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 تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

افراد    یبرا یارسال شناسنامه آموزش نام فرآیند:

 انتقال دائم به خارج از دانشگاه

 کد استاندارد فرآیند:
HC-48-01 

 A فرآیند:کد  ی متقاض  یارسال شناسنامه آموزش خدمت تولید شده: 

گروه آموزش ضمن خدمت   اداره/ گروه:  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی صاحب فرآیند: 

 کارکنان

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 گروه آموزش ضمن خدمت کارکنان  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 یپرونده پرسنل  لیجهت تکم  افتهیفرد انتقال    یآموزشارسال شناسنامه   هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 ضمن خدمت کارکنان   گروه آموزش  یهادستورالعمل  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سامانه آکادمی 

دریافت رونوشت ابلاغ انتقال های انجام   :ندیفرآ یهای ورود

 شده به خارج از دانشگاه  
ارسال نامه رسمی همراه با   : ندیفرآ یهایخروج

شناسنامه آموزشی تایید شده  

فرد انتقال یافته به محل خدمت  

 جدید  

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

همراه با نامه    یینها  دییو تأ  یآنها پس از بررس  یدانشگاه شناسنامه آموزش  نیمستخدم  یدرخواست کتب  ایو    یابلاغ انتقال خروج  افتیپس از در

 .گرددی به سازمان مقصد ارسال م  یرسم

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی صحت تمام اطلاعات وارد شده به شناسنامه آموزشی فرد انتقال یافته بررسی درگروه آموزش ضمن خدمت 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

از    یخروج  یهاتعداد شناسنامه 

از دانشگاه    یدانشگاه به کل افراد انتقال

 اند بوده   یشناسنامه آموزش  یکه دارا

1 
رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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انتقال های انجام شده به 
خارج از دانشگاه جهت 
دریافت شناسنامه 

آموزشی 

بررسی صحت تمام اطلاعات 
وارد شده به شناسنامه 
آموزشی فرد انتقال یافته

تایید نهایی شناسنامه 
آموزشی

کامل

ارسال نامه رسمی همراه 
با شناسنامه آموزشی 
تایید شده فرد انتقال 
یافته به محل خدمت 

جدید 

اصلا  /نا  

اتوماسیون اداری

academy.tums.ac.ir
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

شده   دییتا یارسال شناسنامه آموزش نام فرآیند:

تابعه   یکارکنان به واحدها

 ( رانی)بدوانتصاب مد

 کد استاندارد فرآیند:

HC-49-01 

 B کد فرآیند: ی متقاض  یارسال شناسنامه آموزش خدمت تولید شده: 

ضمن خدمت  گروه آموزش   اداره/ گروه:  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی صاحب فرآیند: 

 کارکنان

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 یتوسعه، متقاض  تیریتابعه، گروه آموزش ضمن خدمت کارکنان مد  یواحدها  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ت یریپست مد  افتیجهت در  رانیبدو انتصاب مد  هایدوره در    یشرکت افراد متقاض هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

در شناسنامه و   یآموزش  یهاآموزش کارکنان درخصوص ثبت و محاسبه دوره  یهاها و بخشنامهدستورالعمل  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 فرد  یآنها براساس احکام پرسنل  رشیامکان پذ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سامانه آکادمی 

  هایدورهارسال مکاتبه مبنی بر تخصی    :ندیفرآ یهای ورود

 بدوانتصاب مدیران برای فرد متقاضی 
  دییتا  یارسال شناسنامه آموزش : ندیفرآ یهایخروج

 شده   

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

  های دورهفرد مورد نظر، امکان ثبت نام و شرکت در    تیریپست مد  افتیدر  طیبر دارا بودن شرا  ی توسعه با واحد تابعه مبن  تیریپس از مکاتبه مد

گردد.   یثبت م  یدر شناسنامه آموزش  یآموزش  هایدوره در آزمون ها    ی. پس از  بولگرددیم  جادیا  شانیا  یبدوانتصاب در سامانه آموزش برا 

 گردد.   یتوسعه به واحد تابعه ارسال م  تیریپس از مکاتبه با مد  رایتابعه به منظور انتصاب مد  یشده به واحدها   دییتا  یآموزش  نامهشناس

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی  بولی متقاضی  خدمت بررسی درگروه آموزش ضمن  

 بررسی مدارک متقاضی بررسی درگروه آموزش ضمن خدمت 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

