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آموزشكاركنان فوايد و اهميت
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آموزش ي تاريخچه



آموزش كردن مند نظام سوي به گام اولين
دولت كاركنان

وزيران1363/3/16مصوبه هيات



تحول7 برنامه
اداري نظام در



علمي هيات غير كاركنان استخدامي و اداري نامه آيين

اول تعاريف:فصل
دوم موسسه:فصل وظايف انجام فناوري و راهبردها
سوم اداري:فصل خدمات و اطلاعات فناوري

چهارم خدمت:فصل به ورود
پنجم استخدام:فصل
ششم انتصابات:فصل
هفتم كارمندان:فصل سازي توانمند
هشتم مزايا:فصل و حقوق
نهم عملكرد:فصل ارزيابي و نظارت
دهم كارمندان:فصل تكاليف و حقوق

يازدهم اجتماعي:فصل تامين و بازنشستگي
دوازدهم مختلف:فصل مقررات



آموزشاهداف

اثربخشي� و كارائي افزايش

انساني� سرمايه كيفي سطح ارتقاء

عمومي� آگاهيهاي توسعه

مديران� توسعه و توانمندسازي مديران� توسعه و توانمندسازي

كارمندان� سازي بالاترآماده شغلي هاي رده به ارتقاء براي

اخلاقي� فضائل انسانيرشد روابط بهبود و سازماني فرهنگ ،

كارمندان� نگرش و مهارتها دانش، سطح ارتقاء و روزآمدسازي

كارمندان� رواني و ذهني هاي قابليت و ظرفيتها گسترش



آموزش فرايند

گذاري)الف مشي و خط

آموزشي)ب ريزي برنامه و طراحي

ها- آموزش طراحي و نيازسنجي

آموزش- هاي برنامه وزشتدوين ي بر ن و

آموزش)ج اجراي

آموزشي)د ارزشيابي نظارت

آموزش)ه اثربخشي



آموزشي شناسنامه

ازيكهرآموزشياطلاعاتتماميكهاستالكترونيكيكاربرگي

،نيازموردهايآموزشپرسنلي،اطلاعاتازاعمموسسه،كارمندان

ش ااآ لشگذ الاا اطلاف بامرتبطعلميهايفعاليتسازيمعادلوشدهگذراندههايآموزش

وثبتآندر)...وتدريسترجمه،تحقيق،تاليف،(كارمندشغل

كارمندانعملكردارزشيابيو،انتصاب،ارتقاءدروگرددمينگهداري

.گيردميقراراستفادهمورد



آموزشي گواهينامه

از يك هر به قبولي نمره كسب ازاي در آموزشي دوره پايان در كه است اي برگه

ميشود اعطا كنندگان .شركت

باشد موارد اين حاوي بايست :مي

كننده-1 شركت شخصي و-2اطلاعات سمينار دوره، مجوز-3...عنوان شماره

برگزاري-4برگزاري دوره-5زمان شده-6مدت كسب امضاي-7نمره

دانشگاه انساني منابع مقام بالاترين

نيست الزامي ها همايش و سمينارها آموزشي هاي گواهينامه در قبولي نمره .درج



مهارتهايافزايشوايجادمنظوربهكهآموزشهايي:مديرانشيوزآمهايدوره
بينيپيشكشورمديرانآموزشجامعنظامدرمديرانادراكيورفتاريفني،
.استشده

استآموزشييكسالازكمترآنمدتكهآموزشهايي:مدتكوتاهآموزشهاي
ارايهجديدنقشهايايفايياووظايفبهترانجامجهتفردكردنآمادهبرايو

آموزش انواع

نرو رمهرر رهووه
.گرددمي

استآموزشيساليكازبيشترآنمدتكهشهاييوزآم:بلندمدتآموزشهاي
.گرددميارايهجديدنقشهايايفايجهتفردمهارتهايودانشافزايشبرايو

