
 بسمه تعالي
آموزش كاركنان دانشگاه تربيت مدرساجرايي  آئين نامه

  
   :تعاريف -1ماده 

آموزش كاركنان شامل دو بخش كوتاه مدت و بلند مدت مي باشد كه از طريق سازمان ها و موسسات 
  .آموزشي داراي مجوز برگزار مي گردد

  
  :كوتاه مدت ضمن خدمتآموزشهاي -الف

ه از آموزشهايي گفته مي شودكه كاركنان در مسير شغلي خود به منظور به آن دستآموزش ضمن خدمت 
  .متناسب ساختن دانش، مهارت، و نگرش خود با نيازهاي شغل مورد تصدي فرا مي گيرند

حداقل ساعات پيش سازمان مديريت و برنامه ريزي  20/1/85 مورخ 6326/1803بخشنامه شماره  در
 :نان بايد به صورت متوسط منطبق با وضعيت زير باشدبيني شده براي آموزش مديران و كارك

  مجموع حداقل ساعات آموزش براي مديران=  تعداد كل مديران × 60
  مجموع حداقل ساعات آموزش براي كاركنان=  تعداد كل كاركنان × 40   

   بندي بقهط زير هاي  در زير گروه  آن  محتواي  به با عنايتضمن خدمت  آموزشي  هاي  از دوره هر دسته
 :گردد مي
    توجيهي  آموزش دوره •
    شغلي هاي دوره •
    عمومي هاي دوره •
  بهبود مديريت  آموزشي هاي دوره •
 

:آموزشهاي بلند مدت:ب
 بلند مدت به آن دسته از آموزشهايي گفته مي شودكه كاركنان پس از طي آن موفق به اخذ هايآموزش

  .مدرك تحصيلي بالاتر مي گردند
  
 :شرايط و ضوابط دوره هاي آموزشي -2ماده 

  
:و ضوابط آموزش هاي كوتاه مدت ضمن خدمتشرايط  -الف

          ابتداي هر سال علاوه بر درج دردرو دستورالعمل ثبت نام  دوره هاي آموزشي ليست -1 -الف
بت نام در دوره ث و .دد مي گراعلام به كليه واحدها  از طريق رابطين آموزشيمعاونت اداري و ماليوب سايت 

پس از انجام بررسي هاي  آموزش كاركنانمعرفي واحد  و از طريق مديران  درخواست بر اساسهاي آموزشي
  .صورت مي گيرداز جمله تطابق دوره با پست سازماني و شرح وظايف كاركنان لازم 

 با مدير مربوط و كارگاههاي آموزشي خاص تصميم گيري در مورد دوره ها، همايش ها، سمينارها و:تبصــره
  . مي باشدتأييد مديريت تشكيلات و روشها 



ها دو يا ساير واحاز طريق آموزش كاركنان بنا به ضرورت كه ي يمحتوي آموزشي دوره ها -2-الف
 و به تصويب هيأت اجرايي تشكيلات و نيروي عيينت، در كميته طرح طبقه بندي مشاغل شود مي پيشنهاد 

 . دانساني مي رس
 با معرفي افراد توسط واحد آموزش  خارج از دانشگاهذراندن دوره هاي آموزشي ضمن خدمت گ-3-الف

  . كاركنان و اعزام آنان به سازمانها و مؤسسات برگزار كننده دوره صورت مي گيرد
    افرادي كه از طرف واحد آموزش كاركنان در سمينارها و دوره هاي آموزشي شركت مي كنند -4-الف

ايان سمينار يا دوره آموزشي، گزارش حاوي خلاصه مطالب سمينار يا دوره آموزشي به انضمام  در پمي بايست
اين امر در معرفي فرد براي دوره هاي اختياري  .نكات مثبت و منفي آن را به واحد آموزش كاركنان ارائه دهند

 .موثر خواهد بود
 فرد معرفي  ازهزينه دوره نجر به اخذ عدم حضور يا عدم موفقيت در هريك از دوره هاي فوق م-5 -الف

  .  خواهد شدشده
تشخيص موجه يا غير موجه بودن عدم حضور در دوره آموزشي، توسط واحد آموزش كاركنان صورت : تبصــره
. مي گيرد

