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  مقدمه
ژي درجوامع و دگرگوني و پيشرفت وظايف واهداف با توجه به پيشرفت بسيار سريع علوم و فنون و تكنولو

« تا حدي كه عده اي ادعا مي نمايند. سازمانها، اهميت و لزوم آموزش منابع انساني بيش از پيش ملموس مي گردد
بدين معني كه بدون آموزش كاركنان، پايه هاي مديريت هم متزلزل مي شود و » آموزش در حقيقت خود مديريت است

ضروري است آموزش كاركنان بطور مستمر با ساير وظايف مديريت مورد توجه قرار گيرد تا بستر . تفرو خواهد ريخ
  .مناسبي براي اجراي ايده ها، برنامه ها و طرحهاي مديران فراهم شود

 در واقع آموزش بستر مناسبي براي استفاده از استعدادهاي نهفته كاركنان، به كار اندازي قدرت تخيل و بوجود آوردن
  .حس انعطاف پذيري فكري را فراهم خواهد ساخت

پرورش و بهبود، از طريق آموزش و افزايش مهارت بايد بگونه اي باشد كه آنها را آماده بهره برداري در سطوح ومراتب 
، با توجه به تغييرات تكنولوژي و روشهاي انجام كار، افزايش پيچيدگي سازماني، تنوع تخصصها و مشاغل. سازماني نمايد

به طور مداوم بايد امرآموزش و پرورش نيروي انساني بر اساس سنجش عملكرد افراد و برنامه ريزي وضعيت پيشرفت 
  .آنها مشخص گردد

البته اين نكته اساسي را هرگز نبايد فراموش كرد كه آموزش با همه اهميت و لزومش زماني مي تواند بطور كامل مفيد و 
معنوي، مادي و روحي حال و آينده كاركنان هماهنگي داشته باشد و درخلاف جهت آن  واقع گردد كه با نيازهاي موثر

  .حركت نكند
آموزش نيروي انساني و نيرومند كردن كساني كه در دستگاههاي دولتي به خدمت مشغول هستند امروز، در سراسر 

ست و اين بدان دليل است كه همه جهان به عنوان يكي از برنامه هاي حياتي و راهبردي مديريت دولتي شناخته شده ا
امروزه دردنيا سخن تازه اي شنيده مي شود، سخن از آموزش و . چيز ديگر به كيفيت اين عامل پيوند پيدا كرده است

 ندارد، همچنين گسترده شدن، مرزپرورش فراگير است، جامعه بايد از صبح تا غروب و از بام تا شام بياموزد، آموختن 
 شدن ناكارايي ملي زماني چهره ناپسند خود را آشكار مي سازد كه بسياري از مردم و بويژه كاركنان پرورده شدن، شكوفا

بخشهاي دولتي و خصوصي نتوانند در سراسر عمر خدمتي خود با دانشهاي تازه آشنا شوند و توان ظرفيت كاري خود را 
  .افزايش بخشند
خواهي درخت بكار و اگر براي كار، اگر براي ده سال ميوه ميخواهي گندم ب اگر براي يكسال ميوه ميسبقول كنفسيو

           سخن او را امروز دانشمندان به نام ارزش افزوده مغز . صد سال زندگيت ميوه مي خواهي در فكر ساختن انسان باش
به . اني دانسته استآلفردمارشال با ارزشترين سرمايه گذاري را پرورش نيروي انس. كنندشناسند و بر آن تاكيد ميمي

 درعين حال بايد به .گفته او پرورش يك صنعت كار يا مخترع، هزينه آموزش و پرورش مردم يك شهر را جبران مي كند
اين امر توجه داشته باشيم كه آموزش و بهسازي منابع انساني باعث بينش و بصيرت عميقتر، دانش و معرفت بالاتر و 

ساني در سازمان براي اجراي وظايف و مسئووليتهاي شغل مي شود و درنتيجه موجب توانايي و مهارت بيشتر نيروي ان
نيل به هدفهاي سازماني و نظام مديريت منابع انساني با كارايي و ثمربخشي بهتر و بيشتر مي گردد و بايد گفت كه 

  . بهبود و توسعه يابد امروزه هيچ سازماني، قادر نيست بدون آموزش،
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 به  زماني كه مشاغل ساده بودند،. ر شدن مشاغل برا هميت آموزش كاركنان نيز افزوده شده استهمگام با پيچيده ت
آساني فرا گرفته مي شدند و دگرگونيهاي فني تاثير اندكي در آنها داشت، اما دگرگونيهاي پرشتابي كه در سده اخير در 

ا وارد آورده است تا ارائه خدمات خودشان، چگونگي جوامع پيشرفته روي داده است فشار رواني روز افزوني را بر سازمانه
توليد آنها را، نوع مشاغل مورد نياز و نوع مهارتهاي لازم براي انجام اين مشاغل را با وضعيت موجود وفق دهند، لازمه 



