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 : مقدمه

 

ها و گسترش دانش شغلی  توسعه مهارت, ها فعالیتافزایش کارآمدی و اثربخشی , توانمند سازی نیروی انسانی بخش دولت و  ظرفیت سازی

نیازهای توسعه ای را , زمانی حاصل می شود که هرسازمان با تنظیم برنامه آموزش و بهسازی, کارکنان متناسب با نیازهای روبه رشد 

ها در جهت پیاده سازی  م ظرفیتها تهیه و تدوین نماید و ازتما شغل و سازمان با توجه به دواصل استمرار و جامعیت آموزش, درسطح فرد

 .بهینه آن استفاده برد

برای مدیران ومجریان , تخصصی و دانشگری , مختلف حرفه ایهای ضرورت پرداختن به نیازهای جدیدتر در عرصه , با گذشت زمان

های حرفه ای و تخصصی  ندیبر ظرفیت سازی و ارتقاء توانم, های موفق بجای تاکید بر اهداف کمی سازمان. روز به روز بیشتر می شود

درک نیازها و , نظیر توجه به ضریب انگیزشی, هم در بعد خواستن, برای حصول به این اهداف , منابع انسانی در همه سطوح تاکید دارند

انسانی را برنامه آموزش و نیروی , به صورت همه جانبه  –های علمی  تکنیک ها و روش,ها توسعه مهارت -,علائق و هم در بعد توانستن 

پرورش و , نگهداری , در نظام مدیریت دانش که بر جذب .در دستور کار خود قرار داده اند تا تحقق اصول و راهبردهای مزبور میسر شود

ظرفیت سازی علمی و , تدوین محتوا و راهبردهای آموزش , راهکار اساسی خود را بر نیازسنجی , استفاده موثر از دانشگران تاکید دارد

 (.نمودار زیر) گی برای خانواده دانشگران و تدوین راهبردهای آموزشی استوار نموده است فرهن
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و  ها از حیث دانایی و نادانی است نه دارایی آموزش دانشگاه کاشان با اعتقاد به اینکه در جامعه امروزی فاصله اصلی و عمیق ملت

یکی از موثرترین عوامل در , چالش نیروی انسانی است ,ها در گرو کیفیت سرمایه آنها و چالش اساسی ناداری و قدرت رقابتی ملت

کارآمد و , بهره مندی از نظام اداری مطلوب, بینش و نگرش نیروی انسانی, توسعه تخصص , تغییر رفتار و روزآمد کردن مهارت 

یازهای حال و آینده دانسته و توان پاسخگویی و ایفای نقش یک نظام اداری شایسته و اثربخش در تحقق پاسخگو را آموزش مبتنی برن

چنین , پویا و کارآمد می داند, توسعه در تحولات سریع و روزافزون و پیچیده عصر کنونی را نظام اداری منعطف  و برنامه های رشد

 .ا بکوشند.های نظام ج توانمندی است که در راه تحقق اهداف و آرمانهای  نظامی نیازمند وجود و حضور کارکنان و انسان

لذا در گام نخست طرح جامع آموزش کارکنان دانشگاه کاشان با یک مقدمه و در چهار فصل بشرح زیر و باهدف آشنایی کلی کارکنان 

تهیه و تدوین شده است و درصدد هدفمند , ر آناطلاع از قوانین و مقررات مربوطه و شرح مزایای مترتب ب, ها دانشگاه با روند آموزش

 :فصول طرح عبارتند از. ها و سمینارهای آموزشی است نمودن برگزاری دوره

قوانین و مقررات , فصل سوم, آیین نامه آموزشی کارکنان دانشگاه کاشان, فصل دوم, نیازسنجی و اثربخشی, اهداف آموزش, فصل اول 

عناونین دوره ها و سمینارهای پیشنهادی و عناوین , های مورد نیاز ها شامل فرم پیوست, چهارمنظام آموزش کارکنان دولت و فصل 

 .که برای اطلاع همکاران در نظر گرفته شده است  13-11های  های آموزشی سال دوره

ها و سمینارهای برگزار به نظر سنجی از فعالیت ها و اقدامات گذشته آموزش و دوره , شایان ذکر است که قبل از طرح هر موضوعی 

 .از کلیه کارکنان نظرخواهی شده است 0پرداخته که از طریق فرم شماره ... محل برگزاری و, استاد, شده از حیث موضوع

اثر دکتر فتحی واجارگاه و تعامل نیازسنجی , الگوها و فنون ,های نیاز سنجی آموزشی  همچنین در تهیه و تدوین این مجموعه از کتاب

های فردوسی مشهد و تربیت مدرس تهران ه اثر دکترایرج سلطانی و مقررات آموزشی دانشگا ,های یادگیرنده شی در سازمانو اثربخ

 .بهره برداری شده است
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 فصل اول
 نیازسنجی و اثربخشی, اهداف
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 :اهداف آموزش

 

. مهمترین عامل توانمندی سازمان بشمار می روند , چرا که کارکنان با انگیزه. ص نیروی انسانی هستند مانها نیازمند برنامه ریزی در خصوساز

نیازمند وجود برنامه و نگرش خاص به نیروی  , بهسازی و نگهداری منابع انسانی با توجه به تغییر و تحولات سازمان در آینده, بکارگیری , دریافت 

تحقق , ه امر آموزش و فراهم ساختن امکان انطباق اهداف سازمانی با اهداف کارکنان توجه ب, یکی از محورهای این برنامه ریزی . انسانی است

 .وریت سازمان می باشدمها و تکمیل ما بیان ارزش, چشم انداز 

, گی فرهن, از ابعاد مختلف اقتصادی  فرد به توسعه را نیز مد نظر داشته و , د تخصصی و فنی نیروی انسانی شبرنامه های آموزشی در کنار ر

های لازم  آموزش با ایجاد ظرفیت. مد نظر قرار می دهد سازمان مربوطه را هویت و تمامیت ملی کشور و همچنین. داردتوجه اجتماعی و سیاسی 

. مایدموضوع کمک می نو حل  و به شناخت مساله موانع تغییر را مرتفع ساخته  , ها ذهنیت و برداشت, در کارکنان و تحول پذیرنمودن آنها در فکر

ر یتغی, تغییر گردش کارها, فرایندسازی , توسعه سازمان در ابعاد ساختاری. سازمان و توسعه فرد را بطور همزمان مد نظر دارد هسعتو , لذا آموزش

اد تفکر ایج, های کار تغیر روش, های فکر  تغییر قالب, های کنترل و تنوع خدمات و محصول و توسعه فردی در ابعاد ظرفیت سازی فردی نظام

که   توانایی تخصصی پرسنلبر , بهتر انجام شدن آن  از لحاط سریعتر و کاربر این اساس آموزش بر  .ایجاد تنوع مهارتی صرفه جویی و

 .که خلاقیت و اعتماد به نفس را به همراه دارد اثر مستقیم دارد توانایی ابداعآنها را یاری می رساند و بر ,غییر مناسب تدر انتخاب م

 :بطورکلی اهداف آموزش عبارتند از

 .افزایش کارآیی و اثر بخشی -

 .ارتقاء سطح کیفی سرمایه انسانی -

 .های عمومی کارکنان توسعه آگاهی -

 .فعال شدن استعدادهای بالقوه -

 .توانمند سازی مدیران -

 .آماده سازی مدیران برای ارتقاء -

 .رشد فضائل اخلاقی -

 .خلق افراد خلاق -

 .های مختلف بخش نیاز انسانی وتوازن و تعادل نیروی  -

 .پرورش کار گروهی -

 .فرهنگ سازی و بهبود روابط انسانی -
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 .مهارت و نگرش کارکنان, حذف خلاء های دانش  -

 .مضاعف و بی ثمر, های تکراری  کاهش فعالیت -

 .های مالی کاهش ضایعات انسانی و خسارت -

 .تعمق و قابلیت انعطاف در کارکنان, پرورش جامعیت  -

 

 : بر نظام آموزشی   حاکم  اصول

 نیز   پرسنلی  های با سایر نظام  نظام  بیرونی  ارتباط  به  اجزاء نظام  درونی  ارتباط  به  بر توجه  علاوه  نگرش  این : سیستمی  نگرش  حاکمیت

 . است  نموده  توجه

 باشند می  دولت  کارکنان  آموزشی  نظام  مشمول(   سطوح  در کلیه )  و پیمانی  رسمی  کارکنان  کلیه : و فراگیری  شمول  به  توجه. 

 است  ها مدنظر قرارگرفته ، در ساختار دوره و ادراکی  ، انسانی فنی  های در جنبه  و مدیران  کارکنان  آموزشی  نیازهای  کلیه : جامعیت  اصل . 

 های بر پیشرفت  مبتنی  استمرار آموزش  نوآموزی  های دوره  بینی  با پیش : آوری و فن  علمی  های و پیشرفت  مستمر بر تحولات  نگرش  

 . است  پذیر شده امکان  آوری و فن  علمی

:ویژگيها  

 کارکنان  و دستمزد و ارزشیابی  ، حقوق مشاغل  بندی  نظیر طبقه  پرسنلی  های با سایر نظام  کارکنان  آموزش  نظام  بین  ارتباط  برقراری . 

 آموزش  به  کارکنان  ترغیب  برای  وکار انگیزشی ایجاد ساز . 

