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1بخش اول: تعاریف

ریزي، اجرا، ارزیابی اثربخشی و پایش تمامی موارد مذکور شامل: نیازسنجی، طراحی و برنامهفرآیند آموزش: - 1
باشد.می
شغلی ، توانمنديبندي دانش، مهارتاست از فرآیند تشخیص، تعیین و اولویتعبارت نیازسنجی آموزشی: - 2

هاي مختلف علمی.هاي سازمانی مورد نیاز کارکنان به روشو آموزش
ها، انتخاب و ترتیب مواد آموزشی در شرایط خاص بـه منظـور رسـیدن بـه     بینی روشپیشطراحی آموزش: - 3

نتایج یادگیري به نحو موثر.
ها و تنظـیم برنامـه عملیـاتی    یعنی تعیین اهداف آموزشی، ارزیابی امکانات، محدودیتریزي آموزشی:امهبرن- 4

آموزش.
ریزي انجام شده.هاي آموزشی مورد نیاز کارکنان بانک براساس طراحی و برنامه: برگزاري دورهاجرا- 5
شود.می را شامل آموزشاهداف،ها وخواستهانتظارات،بافراگیرانرفتارانطباقمیزان:آموزشاثربخشی- 6
گونه که لازم است مدیریت شده و به اجرا حصول اطمینان از این امر که فرآیند آموزش، همانآموزش:پایش- 7

آید.در می
بندي شده که برمبناي برنامه و محتواي اي از دروس یا جلسات کلاسی تقسیمبه مجموعهدوره آموزشی: - 8

گردد.اطلاق می، شودطی مدت زمان مشخص ارایه میآموزشی مصوب و 
هاي کوتاه مدت یا بلند مدت خواهدبود. همچنین نحوه ارائه آن براساس دوره آموزشی حسب نیاز شامل دوره

هاي آموزشی حضوري، نیمه حضوري و غیرحضوري که شامل انواع مختلفی هستند ضرورت تعیین و به دوره
شود.بندي میتقسیم

هاي آموزشی باهدف انتقال دانش، مهارت و هاي ارائه برنامهیکی از شیوهکارگاه آموزشیآموزشی:کارگاه- 9
باشد.ها میتجربه به منظور تسهیل در روند اجرایی، پیدا کردن راهکار و تقریب دیدگاه

عبارت است از ایجاد فرصت لازم براي علمی نمودن دانش و اطلاعات کسب شده.: کارآموزي-10
شده، مدرس و شود که در آن مطابق با برنامه طراحیهایی اطلاق می: به آموزشهاي حضوريآموزش-11

کنند.فراگیران در یک مکان و زمان مشخص براي تبادل اطلاعات و تجربیات حضور پیدا می
آموزشی است که در آن فراگیران، از کل ساعات تعیین شده آموزش، بخشی از آن حضوري:آموزش نیمه-12

ها را با استفاده از منابع یابند و بقیه آموزشا حسب ضرورت و تشخیص واحد آموزشی، در کلاس حضور میر
گیرند.صورت خودآموز فرا میآموزشی ارایه شده به

فراگیر در - زمان مربیهاي خود را بدون ضرورت حضور همآموزشی است که هدفآموزش غیرحضوري:-13
گیرد.کند و منابع آموزشی قبل از اجراي دوره دراختیار فراگیران قرار مییک زمان و مکان خاص تعقیب می

نوعی آموزش غیرحضوري است که با واسطه یک یا چند رسانه الکترونیکی مانند آموزش الکترونیکی:-14
شود.و ... انجام میCD ،DVDرایانه، تبلت، موبایل، تلویزیون، 

هانامه آموزشی بانکآیین- 1
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IOSهاي موبایل (اندروید، تحت وب یا سیستم عاملنوعی آموزش غیر حضوري است کهآموزش مجازي:-15

زمان و در یک شود، در این نوع آموزش، حضور هم) ارائهof line) یا (on lineتواند به صورت بر خط (و...) می
باشد.فراگیر ضروري نمی-مکان خاص براي مربی

هاي بازآموزي با هدف شود، دورهمیافتدچارزمانگذشتباعلمیهاياز آنجایی که آموخته: بازآموزي-16
هاي گذشته و به منظور کسب مهارت کافی در انجام امور براي فراگیران انجام تکرار، یادآوري و مطالعه آموخته

.شودفراگیران برگزار میها و دانشمهارتشود. ارتقاءمی
که بر اهمیت مدیریت منابع باشد یکی از استانداردهاي اصول مدیریت کیفیت می: Iso10015استاندارد -17

هایی را براي یاري رساندن به سازمان و انسانی و نیاز به آموزش مناسب تأکید دارد این استاندارد راهنمایی
دهد.کارکنان آن هنگام بررسی مسائل آموزشی ارائه می

به مدرسینی اي است که براساس میزان ساعات تدریس پس از کسر کسورات قانونیحق الزحمهآموزانه:-18
گردد.کنند، پرداخت میکه با واحد آموزش بانک همکاري می

تسهیلاتی که با هدف ایجاد انگیزه به تسهیل در امر آموزش کارکنان (کوتاه مدت و تسهیلات آموزشی:-19
شود.بلند مدت) اعطا می
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هاي آموزشیبخش دوم: دوره
ها، تغییر شغل، انتصابات و وزشی مشترك کارکنان بانکنامه آمآیین22با عنایت به اینکه براساس ماده 

هاي تعیین شده براساس هاي آموزشی و یا موفقیت در آزمونارتقاي شغلی کارکنان مستلزم گذراندن دوره
گردد:هاي آموزشی بانک به دو بخش کوتاه مدت و بلند مدت تقسیم میباشد، دورهسنجی آموزشی مینیاز

2آموزش کوتاه مدت-1

هاي شغلی منظور تأمین نیازهاي آموزشی بانک و بالا بردن سطح اطلاعات و مهارتشود که بههایی اطلاق میدورهبه
ها به دو قسمت آموزش بدو شود. این آموزشکارکنان به اجرا گذاشته شده و منجر به اخذ مدرك دانشگاهی نمی

.گردندخدمت تقسیم میخدمت و آموزش ضمن

) آشنا ساختن 1گردد که با دو هدف (هایی اطلاق می: به آموزشو خدمت (توجیهی)هاي بدآموزشالف)
ها، قوانین و مقررات استخدامی، کلیات کارمندان جدیدالاستخدام با اهداف و وظایف دستگاه اجرایی محل خدمت آن

می ایران و نظام قانون مدیریت خدمات کشوري، حقوق فردي و شغلی، محیط کار، قانون اساسی نظام جمهوري اسلا
هاي شغلی (دانش، مهارت و نگرش) مورد نیاز براي تصدي شغل توسط کارمندان ) ایجاد توانایی2اداري و (

گردد. بدیهی است جدیدالاستخدام (رسمی، پیمانی و قراردادي) در بدو ورود به خدمت سازمانی طراحی و اجرا می
باشد.خدمت منوط به قبولی در آزمون دوره توجیهی میهاي ضمنصدور حکم قطعی کارگزینی و شرکت در دوره

هاي منظور تأمین نیازهاي آموزشی بانک و بالا بردن سطح تخصص و مهارتبههاي ضمن خدمت:آموزشب)
خدمت طراحی و براي هاي آموزشی و ارتقاء شغلی ضمنبرنامه، آمدهعملو براساس نیازسنجی بهشغلی کارکنان

گردد.طور جداگانه یا مشترك برگزار می، تخصصی و مدیریتی بهکلیه مشاغل اجرایی
هاي ضمن خدمت به چهار گروه:آموزش
( ... فرهنگی، اجتماعی و) عمومی
پایه
تخصصی
مدیریتی

صورت حضوري، نیمه حضوري یا از راه هاي آموزشی متدوال بهها با استفاده از روشگردد که این آموزشتقسیم می
شوند. دور در داخل (درون یا برون سازمان) یا خارج از کشور اجرا می

:31/2/1379هزاروسیصدوهشتادوهشتمین جلسه هیات مدیره محترم در تاریخ با عنایت به مصوبه یکتبصره : 
1و بانکداري داخلی 1سال خدمت بانکی باید در دوره حسابداري 2ماه تا 6کلیه کارکنان دیپلم و بالاتر با -1

شرکت نمایند.
را 2سال تمام خدمت بانکی داشته باشند باید دوره بانکداري داخلی 5تا 2کلیه کارکنان دیپلم و بالاتر که -2

بگذرانند.

29و 27، 26، 25، 24ها مواد بانکنامه کمیسیون امور آموزشی آیین2
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آموزشی کوتاه مدت:هاي امتیاز دوره
امتیاز آموزشی براي هر فراگیر در طول دوران 500بر اساس قانون خدمات کشوري و با عنایت به تخصیص حداکثر 

خدمت، به ازاي هر ساعت آموزش (ساعات خالص حضور در کلاس یا کارگاه)، معادل نیم امتیاز آموزشی به فراگیر 
تعلق خواهد گرفت.

امتیاز خواهد بود.40سقف اختصاص امتیاز آموزشی به هر دوره یا کارگاه حداکثر :1تبصره 
هاي آموزش از راه دور با توجه به محتواي آموزشی آنها توسط اداره کل آموزش نحوه توزیع امتیاز دوره: 2تبصره 

گردد.تعیین و اعلام می
بناي نفر ساعت آموزشی براساس ساعت حضور هاي حضوري، عملکرد اداره کل آموزش برمبراي دوره:3تبصره 

میزان حجم محتواي آموزشی توسط اداره کل آموزش تعیین و اعمال هاي مجازي بهمدرس در دوره و براي دوره
گردد.می

هاي آموزشیآزمون دوره
: سؤالات آزمون- 1

انجام امور مربوط به تهیه سوالات و برگزاري هاي آموزشی،ها و کارگاهبرگزاري دورهبه منظور تسهیل در فرآیند
گردد.با نظارت اداره کل آموزش به ادارات امور شعب تفویض میهاآزمون دوره

شده هاي منابع تعیینبر این اساس هر اداره امور باید سوالات آزمون مربوط به هر دوره را از عناوین و سرفصل
متشکل از مدرس دوره، نماینده آموزشی (معاون اداره ناظر بر اي اداره کل آموزش طرح و به تایید کمیته

آموزش) و کارشناس مسئول دایره آموزش برساند. مسئولیت محرمانه بودن و مراقبت ازسوالات طرح شده نیز 
به عهده کمیته مذکور خواهدبود.

