
 منابع انسانيسازما ن ومديريت توسعه 

 دوره توجیھی بدو خدمتثبت نام درستورالعمل د 

 دوره  تعریف

آشنا ساختن کارمندان جدیدالاستخدام با اھداف و وظایف دستگاه -١ھایی اطلاق می گردد کھ با دو ھدف  بھ آموزش

مدیریت خدمات کشوری ، حقوق فردی و شغلی ، نھا ، قوانین و مقررات استخدامی ، کلیات قانون آاجرایی محل خدمت 

دانش ، مھارت و (ھای شغلی  جاد تواناییای-٢ونظام اداری  اسلامی ایراناساسی نظام جمھوری  قانون ،محیط کار

.  جرا می گرددادر بدو ورود بھ خدمت طراحی و، کارمندان جدیدالاستخدام  مورد نیاز برای تصدی شغل توسط)نگرش 

و شناخت کارکنان از  )غیرحضوری  یاحضوری (این دوره دردو بخش مباحث نظری و قانونی بھ مدت چھل ساعت 

مباحث  مسئولیت اجرای در حال حاضر ارائھ می گردد کھ )غیرحضوری (  ساعت ٢٠دستگاه متبوع خود بھ مدت 

 شناخت کارکنان از دستگاه متبوع خود بخش دفتر آموزش و پژوھش استانداری مرکزی و بر عھدهنظری و قانونی 

صدور گواھینامھ منوط بھ کسب حد  .می باشد )دانشگاه علوم پزشکی اراک ( فراگیر عھده سازمان معرفی کننده بر

  .و منحصراً با ارائھ گزارش شناخت از دستگاه متبوع امکان پذیر می باشد) از كل نمره % ۶٠حداقل (نصاب قبولی 

 عمومی توجیھی کارکنان دولت فھرست عناوین آموزش

 میزان ساعت عنوان درس

ش اول مباحث نظری 
بخ

قانونی
 

آشنایی با سازمان کار و مدیریت دولت جمھوری اسلامی 
 ١۴ ایران

 ١٨ آشنایی با قوانین و مقررات عمومی

 ٨ اخلاق کار و ارزشھای سازمانی

 ٢٠ شناخت کارکنان از دستگاه متبوع خود بخش دوم

 ۶٠ جمع
 

 .دوره بھ دو صورت حضوری یا غیر حضوری برگزار می گردد : برگزاری دوره 

و کلاسھای آموزشی حضورشرکت کننده در ، تکمیل فرم گزارش شناخت و در صورت حضوری بودن دوره 

 .آزمون پایان دوره الزامی می باشد 

و ) آموزشی   CD(آزمون ، تکمیل فرم گزارش شناخت و مطالعھ منابع در صورت غیرحضوری بودن دوره 

 .شرکت در آزمون الزامی می باشد

ن دوره ھای توجیھی بدو خدمت راندموظف بھ گذ) رسمی ، پیمانی و قرادادی (کلیھ کارمندان جدید الاستخدام  *

 .می باشند ورود بھ خدمت ماه پس از  ۶حداکثر تا 



کارکنان قراردادی کھ شروع قرارداد آنھا با شرکت در دوره آموزش توجیھی بدو خدمت تنھا برای  -١تبصره 

الزامی است و بدیھی است کارکنانی کھ قرارداد آنھا مربوط بھ  ، بھ بعد می باشد ١٣٩٠دانشگاه از ابتدای سال 

 .موظف بھ طی دوره مذکور نمی باشند ، می باشد ١٣٩٠سالھای قبل از سال 

قانون مدیریت و خدمات کشوری با  ٢ماده  ٣قراردادکارمعین وتبصره  شامل کلیھ کارکنان قراردادی -٢تبصره 

 .واجد شرایط شرکت در دوره ھستند ، مدرک تحصیلی دیپلم و بالاتر

منوط بھ و تمدید قرارداد کارکنان قراردادی در سالھای آتی  صدور حکم رسمی قطعی و یا تمدید قرارداد پیمانی*

 .بودطی دوره توجیھی بدو خدمت خواھد 

، طی ) سابق (سازمان مدیریت و برنامھ ریزی کشور  ٢۵/۵/٨٣مورخ  ٩۴١٣٣/١٨٠٣بھ موجب بخشنامھ *

نمودن دوره توجیھی شرط لازم برای ورود بھ خدمت دولتی می باشد و امتیازات و سازوکارھای انگیزشی نظام 

 .بود دوره مزبور جاری نخواھددر خصوص ساعات آموزشی  ،جدید آموزش کارکنان دولت

  :خواھند بود زیراجرای مراحل  بھرابطین محترم آموزش در ارتباط با این امر موظف       

دادن یک نسخھ از دستورالعمل شرکت دردوره توجیھی بدو خدمت بھ کلیھ متقاضیان شرکت ردر اختیارقرا .١

 در دوره 

سال توسط دفتر آموزش و کھ از ابتدای (ھای توجیھی ه دوراختیارقراردادن برنامھ تقویم آموزشی  در .٢

کارمندان جدیدالاستخدام رسمی (کارکنان حائز شرایط  برای ، ) پژوھش استانداری مرکزی ارسال می گردد

