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 باسمه تعالي

 

  محترم کلیه واحد های تابعه دانشگاهو کارکنان  مدیران  ،معاونین، رؤسا 

  

 سلام عليكم 
و لزوم یکسان عمل نمودن کلیه واحد ها و کارکنان دانشگاه در  فردی و شروع دوره هاآموزشی ، با عنایت به اتمام مهلت انجام نیازسنجی احترامأ 

 ر فرمائید جهت اجرای مطلوب دوره ها اقدامات ذیل به عمل آید:، خواهشمند است دستواین خصوص
ب تلقی و در جزء دوره های مصوّ کلیه دوره های آموزشی که در نیازسنجی آموزشی شغلی طراحی و از طريق سامانه های آموزش کارکنان ارائه می گردند، (1

و توانمندسازی  دوره ای خارج از شرايط فوق و يا بدون اخذ مجوز از کمیته آموزش نظام آموزش کارکنان دارای امتیاز می باشند. لذا شرکت کارکنان در هر

توسعه مديريت و منابع وزارت  محترم معاونت  15/09/1393/د مورخ 209/4852مطابق با نامه شماره  ،حتی با ابلاغ از ساير حوزه ها منابع انسانی دانشگاه

 متبوع غیر قابل قبول می باشد.

حوزه مربوطه می رابط آموزشی از طريق ت نیاز يا الزام به برگزاری دوره های آموزشی خاص که در نیازسنجی سالانه پیش بینی نشده، در صورتبصره: 

روز  قبل از تاريخ  20دانشگاه حداقل  منابع انسانی و توانمندسازی ، تکمیل و جهت طرح در کمیته آموزش15طرح درس را مطابق با فرم شماره  توان

 ارسال نمايند. اين معاونتجهت بررسی به  ،ادی برگزاریپیشنه

مديريت توسعه جهت کلیه کارکنان واحد های تابعه دانشگاه به عهده مالی و عمومی  - بهبود مديريت، اداری طراحی، برنامه ريزی و اجرای دوره های (2

 مذکور صورت پذيرد. مديريتايست با هماهنگی می باشد. لذا برگزاری دوره های فوق صرفأ می ب سازمان و منابع انسانی دانشگاه

، شرکت "آيین نامه اداری و استخدامی کارکنان غیر هیأت علمی دانشگاه 46موضوع ماده "دستورالعمل نظام آموزش و توانمند سازی  13به استناد ماده  (3

ور کارکنان در دوره های مذکور ماموريت ساعتی و يا لذا می بايست جهت حض ،در دوره های آموزشی مصوب، بخشی از وظايف کارکنان محسوب می گردد

همان دستور العمل در صورتی که شرکت کارکنان در دوره آموزشی منجر به ترک   16به استناد ماده  همچنینماموريت روزانه بدون فوق العاده لحاظ گردد. 

 ده ماموريت روزانه پرداخت می گردد.منطقه جغرافیايی محل اشتغال ) اعم از داخل و خارج از کشور( گردد، فوق العا

چنانچه حضور در دوره آموزش در محل جغرافیايی محل خدمت بعد از وقت اداری باشد، فوق العاده  مذکوردستورالعمل  17استناد ماده ه ب : 1تبصره 

 اضافه کار ساعتی برابر مقررات مربوط تعلق می گیرد.

نه) بافوق العاده و بدون فوق العاده( جهت شرکت کارکنان در دوره های غیر مصوب که بدون اخذ مجوز و صدور هر گونه ماموريت ساعتی، روزا : 2تبصره 

 ممنوع می باشد. (حتی با ابلاغ ساير حوزه ها)صورت می پذيرد  مديريت توسعه سازمان و منابع انسانی دانشگاهيا هماهنگی با 

زانه جهت شرکت در  دوره های آموزش مداوم  صرفاً در صورتی که دوره های  مذکور مرتبط با استفاده کارکنان از ماموريت ساعتی و يا رو: 3تبصره 

   .بلامانع است ، باشد تايید سرپرست بلافصل مورد فعالیت کارمند  باشد و

ده دارند. لذا ترتیبی اتخاذ گردد معاونت های تخصصی و مديران محترم واحدها مسئولیت برنامه ريزی و نظارت بر حسن اجرای دوره های آموزشی را بر عه (4

در ماهها و يا ساعات خاص جلوگیری گردد تا خللی در ارائه خدمت رسانی  ، از تراکم اجرای دوره هازشرابطین محترم آمو اجرايی که در برنامه ريزی های

 به مراجعین محترم در زمان های نیاز به حضور کارکنان صورت نپذيرد.

وب دوره های آموزشی و لزوم تدارک حداقل امکانات و شرايط مناسب جهت حضور پرسنل در دوره ها، واحدها ملزم به انجام نظر به اهمیت برگزاری مطل (5

اعتبارات تعیین شده و  ابلاغ کارکنان می باشند. کلیه هزينه های مذکور از محل یآموزشدوره های  مطلوباجرای  برایکلیه هزينه های لازم و مرتبط 

 .قابل پرداخت می باشدمديريت امور مالی دانشگاه   اختصاص آن توسط

کلیه از معاونت توسعه مديريت و منابع دانشگاه ممنوع می باشد. لذا  هر گونه پرداخت و هزينه کرد جهت دوره های آموزشی فاقد مجوز برگزاری   تبصره:

مديريت منابع انسانی  توانمندسازیی بايست به تايید گروه آموزش و مقبل از ارسال به رسیدگی به برگزاری دوره های آموزشی کارکنان  اسناد مربوط

 برسد.توسعه سازمان و منابع انسانی دانشگاه 

همکاری در نظر به وجود ظرفیت ها و توانمندی های بالای کارکنان شاغل در دانشگاه و در جهت پرورش استعدادهای کارکنان مستعد و دارای انگیزه  (6

