بسمه تعالي

بخشنامه به كليه دستگاههاي مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت
پيرو بخشنامه شماره 22554/105 مورخ 28/12/1380 موضوع ابلاغ نظام جديد آموزش كاركنان دولت مجموعه دستورالعمل هاي اجرايي نظام مذكور، كه براساس هماهنگي هاي بعمل آمده با مسؤولين محترم آموزش دستگاه هاي مختلف تهيه و تنظيم گرديده است، جهت اجرا، ابلاغ مي گردد. ضروري است كليه دستگاه ها حداكثر تا پايان آذرماه سال جاري آموزشهاي مشاغل اختصاصي خود را كه شامل عناوين آموزشهاي موردنياز هريك از طبقات رشته هاي شغلي و مشخصات دوره ها است، براساس فرم شماره 4 مندرج در دستورالعمل تهيه و به دفتر آموزش و بهسازي نيروي انساني اين سازمان ارسال نمايند.

درضمن كارشناسان دفتر مذكور آماده هرگونه همكاري با دستگاه ها در اين زمينه مي باشند. در پايان خاطرنشان مي سازد از ابتداي سال 1382 جهت آن دسته از دوره هاي آموزشي اختصاصي مجوز اجرا صادر خواهد شد كه در مهلت مقرر محتوي برنامه هاي خود را به اين سازمان ارسال و تأييد آن را دريافت نموده باشند. بديهي است تبعات ناشي از عدم ارسال برنامه ها در زمان تعيين شده بعهده دستگاه هاي اجرايي خواهد بود.  

                                                                      محمود عسگري آزاد
معاون امور مديريت و منابع انساني
دستورالعمل هاي اجرايي
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دستورالعمل هاي اجرايي نظام آموزش كاركنان دولت

الف ـ تعاريف اختصارات :
در دستورالعمل ها جهت رعايت اختصار واژه هاي زير بجاي عبارات اصلي بكار گرفته شده است:

سازمان: سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور 

نظام: نظام آموزش كاركنان دولت 

قانون برنامه : قانون برنامه سوم توسعه اقتصادي، اجتماعي و فرهنگي جمهوري اسلامي ايران 

ب ـ تعاريف اصطلاحات :
1ـ ب ـ رشته‌هاي‌ شغلي‌ اختصاصي‌ 
به‌ مشاغلي‌ اطلاق‌ مي‌گردد كه‌ اختصاص‌ به‌ يك‌ يا چند وزارتخانه‌ و سازمان‌ يا مؤسسه‌ دولتي‌ دارد و جزء وظايف‌ اصلي‌ دستگاه‌ محسوب‌ مي‌گردد.
2ـ ب ـ وظايف‌ شغل‌

به‌ مجموعه‌ فعاليتهاي‌ همگون‌ و مرتبطی‌‌ اشاره‌ دارد كه‌ با انجام‌ آنها اهداف‌ شغل‌ محقق‌ مي‌گردد.
3ـ ب ـ پست‌ 
محلي‌ است‌ كه‌ در سازمان‌ وزارتخانه‌ و مؤسسه‌ دولتي‌ بطور مستمر براي‌ يك‌ شغل‌ و ارجاع‌ به‌ يك‌ مستخدم‌ درنظر گرفته‌ شده‌ اعم‌ از اينكه‌ داراي‌ متصدي‌ باشد يا نباشد.
4ـ ب ـ آموزشهاي‌ (دوره‌هاي‌) شغلي‌ اختصاصي‌ 
به‌ آموزشهايي‌ اطلاق‌ مي‌گردد كه‌ توانمنديهاي‌ مورد نياز مشاغل‌ ويژه‌ يك‌ يا چند دستگاه‌ اجرايي‌ را در شاغلين‌ ايجاد مي‌كند.
5 ـ ب ـ طبقه‌ شغلي‌ 
عبارت‌ است‌ ازيك‌ ياچندپست‌ كه‌ ازنظر وظايف‌،مسئوليتها ودشواري‌ انجام‌ كاربايكديگر مشابه‌ يا يكسان‌ باشند.
6ـ ب ـ مدارك‌ تحصيلي‌ 
به‌ كليه‌ رشته‌ها و مقاطع‌ تحصيلي‌ اشاره‌ دارد كه‌ در شرايط‌ احراز رشته‌هاي‌ شغلي‌ طرح‌ طبقه‌ بندي‌ مشاغل‌ پيش‌ بيني‌ شده‌ است‌.
7ـ ب ـ عنوان‌ آموزش‌

عبارتي‌ است‌ كه‌ دربردارنده‌ اهداف‌ ومحتوي‌ آموزشي‌ خاص‌ است‌ بمنظور ايجاد‌ توانمنديهاي‌ خاصي‌ به‌ فراگيران.
8ـ ب ـ اهداف‌ رفتاري‌ 
به‌ اظهار يا بياني‌ اطلاق‌ مي‌گردد كه‌ نوع‌ رفتار يا قابليتهايي‌ را كه‌ انتظار داريم‌ فراگيران‌ پس‌ از طي‌ آموزش‌ نشان‌ دهند، مشخص‌ مي‌كند.
9ـ ب ـ توانمندي‌ 
به‌ مجموعه‌ مهارت‌ها، معلومات‌ و نگرشهايي‌ اطلاق‌ مي‌گردد كه‌ كارمند پس‌ از كسب‌ آنها مي‌تواند وظايف‌ شغلي‌ خود را به‌ آساني‌ و دقت‌ كافي‌ انجام‌ دهد.
10ـ ب ـ سرفصل‌ آموزش‌
عبارت‌ يا بياني‌ است‌ كه‌ دربرگيرنده‌ي‌ يك‌ يا مجموعه‌اي‌ از مهارت‌، دانش‌ و يا نگرش‌ خاصي‌ است‌ كه‌ متناسب‌ با عنوان‌ و اهداف‌ آموزش‌ تعيين‌ مي‌گردد.
ج ـ دستورالعمل هاي اجرايي نظام آموزش:
1ـج ـ دستورالعمل‌ نحوه‌ طراحي‌ آموزشهاي‌ شغلي‌ اختصاصي‌

