
 بسمه تعالی

  :کد                                                 15/6/88:         تاریخ 

  مرکز/ اداره کل / دفتر

  مرکز بهداشت شهرستان فریمان

  اداره/ نام گروه 

  آموزش و بازآموزيواحد 

  :عنوان روش اجرایی 

  

  اجرایی پرسنل مرکز بهداشت شهرستان فریمان –افزایش توان علمی 

  

  :خدمت گیرندگان 

) رسمی ، پیمانی ( کلیه پرسنل استخدامی 

  مرکز بهداشت 

  :خدمت دهندگان 

 آموزش و بازآموزيواحد

واحدهاي ستادي مرکز بهداشت  

  :لیست مدارك و اطلاعات فرم هاي مورد نیاز 

  هاي نیازسنجیفرم  - 

  فرم هاي طرح درس - 

  هاي نظرسنجی کارگاهفرم  - 

  درسانهاي نظرسنجی مفرم  - 

  هاي حضور و غیابفرم  - 

  

  

  

  

  .لطفاً سه نسخه از هریک از فرمهاي مورد استفاده ضمیمه گردد 

  بسمه تعالی

  :کد                                                                       15/6/88:      تاریخ 

  مرحله 16 :تعداد کل مراحل                         :                                    شرح مراحل انجام کار 

ف
دی

ر
  

نحوه انجام کار   عنوان هر مرحله

  در این مرحله

ارتباط آن با   زمان

  سایر مراحل

1  
ارسال فرم هاي نیازسـنجی بـه کلیـه پرسـنل مرکـز      

  بهداشت  شهرستان

مکاتبه و ارسال 

  فرمها
  مستقیم  قیقهد 60  

2  
فراد متقاضی و ثبـت آن  تکمیل فرم نیازسنجی توسط ا

  در سایت آموزش دانشگاه
  مستقیمغیر  دقیقه 10  حضوري

  مستقیم  دقیقه 40  مکاتبه  ارسال فرم تکمیل شده  به واحد آموزش و بازآموزي  3

4  
بررسی فرم هـاي تکمیـل شـده بـا سـایت آمـوزش       

  دانشگاه

مطابقت 

مستندات با 

  سایت آموزش

  مستقیم  دقیقه 200  

  مستقیم  دقیقه 100  ثبت  نتخاب شده در نیازسنجی پرسنل تائید دوره هاي ا  5

  مستقیم  دقیقه   90  تهیه گزارش  تهیه گزارش از نیازسنجی پرسنل  6

7  
ارسال عناوین دوره هاي قابل برگزاري در طـول سـال   

  و مرکز بهداشت استان به واحدهاي مجري
  مستقیم  دقیقه   40  مکاتبه

8  

دوره هـاي   اعلام زمان برگـزاري ، مجـري و مـدرس   

حضوري براساس طرح درس موجود در سایت توسـط  

  واحدهاي مجري به واحد آموزش و بازآموزي

مکاتبه و اعلام 

  زمان برگزاري
  مستقیمغیر  دقیقه   60

9  
اعلام زمان برگزاري دوره هـاي غیرحضـوري توسـط مرکـز     

  بهداشت استان به واحد آموزش و بازآموزي

مکاتبه و اعلام 

  زمان برگزاري
  غیرمستقیم  دقیقه 40

  مستقیم  دقیقه 60  ثبت  بت تقویم هفتگی جهت هر دورهث  10

  مستقیم  دقیقه 40  تلفنی ، ایمیل  پیگیري تائید تقویم هاي هفتگی توسط معاونتها  11

  مستقیم  دقیقه 40  مکاتبه  اعلام زمان برگزاري دوره ها به افراد ذیربط  12

  مستقیمغیر  قیقهد 600  برگزاري دوره   شروع دوره  13

  ارزیابی دوره  14
انجام آزمونهاي 

  پایان دوره
  مستقیمغیر  دقیقه 100

  مستقیم  دقیقه 60  ثبت  ثبت پایان دوره و نمرات فراگیران در سایت آموزش  15
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16  
پیگیري صدور گواهینامه و درج در شناسـنامه پرسـنل   

  توسط واحد آموزش دانشگاه
  مستقیم  دقیقه 20  تلفنی ، ایمیل

  دقیقه 1560:جام کار مدت زمان ان

  :مسئولیتها و اختیارات 

  

  :مسئول یا مجري 

  خانم تکتم فرقانی 

  .هر قسمتی از فعالیت که کارشناس مربوطه در تغییر و میزان آن نقشی ندارد ، غیرمستقیم تلقی می شود 

  

  

  بسمه تعالی

  :کد                                                                       15/6/88:      تاریخ 

  : فن آوري مورد استفاده:                                                         قوانین و مقررات 

  

  :نمودار گردش کار 
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ارسال فرم هاي نیازسنجی به کلیه 

  پرسنل مرکز بهداشت  شهرستان

تکمیل فرم نیازسنجی توسط افراد متقاضی و ثبت آن در سایت 

  آموزش دانشگاه

  ارسال فرم تکمیل شده  به واحد آموزش و بازآموزي

  بررسی فرم هاي تکمیل شده با سایت آموزش دانشگاه

  در نیازسنجی پرسنل تائید دوره هاي انتخاب شده 

  تهیه گزارش از نیازسنجی پرسنل

  ارسال عناوین دوره هاي قابل برگزاري در طول سال به واحدهاي مجري و مرکز بهداشت استان

اعلام زمان برگزاري ، مجري و مدرس دوره هاي 

حضوري براساس طرح درس موجود در سایت 

  توسط واحدهاي مجري به واحد آموزش 

  م هفتگی جهت هر دورهثبت تقوی

  پیگیري تائید تقویم هاي هفتگی توسط معاونتها

  اعلام زمان برگزاري دوره ها به افراد ذیربط

  ارزیابی دوره

  شروع دوره

بایگانی یک نسخه ااز 

هر فرم تکمیل شده

اعلام زمان برگزاري دوره هاي 

غیرحضوري توسط مرکز بهداشت 

  استان به واحد آموزش

  ت فراگیران در سایت آموزشثبت پایان دوره و نمرا

پیگیري صدور گواهینامه و درج در شناسنامه پرسنل 

  توسط واحد آموزش دانشگاه
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