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 مقدمه

 و تشكيل  حوهن دستورالعمل  1 ماده 8 بند اجراي در و علمي تهيأ غير اعضاي  استخدامي  نامه آيين 52و  51، 50 ماده استناد  به

ساني  منابع اجرايي تهيأ وظايف  نظام بين تباطار ايجاد و ءاعضا  مهارت و بينش دانش، سطح  ارتقاي و سازي  توانمند منظور به ان

 :گرديد تصويب ذيل شرح به "علمي تهيأ غير اعضاي خدمت ضمن آموزش نامه آيين" اداري هاينظام ساير با آموزش

  تعاريف و اصطلاحات -1ماده 

 .باشدمي بيرجندصنعتي  دانشگاه طرح اين در دانشگاه از منظور :دانشگاه

ساني  منابع اجرايي تهيأ  ايف،وظ اعمال متكفل امنا تهيأ سوي  از شده  تعيين مقررات و ضوابط  چارچوب در كه مرجعي : ان

 اين در كه باشد مي دانشگاه  محول امور ساير  و انساني  نيروي امور و تشكيلاتي  اداري، بخش اجرايي راهكارهاي تنظيم و اختيارات

 .شودمي ناميده اجرايي تهيأ اختصار به طرح

ساني  منابع آموزش شي  هايفعاليت و هابرنامه تمامي :ان ست  آموز ستاي  در آموزش، جامع طرح چارچوب در كه ا  سب متنا را

 و طراحي دانشگاه هايفعاليت بخشي اثر و كارايي سطح  ارتقاء منظور به تصدي  مورد شغل  باء اعضا  مهارت و دانش نگرش، ساختن 

 .شودمي اجرا

 .دارد هدهعه ب را آموزش فرآيند اصلي مراحل اجراي مسئوليت كه دانشگاه تحول اداري و بودجه برنامه، مديريت :آموزش واحد

ضو  ضو  از منظور :ع ستخدامي  نامه آيينيک  ماده 13 بند طبق آئين نامه اين در ع ضاي  ا ضاي ا تمامي علمي، تهيأ غير اع غير  ع

  .باشدمي قراردادي و پيماني رسمي، وضعيت سه در دانشگاه علمي تهيأ

 هاي آموزشي شركت كرده است.عضوي كه در دوره فراگير:

 شغلي نيازهاي هب پاسخ در و دانشگاه استراتژيک برنامه راستاي  در بايد ءاعضا  كه است  هاييآموزش زماني برنامه :آموزشي  تقويم

شي،  هايدوره عناوين شامل  برنامه اين.نمايند طي خود  تعداد و ءاجرا هنحو دوره، مدت ،ءاجرا زمان دوره، نوع دوره، محتواي آموز

 .باشدمي كنندگان شركت

بيرجند، -1هاي علمي دانشگاههيأت آيين نامه استخدامي اعضاي غير  علمي دانشگاه:هيأت آيين نامه استخدامي اعضاي غير 

هيأت  18/6/1397بزرگمهر قاينات )موضوع مصوبه پانزدهم صورتجلسه اولين نشست از دوره دوم مورخ  -3صنعتي بيرجند،  -2

 است. امناي دانشگاه ها و موسسات آموزش عالي استان خراسان جنوبي(
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  اهداف -2 ماده

 اعضاء مهارت و دانش توانايي، سطح ارتقاي طريق از هافعاليت كارايي و بخشي اثر افزايش 

 اعضاء انساني روابط بهبود و سازي فرهنگ عمومي، هايآگاهي توسعه اخلاقي، فضايل رشد 

 شغلي نيازهاي با عضو مهارت و دانش نگرش، ساختن متناسب 

 جديد هاينقش پذيرش يا و بالاتر شغلي هايرده به ارتقاء جهت اعضاء ازيسآماده 

 مديريتي وظايف و هانقش ثرمؤ ايفاي جهت مديران هايمهارت توسعه و معنوي تعالي 

 اجرايي ارکان -3 ماده

 :باشدمي ذيل ارکان داراي علميهيأت  غير اعضاي آموزش

 انساني منابع اجرايي هيأت -

 اداري تحول و بودجه ،مديريت برنامه -

 اجرايي ارکان وظايف شرح -4ماده

  انساني منابع اجراييهيأت: 

ستناد  به ستخدامي  نامه آيين يک شماره  ست پيو (2) ماده ا شگاه  امناي هيأت مصوب  علمي هيأت غير ضاي اع ا ها و موسسات   دان

 :باشدمي ذيل حشر بهآموزش اعضاء  خصوص در انساني منابع اجرايي هيأت وظايف ،آموزش عالي استان خراسان جنوبي

  سازي  هاي بهسازي و توانمند ضمن خدمت و تمهيد راهكارهاي اجرايي براي برنامه  آموزش جامع طرح تصويب  و بررسي 

 علميهيأت  غير اعضاي

   صميم سي و ت صوب در چارچوب برنامه     برر شي م ضاء از امتيازات دوره هاي آموز ي جامع گيري در خصوص برخورداري اع

 آموزش موسسه

 هاي آموزشي ضمن خدمتي دورهتأييد برنامه و بررسي 

 اداري تحول و يت برنامه و بودجهمدير: 

 :باشدمي ذيل حشر بهاعضاء  آموزش خصوص در اداري تحول بودجه و برنامه، اجرايي مديريت اقدامات و وظايف

