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  اجرایی العمل دستور

 آیین نامه اداري و استخدامی و تشکیلاتی  کارکنان غیرهیات علمی  دانشگاه 51ماده 

  علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی ایران

  )نظام آموزش و توانمندسازي(
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  مقدمه:

 لزوم و اهمیت واهداف سازمانها، وظایف پیشرفت و دگرگونی و درجوامع تکنولوژي و فنون و علوم سریع بسیار پیشرفت به توجه با

 که معنی بدیناست،  مدیریت خود حقیقت در نمایند آموزش می ادعا اي عده که حدي تا گردد می ملموس پیش از بیش انسانی منابع آموزش

 مدیریت وظایف سایر با مستمر بطور و مدیران کارکنان آموزش است . ضروريشود می متزلزل هم مدیریت هاي پایه کارکنان، آموزش بدون

مدیریت و منابع توسعه  معاونتدر این راستا  .شود فراهم مدیران طرحهاي و ها برنامه ها، ایده اجراي براي بستر مناسبی تا گیرد قرار توجه مورد

ماده و  8 این دستورالعمل را که شامل دانشگاه امه اداري و استخدامی و تشکیلاتی کارکنان غیرهیات علمیآیین ن 51به استناد ماده  ،دانشگاه

دوره هاي ضمن خدمت تهیه شده است سعی شده است اجراي که با تاکید ویژه بر  دستورالعملدر این تبصره می باشد تدوین نموده است.  10

پس از بررسی و این دستورالعمل بدیهی است  .ي شغلی، سازمانی و فردي کارکنان رسمی، پیمانی و قراردادي در نظر گرفته شودکه کلیه نیازها

  قابلیت اجرایی خواهد داشت.  دانشگاه  هیات رئیسهو تصویب تصویب در کمیته آموزش و توانمندسازي منابع انسانی دانشگاه 

 

  توانمندسازي منابع انسانی

  تعاریف و اصطلاحات -1ماده 

اصلاح نگرش و  توانمندسازي عبارت است از شناسایی و توسعه قابلیت هاي منابع انسانی از طریق ارتقاي دانش، توانمندسازي منابع انسانی:

  عث افزایش کارایی و اثربخشی و در نهایت تسهیل در دستیابی به اهداف سازمانی گردد.ود مهارت هاي آنان به نحوي که بابهب

ریزي آموزشی، اجرا، نظارت، ارزشیابی و موزشی، نیازسنجی، طراحی و برنامه خط مشی گذاري آ :ریت و راهبري آموزش منابع انسانیساختار مدی

ري آموزش منابع انسانی را تشکیل ـل اصلی چرخه آموزش در دانشگاه است که مجموعه آنها ساختار مدیریت و راهبـاثربخشی آموزشی، مراح

  می دهد.

  قراردادي مشمول آموزش ضمن خدمت می باشند.و کلیه کارکنان رسمی، رسمی آزمایشی، پیمانی  بصره:ت

  دانشگاه موظف است نسبت به تشکیل کمیته آموزش و توانمندسازي منابع انسانی با ترکیب اعضاء زیر اقدام نماید: -2ماده 

   و توانمندسازي منابع انسانی دانشگاه: اعضاي کمیته آموزش

 معاون توسعه مدیریت و منابع دانشگاه به عنوان رئیس کمیته - 1

 انسانی دانشگاه به عنوان عضو کمیتهمدیر منابع  - 2

 و پایش عملکرد به عنوان عضو کمیته بودجهبرنامه ریزي  مدیر - 3

 مدیرامور مالی و خزانه دار دانشگاه به عنوان عضو کمیته - 4

 کمیتهبه عنوان عضو توسعه سازمان و تحول اداري مدیر  - 5

 دانشگاه به عنوان دبیر کمیتهو توسعه کارکنان و مدیران  آموزشاداره رئیس  - 6

 یک نفر نماینده تام الاختیار و مطلع از هر معاونت حسب موارد مطروحه به عنوان عضو مدعو - 7

حسب موارد نشگاه دارئیس اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران آموزش به انتخاب  اداره از کارشناسان خبره رحداقل یک نف - 8

 به عنوان عضو کمیتهمطروحه 

 دبیر آموزش مداوم جامعه پزشکی دانشگاه حسب موارد مطروحه در کمیته به عنوان عضو مدعو - 9
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 در صورت نیاز، دانشگاه می تواند با پیشنهاد اعضاء و تائید رئیس کمیته، افراد یا مقام مسئول دیگري علاوه بر بندهاي فوق را به عنوان

