوه هواي عموومي، شوغلي و       

 ساختار دوره ها مدیریتي در

 اصل توجه به تغييرات 

ييرات،تحوتت وپيشرفت هاي علمي وفنوووري  بازنگري وبازطراحي آموزش ها واستمرارآنهامبتني برتغ

 روز
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 اصل نگرش راهبردی 

باچشوم انوداز، هودفها، وخوط      موسسههمسوسازي اهدا ، راهبردها وبرنامه هاي آموزش منابع انساني 

 مشي هاي كلان وبرنامه هاي توسعه ملي وسازماني

 اصل همکاری ومشاركت 

لتي درفرایندآموزش وتوانمندسازي منوابع  مشاركت مراكز ومؤسسات آموزشي وپژوهشي دولتي وغيردو

 انساني 

 اصل اصلاح وبازخوردمستمر 

 آسي  شناسي وبررسي مستمرنظام آموزش وفراهم نمودن بازخوردهاي تزم جهت اصلاح 

 آموزش  اهداف ( ب

 ازطریق افزایش سطح توانایي دانش ومهارت منابع انساني موسسهارتقاء سطح كيفي سرمایه انساني  -4

ربخشي وكارائي درارائه خدمات ازطریق توسعه بينش، دانوش ومهوارت هواي متصودیان     افزایش اث -2

 مشاغل

افزایش سطح باور واعتقادات منابع انساني نسبت بوه ارزشوهاي اسولامي و توسوعه آگواهي هواي        -3

 مختلم فرهنگي واجتماعي درابعاد آنانعمومي 

 روزآمدسازي وارتقاء سطح دانش، مهارت ونگرش منابع انساني -6

 مندسازي مدیران جهت ایفاي موثرنقش ها و ویایم مدیریتيتوان -5

 ازبعود دانوش، مهوارت وشایسوتگي هواي شوغلي بوراي ارتقواء بوه           موسسهآماده سازي كارمندان  -4

 در شغل مورد تصدي باتتر رتبه شغلي

 و یا پایرش نقشهاي جدید شغلي باتتر سطوحجهت انتصا  به  موسسهآماده سازي كارمندان  -7
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 موسسهی آموزش منابع انسانی ها راهبرد( ج

بوا اهودا     كارمنودان نگرش راهبردي وهمسوسوازي برناموه هواي توانمندسوازي وتوسوعه       ایااد -4

 موسسهراهبردي 

 تعاملي –یكپارچگي وتعامل بين عناصرفرآیندآموزش به عنوان رویكردفرایندي  ایااد -2

آموزشي شغلي وسوازماني   نيازهاي یادگيري با تناس  بين برنامه ها، فرصت هاي آموزشي و ایااد -3

 يواجتنا  ازآموزشهاي غيرضرور

 هارتي، دانشي و مادي كارمندان م معنوي، خودسازي ورشد براي انگيزه ایااد -6

 مدیران به توانمندسازي وارتقاء سرمایه انساني ازطریق آموزش ارتقاء سطح باور واعتقاد -5

 يري درسطوح مختلموفرصت هاي آموزشي ویادگ، دوره ها افزایش اثربخشي برنامه ها -4

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

 كاربرد استانداردهاي ملي وبين المللي درمدیریت وراهبري فرایندآموزش -8

 استفاده از رویكردها، مدل ها، روش ها وفنووري نوین مدیریت براي اجرا وارزشيابي آموزش -9

 آنبازنگري ادواري  وزش هاي كوتاه مدت وكاربردي وبررویكردآم تمركز  -41

 نظارت و ارزشيابي مستمر فرآیند آموزش كارمندان  -44

 و افزایش بازگشت سرمایهارتقاء بهره وري آموزش   -21

 راهبری آموزش ساختارمديريت و: بخش دوم

ع انسواني  ابمنو و توانمندسوازي   مكلم است جهت دستيابي و پيشبرد اهدا  نظام آموزش موسسه . 3ماده 

متناس  با  موسسهمدیریت توسعه سازمان و سرمایه انساني در زیر ماموعه  تفصيلينسبت به ایااد ساختار 

  .اقدام نماید حام فعاليتهاي آموزشي
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نسوبت بوه توامين نيوروي موورد نيواز واحود        تا زمان تصوی  ساختار تفصيلي مكلم است  موسسه .تبصره

مویم است جهت دستيابي  موسسه همچنين .آموزش اقدام نماید آموزش جهت اناام مراحل اصلي فرایند

و پيشبرد اهدا  نظام آموزش منابع انساني نسبت به ایااد تشكيلات تفصيلي متناس  بوا حاوم فعاليتهواي    

 .اقدام نماید موسسه كارمندانآموزشي 

 د مودیریت مویم است از سياستگااري ومدیریت كولان آمووزش كوه براسواس اسوتاندار      موسسه . 4 ماده

وده و نسبت به تشكيل آموزش منابع انساني از طر  كميته راهبري آموزش ابلاغ مي شود، تبعيت نم كيفيت

 :تركي  اعضاء و ویایم زیر اقدام نماید با كميته آموزش وتوانمندسازي منابع انساني

 

 اعضای كميته آموزش وتوانمندسازی منابع انسانی

 عنوان رئيس كميتهبه  هموسس توسعه مدیریت و منابع معاون -4

 به عنوان عضو كميتهتوسعه سازمان و سرمایه انساني موسسه مدیر  -2

 و یا عناوین مشابه حس  موارد مطروحه در كميته به عنوان عضو مدعو عملكردپایش مدیر بودجه و  -3

 به عنوان دبير كميته موسسهو توانمندسازي مسئول واحد آموزش  -6

 مدعوبه عنوان عضو حس  موارد مطروحه از هر معاونت  طلعنماینده تام اتختيار و میك نفر  -5

