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	باسمه تعالی
دستورالعمل اجرایي نيازسنجي فردي در سال 1395
(كاركنان رسمي –پيماني، تبصره 3 و پزشک خانواده) 
            
"مطابق ماده 6 دستورالعمل نظام آموزش و توانمند سازی موضوع ماده 46 آیین نامه اداری و استخدامی کارکنان غیر هیات علمی، دانشگاه مکلف است در سال به صورت میانگین حداقل 50 ساعت آموزش ضمن خدمت برای هر رشته شغلی برگزار نماید. برگزاری بیش از ساعت مذکور منوط به نیاز سازمان و انجام  برنامه ریزی ها لازم توسط رابطین آموزش واحد ها و گروه آموزش و بهسازی منابع انسانی  به شرح ذیل خواهد بود."
 

	((مراحل اجرايي نيازسنجي فردي))
الف: ورود به سايت گروه آموزش كاركنان و ورود به قسمت نيازسنجي فردي توسط كارمند 
همكاران بعد از ورود به سامانه پیام - قسمت نيازسنجي فردی، دوره هاي آموزشي را كه بر اساس رشته شغلی، پست و یا سمت سازمانی طراحی و تعریف شده را مشاهده و پس از مطابقت مشخصات فردي و شغلی خود، از دوره هاي مذكور پرينت گرفته و  به ترتيب نيازهاي خود را تا سقف 120 ساعت دوره هاي تخصصي شغلی درج شده در سامانه پیام را اولویت بندی و انتخاب نماید. (از عناوین دوره های نمایش داده شده ،می بایست حداقل 60 ساعت از دوره ها را به صورت حضوری و حداکثر 60 ساعت را به صورت غیرحضوری(با روش اجرائی محتوا سازی) انتخاب نمایید.(انتخاب بیش از 60ساعت دوره حضوری بلامانع می باشد).
(شماره یک دارای بالاترين اولويت و شماره هاي بعدي  دارای اولویت پایین تر می باشد)
توجه: چنانچه سمتی مغایر با پست سازمانی مندرج در حکم کارگزینی دارید که توسط مدیر واحد مربوطه و بصورت کتبی به شما ابلاغ شده است، می توانید علاوه بر انجام نیازسنجی بر اساس پست سازمانی، نسبت به انتخاب و اولویت بندی عناوین دوره های آموزشی بر اساس سمت شغلی خود نیز تا سقف 120 ساعت از قسمت تعیین شده در سامانه اقدام نمایید. 
لازم به ذکر است قبل از انتخاب و ثبت نیازسنجی بر اساس سمت شغلی حتماً می بایست ابتدا ابلاغ انشایی صادره توسط مدیر واحد خود را

در قسمت تعیین شده الصاق نمایید، در غیر اینصورت قادر به ادامه مراحل نیازسنجی و ثبت و اولویت بندی نخواهید بود.
همکاران محترمی که نیاز سنجی بر مبنای پست سازمانی و نیاز سنجی بر مبنای سمت شغلی را انجام می دهند در مرحله  ثبت نام و اجرای
دوره های آموزشی نیاز سنجی شده می بایست حداکثر 60% از دوره های آموزشی تخصصی را مرتبط با سمت ابلاغی و حداقل 40 % باقی
مانده را مرتبط با پست یا عنوان سازمانی قید شده در احکام کارگزینی خود انتخاب و شرکت نمایند. مسئولیت تایید سمت ها با  ابلاغ انشائی

برعهده مدیران همان واحد می باشد. لازم به توضیح است که انتخاب دوره های آموزشی منطبق با پست و یا سمت سازمانی، می بایست پس
از تاییدهمکاران به تایید و امضاء سرپرست بلافصل و مدیر واحد مربوطه هم برسد.
ب: اولويت بندي سرپرست بلافصل 
در گام بعدي، فرد می بایست پرينت دوره هاي آموزشي(براساس پست سازمانی و سمت شغلی) كه خود اولويت بندي نموده است را به سرپرست بلافصل جهت
اولويت بندي ایشان بر اساس شناخت و عملكرد كارمند و نياز آموزشي او تحویل نمايد. 
پرینت نیازسنجی بر اساس سمت ( ابلاغ انشائی) حتماً باید بانضمام  ابلاغیه مربوطه باشد.
· در نیازسنجی ، باید اولویت دوره های موردنظر را در قسمت تعیین شده ، وارد نمایید و توجه داشته باشید که اولویت دو دوره نمی تواند یکسان باشد . 
· در صورتی که پس از اولویت بندی بنا به صلاحدید سرپرست بلافصل بخواهید اولویت دوره ای را اصلاح نمایید ، عدد اولویت قبلی را پاک کرده اولویت جدید را وارد نمایید . (توجه نمایید که اولویت بندی انتخابی شما با اولویت بندی سرپرست بلافصل یکسان باشد.) 
ج : ثبت اطلاعات توسط كارمند 
پس از اولویت بندي سرپرست ،کارمند مجددا" وارد برنامه نيازسنجي شده و فرم تكميل شده را ثبت سیستم می نماید، سپس از  صفحه نیازسنجی پرینت گرفته و پس

