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آموزش و 

توانمندسازی 

 کارکنان

 

اهداف 

 کلی

  46دستورالعمل نظام آموزش و توانمندسازی ماده آشنایی فراگیران با مقرارت حاکم بر 

 آیین نامه  استخدامی کارکنان غیر هیات علمی
 

اهداف 

 رفتاری

 تاریخچه ، تعاریف و اصطلاحات دستورالعمل نظام آموزش و توانمندسازی توضیح دهند. 

 اصول حاکم بر آموزش منابع انسانی را توضیح دهند. 

 ساختار مدیریت آموزش را می شناسند. 

  تشریح کنندفرآیند آموزش را. 

 امتیازات دوره های آموزشی را محاسبه و اعطا کنند. 
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آهن  در شرکت راه 0104در سال . مطرح نبوده است 0101آموزش ضمن خدمت به صورت امروزی تا اواسط دهه 

های سیاسی و اجتماعی در ایران نیز توجه دولت را به  دگرگونی.تأسیس شد« آهن هنرستان فنی راه»وقت واحدی به نام 

، فصل 0145قانون استخدام کشوری مصوب   چنانکه در. ف کردامر آموزش نیروی انسانی در بخش دولتی معطو

، نقطه آغازی در امر آموزش نیروی انسانی در  این اقدام . ای به امر آموزش کارکنان اختصاص داده شد جداگانه

و آغاز فعالتیهای آموزشی  0148تأسیس مرکز آموزش مدیریت دولتی در سال . سطحی گسترده و منظم تلقی گردید

های آموزش  نمودن زمینه علاوه بر فراهم ، مدت و بلندمدت  های کوتاه رکز جهت آموزش گسترده و منظم دورهاین م

کارکنان دولت، اهمیت موضوع را بیش از پیش آشکار نموده و راه را برای باز مهندسی نیروی انسانی شاغل در 

 .سازمانهای دولتی باز کرد

کلیه وزارت خانه ها، سازمان ها و  0119در سال قانون برنامه سوم توسعه 051 به طوری که در آیین نامه اجرایی ماده 

موسسات دولتی موظف گردیدند ، به منظور ارتقای دانش و مهارت وافزایش سطح کارایی نیروی انسانی اعم از مدیران 

های آموزش ضمن  و کارکنان سالیانه یک درصد از اعتبارات جاری و عمرانی خود را برای طراحی و اجرای دوره

 ( 1ماده .)خدمت هزینه نمایند

 016به ازای مقرر گردید    موزشیآره های وشرکت در دانگیزش کارکنان به و فرهنگ در راستای ایجاد همچنین 

 ویکسال تعجیل در ارتقا گروه  لماه حقوق و فوق العاده شغ 0 در طول یکسال  ضمن خدمت مصوب  ساعت آموزش

 .اعطا نماید

فصل نهم نیز به توانمند سازی کارکنان اختصاص یافته و در مواد  0186  ون مدیریت خدمات کشوری مصوبدر قان 

این نظام آموزشی تا کنون در دو مرحله به تصویب شورای . مربوطه نظام آموزش کارکنان تأکید و تبیین شده است

انجام شده و ابعاد اجرایی آن قابل اقدام  0191آخرین اصلاحیه در بهمن سال . توسعه مدیریت رسیده و ابلاغ شده است

 .می باشد

آیین نامه اداری استخدامی اعضای غیر هیات وزارت بهداشت ، درمان وآموزش پزشکی  درقالب  در  این مهمنهایتاً 

 مفصلاً وآیین نامه اجرایی آن وتبصره ها 48تا  45فصل هفتم ماده های در  هیات امنا  0190مصوب  علمی دانشگاه ها

و کارکنان غیر هیات علمی شاغل در دانشگاه ها  یبرا و در حال حاضر کنان پرداخته ربه آموزش وتوانمندسازی کا

 .قابلیت اجرایی دارددانشکده های علوم پزشکی 

                          

 

 سابقه آموزش ضمن خدمت در ایران و

 وزارت بهداشت درمان وآموزش پزشکی
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معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  91/10/11مورخ  111/0814کارکنان دولت طی بخشنامه شماره  ابلاغ بخشنامه نظام آموزش 

 ریاست جمهوری

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه 0191/00/04مورخ   08809/91/111طی بخشنامه شماره  ابلاغ بخشنامه اصلاحیه نظام آموزش 

 انسانی ریاست جمهوری

مورخ  00850/91/116شماره«اجراییهای  و تربیت مدیران آینده دستگاهبرنامه آموزش »صوبه شورای عالی اداری در مورد م 

 ا0191/9/5 

 :با موضوعات  8و  6موضوعات استراتژیک  -«مدیریت سرمایه انسانی -برنامه چهارم»نقشه اصلاح نظام اداری کشور  

  آموزش و توسعه منابع انسانی. 6

  و استقرار نظام آموزش و توسعه منابع انسانیطراحی  

 طراحی مدل مدیریت و برنامه ریزی مسیر ارتقاء شغلی کارمندان  

  مدیرانآموزش و توانمندسازی . 8

 طراحی مدل شایستگی و نظام انتخاب و انتصاب مدیران  

 طراحی و استقرار نظام جانشین پروری، آموزش و توسعه مدیران  

 

 

های آنان به نحوی که باعث افزایش  های کارمندان از طریق ارتقای دانش، اصلاح نگرش و بهبود مهارت شناسایی و توسعه قابلیت

 .کارایی و اثربخشی و در نهایت تسهیل در دستیابی به اهداف سازمانی گردد

 

 

 ابلاغ

   (54ماده ) توانمندسازی
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 (56 ماده ) الزام به طراحی نظام آموزش بر اساس دستورالعمل مصوب هیأت امناء

 تناسب ساختن دانش، مهارت و نگرش کارمندان با شغل مورد نظر 

 های لازم برای مشارکت مستمر آنان در فرایند آموزش  تامین انگیزه 

 برقراری ارتباط بین ارتقاء و انتصاب کارمندان و مدیران با نظام آموزش  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 آنان به نحوی که باعث افزایش های و بهبود مهارتاصلاح نگرش  نش،از طریق ارتقای داهای کارمندان  شناسایی و توسعه قابلیت

واگذاری مسئولیت به پایین ترین سطوح سازمان و با  در نهایت تسهیل در دستیابی به اهداف سازمانی گردد و کارآیی و اثر بخشی

 .مدد گرفت سازمان پیشرفت اهداف تجربه و انگیزه آنان برای که بتوان از دانایی، مهارت، یا بگونه

  
 :شیزموآشناسنامه 

  
ز، نیارد موی هازش مو، آپرسنلیت طلاعااز اعم ا  موسسهان مندرکااز شی هر یک زموت آطلاعااست که تمامی انیکی ولکترابرگی رکا

