
بسم الله الرحمن الرحیم 
فایل آموزشی کارکنان و نحوه ثبت و تایید فرم های ارزشیابی 



مشمولین آموزش ضمن خدمت کارکنان

1-مانی از تاریخ مشمولین آموزش ضمن خدمت کارکنان شامل؛ کلیه کارکنان رسمی، رسمی آزمایشی، پی

کارکنان قرارداد پزشک -1397/01/01کارکنان قرارداد کار معین در کلیه رسته ها از تاریخ –1379/01/01

.می باشند1402/01/01و کارکنان طرحی و شرکتی از تاریخ 1399/09/09خانواده از تاریخ 

2- وق، بدون حق)آموزش و توانمندسازی صرفاً از وظایف کاری فرد شاغل است و فرد در حین مرخصی

ور نمی لذا امکان شرکت در دوره های آموزشی برای این افراد مقد. غیرشاغل محسوب می شود...( زایمان و 

.باشد



ساز و کارهای آموزش ضمن خدمت کارکنان
سالانهافزایش امتیاز حق شاغل در احکام کارگزینی به صورت 

:محاسبه جهت ارتقای رتبه

ز نمره هر شاغل برای ارتقا رتبه اش متناسب با سطح شغل خود، نیاز به گذراندن دوره های آموزشی و برخورداری ا
:ارزشیابی عملکرد به شرح زیر دارد



:محاسبه جهت ارزشیابی عملکرد سالانه
استزیرشرحبه(امتیاز10سقفتا)کارکنانعملکردارزشیابیدرسالانهآموزشیساعتمیزانمحاسبهنحوه:

امتیاز2ساعت10هر:خدمتضمنعمومیوفرهنگیآموزشیدوره

امتیاز3ساعت10هر:مدیریتبهبودوشغلیخدمتضمنآموزشیدوره

(امتیاز7سقفتا)امتیاز1ساعت2هر:مجوزدارایدورههایدرتدریس

استخدامیو تبدیل وضعیت انتصاب 

ی ازجمله پیمانی به انتصاب به پست های مدیریتی، تمدید قرارداد کارکنان پیمانی و قراردادی و تبدیل وضعیت استخدام
.است... وتوجیهی بدو خدمت رسمی، منوط به گذراندن دوره های آموزشی ازجمله 



1403سقف ساعت آموزشی کارکنان در سال 

، سقف ساعت آموزشی 1403مصوبه اولین کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی دانشگاه در سال با عنایت به 1)

:مصوب سال جاری براساس مدرک تحصیلی و به شرح ذیل می باشد

.ی باشدسقف ساعت فوق شامل؛ کلیه دوره های آموزشی گذرانده شده، دوره های مردودی، غیبت و ثبت نام شده م2)

نوع آموزش شغلی و بهبود مدیریت نوع آموزش عمومیمجموع سقف ساعت سالیانهمقطع تحصیلی

ساعت100ساعت50ساعت150دیپلم

ساعت112ساعت38ساعت150کاردانی

ساعت98ساعت32ساعت130کارشناسی

ساعت90ساعت30ساعت120کارشناسی ارشد



را گذرانده اند، امکان شرکت در سایر دوره های آموزشی ساعت 180در خصوص کارکنانی که دوره توجیهی بدو خدمت 1)

.و مشمول سقف ساعت فوق الذکر نمی باشندنخواهند داشت را تا پایان سال جاری 

را گذراندند، می توانند مابقی ساعات خود را براساس مقطع تحصیلیساعت 60کارکنانی که دوره توجیهی بدو خدمت 2)

. در سایر دوره های آموزشی شرکت نمایند( بصورت یک سوم آموزش عمومی و دو سوم آموزش شغلی)

25و پزشکان ساعت 30امتیاز معادل 15ساعت پذیرش دوره های آموزش مداوم جامعه پزشکی جهت پیراپزشکان سقف 3)

.در یک سال می باشدساعت 50امتیاز معادل 

وره های شرکت در دوره های آموزشی، با داولویت مدیریت ساعات آموزشی شخصاً بر عهده خود کارمند است ومسئولیت 4)

.تخصصی می باشد/ شغلی



دوره آموزشی توجیهی بدو خدمت کارکنان

.که با مدرک تحصیلی زیردیپلم استخدام شده اند، معاف از گذراندن دوره توجیهی بدو خدمت می باشندافرادی -1

تدایی شش ماه ابجدید الاستخدام با حداقل مدرک دیپلم، مکلف هستند دوره الزامی توجیهی بدو خدمت را در کارمندان -2

ساعات آموزشی  .، این دوره را با موفقیت بگذراننددو سال اول خدمت خودثبت نام کرده و حداکثر در بعد از استخدام

