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  »امه ـــبخشن« 
رياست محترم - )بهداشتي و رئيس مركزبهداشت استان غذا و داروپشتيبانيپژوهشيدانشجوئي و فرهنگيآموزشيدرمان(معاونت محترم  -:به

رياست  -)پرستاري و مامائي مراغهتوانبخشي بهداشت وتغذيهداروسازيپرستاري ومامائي تبريزپيراپزشكيدندانپزشكيپزشكي(دانشكده

 نيكوكاري علوي  ) س(الزهراطالقاني اسدآبادي شهداء سينارازي شهيدمدني   )ره( امام خميني(محترم مركزآموزشي ودرماني

( محترم شبكه بهداشت ودرمان شهرستانمديريت-)كودكاناسكوآذرشهراهربستان آبادبنابجلفاسرابشبستر كليبر  مراغه مرند

ملكان ميانههريسهشترودچاراويماقعجبشير(مديريت محترم -)ورزقان امور نيروي انسانيرياست  -)تشكيلات،آموزش وبودجه برنامه اي

رياست دانشگاه و روابط عمومي دفتر )آسايشگاه باباباغي تبريز(مركز تحقيقات پوستيستانامركز بهداشت مركز بهداشت شهرستان تبريز( محترم

 شكاياتپاسخگوئي بهبازرسي و اداره   مركز كشوري مديريت سلامت(   

  معاونت پشتيباني: از 

  1387سال ضمن خدمت كاركنان در  برگزاري دوره هاي آموزش نحوه: موضوع 

  سلام عليكم
 اثر بخش نمودن دوره هاي آموزش ضمن خدمت و بمنظورهاي لازم  احتراماً در راستاي ايجاد هماهنگي                     

ضمن انجام برخي اصلاحات در دستورالعمل ، با افراد خبره و صاحب نظر در امور آموزشي  بررسيهاي بعمل آمده اساسبر
  .ابلاغ مي گردد1/1/87جهت اجراء از تاريخ برگزاري دوره هاي آموزشي ، بدينوسيله مراتب 

    . اصلاحات بعمل آمده در دستورالعمل برگزاري دوره هاي آموزشي -1
و بيشتر  95 ) ساعت دوره آموزشي70در حداقل ( 87 آنها در طول سال هايامتياز آزمونمجموع انيكه ميانگين  كاركن1-1

  .مورد تشويق قرار خواهند گرفت، باشد 
صادر خواهد شد و به براي ايشان گواهينامه سبز ، يا بيشتر باشد 95 كاركنانيكه امتياز پايان دوره آموزشي مربوطه 2-1

  . ريال پاداش دريافت خواهند نمود200000مبلغ يك فقره گواهينامه سبز ، ارائه هر ازاي 
  .بشرح ذيل مي باشددر طول سال  مدت مجاز شركت كاركنان در دوره هاي آموزش ضمن خدمت 3-1

دوره هاي عمومي ، فرهنگي اجتماعي ، مشترك اداري، ( ساعت 30غير اختصاصي- ساعت40اختصاصي  دوره هاي:كاركنان
  )  ديريتبهبود م

   ساعت40 بهبود مديريت – ساعت 30 غير اختصاصي - ساعت40اختصاصي دوره هاي : مديران و سرپرستان 
حضور بيش از ساعات تعيين شده با هماهنگي و موافقت كتبي از مديريت تشكيلات ، آموزش و ،  در موارد خاص 1-3-1

  .بودجه برنامه اي بلامانع است
ذ گواهينامه سبز مي شوند ، مدت دوره مربوط به گواهينامه سبز ، از حداكثر مجموع مدت  كاركنانيكه موفق به اخ2-3-1

  .مجاز تعيين شده براي دوره هاي اختصاصي و غير اختصاصي كسر خواهد شد
 لغايت سال 1379هاي اعتباري در امر آموزش ضمن خدمت كاركنان ، كاركنانيكه از ابتداي سال  يتدود به لحاظ مح4-1