 به عنوان عضو كميته مسئول واحد آموزشبه انتخا   موسسهكارشناسان آموزش  حداقل یك نفراز -4

 به عنوان عضو كميته موسسهدبير آموزش مداوم جامعه پزشكي  -7

فراد یا مقام مسئول دیگري عولاوه  كميته، اتایيد رئيس  و  اعضاءپيشنهاد  با مي تواند موسسهدرصورت نياز، 

 .دبه عنوان عضو كميته تعيين نمای را 8 تا 4بندهاي  بر
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 موسسه وظايف كميته آموزش وتوانمندسازی

 كميته راهبري اجراي سياستها و مصوبات  -4

 موسسهتصوی  كليات برنامه هاي آموزشي  بررسي، تعيين و -2

و صدور  شغل وفردواحد، تحليل سازمان،  براساس موسسهتایيد نهایي نيازهاي آموزشي  بررسي و -3

 ماوز

 اعم ازبرنامه راهبردي، ميان مدت و كوتاه مدت موسسهتصوی  برنامه هاي آموزش  بررسي و -6

پويش   و  آمووزش و توانمندسوازي   جهت پيشبرد برنامه هاي  بررسي و پيشنهاد اعتبارات مورد نياز -5

  موسسهز كل اعتبارات حداقل یك درصد ابودجه ساتنه آموزش معادل بيني در  

 موسسهبودجه سنواتي  هزینه كرد اعتبارات آموزش پيش بيني شده درتصوی  و گيري پي بررسي و -4

 .هاي مصو  توانمندسازي براساس برنامه براي آموزش و

 موسسهنياز ویه هاي آموزشي موردربررسي وتایيد  -7

الكترونيكوي   به صورت چاپي و آموزشي هاي دوره نياز آموزشي مورد مواد تایيد محتوا و بررسي و -8

 هاي آموزشي مصو  اساس سرفصل بر

 حوزه فرایند آموزش  در( ذیصلاح)یا مشاور بررسي و انتخا  مؤسسات ماري و -9

 مقررات چارچو  قوانين و سازوكارهاي انگيزشي در تعيين سياست هاي برخورداري از  -41

 سطح تخصصي سطح مهارتي و یيد و صدور گواهينامه هاي نوع دوم أبررسي، ت  -44

  2و  4 پژوهشي سطح -تخصصيهاي گواهينامه  مرتبط با مدارت اوليهبررسي، تأیيد   -42

  آموزش و توانمندسازيفرآیند  بر جهت نظارتكميته راهبري همكاري با نماینده   -43
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در اجوراي   هاي تزم براي عوامل اجرایي آموزش در جهت ایااد انگيزه حق الزحمهتعيين   -46

 فرایندهاي آموزش

و  و توانمندسوازي  آمووزش برناموه هواي   هاي ارزیابي عملكورد   شاخص و تصوی  يينتع  -45

  موسسهتوسط واحدهاي زیر ماموعه آن نظارت بر حسن اجراي 

بررسي و پيگيري مسائل و مشكلات آموزشي و ارائوه راهكارهواي مناسو  بوراي اناوام        -44

 اقدامات اصلاحي

طور   ابلاغوي از   شيوه ناموه ساس بر امطالعاتي هاي فرصت  و اعطاي بورسهاي آموزشي  -47

 كميته راهبري

 بررسي و تایيد حق الزحمه اساتيد در موارد خاص  -48

سواتنه و  هاي كميته آمووزش بوه صوورت     پاسخگویي و ارائه صورت جلسات و گزارش  -49

 ادواري به كميته راهبري آموزش و هيات رئيسه موسسه

شوود و یوا مووارد     مشخص موي اناام سایر ویایفي كه براساس نظام آموزش منابع انساني  -21

 پيشنهادي از سوي موسسه در حوزه آموزش و توانمندسازي منابع انساني

 فرايند آموزش : بخش سوم

 .در حالت كلي فرایند آموزش به شرح ذیل مي باشد . 5 ماده

 خط مشی گذاری آموزشی (الف

هواي   له،  برناموه هاي آموزشي خود را در راستاي چشوم انوداز بيسوت سوا     مویم است خط مشي موسسه 

 وكميته راهبري  هاي ابلاغي از سوي سياست اي كشور، نقشه علمي جامع سلامت كشور و بر اساس  توسعه

 .تعریم، تدوین، تصوی  و اجرا  نماید نظاماهدا  و راهبردهاي این 
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 ريزی آموزشی برنامه طراحی و( ب

 :ت اصلي زیراستيفعال مرحله طراحي وبرنامه ریزي آموزشي منابع انساني شامل دو

 ها طراحی آموزش نيازسنجی و -1

، نيازهواي آموزشوي سوازماني،    كميتوه راهبوري   راهبردهاي آموزش مویم است براساس اهدا  و موسسه

 بوا  هواي آموزشوي مناسو     پودموان  ها و براي مرتفع نمودن آنها دوره شناسایي و را فردي كارمندان شغلي و

به منظور ارتقاء سطح دانش و تخصص، زمينه توانمند سوازي   و ه،طراحي نمودرا الگوهاي نوین استفاده از 

 . نماید ها را روزآمد دوره نيازها و مستمر به طور كارمندان را فراهم و

 تدوين برنامه های آموزش -2

برناموه آمووزش   . اسوت  موسسوه تدوین برنامه هاي آموزشي  دومين مرحله برنامه ریزي آموزشي، طراحي و

 هواي  در طراحي برنامه. ، ميان مدت و كوتاه مدت طراحي گرددبلند مدتازه زماني سه ب بایستي در موسسه