و ثبت ن در آ (...و یس رتد، ترجمه، تحقیق، تالیف)مند رعلمی مرتبط با شغل کای فعالیت هازی سادل معاه و شده ندراگذی هازش موآ

 ودر ملاک محاسبه ، تمدید قرارداد، تیدیل وضعیت استخدامیانمندرکاد عملکر یابیارز ، بنتصاء، اتقادد و در ارمی گراری نگهد

 .دمی گیرار قرده ستفارد امو گواهینامه نوع دوم 

 

 

 

 

 تعاریف    
 

 توانمندسازی کارکنان

Employees Empowerment 
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 :گواهینامه آموزشی

  
 . و حاوی اطلاعات زیر می باشدیک از شرکت کنندگان اعطا است که در پایان دوره آموزشی در ازای کسب نمره قبولی به هر  برگه ای

   

o  شخصی شرکت کنندهاطلاعات 
 

o  عنوان دوره، سمینار و... 
 

o شماره مجوز برگزاری 
 

o زمان برگزاری 
 

o مدت دوره 
 

o نمره کسب شده 
 

o  مقام منابع انسانی دانشگاه بالاترین امضای 
 
 

 

 
 

 گواهینامه نوع اول -الف
 

به گواهینامه ای اطالق می گردد که پس از اتمام هر دوره آموزشی، به شرکت کنندگانی که در ارزشیابی آن دوره موفق شده اند اعطا می 

 .گردد
 

 گواهینامه های نوع دوم -ب
 

با گذراندن دوره های آموزشی و دریافت گواهینامه های نوع اول و انجام فعالیت های علمی مرتبط به گواهینامه هایی اطالق می گردد که 

و  نیاز ، پس از تایید کمیته آموزش به فراگیران اعطا می گردد نظر گرفتن حدنصاب ساعات آموزشی موردبا شغل کارمند و با در 

مورد ل غش در دکترا و  فوق دیپلم، لیسانس، فوق لیسانس مقاطع تحصیلیتخدامی اس امتیازات می توانند از  گواهینامه نوع دوم دارندگان 

 .قوانین ومقررات مربوطه برخوردار گردند وسایر با رعایت شرایط احراز مشاغل  تصدی

 

 

 

 

 

 

 انواع گواهینامه های آموزشی
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سایر  بازش موم آی بین نظانوبیرط تباف و اریک طرزش از مواء آجزانی بین ط دروتباارى اربرقر :سیستمیش صل نگرا 

 نسانیامدیریت منابع ی هام نظا

 

و شغلی   عمومیی جنبه هادر ختصاصی و اشی مشاغل عمومی زموی آهازنظر گرفتن تمامی نیادر  :صل جامعیتا 

 هر دورساختادر مدیریتی 

 

ی هاپیشرفتت و تحولا ات ،نها مبتنی بر تغییرار آستمرو اها زش موآحی اطرز بای و نگرزبا :اتصل توجه به تغییرا 

 وری روزفناو علمی 

 

 ،هدفهاازندانسانی موسسه با چشم امنابع زش موی آبرنامه هاو ها دهبراف ، راهدزی اهمسو سا :دیهبرش راصل نگرا 

 مانیزساو توسعه ملی ی برنامه هان و خط مشی ها کلا

 

و  زشموآیند افردر لتی دوغیر و لتی دوهشی وپژو شی زموت آموسساو کز اکت مررمشا :کت رمشاری و صل همکاا 

 نسانیامنابع زی نمندسااتو

 

جهت  زملای هاردخوزبادن هم نموافرزش و موم آسی مستمر نظاربرو سیب شناسی آ:مستمررد خوزباح و صلااصل ا 

 حلااص
 

 

 

 

 

 

 اصول حاکم بر آموزش منابع انسانی
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 زطریق افزایش سطح توانایی دانش ومهارت منابع انسانیارتقاء سطح کیفی سرمایه انسانی موسسه ا 

 افزایش اثربخشی وکارائی درارائه خدمات ازطریق توسعه بینش، دانش ومهارت های متصدیان مشاغل  

  نسبت به ارزشهای اسلامی و توسعه آگاهی های عمومی آنان درابعاد مختلف  کارمندان افزایش سطح باور واعتقادات

  فرهنگی واجتماعی

 کنانرکامدیران وش نگرو ها رت مها، نشداسطح ء تقازی و ارمدساروزآ 

 توانمندسازی مدیران جهت ایفای موثرنقش ها و وظایف مدیریتی  

 رتبه شغلی بالاتر در شغل مورد ایستگی های شغلی برای ارتقاء به آماده سازی کارمندان موسسه ازبعد دانش، مهارت وش

 تصدی

 جهت انتصاب به سطوح شغلی بالاتر و یا پذیرش نقشهای جدید آماده سازی کارمندان موسسه 

 توسعه آگاهیهای عمومی کارمندان دولت 

 نسانیابط د روابهبوو مانی زفرهنگ سا، خلاقیاشد فضائل ر 

 انمندرنی کاو رواهنی ی ذقابلیت هاو ظرفیت ها ش گستر 

 

                                             
 

 خط مشی گذاری 
 
 احی و برنامه ریزی آموزشطر 
 

  نیازسنجی و طراحی آموزشها 

 تدوین برنامه های آموزش 
 
 اجرای آموزش 
 

فرآیند 

 آموزش

و فرآیند آموزش آموزش کلان اهداف  
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 ارزشیابی آموزش و   نظارت 
 
 اثربخشی آموزش 

 
 

 

 

 

 

 (دستورالعمل 6ماده ).ساعت در سال می باشد 50حداقل ساعت آموزش برای هر رشته شغلی  -

و در  رت کسب نمره قبولی از پرداخت هزینه آموزش معاف می باشنددر صو ی آموزشیکارمندان معرفی شده به دوره ها -

 (دستورالعمل 6ماده ). .صورت عدم قبولی تقبل هزینه به عهده کارمند می باشد

 مقاطع تحصیلیدر هر یک از  مشمول سازوکارهای انگیزشیحداکثر ساعات آموزشی                                  

 

 (  ساعت 041ویا  031)تعیین شده  سقف  در مجموعحد اکثر  احتساب پذیرش آموزشهای مداوم جهت مشمولین مربوطه : توجه

 .سالیانه قابل پذیرش استآموزش 

ی شهازموآبر وه علاد هند بواخوز مجا، نددمی گرب سرپرستی منصوو مدیریتی ی نشایی به پست هاغ ابلاانی که با امندرکا -

عایت سقف ر را با دره صاغ بلااشی ضمن خدمت مرتبط با زموی آها، دوره مانیزپست سا شغلی ضمن خدمت مرتبط با

م نظا ینه در اپیش بینی شدزات متیاده از استفاای ابرر شی مذکوزموه آکسب شدزات متیاع امجموو از سالانه طی نمایند 

