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   :مقدمه

دستورالعمل نحوه  2ماده   8آيين نامه استخدامي اعضاي غير هيات علمي و در اجراي بند   49و  48 و 47 به استناد ماده 
تشكيل و وظايف هيات اجرايي منابع انساني به منظور توانمند سازي و ارتقاي سطح دانش ،بينش و مهارت اعضا و ايجاد 

به شرح ذيل " ضمن خدمت اعضاي غير هيات علمي آموزش آيين نامه"ارتباط بين نظام آموزش با ساير نظام هاي اداري 
  گرديد: تصويب

  :عاريف ت -1ماده  
  منظور از دانشگاه در اين طرح دانشگاه بيرجند و كليه واحدهاي تابعه آن مي باشد. : دانشگاه  1-1
مرجعي كه در چارچوب ضوابط و مقررات تعيين شده از سوي هيات امنا متكفل اعمال  : هيات اجرايي منابع انساني  1-2

و امور نيروي انساني و ساير امور محول دانشگاه اختيارات و تنظيم راهكارهاي اجرايي بخش اداري،تشكيلاتي  وظايف،
 مي باشد كه در اين طرح به اختصار هيات اجرايي ناميده مي شود.

در راستاي  تمامي برنامه ها و فعاليت هاي آموزشي است كه در چارچوب طرح جامع آموزش، :آموزش منابع انساني 1-3
سطح كارايي و اثر بخشي فعاليت هاي  به منظور ارتقاء دانش و مهارت اعضا با شغل مورد تصدي متناسب ساختن نگرش،

 .دانشگاه طراحي و اجرا مي شود
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اصلي فرآيند آموزش را اي مراحل دانشگاه كه مسئوليت اجربودجه و تشكيلات  ديريت برنامه،م  :آموزشواحد  1-4
 بعهده دارد.

غير  اعضايتمامي  ،آيين نامه استخدامي اعضاي غير هيات علمي 12-1طبق بند  منظور از عضو در اين طرح   عضو: 1-5
 قراردادي مي باشد.پيماني و  هيات علمي دانشگاه در سه وضعيت رسمي،

عضوي است كه در حوزه مختلف دانشگاه و واحدهاي تابعه آن از طرف بالاترين مقام هر حوزه   :رابط آموزشي 1-6
 انتخاب و جهت همكاري با گروه آموزش و سهولت اطلاع رساني و اجراي مطلوب دوره هاي آموزشي به مديريت برنامه،

 بودجه و تشكيلات معرفي مي شود.

در پاسخ به  برنامه زماني آموزشهايي است كه اعضا بايد در راستاي برنامه استراتژيك دانشگاه و  :شيتقويم آموز 1-7
، مدت زمان اجرا نوع دوره، ي دوره،امحتو نيازهاي شغلي خود طي نمايند.اين برنامه شامل عناوين دوره هاي آموزشي،

 نحوه اجرا  و تعداد شركت كنندگان مي باشد.دوره، 

 ي دوره باشد.اعبارتي كه در بردارنده اهداف و محتو : آموزشيعنوان دوره  1-8

عبارت هايي است كه متناسب با عنوان و اهداف دوره در برگيرنده رئوس مطالب آموزشي از حيث : سرفصل آموزش 1-9
 دانش و مهارت و بينش خاص بوده و توسط مدرس در طول دوره آموزشي رعايت مي گردد. ءارتقا

  : اهداف - 2ماده
  دانش و مهارت اعضاء رتقاي سطح توانايي،افزايش اثر بخشي و كارايي فعاليت ها از طريق ا  2-1
  فرهنگ سازي و بهبود روابط انساني اعضاء عمومي، هايآگاهي رشد فضايل اخلاقي، توسعه  2-2
  دانش و مهارت عضو با نيازهاي شغلي متناسب ساختن نگرش،  2-3
 و يا پذيرش نقش هاي جديد هاي شغلي بالاترتقاء به ردهاعضاء جهت ار سازي آماده  2-4

  تعالي معنوي و توسعه مهارت هاي مديران جهت ايفاي موثر نقش ها و وظايف مديريتي  2-5
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  :بر نظام آموزشي  حاكم اصول - 3ماده 

 هايبا ساير نظام نظام بيروني ارتباط به اجزاء نظام دروني ارتباط به بر توجه علاوه نگرش اين :سيستمي نگرش اصل  3-1
  .است نموده نيز توجه پرسنلي

  .شاغل دردانشگاه را شامل مي شود كاركنان كليه :و فراگيري شمولاصل   3-2
ها ، در ساختار دورهو ادراكي ، انسانيفني هايدر جنبه و مديران كاركنان آموزشي نيازهاي كليه :جامعيت اصل  3-3

  .است مدنظر قرارگرفته
 استمرار آموزش ,نوآموزي هايدوره بيني با پيش :آوريو فن علمي و پيشرفتهاي مستمر بر تحولات نگرشاصل   3-4

   .است پذير شدهامكان آوريو فن علمي بر پيشرفتهاي مبتني
  : انواع دوره هاي آموزشي -4ماده 

  ، ماهيت دوره ها-3 ،  الزام دوره ها -2 ، دامنه شمول دوره ها -1انواع دوره هاي آموزشي از ابعاد مختلف از قبيل 
  قابل تعريف مي باشند. ي دوره ها امحتو -4 

  :ي آموزشيدامنه شمول دوره ها 4-1
 اعضاي غير هيات علمي دانشگاه در سه وضعيت رسمي، تماميه براي كدوره آموزشي ويژه اعضا: آموزش هايي ) الف

 .گرددپيماني و قراردادي برگزار مي 

  آموزش هايي كه در راستاي توانمندسازي مديران برگزار مي گردد.دوره آموزشي بهبود مديريت:  ب)
  :  دوره هاي آموزشيالزام  4-2

