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   1مقدمه

شهري و روستايی سازمان شاهرداري هاا و دهيااري هااي     مركز مطالعات برنامه ريزي 

كشور به منظور افزايش كارآيی، سطح داناش و مهاارت ، توساعه آگااهی هاا ، بهباود       

وظايف مديريتی و در راستاي شرح وظايف خود جهات اجاراي هار چاه بهتار اهاداف       

يال  آموزشی، دستورالعمل اجراي برنامه هاي آموزشی كاركنان دهياري ها را به شرح ذ

ابلاغ می نمايد. اين دستورالعمل مبتنی بر نيازسنجی آموزشی بوده و با تاكيد بر بهاره  

وري بهينه آموزش و افزايش كمی و كيفی برنامه هاا، گساترش دامناه، فراگيار باودن      

آموزش در همه سطوح تهيه شده است، انتظار می رود با تلاش ماديران و كارشناساان   

انداري ها، گام موثري در جهت ارتقااء ساطح آگااهی و    محترم دفاتر امور روستايی است

 توانمندي كاركنان دهياري هاي كشور برداشته شود.

 ( انتخاب دوره های آموزشی  1ماده

دوره هاي آموزشی انتخااب شاده از ساوي اساتان هاا مای بايسات بار اسااس           -1-1

 استانداردها و دوره هاي آموزشی مشاغل دهياري ها انتخاب گردند؛

وستايی و امور شوراهاي استانداري ها می توانند علاوه بر دوره هااي  دفاتر امور ر -1-2

فوق و بر اساس نيازهاي آموزشی خاص استان، طبق چارچوب فرم )ب( پيوسات دوره  

ها و سرفصل هاي جديد پيشنهاد و به مركز مطالعات برنامه ريزي شاهري و روساتايی   

كاز مطالعاات برناماه ريازي     ارسال نمايند. دوره هاي مذكور پس از تايياد از ساوي مر  

 شهري و روستايی قابل اجرا می باشد؛

حضور اعضاي شوراهاي اسلامی روستا در كنار كاركناان دهيااري هاا در برخای      -1-3

طرح آموزش همگام شوراهاي اسلامی روستا و "دوره هاي آموزشی خاص و متناسب با 

 صورت گرفته و واجد اولويت است. "دهياري ها

درصد و  20عمومی و تخصصی )آموزش هاي عمومی  رعايت نسبت آموزش هاي -1-4

 درصد.(؛ 80تخصصی 

ساعت آموزشی براي كاركناان دهيااري هاا در     24رعايت سرانه آموزش حداقل  -1-5

 طول سال بر اساس روش زير:

ساعت آموزش: مجموع حاصل ضرب ميزان ساعت هر ياک   –نحوه محاسبه نفر  -

 از دوره ها در تعداد شركت كنندگان دوره.

ساعت دوره هااي   -حاسبه سرانه آموزش كاركنان دهياري ها: مجموع نفرنحوه م -

 آموزشی كاركنان دهياري ها بر تعداد كل كاركنان.

 تمركز بر آموزش هاي شغلی با رويکرد مهارتی و كاربردي؛  -1-6

 تمركز بر كيفيت و اثر بخش بودن دوره هاي آموزشی به جاي كميت؛ -1-7

                                                           
 سازمان شهرداری ها و دهیاری های کشور  17/04/1398مورخ  18698ابلاغ .  1
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باراي تعرياف و تعياين دوره هااي     توجه به مقتضيات محلی و خاص هر اساتان   -1-8

 آموزشی؛

اهتمام در بهره وري و حداكثري از دوره هاي آموزشی پيشنهادي با رويکرد اثار   -1-9

 بخشی و كارايی آنها؛

 هدفمندي در طراحی برنامه ها  و سفرهاي آموزشی. -1-10

 ( ارزیابی  و نیازسنجی  2ماده 

س نيااز كاركناان   عناوين دوره هاي انتخابی توسط استان ها می بايست بر اسا   -2-1

 دهياري هاي استان بر طبق نياز سنجی آموزشی بعمل آمده از آنها باشد.

با توجه به تنوع فراگيران دوره هاي آموزشی به لحاظ سطح تحصيلات و تجرباه   -2-2

كاري ، لازم است دوره هاي آموزشی متناسب با نيااز مخاطباان طبقاه بنادي، ساطح      

 بندي و اجرا شود.

