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  هاي آموزشي اعضاء غير هيأت علمي دانشگاهدورهبرگزاري دستورالعمل 
و همچنين ايجاد وحدت رويه براي شركت ستورالعمل، انطباق ضوابط آموزشي با مقررات جاري در دانشگاه دهدف از تدوين اين 

  است. شوندهاي آموزشي مجازي و حضوري كه در داخل و خارج از دانشگاه برگزار ميغيرهيأت علمي در دوره عضو كاركنان
  :تعاريف .١

 به خدمت محل در و شغلي هايفعاليت انجام درحين كاركنان كه شودمي اطلاق هاييآموزش به: كاركنان خدمت ضمن آموزش
بدو استخدام، عمومي، بهبود مديريت، تخصصي و  آموزشي هايدوره شامل هادوره اين كنند.مي طي گوناگون اشكال

  هستند. شغلي، تحولي و انتقال دانش
. ندشومي ارائه افراد جديدالاستخدام به در بدو خدمت د كهنگردمي طلاقا آموزشهايي به :هاي آموزشي بدو استخدامدوره
 ، حقوقاستخدامي و مقررات آنها، قوانين خدمت محل سازمان ايفو وظ جديد با اهداف كاركنان ها آشنا ساختندوره اين هدف
  .است ادارينظام  وايران اسلاميجمهوريامنظ اساسيكار، قانون ، محيطشغلي و فردي

  
  :دنگردمي زير تقسيم دو دسته به عمومي هايدوره :هاي آموزشي عموميدوره

 و اجتماعي فرهنگي هايدوره  
 عمومي توانمنديهاي هايدوره 

 
ها، ارتقاء مهارتهاي فني، انساني و اداراكي مديران و آماده ههدف از ارائه اين دور :دوره هاي آموزشي بهبود مديريت

  باشد.هاي مديريتي در آينده ميساختن براي پذيرش مسئوليت
   
و روز آمد  اداري مشترك مشاغل در شاغلان و توانمندي دانش ايجاد و توسعه: هاي آموزشي تخصصي و شغليدوره
است. مورد تصدي شغل در زمينه آوريو فن علمي تغييرات به با توجه آنان و توانائيهاي لاعاتاط كردن  
و مستند سازي  هايي هستند كه در جهت برنامه راهبردي دانشگاهدوره: هاي آموزشي تحولي و انتقال دانشدوره

  شوند.اجرا مي تجارب شغلي كاركنان
هاي فعلي و مطلوب كاركنان استفاده ها و تواناييفرآيندي است كه  براي تعيين شكاف بين دانش، مهارت نياز سنجي آموزشي:

  ت.در سطوح مختلف سازمان اس نياز مورد نيازهاي آموزشي كه شامل تجزيه و تحليل كامل شودمي
 

هاي آموزشي، نوع دوره و امتياز كسب شده در شناسنامه آموزشي كاركنان شامل اطلاعات پرسنلي، عناوين دوره شناسنامه آموزشي:
باشد.عضو مي حاسبه امتياز براي رتبه، پايه و يا تبديل وضعيت استخداميمباشد كه مبناي هر دوره مي  



  

بردي راه ريزيبرنامه مدير وفناوري اطلاعات، ريزي، نظارتاين كميته متشكل از معاون برنامه هاي آموزشي:ريزي دورهبرنامهكميته 
  است. دانش ، رييس اداره آموزش و انتقالو تشكيلات

  كليات .٢
 شود.مي وريبهره و افزايش تعالي عاملو  شغلي كيفيت ارتقاء اعثب كه است راهبردياقدامي منابع انساني سازي آموزش و توانمند

ها و نيازهاي دانشگاه اين دستورالعمل هاي آموزشي با مقررات جاري در دانشگاه و در راستاي مأموريتبه منظور انطباق فعاليتلذا 
  به شرح زير تدوين شده است: 

 سقف ساعات آموزشي ساليانه .١
سقف ساعت آموزشي (حضوري  نامه اعضاي غيرهيأت علمي و در صورت فراهم شدن شرايط،آيين ٥١ماده  ٢ تبصره براساس

 حداكثربر اساس قانون عام  و  ٤٠حداقل شوند) در سال براي هر فرد و مجازي كه در دانشگاه و خارج از دانشگاه برگزار مي
  باشد.ميساعت  ٦٠

 هاي آموزشينحوه اجراي دوره .٢
اي دانشگاه و نيازهاي نيازهاي توسعه ،هاي آموزشي، متناسب با نتايج ارزيابي عملكرددوره ،ريزيكميته برنامههر ساله در  .٢,١

 در سطوح مختلفو ساعاتي كه هر عضو بايستي در طي سال بگذراند مطابق اين دستورالعمل، آموزش و  اعلام شده واحدها
به واحد محل فعاليت  سال هر در ابتدايتقويم آموزشي سالانه  شده و بصورت بنديگانه فوق سهميههاي پنجدر دسته