  دوره آموزشي اختياري دوره آموزشي الزامي             ب) الف) 
  :ماهيت دوره هاي آموزشي 4-3

اين  ارائه مي گردد. در اعضا،مهارت و ايجاد بينش جديد  اين دوره ها با هدف ارائه ي دانش، دوره هاي نوآموزي:) الف
  دوره ها ممكن است در ابتدا يا حين خدمت اجرا شود.
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مهارتي و ، اين گونه دوره ها در امتداد آموزش هاي قبلي  و براي رفع كاستي هاي دانشي موزي:آدوره هاي باز ) ب

  و همچنين سعي دارد در رفع كاستي هاي آموزش اعضا عمل نمايد. نگرشي اعضا، در حين خدمت ارائه مي گردد
ي گرددكه با هدف آماده كردن اعضا در حين به آن دسته از دوره هاي آموزشي اطلاق م: دوره هاي آماده سازي) ج

كه نتايج  يا مشاغلي بالاتر در آينده و هاي و مسئوليت هاي جديد يا پست يمديريت خدمت براي پست هاي سرپرستي،
  ارائه گردد.  ارزشيابي اعضا توصيه نموده است،

  :ي دوره هاي آموزشيامحتو 4-4

 ذيل طراحي و اجرا مي گردد: دوره هاي آموزشي توجيهي بدو خدمت به هدفالف) 

قوانين و مقررات ، آشنا ساختن اعضاي جديد الاستخدام با اهداف و وظايف دستگاه اجرايي محل خدمت آنها -
 قانون اساسي نظام جمهوري اسلامي ايران استخدامي، حقوق فردي و شغلي،

 لمهارت و نگرش) مورد نياز براي تصدي شغ، ايجاد توانايي هاي شغلي (دانش -

تبصره :  مديريت امور اداري و پشتيباني موظف است اعضاي جديد الاستخدام را جهت گذراندن دوره هاي فوق به 
  .بودجه و تشكيلات معرفي نمايد مديريت برنامه،

 دوره هاي آموزشي فرهنگي و عمومي ) ب

  به سه دسته زير تقسيم مي شوند:
فرهنگ پذيري  معنوي، به منظوررشد فضايل اخلاقي،زش هايي است كه آمو آموزش هاي فرهنگي و اجتماعي: -

  بهينه سازي روابط انساني اعضا و مديران در نظام اداري ارائه مي گردد. سازماني و
مهارت و نگرش عمومي مرتبط با  آموزش هايي است كه به منظور افزايش دانش،: آموزش هاي توانمندي اداري -

  طراحي و اجرا مي گردد.، ندي هاي فردي ماموريت و وظايف عمومي دانشگاه و يا توانم
آموزش هايي است كه توانمندي هاي اعضا را در حوزه فناوري اطلاعات در سطح  آموزش فناوري اطلاعات : -

  ارتقا مي دهد. عمومي،
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     بايد داراي مدرك مهارتهاي هفتگانه فناوري اطلاعات اند عضو دانشگاه گرديده جديد الاستخدام كه تبصره: افراد

(ICDL)  آموزش و پژوهش استانداري و دفتردانشگاه  تائيد هيات اجرايي منابع انسانيمورد صادره از مراكز و موسسات 
              ) استخدامي هاي يين نامهآ طبق (.باشند. 

 دوره هاي آموزشي شغليج ) 

كه توانايي هاي شغلي مورد نياز اعضا را،به منظور انجام صحيح وظايف شغل و ارتقا در  به آموزش هايي اطلاق مي شود
  طول مسير شغلي فراهم مي نمايد:

آموزش هايي اطلاق مي شودكه توانمندي هاي مورد نياز مشاغل مشترك بين كليه واحدهاي مشترك اداري : به  -
  دانشگاه را به شاغلين انتقال مي دهد.

تخصصي: به آموزش هايي اطلاق مي شودكه توانمندي هاي مورد نياز مشاغل ويژه واحدهاي مختلف  دانشگاه را به  -
  شاغلين انتقال مي دهد.
با تائيد هيات  وتخصصي شغل در صورت تائيد مدير مستقيم و بالاترين مقام واحد مربوطه  شي برگزاري دوره هاي آموز

  اجرايي منابع انساني بلامانع بوده و هزينه دوره از از رديف اعتبارات واحد مربوطه تامين خواهد شد.
 دوره هاي آموزشي مديراند ) 

در زمينه هاي بهبود نگرش و بصيرت افزايي و توسعه مهارت آموزش هايي در راستاي تعالي معنوي و حرفه اي مديران ،
  هاي انساني ،ادراكي و فني ،كه در دو بخش زير طبق بندي مي شوند:

مسئولين كارگاهها و آزمايشگاهها  ،مسئولين كتابخانه ،كارشناس مسئول /گروه ،*منظور از مديران پايه :رئيس اداره -
  ،مسئول مزرعه و مسئولين كارشناس

  براساس چارت تشكيلاتياز مديران مياني :مديران غيرهيات علمي و معاون مديرومنظور  -
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  ساعات آموزش 5- 4ماده 

  ساعت در سال مي باشد. 100ساعت و حداكثر  40حداقل آموزش اعضا 
  در سال مي باشد. ساعت 100وحداكثر  اعتس 60) حداقل آموزش مديران (مياني و پايه

  :يند برنامه ريزي ،اجرا و نظارت بر دوره هاي آموزشي آفر -5ماده 
  آموزشي شامل مراحل ذيل مي باشد.اجرا و نظارت بر دوره هاي  فرآيند برنامه ريزي ،

  : آموزشي نياز سنجي 5-1

  پايان سال توسط گروه آموزش صورت مي گيرد. درشغلي و فردي  يند بر مبناي  تحليل سازماني،آفراين 
جهت طراحي و تدوين تقويم آموزشي سالانه فرم هاي نياز سنجي آموزشي دوره هاي شغلي و تخصصي كاركنان در  -

