	دستورالعمل اجرای دوره های آموزش کارکنان سال  1396 
معاونت توسعه مديريت ومنابع
مدیریت توسعه مديريت ومنابع

واحد آموزش و توانمند سازی منابع انسانی
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به کلیه واحد های دانشگاه
با سلام  و احترام
همانگونه که مسحضرید آموزش عامل کلیدی توسعه منابع انسانی و زیربنایی ترین اقدام تحول سازمانی است. به منظور یکسان سازی فرایند های اجرایی دوره های آموزش کارکنان در سال 1396، دستورالعمل اجرایی ذیل بر گرفته از بخشنامه ها و دستورالعمل های نظام آموزش و توانمندسازی(موضوع ماده 46 آیین نامه اداری و استخدامی کارکنان غیر هیات علمی) و با توجه به شرایط دانشگاه تهیه گردیده است، خواهشمند است دستور فرمائید اقدامات ذیل جهت تحقق این مهم مد نظر قرار گیرد:

1. برگزاری دوره های آموزش کارکنان (به استثناء دوره های آموزش مداوم ) بر اساس مصوبات کمیته آموزش و توانمندسازی منابع می باشد. لذا دوره های آموزشی که خارج از این ضوابط در سطح دانشگاه برگزار گردد طبق بخشنامه شماره 4852/209/د مورخ 15/9/1393 معاونت محترم توسعه مدیریت و منابع وزارت متبوع مورد تائید نبوده و مسئولیت پاسخگویی بر عهده واحد برگزار کننده خواهد بود.  تبصره : در صورت نیاز به الزام برگزاری دوره های آموزشی خاص که در نیاز سنجی سالانه پیش بینی نشده، از طریق رابط آموزش حوزه مربوطه، فرم طرح درس تکمیل و جهت طرح در کمیته آموزش و توانمند سازی دانشگاه حداقل 1 ماه قبل از تاریخ  برگزاری، جهت بررسی به این معاونت ارسال نمایند.

2. بر اساس بخشنامه شماره 5412/209/د مورخ 5/12/92 وزارت متبوع تا ابلاغ دستورالعمل جدید، صدور گواهینامه نوع دوم ممنوع می باشد.
3. سیاست گذاری، برنامه ریزی و اجرای دوره های آموزشی تخصصی بعد از تصویب در کمیته آموزش و توانمندسازی  بر عهده معاونت و واحد سازمانی مربوطه می باشد .
4. طراحی، برنامه ریزی و اجرای دوره های بهبود مدیریت، اداری ، مالی و کلیه دوره های عمومی جهت کارکنان کلیه واحدهای تابعه دانشگاه به عهده مدیریت توسعه سازمان و منابع انسانی دانشگاه می باشد. لذا برگزاری دوره های فوق صرفاَ می بایست با هماهنگی مدیریت مذکور صورت پذیرد.
5. به استناد ماده 13 دستورالعمل نظام آموزش و توانمند سازی" موضوع ماده 46 آیین نامه اداری و استخدامی کارکنان غیر هیات علمی  دانشگاه" شرکت در دوره های آموزشی مصوب، بخشی از وظایف کارکنان محسوب  می گردد، لذا می بایست جهت حضور کارکنان در دوره های مذکور ماموریت ساعتی و یا ماموریت روزانه بدون فوق العاده لحاظ گردد. همچنین به استناد ماده 16 همان دستورالعمل در صورتی که شرکت کارکنان در دوره آموزشی منجر به ترک منطقه جغرافیایی محل اشتغال (اعم از داخل و خارج از کشور) گردد، فوق العاده ماموریت روزانه پرداخت  گردد.
تبصره 1: به استناد ماده 17 دستورالعمل مذکور چنانچه حضور در دوره آموزش در محل جغرافیایی محل خدمت بعد از وقت اداری باشد، فوق العاده اضافه کار ساعتی برابر مقررات مربوط تعلق می گیرد.
تبصره 2: صدور هر گونه ماموریت ساعتی، روزانه(با فوق العاده و بدون فوق العاده) جهت شرکت کارکنان در دوره های غیر مصوب که بدون اخذ مجوز و  هماهنگی با مدیریت توسعه سازمان و منابع انسانی دانشگاه صورت می پذیرد(حتی با ابلاغ سایر حوزه ها) ممنوع می باشد.
          تبصره 3: مدیران محترم می بایستی از اعزام کارکنان جهت شرکت در دوره های فاقد مجوز کمیته آموزش جلوگیری نمایند.
6. معاونت های تخصصی و مدیران محترم واحد ها مسئولیت برنامه ریزی و نظارت بر حسن اجرای دوره های آموزشی را بر عهده دارند. لذا تربیتی اتخاذ گردد که در برنامه ریزی های اجرایی رابطین محترم آموزش، از تراکم اجرای دوره ها در ماهها و یا ساعات خاص جلوگیری گردد تا خللی در ارائه خدمت رسانی به مراجعین محترم در زمان های نیاز به حضور کارکنان صورت نپذیرد.
7. معرفی مدرسین دوره های آموزشی بر عهده معاونت برگزارکننده دوره خواهد بود، لذا دقت در این امر الزامی می باشد. ضمناَ رشته شغلی و پست سازمانی مدرسین دوره های آموزشی می بایست با نوع دوره آموزشی مرتبط باشد. تکمیل فرم مدرسان و ثبت سوابق مدرس در سامانه آموزش قبل از اجرای دوره آموزشی الزامی می باشد.
8. سقف ساعات آموزشی سالانه برای کارمندان جهت برخورداری از امتیازات آموزش بر اساس مقطع تحصیلی وطبق جدول ذیل می باشد و دوره های مازاد بر آن مورد پذیرش و قابل ذخیره سازی برای سالهای بعد نخواهد بود. ضمناَ ساعت مجاز دوره های عمومی نیز با توجه به مقطع تحصیلی کارمند می باشد:
	ردیف
	مقطع تحصیلی
	سقف سالیانه

