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 عنوان روش اجرائي :

  آموزش عمومی و تخصصی کارکنان دانشگاه    

 

 مستند سازي و بهبود فرآیندها

 دانشگاه شیراز

 

 عنوان واحد :

 كاركنان آموزش اداره

 

 

 

دانشگاه و مالي داريامعاونت   

  داريا مدیریت امور
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 شناسنامه فرآیند

 تجهیزات   نیروی انسانی

 وزشآم
، آموزش و منابع ، حقوق و دستمزد، کارگزینییاستخدامامور 

 انسانی
  ی و آموزشیاستخدامدستورالعمل های  منابع

 شناسنامه آموزشی کارکنان ، نرم افزار ، میز کاررایانه زیرساخت حقوق و دستمزدنرم افزار و  ی استخدامامور آشنایی با  مهارت

 اختمان اداری ، س محیط کار کارشناس  دانش

 

 
 
 

 

  نیروی انسانی سازیتوانمندآموزش و  نام فرآیند اصلی :

آموزش عمومی و تخصصی  نام فرآیند فرعی :

     کارکنان دانشگاه

 امور اداری مدیر مدیریت/معاونت :

 کارکنان آموزش اداره اداره/واحد :

رانوا   ريزی آموزش  اا طراحی و برنامه: فرآیند شرح مختصر

آمزششوی و   نیاشسونیی  آمزششوی واحوا،ا   نیواش  بر اساس اعوم   

-،ما،نگی جهت معرفی يا اجرای دوره  ،ای ابمغیدستزرالعمل

اثربخشی آمزش     صاور گزا،ینامه و تعیین میزا ،ای آمزششی

 ،ا و اقاامات در صزرت نیاشو باشنگری برنامه

 
 
 

 کد مستندات مرتبط

 

 دوره پایش استاندارد هاشاخص

     نامه نظام آموزش كاركنان دانشگاه شيرازآئين
     هاي مرتبط با آموزش كاركنان دولتدستورالعمل

     راهنماي استفاده از نرم افزار شناسنامه آموزشي
      نامهفرم معرفي

      فرم حضور و غياب
      فرم ارزشيابي )از فراگير،مدرس،مجري(

      فرم ريز نمرات
      فرم مشخصات دوره 

      فرم صدور گواهي
      فرم قرارداد با مدرس

      فرم درخواست پرداخت حق التدريس
      )برنامه آموزشي( تقويم آموزشي سالانه

 

 

 

 خروجی فرآیند :

رسانی در عطلاعیه جهت اطلاا-1

 دانشگاه

 تقویم آموزشی-2 

  های آموزشیبرنامه-3

 های آموزشینامهگواهی-4

 اثربخشی آموزشی  -5

 نظر سنجی آموزشی -6

 شناسنامه آموزشی -7

  گزارش عملکرد   -8 

 

)ارتباط با دیگر  ورودی فرآیند

 فرآیندها(:

 متقاضیان یا واحددرخواست -1

 نیازسنجی آموزشی-2 

های ها و دستورالعملبخشنامه -3  

 ابلاغی

 های آموزشیلیست دوره -4 

 دریافت نظرات کارکنان -5
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 فهرست

 عنوان :

 

 هدف روش اجرائي-1

 ساختار سازماني و دامنه كاربرد-2

 ط با دستورالعملنمودار سازماني مرتب – 2-1         

 شرح وظایف مرتبط با دستو رالعمل -2-2          

 خدمت گیرندگان /ورودي سیستم -3

 خدمت دهندگان / خروجي سیستم-4

 تعاریف و اطلاعات مورد نیاز-5

 مسئولیت ها و اختیارات هر یک از عوامل اجرائي-6

 شرح مراحل انجام كار-7

 نمودار گردش كار-8

 مدارک مرتبطقوانین و مقررات و -9

 فرم هاي مورد استفاده -11

 نوع فن آوري مورد استفاده -11

 نوع سیستم – 11-1         

 قابلیت ها -11-2         

  اطلاعات مندرج در سیستم -3 -11        

 توزیع نسخ  -12

 نگهداري سوابق -13

 و ضمایم پیوست ها  -14

 مشکلات و نارسائي هاي موجود در اجراي روش -15

 پیشنهاد ها و راهکارهاي اصلاحي -16 
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،ا نیاشسنیی آمزششی و طراحی و برنامه ريزی آمزش  اارانا  بر اساس اعم  نیاش آمزششی واحا :هدف روش اجرائي-1

  صاور گزا،ینامه و تعیین میزا  اثربخشی آمزش  و معرفی يا اجرای دوره ،ای آمزششی ،ما،نگی جهت  ،ای ابمغیدستزرالعمل

 ،ا و اقاامات در صزرت نیاشنگری برنامهباش

 دانشگاه پیمانی و قراردادی دارای مارک تحصیلی ديپلم و بالاتر  رسمیالیه اارانا   : و دامنه كاربرد ساختار سازماني-2

