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  اداره کل پژوهش و آموزش سازمان اسناد و کتابخانه ملی

  
  . مقدمه1

 اصلی از وظایف یکی فعالیت و این قلمداد شده و پژوهشی آموزشی در اساسنامه مصوب مجلس، سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران، مؤسسۀ
 گیرد. اینمی کشور انجام رسانیو اطلاع کتابداري هايبه منظور اعتلا و بهبود فعالیت ملی در کتابخانه و آموزش آید. پژوهششمار میبه آن

  .است و فناوري ، تحقیقاتعلوم وزارت تابع و مقررات قوانین لحاظ و به است مصوب علمی هیأت پست 60 داراي کتابخانه
  
  . تعاریف2

ها و همچنین شود که در جهت ارتقاء سطح دانش و آگاهی، مهارتهایی را شامل میآموزش آموزش ضمن خدمت کارکنان: -
 هاي محوله باشند.آید تا آمادة انجام وظایف و مسئولیتایجاد رفتار مطلوب در کارکنان سازمان به عمل می

هایی است که به صورت عمومی و اختصاصی براي کارکنان و مدیران برگزار ورهشامل مجموعه د مدت آموزشی:دوره کوتاه -
 شود.شود که منجر به ارتقاء سطح مهارت و دانش و اعطاي امتیازات شغلی و مالی براي آنها میمی

ا شغل و افزایش توان تخصصی افراد، متناسب ب مدت است که در جهتهایی آموزشی کوتاهشامل دوره دوره آموزشی تخصصی: -
 شود.آموزش سازمان به صورت سالانه برگزار می ها با تصویب کمیتهشود. این دورهپست سازمانی آنها برگزار می

هاي مدتی است که براي کلیۀ کارکنان و مدیران به منظور افزایش سطح آگاهیهاي آموزشی کوتاهدوره دوره آموزشی عمومی: -
 شود.عمومی سازمانی برگزار می

ها نامهنی، آییندر بدو خدمت به افراد جدیدالاستخدام با هدف آشنا ساختن آنان با اهداف و وظایف سازما وزش توجیهی:دوره آم -
 شود.و مقررات استخدامی، حقوق فردي و شغلی، محیط کار و نظام اداري ارائه می

افزایی است خصصی عضو و دانشهاي تخصصی مرتبط با حوزة تشامل دوره هاي مخصوص اعضاي هیأت علمی سازمان:دوره -
 شود.که براي اعضاي هیأت علمی سازمان برگزار می

هاي سازمانی است، این هاي آموزشی خارج از وظایف اصلی مأموریتدوره هاي تخصصی آزاد):دوره کلاسیک تخصصی (دوره -
ها اي کارکنان و پژوهشگران بیرون سازمان طراحی شده که استفاده از این دورهدوره ها به منظور روزآمد سازي دانش و مهارت حرفه

 براي کارکنان سازمان نیازمند پرداخت هزینه است.

مدتی است که در جهت افزایش توان تخصصی مدیران در سه سطح پایه، میانی و ارشد آموزشی کوتاه هايشامل دوره گروه مدیران: -
 شود.برگزار می
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 ). تهران: موسسه کتاب مهربان نشر1396). مدیریت منابع انسانی: کسب مزیت رقابتی. ترجمه الهام ابراهیمی. (2017نوئه، ریموند؛ هالنبک، جان؛ گرهارت، باري و رایت، پاتریک ( -1

هاي آموزشی عمومی براي آشنایی مراجعان با خدمات ارائه شده توسط شامل دوره هاي عمومی آموزشی براي مراجعان:دوره -
 ه از کتابخانه و آرشیو ملی طراحی شده است.کتابخانه ملی و رفع نیاز تخصصی مراجعان در استفاد

ه منظور ترویج عدالت شغلی براي انتصاب برخی از مدیران در سال جاري، کتابخانه ملی ب اي شایستگی:هاي آموزشی و توسعهدوره -
ردند، نیازمند گذراندن ها امتیاز لازم را کسب نکهاي مختلف، اقدام به برگزاري کانون ارزیابی نمود. افرادي که در این کانونحوزه
هاي ارزیابی با موضوع معرفی افرادي که حد نصاب هاي توسعه شایستگی کانونهاي توسعه شایستگی شدند. در واقع، دورهدوره

ی ها با توجه به عنوان شایستگشود. دورهاند، برگزار میهاي ارزیابی سازمان کسب نکردهدرصد) هر شایستگی را در کانون 60امتیازات (
عملکرد،  گرایی و هدایتسازي، تفکر تحلیلی و حل مسأله، هدفهاي ارتباطی، تیم و شبکهپذیري، مهارتشود. مسئولیتمشخص می

کوشی و نظارت و کنترل ریزي و هماهنگی، نوجویی و تفکر خلاق و سختنگري و نگرش فرایندي، برنامهتعهد و تعلق سازمانی، کل
 شده است.هاي تعریف از جمله شایستگی

  . نیازسنجی آموزشی3
تحلیل «لاً شامل:رود. نیازسنجی معمواولین مرحله در فرآیند طراحی آموزش، نیازسنجی است که براي تعیین ضرورت آموزش به کار می

  است. »تحلیل وظیفه«و » تحلیل فرد«، »سازمان
دهد. به عبارت دیگر؛ تحلیل سازمان به معناي تعیین مناسب گیرد که آموزش در آن رخ میبافت و بستري را در بر می تحلیل سازمان: -

هاي ها با در نظر گرفتن استراتژي کسب و کار، منابع موجود براي آموزش و حمایت مدیران و همکاران از فعالیتبودن آموزش
 آموزشی است.

 کند.دي که به آموزش نیاز دارند، کمک میبه شناسایی افرا تحلیل فرد: -

ها تأکید شود تا کارکنان و رفتارهاي مهمی است که باید در آموزش بر آن شامل شناسایی وظایف، دانش، مهارت تحلیل وظیفه: -
 ).2017، 1بتوانند وظیفه خود را انجام دهند (نوئه و همکاران

ن براي انجام نیازسنجی هاست. بنابرایبرگزاري دوره باکیفیت نیازمند اجراي آن هاي متفاوتی است که برايفرایند آموزش شامل مقوله
هاي سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران، ضمن بررسی شرح شغل و وظیفه هر گروه شغلی، تحلیلی از وظایف و دقیق و مطابق با مأموریت

  هاي سازمان نیز به عمل آمد.مأموریت
، کانون ارزیابی، استفاده از دیتابیس اونت، مدل انداز و مأموریت سازمانچشممانند توافقنامه عملکردي، هاي مختلفی بنابراین ورودي

هایی که با موضوع نیازسنجی در سازمان انجام شده نامههاي تخصصی، بررسی منابع و پایان، تجزیه و تحلیل شغل و جستجو در پایگاه34000



 

 

 سازمان اسناد و کتابخانه ملی ج.ا.ا
 

 تقویم آموزشی نوع مستند: 
 1399سال تقویم آموزشی موضوع:

  
 کل پژوهش و آموزشاداره 

  

  
  5صفحه 

  

ها و ادارات مختلف براي امر نیازسنجی مورد و کارشناسان که در قالب فرم نیازسنجی از معاونت عضاي هیأت علمیابود، نظرات مدیران، 
  استفاده قرار گرفت. 

