
 بخشنامه اصلاحی نظام آموزش کارمندان و مدیران دستگاه های اجرایی

 (انسانی ریيس جمهور معاونت توسعه مدیریت و سرمایه ۸۱/۸۸/۸۹۱۹مورخ  ۸۸۸۸۱/۱۹/۹۲۲بخشنامه  )پيوست

 

 مورخ ۸۸۸۸۱/۱۹/۹۲۲ بخشنامه پيوست) اجرایی های دستگاه مدیران و کارمندان آموزش نظام اصلاحی بخشنامه

 (جمهور ریيس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت ۸۱/۸۸/۸۹۱۹

 

 اختصارات و تعاریف( ۸ ماده

( ۸۸1) ماده مستثنيات رعایت با کشوری خدمات مدیریت قانون( 5) ماده موضوع اجرایی های دستگاه به: اجرایی دستگاه -

 .شود می اطلاق

 .شود می ناميده معاونت اختصار به که جمهور رئيس انسانی سرمایه و مدیریت توسعه معاونت: معاونت -

 سياسی مدیریت های سمت استثنای به اجرایی، دستگاه سرپرستی و مدیریتی های پست نعناوی تمامی: ای حرفه مدیران -

 .شوند می تلقی ای حرفه مدیران آنان، همتراز و کشوری خدمات مدیریت قانون( 1۸) ماده موضوع

 می محسوب سياسی مدیران آنها همتراز و کشوری خدمات مدیریت قانون( 1۸) ماده موضوع مقامات: سياسی مدیران -

 .شوند

 آموزش نظام ۹-۹ بند موضوع اجرایی های دستگاه توانمندسازی و آموزش راهبری کميته منظور: آموزش راهبری کميته -

 .است دولت کارمندان

 .است ۱/۸۸/۸۹۱۸ مورخ ۱۸۱۹5/۱۸/۹۹۲ شماره بخشنامه در مندرج مشاغل منظور: عمومی مشاغل -

 .است دولتی مدیریت آموزش مرکز منظور: آموزش مرکز -

 

 اجرایی های دستگاه کارمندان آموزش فرآیند کردن استاندارد( ۹ ماده

 طراحی، نيازسنجی، گذاری، مشی خط) اجرایی های دستگاه آموزش فرآیند استانداردسازی طریق از کيفيت بهبود منظور به

 موظفند اجرایی های دستگاه کارمندان، آموزش نظام ۹-۸ بند موضوع( آموزشی نظارت و ارزشيابی اجرا، ریزی، برنامه

 فرآیند معاونت، تأیيد مورد مراکز توسط شده طراحی استانداردهای یا( ۸ شماره پيوست) ابلاغی های استاندارد براساس



 فوق های استاندارد چارچوب در اجرایی های دستگاه در آموزش فرآیند. نمایند استاندارد و مستندسازی بازنگری، را آموزش

 .گيرد می قرار مميزی و بررسی مورد معاونت توسط الذکر

 

 اختصاصی و عمومی مشاغل های آموزش استانداردسازی( ۹ ماده

 ،(شغلی ارتقای های آموزش موضوع) دولت کارمندان آموزش نظام ۹/۹/5 بند مطابق اجرایی های دستگاه تمام -1/3

 های رتبه در و طراحی مشاغل نياز مورد شایستگی مبنای بر را خود اختصاصی مشاغل آموزشی های استاندارد موظفند

 در شده تعریف شرایط سایر کسب با رتبه هر های آموزش طی از پس کارمندان که کنند بندی طبقه ای گونه به شغلی

 به ،(۹1/۸۲/۸۹۸۱ مورخ  555۸۸/۹۲۲ شماره بخشنامه موضوع) شغلی های رتبه و طبقات در کارمندان ارتقای نحوه ضوابط

 الزامی بالاتر، شغلی های رتبه به ارتقا برای رتبه هر در شده تعيين آموزشی های دوره گذراندن. یابند ارتقا بالاتر های رتبه

 می درج مکتسبه رتبه و شغل نوع اساس بر آنها آموزشی شناسنامه در کارکنان نياز مورد و شده طی های آموزش. است