طرح شده را در بانک هاي مربوطه، سوالات هر اداره امور موظف است پس از برگزاري آزمون دوره: 1تبصره 
به Wordسوال آن اداره امور ذخیره و بصورت محرمانه زیرکلید نگهداري و هر سه ماه یکبار در قالب فایل 

ارسال نماید.اداره کل آموزش
د سطح یادگیري و توانمندي فراگیران براساس اهداف اي باشد که بتوانطراحی سوالات باید به گونه:2تبصره 

زیابی نماید.شده را ارتعیین
هاي اعلامی، برعهده اداره امور خواهد بود.رسانی بانک سوالات با منابع و سرفصلروزهمسئولیت ب:3تبصره 
هاي مورد نظر مانند طرح سوال و برگزاري اداره کل آموزش، حسب ضرورت و با استفاده از شیوه:4تبصره 

خواهد نمود.آزمون، برصحت اجراي فرآیند ذکر شده نظارت و کنترل 



6

3گردد:حضوري براساس سه عامل زیر تعیین میهاي آموزشی حضوري و نیمهنتایج آزمون دوره- 2

حضور منظم در دوره-
مشارکت فعال در طول دوره-
نمره آزمون پایان دوره-

شود.میاداره کل آموزش تعییننهایی آزمون توسطدر تعیین نتیجهدرصد تأثیر هریک ازموارد فوق
4باشد:هاي آموزشی منوط به تحقق دو شرط زیر میدر دورهموفقیت- 3

 (مجموع نمرات آزمون و انجام تکالیف) 100از 60اخذ نمره نهایی
 نمره آزمون پایان دوره50اخذ حداقل %

منظور کسب مجوز تدریس و دریافت هاي تربیت مدرس و تربیت مربی، بهشرکت کنندگان در دوره:1تبصره 
.را اخذ نمایند100از 75ید حداقل نمره گواهینامه با

ها و برخورداري از امتیاز آموزشی:مقررات شرکت در دوره

بانک، بیش از یک چهارم ساعات آن دوره، آموزشی داخلهاي کنندگان در دورهچنانچه هریک ازشرکت
دوره مزبور محروم و هزینه غیبت (موجه/غیرموجه) داشته باشند از دوره آموزشی و شرکت در آزمون پایانی 

.سرانه برگزاري دوره، از حساب آنان کسر خواهد گردید
هاي غیرضروري در امر آموزش مقررگردید، به منظور ایجاد انضباط آموزشی و جلوگیري ازهزینه

48هاي آموزشی ضمن خدمت در صورت عدم امکان شرکت در دوره، حداکثر تا شدگان به دورهمعرفی
عدم ، از طریق ادارات امور شعب، شعب مستقل و ادارات کل با ذکر دلایل موجهشروع دورهساعت قبل از 

دوره از صورت ضمن اخذ سرانه هزینهحضور فراگیر را مکتوب به اداره کل آموزش اعلام نمایند. در غیر این
فراگیر، مراتب در ارزیابی عملکرد آموزشی آن اداره امور مدنظر قرار خواهد گرفت.

توانند در هاي آموزشی داخل بانک، حد نصاب نمره قبولی را کسب ننمایند، میکارکنانی که در آزمون دوره
مجدد، هزینه سرانه دوره از حساب ایشان کسر نمایند لیکن درصورت عدم قبولیآزمون دوره بعدي شرکت

با هاي آتی،ر در دورهمذکوگردد. بدیهی است شرکت مجدد فراگیرنیز درج میو مراتب در پرونده آموزشی
بلامانع است. اداره کل آموزشرعایت شرط فوق از نظر 

توانند روز کاري می10کنندگان حداکثر ظرف مدت پس از اعلام نتایج آزمون توسط واحد آموزش، شرکت
5صورت کتبی از واحد آموزش تقاضاي تجدیدنظر نمایند.به

ها و سی ناپیوسته، کارشناسی پیوسته و کارشناسی ارشد دانشگاهالتحصیلان مقاطع کاردانی، کارشنافارغ
هاي درسی یا معادل آن، در سرفصل20از 12را با حداقل نمره1حسابداريدرسمراکز آموزش عالی که

47ها ماده نامه آموزشی مشترك کارکنان بانکآیین3
32ماده ها بانکنامه آموزشی مشترك کارکنانآیین4
48ها ماده نامه آموزشی مشترك کارکنان بانکآیین5
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35التحصیلان دوره ضمناً کلیه فارغ.گردندمحسوب نمیخود طی نموده باشند، لازم التعلیم این دوره
اند، نیز مشمول بند فوق خواهند بود.مذکور را با موفقیت طی نمودهدورهواحدي که 

اند (حداقل را با موفقیت طی نموده2و 1هاي بانکداري داخلی التحصیلان مقاطع دانشگاهی که دورهفارغ
در هاي متناظر ارائه شده هاي دروس مراکز دانشگاهی با دوره) با توجه به تفاوت سرفصل20از 12نمره 

هاي مربوطه که توسط این اداره کل برگزار خواهد شد، بانک، باید با مطالعه منابع داخلی بانک در آزمون
مشمول امتیاز دوره شوند.20از 15شرکت نموده و در صورت کسب حداقل نمره  

کوتاه مدتهاي آموزشینحوه اعطا و برگزاري دوره،تسهیلات آموزشی

العاده ماموریت آموزشیفوق-1
هاي آموزشی که با تأیید واحد آموزش، به شهري غیر از شهر ها و نشست، کارگاههادر دورهگان کنندبه شرکت

العاده مأموریت و هزینه سفر براساس ضوابط و مقررات بانک پرداخت گردند، فوقمحل خدمت خود اعزام می
6گردد.می

ها:ها و نشستها، کارگاهدوره
که از شهرهایی غیر از شهر محل برگزاري شرکت نموده و هدو روزیک/ هاي ها و کارگاهدورهکنندگان در به شرکت

بیش از دو روز هاو کارگاههاالعاده مأموریت و براي دورهدو روز فوقیک/ نمایند، معادل شب را در آن شهر اقامت می
العاده مذکور از محل حساب باشد. فوقپرداخت میالعاده مأموریت اضافه قابل روز فوقبه ازاء هر روز اضافی نیم

.کل ادارات مرکزي، اداره امور شعب یا شعبه مستقل مربوطه قابل پرداخت استهزینه
هاي آموزشی خارج از شهر محل خدمت که شب فراگیر در محل دوره اقامت نماید، به العاده ماموریت نشستفوق

نشست و همچنین برگشت تر (با در نظرگرفتن زمان لازم براي حضور دراضافهاضافه یک روز نشست بهمیزان مدت
العاده مذکور از محل گردد. فوقکنندگان حسب ضوابط قانونی پرداخت میبه محل خدمت) محاسبه و به شرکت

.کل ادارات مرکزي، اداره امورشعب یا شعبه مستقل مربوطه قابل پرداخت استحساب هزینه
هزینه سفر- 2

هاي هاي آموزشی (تا دو هفته) یکبار قابل پرداخت است. همچنین براي دورهزینه سفر براي حضور در دورهه
روز در 10طولانی تر از دوهفته، به ازاي هر دو هفته اضافی، مشروط به آنکه در هر دو هفته اضافی حداقل 

تعلق ابق تعرفه داخلی بانکهزینه رفت و برگشت مط،دوره شرکت نموده باشند یکبار دیگر هزینه سفر
گیرد.می

هزینه بلیط هواپیما ب) 26(بخشنامه براساس بعد مسافت مطابق تعرفه بانکدرصورت استفاده از هواپیما ،
باشد.قابل پرداخت می

 درصورت عدم استفاده از وسیله نقلیه بانک هزینه عادي برحسب کیلومتر طبق تعرفه داخلی بانک قابل
پرداخت است.

باشد.هزینه سفر از محل حساب هزینه کل اداره امورشعب / شعبه مستقل قابل پرداخت می

72ها ماده مشترك کارکنان بانکنامه آموزشیآیین6
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مرخصی آموزشی- 3
ساعت آموزشی، که فراگیران از دیگر شهرها به محل 60ها با مدت حداقلها وکارگاهکنندگان در دورهبه شرکت

مرخصی دوره یک روز آخرین روز، پس از نماینداقامت میدورهها در محل برگزاريشبدوره یا کارگاه اعزام و
رد.یگمیعلقبندي مطالب و تهیه گزارش تجمعفرصت به عنوان آموزشی 
کلموجهی (به تشخیص ادارهبه دلایل غیرآموزشی کنندگان، قبل از پایان دوره : چنانچه هر یک از شرکتتبصره 
هاي مربوطه ، از مزایاي فوق نیز محروم خواهدشد. ضمن اخذ هزینهدوره را ترك نماید،) آموزش

غذا و پذیراییهزینه-4
اي که سالانه توسط اداره کل آموزش هاي آموزشی، براساس تعرفهکنندگان در دورههزینه غذا و پذیرایی شرکت

. شودبه ادارات امور شعب و واحدهاي برگزار کننده پرداخت می،گرددمیتعیین 
هاي آموزشیو کارگاههاي برتر دورهجوایز رتبه- 5

هاي آموزشی ضمن خدمت جوایز ها، به نفرات اول تا سوم دورهنامه آموزشی مشترك کارکنان بانکبراساس آیین
ها به صورت سالانه و براساس شرایط گردد. میزان جوایز دورهنقدي و یا معادل آن به صورت غیرنقدي اعطا می

گردد: ه کل آموزش تعیین میذیل توسط ادار
) 100(از85اخذ حداقل نمره - 1
ساعت آموزشی باشد.34مدت دوره طی شده حداقل - 2
نفر به یک نفر، 11کنندگان هر دوره (تا جایزه رتبه برتر با توجه به تعداد شرکت2و1با توجه به مفاد بندهاي - 3

گردد.اعطا مینفر به بالا به سه نفر) 21نفر به دو نفر و از 20تا 12

کار اضافهفوق العاده -6
و با رعایت 7/6/1388هزار و نهصد و بیستمین جلسه هیئت مدیره محترم بانک مورخ مصوبه یک37براساس بند 

آموزشی که در خارج از سـاعت اداري  هايکارگاهها و کار بابت دورهالعاده اضافهشرایط ذیل نسبت به پرداخت فوق
ام خواهدگردید:گردد اقدبرگزار می

اداره کل آمـوزش و در سـاعات   آموزشی که با مجوز هايکارگاهوهاکار مذکور فقط به دورهالعاده اضافهفوق-1- 6
قابل پرداخت از محل بودجه تخصیصی اضافه کار ادارات امور شعبگرددخارج از وقت اداري بانک برگزار می

باشد.می
گردد به میزان آموزشی که بخشی از زمان اجراي آنها به خارج از وقت اداري منتهی میهايکارگاهو هادوره-2- 6

گردد.العاده مذکور میشود شامل فوقکه خارج از ساعت اداري اجرا میکارگاهآن قسمت از دوره و 
گردد.در قالب اضافه کار عادي محاسبه و پرداخت میکار پرداختیالعاده اضافهمیزان فوق-3- 6
آموزشی نگردند یا غیبت بیش از حد مجـاز آنـان، سـبب    فراگیرانی که موفق به اخذ نمره قبولی در دورهبه -4- 6

شود.نمیالعاده مذکور پرداختمحرومیت از شرکت در جلسه آزمون گردد، فوق
لعاده اکه تعداد جلسات غیبت همکاران کمتر از حد مجاز باشد، به میزان ساعات غیبت از فوقدر صورتی:تبصره

گردد.مذکور کسر می
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هاي آموزشی خارج از بانک معرفـی  نشستها یا فراگیرانی که توسط اداره کل آموزش جهت شرکت در دوره-5- 6
العـاده  در خارج از سـاعت اداري مشـمول فـوق   نشستگردند در صورت برگزاري تمام یا بخشی از دوره یا می

گردند.مذکور می
حضوري نیز معادل ساعات برگـزاري کـلاس، در   هاي نیمهاشکال دورههاي رفعکنندگان در کلاسبه شرکت-6- 6

گردد.کار پرداخت میخارج از وقت اداري با رعایت سایر شرایط، اضافه
آموزشی پس از اعلام نتـایج دوره و تأییـد اداره کـل آمـوزش قابـل      هايکارگاهها و کار دورهالعاده اضافهفوق-7- 6

باشد.پرداخت می

قابل پرداختهاي سایر هزینه-7
هاي مدیریت، براساس تعرفه سالانه توسط اداره کل آموزش کنندگان دورهشرکتبرايتهیه هدیه -1- 7

گردد.تعیین و اعلام می
گردد.توسط اداره کل آموزش تعیین و اعلام میالتحریر براي هر نفر، براساس تعرفه سالانههزینه لوازم-2- 7
اي است که سالانهها براساس تعرفهمشاوره براي آزمونالزحمه تصحیح اوراق، طرح سوال و حقحق-3- 7

گردد.توسط اداره کل آموزش تعیین و اعلام می
اي در این الزحمهباشد و حقوظایف مدرسین میءها جزکارگاهو ها تصحیح اوراق و طرح سوال براي دورهتبصره :