	1
	کارشناسی ارشد، دکتری و بالاتر
	120 ساعت {یک چهارم دوره عمومی (30 ساعت) و سه چهارم دوره شغلی و بهبود مدیریت }

	2
	کارشناسی
	130 ساعت {یک چهارم دوره عمومی (5/32 ساعت) و سه چهارم دوره شغلی و بهبود مدیریت }

	3
	کاردانی و پایینتر
	150 ساعت {یک چهارم دوره عمومی (50 ساعت) و سه چهارم دوره شغلی و بهبود مدیریت }


تبصره 1: محدودیت سقف آموزشی شامل دوره توجیهی بدو خدمت، مهارتهای هفتگانه فناوری اطلاعات (ICDL)  و دوره های زبان خارجی ( تا اطلاع ثانوی) نمی گردد.

تبصره 2 : بعد از اجرای دوره آموزش توجیهی بدو خدمت سال 1396، کلیه همکاران (رسمی، پیمانی و قراردادی) که دوره توجیهی را شرکت نکردند حق شرکت در سایر دوره های آموزشی را نخواهند داشت. 

تبصره 3 : کارمندانی که مشمول برنامه های آموزش مداوم هستند، در سال حداکثر 50 ساعت مجاز به شرکت در دوره های آموزش مداوم میباشند ، که ازمجموع  دوره های شغلی آنها کسر خواهد شد..

تبصره 4: گواهی شرکت در دوره های آموزشی سایر موسسات و دانشگاه های علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی کشور به شرط دارا بودن مجوز برگزاری از مراجع ذیصلاح یا کمیته راهبری آموزش و توانمند سازی اداره کل منابع انسانی معاونت توسعه مدیریت و منابع وزارت متبوع و همچنین معرفی نامه از سوی بالاترین مقام واحد سازمانی مراکز تابعه دانشگاه قابل محاسبه خواهد بود و ساعت آموزشی آن در قالب دوره های عمومی، شغلی یا بهبود مدیریت طبق جدول فوق قابل احتساب خواهد بود. 
9. جهت تسریع درامر پاسخگویی و ارتباط کارکنان با واحد آموزش معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه به صورت ذیل اقدام گردد:
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لذا امور مربوط به آموزش کارکنان، اطلاع رسانی و پاسخگویی به کارکنان، بر عهده رابطین آموزش واحد های سازمانی و معاونت های مربوطه بوده و در صورت لزوم گروه آموزش کارکنان پاسخگوی مسائل جاری خواهد بود.
10. در صورتی که بنا به هر دلیلی رابطین آموزش واحد ها قادر به ادامه همکاری با گروه آموزش کارکنان نباشند، مدیران واحد ها 
 می بایست حداقل یک ماه قبل از تغییر رابط ، نسبت به معرفی رابط جدید  مطابق با (فرم معرفی رابط آموزشی)به معاونت مربوطه اقدام نمایند تا پس از بررسی اولیه توسط معاونت ها، اقدامات لازم صورت گیرد. ضمناَ مراحل آموزش و انتقال مستندات آموزشی به رابط آموزشی جدید می بایست توسط رابط آموزشی قبلی و رابط معاونت مربوطه صورت پذیرد.

