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  به نام خداوند جان و خرد

  
  

  مقدمه
اندازهاي دانشگاه فردوسي مشهد، و در پاسخ به الزامـات اسـتراتژيك آن، طـرح     راستا با اهداف كلان و چشم هم

نظام جامع آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه، از سوي حوزه معاونت طرح و برنامه دانشـگاه در نيمـه دوم   
گيرنده دانشگاه، مراحل طراحي آن ظـرف مـدت شـش مـاه بـه       ييد مراجع تصميم، ارايه و پس از تا1388سال 

اين طرح در سه فصل شامل مطالعات نظري و چارچوب مفهومي طرح، مختصات انسـاني و توسـعه   . پايان رسيد
انساني دانشگاه فردوسي مشهد، و بسته عملياتي نظام جامع آموزش و بهسازي منابع انساني دانشـگاه فردوسـي   

گانه شـامل   هاي سه رو است، برنامه اجرايي آموزش را در قالب بسته فصل سوم كه اكنون پيش. ، تهيه شدمشهد
در ايـن رابطـه   . نمايـد  ارايـه مـي  ) ت علمي و كاركنانأمديران، اعضاي هي (سه گروه اصلي منابع انساني دانشگاه 

  . استتوجه به چند نكته اساسي براي ارزيابان و كاربران نظام حائز اهميت 
محتواي هر بسته، بر اساس مطالعات نظري؛ با اعتنا با الزامات استراتژيك و مختصات انساني دانشگاه؛  •

هـاي هـر يـك از سـه گـروه       استلزامات مديريت عملكرد؛ و اقتضائات شغلي، شرح وظايف و مسئوليت
  .  انساني دانشگاه طراحي و تدوين شده است

ت انساني دانشگاه در حد كفايت، ارزيابي شـوند، بـه طـور    اگر سطح مطالعات نظري و توصيف مختصا •
اين امر . گانه، نيازمند بازنگري و بهبود مستمر در ضمن اجرا است هاي سه قطع فصل سوم شامل بسته

هـاي   به رغم دقت تيم پژوهشي و اجرايي همكار طرح؛ استفاده از تجربيات دانشگاه؛ برگزاري نشسـت 
ي به مقررات و قواعد مرتبط در طول طراحـي نظـام جـامع آمـوزش و     پ در كاري مكرر؛ و مراجعات پي

به دليل اهميت اين فرض مكانيسـم خـود تنظيمـي مسـتمر و بهبـود      . بهسازي، فرضي منطقي است
ها و رهنمودهاي اجرايي براي مجريان در نظر گرفتـه   زاد نظام به طور مداوم، محور طراحي بسته درون
 .شد

اي از اجـزا و   هـاي طـرح حاضـر، عبـارت از مجموعـه      ، و در ساير خروجيمنظور از نظام در اين بسته •
نظـام آمـوزش و   . كننـد  هايي است كه در ارتباط منطقي با يكديگر، وظيفه خاصي را تعقيب مي پديده

شـود،   بهسازي منابع انساني كه در مقايسه با نظام دانشگاه به عنوان يك خرده سيستم ارزشيابي مـي 
  .    شود هاي يك نظام برخوردار است در اينجا مجازا نظام خوانده مي مه ويژگياين دليل كه از ه به

برخي اصطلاحات و واژگان خاص استفاده شده اسـت كـه در   در اين فصل، به منظور رعايت ايجاز، از  •
 . اند جدول زير تعريف شده
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  كاربردي مفاهيم اصلي تعاريف 1جدول 

  تعريف كاربردي مفهوم  رديف
در اري استعمال اختص

  بسته حاضر
  آبماد   دانشگاه منابع انسانيو بهسازي آموزش   1

2  
آموزش شغلي به تشخيص واحد آمـوزش و بهسـازي منـابع    )هاي(افرادي كه حضور آنان در دوره

  انساني الزامي است
  افراد واجد شرايط

3  
تاييـد واحـد   انـد و پـس از   افرادي كه به فراخوان شركت در دوره آموزش شغلي پاسخ مثبت داده

  اند نام شده آموزش و بهسازي منابع انساني در دوره ثبت
  فراگيران 

  دانشگاه  دانشگاه فردوسي مشهد  4
  مدرس  دانشگاهي است علمي فردي كه داراي مرتبه  5
  مربي  فردي كه فاقد مرتبه دانشگاهي است   6

7  
در دانشگاه مشغول به هاي مديريتيعلمي و سمتتأكليه افرادي كه در غير شغل عضويت در هي

  كار هستند
  كاركنان

8  
تـرين   هاي مـديريتي از عـالي  علمي كه در يكي از سمتتأعضو هيعلمي و غيرتأكليه اعضاي هي

  سطوح مديريتي تا سطح روساي ادارات مشغول كار هستند 
  مديران

  گانه هاي سه گروه  علمي و كاركنان تأمديران، اعضاي هي  9
  نظام جامع آبماد   و بهسازي منابع انساني دانشگاه فردوسي مشهدآموزش  جامع نظام  10
  آبماد واحد آموزش/ واحد  واحد آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه فردوسي مشهد  11

  
 

هـا،   نامـه  هـا، مـدارك، آيـين    فرمكه در تخصصي استفاده شده است برخي اصطلاحات و واژگان در اين فصل، از 
در . انـد  كار گرفته شده هاي مختلف نظام جامع آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه به فرايندها و ساير بخش

تخصصي كه در نظام جامع آمـوزش و بهسـازي منـابع انسـاني     اصطلاحات و واژگان تعريف اين ) 2(جدول زير 
  .اند دانشگاه مورد قبول است ارايه شده

 
  
  
  
  
  
  
  

   2جدول 



 
  طراحي نظام آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه فردوسي مشهد : جلد سوم 

3  
دانشگاه  شده در نظام جامع آموزش و بهسازي منابع انسانيتعريف واژگان و اصطلاحات پذيرفته2جدول

  شده در نظام جامع آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه فردوسي مشهد تهتعريف واژگان و اصطلاحات پذيرف
  تعاريف عملياتي  واژه يا اصطلاح  رديف

  .نوعي ارزيابي است كه مقصود از آن سنجش ميزان دانش، مهارت و توانايي فراگيران است 1آزمون  1

گذاري در حوزه توسعه انسـاني مبنـاي اصـلي عمـل      نترين مرجع قانوشده كه توسط عاليهاي تعريفآموزش  2آموزش رسمي  2
  .   باشد مجريان مي

هـاي   شود تا از طريق تمرين و آموزش بتواند شايستگي هايي وارد ميفرايندي است كه طي آن فردي به دوره  3آموزش شغلي  3
  .  اي احراز كند و يا آن را بهبود ببخشد حرفه -شغلي

  . ايستگي، ارزش، و اهميت يك فرد نسبت به ديگريدار شعمل تعيين نظام 4ارزشيابي  4
  .آموزشي به تشخيص واحد آموزش و بهسازي منابع انساني الزامي است)هاي(افرادي كه حضور آنان در دوره افراد واجد شرايط  5

  5برنامه آموزش  6
حـي كلـي اسـت كـه     به عبارت ديگر، يك برنامه آموزشي طر.هاي آموزشياي براي طرح و تدارك دورهبرنامه

هـاي آمـوزش    گذاري در حوزه توسـعه انسـاني، كيفيـت و ميـزان دوره     ترين مرجع قانون پس از تصويب عالي
  .  كند رسمي را معين مي

  .  شود اي كه در قلمرو و به روش مطالعات دانشگاهي ارايه ميهاي به هم پيوسته و يكپارچهدوره 6پودمان  7

در بـازه معينـي از زمـان    ...) دوره، كارگاه، سمينار، و(هاي ويژه خود هاي آموزشي كه در قالبهمجموعه برنام  7تقويم آموزشي  8
  . كند ، تنظيمات اجراي برنامه را معين مي)معمولا يك ساله(

اند و پس از تاييد واحـد آمـوزش و بهسـازي     افرادي كه به فراخوان شركت در دوره آموزشي پاسخ مثبت داده  داوطلبان  9
  .اند انساني، در دوره ثبت نام شدهمنابع 

 .يك واحد يا جزء از دوره آموزشي درس  10

يك واحد از برنامه آموزش يا واحد كاملي از مطالعات ويژه در يك حوزه كه قسمتي از برنامه آموزش را شامل   8دوره  11
  . شود مي

  . شود مياي كه توسط گروهي از فراگيران خبره پيشنهاد و ارايه دوره سمينار  12

  9دوره آموزشي  13
معمولا . يك دوره آموزشي عبارت است از آموزش شغلي كه به مجموعه منسجمي از دروس تقسيم شده است

هم پيوسته در يك يا چند جلسه  هاي به يك دوره آموزشي به شكل مدرسي، محتواي خاصي را در قالب درس
  .ا مهارت شغلي جامه عمل بپوشانددهد تا به تحقق هدفي در قلمرو دانش ي كلاسي ارايه مي

  10كارگاه آموزشي  14
كنندگان آن با يكديگر مشغول مطالعه يا كار بر روي يـك موضـوع   يك دوره آموزشي فشرده است كه شركت

هـاي گـروه كـوچكي از     هدف هر كارگاه تقويت وفاق ميان نقطـه نظـرات و ديـدگاه   . مشترك يا پروژه هستند
  .    باشد روش حل مسئله، به منظور بهبود عملكرد آنان ميكنندگان، با تاكيد بر  شركت

  . جلسات منظم مطابق با برنامه زماني در هر دوره آموزشي كلاس  15

  شيوه متمركز  16
منظور از شيوه متمركز، آن است كه واحد آمـوزش  . شود از اين اصطلاح در چگونگي تعيين محتوا استفاده مي

گـذاري و   هاي توسعه انسـاني دانشـگاه، بـه هـدف     نيازهاي آموزشي و برنامه و بهسازي منابع انساني بر اساس
  .پردازد تعيين محتواي دوره يا برنامه آموزشي مي

  شيوه غير متمركز  17

منظور از شيوه غير متمركز، آن است كه هر يك از . شود از اين اصطلاح در چگونگي تعيين محتوا استفاده مي
شده بـه واحـد آمـوزش و     ها را بر اساس فرايند تعريف مبني بر برگزاري دوره واحدهاي دانشگاه پيشنهاد خود
كنند و اين واحد پـس از تصـويب كميتـه آمـوزش و بهسـازي منـابع انسـاني         بهسازي منابع انساني اعلام مي

  .گيرد دانشگاه اجرا و نظارت بر اجرا را بر عهده مي

                                                 
1- test 
2- formal training 
3- training 
4- evaluation 
5- training program 
6- cource of study, module  
7- training schedule  
8- cource 
9- cource of instruction  
10- workshop 



 
  طراحي نظام آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه فردوسي مشهد : جلد سوم 

4  

  ها و اصول راهنما   موريت، ارزشأم
ماموريت،  رهنمودهاي كلان شامل منوط بهگانه را  هاي سه هاي خود در قالب بسته نامهنظام جامع، بر

    . قرار داده است) 3جدول (ها، و اصول بيان شده در اعلاميه مرتبط، به شرح جدول زير  ارزش

 
مشهدها و اصول راهنماي برنامه آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه فردوسي  اعلاميه ماموريت، ارزش  

 
 ماموريت

هـاي محـوري در    آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه فردوسي مشهد يكـي از برنامـه   نظام جامع
. باشـد  گيري سازماني در كليه سطوح مـديريتي مـي   اندازهاي دانشگاه و يك محور اصلي در تصميم تحقق چشم

و به اين ترتيب هاي آموزش و بهسازي  رنامهبهبود مداوم عملكرد منابع انساني از طريق ارايه ب نظامماموريت اين 
  .باشد جانبه و پايدار دانشگاه مي كمك به توسعه همه

  
  ها ارزش

چگونگي پياده كردن ماموريت در نظام آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه فردوسي مشـهد، بـه انـدازه    
  : نيادي عبارتند ازهاي ب در اين مسير، ارزش. ها كليدي و با اهميت هستند خود آن ماموريت
سـرمايه  . آينـد  منابع انساني دانشگاه فردوسي، منابع قدرت و برتري دانشـگاه بـه شـمار مـي    : منابع انساني

ها است و شهرت و اعتبار دانشگاه فردوسي وامدار حضور و فعاليت هـر   انساني و اجتماعي ما وابسته به وجود آن
هـا در   سـاني در انجـام وظـايف شـغلي و تشـريك مسـاعي آن      براي مـا، جـديت منـابع ان   . باشد ها مي يك از آن
  .هاي دانشگاه از ارزش بالايي برخوردار است ماموريت

خدمات آموزشي، پژوهشي، فرهنگـي و سـاير دسـتاوردهاي فعاليـت دانشـگاه فردوسـي       : خدمات آموزشي
ن صورت، و بالاترين درجـه  تري ورانه هاي جمعي همه ما است كه بايد به بهترين نحو، به بهره مشهد نتيجه تلاش

رزيابي مثبت يـا منفـي از   ا. ترين ميزان به اجتماع محلي، كشور و جامعه بشري عرضه شود كيفيت و به متناسب
 .هاي منابع انساني آن است  ت، ارزيابي از وضعيت توسعه انساني دانشگاه و توانمندياين خدما

راه . شـود  دانشجويان، جامعه و علـم خلاصـه مـي    منفعت دانشگاه فردوسي مشهد در تامين نيازهاي: منافع
  .گذرد ميدانشگاه دستيابي به اين منافع به بهترين نحو از توسعه انساني 

  
  اصول

شكوفايي استعدادهاي انساني دانشگاه در هـر شـغل و در   وابسته به توسعه عدالت سازماني، : محوري عدالت
  .هر جايگاهي است

و ارزشيابي برنامه آموزش و بهسازي منـابع انسـاني دانشـگاه موكـول بـه ريزي، اجرا  برنامه: جويي مشاركت
گيـرد، بـدون    توسعه سازماني دانشگاه كه از طريق توسعه انساني هر عضـو صـورت مـي   . همگاني استمشاركت 

  .همكاري همه اعضاي خانواده دانشگاه فردوسي ميسر نخواهد بود
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هـاي آمـوزش و بهسـازي، بـدون مراعـات       ي برنامـه ناشي از اجرا منفي عوارض: و مشتري محوري كيفيت
هـاي   توجه به كيفيـت برنامـه   شتريان،به منظور تامين نظر م. ستانداردهاي كيفي، از آثار مثبت آن بيشتر استا

  .اجرايي ما استنخست آموزشي و ارتقاي سطح آن، اولويت 
انـدازها، اهـداف    چـارچوب چشـم  انساني دانشگاه فردوسـي در  منابع هاي آموزش و بهسازي  برنامه: جامعيت

  ها منفك از نظام مديريت عملكرد تعريـف  اين برنامه. كند هاي دانشگاه معني و مفهوم پيدا مي كلان و استراتژي
  .آيد نشده است و به اجرا در نمي

يك  هاي آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه، به عنوان ي برنامهبريزي، اجرا و ارزشيا برنامه: جويي رقابت
هـاي دولتـي در سـطح     هـا و دانشـگاه   ها در سطح ملي و ساير سـازمان  مزيت رقابتي در مقايسه با ساير دانشگاه

  .شود منطقه پياده مي
كنندگان اولـين حلقـه نظـارتي را در     در هر مرحله از اجراي طرح آموزش و بهسازي، مصرف: بهبود مستمر
زاد نظارت و بازخورد به سوي اصلاح  وزشي تحت فرآيند درونهاي آم هر مرحله از برنامه. دهند ذهن ما شكل مي

  .و بهبود مستمر قرار دارد
  

  
  دار آموزش و بهسازي در نظام جامع رابطه نظام

، آموزش عبارت از مجموعه هدفمند آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه فردوسي مشهد در نظام جامع
  : ر استهاي زي دار به منظور تحقق هدف عمليات نظام

  ؛آنان سطح دانش، مهارت و توانايياز طريق ارتقاي  منابع انساني دانشگاه عملكردبهبود  - 
 ؛ ودانشگاه هاي استراتژيك هاي انساني براي همراهي با برنامه قابليتتناسب و توازن بخشيدن به  - 

 . محلي علمي در ابعاد جهاني، ملي و هاي پايدار جامعه تقويت رفتار مطلوب و متناسب با ارزش - 
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بـر  . شـود  مدلِ رابطه بين آموزش و بهسازي منابع انساني در نظام جامع دانشگاه مشاهده مـي  1در شكل 
ايـن رابطـه سـاده در شـكل زيـر      . اساس اين مدل، بهسازي تابعي است از تعامل ساختار در آموزش در مديريت

  :نشان داده شده است
  

HRD= f (S × T × M)  
  :رتند ازدر اين رابطه نمادها عبا

  =HRDبهسازي منابع انساني 
 =S ساختار 

 =Tآموزش  

 =Mمديريت 
  

كه در يك رابطـه   اين مدل آموزش، يكي از عوامل اصلي اثرگذار بر بهسازي منابع انساني دانشگاه استدر 
  .دهد مند با ساختار و مديريت امكان اثربخشي خود را ارتقا مي نظام
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  ها  هدف
راستا با هدف بهسازي منـابع   ها و پياده كردن اصول در عمل؛ هم براي اجراي ماموريت، تحقق ارزشنظام جامع 

  . كند ها، اجرا و ارزشيابي پيروي مي ريزي هاي زير براي ايجاد هماهنگي و توازن در برنامه انساني، از هدف
   

 )انداز انطباق با چشم(عالي  هاي هدف

 چشم انداز؛تسهيل در راه نيل به  )1

  دانشگاه؛  توسعه انساني )2
 ارتقاي مزيت رقابتي دانشگاه در بازار آموزش عالي در آسياي ميانه و كشور؛ )3

  ؛ ، و فضايل اخلاقي عقيدتي  خودسازي، آموزش  به  دادن اولويت )4
 وانشگاه؛ هاي عمومي د ميزان هزينه كاهش )5

 .سازمانيمتناسب و رفتار  دانشگاهي هويتدهي و تقويت  شكل )6

 
  )انطباق با استراتژي( كلي هاي هدف

دهي آن به سوي بسـط و تسـهيل    دانش، مهارت و توانايي منابع انساني دانشگاه و جهت سطح افزايش )1
 در تحقق استراتژي؛

هـاي   نظـارت  هاي بالاسري ناشي از ضرورت تضمين عملكرد منطبق از طريق اعمـال  ستن از هزينهكا )2
 ؛مستقيم و غيرمستقيم

  ختار دانشگاه با الزامات توسعه انساني؛   بالا بردن قابليت همسازي سا )3
   ؛كارايي و اثربخشي واحدهاافزايش ميزان  )4
تعقيـب  ايجـاد ثبـات در   و  ؛تقويت حس وفـاداري و همبسـتگي كاركنـان   منابع انساني؛ تقويت روحيه  )5

  هاي استراتژيك دانشگاه؛  برنامه
  و ؛تغييردانشگاه مطابق با انتظارات در حال فرهنگ سازماني  تعديلترويج و  )6
  .مديريت منابع انسانيهاي  با ساير نظام دار بين نظام آموزش و معني ارتباط شفافبهبود  )7
  

  )انساني توسعههاي  انطباق با برنامه( هاي عملياتي هدف
 مورد نياز؛  تخصصي  هاي ريزي و اجراي آموزش برنامه )1

  تـداوم   بـراي   يجـاد انگيـزه  و ا دانشـگاه در   رشـد افـراد شـاغل     بـراي   مسـتمر و تكميلـي    هاي آموزش )2
   آن؛

  آموزش؛  كلي  ها و اهداف با نيازمندي  آموزشي  محتواي  و كميت  كيفيت  تطبيق )3
  ؛دانشگاهها در  كاري ها و دوباره از تداخل وظايف و مسئوليت گيري پيش )4
 ؛شغليانجام وظايف ايجاد زمينه رشد و موفقيت در  )5

 نه؛ درون هر گروه؛ و با ارباب رجوع؛گا هاي سه بين گروه انسانيمناسبات بهبود  )6
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  ؛هاي جديد در قبول مسئوليت دي و گروهيتوانايي فرارتقاي سطح  )7
  ؛پيشنهادهاهاي خلاق و  ميزان نوآوري، طرحافزايش  )8
  و؛ هاي كاري تخلفضايعات در فرايند توليد خدمت و كاستن از كاهش  )9

 .و بهبود روحيه افزايش رضايت شغلي )10

  
  مدل آموزش

اي است كه تصوير نهايي كالا يا خدمت مورد نظـر   في شماتيك از يك طرح، نظام، يا پديده، توصي»مدل«
  .كند ترين وجه عرضه مي را به ساده و عيني

گرايانـه   مدل آموزش منابع انساني دانشگاه فردوسي مشهد، يك مدل مبتني بر رويكرد سيستماتيك و كل
هـاي كـلان و    انـداز، هـدف   در حلقه بيروني چشـم . استهم مرتبط طراحي شده  اين مدل در سه حلقه به. است

ها و اصول نظام آموزش و بهسازي منـابع انسـاني    ها، ارزش در حلقه مياني ماموريت. ماموريت دانشگاه قرار دارد
هاي اصلي واحد آموزش و بهسازي منابع انساني  دانشگاه قرار دارد و سرانجام در حلقه دروني فرايندها و فعاليت

  .گذاري، اجرا، ارزشيابي و توسعه وجود دارد شامل نيازسنجي، هدف دانشگاه
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بر اساس . شود شاهده ميمدر نمودار زير  آموزش و بهسازي منابع انساني يافته مدل نظام جامع فرايند بسط
و كيفيت دستاوردهاي نظام جامع آموزش و بهسازي منـابع  هاي كليدي، در ميزان  ها و رابطه اين نمودار، پديده

  . كنند انساني، نقش اساسي ايفا مي
ها،  ي دانشگاه با ماموريت، ارزشها ها، ترجيحات و ماموريت انداز، برنامه رابطه وسيع و همه جانبه بين چشم

هـا،   زش، حجم و نوع آموزشهاي آمو آموزش و بهسازي منابع انساني در تعيين اولويت برنامه هاي و هدفاصول 
هـر چـه در   . هاي آموزش و بهسازي موثر اسـت  ها، و در مجموع سرنوشت برنامه كيفيت و ميزان اثربخشي دوره

هاي استراتژيك دانشگاه، چه در قالب سند و به صورت مستقيم و چه در چارچوب استلزامات و مكمـلات،   برنامه
توسعه آن، محوري و بالاتر ديـده شـده باشـد، شـأن اجتمـاعي و       مستقيم، جايگاه منابع انساني و به صورت غير

شـأن اجتمـاعي آمـوزش، زمينـه     . جايگاه سازماني آموزش و بهسازي در دانشگاه ترفيع بيشتري خواهـد يافـت  
جايگـاه آمـوزش در دانشـگاه،    . كند هاي توسعه انساني در دانشگاه ايجاد مي مساعدي را براي پياده كردن برنامه

  . يعي به عوامل آموزشي و عملكرد واحد آموزش داردوابستگي وس
عوامل اصلي آموزش به جز مربي و فراگير شامل موارد ديگري چون محتواي دانش، روش، و فنون ارايه نيز 

مربـي  . انـد  شوند و در مدل حاضر نيز مورد توجـه بـوده   شود كه اين سه در فرايند تدوين برنامه، ملاحظه مي مي
هـاي تخصصـي    هـاي عمـومي و شايسـتگي    نابع انساني دانشگاه از ميان افرادي با صلاحيتهاي آموزشي م دوره

هاي آموزش و مجريان آن از اهميـت ايـن انتخـاب آگـاه هسـتند و بـر اعمـال         طراحان برنامه. شوند انتخاب مي
اجـراي   عمـل آمـده پـيش و حـين     هاي به تمام تلاش. سنجي در اين راه تاكيد خواهد شد حداكثر دقت و اعتبار

  . دوره، تحت تاثير اهمال در اين انتخاب قرار خواهد گرفت
هاي فراگيران هـر دوره اهميـت    ويژگي. دهد مدل حساسيت خود بر روي وضعيت فراگيران نيز را نشان مي