1ـ1ـ ج ـ مقدمه‌ 
به‌ منظور ايجاد وحدت‌ رويه‌ و نظام‌مند كردن‌ طراحي‌ آموزشهاي‌ اختصاصي‌ موضوع‌ بند 2/2/ج‌ نظام‌ ودر راستاي‌ فراهم‌ آوردن‌ بسترهاي‌ لازم‌ براي‌ بهره‌گيري‌ از ظرفيتهاي‌ ايجاد شده‌ درنظام‌ مذكور الگوي‌ طراحي‌ آموزشهاي‌ مورد نياز مشاغل‌ اختصاصي‌ در اين‌ دستورالعمل‌ ارائه‌ گرديده‌ است‌. دستگاه‌هاي‌ اجرايي‌ با عنايت‌ به‌ مراحل‌ و راهنمايي‌هاي‌ ارائه‌ شده‌ در اين‌ دستورالعمل‌، اقدامات‌ لازم‌ را درخصوص‌ طراحي‌ آموزشهاي‌ مشاغل‌ اختصاصي‌ خود بعمل‌ آورده‌ و جهت‌ تائيد و تصويب‌ نهايي‌ به‌ اين‌ سازمان‌ ارسال‌ مي نمايند.
2ـ1ـ ج ـ مراحل‌ عملياتي‌ طراحي‌ آموزشهاي‌ شغلي‌ اختصاصي‌ 
نمودار شماره‌ يك‌ ـ تمامي‌ مراحل‌ و فعاليت‌هاي‌ مورد نياز براي‌ طراحي‌ آموزشهاي‌ شغلي‌ اختصاصي‌ را به‌ ترتيب‌، نشان‌ مي‌دهد. جهت‌ تصريح‌ و توضيح‌ كامل‌ چگونگي‌ طراحي‌ آموزشها هر يك‌ از مراحل‌ به‌ تفصيل‌ همراه‌ با  راهنماييها و فرم‌هاي‌ لازم‌ ارائه‌ شده‌ است‌. 





1ـ2ـ1ـ ج ـ مرحله‌ اول ـ شناسايي‌ رشته‌هاي‌ شغلي‌ اختصاصي‌ سازمان‌/وزارتخانه‌ يا موسسه‌ دولتي‌ 
در اين‌ مرحله‌ تمامي‌ رشته‌هاي‌ شغلي‌ كه‌ در طرح‌ طبقه‌ بندي‌ مشاغل‌ موجود بوده‌ و در زمره‌ي‌ وظايف‌ اصلي‌دستگاه‌ قرار مي‌گيرد شناسايي‌ گرديده‌ و در فرم‌ شماره‌ يك‌ ثبت‌ مي‌شود. دستگاه‌ها مي‌توانند براي‌ شناسايي‌ آسان‌ و سريع‌ و بازيابي‌ رشته‌هاي‌ شغلي‌ از يك‌ سيستم‌ كدبندي‌ ويژه‌ استفاده‌ نمايند.
2ـ2ـ1ـ ج ـ مرحله‌ دوم‌ ـ  شناسايي‌ وظايف‌ و فعاليت‌هاي‌ اصلي‌ هر يك‌ از رشته‌هاي‌ شغلي‌ 
در دومين‌ مرحله‌ بايستي‌ هر يك‌ از رشته‌هاي‌ شغلي‌ مورد تجزيه‌ و تحليل‌ قرار گرفته‌ و منطبق‌ با نيازهاي‌ سازمان‌ و اهداف‌ اصلي‌ دستگاه‌، وظايفي‌ كه‌ در راستاي‌ اهداف‌ سازمان‌ مي‌باشد شناسايي‌ شوند. در اين‌ مرحله‌ مي‌توان‌ از نمونه‌ وظايف‌ و مسئوليتهاي‌ مندرج‌ در شرح‌ رشته‌ شغلي‌ مربوط‌ در طرح‌ طبقه‌ بندي‌ مشاغل‌ نيز استفاده‌ نمود وظايف‌ شناسايي‌ شده‌ در فرم‌ شماره‌ يك‌ ثبت‌ مي‌گردد. در شناسايي‌ وظايف‌ شغل‌ حتماً دستگاهها از متخصصين‌ و صاحب‌ نظران‌ واحد تخصصي‌ مربوط‌ استفاده‌ كنند.
3ـ2ـ1ـ ج ـ مرحله‌ سوم‌ ـ تعيين‌ مدارك‌ تحصيلي‌ مربوط‌ به‌ رشته‌هاي‌ شغلي‌
در طرح‌ طبقه‌ بندي‌ مشاغل‌، شرايط‌ احراز هر يك‌ از رشته‌هاي‌ شغلي مشخص‌ گرديده‌ است‌ كه‌ يكي‌ از آنها مدارك‌ تحصيلي (رشته‌ ومقطع‌ تحصيلي‌) مي‌باشد. دراين‌ مرحله‌ بايستي‌ مدارك‌ تحصيلي‌
 پيش‌ بيني‌ شده‌ در شرايط‌ احراز احصاء گرديده‌ و در فرم‌ شماره‌ يك‌ ثبت‌ گردد.
4ـ2ـ1ـ ج ـ مرحله‌ چهارم‌ ـ شناسايي‌ پست‌هاي‌ تخصيص‌ يافته‌ هر رشته‌ شغلي‌
در مرحله‌ چهارم‌ بايستي‌ پست‌هاي‌ سازماني‌ تخصيص‌ يافته‌ در هر يك‌ از رشته‌هاي‌ شغلي‌ شناسايي‌ شوند و در فرم‌ شماره‌ يك‌ ثبت‌ گردد.
تذكر: براساس‌ روندنماي‌ عملياتي‌ طراحي‌ آموزشهاي شغلي اختصاصي (نمودار شماره يك‌) پس‌ از شناسايي‌ پست‌هاي‌ سازماني‌ مربوط‌ به‌ رشته‌هاي‌ شغلي‌، دستگاه‌ها بايستي‌ با بررسي‌ اين‌ پست‌ها مشخص‌ نمايند كه‌ آيا وظايف‌ پست‌هاي‌ تخصيص‌ يافته‌ در رشته‌ شغلي‌ داراي‌ تفاوت‌ معني‌ داري‌ هستند يا خير؟ به‌ عبارت‌ ديگر آيا براي‌ رشته‌ ي‌ شغلي‌ مورد نظر پست‌ هايي‌ با وظايف‌ مختلف‌ وجود دارد يا خير؟ در صورت‌ منفي‌ بودن‌ پاسخ‌، از فرم‌ شماره‌ (الف‌ ـ 2) و در غيراينصورت‌ از فرم‌ شماره‌ (ب‌ ـ 2)استفاده‌ مي‌شود.
5ـ2ـ1ـ ج ـ مرحله‌ پنجم‌ ـ شناسايي‌ وظايف‌ پست‌ 
در صورت‌ وجود پستهاي‌ متعدد با وظايف‌ متفاوت‌، در يك‌ رشته‌ شغلي‌، وظايف‌ هر يك‌ از پست‌ها شناسايي‌ شده‌ و در فرم‌ شماره‌ (ب‌ ـ 2) ثبت‌ مي‌گردد.
6ـ2ـ1ـ ج ـ مرحله‌ ششم ـ شناسايي‌ توانمنديها