داراي مجوز سازمان مديريت و برنامه ريزي ( گذرانده با گواهينامه معتبر كدداريموع ساعات دوره هاي آموزش مج1386
  . نخواهند بود1387مجاز به شركت در دوره هاي آموزشي سال  ، ساعت باشد800به ميزان ) كشور

 واحد كارگزيني هر  باموزشي مسئوليت تعيين و درج ميزان ساعات دوره هاي گذرانده كاركنان در شناسنامه آ5-1
  .واحــد مي باشد
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باستثناء موارد ذيل كه مي توانند در وقت اداري .  كليه دوره هاي آموزشي در خارج از وقت اداري برگزار خواهند شد6-1

  :تشكيل شوند 
  . بهورزان خانه هاي بهداشت1-6-1
ين شده در دستورالعمل نمي رسد و لازم است  گروه هدف پستهاي سازماني كه تعداد گروه هدف به حدنصاب تعي2-6-1

  .بصورت متمركز در سطح استان برگزار گردد
و در جهت رفع مشكلات خانوادگي شاغل در دانشگاه به خواهران و بانوان محترم و توجه خاص  در جهت احترام 3-6-1

شركت آنان در دوره ، رالعمل برسدآنان ، درصورتي كه تعداد آنها در سطح شهرستان يا منطقه به حدنصاب مقرر در دستو
  .هاي آموزشي در وقت اداري بلامانع است

 در مورد نحوه رفتار درخصوص غيبت كاركنان و مديران از دوره هاي آموزشي ، ضوابط دستورالعمل دوره هاي 7-1
  :آموزشي همچنان به قوت خود باقي بوده ، باستثناء موارد ذيل 

غيبت موجه از         تا        ) هر، پدرزن و مادرزنپدر،مادر، همسر، فرزند، برادر، خوا( 1 درصورت فوت اقوام درجه1-7-1
 .شد محسوب  ، ليكن كل مدت زمان غيبت از ميزان ساعت تعيين شده در گواهينامه كسر خواهد 

ورت آن به تائيد  درصورت بروز هرگونه مورد اورژانسي براي كاركنان شركت كننده در دوره هاي آموزشي كه ضر2-7-1
غيبت موجه محسوب ، ليكن مدت غيبت از گواهينامه كسر خواهد يده باشد ، از        تا        رئيس دانشگاه يا معاونين رس

  .شد
  .براي كليه دوره هاي آموزشي ضروري و الزامي مي باشد POSTEST وPRETEST انجام 8-1
 سوالات آزمون را بصورت ي آموزشي ، رت بر برگزاري دوره ها واحد آموزش ضمن خدمت دانشگاه موظف است ضمن نظا-2

  .ليكن طراحي سوالات از طرف كارشناسان يا مدرسين خواهد بود. متمركز تهيه و تعيين نموده و از فراگيران ، آزمون اخذ نمايد
 تاييد گروه و خاص بانايي  مربيان و مدرسين دوره هاي آموزشي ، حداقل بايد داراي مدرك ليسانس بوده و در مواقع استث-3

 تدريس مدرسين با مدرك كمتر از كارشناسي  ،كارشناسي ، مسئول آموزش ضمن خدمت ، معاونت مربوطه و واحد آموزش
  .بلامانع است

  : به شرح ذيل خواهد بود 87در سال هاي آموزشي  نحوه اخذ مجوز برگزاري دوره -4
 كه در 87 و دوره هاي غير اختصاصي لغايت فروردين ماه 86د ماه  مجوز دوره هاي آموزشي اختصاصي لغايت اسفن1-4

مديريت تشكيلات،آموزش و بودجه برنامه اي ) بخش آموزش( بررسي و تصويب گرديده ، در سايت اينترنتي 86طول سال 
  .تعبيه شده است.ODM.TBZMED.AC.IR WWWبه آدرس 

