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 شناسنامه سند

 

 

 دانشگاه علوم پزشکی شهرکرد توسعه مديرانشیوه نامه آموزش  عنوان :

 اصلی نوع :

  و اعمال قوانین ح شغل مديريتیوبر اساس سط همسان سازی نحوه گذراندن دوره های آموزشی :هدف 

  دانشگاه علوم پزشکی شهرکرد مديرانکلیه  گروه هدف:

 توسعه مديران دانشگاهو واحد آموزش  : تهیه کننده

 مديريت توسعه سازمان و تحول اداری  : تنظیم کننده

 مهوش اعتمادان -مژگان نیکبخت  - عبدالواحد رحیمی همکاران اصلی :

 --- :ساير همکاران

 ) کلیه سطوح مديريتی (دانشگاه علوم پزشکی شهرکرد مديران ذينفعان:

  اول نسخه :

 1402 ماه تیر تاريخ تهیه :

 دانشگاه علوم پزشکی شهرکرد معاونت توسعه مديريت ، منابع و برنامه ريزی  ابلاغ کننده :

 

 

 

 

 

 

 



 

 مقدمه 

اسب ساختن توانائی ارتقاء و تعالی معنوی و توسعه مهارت های فنی ، انسانی و ادراکی مدیران و متن منظور این شیوه نامه به

های آنان با پیشرفت دانش و فن آوری در زمینه های برنامه ریزی ، سازماندهی ،نظارت،هدایت و ارزشیابی و نقش های 

  می باشد .و کارمندان برای پذیرش مسئولیت های جدیدی مدیریتی ، و همچنین آماده ساختن مدیران حرفه ای 

 اختصاراتفصل اول : تعاريف و 

 برنامه آموزش مديران 

مجموعه دوره ها و اقدامات آموزشی هدفمند است که بر اساس سامانه آموزش و اهداف و راهبردهای آموزشی مدیران  

 در دو بخش تربیت مدیر و آموزش مدیران طراحی و اجرا می شود .

 آموزش های حین انتصاب مديران 

می شود که در راستای تعالی معنوی و حرفه ای مدیران در زمینه  به مجموعه آموزش ها و فعالیت های توسعه ای اطلاق

تصدی پست مدیریتی مدیران  اکی و فنی ، طراحی و در دورانربهبود نگرش و بصیرت افزایی و توسعه مهارت های انسانی ، اد

ل دوره خدمت طی این آموزش ها بر اساس سامانه و برنامه آموزش مدیران در طوو سیاسی اجرا می شود .  یحرفه ا

 مدیریتی مدیران سیاسی و حرفه ای الزامی است .

 تعالی معنوی 

ایجاد زمینه های خودسازی ، رشد اخلاقی ، و سازندگی معنوی برای افراد است که از طریق افزایش معرفت دینی و تعمیق 

 آگاهی ها و دانستنی ها و معرفت دینی به قلب آنان حاصل می گردد . 

 تعالی حرفه ای 

جاد زمینه های بهبود نگرش و بصیرت افزایی و توسعه مهارت ها ، نقش های مدیریتی و شایستگی های لازم برای انجام ای

 وظایف مدیریتی 

 

 منظور مرکز آموزش مدیریت دولتی است .  مرکز :

 

 

 

 

 



 دستگاههای اجرايی 

 قانون مدیریت خدمات کشوری است .  5منظور دستگاه هایی اجرایی موضوع ماده 

 مديران حرفه ای 

 71های مدیریتی و سرپرستی دستگاه های اجرایی ، باستثناء سمت های مدیریت سیاسی موضوع ماده تمامی عناوین پست 

 د . قانون مدیریت خدمات کشوری و همتراز آنان ، مدیران حرفه ای تلقی می شون

 مديران حرفه ای پايه 

 شامل روسای ادارات ، سرپرستان ، روسای گروه ، بخشداران و معاونین آنها ، و سمت های مدیریتی هم سطح 

 میانیمديران حرفه ای 

شامل مدیران کل و معاونین ،فرمانداران و معاونین روسای سازمان ها و موسسات دولتی ، مراکز مستقل و سمت های 