 در   که  افرادی  برای  بلندمدت  های بر دوره  مترتب  از امتیازات  استفاده  برای  سازوکارهایی  بینی  و پیش  بلندمدت  های دوره  محدود نمودن

 .کنند می  را طی  مصوب  مدت  کوتاه  های ، دوره شرایطی  ، تحت بستر خدمت

 مدیریتی و  عمومی  های ، توانائی ، فرهنگی از شغلی  اعم  کارکنان  آموزشی  نیازهای  مختلف  جوانب  به  توجه. 

 

تحقق این .از سوی جامعه و نظام آموزش عالی متولی ماموریت های بزرگ و با اهمیتی است, دانشگاه کاشان به عنوان یک قطب دانشگاهی 

این طرح به منظور بازبینی وتوسعه نظام آموزش کارکنان دانشگاه . میسر نمی باشد, آموزش دیده بدون در اختیار داشتن منابع انسانی, ماموریت ها 

اطمینان از انطباق نظام فعلی آموزش کارکنان دانشگاه با انتظارات , هدف از باز طراحی نظام آموزش کارکنان دانشگاه کاشان . ارایه شده است

 .به منظور ارتقاء ضریب پاسخگویی آن به تقاضاهای جدید است جدید ناشی از تحولات استراتژیک در دانشگاه

 

 

 

 

:دت و بلند مدت به شرح زیرمی باشددانشگاه کاشان شامل دوبخش کوتاه م  کارکنان آموزش  ،  نظام فوق  های و ویژگی  اصول  به  با عنایت  
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:آموزشهای کوتاه مدت ضمن خدمت -الف  

مهارت و نگرش , ایی گفته می شود که کارکنان در مسیر شغلی خود به منظور متناسب ساختن دانشه آموزش ضمن خدمت به آن دسته از آموزش

.فرا می گیرند  خود با نیازهای شغل مورد تصدی  

سازمان مدیریت و برنامه ریزی حداقل ساعات پیش بینی شده برای آموزش مدیران و کارکنان  38/3/08مورخ  6236/3082در بخشنامه شماره 

:ه صورت متوسط منطبق با وضعیت زیر باشدباید ب  

 

مجموع حداقل ساعات آموزش برای مدیران= تعداد کل مدیران *  68  

مجموع حداقل ساعات آموزش برای کارکنان= تعداد کل کارکنان *  08  

 

:هردسته از دوره های آموزشی ضمن خدمت با عنایت به محتوای آن در زیر گروه های زیرطبقه بندی می گردد  

 وره آموزش توجیهید 

 دوره های شغلی 

 دوره های عمومی 

 دوره های آموزشی بهبود مدیریت 

 

:های بلند مدت آموزش -ب  

.هایی گفته می شود که کارکنان پس از طی آن موفق به اخذ مدرک تحصیلی بالاتر می گردند های بلند مدت به آن دسته از آموزش آموزش  

پیگیری اثربخشی آن درحین  نیز و نظرسنجی اصولی و شکل گیری خمیرمایه اصلی سمت گیری آموزش هانیازمند , دستیابی به اهداف فوق 

.آموزش و پایان آن و مطالعه تغییر عملکرد شغلی کارکنان میسر خواهد شد  
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 :نياز سنجی

موقعیت مطلوب یا  "با  "موقعیت واقعی "در آن مقوله ای ارزشی است و با بافت اجتماعی و فرهنگی گره خورده و در قلمرویی وجود داردکه , نیاز

ها و نهایتا  شناسایی فاصله بین وضع موجود و هدف, نیاز سنجی نیز عبارت از فرایندی نظامدار است برای تعیین اهداف. فاصله دارد "مورد نظر

 . تعیین اولویت ها برای برنامه ریزی و اجرا

براین اساس خمیرمایه . رفتاری و مدیریتی است , کاری, مهارتی , روابطی , در حوزه های فنی شناخت مشکل اصولا در صدد یافتن و, نیازسنجی 

 می تواند در فرایندهای کاری چون گردش, لذا مولفه های دخیل در نیازسنجی و یافتن مشکل و مساله . اصلی سمت گیری آموزش شکل می گیرد

های  مهارتی و نحوه همکاری باشد یا از شرح وظایف های مکتوب و ضرورت, عاد ایمنیهای کاری یا سطح عملکرد کارکنان از اب کارها و روش

میان بر می نماید و می تواند  نیاز سنجی راه بالندگی را, است  آنچه که مبرهن . های سازمان باشد کاری استخراج شود یا برخاسته از سیاست

 .کارکنان را زمینه ساز تعالی سازمان قرار دهد های بالقوه کارکنان را پرورش داده و تعالی قابلیت ظرفیت

, بدلیل مشارکت وسیع افراد , ی جنیازسن. ا باید باشیمجک,  ا هستیمجک. فراهم سازی اطلاعات برای برنامه ریزان است, مهمترین هدف نیازسنحی 

باید هزینه های رفع هر نیاز و هزینه چشم پوشی , ا دراولویت بندی نیازه. منجر به جهت گیری مثبت تری در طراحی و اجرای برنامه ها می گردد

 .از هر نیاز را مد نظر قرار داد

 :اصول نيازسنجی

 .فرایندی بودن -

 .نسبی گرایی -

 .برنامه ای بودن -

 .عملی بودن -

 .واقع گرایی -

 .بدین معنی که همه باید دراین امر کمک و همکاری نمایند, همکاری و تعاون -

 .(سازمانی مورد نیاز مدیران وکارکنان را در بر می گیرد همه جنبه های کاری و) جامعیت  -

 .(با کمترین خطا و حداکثر عینیت انجام می شود) اعتبار  -

 .نوگرایی و توجه به تحولات جدید -

 .اصل عملی بودن -

 

 :اقدامات عملی نياز سنجی

 .تعیین وضعیت موجود مهارتی و فنی کارکنان (3

 .مطلوب و مورد نیازهای فنی و تخصصی  طراحی و تدوین مهارت (3

 (.مطلوب –موجود )تعیین میزان شکاف مهارتی  (2

 .تعیین نیاز واقعی آموزش (0
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( مشاغل دستگاه)های آموزشی باید مبتنی بر نتایج نیازسنجی انجام شده از سوی دستگاه اجرایی براساس تحلیل سازمان، تحلیل شغل  کلیات برنامه

ساعت آموزش برای مدیران  68رعایت اولویت آموزش زنان و همچنین درنظر گرفتن متوسط حداقل با( شاغلان در دستگاه)و تحلیل فرد یا شاغل 

 .ساعت آموزش برای کارکنان، تنظیم و تکمیل گردد 08و متوسط حداقل

گردد که اهداف، وظایف، تشکیلات و  نیازسنجی مبتنی بر تحلیل سازمان به عناوین دوره ها و یا پودمان های آموزشی مشخصی منتهی می -الف

نظر داشته و به حوزه توانایی ها و مهارت هایی اشاره دارد که برای تحقق اهداف سازمان وجه  دربرنامه های سازمان را فارغ از نوع شغل شاغلان 

مسئولیت نیازسنجی بر مبنای . است مشترک کلیه شاغلان در یک دستگاه اجرایی بوده و به تأیید سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور رسیده

 . تحلیل سازمان به عهده ستاد دستگاه اجرایی است

مسئولیت ها و شرایط احراز گردد که وظایف،  های آموزشی مشخصی منتهی می ها ویا پودمان نیازسنجی مبتنی برتحلیل شغل به عناوین دوره -ب 

نظر  مدبندی مشاغل خاص دستگاه  های طبقه مشاغل دولت،یا طرح بندی ای طرح طبقهشغل را با عنایت به تعریف و تصریح آن در مجموعه رسته ه

هایی اشاره دارد که وجه مشترک شاغلان یک عنوان رشته شغلی یا پست در مسیر شغل در دستگاه اجرایی  ها و مهارت به حوزه توانایی داشته و

اساس دستورالعمل های  مسئولیت نیازسنجی برای مشاغل اختصاصی نیز بر . ریزی کشور رسیده است و برنامه  بوده و به تأیید سازمان مدیریت

 .های آموزشی مشاغل بر عهده ستاد دستگاه اجرایی است نحوه طراحی دوره

از های آموزشی حاصل  انها و پودم گردد که با عنایت به دوره های آموزشی مشخصی منتهی می ها و یا پودمان نیازسنجی تحلیل فرد به دوره -ج 

ریزی کشور، و با  های آموزشی عمومی و بهبود مدیریت مورد تأیید سازمان مدیریت و برنامه ها و پودمان شغل، و نیز دوره  و تحلیل سازمانتحلیل 

بینی و در شناسنامه  فرد پیشدرنظر گرفتن دانش، مهارت و بینش موجود فرد به عنوان نیاز شاغل جهت رسیدن از وضع موجود به وضع مطلوب برای 

 است که شاغل در آن مشغول به کار می( سازمان استانی)مسئولیت نیازسنجی در سطح فرد برعهده دستگاه اجرایی محلی . گردد آموزشی وی درج می

 .د دستگاه استهای اجرایی بر عهده واحد آموزش یا توسعه منابع انسانی ستا مسئولیت این امر برای شاغلان ستادی دستگاه .باشد
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 :اثر بخشی 

بلکه یک فرایند مداوم است که قبل از آموزش شروع  .اثر بخشی آموزش چیزی نیست که بتوان یکدفعه و یا در پایان کار آموزش بدست آورده شود

بطور کلی اثربخشی عبارت است از میزان موفقیت در . و در حین آموزش تکامل و در پایان آموزش قسمتی از آن قابل رویت و مشاهده خواهد بود

