
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 فرايند برگزاری کارگاه

آيا کارگاه برنامه 
 ريزی شده است؟

 خير   بله

ريزی و انجام برنامه 
ھماھنگی ھا و مکاتبات 

  زم

انجام فرايند کارگاه طبق 
 برنامه ريزی

آيا مدرس از داخل 
دانشگاه و داخل استان 

 است؟ 

 خير بله

ھماھنگی با استاد از نظر 
زمان برگزاری و محتوای 

  کارگاه

ع)وه بر انجام ھماھنگی 
ھا از نظر زمان و 
محتوای کارگاه بايد از 
نظر ارسال دعوتنامه، 
چگونگی اياب و ذھاب، 
اسکان و امکانات رفاھی 
در زمان حضور مدرس 

 اقدامات  زم انجام شود 

آيا محل برگزاری کارگاه 
  خير بله  رزرو و آماده شده است؟

انجام مکاتبات  زم از 
نظر رزرو و آماده 
 سازی محل کارگاه 

انجام ھماھنگی 
نھايی از نظر 

 محل برگزاری 

آيا اط)ع رسانی  زم انجام 
 شده است؟ 

 خير  بله  

انجام مکاتبات  زم با 
دانشکده ھا، مراکز 

درمانی، مديريت فناوری 
و اط)عات، دانشگاه ھا 

ر دجھت اط)ع رسانی 
 سايت دانشگاه 

حصول اطمينان از 
اين که اط)ع رسانی 
 کافی بوده است 

آيا ثبت نام انجام شده 
 است؟ 

 خير  بله

کنترل ثبت نام کنندگان از 
نظر مطابقت با گروه 

نرل تعداد تھدف و ک
 شرکت کنندگان 

بررسی علت عدم ثبت نام 
  شرکت کنندگان 

آيا اط)ع رسانی کافی 
  نبوده؟ 

آيا مشکلی در لينک ثبت 
نام کارگاه ھا در سايت 

EDC وجود دارد؟  

آيا لوازم برگزاری کارگاه از قبيل برنامه 
تغذيه، ليست شرکت پکيج کارگاه، کارگاه، 

کنندگان، موارد  زم برای تکثير، برگه ھای 
ارزشيابی و نظرسنجی کارگاه، آماده شده 

  است؟ 

 خير بله

کنترل دوباره    
مواردی که بايستی 
 انجام می شده است

آماده کردن پکيج، 
درخواست تغذيه و ساير 
لوازم از تدارکات و موارد 
 زم برای ارزشيابی، 

و اينترنت ...نظرسنجی و
 در صورت نياز

برگزاری کارگاه و در صورتی که حضور شرکت کنندگان و فعاليت آن ھا در کارگاه 
مطلوب بوده و حد نصاب  زم را در ارزشيابی کارگاه به دست آورده اند گواھی 

 . صادر می شود


