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آموزش و توانمندسازی کارکنان

 هدف کلی 
آشنایی فراگیران با مقرارت حاکم بر دستورالعمل نظام آموزش و توانمندسازی ماده 46 آیین‌نامه استخدامی 

کارکنان غیر هیئت 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 بشناسند.

 فرآیند آموزش را تشریح کنند.
 امتیازات دوره‌های آموزشی را محاسبه و اعطا کنند.
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 سابقه آموزش ضمن خدمت در ایران و وزارت بهداشت درمان و آموزش پزشکی 

آموزش ضمن خدمت به‌صورت امروزی تا اواسط دهه ۱۳۱۰ وجود نداشته است. در سال ۱۳۱۴ در شرکت 
راه‌آهن وقت واحدی به نام »هنرستان فنی راه‌آهن« تأسیس شد. دگرگونی‌های سیاسی و اجتماعی در ایران 
نیز توجه دولت را به امر آموزش نیروی انسانی در بخش دولتی معطوف کرد. چنانکه در قانون استخدام کشوری 
مصوب ۱۳۴۵، فصل جداگانه‌ای به امر آموزش کارکنان اختصاص داده شد. این اقدام، نقطه آغازی در امر 
آموزش نیروی انسانی در سطحی گسترده و منظم تلقی گردید. تأسیس مرکز آموزش مدیریت دولتی در سال 
۱۳۴۸ و آغاز فعالیت‌های آموزشی این مرکز جهت اجرای گسترده و منظم دوره‌های کوتاه‌مدت و بلندمدت، 
علاوه بر فراهم نمودن زمینه‌های آموزش کارکنان دولت، اهمیت موضوع را بیش‌ازپیش آشکار نموده و راه را 

برای تواترکردن نیروی انسانی شاغل در سازمان‌های دولتی باز کرد.
 در آیین‌نامه اجرایی ماده 150 قانون برنامه سوم توسعه در سال 1379 کلیه وزارتخانه‌ها، سازمان‌ها و مؤسسات 
از  انسانی )اعم  افزایش سطح کارایی نیروی  ارتقای دانش و مهارت و  تا به‌منظور  دولتی موظف گردیدند، 
مدیران و کارکنان( سالیانه یک درصد از اعتبارات جاری و عمرانی خود را برای طراحی و اجرای این دوره‌ها 
هزینه نمایند. )ماده 2( همچنین در راستای ایجاد فرهنگ یادگیری و انگیزش کارکنان به شرکت در دوره‌های 
آموزشی، مقرر گردید به ازای 176 ساعت آموزش ضمن خدمت مصوب در طول یک سال، یک ماه حقوق و 

فوق‌العاده شغل و یک سال تعجیل در ارتقای گروه دریافت نماید.
 در فصل نهم قانون مدیریت خدمات کشوری مصوب 1386 نیز به توانمندسازی کارکنان پرداخته شد و در 
مواد مربوطه نظام آموزش کارکنان تأکید و تبیین شده است. این نظام آموزشی تاکنون در دو مرحله به تصویب 
شورای توسعه مدیریت رسیده و ابلاغ‌شده است. آخرین اصلاحیه در بهمن سال 1392 انجام‌شده و ابعاد اجرایی 

آن قابل اقدام می‌باشد.
نهایتاً این مهم در وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی در قالب آیین‌نامه اداری استخدامی اعضای غیر 
هیئت علمی دانشگاه‌ها مصوب 1391 هیات امنا در فصل هفتم ماده‌های 45 تا 48 و تبصره‌ها و آیین‌نامه 
اجرایی آن مفصلًا به آموزش توانمندسازی کارکنان پرداخته و در حال حاضر برای کارکنان غیر هیئت علمی 

شاغل در دانشگاه‌ها و دانشکده‌های علوم پزشکی قابلیت اجرایی دارد.
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ابلاغ
 ابلاغ بخشنامه نظام آموزش کارکنان دولت طی بخشنامه شماره 200/1834 تاریخ 93/01/30 معاونت

