
 شرح وظايف پست سازمانيفرم 

 ئيس جمهوررتوسعه مديريت و سرمايه انساني معاونت  2( ت  74-4)  23فرم ع 

 مديريت توسعه سازمان و تحول اداری واحد سازماني : -2 دانشگاه علوم پزشکي و خدمات بهداشتي درماني ايلام وزارت/ مؤسسه: -1

 کارشناس مسئول آموزش توسعه مديران و کارکنان ل:عنوان پست/ شغ -4 ايلام محل جغرافيای خدمت: -3

 382 شماره پست/ شغل: -6 موقت ثابت/ مستمر           نوع پست/ شغل: -5

 امور اداریکارشناس  رشته شغلي: -8 اداری ماليرسته:  -7

 :گرددالذکر بر اساس وظايف واحد سازماني به شرح زير تعيين ميوظايف پست/ شغل فوق -9

 

 ی موجود با هماهنگ یآموزش یازهایهر سال با در نظر گرفتن ن یآموزش یازسنجیلازم جهت انجام ن ریزیامه برن •

 .یتخصص یهامعاونت

 آموزش ضمن خدمت کارکنان. ییاجرا یتۀکم یو برگزار یهماهنگ •

 .یآموزش یمتقو یل و تکم یهنظارت بر ته •

و سپس صدور  یآموزش یازسنجیبر اساس ن هادییشنپ یهادوره یآموزش یو دستاوردها یجاهداف، نتا یبررس •

 مجوز اجرا.

 .یاجتماع یو فرهنگ یعموم هاییتوانمند ی،شغل یریت،بهبود مد یآموزش یهادوره یو اجرا یزیربرنامه •

 تابعه. یها در واحدهادوره یابیها، آزمون و ارزشدوره یبرگزار ینظارت مستمر بر اجرا •

 ینامۀ اخذ رتبه، گواه یابی،)ارزش یزشیانگ یایمنظور استفاده از مزاکارکنان به یآموزش ینامۀگواه ییدو تأ یبررس •

 نوع دوم و...(.

 با توجه به مستندات و مدارک موجود. یآموزش یهادوره ینامۀصدور گواه •

 مصوب، جهت همکاران. یو مقررات آموزش ینقوان یحابلاغ و تشر •

 .ینبانک مدرس یۀو ته یآموزش یهاو انتخاب مدرس مناسب جهت دوره یبررس •

 .یآموزش یهادوره یلازم جهت اجرا هاییفناور یشنهادو پ یتخلاق ی،نوآور •

 تابعه. یامور مربوطه در سطح واحدها ینظارت بر واحد آموزش ضمن خدمت ستاد دانشگاه و حسن اجرا •

 .یربطذ ینبه مسئول و ارائه گزارش یآموزش یکلاسها و دوره ها یفیو ک یکم یتو مستمر از وضع یق دق یابیارز •

 .یرانجهت انتصاب و ارتقاء مد یازمورد ن یدوره ها یجهت برگزار یرانمد یشناسنامه آموزش یهدر ته یهمکار •

 یری و بکارگ یشغل یهایدر جهت ارتقا، معلومات و توانمند یو آموزش یمهارت ی،کارآموز یشرکت فعال در دوره ها •

 محوله. یفآن در انجام وظا یجنتا

 طبق دستور مافوق مطابق مقررات. به شغل مورد تصدی امور مربوط  ریانجام سا •

 

 

 

 

 

 

 

 


