






: تعریف توانمندسازي . 45ماده 

ت هلااي ننلاان و توسعه قابليت هاي كارمندان از طريق ارتقاي دانش، اصلاح  نرلارو و بودلاود م ار شناسايي 

.ازماني گردددر دستيابي به اهداف ساثربخش ي و در نوايت تس يل به نحوي كه باعث افزايش كارايي و 

الزام به طراحی نظام نموزو بر اساس دستورالعمل مصوب هيأت امناء. 46ماده 

نظرساختن دانش، م ارت و نررو كارمندان با شغل مورد تناسب -

لازم براي مشاركت مستمر ننان در فرايند نموزو تامین انریزه هاي -

نموزوارتقاء و انتصاب كارمندان و مديران با نظام برقراري ارتداط بین -

توانمند سازی کارمندان: فصل هفتم 



و ترملالالالالاي وارلالالالالادي در طلالالالالاو  دهلالالالالاه هاي خلالالالالادم ي دوره هلالالالالااي نودملالالالالااني طراحلالالالالا  ( اللالالالالاف

فردکارمند با هدف ارتقاء مدرک تحصيل  

ملالالالالادت، بلالالالالاا هلالالالالادف ارتقلالالالالااء توانمنلالالالالادي هاي عملالالالالاومي و کوتلالالالالااه طراحلالالالالا  دوره هلالالالالااي ( ب

کارمنداختصاص ي 



فهرست

کليات: بخش اول 

ساختارمديريت وراهبری آموزش: بخش دوم

فرايند آموزش: بخش سوم

دوره های آموزشی: بخش چهارم

شيوه اجرای فرآيندهای آموزشی: بخش پنجم

امتيازات آموزش و سازوکارهای انگيزشی: بخش ششم

مديريت اطلاعات: بخش هفتم 

بخش7دستور العمل نظام آموزش و توانمند سازی در  



تعاريف و اصطلاحات. 1ماده 

انسانیتخصصی آموزش و توانمند سازی منابع کارگروه 

منابع انسانی

انسانیآموزش و توانمندسازی منابع واحد 

انسانیو توانمندسازی منابع آموزش 

:آموزشراهبرد 

برنامه آموزش

انسانیمديريت وراهبری آموزش منابع ساختار 

مدتآموزشی بلند دوره 

مدتآموزشی کوتاه دوره 

کليات: بخش اول 



آموزش پودمانی

آموزش مديران

آموزشهای بدو انتصاب

دوره های آموزشی الزامی

دوره های آموزشی اختياری

آموزش مداوم جامعه پزشکی

برون سپاری آموزش

...ونيازسنجی آموزشی

تعاريف واصطلاحات



ارتقاء سطح كيفي سرمايه انساني موسسه ازطريق افزايش سطح توانايي دانش ومهارت منابع انساني

افزايش اثربخشي وكارائي درارائه خدمات ازطريق توسعه بينش، دانش ومهارت هاي متصديان مشاغل

ي واجتماعيافزايش سطح باور واعتقادات منابع انساني نسبت به ارزشهاي اسلامي و توسعه آگاهي هاي عمومي آنان درابعاد مختلف فرهنگ

روزآمدسازي وارتقاء سطح دانش، مهارت ونگرش منابع انساني

توانمندسازي مديران جهت ايفاي موثرنقش ها و وظايف مديريتي

يآماده سازي كارمندان موسسه ازبعد دانش، مهارت وشايستگي هاي شغلي براي ارتقاء به رتبه شغلي بالاتر در شغل مورد تصد

جهت انتصاب به سطوح شغلي بالاتر و يا پذيرش نقشهاي جديدآماده سازي كارمندان موسسه

اهداف کلان آموزش



ایجاد نررو راهبردی و همسو سازی برنامه های توانمند سازی با اهداف راهبردی سازمانی

ایجاد رویکرد فرایندی تعاملی

ایجاد تناسب بین نموزو و نیازهای نموزش ی شغلی و سازمانی

ایجاد انریزه خود سازی و رشد خود کنترلی

ارتقاء سطح باور و اعتقاد مدیران به توانمند سازی از طریق نموزو

افزایش اثربخش ی برنامه های نموزو

استفاده از ظرفیت های درون و برون سازمانی در تعیین و تامین خدمات نموزش ی 

کاربرد استانداردهای ملی و بین المللی در مدیریت و راهبری فرایند نموزو

استفاده از فن نوری های نوین مدیریت برای اجرا و ارزشیابی نموزو

تمرکز بر رویکرد نموزو های کوتاه مدت و کاربردی

نظارت و اخذ بازخورد از عملکرد نموزو 

راهبردهای آموزش منابع انسانی موسسه



 موسسلالالالاه ماللالالالاف اسلالالالات ج لالالالات دسلالالالاتیابی و نزشلالالالابرد اهلالالالاداف نظلالالالاام نملالالالاوزو و. 3ملالالالااده

