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 شناسنامه سند

 

 شیوه نامه آموزش ضمن خدمت کارکنان دانشگاه علوم پزشکی شهرکرد عنوان :

 اصلی نوع :

  همسان سازی نحوه گذراندن دوره های آموزشی و اعمال قوانین :هدف 

  کلیه کارکنان دانشگاه علوم پزشکی شهرکرد گروه هدف:

 واحد آموزش و توسعه مدیران دانشگاه : تهیه کننده

 مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری  : تنظیم کننده

 مهناز عزیزی  -مهوش اعتمادان -مژگان نیکبخت  - عبدالواحد رحیمی همکاران اصلی :

 --- :سایر همکاران

 کارکنان دانشگاه علوم پزشکی شهرکرد ذینفعان:

  اول نسخه :

 1401 ماه اسفند تاریخ تهیه :

 دانشگاه علوم پزشکی شهرکرد معاونت توسعه مدیریت ، منابع و برنامه ریزی  ابلاغ کننده :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 مقدمه 

نان دانشگاه و نیازهای آموزشی کارکمنظور دستیابی به جایگاه برتر و توانمندی های خاص در چهارچوب  این شیوه نامه به

تعریف  و توجیه رابطین آموزش معین و پزشک خانوادهرسمی ، پیمانی ، قرارداد کار کارکنان برای  تحقق اهداف آموزشی

های  برنامه اجرای و تصویب تدوین، نحوه ، مراحل تبیین سازی، رویه،شفاف وحدت ایجاد  به منظورهمچنین گردیده است . 

تاريخ  ردد /1703/209شماره به  دستورالعمل سیاست ها و خطوط راهنمای آموزشی به استناد یادشده این شیوه نامه

 در دانشگاه علوم پزشکی شهرکرد تهیه و تدوین گردید و به تصویب کمیته آموزش رسید 8/03/1401

 فصل اول : تعاریف و مفاهیم 

 * کلمات کلیدی

  آموزش و توانمند سازی منابع انسانی

تمامی برنامه ها و فعالیت های آموزشی است که در چارچوب دستورالعمل نظام آموزش در راستای افزایش و بهبود سطح  

 شایستگی و توانمندسازی کارمندان به منظور ارتقاء بهره وری و کارآمدی موسسه طراحی واجرا می شود. 

 گروه آموزش ضمن خدمت دانشگاه

دانشگاه است که سطح دانش و مهارتهای  تحول اداریجموعه مدیریت توسعه سازمان و های کارشناسی زیرم یکی از گروه 

را در راستای انجام وظایف، ماموریتها و رسمی ، پیمانی ، قرارداد کار معین و پزشک خانواده کارکنان شغلی مناسب برای 

های آموزش کوتاه مدت  و اجرای دوره اری، برنامه ریزیزگ دستیابی به اهداف دانشگاه، تعیین نموده و نسبت به سیاست

 .دانشگاه با همکاری واحدهای تابعه اقدام می نماید

 توانمند سازی مدیران 

در راستای تعالی معنوی و حرفه ای مدیران در زمینه های مدیران یکی از ابزارهای موثر برای افزایش بهره وری کارکنان 

طی این آموزش ها بر اساس برنامه آموزش مدیران برای انتصاب ی باشند .مافزایش دانش ، بهبود نگرش و مهارتهای انسانی 

 ،ارتقاء و تمدید مدت مدیریت الزامی است .

 

 

 

 

 

 



 آموزشی نیاز

در یک تعریف کلی نیاز آموزشی به عنوان فاصله و نقص میان سطح کنونی و سطح مطلوب دانش ، مهارت و نگرش افراد در 

 انجام وظایف شغلی و مسئولیت های سازمانی و در برخی موارد خواسته های افراد برای آموزش تعریف می شود . 

 نیازسنجی آموزشی :

 می شود :نیازسنجی آموزشی به چند دسته تقسیم 

 *نیازسنجی آموزشی سازمانی

در این نوع نیازسنجی آموزشی دوره ها و عناوین آموزشی شناسایی و اهداف ، وظایف ، تشکیلات و برنامه های سازمان را مد 

و سیاست های سازمان طراحی می نظر قرار داده است . این دوره ها و پودمان ها بر اساس اهداف ، راهبردها ، مأموریت 

 گردد. 