در اين‌ مرحله‌ بايستي‌ با استفاده‌ از نظرات‌ متخصصين‌ و صاحبنظر‌ان‌ مشاغل‌ مربوطه‌، دانش‌، مهارت‌ و نگرش‌ (توانمنديهاي‌) مورد نياز براي‌ انجام‌ هر يك‌ از وظايف‌ را تشخيص‌ و در فرم‌ شماره‌ (الف‌ ـ 2) براي‌ وظا‌يف‌ رشته‌ شغلي‌ و در فرم‌ شماره‌ (ب‌ ـ 2) براي‌ وظايف‌ پست‌ها ثبت‌ نمود.
بديهي‌ است‌ كه‌ بخشي‌ از توانمنديها از تحصيلات‌ كلاسيك‌ (مدارك‌ تحصيلي‌ پيش‌ بيني‌ شده‌ در شرايط‌ احراز رشته‌ شغلي‌) حاصل‌ مي‌شود و بخش‌ ديگر را بايد‌ با پيش‌ بيني‌ آموزشهاي‌ لازم‌ تأمين‌ نمود.
7ـ2ـ1ـ ج ـ مرحله‌ هفتم‌: تعيين‌ عناوين‌ آموزشي‌ 
در اين‌ مرحله‌ ‌بايد‌ براي‌ كسب‌ توانمنديهائي‌ كه‌ از مدرك‌ تحصيلي‌ حاصل‌ نمي‌شود عناوين‌ آموزشي‌ تعيين‌ گرددكه‌ بااجراي‌ آنها بتوان‌ نيازمنديهاي‌ آموزشي‌ شغل‌ راتأمين‌ نمود.عناوين‌ آموزشي‌ بااستفاده‌ ازنظرات‌ برنامه‌ ريزان‌ درسي‌ و متخصصين‌ موضوعي‌ تعيين‌ مي‌گردد. لازم‌ به‌ ذكر است‌ كه‌ ممكن‌ است‌ هر يك‌ ازتوانمنديها نياز به‌ يك‌ يا چند عنوان‌ آموزشي‌ داشته‌ يا بالعكس‌ چند توانمندي‌ با يك‌ عنوان‌ آموزشي‌ حاصل‌ شود. عناوين‌ آموزشي‌ تعيين‌ شده‌، در فرم‌ (الف‌ ـ 2) براي‌ توانمنديهاي‌ مورد نياز رشته‌ شغلي‌ و در فرم‌ شماره‌(ب‌ ـ 2) براي‌ توانمنديهاي‌ مورد نياز پست‌ها ثبت‌ مي‌شوند.
8ـ2ـ1ـ ج ـ مرحله‌ هشتم‌: تخصيص‌ آموزشها به‌ طبقات‌ شغلي‌
آموزشها بايستي‌ به‌ گونه‌اي‌ پيش‌ بيني‌ گردند كه‌ فرد در مسير شغلي‌ خود با ارتقاء درجات‌ شغلي‌، نيازهاي‌ آموزشي‌ خود را نيز مرتفع‌ نمايد. به‌ عبارت‌ ديگر براي‌ هر يك‌ از طبقات‌ شغلي‌ بايستي‌ آموزشهاي‌ خاصي‌ را در نظر گرفت‌ كه‌ فرد با طي‌ آنها توانمنديهاي‌ مورد نياز شغل‌ خود را كسب‌ نمايد. در اين‌ مرحله‌ با توجه‌ به‌ سطح‌ دشواري‌ و ارتباط‌ بين‌ وظايف‌ طبقه‌ با آموزش‌ پيش‌ بيني‌ شده‌ بايستي‌ هر يك‌ از آموزشها را در صورت‌ نياز به‌ يك‌ طبقه‌ي‌ خاص‌ اختصاص‌ دادكه‌ شاغل‌ پس‌ ازطي‌ آن‌ آموزش‌ نيازمنديهاي‌ مهارتي‌، دانش‌ و نگرش‌ خود را مرتفع‌ نمايد.
9ـ2ـ1ـ ج ـ مرحله‌ نهم‌ ـ تعيين‌ اهداف‌ رفتاري‌ 