ريزيبرنامهومديريتسازمانتشخيصبهاستممكنبلندمدتآموزشهاي
.باشدنيزاستخداميارزشدارايكشور
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آموزش انواع
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22ماده

:مدتكوتاهآموزشهاي
خدمت� بدو توجيهي آموزشهاي
شغلي� آموزشهاي
عمومي� و فرهنگي يآموزشهاي و و ي ر ي وزش
مديران� آموزشهاي



خدمت بدو توجيهي دوره
درخدمتبدودركههاييآموزش:ورودبدوتوجيهيدورهتعريف

وظايفواهدافباالاستخدامجديدكارمندانشدنآشناراستاي

...وشغليهايتواناييايجاداستخدامي،مقرراتوقوانيندانشگاه،

گرددمبرگزار .گرددميبرگزار

:دورهاهداف

موسسهوادارينظامباكارمندسالمارتباطگذاريپايه�

شغلتصديجهتشغلينگرشومهارت،دانشايجاد�



دوره محتوي

ايران• جمهوري نظام زمينه در عمومي آگاهي
اساسي• قانون
دولت• تشكيلات
آن• ب حاك اهداف و دها راه اصول و اداري نظام آن• بر حاكم اهداف و راهبردها اصول و اداري نظام
استخدامي• مقرارت و قوانين
موسسه• استخدامي اداري نامه آيين با آشنايي
كار• محيط و حقوق ، ها مسئوليت ، وظايف با آشنايي
كار• محيط در انساني روابط و كارگزاري اخلاق



خدمت بدو توجيهي دوره

كارمنداناستخداماولماههششحداكثرياقبلآنبرگزاريزمان�

.باشدمي

.باشندميدورهطيبهملزمكارمندانتماميواستالزاميدوره�

.باشدحضوريغيرياحضوريتواندمياجراروش�

.شدخواهدطراحيهاسرفصلبراساسآنمدت�



شغلي آموزشهاي

.دهدميانتقالشاغلينبهرادانشگاهمشاغلنيازموردتخصصيتوانمندي

.نمايندطيراآنبايدشغلينيازحسبكارمندانتماميواستالزاميدوره



آموزشي هاي گواهينامه انواع

.اولنوعگواهينامه-1
:دومنوعهايگواهينامه-2

گا اااآا اا گاظآا كا فلا فوقتحصيليمداركدارندگاننظيرآناستخداميمزايايازتوانندميآندارندگان

مربوطمشاغلاحرازدرشرايطدكتراوليسانسفوقليسانس،ديپلم،

.گردندبرخوردارمربوطهمقرراتوقوانينكليهرعايتدرچارچوب



آموزشكاركنان نظام مشمول كاركنان

رسمي

پيماني

قراردادي

كاركنان( و مديران از )اعم



7ماده

گردند،ميمنصوبسرپرستيومديريتيپستهايبهانشاييابلاغباكهكارمنداني

پستبامرتبطخدمتضمنشغليآموزشهايبرعلاوهبودخواهندمجاز

ش قفلاطآ سقفرعايتوصادرهابلاغبارامرتبطخدمتضمنآموزشيهايدورهسازماني،

استفادهبرايمذكورآموزشيشدهكسبامتيازاتمجموعازونمايندطيسالانه

.نماينداستفادهنظامايندرشدهبينيپيشامتيازاتاز



13ماده

كه مدت كوتاه آموزشي هاي دوره در آموزششركت واحد معرفي اساس موافقتبر و

در آنان حضور مدت نمايند مي شركت آموزشي هاي دوره در مربوطه واحد

ت ا زش آ ا اكلا اناا ددا گ اظ ل بايست مي آموزشي ساعتيكلاسهاي ياماموريت روزانهو گرددماموريت .لحاظ



17و16ماده

رعايت:������ با مطابق مدت كوتاه آموزش دردوره كارمندان از يك هر شركت

اعم15ماده اشتغال محل جغرافيايي منطقه ترك به منجر كه دستورالعمل اين

گردد، وي كشور از خارج و داخل ماموريتاز گرددفوقالعاده مي .پرداخت ر وي ور ز رج و رز ي پر