  هایدوره تعداد مدیران ثبت شده در  

بدوانتصاب به کل مدیرانی که پست  

 دریافت نموده اند 

1 
رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 

تعداد ارسال شناسنامه های آموزشی  

تایید شده به واحدها به تعداد  

 شناسنامه های درخواست شده 

1 
رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعبرنامهمعاونت توسعه مدیریت و 

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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ارسال مکاتبه مبنی 
بر تخصی  دوره 
های بدوانتصاب 
مدیران برای فرد 

متقاضی

بررسی مدارک
تخصی   دوره های 
بدو انتصاب مدیران 
به متقاضی  

شرکت در آزمون
دوره های مدنظر 

بررسی  بولی

ثبت نام و آزمون مجدد /رد شدن

ثبت دوره های 
آموزشی گذرانده 
شده در شناسنامه 
آموزشی متقاضی   

 بول
شدن 

ت بی  شناسنامه 
آموزشی با بخشنامه 
ها و آیین نامه های 

آموزش

اصلا  و بازبینی 
شناسنامه آموزشی

ارسال شناسنامه 
آموزشی تایید شده  

هماهنگی با  
متقاضی جهت ثبت 
نام در دوره و 
شرکت در آزمون

ارسال درخواست 
مبنی بر تایید 
شناسنامه متقاضی

کامل

اصلا  /نا  

اتوماسیون اداری

academy.tums.ac.ir
 فرد 502حک  و فرم 

و م ابقت با شناسنامه آموزشی فرد 
از نظر بازه های زمانی دارای 
مرخصی بدون حقو ، ماموریت 

   آموزشی ، مرخصی زایمان و 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

شده   دییتا یارسال شناسنامه آموزش نام فرآیند:

تابعه )ارتقا رتبه   یکارکنان به واحدها

 (ی استخدام تیوضع لیتبد / یشغل

 کد استاندارد فرآیند:

HC-50-01 

 C کد فرآیند: ی متقاض  یارسال شناسنامه آموزش خدمت تولید شده: 

گروه آموزش ضمن خدمت   اداره/ گروه:  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی فرآیند: صاحب 

 کارکنان

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 توسعه  تیریتابعه، گروه آموزش ضمن خدمت کارکنان مد  یواحدها  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

مرتبط؛ ارتقا رتبه    یکارکنان جهت انجام امور ادار   یدر شناسنامه آموزش  دییو تا  یآموزش  یهاصحت دوره  یبررس   هدف فرآیند: 

 و ...   یاستخدام  تیوضع  لیتبد  ،یشغل

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

در شناسنامه و   یآموزش  یهاآموزش کارکنان درخصوص ثبت و محاسبه دوره  یهاها و بخشنامهدستورالعمل  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 فرد  یآنها براساس احکام پرسنل  رشیامکان پذ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سامانه آکادمی 

شناسنامه  ارسال درخواست مبنی بر تایید   :ندیفرآ یهای ورود

 متقاضی
  دییتا  یارسال شناسنامه آموزش : ندیفرآ یهایخروج

 شده   

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

کارکنان پس از مکاتبه با    یاستخدام  تیوضع  لی/ تبد  یارتقا رتبه شغل  /ران یتابعه به منظور انتصاب مد  یشده به واحدها   دییتا  یشناسنامه آموزش

 گردد.  یتوسعه به واحد تابعه ارسال م   تیریمد

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی مدارک متقاضی بررسی درگروه آموزش ضمن خدمت 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

  یآموزش  یهاتعداد ارسال شناسنامه 

شده به واحدها به تعداد    دییتا

 درخواست شده   یهاشناسنامه 

1 
رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 HC-51-01 کد استاندارد فرآیند: ی آموزش یهاکارگاه  یبرگزار  نام فرآیند:

 D کد فرآیند: کارگاه   یبرگزار  خدمت تولید شده: 

گروه آموزش ضمن خدمت   اداره/ گروه:  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی صاحب فرآیند: 

 کارکنان

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  فرآیند: ناظر 

 آموزش   یراهبر  تهیتوسعه، کم  تیریتابعه، گروه آموزش ضمن خدمت کارکنان مد  یواحدها  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 یعلم  أتیرهیغ  رانیمد  ایهدف خاص کارکنان    یهاگروه   یبرا  یو شغل  ی عموم  یحضور   یهاکارگاه   یبرگزار  هدف فرآیند: 