11. ثبت نام، صدور گواهینامه و تائید دوره های بازآموزی منحصراَ از طریق دفتر آموزش مداوم جامعه پزشکی صورت می پذیرد و ارسال گواهینامه های شرکت در دوره آموزش مداوم از سال 1394 به این مدیریت الزامی نمی باشد. ضمناَ این امر مستلزم انتخاب دانشگاه علوم پزشکی سبزوار به عنوان میزبان می باشد.
12. سوابق آموزشی افراد انتقالی و مامور ( معمولا بصورت شناسنامه آموزشی با مهر و امضاء کارشناس آموزش کارکنان مدیریت و منابع دانشگاه قبلی ) ارسال می گردد و به تائید رابط آموزشی واحد فعلی (جهت برابری اصل با کپی) می رسد پس از ایجاد سامانه آموزش کارکنان در دانشگاه فعلی، شناسنامه آموزش و از قسمت ثبت گواهینامه در سامانه آموزش ثبت و اسکن می شود . مراحل بعدی و تائید دوره های مذکور در واحد آموزش کارکنان معاونت توسعه انجام می گیرد و شناسنامه آموزش منتقل می گردد.
13. کارمند موظف است که  شناسنامه آموزشی خود را بررسی نماید و در صورت عدم ثبت دوره ها و گواهینامه های آموزشی ویا مغایرت اطلاعات آموزشی خود حداکثر تا پایان شهریور هرسال جهت ثبت از طریق رابط آموزشی واحد خودپیگیری نماید. بدیهی است پس از تاریخ اعلام شده دوره ها و گواهینامه های آموزشی فرد مذکور مورد پذیرش نخواهد بود.

14. هر کارمندی در طول خدمت خود فقط می تواند  یکبار در دوره های آموزشی( شغلی و بهبود مدیریت و عمومی)شرکت نماید.

تبصره:  کارمند در صورتی می تواند در دوره های آموزشی یکسان شرکت نماید که، بر حسب نیاز و تشخیص مدیر مربوطه باشد، و حداقل سه سال فاصله زمانی را رعایت کرده باشد .
15. با عنایت به نقش مهم مدرسان در فرایند آموزش و اثربخشی آن و به استناد مصوبه کمیته آموزش و توانمندسازی دانشگاه، واحد ها ملزم به تنظیم استاد مربوطه و پرداخت به موقع حق الزحمه مدرسان مطابق با فرمول ذیل می باشند:
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16. به جهت جلوگیری از بروز مشکلات در برنامه ریزی و کاهش هزینه های ناشی از غیبت پرسنل در دوره های آموزشی، در صورتی که کارکنان در دوره های آموزشی ثبت نام کنند و بنا به هر دلیل (غیر از ماموریت اداری و استعلاجی مورد تائید کارگزینی) از شرکت در دوره ها اجتناب نمایند و یا حد نصاب امتیاز قبولی در دوره را کسب نکنند، برای شرکت مجدد در همان دوره ملزم به پرداخت هزینه ها مطابق با شیوه ای که متعاقباَ اعلام خواهد شد می باشند.
*





مبلغ (حق شغل+ حق شاغل + فوق العاده مدیریت)
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حق الزحمه هر ساعت تدریس کارکنان رسمی و پیمانی شاغل در دانشگاه
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مبلغ (حق شغل+ حق شاغل + فوق العاده مدیریت)
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حق الزحمه هر ساعت تدریس کارکنان رسمی و پیمانی شاغل در دانشگاه
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مبلغ (حق شغل+ حق شاغل + فوق العاده مدیریت)
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حق الزحمه هر ساعت تدریس کارکنان رسمی و پیمانی شاغل در خارج از دانشگاه (به استناد قانون خدمات کشوری)
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