و  موسسوه آموزشي، باید اهدا  و راهبردهاي كلان آموزش وزارت متبوع، اهودا  و راهبردهواي آمووزش    

ي ها برنامهموزطشي باید اهدا  راهبردهاي     . اي كارمندان مورد توجه قرار گيرد نيازهاي آموزش و توسعه

 .شود ابلاغ مي آموزش به واحد جهت اجرا موسسهتصوی  كميته آموزش  پس از موسسهآموزش 

 اجرای آموزش ها (ج

مدیریت وراهبري برنامه هاي تدوین شده آموزش و توانمندسازي وچگونگي فراهم نمودن امكانات ومنوابع  

دوره هواي آموزشوي   . گيردكافي براي اجراي دوره هاي آموزشي دراین مرحله ازفرآیندآموزش صورت مي 

بایست براساس نياز سناي هاي آموزشوي اجورا شوود و كارمنودان ملوزم بوه        مي موسسهبراي كارمندان در 

. خواهنود بوود   موسسوه گاراندن دوره هاي آموزشي مورد نياز، مرتبط با پسوت سوازماني خوود و نيازهواي     
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تحت نظارت برنامه هاي آموزش را  اجراي اطلاع رساني و ، مسئوليتموسسهواحدآموزش و توانمندسازي 

 . برعهده خواهد داشت موسسهي آموزش  كميته

موسسه مكلم است بودجه آموزشي مورد نياز را بطور ساتنه در بودجه سنواتي پيش بيني و پس از  .6ماده 

بوراي هور    آموزشهاي ضمن خودمت  ساعت 51 حداقل در سال به صورت ميانگينو  تصوی  هزینه نمایند

مكلم به  كس  نمره قبوليعدم كارمندان معرفي شده به این دوره ها در صورت . لي برگزار نمایدرشته شغ

 .اجراي دوره مي باشندهزینه پرداخت 

مطابق  ،برخورداري از تمامي امتيازات آموزش جهت براي كارمندانساتنه سقم ساعات آموزشي  .1تبصره

دارندگان مدارت تحصيلي دیپلم،  فوق دیپلم یا ) دستورالعملبا مفاد مربوط به اعطاء گواهينامه نوع دوم این 

 حوداكثر  ساعت، دارندگان مدارت تحصيلي ليسانس یا گواهيناموه تخصصوي   451گواهينامه مهارتي حداكثر 

یوك  پژوهشي سطح  -یا گواهينامه تخصصيو باتتر  ساعت و دارندگان مدرت تحصيلي فوق ليسانس 431

و قابول ذخيوره سوازي بوراي     مورد پایرش هد بود و دوره هاي مازاد بر آن خوا (ساعت 421حداكثر  دو و 

 .سالهاي بعد نخواهد بود

هاي آموزشي در ساعات اداري و یا غير اداري به عهده كميته آمووزش    تعيين زمان برگزاري دوره . 2 تبصره

 .خواهد بود

مااز خواهند بود  تي منصو  مي گردند،كارمنداني كه با ابلاغ انشایي به پستهاي مدیریتي و سرپرس .7 ماده

مرتبط با پست سازماني، دوره هاي آموزشي ضمن خدمت مورتبط   علاوه بر آموزشهاي شغلي ضمن خدمت

امتيازات كس  شده آموزشوي مواكور بوراي     طي نمایند و از ماموعو رعایت سقم ساتنه با ابلاغ صادره 

 .ستفاده نمایندا نظاماستفاده از امتيازات پيش بيني شده در این 
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هر یك از كارمندان در صورتي كه دوره آموزشي مشخصي را با موافقت واحد آموزش در مؤسسات  .8ماده 

قابول   موسسوه باتترین  مقام مسئول آموزش كارمندان  تأیيدمعتبر طي نماید، گواهينامه آموزش مورد نظر با 

 .قبول مي باشد

جهت یك دوره و اسوتفاده همزموان از امتيواز     ه مقاله و پوستر، ارائتدریسصدور گواهينامه شركت،  .9 ماده

  .هر دو گواهينامه ممنوع مي باشد

گارانوده در    ذیصولاح در مراكوز و موسسوات   قبل از تاریخ اسوتخدام  فرد دوره هاي آموزشي كه  .11 ماده

مربوطوه و  در صورت شركت در آزمون پایواني دوره   ،باشد اش شغلي صورتي كه مطابق نيازهاي آموزشي 

 .خواهد بوداظ در شناسنامه آموزشي كارمند لح قابلكس  امتياز مربوطه 

واحدهاي تابعه دانشگاه در صورتي مي توانند نسبت به  برگزاري دوره هاي آموزشي اقدام نماینود   .11ماده 

خا و پس از اكه دوره هاي آموزشي مورد درخواستشان بر اساس نيازسناي آموزشي طراحي و تدوین شده 

 .ماوز از كميته آموزش اجرا شود

به منظور سهولت اطلاع رساني و اجراي مطلو  دوره هاي آموزشي، هر یوك از واحودهاي زیور      .12 ماده

 .مویفند یك نفر را به عنوان رابط آموزش تعيين و به واحد آموزش معرفي نمایند موسسهماموعه 

ي كوتاه مدت، بخشي از ویایم كارمندان محسوو   با توجه به اینكه شركت در دوره هاي آموزش. 13ماده 

در دوره هواي آموزشوي   و موافقت واحد مربوطه واحد آموزش كه بر اساس معرفي  مي شود، لاا كارمنداني

مي نمایند مدت حضور آنان  در كلاسهاي آموزشي مي بایسوت ماموریوت سواعتي و یوا ماموریوت       شركت