هـاي   تـرين ويژگـي   سبك يادگيري فراگيران، رفتار ورودي و به ويژه سطح برانگيختگـي آنـان جـزو مهـم    . دارد
در سومين ويژگي، نقش مديريت عملكرد و همنوايي نظـام  . گذارد كه نتايج دوره اثر مستقيم مي فراگيران است

هـاي آموزشـي    مديريت منابع انساني دانشگاه با نظام جامع آموزش و بهسازي منابع انسـاني، مخصوصـا در دوره  
  .هاي اعضاي هيئت علمي بسيار كليدي است كاركنان و پس از آن، دوره

تـرين اقـدامات طراحـي برنامـه شـامل       بهسازي منابع انساني بـه طـور مشـخص در اصـلي    واحد آموزش و 
هاي منفك سه گروه اصلي  فراگير،  گذاري مبتني بر نيازسنجي، انتخاب راهبردهاي آموزش در قالب برنامه هدف

در . كنـد  ني مـي ها را بر عهـده دارد و پشـتيبا   كند و علاوه بر اين اجراي برنامه هاي آموزش مداخله مي و تكنيك
كيفيـت  . ها، نه فقط مربي، بلكه برنامه مدون و وضع و ميزان پشتيباني از آن موثر است طرح برنامه درسي دوره

اين رابطه دو جانبه كه براي واقعي و اثربخش بودن طرح هاي درسي در نظر گرفته شده است، ارتقاي اثربخشي 
  .  سازد ها را از خود موثر مي برنامه

هـاي   سـو و فعاليـت   هـاي آن از يـك   گذاري، راهبردهاي آموزش و تكنيك ين سه فعاليت هدفهماهنگي ب
واحد آموزش و بهسازي منابع انساني صـورت   وفق ساختارمرتبط با نظام اجرا و پشتيباني برنامه از سوي ديگر، 

اليـت چهـارم در   ، و فع»گروه طـرح و توسـعه  «اين معنا كه سه فعاليت نخست در چارچوب وظايف  به. پذيرد مي
  .  پشتيباني دارد، انجام خواهد شد -كه يك نقش اجرايي» گروه آموزش«هاي  قالب وظيفه
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سـنجي و در سـطح كـلان     طور مستقيم تحت تاثير راهبردهاي آمـوزش نتـايج نيـاز    هاي آموزش، به برنامه
علمي  مديران، اعضاي هيئت ها براي سه گروه اين برنامه. هاي كلي آموزش و بهسازي نظام جامع قرار دارند هدف

هـاي هـر گـروه از فراگيـران در نظـر گرفتـه        شود و در آن اقتضائات و ويژگي و كاركنان به طور مجزا تنظيم مي
ها بيش از بقيـه عناصـر برنامـه     ها، منابع، و روش ها در نوع و مشخصات هدف اين اقتضائات و ويژگي. خواهد شد

زم از عناصري مثل زمان و مكان، در مـدل آمـوزش و بهسـازي منـابع     در عين حال مراقبت لا. شود مشاهده مي
هاي آموزش شغلي،  هاي مورد توجه در دوره فنون يا تكنيك. انساني دانشگاه به خوبي و روشني ديده شده است

ها با دو شاخص حفظ رابطه با كار و چگونگي عرضه از هـم   اين تكنيك. ها است بندي دوره مبناي اقدام در دسته
  . شوند كيك ميتف

هاي آموزشي است كه در آن رابطه نيروي انساني با كار و فضاي  طور مشخص گرايش مدل به سوي دوره به
راهبـر تناسـب آن بـراي     -هاي آمـوزش خـود   آموزش حين كار با روش هاي نزديكي سازه. واقعي آن قطع نشود

با دامنه شمول كليه منابع انساني دانشـگاه،  در مقياس بزرگ، . دهد هاي دانشگاهي را مورد تاكيد قرار مي محيط
بـه عـلاوه اسـتقلال از    . كنـد  گيري يادگيري سازماني را فراهم مي ها، بستر مساعدي براي شكل اين نوع آموزش

فراگيـر را توسـعه خواهـد     -جايي نقش فـراده  به طور مشخص منافع حاصل از جا عامل بيروني در امر آموزش، به
  . بخشيد

در عـين  . حضوري و الكترونيكي وجـود دارد  هاي نيمه عرضه، گرايش به سمت آموزش در شاخص چگونگي
هـاي   صورت حضـوري در دانشـگاه، و بـا توجـه بـه تجربـه       ها به دليل مساعد بودن شرايط اجراي آموزش حال به

صورت  هاي آموزشي همچنان بر آموزش به شده است، در برنامه آموزش كه به طور عمده با اين تكنيك ارايه مي
  . شود حضوري تاكيد مي

ها در قالب اسناد و مستندات مرتبط، مديريت خواهـد شـد و    سرانجام، نتايج و دستاوردهاي برگزاري دوره
در مدل نظام جامع آموزش و بهسازي . گيرد ها قرار مي هاي بعدي، اجرا و نظارت بر آن مبنايي براي طراحي دوره
بندي وجود دارد؛ و  هاي مديريت دانش پاي شود؛ به اصول و روش رفته نمياي ناديده گ منابع انساني، هيچ تجربه

هـايي   ارزيابي مداوم از محـدوديت . بر اين اساس هر دوره بهتر و با خطاي كمتري از دوره پيش اجرا خواهد شد
گاه ها را تهديد كرده است، يك محور اساسي در مدل آموزش و بهسازي منابع انساني دانش كه اثربخشي آموزش
 . فردوسي مشهد است
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  )كلان(و تشكيلات  ساختار
شود  دانشگاه فردوسي مشهد چارچوبي ارايه ميمنابع انساني در ساختار سازماني واحد آموزش و بهسازي 

به ايـن ترتيـب امكـان    . گردد كه در قالب قواعد آن نظام توزيع قدرت و روابط بين مراجع درون واحد، معين مي
سـاختار واحـد آمـوزش و بهسـازي منـابع انسـاني در دل       . آيـد  ها به افراد فراهم مي سئوليتها و م تفويض نقش

ساختار واحد آموزش و بهسازي . پذيرد گيرد و از نظام توزيع قدرت و روابط آن تاثير مي ساختار دانشگاه قرار مي
  .داراي كاركردهاي نهادي شده زير است

  

گيري از وقوع خطا در عمليات  به عبارت ديگر براي پيش. اردها قرار د كنترل و هماهنگي در دل فعاليت •
مطـابق بـا ايـن اصـل، هنگـام طراحـي       . و ايجاد ناهماهنگي، از اصل كنترل پيشيني تبعيت شده است

تنظـيم   -ارزيـاب و خـود   -هـاي خـود   گيـرد سيسـتم   هايي كه ساختار براي اجراي آن شكل مـي  برنامه
هـا   شدن فعاليت دن ساختار نيز، سيستم هشدار، امكان هماهنگش شوند و در مرحله فعال مي بيني پيش

  .   ها است ترين ابزار براي فعال كردن سيستم هشدار، استفاده از سياهه اصلي. گيرد را در نظر مي
رغم  به. افزايي استوار است ، بر اصل مشاركت و هممنابع انساني دانشگاه ساختار واحد آموزش و بهسازي •

واحدي، تقويت مشاركت و  -ها، توزيع قدرت، و مشخص بودن نظام مناسبات درون جدا بودن مسئوليت
توانـايي و   -اين محوريت از طريـق تشـريك دانـش   . باشد افزايي محور طراحي و استقرار ساختار مي هم

تجميع مساعي از طريق توسعه شغلي شاغلين واحد، و القاي روحيه گروهي به اعضا تامين و پشـتيباني  
  .شود مي

. ر ساختار واحد آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه، جريان اطلاعات سيال و توزيع آن، عام استد •
  .باشد اي اعضا مي هدف اصلي از اين امر، كمك به توسعه حرفه

گيـري بـه صـورت     بـه عبـارت ديگـر تصـميم    . نظام اخذ تصميم در ساختار واحد، تمركز يافتـه نيسـت   •
  .شود ها انجام مي ها، و كارگروه ميتهمشاركتي و از طريق شوراها، ك

باشـد بلكـه    دهنده نوع و كيفيت مناسبات نمي چارت تشكيلاتي واحد، كه در زير ارايه شده است، نشان •
 .   دهد ها را نشان مي نظام ارتباطات رسمي بين اعضا و قسمت
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ر بنـا بـر واگـذاري نتيجـه بـه اقتضـائات سـازماني        از لحاظ محل استقرار واحـد در سـاختار دانشـگاه، اگ ـ   
ــت اداري و      ــه، و معاون ــرح و برنام ــت ط ــي، معاون ــت آموزشــي و تحصــيلات تكميل ــوزه معاون ــه ح ــد، س نباش

در جـدول زيـر   . مالي دانشگاه داراي شرايط نسـبي مناسـب بـراي بـر عهـده گـرفتن ايـن مسـئوليت هسـتند         
در ايـن  . ايـن سـه حـوزه، معـين و بـرآورد شـده اسـت       هـاي طـرح و اجـرا در هـر يـك از       هـا و ارزش  شاخص

 1ارزش » د«و بــراي  2ارزش » ج«، بــراي 3ارزش » ب«، بــراي 4ارزش » الــف«جــدول بــراي كيفيــت   
  . در نظر گرفته شد
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  مقايسه ارزش سه حوزه اصلي دانشگاه براي تصدي مسئوليت واحد آموزش و بهسازي 4جدول        
  

           شاخص                      
 آموزشي و تحصيلات

  تكميلي
  اداري و مالي  طرح و برنامه

  ب  الف ب )طرح و توسعه(ايتناسب وظيفه
  الف  ب  الف  )اجرا(اي  تناسب وظيفه

  ب  الف  ب  آمادگي
  ج  الف ج جامعيت

  الف  ب  الف  رواج و عموميت
  الف  الف  الف  انطباق با استراتژي

  20  22  20 جمع ارزش
  

  : شوند به صورت زير تعريف عملياتي مي 4شده در جدول  رحهاي مط شاخص    
گري واحـد آمـوزش و بهسـازي منـابع انسـاني بـا وظـايف اصـلي حـوزه معاونـت            انطباق تصدي: تناسب

  مربوطه
ــا كــاركرد    انطبــاق تصــدي: تناســب طــرح و توســعه ــابع انســاني ب گــري واحــد آمــوزش و بهســازي من

  اي دانشگاه و بسط استراتژي آن هاي توسعه ط با طرحطراحي و توسعه در سطح حوزه و در ارتبا
گـري واحـد آمـوزش و بهسـازي منـابع انسـاني بـا كـاركرد اجـرا و درگيـر            انطبـاق تصـدي  : تناسب اجرا
  شدن در عمليات

احتمال توجه ويژه بـه واحـد آمـوزش و بهسـازي منـابع انسـاني بـه نسـبت مجموعـه عمليـات           : آمادگي
  ساير اقدامات جاري حوزه اجرايي ديگر و سطح درگيري در

هـاي حـوزه و امكـان پوشـش دادن بـه آمـوزش و بهسـازي         بخشـي بـودن وظيفـه    درجه ميـان : جامعيت
  گانه  هاي سه گروه

  ها و موسسات آموزش عالي شباهت با ساير دانشگاه: رواج و عموميت
ــا اســتراتژي منــابع اي حــوزه بــراي تصــدي واحــد آمــوزش و بهســازي   هــاي وظيفــه قابليــت: انطبــاق ب
  انساني بر اساس استراتژي

 

ــالا، روشــن اســت كــه وجــه برتــري جــدي حــوزه معاونــت طــرح و برنامــه بــراي    بــر اســاس جــدول ب
كـه   در صـورتي . آفـرين آن اسـت   تصدي واحد آمـوزش و بهسـازي منـابع انسـاني، جامعيـت و رويكـرد توسـعه       

ــا ت  اكيــد بــر توســعه انســاني و سياســت كــلان دانشــگاه متــاثر از رويكــرد سيســتمي در مــديريت عملكــرد ب
هــاي جــامع اســت، حــوزه  بهســازي منــابع انســاني دانشــگاه در ارتبــاط متقابــل بــا يكــديگر و در قالــب طــرح

ــالاتري برخــوردار اســت   ــاز ب ــن منظــور از امتي ــه اي ــت طــرح و برنامــه ب ــامين  . معاون ــراي ت در عــين حــال ب
ــر، در ســاختار د   ــوزش و بهســازي  مســتقيم و بلافاصــله نظــرات كارشناســي دو حــوزه ديگ ــه آم ــي كميت رون

 حوزه معاونت
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منــابع انســاني دانشــگاه، وجــود دو نماينــده از دو حــوزه معاونــت آمــوزش و تحصــيلات تكميلــي و معاونــت   
  .    بيني شده است اداري و مالي با درجه حداقل كارشناس خبره، پيش

   
 )خرد(ساختار و تشكيلات 

ــان   ــابع انســاني چن در شــكل چهــار نمــايش داده شــد  كــه  در ســاختار ســازماني آمــوزش و بهســازي من
ــاي           ــروه ه ــاني و گ ــابع انس ــازي من ــوزش و بهس ــد آم ــاني، واح ــابع انس ــازي من ــوزش و بهس ــه آم كميت

ــد   ــد ش ــال خواهن ــه آن فع ــلي    . زيرمجموع ــا اص ــراه ب ــه هم ــر مجموع ــدهاي زي ــدا، واح ــا ابت ــرين  در اينج ت
ــي كاركردهــاي آن ــي م ــا معرف ــدام    ه ــر ك ــاهشــوند و ســپس وظــايف متصــديان مربوطــه در ه هــاي  از جايگ

 . شود شده ارايه مي معلوم
  

  ساختار، جايگاه، اعضا و كاركردهاي اصلي  -1
  كميته آموزش و بهسازي منابع انساني

مشـي؛ اتخـاذ تصـميمات راهبـردي در حـوزه آمـوزش و        ذاري و تعيـين خـط  گ ـ اين كميته با هدف سياسـت  
آمــوزش و بهســازي منــابع انســاني؛  يبهســازي منــابع انســاني؛ هــدايت فراينــد توســعه و بهبــود فراينــدها 

هــاي توســعه انســاني مطــابق بــا اســتراتژي دانشــگاه از  و اداره و راهبــري برنامــهپشــتيباني و تــامين مــالي؛ 
  . شود طريق واحد آموزش و بهسازي منابع انساني، تشكيل مي

منضـم  باشـد كـه از مصـوبات     برگه پيوست وظايف كميتـه تخصصـي آمـوزش و بهسـازي منـابع انسـاني مـي       
  .توان از آن بهره برد به كميسيون تحول اداري اقتباس شده است، در صورت اقتضاء مي

  :وظايف كميته تخصصي آموزش و بهسازي نيروي انساني -
  .هاي شغلي ها، طبقات و رسته ريزي در جهت نيازسنجي آموزش كاركنان به تفكيك پست برنامه -
  .ها ه آموزشي كاركنان و فرآيند به روز رساني آنريزي در جهت تهيه و تدوين شناسنام برنامه -
  .ريزي در جهت تجزيه و تحليل نتايج حاصل از شناسنامه آموزشي كاركنان برنامه -
هـاي شـغلي  بـا توجگـه بـه نتـايج        تعيين اهداف و سياسـت هـاي آموزشـي بـه تفكيـك طبقـات و رسـته        -

  حاصل از نيازسنجي
  .  هاي شغلي ها، طبقات و رسته كارشناسان به تفكيك پستهاي آموزشي مورد نياز  تنظيم برنامه -
  

  : اعضاي كميته عبارتند از: اعضا
  )رييس كميته(الاختيار او  معاون طرح و برنامه يا نماينده تام  ●
   )اول يسينايب ر( الاختيار او معاون آموزشي و تحصيلات تكميلي يا نماينده تام ●
  )دوم يسنايب ري(الاختيار او  ممعاون اداري و مالي يا نماينده تا ●
علمــي منتخــب كــه در حــوزه آمــوزش و توســعه منــابع انســاني تخصــص داشــته   تأنفــر عضــو هيــ يــك ●

  )مشاور علمي(باشد 
  )دبير(و بهسازي منابع انساني دانشگاه  آموزشواحد  مسئول ●
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  واحد بنا به مورد و به تشخيص رييس كميته  ) ان(كارشناس  ●
  . وظايف اعضاي كميته در ضمايم بسته عملياتي ارايه خواهد شد شرح مبسوط: تذكر  

  
  واحد آموزش و بهسازي منابع انساني

ــراي        ــور اج ــه منظ ــازي، ب ــوزش و بهس ــه تخصصــي آم ــي كميت ــازوي اجراي ــوان ب ــه عن ــد، ب ــن واح اي
  :شود كاركردهاي اساسي زير تشكيل مي

از طريـق قـرار گـرفتن پيوسـته      شناسايي الزامـات اسـتراتژيك دانشـگاه در قلمـرو توسـعه انسـاني       .1
  هاي طراحي، استقرار و بسط استراتژي دانشگاه و نزديك در فرايند

ــه .2 ــده و تقويــت فرهنــگ     برنام ــه يــك ســازمان يادگيرن ــديل دانشــگاه ب ــزي و اهتمــام در راه تب ري
  هاي دانشگاه    يادگيري در متن برنامه و فعاليت-ياددهي

كـارگيري در مسـير    نشـگاه، شـهر و اسـتان بـراي بـه     هـاي انسـاني و مـادي دا    شناسايي توانمنـدي  .3
  هاي نظام آموزش و بهسازي منابع انساني  تحقق ماموريت

  مشاركت فعال و حضور مداوم در نظام مديريت منابع انساني دانشگاه  .4
گانـه و ارايـه لـوايح آن بـه كميتـه آمـوزش و        هـاي سـه   هاي آموزشي در قالـب گـروه   طراحي برنامه .5

  ني براي تصويب و دريافت مجوز اجرا بهسازي منابع انسا
  تهيه تقويم آموزش سالانه دانشگاه .6
  هاي آموزشي ريزي دوره برنامه .7
  ها و پايش ضمني آن اجراي برنامه مطابق با مقررات و دستورالعمل .8
  ها در فواصل زماني و در سطوح عملياتي مختلف ارزشيابي اثربخشي دوره .9

هـاي   هـا و پشـتيباني از برنامـه    ارك منـابع مـالي دوره  تامين منـابع مـالي مـورد نيـاز و تهيـه و تـد       .10
  بهسازي منابع انساني دانشگاه

  انجام مكاتبات و بايگاني اصولي مستندات آموزش و بهسازي در دانشگاه .11
  ها و موسسات آموزش عالي  ارتباط با ساير واحدهاي آموزش و بهسازي در ساير دانشگاه .12

  

  :انساني دانشگاه عبارتند از اعضاي واحد آموزش و بهسازي منابع: اعضا
  مسئول واحد ●
  )عضو گروه طرح و توسعه( كارشناس مسئول گروه مديران و اعضاي هيئت علمي ●
  )عضو گروه طرح و توسعه( كارشناس مسئول گروه كاركنان ●
  ) عضو گروه آموزش(كارشناس امور اداري و دفتري  ●

  . ه عملياتي ارايه خواهد شدشرح مبسوط وظايف اعضاي واحد در ضمايم بست: تذكر 
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  گروه آموزش
هـا پـيش، حـين و     ماموريت اصلي اين گـروه، پـرداختن بـه امـور جـاري آمـوزش، توجـه بـه الزامـات برنامـه          

سـنجي و معرفـي افـراد واجـد      پس از برگـزاري دوره، همـاهنگي بـا رابطـين آمـوزش در مـواردي چـون نيـاز        
گيـري تصـميمات    كاتبـات تحـت نظـارت مسـئول واحـد، پـي      ها، انجام امـور دفتـري شـامل م    شرايط به دوره

مربيـان، و سـاير   / كميته آمـوزش و بهسـازي منـابع انسـاني، تهيـه و تـدارك منـابع، همـاهنگي بـا مدرسـان          
  .    امور محوله اجرايي است

  

  ): اعضا(عضو 
  كارشناس امور اداري و دفتري    ●
ري واحــد آمــوزش و بهســازي، در ضــمايم شــرح مبســوط وظــايف كارشــناس امــور اداري و دفتــ: تــذكر  

   .بسته عملياتي ارايه خواهد شد
  

   رابطين آموزش در واحدها ●
ــان ــكل  چن ــه در ش ــد 4ك ــاهده ش ــرار     مش ــروه ق ــن گ ــه اي ــر مجموع ــدها در زي ــوزش واح ــين آم رابط

ايــن افــراد بازوهــاي اجرايــي واحــد آمــوزش و بهســازي منــابع انســاني در واحــدهاي دانشــگاه   . گيرنــد مــي
واحـد آمـوزش و بهسـازي    همـاهنگي بـا   تـرين وظـايف رابطـين آمـوزش عبـارت اسـت از        مهـم . ند بودخواه

هـا و   گيـري نامـه   منابع انساني بـراي پيشـبرد اهـداف نظـام جـامع آمـوزش و بهسـازي منـابع انسـاني و پـي          
شــرح تفصــيلي ايــن وظــايف در . هــاي واحــد آمــوزش و بهســازي منــابع انســاني در هــر واحــد دســتورالعمل

  .  هاي بعدي ارايه شده است تقسم
   

ــد   ــر واح ــودن در ه ــوزش ب ــط آم ــراز راب ــرايط اح ــايف    .ش ــام وظ ــت انج ــيت و اهمي ــل حساس ــه دلي ب
ــوزش و        ــط آم ــگاه، راب ــف دانش ــدهاي مختل ــاني در واح ــابع انس ــازي من ــوزش و بهس ــد آم ــدگي واح نماين

از تاييــد مســئول  بهســازي منــابع انســاني بايــد از ســوي مــدير واحــد مربوطــه پيشــنهاد و ابــلاغ وي پــس 
ــاير         ــا س ــگاه ي ــه دانش ــرح و برنام ــاون ط ــط مع ــگاه، توس ــاني دانش ــابع انس ــازي من ــوزش و بهس ــد آم واح

هـاي آمـوزش و بهسـازي منـابع انسـاني را بـر عهـده         هـا كـه ممكـن اسـت در آينـده اجـراي برنامـه        معاونت
  :ر انتخاب خواهد شدرابط آموزشي از ميان افرادي با شرايط زي. بگيرند، به مدت دو سال، صادر شود

  دارا بودن دست كم مدرك كارشناسي؛ ●
  سال در واحد مربوطه؛ 2سال سابقه كار در دانشگاه و  5دارا بودن دست كم  ●
  اشتهار به خوشنامي، مورد اعتماد بودن و تعهد سازماني؛ ●
  ترجيحا قرار داشتن در وضعيت استخدامي رسمي؛ ●
  .  ت كه در حال حاضر داراي سمت مديريتي هستنددر شرايط برابر ترجيح با افرادي اس ●

  

  



 
  طراحي نظام آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه فردوسي مشهد : جلد سوم 

18  

  گروه طرح و توسعه
شـود   ترين وظايف اين گروه، كـه بـراي سـه دسـته منـابع انسـاني دانشـگاه بـه تفكيـك انجـام مـي            مهم
  : عبارتند از

  سنجي؛ نياز .1
  ها؛ دوره -گذاري برنامه هدف .2
  تهيه تقويم آموزش سالانه؛ .3
  ؛طراحي، باز طراحي و اصلاح فرايندها .4
  شناسايي و تهيه منابع آموزشي مورد نياز براي واحد؛ .5
  ها؛ ها و سياهه طراحي و تهيه پرسشنامه .6
  تهيه ابزار معتبر براي ارزشيابي اثربخشي برنامه؛ .7
 ها؛  بررسي و ارايه پيشنهادات احتمالي براي اصلاح هدف .8

تقبال از هــاي قــانوني بــراي ارتقــاي ســطح انگيزشــي منــابع انســاني بــراي اســ جســتجوي راه حــل .9
  هاي آموزش و بهسازي منابع انساني؛ برنامه

