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  توجيهي بدو خدمتگزارش شناخت دوره 

  (ويژه دارندگان مدارك تحصيلي فوق ديپلم، ديپلم و پايين تر)

  

  :شركت كننده نام و نام خانوادگي

  عنوان شغل:

  نام واحد محل خدمت:

  تاريخ دريافت دفترچه شناخت:

يك هفته پس از حداكثر (كاركنانآخرين مهلت تكميل و تحويل دفترچه به واحد آموزش و توانمندسازي 

  )آزمونتاريخ 
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  مقدمه:

  بخش :  ي بدو خدمت كاركنان دولت شامل دودوره آموزش توجيه

  از دستگاه متبوع خود  شناخت كاركنان  در مورد: مباحث نظري  بخش اول

  تكميل دفترچه شناخت دستگاه  بخش دوم:

مبتني بر محتواي دوره براساس آزمون خواهد بود و قبولي منوط به ارزيابي شركت كنندگان در بخش اول 

% از كل نمره خواهد بود و ارزشيابي بخش دوم بر اساس ارائه گزارش شناخت دستگاه است 60كسب حداقل 

  كه شركت كنندگان از واحد آموزش دانشگاه خود تحويل گرفته و پس از تكميل كردن تحويل مي دهند.

ي قبول شدگان در مرحله آزمون مباحث نظري، دفترچه توسط واحد آموزش و بعد از اعلام اسام

  توانمندسازي نيروي انساني به شركت كننده تحويل مي گردد. پس از تحويل دفترچه فرد شركت كننده 

عدم تكميل مي بايست دفترچه تكميلي را به واحد آموزش و توانمندسازي نيروي انساني تحويل نمايد. 

ايشان و نياز شركت  لغو قبوليدر مدت زمان ياد شده به منزله عدم اعتبار نمره قبولي و  ردفترچه مزبو

  مجدد آزمون مي باشد.
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  آشنايي كاركنان با دستگاه اجرايي مربوطه: .1

 

  د را بنويسيد:: تاريخچه دستگاه خو1/1

  

  سطر) 8(حداقل  مراجعه به سايت دانشگاه

  

  

  

  

  

  

  : رسالت (مأموريت)، اهداف و وظايف اساسي دستگاه خود را بيان نماييد.2/1

  

(حداقل  / برنامه استراتژيك دانشگاه/مديريت نوسازي و تحول اداريمعاونت توسعهمراجعه به سايت 

  سطر) 7

  

  

  

  

  آشنايي كاركنان با محل خدمت: -2

  وظايف اصلي واحد محل خدمت راتشريح كنيد:: جايگاه سازماني و 1/2

  

  سطر) 5(حداقل مركز محل خدمت مراجعه به سايت 

  

  

  

  

  : مشخصات شغلي حاكم بر واحد خود را توضيح داده، مشخصات پستهاي سازماني موجود در آن را بيان نماييد.2/2

  سطر) 5(حداقل  چارت سازماني مركز محل خدمتمراجعه به 
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  با شغل خود: آشنايي كاركنان -3

  

  تصدي را بيان نماييد. : شرح وظايف شغل مورد1/3

  سطر) 5(حداقل شرح شغل مراجعه به 

  

  

  

  

  

  

  : نحوه تعامل كاري خود با ارباب رجوع و نحوه ارتباطات شغلي خود را در انجام وظايف توضيح دهيد.2/3

  شفاهي (چهره به چهره يا تلفني)، كتبي و ...تعامل با ارباب رجوع :  انواع

سازماني شامل ارتباطات افقي (ارتباط با همكاران هم رده)،   : ارتباطاتارتباطات سازمانيانواع 

عمودي (ارتباط با مدير يا سرپرست)و مورب (ارتباط با مدير يا همكاران واحدهاي ديگر) مي باشد. 

  در اين مرحله نوع ارتباط خود در خصوص انجام وظايف را مشخص و علت آن را مشخص نمائيد.

  سطر) 5(حداقل 

  

  

  

  

  

  

  ارتقاء در شغل مورد تصدي را توضيح دهيد. : نحوه3/3

  درج شرايط كلي ارتقاء شغلي (آئين نامه اداري استخدامي)

  تشريح موقعيت پست خود در چارت سازماني و نحوه ارتقاء در رسته مورد نظر

  سطر) 5(حداقل 
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  : فرايند ارزيابي عملكرد كاركنان در واحد خود را توضيح دهيد.4/3

  عملكرد: روزانه، ماهانه و سالانهانواع ارزيابي 

  شاخص هاي ارزيابي

  نحوه بازخورد ارزيابي عملكرد و ...

  سطر) 5(حداقل 

  

  

  

  

  

  : دانش، نگرش و مهارت مورد نياز وظايف خود را بيان نماييد.5/3

  مراجعه به شرايط احراز شغل خود

  

  

  

  

  

  : مهمترين نيازهاي آموزشي شغل مورد تصدي خود را فهرست نماييد.6/3

  آموزشيدرج نيازهاي 
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  (در اين قسمت چيزي ننويسيد) فرم ارزيابي شناخت

  

  رديف
  سوال

  امتياز

  خيلي ضعيف  ضعيف  متوسط  خوب  خيلي خوب

            دانش مربوط به قسمت نظري  1

            ابتكار شخصي  2

            ميزان شناخت از محل خدمت  3

4  
صحت اطلاعات گرد آوري شده در 

  خصوص واحد محل خدمت

          

5  
كيفيت نگارش و توالي محتوا در 

  واحد محل خدمتخصوص 

          

6  
صحت اطلاعات ارائه شده در خصوص 

  شغل مورد تصدي

          

7  
كيفيت نگارش و هماهنگي مطالب در 

  خصوص شغل مورد تصدي

          

            ميانگين امتيازات

            امتياز كل

  

  تذكر:

 مي گردد. ارزيابي دانشگاه كاركناناين دفترچه توسط مسئول آموزش و توانمندسازي  .1

گزارشات خيلي ضعيف وضعيت ضروري است جهت اصلاح به شركت كننده عودت گردد( مدت تكميل در اين  .2

 مرحله يك هفته مي باشد)

 

  

  محل امضاء:        نام و نام خانوادگي ارزيابي كننده:  

  

  

 


