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بسمه تعالي
1- مقدمه:

    همانگونه كه در مقررات و ضوابط مربوط به نظام آموزش كاركنان دولت موضوع بخشنامه هاي شماره 22554/105 مورخ 28/12/1380 ،  112058/ 1803  مورخ 20/6/81 و 6326/1803 مورخ 20/1/1385 سازمان مديريت و برنامه ريزي سابق كشور مورد توجه قرار گرفته است، هدف غايي آموزش كاركنان دولت يادگيري مهارتها و فنون جديد، و تغيير رفتار و در نهايت بهبود عملكرد آنان است و در اين راستا اعطاي گواهينامه نوع دوم و بهره مندي از مزاياي آن  نيز بعنوان ساز و كار انگيزشي جهت ترغيب و تشويق كاركنان براي شركت در دوره هاي آموزشي بمنظور تحقق اهداف ذيل پيش بيني شده است . مجموعه حاضرحاوي شرايط و نحوه اعطاي گواهينامه​هاي نوع دوم كه از بخشنامه هاي فوق الاشاره احصاء شده براي سهولت انجام آن تهيه و تنظيم گرديده است .

2- اهداف :

2-1- افزايش كارايي و اثر بخشي در ارائه خدمات دولتي و بهبود ميزان پاسخگويي به مردم
2-2- ارتقاء سطح كيفي سرمايه انساني بخش دولتي از طريق افزايش سطح دانش و مهارت
       كاركنان دولت 
2-3- توسعه آگاهي هاي عمومي كاركنان دولت بمنظور افزايش كيفيت ارائه خدمات
2-4- توانمند سازي مديران در زمينه هاي بهبود وظايف مديريتي
2-5- آماده سازي كاركنان دولت براي ارتقاء به رده هاي شغلي بالاتر
2-6- رشد فضايل اخلاقي، فرهنگ سازماني و بهبود روابط انساني كاركنان دولت
2-7- ايجاد ارتباط شفاف و مشخص بين نظام آموزش كاركنان با ساير نظامهاي استخدامي

3 – تعاريف
3 -1- گواهينامه هاي آموزشي  :
دو نوع گواهينامه آموزشي در نظام آموزشي كاركنان دولت پيش بيني شده است :

الف – گواهينامه هايي كه در پايان هر يك از دوره ها و يا پودمانهاي آموزشي كوتاه مدت به
            شركت كنندگان د رآموزش اعطاء مي گردد ( نوع اول ) .

      ب- گواهينامه هايي كه از نظر استخدامي با يكي از مقاطع تحصيلي همتراز مي گردد (نوع دوم ).

   3-2- گواهينامه نوع اول :

به گواهينامه هايي اطلاق مي گردد كه پس از اتمام هر دوره يا پودمان آموزشي كوتاه مدت به شركت كنندگاني كه در آزمون آن دوره يا پودمان موفق شده اند  اعطاء مي گردد . اين گواهينامه توسط مراكز آموزشي كه دوره يا پودمان آموزش را برگزار مي​كند به فراگيران اعطا مي​گردد .
3-3- گواهينامه نوع دوم :
 به گواهينامه​هايي اطلاق مي​گردد كه فرد پس از طي مجموعه​اي از دوره​ها يا پودمانهاي آموزشي مرتبط و با در نظر گرفتن حد نصاب ساعت آموزشي مورد نياز و پس از شركت در آزمون جامع مربوط و كسب حد نصاب امتياز اعطا مي گردد . اين گواهينامه ها ​سه نوع بشرح زير است : 
· - گواهينامه​ي مهارتي :
      اين گواهينامه به آن دسته از آموزشهايي تعلق مي​گيرد كه عمدتا" معطوف به فعاليت​هاي 
      علمي _ عملي بوده و به منظور ارتقاء سطح توانمنديهاي حرفه​اي كاركنان برگزار مي​شود .

· - گواهينامه​ي تخصصي :
 اين گواهينامه به آن دسته از آموزشهايي تعلق مي​گيرد كه عمدتا" معطوف به اصول و مباني نظري و تخصصي شغل بوده و نيازهاي تخصصي و نظري مشاغل را برآورده مي​سازد .
· - گواهينامه​ي تخصصي _ پژوهشي :
 اين گواهينامه به آن دسته از آموزشهايي تعلق مي​گيرد كه علاوه برتوجه به اصول و مباني نظري و عملي مشاغل، اصول و مباني پژوهش در مشاغل را نيز به فراگيران آموزش مي​دهد .