طبق ( ل دفترچه مشخصات كاركنان به ترتيب حروف الفبـا  كليه واحدهــا پس از رويت مجوزهــا، نسبت به تكمي2-4
  . اقدام و تا تاريخ ياد شده به واحد آموزش ضمن خدمت دانشگاه تحويل نمايند15/2/86لغايت ) آموزه هاي كلاسي

 فرم مشخصات و مجوز دوره ها را تكميل و به همراه ليست مشخصات 5 كليه واحدها ، همزمان مي توانند رديف 3-4
 ماه قبل از تقويم برگزاري دوره به واحد آموزش ضمن خدمت دانشگاه ارسال 2 و حداقل CD كنندگان در قالب شركت
  .نمايند

درصورت تاييد مراتب ، فرم مشخصات و مجوز دوره ها را به همراه ليست مجاز ضمن خدمت دانشگاه  واحد آموزش 4-4
تعبيه نموده و واحدها با مراجعه به ) ه تفكيك واحدها فرم مشخصات و مجوز دوره ها ب( شركت كنندگان در قسمت 

  .سايت اينترنتي مربوطه و رويت تاييد آن ، مي توانند نسبت به برگزاري دوره اقدام نمايند
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 چنانچه امكان دسترسي برخي از واحدهاي دانشگاه به سايت اينترنتي وجود نداشته باشند،مجوز برگزاري دوره هاي 5-4
ليكن عدم دسترسي به اينترنت بصورت مكتوب به مديريت تشكيلات، .  و نامه ارسال خواهد شدCDآموزشي در قالب

  .آموزش و بودجه برنامه اي اعلام گردد
  : نحوه برگزاري آزمون -5
مدرس مورد نظر كليه سوالات مربوط به دوره را از بسته آموزشي بصورت تستي  ،  جهت اخذ مجوز برگزاري دوره1-5

بصورت محرمانه و سربسته ، جهت ارسال به واحد )  C و آسان B ، متوسطAمشكل (تعيين سطح هر سوال استخراج و با 
  .آموزش ضمن خدمت دانشگاه ، به مسئول آموزش ضمن خدمت واحد ذيربط تحويل مي نمايند

  .مي شود آزمون دوره هاي مشترك اختصاصي از طريق سايت اينترنتي آموزش ضمن خدمت دانشگاه ، اطلاع رساني 2-5
 - اهر– ميانه –شبكه هاي بهداشت و درمان بصورت منطقه اي در شهرستانهاي مراغه آموزشي  آزمون دوره هاي 3-5

  .مرند و سراب بصورت معين برگزار خواهد شد
اي مراكز آموزشي و درماني تبريز در يكي از دانشكده هاي تابعه برگزار خواهد شد كه از طريق سايت  آزمون دوره ه4-5

  .اينترنتي مربوطه اطلاع رساني مي شود
 كليه واحدها موظفند كاركناني را كه در پست سازماني خود اشتغال ندارند از معرفي به دوره هاي آموزشي خارج از پست -6

  .اري نمايندسازماني مربوطه خودد
شركت كاركنــاني كه با ابلاغ معتبر خارج از پست سازمــاني مربـوطه انجام وظيفه ،  درصورت تائيد كميته اجرائي 1-6

ليكن در استفاده از مزاياي . مي نمايند در دوره هاي مربوط به ابلاغ مورد اشتغال و گروه هدف پست سازماني بلامانع است
  .رالعمل نظام آموزش كاركنان خواهند بوددوره هاي آموزشي تابع دستو

 و كسانيكه بيشترين امتياز را كسب شدواهد خ ارزيابي 87 عملكرد مسئولين آموزش ضمن خدمت واحدها در طول سال -7
  .نمايند ، مورد تشويق قرار خواهند گرفت

  » عملكرد مسئولين آموزش ضمن خدمت واحدهاي تابعه هاي ارزيابي ملاك« 
  مدارك درخواستيارسال بموقع. 