 رسد.به اطلاع ذينفعان مياي نيز و نسخه عضو ارسال
همان سال  پاياناعلام شده و در و تشكيلات  راهبرديريزي برنامهتقويم آموزشي سالانه در ابتداي سال، توسط مديريت  .٢,٢ 

 شود.بسته مي
گانه در تقويم آموزشي آموزشي پنج بنديميزان ساعات آموزشي خود در هر سال را بر اساس سهميه بايستميكاركنان  .٢,٣ 

 ها نيست.موزشي بيشتر از سهميه تعيين شده دريك گروه، قابل ثبت و انتقال به ساير دستهآساعات  تنظيم نمايند.
 يتفكيك دسته هاي آموزشي در تقويم سالانه آموزشها به هاي يادگيري و حضور در هريك از دورهنحوه برگزاري، شيوه .٢,٤ 

 شود.كاركنان اعلام مي
شوراي مديران معاونت  اند و به تصويبطراحي شده براساس نياز سنجي آموزشي كه هاي آموزشي مجازي يا  حضوريدوره .٢,٥ 

 د.نشوريزي و اجرا ميبرنامه و انتقال دانش، آموزشاداره توسط اند رسيده ريزي، نظارت و فناوري اطلاعاتبرنامه
 

، دانشكده و يا معاونت واحد مديريتطريق  ازبايست و پيشنهادي خارج از برنامه مصوب مي جديد آموزشي هايدوره .٢,٦
ريزي به مديريت برنامه ريزي، نظارت و فناوري اطلاعاتمعاونت برنامهدرشوراي مديران  و بررسي طرح جهتمربوطه 

 .ندگرد ارسال راهبردي و تشكيلات
  



  

شوند ها برگزار ميها و يا معاونتتوسط ساير مديريتبنا بر ضرورت شغلي و اقتضائات اجتماعي دانشگاه هايي كه دوره .٢,٧
در  و مجوز شركت كاركنان ارسال ريزي راهبردي و تشكيلاتبرنامهمديريت  هقبل از برگزاري بصورت مكتوب ببايست مي
 گردد. كه اين مسير را طي ننمايند در كارنامه سالانه عضو درج نمي ييهابديهي است دوره شود.اخذ  آنها
با رعايت ساير كنند برگزار ميها ها يا مديريتساير واحدكه  هاي آموزشي مجازي يا حضوريشركت كاركنان در دوره .٢,٨ 

 باشد.ساعت) مجاز مي ٦٠( سالانه آموزشي و سطوح اعلام شده در سقف ساعتبندهاي اين دستورالعمل 
 ساعت آموزشي آنها ،شركت نمايند سالانه مازاد بر سقف مجازحضوري يا غير حضوري هاي آموزشي دوره دركاركناني كه  .٢,٩ 

 د.شونمي درجآموزشي  شناسنامهدر 
چنانكه فردي در يك سال بنا به ضرورت و نياز واحد و تأييد مدير مربوطه (معاون دانشگاه، رييس دانشكده يا  تبصره:

، ساعات آموزشي بالاتر از سقف مجاز براي سال بعد فراتر از سقف مجاز شركت نمايد شغلي پژوهشكده) در دوره تخصصي
  د.گردكسر مي بعد سنواتساعات آموزشي  ذخيره و از سقف

ضروري است قبل از شركت  را دارندخارج از دانشگاه  و عمومي هاي آموزشي تخصصيدر دورهقصد حضور كاركناني كه  .٢,١٠ 
ريزي راهبردي مديريت برنامه، توسط مديريت يا معاونت مربوطه به صورت مكتوب با سالانه در سقف مجازو  در دوره عضو

بديهي است به مواردي كه پس از اجراي دوره  .نياز را اخذ نمايند موردمجوز  و دهندانجام  را لازمهماهنگي  و تشكيلات
 . و در كارنامه آموزشي نيز درج نخواهد شد نمايند، ترتيب اثر داده نخواهد شداقدام مي
 امل(ش به تصويب رسيده است ريزيمعاونت برنامه كه در شوراي مديرانهاي آموزشي مربوط به برگزاري دوره امور .٢,١١ 

عهده واحد ه ب هاو امور مربوط به ساير دوره است و انتقال دانشآموزش  اداره عهده بر )كاركنان به وپاسخگويي رسانياطلاع
 .باشدكننده ميبرگزار

 
در هاي شغلي خود ها و تواناييسازي و افزايش مهارتو توسعه فردي مبادرت به توانمند يعضوي كه به روش خودآموز .٢,١٢

 ريزيمديريت برنامهد مسئول واحد سازماني محل خدمت خود و تأييد با پيشنها كندمياقدام راستاي نيازهاي دانشگاه 
 ، بادر سقف ساعات آموزشيساعت از امتياز آموزشي  ٨سالانه حداكثر  شودميتعيين راهبردي و تشكيلات از تاريخي كه 

