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 باسمه تعالی

  
 7931نيازسنجي فردي در سال دستورالعمل اجرایي

 (مشمولين قانون خدمت پزشکان و پيراپزشکان و پزشک خانواده ، 9پيماني، تبصره –كاركنان رسمي )

             

  

كنان غير هيات علمي، دانشگاه مکلف آیين نامه اداري و استخدامي كار 66دستورالعمل نظام آموزش و توانمند سازي موضوع ماده  6مطابق ماده "

ساعت آموزش ضمن خدمت براي هر رشته شغلي برگزار نماید. برگزاري بيش از ساعت مذكور منوط به نياز  05است در سال به صورت ميانگين حداقل 

 "مي باشد.  گاهاداره آموزش و توسعه كاركنان دانشسازمان و انجام  برنامه ریزي ها لازم توسط رابطين آموزش واحد ها و 

  

 ((نیازسنجی فردی مراحل))

   :79نیازسنجی  سامانه پیام و مطالعه دستورالعمل اجرایی : ورود به1مرحله 

بر روی  دکمه شروع   و مطالعه دستورالعمل اجرائي، خصات فردی و شغلي خودشپس از مطابقت م قسمت نیازسنجي فردی، -همكاران بعد از ورود به سامانه پیام 

 که : مي نمایندسنجي کلیک زنیا

هت ادامه : چنانچه در مرحله نخست نیازسنجي )فرایند شناسایي نیازهای آموزشي ( شرکت نموده اید مي توانید وارد مرحله بعدشوید، در غیراینصورت ج1تبصره 

 مراحل به صفحه مربوطه هدایت مي شوید .

 : تکمیل فرم تعهد نامه : 2مرحله 

معاون محترم توسعه مدیریت و منابع مبني بر  22/3/89مورخ  192291/89و نامه شماره  22/2/89مورخ  89289/89جرایي آموزش به شمارهبه بخشنامه ا توجهبا 

ت در برنامه ریزی و لاجلوگیری از بروز مشكو به منظور رعایت الزامات قانوني مصوب آموزش و ذیشمول آموزش به جهت رعایت اخذ تعهد از کارکنان شاغل 

  تایید آن اقدام نمایند.و مطالعه دقیق تعهد نامه نسبت به کلیه کارکنان مي بایست  جرای دوره های آموزشي، ا

 :طراحی شده )براساس پست سازمانی یا سمت سازمانی(اولویت بندی دوره های آموزشی :  3مرحله 
 

این قسمت را ، مندرج در حكم کارگزیني مشغول به خدمت مي باشند  انيکارکناني که صرفا بر اساس پست سازمالف : نیازسنجي براساس پست سازماني : 

ساعت غیرحضوری ،  91ساعت ) حداکثر  111انتخاب نموده و دوره های آموزشي طراحي شده براساس پست سازماني /رشته شغلي مشاهده نموده و تا سقف 

 ساعت حضوری ( را انتخاب و اولویت بندی نمایند  91حداقل 

که مشغول به انجام آن مي باشید با پست سازماني مندرج در حكم کارگزیني شما نجي براساس پست و سمت سازماني : چنانچه کار یا وظیفه ای ب : نیازس

ت و سمت باشند، قسمت نیازسنجي بر اساس پسبا پست سازماني خود مي  مغایرمتفاوت است و با ابلاغ انشایي مدیر واحد مربوطه مشغول به انجام خدمت دیگری 

در این مرحله مي توانید حداکثر تا د شد.نمایش داده خواهشما و سمت سازماني برای سازماني و دوره های آموزشي به تفكیک پست نمایید انتخاب  سازماني را

 اولویت بندی را انتخاب نمائید .ساعت براساس پست سازماني  01ساعت براساس سمت سازماني و  111سقف 

ابتدا ابلاغ انشایی صادره توسط مدیر واحد حتماً می بایست  سازمانیقبل از انتخاب و ثبت نیازسنجی بر اساس سمت لازم به ذکر است 

 ، در غیر اینصورت قادر به ادامه مراحل نیازسنجی و ثبت و اولویت بندی نخواهید بود.خود را در قسمت تعیین شده الصاق نمایید
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ساعت دوره های حضوری از عناوین دوره  05پزشکان و پیراپزشکان، مجاز به انتخاب حداکثر مشمولین محترم قانون خدمات : 1تبصره

 های نمایش داده شده می باشند.

که درسمتي مغایر با پست سازملني مندرج در حكم کارگزیني مشغول  مشمولین محترم قانون خدمات پزشكان و پیراپزشكان :2تبصره 

کارشناس امور رواني مي باشد ولي در اداره آموزش با سمت کارگزیني ت مندرج در حكم به عنوان مثال پس)به خدمت هستند، 

 .دننیازی به انجام نیازسنجي فردی و شرکت در دوره های آموزشي ندار (کارشناس آموزش مشغول به خدمت است

 )شماره یک دارای بالاترین اولویت و شماره های بعدی  دارای اولویت پایین تر می باشد(

را انجام می دهند در مرحله  ثبت نام و اجرای دوره  سازمانیهمکاران محترمی که نیاز سنجی بر مبنای پست سازمانی و سمت : 3صره تب

باقی مانده را مرتبط  % 05از دوره های آموزشی تخصصی را مرتبط با سمت ابلاغی و حداقل  %05می بایست حداکثر  ،های آموزشی 

