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  تعاریف و اصطلاحات

  رود:ذیل به کار می نامه به شرح ذیل و در معانی مشروحهاین شیوهتعاریف 

  نون دفاتر خدمات الکترونیک قضایی مرکز کا کانون:

  خدمات الکترونیک قضاییدفاتر  دفاتر:

  کمیسیون آموزش، پژوهش و فرهنگی کانون  کمیسیون:

  شامل مدیران، کارشناسان و کارکنان دقاتر و کانون می باشد. :فراگیران

  

  دامنه کاربرد

 دامنه کاربرد این روش اجرایی شامل کلیه مدیران، کارکنان دفاتر و کانون می باشد. 

  

  فراگیرانآموزش 

شود. فرآیند آموزش واحد آموزش براي فراگیران با توجه به نیازسنجی آموزشی در سطوح مختلف برگزار میهاي برنامه
تواند نقش ریزي، اجرا، ارزیابی و نتایج حاصل از آن، میفراگیران و بهسازي منابع انسانی، پس از نیازسنجی، برنامه

  موثري را در تربیت نیروي انسانی کارآمد ایفا گرداند.

 باشد.سطح برگزار خواهد شد که شامل موارد ذیل می 4زش فراگیران در آمو -
 مدیران دفاتر  -
 کارشناسان دفاتر  -
 کارکنان دفاتر  -
 کارکنان کانون  -

ها ریزي براي برگزاري دوره هاي آموزشی براي فراگیران اقدام خواهد کرد که این دورهواحد آموزش نسبت به برنامه
کمیسیون آموزش برگزار خواهد شد. شایان ذکر است یکی از اهداف آموزشی، برگزاري پس از نیازسنجی و تصویب در 

هاي لازم، امکان برگزاري   باشد که در صورت فراهم شدن زیرساختهاي آموزش مجازي در سطح کشور میدوره
  دوره هاي مجازي وجود خواهد داشت.
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وین متناسب با نیاز کاربران و همچنین تدوین هاي آموزشی نهمچنین واحد آموزش تلاش دارد با گسترش دوره
  هاي آموزشی، مقررات، تقویم آموزشی مدون گامی در جهت تقویت بنیه علمی و آموزشی فراگیران بردارد.دستورالعمل

 در نمودار زیر سطح آموزش فراگیران نشان داده شده است.

  

    

  

  آموزش فراگیران

  

  

  

  

  هاي آموزشی دوره

  هاي ضمن خدمتهاي بدو خدمت و دورهگردد که عبارتند از : دورهدوره هاي آموزشی به دو دسته کلی تقسیم می

  هاي بدو خدمتالف) دوره

ها،  فراگیران قبل از شروع به کار و تاسیس دفتر خدمات مکلف هستند در دوره آموزشی مربوط که توسط در این دوره
  گردد شرکت نمایند.کمیسیون تصویب می 

  هاي ضمن خدمتب) دوره

ها حتی گردد که این دورههاي ضمن خدمت برگزار میبه دنبال ارتقاي آموزشی و روزآمدي اطلاعات فراگیران، دوره
ها الزامی هاي کوتاه مدت خواهد بود که در صورت تصویب هیات مدیره، شرکت در این دورهکان به صورت دورهالام

  خواهد بود.

هاي آموزشی خواهد بود که هاي ضمن خدمت فراگیران به صورت کوتاه مدت، میان مدت و بلند مدت و کارگاهآموزش
  گردد. متناسب با نیاز فراگیران طراحی و برگزار می

 مدیران دفاتر

 دفاتر کارشناسان

 کارکنان دفاتر

 دفاتر  کانون کارکنان
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هاي آموزشی براي فراگیران به صورت مجازي یا حضوري تشکیل خواهد شد. ها و دورهدر مبحث آموزش، کارگاه
هاي آموزشی را دریافت خواهند کرد. هاي حضور و شرکت در دورههاي آموزشی، گواهی نامهفراگیران پس از طی دوره

کلیه فراگیران در دوره  مربوطه الزامی بوده که هاي آموزشی، حضور بدیهی است در صورت تصویب و برگزاري دوره
  این امر توسط واحد آموزش کانون دفاتر مورد بررسی و نظارت قرار خواهد گرفت.