 كيفيت مطلوب برگزاري دوره ها. 

  ثبت از ارزشيابي اثربخشي دوره هامكسب نتايج. 

 مخدوش نبودن مدارك ارسالي و دقت در تنظيم آنها. 

 دقت در حضور و غياب فراگيران دوره هاي آموزشي. 

 ربوطهرعايت مقررات آموزشي براساس دستورالعمل اجرايي دوره هاي آموزشي و بخشنامه هاي م. 

  ارزشيابي مدرس توسط فراگيران(نتايج ارزشيابي پايان دوره از فراگيران(. 

 حفاظت از سوالات تا پايان آزمون. 

 برقراري انضباط در طول دوره و آزمون. 

 مواردي كه بعداً تصميم گيري و ابلاغ مي شود. 

  .ر اختيار فراگيران قرار دهند واحدها موظفند بسته آموزشي دوره مربوطه را يك ماه قبل از شروع دوره د-8
.  شروع و لغايت آذرماه به اتمام رسانند87 ارديبهشت سال15م برگزاري دوره هاي آموزشي را از ـا مكلفند تقويــ واحده-9

  .شمول اين بند مستثني مي باشند دوره هاي غير اختصاصي از
) گروه هدف(ضان براي همكاران شهرستاني  توصيه مي شود مسئولين آموزش معاونتهاي محترم در ماه مبارك رم1-9

  . برنامه ريزي آموزشي نداشته باشد
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 15/2/87 كليه واحدها موظفند پيرو آموزه هاي كلاسي مربوطه ، شناسنامه آموزشي كليه كاركنان واحد مربوطه را لغايت -10

ايند در غيراينصورت از اعطاي مجوز به واحد آموزش ضمن خدمت دانشگاه ارسال نمتهيه و  Excelبصورت تايپ شده در محيط 
  .برگزاري دوره خودداري خواهد شد

 واحدهاي تابعه سعي نمايند امكانات و ملزومات برگزاري دوره هاي آموزشي از قبيل وسايل پذيرايي ، امكانات آموزشي و -11
  .را آماده نمايند... سمعي و بصري لازم ، وسايل اياب و ذهاب و 

  .ره ها و آزمون آنها بنحوي برنامه ريزي شود كه با اوقات نماز تداخل نداشته باشد تقويم برگزاري دو-12
به همين منظور ترتيبي اتخاذ گردد تا يك .  براي كليه كاركنان برگ شناسايي و مجوز شركت در آزمون داده خواهد شد-13

 به قسمت  توسط مسئول آموزش واحد اخذ و با قيد نام و نام خانوادگي و شماره مستخدم از كليه كاركنان2 × 3قطعه عكس 
  .آموزش ضمن خدمت دانشگاه ارسال گردد

 كليه فراگيران صرفاً با همراه داشتن برگ شناسايي صادره از سوي واحد آموزش ضمن خدمت مجوز حضور در 1-13
  . را خواهند داشتهاآزمون

 انتظار دارد  ،ش ميزان ساعات دوره هاي آموزشي و به تبع آن كاه87 كاهش سقف اعتبارات سال وتوجه به كسري   با-14
 در مورد كاركنانيكه پس از ثبت نام در طول دوره حضور نيابند بهمين منظور. حداكثر استفاده از دوره هاي برگزار شده بعمل آيد
   :يا در آزمون موفق نشوند بشرح ذيل رفتار خواهد شد

  .كت ايشان در دو دوره بعدي لغو خواهد شد درصورت غيبت غير موجه در يك دوره ، مجوز شر1-14
بديهي است ميزان محاسبه مبلغ قابل . درصورت عدم موفقيت در آزمون ، كل هزينه دوره از ايشان اخذ خواهد شد2-14