توسعه مدیریت و سرمایه انسانی ریاست جمهوری
 ابلاغ بخشنامه اصلاحیه نظام آموزش طی بخشنامه شماره 18819/92/200 تاریخ 1392/11/14 معاونت 

توسعه مدیریت و سرمایه انسانی ریاست جمهوری
 مصوبه شورای عالی اداری در مورد »برنامه آموزش و تربیت مدیران آینده دستگاه‌های اجرایی« شماره 

۱۱۸۵۱/۹۳/۲۰۶ تاریخ 1393/9/5
 نقشه اصلاح نظام اداری کشور »برنامه چهارمِ مدیریت سرمایه انسانی« موضوعات استراتژیک 6 و 8 با 

موضوعات:

6. آموزش و توسعه منابع انسانی 
 طراحی و استقرار نظام آموزش و توسعه منابع انسانی 

 طراحی مدل مدیریت و برنامه‌ریزی مسیر ارتقای شغلی کارمندان 

8. آموزش و توانمندسازی مدیران 
 طراحی مدل شایستگی و نظام انتخاب و انتصاب مدیران 

 طراحی و استقرار نظام جانشین پروری، آموزش و توسعه مدیران 

 توانمندسازي )ماده 45( 
آنان،  ارتقاي دانش، اصلاح نگرش و بهبود مهارت‌هاي  شناسايي و توسعه قابليت‌هاي كارمندان از طريق 

به‌نحوی‌که باعث افزايش كارايي و اثربخشي و درنهایت تسهيل در دستيابي به اهداف سازماني گردد.

امنا  هیئت  مصوب  دستورالعمل  اساس  بر  آموزش،  نظام  طراحی  به  الزام 
)ماده 46(

 متناسب ساختن دانش، مهارت و نگرش كارمندان با شغل موردنظر
 تأمین انگيزه‌هاي لازم براي مشاركت مستمر آنان در فرايند آموزش 

 برقراري ارتباط بين ارتقا و انتصاب كارمندان و مديران با نظام آموزش 
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تعاریف

 توانمندسازي کارکنان
Employees Empowerment 

آنان  بهبود مهارت‌های  و  دانش، اصلاح نگرش  ارتقای  از طریق  قابلیت‌های کارمندان  توسعه  و  شناسایی 
به‌نحوی‌که باعث افزایش کارایی و اثربخشی و درنهایت تسهیل در دستیابی به اهداف سازمانی گردد و با 
واگذاري مسئوليت به پایین‌ترین سطوح سازمان بتوان از دانايي، مهارت، تجربه و انگيزه آنان براي پيشرفت 

اهداف سازمان مدد گرفت.
همانسانش آومزیش:

اکریگرب ارتکلویکین اتس هک یمامت ااعلاطت آومزیش ره کی از اکردنمان هسسوم امع از ااعلاطت یلنسرپ، 
آموزش‌های موردنیاز، آموزش‌های ذگرادنه دشه و معادل‌سازی فعالیت‌های یملع طبترم اب لغش اکردنم )تألیف، 
قیقحت، همجرت، دترسی و ...( در آن تبث و دهگناري شده در نتیجه و در اراقت، ااصتنب، ارزیابی رکلمعد، تمدید 

قرارداد، تبدیل وضعیت استخدامی برای کارمندان مورداستفاده رقار می‌گیرد.
گواهینامه آموزشی:

برگه‌ای است که در پایان دوره آموزشی و پس از کسب نمره قبولی به هر یک از شرکت‌کنندگان اعطا شده و 
حاوی اطلاعات زیر می‌باشد:

- اطلاعات شخصی شرکت‌کننده
- عنوان دوره، سمینار و ...

