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شماره   : ..............................
تاریخ    : ..............................
ساعت   : ..............................
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کارشناس مسئول محترم واحد...
 مسئول محترم فوریت های پزشکی
مسئول محترم مرکز خدمات جامع سلامت ...
	با سلام و احترام
         پس از حمد و سپاس خدا و درود و صلوات بر محمد و آل محمد (ص)، گروه آموزش و توسعه کارکنان دانشگاه در نظر دارد؛ با بهرهبرداری از کلیه منابع و ظرفيتهاي موجود درون  و برون سازماني (اعضاء محترم هيأت علمي، كارشناسان متبحر و با تجربه، اعضاي كميتههای فرعي آموزش مستقر در هر يك از معاونتها، رابطين آموزشي، تجهيزات، امكانات و غیره) نسبت به اجرای فرایندهای آموزشی (نيازسنجي، تدوين، اجرا، نظارت و ارزشيابي و اثربخشی برنامههاي آموزشي) گام بردارد و با عنایت به دستورالعمل نظام آموزش کارکنان موضوع ماده 46 آیین نامه اداری استخدامی اعضای غیرهیات علمی، مصوبات کمیته راهبری آموزش و توانمندسازی وزارت متبوع و همچنین مصوبات کمیته آموزش و توانمندسازی منابع انسانی دانشگاه به شماره 2987/2/12/پ روز 22/02/1404، خواهشمند است؛ دستور دهید موارد زیر توسط رابطین محترم آموزش کارکنان، مسوولین محترم اداره منابع انسانی/ کارگزینی و کلیه کارکنان زیر مجموعه به صورت ویژه و جدی مدنظر قرار گیرد:

1- شركت كليه شاغلین رسمي، پيماني و قراردادي (اعم از مديران و كاركنان) در دوره‌هاي آموزشي ضمن خدمت مصوب به ميزان حداقل 50 ساعت در سال الزامي میباشد.

2- سقف ساعات آموزشی سالیانه مطابق با دستورالعمل نظام آموزش و توانمندسازی موضوع ماده 46 آیین نامه اداری استخدامی اعضای غیرهیات علمی و صورتجلسه کمیته راهبری آموزش و توانمندسازی وزارت متبوع روز 24/11/1400 پیوست نامه شماره 10773/209/د روز 04/12/1400 به صورت زیر لحاظ خواهد شد:

· مدرک تحصیلی دیپلم و پایینتر 150 ساعت با در نظر گرفتن حداکثر  دورههای عمومی و حداقل  دورههای شغلی 
· مدرک تحصیلی کاردانی 150 ساعت با در نظر گرفتن حداکثر  دورههای عمومی و حداقل  دوره های شغلی 
· مدرک تحصیلی کارشناسی 130 ساعت با در نظر گرفتن حداکثر  دورههای عمومی و حداقل  دوره های شغلی و مدیریتی
· مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد و بالاتر 120 ساعت با در نظر گرفتن حداکثر  دورههای عمومی و حداقل  دورههای شغلی و مدیریتی 

3- سقف ساعات آموزشی مذکور با در نظر گرفتن ساعت دورههای قبولی، مردودی و غیبت لحاظ شده و در نهایت صرفا ساعات دورههای قبولی جهت استفاده از ساز و کارهای انگیزشی پیش بینی شده (ارزشیابی، حق شاغل، ارتقاء رتبه و غیره) محاسبه میگردد. 

تذکر 1 : جهت عدم سوء استفاده از رمز عبور کارکنان با توجه به موارد پیشگفت، الزامیست اطلاع رسانی لازم به افراد جهت تغییر رمز عبور صورت گیرد (رمز عبور کد ملی نباشد)، در غیر اینصورت مسوولیت آن بر عهده شخص کارمند میباشد.

تذکر 2 : کارمندان موظفند همواره نسبت به توانمندسازی و افزایش مهارتها و تواناییهای شغلی خود اقدام نمایند. از این رو ملزم به گذراندن دورههای آموزشی مورد نیاز در چارچوب قوانین آموزش و توانمندسازی هستند و چنانچه کارمند توسط رابط آموزشی در دوره آموزشی شغلی ثبت نام گردید؛ فرد ملزم به حضور در دوره طبق تاریخ مربوطه میباشد. در غیر این صورت عدم شرکت در کلاس و یا آزمون پایانی به عنوان غیبت لحاظ خواهد شد. 
در موارد استثنا (تشخیص آن بر عهده بالاترین مقام اجرایی واحد می باشد)، کارمند میبایست مراتب را تا قبل از برگزاری دوره به رابط آموزشی واحد خود اطلاع رسانی نماید تا جهت جلوگیری از لحاظ شدن دوره به عنوان غیبت، از لیست افراد ثبت نام شده کلاس حذف گردد.

