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 بخش اول:.... سیاست ها 

معاونتتت توستتعه متتديريت و منتتابسی مرجتتس سياستتتگهاري در زمينتته نيازستتنجيی  راحتتيی اجتترا و  -

هتتاي آموزشتتي ختتم  ختتدمت در ستتو  متتديرا  و کارمنتتدا  ستتتاد و  ارزيتتابي ابربخشتتي دوره

  معاونتتت بتتا همکتتاري ستتاير معاونتهتتا و واحتتدهاي تخصصتتي ستتتادي و موسستتات استتت  ايتت

ستازي رراينتتد آمتوزش و توانمندستتازي بهداشتت و درمتتا  کشتور ا تتدام  دانشتگاهي نستتبت بته پيتتاده

هتاي آموزشتي ختارج از  غ دورهلتامينمايد  بهمنظور ايجتاد وحتدت رويته و پرهيتز از متوازي کتاريی اب

 .و براي موسسات الزام اجرايي ندارد اي  مسيری را د وجاهت  انوني بوده

تمتتامي کارمنتتدا  و متتديرا  شتتان  در ايتت  وزارتی موه نتتد همتتواره نستتبت بتته توانمندستتازي و  -

هتتاي شتتغلي ختتود و نهرانتتد  دورههتتاي آموزشتتي متتورد نيتتازی در  تتار و   تتواني  ايش مهارتارتتز

اولويتتت شتترکت در آمتتوزش و توانمندستتازي ا تتدام نماينتتد  مستتیوليت متتديريت ستتاعات آموزشتتي و 

 دورههاي شغلي/ تخصصي بر عهده خود کارمند است

 :یآموزش یها دوره یاخذ مجوز برگزار نديو فرا یآموزش یازسنجین -

 و مستتاله يرتترد یيشتتغل یيواحتتد یيدر وزارت بهداشتتت در پتتنح ستتو  ستتازمان يآموزشتت يازستتنجين

 تيريمعاونتت توستعه متد يارو تحتو  اد تيريو مرکتز توستعه متد يانستان محور توست  اداره کت  منتابس

  شوديو منابس انجام م

 در ستو   يتخصصت يمعاونتهتا و واحتدها هيتکل يستالانه بتا همکتار ییو شدلل یواحدد یازسنجین

بهعنتتوا   حينتتتا  يتت  اگتتردديا  ابلتتاغ مستت يدر ابتتتدا دستتتوالعم و بتته همتتراه  ودشتتيم انجتتامستتتاد 

  رديگيده  رار ممورداست ا يآموزش يدورهها يمجوز و برنزار صدور يمبنا

 يآموزشتت يهتتا دوره يبتته برنتتزار ازيتتدر  تتو  ستتا ی ن کهيدرصتتورت :محددور مسدداله یازسددنجین 

و  ديتتآور جد التتزام  ي تتوان یيدميتتاپ ريتت)نظ   ختتا يبتتروز شتترا يستتا  در پتت ييختتارج از ابلتتاغ ابتتتدا

 قيت راز  محتور مستاله يازستنجيختود را در  التن ن يآموزشت ازيتن توانتدي( احصا نرددی واحتد مرهين

و  ديتت  در صتتورت تا ديتتو ختترورت اجتترا در متتوارد محتتدود اعلتتام نما  يتتبتتا رکتتر دلا يمکاتبتته رستتم

 استتهايو ابلتاغ بخشتنامه س ديتپت  از تا  اجترا خواهنتد بتود   ابت  يآموزشت يهتا دوره مجوزی صدور

روز  بتت  از شتتروع 04حتتدا   ستتتيبايم يدوره آموزشتت يبرنتتزار يو خوتتور راهنمتتای واحتتد مت اختت

و    محتتوايتاکست  ستلالاتی را  يتاکست  ا لاعتات دورهی را  يتا لاعات کامت  دوره )شتام : رادورهی 

   ديا دام نما مجوز ارتيارسا  نموده و نسبت به درواحد آموزش ( را به ديرزومه اسات

 صتتدور مجتتوز  03/43/3123/د متتور  0130/042بتته استتتناد بخشتتنامه شتتماره : تبصتتره

 و هتتا وميکنگرههتتای نشستتتهای ستتم وز نارهایيستتم شتتهایيهما ريتتنظ ييهتتا برنامتته يبتترا يآموزشتت

در  اتيتتتجرب ينتتهار اشتتترا  ايتتو  يپژوهشتت يهتتا ارتتتهيمنظتتور اشتتاعه  کتته بتته ييهتتا يينردهمتتا

 قيتد  يابيتآ  بتا اهتدان نظتام آمتوزش کارکنتا  دولتت  ابت  ارز نستبت ختا  استت و يها نهيزم
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 يهتتا بنتتد شتام  دوره  يت  استتيا  ناحتستت  ابت  يعنتوا  دوره آموزشتت ممنتوع بتتوده و بته ستتیين

  شوديم زين يآموزش مداوم جامعه پزشک

 و مدرستتا  در ستتامانه  را يتترران ينتتزارش عملکتترد آموزشتتerp و در بختتش  گتتردديببتتت م

 را يتتعملکتترد رران حيدر دستتترا استتت  نتتتا  یيتتتدر ي/ نتتواهيکارنامتته آموزشتت -يآموزشتت ختتدمات

ببتتت  شتتا يا يآمتتوزش در شناستتنامه آموزشتت مستتیو  دييتتو تا يبررستت شتتان  در موسستته پتت  از

  گردديم

 

  آموزشی قوانین :....دومبخش  

کارمندا  موهت  بته توانمندستازي و ارتزايش مهتارت هتا و توانتايي هتاي  شتغلي ختود بتا  تي دوره  -

هتتاي آموزشتتي متترتب  بتتا پستتت ستتازمانيی ابلانيتته هتتاي وهتتاي  محولتته و نيازهتتاي موسستته متتي 

 باشند  

  :مشمولي  آموزش شام

  43/43/3132کارکنا  رسميی رسمي آزمايشيی پيماني از تاريخ 

  14/43/3124 رارداد کار معي  در کليه رسته ها از تاريخ 

  42/42/3122 رارداد پزشک خانواده از تاريخ 

  کارکنتتتا  ختتتدمات پزشتتتکا  و پيراپزشتتتکا  ) رحتتتي( و  راردادهتتتاي پيمانکتتتاري )شتتترکتي( از تتتتاريخ

/د 34331/042استتاا بخشتتنامه شتتماره بر هتتاي شتتغلي اختصاصتتي ر تت  جهتتت دوره 43/43/3040

 0/30/3044مور  

 دوره هاي آموزشي دورا   رح ی امريه)سربازي(  اب  احتسا  نمي باشد   -

ستتاعت آموزشتتي در 04بتته  تتي   موظدد هتتر کارمنتتد جهتتت بهتتره منتتدي از امتيتتازات دوره هتتاي آموزشتتي  -

 سا  مي باشد  

ديت لم و رتو   تحصتيلي احتستا  جهتت کارکنتا  بتا دارا بتود  متدر س   ساعات آموزشتي ستاليانه  ابت   -

ستتاعت متتي  304ستتاعت و متتدار  کارشناستتي بتته بالتتا   314متتدر  کارشناستتي   -ستتاعت 304ديتت لم  

  ساعت استثنا مي باشد   384باشد  در اي  خصو  دوره آموزشي بدو خدمت با 

موزشتي نهرانتده شتدهی متردودي و نيبتت س   شتام  کليته دوره هتاي آموزشتي رترد از جملته دوره هتاي آ -

 است  

 ساعات آموزشي مازاد بر س   مورد پهيرش و  اب  رخيره سازي براي سالهاي بعد نخواهد بود  -

