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 بسمه تعالی

منابع انساني به عنوان یكي از استراتژیهای اصلي جهت سازگاری مثبت با شرایط تغيير به عنوان مزیت  توانمندسازیامروزه آموزش و 

عامل  آموزش شود و از اینرو جایگاه و اهميت راهبردی آن در بقاء و توسعه سازمان غير قابل انكار است. رقابتي سازمانها قلمداد مي

ای  تواند بازده اقتصادی قابل ملاحظه ریزی و اجرا شود مي درستي و شایستگي برنامهه شود که چنانچه ب کليدی در توسعه محسوب مي

 داشته باشد.

کيفيت شغلي و در سطح سازماني عامل تعالي و  ی است که در سطح فردی باعث ارتقاءکارکنان اقدامي راهبرد توانمندسازیآموزش و 

ترین اقدامي است که تحول را در سازمانها پایه ریزی  شود. بنابراین زیربنایي وری مي در سطح ملي موجب افزایش بهره سازمان و توسعه

 مي نماید.

این دستورالعمل که حاوی چهارچوب و اصول کلي حاکم بر فعاليت های آموزشي است، به منظور تعيين راهكارهای مناسب و بهينه 

 موریت ها و نيازهای دانشگاه تدوین گردیده است. آموزشي در راستای مأن برنامه های نمود

 تعاريف ( الف

ای استت کته بتا هتدز افتزایش       ریزی شده مجموعه کنشهای هدفمند، از پيش اندیشيده شده و طرح توانمندسازیو  آموزش :آموزش

تجتارب و نگرشتهای مربتوه بته بهبتود       ،سطح دانش، فنون، مهارتهتا  ارتقاء طور مداوم و نظام مند به بهبود وه اثربخشي فرد و سازمان، ب

 پردازد. عملكرد شغلي حال و آینده کارکنان مي

شتود کته درون داد هتای آموزشتي     و عناصر متعامل آموزشتي اطتلام متي     به مجموعه ای از ساختارها، اجزا: نظام آموزش کارکنان

رویكردهتای مختلت     )اهداز آموزشي، منابع انساني، مالي، مادی...( را از طریت  فراینتدهای آمتوزش )برنامته هتای آموزشتي و درستي،       

 آموزشي، فناوری آموزشي و تكنيكهای مختل  ارزشيابي...( به برون دادهای آموزشتي )فراگيتران برختوردار از دانتش و مهتاري شتغلي و      

 و موجبتاي ارتقتاء   سازماني و نگرش مورد نياز( تبدیل مي کند به گونه ای که امكان بهپویي عملكرد فتردی و ستازماني را فتراهم نمتوده    

 .فراهم مي آورد را کيفيت عملكرد مغزافزارهای سازمانسطح 

تمامي مساعي و کوشش هایي که به منظور تغيير در ساختارهای شناختي، ادراکي، حرکتتي، نگرشتي و مهتارتي     به آموزش کارکنان:

اطلام مي گردد، به گونه ای که موجب حصول توانمندی شتده و ستطح دانتش، آگتاهي،     استخدام یك سازمان  ت علميئغيرهي کارکنان

http://karkonan.behdasht.gov.ir/uploads/nezam_amozesh.pdf
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آنها ایجاد مي نماید، تا وظای  و مسئوليتهای شغل ختودرا بته نحتو     تار مطلوب درمهارتهای فني، حرفه ای و شغلي آنها را ارتقا داده و رف

 مطلوب انجام دهند.

موریتهتا و  هارتهتای شتغلي مناستب بترای انجتام مأ     مجموعه ای آموزشي است  که ستطح دانتش و م   گروه توسعه آموزش کارکنان:

   نماید. به سطح تعيين شده یاری مي دانشگاه را تعيين و با تدوین و اجرای برنامه های آموزشي کارکنان را در ارتقادستيابي به اهداز 

 آموزش کارکنان:توسعه  رئوس مسئوليتهای گروه

 سنجي آموزشي مشاغل و شاغلين است.امه ریزی استراتژیك آموزش و نيازتبيين اصول: شامل برن 

 راستای  دستيابي به اهداز استراتژیك دانشگاه صوري مي گيرد.ی: که در زبرنامه ری 

 رنامته هتای آموزشتي و آزمونهتای     ارزیابي و انتخاب اساتيد و موسساي مجاز آموزشتي و برگتزاری ب   ،اجرا: شامل شناسایي

 حضوری است.غير

 یيتد  گواهينامته آنلایتن آموزشتي و تأ   دور و ارزشيابي برنامه های آموزشي برگزار شده، ص ، نظاريشامل ارزیابي شيابي:رزا

 .وزشي کارکنان جهت ارتقاء مي باشدصلاحيت آم

 عباري است از اشكال مختل  آموزش عناوین آموزشي نيازسنجي شده که به منظتور افتزایش کتارایي فتردی و     برنامه های آموزشی:

 گذارده مي شود.   بخشي سازماني کارکنان در قالب دوره آموزشي و کارگاه آموزشي به مورد اجرااثر

فاصله زماني معين و محدودی است که طي آن محتوای آموزش مشخص و از پتيش تعيتين شتده ای بتا استتفاده از       دوره آموزشی :

 امكاناي آموزشي به منظور ایجاد مهاري، افزایش دانش و یا تغيير نگرش به فراگيران انتقال داده مي شود.