 

  آموزش روند فرآیند

 روند یک دوره آموزشی از طراحی تا اجرا و ارزیابی آن دوره آموزشی به قرار زیر خواهد بود.

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 دوره آموزشیمطرح شدن 

 

 
 نیازسنجی

 

 
تقویم 
 آموزشی

 

 
طراحی و تدوین 

 دوره
 

 
 تایید مدیریت و مراجع بالاتر

 

 
 بالاترتایید مدیریت و سایر مراجع 

 

 
 اجراي دوره آموزشی

 

 
 ارزیابی آموزشی

 

 
اعلام نتایج و 
 صدور گواهی

 

 
بایگانی مدارك 
 فیزیکی دوره ها

 

 
تشکیل بانک 
 اطلاعات
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  هاي واحد آموزشبرنامه

  مقدمه
توان یادگیري را در میباشد که با این امر می اي برخوردارجایگاه ویژه هاي امروزي ازریزي آموزشی در سازمان برنامه

مورد انتظار ، منابع هاي از شناسایی نیازها و هدف پس مرحله کارشناسان آموزش سازمان،سازمان نهادینه کرد . در این 
  کنندهاي برنامه را مشخص میمورد نیاز براي تحقق هدف

واحد آموزش با عنایت به پیشبرد اهداف خود در مقوله تربیت و پرورش نیروي انسانی کارآمد و رسیدن به اهداف والاي 
تواند موثر واقع گردد نه میهایی را که در این زمیها و طرحآموزش و تلاش در جهت رسیدن به آموزشی مدرن، برنامه

  ها در روند اجرایی قرار خواهد گرفت.اعلام و پس از تایید و تصویب این برنامه

  

  نیازسنجی آموزشی

ابلاغ کمیسیون  هایی که توسط آوري و تجزیه و تحلیل اطلاعات است که براساس دستور العمل نیازسنجی فرآیند جمع
 گردد.  طلوب مورد شناسایی قرار گرفته و نیازهاي آموزشی تعیین میگردد، فاصله بین وضع موجود و وضع م می

در ابتداي هر سال، فرم هاي نیازسنجی به دفاتر و از اداره کل و کانون جهت اعلام نیاز ارسال می گردد. واحد آموزش 
پایان اردیبهشت پس از جمع آوري نیازها و مطالعه آنها، نیازسنجی خود را در خصوص اولویت بندي انجام و تا پایان 

کمیسیون موارد بررسی شده را حداکثر تاظرف یکماه بررسی و به  نتایج را به کمیسیون جهت بررسی ارسال می کند و
  هیات مدیره اعلام می نماید تا هیات مدیره براساس بودجه بندي مورد نظر موافقت خود را در این خصوص اعلام نماید.

  

  هاي آموزشیمحتواي دوره

هاي دروس توسط هیئت مدیره کانون تهیه و تنظیم و تصویب گردیده و هاي آموزشی و عناوین و سرفصلمحتواي دوره
  جهت اجرا در اختیار واحد آموزش قرار خواهد گرفت. 

 به دروس هاي مزبور،است.  در دوره الکترونیکی محتواي الکترونیکی آموزش فعالیت اساسهاي مجازي در دوره
 و تمرینات ارائه ریزيبرنامه هايشیوه با مجازي آموزش تکنولوژي از و شودمی ارائه محتواي الکترونیکی صورت
  نماید. فعال آموزشی سیستم این در فراگیران را همواره آن هايبرنامه
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  تقویم آموزشی

هیئت مدیره برنامه آموزشی مصوب را جهت اجرا به ریاست کانون ابلاغ می نماید. پس از ابلاغ هیئت مدیره، واحد  
آموزش برنامه آموزش مورد نظر را براي سال آینده تهیه و به تصویب ریاست کانون می رساند. همچنین نسبت به تهیه 

  امات لازم را انجام می دهد. فضاي آموزشی، اساتید و نیازمندي آن و روش آموزش اقد

پس از تهیه برنامه و در هنگام اجراي دوره آموزشی، می بایستی اساتید، فرم هاي حضور و غیاب را به واحد آموزش 
و در پایان هر دوره، واحد اموزش نسبت به برگزاري آزمون اقدام می نماید و اساتید موظف هستند نمرات ارائه نمایند 

  رزیابی اساتید وارد کرده و به واحد اموزش ارائه نمایند.اموزشی را در فرم ا

  