آمتتوزش و توانمندستتازي کارمنتتد صتترراا جتتزد وهتتاي  رتترد شتتان  استتت  لتتها ارتتراد حتتي  مرخصتتي )بتتدو   -

در دوره هتتاي آموزشتتي را ندارنتتد  ايتت  ح تتو ی زايمتتا  و   ( نيتتر شتتان  محستتو  شتتده و امکتتا  شتترکت 

  انو  درخصو  آموزش توجيهي بدو خدمت نيز صد  مي نمايد 
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بتتر عهتتده رتترد و اولويتتت شتترکت در دوره هتتاي شتتغلي/ تخصصتتي مستتیوليت متتديريت ستتاعات آموزشتتي  -

کارمنتتد متتي باشتتد  لتتها بتتا توجتته بتته اينکتته کارمنتتدا  داراي متتدر  تحصتتيلي ديتت لم و کتتارداني موهتت  بتته 

صتتا  دو ستتوم از ستت   ستتاعات آموزشتتي و کارمنتتدا  داراي متتدر  تحصتتيلي ليستتان  و بالتتاتر موهتت  اخت

به اختصا  دو ستوم از ست   ستاعات آموزشتي ختود بته دوره هتاي اختصاصتي متي باشتند و از ستوي ديگتر 

لتازم  ارزش ساعات آموزشي جهتت کستن امتيتازات لتازم جهتت ارزشتيابي ستاليانه بته شترح ريت  متي باشتد

 :رکنا  هنگام ببت نام به اي  مهم توجه نمايندکا است

 امتياز 3ساعت 0دوره هاي ررهنگي و عمومي هر   3

 امتياز 1ساعت  34دوره هاي شغلي اختصاصي و بهبود مديريت هر   0

 امتياز 3ساعت 0تدري  در دوره هاي داراي مجوز هر   1

استتاا مصتتوبات در راستتتاي ارت تتاد ستتو  علمتتي کارکنتتا  بخصتتو  در حيوتته بهداشتتت و درمتتا ی بر -

 يکصدمي  کميته آموزشی برنزاري دوره هاي عمومي در ششماه دوم سا  خواهد بود 

ستتاعت دوره تخصصتتي رشتتته شتتغلي 34رابوتتي  آموزشتتي موهتت  بتته برنامتته ريتتزيی نيازستتنجي و برنتتهاري  -

 هاي واحد خود مي باشند و عدم برنهاري داراي مسیوليت  انوني و شرعي جهت آنا  مي باشد 

معررتي نامته اداره دوره هاي تخصصي ختارج از ستازما  ر ت  بتراي موسستات متورد تا يتد بتا صتدور  اعزام به -

ی  بتت  از شتتروع دوره و بتتا شتترر توتتابق بتتا رشتتته شتتغلي رتترد امکان تتهير استتت  پرداختتت کتت  منتتابس انستتاني

بتته هزينتته دوره توستت  رتترد مت اختتي  بتت  از شتتروع دوره الزامتتي استتت و در صتتورت  بتتولي در دورهی نستتبت 

 ببت ساعات آموزشي دوره و پرداخت هزينه به ررد ا دام خواهد شد  

پرداختتت هزينتته دوره توستت  رتترد مت اختتي  بتت  از شتتروع دوره داراي هزينتته وزارت متبتتوع )ستتامانه رشتتد(  -

و  در دوره در صتورت  بتوليبتا عنايتت بته مصتوبات يکصتدو ستومي  کميتته آمتوزش دانشتگاه الزامي است و 

ی نستتبت بتته ببتتت ستتاعات آموزشتتي دوره و  احتتد آمتتوزش و توانمندستتازي دانشتتگاهدريارتتت مجتتوز از و

 .پرداخت هزينه به ررد ا دام خواهد شد

برنتتزاري دوره هتتاي عمتتومي و مشتتتر  اداري صتترراا برعهتتده اداره کتت  منتتابس انستتاني وزارت بهداشتتت  -

ي مشتان  اختصاصتي درما  و آموزش پزشتکي استت و ستاير معاونتت هتا صترراا در حيوته دوره هتاي آموزشت

 و واحدهاي اختصاصي خويش مي توانند ورود کنند 

دستتتورالعم  نظتتام آمتتوزش و توانمندستتازي منتتابس انستتانيی واحتتدهايي کتته بتتدو   33براستتاا متتاده  -

همتتاهنگي بتتا واحتتد آمتتوزش ختتم  ختتدمت دانشتتگاهی ا تتدام بتته برنتتزاري دوره هتتاي آموزشتتي نماينتتد دوره 

اعتبتار لتتازم بتوده و مستتیوليت پاستخگويي بتته شترکت کننتتدنا  بته عهتتده هتاي برنتزار شتتده را تد امتيتتاز و 

 واحد برنزار کننده دوره مي باشد 

 دوره هاي آموزشي به شرح ري  است:مورد نياز ميزا  ساعت جهت ارت اد به رتبه هاي اداري  ي  -

 

             شساعت در  ار و  نظام آموزشي مصو  کميته آموز 144ارت اد به رتبه پايه 

            ساعت در  ار و  نظام آموزشي مصو  کميته آموزش 004ارت اد به رتبه ارشد 
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           ساعت در  ار و  نظام آموزشي مصو  کميته آموزش 044ارت اد به رتبه خبره 

            ساعت در  ار و  نظام آموزشي مصو  کميته آموزش 304ارت اد به رتبه عالي 

کشتتور  يزيتتو برنامتته ر تيريستتازما  متتد 30/40/3120متتور   80222ه شتتماره بتته بخشتتنام تيتتبتتا عنا -

 يرصتت  از محتتتوا کيتتبتته اختصتتا   تيتتبتتا عنا  يو همچنتت  ICDLدوره  يبتتر عتتدم التتزام برنتتهار يمبنتت

آمتتوزش م تترر شتتد درصتتورت  تتتهيکم  يکصتتدميبتتدو ختتدمت بتته مباحتت  رتتو  در جلستته  يهيآزمتتو  تتتوج

 ار نردد زساعت( برن0کوتاه مدت )حداکثر  يبصورت دوره بازآموز  مباح  رو ازين

                               کميته آموزش و توانمندسازي آموزش براساا مصوبات يکصدو دومي   -

 نانچته  کارکنتا انشا ي دوره هاي مربور به ابلاغ با عنايت به انجام نيازسنجي واحديی  1443از ابتداي سا   -

د  لها لازم است رابوي  آموزشي در جهت نرددوره هاي تخصصي محسو  مي دی ببت شده باش  ERPدر سامانه 

 توانمندسازي کارکنا ی آنا  را تشويق به  ي دوره هاي واحدي نمايند 

شرکت کليه همکارا  جهت نهراند  دوره هاي آموزشي منور به ببت نام آنا  در پرتا  کارکنا  مي باشد  در  -

 آنا  تعلق نمي نيرد نيراي  صورت امتياز دوره به 

روز پت  از  34آخري  مهلت ببت امتيازات دوره آموزشي برنزار شده توس  مسیو  آمتوزش واحتدی حتداکثر  -

پايا  دوره مي باشد و در صورت تاخير در ببت امتيازاتی ساعت دوره از س   ساعات ساليانه ررد کسر مي نردد 

 واحد خواهد بود و مسیوليت پاسخگويي به کارکنا  با مسیو  آموزش 

دوره هاي آموزشي که به صورت سالانه تکرار مي نرددی ر ت  يکبتار بتراي احتستا  امتيتازات متورد پتهيرش  -

 خواهند بود 

مسیو  آموزش واحد مي بايست ررم مشخصات برنامه آموزشتي ماهيانته )ت تويم آموزشتي( را يکمتاه  بت  از   -