  .و کمیته تعیین نمایدعضو مدع

 صادر می گردد. رئیس دانشگاهتوسط کمیته آموزش و توانمندسازي منابع انسانی ابلاغ اعضاي  تبصره:

 

   :کمیته آموزش و توانمندسازي منابع انسانی دانشگاه شرح وظایف

                
 اجراي سیاستها و مصوبات کمیته راهبري آموزش کارکنان .1

 مصوبات کمیته آموزش و توانمندسازي دانشگاهها و سیاستاجراي  .2

 بررسی، تعیین و تصویب کلیات برنامه هاي آموزشی دانشگاه   .3

 بررسی و تایید نهایی نیازهاي آموزشی دانشگاه بر اساس تحلیل سازمان، واحد، شغل و فرد  .4

 ران دانشگاه بررسی و تصویب عناوین دوره هاي آموزشی استخراجی از نیازسنجی آموزشی کارکنان و مدی .5

 بررسی و تایید محتوا و مواد آموزشی مورد نیاز دوره هاي آموزشی حضوري و الکترونیکی بر اساس سرفصلهاي آموزشی مصوب  .6

  بررسی و پیشنهاد اعتبارات مورد نیاز جهت پیشبرد برنامه هاي آموزش و توانمندسازي و پیش بینی در بودجه سالیانه آموزش .7

هزینه کرد اعتبارات آموزشی پیش بینی شده در بودجه سنواتی دانشگاه جهت آموزش و توانمندسازي  بررسی و پیگیري تسریع و .8

 براساس برنامه هاي مصوب

 تعیین حق الزحمه در جهت ایجاد انگیزه هاي لازم براي عوامل اجرایی آموزش در اجراي فرایندهاي آموزشی .9

 زه فرایند آموزش بررسی و انتخاب موسسات مجري و یا مشاور ذیصلاح در حو .10

 تعیین سیاستهاي برخورداري از سازوکارهاي انگیزشی در چارچوب قوانین و مقررات  .11

 نظارت برحسن اجراي فرایند آموزش و توانمندسازي واحدهاي تابعه دانشگاه  .12

 تعیین و تصویب شاخصهاي ارزیابی عملکرد برنامه هاي آموزش و توانمندسازي  .13

 ت آموزشی و ارائه راهکارهاي مناسب براي انجام اقدامات اصلاحیبررسی و پیگیري مسائل و مشکلا .14

  ررسی و تائید حق الزحمه مدرسین و تدوین کنندگان دوره هاي آموزشیب .15

 به کمیته راهبري وزارت و هیئت رئیسه دانشگاه ارسالصورت لزوم درو  ارائه گزارشات کمیته آموزش به صورت سالانه و ادواري .16

 پژوهشی در راستاي بهبود فرایندهاي اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران  بررسی و تایید طرحهاي .17

 بررسی و تایید فرایندهاي اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران  .18

 تعیین سقف ساعت آموزشی سالانه کارکنان و مدیران دانشگاه  .19

  

  

  آموزشی نیازسنجی - 3ماده 

، نیازهاي آموزشی سازمانی، شغلی و فردي کارمندان را شناسایی و يکمیته راهبر یراهبردهاي آموزشدانشگاه موظف است بر اساس اهداف و 

و به منظور ارتقاء سطح دانش و تخصص، زمینه  براي مرتفع نمودن آنها دوره هاي آموزشی مناسب با استفاده از الگوهاي نوین را طراحی نموده

این فرایند در خصوص جمع آوري و تجزیه و تحلیل  .نمایدبه روزرسانی ستمر نیازها و دوره ها را را فراهم و به طور م کارکنان توانمند سازي

مورد  را فاصله بین وضع موجود و وضع مطلوبوانمندسازي منابع انسانی دانشگاه، کمیته آموزش و ت مصوبات است که براساس یاطلاعات

  می نماید.تعیین  را کارکنانو نیازهاي آموزشی داده شناسایی قرار 
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هاي  عناوین استخراج شده براساس نیاز سنجی آموزشی در کمیته آموزش و توانمندسازي منابع انسانی جهت اخذ مجوز برگزاري دوره :1تبصره

