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 ی مدیریت و منابعمعاونت توسعه

 اداره کل منابع انسانی 

 کارکنان  یگروه آموزش و توانمندساز

  یکارورز  یابیارزو  یده گزارشفرم 
 ی بدوخدمت کارکنان وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشک یهیتوج  یدوره
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 باسمه تعالی 

  ی وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشک   دالاستخدام یبدو خدمت کارکنان جد  یهیتوج  ی دوره کارورز  ی ابی ثبت و ارز  ، یفرم به منظور سامانده  نیا

  ی ندها یها، ساختار و فرآ ارزش  ها،تیمورابا م  ی انسان  ی روین  یجامع و عمل   یی شنادوره، آ  ن یا  یاز اجرا  ی شده است. هدف اصل  یطراح

 داشته باشند. ی ثر و کارآمدوم ی نیآفرخدمت، نقش یروزها  نیبتوانند از نخست کارکنان است تا  ی وزارت بهداشتمجموعه یدیکل 

  ، یاصل   م یو با مفاه  افتهیحضور  متمرکز    ای   یبه صورت چرخشتعریف شده در این فرم    یهادوره، در حوزه  نیدر طول ا  ستی بایمحترم م  کارآموز

در نظام سلامت    یاز فرهنگ سازمان   ح ی و درک صح  ی گریاحرفه  ی سنگ بنا  ، یهیدوره توج  ن یا.  کار هر بخش آشنا شود  ان یو جر  ف یشرح وظا

  ت، یو در نها  نفعانیتر به ذ ه خدمات مطلوبیارا  سازنهی زم  ، یو فن  ی مال  ،یکلان و الزامات ادار  یهابا چارچوب  یی. آشناشودیکشور محسوب م 

 سلامت جامعه است.  یهاشاخص یوزارت بهداشت در ارتقا  هیتحقق اهداف عال 

(  الکترونیکی /در پرونده پرسنلی محل خدمت )نسخه فیزیکیدوره،    نیا  ی هایابیها و ارزآموخته  ها،تیثبت فعال  یحاضر به عنوان سند اصل  کاربرگ

 .شودیم ی نگهدار )نسخه الکترونیک(  ، درمان و آموزش پزشکیوزارت بهداشت یمنابع انسان یآموزش و توانمندساز یامانه مل سو 

 :ی تکمیل فرمراهنما

   آموزش دانشگاه/ دانشکده/ سازمان وابستهمسئول محترم : 

؛ تاکید فرمایید که درج امضا  با همکاری رییس واحد مربوط  مطرح شده   ی از مباحث آموزش  کیهر  ضمن تعیین مربی/مسئول برای  لطفاً 

 و نام و نام خانوادگی مدرس در فرم الزامی است. 

 /کارآموز محترم مربی/ مدرس: 

  نسبت به انتقال باشد؛ لذا  می  ضوابط محل خدمتاز قوانین و مقررات و    کارآموز ی آگاهی  ها به منزلهلطفاً توجه فرمایید که این آموزش

 فرمایید.  اقدام درج امضاء تکمیل قسمت نام و نام خانوادگی و  و  هر مبحث یریادگیآموزش و 

 ه ی: اطلاعات پایکبخش 

 : کد ملی                                                                           کارآموز:  ینام و نام خانوادگ

 :آخرین مقطع تحصیلی                                                                                             : ی شغلیرشته 

 دانشگاه/دانشکده/ سازمان محل خدمت:                                                     واحد محل خدمت:

 مسئول مستقیم:                                                                         ی:         کارورز  دورهو پایان    شروع  

 شماره تماس کارآموز:                                                                                  شماره تماس مسئول مستقیم: 

 مسئول آموزش دانشگاه/دانشکده/ سازمان وابسته و شماره تماس: 
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 معاونت توسعه مدیریت و منابع کارورزی : دومبخش 

ف 
دی

ر
 امضاء مدرس  تاریخ توضیحات مدرس مدرس   حداقل مباحث آموزشی  حوزه آموزش 

1 
حوزه  

 کارگزینی

  ت یوضع لیتبد یو نحوه یاستخدام یانواع رابطه 

 یاستخدام یبا نظام پرداخت هر رابطه ییآشنا 

 با انواع احکام و محاسبه و پرداخت آن  ییآشنا 

 ی ارتقاء رتبه، طبقه و پست سازمان یبا نحوه ییآشنا 

 یصندوق بازنشستگ رییبا مبحث تغ ییآشنا 

 با ضوابط نقل و انتقالات کارکنان ییآشنا 

 و ساعت کار موظف  ابی با مباحث حضور و غ  ییآشنا 

 یآموزش تیو مامور هاتیمامور ،یبا انواع مرخص ییآشنا 

 خدمت  انی و خروج از خدمت و پاداش پا یبا انواع بازنشستگ ییآشنا 

 ( رهیاز مطب، حق اشعه و غ تی)مانند حق محروم یخاص براساس رشته شغل طیشرا ریسا 

 ( رهی )آماده به خدمت و غ یحالات استخدام انواع 

    

