       مقدمه

ایران کشوری بزرگ و نسبتا" پرجمعیت است که در حال حرکت به سوی پیشرفت است ، با توجه به اینکه دارای ساختار اداری بزرگی است و از نیروی انسانی زیادی برخوردار است و سالهاست برای رسیدن به پیشرفت و توسعه مطلوب در تکاپوست ، آموزش صحیح نیروی انسانی یکی از گام هایی است که می تواند ما را به هدفمان برساند 0
آموزش ، ضمن اینکه در سطح سازمانهای دولتی باعث ارتقاء عملکرد سازمانها می گردد ، زمینه های برخورد مناسبتر کارکنان با مراجعان را نیز فراهم می نماید 0
دانشگاه علوم پزشکی اراک نیز یکی از سازمانهای دولتی این مرز و بوم می باشد که با برگزاری دوره های آموزش ضمن خدمت در راستای پیشرفت و توسعه مطلوب این کشور هر چند کوچک گام برمی دارد 0 امید است با همکاری و همدلی تمامی همکاران در اجرایی نمودن برنامه آموزش ضمن خدمت سال 1400  دانشگاه ، موفق و کارآمد باشیم.
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  وهب حبیب پور
                                                                                                          مدیر توسعه سازمان و تحول اداری
نحوه اجراءوبرگزاری دوره ها
نظر به اینکه دوره های آموزشی به طرق گوناگون قابل برگزاری می باشد لذا نحوه اجرا وبرگزاری هرکدام به شرح ذیل  توضیح داده خواهد شد.
الف-اجراي دوره هاي حضوري : 
با عنايت به اينكه دوره هايي كه بصورت كارگاه ، كلاس آموزشي ، كنفرانس و .... كه بصورت حضوري برگزار خواهد شد ملزم به رعايت قواعد می باشند و در چهار چوب آئين نامه برگزاري دوره ها مي بايست صورت پذيرد از اين رو روند درخواست برگزاري دوره تا اجراء و صدور گواهي نامه را گام به گام به تفضيل دنيال مي كنيم : 
گام اول : درخواست مجوز برگزاري و تكميل فرم مربوطه 
· ارسال درخواست برگزاري دوره حداقل 15 روز قبل از اجرا مطابق با برنامه زمان بندي كه قبلاً در زمان درخواست و تصويب دوره اعلام گرديده است همچنين تكميل فرم شماره 3 ( برگزاري دوره آموزشي ) به صورت تايپ شده يا الكترونيكي با تاييد مقام مسئول . لذا با توجه به اينكه از اطلاعات مندرج در اين فرم در كاربردهاي مختلف بخصوص اطلاعات آماري استفاده خواهد شد ، لذا در تنظيم و تكميل آن نهايت دقت به عمل آيد ضمناً در تنظيم نامه درخواست برگزاري نام كامل و دقيق دوره منطبق با تقويم آموزشي و شماره رديف دوره نيز حتماً ذكر گردد.
گام دوم : دريافت مجوز برگزاري دوره 
درصورتي كه مكاتبه طبق گام اول صورت پذيرفته و فرم درخواست مجوز برگزاري در زمان پيشگفت ( 15 روز قبل از اجراي دوره ) نيز به خوبي تكميل شده باشد ، بازگشت به مكاتبه انجام شده درخواست مجوز برگزاري دوره صادر خواهد شد لذا توصيه مي شود قبل از وصول مجوز اقدام به برگزاري دوره ننماييد . درصورت وجود مغايرت و اشكال مسئوليت اجرا به عهده مجري برگزار كننده دوره خواهد بود. 
گام سوم : تمهيدات قبل از اجراي دوره 
لازم است چند روز قبل از اجراء برنامه زمان بندي اجراي دوره ، تطابق آن با ساعت مصوب ، سرفصل ها ، مربيان و ساير موارد كنترل و همچنين از شرايط محل برگزاري دوره بازديد و تجهيزات آموزشي و امكانات نيز بررسي و از سوي ديگر گروه هدف را به مجري ياد آوري تا از مشكلاتي كه بعداً درخصوص صدور گواهي نامه و معذوريتي كه در اين زمينه موجود است كاسته شود .
