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 باسمه تعالی

 

 غیر هیأت علمی دانشگاه یاسوج عضایادستورالعمل آموزش 
 

 

 مقدمه:

اعضای غیر هیأت علمیی در انایا     و کارآیی بستگی به تواناییاساسی دانشگاه و تعالی این نهاد علمی رسیدن به اهداف 

شود تا افیراد  نیروی انسانی سبب می توانمندسازیآموزش و  بنابرایندارد.  و پویا وظایف محوله و انطباق با محیط متغیر

هایشان را ادامه داده و بیر کیارآیی دیود    ، بطور مؤثر فعالیتها و رویکردهاسیاستبتوانند متناسب با تغییرات سازمانی و 

 8نامه استخدامی اعضای غیر هیأت علمی و در اجرای بند آیین 49و  48 ،47 موادبه یند. در همین راستا، با استناد بیفزا

دستورالعمل نحوه تشکیل و وظایف هیأت اجرایی منابع انسانی، به منظور توانمندسازی و ارتقیای سیطد دانی ،     2ماده 

غیر هیأت  کارکناندستورالعمل آموزش  "های اداریش با سایر نظا بین  و مهارت اعضاء و ایااد ارتباط بین نظا  آموز

 به شرح ذیل تدوین گردیده است. "علمی دانشگاه یاسوج
 

 : اهداف آموزش اعضای غیر هیأت علمی1ماده 

 ها از طریق ارتقای سطد دان افزای  اثربخشی و کارآیی فعالیت -

 سازی و بهبود روابط انسانیفرهنگهای عمومی، رشد فضایل ادلاقی، توسعه آگاهی -

 متناسب سادتن نگرش، دان  و مهارت عضو با نیازهای شغلی -

 های جدیدسازی اعضا جهت ارتقاء به سطوح شغلی بالاتر و یا پذیرش نق آماده -

 ها و وظایف ددمتینق  رایفای مؤث ها جهتمهارتتعالی معنوی و توسعه  -

 کمک در رشد و تعالی دانشگاه -
 

 مشمولین: 2ماده 

های مختلف دانشگاه و واحدهای تابعه آن، در شمول تمامی اعضای غیر هیأت علمی رسمی، پیمانی و قراردادی در حوزه

 این دستورالعمل قرار دارند.

 
 های آموزشی: دوره3ماده 

 های آموزش عمومیدوره  1 -3

 شوند:می های آموزش عمومی اعضای غیر هیأت علمی به دو دسته تقسیمدوره

 های آموزشی بهبود مدیریتالف: دوره
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ها به لیست این دورهباشد. های فنی، انسانی و ادراکی اعضای غیر هیأت علمی میها، ارتقاء مهارتهدف از ارائه این دوره

نیوآور،  هایی همچیون ایایاد و پیرورش محییط دیلاق و      توان به دورهها میی این دورهاز جملهباشد. می 1شرح جدول 

 ریزی و ... اشاره کرد.های برنامهمفاهیم فرهنگ سازمانی، تکنیک
 

 های آموزش عمومیدوره :1جدول شماره 

 

 

 

 های آموزش فرهنگی و عمومی ب: دوره

کیه   گردندغیر هیأت علمی برگزار می کارکنانهای عمومی، فرهنگی و اجتماعی بالا بردن توانمندی ها با هدفاین دوره

 شوند:به سه دسته تقسیم می

پذیری سازمانی ی است که به منظور رشد فضایل ادلاقی، معنوی، فرهنگیهاهای فرهنگی و اجتماعی:  آموزشآموزش -

 گردد.مدیران در نظا  اداری ارائه میسازی روابط انسانی اعضا و و بهینه

هایی است که به منظور افزای  دان ، مهارت و نگیرش عمیومی میرتبط بیا     های اداری: آموزشهای توانمندیآموزش -

 گردد.های فردی، طراحی و اجرا میمأموریت و وظایف عمومی دانشگاه و یا توانمندی

های اعضا را در حوزه فناوری اطلاعات در سطد عمیومی  که توانمندیهایی است های فناوری اطلاعات: آموزشآموزش -

 دهد.ارتقاء می

 

