
  
  توسعه مديريت ومنابعنت ومعا

  كاشاندانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي درماني  
  

 شيوه نامه معادل سازي فعاليتهاي آموزشي

  طرحهاي تحقيقاتي،كتاب  ،پيشنهادات ، مقالات اختراعات،«

  با ساعات آموزشي»مستندسازي تجربيات و 

  جهت

  محاسبه گواهينامه نوع دوم 
 1391مهرماه 

  

        وزش و توانمد سازي وزش و توانمد سازي وزش و توانمد سازي وزش و توانمد سازي آمآمآمآم    واحدواحدواحدواحد

        ت توسعه سازمان ومنابع انسانيت توسعه سازمان ومنابع انسانيت توسعه سازمان ومنابع انسانيت توسعه سازمان ومنابع انسانيييييمديرمديرمديرمدير

  

  

  



  

  عنوان فهرست  

  شماره صفحه                                                     عناوين                                                                            

  1                                                                                                                                                                        مقدمه                                   

  2-3                                                                                                                  درخواست وفرم بهره مندي از گواهينامه نوع دوم      

  4-5                                                  عات آموزشي                    فرم محاسبه همترازي آن با سا اكتشافات و ابتكارات،اختراعات و

  6-7                                                             ات آموزشي                                                            فرم همترازي آن با ساع پيشنهادات و

  8-11                                                          مقالات وكتاب وفرم همترازي آن با ساعات آموزشي                                                         

  12- 13                                                                                                             فرم همترازي آن با ساعات آموزشي   و طرح تحقيقاتي

  14-15                                                                                                  فرم همترازي آن با ساعات آموزشي  و تجربياتمستند سازي 

  16                                                                            ساير ضوابط                                                                                                                   

  

  

  

  

  

  

  



        باسمه تعالي

  مقدمه

آيين نامـه اداري   46بخش ششم دستور العمل نظام آموزش وتوانمندسازي موضوع ماده در راستاي اجراي 

مشـاور محتـرم    7/4/1391د مـورخ  /111/105استخدامي كاركنان غير هيات علمي كه طي بخشنامه شماره 

ير ودبير مجامع شوراها وهيات امناء وزارت بهداشت درمان وآموزش پزشكي بـه ايـن دانشـگاه ارسـال     وز

، ابتكارات ،اختراعـات ومسـتند سـازي    طرحهاي تحقيقاتي ،از آنجا كه پيشنهادات، مقالات، كتاب گرديده ،

ول سـاعت  مشـم  تجربياتي كه موجب افزايش بهره وري كار وبهبود عملكرد فـردي وسـازماني مـي گـردد    

       )2و 1ح وسـط  پژوهشـي –تخصصـي   و مهـارتي، تخصصـي  (آموزشي جهت محاسبه گواهينامـه نـوع دوم   

مي گردد، دستور العمل پيوست با رعايت قوانين و مقررات موضوعه ، نظرات كارشناسان امر پس از بحـث  

ه منظور معـادل سـازي   و بررسي در جلسات كميته اجرايي آموزش و توانمند سازي منابع انساني دانشگاه ب

  .با ساعات آموزشي تهيه گرديده است

در اين دستورالعمل سعي گرديده با در نظر داشتن تلاش كاركنان در راستاي ارائـه ابتكـارات، پيشـنهادات     

دستيابي به ساعت آموزشي به سهولت صـورت پـذيرد بـه همـين لحـاظ از رابـط        ...و تحقيقات ،،تأليفات 

وكميتـه هـاي    اعضاي دفتر پژوهشـي كـاربردي معاونـت ذي ربـط      ،اجرايي واحد  آموزشي ،بالاترين مقام

انتظار مي رود جهت جلوگيري از تضييع حقوق پرسنل و يـا ايجـاد انتظـارات مغـاير بـا قـوانين و       مربوطه 

  .مقررات در هنگام محاسبه معادل سازي ساعت آموزشي دقت لازم را به عمل آورند

بـا سـاعت آموزشـي     ...و پيشنهادات، مقالات، كتاب و طرحهاي تحقيقـاتي  در اين مجموعه نحوه همترازي

  .تعيين گرديده است كه توجه عزيزان را به آن جلب مي نمايد

  

  

  

  



  درخواست بهره مندي از اعطاي گواهينامه نوع دوم - 1ماده

يك از  اولين اقدام جهت بررسي مدارك مربوط به اخذ گواهينامه نوع دوم ارائه درخواست از سوي هر

ابتكارات ،معادل سازي بررسي شناسنامه آموزشي(لازم ماتاكه در حقيقت اقد مي باشد          كاركنان

براساس تكميل فرم )پيشنهادات ،مقالات،كتب وتجربيات مستندسازي شده، طرحهاي تحقيقاتي،واختراعات 

  .مذكور انجام خواهد پذيرفت

طراحي گرديده مستندات  1كه در قالب فرم شماره با ارائه درخواست پيشگفت  لازم است مشمولين

  .جهت معادل سازي ساعات آموزشي ارائه نمايندمربوطه را 

بلكه بررسي امور آورد  عدم احتساب برخي مستندات را  فراهم مي جلوگيري از موجب نه تنها تكميل فرم

   . نمودخواهد  سهولت ميسربه را در زمانهاي مختلف 



  ندي از گواهينامه نوع دومفرم درخواست بهره م

  / .............................................................................رئيس محترم/ مدير محترم/ معاون محترم

  باسلام و احترام 

داراي پست سازماني . ..................................................با عنايت به اينكه طبق مدارك پيوست اينجانب       

امكان برخورداري از ............................. و مدرك تحصيلي رسمي ................................................. 