مشــاركت، تحليــل و مراجعــه بــه تغييــرات اســتراتژيك و تغييــرات عمليــاتي در واحــدهاي          .10
  گذارد؛ ويژه بهسازي منابع انساني تاثير مي دانشگاه كه بر روي نظام آموزش و به

ت آموزشــي و هــا و شــوراهاي كارشناســي در حــوزه معاونـ ـ    مشــاركت و عضــويت در كميتــه   .11
ــه امــور مــديريت عملكــرد    تحصــيلات تكميلــي و حــوزه معاونــت اداري و مــالي كــه بــه نحــوي ب

  پردازند؛   گانه مي هاي سه منابع انساني گروه
رئيســه  گيــري در اختيــار دبيرخانــه شــوراي دانشــگاه و هيئــت بررســي لــوايحي كــه بــراي تصــميم .12

هــا و اصــول آمــوزش و بهســازي منــابع  هــا، ارزش گيرنــد از حيــث انطبــاق بــا ماموريــت قــرار مــي
  انساني دانشگاه؛

نظارت بـر فراينـدها و عمليـات آموزشـي از طريـق حضـور تصـادفي در مراحـل طراحـي و اجـراي            .13
  ها؛  آن

ــراي اطــلاع از آخــرين تحــولات و     .14 ــابع علمــي و دانشــگاهي ب ــداوم در من ــه و جســتجوي م مطالع
ــوآوري ــا، روش ن ــا در رويكرده ــوزش و به  ه ــون آم ــا، و فن ــر   ه ــد ب ــا تاكي ــاني ب ــابع انس ــازي من س
  هاي آموزش عالي؛ سازمان

ــد نظــام .15 ــراري پيون ــا ســاير واحــد  برق ــه ب ــابع انســاني موفــق در   يافت ــوزش و بهســازي من هــاي آم
  هاي وابسته به وزارت متبوع و وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي؛ دانشگاه

ــه   .16 ــتم رايان ــكالات در سيس ــعف و اش ــاط ض ــي نق ــاب بررس ــوزش من ــاهنگي و اي آم ــاني و هم ع انس
  تلاش جهت برپا و بر طرف كردن آنان؛

ــراي پيــدا كــردن نقــاط قــوت و ضــعف و   شــده در دوره آوري هــاي جمــع تحليــل پرسشــنامه .17 هــا ب
  ها؛ ريزي براي برطرف كردن نقاط ضعف و تقويت قوت برنامه
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ــابي از اثربخشــي دوره پــي .18 ــابي  هــا در مــواردي كــه از روش گيــري نتــايج ارزي تغييــر در هــاي ارزي
  رفتار و بازده استفاده شده است؛

  سنجي؛ هاي نظر انجام مصاحبه انطباقي با فراگيران به عنوان ضمانت اعتبار پرسشنامه .19
هـاي   مربيان بـه منظـور سـنجش ميـزان انطبـاق آن بـا سـر فصـل        / دريافت طرح درس از مدرسان .20

  دوره؛
  درجه انطباق با طرح درس؛ مربيان به منظور تعيين / دريافت سوالات امتحاني از مدرسان .21
 بندي طبق تقويم آموزشي سالانه؛ و بودجه .22

 .همكاري با گروه آموزش در امور مربوط به واحد آموزش و بهسازي منابع انساني .23

  
  :  اعضا
  علمي كارشناس مسئول گروه مديران و اعضاي هيئت ●
  كارشناس مسئول گروه كاركنان ●

ــذكر  علمــي و مســئول  تأول گــروه مــديران و اعضــاي هيــشــرح مبســوط وظــايف كارشناســان مســئ : ت
  .گروه كاركنان در ضمايم بسته عملياتي ارايه خواهد شد

  
   مرتبط با آموزش و بهسازي هاي شرح وظايف متصديان جايگاه -2

  1معاون طرح و برنامه
  هاي اصلي توسعه انساني در دانشگاه؛ جريان راهبري .1

 ي كـلان، ها در چارچوب سياستتبط با توسعه انساني تصميمات و اقدامات مر نظارت بر حسن جريان .2
  استراتژيك، و قوانين و مقررات حوزه مديريت منابع انساني دانشگاه؛هاي  برنامه

هـاي   هاي مربوط به آموزش و بهسازي منـابع انسـاني در گـروه    ريزي انجام و مشاركت در انجام برنامه .3
  ؛   )علمي، كاركنان تأمديران، اعضاي هي(مختلف 

و » طرح و توسـعه «هاي  هگرودر  واحد آموزش و بهسازي منابع انسانيامور مربوط به وظايف يريت مد .4
 ؛ »آموزش«

هاي آموزش و بهسازي منـابع   بيني بودجه لازم براي پشتيباني مطلوب و در حد اقتضائات برنامه پيش .5
  ي؛ انساني، دفاع از آن و تامين مالي نيازهاي واحد آموزش و بهسازي منابع انسان

توسـعه  هاي مربـوط و معطـوف بـه     هاي لازم براي تحقق اهداف دانشگاه در حوزه فراهم آوردن زمينه .6
  ؛انساني

                                                 
حـي، اجـرا و توسـعه    ارايه شد، معاونت طرح و برنامه دانشگاه از بيشـترين امتيـاز بـراي طرا    2 در اين طرح طبق آنچه در جدول -1

گيري نهايي در اين رابطه، موكول به تصميمات قبلي يا پـس از ايـن مراجـع     تصميم. رخوردار استمنابع انساني بآموزش و بهسازي 
  .   عالي دانشگاه خواهد بود
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بـه   دانشـگاهي  درون/هـا و واحـدهاي بيـرون    ايجاد، حفظ و توسعه تعامل و هماهنگي لازم با دستگاه .7
  انشگاه؛هاي رشد و بهسازي منابع انساني د منظور ارتقاي فرصت

مربوط به آمـوزش و بهسـازي   ها و ضوابط  ها، بخشنامه نامه ري بررسي و تصويب آيينگي پيشنهاد و پي .8
  ؛به واحدهاي دانشگاه براي اجراها  و ابلاغ آنمنابع انساني 

در  هـا و اختيـارات واحـدها    ود مسئوليتها، تقسيم كار و تعيين وظايف و حد فعاليت عالي سازماندهي .9
  ؛آموزش و بهسازي منابع انسانيالزامات استقرار و توسعه نظام چارچوب 

  رياست كميته آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه؛ .10

 ؛و بهسازي منابع انساني آموزش ي و عملكرد واحدهاي آموزش نظارت بر برنامه .11

 ؛آفرين در درون يا بيرون دانشگاه توسعهمجامع و نهادهاي  ،ها تئها، هي ها، كميته شركت در كميسيون .12
 و

 . بوط به آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاهساير وظايف مر .13
  

  و بهسازي منابع انساني آموزشواحد مسئول  

هاي كوتاه و بلند مدت و اعـلام   هاي آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه در دوره ريزي دوره برنامه .1
  آن از طريق تقويم آموزشي؛

  اثربخشي؛ل به استانداردهاي گذاري در راستاي پيشبرد اهداف آموزش مداوم و ني سياست .2
  شده از سوي معاونت؛  هاي مصوب و اعلام مديريت اجراي تقويم آموزشي و ساير برنامه .3

 هاي آموزشي؛ نظارت بر حسن اجراي برنامه .4
نويس لايحه بودجه واحد آموزش و بهسازي منابع انساني در سال آتـي بـر اسـاس بـرآورد      تهيه پيش .5

هـاي آمـوزش و بهسـازي     شده در تقويم آموزشي و ساير برنامه اي اعلامه نسبتا دقيقي از هزينه برنامه
  منابع انساني به منظور ارايه به معاونت؛ 

بخشي به نظام اطلاعات روزآمد منابع انساني با تاكيـد بـر وضـع آمـوزش و      طراحي، نگهداري و اعتبار .6
  بهسازي هر فرد و هر واحد؛  

فكـر از   مند و خـوش  اندركاران و افراد علاقه ماني از دستايجاد و حفظ ارتباط در قالب يك شبكه ساز .7
علمي و كاركنان دانشگاه براي دريافت بـازخورد و بهبـود نظـام آمـوزش و      تأميان مديران، اعضاي هي
  بهسازي منابع انساني؛ 

هاي داخلـي و خـارجي بـا     هاي آموزش و بهسازي منابع انساني در ساير سازمان آگاهي و تامل در تازه .8
  هاي دانشگاهي و موسسات آموزش عالي؛ د بر سازمانتاكي
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اندازي سيستم الكترونيكي، تلفني، و مراجعه حضوري براي دريافـت نيازهـاي آموزشـي،     طراحي و راه .9
هـا، بـه    شده يا در حال اجـرا و ماننـد آن   هاي برگزار پيشنهادات، نتايج ارزيابي و اعلام نظر درباره دوره

  صداي مشتري؛ منظور شنيدن مستقيم و صريح 
هاي طرح و توسعه و آموزش به منظور استفاده اثربخش و مـداوم از   ايجاد و حفظ هماهنگي بين گروه .10

  ها؛    ريزي، اجرا و ارزشيابي از برنامه هاي بهبود و توسعه در برنامه نتايج طرح

 ؛در فرآيندهاي جاري و گزارش مستمر عملكرد آموزش طرح و برنامههماهنگي با معاونت  .11

سازي آن براي تقويم آموزشي و يا در  و آماده ارسالي از سوي واحدهاي دانشگاه هاي درخواستررسي ب .12
  ؛برخي موارد جهت طرح در كميته آموزش و بهسازي منابع انساني

 امور؛عملكرد و ارزشيابي واحدها به منظور اطمينان از صحت انجام  نظارت بر .13
تهيـه  گذاري، انتخاب مواد يادگيري،  نيازسنجي، هدف  لبرنامه شامآگاهي و مداخله در اقدامات طرح  .14

 شده به واحد؛ هاي محول مربي و ساير وظيفه/ منابع يادگيري، انتخاب مدرس

 هاي آموزشي در طول سال؛ كردن تقويم و ساير برنامه سازماندهي نيروهاي اجرايي لازم براي پياده .15

بانـك اطلاعـات   : ي اطلاعـاتي ضـروري ماننـد   هـا  گيري و تقويت بانـك  ريزي و اقدام براي شكل برنامه .16
مربيان؛ موسسات معتبر خارج از دانشگاه كـه اعتبـار و صـلاحيت لازم بـراي ارايـه آمـوزش       / مدرسان

تخصصي معتبر و مـورد   -باشند؛ منابع علمي حسب مورد به منابع انساني دانشگاه فردوسي را دارا مي
  ها؛   وزشي؛ و مانند اينهاي آم كننده مواد و رسانه نياز؛ موسسات توليد

/ مكان و زمـان برگـزاري دوره، نحـوه حضـور مـدرس     شامل ها  ي برنامهاجراحضور فعال و مداخله در  .17
  ؛مربي، چگونگي حضور فراگيران، كيفيت محل برگزاري دوره، و ساير موارد مرتبط

هاي  بي از آموختهريزي و نظارت بر ارزشيابي از دوره آموزش شغلي شامل اطلاع از روش ارزشيا برنامه .18
  فراگيران؛ و ارزشيابي از اثربخشي دوره آموزش شغلي؛

مديريت اقدام براي اعلام پايان دوره آموزش شغلي، تهيه شناسنامه به صورت كامـل، و تاييـد امكـان     .19
   اند؛  براي فراگيراني كه طبق ضوابط در دوره آموزش شغلي شركت داشته گواهينامه آموزشيصدور 

  ؛دانشگاه و بهسازي منابع انسانيرجوع آموزش  به ارباب پاسخگويي نهايي .20

و  آمـوزش شـغلي   هـاي  ليـه دوره هـاي لازم جهـت برگـزاري ك    العمل نويس دستور پيش تهيه و تنظيم .21
  ؛براي طرح و تصويب در كميته آموزش و بهسازي منابع انساني سمينارهاي آموزشي

  ؛صلاح ئي واحد مربوط به مراجع ذيهاي اجرا بررسي و پيشنهاد اعتبارات مورد نياز برنامه .22

مورد نياز مطابق بـا تقـويم    به منظور تامين كادر آموزشيمربيان، / با مدرساننظيم قراردادهاي لازم ت .23
 ؛آموزشي



 
  طراحي نظام آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه فردوسي مشهد : جلد سوم 

22  

  و ؛در حد اختيارات قانونيآموزش و بهسازي منابع انساني  اداري واحد ظارت بر كليه امور مالي ون .24
 . هاي شغلي به تناسب نياز ساير وظيفه .25

  

  و بهسازي منابع انسانيكميته آموزش 

و بهسازي منابع انساني به منظور تاييد انطباق آن با استراتژي  آموزشهاي كلان و خرد  برنامه بررسي .1
  دانشگاه؛هاي توسعه انساني  و برنامه

اي ه ـ شده از سوي واحد آموزش و بهسازي منابع انساني، و سـاير برنامـه   هاي ارايه بررسي لوايح، برنامه .2
  ها؛ مرتبط و تصويب آن

  بررسي و تصويب تقويم آموزشي؛  .3

  هاي مرتبط؛  فكري و ارايه نظرات مشورتي به معاونت در حوزه وظيفه هم .4

هاي اجرايي و ساير رهنمودهـاي جديـد حسـب     هاي آموزشي، دستورالعمل نامه بررسي و تصويب آيين .5
ا، بـه تشـخيص مسـئول واحـد آمـوزش و      مورد، يا اعمال تغييرات و انجام اصلاحات لازم در رهنموده

 بهسازي منابع انساني و تاييد معاونت؛

از طريـق بررسـي    انشـگاه و بهسـازي منـابع انسـاني د    آمـوزش  هـاي  برنامـه حسن اجـراي   بر نظارت .6
 ؛هاي عملكرد ادواري و سالانه واحد آموزش و بهسازي منابع انساني گزارش

و  گيرانـه  پـيش  اقـدامات  انجـام  بـراي  مناسـب  هـاي راهكار ارائه و آموزشي مشكلات و مسائل بررسي .7
 اصلاحي؛

و  آمـوزش  فرآينـد  در ارزنـده  هـاي  فعاليت براي لازم هاي انگيزه ايجاد جهت در ويژه پاداش پيشنهاد .8
مربيـان، فراگيـران، و مجريـاني كـه در راسـتاي بهبـود و       / مديران، مدرسان بهبهسازي منابع انساني 

ازي منابع انساني دانشـگاه از خـود خـدمات شـايان تـوجهي ارايـه       هاي آموزش و بهس پيشرفت برنامه
  اند؛ داده

ها  ي پيشنهادات واحد آموزش و بهسازي منابع انساني مبني بر ضرورت همكاري با ساير دانشگاهبررس .9
و موسسات آموزش عالي كشور، منطقه و دنيا به منظـور كمـك بـه بهسـازي و رشـد منـابع انسـاني        

  دانشگاه؛

ر و صلاحيت موسسات داوطلب ارايه خدمات آموزشـي و فنـاوري آموزشـي بـه دانشـگاه      تصويب اعتبا .10
  ؛فردوسي مشهد

 . ساير موارد .11
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  هاي دانشگاهواحد

اي و  هاي توسعه همكاري با واحد آموزش و بهسازي منابع انساني از طريق توجه و حساسيت به برنامه .1
هاي مشابه كه به طـور معمـول و حسـب     وظيفهها، ارايه اطلاعات مورد نياز، و  اجرايي آن، تكميل فرم

  شود؛  مورد براي واحدهاي دانشگاه ايجاد مي
  ها؛ ريزي هاي دانشگاه در حوزه توسعه انساني در عمل و در برنامه توجه به استراتژي .2
كارگمـاري، و ارزيـابي عملكـرد افـراد منطبـق بـا        كـردن نظـام جـذب، اسـتخدام، بـه      طراحي و فعال .3

  منابع انساني دانشگاه؛   هاي بهسازي  سياست
  شده؛ بندي طبق جدول زمان آموزش شغلي درخواست برگزاري دوره شده تكميل فرمموقع  بهارسال  .4

برگـزاري   هـاي آمـوزش شـغلي و     اعزام مديران و كاركنان بـه دوره در نظر گرفتن تمهيدات لازم براي  .5
  دوره؛

آمـوزش شـغلي مطـابق بـا برنامـه       ي دورهتمهيدات لازم براي برگزار تامين امكانات و در نظر گرفتن .6
شده از سوي واحد آموزش و بهسازي منابع انساني، در مواردي كه محل برگـزاري دوره آمـوزش    اعلام

  ؛شغلي در واحد مربوطه است
  شده؛ كنندگان در دوره تا تاريخ مقرر ارسال اسامي شركت .7

ظ و برقراري پيوند در اعلام نتايج و حف مربوطه واحد شاغلين آموزشي نيازسنجياستقرار نظام دائمي  .8
 ؛به واحد آموزش و بهسازي منابع انساني از طريق رابط آموزش در هر واحد

و اطلاع دقيـق از  شده به دوره آموزش شغلي  حضور و فعاليت فرد يا افراد اعزام بر نظارتاركت در مش .9
  ؛)ها (آن ارزيابي نتايج

شـده از سـوي واحـد آمـوزش و      بـا برنامـه اعـلام    مطابق گيري آموزش كاركرد پيهمكاري در اجراي  .10
سـازي بسـتر مناسـب بـراي ارتقـاي امكـان        ويژه با تاكيد بر فـراهم  بهسازي منابع انساني دانشگاه، به

  كنندگان در عمل؛  هاي شركت كاربست آموخته

 و مرتبط؛ واحدهاي ساير و آموزشي واحدهاي به مورد نياز اطلاعات موقع به رسالا .11

 عملكرد ارزيابي طريق از آموزشي برنامه اهداف به دستيابي ميزان تعيين گيري پينامه همكاري در بر .12
 .)ها( در دوره شركت از بعد كاركنان
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  )كننده هماهنگ( رابطين آموزش

كننده است كه مسئوليت كليه امور اجرايي دوره را از سوي مديريت  يكي از كاركنان واحد برگزار: آموزش رابط 
  :بر عهده دارد زير واحد به شرح

واحد آمـوزش و بهسـازي منـابع انسـاني بـراي پيشـبرد اهـداف نظـام جـامع آمـوزش           هماهنگي با  .1
  و بهسازي منابع انساني؛

  هاي واحد آموزش و بهسازي منابع انساني در هر واحد؛  ها و دستورالعمل گيري نامه پي .2

هـاي   موزشـي و تكميـل فـرم   هـاي مـرتبط، بـراي مثـال در مـورد نيازسـنجي آ       انجام برخي فعاليت .3
  نظرسنجي؛ 

هــا بــراي اطــلاع از وضــعيت  برقــراري ارتبــاط نزديــك بــا همكــاران واحــد، پــيش از برگــزاري دوره .4
ــر ــادگي فراگي ــاهنگي    ) ان(آم ــا هم ــان ب ــع مشــكلات آن ــه رف ــغلي و كمــك ب ــوزش ش در دوره آم

  مديران واحد؛

ــوز    .5 ــركت در دوره آم ــس از ش ــران پ ــتقيم از فراگي ــازخورد مس ــت ب ــه  درياف ــك ب ــغلي، كم ش ش
هــاي  هــا بــر اســاس نظــر فراگيــران، و انتقــال يافتــه  هــاي ارزشــيابي اثربخشــي دوره تكميــل فــرم

  غير منتظم به واحد آموزش و بهسازي منابع انساني؛/ منتظم

هــايي كــه مكــان اجــراي  همكــاري بــا واحــد آمــوزش و بهســازي منــابع انســاني در برگــزاري دوره .6
  باشد؛ يآن در محل واحد سازماني رابط م

  باشد؛  هاي بهسازي كه مستلزم نظارت و پايش مداوم مي همكاري با برنامه .7

ــه دليــل رابطــه     .8 ــابع انســاني در واحــدها، ب ــوزش و بهســازي من ــه گســترش فرهنــگ آم كمــك ب
  نزديك و روحيه جمعي كه در هر واحد وجود دارد؛ 

ــان   .9 ــد، مربي ــاي آموزشــي جدي ــورد نيازه ــه پيشــنهاداتي در م ــان توا/ اراي ــد و شايســته، مدرس نمن
  هاي آموزشي در واحدها؛  امكانات و فرصت

ــا  .10 ــنايي ب ــي و      آش ــويم آموزش ــاني، تق ــابع انس ــازي من ــوزش و بهس ــامع آم ــام ج ــهنظ ــا برنام ي ه
 آموزشي دانشگاه براي پاسخگويي به سوالات و ابهامات منابع انساني در هر واحد؛

وزشي آتي، شاغليني كه حضور آنـان طبـق   هاي آم به مديران واحد مربوطه درباره برنامهرساني  اطلاع .11
پـس از شـركت در دوره   ) ان(عملكـرد فراگيـر  گزارش ارايه و ها الزامي است،  تقويم آموزشي در دوره

  آموزش شغلي؛ 

اطمينـان از شـركت فعـال     ها بـا هـدف   كلاس در شغلي آموزشموردي در حين اجراي دوره حضور  .12
  ارايه بازخورد به ناظر دوره آموزش شغلي؛  كننده از سوي واحد مربوطه و شركت) ان(فراگير
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دوره برگـزاري  اصلاحيه در مكـان و زمـان   واحد مربوطه در مورد هرگونه ) ان(رساني به فراگير طلاعا .13
  ؛آزمون و شغلي آموزش

 ؛آموزش شغلي پس از پايان دورهارزشيابي  )هاي(فرم ارسالتكميل دقيق و  .14

با كنندگان در محيط كار  هاي شركت كاربست آموخته فراهم كردن زمينه مناسب براي ارتقاي امكان .15
  هماهنگي مدير واحد؛ و 

هــاي مــرتبط كــه از ســوي مســئول واحــد آمــوزش و بهســازي منــابع انســاني  انجـام ســاير وظيفــه  .16
   . شود درخواست مي

  
 فرايندها 

ــه نتيجــه   فراينــدها مجموعــه ــا كاركردهــايي اســت كــه نظــام را ب ــدامات ي  رهــاي مــورد انتظــا اي از اق
از . گيـرد كـه در تـوالي منطقـي بـا يكـديگر قـرار دارنـد         هـايي را دربـر مـي    مجموعه گـام  هر فرايند. رساند مي

كنار هم قـرار گـرفتن ايـن فراينـدها، فراينـد كلـي نظـام آمـوزش و بهسـازي منـابع انسـاني دانشـگاه شـامل              
  .  آيد هاي اصلي و مسئول يا مسئولان هر فعاليت به دست مي فعاليت -گام

ارايــه  1نمــودار گــردش عمليــاتو هــا  در قالــب دســتورالعمل، پيوســت ن فراينــدها در هــر طبقــه بــهايــ
   .اند شده

  
  
  

  

                                                 
1  -Visio 
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  هاي آموزش شغلي منابع انساني مقررات و ضوابط شركت در دوره

  مشهد دانشگاه فردوسي 
   كنندگان به شركتالزامات مربوط 

هـايي   جـد شـرايط شـركت در دوره يـا دوره    عمل آمده، افـرادي را وا  هاي به در مواردي كه نيازسنجي .1
  . الزامي است) ها( تشخيص دهد حضور آنان در دوره

سـنجي   بـدون انجـام نيـاز   در اولين سال خدمت خود اند  كليه افرادي كه به استخدام دانشگاه درآمده .2
  . باشند هاي توجيهي بدو خدمت مي موظف به گذراندن دوره

  . نام را طي كنند احل ثبتافراد واجد شرايط و داوطلبان بايد مر .3

شـده   نام كه فرد ثبت در صورتي. باشد مي آموزش شغلي نام در دوره به منزله الزام شركت در دوره ثبت .4
شده نباشد، بايد درخواست و مـدارك مثبتـه خـود را     نام به دليل موجهي قادر به شركت در دوره ثبت

رسما بـه واحـد آمـوزش و بهسـازي منـابع       حداقل در فاصله ده روز كاري مانده به تاريخ شروع دوره
شده، فقط در صورتي مجاز تلقي خواهد شد كه واحد  نام عدم حضور در دوره ثبت. انساني تحويل دهد