.  ه می گردداین دوره، با استناد به بخشنامه ابلاغ توجیهی بدو خدمت، بیش از سقف ساعات آموزشی سالانه کارمندان محاسب

.ستقابل احتساب نیمشمولین این دوره تا زمانی که این دوره را نگذرانند، دوره دیگری در شناسنامه آموزشی ایشان 

ساعت 60و ( حضوری)ساعت 180دوره آموزشی توجیهی بدو خدمت جهت کارکنان جدیدالاستخدام به صورت -3

الانه افراد برگزار می گردد که به عنوان ساعت آموزشی سو بصورت کشوری توسط وزارت متبوع(  غیرحضوری)

گرددمحاسبه می 



خود را دریافت آخرین رتبه شغلیشرکت در دوره توجیهی بدو خدمت برای کارکنان رسمی که فاقد گواهینامه این دوره هستند و -4

:از دوره توجیهی بدو خدمت ویژه نامبردگان به شرح زیر استانصراف مراحل . کرده اند، اختیاری است

 درخواست انصراف توسط کارمند به رابط آموزش واحد مربوطه جهت درج در پرونده پرسنلی فردارائه

 رابط آموزشی با اداره آموزش دانشگاه و ارسال اسکن متن انصراف کارمند مکاتبه

 دانشگاهکارمند از بانک اطلاعات توجیهی بدو خدمت و بسته اختصاصی محل خدمت توسط اداره آموزش حذف

در این دوره ثبت نام 1400سال مهلت گذراندن دوره توجیهی بدو خدمت و شرکت در آزمون جامع برای آن دسته از کارمندانی که در -5

نی مورد کرده و حداقل شش ماه به عللی از قبیل مرخصی زایمان، مرخصی بدون حقوق، مأموریت آموزشی و سایر غیبت های موجه سازما

.می گرددبه مدت یک سال تمدید تائید کارگزینی محل خدمت، غیر شاغل بوده اند، 



ی آنه ا ثب ت کارکنانی که دوره توجیهی بدو خدمت را طی سال های گذشته گذرانده اند و در شناسنامه آموزش -6

مذکور مش مول مشروط به اینکه در زمان گذراندن دوره)آموزشی می باشند، گواهینامه معتبر نگردیده است و دارای 

و پزشک خ انواده از ت اریخ 1391/01/01رسمی، رسمی آزمایشی ، پیمانی و یا کارکنان قراردادی از تاریخ )این دوره 

سامانه آموزش ، در اسرع وقت نسبت به بارگزاری و ثبت گواهینامه دوره در(باشند، قابل احتساب است( 1399/09/09

. ارسال گرددضمن خدمت دانشگاه اقدام نمایند و اسامی آنها جهت حذف از دوره به مدیریت منابع انسانی دانشگاه



نیازسنجی آموزشی کارکنان و مدیران

آموزشینرابطیوپذیردمیصورتکارکنانآموزشینیازسنجیبراساسسالانهآموزشیعناوینمجوزاخذ-1

بهوایندنمبندیاولویتها،درخواستتعدادوضرورتبراساسراکارکنانسازمانیوفردینیازهایموظفند

پیوستفرماساسبرراشدهنهاییپیشنهادیعناوینمعاونتهرآموزشیرابطنهایتدر.کنندارسالمربوطهمعاونت

بهرسمینامهطی(2)شمارهپیوستفرمبراساسهادورهدرسطرحشدهتکمیلفرمهمراهبهوتکمیل(1)شماره

.نمایندارسالمجوزاخذوبررسیجهتدانشگاهانسانیمنابعمدیریت

.ساعت می باشد34، (گواهینامه فردی و کلاسهای آموزشی)حداکثر ساعت قابل قبول جهت هر عنوان دوره آموزشی -2

پیوست 1- اکسل عناوین آموزشی.xlsx
پیوست 2 - طرح درس.docx


تقویم آموزشی

سانی دانشگاه، نسبت کلیه واحدهای تابعه موظف اند؛ پس از ابلاغ عناوین آموزشی مصوب کمیته آموزش و توانمندسازی منابع ان-1

. اقدام نمایندشش ماههبه ارسال لیست کلاس های خود به همراه تاریخ دقیق اجرای کلاس ها در قالب تقویم آموزشی بصورت 

(3)پیوست شماره 

، نسبت به اعلام ارسال شده طی تقویم آموزشیدر صورت تغییر زمان برگزاری کلاس های آموزشی رابطین آموزشی موظفند؛ -2

