
 اداره آموزش و توسعه کارکنان شرح وظایف

 

 کارکنان آموزش حوزه در راهبردی  انجام برنامه ریزی های .   

 فعالیتهای آموزشی منابع انسانی دانشگاه فرآیند هاو بر نظارت .   

 دانشگاه کارکنان  سازماندهی آموزش های.   

 زشپیشنهاد اعتبارات مورد نیاز آمو  

 

 اسماعیل ربانی 

داره آموزش و توسعه کارکنان رئیس ا  
rabbanie2@mums.ac.ir  

 38049275 شماره تماس: 

 

 کارکنان یآموزش یازسنجین ندیفرا یبانیو پشت یزیرنامه رب. 

 درمان/ بهداشت و غذا و دارومعاونت پرسنل   یازسنجین دییو تا یمشکلات و بررس یبانیپشت. 

 درمان/ بهداشت و غذا و دارومعاونت  ی واحدهایتخصص یبر حسن اجرا دوره ها نظارت . 

 غذا و دارودرمان/ بهداشت و معاونت واحدهای مربوطه در  یهفتگ یها میدوره و تقو انیپا دییو تا یبررس. 

 درمان/بهداشت و غذا و دارو. معاونت یازسنجیخارج از ن ی تخصصیو صدور مجوز دوره ها یبررس 

 تهای مربوطهمعاون  نیحق الزحمه مدرس دییو تا یبررس. 

  اسنامه آموزشی و رفع در شن آموزش مداومبررسی و بارگزاری دوره های آموزشی مشمولین

 مشکلات آنان.

 نظارت و بازدید از دوره های آموزشی 

 انجام سایر امور محوله حسب نیاز 

 .فعالیت و اطلاع رسانی آموزشی در پیام رسان آموزش و. 

 

 

 مینا محمدپور

 کارشناس مسئول آموزش کارکنان
Mohammadpm1@mums.ac.ir 

38763951 شماره تماس:  

کاران اداره آموزش و توسعه کارکنان  شرح وظایف هم
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  انجام کلیه برنامه ریزی های مربوط به اجرای نیاز سنجی و پیگیری تدوین بسته های آموزشی مربوط

 مشکلات مربوطه. و پشتیبانیی و فرهنگمعاونت دانشجویی به 

  و فرهنگی. معاونت دانشجویینظارت بر حسن اجرا و زمانبندی اجرای دوره های تخصصی 

 دانشجوییمعاونت واحدهای مربوطه در  یهفتگ یمهایدوره و تقو انیپا دییو تا یبررس. 

  حق الزحمه مدرسین معاونت مربوطهبررسی و تایید. 

 مطابق با فرایند وزارت متبوع کارکنان دوره توجیهی بدو خدمتو اجرای یی ، پشتیبانی، پاسخگونامه ریزیرب.  

  مشمولین طرح.برنامه ریزی و اجرای دوره توجیهی 

 ستمیدر س یجهت درج ساعات آموزش یریگیو پ خارج از دانشگاه یدور ها دییو تا یبررس 

 .در سامانه رشد یپرسنل انتقال یامه آموزشسنو ارسال شنا یپرسنل

 ت و بازدید از دوره های آموزشینظار 

 انجام سایر امور محوله حسب نیاز 

 ..فعالیت و اطلاع رسانی آموزشی در پیام رسان آموزش و 

 

 فرانک غفاری 

 کارشناس آموزش کارکنان
ghafarif2@mums.ac.ir 

38049274 شماره تماس:  

 

 

  ،ن.سانی بانک مدیرابروز ر ثبت وبررسی 

 بهبود مدیریت و مدیران بدو انتصابدوره های  اجرای و  برنامه ریزی. 

  برنامه ریزی و هماهنگی با واحدها جهت آشنایی مدیران میانی انتصاب یافته با فرایند و قوانین و

 )آموزش چهره به چهره مدیران(  مقررات دانشگاه

  یپژوهش یمعاونت آموزش یتخصص یدوره هاپشتیبانی فرایند نیازسنجی، نظارت بر حسن اجرای . 

 معاونتهای مربوطه. یهفتگ یمهایدوره و تقو انیپا دییو تا یبررس 

  بررسی و صدور مجوز دوره های خارج از نیازسنجی معاونت مربوطه 

  و تایید دوره ها. )مشاغل کارگری(4 تبصرهبرنامه ریزی و پیگیری تدوین بسته های آموزشی پرسنل 

 نظارت و بازدید از دوره های آموزشی 

 انجام سایر امور محوله حسب نیاز 

 ..فعالیت و اطلاع رسانی آموزشی در پیام رسان آموزش و 

 

 

 کاملیا کیخواه آریا

مدیران کارشناس آموزش  

keikhahk1@mums.ac.ir 

38797216 شماره تماس:  
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  انجام کلیه برنامه ریزی های مربوط به اجرای نیاز سنجی و پیگیری تدوین بسته های آموزشی

 .معاونت توسعهمربوط به رشته شغلی های مربوطه در 

 مدیریت های معاونت توسعهپرسنل شکلات و بررسی و تایید نیازسنجی پشتیبانی م. 

  معاونت  بر حسن اجرا دوره هایو  نظارت  ترک اداریدوره های مشبرنامه ریزی و اجرای

 توسعه.

 های معاونت توسعه. مدیریتمربوط به های هفتگی  بررسی و تایید پایان دوره و تقویم 

 برررسی، پیگیری و تایید درخواست متقاضیان تدریس در سامانه بانک مدرسان 

 سامانه رشد. و مشترک اداری دردوره های عمومی،تخصصی شتیبانی و پاسخگویی پ 

 بررسی، پیگیری و تایید حق الزحمه مدرسین مدیریتهای معاونت توسعه 

 نظارت و بازدید از دوره های آموزشی 

 انجام سایر امور محوله حسب نیاز 

 ..فعالیت و اطلاع رسانی آموزشی در پیام رسان آموزش و 

 

 مهدیه میرزایی

 کارشناس آموزش کارکنان
Mirzaeem4@mums.ac.ir 

96983804 :ماسشماره ت   

  انجام کلیه برنامه ریزی های مربوط به اجرای نیاز سنجی و پیگیری تدوین بسته های آموزشی

 حوزه ریاست.مربوط به رشته شغلی های مربوطه در 

  حوزه ریاستتایید نیازسنجی  پرسنل پشتیبانی مشکلات و بررسی و. 

 حوزه ریاست  بررسی و تایید پایان دوره و تقویمهای هفتگی 

 مربوط به حوزه ریاستیری و تایید حق الزحمه مدرسین بررسی، پیگ. 

  دوره های عمومیو برنامه ریزی بررسی و صدور مجوز  برگزاری. 

 نظارت و بازدید از دوره های آموزشی 

 انجام سایر امور محوله حسب نیاز 

 ..فعالیت و اطلاع رسانی آموزشی در پیام رسان آموزش و 

 

ر  سعیده دلدا

کنانکارشناس آموزش کار   
Deldars3@mums.ac.ir 

 38049276:شماره تماس

 