 *نیازسنجی آموزشی شغلی 

عناوین دوره های آموزشی مروبط به وظایف، مسئولیت ها و شرایط احراز مشاغل در دو حیطه عمومی در این نوع نیازسنجی ، 

رشته شغلی یا پست  و اختصاصی می باشد و به حوزه توانایی ها و مهارت ها اشاره دارد که وجه مشترک شاغلان یک عنوان

 .  سازمانی می باشد . این تحلیل نوعی ارزیابی از شغل است که بر اساس شایستگی های هر شغل مد نظر است

 *نیازسنجی آموزشی واحد سازمانی 

بر اساس شرح وظایف و مهارت های مورد نیاز برای انجام اقدامات و پروژه های خاص هر یک از  در نیازسنجی واحدی

 ازمانی انجام می شود . واحدهای س

 *نیازسنجی آموزشی فردی

در این نیازسنجی فرد مرجع تحلیل است و دانش، مهارت ها و توانایی ها و نگرش های او با الزامات شغلی و وظایفش مقایسه 

قرار می شده و قابلیت های فرد و الزامات انجام شغل و وظایفی که برعهده دارد قلمداد می شود . خواست فرد مد نظر 

 . گیرد

 *نیازسنجی آموزشی مسئله محور

در این نوع نیازسنجی به دوره های آموزشی منتهی می شود که در سطوح مختلف بر حسب اپیدمی ها ، شرایط خاص مشکلات 

 . و ابلاغ وظایف جدید به عنوان نیاز آموزشی درک می شوند

 

 

 

 



 فرم مشخصات دوره آموزشی

 مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری عبارت است از برنامه زمانی حداقل آموزشهایی که  فرم مشخصات دوره آموزشی

باید در پاسخ به الزامات برنامـه استراتژیک دانشگاه، نیازهای شرح وظیفه، و تقاضاهای شاغلین دریافت نمایند. این تقویم شامل 

کنندگان، مکان اجرا، پیش نیازهای شرکت و الزامات  اد شرکتتاریخ اجرای برنامـه، مخاطبان یا فراگیران، مدرس یا مربی، تعد

 .اجرا است

  آزمون

در افراد سنجش  تای ، آمادگی جسمانی یا سایر موضوعامتحان یا همان تست عملی است که از طریق آن دانش ، مهارت ، توانای

 می شود .

  ارزشیابی

آموزشی اجراشده و ارائه راهکار های بهبود مستمر آموزش  ارزشیابی عبارت است از تعیین ارزش و کار آمدی برنامه های

بررسی عملکرد برنامه و مجریان آموزش به منظور مشخص کردن تاثیر آموزش بر بهبود  ، در جهت نیل به اهداف سازمانی

فرایند چنین و هماطمینان یافتن از منطقی و اثربخش بودن هزینه ها و فعالیت های آموزش سازمانی  ،عملکرد شغلی کارکنان

 .شناسایی میزان تاثیر آموزش بر کارایی سازمان است

 و مدرستدریس 

 فراگیر و مدرسهمورزی یا تعامل میان  دار. بر اساس طرحی منظم و هدف فراگیرو  درستدریس عبارتست از تعامل م

 . به فراگیران مدرسبیان رو در رو یافته های علمی از سوی 

به مجموعه شرایط و توانمندی های عمومی تدریس اشاره دارد که موجب می شود مدرس در انتقال  شرایط عمومی تدریس:

 .یادگیری مؤثرتر عمل نموده و یادگیری فراگیران را افزایش دهد -محتوای آموزشی در فرایند یاددهی

 ارتباط رشته تحصیلی مدرس با دوره های آموزشی مورد تدریس

 با دوره های اموزشی مورد تدریسسوابق و تجارب کاری مرتبط 

به مجموعه توانمندی های اختصاصی و موضوعی در حیطه های خاص اشاره دارد که موجب می  صلاحیت موضوعی تدریس:

 گونه به دهد انتقال فراگیران به یادگیری –کاربردی به روز و معتبری را در فرایند یاددهی  -شود مدرس محتوای تخصصی

 .ودش آنها مهارت و دانش سطح ارتقاء و ایجاد باعث که ای

مدرسانی هستند که شرایط عمومی و صلاحیت موضوعی آنها برای تدریس دوره های آموزشی  مدرسان تأیید صلاحیت شده:

 .کارکنان دولت بر اساس این دستورالعمل تأیید شده است

 

 



 آموزش بدو انتصاب 

آنها قبل یا در سال اول انتصاب به پست های سرپرستی و مدیریتی به آن دسته از آموزشهایی اطلاق می شود که گذراندن 

 ضروری است .

 آموزش مداوم جامعه پزشکی 

مجموعه آموزشهای مود تأئید دفتر آموزش مداوم جامعه پزشکی به منظور ارتقاء سطح دانش و مهارتهای شغلی و حرفه ای 

موسسات و یا سایر مراکز آموزشی مجاز ارائه می شود .  مشمولین جامعه پزشکی توسط دفاتر آموزش مداوم جامعه پزشکی

های آموزش مداوم حداکثر ساعت مورد قبول آموزش مداوم برای عناوین شغلی پزشک در  احتساب ساعات آموزشی دوره

امتیاز ( مورد قبول می باشد.و جهت کارشناس و کاردان ) در صورتی که گروه هدف  25) معادل ساعت  50هر سال حداکثر 

ساعت دوره آموزش  2هر امتیاز آموزشی کسب شده معادل امتیاز ( می باشد.  15ساعت معادل ) 30تعریف شده باشد ( 

یا  های مذکور، امتیاز رمشمول در دورهضمن خدمت کارکنان دولت قابل احتساب میباشد. بدیهی است به شرکت کارکنان غی

 .گیرد تعلّق نمیآموزشی  ساعت

 شناسنامه آموزشی 

ی الکترونیکی است که تمامی اطلاعات آموزشی هر یک از کارمندان موسسه اعم از اطلاعات پرسنلی ، آموزشهای مورد گکاربر

کارمند ) تدریس و... ( در آن ثبت و نگهداری می نیاز ، آموزشهای گذرانده و معادل سازی فعالیت های علمی مرتبط با شغل 

 .گردد . و در امتیاز احکام کارگزینی ، ارتقاء انتصاب و ارزشیابی عملکرد کارمندان مورد استناد قرار می گیرد

 سوابق آموزشی

ط با پست کاربرگ الکترونیکی است که تمامی اطلاعات مربوط به دوره های آموزشی اعم از مردودی ، غیبت ، غیر مرتب

قابل و در امتیاز احکام کارگزینی ، ارتقاء انتصاب و ارزشیابی عملکرد کارمندان سازمانی فرد و .... ثبت و نگهداری می گردد . 

 پذیرش نمی باشد

 گواهینامه دوره ) لیست حضور و غیاب (

شرایط قبولی در دوره را فرمی است مشتمل بر مشخصات کامل دوره و نیز شامل اسامی و مشخصات شرکت کنندگانی که 

 دارند . این فرم به صورت جمعی و در سه نسخه تهیه می شود و به تأئید مسئولین مربوط برسد

 دوره آموزشی کوتاه مدت

آموزشهايي كه مدت آن كمتر از يکسال آموزشي است و برای آماده كردن فرد جهت انجام بهتر وظايف و يا ايفای نقشهای جديد 

خدمت، شغلي، فرهنگي، توانمندسازی عمومي و بهبود  ها شامل توجيهي بدو . اين دورهكسب تجربه مي گردد ارائه ميگردد و منجر به 

ه، ارتقاء شغلي، انتصابات، اعطای لانهای سا ها به منظور تعيين افزايش اختياری ميباشد. نتايج اين دوره انتصاب، الزامي، بدو، مديريت 

   .پاداش و ساير امتيازات برای فراهم نمودن شرايط پيشرفت در مسير ارتقاء شغلي كاركنان مورد استفاده قرار ميگيرد

 



  سقف ساعت آموزشی

 دوره های آموزشي مطابق با مدرک تحصيلي نهالاس ساعت سقف خطوط راهنمای آموزشی دستورالعمل سیاست ها و استنادبه  

فوق  ،ساعت  130ساعت، ليسانس 150قابل احتساب در شناسنامه آموزشي برای دارندگان مدرک تحصيلي ديپلم و فوق ديپلم 

گذرانده شده ، دوره های مردودی و ثبت نام شده اين سقف ، شامل كليه دوره های آموزشي . است ساعت  120 دكتراليسانس و 

 است . 

