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  هدف 
 تشريح با كه ،هيددگر ينوتد نكناركا يهارفتاو ر ت هارمها، نشدا توسعهآوري و  همافر ايبراي  يهرو ديجاا رمنظو به نامه يينآ ينا

را  نكناركات هاي رمها بمطلو و كيفي سطح به ستيابي،دنمازسا يهازنياو  تماالزا ساختن آوردهبرو  شركت شيزموآ يها فعاليت
  آورد. مي همافر

  برددامنه كار
 شيزموآ يهادوره  ثربخشيا سنجش و شيابيارز ،هادوره  ايجرا ،ييزر برنامه ،سنجيزنيا يت هافعالي شاملروش  ينا دبرركا حيطه

 و شتهدا دكرركا شركت در را قتو متما نكناركا تساعا 80از % بيش كه قتيو رهپا نكناركا بعضا و) قتو متما( نكناركا كليه ايبر
  .نباشند شاغل ييگرد موسسه در
  

  مسئوليت اجرا
  مي باشد. ياين روش اجرايي به عهده بالاترين مقام واحد منابع انسان يمسئوليت اجرا -
تدوين برنامه هاي آموزشي و اخذ تصويب براي بودجه آموزش از مديرعامل با توجه به نيازسنجي انجام شده و استراتژي هاي  -

 طرح و برنامه مي باشد. مديرسازمان و همچنين نظارت بر حسن اجراي فرآيند آموزش به عهده 

 مسئوليت مديران واحدها به شرح ذيل مي باشد: -

 ذيربط حدوا نكناركا شيزموآ يهازنيا تعيين 

 نسانيا منابع رديمو شيزموآ يهادوره  نندراگذ ايبر نكناركا معرفي 

 زنيا ردمو شيزموآ يهادوره شركت نمودن كاركنان تحت امر در  دپيشنها ئهراا  

  اثربخشي دوره هاي آموزشيهمكاري در بررسي 

  
  تعاريف
 :شيزمودوره آ

 رتمها ياو  نشدا ءتقاار به منجرو  اجرا) خدمت ضمن (ركا حين در منقطع يا پيوسته رتبصو كه دهبودرس  چند يا يك شامل
  .دشو مي نكناركا

 :شيزموآ يهازنيا

 يهازنياآوردن بر ضمن تا دشو مي تعيين نكناركا ت هايرمها ءتقاار و شغلي تمعلوما يشافزا جهت در شيزموآ يهازنيا
  .نمايند اپيدرا  زملا گيدماآ ،شغل ءتقاار يا جديدليت هاي مسئو شپذير ايبر و يافته يشافزا نكناركا وريه بهر ،نهاآ شيزموآ
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 :زشموآ يهازنيا تعيين يمبنا

 بر مبتني شيزموآ يهازنيا و ت هاورضر ينوتديا  نكناركااز  يك هر شغل بر مبتني شيزموآ يهازنيا و ها ورتضر ينوتد
  شركت ي هايتژاسترا
  شيزموآ نهاسر

  .مشخص مانيز مقطع يكدر  پرسنل كل به شيزموآ تساعا عمجمو نسبتاز  ستا رتعبا: شيزموآ تساعا نهاسر
  .مشخص مانيز مقطع يك در پرسنل كل به شيزموآ هزينه مجموعه نسبتاز  ستا رتعبا :شيزموآ هزينه نهاسر

 ش:زموآ تامين كننده

  هستند. شيزموآ يهادوره برگزاري  يمجر كه يگرد تموسسا ساير يا ركشو از رجخا يا خلدا سمير شيزموآ تموسسا و كزامر
  :رديمو يش هازموآ

و و بررسي واحد منابع انساني  انمدير دپيشنها به بنا و ورتضر برحسبو  هنشد رمنظو سنجي زنيادر  كه ستا ش هاييزموآ
  . دشو مي اربرگزو  ييزر برنامه نكناركااز  برخي ايبر مديرعامل يدئتااز  پس

  تمد بلند يهادوره 
  . باشند ساعت 100 قلاحد سكلا نماز نظراز  كه ديبرركا شيزموآ يها دوره

  تمد هكوتا يهادوره 
  .باشد مي تمد بلند يهااز دوره  كمتر كه شيزموآ يهادوره 

ارائه گزارش  و تاييد مافوق سازمانيدر صورت  بازديد نمايشگاه چه داخلي و چه خارجي ،، همايش ها: شركت در كنفرانس ها1 تبصره
برگزار  به عنوان ساعات آموزشي لحاظ مي شود و براي آنها نيز در صورت عدم صدور گواهينامه از سويبه واحد طرح و برنامه 

  كننده، گواهينامه داخلي صادر مي گردد.
  