پس‌ ازتعيين‌ عناوين‌ آموزشي‌ وتخصيص‌ آنها به‌ طبقات‌ شغلي‌، هر يك‌ ازعناوين‌ عيناً از فرم‌هاي‌ (الف‌ ـ2  و ب‌ ـ 2) به‌ فرم‌ شماره‌ (3) انتقال‌ مي‌يابد. در جهت‌ دستيابي‌ به‌ نتايج‌ مورد انتظار آموزشي‌، اهدافي‌ كه‌ روشن‌كننده‌ي‌ رفتاري‌ است‌ كه‌ نهايتاً فرد پس‌ از آموزش‌ بايستي‌ از خود نشان‌ دهد، تعريف‌ مي‌گردد به‌ عبارت‌ ديگر اهداف‌ رفتاري‌، بيانگر نتايج‌ عيني‌ آموزشي‌ است كه‌ در رفتار فراگير تبلور پيدا مي‌كند. در اين‌ مرحله‌ با كمك‌ متخصصين‌ برنامه‌ ريزي‌ درسي‌ براساس‌ توانمنديهاي‌ مورد نياز هر يك‌ از وظايف‌ و عناوين‌ آموزشي‌ تعيين‌ شده‌، هدف‌ يا اهداف‌ رفتاري‌ تعريف‌ و در فرم‌ شماره‌ (3) ثبت‌ مي‌شود.
10ـ2ـ1ـ ج ـ مرحله‌ دهم‌ ـ تعيين‌ سرفصل‌هاي‌ آموزشي‌ 
سرفصل‌هاي‌ آموزشي‌ نشان‌ دهنده‌ي‌ اجزاء و عناصر يادگيري‌ هستند كه‌ فرد پس‌ از يادگيري‌ آنها به‌ اهداف‌ آموزشي‌ دست‌ پيدا مي‌كند. در اين‌ مرحله‌ نيز با كمك‌ متخصصين‌ برنامه‌ ريزي‌ درسي‌ و با استفاده‌ از نظر‌ات‌ متخصصين‌ موضوعي‌ مشاغل‌، عناوين‌ سرفصل‌هاي‌ آموزشي‌ مشخص‌ و در فرم‌ شماره‌ سه‌ ثبت‌ مي‌گردد.
11ـ2ـ1ـ ج ـ مرحله‌ يازدهم‌ ـ تكميل‌ فرم‌ شماره‌ چهار
در اين‌ مرحله‌ براي‌ هر يك‌ از عناوين‌ آموزشي‌ فرم‌ خلاصه‌ مشخصات‌ (شماره‌ 4) در نظر گرفته‌ شده‌ است‌ اين‌ فرم‌ با استفاده‌ از اطلاعات‌ فرم‌هاي‌ قبلي‌ تكميل‌ مي‌گردد. به‌ عبارت‌ ديگر براي‌ هر يك‌ از آموزشها يك‌ كاربرگ‌ كه‌ دربرگيرنده‌ تمامي‌ مشخصات‌ آموزش‌ است‌ تدوين‌ و تكميل‌ مي‌گردد. اين‌ فرم‌ بايستي‌ توسط‌ مسئول‌ واحد آموزش‌ كاركنان‌ دستگاه‌ تائيد و امضاء گردد.
12ـ2ـ1ـ ج ـ مرحله‌ دوازدهم‌ ـ تهيه‌ فهرست‌ آموزشهاي‌ هر شغل‌
در نهايت‌ عناوين‌ آموزشهاي‌ پيش‌ بيني‌ شده‌ براي‌ هر رشته‌ شغلي‌ در فرم‌ شماره‌ (5) تحت‌ عنوان‌ فهرست‌ آموزشهاي‌ مورد نياز مشاغل‌ ثبت‌ مي‌گردد. به‌ عبارت‌ ديگر اين‌ فرم‌ نشان‌ دهنده‌ي‌ تمامي‌ آموزشهاي‌ مورد نياز آن‌ رشته‌ شغلي‌ مي‌باشد.
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2ـ ج ـ دستورالعمل نحوه استفاده از  شناسنامه ي آموزشي كاركنان 