 دانش، مهارت و نگرش در جهت بهبود عملکرد آنها   شی دانشگاه به منظور افزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ی کی الکترون  /یحضور  /نیآزمون به صورت آنلا  یبرگزار  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

توسعه    تیریو درخواست از مد  یو ارسال آن به صورت رسم  نیطر  تدو  یهادستورالعمل مربوطه درخصوص فرم  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ها کارگاه   یجهت برگزار  یآموزش و دستورالعمل داخل  تهیدرخصوص اخذ مجوز از کم

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 آکادمی سامانه  

درخواست واحدهای تابعه  درخصوص   :ندیفرآ یهای ورود

 برگزاری کارگاه آموزشی 
برگزاری کارگاه با مجوز کمیته   : ندیفرآ یهایخروج

راهبردی نظام آموزش کارکنان  

 دانشگاه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 انجام شده در دانشگاه   یازسنجیتابعه دانشگاه م اب  ن  یدرخواست شده توسط واحدها   یآموزش  یهاکارگاه   یبرگزار 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی مدارک متقاضی بررسی درگروه آموزش ضمن خدمت 

 بررسی جهت اخذ مجوز  بررسی کمیته راهبردی آموزش 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

مجوز و برگزار    یدارا  یهاتعداد کارگاه 

درخواست    یهاشده به کل کارگاه 

 تابعه دانشگاه   یشده توسط واحدها 

1 
رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 یهادوره  یبرگزار  یزیربرنامه  نام فرآیند:

و بازپرداخت  ک یالکترون ی آموزش

 هادوره  هیشهر

 کد استاندارد فرآیند:

HC-52-01 

شدگان   بول   یآموزش  یهاثبت دوره خدمت تولید شده: 

  ی در شناسنامه آموزش  یسامانه آکادم

 کارکنان

 کد فرآیند:
E 

گروه آموزش ضمن خدمت   اداره/ گروه:  سرمایه انسانیمدیریت توسعه سازمان و   صاحب فرآیند: 

 کارکنان

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 توسعه، کاربر   تیریگروه آموزش ضمن خدمت کارکنان مد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

مد  کی الکترون  یآموزش  هایدوره   یبرگزار  هدف فرآیند:  و  کارکنان  عملکرد  بهبود  کارکنان جهت  آموزش  سامانه  و   ران یدر 

  بول شدگان   هیبازپرداخت شهر

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 دانشگاه در هر سال   یبودجه و انضباط مال  ییدستورالعمل اجرا : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سامانه آکادمی 

های  بارگذاری محتوی و سوالات دوره  :ندیفرآ یهای ورود

مورد تایید کمیته در سامانه آموزش ضمن  

 خدمت 

ارسال گزارش به هر واحد تابعه   : ندیفرآ یهایخروج

بازپرداخت شهریه  جهت  

 های آموزشی  بول شدگان  دوره 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 بول    یآموزش  یهاکه در دوره   یو رسم   یمانیپ  ،یکارکنان  رارداد   هیبازپرداخت شهر   ک،یالکترون  یآزمون ها   یو برگزار   یآموزش  یارائه محتوا 

 دانشگاه در هر سال(   یبودجه و انضباط مال  ییشده در دستورالعمل اجرا  نییتع  یشده اند )باتوجه به سقف مال

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی  بولی فرد  بررسی درگروه آموزش ضمن خدمت 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

های مرتبط با  وانین  تعداد بازپرداخت 

 های آموزشی به کل نفردوره 
1 

رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 

های برگزار شده در سامانه  تعداد دوره 

 آکادمی در هر سال 
 

رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 
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 خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار

و 
  
ونی
 ر
ل 
ی ا

  
مو
  
ی
 ا
ه 
ور
 د
ی
ار
 ز
بر
ی 
یز
 ر
مه
رنا
ب

 ا
ه 
ور
 د
یه
هر
  
 
 
دا
 ر
ا 
ب

 
  
  
 
  
  

  
   
  
  

  
   

                 
               
                    
                 

    

            
                  
                     
                
                

        

                    
                  
              
            

                   

              
                  
                 

                   
                   
               

                    

  /                                                  

    

                       
                       

                            
                       
                        

                          
                            

              
                 
                
                  
                 
             

                  

              
                

                 
                 

                     
                     

                  
               
                
                
           

academy.tums.ac.ir

اتوماسیون اداری



 

117 

 