 (دستورالعمل 1ماده ).نمایندده ستفاا
 

ی هادر دوره حد مربوطه وافقت اموزش و موآحد وامعرفی س اـساکه بر ت مده اـشی کوتزوـمی آهادر دوره شرکت  -

نه روزایت ریا ماموو یت ساعتی رشی می بایست ماموزموی آهاس کلان در نار آحضوت شی شرکت می نمایند مدزموآ

 (دستورالعمل 01ماده ). .ددگرظ لحا
 

ک که منجر به ترزش موآلعمل راستود 01ده عایت مارمطابق با ت مده کوتازش موان دردوره آمندرکااز شرکت هر یک  -

چنانچه . ددخت می گردایت پررماموده لعاق افودد، گرر وی کشورج از خاو خل دااز عم ل اشتغاافیایی محل امنطقه جغر

 سقف ساعت آموزشی در طول یکسال          مدرک تحصیلی ردیف
جهت  سقف پذیرش آموزش های مداوم         

 مشمولین مربوطه

0 
 و پایین تر فوق دیپلم                          

 ------------                               ساعت 051حداکثر 

 (امتیاز 04معادل )ساعت 31حداکثر  ساعت 011حداکثر  لیسانس 1

 (امتیاز 54معادل )ساعت 41حداکثر  ساعت 011حداکثر  فوق لیسانس و باالتر 1

 سالیانه وزشیالزام کارمندان به طی دوره های آم

 بر اساس   

 آیین نامه اداری و استخدامی 56ماده  موضوع دستورالعمل
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بر اساعتی برر ضافهکاده العاق افو، باشداداری قت از ومحل خدمت بعد  فیاییامحل جغرزش در مور در دوره آحضو

 (دستورالعمل 06ماده ). .دتعلق میگیرط مربورات مقر

ن پایادرمونهایی که در آز60%ه نمرب شی کسب حد نصازموی آهادر دوره موفقیت ک ملا                                  

 (دستورالعمل08ماده ). .می باشد،  یدآبه عمل می ی شی توسط مجرزمودوره آ

 

 

o آموزشهای توجیهی بدو خدمت 
 
o آموزش های شغلی 

 
o آموزشهای فرهنگی و عمومی 

 
o آموزشهای مدیران 

 

 

 
 
... و شغلی ی نایی هااتود یجا، امیاستخدرات امقرو نین اقوه، نشگاداظایف اف و وهدابا ام لاستخداجدید ان مندرکان شنا شدآجهت در

به ان مندرتمامی کاو ست امی الزدوره ا. می باشدان مندرکاام ستخداول اکثر شش ماهه اقبل یا حداری آن برگزن ماز. ددمی گرار برگز

ری یا غیر حضورى ند حضوامی توا جرروش ا. می باشنددوره به طی م ملز، ستایپلم دیر ن زناآتحصیلی رک نی که مدامندرجز کا

 .باشد

 (دستورالعمل 14ماده ) شغلیی هازش موآ                                                               
 
 

 

شغلی باید ز حسب نیاان مندرتمامی کاو ست امی الزدوره ا.هد دمی ل نتقاابه شاغلین ه را نشگادامشاغل ز نیارد تخصصی موی نمنداتو

 .طی نمایندآن را 

 

 .آموزش های کوتاه مدت 

 (دستورالعمل 16-11ده ما)

 خدمتو توجیهی بددوره 

 (دستورالعمل11ماده )
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 (دستورالعمل 15ماده) آموزشهای فرهنگی و عمومی                                                  

 
 

 

 .الزامی یا اختیاری بودن دوره توسط کمیته آموزش تعیین میشود. به منظور رشد فضایل اخالقی وارتقاء فرهنگ سازمانی ارائه می شود     

                                             

                      (دستورالعمل 16ماده )   آموزشهای مدیران
 

 

طی این . در راستای افزایش دانش، بهبود نگرش، بصیرت و توسعه مهارت های انسانی، ادراکی و فنی مدیران طراحی را اجرا می گردد     

ان برگزاری دوره قبل از انتصاب مدیران و در طول خدمت آنان زم. آموزش ها برای انتصاب، ارتقاء و تمدید مدت مدیریت الزامی است

 .طی دوره برای کارشناسان و مدیران جهت انتصاب و ارتقاء به پستهای مدیریتی الزامی است.می باشد

 

                                

 

 

 
 

 محاسبه جهت حق شاغل در احکام کارگزینی(0
 

 نحوه محاسبه                                           پایان محاسبه        محاسبهشروع        میزان ساعت         

 پایان خدمت بدو خدمت ساعت 0111

ساعت در قسمت حق شاغل احکام  0111این امتیاز تا سقف  

 .کارگزینی مورد محاسبه قرار می گیرد

 .امتیاز به حق شاغل اضافه گردد 5/1یک ساعت آموزش 
 

 (قسمت توسعه فردی  )ه لانجهت ارزشیابی سا محاسبه(5
 

 نحوه محاسبه پایان محاسبه شروع محاسبه میزان ساعت

 .امتیاز می باشد 01امتیاز این قسمت در فرم ارزشیابی سالانه حداکثر  تا پایان سال از ابتدای سال ساعت 51
 

 

 .امتیاز می باشد 1ساعت  5ه ازای هر گذراندن دوره آموزشی ضمن خدمت فرهنگی و عمومی با ارائه گواهی ب 

                  

 .می گیرد امتیاز تعلق 3ساعت  10با ارائه گواهی به ازای هر  یا مدیریتی  گذراندن دوره آموزشی ضمن خدمت شغلی 
 

 تمدید قرارداد کارکنان پیمانی و قراردادی(3
 

 

 پایان محاسبه شروع محاسبه میزان ساعت

 تا پایان سال سالاز ابتدای  ساعت 50
 

                         

 امتیازات آموزش و ساز وکارهای انگیزشی  
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 (مقدماتی ، پایه ، ارشد ،خبره ، عالی) محاسبه جهت ارتقاء رتبه (5                                        

 

 

 
 

 رتبه شغلی

 عنوان رتبه
 مقدار ساعت آموزشی مورد نیاز

 ترلاجهت کسب رتبه با

 1 مقدماتی

 ساعت 300 پایه

 ساعت 250 ارشد

 ساعت 200 خبره

 ساعت 150 عالی
 

 به رسمی یتبدیل وضع استخدام آزمایش (4
 

 انتصاب و ارتقا به پست های مدیریتی (6
 

 گواهینامه های نوع دوم یمحاسبه جهت اعطا (7

 
 

                     

 ه خارج از دانشگاهشرایط پذیرش دوره های آموزشی برگزار شد                                 

                                                                           
 برای کارمندان  دارای معرفی نامه واحد آموزش .0

 .دوره آموزشی بر اساس نیاز آموزشی مربوط به رشته شغلی باشد. 1

ات آموزشی یا موسسبرای دوره هایی که توسط ،در متن گواهی  ی مجوز اجرای دوره از معاونت توسعه ریاست جمهوردرج . 1