- شماره مجوز برگزاری
- زمان برگزاری

- مدت دوره
- نمره کسب‌شده

- امضای بالاترین مقام منابع انسانی دانشگاه
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اصول حاکم بر آموزش منابع انسانی
الص رگنش یمتسیس: رقربارى ارابتط دروین نیب ازجای آومزش ازیک‌طرف و ارابتط ریبوین نیب اظنم 

آومزش اب ریاس نظام‌های تیریدم عبانم ایناسن از سوی دیگر
الص تیعماج: در رظن نتفرگ یمامت اینزاهي آومزیش لغاشم یمومع و ایصاصتخ، در جنبه‌های یمومع 

یلغش و یتیریدم در اتخاسر دوره.
الص هجوت هب رییغتات: ابزرگني و بازطراحی آموزش‌ها و ارمتسار آن‌ها ینتبم رب رییغتات، لاوحتت و 

پیشرفت‌های یملع و انفوري روز.
اب  هسسوم  ایناسن  عبانم  آومزش  برنامه‌های  و  راربهداه  ادهاف،  همسوسازی  راربهدي:  رگنش  الص 

چشم‌انداز‌ها و اهداف‌، خط‌مشی‌های لاکن و برنامه‌های هعسوت یلم و اسزینام.
الص اکمهري و اشمرتک: اشمرتک رمازک و مؤسسات آومزیش و ژپویشه دویتل و غیردولتی در رفادنی 

آومزش و وتااسدنمنزي عبانم ایناسن.
الص الاصح و ابزوخرد رمتسم: آسیب‌شناسی و ربریس رمتسم اظنم آومزش و رفامه ومندن ابزوخرداهي 

لازم جهت اصلاح.

اهداف کلان آموزش - فرآیند آموزش
 ارتقای سطح كيفي سرمايه انساني موسسه از طریق افزايش سطح توانايي دانش و مهارت منابع انسانی

 افزايش اثربخشي وكارایي در ارائه خدمات از طریق توسعه بينش، دانش و مهارت‌های متصديان مشاغل 
 افزايش سطح باور و اعتقادات کارمندان نسبت به ارزش‌های اسلامي و توسعه آگاهی‌های عمومي آنان در 

ابعاد مختلف فرهنگي و اجتماعی 
 روزآاسدمزي و اراقتی حطس داشن، مهارت‌ها و رگنش مدیران و کارکنان

 توانمندسازي مديران جهت ايفاي موثرنقش‌ها و وظايف مديريتي 
 آماده‌سازی کارمندان موسسه در شغل فعلی از بعد دانش، مهارت و شایستگی‌های شغلي براي ارتقا به رتبه 

شغلی بالاتر
 آماده‌سازی آنان جهت انتصاب به سطوح شغلی بالاتر و یا پذیرش نقش‌های جدید

 توسعه آگاهی‌های عمومی کارمندان دولت
 ردش یاضفل ایقلاخ، فرهنگ‌سازمانی و وبهبد رواطب ایناسن

 رتسگش ظرفیت‌ها و قابلیت‌های ذینه و رواین اکردنمان
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 فرآیند آموزش
 خط‌مشی گذاری

 طراحی و برنامه‌ریزی آموزش
 - نیازسنجی و طراحی آموزشها 

 - تدوین برنامه‌های آموزش
 اجرای آموزش

 نظارت و ارزشیابی آموزش
 اثربخشی آموزش

اساس  بر  سالیانه  آموزشی  دوره‌های  گذراندن  به  کارمندان  الزام 
دستورالعمل موضوع ماده 46 آ�یین‌نامه اداری و استخدامی

حداقل ساعت آموزش برای هر رشته شغلی 50 ساعت در سال می‌باشد. )ماده 6(
از پرداخت هزینه آموزش معاف  کارمندان معرفی‌شده به دوره‌های آموزشی در صورت کسب نمره قبولی، 