پژوهشي  - تخصصي � )1سطح ( پژوهشي -تخصصي   �تخصصي   �گواهينامه نوع دوم  مهارتي

  .ور فرمائيد اقدام لازم مبذول نمايندرا دارا مي باشم خواهشمند است دست �) 2سطح (

  :مدارك پيوست 

ساعت آن (.......... ساعت گواهينامه آموزشي قيد گرديده است ........... شناسنامه آموزشي كه در آن جمعاً -

معادل ......ساعت آن ......... و بهبود مديريت ساعت آن ........ساعت آن شغلي اختصاصي ............ عمومي، 

  )مي باشد      ...  طرحهاي تحقيقاتي،پيشنهادات و(ي شده ساز

  .در جاي خالي ثبت گردد... تعداد مقالات، كتاب، پيشنهادات و * 

  مورد: ........ تعداد ابتكار ، اختراع و اكتشاف -

  مورد : ....... تعداد تأييديه شوراي پيشنهادات -

  مورد: ......... تعداد مقاله -

  مورد: .......... ف شدهتعداد كتاب تالي -

  مورد : ........... تعداد كتاب ترجمه شده -

  مورد: ........ تعداد طرح تحقيقاتي پايان يافته -

  مورد: ........ تعداد تجربيات مستند سازي شده -

  تاريخ      امضاء                             نام و نام خانوادگي متقاضي           

 

 1فرم شماره 



  اختراعات و اكتشافاتابتكارات،  - 2ماده

يا  اكتشافات و اكتشافات كه توسط سازمان ثبت اختراعات و ئه اختراعات وايك از كاركنان با ار هر

يا رازي به تائيد رسيده باشد امكان معادل سازي نوآوري خود با ساعات  جشنواره هاي خوارزمي و

رات، اختراعات واكتشافات با ساعات نحوه معادل سازي ابتكا 2در فرم شماره . آموزشي را خواهند داشت

  .آموزشي مشخص گرديده است

  . ساعت آموزشي برخوردار مي گردد 100ابتكار، اختراع يا اكتشاف از حداكثر )2-1ماده

در صورت تعدد افرادي كه در ابتكار، اختراع و اكتشاف سهيم بوده اند، ساعت آموزشي )2 -2ماده

ليكن چنانچه ميزان مشاركت هر يك از افراد . ا تقسيم مي شودتخصيص يافته به نسبت مشاركت، بين آنه

  .مشخص نشده باشد ساعت آموزشي به طور مساوي بين آنان تقسيم مي گردد

  :توجه

  .ارائه اصل گواهي از سازمان ثبت اختراعات و اكتشافات، جشنواره هاي خوارزمي يا رازي الزامي است

يش بهره وري كار و بهبود عملكرد فردي و سازماني گرديده موجب افزاابتكار، اختراع يا اكتشاف بايد 

  .باشد

، هر كارمند مي تواند با ...با ارائه يك ابتكار و ) ساعت100(در صورت عدم كسب سقف ساعت آموزشي 

 .از سقف ساعت آموزشي برخوردار گردد... ارائه چند ابتكار و 

 

 

 

 

 

 

  



                                       شافات با ساعات آموزشيفرم محاسبه همترازي ابتكارات، اختراعات و اكت

  2فرم شماره  

  : .......................................پست سازماني        :  .......................................نام و نام خانوادگي 

  . وزشي برخوردار مي گرددساعت آم 100ابتكار، اختراع يا اكتشاف از حداكثر  -

در صورت تعدد افرادي كه در ابتكار، اختراع و اكتشاف سهيم بوده اند، ساعت آموزشي تخصيص يافته  -

ليكن چنانچه ميزان مشاركت هر يك از افراد مشخص نشده . به نسبت مشاركت، بين آنها تقسيم مي شود

  . مساوي بين آنان تقسيم مي گرددباشد ساعت آموزشي مربوطه تقسيم بر افراد شده و به طور 

ف
ردي

  

عنوان ابتكار، اختراع يا 

  اكتشاف
  سال تأييد

شماره و 

  تاريخ تأييديه

  

كل ساعت در 

نظر گرفته 

  شده

تعداد 

  نفرات

ميزان 

مشاركت 

  به درصد

ساعت آموزشي 

نهايي براي فرد 

با توجه (متقاضي

به ميزان مشاركت 

  )يا تعداد افراد

                

                

                

                

                

                

                

                

  :توجه

  .ارائه اصل گواهي از سازمان ثبت اختراعات و اكتشافات، جشنواره هاي خوارزمي يا رازي الزامي است



ابتكار، اختراع يا اكتشاف بايد موجب افزايش بهره وري كار و بهبود عملكرد فردي و سازماني گرديده 

  .باشد

، هر كارمند مي تواند با ...با ارائه يك ابتكار و ) ساعت100(كسب سقف ساعت آموزشي  در صورت عدم

  .از سقف ساعت آموزشي برخوردار گردد... ارائه چند ابتكار و 

     :                                                                                        نام ونام خانوادگي  رابط آموزشي 

  امضا              

:                                                                                    نام ونام خانوادگي  بالاترين مقام واحد اجرايي  

  امضا

  :پيشنهادات -3ماده

 ادات تاييدگرديده وپيشنه كميتهتوسط تا زمان ارائه مستندات  1/11/83پيشنهاداتي كه از تاريخ ) 3-1ماده

  .ملاك عمل مي باشد پيوست باشد آن گواهي اصل

ساعت آموزشي مي  4برابر  ) نشده اجرا(پيشنهادات  كميتهتاييد شده توسط  هر امتياز پيشنهاد)3-2ماده

