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 مقدمه
افزایش  ،یک سازماننیروی انساني  توانمندسازی و سازیظرفیت انساني، كفایت وگسترش كرامت     

دانش شغلي كاركنان متناسب با نیازهای  گسترش و هامهارت توسعه ،هافعالیت اثربخشي وكارآمدی 

 ایتوسعه نیازهای ،بهسازی وسازمان با تنظیم برنامه آموزش  آنكه  شودميحاصل  زماني روبه رشد،

 نماید تدوین وتهیه  هاآموزش جامعیت وبا توجه به دو اصل استمرار  سازمان و شغل را در سطح فرد،

 باگذشت دهدمينشان  هاواقعیت. نمایدبهینه آن استفاده  سازیپیادهدر جهت  هاظرفیتتمام  از و

برای  گری دانش و تخصصي ،ایحرفهدر عرصه مختلف  جدیدترزمان ضرورت پرداختن به نیازهای 

كید تأ جایبو  اندیافتهدستموفق به این مهم  هایسازمان .شودميبیشتر  روزروزبه مجریان ومدیران 

منابع انساني در همه  تخصصي و ایحرفه هایتوانمندی ارتقاء و سازیظرفیت بر ي،بر اهداف كم

توجه به ضریب انگیزشي، )برای حصول به این هدف عالي هم در بعد خواستن  .كنندسطوح تأكید 

 صورتبه، علمي( هایروشو  هاتکنیک ،هامهارتوهم در بعد توانستن )توسعه  (علائق ودرك نیازها 

 وتا تحقق اصول  انددادهنیروی انساني را در دستور كار خود قرار  بهسازی وآموزش  برنامه ،جانبههمه

 گردد. میسر مذكور راهبردهای
    

 تعاریف:

مرجعي است كه در چارچوب هیات اجرایي منابع انساني  اجرایی منابع انسانی:تهیأ -1

دستورالعمل نحوه تشکیل و »شده از سوی هیأت امنا و بر اساس تعیین مقرراتضوابط و 

متکفل اعمال وظایف و اختیارات و تنظیم راهکارهای « وظایف هیأت اجرایي منابع انساني

اجرایي بخش اداری، تشکیلاتي و امور نیروی انساني غیرهیأت علمي و سایر امور محول 

 .شوده مينامید« هیأت اجرایي» اختصاربهاست كه  دانشگاه

 از سه وضعیت یکيدرعلمي شاغل در دانشگاه منظور از عضو، نیروی انساني غیرهیأت عضو: -2

 رسمي، پیماني و قراردادی است.

طرح جامع  در چارچوبهای آموزشي است كه و فعالیتها تمامي برنامه آموزش اعضا: -3

آموزش اعضای غیر هیات علمي در راستای افزایش و بهبود سطح شایستگي و توانمندی آنان 

 .شوديمو كارآمدی و اثربخشي در دانشگاه طراحي و اجرا وری و ارتقاء بهره

 عباراتي كه حاوی اهداف و محتوای دوره آموزشي باشد. آموزشی: دورهعنوان  -4
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رئوس مطالب  متناسب با عنوان و اهداف دوره، دربرگیرنده كه يمطالب سرفصل آموزش: -5

دوره  ینمدرسس یا بوده و توسط مدرّآموزشي از حیث ارتقای دانش، مهارت و بینش خاص 

 گردد.رعایت ميي ی آموزشدر طول دوره

با هماهنگي قبلي است، محل برگزاری آن  هادورهزمان برگزاری این  های حضوری:دوره -6

 هاورهدهزینه این نوع . باشد دهیرس كنندگانشركتو به اطلاع  شدهمشخصنیز باید از قبل 

طح از س هادورهبه علت نیاز به تجهیزات فیزیکي زیاد، بالا است ولي یادگیری در این نوع 

 یهاكارگاه. استفاده از اساتید برجسته و باشديمبرخوردار ها دیگر روش بهتری نسبت به

 .گردديمها محسوب مزایای مهم این نوع دوره ازجملهآموزشي مجهز 

 ازنظرآموزشي بوده و  یهابستهاز طریق  هادورهآموزش در این  های غیرحضوری:دوره -7

حذف شدن  خاطر به یانهیهز ازنظرحضوری ندارند،  یهادورهكیفیت یادگیری تفاوتي با 

 یهاورهد به نسبت حسب نیاز و ...، لوازم مصرفيكلاس و  اختصاصپذیرایي،  مانند یيهانهیهز

 حضوری یهادوره همانند هادورهاین  یهانامهیگواه .باشندمي نهیهزكم بسیار حضوری

جامع آموزشي كه در بردارنده كلیه مباحث آموزشي  یهابستهوجود  باشند.مي معتبر

 انتقال قدرت كنار در باشد، پاسخگو را مخاطبین آموزشي نیازهای بوده و تمامي ازیموردن

 اهدورهاین  یهاتیمزجمله از آنلاین، صورتبهبه شکل موردی و  استاد از استفاده و مفاهیم

، شركت در آزمون و دریافت نامثبتبرای  هادورهو داوطلبین این نوع  گردديممحسوب 

 .نخواهند داشت ،به مراجعه حضوری ینیاز ،گواهینامه

كاربردی  یافزارهانرممجموعه وسیعي از  یریكارگبه» به آموزش مجازی آموزش مجازی:  -8

های درس آموزشي شامل آموزش مبتني بر رایانه، آموزش مبتني بر وب، كلاس یهاروشو 

 تر،استفاده از تجهیزات و امکانات پیشرفتهشود. در فرآیند آموزش اطلاق مي« ...مجازی و 

این  یهانامهیگواه. سازدبهتر و بالاتر فراهم مي تیفیباكامکان ارائه اطلاعات و دانش را 

 باشند.ميحضوری معتبر  یهادوره همانند هادوره

 

 

 هدف:

ها و و افزایش مهارت یتوانمندسازارتقای سطح معلومات،  در كنار هدف از اجرای این طرح    

ش و های دانمورد تصدی منطبق با پیشرفت سازماني های شغلي متناسب با وظایف پستتوانایي
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مندی مطلوب بهره ،های جدیدبرای پذیرش مسئولیت اعضامربوطه، آماده ساختن درزمینه  یآورفن

 یزیربرنامه ؛نیروی انسانيتر و اصلاح ساختار از منابع انساني موجود برای ارائه خدمات مناسب

علمي و برحسب مورد اعضای هیات علمي دارای سمت سازماني اعضای غیرهیاتآموزشي برای كلیه 

 های شغلي، تخصصي، بهبود مدیریت،ینهدرزمدانـشگاه از بـدو اسـتخدام تـا زمـان بازنشستگي 

های خدمت و با در حین سال عضوهر  كهیطوربه. باشديمعمومي و فناوری اطلاعات  یهامهارت

صدی و شغل مورد ت با توجه به پست سازمانيرا  یازموردن یهادورهتوجه به سابقه آموزشي تركیبي از 

 خود طي نماید.

است و بدیهي است با افزایش  شدهيطراحشغلي موجود در دانشگاه  یهارشته بر اساسبرنامه حاضر 

در  شغلي، بازنگری یهارشته ییرتغ یاشغلي و  یهارشتهافزایش احتمالي  با آن تبعبهشاغلین و 

 .رسديم به نظرلازم و ضروری  ،باریکسـال  هر پنجحـداقل  ،برنامه جامع

در دو بخش  دانشگاه محقق اردبیلي علميهیاتغیراعضایدر راستای این هدف طرح جامع آموزش 

رایند ف بر اساسشغلي تدوین گردیده است كه  یهارشته بر اساسآموزشي  یهادورهمباني و طراحي 

 به شرح زیر به اجرا درخواهد آمد. ،آموزشي
 

  

 شامل چهار مرحله اساسي است: هاسازمانفرایند آموزشي در 

 تعیین نیازهای آموزشي كاركنان سازمان. .1
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 آموزشي. یهابرنامهو  هاطرح. تدوین و تنظیم 2

 اجرای آموزشي(. یزیربرنامهآموزشي ) یهابرنامه. اجرای 3

 آموزشي. یهابرنامه. ارزشیابي 4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

كه از طریق مشاهده  شونديمآشکار و پنهان تقسیم  دودستهنیازهای آموزشي به  اول: در مرحله

 .اندیيشناساقابلافزایش ضایعات  و یوربهرهكاهش 

ي آموزش هاییتفعال بینيیشپآموزشي به معنای تعیین اهداف آموزش و  یهابرنامه دوم: در مرحله

 آموزشي و نظام هاییتمحدودامکانات،  نظر گرفتن با در شدهیینتعاهداف از قبل  لازم برای تحقق

 ارزشي جامعه است.