می‌باشند اما و در صورت عدم قبولی هزینه‌ها به عهده کارمند می‌باشد. )ماده 6(

 سقف ساعات آموزشیمدرک تحصیلیردیف
در طول یک سال

سقف پذیرش آموزش‌های مداوم 
جهت مشمولین مربوطه

-حداکثر 150 ساعت‌دیپلم و فوق دیپلم1

حداکثر 30 ساعت )معادل 15 امتیاز(حداکثر 130 ساعتلیسانس2

حداکثر 50 ساعت )معادل 25 امتیاز(حداکثر 120 ساعتفوق‌لیسانس و بالاتر3

حداکثر ساعات آموزشی مشمول سازوکارهای انگیزشی در هر یک از مقاطع تحصیلی

توجه: احتساب پذیرش آموزش‌های مداوم جهت مشمولین مربوطه حداکثر درمجموع سقف تعیین‌شده )120، 
130 و یا 150 ساعت( آموزش سالیانه قابل‌پذیرش است.

اکردنماین هک اب الابغ اییاشن هب پست‌های یتیریدم و یتسرپرس وصنمب می‌گردند، اجمز وخادنه وبد لاعوه 
رب آموزش‌های یلغش نمض تمدخ طبترم اب تسپ اسزینام، دوره‌های آومزیش نمض تمدخ طبترم اب الابغ 
اصدره را )با رتیاع فقس هنلااس( یط دنیامن و از ومجمع اایتمزات آموزشی کسب‌شده وکذمر رباي اافتسده از 

اایتمزات پیش‌بینی‌شده در انی اظنم اافتسده دنیامن. )ماده 7(
مدت حضور در دوره‌های آمـوزیش کوتاه‌مدتی هک رب اسـاس یفرعم وادح آومزش و وماتقف وادح هطوبرم 

می‌باشد، می‌بایست مأموریت یتعاس و ای روزاهن احلظ رگدد.. )ماده 13(
- به ره کی از اکردنمان حاضر در دوره آومزش کوتاه‌مدت )قباطم اب رتیاع امده 13 دوتسرالمعل آومزش( هک 
رجنم هب كرت هقطنم رغجاییایف لحم ااغتشل امع از دالخ و اخرج از وشکر رگدد، فوق‌العاده مأموریت رپداتخ 
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می‌گردد. هچنانچ وضحر در دوره آومزش در لحم رغجاییایف لحم تمدخ، دعب از وتق اداري دشاب، فوق‌العاده 
اضافه‌کار یتعاس) ربارب رقمرات( قلعت می‌گیرد. )ماده 16(

كلام تیقفوم در دوره‌های آومزیش، بسک حدنصاب رمنه 60 درصد در آزمون‌های برگزارشده در پایان دوره 
طسوت رجمي، می‌باشد. )ماده 18(

آموزش‌های کوتاه‌مدت )ماده 26-22(
 آموزش‌های توجیهی بدو خدمت

 آموزش‌های شغلی
 آموزش‌های فرهنگی و عمومی

 آموزش‌های مدیران
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 دوره هیجوتی دبو تمدخ )ماده 23(
این دوره ها، در جهت آانش دشن اکردنمان دیدج ادختسلاام اب ادهاف و وفیاظ دااگشنه، وقانین و رقمرات 
ادختسایم، ااجید توانایی‌های یلغش و ... لبق ای دحارثک شش ههام اول ادختسام اکردنمان برگزار می‌گردد. دوره 
ازلایم اتس و یمامت اکردنمان )به‌جز اکردنماین با دمرك یلیصحت زری دملپی(، زلمم هب شرکت در آن می‌باشند. 

روش ارجا می‌تواند وضحرى ای غیرحضوری دشاب.

 آموزش‌های شغلی )ماده 24(
این آموزش‌ها، وتادنمني یصصخت موردنیاز لغاشم دااگشنه را هب آنان ااقتنل می‌دهد. دوره ازلایم اتس و 

یمامت اکردنمان بسح اینز یلغش دیاب آن را یط دنیامن.