 نيازسنجي -1

 سازماني هايحوزه تفكيک به پيشنهادي آموزشي هايدوره استخراج و اوليه مطالعات انجام 

 سازماني هايحوزه تفكيک به پيشنهادي آموزشي هايدوره حاوي نيازسنجي فرم تهيه 

 ماه بهمنها تا پايان آوري آنو جمع سازماني هايحوزه كليه به آموزشي هايدوره نيازسنجي فرم ارسال 

 شده تكميل هايفرم اطلاعات از اطلاعاتي بانک تهيه 
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 اجراييهيأت ريزي آموزشي و ارائه گزارش به شناسايي نهايي نيازهاي آموزشي پرسنل جهت برنامه 

 .گيردمي انجام ماه سال قبل بهمن پايان تا ماه دياول سال از  هر آموزشي نيازسنجي : 1تبصره

 تهيه تقويم آموزشي سالانه -2

 51 ماده وعموض ) سرانه  حداقل رعايت با سالانه  آموزشي  تقويم قالب در را دانشگاه  آموزشي  هايبرنامه است  موظف آموزش واحد

 .برساند اجرايي تأهي تصويب به و تهيه (علمي تهيأ غير اعضاي استخدامي نامه آيين

 يا (يک شماره  پيوست ) سنجي  نياز فرم اساس  بر آموزش واحد طرف از مستقيما  كه آموزشي  دوره محتواي يا هاسرفصل   و عنوان

شت،   واحدهاي ساير  طريق از شگاه )مركز بهدا شاوره، حوزه فرهنگي و اجتماعي و ....(   دان شنهاد  درمان و م  تأهي در ،شود مي پي

 .گيردمي قرار آموزشي تقويم در تصويب صورت در و بررسي دانشگاه اجرايي

 .گرددمي اعلام واحدها كليه به واحد آموزش طريق از اجرايي تهيأ تصويب از پس آموزشي تقويم

 يشنهاد پ دانشگاه  مختلف واحدهاي طريق از ضرورت  به بنا و است  نشده  لحاظ آموزشي  تقويم در كه آموزشي  هايدوره: 1تبصره 

 .شودمي برگزار واحد آموزشبررسي و تأييد  از پس شودمي

 ريزيبرنامه و طراحي -3

 سالانه آموزشي برنامه تدوين و طراحي 

 ارديبهشت  يانپا تا حداكثر سالانه،  آموزشي  برنامه و آموزشي  نيازسنجي  از حاصل  نتايج اساس بر سالانه  آموزشي  تقويم  :تبصره 

  رسد.مياجرايي  هيأت تهيه و به تصويبماه 

 اجرايي هيأت تصويب از پس دانشگاه پورتال در سالانه آموزشي تقويم اعلام 

 مدرک صدور تا نام ثبت از(آموزش فرايند و مراحل كليه نمودن مكانيزه( 

o رساني اطلاع 

o نام ثبت 

o مدرس صلاحيت تأييد و تعيين 

o مدرسين التدريس حق جدول تهيه 

o كلاس يا سالن رزرو 

o فراگيران غياب و حضور 

o آموزشي هايدوره پايان هايگواهينامه صدور 

o فراگيران آموزشي شناسنامه روزرساني به و تهيه 

o آموزشي هايدوره اطلاعاتي بانک تهيه 
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 :آموزشي هايدوره بر نظارت -4

 نشئئگاهدا آموزش واحد عهده بر دوره ارزشئئيابي ،دوره برگزاري نحوه و ،فرايند آموزشئئي هايدوره بر نظارت مسئئئوليت

 .باشدمي

  آموزشي هايدوره انواع  -5 ماده

 خدمت بدو توجيهي آموزشي دوره -1

ستناد  به ستخدامي  نامه آيين 11 ماده ا  عاونتم 200/26680 شماره  نامهش بخ( آن متناظر بخشنامه  و علمي هيأت غير ضاي اع ا

سعه  ساني  سرمايه  و مديريت تو شي  دوره نوع اين )جمهور رئيس ان  ورهد و ذيل عناوين شامل  نظري هايدوره بخش دو در آموز

 :باشدمي كارورزي

 ايران اسلامي جمهوري دولت و نظام ساختار با آشنايي -1

 اداري نظام در اسلامي هايآموزه بر مبتني ايحرفه اخلاق -2

  اسلامي هايارزش بر مبتني سازمان در مؤثر ارتباطات و سازماني فرهنگ  -3

 هلمسئ حل و تيمي كار-4

و  بيرجند صنعتي  دانشگاه  راهبردي سند  و وظايف اهداف،ها وساختار اداري دستگاه محل خدمت )آشنايي    ماموريت با شنايي آ-5

 (علمي هيأت غير اعضاي استخدامي نامهآيين با آشنايي

 قانون مديريت خدمات كشوري -6

 هايئوليتمس و وظايف حشر از عضو سازي آگاه و آشنايي منظور به و شغلي كارورزي ماه يک قالب در دوره اين :کارورزي دوره

 .پذيرديم انجام خدمت محل در عضو وقت تمام حضور با و پشتيباني و اداري امور توسط خدمت محل به و معرفي تصدي مورد شغل

 نهايي تأييد و همربوط سازماني حوزه مقام بالاترين و لصبلاف سئولم سطتو كارورزي گزارش تأييد از پس كارورزي، دوره پايان در