گام چهارم : اجراي دوره 
 4-1- لازم است زمان برگزاري دوره مطابق با برنامه زمان بندي دوره كه قبلاً اعلام شده صورت پذيرد و رابط و مسئول برگزاري موظفند هرگونه تغيير يا تاخير در اجراي دوره را ثبت و متعاقباً در زمان ارسال مستندات اجراي دوره كتباً اعلام نمايند .
4-2- اقدام به كنترل و امضاء فرم حضور و غياب نموده و ليست را نيم ساعت پس از شروع دوره بسته و مجري موظف است از حضور شركت كنندگان پس از بستن ليست ممانعت بعمل آورد .
4-3- رابطين محترم لازم است در زمان اجراي دوره در محل اجراي دوره حضور داشته و در زمان برگزاري اقدام به تهيه فيلم و عكس و گزارش از نحوه برگزاري دوره داشته باشند . لذا با توجه به عدم امكان حضور كارشناسان آموزش ضمن خدمت دانشگاه در كليه دوره ها و كارگاه هاي آموزشي مقرر گرديده است كه مجريان و رابطين محترم اقدام به تهيه گزارش صوتي و تصويري از دوره در حال برگزاري نموده كه در گام نهايي ( ارسال مستندات ) چگونگي تهيه و ارسال به اختصار شرح داده خواهد شد.
گام پنجم : ارسال مستندات 
· پس از اجراي دوره مستندات مربوط به برگزاري دوره در قالب ذيل جمع آوري و ارسال خواهد شد.
· ليست حضور و غياب ( بدون خط خوردگي و لاك گرفتگي ) تاييد شده توسط مجري و رابط آموزشي واحد .
· يك نسخه از Postest و Pretest 
· ليست نمرات آزمون دوره ( درصورت برگزاري آزمون ) بدون لاك گرفتگي و قلم خوردگي 
· CD شامل فايلهاي منابع دوره از قبيل Powerpoint ، PDF و فيلم و تصوير ذخيره شده بر روي CD ( تهيه گزارش صوتي و تصويري درقالب فيلم وعكس ) لازم است فيلم تهيه شده در ابتداء توسط گزارش گيرنده با ذكر زمان و تاريخ برگزاري به طور واضح تهيه و از فضا و افراد شركت كننده و مدرس نيز در هر مقطع كلاسي جداگانه فيلم برداري مختصري به عمل آيد ( توجه به عمل آيد كه در زمان رايت CD اجازه دهيد تا سي دي قابل رايت مجدد و يا اضافه كردن فايل پس از رايت باشد ) 
· قابل ذكر است منابع دوره هاي برگزارشده واحد ها حتي الامكان پس از بررسي و تمهيدات لازم در پورتال دانشگاه بارگذاري خواهد شد تا مورد استفاده عموم پرسنل و واحدها قرار گيرد .
گام ششم : ثبت نام اسامی شرکت کنندگان دوره  در کلاس ( نرم افزار)
· ثبت نام افراد در كلاس هاي ايجاد شده توسط آموزش ضمن خدمت كه شماره كلاس طي نامه به واحد ابلاغ مي گردد.
