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 راهنماي کار با برنامه تحت وب آموزش کارکنان 

 را در قسمت نوار آدرس تایپ نمایید  http://pti.mui.ac.irبراي ورود، آدرس  -1

در برنامه با کلیک بر نام کاربري و گذر واژه اي را که کدملی شما می باشد  ، وارد نمایید و با کلیک ورود ، وارد برنامه بشوید . 

رنامه ـبالاي بمی شود در سمت راست   ري خود می شوید و در پنجره اصلی نام رابط دیده ـروي سیستم آموزش وارد محیط کارب

 نمودن  یا با وارد و ا می توان تغییر کلمه عبورانجام دادـاینج روي اسم فرد  وارد حساب کاربري می شوید که در با کلیک بر

رمز عبور خود را فراموش کردید به ایمیل خود سر زده ورمز ورود خود را دریافت  که  سوال امنیتی زمانی ونیک وپست الکتر

  .کنید

: برنامه در کلیه پنجره ها مجهز به جستجو و جستجوي چندتایی است جستجوي چندتایی امکان جستجوي چند فاکتور  1نکته 

 را به صورت همزمان به شما می دهد .

 دیده می شود .نیازسنجی وغیره ،عملیات –برنامه ریزي  –پنجره  اصلی ، منوهاي اصلی شامل اطلاعات پایه در بالاي : 2نکته

 اطلاعات پایه

  .دراین قسمت رابطین می توانند مشخصات پرسنل واحد خود را ملاحظه نمایند –اطلاعات پایه پرسنل  -1

 .حاوي اطلاعات اصلی برنامه است که در سایر پنجره ها می تواند کاربرد داشته باشد –اطلاعات پایه آموزش  -2

 تعریف عنوان آموزش

 در این قسمت کلیه عناوین دوره هاي آموزشی را می توانید مشاهده نمایید ، 

 تعریف بانک دوره ها

دیده می شود لازم است از ابزارهاي  ....... و دورهنوع ،سر فصلها عناوین دوره هاي آموزشی ، ساعات ، کددر این قسمت کد دوره ،

 1395در سال جاري ، سال 26جستجو و فیلترها براي جستجوي سریعتر استفاده نمایید براي مثال می توانید جهت تکمیل فرم 

و وارد نموده تا را انتخاب نمایید و یا از بین دوره هاي نیازسنجی شده و قابل اجرا کد یا عنوان مورد نظر را در قسمت جستج

کد دوره مورد نظرتان می توانید برروي نتیجه بهتري از برنامه دریافت نمایید . حال با انتخاب عنوان دوره ، یعنی کلیک 

 کمک خواهد نمود .  26سرفصلهاي مربوط به آن عنوان دوره را مشاهده نمایید . این اطلاعات به شما در تکمیل فرم 

 ا قابلیت نمایش براي شما فعال است .: در این پنجره تنه 1توجه 

هاي نیازسنجی دوره ها از این پنجره  می توانند در خصوص تکمیل فرم ها : دبیران محترم کمیته هاي فرعی در معاونت 2توجه 

 با قابلیت دسترسی بیشتر استفاده نمایند .
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ین رابطفرم خلاصه مشخصات دوره آموزشی  در پنجره نیازسنجی در قسمت نیازسنجی سازمانی با استفاده از چاپ:  3توجه 

آموزشی می توانند کلیه مشخصات دوره هاي آموزشی اعم از رشته شغلی،پست سازمانی وطبقه شغلی و... شرکت کنندگان را نیز 

و معرفی کارکنان جهت شرکت در دوره هاي آموزشی (براساس  26مشاهده نموده و تنها بر آن اساس نسبت به تکمیل فرم 

 احراز دوره ها) اقدام نمایند .  شرایط

نکته: جهت گرفتن گزارش از این قسمت با کلیک برروي چاپ فرم خلاصه مشخصات پنجره اي باز می شود که قسمتی از فرم را 