   .هاي مختلف دانشگاه قرار گيرداختيار واحد 
توانمنديها و آموزش هاي قبلي  كليه اعضا پيشنهاد دوره هاي آموزشي خود را با توجه به شناختي كه از ماهيت شغل، -

  گروه آموزش اعلام مي نمايد. به خود دارند،
نديهاي مورد نياز جهت انجام مديران كليه واحدها مي بايست نيازهاي آموزشي پرسنل خود را با در نظر گرفتن توانم -

  اسفندماه به گروه آموزش اعلام نمايند. پايانوظايف شغلي حداكثر تا 
جهت برنامه ريزي آموزشي اقدام و گزارش گروه آموزش موظف است ضمن شناسايي نهايي نيازهاي آموزشي پرسنل  -

  به هيات اجرايي ارائه دهد.
  برنامه ريزي و اجراي آموزش  5-2

آموزش موظف است برنامه هاي آموزشي دانشگاه را در قالب تقويم آموزشي سالانه با  رعايت حداقل سرانه  واحد -
  آيين نامه استخدامي اعضاي غير هيات علمي) تهيه و به تصويب هيات اجرايي برساند. 48(موضوع ماده 
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  حـوزه ريـاسـت    
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  تاريخ ويرايش:
27/09/1398 

 

  صفحه:
  25از  8 

  
  : تقويم آموزشي

(پيوست نياز سنجي فرم عنوان و سرفصل ها يا محتواي دوره آموزشي كه مستقيما از طرف واحد آموزش بر اساس  -
در هيات اجرايي دانشگاه بررسي و در صورت تصويب  دانشگاه پيشنهاد مي شود ،يا از طريق ساير واحدهاي شماره يك) 

   تقويم آموزشي قرار مي گيرد. در
تقويم آموزشي پس از تصويب هيات اجرايي از طريق مديريت برنامه،بودجه و تشكيلات به كليه واحدها اعلام مي  -

  گردد.
ختلف دانشگاه بنا به ضرورت از طريق حوزه هاي م شده است ودوره هاي آموزشي كه در تقويم آموزشي لحاظ ن: تبصره

  و واحدهاي تابعه آن پيشنهاد مي شودپس از تاييد هيات اجرايي برگزار مي شود.
  نظارت بر دوره هاي آموزشي: 5-3

ت مسئوليت نظارت بر دوره هاي آموزشي ،فرايند و نحوه برگزاري دوره ،ارزشيابي دوره بر عهده واحد آموزش مديري
  مي باشد. برنامه ،بودجه و تشكيلات دانشگاه

  :مقررات و ضوابط اجراي دوره هاي آموزشي 5-4

ساً يا به كمك ساير موسسات در أدانشگاه مكلف است ر آيين نامه استخدامي  اعضاي غير هيات علمي، 48به استناد ماده 
برگزاري دوره هاي آموزشي كوتاه مدت حداقل نسبت به  چارچوب ضوابط ومقرراتي كه به تائيد هيات اجرايي مي رسد،

چناچه برگزاري اين دوره ها منجر به اخذ گواهي موفقيت در دوره هاي مزبور  ساعت در سال اقدام نمايد. 40به ميزان 
  گردد، عضو رسمي و پيماني با تاييد هيات اجرايي از امتيازات دوره هاي آموزشي مصوب برخوردار مي گردد.

اعضا براي دوره هايي كه متقاضيان آن كمتر از  در دانشگاه برگزار مي گردد و صرفاً ي آموزشي عمدتاًدوره ها -1- 5-4
به موسسات  مجاز خارج از دانشگاه معرفي  حد نصاب باشند و يا به هر ترتيب امكان برگزاري آن در دانشگاه فراهم نباشد،

  مي شوند
  



9 

 

 
  حـوزه ريـاسـت    
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نياز به برگزاري دوره هاي آموزشي يا معرفي به ساير  در صورتي كه بر اساس نياز سنجي و يا بر حسب ضرورت، -2- 5-4

صلاحيت موسسات مورد تاييد هيات اجرايي منابع انساني و يا مديريت آموزش و پژوهش استانداري بايد  موسسات باشد،
 باشد.

برگزاري دوره هاي آموزشي توسط ساير واحدها منوط به هماهنگي با گروه آموزش كاركنان  بصورت كتبي  -3- 5-4
بودجه و تشكيلات  با رعايت ضوابط و  مه،از طريق مديريت برنا مي باشد. صدور گواهينامه براي اين دوره ها صرفاً

  .مقررات اين طرح صورت خواهد گرفت
بوده و تمامي واحدهاي دانشگاه  برگزاري هرگونه دوره آموزشي براي اعضا فقط با تصويب هيات اجرايي ميسر -5-4-4 

باشند. در صورت عدم جهت برگزاري دوره هاي آموزشي مشمول اين آيين نامه ملزم به اخذ مصوبه هيات اجرايي مي 
 ساعت دوره مذكور در شناسنامه آموزشي آنان لحاظ نخواهد شد. هماهنگي وبدون تصويب هيات اجرايي،

 عنوان، بايد با اعلام دلايل برگزاري دوره، : درخواست برگزاري دوره هاي آموزشي از سوي واحدهاي مختلف،يك تبصره
 ت وي همراه باشد.مدرس پيشنهادي و مشخصا سرفصل، مدت زمان دوره،

  آموزش و تاييد مدير مربوطه صورت مي گيرد. واحدثبت نام در دوره هاي آموزشي داخل دانشگاه پس از اعلام  -5- 5-4
 تعداد ساعات هر دوره آموزشي بر اساس سرفصل هاي آن در زمان طراحي برنامه تعيين مي شود. -6- 5-4

ساعت 10بيشتر از  ساعت نيازي به برگزاري آزمون نمي باشد. براي دوره هاي 10براي دوره هاي آموزشي كمتر از  -7- 5-4
 از  60  وحداقل نمره قبولي، ارزيابي فراگيران مي تواند با نظر مدرس دوره به صورت آزمون يا ارائه كار عملي صورت گيرد