 انمندسازي کارکنا  جهت بررسي و نظارت ارسا  نمايد  برنزاري دوره هاي آموزشي به واحد آموزش و تو

صدورنواهينامه شرکتی تدري ی ارا ه م الته و پوستتر جهتت يتک دوره و استت اده همزمتا  از امتيتاز هتردو   -

 نواهينامه ممنوع مي باشد 

 مي نردد دوره آموزشي که کارمند بعنوا  سخنرا ی مدرا يا مجري در آ  ن ش داردی دوره آموزشي تل ي ن  -

ستاعت اعلتام متي نتردد   6حداکثر ساعت  اب   بو  جهت دوره هاي حضوري در  و  يتک روز بته ميتزا   -

ستاعت در هتر روز  6همچني  نواهينامه هاي دوره هاي حضوري بدو   يد ساعت آموزشيی بته  تور ميتانگي  

 منظور مي نردد 
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هاي سازما  مانند آموزش مراحت  ارزيتابي عملکتردی لازم به رکر است آموزش دستورالعم  های  واني  و ررايند -

برنامه عملياتي واحدی مسير ارت اد شغلي و    که توس  رابوي  امور رو  به همکارا  به صورت آبشاري و  هره به 

 هره آموزش داده مي شودی جزد شرح وهاي  شخص بوده و تدري  محستو  نمتي شتود  لتها جهتت اينگونته 

 تدري  به کارکنا  اختصا  نمي يابد  آموزش ها ساعت آموزشي و

 زما  مکا ی پهيراييی مدرسي ی الزحمه دورهی حق برنزاري جهت لازم هاي هماهنگي و دوره هزينه اعتبار تامي  -

 باشد  مي مت اخي واحد و      برعهده

آمتوزش شايستته  با عنايت به  تغيير و به روزساني مکرر مجموعه ررمهاي بارنهاري شده در نرم ارزار و ستايت -

است مسیولي  آموزش کليه واحدهای روزانه سامانه آموزش را کنتر  نموده و بخشنامه يا ررمهاي جديد را دانلتود 

 و است اده نمايند 

با توجه به اينکه حد نصا  نيبت موجه در يک دوره آموزشي حضوري حداکثر به ميزا  يک پنجم کت   تو   -

را نظارت داشته  موزش واحدی کليه برنامه هاي آموزشي تحت مجموعه خوددوره مي باشدی خروري است مسیو  آ

و اي  مهم را به نحو احس  رعايت نمايد  در خم  حضور شخص در ساعات انتهايي دوره به عنوا  امتياز آموزشي 

 محاسبه نخواهد شد 

 ساعت مي باشد  34حداکثر س    اب  پهيرش دوره آموزشي کوتاه مدت  -

 ن ر مي باشد   64ن ر و حداکثر 14د ن رات جهت برنزاري کارناه آموزشيحدا   تعدا -

اختصا  مجوز برنزاري دوره هاي آموزشي منور به ارستا  نيازستنجي ستاليانه و براستاا سياستت هتاي و  -

خوور راهنما خواهد بود  درصورت بروز مشکلات خا  و احصاد نيازهاي آموزشي جديدی درصورت لزوم ارا ه کد 

ي خارج از نيازسنجي ساليانه )نيازسنجي مسیله محور(ی از  ريق مکاتبه رسميی تکمي  و ارسا  ررم هتاي آموزش

مربو ه با رکر دلاي  و خرورت اجرا و ببت در سامانه امکا  پهير است  ايت  دوره هتا پت  از درخواستت مجتوز 

توانمندسازي و نهايتاا صتدور مجتوز  روز  ب  از برنزاري دوره( و بررسي و تا يد توس  نروه آموزش و24)حدا   

  اب  اجرا خواهند بود 

با عنايت به اينکه سالانهی ساعات دوره هاي آموزشي در احکتام کتارنزينيی نمتره ارزشتيابيی ارت تاد شتغلي و      -

 لذا انجاممحاسبه مي نردد لها حهن و جايگزيني دوره هاي آموزشيی موجن ايجاد تغيير در موارد رو  مي نرددی 

 جايگزينی در دوره های آموزشی، امکان پذير نخواهد بود.

درصورتي که رابوي  آموزشي  ادر به ادامه همکاري با واحد آموزش و توانمندستازي کارکنتا  نباشتندی متدير  -

واحد مي بايست يک ماه  ب  از تغيير راب  آموزشيی نسبت به معرري راب  جديد به معاونتت تخصصتي مربو ته 
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تا پ  از بررسي اوليه توس  معاونت تخصصي مرتب ی ا دامات لتازم توست  واحتد آمتوزش متديريت ا دام نمايد 

منابس انساني دانشگاه صورت پهيرد  در خم  مراح  آموزش و انت ا  مستندات آموزشي به راب  آموزشي جديتد 

 مي بايست توس  راب   بلي و معاونت تخصصي مربو ه صورت نيرد 

 ده بايد داراي حدا   شراي  به شرح ري  باشد:راب  آموزشي معرري ش -

  پرسن  رسميی پيماني و يا  راردادي( استمرار خدمت باشد  يشرا يداراشخص منتخن( 

 تسل   را داشته باشد ستميکار با س ييتوانا(به  يکارICDL) 

    انگيزه و رنبت کاري در حيوه برنامه هاي آموزشي داشته باشد 

  و پست هاي مجموعه را داشته باشد واحد  يهاتيمسیول و  يشرح وهاتسل  بر حيوه 

  درت شناسايي خلس ها و توانايي برنامه ريزي جهت احياي علوم و رنو  نوي  را داشته باشد

مسیو  آموزش واحد مي بايست به منظور حهن دوره هاي آموزشي پرسن  واحد مربو ته ختم  ا مينتا  از  -

شتده واحتد آمتوزش و  Shareدوره را تکمي  نموده و س   در پوشه ببت مرخصي اررادی ررم درخواست حهن 

  رار دهد   192.168.56.199توانمندسازي کارکنا  به آدرا 

به برنزاري پيش آزمو  و پ  آزمو  )ابربخشي ستو   ملزمسوپروايزري  محترم واحدهاي بهداشتي و درماني  -

آموزش برنزار شود( و انجام ارزيتابي ابربخشتي ستو   دوم که بايستي به صورت الکترونيکي و با هماهنگي واحد

مي باشند  )نمرات ابربخشي سو  سوم که  دوره تخصصي 5براي  سوم )بررسي تابير دوره آموزشي بر ررتار ررد( 

در سامانه ببت نردد  موخوع رتو   حتما بايستيتوس  مسیو  مست يم و مدير به ارراد تخصيص داده مي شوند 

 احد تابير مست يم دارد (بر امتياز پايش و

  شرر بهره مندي کارکنا  از امتياز آموزشي دوره هاي داراي پيش آزمو  و پ  آزمو  منور به شرکت

 در پ  آزمو  خواهد بود  64در پيش آزمو ی حضور در دوره آموزشي حضوري و کسن امتياز بالاتر از 

مراحت  سته نانته اينگونته  با عنايت به کستر ستاعت آموزشتي درصتورت عتدم شترکت در هتر يتک از -

 دوره های دوره هاي رو  دو بار در سا  )هر شش ماه( برنزار خواهند شد 

 ارزش امتیازدوره های آموزشی از نظر انواع م: سوبخش  

 دوره توجیهی بدو خدمت
دوره توجيهي بدو خدمت به آموزش هايي ا لا  مي نردد که کارمندا  جديدالاستخدام مکل  هستند حدا   در 

/د متور  1323/042سا  ابتتدايي ختدمت ختود نستبت بته نهرانتد  آ  ا تدام نماينتد  پيترو بخشتنامه  0