تذکر 3 : عدم شرکت افراد در دورههای عمومی یا مدیریتی به عنوان غیبت لحاظ نخواهد شد، لیکن چنانچه افراد در دورههای مورد اشاره شرکت نمایند و موفق به کسب نمره قبولی نگردند؛ ساعات مربوطه در سقف سالیانه محاسبه خواهد شد. 

تذکر 4 : شركت كاركنان در دوره‌هاي مازاد بر سقف تعيين شده (بند 2)، صرفاً در بالا بردن سطح علمي و تخصصي فرد تأثير خواهد داشت و فاقد هرگونه امتياز آموزشي میباشد.

تذکر 5 : دورههای مازاد بر ساعات مورد اشاره، مورد پذیرش و قابل ذخیره برای سال بعد نخواهد بود.

4- جهت ارتقاء سطح معلومات و مهارتهای شغلی کارمندان، شرکت کلیه کارمندان در دورههای شغلی جزو وظایف آنان بوده و الزامی میباشد.

تذکر 1: داشتن حدنصاب ساعت آموزش سالیانه (50 ساعت) به واسطه شرکت در دورههای عمومی/ مدیریتی/ توجیهی دلیلی بر عدم شرکت در دورههای شغلی نبوده و ثبت نام کلیه افراد مشمول گروه هدف در کلاس های آموزشی مرتبط با شغلی که در حال انجام آن است؛ توسط رابطین آموزشی ضمن رعایت مفاد تذکر 2 بند 3 الزامی میباشد. لازم به ذکر است عواقب ناشی از عدم شرکت در دوره های شغلی بر عهده شخص کارمند میباشد.

تذکر 2: جهت دریافت امتیاز آموزشی، کارکنان میبایست به میزان حداقل 80 درصد مدت زمان کلاس در کلاسهای حضوری شرکت داشته باشند؛ در غیر اینصورت کلاس مربوطه به عنوان غیبت لحاظ خواهد شد.

5-  تبديل وضع استخدامي رسمی آزمايشي به رسمي قطعی، ‌تمديد قرارداد پيماني، تمديد قرارداد كاركنان قراردادي، ‌تبديل وضعيت كاركنان قراردادي، انتصاب و ارتقای كاركنان (رسمي، پيماني و قراردادي) به پستها يا سمتهاي مديريت حرفه‌اي منوط به گذراندن حداقل 50 ساعت آموزشي در سال و طي دوره توجيهي بدو خدمت مي‌باشد. 

6- مديران و رؤسا ساليانه به جز آموزشهای عمومی و شغلی ملزم به گذراندن حداقل 50 ساعت آموزش با عنوانهای مديريتي یا بهبود مدیریت ميباشند. 

7-  از آنجایی که آموزش و توانمندسازی جزو وظایف شغلی فرد شاغل است و فرد در حین مرخصی (بدون حقوق، زایمان، ماموریت آموزشی، استعلاجی صعب العلاج و غیره) غیرشاغل محسوب میشود؛ امکان شرکت در دورههای آموزشی برای ایشان در زمان مرخصی مقدور نیست.

8- [bookmark: _Hlk199154376] در صورتیکه کارمند شاغل در دستگاه اجرایی دولتی کشور، از آن دستگاه به هر نحوی منفک شده باشد (استعفا، اخراج و غیره) آموزشهای ضمن خدمت وی در دستگاه مربوطه، پس از استخدام در مجموعه وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی قابل پذیرش نخواهد بود.

9- برگزاری دورههای آموزشی شغلی در سال 1404 به صورت حضوری میباشد.

10-  سقف ساعت آموزشی کلاسهای حضوری در هر روز به میزان 6 ساعت میباشد.



11- کارمند شاغل میبایست پیش آزمون را ثبت نمایند و افراد شرکت کننده در کلاس ملزم به انجام آزمونها و تکمیل فرم ارزشیابی از دوره مربوطه می باشند.


12- ملاک موفقیت در دورههای آموزشی، کسب حداقل 60 درصد نمره در آزمونهای دوره آموزشی است.
13- با عنایت به بند «1» مصوبات ششمین صورتجلسه کارگروه راهبری آموزش و توانمندسازی منابع انسانی وزارت متبوع به شماره 3011/209/د روز 22/03/ 1402، نیروهای شرکتی تامین نیرو، مشمولین قانون خدمت پزشکان و پیراپزشکان و مشاغل کارگری از روز 01/01/1402 مشمول آموزش ضمن خدمت میباشند. 

تبصره 1: آموزشهای گذرانده شده نیروهای مورد اشاره، در صورت تبدیل وضعیت استخدامی آنها به پیمانی یا رسمی، به شرط مرتبط بودن با شغل مورد تصدی از روز 01/01/1402 قابل محاسبه میباشد. 