 .دبرای کارکنان دانشگاهی برگزار می گردد غیر دانشگاه علوم پزشکی هایسازمان

 برگزار اقدام به  وزارت جهت دوره هایی که دانشگاه های علوم پزشکی  به صورت  کشوری مجوزکمیته راهبری آموزش . 1

 .می نمایند دوره 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 گواهینامه مهارتی 

 گواهینامه تخصصی 

 پژوهشی -گواهینامه تخصصی 
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                                      آموزش ید برکارکردهایبا توانمندسازی کارمندان با تاکمرتبط  مواد و تبصره های      

 (آیین نامه اداری استخدامی  اعضای غیر هیات علمی مصوب هیات امنا)

 
 

 (استخدام )فصل پنجم 

  (36)ماده « ب»بند 

یر به طول دوره رسمی آزمایشی حداقل یکسال و حد اکثر دو سال وکارمند بارعایت شرایط ز» 36ماده 

 .مستخدم رسمی تبدیل خواهد شد

 . ( ..الف

 های آموزشی و کسب امتیاز لازم  طی دوره( ب

  (39)ماده 

 : منوط به تحقق شرایط ذیل است یا قراردادی کارمند پیمانیمجدد باقرارداد  انعقاد»

 (... الف 

 (  ...ب

 ( ... ج

 « ارتقاء سطح علمی و تخصصی در زمینه شغل مورد تصدی( د
 

 (انتصابات )فصل ششم 

  (50)ماده 

و موفقیت در دوره های آموزشی ضمن شغلی کارمند باید با رعایت شرایط تحصیلی ،تجربی  انتصاب وارتقا

  .خدمت مورد لزوم، پس از احراز شایستگی وعملکرد موفق درمشاغل قبلی آنان صورت گیرد
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 (توانمندسازی کارمندان)فصل هفتم 
 

 54ماده 

  :توانمندسازی

آنان به نحوی که  های و بهبود مهارتاصلاح نگرش  طریق ارتقای دانش،از های کارمندان  شناسایی و توسعه قابلیت 

 . در نهایت تسهیل در دستیابی به اهداف سازمانی گردد و کارآیی و اثر بخشی باعث افزایش

  56ماده 

 : موسسه  مکلف است 

 .طراحی نماید نظام آموزش کارمندان را براساس دستور العملی که از سوی هیات امناء موسسه تصویب می شود،

o متناسب ساختن دانش، مهارت و نگرش کارمندان با شغل مورد نظر 

o  انگیزه های لازم برای مشارکت مستمر آنان در فرایند آموزش 

o رابطه بین ارتقاء و انتصاب کارمندان و مدیران با نظام آموزش برقرار شود.  

 

 57ماده 

آموزش منابع انسانی، از مصوبات کمیته راهبری آموزش  موسسه موظف است به منظور سیاست گذاری و مدیریت کلان

 . و توانمند سازی وزارت متبوع تبعیت نماید 

 

 58ماده 

 اعطای ماموریت آموزشی 

 (فوق لیسانس و بالاتر)برای تحصیلات تکمیلی دانشگاهی 

 

 

 

 

ب با هر برنامه توسعه استخراج نیروی انسانی موسسه حسب نوع و تعداد رشته و مقطع تحصیلی مورد نیاز متناسنیازهای  

 (11ماده )گردد 

 .در قالب سهمیه سالانه تعیین و به تصویب هیات رییسه موسسه رسیده باشدها  اولویت

   
 

 شرط
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 ساختار مدیریت و راهبری آموزش

 

ایجاد ساختار تفصیلی موسسه مکلف است جهت دستیابی و پیشبرد اهداف نظام آموزش و توانمندسازی منابع انسانی نسبت به  -

 1ماده ). .اقدام نماید متناسب با حجم فعالیتهای آموزشینسانی موسسه در زیر مجموعه مدیریت توسعه سازمان و سرمایه ا

 (دستورالعمل
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کلی هدف  

 

اهداف 

فتاریر  

  ادامه تحصیل کارمندان در دوره های بلندمدت آشنایی با نحوه  

 
 

  می دهندرا توضیح  انواع روش ادامه تحصیل. 

  فرایند ادامه تحصیل کارکنان را  انجام می دهند 

 به خوبیآن را تبط برریط ماشرو  ( کارکنان ایثـار گـر وغیـر ایثـار گـر     ) شیزموآیت رمامو    

 .می دانند
 

 مدت ماموریت آموزشـی آشـنا و نسـبت بـه صـدور       با چگونگی پرداخت حقوق ومزایا در

 .دننمای می اقدام مربوطه حکم

 

 ادامه

 نانکتحصیل کار            
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 کارکنانادامه تحصیل های روش 
 

 می توانند  پزشکی و خدمات بهداشتی و درمانیدانشگاه های علوم دانشکده و یا شاغل در  رسمی وپیمانی  کارکنان

:زیر ادامه تحصیل نمایند روشهاییکی از مقررات  با رعایت با
 

 

 مفاد دستورالعمل عایت ربا و علمی ت غیر هیای عضاامی استخداداری انامه یین آ 48ده ماد ستنااشی به زموآیت رماموده از ستفاا

 مصوب هیات امنا ماموریت آموزشی
 
  سال 5 آیین نامه اداری استخدامی اعضای غیر هیات علمی تا سقف 78استفاده از مرخصی بدون حقوق با رعایت ماده 
 
  نامـه اداری واسـتخدامی اعضـای     آیین 87ماده  2به استناد تبصره استفاده از قانون خدمت نیمه وقت بانوان وتقلیل ساعت کاری

 (پس از تصویب دستورالعمل مربوطه توسط هیات امنا)غیر هیات علمی

 
 ستحقاقی امرخصی ده از ستفابا ا اداریموظف ت ساعادر  ادامه تحصیل 

 اداری تساعارج از خادر مه تحصیل ادا 
 

   رای کارکنان مشمول شیفتب ادامه تحصیل در خارج از شیفتهای موظف 

قانون خدمت نیمه وقت بانوان، مرخصی استحقاقی، خارج ساعات اداری ویـا خـارج از شـیفتهای    ) ادامه تحصیل همزمان با اشتغال :توجه

 .افراد ذینفع بر تمام وقت بودن تحصیل تاکید ننمایدتحصیل  در صورتی قابل اعمال خواهد بود که دانشگاه محل  (  موظف

 

 

 
 08/18/91د مورخ 1011/119خشنامه شماره ب.0

 

 

 

ماموریت 

 آموزشی

 

 ادامه تحصیل کارکنان

 