ازبعدخدمتمحلجغرافياييمحلدرآموزشدورهدرحضورچنانچه:	�����

ميگيردتعلقمربوطمقرراتبرابرساعتياضافهكارفوقالعادهباشد،اداريوقت



17و16ماده

رعايت:������ با مطابق مدت كوتاه آموزش دردوره كارمندان از يك هر شركت

اعم15ماده اشتغال محل جغرافيايي منطقه ترك به منجر كه دستورالعمل اين

گردد، وي كشور از خارج و داخل ماموريتاز گرددفوقالعاده مي .پرداخت ر وي ور ز رج و رز ي پر

ازبعدخدمتمحلجغرافياييمحلدرآموزشدورهدرحضورچنانچه:	�����

ميگيردتعلقمربوطمقرراتبرابرساعتياضافهكارفوقالعادهباشد،اداريوقت



استخدامي مقرارت و قوانين آموزشدر جايگاه

رسمي•• به آزمايش رسمي استخدام وضع رسميتبديل به آزمايش رسمي استخدام وضع تبديل

قراردادي•• و پيماني كاركنان قرارداد قرارداديتمديد و پيماني كاركنان قرارداد تمديد

كارگزيني•• احكام در شاغل حق جهت كارگزينيمحاسبه احكام در شاغل حق جهت محاسبه

الانه•• ا زش ا هت ه الانها ا زش ا هت ه دي((ا ف ه ت ت ديق ف ه ت ت ))ق سالانه•• ارزشيابي جهت سالانهمحاسبه ارزشيابي جهت فردي((محاسبه توسعه فرديقسمت توسعه ))قسمت

رتبه•• ارتقاء جهت رتبهمحاسبه ارتقاء جهت عالي((محاسبه ، ،خبره ارشد ، پايه ، عاليمقدماتي ، ،خبره ارشد ، پايه ، ))مقدماتي

مديريتي•• هاي پست به ارتقا و مديريتيانتصاب هاي پست به ارتقا و انتصاب

دوم•• نوع هاي گواهينامه اعطاء جهت دوممحاسبه نوع هاي گواهينامه اعطاء جهت محاسبه



رسميرسميبهبهآزمايشآزمايشرسميرسمياستخداماستخداموضعوضعتبديلتبديل--11

)36(ماده»ب«بند

الحداقلآزمايشرسمدورهطول«36ماده سالدواكثحدويك

استخدامي و اداري نامه پنجم(آئين )استخدام:فصل

سالدواكثرحدويكسالحداقلآزمايشيرسميدورهطول«36ماده

.شدخواهدتبديلرسميمستخدمبهزيرشرايطرعايتباكارمندو

لازمامتيازكسبوآموزشيدورههايطي)ب



قرارداديقرارداديووپيمانيپيمانيكاركنانكاركنانقراردادقراردادتمديدتمديد--22

)39(ماده)د(بند

دادانعقاد« ا ندباجددق انكا داديياپ ا طق ايطتحققبهن ش

استخدامي و اداري نامه پنجم(آئين )استخدام:فصل

شرايطتحققبهمنوطقرارداديياپيمانيكارمندبامجددقراردادانعقاد«

:استذيل

»تصديموردشغلزمينهدرتخصصيوعلميسطحارتقاء)د



وضعيت تبديل شرايط

خدمت• بدو توجيهي دوره امتياز كسب

شغلي• هاي دوره امتياز كسب



خدمت بدو توجيهي دوره در شركت عدم عواقب

كارگزينيحكمصدور•

رسميبهآزمايشياستخداميوضعتبديل•

معينكارو3تبصره،پيمانيقراردادهايتمديد•

دركهبودخواهدخدمتبدوتوجيهيدورهگذراندنبهمنوط

تعويقبهمربوطهاحكامصدور،دورهنشدنطيصورت

.افتادخواهد



انگيزشي وكارهاي ساز آموزشو امتيازات

كارگزيني--33 احكام در شاغل جهتحق كارگزينيمحاسبه احكام در شاغل جهتحق محاسبه

،آموزشيهايدورهتحصيلات،عواملاساسبركارمندانشاغلحقامتياز«•
»شدخواهدبرقرارتجربهوخدمتسنوات،مهارت