 .گردد

 

 کارمندان که صورتی در کشوری، خدمات مدیریت قانون( 2۹) ماده استناد به دولت کارمندان توانمندسازی منظور به -2/3

 مراکز دیگر و آموزش مرکز توسط ها شایستگی این و نمایند کسب را( ۸/۹ بند موضوع) شغل شده تعریف های شایستگی

 های شایستگی توانند می اجرایی های دستگاه گردد، احراز( ای حرفه و علمی مجامع و ها تشکل مراکز،) معاونت تأیيد مورد

 فرد آموزشی شناسنامه در آموزش راهبری کميته تأیيد از پس و داده تطبيق شغل آن استاندارد های دوره با را شده احراز

 .نمایند ثبت

 

 مورد تخصصی مراکز دیگر و اجرایی های دستگاه و آموزش مرکز همکاری با عمومی مشاغل آموزشی استاندارد -3/3

 .شود می ابلاغ و تدوین طراحی، معاونت توسط معاونت، تأیيد

 

 و ایجاد اجرایی های دستگاه همکاری با معاونت توسط "دولت مشاغل آموزشی استانداردهای الکترونيکی سامانه" -4/3

 می رسانی بروز و ثبت آن در یاجرای های دستگاه و معاونت سوی از اختصاصی و عمومی مشاغل آموزشی استانداردهای

 .گردد

 



 رتبه در ارتقا برای کارکنان آموزشی های دوره احتساب در اجرایی های دستگاه اداری تحول هایکميسيون و شوراها -5/3

 :نمایند اخذ ذیل موارد رعایت با را آموزش راهبری کميته تأیيدیه باید شغلی، های

 

 .است عمل ملاک شغلی های رتبه در ارتقا در احتساب برای مدیران و شغلی آموزشی های دوره صرفاً( الف

 .باشند شده تعریف کارمند آموزشی شناسنامه در و بينیپيش شغل آموزشی استاندارد در باید آموزشی های دوره( ب

 .باشد داشته( دوره مجوز عنوان به) آموزش راهبری کميته تصویب تاریخ و شماره باید شده ارائه آموزشی های گواهينامه( ج

 کارشناسان تربيت های برنامه اجرای و طراحی( ۱ ماده

 

 کاربردی و شغلی های شایستگی بهبود و کارشناسی ظرفيت توسعه منظور به موظفند اجرایی های دستگاه -1/4

 بدو شغل تصدی های آموزش موضوع) کارمندان آموزش نظام( ۸/5) بند اساس بر خود، اختصاصی مشاغل کارشناسان

 ها برنامه تصویب از پس و نموده اقدام اختصاصی مشاغل کارشناسان تربيت های برنامه تدوین و طراحی به نسبت ،(خدمت

 برنامه. نمایند اجرا را آن( شغل تغيير صورت در) شغل تصدی بدو و استخدام بدو کارمندان برای آموزش راهبری کميته در

 اجرا جدید شغل تصدی اول ماه شش تا و افراد خدمت به ورود اول سال پایان تا حداکثر بایستی کارشناسان تربيت های

 .شود

 

 آموزشی، های دوره ها،شایستگی هدف، عنوان،: مانند مواردی شامل باید مشاغل کارشناسان تربيت های برنامه -2/4

 برنامه یا و دوره پایان گواهينامه ارائه. باشد شایستگی سنجش نحوه و محتوا ارائه روش مخاطبين، یادگيری، های فرصت

 .است الزامی کارکنان بالاتر شغلی های رتبه به ارتقا برای یادگيری

 

 آموزش، مرکز و اجرایی های دستگاه همکاری با معاونت توسط عمومی مشاغل کارشناسان تربيت های برنامه -3/4

 .شود می ابلاغ و طراحی

 

 و مراکز و آموزش مرکز اجرایی، های دستگاه عهده بر عمومی مشاغل کارشناسان تربيت های برنامه اجرای -4/4

 .است معاونت تأیيد مورد مؤسسات

 