 نمودار سازماني مرتبط با دستورالعمل – 2-1         

 

 تبط با دستو رالعملشرح وظایف مر -2-2          

  ،ما،نگی جهت برگزاری جهت برگزاری دوره ،ای آمزششی ويزه اارانا  و مايرا برنامه ريزی و -
 تم  درجهت تحزل اداری واجرای مؤثر درجهت تكريم ارباب رجزع  -

 به اارگیری روشهای جايا فن آوری اطمعات وبه خصزص استفاده اشسیستم اتزماسیز  اداری -

 وتاوين آئین نامه آمزششی اارانا  وبرنامه ريزی به منظزر آمزش  الیه اارانا تهیه  - -

 تقزيم آمزششی سالانه تهیه انیا  نیاشسنیی و-

 مربزطه ،ما،نگی جهت تشكیل جلسات امیته را،بری آمزش   تهیه و دستزر جلسه  شرات در جلسات و تنظیم صزرتیلسات-

 خشی دوره ،ای آمزششیبرگزاری آشمز  و ارششیابی و سنیش اثرب-

 ثبت مشخصات دوره ،ای آمزششی  تشكیل شناسنامه آمزششی و صاور گزا،ینامه ،ای آمزششی-

 شی و پرداخت حق التاريس مارسا شپیگیری امزر مربزط به ،زينه ،ای آمز-

 خدمت گیرندگان /ورودي سیستم  :  -3 

 دانشگاه   مدرك تحصيلي ديپلم وبالاتر رسمي،پيماني و قراددادي داراي اارانا الیه خامت گیرناگا  :
 لیست دوره های آموزشی -4 بخشنامه ها و دستورالعمل های ابلاغی -3  آموزشی نیازسنجی-2 متقاضیاندرخواست -1ورودی سیستم :

 خدمت دهندگان / خروجي سیستم :-4

 آمزش    اارشناساارانا  آمزش رئیس اداره   اداری ماير امزر    مالی و اداری عاونت خامت د،ناگا : م

 گواهینامه های آموزشی-4 برنامه های آموزشی-3 تقویم آموزشی-2اطلاعیه جهت اطلاع رسانی در دانشگاه  -1خروجی سیستم :

   نظر سنجی آموزشی -6اثربخشی آموزشی  -5

 تعاریف و اطلاعات مورد نیاز-5
 

 

 

 و مالی اداری عاونت م

 اداریماير امزر 

 اارانا  مزش آ رئیس اداره
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 مسئولیت ها و اختیارات هر یک از عوامل اجرائي-6
 برعهاه دارد. را : مسئزلیت تائیا نهايی معاو  اداری و مالی  -6-1

 را  برعهاه دارد. زلیت بررسی و تائیا و ،ما،نگیمسئ:  اداریماير امزر  -2- 6

 بر عهاه دارد. را  همربزط دستزرالعمل ،ایر اساس ،ما،نگی مراحل اجرايی بمسئزلیت  :اارانا  آمزش رئیس اداره  -6-3

 را  بر عهاه دارد. مربزط اجرايی  و انیا  مراحل و مستناات  درخزاست: مسئزلیت بررسی اولیه آمزش  اارشناس – 6-4

 دبیرخانه : مسئزلیت ثبت و ارسال و بايگانی را  برعهاه دارد. -7-5

 شرح مراحل انجام كار:-7

يف
رد

 