  .باشد

به اجرا در آمده باشد )وزارت متبوعيا واحد اجرايي،دانشگاه و(در يكي از سطوح دپيشنهاچنانچه  )3-3ماده

سپس عدد بدست آمده به ، هشد ضرب20و10و8پيشنهادات به ترتيب در عدد هاي  كميتهامتياز مكتسبه از

  .قلمداد خواهد گرديدعنوان ساعت آموزشي 

پيشنهاد در سطح دانشگاه يا وزارت متبوع اجرا شده باشد ارائه مستندات مربوطه  در صورتي كه– تبصره

  .الزامي است

 باشد 125/0كمتر از ... پيشنهادات بدليل تعدد نفرات و كميتهيص يافته توسط امتياز تخصچنانچه )3-4ماده

   .يك ساعت آموزشي در نظر گرفته مي شود اتپيشنهاد گونه جهت اين

و تاييد آن توسط رابط ) 3شماره فرم(تكميل جدول همترازي پيشنهادات با ساعات آموزشي)3-5ماده

  ي استالزام آموزشي وبالاترين مقام اجرايي واحد



  فرم محاسبه همترازي پيشنهادات با ساعات آموزشي

  : ......................................پست سازماني                  :  ....................................نام و نام خانوادگي 

  . ساعت مي باشد 100حداكثر ساعات آموزشي پيشنهاد 

را ارائه نموده اند امتياز پيشنهاد به نسبت مشاركت بين آنان تقسيم مي در صورت تعدد افرادي كه پيشنهاد 

  . ساعت آموزش مي باشد 4برابر ) اجرا نشده(هر امتياز پيشنهاد تأئيد شده توسط شوراي پيشنهادات . گردد

متياز به اجرا در آمده باشد، ا» واحد اجرايي، دانشگاه و يا وزارت متبوع«چنانچه پيشنهاد در يكي از سطوح 

با توجه به سطح  20و  10،  8تخصيص يافته از سوي شوراي پيشنهادات به ترتيب در يكي از عددهاي 

  . اجرا ضرب شده و عدد به دست آمده به عنوان ساعت آموزشي قلمداد مي شود

ف
ردي

  

  عنوان پيشنهاد

شماره و 

تاريخ گواهي 

شوراي 

  پيشنهادات

امتياز تخصيص 

يافته توسط 

شوراي 

پس از  پيشنهادات

تقسيم به تعداد 

  پيشنهاد دهندگان

ضريب 

پيشنهاد 

اجرا 

  )4(نشده

ضريب مربوط 

با توجه به 

  سطح اجرا

ساعت 

آموزشي 

  نهايي
8  10  20  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

    جمع ساعت آموزشي



  :توجه

  .الزامي است) واحد يا معاونت يا دانشگاه(توسط شوراي پيشنهادات  ارائه اصل گواهي پيشنهاد تأئيد شده

 .پيشنهاد ارائه شده در راستاي شغل مورد تصدي باشد

در صورتي كه پيشنهاد در سطح دانشگاه و يا وزارت متبوع اجرا شده باشد ارائه مستندات مربوطه الزامي 

 .است

 . راي پيشنهادات تأئيد گرديده ملاك عمل مي باشدتاكنون توسط شو 1/11/1383پيشنهاداتي كه از تاريخ 

باشد جهت  125/0كمتر از ... چنانچه امتياز تخصيص يافته توسط شوراي پيشنهادات بدليل تعدد نفرات و 

 . اين گونه پيشنهادات يك ساعت آموزشي در نظر گرفته مي شود

 .وزش برخوردار گرددساعت آم 100هر كارمند مي تواند با ارائه چند پيشنهاد از حداكثر 

 

  امضا                                       كارشناس آموزشنام و نام خانوادگي 

:                                                                                    نام ونام خانوادگي  بالاترين مقام واحد اجرايي

  امضا



  مقـالات وكتاب -4ماده 

به چاپ   مجلات ونشرياتيك از بانكهاي اطلاعاتي  معتبر ويا  كدامبا توجه به اينكه مقاله در )4-1ماده

  را لازم است ضرايب آموزشي مقاله مورد نظرپوستر ارائه شده باشد  يا و سخنراني صورت بهرسيده ويا 

  .تعيين نماييم )1شمارهجدول ( آموزشي مقالات با استفاده از جدول تعيين ضرايب

  )1شماره (جدول تعيين ضرايب آموزشي مقالات                                                           

  ضريب آموزشي  چاپ شده يا ارائه شده  رديف

  مجلات علمي تخصصي داخل وخارج از كشور  1

  )نمايه شده در بانك هاي اطلاعاتي معتبر(
118  

  70  مجلات علمي تخصصي خارج از كشور  2

  80  پژوهشي  -مجلات داخلي داراي رتبه علمي   3

  40  مجلات داخلي علمي ترويجي  4

  10  ساير مجلات و نشريات  5

  70  )سخنراني(همايش يا كنگره بين المللي خارجي  6

7  
يا ارائه خلاصه مقاله در كتاب ) پوستر(همايش يا كنگره بين المللي خارجي

  كنگره
60  

  60  )سخنراني(خليهمايش يا كنگره بين المللي دا  8

  50  يا ارائه خلاصه مقاله در كتاب كنگره) پوستر(همايش يا كنگره بين المللي داخلي  9

  50  )سخنراني(همايش يا كنگره كشوري يا استاني   10

  40  يا ارائه خلاصه مقاله در كتاب كنگره) پوستر(همايش يا كنگره كشوري يا استاني  11

  :امل بانك هاي اطلاعاتي معتبرش - تبصره

ISI      Pubmed- Scopus- Biological absract-  



  .مي باشند و بانك هايي كه توسط مركز علم سنجي دانشگاه معتبر شناخته شده اند

ترجمه باشد  لازم  ويا) تدوين(به صورت تاليف،گرد آوري  چاپ شده با توجه به اينكه كتاب)4-2ماده