درج  اداري رامو كارگزيني توسط پرونده در عضو صادر و براي كارورزي گذراندن گواهي شگاه،دان پشتيباني و اداري امور مدير

  .گرددمي

تبديل وضعيت   رسمي آزمايشي كه از پيماني به علمي، عضوي هيأتآيين نامه استخدامي اعضاي غير 11به استناد ماده  :1 صرهتب

 .اندبگذر ،ه باشدكرددر طول خدمت طي نرا  دورهاين مشروط به آنكه بايد دوره آموزشي توجيهي بدو خدمت را شود مي

خواني و يد دوره روه توجيهي بدو خدمت باعلاوه بر دور بالاتر به ديپلم( با مدرک ، پيمانيعضو جديدالاستخدام )رسمي    : 2تبصره  

 ند. را مشروط به آنكه در طول خدمت نگذرانده باشد شركت ك ICDL هفتگانه هايمهارت دورهو خواني قرآن كريم ان رو

  .گرددمي لحاظ سالانه سقف از خارج دوره توجيهي بدو خدمت آموزشي ساعات :3تبصره
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 تعلق امتيازي ICDL هفتگانه هايمهارت دوره به مربوط آموزشي هايساعت و خدمت بدو توجيهي آموزشي  هايدوره به :4تبصره  

 .گيردنمي

  .باشدمي كارورزي دوره معادل ماه، يک ميزان به حداقل نظر مورد شغل دركار كردن  :5 تبصره

 واحد آموزش به فوق هايدوره گذراندن جهت را الاستخدام جديد اعضاي است موظف پشتيباني و اداري امور مديريت :6تبصره 

 نمايد.  معرفي

 خدمت ضمن آموزشي دوره -2

 شود:مي برگزار» تخصصي و عمومي «صورتبه هاآموزش نوع اين

 :عمومي آموزشي هايدوره )الف

 فرهنگ معنوي، اخلاقي، فضئئايل شئئدر منظور به كه شئئودمي اطلاق هاييآموزش به اجتماعي: و فرهنگي ،عمومي 

 .شودمي ارائه اداري نظام در انساني روابط سازيبهينه و سازماني پذيري

 عمومي نگرش و مهارت دانش، افزايش منظور به كه ودشئئمي اطلاق هاييآموزش به: عمومي اداري هايتوانمندي 

 .شودمي اجرا و طراحي فردي هايتوانمندي يا و اجرايي دستگاه و دولت عمومي وظايف و مأموريت با مرتبط

 سطح  در اطلاعات فناوري حوزه در را اعضاء  هايتوانمندي كه ودش مي اطلاق هاييآموزش بهعمومي:  اطلاعات فناوري 

 .هددمي ارتقا عمومي

 :تخصصي آموزشي هايدوره )ب

 انتقال شاغلين به را مشترک مشاغل نياز مورد هايتوانمندي كه شودمي گفته هاييآموزش به: مشترک تخصصي 

 .دهدمي

 انتقال شاغلين به را ويژه مشاغل نياز مورد هايتوانمندي كه شودمي گفته هاييآموزش به: مشترک غير تخصصي 

 .دهدمي

 شي  هايدوره ستاي  در كه شود مي گفته هاييآموزش به: مديران ويژه آموز صلا  ،دانش سطح  ارتقاي را  و نگرشح ا

 .شودمي اجرا و طراحي مديران ايحرفه و شغلي رفتاري، هايمهارت افزايش

 و تيمديري مشئئاغل دارعهده كه، اعضئئايي علمي هيأت آيين نامه اسئئتخدامي اعضئئاي غير 20ماده  2تبصئئره  جدول اسئئتناد به

 .)سئولم كارشناس گروه، يا اداره رئيس مدير، معاون مدير، (شوندمي شناخته دانشگاه مديران عنوانبه باشندمي سرپرستي

 

  آموزش ساعات  -6ماده 

 .باشدمي سال در ساعت 40ء اعضا آموزش حداقلآيين نامه استخدامي اعضاي غير هيات علمي  51ماده  1 به استناد تبصره
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 آموزشي هايدوره اجراي هايشيوه - 7ماده 

 :شودمي برده بكار زير هايروش دوره، ماهيت به توجه با آموزشي هايدوره اجراي براي

 سالن اه،كارگ لاس،)ك آموزشي هايمحيط در را عملي و نظري ساعات تمامي ،برنامه فراگيران طبق در اين روش: حضوري موزشآ

 .داشت حضورخواهند .…) و اجتماعات

 ،كارگاه كلاس،(آموزشي هايمحيط در را عملي و نظري آموزش زمان از بخشيروش فراگيران  دراين: حضوري نيمه آموزش

 .ديد خواهند وزشآم شد، خواهد ارائه آنها به كه) فايل ، CD كتاب،( آموزشي ابزارهاي طريق از را بقيه( و  و... اجتماعات سالن

 طالبممدرس  مستقيم هدايت بدون بتواندكه فراگير  شودمي تدوين نحوي به دوره محتواي روش، دراين :حضوري غير آموزش

 .بياموزد.… ) و فايل ، CD كتاب،( آموزشي ابزارهاي طريق از را

 .شودمي تعيين واحد آموزش توسط آموزشي برنامه در آموزشي دوره هر براي اجرا شيوه :1تبصره

 آموزشي هايدوره اجراي ضوابط و مقررات  -8ماده 

 چارچوب در موسسات  ساير  كمک به يا رأسا   است  مكلف دانشگاه  علمي، هيات غير اعضاي  استخدامي  نامه آيين 51 ماده استناد  به

