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اصول و ضوابط ادامه تحصیل و شرایط اعمال مدرک تحصیلی اعضای غیرهیات علمی 
	مصوبه جلسه 53 مورخ 21/8/94 هیات اجرایی




اصول و ضوابط ادامه تحصیل و شرایط اعمال مدرک تحصیلی اعضای غیرهیات علمی
معاونت طرح وبرنامه وتوسعه منابع
اداره کل منابع انسانی

پاییز 94

بسمه تعالی
اصول حاکم بر ادامه تحصیل و شرایط اعمال مدرک تحصیلی اعضای غیر هیات علمی
مقدمه:
    یکی از اصول مهم در مدیریت منابع انسانی، توانمندسازی و رشد توانایی های کارکنان از طریق آموزش است. از این روی برنامه ریزی برای پیشرفت و ترقی دانشگاه پیوندی ناگسستنی با ارتقای سطح یادگیری و آموزش و ادامه تحصیل اعضای آن دارد، لیکن زمانی نتایج این پیوند و ارتباط دوسویه محقق خواهد شد که ضوابط و مقررات مربوطه تدوین و رعایت گردند. به همین منظور شیوه نامه اصول و ضوابط ادامه واعمال مدرک تحصیل آعضای غیر هیات علمی دانشگاه به استناد ماده 51 فصل هفتم آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیات علمی دانشگاهها و مؤسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوری  مصوب هیات محترم امنای دانشگاه به شرح آتی توسط کارگروه ذیربط تهیه و تدوین گردیده و در جلسه 52 مورخ 16/8/94 به تصویب هیات محترم اجرایی منابع انسانی دانشگاه  رسید .
1- مستندات:
1-2- قانون ممنوعیت ادامه تحصیل کارگزاران کشور در ساعات اداری مصوب مجلس شورای اسلامی مورخ 24/10/1372
2-2- آیین نامه اجرایی قانون ممنوعیت ادامه تحصیل کارگزاران کشور در ساعات اداری مصوب هیات وزیران مورخ 12/4/1373 
3-2- آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیات علمی مصوب هیات  امنای دانشگاه 
4-2-  مصوبه هیات رییسه دانشگاه ( موضوع بند( 4 ) مصوبات جلسه 87 مورخ 8/11/93

5-2- بخشنامه  معاونت طرح وبرنامه وتوسعه منابع دانشگاه به شماره 210/3806/50000/د مورح 29/5/93 
2- اصول وضوابط ادامه تحصیل و عوامل موثر در اعمال مدرک تحصیلی

1-2- دریافت گواهی بلامانع بودن ادامه تحصیل، منوط به احراز نیاز به رشته تحصیلی ومقطع تحصیلی در چارچوب تشکیلات سازمانی در استان (پردیس و واحد دانشگاهی ) با تایید مدیریت امور پردیس های استانی و در سازمان مرکزی با تایید معاون طرح وبرنامه و توسعه منابع 
2-2- تطبیق رشته تحصیلی با شرایط احراز رشته  شغل متقاضی 
3-2- اخذ تایید مدرک تحصیلی (اصالت مدرک ) از دانشگاه محل تحصیل  
تبصره : محل تحصیل فرد مورد تایید وزارت علوم ، تحقیقات وفناوری باشد

4-2-  شرایط سنی متقاضی باستناد تبصره 4 ماده 53 آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیات علمی ( حداکثر سن مجاز برای اعمال مدرک جدید متقاضی (پایان تحصیل و ارائه مدرک فارغ التحصیلی ) ، نبایستی از 50 سال بیشتر باشد .) بدیهی است صدور گواهی بلامانع بودن ادامه تحصیل با ملاحظه سقف  سنی و متناسب با طول دوره تحصیل عضو در رشته مربوط برابر با مقررات وزارت علوم ، تحقیقات و فناوری ، امکان پذیر خواهد بود . حداکثر مدت تحصیل نبایستی بیشتر از 5 سال باشد )
5-2- پیش بینی اعتبارات مورد نیازدر طول سال

3- فرایند اجرایی 
الف )-  قبل از تحصیل (شروع )
3-1- هماهنگی با مسئول مستقیم ( در استان با  مدیریت امورپردیس های استانی ودر سازمان مرکزی با مسئول بلافصل در واحد ) و اخذ موافقت اولیه برای شروع به تحصیل بگونه ای که در انجام وظایف سازمانی متقاضی خللی وارد نشود.
3-2- اعلام نیاز به رشته ومقطع تحصیلی در استان با پیشنهاد رییس پردیس و تایید مدیریت امورپردیس های استانی ودر سازمان مرکزی با مدیر کل مربوطه و تایید معاون طرح وبرنامه و توسعه منابع 
3-3- تطبیق رشته تحصیلی با شرایط احراز رشته شغل فعلی در استان توسط رییس اداره منابع انسانی و امور عمومی و تایید مدیریت امورپردیس های استانی ودر سازمان مرکزی توسط اداره کل منابع انسانی  تایید معاون طرح وبرنامه و توسعه منابع
3-4- کنترل شرایط سنی عضو متقاضی برای شروع به تحصیل با رعایت مفاد بند 4-2 این شیوه نامه در استان با  مدیریت امورپردیس های استانی ودر سازمان مرکزی با اداره کل منابع انسانی خواهد بود