آموزشي همچون سخنراني،  یهاروشآموزشي با استفاده از فنون و  یهابرنامه سوم: در مرحله

طراحي و اجرا تخصصي به شرح ذیل  یهاحوزهگیری از نظریات واحدها و با بهره آموزش مجازی و...

 .گردنديم
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آموزشي، نتایج حاصله از اجرای  یزیربرنامهبازخور سیستم  عنوانبهارزشیابي  چهارم: در مرحله

 .نمایديم بیان آموزشي را یهادوره
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 بخش اول

 

  

  

 

آموزش  مبانی طرح جامع

 اعضای غیر هیات علمی
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 های آموزشي:برگزاری دورهاهداف  -الف
 

 و اثربخشي در ارائه خدمات یيكاراافزایش  -1

 اعضاءاز طریق افزایش سطح دانش و مهارت  يانسان یهسرماكیفي  ارتقاء سطح -2

 افزایش كیفیت ارائه خدمات منظوربه اعضاءهای عمومي توسعه آگاهي -3

 های بهبود وظایف مدیریتيتوانمندسازی مدیران در زمینه -4

 های شغلي بالاتربرای ارتقاء به رده اعضاء یسازآماده -5

 اعضاءو بهبود روابط انساني  يسازمانفرهنگرشد فضائل اخلاقي،  -6

 های استخداميبا سایر نظام اءاعضایجاد ارتباط شفاف و مشخص بین نظام آموزش  -7

 و ارتقای سطح دانش و مهارت اعضاء یروزآمدساز -8
 

 های آموزشي:شمول دوره دامنه -ب
 

 گردند:بندی ميزیر دسته دو گروهی شمول آن در دامنههای آموزشي با توجه دوره
 

شاغل ی اعضای است كه برای كلیه یيهاآموزششامل  :ءاهای آموزشی ویژه اعضدوره -ب-1

 های شغلي و دورهكه خود شامل دوره شوددر دانشگاه اعم از رسمي، پیماني و قراردادی برگزار مي

 .باشدهای عمومي( ميتوانمندی -فرهنگي و عمومي )فرهنگي اجتماعي
 

ی اعضای هایي است كه برای كلیهشامل آموزش های آموزشی بهبود مدیریت:دوره -ب-2

 یبهبود وظایف مدیریتي و سرپرستي و توسعه یینهدرزم سرپرستي های مدیریتي ودارای پست

 و فني برگزار خواهد گردید. يادراكهای انساني، توانایي
 

 : ارکان تشکیلاتي طرح جامع آموزش اعضاء:ج
 

هیات اجرایي منابع انساني دانشگاه ركن اصلي تشکیلاتي طرح جامع آموزش اعضای غیرهیات علمي 

 باشد:تركیب آن به شرح زیر ميدانشگاه بوده و 

 رئیس هیات اجرایي()معاون اداری و مالي  .1

 كمیسیون دائمي هیات امناء نماینده .2

 دبیر هیات اجرایي(دانشگاه )مدیر اداری  .3
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 مدیر برنامه، بودجه و تشکیلات .4

 )سه نفر( كارشناس در امور منابع انساني .5

 

موزش آدرزمینه  دانشگاه: وظایف و اختیارات هیات اجرایي منابع انساني د

 :اعضاء
تشکیل و وظایف هیأت اجرایي منابع  دستورالعمل نحوه 2 از ماده 11-2و  18-2به استناد بندهای 

دانشگاه، علمي ی استخدامي اعضای غیرهیأتنامهآیین "1" ماده "8"بند  موضوعانساني دانشگاه، 

 از: اندعبارتع انساني دانشگاه بهیات اجرایي مناوظایف و اختیارات 

كارهای اجرایي لازم برای بررسي و تصویب طرح جامع آموزش ضمن خدمت و تمهید راه 18-2

 اعضاء. یتوانمندسازهای بهسازی و اجرای برنامه

های مربوط با امضای مدیر نامههای ضمن خدمت و صدور گواهيدوره یدتائبررسي و  11-2

 ن مشابه و رییس موسسه.و تشکیلات یا عناوی وبودجهبرنامه

 
  

 آموزشي اعضاء: یهادورهریزی، اجرا و نظارت بر اجرای فرآیند برنامه: هـ
 

واحد  علمی:ریزی و تصویب طرح جامع آموزش اعضای غیرهیأت. نیازسنجی، برنامه1-هـ

نامه آیین 51 دانشگاه موظف است مفاد ماده علميآموزش ضمن خدمت اعضای غیر هیأتمتولي 

در خصوص  دانشگاه يمنابع انساناجرایي و نیز مصوبات هیاتعلمي استخدامي اعضای غیرهیات

؛ صلاحهای مصوب موردی پیشنهادی از سوی مراجع ذیو دوره اهداف و راهبردهای كلان آموزشي

و  يو ترفیع شناسای نامه برای ارتقانیازهای آموزشي اعضاء را متناسب با تعاریف موجود در این آیین

ریزی نموده و طرح جامع آموزش اعضاء را به تصویب هیات اجرایي منابع انساني دانشگاه برنامه

 برساند.

بنا  های آموزش اعضاآموزش اعضاء، برنامهطرح جامع  بر اساسهای آموزشی: . اجرای دوره2-هـ

ضمن  آموزش متولي واحدابلاغ خواهد شد.  ،پس از تصویب هیات اجرایي واحد آموزش وپیشنهاد  به

ربط برگزاركننده و یا هماهنگي اجرا از طریق واحدهای ذیكلي  یاجرا مسئولیت ،دانشگاهخدمت 

بدیهي  خواهد داشت. بر عهدهنامه دوره را طبق ضوابط این آیین یابغ و حضورهای آموزشي و دوره

های موظف به همکاری در اجرای بهینه دوره ،سایر واحدهای دانشگاه در چارچوب ضوابطاست 
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 یرحضوریغتواند به یکي از دو روش حضوری یا های آموزشي ميدوره باشند.ميبرای اعضا آموزشي 

 برگزار شود.

از هیات اجرایي،  نمایندگيدانشگاه به  اداریمدیریت های آموزشی: . نظارت بر دوره3-هـ

سوابق از قبیل انطباق عناوین و سرفصل دوره، بررسي  های آموزشيمسئولیت نظارت بر دوره

و اثربخشي دوره  ، سنجش، ارزشیابياجرای ارزشیابي مدرس، عوامل اجرایي مدرسین، فرآیند و نحوه

 نماید.مي ارائه ،را به هیات اجرایي آنداشته و  بر عهدهرا 

 دیتائبررسي و  مسئول ،دانشگاهضمن خدمت  آموزش متولي واحد: صدور گواهی پایان دوره. 4-هـ

معاون اداری و و صدور گواهي پایان دوره با امضای مشترك مدیریت مذكور و های آموزشي دوره

 باشد.ميدانشگاه  مالي

اعضای  ضمن خدمت آموزش متولي واحدعلمی: اعضای غیرهیات ی. شناسنامه آموزش5-هـ

ده های گذراندورهلیست شفافیت و در دسترس بودن ایجاد برای  استدانشگاه موظف  علميغیرهیات

ا منطبق ب مذكور، هایدورهنیازسنجي و اجرای  ریزی،برداری بهینه، برنامهبهره منظوربه و شده اعضا