 باشد.می 2ها به شرح جدول لیست این دوره

 
 های آموزش فرهنگی و عمومیدوره :2جدول شماره 

 ساعت نام کلاس ردیف
 16 سازمان و مدیریت 1
 6 فرآیند و فنون تصمیم گیری اجرایی 2
 8 مدیریت تعارض و فنون مذاکره 3
 12 مدیریت رفتار سازمانی 4
 6 تفکر دلاق 5
 12 مدیریت عملکرد 6
 12 مدیریت منابع انسانی 7
 6 وری نیروی انسانیبهره 8
 6 فنون اداره جلسات 9
 8 های ارتباطی مدیرانمهارت 10
 16 مدیریت منابع 11
 8 بهبود مدیریت 12
 12 آشنایی با قانون ددمات کشوری 13

 ساعت نام کلاس ردیف
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 های آموزشی شغلی )تخصصی(دوره -3-2

شود که با هدف ایااد و توسعه دان  و توانمندی اعضای غیر هییأت علمیی و روزآمید کیردن     هایی اطلاق میبه آموزش

ایین   گیردد. های آنها با توجه به تغییرات علمی و فناوری در زمینه شغل مورد تصدی فرد برگیزار میی  اطلاعات و توانایی

آمیده   3جیدول   بردی از این دوره هیا در لیست یاز واحدهای مختلف دانشگاه طراحی و اجرا می گردد. دوره ها حسب ن

  است.

 
 های آموزشی شغلی )تخصصی(دوره :3جدول شماره 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 های آموزشی توجیهی بدو خدمتدوره -3-3

 گردند:ها با اهداف ذیل طراحی و اجرا میاین دوره

ها، قوانین و مقیررات اسیتخدامی،   آشنا سادتن اعضای جدیدالورود با اهداف و وظایف دستگاه اجرایی محل ددمت آن -

 اساسی نظا  جمهوری اسلامی ایران و نظا  اداری حقوق فردی و شغلی، محیط کار، قانون

 8 تاکید برآموزه های دینی  با برنامه ریزی فرهنگیمدیریت  و یشناسی فرهنگمفهو  1

 10 ابزارهای ارتقای بهروری 2

 6 حقوق متقابل مرد  و دستگاه 3

 6 راینده های اناا  شدهفبهبود ها و اصلاح روش 4

 4 مهارت آموزی نقد و نقدپذیری 5

 8 ن نگارشف 6

 8 عوامل و پیامدهای فساد اداری 7

 12 منشور عدالت در حکومت 8

 50 های هفتگانه )کامپیوتر(مهارت 9

 ساعت نام کلاس ردیف
 6 نویسیاصول گزارش 1

 4 حفاظت گفتار 3

 4 دفاتر مدیران نهای کاربردی مسئولیمهارت 4

 5 بندی اسناد و مدارکو طبقهاصول بایگانی  5

 6 یابی سازمانیعارضه 6

 8 گیریفرآیند و فنون تصمیم 7

 6 پذیری در کارکنان های ایجاد فرهنگ مسئولیتروش 8

 10 ریزی آموزشیاصول و برنامه 9

 8 های ارائه مطالبروش 10

 8 های کار با دانشجویاناصول و روش 11

 6 آنفرآیند آموزش و اثربخشی  12

 8 ارزیابی عملکرد 13
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های شغلی )دان ، مهارت و نگرش( مورد نیاز برای تصدی شغل، توسط اعضای جدیدالورود در بیدو ورود  ایااد توانایی -

 ددمت

 سال از زمان بکارگیری یا ورود، دوره آموزشیی تیوجیهی بیدو   کلیه اعضای جدیدالورود مکلفند ظرف مدت یک -1تبصره 

-اند، حسب مورد تصمیمها با دانشگاه، مأمور یا منتقل شدهددمت را طی نمایند. در دصوص اعضایی که از سایر دانشگاه

 گیری دواهد شد.

 های آموزشی دانشگاه باید دارای سرفصل و محتوای از پی  تعیین شده باشند.ها و برنامهتمامی دوره -2تبصره 

های آموزشی آموزش شغلی با در نظر گرفتن طراحی برنامه درسی شامل محتوی، هدفهای نحوه اجرای دوره -3تبصره 

 و شرایط فراگیران به شیوه حضوری دواهد بود.