ت حضوري، مکاتبه اي و مجازي و ياا تركيبای برگازار    دوره هاي آموزشی بصور -2-3

 گردد؛ 

حتی المقدور دوره هاي آموزشی به صورت غير متمركز و در سطح شهرساتان و   -2-4

 دهستان برگزار گردد؛

طراحی دوره هاي مشترک و استفاده از ظرفيت ساير سازمان ها و ادارات دولتی  -2-5

 در سطح استان؛

نداري هاا بار اسااس اهاداف و راهبردهااي      دفاتر امور روستايی و شوراهاي استا -2-6

آموزشی و در راستاي نيازسنجی مبتنای بار تحليال هااي ساازمانی، شايساتگی هاا و        

استانداردهاي شغلی و بررسی شناسنامه و بانک اطلاعات آموزشی كاركنان دهياري ها، 

دوره هاي آموزشی سالانه مورد نياز را باا همکااري    فرماناداري هاا و بخشاداري هاا       

 ناسايی نمايند؛ش

دفاتر امور روستايی استانداري ها نيازهاي آموزشی هر بخش را طبق )فرم الاف(    -2-7

پيوست با همکاري بخشداري مربوطه احصاء نموده و سپس نيازسانجی آموزشای كال    

دهياري هاي استان را پس از تجزيه و تحليل در قالب همان فارم جمعبنادي و جهات    

توانمندسازي به مركز مطالعات برنامه ريزي شاهري   بررسی و تاييد كارگروه آموزش  و

 و روستايی ارسال نمايند؛

دوره هاي شناسايی شده بايد براي نيازسنجی فاردي باه كاركناان دهيااري هاا       -2-8

 ارسال گردد؛

پس از شناسايی نياز واقعی سالانه كاركنان دهياري ها و اولويت بندي دوره هاي  -2-9

ايی آموزش استان طرح و در قالاب فارم )ب(   آموزشی، دوره هاي مذكور در كميته اجر



 
 
 
 
 
 

 
   ل ها و شیوه نامه های آموزشی کارکنان شهرداری ها و دهیاری هاالعمرمجموعه دستو                     64

پيوست پس از بررسی و تاييد به مركز مطالعات برناماه ريازي شاهري باراي تصاويب      

 ارسال شود.

به منظور ترغيب و ايجاد انگيزش كاركنان دهياري ها براي شركت در دوره ها  -2-10

دهياري ها وكارگاه هاي آموزشی، با رعايت ضوابط و مقررات شيوه نامه حقوق و مزاياي 

و تعيين سقف مشخص، به ازاء ساعات آموزشی در طی سال پااداش آموزشای در نظار    

 گرفته شود.

 ( محتوای آموزشی    3ماده 

با توجه به اينکه انتخااب محتاواي آموزشای در دوره هااي آموزشای از اهميات قابال        

توجهی برخوردار است توجه به نکات ذيل در تهيه محتواهاي آموزشای حاائز اهميات    

 است. 

محتواي دوره آموزشی حضوري و غير حضوري قبل از برگازاري دوره در اختياار    -3-1

 فراگيران قرار گيرد؛

كاركنان دهياري محتواي آموزشی متناسب با نيازهاي آموزشی فردي و سازمانی  -3-2

 ؛باشدها 

همخاوانی  در دوره آموزشای  با اهداف آموزشای تعياين شاده    محتواي آموزشی  -3-3

 ؛داشته باشد

ارتباط داشته باشاد. باه    كاركنان دهياري ها با مسائل روزمره زشی محتواي آمو -3-4

عينی همراه باشد تا ميازان فهام و درک    و مصداقهاي اين معنا كه با مثالها و نمونه ها

 .فراگيران را در آن زمينه افزايش دهد

 
 ( منابع مالی و نحوه هزينه كرد اعتبارات آموزشی4ماده 

ر متمركز كاركنان دهياري هاا از محال بخشانامه    اعتبار برنامه هاي آموزشی غي -4-1

بودجه ساليانه دهياري ها كه از سوي سازمان شهرداري ها و دهياري هاي كشور ابلاغ 

 می شود تامين می گردد؛

ناماه  ساير فرايند هاي تامين و نحوه هزينه كرد اعتبارات آموزرشی طباق شايوه   -4-2

ماورخ   56581باه شاماره    هااي كشاور  كارد اعتباارات آموزشای دهيااري    نحوه هزينه