3-5- صدور گواهی تکمیل فرم بلامانع بودن ادامه تحصیل طبق فرم شماره (1) 

3-6- ایثارگران دانشگاه تابع قوانین و مقررات خاص خود می باشند.
ب)- بعد از فارغ التحصیلی (ارائه مدرک تحصیلی جدید   )
3-7- ارائه درخواست اعمال مدرک تحصیلی جدید همراه با اصل و تصویر برابر با اصل مدرک تحصیلی جدید توسط عضو 
3-8-  تکمیل کاربرگ های مربوطه (پیوست ) توسط فرد وتایید آن در استان توسط رییس اداره منابع انسانی و امور عمومی و تایید مدیریت امورپردیس های استانی ودر سازمان مرکزی توسط اداره کل منابع انسانی  و تایید معاون طرح وبرنامه و توسعه منابع
3-9- اخذ تاییدیه ( اصالت) مدرک تحصیلی از محل تحصیل متقاضی مورد تایید وزارت علوم ، تحقیقات و فناوری در استان توسط مدیریت امورپردیس های استانی ودر سازمان مرکزی توسط معاون طرح وبرنامه و توسعه منابع 

3-10- درخواست ها ی اعمال مدرک  پس از بررسی در کارگروه تخصصی (شامل مدیرکل منابع انسانی ، رییس اداره ترفیعات واستخدام اعضا غیر هیات علمی ، دو نفر به انتخاب هیات اجرایی دانشگاه  ویک نفر از کارشناسان توانمند با تشخیص معاون طرح وبرنامه و توسعه منابع )

3-11- در صورت تایید کارگروه مذکور با پیشنهاد اداره کل منابع انسانی و موافقت معاونت طرح وبرنامه وتوسعه منابع در هیات اجرایی مطرح و رسیدگی خواهد شد .
3-12- اعمال مدرک تحصیلی پس از تایید در هیات اجرایی منابع انسانی (بارعایت تبصره (2) ماده  51 آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیات علمی ) از تاریخ اخذ مدرک تحصیلی توسط متقاضی و درصورتی که مرتبط با  رشته شغلی وی  در هنگام فارغ التحصیلی باشد  امکان پذیر می باشد . )

تبصره:  رسیدکی به در خواست عضو از زمان ارایه تا هنگام پذیرش توسط هیات اجرایی منابع انسانی ، تابع فرایند مربوطه و جدول زمانبندی خواهد بود  که حداکثر سه ماه بیشتر نخواهد بود .
4- دانشگاه (اداره کل منابع انسانی ) همه ساله نیازهای آموزشی منجر به اخذ مدرک تحصیلی را احصاء و جهت بررسی واعلام نظر  به هیات اجرایی ارایه می نماید وپس از تصویب ، اولویت این دوره ها را به آگاهی اعضای واجد شرایط به تحصیل ، می رساند  .
5- اعضایی که قبل از ابلاغ این شیوه نامه به تحصیل اشتغال داشته یا فارغ التحصیل شده اند، چنانچه مدرک جدید آنان در جدول شرایط احراز شغل فعلی آنان پیش بینی نشده باشد. اعمال مدرک آنان به شرط ساماندهی در رشته شغلی مرتبط با رعایت تبصره (2) ماده  51 آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیات علمی ،  پس از انتصاب بلامانع است . 
تبصره : موارد خاص در هیات اجرایی تصمیم گیری خواهد شد .
6- موارد پیش بینی نشده از جمله رشته های تحصیلی مرتبط که در جدول شرایط احراز درج نشده است ، در صورت  نیاز دانشگاه  وبا نظر هیات اجرایی منابع انسانی تعیین تکلیف خواهد شد .
این شیوه نامه با رعایت کامل و دقیق مستندات مربوطه در 6 بند و 2 تبصره در جلسه مورخ .....................هیات اجرایی منابع انسانی دانشگاه به تصویب رسید.