 نماید. تهیهافزار مربوط از طریق نرم را، شناسنامه آموزشي اعضا نیازهای دانشگاه،

 اند، توسطهشدلازم طي دوره صرفاً به همکاراني كه موفق به كسب حدنصاب  گواهینامه :تبصره

 .شد صادر خواهد مربوطهای در سربرگ ،علميآموزش اعضای غیرهیات متولي واحد
   

 های آموزشي:مقررات آموزشي، انضباطي در اجرای دوره: و

است  موظفدانشگاه علمي، ی استخدامي اعضای غیرهیأتنامهآیین 52و  51مواد . به استناد 1-و

كه به تأیید هیأت اجرایي دانشگاه  يمقرّرانیا با كمک سایر مؤسسات در چارچوب ضوابط و رأساً 

 كهيدرصورتساعت در سال برگزار كند.  44كم به میزان مدت دستهای آموزشي كوتاهرسد دورهمي

واحد سازماني محل  مسئولهای مذكور شود با پیشنهاد عضو موفق به اخذ گواهي موفقیت در دوره

شوند. عضوی كه به روش برخوردار مي مصوبخدمت و تأیید هیأت اجرایي از امتیازات دوره آموزشي 

ند كهای شغلي خود ميها و توانایيخودآموز و توسعه فردی مبادرت به توانمندسازی و افزایش مهارت
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محل خدمت و تأیید هیأت اجرایي از تاریخي كه هیأت اجرایي واحد سازماني  مسئولبا پیشنهاد 

 شود.برخوردار مي مصوبهای آموزشي كند از امتیازات دورهتعیین مي دانشگاه

 اعضای ییهكلهای آموزشي مصوّب هیات اجرایي منابع انساني دانشگاه برای شركت در دوره. 2-و

 الزامي است. ،های شغليو رشته محوّل ،های سازمانيپست تناسببهشاغل 

با تصویب هیات اجرایي منابع انساني  های آموزشيسرفصل برنامه و آموزشي یهادورهعناوین . 3-و

 قابلیت اجرایي دارد. ،دانشگاه

هیات محترم وزیران،  42/11/1381مورخ  243222/1143ی ی شمارهبه استناد بخشنامه. 4-و

اعضاء  یهكل( برای ICDLهای هفتگانه )فراگیری برنامه آموزش فناوری اطلاعات در قالب مهارت

معتبر خارج از دانشگاه  مؤسساتاز  علميغیر هیأتاعضای  ICDLدوره آموزشي  مدرك الزامي است.

  باشد.ميمورد تأیید اینکه تاریخ صدور آن بعد از تاریخ استخدام باشد،  شرطبه

با لحاظ شرایط ذیل ها تدریس آن یتصلاحهای آموزشي و انتخاب مدرّس یا مدرّسان دوره. 5-و

 .باشدمي ،دانشگاه علمياعضای غیرهیات ضمن خدمت آموزش متولي واحد عهدهرب

 
 شرایط عمومي مدرسان

 اعضای غیر هیأت علمي حداقل با مدرك تحصیلي  كارشناسي كه دارای ارزش استخدامي باشد.  -1

 لیسانس یا دكترای مرتبط با موضوع تدریس اعضای هیأت علمي دارای مدرك تحصیلي فوق -2

 دو سال سابقه تدریس در موضوع مورد تدریس برای اعضای هیأت علمي-3

مرتبط منتهي به زمان تدریس در موضوع مورد تدریس برای اعضای  چهار سال سوابق و تجارب كاری -4

 غیر هیأت علمي

 درصورتي كه مدرس دارای سوابق پژوهشي و تألیفي در موضوع مورد تدریس باشد در اولویت خواهد بود -5

های آموزش ضمن خدمت كاركنان از سازمان اداری و برای تدریس دوره« گواهینامه مدرسي»دارندگان  -6

 ستخدامي كشورا

های خاص به دانشگاه های دولتي كه از طرف سازمان مربوطه برای تدریس دورهكاركنان سایر سازمان -7

 شوند. معرفي مي
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در فرآیند انتخاب مدرس در صورت شرایط مساوی واجدین شرایط تدریس اولویت با اعضای هیأت علمي  -1

 ارك تحصیلي بالاتر در اولویت خواهند بود.(و غیر هیأت علمي خود دانشگاه است. )دارندگان مد

شود از طریق صورت حضوری برگزار ميهای آموزشي كه از طرف دانشگاه بهدورهاتخاب مدرس برای  -14

 .اقدام خواهد شدفراخوان 

 باشد.  در موارد خاص تأیید صلاحیت مدرس برعهده هیأت اجرایي منابع انساني دانشگاه مي :تبصره

حضوری یا غیرحضوری و الزامي و اختیاری بودن آن  صورتبههای آموزشي جرای دورهروش ا .6-و

 شود.تعیین مي ،هیات اجرایي تأییدو اهداف آموزشي دوره، با  مبنای ماهیت بر

 6كه طول مدت دوره بالاتر از داخل دانشگاه  شده در اجرا حضوری آموزشيهای برای دوره .7-و

تستي، تشریحي و یا عملي الزامي بوده و حداقل نمره قبولي  صورتبهباشد، برگزاری آزمون  ساعت

 باشد.مي 144از   64مربوط  هایدر آزمون

 های آموزشي باشد.ساعت ششمیکغیبت مجاز در هر دوره نباید بیش از  .8-و

ای هدورهصرفاً  ،خواهد شدی آموزشي صرفاً از طریق هیات اجرایي صادر اهدورهبرگزاری مجوز  .9-و

كه دارای مجوز هیات اجرایي منابع انساني  آموزشي مرتبط با رشته شغلي یا عنوان شغل اعضا

 ثبت خواهد شد. ،در شناسنامه آموزشي اعضا ،باشدمياداری و استخدامي كشور یا سازمان  دانشگاه

 محاسبهقابلساعت  8 حداكثر ،های آموزشيدر دوره كنندهشركتآموزشي برای اعضا  هرروز .11-و

 باشد.مي

: درخواست برگزاری دوره آموزشي از سوی واحدهای مختلف دانشگاه، باید با اعلام دلایل 1 تبصره

، محل اجرای دوره، مدرس پیشنهادی زمانمدت، عنوان دوره، سرفصل، دورهو ضرورت برگزاری 

 همراه باشد. ،برگزاری دوره و برآورد هزینه برگزاری دوره

و  هادر زمینه مهارتباید  ،درخواستي واحدهاآموزشي های دوره 1318 : از ابتدای سال2 تبصره

 شغلي و پست تحصیلي، رشته بوده و با رشتهاعضای واحد مذكور ی مرتبط با شغل هاتخصص

 مطابقت داشته باشد. ،اعضاسازماني و پست محول 

ل قبو  كنندهدرخواستآموزشي، باید توسط واحد  در دوره كنندهشركتلیست همکاران : 3 تبصره

آموزشي برای  د و تشخیص شمول دورهوارسال ش واحد آموزش، به یادشدههای دورهاز برگزاری 
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 توسط واحدو آموزشي صرفاً به افراد مشمول  طي دوره گواهینامه. خواهد بود مذكور واحداعضاء با 

معاون محترم و اعضا  مسوول واحد متولي آموزشبا امضای  و علميغیرهیأتاعضای آموزش  متولي

بدیهي است برای اعضای غیر مشمول در صورت شركت در  دانشگاه صادر خواهد شد. اداری و مالي

 گواهي صادر نخواهد شد. ،دوره
 

 :آموزش اعضاء جامع : منابع تأمین مالي اجرای طرحز
ست اعتبارات مکلف ادانشگاه علمي نامه استخدامي اعضای غیرهیأتآیین 51به استناد ماده     

و  یرحضوریغ)حضوری،  های آموزشيی مرتبط با طراحي و اجرای دورهاههزینه برای سالیانه

    .بیني نمایدرا پیش مجازی(

 منظوربهموظف است بر مبنای نتایج حاصل از ارزیابي عملکرد سالانه عضو و  دانشگاه. 51ماده 

های و توانمندسازی وی در ایفای هر چه بهتر امور محوّل برنامه ياثربخشسطح كارایي،  یارتقا

 بر اساس موردنظرآموزشي ضروری را  برای متناسب ساختن دانش، مهارت و توانمندی عضو با شغل 

 طرح جامع آموزش و با تأیید هیأت اجرایي طراحي و اجرا كند.