 می باشد. 09/11/1397

كرد اعتبارات آموزشی در ساطح اساتان برعهاده معاونات     نظارت بر نحوه هزينه -4-3

ريزي شهري و هماهنگی امور عمرانی استانداري و در سطح ملی، مركز مطالعات برنامه

 باشد.هاي كشور میها و دهياريروستايی سازمان شهرداري

و شوراهاي استانداري ها می بايست گازارش ماالی و نحاوه    دفاتر امور روستايی  -4-4

هزينه كرد اعتبارات آموزشی را طبق فرم)ج( پيوست جهت بررسی تا پايان سال ماالی  

 ريزي شهري و روستايی ارسال نمايند؛به مركز مطالعات برنامه
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هزينه كرد اعتبارات آموزشی صرفاً جهت اجاراي كارگااه هااي آموزشای، تهياه       -4-5

سفرهاي آموزشی می باشد. سهم اعتباري كارگاه ها)حضوري و مکاتباه اي(   محتواها و

درصد از كل اعتباارات   15درصد و سفرهاي آموزشی  15درصد، محتواي آموزشی  70

 تخصيصی می باشد؛

علاوه بر اعتبارات مشخص از محل بخش ششم بخشنامه بودجه ساليانه دهياري  -4-6

ير محل هاي اعتباري كه منع قانونی نداشاته  هاي كشور، استانداري ها می توانند از سا

باشد با تاييد معاونت امور عمرانی استانداري تامين اعتبار نماوده و در حاوزه آماوزش    

 هزينه نمايند.

 مکان و زمان برگزاری دوره ها   –5ماده 

با توجه به اهميت آموزش فراگيركاركنان دهياري ها و جلوگيري از هزينه هااي   -5-1

، در صاورت امکاان دوره هاا و كارگااه هااي  آموزشای در مراكاز        اضافی و اتلاف وقت

 شهرستان، بخش و دهستان برگزار گردد؛

به منظور جلوگيري از وقفه در انجام وظايف اداري محوله به كاركنان دهياري ها  -5-2

در دوره ها و كارگاه هاي آموزشی بايستی دوره هاي آموزشی در ساعات خارج از وقات  

كاركنان دهياري ها از تراكم كاري كمتاري برخوردارناد برگازار     اداري و در فصولی كه

 گردد؛

دوره هاي آموزشی چند روزه بايستی در قالب چند دوره آموزشی يک روزه و در   -5-3

 زمان هاي مختلف برگزار گردد؛

نفر می باشد، در مواردي كه  32حداكثر سقف شركت كننده در كلاس آموزشی  -5-4

نفار باياد ياک كالاس      32ور باشاند باه ازاء هار    شركت كنندگان بيشتر از سقف مذك

 آموزشی در نظر گرفته شود؛

 ( انتخاب مجری برگزاری دوره ها6ماده 

مجري دوره ها می بايست بر اساس تصويب نامه هيات محترم وزيران به شاماره   -6-1

داراي صلاحيت لازم براي برگزاري دوره هاي آموزشی  30/1/1390مورخ 200/ 1834

 كوتاه مدت باشد؛

پس از انجام فرايندهاي قانونی انتخاب مجري يا مجريان آموزش، انتخاب نهاايی   -6-2

 مجري می بايست مورد تاييد كميته اجرايی آموزش استانداري قرار گيرد؛

مجري موظف است بر اساس دوره هاي آموزشی ارائه شده از ساوي دفااتر اماور     -6-3

زشی به صورت كامل نماياد.  روستايی و شوراهاي استانداري ها اقدام به تهيه تقويم آمو

ميازان   –مکان برگازاري   –تاريخ برگزاري  -تعداد فراگيران  –) شامل عنوان دوره ها 

 اساتيد دوره و ...(؛ –محتوا و منابع آموزشی  –سرفصل هاي درسی  –ساعت آموزش 
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 مدرسین دوره ها  (7ماده 

