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 مقدمه:

 سريع تغييرات است.شده  پذيرفته انکارناپذير ضرورتی عنوان به فراوان دلايل به نهادها و سازمانها در آموزش امروزه

 بخصوص درزندگی  عرصه وارد جديدي روشهاي و تکنيکها نظريات، كه است شده سبب وريفنا و علوم عميق و

 تغييرات و علمی هاي پيشرفت ،سازمان نيازهاي با كاركنان مهارتهاي و دانش هرچه شود. پزشکی و خدماتی بخش

و يا  طراحی می رود. بنابراين بالاتر سازمان و فرد و توانايی موفقيت ،داشته باشد بيشتري انطباق و هماهنگی آوري فن

 ،آموزشی نيازهاي تحليل و شناسایی :در چارچوب فرايندآموزش در  از طريق بهبودجامع  آموزشی سيستم يک ترميم

 آموزش در نحوي به كهرخ خواهد داد   آموزش نتایج ارزشيابی آموزش و آموزشی،اجراي ریزي برنامه و طراحی

بنابراين گام اول در برنامه ريزي آموزشی تعيين نيازهاي  واقع شود. مؤثرمی تواند دانشگاه  و توسعه سرمايه هاي انسانی

اين امر مهم از طريق كه می باشد  بر اساس فرآيند، وظايف و فعاليت هاي شغلی و سازمانی بندي آنهاآموزشی و اولويت 

 نياز سنجی آموزشی تحقق می يابد. بنامفعاليتی 

اين دستورالعمل كه حاوي چهارچوب و اصول كلی حاكم بر فعاليت هاي آموزشی است، به منظور تعيين راهکارهاي 

تدوين گرديده  یو سازمان ی، شغلفردييازسنجی آموزشی در راستاي ماموريت ها و نيازهاي برنامه ن ارائه مناسب و 

 است. 

  : طرح کلی هدف

 ،اهداف ها، ماموريت شرح وظايف، در راستايسازمانی فردي، شغلی و كاركنان در سطوح   نيازهاي آموزشی تعيين

نظام آموزش و ضوابط  بر مبناي قوانينموجود از جمله طرح تحول نظام سلامت و.....  ابلاغی و دستورالعملهاي ها برنامه

 .دانشگاه علوم پزشکی مشهدكاركنان  

 :طرح عملياتی اهداف 

 مشاغل  واقعی احصاء شرح وظايف 

  تعيين نقاط ضعف و آسيب هاي فردي، شغلی و سازمانی در راستاي شرح وظايف و اهداف و ماموريت ها و

 هاي دانشگاه برنامه

 در راستاي شرح  آموزشی نيازها و عناوين تعيين فردي، شغلی و سازمانی جهت نياز هاي وتحليل تجزيه

 وظايف شغلی

 و كاركنان برحسب رشته شغلی،سمت و پست  مشاغلجهت كليه  دوره هاي آموزشی وتدوين طراحی

 .سازمانی
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 :انتظار مورد نتایج

 .شناسايی و گردآوري وظايف و فعاليت هاي شغلی و سازمانی 

 احصاء عناوين مورد نياز آموزشی فراگيران متناسب با نياز هاي فردي،شغلی و سازمانی 

 آموزشی هاي فعاليت و نظام مند هدفمند گيري جهت.  

 سازمانی شغلی و نيل به اهداف تسهيل در راه. 

 آموزشها بخشی واثر كارايی افزايش . 

 كاهش آسيب هاي سازمانی و شغلی 

 كاهش هزينه هاي سازمانی از طريق ارتقاء مهارت هاي كاربردي كاركنان 

 مشمول آموزش  در راستاي وظايف محوله به پرسنل آموزش منابع انسانی 

  ها ها و دوباره كاريجلوگيري از تداخل وظايف و مسئوليتايجاد هماهنگی در نحوه انجام كارها و 

  شکوفا كردن استعدادهاي نهفته كاركنان و تقويت روحيه و ايجاد ثبات در سازمان 

 كاري ها و حوادثايجاد رضايت شغلی و تقليل سطح هزينه  

 از طريق آموزش هاي صحيح و كاربردي بهبود كمی و كيفی خدمات ارائه شده  

  پذيري لازم و همبستگی كاركنان وفاداري و ايجاد انعطافتقويت حس 

 ايجاد زمينه رشد و موفقيت در امور شغلی 

  .كمک به افزايش كارآيی فردي و اثربخشی سازمانی 

 :تعاریف

 آموزش :