  . آموزش و بهسازي منابع انساني قبلا موافقت خود را در پاسخ به درخواست فرد، اعلام كرده باشد

به منظـور  هاي لازم را  ت، موظفند تا قبلا هماهنگيقطعي شده اس) ها( افرادي كه حضور آنان در دوره .5
در واحد خـود  رجوع  بروز اشكال در ارايه خدمت به ارباب جلوگيري از ايجاد تداخل با وظايف شغلي و

  . عمل آورده باشند به

دهـد، خواهـد    مربي پيشنهاد مـي / فراگيران موظف به تهيه مواد يادگيري و منابع آموزشي كه مدرس .6
  .بود

  . باشند هاي درسي هر دوره آموزش شغلي مي ن موظف به شركت در كليه جلسات و كلاساگيرافر .7

در شـرايط  . باشـد  نام كرده اسـت مجـاز نمـي    هاي آموزش شغلي كه فراگير در آن ثبت غيبت در دوره .8
شـده   استثنايي و در صورت بروز يك مشكل غيرمترقبه و خارج از اراده فرد، حداكثر تا سـقف تعيـين  

شـده در   در مواردي كه غيبت مجاز نباشد يا سـقف آن از ميـزان تعيـين   . زير مجاز استطبق جدول 
 .جدول زير بالاتر باشد دوره حذف خواهد شد
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 كنندگان در دوره هاي آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه ميزان غيبت مجاز شركت 5جدول 

 كنندگانشركت        

  نوع دوره

 مديران
  اركنانك  ت علميأاعضاي هي

 سرپرستي  مياني  عالي

  ج 5/1  -  ج 5/1  -  -  دوره آموزشي تخصصي

  ج 5/1  -  ج 5/1  -  -  دوره آموزشي عمومي

  م ن  4/1  ج 4/1  ج 4/1  ج 4/1  كارگاه

  م ن  م ن م ن م ن م ن سمينار

  م ن  م ن  م ن  م ن  م ن  همايش

 باشدتحت هر عنوان مجاز نمي= م ن

  يك جلسه از دوره= ج

  

و كمتر اسـت، هـر نـوع غيبـت اعـم از مجـاز، پذيرفتـه         3هايي كه تعداد جلسات آن  براي دوره -1تبصره 

  . باشد جلسه، يك جلسه مي 8تا  4از  آموزش شغلي هاي در دورهمجاز  حد غيبت. شود نمي

تاييـد مـدارك و   و بهسازي منـابع انسـاني پـس از    واحد آموزش  جه بودن غيبت باومتشخيص  -2تبصره 
  . باشد ميكننده توسط مدير واحد مربوطه  تدرخواست شرك

شده از طرف فرد باشد، علاوه بر حذف دوره، منجر به  چنانچه غيبت بيش از حد مجاز بدون دليل ارايه .9
 .نتايج زير خواهد شد

  براي بار نخست، محروميت از شركت در يك دوره آموزش شغلي كه فرد داوطلب شركت در آن است -الف

شركت در يك دوره آموزش شغلي كه فـرد داوطلـب شـركت در آن     و بار محروميت ازبراي بار دوم، د -ب
  است و درج در پرونده كارگزيني

هاي آموزش شغلي كـه فـرد    شركت در دوره سال محروميت از 3هاي بعدي،  در صورت تكرار در مرتبه -ج
  .داوطلب شركت در آن است و درج در پرونده كارگزيني

غيبـت  يـك جلسـه   منزله  بهاي،  دقيقه 100جلسات در  ،دقيقه 15از ل بيش يا تعجيخير أتهر مرتبه  .10
   .تلقي خواهد شد
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 جلسه آزمون پايانكليه جلسات آزمون در طول دوره طبق طرح درس مربوطه و در در فراگير حضور  .11
 .ي استدوره الزام

 ور عـلاوه بـر  تـاخير در حض ـ . موقـع شـركت كننـد    بهجلسه آزمون پايان دوره فراگيران موظفند تا در  .12
شـده   فراگير از شركت در آزمون و در نتيجه عدم صدور گواهينامه، منجر به آثار بعدي ذكرمحروميت 

 . شود نامه مي اين آيين 10در بند 

روز  5تواننـد حـداكثر ظـرف     اند مي فراگيراني كه به دليل موجه قادر به شركت در آزمون نشده -2تبصره 
واست كتبي خود را به همراه مـدارك مثبتـه تحويـل واحـد آمـوزش و      كاري پس از برگزاري آزمون، درخ

  .  بهسازي منابع انساني نمايند

خواهد شد، مگر به پيشنهاد واحد آموزش و بهسازي منابع انساني و برگزار ن امجددپايان دوره امتحان  .13
 .دانشگاهو بهسازي منابع انساني يته آموزش با تاييد كم

ي مربوط به ارزيابي از دوره آموزش شغلي و مدرس يا مربي دوره را تكميل ها فراگيران موظفند تا فرم .14
 .نمايند

شـده بـه    هـاي گذرانـده   ، با توجه بـه دوره آموزش شغلي نام در دوره الزامي است فراگيران قبل از ثبت .15
 .نياز اهتمام ورزند رعايت اصل پيش

و بهسـازي   خيص كميته آمـوزش علمي به تناسب و با تش تأهاي مربوط به اعضاي هي برگزاري كلاس .16
  . تواند در ساعت اداري و يا خارج از وقت اداري باشد مي منابع انساني

  

  الزامات مربوط به مديران واحدها 

مديران واحدها، مسئوليت اصلي رشد و بهسازي منابع انساني واحد تحت پوشـش خـود را بـر عهـده      .1
  .دارند

آمـوزش شـغلي   هـاي   هر يـك از كاركنـان در دوره  مديران موظفند در صورت نياز به شركت اجباري  .2
عمـل   شـده را، بـه   اعزامجايگزين فرد هاي لازم از جمله براي در نظر گرفتن نيروي  هماهنگيدانشگاه، 

  . آورند

در هر نوبت اعلام دوره تجديد سنجش نيازهاي آموزشي منابع انساني تحت پوشـش  مديران موظفند  .3
و بهسـازي  آمـوزش   ج را پس از تاييد، در زمان مقتضي به واحـد خود، هماهنگي لازم را مبذول و نتاي

  .نمايددانشگاه اعلام  منابع انساني
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هاي آموزش شغلي براي مديران، اعضاي  در آذر ماه هر سال درخواست برگزاري دورهمديران موظفند  .4
ني در تقويم و كاركنان واحد خود براي سال آينده را اعلام كنند تا پس از طي مراحل قانو علمي تأهي

  .آموزشي قرار بگيرد

را با دقت و حساسيت  هاي آموزش شغلي ت كاركنان خود در دورهشركبايد وضعيت و كيفيت مديران  .5
  .و اين امر را در ارزشيابي آنان تاثير دهندگيري كنند  پي

ظـر  عملكردي كاركنان زير مجموعه خود را تحـت ن  -پس از پايان دوره، مديران بايد تغييرات رفتاري .6
هايي كه در دوره آمـوزش   ديده را به استفاده از دانش و مهارت قرار دهند و بر اساس آن، افراد آموزش

 . اند ترغيب و پيشنهاداتي براي بهبود و اصلاح عملكرد آنان ارايه دهند شغلي خود كسب كرده
  

  مربيان/ الزامات مربوط به مدرسان 

هـاي   ها به دقت آگاه بوده و با توجه به ساير ويژگـي  صلمربيان هر دوره لازم است تا از سرف/ مدرسان .1
برنامه و نيز با توجه به مشخصات فراگيران و تعداد آنان نسبت به تهيه صـحيح مـواد آموزشـي اقـدام     

  . نمايند

مربيان هر دوره لازم است تا طرح درس خود را در نخستين جلسه در اختيار فراگيران قـرار  / مدرسان .2
  .دهند

روز كـاري مانـده بـه    10ان هر دوره لازم است تا بر اساس طرح درس خود، تا حـداقل  مربي/ مدرسان .3
  .شروع دوره، مواد و امكانات مورد نياز خود را به اطلاع واحد آموزش و بهسازي منابع انساني برسانند

مربيان هر دوره نمايندگان واحد آموزش و بهسازي منابع انساني در طـول برگـزاري برنامـه    / مدرسان .4
هاي مربوطه نسبت به اجراي دقيق مقررات  نامه بنابراين لازم است تا بر اساس آيين. باشند موزش ميآ

  . از جمله حضور و غياب فراگيران اقدام نمايند

مربيان لازم است پيشنهادات اصـلاحي  / مدرسان در طول برگزاري دوره آموزش شغلي و يا پس از آن .5
بهسازي منابع انساني در مجموع و تقويت آثار دوره به طـور  خود براي بهبود عملكرد واحد آموزش و 

  .   خاص را ارايه دهند

را طراحـي و بـا   دوره  پايـان  ارزشـيابي مربيان هر دوره لازم است تا بر اسـاس طـرح درس،   / مدرسان .6
  . همكاري واحد آموزش و بهسازي منابع انساني آن را به مرحله اجرا در آورد

سـو   ويژه در ارزشيابي به صورتي عمل كنند كه از يك در طراحي، اجرا و بهمربيان لازم است / مدرسان .7
استانداردها و مقررات آموزشي دانشگاه را در نظر بگيرند و از سـوي ديگـر شـأن و جايگـاه فراگيـران      

  .عنوان منابع انساني دانشگاه لحاظ شود به



 
  طراحي نظام آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه فردوسي مشهد : جلد سوم 

30  

ان بايـد سـوالات امتحـاني را    مربي ـ/ شـده اسـت، مدرسـان    بيني هايي كه براي آن آزمون پيش در دوره .8
ساعت پيش از جلسه آزمون در اختيار واحـد آمـوزش و بهسـازي منـابع انسـاني قـرار        48حداكثر تا 

  .   دهند

ها بـه   هاي آزمون، اعلام نمره از طريق سيستم، و تحويل برگه مربيان نسبت به تصحيح برگه/ مدرسان .9
روز پس از  10ي منابع انساني، حداكثر ظرف همراه ليست امضا شده نمرات به واحد آموزش و بهساز

  .برگزاري آزمون، اقدام نمايند

اقـدام   آمـوزش شـغلي   دورهارزيابي از  فرم و ارزيابي -خودهاي  مربيان نسبت به تكميل فرم/ مدرسان .10
  .نمايند
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  هاي آموزش شغلي منابع انساني نامه اجرايي دوره آيين
  دانشگاه فردوسي مشهد 

  
، مطـابق بـا   هـاي آمـوزش شـغلي    انـدركاران و مجريـان دوره   نامه به منزله راهنماي عمل دسـت  ن آييناي
دانشگاه فردوسي مشهد تنظـيم شـده اسـت و مراعـات آن در كليـه       منابع انساني هاي آموزش و بهسازي برنامه
  . هاي مرتبط و تحت پوشش الزامي است دوره

  
  تعيين و اصلاح اهداف -ماده يك

دسـت   آموزشـي بـه  هـاي   سـنجي  نياز الزامات استراتژيك دانشگاه و نيز از طريقر برنامه توسعه انساني د ها هدف
هاي جديـد باشـد    ها و نگرش ها و دانش اي از مهارت مجموعهاين اقدام رود كه نتيجه  معمولا انتظار مي. آيند مي
   .ها نياز دارند اي خود بدان هاي حرفه براي مسئوليت منابع انسانيكه 

اهميـت و نقـش محـوري    واحد آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه موظف است كـه ضـمن تاكيـد بـر      -1
منابع انساني، در نظام آموزش و بهسازي منابع انسـاني بـا تعقيـب يـك فراينـد      ريزي آموزش  ها در برنامه هدف

  .ها بپردازد تخصصي و معتبر به طراحي و پيشنهاد هدف
مجري پـروژه و پـس از آن كارشـناس گـروه توسـعه      بر عهده در مرحله طراحي نظام  ها، طراح هدف -1تبصره 

  . خواهد بود
بهسازي منابع انسـاني   گيري، يعني كميته آموزش و ترين مرجع تصميم شده، توسط عالي هاي پيشنهاد هدف -2

  . رسند به تصويب مي
هـاي برنامـه    بـار و هـدف   سال يـك  5ي هر هاي آرمان در نظام آموزش وبهسازي منابع انساني دانشگاه، هدف -3
  . آيد گيرد و در صورت تشخيص ضرورت، اصلاحات لازم در آن به عمل مي صورت سالانه مورد بازنگري قرار مي به
مسئول بررسي و ارايه پيشنهادات احتمالي براي اصلاح، كارشناس گروه توسعه واحـد آمـوزش و بهسـازي و     -4

شده كميته آموزش و بهسازي منابع انساني دانشـگاه خواهـد    هاي اصلاح فهاي جديد و هد مرجع تصويب هدف
  .   بود

   
  تقويم آموزشي -دوماده 

منـابع   و بهسـازي  واحـد آمـوزش  طـرف   از مسـتقيما  كه دوره آموزش شغليي امحتوها و  عنوان، سر فصل -1 
شـود، در كميتـه    پيشـنهاد مـي  انساني يا از طريق ساير واحدهاي دانشگاه و با واسطه واحد آموزش و بهسـازي  

اين تقويم . گيرد در تقويم آموزشي قرار مي بررسي و در صورت تصويبو بهسازي منابع انساني دانشگاه  آموزش
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هـاي آموزشـي سـالانه     ، مبنـاي عمـل در كليـه برنامـه    گردد اعلام مي هاي دانشگاهبه واحدكه از سوي معاونت 
  .دانشگاه خواهد بود

ها ارايه شـده   تقويم آموزشي منابع انساني دانشگاه در مجموعه فرايندها و دستورالعمل چگونگي تهيه -1تبصره 
  .است

دهنـده   كننـده يـا انعكـاس    در موارد استثنايي كه واحد آموزش و بهسازي منابع انساني، به عنوان درخواست -2
وري تشخيص بدهد، پس درخواست يكي از واحدها، اجراي يك يا چند دوره آموزش شغلي خارج از تقويم را ضر

ميـزان  . از تصويب كميته آموزش و بهسازي منابع انساني و دستور معاونت، به مرحله اجرا گذاشته خواهـد شـد  
سـاعت بيشـتر    -ها در سال مورد نظر بـر حسـب نفـر    ها تحت هر شرايطي نبايد از يك پنجم كل دوره اين دوره

  .  باشد
هاي پس از نخستين سال اجراي نظام، بايد بـر اسـاس    ي در سالواحد آموزش و بهسازي منابع انسان -2تبصره 

هـا را محاسـبه و در رديـف     ، ميزان بودجه تخمينـي ايـن دوره  »بندي بر مبناي عمل دوره گذشته مدل بودجه«
  . هاي خارج از تقويم قرار بدهد هزينه دوره

ي آن براي سال مورد نظر در تقويم كه اجرا هيچ دوره آموزش شغلي در دانشگاه برگزار نخواهد شد مگر اين -3 
  . نامه باشد شده در بند دو از ماده يك اين آيين آموزشي ديده شده باشد يا طبق استثناي قيد 

هاي آموزش شغلي خاصي را خارج از   يا دوره رگزاري دورهدر مواردي كه يكي از واحدهاي دانشگاه، ب -3تبصره 
بـا كـاربرد داخلـي بـراي واحـد       هاي مورد نظر فقط دوره يا دورهنامه ضروري تشخيص دهد،  چارچوب اين آيين

كدام از امتيازات شامل بودجه  يك از قوانين و مقررات موضوعه و در نتيجه هيچ آيد و هيچ مربوطه به اجرا در مي
  . اعمال نخواهد شد) ها( و صدور گواهينامه در مورد آن

  
  تعيين محتوا  -ماده سه

هـاي   گاه تعيين محتوا، به منزله يك اقدام كاملا تخصصي و پيچيده، بر اساس هـدف در تقويم آموزشي دانش -1
  .شود هاي آموزشي تعيين مي هر يك از برنامه

  . شده باشند تعيين هاي آموزشي دانشگاه بايد داراي سرفصل و محتواي از پيش ها و برنامه تمام دوره -2 
  . زش و بهسازي منابع انساني دانشگاه استمسئول كنترل و ضامن اجراي اين قانون واحد آمو -3
آن  تعيـين محتـوا   منظور از شيوه متمركـزِ . شود تعيين محتوا به دو صورت متمركز و غير متمركز انجام مي -4

هاي توسعه انساني دانشگاه، محتـواي دوره   بر اساس نيازهاي آموزشي و برنامهاست كه واحد آموزش و بهسازي 
هر يك از واحدهاي دانشگاه اين اقدام بر اساس پيشنهاد  شيوه غير متمركزدر . ن نمايدرا معييا برنامه آموزشي 

تقـديم   گيـري  ميمتص ـپيشنهاد پس از فراوري در واحد آمـوزش، بـراي   . شود انجام ميها  برگزاري دورهمبني بر 
آموزشـي كـه   به طور مشخص هر دوره  .شود ، و در صورت تصويب اجرايي ميكميته آموزش و بهسازي دانشگاه
  . شده پيشيني باشد هاي تعيين آيد بايد داراي محتوا يا سرفصل در دانشگاه فردوسي به اجرا درمي

  .  شوند هاي آموزشي دانشگاه به دو دسته كلي تقسيم مي ها و برنامه دوره -5
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هاي آموزش  ها به دو صورت در مجموعه برنامه اين دوره. آن قطعي است يا محتواي هايي كه سرفصل دوره -اول
                      . گيرند بهسازي دانشگاه قرار مي و
  سرفصـل  ه است كـه دطراحي و تقويم شدانشگاه  و بهسازي منابع انساني هايي كه توسط واحد آموزش دوره) 1
  .الاجرا است لازم ها آن
داراي مـولا  ها مع اين دوره. گردد هايي كه توسط معاونت توسعه منابع انساني رياست جمهوري اعلام مي دوره) 2

منوط به تشـخيص و تصـويب كميتـه آمـوزش و بهسـازي منـابع       ها  دورهاولويت اجراي اين . دنباش سرفصل مي
  .  الزامي است اه رفصلاجراي دوره، رعايت س در صورت تصويب. انساني دانشگاه است

ــد  دوره -دوم ــا شــنهاددهنده دوره هــايي كــه سرفصــل آن توســط پي  ورهد. هــايي كــه سرفصــل قطعــي ندارن ي
 ـ مـي واحد آموزش كاركنان دانشگاه د و نگردد، قابليت تغيير را دار ارائه ميكننده آن  درخواست د بـر حسـب   توان

  .بندي كند حذف، اضافه يا اولويترا   ها ضرورت و اهميت برخي از سرفصل
  
  نام ثبت -چهارماده  

افـراد   بـه كليـه  از دو طريـق  ر ابتـداي هـر سـال    نـام د  و دستورالعمل ثبت هاي آموزش شغلي فهرست دوره -1
 رسـاني از طريـق   ، و اطـلاع معاونت طرح و برنامه صفحه خانگيدرج در : گردد اعلام مي شرايط يا داوطلبانواجد

  . واحدها رابطين آموزشي
فراد در امكان ارسال برنامه دقيق دوره و هرگونه تغييرات احتمالي در برنامه از طريق پورتال شخصي ا -1تبصره 

سال اول اجراي نظام توسط واحد آموزش و بهسازي منابع انساني ارزيابي و در صورت رفع خطاهاي احتمـالي و  
  .رساني از طريق رابطين آموزشي واحدها خواهد شد سازي در ميان منابع انساني، جايگزين اطلاع فرهنگ
اسـاس الزامـات اسـتراتژيك دانشـگاه،      كه اجراي آن بـر  هاي آموزش شغلي برنامهشركت و گذراندن  -2تبصره 

شـوند بـراي    تجزيه و تحليل شغل و تشخيص كميته آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه ضروري اعلام مـي 
  . نامه انضباطي مربوطه خواهد شد كليه منابع انساني دانشگاه الزامي و تخطي از آن منجر به اعمال مقررات آيين

 طبق تقويم آموزشي و براي دواطلبان يا افراد واجد شـرايط،  هاي آموزش شغلي دوره نام در ثبتاعلام برنامه  -2
  . گيرد صورت مي اقتضائات سازماني دانشگاه در سال مورد نظرهاي لازم از جمله  پس از انجام بررسي

بع منـا  و بهسـازي  طي اعلام رسمي از سوي واحـد آمـوزش   ،نام به ترتيب تكميل مراحل ثبت نام نهايي ثبت -3
  .شود انجام ميدر زمان مقرر انساني و 

   .ها ارايه شده است نام در مجموعه فرايندها و دستورالعمل مراحل و چگونگي ثبت -3تبصره
  

  اجراي دوره آموزش شغلي      -پنجماده 
  . شود هاي آموزش منابع انساني دانشگاه در پنج دسته اصلي انجام مي دوره - 1

ريزي واحد آموزش و بهسازي منـابع انسـاني    سنجي و برنامه بر اساس نياز طور مستقيم هايي كه به دوره - 1
 . شود دانشگاه طراحي و اجرا مي
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شود و پس از تصويب كميته آموزش و بهسازي  هايي كه از سوي واحدهاي دانشگاه درخواست مي دوره - 2
 . شود منابع انساني، توسط واحد آموزش و بهسازي منابع انساني اجرا مي

و بهسازي  شود و پس از تصويب كميته آموزش ي كه از سوي واحدهاي دانشگاه درخواست ميهاي دوره - 3
كننده و با نظارت واحد آمـوزش و بهسـازي منـابع انسـاني اجـرا       منابع انساني، توسط واحد درخواست

 . شود مي

گاه طراحـي  ريزي واحد آموزش و بهسازي منابع انساني دانش سنجي و برنامه هايي كه بر اساس نياز دوره - 4
 .شود سپاري مي و براي اجرا برون

 .شود پوشش دولت در دانشگاه اجرا مي هاي تحت اجرايي دستگاه -هايي كه بر اساس الزامات اداري دوره - 5

هـاي   هاي تحت پوشـش دولـت توسـط دسـتگاه     اجرايي دستگاه -هايي كه بر اساس الزامات اداري دوره - 6
 . شود ميطراحي و در محل همان دستگاه اجرا  ربط ذي

  . شود هاي آموزش منابع انساني دانشگاه براي سه گروه اصلي انجام مي دوره - 2
  علمي تأعلمي وغير هي تأمديران شامل مديران عضو هي - 1
  علمي به استثناي اعضاي مدعو تأاعضاي هي - 2
هاي استخدامي مختلف به اسـتثناي پيمانكـار    كاركنان شامل كارشناسان و ساير كاركنان در وضعيت - 3

 تموق

 و آموزشـي  هـاي  هدف، محتوي برنامه درسي شامل طراحي به با توجه آموزش شغلي هاي دوره اجراي نحوه -3
 و )مطالعـه شخصـي  (، مجازي، خودخـوان  غيرحضوري نيمه حضوري، حضوري، شيوه شش به  فراگيران شرايط

 .بود خواهد الكترونيكي

هر يك از واحدهاي دانشگاه موظفند يـك نفـر را بـه     ،آموزشي هاي برنامهموقع  و بهمنظور اجراي مطلوب  به -4
  .معرفي نمايند منابع انساني عنوان رابط آموزش تعيين و به واحد آموزش و بهسازي

  .چگونگي انتخاب رابط آموزش در دستورالعمل مربوطه ارايه شده است: 2تبصره 

كنندگان و ماننـد آن در قالـب    ، تعداد شركتمدرسان صلاحيتمشخصات هر دوره از جمله مكان برگزاري،  -5
  . رسيده باشد و بهسازي منابع انسانيآموزش  كميتهبه  بايد اجرا از قبلهاي مربوطه  فرم

باشد مگر بر حسب مورد و با تاييد كميتـه   هاي آموزشي كاركنان در خارج از وقت اداري مي برگزاري كلاس -6
   ؛دانشگاه آموزش و بهسازي منابع انساني

و بهسـازي منـابع    علمي به تناسب و با تشخيص كميته آموزش تأهاي مربوط به اعضاي هي لاسبرگزاري ك -7
 . تواند در ساعت اداري و يا خارج از وقت اداري باشد مي انساني