 .روزانه لحاظ گردد
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ماموریت ساعتي و یا روزانه به كارمنداني كه در كلاسهاي آموزش ماازي شركت مي نمایند  اعطاء .تبصره

به دليل اینكه بهره گيري آنان از دانشهاي مختلم محدود به زمان و مكان خاصي نموي باشود و الزاموي بوه     

 .حضور در كلاس هاي درسي زمان بندي شده ندارند مااز نيست

است كه توسط  كميته راهبري ابلاغ مي  شيوه نامه ايي آموزشي بر اساس نحوه توزیع بورس ها . 14 ماده

 . گردد

دوره هاي آموزشي كه فرد حوين ماموریوت در خوارج از كشوور گارانوده اسوت در       گواهينامه هاي . تبصره

 .قابل قبول مي باشد راهبريكميته باشد با تأیيد  رشته شغلي فرد صورتي كه مطابق نيازهاي آموزشي

ها، ارگانها و موسسات دولتي و غير دولتي  موسسهمااز خواهد بود جهت كارمندان سایر  موسسه . 15ماده 

دوره هایي را به شكل حضوري یا غير حضوري با دریافت شهریه اي متناس  با  محتووي و سواعات دوره   

 .برگزار نماید

این دسوتورالعمل   43 یت مادهمطابق با رعاآموزش كوتاه مدت  یك از كارمندان دردوره شركت هر .16 ماده

العواده   منار به ترت منطقه جغرافيایي محل اشتغال اعوم از داخول و خوارج از كشوور وي گوردد، فووق      كه 

 .ماموریت پرداخت مي گردد

چنانچه حضور در دوره آموزش در محول جغرافيوایي محول خودمت بعود از وقوت اداري باشود،        . 17 ماده

 .گيرد مقررات مربوط تعلق مي برابركار ساعتي   العاده اضافه فوق

پایان دوره  در آزمونهایي كه در %(41) ملات موفقيت در دوره هاي آموزشي كس  حدنصا  نمره .18ماده 

 .آموزشي توسط ماري به عمل مي آید، مي باشد
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 ارزشيابي آموزشي  نظارت و (د

و در  بوا كميتوه راهبوري    موسسهدر سطح  كارمندانكيفيت اجراي فرایند نظام آموزش  نظارت بر . 19ماده 

 .  مي باشدكميته آموزش با  موسسهسطح واحدهاي زیر ماموعه 

 .مي باشد موسسهواحد آموزش عهده  ارزشيابي دوره هاي آموزشي بر .21ماده 

  هـ  اثر بخشی آموزش

يت هاي سناش اثر بخشي را مطابق با استاندارد مدیریت كيف موزش مویم است شاخصآكميته .  21ماده 

بور    هواي آموزشوي    نسبت به سوناش اثربخشوي دوره   واحد آموزش مویم است و. نمایدآموزش تدوین 

نسبت به برنامه ریزي و  به مدیران مافوق،بازخورد تزم ضمن ارائه اقدام نموده و اساس شاخص هاي فوق 

 .اقدام نمایندآموزشي اجراي اقدامات اصلاحي 

 

 آموزشیهای  دوره: بخش چهارم

عنایوت بوه زموان     بوا  هاي كوتاه مدت بووده و  نوع آموزش از موسسههاي آموزشي كارمندان   دوره .22 ماده

 :شوند بندي مي به شرح زیرطبقه محتواي آنها اجراء ماهيت و

 هاي توجيهي بدو خدمت آموزش 

 آموزش هاي شغلي 

 فرهنگي و عمومي هاي آموزش 

 مدیران هاي آموزش 

 دمتهاي توجيهي بدو خ آموزش .23 ماده 
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مووارد ذیول طراحوي و اجورا      در راسوتاي  در بدو خدمت كه به آموزش هایي اطلاق مي گردد: تعريف

 :گردد مي

محول خودمت آنهوا، قووانين      موسسوه آشنا ساختن كارمندان جدیداتستخدام با اهودا  وویوایم    .4

 ، حقوق فردي وشغلي، محويط كوار،  موسسهنامه اداري استخدامي  آیينومقررات استخدامي، كليات 

 .جمهوري اسلامي ایران ونظام اداريقانون اساسي نظام 

بوراي كارمنودان جدیداتسوتخدام     نيواز  موورد ( دانش، مهوارت ونگورش  )هاي شغلي  توانایي ایااد  .2

  .جهت تصدي شغل مربوط( رسمي ، پيماني وقراردادي)

 :اهداف

 .كند مي آن آغاز در راكارخود ي كه فردموسسه نظام اداري و با پایه گااري ارتباط سالم كارمند -4

 .شغل تغيير بدو خدمت یا كارمندان جهت تصدي شغل در نگرش شغلي اوليه در دانش، مهارت و ایااد -2

آگاهي هاي عمومي در زمينه نظام جمهوري اسلامي ایران، قانون اساسي جمهوري اسولامي   :محتوای دوره

  حاكم بورآن، قووانين ومقوررات اسوتخدامي،     اهدا اصول راهبردها و ایران، تشكيلات دولت، نظام اداري و

، آشنایي با برنامه هاي توسعه واصول وسياستهاي حواكم بورآن،   موسسهنامه اداري استخدامي  با آیينآشنایي 

اخولاق  ، قراراسوت درآن مشوغول بوه كارشوود     آشنایي باویایم، مسئوليتها، حقووق ومحيطوي كوه كارمنود    

اناوام ویوایم   بوراي   نيواز  نش، مهارت ونگرش تخصصي موردكارگزاري وروابط انساني درمحيط كار ودا