پايدار در فرد، تا او را قادر به انجام كار و بهبود بخشی  منظور ايجاد تغييرات نسبتا  به اي است مبتنی بر يادگيريتجربه

اي است كه بينی شدههاي پيشمستلزم استفاده از برنامه و نش، نگرش و رفتار اجتماعی نمايدها، داها، تغيير مهارتتوانايی

گردد، هاي تازه در فرد میمهارت و توانايیهاي موجود در كاركنان را تقويت و موجب كسب دانش، شايستگی

 .نمايداي كه بهبود عملکرد شغلی را تسهيل میگونهبه

 آموزش کارکنان :

به تمامی مساعی و كوشش هايی كه به منظور تغيير در ساختارهاي شناختی، ادراكی، حركتی، نگرشی و مهارتی كاركنان 

سطح دانش، آگاهی، مهارتهاي حرفه اي و  ارتقاء وهاي لازم مندي اطلاق می گردد . به گونه اي كه موجب حصول توان
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و رفتار مطلوب درآنها ايجاد می نمايد، تا وظايف و مسئوليتهاي شغل خودرا به نحو مطلوب انجام  می گرددشغلی آنها 

 دهند.

 : آموزش پودمانی

مستقل به  هاي زمانی كوتاه مدت ودوره كه در آن مهارتهاي شغلی در قالب  هايی نظام پودمانی شکلی از آموزش

كنار  در حال عين در و نمايد می ايجاد را مستقلی و خاص مهارت ٬فراگيران آموزش داده می شود. هر يک ازپودمانها

 .ساير پودمانها منجر به ايجاد مهارت جديد می شود

 بسته آموزشی:

سازمانی بر اساس شرح شغل، استاندارد هاي  /سمتبه مجموعه دوره هاي آموزشی كه جهت يک رشته شغلی يا پست

 تدوين می گردد.طراحی و  ،شغل،  شرح وظايف،  ويژگی ها و توانمنديهاي مورد نياز پرسنل آن  شغل

 دوره آموزشی :

طی آن محتواي آموزش مشخص و از پيش تعيين شده اي با  وزمانی معين و محدودي است  فرايندي است كه در بازه

 افزايش دانش و يا تغيير نگرش به فراگيران انتقال داده می شود . استفاده از امکانات آموزشی به منظور ايجاد مهارت،

 :مشمولين آموزش)نيازسنجی(

مشمولين قانون  خدمت پزشکان  -دهپزشک خانوا -2ماده  3ي تبصره قرارداد -آزمايشی -پيمانی –رسمی  كليه كاركنان

 و پيراپزشکان

، صرفا  افرادي مشمول نيازسنجی می باشند كه مشمول قانون خدمات پزشکان و پيراپزشکانبراي كاركنان تبصره: 

 .وظايفی كه انجام ميدهند مطابق پست/سمت سازمانی مندرج در حکم كارگزينی شان می باشد

 آموزشیهايدوره

 :گرددمی زير تقسيم دو دسته به آموزشیهايدوره

 شغلی مشترك هايدوره   

 شغلیتخصصی  هايدوره 

ساير دوره هاي آموزشی از قبيل دوره هاي عمومی و بهبود مديريت و توجيهی مشمول نيازسنجی آموزشی نمی تبصره: 

 باشد.

 :شغلی تخصصی هايدوره
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شرح وظايف  اساسو بر   خود سازمانی پست و شغل با متناسب كاركنان كه گردد می اطلاق آموزشهايی به

 قابل و بازآموزي نوآموزي هايدوره ادارهو در زير  .نمايند می طی جهت افزايش توانمندي هاي آن شغل

 .است تعريف

 انواع آموزشها:

  :نوآموزي آموزشهاي

 در حقيقت .است مديران و كاركنان نگرش و بينش توسعه و مهارتارتقاء  دانش، آموزشها، ارائه نوع هدف از اين 

 در ابتدا يا حين است ها ممکندوره گيرند. اينها قرار میدوره اينگونه محتواي بار در معرض اولين ، برايكاركنان

 (مبناي اين نوع آموزش ها باشد.بر درصد از دوره هاي نيازسنجی در سال بايد  33حداقل ).گردد ارائه خدمت

  :بازآموزي آموزشهاي

 قبلی معمولا  در امتداد آموزشهايكاركنان كه  نگرشی و مهارتی دانشی، هاي كاستی رفع آموزشها ، نوع هدف از اين 

در  كاركنان آموزش كاستيهاي دارد در رفع سعی را دارد. و همچنين قبلی هايآموخته و كاركرد يادآوري بوده كاركنان