 .زمینه بازدهی و نتایج کاری که به فرد محول شده است

ها شروع و تا برآورد نیازهای  یی دارند از هدف گذاری آموزش بعنوان اولین قدم در برگزاری آموزشآنچه که در اثربخشی آموزش نقش بسزا

 :های سنجش اثربخشی عبارتند از معیارها و روش .آموزشی و ارزیابی مناسب آن و انتخاب و سازماندهی درست محتوا ادامه پیدا می کند

 .معیار امتحان -

 .معیار ارزیابی مربی -

 .های مختلف عملکرد در زمانمعیار بررسی  -

 .ها کیفیت تولید و فعالیت, معیار میزان تولید -

 .معیار کاهش هزینه های سازمان -

 .معیار افزایش پیشنهادات -

 .معیار کاهش تخلفات اداری -

 .معیار کاهش حوادث ناشی از کار -

به , در مرحله قبل از آموزش . شغلی قابل اجرا می باشد پایان آموزش و مطالعه تغییر عملکرد, البته این معیارها در سه مرحله قبل از آموزش 

رضایت , از طریق توجه کارکنان به جلسه آموزش , در مرحله پایان آموزش . استخراج وضعیت موجود و شناخت نیازها و یا مساله کمک می نماید 

تغییرات قابل , یری و تعیین اثربخشی است و در مرحله سوم اندازه گیری تغییرات مهارت کارکنان و توان حل مساله قابل اندازه گ, بعد از آموزش

 .اندازه گیری شغلی مورد توجه قرار می گیرد که با بررسی کارکردهای فرد و نظر مدیر بالا سری قابل تشخیص است

 :نمود مفهوم اثربخشی را در دستیابی به پارامترهای زیر می توان جستجو

 .دستیابی به هدف -3

 .پرورش کارکنان -3

 .درست کار -2

 .اعمال صحیح مدیریت -0

 .کسب موفقیت جدید -8

 .تولید ایده های جدید -6

 .های سازمان تقویت ارزش -7

 . تفکرگروهی و مشارکت -0
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 دومفصل 
 آئین نامه آموزشی کارکنان 

 دانشگاه کاشان
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 :کارمندان دانشگاه کاشان های کوتاه مدت ضمن خدمت آموزش دستورالعمل  

برنامه  302و بندهای د و ه ماده  80با موضوع کلیات آئین نامه اجرایی ماده  30/3/00مورخ  23032ت / 7662وزیران براساس مصوبه هیات 

 :بدین شرح تهیه و تدوین می شوددوره های آموزشی کوتاه مدت ضمن خدمت  دستورالعمل ,چهارم

 .به کلیه واحدها اعلام می گرددین و وتد یکسالهدرقالب برنامه های  و براساس نیاز سنجی صورت گرفتهلیست دوره های آموزشی  -3

مدیران و از طریق واحد آموزش کارکنان پس از انجام بررسی های لازم ازجمله کتبی ثبت نام در دوره های آموزشی بر اساس درخواست  -3

 .تطابق دوره با پست سازمانی و شرح وظایف کارکنان صورت می گیرد

تصمیم گیری با مدیریت برنامه , (  3عدم تطابق ذکر شده در بند ) های آموزشی خاص  سمینارها و کارگاه, همایش ها ,دوره ها درمورد : تبصره

 .توسعه می باشد ریزی و

وسعه ت در مدیریت برنامه ریزی و, محتوای آموزشی دوره هایی که بنا به ضرورت از طریق آموزش کارکنان و یا سایر واحدها پیشنهاد می شود -2

 .و با همکاری واحد مربوط تعیین و اجرایی می شود

 .برگزاری دوره های آموزش فرهنگی با هماهنگی حوزه معاونت فرهنگی انجام می پذیرد -0

ها و موسسات  گذراندن دوره های آموزشی ضمن خدمت خارج ازدانشگاه بامعرفی افراد توسط واحد آموزش کارکنان و اعزام آنان به سازمان -8

 .ننده دوره صورت می گیردبرگزار ک

, افرادی که از طرف واحد آموزش کارکنان در سمینارها و دوره های آموزشی شرکت می کنند می بایست در پایان سمینار یا دوره آموزشی  -6

 (فرم پیوست .)واحد آموزش کارکنان ارائه دهند گزارش حاوی خلاصه مطالب سمینار یا دوره آموزشی به انضمام نکات مثبت ومنفی آن را به

و ایام آموزش بعنوان مرخصی فرد  ابطال برگه ماموریت, عدم حضور یا عدم موفقیت در هر یک از دوره های فوق منجر به اخذ هزینه دوره  -7

 .معرفی شده محاسبه خواهد شد

 .دتوسط واحد آموزش کارکنان صورت می گیر, تشخیص موجه یا غیرموجه بودن عدم حضور در دوره آموزشی : تبصره

حضور , و درصورت برگزاری در ساعت اداری دوره های آموزشی حتی المقدور در ساعات غیراداری و روزهای پنجشنبه برگزار می گردد -0

 .کارکنان حتما بایستی با هماهنگی مدیر مربوطه باشد

 .دوره های آموزشی به شیوه های حضوری و غیرحضوری برگزار می شوند -9

کارگاه و یا سمینار می باشند وکارکنان , به دوره هایی اطلاق می گردند که به صورت برگزاری کلاس آموزشی :دوره های آموزشی حضوری

 .ملزم به شرکت در کلاس هستند

به دوره هایی اطلاق می گردند که ضمن تامین نیازهای آموزشی کارکنان بدون نیاز به برگزاری کلاس به : دوره های آموزشی غيرحضوری

 .و غیر الکترونیکی برگزار می گردند( E-learning)رونیکیدو روش الکت
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مطالب آموزشی به صورت صوتی وتصویری در محیط های نرم افزاری تهیه و دراختیار کارکنان قرار می گیرند و  :دوره های الکترونيکی ( 3/0

 .آشنایی با اینترنت می باشد,در این دوره ها پیشنیاز شرکت. و از طریق اینترنت در کلاس شرکت می نمایند on- lineیا کارکنان بطور 

تهیه و در اختیار کارکنان قرار می گیرد و در زمان  cdاسلاید و , جزوه, مطالب آموزشی به صورت کتاب :دوره های غير الکترونيکی ( 3/0

 .مقرر آزمون برگزار می گردد

نام محل و زمان برگزاری آزمون به آنها اطلاع  ,برای متقاضیان ارسال می شوددر دعوتنامه هائی که , برای دوره های غیر الکترونیکی :  تبصره

پس  , دوره های الکترونیکی باشد و یا همانند به صورت کتبی و سئوالات به صورت چهارگزینه ای و یا تشریحی می تواند آزمون . داده خواهد شد

, به سئوالاتی که ممکن است چهارگزینه ای و یاتشریحی باشند on-lineصورت افراد در فضای مجازی ب, از مدت زمان لازم جهت برگزاری دوره

 .پاسخ خواهند داد

 :واجدین شرایط-9

نیز حسب ... شرکتی و پیمانکاری و خانواده کارکنان و , البته برای سایر کارکنان از جمله قراردادی. پیمانی را شامل می شود, کلیه کارکنان رسمی

 .و برگزار خواهند شدمورد دوره هایی تعریف 

 .کارکنان قراردادی در صورت نیاز واحد برای شرکت در برخی از دوره های آموزشی معرفی خواهند شد: تبصره

 :مجری دوره ها -38

 .دانشگاه کاشان و یا هر موسسه معتبر آموزشی دیگری که امکان برگزاری دوره ها را داشته باشد

 آموزشیزمان و محل تشکیل دوره های  -33

و یا به هر ترتیب امکان  نفر کمتر باشند 38دوره های آموزشی عمدتا در دانشگاه کاشان برگزار می شوند و صرفا دوره هائی که متقاضیان آن از 

 .به موسسات خارج از دانشگاه معرفی می شوند , برگزاری آن در دانشگاه فراهم نباشد

می توانند با موافقت مدیر واحد مربوط , دوره ای برای آنها پیش بینی نشده است, شاغلین رشته های شغلی که در فهرست دوره های آموزشی -33

موسسات معتبر علمی تشکیل می شوند  ها و سازمان, ها موافقت آموزش کارکنان در دوره های مورد درخواست که توسط دانشگاه/ و با هماهنگی 

 .ایندشرکت نم

 ارزیابی دوره -32

فرم ارزیابی طراحی خواهد شد و قبل از آزمون در اختیار شرکت کنندگان قرار گرفته و , جهت ارزیابی محتوای دوره ها وهمچنین مدرس مربوط

 .تجزیه و تحلیل آماری و تعیین اثربخشی قرار خواهد گرفت سپس مورد

 صدور گواهی -30
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حضوری که بیشتر از سه چهارم ساعات آموزشی را در کلاس شرکت نمایند و حداقل نمره آزمون را کسب کنند و برای شرکت کنندگان دوره های 

توسط مدیریت برنامه ریزی و توسعه و یا موسسه , برای شرکت کنندگان دوره های غیر حضوری در صورت کسب حداقل نمره  آزمون گواهی دوره

 .موزشی آنها در شناسنامه آموزشی درج خواهد شدصادر خواهد شد و ساعات آ, برگزار کننده 

 پرداخت هزینه دوره های کوتاه مدت ضمن خدمت -38

درقالب این آئین نامه برگزار گردد در سقف اعتبارت پیش بینی شده در هزینه ثبت نام دوره های کوتاه مدت آموزشی کارکنان رسمی و پیمانی که 