 آموزش مرکز عهده بر صرفاً( ۹/۸۹بند فهرست) اداری حيطه در عمومی مشاغل کارشناسان تربيت برنامه اجرای: تبصره

 .است

 

 معاونت تأیيد مورد مؤسسات و مراکز و اجرایی های دستگاه عهده بر اختصاصی مشاغل تربيت های برنامه اجرای -5/4

 .است

 اطلاعات بانک تشکيل و مدرسان تربيت( 5 ماده

 ،(دولت کارمندان آموزش نظام موضوع) ۹۲/۸/۸۹۱۲ مورخ ۸۸۹۱/۹۲۲ شماره بخشنامه( ۱) بند اجرای در -1/5

 های آموزش ارائه برای موظفند معاونت توسط شده صلاحيت تأیيد آموزشی مؤسسات و مراکز و اجرایی هایدستگاه

 شرایط ،(TOT) مدرس تربيت برنامه. نمایند استفاده دارند تدریس صلاحيت گواهينامه که مدرسانی از دولت کارکنان

 اجرایی های دستگاه به معاونت تأیيد از پس و طراحی آموزش مرکز توسط آنها تدریس صلاحيت سنجش نحوه و عمومی

 .شود می ابلاغ

 

 بر عمومی مشاغل مدرسان و اجرایی، دستگاه عهده بر اختصاصی مشاغل مدرسان تخصصی صلاحيت و شرایط تأیيد -2/5

 را اختصاصی مشاغل شغلی های دوره در تدریس شرایط واجد افراد موظفند اجرایی هایدستگاه. است آموزش مرکز عهده

 .کنند معرفی آموزش مرکز به مدرس تربيت های دوره طی برای آموزش، راهبری کميته تایيد از پس و شناسایی

 

 تربيت آموزشی های دوره معاونت، تأیيد مورد مؤسسات و مراکز و استانی ملی، ظرفيت از استفاده با آموزش مرکز -3/5

 استفاده برای مدرسان اطلاعات بانک در را شده تأیيد مدرسان مشخصات و کند می اجرا و ریزی برنامه را TOT))مدرس

 .کند می ذخيره شده، صلاحيت تأیيد مؤسسات و مراکز اجرایی، های دستگاه

 

 که کسانی همچنين و دارند مربيگری و آموزش با مرتبط تحصيلی مدرک یا و مفيد تدریس سوابق که افرادی: تبصره

 برنامه در شرکت از آموزش، مرکز تأیيد با اند، گرفته خارجی و داخلی معتبر مراجع از TOT)) مدرس تربيت گواهينامه

 .باشند می معاف مدرس تربيت

 



 برنامه اجرای و طراحی به نسبت تا دارد فرصت ماه شش مدت به حداکثر بخشنامه این ابلاغ تاریخ از آموزش مرکز -4/5

 راهبری کميته تأیيد مورد مدرسان از توانند می مدت این طی اجرایی های دستگاه. کند اقدام مدرس تربيت آموزشی های

 .کنند استفاده آموزش

 

 سالانه آموزشی های برنامه تصویب و طراحی( 2 ماده

 

 -۸۸۹۱/۹۲۲ شماره بخشنامه موضوع) کارمندان آموزش نظام( ۱) ماده( ب)بند مطابق موظفند اجرایی های دستگاه

 دولت کارکنان آموزش راهبردهای و اهداف چارچوب در که را مدیران و کارمندان سالانه آموزشی های برنامه ،(۹۲/۸/۸۹۱۲

 بهمن پایان تا حداکثر ذیل، موارد رعایت با گيرد، می صورت فردی و شغلی سازمانی، تحليل مبنای بر آموزشی نيازسنجی و

 دستگاه آموزش راهبری کميته تصویب به و تهيه بخشنامه این( ۹) شماره پيوست اساس بر آینده سال برای سال هر ماه

 :برساند

 

 معاونت؛ ابلاغی مدیران و کارمندان آموزش سرانه رعایت (1

 

 کاربردی؛ و مهارتی رویکرد با شغلی سازمانی، های آموزش بر تمرکز (2

 

 عمومی؛ و مدیریتی شغلی، های آموزش نسبت رعایت (3

 