ابلاغ می گردد. و توسعه کارکنان و مدیران جهت اجرا به اداره آموزشمطرح می گردد و پس از تصویب در کمیته مذکور،  آموزشی  

ملزم به  کارکنان و مدیران دانشگاه می بایست بر اساس نیازسنجی آموزشی اجرا شود وکارکنان و مدیران دوره هاي آموزشی جهت  :2تبصره

.دانشگاه خواهند بود مرتبط با پست سازمانی خود و نیازگذراندن دوره هاي آموزشی   

 تدوین و اجراي دوره هاي آموزشی -4ماده 

برگزار به صورت حضوري و الکترونیکی  ندي هاي عمومی و اختصاصی کارکنان و مدیران،خدمت با هدف ارتقاي توانمدوره هاي آموزش ضمن 

 گردد.می 

دانشگاه می تواند در قالب برنامه هاي توانمندسازي منابع انسانی، تمام مراحل نیازسنجی، برنامه ریزي، طراحی و اجرا، ارزشیابی و  تبصره:

اکز آموزشی و را راساً یا از طریق موسسات و مرکارکنان اي آموزشی و سایر فعالیت هاي آموزشی و پژوهشی مربوط به سنجش اثربخشی دوره ه

  نجام دهد.باشد، امی  ع ذي صلاحدولتی که صلاحیت فنی و تخصصی آنها مورد تائید مراجپژوهشی دولتی و غیر

، در بودجه سالانه در نظر بگیردرا برنامه آموزش و توانمندسازي منابع انسانی دانشگاه موظف است اعتبارات لازم جهت پیشبرد  -5ماده 

 سال آینده آموزشبودجه اساس تصمیم کمیته آموزش و توانمندسازي منابع انسانی دانشگاه  بر ،هر سال بهمن ماهابتداي بدین ترتیب که در 

اردادي) در سرانه آموزش کارکنان و مدیران (به تفکیک واحدها) به طور آزمایشی، پیمانی، قررسمی دانشگاه (رسمی، کل کارکنان و مدیران 

  .گردد ي بودجه وپایش عملکرد، پیشنهادبه مدیریت برنامه ریزمستقل، مشخص گردد و 

الزحمه مدرسین نیکی، پرداخت حق برنامه ریزي و برگزاري دوره هاي آموزشی حضوري والکترورد هزینه کرد این اعتبارات شامل؛ موا -1تبصره 

هزینه چاپ و تکثیر و پذیرایی، رزرو سالن (واحدهاي فاقد فضاي  ،و توانمندسازي منابع انسانی دانشگاه) براساس مصوبات کمیته آموزش(

  آموزشی) و غیره می باشد. 

ند دانشگاه بوده و واحدها موظف هستنظارت بر نحوه هزینه کرد این بودجه بر عهده کمیته آموزش و توانمندسازي منابع انسانی  - 2تبصره 

  ، هزینه کرد داشته باشند.ته با هدف آموزش و توسعه کارکناند این کمیفقط در راستاي موارد مورد تائی

مسئولین واحدهاي تابعه موظفند در پایان سال با هماهنگی رابطین آموزشی، گزارش هزینه کرد بودجه آموزش کارکنان و مدیران را  -3تبصره

کمیته آموزش و توانمندسازي منابع مدیران جهت ارائه به  اداره آموزش و توسعه کارکنان وبه س موارد هزینه کرد اعتبارات آموزشی براسا

   انسانی دانشگاه به صورت مکتوب گزارش نمایند.

شناسنامه آموزشی الکترونیکی تهیه نموده و اطلاعات آموزشی آنها را به طور مستمر  موظف است براي هر یک از کارکنان دانشگاه -6ماده 

دانشگاه، و توسعه کارکنان و مدیران آموزش اداره مورد بازنگري قرار داده و به روز نماید. اطلاعات مندرج در شناسنامه آموزشی پس از تائید 

سانی (حقوق و دستمزد، ارزیابی عملکرد، ارتقاء شغلی و...) خواهد بود این شناسنامه با مبناي محاسبه کاربردهاي آموزش در نظام هاي منابع ان

دانشگاه به عنوان مدرك تمامی گواهینامه هاي قید شده در آن و توسعه کارکنان و مدیران  آموزش اظ جمیع شرایط و پس از تائید ادارهلح

  قابل احتساب می باشد.