گیرندگان خارج آموزش که مورد نیاز کارکنان و 1399هاي مناسب براي سال بعد از بررسی نیازها و مقایسه با شرح شغل هر فرد، دوره
  گروه شغلی در نظر گرفته شده است. 17ها براي این دوره از سازمان باشند، احصاء شد که

  
  هاي شغلی. گروه3-1

ناس اسناد، گروه شغلی دوره آموزشی تعریف شده است که شامل گروه شغلی کتابداري، کارش 17، براي 1399در تقویم آموزشی سال 
ریزي، خدمات، نشر، فناوري اطلاعات، رنامهبدفتري، مالی، الملل، اداري، امور مرمت و حفاظت، آموزش، حراست، روابط عمومی، روابط بین

  است. 3تا  1هاي تأسیسات، بازرس و گروه حقوقی به شرح جداولِ شماره
هاي آموزش عمومی در کنار سایر مناسب طراحی شده است. دوره هايبر آن، براي اعضاي هیأت علمی و مدیران نیز دورهعلاوه

  یاز کارکنان در نظر گرفته شده است.هاي تخصصی با توجه به ندوره
است که  هاي آموزشی با عنوان کلاسیک تخصصی تعریف شدههاي آموزش تخصصی نیز مضاف بر سایر دورههمچنین، برخی دوره

  قرار گیرد.ها، مورد استفاده ي سایر سازمانتواند براي کارکنان و پژوهشگران سازمان و نیز براهاي آموزش تخصصی میدر کنار سایر دوره
  

  هیأت علمی هاي شغلی کارکنان کتابداري، اسناد و اعضاي.  گروه1جدول 

مرمت و   کارشناس اسناد  کتابداري
اعضاي هیأت   آموزش  حفاظت

  علمی
کارشناس برنامه ریزي و بررسی   کتابدار

  اسناد و مدارك کشور
کارشناس 
کارشناس امور   آزمایشگاه

  آموزش

مدیر امورپژوهشی و 
  آموزشی

کاردان برنامه ریزي و بررسی   بررس کتابدار
  اسناد و مدارك کشور

کارشناس مرمت 
  آثار تاریخی

کارشناس امور 
  پژوهشی

کارشناس بررسی اسناد و   
 مدارك کشور

 کاردان امور آموزش  
  

کاردان بررسی اسناد و مدارك   
 کشور

کارشناس کمک  
 آموزش

  

کمک کارشناس بررسی اسناد    
  و مدارك کشور

کارشناس امور   
 آموزشی و پژوهشی
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  عمومیالملل و روابطي، حراست، امور بینهاي شغلی کارکنان امور ادار.  گروه2جدول 
  امور دفتري  اداري  المللکارشناس روابط بین  عمومیکارشناس روابط  حراست

  بایگان  مدیري اداري و مالی  المللکارشناس روابط بین  عمومیکارشناس روابط  مأمور حراست
  نویسماشین کاردان امور اداري  مترجم  عمومیکاردان روابط  
  دفتررئیس کارشناس امور اداري   عمومیمتصدي روابط  
  اپراتور کارشناس امور اداري   کارشناس سمعی و بصري  
  تلفنچی متصدي امور اداري    کارشناس مدارك و مطبوعات  
    کارگزین      

  
  ریزي، خدمات، نشر، امور فرهنگی، فناوري اطلاعات، تأسیسات، بازرس و امور حقوقیکارکنان امور مالی، برنامههاي شغلی .  گروه3جدول 

فناوري   امور فرهنگی  نشر  خدمات  ریزيبرنامه  مالی
  حقوقی  بازرس  تأسیسات  اطلاعات

  ریزيبرنامه  حسابدار
متصدي 
خدمات 
  عمومی

مسئول چاپ 
  و نشر

کارکنان امور 
  فرهنگی

امور مدیر 
فناوري و 
  اطلاعات

مهندس 
  تأسیسات

  
کاردان 

امور 
  حقوقی

مسئول 
  خدمات

  
مسئول 
  خدمات

  صحاف
کارشناس 
  امور فرهنگی

  نویسبرنامه
تکنیسین 
  تأسیسات

  
کارشناس 

امور 
  حقوقی

مالی (امین 
اموال، 

  کارپرداز)
  پیشخدمت  

کمک 
کارشناس 
  امور انتشارات

مدیر امور 
  فرهنگی

کارشناس 
هاي بانک

  اطلاعاتی

کاردان 
  تأسیسات

    

      راننده    
کارشناس 
  افزارسخت
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    . اثربخشی آموزشی4
کنترل کیفیت  هاي آموزشی آخرین مرحله از چرخه آموزش کارکنان است که نقش کلیدي درارزشیابی آموزشی و سنجش اثربخشی برنامه

اینکه آیا  هاي آموزش، میزان تحقق اهداف تعیین شده ومحتوا و روشچرخه آموزش، با فراهم کردن بازخورها در خصوص اثربخشی 
دولت، ارزشیابی  نظام آموزش کارمندان 4اند. براساس بند د از ماده نیازهاي شناسایی شده سطوح سازمانی، شغلی و فردي محقق شده

  اده شده است. هاي اجرایی نهها برعهده دستگاههاي آموزشی از جمله سنجش اثربخشی برنامهبرنامه
توسعه پایدار  وآموزش به خودي خود سودمند نیست، مگر از آموزش هاي ارائه شده ارزشیابی به عمل آید. هر سازمان، براي رشد 

هاي آموزشی سازمان ره. اثربخشی دونیازمند ارزشیابی نظام مند و اثر بخش است تا سازمان را در راستاي نیل به اهداف آن ارزشیابی کند
  شود.ترین الگوي اثربخشی، یعنی الگوي کرك پاتریک انجام میاس مرسومبراس

  
  

  
  
  
  
  

  
  سطح واکنش، یادگیري، رفتار و نتایج است.  4این الگو شامل 

ü واکنش: سطح اول )Reaction :(کنندگان دوره العمل و بازخورد شرکتسنجش عکس)آموزشی بلافاصله پس از برگزاري ) برنامه
 .آن

ü یادگیري: سطح دوم )Learning :(کنندگان دوره سنجش میزان یادگیري شرکت)آموزشی) برنامه. 

ü رفتار: سطح سوم)Behavior :(کنندگان دوره سنجش میزان تغییرات در رفتار شرکت)هاآموزشی در محیط کار آن) برنامه ،
توان با شود و آن را میهاي آموزشی حاصل میکنندگان بر اثر شرکت در دورهچگونگی و میزان تغییراتی است که بر رفتار شرکت
 . برانگیزتر استاین سطح نسبت به سطوح پیشین بسیار چالش. ادامه ارزیابی در محیط واقعی کار روشن ساخت

ü نتایج: سطح چهارم )Result  :( سنجش نتایج و منافعی که در نتیجه برگزاري دوره)شود آموزشی براي سازمان حاصل می) برنامه
  ... .ها،کاهش ضایعات و هزینه وري،کاهشبهره د افزایش کیفیت و مانن

  هاي آموزشیهاي ارزیابی اثربخشی آموزشی فراگیران دورهفرم. 4-1
ها در پیوست گیرد. کله فرمها براساس مدل پاتریک طراحی شده و در مراحل مختلف براي ارزیابی اثربخشی مورد استفاده قرار میاین فرم