  كه در غالب طرح جامع آموزش كاركنان تدوين شدهيك چنين كاري ارائه آموزشهاي مرتبط با شغل به كاركنان است
  .است

  
  :هدف

هدف از اجراي اين طرح برنامه ريزي آموزشي براي كليه كاركنان رسمي و پيمـاني دانـشگاه از بـدو اسـتخدام تـا زمـان                         
بطوريكـه  . بازنشستگي در زمينه هاي شغلي، تخصصي، بهبود مديريت ،مهارت هاي عمومي و فناوري اطلاعات مي باشـد                

 سابقه آموزشي تركيبي از دوره هاي مورد نياز با توجه به پست سازماني              هر كارمند در حين سالهاي خدمت و با توجه به         
  .و شغل مورد تصدي خود را طي نمايد

برنامه حاضر براساس رشته هاي شغلي موجود در دانشگاه طراحي شده است و بديهي است با افزايش شاغلين و بـه تبـع         
، بازنگري در برنامه جامع حـداقل هـرپنج سـال يكبـار             آن افزايش احتمالي رشته هاي شغلي و ياتغيير رشته هاي شغلي          

  .لازم و ضروري بنظر مي رسد
در راستاي اين هدف طرح جامع آموزش كاركنان در دو بخش مباني و طراحي دوره هاي آموزشي براساس رشـته هـاي                      

  .شغلي تدوين گرديده است كه براساس فرايند آموزشي به شرح زير به اجرا درخواهد آمد
  

  : اساسي استمرحلهآموزشي در سازمانها شامل چهار فرايند 
 .تعيين نيازهاي آموزشي كاركنان سازمان .1
 .تدوين و تنظيم طرحها و برنامه هاي آموزشي .2
 ).برنامه ريزي اجراي آموزشي( اجراي برنامه هاي آموزشي .3
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 .ارزشيابي برنامه هاي آموزشي .4
 

ن تقسيم مي شوند كه از طريق مشاهده كاهش بهره وري و  نيازهاي آموزشي به دو دسته آشكار و پنها:درمرحله اول
  .افزايش ضايعات قابل شناسايي اند

برنامه هاي آموزشي به معناي تعيين اهداف آموزش و پيش بيني فعاليتهاي آموزشي لازم براي تحقق : درمرحله دوم
  .زشي جامعه استاهداف از قبل تعيين شده با درنظرگرفتن امكانات، محدوديتهاي آموزشي و نظام ار

... برنامه هاي آموزشي با استفاده از فنون و روشهاي آموزشي همچون سخنراني، آموزش مجازي و: درمرحله سوم
  .طراحي و اجرا مي گردند

 ارزشيابي بعنوان بازخور سيستم برنامه ريزي آموزشي، نتايج حاصله از اجراي دوره هاي آموزشي را :درمرحله چهارم
  .ريق مي نمايددر بدنه سيستم تز

  
  



  
  
  
  

  بخش اول
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باني طرح جامع م   
  آموزش كاركنان



 
 

    اهداف- الف

     خدمات  در ارائه  و اثربخشي  كارائي  افزايش-1
   كاركنان  و مهارت  دانش ح  سط  افزايش ريق  از ط انساني  سرمايه كيفي ح  ارتقاء سط-2
   ت خدما  ارائه  كيفيت ور افزايش   بمنظ  كاركنان  عمومي هاي  آگاهي  توسعه-3

    مديريتي ايف  بهبود وظ هاي  در زمينه  مديران  توانمندسازي-4

   بالاتر  شغلي هاي  رده  ارتقاء به   براي  كاركنان  سازي  آماده-5

   كاركنان  انساني  و بهبود روابط  سازماني ، فرهنگ  اخلاقي  رشد فضائل-6
      استخدامي امهاي  با ساير نظ اركنان ك  آموزش ام  نظ  بين  و مشخص  شفاف  ايجاد ارتباط                   -7 

  
  آموزشي هاي  دورهانواع - ب
 :دوره هاي آموزشي كوتاه مدت-1-ب

 :گردد  مي  بندي بقه  زير ط هاي  در زير گروه  آن  محتواي  به  مذكور با عنايت هاي  از دوره هر دسته

 •    توجيهي  آموزش دوره

 •    شغلي هاي دوره

 •    عمومي هاي رهدو

   •  بهبود مديريت  آموزشي هاي دوره

 

  توجيهي  آموزش  دوره-1-1-ب
   آشناساختن  دوره  اين هدف. گردد  مي  ارائه  افراد جديدالاستخدام  به  در بدو خدمت گردد كه  مي لاق  اط  آموزشهايي به

