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 شيوه نامه اخذ مجوز دوره آموزش ضمن خدمت

 معاونت توسعه مديريت و منابع

 مديريت توسعه سازمان و منابع انسانی
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                                                                          :مقدمه 

اهميت و لزوم منابع انسانی در هر سازمان نسبت به ساير منابع بر کسی پوشيده نيست و يکی از راههای توجه و به 

آموزش ضمن خدمت دارای فرآيند خاص شامل  .آموزش ضمن خدمت می باشد روز کردن اين منابع انسانی ، 

، نيازسنجی ، برنامه ريزی و اجرا می باشد و چنانچه بدون توجه با نيازسنجی و برنامه ريزی اقدام به اجرا نمائيم 

شی جهت پيشنهاد و لذا لازم می نمايد رابطين و مجريان دوره های آموز. بازده و اثر بخشی مناسب را نخواهيم داشت 

خواهد آمد نسبت به برنامه ريزی دوره های سال  درزيربا توجه به يک شيوه نامه خاص که   طراحی عناوين آموزشی

تکميل فرم اخذ مجوز و چگونگی نحوه صدور  دستورالعملشيوه نامه مذکور در سه بخش کليات ، .آتی اقدام نمايند

 . مجوز دوره های آموزش ضمن خدمت می باشد

 : کليات

 ، شاغل در آن واحد و قراردادی پيمانی ،کارمندان رسمی کليه  برای،  تا پايان دی ماه سال می باشندموظف واحدها 

 .دننمايبرنامه ريزی  و طراحی  ،  اجرا در سال آتیبه منظور ،  دوره های آموزشی شغلی

مورخ  ١٨٣۴/٢٠٠جمهور به شماره  بر اساس بخشنامه معاونت توسعه مديريت و سرمايه انسانی رئيس: تذکر

تمامی کارمندان رسمی و پيمانی و قرارداد کارمعين موظف به شرکت در دوره های آموزش ضمن خدمت  ٣٠/٠١/٩٠

لذا از اين پس کارکنان با قرارداد کارمعين موظفند نظير ساير کارکنان رسمی و پيمانی جهت ارتقاء و تمديد .می باشند 

 .موزشی مصوب دانشگاه شرکت نمايندقرارداد در دوره های آ

امکانات يکسان ايجاد در زمينه استفاده از دوره های آموزشی  شغلیبرای تمامی گروه های  ندواحد ها موظف 

 )دوره های آموزشی آيين نامه برگزاری  ٢-٢بند (.نمايند

بر اساس سياستهای ابلاغی مديريت توسعه  پيشنهادی دوره آموزشی د تعدا اعلامواحدها تنها ملزم به  

 . در همان سال می باشنددانشگاه سازمان و منابع انسانی 

کراری با عناوين دوره های آموزش مداوم و نظام واحدها موظفند از پيشنهاد عناوين آموزشی مشابه و ت 

 .پرستاری که در هرسال برگزار می گردد ، اجتناب نمايند 

سرفصلها با پست سازمانی و وظايف اجرايی گروه هدف دوره های آموزشی را تناسب واحدها موظفند  

 .نمايند )لحاظ(رعايت 

                           ضمن خدمت چگونگی نحوه صدور مجوز دوره های آموزش

 

سهولت صدور مجوز اجرای دوره و تدوين تقويم آموزشی در کمترين زمان  و به منظور يکنواختی  در انجام امور

نياز به طی نمودن مراحل يکسان و يکنواخت جهت کليه واحدها می باشد که اميد است با مطالعه دقيق و  ، ممکن

 .اين مهم محقق گردد ، کاربردی موارد ذيل

 .رعايت شود  )دوره مجری ( با وظايف واحد متقاضی پيشنهادی تناسب دوره آموزشی 

سال  ٢زمانی فاصله  دوره های شغلی  ، درخواست مجوز بايست برای می مجريان دوره  های آموزشی 

در برای يک عنوان دوره آموزشی  دو سال متوالیدر  صدور مجوز . رعايت نمايند را برای عناوين يکسان يکبار

دوره مذکور حائز سرفصل های متفاوت با دوره های  يا افراد شرکت کننده متفاوت باشند که  صورتی امکان پذير است

بديهی . تشخيص محتوای سرفصل ها در صلاحيت واحد آموزش ضمن خدمت کارکنان دانشگاه می باشد. قبلی باشد
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در ثبت آن ،  رد مذآور هيچ گونه حقي براي شرآت آننده اعدم رعايت مو و مذکور آموزشيهای شرآت در دوره است 