 سطحمدیریتی هم 

 

 انواع برنامه های آموزشی 

 الف(برنامه های آموزشی مديران حرفه ای 

 برنامه آموزش مدیران حرفه ای به دو دسته اصلی تقسیم می شود :

 برنامه تربیت مديران شامل :-1

 دوره های آموزشی مشترک مدیران به تفکیک سطوح مدیران پایه،میانی و ارشد شامل :-1-1

 شایستگی های عمومی مدیریتآموزش های -1-1-1

 آموزش های تعالی معنوی-2-1-1

 دوره های آموزشی اختصاصی مدیریتی سطح مقدماتی ) دستگاهی (-2-1

 

 

 

 

 



 

 

 برنامه آموزش حین انتصاب مديران حرفه ای :-2

 دوره های آموزشی دوران تصدی مدیریت به تفکیک سطوح مدیران پایه ، میانی ، ارشد شامل :

 های آموزشی تخصصی مدیریتدوره -1-2

 آموزش های تعالی معنوی )حین انتصاب (-2-2

 دوره های آموزشی اختصاصی مدیریتی سطح پیشرفته ) دستگاهی (-3-2

 

 نحوه برنامه ريزی و اجرای برنامه های آموزشی مديران  – 4ماده 

 الف ( برنامه های تربیت مدير

 تربیت مدیر به دو صورت مستمر ) متوالی ( و یا غیر مستمر ) متناوب( خواهد بود .  آموزشی  اجرای دوره های-4

دوره های مشترک ) شایستگی های عمومی مدیریت و تعالی معنوی ( توسط مرکز ، صادر و پس از آموزشی گواهینامه -5

 طی تشریفات اداری به دستگاه مربوطه ارسال خواهد شد . 

 )موظفند نسبت به برنامه ریزی و اجرای دوره های آموزشی اختصاصی مقدماتی ) دستگاهی (  کلیه دستگاههای اجرایی -6

 برای فراگیرانی که دوره های مشترک را در مرکز با موفقیت گذرانده اند ( اقدام نمایند . 

 

 

 ب( برنامه های آموزشی حین انتصاب مديران 

در پست مدیریت حرفه ای بر اساس برنامه های آموزشی سطح مدیران کلیه سطوح حرفه ای لازم است  پس از انتصاب 

مدید مدت مدیریت حرفه ای و ارتقا مربو ط در آموزش ها و برنامه ریزی های توسعه ای پیش بینی شده شرکت نمایند . ت

 بالاتر مستلزم طی آموزش ها بر اساس برنامه آموزش مدیران است . به سطح 

 

 

 

 



 

 

 ساز وکارهای انگیزشی 

کل  %60) آموزش های مشترک ( شوند ) کسب نمره قبولی حداقل فراگیرانی که موفق به گذراندن برنامه تربیت مدیر 

پایه ، میانی و ارشد را از مرکز دریافت خواهند کرد  که مجموع  –نمرات ( ، گواهینامه عمومی تربیت مدیران حرفه ای 

ان محاسبه شده و از کلیه مزایا و ساز و کارهای پیش بینی شده در ساعات طی شده عیناً در چارچوب نظام آموزش کارمند

نظام مذکور برخوردار خواهند شد . این گواهینامه جز شرایط الزامی عمومی انتصاب در پست های مدیریتی خواهد بود . 

ام آموزش کارمندان همچنین شرکت کنندگان برنامه های آموزش مدیران ) حین انتصاب ( از تمامی مزایا و انگیزش های نظ

 دولت برخوردار خواهند شد . 

 

 چگونگی تطبیق وضعیت آموزشی مديران فعلی 

برای تطبیق با وضعیت فعلی ، مدیرانی که در حال حاضر در پست های مدیریتی مشغول به خدمت هستند نیازی به طی 

های تربیت مدیر سطح بالاتر را قبل از آموزش های تربیت مدیر نیستند لکن در صورت ارتقاء به سطح بعدی باید آموزش 

تصدی پست مدیریت طی نمایند . همچنین بر اساس برنامه آموزش های حین انتصاب ، باید آموزش های تخصصی ، 

اختصاصی و تعالی معنوی مربوط به همان سطح را بر اساس سامانه آموزش مدیران طی نمایند . آموزش های گذرانده 

 و تطبیق داده خواهد شد . شده قبلی معادل سازی شده

آن دسته از دوره هایی که در سطوح مختلف مدیریتی تکرار شده است در صورت گذراندن آنها توسط مدیران )  –تبصره 

 در یکی از سطوح ( ، از گذراندن مجدد در سطح بعدی معاف اند . 