 .گرددمی ارائه خدمت ها در حيندوره نمايد. اين ، عملاست نموده اشاره آن به ارزشيابی نتايج كه هايی زمينه

 .(باشد ها آموزش نوع اين مبناي بر بايد سال هر در نيازسنجی هاي دوره از درصد 03حداکثر)

 :از نظر روش اجرا انواع دوره ها

 دوره هاي حضوري  -

 دوره هاي غير حضوري -

 دوره هاي حضوري:

 از مجوز اخذ از پس و شود می طراحی كاركنان نگرش و مهارت ،دانش سطوح در تغيير هدف با ها دوره اين

 هاي دوره برگزاري شرايط نمودن لحاظ به توجهبا زمانی  تقويمتعيين و كميته آموزش و توانمند سازي دانشگاه

 آيد می در اجرا مرحله به آموزشی

رعايت سقف ساعت دوره هاي آموزشی سالانه، محدوديتی بابت شركت در اين نوع دوره ها وجود به شرط  تبصره :

 ندارد.

 دوره هاي حضوري: شکالاَ

 به شرح ذيل می باشند. گردد، ساير اشکال دوره هاي حضوري كلاسی برگزار می شيوهعلاوه بر دوره هايی كه به 

 

 



6 
 

 سمينار آموزشی)همایش( : 

مدت  به شکل ياددهی و معلم محور می باشد . و ینگرش ياآموزشی  در حيطه شناختی  هاي برنامهشکلی از برگزاري 

 می باشد. در روزساعت   4زمان آموزش 

 کارگاه آموزشی :

شناسان به ركابا تجربه و مسئول با تنی چند از تعدادي از افرادكه در آن  است آموزشی دوره هايشکلی از برگزاري 

و مشکلات مورد نظر خود و افزايش مهارتهاي  اي راه كارمنطقی و اصولی در زمينه مسايل حر فهمنظور پيدا كردن 

بحث شركت نموده و با همکاري هم بهترين راه حل  رعالانه دتمام شر كت كنندگان ف می آيند. شخصی آنان  گرد هم

 .می باشد نفر 25 داكثر و ح 03 حداقل تعداد افراد شركت كننده در كارگاه به طور معمول را انتخاب می كنند.

 :(OJT)مشاوره حين کار

كار كردن كارمند به منظور ايجاد  حينبه نوعی از آموزش اطلاق می شود كه )حين كار( آموزش مبتنی بر مشاوره 

مهارت لازم در شغل ارائه می شود. در اين روش كارمند از كار خود منفک نمی شود و از جمله خصوصيات ديگر آن 

می توان به كوتاه بودن مدت آموزش، مهيا بودن ابزار و امکانات آموزش در محيط واقعی كار، صرفه جويی در وقت و 

فراگير براي آن قابل تعريف نمی باشد.  اين شکل از دوره هاي حضوري حداقلِ .نام برد قف كارلوگيري از ركود يا توج

 :باشدشامل سه گام مي و .استفراگيران قابل اجرا  و با حداقلِ

 
 .دهدعمليات را بر اساس برگه استاندارد عمليات نشان می مدرس نحوه اجرايی : "I do " دهممن انجام می  -0گام 

 و مدرس فعاليت مورد نظر را با هم انجام فراگير "we do together " دهيمانجام می ما با همديگر  -2گام 

 .دهندمی

 .دهدزمان تخصيص داده شده انجام می فرآيند را به تنهايی و در فراگير : "you do" دهیتو انجام می  -3گام 

 می باشد. OJTروش آموزش حين كار يا سازوكار اجرايی اين گونه دوره ها مطابق با شيوه نامه اجرايی  :1تبصره 

نفر ،در  8حداكثر  ونفر  4حداقل  : در مرحله آموزش پيش بالين OJT به شيوه یدوره هاي آموزشبرگزاري  :2تبصره 

ل عدم تداخل در فرايند كاري  ساير همکاران دليبه نفر می باشد)  4مرحله آموزش بالينی حداقل يک نفرو حداكثر 

 (.درمانی در حين انجام كار ..