دوره در شناسنامه آموزشي  ايجاد نخواهد آرد و مسئوليت آن به عهده شرآت آننده و مجري دوره آموزشي آه 

آيين نامه برگزاری دوره  ٣-۶بند و ٣-٩بند (. را عهده دار مي باشد ، خواهد بود مسئوليت  ثبت نام شرآت آنندگان

 )آموزشی های 

دوره های آموزشی با عناوين مشابه منوط به داشتن دستورالعمل وزارتی سالانه برگزاری صدور مجوز برای : تبصره

 )آيين نامه برگزاری دوره های آموزشی  ٣-۶تبصره بند (.يا مصوبه کميته اجرايی آموزش می باشد

ملزم به برگزاری دوره های آموزشی چنانچه واحدی بنا به ضرورت دستورالعملهای صادره وزارت متبوع  

می بايست عنوان يا عناوين پيشنهادی خود را در قالب فرمهای اخذ  ، غير از عناوين مصوب تقويم آن واحد گردد

ماه قبل از برگزاری دوره آموزشی به واحد  ٣حداقل ، مجوز و منضم به دستور العمل ارسالی جهت طرح در کميته 

 )آيين نامه برگزاری دوره آموزشی ٢-١بند  ١تبصره (.ارسال نمايدموزش ضمن خدمت دانشگاه آ

پذيرايی ، مکان  حق الزحمه مدرسين ،(تامين اعتبار هزينه دوره و هماهنگی های لازم جهت برگزاری دوره  

 )آيين نامه برگزاری دوره آموزشی ٣-۵بند (.عهده واحد متقاضی می باشد....) ، زمان ، و

جهت اطمينان از اخذ مجوز جهت برگزاری شي مي بايست قبل از برگزاري دوره مجريان دوره هاي آموز 

بر اساس عنوان و ساعت وگروه هدف و سرفصل هاي  و    مراجعه نمايند دفترچه تقويم آموزشي دوره آموزشی به 

                                                                              .تصويب شده و در زمان مورد نظر مقدمات آار را فراهم نمايند

چنانچه هر يک از واحدهای تابعه دانشگاه ، قبل از اخذ مجوزهای لازم و عدم هماهنگی مبادرت به برگزاری :  تذکر

 .دوره های آموزشی برگزار شده فاقد اعتبار می باشد ، دوره نمايد

 .برای همان سال معتبر می باشدصرفاً  ، مصوب در تقويم آموزشی در هر سالعناوين آموزشی  

 .ممکن نمی باشد.....)مانند عنوان ، ساعت و(پس از اخذ مجوز لازم ، تغيير مشخصات دوره  

 : حد نصاب تعداد شرکت کنندگان برای تشکيل دوره ها 

موارد خاص با تصميم کميته اجرايی نفر می باشد مگر در  ۶ ٠و حداکثر ١٢دوره های آموزشی حداقل  

آيين نامه برگزاری  ٣-١١بند (نفر ۶٠نفر ،  سمينار و همايش حداقل ١٢نفر و حداکثر  ۶آموزش ،  کارگاه حداقل 

 )دوره آموزشی

لازم است  ،باشد  کمترنفر  ١٢از  حد نصاب تعداد شرکت کنندگان برای تشکيل دوره های آموزشیچنانچه : تبصره 

 .رددگبرگزار متمرکز بين دو يا چند واحد که کمترين بعد مسافت را دارند ، صورت  آموزشی بهدوره 

اعم از مصوب يا غير مصوب در سازمانهای (شرکت در دوره های آموزشی  تخصصی خارج از دانشگاه  

 ن و منابع انسانیتوسعه سازما به مديريتفرم اخذ مجوز اعلام نياز واحد مربوطه و ارسال  صرفاً بر اساس)معتبر 

نظام آموزش کارکنان دانشگاه  اجرايیارتباط با رشته شغلی فرد مذکور و تاييد در کميته بررسی پيش از طی دوره ، 

 .امکانپذير است

واحد آموزش  ومعرفی بدون هماهنگی طی شده ، شغلی و بهبود مديريت  ساعات دوره های آموزشی عمومی :تذکر

 .الکترونيکی کارکنان درج نخواهد شددر پرونده ضمن خدمت 

دوره آموزشی توانايی برگزاری دوره را ندارند ولی خواهان برگزاری دوره می باشند فرم اخذ  انچنانچه مجري: تذکر