  قابل مشاهده است. 
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 آموزشی اثربخشی فرایند اجراي از هدف. 4-2

ها از اثربخشی دوره وهاي آموزشی برگزار شده توسط مرکز آموزش سازمان در جهت اهداف آموزشی تعیین شده بوده اطمینان از اینکه دوره
  کننده برخوردار بوده است. مطلوب در جهت رسیدن به اهداف سازمانی شرکت

 :دامنه کاربرد. 4-3

  شود.موزش تلقی میهاي برگزار شده توسط مرکز آهاي آموزشی تخصصی برگزار شده در دامنه کاربرد آموزشارزیابی اثربخشی کلیه دوره
 تعاریف. 4-4

  ارزشیابی: -3-1
  وزش اثربخش بوده است. بدین معنی که اهداف سازمانی و اهداف آموزشی هر دو برآورده شده و آم

  ارزیابی: -3-2
  گذاري بر تحقق اهداف آموزشی و اجراي درست و مطابق برنامه فرایند آموزش. صحه

  اثربخشی: -3-3
هاي الب فرمقدیده (شرکت کننده در دوره آموزشی) (در سنجش تاثیر دانش کسب شده بر بهبود مهارت و عملکرد کارکنان آموزش

  پیوست). براي سنجش اثربخشی از الگوي کرك پاتریک استفاده خواهد شد. 

  آنچه که در سازمان روي خواهد داد عبارت است از:  ·
ü ارزیابی کنندگانشرکت سطح پرسشنامه، از استفاده با آن یک سطح پاتریک، کرك مدل طریق از اثربخشی ارزیابی به توجه با 

  ).الف فرم( شودمی
ü شروع از پیش. ودشمی استفاده) نیاز برحسب عملی آزمون /ساخته مدرس آزمون( آزمون از مرحله این در سنجش براي دوم، مرحله 

  .شودمی اجرا آزمونپس دوره، اتمام از پس هفته یک حداکثر و شودمی برگزار آزمونپیش دوره،
ü پرسشنامه. شودمی ادهاستف» فراگیران رفتار سنجش پرسشنامه« از سازمان و کار محیط در فراگیران رفتار سنجش براي سوم مرحله در 

  ).ب فرم( شودمی انجام دوره اتمام از بعد ماه 6 تا 3 معمولا. شد خواهد تکمیل فراگیر خود و فراگیر مدیر توسط
ü خدمات ارائه کیفیت افزایش مانند هاییشاخص بنابراین. است هابخش نیاز به توجه با ها دوره اینکه به توجه با چهارم، مرحله/ 

 این در انکارمند رضایت افزایش /جویی صرفه /هاهزینه کاهش /عملکردي مشکلات و مسائل حل /سازمانی وريبهره افزایش
 سازمان محیط در هاآن انیسازم نتایج باید آموزشی، برنامه پایان از پس یکسال تا ماه 6 نیز سنجش زمان. گیردمی قرار مدنظر مرحله
  ).ج فرم( گیرد قرار سنجش مورد

ü کننده،شرکت توسط هدور بودن آمیزموفقیت و پرسشنامه تکمیل از بعد. شودمی بارگذاري آموزش سامانه در آن نتایج و پرسشنامه 
  . شد خواهد صادر گواهی سه، تا یک سطح مراحل طی از بعد است ضروري. شودمی صادر گواهی
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ü سازمان متقاضی  در صورت تقاضا توسط. شودسازمان در دو سطح یک، دو و سه انجام میکنندگان بیرون از اثربخشی براي شرکت
  .براي اثربخشی اقدام خواهد شد

 :هامسئولیت. 4-5

  کننده)هاي مدیر مافوق (مسئول/ مدیر مستقیم شرکت مسئولیت .4-5-1
 )ج و ب الف، فرم( آموزش مرکز به آن اعلام و امتیازات بنديجمع و آن تنظیم و فرم توزیع بر نظارت ·

 آموزش مرکز به بهبود هايتوصیه اعلام و شده گردآوري هايداده تحلیل گزارشات، بررسی ·

 تکمیل مربوطه تمدیری و کنندهشرکت توسط فرم این( آموزش مرکز شده ارائه خدمات از منديرضایت ارزیابی) الف( فرم تنظیم ·
 ).شودمی

  مسئولیت مدیریت آموزش .4-5-2
 مختلف هايبخش در برگزارشده هايدوره اثربخشی از گزارش تهیه ·

 آموزش اثربخشی ارزشیابی روي بر شده آوريجمع گزارشات هايداده اولیه تحلیل ·

 آموزش کمیته در ارائه براي اثربخشی ارزیابی هايفرم نتایج ارسال ·

 شده انجام اثربخشی به توجه با کارکنان آموزش آتی سال نیازهاي تعیین ·

 اثربخشی هايفرم عودت و توزیع عملیات شرح. 4-6

 هاآموزش اثربخشی بیارزیا مسئول توسط اثربخشی سطح هر  زمانبندي به توجه با و دوره هر پایان در هادوره اثربخشی فرم توزیع ·

 توسط رمف. شودمی تکمیل دوره اجراي از بعد بلافاصله ،)الف فرم( قالب در کنندهشرکت توسط واکنش سنجش فرم تکمیل ·
 .شودمی تکمیل وي مافوق مدیر و کنندهشرکت

 از هاپرسش دوره برگزاري از پیش دوهفته یا یک: آزمونپس و آزمونپیش انجام با کننده شرکت یادگیري سنجش بخش تکمیل ·
 کنندگان شرکت از هافرم تکمیل از بعد. شودمی ارسال تکمیل جهت کنندگانشرکت براي و دریافت ارزیابی مسئول توسط مدرس
 انجام زمونآ پس نیز دوره از پس یک هفته. شودمی داده تحویل دوره سرفصل روزرسانی به و تدوین جهت مدرس به و دریافت
 . شودمی

 . است آموزش مرکز ارزیابی کارشناس و مدیر عهده به اثربخشی هايفرم عودت و تنظیم زمانی فاصله ·

 . گیردمی انجام کل اداره مدیریت به آن اعلام و آموزش مرکز مدیر توسط اثربخشی امتیاز محاسبه ·

 در لازم میماتتص و مطرح آموزش کمیته جلسه در لازم اصلاحی اقدامات نباشد، قبول قابل دوره اثربخشی نتیجه که صورتی در ·
 .شودمی اتخاذ خصوص این
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 .شودمی ارزیابی برنامه دوره هر پایان در نیز آموزشی اهداف تحقق میزان ·

  . معرفی سامانه جامع آموزش5
زشی سازمان، طراحی و   سیستم جامع آموزش در مرکز آموزش سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران در راستاي اجراي مکانیزه کلیه امور آمو      

شده است. تجریه و تحلیل، طراحی، پیاده   پیاده سال       سازي  سیستم از  سال    1382سازي، تست و تحویل این  پایان رسید.  به 1385شروع و در 
ستم توسط ک     سازمان که در مدیریت فناوري اطلاعات فعالیت دارند، طراحی و پیاده    سی شتیبانی می     ارشناسان مجرب و خبره  شده و پ سازي 

  گردد. 
ختصاص امتیازها و غیره اتمامی شناسنامه هاي آموزشی کارکنان سازمان در این سامانه ثبت گردیده و معیار فعالیت هاي بعدي سازمان براي   