1ـ2ـ ج ـ مقدمه

با تصويب و ابلاغ بخشنامه نظام آموزش كاركنان دولت در تاريخ 28/12/1380 و با عنايت به گسترش و استمرار آموزشهاي كوتاه مدت كاركنان دولت در طول مسير شغلي و سنوات خدمت آنها ضرورت دارد نظام اطلاعات آموزشي كارآمد و جامعي براي دست اندركاران و مديران آموزشي و كاركنان طراحي و استقرار يابد تا بتوانند اطلاعات آموزشي مورد نياز را به طور دقيق ، به هنگام و جامع دريافت و مورد  استفاده قرار دهند.

لذا درجهت دست يابي به اين نظام اطلاعاتي، در گام نخست شناسنامه ي آموزشي طراحي گرديده است كه بعنوان يك بانك اطلاعاتي تمامي اطلاعات آموزشي هر يك از كاركنان را ازبدو خدمت تا انتها در خود ضبط و نگهداري مي كند.

2ـ2ـ ج ـ تعريف 

شناسنامه ي آموزشي كاركنان عبارت است ازكاربرگي كه تمامي اطلاعات آموزش هريك از كاركنان دولت شامل ، اطلاعات پرسنلي ، آموزشهاي مورد نياز ، عملكرد آموزشي و ابتكارات و پيشنهادات ... در آن ثبت و نگهداري مي گردد.

3ـ2ـ ج ـ اطلاعات موجود در شناسنامه 

   1-3-2ـ ج ـ اطلاعات فردي (بند 1)

   اطلاعات مندرج دراين بند دربرگيرنده ي مشخصات فردي و پرسنلي كارمند است و ازپرونده ي پرسنلي هر يك از كاركنان استخراج و در محل مربوط توسط مسئول ذيربط ثبت مي شود.

2-3-2ـ ج ـ اطلاعات آموزشها (بند 2) :

     ـ آموزشهاي پيش بيني شده (بند 1-2)

در اين بخش از شناسنامه ي آموزشي آموزشهاي مورد نياز هر يك از كاركنان ثبت مي گردد. مسئولين ذيربط بايستي آموزشهاي مورد نياز هر يك از كاركنان را با استفاده از روشهاي مختلف تعيين نياز آموزشي و براساس طبقه بندي زير شناسايي و در محل مربوط درج نمايند:

ـ آموزشهاي الزامي كه درشرايط احرازرشته هاي شغلي قرار دارند، اين آموزشها توسط سازمان مديريت و برنامه ريزي كشور با همكاري دستگاه هاي اجرايي تعيين مي شود.

ـ سايرآموزشهاكه براي هر يك از پست ها توسط دستگاه هاي اجرائي متناسب با نيازهاي شغل و شاغل تعيين مي شود.

ـ آموزشهاي عمومي .

ـ آموزشهاي گذرانده شده ( بند2-2)

   در بخش آموزشهاي گذرانده شده ، اطلاعات مربوط به آموزشهايي كه كاركنان در طول سنوات خدمت خود مي گذرانند ثبت و نگهداري مي شود. مسئولين آموزش، آموزشهاي مصوب گذرانده شده توسط كارمند را اعم از اينكه در فهرست آموزشهاي موضوع بند (1-2) پيش بيني شده و يا نشده باشد ثبت مي كنند.

3ـ3ـ2ـ ج ـ اطلاعات مربوط به ابتكارات ، پيشنهادات ، تأليفات و تحقيقات (بند 3)

   براساس بند (ه‍) سازوكار اخذ گواهينامه بخشنامه نظام آموزش كاركنان دولت ، كاركناني كه داراي ابتكار، پيشنهاد ، تاليف و تحقيقي ... باشند كه موجب افزايش بهره وري كار و بهبود عملكرد فردي و سازماني شده باشد مي توانند از امتيازات تا معادل حداكثر دويست ساعت آموزش برخوردار شوند. لذا در اين بخش از شناسنامه اطلاعات مربوط به آندسته از ابتكارات ... كه به تأئيد كميته ي ذيربط رسيده باشد ثبت مي گردد و براي آن معادل ساعت آموزش در نظر گرفته مي شود.

4ـ3ـ2ـ ج ـ بررسي نهايي (بند 4)

   بررسي نهايي توسط مسئولين آموزش براي جمع بندي ساعات آموزش صورت مي گيرد. جمع ساعات آموزشهاي گذرانده شده مربوط به هريك از انواع آموزشها در فضاي مربوط به خود ثبت
مي گردد ونهايتاً حجم كل ساعت آموزشهاي طي شده محاسبه و درج مي گردد.

5ـ3ـ2ـ ج ـ نظر واحد آموزش جهت صدور گواهينامه 
   در اين بخش ، واحد آموزش (يا مسئول ذيربط ) با بررسي تمامي آموزشهاي طي شده توسط فرد و مطابقت آن با شرايط اخذ گواهينامه از جمله تعداد ساعت ، نوع آموزشها و مدرك و مقطع تحصيلي كه دربخشنامه نظام آموزش كاركنان ودستورالعمل چگونگي اخذگواهينامه ذكر شده است، صلاحيت كاركنان را براي اخذ يكي از گواهينامه ها تشخيص داده و به تأييد مدير واحد مي رساند.

4ـ2ـ ج ـ شناسنامه ي آموزشي درسه نسخه تهيه مي شود ، يك نسخه در اختيار كارمند، يك نسخه در اختيار واحد آموزش و يك نسخه در اختيار واحد امور اداري قرار مي گيرد. هر ساله واحد آموزش اطلاعات جديد را به شناسنامه وارد نموده و همان اطلاعات را در شناسنامه كارمند و امور اداري ثبت مي نمايد.
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3ـ ج ـ  دستورالعمل نحوه صدور گواهينامه هاي نظام آموزش كاركنان 

   1ـ3ـ ج ـ  دستورالعمل نحوه صدور گواهينامه هاي نوع اول 

به هر يك از افرادي كه دوره هاي آموزشي مصوب موضوع ماده 3 آئين نامه اجرايي ماده 150 قانون برنامه را براساس دستورالعمل هاي اجرايي مربوط گذرانيده اند، گواهينامه اي به شكل پيوست اعطا مي شود.

در صدر گواهينامه، پس از نشان جمهوري اسلامي ايران، در قسمت (1) نام واحد ، مركز و يا مؤسسه مجري دوره درج مي شود.

