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آیا به بخش خصوصی 

 ؟واگذار می شود

انتخاب بخش 

 خصوصی

توسط کمیته 

 اجرایی آموزش

موافقت  آیا مورد

 قرار می گیرد؟

درخواست تشکیل کمیته اجرایی آموزش 

 /سالیانهتوسط مسئول اداره آموزش کارکنان

 

اجرا توسط 

بخش 

 خصوصی

 

 تشکیل کمیته آموزش و تصمیم گیری در رابطه با نحوه انجام نیازسنجی

 توسط مسئول اداره آموزش کارکنان

 

 طبقه بندی مشاغل از کتابتعیین رشته های شغلی وشرح وظایف کارکنان زیرمجموعه 

 روز1/آموزش معاونت مربوطه کارشناستوسط 

 

 تشکیل کمیته های تخصصی در سطح معاونت ها

 روز1معاونت مربوطه/ آموزش کارکنان کارشناستوسط 

 

 تشکیل کارگروه آموزش در سطح واحدهای ستادی
 روز1واحد مربوطه/ آموزش کارکنان رابطتوسط 

 

برابر سقف ساعت  5/1تعیین عناوین آموزشی مورد نیاز رشته های شغلی در کارگروه آموزش واحد حداقل 
 آموزشی

 هفته1توسط کارگروه آموزش و رابط آموزش/ 
 

کارگروه آموزش با تایید عضو هیات توسط )طرح درس جهت عناوین انتخاب شده  تدوین
 هفته 2/ (و رابط آموزش علمی درهررشته شغلی

 

 بررسی عناوین در کمیته تخصصی آموزش
 روز1آموزش/ اعضا کمیته توسط 

 

 بلی

 اعلام عناوین وطرح درس به کمیته تخصصی آموزش
 روز1توسط رابط آموزش/ 

 

 خیر

 بلی

 خیر

 1مطابق فرم شماره

 2مطابق فرم شماره

 4مطابق فرم شماره
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 آیا مورد موافقت قرار می گیرد؟

 

اعلام مجوز اجرای دوره های نیازسنجی شده به 

 توسط معاونت محترم توسعه معاونت ها

1 

 اعلام عناوین به کمیته اجرایی آموزش
 روز1/ معاونت ها توسط کارشناس آموزش

 

 کمیته اجرایی آموزش بررسی عناوین اعلام شده به
 روز1اعضاء کمیته اجرایی آموزش/ توسط 

 

 ثبت عناوین آموزش در نرم افزار آموزش 
 روز3/ معاونت توسعه آموزش کارشناستوسط 

 

 بلی

 خیر

 ی آموزشی در هر معاونتیل بانک دوره هاتشک
 هفته2توسط کارشناسان آموزش هر معاونت/ 

 

  گروه هاتدوین تقویم آموزشی 
 هفته2/ هرگروه)واحدها(آموزش  رابطتوسط 

 

تعیین عناوین آموزشی بر اساس اولویت های نیاز سنجی فردی وبراساس سقف ساعت 
 هفته2توسط کارشناسان آموزش هر معاونت/ آموزشی در واحدهای ستادی 

 

 ثبت نیازهای آموزشی افراد براساس رشته شغلی در سامانه آموزش 

 ماه1/ ستاد  کارکنان آموزشمسئول توسط 

 

  شغلی های رشته تفکیک به وتکمیل فرم مربوطه درسامانه فردی نظرسنجی اجرای
 هفته2/ کلیه کارکنان دانشکدهتوسط 

 

استخراج از سامانه 

 آموزش

http://electronics

ervice.nums.ac.ir/ 

سامانه آموزش 

http://electronics

ervice.nums.ac.ir/

Account/Login?Re

turnUrl=%2fPrsTrai

ning%2fPTPersonn

el%2fWvPersonnel

s 

 آنالیز و اولویت بندی نیازهای آموزشی از سامانه آموزش
 هفته1توسط کارشناسان آموزش هر معاونت/ 

 

 به واحدها)گروه های( دانشکده اطلاع رسانی اولویت های آموزشی 
 روز1توسط کارشناسان آموزش هر معاونت/ 

 

  هرمعاونتتدوین تقویم آموزشی 
 روز3/  معاونت مربوطه توسط کارشناس آموزش

 

  دانشکده تدوین تقویم آموزشی
 روز1توسط مسئول آموزش / 

 

بازگشت به کمیته 

 تخصصی آموزش

سامانه آموزش 

http://electronics

ervice.nums.ac.ir/

Account/Login?Re

turnUrl=%2fPrsTrai

ning%2fPTPersonn

el%2fWvPersonnel

s 

سامانه آموزش 

http://electronics

ervice.nums.ac.ir/

Account/Login?Re

turnUrl=%2fPrsTrai

ning%2fPTPersonn

el%2fWvPersonnel

s 

پورتال آموزش 

http://electronics

ervice.nums.ac.ir/

Account/Login?Re

turnUrl=%2fPrsTrai

ning%2fPTPersonn

el%2fWvPersonnel

s 

براساس اولویت های 

آموزشی اعلام شده 

 توسط کارشناسان
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 :تعاریف

)اعضااء کاارگروه: معااون محتارم دساتورالعمل نظاام آماوزش وتوانمناد ساازی در ساطح ساتاد دانشاکده  4: براسااس مااده کمیته اجراییی آمیوزش

تشاکیل مای انساانی ، دبیار آماوزش ماداوم ( توسعه مدیریت ومنابع ،کارشاناس مسائول اداره آماوزش نیاروی انساانی، کارشناساان آماوزش نیاروی

 .گردد

دبیااری  ومساائولین واحاادهای سااتادی ورابطااین آمااوزش وبااه:در سااطح معاونتهااای دانشااکده وبااا حضااور معاوناات محتاارم مییوزشمیتیه تخصصییی آک

 باردر سال تشکیل می گردد. 4به ضرورت وحداقل وبنا رشناس آموزش معاونت مربوط اک

در طاول ساال در واحادهای ساتادی ، :گروه تصمیم گیرنده دررابطه با نیازسنجی سالانه ونیز نحوه اجرای دوره هاای آموزشای کارگروه آموزش

بنا باه ضارورت عضاوهیات علمای ونیاز دونفار نمایناده ازکارکناان که در سطح هر گروه ستادی وبا حضور مسئول واحد وکارشناسان مربوطه و

ربط تشاکیل مای گردد.مصاوبات ایان کاارگروه پاس از تاییاد کمیتاه تخصصای آماوزش قابلیات اجارا خواهاد محیطی شاغل در رشته های شغلی زی

 داشت، به جز در مورد نیازسنجی سالانه ویا تغییر در عناوین ونحوه ی اجرای دوره ها که بایستی به تایید کمیته اجرایی آموزش نیز باشد.

 ناظر فرایند مسئول پاسخگو صاحب فرایند مدت زمان انجام کار

کارگروه های تخصصی آموزش کارکنان ، کمیته های  ماه 4

 تخصصی آموزش درمعاونتها، کمیته اجرایی آموزش 
کارشناس مسئول 

 اداره آموزش
 نیروی انسانی

معاون محترم توسعه مدیریت 
 ومنابع