.ستخصوص قابل پرداخت نی
آموزانه -8

شود: اي به شرح ذیل پرداخت مینمایند آموزانهبه مدرسینی که با واحد آموزش بانک همکاري می
آموزانه مدرسین بانکی-الف

میزان هر ساعت آموزانه مدرسین بانکی در ساعات اداري (چنانچه آموزش، شغل اصلی و سازمانی مدرس .1
خواهد بود.کاري مدرس ري، برابر با دو ساعت اضافهو در ساعات غیراداکاريبرابر با یک ساعت اضافهنباشد)، 
آموزانه پرداختی مدرسین، براساس میزان ساعاتی که در واحد آموزش حضور دارند (شامل ساعات تبصره:

حضور درکلاس و استراحت) خواهد بود.
تعلق مالیات قانونی) (طبق تعرفه مدرسین بانکی و غیربانکی آموزانه هاي پرداختیکلیه مالیات آموزانه: به.2

گیرد. می
(اساتید دانشگاه، مدرسین روحانی، همکاران بازنشسته)مدرسین غیربانکی آموزانه-ب

مدرك تحصیلی اساتید همه ساله توسط اداره کل آموزش تعیین و و نوع دورهمیزان آموزانه پرداختی براساس
گردد.ابلاغ می

حضورينیمههاي آموزانه مدرسین دوره- ج

ساعت غیرحضوري دوره+ساعات حضوري دوره=ساعت آموزانه
2
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شوند علاوه بر آموزانه از شهري خارج از محل خدمت خود اعزام میبانکی که براي آموزش بهمدرسین
العاده مأموریت و هزینه سفر براساس ضوابط و مقررات بانک برخوردار خواهند بود. فوق

هاي غیرحضوريمدرسین دورهآموزانه -د
تصحیح تکالیف (تصحیح ،هایی که تکلیف درسی (پرسش و پاسخ کتبی) دارند بابت طرح سوالدوره- 1

2معادلپاسخ سؤالات ضمن دوره) و تصحیح اوراق آزمون
شود.ساعات دوره آموزانه پرداخت می1

3معادلبابت طرح سؤال و تصحیح اوراق آزمونباشند، هایی که فاقد تکلیف درسی میدوره-2
ساعت دوره 1

شود.آموزانه پرداخت می

هاي داخل بانک:نکات حائز اهمیت براي برگزاري دوره- 9
تشکیل دوره:-الف
.براساس تقویم آموزشی سالیانهکل آموزشبینی شده مورد تایید ادارهبرگزاري دوره طبق برنامه پیش- 1
بینی یا تغییر زمان و موضوع دوره حداقل ارسال درخواست مجوز به منظور برگزاري دوره مازاد بر پیش- 2

روز قبل از تشکیل دوره.15
گواهینامه و مجوز از اخذ مجوز براي مدرسین جدید (بانکی و غیربانکی) که قبلاً سابقه تدریس نداشته یا- 3

روز قبل از شروع دوره.15قل تدریس آنها بیش از سه سال گذشته باشد، حدا
هاي دوره و دعوت از آنها با ذکر زمان و مکان برگزاري دوره.دستورالعملکنترل شرایط فراگیران براساس - 4
ارسال مشخصات فراگیران، شامل نام و نام خانوادگی، شماره استخدامی، شغل و محل خدمت و مشخص - 5

روز قبل از تشکیل دوره.7س دوره حداقل نمودن وضعیت مردودین قبلی، به همراه مشخصات مدر
تهیه منابع آموزشی مورد نیاز.- 6
ثبت فراگیران هر دوره در سیستم آموزشی.- 7
باشد:حداقل و حداکثر تعداد فراگیران در هر دوره به شرح ذیل می- 8

حداکثر حداقل نوع دوره
نفر27نفر18کارگاه آموزشی

"30"12نفر)2دستگاه اي (به ازاء هر هاي رایانهدوره

"35"25هاي تمام یا نیمه وقتدوره

"40"30حضوريهاي نیمهدوره

اجرا و اختتام دوره:-ب
کنندگان قبل از شروع جلسه اول.همراه منابع آموزشی به شرکتبندي دوره وتوزیع آنامه زمانتهیه برن- 1
تهیه لیست حضور و غیاب مدرس (براي درج نمره حضور و غیاب و تکالیف) و نیز لیست حضور و غیاب - 2

دایره آموزش (براي امضاء در هنگام ورود و خروج) به صورت جداگانه.
ها.دستورالعملآموزشی براساس تهیه امکانات پذیرایی و کمک- 3
.)فلاندرز(Flandresو تکمیل فرمس مدرس دوره حضور و غیاب فراگیران و نحوه تدریسرکشی ونظارت بر- 4
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کنندگان اند و تهیه فهرست نهایی شرکتحذف فراگیرانی که بیش از یک چهارم ساعت دوره غیبت داشته- 5
در آزمون.

اي مرکب از مدرس هاي برنامه، توسط کمیتهبراساس سرفصلتهیه و تکثیر محرمانه سوالات آزمون- 6
مسئول واحد آموزش.کارشناس آموزش و اظر برامور شعب نمعاون ادارهدوره، 

در جلسه پایانی دوره، قبل از برگزاري آزمون یا 2و 1هاي ارزیابی واکنشی آوري فرمتوزیع و جمع- 7
تکمیل آن در سیستم ایده.

هاي مربوط.دستورالعملنظارت بر انجام آزمون براساس ضوابط و - 8
اداره امور شعب داقل یک نفر از مسئولین آموزش (کارشناس یا معاون برگزاري جلسه آزمون با حضور ح- 9

آموزش) و حداقل یک نفر از افراد ذیل:بر واحد ناظر 
حراست، رئیس یا معاون دایره سرمایه انسانی و واحد بازرس اداره امور، کارشناس مسئول یا کارشناس -

دایره آموزش.امضاي صورت جلسه آزمون و ممهور نمودن تمامی اوراق به مهر
گذاري و جدا نمودن سربرگ اوراق پاسخنامه و ارسال آنان براي مدرس به منظور تصحیح و شماره-10

پیگیري جهت دریافت نتایج (نمره هر ورقه باید به صورت عددي و حروفی همراه با درج مشخصات و 
امضاء مدرس یا مصحح روي ورقه پاسخنامه باشد).

الیت کلاسی از مدرس و کنترل آن با فهرست حضور و غیاب دایره و اخذ نمرات حضور و غیاب و فع-11
تهیه لیست نهایی نمرات و ثبت در سیستم آموزشی.

کار آموزشی فراگیران در سیستم آموزشی.ثبت اضافه-12
ها و صدور اسناد واریز وجه و کسر مالیات آن دستورالعملپرداخت آموزانه مدرسین مطابق با تعرفه و -13

تصحیح و تحویل اوراق به واحد آموزش.صرفاً پس از 
ثبت آموزانه و هزینه دوره در سیستم آموزشی.-14
کنترل نهایی کلاس و تکمیل دقیق سایر اطلاعات مورد نیاز در سیستم آموزشی و مختومه نمودن دوره.-15
ارسال گزارش پایان دوره به همراه فرم خلاصه اطلاعات دوره (با توجه به روش اجرا) و فرم خلاصه-16

روز پس از اختتام دوره و در صورت الزام به 15نظرسنجی با امضاي مسئولین اداره امور، حداکثر 
یابد.برگزاري دوره در اسفندماه حداکثر به پنج روز تقلیل می

نگهداري تمامی سوابق در پرونده هر دوره به صورت مستقل شامل: مجوز تشکیل دوره و تایید مدرس، -17
هاي دوره، اسناد حسابداري برنامه دوره، ریز نمرات، فاکتورها و صورت هزینهفهرست اسامی فراگیران،

جلسات، سوالات آزمون، فرم نظرسنجی و خلاصه آنها و سایر مستندات دوره.صادره، صورت



12

هاي آموزشی خارج از بانکدوره
اداره کل مدیره محترم بانکأت هی24/9/1394با عنایت به مصوبه دوهزار و دویست و یازدهمین جلسه مورخ 

هاي آموزشی سالانه بانک، نسبت به اجراي ها و نیازتواند در قالب بودجه ابلاغی، براساس برنامهآموزش می
هاي آموزشی، برگزاري آزمونهاي تعیین سطح، عقد قرارداد آموزشی با اساتید و سایر مراکز دانشگاهی و علمی طرح

.و سایر امور مرتبط اقدام نماید
هاي آموزشی براي برگزاري التعلیم برخی دورهبه علت پراکندگی واحدهاي بانک، کم بودن تعداد افراد لازم

هاي درسی، محدود بودن فضاي آموزشی در برخی مناطق، مقرون به صرفه نبودن اجراي دوره و ... تعدادي کلاس
ها، موسسات و مراکز امکانات و شرایط دانشگاههاي آموزشی مورد نیاز مشاغل بانک، برون سپاري شده و ازاز دوره

.7گرددعلمی معتبر براي آموزش همکاران استفاده می
.هاي تخصصیهاي زبان و سایر دورههاي آموزشی برون سپاري شده عبارت است از: آموزش دورهاز جمله دوره

باشد ودر صورت کل آموزش میهاي آموزشی منوط به تایید اداره : اعزام کارکنان به دوره و همایشتبصره
محرومیت، مردودي و یا غیبت، هزینه از فراگیر دریافت خواهد شد

آموزش زبان انگلیسی-الف
کنندگان شرایط شرکت-1

- شاغل با مدرك تحصیلی حداقل دیپلم ( غیراز مشاغل خدماتی ـ اجرایی، اجرایی ـ فنی و بایگان ) میکارکنان

زبان انگلیسی در موسسات آموزشی معتبر و تایید شده که اسامی و مشخصات آنها هاي آموزش توانند در دوره
گردد، شرکت کنند.اعلام میآموزشتوسط اداره کل

هاي زبان متشکله در موسسات آموزش زبان مورد قبول بانک:سطوح کلاس- 2
عبارتند از:استفاده می شود،اکثر موسسات معتبر آموزش زبان براي طبقه بندي مدارك که دراستانداردسطوح 
 مبتدي(Elementary)

پیش متوسط(Pre- Intermediate)

 متوسط(Intermediate)

 بالاي متوسط(Upper- Intermediate)

 پیشرفته(Advanced)

المللی نظیر مدارك بینIELTS ،FCE. . .  و
امتیاز 20و مدارك بین المللی 25ح متوسط و پیشرفته به ازاي هر سطح ورك سطا: به ارائه کنندگان مد1تبصره

اعطا می شود.آموزشی 

معاونت توسعه مدیریت و (سازمان امور اداري استخدامی) مراجعه شود.6/12/1390تاریخ 31163/90/200بخشنامه شماره به- 7
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و . . . (به شرط عدم اتمام تاریخ انقضاء) IELTS ،FCEکنندگان مدارك بین المللی معتبر : به ارائه2تبصره 
70وزي در هر صورت بیش از امتیاز آموزشی تعلق خواهد گرفت. بدیهی است سقف امتیاز زبان آم70تا سقف 

امتیاز نخواهد بود.