خدمت  استفاده از قانون

وتقلیل  بانوان  نیمه وقت

 کاهش ساعات کاری

 

 مرخصی استحقاقی* 

 خارج از ساعات اداری*

 خارج از شیفتهای موظف * 

 
 

 
 مرخصی بدون حقوق

file:///C:/Users/USER/AppData/h/Downloads/Ø§Ø¯Ø§Ù…Ù‡%20ØªØØµÛŒÙ„.jpg
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 تی کارکنان غیر هیات علمیلاین نامه اداری، استخدامی و تشکیآی 48ماده  0اجرای مفاد تبصره  لدستور العم.1
 

 

وریت آموزشیمام  

 

 پیمانی

 

 آزمایشی -رسمی 

 

 رسمی

 

هیات امنا  ،احکام دائمی برنامه ششم توسعه 0قانون برنامه پنجم توسعه و ماده  51به استناد ماده 

آیین نامه  58دانشگاه ها شرایط استفاده از ماموریت آموزشی را مطابق بادستورالعمل اجرایی ماده 

 .و ابلاغ نموداداری استخدامی تصویب 

 

 

 ماموریت آموزشی
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 وتحصیلی کشور که منجر به اخذ مدرک تحصیلی دانشگاهی در مقاطع  اعزام کارمندان جهت طی دوره های آموزشی داخل 

    ز فقت موسسه مجااموو خیص یا بنا به تشامزق و خت حقوداپرو مانی زبا حفظ پست سادد موسسه می گرز نیارد موی شته هار

 :می باشد
 

 ت و تحقیقا معلووزارت با و ی پزشکزش مون و آمادرشت ابهدوزارت تأیید رد نشگاهی می باید موداتحصیلی ی شته هار

 باشدرد حسب مووری فنا
 

 رج از اـخدر دامه تحصیل ) بهداشت ودرمان   /علوم های  در دانشگاه های داخل کشور ومورد تایید وزارت ه تحصیل ـمادا

 (.می باشدرسبوی عطای العمل هاراوـستو دبط اتابع ضور کشو
 

 رس بوی عطای العمل هاراستوو دبط اابع ضوـتن ناآشی زموآیت رأموـم، د می نماینده ستفااخل رس داوـباز نی که امندرکا 

 .دهند بوالعمل نخوراستودین د افامل مشموو می باشند 
 

 ،رسمی آزمایشی و پیمانی که به صـورت تمـام وقـت در یکـی از واحـدهای تابعـه        اعطای ماموریت آموزشی به کارمندان رسمی   

 .تعلق می گیردایط لازم و تاییدیه های مربوطه با داشتن شرموسسه مشغول خدمت هستند 

  مأموریت آموزشی به صورت تمام وقت و نیمه وقت با توجه به تعاریف ذیل می باشد: 
 

 ت ساعال طوز در ونیارد نشگاهی موی داشته هادر رمند جهت تحصیل رکاام عزاز اتست رقتعبام وشی تمازموآیت رمأمو

 .اداریموظف 
 

 هفته می باشددر ساعت  11ان کثر به میزاحدکارمند موظف به اشتغال قت که وشی نیمه زموآیت رمأمو. 
 

 در در موسسات آموزشی جهت رشته های تحصیلی مجازی  (عادی و ایثارگر )عطای مأموریت آموزشی به کلیه پذیرفته شدگانا

 .ی باشدامکان پذیر نم در دانشگاه های علمی کاربردی  و رشته های بهداشتی درمانی مقاطع مختلف
 

 کارشناسـی ارشـد، دکتـرای حرفـه ای     )تکمیلـی دانشـگاهی   لاتمأموریت آموزشـی در مقـاطع تحصـی    یعطاا، PHD ،   دکتـرای

 .آیین نامه اداری و استخدامی مجازخواهد بود 48با تصویب هیأت رئیسه موسسه و اعمال مفاد ماده  (و فوق تخصصی یتخصص

 

 

 

 

 

استفاده از شرایط  

 ماموریت آموزشی
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 حفظ پست سازمانی کارکنانی که به مأموریت آموزشی اعزام می گردند الزامی است 

 
 اعزام شده اند منوط به وجود پست ر برای کارمندانی که به ماموریت آموزشیلاتاحتساب مدرک تحصیلی با 

موسسه هیچگونه  رتین صواغیر در. دهد بواخوطبـــق مقـــررات مربوطـــه  هذ شدخاتحصیلی رک مانی متناسب با مدزسا 

 .شتداهد امسئولیتی نخو

         مدیران وسرپرستانی که برابر شرایط مندرج متقاضی استفاده از مأموریت آموزشـی مـی باشـند الـزم اسـت بـه منظـور

پس و ئه اراشناسی رمشاغل کادر مانی زکتبی بر تغییر پست سای تقاضای،تصدرد ومانی مزپست سادن نموی بلاتصد

درت مبان ناآشی به زموآیت رماموء عطااحکم مربوطه نسبت به ور صدو  طرح طبقه بندی مشاغل  کمیته ح در طراز 

 .دبو.هدابلامانع خون ناآبه ق حقوون بد مرخصیء عطاافقت موسسه ابا مورت ینصواغیر در . ددگر

 نمی باشد  دهموسسه نبو آن زنیا ردمقاطع تحصیلی که مو وشته ها ر درشی زموآیت رمأمو ءعطاابه  زوسسه مجام. 
 

 اعطاء مأموریت آموزشی مستلزم وجود شرایط ذیل می باشد: 
 

 

 باشدده موسسه خدمت نمول در سا 5 تقل به مداپیمانی حدام ستخدایخ رتااز مند می باید رکا. 

 باشد که ای گونه ند می بایست به دمی گرام عزاشی زموآیت رکه به مأموادی فرادمت جهت خات کثر سنواحد

 .برسدم تماابه  (خدمتل سی ساب حد نصا)نشستگی زبااز شی قبل زموآیت رمأمواز ناشی ات تعهدت مد

 ــحوافقت امو ینفع د ذرفد جووبه ز نیام مند به معنی عدرشی هر کازموآیت رست مأمواخودرد محل خدمت با ــ

 .جایگزین نمی باشدوى ست نیراخودربه ز مجاو می باشد 

  ماه می باشد 48حداکثر مدت مأموریت آموزشی در طول خدمت کارمندان. 
 