 
 : نیازسنجی4ماده 

فرایند نیازسنای آموزشی بر مبنای تحلیل سازمانی، شغلی و فردی سه ماه قبل از شروع هر سال توسط واحید   (1

 گردد.آموزش کارکنان آغاز می

-های ستادی، پیشنهادات نیازهای آموزشی دود را با توجه به شنادتی که از ماهیت شغل، توانمندیلیه حوزهک (2

 نمایند.های قبلی دود دارند، به واحد آموزش کارکنان اعلا  میها و آموزش

میورد نییاز جهیت    هیای  مدیران کلیه واحدها باید نیازهای آموزشی پرسنل دود را با در نظر گرفتن توانمنیدی  -1تبصره 

 ماه هر سال به واحد آموزش اعلا  نمایند.اناا  وظایف شغلی، حداکثر تا اول بهمن

های نیازسنای تکمیل شده توسط واحدها و شناسیایی  ( واحد آموزش کارکنان موظف است ضمن تازیه و تحلیل فر 3

-توسعه دانشگاه و شغل مورد تصدی جهت برنامههای نهایی نیازها متناسب با اهداف، راهبردها، قوانین و مقررات، برنامه

گییری و نهایتیات تصیویب، در هییأت اجراییی منیابع       ریزی آموزشی اقدا  نماید و گزارش نهایی را جهت بررسی و تصمیم

 انسانی، ارائه دهد.
 

 ریزی و اجرای آموزش: برنامه5ماده 

قالب تقویم آموزشی سالانه بر اساس نتایج  های آموزشی دانشگاه را درواحد آموزش کارکنان موظف است برنامه (1

 و جهیت  حاصل از نیازسنای آموزشی با رعایت موارد ذیل حداکثر تا پانزدهم اسفندماه هر سال برای سال آینیده تهییه  

 اعلا  نماید:تصویب در هیات رئیسه به معاون اداری و مالی 

 ل(ساعت در سا 40الف: رعایت حداقل سرانه آموزش )حداقل به میزان 

 های سازمانی، شغلی با رویکرد مهارتی و کاربردیب: تمرکز بر آموزش

 های راهبردی دانشگاه های آموزشی مرتبط با برنامهج: اولویت دادن به برنامه

رییزی واحید آمیوزش    هایی که به طور مستقیم بر اساس نیازسنای و برنامههماهنگی لاز  جهت برگزاری دوره (2

و ییا  شود، به طور مستقیم توسط واحد آموزش کارکنان اعضای غییر هییأت علمیی    می ا اجر کارکنان دانشگاه طراحی و

 گیرد.اناا  میمرکز آموزشهای آزاد و تخصصی دانشگاه 



5 

 

های آموزش شغلی داصی را ضیروری تشیخی    در مواردی که یکی از واحدهای دانشگاه، برگزاری دوره یا دوره (3

 از طیرف دهد، پس از طرح از طرف بالاترین مقا  آن حوزه با معاونت اداری و مالی و تأیید ضرورت دوره، برگزاری دوره 

 بلامانع است.واحد آموزش کارکنان 

ز تاریخ برگیزاری دوره بیه   های آموزشی، لاز  است حداقل دو هفته قبل ادردواست اجرای این دسته از برنامه -1 بصرهت

 واحد آموزش کارکنان اعلا  گردد.

های آموزشی که در طی سال از طریق نهادهای دولتی و یا سایر مؤسسات آموزشیی، بیه واحید    دسته از دورهآن (4

توانید نسیبت   شود، واحد آموزش کارکنان با در نظر گرفتن تقویم آموزشی میآموزش کارکنان غیر هیأت علمی ابلاغ می

-ها به واحدهای مربوطه بر اساس نیاز واحدها، اقدا  نماید. واحدهای مربوطه موظفند در کوتاهاطلاع رسانی این دوره به

گییری نهیایی در میورد اعیزا      ترین زمان ممکن نسبت به پاسخگویی به واحد آموزش اقدا  لاز  را بعمل آورند. تصیمیم 

 واهد بود.د معاونت اداری و مالینفرات به دوره آموزشی با 

غییر هییأت    کارکنانشود و هایی که دارج از دانشگاه برگزار میها، سمینارها یا همای ها، کارگاهدر مورد دوره (5

کنند، شیرکت کننیدگان موظفنید    حق مأموریت و هزینه شرکت دریافت می ماوز، علمی برای شرکت در آن از دانشگاه

، نسبت به برگزاری دست کم یک جلسیه سیمینار بیا    وزش کارکنانمسئول واحد آمپس از بازگشت از دوره با هماهنگی 

 توجه به میزان عمومی بودن دوره در سطد اداره/ گروه و یا معاونت مربوطه اقدا  نمایند. 