 انصراف

به جهت جلوگيري از آموزشي دوره های  نهالاسسقف ساعت  سیاست ها و خطوط راهنمای آموزشیبا توجه به دستورالعمل 

پورتال شخصي / كلاسهاي  در صورتي كه شركت فرد در دوره مقدور نباشد با مراجعه به تضييع حقوق پرسنل

 . خود را از دوره اعلام نمايد انصراف ، آموزشي من

 : برخورداری از امتیازات انگیزشی 

 بر اساس سقف تعيين شده بشرح ذيل مي باشد .دوره های آموزشي عمومي  جهت برخورداری از امتيازات انگيزشي

 به ميزان يک سوم سقف سالانه آموزش كاركنان -مدرک دیپلم 

 به ميزان يک چهارم سقف سالانه آموزش كاركنان -مدرک کاردانی و بالاتر 

 دوره های آموزشی خارج از دانشگاه 

كارمند در معرفي نامه شركت در دوره های آموزشي خارج از دانشگاه چنانچه حسب ضرورت و نياز و بنا به تشخيص مدير واحد، 

ثبت آن در شناسنامه آموزشي افراد تنها با داشتن مجوز ارتباط با رشته شغلي  كههای آموزشي خارج از دانشگاه شركت نمايد  دوره

جهت  سازمان و تحول اداری  تاييد در كميته راهبردی آموزش كاركنان دانشگاه و موافقت و هماهنگي مديريت توسعه و فرد مذكور

 .باشد امکان پذير مي و ثبت دوره شركت

 توسط معاونت / مدیریت و...غیر مرتبط و خارج از واحد زیرمجموعه برگزاری دوره های آموزشی 

 با مردودی ، غيبت و غير مرتبط  كاركنان سقف ساعت دوره های آموزشي  سياست ها و خطوط راهنمای آموزشيبا عنايت به  بخشنامه 

نمي توانند از امتياز توجه به اينکه برخي از كاركنان در خارج ازمحل وقوع پست سازماني  مشغول مي باشند ثبت مي گردد . لذا با 

سقف ساعت ايشان با دوره های غير مرتبط تکميل و از امتيازات ساير دوره های  دوره های آموزشي غير مرتبط بهره مند گردند .لذا

ه جهت پراكندگي از برگزاری چنين دوره هايي واحد مربوطه اجازه برگزاری دوره ب .  د شدنمرتبط با پست سازماني محروم خواه

جهت اين افراد را نخواهد داشت و تصميم با مديريت توسعه سازمان و تحول اداری ) واحد آموزش ضمن خدمت كاركنان دانشگاه 

 مي باشد .

 

 



  کارکنان قراردادی

 همچنين. باشد  در شناسنامه آموزشي آنها ميثبت به بعد قابل  1390، از سالقرارداد كار معين ( 3) تبصره  كاركنان قراردادی جهت

 1401با موضوع سياست ها و خطوط راهنمای آموزشي سال  8/03/1401تاريخ  ردد /1703/209ی بخشنامه شماره پس از ابلاغيه

 اختياری و ( 4) تبصره  نيروهای طرحي ، شركتي و مشاغل كارگری دوره های آموزشي جهت الزامات اجرايي آموزش و توانمندسازی

 از امتيازات آن بهره مند نخواهند شد .