دوره مهکور توس  نروه آموزش و توانمندسازي اداره ک  منابس انساني وزارت بهداشتت بصتورت  34/0/3044
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  جتامس و ساعت )درصتورتي کته ارتراد در آزمتو 384مجازي براساا سررصلهاي آموزشي تعيي  شدهی بمدت 

ساعت )درصورتي که ارراد در آزمو  جامس و پايتاني بته صتورت  34پاياني به صورت حضوري شرکت نمايند( يا 

نيرحضوري شرکت نمايند( از  ريق سامانه کارمند برنزار مي نردد  جهت انجام ببت نام اوليه کارکنا  مشمو ی 

 منابس انساني دانشگاه ارسا  نردد   مي بايست ليست اسامي از سوي واحد مربو ه کتباا به مديريت

  ی کارکنا  انت الي از ستاير ستازما  هتا بته 3043نکته مهم: براساا بخشنامه ابلاغ دوره هاي آموزشي

 وزارت بهداشتی موه ند دوره توجيهي بدو خدمت را در دو سا  ابتداي خدمت س ري نمايند 

 ي مدر  زير دي لم است حتتي بتا ارت تاد متدر  نکته مهم: اررادي که در بدو ورود آنا  به سازما  دارا

 تحصيلي نياز به  ي دوره توجيهي ندارند 

   شتده انتد درصتورت  3044نکته مهم: اررادي کهمورق به کسن تمامي رتبه و  ب ه خود  ب  از سا

تماي  مي توانند با ارا ه تعهد بد  نهراند  دوره توجيهي بدو خدمت نسبت به  ي دوره هاي آموزشتي 

 گاه ا دام نمايند دانش

  د ن و  دورا  مرخصي زايما ی بدو  ح و  و    نيرشان  محسو  مي شوکارکنا  در با عنايت به اينکه

 ساله مدت زما   ي دوره توجيهي کسر مي نردد 0مدت رو  از تايم لها 

 https://karmand.behdasht.gov.ir: آدرا سامانه کارمند ادره ک  منابس انساني وزارت متبوع

 تخصصی -دوره های شغلی

اجتتراي دوره هتتاي آموزشتتي تخصصتتي براستتاا ت تتويم آموزشتتي مصتتو  هرستتا  خواهتتد بتتود  رايتت   -

   الکترونيکي دوره هاي مصو  به ت کيک مجري دورهی در پرتا  کارکنا  درج شده است

 باشد  مي معتبر سا  هما  براي صرراا سا ی هر رد آموزشي ت ويم در مصو  آموزشي عناوي  -

در صتتورت درخواستتت مجتتوز بتته منظتتور برنتتزاري دوره آموزشتتي در  تتي ستتا  )نيازستتنجي مستتیله  -

محتتور( ی مستتیو  آمتتوزش واحتتد موهتت  متتي باشتتد ختتم  مکاتبتته بتته همتتراه رتترم هتتاي نيازستتنجي 

مستتتتتیله محتتتتتور )دانلتتتتتود از ستتتتتايت منتتتتتابس انستتتتتاني دانشتتتتتگاه بتتتتته نشتتتتتاني  

https://hrm.umsha.ac.ir/ بتتا متتتديريت منتتابس انستتتاني دانشتتتگاهی رتترم هتتتاي درخواستتتت )

 ( تکمي  و بصورت الکترونيکي ارسا  نمايند ERPصدور مجوز را از  ريق سامانه آموزش)

https://karmand.behdasht.gov.ir/
https://hrm.umsha.ac.ir/
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مدرستتي ی عتتدم  بتته منظتتور جلتتونيري از ايجتتاد بتتي نظمتتي و اختلتتا  در کتتار رابوتتي  آموزشتتي و -

تضتتييس ح تتو  کارکنتتا ی عتتدم صتترن هزينتته و زمتتا  و     م تترر نرديتتد ارتترادي کتته در دوره 

آموزشي)حضوريی نيرحضوري و الکترونيکي( ببتت نتام متي نماينتد و بته هتر دليت   تادر بته شترکت 

 48ستتاعت  بتت  از شتتروع دوره آموزشتتي حضتتوري و  24تتتا  بتواننتتد در دوره/آزمتتو  نمتتي باشتتندی 

 بتت  از شتتروع آزمتتو  الکترونيکتتيی انصتتران ختتود را در پرتتتا  کارکنتتا  اعلتتام نمايتتد ستتاعت  

میدزان سداعت همدان دوره از سدق  سداعات درصورت عدم انصران و عتدم شترکت در کارنتاه يتا آزمتو ی 

 سالیانه ايشان کسر می گردد.

پايتتا  ( در آزمونهتتايي کتته در %64ملتتا  مور يتتت در دوره هتتاي آموزشتتي کستتن حتتد نصتتا  نمتتره ) -

دوره آموزشتتي توستت  مجتتري بتته عمتت  متتي آيتتدی متتي باشتتد  کارکنتتاني کتته در دوره هتتاي آموزشتتي 

 ببت نام نموده و دوره را با مور يت س ري نمايند به منزله ببت  وعي دوره خواهد بود 

مسیو  آموزش واحد موهت  استت ررآينتد ببتت نتام تتا ببتت نمتره دوره هتاي آموزشتي و همچنتي   -

پتتيش آزمتتو  و پتت  آزمتتو  را از  ريتتق ستامانه آمتتوزش انجتتام دهتتد  در نيتتر ايتت  دوره هتاي داراي 

ی ترتيتن ابتترداده نخواهتد شتتد و تاييتد نمتتي بصتتورت دستتي صتورت بته دوره هتتاي ببتت نمتتره شتده

 د ننرد

کارکناني که تماي  داشتته باشتند دوره هتاي آموزشتي حضتوري متازاد بتر ست   اعلتام شتده را  تي  -

آنتا  ببتتت نمتي نتترددی متتي  وره آموزشتي  تتي شتتده در کارنامته آموزشتتينماينتد علتتاوه بتر اينکتته د

خود نيتز استت اده نماينتد  )درصتورتي کته رترد از ستوي واحتد مربو ته التزام  مرخصی سالانهبايست از 

به شترکت در دوره آموزشتي براستاا پستت ستازماني داشتته باشتدی متي توانتد از ماموريتت يتا پتاا 

 اداري است اده نمايد ( 

آزمتتو  تتتوجيهي بتتدو ختتدمت )آزمتتو   7براستتاا مصتتوبات يکصتتدمي  کميتتته آمتتوزش رصتت   -

 نيرحضوري برنهار خواهد شد  24/4/1442استاني( از تاريخ 

 دوره های بهبود مديريت 
دوره هاي رو  جهتت کارکنتا  داراي پستت هتا و ابلتاغ هتاي متديريتي و همچنتي  کارشناستا  بتا هتدن   -

هتاي متديريتي برنتزار متي نتردد  لتها ايت  دوره هتا بته کارکنتا  بتا متدار   آماده سازي ارراد جهتت پستت

 دانشگاهي پايي  تر از کارشناسي پيشنهاد نمي نردد 

ايتت  دوره هتتا براستتاا متتد  شايستتتگي اختصاصتتي متتديرا  نظتتام ستتلامت و در ستته عنتتوا  شايستتتگي  -

 ار مي نردد اصلي شام : رهبريی مديريتي و عمومي و زير شايستگي هاي مرتب  برنز
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مسیو  آمتوزش واحتد موهت  متي باشتد  بت  از برنتزاري دوره هتاي آموزشتي ويتژه متديرا  بتا متديريت   -

 توسعه سازما  و تحو  اداري دانشگاه هماهنگي نمايد 

 دوره های عمومی 
نتتوع دوره در ايتت  دورهتتاي آموزشتتي )الزامتتي/ اختيتتاري( بتتراي کليتته کارکنتتا  بتتدو  در نظرنتتررت  م وتتس 