 شود.برخوردار مي رعايت ساير بندهاي اين دستورالعمل
 

شوند و افراد متقاضي با رعايت ساير در داخل دانشگاه برگزار نمي داشته باشندنفر متقاضي  ١٠هايي كه كه كمتر از دوره .٢,١٣
 شوند.معرفي مي داراي مجوز هاي تخصصيبندهاي اين دستورالعمل به سازمان

 
انساني سازمان مديريت و معاونت توسعه مديريت و سرمايه  ١٤/٠٥/١٣٩٤مورخ  ٨٢٩٩٩بر اساس بخشنامه شماره  .٢,١٤

هاي هفتگانه مهارت از آنجا كه تمامي كاركنان دولت بايد و هاريزي استانبه سازمان مديريت و برنامه ريزي كشوربرنامه
را در سنوات قبل گذرانده باشند  ،٠٢/١١/١٣٨١مورخ  ٢٠٣٢٢٢/١٩٠٣موضوع بخشنامه شماره ) ICDLت (فناوري اطلاعا



  

باشد، لذا نيازي به ادامه د جديدالاستخدام نيز داشتن گواهي و مهارت لازم در اين خصوص ميو شرط لازم براي افرا
هاي مذكور دارند، بايد از طريق وجود نداشته و كارمنداني كه نياز به طي دوره دانشگاهها توسط برگزاري اين دوره

  .خودآموزي نسبت به فراگيري آن اقدام نمايند
 

هاي راهبردي و تشكيلات از توانمندي و ظرفيت كاركنان در موضوع آموزش و تدريس در دورهريزي مديريت برنامه .٢,١٥
لازم به  با اين مديريت مكاتبه نمايند.مربوط واحد  توانند با تأييد مدير. لذا علاقمندان ميمند خواهد شدآموزشي بهره

انتقال دانش، گواهي آموزش به همكار كه به تأييد  در پايان دوره پس از انجام نظرسنجي و تأييد اداره آموزش و ذكر است
 صادر خواهد شد. براي ذينفع رسدريزي، نظارت و فناوري اطلاعات ميمعاون برنامه

  آموزشي هايدوره برگزاريبودجه  . ٣
و آموزش اداره و توسط  است هاي آموزشي عمومي و تخصصي كه به تصويب شوراي مديران رسيدهبودجه برگزاري دوره .٣,١

 شود.از محل اعتبار آموزش كاركنان تأمين مي ،شوندبرگزار مي انتقال دانش
هزينه شركت در دوره هاي تخصصي خارج از دانشگاه توسط اداره آموزش و انتقال دانش در صورت معرفي فرد به دوره .٣,٢ 

گواهينامه معتبر،  و ارائه پس از كسب مجوزهاي لازم و رعايت ساير بندهاي اين دستورالعمل و پس از شركت در كلاس
 خواهد شد. و پرداخت مينأاز محل اعتبار آموزش كاركنان ت

  صدور شناسنامه آموزشي .٤
شركت ريزي، نظارت و فناوري اطلاعات معاونت برنامههاي مصوب شوراي مديران ساعت آموزشي كاركناني كه در دوره .٤,١

هماهنگي انجام شده است در شناسنامه الكترونيكي  دستورالعملطبق ساير مفاد اين هايي كه نمايند و يا ساير دورهمي
و فقط از طريق  گرددنميجويي در مصرف كاغذ، شناسنامه و يا گواهينامه كاغذي صادر به منظور صرفه .شودآنها درج مي

 درگاه الكترونيك قابل ملاحظه و دريافت است.
  

اسامي كامل و دقيق  نمايند فهرستمي يمجاز زاري دوره آموزشيهايي كه اقدام به برگضروري است واحدها و يا مديريت .٤,٢
يك حداكثر تا با رعايت ساير بندهاي اين دستورالعمل تاريخ و مدت برگزاري آن را  ،به همراه عنوان دورهكنندگان شركت

 .ارسال نمايندطي نامه رسمي ريزي راهبردي و تشكيلات برنامهبراي مديريت پس از پايان دوره  ماه
 

هاي احتمالي توسط اداره آموزش برگزار شده، نقاط قوت و ضعف هايدر پايان هر سال گزارش سالانه در خصوص آموزش .٤,٣
 گردد.و انتقال دانش منتشر مي

 
رسمي در پايان سال موضوع  ايطي نامهاند نكردهآنها، سقف ساعت آموزشي را تكميل  كاركنانبه مديران واحدهايي كه  .٤,٤

 گردد. منعكس مي
د ٨٩٣٥/٢به تصويب هيأت رييسه دانشگاه  رسيد و طي نامه شماره  ١٨/٣/١٤٠٤بند و يك تبصره تدوين و در تاريخ   ٤اين دستورالعمل در

 ابلاغ شد.  ٨/٤/١٤٠٤در تاريخ 