جدول ( ضرايب آموزشي كتاب تعيين اده از جدولاست ضرايب آموزشي كتاب مورد نظر را  با استف

  .تعيين نماييم )2شماره

  )2شماره  (كتابجدول تعيين ضرايب آموزشي                                                                  

  ضريب آموزشي  )ترجمه_) تدوين(گردآوري -تاليف،  (كتاب   رديف

  118  تاليف  1

  80  )تدوين(گردآوري  2

  60  ترجمه  3

شماره ي انتشارات بين ( .بايد داراي شابك باشد )يا ترجمه )تدوين(، گردآوري تأليف(كتاب - صرهتب

  ) المللي كتاب

درصد 100 از تهيه و ارائه گردد ييكتاب و مقالاتي كه در راستاي پست سازماني يا ابلاغ انشا)4-3ماده

فرمهاي (آموزشي براي كتاب و مقالات همترازي ساعات جهت 2و1ضريب آموزشي جداول شماره 

 .مي گردد برخوردار)5و4شماره

در صورتي كه كتاب و مقالات ارائه شده در راستاي اهداف دانشگاه يا وزارت متبوع باشد )4-4ماده

  .به آن تعلق خواهد گرفت 2و1ضريب آموزشي جداول شماره از  درصد80

  الزامي است ربط تر پژوهشي كاربردي معاونت ذيبه دف ارائه اصل مقاله يا كتاب چاپ شده -  1تبصره

به دفتر پژوهشي  خانه همايشدبيرو گواهي ت كپي مقالا ارائه،ها وكنگره هادرخصوص همايش -2تبصره

  .الزامي استربط  ذي   كاربردي معاونت

 كنگرهو هم در  رسيده باشد چاپ به با محتواي يكسان هم در مجلات علمي چنانچه مقاله اي )4-5ماده

  تنها  يكي از امتيازات مربوطه را كسب نمايد مي تواند هاي علمي ارائه شده باشد،تهيه كننده



قابل  ساعت آموزشي درج شده باشد ساعت مزبوردر گواهي همايشها و كنگره ها  چنانچه  )4-6ماده 

رازي همت(4فرم شمارهو) ضريب آموزشي مقالات( 1ول شماره جد محاسبه نبوده و لازم است بر اساس

  .آموزشي همايش و كنگره  مربوطه را تعيين نمودساعت  العملاين دستور ) ساعات آموزشي مقالات

محاسبه گواهي نامه شركت ، ارائه مقاله و پوستر جهت يك دوره و استفاده همزمان از امتياز هر دو  - تبصره

  .گواهينامه ممنوع مي باشد

شماره جداول  ضرايب آموزشي را از ابتدا بايد) كتابومقالات (براي محاسبه ساعت آموزشي   )4-7ماده 

با توجه به تعداد نويسندگان استخراج نموده سپس عدد بدست آمده را  )تعيين ضرايب آموزشي(2و1هاي

عدد .ضرب نمود) همترازي ساعات آموزشي براي كتاب و مقالات( 5و 4شماره  فرمهايدر عدد مربوط به 

  .درج  وقابل محاسبه خواهد بود بدست آمده بعنوان ساعت آموزشي 

و تاييد آن توسط ) همترازي ساعات آموزشي براي كتاب و مقالات ( 5و  4 شماره فرمهايتكميل )4-8ماده

دفتر پژوهشي كاربردي معاونت ذيربط الزامي  رئيس و دبيررابط آموزشي ،بالاترين مقام اجرايي واحد و 

  .است



 4فرم شماره                                            آموزشيفرم محاسبه همترازي مقالات با ساعات 

  : ....................................پست سازماني : ......................................             نام و نام خانوادگي 

  .باشد ساعت مي 100حداكثر ساعات آموزشي مقاله در قالب سخنراني و يا چاپ در مجلات 

  چاپ شده يا ارائه شده  رديف
ضريب 

  آموزشي
  چاپ شده يا ارائه شده  رديف

ضريب 

  آموزشي

1  

مجلات علمي تخصصي 

  داخل وخارج از كشور

نمايه شده در بانك هاي *(

  )اطلاعاتي معتبر

118  7  

همايش يا كنگره بين المللي 

يا ارائه خلاصه ) پوستر(خارجي

  60  مقاله در كتاب كنگره

2  
مي تخصصي مجلات عل

  خارج از كشور
70  8  

همايش يا كنگره بين المللي 

  )سخنراني(داخلي
60  

3  

مجلات داخلي داراي رتبه 

  9  80  پژوهشي  -علمي 

همايش يا كنگره بين المللي 

يا ارائه خلاصه ) پوستر(داخلي

  مقاله در كتاب كنگره

50  

4  
  مجلات داخلي علمي ترويجي

40  10  
همايش يا كنگره كشوري يا 

  )سخنراني(ي استان
50  

5  

  ساير مجلات و نشريات

10  11  

همايش يا كنگره كشوري يا 

يا ارائه خلاصه ) پوستر(استاني

  مقاله در كتاب كنگره

40  

6  
همايش يا كنگره بين المللي 

  )سخنراني(خارجي
70  -  

  
-  

 



  .جهت تعيين ساعت آموزشي مقاله، مد نظر قرار دادن مفاد جدول زير الزامي است

  :اطلاعاتي معتبرشامل  بانك هاي*  

ISI      Pubmed- Scopus- Biological absract-  

  .و بانك هايي كه توسط مركز علم سنجي دانشگاه معتبر شناخته شده اندمي باشند

  :توجه

مقالاتي كه در راستاي پست سازماني يا ابلاغ انشايي، تهيه و ارائه گردد از كل ضريب آموزشي مندرج در  -