 دوره هاي غير حضوري:

 جدايی اساس بر است كه مغير مستقيو  نظام مند  آموزش  روش ، يا آموزش از راه دوردوره هاي آموزش غير حضوري 

 دانش سطح ارتقاء منظور به و رفتاري اهداف به توجه با ها دوره قبيل اين .است استوار فراگير و معلم جغرافيايی

می  كه به صورت مجازي)توليد محتوا( و يا برگزاري آزموناست كليه دوره هايی  و شامل گردد می طراحی كاركنان

 (.در سال می باشدساعت  04حداکثر  ،روش برگزاري نوع در اينپرسنل  شركت ساعات سقف) باشد.
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 دوره هاي غير حضوري:شکال اَ

 :کتبی هاي آزمون محور دوره

دو ساعت  بوده وفراگيران و مدرس صرفا   دانشيدر حيطه يادگيري  شکلی از دوره هاي غير حضوري می باشد كه صرفا 

 اخذ می گردد. حضور يافته و در نهايت از فراگيران آزمون جهت پرسش و پاسخ در كلاس 

  اختیاری مي باشد. در جلسه پرسش و پاسخ حضور فراگیران ولی حضور مدرس در جلسه الزامي بودهتبصره: 

 دوره هاي آزمون محور مجازي:

كه به دليل پراكندگی جغرافيايی  بوده دانشيشکلی از دوره هاي غير حضوري می باشد كه صرفا  در حيطه يادگيري 

 محل خدمت فراگيران و به جهت سهولت در اجرا، از طريق سامانه آموزش مجازي كاركنان)سامک( برگزار می گردد. 

 محتوي سازي(:دوره هاي مجازي)

امانه و بارگزاري در س محتوي شکلی از دوره هاي غير حضوري بوده كه در حيطه يادگيري دانشی بوده و به روش توليد

  .برگزار می گردد كاركنانآموزش مجازي 

 ساعت فراتر رود.03نبايد از   ،سقف ساعت انواع دوره هاي غير حضوري :1تبصره 

و بعد از اتمام نيازسنجی فردي صورت خواهد  تصميم گيري در خصوص نحوه اجرا به شيوه هاي فوق، متعاقبا  :2تبصره 

 گرفت.

 نيازسنجی آموزشی:

آموزشي مشاغل متعدد  جمع آوری و تحلیل اطلاعات، احصاء طراحي، تدوين، فرآيند موزشيآ سنجينیاز

و سازمان مورد شناسايي قرار  مشاغل فاصله بین وضع موجود و وضع مطلوب افراد، بر اساس است کهسازمان 

  مي گیرد.

و هر كارمند  تدوین می گرددطراحی و  شغلی مشترك ویژه دوره هاي تخصصی شغلی و دوره هاي  صرفاًجی آموزشی نيازسن : 1تبصره 

با توجه به نياز شغلی، سازمانی از دوره هاي حضوري و غير حضوري طراحی شده  ساعت 044حداکثر در سال  می تواند 

نموده كه پس از تاييد كارمند و مدير مافوق در سامانه  آموزش ثبت موقت می گردد و پس از تاييد  انتخابو فردي خود 

 رابط آموزشی واحد محل خدمت ثبت و تاييد نهايی خواهد شد. 

 می باشد.ساعت  003 ،70سال سقف ساعت شركت كاركنان در كليه دوره هاي آموزشی مصوب، در  : 2تبصره 
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 :) نياز سازمان(سازمان تحليل براساس نيازسنجی

 هاي برنامه و تشکيلات وظايف، اهداف، كه ميگردد منتهی مشخصی آموزش هاي پودمان يا و ها دوره عناوين به

 آن فراگيري كه دارد اشاره هايی مهارت و ها توانايی حوزه به و دارد مدنظر شاغل و شغل نوع از فارغ را سازمان

 براساس هانپودما و ها دوره اين و است ضروري سازمان تحقق اهداف جهت در دستگاه شاغلان از یاداره براي

 .گردد می طراحی دانشگاه هاي سياست و ماموريتها راهبردها،

 :)نياز شغل(شغل تحليل اساسبر مبنی نيازسنجی

 احراز شرايط و ها ،مسئوليت وظايف كه گردد می منتهی مشخصی آموزشی هاي پودمان يا و ها دوره عناوين به

 عنوان يک شاغلان مشترك وجه كه دارد اشاره هايی مهارت و ها توانايی حوزه به و ميدهد قرار نظر مد را شغل

 .باشد می دانشگاه در سازمانی پست يا شغلی رشته

 : )شاغلنياز ) فرد تحليل براساس نيازسنجی

 تحليل از حاصل آموزشی هاي دوره به عنايت با كه گردد می منتهی مشخصی آموزشی هاي پودمان يا ها دوره به

گزارش نياز سنجی  در و بينی پيش بينش و مهارت دانش، هاي حيطه در كاركنان نيازهاي گرفتن نظر در با و شغل

  .بود خواهد آموزشی هاي دوره شركت در جهت عمل ملاك و گردد می درج كارمند

 :شغل 

مجموعه اي از وظايف و مسئوليتهاي متناسب، متعامل ومنسجم است كه از لحاظ نوع و سطح كار مشابه و مساوي بوده و 

 به عنوان كار واحد شناخته می شوند و می توانند درپست هاي سازمانی متفاوت  طبقه بندي شوند 

 :رسته شغلی

عبارتست از مجموعه اي از رشته هاي شغلی كه از لحاظ نوع كار و مدرك تحصيلی و تجربی، شباهت هاي كلی و  

 عمومی داشته باشند. ايجاد رسته هاي فرعی در ذيل هر رسته بر اساس نوع مشاغل امکان پذير است. 