 ساعت  40 نميزا به حداقل مدت كوتاه آموزشي  هايدوره برگزاري به نسبت  رسد، مي اجرايي هيات تائيد به كه مقرراتي و ضوابط 

صورتي كه عضو موفق به اخذ گواهي موفقيت در دوره  د دنماي اقدام سال  در شود با پيشنهاد مسئول     ر  سازماني    وهاي مذكور  احد 

 .گرددمي برخوردار مصوب آموزشي هايدورهمحل خدمت و تأييد هيأت اجرايي از امتيازات 

هاي شغلي خود ها و تواناييمهارتفزايش ي فردي مبادرت به توانمندسازي و اتبصره: عضوي كه به روش خودآموزي و توسعه

كند از يين ميي كه هيأت اجرايي موسسه تعكند با پيشنهاد مسئول واحد سازماني محل خدمت و تأييد هيأت اجرايي از تاريخمي

 شود.هاي مصوب برخوردار ميامتيازات دوره

 و باشند  نصاب  حد از كمتر آن متقاضيان  كه هاييدوره براي اعضا  صرفا   و گرددمي برگزار دانشگاه  در عمدتا  آموزشي  هايدوره 1-

 .شوندمي معرفي دانشگاه از خارج مجاز موسسات به نباشد، فراهم دانشگاه در آن برگزاري امكان ترتيب هر به يا

 آموزشد واح از دوره در شركت  مجوز اخذ دانشگاه،  از خارج شغلي  آموزش هايدوره در كاركنان شركت  ضرورت  صورت  در - -2

 .باشدمي الزامي

شي  هايدوره برگزاري -3 سط  آموز صورت واحد آموزش  با هماهنگي به منوط واحدها ساير  تو شد.  مي كتبي ب  ينامهگواه صدور با

 .گرفت خواهد صورت طرح اين مقررات و ضوابط رعايت با واحد آموزش طريق از صرفا  هادوره اين براي

 دوره، انزم مدت سرفصل، ،دوره عنوان اعلام با بايد مختلف، واحدهاي سوي از آموزشي هايدوره برگزاري درخواست 1: تبصره

 .باشد همراه وي مشخصات و پيشنهادي مدرس
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بر عهده  كنندگان شركت  تعداد و دوره نوع با متناسب  تداركات تهيه آموزشي،  كمک امكانات با توأم مناسب  فضاي  تأمين :2تبصره 

 واحد درخواست كننده است.

 م كند.را به واحد آموزش اعلا  هاكلاس تشكيل دقيق ساعات و روزها مكتوبواحد درخواست كننده بايد به صورت  :3تبصره

 واحد آموزش ارسال كند. بهبايد  كارگاه /دوره شروع از را فراگيران ليست درخواست كننده واحد: 4تبصره

صره   ضور  :5تب سط  فراگيران غياب و ح شناس  تو شي  كارگاه /دوره برگزاركننده واحد كار سه   هر در آموز اتمام  از پس انجام وجل

 .گردد ارسالواحد آموزش  به بايستي غياب و حضور شده تكميل هايفرم كليه دوره،

 . گيردمي صورت مربوطه مدير ييدتأ و آموزش واحد اعلام از پس دانشگاه داخل آموزشي هايدوره در نام ثبت -4

 .شودمي تعيين برنامه طراحي زمان در آن هايسرفصل اساس بر آموزشي دوره هر ساعات تعداد 5-

 از بيشتر  هايدوره براي .باشد نمي آزمون برگزاري به نيازي ساعت  8 از كمتر حضوري و نيمه حضوري   آموزشي  هايدوره براي 6-

 از 60 قبولي، رهنم حداقل و گيرد صورت  عملي كار ارائه يا آزمون صورت  به دوره مدرس نظر با تواندمي فراگيران ارزيابيساعت   8

 . بود خواهد امتياز 100

 زاربرگ آزمون دانشگاه  آموزش واحد تشخيص  صورت  در نيز ساعت  8 از بيشتر  حضوري  عمومي آموزشي  هايدوره براي : تبصره 

 .شد نخواهد

 . است الزامي آزمون برگزاري ساعت 4بيشتر از  حضوري غير آموزش هايدوره براي -7

شته  تغيير صورت  در -8 شترک  تخصصي   هايدوره كليه كاركنان شغلي  ر  هايساعت  كليه همچنين و فرد فعلي و قبلي شغل  م

 .باشدمي احتساب قابل عمومي و مديريت بهبود هايدوره در شده گذرانده آموزش

 .است الزامي مقرارات طبق درسي، برنامه با منطبق آموزشي هايفعاليت تمام در كنندگانشركت منظم و مرتب حضور -9

 بيش صصي  تخ هايكلاس و نفر 50 از بيش عمومي هايكلاس براي آموزشي  مختلف هايبرنامه در فراگيران تعداد سقف  اگر -10

 .گرددمي محاسبه التدريس حق پرداخت لحاظ از گروه 2 درقالب باشد نفر 40 از

شي  هايدوره براي -11 صوب  آموز شگاه  داخل يا خارج در شده  برگزار م  ورهد ساعت  ميزان گواهينامه، در كه صورتي  در دان

 .شد خواهد لحاظ ساعت 6 روز هر ازاي به باشد نشده مشخص

 مراكز ساير  اي استانداري، سازمان مديريت و برنامه ريزي استان     به شده  معرفي هايدوره از هريک در موجه غير حضور  عدم -12