  .تعيين خواهد شددانشگاه پرداخت توسط واحد آموزش ضمن خدمت 
يران را تكميل و پس از تاييد امور مالي واحد ، در  واحدها موظفند حين ثبت نام ، فرم اخذ تعهد توسط فراگ1-2-14

  .پرونده مربوطه ضبط نمايند
     درصورت ثبت نــام و عدم حضور در دوره يا طول دوره ياعدم حضور در آزمون دوره هاي كتابخواني ، به ميزان 3-14

  .هزينه دوره از افراد حائز شرايط كسر خواهد شد
ك ماه پس از پايان دوره ، مدارك زير را جهت صدور گواهينامه يا ثبت در شناسنامه آموزشي  كليه واحدها موظفند حداكثر ي-15

  . ارسال نمايند دانشگاهبه واحد آموزش ضمن خدمت
  . مجوز برگزاري دوره-1
  . ليست مشخصات شركت كنندگان كه به تاييد واحد آموزش رسيده باشد-2
  . نماينده ارزشيابي پايان دوره-3
  .م نظر مدرس بصورت سربسته و محرمانه فرم اعلا-4
  . فرم اعلام نظر مسئول آموزش ضمن خدمت-5
  . فرم حضور و غياب-6

  . اعلام موارد قابل توجه براساس آموزه هاي كلاسي به فراگيران قبل از شروع دوره-16
  . كليه مدرسين موظفند براي طول دوره ، طرح درسي آماده نمايند1387 از سال -17
نجي آموزشي دانشگاه در اولين فرصت مقتضي به واحدهاي تابعه ارسال و يا در سايت مديريت تشكيلات ، آموزش و  نيازس-18

 ليكن كليه واحدها پس از رويت و بررسي آن مي توانند درصورت لزوم نيازسنجي .بودجه برنامه اي قرار داده خواهد شد
مجوز ، صورت تصويب  وزش حوزه معاونت مربوطه پيشنهاد نمايند تا درآموزشي جديد انجام داده و نتايج حاصله را به واحد آم

  .آن داده شود
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بسمه تعالی

91713/5: شماره  
28/12/1386: تاريخ  
ندارد: پيوست  

 
قبل از درخواست مجوز برگزاري دوره ، فرم ياد شده تكميل ،  درصورتي كه براي مدرس فرم مدرسين تكميل نگرديده باشد -19

  .و به واحد آموزش ضمن خدمت دانشگاه ارسال شود
دوره هاي در از تدريس ،  امتياز مطلوبي از نتايج ارزشيابي دوره ها را كسب ننمايند 1386 مدرسيني كه در طول سال1-19

از دوره را كسب نموده باشند ، و امتياز بالا بديهي است از مدرسيني كه بهترين رضايت مندي . بعدي محروم خواهند شد
  .به نحو مقتضي تجليل و مورد تشويق قرار خواهند گرفت

شنبه و دوشنبه پاسخگوي مسئولين روزهاي همكاران واحد مزبور صرفاً ، رت كاري گروه كارشناسان آموزش توجه به كث  با-20
 خواهشمند است مراتب بنحو مقتضي به اطلاع كليه همكاران .آموزش ضمن خدمت واحدهاي تابعه و ارباب رجوع خواهند بود

  .رسانده شود
اري هاي كلان دانشگاه اجرا شده و تابع تصميمات اتخاذ ذاساس سياستگ كليه برنامه هاي آموزش ضمن خدمت كاركنان بر-21

اري ها ، مراتب به نحو مقتضي به اطلاع واحدهاي محترم تابعه ذشده در اين زمينه مي باشد و درصورت هر گونه تغيير در سياستگ
  .خواهد رسيد

 
 
 
 
 

 
 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :رونوشت 
  .1/1/87امه اي جهت اطلاع و اجراي دستورالعمل از تاريخ مديريت تشكيلات ، آموزش و بودجه برن -
  
  
  
  