.  دوره هاي آموزشي حتي المقدور در ساعات اداري برگزار مي گردد-6-الف
  

  :شرايط و ضوابط آموزش هاي بلند مدت:ب
كارشناسي و كارشناسي ارشد فقط در رشته هاي - ادامه تحصيل كاركنان در مقطع كارداني - 1-ب

  بطور همزمانسال در )بصورت تجمعي( رسمي و پيماني درصد كاركنان 10 و حداكثر براي مورد نياز دانشگاه
كميته اجرايي طرح تاييد ادامه تحصيل كليه افراد مستلزم موافقت مسئول مربوط و  لذا.  مي باشدامكان پذير

. و پست سازماني آنان مي باشدشغلي  كاركنان براساس رشته تحصيلي، رسته و رشته طبقه بندي مشاغل
 دانشگاه امنايادامه تحصيل كاركنان در مقطع دكترا تابع ضوابط خاصي است كه به تصويب هيأت : 1تبصـره

  .خواهد رسيد
  .وابط قانوني مربوط مي باشدادامه تحصيل ايثارگران تابع ض: 2تبصـره

 به ادامه تحصيل  و بدون توجه به اخطار كتبيآموزش كاركنانواحد چنانچه افراد بدون هماهنگي با   :3رهـتبص
در مقاطع بالاتر از ديپلم مشغول شوند و پس از اتمام تحصيل اقدام به ارائه مدرك تحصيلي بالاتر نمايند، 

. ال نخواهد شدارائه شده درحكم اعممدارك تحصيلي 
و انطباق شرايط شركت كنندگان با ضوابط كارشناسان آموزشي  %10 ضوابط استفاده از سهميه - 2-ب 

تعيين شده براي كاركناني كه از مقطع كارشناسي به كارشناسي ارشد مشغول به تحصيل مي گردند هر سال 
  : عبارتند ازكميتهاعضاي اين . دگرد  تعيين ضوابط ده درصد كارشناسان دانشگاه تعيين ميكميتهتوسط 
  .معاون آموزشي .1
  .معاون اداري و مالي .2
 .مدير امور اداري .3
 .مدير تشكيلات و روشها .4
 .كميتهرئيس اداره طبقه بندي مشاغل و آموزش كاركنان بعنوان دبير  .5



ادامه تحصيل تمام وقت بر اساس قانون ممنوعيت ادامه تحصيل كارگزاران در ساعات اداري،  – 3ب 
كاركنان با استفاده از مأموريت يا مرخصي با تعيين جانشين ايشان به شرطي مجاز است كه همزمان با تحصيل، 

  . اشتغال اداري نداشته باشند
 افراد مي ئي طرح طبقه بندي مشاغل،اجراكميتة تأييد  با موافقت مسئول مربوط و ،موارد خاص در :رهــتبص

  . استفاده نمايند راهكارهاي قانوني ديگرصي بدون حقوق و يا توانند از مرخ
  
  : ضوابط سپردن  تعهد-ج

كاركنان دانشجويي كه از مأموريت آموزشي استفاده مي نمايند قبل از اعزام بايد سه برابر مدت مأموريت تعهد 
بسپارند  .خدمت 

زينه شهريه و حداقل برابر مدت به نسبت استفاده از كمك ه تعهد محضري ميزاندر خصوص ساير كاركنان 
  .تحصيل مي باشد

. پس از فراغت از تحصيل مي باشد،تاريخ اجراي تعهد محضري  :1 رهــتبص
. انتقال و مأموريت متعهدين به ساير دستگاهها تا سپري شدن زمان تعهد، ممنوع مي باشد:2رهــتبص

  
: تسهيلات-3ماده 

 براساس دستورالعمل هاي  كاركناني كوتاه مدت و بلند مدتطي دوره هاي آموزش تسهيلات دانشگاه براي
  : مي باشدشرح زيربه مربوط 

  
 دوره هاي بلند مدتپرداخت شهريه -الف

 در  و تائيد معاونت اداري ومالي مدير تشكيلات و روشها كارمند و پيشنهادبنا به درخواستشهريه هزينه  كمك پرداخت
 ميزان تخفيف شهريه معادل به بالا 5/14 و به شرط معدل تبار آموزش كاركنان، از محل اعسقف اعتبار پيش بيني شده