· تماس با آموزش به منظور تاييد ثبت نام افراد
· ثبت نمرات افراد 
· انجام ارزیابی دوره آموزشی و مدرس دوره توسط فراگیران از طریق سامانه آموزش ضمن خدمت ( تا زمانی که ارزیابی توسط فراگیر انجام نشود دوره آموزشی در شناسنامه آموزشی فرد ثبت نخواهد شد . )
1- پيگيري و تعيين زمان از واحد آموزش ضمن خدمت جهت ثبت مستندات دوره 
ب-اجراي دوره هاي غير حضوري: 
اجراي برخي از دوره هاي آموزشي در قالب دوره هاي غير حضوري مصوب شده است. دوره هاي غير حضوري به دو صورت فيزيك و الكترونيك قابل اجراست و به منظور وحدت رويه در اجراي هر چه بهتر و باكيفيت مطلوب تر اين دوره ها روند اجراي دوره را تاحصول نتيجه به توالي مرور مي كنيم ( صرفاً دوره اي كه در تقويم آموزشي به صورت غير حضوري مصوب و مورد تاييد باشد قابليت اجرا به صورت غيرحضوري خواهد داشت ) 
آزمون غیرحضوری فیزیک:
گام اول : درخواست مجوز برگزاري آزمون ، تكميل فرم و تشكيل كميته طراحي سوال و تهيه صورتجلسه : 
در ابتدا لازم است درخواست مجوز برگزاري دوره و فرم مربوطه حداقل 20 روز قبل از فرارسيدن تاريخ احتمالي آزمون ، با درخواست تشكيل كميته طراحي سوال مكاتبه شود به اين نحو كه واحد مجري برگزار كننده دوره از مديريت توسعه رسماً دعوت مي كند كه نماينده واحد آموزش ضمن خدمت در كميته طراحي سوال در تاريخ و ساعت و ذكر مكان برگزاري كميته شركت نمايند كه اين كميته متشكل از بالاترين مقام اجرايي واحد مجري يا جانشين به اتفاق رابط آموزشي و طراح سوال كه در آزمون ذينفع نبوده و داراي صلاحيت علمي و تخصصي در دايره طرح سوال و مورد تاييد واحد تخصصي و مدير واحد باشد 
از موضوعات مطروحه در اين كميته مي توان به تطبيق تعداد سوالات با ساعت دوره مورد نظر ، مدت زمان آزمون ، تعيين رفرنس و منابع و بررسي و تاييد اعضاء كميته و تعيين دقيق تاريخ آزمون ، زمان و مكان برگزاري دوره و همچنين تعهد مجري برتامين تجهيزات ، امكانات لازم ، مكان مناسب برگزاري با توجه به تعداد افراد شركت كننده در دوره و ساير موارد و همچنين كوشش لازم جهت تامين سلامت و صحت سوالات تا زمان برگزاري نام برد . در پايان لازم است رابط آموزشي واحد نسبت به تهيه صورت جلسه آزمون در دونسخه اقدام لازم را به عمل آورند . 
گام دوم : تمهيدات قبل از آزمون 
تهيه ، تايپ و ارسال سوالات آزمون و كليد سوالات حداقل ده روز قبل از اجرا به واحد آموزش ضمن خدمت به منظور تكثير با حفاظت كامل از سوالات ( در صورت توافق و فراهم بودن شرايط ، كار تكثير و زيراكس سوالات با هماهنگي واحد آموزش در واحد مجري صورت خواهد پذيرفت ) . كنترل محل برگزاري آزمون از كليه جهات و جوانب تامين گرمايش ، سرمايش ، نور و روشنايي ، تعداد فضاي آزمون براي هرشركت كننده مطابق با استاندارد لازم و ساير موارد . همچنين اطلاع رساني به پرسنل شركت كننده به نحو مقتضي . لازم به ذكر است كه شركت كننده مي بايست حداقل يك ربع قبل از اجرا در محل حضور داشته باشند.
گام سوم : اجراي آزمون 
قبل از هر چيز از شركت كنندگان خواسته تا با ثبت نام و نام خانوادگي ، شماره ملي و ساير مشخصات خواسته شده در ليست حضور و غياب از اين طريق حضور خود را دوره اثبات نمايد . در ابتدا توضيحات و تذكرات لازم درخصوص آزمون اعلام و با ذكر رمان و مدت آزمون رسماً جلسه شروع خواهد شد و رابط با متصدی روابط عمومي واحد اقدام به تهيه عكس و فيلم به صورت مختصر نموده و اقدام به ثبت تصوير همه فضاي آزمون خواهد نمود و با تامين سلامت و صحت آزمون و تقسيم مراقبين در سالن پس از اتمام وقت پاسخنامه ها جمع آوري و توسط رابط و ناظرين كنترل و شمارش شده و نهايتاً صورتجلسه آزمون تهيه و در دونسخه تكميل خواهد شد.
گام چهارم : تصحيح و كنترل گروه هدف 
پاسخ نامه ها طبق برنامه ريزي هاي انجام شده قبلي تصحيح و ليست نمرات با هماهنگي واحد آموزش ضمن خدمت تهيه و از نظر پست سازماني و ابلاغ محل خدمت با گروه هدف تطابق داده شده و پس از اطمينان از صحت و سقم نمرات جهت ارسال و ثبت سيستمي آماده مي گردد.