 .داشت خواهد پي در كننده شركت براي را دوره هزينه اخذ تأييد، مورد

 .شد نخواهد صادر آموزشي شناسنامه و گواهينامه دننمايمي شركت آموزشي هاي دوره در كه شركتي نيروهاي براي -13

شد مي شغلي  آموزش دوره در شركت  الزام منزله به دوره در نام ثبت -14  در شركت  به قادر شده  نام ثبت فرد كه صورتي  در. با

 .نمايد اعلام آموزش واحد به را خود درخواست دوره شروع از قبل روز دو بايد نباشد، شده نام ثبت دوره
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 يا سمينار پايان در بايستمي كنندمي شركت آموزشي هايدوره و سمينارها در كاركنان آموزش واحد طرف از كه افرادي -15

 آموزش احدو به را آن منفي و مثبت نكات انضمام به آموزشي دوره يا سمينار مطالب خلاصه حاوي گزارش آموزشي، دوره

 .دهند ارائه كاركنان

 به آموزش ايام و موريتمأ برگه ابطال دوره، هزينه اخذ به منجر فوق هايدوره از يک هر در موفقيت عدم يا حضور عدم -16

 .شد خواهد محاسبه شده معرفي فرد مرخصي عنوان

 .گيردمي صورت كاركنان آموزش واحد توسط آموزشي، دوره در حضور عدم بودن موجه غير يا موجه تشخيص: تبصره

شود در هر ماه د مي)البته پيشنها گرددمي برگزار پنجشنبه روزهاي و غيراداري ساعات در المقدور حتي آموزشي هايدوره -17

وزش كاركنان در آمتحت عنوان ساعات . 11تا  9عت ها سابه طور ثابت دو جلسه آموزش در ساعات اداري به طور مثال يكشنبه

 نظر گرفته شود(.

 و ارسال است روريض باشند، دانشگاه از خارج آموزشي برنامه در شركت متقاضي دانشگاه، كاركنان از يک هر كه صورتي در -18

 متقاضي سازماني دواح مقام بالاترين و مستقيم سرپرست توسط دانشگاه از خارج آموزشي برنامه در شركت درخواست فرم يدتأي

 ينامه يا فراخوان ستا ضروري ضمنا . دانشگاه به واحد آموزش آن ارسال و آموزشي برنامه برگزاري از قبل كاري روز 10 حداقل

 .گردد ارسال فرم پيوست به نظر مورد دوره به مربوط

صره  شي  برنامه در شركت  به مبادرت آموزشواحد  با هماهنگي بدون و مجوز اخذ از قبل فردي، چنانچه: تب  گواهينامه ايد،نم آموز

 .شد نخواهد پذيرفته وي

 تواند در مواقع اضطرار از غيبت مجاز استفاده كند.فراگير مي -19

 جدول ذيل است: آموزشي مطابقهاي غيبت مجاز در دوره

 ساعت دوره آموزشي رديف
 مجاز حداكثر غيبت

 ساعت جلسه

 0 0 ساعت و كمتر4 1

 1 0 ساعت 8تا  4 2

 2 1 ساعت 16تا  8 3

 4 2 16بيشتر از  4

 

فراگير حذف  در مواردي كه ميزان غيبت فراگير از سقف تعيين شده بيشتر باشد غيبت غير موجه بوده وآن دوره برايتبصره: 

 شود.مي

 خدمت امكانپذير است.هاي آموزشي گذرانده شده براي عضو فقط يكبار در طول اعمال امتياز دوره -20
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 آموزشي هايگواهينامه -9ماده 

 .گرددمي طااع كنندگان شركت به مدت، كوتاه آموزشي هايدوره از يک هر پايان در كه هاييگواهينامه :دوره پايان گواهينامه

 شد خواهد صادر  60 نمره حداقل كسب صورت در آزمون داراي هايدوره فراگيران براي دوره پايان گواهينامه. 

 حضور  به وطمرب مقررات و ضوابط  رعايت صورت  در نباشد  همراه پاياني آزمون با شده  اجرا آموزشي  برنامه كه مواردي در 

 .شودمي اقدام گواهينامه صدور به نسبت غياب، و

 وي براي باشئئد داشئئت غيبت آزمون جلسئئه در فراگير كه صئئورتي در آزمون، به منتهي آموزشئئي دوره پايان از پس 

 .شد صادرنخواهد ايگواهينامه

 مجدد آزمون در تواندمي وي شد،  داده تشخيص  مجاز آموزش واحد طرف از ايدوره آزمون در فرد غيبت كه صورتي  در :1تبصره 

صل    و عنوان با بعدي شده  برگزار دوره در تواندمي اينكه يا و كند شركت  شابه  هايسرف سه  در فقط و نام ثبت م  آن مونآز جل

 .نمايد شركت

 مراقبت و نگهداري به موظف نيز فراگيراند. ش  خواهد ثبت كارمند هر آموزشي  شناسنامه   در آموزشي  دوره هر گواهينامه 

 .بود خواهند خود شخصي گواهينامه از

 كه دوره ي ورتص و )معاون يا مسئول واحد در    دانشگاه  رياست  و تحول اداري و بودجه برنامه، مدير امضاي  با دوره گواهي

 .شد خواهد درج ءاعضا آموزشي شناسنامه در آموزشي ساعت و صادربه پيشنهاد حوزه خاصي برگزار شده باشد( 