 آن بروي دسکتاپ می توان گزارش را مشاهده کرد . ذخیره  و acrobat pdfبه شما نمایش می دهد با کلیک برروي نشان 

 تعریف موسسه مجري 

در این قسمت کلیه مؤسسات آموزشی تعریف شده در برنامه که بعنوان مجري دوره ها تعریف شده اند قابل مشاهده و جستجو 

قادر می باشند ، کاربرد این قسمت در پنجره ورود سوابق آموزشی جدید در شناسنامه آموزشی کارکنان خواهد بود ، در صورتی 

  .شده باشدکه مؤسسه مجري آن قبلاً در برنامه تعریف  می باشید گواهی آموزشی به ثبت اطلاعات 

 بانک اطلاعات مدرسین

تکمیلی ومستندات به ترتیب  اطلاعات فردي ،شغلی وTAB در این قسمت با ثبت مدرس جدید پنجره اي باز می شود که در آن 

 و مدرس ثبت می گردد همراه با عنوان فایل بارگذاري شده و فایل مستندات با ثبت اطلاعات به مرحله بعد انجام می شود و

 .هاي آموزشی ثبت مدرس از این قسمت انتخاب می گردد هنگام ورود اطلاعات کلاس

: دقت نمایید حتماً نام و مشخصات کلیه مدرسین را که به طور کامل در برنامه خواسته شده و در واحد شما نسبت به  1توجه 

ثبت گردیده) حتماً وارد سیستم نمایید . مشخصات  26هاي آموزشی مصوب اقدام می نمایند (که در فرم  تدریس عناوین دوره

 هر استاد لازم است تنها یکبار در سیستم برنامه تحت وب وارد گردد .

ودر :زمانی ثبت مدرس در کلاس جدید اتفاق خواهد افتاد که مدرس در پنجره بانک مدرسین قبلا ثبت شده باشد 2توجه 

 مدیریت کلاس تنها مدرس انتخاب می گردد

 عملیات-

 مدیریت کلاسهاي آموزشی 

خود را از قبیل عنوان دوره، زمان اجرا ساعت دوره ، حداقل نمره قبولی ، مجوز  26شما می توانید اطلاعات فرم  قسمت در این

توسط  1395ارسالی شما در سال  26دوره و .... را با کلیک جدید در این پنجره وارد نمایید . لازم به ذکر است کلیه فرمهاي 

را انتخاب نمایید تا کلیه  1395وارد برنامه گردیده است . کافی است فیلتر سال معاونت درمان وبهداشت  و کارشناسان آموزش
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که از طریق کمیته هاي فرعی آموزش در 13954سال 26را مشاهده نمایید . کلیه فرمهاي  1395عناوین کلاسهاي آموزشی سال 

 وارد سیستم گردیده است .  ماه به گروه توسعه آموزش ارسال شده است نیزتا پایان اسفند  هاي مربوطه معاونت

فرمهاي نیازسنجی سال آینده را جهت بررسی واعلام نظر جهت اجراي  لازم به ذکر است رابطین محترم آموزشی می بایست،

فرمهاي مذکور پس از تأیید کمیته ها به گروه آموزش ارسال خواهد شد و کارشناسان  دوره به معاونت مربوطه ارسال نمایند 

فرمهاي وارد شده توسط رابطان را با فرمهاي مربوطه مقایسه می نمایند و در صورت صحیح بودن اطلاعات سایر  آموزش اطلاعات

 مراحل ثبت نام به بعد را براي شما فعال خواهند نمود .

یده را أیید کمیته رسـبه ت ازسنجی آن توسط معاونت مربوطه ارسال کرده است وـنیهایی را که  ن صرفاً کلاسی: رابط 1توجه 

هاي آموزشی سایر واحدها میسر  و امکان مشاهده و دسترسی به کلاس ایجاد کلاس نمایند می توانند در برنامه مشاهده کرده و

 نمی باشد . 