ــام    ــت. اداره کل پژوهش و آموزش در ایام دورکاري کرونایی اقدام به تکمیل و و          به افراد تنها سـ یرایش پرونده هاي    انه جامع آموزش اسـ
  د: آموزشی کارکنان محترم سازمان نمود که گزارش میزان شناسنامه ها و گواهی هاي ثبت شده به شرح جدول ذیل می باش

  
  تعداد پرونده ثبت شده  نوع همکاري  ردیف

  356  رسمی و پیمانی همکاران  1
  536  همکاران قرارداري  2
  25  اعضاي هیئت علمی  3
  15  همکاران بازنشسته  4

  932  تعداد کل پرونده هاي ثبت شده
تا پایان  16003  تعداد کل گواهی هاي ثبت و ویرایش شده

  خردادماه
  

یر کشیده شده   در ذیل صفحات مختلف سامانه جامع آموزشی مربوط به ثبت شناسنامه آموزشی همکاران جهت استحضار و آشنایی به تصو          
  است.  
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  . صفحه اصلی سامانه جامع آموزش1تصویر 
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  . صفحه اول شناسنامه آموزشی کارکنان2تصویر
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  . صفحه جستجوي نام اشخاص  3تصویر 
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  . صفحه شناسنامه آموزشی شخصی افراد4تصویر 
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  هاي آموزشی. دوره6
اي مدون نسبت به طراحی و هاي قانونی، هر ساله طبق برنامهمرکز آموزشِ سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران در راستاي وظایف و مأموریت

ها براي کارکنان  کند. شــرکت در این دورهها اقدام میهاي آموزش عمومی و تخصــصــی براي کارکنان خود و ســایر دســتگاه اجراي دوره
ــازمان و ــتگاه  داخل س ــایر دس ــاس معرفی مدیران صــورت می س ــی ویژهها و دورهگیرد و همچنین؛ کارگاهها براس اي نیز براي هاي آموزش

  گردد. کارشناسان برخی از کشورها برگزار می
  کارگاه ها و دوره هاي آموزشی از نظر شکل به صورت هاي ذیل قابل اجراست: 

(با توجه به  خارج سازمان با حضور فیزیکی مدرس و شرکت کنندگان برگزار می گرددالف) حضوري: دوره هاي آموزشی که در داخل و 
  ري ندارد).سازمان تا رفع این مشکل برنامه براي برگزاري دوره هاي آموزش حضو 19شرایط بوجود آمده حاصل از بیماري کووید 

ید شده در سامانه سازمان با مشاهده و دریافت محتواهاي تول lmsب) مجازي: دوره هاي آموزشی که به صورت آف لاین از طریق سامانه 
  ان صورت می پذیرد). مذکور اجرا می گردد (این دوره ها و تولید محتواي مربوط به آن فقط در شرایط خاص و با مجوز کمیته آموزش سازم

کنندگان به  حضور همزمان مدرس و شرکت سازمان با lmsج) برخط (وبینار): دوره هاي آموزشی که به صورت برخط از طریق سامانه 
   صورت وبینار برگزار می گردد.

سال      مجموع دوره شده در  شی طراحی  ست که تمامی آن ها به         134شامل   1399هاي آموز شرح زیر ا صی و عمومی به  ص دوره تخ
  شود.صورت برخط (وبینار)، به تدریج براساس تقویم آموزشی برگزار می

 دوره؛ 13کتابداري: هاي آموزشی گروه دوره -

 دوره؛14هاي آموزشی گروه اسناد: دوره -

  دوره؛3عمومی و روابط بین الملل: هاي آموزشی گروه روابطدوره -
 دوره؛ 3هاي آموزشی گروه امور حقوقی: دوره -
 دوره؛   8دوره هاي آموزشی پژوهش و آموزش:  -
 دوره؛  9دوره هاي آموزشی گروه هیئت علمی:  -
 دوره؛  5دوره هاي آموزشی حراست:  -
 دوره؛  26دوره هاي آموزشی معاونت توسعه:  -
 دوره؛  4دوره هاي آموزشی منابع دیجیتال:  -
 دوره؛  49دوره هاي آموزشی تخصصی آزاد:  -
  دوره؛  4دوره هاي آموزشی مدیران:  -
  دوره؛ و 5هاي آموزش عمومی: دوره -
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  .دوره 4هاي آموزش عمومی براي مراجعان: دوره -
  
   شرایط شرکت در دوره هاي آموزشی و ضوابط .7
  ویژه کارکنان سازمانشرایط ثبت نام . 7-1

 دارا بودن حکم رسمی و پیمانی؛ . 1

 احراز شرایط (رشته شغلی و پست سازمانی مرتبط با دوره)؛ . 2

شتغال در              . 3 صورت ا ستند، در  شوند ه سوند یا پی شناس و کاردان و بدون پ ست کار شده در هر  بخشکارکنانی که داراي پ هاي ذکر 
 نام دارند؛پودمان آموزشی حق ثبت

 تکمیل شناسنامه آموزشی؛ و . 4

  .30/1/1390تاریخ  1834/200کارکنان قراردادي براساس بخشنامه شمارة  . 5
  
  شرایط ثبت نام ویژة کارکنان خارج از سازمان. 7-2
  رت فردي:هاي آموزشی به صونام در دورهثبت .7-2-1

ü  2-7و  1-7نام (طبق فرایند مندرج در بندهاي تکمیل فرایند ثبت( 

ü          ساعت آموزش ساس پرداخت به ازاي هر  شهریه برا صویر فیش واریزي  صل و ت ساب   ریال مندرج در این تقو 80000ارائه ا یم به ح
 ).ب بانک ملیقابل پرداخت در کلیۀ شع( رسانیبه نام رابط تمرکز وجوه خدمات فرهنگی و اطلاع 2170409001002شمارة 

  نام در دورة آموزشی به صورت گروهی:ثبت .7-2-2
ü اي مکتوب ضمن درخواست برگزاري دوره، نسبت به معرفی فراگیران اقدام نماید؛دستگاه اجرایی متقاضی مؤظف است طی نامه 

ü  2170409001002ریال براي هر نفر به حساب شمارة  80000پرداخت شهریه دوره توسط دستگاه اجرایی به ازاي هر ساعت آموزش 
ن به مرکز آموزش قبل از و ارائه آ )قابل پرداخت در کلیۀ شعب بانک ملی ( رسانی به نام رابط تمرکز وجوه خدمات فرهنگی و اطلاع

 برگزاري دوره؛

ü  هاي  شود، دستگاه مربوط مؤظف است شهریۀ دوره یا دوره    ها قرارداد آموزشی تنظیم می هاي آموزشی که براي آن درخصوص دوره
 .د درخواست را براساس مفاد قرارداد پرداخت کرده و فیش واریزي را به مرکز آموزش تحویل دهدمور

  نامشرایط ثبت .7-2-3
ü هاي اجرایی الزامی است؛توسط فراگیران و دستگاه رعایت تناسب شغل مورد تصدي با نوع دورة آموزشی 
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ü سیدن جهت     پس از ثبت صاب ر صورت به حد ن ري دوره، اداره کل پژوهش و آموزش زمان قطعی دوره را به برگزانام در دوره، در 
ستگاه اجرایی مربوطه اعلام می    شکیل ن    . نمایدرابط آموزشی د صاب لازم جهت ت صورتی که کلاس به حد ن رسد وجوه دریافتی   در 