 اختصاصی؛ و عمومی مشاغل کارشناسان تربيت های برنامه بينی پيش (4

 

 .استانی های واحد دارای ملی جراییا های دستگاه برای متمرکز ریزی برنامه (5

 

 اجرایی های دستگاه آموزشی های فعاليت و فرآیند بر نظارت( 1 ماده

 



 زیر هایمؤلفه و ابعاد در اجرایی های دستگاه آموزشی های فعاليت و فرآیند بر نظارتی، کارهای و ساز از استفاده با معاونت

 راهبری کميته تأیيد از پس را نظارتی نياز مورد منابع و مستندات ها، گزارش موظفند اجرایی های دستگاه. کند می نظارت

 .دهند قرار معاونت اختيار در مقتضی نحو به آموزش

 

 آموزش؛ اجرایی و راهبری های کميته تشکيل (1

 

 آموزشی؛ نيازسنجی فرآیند (2

 

 سالانه؛ آموزشی های برنامه طراحی فرآیند (3

 

 آموزشی؛ اعتبارات کرد هزینه و بينی پيش (4

 

 آموزشی؛ های برنامه اجرای (5

 

 اختصاصی؛ مشاغل مدرسان اطلاعات بانک تشکيل (6

 

 آموزش؛ مجریان و مؤسسات انتخاب (7

 

 کارمندان؛ آموزشی شناسنامه تنظيم (8

 

 آموزشی؛ های گواهينامه صدور (9

 

 آموزشی؛ های برنامه اثربخشی بررسی و ارزشيابی (10



 

 .موارد سایر (11

 

 اجرایی های دستگاه آموزش عملکرد ارزشيابی( ۸ ماده

 

 آموزشی عملکرد ،(۹۲/۸/۸۹۱۲ مورخ ۸۸۹۱/۹۲۲ شماره بخشنامه موضوع)کارمندان آموزش نظام( ۸5) ماده استناد به

 حوزه از عملکردی های گزارش معاونت و گيرد می قرار ارزیابی مورد معاونت توسط سالانه طور به اجرایی های دستگاه

 از موظفند اجرایی های دستگاه. نماید می ارائه و تهيه دستگاهی و کلی صورت به را دولت مدیران و کارمندان آموزش

 شده تعيين های شاخص اساس بر را نياز مورد اطلاعات و آمار ها، گزارش کارکنان، آموزش مدیریت سامانه استقرار طریق

 ارزیابی کليدی های شاخص اهم. کنند ارائه معاونت به استانی و ملی سطح در آموزش راهبری کميته تأیيد از پس و تهيه

 :از عبارتند اجرایی های دستگاه آموزش عملکرد

 

 مدیران؛ و کارمندان آموزش ساعت سرانه شاخص (1

 

 عمومی؛ و مدیریتی شغلی، های آموزش نسبت شاخص (2

 

 آموزش؛ در گذاری سرمایه شاخص (3

 

 ؛....( مدیران استانی،کارکنان، ستادی،) آموزش عادلانه توزیع شاخص (4

 

 ؛(الکترونيکی و غيرحضوری حضوری، کلاسی، کارگاهی،) استفاده مورد آموزشی های روش نسبت شاخص (5

 

 آموزشی؛ های دوره بودن اثربخش ميزان شاخص (6



 

 آموزشی های برنامه اثربخشی سنجش( ۱ ماده

 

( ۹ شماره پيوست) «آموزشی های برنامه اثربخشی سنجش نحوه»  دستورالعمل اساس بر موظفند اجرایی های دستگاه

 .دهند ارائه معاونت به را لازم گزارش سالانه طور به و دهند قرار سنجش مورد را ها برنامه اثربخشی ميزان

 

 اجرایی بسترهای و انسانی نيروی الزامات( ۸۲ماده

 

 کارمندان، آموزش نظام شدن عملياتی برای لازم بستر نمودن فراهم و یانسان نيروی ساختاری، الزامات تأمين منظور به

 :کنند رعایت را زیر موارد موظفند اجرایی های دستگاه

 