  استاندارد آموزشی مشاغل دفاتر خدمات الکترونیک قضایی

هاي آموزشی تعریف شده الزامی باشند، طی کردن دورهبا توجه به اینکه هریک از مشاغل داراي استاندارد آموزشی می
  باشد.نمره قبولی می کانون، منوط به طی دوره و کسبمی باشد و تداوم حضور مدیران، کارکنان دفاتر و 

  

  اساتید دوره هاي آموزشی

با استناد به بانک اطلاعات مدرسان و با توجه به سوابق و پرونده آموزشی موجود توسط کمیسیون آموزش انتخاب 
آموزشی را برگزار و هاي هاي ارائه شده از جانب واحد آموزش، دورهخواهند شد و اساتید موظف هستند طبق سرفصل

آخرین اطلاعات و منابع علمی نسبت به ، با استفاده از لازم است اتید مربوطه،اسنتایج حاصل از آن را ارائه نمایند. 
آموزش فراگیران اقدام و رخدادهاي آموزشی را ارزیابی و کنترل نمایند. در این راستا یاد دهنده باید مراجع و منابع علمی 

اساتید موظف هستند نمرات آموزش را در فرم ارزیابی اساتید وارد کرده و به واحد  ر فراگیر قرار دهد.لازم را در اختیا
  آموزش ارائه نمایند.

هاي در حال برگزاري یا پیش رو را با واحد توانند پیشنهادات خود در جهت افزایش بار علمی دورههمچنین اساتید می
  تصویب، نسبت به انجام آن اقدام نمایند.نمایند تا در صورت آموزش مطرح می
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  هاي آموزشیاطلاع رسانی برنامه

ها و ... کلیه ها، سمینارهاي آموزشی و کنفرانسها، کارگاهبا توجه به اهمیت مسایل آموزشی مانند برگزاري کلاس
هاي ضوابط شرکت در دورهها، مقررات و همچنین نامهها، آیینهاي واحد آموزش اعم از دستورالعملاطلاع رسانی

  آموزشی از طریق سایت کانون و یا از طریق ایمیل یا پیام کوتاه به اطلاع فراگیران گرامی خواهد رسید.

 

  هاي آموزشیاخذ شهریه دوره

ول رایگان می باشد. لکن در صورت عدم کسب نمرات، کارآموز یزي شده براي فراگیران در مرحله اردوره هاي برنامه
   تجدید دوره شده و موظف به پرداخت شهریه براي برگزاري دوره هاي مجدد می باشد. 

  

  هاي آموزشیهاي دورهارزشیابی و صدور گواهینامه

هاي مجازي، برگزاري دورههاي آموزشی صرفا با برگزاري آزمون پایان دوره خواهد بود که در صورت ارزشیابی دوره
هاي ها و مدارك دورهبرگزار خواهد شد و نتایج آن به طرق مقتضی اعلام خواهد شد. گواهی onlineآزمون به صورت 

  می شود. و به کارآموز اعطا آموزشی توسط واحد آموزش صادر

در انتهاي هر سال، کارنامه اي جهت هریک از افراد تهیه می گردد که می بایستی کلیه دوره هاي مورد نظر را گذرانده 
اعم از عدم کسب امتیاز،  هریک از دوره ها به هر دلیلکارآموز در تا بتوانند ادامه همکاري داشته باشند. در صورتی که 

نماید، می بایست ظرف مدت شش ماه  در کانون یا در جایی که کانون نتواند نمره قبولی را کسب  غیبت، محرومیت
موفق به اخذ نمره قبولی گردد، با معرفی می نماید، دوره هاي آموزشی را طی کرده و در صورتی که در مدت مقرر 

  ایشان قطع همکاري خواهد شد. 