بته شتكل یتادگيری و فراگيتر محتور      آمتوزش  حرکتي با نگرش -مهارتيدر حيطه آموزشي   دورهشكلي از برگزاری  کارگاه آموزشی :

   باشد.مي

فرآیند جمع آوری و تحليل اطلاعاي است که بر اساس آن فاصله بين وضع موجود و وضع مطلوب آموزش افراد،  نیازسنجی آموزشی:

 گروه ها و سازمان مورد شناسایي قرار مي گيرد.

http://etu.sbmu.ac.ir/
http://etu.sbmu.ac.ir/
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عبارتست از مجموعه ای از رشته های شغلي که از لحاظ نوع کار و مدرك تحصيلي و تجربي، شباهت های کلي و عمومي  رسته شغلی: 

آموزشتي و    داشته باشند. ایجاد رسته های فرعي در ذیل هر رسته بر اساس نوع مشاغل امكان پذیر است. رستته ای موجتود عبارتنتد از:   

 خدماي، کشاورزی و محيط زیست، فني و مهندسي، فناوری اطلاعاي، بهداشتي و درماني.فرهنگي، اداری و مالي، امور اجتماعي، 

در شرح رشته  ،عبارتست از فهرست جامع و بيان واقع از کيفيت وظای  و مسئوليت های یك یا چند سری شغل رح رشته شغلی:ش

شغلي علاوه بر بيان وظای  و مسئوليت ها، مهاري لازم و سایر خصوصياي مربوه و نحوه اجرای آن نيز توصي  مي شود. به عباري دیگر 

شرح رشته شغلي به ما مي گوید که چه کاری را به چه نحو باید انجام داد و هدز از انجام دادن آن وظای  چيست. در شرح رشته 

ن، نمونه وظای ، پست ها، مسئوليت ها، نحوه ارتباه با مشاغل سطوح بالا و پائين، معلوماي و مهاري های لازم در شرایط شغلي، عنوا

 احراز گنجانده مي شود.

 مجموعه ای از وظای  و مسئوليت های مستمر و مرتبط که بر اساس طرح طبقه بندی مشاغل به این عنوان شناخته شده باشد. شغل:

عباري از تعدادی شغل است که از لحاظ نوع کار مشابه ولتي از نظتر اهميتت و دشتواری وظتای  و مستئوليت هتا دارای         :رشته شغلی

 درجاي مختل  مي باشند.

 جایگاه هر یك از مشاغل در چاري سازماني است که با توجه به کفایت شغلي کارکنان به آن پست منصوب مي شوند. پست سازمانی:

به آموزشهایي اطلام مي شود که در بدو خدمت به افتراد جدیدالاستتخدام ارائته متي شتود. هتدز ایتن         :دوره توجیهی بدو خدمت 

آموزش، آشنا ساختن کارکنان جدید با اهداز و وظای  سازمان محل خدمت، قوانين و مقترراي استتخدامي، حقتوم و نكتالي  فتردی و      

 .ظام اداری استی اسلامي ایران و نشغلي، محيط کار، قانون اساسي نظام جمهور

به آموزشهایي اطلام مي شود که کارکنان در حين انجام فعاليت های شغلي و در محل ختدمت بته    :کارکنان آموزش ضمن خدمت

 ،ها شامل دوره های آموزشي شغلي، دوره هتای بهبتود متدیریت )ویتژه متدیران ميتاني و پایته(        این دورهاشكال گوناگون طي مي نمایند. 