 امتياز خواهد بود.  100

 .لزامي است براي دوره هاي آموزش غير حضوري برگزاري آزمون ا -8- 5-4

آموزش دانشگاه  گروهتشخيص  ساعت نيز در صورت 10بيشتر از : براي دوره هاي آموزشي عمومي حضوري ه دوتبصر
     آزمون برگزار نخواهد شد.
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در پرديس هاي شوكت آباد و در ساعات غير  15تا 13,30و يا  8,30تا  7دوره هاي آموزشي در ساعات اداري  -9- 5-4

(اصلاحيه اداري پرديس شهدا برگزار گردد. ضمنا دروه هاي خارج از وقت اداري بدون احتساب اضافه كار خواهد بود.

  )27/09/1398هيأت اجرايي منابع انساني مورخ 

 .باشد دورهغيبت مجاز در هر دوره نبايد بيش از يك دهم ساعت  -10- 5-4

اضافه كار  در دوره هاي آموزشي دانشگاه در خارج از وقت اداري يا روزهاي تعطيل به ميزان ساعت حضور، -11- 5-4
 پرداخت مي شود.

(مهارت هاي مدارك و گواهينامه اعضايي كه اظهار به دانستن هريك از برنامه هاي آموزش فناوري اطلاعات  -12- 5-4
مركز آموزش و پژوهش استانداري يا ساير  دانشگاه يي مي كنند در صورت ارزيابي و تاييد مهارت از سوي )ICDLهفتگانه 

   موزشي آنان خواهد بود.مراكز مورد تاييد هيات اجرايي قابل احتساب در شناسنامه آ
 كشاورزي، (فني مهندسي، براي كاركنان دانشگاه نظام مهندسي هاي تخصصيدوره آموزشي ساعات امتياز  -13- 5-4

هيچگونه تعهدي نسبت به  دانشگاه و محاسبه مي گردددر صورت تناسب با كار فعلي  .).پرستاري و. پزشكي،، روانشناسي
  )22/03/92. (هيات اجرايي مورخهزينه هاي پرداخت شده نخواهد داشت

و گردهمايي هاي بين المللي، ملي و يا استاني كه در موارد خاص به منظور تبيين و تشريح   همايش ها، سمينارها -14- 5-4
در حوزه هاي مختلف علمي از سوي ارگان ها و سازمان  مسائل فرهنگي، اقتصادي، اجتماعي ، ... يا ارائه يافته هاي پژوهشي

محاسبه نمي گردد. بديهي است اعزام كاركنان در شناسنامه آموزشي هاي كشور برگزار مي گردد براي احتساب امتيازات 
 براي بهره مندي از توليدات دانشي اينگونه مجامع علمي با رعايت مقررات مربوط بلامانع است. 

فدراسيون هاي ورزشي و ...   در اموري چون شركت هاي تعاوني، هيأت و شوراهاي حل اختلاف، كهاعضايي  -15- 5-4
اين دوره هاي آموزشي  ،دوره هاي آموزشي را طي مي نمايند ،عضويت دارند و براي انجام وظايف محوله در اينگونه مجامع

  قابل احتساب در كارنامه و شناسنامه آموزشي نخواهد بود.
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عمومي و بهبود  ساعات دوره هاي آموزشي به استثناي دوره هاي آموزشي در صورت تغيير رسته شغلي عضو، -16- 5-4

  مديريت قابل احتساب نمي باشد.
و همچنين كليه   كاركنان كليه دوره هاي تخصصي مشترك شغل قبلي و فعلي فرد يشغلرشته در صورت تغيير  -17- 5-4

 ساعت هاي آموزش گذرانده شده در دوره هاي بهبود مديريت و عمومي قابل احتساب مي باشد. 

از شرح وظايف و منطبق با ابلاغيه هاي داخلي گذرانده است تنها در صورتي مورد دوره هايي كه فرد خارج -18- 5-4
  .تاييد است كه در بازه زماني اعتبار ابلاغيه هاي داخلي برگزار شده باشد

حضور مرتب و منظم شركت كنندگان در تمام فعاليتهاي آموزشي منطبق با برنامه درسي، طبق مقرارات الزامي  -19- 5-4
  است.

، اخذ مجوز شركت  در  دانشگاهدر صورت ضرورت شركت كاركنان در دوره هاي آموزش شغلي خارج از  -20- 5-4
  (تكميل فرم درخواست شركت در دوره/كارگاه آموزشي خارج از دانشگاه)  مي باشد.آموزش الزامي  گروهدوره از 

نفر و كلاسهاي  40سهاي عمومي بيش ازاگر سقف تعداد فراگيران در برنامه هاي مختلف آموزشي  براي كلا -21- 5-4
 گردد.مي گروه از لحاظ پرداخت حق التدريس محاسبه  2نفر باشد درقالب 30تخصصي بيش از 

ميزان  براي دوره هاي آموزشي مصوب برگزار شده در خارج يا داخل دانشگاه در صورتي كه در گواهينامه، -22- 5-4
  ساعت لحاظ خواهد شد. 6ساعت دوره مشخص نشده باشد به ازاي هر روز 

اخذ هزينه ، ييدأعدم حضور غير موجه در هريك از دوره هاي معرفي شده به استانداري يا ساير مراكز مورد ت -23- 5-4
  خواهد شد.در پي شركت كننده  را برايدوره 

  دد.ساعت براي امتياز آموزشي محاسبه نمي گر 70ساعت آموزشي دوره توجيهي بدو خدمت به ميزان  -24- 5-4
و شناسنامه آموزشي صادر  گواهينامهبراي نيروهاي شركتي كه در دوره هاي آموزشي شركت مي نماييد  -25- 5-4