  ، محيط وشغلي فردي  حقوق،  استخدامي  و مقررات نين آنها، قوا  خدمت  محل  سازمان ايف  و وظ  جديد با اهداف كاركنان
. : عبارتند از  دوره  اين  مشخصات  است اداري ام  ونظ ايران اسلامي جمهوري ام  نظ اساسي كار، قانون

 .كند  آغاز مي  كار خود رادرآن  كه ودستگاهي  اداري ام  كارمند با نظ  سالم  ارتباط گذاري  پايه: هدف

،   ايران  اسلامي جمهوري  اساسي ، قانون  ايران  اسلامي  جمهوري ام  نظ  در زمينه  عمومي هاي  آگاهي:  دوره محتواي
  هاي  با برنامه ، آشنايي  استخدامي  و  مقررات ، قوانين  بر آن  حاكم ، راهبردها و اهداف  واصول  اداري ام ، نظ  دولت تشكيلات

   در آن  كارمند قرار است  كه ي  ومحيط  مسئوليتها، حقوق، ايف  با وظ ، آشنايي  آن بر  حاكم  وسياستهاي  و اصول توسعه
 . كار  در محيط  انساني  و روابط  كارگزاري  كار شود، اخلاق  به مشغول
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 كشور ريزي  و برنامه  مديريت  سازمان:  دوره راحي  و ط  تدوين مسئول
 ستخدم م  يا بدو خدمت قبل:   دوره  برگزاري زمان
 الزامي:   دوره نوع



 و   مديريت  تأييد سازمان  آنها به  صلاحيت  كه  مراكز آموزشي  و كليه  دولتي  مديريت  مركز آموزش:  دوره مجري
 . باشد  كشور رسيده ريزي برنامه

)باشد ي م  ي  برعهده  سازماني  با محيط  مستخدم  آشنايي مسئوليت ( ري  نظ:  محتوي  ارائه شيوه دانشگاه
 .  و غيرحضوري  حضوري:  دوره  برگزاري نحوه 

    ساعت60 :  دوره مدت

 .آيد  مي  بعمل  دوره  در پايان  كه  از آزموني  نمره  حد نصاب  كسب:  در دوره  موفقيت ملاك

 

    شغلي هاي  دوره-2-1-ب

 :گردد  مي  زير تقسيم  دو دسته  به  شغلي هاي دوره

 •   ري ادا  مشترك هاي دوره

    •  اختصاصي  شغلي هاي دوره

 

  اداري  مشترك هاي  دوره-1-2-1-ب
طلا    شاغلين  را به  اجرايي  دستگاههاي  كليه  بين  مشترك  مورد نياز مشاغل  توانمنديهاي گردد كه  مي ق ا  آموزشهايي به

 : عبارتند از  دوره  اين مشخصات. دهد  مي انتقال

 با   آنان  و توانائيهاي لاعات  اط  و روز آمد كردن  اداري  مشترك  مشاغل  در شاغلان و توانمندي   دانش  ايجاد و توسعه: هدف
 .  مورد تصدي  شغل  در زمينه آوري  و فن  علمي  تغييرات  به توجه

    تخصصي:  دوره محتواي

  دانشگاه, كشور ريزي  و برنامه  مديريت  سازمان:  دوره راحي  و ط  تدوين مسئول
  احراز شغل  شرايط  تقدم  با رعايت  مستخدم  خدمت ول  بدو يا در ط:  دوره  برگزاري انزم

  به كاركنان  ارزشيابي  و يا نتايج  است  شده بيني  پيش  مشترك  احراز مشاغل  در شرايط  كه هايي  دوره:  دوره نوع
 . خواهد بود اري اختي  و در ساير موارد بصورت بوده باشدالزامي كرده اشاره آن ي ط

   تأييد سازمان  به  آنان  صلاحيت  كه آموزشي ومراكزومؤسسات ، دانشگاه مركز آموزش مديريت دولتي:مجري دوره
 باشد  كشور رسيده  ريزي  و برنامه مديريت
 .شود  اجرا مي  ـ عملي ري  يا نظ  يا عملي ري  نظ  صورت  به  درس  نوع  حسب:  محتوي  ارائه شيوه

     .  و غيرحضوري  حضوري:  دوره  برگزاري نحوه

 . خواهد كرد  تعيين  آن  را محتواي  دوره  مدت:  دوره مدت

   بعمل  دوره  مجري  توسط  دوره  در پايان  كه  از آزموني  نمره  حد نصاب  كسب ري  نظ  در دروس:  در دوره  موفقيت ملاك
 ه  مربوط س و مدر ر مجري  نظ  حسب در ساير دروس. آيد مي
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 يا   يك  ويژه  مورد نياز مشاغل  توانمنديهاي گردد كه  مي لاق  اط  آموزشهايي به:  اختصاصي  شغلي هاي دوره: --2-2-1-ب
 : عبارتند از  آن  مشخصات . دهد  مي  انتقال  شاغلين  را به  اجرايي چند دستگاه