 :رشته شغلی  

ر اهميت و دشواري وظايف و مسئوليت ها داراي عبارت از تعدادي شغل است كه از لحاظ نوع كار مشابه ولی از نظ

  درجات مختلف می باشند.

 

آموزشی   هاي تدوین دورهطراحی و سطوح   

 نيازسنجی آموزشی(
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 سازمانی: /سمتپست

در هر واحد سازمانی تعدادي جايگاه متناسب با شغل تعريف شده و اختيارات متناسب با شغل تعريف شده و اختيارات 

براي تصدي يک مستخدم در نظر متناسب با آن پيش بينی می شود كه براي انجام وظايف و مسئوليت هاي مشخص 

 گرفته می شود.

 .می باشد ساعت 033سقف ساعت انتخاب دوره هاي آموزشی در نيازسنجی فردي بر اساس پست سازمانی  تبصره:

 :/ سازمانیشغلیسمت  

 رغدم علدی )در واحددهاابلاغ انشايي مديران  با و  نبا توجه به نياز سازماو مسئوليتهايی است كه  وظايف از  مجموعه

سدازمانی  /سدمتپست كده  فرديبه طور مثال )شود. می اب دادهانتص به افراد پست سازمانی مندرج در حکم كارگزينی( 

 وظدايف مددير مربوطده مشدغول بده انجدام  انشدايی با ابلاغ واحد آموزش در و می باشد حسابدارحکم كارگزينی  وي در

   .است آموزش كارشناساو  شغلیدر حقيقت سمت ،  استكارشناس آموزش 

 ساعت می باشد. 033بر اساس سمت شغلی   صرفاًسقف ساعت انتخاب دوره هاي آموزشی در نيازسنجی فردي  :1تبصره

كاركنانی كه در سمتی غير از پست سازمانی مندرج در حکم كارگزينی و با ابلاغ انشايی بدالاترين مقدام مدافوق   :2تبصره 

ی توانند همزمان بر اساس سمت و پست )تدوام(، نيازسدنجی نمايندد كده در ايدن واحد مشغول به انجام خدمت می باشند م

سداعت بدر اسداس پسدت سدازمانی مجداز بده انتخداب دوره هداي  03ساعت بر اساس سمت شغلی و  033صورت تا سقف 

 آموزشی می باشند.

كده كداري كده انجدام ميدهندد مطدابق پست/سدمت  مشمول قانون خدمات پزشکان و پيراپزشکان: براي كاركنان 3تبصره 

از سااعت دوره ااای حضاوری  04حداکثر ، مجاز به انتخداب سازمانی مندرج در حکم كارگزينی شان می باشد

 .عناوين دوره هاي نمايش داده شده می باشند

 طرح درس:

كه شامل هدف می گردد آموزشی تهيه  عنوان دورهمدرس يک تدوين كنندگان ويا به خط مشی آموزشی كه توسط 

و..... حيطه يادگيري دوره آموزشی  ،كلی، سرفصل هاي آموزش)اهداف جزئی(، اهداف رفتاري، مخاطبين، مدت زمان

 می شود.

 هدف رفتاري :

 درس در شناخت، مهارت، نگرش و رفتار فراگير ايجاد شودو  رود پس از اتمام يکنوع عملکردي است كه انتظار می

يک هدف رفتاري دقيقا  به مدرس و فراگير نشان  می دهد  قابل مشاهده و اندازه گيري تدوين می گردد.به صورت فعلی 

هر هدف رفتاري از  كه در پايان دوره چه رفتار يا عملکردي از فراگيران انتظار می رود و مورد سنجش قرار می گيرد.