  نخواهد شد.
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 در صورتي كه فرد ثبت نام شده قادر به ثبت نام در دوره به منزله الزام شركت در دوره آموزش شغلي مي باشد. -26- 5-4
 نمايد. اعلامآموزش  گروهبايد دو روز قبل از شروع  دوره درخواست خود را به شركت در دوره ثبت نام شده نباشد، 

  :گواهينامه هاي آموزشي- 6ماده
به شركت كنندگان اعطا  گواهينامه هايي كه در پايان هر يك از دوره هاي آموزشي كوتاه مدت، گواهينامه پايان دوره:

  مي گردد.
پس از پايان دوره هاي آموزشي كه براي آن آزمون در نظر گرفته شده است. در صورتي كه فراگير بر اساس آيين  - 6-1

 آزمون را داشته باشد و نمره حداقل را از آن دريافت نمايد، موفق به كسب  گواهينامه خواهد شد. نامه حق شركت در

كسب حداقل  در صورت آزمون و غير حضوري داراي دوره هاي حضوري فراگيران گواهينامه پايان دوره براي - 6-2
  .شد صادر خواهد مي باشد ساعت) 10(كمتر از  كهوبراي  ساير دوره هاي آموزشي    )60(  نمره آزمون

در مواردي كه برنامه آموزشي اجرا شده  با آزمون پاياني همراه نباشد در صورت رعايت ضوابط و مقررات مربوط  - 6-3
  .نسبت به صدور گواهينامه اقدام مي شود به حضور و غياب ،

زمون غيبت داشت باشد براي  وي در صورتي كه فراگير در جلسه آ پس از پايان دوره آموزشي منتهي به آزمون، - 6-4
 گواهينامه اي صادرنخواهد شد.

وي مي تواند در  در صورتي كه غيبت فرد در آزمون دوره اي از طرف واحد آموزش مجاز تشخيص داده شد، - تبصره
فقط در  آزمون مجدد شركت كند و يا اينكه  مي تواند در دوره برگزار شده بعدي با عنوان و سرفصل هاي مشابه ثبت نام و

  جلسه آزمون آن شركت نمايد.
گواهينامه هر دوره آموزشي در شناسنامه آموزشي هر كارمند ثبت خواهد شد. فراگيران نيز موظف به نگهداري و - 6-5

 از گواهينامه شخصي خود خواهند بود. تمراقب

امه نساعت آموزشي در شناسو  بودجه و تشكيلات  و رياست دانشگاه صادر  با امضاي مدير برنامه،گواهي دوره - 6-6
  .آموزشي اعضا درج خواهد شد
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  شناسنامه آموزشي: -7ماده 

اطلاعات آموزشي و پرسنلي اعضا توسط گروه آموزش در كاربرگ الكترونيكي ثبت و نگهداري مي شود كه در كليه 
  ارتقا و ارزيابي عملكرد آموزشي آنان مورد استفاده قرار مي گيرد.

  :ارزيابي و اثر بخشي دوره آموزشي  -8ماده 
فرم ارزيابي طراحي خواهد شد و قبل از آزمون در اختيار شركت  ،جهت ارزيابي محتواي دوره ها وهمچنين مدرس مربوط

  .كنندگان قرار گرفته و سپس موردتجزيه و تحليل آماري و تعيين اثربخشي قرار خواهد گرفت
  :بودجه و اعتبارات -9ماده 

  پيش بيني نمايد. دانشگاه موظف است در اعتبارات ساليانه كليه هزينه هاي مرتبط با طراحي و اجراي دوره هاي آموزشي
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   :پرداخت حق التدريس مدرسين -10ماده 
مدرسين با توجه به شيوه نامه اي به شرح جدول ذيل كه توسط هيات اجرايي به تاييد مي رسد تعيين مي ميزان حق التدريس 

  گردد.
  

 نحوه محاسبه حق التدريس مدرسين دوره آموزشي

 Cضريب
 (ساعت دوره)

Bضريب    Aضريب

  
1.33 

 
يك پنجاهم مجموع حقوق مرتبه و پايه و فوق العاده مخصوص  

 آخرين حكم كارگزيني

هيات علمي 
دانشگاههاي 

دولتي (داخل و 
 خارج دانشگاه)

نوع 
اشتغال 
 مدرس

  

  1.33 
يك پنجاهم مجموع حقوق مرتبه و پايه و فوق 

 1العاده مخصوص معادل مربي آموزشيار پايه
 كارشناس

هيات علمي 
دانشگاههاي غير 

دولتي و غير 
 هيات علمي

  1.33 
و فوق  يك پنجاهم مجموع حقوق مرتبه و پايه
 1العاده مخصوص معادل مربي پايه

كارشناسي 
 ارشد

  1.33 
يك پنجاهم مجموع حقوق مرتبه و پايه و فوق 

 1العاده مخصوص معادل استاديار پايه
 دكتري

  
  : حق التدريس بر اساس جدول سالانه حقوق مرتبه و پايه اعضاي هيات علمي دانشگاه محاسبه مي گردد.تبصره يك
در زمان برگزاري دوره آموزشي بر عهده مدرس مربوطه مي باشد و در  و.... مدرس، اقامت اياب و ذهاب هزينه: تبصره دو

  موارد خاص تصميم گيري در اين خصوص بر عهده هيات اجرايي منابع انساني دانشگاه خواهد بود.
 د بود.حق التدريس اساتيد مدعو فاقد حكم كارگزيني بر اساس تصميمات هيات اجرايي خواه 
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  فرمول  محاسبه حق التدريس :
  = حق التدريس Aضريب ×  Bضريب ×  cضريب 

  

 هاي آموزشي منابع انساني مندرج در تقويم آموزشي دانشگاهدستورالعمل اجراي دورهالف) 

