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 آموزش ضمن خدمت کارکنان واحد کارکنان کتابچه توجيهي بدو ورود عنوان سند:    
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 واقع می باشد 117این واحد در طبقه اول ساختمان اداری اتاق 

 

 

ق می گردد  به گونه لاتمامی مساعی و كوشش هایی كه به منظور تغيير در ساختارهای شناختی، ادراكی، حركتی، نگرشی و مهارتی كاركنان اطبه  

و ارتقاء سطح دانش، آگاهی، مهارتهای حرفه ای و شغلی آنها می گردد و رفتار مطلوب درآنها ایجاد می لازم ای كه موجب حصول توانمندی های 

 ، تا وظایف و مسئوليتهای شغل خودرا به نحو مطلوب انجام دهندنماید

یل فراوان به عنوان ضرورتی انکارناپذیر پذیرفته شده است. تغييرات سریع و عميق علوم و فناوری لاامروزه آموزش در سازمانها و نهادها به د

ر بخش پزشکی و خدماتی شود. هرچه دانش و مهارتهای سبب شده است كه نظریات، تکنيکها و روشهای جدیدی وارد عرصه زندگی بخصوص د

ن كاركنان با نيازهای سازمان، پيشرفت های علمی و تغييرات فن آوری هماهنگی و انطباق بيشتری داشته باشد، موفقيت و توانایی فرد و سازما

 تر می رود. لابا

  خواهد داشتدر افزایش اهداف استراتژیک سازمان نقش بسزایی توسعه سرمایه های انسانی دانشگاه در بنابراین طراحی یک سيستم آموزشی 

 

 

 

 آشنایی كامل به تمام ضوابط ،بخشنامه ها و آیين نامه های آموزش كاركنان 

 ( نيازهای آموزشی به ارزشيابی دوره ، فرم اعلام -ارزشيابی استاد-طرح درسآشنایی كامل به تمام فرم های آموزشی آموزش كاركنان

 معاونت تخصصی و ..(

 آشنایی با برنامه توسعه فردی گروههای شغلی اداری و پاراكلينيکی 

 آشنایی با ضوابط اجرایی دوره های آموزشی مصوب 

 آشنایی با فرایند پيش نيازهای آموزشی و نيازسنجی آموزشی پرسنل 

 توانایی انجام شاخصهای ارزیابی دوره های آموزشی 

  پيامکتوانایی( نامه اداری-اطلاع رسانی و ثبت نام فراگيران در دوره های آموزشی-HIS ) 

 پيام( و سامانه دوره های خارج از دانشگاه-تسلط كامل به سامانه آموزش كاركنان )پویا 

  تسلط كامل بهICDL 

 آشنایی با  سنجه های اعتباربخشی آموزش 

 توانایی برقراری  ارتباط موثر و تعامل با  پرسنل 

 

 

 واحدرفی مع

 تعریف آموزش 

 

 لیست توانمندیهای کارکنان
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 توانایی برگزاری  دوره های آموزشی كددار 

 

 

 

  بهبود كيفيتواحد و ارسال جهت تامين بودجه سالانه و تصویب توسط هر گروه شغلی تدوین برنامه های آموزشی 

 ثبت تقویم های  آموزشی قبل از اجرای دوره 

  تایيد پایان دورهثبت پایان دوره های آموزشی و اعلام به آموزش كاركنان جهت 

  هماهنگی و برنامه ریزی لازم جهت انتخاب مدرس دوره 

 )... هماهنگی با مدرس دوره ) اعلام طرح درس و زمان برگزاری و 

 تهيه و تنظيم حق التدریس مدرسان دوره های مصوب كددار و پيگيری آن 

 تدوین برنامه عملياتی و شاخصهای ارزیابی واحد 

  پيگيری اقدامات لازم جهت سنجه های اعتباربخشی آموزش 

  پيگيری شاخص های ارزیابی دوره های آموزشی 

 

 

 

 

 
 

 پيگيری و انجام آزمونهای توجيهی بدوخدمت نيروهای جدیدالورود 

  پذیرایی و ...(–انجام تمهيدات لازم جهت برگزاری دوره های آموزشی و فراهم ساختن امکانات مورد نياز) مکان 

 حضور در دوره های آموزشی به منظور برگزاری صحيح و مطلوب آن 

 شركت در جلسه آزمون حضوری و غير حضوری و نظارت بر حسن اجرای آن 

   ارسال اصلاحيه در ارتباط با هرگونه تغييرات در مکان و زمان دوره آموزشی 

   اطلاع رسانی و ثبت نام فراگيران در دوره های آموزشی مصوب 

     انجام اقدامات لازم جهت سنجه های آموزش 

    انجام شاخص های ارزیابی دوره های آموزشی 

   جوابگویی به پرسنل به صورت حضوری و غيرحضوری 

 انجام و نظارت و پيگيری بر اجرای برنامه توسعه فردی واحدها 

  كنترل و نظارت بر شركت فعال پرسنل اداری و پاراكلينيکی در دوره های مصوب 

 محوله امور ریسا  انجام 

 

 

 

 

 

 

 

 شرح وظایف مسئول

 شرح وظایف کارکنان شاغل 
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  حضور به موقع  براساس ضوابط اداری 

 داشتن نظم و انضباط اداری 

  ایميل سازمانی هر روز صبح و تا آخر وقت اداریچک كردن 

 چک كردن اتوماسيون اداری 

  انجام اقدامات مربوط به نامه های اداری 

  حضور به موقع در كلاسهای آموزشی 

 التزام پوشش مناسب و اداری در محيط كار 

 انجام سایر امور محوله 

 

 

 

 
 

 انمندیهای واحد  آموزش ضمن خدمت كاركنانعنوان تو ردیف 

 آشنایی با برنامه توسعی فردی گروههای شغلی اداری و پاراكلينيکی  1

 آشنایی ضوابط اجرایی دوره های آموزشی مصوب  2

 آشنایی با فرایند پيش نيازهای اموزشی و نيازسنجی آموزشی پرسنل 3

 توانایی انجام شاخص های ارزیابی دوره های آموزشی  4

 ( HIS-نامه اداری-توانایی انجام اطلاع رسانی و ثبت نام فراگيران در دوره های آموزشی )پيامک 5

 پيام( و سامانه دوره های خارج از دانشگاه-تسلط كامل به سامانه آموزش كاركنان )پویا 6

  ICDLتسلط كامل به  7

 آشنایی با  سنجه های اعتباربخشی آموزش 8

 ارزشيابی دوره و..(-ارزشيابی استاد-آشنایی با فرمهای مربوط به آموزش )طرح درس 9

 توانایی برقراری  ارتباط مناسب و تعامل با  پرسنل 10

 توانایی اجرای  برگزاری  دوره های آموزشی  11

 قوانین و مقررات  واحد

 

 