2 
حوزه آموزش و 

 توانمندسازی 

 یآموزش  یازسنجین  ندیبا فرآ ییآشنا 

 ی آموزش میو تقو یزیر برنامه 

 ها و ضوابط آموزشبا سامانه ییآشنا 

 یزشیانگ ی سازوکارها 

    

3 

حوزه ارزیابی  

عملکرد 

 کارکنان

 عملکرد کارکنان   تیریمد  ندیبا فرآ ییآشنا 

 عملکرد کارکنان یزیبا برنامه ر ییآشنا 

 عملکرد کارکنان  ش یبا پا ییآشنا 

 عملکرد(   یابیارز  جیو استفاده از نتا  یو اختصاص  یعموم  یها)شاخص   عملکرد کارکنان  یابیبا ارز ییآشنا 

 عملکرد کارکنان  ی ابیبا سامانه ارز ییآشنا 

    

4 

حوزه امور 

پشتیبانی و 

 رفاهی 

 ی رمالیو غ   یمال ی انواع اقلام رفاه 

 و عمر  یلیتکم مهیب 

 یقانون  یها نهیو کمک هز لاتیتسه 

 ی اعتبار لاتیتسه 

 و مهمانسرا  تی، سایاقامت لاتیتسه 

 ی و مسابقات ورزش لاتیتسه 

 قابل استفاده   یامکانات رفاه ریسا 
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ف 
دی

ر
 امضاء مدرس  تاریخ توضیحات مدرس مدرس   حداقل مباحث آموزشی  حوزه آموزش 

5 

حوزه  

ذیحسابی و 

اداره کل امور 

 مالی

 دهنده آن   لیتشک یو اجزا یحقوق شیف 

 ها تیمامور 

 یمرخص رهیخدمت و ذخ انیپا پاداش 

 ها یو مرخص هابتیبا غ  یبرخورد مال نحوه 

 ی استخدام یکارکنان در زمان قطع رابطه یهاحساب  هیتسو 

 و کسر از حقوق   هاضمانت 

 ات یکسر مال نحوه 

    

 حراست 6

 شده مرکز حراست وزارت بهداشت به کارکنان شاغل در نظام سلامت  هیبا خدمات ارا یکل  ییآشنا 

 ورود و خروج اموال  -با ضوابط و مقررات تردد افراد ییآشنا 

 ها عفاف و حجاب در سازمان ، یشئونات اسلام ت یبا ضوابط و مقررات رعا ییآشنا 

 مقابله  ی و راهکارها یتلفن هیتخل 

 کارکنان دولت  ی خارج یسفرها تیبا امن ییآشنا 

 مربوط  یمجازات اسلام نیجعل و قوان قیبا حفاظت از اسناد و مدارک، مصاد ییآشنا 

 یمجاز  یفضا تیبا امن ییآشنا 

    

7 

حوزه رسیدگی  

به تخلفات  

 اداری کارمندان 

 ( رهیخدمت، ارتقاء و غ  انی آن )پاداش پا یرها یو تاث یادار یمجازات ها انواع 

 به   یدگیگزارش و رس طهیدر ح رانیو مد  ینیکارگز یمرتبط با واحدها یها تیو مسئول فیوظا

 ( یتیریمد یهاو پست ها و سمت نیعنوان شغل کارگز ژهی کارمندان  ) تنها و یتخلفات ادار

    

 کارورزی محل خدمت ستیل: چکومسبخش 
 ربی امضاء م تاریخ  های آموزشی پیشنهادی مربی( )مثال: دوره و پیشنهادات بهبود ارزیابی مربی  حداقل مباحث آموزشی واحد محل خدمت  ردیف 

     واحد   طیساختار و مح  یمعرف 1

 افراد و ارتباطات   یمعرف 2

 ی داخل  یهاهیمقررات و رو  ن،یقوان 3

 و انتظارات  اراتیاخت  ف،یوظا  شرح 4

 یاختصاص   یها و ابزارها سامانه   آموزش 5

 ی اصل  یکار  یندها یفرآ 6

                    : ی واحد منابع انسان یو امضا  مهر                                                     : مسئول آموزش ضمن خدمت یامضاتاریخ و                                           کارآموز:  یامضاتاریخ و 


