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:راهنمای استفاده از سامانه آموزش کارکنان دانشگاه علوم پزشکی قم فرایند    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 ورود به سایت آموزش ضمن خدمت به آدرس

www.training . muq . ac . ir 

 ورود به سامانه آموزش کارکنان

 ورود به محیط کاربری خود 

( رمز عبود)کدملی(کد ملیاز طریق شناسه کاربری )  

 

عنوان کلاس در لیست کلاس های مشاهده 

 ثبت نام شده

  آموزشی کلاس هایانتخاب 

 

 انتخاب کلاس های ثبت نام نشده

 

 مشاهده لیست کلاس های ثبت نام نشده 

  روبروی عنوان کلاس مورد نظر انتخاب گزینه ثبت نام
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:حوه کار با برنامه آزمون الکترونیکی فرایند ن  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

               

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 منابع آزمون های الکترونیکی درسامانه آموزش ضمن خدمت قابل دسترسی می باشد

 

 

  ورود به سایت آموزش ضمن خدمت کارکنان

www.training.muq.ac.ir 

 استفاده از کد ملی به عنوان نام کاربری و رمز عبور

 انتخاب گزینه آزمون الکترونیکی 

 کلیک روی نتیجه آزمون و مشاهده امتیاز کسب شده

 کلیک روی گزینه آغاز آزمون

 

 کلیک روی جواب سئوالات

 

 کلیک روی گزینه پایان آزمون
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  :آموزش به کارکنان جدید الورود فرایند 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 ورود به دفترپرستاری و ملاقات با مدیرخدمات پرستاری

 تعیین بخش مورد نظر

انجام اقدامات  –بررسی نارسایی 

 اصلاحی و ارزیابی مجدد

 مراجعه به واحدآموزش

 برگزاری آزمون اولیه جدیدالورود

آشنایی و معرفی جزوات و برنامه های 

 اعتباربخشی و قوانین کار

 معرفی و حضور در بخش مربوطه 

 شروع دوره آموزشی بالینی توسط مسئول بخش و پرسنل

 ارزیابی مجدد بعد از اتمام زمان تعیین شده
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[[ :برگزاری کنفرانس های درون بخشی فرایند   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کنفرانس توسط مسئول بخشمشخص کردن عنوان 

 مشخص کردن فرد ارائه دهنده کنفرانس

 مشخص کردن تاریخ برگزاری کنفرانس

ارسال فایل تایپی کنفرانس به واحد آموزش 

 دراسرع وقت

 اطلاع به واحد آموزش )سوپروایزر آموزشی(

 برگزاری کنفرانس درون بخشی و حضور پرسنل حاضر در شیفت

در دفتر مخصوص بخش توسط فرد ارائه عنوان،تاریخ، اسامی شرکت کنندگان  ثبت

  و امضای شرکت کنندگان دهنده

کنفرانس انجام پیش آزمون و پس آزمون از پرسنل حاضر در  
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:دوره های آموزشی ضمن خدمت در دانشگاه علوم پزشکی قم فرایند   

 

 

 

 

 

 

 

 

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

برگزاری دوره در سایت آموزش مشاهده عنوان و تاریخ 

  ضمن خدمت

انجام آزمون اثربخشی دوره دو ماه 

پس از برگزاری دوره توسط واحد 

 آموزش

 اطلاع به کلیه کارکنان گروه هدف

 حضور در دانشگاه جهت شرکت در دوره

 

 ثبت نام افراد در سایت آموزشی

 جمع آوری لیست حضور پرسنل با توجه به سهمیه مشخص شده از هر بخش

دفتر مخصوص کلاس ها در  ثبت عنوان و امتیاز کلاس در

 بخش توسط پرسنل
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:برگزاری دوره های آموزش ضمن خدمت در مرکز فرایند   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