 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

کارکنان و   یآموزش یازسنجین نییتع نام فرآیند:

رسته ها و   ه یدانشگاه در کل ران یمد

 ی شغل ی رشته ها

 کد استاندارد فرآیند:

HC-53-01 

 F کد فرآیند: رانیکارکنان و مد  یآموزش  یازسنجین خدمت تولید شده: 

گروه آموزش ضمن خدمت   اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 کارکنان

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 توسعه، کاربر   تیریگروه آموزش ضمن خدمت کارکنان مد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

برنامه  هدف فرآیند:  نتا  یآت  یزیرانجام  با توجه به    ن یو تدو  هیجهت ته  یفرد  یآموزش  ی ازسنجین  جیگروه آموزش کارکنان 

 ی آموزش  یهاکارگاه   ی/ برگزار   یآموزش  یمحتواها

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 ی آموزش  یازسنجیوزارت بهداشت درخصوص انجام نبخشنامه   : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 سامانه آکادمی 

به روش استاندارد    یازسنجیفرم ن  یطراح :ندیفرآ یهای ورود

 آن در سامانه   یمهارت و بارگذار 
گزارش براساس ضرورت و    لیتحل : ندیفرآ یهایخروج

آن    تیفعال   هی دوره و ح  تیاهم

  دیتول  ندیدر فرآ  یر یو  رارگ

 محتوا 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 آموزشی م اب  با نیازهای کارکنان و مدیران   هایدوره تعیین نیازسنجی آموزشی کارکنان و مدیران دانشگاه به منظور اجرای  

 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 نظارت موضوع کنترل و  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

های نیازسنجی شده  تعداد دوره 

مرتبط و تایید شده به تعداد کل  

 ها نیازسنجی

1 
رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعبرنامهمعاونت توسعه مدیریت و 

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 HC-54-01 کد استاندارد فرآیند: یآموزش  ی محتواها شی رایو و دیتول نام فرآیند:

  یدوره آموزش  یو بارگذار   دیتول خدمت تولید شده: 

 ی کی الکترون
 کد فرآیند:

G 

آموزش ضمن خدمت  گروه   اداره/ گروه:  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی صاحب فرآیند: 

 کارکنان

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 توسعه   تیریگروه آموزش ضمن خدمت کارکنان مد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 و دانش روز   یآموزش  یازهایم اب  با ن  کیالکترون  یآموزش  یمحتوا  دیتول هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 ک یالکترون  یمحتوا  دینامه تول  وهی ضوابط و ش : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سامانه آکادمی 

از سامانه    یآموزش  یازهاین  افتیدر :ندیفرآ یهای ورود

)کاربران( اعلام شده از طرف وزارت  

 بهداشت 

صدور گواهی تدوین برای مدرس،   : ندیفرآ یهایخروج

پرداخت ح  الزحمه و محاسبه  

ساعات آموزشی دوره در  

 شناسنامه آموزشی  

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

نیازسنجی انجام شده در سامانه آکادمی/ اعلام شده از طرف وزارت بهداشت و  تولید و ویرایش محتواهای آمزوشی الکترونیکی براساس نتایج  

 بارگذاری در سامانه آموزش کارکنان / اعلام شده از طرف واحد تابعه 

 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی در گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 بررسی محتوای تهیه شده از نظر علمی و کیفیت شیوه نامه تولید محتوا  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

تعداد محتوای تولید شده به تعداد  

های اعلام شده در  دوره 

های آموزشی که تایید و نیازسنجی

 اند شده   اولویت 

1 
رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

خارج از   یآموزش هایدوره ثبت  نام فرآیند:

  یسازمان در شناسنامه آموزش

 کارکنان 

 کد استاندارد فرآیند:

HC-55-01 

در شناسنامه    یو ثبت دوره آموزش  دییتا خدمت تولید شده: 

 کارکنان   یآموزش
 کد فرآیند:

H 

گروه آموزش ضمن خدمت   اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 کارکنان

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 نظام آموزش کارکنان  یراهبر  تهیتابعه، کم  یتوسعه، واحدها   تیریگروه آموزش ضمن خدمت کارکنان مد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

به صورت    ایآموزش مداوم ، سامانه رشد و    یکارکنان شرکت کننده در سامانه ها  یآموزش  هایدوره محاسبه   فرآیند: هدف 