و دوره های بازآموزی مي باشد. دوره های بازآموزی فقط برای کارمنداني که رستته آن هتا بهداشتتي و درمتاني باشتد       های عموميدوره 

 .قابل محاسبه خواهد بود
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ساليانه ميزان دوره هتای آموزشتي مشخصتي را    هر کارمند مجاز مي باشد  ،مقطع تحصيليتوجه به با  موزشی سالیانه:سقف ساعت آ

و  در شناسنامه آموزشي فرد محاسبه نخواهتد نشتد   مازاد بر سق  گذرانده شده آموزشي  تكميل سق  ساليانه، دورهو در صوري  بگذراند

   .باشد های عمومي نيز با توجه به مقطع تحصيلي کارمند مي دورهي مجاز اضمناً ساع. قابل انتقال به سنواي بعد نخواهد بود

 

 :های آموزش کارکنان اجرای دوره نحوهب(: 

 منابع کمیته آموزش و توانمندسازی مصتوبه بر اساس در کليه واحدهای سازماني تابعه دانشگاه کارمندان دوره های آموزشي  برگزاری

که خارج از این ضوابط در ستطح  لذا دوره های آموزشي  باشد مي (training.sbmu.ac.irسامانه آموزش کارکنان )و ثبت آن در  دانشگاه

یيتد  متورد تأ  ،وزاري متبتوع  معاونت توسعه متدیریت و منتابع   15/9/93مورخ /د 4852/209نامه شماره بخشطب  دانشگاه برگزار گردند 

ضتمناً در راستتای اجترای     برگزار کننده خواهد بتود.  واحدهای مذکور بر عهده  دورهدر نبوده و مسئوليت پاسخگویي به شرکت کنندگان 

جتایز نبتوده و کليته امتور     شترکت در دوره آموزشتي   فيزیكتي  جوئي منابع، صدور هرگونه گواهي  و صرفهمصوباي برنامه اقتصاد مقاومتي 

 تایيد گردد. ضمناً:  گروه توسعه آموزش کارکنان مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری  توسطو ت در سامانه مذکور ثبت سبای مرتبط مي

 صدور گواهينامه نوع دوم ممنوع مي باشد. وزاري متبوع 5/12/92/د مورخ 5412/209بخشنامه شماره مطاب  با  -1

باشد و پيشنهاداي ایجاد و  واحد سازماني و معاونت تخصصي مي به عهدهحضوری های آموزشي  برنامه ریزی و اجرای دوره  -2

جهت طرح در کميته آموزش و توانمندسازی منابع انساني به  معاونت تخصصيبرگزاری دوره های آموزشي جدید از طری  

 سازمان و تحول اداری ارسال گردد.مدیریت توسعه 

 با پيشنهادمدیریت توسعه سازمان و تحول اداری به عهده  های آموزشي غيرحضوری دوره، برنامه ریزی و اجرای یگذار  سياست -3

در کميته آموزش و توانمندسازی منابع  بایست مينيز جدید غيرحضوری برگزاری دوره های آموزشي  .باشد معاونت تخصصي مي

یل الكترونيكي محتوای آموزشي و های غيرحضوری و مستنداي آن )فا ضمناً کليه مكاتباي مربوه به دوره .گرددتایيدانساني 

 ارسال گردد. سازمان و تحول اداریمدیریت توسعه به  از طری  مكاتبه محرمانهوالاي طراحي شده طب  دستورالعمل ارسالي( س

  باشد. ضروری ميدر این امر  های تابعه دانشگاه معاونتکليه فعال مشارکت  در این راستا

http://etu.sbmu.ac.ir/?fkeyid=&siteid=338&fkeyid=&siteid=338&pageid=16236
http://etu.sbmu.ac.ir/?fkeyid=&siteid=338&fkeyid=&siteid=338&pageid=16236
http://training.sbmu.ac.ir/
http://etu.sbmu.ac.ir/uploads/vezarat-4852.pdf
http://etu.sbmu.ac.ir/uploads/vezarat-5412.pdf
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طراحي، برنامه ریزی و اجرای دوره های  ؛سامانه آموزش کارکنانهای آموزشي  دورهنيازسنجي شغلي در اعمال با توجه به  -4

با تایيد معاونت تخصصي مرتبط و توسط به صوري فصلي و  تقویم آموزشيدر قالب آموزش کارکنان در واحدهای سازماني 

 گردد. اجرا ميرسته، رشته شغلي و مقطع تحصيلي  ؛ با توجه بهواحد سازماني

آموزش توسعه دانشگاه )بهبود مدیریت( به عهده گروه  مدیران میانی و پایهموزش طراحي، برنامه ریزی و اجرای دوره های آ -5

  کارکنان مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری مي باشد.

های  دورهکليه بندی امور آموزشي و همچنين انجام ارزیابي و صدور احكام کارگزیني، برگزاری  با توجه لزوم گزارشگيری و جمع -6

 .صوري پذیردهای آموزشي تا نيمه اسفند  یيد کارگاهمكاتباي تأو به اتمام رسيده تا پایان بهمن ماه مي بایست آموزشي 

خلاصه مشخصاي و محتوای آموزشي دوره توسط  ؛به منظور پيشنهاد ایجاد دوره آموزشي جدید در سامانه آموزش کارکنان -7

مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری به  دوره آموزشيبا حيطه آن مرتبط و از طری  معاونت تخصصي  تهيه واحد سازماني

 ارسال گردد. برگزاری دوره آموزشي جدید بعد از اخذ مجوز از کميته آموزش و توانمندسازی کارکنان امكان پذیر خواهد بود.