هايي كه منابع انساني بايد در پاسخ به الزامات برنامه راهبردي تقويم آموزشي عبارت است از برنامه زماني حداقل آموزش
 مديريت برنامه،ر تقويم آموزشي توسط هاي آموزشي موجود ددريافت نمايند. دورهشاغلين دانشگاه، نيازهاي آموزشي 

بودجه و تشكيلات  ،برنامهمديريت ها، شوند. در راستاي برگزاري اينگونه دورهريزي و اجرا ميبرنامهبودجه و تشكيلات 
  باشد:موظف به رعايت اصول ذيل مي

  تعيين مشخصات هر دوره از جمله مدرسين ، زمان و مكان برگزاري و مانند آن  -1
  ها و محتواي دوره آموزشيتعيين عنوان، سرفصل  -2
سايت  سيستم آموزش (جام)، هاي آموزشي به داوطلبان يا افراد واجد شرايط از طريقنام در دورهرساني ثبتاطلاع  -3

  و... اداري دانشگاه و يا اتوماسيون
  هر دورهدر "حضور و غياب"تهيه فرم   -4
  ن تكميل فرم نظر سنجي دوره/ كارگاه آموزشي اعلام ميزان حد مجاز غيبت و زما  -5
  ارائه نتايج آن و هر دوره آموزشيارزشيابي   -6
   دوره و آزمون آنزمان برگزاري در  بودجه و تشكيلات ،برنامه مديريتحضور ناظر  -7
  كنندگان در آزمون اعلام نمرات شركت  -8
  اند.آزمون را كسب كردهكنندگاني كه حدنصاب نمره صدور گواهينامه براي شركت -9
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  حـوزه ريـاسـت    

  

  اجرايي نظام آموزش دستورالعملآيين نامه و 
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  صفحه:
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  دانشگاههاي مورد درخواست واحدهاي دستورالعمل اجراي دوره ب) 

بودجه ، برنامهمديريت ها از سوي واحدهاي دانشگاه به هايي هستند كه درخواست برگزاري آنهاي درخواستي دورهدوره
ريزي و تواند دوره مورد نظر را برنامهكننده مي، واحد درخواستهيات اجراييشود. در صورت تأييد اعلام مي و تشكيلات

  باشد.كننده ميره نيز بر عهده واحد درخواستهاي برگزاري دواجرا نمايد. هزينه
هاي برگزارشده در دانشگاه ، در بازه زماني تعيين شده جهت اجراي نيازسنجي آموزشي به منظور يكپارچه سازي دوره 
هاي آموزشي كه قرار است در سال آينده توسط همان سال)، هر يك از واحدهاي دانشگاه موظفند دوره سه ماهه پايان(

  برگزار شود را اعلام نموده تا در تقويم آموزشي دانشگاه جاي گيرد.  واحد
اي خارج از تقويم مصوب در سال باشد بايد در شرايط خاص چنانچه هريك از واحدهاي دانشگاه مايل به برگزاري دوره

  مراحل زير را رعايت نمايد:
حداقل يك ماه قبل از برگزاري ) دوماره (پيوست ش "درخواست صدور مجوز برگزاري دوره آموزشي"تكميل فرم  -1

  جهت اخذ مجوز برگزاري هيات اجراييآن به منظور طرح در 
به منظور طرح در  مورد تاييد گروه هاي آموزشي و يا مديران واحدهاي مربوطه آموزشي ورهو سرفصل د تهيه محتوا -2

  جهت اخذ مجوز برگزاري هيات اجرايي
   آموزشي هايدوره برگزاري جهت مورد نياز اعتبارات بيني و تأمينپيش وي آموزشي  دوره استاد انتخاب-3
  كنندگان  متناسب با نوع دوره و تعداد شركت تهيه تداركات ،تأمين فضاي مناسب توأم با امكانات كمك آموزشي-4
   بودجه وتشكيلات مديريت برنامه،ها به اعلام مكتوب روزها و ساعات دقيق تشكيل كلاس-5
   بودجه و تشكيلات مديريت برنامه،كننده از شروع دوره/ كارگاه به ارسال ليست فراگيران توسط واحد درخواست-6
  اعلام ميزان حد مجاز غيبت و زمان تكميل فرم نظر سنجي در دوره/ كارگاه آموزشي  -8
واحد برگزاركننده دوره/ كارگاه آموزشي در هر جلسه. پس از اتمام  كارشناسحضور و غياب فراگيران توسط  -9

  .ارسال گردد بودجه و تشكيلات ،برنامهمديريت هاي تكميل شده حضور و غياب بايستي به دوره، كليه فرم
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-در برگزاري دوره آموزشي، به منظور اطمينان از تشكيل و راهبودجه و تشكيلات  ،برنامهمديريت حضور نماينده  -10

  اندازي مناسب دوره (بر حسب مورد)
مديريت و ارسال اين فرم به ) سه(پيوست شماره تكميل فرم شناسنامه مدرس توسط مدرس دوره/ كارگاه آموزشي    -11

  كنندهتوسط واحد درخواست بودجه و تشكيلات ،برنامه
  نظارت مستمر كارشناس واحد برگزاركننده دوره/ كارگاه آموزشي بر روند و كيفيت برگزاري دوره    -12

   دانشگاه از ) خارجكارگاه ها  / هاآموزشي (دوره هايدر برنامه كاركنان دانشگاه ج) دستورالعمل شركت

  
 ضروري باشند، دانشگاه از خارج برنامه آموزشي در شركت متقاضي دانشگاه،از كاركنان  يك هر كه صورتي در

  :نمايندموارد زير جهت دريافت مجوز رعايت  است
  

توسط (پيوست شماره چهار)  "دانشگاه از خارج آموزشي برنامه در شركت درخواست"فرم  و تائيدارسال  -1
آموزشي و  برنامه برگزاري از قبل كاري روز 15 حداقل متقاضي سازماني واحد مقام بالاترين و مستقيم سرپرست

 مورد دوره به مربوط ييا نامه فراخوان است ضروري ضمناً  دانشگاه. بودجه و تشكيلات مديريت برنامه، ارسال آن به

  گردد. ارسال فرم پيوست به نظر

مبادرت به شركت در  بودجه و تشكيلات مديريت برنامه،تبصره: چنانچه فردي، قبل از اخذ مجوز و بدون هماهنگي با 
  برنامه آموزشي نمايد، گواهينامه وي پذيرفته نخواهد شد.