  ستخداملاکارکنان جدید ا

ماه اول خدمت پس از تبديل  6و نيروهای )تبديل وضعيت ( در ابتدای ابتدای خدمت خود  سال 2 ستخدام بايد درلاكاركنان جديد ا

 اقدام نمايند .  توجيهي بدو خدمتآموزشي نسبت به گذراندن دوره  وضعيت

 توجیهی بدو خدمت 

دوره توجیهی بدو خدمت فرآیندی است که طی آن کارمند تازه استخدام شده ارزش ها ، هنجارها ،الگوهای رفتاری و مقررات 

هنجارها و معیارهای سازمان ،با آن همسو می شود . این سازمان را برای ایفای نقش در سازمان فرا می گیرد و با پذیرش 

دوره به دلیل نقش به سزای آن در آشنا نمودن کارمند با محیط ، قوانین و مقررات نظام اداری ، شایسته توجه و اهتمام خاص 

 می باشد .

 مراحل گذراندن دوره توجیهی بدو خدمت :

 معاونت توسعه مديريت منابع و برنامه ريزی دانشگاهمعرفي توسط واحد محل خدمت ) كارگزيني ( به  -1

  توسط مسئول آموزش دانشگاه   https://hris.behdasht.gov.ir/ ثبت نام در سامانهپيش  -2

 در صورتي كه فراگير مشمول ثبت نام نباشد به كار گزيني جهت پيگيری اطلاع داده خواهد شد .  -3

 خواهد شد . اطلاع رساني توسط رابط آموزش و كارگزيني به فراگيردر صورت ثبت نام جهت شركت در دوره  -3

    https://karmand.behdasht.gov.ir/ سامانهاز طريق  توسط فراگير شركت در دوره -4

 گذراندن فصل های : -5

 فصل اول :آشنايي با كليات نظام سلامت 

 اختصاصي (فصل دوم :آشنايي با مباحث قانوني ) قوانين حاكميتي ، عمومي و 

 فصل سوم:آشنايي با مباحث اختصاصي در وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشکي 

 فصل چهارم :آشنايي با مباحث كار با رايانه در وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشکي

 فصل پنجم :مهارت های زندگي كاری در وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشکي

 سازماني در وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشکيفصل ششم :مفاهيم و ارزش های 

 فصل هفتم : بسته اختصاصي توجيهي بدو خدمت دانشگاه 



 در صورتي كه فراگير در بسته تخصصي شركت نکند و يا موفق به كسب نمره قبولي نشود نمي تواند به آزمون جامع راه پيدا كند .  -6

آزمون جامع توجيهي بدو  در توسط فراگيردر آزمون بسته تخصصي دانشگاه (  60بعد از طي نمودن مراحل فوق و كسب نمره قبولي )  

 شركت نمايد . مي تواند خدمت كه توسط وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشکي برگزار مي گردد

 کارکنان و توانمند سازی دانشگاه :آموزش  کمیته

ی توسعه انساني  های كلان و خرد آموزش و بهسازی منابع انساني به منظور تاييد انطباق آن با استراتژی و برنامهبرنامهبررسي -1

 دانشگاه؛

 ها؛های مرتبط و تصويب آنشده از سوی واحد آموزش و بهسازی منابع انساني، و سير برنامههای ارايهبررسي لوايح، برنامه -2

 ويم آموزشي؛بررسي و تصويب تق -3

 های مرتبط؛فکری و ارايه نظرات مشورتي به معاونت در حوزه وظيفههم -4

های اجرايي و سير رهنمودهای جديد حسب مورد، يا اعمال تغييرات و انجام های آموزشي، دستورالعملنامهبررسي و تصويب آيين -5

 منابع انساني و تاييد معاونت؛ اصلاحات لازم در رهنمودها، به تشخيص مسئول واحد آموزش و بهسازی

های عملکرد ادواری و سالانه های آموزش و بهسازی منابع انساني دانشگاه از طريق بررسي گزارشنظارت بر حسن اجرای برنامه -6

 واحد آموزش و بهسازی منابع انساني؛

 گيرانه و اصلاحي؛شبررسي مسائل و مشکلات آموزشي و ارائه راهکارهای مناسب برای انجام اقدامات پي -7

 های ارزنده در فرآيند آموزش و بهسازیهای لازم برای فعاليتپيشنهاد پاداش ويژه در جهت ايجاد انگيزه -8