 آموزشي دوره بخشي اثر و ارزيابي -10 ماده

 كتشئئر  اختيار در آزمون از قبل و شئئد  خواهد طراحي ارزيابي فرم مربوط، مدرس همچنين و هادوره محتواي ارزيابي جهت

 .گرفت خواهد قرار اثربخشي تعيين و آماري تحليل و تجزيه مورد سپس و گرفته قرار كنندگان

 اعتبارات و بودجه -11 ماده

 مايد.ن بيني پيش را آموزشي هايدوره اجراي و طراحي با مرتبط هايهزينه كليه ساليانه اعتبارات در است موظف دانشگاه

 ري و مالي انجام شود.واحد آموزش به معاونت ادااستاد دوره بعد از اتمام دوره و ارسال نامه از طرف  زحمه: پرداخت حق ال1تبصره

 .گرددمي محاسبه دانشگاه علمي تهيأ اعضاي پايه و مرتبه حقوق سالانه جدول اساس بر زحمهال حق :2تبصره

صره  شي  دوره برگزاري زمان در ....و مدرس اقامت ذهاب، و اياب هزينه : 3 تب شد مي مربوطه مدرس عهده بر آموز  موارد در و با

 .بود خواهد دانشگاه انساني منابع اجرايي تهيأ عهده بر خصوص اين در گيري تصميم خاص

سي و مشاوره( در   : حق التدريس اساتيد مدعو از مراكز مشاوره بر اساس تصويب نامه هيئت وزيران )تعرفه خدمات روانشنا     4تبصره 

 پرداخت خواهد شد.همان سال 
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 .: جدول ذيل است مطابق اساتيد الزحمه حق: 5تبصره 

 جمع )ريال( مبلغ )ريال( سال شرح رديف
نرخ يک ساعت 

 تئوري)ريال(

1 
حقوق و فوق يک بيستم ليسانس معادل 

 العاده مخصوص مربي آموزشيار پايه يک

حقوق مرتبه و پايه 

 1401سال 
4536630 

12566465 25/628323 
فوق العاده مخصوص 

 1401سال 
8029835 

2 
 حقوق و يک بيستمفوق ليسانس معادل 

 فوق العاده مخصوص مربي پايه يک 

 پايه و مرتبه حقوق

1140 سال  
5014170 

15543927 35/777196 
 مخصوص العاده فوق

 1401 سال
10529757 

3 
 حقوق و يک بيستمدكتري معادل 

 فوق العاده مخصوص استاديار پايه يک 

 پايه و مرتبه حقوق

1140 سال  
6208020 

22348872 6/1117443 
 مخصوص العاده فوق

 1401 سال
16140852 

 

 

 هاپيوست
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 صنعتي بيرجند دانشگاه علمي تهيأ غير اعضاء ويژه آموزشي نيازسنجي فرم

 اداري تحول برنامه، بودجه و گروه

    ---------------سال

 

 

  آموزشي دوره هاي مشخصات

 

 عنوان دوره رديف
 اولويت برگزاري دوره

 پيشنهادي مخاطب گروه
 سوم دوم اول

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 

 :سازماني واحد مقام بالاترين سازماني پست                                   :سازماني واحد مقام بالاترين خانوادگي نام و نام

 :امضاء و تاريخ                                                                                 
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 :تاريخ )                            واحد آموزشي تخصصي )نياز -شغلي آموزشي دوره سنجي نياز فرم

 

 اطلاعات دوره نوع فعاليت 

 اطلاعات عمومي دوره

  دوره عنوان

 حضوري غير           حضوري نيمه       حضوري دوره نوع

  دوره پيشنهادي ساعت ميزان

  دوره زماني بازه پيشنهادي تاريخ

  پيشنهادي مدرس نام

  كننده شركت افراد پيشنهادي تعداد

 درسي برنامه مختصات

  دوره برگزاري ضرورت و اهدف

  دوره محتواي و سرفصل

  كنندگان شركت شرايط

 

 .بگذرانند را دوره اين بايستي واحد در شاغل سازماني هايپست از يک كدام اينكه يعني كنندگان شركت شرايط از منظور *

 :كننده درخواست واحد

 :درخواست كننده واحد سازماني مقام بالاترين امضاي

 . گردد استفاده جداگانه فرم يک از آموزشي دوره هر تكميل براي
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 آموزشي دوره برگزاري مجوز صدور درخواست فرم

 دوره عمومي اطلاعات

  عنوان دوره

-نظري                                   عملي                                 نظري نوع دوره

 عملي

 عملي و نظري ساعت ميزان تعيين

 -نظري درصورت آموزشي دوره بودن

 :آن بودن عملي

 ساعت ................ نظري

 
 ساعت .................. عملي

   دوره شروع پيشنهادي تاريخ

  :دوره پايان تاريخ

  :دوره برگزاري مكان

  پيشنهادي مدرس نام

  دوره اعتبار تامين محل

  آموزشي مباحث در فعال مشاركت و منظم حضور -   2كتبي  آزمون1- دوره از ارزشيابي روش

 مرتبط عملي كار انجام

 درسي برنامه مشخصات

  :دوره برگزاري ضرورت و اهداف

  دوره محتواي و سرفصل

  فراگيران شرايط

 :كننده درخواست واحد مدير امضاي

 :تاريخ

 كنند: درخواست واحد سازماني مقام بالاترين امضاي

 :تاريخ

 