 .صرفاً دوره مذکور مورد نياز آن واحد می باشد بالای فرم مشخص نمايند کهقسمت مجوز دوره را تکميل نمايند و در 

 .مابقی قسمتها تکميل گردد ۵از فرم شماره  ١۴و به استثناء بند 
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 دستورالعمل تکميل فرم اخذ مجوز دوره

 

می بايست اجرای اين امر به صورت ، با توجه به اهميت امر آموزش در ارتقاء سطح کيفی و کمی دانش کارکنان 

دقيق ومنسجم و يکنواخت صورت پذيرد که لازمه آن داشتن يک چشم انداز جهت اجرای دوره های آموزشی می باشد 

لذا به منظور پيش بينی برنامه های آموزشی  .حقق نگردد مگر با يک برنامه ريزی و پيش بينی صحيح مکه اين مهم 

 .و مطابق با تعاريف ، توضيحات و تذکرات ذيل الذکر تکميل گرددتايپ شده ه به صورت  لازم است فرم اخذ مجوز دور

هنگام ، صدور مجوزدر صورت . عنوان بايستی مختصر ، گويا و متناسب با سرفصلهای دوره باشد  :عنوان دوره -١

 .اجرا گردد ،  برگزاری دوره می بايست همين عنوان

، که مجوز اجرای آنها را دارد ذيل ، يک عنوان تکميل کننده فرم می تواند متناسب با تعاريف عناوين  :نوع دوره  -٢

 .انتخاب نمايد

به آموزشهايی اطلاق می گردد که با گذراندن آنها توانمنديهای ويژه مورد نياز مديران در ابعاد  :بهبود مديريت  ٢-١

برنامه ريزی آن به عهده واحد آموزش ضمن خدمت و مسئوليت اجرای  در حال حاضر.مختلف تامين يا ارتقاء می يابد

 .آن به عهده دفتر آموزش و پژوهش استانداری مرکزی می باشد 

بين کليه اداری به آموزشهايی اطلاق می گردد که توانمنديهای مورد نياز مشاغل مشترک  : مشترک اداری ٢-٢

 .را به شاغلين انتقال می دهدواحدها 

يک يا چند شغل را به شاغلين همان شغل به آموزشهايی اطلاق می گردد که توانمنديهای مورد نياز  : شغلی ٢-٣

بر  انشايیيا پست سازمانی و يا ابلاغ انتقال می دهد و شامل دوره های تکميلی و پيشرفته مرتبط با شغل سازمانی و

 .مبنای نيازسنجی آموزشی خواهد بود

به آموزشهايی اطلاق می گردد که در حيطه های فرهنگی ، اجتماعی ،  :عمومی و فرهنگی اجتماعی  ٢-۴

توانمنديهای عمومی به منظور رشد فضائل اخلاقی و ارتقاء فرهنگ سازمانی و افزايش دانش ، مهارت و نگرش 

نب در حال حاضر عناوين دوره های عمومی  و مجوز اجرای آنها از جا. عمومی و فردی در دانشگاه ارائه می گردد

وزارت متبوع اعلام می گردد و مسئوليت اجرای آن به عهده واحد آموزش ضمن خدمت دانشگاه می باشد و واحدها 

                                                                                                                      .نمی توانند راسا اقدام به برگزاری آن نمايند

برای تصدی شغل توسط که منظور دوره توجيهی بدو خدمت می باشد وبه آموزشهايی اطلاق می گردد  :توجيهی  ٢-۵

هدف اين دوره آشنا ساختن کارکنان جديد .طراحی و اجرا می گردد ، کارمندان جديدالاستخدام ، در بدو ورود به خدمت

انين و مقررات استخدامی ، حقوق فردی و شغلی ، محيط کار ، محل خدمت آنها ، قو ، با اهداف و وظايف سازمان

در حال حاضر برنامه ريزی آن به عهده واحد آموزش ضمن خدمت و اجرای  .قانون اساسی ايران و نظام اداری است

 .آن به عهده دفتر آموزش و پژوهش استانداری مرکزی می باشد 

 .ا برای کارمندان اجباری استدوره يا پودمانهايی که گذراندن آنه :الزامی  ٢-۶

دوره هايی که کارمندان با توجه به شغل مورد تصدی ، علائق ، تجارب شخصی يا نياز سازمان از بين : اختياری ٢-٧