ميزان
ساعت

شروع
محاسبه

پايان
محاسبهنحوهمحاسبه

1000
ساعت

بدو از
استخدام

پايان
خدمت

سقف تا امتياز محاسبه1000اين مورد كارگزيني احكام شاغل قسمتحق در قرارساعت
گيردمي

آموزشمعادل .5يكساعت گردد/ مي اضافه شاغل حق به امتياز



آموزشي ساعت سقف حداقل آموزشيميانگين ساعت سقف حداقل ::ميانگين

در� است مكلف حـداقلدانشگاه سال هـايسـاعت50هر آمـوزش

نمايد برگزار و طراحي را شغلي رشته هر براي را خدمت .ضمن

توانمندسازي آموزشو نظام »6ماده«دستورالعمل



انگيزشي وكارهاي ساز آموزشو امتيازات

سالانه--44 ارزشيابي جهت سالانهمحاسبه ارزشيابي جهت فردي((محاسبه توسعه فرديقسمت توسعه ))قسمت

ابلاغ:موضوع(متبوعوزارتمنابعومديريتتوسعهمعاونت29/6/1393مورخد/557/212شمارهبخشنامه•

)كارمندانومديرانارزيابيدستورالعمل

:آموزشمحور•

ان زشگذ گخضآ ائاف اا از1ا5ازاگ اشا .باشدميامتياز1ساعت5هرازايبهگواهيارائهباعموميوفرهنگيخدمتضمنآموزشيدورهگذراندن•

تعلقامتياز3ساعت10هرازايبهگواهيارائهباشغليارتقاءخدمتضمنآموزشيدورهگذراندن•
.گيردمي

.باشدميامتياز20دارايبنداين:توجه•

ميزان
ساعت

شروع
محاسبه

پايان
محاسبهمحاسبه نحوه

50
ساعت

ابتداي از
سال

پايان تا
ارزشيابيسال فرم در قسمت اين حداكثرامتياز باشد10سالانه مي .امتياز



انگيزشي وكارهاي ساز آموزشو امتيازات

رتبه--55 ارتقاء جهت رتبهمحاسبه ارتقاء جهت عالي((محاسبه ، ،خبره ارشد ، پايه ، عاليمقدماتي ، ،خبره ارشد ، پايه ، ))مقدماتي

رتيه كسبعنوان جهت نياز مورد آموزشي ساعت مقدار
بالاتر رتبه

شغلي رتبه
0مقدماتي
ساعت300پايه
ساعت250ارشد
ساعت200خبره
ساعت150عالي



انگيزشي وكارهاي ساز آموزشو امتيازات

مديريتي--66 هاي پست به ارتقا و مديريتيانتصاب هاي پست به ارتقا و انتصاب

مديريت� مدت تمديد و ارتقاء انتصاب، براي ها آموزش اين بمدتطي

ا5 ا ال ا است50 الزامي .ساعت



انگيزشي وكارهاي ساز آموزشو امتيازات

دوم--77 نوع هاي گواهينامه اعطاء جهت دوممحاسبه نوع هاي گواهينامه اعطاء جهت محاسبه

مهارتي�� مهارتيگواهينامه گواهينامه

تخصصي�� تخصصيگواهينامه گواهينامه

تخصصي�� تخصصيگواهينامه يك--گواهينامه سطح يكپژوهشي سطح پژوهشي

تخصصي�� تخصصيگواهينامه دو--گواهينامه سطح دوپژوهشي سطح پژوهشي







































شما حوصله و صبر از تشكر با