های آموزشی توسط اعضای غیر هیأت علمی به صورت فردی، با پیشنهاد بالاترین مقیا  شیرکت مایاز    در دوره (6

ای که بیدون مایوز در   باشد. در غیر اینصورت گواهینامه اعضای غیر هیأت علمیو مالی میحوزه و تأیید معاونت اداری 

 های آموزشی شرکت نمایند، در پرونده آموزشی ایشان ثبت نخواهد گردید.دوره

دوره می باشد که یکی از این دوره ها نییز میی بایسیت در اییا       2سقف اینگونه دوره ها در هر سال حداکثر  -1تبصره 

 بستان باشد.تا

 
 های آموزشی: ضوابط اجرای دوره6ماده 

نفیر   5هایی که متقاضییان آن کمتیر از   شوند و صرفات برای دورههای آموزشی در دانشگاه یاسوج برگزار میدوره (1

بیه مؤسسیات دیارج از دانشیگاه     الامکان اعضا حتیباشند و یا به هر ترتیب امکان برگزاری آن در دانشگاه فراهم نباشد، 

 شوند.معرفی می

باشد مگیر در میوارد دیاص بیا     غیر هیأت علمی در دارج از وقت اداری می اعضایهای آموزشی برگزاری کلاس (2

 .معاون اداری و مالی دانشگاهو تأیید  ، تایید مدیر واحدپیشنهاد واحد آموزش

 )سه چهار ( کل ساعات آموزشی الزامی دواهد بود. 4/3حضور شخ  در حداقل  (3

دقیقه در دروج، به منزله یک جلسه غیبت تلقی دواهد  5دقیقه در ورود و تعایل بی  از  10تأدیر بی  از  -1تبصره 

 شد.

های آموزشی در دانشگاه بر عهده هیأت اجرایی منابع انسیانی دواهید   حسن اجرا و نظارت بر حسن اناا  برنامه (4

 بود.

های آموزش عمیومی و بهبیود   تواند شامل دورهآن می درصد50از کل ماموع ساعات آموزشی سالیانه، حداکثر  (5

 مدیریت باشد.
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 گردد.گواهی صادر می ،شرایط گردد و در صورت احراز حداقلدر پایان هر دوره آزمون برگزار می (6

میی توانید علیی رغیم     عضوی که به روش دودآموزی و توسعه فردی مبادرت به افزای  توانمندی دود نمایید،   (7

 .پایانی دوره شرکت و درصورت قبولی در آزمون گواهی دریافت نماید شرکت در کلاس در آزمونهای

 شود.های تخصصی میاین بند فقط مشمول دوره -1تبصره 

و تایید معیاون  هیأت اجرایی منابع انسانی تعیین مدرسین و تأیید صلاحیت آنان با رعایت شرایط ذیل به عهده  (8

 باشد:میاداری و مالی 

 در مراکز آموزشی معتبرالف( داشتن سابقه تدریس 

 ب( بردورداری از توان علمی لاز 

 ج( متناسب بودن تخص  مدرس با موضوع تدریس

 د( ارائه طرح درس قبل از برگزاری دوره به معاونت اداری و مالی

کیه بیا همیاهنگی و تأییید واحید       ی تخصصی مرتبط با شغل)مورد تایید دانشیگاه( ها( پردادت شهریه شرکت در دوره9

 باشد.گیرد، به شرط ارائه گواهینامه معتبر، بعهده دانشگاه میش صورت میآموز

 گردد.، تعیین میرئیس دانشگاهاداری و مالی و تأیید  التدریس مدرسین با پیشنهاد معاون( میزان حق10

یر مؤسسات های آموزش شغلی در سا( در صورتی که بر اساس نیازسنای و یا برحسب ضرورت، نیاز به برگزاری دوره11

باشد، باید صلاحیت این مؤسسات توسط معاونت اداری و مالی دانشگاه تأیید و با هماهنگی واحد آمیوزش اعضیای غییر    

 هیأت علمی دانشگاه اجرا گردد.

( فقط شرکت کنندگانی حق شرکت در جلسه آزمون پایان دوره را دواهند داشت که واحد آموزش نیا  ایشیان را در   12

 همین ماده معرفی کرده باشد. 3د شرایط شرکت در آزمون با توجه به بند فهرست افراد واج

های دارج از سازمان، منار بیه ادیذ هزینیه دوره، ابطیال     ( عد  حضور غیر موجه یا عد  موفقیت در هر یک از دوره13

 برگه مأموریت و ایا  آموزش بعنوان مردصی فرد معرفی شده، محاسبه دواهد شد.