گام پنجم : ارسال مستندات دوره آموزشي غير حضوري 
مدارك و مستندات ذيل حداكثر پس از 5 روز از تاريخ برگزاري آزمون جهت ثبت و صدور گواهي نامه به واحد مديريت توسعه دانشگاه ارسال و در صورت امكان مستندات به صورت دستي ارسال تا از وصول آن اطمينان حاصل شود اين مستندات شامل موارد ذيل مي باشد :
1- ليست حضور و غياب 
2- صورتجلسه آزمون 
3- صورتجلسه كميته 
4- سي دي شامل فيلم و عكسهاي تهيه شده ، منابع آزمون ، فايل سوالات و كليدآن و فايل كميته طراحي سوال و ساير موارد
5- ليست نمرات به صورت تايپ شده و محاسبه شده از نمره 100
گام ششم :ثبت نام اسامی شرکت کنندگان دوره در کلاس ( نرم افزار ) 

1- ثبت نام افراد در كلاس هاي ايجاد شده توسط آموزش ضمن خدمت كه شماره كلاس طي نامه به واحد ابلاغ مي گردد.
2- تماس با آموزش به منظور تاييد ثبت نام افراد
3- ثبت نمرات افراد 
4- پيگيري و تعيين زمان از واحد آموزش ضمن خدمت جهت ثبت مستندات دوره 
آزمون غير حضوری الكترونيكی :
1- گام اول : درخواست مجوز برگزاري دوره حداقل 40 روز قبل از فرارسيدن تاريخ آزمون 
2- ارسال فايل PDF منبع آموزشي درصورت امكان جهت بارگذاري در سامانه خدمات الكترونيك حداقل 40 روز قبل از تاريخ آزمون 
3- ارسال فايل سوالات در قالب فايل Exceil حداقل 40روز قبل از فرارسيدن تاريخ آزمون 
4- ثبت نام افراد متقاضي شركت در آزمون در كلاس تشكيل شده 
5- راهنمايي همكاران متقاضی آزمون جهت ورود به سامانه جهت برداشتن منبع و شركت در آزمون 
6- ثبت اسامی افراد و نمرات کسب شده آنها در کلاس مورد نظر
تبصره 1 : آدرس سامانه جهت شركت در آزمون :
تبصره 2 : همكاران جهت شركت در آزمون مي بايستي نسبت به تكميل فيلد كاربري و كلمه عبور اقدام نمايند .
نام كاربري : شماره ملي 
كلمه عبور: هر آنچه فرد بعنوان كلمه عبور انتخاب نموده است در غير اينصورت از كد ملي استفاده نمايد .
تذ كرها : 
1- به منظور اجراي هر چه بهتر دوره هاي آموزش ضمن خدمت شايسته است رابطين و مسئولان محترم موارد لازمي را كه موجب آگاهي شركت كنندگان در اين زمينه مي گردد را به نحو مقتضي اطلاع رساني نمايند تا از مكاتبات و اتلاف هزينه هاي اجراي دوره كاسته شده و پرسنل نيز با آگاهي در دوره شركت نمايند .
2- با عنایت به تعدادکم نیروهای درمانی برخی از شبکه ها برگزاري دوره هاي آموزشي آنان به شرح ذیل به برخی مراکز آموزشی ودرمانی اراک و ا گذار گردید.
 1-2-شبكه بهداشت آشتيان و دلیجان به بيمارستان ولي عصر(عج) وا گذار شد .
 2-2-شبكه بهداشت شهرستان تفرش و خنداب به بيمارستان اميرالمومنين (ع) وا گذار شد .
 3-2- شبكه بهداشت شهرستان كميجان ، فراهان و شازند به بيمارستان اميركبير وا گذار شد .
4-2- پرسنل درماني دانشكده و معاونت اموزش و تحقيقات و پرسنل مامایی ( بخش درمان شبکه ها )  به بيمارستان آيت اله طالقاني وا گذار شد .
5-2- پرسنل علوم آزمايشگاهي دانشكده به بيمارستان ولي عصر وا گذار شد.
3- بنابربند 3 ماده 4 آيين نامه اجرايي آموزش ضمن خدمت مصوب هيات امناء غيبت بيش از 8/1 از كل ساعت دوره منجربه عدم حضور در كل دوره مي باشد و صدور گواهي امكان پذير نخواهد بود . 