 ي و يا رشته شغليی عمومي تل ي مي نردد تحصيل

دوره آموزشي زبا  انگليستي:  بتق همتاهنگي بعمت  آمتده بتا آموزشتگاه هتاي زبتا  پتردي ی کتيش  -

و زبانکتتده ملتتي ايتترا ی پارستته کليتته پرستتن  مت اختتي اعتتم از رستتميی پيمتتانيی  تتراردادي بمنظتتور 

اي آموزشتتي زبتتا  انگليستتي توانمندستتازي و ارت تتاد ستتو  مهتتارت مکالمتته متتي تواننتتد در کلاستته

 شرکت نمايند  

ستاعت در ستا  متي باشتد  43اي  دوره عمتومي بتودهی داراي امتيتاز آمتوزش ختم  ختدمت بمتدت  -

 و شهريه مست يماا توس  کارکنا  پرداخت مي نردد 

 خارج از کد مصوب دانشگاهآموزشی دوره های انواع م: چهاربخش  

 دوره های حضوری کشوری سالیانه وزارت متبوع

اجتتراي دوره در ستتو  کشتتور بتتدو  اختته مجتتوز از کميتتته راهبتتري وزارت متبتتوع ممنتتوع و مجوزهتتا  -

ر ت  بتراي کارمنتدا  همتا  دانشتگاه بتوده و يا نواهينامته هتاي صتادره از کميتته آمتوزش دانشتگاه 

 براي هيچ يک از کارمندا  ساير دستگاهها و دانشگاهها  ابليت بهره برداري ندارد  

  هتاي رايگتا  از  ريتق واحتد آمتوزش و توانمندستازي دانشتگاه برنتزار متي نتردد ببت نتام در دوره -

 لها مت اخيا  مي توانند جهت ببت نام به راب  آموزشي واحد خود مراجعه نمايند 

در  سدداعت 34حددداک ر ستت   پتتهيرش دوره هتتاي آموزشتتي کتته بصتتورت کشتتوري برنتتزار متتي نتترددی  -

از دانشتتگاه کارمنتتد متتي توانتتد حستتن وهتتاي  ستتا  تعيتتي  متتي شتتود  بتتديهي استتت در صتتورت نيتت

محوله و به منظور بروزرساني ا لاعتات شتغلي مربو ته نستبت بته شترکت در ايت  دوره هتا متازاد بتر 

ستت   تعيتتي  شتتده ا تتدام نمايتتد  لتتيک  امتيتتازات ناشتتي از شتترکت در ايتت  دوره هتتا بتته رتترد تعلتتق 

 خواهد داشت نگررته و صرراا در بالاتري  سو  علمي و تخصصي ررد تابير 

ببتت نتام کارکنتتاني کته مت اختي شتترکت در دوره هتاي کشتوري وزارت متبتتوع متي باشتند از ستتوي  -

واحتتد آمتتوزش و توانمندستتازي کارکنتتا  و يتتا ختتود شتتخص انجتتام و مشخصتتات دوره هتتاي متتهکور از 

 ريق سامانه  ارنو  ا لتاع رستاني متي نتردد )ببتت امتيتاز توست  واحتد آمتوزش و توانمندستازي 
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  در ستتامانه آمتتوزش انجتتام متتي شتتود(  لتتازم بتتهکر استتت بتته منظتتور ببتتت نتتام و شتترکت در کارکنتتا

 دوره ها مي بايست با مسیو  آموزش واحد هماهنگي نردد 

هر ستاله وزارتخانته ا تدام بته برنتزاري دوره هتاي تخصصتي )علتي الخصتو  دوره هتاي بهداشتتي و  -

رکنتا  بته صتورت محتدود بته ايت  دوره درماني( به صورت حضوري مي نمايتد کته از هتر دانشتگاه کا

هتتاي اعتتزام متتي نردنتتد  شتترکت کننتتدنا  در اينگونتته دوره هتتا بتته منظتتور انت تتا  تجتتار  و دانتتش 

کستتن شتتده موهتت  بتته ارا تته نتتزارش و يتتا برنتتزاري دوره آموزشتتي در حيوتته دوره هتتاي نهرانتتده 

کارکنتتا  اعزامتتي شتتده متتي باشتتند لتتها رابوتتي  محتتترم آمتتوزش بايستتتي رونوشتتتي از معررتتي نامتته 

جهتتت همتتاهنگي و اعلتتام نظتتر بتته واحتتد آمتتوزش و توانمندستتازي منتتابس انستتاني دانشتتگاه ارستتا  

 نمايند 

 دوره های خارج از دانشگاه

گواهینامه های صادره ازسوی مرکز آموزش و پژوهش های توسعه و آينده نگری سازمان مديريت و 

  برنامه ريزی

 با شراي  ري   اب  پهيرش است:

( معرريی اعزام و پرداخت هزينه به منظور شرکت در دوره هاي مهکوری جهت پرسن  رسميی پيماني ال 

 و  راردادي به تشخيص مدير واحد خواهد بود  

 ( شرکت ارراد در دوره هاي مورد نظر مي بايست متناسن با شراي  احراز شغ  مورد تصدي ررد 

ر دوره هاي مهکور به تشخيص مدير واحد خواهد مت اخي بوده و درصورت عدم توبيقی شرکت ارراد د

 بود  

ج(  ب  از حضور ارراد رو  در دوره آموزشي مي بايست معرري نامه کتبي مديريت منابس انساني جهت 

 ارا ه به مرکز رو  صادر نردد 

 گواهینامه های صادره از موسسات يا مراکز خصوصی:   -

 با شراي  ري   اب  پهيرش است:     

 وره آموزشي در راستاي نيازسازماني يا رشته شغلي ررد باشد ال : د

 : معرريی اعزام و پرداخت هزينه به منظور شرکت در دوره هاي مهکوری جهت پرسن  رسميی پيماني و 

  راردادي به تشخيص مدير واحد خواهد بود  
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ت يا مراکز ج:  ب  از معرري پرسن  جهت شرکت در دوره هاي آموزشي برنزار شده توس  موسسا

 خصوصيی مي بايست با مديريت منابس انساني دانشگاه هماهنگي و مکاتبه نردد 

معرري کارکنا  جهت شرکت در همايش های سمينارها و دوره هاي مديريتي خارج از سازما  با صرن  -

هزينه از سوي دانشگاهی منور به تاييد مديريت توسعه سازما  و تحو  اداري دانشگاه و برنزاري و 

تدري  دوره  ي شدهی در سو  دانشگاه توس  ررد مي باشد  )دوره هاي آموزش مداوم جامعه پزشکي 

 مشمو  اي  بند نمي نردد( 

 دوره های آموزشی گروه فنی مهندسی و تاسیسات:  -

بتتدلي  تخصصتتي بتتود  برختتي از دوره هتتاي آموزشتتي و نبتتود تجهيتتزات و امکانتتات لتتازم در دانشتتگاه 

ه هتتای واحتتد مربو تته متتي بايستتت بتتا اختته مجتتوز از کميتتته آمتتوزش و جهتتت برنتتزاري ايتت  دور

توانمندستتازي کارکنتتا  دانشتتگاه نستتبت بتته اعتتزام پرستتن  جهتتت نهرانتتد  دوره هتتاي تخصصتتي بتته 

 ساير مراجس و سازمانهاي ريرب  ا دام نمايد 

د تاييد نواهينامه هتاي آموزشتي پرستن  کته ختارج از دانشتگاه صتادر نرديتده استتی بته عهتده واحت -

آمتتوزش و توانمندستتازي کارکنتتا  خواهتتد بتتود  تصتتوير نواهينامتته هتتا  بتت  از ارستتا  متتي بايستتت 