موعلالالالالاه در زیلالالالالار مجایجلالالالااد سلالالالالااختار تفصلالالالالایلی توانمندسلالالالاازی منلالالالالاا ن انسلالالالالاانی نسلالالالالا ت بلالالالالاه 

تولالالاای متناسلالالاب بلالالاا اللالالا  فعالیملالالاديریت توسلالالاعه سلالالاازمان و سلالالارمایه انسلالالاانی موسسلالالاه 

. اقدام نمایدنموزش ی

ساختار مدیریت و راهبری نموزو: بخش دوم 



معاون توسعه مدیریت و منا ن موسسه به عنوان رئزس کمیته. 1

مدير توسعه سازمان و سرمایه انسانی موسسه به عنوان عضو کمیته. 2

مدیر بودجه و نایش عملکرد و یا عناوین مشابه رسب موارد مطروره در کمی. ته 3

به عنوان عضو مدعو

مسئو  وارد نموزو و توانمندسازی موسسه به عنوان دبیر کمیته. 4

یک نفر نماینده تام الاختیار و مطلن از هر معاونت رسب موارد مطروره به. 5

عنوان عضو مدعو

رداقل یک نفراز كارشناسان نموزو موسسه به انتخاب مسئو  وارد نموزو. به 6

عنوان عضو کمیته

دبیر نموزو مداوم جامعه نزشای موسسه به عنوان عضو کمیته. 7

اعضای کمیته نموزو و توانمند سازی منا ن انسانی



اجرای سیاستوا و مصوبات کمیته راهبری . 1

بررس ي، تعيین و تصویب کلیات برنامه های نموزش ی موسسه. 2

بررس ي و تاييد نوايي نيازهاي نموزش ي موسسلاه براسلااس تحليلال سلاازمان، وارلا. د، شلاغل 3

وفرد و صدور مجوز 

بررسلالالا ي و تصلالالاويب برناملالالاه هلالالااي نملالالاوزو موسسلالالاه اعلالالا  ازبرناملالالاه راهبلالالاردي، میلالالاان ملالالادت. و 4

کوتاه مدت

وظایف کمیته نموزو و توانمند سازی 



مندسلاازی  بررسلا ی و نزشلااواد اعتدلاارات ملاورد نیلااز ج لات نزشلابرد برناملاه هلاای نملاوزو و توان. 5

و  نلالالالالازش بی لالالالالای در  بودجلالالالالاه سلالالالالاالانه نملالالالالاوزو معلالالالالااد  رلالالالالاداقل یلالالالالاک درصلالالالالاد از کلالالالالال اعتدلالالالالاارات 

موسسه 

ودجلالالالالاه بررسلالالالالا ي و نيریلالالالالاري تصلالالالالاویب و هزينلالالالالاه كلالالالالارد اعتدلالالالالاارات نملالالالالاوزو نلالالالالا ش بي لالالالالاي شلالالالالاده در ب. 6

سنواتي موسسه براي نموزو و توانمندسازي براساس برنامه هاي مصوب 

...و. 7

وظایف کمیته نموزو و توانمند سازی 



خط مش ي گذاري نموزش ي( الف

چشلالالا  انلالالاداز بزسلالالات موسسلالالاه موظلالالاف اسلالالات خلالالاط مشلالالا ی های نموزشلالالا ی خلالالاود را در راسلالالاتای 

و بلالالالالار اسلالالالالااسسلالالالالااله،  برناملالالالالاه های توسلالالالالاعه ای کشلالالالالاور، نقشلالالالالاه علملالالالالای جلالالالالاامن سلالالالالاحمت کشلالالالالاور 

ف، سیاسلالالالات های ابحزلالالالای از سلالالالاوی کمیتلالالالاه راهبلالالالاری و اهلالالالاداف و راهبردهلالالالااي ایلالالالان نظلالالالاام تعریلالالالا