 .شغلي در بدو خدمت

 كارگروه آموزش: طراحي دوره  مسئول نيازسناي و

 قبل یا بدو خدمت: زمان برگزاري دوره
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كارمندان مویفند طي شش ماه اول استخدام نسبت به گاراندن دوره تووجيهي بودو خودمت اقودام      .تبصره

 .نمایند

 .كارمندانتمامي  : ر دورهد كنندگان شركت

 الزامي: نوع دوره

 صلاح و سایر مراكز و مؤسسات ذي موسسه :مجری دوره 

 غيرحضوريیا  حضوري :روش اجرای دوره

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

 :شغلی های آموزش. 24ماده 

را به شواغلين   موسسهد كه توانمندیهاي تخصصي مورد نياز مشاغل هایي اطلاق مي گرد به آموزش: تعریم

 .انتقال مي دهد

 :اهدا 

متناسو  سواختن اطلاعوات و توانمنودیهاي آنوان       سطح معلومات ومهارتهاي شغلي كارمنودان و  ارتقاء -4

 ي دانش و فن آوري در زمينه مربوطباویایم رشته شغلي مورد نظر منطبق با پيشرفتها

 تن كارمندان براي پایرش مسئوليتهاي جدید در آیندهماده ساخآ -2

 تخصصي  :ی دورهمحتوا 

 طول خدمت   :زمان برگزاری دوره

 موسسه: مسئول نيازسناي وطراحي دوره 

 تمامي كارمندان  حس  نياز شغلي :در دوره  كنندگان شركت

 الزامي :نوع دوره
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 صلاح و سایر مراكز و مؤسسات ذي موسسه: ماري دوره

 غيرحضوريیا حضوري  :جرای دورهروش ا

 عمومي هاي فرهنگي و آموزش.  25ماده 

به آموزش هایي اطلاق مي گردد كه در حيطه هواي فرهنگوي، اجتمواعي، توانمنودیهاي عموومي و       :تعريف

فناوري اطلاعات به منظوررشد فضایل اخلاقي و ارتقاء فرهنگ سازماني و افزایش دانش، مهوارت ونگورش   

 .ارائه مي گردد موسسهفناوري اطلاعات كارمندان در عمومي و فردي و 

و  موسسوه آگاهي دادن به كارمندان در زمينه هواي فرهنوگ اسولامي وسوازماني، ویوایم عموومي       : فاهدا

نيازهاي فردي ومحيطي به منظور رشد فضایل اخلاقي، فرهنگ وروابوط سوازماني، وبهبوود روابوط انسواني      

 .درنظام اداري كشور

 عمومي رهنگي و ف :محتوای دوره

 موسسه :طراحی دوره مسئول نيازسنجی و

 در طول خدمت :زمان برگزاری دوره

 تمامي كارمندان :در دوره كنندگان شركت

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

 صلاح و سایر مراكز و مؤسسات ذي موسسه :مجری دوره

 غيرحضوري  یا حضوري :روش اجرای دوره

 مدیرانهاي  آموزش.  26ماده 
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افزایش هاي  اي مدیران در زمينه حرفه گردد كه در راستاي تعالي معنوي و هایي اطلاق مي به آموزش: تعريف

طوي ایون   . گردد مي اجرا فني طراحي و توسعه مهارتهاي انساني، ادراكي و بصيرت و نگرش و بهبوددانش، 

 .مدت مدیریت الزامي است زش مدیران براي انتصا ، ارتقاء وتمدیدبراساس برنامه آمو ها آموزش

 :  اهداف

تعالي معنوي وتوسعه مهارتهاي فني، انساني وادراكي مدیران ومتناس  ساختن توانائيهواي آنوان    ارتقاء و -4

ي باپيشرفت دانش وفن آوري در زمينه هاي برنامه ریزي، سازماندهي، نظارت، هدایت وارزشيابي ونقش ها

 .مدیریتي

 .كارشناسان براي پایرش مسئوليت هاي جدید آماده ساختن مدیران و -2

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

 .اختصاصي مدیران و  مهارت هاي عمومي معار  اسلامي، دانش و دانش و: محتواي دوره 

 هموسس: طراحي دوره مسئول نيازسناي و

 قبل از انتصا  و در طول خدمت مدیران: زمان برگزاري دوره

ارتقاء درپست هواي مودیریتي    انتصا  وبراي تمامي كارشناسان و مدیران جهت : در دورهكنندگان شركت 

 .الزامي است

 صلاح  و سایر مراكز و مؤسسات ذي موسسه :مجری دوره

 غيرحضوري یا  حضوري: روش اجراي دوره  

 پوس از  را طراحوي و  مودیران خوود   نيواز  هاي اختصاصي مودیریت موورد   تواندآموزش مي موسسه .1تبصره

 .داجرا نمایآموزش كميته  تصوی  در
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مفاد این دستورالعمل، تمهيدات تزم را براي اعزام مدیران به دوره هاي  برابرمكلم است  موسسه .2تبصره

 .آموزشي پيش بيني شده براي هر سطح، فراهم نماید

 ی اجرای فرايندهای آموزش شيوه .بخش پنجم

ي نيازسوناي، طراحوي،    زمينوه هاي آموزشي و مشواوره اي در  فرایندبراي اناام  مي تواند موسسه. 27ماده 

 :اقدام نمایدفعاليت هاي آموزشي به دو صورت و اثربخشي ارزشيابي اجرا، 

  موسسهاستفاده از یرفيتهاي آموزشي  .4

فرایندهاي آموزش از تاربيات اعضاء هيات علموي، كارمنودان    اميتممااز خواهد بود جهت اناام  موسسه

 .  ، بازنشستگان و یا سایر كارمندان دستگاههاي اجرایي بهره گيري نمایدموسسه

 و سایر مراكز ذیصلاح  دانشگاهها، موسسات از طریق انعقاد قرارداد با  .2

اي و همچنين مراكوز ذیصولاح    نحوه تعيين صلاحيت و اعتبار سناي موسسات آموزشي و خدمات مشاوره