 ای حرفه ای کتره و دما 10تخصص ق فوو شد ارشناسی رشی جهت مقاطع کازموآیت رمأموت مدPHD  و دوره

 .می باشده ما 48ری ستیای دها
  

 باشد حسبه ما 48ت مداز شی بیش زموآنت ومعات بر مصوباامقاطع تحصیلی براز هر یک دوره ل تی که طورصودر

ل یک سات ه مدکثر باحدق فوت بر مدزاد یت مارمأموی عطاافقت نسبت به امورت صوح و در ئیسه مطرت رهیأرد در مو

 .ددمی گرام قدا
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 دستورالعمل مربوطه 11ده مارج در مندت تا سقف مدآن تمدید در و صاه ما 21ت به مدا بتداشی زموآیت رحکم مأمو 

پذیر ن مکااباشد  هسیدرهشی محل تحصیل وپژو شی زموآنت ومعا شی که به تاییدزموآیت رتمدید مأموم با تکمیل فر

 .می باشد

 مورد نیاز در محل  تعهد محضری به میزان دو برابر مدت زمان مأموریت آموزشی از متقاضیان جهت اشتغال اخذ

 .موسسه الزامی است

 شروع تعهدات بعد از اتمام تحصیلات و از تاریخ شروع بکار مجدد آغاز و قابل اعمال خواهد بود. 

 یت رمأموباقی مانده باشد موسسه مجاز به اعطای  ترلاجهت ادامه تحصیل برای مقاطع با چنانچه از مدت زمان فوق

 .دهد بوامقطع قبلی نخودر تعهد ن تا مرتفع شدن کنارشی به کازموآ

 غال به کار در موسسه نخواهند بوددر طول مدت مأموریت آموزشی تمام وقت کارکنان به هیچ شکلی مجاز به اشت. 

  
  یط اسختی شرده لعاق افوء ستثنااگزینی به رحکم کارج درمندم قلااقت کلیه م وشی تمازموآیت رمأموت مددر

 .خت می باشدداقابل پرری نوبتکاو شعه احق  ر،محیط کا

  دخت می شوداکامل پرر گزینی به طورحکم کارج در یا مندامزق و قت حقووشی نیمه زموآیت رمأموت مددر. 

  همانند کارکنان شاغل محاسبه می گرددذخیره مرخصی استحقاقی کارکنانی که از ماموریت آموزشی استفاده می کنند. 
 

 ،به عنوان طول دوره مورد نیاز خدمت پیمانی جهت تبدیل وضـع   مدت مأموریت آموزشی مورد استفاده کارمندان پیمانی

 .اء غیر هیأت علمی محسوب نمی گرددآیین نامه اداری استخدامی اعض 15ماده  1به رسمی آزمایشی، موضوع تبصره 

 آیین نامه اداری و استخدامی به عنـوان   16شی مورد استفاده کارمندان رسمی آزمایشی موضوع ماده مدت مأموریت آموز

 .طول دوره رسمی آزمایشی محسوب نمی گردد

  ق وکلیه حقود تحصیلى نشورک خذ مداموفق به ....( وتحصیل اف از نصراج، اخرا)لایلی  دمند به رتی که کارصودر 

بـه  .مسـترد خواهـد گردیـد    (ت بازپرداختطول مد)آموزشی بر اساس توافق موسسه  مزایای وی در طول مدت ماموریت

 .استثنا موارد خاص به دلیل بیماری که به تایید شورای پزشکی موسسه برسد

 ذخیره مرخصی کارکنانی که از مأموریت آموزشی استفاده می کنند همانند کارکنان شاغل محاسبه خواهد شد. 

   لجی در طول مدت مأموریت آموزشی بارعایت آیین نامه مرخصی ها خواهد بوداستفاده از مرخصی استعا. 

 



  

 

 آموزش و توانمندسازی کارکنان   -و مقرارت استخدامی  قوانیندوره آموزش مقدماتی 

 

 

23 

 
 
 
 
 
 

 

  (01ماده)اخذ تعهد محضری به میزان دوبرابر مدت زمان ماموریت آموزشی 

 شروع تعهدات بعد از اتمام تحصیلات و از تاریخ شروع به کار مجدد 

 یاعطـای ماموریـت آموزش ـ   بـه  در صورت باقی ماند از مدت زمان مجاز استفاده از ماموریت آموزشی موسسه مجاز 

 ( 04ماده )به کارمندان تا مرتفع شدن تعهد قبلی نخواهد داشت  مجدد

 (05ماده ) تمام وقت عدم اشتغال به کار در حین ماموریت آموزشی 

 دریافت گواهی اشتغال در پایان هر ترم یا سال تحصیلی 

 

 
 مستندات مورد نیاز

 
 

 

 ی پیمان -رسمی آزمایشی -فرم تکمیل شده درخواست ماموریت آموزشی ویژه کارکنان رسمی .0

 با ماموریت آموزشی موافقت واحد محل وقوع پست سازمانی و محل خدمت  .1

 تاییدیه معاونت ستادی و معاونت مربوط به رشته تحصیلی جدید  .1

 تایید شده  511فرم   .4

 آخرین حکم کارگزینی .5

 .تائیدیه قبولی دانشگاه که مقطع و رشته تحصیلی فرد در آن ذکر شده باشد .6

 کارکنان دام تصویر تعهد خدمتی بدو استخ .1

 موافقت هیات رئیسه  .8

 

 نکات
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 :امکان پذیر است موارد زیر  عایتربا   بالاترو صد در 15ز جانباان ندزفرو شهید ان ندزفرزان، شی صرفا به  جانبازموآیت رماموی عطاا  
 

          خـود، معلومـات و    جانبـاز کلیه دستگاه ها مکلفند با برنامه ریـزی و اجـرای دوره هـای کوتـاه مـدت و شـغلی جهـت مسـتخدمان

 .نان ایجاد و موجبات ارتقای سطح شغلی آنان را فراهم نمایدمهارتهای مورد نیاز را در آ

 
دوره های موضوع این بند توسط دستگاه ها اجرا خواهد شد و چنانچه امکان آموزش موضوع این ماده در دستــگاهی فـراهم نباشـد،              

 .واجد شرایط فراهم نماید ح امکان آمـوزش آنـان را در دستگاه هایلاص دستـگاه مـوظف است از طریق مراجع ذی
 

 د خو (بالاترى صددر 15فرزندان جانباز  –فرزندان شهید -جانباز)کلیه دستگاه ها مکلفند با مأموریت آموزشی مستخدمان ایثارگر

 .فقت نماینداتأیید پذیرفته می شوند مورد موو سمی رکلیه مقاطع تحصیلی در که 

 
تحصیلی با م هر ترن پایات متحانادر اشرکت ای گی بردماآنند جهت امی تو، نده اپذیرفته شدر نوم پیاه نشگادر داکه  ایثارگر کارکنان        

 .نمایندده ستفااشی زموآیت رمأموه یک مااز کثر احدت متحاناائه برنامه ارا

 
   ز با توجه به نیاو ه جبهر در طلبانه حضوداو 6دانشگاه ها مخیر هستند به رزمندگان و جهادگران داوطلب بسیجی با داشتن حـداقل

ملــزم ایندســته از ایثــارگران   وعطا نماید اشی زموآیت رمامو، یسه ئت رفقت هیاامورت صودر ، مانیزشته تحصیلى متناسب با پست سار