.تدوین، تصویب و اجرا  نماید

فرایند آموزش: بخش سوم



و طراح  نموزو هانيازسنج  . 1

ولاا دوره هلاا کارمندان را شناسايي و براي مرتفن نملاودن ننسازماني، شغل  و فردي نموزش ي نيازهاي 

ارتقلااء و نودمان هاي نموزش ي مناسب با استفاده از الروهای نلاوین را طراحلا  نملاوده، و بلاه منظلاور 

ا و بلالالالاه طلالالالاور مسلالالالاتمر نيازهلالالالاسلالالالاطح دانلالالالاش و تخصلالالالان، زمينلالالالاه توانمنلالالالاد سلالالالاازي كارمنلالالالادان را فلالالالاراه  و 

.  نمایددوره ها را روزنمد 

برنامه هاي نموزوتدوين . 2

راحلالالا  برناملالالاه نملالالاوزو موسسلالالاه بايسلالالا ی در سلالالاه بلالالاازه زملالالااني بلنلالالاد ملالالادت، میلالالاان ملالالادت و کوتلالالااه ملالالادت ط

در طراحلالالالالای برناملالالالالاه های نموزشلالالالالا ی، بایلالالالالاد اهلالالالالاداف و راهبردهلالالالالاای کلالالالالاحن نملالالالالاوزو وزارت متدلالالالالاو ،. گلالالالالاردد

ر اهلاداف و راهبردهلاای نملاوزو موسسلاه و نیازهلاای نملالاوزو و توسلاعه ای کارمنلادان ملاورد توجلاه قلالارا

.  گیرد

طراحی و برنامه ریزی آموزش ی: ب 



واتی موسسه مالف است بودجه نموزش ی ملاورد نیلااز را بطلاور سلاالانه در بودجلاه سلان.6ماده 

سلالااعت 50نلازش بی لالای و الالاس از تصلاویب هزینلالاه نماینلالاد و در سلاا  بلالاه صلالاورت میلاانرین رلالاداقل 

ه ایلالان کارمنلادان معریلالای شلاده بلا. نموزشلا ای ملامن خلادمت بلالارای هلار رشلاته شلالاغلی برگلازار نمايلاد

.اشنددوره ها در صورت عدم کسب نمره قدولی مالف به نرداخت هزینه اجرای دوره می ب

اجرای آموزش ها: ج



تبصره

ا سلالالاقف سلالالااعات نموزشلالالا ی سلالالاالانه بلالالارای کارمنلالالادان ج لالالات برخلالالاورداری از تملالالاامی امتیلالالاازات نملالالاوزو، مطلالالاابق بلالالا

)مفاد مربوط به اعطاء گواهينامه نو  دوم اين دستورالعمل 

ساعت150دارندگان مدارک تحصیلی دیپل ، فوق دیپل  یا گواهینامه م ارتی رداکثر 

ساعت 130دارندگان مدارک تحصیلی لزسانس یا گواهینامه تخصص ی رداکثر 

و دو  نژوهشلالالالالا ی سلالالالالاطح یلالالالالاک-دارنلالالالالادگان ملالالالالادرک تحصلالالالالایلی فلالالالالاوق لزسلالالالالاانس و بلالالالالاالاتر یلالالالالاا گواهیناملالالالالاه تخصصلالالالالا ی

ساعت120رداکثر 

خواهد بود و دوره های مازاد بر نن مورد نذیرو و قابل ذخیره سازی برای سال ای  عد نخواهد بود