محاسبه و )  16/12/84مصوب سي امين نشست هيأت امناء مورخ  (تحصيلي دانشجويان دوره هاي نوبت دوم و فراگير و آزاد
.اعمال      مي گردد

اء به مقطع تحصيلي بالاتر مي تواند هر كارمند در طي سنوات خدمت خود فقط يك بارجهت ارتق :1ره ــتبص
  .رداخت شهريه استفاده نمايدپاز تسهيلات 

پذيرفته شدگاني كه به هر دليل از ادامه تحصيل منصرف يا ممنوع شوند، حق استفاده مجدد از اين تسهيلات : 2رهــتبص
  .را نخواهند داشت

، به »قبل از اتمام تعهد« تعفا يا اخراج از خدمت  وجوه پرداختي تحت عنوان شهريه به كاركنان در صورت اس:3تبصــره
.نسبت تعهد باقيمانده، به عنوان خسارت اخذ مي گردد

 
   ضمن خدمتپرداخت هزينه دوره هاي كوتاه مدت -ب

از محل  پس از ارائه گواهي پايان دوره  كاركنان رسمي و پيمانيدوره هاي كوتاه مدت آموزشيهزينه ثبت نام 
بيشتر ها  هزينه  چنانچهبديهي است. و درسقف اعتبارات مصوب قابل پرداخت استنان اعتبار آموزش كارك

  .خواهد شد پرداخت  معاونتاعتباربا رعايت سقف  و سقف اعتبارگردد با نظر معاون اداري و مالي دانشگاه از
 بنابر در توان شركت كننده نباشد... شركت در دوره، سمينار و همايش و شهريه چنانچه : 1ره ــتبص

  . از محل اعتبار آموزش كاركنان پرداخت خواهد شد، بصورت علي الحساب درصد آن 50 درخواست وي



سمينارها و همايش هايي كه بدون هماهنگي با آموزش كاركنان دوره ها و  شركت در شهريه :2ره ــتبص
  .مي باشدن آموزش كاركنانبعهده صورت مي گيرد، 

هاي آموزشي كاركنان قراردادي از محل درآمد اختصاصي واحد مربوط تأمين هزينه ثبت نام دوره : 3تبصــره
  .خواهد شد

  
 و تشويقاتاداش پ -ج

        موفق به كسب رتبه هاي اول تا سومكه دوره هاي بلندمدت لفارغ التحصيبه كليه كاركنان  -1-ج     
.گرددي نقدي اعطا م پاداشگردند جهت تشويق مطابق فرمول ذيلمي

  يك ماهحقوق و فوق العاده شغل  %50 تا ه اولرتب
  يك ماهحقوق و فوق العاده شغل%  40 تا رتبه دوم
  يك ماهحقوق و فوق العاده شغل%  30 تا رتبه سوم

دانشگاه معاون اداري و مالي طرف نيز از  نامه تشويقي فوق، كاركنان براي علاوه برپاداش نقدي: هرــتبص 
.گرددصادر مي

در راستاي بهبود ارائه ،  و استفاده از آنطي شده هاي آموزشي دوره از مفيدبهره بردارير صورت د -2-ج   
امتيازاتي از قبيل نامه تشويقي از طرف معاون خدمات و همچنين انتقال به ساير همكاران با تأئيد مدير مربوط 

  .  مي شود ظر گرفتهاداري و مالي دانشگاه و اعزام به دوره هاي ويژه براي شركت كننده در ن
  
اياب و ذهابامكانات   -د

- در اختيار شركت كنندگان قرار ميدانشگاهوسيله نقليه توسط در مسير رفت دوره آموزشي ضمن خدمت، 
 هزينه برگشت شركت كنندگان پس از اخذ گواهينامه پايان دوره، توسط آموزش كاركنان محاسبه و .گيرد

اري و مصوبات هيأت رئيسه دانشگاه تعيين جمطابق مقررات و قوانين شت  مبلغ هزينه برگ.گردد ميپرداخت
  .خواهد شد

  
  :4ماده 

 حوزه معاونت اداري و  شوراي مديران13/6/85 مورخاتتبصره در جلس دهپانز ده واين آئين نامه در چهار ما
تاريخ از رسيد وت رئيسه دانشگاه به تصويبأهي 16/2/86  شوراي اداري و مالي،8/8/85 و25/7/85، مالي

  . قابل اجرا مي باشدتصويب
  