 (مشخصات ( فردی ، پرسنلی ) عضو غیر هیات علمی که در یک دوره تحصیلی بالاتر مدرک  تحصیلی اخذ نموده است   )        نمونه برگ شماره 1    
1 ـ مشخصات فردی : 
	نام
	نام خانوادگی
	شماره شناسنامه
	نام پدر

	
	
	
	

	محل صدور
	تاریخ تولد
	کد ملی
	مدت خدمت در جبهه

	
	
	
	

	وضعیت ایثارگری                          درصد جانبازی
	تلفن همراه :


2 ـ اطلاعات اعضای رسمی ( رسمی آزمایشی / قطعی ) ،  پیمانی/ قراردادی ( کار معین ) :
	کد پرسنلی
	نوع استخدام/ نوع قرارداد
	رسته شغلی
	رشته شغلی
	عنوان پست

	
	
	
	
	

	شماره پست
	تاریخ ورود به خدمت دولتی
	سابقه خدمت
	مدرک تحصیلی (هنگام استخدام /ورود به خدمت)
	مدرک تحصیلی فعلی

	
	
	
	
	

	عنوان رشته تحصیلی فعلی
	تاریخ اعمال آخرین مدرک تحصیلی
	مدرک تحصیلی اخذ شده ( جدید )
	میانگین (معدل) نمرات مدرک جدید
	دانشگاه محل تحصیل

	
	
	
	
	


3- احراز شرایط ادامه تحصیل ( موضوع قانون ممنوعیت ادامه تحصیل کارگزاران درساعت اداری مصوبه 1372 مجلس شورای اسلامی )

	الف)- بدینوسیله تایید می گردد ادامه تحصیل ، خارج از ساعات موظف اداری 
	انجام شده است 
	انجام نشده است 

	ب)- بدینوسیله تایید می گردد ادامه تحصیل با استفاده از ماموریت آموزشی ( تسهیلات ایثارگری )
	انجام شده است 
	انجام نشده است 

	ج)- بدینوسیله تایید می گردد ادامه تحصیل ، با استفاده از مرخصی بدون حقوق 
	انجام شده است 


	انجام نشده است 



	د)- بدینوسیله تایید می گردد ادامه تحصیل ، با استفاده از مرخصی روزانه / ساعتی  با تعیین جانشین و و موافقت مقام مجاز واحد محل خدمت 
	انجام شده است
	انجام نشده است

	عنوان رشته تحصیلی اخذ شده (جدید ) :                                                                                                                    تاریخ اخذ مدرک تحصیلی جدید ::              
                                      

	امتیاز نهایی ارزیابی عملکرد سالانه ( باستناد آخرین  فرم ارزیابی عملکرد  )      باحروف ------------ عدد---------  سابقه خدمت در پست فعلی :  --- روز --- ماه---- سال

                                                                         

	تذکر:          1-  شایسته است برای احراز شرایط فوق ، مستندات ومدارک  هریک از عوامل ، ارسال گردد .
                2 - تاکید می شود درصورت احراز مغایرت مندرجات در جدول فوق ،  برابر مقررات رفتار خواهد شد .


	نام وامضاء تکمیل کننده فرم :
	نام وامضاءتائید کننده (فرم مقام بلافصل ):
	مهر و امضاء معاون حوزه در سازمان مرکزی /  مدیریت امور پردیس های استان :

	
	
	


نمونه برگ شماره 2


به : معاون محترم طرح وبرنامه وتوسعه منابع 
از : مدیریت امور پردیس های استان / واحد  .........................................................................
موضوع : بررسی احراز شرایط اعمال مدرک تحصیلی بالاتر 
با سلام و احترام 
    احتراما عطف به شیوه نامه  شماره ........................................................ مورخ ......................................  به پیوست تصویر درخواست و مدارک مورد نیاز مربوط به آقا/خانم ................................................................ عضو غیر هیات علمی این واحد / پردیس شاغل در پست .......................................... شماره پست .............. رسته شغلی ...................................... رشته شغلی ............................................. با مدرک تحصیلی ............................... که در تاریخ ................... موفق به دریافت مدرک تحصیلی ................................................... در رشته ......................................از دانشکاه .................................... گردیده است ، جهت طرح در هیات اجرایی منابع انسانی ایفاد می گردد . خواهشمند است دستور فرمایید از نتیجه ،  این معاونت / مدیریت را مطلع نمایند .
معاون (سازمان مرکزی )----------/  سرپرست مدیریت امور پردیس های استان ............................................
نام و نام خانوادگی
مهر و امضا
مدارک مورد نیاز : 
1. فرم تکمیل شده مشخصات ( فردی ، پرسنلی ) عضو غیر هیات علمی . ( پیوست شماره 1 )
2. اصل  و یک برگ تصویر (برابربا اصل شده ) گواهی موقت فراغت از تحصیل یا دانشنامه . 
3. رونوشت استعلام از اصالت و اعتبار مدرک تحصیلی و تصویر جوابیه . 
4. مدارک و مستندات بند 4  فرم شماره 1
5. فرم کامل 502 
6. تصویر برابر با اصل آخرین فرم ارزشیابی
7. آخرین حکم کارگزینی
یادآوری : برای هریک از متقاضیان به تفکیک پوشه ( کلربوک ) تهیه و مدارک به تریب فوق تنظیم گردد .
نمونه برگ شماره 3
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	بسمه تعالی