کليه مراکز  ،ه های آموزشي و تأمين حداقل امكاناي و شرایط مناسب جهت حضور کارکنانبه اهميت برگزاری مطلوب دورنظر  -8

هزینه های لازم و مرتبط با اجرای مناسب دوره های آموزشي مصوب مي باشند. لازم به ذکر  پرداختپيش بيني و ملزم به 

هزینه های آموزشي در قالب تفاهم نامه بودجه ای توسط  23/8/94مورخ  25050/200-24کميته است طب  صورتجلسه 

 شود. مي اختصاص داده ها و مراکز گروهبه تفكيك  مدیریت برنامه ریزی، بودجه و پایش عملكرد دانشگاه به امر آموزش کارکنان

پس از تایيد  10/12/93مورخ  25050/200-22صورتجلسه کميته  طب نيز  دوره های آموزشي ح  الزحمه مدرسينپرداخت 

 .گردد پرداخت هر واحد سازماني واحد امور مالي از سوی در سامانه آموزش کارکنان، کلاس های آموزشي و بایگاني نهایي 

شرایط  احرازانتخاب، بررسي و  ،التدریس ح  پرداخت نحوه و آموزشيانتخاب مدرسين دوره های  شرایط دستورالعمل طب  -9

لذا دقت  دهای تخصصي خواهد بو علمي و صلاحيت عمومي و همچنين معرفي مدرسين دوره های آموزشي بر عهده معاونت

تایيد  باشد. الزامي مي یك دوره آموزشياجرای انتخاب مدرس جهت شرایط آن در رعایت کليه همچنين و  در این امرنظر 

موزش کارکنان بر عهده گروه توسعه آموزش کارکنان آسامانه بانك مدرسين نهایي و ثبت اسامي مدرسين پيشنهادی در 

مرتبط استعلام خواهد  يها و واحدهای سازمان مدیریتاز ان و تحول اداری خواهد بود که در این راستا مدیریت توسعه سازم

 .متقاضي نخواهد بوده درخواست ثبت در بانك مدرسين به منزله تایيد گردید و ارائ

http://training.sbmu.ac.ir/PrsTrainingPortal/TrainingCalander/
http://etu.sbmu.ac.ir/uploads/komite-25050-24.pdf
http://etu.sbmu.ac.ir/uploads/komite-25050-22.pdf
http://etu.sbmu.ac.ir/uploads/dakheli-13218.pdf
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دوره مورد تایيد  صلاحيت اختصاصي و عمومي آن تایيد نشده باشد،در صوري برگزاری یك دوره آموزشي توسط مدرسي که   -10

كه مدرسيني که مستخدم این با توجه به اینضمناً . قرار نخواهد گرفت و تبعاي آن بر عهده واحد سازماني مجری خواهد بود

لذا ضروری  ،ثبت گردنددر بانك مدرسين دانشگاه در صوري احراز شرایط عمومي و اختصاصي توانند  نمي باشند نيز ميدانشگاه 

 .دنماینظاري بر آن و ابلاغ به کليه مدرسين را علمي، اخلاقي، سياسي،... رعایت کليه موازین  ،سازماني است که مسئول واحد

 در اثربخشي آموزشجهت تنوع و افزایش همچنين و  ی آموزشيها دورهاز شرکت کنندگان ارزشيابي نظرسنجي و به  با توجه  -11

استفاده موجود در آن واحد سازماني مرتبط با حوزه تدریس شغلي  های رشته ينمدرس از کليههای آموزشي  در دوره ،گروه هدز

باشد و پس از آن فقط در صوري مثبت بودن  ضمناً صلاحيت آموزشي مدرسين ثبت نام شده تا دو سال مورد تایيد مي .گردد

های  سال در دورهگردد. شایان ذکر است مدرسيني که طي دو  نتایج ارزشيابي آنان، مجددا برای دو سال دیگر تمدید مي

 آموزشي تدریس نكرده باشند نيز صلاحيت آنان مورد تایيد نخواهد بود.