 طريق از گواهينامه، اصل با برابر كپي نسخههمراه  نظرتوسط متقاضي، به مورد تهيه گزارشي از برنامه آموزشي  -2

 ارسال بودجه و تشكيلات ،برنامهمديريت  به آموزشي در شناسنامه ثبت براي خدمت، محل سازماني مقام بالاترين

  نمايد.
  برعهده واحد اعزام كننده مي باشد. دانشگاه، از خارج آموزشي هايدوره شركت در مالي هزينه -3
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اجرايي  توسط هيات 29/10/1394پيوست در تاريخ  5 دستورالعمل و 3،  تبصره  9، ماده  10اين آيين نامه با يك مقدمه،  
  منابع انساني دانشگاه بيرجند به تصويب رسيد.

  پيوست شماره يك

  تاريخ:   )واحدها آموزشي نياز( تخصصي- شغلي آموزشي دوره سنجي نياز فرم
 اطلاعات دورهرديف 

  دوره عمومي اطلاعات

  عنوان دوره:  1

  حضوري غير         حضوري نيمه         حضوري نوع دوره:  2

  ساعت پيشنهادي دوره:ميزان   3

  تاريخ پيشنهادي بازه زماني دوره :    4

  نام مدرس پيشنهادي:  5

  تعداد پيشنهادي افراد شركت كننده:  6

  درسي برنامه مختصات
  اهدف و ضرورت برگزاري دوره:  1

  سرفصل و محتواي دوره:  2

  شرايط شركت كنندگان*  3
  .بگذرانند را دوره اينبايستي واحد در شاغلسازمانيهايپستازيككداميعني اينكهشرايط شركت كنندگانمنظور از*

  :كننده درخواستواحد
  

 :كنندهدرخواستواحد سازماني مقام بالاترينامضاي
  

  . گردد استفاده جداگانه فرم يك از آموزشي دوره هر تكميل براي
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  دويوست شماره پ

              درخواست صدور مجوز برگزاري دوره آموزشيفرم 

 اطلاعات عمومي دوره

 عنوان دوره: 1

 عملي -دوره:                 نظري                    عملي                    نظرينوع 2

3
تعيين ميزان ساعت نظري و عملي بودن دوره آموزشي در  

 عملي بودن آن: -صورت نظري
 نظري ................ ساعت

 عملي .................. ساعت

 تاريخ پايان دوره: 5 تاريخ پيشنهادي شروع دوره :  4

 نام مدرس پيشنهادي: 7 مكان برگزاري دوره:6

 محل تامين اعتبار دوره:8

 انجام كار عملي مرتبط -3حضور منظم و مشاركت فعال در مباحث آموزشي     -2آزمون كتبي    -1روش ارزشيابي از دوره: 9

 مشخصات برنامه درسي

 اهداف و ضرورت برگزاري دوره:1

 سرفصل و محتواي دوره:2

 شرايط فراگيران:3

 امضاي بالاترين مقام سازماني واحد درخواست كننده: امضاي مدير واحد درخواست كننده: 

 تاريخ تاريخ

  امضاء:درخواست، در جلسه هيات  اجرايي منابع انساني مورخ .................................   مطرح و با آن موافقت/ مخالفت گرديد. 
  

نياز به فضاي بيشتري بود، از برگه جداگانه استفاده و پيوست مختصات برنامه درسي * چنانچه براي تكميل هريك از بندهاي هشت گانه 
  فرم گردد.
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  سهيوست شماره پ
 

  مشخصات مدرس:
 تاريخ تولد .....................           نام و نام خانوادگي ...............................................   شماره شناسنامه ........................ .1

 صدور...........................           كد ملي ......................................محل 

  ليسانس    فوق ليسانس يا دكتري عمومي     دكتري ياتخصص پزشكي    آخرين مدرك تحصيلي:   .2
 ساير عناوين  مربي  استاديار دانشيار استاد      رتبه علمي:    .3

 رشته تحصيلي: .4

 ...................................................  ....... دانشگاه...............اخذ آخرين مدرك تحصيلي:كشور....... محل .5

 بازنشسته          وضعيت شغلي:شاغل   .6

  نوع استخدام: .7
  محل اشتغال فعلي: .8
  چند سال سابقه تدريس در دانشگاه يا ساير موسسات داريد: .9

  دوره هاي اموزشي ويژه كاركنان داشته ايد در جدول زير تكميل فرماييد. چناچه سابقه تدريس .10
  

  سال برگزاري دوره  عنوان دوره آموزشي سازمانعنوان 

    

    

    

    

    

  
  لطفاً يك نسخه از آخرين حكم استخدامي خود را ضميمه نمائيد
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  يوست شماره چهارپ

  دانشگاه از خارج آموزشي و كارگاه دوره در شركت درخواست فرم

  ) .شود تكميل متقاضي توسط قسمت ( اين
  محترم ...................... رئيس /مدير

  با سلام و احترام
كارگاه  اطلاعيه ضمن نماييد. (در موافقت       ...........................آموزشي كارگاه /دوره به اينجانب اعزام با كنم مي درخواست بدينوسيله

  است) پيوست آموزشي دوره /
  متقاضيمشخصات 

ليآخرين مدرك و رشته تحصيلعنوان دقيق شغ نوع استخداممحل خدمت نام پدرنام و نام خانوادگي  
         

  