یا با كمک سایر مؤسسات در چارچوب ضوابط و مقرّراتي كه به  رأساًمکلف است  دانشگاهتبصره. 

ساعت در  44كم به میزان های آموزشي كوتاه مدت دسترسد دورهتأیید هیأت اجرایي دانشگاه مي

هاد مذكور شود با پیشن هایسال برگزار كند. در صورتي كه عضو موفق به اخذ گواهي موفقیت در دوره

های آموزشي مصوّب دمت و تأیید هیأت اجرایي از امتیازات دورهواحد سازماني محل خ مسوول

 شود.برخوردار مي

 های خود را بیفزاید.ها و توانایيعضو موظف است همواره مهارت. 52ماده 

ها و     فردی مبادرت به توانمندسازی مهارت عضوی كه به روش خودآموزی و توسعۀ. 1تبصره 

پیشنهاد مسوول واحد سازماني محل خدمت و تأیید هیأت اجرایي  كند باهای شغلي خود ميتوانایي

های آموزشي مصوّب برخوردار كند از امتیازات دورهاز تاریخي كه هیأت اجرایي دانشگاه تعیین مي

 شود.مي
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 مدرسین: التدریسحق محاسبه : نحوهح

 شغل العادهمجموع حقوق مرتبه و پایه و فوق پنجاهمیکت علمي: أاعضای هی التدریسحق .1

 .خرین حکم كارگزیني به ازای هر ساعت آموزشآ

 علمي: اعضای غیرهیاتالتدریس حق  .2

مجموع حقوق مرتبه و پایه و پنجاهم یکكاركنان با ارائه مدرك تحصیلي دكتری: معادل 

 . ساعت آموزشبه ازای هر  عضو هیأت علمي پایه یک استادیار شغل العادهفوق

مجموع حقوق مرتبه پنجاهم یکمعادل كاركنان با ارائه مدرك تحصیلي كارشناسي ارشد: 

  . به ازای هر ساعت آموزش عضو هیأت علمي پایه یک مربي شغل العادهو پایه و فوق

 مجموع حقوقپنجاهم یکهشتاد درصد معادل كاركنان با ارائه مدرك تحصیلي كارشناسي: 

   .به ازای هر ساعت آموزش عضو هیأت علمي پایه یک مربي شغل العادهو فوق مرتبه و پایه

التدریس بخش صورت غیرحضوری ارائه نماید میزان حقچنانچه مدرسي، درس را به .3

  شود.تعیین مي  2 یا 1های درصد ردیف هشتادغیرحضوری آن، به میزان 

تعداد ساعت دوره  ×عضو كار اضافههر ساعت معادل مبلغ الزحمه عوامل اجرایي دوره: حق .4

  .آموزشي

صورت متناظر با بهشوند دعوت مي های اجرایيسایر دستگاهي كه از التدریس مدرسینحق .5

 خواهد شد.و پرداخت محاسبه  2و1های ردیفاعضای مندرج در 
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 ي:انگیزش سازوکار -ط 
 

ی آموزشي اعضا قید هیات اجرایي كه در شناسنامه یدتائی آموزشي مورد . مدت ساعات دوره1-ط

 شود.لحاظ مي ،و ارزشیابي عملکرد سالیانه اعضارتبه ء امتیاز ارتقاانتصابات، گردد، در مي

 در دوره شدهقبولمکاران پس از برگزاری دوره و برای هآموزشي،  دوره يط نامهيگواه .2-ط

 .خواهد شدصادر آموزشي 

 آموزش عالي مؤسساتها و ی آموزشي برگزارشده توسط دانشگاهاهها و دورهگواهینامه كلیه .3-ط

اداری و سازمان  یدتائ و مراكز پژوهشي مربوط و مراكز آموزشي مورد مؤسساتوزارت متبوع و 

ضا محول اعوظایف و  یا عنوان شغلپست سازماني رشته شغلي یا كه مرتبط با كشور استخدامي 

ر قابل احتساب دمرتبط بودن آن توسط واحد متولي آموزش ضمن خدمت،  یدتائمشروط به  ،باشند

 شناسنامه آموزشي خواهد بود.

 شرطبه ،است صادرشده محوله هاییتمأمورحین های صادره برای اعضا كه در نامهگواهي .4-ط

ابل ق ،متن گواهینامه مندرج درساعات به میزان  ،محولوظیفه ارتباط با شغل و یا پست سازماني و 

 باشد.احتساب مي

به روش خودآموزی و توسعه فردی مبادرت اعضا كه  شدهارائه يآموزش یهادوره نامهگواهي .5-ط

واحد  پیشنهاد مسوولبا كند های شغلي خود ميها و توانایيبه توانمندسازی و افزایش مهارت

به میزان  كندكه هیأت مذكور تعیین ميتأیید هیأت اجرایي از تاریخي و محل خدمت سازماني 

 شود.برخوردار مي ،های آموزشي مصوباز امتیازات دوره ،در متن گواهینامهمندرج ساعات 

و شوراها حل اختلاف،  هاهای تعاوني، هیاتمراكز و اموری نظیر شركتاعضایي كه در  .6-ط

این نوع عضویت و بدون معرفي  واسطهبههای ورزشي و ... عضویت داشته و دراسیونف، يمهندسنظام

نمایند، قابل  ارائههای آموزشي این مراكز شركت كرده و گواهینامه طي دوره دانشگاه در دوره

 نخواهد بود. ،گونه همکارانی آموزشي ایناحتساب و ثبت در كارنامه

رسمي، پیماني و قراردادی( مورد استخدام )های آموزشي گذرانده شده همکاران قبل از دوره. 7-ط

 .باشدنميآموزشي  و ثبت در شناسنامه یدتائ
توسط  برگزارشده( 8آموزشي )سطح  هایدوره در اعضاء، زبان انگلیسيآموزشي ی هادوره نامهگواهي تبصره:

قابل  ،IELTS, TOEFL, UMA-LPT MCHE, MSRT, TOLIMOهای دوره ،آكادمي زبان دانشگاه
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برای  ،ها(كلیه گرایشدرزبان انگلیسي )كارشناسي و بالاتر مقطع مدرك تحصیلي . بودخواهد  احتساب

  .گرددلحاظ مي ،، در ارتقای رتبه شغليزبان انگلیسي دوره آموزشيمندی از امتیاز بهره

 ي:شناسنامه آموزش -ی

 هایعناوین دوره، مذكوراعضای شامل اطلاعات پرسنلي  علمي،اعضای غیرهیأتشناسنامه آموزشي 

 .باشديم يآموزشهای دوره، نوع های شغليرشته ،آموزشي
  

 :طرح یازموردنامکانات و تسهیلات  -ک
 

 مدیران. بالندگي دانشگاه در منظوربهایجاد فرهنگ لزوم تقویت نیروی انساني  -1

 آموزشي. هایینههز ینتأم منظوربهبه منابع مالي  موقعبهدسترسي  -2

های آموزشي در محیط واقعي كار توسط دوره یهاآموخته سازییادهپایجاد زمینه مناسب برای  -3

 .یرندگانگآموزش

 های سازماني و وجود برنامه نیروی انساني مدون.تثبیت افراد در پست -4

 های خود.، وظایف و اهداف حوزه تحت مسئولیتدر موردمدیران سطوح مختلف  ینگرجامع -5

مدیریت برنامه، همکاری با درزمینه ها و ستاد مركزی ین و مدیران دانشکدهمکلف بودن مسئول -6

 یهادورهخود به  اعضای غیرهیأتو اعزام  اعضای غیرهیأتآموزش واحد  وبودجه و تشکیلات 

 .موردنظر

در امر  غیرهیأتاعضایآموزش  واحد ووری و بهره یتحول ادارگروه تشکیلات،  یزو تجهتقویت  -7

 و تخصیص فضای مناسب برای این كار.اعضای غیرهیأت سامان بخشیدن به وضعیت آموزش 

ركت به ش باشنديمها ت علمي دانشگاهأالزام مدیران دانشگاه كه تابع قوانین اعضای هی تشویق و -8

 آموزشي خاص. یهادورهدر 

آن در  یرتأثحیط شغلي و آموزشي در م یهادوره یهاآموختهالزام مدیران در توجه به نتایج  -1

 ارزشیابي اعضای غیرهیأت.