:شرایط و نحوه پرداخت کمک هزینه- 3
مدارك توانند می، در هر یک از سطوح متوسط و پیشرفتهپس ازموفقیت زبان آموزان واجد شرایط-1- 3

هایی به شرح ذیل دریافت نمایند:مورد نیاز را ارائه و کمک هزینه
 درصد شهریه پرداخت شده 120معادل100الی90درصورت کسب نمره
 درصد شهریه پرداخت شده 110معادل 99/89الی 80درصورت کسب نمره
 درصد شهریه پرداخت شده100معادل 99/79الی 70درصورت کسب نمره
درصدشهریه پرداخت شده90معادل99/69الی 60کسب نمره قبولی درصورت
باشد.هزینه هرسطح فقط براي یک بار در طول خدمت قابل پرداخت میکمک -2- 3
60اي بالاتر از باشد، چنانچه حد نصاب قبولی موسسهمی100از 60حد نصاب قبولی، کسب حداقل نمره -3- 3

باشد، نمره قابل قبول آن موسسه ملاك خواهد بود. 
و امتیازي تعلق نخواهدگرفت. هزینهدین هیچگونه کمک مندرج در بند فوق، به مردوبه حدنصاب با توجه -4- 3
ها، با توجه به مبالغ پرداختی هنگام ثبت نام در هرترم محاسبه و در پایان مقاطع تعیین شده کمک هزینه-5- 3

شود. محاسبه و پرداخت می
ائه کنندگان مدارك هاي زبان انگلیسی، به جز اربه دارندگان مدارك کارشناسی و بالاتر کلیه گرایش-6- 3

تعلق نمی گیردآموزيو امتیاز آموزشی بابت زبانالمللی کمک هزینهبین

:ابزارهاي انگیزشی-4
با توجه به اهمیت زبان آموزي، علاوه بر پرداخت کمک هزینه، ابزارهاي انگیزشی دیگري به شرح ذیل براي ترغیب 

التعلیم در نظر گرفته شده است:افراد لازم
، F.C.E ،C.A.E(المللی زبان انگلیسی هاي بینگواهینامهبانکزمان اشتغال دردرشاغل کهکارکنانبه -1- 4

C.P.E ،TOEFL ،IELTS. . . داراي اعتبار در زمان ارائه به اداره کل آموزشاینکه مشروط به ایندنماخذرا) و
بنديرتبهالمللی قابل قبول، براساس مدارك بینتوضیح اینکهگیرد.به شرح ذیل تعلق مینقديپاداشباشند،

. این سطوح عبارتند از: اندشدهبندي و معادل سازي دانشگاه کمبریج ، به طور کلی در سه سطح طبقه
- First  Certificate  in  English (F.C.E)
- Certificate  of  Advanced in  English (C.A.E)
- Certificate  of  Proficiency in English (C.P.E)

براي هرمدرك،،را ارائه نمایندهاالمللی همسطح با آنبینمدارك سایر یا مداركهر یک از اینبه کسانی که 
فردگیرد. بنابراین یکمیپاداش تعلقزمان دریافت گواهینامه حقوق (حق شغل و شاغل)یک ماهمعادل 

مند شود. براي هریک ازسطوح فوق، فقط یک بار از این پاداش بهرهتواند می
به همکاران شاغلی که قبل از ورود به بانک موفق به دریافت این مدرك شوند ملاك پرداخت اولین حقوق تبصره:

پرداختی آنان در بانک خواهد بود.
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نماید. تشخیص ن مدارك را پرداخت نمیهاي مرتبط با ایها و آزمونهاي شرکت در کلاسبدیهی است بانک هزینه
کل آموزش باشند، با ادارههاي ذکرشده در بالا مینامهکدامیک از گواهیشده هم سطح بامدارك ارائهاینکه

بود. خواهد

: سایر نکات مهم- 5
تجاوز نخواهد نمود.  امتیاز70حداکثر امتیاز آموزشی مربوط به فراگیري زبان انگلیسی در هر صورت از -1- 5
فقط شهریه بدون احتساب هزینه به زبان آموزان، مبالغ مندرج در صورتحساب ( براي پرداخت کمک-2- 5

) و نمرات اعلام شده توسط موسسات مورد نظر ، ملاك عمل هاي آموزشی هزینه کتاب و سایر هزینه
لزوم صورتو دره، مراتب به نحو مقتضی بررسیباشد. لیکن در صورت وجود شبهه در مبلغ یا نمره اعلام شدمی

خواهدشد. گیريتصمیمآموزش اداره کل توسطشده مبلغ یا نمره اعلام به رد یا قبول یا تعدیل نسبت 
بداند درهرمقطعی که صلاحاداره کل آموزششده، منظورکنترل کیفیت آموزش موسسات و مدارك ارائهبه-3- 5

سطحی که مدرك آن را به نحو مقتضی آزمونی درمتقاضی دریافت کمک هزینه و امتیاز آموزشی، آموز از زبان
. خواهد پذیرفتمدرك را ، و درصورت اخذ نمره قبولیخواهد نموداست اخذنمودهارائه

یافت وجه یا درصورتی که وجه یا امتیازي به زبان آموز اعطا ولی بعداً ثابت شود که نامبرده واجد شرایط در-4- 5
است، نسبت به استرداد وجه ویا حذف امتیاز اقدام خواهد شد. امتیاز نبوده

اداره کل زبان آموزان از نظر حضور وغیاب و سایر مقررات تابع مقررات آموزشگاههاي ذیربط خواهند بودو -5- 5
سن اجراي آن نظارت هاي موسسات مربوطه یا ناظرین خود برحها و گزارشنظارت بر کلاسآموزش ازطریق
خواهد داشت. 

از آنجاکه ممکن است در کیفیت ارائه مطالب توسط آموزشگاههاي زبان تغییري حاصل شود ویا موسسات -6- 5
اداره کل آموزش در مورد معتبر جدیدي وارد عرصه شده و یا موسسات قبلی از صلاحیت لازم خارج شوند، 

نماید.مستمر اعمال میموسسات آموزش زبان تجدید نظر و بازنگري 

هاي تخصصیسایر دوره-ب
بنابر نیاز و معرفی افراد واجد شرایط از طرف واحدها و تشخیص و تأیید اداره کل آموزش در صورت عدم امکان 

ها و نیاز داخلی بانک، همکاران واجد شرایط به مراکز آموزشی خارج از بانک معرفی اجراي دوره براساس سرفصل
گردند.می

هاي امور المللی در زمینههمکارانی که به هر دلیل در طول دوران خدمت خود موفق به اخذ مدارك بینتبصره: 
گردند، پس از بررسی و تأیید اداره کل آموزش امتیاز و فناوري اطلاعات (مورد نیاز بانک) میIT، بانکداري

داکثر معادل یک ماه حقوق (حق شغل و همچنین حامتیاز تعلق خواهد گرفت. 50آموزشی به میزان حداکثر 
شاغل) پرداخت خواهد شد.
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آموزش بلند مدت-2
هاي کاردانی، کارشناسی(پیوسته، ناپیوسته)، کارشناسی ارشد و هاي بلند مدت، تحصیل در دورهمنظور از آموزش

باشد که ی داخل کشور میها و مراکز آموزش عالی رسمدکتري مرتبط با امور بانکی و مورد نیاز بانک، در دانشگاه
آوري یا مدرك داراي التحصیلان خود طبق مقررات، مدرك علمی مورد تأیید وزارت علوم، تحقیقات و فنبه فارغ

نمایند.ارزش استخدامی اعطاء می
براساس قانون مدیریت خدمات کشوري ادامه تحصیل کارکنان تنها براي یک مقطع تحصیلی بالاتر :1تبصره 

(زیردیپلم به دیپلم، دیپلم به کاردانی، کاردانی به کارشناسی، کارشناسی به کارشناسی ارشد، کارشناسی ارشد به 
هاي شرایط (طبق دستورالعملدکتري) نسبت به مدرك تحصیلی ارائه شده در بدو استخدام و با رعایت سایر 

8صادره) و تنها با مجوز اداره کل آموزش امکان پذیر است.

ها و یا قبل از آن در دانشگاه1396به استناد مصوبه کمیته عالی راهبري آموزش بانک افرادي که در سال 
ع تحصیلی ندارند.اند منعی براي ادامه تحصیل در آن مقطموسسات آموزش عالی پذیرفته و مشغول تحصیل شده

ایثارگران تابع قوانین و مقررات خاص خود می باشند.:2تبصره 
در صورتیکه هریک از کارکنان موفق به قبولی در مقاطع تحصیلی پیوسته از دیپلم به کارشناسی یا :3تبصره 

کارشناسی ارشد و یا دکتري در رشته هاي مورد قبول بانک شوند، ادامه تحصیل ایشان بلامانع خواهدبود.

بخش سوم: امور دانشجویان
کل آمـوزش  ، ادارهبانکل در رشته هاي مرتبط و مورد تاییدبا هدف ایجاد انگیزه و تشویق کارکنان به ادامه تحصی

وام دانشـجویی و ماموریـت   ، تسهیلات آموزشی شامل: مرخصی جبرانی ایـام امتحانـات  نسبت به ارائه
:9نمایدمیبه شرح ذیل اقدامآموزشی ویژه ایثارگران 

شرایط عمومی استفاده از تسهیلات آموزشی:
داشتن حکم استخدام رسمی الف)

هاي تحصیلی ذیل مشمول استفاده از تسهیلات مصوب خواهندبود: دانشجویان رشتهب)

)، مـالی،  ITو حسابرسی، حقوق، کامپیوتر، فناوري اطلاعات (هاي مرتبط با بانکداري، حسابداريو گرایشهارشته
، MBAهاي مدیریت (علـوم بـانکی، امـور شـعب بانـک، اجرائـی، اسـتراتژیک، بازاریـابی،         رشتهو بازاریابی،اقتصاد
خـارجی  هـاي وکار، بازرگانی، دولتی، ریسک، صنعتی، مالی، منابع انسانی، نیـروي انسـانی، آموزشـی)، زبـان    کسب

ین رشته هاي تحصیلی که در (انگلیسی، فرانسه، آلمانی)، ریسک و بازارهاي مالی، امور اداري و امور دولتی و همچن
آینده مورد تایید قرار خواهند گرفت.

کمیته راهبري آموزش16/11/1396مصوبه جلسه چهل و هفتم مورخ 8
مصوبه دو هزار و دویست و نود و هشتمین جلسه هیأت مدیره محترم3براساس بند 9
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هـاي فـوق قـرار    : چنانچه رشته تحصیلی همکار متقاضی استفاده از تسهیلات آموزشی، در فهرست رشـته تبصره 
باشد، تنهـا درصـورت اشـتغال در شـغل یـا واحـد       نداشته، لیکن با شغل سازمانی یا واحد محل خدمت وي مرتبط 

در هنگام شروع به تحصیل و یا حداقل یک سال قبل از پایان تحصیل، امکان استفاده از تسهیلات مصـوب  مربوطه 
را خواهد داشت.