در ناحيه سمت چپ و بالاي گواهينامه شماره و تاريخ صدور و در قسمت (2) شماره شناسنايي دوره (كد آموزش) درج مي شودو در مورد دوره هاي فاقد شماره شناسايي محل مربوط خالي مي ماند.

در قسمت (3)، چنانچه دوره توسط واحد آموزشي دستگاه اجرا شده باشد ، نام واحد محل خدمت فرد و چنانچه دوره توسط مؤسسه و يا مركز آموزشي اجرا شود نام دستگاه مربوط درج مي شود.

در قسمت (4) عنوان دوره يا پودمان آموزشي درج مي شود درذيل گواهينامه در قسمت (5) نام و
نام خانوادگي مديرواحد مجري دوره نوشته مي شود. مجري مي تواند واحد آموزش دستگاه، مؤسسه يامركزآموزشي وابسته به دستگاه و يا هر يك از مؤسسات يا مراكز آموزشي كه صلاحيت آن ها براي اجراي دوره مورد تأييد قرار گرفته است، باشد. در قسمت 6 عنوان پست سازماني وي نوشته و امضا مي شود. نسخه اصلي گواهينامه در اختيار كارمند و يك نسخه ازتصويرآن نيز در اختيار واحد آموزش و نسخه ديگر در اختيار واحدكارگزيني دستگاه قرارمي گيرد.
تذكر: شماره هاي درج شده در گواهينامه نوع اول صرفاً بمنظور مشخص نمودن توضيحات بكارگرفته شده در اين صفحه است لذا در اصل گواهينامه هاي صادره توسط دستگاههاي اجرايي شماره هاي مزبور درج نمي گردد.


بسمه تعالي

(1)


گواهي مي شود:


                            دارنده شناسنامه شماره 
                  صادره از  
          شاغل                     در

 (3)                                            (4)  
                  را براساس‌ مجوز شماره  

                     مورخ

     سازمان‌ مديريت‌ وبرنامه‌ ريزي‌ كشور، از تاريخ                تاتاريخ 

                         بمدت

 ساعت و با كسب نمره    
         با موفقيت به پايان رسانيده است.

(5)

      (6)

2ـ3ـ ج‌ ـ دستورالعمل نحوه صدور گواهينامه هاي نوع دوم 

1ـ براي هريك ازكاركنان شناسنامه آموزشي براساس دستورالعمل مربوط، تهيه و مشخصات دوره هاي طي شده توسط واحد آموزش دستگاه در آن درج مي شود.

2ـ پس از گذشت 10 سال از تاريخ شروع اولين دوره براي دارندگان مدرك ديپلم و 8 و 7 سال بترتيب براي دارندگان مدرك فوق ديپلم و ليسانس شناسنامه آموزشي فرد توسط واحد آموزش بررسي مي شود.

3ـ چنانچه مجموع ساعات دوره هاي طي شده وساعات معادل سازي شده(درازاء پيشنهادات جديد،ابتكارات و ...) باشرايط پيش بيني شده دربندهاي«1/هـ»،«2/هـ» و«3/هـ» براي دارندگان مدارك تحصيلي ديپلم ـ فوق ديپلم و ليسانس به ترتيب به1200، 1000و800 ساعت برسدحسب موردفردواجدشرايط دريافت يكي ازگواهينامه هاي «مهارتي» ،«تخصصي» ويا «تخصصي ـ پژوهشي » خواهد بود.

4ـ براساس شرايط پيش بيني شده در نظام، براي صدور گواهينامه «مهارتي» حداقل 800 ساعت، «تخصصي» 750 ساعت و « تخصصي ـ پژوهشي » 600 ساعت به آموزشهاي شغلي و آموزشهاي شغلي و بهبود مديريت  اختصاص دارد. چنانچه كارمند در طول خدمت تغيير پست و يا شغل بدهد، نحوه احتساب ساعات آموزشهاي شغلي براي صدور گواهينامه نوع دوم به ترتيب زير خواهد بود:

الف ـ درصورت تغييرپست،بدون تغييررشته شغلي كليه ساعات آموزشهاي شغلي طي شده قابل احتساب است.

 ب ـ در صورت تغيير شغل در داخل رسته فرعي    ساعات آموزشهاي شغلي طي شده در رشته شغلي قبلي كه براي شغل جديد پيش بيني نشده باشد، قابل احتساب خواهد بود. 

ج ـ درصورت تغيير رسته  ساعات آموزشهاي شغلي طي شده در شغل قبلي قابل احتساب نخواهد بود.

تذكرات: 

( در صورت تغيير رسته يا رشته شغلي كليه ساعات آموزشهاي بهبود مديريت و عمومي طي شده در شغل قبلي قابل احتساب است.

( دوره هاي آموزشي مصوب سازمان كه از اول برنامه سوم توسعه (سال 1379) به بعد طي شده باشد براي صدور گواهينامه هاي نوع دوم قابل احتساب است.

5- واحد آموزش دستگاه ، براي كاركناني كه براساس بندهاي 1 تا 4 داراي شرايط اخذ گواهينامه نوع دوم تشخيص داده مي شوند فرم گواهينامه پيوست را تكميل و به امضاء بالاترين مقام دستگاه و يا مقام داراي اختيار از جانب ايشان رسانيده و به همراه يك نسخه از تصوير شناسنامه آموزشي جهت بررسي، تأييد و امضاء به دفتر بخشي مربوط در سازمان ارسال مي نمايد

6- دفتر بخشي مربوط پس از بررسي شناسنامه و تطبيق آن با مقررات و مصوبات مربوط و در صورت تأييد ، گواهينامه را به امضاء معاونت ذيربط رسانيده و پس از امضاء جهت ثبت و صدور به دفتر آموزش و بهسازي نيروي انساني ارسال مي كند.

