
 
های ضمن خدمتمرکز آموزش  

 باسمه تعالی

 با سلام و تقدیم احترام

های آموزشی ضمن خدمت ، جدول زمانبندی ثبت نام دوره۹۹۱۵۲/۱۵۵و ۶۸۲۹/۱۵۵های شماره پیرو بخشنامه

 گردد.به شرح ذیل اعلان می ۱۳۹۸کارکنان دانشگاه تهران در فصل پاییز 

 :۱۳۹۸ های سالنام دورهبندی ثبتزمان

 

سایت داخلی وب ها درهای فصل پاییز به پیوست ضمیمه شده است. آخرین جزئیات برگزاری دورهلیست دوره

ان، مدیران و اساتید سامانه مدیریت آموزش کارکن"و از طریق منوی stc.ut.ac.ir به آدرس مرکز

 باشد.قابل مشاهده می "دانشگاه تهران

 های آموزشی ضمن خدمت کارکنان دانشگاه تهران آورده شده است.در ادامه، توضیحات لازم در خصوص دوره

 تعاریف:

 .باشندمنظور کلیه کارمندان رسمی، پیمانی، قراردادی می: کارکنان

های ضمن خدمت کارکنان آموزش ۱۳۹۸ های سالدوره نامثبت بندیجدول زمان

 دانشگاه تهران

 هاپایان دوره هادوره شروع نامثبت پایان نامثبت شروع نامثبت یبازه ردیف

 ۱۵/۰۴/۹۸ ۳/۰۲/۹۸ ۹۸/۰۱/۲۸ ۹۸/۰۱/۲۶ بهار ۱

 ۹۸/۰۶/۲۸ ۹۸/۰۴/۲۹ ۹۸/۰۴/۲۶ ۲۳/۰۴/۹۸ تابستان ۲

 ۹۸/۰۹/۲۸ ۹۸/۰۷/۱۵ ۹۸/۰۷/۱۰ ۹۸/۰۷/۷ پاییز ۳

 ۹۸/۱۲/۱۵ ۹۸/۱۰/۱۴ ۹۸/۱۰/۱۱ ۰۸/۱۰/۹۸ زمستان ۴
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های ضمن خدمت کارکنان، مدیران و اساتید دانشگاه صاصی آموزش: منظور تارنمای اختسایت داخلی مرکزوب

 باشد.می stc.ut.ac.ir تهران به آدرس

باشد که می "سامانه مدیریت آموزش کارکنان، مدیران و اساتید دانشگاه تهران ": منظورسامانه مرکز

گیرد و از نه صورت میهای درون دانشگاهی از طریق این سامامختص دانشگاه تهران است و ثبت نام دوره

 باشد.قابل دسترس می سایت داخلی مرکزوب طریق

 های ضمن خدمت دانشگاه تهران:های آموزشی مرکز آموزشنام در دورهفرآیند ثبت

کلیک کرده، و پس از  سامانه مرکز ، بر روی لینکسایت داخلی مرکزوب همکاران محترم پس از ورود به. ۱

، "آموزشی هایدوره تقویم "یاز طریق منو "درخواست آموزش"زینهورود، در ستون سمت راست گ

 ی مورد نظر خود اقدام نمایند.نام در دورهها نسبت به ثبتی زمانبندی دورهی لیست و برنامهضمن مشاهده

رابط آموزش واحد مربوطه )به نمایندگی از معاونت اداری و مالی واحد(، موظف است لیست  .۲

ی افراد واحد خود را برای دریافت تاییدیه، به مقام مافوق هر کارمند ارائه نماید. ولیهثبت نام ا

 باشد.نظارت بر حسن انجام کار رابط آموزش، برعهده معاونت اداری و مالی واحد مربوطه می

تائید  کزسامانه مر پس از تائید مافوق هر کارمند، رابط آموزش درخواست افراد ثبت نامی واحد خود را در. ۳

 باشد.ی تائید معاونت اداری و مالی واحد میرابط آموزش به منزله تائید نماید.

سامانه  ها، نسبت به ثبت نهایی افراد درهای ضمن خدمت، پس از تکمیل ظرفیت دورهکارشناسان مرکز آموزش. ۴

ای، شدگان نهایی، از طریق پیام سامانهنامها به ثبترسانی آخرین شرایط اجرایی کلاسنمایند. اطلاعاقدام می مرکز

نامی خود پذیرد و هر فرد موظف است، طبق برنامه اعلام شده، در مورد دوره ثبتپیامک و ایمیل به افراد صورت می

 اقدام نماید.

به  "سامانه پیشخوان دانشگاه"باشند، درکارکنان محترمی که مایل به دریافت ایمیل و پیامک می تذکر مهم:

 اطلاعات ایمیل و شماره همراه خود را تکمیل یا بروز نمایند. http://my.ut.ac.ir نشانی
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مراجعه و در صفحه نخست آن، از  سامانه مرکز کارکنان محترم موظف هستند، قبل از شروع دوره مورد نظر، به. ۵

ل نمایند. حضور نام خود در دوره اطمینان حاصاز نهایی شدن ثبت ،"های درخواست شدهآموزش"یطریق منو

 باشد.نام نهایی مجاز نمیافراد بدون ثبت

نسبت به  -پس از پایان هر دوره-بایست در مدت زمان اعلام شده کارکنان محترم پس از شرکت در دوره، می. ۶

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

 گردد.تقا رتبه شغلی منظور نمیبرای ار

آمیز دوره، گواهینامه دوره به صورت الکترونیکی صادر شده و در قسمت سوابق آموزشی پس از گذراندن موفقیت. ۷

باشد )راهنمای پرینت گرفتن از سوابق آموزشی در صفحه برای هر فرد قابل مشاهده می سامانه مرکز در

