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 ملاک: دوره آموزشی

1 
 در: آموزشعملکرد رابط نشانگر: 

 مربوطه الکترونیک آموزشها و سامانه بخشنامه در خصوصو راهنمای پرسنل  رسانیاطلاع (1

 سامانه آذرخش )شناسنامه آموزشی( (2

 0 درصد 21زیر 

شاخص 

اندازه 

 گیری

 25 درصد 21-45

 50 درصد 46-60

 75 درصد 61-80

 100 درصد 81بالای 

داوم م آموزش هایدورههای آموزشی، الکترونیک، بخشنامه آموزشسامانه  در خصوصبه پرسنل  رسانیاطلاع

باید با صحت کامل و مطابق  ،لازم. ورود اطلاعات در شناسنامه آموزشی کارکنان هایو ... و ارائه راهنمایی

توسط رابط،  ثبت  مربوطه،ضمن خدمت، رعایت محرمانگی دسترسی کاربری سامانه  آموزش هاینامهآیین

، هادانشگاههمکاری در ثبت شناسنامه آموزشی پرسنل انتقالی از سایر  آموزشی خارج از دانشگاه،های گواهینامه

در  شدهدرجو مطابقت آن با اطلاعات  مربوطهدریافت گزارش ساعات آموزشی گذرانده شده پرسنل از سامانه 

 خلاصه احکام پرسنلی.

 استاندارد

 شدهانجام هایرسانیاطلاعمشاهده  از طریق اتوماسیون برای پرسنل واحد، آموزشهای مشاهده ارسال اطلاعیه

در محیط، عدم دریافت شکایات تلفنی یا حضوری از کارکنان واحد مذکور. نظرسنجی از عملکرد رابطین توسط 

گروه توسط  مربوطه،در سامانه  واردشدهمشاهده و بررسی صحت اطلاعات  کارکنان دانشگاه در سامانه آکادمی،

کارکنان، دریافت اطلاعات از واحد تابعه مبنی بر عدم رعایت محرمانگی دسترسی کاربری سامانه  آموزش

 مربوطهاز عملکرد رابطین در سامانه  گیریگزارش، مربوطه

 روش محاسبه

رعایت ضوابط موجود در  در خصوصو راهنمای پرسنل دانشگاه  رسانیاطلاعمنظور از این شاخص،  

ای آموزشی، استفاده صحیح از سامانه آموزشی الکترونیک کارکنان و ثبت اطلاعات صحیح هبخشنامه

، رعایت محرمانگی و دریافت گزارش ساعات مربوطههای افراد انتقالی در سامانه ها و شناسنامهگواهینامه

 .باشدمیآموزشی گذرانده شده توسط رابطین آموزشی واحدهای تابعه 

 توضیحات

ارسالی به رابطین )ارسال  هایاطلاعیهدر واحد تابعه: بررسی پیگیری  شدهانجام هایرسانیاطلاعمستندات از 

در صورت مکاتبات  آموزشبه کارکنان واحد توسط رابط(، ارسال رونوشت به گروه  آموزشگروه  هاینویسپیش

 مربوطهدر سامانه  ،داخلی در واحد  نظرسنجی از عملکرد رابطین واحدها توسط کارکنان

 مستندات

 

 ملاک: دوره آموزشی

میزان تعامل، تثبیت  )کارگاه حضوری  در برگزاریمیزان تعامل رابطین آموزشی و مشارکت واحدهای تابعه نشانگر:  2

 (رابطین آموزشی
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)دارای  و نظارت رابط بر رعایت آن آموزشهای حضوری مطابق با دستورالعمل و اخذ مجوز از کمیته ( برگزاری کارگاه2

 امتیاز ویژه(

 0 درصد 21زیر 

شاخص 

اندازه 

 گیری

 25 درصد 21-45

 50 درصد 46-60

 75 درصد 61-80

 100 درصد 81بالای 

 و پیگیری تمام موارد آموزشتعامل کامل رابط آموزشی با گروه 

 های آموزشیسال مطابق با بخشنامه 2میزان تثبیت رابط آموزشی به مدت حداقل 

 مربوطه هایدستورالعملهای حضوری واحد )دارای مجوز( و رعایت نظارت بر کارگاه

 استاندارد

صرفاً جهت  آموزشآموزشی، افزایش سقف ساعت در سامانه  هایشناسنامه؛ درخواست در خصوصپیگیری 

مدیران پایه و میانی در واحد،  بدو انتصاب هایدوره در خصوصکارکنان تبدیل وضعیت استخدامی، هماهنگی 

 ICDL هایدورهخارج از سازمان ) موردقبول مؤسساتهماهنگی و انجام مکاتبات جهت معرفی کارکنان در 

 در ابلاغ کارکنان جدید الاستخدام( شدهاعلام هایدورهو 

 ی در ثبت آنشناسنامه آموزشی کارکنان انتقالی به دانشگاه و همکار در خصوصپیگیری و انجام مکاتبات 

مداوم و ... کارکنان در شناسنامه  آموزشآموزشی الکترونیکی، کارگاهی،  هایدورهمغایرت  در خصوصپیگیری 

 آموزشی

 پیگیری بازپرداخت شهریه در صورت عدم ارسال به پرسنل واحد

 تغییر مشخصات کارکنان؛ تغییر رسته شغلی/ رشته شغلی/ تبدیل وضع و محل خدمت. در صورتپیگیری 

کارکنان مطابق با دستورالعمل برگزاری  آموزشبرگزاری کارگاه آموزشی در واحد تابعه، اخذ مجوز از کمیته 

 کارگاه و نظارت رابط بر نحوه اجرای آن

 روش محاسبه

سال در واحد تابعه و تعامل  2حداقل به مدت  شدهمعرفیمنظور از این شاخص،  ثابت بودن رابط آموزشی 

کارکنان مطابق با  آموزش، برگزاری کارگاه دارای مجوز از کمیته آموزشبا گروه  شدهمعرفیکامل رابط 

 دستورالعمل برگزاری و نظارت رابط آموزشی

 توضیحات

شفاهی توسط  صورتبهکتبی در اتوماسیون اداری و یا  صورتبه شدهانجام هایپیگیریمستندات تعامل و 

.  مستندات برگزاری کارگاه شامل تقویم آموزشی واحد که در گرددمی آوریجمعدر طول سال  آموزشگروه 

 هایاهکارگو سپس مستندات اخذ مجوز و برگزاری  گرددمیکارکنان ارسال  آموزشابتدای سال برای گروه 

 .گرددمیتحویل  آموزشبه گروه  ،که پس از برگزاری آن شدهاعلام

 مستندات

 

 

 

 .یریدبا ما تماس بگ(، یرایش)قابل و Wordنسخه  یافتبه در یلدر صورت تما

https://sikasystems.ir/