 : هدف

   پست ايف  با وظ  آنان  و توانائيهاي لاعات  اط  ساختن  و متناسب كاركنان   شغلي  و مهارتهاي  معلومات ح ارتقاء سط)  الف
 . ه  مربوط  در زمينه آوري  و فن  دانش  با پيشرفتهاي بق  منط مورد تصدي

ي  جديد در آينده  . مسئوليتها  پذيرش  براي  كاركنان  ساختن آماده)  ب

 . تخصصي:  دوره محتواي

   اصلي ايف  وظ ر در زمره  موردنظ  شغل  كه  تخصصي  دستگاههاي  توسط  دوره برنامه: ها وره د راحي  و ط  تدوين مسئول
 .  اجرا خواهد داشت  قابليت ريزي  وبرنامه  مديريت  از تائيد سازمان  پس گردد كه  مي شود تهيه  مي  تلقي  دستگاه آن

  .  احراز شغل  شرايط  تقدم ايت با رع  مستخدم  خدمت ول  بدو يا در ط:  دوره  برگزاري زمان

  ي  ط  به  كاركنان  ارزشيابي  يا نتايج  است  شده  بيني  پيش  اختصاصي  احراز مشاغل  در شرايط  كه  هايي دوره:   دوره نوع
 .  است  و در ساير موارد اختياري  بوده  الزامي  است  كرده  اشاره آن

   رسيده  ريزي  و برنامه  مديريت  تائيد سازمان  به  آنان  صلاحيت  كه  آموزشي ت و يا مراكز و مؤسسادانشگاه :  دوره مجري
 .باشد

 .شود  اجرا مي  ـ عملي ري  يا نظ  يا عملي ري  نظ  صورت  به  درس  نوع  حسب:  محتوي  ارائه شيوه

 .  و غيرحضوري  حضوري:  دوره  برگزاري نحوه

 .گردد  مي  مشخص  آموزشي واي محت  و ميزان  نوع  براساس:  دوره مدت

   بعمل  مجري  توسط  دوره  در پايان  كه  از آزموني  نمره  حد نصاب  كسب ري  نظ در دروس:   در دوره  موفقيت  ملاك
 . خواهد بود  دوره  و مدرس ر مجري  نظ  حسب آيد و در ساير دروس مي

 

    عمومي هاي دوره-3-1-ب

 :گردد  مي  زير تقسيم  دو دسته  به  عمومي هاي دوره

 •    و اجتماعي  فرهنگي هاي دوره

   •  عمومي  توانمنديهاي هاي دوره

 

    و اجتماعي  فرهنگي هاي  دوره-1-3-1-ب

  ، فرهنگ  اخلاقي ور رشد فضايل  منظ  خود به  خدمت ول  در ط  دولت  مستخدمين  به گردد كه  مي لاق  اط  آموزشهايي به
گردد  مي  ارائه  اداري ام  در نظ  كاركنان  انساني  روابط  سازي ه و بهين  سازماني پذيري
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  : عبارتند از  دوره  اين مشخصات

، و بهبود   سازماني  فرهنگ،  اخلاقي ور رشد فضايل  منظ  به  اسلامي  فرهنگ هاي  در زمينه  كاركنان  به  دادن  آگاهي: هدف
  . كشور  اداري ام  در نظ  انساني روابط

 .گردد  مي ر، تهيه  مورد نظ  عمومي  دانش  نياز به  حسب:  دوره محتوي

   سازمان  كه  كشور و مواردي ريزي  وبرنامه  مديريت  و تائيد سازمان ارت  با نظدانشگاه :  دوره راحي  و ط  تدوين مسئول
 .نمايد  مي  كشور اعلام  ريزي  و برنامه مديريت

    مستخدم  خدمت ول يا در طبدو و :   دوره  برگزاري زمان

    اختياري:  دوره نوع

 كشور  ريزي  و برنامه  مديريت  تائيد سازمان  به  آنان  صلاحيت  كه  آموزشي  مراكز و مؤسساتدانشگاه و ساير:  دوره مجري
 .  دولتي  مديريت  باشد و مركز آموزش رسيده

 ري نظ:  محتوي  ارائه شيوه
    و غيرحضوري ضوريح:   دوره  برگزاري نحوه

 . خواهد كرد  تعيين  آن  را محتواي  دوره  مدت:  دوره مدت

  .گردد  برگزار مي  مجري  توسط  دوره  در پايان  كه  از آزموني  نمره  حدنصاب  كسب:  در دوره  موفقيت ملاك
 

    عمومي  توانمنديهاي هاي  دوره-2-3-1-ب

 و   تخصصي  توان ور افزايش  منظ  خود به  خدمت ول  در ط  دولت  مستخدمين ه ب گردد كه  مي لاق  اط  آموزشهايي به
 : عبارتند از  دوره  اين مشخصات. گردد  مي  جديد ارائه  با محيط سازگاري

