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ی آموزش ضمن خدمت کارکنان براساس سیاس ت گ ذاری ھ ای ک لان دانش گاه اجراش ده و       کلیھ برنامھ ھا -١

تابع تصمیمات اتخاذ شده در این زمینھ می باشد و درصورت ھر گونھ تغییر در سیاستگذاری ھا ، مراتب 

 .بھ نحو مقتضی در قالب متمم آئین نامھ آموزشی بھ اطلاع واحدھای محترم تابعھ خواھد رسید

 مقدمات لازم جھت برگزاری دوره ھای آموزشی کارکنان  -٢

تھیھ و تنظیم کتابچھ دوره ھای آموزشی عمومی و اختصاصی بھ تفکیک ب رای گروھھ ای ش غلی     ٢-١  

  ربطاولویت و براساس بررسیھای بعمل آمده و تایید مراجع ذی بھ ترتیب

را برگ زار نماین د ک ھ در کتابچ ھ ف وق درج      چنانچھ واحدھا در نظر داشتھ باشند عناوین آموزش ی  : ١تبصره  

نگردیده باشد لازم است مدارک مورد نیاز را ھمراه با دلایل توجیھی جھت اخذ صدور مجوز موردی بھ واحد 

آموزش ضمن خدمت اع لام نماین د و پ س از دریاف ت مج وز از آم وزش ض من خ دمت نس بت ب ھ برگ زاری آن            

 .اقدام نمایند 

 ذیرفت  ھ باش  د ص  دور گواھینام  ھ آموزش  ی توس  ط واح  دھا ص  ورت نپ ١ر تبص  ره چنانچ  ھ مراح  ل د:  ٢تبص  ره

 .امکان پذیر نمی باشد

ایجاد امکانات و فرصتھای بالسویھ برای تمامی گروھھای ھدف در زمین ھ اس تفاده از دوره ھ ای     ٢-٢ 

 آموزشی

 وع رعایت سقف سالانھ آموزش گیرندگان براساس سیاستھای ابلاغی از سوی وزارت متب ٢-٣ 

    و مطابقت رشتھ تحصیلی ، مقطع تحصیلی و سوابق  یتعیین و شناسایی مدرس دوره ھای آموزش ٢-۴ 

  ٨آموزشی مدرس ، مطابق باشرایط ذکر شده در ماده 

ط  وری ک  ھ گنج  ایش فراگی  ران ، ب  ویژه موق  ع     ھ شناس  ایی مح  ل مناس  ب جھ  ت برگ  زاری دوره ب       ٢-۵

 باشدپایان دوره را داشتھ   برگزاری آزمون 

آن ی  عناوین ،تاریخ وسرفصلھا بندی شده دوره آموزشی، پیگیری و رعایت زمان تنظیم برنامھ ٢- ۶ 

 کارشناسان و یا رابطین آموزش واحدھای مربوطھ    از سوی 

  روز قبل از اجرای دوره ازواحد آموزش ضمن  ١۵درخواست مجوز برگزاری دوره حداکثر  ٢-٧ 

 خدمت 

تھیھ و تنظیم جزوه آموزشی توسط مدرس و ارائھ آن بھ فراگی ران قب ل از ش روع دوره و پ س از      ٢-٨ 

 تایید گروه کارشناسی مربوطھ 

بھ نحوی برنامھ ریزی شود کھ با اوقات نماز ت داخل نداش تھ   برگزاری دوره ھا وآزمون آنھاتقویم  ٢-٩

 باشد 

 نان کیفیت و نحوه برگزاری دوره ھای آموزشی کارک -٣

براس اس برنام ھ    واحدھای تابعھ دانشگاه موظفند دوره ھای آموزشی کارکن ان را در موع د مق رر    ٣-١ 

بدیھی است ھرگونھ تغییر در برنامھ برگزاری دوره باید قبلاً ب ا واح د   ار نمایندزمانبندی شده برگز

 .آموزش ضمن خدمت کارکنان دانشگاه ھماھنگ شود 
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نظم و انض باط در برگ زاری دوره ھ ا برنام ھ زمانبن دی اج رای دوره ھ ا س ھ         بھ منظور حاکم شدن : ١تبصره 

ر نباش د لازم اس ت تغیی ر زم ان     باشد و چنانچھ بھ ھر دلیلی برگزاری دوره در زمان پیش نھادی میس    ماھھ می

در غی  ر .اری را ب  ا مکاتب  ھ مج  دد قب  ل از پای  ان س  ھ ماھ  ھ ب  ھ واح  د آم  وزش ض  من خ  دمت اع  لام نماین  د  برگ  ز