 مشخصات دوره/كارگاه آموزشي
  مشخصات زماني دوره مشخصات عمومي دوره

  ساعت  تاريخ پايان تاريخ شروع محل برگزاري  برگزاركننده
        

 طريق از را آموزشي اصل گواهينامه و شركت گزارش ، آموزشي اهداف دوره آموزشي، كارگاه  /دوره در شركت از پس كنم مي اعلام
  كرد. خواهم ارسال بودجه و تشكيلات  مديريت برنامه، به سازماني، مقام بالاترين

  
  نام و نام خانوادگي متقاضي:

  
  : امضاءتاريخ و   

  
  
  
  
  

  

  

  

  



22 

 

 
  حـوزه ريـاسـت    
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  ) .شود تكميل خدمت محل واحد مدير و سازماني مقام بالاترين توسط قسمت ( اين    

  دانشگاه بودجه و تشكيلات، برنامه محترم مدير

  با سلام و احترام

 بررسي براي موافق نظر با ....................................... سركارخانم/آقاي جناب آموزشي كارگاه/دوره در شركت تقاضاي بدينوسيله

  .شود مي ارسال 

    

  

  

  

  :محل تامين اعتبار

  

  

  

  

  

  

 مستقيم: سرپرست خانوادگي نام و نام
  
  امضاءتاريخ و 

  
  
  

 :سازماني مقام بالاترين خانوادگي نام و نام
  
  امضاءتاريخ و 
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  پيوست شماره پنج

 التدريس برگزاري كارگاه/ دوره آموزشيقرارداد حق                         

  طرفين قرارداد:–ماده اول
در اين قرارداد قرارداد حاضر بين دانشگاه بيرجند به نمايندگي ................................. به نشاني بيرجند سازمان مركزي دانشگاه كه من بعد 

به  ..................................مي شود از يك طرف و آقاي/خانم  ..............................  با مرتبه علمي............................... با كدمليناميده » دانشگاه«
ناميده » مدرس«كه من بعد در اين قرارداد  ..........................به شماره تلفن  نشاني ................................................................................................

 مي شود از طرف ديگر به شرح ذيل منعقد مي گردد:

  موضوع قرارداد:–ماده دوم
 آموزشي ياكارگاه با موضوع ................................................................. ...... دورهتدريس تئوري/ عملي 

 دانشگاه بيرجند      ................................................................................................ محل اجراي قرارداد:–ماده سوم

  مدت قرارداد:–ماده چهارم

  مدت اين قرارداد  به مدت ......... ساعت به تعداد .........جلسه بر اساس برنامه زمانبندي ذيل خواهد بود: 
 ......................:..............روز شروع دوره:......................................                                                           روز خاتمه دوره

 مبلغ قرارداد و نحوه پرداخت:–ماده پنجم
حق التدريس مدرس بر اساس دستور العمل  جدول نحوه محاسبه حق التدريس مدرسين دوره هاي آموزشي مربوط به آيين نامه اجرايي آموزش 

باشد كه پس از تاييد دوره آموزشي توسط مديريت برنامه  اعضاي غير هيات علمي مصوب هيات اجرايي منابع انساني دانشگاه قابل پرداخت مي
  وبودجه،تشكيلات وتوسط مديريت امورمالي دانشگاه پس از كسر كسورات قانوني قابل پرداخت مي باشد.
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  تعهدات مدرس–مماده شش
  اجراي دوره آموزشي موضوع قرارداد مطابق با سياستهاي آموزشي دانشگاه در جهت تحقق آرمانهاي دانشگاه .  -1
  رعايت شئونات اسلامي و عرف داخلي دانشگاه  الزامي است.  -2
  عملي كارگاه  /دوره آموزشي............................ جمعاً به ميزان .............  ساعت.تدريس تئوري /  -3
بايسـت حـداقل چنانچه مدرس به هر دليل نتواند طبق برنامه تدويني ابلاغي در جلسات آموزشي حاضر شود، مراتب معذوريت خـويش را مي -4

هاي بعـدي، بـه مـديريت برنامـه هماهنگي و تدوين برنامه كارگاه/ دوره ي آموزشي در هفته ده روز قبل كتباً يا با تماس تلفني به منظور ايجاد
  ،بودجه و تشكيلات دانشگاه اعلام نمايد.

 قرار دهد. كاركنان آموزش مسئولكتاب و يا جزوات مورد نظر جهت استفاده در كارگاه را در اختيار -5

 گزاري دوره آموزشي بر عهده مدرس مربوطه مي باشد .در زمان بر  ، اقامت مدرس و....اياب و ذهاب هزينه -6

تعهدات دانشگاه: –هفتمماده
  انجام همكاري هاي لازم و به موقع با مدرس جهت برگزاري موفقيت آميز دوره.   .1
  آماده سازي فضا و امكانات كلاسي و آماده سازي تجهيزات سخت افزاري و كامپيوتر جهت برگزاري مطلوب دوره. .2
  قرار دادن فضاي مناسب جهت استقرار مدرس . در اختيار .3
گردد در قبال تدريس تئوري / عملي در دوره ي آموزشي كارگاه / سـمينار موضـوع قـرارداد و پـس از تأييـد گـواهي دانشگاه متعهد مي .4

پـس از كسـر كسـورات انجام كار توسط مديريت برنامه،بودجه و تشكيلات دانشگاه، حق التدريس وي را مطابق اين قرارداد محاسـبه و  
  قانوني در خاتمه فعاليت آموزشي به مدرس پرداخت نمايد. 

  نسخ قرارداد: –هشتمماده

م واحد اين قرارداد در ... صفحه، .... ماده و ..... تبصره در دو نسخه مجزا تنظيم شده است كه پس از امضا و تاييد طرفين هر يك به تنهايي حك
  داشته و لازم الاجرا مي باشد.

  

  مديريت برنامه،بودجه و تشكيلات:                     مدرس:  معاون اداري و مالي دانشگاه بيرجند:             
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