 ( تشکيل می گردد.criteria(، و ضابطه)condition(، شرط)what(، محتوي)actionعمل) و ترتيب: چهار جزء
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تا تاريخ ش افرادي كه گزار ) محتوي(وابط موجودمانه سیستم پرسنلي و با توجه به ضبا استفاده از سافراگير بتواندمثال: 

 .)عمل يا رفتار(استخراج نمايدرا از سيستم پرسنلی  )ضابطه(مشمول ارتقاء رتبه شغلي مي باشندكه )شرط( 40/40/50

 : یادگيريحيطه هاي 

 : حيطه شناختی یا  دانشی

باشد .آموزش  شامل آن دسته از اهداف آموزشی است كه مستلزم حفظ كردن ، ياد آوري ، بازشناسی آموخته ها می 

 . هاي حيطه شناختی می تواند به پيدايش توانايی ها و مهارتهاي ذهنی منتهی شود

 می باشد : سطح 5اين حيطه شامل 

 . قضاوت يا ارزشيابی  تركيب ، كاربرد تجزيه و تحليل، ، فهميدن( )آگاهی ، معلومات ، حفظياتدانش 

 : (عاطفی) نگرشیحيطه 

و سطوح آن عبارتند از  شامل رفتارهايی است كه به علايق ، احساسات ، ارزش ها ، اخلاقيات و عواطف مربوط می شود

 .سازمان بندي كردن ، متبلور ساختن ارزش گذاري ،، توجه كردن ، واكنش نشان دادن : 

 ( :) مهارتی  حرکتی – حيطه روانی

حيطه روانی حركتی آن بخش از هدف هاي آموزشی را شامل می شود كه در جهت افزايش توانايی هاي عضلات و 

 نيازمند آنها انجام كه است اي گونه به  ايجاد هماهنگی بين آنها. به زبان ديگر اين بخش از هدف هاي آموزشی

 .هاست ماهيچه و( عصبی سيستم) اعصاب همکاري

 اهداف جزئی(: (سرفصل آموزشی

با  دوره آموزشی با توجه به وظايف شغلی و انتظارات سازمانی  رود پس از اتمام يکبه مجموعه اهدافی كه  انتظار می

 سرفصل هاي آموزشی می باشد( ) اهداف رفتاري منتج ازهدف تغيير در مهارت، نگرش و يا دانش كاركنان می باشد.

 .آشنائی با نحوه گزارشگيري مشمولين  ارتقاء رتبه شغلی در سيستم پرسنلیمثال: 

 

 :آموزش کميته هاي نياز سنجی

 

 کميته اصلی نيازسنجی -1

 کميته فرعی نيازسنجی -2

 مشاغل تخصصی کار گروه -3
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 : نيازسنجی اعضاء کميته اصلی

  آموزش و توسعه كاركنان ادارهرئيس. 

  آموزش و توسعه كاركنان ادارهكارشناسان. 

 3معاونتهاي تخصصی آموزش مسئولين 

  آموزش و مسئولين آموزش معاونت هاي تخصصی دانشگاه ادارهبه انتخاب رابطين آموزش. 

 : اعضاء کميته هاي فرعی نيازسنجی 

 تخصصی ذيربطدر معاونت ده تام الاختيار در هر رشته شغلی مدير محترم واحد مربوطه يا نماين 

  آموزشی  معاونت تخصصی.   مسئول آموزش  و رابطين 

 3-2 نفر  2 دي، ترجيحا  با مدرك فوق ليسانس و پرسنل ستا نفر از نفر كارشناس تخصصی در هر رشته شغلی)يک

 صفی شاغل در واحدهاي اجرايی هر رشته شغلی با مدرك ليسانس به بالا(.

 0-2 ی رشته شغل نفر مدرس يا عضو هيأت علمی در هر 

  هيأت علمی و يا مديران واحدها، هر معاونت می تواند افراد با سابقه و با  در صورت عدم دسترسی به اعضاي

 دانشگاه مشهد يا ساير دانشگاهها( ساعت در رشته شغلی مد نظر)در 033مدرسين با سابقه تدريس حداقل   يا وتجربه 

هدف از تعيين اين اعضا در كميته مذكور ارائه طرح  را  به عنوان عضو كميته فرعی نيازسنجی معرفی  نمايند.

درسهاي علمی و عناوين دوره هاي آموزشی به روز و كاربردي متناسب با رشته شغلی  كه افراد در آن تجربه كافی 

 دارند و صاحب نظر می باشند. 

 شرح وظایف کميته فرعی:

  هاي تخصصی مشاغل كار گروهشركت  نماينده و يا نمايندگان كميته فرعی در جلسات. 

  هاي تخصصی كار گروهدريافت و جمع بندي و ارائه نظرات پيشنهادي.  