 . جديد وشرايط  بامحيط  سازگاري جهت دولت كاركنان عمومي توان  افزايش: هدف

 .گردد  مي ر، تهيه ورد نظ م  عمومي  دانش  نياز به  حسب:  دوره محتوي

   سازمان  كه  كشور و مواردي ريزي  و برنامه  مديريت  و تأييد سازمان ارت  با نظدانشگاه :  دوره راحي  و ط  تدوين مسئول
 .دارد  مي  اعلام  ريزي  و برنامه مديريت

  مستخدم  خدمت ول  بدو و يا در ط:  دوره  برگزاري زمان
  اختياري:  دوره نوع

 كشور  ريزي  و برنامه  مديريت  تأييد سازمان  به  آنان  صلاحيت  كه  آموزشي  مراكز و مؤسساتدانشگاه و ساير:  دوره مجري
 .  دولتي  مديريت  باشد و مركز آموزش رسيده

 . اجرا شود  يا عملي ري  نظ  صورت تواند به  مي  درس  نوع  حسب:  محتوي  ارائه شيوه

 .  و غيرحضوري  حضوري: ه دور  برگزاري نحوه

 خواهد كرد  تعيين  آن  را محتواي  دوره  مدت:  دوره مدت

 9

. 



 برگزار   مجري  توسط  دوره  در پايان  كه  از آزموني  نمره  حدنصاب  كسب ري  نظ  در مباحث:  دردوره  موفقيت ملاك
 . ه  مربوط  و مدرس  مركز مجري  تشخيص  به  عملي گردد و در مباحث مي

  بهبود مديريت  آموزشي هاي  ـ دوره 4-1-ب
 و   مديريتي ايف  بهبود وظ هاي  در زمينه  و مديران  كاركنان  توانمندسازي  در راستاي گردد كه  مي لاق  اط  آموزشهايي به

گردد  مي راحي  ط  و سرپرستي  مديريت  مختلف وح  سط  براي. گردد  مي  ارائه  و فني ، ادراكي  انساني  توانائيهاي توسعه  .و

 :ها عبارتند از  دوره  اين مشخصات

 : هدف

 و   دانش  با پيشرفتهاي  آنان  و توانائيهاي لاعات  اط  ساختن  و متناسب  مديران  و ادراكي ، انساني  فني ارتقاء مهارتهاي)  الف
 .  و ارزشيابي ، هدايت ، سازماندهي ريزي  برنامه هاي  در زمينه آوري فن

 .  در آينده  مسئوليت  پذيرش  براي  جديد و يا كاركنان  مسئوليتهاي  پذيرش  براي  مديران  ساختن ادهآم)  ب

 .  تخصصي:  دوره محتواي

 .  دولتي  مديريت مركز آموزش: ها  دوره راحي  و ط  تدوين مسئول

    و سرپرستي  مديريت  دوره ول  و در ط ي و سرپرست  مديريت  پستهاي  به  كاركنان  از انتصاب  قبل:  دوره  برگزاري زمان

 .  ـ اختياري  الزامي:  دوره نوع

دانشگاه و ساير مراكز و مؤسسات آموزشي كه صلاحيت آنها به تاييد سازمان مديريت و برنامه ريزي :  دوره مجري 
 .رسيده باشد

 . خواهد شد ه ارائ  يا عملي ري  نظ  صورت  به  دوره  محتواي  حسب:  محتوي  ارائه شيوه

 .  و غيرحضوري حضوري:   دوره  برگزاري نحوه

 . نمايد  مشخص  دوره  را محتواي  دوره  مدت:  دوره مدت

   بعمل  مركز مجري  توسط  دوره  در پايان  كه  از آزموني  نمره  حدنصاب  كسب ري  نظ  در دروس:  در دوره  موفقيت ملاك
  . خواهد بود  دوره  و مدرس رير مج  نظ  حسب آيد و در ساير دروس مي
 

   دوره هاي آموزشي بلند مدت-2-ب
كارشناسي و كارشناسي ارشد فقط در رشته هاي مورد نياز - ادامه تحصيل كاركنان در مقطع كارداني -1-2-ب

ه لذا ادام.  مي باشد درصد كاركنان  رسمي و پيماني در سال بطور همزمان10 و حداكثر براي  امكان پذيردانشگاه
تحصيل كليه افراد مستلزم موافقت مسئول مربوط و تاييد كميته اجرايي طرح طبقه بندي مشاغل كاركنان براساس رشته 

  . تحصيلي، رسته و رشته شغلي و پست سازماني آنان مي باشد
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  .واهد رسيد دانشگاه خامنايادامه تحصيل كاركنان در مقطع دكترا تابع ضوابط خاصي است كه به تصويب هيأت : 1تبصـره 
  .ادامه تحصيل ايثارگران تابع ضوابط قانوني مربوط مي باشد  :2تبصـره