 ردار مي گرددجدول فوق  برخو

مقالاتي كه با پست سازماني يا ابلاغ انشايي فرد مطابقت نداشته ليكن در راستاي اهداف دانشگاه يا  -  

درصد ضريب  80وزارت متبوع بوده و موجب افزايش بهره وري و بهبود عملكرد سازماني گردد از 

  .آموزشي جدول فوق برخوردار مي گردد

ارائه مقالاتي كه موجب افزايش بهره وري كار و بهبود عملكرد فردي و سازماني نگردد مشمول معادل  -

  .سازي ساعت آموزشي نمي شود

  .ارائه اصل مقاله چاپ شده الزامي است -

  .درخصوص همايشها وكنگره ها،ارائه مقالات و اصل گواهي دبير خانه همايش الزامي است -

محتواي يكسان هم در مجلات علمي به چاپ رسيده باشد و هم در كنگره هاي  چنانچه مقاله اي با -

  علمي ارائه شده باشد،تهيه كننده تنها  يكي از امتيازات مربوطه را كسب مي نمايد

چنانچه در گواهي همايشها و كنگره ها، ساعت آموزشي درج شده باشد ساعت مزبور قابل محاسبه   -

  .جداول اين دستور العمل ساعت آموزشي همايش و كنگره  تعيين گرددنبوده و لازم است بر اساس 

تعيين ضرايب (براي محاسبه ساعت آموزشي مقالات ابتدا بايدضرايب آموزشي را از جدول فوق  -

استخراج نموده سپس عدد بدست آمده را با توجه به تعداد نويسندگان در عدد مربوط به جدول  ) آموزشي

ضرب نموده وعدد بدست آمده بعنوان ساعت آموزشي درج  ) آموزشي مقالاتهمترازي ساعات (زير 

  .وقابل محاسبه خواهد بود 



در صورت تعدد ارائه دهندگان مقاله به صورت پوستر امتياز ساعت آموزشي به طور مساوي بين آنان 

  . تقسيم مي گردد
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    يك نفر          
85

%  
-  -  -  -    

    دونفر          
80

%  

40

%  
-  -  -    

    سه نفر          
70

%  

35

%  

35

%  
-  -    

          
چهار 

  نفر
  

60

%  

30

%  

30

%  

30

%  
-    

    پنج نفر          
55

%  

25

%  

25

%  

25

%  

25

%  
  

          
بيش از 

  پنج نفر
  

50

%  

باقي مانده % 50

بصورت مساوي بين 

ساير نفرات تقسيم 

  ميگردد

  

  

در صورت ارائه چند مقاله كه معادل سازي ساعت آموزشي آن مربوط به يكي از رديفهاي جدول : تذكر

  .امكان اضافه نمودن رديف هاي مورد نياز ميسر مي باشد فوق باشد،



امضا                                                ................. نام و نام خانوادگي:    اعضاي دفتر پژوهشهاي كاربردي معاونت ذي ربط

  امضا.................. نام  ونام خانوادگي

امضا                                                                                                   ................... .........نام و نام خانوادگي 

  مهر و امضا .......................نام و نام خانوادگي مسئول دفتر 

  

امضا                                                                                                                                 كارشناس آموزشنام ونام خانوادگي  

امضا:                                        نام ونام خانوادگي  بالاترين مقام واحد اجرايي



  فرم محاسبه همترازي تأليف يا ترجمه كتاب با ساعات آموزشي

  : ...........................................پست سازماني         :  ............................................انوادگي نام و نام خ

  .ساعت مي باشد 100حداكثر ساعات آموزشي كتاب 

  .جهت تعيين ساعت آموزشي كتاب، مد نظر قرار دادن مفاد جدول زير الزامي است

  

) تدوين(ردآوري گ-تاليف،  (كتاب   رديف

  )ترجمه_

  ضريب آموزشي

  118  تاليف  1

  80  )تدوين(گردآوري  2

  60  ترجمه  3

  :توجه

شماره ي انتشارات بين . (باشد) ISBN(بايد داراي شابك) يا ترجمه) تدوين(تأليف ، گردآوري(كتاب -

  ) المللي كتاب

ردد از كل ضريب آموزشي تعيين شده كتابي كه در راستاي پست سازماني يا ابلاغ انشايي، تهيه و ارائه گ –

 در جدول فوق برخوردار مي گردد

درصد از ضريب 80در صورتي كه كتاب ارائه شده در راستاي اهداف دانشگاه يا وزارت متبوع باشد -

  .آموزشي جدول فوق به آن تعلق خواهد گرفت

ازماني نگردد مشمول ارائه كتاب هايي كه موجب افزايش بهره وري كار و بهبود عملكرد فردي و س -

  .معادل سازي ساعت آموزشي نمي شود

  .ارائه اصل كتاب چاپ شده به دفتر پژوهشي كاربردي معاونت ذيربط الزامي است -

 5فرم شماره  



براي محاسبه ساعت آموزشي كتاب ، ابتدا بايد ضرايب آموزشي را از جدول فوق استخراج ، سپس عدد   -

ر عدد مربوط به جدول زير ضرب نموده وعدد بدست آمده بدست آمده را با توجه به تعداد نويسندگان د

  .بعنوان ساعت آموزشي درج  وقابل محاسبه خواهد بود 

در صورت ارائه چند كتاب كه معادل سازي ساعت آموزشي آن مربوط به يكي از رديفهاي جدول : تذكر