وري باشد و مدارك تحصیلی مربوط طبـق  رشته و واحد محل تحصیل، مورد تائید وزارت علوم، تحقیقات و فناج)
یـا گواهینامـه موقـت پایـان تحصـیلات، کلمـه       صادرگردد. همچنین در مدرك تحصیلیخانه مذکور ضوابط وزارت

ذکر نشده باشد. » معادل«
شروع به تحصـیل نمودنـد،   1/4/1396:  دانشجویان موسسه عالی آموزش بانکداري ایران که قبل از تاریخ تبصره 

باشند.مشمول این بند نمی
مذکور است. (معرفی از طریـق  رضایت کتبی واحد مربوطه از عملکرد دانشجویان شرط بهره مندي از تسهیلاتد) 

)باشد.ربط به مثابه رضایت از عملکرد میواحد ذي
براي استفاده از مرخصی جبرانی ایام امتحاناتبرقراري امتیاز مدرك تحصیلی توسط بانکه) 

انواع تسهیلات آموزشی:
عبارتند از:تسهیلات آموزشی که همکاران واجد شرایط، امکان استفاده از آن را خواهندداشت 

الف) وام دانشجویی
ب) مرخصی جبرانی ایام امتحانات
ج) مأموریت آموزشی ویژه ایثاگران

ضوابط بهره مندي از تسهیلات آموزشی
الف) وام دانشجویی

در مقاطع کاردانی، کارشناسـی ناپیوسـته و کارشناسـی پیوسـته (بابـت شـهریه       دانشجوییشرایط پرداخت وام - 1
شود:به شرح جدول ذیل میتحصیلی)

مبلغ براي هر ترم
توضیحات

کارشناسی پیوستهکاردانی و کارشناسی ناپیوسته
ترم تحصیلی 9حداکثر برايترم تحصیلی 5حداکثر برايبراساس ضوابط ابلاغی

اخـذ  قسـط مسـاوي و متـوالی ماهانـه     6مبلغ واریزي در هر مرحله، از دانشجویان مقـاطع فـوق، طـی    تبصره :
خواهدشد. بدیهی است سررسید بازپرداخت اقساط وام هر نیمسال تحصیلی بلافاصله پس از اتمام اقساط نیمسـال  

قبلی تعیین خواهدشد.
بر اساس ضوابط ابلاغی حـد اکثـر   در مقاطع کارشناسی ارشد و دکتري (بابت شهریه تحصیلی)دانشجوییوام- 2

شود:صیلی یا رساله دکتري اعطا میترم تحصیلی با احتساب پایان نامه تح5براي 
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قسط 12قسط و دکتري طی 10مبلغ واریزي در هر مرحله، از دانشجویان مقطع کارشناسی ارشد، طی تبصره:
مساوي و متوالی اخذ خواهد شد. بدیهی است سررسید بازپرداخت اقساط وام هر نیمسال تحصیلی بلافاصله پس از 

اتمام اقساط نیمسال قبلی تعیین خواهدشد.
شرایط پرداخت وام دانشجویی:- 1
مدارك مورد نیاز شامل: قرارداد وام دانشجویی، برگ انتخاب واحد داراي مشخصات کامل و ممهور به مهر - 1- 3

ماه دانشگاه، تصویر فیش واریز شهریه حداکثر تا پایان آذرماه براي نیم سال اول هرسال تحصیلی، تا پایان اردیبهشت
سال تحصیلی به اداره کل آموزش.سال دوم و تا پایان مردادماه براي ترم تابستان هربراي نیم

8تحصیلی براي دانشجویان مقاطع کاردانی، کارشناسی ناپیوسته و کارشناسی پیوسته، واحد12اخذ حداقل - 2- 3
واحد براي مقطع دکتري. (بدون در نظر گرفتن پایان نامه و رساله دکتري)6واحد براي کارشناسی ارشد و 

ترم معتبر بوده و در صورت عدم استفاده از آن تحصیلی، صرفاً براي همانلیه مقاطعپرداخت وام دانشجویی براي ک- 3- 3
تواند مورد استفاده قرارگیرد.هاي آتی نمیبه هر دلیل، در ترم

درصورت انصراف یا محرومیت از تحصیل، استعفاء، اخراج، بازنشستگی و یا قطع رابطه خدمتی فرد با بانک به هر - 4- 3
م دانشجویی به دین حال تبدیل و به صورت کامل وصول خواهدشد.دلیل، مانده وا

کافی است.بارقرارداد مربوطه در اولین مرحله اخذ وام و فقط براي یکتکمیل- 5- 3
ب) مرخصی جبرانی ایام امتحانات: 

هـاي  التحصـیل واجـد شـرایط عمـومی مـذکور در انت     آموزان و دانشجویان فـارغ به مانده مرخصی استحقاقی دانش
تحصیل در هر یک از مقاطع ذیل، روزهایی به عنوان مرخصی جبرانی ایام امتحانات افزوده خواهدشد:

روز6) سیکل (پایان دوره اول دبیرستان)1
روز6) دیپلم متوسطه (پایان دوره دوم دبیرستان)2
روز12) مقاطع کاردانی و کارشناسی ناپیوسته3
روز24کارشناسی پیوسته) مقطع 4
روز14) مقاطع کارشناسی ارشد و دکتري5

ج) مأموریت آموزشی
تواننـد از  هـا، مـی  آموزان کلیـه رشـته  هاي مرتبط و همچنین دانشدانشجویان ایثارگر مشغول به تحصیل در رشته

مند گردند. تسهیلات قانونی مصوب ویژه ایثارگران بهره
باشند:مشمول استفاده از تسهیلات فوق الذکر میاشخاص مشروحه ذیل

جانبازان با هر درصد جانبازي-
فرزندان شهدا-
سال سابقه اسارت 3آزادگان با حداقل -
سال سابقه حضور در جبهه 3رزمندگان با حداقل -
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ایثارگران متقاضی واجد شرایط که براي اولین بار (درهرمقطع) تقاضاي استفاده از مأموریت آموزشی ویژه ایثارگران 
بایست مدارك مشروحه ذیل: را دارند، می

 آموزشی،متقاضی مبنی بر استفاده از مأموریتدرخواست
 صلاح حـاوي مشخصـات سـجلی    مراجع ذياصل معرفینامه صادره توسط بنیاد شهید و امور ایثارگران یا سایر

، یک نسخه تصویر شناسـنامه و کـارت ملـی،    3× 4متقاضی، به عنوان اداره کل آموزش، یک قطعه عکس پرسنلی 
اصل و یا تصویر برابر اصل شده برگ انتخاب واحد (درس) ممهور به مهر واحد محـل تحصـیل، حـاوي مشخصـات     

سال تحصیلی از طریق واحد محل خـدمت  حصیلی) را قبل از شروع نیمکامل (نام و نام خانوادگی، مقطع و رشته ت
به اداره کل آموزش ارسال نمایند. این اداره کل نیز پس از بررسی مدارك و در صـورت واجـد شـرایط بـودن فـرد،      
نسبت به ارسال قرارداد استفاده از مأموریت آموزشی به منظور تکمیل توسط دانشجو اقـدام خواهـدنمود و پـس از    

گردد. (مدارك مذکور سال مذکور صادر میدریافت قرارداد تکمیل شده مجوز استفاده از مأموریت آموزشی براي نیم
گردد)فقط براي یک بار در هر مقطع به منظور تشکیل پرونده اخذ می

نکات مربوط به ماموریت آموزشی:
صرفاً در ساعت تشکیل کـلاس (در کسـري از   آموز/ دانشجو مأموریت آموزشی در بانک مأموریتی است که دانش- 1

یک روز یا روزهایی از هفته) از مأموریت استفاده و بقیه ساعات اداري را در محل کار حاضر خواهدبود.
صدور مجوز استفاده از مأموریت آموزشی براي هر ترم در هر مقطع تحصیلی، منوط به ارسال درخواست، بـرگ  - 2

باشد.حل تحصیل (حاوي مشخصات کامل) میانتخاب واحد ممهور به مهر واحد م
مدارك لازم براي استفاده از مأموریت آموزشی باید قبل از شروع ترم تحصیلی به اداره کل آموزش واصل گردد. - 3
آموز/ دانشجوي ایثارگر صرفاً با در دست داشتن حکم ماموریت آموزشی که قبـل از شـروع هـر تـرم و بـا      دانش- 4

ارسال مدارك موردنیاز و براساس مجوز اداره کل آمـوزش صـادر خواهدشـد و دقیقـاً براسـاس مفـاد آن، مشـمول        
باشد. استفاده از فرصت مذکور می

براسـاس مـواردي ازجملـه مقطـع و رشـته      ،آمـوزان و دانشـجویان  نـش نوع مأموریت آموزشی قابل اعطاء بـه دا - 5
تحصیلی، ساعات و روزهاي تشکیل کلاس، محل خدمت و تحصیل فرد و ...  خواهدبود. بر همین اساس به منظـور  

آمـوز / دانشـجو، اصـلح اسـت     جلوگیري از ایجاد اخلال در انجام امور و همچنین تأمین متقابل نیاز بانـک و دانـش  
ان مذکور واحدهاي درسی خود را به نحوي انتخاب نمایند که حداکثر در دو روز کاري هفته تجمیع گردد.همکار

گـردد) و  هـاي درس (کـه در سـاعات اداري تشـکیل مـی     مأموریت آموزشی صرفاً به منظور شرکت در کـلاس - 6
باشد. ضمناً پذیر نمیم ذکرشده امکانگردد. لذا اعطاء مأموریت براي غیر از ساعات و ایاترم اعطاء میامتحانات پایان

ترم (درصورت برخورداري از مجوز اداره کل آمـوزش)  درصورت عدم حضور دانشجو در کلاس درس و امتحان پایان
صورت، موضوع بـه عنـوان   لازم است فرد در محل خدمت حاضر و یا نسبت به اخذ مرخصی اقدام نماید. در غیراین

قی خواهدشد.غیبت از حضور در محل خدمت تل
آموز، به نحو مقتضی توسط اداره کل آموزش تحت نظر و بررسـی خواهـدبود و   وضعیت تحصیلی دانشجو/ دانش- 7

درصورت عدم برخورداري از شرایط مطلوب تحصیلی، امکان تجدیدنظر در اعطـاي مأموریـت مجـدد بـه دانشـجو/      
ه کارنامه ممهور به مهـر واحـد محـل تحصـیل     آموز موظف به ارائآموز وجود خواهدداشت. لذا دانشجو/ دانشدانش

باشد.سال تحصیلی) پس از حاضر شدن آن می(حاوي مشخصات کامل و تمامی نمرات نیم
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آموز پس از دریافت مجوز مأموریت آموزشی، درصـورت هرگونـه تغییـر در واحـدهاي اخذشـده،      دانشجو/ دانش- 8
د به اداره کـل آمـوزش اعـلام نمایـد. در غیراینصـورت ایـام       بایستی مراتب را بلافاصله و کتباً با ارائه مدارك مستن

استفاده شده بابت مأموریت آموزشی دروس حذف شده، به عنوان عدم حضور در محل خدمت محسوب خواهدشد.
مجوز صادره از سوي اداره کل براي استفاده همکاران از مأموریت آموزشی فقط براي همان ترم تحصیلی معتبر - 9

هاي تحصیلی، منوط به ارسال مدارك از سـوي واحـد محـل خـدمت     ه از مأموریت براي سایر ترمباشد و استفادمی
باشد.متقاضی در موعد مقرر و بررسی و اعلام نظر اداره کل آموزش می

که فرد از مأموریت آموزشی استفاده نماید؛ لیکن به دلیل انصراف یا اخراج، موفق به اخـذ مـدرك   درصورتی-10
تحصیلی منطبق با قرارداد منعقده نشود و یا به هر دلیل تغییر رشته یا دانشگاه دهد، موظف بـه بازپرداخـت تمـام    

اي اسـتفاده از مأموریـت آموزشـی بـه مرخصـی      مزایاي دریافتی در طول دوره تحصیلی موردنظر خواهد بود (روزه
استحقاقی یا بدون حقوق تبدیل خواهد شد).

درصورت برخورداري فرد از امتیاز مدرك تحصیلی هرمقطع، امکان استفاده از مأموریت آموزشی براي تحصیل -11
مجدد در آن مقطع وجود نخواهد داشت.

هـاي  هـاي آموزشـی وزارتخانـه   طبق آئـین نامـه  مدت زمان مجاز استفاده از مأموریت آموزشی در هر مقطع-12
مربوطه (آموزش و پرورش، وزارت علوم، تحقیقات و فناوري، بهداشت، درمان و آموزش پزشکی) خواهد بود.