بسمه تعالي



گواهينامه‌ مهارتي‌
نظ‌ر به‌ اينكه‌: 

                دارنده‌ شناسنامه‌ شماره

     صادره‌ از 
        موفق‌ به‌ گذراندن‌ 1200 ساعت‌ آموزشهاي مورد نياز براي‌ اخذ گواهينامه‌ مهارتي‌ براساس‌ مقررات‌ پيش‌ بيني‌ شده‌ در نظ‌ام‌ آموزش‌ كاركنان‌ دولت‌ شده‌اند، اين‌ گواهينامه‌ كه‌ ارزش‌ آن‌ از نظ‌ر استخدامي‌ در شرايط‌ احراز رشته‌ شغلي 

  
        كارداني‌ است‌، به‌ ايشان‌ اعطاء مي‌گردد.

سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ ريزي‌ كشور


بسمه تعالي




گواهينامه‌ تخصصي‌
نظ‌ر به‌ اينكه‌: 

                           دارنده‌ شناسنامه‌ شماره‌ 

     صادره‌ از
        موفق‌ به‌ گذراندن 1000 ساعت‌ آموزشهاي‌ مورد نياز براي‌ اخذ گواهينامه‌ تخصصي‌ براساس‌ مقررات‌ پيش‌ بيني‌ شده‌ در نظ‌ام‌ آموزش‌ كاركنان‌ دولت‌ شده‌اند، اين‌ گواهينامه‌ كه‌ ارزش‌ آن‌ از نظ‌ر استخدامي‌ در شرايط‌ احراز رشته‌ شغلي

                 كارشناسي‌ است‌، به‌ ايشان‌ اعطاء مي‌گردد.

سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ ريزي‌ كشور
بسمه تعالي

گواهينامه‌ تخصصي‌ ـ پژوهشي‌
نظ‌ر به‌ اينكه‌: 

                            دارنده‌ شناسنامه‌ شماره‌ 

     صادره‌ از               موفق‌ به‌ گذراندن‌800 ساعت‌ آموزشهاي‌ مورد نياز براي‌ اخذ گواهينامه‌ تخصصي‌ ـ پژوهشي‌ براساس‌ مقررات‌ پيش‌ بيني شده‌ در نظام‌ آموزش‌ كاركنان‌ دولت‌ شده‌اند، اين‌ گواهينامه‌ كه‌ ارزش‌ آن‌ از نظر استخدامي‌ در شرايط‌احراز رشته‌ شغلي


 كارشناسي‌ ارشد است‌، به‌ ايشان‌ اعطاء مي‌گردد.

سازمان‌ مديريت‌ و برنامه‌ ريزي‌ كشور

4 ـ ج ـ  دستورالعمل چگونگي پرداخت يكماه حقوق و فوق العاده شغل به ازاء هر 176 ساعت آموزش:

  1-دستگاههاي اجرايي كه كليات برنامه هاي آموزشي مربوط به سالهاي برنامه سوم كاركنان خود را، تهيه و به تصويب سازمان رسانيده اند و براساس دستورالعمل منضم به بخشنامه شماره 7033/105 مورخ 27/5/1380 مجوز اجراي دوره ها را كسب و بر آن اساس دوره ها را اجرا نموده اند، نسبت به تكميل شناسنامه آموزشي (براساس دستورالعمل مربوط) براي هر يك از كاركنان خود اقدام و مشخصات دوره هاي مصوب طي شده را در شناسنامه درج مي نمايند.

2-هرگاه مجموع ساعات دوره هاي طي شده توسط هر مستخدم، به 176 ساعت رسيد، واحد مسئول آموزش كاركنان دستگاه ، موضوع را ضمن اعلام عنوان يا عناوين دوره هاي طي شده به واحد امور مالي جهت پرداخت يكماه حقوق و فوق العاده شغل اعلام مي نمايد.
تذكر: استفاده از اين مزايا فقط يك بار در طول يكسال مجاز است بنابراين چنانچه حسب نياز و تشخيص دستگاه، مستخدمي بيش از176ساعت آموزش رادرطول سال طي نمايد، فقط از يكماه حقوق و فوق العاده شغل مي تواند استفاده كند. ولي چنانچه مجموع دوره هاي طي شده توسط مستخدم در طول چندسال (بيش از يكسال) به 176 ساعت برسد مي تواند در زمان رسيدن به اين حدنصاب از مزاياي يادشده بهره مند شود. 

5 ـ ج ـ دستورالعمل چگونگي استفاده ازيكسال تعجيل درارتقاء گروه، موضوع بخشنامه هاي شماره 29808/04ط مورخ 29/2/1381، و شماره 82025/04ط مورخ 8/5/1381 سازمان

1ـدستگاههاي دولتي مشمول قانون نظام هماهنگ پرداخت كاركنان دولت كه كليات برنامه هاي آموزشي كاركنان خود مربوط به سالهاي برنامه سوم توسعه را بموجب ماده 3 آئين نامه اجرايي ماده 150 قانون برنامه سوم توسعه تهيه و براساس دستورالعمل منضم به بخشنامه شماره7033/105 مورخ 27/5/1380، به تصويب سازمان رسانده و مجوز اجراي دوره ها را كسب نموده اند، نسبت به درج مشخصات دوره هاي آموزشي مصوب طي شده توسط هر يك از كاركنان در شناسنامه آموزشي (براساس دستورالعمل مربوط) اقدام مي نمايند.
2ـ هرگاه مجموع ساعات دوره هايي كه توسط هر يك از كاركنان، پس از تاريخ 26/1/1381 طي شده است به 176 ساعت رسيد، موضوع توسط واحد مسئول آموزش كاركنان دستگاه به واحد كارگزيني اعلام مي شود و فرد مي تواند از آن تاريخ از يكسال تعجيل در ارتقاء گروه بهره مند شود.