درسـي، طبـق مقـررات     برنامهبا طبق منهاي آموزشي  تمام فعاليت كنندگان در حضور مرتب و منظم شركت -8
  .الزامي است مهشده در اين آيين نا تصريح
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، هاي آموزش شغلي منابع انساني دانشگاه مقررات و ضوابط شركت در دورهقواعد حضور فراگيران در  - 3تبصره 
  .  ارايه شده استنامه  در همين آيين

  .در دانشگاه بر عهده واحد آموزش و بهسازي منابع انساني است آموزش فرايند بر نظارتاجرا و  -9

  .  نامه ارايه شده است ارزشيابي به عنوان يك ماده مستقل در اين آيين مبحث نظارت و -4تبصره

هـا   و ساير انواع آموزش هاي آموزشي كارگاه ،ها، سمينارها هر يك از دوره به يافته  صيصتخ آموزشي فضاي -10
   .باشدگان كنند و تعداد شركت نياز وردم امكاناتبا ناسب مت بايد

، )گرمايش و سرمايش(، دماي مناسب تهويه مناسب : آموزشي عبارتند از هاي عمومي فضاي شاخص -5تبصره 
هـا و ارتباطـات، تـراكم     رطوبت كافي، نور، صوت، صندلي مناسب، ديد و منظر مناسب، كارايي انرژي، دسترسي

 بـه  در نظر گرفتن حـداقل فاصـله دسترسـي   ، رنگ، اندازه، ارتفاع، تهويه، )نسبت فضا به تعداد فراگيران(كلاس 
 80( و سرانه فضاي آموزشي مناسـب بـراي درس هـاي نظـري و عملـي      براي اكثريت فراگيران فضاي آموزشي

  ).هاي عملي متر مربع در درس سانتي 150هاي نظري و  در درس متر مربع براي هر نفر سانتي

ظـارات دوره، شـأن   ها و انت  هدف با يدهاي آموزشي با برنامه به يافته  صيصتخ آموزشيامكانات و تجهيزات   -11
 .باشدگان در تناسب كنند تعداد شركتدانشگاه، و 

  .نمايد مطابقتي استانداردهاي دانشگاه با بايدعملي  هاي كلاس و ها اهكارگ كليه -12

سـاير   در آموزش شغلي هاي دوره برگزاري به نياز ضرورت، برحسب و يا نيازسنجي بر اساس كه صورتي در -13
 هماهنگي با و تائيد منابع انساني و بهسازي كميته آموزش توسط موسسات اين حيتصلا بايد باشد، موسسات

  . گردد اجرا و بهسازي منابع انسانيواحد آموزش 

 مدت در كاركنان اين شهد،م شهر از خارج آموزش شغلي هاي دوره در كاركنان شركتدر صورت ضرورت  -14
   .نمود خواهند استفاده العاده مأموريت و دريافت فوق روزانه موريتأاز م هاي آموزش شغلي حضور در دوره

 شـهر  از خـارج  شـغلي  آمـوزش  هـاي  دوره در علمـي  تأعلمي و اعضاي هي تأمديران عضو هي شركت -6تبصره 
  . كند شهد از مقررات ويژه خود تبعيت ميم

در شناسـنامه   هد،ش ـمدانشـگاه   از خارج آموزش شغلي هاي دورهدر هاي صادر شده  نامه يدر صورتي گواه -15
كميتـه آمـوزش و بهسـازي منـابع انسـاني       . مند خواهنـد شـد   گرفته و از مزاياي آن بهرهآموزش كاركنان قرار 

  . دانشگاه، قبلا مجوز شركت فرد متقاضي را صادر كرده باشد

رايط ش ـ محرز تشخيص داده شده باشد اما بنا به دليلـي بر اساس نيازسنجي آموزشي  اي دورهاجراي اگر   -16
و پس از تاييد كميته آموزش  و بهسازي منابع انسانيبه پيشنهاد واحد آموزش ، آن وجود نداشته باشدبرگزاري 

آور  الـزام و بهسازي منابع انساني، مادامي كه شرايط مناسبي براي اجراي آن به وجود نيامـده باشـد اجـراي آن    
  .نيست

  .شود آموزشي دانشگاه بر اساس جدول زير تنظيم ميهاي مختلف  كف و سقف تعدا فراگيران در برنامه -17
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  حد نصاب تعداد فراگيران در برنامه هاي آموزشي دانشگاه -  6جدول   
شركت كنندگان       

 
   عنوان   

 مديران
ت علميأاعضاي هي  كاركنان 

 سرپرستي مياني عالي

 30-15 25-10 30-15 25-15 15-6 كارگاه تخصصي
 35-15 30-15 30-15 25-15 15-6 كارگاه عمومي

هاي تخصصي دوره  6-25 15-30 15-35 15-30 15-30 
هاي عمومي دوره  6-25 15-40 15-45 15-40 15-40 

 80-20 60-20 80-20 60-20 25-6 سمينار
 UL UL UL UL UL همايش

  
شگاه، كميتـه آبمـاد   مسئول واحد آموزش و بهسازي منابع انساني دان در موارد اضطرار و به تشخيص -7تبصره 

  .ها، بدون رعايت كف و سقف را صادر كند تواند اجازه اجراي برنامه مي

بـه ميـزان   مديران در هر سه سطح عالي، مياني، و سرپرستي آموزش در سال شروع اجراي برنامه، سرانه  – 18
توانـد شـامل    يم ـ) سـاعت  26 معادل(سوم آن  دو كه از اين ميزان حداكثرشود  ميساعت در سال تعيين  40
  .باشد هاي بهبود مديريت هاي آموزش دوره

ها و فنون تدريس، و  علمي شامل روش تأهاي عمومي اعضاي هي در سال شروع اجراي برنامه، تعداد كارگاه -19
  . شود تعيين مي) دو كارگاه براي هر عنوان(كارگاه  4گيري حداقل برابر با  سنجش و اندازه

ساعت در سـال تعيـين گرديـده اسـت كـه از ايـن ميـزان         100ميزان حداكثر  سقف آموزش كاركنان به -20
  .هاي آموزشي عمومي باشد تواند شامل دوره مي) ساعت 33 معادل(يك سوم آن  حداكثر

پذيرد كه  فقط در صورتي انجام مي) شغلي(صي هاي آموزشي اختصا معرفي كاركنان جهت شركت در دوره - 21
  .باشد تقويم آموزشيبر اساس  در حوزه وظايف شغلي محوله و

در هـر صـورت    .شركت در دوره آموزش توجيهي بدو خدمت طي شش ماه اول استخدام الزامي مي باشد - 22
واحد آموزش و بهسازي منابع انساني بايد ترتيبي اتخاذ نمايد كه چنين افرادي پيش از رسيدن به پايان اولـين  

  .توجيهي را دريافت كرده باشندهاي آموزش  سال خدمت خود در دانشگاه دوره
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  مراكز هزينه و بندي بودجهمنابع مالي،  -ماده شش
هاي سالانه واحد آموزش و بهسازي، از محل بودجه دانشگاه و با مركز هزينه معاونـت طـرح و برنامـه     هزينه -1

  . شود تامين مي
و بهسازي  هاي آموزش اجراي برنامهطراحي و صرف خود را جاري اعتبارات % 1دانشگاه موظف است حداقل  -2

دانش و افزايش سطح كارايي و ارتقاي  بديل آموزش در توجيه اقتصادي اين هزينه، تاثير بي. منابع انساني نمايد
  . منابع انساني دانشگاه استهاي شغلي  مهارت

ريب تغييـرات  واحد آموزش و بهسازي دانشگاه موظف است بر اساس تقويم آموزشي و با در نظر گـرفتن ض ـ  -3
گيري و نسبت به تخصـيص آن بـا    بيني، تصويب آن را پي احتمالي در برنامه، بودجه مورد نياز سال آتي را پيش

  . هاي بهسازي اقدام نمايد محوريت اجراي تقويم آموزش و پياده سازي برنامه
شـود، بلكـه نـوعي     هـا، هزينـه محسـوب نمـي     كه هر گونه هزينه بـراي توسـعه انسـاني سـازمان     با وجود آن -4

هاي مبتني بـر رفتـار    ترين روش گذاري است، واحد آموزش و بهسازي منابع انساني موظف است مدبرانه سرمايه
  . هاي خود قرار دهد ريزي و اجراي برنامه معتدل اقتصادي را سرلوحه برنامه

هـاي   ها شـامل هزينـه   ههزين. گردد محاسبه مي ساعت آموزش -بودجه مورد نياز براي هر دوره بر حسب نفر -5
  . 1شود هاي متغير مي ثابت و هزينه

دليل  به. ها، عبارت از تامين فضا و امكانات و تجهيزات آموزشي غير مصرفي است ترين هزينه ثابت دوره مهم -6
امكانـات زيربنـايي و غيـر مصـرفي در     هـاي آموزشـي و نيـز وجـود      وجود فضاي مناسب براي اجراي انواع دوره

  .ين هزينه به طور معمول برابر با صفر خواهد بوددانشگاه، ا
مربي، مواد يادگيري مصرفي، منـابع يـادگيري،   /آموزانه مدرس ها عبارتند از هاي متغير دوره مهمترين هزينه -7

  .  هاي جاري متفرقه پذيرايي، اياب و ذهاب، اضافه كار، حق مأموريت و ساير هزينه
  . بندي بر مبناي صفر استفاده خواهد شد دوره از رويكرد بودجهريزي و اجراي  در سال اول برنامه -8
ريزي و اجراي دوره، از متخصصان و كارشناسان خبره بودجه دانشگاه براي كمـك بـه    در سال نخست برنامه -9

  . شود بندي كمك گرفته مي واحد آموزش و بهسازي به منظور بودجه
ني بايد به تصويب كميته آموزش و بهسازي منـابع انسـاني   بودجه پيشنهادي آموزش و بهسازي منابع انسا -10

  . دانشگاه برسد

                                                 
1- C= F+ (V)  

]C = هرينه دوره    / قيمتF =    هزينه ثابتV =هزينه متغير[  
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ها و  هاي بهسازي و پشتيباني از رشد، اعزام منابع انساني به ساير سازمان هاي آموزشي، هزينه علاوه بر دوره -11
سـالانه لحـاظ   هـا بايـد در بودجـه     هاي آموزشي و مانند اين كنندگان برتر دوره ها، تشويق مادي شركت دستگاه
  .شوند

هاي آموزشي دانشگاه، معاونت طرح و برنامـه   مركز اصلي هزينه در طراحي، اجرا، ارزشيابي و توسعه برنامه -12
  .   باشد دانشگاه مي

كـه در سـاير موسسـات برگـزار     هاي كوتاه مدت آموزش كاركنان رسمي و پيمـاني   دورهدر نام  هزينه ثبت -13
از محـل اعتبـار آمـوزش     و تاييد حضور اثربخش فرد در دوره مورد نظـر  پايان دورهپس از ارائه گواهي شود  مي

ها بيشـتر   هزينهدر يك سال مالي بديهي است چنانچه . كاركنان و در سقف اعتبارات مصوب قابل پرداخت است
  .خواهد شددانشگاه با رعايت سقف اعتبار معاونت پرداخت  طرح و برنامه  تاز سقف اعتبار گردد با نظر معاون

از محـل درآمـد   هاي خارج از دانشگاه،  براي دوره كاركنان قراردادي وزش شغليهاي آم نام دوره هزينه ثبت -14
  .اختصاصي واحد مربوطه تامين خواهد شد

  

  تدارك منابع پشتيباني و -ماده هفت
اعـلام شـد،   ) آموزش شـغلي اجراي دوره (هاي آموزشي دانشگاه  نامه اجرايي دوره از آيين 3كه در ماده  چنان -1
   .شود دسته اصلي انجام مي 6 هاي آموزش منابع انساني دانشگاه در  ورهد

ريزي واحد آموزش و بهسـازي منـابع انسـاني     سنجي و برنامه طور مستقيم بر اساس نياز هايي كه به دوره -1-1
طور مستقيم توسـط واحـد    آن به ها و پشتيباني و تدارك بندي اين دوره بودجه. شود دانشگاه طراحي و اجرا مي

 . شود بهسازي منابع انساني انجام مي آموزش و

شود و پس از تصويب كميته آموزش و بهسـازي   هايي كه از سوي واحدهاي دانشگاه درخواست مي دوره -1-2
باني و ها و پشتي بندي اين دوره بودجه .شود منابع انساني، توسط واحد آموزش و بهسازي منابع انساني اجرا مي

 . شود طور مستقيم توسط واحد آموزش و بهسازي منابع انساني انجام مي تدارك آن نيز به

و بهسازي  شود و پس از تصويب كميته آموزش هايي كه از سوي واحدهاي دانشگاه درخواست مي دوره -1-3 
. شـود  سـاني اجـرا مـي   كننده و با نظارت واحد آموزش و بهسازي منابع ان منابع انساني، توسط واحد درخواست

تدارك منـابع  شود، اما  تامين مي دانشگاه و بهسازي منابع انسانيواحد آموزش  ها توسط اين قبيل دوره هزينه
  . است كننده ر عهده واحد درخواستب ها دورهاين  برايمورد نياز 

كميته آموزش  موافق و با نظركننده  ، به پيشنهاد واحد درخواستشرايط خاصموارد محدود و در در  -1تبصره 
 آمـوزش و بهسـازي منـابع انسـاني     بـر عهـده واحـد   ، تدارك منابع و پشـتيباني از دوره  و بهسازي منابع انساني

  .باشد مي
ريزي واحد آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه طراحي و  سنجي و برنامه هايي كه بر اساس نياز دوره -1-4

هـا، در صـورت    ها و هزينه اعزام كاركنان به ايـن دوره  برگزاري اين دورههزينه . شود سپاري مي براي اجرا برون
ها پشتيباني و تدارك  در اين قبيل دوره. بهسازي منابع انساني است طي فرايند مصوب بر عهده واحد آموزش و

 .   گيرد منابع توسط سازمان مجري يا طرف قرارداد، صورت مي
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هاي تحت پوشش دولت در دانشگاه و توسط واحد  اجرايي دستگاه -اريهايي كه بر اساس الزامات اد دوره -1-5
منـابع   بهسـازي  ها، بر عهده واحد آمـوزش و  رك منابع اين دورهپشتيباني و تدا .شود آموزش و بهسازي اجرا مي

  .  باشد انساني مي
هـا   رك اجراي برنامهچون عوامل انساني واحد آموزش و بهسازي منابع انساني امكان اقدام مستقيم براي تدا -2

  . شده، به واحد مالي معاونت طرح و برنامه سپرده خواهد شد را ندارند، اين امر طبق يك برنامه دقيق تعريف
هـاي   هاي تحـت پوشـش دولـت توسـط دسـتگاه      اجرايي دستگاه -هايي كه بر اساس الزامات اداري دوره -1-6 

   . شود ربط طراحي و در محل همان دستگاه اجرا مي ذي
  

    ارزشيابي پايان دوره -ماده هشت
  يهـاي آموزش ـ  هـاي شـغلي در اغلـب دوره    هاي فراگيران يكي از اصول اساسي آمـوزش  ارزشيابي از آموخته -1

هـا در هـر دوره آمـوزش شـغلي، نـوع ارزشـيابي،        وجود يا عدم وجود ارزشيابي، تعداد ارزشـيابي . دانشگاه است
ده از نتـايج آن، طبـق شـرح طـرح درس در تقـويم آموزشـي هـر سـال         چگونگي اجراي ارزشيابي و نحوه استفا

  .  مشخص خواهد شد

 آن بـا  متناسـب بايـد   دوره پايان ارزشيابي كه است خاصي رفتاري هاي هدف داراي شغلي آموزش دوره هر -2
 . دطراحي و اجرا شو

بايـد در آزمـون پايـان دوره    هايي كه براي آن آزمون در نظر گرفته شده اسـت، الزامـا    كنندگان دوره شركت -3
  . شركت نمايند

 و بهسازي منـابع انسـاني   در جلسه آزمون الزامي نيست، مگر اينكه واحد آموزش دوره يمرب/ حضور مدرس -4
  .بنا به دليلي حضور وي را ضرورش تشخيص دهد و هماهنگي لازم را به عمل آورد

/ مـدرس ، حضـور  انجام شودولي آزمون آن در دانشگاه اي خارج از دانشگاه برگزار  كه دوره در صورتي -1تبصره 
  . آزمون بلامانع است جلسه برگزاري در دهنده آموزش، يا نماينده موسسه ارايه دوره يمرب

و بهسازي كنندگاني حق شركت در جلسه آزمون پايان دوره را خواهند داشت كه واحد آموزش  فقط شركت -5
  . د واجد شرايط شركت معرفي كرده باشدنام وي را در فهرست افرا منابع انساني

نامه ضوابط شركت در دوره آموزش شـغلي ارايـه    در آيينشركت در جلسه آزمون پايان دوره مقررات  -2تبصره 
  .شده است

شـرط   هاي داخل و خارج از دانشگاه كه بـراي آن آزمـون در نظـر گرفتـه شـده اسـت،       در مورد كليه دوره - 6
  .هاي نظري است رسبراي د 14عملي و حداقل  هاي رسبراي د 15ره حداقل موفقيت در هر دوره كسب نم

هاي تحـت پوشـش    اجرايي دستگاه -هايي كه بر اساس الزامات اداري تعيين حداقل نمره قبولي دوره -3تبصره 
  . گردد، تابع قوانين ضميمه خود خواهد بود دولت برگزار مي

  . ساني در كليه جلسات آزمون درون دانشگاه الزامي استحضور ناظر واحد آموزش و بهسازي منابع ان  -7
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، اعزام ناظر اي خارج از دانشگاه برگزار شود و آزمون آن نيز در دانشگاه انجام نشود كه دوره در صورتي -4تبصره 
واحد آموزش و بهسازي منابع انساني، منوط به موافقت كميته آموزش و بهسازي منابع انساني و حكم معاونـت  

 .   اشدب مي

هـا و   كننـدگان، سرفصـل   تعـداد شـركت   ،كننـدگان  هاي شركت ب هدف از آموزش، نوع دوره، ويژگيبر حس -8
. هاي فراگيران استفاده خواهـد شـد   ها براي ارزشيابي از آموخته محتواي دوره، و متغيرهاي ديگر، از انواع آزمون

   .ها در زير ارايه شده است جزييات مرتبط با انواع اين آزمون

  آزمون عملي -8-1
  دهد؛ مي چگونگي برگزاري آزمون و نوع آن را شرح ،در ابتداي دورهبر اساس برنامه درسي،  مربي /مدرس  -
  گردد؛ آزمون عملي در محل برگزاري تشكيل شده و زمان آن قبل از برگزاري اعلام مي -
  كند؛ ي عملي در جلسه، برگزار ميآزمون را به وسيله حضور در محل و درخواست انجام كارها مربي /مدرس -
كننـدگان را در فـرم    شـركت هر يـك از  هاي امتحاني، نمره  پس از تصحيح برگه مربي /مدرس دورهدر انتهاي  -

و بهسـازي منـابع   آمـوزش  روز پس از برگزاري آزمون در اختيـار واحـد    7كند و حداكثر ظرف  مربوطه وارد مي
  دهد؛  انساني قرار مي

كار عملي از فراگيران بخواهد، زمـان و مهلـت    مربي به عنوان قسمتي از نمره ارزشيابي /درسكه م در صورتي -
 و بهسـازي منـابع انسـاني    كند كه از مهلت قانوني اعلام نمره به واحـد آمـوزش  تعيين نحوي  بايد بهارائه كار را 

  ؛تجاوز ننمايد
شـده در مـواد ده و    ت طبق مقررات تصـريح دريافت نمراپس از و بهسازي منابع انساني آموزش واحد  مسئول -

  . كند نامه عمل مي يازده اين آيين
  آزمون كتبي -8-2
بـه اطـلاع   چگونگي برگزاري آزمون و نـوع آن را  درسي مصوب،  بر اساس برنامه دوره در ابتداي مربي /مدرس -

  ؛رساند مي كنندگان شركت
  گردد؛ اعلام مي منابع انساني و بهسازي مكان و زمان برگزاري آزمون توسط واحد آموزش -
منابع انساني نفر از كارشناسان واحد آموزش  يك و مربي /آزمون در زمان و مكان مقرر شده، با حضور مدرس -

كنندگان و بر حسب تشخيص كارشناس گروه آموزش، بـيش   در صورت زياد بودن تعداد شركت. گردد برگزار مي
  هسازي در جلسه آزمون شركت خواهند كرد؛ب از يك نفر از كارشناسان واحد آموزش و

و بهسـازي  كنندگان را به واحد آموزش  شركت نمرات روز 7، ظرف مدت ها برگه دريافت زپس ا مربي /مدرس -
  ؛كند مياعلام  منابع انساني

شـده در مـواد ده و    دريافت نمرات طبق مقررات تصـريح پس از  و بهسازي منابع انساني آموزشواحد  مسئول -
  . كند نامه عمل مي ه اين آيينيازد

  آزمون شفاهي -8-3
بـه اطـلاع   چگونگي برگزاري آزمون و نـوع آن را  درسي مصوب،  بر اساس برنامه دوره در ابتداي مربي /مدرس -

  ؛رساند مي كنندگان شركت
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  گردد؛ اعلام مي و بهسازي منابع انساني مكان و زمان برگزاري آزمون توسط واحد آموزش -
  يابند؛ حضور ميشده  تعيينو فراگيران در زمان مقرر در محل  بيمر /مدرس -
  به سوالات پاسخ دهند؛ مقررسوالات را از فراگيران پرسيده و فراگيران موظفند در زمان  مربي /مدرس -
را تعيـين  فراگيـر  ، نمـره هـر   هاي مورد نظر خود بر اساس شاخصهاي فراگيران،  رزيابي پاسخمدرس پس از ا  -

  ؛كند مي
اعـلام   و بهسـازي منـابع انسـاني   كنندگان را به واحد آمـوزش   شركت روز نمرات 7ظرف مدت  مربي /مدرس  -

  ؛كند مي
شـده در مـواد ده و    دريافت نمرات طبق مقررات تصـريح پس از  و بهسازي منابع انساني آموزشواحد  مسئول -

   . كند نامه عمل مي يازده اين آيين
    1آزمون در خانه -8-4
بـه اطـلاع   چگونگي برگزاري آزمون و نـوع آن را  بر اساس برنامه درسي مصوب،  دوره در ابتداي مربي /سمدر -

  ؛رساند مي كنندگان شركت
  دارد؛ انتظارات خود را از فراگيران جهت انجام كارهاي مربوط به آزمون در خانه بيان مي مربي /مدرس -
نمايد تا فراگيران اشـكالات احتمـالي    فراگيران برگزار مياي توجيهي در پايان دوره براي  جلسه مربي /مدرس -

  خود را در زمينه چگونگي انجام كارهاي مربوط به آزمون در خانه، رفع نمايند؛
 نمـرات هـاي فراگيـران،    شده براي ارايـه پاسـخنامه   پس از پايان مهلت تعيينروز  7ظرف مدت  مربي /مدرس -

  ؛كند مياعلام  ي منابع انسانيو بهسازكنندگان را به واحد آموزش  شركت
شـده در مـواد ده و    دريافت نمرات طبق مقررات تصـريح پس از  و بهسازي منابع انساني آموزشواحد  مسئول -

    . كند نامه عمل مي يازده اين آيين
  

  ها شركت در دورهو ساير شرايط امتياز  -ماده نه 
موزشي يا مصوب كميته آموزش و بهسازي منـابع  تقويم آ(هاي آموزش شغلي مصوب  امتياز شركت در دوره -1

، مطابق با هر مورد توسط واحد آموزش و بهسازي منابع انساني تعيين و پس از طي مراحل اجرايي، بـه  )انساني
  . شود كننده اعلام و در شناسنامه آموزشي وي ثبت مي شركت