 .رت دوره مجوز قانونی نداشتھ و گواھی صادر نخواھد شد اینصو

امکان تمدید زمان اجرای دوره حداکثر تا پایان سھ ماھھ سوم می باشد و جھ ت س ھ ماھ ھ چھ ارم     : ٢تبصره 

 .ھیچ دوره ای تمدید نخواھد شد 

) اجرای اموربرحسب نیاز واحدھا و عدم ایجاد خلل در روند ( مدیران محترم واحد ھا تا حدامکان  ٣-٢ 

باید طوری برنامھ ریزی نمایند تا برنامھ دوره ھ ای آموزش ی ب ا ش یفت ک اری ھمک اران ت داخل و        

 تلاقی نداشتھ باشد 

س اعت م ی باش د مگ ر در م وارد       ٨حداکثر زمان در یک روز برای برگزاری دوره ھای آموزشی  ٣-٣ 

زمان بندی کلاس ھا بھ گونھ ای  تشخیص کمیتھ اجرایی دانشگاه و لازم است برنامھ  استثناء بھ 

 .ساعت بصورت مفید از وقت جلسات استفاده شود ۵/١تنظیم شوند کھ در ھر تایم بھ میزان 

ساعات مورد تایید و مندرج در گواھینامھ ھای آموزشی صرفاً ساعات آم وزش میباش د و زمانھ ای    : تبصره 

 دندجزء ساعات آموزشی محسوب نمی گر. ....پذیرایی خیر مقدم و 

با توجھ بھ اینکھ شرکت در دوره ھای آموزشی بخشی از وظایف کارکن ان محس وب م ی ش ود ل ذا       ٣-۴ 

کارکن  ان در م  دت حض  ور در دوره ھ  ای خ  ارج از ش  ھر مح  ل خ  دمت خ  ود ص  رفاً م  ی توانن  د از         

 .ماموریت روزانھ بدون فوق العاده استفاده نمایند 

ملزومات برگزاری دوره ھای آموزشی را برحس ب  واحد ھای مجری موظف می باشند امکانات و  ٣-۵

 .را آماده نمایند ........ اعلام نیاز اساتید از قبیل وسایل پذیرایی امکانات آموزشی و سمعی بصری و 

شرکت مجدد داوطلبان در دوره ھایی ک ھ ق بلاً آن را گذران ده ان د در ص ورتی مج از اس ت ک ھ دوره          ٣-۶ 

ار ش ود  ا دوره ھای قبلی باشد و یا بصورت ب از آم وزی برگ ز   متفاوت بمذکور حائز سرفصل ھای 

 تشخیص محتوای سرفصل ھا در صلاحیت واحد آموزش ضمن خدمت کارکنان دانشگاه می باشد 

تکرار برخی عناوین دوره ھای آموزشی در ھرس ال من وط ب ھ ارائ ھ دس تور العم ل ھ ای وزارت ی ی ا          : تبصره 

 تصویب کمیتھ اجرایی آموزش می باشد 

پس از ثبت نام متقاضی ومعرفی بھ دوره از سوی واحد آموزش ضمن خدمت دانشگاه وبرگزاری  ٣-٧ 

کلاسھا بعلت واریز ھزینھ ھا بھ حساب مراکز برگزار کننده ،در صورت ع دم حض ور وی ا موفقی ت     

در ارائھ گواھی پایان دوره ،کلیھ ھزینھ ھای مربوطھ از حقوق متقاضی کسر و بھ حساب دانشگاه 

 .یز خواھد شدوار

 زمان برگزاری دوره ھای نوآموزی با توجھ بھ نیاز سیستم تعیین می شود  ٣-٨ 

 دوره ھای باز آموزی آموزش ضمن خدمت ھر دوسال یک بار برگزار گردد ٣-٩ 

   واح  د ھ  ای برگ  زار کنن  ده دوره ھ  ای آموزش  ی م  ی توانن  د ب  رای اج  رای دوره ط  رح درس آم  اده   ٣-١٠ 

  .نمایند
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 : حد نصاب تعداد شرکت کنندگان برای تشکیل دوره ھا ٣-١١ 

نف ر م ی باش د مگ ر در م وارد خ اص ب ا تص میم          ۶ ٠و ح داکثر  ١٢دوره ھ ای آموزش ی ح داقل     -

 اجرایی آموزش کمیتھ 

 نفر ١٢نفر و حداکثر  ۶ھر کارگاه حداقل  - 

 نفر ۶٠سمینار و ھمایش حداقل - 

شگاه عل وم پزش کی   یا کتب آموزشی دوره ھای غیر حضوری کھ مجری آن دان CDمقررگردید  ٣-١٢ 