1- همكاران محترم با داشتن شرايط ذيل ميتوانند در دوره هاي آموزشي سال 1400 شركت نمايند.
· صرفاً براساس پست سازماني مندرج در حكم در دروه هاي آموزشي ثبت نام و شركت نمايند 
· صرفاً  در دوره هايي شركت نمايند كه عناوين آن در سال هاي قبل در شناسنامه آموزشي آنان ثبت نگرديده است .
2- حداكثر امتياز / ساعت مجاز آموزش مداوم قابل ثبت در شناسنامه آموزشي جهت كارشناسان به ميزان 15 امتياز ( 30ساعت ) و جهت پزشكان به ميزان 25امتياز( 50 ساعت ) ميباشد .
3- حداكثر سقف آموزش قابل قبول جهت ثبت در شناسنامه آموزشي : 
· دارندگان مدرك تحصيلي ديپلم ، فوق ديپلم و ياگواهينامه مهارتي حداكثر 150 ساعت ( 50 ساعت عمومي – 100 ساعت شغلي )
· دارندگان مدرك تحصيلي ليسانس با گواهينامه تخصصي حداكثر 130 ساعت ( 33ساعت عمومي – 97 ساعت شغلي و آموزش مداوم ) 
· دارندگان مدرك تحصيلي فوق ليسانس و بالاتر و يا گواهينامه تخصصي – پژوهشي سطح يك و دو حداكثر 120 ساعت ( 30 ساعت عمومي – 90 ساعت شغلي ) 
4- لازم به ذكر است گروه هدف عناوين آموزشي براساس پست سازماني مندرج در تشكيلات طراحي گرديده است . بدين معني كه گواهي نامه صرفاً جهت پرسنلي صادر خواهد شد كه پست سازماني آنها در گروه هدف قيد شده باشد .
5- چنانچه قبلاً اعلام شد كاركنان محترم قادر خواهند بود تا از طريق سامانه به شناسنامه آموزشي خود و قوانين و مقررات لازم دسترسي داشته باشند.
6- پرسنل قرار داد حجمي و كارمعين  ، پزشک خانواده ( بهبر ) ونیروهای شرکتی  شامل دريافت گواهي نامه در قالب گواهي نامه ضمن خدمت نمي باشند .  
7- واحد مجري موظف به اجراي نكات آيين نامه اجراي دوره هاي آموزشي موجود در واحدها مي باشد. ( آيين نامه برگزاري دوره هاي آموزشي بر روي پورتال دانشگاه علوم پزشكي اراك موجود و قبلاً در اختيار رابطين قرار داده شده است ) .
8- هر گونه اطلاعات در خصوص دوره هاي عمومي بر روي پورتال بار گذاري خواهد شد .
9- واحد مجري چنانچه قابليت افزايش ظرفيت و شركت پرسنل از واحد هاي ديگر را دارد اطلاعات دوره خود را با هماهنگي آموزش ضمن خدمت بر روي پورتال قرار داده تا پرسنل واحدهاي ديگر در صورت نياز و تمايل جهت ثبت نام مراجعه نمايند .
10- چنانچه افراد شركت كننده در دوره بيشتر از تعداد استاندارد در قالب كلاس – كارگاه باشند ، مجري موظف به اجراي دوره در چند گروه متناسب با تعداد افراد شركت كننده مي باشد . لازم به ذكر است حد نصاب افراد شركت كننده در دوره در بند سوم رديف 11 آيين نامه ذكر گرديده است .
11- چنانچه هر دوره اجرايي با اصول ذكر شده در آيين نامه مطابقت نداشته باشد ، صدور گواهي نامه مقدور نخواهد بود .
12- شرط لازم برای ثبت دوره آموزشی افراد در شناسنامه آموزشی ، انجام ارزیابی دوره و مدرس دوره از طریق کاربری افراد در سامانه آموزش ضمن خدمت می باشد.
آموزش ضمن خدمت دانشگاه
گزارش عملكرد دوره هاي اجرا شده سال   1399   آموزش ضمن خدمت به تفكيك واحد هاي تابعه
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