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 مرکز آموزش های ضمن خدمت
 سمه تعالیاب

 ،احترام تقدیم و سلام با

 

آموزشي ضمن خدمت کارکنان  هاینامه برگزاری دورهرساند: بخشميدانشگاه تهران  کلیه کارکنان اطلاع به

 باشد:به شرح ذیل مي 1398دانشگاه در سال 

 تعاریف:

باشند. ميکنان رسمي، پیماني و قراردادی کارکنان: منظور کلیه کار  
به نشاني  ضمن خدمت دانشگاه تهران هایآموزشمرکز جدید سایت : منظور وبمرکز سایتوب

stc.ut.ac.ir باشد.مي 

باشد که مي "دانشگاه تهران دیمدیریت آموزش کارکنان، مدیران و اساتسامانه ": منظور مرکز سامانه

از  و گیردهای درون دانشگاهي از طریق این سامانه صورت ميدوره مختص دانشگاه تهران است و ثبت نام

 باشد.قابل دسترس مي مرکز سایتوبطریق 

 :۱۳۹۸هاي سال نام دورهبندي ثبتزمان

سامانه مدیریت آموزش " در بخش و مرکز سایتوب درهای هر فصل ت دورهسو لیجزئیات برگزاری 

 .باشدمي مشاهدهقابل  "دانشگاه تهران و اساتید مدیران ،کارکنان

  
  

 تهران هاي ضمن خدمت كاركنان دانشگاهآموزش ۱۳۹۸ هاي سالدوره نامثبت بنديجدول زمان

 هاپایان دوره هادوره شروع نامثبت پایان نامثبت شروع نامثبت يبازه ردیف

 15/04/98 3/02/98 28/01/98 26/01/1398 بهار 1

 28/06/98 29/04/98 26/04/98 23/04/98 تابستان 2

 28/09/98 15/07/98 10/07/98 7/07/98 پاییز 3

 15/12/98 14/10/98 11/10/98 08/10/98 زمستان 4
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 مرکز آموزش های ضمن خدمت
 :هاي ضمن خدمت دانشگاه تهرانمركز آموزش آموزشي هايدر دوره نامثبت فرآیند

 ،و پس از ورودکلیك کرده،  مرکزسامانه  ، بر روی لینكسایت مرکزوبپس از ورود به  محترم همکاران .1

ضمن  ،"آموزشی هايدوره تقویم"ی طریق منواز  "درخواست آموزش"در ستون سمت راست گزینه 

 ی مورد نظر خود اقدام نمایند.در دوره نامثبتها نسبت به دورهی زمانبندی و برنامهی لیست مشاهده

واحد خود را برای دریافت تاییدیه به مقام  افراد یمسئول آموزش واحد مربوطه، لیست ثبت نام اولیه .2

  مافوق هر کارمند ارائه نماید.
 سامانه مرکزمسئول آموزش واحد مربوطه پس از تائید مافوق، درخواست افراد ثبت نامي از واحد خود را  .3

 تائید نماید. تائید مسئول آموزش به منزله ی تائید واحد مربوطه مي باشد.

نسبت به ها پس از تکمیل ظرفیت دوره، های ضمن خدمترشناسان مرکز آموزشکا .4

-نامثبت ها بهشرایط اجرایي کلاسآخرین رساني اطلاع .دننمایاقدام مي مرکزسامانه  در افراد نهایي ثبت

پذیرد و هر فرد موظف مي صورتبه افراد ای، پیامك و ایمیل سامانه طریق پیاماز شدگان نهایي، 

که  محترمي همکاران تذکر مهم:نامي خود اقدام نماید. دوره ثبت مورد اعلام شده، در برنامه طبق است،

به  "سامانه پیشخوان دانشگاه"باشند، در مایل به دریافت ایمیل و پیام کوتاه مي

 اطلاعات ایمیل و شماره همراه خود را تکمیل یا بروز نمایند. http://my.ut.ac.ir نشاني

در صفحه نخست  مراجعه و مرکز سامانه نظر، به مورد دوره شروع از قبل موظف هستند، محترم کارکنان .5

خود در دوره اطمینان حاصل  نامثبتاز نهایي شدن  ،"هاي درخواست شدهآموزش"ی آن، از طریق منو

 باشد.نهایي مجاز نمي نامثبتنمایند. حضور افراد بدون 
 نسبت -پس از پایان هر دوره-بایست در مدت زمان اعلام شده دوره، ميدر شرکت پس از محترم کارکنان .6

امتیاز  مذکور فرم نکردن تکمیل صورت اقدام نمایند و درمرکز سامانه  در "ارزیابی دوره فرم"به تکمیل 

 گردد.دوره برای ارتقا رتبه شغلي منظور نمي

و در  صادر شده الکترونیکي صورت آمیز دوره، گواهینامه دوره بهپس از گذراندن موفقیت .7

باشد )راهنمای پرینت گرفتن مي قابل مشاهده برای هر فرد مرکزسامانه  آموزشي در سوابق قسمت

 باشد(.موجود مي مرکزسامانه سوابق آموزشي در صفحه نخست  از
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 مرکز آموزش های ضمن خدمت
 

 

 دانشگاه تهران:واحدهاي آموزشي ضمن خدمت توسط  هايبرگزاري دوره فرآیند

تخصصي ضمن خدمت برای کارکنان و یا مدیران خود  آموزشي هایواحدهایي که درخواست برگزاری دوره

ها یا مؤسسات سازمان سایر به خاص هایرا دارند و یا مایلند کارکنان زیرمجموعه خود را جهت برخي از دوره