 باشد(.موجود می سامانه مرکز نخست

فرآیند اخذ مجوز دوره توسط واحدهای دانشگاه تهران )برگزاری دوره در محل واحد یا اعزام 

 کارمند به خارج از دانشگاه(:

های آموزشی تخصصی یا عمومی برای کارکنان، مدیران و اعضای هیأت هواحدهایی که درخواست برگزاری دور

ها یا مؤسسات بیرونی های خاص به سایر سازمانبینند افراد را برای برخی از دورهعلمی خود را دارند و یا لازم می

 بایست طبق فرآیند زیر عمل نمایند:اعزام نمایند، می

)پیوست نامه( از طرف معاونت اداری و مالی واحد به رئیس  "جوز دورهدرخواست اخذ م: ۱فرم شماره  "ارسال . ۱

 های ضمن خدمت دانشگاه تهران؛مرکز آموزش

و اعلان نتیجه  "های ضمن خدمت دانشگاه تهرانکمیسیون آموزش"بررسی درخواست و در صورت نیاز، طرح در. ۲

 .۳تصویب درخواست، ورود به مرحله  به واحد مربوطه. در صورت رد درخواست، خاتمه فرآیند و در صورت

در صورت تصویب درخواست و صدور مجوز، برگزاری دوره توسط واحد یا اعزام فرد به مؤسسه خارج از دانشگاه . ۳

 جهت شرکت در دوره؛

محتواهای دوره )اعم از  ")پیوست نامه( و "لیست فراگیران دوره: ۲فرم شماره "پس از برگزاری دوره، ارسال. ۴

 های ضمن خدمت.از طرف معاونت اداری و مالی واحد به رئیس مرکز آموزش "فایل یا فیلم دوره( جزوات،
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و فعال نمودن ارزیابی دوره مورد نظر  مرکز سامانه اقدام کارشناسان مرکز نسبت به ثبت لیست فراگیران دوره در. ۵

 شود(.هایی که توسط واحد برگزار می)برای دوره سامانه مرکز در

هایی توسط فراگیران دوره در مدت زمان اعلام شده )برای دوره سامانه مرکز در "فرم ارزیابی دوره "میلتک. ۶

 گردد.شود(. در صورت عدم تکمیل، امتیاز دوره برای ارتقای رتبه شغلی منظور نمیکه توسط واحد برگزار می

 آموزشی ضمن خدمت دانشگاه تهران: هایدوره و مقررات ضوابط

سال بگذرانند. با توجه به اهمیت ذکر شده در ساعت عمومی در یک ۱۲توانند حداکثر کارکنان محترم دانشگاه می. ۱

مدت برای ارتقای سطح های آموزشی کوتاهنامه استخدامی اعضای غیر هیأت علمی مبنی بر برگزاری دورهآئین

های حضور کارکنان در دوره م امور محوله، جهتها و توانمندسازی کارکنان در انجاکارایی و اثربخشی فعالیت

تواند ساعت حضور کارکنان را به عنوان مأموریت ساعتی باشد و واحد مربوطه میآموزشی نیاز به مرخصی ساعتی نمی

تأیید دوره توسط رابط آموزش واحد )به نیابت از معاونت اداری و مالی واحد( به همین  تلقی نماید

 باشد.منظور می

در ارزیابی عملکرد و ارتقا رتبه شغلی کارکنان،  های با عناوین مشابههای تکراری و دورهتیاز دورهام .۲

ای را دارند، در صورت وجود ظرفیت دوره بازآموزی شود. کارکنان محترمی که از نظر مدیر مافوق نیاز بهلحاظ نمی

 ها را خواهند داشت.احد، امکان شرکت در دورهنامی و با ارسال معرفی نامه از سوی معاونت اداری و مالی وثبت

باشد گردد، زمان ورود به آزمون، محدود و مشخص میهایی که آزمون به صورت الکترونیکی برگزار میدر دوره. ۳

و لینک ورود به آزمون شوند. عدم شرکت در  سامانه مرکز توانند واردو افراد صرفاً در همان ساعات ذکرشده می

در اختیار افراد قرار  سامانه مرکز های آنلاین از طریقباشد. راهنمای آزمونی غیبت در دوره میزلهآزمون به من

 خواهد گرفت.

گردد و از از ساعات دوره منجر به عدم ثبت دوره برای فرد می یک چهارم غیبت )موجه یا غیرموجه( در بیش از. ۴

نام شده، ها و غیبت افراد ثبتنتایج نهایی شرکت در دورهحضور داوطلب در آزمون، جلوگیری به عمل خواهد آمد. 

نام نهایی، ها پس از ثبتها، افرادی که در دورهگردد. به دلیل محدودیت ظرفیت دورهبه واحدهای مربوطه اعلام می

ر موارد های آموزشی را نخواهند داشت. دنام در دورهغیبت غیرموجه داشته باشند، تا پایان سال جاری، امکان ثبت

 شود:ذیل غیبت موجه محسوب می
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 فوت یکی از بستگان درجه یک؛ -الف 

 بینی با مستندات کافی.بروز حادثه غیرقابل پیش -ب 

های موردی( برای کارکنان دانشگاه تهران، های فصلی یا دورهها )اعم از دورهها در مورد دورهرسانیی اطلاعکلیه. ۵

 گیرد.ورت میص سایت داخلی مرکزوب از طریق

سایت وب توانند سوالات، انتقادات و پیشنهادات سازنده خود را در قسمت تماس با ما درکارکنان محترم می. ۶

 ثبت نمایند. stc@ut.ac.ir و از طریق ایمیل مرکز به نشانی stc.ut.ac.ir به نشانی داخلی مرکز

 