توستت  مستتیو  آمتتوزش واحتتد تاييتتد و مهتتر نتتردد  از ارستتا  اصتت  نتتواهي نامتته بتته واحتتد آمتتوزش 

 خودداري نردد 

 دوره های خارج از کشور

وريتتت در ختتارج از کشتتور تاييتتد دوره هتتاي ختتارج از کشتتور: دوره هتتاي آموزشتتي کتته رتترد حتتي  مام  -

در صتتورتي کتته دوره آموزشتتي متتهکور موتتابق نيازهتتاي  1/1/1391نهرانتتده استتتی از تتتاريخ 

ی توست  2و1آموزشي رشتته شتغلي رترد باشتدی پت  از تکميت  و تاييتد ررمهتاي درخواستت شتماره 

يرش واحد اعزام کننتدهی ارستا  و اخته تاييديته از کميتته آمتوزش و توانمندستازي دانشتگاه متورد پته

 تترار متتي نيتترد  در ختتم  نواهينامتته دوره هتتاي آموزشتتي کوتتتاه متتدت صتتادره توستت  ستتازمانها و 

و بانتتک جهتتاني و يتتا ستتاير  ,WHO,UNICEF,UNESCOموسستتات معتبتتر بتتي  المللتتي از جملتته 

سازمانها و موسسات بي  المللي معتبتر کته بتا وزارت متبتوع و يتا دانشتگاهها  ترارداد يتا ت تاهم نامته 

ده انتتدی درصتتورت ارتبتتار بتتا رشتتته شتتغلي بعنتتوا  دوره آموزشتتي ختتم  ختتدمت متتورد منع تتد نمتتو

تاييتتد متتي باشتتد  ارزيتتابي و تعيتتي  ستتاعات آموزشتتي معتتاد  نواهينامتته صتتادره برعهتتده کميتتته 

 آموزش و توانمندسازي کارکنا  دانشگاه مي باشد 

 دوره های آموزش مداوم جامعه پزشکی
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(ی ERP)کارکنتا  آمتوزش ستامانه بتا پزشتکي جامعته متداوم آمتوزش ستامانه بتي  ارتبتار بر راري به بانظر  -

)نواهينامتته هتتاي صتتادره از ستتوي آمتتوزش متتداوم استتتا   1394کليتته نواهينامتته هتتاي مربو تته از ستتا  

بتتا همتتدا  و يتتا ستتاير دانشتتگاه هتتاي علتتوم پزشتتکي( توستت  کارشتتناا آمتتوزش و توانمندستتازي بررستتي و 

و تاييد متي نتردد و ديگتر نيتازي بته ارستا  نواهينامته هتا نمتي باشتد  لتها  ببت رعايت س   ساعات ساليانه

مستتیو  آمتتوزش واحتتد موهتت  متتي باشتتد ليستتت دوره هتتاي آمتتوزش متتداوم ارتتراد را از ستتامانه آمتتوزش 

شتتتده واحتتتد آمتتتوزش بتتته آدرا  Shareدر پوشتتته  Excel2003کارکنتتتا  دريارتتتت و بتتتا ررمتتتت 

 درج نمايد  192.168.56.199

پرسن  در کلاستهاي آموزشتي آمتوزش متداوم بتا رعايتت ست   ستاعات ستالانه متي بايستت بتا مدت حضور  -

پتتاا اداري يتتا ماموريتتت روزانتته لحتتات نتتردد  امتيتتاز نواهينامتته هتتاي متتازاد بتتر ستت   ستتاليانه و همچنتتي  

 امتياز نواهينامه هاي سخنرانيی ارا ه م اله و پوستر در شناسنامه آموزشي ررد ببت نخواهد شد 

اهينامه هتاي صتادره از درتاتر آمتوزش متداوم جامعته پزشتکي صتررا بته شترر تناستن بتا رشتته شتغلي نو -

 سدداعت 04جهتتت کارشناستتا  مربو تته و  سدداعت 14مشتتمولي   تتانو  متتهکور و حتتداکثر بتته ميتتزا  ستتالانه 

ستاعت دوره آموزشتي ختم   2جهت پزشتکا  متورد تاييتد استت  )هتر امتيتاز آموزشتي کستن شتده معتاد  

 کنا  محاسبه مي نردد(خدمت کار

مستتیو  آمتتوزش واحتتد موهتت  متتي باشتتد بمنظتتور بهتتره منتتدي پرستتن  مشتتمو  از امتيتتازات دوره هتتاي  -

آموزش متداومی نستبت بته برنتزاري دوره هتاي متهکور بتا کارشناستا  درتتر آمتوزش متداوم همتاهنگي هتاي 

 لازم را به عم  آورد 

 متبوعوزارت  دوره های سامانه رشد
بتتتوده و ی اختيتتتاري  https://hris.behdasht.gov.irآدرا اي ستتتامانه رشتتتد وزارت بتتته شتتترکت در دوره هتتت

 از ستاعات مجتاز آموزشتي ستاليانه ختود را بتا شترکت درستاعت  64تتا ست   همکارا  متي تواننتد حتداکثر 

ايگتتا  و بتتا هزينتته برنتتزار متتي نتتردد  جهتتت دوره هتتاي رتتو  بتته دو شتتک  رنماينتتد   تکميتت ايتت  دوره هتتا 

شتترکت در دوره هتتاي رايگتتا  لتتازم استتت بتتا رابتت  آموزشتتي واحتتد هماهنتتو نتتردد  ببتتت نتتام در دوره هتتاي 

 شهريه دار توس  کارمند انجام مي شود  

بتته شتتماره  «۳۰۴۱ستتا   يآموزشتتسياستتت هتتا و ختت  مشتتي هتتاي ابلتتاغ » خشتتنامهببراستتاا تبصتتره: 

بتتا ا لتتاع نتتروه  ديتتبا نتتهیيهز يدارا ينتتام کارمنتتد در دوره هتتا ببتتت 24/2/1443/د متتور  1759/249

  باشد دانشگاه يآموزش و توانمندساز

https://hris.behdasht.gov.ir/
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 صدور شناسنامه آموزشی پرسنل منتقله يا مأمور از دانشگاهم: پنجبخش  
شناسنامه آموزشي الکترونيکي کارمنتداني کته بتي  دانشتگاههاي علتوم پزشتکي متامور يتا منت ت  متي شتوند 

بايست توس  واحتد آمتوزش و توانمندستازي کارکنتا  دانشتگاه صتادری تاييتد و بته صتورت ارا ته نتزارش  مي

 در  الن راي  اکس  به واحد آموزش دانشگاه م صد ارسا  نردد 

مستتیو  آمتتوزش واحتتد موهتت  استتت کليتته ا لاعتتات دوره هتتاي آموزشتتي رتترد )عنتتوا  دورهی نتتوع دورهی 

ارسددال گزارشددی ( ببتتت نمايتتد  ERPيتتا ( را بررستتي و در نتترم ارزارآمتتوزش)ستتاعتی امتيتتاز و تتتاريخ شتتروع و پا

  بته پرونتده هتاي از لیست دوره های گذرانده شده فرد با تايید مسدوول آمدوزش واحدد بده همدراه پروندده الزامدی اسدت

نتتا ص ترتيتتن ابتتر داده نخواهتتد شتتد و عتتودت متتي نتتردد  پرونتتده ارتتراد منت لتته بايتتد همزمتتا  بتتا پرونتتده 

 زيني شخص ارسا  نرددی راب  آموزشي موه  به هماهنگي با کارنزيني واحد مي باشد کارن

 نظارت و پايش عملکردم: ششبخش  

با توجه به اينکته نظتارت و ارزيتابي يکتي از شتاخص هتاي اصتلي و مهتم در امرآمتوزش محستو  متي نترددی 