  

٥ 
 

مدیریت اطلاعات آموزش منابع "داده ها و اطلاعات آموزش را در قالب یک سامانه رایانه اي تحت عنوان دانشگاه موظف است تمامی  -7ماده 

این سامانه بایستی به گونه اي طراحی و استقرار یابد که مبناي برنامه ریزي هاي دانشگاه در  پردازش، نگهداري و به روز نماید. ذخیره، "انسانی

  هاي اطلاعاتی زیر باشد:دارنده محورد و حداقل در برزمینه آموزش باش

 کارکنانشناسنامه آموزشی  - 1

 نام ونام خانوادگی، کدملی، نام پدر، شماره شناسنامه، مدرك و رشته تحصیلی، پست سازمانی)شامل؛ ( اطلاعات کارکنان دانشگاه - 2

 (مدیران) عمومی و بهبود مدیریت ،شغلی دوره هاي آموزشی به تفکیک توجیهی، - 3

  مدرسین و حق التدوین تعیین و پرداخت حق التدریس - 8ماده 

  پرداخت حق التدریس نحوه -الف

 حقوق مرتبه و پایه + فوق العاده مخصوص  :مبلغ حق التدریسی دوره هاي آموزشی اعضاي هیات علمی براي یک ساعت تدریس

 40تقسیم بر

  مجموع امتیازات حق شغل  ، در ساعات غیر اداري:علمیهیات مبلغ هر ساعت حق التدریسی دوره هاي آموزشی براي کارکنان غیر

 176تقسیم بر 6و شاغل و مدیریت *

حق التدریس به آنان تعلق نخواهد  چنانچه کارکنان غیر هیات علمی در ساعت اداري به تدریس دوره آموزشی بپردازند مبلغی به عنوان تبصره:

مشابه با مبلغ حق التدریس کارکنان  ینه استفاده نمایند که در این صورت مبلغگرفت مگر اینکه در ساعت تدریس از مرخصی ساعتی یا روزا

  غیر هیات علمی در ساعات غیر اداري محاسبه می گردد.

 نحوه پرداخت حق التدریس مدرسین خارج از دانشگاه -ب

  یران نداشته باشد.دانشگاه علوم پزشکی امنظور از مدرسین خارج از دانشگاه هر فرد حقیقی یا حقوقی است که ارتباط استخدامی با 

با و  منطبق با فرمول ذیل حداکثر مبلغ دو برابر هیات علمی همطراز در دانشگاهحق الزحمه مدرسین خارج از دانشگاه براساس  نحوه پرداخت:

تصویب کمیته آموزش و  با و در شرایط استثناءتفاهم نامه فی مابین مدرس و واحد مجري تعیین می گردد تایید رئیس واحد مجري و 

  مبالغ دیگر قابل پرداخت می باشد. ،توانمندسازي منابع انسانی دانشگاه

 حقوق مرتبه و پایه + فوق العاده مخصوص  :مبلغ حق التدریسی دوره هاي آموزشی اعضاي هیات علمی براي یک ساعت تدریس

 20تقسیم بر

  

  نحوه پرداخت حق التدوین دوره هاي آموزشی-ج

  قابل پرداخت می باشد.آموزش از محل بودجه پرداخت حق الزحمه کارکنانی که در تهیه بسته هاي الکترونیکی همکاري نموده اند 

  حقوق مرتبه و پایه + فوق العاده مخصوص  :دوره هاي آموزشی اعضاي هیات علمی براي یک ساعت تدریسمبلغ حق التدوین

 80تقسیم بر
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 مجموع امتیازات حق شغل و  ره هاي آموزشی براي کارکنان غیر هیات علمی، در ساعات غیر اداري:مبلغ هر ساعت حق التدوین دو

  176تقسیم بر 3شاغل و مدیریت *

  صدور گواهی تدریس و تدوین دوره هاي آموزشی -د

  صادر می گردد.دانشگاه در هر معاونت توسط معاون ذیربط و غیر حضوري دوره هاي حضوري و تدوین جهت مدرسین  گواهی تدریس

پس از تایید اداره ه نصف ساعت آموزشی هر دوره مصوب گواهی تدوین جهت تدوین کنندگان دوره هاي غیر حضوري دانشگاه با محاسبتبصره:

  صادر می گردد.و مدیران در خصوص برگزاري دوره  آموزش و توسعه کارکنان

  