نظر معاون اداری و مالی  با, بدیهی است چنانچه هزینه ها بیشتر از سقف  اعتبار گردد  .می گردداز سوی دانشگاه پرداخت , بودجه دانشگاه 

 .دانشگاه و با رعایت سقف اعتبار معاونت پرداخت خواهد شد

می      صورت  و ارائه معرفی نامه از دانشگاه شهریه شرکت در دوره ها و سمینارها و همایش هایی که بدون هماهنگی با آموزش کارکنان  -36

 .نمی باشد دانشگاهبعهده , گیرد

 :پاداش و تشویقات -37

 :به کارکنانی که موفق به طی دوره شده و رتبه های اول تاسوم را کسب کرده اند جهت تشویق مطابق فرمول زیر پاداش نقدی اعطا می شود

 

  حق شغل و شاغلدرصد  38 :رتبه اول

  حق شغل و شاغلدرصد  7 :رتبه دوم

  حق شغل و شاغلدرصد  0 :رتبه سوم

 

 داشته اند که کارکنان بصورت میهمان شرکت  برگزار شده دردانشگاه کاشان و همچنین سایر موسسات آموزشی  بند فوق شامل دوره های:  تبصره

 .از طریق قرعه انتخاب نفرات برتر انجام خواهند شد, می باشد و در صورت برابری نمرات

سمینار ها و همایش هایی که کارکنان بنابر علاقه شخصی و یا نیاز تخصصی خود و خارج از نیاز سنجی و برنامه آموزش دانشگاه در , دوره ها-30

دوره های هم راستا با مدرک و تحصیلات , مانند دوره ارتقاء پایه نظام مهندسی , استان یا کشور شرکت می نمایند, موسسات و نهادهای منطقه

دانشگاه تنها نسبت به پذیرش ساعت های آموزشی گذرانده شده اقدام خواهد نمود و , ..( مدیریت و , عمران, مکانیک, رایانه)کنان دانشگاهی کار

 .هیچگونه تعهدی نسبت به هزینه های پرداخت شده نخواهد داشت
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قابل محاسبه در ساعات آموزشی این ( دیپلم یا فوق دیپلممانند اخذ ) دوره ها و مدارکی که برای یک مقطع تحصیلی مورد استفاده قرار گرفته  -39

چنانچه هریک از کارکنان بدون توجه به این موضوع نسبت به ارائه گواهینامه های مورد اشاره اقدام نماید به کمیته انضباطی . آئین نامه نمی باشد

 .معرفی خواهد شد

 :میزان حق التدریس -38

 .دستورالعمل مربوطه برای کارکنان دولت براساس (  38/3

 .برای اعضاء هیات علمی بر اساس مقررات آنها(  38/3

 .تجربه و بنا به تشخیص دستگاه اجرایی ذیربط, برای سایر افراد حقیقی با توجه به مدرک (  38/2

 .این دستورالعمل تنها در محاسبه آموزش برای صدور احکام و ارزشیابی سالیانه کارکنان موثر می باشد-33

محاسبه دوره و ساعت های آموزش کارکنان , چنانچه دستورالعمل تعیین محاسبه دوره های آموزشی و ارتقاء یک مقطع تحصیلی ابلاغ شود: صرهتب

 .اجرایی کمیته راهبری و توانمندسازی آموزش دانشگاه بررسی و اعمال خواهد شد و آئین نامه  دستورالعملآن طی 

این امر به تشخیص کمیته راهبری و توانمند سازی , ر اساس کمبود بودجه دانشگاه و یا به هر دلیل دیگر باشدچنانچه بنا بر حذف دوره ای ب-33

 .انجام خواهد شد
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 سومفصل 
 قوانین و مقررات نظام آموزش 

 کارکنان دولت
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  نظام آموزش کارکنان دولت

 
 
 

 .گردد آموزشی خارج از کشور برای اعطای امتیازات محاسبه نمیهای  ساعات آموزش دوره توجیهی و دوره (1ماده 

یا ... های بین المللی، ملی و یا استانی که در موارد خاص به منظور تبیین و تشریح مسائل فرهنگی، اقتصادی، اجتماعی ،  ها، سمینارها و گردهمایی همایش (2ماده 

بدیهی است . گردد برای احتساب امتیازات محاسبه نمی, های کشور برگزار می گردد  ها و سازمان وی ارگانهای مختلف علمی از س ارائه یافته های پژوهشی در حوزه

 . مندی از تولیدات دانشی اینگونه مجامع علمی با رعایت مقررات مربوط بلامانع است اعزام کارکنان برای بهره

عضویت دارند و ... های ورزشی و  های تعاونی، هیأت و شوراهای حل اختلاف، فدراسیون های اجرایی که در اموری چون شرکت کارکنان رسمی دستگاه (3ماده 

تواند  این دوره های آموزشی برای برخورداری از امتیازات مترتب بر نظام نمی ,های آموزشی را طی می نمایند برای انجام وظایف محوله در اینگونه مجامع دوره

 . ملاک عمل قرار گیرد

توانند قواعدی چون تعیین نسبت آموزش را درچارچوب مقررات آموزشی کارکنان دولت، برای  بر قواعد مندرج در این تذکرات دستگاه اجرایی میعلاوه  :تبصره 

وزش حسب نیاز تعیین و پس از تأیید کمیته راهبری آم( های عمومی و شغلی برای اعطای امتیازات مانند تعیین نسبت آموزش)نحوه اعطای امتیازات فوق 

 .دستگاه اعمال نماید
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 : است  شده  بینی  پیش  دولت  کارکنان  آموزشی  ام در نظ  آموزشی  ی گواهینامه  دو نوع (4ماده 

یا   دوره  آن  موندر آز  که  کنندگانی  شرکت  به ، آموزشی  یا پودمان  هر دوره  از اتمام  پس  گردد که می  لاق اط  هایی  گواهینامه  به:  اول  نوع  گواهينامه( 1-4

 .گردد ا می اعط  فراگیران  کند به را برگزار می  آموزشی  یا پودمان  دوره  که  مراکز آموزشی  توسط  گواهینامه  این. گردد ا می اند اعط شده  موفق  پودمان

فوق , لیسانس , نظیر دارندگان مدارک تحصیلی فوق دیپلم آن استخدامی مزایای از دارندگان آن می توانند گواهینامه هایی که  : دوم  نوع  گواهينامه( 2-4

کارمندان و مدیران می توانند حداکثر دو . لیسانس و دکترا در شرایط احراز مشاغل مربوطه در چارچوب رعایت کلیه قوانین و مقررات مربوطه برخوردار گردند

. صیلی معادل حادکثر مجاز به اخذ یک سطح از گواهینامه های نوع دوم   می باشنددارندگان مدرک تح. سطح از گواهینامه های نوع دوم را دریافت نمایند

 :گواهینامه های نوع دوم عبارتند از

   مهارتی  ی گواهینامه -

  تخصصی  ی گواهینامه -

 سطح یک  ـ پژوهشی  تخصصی  ی گواهینامه -

 پژوهشی سطح دو –گواهینامه ی تخصصی  -

  ها سازوکار اخذ گواهينامه( 5ماده 

   مهارتی  گواهينامه( 1-5 

 : مهارتی  اخذ گواهینامه  برای  لازم  شرایط

   ه متوسط  دیپلم  تحصیلی  مدرک  دارابودن*

  :زیر  با شرایطمصوب   آموزش  ساعت 3388  طی*

 .باشد  شغلی  های آموزش  ی ها در زمینه حداقل      آموزش*

 .شود  یط  سال 6در   حداقل  آموزش  ساعت 3388*

 .   سال  یک  ول در ط  آموزش  عتسا 388حداکثر  احتساب*

و   کار و بهبود عملکرد فردی  وری بهره  افزایش  موجب  که  و مستندسازی تجربیاتی و مقالات  کتب  ی و ترجمه  و تألیف  جدید، ابتکارات  پیشنهادات  ارائه :تذکر

ساعات آموزشی معادل سازی .شود  ر گرفته فرد درنظ  برای  آموزش  ساعت 388  تواند تا معادل حداکثر میموزش پس از تایید کمیته راهبری آگردد،  می  سازمانی

 .کسر می گردد( ساعت  3388) شده از میزان ساعات تعیین شده 
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   تخصصی  گواهينامه( 2-5

 : تخصصی  ی اخذ گواهینامه  برای  لازم  شرایط

 .یا گواهینامه مهارتی  یپلمد  فوق  تحصیلی  مدرک  دارابودن *

 :زیر  با شرایطکوتاه مدت مصوب   آموزش  ساعت 3888  طی *

 .باشد آموزش مدیرانیا   شغلی  های آموزش  ی ها در زمینه آموزش      حداقل*

  .شود  طی  سال 8در   حداقل  آموزش  ساعت3888*

 . سال  یک  ول در ط  آموزش  ساعت 388حداکثر، احتساب *

و   بهبود عملکرد فردیکار و   وری بهره  افزایش  موجب  که  و مستندسازی تجربیاتی و مقالات  کتب  ی و ترجمه  و تألیف  جدید، ابتکارات  پیشنهادات  ارائه :تذکر

ساعات آموزشی معادل سازی شده از میزان .شود  ر گرفته ظفرد در ن  برای  آموزش  ساعت 388  تواند تا معادل حداکثر میپس از تایید کمیته راهبری آموزش گردد،   سازمانی

