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های عمومیفرایند برگزاری آموزش

پایان شروع 

و شرکت در دوره 
صدور گواهینامه 

در صورت موفقیت آمیز )
(  بودن نتیجه آزمون

5

تائید نهائی ثبت نام
توسط اداره برنامه ریزی

منابع انسانی

3

ان تایید ثبت نام کارکن
توسط سرپرست آموزش

2

ثبت نام دوره 
توسط کارکنان 

1
صدور اطلاعیه 

برگزاری دوره توسط 
مدیریت برنامه، بودجه

و تحول اداری
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2
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فرایند برگزاری دوره های تخصصی
موسسات آموزشی دارای تفاهم نامه با دانشگاه-الف

تکمیل فرم اعلام نیاز برگزاری دوره 
آموزشی طی نامه رسمی به 

مدیریت برنامه، بودجه و تحول اداری

بررسی و اعلام نظر توسط
یاداره برنامه ریزی منابع انسان

شرکت در دوره 
و بارگذاری گواهینامه در 

سامانه آموزش کارکنان

ر تائید گواهینامه و ثبت د
سوابق آموزشی

پایان

2

5 4 3 2 1
شروع

ت صدور معرفی نامه توسط مدیری
برنامه، بودجه وتحول اداری

نام و عدم ارائه گواهینامه پایان دوره مربوطه، همکار معرفی شده ملزم به پرداخت در صورت پرداخت هزینه ثبت
.باشدبه مدیریت برنامه، بودجه و تحول اداری مینامخسارت، معادل هزینه کل ثبت
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فرایند برگزاری دوره های تخصصی
سایر موسسات آموزشی-ب

2

تکمیل فرم اعلام نیاز برگزاری دوره 
آموزشی طی نامه رسمی به 

مدیریت برنامه، بودجه و تحول اداری

بررسی و اعلام نظر 
برنامه ریزیتوسط اداره 

منابع انسانی

و ثبت نام، پرداخت هزینه دوره توسط متقاضی
شرکت در دوره

اعلام رسمی پایان 
آموزش به مدیریت 

برنامه، بودجه و 
تحول اداری

ارسال فاکتور به همراه گواهینامه طی نامه رسمی به 
مدیریت برنامه، بودجه و تحول اداری

پرداخت هزینه دوره به 
کسر از بودجه )متقاضی 

(آموزشی واحد متقاضی

ت تائید گواهینامه و ثب
در سوابق آموزشی
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123456

فرایند ثبت آموزش خودفراگیری 
در شناسنامه آموزشی

پایانشروع

بررسی و تایید دوره توسط
نیاداره برنامه ریزی منابع انسا

تعریف دوره در سامانه 
آموزش توسط اداره 

برنامه ریزی منابع انسانی

ثبت در و برگزاری آزمون
سوابق آموزشی

3

فراگیری مطالب توسط 
متقاضی

ه تکمیل فرم اعلام نیاز برگزاری دور
آموزشی طی نامه رسمی به 

مدیریت برنامه، بودجه و تحول اداری

اعلام رسمی پایان آموزش
ه به مدیریت برنامه، بودج

و تحول اداری



ادارهبرنامهریزیمنابعانسانی
pbo.aut.ac.irمدیریتبرنامه،بودجهوتحولاداری

بررسی و تایید دوره 
توسط اداره برنامه ریزی

منابع انسانی

ری تکمیل فرم اعلام نیاز برگزا
دوره آموزشی طی نامه رسمی به
مدیریت برنامه، بودجه و تحول

اداری

تعریف دوره در سامانه 
آموزش

برگزاری دوره توسط 
واحد متقاضی

اعلام رسمی پایان آموزش
ه به مدیریت برنامه، بودج

و تحول اداری

همکار به همکارآموزشفرایند برگزاری  4

ثبت در سوابق آموزشی 
کارکنان 1
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