 به ادامه تحصيل در مقاطع چنانچه افراد بدون هماهنگي با واحد آموزش كاركنان: و بدون توجه به اخطار كتبي3تبصـره 
ارائه شده  بالاتر نمايند، مدارك تحصيلي بالاتر از ديپلم مشغول شوند و پس از اتمام تحصيل اقدام به ارائه مدرك تحصيلي

 .درحكم اعمال نخواهد شد
 بر اساس قانون ممنوعيت ادامه تحصيل كارگزاران در ساعات اداري، ادامه تحصيل تمام وقت كاركنان با – 2-2ب 

 اداري استفاده از مأموريت يا مرخصي با تعيين جانشين ايشان به شرطي مجاز است كه همزمان با تحصيل، اشتغال
  . نداشته باشند

 در موارد خاص، با موافقت مسئول مربوط و تأييد كميتة اجرائي طرح طبقه بندي مشاغل، افراد مي توانند از :ره ــتبص
. مرخصي بدون حقوق و يا راهكارهاي قانوني ديگر استفاده نمايند

 آيين نامه اجرايي آموزش كاركنان پيش  ضوابط سپردن تعهد و استفاده از تسهيلات و ساير موارد مربوط در– 3-2ب 
  .بيني شده است

    آموزشي هاي گواهينامه-ج

 :  است  شده  بيني  پيش  دولت  كاركنان  آموزشي ام  در نظ  آموزشي ي  گواهينامه دو نوع

اطلا  اول  نوع گواهينامه   هايي  گواهينامه به:   -1-ج    شركت  به،  آموزشي ودمان يا پ  هر دوره  از اتمام  پس گردد كه  مي ق 
 يا   دوره  كه  مراكز آموزشي  توسط  گواهينامه اين. گردد ا مي اند اعط  شده  موفق  يا پودمان  دوره  آن  در آزمون  كه كنندگاني

 .گردد ا مي  اعط  فراگيران كند به  را برگزار مي  آموزشي پودمان

  
طي ا ي هاي  گواهينامه  به: دوم  نوع  گواهينامه-2-ج   ها يا پودمانهاي  از دوره اي  مجموعه طلا از   فرد پس گردد كه  مي ق

هيات اجرايي تشكيلات و نيروي از تائيد   مورد نياز و پس  آموزشي  ساعت  حدنصاب ر گرفتن  با درنظ  مرتبط آموزشي
 .گردد ا مي  اعط  فراگيران  بهانساني دانشگاه

 ها گواهينامه از  :و به سه نوع تقسيم مي شود.گردد  همتراز مي  تحصيلي ع  از مقاط  با يكي ير استخدام  نظاين 
 •    مهارتي گواهينامه

 •    تخصصي گواهينامه

   •  ـ پژوهشي  تخصصي گواهينامه

  
    مهارتي ي ـ گواهينامه1-2-ج

   و به  بوده  ـ عملي  علمي هاي  فعاليت  به وف  عمدتاً معط گيرد كه  مي  تعلق  از آموزشهايي  دسته  آن  به  گواهينامه اين
  .شود  برگزار مي  كاركنان اي  حرفه  توانمنديهاي ح ور ارتقاء سط منظ

  
 :  مهارتي  اخذ گواهينامه  براي  لازم شرايط

   ه  متوسط  ديپلم  تحصيلي  مدرك دارابودن)  الف

)  ب زير  با شرايط  آموزش  ساعت1200  طي
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 • . باشد  شغلي  آموزشهاي ي مينهحداقل      آموزشها در ز

 .   سال10 در   حداقل  آموزش ساعت 1200  • شود طي

طي  است  سال  يك ول  در ط  آموزش  ساعت120 حداكثر   • .  هر فرد مجاز به

ود  كار و بهب وري  بهره  افزايش  موجب  كه  و مقالاتي  كتب ي  و ترجمه  و تأليف  جديد، ابتكارات  پيشنهادات  ارائه:تذكر
 . شود ر گرفته  فرد درنظ  براي  آموزش  ساعت200  تواند تا معادل گردد، حداكثر مي  مي  و سازماني عملكرد فردي

 

    تخصصي ي  گواهينامه-2-2-ج

   شغل  و تخصصي ري  نظ  و مباني  اصول  به وف  عمدتاً معط گيرد كه  مي  تعلق  از آموزشهايي  دسته  آن  به  گواهينامه اين
  .سازد  مي  را برآورده  مشاغل ري  و نظ  تخصصي  و نيازهاي دهبو

 :  تخصصي ي  اخذ گواهينامه  براي  لازم شرايط

  ديپلم  فوق  تحصيلي  مدرك دارابودن)  الف
 :)  ب زير  با شرايط  آموزش  ساعت1000  طي