پرکردن فرم برنامه ریزی کنفرانس ها ، مشخص کردن 

 (PDPعنوان، تاریخ، گروه هدف و مدرسین)با توجه به 

 ارسال فرم به دانشگاه، مطرح شدن در کمیته آموزشی دانشگاه، مصوب کردن کلاس ها

 اطلاع به پرسنل گروه هدف، جمع آوری اسامی با توجه به سهمیه مشخص شده

ارسال فرم قرارداد مدرسین، لیست حضور و غیاب 

گواهی به دانشگاه جهت صدور  

 ثبت نام افراد در سایت آموزش ضمن خدمت

 هماهنگی با مدرسان دوره 

  لیست حضور و غیاب پرسنلتهیه 

 نظارت بر حضور پرسنل و امضاء گرفتن از افراد حاضر

 برگزاری کلاس و دوره در خود مرکز
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برگزاری دوره های آموزش مداوم:فرایند   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    بله                                                                                                                     خیر  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تاریخ دوره توسط دانشگاه در مشخص شدن عنوان و 

 سایت آموزش مداوم

اطلاع به کارکنان گروه هدف جهت ثبت نام در سایت آموزش 

ویا ثبت نام از طریق سوپروایزرآموزشی مداوم  

پرینت گواهی شرکت در دوره از 

 سایت آموزش مداوم دانشگاه

 برگزاری دوره در دانشگاه علوم پزشکی

 حضور پرسنل در دوره

 تهیه لیست حضور و غیاب

 برگزاری دوره 

 برگزاری دوره در خود مرکز 

ارسال لیست حضور وغیاب به واحد 

 آموزش مداوم

ساعت  72انجام نظرسنجی کلاس تا 

پس از برگزاری کلاس توسط پرسنل 

از طریق مراجعه به سامانه آموزش 

 مداوم
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: فرایند تهیه و تحویل برگه های آموزشی به بخش ها  
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بررسی بخش های مربوطه جهت کمبود برگه ها و کتابچه 

 های آموزشی )هایپوتیروئیدی، شیرمادر و ...(

 

 اطلاع منشی بخش به آموزش جهت تهیه کتابچه آموزشی

 تحویل برگه و کتابچه مورد نظر به بخش مربوطه 

سفارش هماهنگی با واحد مربوطه در مرکز بهداشت و 

 تعداد مورد نیاز برگه آموزشی

 تحویل برگه های آموزشی از مرکز بهداشت

نوشتن نامه درخواست کتبی به مدیریت 

 جهت قبول هزینه تکثیر کتابچه

هماهنگی با مرکز چاپ و نشر و سفارش 

 تعداد دفترچه

 توسط خود مرکز تهیه می شود

دریافت نامه از بخش مربوطه و مشخص کردن 

 تعداد دفترچه آموزشی مورد نیاز
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 :NICUبرگزاری آزمون های تخصصی فرایند 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

برنامه ریزی طبق عناوین مشخص شده در 

 اعتبار بخشی و زمانبندی آزمون ها

 NICUاطلاع رسانی برنامه به کارکنان 

 طرح سئوالات و تکثیر آن ها با توجه به عناوین توسط واحد آموزش

امتیاز دهی و قراردادن برگه های آزمون در 

 پرونده پرسنلی هر فرد

 برگزاری آزمون 

 تصحیح برگه های آزمون

 مشخص کردن نارسایی هر فرد با توجه به نتایج آزمون

 برنامه ریزی مجدد و اقدامات اصلاحی

 برگزاری مجدد آزمون با توجه به تاریخ مشخص شده 
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:نیازسنجی آموزشی کارکنان فرایند   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

به کلیه  PDPتحویل فرم برنامه توسعه فردی

 کارکنان

 

 جمع آوری فرم های پرشده

برنامه ریزی و هماهنگی با واحد آموزش 

 دانشگاه با توجه به نیازهای آموزشی

 

،مشخص کردن نیازهای PDPتجزیه و تحلیل فرم 

 آموزشی
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پایش دوره ای آموزش ترویج تغذیه با شیرمادر:فرایند   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

                     

   

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

اطلاع رسانی به مسئولین بخش های مرتبط 

هفته  1جهت شروع پایش به مدت   

 تکثیر فرم های مربوطه و تحویل به مسئولین بخش ها

 نظارت بر پرکردن فرم ها

 ارسال نتایج به مرکز بهداشت

 زمان پایشجمع آوری فرم های پرشده در پایان 

 تجزیه و تحلیل نتایج پایش 

 نوشتن راه کار جهت نقاط ضعف