 طبق جدول استرداد شهریه مندرج در پیوست این تقویم از سوي اداره کل مسترد خواهد شد؛

ü  نام را در موعد مقرر ارائه نمایند؛ها اولویت پذیرش فراگیران با افرادي است که مدارك ثبتبه محدودیت ظرفیت کلاسبا توجه 

ü سایر دوره  هاي پیشعلاوه بر دوره شده،  ض    بینی  صورت وجود تقا ضیان آن    هاي آموزشی در  از ها ا و به حد نصاب رسیدن تعداد متقا
 برگزار خواهد شد؛ طریق سامانه

ü شرکت در  ت ثبتقطعی شهریه دوره می  دنام افراد جهت  بدیهی است اداره کل پژوهش و آموزش   . باشد ورة آموزشی منوط به واریز 
 .از پذیرش افرادي که قبل از شروع دوره، شهریه خود را پرداخت نکرده باشند، معذور خواهد بود

  ب رسیدن، مجدداً برگزار خواهند شد.متقاضی و به حد نصاها گذشته است، در صورت وجود هایی که تاریخ اجراي آندوره توضیح:
  هاي آموزشی برخط (وبینار). دوره8
  ثبت نام الکترونیکی. 8-1
ü هاي آموزش برخط، از طریق سایت آموزش الکترونیکی به نشانی نام در دورهبراي ثبتhttp://lmsreg.nlai.ir    اقدام نمایید و با

 نام شوید.وارد کردن کد ملی خود، وارد فرم ثبت
ü .مشخصات فردي را در فرم وارد نمایید 

ü  اسکن عکس و کارت ملی خود را با خروجیJPEG در محل تعیین شده، ضمیمه کنید سپس .آماده نمایید. 

ü دقیقه طول  20تر از دقت کنید که تمام این مراحل بیش. کد تصویري پایین صفحه را خوانده و عیناً در محل مخصوص وارد نمایید
 .نکشد

ü  را انتخاب کنید »ارسال«در انتهاي صفحه، دکمۀ. 

ü نام را واریز و تصویر فیشبایست شهریۀ ثبتنام از طرف سازمان و ارسال نامۀ تأیید به ایمیلِ متقاضی، متقاضی میبعد از تأیید ثبت 
 .نمایدفاکس  74264029شمارة ارسال نماید و یا به  learningsupport@nlai.irرا به ایمیل 

ü پس از انجام مراحل نهایی، نام کاربري، رمز ورود به آدرس ایمیل کاربر ارسال خواهد شد.  
  
ü آموزش برخطیستم مدیریت یادگیري به سایت سهاي آموزشی برخط بر روي براي مشاهده نمودن دوره://lms.nlai.irhttp  کلیک

 .فرمایید
  

http://lmsreg.nlai.ir
mailto:learningsupport@nlai.ir
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  هاي آموزشی برخط. نحوة پذیرش در دوره8-2
ü بایست نام از طرف سازمان و نامه تأییدیه به ایمیلِ متقاضی ارسال می گردد. متقاضی میپس از بررسی فرم هاي ثبت نام شده و تأیید ثبت

 ارسال نماید  nlai.ir@learningsupportنام را واریز و تصویر فیش را به ایمیل شهریۀ ثبت

ü ر داده شده و به آدرس ایمیل کاربر ارسال خواهد شدهاي لازم به کاربنام دسترسیپس از انجام مراحل نهایی ثبت.  
  هاي آموزشی برخط (وبینار). مدت دوره8-3

  هاي آموزشی با توجه به دوره هاي مختلف متفاوت است و هفته اي دو ساعت و در خارج ساعت اداري برگزار می گردد.مدت دوره
  هاي آموزشی برخط (وبینار)دوره ضوابط مالی. 8-4

  ریال تعیین گردیده است. 80000دوره ها به ازاي هر ساعت آموزش مبلغ شهریه 
  آموزشی برخط (وبینار)اي هآموزشی دوره ۀنامآیین. 8-5
سازمان اسناد و کتابخانه ملی به منظور اثربخشی آموزش   شدگان دوره پذیرفته ۀکلی زخورد مناسب به استاد،    ها جهت ارائه باهاي الکترونیکی 

  ضروري است موارد زیر را انجام دهند:
  
  مراحل لازم جهت ورود به کلاس هاي برخط:. 8-6
  lmsreg.nla.ir. ثبت نام از طریق لینک 1
  سازمان از کارشناس اداره آموزش  LMS. دریافت نام کاربري و رمز عبور جهت ورود به سامانه 2
  سازمان LMS. وارد کردن نام کاربري و رمز عبور جهت ورود به شناسه کاربري در سامانه 3
  )Add in –Adobe connect    )ConnectAppSetup.exe/http://lms.nlai.ir/acنرم افزار . نصب 4
  سازمان  LMS. آشنایی با نحوه کار با نرم افزار 5
اینترنت پرسرعت  . فراهم نمودن سخت افزار و تجهیزات مورد نیاز (جهت استفاده از کلاس هاي برخط، ضروري است فرد داراي هدست و6

  باشد)
  شرایط لازم جهت اخذ گواهی کارگاه . 8-7
  نمره) 3. حضور در جلسات برخط (آنلاین) کارگاه (1

مانه دریافت کرده و براساس توضیح: افرادیکه به هر دلیل موفق به حضور آنلاین در جلسات نمی شوند، می توانند بعدا فایل ضبط شده را از سا
  آن تکالیف را انجام دهند. بدیهی است این افراد نمره مربوط به این بخش را دریافت نمی کنند. 

  ره)نم 5. انجام تکالیف محوله از سوي استاد (2
ه آموزش از دوره درصد تکالیف خواسته شده از سوي استاد را در موعدهاي مقرر انجام ندهد از سوي ادار 30توضیح: در صورتیکه فرد 

  حذف خواهد شد. 
  نمره) 12. آزمون هاي دوره آموزشی (3

http://lms.nlai.ir/ac
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  . تکمیل فرم ارزشیابی دوره آموزشی در پایان دوره الزامی است.4
  
 زش الکترونیکیارتباط با دفتر آمو. 8-8

  مکف، مرکز آموزش.تهران، بزرگراه شهید حقانی (شرق به غرب)، ابتداي خیابان کوشا، ساختمان آرشیو ملی ایران، طبقۀ ه نشانی پستی:
  1537614111کد پستی:

  15875-3693صندوق پستی:
  021-81625259-26402999 تلفن:

  26402974دورنگار:
  learningsupport@nlai.irآدرس ایمیل : 

  ها بیفزاییم.ر سال بر غنا و فایدة آنها بتوانیم هگیري از نظرات اساتید، کارشناسان و فراگیران این دورهامید است با بهره
 

  
 

  
  

  
  
  
  
  
  
  

mailto:learningsupport@nlai.ir
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 1پیوست 

 هاي آموزشیفرم
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  هاي آموزشینام داوطلبان دورهفرم ثبت
  (استانداري تهران)

  وزارت کشور
  تهراناستانداري 

  هاي برون سازمانینام همکاران سازمانی جهت شرکت در دورهفرم ثبت     دفتر آموزش و پژوهش

  نامه:شمارة  و تاریخ معرفی                                    کننده:سازمان معرفی                           
  عنوان دوره:                              