  .فوق باشد، امكان اضافه نمودن رديف هاي مورد نياز ميسر مي باشد

          امضا  .................نام و نام خانوادگي:    اعضاي دفتر پژوهشهاي كاربردي معاونت ذي ربط

  امضا.................. نام  ونام خانوادگي
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  سهم هر نفر از ساعت آموزشي

شي
وز

 آم
ت

عا
سا

  

  نفر
  اول

  نفر
  دوم

نفر
  سوم

 نفر
چهار

  م

نفر
  پنجم

        
يك 
  نفر

  85%  -  -  -  -    

    -  -  -  %40  %80    دونفر        

سه         

  نفر

  
70%  35%  35%  -  -    

چهار         

  نفر

  
60%  30%  30%  30%  -    

پنج         

  نفر

  
55%  25%  25%  25%  25%    

بيش         

از پنج 

  نفر

  

50%  

باقي مانده بصورت % 50

ساير نفرات  مساوي بين

  تقسيم ميگردد

  



     امضا         ............................ نام و نام خانوادگي 

  مهر و امضا.......................نام و نام خانوادگي مسئول دفتر  

  امضا                    آموزشي كارشناسنام و نام خانوادگي 

:                                                                                                                            وادگي  بالاترين مقام واحد اجرايينام ونام خان

  امضا

  :طرح تحقيقاتي - 5ماده

ره وري كار و بهبود عملكرد فردي و سازماني موجب افزايش به طرح تحقيقاتي ارائه شده بايد)5-1ماده

  .گرديده باشد

 زمان ارائه مستنداتو حداكثـر تـا  1379كليه طرحهاي تحقيقاتي در اين مرحله  بايد از سال   )5-2ماده

  . پـايـان يافته باشد

ده الزامي ارائه اصل تائيديه از معاونت پژوهشي كه در آن به كد پژوهشي و اتمام طرح اشاره ش  )5-3ماده

  است

ساعت آموزش  100معادل حداكثر يك مجري باشد هر طرح تحقيقاتي پايان يافته كه داراي به   )5-4ماده 

 .خواهد گرفتتعلق 

هر يك  شده باشد براي انجام يك طرح تحقيقاتي ازمجري ، مجريان يا همكاران استفاده چنانچه)5-5ماده 

  .شدخواهند خوردار ت آموزشي برساع 50و 70، 100دست اندر كاران به ترتيب از       از

و تاييد آن توسط رابط آموزشي ) همترازي ساعات آموزشي براي تحقيقات ( 6شماره فرمتكميل )5-6ماده

  و بالاترين مقام اجرايي واحد الزامي است

  

 

         



  فرم محاسبه همترازي طرحهاي تحقيقاتي با ساعات آموزشي

  : .......................................پست سازماني ....................................           : ....نام و نام خانوادگي 

ساعت آموزش  100به هر طرح تحقيقاتي پايان يافته كه داراي يك مجري باشد  معادل حداكثر  -       

 .تعلق خواهد گرفت

ريان يا همكاران استفاده شده باشد هر يك از دست چنانچه براي انجام يك طرح تحقيقاتي ازمجري ، مج -

  .ساعت آموزشي بر خوردار خواهند شد 50و 70، 100اندر كاران به ترتيب از 

  :توجه

  .باشد) پست سازماني(طرح تحقيقاتي ارائه شده بايد الزاماً در زمينه شغل مورد تصدي -

تـا زمان ارائه درخواست متقاضي اتمام يافته مورد پذيرش مي  1379طرحهاي تحقيقاتي كه از سال  -

  .باشد

ف
ردي

  

  عنوان طرح تحقيقاتي

كد 

طرح 

تحقيقا

  تي

سال 

  اجرا

شماره و تاريخ 

تاييديه معاونت 

  پژوهشي

  نحوه همكاري

ساعت 

مجري   آموزش

  اول

ساير 

  مجريان
  همكار

                  

                  

                  

                  

                  

                  

    جمع 

 	��م ��ر� 



  .ه اصل تائيديه از معاونت پژوهشي كه در آن به كد پژوهشي و اتمام طرح اشاره شده الزامي استارائ  -

و تاييد آن توسط رابط آموزشي و ) همترازي ساعات آموزشي براي تحقيقات (تكميل جدول فوق  -

  .بالاترين مقام اجرايي واحد الزامي است

             عضاي دفتر پژوهشهاي كاربردي معاونت ذي ربط     ا

  اامض......................... نام و نام خانوادگي      امضا ................................نام و نام خانوادگي

مهر و .....................نام و نام خانوادگي مسئول دفتر          امضا ..............................نام و نام خانوادگي 

  امضا

 امضا                                              آموزشي كارشناسخانوادگي  نام و نام

:                                                                                   نام ونام خانوادگي  بالاترين مقام واحد اجرايي

  امضا

  :مستند سازي تجربيات -6ماده

  فرد باشد شغل مورد تصديي شده بايد مرتبط با تجربيات مستندساز)6-1ماده 

بهبود عملكرد فردي سازماني  كار وزايش بهره وري جهت مستندسازي تجربياتي كه موجب اف )6-2ماده

به ازاي هر  و آموزشي ساعت100اكثر مي توان  حد دانشگاه در صورت تاييد كميسيون تحول اداري گردد

  . در نظر گرفت ساعت آموزشيA4( 1(صفحه

ساعات آموزشي  چنانچه شركت كنندگان در مستندسازي تجربيات بيش از يك نفر باشند)6-3ماده

  .تقسيم مي گردد آنان تخصيص يافته به طور مساوي بين

د مورخ /891/212بخشنامه شماره  بر اساس هاي مستندسازي تجربياتمحورارچوب ورعايت چ)6-4ماده