	تاریخ-------------

شماره -----------

	فرم موافقت با ادامه تحصیل اعضای غیر هیات علمی دانشگاه

	    باستناد تبصره (2) ماد 51 آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیات علمی و اصول و ضوابط ادامه تحصیل و شرایط اعمال مدرک، مصوبه جلسه 53 مورخ 21/8/94 هیات محترم اجرایی دانشگاه ودر راستای سیاست ارتقای سطح تحصیلی و توانمند سازی منابع انسانی ، بدینوسیله با ادامه تحصیل  ، خانم / آقای ------------- فرزند ------- دارای شماره ملی ---------- کدپرسنلی --------شاغل در (سازمان مرکزی / مدیریت استان / پردیس / واحد دانشگاهی / پژوهشکده ) ------------------- شهر ---------- استان -------------- باعنوان پست سازمانی ------------- با کدپست سازمانی ----------- پذیرفته شده در رشته تحصیلی ------------ دوره--------دانشگاه ------ ورودی سال-------- مشروط به رعایت موارد ذیل  موافقت می گردد :
· رعایت قانون ممنوعیت ادامه تحصیل کارگزاران کشور در ساعت اداری مصوب 14/10/1372 مجلس شورای اسلامی و آیین نامه اجرایی مرتبط
· عدم ایجاد خلل در  انجام وظایف سازمانی متقاضی .
· اعمال مدرک تحصیلی با ارائه این گواهی و پس از تایید در هیات اجرایی منابع انسانی (باستناد تبصره (2) ماده  51 آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیات علمی ) از تاریخ اخذ مدرک تحصیلی توسط متقاضی و احراز شرایط رشته شغلی هنگام فارغ التحصیلی امکان پذیرخواهد بود . 
 اداره کل منابع انسانی/ اداره منابع انسانی و امور عمومی                            مهر و امضاء
معاون طرح و برنامه وتوسعه منابع / مدیریت امور پردیس های استان             مهر و امضاء



نمونه برگ شماره 4
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	بسمه تعالی

	تاریخ-------------

شماره -----------

	فرم موافقت با ادامه تحصیل اعضای غیر هیات علمی دانشگاه
( ویژه اعضای غیر هیات علمی که قبل از ابلاغ شیوه نامه ،  مشغول به تحصیل می باشند)

	    باستناد تبصره (2) ماد 51 آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیات علمی و اصول و ضوابط ادامه تحصیل و شرایط اعمال مدرک، مصوبه جلسه 53 مورخ 21/8/94 هیات محترم اجرایی دانشگاه ودر راستای سیاست ارتقای سطح تحصیلی و توانمند سازی منابع انسانی ، بدینوسیله با ادامه تحصیل  ، خانم / آقای ------------- فرزند ------- دارای شماره ملی ---------- کدپرسنلی --------شاغل در (سازمان مرکزی / مدیریت استان / پردیس / واحد دانشگاهی / پژوهشکده ) ------------- ---- شهر -------------- استان -------------- باعنوان پست سازمانی ------------- با کدپست سازمانی ----------- پذیرفته شده در رشته تحصیلی ------------ دوره--------دانشگاه ------ ورودی سال-------- مشروط به رعایت موارد ذیل  موافقت می گردد :

· رعایت قانون ممنوعیت ادامه تحصیل کارگزاران کشور در ساعت اداری مصوب 14/10/1372 مجلس شورای اسلامی و آیین نامه اجرایی مرتبط
· عدم ایجاد خلل در  انجام وظایف سازمانی متقاضی .
· اعمال مدرک تحصیلی با ارائه این گواهی و پس از تایید در هیات اجرایی منابع انسانی (باستناد تبصره (2) ماده  51 آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیات علمی ) از تاریخ اخذ مدرک تحصیلی توسط متقاضی و احراز شرایط رشته شغلی هنگام فارغ التحصیلی امکان پذیرخواهد بود . 
 اداره کل منابع انسانی/ اداره منابع انسانی و امور عمومی                            مهر و امضاء
معاون طرح و برنامه وتوسعه منابع / مدیریت امور پردیس های استان             مهر و امضاء



نمونه نامه مکاتبه با سازمان مرکزی دانشگاه فرهنگیان جهت طرح درخواست در هیات اجرایی منابع انسانی
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