 :باشد به شرح ذیل مي سق  ساعت آموزشي ساليانه )19مصوبه کميته آموزش و توانمندسازی )شماره با توجه به   -12

تواند طب  جدول ذیل، دوره های آموزشي را بگذراند و در صتوري تكميتل ستق  ستاليانه،      هر کارمند با توجه به مقطع تحصيلي مي

. ضمناً ساعت مجتاز  باشد نمي بعد و قابل انتقال به سال شناسنامه آموزشي فرد محاسبه نخواهد نشدی آموزشي گذرانده شده در  دوره

 باشد: های عمومي نيز با توجه به مقطع تحصيلي کارمند مي دوره

 *سقف دوره عمومی سقف سالیانه مقطع تحصیلی ردیف

1 
کارشناسي ارشد، 

ساعت ) 120 دکتری و بالاتر
1

4
دوره عمومي و   

3

4
 ساعت 30 دوره بهبود مدیریت و شغلي(   

ساعت ) 130 کارشناسي 2
1

4
دوره عمومي و   

3

4
 ساعت 5/32 دوره بهبود مدیریت و شغلي(   

3 
، دیپلم و کارداني

ساعت ) 150 تر پایين
1

3
دوره عمومي و   

2

3
 ساعت 50 دوره بهبود مدیریت و شغلي(   

 

ساعت دوره های عمومي گذرانده شده مي بایست از سق  ساليانه کستر گتردد، بته طتور مثتال یتك کارمنتد بتا مقطتع تحصتيلي            *

 30 +ساعت دوره بهبتود متدیریت و شتغلي     90 یا   دوره بهبود مدیریت و شغليساعت  120 ،در یكسالکارشناسي ارشد مي تواند 

 5/97 یا   بهبود مدیریت و شغليساعت  130 ،در سالرا بگذراند. یك کارمند با مقطع تحصيلي کارشناسي مي تواند  ساعت عمومي

http://etu.sbmu.ac.ir/uploads/komite-25050-19.pdf
http://etu.sbmu.ac.ir/uploads/komite-25050-19.pdf
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 ،در ستال توانتد   متي  تر کارداني و پایينیك کارمند با مقطع تحصيلي  را بگذراند. ساعت عمومي  5/32 +دوره بهبود مدیریت و شغلي 

 را بگذراند. ساعت عمومي  50 +دوره بهبود مدیریت و شغلي  100 یا شغليدوره بهبود مدیریت و ساعت  051
 

های زبان  ( و دورهICDL) محدودیت سق  آموزشي شامل دوره توجيهي بدو خدمت، مهارتهای هفتگانه فناوری اطلاعاي :1تبصره 

 خارجي )تا اطلاع ثانوی( نمي گردد.

کته رستته آنهتا     مقطع تحصيلي کتارداني بته بتالا   کنان با کار، )21مصوبه کميته آموزش و توانمندسازی )شماره با توجه به : 2تبصره 

از دوره های بازآموزی شان در قالب دوره های ساعت  50و مشمول برنامه های بازآموزی هستند، در سال حداکثر  بهداشتي و درماني

 قابل محاسبه مي باشد.به صوري خودکار شغلي 

 جهتت  همچنتين  و فرآینتدها  زمتان  کتاهش   منظتور  بهو  21/04/1399مورخ  1399/د/32848 شماره  با توجه به ابلاغيه : 3تبصره

 کليته  بترای ( 4)با رعایت مفتاد تبصتره    کارکنان آموزش سامانه در فردی آموزشي نامه گواهي ثبت کرونا، بيماری اشاعه از پيشگيری

در پورتتال گتروه آمتوزش     متذکور  فرآینتد  جریتان  نمتودار  و دستورالعمل که است شده فراهم الكترونيكي صوري به دانشگاه کارکنان

 توستط  آموزشتي  نامته  گتواهي  ثبت درخواستابلاغيه مذکور، طب  . (جهت بارگزاری کليك نمایيدباشد. ) ميرسي تقابل دس کارکنان

 اتوماسيون طری  از مراتب( پيوست فلوچاري طب ) آموزشي رابط همكاری با  و پذیرد مي صوري کارکنان آموزش سامانه در کارکنان

 .گردد مي ارسال توسعه سازمان و تحول اداری مدیریت به اداری

موسستاي و  ای آموزشتي ستایر   گتواهي شترکت در دوره هت    15/9/1393/د متورخ  4852/209ابلاغيته شتماره   با توجه بته   :4تبصره

از مراجتع   بودن مجوز برگزاری موسسته و دانشتگاه متذکور    کشور به شره دارا يهای علوم پزشكي و خدماي بهداشتي درماندانشگاه

 بتا  ارتبتاه  صتوري  در و دانشتگاه  تابعته  مراکز سازمانی واحد مقام بالاترین سوی از نامه معرفی صدور همچنين و نظير ذیصلاح

 جدول طب  مدیریت بهبود یا شغلي عمومي، های دوره قالب در آن آموزشي ساعت سق  و بود خواهد محاسبه قابل فرد شغلي رشته

منتوه بته    ، علاوه بر رعایت شرایط متذکور، نيز آن  . شرکت در دوره های غيرحضوری و پذیرش گواهيبود خواهد احتساب قابل فوم