  ها  و انطباق آن با  كار گروهبحث وتبادل نظر درباره موضوع)اولويتها و نيازهاي آموزشی( تنظيم شده توسط

 و شرح وظايف شغلی  برنامه ها، ماموريت ها

  ها كار گروهتنظيم فهرست اولويت بندي  دوره هاي آموزشی احصاء شده توسط 

  هاي تخصصی  كار گروهو سرفصل هاي ارائه شده توسط پيشنهادي آموزشی دوره هاي  عناوين بررسی. 

 ،كار   توسط  احصا شده دوره هاي آموزشی متناسب با شرح وظايف هايتاييد طرح درس تدوين و  طراحی

 ها. كار گروهبا همکاري ها  گروه

 آموزشی طراحی شده دوره هاي پيشنهاد مدرسين جهت عناوين. 

 :ساعت دوره پيشنهاد گرديده بود  023جهت عناوين پست و يا سمت هاي شغلی در صورتی كه بيش از  تبصره

 اقدام نمايند.ساعت  023سقف  تانياز سنجی فردي می بايست نسبت به تعيين اولويت  فرعی اعضاء كميته هاي
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 هاي تخصصی نياز سنجی شغلی: کار گروه

  نفر كارشناس تخصصی در هر پست/سمت سازمانی به انتخاب اعضاء كميته هاي  5نفر و حداكثر  3حداقل

 (يک سوم) يو ستاد (دو سوم ی)) كارشناسان با هر مدرك تحصيلی می بايست از بين كاركنان صففرعی 

 باشد(

كار نفر كمتر بود نيازي به تشکيل  05در صورتی كه تعداد افراد شاغل در يک سمت/يا پست سازمانی از حداقل  تبصره:

تخصصی نياز سنجی شغلی بر اساس پست نمی باشد و اعضاء كميته فرعی می توانند بر اساس رشته شغلی نسبت به  گروه

  نياز سنجی اقدام نمايند.

 تخصصی مشاغل: کار گروهشرح وظایف 

  احصاء و جمع آوري شرح وظايف پست يا سمت شغلی مرتبط. 

 با توجه به شرح وظايف  ساعت براي هر عنوان پست و يا سمت 023حداقل نياز هاي آموزشی  ءاحصا

 ساعت دوره آموزشی می توانند طراحی و پيشنهاد نمايند( 0333) حداكثر تا احصا شده.

  جهت جمع بندي نياز هاي آموزشی  كار گروهبرگزاري جلسات مستمر ميان اعضاء.  

   تدوين و پيشنهاد سرفصل هاي آموزشی بر اساس وظايف شغلی احصاء شده. 

  طرح درس هاي دوره هاي آموزشی.مشاركت با كميته فرعی نيازسنجی در طراحی، تدوين و 

 ساعت دوره پيشنهاد نمايند. 023ها می توانند جهت عناوين پست و يا سمت هاي شغلی بيش از  كار گروهاعضاء  تبصره:

 :99سال  فرایند نيازسنجی آموزشیمراحل اجراي   

 :برگزاري جلسه هم اندیشی و توجيهی جهت اعضا کميته نياز سنجی  -1

آموزش و برگزاري جلسه توجيهی جهت  گروه به تخصصی معاونتهاي فرعی و کارگروه هاي تخصصی هاي کميته اعضا معرفی -2

 اعضا

 .توسط کارگروهها و کميته هاي نيازسنيجی معاونتها رشته هاي شغلی و پست هاي سازمانیاحصاء شرح وظایف  -3

 .در سامانه پویا توسط معاونت هاي تخصصی رشته هاي شغلی و پست هاي سازمانی ثبت شرح وظایف -4

و احصاء دقيق شرح  آموزشیبراي شروع فرایند  شناسایی نيازهاي اطلاع رسانی به کليه پرسنل جهت مراجعه به سامانه پيام  -5

  وظایف پرسنل.

وارسال به معاونت هاي تخصصی به تفکيک رشته هاي شغلی/پست پيشنهادي پرسنل از سامانه پيام  دریافت عناوین آموزشی -6

     .سازمانی

 .ها و کميته هاي فرعی نيازسنجی پست / رشته هاي شغلی مرتبط کار گروهآموزشی پيشنهادي به  نيازهاي  ارسال عناوین -9

شغلی و ارسال به معاونت هاي تخصصی جهت تشخيص تکرار ي  هاي رشته کليه پيشنهادي آموزشی هاي دوره عناوین بررسی -8

 دوره ها. نبودن

 .کميته هاي فرعی جهت نگارش طرح درسها -کار گروهتایيد نهایی عناوین و ارسال به  -9
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 .و ارسال به معاونت هاي تخصصی نهایی تکميل طرح درسهاي عناوین پيشنهادي -11