 شرح عمليات
 انجام دهنده  بنديزمان

زمان  مکان انجام
 انتظار

زمان 
 قداما

1 

 تعییین مارس مربزط)مكاتبه با دانشكاه مربزطه  طرح در شزرای بخش معرفی استاد(

 ساعت1 ،فته2

 آمزش اداره 

ا  ااران

  دانشكاه مربزطه

2 
 ،ما،نگی با مارس)تعیین شما  تشكیل امس و عقا قرارداد(

 ساعت1 ،فته1
اداره آمزش  

 اارانا 

3 
 تعیین مكا  برگزاری دوره

 ساعت1 ساعت1
 آمزش اداره 

 اارانا 

4 
 اطمع رسانی )اشطريق ارسال اطمعیه در اتزماسیز  اداری(

 دقیقه 11 دقیقه11
 آمزش اداره 

 اارانا 

5 
 جمع آوری اسامی و ثبت نا 

 روش11 روش 11
 آمزش اداره 

 اارانا 

 امس --- --- برگزاری دوره )نسبت به مات دوره شما  انتظار و اقاا  متفاوت است( 6

 امس  ساعت1 ساعت 1 پايا  دوره )اش فراگیر مارس و میری( ارششیابی 7

8 
 برگزاری آشمز  

 ساعت1 ساعت1
محل 

 اشمز )امس(

9 
 دريافت نمرات اش مارس

 دقیقه 11 ،فته2
 آمزش اداره 

 اارانا 

11 
 ارسال فر  درخزاست پرداخت حق التاريس مارس به امزر مالی

 دقیقه 31 روش1
 آمزش اداره 

 اارانا 

11 
 نامهصاور گزا،ی

 روش1 روشه 1
 آمزش اداره 

 اارانا 

12 

 تأيیا گزا،ینامه ،ای دوره ،ای آمزششی

 روشه1 ،فته  2

مايريت 

امزراداری و 

معاونت اداری 

 مالی

13 
 دسته بنای وارسال گزا،ینامه ،ا  به دبیرخانه جهت ارسل به واحا،ای مربزطه

 ساعت 2 روش 1
 آمزش اداره 

 اارانا 

14 
 آمزششی  سنیش اثربخشی دوره ،ای

 ،فته1 ،فته1
 آمزش اداره 

اارانا  
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 واحا،ای مربزطه

15 
 ثبت مشخصات دوره آمزششی در شناسنامه آمزششی شرات انناگا  در دوره

 روش1 روش1
 آمزش اداره 

 اارانا 

16 
 بايگانی )الیه مستناات دوره آمزششی بايگانی میشزد(

 ساعت2 روش1
 آمزش اداره 

 اارانا 

 كار نمودار گردش-8
 دبيرخانه ارشناسک آموزش کارکنان س اداره يرئ مدير امور اداری معاونت اداری و مالی
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 : قوانین و مقررات و مدارک مرتبط-9

 ابمغ دستزر العمل شروع

 نیبايگا

 پايان

 آمزش  اطمع رسانی 

 و نیاشدريافت   بررسی  

 و رشته مارک  تعیین

 تائیا

 ابمغ دستزر العمل

 

  قرارداد و برنامهارسال 

 ارسال قرارداد و مكاتبات

 دريافت نمرات

تهیه برنامه و قرارداد   ،ما،نگی 

 با مارس و عزامل اجرايی

ثبت مشخصات دوره 

 آمزششی در شناسنامه

فرد به اارگزينی  معرفی

مكاتبه ثبت و  جهت صاور حكم 

 بايگانی کارگزينی وبا

 به واحا،ا اطمع رسانی 

 اعم  نیاش واحا،ادريافت 

 بلی خير

 تائیا

 برنامهبررسی و انترل 

 خير تائيد

 خير

 بلی

 بلی

 ارششیابی   گزا،ینامهبررسی 
 تائيد

 اجرادستزر 

  لیست بررسی و انترل 

 بلی
 خير

ارسال جهت  ،ما،نگی

 گزا،ینامه آمزششی

 گزا،ینامه ارسال

دريافت اثر بخشی 

 آمزششی

و  ،ما،نگیدستزر 

 صاور گزا،ینامه

صاور  دستزر

 پیگیری  و گزا،ینامه
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 عنوان مدرک د فرم ک

 امه آموزش كاركنان دانشگاه شيرازن آئين 

 نظام جديد آموزش كاركنان دولت   

 مصوبات كميته آموزش و توانمندسازي دانشگاه شيراز 

 فرم هاي مورد استفاده -11

 عنوان فرم  کد فرم 

 فرم معرفي نامه 

 فرم حضور و غياب 

 فرم ارزشيابي )از فراگير،مدرس،مجري( 

 فرم ريز نمرات 

 فرم مشخصات دوره  

 فرم صدور گواهي 

 فرم قرارداد با مدرس 

 فرم درخواست پرداخت حق التدريس 

 تقويم آموزشي سالانه)برنامه آموزشي( 

 مدرس( -فراگير-فرم سنجش اثربخشي دوره آموزشي)مدير 

 سیستم پرسنلی–نامه آمزش  اارانا  شناسنر  افزار  – اتزماسیز  اداری -نوع فن آوري مورد استفاده -11
 رايانه ای –دستی نوع سیستم:  – 11-1         

 تحت وب –ت ذخیره ساشی اطمعا -قابلیت ارائه گزار  آماری –قابلیت تیزيه و تحلیل قابلیت ها  :  -11-2         

 اطمعات آمزششی– اارانا  ا احكاطمعات – اارانا  بانک اطمعاتیاطلاعات مندرج در سیستم :  -3 -11        

 آمزش اارشناس   اارانا  آمزش  ماير امزر اداری   رئیس اداره:  توزیع نسخ -12

 آمزش   اارشناس اارانا  آمزش  رئیس اداره: نگهداري سوابق-13

 و ضمایم پیوست ها -14

 پیوست و ضمایم   عنوان پیوستکد 

DIG_TR_01 نان دانشگاهنمودار روش اجرایی آموزش کارک 

بیا  مشكمت و نارسائی ،ای مزجزد در اجرای رو  بزسیله فر  مشکلات و نارسائي هاي موجود در اجراي روش  :  -15

  اداری )جاول تیزيه و تحلیل اطمعات(و ارسال به ماير امزر 5شماره 

 

 میل فر  اقاا  اصمحی و پیشگیرانهتك –تكمیل فر  مربزط به امیته پیشنهادات پیشنهاد ها و راهکارهاي اصلاحي :  -16