 :خواهد بود اداری تحول و سازمان توسعه مدیریتموافقت رسمي 

کليه مراکز و موسساي آموزشي وابسته به ریاست محتترم جمهتوری، ستازمان برنامته و بودجته کشتور، ستازمان اداری و         .1

، نگری آینده و توسعه های پژوهش و آموزش مرکزها در استان تهران نظير  استخدامي کشور و واحدهای سازماني تابعه آن

 ، ...ریزی برنامه و مدیریت پژوهش و آموزش عالي موسسه ،دولتي مدیریت آموزش مرکز

http://etu.sbmu.ac.ir/uploads/komite25050-21.pdf
http://etu.sbmu.ac.ir/uploads/dastor_sabte_fardi.pdf
http://etu.sbmu.ac.ir/uploads/dastor_sabte_fardi.pdf
http://etu.sbmu.ac.ir/?siteid=338&fkeyid=&siteid=338&pageid=16310
http://amoozesh.thmporg.ir/
https://www.smtc.ac.ir/
http://www.imps.ac.ir/
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 وزاري متبوع  توسعه مدیریت و منابعاداره کل منابع نيروی انساني معاونت  کمیته راهبری آموزش و توانمندسازی .2

 افتراد  خدمت محل واحد توسط بایست مي 2/3/90 مورخ 745/204 دستورالعمل طب  آموزشي های دوره شهریه استرداد 

 .گيرد صوري واریزی فيش اصل ارائه و ایشان آموزشي شناسنامه در آن ثبت و آموزشي دوره در قبولي از پس

یا بصوري اینترنتي توسط کارمند و سامانه آموزش کارکنان توسط رابط آموزشي مرکز  حضوریثبت نام در دوره های آموزشي   -13

های آموزشي غيرحضوری توسط  ثبت نام در دوره. پذیرد صوري ميو در بازه زماني تعيين شده  بر اساس نيازسنجي شغلي

صوري خواهد پذیرفت و نيازی به مراجعه به رابط ورود به آزمون و انتخاب دکمه شروع آزمون کارمند و بلافاصله بعد از 

رسته و همچنين رشته شغلي  گزینهدوره های عمومي برای کليه رسته ها و دوره های شغلي بر اساس دو د. باش آموزشي نمي

در دوره های  )صرفاً فرد قابل برگزاری خواهد بود. ثبت نام کارمندان دارای پست انشایي و مغایر با رشته شغلي کارمند

گروه آموزش کارکنان انجام خواهد توسط  ثانویتا اطلاع ه مستنداي مرتبط )مكاتبه و ارسال ابلاغ فرد( پس از ارائ ،حضوری(

واحد آن تایيد رابط آموزشي اطلاع رساني و به  منوهو به عهده کارمندان در دوره های آموزشي فردی اینترنتي ثبت نام  شد.

و همچنين انجام امور آموزشي در سامانه آزمون  حضوریهای غير آزمونش و ضمناً جهت شرکت در آموز باشد. ميسازماني 

بروزشده  (، استفاده از مرورگر موزیلافایرفاکسtraining.sbmu.ac.irو سامانه آموزش کارکنان ) (azmoon.sbmu.ac.irکارکنان )

انجام آزمون، با سایر مرورگرها گردد در صوري  باشد. متذکر مي الزامي مي و یا مرورگر گوگل کروم 

 خواهد بود.نامه آزمون قابل ارسال به سامانه نخواهد بود و آزمون مردود  ، پاسخ(Internet Explorer)نظير اینترنت اکسپلورر

هيچ گونه تغييری در شرایط کلاس آموزشي،  ،تایيد کلاس های آموزشي از سوی معاونت های مربوطه و بایگاني آن بعد از تبصره:

 مرکز و معاونت مربوطه مي باشد.  بعهدهآن مدرس، افراد شرکت کننده اعمال نخواهد شد و مسئوليت 

هماهنگي  ،رسمي مستلزم اخذ معرفينامه ،به عنوان ميهماناین دانشگاه سازماني واحدهای سایر آموزشي ی شرکت در دوره ها  -14

توسط  در دوره آموزشيقبل از روز برگزاری  شرکت کنندگان تا یك روزثبت نام  همچنين ومجری دوره واحد  با رابط آموزشي

 باشد. قابل دسترسي مي فرایند آن در سامانه آموزش کارکنانکه  باشد ميآموزشي همان واحد )واحد اعزام کننده( رابط 

http://karkonan.behdasht.gov.ir/page/%D8%AF%D9%88%D8%B1%D9%87+%D9%87%D8%A7%DB%8C+%D9%85%D8%B5%D9%88%D8%A8+
http://karkonan.behdasht.gov.ir/page/%D8%AF%D9%88%D8%B1%D9%87+%D9%87%D8%A7%DB%8C+%D9%85%D8%B5%D9%88%D8%A8+
http://azmoon.sbmu.ac.ir/
file://///sbmu-s14-tae015/Share-Amoozesh/کمیته_آموزش_توانمندسازی/1396/کمیته%20اول/training.sbmu.ac.ir
http://etu.sbmu.ac.ir/uploads/taghvim-farayand-rahnam.pdf
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دوره های گذرانده شده جهت کليه کارکنان قراردادی که در مراکز و  10/2/1392/د مورخ 288/209بخشنامه شماره مطاب  با   -15