 .انتخاب می نمايند ، دوره ها يا پودمانهای اعلام شده 

 .شود  روشهای موجود در فرم انتخاببا تواجه به منابع و محدوديتهای موجود  در آن واحد ، يکی از  :روش اجرا -٣
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 .شود ، يکی از اوقات موجود در فرم انتخاب  اجرای دوره برنامه ريزیساعات با توجه به  : اوقات برگزاری-۴

 .گردد ذيل ، يکی از روشهای موجود در فرم انتخاب مشروح با توجه به روشهای ارائه مطالب :روش -۵

ارائه مجموعه ای از اطلاعات سازمان داده (مطالب آماده شده به طور شفاهی اين شيوه به ارائه  :سخنرانی  ۵-١

 .از طرف مدرس می پردازد) شده به فراگيران 

در اين شيوه افراد در گروه های کوچک برای تبادل انديشه ها ، تجربيات و ديدگاه های خود به مشورت  :کارگاه ۵-٢

 .می پردازند

در اين شيوه تازه های علمی ، مبادله تجربيات و تجديد اطلاعات برای چاره جويی و حل مشکلات  :سمينار  ۵-٣

روز طول  ٢حرفه ای فراگيران به صورت ارائه سخنرانی ، ميزگرد و جلسات پرسش و پاسخ اداره می گرددو حداقل 

 .می کشد

و در زمينه های خاص تشکيل می گردد و شامل نشستها و اجتماعاتی است که برای مشورت و گفتگ :کنفرانس  ۴-۵

در آن افراد ديدگاه های خود را درباره مسائل و مشکلات مهم از طريق سخنرانی ، جلسات پرسش و پاسخ ، ميزگرد و 

 .گزارش موارد جالب طرح می نمايند 

آموزش داده می در اين شيوه تخصصهای شغلی در قالب مهارتهای مستقل و جدا از هم به کارمندان  :پودمان  ۵-۵

شود و در هريک از آموزشها ، مهارت و دانش خاصی را ايجاد می کند و اين آموزشها در کنار هم منجر به يک 

                                                                                                                .مهارت و يا دانش جديد و جامع می گردد

نوعی شيوه يادگيری است که مدرس هدايت کننده گروه فراگير است و فراگيران به جستجو و  :دوره آموزشی  ۶-۵

حل مشکل می پردازند و مدرس به توانايی های بالقوه و تجارب فراگيران اهميت می دهد و با ايجاد زمينه های 

 .امکان استفاده و به کارگيری آنها را ميسر می سازد ، يادگيری مناسب

 .حالتی از اجرای دوره که در قالب موارد فوق نگنجد :ساير ۵-٧

های آموزشی ه قابل تدريس در دور مطالببايستی کلی ، گويا و در برگيرنده  ی آموزشیسرفصلها :سرفصلها -۶

 .باشد

آموزشی می بايست عيناً مطابق با سرفصلهای پيشنهادی  در زمان برگزاری دوره های مصوب ، سرفصلهای: تذکر

در غير اين صورت دوره ابطال خواهد شد و مسئوليت حسن اجرای آن بر .فرم اخذ مجوز دوره باشد  ۶مندرج در بند 

 .عهده ناظر آموزش ضمن خدمت می باشد 

دوره آموزشی جهت ارزش گذاری و بيان اهداف و نتايج حاصل از برگزاری  :اهداف نتايج و دستاوردهای آموزشی-٧

 .هويت دادن به آن می باشد و نقش موثر و مستقيمی در جهت تصويب يا عدم تصويب دوره آموزشی خواهد داشت

حداکثر زمان در يک روز ، برای  .گرددمی ذکر  در اين قسمت ساعت پيشنهادی دوره :مدت دوره به ساعت -٨

وبت صبح و عصر می باشد و لازم است برنامه زمانبندی کلاسها به ساعت در دو ن ٨برگزاری دوره های آموزشی 

آيين  ٣-٣بند ( .ساعت به صورت مفيد از وقت جلسات استفاده شود ۵/١گونه ای تنظيم شوند که در هر تايم به ميزان 

 )نامه برگزاری دوره آموزشی

فرم اخذ مجوز دوره  ٨مندرج در بند واحد ها موظف به برگزاری دوره آموزشی مطابق با ساعات پيشنهادی : تذکر 

 .در غير اين صورت دوره ابطال خواهد شد .می باشند

 .گردد موجود در فرم انتخاب انواعبا توجه به نوع آزمون  ، يکی از  :نوع آزمون -٩

 .گردد با توجه به روش آزمون  ، يکی از روشهای موجود در فرم انتخاب :روش آزمون -١٠



 

۶  

 

