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مقررات و ضوابط شركت در دوره‌هاي آموزشي منابع انساني‌ (كارمندان)
 دانشگاه فردوسي مشهد
هدف از تدوين اين دستورالعمل اطلاع‌رساني و شفاف‌سازي قوانين و مقررات مربوط به دوره‌هايي است كه واحد آموزش و بهسازي منابع انساني متولي برگزاري آن‌ها است. بدين منظور اين دستورالعمل در چهار بخش قبل از تشكيل دوره (ثبت‌نام)، ضوابط غيبت از دوره، عدم شركت در دوره و پس از پايان دوره (آزمون) به شرح ذيل تدوين گرديده است.
الف) قبل از تشكيل دوره (ثبت‌نام)
1. در مواردی که نیازسنجی‌های به‌عمل آمده، افرادی را نيازمند شرکت در دوره یا دوره‌هایی تشخیص دهد حضور آنان در دوره‌(ها) الزامی است. 
2. كليه افرادي كه به استخدام دانشگاه درآمده‌اند در اولین سال خدمت خود بدون انجام نیاز‌سنجی موظف به گذراندن دوره‌هاي توجيهي بدو خدمت می‌باشند. 
3. افراد بند يك و داوطلبان باید مراحل ثبت‌نام را طی کنند. 
4. داوطلبان قبل از ثبت‌نام و پس از قطعي شدن شركت در دوره (تأييد ثبت‌نام توسط مدير) موظفند قبلا هماهنگی‌های لازم را با مديريت و همكاران به​منظور جلوگيري از ايجاد تداخل با وظايف جاري و بروز اشکال در ارایه خدمت به ارباب‌رجوع به‌عمل آورند.
5. فراگیران موظف به تهیه منابع یادگیری و منابع آموزشی که مدرس/ مربی پیشنهاد می‌دهد، خواهند بود.
6. داوطلبان بايد قبل از ثبت‌نام در يك دوره، شرايط ثبت‌نام را رعايت نموده و دوره‌هاي پيش نياز آن را گذرانده باشند. 
7. ثبت‌نام در دوره به‌منزله الزام شركت در دوره آموزشي مي‌باشد. در صورتی‌که فرد ثبت‌نام‌شده قادر به شرکت در دوره ثبت‌نام‌شده نباشد، باید دلايل موجه خود را به‌صورت كتبي حداقل در فاصله پنج روز کاری مانده به تاریخ شروع دوره به واحد آموزش و بهسازي منابع انساني تحویل دهد. عدم حضور در دوره ثبت‌نام‌شده، فقط در صورتی مجاز تلقی خواهد شد که واحد آموزش و بهسازي منابع انساني قبلا موافقت خود را در پاسخ به درخواست فرد، اعلام کرده باشد. 
تبصره 1. در صورتي كه انصراف داوطلب با ارايه دليل موجه و قبل از پايان مهلت 5 روزه تعيين شده اعلام گردد، موجب حذف وي و جايگزيني داوطلب جديد مي‌شود. در صورت اعلام انصراف قبل از 5 روز ولي غيرموجه بودن دلايل، نام داوطلب از دوره حذف گرديده و چنانچه دوره در داخل دانشگاه برگزار شده باشد به مسئول وي، نيز اطلاع داده مي‌شود. چنانچه دوره در خارج از دانشگاه برگزار شده باشد 50 درصد هزينه پرداخت‌شده جهت ثبت‌نام از داوطلب اخذ مي‌گردد.
تبصره 2. در صورتي كه اعلام انصراف داوطلب در كمتر از 5 روز مانده به شروع دوره باشد، ولي دلايل موجه باشد، نام داوطلب حذف و در صورت امكان، داوطلب جديد جايگزين مي‌شود. چنانچه دلايل غير موجه باشد نام داوطلب حذف و چنانچه دوره در داخل دانشگاه برگزار شده باشد، علاوه بر اطلاع به مسئول وي، محروميت از شرکت در یک دوره آموزشي که فرد، داوطلب شرکت در آن است، را به دنبال خواهد داشت. چنانچه دوره در خارج از دانشگاه برگزار شده باشد 100 درصد هزينه پرداخت شده جهت ثبت‌نام از فرد داوطلب اخذ گرديده و به‌علاوه محروميت از شرکت در یک دوره آموزشي که فرد، داوطلب شرکت در آن است را به‌دنبال خواهد داشت. 
ب) ضوابط غيبت از دوره
8. فراگیران موظف به شرکت در کلیه جلسات و کلاس‌های درسی هر دوره آموزشي می‌باشند.
9. هر مرتبه تأخير یا تعجیل بیش از 15 دقيقه، به‌منزله یک جلسه غيبت تلقي خواهد شد.
10. غیبت در كلاس مجاز نمی‌باشد. فراگير در شرایط استثنایی و در صورت بروز یک مشکل غیرمترقبه و خارج از اراده وي، بر اساس قوانين اعلام‌شده در اطلاعيه برگزاري دوره و پرتال كاركنان، مجاز به غيبت است. در مواردی که ميزان غيبت از سقف تعيين‌شده بيشتر باشد، در صورت ارايه دلايل موجه و مستندات تاييد شده به معاونت طرح و برنامه (واحد آموزش و بهسازي منابع انساني)، دوره مذكور حذف مي‌گردد و در صورت عدم ارايه دليل يا موجه نبودن دلايل، علاوه بر حذف دوره، ‌چنانچه دوره در داخل دانشگاه برگزار شده باشد، به مدير فراگير اطلاع داده شده و فراگير از يك دوره آموزشي كه متقاضي شركت در آن مي‌باشد، محروم خواهد شد. چنانچه دوره در خارج از دانشگاه برگزار شده باشد، علاوه بر محروميت فراگير از شركت در يك دوره آموزشي كه متقاضي آن ‌باشد، 100 درصد هزينه پرداخت‌شده جهت ثبت‌نام از وي اخذ مي‌گردد. 