   

  هاي عالی تکمیلی و ارتقاء تحصیلیآموزش

گردند از مند به ادامه تحصیل میارتقاء و یا تکمیل تحصیلات آکادمیک فراگیران علاقهمجموعه اقداماتی که موجب 
قبیل عقد قراردادهاي آموزشی با مراکز آموزشی عالی داخل و یا خارج کشور جهت تحصیلات تکمیلی فراگیران در 

هاي تحصیل . ضمناً هزینههاي آمادگی و تقویت تحصیلیارشد و دکتري و همچنین دورهمقاطع کارشناسی، کارشناسی
تواند نسبت به اعطاي وام به عهده فراگیران بوده و کانون در صورت تصویب شوراي آموزش و موافقت هیأت مدیره می
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تحصیلی و یا کمک بلاعوض به فراگیران اقدام نماید. عقد قراردادهاي آموزشی به منظور تربیت کادر علمی مورد نیاز 
  باشد.سته و امور مربوط به بورسیه از دیگر وظایف این بخش میکانون و مراکز آموزشی واب

  

  تشکیل بانک اطلاعات

هاي نسبت به ثبت و نگهداري آن در کانون واحد آموزش با تهیه بانک اطلاعات آموزشی فراگیران و مدرسان دوره 
  اقدام می نماید تا امکان مراجعه و استفاده از بانک مزبور فراهم گردد. 

هاي آموزشی با تکمیل مشخصات و سوابق خود این امکان را به واحد آموزش خواهند داد تا مدرسان دورههمچنین 
هاي تخصصی که در آینده باشند را جهت برگزاري دورهمدرسانی که داراي سوابق درخشان آموزشی و تحقیقاتی می

  توسط واحد آموزش برگزار خواهد شد فراخوان نماید.

  زشیآموارزیابی عملکرد 

هاي آموزشی را در سطح برگزارکنندگان و از لحاظ کمیت و کیفیت مورد ارزیابی و سنجش واحد آموزش عملکرد دوره
  دهد.قرار می

هاي آموزشی، کمیت و کیفیت کار مدرسان، از طریق فرم هاي نظرسنجی مورد سنجش قرار در ارزیابی مدرسان دوره
  آموزشی اساتید درج خواهد شد.گرفته و نتایج حاصل از آن در پرونده 

هاي آموزشی، واحد آموزش در دوره هاي یکساله مطابق فرم مربوطه، نسبت به در ارزیابی عملکرد کارآموزان دوره
بررسی عملکرد یا وضعیت کیفی کارآموز اقدام می نماید و در صورتی که کارآموزان امتیاز لازم را کسب ننمایند می 

  آموزشی شرکت نمایند.  بایست مجددا در دوره هاي

گیرد و با توجه به بازخورد حاصل از ارزیابی، در ها مورد سنجش قرار میمواردي از قبیل سطح کمی و کیفی دوره  
هاي آموزشی تلاش خواهد شد. همچنین در این ارزیابی از پیشنهادات و انتقادات جهت بهتر شدن روند برگزاري دوره

  شدن روند آموزش استفاده خواهد شد.فراگیران در جهت هرچه بهتر 

  هاي آموزشی، گزارشی تهیه و به کمیسیون ارائه خواهد شد.پس از ارزیابی عملکرد مدرسان و فراگیران در دوره
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  طراحی دوره آموزشی نمودار

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 نظرسنجی مدیران دفاتر نتایج حاصل از اداره آمار و فناوري اطلاعات قوه قضائیه نتایج نیازسنجی

؟طرح دوره موجود است ؟نیاز به بازنگري دارد   پایان 

 کمیسیون آموزش

 خیر

 خیر بله

 بله

 مدیر آموزش رئیس کمیسیون آموزش

 جمع اوري اطلاعات

 بانک اطلاعات اساتید

 جمع بندي و ارائه به کمیسیون آموزش

 بررسی نیازسنجی آموزش بررسی سوابق گذشته منابع آموزشی

 ) کمیسیون آموزشبررسی و جمع آوري اطلاعات (کمیسیون آموزش یا رئیس 

و جمع آوري اطلاعات (کمیسیون آموزش یا رئیس کمیسیون  بررسی
آموزش) 

 ثبت در واحد بایگانی آموزش و دبیرخانه ابلاغ به مدیر روابط عمومی جهت اطلاع رسانی 

 انجام اصلاحات و تدوین دوره آموزشی 

آموزشتصویب در کمیسیون   تصویب در هیئت مدیره 

 ارائه طرح دوره آموزش
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   نیازسنجی آموزشی
  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

 سیاست هاي کمیسیون هاي آموزش اداره آمار و فناوري اطلاعات قوه قضائیه نیازسنجی از مدیران دفاتر خدمات الکترونیک