مديريت توسعه سازمان و خارج از دانشگاه، صرفاً با هماهنگی  همکارانبا کارکنان دانشگاه باشد و در صورت لزوم به استفاده از  ، اولويتآموزش دوره ها

 اقدامات لازم صورت پذيرد. منابع انسانی دانشگاه

بخشنامه اجرایی آموزش کارکنان بخشنامه اجرایی آموزش کارکنان 

  13951395سال سال 
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با عنايت به نقش مهم مدرسان در فرايند آموزش و اثربخشی آن و به استناد مصوبه کمیته آموزش و توانمند سازی دانشگاه، واحدها ملزم به  :1تبصره 

 مطابق فرمول ذيل می باشند:  دوره های آموزشیهمکاری در حق الزحمه به موقع  پرداختتنظیم اسناد مربوطه  و 

 
 

 
 

 آيین نامه اداری و استخدامی مطابق فرمول ذيل محاسبه می گردد: 2ماده  3تبصره  کارکنان حق الزحمه:2تبصره 

 )ساير+ حقوق پايه( -( 681000*)160/1( * 4الف( رسته بهداشتی و درمانی                                 )

 )ساير+ حقوق پايه( -( 408600*)160/1( * 4ب( ساير رسته ها                                                    )

در صورتی که کارکنان در دوره های و کاهش هزينه های ناشی از غیبت پرسنل در دوره های آموزشی جهت جلوگیری از بروز مشکلات در برنامه ريزی  به (7

ر دوره ها اجتناب نمايند و يا حد نصاب امتیاز قبولی در دلیل) غیر از ماموريت اداری مورد تايید کارگزينی( از شرکت دهر آموزشی ثبت نام کنند و بنا به 

 .ای که متعاقباً اعلام خواهد شد می باشند مطابق با شیوه ها دوره را کسب نکنند، برای شرکت مجدد در همان دوره ملزم به پرداخت هزينه

کلیه واحدها می بايست نسبت به ايجاد صفحه وب در مور آموزشی، انجام ساير او اطلاع رسانی دوره های آموزشی به کارکنان  با توجه به اهمیت :1تبصره

 و همچنین راه اندازی سامانه ارسال پیامکی اقدام نمايند. "منابع انسانی )نام واحد( توانمندسازیآموزش و "سايت واحد خود با نام 

)که فرم آن متعاقباً  نسبت به اخذ تعهد نامه، می بايست، نمايند رابطین آموزش که خود نسبت به ثبت نام پرسنل در دوره های آموزشی اقدام می :2هتبصر

از فراگیران محل خدمت خود مبنی بر رعايت الزامات قانونی تعیین شده و پذيرش تبعات مصوب شده در  به رابطین محترم آموزش ارسال خواهد شد(

 بايگانی نمايند.نموده و  اقدامکمیته آموزش و اجازه ثبت نام برای افراد را از کارکنان 

هزينه واحد ها مکلفند ، يا دارای مجوز از اين معاونتب و جهت شرکت در دوره های آموزشی مصوّ توسط کارکنان، در صورت نیاز به واريز وجه :3تبصره

 .نمايندب کارکنان مسترد پس از قبولی با ارائه شناسنامه آموزشی و با تائید رابط آموزش و ارائه اصل فیش واريزی، به حسا را  شرکت در دوره

ییر رابط، نسبت در صورتی که بنا به هر دلیلی رابطین آموزشی واحد ها قادر به ادامه همکاری نباشند، مديران واحد ها می بايست حداقل يک ماه قبل از تغ (8

اولیه توسط معاونت ها،  اقدامات لازم صورت  به معاونت تخصصی مربوطه اقدام نمايند تا پس از  بررسی 20به معرفی رابط جديد مطابق با فرم شماره 

 4658113 پذيرد.

 

 
 

 

 رونوشت   :

 هکلیه معاونین محترم دانشگاه جهت استحضار و نظارت بر حسن اجرای مفاد بخشنامه در واحد های زیرمجموع -

 مدیر و مشاور محترم دفتر ریاست دانشگاه جهت استحضار -

 توسط واحد ها مدیریت محترم بازرسی و رسیدگی به شکایات دانشگاه جهت استحضارو نظارت بر حسن اجرای مفاد بخشنامه -

 توسط واحد ها مفاد بخشنامه یمدیریت محترم حراست دانشگاه جهت استحضارو نظارت بر حسن اجرا -

 09/12/94مورخ  686856/94یش بینی شده مطابق با نامه شماره پبودجه ابلاغ جهت استحضار و دانشگاه ودجه و پایش عملکرد مدیریت محترم ب -

 و  اقدام در خصوص مفاد مرتبط بخشنامه جهت استحضار  09/12/94مورخ  686856/94بازگشت به نامه شمارهمالی دانشگاه  امور مدیریت محترم -

 مفاد مرتبط بخشنامهلازم و رعایت همکاری های  و انجام جهت استحضاردانشگاه مدیریت محترم پشتیبانی  -

 نظارت بر حسن اجرای مفاد بخشنامهپیگیری و  جهت  دانشگاه مدیریت محترم توسعه سازمان و منابع انسانی -

  سید محمد حسین بحرینی طوسیدکتر 

 معاون توسعه مدیریت و منابع دانشگاه

 منابع انسانی توانمندسازیو رئیس کمیته آموزش و 

 

هر  حق الزحمه  
 همکاریساعت 

رسمی و  کارکنان
  پیمانی

 مبلغ )حق شغل +حق شاغل + فوق العاده مدیریت(    
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    (4*) = 

هر  حق الزحمه  
 همکاریساعت 

 اعضاء هیات علمی

 مبلغ )حقوق مبنا+ فوق العاده مخصوص(     
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