      .شود ها انجام مي دستورالعمل قواعد موجود در مجموعه فرايندها و باتعيين امتياز مطابق  -1تبصره 

فقط پس از تاييد هـر مـورد در    خارج از دانشگاهشغلي مديران و كاركنان هاي آموزش  ن دورهدگذرانامتياز  -2
   .گيرد صورت ميكميته آموزش و بهسازي منابع انساني 

مشخصـي را بـا    ش شغلي، دوره آموزانكنكارعلمي يا  تأمديران غير عضو هيكه هر يك از  در صورتي -2تبصره 
، لحـاظ نمـودن   دن ـمؤسسات معتبر طـي نماي يا  مجامع علميدر  و بهسازي منابع انساني موافقت واحد آموزش

                                                 
 1- take home  
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 منـابع انسـاني   مورد تاييد واحد آموزش و بهسـازي  نفع در سوابق شغلي ذي گواهينامه دوره مورد نظر امتيازات
  .قرار خواهد گرفت

جزا مبني بر امتيازات لازم براي ترفيع و ارتقا، و مطابق با اجراي طرح پژوهـه  دليل وجود مقررات م به -3تبصره 
هـاي آمـوزش شـغلي خـارج از دانشـگاه       ها و دوره علمي كه در مجامع علمي يا كارگاه تأدر دانشگاه، اعضاي هي

  . كنند از شمول اين ماده مستثني هستند شركت مي

گيـرد كـه داراي سـمت     علمـي را در بـر مـي    تأه از اعضـاي هي ـ بند دو از ماده  نه آن دست 3تبصره  -4تبصره 
هـاي آمـوزش شـغلي خـارج از      هـا و دوره  مجامع علمي يا كارگاهمديريتي در دانشگاه هستند، و حضور آنان در 

  . شود به عنوان يك الزام وابسته به سمت سازماني آنان شناخته مي دانشگاه

  . نامه مستثني هستند بند دو از ماده پنج اين آيين 3 هئيت رئيسه دانشگاه از شمول تبصره -5تبصره 

اي بـه آنـان تعلـق     امتيازات ويژه به نحو اثربخش، هاي آموزش شغلي كاركنان از دورهبرداري  در صورت بهره -3
  . خواهد گرفت

   .ها ارايه شده است چگونگي تعلق امتياز ويژه در مجموعه فرايندها و دستورالعمل-6 تبصره

طبـق ضـوابط مربوطـه    علمـي   تأاعضاي هي ـ هاي هاي آموزش شغلي و كارگاه شركت در دورهامتياز ميزان   -4
   .گردد تعيين ميهاي تخصصي هر دانشكده  توسط كميته

 سـاعت در  100 حـداكثر  و 40 حداقلنامه  آيين اين تصويب تاريخ از كاركنان آموزشي ساعات سقفكف و  -5
 .گردد مي تعيين سال

  . باشد علمي نيز مي تأو كف ميزان آموزش شامل مديران غير هي اين سقف -7تبصره 

 .گردد مي تعيين سال ساعت در 20آيين نامه به ميزان  اين تصويب تاريخ از نمديرا آموزشي ساعات فك -6

ها محسوب نخواهد  هاي تخصصي و علمي جزو اين آموزش علمي، آموزش تأدر مورد مديران عضو هي -8تبصره 
سـنجي   هايي است كه بر اساس نيـاز  اين ماده، آن دسته آموزش 5هاي بند  ديگر منظور از آموزش عبارت به. شد
  .  هاي مختلف دانشگاه، الزامي است عمل آمده، شركت در آن براي مديران رده به

سـاعت   250هر گذراندن ازاي  بههاي آموزش شغلي، آنان  به حضور موثر در دوره نانركابه منظور تشويق ك -7
هـاي   نحوه تخصيص امتياز بر اساس شـاخص  .شوند برخوردار مي امتياز 4امتياز و حداكثر  1حداقل وزش، از آم

افزايش نمـره ارزيـابي سـالانه در    ) 1: ها عبارتند از اين شاخص .شود عملكرد اثربخش فراگير در دوره تعيين مي
ها به ساير همكاران بـا   ت و انتقال آموختهدر راستاي بهبود ارائه خدماها  موزشاستفاده از آ) 2 بخش عملكردي،
عدم غيبت در جلسات كلاسي، ) 4، 20-0گذاري  بر مبناي ارزش 17احراز نمره بالاتر از ) 3ه، تاييد مدير مربوط

همكـاري بـا كارشناسـان واحـد آمـوزش و      ) 6نام و ساير اقـدامات لازم طبـق روال،    طي كردن مراحل ثبت )5
  .ارايه پيشنهادات سازنده براي ارتقاي كيفيت دوره) 7احل مختلف آموزش، و بهسازي منابع انساني در مر

   .چگونگي محاسبه امتيازات در فرايند و دستورالعمل مربوطه ارايه شده است -9تبصره 
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شده توسط واحد آموزش و  تاييدساعت آموزش  750 ،سال خدمت 10ظرف موفق شوند، كاركنان چه  چنان -9
از ماده  2امتياز از امتيازات بند  10، معادل سال خدمت 10، يا حداكثر ظرف را بگذرانند بهسازي منابع انساني

و در مسير ارتقاء شـغلي   كنند امتياز مقطع تحصيلي بالاتر استفاده توانند از نمايند، مي ازنامه را احر اين آيين 5
   .گيرندبدر مقطع تحصيلي بالاتر قرار 

تأييـد كميتـه   سال پس از  10كاركنان در طول ي كتب و مقالات  ت، ترجمهتأليفات، تحقيقات، پيشنهادا -10
  . ساعت آموزش براي فرد در نظر گرفته شود 200تواند معادل تا  دانشگاه ميو بهسازي منابع انساني آموزش 

  چگونگي محاسبه امتيازات هر مورد فعاليت در فرايند و دستورالعمل مربوطه ارايه شده است -9تبصره 

موضـوع   بالاتر تحصيليبار از امتياز مقطع  فقط يك توانند مي خدمت طول در دانشگاه انكنكار از كدام هر -11
  . استفاده كنند اين ماده 5بند 

در خصـوص سـاعات آموزشـي    و بهسـازي منـابع انسـاني    امتيازات و سازوكارهاي انگيزشي نظام آمـوزش   -12
   .توجيهي بدو خدمت جاري نخواهد بود )هاي( دوره

 و همچنـين كليـه   فرد فعلي و قبلي شغل مشترك صيتخص هاي دوره كليه كاركنان شغل تغيير در صورت -13
  .باشد مي احتساب قابل عمومي و مديريت بهبود هاي شده در دوره گذرانده  آموزش هاي ساعت

سـازي  گذاري آن واحد آمـوزش و به  هاي تخصصي به منظور معادل مرجع تشخيص اشتراك آموزش -10تبصره
  .منابع انساني دانشگاه خواهد بود

  

  و شرايط صدور آن گواهينامه -هدماده 

كـه فراگيـر بـر     در صورتيكه براي آن آزمون در نظر گرفته شده است، هاي آموزش شغلي  پس از پايان دوره -1
د، موفـق بـه   نامه انضباطي حق شركت در آزمون را داشته باشد و نمره حداقل را از آن دريافت نماي ـ اساس آيين

  .  كسب گواهينامه خواهد شد

كننده را صادر  روز پس اعلام نتيجه قبولي گواهينامه شركت 30واحد آموزش موظف است حداكثر تا  -1تبصره 
  . قرار دهد ويو از طريق رابط آموزش هر واحد در اختيار 

نامه انضباطي حق  بر اساس آيينكه فراگير  هاي آموزش شغلي منتهي به آزمون، در صورتي پس از پايان دوره -2
  .  نخواهد شد اي براي وي صادر شركت در آزمون را داشته باشد و نمره حداقل را از آن دريافت نكند، گواهينامه

كننـده را از طريـق    روز پس اعلام نتايج، عدم قبولي شركت 10واحد آموزش موظف است حداكثر تا  -2تبصره 
لاع وي برساند، و ضمن ثبت نمره در پرونده آموزشي فرد از وي طبق فرم به اط كننده شركتهر  پورتال شخصي

  . مربوطه دليل عدم موفقيت در احراز نمره قبولي را جويا شود
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نامه انضباطي حق  كه فراگير بر اساس آيين هاي آموزش شغلي منتهي به آزمون، در صورتي پس از پايان دوره -3
اي از گـزارش وضـعيت در    وي در پرونده آموزشي وي ثبـت و نسـخه   شركت در آزمون را نداشته باشد، وضعيت

  . دوره مورد نظر در اختيار او قرار خواهد گرفت

به صورت محرمانه روز پس از پايان دوره رونوشت گزارش را  10وزش موظف است حداكثر تا واحد آم -3تبصره 
  . قرار دهد فراگيراز طريق رابط آموزش هر واحد در اختيار طور مستقيم يا  به

در جلسه آزمون غيبـت داشـت،    كه فراگير هاي آموزش شغلي منتهي به آزمون، در صورتي پس از پايان دوره -4
  . براي وي گواهينامه اي صادر نخواهد شد

اي از طرف كميته آمـوزش و بهسـازي منـابع انسـاني مجـاز       كه غيبت فرد در آزمون دوره در صورتي -4تبصره 
نـام و فقـط در    هاي مشـابه ثبـت   تواند در دوره برگزار شده بعدي با عنوان و سرفصل ميتشخيص داده شد، وي 

  . جلسه آزمون آن شركت نمايد

شود و دانشگاه براي آن حق ماموريـت و هزينـه شـركت     هايي كه خارج از دانشگاه برگزار مي در مورد برنامه -5
وزش كاركنان و مـديران غيـر عضـو هيئـت علمـي      كند، تاييد گواهينامه و ثبت آن در شناسنامه آم پرداخت مي

هاي آموزش شغلي منابع انساني دانشگاه  نامه اجرايي دوره آيينمنوط به ارايه يك سمينار علمي طبق ماده هفت 
  . باشد مي فردوسي مشهد

ها و بررسي همه جوانب مربوط به آزمون، نسـبت بـه    واحد آموزش موظف است پس از پايان مهلت اعتراض -6
از زمان پايان مهلـت اعتـراض تـا صـدور گواهينامـه و      . كنندگان اقدام نمايد ر گواهينامه براي كليه شركتصدو

  .   روز بگذرد 30نبايد بيش از شركت كنندگان دوره آن به ارسال 

بـر  بنا كه  در صورتيشده با آزمون پاياني همراه نباشد، پس از پايان دوره،  در مواردي كه برنامه آموزشي اجرا -7
كننـدگان وجـود    هاي آموزشي، مشكلي براي مثال از لحاظ غيبت مجاز شركت ضوابط شركت فراگيران در برنامه

  . روز است 20ها  مهلت صدور گواهينامه براي اين برنامه. شود نداشته باشد، نسبت به صدور گواهينامه اقدام مي

ب و مقاله يا انجام تحقيق و تهيه گزارش پايـاني  كه كاركنان دانشگاه آثار خود در زمينه چاپ كتا در صورتي -8
ارايـه داده باشـند و    و بهسـازي منـابع انسـاني    هاي بهسازي منابع انساني بـه واحـد آمـوزش    آن را طبق برنامه
سازي آن با تعداد ساعات آموزشي را بنمايند، پس از تعيين ساعت معادل، طبق دسـتورالعمل   درخواست معادل

روز پس از تصويب كميته آموزش و بهسازي منابع انساني دانشـگاه بـراي    10ظرف مدت موجود در اين زمينه، 
  . شود وي گواهينامه صادر مي

  . شود علمي نمي تأعلمي و اعضاي هي تأشامل مديران عضو هي 8بند  -5تبصره 

پرسـنلي  در حالي كه گواهينامه هر دوره در شناسنامه آموزش هر كارمند ثبـت خواهـد شـد و در بايگـاني      -9
شود، فراگيران نيز موظف به نگهداري و مراقبت از گواهينامه شخصي خـود بـراي    نفع بايگاني مي كارگزيني ذي

  .شغلي خواهند بودارتقاي هاي احتمالي آينده در مسير  استفاده
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  گير يادگيري هاي پي اقدامات پس از اجراي دوره و برنامه -دهيازماده 

هـاي   اي آموزشي، واحد آموزش موظف به تهيه كارنامه دوره طبق اصول و تكنيـك ه پس از پايان كليه دوره -1
  . باشد بايگاني الكترونيك مي

پس از پايان هر دوره كارشناس گروه توسعه موظف به ارزشيابي از دوره با مرور سوابق و از طريق ارتباط بـا   -2
هاي تحقيق  ملي براي بهبود و يا اجراي طرحهاي ع نتيجه اين اقدام، اخذ درس. باشد كارشناس گروه آموزش مي

  . و توسعه است

كننـدگان آن   از نظـر شـركت   حدها موظف به كسب اطلاعات تكميلـي پس از پايان دوره، رابطين آموزش وا  -3
واحد، مبني بر كيفيت و كميت اجراي دوره و دريافت و ارايه آن بـه واحـد آمـوزش و بهسـازي منـابع انسـاني       

   .  هستند

شـود و كاركنـان بـراي     هايي كه خارج از دانشگاه برگزار مي ها، سمينارها، يا همايش ها، كارگاه مورد دورهدر  -4
كننـدگان موظفنـد پـس از     كننـد، شـركت   شركت در آن از دانشگاه حق ماموريت و هزينه شركت دريافـت مـي  

ه سمينار در سطح واحد و كم يك جلس بازگشت از دوره با هماهنگي رابط آموزش واحد نسبت به برگزاري دست
. در سـطح دانشـگاه اقـدام كننـد     منـابع انسـاني   بهسـازي  يا به پيشنهاد رابط آموزش و تصويب واحد آموزش و

  . ها همكاران واحد با رسته شغلي مشترك خواهد بود كنندگان اين سمينار شركت

ناس گـروه توسـعه و تصـويب    هايي كه از ضريب ارزش بالايي برخوردارند، به تشـخيص كارش ـ  در مورد دوره -5
شود در  كنندگان در دوره خواسته مي ماه پس از پايان دوره، از شركت 6كميته آموزش و بهسازي منابع انساني 

كننـده   مربي دوره به عنوان هدايت/ مدرس. عنوان جلسه ياديار آموزش شركت كنند يك جلسه بحث گروهي به
  . در اين جلسه حضور خواهد داشت

كنندگان داراي نمره و عملكرد  مربي وجود نداشت، يكي از شركت/ انچه امكان دسترسي به مدرسچن -1تبصره 
  . برتر با هماهنگي قبلي واحد آموزش و بهسازي منابع انساني، هدايت جلسه را بر عهده خواهد گرفت

  . شوند الزامي است حضور كساني كه براي شركت در جلسه ياديار آموزش دعوت مي -2تبصره 

كننـدگان را   هاي شـركت  رابط آموزش هر واحد موظف است با هماهنگي مدير واحد، امكان كاربست آموخته -6
  . در محيط كار فراهم كند
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  نظارت و ارزشيابي -دهدوازماده 

هـاي بهسـازي در دانشـگاه بـر      هاي آموزشي و فعاليـت  ريزي، اجرا و ارزشيابي از برنامه عالي بر برنامهنظارت  -1
در سـطح هـر واحـد، رياسـت يـا نماينـده وي،       . آموزش و بهسازي منـابع انسـاني اسـت    تخصصي كميتهعهده 

  .  برعهده دارد در ارتباط با اجراي برنامه هاي آموزش و بهسازي رامسئوليت نظارت بر عملكرد زير مجموعه خود 

منـابع انسـاني دانشـگاه، بـر      هاي كلي آموزش و بهسازي ضمن اطلاع از برنامهيا نماينده وي مدير هر واحد  -2
 جهـت  را آموزش شغلي )هاي(دوره اجراي مطلوب زمينه لازم، تمهيدات كند تا با عملكرد واحد خود نظارت مي

  .فراهم نمايد )ها(آن تحقق

هاي ارزيابي توسط واحد آموزش و بهسازي منابع  ها و فرم نظارت پيشيني، ضمني و پسيني، به كمك سياهه -3
  .شود شود و گزارش آن در كارنامه دوره و براي ارزيابي از اثربخشي آن ثبت مي يانساني انجام م

مربيان و مديران واحدهاي دانشگاه، همـه در امـر نظـارت و ارزشـيابي از     / كنندگان، رابطان، مدرسان شركت -4
  .  هاي آموزش و بهسازي دانشگاه مشاركت دارند برنامه

مستقيم توسط واحـد آمـوزش و بهسـازي منـابع انسـاني دانشـگاه برگـزار        طور  هايي كه به در مورد دوره -5    
  .ماند همچنان بر عهده اين واحد باقي مينظارت كاركرد شود،  نمي

رابط آموزشي در واحد مربوطه  در صورت لزوم و شناخت كافي، واحد آموزش و بهسازي منابع انساني -1تبصره 
  .  كند مسئول نظارت بر دوره انتخاب مي عنوان نماينده را به) كننده واحد درخواست(
  

  هاي آموزشي   ارزيابي اثربخشي دوره -دهسيزماده 

ها و قرار دادن آن در جريان بهبـود مسـتمر    هاي آموزش شغلي به منظور كنترل كيفيت دوره ارزشيابي دوره -1
زش دانشگاه فردوسي مشهد بـه  شكل زير آثار مورد انتظار ناشي از اين ارزشيابي را در نظام آمو. گيرد صورت مي
  .گذارد نمايش مي
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  :اند پردازي شده هر يك از آثار ناشي از ارزشيابي در كاركردهاي چهارگانه زير مفهوم) 5(در شكل 
هاي جزيي  دهد؛ هدف هاي آموزش شغلي بازخورد مي كنندگان در دوره اين كاركرد به شركت: كاركرد بازخورد

  .سازد كند؛ و پيوند آن با برآيندهاي يادگيري را مشخص مي ها روشن مي برنامه را براي آن هاي رفتاري يا هدف
هاي آموزش شغلي به كار گرفته  كند كه نه فقط در بهبود دوره اين كاركرد، دانشي را توليد مي: كاركرد تحقيق

  .گيرد قرار مي برداري شود، بلكه در توسعه دانش سازماني در حوزه منابع انساني مورد بهره مي
اين كاركرد منجر به كمك به مربيان در تنظيم و بازتنظيم طرح درس، تهيه مواد : كاركرد نظارت و راهنمايي

  .شود گيري معتبر مي يادگيري، انتخاب روش مناسب آموزشي و انتخاب روش سنجش و اندازه
نقاط قوت و در نتيجه توسعه پايدار اين كاركرد، نظام را در رفع نقاط ضعف، تعميم و گسترش : كاركرد توسعه

  . برد پيش مي
در نظام آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه فردوسي مشهد، اثربخشي يك مفهوم تك بعدي و ايستا در  -2

  .نظر گرفته نشده است

  .شود اثربخشي هيچ دوره و برنامه آموزشي صد در صد تضمين نمي -3
وزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه فردوسـي مشـهد، بـا نظـر بـه وضـع       هاي آم ها و برنامه اثربخشي دوره -4

اي، جايگاه و شأن سرمايه انساني در ايجاد، تحقـق   مديريت عملكرد، نظام انگيزش منابع انساني براي رشد حرفه
 و بسط استراتژي، پشتيباني و حمايت معنوي و مادي مديران دانشگاه، و سرانجام تلاش بـراي طراحـي، اجـرا و   

  . شود كند و تفسير مي ارزشيابي اصولي و معتبر همراه با كنترل جامع كيفيت، معنا پيدا مي

اثربخشي در نظـام آمـوزش و بهسـازي منـابع     . اثربخشي يك فعاليت موكول به يك واحد يا يك فرد نيست -5
سـيني قابـل   شود كه در مراحل پيشـيني، ضـمني، و پ   انساني دانشگاه فردوسي مشهد، يك فرايند محسوب مي

  .توجه و كنترل است

هاي متغيـر بـين عوامـل اثرگـذار زيـر       هاي آموزشي اثربخش با تعيين نسبت ها و دوره اجرا و استقرار برنامه -6
  :كند تحقق پيدا مي

با تخمين (گذاري اصولي، تهيه تقويم آموزشي منطقي، و اجراي صحيح برنامه  سنجي دقيق، هدف نياز •
  )اثرگذاري% 20

  )گذاري اثر% 20با تخمين (مربيان / كنندگان و مدرسان زه كافي براي شركتوجود انگي •

% 20بـا تخمـين   (هاي اسـتراتژيك و پشـتيباني و همراهـي نظـام مـديريت دانشـگاه        انطباق با برنامه •
  )اثرگذاري

 ). اثرگذاري% 40با تخمين (ها پس از پايان دوره  فراهم ساختن امكان عملي كاربست يافته •
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آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه، ضمن توجه و احترام به ارزش يك مدل سنجش اثربخشي در نظام  -7
ها، كه در جلد نخست اين گزارش به طور مبسوط معرفي شدند، هيچ مدلي به طور خاص مبنـاي عمـل    آموزش

هـاي   اههكننـدگان، نمـرات سـي    اثربخشي در تركيبي از رضايت شركت. در سنجش اثربخشي قرار نخواهد گرفت
هـاي   دوره، نمـرات حاصـل از ارزشـيابي از آموختـه    ) ان(هـاي نـاظر   ارزشيابي پيشيني، ضمني، پسيني، گـزارش 

مستقيم در رفتـار و عملكـرد    مربي، و اعلام رضايت از تغييرات مستقيم يا غير/ فراگيران، كيفيت تدريس مدرس
دست  ل اين تركيب منعطف، نتايجي بهدر عين حا. شود كنندگان توسط مدير واحد مربوطه، مشخص مي شركت

دهد كه توسط كارشناس توسعه واحد آموزش و بهسازي منابع انساني در فواصـل زمـاني معـين بـه كميتـه       مي
  .   شود آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه ارايه مي
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ي منابع دستورالعمل چگونگي سنجش نيازهاي آموزشي در نظام آموزش و بهساز
  انساني دانشگاه فردوسي مشهد

  
. باشـد  هاي توسعه انساني در دانشگاه فردوسي مشهد مـي  ها و در نتيجه برنامه سنجي مبناي تمام هدف نياز

  . به عبارت ديگر، قبل از تاييد وجود نياز، هيچ برنامه آموزشي در دانشگاه وارد مرحله اجرا نخواهد شد
و مختصات انسـاني  ، تعيين نياز آموزشي، بعد از شناخت دقيق سازمان سانيمنابع انريزي آموزش  در برنامه

 3نيازسنجي در دانشگاه فردوسي مشـهد در  .  شود انجام ميشغل نيازهاي عوامل مرتبط با از طريق تحليل آن، 
و ) هاي آمـوزش شـغلي مـورد نيـاز     استعلام دوره(، واحد سازماني )شرح شغل(، شغل )استراتژي(سطح سازمان 

ترين نوع نيازسنجي است از پرسشـنامه جـامع    براي نيازسنجي در سطح خرد كه دقيق. پذيرد شاغل صورت مي
ها توجيه دارد، براي  هاي آموزش شغلي كه برگزاري آن جهت تعيين دوره. 1شود نيازسنجي آموزشي استفاده مي

در سطوح بيشـتري از تحليـل   هايي كه  دوره. هر دوره آموزش شغلي يك ضريب ارزش در نظر گرفته شده است
گيـري   اند و يا به دليل يـك الـزام اسـتراتژيك، اجـراي آن توسـط مقامـات ارشـد تصـميم         مورد نظر قرار گرفته

  .درخواست شده است، از نمره  قابليت و توجيه برگزاري بالاتري برخوردار خواهد بود
، شـغل  )تحليـل اسـتراتژي  (مان سطح ساز 3نيازسنجي آموزشي منابع انساني دانشگاه فردوسي مشهد در 

  . پذيرد صورت مي) تحليل نياز شاغل(، و شاغل )تحليل شغل(
  

  سنجي در سطح سازمان  نياز
هـاي توسـعه انسـاني آن     هاي دانشگاه و برنامه سنجي با هدف برقراري ارتباط بين استراتژي اين نياز: هدف
انشگاه منـوط بـه عملكـرد عامـل انسـاني اسـت،       هاي د تر، چون تحقق استراتژي به عبارت روشن. شود انجام مي