حتتا  برنتتزاري براستتاا در ستتا  جتتاري از عملکتترد رابوتتي  آموزشتتي و همچنتتي  دوره هتتاي آموزشتتي در 

در پايتتا  ستتا  کارنامتته  تتک ليستتت هتتاي موجتتود نظتتارت و پتتايش عملکتترد )دوره اي( بعمتت  متتي آيتتد  

 عملکرد هر واحد ارسا  و از واحدهاي برتر ت دير بعم  مي آيد 

  تيرماه هرسا  ت ويم پايش بهمراه  ک ليت به مراکز ارسا  مي نردد 

 : آموزشی یاضوابط تهیه و تدوين محتوم: هفتبخش  

و  دنتنماي جتس معتبتر استت ادهامر بروزتتري  ازي آموزشتي امحتتو و توليتد تهيتهجهتت متي بايستت  مدرسي 

 باشد تدوي  شده دستورالعم  هاي وزارتي و  ها بخشنامه م اد در راستايموالن آموزشي 

توستت   محتتتواي آموزشتتي موتتابق شتتيوه نامتته متتهکور ا تتدام و پتت  از تاييتتدو توليتتد جهتتت تهيتته  مدرستتي 

معاونتتت مربو تته و واحتتد آمتتوزش و توانمندستتازي کارکنتتا  نستتبت بتته برنتتزاري واحتتدی مستتیو  آمتتوزش 

 د نا دام نماي و  رح سوا آزمو  

آرم دانشتتگاهی عنتتوا  دورهی نتتام نتتردآوري کننتتده و واحتتد  داراي بايستتتمتتي آموزشتتي تهيتته شتتده محتتتواي 

اهتتدان ررتتتاريی سررصتت ی شتتراي  شتترکت  یاهتتدان کلتتيمربو تتهی متتاه و ستتا  تنظتتيمی رهرستتت موالتتنی 

 باشد  منابس و ماخه ینا کنند

  درصورت تنظیم محتوای آموزشی توسط کارشناسIt  واحدد آمدوزش و توانمندسدازی دانشدگاه

 يکساعت از دوره آموزشی به نامبرده اختصاص می يابد



16 
 واحد آموزش و توانمندسازی کارکنان دانشگاه علوم پزشکی همدان

جهدت بررسدی و ، Wordمی بايست محتوای آموزشی تهیه شده را در قالب فايل  مسوول آموزش واحد .1

 به واحد آموزش و توانمندسازی ارسال نمايد. تايید 

)جهتتت دوره صتت حه  44کتتاربردي و حتتداکثر در  یبايستتتي خلاصتتهدر  التتن رايتت  متنتتي موالتتن آموزشتتي 

 باشد تهيه شده عمومي(  ص حه )جهت دوره هاي 84هاي تخصصي( و 

توليتتد محتتتواي  و اي مجتتازيی  راحتتيبتتا توجتته بتته بهبتتود ررآينتتد يتتادنيري و ارت تتاد کي تتي در آمتتوزش هتت

ابربخش از اهميت بالايي برختوردار استتی لتها  بتق مصتوبات کميتته آمتوزش م ترر نرديتد حتدا    آموزشي

درصتتد از محتتتواي دوره هتتاي الکترونيکتتي مصتتو  شتتده هتتر واحتتد در  التتن رايتت  صتتوتي تصتتويري  24

د ي ته رتيلم آموزشتيی  24نجتام نتردد  )هتر )کامتازيتا( ا Camtasia)مولتي متديا( و ترجيحتاا بتا نترم ارتزار 

 معاد  يک ساعت دوره آموزشي محاسبه مي شود ( 

 و )تحصتتيلاتی رشتتته شتتغلي و حتتوزه رعاليتتت(نتتروه هتتدن متناستتن بتتا  بتتروزیبايستتت متتي موالتتن آموزشتتي 

 تهيه شده باشد  موابق با جدو  شماره يک)جدو  مشخصات محتواي آموزشي( 

( بتوده و از ستير ارا ته منو تيمناستن)رعايت انستجام معنتايي و ي ستاختار داراموالن آموزشتي متي بايستت 

استتت اده  (عکتت  هتتای نتتران هتتای استتلايدهای شتتبيه ستتازي هتتايي متترتب  بتتا موختتوع درا)م هتتومي  تصتتاوير

 نردد 

واژه هتتا و اصتتولاحاتي و  نمونتته اي از ستتوالات آزمتتو ی در پايتتا  هتتر رصتت   تترار داده شتتود درصتتورت امکتتا 

 بهام مي باشندی در پايي  هر ص حه توخي  داده شود که داراي ا

توستت  واحتتد آمتتوزش و توانمندستتازيی محتتتواي آموزشتي پتت  از تاييتتد متتي بايستت مستیو  آمتتوزش واحتتد 

 بارنهاري نمايد يا مولتي مديا  (PDF)در  الن راي  متني  Lmsدر سامانه آموزش يا آ  را 

 (PDF)متنی ی آموزشیا: مشخصات محتو جدول شماره يک
 A4با سايز  ی آموزشیامشخصات محتو                                                ردي 

 B nazanin-14 سايز -متن نوع فونت 1

 B Titr-14 سايز -نوع فونت عنوان 2

 cm 2 تنظیم صفحه از چپ و راست 3

 cm 2 تنظیم صفحه از بالا و پايین 4

 cm 1.5 فاصله بین خطوط 5

 صفحه 55حداک ر  )دوره تخصصی( داد کل صفحاتتع 6

 صفحه 75حداک ر  )دوره عمومی( تعداد کل صفحات 7

 (مرکز صفحهو پايین  شماره صفحه باشد. )ترجیحا و کادر مناسبدارای  8
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 :بانک سوالات آزمون ضوابط طراحیم: شتبخش ه 

نمونه و  بق جتدو   Wordاي  رالات را در سوآزمو ی  روز  ب  از برنزاري 01حدا   موه  مي باشد   راح سوا 

يتا کارشناستا  واحتد آمتوزش و بته مستیو  آمتوزش معاونتت مربو ته ی بررستي و کنتتر پ  از شماره دو تايپ و 

سامانه آموزش  سمت ررمهتا و رايلهتاي آموزشتي درج نرديتده سايت و   )راي  مهکور در نمايد تحوي توانمندسازي 

 است(

  رعتا  شتد دوره هاي داراي پيش و پ  آزمو  سوالات بايد همزما  با تعري  دوره تحوي  نردد  شرر در 

بارنزاري سوالات در سامانه مي باشد تا کارکنا  به محض ببت نتام  تادر بته شترکت در پتيش اي  دوره ها 

 آزمو  باشند 

استتخراج ) شماره ص حه هر سوا و  خود شماره تماا ی نسبت به درجدر راي  سوالات آزمو  موه  مي باشد  راح سوا 

 نمايد  ا دام در مح  منبس (از محتواي آموزشي شده

اري و متناسنی سوا  تهيه به نونه اي باشد که از تمامي رصو  و موالن اصلي به تعداد ک بايد تعداد و ترکين سوالات

  ن آموزشي مربور باشدهر سوا  به يک هد نردد و

بخصو  در بخش شناختيی  ب ات دانشی در  و رهمی تجزيته و  حيوه هاي مختل  يادنيري بهسوالات در  راحي 

 .دو ساده و روش  باش مختصرمت  سوا  تا حدامکا   و تحلي  و ترکين ارزشيابي توجه شده

  راحي نردد « بهتري  نزينه» يا «تنها نزينه درست»شک  تنه سوا  بايستي نويا بوده و مي تواند به 

 یی املتايي)ويرنتو ی ن وته و    ( يی ستجاونديرخواهتاي دستتو و نزينته هتاي پاستخ  د ت نردد که در تنه ستوا 