 آموزش‌های فرهنگی و عمومی )ماده 25(
به‌منظور رشد فضایل اخلاقی و ارتقای فرهنگ‌سازمانی ارائه می‌شود. الزامی یا اختیاری بودن دوره توسط کمیته 

آموزش تعیین می‌شود.

 آموزش‌های مدیران )ماده 26( 
در راستای افزایش دانش، بهبود نگرش، بصیرت و توسعه مهارت‌های انسانی، ادراکی و فنی مدیران طراحی را 
اجرا می‌گردد. طی این آموزش‌ها برای انتصاب، ارتقا و تمدید مدت مدیریت الزامی است. زمان برگزاری دوره 
قبل از انتصاب مدیران و در طول خدمت آنان می‌باشد. طی دوره برای کارشناسان و مدیران جهت انتصاب و 

ارتقا به پست‌های مدیریتی الزامی است.
        

 امتیازات آموزش و سازوکارهای انگیزشی

میزان 
ساعت

شروع 
محاسبه

پایان 
نحوه محاسبهمحاسبه

 1000
ساعت

بدو 
خدمت

پایان 
خدمت

این امتیاز تا سقف 1000 ساعت در قسمت حق شاغل احکام کارگزینی موردمحاسبه 
قرار می‌گیرد. هر یک ساعت آموزش 0/5 امتیاز به‌حق شاغل اضافه می‌گردد.

1( محاسبه جهت حق شاغل در احکام کارگزینی
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میزان 
ساعت

شروع 
محاسبه

پایان 
نحوه محاسبهمحاسبه

 50
ساعت

از ابتدای 
سال

تا پایان 
امتیاز این قسمت در فرم ارزشیابی سالانه حداکثر 10 امتیاز می‌باشد.سال

2( محاسبه جهت ارزشیابی سالانه )قسمت توسعه فردی(

 گذراندن دوره آموزشی ضمن خدمت فرهنگی و عمومی با ارائه گواهی به ازای هر 5 ساعت 1 امتیاز 
 گذراندن دوره آموزشی ضمن خدمت شغلی یا مدیریتی با ارائه گواهی به ازای هر 10 ساعت 3 امتیاز 

تعلق می‌گیرد.

پایان محاسبهشروع محاسبهمیزان ساعت

تا پایان سالاز ابتدای سال50 ساعت

3( تمدید قرارداد کارکنان پیمانی و قراردادی

رتبه شغلی

مقدار ساعت آموزشی مورد نیاز جهت کسب رتبه بالاترعنوان رتبه

0مقدماتی

300 ساعتپایه

250 ساعتارشد

200 ساعتخبره

150 ساعتعالی

 4( محاسبه جهت ارتقاء رتبه )مقدماتی، پایه، ارشد، خبره، عالی(

5( تبدیل وضع استخدام آزمایشی به رسمی

6( انتصاب و ارتقا به پست‌های مدیریتی
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 شرايط پذيرش دوره‌های آموزشي برگزارشده در خارج از دانشگاه
1. داراي معرفی‌نامه واحد آموزش براي كارمندان باشد.

2. دوره آموزشي بر اساس نياز آموزشي مربوط به رشته شغلي باشد.
برای دوره‌هایی که توسط  از معاونت توسعه رياست جمهوري در متن گواهی،  اجراي دوره  3. درج مجوز 

مؤسسات آموزشی یا سازمان‌های غیر دانشگاه علوم پزشکی برای کارکنان دانشگاهی برگزار می‌گردد.
4. مجوز کمیته راهبري آموزش وزارت جهت دوره‌هایی که دانشگاه‌های علوم پزشکی به‌صورت کشوری اقدام 