 ی دست  نامهیگواه

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

در شناسنامه و    یآموزش  هایدورهآموزش کارکنان درخصوص ثبت و محاسبه    یدستورالعمل ها و بخشنامه ها : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ضوابط مربوطه   ریو سا  رانیفراگ  ی لیفرد، رشته تحص  یآنها براساس احکام پرسنل  رشیامکان پذ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سامانه آکادمی 

 سامانه رشد 

 سامانه آموزش مداوم 

گزارش افراد شرکت کننده در    افتیدر :ندیفرآ یهای ورود

  افتیسامانه آموزش مداوم، در  هایدوره 

نامه از وزارت بهداشت درخصوص  

شرکت    یبه دانشگاه برا   هیاختصاص سهم

  افتیدر  ،یشغل  یکارکنان در دوره آموزش

 مجوز مورد  بول   یدارا   یها   نامهیگواه

در    یو ثبت دوره آموزش  دییتا : ندیفرآ یهایخروج

کارکنان    یشناسنامه آموزش

  یدرصورت م ابقت با رشته شغل

محل خدمت و  م اب  با    /

  یبخشنامه ها و دستورالعمل ها 

 آموزش 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

آموزشی در سامانه رشد براساس سهمیه اعلام شده توسط وزارت متبوع و مکاتبه واحدهای تابعه درخصوص ارسال    هایدوره اختصاص کاربران به  

گذارنده شده در سامانه رشد و سامانه آموزش مداوم و سایر گواهینامه ها براساس مرتبط بودن دوره با رشته    هایدورهاسامی مدنظر ،  ثبت  

 تحصیلی، رشته شغلی و پست سازمانی ) و مجوز مورد  بول در گواهینامه ( در شناسنامه آموزشی کارکنان  

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی در گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 بررسی م ابقت رشته تحصیلی کاربر  با بخشنامه ها  

بررسی در گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 بررسی اینکه بازه شرکت در دوره پس از استخدام کارمند بوده و هیات علمی نمی باشد 

بررسی در گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 گذارنده شده با رشته شغلی، پست سازمانی، محل خدمت     هایدوره بررسی  
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

بررسی در گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 بررسی  اینکه گواهینامه دارای مجوز مورد  بول گروه آموزشی باشد 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

آموزشی ثبت شده    هایدوره تعداد نفر  

به کل افراد شرکت کننده در سامانه  

 آموزش مداوم و سامانه رشد   

 
رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 

تعداد گواهینامه های ثبت شده به  

کل گواهینامه های ارسال شده جهت  

 بررسی و ثبت  

 
رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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دریافت گزارش از 
سامانه آموزش 
مداوم جامعه 

پزشکی و بررسی آن

آیا رشته تحصیلی 
کاربر م اب  با 

بخشنامه ها بوده و 
مورد پذیرش است 

عدم پذیرش و ثبت دوره /خیر

آیا بازه شرکت در 
دوره پس از 

استخدام کارمند 
بوده و هیات علمی 

نمی باشد 

بله عدم پذیرش و ثبت دوره /خیر

تایید و ثبت دوره در 
شناسنامه آموزشی 
م اب  با بخشنامه 
ها و دستورالعمل 
های آموزش

بله

اطلاع گواهینامه ثبت شده یا رد شده 

سامانه آموزش مداوم

academy.tums.ac.ir
/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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دریافت نامه از 
وزارت بهداشت 
درخصوص 

اختصاص سهمیه به 
دانشگاه برای 

شرکت کارکنان در 
دوره آموزشی شغلی

ارسال نامه به 
راب ین آموزشی 
واحدهای مرتبط 
جهت بررسی و 

ارسال اسامی مدنظر 

ارسال لیست 
کارکنان 

گزارش از دریافت 
دوره های آموزشی 
گذرانده شده 

کارکنان در سامانه 
رشد در بازه های 
زمانی مشخ  

بررسی دوره های 
گذارنده شده با 

رشته شغلی، پست 
سازمانی، محل 
خدمت   

اختصاص کارکنان 
در سامانه رشد به 
دوره مدنظر براساس 
سهمیه دانشگاه

اطلاع درخصوص افراد ثبت نام شده و مشکلات افراد ثبت نام نشده 

عدم پذیرش و ثبت دوره /مرتبط نیست

آیا رشته تحصیلی 
کاربر م اب  با 

بخشنامه ها بوده و 
مورد پذیرش است 

مرتبط است

عدم پذیرش و ثبت دوره /خیر

بله

آیا بازه شرکت در 
دوره پس از 

استخدام کارمند 
بوده و هیات علمی 

نمی باشد 

عدم پذیرش و ثبت دوره /خیر

تایید و ثبت دوره در 
شناسنامه آموزشی 
م اب  با بخشنامه 
ها و دستورالعمل 
های آموزش اطلاع گواهینامه ثبت شده یا رد شده 