4- سازوكار اخذ گواهينامه​ها :

4-1- گواهينامه مهارتي :

شرايط لازم براي اخذ گواهينامه مهارتي :

الف ) دارابودن مدرك تحصيلي ديپلم متوسطه
ب ) طي 1200 ساعت آموزش با شرايط زير :  
• حداقل 
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 آموزشها در زمينه​ي آموزشهاي شغلي باشد .

• 1200 ساعت آموزش حداقل در 10 سال طي شود .

           • هر فرد مجاز به طي حداكثر 120 ساعت آموزش در طول يك سال است .

4-2- گواهينامه تخصصي :
      شرايط لازم براي اخذ گواهينامه​ي تخصصي :

      الف ) دارا بودن مدرك تحصيلي فوق ديپلم

       ب ) طي 1000 ساعت آموزش با شرايط زير :

      •  حداقل 
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 آموزشها در زمينه​ي آموزشهاي شغلي يا بهبود مديريت باشد .

      •  1000 ساعت آموزش حداقل در 8 سال طي شود .

      •  هر فرد مجاز به طي حداكثر 125 ساعت آموزش در طول يك سال است .

4-3- گواهينامه تخصصي _ پژوهشي :

     شرايط لازم براي اخذ گواهينامه​هاي تخصصي _ پژوهشي :

     الف ) دارابودن مدرك تحصيلي ليسانس

     ب ) طي 800 ساعت آموزش با شرايط زير :

     •  حداقل 
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 آموزشها در زمينه​ي آموزشهاي شغلي اختصاصي يا بهبود مديريت باشد .

     •  800 ساعت آموزش حداقل در 7 سال طي شود .

     •  هر فرد مجاز به طي حداكثر 100 ساعت آموزش در طول يك سال است .
    ج ) اجراي يك طرح تحقيقي در زمينه​ي شغل مورد تصدي معادل 100 ساعت

تذكر : ارائه پيشنهادهاي جديد، ابتكارات و تاليف و ترجمه​ي كتب و مقالاتي كه موجب افزايش
          بهره​وري كار و بهبود عملكرد فردي و سازماني مي​گردد، حداكثر مي تواند تا معادل 200
         ساعت آموزش براي فرد در هر سه نوع گواهينامه در نظر گرفته شود .

5- ساز و كار انگيزشي :
با دارندگان گواهينامه​هاي مهارتي، تخصصي و تخصصي _ پژوهشي كه كليه الزامات اين نظام را رعايت نموده و گواهي آنان به تائيد معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهور رسيده باشد . ازنظر ارتقاء گروه و ساير مزاياي استخدامي مترتب، مشابه دارندگان مدارك تحصيلي
فوق ديپلم، ليسانس، فوق ليسانس رفتار مي گردد . در اين حالت موضوع تعجيل منتفي مي​گردد .

      تذكر : هر كدام از كاركنان دولت در طول خدمت مي​توانند صرفا" يكي از گواهينامه​هاي
                فوق​الذكر را دريافت و در يك سطح تحصيلي بالاتر همتراز شوند .
      6- شناسنامه آموزشي :
     شناسنامه آموزشي كاركنان دولت كه شامل اطلاعات پرسنلي كاركنان عناوين دوره​هاي آموزشي
     الزامي رشته​هاي عناوين دوره​هاي آموزشي اختياري و عناوين پيشنهادات جديد ابتكارات، تاليفات 
     و ترجمه​ها و ... مي​باشد . اطلاعات اين شناسنامه مبناي اوليه صدور گواهينامه​هاي مندرج در اين  

     نظام خواهد بود . 
    7-  نحوه صدور گواهينامه​هاي نوع دوم :
    7-1- براي هريك از كاركنان شناسنامه آموزشي براساس دستورالعمل مربوط، تهيه و مشخصات 
             دوره​هاي طي شده توسط واحد آموزش دستگاه در آن درج مي​شود .

   7-2- پس از گذشت 10 سال از تاريخ شروع اولين دوره براي دارندگان مدرك ديپلم و 8 و 7 سال     

            بترتيب براي دارندگان مدرك فوق ديپلم و ليسانس شناسنامه آموزشي فرد توسط واحد
           آموزش بررسي مي شود .