  وجود نداشته باشد  يدهاي )کاملاای مول اای به  ور کليی هرنزی هميشه و       ( و اختصارات

 « ه کستي« » نمي دانم» ی «هيچ يک از نزينه هاي رو  » يا «  همه نزينه هاي رو »  ارش نزينه هايي  و گاز ن

 شود پرهيز و       «کجا« » ه و ت»

  داشته باشد يک نزينه صحي  و هر سوا  تنها  مشابه يکديگر باشد ی و  نزينه ها تا حد امکا 

 شود پرهيز )من ي در من ي(  نوشت  سوالات به شک  من ي مضاع  از

و  درصتد 01 ی متوست درصتد 01سوالات مي تواند در سه سو  )آستا  اراي تناسن باشد خرين دشواري سوالات د

 (  راحي نردد درصد 01يا استنبا ي  سخت

  نه در نزينه ها / تنه سلا  عنوا  نرددهسلا  در  سمت پاي و اصلي بخش عمده
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را بتتوا  بته لحتات دستتوري در  است اده مي کنيدی بايد هريتک از نزينته هتا )جاي خالي( هرناه از پايه سلا  ناتمام

 د آيجمله  اب   بولي به دست  تاجايگاه خالي  رار داد 

دو نزينتته اي درصتتد  01 هارنزينتته اي و ستتوالات درصتتد  01 ستتوالات ترکيبتتيی متتي بايستتتصتتورت  راحتتي در 

 ه نشود و همچني  در سوالات دونزينه اي از واژناني مانند بعضيی نالبا و هرنز است اد ( باشدصحي /نل )

 اب  پهيرش است و ماب ي سوالات بايد داراي  هار نزينته پاستخ  صحي /نل سوالات دونزينه اي ر   در پاسخ هاي 

 باشند 

   ا دام نمايد  بازبيني سوالات از نظر اصو  نگارشي نسبت به مسیو  آموزش واحد مي بايست

 مي باشد بانيه 41و حداکثر  01حدا   درا زما  پاسخگويي به سوالات آزمو  دوره هاي الکترونيکي  بق نظر م

  

 ساعت دوره تعداد سوالات آزمون با معادل سازیدول شماره دو: ج

 

 :ضوابط برگزاری آزمون های الکترونیکی و غیرحضوری: نهمبخش  

 خواهد بود   0410اجراي دوره هاي آموزشي براساا ت ويم آموزشي مصو  سا  

 00د و با توجه به متاده باش مي معتبر سا  هما  براي صرراا سا ی هر در آموزشي ت ويم در مصو  آموزشي عناوي 

دستورالعم  نظام آموزش و توانمندسازي منابس انسانيی واحدهايي که بدو  هماهنگي با واحد آموزش ختم  ختدمت 

 دوره هاي برنزار شده را د امتياز و اعتبار لازم بتوده و مستیوليتدانشگاهی ا دام به برنزاري دوره هاي آموزشي نمايند 

 به عهده واحد برنزار کننده دوره مي باشد پاسخگويي به شرکت کنندنا  

 با واحد آموزش و توانمندسازي مديريت منتابس انستانيدوره هاي شغلي و عمومي محتواي آموزشي و  راحي سوالات 

 مکاتبه نمايد   هماهنگي و دانشگاه

ی تعداد صفحات محتوا

 تخصصی

تعداد صفحات 

 محتوای عمومی
 ساعت دوره

تعداد سوالات بانك 

 آزمون
 تعداد سوالات پاسخگويی

 سوال 15حداقل  سوال 24حداقل  ساعت 4حداک ر  صفحه 32 صفحه 16

 سوال 15حداقل  سوال 36حداقل  ساعت 6حداک ر  صفحه 48 صفحه 24

 سوال 25حداقل  سوال 48حداقل  ساعت 8حداک ر  صفحه 64 صفحه 32

 سوال 25حداقل  سوال 65حداقل  ساعت 15حداک ر  صفحه 85 صفحه 45

 سوال 35حداقل  سوال 72حداقل  ساعت 12حداک ر  صفحه 96 صفحه 48

 سوال 35حداقل  سوال 84حداقل  ساعت 14حداک ر  صفحه 112 صفحه 56
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 درخصو  تاييد دورهیبرنزاري رعا  کرد  ررآيند ببت نام و  ب  از روز  01حدا   مي بايست  مسیو  آموزش واحد

متنتي ص حه محتواي آموزشي  0دوره هاي تخصصي و به ازاي هر جهت آموزشي متني  محتوايص حه  4به ازاي هر

 دوره هاي عموميی يک ساعت آموزش محاسبه مي نردد جهت 

ت  بت  ستاع 04مي بايست در ررآيند تعري  دوره در سامانه آموزشی تاريخ پايا  ببت نام را تا  مسیو  آموزش واحد

ساعت  ب  از شروع آزمو  الکترونيکي به منظور انصتران يتا ببتت نتام ارتراد در  40از شروع آزمو  نيرحضوري و تا 

 پرتا  کارکنا  مدنظر  رار دهد 

مرحله ايی پيش آزمو  و پت   آزمونهاي  ند درمسیو  آموزش واحد مي بايست  ب  از برنزاري دوره هاي آموزشي 

(ی با مسیو  آموزش معاونت مربو ه و واحد آمتوزش و LMSسامانه مديريت يادنيري دانشگاه ) آزمو  و       از  ريق

 مکاتبه نمايد هماهنگي و توانمندسازي کارکنا  

ارسا  محتواي آموزشي و بانک ستوالات مسیو  آموزش واحد مي بايست  ب  از رعا  شد  ررآيند ببت نامی نسبت به 

تاخير در ارسا  سوالات در بازه ياد شده باع  لغو و يا تغييتر ا دام نمايد   ري آزمو روز  ب  از برنزا01حدا    آزمو 

 تاريخ برنزاري آزمو  خواهد شد 

شان  در واحدهاي تابعه مي بايست درصورت بروز اختلا  در زيرساختهاي سخت ارزاري و نترم ارتزاري  ITکارشناا 

واحتد   IT  در صورت عدم ررس مشک ی موخوع بته کارشتناا حي  برنزاري آزمو ی نسبت به ررس مشک  ا دام نمايد

درصورت بتروز هرنونته اختلتا  لازم بهکر است  نزارش نردد  10000000180به شماره  آموزش و توانمندسازي

 .حي  شرکت در آزمو ی تمام سوالات پاسخ داده شدهی رخيره خواهد شد

مبني بر اينکه س   سالانه ستاعات 4/00/0411مور   /د01000/012به شماره با توجه به بخشنامه وزارت متبوع 

نيبتت نيرموجته  -0( و 81مردودي)نمره زيتر -0ساعات کليه دوره هاي آموزشي نهرانده شدهی  -0آموزشي شام : 

 د  ندر هنگام ببت نام در دوره هاي آموزشي اي  موخوع را مدنظر  رار دهکليه کارکنا  مي بايست مي باشدی لها 

نند جهت شرکت در آزمونها )خارج از مح  کار( از  ريتق اينترنتت و بتا مراجعته مستت يم بته ستامانه پرسن  مي توا

در آزمو  ها شرکت نمايند  زما  برنتزاري  //:umsha.ac.irlmshttp.مديريت يادنيري الکترونيکي به آدرا : 

 ساعت مي باشد   00آزمو  حداکثر 

)شتماره واحتد  10000000180 درصورت بروز اختلا  درهنگام وارد کترد  پستوردی بتا شتمارهسن  مي توانند پر

    نمايندتماا حاص  در ساعت اداري آموزش و توانمندسازي( 

http://lms.umsha.ac.ir/