  شرکت نمایند. دکارگزینی خو حکمقید شده در با پست یا عنوان سازمانی 

 .مي باشد هاواحدابلاغ انشائي برعهده مدیران   ومسئولیت تایید سمت ها  :0تبصره 

 اولویت بندی سرپرست بلافصل :  0مرحله 

ست را به سرپرست بلافصل جهت در گام بعدی، فرد مي بایست پرینت دوره های آموزشي)براساس پست سازماني و سمت شغلي( که اولویت بندی نموده ا

 او تحویل نماید. توجه داشته باشید که اولویت دو دوره نمي تواند یكسان باشد .  آموزشيایشان بر اساس شناخت و عملكرد کارمند و نیاز و تائید اولویت بندی 

اولویت و  اصلاح نمایید ، عدد اولویت قبلي را پاک کرده را ای دوره اولویت بخواهید بلافصل سرپرست صلاحدید به بنا بندی اولویت از پس که صورتي در 

 جدید را وارد نمایید . 

 : ثبت اطلاعات توسط کارمند 0مرحله 

را ثبت سیستم مي نماید، سپس از  صفحه نیازسنجي  دستي شده و فرم تكمیل شدهفردی نیازسنجي قسمت وارد  "پس از اولویت بندی سرپرست ،کارمند مجددا

 نمایند.مي ه و پس از تایید خود و مدیر مربوطه، نسبت به تحویل آن به رابط آموزش واحد محل خدمت خود اقدام پرینت گرفت

که مبنای شرکت در دوره های آموزشی تخصصی کارمند در سال جاری   ،سامانه اولویتهای انتخابی را به ترتیب میانگین مرتب کرده

 . گرفتقرار خواهد 

 ات نیازسنجی توسط رابط آموزشی واحد : تائید اطلاع 0مرحله  

با مراجعه به سامانه پویا و از قسمت مربوطه نسبت به ثبت و تایید بایست هر واحد مي  رابط آموزشیپس از اتمام زمان تعیین شده جهت نیازسنجيِ فردی، 

 مراحل ذیل اقدام مي نماید:با مطابق  واحد خودنیازسنجي پرسنل 

 بر اساس پست سازمانی )مندرج در حکم کارگزینی( تایید نیازسنجی        .1
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 نیازسنجي  "پست سازمانی"که بر اساس جستجوی پرسنل واحد محل خدمت خود رابط آموزشي هر واحد مي بایست پس از مراجعه به سامانه پویا و 

 نموده اند، نسبت به تایید آن اقدام نماید

 مطابق با ابلاغ انشائی مدیر واحد(تایید نیازسنجی بر اساس سمت سازمانی)         .2

)با نسبت به تایید یا عدم تایید مندرج در قسمت مربوطه سمت سازماني  مشاهده تصویر ابلاغ انشائيآموزشي مي بایست پس ازمراجعه به سامانه پویا و  ینرابط

 اقدام نماید.انتخاب دلیل عدم پذیرش ( پرسنل واحد محل خدمت خود 

پرسنل واحد خود اقدام نمایند ولي نیازسنجي بر اساس سمت سازماني سازماني رم مي توانند نسبت به تایید کلي نیازسنجي براساس پست رابطین محت : 1تبصره 

 مي بایست حتماً به صورت تكي و موردی صورت پذیرد.

را تائید نمایند  نیازسنجي نموده اند غ انشایي مدیر واحد (ابلانیازسنجي همكاراني که بر اساس سمت سازماني )در صورتي مي توانند رابطین محترم    :2تبصره 

 سمت مشغول انجام فعالیت باشند.که در حال حاضر در 

 .نکته مهم : سمت سازماني انتخابي مي بایست حتما مغایر با پست سازماني مندرج در حکم پرسنلي باشد

 ت: تایید اطلاعات نیازسنجی فردی توسط رابط آموزشی معاون 9مرحله 

نسبت  ،رابط آموزشي واحد، رابط آموزشي معاونت مي توانداینكه رابط آموزشي واحد نیازسنجي پست و سمت سازماني پرسنل واحد خود را تائید نماید پس از 

 اقدام نماید. مرحله قبلروال مطابق با به تایید و عدم تایید نیازسنجي پرسنل زیر مجموعه معاونت خود 

 عات نیازسنجی فردی توسط گروه آموزش و بهسازی منابع انسانیتایید اطلا :  8مرحله 

و معاونت های تخصصي، گروه آموزش و بهسازی منابع  انساني نسبت به تایید یا عدم تایید  هاپس از تایید نیازسنجي فردی توسط رابطین آموزشي واحد

 نماید. مي پرسنل دانشگاه مطابق با دو مرحله قبلي اقدام کلیه نیازسنجي 

تایید نهایی نیازسنجی فردی، منوط انتخاب و اولویت بندی دوره های آموزشی به منزله تائید نهایی نیازسنجی نبوده و لازم به ذکر است 

 آموزش کارکنان می باشد. ادارهبه تایید نیازسنجی توسط 

 

_______________________________________________ 
 ملاحظات : 

 .می باشد 50/53/79لغایت  22/52/79زسنجی فردی از مدت زمان انجام نیا 

 معاونت توسعه مدیریت و منابع 

 انسانی سرمایهمدیریت 

 اداره آموزش و توسعه کارکنان
 

 موفق و پیروز باشید.