  7-3- چنانچه مجموع ساعات دوره​هاي طي شده و ساعات معادل سازي شده  ( در ازاء پيشنهادات    

           جديد ابتكارات و ... ) با شرايط پيش بيني شده براي دارندگان مدارك تحصيلي ديپلم ،


           فوق ديپلم و ليسانس به ترتبيب به 1200 ، 1000 و 800  ساعت برسد حسب مورد فرد واجد   

           شرايط دريافت يكي از گواهينامه​هاي" مهارتي" ، " تخصصي "  و
          يا  " تخصصي _ پژوهشي"  خواهد بود .
7-4- براساس شرايط پيش​بيني شده در نظام، براي صدور گواهينامه " مهارتي" حداقل 800 ساعت ،
       " تخصصي"  750  ساعت  و  " تخصصي _ پژوهشي "  600 ساعت  به آموزشهاي شغلي و      

         بهبود مديريت اختصاص دارد . چنانچه كارمند در طول خدمت تغيير پست و يا شغل بدهد نحوه   

        احتساب  ساعات آموزشهاي شغلي براي صدور گواهينامه نوع دوم به ترتيب زير
         خواهد بود :
الف – درصورت تغيير پست بدون تغيير رشته شغلي كليه ساعات آموزشهاي شغلي طي شده قابل 
          احتساب است .

ب- درصورت تغيير شغل در داخل رسته فرعي دو سوم ساعات آموزشهاي شغلي طي شده در
      رشته شغلي قبلي كه براي شغل جديد پيش بيني نشده باشد، قابل احتساب خواهد بود .

ج- درصورت تغيير رسته ساعات آموزشهاي شغلي طي شده در شغل قبلي قابل احتساب
      نخواهد بود .

تذكرات :

· درصورت تغيير رسته يا رشته شغلي كليه ساعات آموزشهاي بهبود مديريت و عمومي طي شده در شغل قبلي قابل احتساب است .

· دوره​هاي آموزشي مصوب كه از اول برنامه سوم توسعه  ( سال 1379  ) به بعد طي شده باشد براي صدور گواهينامه​هاي نوع دوم قابل احتساب است .

7-5- واحد آموزش دستگاه، براي كاركناني كه داراي شرايط اخذ گواهينامه نوع دوم تشخيص داده
         مي شوند پس از پذيرش در آزمون جامع فرم گواهينامه مندرج در بند 10  را تكميل و به امضاء 
        بالاترين مقام دستگاه و يا مقام داراي اختيار از جانب ايشان رسانيده و به همراه يك نسخه از
        تصوير شناسنامه آموزشي جهت بررسي، تاييد و امضاء به دفتر بخشي مربوط در معاونت برنامه
        ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهور ارسال مي​نمايد .
7-6- دفتر بخشي مربوط پس از بررسي شناسنامه و تطبيق آن با مقررات و مصوبات مربوط و 
         درصورت تاييد، گواهينامه را به امضاي معاونت ذيربط رسانيده و پس از امضاء جهت ثبت و
        صدور به دفتر آموزش و بهسازي نيروي انساني ارسال مي​كند .                                         

8- نحوه اعطاي گواهينامه​هاي نوع دوم :

8-1- در صورتي كه مجموع آموزش​هاي مصوب مبتني بر نيازهاي مندرج در شناسنامه آموزشي طي 
        شده توسط كاركنان به ميزان ساعات مندرج در بخش ساز و كار اخذ گواهينامه​هاي نوع دوم
        رسيد، واحد متولي آموزش و توسعه منابع انساني دستگاههاي اجرايي بايد آزمون جامعي را براي 
        اعطاي گواهينا​مه​هاي مهارتي، تخصصي و تخصصي _ پژوهشي ترتيب دهند . 

       شركت كاركنان واجد شرايط در آزمون مذكور وكسب حد نصاب امتياز براي دريافت گواهينامه​ها 

       الزامي است . دستگاههاي اجرايي مي​توانند براي اين گونه افراد گواهينامه​هاي نوع دوم كه 
       داراي ارزش استخدامي در شرايط احراز مشاغل مندرج در متن گواهي​نامه​ها خواهد بود صادر
       نموده و پس از تاييد معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهور به مرحله اجرا درآورد .