تایید خود و مدیر مربوطه، نسبت به تحویل آن به رابط آموزش واحد محل خدمت خود اقدام نمایند.
· برای انتخاب دوره موردنظر، اولویت از نظر فرد و اولویت از نظر سرپرست بلافصل، حتما باید وارد گردد . در غیر اینصورت آن دوره برای فرد انتخاب نخواهد شد
· بعد از ثبت نیازسنجی ، حتماً مطمئن شوید که دوره های موردنظر با موفقیت انتخاب گردیده اند و پرینت نیازسنجی که به تایید سرپرست بلافصل و مدیر واحدی که در آن فعالیت می کنید رسیده را به رابط آموزشی واحد خود تحویل تا فرایند تایید نهائی صورت پذیرد.
د : تائيد اطلاعات نیازسنجی توسط رابط آموزشي واحد 
پس از اتمام زمان تعیین شده جهت نیازسنجیِ  فردی پرسنل، رابط آموزشي هر واحد می تواند با مراجعه به سامانه پویا و از قسمت مربوطه نسبت به ثبت و تایی

نیازسنجی پرسنل مطابق مراحل ذیل اقدام می نماید:
1. تایید نیازسنجی بر اساس پست سازمانی (مندرج در حکم کارگزینی)
رابط آموزشی هر واحد می بایست پس از مراجعه به سامانه پویا و انتخاب نیازسنجی افرادی که بر اساس "پست سازمانی" اقدام نموده اند، نسبت به تایید آن اقدام نماید
2. تایید نیازسنجی بر اساس سمت سازمانی(مطابق با ابلاغ انشائی مدیر واحد)
رابط آموزشی هر واحد می بایست پس ازمراجعه به سامانه پویا و مشاهده تصویر ابلاغ انشائی سمت سازمانی درج شده در سامانه توسط پرسنل، نسبت به تایید یا عدم تایید آن اقدام نماید.
· رابطین محترم می توانند نسبت به تایید کلی نیازسنجی براساس پست پرسنل واحد خود اقدام نمایند ولی نیازسنجی بر اساس سمت سازمانی می بایست حتماً به صورت تکی و موردی صورت پذیرد.
· رابطین محترم توجه داشته باشند جهت تایید نیازسنجی همکارانی که بر اساس سمت سازمانی (مغایر با پست سازمانی مندرج در حکم کارگزینی)، نیازسنجی نموده اند، می بایست بررسی نمایند که هم اکنون در آن سمت مشغول انجام فعالیت باشند.
ه: تایید اطلاعات نیازسنجی فردی توسط رابط آموزشی معاونت
پس از اتمام مرحله قبل و تایید رابط آموزشی واحد، رابط آموزشی معاونت می تواند نسبت به تایید و عدم تایید نیازسنجی پرسنل زیر مجموعه معاونت خود مطابق با

مرحله قبل اقدام نماید.
و) تایید اطلاعات نیازسنجی فردی توسط گروه آموزش و بهسازی منابع انسانی
پس از تایید نیازسنجی فردی توسط رابطین آموزشی واحد و معاونت های تخصصی، گروه آموزش و بهسازی منابع  انسانی دانشگاه می تواند نسبت به تایید یا عدم تایید

نیازسنجی پرسنل دانشگاه مطابق با دو مرحله قبلی اقدام نماید. 
لازم به ذکر است که تایید نهایی نیازسنجی فردی، منوط به تایید نیازسنجی توسط گروه آموزش کارکنان می باشد.
سامانه اولویتهای انتخابی را به ترتيب ميانگين مرتب كرده و 120 ساعت آموزشي را به عنوان دوره هاي آموزشي ثبت خواهد كرد كه مبناي شرکت در دوره هاي آموزشي تخصصي كارمند در سال جاری  قرار خواهد داد .

	قابل ذكر است ثبت نام و اجراي دوره هاي آموزشي تخصصي در سال جاری منوط به انجام نيازسنجي فردي مي باشد.

	_______________________________________________ 


	ملاحظات : 

 مدت زمان انجام نيازسنجي فردي از 22/01/95 لغایت 31/01/95 مي باشد.
موفق و پیروز باشید
معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه علوم پزشکی مشهد

مدیریت توسعه سازمان و منابع انسانی

گروه آموزش و بهسازی منابع انسانی