  کد دوره:            از تاریخ ..................... لغایت .....................                              
  oعصر:   oصبح:                                

  

ت 
صا
شخ
م

ب
طل
داو

  

  خانوادگی:                                         نام پدر:نام:                             نام
  تولد: شناسنامه:                              محل صدور:                      تاریخشمارة 

  کد ملی:                                         مدرك و رشته تحصیلی:
  آخرین سمت:

نی
نشا

  

  آدرس و تلفن محل کار:
  یا ضروري:تلفن همراه:                                             تلفن منزل 

لی
ما

  

اریز به نام دفتر آموزش و               فیش بانکی/ حواله/ چک شماره                                        به تاریخ       
ب بانک (قابل پرداخت در کلیۀ شع 2170451357008و پژوهش استانداري تهران به حساب سیباي شمارة 

  ملی)
دیه
تأیی

  

تر مسئولیت صحت مندرجات بالا را با اطلاع کامل از مقررات این د ف                                اینجانب           
  شوم.متعهد می

  نام و امضاء داوطلب:
  توجه:

گیرد، لطفاً فرم را به طور کامل و با توجه با اینکه صدور  گواهینامه دوره براساس اطلاعات مندرج در این فرم صورت می .1
 تکمیل فرمایند.خوانا 

گردد، چنانچه در برنامه تغییري صورت پذیرد به اطلاع رسانده دورة آموزشی مزبور در روز و ساعات تعیین شده برگزار می .2
 خواهد شد.

 صل و کپی فیش واریزي.نام، کپی حکم کارگزینی، انامه از سازمان مربوطه، تکمیل فرم ثبتنام: معرفیمدارك ثبت .3
 وجه مسترد نخواهد شد.غیرحضوري به هیچهاي شهریه دوره .4
  گردد.تحویل میرابط آموزشی در صورت قبولی در دوره، گواهینامه یک ماه پس از پایان دوره صادر و به  .5
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  مدتهاي آموزشی کوتاهفرم استراداد شهریه دوره              

  هاي استانداري کشور)(ویژه دوره
  

  

  مدتآموزشی کوتاه هايفرم استرداد شهریه دوره

گیر
فرا

  

  گروه ارتباطات و خدمات آموزشی
ز تاریخ                 ا                                اینجانب                                    داوطلب دورة آموزشی                   

  هریه پرداختی را دارم.شدرخواست استرداد لغایت                   به علت                                  
  کد شعبه  شعبه  بانک  شماره حساب جاري/ سیبا

      ملی  
  .......................................................................نشانی:..........................................................................

  داوطلب امضا و تاریخ....................................................................شمارة تماس: 

شی
وز
 آم
ت
دما
 خ
ت و

اطا
رتب
ه ا
رو
گ

  

  معاون محترم آموزشی
  

  بل اقدام است.مراتب درخواستی داوطلب به استناد ردیف جدول استرداد شهریه به مبلغ          ریال قا
  قابل استرادادمبلغغ   علت استرداد  ردیف

  مبلغ شهریه %90  واجد شرایط نبودن داوطلب   1
  مبلغ شهریه %70  روز قبل ازبرگزاري دوره 7الی14انصراف داوطب بیش از   2
  مبلغ شهریه %80  روز قبل از برگزاري دوره 15انصراف داوطب بیش از    3
  مبلغ شهریه %100  عدم تشکیل دوره   4
  اضافه پرداختیمبلغ  %100  اضافه پرداختی توسط داوطلب   5
  مبلغ شهریه %100  عدم پذیرش (به علت تکمیل بودن ظرفیت کلاس)   6

  رئیس گروه آموزش علوم کتابداري و آرشیوي
  امضا و تاریخ:

  مدیرکل محترم پژوهش و آموزش
  گردد.ضمن تأیید مراتب فوق، جهت استحضار و صدور دستور لازم ایفاد می

  تاریخ و امضاء
پذیر گانه جدول فوق با ارائه اصل و تصویر برابر اصل شده فیش واریزي ا مکاناسترداد شهریه در صورت وجود هر یک از شرایط شش *
  باشد.می
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 2پیوست 

  هاي اثربخشیفرم
 هاي آموزشی   دوره
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  هاي حضوري: ارزیابی واکنشدوره 1فرم اثربخشی سطح 

  
  (بلافاصله بعد از اتمام دوره) 

  
  

  1شمارة:   کنندهارزیابی دوره آموزشی توسط شرکت  مرکز آموزش
  دت دوره:      ساعتم                             عنوان دوره: ............................................................. مجري برگزاري:  

  : .......................تاریخ خاتمه .................................................................................. تاریخ شروع: ......مربی/ مدرس: 
  همکار محترم؛

ها پرسشهاي آموزشی یاري خواهد نمود. لذا خواهشمند است تمامی دقت شما در تکمیل پرسشنامه، ما را در بهبود برنامه
  خاب کنید.ها را براي هر پرسش انترا با دقت مطالعه و فقط یکی از گزینه

ف
ردی

  

  الف) محتوا

ی 
خیل ب
خو

ب  
خو

سط  
متو

ف  
ضعی

ی   
خیل

ف
ضغی

  

       بودن مطالب ارائه شده يکاربرد زانیم  1

       بودن مطالب ارائه شده دیتازه و جد  2

       تناسب موضوعات ارائه شده با مدت زمان برنامه  3

       شما یشغل تیبا مسؤل یآموزشدوره ارتباط   4

و ارتباط آن با مطالب ي منابع آموزشی ارائه شده و محتوا تیفیک  5
  مطرح شده

     

 ).شودیم لیتکم یابیتوسط مسئول ارز( بر حسب درصد: یابیارز نیانگیم

ف
ردی

  

  ب) مدرس

ی 
خیل ب
خو

ب  
خو

سط  
متو

ف  
ضعی

ی   
خیل

ف
ضغی

  

       تسلط و احاطه مدرس به موضوع درس زانیم  1

       روشن و قابل فهم انیارائه مطالب با ب ییتوانا  2

       مدرس با شرکت کنندگان یو اجتماع ینحوه برخورد اخلاق  3

       شرکت کنندگان هايپرسشبه  ییپاسخگو ییتوانا  4

       متنوع ارائه مطلب متناسب با موضوع برنامه يهاوهیش يریبه کارگ  5
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نحوه استفاده از وسایل کمک آموزشی و سمعی و بصري در   6
  صورت نیاز

     

       نظم، حضور به موقع تیرعا  7

       کنندگان در مباحثجلب مشارکت شرکت ییتوانا  8

ان کنندگان در طول برنامه و پاینحوه ارزیابی مدرس از شرکت  9
  برنامه/ سمینار

     

 ).شودیم لیتکم یابیتوسط مسئول ارز( بر حسب درصد: مجريی مربی/ ابیارز نیانگیم

ف
ردی

  

  ج) اجرا

ی 
خیل ب
خو

ب  
خو

سط  
متو

ف  
ضعی

ی   
خیل

ف
ضغی

  

       اطلاع رسانی (زمان ثبت نام، زمان شروع تبلیغات و ...)  1

       نحوه ثبت نام  2

       روز و ساعت برگزاري دوره  3

       صدا و .....)میزان رضایت از شرایط محیطی (نور، حرارت،   4

       میزان رضایت از امکانات آموزشی و سمعی و بصري  5

       نحوه برخورد همکاران دست اندرکار  6

       نظم شروع و خاتمه دوره آموزشی  7

       نحوه پذیرایی و اداره امور  8

 .)شودیم لیتکم یابیبر حسب درصد: (توسط مسئول ارزی سازماندهی ابیارز نیانگیم

  چنانچه انتقاد یا پیشنهادي دارد مختصراً توضیح دهید.
  نکات مثبت دوره:

  
  نکات منفی دوره:
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  دوره هاي برخط (وبینار): ارزیابی واکنش 1فرم اثربخشی سطح 
  

  (بلافاصله بعد از اتمام دوره) 
  

  
  1شمارة:   کنندهارزیابی دوره آموزشی توسط شرکت  مرکز آموزش

  دت دوره:      ساعتم                             ............................................................. مجري برگزاري:  عنوان دوره: 
  ....................: ...تاریخ خاتمه ........................مربی/ مدرس: .......................................................... تاریخ شروع: ......