 زش نظارت بر كيفيت اجراي فرايند نظام آمو . 19ماده

طح كارمندان در سطح م سسه با كميته راهبري و در سو

واحدهاي زير مجم عه م سسه با كميتوه آمو زش مو  

.  باشد

 ارزشياب  دوره هاي آم زش  بر عهوده واحود . 20ماده

.آم زش م سسه م  باشد



 كميته آم زش م ظف است شاخص هاي سنجش اثر بخشو. 21ماده  

واحود و. را مطابق با استاندارد مديريت كيفيت آم زش تدوين نمايود

   آم زش م ظف است نسبت به سنجش اثربخش  دوره  هاي آم زشو

بر اساس شاخص هاي ف ق اقدام نم ده و ضمن ارائوه بوازخ رد مزم 

  به مديران ماف ق، نسبت به برنامه ريزي و اجراي اقودامات الاو ح

.آم زش  اقدام نمايند



آم زش هاي ت جيه  بدو خدمت

 آم زش هاي شغل

 آم زش هاي فرهنگ  و عم م

آم زش هاي مديران



استفاده از ظرفيتهاي آموزشي موسسه . 1

از طریق انعقاد قرارداد با دانشگاهها، موسسات و سایر مراكز ذیص. لاح  2



گواهينامه هاي نوع دوم ( الف
مدارک تحصيلي تخصصي( ب
سایر سازو كارهاي انگيزشي( ج



گواهينامه مهارتي-

گواهينامه تخصصي-

پژوهشي سطح یك-گواهينامه تخصصي-

پژوهشي سطح دو-گواهينامه تخصصي-



عنوان گواهينامه 
نوع دوم

سطح تحصيلي 
شاغل

جمع ساعات 
دوره هاي 
آموزشي

حداقل زمان طي 
دوره هاي 
آموزشي

احتساب 
حداکثر 

ساعت در 
طول سال

حداقل آموزش 
هاي شغلي یا 
آموزش مدیران

سقف 
ساعا
ت 

معادل

شرکت 
در 

آزمون 
جامع

√1202/3200سال10ساعت1200دیپلم(قبلي)مهارتي 

-1503/4200سال6ساعت900دیپلم(جدید)مهارتي

√1253/4200سال8ساعت1000فوق دیپلم (قبلي)تخصصي

(جدید)تخصصي
فوق دیپلم یا 

-1503/4200سال5ساعت750گواهينامه مهارتي

جدول مقايسه اي نظام قبل و فعلي الزامات اعطاي گواهينامه نوع دوم



عنوان گواهينامه 
نوع دوم

سطح تحصيلي 
شاغل

جمع ساعات 
دوره هاي 
آموزشي

حداقل زمان طي 
دوره هاي 
آموزشي

احتساب 
حداکثر ساعت
در طول سال

حداقل آموزش 
هاي شغلي یا 
آموزش مدیران

سقف 
ساعا
ت 

معادل

شرک
ت در 
آزمو
ن 

جامع
تخصصي ـ پژوهشي 

(قبلي)سطح یک 
√1003/4300سال7ساعت800ليسانس

تخصصي ـ پژوهشي 
(جدید)سطح یک

ليسانس یا 
گواهينامه تخصصي

√1303/4200سال5ساعت650

ساعت و تأیيد آن توسط كميته علمي 100اجراي یك یا چند طرح تحقيقاتي در زمينه شغل مورد تصدي معادل •
پژوهشي –ساعت آموزش تخصصي ویژه اخذ گواهينامه تخصصي 100یا طي 

تخصصي ـ پژوهشي 
(قبلي)سطح دو

------

تخصصي ـ پژوهشي 
(جدید)سطح دو

فوق ليسانس یا 
-گواهينامه تخصصي

پژوهشي
√-1203/4سال5ساعت600

انجام یك طرح تحقيقاتي در زمينه شغل مورد تصدي و تأیيد آن توسط كميته علمي•

اتي كاه موجاب پيشنهاد، ابتکار، تاليف، ترجمه كتب و مقالات ومستند ساازي تجربيا: داشتن حداقل دو خدمت برجسته شامل •