ها و موسسات آموزش عالي بررسي پيشنهادات واحد آموزش و بهسازی منابع انساني مبني بر ضرورت همکاری با ساير دانشگاه-9 

 منظور كمک به بهسازی و رشد منابع انساني دانشگاه؛كشور، منطقه و دنيا به 

  

 دانشگاه متشکل از : کارکنان و توانمند سازیآموزش  کمیتهاعضاء 

 معاون توسعه مديريت منابع و برنامه ريزی دانشگاه-1

 مدير توسعه سازمان و تحول اداری دانشگاه-2

 مسئول  واحد آموزش و توانمند سازی دانشگاه /دبير كميته-3

 به عنوان عضو  آموزش و توانمند سازیكارشناس -4

 مدير منابع انساني دانشگاه به عنوان عضو -5

 ) بنا به ضرورت موضوع جلسه (مدير آمار و فناوری اطلاعات دانشگاه   -6

 ) بنا به ضرورت موضوع جلسه ( يک نفر نماينده تام الاختيار و مطلع از هر معاونت به عنوان عضو مدعو-7

 

 



 

 کارکنان و توانمندسازی :رابطین آموزش 

گروه آموزش و توسعه دانشگاه با هدف ساماندهي سيستم آموزش ضمن خدمت مديران/كاركنان در هر يک از حوزه ها/واحدهای زيرمجموعه با 

ز نيازسنجي، تهيه برنامه های انتصاب يک رابط نسبت به پيگيری و انجام فرآيندهای آموزشي اقدام نموده است. كليه امور آموزش پرسنل اعم ا

واحد و با توجه به دسترسي مديريتي به سامانه  آموزشي، كليه هماهنگي های مربوط به برگزاری دوره و هرگونه ابهام آموزشي پرسنل توسط رابطين

ای دوره های آموزشي و ... الکترونيکي آموزش ضمن خدمت پيگيری و انجام مي گردد. تمامي فرآيندهای آموزشي شامل نظارت، نيازسنجي، اجر

 .مشمول آموزش ضمن خدمت مي باشندكاركنان رسمي، رسمي آزمايشي، پيماني و قراردادی   از طريق سامانه مذكور صورت مي پذيرد.

 به معاون توسعه مديريت منابع و برنامه ريزی دانشگاهبا هماهنگي مدير توسعه سازمان و تحول اداری  پيشنهادی معرفي رابط -1

 پيشنهادی آموزشي رابطتوانمنديها و علاقه و  شناسايي توانايي ها -2

 اعلام موافقت مدير توسعه سازمان و تحول اداری دانشگاه -3

  توسط واحد مربوطهرابط آموزشي صدور ابلاغ -4

 فرایند اجرافصل دوم : 

 مستند سازی دوره های آموزشی

  ارسال نامه نياز سنجي به كليه واحدها. -1

 . و تاييد توسط معاونت مربوطه و تعيين سر فصلهای آموزشي ن دوره آموزشييوانتکميل فرم ع -2

 جهت اخذ مجوز دوره های آموزشي كاركنانو توانمند سازی آموزش  كميته تشکيل-2

 كاركنانضمن خدمت آموزش  واحدتوسط  برگزاری دوره مجوزاعلام -3

 ثبت و تعريف كلاس های آموزشي-4

 موزشي، در صورت عدم تاييد كلاس دوره جهت ويرايش كلاس رد داده خواهد شد .كلاسهای آتاييد -5

 در كلاس تاييد شده ثبت نام پرسنل مشمول-6

. در صورتي كه فرد در پيش ثبت نام شركت نکرده باشد جهت  برگزاری آزمون های الکترونيکي ) پيش آزمون و پس آزمون (-7

 اجام مرحله يادگيری ) اثربخشي دوره ( نمي تواند در پس آزمون شرت نمايد .

