
 
 
 

  توجیھی بدو خدمت دوره فرآیندبرگزاري اصلاحیھ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         PROCESS                   CHART :   )٢(مودار گردش کار ن

 شروع

بھ جدید ستخدام ا كارمندان ارسال اسامي
 يواحدھا ازھمراه ارسال لیست مشخصات 

 ضمن خدمت بھ واحد آموزش تابعھ

 بھ مرکز كارمندانمعرفی 
ری آموزش و پژوھش استاندا

كارشناسان مرکزی توسط 
 ضمن خدمت  آموزش

كارمندان ارسال رونوشت اسامی 
معرفی شده بھ واحد ھای تابعھ 

... رابط آموزش  برايجھت اطلاع 
 گان وشرکت کنند

اعلام تاریخ برگزاری دوره 
توسط مرکز آموزش و 

پژوھش استانداری مرکزی  
بھ واحد آموزش ضمن 

 خدمت

برگزاری دوره توجیھی توسط 
استانداری مرکزی با  ...مرکزآموزش 

 جدید استخدامكارمندان حضور

 عقد قرارداد با مرکزآموزش و
 پژوھش استانداری مرکزی در

توجیھی خصوص دوره 
 بدوخدمت

كارشناسان ه توسط اعلام تاریخ برگزاری دور
 ای تابعھھآموزش ضمن خدمت بھ واحد 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

آزمون دركارمندان شرکت 
بدو  دوره توجیھی نھایی

 خدمت
چك لیست دریافت 
توسط ماھھ ١کارورزی 

گان  دشرکت کنن
ازرابطین آموزش ضمن 

 ي تابعھخدمت واحدھا

توسط فرد کارورزی چك لیست تکمیل 
 روزکاری ٣٠شرکت کننده در دوره جھت 

چك لیست تایید 
توسط  کارورزی

 مدیرواحد مربوطھ

چك لیست بررسی  
 ماھھ١کارورزی

كارمندان استخدام جدید 
آموزش  ینتوسط رابط
 ھايواحد ضمن خدمت

 تابعھ

چك بررسی مجدد 
ماھھ ١لیست كارورزی

ارسالي توسط 
آموزش  انکارشناس

ضمن خدمت ستاد 
 دانشگاه

صدورگواھینامھ ھاي توجیھی 
بدوخدمت توسط مرکزآموزش 
 وپژوھش استانداری مرکزی

ارسال گواھي گذراندن دوره كارورزي 
بھ مرکزآموزش شركت كنند گان 

 وپژوھش استانداری مرکزی
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

تسویھ حساب شھریھ دوره با مرکز 
 آموزش و پژوھش درپایان سال

 تحویل گرفتن گواھی
 نامھ ھا زمرکزآموزش 

و پژوھش توسط 
کارشناس آموزش  ضمن 

 خدمت  ستاددانشگاه

ارسال گواھی نامھ ھاتوسط 
کارشناس آموزش ضمن خدمت 
ستادی براي كارمنداني کھ دوره 

 .وده اندرا با موفقیت طی نم

 پایان



 
 

  

توجیھی بدو خدمت دوره فرآیندبرگزاري اصلاحیھ مجدد

       PROCESS       CHART ) :٣(مودار گردش کار ن

 شروع

بھ ( دریافت فرم گزارش شناخت
توسط  ) تفکیک مقطع تحصیلی 

متقاضیان شرکت دردوره از رابطین 
 آموزش ضمن خدمت واحدھا

تکمیل فرم گزارش 
 متقاضيشناخت  توسط 

 ھاي ارسالي بررسی فرم ننده در دورهشرکت ک
گزارش شناخت 

جدیدالاستخدام متقاضیان 
رابط  توسط کارشناس یا

آموزش ضمن خدمت 
 واحد تابعھ

آیا فرم ھاي تكمیل 
داراي ...شده گزارش 

 ایراد است ؟
 بلي خیر

عودت جھت 
 اصلاح 

معرفی افرادی کھ گزارش شناخت 
 آنھا تایید شده است  بھ ھمراه نامھ
و ارسال لیست مشخصات بھ واحد 
 آموزش توسط واحدھا ی تابعھ

بررسی فرم 
گزارش شناخت  
توسط کارشناس 
آموزش ضمن 
 خدمت ستاد

آیا فرم ھاي تكمیل 
داراي ...شده گزارش 

 ایراد است ؟
 بلي

عودت بھ واحدتابعھ 
 جھت اصلاح 

 خیر



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 ثبت نام متقاضیان شرکت 
دردوره کھ مدارک آنھا کامل 

 .رد تایید می باشدو مو

عقد قرارداد با مدرسان  
 جلسھ رفع اشکال

تاریخ و  متقاضیان  لیست اسامي اعلام 
برگزاری دوره و   جلسھ رفع اشکال 
بھ واحدھای تابعھ جھت شرکت در 

 از طریق پرتال مدیریت توسعھ دوره

اعلام تاریخ برگزاری 
دوره و تاریخ جلسھ رفع 

 احدھای تابعھو اشکال بھ
ھت شرکت متقاضیان ج

 دردوره

تشکیل جلسھ رفع اشکال 
دریكي از شھرستانھاي 

 گروه مربوطھ

برگزاری آزمون الکترونیکی 
غیرحضوری دوره توجیھی 

شرکت افراد در و بدو خدمت
دوره توجیھی بدو خدمت 

 وآزمون نھایی

صدور گواھینامھ جھت 
کھ دوره را با  متقاضیاني

 .موفقیت طی نموده اند

واھی توسط کارشناس ارسال گ
آموزش  ضمن خدمت ستادی 

افرادی کھ دوره را با  رايب
 .موفقیت طی نموده اند

تسویھ حساب مطالبات 
 پایان مدرسان  جلسھ رفع اشکال
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