 

 

 چگونگی پیش بینی برنامه های آموزشی سالانه 

بر اساس برنامه آموزش مدیران، آموزش های مورد نیاز مدیران حرفه ای را در برنامه های دستگاه های اجرایی موظفند 

 سالانه دستگاه مربوط پیش بینی و پس از تصویب در کمیته راهبری آموزش و توانمند سازی کارکنان ، اجرایی کنند .

 

 

  

 



 

 حداقل ساعات آموزشی سالانه

ساعت از آموزش های حین انتصاب را طی نمایند و دستگاه های محل  60حداقل مشمولین این دستورالعمل مکلفند سالانه 

 خدمت آنان ملزم به فراهم آوردن امکانات لازم جهت تحقق این امر خواهند بود .

 نیازهای اختصاصی مديريتی 

شی از ابلاغ این دستورالعمل دستگاه های اجرایی مکلفند با تجزیه و تحلیل شایستگی های مدیریتی و با در نظر گرفتن الزامات نا

تهیه و پس از تایید در کمیته راهبری آموزش در شناسنامه  میانیو  پایه، نیازهای آموزشی اختصاصی مدیریتی را در دو سطح 

آموزشی مدیران و کارمندان ) در مسیر ارتقاء شغلی ( منعکس و اطلاع رسانی نمایند تا مخاطبین مذکور بتوانند برنامه های 

 و آموزشی خود را با توجه به شناسنامه تنظیم و به موقع آموزش های لازم را طی نمایند . کاری 

لاغ خواهد بنحوه نیازسنجی و طراحی دوره های اختصاصی مدیریتی در دو سطح مقدماتی و پیشرفته توسط وزارت متبوع ا

 شد . 

 فرم مشخصات دوره آموزشی

 مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری هایی که  برنامه زمانی حداقل آموزشعبارت است از  فرم مشخصات دوره آموزشی

 باید در پاسخ به الزامات برنامـه استراتژیک دانشگاه، نیازهای شرح وظیفه، و تقاضاهای شاغلین دریافت نمایند. این تقویم

کنندگان، مکان اجرا، پیش نیازهای  کتشامل تاریخ اجرای برنامـه، مخاطبان یا فراگیران، مدرس یا مربی، تعداد شر آموزشی

 .شرکت و الزامات اجرا است

  آزمون

در افراد  تای ، آمادگی جسمانی یا سایر موضوعامتحان یا همان تست عملی است که از طریق آن دانش ، مهارت ، توانای

 می شود . و ارزیابی سنجش

 

  ارزشیابی

برنامه های آموزشی اجراشده و ارائه راهکار های بهبود مستمر آموزش ارزشیابی عبارت است از تعیین ارزش و کار آمدی 

بررسی عملکرد برنامه و مجریان آموزش به منظور مشخص کردن تاثیر آموزش بر  ، در جهت نیل به اهداف سازمانی

و همچنین مانی اطمینان یافتن از منطقی و اثربخش بودن هزینه ها و فعالیت های آموزش ساز ،مدیرانبهبود عملکرد شغلی 

 .فرایند شناسایی میزان تاثیر آموزش بر کارایی سازمان است

 

 



 

 کارکنان و توانمند سازی دانشگاه :آموزش  کمیته

ي توسعه انساني  هاي کلان و خرد آموزش و بهسازي منابع انساني به منظور تاييد انطباق آن با استراتژي و برنامهبررسي برنامه-۱

 دانشگاه؛

 ها؛هاي مرتبط و تصويب آنشده از سوي واحد آموزش و بهسازي منابع انساني، و سير برنامههاي ارايهلوايح، برنامهبررسي  -۲