 .آموزشي یهادوره هایینههزهای مالي مربوطه به تسهیل در پرداخت  -14

امکان جذب  منظوربهبه مدرسین و سخنرانان  موقعبهمناسب و كافي و  یسالتدرحقپرداخت   -11

 افراد شایسته و متخصص.
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آموزشي  یهادورهبه اعضای غیرهیأت یا مسئولیني كه در تدوین  یقالتحقحقامکان پرداخت   -12

 .نماینديمهمکاری 

 .هادورهاعزام افراد به  منظوربه موقعبههمکاری مدیریت اداری در ارائه اطلاعات صحیح، كامل و  -13
 

  :يآموزش یهاانواع دوره -ل
 

 :مدتکوتاهآموزشي  یهادوره-1-ل
 

 گردد:مي یبندطبقهزیر  هاییرگروهزهای مذكور با عنایت به محتوای آن در هر دسته از دوره

 دوره آموزش توجیهي 

 های شغليدوره 

 عموميفرهنگي و های دوره 

 های آموزشي بهبود مدیریتدوره 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 دوره آموزش توجیهی -1-1-ل
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. هدف گردديمكه در بدو خدمت به افراد جدیدالاستخدام ارائه  گردديمهایي اطلاق به آموزش    

، هاآنجدید با اهداف و وظایف سازمان محل خدمت  اعضای غیرهیات علمي ساختن این دوره آشنا

 جمهوری اساسي نظام كار، قانون محیط ،يو شغل فردی ، حقوقمربوط قوانین و مقررات استخدامي

 از: اندعبارتاداری است. مشخصات این دوره  و نظامایران  اسلامي

 .كنديمآن آغاز  در ي كه كار خود راواحد سازمان و با نظام اداری عضوگذاری ارتباط سالم یهپا :هدف

جمهوری  نظام جمهوری اسلامي ایران، قانون اساسي ینهدرزمهای عمومي آگاهي :دوره یمحتوا

، راهبردها و اهداف حاكم بر آن، قوانین و مقررات و اصولتشکیلات دولت، نظام اداری  اسلامي ایران،

حاكم بر آن، آشنایي با وظایف،  هاییاستو ستوسعه و اصول  یهابرنامهاستخدامي، آشنایي با 

مشغول به كار شود، اخلاق كارگزاری و  قرار است در آن عضوكه  یطيو محها، حقوق مسئولیت

 روابط انساني در محیط كار.

واحد سازماني با تأیید و  ریزی كشورسازمان مدیریت و برنامه :تدوین و طراحی دورهمسئول 

 هیأت اجرایي.

 قبل یا بدو خدمت مستخدم زمان برگزاری دوره:

 الزامي نوع دوره:

به  هاآنو كلیه مراكز آموزشي كه صلاحیت  ، دانشگاهمركز آموزش مدیریت دولتي: مجری دوره

 ریزی كشور رسیده باشد.برنامه تأیید سازمان مدیریت و

 دانشگاه یبر عهدهی نظری )مسئولیت آشنایي مستخدم با محیط سازماني امحتو شیوه ارائه:

 (باشديم

 : دوره حضوری.نحوه برگزاری

 ساعت 64دوره  مدت:

 .آیديم به عملنمره از آزموني كه در پایان دوره  حدنصابكسب : در دوره ملاك موفقیت
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 های شغلیدوره -1-2-ل

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 :گردديمزیر تقسیم  دسته دوهای شغلي به دوره
 

 های مشترك اداریدوره •

 تخصصیهای شغلی دوره •
  

 های مشترك اداریدوره -1-2-1-ل

 یهادستگاهمشاغل مشترك بین كلیه  یازموردنهای كه توانمندی گردديماطلاق  یيهاآموزشبه     

 از: اندعبارت. مشخصات این دوره دهديمانتقال  اجرایي را به شاغلین

كردن اطلاعات  روزآمدایجاد و توسعه دانش و توانمندی در شاغلان مشاغل مشترك اداری و  :هدف

 شغل مورد تصدی. ینهدرزم یآورفنتوجه به تغییرات علمي و  آنان با هایيتوانائو 

 تخصصي :دوره محتوای

هیات اجرایي منابع انساني  و ریزی كشورسازمان مدیریت و برنامه :دوره مسئول تدوین و طراحی

 دانشگاه

 بدو یا در طول خدمت مستخدم با رعایت تقدم شرایط احراز شغل :دوره زمان برگزاری
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 بیني شده است و یا نتایج ارزشیابيهایي كه در شرایط احراز مشاغل مشترك پیشدوره :نوع دوره

 اختیاری خواهد بود. صورتبهبوده و در سایر موارد  الزامي باشد كردهاشاره آن طي كاركنان به

آموزشي كه صلاحیت آنان  مؤسسات و مراكز و مركز آموزش مدیریت دولتي، دانشگاه مجری دوره:

 .كشور رسیده باشد یزیربرنامهمدیریت و  به تأیید سازمان

 .شوديمیا عملي یا نظری ـ عملي اجرا  نظری صورتبهمحتوی حسب نوع درس  شیوه ارائه:

 حضوری و غیرحضوری. :نحوه برگزاری دوره

 مدت دوره را محتوای آن تعیین خواهد كرد.: ورهدمدت 

نمره از آزموني كه در پایان دوره توسط  حدنصابدر دروس نظری كسب  :ملاك موفقیت در دوره

 مدرس مربوطه آید. در سایر دروس حسب نظر مجری ومي به عملمجری دوره 

 

:تخصصیهای شغلی دوره 1-2-2-ل  

چند دستگاه اجرایي  مشاغل ویژه یک یا یازموردنهای گردد كه توانمندیهایي اطلاق ميبه آموزش

 از: اندعبارت. مشخصات آن دهديمرا به شاغلین انتقال 

 :هدف

 هایشغلي كاركنان و متناسب ساختن اطلاعات و توانائي یهامهارت( ارتقاء سطح معلومات و الف

 مربوطه. ینهدرزم یآورفندانش و  اییشرفتهپمورد تصدی منطبق با  آنان با وظایف پست

 جدید در آینده. هاییتمسئول( آماده ساختن كاركنان برای پذیرش ب

 .)حضوری و مجازی( تخصصي :دوره محتوای

نظر در  تخصصي كه شغل مورد یهاواحد: برنامه دوره توسط هامسئول تدوین و طراحی دوره

 هیات اجرایي منابع انسانيكه پس از تائید  گردديمتهیه  ،شوديمتلقي  واحدآن  زمره وظایف اصلي

  قابلیت اجرا خواهد داشت.