 .کسر می گردد( ساعت  3888) ساعات تعیین شده 

 سطح یک  ـ پژوهشی  تخصصی  گواهينامه( 3-5

  : ـ پژوهشی  تخصصی  های اخذ گواهینامه  برای  لازم  شرایط

 .یا گواهینامه تخصصی   لیسانس  تحصیلی  مدرک  دارابودن *

 :زیر  با شرایطکوتاه مدت مصوب   آموزش  ساعت 088  طی *

 باشد آموزش مدیرانیا     شغلی  های آموزش  ی ها در زمینه آموزش       حداقل*

 .شود  طی  سال 8در   حداقل  آموزش  ساعت 088*

 .ساعت آموزش در طول یک سال368احتساب حداکثر* 

 .امتیاز آزمون% 68شرکت در آزمون جامع و کسب حدنصاب * 

 .پژوهشی –تهیه یک طرح تحقیقی در زمینه شغل مورد تصدی ویژه اخذ گواهینامه تخصصی * 
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و   بهبود عملکرد فردیکار و   وری  بهره  افزایش  موجب  که و مستندسازی تجربیاتی  و مقالات  کتب  ی و ترجمه  و تألیف  جدید، ابتکارات  پیشنهادات  ارائه: تبصره

ساعات آموزشی معادل سازی شده از میزان .شود  ر گرفته فرد در نظ  برای  آموزش  ساعت 388  تواند تا معادل حداکثر میپس از تایید کمیته راهبری آموزش گردد،   سازمانی

 .کسر می گردد( ساعت  088) ساعات تعیین شده 

 سطح دو  ـ پژوهشی  تخصصی  گواهينامه( 4-5

  :سطح دو  ـ پژوهشی  تخصصی  های نامهاخذ گواهی  برای  لازم  شرایط

 .پژوهشی سطح یک  –یا گواهینامه تخصصی   لیسانسفوق    تحصیلی  مدرک  دارابودن *

 :زیر  با شرایطکوتاه مدت مصوب   آموزش  ساعت 688  طی *

 باشد آموزش مدیرانیا     شغلی  های آموزش  ی ها در زمینه آموزش       حداقل*

 .شود  طی  سال 8در   حداقل  آموزش  ساعت 688*

 .ساعت آموزش در طول یک سال338احتساب حداکثر* 

 .امتیاز آزمون% 68شرکت در آزمون جامع و کسب حدنصاب * 

 .دفاعیه و تایید آن توسط کمیته علمی طی برگزاری جلسه در زمینه شغل مورد تصدی توسعه ای  –کاربردی یا علمی  –علمی تهیه یک طرح تحقیقی * 

بهبود کار و   وری  بهره  افزایش  موجب  که و مستندسازی تجربیات هو مقال  کتب  ی ترجمهیا   تألیف , پیشنهاد، ابتکار  : داشتن حداقل دو خدمت برجسته شامل * 

 . گردد  و سازمانی  عملکرد فردی

 .پژوهشی سطح یک –رصد امتیاز آزمون جامع گواهینامه تخصصی د 08به بالا در مقطع فوق لیسانس یا کسب حداقل  36برخورداری از معدل * 

 .سال منتهی به صدور گواهینامه 8به بالا در ارزشیابی عملکرد  08برخورداری از امتیاز * 

 .ددر هر گواهینامه صرفا برای همان سطح محاسبه گردیده و سطوح بعدی نیازمند آموزش های جدید می باشساعات آموزشی ذکر شده : تبصره

 .تایید نهایی و صدور گواهینامه های نوع دوم توسط معاونت توسعه مدیریت صورت می گیرد: تبصره

 .ظرفیت صدور گواهینامه های سطوح تخصصی پژوهشی یک و دو برای هر دستگاه سالانه توسط معاونت توسعه مدیریت تعیین می گردد: تبصره
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تایید   به  آموزشی  های دوره  اجرای  آنها جهت  صلاحیت  که  و غیردولتی  و سایر مراکز دولتی  اجرایی  های دستگاه  و مراکز آموزشی  آموزش  واحدهای (9ماده 

 .باشند می  اجرایی  های در دستگاه  ام نظ  این  آموزشی  های دوره  رسد مجری کشور می  ریزی  و برنامه  مدیریت  سازمان

بدون درنظر گرفتن نیازهای آموزشی که برای فرد ( نه شاغل)های شغلی تعیین شده برای یک شغل  سئوالات آزمون جامع از مجموع محتوای دوره (11اده م

ارتی، تخصصی و مه فنآوری اطلاعات و دوره های بهبود مدیریت به تفکیک سطوح تحصیلی پایه برای اخذ گواهی نامه هایهای عمومی و  تعیین شده است، دوره

یک  و ,های مهارتی نامه سئوال تخصصی شغلی برای گواهی  دو سومو  سئوال عمومی و فنآوری اطلاعاتیک سوم پژوهشی با رعایت نسبت  -تخصصی

پژوهشی  های تخصصی و تخصصی  نامه تخصصی شغلی و بهبود مدیریت برای گواهی سئوال   سه چهارم و  سئوال عمومی و فنآوری اطلاعات  چهارم

 .طراحی خواهد شد

ها در  چون این آموزش. است« های عمومی آموزش توانائی» و « های فرهنگی و اجتماعی آموزش» ، دوره های عمومی مشتمل بر دو بخش  ذکر شدهمانطور که  (15ماده 

این مجموعه، دوره های آموزشی که احتمالاً بعداً توسط سازمان مدیریت و های عمومی مشروحه در  های اختیاری است کارکنان مشمول نظام مخیرند از بین آموزش زمره آموزش

ساعت برای گواهینامه تخصصی  78رساند، حداکثر  های عمومی که دستگاه محل خدمت آنان تدوین و به تصویب این سازمان می برنامه ریزی کشور اعلام خواهد شد و نیز آموزش

 . ساعت برای گواهینامه مهارتی، دوره آموزشی را انتخاب و طی نمایند 260، ساعت برای گواهینامه تخصصی 330پژوهشی، 

ی آنان توسط دستگاه توزیع ساعات آموزش های ذکر شده بین آموزشهای فرهنگی و اجتماعی و آموزشهای توانائیهای عمومی حسب نیاز کارکنان و براساس سنجش نیازها: تذکر

 . اجرایی تعیین می شود

  .لیکن  گذرانیدن آنها الزامی است. های موضوع فنآوری اطلاعات کارکنان دولت در راستای تحقق دولت الکترونیک جزء دوره های عمومی محسوب می شود آموزش (17ماده 

ساعت، برای اخذ گواهینامه های تخصصی حداکثر  088وکار اخذ گواهینامه های نوع دوم در نظام جدید آموزش کارکنان دولت، جهت اخذ گواهینامه مهارتی حداکثر  با عنایت به ساز: تذکر

  محاسبه گذرانده شده مورد(  های عمومی زشهای فنآوری اطلاعات و سایر آمو آموزش) ساعت از آموزشهای عمومی  388گواهینامه تخصصی ـ پژوهشی حداکثرساعت و جهت اخذ  388

 .گیرد می قرار

درخصوص دوره  2/33/00مورخه  382333/3982  -مربوط به مزایای آموزشها  39/3/03ط مورخه  39080/80  - 30/33/08مورخه  33880/388: بخشنامه های مورد استناد عبارتند از: تذکر

تاکید بر اینکه صرفا در خصوص  30/3/03مورخه  23032ت/7662  - 38/8/02مورخه  90322/3082  - 0/8/02مورخه  70838/383  - 33/8/03مورخه  -  96280/3082های 

 .28/3/3298مورخ 3020/388 – 30/33/06مورخه  29000ت/330233  - 30/2/08مورخه  07063/3082  -  38/3/08مورخه  6236/3082  -. آموزش خانواده اجرایی است



24 
 

 

 

 

 

 

 

 چهارمفصل 
 پیوست ها
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  1پیوست شماره                       

 فرم ها                                  
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های قبلی نظرسنجی در خصوص آموزش  

 

 ملاحظات
 خیلی کم

4-3  

 کم

6-5  

 زیاد

8-7  

 خیلی زیاد

01-9  
 ردیف عنوان

ها محتوای آموزشمیزان رضایتمندی شما از        3 

(کاربردی بودن) میزان انطباق مطالب بانیازهای فراگیران       3 

 2 طرز برخورد دست اندرکاران برنامه ها     

استاد مربوطه میزان برقراری ارتباط کارآموزان با       0 

 8 نحوه اطلاع رسانی برگزاری دوره ها     

سمینارهارضایت از محل برگزاری دوره ها و        6 

بصری  -امکانات آموزشی و سمعی        7 

 0 میزان رضایتمندی شما از پذیرایی؟     

از اساتید دوره ها میزان رضایت مندی شما       
(مهارت در تدریس و تفهیم مطالب)      

9 

     
های غیر حضوری؟ فراگیری شما از آموزش  38 

 33 میزان علاقه شما به کارتان؟     

 33 تازه و جدید بودن  مطالب ارائه شده؟     

     
 32 نظر شما درباره نظم و انضباط در اجرای دوره ها؟

   

ها از لحاظ روز و ساعت چه موقع می باشد؟    بنظر شما بهترین زمان برگزاری کلاس   * 

 *  بهترین محل برای برپایی دوره های آموزشی کدام اتاق می باشد؟

برای ترقی تان در سازمان احساس می کنید؟هایی  چه محدودیت  * 

 .مجریان را در هرچه بهتر اجرا شدن برنامه های آتی راهنما باشید, با ارائه آن, چنانچه نظر دیگری دارید, علاوه برموارد فوق *      
2فرم شماره بسمه تعالی                                                         
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آموزشی مدیرانخوداظهاری   