 شرکت در دوره لازم برای حداقل مدرک تحصيلی  :لازم برای شرکت کنندگانحداقل تحصيلات -١١

 گروه يا رشته شغلی افراد شرکت کننده در دوره   :گروه هدف -١٢

ابلاغ معتبر خارج از پست سازمانی مربوطه انجام وظيفه می نمايند از زمان تاريخ صدور ابلاغ  کارکنانی که با: تذکر 

بند ( .در دوره های مربوطه به ابلاغ مورد اشتغال و گروه هدف پست سازمانی شرکت نمايند توانند  تا انقضای آن می

                                                                                                 )آيين نامه برگزاری دوره آموزشی ۴-۴

 . شغلی در نظر گرفته شود گروه و ی و تجرب تحصيلی مکن تناسب در انتخاب گروه هدف می بايست تا جای م: تذکر 

 و ذکر مشخصات برای دوره های حضوری و غير حضوری الزامی می باشد :مشخصات بسته و منابع آموزشی -١٣

 .شامل عنوان بسته و نام  تهيه کننده بسته آموزشی می باشد

جهت تعيين ساعت و تصويب دوره های غير حضوری ارسال بسته آموزشی به همراه صفحات تعيين شده : تذکر

 .الزامی می باشد 

تعيين و شناسايی مدرس دوره های آموزشی به نحوی صورت پذيرد که فرد : مشخصات مدرس يا مدرسين -١۴

حداقل دارای مدرک ليسانس  از گروه هدف بالاتر باشد و يا تحصيلی نامبرده از لحاظ سطح علمی حداقل يک مقطع

آيين نامه برگزاری  ٨-١بند ( .صلاحيت علمی آنها مورد تاييد کميته اجرايی آموزش باشد ، بوده و از لحاظ تجربی 

 )دوره آموزشی

 .می گردد ماه زمان برگزاری دوره و محل آن و تعداد شرکت کنندگان مشخص-١۵

 کاری واحد کارگزينی تنها براساس پست سازمانیما هاين قسمت ب :مشخصات و پست سازمانی گروه هدف -١۶

 .تکميل گردد ، فراد شرکت کنندهابرای کليه  بلاغ انشايیامندرج در حکم سازمانی افراد يا 

 .موارد مندرج در اين بند عيناًبه عنوان گروه هدف تقويم آموزشی درج خواهد گرديد: تذکر

 : به شرح ذيل خواهد بودمربوطه رئيس گروه کارشناسی  ، با توجه به سطوح واحدهای تابعه-١٧

 روسای گروه يا ادارات مربوطه :در سطح معاونت 

 کارشناس مسئول يا رئيس گروه مجری دوره :شبکه های بهداشت و درمان سطح در 

 مسئول يا مدير واحدها   :در سطح مراکز آموزشی درمانی 

 هاروسای ادارت يا گروه  : در سطح دانشکده ها

 کارشناس يا کارشناس مسئول واحدهای ذبربط :در سطح حوزه رياست 

موقع برگزاری آزمون پايان دوره محل و با عنايت به اينکه  با توجه به منابع و محدوديتهای موجود  در آن واحد -١٨

 .گردد تکميل اين قسمتمناسب بايستی گنجايش فراگيران را داشته باشد ، 

 .گردد  با توجه به منابع و محدوديتهای موجود  در آن واحد اين قسمت تکميل -١٩

در اين قسمت رابط آموزش ضمن خدمت پس از مطالعه مواد مندرج در فرم و در صورت لزوم رفع نواقص آن -٢٠

                                                                                                         .نسبت به تاييد آن اقدام نمايد

 :به شرح ذيل خواهد بودمدير  واحد برگزار کننده با توجه به سطوح واحدهای تابعه -٢١

 معاونين يا مديران معاونين :در سطح معاونت 

 مديران شبکه يا جانشين آنان : در سطح شبکه های بهداشت و درمان

 روسای مراکز يا مديران آنها :در سطح مراکز آموزشی درمانی 

 رئيس دانشکده : در سطح دانشکده ها



 

٧  

 

 رئيس ادارات مربوطه : در سطح حوزه رياست

 :تذکرات

 .باشد تکميل کننده فرم می بايستی رئيس گروه ، کارشناس مسئول و يا کارشناس واحد برگزار کننده دوره  -

چنانچه فرمی به صورت ناقص تکميل شده باشد از دستور کار بررسی عناوين پيشنهادی آن واحد حذف خواهد -

 .گرديد

 

 

 