روز قب ل از آزم ون ب ھ فراگی ران معرف ی       ٣٠ت ا   ١۵م ی باش ند ح داکثر ب ین      و واحدھای تا بعھ

 گردد

راک  ز دیگربرگ  زار م  ی گ  ردد  دانش  گاه در قب  ال دوره ھ  ای غی  ر حض  وری ک  ھ توس  ط س  ازمانھا و م   : تبص  ره 

 .اھد داشتھیچگونھ مسؤلیتی نخو

نحوه شرکت در دوره ھایی کھ توس ط ش رکتھای خصوص ی برگ زار م ی گ ردد ص رفا در ص ورت          ٣-١٣ 

ھزینھ شرکت % ٢٠طرح در کمیتھ اجرایی آموزش دانشگاه وتصویب آن وبھ شرط پرداخت 

 .می باشد)واحد محل خدمت(ھزینھ توسط دانشگاه % ٨٠در دوره توسط شرکت کننده و

دوره ھای آموزشی مذکور مورد نیاز دانشگاه بوده وپس از ط رح وتص ویب کمیت ھ    در صورتی کھ :١تبصره 

 .اجرایی آموزش دانشگاه کل ھزینھ دوره توسط دانشگاه پرداخت خواھد شد

     شرایط اعطای گواھینامھ پایان دوره ھای آموزشی کارکنان-۴

وطھ برآم ده و  می شود کھ داوطلبان از عھده آزمون مرب ءگواھینامھ پایان دوره در صورتی اعطا ۴-١ 

 .احراز گردیده باشد ۴-٣بند رس پروژه را ارائھ نمایند وشرایط تشخیص مد   یا بنا بھ 

را احراز نماین د قب ول ش مرده     ١٠٠از  ۶٠یا  ٢٠از ١٢درصورتیکھ داوطلبان حداقل امتیاز یعنی  ۴-٢ 

اج  رای ای  ن بن  د درص  ورتی مق  دور . اعط  اء خواھدش  د ش  ده و گواھینام  ھ دوره مربوط  ھ ب  ھ ایش  ان

 .احراز گردد ۶-٣-١و ۴-٣اھد بود کھ شرایط مندرج در بند خو

نظر بھ اینک ھ بط ور معم ول دوره ھ ای آموزش ی کوت اه م دت طراح ی م ی گردن د ب دین لح اظ ع دم               ۴-٣ 

پیوس  تگی در  حض  ور کارکن  ان در جلس  ات مزب  ور موج  ب گسس  تگی در فرآین  د ی  ادگیری و ع  دم       

از ک ل زم ان دوره م ذکور     ٨/١خواھد بود لذا حداکثر زمان غیب ت مج از    فراگیری مطالب آموزشی

خواھد بود و غیبت بیش از حد مذکور موجب عدم صدور گواھی دوره خواھدشد و شرکت کنندگان 

در  در دوره ھای آموزشی باید سرموقع مقرر در محل برگزاری دوره حضور داشتھ باشند و تاخیر

 .ورود و تعجیل در خروج نیز غیبت تلقی می گردد

مس تندات ارائ ھ ش ده از     و در موارد استثنایی بھ تشخیص کمیتھ اجرایی آموزش با توجھ بھ م دارک : تبصره 

 .کل ساعات دوره غیبت مجاز تلقی می گردد ۵/١سوی گروه برگزار کننده تا 

انی مربوط  ھ انج  ام وظیف  ھ م  ی نماین  د از ت  اریخ کارکن  انی ک  ھ ب  اابلاغ معتب  ر خ  ارج از پس  ت س  ازم  ۴-۴ 

توانند در دوره ھای مربوطھ بھ ابلاغ مورد اشتغال و گ روه ھ دف پس ت س ازمانی      صدور ابلاغ می

 .شرکت نمایند 
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کلیھ واحدھا موظفند حداکثر یک ماه پس از پای ان دوره م دارک زی ر را جھ ت ص دور گواھینام ھ ی ا         ۵-۴

در غیراینصورت .( احد آموزش ضمن خدمت دانشگاه ارسال نمایند ثبت در شناسنامھ آموزشی بھ و