 .جهت بهره مندي از خدمات آنها مطابق دستور العملي خواهد بود كه توسط كميته راهبري ابلاغ خواهد شد

 امتيازات و سازوكارهاي انگيزشي : بخش ششم

به منظور ترغي  و تشویق كارمندان رسمي و پيمواني بوراي شوركت در دوره هواي آموزشوي در       . 28 ماده

 . امتيازاتي به شرح زیر اعطا مي گردد موسسهنظام آموزش منابع انساني ستورالعمل دچارچو  

 گواهينامه های نوع دوم  (الف

 گواهينامه مهارتي -

 گواهينامه تخصصي -

 پژوهشي سطح یك -گواهينامه تخصصي -
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 پژوهشي سطح دو -گواهينامه تخصصي -

ه هواي نووع دوم را در طوول دوره خودمتي خوود      هر كارمند مي تواند حداكثردوسطح ازگواهينامو  .1تبصره

 .دریافت نماید

افتخوار بازنشسوتگي نائول    بوه   4/4/94از تاریخ  قبلاعطاي گواهينامه نوع دوم براي كارمنداني كه  .2تبصره 

 .باشدممنوع مي. شده اند

 

 گواهينامه مهارتی. 29ماده 

 :گواهينامه مهارتي شرایط تزم براي اخا

 لي دیپلم متوسطهدارابودن مدرت تحصي (4

 :شرایط زیر ساعت آموزش مصو  با 911طي  (2

  3حداقل

2

 .آموزشها در زمينه آموزش هاي شغلي باشد

 911 سال طي شود 4ساعت آموزش حداقل در. 

 طول یك سال ساعت آموزش در 451 احتسا  حداكثر 

 مقواتت و  ت، توأليم، ترجموه كتو  و   اابتكوار اختراعوات،  پيشنهادات جدیود،  طرحهاي تحقيقاتي،  .تبصره

وري كاروبهبود عملكورد فوردي وسوازماني موي گوردد، پوس        مستندسازي تاربياتي كه موج  افزایش بهره

ساعت آموزش شغلي براي فرد در نظور گرفتوه شوود     211ازتایيد كميته آموزش حداكثر مي تواند تا معادل 

ميوزان  .  موي گوردد  كسور  ( سواعت   911)ن شوده  ساعات آموزشي معادل سازي شده از ميزان ساعات تعيي

 .گرددنمي ساعات معادل سازي شده از حداقل زمان دریافت گواهينامه كسر 
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 گواهينامه تخصصی .31ماده 

 :شرایط تزم براي اخا گواهينامه تخصصي 

 دارا بودن مدرت تحصيلي فوق دیپلم یا گواهينامه مهارتي  -4

 :شرایط زیر ساعت آموزش كوتاه مدت مصو  با  751طي  -2

  4حداقل

3

 هاي شغلي یا آموزش مدیران باشد ها در زمينه آموزش آموزش

 751  سال طي شود 5ساعت آموزش حداقل در 

  ساعت آموزش در طول یك سال  451احتسا  حداكثر 

سوتند سوازي   پيشنهادات جدید، ابتكارات، تاليم، ترجمه كتو  و مقواتت و م  طرحهاي تحقيقاتي،   .تبصره

كميتوه   تأیيود تاربياتي كه موج  افزایش بهره وري كار و بهبود عملكرد فردي و سوازماني گوردد پوس از    

ساعت آموزش شغلي براي فرد در نظر گرفته شود ساعات آموزشوي   211تواند تا معادل  آموزش حداكثر مي

ميزان ساعات معوادل سوازي   .  مي گرددكسر ( ساعت  751)معادل سازي شده از ميزان ساعات تعيين شده 

 .شده از حداقل زمان دریافت گواهينامه كسر نمي گردد

 پژوهشي سطح یك  –گواهينامه تخصصي . 31ماده 

 پژوهشي  –شرایط تزم براي اخا گواهينامه تخصصي 

 دارا بودن مدر ت تحصيلي ليسانس یا گواهينامه تخصصي  -4

 :ساعت آموزش كوتاه مدت مصو  با شرایط زیر 451طي  -2

 4حداقل

3

 هاي شغلي یا آموزش مدیران باشد ها در زمينه آموزش آموزش

 451  سال طي شود 5ساعت آموزش حداقل در 
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  ساعت آموزش در طول یك سال 431احتسا  حداكثر 

ساعت و تأیيد آن توسط  411اجراي یك یا چند طرح تحقيقاتي در زمينه شغل مورد تصدي معادل  -3

 پژوهشي  –ساعت آموزش تخصصي ویژه اخا گواهينامه تخصصي  411، یا طي  كميته علمي

 آزمون %71شركت در آزمون جامع و كس  حد نصا   -6

هواي  تحقيقواتي    اني كه متقاضي گاراندن ساعات آموزشي بيشوتر بوه جواي اجوراي طورح     دكارمن .1تبصره

 .شد گواهينامه آنان  اضافه خواهد سال به مدت زمان دریافت باشند یك مي

پيشنهادات جدید، ابتكارات، تاليم، ترجمه كت  و مقاتت و مسوتند سوازي   طرحهاي تحقيقاتي،  .2 تبصره

كميتوه  تأیيود  تاربياتي كه موج  افزایش بهره وري كار و بهبود عملكرد فردي و سوازماني گوردد پوس از    

زش شغلي براي فرد در نظر ساعت آمو 211تواند تا معادل  آموزش و توانمندسازي منابع انساني حداكثر مي