پس از اتمام تحصیل و به منظور مختومه نمودن پرونده تحصیلی ایثارگر، ضرورت دارد یـک نسـخه کارنامـه    -13
ل به همراه تصویر برابر اصل شده گواهی فراغت از تحصیل و همچنین تصویر کلی ممهور به مهر واحد محل تحصی

برابر اصل شده گواهی برقراري امتیاز مدرك تحصیلی، به اداره کل آموزش ارسال گردد.
گیرد.نمایند، مرخصی جبرانی ایام امتحانات تعلق نمیبه افرادي که از مأموریت آموزشی استفاده می-14

ت آموزشیسایر موارد تسهیلا
درصورت تحصیل فرد در دو یا چند رشته متفاوت، چه بـه صـورت همزمـان یـا غیرهمزمـان، مـلاك پرداخـت        .1

اي است که مورد پذیرش اداره کل سرمایه انسـانی قـرار گرفتـه و فـرد از امتیـاز      تسهیلات به دانشجو، صرفاً رشته
هـاي دیگـر وي، هیچگونـه    رشـته یـا رشـته   مدرك آن برخوردار و واجد سایر شرایط عمومی نیز باشـد. لـذا بـراي   

تسهیلات آموزشی پرداخت نخواهد شد.
افــرادي کــه از امتیــاز مــدرك تحصــیلی کــاردانی برخــوردار بــوده و مجــدداً مشــغول بــه تحصــیل در مقطــع  .2

استفاده هر دلیل تحصیلی کاردانی نیز بهپیوسته (دیپلم به لیسانس) شوند، چنانچه ازمزایاي دوره مدركکارشناسی
ننموده باشند، صرفاً مشمول استفاده از مزایاي تحصیلی کاردانی به کارشناسی خواهندبود.

دانشگاهی، هیچگونه تسهیلات آموزشی تعلق نخواهدگرفت.براي اخذ مدرك پیش.3
آموزش نامه یا رساله آنان، مورد تأیید اداره کل موضوعات پیشنهادي پایان29/7/1396که قبل از تاریخ همکارانی.4

قرار گرفته طبق ضوابط قبلی از پاداش تالیف پایان نامه و رساله برخوردار خواهند بود. لذا این دسته از همکاران پـس  
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از اتمام تحصیل مدارك ذیل را از طریق محل خدمت (اداره کـل/اداره امور/شـعب مسـتقل) بـه اداره آمـوزش ارسـال       
نمایند:

اي از آن در قالب فایل متنی بر روي لوح فشرده، به همراه فایل صفحهخلاصه یکپایان نامه/رساله و pdfفایل -
هاي مذکور، حاوي هیچ فایل دیگري نباشد)عکس پرسنلی با زمینه سفید (ضمناً لوح فشرده، به جز فایل

تأییدیه صادره توسط دانشگاه در رابطه با نمره و تاریخ دقیق دفاع از پایان نامه یا رساله -
نامه یا رساله قی ماه دفاع از پایانتصویر فیش حقو-
تصویر مدرك پایان تحصیلات و یا گواهی موقت تحصیلی-
تصویر حکم برقراري مزایاي مدرك تحصیلی-
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بخش چهارم: شرایط تغییر شغل و ارتقاء از نظر آموزش
ایجاد زمینه مناسـب بـراي ارتقـاء و رشـد شـغلی      ها و به منظور نامه آموزشی بانکآیین22با عنایت به ماده 

کارکنان در بانک، اداره کل آموزش با هماهنگی اداره کل سرمایه انسانی نسبت به تدوین شرایط کلـی تغییـر شـغل    
است.کارکنان به رسته و مشاغل بالاتر مبادرت نموده

بینی شده هاي پیشبه گذراندن دورهنوطهرگونه تغییر یا ارتقاء شغل کارکنان با احراز شرایط، مبر این اساس 
باشد.توسط اداره کل آموزش می

مشاغل اجرایی-الف
آموزشی خواهد بود که کارکنان اجرایی منوط به قبولی در آزمون کاربردي شغلی یا دورهتمامیتغییرشغل 

از 60یا 20از 12ضمناً حد نصاب قبولی اخذ نمرهد.نماینیازسنجی، طراحی و اجراء میاداره کل آموزش
باشد.می100

سوابق از لحاظ بازنشستگی، به شرط جمیعبا احتساب ،سال و بالاتر27کارکنان داراي سابقه خدمت :1تبصره
باشند.و آزمون مذکور معاف میاحراز سایر شرایط تغییر شغل، از شرکت در دوره

و از طریق واحد اداره کل آموزش کتباً توسط افراد واجد شرایط منابع، شرایط و زمان برگزاري آزمون به :2تبصره 
.محل خدمت ابلاغ می گردد

آزمون تغییر شغل به مشاغل ذیل انجام می پذیرد::3تبصره 
تغییر شغل به متصدي نگهداري اسناد یا متصدي امور انبارداري
تغییر شغل به کاردان کاربر رایانه
رتغییر شغل به بانکدار یا بانکیا
و تغییر به سایر مشاغل به صورت موردي که با شرایط ذیل انجام می شود

شرایط برگزاري آزمون
با رعایت شرایط ذیل بـه ادارات امـور شـعب    اخذ آزمونبه منظور تسهیل و سرعت بخشیدن به فرآیند تغییر شغل،

تفویض گردید:
نمایند.سؤالات آزمون را از منابع مورد تایید این اداره کل طرح 4-1- 2
ها و تصحیح اوراق امتحانی و ... نهایت دقت و موارد ایمنی را رعایت در طرح و تایپ سؤالات، برگزاري آزمون4-2- 2

نمایند.
سؤالات در محل دایره آموزش و به صورت کاملاً محرمانه تایپ و زیر کلید قرارگیرد.4-3- 2
حح مشخص نباشد.در تصحیح اوراق امتحانی تمهیدي به کار گرفته شود تا اسامی براي مص4-4- 2
باشد.از صد می60از بیست یا 12شرط قبولی در این آزمون، اخذ نمره 4-5- 2
ها با حضور اعضاي ستادي متشکل از معاون آموزشی اداره امور، رؤساي دوایر: آموزش، سرمایه آزمون4-6- 2

عضاء برسد.جلسه تنظیم و به امضاي اانسانی، حراست و بازرسی برگزار شود و در پایان جلسه امتحان، صورت
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منابع آموزشی (که قبلاً در اختیار آنها قرار داده ترتیبی اتخاذ گردد تا متقاضیان زمان کافی براي مطالعه4-7- 2
شده) داشته باشند.

با توجه به اینکه آزمون تخصصی (عملی) مشاغل تکنسین، مکانیسین، صحاف، ارزیاب اشیاء نفیسه و ... 4-8- 2
اي معرفی متقاضیان به آن واحدها، با ایشان هماهنگی لازم به عمل شود، برربط انجام میتوسط واحدهاي ذي

آورند.
نامه تایپ باید از مؤسسات معتبر گواهینویسی، ابتدا میماشین-همکاران متقاضی تغییرشغل به بانکیار4-9- 2

عمل آید.فارسی را اخذ نمایند، سپس توسط یکی از کاربران ماهر آن اداره امور از ایشان امتحان عملی تایپ به 
کنندگان با درج مدرك تحصیلی و شغل مورد پس از تصحیح اوراق امتحانی تغییرشغل، نمرات شرکت4-10- 2

کل آموزش ثبت گردد.تقاضا و به ترتیب نمره مرتب و در دفتر ارسالی توسط اداره
کل آموزش اعلام شود.کل سرمایه انسانی و ادارهنتیجه آزمون به تفکیک شغل به اداره4-11- 2
کنندگان که اي از سؤالات آزمون به همراه فهرست شرکتجلسه آزمون، نمونهز صورتیک نسخه ا4-12- 2

کل آموزش ارسال گردد.عنوان شغل، نمرات آنان و ... در آن درج شده باشد به اداره

مشاغل تخصصی-ب

و کمک کارشناسیورود به مشاغل کارشناسی–1
کمیته راهبري آموزش، آزمـون ورود بـه مشـاغل    20/9/1396، چهل و ششمین مصوبه مورخ یکبه استناد بند 

گردد.انجام میاداره کل آموزشکارشناس و کمک کارشناس با معرفی اداره کل سرمایه انسانی توسط 
:ربط ذيحداقل هر سه ماه یکبار با استفاده از منابع تخصصی ادارات صورتآزمون بهزمان و مواد آزمون

شود.انجام می

کل آموزش از منابعی که از طریق سـایت اختصاصـی اداره کـل آمـوزش اطـلاع      ها توسط ادارهسوالات آزمونتبصره:
گردد.ربط طراحی میشود، با همکاري مدرسین هر رشته و ادارات تخصصی ذيرسانی می

نمره قبولی در آزمون: 
باشد.می100از 60ملاك موفقیت در آزمون کسب نمره 

باشـد. لـذا   ملاك موفقیت براي ورود به مرحله مصاحبه کسب رتبه برتر در بین قبول شدگان آزمون میتبصره:
در هـر عنـوان کارشناسـی بـه     شـدگان بندي نسبت به معرفی پذیرفتهکل آموزش پس از اخذ آزمون و رتبهاداره
نماید.کل سرمایه انسانی اقدام میاداره

 مصاحبه:اعضاء تیم
گردد.اعضاء تیم مصاحبه براساس نظر معاونت محترم منابع انسانی بانک تعیین می

ارتقاء سطح کارشناسانآزمون 
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قانون مدیریت خدمات کشوري ، منوط به گذرانـدن سـاعات آموزشـی    ارتقاء سطوح کارشناسان براساس ضوابط 
سرمایه انسانی خواهد بود.سایر موارد اعلامی توسط اداره کلو مندرج در قانون مذکور 

:، بازرس یار و کمک حسابرسحسابرسیبه مشاغل بازرسی ،ورود آزمون-2
ورود به از سوي اداره کل سرمایه انسانی ضوابط تعیین شده ومدیریت امور بازرسی و حسابرسی و نظر حسب نیاز 

ممکن خواهد بود.و مصاحبه تخصصیبر اساس نمره اخذ شده در آزمون یادشدهمشاغل 
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بانکیهاي سنجش دانشبخش پنجم: آزمون
آزمون تعیین سطح ریالی-الف

آزمـون  به منظور شناسائی نیروهاي مطلع و توانمند و فراهم نمودن زمینه ارتقـاء سـطح اطلاعـات همکـاران،    
نتایج این آزمون، علاوه بر ارزیـابی سـطح اطلاعـات   و برگزارادواريبه صورت در سراسر کشورتعیین سطح ریالی

گیـرد. گیرندگان قرار میکارکنان، به عنوان یک عامل مهم در کنار سایر عوامل، در انتصابات مورد توجه تصمیمبانکی
بدیهی است از انتصاب و ارتقاء افرادي که در آزمون شرکت ننموده و یا حد نصاب لازم را کسب ننمایند، توسـط اداره  

کل سرمایه انسانی ممانعت به عمل خواهدآمد. 
باشد:شرایط و ضوابط آزمون به قرار ذیل می

کنندگان:شرایط شرکت)1
در واحدهاي صف به غیر از روساي شعب ممتازها  و صاحبان مشاغل مدیریتی شاغل روساي حوزهالف) 

ادارات امور شعب و شعب مستقل)مالی، اعتباري و حقوقی(مدیریتی و تخصصی مشاغلصاحبان ب) 
کارشناسان، روسا و معاونین دوایر اعتباري، مالی و حقوقی ادارات کل ستاديج) 

تساب خدمت مقدس سـربازي و دیگـر سـوابق    ها با احکه تا تاریخ آزمون، سابقه خدمت آنهمکارانی:1تبصره
مگر اینکه باشند،سال تمام و بیشتر باشد از آزمون مذکور معاف می28قابل قبول بانک (سالروز جدید خدمت) 

تمایل داشته باشند داوطلبانه در آزمون شرکت نمایند.
باشد.یاري میشرکت سایر همکاران شاغل به جز رسته خدماتی/ فنی در این آزمون اخت:  2تبصره 
هزینه شرکت در آزمون از غائبین (الزامی و اختیاري) اخذ خواهد شد.:3تبصره

شامل:مواد و منابع آزمون )2
بوده و قبل از آزمون هاي شعبهاي آزمون از دروس پایه و تخصصی مرتبط با فعالیتعناوین و سرفصل

لازم انجام خواهد گرفت.رسانیاطلاع
سؤالات آزمون:نحوه پاسخگویی به )3

اي برگزار خواهد شد. صورت سؤالات چهار گزینهآزمون به 
گیرد:در آزمون مزایاي زیر تعلق میکنندگانشرکتبه )4

عزیمت که براي شرکت در آزمون از شهر محل خدمت خود به شهر محل برگزاري آزمونکارکنانی-4- 1
احدهاي متبوع با گیرد. ضمناً وماموریت (یک روز) تعلق میالعادهنمایند، مطابق ضوابط، هزینه غذا، سفر و فوقمی

را در شب قبل از آزمون فراهم خواهندنمود. افراد، امکان اسکان این آزمونبرگزاريهماهنگی مسئولین
کاري تعلق ساعت اضافه10نمایند آزمون شرکت میندگان در آزمون که ایام تعطیل در کنبه شرکت-4- 2

گیرد.می
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نامه اداره کل آموزش اهدا نفرات برتر آزمون اعم از استانی یا کشوري، تقدیرنامه و جوایزي مطابق آیینبه -4- 3
کنندگان در آزمون که حدنصاب لازم را کسب نمایند حسب ضوابط امتیاز گردد. همچنین به کلیه شرکتمی

گیرد.آموزشی تعلق می

نظارت بر آزمون:)5
معاون یس یارئکل از اي متشبرگزاري آزمون، در ادارات امور شعب استانها کمیتهآیند به منظور حسن انجام فر
واحد مسئول ،آموزش واحدمسئول یا کارشناس، نماینده اعزامی اداره کل آموزش ، اداره (نماینده آموزش) 

وظیفه خواهند تشکیل و انجام امور شعب اداره رئیسزیر نظر رئیس یا معاون دایره سرمایه انسانیوحراست
نمود.