 

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

 :امضاء .                                                                                                                                                  گرديد
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 دانشگاه از خارج آموزشي کارگاه و دوره در شرکت درخواست فرم

 . (شود تكميل متقاضي توسط قسمت )اين

 ...................... محترم رئيس/ مدير

 احترام و سلام با

 /كارگاه اطلاعيه ضمن در. )نماييد موافقت...........................  آموزشي كارگاه/ دوره به اينجانب اعزام با كنممي درخواست بدينوسيله

 (است پيوست آموزشي دوره

 متقاضي مشخصات

 نام و نام

 خانوادگي
 نوع استخدام محل خدمت كد ملي نام پدر

عنوان دقيق 

 شغل

آخرين 

مدرک 

 تحصيلي

رشته 

 تحصيلي
 شماره تماس

         

 

 آموزشي کارگاه/دوره مشخصات

 دوره زماني مشخصات دوره عمومي مشخصات

 ساعت تاريخ پايان تاريخ شروع محل برگزاري برگزار كننده

     

 

طريق  از را آموزشي گواهينامه اصل و شركت گزارش ، آموزشي دوره اهداف آموزشي، كارگاه/ دوره در شركت از پس كنممي اعلام

 .كرد خواهم ارسال تحول اداري و بودجه برنامه، مديريت به سازماني، مقام بالاترين

                                                                                                                                           :متقاضي خانوادگي نام و نام

 :امضاء و تاريخ
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 بسمه تعالي
 های ضمن خدمتقرارداد حق التدريس دوره

ناميده كه در اين قرارداد مدرس .........      شود و خانم /آقايبين دانشگاه صنعتي بيرجند كه در اين قرارداد دانشگاه ناميده مياين قرارداد 

ساعت تئوري و                   ساعت عملي در تاريخ      ..........به مدت        دوره آموزشی ضمن خدمت         شود به منظور تدريسمي

ند به /      به صورت حضوري/مجازي طبق بند شماره)      ( صورتجلسه هيأت اجرايي منابع انساني غير هيأت علمي دانشگاه صنعتي بيرج    /

 گردد.شماره            مورخ       منعقد مي

 
 مشخصات مدرس: 

 .....     /     /        كد ملي                        تاريخ تولد..............شماره شناسنامه     ............نام      نام خانوادگي -1

 □ مرد     □زن        جنس: -2

            □ ليسانس      □ فوق ليسانس يا دكتراي عمومي     □دكتري يا تخصص پزشكيآخرين مدرك تحصيلي:       -3

     رشته تحصيلي: -4

                                 محل اشتغال فعلي:-5

تلفن              ....................                                               پلاك................................................ كوچه........................................................خيابان.........................................................نشاني: شهر -6

 تلفن همراه:             ..................................................................ثابت

                              نام بانك و شعبه:  شماره حساب بانكي:                                   -7

 

 مبلغ قرارداد: -1ماده 

شگاه به ميزان                  ريال مي   مبلغ قرارداد طبق آي ضاي غير هيأت علمي دان شد كه پس ين نامه حق التدريس اع سط   با از اتمام دوره تو

 دانشگاه قابل پرداخت خواهد بود

 تعهدات مدرس:  -2ماده 

شتتود براي و تاريخي كه با هماهنگي دفتر برنامه، بودجه و تحول اداري تعيين مي        برنامه  موجب اين قرارداد موظف استتت طبق   به آقاي/خانم            

 از اتمام دوره ليست افراد شركت كننده و نمره  يا ارزيابي پاياني را گزارش دهد.تدريس دوره به صورت مجازي يا حضوري اقدام كند و بعد 

 امضاء رئیس دانشگاه/مقام مجاز                            امضاء سرپرست برنامه و بودجه و تحول اداری                             امضاء مدرس 
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 » جديدالاستخدام علمي هيأت غير اعضاي ماهه يک کارورزي ليست چک «

 :كارآموز خانوادگي نام و نام

 

 :سازماني واحد عنوان

 

 :شروع تاريخ

 

 :پايان تاريخ

 

 

 بلافصل مسئول مشخصات ها فعاليت خلاصه مراجعه زمان رديف

 امضاء نام و نام خانوادگي  ساعت پايان ساعت شروع تاريخ روز 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

 پشتيباني و اداري امور مدير ءامضا                                                                  سازماني حوزه مقام بالاترينء امضا                  
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 كارورزي دوره گذراندن گواهي

 » جديدالاستخدام علمي هيأت غير اعضاي ويژه «

 :شودمي گواهي بدينوسيله

 ........................... شئئناسئئنامه شئئماره داراي .............................. فرزند....................................... خانم /آقاي

 موضئئئوع كارورزي  دوره ......................... الي.................. تاريخ  از ........................... ملي كد ....................