اطلاعات را وارد  هاي حضوري)  کلاسدر سال در برنامه تحت وب  (در خصوص  : لازم است بعد از ایجاد هر کلاس 2توجه 

ها  اطلاع رسانی گردد تا کلاس به کارشناسان گروه آموزش37928522سیستم نمایید و سپس از طریق تماس تلفنی  با شماره

ها فعال نگردد ، کلاس مورد نظر شما در پنجره ثبت نام و ثبت  مورد تایید قرار بگیرد بدیهی است تا زمانی که تأیید کلاس

 . نمرات دیده نخواهد شد

فرم نیازسنجی آن توسط کارشناس آموزش ثبت  نکته :در ثبت عناوین آموزشی در کلاس جدید عناوینی دیده خواهد شد که قبلا

  .تأیید شده باشد و

  .شود که در آن کلاس آموزشی برگزار می است  واحد برگزار کننده شامل واحدي-

  .بهداشتی درمانی اصفهان می باشدمحل برگزاري کلیه دوره ها دانشگاه علوم پزشکی وخدمات  -

حذف کلاس انجام  رد تأیید و ن حذف اسامی ووثبت نوع کلاس دقیق وارد شود زیرا بعداز تأیید کلاس هیچگونه ویرایشی بد -

  .نخواهد شد

 بدون ورود اطلاعات تاریخ شروع وپایان کلاس عناوین آموزشی جهت اطلاعات دیده نخواهد شد  -

 افراد ثبت نام  

در این قسمت با استفاده از فیلتر سال اجرا  می توانید کلیه کلاسهاي آموزشی خود را مشاهده نمایید و یا با استفاده از ابزارهاي 

کارشناس ها توسط  جستجو در این صفحه عنوان کلاس مورد نظر خود را جستجو نمایید ، دقت نمایید در صورتی که کلاس

 خواهد بود . تایید شده باشد قابل رؤیت  آموزش
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فعال می گردد با کلیک  پایین صفحه در  ثبت نام افراد TABس ، روي کلاحال با انتخاب کلاس مورد نظر یعنی با کلیک بر 

می توانید در پنجره ثبت نام با استفاده از ابزارهاي جستجو، نام و نام خانوادگی ، شماره ملی و پست سازمانی  برروي نام نویسی

 جستجو نموده و نسبت به ثبت نام او اقدام نمایید .فرد مورد نظر را 

توصیه می گردد از کلمات کلیدي در قسمت حاوي استفاده نمایید تا جستجو سریعتر انجام پذیرد مثلاً با فیلتر نام خانوادگی و 

حاوي( به طور مثال احمدي) و یا با فیلتر پست سازمانی و حاوي پرستار افرادي که حائز این مشخصات هستندلیست خواهند 

می توان نفرات بعدي را ثبت نام نمود در صورتی که در دوره آموزشی شما افرادي از  تأییدک شد و با انتخاب فرد مورد نظر و کلی

 شماره ملی می توانید نسبت به ثبت نام آن افراد اقدام نمایید . تیک انتخاب سایر واحدهاي تابعه شرکت نموده باشند تنها با 

 ثبت نمرات 

را مشاهده نمایید . کلاس مورد نظر  اجراهاي تایید شده خود در سال  می توانید کلاس اجرا در این پنجره با انتخاب فیلتر سال 

شما فعال خواهد شدبر روي آن کلیک نمایید . حداقل نمره قبولی در این نمرات  ثبت TABبا انتخاب خود را انتخاب نمایید . 