 مدیریت محترم

 با سلام و احترام

بر این اساس از جنابعالی درخواست می شود با , خود افراد می باشند, با توجه به اینکه یکی از مجاری استخراج نیازهای آموزشی 

.دت فرمائیدپرسش نامه را تکمیل و عو, دارید های قبلی خود ها و آموزش توانمندی, توجه به شناختی که از ماهیت کار  

:سنوات خدمت:                                 عنوان پست سازمانی:                               نام و نام خانوادگی  

.های مورد نیاز را با توجه به حال و آینده سازمان مشخص و در جه اهمیت ونیاز را تعیین فرمائید در این قسمت آموزش: قسمت الف  

 ملاحظات
کم خیلی  
0-2  

 کم
6-8  

 زیاد
0-7  

 خیلی زیاد
38-9  

(پیشنهادی)های مورد نیاز  آموزش  ردیف 

      
 
0 

      
1 
 

      
3 
 

      
2 
 

      
2 
 

 ملاحظات
 خیلی کم

0-2  

 کم
6-8  

 زیاد
0-7  

 خیلی زیاد
38-9  

(درخواستی ) های مورد نیاز  آموزش  ردیف 

      0 

      1 

      3 

      2 

      2 

.در این قسمت در مورد مسایل و مشکلات سازمان در بعد مدیریت کار ودرجه اهمیت آن اظهار نظر شود: قسمت ب  

 ملاحظات
 خیلی کم

0-2  

 کم
6-8  

 زیاد
0-7  

 خیلی زیاد
38-9  

 ردیف مسایل و مشکلات

      
0 
 

      
1 
 

      3 
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  2فرم شماره بسمه تعالی                                                    

 نیاز سنجی آموزشی کارکنان بر اساس نظر مدیرمستقیم

 مدیریت محترم

 باسلام

با توجه به اینکه یکی از مجاری استخراج و تدوین نیازهای آموزشی مدیران وکارکنان نظرات و انتظارات شما در مورد عملکرد 

سوابق و , خواهشمند است در راستای بهبود عملکرد پرسنل خود و با در نظر گرفتن شرایط, ونحوه کار کارکنان زیردست می باشد

.پرسش نامه زیر را تکمیل و ارایه نمائید, های قبلی آموزش  

 

 ملاحظات
اصلا نیاز 

 نیست
 نیاز کم

2-3  

 نیاز زیاد
6-0  

زیاد خیلی  
38-7  

توسط آموزش عنواین ) های مورد نیاز  آموزش
.(ذکرشود  

 قسمت الف

 ردیف

      
0 

      
1 

      
3 

      
2 

      
2 

 ملاحظات
اصلا نیاز 

 نیست
 نیاز کم

2-3  

 نیاز زیاد
6-0  

زیاد خیلی  
38-7  

مسئول مربوطه توسط ) های مورد نیاز  آموزش
.(شودتکمیل   

 قسمت ب

 ردیف

      
0 

      
1 

      
3 

      
2 

      2 
 

 

تحت مدیریت شما چیست ؟( نگرش , مهارت , دانش ) های موردنیاز برای انجام وظایف واحد  توانمندی  *  

های فوق کدامند ؟ های مورد نیاز برای ایجاد توانمندی عناوین آموزش*  

؟(اجتماعی ,اقتصادی,روزسیاسیمباحث  -آگاهی رسانی -عمومی ) های مورد نیاز  عناوین سایر آموزش*  

  2فرم شماره بسمه تعالی                                                  
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 خود اظهاری آموزشی کارکنان

 

 

 همکار گرامی

 با سلام

شناختی که از  از شما درخواست می شود با توجه به, خود افراد می باشند, با توجه به اینکه یکی از مجاری استخراج نیازهای آموزشی 

.پرسش نامه را تکمیل و عودت فرمائید, های قبلی خود دارید ها و آموزش توانمندی, ماهیت کار  

 

 

 ملاحظات
 خیلی کم

0-2  

 کم
6-8  

 زیاد
0-7  

 خیلی زیاد
38-9 (پیشنهادی )های مورد نیاز آموزش   ردیف 

      
0 

      
1 

      
3 

      
2 

      
2 

 ملاحظات
 خیلی کم

0-2  

 کم
6-8  

 زیاد
0-7  

 خیلی زیاد
38-9 (درخواستی ) های مورد نیاز آموزش   ردیف 

      
0 

      
1 

      
3 

      
2 

      
2 

 

                      

 

 2فرم شماره                     سمینار آموزشی/ مشخصات کلی دوره    
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 ملاحظات شرح موضوع عنوان ردیف

 سرفصل مطالب 0

- 
 
- 
 
- 
 
- 
 
- 

 

  عمومی                 شغلی                بهبود مدیریت نوع دوره 

   مدت دوره 1

   زمان دوره 3

   استاد 

2 
 

   محل برگزاری

  حضوری                                      غیرحضوری  نحوه برگزاری 

   تعدادشرکت کنندگان 2

   شرایط شرکت کنندگان 6

  عملی-نظری                 عملی                  نظری شیوه ارائه 

  عملیکتبی                   شفاهی                     شیوه ارزشیابی 

7 
 برآورد هزینه

 

 :حق الزحمه استاد -

 
 :پذیرایی -
 
 :ناهار -
 
 :ایاب وذهاب -
 
 :سایر -

 :جمع هزینه-

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   سازمان همکار 2

   صدور گواهینامه 01

   بازگشت هزینه 00

 

 مدیریت برنامه ریزی و توسعه                                                                                                          
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     2پیوست شماره                                 

 ها و سمینارهاهدور                         
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 (پیشنهادی ) سمینار آموزشی / عناوین  دوره 

ف
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 موضوع آموزش

سرفصل 
 ساعت/

 شیوه اجرا

 ملاحظات
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 مدیران پایه و میانی      * 33   (ره)مبانی اندیشه های دینی امام خمینی 3

 الزامی -مدیران پایه      * 33   خلاقیت و حل مساله 3

 الزامی -مدیران پایه      * 9   انگیزش در کار 2

 الزامی -مدیران پایه      * 6   فنون اداره جلسات 0

 الزامی -مدیران پایه      * 6   تیم سازی و شیوه کار گروهی 8

 الزامی -مدیران پایه       0   مدیریت موثر وقت 6

       *  0  (حکمرانی خوب)ارتقای سلامت اداری 7

       *  0  (اخلاق مدیریت)ارتقای سلامت اداری 0

 دفتر پژوهش وآموزش –اختیاری       *  0  (عوامل و پیامدهای فساد ادرای)ارتقای سلامت اداری 9

 دفتر پژوهش وآموزش –اختیاری       *  0  (روانشناسی فساد اداری)ارتقای سلامت اداری 38

 دفتر پژوهش وآموزش –اختیاری       *  38  (برنامه ریزی ارتقاء سلامت اداری)ارتقای سلامت اداری 33

 برنامه پنجم 388موضوع بند ب ماده   الزامی –مدیران عالی        33   مدیریت استراتژیک 33

 الزامی -مدیران عالی       * 6   مدیریت نگرش 32

 الزامی -مدیران عالی       * 6   مدیریت دانش 30

 مشترک -اختیاری        6   مدیریت سرمایه های فکری 38

 مشترک -اختیاری        6   جامعه شناسی سازمانها 36

 مشترک -اختیاری        6   ژئوپولتیک 37

 مشترک -اختیاری        0   اصول ومبانی امنیت ملی و سیاستگذاری 30

 مشترک -اختیاری        0   رویکردها و فنون بهبود بهره وری در سازمانها 39

       6   تکنیکهای خلاقیت 38
 مشترک -اختیاری 
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 (پیشنهادی ) سمینار آموزشی / عناوین  دوره 
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سرفصل 
 ساعت/

 شیوه اجرا

 ملاحظات

ی
غل

ش
ی 

وم
عم

 

ت
ری

دی
دم

بو
به

 

ی
ر
ضو

ح
ی 
ر
ضو

ح
ر
غی

 

ی
دگ

وا
خان

 

ا 
هه

گا
ش
دان

عو
مد

ت
را

دا
 ا
و

 

ه 
ر
ست

گ
ی

ر
شه

مه 
شنا

خ
 ب
ره

ما
ش

 

       * 6   (ره)بررسی اندیشه های مدیریتی امام خمینی 33

 تخصصی کارشناسی واداری مالی         23 اصول برنامه ریزی 33

 تخصصی کارشناسی واداری مالی         38 مهارت خود آگاهی 32

 تخصصی کارشناسی واداری مالی         38 مهارتهای ارتباطی 30

 تخصصی کارشناسی واداری مالی         38 مهارتهای تصمیم گیری 38

 تخصصی کارشناسی واداری مالی         38 مهارتهای حل مساله 36

 تخصصی کارشناسی واداری مالی         38 مهارتهای مقابله با استرس و هیجانات 37

 تخصصی کارشناسی واداری مالی         0 روشهای تصمیم گیری چند معیاره 30

        30  گزارش نویسی و مکاتبات اداری 39
 سازمان مدیریت 33/8/03مورخه  96280/3082

 تواتاییهای عمومی

        30  شناسایی و استفاده از ظرفیتهای ذهنی 28
 سازمان مدیریت 33/8/03مورخه  96280/3082