 و تعیین تاریخ معرفی بھ دوره از سوی متقاضی )، پیمانی و قراردادی

بھ ، جھت مطالعھ آن  )در صورت غیرحضوری بودن دوره ( آموزشی توجیھی بدوخدمت   CDتحویل .٣

 گزارش شناخت توجیھی بدو خدمت بھ کارکنان حائزشرایطفرم  تحویلومنظور شرکت درآزمون تعیین شده 

 دستورالعمل تکمیل فرم گزارش شناخت  ھمراه  بھ

وبررسی  تایپ شده بھ صورتشرکت کننده در دوره از فرم گزارش شناخت توجیھی بدو خدمت تحویل گرفتن  .۴

 ودر صورت لزوم عودت آن بھ منظور رفع نواقصبا عنایت بھ دستورالعمل تکمیل فرم گزارش شناخت آن 

 با ھمکاری واحد کارگزینی آن واحد بھ صورت تایپ شده تکمیل فرم مشخصات شرکت کنندگان.  ۵ 

و تاریخ شرکت در آزمون یا دوره مشخصات  فرممعرفی افراد واجد شرایط بھ ھمراه فرم گزارش شناخت و.  ۶

 دانشگاه  بھ واحد آموزش ضمن خدمت

 بھ افراد شرکت کننده گواھی ھای ارسالی  توجیھی بدو خدمت از آموزش ضمن خدمت   دادن تحویل . ٧

 :در ارسال مدارک توسط رابط محترم الزامی می باشد زیررعایت نکات مشروحھ        

شدن در دوره مذکور رادارد و در صورت عدم شرکت در دوره و یا عدم  ھر فرد تنھا یکبار امکان معرفی )١

 .کسب نمره قبولی ، ثبت نام مجدد و پرداخت ھزینھ آزمون بھ عھده خود فرد می باشد



وجود افراد متقاضی مکلفند در تاریخی کھ بھ دوره معرفی می شوند در آزمون حضور یابند و در صورت  )٢

زمون با واحد آموزش آمحترم می بایست حداکثر یک ھفتھ قبل از  انابطر،  دلایل موجھ برای عدم حضور

ضمن خدمت ھماھنگی لازم را بھ عمل آورند و در صورت پذیرش از سوی این واحد تاریخ آزمون بعدی بھ 

 .رابط اعلام خواھد گردید

 ارسال مدارکبھ شرایط اعلام شده از سوی دفتر آموزش و پژوھش استانداری مرکزی مبنی بر با عنایت  )٣

، چنانچھ مدارک بعد از مھلت مقرر برای ھر یا شروع دوره  یک ماه قبل از زمان برگزاری آزمون حداکثر

 .نوبت آزمون بھ دوره بعد موکول خواھد شد، آزمون توسط واحد آموزش دریافت گردد 

رونوشت نامھ ارسالی .(کلیھ افراد شرکت کننده موظف خواھند بود با معرفی نامھ درآزمون حضور یابند )۴

موزش و پژوھش استانداری مرکزی در خصوص معرفی فرد بھ آبھ دفتر دانشگاه آموزش ضمن خدمت 

 .) دوره 

 .مسئولیت نظارت کامل بر کلیھ مراحل پیشگفت برعھده رابط محترم می باشد )۵

 :می باشند زیرجرای مراحل ا بھدوره آموزشی  موظف درگان ه شرکت کنند      

 ماه پس از ورود بھ خدمت  ۶گذراندن دوره ھای توجیھی بدو خدمت حداکثر تا  )١

 و اعلام آن بھ رابط  برنامھ تقویم آموزشی و تعیین تاریخ شرکت در دوره تحویل گرفتن  )٢

بھ ھمراه  دستورالعمل  )درصورت غیرحضوری بودن دوره( آموزشی توجیھی بدو خدمت  CDتحویل گرفتن  )٣

 از رابط آموزش ضمن خدمت تکمیل فرم گزارش شناخت 

 ).این فرم بایستی تایپ گردد(تکمیل فرم گزارش شناخت توجیھی بدو خدمت  )۴

 با تعیین تاریخ آزمونتحویل فرم گزارش شناخت بھ رابط آموزش ضمن خدمت  )۵

بھ دفتر  دانشگاه  رونوشت نامھ ارسالی آموزش ضمن خدمت(درآزمون یا دوره ھمراه با معرفی نامھ  شرکت )۶

 )موزش و پژوھش استانداری  مرکزی در خصوص معرفی فرد بھ دوره آ

ماه بعد از تاریخ ارسال مدارک بھ واحد آموزش ضمن خدمت  ٢ری برای دریافت معرفی نامھ حداقل یپیگ )٧

بھ عھده شرکت کننده در دوره می باشد آخرین نوبت آزمون یا شروع دوره تا پایان  روز  ١۵ دانشگاه و حداکثر

 .بھ این واحد اعلام گرددمحترم و در صورت عدم دریافت آن تا زمان مقرر می بایست از طریق رابط 

 تحویل گرفتن گواھی از رابط آموزش ضمن خدمت )٨