 بدو یا در طول خدمت مستخدم با رعایت تقدم شرایط احراز شغل. :دوره زمان برگزاری

شده است یا نتایج ارزشیابي  بینيیشپ تخصصيكه در شرایط احراز مشاغل  یيهادوره: نوع دوره

 است الزامي بوده و در سایر موارد اختیاری است. كردهاشارهآن  كاركنان به طي
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دانشگاه و یا مراكز و مؤسسات آموزشي كه صلاحیت آنان به تائید سازمان مدیریت و  :مجری دوره

 .باشد سیدهر یزیربرنامه

یا عملي یا نظری ـ عملي  )حضوری یا مجازی( نظری صورتبه: محتوی حسب نوع درس شیوه ارائه

 .شوديماجرا 

 : دوره حضوری و غیرحضوری.نحوه برگزاری

 .گردديمنوع و میزان محتوای آموزشي مشخص  بر اساس :دوره مدت

نمره از آزموني كه در پایان دوره توسط  حدنصاب: در دروس نظری كسب ملاك موفقیت در دوره 

 ید و در سایر دروس حسب نظر مجری و مدرس دوره خواهد بود.آمي به عملمجری 
 

عمومیفرهنگی و های دوره-3-1  

 :گردديمزیر تقسیم  دسته دوهای عمومي به دوره
 

 های فرهنگي و اجتماعيدوره •

 عمومي هاییتوانمندهای دوره •
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 های فرهنگی و اجتماعیدوره -1-3-1-ل
 

رشد  منظوربهكه به مستخدمین دولت در طول خدمت خود  گردديمهایي اطلاق به آموزش    

روابط انساني كاركنان در نظام اداری ارائه  سازیینهبهسازماني و  یریفرهنگ پذفضایل اخلاقي، 

 گردديم

 از: اندعبارتمشخصات این دوره  

رشد فضایل اخلاقي،  منظوربههای فرهنگ اسلامي در زمینه اعضاءآگاهي دادن به  :هدف

  .كشورروابط انساني در نظام اداری  و بهبود يسازمانفرهنگ

 .گردديم، تهیه موردنظرحسب نیاز به دانش عمومي  :دوره محتوی

كمک واحدهای به دانشگاه واحد آموزش اعضای غیر هیات علمي  :دوره مسئول تدوین و طراحی

 نماید.كشور اعلام مي یزیربرنامهمدیریت و  كه سازمان هایيدورهو ربط ذی

 بدو و یا در طول خدمت مستخدم زمان برگزاری دوره:

 اختیاری :نوع دوره

سایر مراكز و مؤسسات آموزشي كه صلاحیت آنان به تائید سازمان مدیریت  یادانشگاه : دوره مجری

 رسیده باشد و مركز آموزش مدیریت دولتي. كشور یزیربرنامهو 

 )حضوری و آموزش مجازی( محتوی نظری شیوه ارائه:

 . غیرحضوری، حضوری نحوه برگزاری دوره:

 مدت دوره را محتوای آن تعیین خواهد كرد. :مدت دوره

كسب حدنصاب نمره از آزموني كه در پایان دوره توسط مجری برگزار  :ملاك موفقیت در دوره

 .گردديم
 

 های عمومیهای توانمندیدوره -1-3-2-ل

افزایش توان تخصصي  منظوربهدر طول خدمت خود  اعضاكه به  گردديمهایي اطلاق به آموزش    

 .گردديمحیط جدید ارائه مسازگاری با  و

 از: اندعبارتمشخصات این دوره 
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 جدید. یطو شرا یطبا محجهت سازگاری  اعضا عمومي توان افزایش :هدف

 .گردديم، تهیه موردنظرحسب نیاز به دانش عمومي  :محتوی دوره

به كمک واحدهای دانشگاه واحد آموزش اعضای غیر هیات علمي : مسئول تدوین و طراحی دوره

 نماید.كشور اعلام مي یزیربرنامهمدیریت و  كه سازمان هایيدورهو ربط ذی

 دوره بدو و یا در طول خدمت مستخدم زمان برگزاری:

 اختیاری :دورهنوع 

دانشگاه و سایر مراكز و مؤسسات آموزشي كه صلاحیت آنان به تأیید سازمان مدیریت  :مجری دوره

 رسیده باشد و مركز آموزش مدیریت دولتي. كشور یزیربرنامهو 

 نظری یا عملي اجرا شود. صورتبه توانديممحتوی حسب نوع درس  شیوه ارائه:

 .و یا آموزش مجازی حضوری و غیرحضوری :نحوه برگزاری دوره

 .مدت دوره را محتوای آن تعیین خواهد كرد :دوره مدت

در مباحث نظری كسب حدنصاب نمره از آزموني كه در پایان دوره توسط  :دوره در ملاك موفقیت

 .مركز مجری و مدرس مربوطبه تشخیص و در مباحث عملي  گردديم مجری برگزار
 

 های عمومیهای توانمندیدورهها آموزشی فناوری اطلاعات )در حوزه دوره 1-1-3-2-ل

 باشد(می
 

با توجه باشد. لیکن مي های عموميهای توانمندیدورههای مذكور در حوزه رغم اینکه دورهعلي   

 توجه مورد همکارانفردی  ياثربخشها با اولویت ویژه و در جهت افزایش به اهمیت موضوع، این دوره

-شیوه ارائه، نحوه برگزاری، مدت دوره و دیگر شرایط تابع دوره توانمندی ازنظراین نوع دوره  باشد.مي

 باشد.های عمومي مي

ه عنوان دورها( به: مدرك تحصیلي كارشناسي و بالاتر مهندسي كامپیوتر )كلیه گرایش1تبصره

 گردد.آموزشي، در ارتقای رتبه شغلي لحاظ مي

 باشد.دانشگاه مورد تأیید مي آپاهای برگزار شده توسط مركز : دوره2تبصره
 

  



 23 

 :های آموزشی بهبود مدیریتـ دوره 1-4-ل
 

های بهبود و مدیران در زمینه اعضاكه در راستای توانمندسازی  گردديماطلاق  یيهاآموزشبه        

 برای سطوح مختلف ؛ وگردديمانساني، ادراكي و فني ارائه  هایيتوانائ و توسعهوظایف مدیریتي 

 .گردديممدیریت و سرپرستي طراحي 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 از: اندعبارتها مشخصات این دوره

 هدف:

ان آن هایيتوانائفني، انساني و ادراكي مدیران و متناسب ساختن اطلاعات و  یهامهارتالف( ارتقاء 

 دهي، هدایت و ارزشیابي.ریزی، سازمانهای برنامهدر زمینه یآورفن دانش و اییشرفتهپبا 

های جدید و یا كاركنان برای پذیرش مسئولیت در ب( آماده ساختن مدیران برای پذیرش مسئولیت

 آینده.

 تخصصي. :محتوای دوره

هیات اجرایي منابع انساني ا ی مدیریت دولتي و مركز آموزش ها:مسئول تدوین و طراحی دوره

 .دانشگاه

ه در طول دور یامدیریت و سرپرستي  یهاپستقبل از انتصاب كاركنان به  :دوره زمان برگزاری

 مدیریت و سرپرستي

 الزامي ـ اختیاری. :نوع دوره
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 یزیربرنامهسازمان مدیریت و  یدتائبه  هاآنمراكز و مؤسسات آموزشي كه صلاحیت  :مجری دوره

 رسیده باشد.

 نظری یا عملي ارائه خواهد شد. صورتبهمحتوی حسب محتوای دوره  شیوه ارائه:

 .یا آموزش مجازیحضوری  نحوه برگزاری دوره:

 )حضوری و آموزش مجازی( محتوی نظری شیوه ارائه:

 مدت دوره را محتوای دوره مشخص نماید. :مدت دوره

در دروس نظری كسب حدنصاب نمره از آزموني كه در پایان دوره توسط  :ملاك موفقیت در دوره

 آید و در سایر دروس حسب نظر مجری و مدرس دوره خواهد بود.مي به عملمركز مجری 

 

حداقل ساعات  ،علمي دانشگاههیأتاستخدامي اعضای غیر نامهیینآ 48ی برابر ماده: 1تبصره 

 .باشديمدر طول سال  ساعت 44لازم برای اعضاء  آموزشي دوره

 ایفای منظوربهي و اثربخشهای آموزشي بر اساس سطح كارایي و ها و عناوین دوره: برنامه2تبصره 

  هرسالامور محول توسط واحد متولي آموزش ضمن خدمت كاركنان در ابتدای  بهتر چههر 

 روزرساني خواهد شد.به

، مدت دوره مدرس دوره از اعضای غیر هیأت علمي دانشگاه انتخاب شود كهيدرصورت: 3تبصره 

 آموزشي برگزار شده، جزء سوابق آموزشي ضمن خدمت عضو یاد شده محسوب خواهد شد. 
 