 الکترونيکي در سامانه آموزشصدور گواهي -8

آموزشي و همچنين آزمونها ) رابط آموزشي واحد برگزار كننده موظف است تا سه هفته نسبت به ثبت و برگزاری دوره های تبصره : 

 پيش آزمون و پس آزمون ( بر اساس ليست حضور و غياب در نرم افزار ) سامانه آموزش كاركنان دانشگاه ( اقدام نمايد.

 



 

 

 شیوه ورود به سامانه

 مي شويد با درج نام كاربری و گذر واژه وارد نرم افزار آموزش fire fox Mozilla , Google Chromeاز طريق مرورگرهای 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 جهت ورود بر روی آيکن سيستم آموزش شويد : -1

 

  

 : جهت ايجاد كلاس از منوی عمليات / مديريت كلاسهای آموزشي انتخاب شود-2 

 

 

 



 

 

نماييد . تاريخ شروع و پايان دوره را وارد نموده سپس  26ابتدا گزينه جديد  را انتخاب و اقدام به كلاس جديد بر اساس فرم -3

كليه فيلدهای قرمز رنگ را تکميل نموده و كليد تاييد را انتخاب نماييد . همچنين تأكيد مي گردد قبل از تأئيد كلاس فرمهای اثربخشي 

آن اقدام گردد . در صورتي كه مشخصات مدرس دوره يافت نشد از قسمت اطلاعات پايه تعريف مدرس  نسبت بهرا تخصيص و 

 آموزش / بانک اطلاعات مدرسين نسبت به ايجاد مدرس جديد اقدام نماييد.

 

 

 

پيغام خطا روبرو مي جهت برگزاری پيش آزمون تاريخ برگزاری آزمون قبل از تاريخ شروع دوره باشد . در غير اينصورت با  : نکته

شويد . همچنين دكمه انصراف را فعال ، تا در صورتي كه فرد به هر دليل نتوانست در دوره شركت نمايد انصراف خود را از دوره 

 اعلام نمايد . گردش آن به مسئولين آموزش ارسال و در خواست ايشان تائيد مي گردد .

 

 



 

 

طريق سيستم پيام سامانه اعلام تا نسبت به تائيد آن اقدام و بعد از آن رابط مي تواند نسبت بعد از ايجاد كلاس رابط كد كلاس را از 

 به تعريف پيش و پس آزمون اقدام نمايد.

 

 تعریف آزمون

 .از منوی آموزش الکترونيکي / بانک آزمون نسبت به تعريف بانک آزمون جديد اقدام شود -1

 

 

 قسمت بانک سوالات اقدام به بارگزاری نماييد.از آنکه بانک آزمون ايجاد شد از  -2

 

 

 



 

 

از بارگزاری سوالات از قسمت تخصيص سوال به آزمون سوالات آزمون را تخصيص دهيد . به تعداد سوالات توجه داشته بعد  -3

 سوال نمايش داده مي شود .   10باشيد هر صفحه 

 

 

 بارگزاری منابع آموزشی در کتابخانه دیجیتال من

انک دوره كليک كرده بعد از انتخاب از قسمت بازقسمت تعريف عنوان آموزش /  دوره مورد نظر را انتخاب نموده سپس بر روی 

سمت چپ زبانه دوم منابع آموزشي /جديد /منبع جديد/ارسال را انتخاب نموده و بعد از آن نسبت به بارگزاری فايل با عنوان لاتين 

 اقدام نمايد .

 

 

 



 

 

 

 

 

 کنترلفصل سوم  : نظارت و 

 تشخيص كند و سببمي گيریها را اندازههدف در جهت پيشرفت ميزان كه است واحد آموزش مهم وظايف از جمله كنترلو  نظارت

 . شودمي نحوه برگزاری دوره های آموزشيدر  يا تغييراتاصلاحي  اقدامات و انجام انحرافات موقع به

   

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 فصل چهارم : بازنگری

 متناسب با ابلاغ قوانين به صورت ساليانه اين شيوه نامه بازنگری مي گردد . ،به منظور پويايي شيوه نامه 

 

 فهرست منابع:

 دانشگاه *دستورالعمل نظام آموزش و توانمند سازی 

 *كتاب توجيهي بدو خدمت 

 * بخشنامه سياست ها و خطوط راهنمای آموزشي
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