 نمایند.زیر عمل  فرآیند طبق بایستنمایند، مي اعزام بیروني

ریزی و تحول سازماني همراه ی درخواست از طرف بالاترین مقام واحد به مدیر کل برنامهارسال نامه .1

مشخصات : 2فرم شماره "و  "(ي دورهطرح دوره )پودمان آموزش :1فرم شماره "های با ارسال فایل

 نامه(؛)پیوست یک بخش "رزومه مدرس"و  "دوره یياجرا
 (ماتریس جامع مشاغلمتقاضیان دوره )با توجه به  وظایف و هامأموریت با آموزشيبررسي ارتباط دوره  .2

و اعلان نتیجه به  "های ضمن خدمت دانشگاه تهرانکمیسیون آموزش"و در صورت نیاز، طرح در 

و در صورت تصویب دوره  فرآیند، خاتمه رد درخواستبالاترین مقام واحد مربوطه. درصورت 

 آموزشي، ورود به مرحله بعدی.
ها در پرونده نامه درخواست ثبت دورهارسال ، توسط واحد در صورت تصویب برگزاری دوره آموزشي .3

فرم "های همراه با ارسال فایلهای ضمن خدمت مرکز آموزشاز طرف بالاترین مقام واحد به  ذینفعان

)اعم  مستندات و محتواهاي دوره"و کلیه نامه( )پیوست دو بخش "دوره رانیفراگ ستیل: 3شماره 

 ."، فایل یا فیلم دوره(جزواتاز 
ی موردنظر در سوابق های ضمن خدمت نسبت به ثبت لیست فراگیران دورهکارشناسان مرکز آموزش .4

فعال  مرکز سامانهو ارزیابي دوره مورد نظر را در  ندنمایاقدام مي مرکز انهسامدر ذینفعان آموزشي 

 نمایند.مي
 -پس از پایان هر دوره-فراگیران محترم پس از شرکت در دوره، مي بایست در مدت زمان اعلام شده .5

اقدام نمایند و در صورت تکمیل نکردن فرم  سامانه مرکزدر  "فرم ارزیابی دوره"بت به تکمیل نس

 مذکور، امتیاز دوره برای ارتقا رتبه شغلي منظور نمي گردد.
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 مرکز آموزش های ضمن خدمت
 :دانشگاه تهران ضمن خدمت آموزشي هايدوره و مقررات ضوابط

ساعت  28و  عمومي ساعت 12حداکثر )دوره آموزشي ساعت  40تواننددانشگاه مي محترم کارکنان .1

نامه استخدامي اعضای آئیندر  ذکر شدهتوجه به اهمیت  با. بگذرانندسال تخصصي( در یك

برای ارتقای سطح کارایي و  مدتکوتاه آموزشي هایعلمي مبني بر برگزاری دوره هیأت غیر

حضور کارکنان در جهت امور محوله،  انجام و توانمندسازی کارکنان در هافعالیت اثربخشي

 به عنوان حضور کارکنان را تساع واحد مربوطه باشد ونميساعتي نیاز به مرخصي  آموزشي هایدوره

 .دتلقی نمای ساعتی مأموریت

ارتقا رتبه شغلي کارکنان، تنها ارزیابي عملکرد و در  ي مشابههادورهو عناوین  هاي تكراريامتیاز دوره .2

یك دوره دارند،  بازآموزي کارکنان محترمي که از نظر مدیر مافوق نیاز بهشود. یك بار محاسبه مي

 ها را خواهند داشت.نامي، امکان شرکت در دورهثبت ظرفیت وجود صورت در

و مشخص  محدود گردد، زمان ورود به آزمون،الکترونیکي برگزار مي صورت هایي که آزمون بهدر دوره .3

و لینك ورود به آزمون  مرکز سامانهتوانند وارد يساعات ذکرشده مصرفاً در همان  افراد باشد ومي

های آنلاین از طریق راهنمای آزمون باشد.ی غیبت در دوره ميشوند. عدم شرکت در آزمون به منزله

 .در اختیار افراد قرار خواهد گرفت مرکز سامانه

عدم ثبت دوره برای فرد منجر به  از ساعات دوره چهارم یکدر بیش از )موجه یا غیرموجه( غیبت  .4

ها و شرکت در دوره نهایي آزمون، جلوگیری به عمل خواهد آمد. نتایجد و از حضور داوطلب در گردمي

ها، افرادی دوره ظرفیت . به دلیل محدودیتگرددميشده، به واحدهای مربوطه اعلام  نامثبت افراد غیبت

در  نامثبت غیرموجه داشته باشند، تا پایان سال جاری، امکان غیبت ،نهایي نامثبت از ها پسدوره که در

 شود:محسوب مي موجه غیبت ذیل را نخواهند داشت. در موارد آموزشي هایدوره

 فوت یکي از بستگان درجه یك؛ -الف 

 کافي. اتمستند بابیني غیرقابل پیش حادثه بروز - ب

-وب نیز موردی در ابتدای فصل و طي فصل، از طریقهای فصلي و دوره مورد ها دررسانيی اطلاعکلیه .5

 گیرد. مي صورتسایت مرکز 

-وبدر تماس با ما خود را در قسمت  سازندهتوانند سوالات، انتقادات و پیشنهادات مي محترم کارکنان .6

 ثبت نمایند. ut.ac.ir@stc نشاني مرکز به و از طریق ایمیل stc.ut.ac.ir به نشانيمرکز  سایت

 