 :های آموزشیگواهینامه-م

 يانكنندگشركتگردد كه پس از اتمام هر دوره یا پودمان آموزشي، به هایي اطلاق ميبه گواهینامه    

واحد آموزش . این گواهینامه توسط گردديماند اعطا كه در آزمون آن دوره یا پودمان موفق شده

كند به پودمان آموزشي را برگزار مي مراكز آموزشي كه دوره یادانشگاه و  علمي اعضای غیرهیأت

 .گردديمفراگیران اعطا 
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«بخش دوم»  

 

ضمن  آموزشی یهادورهجداول 

 خدمت

های رشتهو به تفكیك نوع دوره 

 شغلی 
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 های اجرایيهای آموزشي ویژه مشاغل کارگزین، کارشناس و کاردان اداری، کارشناس آموزش دستگاهدوره

 ساعت عنوان دوره

 24 اصول بیمه

 12 سیستم دبیرخانه و بایگاني مکانیزه

 8 ارزشیابي عملکرد كاركنان )كارگزین و كارشناس اداری(

 12 های اداریسازی مکاتب و نوشتهخلاصه

 24 ریزی نیروی انسانياصول و مباني برنامه

 6 های اجرایي(آشنایي با نظام آموزش كاركنان دولت )كارگزین، كارشناس آموزش دستگاه

 12 امور رفاهي كاركنان

 12 هاسنجي آموزشي در سازماننیاز

انساني بخش دولت )كارگزین، كارشناس آموزش آشنایي با قوانین و مقررات آموزش منابع 

 های اجرایي(دستگاه
4 

 16 های اجرایي(فرآیند آموزش و توسعه منابع انساني )كارگزین، كارشناس آموزش دستگاه

 8 های اجرایي(مباني نظری آموزش و توسعه منابع انساني )كارگزین، كارشناس آموزش دستگاه

 12 گیری در امور ادارینظام تصمیم

 8 ارزشیابي عملکرد كاركنان

 8 آشنایي با قوانین و مقررات مربوط به بازنشستگي و وظیفه

 12 گیری آنرضایت شغلي و چگونگي اندازه

 های آموزشي ویژه مشاغل رییس دفتر و مسئول دفتر، متصدی امور دفتریدوره

 ساعت عنوان دوره

 8 هاخصوصیات شخصیتي و رفتاری مسئولان دفاتر و منشي

 12 نامه سخنوریفن بیان و آئین

 12 های اداریسازی مکاتب و نوشتهخلاصه

 12 سیستم دبیرخانه و بایگاني مکانیزه

 24 آشنایي با اینترنت و كاربرد آن در اداره امور دفتری

 12 وظایف اداری و دفتری مسئول دفتر

 12 گزارش نویسي در امور اداری

 12 اداریآیین نگارش و مکاتبات 

 12 ارتباطات سازماني

 12 اصول و مباني مدیریت و سازمان
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 های آموزشي ویژه مشاغل حسابدار، مسئول خدمات ماليدوره

 ساعت عنوان دوره

 8 نامه مالي و معاملاتي دانشگاه محقق اردبیليآیین

 8 آشنایي با قوانین دیوان محاسبات كشور و اصلاحات بعدی آن

 8 تنظیم قراردادها

 8 مراحل تهیه و تنظیم بودجه )حسابدار(

 16 های مستقیمقانون مالیات

 12 آشنایي با قوانین سازمان بازرسي كل كشور

 12 اعتبارات اسنادی

 12 قوانین و مقررات اموال

 8 قانون تجارت

 24 مدیریت تداركات

 6 نظارت مالي

 16 درآمدها و انواع آن

 16 حسابداری پروژه

 8 با حقوق و دستمزد دانشگاهآشنایي 

 8 حسابداری تعهدی

 8 حسابداری عاملین مالي

 8 حسابداری اموال و انبار

 4 و قانون ارتقاء سلامت و مبارزه با فساد )حوزه مالي( شویيپولآشنایي با قانون مبارزه با 

 8 های بازنشستگي و بیمهآشنایي با انواع صندوق

 8 اعتباراتآشنایي با سیستم تعهدات و 

 8 التدریسآشنایي با قوانین و مقررات حق

 4 های عملکردآشنایي با بودجه تفصیلي و فرم

 4 های مالي دانشگاهآشنایي با صورت

 4 های دولتيآشنایي با سیستم حسابداری و تنظیم حساب

 16 حسابداری بخش عمومي

 12 های ماليتجزیه و تحلیل صورت
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 بودجه و ویژه مشاغل کارشناس برنامههای آموزشي دوره

 ساعت عنوان دوره

 8 های پژوهشي )كارشناس برنامه بودجه(چگونگي تدوین طرح

 18 مدیریت كیفیت در تولید آمار )كارشناس برنامه بودجه(

 8 مراحل تهیه و تنظیم بودجه

 12 ریزی عملیاتيبودجه

 6 نظارت بر بودجه

 16 های مستقیمقانون مالیات

 8 ریزیكاربرد اطلاعات عملکردی در نظام بودجه

 8 (1تلفیق بودجه ریزی، برنامه ریزی و پیش بیني )

 34 برنامه ریزی و كنترل پروژه
 

 گر سیستم(افزار و تحلیلافزار، سخت، نرمITهای آموزشي ویژه مشاغل کارشناس )دوره

 ساعت عنوان دوره

 ITIL 12مدیریت خدمات فاوا و 

 16 و طراحي سیستمتحلیل 

 12 های سازمانيمدیریت فرآیند

 24 مدیریت فناوری اطلاعات

 14 مدیریت ابزار و اطلاعات سازماني
 

 های آموزشي ویژه مشاغل کارشناس روابط عموميدوره

 ساعت عنوان دوره

 12 ریزی و كنترل امور خدماتبرنامه

 24 اصول و آداب تشریفات

 34 خبرنویسي در روابط عمومي

 24 شناخت افکار عمومي

 24 آرشیو در روابط عمومي

 44 ( در روابط عموميITكاربرد اینترنت و )

 34 ارتباطات رسانه ای در روابط عمومي
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 مسئولین پذیرایي و مسئول مهمانسرا() های آموزشي ویژه مشاغل مسئول خدمات اداری و خدمات عموميدوره

 ساعت عنوان دوره

 12 و كنترل امور خدمات ریزیبرنامه

 24 اصول و آداب تشریفات

 12 امور نقلیه

 8 بهداشت عمومي در محل كار

 12 سیستم دبیرخانه و بایگاني مکانیزه

 34 اصول و آداب پذیرایي

 12 قانون كار و تامین اجتماعي
 

 «مدیریت فني و اجرایي»های آموزشي ویژه دوره

 ساعت عنوان دوره

 34 های عمرانيفني، اجرایي و نظارتي طرحتوجیهي نظام 

 8 شرح حقوقي شرایط عمومي پیمان

 14 هامعیارها و ضوابط فني طرح

 12 هاوضعیتبرآورد كارهای اجرایي و رسیدگي به صورت

 8 2844نامه آیین

 14 كارانامور مشاوران و پیمان

 14 بازرسي استانداردهای برداری و انجام آزمایشهای نمونهآشنایي با روش

 8 نظام فني و اجرایي كشور

 26 مدیریت پروژه
عمراني هایپروژهمطالعات ژئوتکنیک و اهمیت آن در   6 

روسازی راه خرابي ازمواصلاتي و جلوگیری  هایراهزه كشي در   6 

و كنترل پروژه ریزیبرنامهآشنایي با مفاهیم   8 

عمراني هایطرحسیستم یکپارچه كنترل و نظارت بر   8 

عمراني هایپروژهارز در  التفاوتمابهبخشنامه جبران   4 

تأسیساتاصول نگهداری ابنیه و   8 

گرمایشي و سرمایشي تأسیساتمحاسبات فني   14 

مشاوره قراردادهاینحوه انتخاب مشاور و   6 

نو هایتکنولوژیبا مصالح و  هاساختماناجرای   6 

پیشگیرانهدوره تعمیر و نگهداری   6 
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اجتماعي تأمینقانون كار و   6 