تذكرات :
· همترازي تاليفات، تحقيقات، پيشنهادات، ترجمه​ي كتب و مقالات كه به تاييد كميته راهبري آموزش دستگاه رسيده باشد مي​تواند تا معادل 200 ساعت آموزش براي فرد درنظر گرفته شود . براي افرادي كه مشمول اين بند مي​گردند حداكثر 18 ماه از طول مدت لازم جهت اعطاي   گواهينامه​هاي نوع دوم ( مهارتي، تخصصي و تخصصي _ پژوهشي ) به آنان كسر خواهد شد .
·  براي اجراي يك طرح تحقيقي در زمينه شغل مورد تصدي كه معادل 100 ساعت آموزش تلقي      مي​شود . به مدت 6 ماه از طول مدت لازم جهت اخذ گواهينامه تخصصي _ پژوهشي كسر      مي گردد . بديهي است مجموع سنوات كسر شده با احتساب 18 ماهه فوق​الذكر حداكثر به مدت       2 سال جهت اخذ گواهينامه فوق خواهد بود .
· حداكثر ساعات آموزشي كه براي اعطاي گواهينامه​هاي مهارتي، تخصصي و تخصصي _ پژوهشي براي هر سال قابل احتساب است به ترتيب  120 ، 125 و 100 ساعت در سال تعيين 
مي​گردد .
8-2-  سئوالات آزمون جامع از مجموع محتواي دوره​هاي شغلي تعيين شده براي يك شغل 
         ( نه شاغل ) بدون درنظر گرفتن نيازهاي آموزشي كه براي فرد تعيين شده است، دوره​هاي 
         عمومي و فناوري اطلاعات و دوره​هاي بهبود مديريت به تفكيك سطوح تحصيلي پايه براي
        اخذ گواهينامه​هاي مهارتي، تخصصي و تخصصي _ پژوهشي با رعايت نسبت يك سوم 
        سئوال عمومي و فنّاوري اطلاعات و دو سوم سئوال تخصصي شغلي و بهبود مديريت براي
        گواهينامه​هاي تخصصي و تخصصي – پژوهشي طراحي خواهد شد .
تذكر: تعداد سئوالات بهبود مديريت حداكثر معادل تعداد سئوالات عمومي و فناوري اطلاعات خواهد
          بود تعيين و طراحي اين سئوالات بر عهده موسسه عالي آموزش و پژو هش مديريت و
          برنامه ريزي است . موسسه مذكور بايد بنا به درخواست واحد آموزش يا توسعه منابع انساني 
          ستاد مركزي دستگاههاي اجرايي، سئوالات لازم به همراه پاسخ آنها را به صورت محرمانه در
          اختيار دستگاه اجرايي قرار دهد .

          كارشناساني كه طي دوره​هاي بهبود مديريت براي آنان ضرورتي نداشته است، از شركت در 
          آزمون بهبود مديريت معاف بوده و مجموع امتياز آنان بر مبناي آزمون دوره​هاي آموزشي
          شغلي، عمومي و فنّاوري اطلاعات محاسبه خواهد شد .

8-3-  آزمون جامع هر سال يك بار و به صورت متمركز در ستاد مركزي دستگاه اجرايي ضمن اعلام   

          به معاونت برنامه ريزي و نظارت راهبردي رئيس جمهور براي اعمال نظارت برنامه​ريزي و اجرا 
          مي​گردد و" نصاب قبولي در آزمون 60 درصد كل نمره آزمون تعيين مي​شود مشروط بر اين كه                 

         50 درصد از مجموع نمرات آزمون تخصصي و بهبود مديريت از طرف شركت​كنندگان كسب
         شده باشد" ،  نبودن هريك از شرايط فوق صدور گواهي​نامه نوع دوم را منتفي خواهد كرد .
8-4-  شركت كاركنان در سنوات متوالي در آزمون جامع بلامانع است ولي در هرصورت صدور 
          گواهينامه نوع دوم براي كاركنان موكول به قبولي در آزمون جامع با رعايت ساير شرايط
          مندرج در سازو كار اعطاي گواهينامه​ها خواهد بود .

8-5- امتياز آزمون جامع بايد در متن گواهي​نامه مشخص گردد .

8-6- گواهي​نامه​هاي نوع دوم با ارزش استخدامي داراي دو امضاء است . امضاي اول از سوي
          بالاترين مقام مسئول يا معاونت ذيربط در دستگاه اجرايي و امضاي دوم از سوي
         معاونت برنامه ريزي ونظارت راهبردي يا معاونت توسعة مديريت و سرماية انساني رئيس
         جمهور صورت خواهد گرفت .