.افزایش بهره وري كار و بهبود عملکرد فردي و سازماني گردد

سال منتهي به صدور گواهينامه5به بالا در ارزشيابي عملکرد 85برخورداري از امتياز •

جدول مقايسه اي نظام قبل و فعلي الزامات اعطاي گواهينامه نوع دوم



ر ساعات آموزشي و فعاليتهاي معادل سازي شده د. 1تبصره 

هر گواهينامه صرفاً براي هماان ساطح محاسابه گردیاده و 

در سطوح بعدي نيازمند آموزش و فعاليتهاي جدید باوده و

يش صورتي كه سقف ساعات آموزشي گذرانده شده فارد با

ازساعات مورد نياز اخذ گواهينامه نوع دوم باشاد، سااعات 

ي مازاد آموزشي براي گواهينامه نوع دوم بعدي محاسابه نما

.گردد



موسسه مجاز است در جهات ارتقااي ساطح علماي و تاأمين 

نيازهاي آموزشي كارمندان دورهاي پودمااني را در ساه مقطا  

لي كارداني، كارشناسي و كارشناسي ارشد در رشاته هااي شاغ

بهداشتي درماني باا اخاذ مجاوز از معاونات آموزشاي وزارت 

یب شيوه ناماه ایان بناد باه تصاو. متبوع  طراحي و اجرا نماید

.هيآت امناء خواهد رسيد



ر موسسه مي تواند بطور همزماان از امتياازات مترتاب با.33ماده 

مي، دوره هاي آموزشي شامل تبدیل وض  استخدام آزمایشي به رس

صااب و تمدید قرارداد پيماني، ارتقاء شغلي در رتبه هاي شغلي، انت

ارتقاء به پست هاي مدیریت حرفه اي، امتيااز حاق شااول و اخاذ

گواهينامااه نااوع دوم مشااروی باار اینکااه شاارایط لازم در ایاان 

.دستورالعمل را داشته  باشند به كارمندان اعطا نمایند

اعطاء ساز و كارهاي انگيزشي جهت كارمنادان قاراردادي .34ماده 

.سالانه توسط كميته آموزش تعيين و ابلاغ خواهد گردید



واحد آموزش موسسه موظف است پا  از ابالاغ ایان دساتورالعمل، شارایط و ضاوابط دریافات(الف
انيده و پ  گواهينامه نوع دوم را بر اساس شيوه نامه ابلاوي به نحو مقتضي به اطلاع كارمندان موسسه رس

.قدام نمایداز اخذ پرونده متقاضيان نسبت به بررسي و تایيد مقدماتي پرونده هاي كارمندان متقاضي ا

قت دادن كارمندان متقاضي موظفند نسبت به جم  آوري و ارائه مدارک و مستندات مورد نياز  و مطاب( ب

.یندآن با شيوه نامه ابلاوي اقدام و پرونده خود را جهت طرح در كميته آموزش به واحد آموزش ارائه نما

ه ناوع دوم و یا تأیيد نهایي و صدور گواهيناما( با قيد دلایل رد)كميته آموزش موظف به بررسي، رد ( ج 

. مشمولين در سطوح مهارتي و تخصصي مي باشد

یاك و پژوهشي سطح–كميته آموزش موظف است پرونده مشمولين گواهينامه هاي تخصصي.1تبصره 
. ي ارسال نمایددو را پ  از بررسي و تایيد جهت بررسي و تائيد نهائي و صدور گواهينامه به كميته راهبر

اي مزایاي مترتب بر گواهينامه هااي مهاارتي و تخصصاي از تااریت اساتحقاو و گواهيناماه ها.2تبصره 

. تخصصي پژوهشي سطح یك و دو از تاریت پذیرش در آزمون  قابل احتساب است



موسسه موظف است براي هر یك از كارمندان شناسنامه آموزشاي تهياه نماوده و اطلاعاات. 38ماده 
نامه اطلاعات مندرج در شناسا. آموزشي آنها را به طور مستمر مورد بازنگري قرار داده و به روز نماید

  آموزشي پ  از تأیيد واحد آموزش موسسه، مبناي محاسبه كاربردهاي آماوزش در نااام هااي منااب
حاا  ایان شناسانامه باا ل. خواهد باود.. ( حقوو و دستمزد، ارزیابي عملکرد ، ارتقاء شغلي و)انساني 

ده در جمي  شرایط و پ  از تأیيد واحد آموزش موسسه بعنوان مدرک تمامي گواهينامه هاي قياد شا

.آن قابل احتساب مي باشد

موسسه موظف است تمامي داده ها و اطلاعات آموزش را در قالاب یاك ساامانه رایاناه اي . 39ماده 

. دذخيره، پردازش، نگهاداري و باه روز نمایا"مدیریت اطلاعات آموزش مناب  انساني"تحت عنوان 
ه در زميناه این سامانه بایستي به گونه اي طراحي و استقرار یابد كه مبناي برنامه ریازي هااي موسسا

:آموزش باشد و حداقل در بردارنده محورهاي اطلاعاتي زیر باشد 



شناسنامه آموزش كارمندان . 1

مشاول و پست هاي موسسه . 2

اطلاعات كامل كارمندان موسسه. 3

دوره هاي آموزشي به تفکيك توجيهي، شغلي، فرهنگي، ع. مومي 4

(  مدیران)و بهبود مدیریت 

برنامه هاي آموزشي راهبردي، ميان مدت و كوتاه مدت. 5

بودجه آموزشي موسسه. 6