 تواناییهای عمومی

        36  برقراری ارتباط موثر با محیط و دیگران 23
 سازمان مدیریت 33/8/03مورخه  96280/3082

 تواناییهای عمومی

 (بخشنامه فوق) فرهنگی و اجتماعی         36  مبانی و مبادی آشنایی با قرآن 23

 (بخشنامه فوق) فرهنگی و اجتماعی         36  تربیت قرآنی و راهکارهای آن 22

 (بخشنامه فوق) فرهنگی و اجتماعی         30  نمازشناسی 20

 (بخشنامه فوق) فرهنگی و اجتماعی         30  علم و دین 28

 (بخشنامه فوق) فرهنگی و اجتماعی         36  تمدن و فرهنگ 26

        0  روابط سالم زن و شوهر 27
دفتر  تکمیلی عمومی –معاونت توسعه  98267/3082

 پژوهش و آموزش

 تکمیلی عمومی –معاونت توسعه  98267/3082        6  مواد مخدر و پیامدهای آن 20

 تکمیلی عمومی –معاونت توسعه  98267/3082        0  خانواده ومناسبات حاکم برآن 29

         30  اخلاق اداری ومناسبات انسانی 08
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         00  اندیشه های سیاسی اسلام 03

         30  ترویج و توسعه فرهنگ نماز 03

         00  توسعه وتمدن با فرهنگ, شناخت نسبت علم و دین  02

          33 خلاصه سازی مکاتبات و نوشته های اداری 00

         36  (بحرانهای فرهنگی و معنوی,حوادث غیرمترقبه)مدیریت بحران 08

 برنامه پنجم 388موضوع بند ب ماده           اصول ومبانی حفاظت 06

 برنامه پنجم 388موضوع بند ب ماده           فن اداره جلسات 07

 برنامه پنجم 388موضوع بند ب ماده           تفکر سیستمی 00

 برنامه پنجم 388موضوع بند ب ماده           ویژگیهای مدیریت کار آفرین 09

 برنامه پنجم 388موضوع بند ب ماده           مهندسی طراحی ذهنی 88

 برنامه پنجم 388موضوع بند ب ماده           (0D)بهبود سازمان  83

 برنامه پنجم 388موضوع بند ب ماده           طراحی ساختار سازمانی 83

 برنامه پنجم 388موضوع بند ب ماده           چشم انداز مدیریت در دهه آینده 82

 برنامه پنجم 388موضوع بند ب ماده           سیستمهای اطلاعاتی مدیریت 80

 هیات وزیران 33/3/06مورخه 39080          آموزشهای خانواده 88

 الزامی -مدیران میانی  معاونت توسعه 39/6/07مورخه  88803/388       38   (حقوق و اخلاق کارگزاران اسلامی, شرح وبسط مدیریت)راهبرد علوی دولت اسلامی 86

 موسسه سامانه به اندیش          قوانین ومقررات کاربردی امورگمرکی وترخیص کالا 87

 موسسه بین المللی توسعه مدیریت وکیفیت          مسئولین دفاتر و منشی گری مدرن 80

 موسسه بین المللی توسعه مدیریت وکیفیت          توسعه منابع انسانی و توانمندسازی کارکنان 89

 موسسه بین المللی توسعه مدیریت وکیفیت          اصول وفنون مذاکره حرفه ای 68
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 موسسه بین المللی توسعه مدیریت وکیفیت          (مقدماتی و پیشرفته)حفاظت فیزیکی و وظایف انتظامات سازمانها 63

 موسسه بین المللی توسعه مدیریت وکیفیت          epcfاصول و تکنیکهای مدیریت پروژه  63

 دفتر پژوهش و آموزش –مدیران پایه        0   (ره)مبانی نظری اندیشه های امام خمینی 62

 دفتر پژوهش و آموزش –مدیران پایه        6   فرایند و فنون تصمیم گیری 60

 دفتر پژوهش و آموزش –مدیران پایه        9   انگیزش درکار 68

 دفتر پژوهش و آموزش –مدیران پایه ومیانی       6   آشنایی با روشها وفنون کار بامدیران مافوق 66

 دفتر پژوهش و آموزش –مدیران پایه        0   مدیریت موثر وقت 67

 دفتر پژوهش و آموزش –مدیران میانی        33   خلاقیت و حل مساله 60

 دفتر پژوهش و آموزش –الزامی -مدیران میانی        38   مدیریت منابع انسانی 69

 دفتر پژوهش و آموزش –الزامی -مدیران میانی        0   شفافیت و سلامت اداری 78

 دفتر پژوهش و آموزش –الزامی -مدیران میانی        9   رهبری تحول در سازمانها 73

 دفتر پژوهش وآموزش –اختیاری        0   عوامل موثربرافزایش بهره وری در سازمانها 73

 دفتر پژوهش وآموزش –اختیاری        6   توسعه سرمایه انسانی 72

 دفتر پژوهش وآموزش –اختیاری        6   (بهداشت روانی کارکنان)مدیریت استرس 70

 دفتر پژوهش وآموزش –اختیاری        6   مبانی حقوق شهروندی 78

 دفتر پژوهش وآموزش –اختیاری        6   مدیریت سرمایه اجتماعی 76

 دفتر پژوهش وآموزش –اختیاری        0   چگونگی تبدیل چشم انداز ملی به چشم انداز سازمانی 77

 دفتر پژوهش وآموزش –اختیاری        6   خلاقیت و نوآوری, خلق دانش  70

 دفتر پژوهش وآموزش –اختیاری        6   تکنیک های خلاقیت 79

 دفتر پژوهش وآموزش –اختیاری        0   اخلاق مدیریت 08
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 دفتر پژوهش و آموزش -مشترک اداری         33 بودجه ریزی عملیاتی 03

 دفتر پژوهش و آموزش -مشترک اداری         36 حسابداری پروژه 03

 دفتر پژوهش و آموزش -مشترک اداری         33 حسابداری دولتی اعتبارات و تملک دارائیهای سرمایه ای 02

 دفتر پژوهش و آموزش -مشترک اداری         33 حسابداری دولتی اعتبارات هزینه ای 00

 دفتر پژوهش و آموزش -مشترک اداری         33 وظایف اداری و دفتر مسئول دفتر 08

 دفتر پژوهش و آموزش -مشترک اداری         38 اصول ومفاهیم سازماندهی 06

 دفتر پژوهش و آموزش -مشترک اداری         33 رضایت شغلی و چگونگی اندازه گیری آن 07

 دفتر پژوهش وآموزش –توانمندسازی عمومی         6  مهارتهای زندگی 00

 دفتر پژوهش وآموزش –توانمندسازی عمومی         6  نقش تعلیمی و تربیتی والدین در توسعه سرمایه انسانی 09

 دفتر پژوهش وآموزش –توانمندسازی عمومی         38  حکومت مهدوی و وظایف منتظران 98

 دفتر پژوهش وآموزش –توانمندسازی عمومی         30  آداب و اسرار نماز 93

           icdlبازآموزی  93

           اتوماسیون اداری 92

           انقلاب های رنگین 90

           هیجانات اجتماعی و کنترل 98

           انتخابات و وقایع پس از آن 96

           حفاظت گفتار وکلام 97

           سیاست روز 90

           پدافند غیر عامل 99

           اندیشه های سیاسی اسلام 388
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           توسعه وتمدن با فرهنگ,شفافیت نسبت علم ودین 383

           خط و امضاء,تیپولوژی  383

           شهروند الکترونیک 382

           (تکنولوژی فکر) مثبت اندیشی  380

           ماموریت واهداف, چشم انداز 388

           تخلیه تلفنی 386

           (دام آخر)جاسوس هسته ای 387

           جاسوسی صنعتی 380

           (نیروهای حفاظت فیزیکی)دفاع شخصی  389

           (حفاظت فیزیکی)بازرسی وسایل و خودرو 338

           (حفاظت فیزیکی)نحوه برخورد با ارباب رجوع سازمان 333

           (حفاظت فیزیکی)آشنایی با مواد مخدر وسایل وانواع آن 333

 از طریق سیستم دانا     *     پیامهای قرآنی 332

 از طریق سیستم دانا     *     هشدارهای حفاظتی 330

    *      روانسنجی کارکنان 338
ظرفیت سازی عملی و فرهنگی خانواده دانشگران 

 (موسسات روانشناسی) بالینی

 نیازبه تدوین آیین نامه         * آموزشهای همکار به همکار 336

         * (تبادل تجارب)طرح هجرت  337
بازدید متقابل کارکنان  نظام تفریحات انگیزه ساز

 دانشگاهها وموسسات علمی

تفریحات انگیزه : هدف نظام تفریحات انگیزه ساز         * (ارتباط صنعت و دانشگاه)بازدیدهای علمی از صنایع  330

 ساز

           قانون خدمات کشوری 339

 بالینی        23  شخصیت و بهداشت روان 338
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 بالینی  36        مشکلات روانشناختی دانشجویان 333