8-7-  بواسطه اينكه ارتقاء گروه در طول سنوات آموزش در قالب تعجيل به كاركنان اعطا شده است 
         كسب گواهينامه نوع دوم ارتقاء گروه مجدد را بدنبال نخواهد داشت ولي كاركناني كه
         موفق به كسب اين گواهينامه​ها گردند، از ساير كاركردهاي آن در مسير شغلي بهره​مند خواهد
         شد . بديهي است در صورتيكه براساس سياست​هاي دستگاه اجرايي تعجيل در طول سنوات 
        آموزش اعمال نشده باشد كسب گواهينامه​هاي نوع دوم به منزله مدرك جديد تلقي و با آن
        همانند مدرك تحصيلي بالاتر در شرايط احراز مشاغل مندرج در گواهي نامه براي اعطاي گروه
        برخورد خواهد شد . 
9- وظايف كميته​هاي راهبري آموزش و كميته اجرايي در ارتباط با گواهينامة نوع دوم :
9-1- وظايف كميته راهبري آموزش :

· همترازي تآليفات، تحقيقات، ترجمه كتاب و مقالات موضوع سازوكار اخذ گواهينامه ها كه در حوزه وظايف شغلي فرد انجام شده باشد با ساعت آموزشي
· بررسي و تاييد واجدين شرايط شركت در آزمون جامع براي گواهينامه هاي نوع دوم براساس شرايط موجود مندرج در بخش ساز و كار اخذ گواهينامه هاي نوع دوم .

· تعيين مواد و محتواي آزمون هاي جامع به تفكيك هر رشته شغلي
· انتخاب طراحان سئوالات آزمون جامع و انتخاب نهايي سئوالات از مجموع سئوالات طراحي شده توسط طراحان مختلف
· تعيين تاريخ و محل برگزاري آزمون جامع و نحوه اطلاع رساني به ذينفعان
· تاييد ليست پذيرفته شدگان در آزمون جامع 
9-2- وظايف كميتة اجرايي آموزش در دستگاه اجرايي استان :

- بررسي واجدين شرايط شركت در آزمون جامع و معرفي آنان به واجد آموزش در ستاد دستگاه
   اجرايي جهت طرح در كميته راهبري آموزش براي تصميم​گيري شركت يا عدم شركت آنان در 
  آزمون

· بررسي واجدين شرايط همترازي تاليفات، تحقيقات ، ترجمه كتاب و مقالات ، پيشنهادات و ابتكارات كه در حوزة وظايف شغلي فرد انجام شده باشد با ساعات آموزش و معرفي افراد به      واحد آموزش در ستاد دستگاه اجرايي براي طرح در كميته راهبري آموزش براي تصميم​گيري 
10- فرمهاي گواهينامه​هاي نوع دوم :
فرمهاي مصوب انواع سه گانه گواهينامه​هاي نوع دوم به شرح پيوست است :

بسمه تعالي

گواهينامه مهارتي
نظر به اينكه :

خانم / آقاي ..................... دارنده شناسنامه شماره ...................  صادره از .................... 

موفق به گذراندن 1200 ساعت آموزشهاي مورد نياز براي اخذ گواهينامه 
مهارتي براساس مقررات پيش بيني شده در نظام آموزش كاركنان دولت شده​اند ، اين گواهينامه كه ارزش آن از نظر استخدامي در شرايط احراز رشته 
شغلي ...................... كارداني است، به ايشان اعطاء مي گردد.
وزير راه و ترابري يا معاونت ذيربط            معاونت برنامه ريزي ونظارت راهبردي رئيس جمهور
بسمه تعالي

گواهينامه تخصصي

نظر به اينكه :

خانم / آقاي ..................... دارنده شناسنامه شماره ...................  صادره از .................... 

موفق به گذراندن 1000ساعت آموزشهاي مورد نياز براي اخذ گواهينامه 
تخصصي براساس مقررات پيش بيني شده در نظام آموزش كاركنان دولت شده​اند ، اين گواهينامه كه ارزش آن از نظر استخدامي در شرايط احراز رشته 
شغلي ...................... كارشناسي است، به ايشان اعطاء مي گردد.

وزير راه و ترابري يا معاونت ذيربط            معاونت برنامه ريزي ونظارت راهبردي رئيس جمهور
بسمه تعالي


گواهينامه تخصصي _ پژوهشي

نظر به اينكه :

خانم / آقاي ..................... دارنده شناسنامه شماره ...................  صادره از .................... 

موفق به گذراندن 800 ساعت آموزشهاي مورد نياز براي اخذ گواهينامه 
مهارتي براساس مقررات پيش بيني شده در نظام آموزش كاركنان دولت شده​اند ، اين گواهينامه كه ارزش آن از نظر استخدامي در شرايط احراز رشته 
شغلي ...................... كارشناسي ارشد است، به ايشان اعطاء مي گردد.

وزير راه و ترابري يا معاونت ذيربط            معاونت برنامه ريزي ونظارت راهبردي رئيس جمهور
شماره :


تاريخ :


:
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تاريخ :
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