 ند:اساتيد دوره ها حتی الامکان می بايست شرايط ذيل را دارا باش

 اعضاء هيات علمی دانشگاهها و موسسات آموزش عالی؛ -7-1

مربيانی كه در زمينه هاي مختلف براي تدريس به كاركنان دستگاههاي اجرايای   -7-2

 تربيت می شوند؛

كارشناسان خبره و مجرب دستگاههاي اجرايی كه صلاحيت عمومی تادريس را   -7-3

 داشته باشند ) با سابقه مفيد كاري در زمينه مربوطه(؛

كاران فنای و حرفاه اي در زميناه اصاول و مباانی علمای و كااربردي در        استاد  -7-4

 مشاغل مختلف؛

براي تدريس موضوعات نظري ترجيحاً از اسااتيد دانشاگاهی حاداقل باا مرتباه       -7-5

 علمی استاديار به بالا استفاده شود؛

 ترجيحا انتخاب مدرسين از ميان مدرسين مجرب بومی صورت پذيرد. -7-6

 ( عملکرد آموزشی   8ماده 

به منظور نظارت بر دوره هاي آموزشی يک ماه قبل از برگزاري هر دوره آموزشی  -8-1

دفاتر امور روستايی و شوراهاي استانداري ها بايد زماان و مکاان برگازاري دوره را باه     

 اطلاع معاونت آموزشی مركز مطالعات برنامه ريزي شهري و روستايی برسانند؛

اري ها می بايست بعاد از اجاراي دوره   دفاتر امور و روستايی و شوراهاي استاند  -8-2

هاي آموزشی، عملکرد آموزشی را بطور جامع و كامل بصورت مجلد  به مركز مطالعات 

برنامه ريزي شهري و روستايی  ارسال نمايند. گزارش عملکرد ارسالی بايد شامل موارد 

 زير باشد:

 ارزيابی پس از اجراي دوره ها از شركت كنندگان در دوره ها؛ -

ش مکتوب به هماراه مساتندات صاوتی و تصاويري از دوره هاا وكارگاههااي       گزار -

 آموزشی؛

اطلاعات آموزشی دوره ها شامل عناوين دوره ها، تعداد شركت كنندگان، مکاان و   -

 زمان برگزاري دوره ها، مجريان دوره ها، اساتيد دوره ها و همچنين رزومه اساتيد؛

 كه در كارگاه تدريس شده است. محتواهاي آموزشی هركارگاه به صورت جداگانه -

دفاتر امور روستايی استانداري ها باياد هار شاش مااه يکباار گازارش عملکارد         -8-3

آموزشی خود را ضمن ارسال طبق فرم )الف( پيوست به مركز مطالعاات برناماه ريازي    

شهري و روستايی، می بايست اطلاعات مذكور را در ساامانه باناک اطلاعاات آموزشای     

  imo.org.irان شهرداري هاا و دهيااري هااي كشاور باه آدرس      واقع در سايت سازم

 بارگذاري نمايند. 
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 ( گواهینامه های آموزشی  9ماده 

پس از برگزاري دوره هاي آموزشی ، دفااتر اماور روساتايی اساتانداري هاا مای        -9-1

بايست گواهينامه هاي آموزشی پذيرفته شادگان در دوره هاا را پاس از مهار و امضااء      

مجري برگزار كننده دوره هاي آموزشی  و مدير كل دفتر امور و روستايی بالاترين مقام 

 به تاييد يا امضاء معاون امور عمرانی استانداري برسانند؛

 تصوير گواهينامه ها بايد طبق فرم )د( پيوست دستورالعمل باشد؛ -9-2

فرم )د( پيوست براي افرادي كه فقط در يک دوره شركت نموده اند و فرم )ها(    -9-3

 براي افرادي كه بيش از يک دوره شركت نموده اند می باشد؛ پيوست

ساعات آموزشی اجبااري باوده و در غيار ايان      %80حضور فراگيران در حداقل   -9-4

 صورت می بايستی از دوره حذف گردند؛

از نمره آزماون پاياان دوره مالاک صادور گواهيناماه باراي        %60كسب حداقل  -9-5

هاي آموزشی براي كساانی كاه حاداقل نماره      فراگيران می باشد و از صدور گواهينامه 

 لازم را كسب ننموده اند بايد خودداري شود.

شماره مجوز برگزاري دوره هاي آموزشی شماره ابلاغی تاييد دوره هاي آموزشی  -9-6

سالانه استانداري می باشد كه از سوي مركز مطالعات برنامه ريزي شاهري و روساتايی   

 راگيران درج می شود.ابلاغ و در گواهينامه هاي آموزشی ف
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