 .به ارائه تعهد دو برابر مدت زمان ماموریت آموزشی به دستگاه می باشند

 بـا آنهـا برخـورد خواهـد     مطابق با مفاد ماموریت آموزشی ایثارگران ، رزمندگانی که با ماموریت آموزشی آنها موافقت می گردد

 .شد
 

 ست سازمانی مستخدمان ایثارگر تا اتمام مأموریت آموزشی حفظ خواهد شد و در صورتی که حفظ پست سازمانی میسر نباشـد،  پ

 .دستگاه مکلف به اختصاص پست همتراز خواهد بود

 
 فند بنا به درخواست دستگاه متبوع مستخدم ایثارگر چگونگی وضعیت تحصیلی وی را دانشگاه ها و موسسات آموزشی عالی موظ

 .نمایندلام وع مستخدم جانباز اعوی را به دستگاه متب سیلاکهای اخذ شده ، ساعات و برنامه از لحاظ واحدهای گذرانده شده، واحد

 
 ترلاو با% 15و اشتغال فرزندان شهید و جانباز آیین نامه ساماندهی  9انبازان و ماده ت استخدامی و اجتماعی جلاقانون تسهی 01آیین نامه اجرایی ماده  1.

 

 

 

خدامی و قانون تسهیلات است 21به استناد آیین نامه اجرایی ماده  انگرریثااشی به زموآیت رمامو

 اجتماعی جانبازان
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         در مواردی که دستگاه متبوع مستخدم ایثارگر به رشته تحصیلی دانشگاهی کـه مسـتخدم جانبـاز در آن پذیرفتـه شـده اسـت نیـاز

خواست سایر دستگاه ها، هماهنگی های الزم را جهت نداشته باشد، مکلف است ضمن موافقت با مأموریت آموزشی آنان در صورت در

مستخدم موصوف به عمل آورد تا مستخدم ایثارگر مأموریت خود را در دستگاه جدیـد ادامـه دهـد، در هـر صـورت موافقـت بـا        انتقال 

 .مأموریت آموزشی آنها تا فراهم شدن زمینه انتقال وی الزامی خواهد بود

 از پـاره وقت یا نیمه وقت در دوران خدمت رسمی آزمـایشی امـکان پذیر می باشد  استفـاده از مـأموریت آموزشی اعم 

 در هر مقطع آموزشی تابع مقررات آموزشی هر یک از وزارتخانه  وزشی ایثارگران برای ادامه تحصیلحداکثر مدت مأموریت آم

مـورد جانبـازان مشـمول قـانون کـار کـه        های آموزش و پرورش، فرهنگ و آموزش عالی و بهداشت، درمان و آمـوزش پزشـکی و در  

 .آموزش های فنی و حرفه ای را می گذارنند، تابع مقررات مربوط به آموزشی های فنی و حرفه ای خواهد بود

 می باشدز مجار شی فقط یک بازموآهر مقطع ای برم شی به مستخدزموآیت رمأموی عطاا 

 ی غیبت کرده باشد یا مرخصی آموزشی گرفتـه یـا در حـال تعویـق تـرم      چنانچه ایثارگر در ترم تحصیلی یا طی دوره های آموزش

 .باشد حقوق و مزایایی به او تعلق نخواهد گرفت، مگر اینکه در آن مدت در دستگاه مربوط به کار اشتغال داشته باشد

 
ی و لاماس لابد مستضعفان و جانبازان انقمدت معالجه و درمان جانباز در حین تحصیل که ناشی از عوارض جانبازی باشد با تأیید بنیا       

 .مستثنی خواهد بود موارد فوقحسب مورد کمیسیون های ذی ربط که در نیروهای مسلح تشکیل می شوند، از شمول 

     کان ادامه دستگاه ها مکلفند با مأموریت آموزشی جانبازانی که طی سالهای قبل در دانشگاه ها و موسسات آموزشی عالی پذیرفته شده اند و ام

 .دبه تحصیل نشده اند موافقت نماینتحصیل آنان براساس مقررات ورود به دانشگاه ها همچنان وجود داشته باشد ولی به هر دلیل دیگری مأمور 

 
 

 ده از ماموریت آموزشی ایثارگران مستندات مورد نیاز برای متقاضیان استفا
 

 فرم تکمیل شده درخواست ماموریت آموزشی ویژه ایثارگران  .0

 ایید شده ت 511فرم   .1

 آخرین حکم کارگزینی .1

 مدرک ایثارگری .4

 .تائیدیه قبولی دانشگاه که مقطع و رشته تحصیلی فرد در آن ذکر شده باشد .5
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ه از ماموریـت  اخذ تعهد محضری طی هماهنگی با امور حقوقی  دانشگاه در یکی از دفاتر رسمی به میزان دو برابر مدت زمـان اسـتفاد   -0

  مبنی بر خدمت در محل جغرافیایی مورد نیاز دانشگاه آموزشی

 تغییر پست مدیران و سرپرستان به مشاغل کارشناسی -1

 اشتغال به تحصیل از دانشگاه محل تحصیلدریافت گواهی  -1

 ماه  10اولیه ماموریت آموزشی به مدت صدور حکم  -4

 حق اشعه     –نوبت کاری  –ر فوق العاده سختی شرایط محیط کاحذف   -6

 معاونت آموزشی محل تحصیل و مدیریت توسعه سازمان و منابع انسانیارسال یک نسخه از حکم به  -6

 

                                              
 

 :رعایت کنیم آنچه در مورد تمدید ماموریت آموزشی باید
 
 

 (ماه قبل از اتمام 1حداقل )ت آموزشیارسال مکاتبات مربوط به تمدیدماموری -0

 تکمیل فرم تمدید ماموریت آموزشی -1

 به همراه فرم تمدید  511ارسال فرم  -1

و سـپس  فرم و تاییـد آن   01و  9تحصیل جهت تکمیل قسمت ارسال فرم تمدید توسط واحد متولی به معاونت آموزشی دانشگاه محل  -4

 مجوز تمدید به میزان حداکثر یک سال صدور

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تمدید ماموریت

 صدور حکم کارگزینی پس از دریافت مجوز از مدیریت منابع انسانی مستلزم  

 :رعایت موارد زیر می باشد
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 مرخصی بدون حقوق بابت ایام تحصیل

 
ادامه تحصیل  4کارمندان رسمی ، رسمی آزمایشی و پیمانی می توانند در صورت دارا بودن شرایط زیر با استفاده از مرخصی بدون حقوق

 :دهند

ت عالی در رشته های مربوط به شغل یا مورد نیاز مؤسسه مشروط به اینکه منجـر  مدت مرخصی بدون حقوق کارمند برای ادامه تحصیالا .0