قابل احتساب در شناسنامه  1/1/1391موسساي آموزشي ذیصلاح گذرانده، با رعایت سق  سالانه پذیرش دوره ها، از تاریخ 

 آموزشي ایشان مي باشد.  

اطلاع رساني و پاسخگویي به کارکنان، بر عهده رابطين آموزش واحدهای سازماني و شامل  نانامور مربوه به آموزش کارک  -16

فهرست  ل جاری خواهد بود.آموزش کارکنان پاسخگوی مسائتوسعه معاونت های تخصصي خواهد بود و در صوري لزوم گروه 

 ثبت شده است. گروه توسعه آموزش کارکنان مدیریت توسعه سازمان و تحول اداریدر پورتال  رابطين آموزشيکليه 

مكاتباي  ودر سامانه آموزش کارکنان  اخبار و پيام های آموزشي مستمررابط آموزشي هر مرکز موظ  به مطالعه و بررسي   -17

 مي باشد.و اطلاع رساني آن اداری 

مسئول واحد سازماني  ،آموزش کارکنان نباشد توسعه قادر به ادامه همكاری با گروهواحد سازماني در صورتي که رابط آموزشي   -18

معاونت تخصصي مرتبط اقدام نمایند تا بایست یك ماه قبل از تغيير رابط آموزشي، نسبت به معرفي رابط جدید به  ميمربوطه 

آموزش کارکنان صوري گيرد. توسعه اقداماي لازم توسط گروه  تایيد و پس از بررسي اوليه توسط معاونت تخصصي مرتبط،

به رابط آموزشي جدید مي بایست توسط رابط قبلي و معاونت تخصصي  مستنداي آموزشيضمناً مراحل آموزش و انتقال 

  رد.مربوطه صوري پذی

گروه تایيد نحوه عملكرد ایشان، رضایت کارکنان آن مجموعه، معاونت مربوطه و ادامه همكاری رابطين آموزشي منوه به   -19

 توسعه آموزش کارکنان مي باشد.

 افراد خود تهيه فایل و همچنين چاپ شناسنامه آموزشي بر عهدهبا توجه به دسترسي افراد به سامانه آموزش کارکنان،   -20

 و رابطين آموزشي موظ  به انجام این کار نمي باشند. باشد مي

پتذیرد و   از طری  دفتر آموزش مداوم جامعه پزشكي صوري متي  منحصراً ثبت نام، صدور گواهينامه و تایيد دوره های بازآموزی  -21

قابتل   .باشتد  به این مدیریت الزامي نمتي  (www.ircme.ir) آموزش مداوم سامانه شرکت درآنلاین ارسال فيزیك گواهينامه های 

بتازآموزی   امتيتاز  25یتا   ستاعت  50در سال به ميزان  مشمولین دوره های بازآموزیحداکثر ساعت پذیرفته شده ذکر است 

 .باشد مي

http://etu.sbmu.ac.ir/uploads/Gharardadi_1391.pdf
http://etu.sbmu.ac.ir/?fkeyid=&siteid=338&fkeyid=&siteid=338&pageid=16238
http://www.ircme.ir/
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و ستامانه آمتوزش    (www.ircme.ir)با توجه به برقراری ارتباه الكترونيكي سامانه آموزش هتای متداوم جامعته پزشتكي      تذکر مهم:

وري خودکتار و روزانته در شناستنامه آموزشتي     دوره های تایيد شده در سامانه آموزش مداوم به صت  (training.sbmu.ac.ir)کارکنان 

مشمولين برنامه های آموزش مداوم تغذیه مي گردد و بهره مندی ذینفعان از امكاناي بوجود آمتده مستتلزم انتختاب دانشتگاه علتوم      

مي باشد لذا مشمولين آموزش مداوم که مرکز ميزبتان آنهتا ستایر دانشتگاه هتای علتوم        مرکز ميزبانپزشكي شهيد بهشتي به عنوان 

در صفحه شخصي سامانه آموزشي متداوم   را پزشكي )تهران، ایران، البرز،...( و مراکز آموزشي مي باشد، مي بایست تغييراي مورد نظر

 .مال نماینداع ircme.ir.wwwجامعه پزشكي 

متورخ   1394/د/92544 شتماره  نامته مطاب  مي بایست پس از ورود اطلاعاي پرسنلي فرد  مورسواب  آموزشي افراد انتقالي و مأ  -22