ویژه هایسقففضا كار و  هایسازهاجرای   8 

 8 اصول نظارت و ایمني كارگاهي

عمراني هایپروژهطراحي و اجرای  افزارهاینرم  8 

 6 نوسازی و عمران شهری

عمران روستایي ریزیبرنامه  6 

عمراني هایطرحآشنایي با مقررات   6 

نو هایانرژی  6 

ساختمان اتصالات جوشکاری به مربوط استانداردهای و كیفیت كنترل   14 

های عمرانيمدیریت ژئوتکنیک و اهمیت آن در پروژه  6 

 

 های آموزشي ویژه مشاغل کارشناس و کاردان حقوقيدوره

 ساعت عنوان دوره

 8 نامه دادرسي آنآشنایي با دیوان عدالت اداری و آئین

 18 های عمرانيمقررات طرحآشنایي با 

 4 قراردادهای خدماتي درماني

 8 آئین نگارش حقوقي

 4 مسئولیت كیفری كاركنان دولت

 4 مسئولیت مدني كاركنان دولت

 8 آشنایي با شوراهای حل اختلاف

 12 حقوق اداری

 8 حل و فصل اختلافات حقوقي دستگاه های اجرایي با یکدیگر
 

 کتابدارهای آموزشي ویژه دوره

 ساعت عنوان دوره

 6 خدمات عمومي كتابخانه

 32 نویسيفهرست

 12 سازی كتب و نشریاتآماده

 18 حفاظت و نگهداری مواد كتابخانه

 18 1 سازیمجموعه

 24 ایفراهم آوری منابع كتابخانه

 36 بندی دیویيآشنایي با رده
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 44 بندی كنگرهآشنایي با رده

 12 كتابخانهاصول و مباني مدیریت 

 

 های اجرایيهای آموزشي ویژه کارشناس ارزیابي عملکرد دستگاهدوره

 ساعت عنوان دوره

 8 نظام مدیریت عملکرد )سازمان، مدیران و كارمندان(

 

 های آموزشي مربوط به حراستدوره

 ساعت عنوان دوره

 18 1امنیت ملي 

 18 2امنیت ملي 

 24 3امنیت ملي 

 38 1 تخصصي كاركنان حراست دوره

 44 2 ی تخصصي كاركنان حراستدوره

 44 3 ی تخصصي كاركنان حراستدوره

 24 4 ی تخصصي كاركنان حراستدوره

 22 هابدو ورود توجیهي حراست

 16 1 دوره تخصصي انتظامات

 16 2 دوره تخصصي انتظامات

 

های آموزشي فرهنگي و اجتماعيدوره  

 ساعت عنوان دوره

 4 نقش حجاب در حفظ حریم خانواده

 28 های اعتقادیها و پاسخپرسش

 8 شناسي خانواده )مجازی(آسیب

 6 خانواده متعالي در اسلام

 4 آشنایي با احکام اسلامي

 8 تربیت اسلامي با تکیه بر قرآن و احادیث

 8 روابط سالم زوجین )مجازی(

 6 تربیت فرزند
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 24 ادراكياخلاق فردی، اجتماعي و 

 

 های عموميهای آموزشي توانمندیدوره

 ساعت عنوان دوره

 6 اطفاء حریق و راهکارهای پیشگیری

 8 تناسب اندام )ارتقای سلامت از طریق ورزش(

 8 های اولیهامداد و كمک

 6 های مبارزه یا آن )مجازی(جعل اسناد و راه

 6 های پیشگیری )مجازی(های نوپدید و راهبیماری

 6 منشور حقوق شهروندی )مجازی(

 24 1 آیین نگارش مکاتبات اداری

 4 شناسيایران

 16 های قلبي و عروقيپیشگیری و كنترل عوامل خطرساز بیماری

 4 پدافند غیرعاملآشنایي با اصول و مباني 

 8 آشنایي با قوانین و مقررات ارتقای سلامت اداری

 6 شناسي و فرهنگ افزایش جمعیتجمعیت

 6 معروف و نهي از منکرامربه

 12 1 اقتصاد مقاومتي

 6 مدیریت بلایای طبیعي در خانواده

 24 نویسيگزارش

 * خانواده -كنترل هیجانات و تعارض كار

 8 روابط سالم زوجین

 4 حقوق خانواده

 8 شناسي خانوادهآسیب

 6 تربیت فرزند

خانواده برای تربیت نسل سالم، با ایمان مسئول و های اصیل اسلامي در گسترش و تعمیق ارزش

 موثر در رشد خود، خانواده و جامعه
6 

 دانشگاه علوم پزشکي اردبیل و طرح درس آن دانشگاه برگزار خواهد شد. خانواده -كنترل هیجانات و تعارض كاردوره 

 

 های آموزشي مربوط به مدیراندوره

 ساعت عنوان دوره

 1 ها )مجازی(سازمانرهبری تحول در 
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 12 مدیریت عملکرد

 6 آشنایي با قانون برگزاری مناقصات

 4 نقشه راه اصلاح نظام اداری

 6 ها و فنون كار با مدیران مافوقآشنایي با روش

 8 دولت الکترونیکي )مجازی(

 6 سازماندهي

 6 نظام مدیریت اسلامي )مجازی(

 8 )مجازی(نظارت همگاني و سرمایه اجتماعي 

 12 نظام تصمیم گیری در امور اداری

 

 مدیریت برنامه، بودجه و تشکیلات درخواست شده توسطهای آموزشي دوره

 ساعت عنوان دوره

 32 وری()تحول اداری و بهره TQMمدیریت كیفیت جامع 

 6 گیری آنهای اندازهوری و تکنیکبهره

 6 مدیریت استرس

 6 انساني وری نیرویبهره

 1 رهبری تحول در سازمان

 6 پژوهيمباني آینده

 8 نظارت همگاني و سرمایه انساني

 16 هاها و روشوتحلیل سیستمتجزیه

 EFQM 16تشریح معیارها و تعالي سازماني 

 8 مدیریت استراتژیک

 

حوزه معاونت آموزشي و تحصیلات تکمیلي درخواست شده توسطهای آموزشي دوره  

 ساعت عنوان دوره

 * جویي آشنایي با سامانه همانند

 * آشنایي با نحوه صدور مجوز دفاع از طریق سیستم گلستان

 * های دوره دكتریآشنایي با فرآیند برگزاری مصاحبه

 * آشنایي با فرآیند فرصت مطالعاتي و قوانین نحوه اعزام دانشجویان دكتری

 * الکترونیکي در راستای ارتقاء و تسریع آموزش مجازیبرگزاری دوره آشنایي با ارتباطات تصویری 

 * ICTهای تخصصي دوره
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 * افزارهای سختدوره

 * SQLبانک اطلاعاتي 

 * بانک اطلاعاتي مایکروسافت

 8 بندی تعرفه فارغالتحصیلاننحوه جمع

 

 حوزه معاونت دانشجویي درخواست شده توسطهای آموزشي دوره

 ساعت عنوان دوره

 * های ارتباطي با دانشجویانمهارت

 * های دانشجویيهای اجتماعي در محیطراهکارهای كاهش آسیب

 * های دانشجویياصول كار در محیط

 * های دانشجویيروانشناسي شخصیت در محیط

 * های دانشجویيهای اولیه در محیطآموزش كمک

 * آموزش اصول بهداشتي در اداره غذاخوری

 

 مدیریت نظارت، ارزیابي و تضمین کیفیت دانشگاه درخواست شده توسطهای آموزشي دوره

 ساعت عنوان دوره

 8 های نوین نظارت و ارزیابيآشنایي با شیوه

 8 آشنایي با امور پژوهشي و امور اداری و مالي مربوط به حوزه نظارت و ارزیابي

 

 و اجتماعيحوزه معاونت فرهنگي  درخواست شده توسطهای آموزشي دوره

 ساعت عنوان دوره

 4 رفتار سازماني

 

كننده دوره آموزشي، به های با علامت * در زمان برگزاری و با هماهنگي واحد درخواستتعداد ساعت آموزش دوره  *

 همراه سرفصل و محتوای آزمون تعیین خواهد شد.