   .متبوع به شرح زير الزامي است معاونت توسعه مديريت منابع وزارت 15/5/91

سوابق  -محل خدمت–مدت تجربه  -مدرك تحصيلي-عنوان پست مورد تصدي -نام خانوادگي - نام

  )با ذكر مدت خدمت(خدمتي



  )ارائه توضيح كلي در باره حوزه فعاليت( :مقدمه -1

  )به شيوه رواييارزيابي كلي از حوزه وظايف ومسئوليتها،بيان نقاط ضعف وقوت ( :ارزيابي عمومي -2

قوت به شيوه  مسئوليتها ، بيان نقاط ضعف و شيوه هاي انجام وظايف و روشها و(  :روش انجام كار-3

  )روايي

بيان عناوين با موضوعات تجارب موفق يا ناموفق كه كارمند در طول خدمت با توجه :( عناوين تجارب-4

  )ي محوله كسب نموده استمسئوليتها به وظايف و

  )بيان وشرح تجارب موفق يا غير موفق: (ارب تبيين تج-5

بيان ودسته بندي دلايل (:عوامل موفقيت يا عدم موفقيت تجارب حاصله ناشي از انجام امور محوله-6

  ) انجام وظايفموفقيت يا عدم موفقيت كارمند در 

ل قاب به نتيجه رسيده است و خاصي كه در طول خدمت صورت گرفته و اقدامات:(اقدامات خاص -7

  )انتقال مي باشد

نكات كليدي حاصل از تجربه كه امكان تبديل به مدل يا الگو براي اثر بخشي : (ت ويژه كليديبيان نكا -8

  )بيشتر يا بهبود وضع موجود در حوزه كاري مي گردد

تمايل براي اجراي آن  داراي برنامه خاص براي آينده كه حاصل تجربه خدمتي مي باشد و:( ئه برنامهاار -9

  )يا ارائه پيشنهاد مشخص

و تاييد آن توسط ) همترازي ساعات آموزشي تجربيات مستند سازي شده( 7تكميل فرم شماره )6-5ماده

  رابط آموزشي و بالاترين مقام اجرايي واحد الزامي است

  

  

  

  



  فرم محاسبه همترازي تجربيات مستند سازي شده با ساعات آموزشي

  : .......................................پست سازماني ..............................           : ..........نام و نام خانوادگي 

جهت مستندسازي تجربياتي كه موجب افزايش بهره وري كار و بهبود عملكرد فردي و سازماني گردد  -

 1ه ازاي هر صفحه ساعت آموزشي  و ب100در صورت تاييد كميسيون تحول اداري دانشگاه  حد اكثر تا 

  . ساعت آموزشي در نظر گرفته مي شود

  :توجه

  تجربيات مستندسازي شده بايد مرتبط با شغل مورد تصدي فرد باشد-

ف
ردي

  

عنوان تجربيات مستند سازي 

  شده

سال 

  اجرا

تعدادت 

  صفحات

  

تعداد نفرات 

شركت كننده در 

مستندسازي 

تجربيات يا 

درصد ميزان 

  مشاركت

  شماره و تاريخ

تاييديه 

كميسيون 

  تحول اداري

ساعت 

  آموزش

  

              

              

              

              

              

              

    جمع 

 ��٧م ��ر� 



چنانچه شركت كنندگان در مستندسازي تجربيات بيش از يك نفر بوده و ميزان مشاركت آنها مشخص -

با (فعاليت افراد نباشد ، ساعت آموزشي به طور مساوي بين آنان تقسيم مي گردد و در صورت تعيين ميزان 

  .ميزان ساعت آموزشي بر اساس درصد مشاركت تعيين مي گردد) اخذ توافق كتبي

د مورخ /891/212رعايت چارچوب ومحور هاي مستندسازي تجربيات بر اساس  بخشنامه شماره -

  . الزامي است) موضوع ارتقاء رتبه(معاونت توسعه مديريت منابع وزارت متبوع 15/5/91

  

  امضا   :                                                      آموزشي   كارشناسانوادگي نام و نام خ

  

  امضا:                                        نام و نام خانوادگي بالاترين مقام اجرايي واحد

عدد گرد امتيازاتي كه پس از اعمال ضرايب داراي عدد اعشاري گردند مي بايست به صورت  - 7ماده

 6/20 عدد:مثال) 1اعشار مساوي يا بالاتر از نيم برابر  صفر و اعشار كمتر از نيم برابر(شده محاسبه شوند

  تلقي مي گردد 20مساوي  4/20 و21مساوي 

 محتواي  و موضوعاتبا  ...و طرح تحقيقاتييا  پيشنهاد تصويب شده، مقاله، كتاب وچنانچه  -8ماده

 .از آنها ساعت آموزشي تعلق خواهد گرفترائه گردد به يكي ا يكسان

حداكثر تا ... ويا طرح تحقيقاتي مقاله ، كتاب ،  ، كاركنان مي توانند با ارائه چند پيشنهاد -9ماده 

  .ساعت آموزشي برخوردار گردند200

ات و نفربيش از يك نفر ... وكتاب يا طرح هاي تحقيقاتي مقاله ،كه تعداد نويسندگان  در صورتي -10ماده 

مشخص وسپس بر  نفرات را مشخص نباشد با اخذ توافق كتبي از نويسندگان مي توان ترتيب... ،دوم واول

در غير اين . ،ساعت آموزشي را تعيين نمودو يا فرمهاي مربوطه يب آموزشيااساس جداول تعيين ضر

  .صورت ساعت آموزشي در نظر گرفته  شده به طور مساوي بين آنها تقسيم مي گردد

تهيه و توسط اعضاي كميته  مربوطه تبصره با رعايت قوانين ومقررات 6ماده و10العمل در دستور اين