بله

سامانه رشد 
وزارتخانه

academy.tums.ac.ir
/

اتوماسیون اداری
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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کارشناسان گروه آموزش ضمن خدمت

ارسال گواهینامه 
دوره پرسنل 

آیا گواهینامه دارای 
مجوز مورد  بول 
گروه آموزشی می 

باشد 

بررسی مجوز 
گواهینامه

عدم پذیرش و ثبت دوره /خیر

بله

عدم پذیرش و ثبت دوره /خیر

آیا رشته تحصیلی 
کاربر م اب  با 

بخشنامه ها بوده و 
مورد پذیرش است 

آیا بازه شرکت در 
دوره پس از 

استخدام کارمند 
بوده و هیات علمی 

نمی باشد 

بله

عدم پذیرش و ثبت دوره /خیر

بله

عدم پذیرش و ثبت دوره /خیر

تایید و ثبت دوره در 
شناسنامه آموزشی 
م اب  با بخشنامه 
ها و دستورالعمل 
های آموزش اطلاع گواهینامه ثبت شده یا رد شده 

بله academy.tums.ac.ir
/

اتوماسیون اداری

آیا عنوان دوره با 
رشته شغلی و پست 
سازمانی مرتبط 

است 

بررسی مرتبط بودن 
دوره با رشته شغلی

بررسی مرتبط بودن 
رشته تحصیلی با 
بخشنامه ها

بررسی بازه شرکت 
در دوره 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعبرنامهمعاونت توسعه مدیریت و 

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

کارکنان   یدرخواست شناسنامه برا  نام فرآیند:

 ی و انتقال ورود دالاستخدامیجد

 کد استاندارد فرآیند:
HC-56-01 

ارسال شناسنامه ارسال شده از سازمان   خدمت تولید شده: 

مبدا به واحد تابعه جهت درج در پرونده  

 ی پرسنل

 کد فرآیند:
I 

گروه آموزش ضمن خدمت   اداره/ گروه:  سرمایه انسانیمدیریت توسعه سازمان و   صاحب فرآیند: 

 کارکنان

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 بان یتوسعه، شرکت پشت  تیریگروه آموزش ضمن خدمت کارکنان مد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

سابقه خدمت مورد  بول  بل از استخدام    یکه دارا   دالاستخدام ی گذارنده شده کارکنان جد  یآموزش  هایدوره ثبت   هدف فرآیند: 

 ی سازمان ها هستند و کارکنان انتقال ورود   ریدر سا  یمانیپ

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

در شناسنامه و    یآموزش  هایدورهآموزش کارکنان درخصوص ثبت و محاسبه    یدستورالعمل ها و بخشنامه ها : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 فرد  یآنها براساس احکام پرسنل  رشیامکان پذ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سامانه آکادمی 

مدیریت  دریافت نامه از واحد تابعه با   :ندیفرآ یهای ورود

توسعه به منظور استعلام شناسنامه  

آموزشی پرسنل از سایر سازمان ها یا  

دریافت ابلاغ انتقال ورودی از کارگزینی 

 مدیریت توسعه 

ارسال شناسنامه ارسال شده از   : ندیفرآ یهایخروج

سازمان مبدا به واحد تابعه جهت  

 درج در پرونده پرسنلی  

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

آموزشی فرد    هایدوره درخصوص پرسنل جدیدالاستخدام که دارای سابقه خدمت مورد  بول  بل از استخدام پیمانی خود می باشند، استعلام  

و   انجام  مبدا  سازمان  با  توسعه  مدیریت  با  تابعه  واحد  مکاتبه  از  .   هایدوره پس  گردد  می  ثبت  آموزشی  شناسنامه  در  فرد   آموزشی 

ن مبدا  در خصوص پرسنل انتقال ورودی پیرو ابلاغ انتقال ورودی کارکنان به دانشگاه ، شناسنامه آموزشی آنها به صورت مکاتبه از دانشگاه/ سازما