 .)مسئولیت عدم صدور گواھی بر عھده واحد برگزار کننده می باشد

 مجوز برگزاری دوره  -١ 

 ٢یا ١تکمیل و ارسال فرم شماره  -٢ 

 نماینده ارزشیابی پایان دوره  -٣ 

 فرم اعلام نظر مدرس بصورت سربستھ و محرمانھ  -۴ 

 فرم اعلام نظر مسئول آموزش ضمن خدمت  -۵ 

 مدارک و مستندات کسب نمرات و امتیازات پایان دوره  -۶ 

 چگونگی برگزاری آزمون  -۵

 روز ترجیحاً آزمون یا پروژه اخذ گردد ٢جھت دوره ھای آموزشی بیش از  ۵-١

 حداکثر زمان برگزاری آزمون یکماه پس از پایان دوره می باشد  ۵-٢

واحد آموزش ضمن خدمت دانشگاه ضمن نظارت بربرگزاری دوره ھای آموزشی ، سوالات آزم ون   ۵-٣

. نمای د   میتھی ھ نم وده و از فراگی ران آزم ون اخ ذ     درکمیت ھ طراح ی س وال    بصورت متمرکز   را 

 .لیکن طراحی سوالات از طریق کمیتھ طراحی سوال خواھدبود 

 : د ازاعضاء کمیتھ طراحی سوال عبارتن: تبصره 

 یک نفر بعنوان نماینده آموزش ضمن خدمت یا کارشناس آموزش ضمن خدمت ستاد -

 یک نفر بعنوان مدیر اجرایی دوره یا نماینده ایشان  -

 یک نفر از گروه کارشناسی مربوطھ  -

 در صورت نیاز مدرس مربوطھ  -

و ب ھ   ص فحھ رف رنس ی ک س اعت     ١٠مقرر گردید درخصوص دوره ھای غیر حضوری بھ ازاء ھر  ۴-۵ 

 .سوال تستی و یا یک سوال تشریحی برای فراگیران طراحی گردد ٣ازاء ھر یک ساعت حداقل 

 برای کلیھ دوره ھای آموزشی ضروری و الزامی است  POSTESTو PRETESTانجام  ۵-۵ 

 سنجش اثر بخشی دوره ھای آموزشی کارکنان  -۶

 مکمل یکدیگرندمیزان اثر بخشی دوره ھا بھ سھ روش سنجیده می شوند کھ 

رم بالایی برخوردار باش د م ی ت وان انتق ال     نچنانچھ میزان امتیازات کسب شده توسط فراگیران از  ۶-١ 

 مفاھیم توسط مدرس بھ فراگیران را استنباط کرد  بھتر 

از طری ق تکمی ل   ( سنجش و تجزی ھ و تحلی ل اث ر بخش ی دوره از طری ق نظ ر س نجی از فراگی ران          ۶-٢ 

 ) حی شده در این زمینھ فرمھای خاص طرا

دوره ھای آموزشی بوسیلھ چک لیست توسط کارشناسان واحد آموزش مورد ارزیابی قرار گرفتھ  ۶-٣ 

 .و نتایج آن بھ شرح ذیل اجراء خواھد شد 
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را کس ب نماین د گواھینام ھ آموزش ی ص ادر       %۵٠جھت دوره ھایی کھ حداقل امتیاز  ۶-٣-١ 

کمیت ھ اجرای ی آم وزش    باش د در % ۵٠نھا کمتر از خواھدشد و دوره ھایی کھ امتیاز آ

نسبت بھ صدور گواھینامھ یا تجدید دوره برای گروه ھ ای ھ دف اتخ اذ تص میم خواھ د      

 ..شد

دوره ھ  ایی ک  ھ امتی  از آنھ  ا ب  رای ب  ار دوم در ارزی  ابی کارشناس  ان آم  وزش کمت  ر از     ۶-٣-٢  

 .باشد در مدرس آن دوره تجدید نظر بعمل می آید  ٧۵%

 .باشد در حد قابل قبول می باشند  %٩٠الی  %۵٠دوره ھایی کھ امتیاز آنھا مابین  ۶-٣-٣ 

باش د مجری ان دوره و عوام ل    % ١٠٠الی  %٩١مابین  مکتسبھدوره ھایی کھ امتیاز ۶-٣-۴

برگزاری آن و مدیر مربوطھ بھ تناسب امتیاز اخ ذ ش ده و ب ھ تش خیص کمیت ھ اجرای ی       

 خواھند گرفتآموزش دانشگاه مورد تشویق قرار 

در برنامھ حضور یابند و نمره ) بدون غیبت و تاخیر( کھ بطور مرتب  شرکت کنندگانی ۶-٣-۵ 

را کس ب نماین د بناب ھ ص لاحدید کمیت ھ اجرای ی آم وزش        ) ح داکثر نم ره   (  ٢٠یا  ١٠٠