 • . باشد  يا بهبود مديريت  شغلي  آموزشهاي ي      آموزشها در زمينه حداقل

  .   سال8 در   حداقل  آموزش ساعت 1000  • شود طي

 • .  هر فرد مجاز به  است  سال  يك ول  در ط  آموزش  ساعت125 حداكثر،  طي

بهبود  كار و  وري  بهره  افزايش  موجب  كه  و مقالاتي  كتب ي  و ترجمه  و تأليف  جديد، ابتكارات  پيشنهادات  ارائه:تذكر
  . شود ر گرفته  فرد در نظ  براي  آموزش  ساعت200  تواند تا معادل  گردد، حداكثر مي  و سازماني عملكرد فردي

  
    ـ پژوهشي  تخصصي ي  گواهينامه-3-2-ج

  ، اصول  مشاغل  وعملي ري  نظ  و مباني  اصول  به  بر توجه  علاوه گيرد كه  مي  تعلق  از آموزشهايي  دسته  آن  به  گواهينامه اين
  .دهد  مي  آموزش  فراگيران  را نيز به  در مشاغل هش پژو و مباني

 

  :  ـ پژوهشي  تخصصي هاي  اخذ گواهينامه  براي  لازم شرايط

    ليسانس  تحصيلي  مدرك دارابودن)  الف

 :)  ب زير  با شرايط  آموزش  ساعت800  طي

 •  3 باشد مديريت يا بهبود   اختصاصي  شغلي  آموزشهاي ي       آموزشها در زمينه حداقل

   سال7 در   حداقل  آموزش ساعت 800  •
4

 طي شود

  ساعت100   معادل  مورد تصدي  شغل ي  در زمينه  تحقيقي رح  ط  يك اجراي)  ج
بهبود  كار و   وري  بهره  افزايش  موجب  كه  و مقالاتي  كتب ي  و ترجمه  و تأليف  جديد، ابتكارات  پيشنهادات ارائه: تذكر

 . شود ر گرفته  فرد در نظ  براي  آموزش  ساعت200  تواند تا معادل  گردد، حداكثر مي  و سازماني يعملكرد فرد
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   و در يك  الذكر را دريافت  فوق هاي  از گواهينامه توانند صرفاً يكي  مي  خدمت ول  در ط  دولت  از كاركنان  هر كدام:تذكر
 . بالاتر همتراز شوند  تحصيلي ح سط

 

   ار انگيزشي ساز و ك-د

176 هر   آموزش ساعت  اعطاي -1-د طي    شماره  استناد تصويبنامه به(  ماه يك  و حقوق  فوق   ازاي  به  شغل العاده
)  وزيران  هيأت   مورخ'ه23511 ت31337/ 9/7/1379

نامه به استناد تصويب(  ساعت آموزش176 اعمال يك سال تعجيل در ارتقاء گروه به ازاي طي هر -2-د
 )28/1/81ط مورخ .9585/6شماره

   و گواهي  نموده  را رعايت ام  نظ  اين  الزامات  كليه  كه ، پژوهشي  و تخصصي ، تخصصي  مهارتي هاي  گواهينامه  با دارندگان*
،   مترتب دامي استخ  و ساير مزاياي ر ارتقاء گروه  باشد از نظ  رسيدههيأت اجرايي تشكيلات و نيروي انساني تائيد  آنها به
   منتفي  تعجيل  موضوع  حالت در اين. گردد  رفتار مي  ليسانس ، فوق ، ليسانس  ديپلم  فوق  تحصيلي  مدارك  دارندگان مشابه

  .گردد مي
 

    آموزشي  شناسنامه-ه

دوره (  شغلي هاي  رشته  الزامي  آموزشي هاي  دوره ، عناوين  كاركنان  پرسنلي لاعات  اط  شامل  كاركنان  آموزشي شناسنامه
عمومي و   . مي باشد ICDLدوره هاي )هاي تخصصي   آموزشي هاي  دوره ، عناوين

 

   امكانات و تسهيلات مورد نياز طرح- و
 .ايجاد فرهنگ لزوم تقويت نيروي انساني به منظور بالندگي دانشگاه درمديران -1
 .موزشيدسترسي به موقع به منابع مالي به منظور تامين هزينه هاي آ -2
ايجاد زمينه مناسب براي پياده سازي آموخته هاي دوره هاي آموزشي در محيط واقعي كار توسط آموزش  -3

 .گيرندگان
 .تثبيت افراد در پستهاي سازماني و وجود برنامه نيروي انساني مدون -4
 .جامع نگري مديران سطوح مختلف درمورد، وظايف و اهداف حوزه تحت مسئوليتهاي خود -5
سئولين و مديران دانشكده ها و ستاد مركزي در زمينه همكاري با اداره طبقه بندي مشاغل و مكلف بودن م -6