.  گوردد  موي كسر ( ساعت  451)گرفته شود ساعات آموزشي معادل سازي شده از ميزان ساعات تعيين شده 

 .گرددنمي ميزان ساعات معادل سازي شده از حداقل زمان دریافت گواهينامه كسر 

 پژوهشی سطح دو  –گواهينامه تخصصی  . 32ماده 

 :پژوهشي  سطح دو  –ه تخصصي شرایط تزم براي اخا گواهينام

 پژوهشي سطح یك –دارا بودن مدر ت تحصيلي فوق  ليسانس یا گواهينامه تخصصي  (1

 :ساعت آموزش كوتاه مدت مصو  با شرایط زیر  411طي  (2

 4حداقل

3

 هاي شغلي یا آموزش مدیران باشد ها در زمينه آموزش آموزش

 411  طي شود سال 5ساعت آموزش حداقل در 

  ساعت آموزش در طول یك سال  421احتسا  حداكثر 



26 

 

 كميته علميآن توسط  تأیيد ي در زمينه شغل مورد تصدي واتاناام یك طرح تحقيق (3

پيشنهاد، ابتكار، تاليم، ترجمه كتو  و مقواتت ومسوتند    : داشتن حداقل دو خدمت برجسته شامل  (4

 .د عملكرد فردي و سازماني گرددسازي تاربياتي كه موج  افزایش بهره وري كار و بهبو

 سال منتهي به صدور گواهينامه 5ارزشيابي عملكرد به بات در  85ورداري از امتياز برخ (5

 آزمون % 71شركت در آزمون جامع و كس  حد نصا    (6

 

ساعات آموزشي و فعاليتهاي معادل سازي شده در هر گواهينامه صرفاً براي همان سطح محاسوبه   .1 تبصره

آموزش و فعاليتهاي جدید بوده و در صورتي كه سوقم سواعات آموزشوي     سطوح بعدي نيازمند گردیده و

بوراي   موازاد آموزشوي  سواعات  گارانده شده فرد بيش ازساعات مورد نياز اخا گواهينامه نووع دوم باشود،   

 .گواهينامه نوع دوم بعدي محاسبه نمي گردد

در رشوته   پژوهشي سوطح یوك و دو   –امه تخصصيپيش بيني شده براي اخا گواهينآزمون جامع  .2تبصره 

به صورت كشوري و توسط كميته برگوزاري آزموون جوامع و بوا همكواري معاونوت       هاي بهداشتي درماني 

نحوه برگزاري آزمون بر اساس شيوه نامه اي خواهد بود كه توسط . آموزشي وزارت متبوع برگزار مي گردد

 .كميته راهبري تدوین و ابلاغ مي گردد

هووري بوه صوورت    جامع رشته هاي غير بهداشتي درماني با هماهنگي معاونت توسوعه ریاسوت جم   آزمون

 .همزمان در سطح كشوري برگزار خواهد شد

 مدارک تحصيلی تخصصی . ب

را در  پودمانيكارمندان دورهاي تأمين نيازهاي آموزشي و جهت ارتقاي سطح علمي است در  اازموسسه م

بوا اخوا ماووز از     بهداشوتي درمواني  شغلي هاي رشته  در و كارشناسي ارشدكارشناسي  ،سه مقطع كارداني
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بوه تصووی  هيووت امنواء خواهود      این بند  شيوه نامه. نمایداجرا  طراحي و معاونت آموزشي وزارت متبوع 

 .رسيد

 ساير سازو كارهای انگيزشی. ج

شوامل تبودیل وضوع    موزشوي  دوره هواي آ  ات مترت  براز امتيازموسسه مي تواند بطور همزمان  . 33ماده 

استخدام آزمایشي به رسمي، تمدید قرارداد پيماني، ارتقاء شغلي در رتبه هاي شغلي، انتصوا  و ارتقواء بوه    

مشروط بر اینكوه شورایط تزم در    حق شاغل و اخا گواهينامه نوع دوم پست هاي مدیریت حرفه اي، امتياز

 .نمایند باشند به كارمندان اعطا این دستورالعمل را داشته 

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

 .خواهد گردید

 :فرايند اعطای گواهينامه های نوع دوم . 35ماده 

مویم است پس از ابلاغ ایون دسوتورالعمل، شورایط و ضووابط دریافوت       موسسهواحد آموزش ( الف

 رسوانيده و  موسسوه ع دوم را بر اساس شيوه نامه ابلاغي به نحو مقتضي به اطلاع كارمندان گواهينامه نو

پس از اخا پرونده متقاضيان نسبت به بررسي و تایيد مقدماتي پرونده هواي كارمنودان متقاضوي اقودام     

 .نماید

مطابقوت   كارمندان متقاضي مویفند نسبت به جمع آوري و ارائه مدارت و مستندات موورد نيواز  و   ( 

ارائه واحد آموزش دادن آن با شيوه نامه ابلاغي اقدام و پرونده خود را جهت طرح در كميته آموزش به 

 .نمایند

نهایي و صدور گواهينامه نوع دوم  تأیيدو یا ( با قيد دتیل رد)كميته آموزش مویم به بررسي، رد (  ج

 . مي باشدمشمولين در سطوح مهارتي و تخصصي 
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دو یك و پژوهشي سطح  –ته آموزش مویم است پرونده مشمولين گواهينامه هاي تخصصيكمي .1تبصره 

 . تائيد نهائي و صدور گواهينامه به كميته راهبري ارسال نمایدبررسي و را پس از بررسي و تایيد جهت 

مهوارتي و تخصصوي از تواریخ اسوتحقاق و گواهيناموه هواي       گواهيناموه هواي   مزایاي مترت  بور   .2 تبصره