  همکار محترم؛
ها هاي آموزشی یاري خواهد نمود. لذا خواهشمند است تمامی پرسشدقت شما در تکمیل پرسشنامه، ما را در بهبود برنامه

  خاب کنید.ها را براي هر پرسش انترا با دقت مطالعه و فقط یکی از گزینه

ف
ردی

  

  الف) محتوا

ی 
خیل ب
خو

ب  
خو

سط  
متو

ف  
ضعی

ی   
خیل

ف
ضغی

  

       بودن مطالب ارائه شده يکاربرد زانیم  6

       بودن مطالب ارائه شده دیتازه و جد  7

       تناسب موضوعات ارائه شده با مدت زمان برنامه  8

       شما یشغل تیبا مسؤل یآموزشدوره ارتباط   9

و ارتباط آن با مطالب ي منابع آموزشی ارائه شده و محتوا تیفیک  10
  مطرح شده

     

 ).شودیم لیتکم یابیتوسط مسئول ارز( بر حسب درصد: یابیارز نیانگیم

ف
ردی

  

  ب) مدرس

ی 
خیل ب
خو

ب  
خو

سط  
متو

ف  
ضعی

ی   
خیل

ف
ضغی

  

       تسلط و احاطه مدرس به موضوع درس زانیم  10

       روشن و قابل فهم انیارائه مطالب با ب ییتوانا  11

       مدرس با شرکت کنندگان یو اجتماع ینحوه برخورد اخلاق  12

       شرکت کنندگان هايپرسشبه  ییپاسخگو ییتوانا  13
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       رنامهمتنوع ارائه مطلب متناسب با موضوع ب يهاوهیش يریبه کارگ  14

       نظم، حضور به موقع تیرعا  15

       کنندگان در مباحثجلب مشارکت شرکت ییتوانا  16

ان کنندگان در طول برنامه و پاینحوه ارزیابی مدرس از شرکت  17
  برنامه/ سمینار

     

 ).شودیم لیتکم یابیتوسط مسئول ارز( بر حسب درصد: ی مربی/ مجريابیارز نیانگیم

ف
ردی

  

  ج) اجرا

ی 
خیل ب
خو

ب  
خو

سط  
متو

ف  
ضعی

ی   
خیل

ف
ضغی

  

       اطلاع رسانی (زمان ثبت نام، زمان شروع تبلیغات و ...)  9

       نحوه ثبت نام  10

       روز و ساعت برگزاري دوره  11

       میزان رضایت از کیفیت صدا و تصویر   12

       میزان رضایت از فایل ها و بسته هاي همراه دوره  13

       کیفیت اسلایدهاي آموزشی (خوانایی، رسایی، جذابیت و ...)  14

نحوه پاسخ گویی، پشتیبانی و حل مشکلات احتمالی در حین   15
  برگزاري دوره

     

       نظم شروع و خاتمه دوره آموزشی  16

 .)شودیم لیتکم یابیبر حسب درصد: (توسط مسئول ارزی سازماندهی ابیارز نیانگیم

  چنانچه انتقاد یا پیشنهادي دارید مختصراً توضیح دهید.
  نکات مثبت دوره:

  
  نکات منفی دوره:
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  رفتار: ارزیابی 3فرم اثربخشی سطح                   
  

  ارزیابی اثربخشی دوره آموزشی  مرکز آموزش
  ماه) 6الی  3(پس از گذشت 

  2شمارة: 
  حیطه دانشی

  :                               مدت دوره:      ساعتعنوان دوره: .............................................................واحد برگزارکننده
  اتمه: .................خ..... تاریخ .............تاریخ شروع: مسئول مستقیم فرد: ...........................................خانوادگی نام و نام

ف
ردی

  

  هاي عمومیپرسش

کم
ی 
خیل

  

سط  کم
متو

  

یاد
ز

یاد  
ی ز

خیل
  

       فرد موثر است؟ ي فرآیند کاریادگیر تا چه میزان دوره در بهبود و  1

مؤثر بوده  در کار فردنتایج مثبت  شیدر افزا زانیتا چه م هدور  2
  است؟

     

       به اهداف سازمان مؤثر بوده است؟ یابیدر دست زانیدوره تا چه م  3

مؤثر بوده  فرد سرعت عمل فرآیند کار در رشد زانیدوره تا چه م  4
  است؟

     

 کاربرديافزایش دانش فردي از نظر تئوري و با  زانیدوره تا چه م  5
  انطباق داشته است؟

     

انطباق داشته  در محیط کار فرد وريبهرهارتقاي با  زانیدوره تا چه م  6
  است؟

     

سازمان انطباق داشته  يهايها و استراتژاستیبا س زانیدوره تا چه م  7
  است؟

     

 انطباق داشته هواحد مربوط يازهایها و ن استیبا س زانیدوره تا چه م  8
  ؟است

     

مؤثر  ی فردگروه يمشارکت و همکار شیدر افزا زانیتا چه م دوره  9
  است؟

     

 برحسب درصد: یابیارز نیانگیم  شود.یم لیتکم یابیتوسط مسئول ارز 
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ف
ردی

 

  یدانش يهادورههاي پرسش

کم
ی 
خیل

  

سط  کم
متو

  

یاد
ز

یاد  
ی ز

خیل
  

ثر بوده مؤ عیبد هايشنهادیها و پحلدر ارائه راهدوره  زانیچه متا   1
  است؟

     

ص در شرایط خا يریگمیقدرت تصم شیدر افزادوره  زانیچه متا   2
  مؤثر بوده است؟ و متفاوت

     

 فیدر کارها و وظا يو نوآور تیخلاق شیدر افزادوره  زانیچه متا   3
  مؤثر بوده است؟فرد 

     

و پرهیز از دوباره  مشکلات ییشناسا ییدر توانادوره  زانیچه متا   4
  مؤثر بوده است؟ کاري

     

ایی فرد در پذیرش مشاغل بالاتر توان شیدر افزادوره  زانیچه متا   5
  مؤثر بوده است؟

     

عین توجه به  دقت، تسلط، درتوان  شیدر افزادوره  زانیچه متا   6
  مؤثر بوده است؟ کارکلیات 

     

مؤثر  کاهش زمان صرف شده براي انجام کار دردوره  زانیچه متا   7
  بوده است؟

     

وگسترش حیطه دانش مربوط به  شیدر افزادوره  زانیچه متا   8
  مؤثر بوده است؟ طیتحولات محوظایف نیروي انسانی و 