بديهي است دوره هاي اجرا شده قبل از تاريخ مزبور، هرچند كه مصوب بوده و مجوز اجراي آنها از جانب سازمان صادر شده باشد، براي تعجيل در ارتقاء گروه قابل محاسبه نمي باشد.

3ـ استفاده از مزاياي يكسال تعجيل يك بار در سال امكان پذير، و موكول به اينست كه مستخدم بالاترين گروه پيش بيني شده در شرح شغل را دارا نباشد.

4ـ چنانچه پس ازطي 176 ساعت آموزش، از تجربيات لازم براي ارتقاء به گروه بالاتر كمتر از يكسال باقي مانده باشد ، مستخدم به گروه بالاتر ارتقاء يافته و ميزان باقيمانده از يكسال ، براي ارتقاء به گروه بعدي مورد محاسبه قرار مي گيرد.

5ـ تعجيل هاي موضوع اين دستورالعمل در روند ارتقاء گروه كاركنانيكه طبق ضوابط پيش بيني شده در نظام، موفق به اخذ يكي ازگواهينامه هاي نوع دوم (مهارتي، تخصصي، تخصصي ـ پژوهشي)
مي شوند، مؤثر و قابل احتساب نخواهد بود.
برخی اطلاعات که در فرم شماره 4 نياز دارد ولی قبلاً شناسايي نشده بايستی توسط کارشناسان مربوط مشخص و در اين فرم ثبت شود





پايان





فهرست تمامی عناوين آموزشهای مربوط به هر يک از رشته های شغلی را در فرم شماره 5 ثبت نماييد





فرم شماره 4 را با استفاده از مندرجات فرم های شماره يک،دو و ساير منابع تکميل نماييد





سرفصل های آموزشی را متناسب با اهداف آموزشی تهيه نموده و در فرم شماره 3 ثبت نماييد





اهداف رفتاری هر يک از آموزشها را تعيين و در فرم شماره سه ثبت کنيد





عناوين آموزشها را به فرم شماره 3 منتقل نماييد





عناوين آموزشی مورد نياز که توانايی های پيش بينی شده را تأمين می نمايد، شناسايي و به تفکيک طبقه شغلی در فرم شماره ب/2 ثبت کنيد





طبقه شغلی که آموزش در آن قرار می گيرد را مشخص و درفرم شماره ب/2 ثبت کنيد





طبقه شغلی که آموزش در آن قرار مي گيرد را مشخص کنيد و در فرم شماره الف/2 ثبت کنيد





عناوين آموزشی مورد نياز که تواناييهای پيش بينی شده را تأمين می نمايد شناسايي و در فرم شماره الف/2 ثبت نماييد.





توانمندی موردنيازهريک از وظايف رشته ی شغلی را شناسايی و در فرم شماره الف/2 ثبت نماييد





براساس هريک از وظايف پستها توانمندی موردنياز آنها را تعيين نموده و درفرم شماره ب/2 ثبت نماييد





وظايف شناسايي شده در فرم يک را به فرم شماره الف/2 منتقل نماييد





وظايف هر يک از پستها را دقيقاً شناسايي نموده و در فرم ب/2 ثبت نماييد





پستهای شناسايی شده را به فرم شماره ب _ 2 منتقل نماييد





آيآ 


رشته ی شغلی دربرگيرتده عناوين متعدد پست با شرح وظايف متفاوت است؟





پستهای تخصيص يافته در رشته های شغلی را مشخص نموده و در فرم شماره يک ثبت نماييد





مدارك تحصيلي پيش بيني شده در شرايط احراز رشته های شغلی اختصاصی دستگاه خود را احصاء نموده و در فرم شماره ی يک ثبت نماييد.





شرح وظايف هريک از رشته های شغلی را احصاء نموده و در فرم شماره ی يک ثبت نماييد





رشته های شغلی اختصاصی دستگاه خود را احصاء نموده و در فرم شماره ی يک ثبت نماييد.





شروع











2


3





نمودار شماره يك


روندنماي عملياتي طراحي آموزشهاي شغلي اختصاصي





بلي





خير

















فرم شماره يک (احصاء رشته های شغلی اختصاصی، بيان شرح وظايف ، مدارک تحصيلی مندرج در شرايط احراز و پستهای تخصيص يافته در رشته شغلی )
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فرم شماره (الف - 2)





شناسائی وظايف، شرايط احراز، عناوين آموزشها











فرم شماره (ب- 2)





عنوان پست، شرح وظايف، توانمنديهای مورد نياز، عناوين آموزشها











فرم شماره سه (عنوان آموزشها، هدف يا اهداف ، سرفصلها)
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شماره:112058/1803





تاريخ:20/06/1381





پيوست: دارد











شماره:112058/1803





تاريخ:20/06/1381





پيوست: دارد
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فرم شماره چهارخلاصه مشخصات آموزشها (دوره ها يا پودمانهای آموزشی)





2- اطلاعات آموزشها آموزشها 





1- اطلاعات فردي 





شناسنامه آموزشي كاركنان
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آقاي


 خانم





شماره: 


تاريخ:











جاي عكس 








آقاي


 خانم





شماره: 


تاريخ:











جاي عكس 











آقاي


 خانم





شماره: 


تاريخ:











جاي عكس 








دوره


پودمان آموزشي





آقاي


 خانم





شماره: 


تاريخ:


(2) شماره شناسايي (كد) دوره يا پودمان:
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