آموزش و  ادارهها و کميته هاي فرعی ) در صورت عدم تایيد( یا  کار گروهبررسی طرح درسهاي تکميل شده  و ارسال به  -11

 .)در صورت تایيد(توسعه کارکنان

 .شروع بررسی و تایيد دوره هاي آموزشی طراحی شده کليه معاونت ها -12

 جهت انجام نياز سنجی آماده سازي سامانه پویا و پيام-13

 .ثبت دوره هاي تایيد شده در سامانه پویا -14

 .شروع نيازسنجی فردي توسط کارکنان -15

 سالانه فردي سنجی نياز در شركت امکان ، در مرحله شناسايی نيازهاي آموزشی شركت ننمايند ی كهكاركنان :1تبصره 

 .بود نخواهد ميسر آينده سال آموزشی هاي دوره در شركت متعاقبا  و آموزشی هاي اولويت تعيين و

نانی كه با ابلاغ انشائی مدير حوزه مربوطه در سمتی مغاير با عنوان)پست/سمت( مندرج در احکام كارك:2تبصره 

ساعت دوره تخصصی بر اساس عنوان)  03كارگزينی مشغول به فعاليت می باشند می توانند علاوه بر انتخاب 

ساعت ديگر را در سامانه  033حکم كارگزينی بر اساس سمت  ابلاغ انشائی نيز  پست/سمت( سازمانی مندرج در 

 اولويت بندي نمايند.

ساعت از دوره ها  53 حداقل ساعت  عنوان دوره نمايش داده شده در فرم نياز سنجی، هر فرد می بايست033از :  3تبصره 

 ا سازي( انتخاب نمايد. ساعت را به صورت غير حضوري)محتو 53 حداکثررا به صورت حضوري و

ساعت از سقف دوره هاي  43در مرحله اجرا ) شركت در دوره ها(، هر فرد صرفا  می تواند حداكثر  :4تبصره

 پست سازمانی( را،  ثبت نام و شركت نمايند. وغيرحضوري انتخاب شده)سمت 

از سازمانی دانشگاه با ابلاغ انشائی در كميته آموزش دانشگاه كاركنانی كه بر حسب ني 0/3/73طبق مصوبه مورخ  :5تبصره

سمت هاي شغلی مغاير با پست يا سمت سازمانی قيد شده در احکام كارگزينی مشغول به خدمت می باشند در مرحله 

شركت در دوره هاي انتخابی در صورتی كه اولويت بندي  نياز سنجی بر اساس ابلاغ انشائی را نيز انجام داده باشند می 

درصد باقی  43رصد از دوره هاي آموزشی تخصصی را مرتبط با سمت شغلی مندرج در ابلاغ انشائی خود و د 03توانند 

 مانده را مرتبط با پست يا سمت سازمانی قيد شده در احکام كارگزينی بگذرانند. 

 4باشد.)ترجيحا رت پودمانی و كوتاه مدت می درتدوين طرح درسها، ضرورت برطراحی دوره ها به صو :6تبصره 

 ساعته(

نيازهاي  در پايان ، حاصل كار فهرستی از نيازهاي آموزشی خواهد بود كه از موافقت تمام يا اكثراعضا برخوردار است.

هاي  كار گروهآموزشی نهايی هر پست/سمت سازمانی و يا رشته شغلی )مشترك اداري و تخصصی( كه توسط 

توسعه آموزش و  اداره 07و 05وزشی متناسب با فرم ابلاغی شماره ي آمتخصصی پيشنهاد گرديده در قالب دور ه ها

دانشگاه مورد اصلاح و بازنگري قرار می گيرد و در اختيار رابطين محترم  آموزشی معاونت مربوطه قرار می  كاركنان

 گيرد.
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در طراحی کليه دوره هاي آموزشی به شرح وظایف رشته شغلی، پست/سمت سازمانی و یا سمت شغلی دقت نموده و در صورت  

وجود پست، سمت سازمانی و سمت شغلی که طراحی دوره هاي تخصصی آنها مربوط به سایر معاونتهاي تخصصی می باشد ، موارد 

اعلام نموده تا  برنامه ریزي و طراحی دوره هاي آموزشی مرتبط در معاونت هاي  آموزش و توسعه کارکنان ادارهمذکور را به 

موزشی پست مذكور در  در معاونت بهداشتی كه دوره هاي آ به عنوان مثال پست كارشناس آموزش)« تخصصی مربوطه به عمل آید

 (.رسته اداري مالی در ساير معاونتها طراحی و برنامه ريزي می شود

 

 

 

 روز باشیدموفق و پی