  .مورد تشویق قرار خواھند گرفت

مص وب دوره ھ ای    س ال موف ق ب ھ ط ی ح داقل س اعات       شرکت کنندگانیکھ در ط ی ی ک   ۶-٣-۶ 

نح و مقتض ی و ب ھ تش خیص کمیت ھ       ب ھ آموزشی گردن د و ب الاترین مع دل را کس ب نمایند    

 .اجرایی آموزش مورد تشویق قرار خواھند گرفت 

 ارزیابی عملکرد مسئولین آموزش  -٧

واح  دھای تابع  ھ در ط  ول ھ  ر س  ال ارزی  ابی   و عملک  رد مس  ئولین آم  وزش ض  من خ  دمت دانش  گاه  ٧-١ 

سانیکھ بیشترین امتیاز را کسب نمایند بنا بھ تشخیص کمیت ھ اجرای ی آم وزش و ب ا     خواھد شد و ک

 .حضور معاونت محترم توسعھ دانشگاه مورد تشویق قرار خواھند گرفت 

 : ملاک ھای ارزیابی عملکرد مسئولین آموزش ضمن خدمت دانشگاه و واحدھای تابعھ 

 ارسال بھ موقع مدارک درخواستی -

 ارزشیابی اثر بخشی دوره ھاکسب نتایج مثبت از  -

 کیفیت مطلوب برگزاری دوره ھا -

 مخدوش نبودن مدارک ارسالی و دقت در تنظیم آنھا -

 دقت درحضور و غیاب فراگیران دوره ھای آموزشی -

رعایت مقررات آموزشی براساس دستور العمل ھای اجرایی دوره ھای آموزشی و بخشنامھ ھای  -

 )۶مادهعنایت بھ (مربوطھ نتایج ارزشیابی پایان دوره از فراگیران با 

 حفاظت از سوالات تا پایان دوره  -

 انضباط در طول دوره و آزمون  یبرقرار -

 با عناوین موجود در تقویم آموزشی  دوره ھای مورد برگزاریوسرفصلھای تطبیق عناوین  -

 شرایط مدرسان و صدور گواھی تدریس -٨



 

٨  
 

نظر بھ اینکھ فراگیران ھمکاران محترم دانشگاه می باشند مدرس ین گرام ی م ی بایس ت منزل ت و       ٨-١ 

حرمت آنان را مورد توجھ قرار داده و ویژگی ھای آموزش بزرگسالان را لحاظ نمایند لذا ضروری 

از صلاحیت اخلاقی لازم جھت ت دریس برخ وردار ب وده و دارای ش رایط عم ومی       است کھ مدرسین

 : ذیل باشند

 داشتن مدرک تحصیلی یک مقطع بالاتر از گروه ھدف  ٨-١-١ 

ر دس ترس نباش د و ض رورت آم وزش     د ٨-١-١در صورتی کھ فرد واجد ش رایط بن د    ٨-١-٢ 

م  دیران و کارشناس  انی ک  ھ م  ورد تایی  د کمیت  ھ اجرای  ی آم  وزش باش  د ت  دریس توس  ط 

حداقل دارای مدرک لیسانس مربوطھ ب وده و ب ھ لح اظ تجرب ی ص لاحیت علم ی آن ان        

مورد تایید کمیتھ اجرایی آموزش و گ روه ب وده و در بان ک اطلاع اتی مدرس ان ثب ت       

 .شده باشد بلامانع است 

 آشنایی با روشھای تدریس ٨-١-٣ 

تکمیل نگردیده باشد قبل از درخواست مجوز برگزاری دوره ف رم  درصورتی کھ برای مدرس فرم مدرسین  ٨-٢ 

 .یاد شده تکمیل و بھ واحد آموزش ضمن خدمت دانشگاه ارسال گردد

مدرسینی کھ در طول یک سال امتیاز مطلوبی از نت ایج ارزش یابی دوره ھ ا را کس ب ننماین د از ت دریس در        ٨-٣ 

 .دوره ھای بعدی محروم خواھند شد

نی ک ھ بھت رین رض ایت من دی و امتی از ب الا از دوره را کس ب نم وده باش ند ب ھ نح و مقتض ی و بن ا ب ھ               مدرس ی : تبصره 

 تشخیص کمیتھ اجرایی آموزش تجلیل و مورد تشویق قرار خواھند گرفت 

اعت آموزشی می باشد و برای نیم سصدور گواھی تدریس بھ اساتید و مدرسین منوط بھ تدریس حداقل  ٨-۴ 

 .ساعت گواھی تدریس صادر نخواھد شد نیم کمتر از آموزشی   ساعات 