هـاي   كند تا كمبودهاي دانش، مهارت وتوانايي عامل انساني براي هماهنگي با برنامه تحليل استراتژي كمك مي
  . طرف شود استراتژيك دانشگاه بر

حيت سنجي توسط تيم توسعه از طريق مراجعه به سند استراتژيك دانشگاه، و بر اساس صلا اين نياز: روش
ها، نيازهـاي   منظور ارتقاي درجه اعتبار يافته براي حصول اطمينان از صحت تحليل و به. شود تخصصي انجام مي

شده توسط تيم توسعه، در كميته تخصصي آموزش و بهسازي منابع انساني بررسـي و پـس از تصـويب     مشخص
  . عنوان نيازهاي ناشي از تحليل استراتژيك اعلام خواهد شد به

  .به دليل اهميت استراتژي و استقرار آن، ضريب ارزش اين نيازها بالاتر از ساير نيازها خواهد بود :ارزايي
هاي دانشگاه تغيير نيافته است، اين نيازها نيز به قوت خود بـاقي   طور معمول مادامي كه استراتژي به: زمان

ش مشابه براي تحليل استراتژي اسـتفاده  در صورت نياز به تعديل، اصلاح يا تغيير در برنامه آموزش، از رو. است
  . خواهد شد

                                                 
.باشد اين پرسشنامه ضميمه گزارش مي - 1   
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  . شود علمي، و كاركنان را شامل مي سنجي هر سه گروه مديران، اعضاي هيأت گستره اين نوع نياز: دامنه
ها و تهيه  ريزي دوره كميته آموزش و بهسازي منابع انساني، مبناي برنامه شده توسط هاي تاييد يافته: نتايج

  . اهد بودتقويم آموزشي خو
  

  )تحليل شغل(سنجي در سطح شغل  نياز
سنجي با هدف تشخيص الزامات شغل از لحاظ انطباق آن با عملكرد عامـل انسـاني صـورت     اين نياز: هدف

  . كند شود، نيازهاي شغلي را آشكار مي فاصله احتمالي كه در اين صورت پيدا مي. گيرد مي
در . بهسازي منابع انساني، تحليل شغل را بر عهـده دارد  در دانشگاه فردوسي مشهد، واحد آموزش و: روش

شـده،   شـود تـا طبـق فـرم طراحـي      اولين بار اجراي اين تحليل براي كاركنان، از مديران واحـدها خواسـته مـي   
هاي شغلي و  اين اقدام با هدف احصاء وظيفه. هاي اصلي مشاغل فعال آن واحد را شناسايي و اعلام نمايند وظيفه

ها  دسترسي به داده. شود تفاوت بين شرح مصوب شغل و وظيفه هاي عملكردي روزانه شاغل انجام ميبا نظر به 
ها توسط سرپرست او تاييد و سر   انجام اين وظيفه. شود هاي شغلي توسط كارمند آغاز مي با تهيه فهرست وظيفه

اس خبره تشكيلات در معاونت طرح ها توسط كارشن اين وظيفه. شود انجام به وسيله مدير واحد، تاييد نهايي مي
يافتـه، مبنـاي تشـخيص     هاي انطبـاق  وظيفه. شود تا با شرح مصوب شغل انطباق داده شود و برنامه، بررسي مي
در عين حال، در موارد محدودي كه بين وظايف روزانه و شرح شـغل امكـان انطبـاق وجـود     . نيازها خواهند بود

هـاي   هاي بعد، از ساير روش در سال. شرح مصوب شغل، معين خواهد شدنداشته باشد، نياز آموزشي با توجه به 
تحليل شغل كه در فصل يك گزارش اين پروژه ارايه شد براي تضمين درستي و دقت سنجش نيازهـا بـه روش   

علمي تحليل شغل با مراجعه مستقيم به شرح وظيفـه   براي مديران و اعضاي هيأت. قبلي بهره گرفته خواهد شد
  .    ذيردپ صورت مي
دسـت آمـده از ايـن نـوع      هاي شغلي بر عملكرد فـردي، نتـايج بـه    با توجه به تاثير مستقيم آموزش: ارزايي

  . تحليل، از اعتبار و در نتيجه ضرورت بالايي برخوردار است
دست آمده از اين تحليل، به شاغل و اقتضائات زماني شغل وابسته نيسـت، در   هاي به از آنجا كه داده: زمان

چون به طـور معمـول،   . شود ماهه نخست هر سال انجام مي 9ورت ضرورت، اجراي آن براي گروه كاركنان در ص
شود در اين بخـش، امكـان اجـراي     ها را شامل مي علمي، دامنه وسيعي از آموزش وظايف تخصصي اعضاي هيأت

 5هاي  علمي در فاصله اعضاي هيأت بخش عمومي، سنجش نيازهاي در. سنجي وجود ندارد و ضروري نيست نياز
  .    شود بار سنجيده مي سال يك 3هاي مديران نيز با اين روش در فاصله هر  نياز. شود ساله انجام مي

  . شود علمي، و كاركنان را شامل مي سنجي هر سه گروه مديران، اعضاي هيأت گستره اين نوع نياز: دامنه
ها و تهيه  ريزي دوره هسازي منابع انساني، مبناي برنامهكميته آموزش و ب شده توسط هاي تاييد يافته: نتايج

  .تقويم آموزشي خواهد بود
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  سنجي در سطح شاغل نياز
چون احتمال ناديده انگاشتن برخي از نيازهاي اساسي آموزشي با دو روش قبلـي تحليـل آن وجـود    : هدف

نشـده را   از يـك سـو، نيازهـاي كشـف    . كند دارد سنجش مستقيم نيازها از منابع انساني، دو منظور را تامين مي
شده در تحليـل اسـتراتژي و شـغل،     شده با نيازهاي پيدا هاي كشف كند و از سوي ديگر، با انطباق نياز آشكار مي

  .سازد مي صها را مشخ ميزان اعتبار يافته
ي سنجي، توزيع آن در ميان حجـم متناسـبي از اعضـا    هاي نياز از طريق طراحي و اجراي پرسشنامه: روش

دست آمده، نيازهاي آموزشي  هاي به آوري، و تحليل داده علمي، و كاركنان، جمع سه گروه مديران، اعضاي هيأت
اي از موارد با احتمال رسيدن به نيازهاي جديد، امكان استفاده از مصاحبه نيز وجـود   در پاره. شوند مشخص مي

براي . استفاده از مصاحبه ترجيح دارد علمي نمونه، به طور ويژه براي مديران ارشد دانشگاه و اعضاي هيأت. دارد
جامع آموزشي كه توسط تيم تحقيق، بر مبناي برخي  نيازسنجي در سطح فرد يا شاغل از پرسشنامه نيازسنجي

سـنجي جـامع آمـوزش و     اي از پرسشـنامه نيـاز   نمونـه . شود شده است، استفاده مي ابزار مشابه طراحي و تدوين
  .  به پيوست ارايه شده است بهسازي منابع انساني

هاي شغلي بـر عملكـرد فـردي و رضـايت نيـروي انسـاني، نتـايج         با توجه به تاثير مستقيم آموزش: ارزايي
  . دست آمده از سنجش نياز شاغل، در تنظيم تقويم آموزشي دانشگاه كاملا ضروري است به

و اقتضائات زمـاني شـغل وابسـته اسـت،      دست آمده از اين تحليل، به شاغل هاي به جا كه داده از آن: زمان
علمـي در   ماهه پاياني هر سال، در مورد وظايف عمومي اعضاي هيـأت  3زمان اجراي آن براي گروه كاركنان در 

در مـورد شناسـايي نيازهـاي    . باشـد  بـار مـي   سال يك 2ساله و نياز هاي مديران نيز در فاصله هر  3هاي  فاصله
شـود،   سال انجـام مـي   2و  3هاي  علمي و نياز هاي مديران كه در فاصله أتمربوط به وظايف عمومي اعضاي هي

مسـير شناسـايي   . شود روشن شـده باشـد   سنجي در آن انجام مي نيازها بايد تا قبل از اول دي ماه سالي كه نياز
هـاي آموزشـي و واحـدهاي     علمي، با توجه به دامنه وسيع آن، از مجـراي گـروه   نيازهاي تخصصي اعضاي هيأت

زمـان  . شـوند  صورت سالانه ارايـه مـي   ها به قاعدتا اين درخواست. گذرد كننده مي عنوان درخواست اي به دانشكده
هاي آموزشي در اين موارد، حداكثر تا پايان آذر ماه هر سـال بـراي قـرار گـرفتن در      ارايه درخواست براي برنامه

  .     باشد تقويم آموزشي سال اجرا مي
  . گيرد علمي، و كاركنان را در بر مي سنجي هر سه گروه مديران، اعضاي هيأت ع نيازگستره اين نو: دامنه
هايي كـه در كميتـه    كميته آموزش و بهسازي منابع انساني، و درخواست شده توسط هاي تاييد يافته: نتايج

قويم آموزشي خواهـد  ها و تهيه ت ريزي دوره اند، مبناي برنامه آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه تاييد شده
  .بود
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  استفاده از نتايج نياز سنجي
هاي آموزشي داراي توجيه برگزاري، براي هر دوره آموزشي يك ضريب ارزش در نظـر   جهت تشخيص دوره

هايي كه ضريب آن از بالاترين نمرات برخوردار باشد، قابليت و توجيه قرار گرفتن در تقويم  دوره. شود گرفته مي
 .واهد داشتآموزشي را خ

  هاي آموزش شغلي چگونگي تعيين ضريب ارزش دوره
  . شوند صورت زير تعيين مي ها به ضريب ارزش دوره

 )اي، شغلي تخصصي، شغلي عمومي، رفتاري و توجيهي توسعه(قلمروي نيازهاي آموزشي  .1

 )حضوري، نميه حضوري و الكترونيكي(روش آموزش  .2

 ي، شغل و شاغلضرورت برگزاري دوره بر حسب تحليل استراتژ .3

  
  سنجي آموزشي منابع انساني دانشگاه فردوسي مشهد  ساير نكات اساسي در نياز

و بهسـازي منـابع   جهت تعيين نياز آموزشي سالانه كاركنان در سه ماهه سوم هر سال واحد آمـوزش   -1
، جهت را به همراه مستندات زير براي امور» آوري نياز آموزشي سالانه كاركنان هاي جمع فرم« انساني

  .فرستد ارسال به كاركنان مي
 شرح وظايف  -

 ) اداري و غيره -تخصصي  - مديريتي (هاي عمومي  ه ليست دور -

 شناسنامه آموزشي كاركنان -

 
باشد و در نتيجه  در دانشگاه تمام موارد فوق در سايت دانشگاه و يا در پورتال كاركنان موجود مي -1 شرح
 .كاركنان نيست تك رسال اين مدارك براي تكانيازي به 

هايي كـه بـراي    هايي كه طي نموده است و دوره اين فرم ابتدا توسط شاغل با در نظر گرفتن دوره -2شرح 
سمت مربوطه در استاندارد آموزشي مشاغل تعريف شده است، با توجه به نياز و كمبودهايي كـه بـا آن مواجـه    

ا و شرح وظايف و نيازهاي مربوط به كار و عملكرد، ه با در نظر گرفتن توانائيمديران ، سپس خواهد شداست پر 
با در نظر گـرفتن الزامـات    و بهسازي منابع انساني در آخر مسئول آموزش .دهند ميها را مورد بازبيني قرار   آن

  .نمايد هاي بهسازي منابع انساني دانشگاه نيازهاي آموزشي را تكميل مي آموزش و برنامه
توانند بنـا بـه ضـرورت و نيـاز      صي، ميصختهاي عمومي و  هر دو مورد دوره ازمديران نان و ككار -3شرح 
زش و بهسازي منابع انساني در اردي را پيشنهاد دهند تا در صورت تشخيص و تاييد كميته آمو، موها فوري دوره

  . تقويم آموزشي قرار بگيرد
روز نگـه داشـتن معلومـات     بـه  هـا و  هـا و توانـايي   در مواردي كه روساي واحدها جهت افزايش قابليت  -2

هـاي   كاركنان هم راستا با تحولات تكنولوژي در سازمان، نياز به برگزاري دوره آموزشي خارج از اسـتاندارد 
و را تكميـل و بـه مسـئول آمـوزش     » تعيين نياز آموزشي موردي كاركنان« مشاغل سازماني را دارند فرم 

  .نمايند جهت اجرا ارسال ميو بهسازي منابع انساني ش جهت بررسي در كميته آموزبهسازي منابع انساني 
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   ي  ارزيابي پيش، ضمن و پس از برگزاري دوره هاي آموزش شغليها سياهه
  

  )بررسي پيشيني شرايط برگزاري دوره(سياهه  ارزيابي پيش از برگزاري دوره آموزش شغلي 
  

  هدف
بررسـي  (سياهه ارزيابي دوره شدن برگزاري آن، پس از قرار گرفتن يك دوره در تقويم آموزشي و قبل از قطعي 

 تكميل شده و توسط كارشناس واحد آموزش و بهسازي منابع انساني، نمـره آن ) پيشيني شرايط برگزاري دوره
براي تاييـد نهـايي برگـزاري آن بـه كميتـه آمـوزش و       حداكثر تا ده روز مانده به برگزاري دوره آموزش شغلي، 

  . شود م ميديبهسازي منابع انساني تق
ها بـراي برگـزاري هـر دوره     اند كه تاييد آن هايي ارايه شده در بخش اول گويه. اين سياهه داراي دو بخش است

جهـت تـدريس در    مربـي /هماهنگي با مـدرس ضروري است، مانند شناسايي، جلب نظر موافق براي همكاري و 
ها تضميني براي بهبود كيفيت برگزاري  اييد آناند كه ت هايي ارايه شده و در بخش دوم گويه. شغلي دوره آموزش

  .  كند ها خللي بر الزامات بنيادين آن در مرحله اجرا وارد نمي و ارتقاي اثربخشي دوره است اما عدم تاييد گويه
  . زمان تكميل اين سياهه در حدود دو هفته مانده به شروع دوره است

  روش محاسبه نمره 
  . شود هاي زير طي مي پيش از اجرا، گام هاي آموزش شغلي برگزاري دوره براي محاسبه ميزان احراز شرايط

  
  انتخاب يكي از دو گزينه سياهه در بخش اول و يكي از چهار گزينه در بخش دوم - 1
 شده يا بله براي هر گزينه تاييد 4هاي بخش اول سياهه با در نظر گرفتن نمره  تاييد تمام گويه - 2

بـراي هـر گويـه     2ويه از بخش دوي سياهه با در نظر گـرفتن نمـره   ها در هر گ انتخاب يكي از گزينه - 3
 نشده  شده و نمره صفر براي گويه تاييد تاييد

در اينجـا  . ها ها بر تعداد آن به دست آوردن ميانگين نمرات بخش اول از طريق تقسيم نمره كل رديف - 4
گزينه بله تكميل نشده باشـد   ها با است، مگر اينكه يكي از گويه 4نمره به دست آمده هميشه برابر با 
 . پذير نيست كه در اين صورت اجراي دوره امكان

كـه داراي گزينـه    هـايي  به دست آوردن ميانگين نمرات بخش دوم از طريق تقسيم نمره كـل رديـف   - 5
 . ها هاي اول و دوم هستند بر تعداد آن رديف شده در يكي از ستون انتخاب

هاي قابل محاسبه در مخرج  ، از تعداد رديف3هاي رديف  نهدر بخش دوي سياهه، انتخاب يكي از گزي - 6
 . كاهد كسر هنگام محاسبه ميانگين اين بخش مي

هاي قابل محاسبه در مخرج  ، از تعداد رديف4هاي رديف  در بخش دوي سياهه، انتخاب يكي از گزينه - 7
ن بخـش دوم اثـر   به عبارت ديگر وجود اين گزينه بر نمره به دسـت آمـده از ميـانگي   . كاهد كسر نمي

 . كاهنده دارد
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شده كه ميانگين آن محاسبه شده باشد در فاصله بين  نمره نهايي به دست آمده از يك سياهه تكميل - 8
در مراحل آغازين استفاده از اين روش، نمره استانداردي براي قبول يا رد برگزاري . گيرد قرار مي 6-4

شـده   در اين مرحله هر چه نمره محاسـبه . د ندارداي كه در تقويم آموزشي قرار گرفته است، وجو دوره
 .شدن به يك دوره اثربخش بيشتر است تر باشد قوه پيشيني آن براي تبديل نزديك 6به عدد 

   
  

 
 
 

 بخش اول
  نه  بله گويه  رديف

      دوره در تقويم آموزشي قرار دارد   1

2  
ي از كــه دوره در تقــويم آموزشــي قــرار نــدارد، داراي مجــوز برگــزار      در صــورتي

  باشد آموزش و بهسازي منابع انساني دانشگاه مي تخصصي كميته
    

      شود شده برگزار مي دوره در زمان تعيين  3
      شده مطابق با تقويم آموزشي شرايط شركت در دوره را دارند نامفراگيران ثبت  4
     نام شده، با تقويم مطابقت داردتعداد فراگيران ثبت  5

6  
شـدگاني كـه احتمـال حضـور در دوره      نـام  ي پـر كـردن جـاي ثبـت    فراگيران رزرو برا

  اند   نام اوليه شده را نداشته باشند، ثبت
    

7  
هـاي آموزشـي و ضـوابط شـركت در      نـام شـده دربـاره دسـتورالعمل     به فراگيران ثبـت 

  رساني كامل شده است هاي آموزش شغلي دانشگاه اطلاع دوره
    

8  
بـا واحـد آمـوزش و بهسـازي منـابع انسـاني        رابطين آموزشـي واحـدها در همـاهنگي   

  برند در رابطه با دوره مورد نظر به سر مي
    

9  
محــل برگــزاري مشــخص اســت و همــاهنگي لازم بــراي اســتفاده در زمــان برگــزاري 

  به عمل آمده است
    

10  
ــدرس ــراي     /م ــا وي ب ــاهنگي لازم ب ــت و هم ــده اس ــايي ش ــر شناس ــورد نظ ــي م مرب

  تدريس به عمل آمده است
    

11  
  

ــوابط         ــي، و ض ــتورالعمل آموزش ــل درس، دس ــر فص ــراه س ــه هم ــدريس ب ــلاغ ت اب
  مربي تحويل شده است/هاي آموزش شغلي دانشگاه به مدرس تدريس در دوره

    

      هماهنگي براي مكان و زمان برگزاري دوره آموزش شغلي انجام شده است  12

13  
ي بــر تهيــه مربــي مبنــ/در صــورت اعــلام در تقــويم آموزشــي يــا درخواســت مــدرس

امكانـــات ويـــژه بـــراي مكـــان برگـــزاري دوره، همـــاهنگي لازم بـــراي تـــداركات و 
  پشتيباني مناسب از دوره به عمل آمده است 

    

14  
ــادگي     ــزاري دوره آم ــراي برگ ــگاه، ب ــاني دانش ــابع انس ــوزش و بهســازي من ــد آم واح

  كامل دارد
    

 بخش دو
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يف
رد

  

  نه  بله  گويه
در اين دوره 
  ضرورتي ندارد

ه رغم ضرورت انجام ب
  :نشده است، زيرا

1  
ــياهه ــه     س ــوع و ب ــاظ ن ــابي دوره از لح ــاي ارزي ه

  تعداد كافي آماده است
        

2  
ــرم ــه   هــاي نظــر ف ــوع و ب ســنجي دوره از لحــاظ ن

  تعداد كافي آماده است
        

3  

مديران واحـدهاي دانشـگاه كـه نيروهـاي آنـان در      
ــوع     ــن موض ــت، از اي ــد داش ــركت خواهن دوره ش

ســتند و مقــدمات لازم بــراي شــركت    مطلــع ه
فعالانه عضـو واحـد خـود در دوره آمـوزش شـغلي      

  را فراهم كرده است

      

4  
ــام رابطــين آموزشــي ثبــت ــان  ن شــدگان را در جري

  اند دقيق دوره و مشخصات آن قرار داده
      

5  

طبــق ســر فصــل، مــواد آموزشــي قبــل از شــروع  
شــدگان از آن  نــام دوره مشــخص شــده و ثبــت  

تند و يـا تهيـه شـده و آمـاده ارايـه بـه       مطلع هس ـ
  شدگان است نام ثبت

      

6  
شـدگان از مكـان و زمـان دقيـق برگـزاري       نـام  ثبت

  دوره آگاهي دارند
      

7  
ــت ــراي     نوش ــل دوره ب ــر فص ــق س ــزار لازم طب اف

تهيــه شــده  اســتفاده فراگيــران در جلســات درس 
  است

        

8  
ــران   ــذيرايي از فراگي ــاره پ ــو درب ــه نح ــي  ب مقتض

  رت پذيرفته استصو
        

9  

ــورتي ــدرس  در ص ــه م ــري  /ك ــهر ديگ ــي از ش مرب
ــراي     ــاهنگي لازم بـ ــت، همـ ــده اسـ ــوت شـ دعـ
خدمات نقليـه، اسـكان و پـذيرايي صـورت گرفتـه      

  است

        

10  
تمهيـــدات لازم بـــراي پرداخـــت بـــه موقـــع     

  عمل آمده است مربي به/التدريس مدرس حق
        

11  
و  زمان و مكـان برگـزاري آزمـون پايـاني مشـخص     

شـدگان،   نـام  مربـي، ثبـت  /مـدرس (به افراد ذينفـع  
  اطلاع داده شده است) رابطين واحدها

      

12  
ــال و    ــان فع ــوزش كاركن ــي آم ــتم الكترونيك سيس

  روز است به
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  )بررسي ضمني شرايط برگزاري دوره(سياهه ارزيابي ضمني برگزاري دوره آموزش شغلي 
  

  هدف
بررسـي ضـمني شـرايط    (سـياهه ارزيـابي دوره   آموزشي و برگـزاري آن،   پس از قرار گرفتن يك دوره در تقويم

حداكثر تـا دو روز   شده و توسط كارشناس واحد آموزش و بهسازي منابع انساني، نمره آن تكميل) برگزاري دوره
برگزاري آن بـه كميتـه تخصصـي آمـوزش و     ) كميت و كيفيت(براي بررسي چگونگي كاري پس از اتمام دوره، 

  . شود ديم ميابع انساني تقبهسازي من
اند كه به طور معمول اعمال قواعـد اجرايـي    هايي ارايه شده در بخش اول گويه. اين سياهه داراي دو بخش است

انـد كـه اجـراي آن در تمـام      هـايي ارايـه شـده    در بخش دوم گويه. هاي آموزشي ضروري است آن در همه دوره
  .  انند برگزاري آزمونهاي آموزش و بهسازي ضرورت ندارد، م برنامه

  .زمان تكميل اين سياهه بلافاصله پس از پايان اجراي برنامه آموزش است
   

  روش محاسبه نمره 
  . شود هاي زير طي مي اجرا، گام در زمان هاي آموزش شغلي براي محاسبه ميزان احراز شرايط برگزاري دوره

  

و نمـره صـفر   » به طور كامـل «براي گزينه  4با در نظر گرفتن نمره  انتخاب يكي از پنج گزينه سياهه - 1
  .»نه«براي گزينه 

 . شده در ارزش آن گويه  محاسبه نمره هر گويه از طريق ضرب نمره گزينه انتخاب - 2

شـوند   هايي كه منتهي به ارزشيابي پايان دوره نمي در مورد دوره 20تا  17هاي  مستثني كردن رديف - 3
 . مربي آن، مدعو خارج از شهر مشهد نيست/رسهايي كه مد در دوره 21و مستثني كردن رديف 

 .ها ها بر تعداد آن دست آوردن ميانگين كل نمرات سياهه از طريق تقسيم نمره كل گويه به - 4

 . 0-20تبديل نمره يا ميانگين كل به دست آمده به نمره مبتني بر  - 5

 : زيرهاي كيفي چهارگانه براي نمره محاسبه شده مطابق با جدول  در نظر گرفتن وضعيت - 6