 منابع بهسازی و آموزش کارشناس سازمانی پست و شغل دارای باید بهسازی و آموزش واحد در شاغل کارمندان( الف

 .باشند لازم قانونی احراز شرایط با انسانی

 

 سرمایه و مدیریت توسعه شورای تصویب از پس و طراحی را انسانی منابع بهسازی و آموزش کارشناس شغل معاونت،( ب

 .کند می بينی پيش دولت مشاغل بندی طبقه طرح در انسانی

 

 کسب انسانی، منابع بهسازی و آموزش کارشناس احراز شرایط از برخورداری عدم صورت در موجود، کارکنان برای( ج

 دارا) مرتبط، یادگيری هایبرنامه و آموزشی های دوره در شرکت طریق از بهسازی و آموزش تخصصی های شایستگی

 .است الزامی( انسانی منابع بهسازی و آموزش ای حرفه صلاحيت گواهينامه بودن

 

 .است الزامی استانی، سازمانی های واحد در مصوب سازمانی پست با آموزش کارشناس یک حداقل تعيين( د

 

 اعتبارات و بودجه( ۸۸ ماده



 

 برنامه اساس بر مکلفند اجرایی های دستگاه کشوری، خدمات مدیریت قانون نهم فصل اجرایی نامه آیين( ۹) ماده استناد به

 بودجه در و تعيين را انسانی منابع بهسازی و آموزش اعتبارات معاونت، ابلاغی سرانه های شاخص و آموزشی سالانه ریزی

 .نمایند بينی پيش دستگاه سنواتی

 

 دوم نوع آموزشی های گواهينامه( ۸۹ ماده

 

 کارمندان آموزش نظام هفتم بند در زیر اصلاحات دوم، نوع های گواهينامه اثربخشی افزایش و کردن هدفمند منظور به

 های آموزش تطبيق و احتساب نحوه دستورالعمل دوم بخش و( ۹۲/۸/۸۹۱۲ - ۸۸۹۱/۹۲۲ شماره بخشنامه موضوع)

 مورخ ۹۸۸۱2/۱۲/۹۲۲ شماره بخشنامه موضوع) دوم نوع های گواهينامه صدور و تأیيد بررسی، نحوه و دولت کارمندان

 :گيرد می صورت( ۱/۸۹/۸۹۱۲

 

 -تخصصی گواهينامه و باشد می( ۸) سطح پژوهشی -تخصصی سطح تا دوم نوع آموزشی گواهينامه سطوح -1/12

 مدرک بودن دارا صورت در دوم نوع گواهينامه اعطای. شود می حذف دولت کارمندان آموزش نظام از(  ۹) سطح پژوهشی

 کارمند هر برای خدمت طول در بار یک صرفاً لازم شرایط دیگر و( پایه مدرک عنوان به) علمی ارزش با رسمی تحصيلی

 .است پذیر امکان

 

 این ابلاغ تاریخ از پژوهشی -تخصصی و تخصصی مهارتی، سطوح تمامی در دوم نوع های گواهينامه صدور -2/12

 .است لازم امتياز نصاب حد کسب و جامع آزمون در شرایط واجد افراد شرکت به منوط بخشنامه

 

 فرهنگی و عمومی های آموزش تواند می دوم نوع گواهينامه اخذ برای ها آموزش کل( پنجم یک)   حداکثر -3/12

 .نيست احتساب قابل دوم نوع آموزشی های گواهينامه برای استخدام بدو توجيهی های آموزش. باشد مصوب

 

 فوق دستورالعمل در شده تعریف مراحل سير از پس باید دوم نوع گواهينامه اخذ برای کارمندان آموزشی پرونده -4/12

 ارسال معاونت به دوم نوع آموزشی های گواهينامه الکترونيکی سامانه طریق از دستگاه آموزش راهبری کميته تأیيد و الذکر



 اجرایی دستگاه نماینده و آموزش مرکز نماینده معاونت، نماینده از متشکل) نفره سه کميته توسط ارسالی های پرونده. شود

. شود می اجرا شرایط واجد افراد برای آموزش مرکز توسط جامع آزمون تأیيد، صورت در و بررسی معاونت در مستقر( مربوط