ارسال سؤالات آزمون:)6
کل آموزش که براي نظارت برحسن انجام نمایندة ادارهتوسطشدهپلمببندي وسؤالات آزمون به صورت بسته

گردد. شود، ارسال میامور به استان اعزام می
صندوقی که داراي دو کلید سوالات آزمون به محض ورود نماینده اعزامی اداره کل آموزش به اداره امور شعب، در

باشد قرار گرفته و هر یک از کلیدها تا زمان شروع فرآیند آزمون، نزد نماینده اعزامی و ریاست یا معاون اداره امور 
تا زمان برگزاري آزمون نگهداري خواهد شد.

ناظران آزمون: )7
تشخیص رئیس اداره امور شعب مراقبان جلسه آزمون با توجه به شرایط محل برگزاري، از بین پایوران و به

شوند. میانتخاب 
تا 70سپاري شده باشد، به جز اعضا ستاد، به ازاي هر چنانچه برگزاري همۀ مراحل آزمون و نظارت بر آن برون 

نفر (با توجه به شرایط محل برگزاري آزمون) یک نفر از پایوران بانک به عنوان ناظر انتخاب و گمارده شوند.100
کنندگان، مراتب را در آزمون باید درصورت اعلام وجود اشکال احتمالی در هر یک از سؤالات توسط شرکتناظران
مجلس تنظیمی درج نمایند. صورت

هاي برگزاري آزمون:هزینه)8
تعطیل براي ناظران و اعضاي ستاد با در نظر گرفتن مدت آزمون کاري برگزاري آزمون در روزالعاده اضافهفوق-

گردد.اداره کل آموزش تعیین میتوسط 
اداره کل آموزش تعیین و اعلام دستورالعملکنندگان در روز آزمون، براساس از شرکتهاي مجاز پذیراییهزینه-

خواهد شد.
، فقط در حد متعارف و با اجاره محلهزینهدر صورت نیاز به تامین محل برگزاري آزمون در خارج از اداره امور-

پذیر است.جاره محل آزمون امکانارسال قرارداد ا
هاي مذکور در قبال ارسال مستندات و فاکتورهاي مربوط انجام خواهد شد.تسویه هزینه-
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آزمون تعیین سطح ارزي -ب
جامع تقویت و تربیت کادر ارزي بانک و به منظور شناسایی نیروهاي خلاق، توانمند، مطلع طرحدر راستاي اجراي 

و باانگیزه براي تصدي مشاغل ارزي داخل و خارج از کشور و نیز تقویت روحیه مطالعه و ارتقاء سطح دانش زبان 
برگزار ادواريرزي به صورتانگلیسی و امور ارزي همکاران، آزمون تعیین سطح معلومات زبان انگلیسی و امور ا

گردد. از نتایج این آزمون، علاوه بر ارزیابی سطح دانش کارکنان، براي انتخاب همکاران واجد شرایط تصدي می
ارزي بانک و اعزام کارآموز به خارج از کشور استفاده خواهد شد. کسر کادرمشاغل داخل و خارج، تکمیل 

است و غایبین تعیین سطح ارزيمنوط به شرکت در آزمونبانکارزيشکارکنان بخهرگونه ارتقاء شغلی توجه!
مشمول ضوابط اداره کل سرمایه انسانی خواهند بود.هاي لازم را کسب ننمایندیا کسانی که حد نصاب

کنندگان:شرایط شرکت
با هر رده شغلی به جز رسته خدماتی الزامی است.ارزي بانک،بخششرکت کارکنان 

ها و توسعه هاي ارزي، مشارکتنامهکل خارجه، ضمانت، همکارانی هستند که در شعب ارزي، اداراتارزيکارکنان 
به ربطيذکل مدیریت ریسک و تطبیق و سایر ادارات،شبکه بین الملل، مبارزه با پولشویی و تأمین مالی تروریسم

هاي ارزي، رؤسا و معاونین دوایر دوایر یا قسمتبانکداران شاغل در انجام امور ارزي اشتغال دارند. بر این اساس
ارزي، معاونین ارزي شعب، رؤساي شعب ارزي (در صورتی که قبل از انتصاب به ریاست شعبه، از پایوران ارزي بانک 

شوند.بوده باشند)، کارشناسان و بازرسان ارزي جزء کارکنان ارزي محسوب می
ها مجوز فعالیت ارزي داشته، به انجام امور داره کل سازمان و روششعبی است که از طرف اشعب ارزي،منظور از 

ارزي نیز اشتغال دارند.
کل متبوع نیز با رؤساي محترم اداراتکارکنان ادارات کل مرتبطتشخیص ارزي بودن یا نبودن مشاغل 

بود. خواهد
در این آزمون توانند میي که تمایل به اشتغال در جناح ارزي دارند ارزریغهاي کارکنان شاغل در بخشتبصره:

هاي لازم، براي شرکت نمایند. بدیهی است از افراد برتر این گروه در صورت نیاز و در حد امکانات و پس از آموزش
هاي د نصابارزي بانک و جایگزینی آن دسته از کارکنان ارزي که در آزمون شرکت ننموده یا حکادريکسرتأمین 

لازم را کسب ننمایند، توسط اداره کل سرمایه انسانی استفاده خواهد شد.
هاي العادهسایر موارد از قبیل چگونگی اعلام مواد و منابع، نحوه پاسخگوئی به سوالات، امتیازات و جوایز، مزایا و فوق

باشد.آزمون تعیین سطح ریالی میمتعلقه و . . . نظیر

هاکارکنان بانکآزمون علمی - ج 
ها، با هدف ایجاد انگیزه و ها و موافقت شوراي هماهنگی بانکبا عنایت به مصوبه کمیسیون امور آموزشی بانک

نامه پیشنهادي کمیسیون آموزش رقابت سازنده بین کارکنان شبکه بانکی، برگزاري آزمون علمی براساس آیین
رسانی خواهد شد.ها خواهد بود که در زمان مقرر اطلاع بانک
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هاي (سري (ب)):دستورالعملها و هاي مجازي بخشنامهدورههايآزمون-د 
هاي کلیدي و جاري بانک و دستورالعملها و نظر به اهمیت و ضرورت مطالعه مستمر همکاران محترم از بخشنامه

ندي هرچه بیشتر مشتریان ها و مقررات جاري بمنظور کسب رضایتماطلاع و اشراف کامل آنان از آخرین رویه
هاي جاري دستورالعملها و محترم بانک حسب مصوبه کمیته راهبري آموزش مقرر گردید از مجموعه بخشنامه

اداره کل آموزش، بصورت الکترونیکی و مجازي آزمون اخذ و مطابق مقررات LMSبانک (سري ب) از طریق سامانه 
شدگان تعلق گیرد.امتیاز آموزشی نیز به قبولآموزشی ضمن درج در سوابق آموزش همکاران، 



28

بخش ششم: کارآموزي
شود:ها در بانک به دو بخش ذیل تقسیم میکارآموزي

کارآموزي ضمن خدمت-الف
گردد که درخواست تغییر شغل به مشاغل فنی / تخصصی خاص را ها مشمول همکارانی میاین گروه کارآموزي

ربط ستادي یا شعب، مدت معینی کارآموزي هماهنگی اداره کل آموزش در ادارات ذيدارند که براي این افراد با 
گردد و فراگیر ملزم به حضور در محل کارآموزي و فراگیري امور کاري، اخذ نمره و رضایت از واحد تعیین می

آموزشی، هاي کارآموزي طبق ضوابط امتیاز کنندگان در محلباشد. به شرکتمذکور براي ارتقاء شغلی می
گیرد.ده ماموریت آموزشی تعلق میالعاسفر و فوقهزینه

انجام می شود:روشهاي زیرکارآموزي ضمن خدمت به 
اعزام کارآموز به خارج از کشور- 1
کارآموزي براي تغییر شغل به مشاغل فنی/تخصصی خاص- 2
عنوان بخشی از دوره یا کارگاه براساس نیازسنجی آموزشیه کارآموزي ب- 3

ام کارآموز به خارج از کشور: شرایط اعز
داشتن صلاحیت هاي عمومی وفق مقررات اداره کل سرمایه انسانی- 1
براي کارآموزي اعزام نشده باشد.به خارج از کشور فرد متقاضی در گذشته - 2
هاي حضوري آخرین آزمون تعیین سطح ارزي و مصاحبهکسب موفقیت در- 3
F.C.Eردیف یا بالاتر از المللی زبان انگلیسی همي بینهانامهیگواهدریافت یکی از - 4

کارآموزي تحصیلی-ب 
شود:انجام میروشکارآموزي تحصیلی به دو 

کارآموزي تحصیلی کارکنان- 1
آموز بانک در صورت لزوم به گذراندن واحد کارآموزي از طرف محل تحصیل کارکنان دانشجو و دانش

ربط در واحدهاي محل خدمت یا سایر واحدها،کل آموزش و ادارات ذيادارهتوانند با توافق و هماهنگیمی
گونه امتیازي، کارآموزي نمایند.بدون هیچ

آموزان غیرهمکار در بانککارآموزي دانشجویان و دانش-2
بنابه مصوبه یکهزار و هفتصد و نود و چهارمین جلسه هیأت مدیره محترم بانک، مقررگردید: پذیرش کارآموز 

، (برادرزاده و خواهرزاده همکار، همسر همکار، عروس و 2و1ط مختص فرزندان کارکنان، وابستگان درجهفق
نامه از محل تحصیل کارآموز (مبنی بر معرفی کارآموز و داماد) همکاران باشد که این امر با ارائه معرفی

برگ فتوکپی شناسنامه، نمودن مدت کارآموزي یا کارورزي به ساعت یا روز) و یک قطعه عکس، یکمشخص
پذیرد. میتوسط کارآموز و همکار بانکی صورتهاي تعهدنامهتکمیل فرم



29

شودتحصیلی کارآموز انجام میتعیین محل کارآموزي با توجه به نشانی محل سکونت و رشته
کارآموزان هاي عملیاتی، از گماردن مسئولین محترم واحدها براي حفاظت اسرار و اطلاعات مشتریان و روش