  
 وضعيت ميانگين

 ضعيف 14زير
 قابل قبول 15.99-14
  خوب  16- 17.99

 عالي 20-18
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  سياهه ارزيابي ضمني برگزاري دوره آموزش شغلي
 بخش اول

به طور  گويه  ارزش  رديف
  كامل

تا حد 
  زيادي

تا حد   تقريبا
  كمي

  نه

           شده استشده برگزاردوره در زمان تعيين  2  1

2  2  
ــرا ــام ن ثبــتفراگي ــويم آموزشــي شــرايط   ن ــا تق شــده مطــابق ب

  شركت در دوره را دارا بوده اند 
          

           شده، با تقويم مطابقت داشته استنامتعداد فراگيران ثبت  2  3

4  2  
طبق سـر فصـل، مـواد آموزشـي و منـابع يـادگيري مـورد نيـاز         

  گرفته است در اختيار فراگيران قرار 
          

5  2  
ــول برگــزاري  ــده در     در ط ــرح ش ــوارد مط ــران م دوره، فراگي

هـاي آموزشـي را بـه طـور      ضـوابط شـركت در برنامـه     نامـه  آيين
  اند كامل رعايت كرده

          

6  3  
ضــوابط تــدريس در   نامــه مربــي مــواد موجــود در آيــين/مــدرس
  را به طور كامل رعايت كرده است هاي آموزش برنامه

          

7  1  
ــوزش ــين آم  ــ رابط ــاهنگي ب ــدها در هم ــوزشواح ــد آم و  ا واح

در رابطــه بــا دوره مــورد نظــر بــه ســر  بهســازي منــابع انســاني
  برند مي

          

8  1  
ــدرس ــل    /م ــع در مح ــه موق ــي و ب ــه آموزش ــق برنام ــي طب مرب

  برگزاري دوره حضور يافته است
          

9  2  
شــده، محتــواي  بينـي  هــاي پــيش مربــي طبــق سرفصـل /مـدرس 

  درسي را ارائه كرده است
          

10  1  
ــياهه ــاي س ــافي    ه ــداد ك ــه تع ــوع و ب ــاظ ن ــابي دوره از لح ارزي

  آماده است
          

11  1  
دهنـدگان قـرار     هاي نظرسـنجي بـه موقـع در اختيـار پاسـخ      فرم

  گرفته و جمع آوري شده است
          

            از فراگيران پذيرايي صورت پذيرفته است  1  12

13  2  
مربي يـا كارشـناس واحـد، حضـور و غيـاب فراگيـران را       /مدرس
  ر منظم انجام داده استبه طو

          

14  1  
مربـي  /تمهيدات لازم بـراي پرداخـت بـه موقـع آموزانـه مـدرس      

  به عمل آمده است
          

15  1  
سيســتم الكترونيكــي آمــوزش منــابع انســاني در طــول اجــراي  

  روز بوده است برنامه فعال و به
          

16  2  
واحد آموزش و بهسـازي دانشـگاه، نظـارت كامـل بـر  برگـزاري       

  ه داشته استدور
          

  جمع بخش اول
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 بخش دوم

به طور   گويه  ارزش  رديف
  كامل

تا حد 
  تقريبا  زيادي

تا حد 
  نه  كمي

17  1  
زمان و مكـان برگـزاري آزمـون پايـاني مشـخص و بـه افـراد        

اطــلاع ) مربــي، فراگيــران، رابطــين واحــدها/مــدرس(ذينفــع 
  داده شده است

          

18  1  
مــون دوره همــاهنگي لازم و بــه در مــورد مكــان برگــزاري آز

  موقع انجام شده است
          

19  1  
ــاهنگي لازم   ــون دوره همـ ــزاري آزمـ ــان برگـ ــورد زمـ در مـ

  عمل آمده است به
          

20  1  
ــه   ــه برگـ ــي و ارايـ ــورد طراحـ ــا   در مـ ــاني بـ ــاي امتحـ هـ

  عمل آمده  است مربي هماهنگي لازم به/مدرس
          

21  1  
دعــوت شــده  مربــي از شــهر ديگــري/كــه مــدرس در صــورتي

ــذيرايي وي توجــه    ــه شــرايط و كيفيــت اســكان و پ اســت، ب
  شده است

          

            جمع بخش دوم
            جمع كل

  ): ميانگين كل(نمره 
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  )بررسي پسيني شرايط برگزاري دوره(پس از برگزاري دوره آموزش شغلي  سياهه ارزيابي
  

  هدف
بررسي پسيني نحـوه  (سياهه ارزيابي دوره وزشي و پس از برگزاري آن، پس از قرار گرفتن يك دوره در تقويم آم

حداكثر تا ده روز  تكميل شده و توسط كارشناس واحد آموزش و بهسازي منابع انساني، نمره آن) برگزاري دوره
براي تعيين چگونگي برگزاري آن به كميتـه آمـوزش و بهسـازي منـابع     كاري پس از اتمام دوره آموزش شغلي، 

  . شود ديم مياني تقانس
كننـده دوره، كارشـناس مسـئول واحـد آمـوزش و بهسـازي        تكميـل . اين سياهه داراي بيست و دو گويه اسـت 

  . باشد مي
  

  روش محاسبه نمره 
  . شود هاي زير طي مي از اجرا، گام پس هاي آموزش شغلي براي محاسبه ميزان احراز شرايط برگزاري دوره

  ياههانتخاب يكي از سه گزينه در س - 1
و نمـره  » بلـه «شـده   براي هر گويه تاييد 2ها در هر گويه با در نظر گرفتن نمره  انتخاب يكي از گزينه - 2

 »نه«نشده  صفر براي گويه تاييد

شـده در   كه داراي گزينه انتخاب هايي به دست آوردن ميانگين نمرات از طريق تقسيم نمره كل رديف - 3
 . ها آن رديف هاي اول و دوم هستند بر تعداد يكي از ستون

هاي قابل محاسبه  ، از تعداد رديف»در اين دوره ضرورتي نداشت « 3هاي رديف  انتخاب يكي از گزينه - 4
به عبارت ديگر انتخاب اين گزينه بر نمره . كاهد در مخرج كسر هنگام محاسبه ميانگين اين بخش مي

 .به دست آمده از ميانگين بي اثر يا خنثي است

هاي قابل محاسبه در  ، از تعداد رديف»به رغم ضرورت انجام نشد « 4هاي رديف  انتخاب يكي از گزينه - 5
به عبارت ديگر انتخاب اين گزينه بر نمره به دست آمده از ميانگين اثر كاهنده . كاهد مخرج كسر نمي

 . دارد

ن شده باشد در فاصـله بـي   شده كه ميانگين آن محاسبه دست آمده از يك سياهه تكميل نمره نهايي به - 6
در مراحل آغازين استفاده از اين سياهه، نمره اسـتانداردي بـراي قضـاوت دربـاره     . گيرد قرار مي 2-0

تـر   نزديـك  2شـده بـه عـدد     در اين مرحله هر چه نمره محاسبه. ي اجرا شده، وجود ندارد ارزش دوره
  .  دوره با كيفيت بهتري به اجرا در آمده استدهد كه  باشد نشان مي
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يف
رد

  

  نه  بله  هگوي
در اين دوره 

  ضرورتي نداشت
به رغم ضرورت انجام 

  :نشد، زيرا

       شده اجرا شدبرنامه در زمان تعيين  1
       برنامه با شركت افراد واجد شرايط، به اجرا در آمد  2
       بندي برگزاري دوره به طور دقيق مراعات شد زمان  3

4  
س وشـده بـراي تـدري   مربي، واجـد شـرايط تعيـين/مدرس

انتخـــاب وي تحـــت (مشـــاركت در برگـــزاري دوره بـــود 
 )اضطرار انجام نشد

      

5  
شـده،امكانات و ملزومـات اجـرا در حـد اسـتاندارد تعريـف

 از آغاز اجراي برنامه فراهم بود
      

       طور كامل ارايه شدهاي مصوب به سرفصل  6

7  
كننــدگان در هــيچ مــورد از ميــزان مجــازغيبــت شــركت

 نامه فراتر نرفتدر آيينشده  تعريف
      

8  
اي غيبـت يـا تـاخير منجـرمربـي در هـيچ جلسـه/مدرس

 به عدم تشكيل آن جلسه، نداشت
      

9  
رابطــين آمــوزش واحــدها در مراحــل مختلــف طراحــي و

 برگزاري دوره، انتظارات تعيين شده را برآورده كردند
      

       عملكرد مدرس مورد ارزيابي قرار گرفت  10

11  
امتحان پاياني بـه موقـع و مطـابق بـا اسـتاندارد برگـزاري

ــون ــاني     آزم ــابع انس ــازي من ــوزش و بهس ــام آم ــاي نظ ه
 دانشگاه انجام شد

      

       نتايج آزمون توسط مدرس به موقع تحويل گرديد  12

13  
ــابع ــوزش و بهســازي من ــون توســط واحــد آم ــايج آزم نت

 موقع اعلام گرديد انساني به
      

14  
ــت حـ ـ ــدرسقپرداخ ــه م ــدريس ب ــدت/الت ــي در م مرب

 نامه، صورت گرفتشده طبق آيين معين
      

15  
ــرم ــر ف ــاي نظ ــع وه ــران، توزي ــداد فراگي ــه تع ــنجي ب س
 آوري شد جمع

      

       مربي تكميل شد/سنجي توسط مدرس فرم نظر  16
       هاي ارزيابي از دوره تكميل شد سياهه  17

18  
ــاركت ــدهاي مشـ ــرد واحـ ــده درعملكـ ــوردكننـ دوره مـ

 ارزيابي قرار گرفت
      

19  
ــازي، ــوزش و بهسـ ــي آمـ ــتم الكترونيكـ ــعيت سيسـ وضـ
ارزيــابي و در صــورت نيــاز پيشــنهادات لازم بــراي اصــلاح 

 و بهبود آن به مسئول مربوطه داده شد

      

20  
ــواهي ــه گ ــران نام ــه فراگي ــادر و ب ــرر ص ــان مق ــا در زم ه

 تحويل داده شد
      

       امل تنظيم شدكارنامه دوره به طور ك  21

22  
ــه ــي دوره ب ــنجش اثربخش ــراي س ــدامات لازم ب ــلاق عم

  آمد
      

        جمع كل
  ):ميانگين كل(نمره 

  سياهه ارزيابي پسيني دوره آموزشي برگزار شده
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  بر اساس تحليل نياز شاغل بزار نيازسنجي آموزشي منابع انساني دانشگاها
  

 خدا نام به

  
  محترم كارشناس ارجمند، ريمد ؛يگرام همكار   
 حوزه كار دستور در مشهدي فردوس دانشگاهي انسان منابع آموزش نظامي طراح ژهپرو كه مستحضريد  آنچنان    

 نيازهـاي عالي به منظور شناسايي  ديدگاه جناب از اطلاع رابطه نيا در. 1دارد قرار دانشگاه برنامه و طرح معاونت
  . بود خواهد راهگشا و ارزشمند اي شما، متناسب با شرح شغل و انتظارات وظيفه آموزشي

 بـه  شـده  احساس ازين زانيم ازي ابيارز اساس بريي پاسخگوي برا سطح دو پرسشنامه، در هيگو هر مقابل در
 كي ـ بـه  فقط سطح، دو نيا از كدام هر در لطفا. است شده هيارا شماي برا هيگو هر تياهم زانيم و آموزش

 نحـو  ني ـا بـه  شـماره  اساس بر اه نهيگز بيترت. ديده پاسخ رسد، مي رنظ به مناسبي عال جناب نظر به كه نهيگز
    .  است مناسب يا مهم اد،يز خيلي معرف  6 نهيگز و نامناسب يا تياهم كم هيچ،ي معن به 1 شماره كه است

 پـروژه ي هـا  هـدف  ازي ك ـي نيتـام  هـدف  با فقط پرسشنامه نيا به شماي ها پاسخ كه شود يم داده نانياطم   
 يبنـد  جمـع  صـورت   بـه  و دهندگان پاسخ نام به اشاره بدون ها افتهي. گرفت خواهد قرار استفاده موردي قاتيتحق
  .  مينما يم تشكر فرمود ديخواه مبذول كهي همكار و شما توجه از شيشاپيپ. شد خواهد هيارا شده

  
                                           

  انيآهنچ رضا محمد                                      
  مشهدي فردوس دانشگاهي انسان منابع بهسازي و آموزش نظامي طراح پروژه ريمد                                      

  
  

  :يفعل سمت
  

  :يقبلي ها سمت اي سمت
  

  : كار سابقه

                                                 
 . اه فردوسي مشهد قابل دسترسي استشگباره در صفحه معاونت طرح و برنامه بر روي صفحه اينترنتي دان اطلاعات بيشتر در اين - 1
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  شماي برا هيگو هر تياهم زانيم
 ها گويه

 آموزش به شده احساس ازين زانيم
ي ليخ
 اديز

 چيهزيناچ كممتوسط اديز
 

ي ليخ
 اديز

  چيهزيناچ كممتوسط اديز
 

 :کارمند يك عنوان به

ــاه. 1       ــا روش ازی آگ ــربخشی ه ــام اث  انج

 فهيظو
      

ی سازمان اهداف و اندازها چشم ازی آگاه. 2      

   دانشگاه
      

       شغلي اهداف ازی آگاه. 3      
 عملکــرد نتــايج وابســتگي از اطــلاع.  4      

 و ملـي  سياسـي،  اجتماعي، رامو به دانشگاه

 المللي بين

      

ــايي. 5        هــاي دســتورالعمل از اســتفاده توان

  شده اعلام
      

       كار سازماندهي توانايي. 6      
 كـاري  هـاي  رويـه  يافتن مورد در دانش. 7      

 متناسب
      

و اسـتفاده   مسئله حل فرايندبا آشنايي . 8      

 ی  شغل امور دراز آن 
      

 توجه بدونی کار هاي موقعيت ازی آگاه. 9      

 شغلي رشته به
      

       ديگران كردن سرپرستي توانايي. 10      
 ديگـران  بـه  كـار  کردن محول توانايي. 11      

 همکاران و دستان زير شامل
      

 فنـي  و تكنيكـي  هاي مهارت بودن دارا. 12      

  شغل در ضروري
      

 بـا  مشـاركتي  صـورت  بـه  كـار  توانايي. 13      

 زيردستی نيروها
      

       کار در بودن مولد و مفيد توانايي. 14      
 انجـام  در خـود وظـايفو  نقش درك. 15      

 كارها
      

هــای  زمينــه در ريــزي برنامــه توانــايي. 16      

 خود كارشغلی 
      

 كمـك  بـدون  ی شغلیها وظيفه انجام. 17      

 )كاري استقلال( مافوق
      

و  مــافوق بــا ارتبــاط برقــراري توانــايي. 18      

 زيردستان
      

        كار در شغلي منيتا. 19      
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  شمايبراهيگوهر تياهم زانيم
 ها گويه

 آموزش به شده احساس ازين زانيم
ي ليخ
 اديز

 چيهزيناچ كممتوسط اديز
 

ي ليخ
 اديز

  چيهزيناچ كممتوسط اديز
 

:همکار يك عنوان به

       ديگران بای همراه توانايي. 1      
 دوسـتانه  روابط حفظ و برقراري توانايي. 2      

 همکاران با
      

       ديگران حضور در خود ابراز توانايي. 3      
 روابـط  شـبکه  در شـدن  پذيرفته توانايي. 4      

 دانشگاهی رسم
      

 از خـارج  کننـده  مراجعـه  افـراد  با تعامل. 5      

 دانشگاه
      

ی هــا فعاليــت دری همکــار و مشــاركت. 6      

 یگروه
      

        بازخورد دريافت در مهارت. 7      
       ديگران به فعال دادن گوش مهارت. 8      
       مهم هاي بازخورد ارايه در مهارت. 9      

 :بودن فرد به منحصر

        خود به نسبت بودن صريح توانايي. 1      
       خود هاي انگيزه و اهداف ادراك. 2      
ــايي. 3       ــرح توانــ ــزي طــ ــراي و ريــ  اجــ

 اهـداف  بـه  دسـتيابي  بـراي  هايي استراتژي

 یشغل

      

 و رشد مداوم فرآيندهاي به نسبت تعهد. 4      

 خود توسعه
      

 بـازخورد  از اسـتفاده  و پـذيرش  توانـايي . 5      

 خود عملكرد به نسبت
      

 و هــا ارزش بــا ســازگار ارزيــابي توانــايي. 6      

 کار محيط در مطلوب رفتارهاي
      

 در کـه ی مـوارد  در تصميم اخذ یتواناي. 7      

 مختلفی ها گزينه بای سازمان موقعيت يک

  شويد یم رو به رو

      

       ديگران به كردن اعتماد توانايي .8      
 و اســـــتعدادها شــــناخت  توانــــايي . 9      

 شخصي هاي محدوديت
      

        جديد شرايط با سازگاري توانايي. 10      
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  شمايبراهيگوهر تياهم زانيم
 ها گويه

آموزش به شده احساس ازين زانيم
ي ليخ
 اديز

 چيهزيناچ كممتوسط اديز
 

ي ليخ
 اديز

  چيهزيناچ كممتوسط اديز
 

 :كافي وقت داراي كارمند يك عنوان به

       ی  کار زندگي كيفيت بهبود یتواناي .1      
ــش. 2       ــايي دان ــت شناس ــتفاده فرص  از اس

 پـرديس  رويـدادهاي  و تسـهيلات  خدمات،

  دانشگاه

      

 قـــتو از مطلـــوب اســـتفاده توانـــايي . 3      

 استراحت
      

 شامل شناختي، زيبايي حس از قدرداني. 4      

 ادبيات و موسيقي هنر،
      

 علايــقی ريــپيگ مناســب هــاي فرصــت. 5      

  فراغت اوقات دری شخص
      

ــايي. 6        وقــت هــاي فعاليــت از اســتفاده توان

 كمـك  شـما  شخصي رشد به كه استراحت

 کنند یم 

      

 ترقـي،  بـراي  استراحت زمان از فادهاست. 7      

 خود شخصيت آوردن پايين جاي به
      

 :شهروند يك عنوان به

   اجتماعي مهم مسايل ادراك . 1      

 
      

 دولتـي،  هاي تصميم در مشاركت یتواناي. 2      

  ديني فرهنگي، اقتصادي،
      

 كـردن  اعتراض چگونگي مورد در دانش. 3      

 كـه  هـايي  رهنمون طبق نادرست قوانين به

 است شده تنظيم ديگر قوانين وسيله به

      

 موضـوعات  مورد در كردن بحث توانايي . 4      

 هوشمندانه طور به مهم سياسي
      

 گرايشـات  و حقـوق  بـه  احتـرام  و توجه. 5      

 خود درباره ديگران متفاوت
      

 :يادگيرنده عنوان به

        مداوم آموزش به سبتن گرايش. 1      
ــايي. 2       ــتفاده توان ــاي روش از اس ــوثر ه  م

 يريادگي
      

       اطلاعات از استفاده وی بررس توانايي. 3      
         خود ذهني هاي ظرفيت ازی آگاه .4      
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  .فرماييد مرقوم را دارد قراراولويتدرشماكاربرايكهنيازموردشغليآموزش دوره 5 لطفا   
1.  
2.  
3 .  
4.  
5 .                                                                                                                                     

 فراوان تشكر با                                                                                             

 
توسط  يآزمودني همكار نحوه و زانيم ،يسازمان واحد ت،ينسجمربوط به  اطلاعاتدر اين پرسشنامه : توضيح

  . پرسشگر تكميل خواهد شد

  

  شماي برا هيگو هر تياهم زانيم
 ها گويه

آموزش هب شده احساس ازين زانيم
ي ليخ
 اديز

 چيهزيناچ كممتوسط اديز
 

ي ليخ
 اديز

  چيهزيناچ كممتوسط اديز
 

 و دانشــگاه در موجــود منــابع از اطــلاع. 5      

 مداوم يادگيري براي جامعه
      

ــاهيم درك . 6       ــدهاي و مفـ ــم فراينـ  مهـ

 دانشگاهي -علمي هاي رشته
      

 یشخص دگيرييا برنامه طراحي توانايي. 7      

 یشغل توسعه و رشد براي
      

       ی شغل هاي  آموزش اجراي و يزير برنامه. 8      
       قيقد و هوشمندانه مطالعه توانايي . 9      
       مستقل يريادگيي يتوانا . 10      
 :خانواده از عضوي عنوان به

 صادقانه و آزاد روابط برقراري در مهارت. 1      

 خانواده اعضاي ساير با
      

 زمان مناسب ميزان بندي بودجه توانايي. 2      

  خانواده هاي فعاليت براي
      

       خانواده اعضاي مختلف هاي نقش درك. 3      
 يـا  و تقويـت  در مـوثر  عوامـل  ازی آگاه. 4      

  خانوادگي روابط تضعيف
      

       خانواده آينده هاي مسئوليت از آگاهي. 5      
        عواطف و عشق ابراز توانايي. 6      
 از عضـوي  عنوان به مناسب نقش ايفاي. 7      

 خانواده
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  هاي آموزش منابع انساني دانشگاه كنندگان در دوره سنجي از شركت نظر
كننـدگان   با توجه به فرايند ارزشيابي دوره آموزش شغلي، پرسشنامه زير عناصر مختلف برنامه را از نظر شـركت 

  .  سنجد مي

بسيار   موضوع  رديف  لسرفص
بسيار   ضعيف  متوسط  خوب  خوب

  ضعيف

 و 
ظم

ن
يب

ترت
  

          حضور به موقع مدرس در كلاس  1

          نحوه مديريت كلاس توسط مدرس  2

س
دري

وه ت
 شي

س و
 در

رح
ط

  

          مشخص بودن اهداف آموزشي در هر جلسه  3

          رعايت توالي و انسجام مطالب  4

          هيم به فراگيراننحوه بيان و انتقال مفا  5

نحوه استفاده از وسايل كمك آموزشي و سـمعي و  6
 بصري

         

ــوالات  7 ــات و س ــه ابهام ــخگويي ب ــلط در پاس تس
 فراگيران   

         

         كاربردي بودن مطالب ارائه شده                           8

          هاي كاربردي در طول تدريسميزان استفاده از مثال  9

          تازگي و نو بودن مطالب ارائه شده  10

          ميزان علاقه و تسلط مدرس به موضوع درس  11

          طول دورههاي تعيين شده درتدريس سرفصل  12

هاي ارزشيابي مناسب از فراگيران بااستفاده از شيوه  13
 توجه به اهداف درس و نوع دوره

         

دادن فراگيـران درتوانايي مدرس جهت مشـاركت  14
 مباحث درس

         

          بندي مطالب در پايان هر جلسهجمع  15
س
در
د م

ور
رخ

وه ب
نح

  

از نظـر وجـود(نحوه برخورد مدرس بـا فراگيـران  16
 ...)رويي، تكريم واحترام متقابل، گشاده

         

ايجاد انگيزه در فراگيران جهت يادگيري مطالـب و  17
 تقويت آن

         

بال و استفاده از نظرات، پيشنهادها و انتقـاداتاستق  18
 فراگيران

         

وره
ي د

زار
برگ

ت 
كيفي

  

          نحوه برخورد مجريان دوره با فراگيران  19

          توجه به حضور به موقع فراگيران  20

ــزاري دوره  21 ــي برگ ــرايط فيزيك ــور،(ش ــر ن از نظ
 ...)حرارت، سروصدا، بهداشت و

         

هـا،دانشـكده(محـل برگـزاري دورهمناسب بودن  22
 )تاتر، كلاسكالج دانشگاه، آمفي

         

          ساعت برگزاري دوره  23
          مدت زمان برگزاري هر جلسه  24

تاريخ شروع و پايان(مدت زمان برگزاري كل دوره  25
 )دوره

         

ابي
رزي

ا
لي
ك

  

           ارزيابي كلي فراگيران از دوره  26

 