است بنابراین  60امتیازات دیده می شود و معمولاً  کلاس تعیین و تایید گردیده است که در پنجره ثبت تعریفقسمت در پنجره 

یا بیشتر گرفته باشند، قبولی فعال می گردد .  60اگر افراد ثبت نام شده که در این پنجره در لیست مربوطه دیده می شوند نمره 

در آزمون فعال خواهد شد و کمتر از آن گرفته باشد قبولی فعالنمی گردد و اگر در آزمون شرکت نکرده باشد غیبت  59اگر نمره 

 شده است کلیه نمرات را وارد و تایید نمایید ، . اسامی ثبت نام شده لیست 

 صدور گواهینامه 

بعد از ورود نمرات دوره ها با تأیید کارشناسان آموزش وبایگانی آنها ثبت اطلاعات کلاسهاي آموزشی انجام شده ودر اطلاعات 

 .بودآموزشی افراد قابل مشاهده خواهد 

 اطلاعات آموزشی کارکنان 

در این قسمت می توانید اسامی و سوابق آموزشی و شناسنامه آموزشی کارکنان واحد خود را مشاهده نمایید لازم است فرد مورد 

ید نظر را جستجو نموده و با انتخاب نام وي اگر براي او سابقه ثبت گردیده باشد در پایین پنجره دیده خواهد شد . اگر می خواه

یا اطلاعات گواهی آموزشی ثبت نمایید لازم است بر روي جدید کلیک نمایید و در پنجره مربوطه  براي فردي دوره آموزشی و

 اطلاعات برگه گواهی را وارد نمایید و تایپ کنید .

رد سیستم برنامه توجه :رابطین آموزشی موظفند کلیه اطلاعات آموزشی کارکنان خود را از زمان استخدام آنان تاکنون که وا

 آموزش نگردیده است را در اولین فرصت وارد سیستم نمایند .
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: دقت نمایید هر عنوان دوره تنها براي دو بار در شناسنامه آموزشی فرد قرار می گیرد یکبار بعنوان نوآموزي و یکبار  1توجه 

سی ثبت نام نمایید و یا سابقه آموزشی جدید در سال) بنابراین اگر توانستید فردي را در کلا 3بعنوان بازآموزي (با فاصله 

اطلاعات آموزشی فرد وارد نمایید و با پیغام خطا روبرو شدید مطمئن باشید این شرط رعایت نگردیده است لازم است در سوابق 

 آموزشی فرد بررسی و به وي اعلام نمایید .

با انتخاب شناسنامه آموزشی یا سوابق با  و آموزشی بر روي چاپ اطلاعاتجهت گزارش گیري از اطلاعات آموزشی با کلیک 

 .را دریافت می کنیمpdf گزارش  مشخص نمودن تاریخ گزارش دکمه تأیید را زده و

: زمانی که دکمه تأیید را زده وهیچ گزارشی مشاهده نمی کنیم باید تنظیمات زیرا انجام داده تا قسمت گزارش گیري فعال 1نکته

  .گردد

آدرس  انتخاب کرده و را exeption گزینهانتخاب کرده در  را   optionدر بالاي صفحه گزینه   toolsازمنوي 

pti.mui.ac.ir   دکمه  در داخل این کادر تایپ می کنیم وراok  ا زده وتمام پنجره ها را ر closeمی کنیم.  

که این به معنی آن است که دوره مرتبط با  یا رد تأیید شده هستندمیشود ندیده  شناسنامه آموزشی در که :دوره هایی 2نکته

یا بیش از سقف ساعت آموزشی  پست سازمانی فرد نبوده است وتوسط کارشناس آموزش رد تأیید گردیده یا تأیید نشده است و

بوده  60راز کمت یا اینکه فرد نمره قبولی در این دوره را نیاورده و سالیانه بوده که نرم افزار خودش آن را تأیید نخواهد کرد و

  .است

ًبا ثبت  :دوره هایی که به واسطه ابلاغ انشایی کارکنان طی می نمایند در شناسنامه الکترونیکی افراد ثبت نخواهد شد صرفا3نکته

 به صورت دستی وتأیید رابطین قابل محاسبه خواهد بود

مارا در بهتر اداره نمودن امور یاري  prs_training@mui.ac.irبا ارائه پیشنهادات به آدرس پست الکترونیکی 

 فرمایید .

 

 

.موفق وموید باشید  