  .اعلام مي گرددجهت اجرا  بررسي ،تاييد وسازي منابع انساني دانشگاه  توانمند اجرايي آموزش و



  مستندات ضميمه

  شناسنامه آموزشي كاركنان

 ت بهداشتي درماني دانشگاه علوم پزشكي و خدما

  آموزش هاي گذرانده شده

  رديف
كد 

  دوره

عنوان دوره  

-يا پودمان

  آموزشي

مدت 

به 

  ساعت

تاريخ 

  شروع
  تاريخ پايان

  نوع آموزش

شماره 

  مجوز

  شغلي

  عمومي

  بهبود مديريت

مي
لزا

ا
ي  

يار
خت

ا
  

مي
لزا

ا
ي  

يار
خت

ا
  

                        

                   

                   

                   

  اطلاعات فردي

:                                  شغل / عنوان پست                                       :          نام و نام خانوادگي 

  :طبقه شغلي 

:                                             شماره ملي          :                                       واحد محل خدمت 

  :سطح شغل 

 ��٨م ��ر� 
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	اد�� ������� ���م ا��ا�� وا��/
�م و
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	اد�� را��  

ا�"�ء                                                          ا�"�ء                                                          

  بررسي نهايي  ...و يتحقيقاتطرحهاي اطلاعات مربوط به ، پيشنهادات، 

  عنوان  رديف

ساعات 

معادل 

  آموزش

شماره 

وتاريخ 

دفتر 

پژوهش 

ياكميته 

  مربوطه

  ساعات آموزشي
نظريه واحد آموزش جهت صدور 

  گواهينامه

        
          

  عمومي 
  

دارنده شناسنامه  واجد شرايط لازم 

  :                  واهينامه براي اخذ گ

  مهارتي  

  تخصصي

–تخصصي 

  )1سطح(پژوهشي 

تخصصي پژوهشي 

  )2سطح (

  

  

  

نام و نام خانوادگي مسئول واحد 

  :آموزش

امضاء ومهر                                                                                          

    شغلي         

    مديريت  بهبود        

    معادل سازي شده        

        

جمع كل ساعات 

  آموزشي 

  

 



            پيش نويس صورتجلسه كميته آموزش و توانمندسازي منابع انساني دانشگاه                                                             
آيين نامه اداري و استخدامي كاركنان غير هيأت عملي درخصوص اعطاي گواهينامه نوع دوم مدارك متقاضيان  46موضوع ماده  با عنايت به بخش ششم دستورالعمل نظام آموزش و توانمندسازي

  . توسط اعضاي كميته آموزش بررسي و نتيجه به صورت زير اعلام مي گردد......................................مربوط به واحد گواهينامه مهارتي

  د سازينوتوانمآموزش  مسئول

  دبير كميته 

  

   د سازينوتوانمآموزش  كارشناس

  كميته عضو 

  نماينده معاونت درمان 

  عضو كميته 

  نماينده معاونت غذا و دارو 

  عضو كميته 

  نماينده معاونت بهداشتي 

  عضو كميته 

  

  نماينده معاونت دانشجويي فرهنگي

  عضو كميته

  پژوهشينماينده معاونت 

  عضو كميته

  سرپرست مديريت توسعه سازمان و منابع انساني

  نايب رئيس كميته
  سرپرست معاونت پشتيباني

  رئيس كميته

  

  

ف
دي

ر
  

  عنوان پست سازماني  م خانوادگينام و نا

ساعات آموزشي 

مندرج در 

  شناسنامه آموزشي

  ساعات آموزشي معادل سازي شده
جمع كل 

ساعات 

  آموزشي 

مدارك مورد 

  تأييد است
تاريخ 

  استحقاق

ي
وم

عم
  

ي
غل

ش
ي  

يت
ير

د
م

ت  
دا

ها
شن

پي
  

ت
الا

مق
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ت، 
عا
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ا

ت
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  رخي  بلي

                                

                                

                                

                                

                                

                                

 9فرم شماره 



  10فرم شماره           پيش نويس صورتجلسه كميته آموزش و توانمندسازي منابع انساني دانشگاه                                                                                                                                                           

آيين نامه اداري و استخدامي كاركنان غير هيأت عملي درخصوص اعطاي گواهينامه نوع دوم مدارك                                         46ماده  با عنايت به بخش ششم دستورالعمل نظام آموزش و توانمندسازي موضوع    
  . آموزش بررسي و نتيجه به صورت زير اعلام مي گردد توسط اعضاي كميته......................................مربوط به واحد گواهينامه تخصصيمتقاضيان 

د سازينوتوانم مسئول آموزش  

  دبير كميته

   د سازينوتوانمآموزش  كارشناس

  عضو كميته

  نت درماننماينده معاو

  عضو كميته

  نماينده معاونت غذا و دارو

  عضو كميته

  نماينده معاونت بهداشتي

  عضو كميته

  نماينده معاونت دانشجويي فرهنگي

  عضو كميته

   پژوهشينماينده معاونت 

  عضو كميته

  سرپرست مديريت توسعه سازمان و منابع انساني

  نايب رئيس كميته

  سرپرست معاونت پشتيباني

  رئيس كميته

ف
دي

ر
  

  عنوان پست سازماني  نام و نام خانوادگي

ساعات آموزشي 

مندرج در 

  شناسنامه آموزشي

  ساعات آموزشي معادل سازي شده
جمع كل 

ساعات 

  آموزشي 

مدارك مورد 

  تأييد است
تاريخ 

  استحقاق

ي
وم

عم
  

ي
غل

ش
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  خير  بلي

                                

                                

                                

                                

                                

                                



 