وسعه کارکنان و ، ضمن ارسال دلایل عدم اجرا به اداره آموزش و ت(حداقل یک هفته قبل از برگزاری کلاس ها)تغییر تاریخ اجرا، 

.مدیران اقدام نمایید

لام شده از با توجه به اینکه بازدید از کلاس های آموزشی برگزار شده در واحدها براساس تقویم آموزشی و تاریخ های اع-3

.سوی واحدها صورت می گیرد لذا رابطین آموزشی در  ارسال دقیق اطلاعات و تاریخ کلاس ها  دقت نمایند

پیوست 3- تقویم آموزشی.xlsx


شرایط ثبت کلاس حضوری در سامانه آموزش ضمن خدمت کارکنان

تر لذا از برگزاری کلاس های آموزشی کمتر یا بیش. می باشدنفر 90نفر و حداکثر 5حداقل تعداد شرکت کنندگان کلاس های آموزشی -2

.از تعداد مذکور جداً خودداری نمایید

از شرکت % 85جهت هر کلاس آموزشی و تکمیل فرم های مربوطه حداقل توسط ( ارزیابی کلاس و استاد)اثربخشی سطح یک اجرای -4

(رد تائید افرادی که فرم مذکور را تکمیل ننمودند توسط رابط آموزشی صورت گیرد. )کنندگان دوره الزامی است

و عدم شرکت . دالکترونیکی در سامانه مذکور الزامی می باشپیش آزمون و پس آزمون بصورت ( یادگیری) اجرای اثربخشی سطح دو -5

.در آزمون به منزله غیبت است و منجر به رد و یا حذف فرد از کلاس می گردد

ا در صورت عدم به جهت لزوم بررسی صلاحیت مدرسین؛ دسترسی رابطین آموزشی جهت ثبت مدرس جدید در سامانه غیرفعال می باشد، لذ-6

ابع انسانی مشاهده مدرس مورد نظر در بانک مدرسین، رابط آموزشی جهت معرفی مدرس مورد نظر به همراه عنوان آموزشی مربوطه با مدیریت من

ن پس از بررسی صلاحیت مدرس توسط اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران در بانک مدرسیو ( 4پیوست شماره )دانشگاه مکاتبه نماید 

.واحد ابلاغ می گرددبه ثبت می گردد و طی نامه رسمی 

پیوست 4- فرم تعریف مدرس جدید.xlsx


گواهینامه فردی

تنهارساند؛یماطلاعبهآموزشی،محترمرابطینتوسطافرادآموزشیشناسنامهدرفردیآموزشیهایگواهینامهثبتخصوصدر-1
کلحراستسازمانجمهوری،ریاستسازمانتوسطوباشندمیگواهیمتندرمجوزتاریخوشمارهدارایکههاییگواهینامه

قبولقابل،اندشدهبرگزارکشوریمداومآموزشوپزشکیآموزشودرمانوبهداشتوزارتکشور،ریزیبرنامهومدیریتسازمانکشور،
.باشدمی
ای دوره های آموزشی که توسط کارکنان به واسطه عضویت در شرکت های تعاونی، هیات ها و شورا های حل اختلاف، فدراسیون ه-2

.مشمول دریافت امتیاز ضمن خدمت  نمی گرددورزشی و از این قبیل گذرانده می شود، 

مایی که بصورت بین و گردهگواهینامه آموزشی تحت عنوان؛ همایش، سمینار، کنگره، نشست، سمپوزیوم صدور مجوز و ثبت -3
ی برگزار می المللی، ملی، منطقه ای و استانی توسط دستگاه های اجرایی، سازمان ها، نهادها، دانشگاه های علوم پزشکی یا غیر علوم پزشک

.ممنوع بوده و مشمول دریافت امتیاز ضمن خدمت نمی باشدگردد، 

رگزار می گردد، به اطلاع رابطین آموزشی می رساند؛ با توجه به اینکه اولویت با گذراندن دوره های آموزشی داخلی است که در دانشگاه ب-4
به )هینامه های آموزشی نسبت به ثبت و تائید گواعدم تکمیل سقف ساعت آموزشی سالانهو در صورت ماه های پایانی سالدرلذا 

.  اقدام نمایید( میزان ساعات مورد نیاز کارمند

صرفاً باید در وممنوع استصدور گواهینامه شرکت در کلاس های آموزشی داخلی دانشگاه که توسط واحدهای تابعه برگزار می گردد، -5
.  سامانه آموزش و شناسنامه آموزشی کارکنان ثبت گردد



مدرسین 

.برای کارمند به عنوان دوره آموزشی تلقی نمی گردد. در آن نقش داردکارمند به عنوان مدرس دوره های آموزشی که -