 صادر شده تعریف فرآیندهای طی و جامع آزمون در شدگان پذیرفته برای آموزش مرکز توسط دوم نوع آموزشی گواهينامه

 .شود می نگهداری و ثبت مذکور سامانه در کارمندان شده صادر آموزشی های گواهينامه اطلاعات. شود می

 

 عمومی مشاغل و مدیران های آموزش اجرای( ۸۹ ماده

 

 آموزش و تربيت برنامه اساس بر سطوح تمامی در سياسی و ای حرفه مدیران های آموزش اجرای و ریزی برنامه -1/13

 بر را مدیران سالانه آموزشی برنامه است موظف آموزش مرکز. است آموزش مرکز عهده بر صرفاً معاونت، مصوب مدیران

 اعلام اجرایی های دستگاه به و تنظيم بعد سال برای سال هر ماه اسفند پایان تا حداکثر ها دستگاه آموزشی نيازهای اساس

 .کند

 

 و کارشناس اداری، امور کاردان و کارشناس: )شامل عمومی مشاغل آموزشی های برنامه اجرای و ریزی برنامه -2/13

 امور کاردان و کارشناس منشی، نویس، ماشين دفتر، مسئول کارگزین، دفتری، امور متصدی بودجه، و برنامه کاردان

 آموزش و( انسانی منابع بهسازی و آموزش کارشناس و ریزی برنامه کارشناس پژوهشی، امور کاردان و کارشناس آموزشی،

. است آموزش مرکز عهده بر معاونت مصوب آموزشی های استاندارد اساس بر اداری های توانمندی بخش عمومی های

 مورخ ۸۸۹۱/۹۲۲ شماره بخشنامه اساس بر کماکان( شده ذکر مشاغل از غير به) عمومی مشاغل سایر های آموزش اجرای

 .شود می انجام( کارمندان آموزش نظام موضوع)۹۲/۸/۸۹۱۲

 

 تأیيد مورد مؤسسات و مراکز و ها استان اجرایی، های دستگاه آموزشی های ظرفيت از است موظف آموزش مرکز -3/13

 ها، برنامه اجرای برای مذکور آموزشی های ظرفيت از استفاده شرایط و نحوه. کند استفاده ها آموزش اجرای برای معاونت

 .شود می عملياتی معاونت تایيد از پس و تهيه آموزش مرکز توسط

  

 سنجش مراکز و آموزش مجری مؤسسات و مراکز صلاحيت تأیيد( ۸۱ ماده

 



 تخصصی های ظرفيت از استفاده با معاونت توسط آموزش سنجش و اجرا خدمات ارائه متقاضی آموزشی مؤسسات و مراکز

 مراکز از استفاده صلاحيت، تعيين نحوه دستورالعمل. شوند می صلاحيت تعيين ای، حرفه و علمی های تشکل اجرایی و

 .شود می ابلاغ و تهيه معاونت توسط آنها بر نظارت و ارزیابی و شده صلاحيت تأیيد

 

 پس شود، می الزامی دولت کارمندان برای  آنها گذراندن خاص، مقررات و قوانين استناد به که آموزشی های دوره( ۸5 ماده

 .است اجرا قابل معاونت توسط آنها ابلاغ و مذکور مقررات در شده مشخص مراجع توسط طراحی از

 

 به بلندمدت آموزشی های دوره گونه هر گذراندن برای مدیران و کارمندان به آموزشی مأموریت اعطای یا و اعزام( ۸2 ماده

 ماده مصادیق از شود، می معادل یا و دانشگاهی مدرک اخذ به منجر که...(  و محور پژوهش محور، آموزش) طریقی هر

 انجام ها،نامه تفاهم پژوهشی، آموزشی، قرارداد انعقاد همچنين. است ممنوع و بوده کشوری خدمات مدیریت قانون( 2۸)

 به منجر که دستگاه مدیران و کارمندان تربيت ازای در عالی آموزش مؤسسات و مراکز با پژوهشی و آموزشی های همکاری

  .است ممنوع شود، می آن معادل یا و دانشگاهی مدرک اخذ