توستعه  در پورتتال گتروه    نمونه مكاتبته ) ارسال گردد.به مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری  از طری  اتوماسيونو  5/12/94

 (باشد مي قابل دریافت آموزش کارکنان

سازمان و به مدیریت توسعه  ماه بعد از تاریخ ثبت گواهينامه ششتا  فيزیكي و الكترونيكيثبت نشده  گواهينامه های آموزشي  -23

قابل فرد تمدید نخواهد شد و در سواب  آموزشي آموزشي های  گواهيبررسي و تایيد مهلت ضمناً  .تحول اداری ارسال گردد

 .باشد ميو مسئوليت آن به عهده فرد  محاسبه نخواهد بود

در هر دو سال یكبار  ،مدیریتدوره های شغلي و بهبود همچنين هر پنج سال یكبار و  ،عموميآموزش دوره های  ثبت و تایيد  -24

 قابل پذیرش مي باشد.شناسنامه آموزشي 

کارکنان موظ  هستند قبل از شرکت در دوره های آموزشي حضوری و غيرحضوری، از ميزان سق  آموزش ساليانه خویش  تبصره:

 مطلع گردند و در صوري تكميل سق  ساعت آموزشي، امتياز شرکت در دوره محاسبه نخواهد شد.

 خواهد شد. آموزشيو منجر به صدور گواهي الزامي )حضوری( یك دوره آموزشي مدي زمان کل  درصد  70در افراد  حضور -25

  ساعت مي باشد. 6و حداکثر  3ساعاي قابل پذیرش در طول یك روز جهت برگزاری دوره های حضوری، حداقل  -26

مدرس و فراگيران  نفر مي باشد. 5یك نفر و حداکثر حداقل ( On the job trainingتعداد فراگيران در آموزش در محل کار )  -27

 بایست در همان واحد سازماني شاغل باشند و پذیرش از سایر واحدهای سازماني جایر نمي باشد.مي

 .خواهد بودشرکت کننده مورد تایيد نفر  40نفر و حداکثر  15 حداقلبا  کارگاههای آموزشي  -28

http://www.ircme.ir/
http://training.sbmu.ac.ir/
http://www.ircme.ir/
http://etu.sbmu.ac.ir/uploads/enteghali-rahnama.pdf
http://etu.sbmu.ac.ir/uploads/enteghali-rahnama.pdf
http://etu.sbmu.ac.ir/uploads/enteghali-rahnama.pdf
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و در صوري مغایري با ضوابط موجود نظير باشد  مي دستورالعمل مدرسين دوره آموزشيمدرس دوره آموزشي ملزم به رعایت   -29

تایيد نخواهد  آموزشي مورد عدم رعایت حوزه تدریس مرتبط با رشته شغلي، ساعاي برگزاری دوره، تعداد نفراي مجاز، ... دوره

 خواهد بود. عواقب آن متوجه مجری دوره و رابط آموزشيبود و 

  سال  صوري خواهد پذیرفت.همان خارجه طب  دستورالعمل دوره های آموزش زبان شرکت در   -30

)یك ماه مانده به  طي مهلت مقررپيشنهادی واحد مربوطه را های آموزشي  دورههر واحد سازماني موظ  است رابط آموزشي   -31

رابطين  ثبت نماید.سامانه آموزش کارکنان در آغاز فصل بعد و طب  مهلت تعيين شده در تقویم سامانه آموزش کارکنان( 

شورای کارشناسي معاونت یا کميته های نيز مجاز خواهند بود با توجه به سياست های معاونت تخصصي مرتبط آموزشي 

ضمناً خارج از مهلت مذکور امكان  .های آموزشي اقدام نمایند بت به تایيد یا عدم تایيد دورهآموزشي معاونت، در مهلت مقرر نس

ه وزشي، معاونت مربوطه ملزم به ارائثبت دوره آموزشي در سامانه ميسر نخواهد بود و در صوري فوریت برگزاری یك دوره آم

ثبت دوره از مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری و متعاقباً دوره آموزشي توسط  اجراءیيد بررسي و تأمستنداي لازم جهت 

 خواهد بود.طری  کارشناسان گروه توسعه آموزش کارکنان 

هت هر رابط آموزشي هر واحد سازماني موظ  است در زمان شروع ثبت تقویم آموزشي، نسبت به اختصاص فرم ارزشيابي ج  -32

 اقدام نماید.دوره آموزشي 

موزشي هر واحد سازماني موظ  است حين دوره، در خصوص تكميل فرم آنلاین ارزشيابي به فراگيران عوامل اجرایي دوره آ  -33

 یادآوری نمایند.
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