به برگزار آن می‌نمایند.
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  مواد و تبصره‌های مرتبط با توانمندسازي كارمندان با ت�أکید بر کارکردهای 
آموزش )آ�یین‌نامه اداری استخدامی اعضای غیر هیئت علمی مصوب هیات امنا(

فصل پنجم )استخدام(
بند »ب« ماده 36

ماده 36 طول دوره رسمی آزمایشی حداقل یک سال و حداکثر دو سال.
کارمند با رعایت شرایط زیر به مستخدم رسمی تبدیل خواهد شد:

الف( حصول اطمینان از لیاقت علمی،کاردانی، علاقه به کار، خلاقیت، نوآوری،روحیه خدمت به مردم، 
تکریم ارباب رجوع و ارتقاء سطح رضایتمندی آنان و رعایت نظم و انضباط اداری از طریق کسب امتیاز 

لازم با پیشنهاد مدیر بلافاصل و تایید معاون توسعه مدیریت و منابع موسسه
ب( طی دوره های آموزشی و کسب امتیاز لازم

ج( تایید گزینش 

ماده 39
انعقاد قرارداد مجدد با كارمند پيماني یا قراردادی منوط به تحقق شرايط زیر است: 

الف( استمرار بقاء پست سازمانی کارمند پیمانی یا قراردادی
ب( کسب نتایج مطلوب از ازریابی عملکرد و رضایت از خدمات کارمند

ج( جلب رضایت مردم و ارباب رجوع
د( ارتقای سطح علمي و تخصصي در زمينه شغل مورد تصدي 

فصل ششم )انتصابات(
ماده 41

انتصاب و ارتقای شغلی کارمند باید با رعایت شرایط تحصیلی، تجربی و موفقیت در دوره‌های آموزشی 
ضمن خدمت مورد لزوم، پس از احراز شایستگی و عملکرد موفق در مشاغل قبلی آنان صورت گیرد. 

فصل هفتم )توانمندسازی کارمندان(
ماده 45

توانمندسازی: 
 شناسایی و توسعه قابلیتهای کارمندان از طریق ارتقای دانش، اصلاح نگرش و بهبود مهارت‌های آنان 
به‌نحوی‌که باعث افزایش کارایی و اثربخشی و درنهایت تسهیل در دستیابی به اهداف سازمانی گردد. 

ماده 46 
 موسسه مكلف است: 

نظام آموزش کارمندان را بر اساس دستورالعملی كه از سوي هيات امناء موسسه تصويب می‌شود، طراحي نمايد.
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    - متناسب ساختن دانش، مهارت و نگرش كارمندان با شغل موردنظر
    - ایجاد انگیزه‌های لازم براي مشاركت مستمر آنان در فرايند آموزش 

    - برقراری رابطه بين ارتقاو انتصاب كارمندان و مديران، با نظام آموزش 

ماده 47
 به‌منظور سیاست‌گذاری و مديريت كلان آموزش منابع انساني، موسسه موظف است از مصوبات 

كميته راهبري آموزش و توانمندسازی وزارت متبوع تبعيت نمايد. 

ماده 48
اعطای مأموریت آموزشی 

برای تحصیلات تکمیلی دانشگاهی )فوق‌لیسانس و بالاتر(
 نیازهای نیروی انسانی موسسه حسب نوع و تعداد رشته و مقطع تحصیلی موردنیاز متناسب با هر 

برنامه توسعه استخراج گردد. )ماده 30(
 اولویت‌ها در قالب سهمیه سالانه تعیین و به تصویب هیات رییسه موسسه رسیده باشد.

 شرط

ساختار مدیریت و راهبری آموزش
- موسسه مکلف است جهت دستیابی و پیشبرد اهداف نظام آموزش و توانمندسازی منابع انسانی، نسبت 
به ایجاد ساختار تفصیلی در زیرمجموعه مديریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی موسسه )متناسب با حجم 

فعالیت‌های آموزشی( اقدام نماید. )ماده 3(