 استعلام می گردد و پس از دریافت ، شناسنامه آموزشی آنها کانورت می گردد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 نظارت موضوع کنترل و  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی در گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 بررسی اینکه آیا در پرونده پرسنلی فرد، شناسنامه آموزشی تایید شده سازمان مبدا موجود است 

بررسی در گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 بررسی اینکه آیا پشتیبان شناسنامه آموزشی سازمان مبدا شرکت آذرخش است 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

های تایید شده به  تعداد شناسنامه 

 هاتعداد کل درخواست 
1 

رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 سرمایه انسانیتوسعه سازمان و مدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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افراد انتقال ورودی

دریافت ابلاغ انتقال 
ورودی 

آیا در پرونده 
پرسنلی فرد، 

شناسنامه آموزشی 
تایید شده سازمان 
مبدا موجود است 

آیا پشتیبان 
شناسنامه آموزشی 
سازمان مبدا شرکت 
آذرخش است 

تکمیل فرمت اکسل 
شناسنامه توسط 
رابط آموزشی و 
بررسی صحت آن 

پرسنل جدید الاستخدام 
قه دارای ساب

بله

خیر

مکاتبه با سازمان 
مبدا جهت استعلام 
و دریافت شناسنامه 
آموزشی تایید شده

خیر ایجاد شناسنامه 
آموزشی برای کاربر 

بله

ارسال تیکت 
کانورت شناسنامه 
توسط شرکت 
پشتیبان 

کانورت شناسنامه 
توسط شرکت برای 
سازمان های دارای 
دسترسی یا کانورت 
با اکسل تهیه شده   

دریافت مکاتبه واحد 
تابعه به منظور 

استعلام شناسنامه 
آموزشی پرسنل از 
خارج از سازمان

مکاتبه  با خارج از 
سازمان به منظور 
استعلام شناسنامه 
آموزشی پرسنل 

دریافت شناسنامه از 
سازمان مبدا، 

بررسی صحت آن و 
 502م ابقت با فرم 

و احکام پرسنلی 
نامبرده

آیا پشتیبان 
شناسنامه آموزشی 
سازمان مبدا شرکت 

آذرخش است 

تکمیل فرمت اکسل 
شناسنامه توسط 
رابط آموزشی و 
بررسی صحت آن 

خیر

بله

تایید  اطلاعات وارد 
شده   

ارسال شناسنامه 
ارسال شده از 
سازمان مبدا به 
واحد تابعه جهت 
درج در پرونده 
پرسنلی 

اتوماسیون اداری

academy.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 منابعریزی معاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

کارگاه    یمجوز برگزار افت یدر نام فرآیند:

نظام    یراهبرد ته یاز کم ی آموزش

 آموزش کارکنان 

 کد استاندارد فرآیند:

HC-57-01 

 J کد فرآیند: ی کارگاه آموزش  یصدور مجوز برگزار خدمت تولید شده: 

گروه آموزش ضمن خدمت   اداره/ گروه:  سرمایه انسانیمدیریت توسعه سازمان و   صاحب فرآیند: 

 کارکنان

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 آموزش   یراهبر  تهیتابعه، کم  یتوسعه، واحدها   تیریگروه آموزش ضمن خدمت کارکنان مد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

با مجوز آموزش ضمن خدمت به منظور ارتقا مهارت و دانش کارکنان و ثبت آنها    یآموزش  یکارگاه ها   یبرگزار  هدف فرآیند: 

 آنها   یدر شناسنامه آموزش

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 آموزش حاک  بر نحوه صدور مجوز   یو دستورالعمل ها   نی وان : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

راهنمایی نحوه اخذ مجوز پیرو درخواست   :ندیفرآ یهای ورود

واحدهای تابعه درخصوص برگزاری کارگاه  

 حضوری یا دوره الکترونیکی 

آموزش به  اعلام نتیجه کمیته   : ندیفرآ یهایخروج

واحد تابعه مبنی بر صدور یا عدم  

 صدور مجوز درخواست شده 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 اع ای مجوز کمیته آموزش برای کارگاه های آموزشی مورد تایید کمیته که توسط واحدهای تابعه برگزار می گردند 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی در گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 بررسی فرم طر  تدوین تکمیل شده   

بررسی در کمیته راهبردی نظام  

 آموزش کارکنان 
 بررسی درخواست در کمیته

بررسی در کمیته راهبردی نظام  

 آموزش کارکنان 
 بررسی دوره و مستندات  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