 .به اخذ مدرک تحصیلی شود از لحاظ بازنشستگی و وظیفه با پرداخت کسور مربوط جزو سابقه خدمت کارمند محسوب می شود

 

ن حقوق کارمندان در صورت حصول شرایط ذیل از لحاظ بازنشستگی و وظیفه جزو سنوات خدمت آنـان قابـل احتسـاب    مرخصی بدو .1

 :می باشد 
 

 .مرخصی بدون حقوق به منظور ادامه تحصیالت عالی باشد( الف

 

 .رشته تحصیلی مربوط به شغل کارمندان یا موردنیاز مؤسسه باشد (ب
 

 .یل در مؤسسه به خدمت خود ادامه دهندکارمندان پس از فراغت از تحص (ج

 

 موافقت صندوق های بازنشستگی کشوری و تأمین اجتماعی ( د

 :در اعطای مرخصی بدون حقوق بابت ایام تحصیل رعایت موارد زیر الزامی است  .   1

 

 ورارائه درخواست کارمند به انضمام مدارک و مستندات تحصیلی مربوطه جهت بهره مندی از مرخصی مذک (الف
 

 موافقت مؤسسه با درخواست کارمند (ب
 
 درج موضوع مرخصی بدون حقوق بابت ایام تحصیل در شرح حکم کارگزینی کارمند (ج

 

 

    تـرم  / پرداخت حقوق و مزایای مستمر  نامبرده منوط به تحویل گـواهی اشـتغال بـه تحصـیل در پایـان هرمـاه       -0

  .می باشد

  .دانشگاه در خصوص تبدیل وضعیت به کادر هیأت علمی و احتساب مدرک تحصیلی جدید تعهدی ندارد -1

اخذ مدرک نشوند کلیه حقوق و مزایـای   موفق به...( انصراف از تحصیل و /اخراج)در صورتی که به دلایلی -1

  .پرداختی در طول مأموریت آموزشی بر اساس مقررات مسترد خواهد گردید

  .می باشدپس از اتمام تحصیلات موظف به حضور در محل وقوع پست سازمانی -4

  .دانشگاه هیچ گونه تعهدی در خصوص اعمال مدرک تحصیلی جدید ندارد -5

 

مندرج  الزامیموارد 

 در حکم
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 .مند می باشدرکاه به عهد( فرمارکام و سهم مستخداز عم ا)نشستگی زبار خت کسوداپر -0نکته 

 
گزینی رخرین حکم کاد و آست فراخودریخ رمتناسب با تاد موجوی مل هالعراستوس دساانشستگی برزبار محاسبه کسوی مبنا  -1نکته 

 .ددگرق وی درج حقوون گزینی مرخصی بدرحکم کادر مند رکاع طلااین نکته می بایست جهت امفاد . ددتعیین می گر

به وجـود فـرد ذینفـع     موافقت واحد محل خدمت با درخواست ادامه تحصیل هر کارمند به صورت بدون حقوق به معنی عدم نیاز: توجه 

  می باشد و مجاز به درخواست نیروی جایگزین نمی باشد

 

 تنظیم شیفت ا استفاده از ی و مرخصی استحقاقی ادامه تحصیل در خارج از ساعات اداری

 

o  می توانند  صرفاً در صورت نیاز دانشگاه و تناسب رشته تحصیلی با پست ( رسمی آزمایشی و پیمانی  ،رسمی قطعی)کارمندان

ماهیت شغل آنان به  با توجه بهدرمانی که / بهداشتی صرفاً مشاغل )سازمانی با تنظیم شیفت موظف در خارج از ساعات اداری 

 .ادامه تحصیل نمایند (صورت تنظیم برنامه زمانبندی در شیفت های مختلف می باشد

سایر کارمندان در صورت موافقت معاونت آموزشی محل تحصیل می توانند در خارج از ساعات اداری ودر صورت وجود برنامه کلاسی در ساعات 

 اداری با استفاده از مرخصی استحقاقی طبق مقررات ادامه تحصیل نمایند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 آیین نامه اداری، استخدامی و تشکیلات کارکنان غیر هیات علمی 18دستورالعمل مفاد ماده .1

 

 

بدهی کسور  .بدون حقوق نخواهد بود ارت متبوع مانع احتساب ایام مرخصیانتقال کارمند از مؤسسه به سایر مؤسسات وز   

با هماهنگی و تحصیلی رک مدبازنشستگی مرخصی بدون حقوق ایام تحصیل در پایان تحصیالت بنا به تقاضای ذینفع، با ارائه 

 .ددنشستگی مربوطه محاسبه می گرزباوق صند
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 ه تحصیلشرایط ارسال مکاتبات با ادام
 

 .در مکاتبات مربوط به ادامه تحصیل نکات زیر رعایت گردد

پست، رشته و مقطع تحصیلی پذیرفته شده ودانشگاه محـل تحصـیل فـرد متقاضـی و نحـوه ادامـه        رشته شغلی، مشخصات، نوع استخدام، -0

 .تحصیل مشخص باشد

خه ای از حکم مربوطه مدیریت توسعه سازمان و منـابع انسـانی   در صورت استفاده فرد متقاضی ادامه تحصیل از مرخصی بدون حقوق نس -1

  .ارسال گردد

  .دانشگاه هیچگونه مسئولیتی در خصوص اعمال مدرک تحصیلی بالاتر ندارد-1

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 رخصی بدون حقوق و یا تنظیم شیفت ندات مورد نیاز برای متقاضیان استفاده از ممست               

0.  

 فرم تکمیل شده درخواست مرخصی بدون حقوق  

 ستفاده از مرخصی بدون حقوقتایدیه معاونت مربوطه برای متقاضیان ا  

   تایید شده  511فرم 

 آخرین حکم کارگزینی 

 تائیدیه قبولی دانشگاه که مقطع و رشته تحصیلی فرد در آن ذکر شده باشد. 

  تصویر تعهد خدمتی بدو استخدام 

  (محل وقوع پست سازمانی و محل خدمت )موافقت واحد 
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، مشاغل کارگر، قراردادیادامه تحصیل کارکنان 

 مشمولین طرح

قراردادی، کار معین ، مشاغل کارگری، مشمولین قانون خدمت امکان ادامه تحصیل کارکنان 

 پزشکان و پیراپزشکان

 :ندارد ل زیر در حال حاضر وجودلایبه د 
 

سته کارکنان صرفا برای انجـام وظـایف و مسـئولیتهای    بکارگیری و استفاده از خدمات این د -الف 

 .می باشدمشخص به صورت تمام وقت و برای مدت معین 
 

تمدید قرار داد با اینگونه کارکنان منوط به نیاز دانشگاه و با توجه به نتایج ارزیابی عملکـرد در   -ب

 .هر دوره امکان پذیر می باشد 
 

 محدودیت در اعطای مرخصی بدون حقوق–ج 
 