ج) عدم شركت در دوره
11. عدم انصراف از شركت در دوره در مهلت مقرر (5 روز قبل از برگزاري دوره)، به منزله حضور قطعي داوطلب در دوره مي‌باشد. در صورتی‌که داوطلب ثبت‌نام‌ نموده و پس از اتمام مهلت اعلام انصراف از شركت در دوره، در آن حضور پيدا نكند، نامه‌اي مبني بر درخواست ارايه دلايل عدم انصراف از دوره براي مدير وي ارسال مي‌گردد. مدير واحد بررسي‌هاي لازم را انجام داده و در مهلت مقرر پاسخ نامه مذكور را ارائه مي‌نمايد.
تبصره 1. در صورتي كه فراگير به صلاحديد، تشخيص و قبول مسئوليت توسط مدير و با تاييد ايشان در دوره حضور پيدا نكرده باشد، فرد مي‌تواند در دروه‌هاي بعدي شركت نمايد.
تبصره 2. در صورتي كه مدير مربوطه غيبت فرد متقاضي را صراحتا تاييد ننمايد و فقط دلايل عدم انصراف از دوره كه توسط فراگير مكتوب شده، ضميمه نامه باشد، علاوه بر حذف دوره ثبت‌نام‌شده قبلي، فراگير از يك دوره آموزشي كه متقاضي شركت در آن ‌باشد، نيز محروم خواهد شد.  

تبصره 3. چنانچه فراگير به دليل ابتلا به بيماري ناگهاني در بازه برگزاري كلاس، نتواند در دوره حضور يابد، در صورتي كه گواهي استعلاجي و مستندات مربوطه را به واحد آموزش و بهسازي منابع انساني ارائه نمايد، مستندات ارائه‌شده در جلسه كميته راتما بررسي و در صورت تاييد، وي مي‌تواند در دروه‌هاي بعدي شركت نمايد. در غير اين‌ صورت علاوه بر حذف دوره ثبت‌نام‌شده قبلي، فراگير از دو دوره آموزشي كه متقاضي شركت در آن ‌باشد، محروم خواهد شد.  
تبصره 4. چنانچه فراگير قصد انصراف از شركت در دوره را نداشته باشد و به دليل عدم اطلاع از جزئيات برگزاري دوره (مانند زمان، مكان، نحوه برگزاري دوره و هر اطلاعاتي كه در سيستم پويا و سايت معاونت طرح و برنامه درج گرديده است) در آن حضور پيدا نكند، علاوه بر حذف دوره ثبت‌نام‌شده قبلي، از دو دوره آموزشي كه متقاضي شركت در آن ‌باشد، محروم خواهد شد.  
تبصره 5. در صورتي كه فراگير به نامه ارسال‌شده از معاونت طرح و برنامه پاسخ ندهد، تا زمان ارائه پاسخ به نامه از شركت در كليه دوره‌هاي آموزشي كه متقاضي شركت در آن ‌باشد، محروم مي‌باشد. اين قاعده، شامل دوره‌هايي كه فرد بر اساس نيازسنجي و تشخيص كميته راتما ملزم به شركت در آن‌ها است، نمي‌شود.  
12. چنانچه مواردي غير موضوعات مطرح‌شده در 5 تبصره‌ بند 11 اين دستورالعمل ارائه شود، موضوع به صورت خاص در جلسه كميته راهبري آموزش و توانمندسازي منابع انساني مطرح و در مورد آن تصميم‌گيري خواهد شد. 
د) پس از پايان دوره (آزمون)
13. حضور فراگیر در کلیه جلسات آزمون در طول دوره و آزمون پايان دوره الزامي است.
14. فراگیران موظفند در جلسه آزمون پايان دوره به‌موقع شرکت کنند. تاخیر در حضور علاوه بر محروميت فراگیر از شرکت در آزمون، موجب حذف دوره و عدم صدور گواهینامه آموزشي براي وي خواهد شد.
15. فراگیرانی که به دلیل موجه قادر به شرکت در آزمون نشده‌اند، مي‌بايستي حداکثر ظرف 5 روز کاری پس از برگزاری آزمون، درخواست کتبی خود را به همراه مدارکي كه نشان‌دهنده موجه بودن غيبت ‌باشد، تحویل واحد آموزش و بهسازی منابع انسانی نمایند تا در صورت تاييد کميته راتما بتوانند در آزمون مجدد آن دوره شركت نمايند.  
16. امتحان پایان دوره مجددا برگزار نخواهد شد، مگر به پیشنهاد واحد آموزش و بهسازي منابع انساني و با تصويب کميته راتما.
                                                                                                                                                                  معاونت طرح و برنامه (گروه منابع انساني)                            
به نام خداوند جان و خرد
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