 ثبت نتایج نیازسنجی 

 پردازش اطلاعات

 دسته بندي نیازها

 تعیین اهمیت نیازها

 تهیه لیست نیازسنجی

 کمیته بررسی آموزشی

 تصویب و ابلاغ لیست نیازسنجی آموزشی

 ارسال جهت تهیه تقویم آموزشی

 اولویت ها و مأموریت آموزش
 رئیس کمیسیون آموزش
 رئیس آموزش کانون

 اعضاي کمیسیون آموزش
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  تقویم آموزشی

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 تلفیق اطلاعات توسط مدیریت آموزش

 تنظیم اولیه تقویم آموزشی

 تایید در کمیسیون هیئت مدیره و ابلاغ ان

 تایید رئیس کمیسیون آموزش و ارجاع به کمیسیون هیئت مدیره

 مدیر روابط عمومی جهت اطلاع رسانی

 اعمال اصلاحات و ارائه جهت تایید رئیس کمیسیون آموزش،پژوهش و فرهنگی

 ارسال به کمیسیون آموزش و دریافت نظرات

آموزش جهت اجراي دوره اموزشیمدیر   بایگانی مدارك و اسناد  

 لیست نهایی نیازهاي آموزشی( نیازسنجی) امکانات مالی، مادي و نیروي انسانی تقویم آموزشی قبلی
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  فرآیند اجراي دوره آموزشی
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 امکانات مالی، مادي و نیروي انسانی تقویم آموزشی قبلی

 لیست نهایی نیازهاي آموزشی( نیازسنجی)

 امکانات مالی، مادي و نیروي انسانی تقویم آموزشی قبلی

مدیر آموزش یا رئیس 
 کمیسیون آموزش

 تهیه برنامه اجرایی دوره آموزشی

 اعلام برنامه هاي آموزشی

 جهت اطلاع رسانیروابط عمومی  هیئت مدیره

 فراهم کردن مقدمات اجرا

 اجراي دوره اموزشی

مستند سازي روند اجراي دوره 
 آموزشی

 ثبت نمرات و اطلاعات فراگیران در پرونده آموزشی

 ارائه مستندات به مدیریت کانون و هیئت مدیره

 توجیه مدرس و فراگیران براساس طرح درس-
 نظارت بر حسن اجراي آموزش( اداره آموزش) -
 برقراري نظم و رفع مشکلات-
 توزیع محتواي آموزشی-
 

 و تجهیز آن هماهنگی با محل اجرا -
 هماهنگی با مدرس  -
 هماهنگی با واحد قرارداد-
 تهیه امکانات آموزشی-
 هماهنگی پذیرایی-
 تهیه منابع اموزشی-
 اطلاع رسانی به فراگیران( روابط عمومی)-
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  آزمون ها و ارزشیابی مراحل اجراي
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 اساتید دوره تقویم آموزشی بانک سوالات

 طراحی سوالات و پاسخنامه آن

 رئیس کمیسیون آموزش  مدیر آموزش 

 سوالات واحد تکثیر و چاپ روابط عمومی جهت اطلاع رسانی زمان آزمون

 تشکیل بانک اطلاعات آزمونصدور گواهی دوره، بایگانی و 

 ثبت نمرات در پرونده آموزشی

 اجراي آزمون

 بایگانی جهت حفاظت فیزیکی

 پایان       گزارش روند اجراي آزمون توسط کارشناس آموزش

 ارائه گزارش مدیریت آموزش به هیئت مدیره

 ارائه گزارش ارزیابی به مدیریت آموزش

 ارزشیابی آزمون(برگه هاي نظرخواهی)

تایید و 
 ابلاغ

 ارسال جهت تایید نهایی
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  روند اطلاع رسانی آموزشی
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 دوره هاي آموزشی در حال اجرا گزارشات و تصمیمات جلسات مدیریتی

 تقویم آموزشی

آموزشی پیش روبرنامه هاي  نظرات و دستورات مدیران ارشد  

 روابط عمومی

 

 بررسی و تدوین رسانه اي

 نیاز به اطلاعات بیشتر دریافت اطلاعات بیشتر از منبع خبر( آموزش)

 تنظیم نهایی

 انتشار و ثبت در آرشیو

 مدیر آموزشتایید هیئت مدیره یا معاون اجرایی+ 

 تعیین رسانه مناسب براي انتشار

 بله

 خیر
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