شنامه   ............................ در ......................... مدت به را ......................... مورخ .........................شماره   بخ

 .است نموده طي

 .ندارد ديگري ارزش و باشدمي كارورزي دوره صرفا  تأييد گواهي اين

 

 

 

 طاهره هادوي

 سرپرست برنامه، بودجه و تحول اداري
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 محتوا ها،هدف نيازها، ارزيابي فرم

 :آموزشي فعاليت عنوان                                                  محتوا ها،هدف نيازها، ارزيابي: طراحي مرحله

 :اجرا مکان                                   :اجرا مدت                                               : اجرا زمان

 

 اصلي مرحله

 طراحي 

 زيرمرحله 

 

 خيلي كم كم متوسط زياد خيلي زياد عبارات 

 نيازسنجي

به  نيازسنجي هايروش تناسب ميزان -1

 شده كارگرفته
     

      نيازسنجي كميته يا فرد صلاحيت ميزان -2

 در استفاده مورد ابزار تناسب ميزان -3

 نيازسنجي
     

      نيازها بندياولويت صحت ميزان -4

 گذاري هدف

 با آموزشي فعاليت اهداف تناسب ميان -5

 نيازها
     

      اهداف روشني و صراحت دقت، ميزان -6

 و مشاهده قابل رفتار گيرياندازه ميزان -7

 سنجش
     

 به توجه با اهداف تحقق ميزان تناسب -8

 كارگاهي امكانات به ويژه امكانات و شرايط
     

 هايهدف تدوين شرايط رعايت ميزان -9

 رفتاري
     

 محتوا تدوين

 با درسي مطالب رئوس تناسب ميزان -10

 آموزشي اهداف
     

 رئوس با شده آماده محتواي تناسب ميزان -11

 درسي مطالب
     

 و عملي هايفعاليت و محتوا تناسب ميزان -12

 عملي ملاحظات با شده درنظر گرفته كارگاهي

 آموزشي فعاليت

     

 زماندهيسا هايويژگي رعايت ميزان -13

 و افقي تنظيم و به مشكل نآسا از محتوا

 عمودي

     

 با درسي مطالب رئوس تناسب ميزان -14

 آموزشي اهداف
     

 در يادگيري سطوح به توجه ميزان -15

 محتوا سازماندهي
     

 شركت شرايط با محتوا تناسب ميزان -16

 فعاليت در كنندگان
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 ارزشيابي و هاروش و مواد امکانات، و شرايط ارزيابي فرم

 :آموزشي فعاليت نام                      ابيارزشي و هاروش و مواد امکانات، و شرايط ارزيابي :طراحي مرحله

                                                      :مکان                                                       :مدت                                                             :زمان

 اصلي مرحله
 ارزيابي طراحي

 زيرمرحله

 خيلي كم كم متوسط زياد خيلي زياد عبارات 

 و شرايط

 امكانات

      شده پيش بيني نظري مطالب حجم با دوره تناسب-1

و  هامهارت يادگيري براي شده گرفته درنظر زمان كفايت 2-

 كارگاهي هايفعاليت
     

 و شغلي رواني هايويژگي با دوره برگزاري زمان تناسب 3-

 كارآموزان
     

 و عنوان با مربي مدارک و تحصيلي رشته تناسب 4-

 آموزشي فعاليت محتواي
     

 مدرس كيفيت

      تدريس براي مدرس سابقه و تجربه ميزان

 تحصيلي سطح و قبلي دانش دادن قرار مدنظر ميزان 6-

 كارآموزان
     

      كارآموزان شغلي همگني و انسجام ميزان 7-

      تحصيلي رشته نظر از كارآموزان همگني ميزان 8-

      تحصيلي مدارک نظر از كارآموزان همگني ميزان 9-

 براي شده گرفته نظر در آموزشي فضاي تناسب 11-

 راحتي،آرامش( سرما، نور،گرما،( آموزشي فعاليت
     

 رسانه و مواد

 رئوس و هدف ها با آموزش هايروش تناسب ميزان

 آموزشي محتواي
     

 هايويژگي با آموزش روش هاي تناسب ميزان 12-

 كارآموزان
     

 هايهدف و محتوا با آموزشي هايرسانه تناسب ميزان 13-

 آموزشي
     

      محتوا و اهداف با كارگاهي هايفعاليت تناسب ميزان 14-

 و محتوا اهداف، با آموزشي دوره شكل تناسب ميزان 15-

 كنندگان شركت هايويژگي
     

 ارزشيابي

      آموزشي دوره اهداف با ارزشيابي روش تناسب ميزان 16

 فعاليت محتواي با ارزشيابي ابزار و روش تناسب ميزان 17-

 آموزشي
     

 زمان مدت با ارزشيابي ابزار و روش تناسب ميزان 18-

 ارزشيابي انجام
     

 هايويژگي با ارزشيابي ابزار و روش تناسب ميزان 19-

 كارآموزان شغلي و فردي
     

 و تجهيزات با ارزشيابي ابزار و روش تناسب ميزان 21-

 ارزشيابي براي موجود امكانات
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 وزارت علوم, تحقیقات و فناوری 
 دانشگاه صنعتي بیرجند

 

 

 

 

                        گواهی شرکت درکارگاه آموزشی 

 شود:وسیله گواهي مي بدین
 تي بیرجندساعت  در دانشگاه صنع ---به مدت                                           الي                                            تاریخ در(   که                    )دوره                                    در کارگاه  آموزشي    -------با کد ملي         ------- خانم/آقا

دانشگاه صادر --------این گواهینامه به استناد  صورتجلسه  هیأت اجرایي منابع انساني غیر هیأت علمي  مورخ  .گذرانده اندگردید، شرکت نموده  و این دوره را با موفقیت  برگزار
 گردیده است.

 
 

 

 تاریخ: 

 شماره:  

 بسمه تعالي

 طاهره هادوی
سرپرست  برنامه،  بودجه و تحول اداری 

 اداری 
 

 عباسعلي رضاپور
 رئیس دانشگاه

 
 