نحوه پرداخت حق التدریس مدرسین داخلی دانشگاه( الف

خصوص تقسیم فوق العاده م+ حقوق مرتبه و پایه : مبلغ حق التدریس دوره های آموزشی اعضای هیات علمی برای یک ساعت تدریس
40بر

ق شغل و مجموع امتیازات ح: مبلغ هر ساعت حق التدریس دوره های آموزشی برای کارکنان غیر هیات علمی، در ساعات غیر اداری
176تقسیم بر4*شاغل و مدیریت 

تدریس به آنان تعلق چنانچه کارکنان غیر هیات علمی در ساعت اداری به تدریس دوره آموزشی بپردازند مبلغی به عنوان حق ال: نکته
.نخواهد گرفت مگر اینکه در ساعت تدریس از مرخصی ساعتی یا روزانه استفاده نمایند

نحوه پرداخت حق التدریس مدرسین خارج از دانشگاه -ب

.ایران نداشته باشدمنظور از مدرسین خارج از دانشگاه هر فرد حقیقی یا حقوقی است که ارتباط استخدامی با دانشگاه علوم پزشکی

و با ( ا فرمول ذیلبراساس حذف مبلغ دو برابر مبلغ هیات علمی همطراز در دانشگاه منطبق ب)حق التدریس مدرسین خارج از دانشگاه 
ب کمیته آموزش و تائید رئیس واحد مجری و تفاهم نامه فی مابین مدرس و واحد مجری تعیین می گردد و در شرایط استثناء با تصوی

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

+  مرتبه و پایه حقوق: نحوه محاسبه مبلغ حق التدریس و حق التدوین دوره های آموزشی اعضای هیات علمی برای یک ساعت تدریس
20فوق العاده مخصوص تقسیم بر

مه پیشنهادی توسط واحد در موارد خاص به پیشنهاد مدیریت منابع انسانی و تائید معاون توسعه مدیریت و منابع دانشگاه حق الزح: نکته
.اجراکننده قابل پرداخت خواهد بود



نحوه پرداخت حق التدوین دوره های آموزشی-ج

ق العاده فو+ حقوق مرتبه و پایه : حق التدوین دوره های آموزشی اعضای هیات علمی برای یک ساعت تدریسمبلغ 
40مخصوص تقسیم بر

متیازات مجموع ا: مبلغ هر ساعت حق التدوین دوره های آموزشی برای کارکنان غیر هیات علمی، در ساعات غیر اداری
176تقسیم بر2*حق شغل و شاغل و مدیریت 

صدور گواهی تدریس و تدوین دوره های آموزشی -د

ذیربط با امضاء معاونگواهی تدریس و تدوین جهت مدرسین دوره های حضوری و غیر حضوری دانشگاه در هر معاونت 
.می باشدساعت 2صادر می گردد و حداقل ساعت مجاز تدریس برای هر فرد 

هر دوره نصف ساعت آموزشیگواهی تدوین جهت تدوین کنندگان دوره های غیر حضوری دانشگاه با محاسبه : 1نکته
ل ساعت مصوب پس از تایید اداره آموزش و توسعه کارکنان و مدیران در خصوص برگزاری دوره صادر می گردد و حداق

.می باشدساعت 2مجاز تدوین جهت هر فرد 

در، عنوان دوره، نام و نام خانوادگی، کدملی، شماره شناسنامه، نام پ: متن گواهی تدریس و تدوین می بایست شامل: 2نکته
انسانی در سال تدوین، شماره مجوز و تاریخ مجوز مصوب کمیته آموزش و توانمندسازی منابع/ساعت آموزش، تاریخ تدریس

توماسیون همچنین فرمت گواهی تدریس در ا. لذا گواهینامه های فاقد موارد فوق الذکر، فاقد اعتبار است. جاری باشد
.اداری بصورت پیش فرض جهت تسهیل کار رابطین آموزشی تعریف شده است



شرایط رابطین آموزشی

ائه آموزش رابطین آموزشی جهت تعریف نام کاربری و رمز عبور ورود به سامانه آموزش ضمن خدمت و ار/ در صورت تغییر رابط-1

.  اشد،  الزامی می بهای لازم در خصوص نحوه کار با سامانه، صدور و ارسال ابلاغ  رابط به مدیریت منابع انسانی دانشگاه

شش بودجه آموزش واحدها به صورت 08/04/99با توجه به مصوبات کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی دانشگاه مورخ -1

عیین می ماهه و براساس تقویم آموزشی و کلاسهای برگزار شده و ثبت شده در سامانه آموزش ضمن خدمت ت

.گردد

سرانه آموزشی سالانه























واحد 23گزارش پایش عملکرد 
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