     

دوره درکاهش حوادث ناشی از فقدان اطلاعات موثر  زانیچه متا   9
  بوده است؟

     

نقاط قوت و ضعف  لیتحل ییتوانا شیدر افزادوره  زانیچه متا   10
  سازمان مؤثر بوده است؟

     

  بر حسب درصد: یابیارز نیانگیم  شود.یم لیتکم یابیتوسط مسئول ارز
  ست؟یچ یآموزش يبرنامه ها یبهبود اثربخش يشما برا شنهادیپ
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  سئول مستقیم فرد مانند:(مکننده دییتأ ينام و امضاکننده:                                                      نام و امضاي تکمیل
  اداره،مدیر کل و ...)رئیس 

  
  نام و امضاي کارشناس آموزش:

  
 نند آن) استفاده نمایند. آزمون عملی و ما*** مسئولان مافوق می توانند براي پاسخ به سئوالات از هر نوع ارزیابی (مانند 
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 3پیوست 

هاي تخصصی آموزشی و فهرست عناوین دوره
 تخصصی آزاد پودمان کتابداري و آرشیوي
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تقاضی، توسط استاد مآموزشی هر دوره پس از تعیین سرفصل ها براساس نیازهاي احصاء شده از ادارات و سازمان هاي مدت زمان .  2

  مربوطه تعیین می گردد.

  
  2جدول کلیه دوره هاي آموزشی

ف
ردی

  هاي آموزشین پودماناویعنـ  

1   ITIL 4 Founda�on  
2   Mentoring  
  حرفه اي درحراستاخلاق    3
  آداب پذیرایی و تشریفات ویژه نیروهاي خدماتی   4
  ارتباطات آرشیوي به زبان انگلیسی   5
  ارزشیابی اسناد   6
  KPIارزیابی عملکرد    7
  ارزیابی مشاغل    8
  BIBFRAMEاز مارك تا    9

  استانداردهاي ایکا   10
  آشنایی با ابزار علم سنجی   11
  سطوح دسترسی تنظیم و توصیف آشنایی با آرشیوهاي جهان با تاکید بر   12
  آشنایی با اصطلاحنامه و انتولوژي ها   13
  آشنایی با اکسل و ورد پیشرفته   14
  آشنایی با الزامات و اصول ایمنی در آزمایشگاه   15
  ، کارفرمایی، فرصت مطالعاتی، و ...هاي هیات علمی: ارتقانامهآشنایی با آیین   16
  هاي اطلاعات علمی آشنایی با پایگاه   17
  آشنایی با پایگاههاي الکترونیکی   18
  ISIآشنایی با روند تغییرات در پایگاه    19
  سندي)آشنایی با زبان عربی (اصطلاحات    20
  آشنایی با صنعت چاپ و نشر    21
  آشنایی با طرح طبقه بندي مشاغل   22
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  آشنایی با مارك اسناد بر اساس نرم افزار سامان    23
  آشنایی با مفاهیم و قواعد کلی حاکم بر تشکیل قراردادها و تعهدات   24
  آشنایی با مقررات و حقوق ثبت آثار، حقوق پدیدآورندگان و مالکیت معنوي   25
  روش هاي داوري مقاله هاي علمی در حوزه علوم انسانیاصول و    26
  اصول و فنون مذاکره و متقاعدسازي    27
  اصول و مبانی ترجمه متون علمی (مقدماتی)    28
  اصول و مبانی ترجمه متون علمی(پیشرفته)   29
  اطفاء حریق   30
  اکسل پیشرفته براي کارپردازها   31
  (اندنوت، مندلی و ..)آموزش استناددهی با استفاده از نرم افزار    32
  افزار رساآموزش جستجو و بازیابی در نرم   33
  آموزش کنترل خشم و استرس و افزایش تواناییهاي فردي؛ تفکر خلاق   34
  آموزش مارك ادیت    35
 Maxqda 2020آموزش نرم افزار    36

  انتظامات همایش ها و گردهمایی ها   37
  آیین نگارش حقوقی   38
  آیین نگارش و مکاتبات اداري    39
  بایگانی اسناد الکترونیک   40
   PL/SQLبرنامه نویسی    41
  پژوهش بدون کاغذ   42
  تجاري سازي یافته هاي پژوهشی (فرایند راه اندازي کسب و کارهاي دانش بنیان)   43
  تجزیه و تحلیل صورت هاي مالی   44
 ترجمه ساده متون خبري    45

  Excelترفندهاي حرفه اي در نرم افزار    46
  تعیین سطح دسترسی اسناد    47
  تفکر نقادانه   48
  تکنولوژي چاپ و نشر   49
  هاي خوانش متونتکنیک   50
  تمبرشناسی و روش شناسایی و طبقه بندي تمبرها   51
  APQCفرایندهاي  چارچوب   52
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  FIFOهاي کنترل مقداري دهی اجناس، استفاده بهینه از فضاي انبار، و روشچیدمان کالا، آدرس   53
  مالیاتیحسابداري    54
  حفاظت و مرمت عکس   55
  حفاظت و مرمت فیلم    56
 حفظ و نگهداري اسناد و مواد آرشیوي    57

  حقوق شهروندي    58
  RFPخرید نرم افزارها کتابخانه دیجیتال: تحلیل نیازمندي ها براي نگارش    59
  FPRها براي نگارش خرید نرم افزارهاي کتابخانه دیجیتال: تحلیل نیازمندي   60
  خصوصیات شخصیتی و رفتاري مسئولان دفاتر و منشیها   61
  خوانش اسناد تاریخی به زبان انگلیسی    62
  Pythonداده کاوي با زبان برنامه نویسی    63
  دانشنامه نگاري با محوریت دانشنامه سندشناسی    64
  PMBOKدوره مدیریت پروژه    65
  دوره هاي دانش افزایی اعضاي هیات علمی   66
  رده بندي دیویی پیشرفته   67
  بندي کنگره مقدماتیرده   68
  روش آشنایی و تشخیص اعتبار مجلات علمی پژوهشی    69
  روش شناسی پژوهش کمی    70
  روش شناسی پژوهش کیفی    71
  هیروش شناسی پژوهش کیفی: گراندد تئوري و تحلیل محتوا، دلفی، پدیدارشناسی، تاریخ شفا    72
   1زبان انگلیسی تخصصی آرشیو    73
   2زبان انگلیسی تخصصی آرشیو    74
  پوینت و پاور saasدر فضاي ابري  preziساخت اسلایدهاي گویا و موثر براي سخنرانی: نرم افزار    75
  Excelاي براي مدیران در ساخت داشبوردهاي حرفه   76
  ساز ساخت کاغذهاي دست    77
  ساخت محتواي الکترونیکی آموزشی و درسی   78
  ProtegeProtegeساخت هستان شناسی: کاربرد نرم افزار    79
  ProtegeProtegeساخت هستان شناسی: کاربرد نرم افزار    80
  سنجش و اندازه گیري آموزشی   81
  سواد اطلاعاتی   82
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دانش شناسی، آرشیویست ها  ت وا. دوره هاي تخصصی آزاد به دوره هایی اطلاق می گردد که سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران بنا به رسالت خود براي متخصصان علم اطلاع ٣

  و متخصصان اسناد برگزار می نماید. 
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