تبصره 2: دورههای آموزش مداوم این افراد قابل پذیرش و ثبت در شناسنامه آموزشی نمیباشد.  

تبصره 3: شرکت در دوره توجیهی بدو خدمت این افراد، از تاریخ استخدام و یا تبدیل وضعیت در وضعیتهای رسمی، پیمانی، قرارداد پزشک خانواده و قرارداد کار معین امکانپذیر میباشد.
14- كارمنداني كه براساس موافقت واحد مربوطه و معرفي واحد آموزش در دوره‌هاي آموزشي ضمن خدمت مصوب شركت ‌مي نمايند؛ مدت زمان حضور آنان در كلاس‌هاي آموزشي با استفاده از مأموريت روزانه و یا ماموریت کمتر از یک روز بلامانع است. 
15- دورههای آموزشی دارای مجوز دفاتر آموزش مداوم جامعه پزشکی صرفا برای مشمولین مربوطه و حداکثر به میزان سالانه 30 ساعت (معادل 25 امتیاز) برای پیراپزشکان و 50 ساعت (معادل 25 امتیاز) برای پزشکان مورد تایید است. دورههای آموزش مداوم جامعه پزشکی تخصصی برای مشمولین مربوطه و در صورت معرفی یا تایید واحد آموزش کارکنان قابل پذیرش است.

16- به استناد بخشنامه شماره 21174/2/د تاریخ 27/9/1393 صدور هرنوع گواهينامه دوره آموزشي ضمن خدمت، بدون هماهنگي با گروه آموزش و توسعه کارکنان دانشگاه براي کلیه كارمندان این دانشگاه، دانشگاه‌های سراسر کشور و ساير دستگاه‌ها، که كارکنان را براي بهره‌مندي از امتيازات آموزشي برخلاف قوانين و مقررات متوقع نمايد؛ ممنوع 
مي باشد. بدیهی است عواقب ناشي از عدم هماهنگي به عهده رابط آموزشی و بالاترين مقام مسوول واحد صدور گواهي خواهد بود.

17- طراحی و اجرای هر دوره آموزشی کوتاه مدت ضمن خدمت، مطابق با مصوبات دوازدهمین کمیته راهبری آموزش و توانمندسازی منابع انسانی وزارت سال 1392، بیش از 34 ساعت ممنوع میباشد.

18-  سقف پذيرش دوره‌هاي آموزشي كه توسط ستاد مركزي وزارت متبوع و يا ساير دانشگاه‌هاي علوم پزشكي به صورت كشوري برگزار ميگردد، براي مشمولين مربوطه در صورتي كه مبتني بر نيازسنجي آموزشي و پست سازماني كارمن طراحي و با معرفي و تأييد گروه آموزش و توسعه کارکنان صورت پذيرفته باشد، حداكثر 30 ساعت در سال تعيين ميگردد. 

19- دورههاي آموزشي كشوري كه با محوريت يكي از معاونتها يا واحد‌هاي تخصصي ستاد وزارت متبوع و با همكاري اين دانشگاه (معاونتهاي مربوطه) اجرا ميگردد، لازم است مجوز برگزاري دوره صرفاً توسط معاونت تخصصي ستاد مركزي وزارت متبوع از كميته راهبری آموزش و توانمندسازی وزارت متبوع اخذ و به دانشگاه اعلام گردد. در غیر اینصورت گروه آموزش و توسعه کارکنان دانشگاه تعهدی در قبال پذیرش دوره اجرا شده نخواهد داشت.

20-  به استناد بخشنامه شماره 1703/209/د روز 08/03/1401، صدور مجوز آموزشی برای همایشها، سمینارها، کنگرهها، نشستها، سمپوزیومها و گردهماییها که به منظور اشاعه یافتههای پژوهشی یا اشتراک گذاری تجربیات در زمینههای خاص است و نسبت آن با اهداف نظام آموزش کارکنان دولت قابل ارزیابی دقیق نیست؛ ممنوع بوده و به عنوان دوره آموزشی قابل احتساب نیست. 
توجه: این بند شامل همایشها، سمینارها، کنگرهها، نشستها، سمپوزیومها و گردهمایی جامعه آموزش مداوم پزشکی نیز میشود.

تبصره: دورههای آموزشی که توسط کارکنان به واسطه عضویت در شرکتهای تعاونی، هیاتها، شوراهای حل اختلاف، فدراسیون ورزشی و از این قبیل گذرانده میشود؛ شامل امتیازات آموزشی نمیشود. 

21- دورههای آموزشی که کارمند به عنوان مجری و مدرس در آن نقش دارد، برای ایشان به عنوان دوره آموزشی تلقی نمیگردد.


22- احتساب امتیاز آموزشی برای کارکنان به جهت شرکت در دوره های آموزشی مربوط به وظایف ابلاغ انشایی منوط به اینکه عنوان ابلاغ صادره در تشکیلات مصوب وجود داشته باشد؛ بلامانع است.