گیرد و گزارش آن در کارنامیه  های آموزشی، بر اساس فر  ارزشیابی توسط واحد آموزش اناا  میدورهرزشیابی از ا( 14

 گردد.دوره، ثبت می

نظیر، هییأت   گیری مسائل آموزشی اعضای غیر هیأت علمی در صورت اعتراض یا ادتلاف( مرجع نهایی جهت تصمیم15

 اجرایی منابع انسانی دواهد بود.

 
 های آموزشی: گواهینامه7ماده 

های آموزشی، با امضای ریاست دانشگاه و معاونت اداری و میالی  کنندگان دورهدوره برای شرکتگواهینامه پایان (1

 صادر دواهد شد و ساعات آموزشی آنها در شناسنامه آموزشی اعضاء درج دواهد شد.

درصد نمره آزمون را  70و حداقل  ساعات آموزشی را در کلاس شرکت 4/3کنندگان لاز  است بی  از شرکت -1تبصره 

 کسب نمایند.

گیرد، در پایان دوره، مییزان سیاعات منیدرج در    هایی که ارزشیابی آنها از طریق آزمون صورت نمیبرای دوره -2تبصره 

 گواهینامه بر اساس ساعت حضور، صورت دواهد گرفت.
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ن رتبه شغلی محاسبه گردیده و ارتقاء بیه سیطوح   ساعات آموزشی ذکر شده در هر گواهینامه صرفات  برای هما -3تبصره 

هیای  غییر هییأت علمیی دسیتگاه     کارکنیان نظا  آموزش  10ماده  1باشد. )تبصره های جدید میبعدی، نیازمند آموزش

 معاونت راهبردی منابع انسانی معاونت توسعه مدیریت( 30/1/90مورخ  200/1834نامه شماره اجرایی، بخ 

غییر   کارکنیان های عمومی و توجیهی بدو ددمت با تأییید واحید آمیوزش    ر رشته شغلی، دورهیدر صورت تغی -4تبصره 

های شغلی مرتبط با تأیید هیأت اجرایی منابع انسانی، قابل محاسبه و ثبیت در پرونیده آموزشیی    هیأت علمی و آموزش

 است.

 
 : شناسنامه آموزشی8ماده 

-آموزش کارکنان، در پرونده پرسنلی ثبت و نگهیداری میی  کلیه اطلاعات آموزشی و پرسنلی اعضا توسط واحد  (1

 گیرد.در ارتقاء، انتصاب و ارزیابی عملکرد آموزشی آنان مورد استفاده قرار می تاشود 

-های اجرایی گذرانیده ها و دستگاههایی که اعضاء قبل از استخدا  و بکارگیری در دانشگاه در سایر دانشگاهدوره (2

-ع انسانی مطرح و با توجه به نوع دوره، در دصوص پذیرش تما  و یا بخشیی از آنهیا، تصیمیم   اند در هیأت اجرایی مناب

 شود و به واحد آموزش اعضای غیر هیأت علمی جهت ثبت در شناسنامه آموزشی نامبردگان اعلا  دواهد شد.گیری می

 
 : منابع مالی، بودجه و اعتبارات9ماده 

های آموزش اعضیای  اعتبارات جاری دود را صرف طراحی و اجرای برنامهدانشگاه موظف است سالانه بخشی از  (1

 غیر هیأت علمی نماید.

دانشگاه موظف است بر اساس تقویم آموزشیی و بیا در نظیر گیرفتن ضیریب تغیییرات        برنامه و بودجهمدیریت  (2

به تخصی  آن بیا محورییت   بینی، تصویب آن را پیگیری و نسبت احتمالی در برنامه، بودجه مورد نیاز سال آتی را پی 

 های بهسازی اقدا  نماید.سازی برنامهاجرای تقویم آموزش و پیاده

 

 : ساز و کار انگیزشی10ماده 

مطابق نفر باشد،  20درصورتیکه اعضای شرکت کننده در آن دوره بی  از نفرات برتر آزمون پایانی در هر دوره،  (1

، میورد تقیدیر قیرار    و هیات رئیسه دانشیگاه غیر هیأت علمی مصوب هیأت اجرایی منابع انسانی کارکناننامه تشویق آیین

 دواهند گرفت.

 :  11ماده 

رسیید و از تیاریخ    هیأت رئیسه دانشگاه یاسوجبه تصویب  07/08/97تبصره در تاریخ  13ماده و  11این دستورالعمل با 

 الاجراست.تصویب لاز 
 