    23      روانشناسی تحول 333
ظرفیت سازی عملی و فرهنگی خانواده دانشگران 

 بالینی

    30      ارتباط درون خانواده 332
ظرفیت سازی عملی و فرهنگی خانواده دانشگران 

 بالینی

    23      آسیب های اجتماعی 330
ظرفیت سازی عملی و فرهنگی خانواده دانشگران 

 بالینی

           اسناد و اطلاعات,  itحراست  338

           کمکهای اولیه 336

           اطفاء حریق 337

 تحقیقات صنعتی تعالی سازان         36 مدیریت دارائیهای فیزیکی 330

 تحقیقات صنعتی تعالی سازان         36 مدیریت ومهارتهای نوین ارتباط با مشتری 339

 تحقیقات صنعتی تعالی سازان         0 توانا سازی کارکنان وتوانمندسازی سازمان 328

 تحقیقات صنعتی تعالی سازان        0  مدیریت استرس 323

 تحقیقات صنعتی تعالی سازان         08 دوره جامع مدیریت منابع انسانی 323

 تحقیقات صنعتی تعالی سازان        0  ایجاد سازمانهای پویا 322

 تحقیقات صنعتی تعالی سازان        0  هوش هیجانی 320

 تحقیقات صنعتی تعالی سازان       36   مدیریت انگیزش 328

 دفتر آموزش و پژوهش         6 (قانون خدمات کشوری)قوانین ومقررات تشکیلات و روشها 326

 دفتر آموزش و پژوهش       6   مدیریت سازمانهای محلی 327

 دفتر آموزش و پژوهش         6 بهبود بهره وری و نتایج آن 320

 دفتر آموزش و پژوهش       6   مدیریت تحقیق و توسعه 329

 دفتر آموزش و پژوهش       9   مدیریت عملکرد 308
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 دفتر آموزش و پژوهش         6 مدلهای برنامه ریزی 303

 دفتر آموزش و پژوهش       9   حسابداری مدیریتی 303

 دفتر آموزش و پژوهش    6      فلسفه حجاب و پیامدهای اجتماعی آن 302

 دفتر آموزش و پژوهش         6 بهسازی سازمانی 300

 دفتر آموزش و پژوهش        6  بهره وری نیروی انسانی 308

 دفتر آموزش و پژوهش    6      انواع بیماریهای واگیر وراههای پیشگیری ازآن 306

 دفتر آموزش و پژوهش        6  جامع شناسی سازمانها 307

 دفتر آموزش و پژوهش         0 کاربرد اطلاعات عملکردی در نظام بودجه ریزی 300

 دفتر آموزش و پژوهش        0  (مقدماتی)طرح معرفت بسیجی 309

 دفتر آموزش و پژوهش         6 تیم سازی وشیوه های گروهی 388

 دفتر آموزش و پژوهش        0  اصول ومبانی امنیت ملی و سیاستگزاری 383

 دفتر آموزش و پژوهش       0   اندیشه های نو درمدیریت 383

 دفتر آموزش و پژوهش         33 اصول ومبانی مدیریت کتابخانه 382

 دفتر آموزش و پژوهش        6  مدیریت دانش ویادگیری سازمانی 380

 دفتر آموزش و پژوهش       6   مدیریت آینده 388

 دفتر آموزش و پژوهش         6 جعل اسناد و راههای مقابله با آن 386

 دفتر آموزش و پژوهش       6   دانش سیاسی واجتماعی مدیران 387

 دفتر آموزش و پژوهش        2  شایسته سالاری در نظام اداری 380

 دفتر آموزش و پژوهش       6   مدیریت فرهنگ سازمانی 389

 39/0/06موافقت آقای عصاری           (مقدماتی )کوهنوردی  368
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 وزارت علوم –درخواست دکتر احمد مومنی راد          * قانون ومقررات, امحاء اسناد 363

 تقاضای خانم هاشمی    *      جایگاه زن در نظام مدیریتی کشور 363

         *  (ره)تحلیل وتبیین وصیت نامه امام 362

           مدیریت انبارها و انبارگردانی 360

 پژوهشگاه علوم وفن آوری اطلاعات وزارت علوم          فناوریهای نوپدید در کتابخانه ها 368

 پژوهشگاه علوم وفن آوری اطلاعات وزارت علوم          ساختار ونحوه ایجاد کتابخانه های دیجیتال,مفاهیم  366

 تعالی سازان         * قوانین ومقررات امورگمرکی و ترخیص کالا 367

 تعالی سازان         * سیستمهای برنامه ریزی وکنترل انبار 360

 تعالی سازان         * استاندارد تهیه صورتهای مالی 369

 تعالی سازان         * دوره جامع بودجه ریزی عملیاتی 378

 نواندیشان کاسپین دانش         * قانون مناقصات و شرایط عمومی پیمان 373

 نواندیشان کاسپین دانش         * آنالیز و صورت وضعیت در پروژه ها, متره برآورد  373
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 0313-0311سالهای عناوین دوره های برگزار شده 

 

 

روشها و فنون  -سیستمهای اطلاعاتی مدیریت –اطلاع رسانی نوین در کتابخانه  –زبا ن انگلیسی  – icdlدوره های  : 3131سال 

نظام جدید  -سمینار مدیریت زمان -سمینار مدیریت تحول -سمینار فنی اداره جلسات -آئین نگارش ومکاتبات اداری –تصمیم گیری 

دوره مکاتبه ای خویشتن شناسی  -آمادگی مقابله با زلزله -بهره وری نیروی انسانی -آشنایی با شبکه جهانی اینترنت -آموزش کارکنان

 .مدیران

 -اخلاق اداری و مناسبات انسانی – misسیستمهای ارتباطی مدیریت  -ارتباط موثر با محیط – icdlدوره های   : 3131سال 

 –کارگاه روابط عمومی و رسانه  -مدیریت بحران وبلایای طبیعی –اخلاق در مدیریت –بهره وری نیروی انسانی  -ارزشیابی کارکنان

 -اندیشه های نو در مدیریت -مدیریت عملکرد -سلامت اداری -مدیریت منابع –( ره)مبانی نظری اندیشه امام -مدیریت تعارض

 .فنون و روش کار با مدیران مافوق -راهبردهای آموزش وتوان افزایی

 -spssنرم افزار  -مدیریت فرهنگ سازمانی –( od)توسعه سازمان , بهسازی سازمانی  -رهبری تحول در سازمان : 3131سال 

 -(شاغلین آشپزخانه و سلف سرویس)کارگاه بهداشت و تغذیه -خلاقیت و حل مساله -اد ونجاتامد -ارتباط موثر با محیط و دیگران

 -خلاقیت و حل مساله -ابعاد حقوقی فساد -ارزیابی فساد اداری -مدیریت کارآفرینی – icdlدوره های  -کارگاه آموزشی نیروهای خدماتی

 .مهندسی ارزش -آموزش خوش نویسی -مبانی ارتقاء سلامت اداری -رویکردهای نوین مدیریت -مدیریت فرایندها -مدیریت مشارکتی

آشنایی  -مهندسی ارزش -اخلاق حرفه ای -فلسفه و احکام نماز -(غیرحضوری( )ع)آشنایی با سیره و سخنان امام علی  : 3131سال 

کارگاه فعالین  -(مدیریت دانایی)مدیریت دانش و یادگیری سازمانی -مهندسی مجدد -خط تحریری -با قانون کار و تامین اجتماعی

 .icdlدوره های  -(ویژه انتظامات)آمادگی جسمانی و دفاع شخصی  -فرهنگی

برخورد  -(bpr)مهندسی مجدد -(بهبود مدیریت)حکمرانی خوب -(غیرحضوری)آشنایی با انقلاب اسلامی  : 3131سال 

) بهداشت و ایمنی غذا -(ویژه بانوان)ول بهداشت و سلامتکارگاه اص –( بازآموزی) icdlدوره های  -( احیاءهمگانی)بامصدومین

نظام آراستگی و  -عوامل و پیامدهای فساد اداری -(کارکنان وهمسران آنها)نقش والدین در توسعه سرمایه انسانی -(پرسنل آشپزخانه

 (.انتظامات و تاسیسات,تدارکات,پرسنل خدمات)آتش نشانی – 5sبهسازی محیط

آموزش  -(پویایی گروه)تیم سازی وکارگروهی – icdlدوره های  -ردی پیشگیری از اطلاعات رایانه ایروشهای ف : 3133سال 

مدیریت وسازمان از دیدگاه قرآن  -تجارت الکترونیک  -از کتابهای روانشناسی سلامت و کتاب مهارتهای زندگی( غیرحضوری)خانواده

 -(آزمون ازکتاب اسلام و الگوی مصرف -غیرحضوری)م و الگوی مصرفاسلا -فنون تصمیم گیری -(بهبود مدیریت)و نهج البلاغه 

 .آشنایی بامدیریت خدمات کشوری -(ویژه همسران و بانوان همکار) سرطان سینه -استقرار مدیریت فرایند در دانشگاه کاشان

مسئولین  –نقش و وظایف نگهبان و مهارتهای ارتباطی  –وبلاگ نویسی  – آشنایی با قانون مدیریت خدمات کشوری:  3131سال 

اعزام به دوره مدیریت  –اعزام به دوره تربیت مربی مبارزه با اعتیاد  –آزمون مجازی کتاب موج فتنه  –دفاتر ومنشی نمونه 

ه دره استراتری جستجو و دستیابی اعزامب –ساختار و نحوه ایجاد کتابخانه های دیجیتال , اعزام به دوره آشنایی با مفاهیم  –استراتژیک 

 –کارگاه آموزش ناصحین  –اخلاق اداری  –در مسیر تعالی خانواده  –اعزام به دوره اسناد و کتابخانه  –به اطلاعات در اینترنت 

 .اصول اولیه گزارش نویسی 