تذکر 1: شرکت کارکنان در دورههای آموزشی ضمن خدمت گروه هدف (با توجه به ابلاغ انشایی) و پذیرش ساعات آموزشی آن در سامانه آموزش کارکنان منوط به ثبت ابلاغ مربوطه در سامانه جامع پرسنلی میباشد. لازم به ذکر است پذیرش دورههای ابلاغی به صورت فایل اکسل یا دستی امکان پذیر نخواهد بود.

23- احتساب امتیاز آموزشی برای کارکنانی که دارای ابلاغ انشایی متعدد می باشند و در دورههای آموزشی شرکت میکنند، برای ابلاغی که وظایف کاری بیشتری را به عهده فرد قرار داده، مورد تایید است.

دوره آموزشی توجیهی بدو خدمت:

1. با عنایت به بخشنامه شماره 3797/209/د روز 10/05/1400 معاونت توسعه مدیریت، منابع و برنامه ریزی وزارت متبوع، برگزاری دوره توجیهی بدو خدمت صرفا بر عهده اداره منابع انسانی آن وزارت محترم است و برگزاری دورههای مشابه توسط دانشگاههای علوم پزشکی و سازمانهای وابسته از روز 10/05/1400 ممنوع و فاقد اعتبار است.

2.  افرادی که دوره توجیهی بدو خدمت را سپری نکردهاند؛ مجاز به شرکت در دورههای آموزشی نخواهند بود و سامانه آموزش کارکنان به صورت اتوماتیک از ورود این قبیل افراد در دورههای آموزشی جلوگیری خواهد کرد. لذا این افراد میبایست در اسرع وقت نسبت به ثبت نام و طی نمودن کلیه مراحل دوره آموزشی توجیهی بدو خدمت که توسط وزارت متبوع برنامهریزی و اجرا می گردد؛ اقدام نمایند (اسامی این گروه از افراد توسط رابطین آموزشی جهت پیش ثبت نام اولیه برای گروه آموزش و توسعه کارکنان دانشگاه پیام گردد).

3. دوره آموزشی توجیهی بدو خدمت برای تمام کارمندان مشمول آموزش با حداقل مدرک تحصیلی دیپلم، الزامی میباشد. ملاک مدرک تحصیلی، همان مدرکی است که فرد با آن به استخدام سازمان در آمده است؛ بنابراین افرادی که با مدرک تحصیلی زیر دیپلم استخدام شدهاند، معاف از گذراندن دوره توجیهی بدو خدمت خواهند بود.

4. کارمندان جدید الاستخدام مکلف هستند؛ به عنوان اولین دوره الزامی در شش ماه ابتدایی خدمت خود، در دوره توجیهی بدو خدمت ثبت نام نمایند و حداکثر در دو سال اول خدمت خود، این دوره را با موفقیت بگذرانند. ساعات آموزشی این دوره خارج از سقف سالانه لحاظ میگردد و مشمولین این دوره تا زمانی که موفق به گذراندن آن نشدهاند، اجازه شرکت در دورههای آموزشی دیگر را ندارند. شایان ذکر است چنانچه کارمند پس از الزام به شرکت در دوره توجیهی بدو خدمت، دوره دیگری را گذرانده باشد؛ جزو سابقه آموزشی وی لحاظ نمیشود و کلیه این دورهها حذف خواهند شد.

5.  هر زمان تقلب و تخلف کارمند در فرایند سپری نمودن دوره توجیهی بدو خدمت اثبات شود؛ کلیه سوابق آزمون‌های الکترونیک فرد از سامانه حذف می‌گردد و فرد می‌بایست کلیه مراحل فرایند دوره توجیهی بدو خدمت را از ابتدا سپری نماید.

6. شرکت در دوره توجیهی بدو خدمت برای کارکنان رسمی که فاقد گواهینامه این دوره هستند و آخرین رتبه شغلی خود را دریافت کرده‌اند اختیاری است. کارکنان رسمی که آخرین رتبه شغلی خود را حسب شغل مربوطه (ارشد/ خبره/ عالی) دارا میباشند، میبایست در صورت تمایل به سپری ننمودن دوره توجیهی بدو خدمت مراتب را به رابط آموزشی اعلام و درخواست کتبی خود را که ثبت دبیرخانه شده به اداره کارگزینی تحویل دهند.
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[bookmark: Cc]کارشناس مسئول محترم آموزش کارکنان  سرکارخانم صادقی



اصفهان ، خور و بیابانک ، خیابان شهداء ، جنب بانک ملی
کد پستی : 44161-83619 ، تلفن : 46322030-031 ، تلفکس : 46324787-031
http://www.khoor.mui.ac.ir


image1.png




image2.png
R