 بررسي و تصويب تقويم آموزشي؛ -۳

 هاي مرتبط؛فکري و ارايه نظرات مشورتي به معاونت در حوزه وظيفههم -۴

 اي اجرايي و سير رهنمودهاي جديد حسب مورد، يا اعمال تغييرات و انجامههاي آموزشي، دستورالعملنامهبررسي و تصويب آيين -۵

 اصلاحات لازم در رهنمودها، به تشخيص مسئول واحد آموزش و تاييد معاونت؛ 

هاي عملکرد ادواري و سالانه هاي آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه از طريق بررسي گزارشنظارت بر حسن اجراي برنامه -۶

 آموزش و بهسازي منابع انساني؛واحد 

 گيرانه و اصلاحي؛بررسي مسائل و مشکلات آموزشي و ارائه راهکارهاي مناسب براي انجام اقدامات پيش -۷

 هاي ارزنده در فرآيند آموزش و بهسازيهاي لازم براي فعاليتپيشنهاد پاداش ويژه در جهت ايجاد انگيزه -۸

به منظور  مرکز آموزش مديريت دولتي بررسي پيشنهادات واحد آموزش و بهسازي منابع انساني مبني بر ضرورت همکاري با -۹ 

 کمک به بهسازي و رشد منابع انساني دانشگاه؛

 دانشگاه متشکل از : کارکنان و توانمند سازیآموزش  کمیتهاعضاء 

 دانشگاهمعاون توسعه مديريت منابع و برنامه ريزي -۱

 مدير توسعه سازمان و تحول اداري دانشگاه-۲

 واحد آموزش و توانمند سازي دانشگاه /دبير کميته مسئول-۳

 به عنوان عضو  آموزش و توانمند سازيکارشناس -۴

 مدير منابع انساني دانشگاه به عنوان عضو -۵

 ) بنا به ضرورت موضوع جلسه (مدير آمار و فناوري اطلاعات دانشگاه   -۶

 ) بنا به ضرورت موضوع جلسه ( يک نفر نماينده تام الاختيار و مطلع از هر معاونت به عنوان عضو مدعو-۷

 

 



 

 فرايند اجرافصل دوم : 

 مستند سازی دوره های آموزشی

  نياز سنجي. تهيه فرم -۱

 و تعيين سر فصلهاي آموزشي. ن دوره آموزشييوانتکميل فرم ع -۲

 دوره هاي آموزشي برگزاريجهت  کارکنانو توانمند سازي آموزش  کميته تشکيل-۲

 آموزشي دوره هايثبت و تعريف -۴

 در کلاس تاييد شده مديران با توجه به سطح شغلثبت نام -۶

 الکترونيکي در سامانه آموزشصدور گواهي -۷

 

 کنترلفصل سوم  : نظارت و 

 تشخيص کند و سببمي گيريها را اندازههدف در جهت پيشرفت ميزان که است واحد آموزش مهم وظايف از جمله کنترلو  نظارت

 . شودميو پيشبرد اهداف سازمان  نحوه برگزاري دوره هاي آموزشيدر  يا تغييراتاصلاحي  اقدامات و انجام انحرافات موقع به

   

  

 فصل چهارم : بازنگری

 متناسب با ابلاغ قوانين به صورت ساليانه اين شيوه نامه بازنگري مي گردد . ،به منظور پويايي شيوه نامه 

 

 

 

 

 

 



 

 فهرست منابع:

 اجرايي مشمول قانون مديريت خدمات کشوري*دستورالعمل 

 * سايت معاونت توسعه مديريت ، منابع و برنامه ريزي / مرکز توسعه مديريت و تحول اداري

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

                          

                          

     

   

   

                           

  
  
 
  
 

 
 
  
  

 
  
  
 

  
  
  
  
 
  
  

  
  
  
 

  
  
  

  
  
  
  
  
 
 

  
 
 
  
 

                                        

  
  
  
 

  
 
  

            

                     

                   

                     
   

         

         

              

                                             

                     

                   

                     

                  

            

         

                       

           
  
 

             

                 

                

        

 

 

 

 

 