  .قابل احتسا  است  آزموندر  پایرشاز تاریخ صصي پژوهشي سطح یك و دو تخ

 : قبولگواهينامه هاي آموزشي مورد  . 36ماده 

گواهينامه هاي صادر شده توسط سازمان مدیریت و برناموه ریوزي سوابق كشوور یوا دفواتر مودیریت         (الم

 آموزش و پژوهش استانداري هاي سراسر كشور

 .ماوز از سازمان مدیریت و برنامه ریزي سابقي گواهينامه هاي دارا ( 

 موسسهدر سطح كميته آموزش كميته راهبري در سطح كشور و از گواهينامه هاي آموزشي داراي ماوز ( ج

مصو  رشته شغلي مامور حراست كه با هماهنگي و تایيود اداره حراسوت كول    گواهينامه هاي آموزشي  (د

 را شده كشور مستقر در نهاد ریاست جمهوري اج

مصو  رشته شغلي مسئول گزینش كه با هماهنگي و تایيد هيئت عالي گوزینش  گواهينامه هاي آموزشي  (ز

 اجرا شده

  براي مشمولين قانون مربوطهصرفاً آموزش مداوم جامعه پزشكي  تخصصي گواهينامه هاي دوره هاي (هوو

عطاي امتيازات مربوط بوه گواهيناموه   به بعد براي ا 4379دوره هاي آموزشي مصو  فقط از سال  .1 تبصره

 .هاي نوع دوم محاسبه مي گردد

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

 .محاسبه نمي گردد
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 4ن كه در آن ساعت آموزشي قيد نشده است، بطوور ميوانگي   گواهينامه هاي دوره هاي حضوري . 3 تبصره

 .ساعت به ازاي هر روز در نظر گرفته مي شود

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

 .گرفته مي شود

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

و ر شناسنامه آموزشي درج شوده باشود   بط با رشته شغلي مورد تصدي بوده و ددوره هاي آموزشي باید مرت

 :در صورت

تغيير پست بدون تغيير رشته شغلي، ساعات آموزشهاي طي شده قابول احتسوا  خواهود      -

 . بود

رشته شغلي  باتغيير رشته شغلي در داخل رسته فرعي، ساعات آموزشهاي طي شده مرتبط  -

و  (مودیران ) بهبوود مودیریت   و همچنوين سواعات آموزشوي    با تایيد كميته آمووزش  جدید

 .قابل احتسا  خواهد بودساعات آموزشي فرهنگي و عمومي طي شده 

تغيير رسته، ساعات آموزشهاي طي شده مرتبط در شغل قبلي قابل احتسا  نخواهود بوود    -

ساعات آموزشي فرهنگي و عموومي طوي   و ( مدیران)بهبود مدیریت ولي ساعات آموزشي 

 .قابل احتسا  خواهد بودشده 

شركت هاي تعاوني، هيأت  ماننددر اموري بدليل عضویت  موسسهكارمندان كه   دوره هاي آموزشي. تبصره

طي مي نمایند، براي برخورداري از امتيوازات مترتو    ... وشوراهاي حل اختلا ، فدراسيون هاي ورزشي و

 .ملات عمل قرارگيرد نمي تواندآموزش برنظام 

 موسسهمديريت اطلاعات و ارزشيابی آموزش منابع انسانی  (بخش هفتم
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مویم است براي هر یك از كارمندان شناسنامه آموزشي تهيه نموده و اطلاعات آموزشوي   موسسه .38 ماده

اطلاعات مندرج در شناسنامه آموزشي پس از  .دستمر مورد بازنگري قرار داده و به روز نمایبه طور مرا آنها 

حقووق و  )، مبناي محاسوبه كاربردهواي آمووزش در نظوام هواي منوابع انسواني        موسسهزش واحد آمو تأیيد

و پوس از  این شناسنامه با لحواظ جميوع شورایط     .خواهد بود.. ( ارتقاء شغلي وارزیابي عملكرد ، دستمزد، 

 .مي باشدبعنوان مدرت تمامي گواهينامه هاي قيد شده در آن قابل احتسا   موسسهتأیيد واحد آموزش 

مویم است تمامي داده ها و اطلاعات آموزش را در قال  یك سوامانه رایانوه اي تحوت     موسسه. 39 ماده

ایون سوامانه    .د، پردازش، نگهداري و بوه روز نمایو  ذخيره "مدیریت اطلاعات آموزش منابع انساني "عنوان 

مينوه آمووزش باشود و    در ز موسسوه بایستي به گونه اي طراحي و استقرار یابد كه مبناي برنامه ریزي هواي  

 :حداقل در بردارنده محورهاي اطلاعاتي زیر باشد 

 شناسنامه آموزش كارمندان  -4

  موسسهمشاغل و پست هاي  -2

 موسسهاطلاعات كامل كارمندان  -3

  (مدیران)بهبود مدیریت  عمومي وفرهنگي، دوره هاي آموزشي به تفكيك توجيهي، شغلي،  -6

 كوتاه مدتبرنامه هاي آموزشي راهبردي، ميان مدت و  -5

 موسسه يبودجه آموزش -4

مویم است بر اساس چارچو  مصو  كميته راهبري نسبت به استقرار سامانه مودیریت   موسسه. 41ماده 

 . اطلاعات آموزش با هد  ساماندهي، هم افزایي و افزایش بهره وري آموزش اقدام نماید

در دسوتورالعمل   قيد شده در اینابلاغي شيوه نامه معادل سازي فعاليتهاي آموزشي و سایر موارد  . 41 ماده

 .كارگروه آموزش تهيه و تدوین شده و توسط كميته راهبري تصوی  و ابلاغ خواهد گردید