کرده و برحسن رفتار، اخلاق، نظم، آراستگی ظاهر و استفاده از در قسمتهاي حساس و محرمانه اجتناب
پوشش مناسب و فراگیري آنان باید نظارت کامل داشته باشند، زیرا به هنگام مراجعه مشتریان به شعب، 

بودن لباس یا حجاب و رفتار آنان بهشود، بنابراین نامناسب دسته ازکارآموزان، پرسنل بانک تلقی میاین
حساب کارکنان بانک گذاشته خواهد شد. بدیهی است روساي ادارات امور شعب و واحدها در این رابطه 

هاي خود برحسن اجراي در کنترلمسئول بوده و بازرسان اداره کل بازرسی و حسابرسی و ادارات امور شعب،
کل، شعب مستقل و بیمارستان منوط به کارآموزي در اداراتاین دستور عمل نظارت خواهندنمود. ضمنا

کل آموزش با آنان و موافقت ایشان خواهدبود.هماهنگی اداره
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بخش هفتم: ارزیابی اثربخشی
هاي آموزشی و نحوه ها موظف هستند از دورهها، تمامی بانکآیین نامه آموزشی کارکنان بانک88براساس ماده 

هاي آموزشی و نیز از مدرسان به نحو متقضی ارزشیابی به عمل آورنـد. لـذا   کنندگان در کلیه دورهشرکتفراگیري 
گردد.براي اجراي این مهم ابتدا مفاهیم و سطوح ارزیابی در بانک ملی بیان و سپس روش اجراي آن تشریح می

اثربخشی آموزش
هـا و اسـته خوانتظـارات، بـا فراگیرانرفتارانطباقنمیزا: «ازاستعبارتکلیطوربهآموزش،اثربخشیمفهوم

.»آموزشاثربراهداف،
سازمانموردنیازهايمهارتایجادبهمنجرحديچهتاشدهانجامهايآموزشیعنیآموزش،اثربخشیارزیابی

.استشدهکاربرديوعملیصورتبه

بـراي  کـه الگـویی . اسـت شدهپیشنهادگوناگونالگوهايتاکنونآموزش،برنامهارزشیابیواجراطراحی،براي
باشد.می10پاتریکالگوي کركشود،ها در بانک ملی استفاده میارزیابی اثربخشی دوره

سطح است:4شامل به ترتیب ها در این الگو ارزیابی دوره
از دورهرضایتیا عملالعکسسطح واکنش: ) 1
نگرش از دورهدانش، مهارت یا یا میزان کسبیادگیريگیري اندازهسطح یادگیري:)2
انتقال یافته است.به محیط کارکه نگرشو مهارت دانش،، رفتارمیزان تغییر گیري اندازهسطح رفتار: ) 3
یا تاثیرات مالی ارائه آموزش در سازمان.نتایجسطح نتایج: )4
تولیـدي  هایی که فعالیتخدماتی دارند به سختی و در سازمانفعالیتهایی که باتوجه به اینکه نتایج در سازمان*

سطوح واکـنش،  آموزشی بانک، در حال حاضرهاينمود بنابراین براي ارزیابی دورهگیريتوان اندازهبهتر میرا دارند 
گردد.یادگیري و رفتار استفاده می

سطح یک : واکنش

برنامـه بـه میزانچهتادورهدرکنندگانشرکتکندمییینتعکهاستمعیاريمنظور از واکنش در این الگو،
فرآینـد و بـه نسبتدوره،درکنندگانشرکتواکنشدیگر،بیانیبهوبرندمیلذتآنازوبودهمندعلاقهآموزشی
ازبعـد ایـن . شـود مـی تلقـی آموزشیهايبرنامهارزشیابیرویکردترینمتداولوترینسادهکهاستدورهمحتواي

آنانازنظرخواهیمنظوربهکنندگانشرکتبینپرسشنامهتوزیعطریقازودورهازپسبلافاصلهمعمولاًارزشیابی،
ه طراحـی شـد  اي در سامانه آموزشـی پرسشنامهگیرد که براي این مرحلهمیصورتدوره،محتوايفرآیند ودرباره

قبـل از برگـزاري آزمـون    بایست میباشد و فراگیران سازماندهی می، مدرس و است که مشتمل بر سه بخش: محتوا
نمایند.که از قبل فعال گردیده، اقدام واکنش کلاسپرسشنامهنسبت به تکمیل 

چهار سطح براي «او به علت ارائه یک مدل بسیار مؤثر با نام .آمریکاایالات متحدهدانشگاه ویسکانسین) استاد بازنشسته از 2014مه 9–1924مارس15الد کرك پاتریک (ندو10
هاي آموزشی منتشر شده است.هتحت عنوان ارزشیابی برنام1994کتابی از وي در سال شناخته شده است.» ارزیابی دوره آموزشی
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ترتیبی واکنش کلاسی، هايپرسشنامهقبل از برگزاري آزمون پایان دوره، با بررسی مسئول واحد آموزش، باید - 1
سپس نسبت به تکمیل آن اقدام نمودهاند فراگیران که فرم واکنش را تکمیل ننمودهآن دسته از اتخاذ نماید تا 

از ایشان آزمون دوره اخذ گردد.
اصلاح فرآیند آموزش وموارد لازم را با هدف بهبود،سامانهاطلاعات و تحلیل اداره کل آموزش پس از ارزیابی- 2

هاي مرتبط اعلام و اقدام لازم خواهد نمود.به ادارات امور شعب و بخش
سطح دو : یادگیري

کننـدگان شـرکت بهآموزشیدورهدر طیکهحقایقیوهاتکنیکها،مهارتفراگیريازاستعبارتیادگیري
. استشدهتبیینوارائه

یا مهارت، یک کاره مهارت و دانش براي انجام یک رفتار در کمینان دهد تواند اطارزیابی در این سطح تنها می
فراگرفته شده یا خیر.

ازبعـد وحینقبل،هايآزمونطریقازتوانمیرایادگیريشاخص سنجش این سطح، آزمون است که میزان
لازم است میزان دانش شرکت کنندگان در ابتداي دوره با طـرح چنـد سـوال    .کردتعیینآموزشی،دورهدرشرکت

ش آزمون لحاظ گردد.پیي عنوان نمرهه و بارزیابیکوتاه از طرف مدرس 

سطح سه : رفتـار
دروکـاري محـیط درکننـدگان شـرکت رفتـار تغییرو سازيینهبهی،آموزشهايدورهبرگزارياهدافازیکی

محقق کمترلازم،مهارتافزایشوکسبونگرشدانش،تغییربدونمعمولاًرفتارتغییر. استآنانشغلباارتباط
.بودنخواهدماندگار،صورت پذیرداگریاشودمی

دروکـار محـیط درآموزشـی دورهطـی شدهفراگرفتهرفتارهايومهارتدانش،کاربرد،رفتارسطحدر هدف 
.استشغلیفعالیتووظایفباارتباط

هاي مهارتی و در صورت لزوم دوره هاي دانشی براي دورهاست کههایینامهپرسش،شاخص سنجش این سطح
در اختیـار فراگیـران و   بـه صـورت مجـزا   از طریق سامانه آموزشـی ماه پس از پایان دوره، براي تکمیل 3و نگرشی 

تحلیـل قـرار   و ارزیـابی مـورد اداره کـل آمـوزش  ، توسـط  تکمیلگیرد که پس ازقرار میسرپرست مستقیم ایشان
گیرند. می

هـاي  براسـاس نیـاز و تنـوع دوره   فراگیر، توسط اداره کـل آمـوزش  سرپرست مستقیمفراگیر و هاينامهپرسش
هـاي اعـلام شـده و    سازي سـوالات دوره گردد. دوایر آموزش باید پس از فعالابلاغ میآموزشی به ادارات امور شعب

مستقیم رسانده و افراد مـذکور  سرپرست، مراتب را به اطلاع فراگیر و امانهسرپرست مستقیم فراگیران در ستعریف 
نیز، ظرف مدت یک هفته نسبت به تکمیل آنها اقدام سپس توسط واحد آموزش کنترل و نسبت به برطرف نمـودن  

نواقص اقدام گردد.
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اطلاعات آنها، اثربخشی دوره تحلیلهاي مذکور ونامهپرسشهاي ارائه شده دربررسی پاسخاداره کل آموزش پس از
نمـوده و  ارزیـابی  رفتار،سطح هاينامهها و پرسش، نتایج آزمونواکنشسطح هاينامهتوجه به پرسشباراآموزشی

.گیردمیکار بازخورد حاصله را در توسعه و بهبود فرآیندهاي آموزشی به

:سطحنتیجه ارزشیابی سه
واکنش، یادگیري و رفتار به سطوح از در قالب نمرهبه دست آمدهنظرات ارزیابی کل دوره از مجموع نتیجه 
آید. دست می

% و 80و نمره معیارهاي هر سطح بالاتر از حد استاندارد (سطح واکنش باشد50بیشتر ازاگر نمره حاصل 

نمره معیارهاي هر سطح از حد استاندارد کمتر باشد شود ولی اگر ارزیابی میدوره مثبت%) باشد 60سطح رفتار 
شود.به کمیته بازنگري ارجاع داده می

شود که مراحل بازنگري باتوجه به نمرات هر سطح شامل ارجاع باشد دوره بازنگري می50کمتر از اگر نمره حاصل 
براي رفع مشکلات فنی و امکانات به کمیته نیازسنجی براي اصلاح محتوا و زمان دوره، ارجاع به ادارات امورشعب 

مورد نیاز دوره، ارجاع به گروه تعیین سطح مدرسان براي بازنگري در امتیاز مدرس دوره و ... است.



33

بخش هشتم: نحوه و مدت نگهداري سوابق آموزشی
نگهداري هاي آموزشی برگزار شده از اهمیت ویژه اي برخوردار است ضمن دقت در با توجه به اینکه سوابق دوره

سوابق لازم است هرسال نسبت به تفکیک اسناد و سوابق موجود و امحاء آن دسته از سوابق که مدت الزامی 
آماده شدهسوابقاي از جلسهبه این منظور قبل از امحاء صورت.شودنگهداري آنها به شرح ذیل تعیین شده، اقدام 

، آموزشمسئول واحد ، اداره امورآموزشیمعاون ناظر بر امور ، تهیه و به امضاي مسئول اداره امور، براي امحاء
جلسه مذکور باید ده شود بدیهی است صورترساناداره امورو مسئول دایره سرمایه انسانینماینده بازرسی، حراست

در سوابق اداره امور درج و سپس نسبت به امحاء سوابق آموزشی با رعایت نکات و جوانب امنیتی اقدام گردد.

مدت نگهداريعناویــن سوابق آموزشی

ها و آزمونهاي تغییر شغلسؤالات، اوراق آزمون دوره
با نظر اداره کل 

آموزش
هـا،  اي مربـوط بـه برگـزاري دوره   هر نوع سند مـالی و سـوابق هزینـه   

العاده ماموریت، هزینـه سـفر، شـهریه و پـاداش     پرداخت آموزانه، فوق
هااطلاعات دورهتحصیلی، جوایز و فرم خلاصه 

سال15

سال15هاي آزمون استخدامپاسخنامه
کارت ورود به جلسه، سؤالات آزمون و دیگر سوابق مربوط بـه آزمـون   

استخدامی
با نظر اداره کل 

آموزش
سال5مکاتبات مربوط به پرداخت تسهیلات آموزشی 

کل آموزش در رابطه با تسویه اقلام آموزشیمکاتبات اداره
نظر اداره کل با 

آموزش
هاي بـین بانـک و اشـخاص پـس از     نامهقراردادهاي منعقده و موافقت

سال15انقضاء قرارداد و تسویه حساب 

با نظر اداره کل هاي آزمون و فهرست نمرات شرکت کنندگانصورتجلسه
آموزش