 .آموزش كاركنان و اعزام كاركنان خود به دوره هاي مورد نظر
تقويت وتجهيز اداره طبقه بندي مشاغل و آموزش كاركنان در امر سامان بخشيدن به وضعيت آموزش كاركنان  -7

 .كار  اينو تخصيص فضاي مناسب براي
تشويق والزام مديران دانشگاه كه تابع قوانين اعضاي هيئت علمي دانشگاهها مي باشند به شركت در دوره هاي  -8

 .آموزشي خاص
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الزام مديران در توجه به نتايج آموخته هاي دوره هاي آموزشي در محيط شغلي و تاثير آن در ارزشيابي  -9
 .كاركنان



ه هزينه هاي دوره هاي آموزشي از طريق تسريع در ارائه تنخواه تسهيل در پرداخت هاي مالي مربوطه ب - 10
 .به اداره طبقه بندي مشاغل و آموزش كاركنان

پرداخت حق التدريس مناسب و كافي و به موقع به مدرسين و سخنرانان به منظور امكان جذب افراد  - 11
 .شايسته و متخصص

تدوين دوره هاي آموزشي همكاري مي ي كه در نامكان پرداخت حق التحقيق به كاركنان يا مسئولي - 12
 .نمايند
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  .همكاري مديريت امور اداري در ارائه اطلاعات صحيح، كامل و به موقع به منظور اعزام افراد به دوره ها - 13
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جداول دوره هاي آموزشي 
  براساس رشته هاي شغلي
   به تفكيك نوع دوره



  رشته هاي شغلي موجود در دانشگاه
 

رديف عنوان رشته شغلي رديف عنوان رشته شغلي عنوان رشته شغليرديف
كارشناس امورآموزشي وپژوهشي كمك كارشناس سمعي وبصري 1 33 65انآتش نش

كارشناس اموراداري متصدي چاپ وتكثير 2 34 66اپراتور
كارشناس امورفرهنگي متصدي روابط عمومي 3 35 67بررس كتاب

كارشناس امورفني صنايع مددكاراجتمائي 4 36 68برنامه نويس كاربردي
وق برنامهكارشناس امورف مديراداري ومالي 5 37 69پزشك

كارشناس امورگمركي مديرامورراه وساختمان 6 38 70پيشخدمت
كارشناس امورورزشي مديرامورفرهنگي 7 39 71تحليل گرسيستم
كارشناس امورهنري مربي آموزش فني وحرفه اي 8 40 72تكنسين آزمايشگاه

ارشناس برنامه ريزي آموزشيك مربي امورآموزشي 9 41 73تكنسين آزمايشگاه فيزيك وشيمي ومكانيك خاك
كارشناس برنامه ريزي كشاورزي مسئول خدمات اداري 10 42 74تكنيسين آزمايشگاه كشاورزي

كارشناس برنامه وبودجه مسئول خدمات مالي 11 43 75تكنيسين آمار
كارشناس تحقيق وارزشيابي امتحانات مسئول دفتر 12 44 76تكنيسين ارتباط ومخابرات

كارشناس تغذيه ورژيم غذايي مسئول گزينش 13 45 77تكنيسين راه وساختمان
كارشناس جنگل ومرتع مهندس برق 14 46 78حسابدار

كارشناس حقوقي مهندس راه وساختمان 15 47 79خطاط
كارشناس خاكشناسي وحاصلخيزي خاك نگهبان 16 48 80زمين شناس

خدمات آموزشيكارشناس     17 49سرايدار
كارشناس دامپروري 18    50عكاس وفيلمبردار
كارشناس روابط عمومي 19    51كاردان آزمايشگاه
كارشناس سخت افزار 20    52كاردان امورآموزشي وپژوهشي
كارشناس سمعي وبصري 21    53كاردان امورفوق برنامه
كارشناس شبكه 22    54كاردان برنامه ريزي آموزشي
كارشناس شهرسازي 23    55كاردان بهداشت خانواده
كارشناس محيط زيست 24    56كاردان خدمات آموزشي
كارشناس همكاريهاي بين المللي دانشگاهي 25    57كاردان مكانيك
كارگزين 26    58كاردان مهندسي زراعي
كتابدار 27    59كارشناس آزمايشگاه

28 

مي ومكانيك كارشناس آزمايشگاه فيزيك وشي
كمك كارشناس امورآموزشي وپژوهشيخاك 60   

كمك كارشناس اموراداري 29    61كارشناس آزمايشگاه كشاورزي
كمك كارشناس امورفوق برنامه 30    62كارشناس آمارموضوعي
كمك كارشناس امورهنري 31    63كارشناس اصلاح نباتات وزراعت
رشناس خدمات آموزشيكمك كا3 كارشناس اقتصادكشاورزي 2 64     
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