صادر شده به کل   یتعداد مجوز ها 

 ته یم ر  شده در کم  یدرخواست ها 
1 

رئیس گروه آموزش ضمن خدمت  

 کارکنان
 سالانه 



 

129 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت شناسنامه  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

آموزش  یهادوره  یسنجش اثربخش  نام فرآیند:

 ضمن خدمت کارکنان 

 کد استاندارد فرآیند:
HC-58-01 

 K کد فرآیند: یآموزش  هایدوره  یاثربخش  نییتع خدمت تولید شده: 

گروه آموزش ضمن خدمت   اداره/ گروه:  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی صاحب فرآیند: 

 کارکنان

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 ران یتوسعه، فراگ  تیریو شرکت کنندگان در کارگاه، گروه آموزش ضمن خدمت کارکنان مد  یمسئول برگزار ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 دانشگاه   یعلم  أتیرهی کارکنان غ  یرحضوریو غ  یحضور   یهادوره   یاثربخش  یابیارز هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 ی اثربخش  یابیارز  یدستورالعمل اجرا  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 سامانه آکادمی 

آموزشی به صورت    هایدوره برگزاری   :ندیفرآ یهای ورود

 حضوری و الکترونیکی
تحلیل اثربخشی و اعمال نتایج   : ندیفرآ یهایخروج

بدست آمده در برنامه ریزی های  

آتی جهت تهیه و تدوین  

 های آموزشی دوره 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

شود. فرم  غیرحضوری دانشگاه در س و  اثربخشی مدل کرک پاتریک به طور سالانه انجام میهای حضوری و  های آموزشی دوره اثربخشی دوره 

های حضوری عمومی در دوس ح  شود و اثربخشی دوره اثربخشی س ح واکنش و یادگیری در پایان هر آزمون توسط کاربران سامانه تکمیل می 

 گیرد. س ح )واکنش، یادگیری، رفتار و نتایج( مورد ارزیابی  رار می  4های شغلی در  )واکنش و یادگیری( و دوره 

 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

های الکترونیکی و حضوری که  دوره 

اند به کل  اثربخشی داشتهسنجش  

 های برگزاری شده دوره 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 انسانیتوسعه سازمان و سرمایه فرآیندهای مدیریت  نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعتوسعه مدیریت و برنامهمعاونت 

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

و   یک ی الکترون هایدوره ورود اطلاعات  نام فرآیند:

و   ی در شناسنامه آموزش یحضور

 یاحکام پرسنل

 کد استاندارد فرآیند:

HC-59-01 

وارد شده در  کنترل  صحت ساعات   خدمت تولید شده: 

 ی و احکام پرسنل  یشناسنامه آموزش
 کد فرآیند:

L 

گروه آموزش ضمن خدمت   اداره/ گروه:  مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی صاحب فرآیند: 

 کارکنان

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

  ت یریمد  یانسان  یرو ی توسعه، شرکت آذرخش، واحد آمار و  اطلاعات ن  تیریگروه آموزش ضمن خدمت کارکنان مد ذینفعان فرآیند:

 تابعه  یتوسعه، شرکت چارگون، واحدها

 اصلی نوع فرآیند:

 ی مانیو پ یکارکنان رسم  یو خلاصه احکام پرسنل  یشناسنامه آموزش  یبه روز رسان هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه دانشگاه  : ردیدامنه کار

 گروه آموزش   یهادستورالعمل  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 سامانه آکادمی 

الکترونیکی و    هایدوره تهیه گزارش کامل   :ندیفرآ یهای ورود

 حضوری گذرانده شده کارکنان دانشگاه 
کنترل  صحت ساعات وارد شده   : ندیفرآ یهایخروج

در خلاصه احکام پرسنلی یا  

 تکمیل آن  

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

آنها توسط کارشناسان گروه آموزش کارکنان  های آموزشی در شناسنامه آموزشی کارکنان  راردادی، پیمانی و رسمی و تأیید ورود اطلاعات دوره 

 های آموزشی در احکام پرسنلی کارکنان رسمی و پیمانی ستاد و ثبت ساعات دوره 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

  یهاکه دوره  ییهاتعداد شناسنامه 

به تعداد   دهیدر آن ثبت گرد  یآموزش

  یآموزش  یهاکه دوره  ییهاشناسنامه 

 در آن ثبت گردد  دیبا
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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