
  

  

  

  

  گزارش شناخت دوره توجيهي بدو خدمت

  تر)ليسانس و بالا(ويژه دارندگان مدارك تحصيلي 

  

  :شركت كننده نام و نام خانوادگي

  عنوان شغل:

  نام واحد محل خدمت:

  تاريخ دريافت دفترچه شناخت:

حداكثر تا (دانشگاهآخرين مهلت تكميل و تحويل دفترچه به واحد آموزش و توانمندسازي 
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  مقدمه:

  بخش :  ي بدو خدمت كاركنان دولت شامل دودوره آموزش توجيه

   كه به صورت بسته آموزشي در قالب سه جلد كتاب تهيه شده است.: مباحث نظري  بخش اول

  تكميل دفترچه شناخت دستگاه  بخش دوم:

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

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

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

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

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

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

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

  مجدد آزمون مي باشد.
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  :عنوان شغل و قلمرو حرفه اي خود را تعريف كنيد .1

برخي روشها و فنون  -)whatيك فعل اصلي بيانگر عملكرد قابل مشاهده( -)who(راهنما: يك عنوان ويژه -

)how(- )يك بيانيه در رابطه با هدفwhy(  

  )رسط 2(حداقل  :شغلتعريف 

  مثال:

  

  

 وظايف اصلي شغل و قلمرو حرفه اي خود را تدوين نماييد. .2

   راهنما: در اين قسمت چند تكليف و يا فعاليت مجزا بنويسيد.-

  بخشي از قلمرو كار كه در قالب يك واحد مشخص از كار انجام ميشود. :هتكليف يا وظيف

  فعاليت: مجموعه اي از يك يا چند عمل ضروري و لازم در راستاي انجام وظايف

  )1شماره  تصويرنمونه: (

  

  

  

  

  تكاليف و وظايف فرعي شغل و قلمرو حرفه اي خود را بنويسيد.  .3

ونداد معين و معني دار است را شامل مي شود كه منجر به رراهنما: كوچكترين واحد يك فعاليت شغلي را كه داراي يك ب-

اهده و اندازه قابل مش -داراي يك نقطه آغاز و پايان است -يك محصول، خدمت يا تصميم مي شوند و قابل واگذاري است.

شماره  تصويرنمونه: ( مي توان آن را در يك دوره زماني كوتاه انجام داد و مشتمل بر دو يا چند مرحله است. -گيري است

1(  

  

  

 



  

  

 تصويرنمونه: ( مرحله مربوط به تكاليف و وظايف فرعي شغل و قلمرو حرفه اي خود را بنويسيد. -وظيفه -4

  )1شماره 

  

  ايمني  و موادها ابزار  استانداردها  مراحل

دانش و 

مهارتهاي 

  مرتبط
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  ويژگيها
  روندهاي آينده

              

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  

  
  

 1شماره  تصوير



  (در اين قسمت چيزي ننويسيد)فرم ارزيابي شناخت

  

  تذكر:

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

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

 هفته مي باشد)

  

 حل امضاء:م            نام و نام خانوادگي ارزيابي كننده: 

  سوال  رديف

  امتياز

  خيلي ضعيف  ضعيف  متوسط  خوب  خيلي خوب

5  4  3  2  1  

            دانش مربوط به قسمت نظري  1

            ابتكار شخصي  2

            ميزان شناخت از محل خدمت  3

4  
خصوص صحت اطلاعات گرد آوري شده در 

  واحد محل خدمت

          

5  
كيفيت نگارش و توالي محتوا در خصوص واحد 

  محل خدمت

          

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