 مراحل اجرا

  : پيش از اجراي آموزش: 1ماده 
  :شيزموآ يها برنامه زيسا دهماآ - 1- 1

  توسط واحد منابع انساني از واحدهاي اجرايي و پروژه اخذ مي شود. COFIN 8001/01فرم  يط يآموزش يسنجازين -
 توسط واحد طرح و برنامه  شيزموآ برنامه ،شركت يها برنامه و افهدا به توجه با و شيزموآ يها لويتاو دنكر نهايياز  پس -

 گردد. مي تنظيم
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 و حصلا و غيرمستقيم و مستقيم شيزموآ يها هزينهو  برنامه هردر  هكنند شركت اتنفر ادتعد سساابربرنامه هاي آموزشي  -
 و به تصويب مديرعامل مي رسد. شده يگير تصميم شركتاز  رجخا ياو  خلدر دا اجرا ردمو در شركت صرفه

 COFIN 8001/02يابيارز مفر سساا بررا  نظر ردمو شيزموآ تموسساو  ساتيدا ،شيزموآ برنامه هر ايبر نسانيا منابع حدوا -
  .نمايد مي بنتخاا

و  يبه واحد منابع انسان COFIN 8001/03 مفر طيرا  دخو گيدماآ هستندرا دارا  خاصي زشموآ يسرتد نايياتو كه كنانيركا -
  .نمايند مي معلاا زشموآ

بودجه آموزش: براساس برنامه هاي آموزشي درخواستي پيشنهاد لازم توسط مدير واحد منابع انساني تهيه و با تائيد مدير  - 2- 1
، بودجه بندي شده و جهت تصويب براي مديرعامل محترم ارسال مي شود تا پس از نهايي شدن طي واحد طرح و برنامه

 اقدامات مشخص اجرايي گردد.

  :زشموآ يها برنامهبا  نماز هم: 2ماده
  .نمايد مي همافر را هادوره  پوششي تمااقدا يرز حشر به نهمزما نسانيا منابع حدوا

 و دشو اجرا شركت خلدا در شيزموآ برنامه تيكهرصو در ،برنامه اريبرگز محل و اتتجهيز و تمكاناا اركتد به نسبت   -2-1
 طريقيك از و شركت ونبير در شيزموآ برنامه تيكهرصو در برنامه لكنترو رتنظا و منا ثبت يا و باشد با شركتآن مديريت
 شركت كنندگان عطلاا به رمقر نمادر ز شيزمودوره آ رد رحضو برنامهو  مي كند امقدا دشو ارشي برگززموآ موسسه

  .سدرمي
 .دگير مي ارقر نكنندگا شركت رختياا در برنامه وعشر از پيش يا مطالب وهجز ز،نيا رتصو در   -2-2

 تهيهيها ارشگز يا و مستقيم جعهامر طريقاز  شيزموآ يها برنامه در نكناركا موثر رحضو ميا عد و رحضو لكنتر به نسبت   -3-2
 كند مي امقدا ساتيدا توسط هشد

  :زشموآ يها برنامه ايجراز ا پس: 3ماده 
  .نمايد مي همافر را هادوره  پوششي تمااقدا يرز حشر بهشي زموآ يها برنامه ايجراز ا پس نسانيا منابع حدوا

 شركتاز  يك هر موختهو آ شتدابردر آن  كه كند مي يافتدر نكنندگا شركتاز  شيارگز ،شيزموآ هر برنامه نپايا در - 1- 3
 .دشو مي ثبت نشادخو توسط نكنندگا

شود.  يثبت مCOFIN 8001/04 مفر طي انگيرافر كترمشا و برنامه كيفيت ردمو در برنامه ساتيدا نظردوره  هر نپايادر  - 2- 3
  صورت خواهد گرفت. COFIN 8001/05 مفر طي انگيرافر يسواز  هشد اربرگزدوره  يابيارز همچنين

 زمجا كه نكناركا تا دشو ميداده  ارقر شركت شبكه داخليآن روي  يتصوير يا و صوتي فايل وه،جز شامل برنامه اتمستند - 3- 3
  .نمايند دهستفاا ،هستند هاآن  از دهستفاا به

  .دگيرمي ارقر شركت عامل مدير رختياا در و تهيه COFIN 8001/06 مفر طي شيزموآ يها برنامه ايجرا چگونگي از شيارگز - 4- 3
  شود. يبه روز م COFIN 8001/07 فرم يكاركنان، ط يپرونده آموزش - 5- 3
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 ئهارا عامل مدير به و تهيهآن  بخشي ثرا سنجشو  هشد اجرا شيزموآ يها برنامهاز  تحليلي ارشگز لسا هر نپايا در -6- 3
  شود.مي

 COFIN 8001/08 مفر طيو  نسانيا منابع حدوا توسط زشموآ ثربخشيا شيزموآ برنامه اريبرگزاز  پسحداقل سه ماه  - 7- 3
 ارزيابي و به مديريت گزارش مي گردد.

  

  شيزمودوره آ هينامهاگو: 4ماده 

منابع  طرح و برنامه و حدوا دنز هشد تعهد تمد نپايا تا نناآ شيزموآ هينامهاگو، تبلندمد شيزموآ يهادوره  ردمودر  - 1- 4
 .دشو مي ارينگهد انساني

 و  زشموآ واحد لمسئو تاييد به كه خليدا هينامهاگو ورصد به نسبت منابع انساني حدوا نيز مانيزسادرون  يهادوره  ايبر
  .نمايند مي امقدا ،باشد هسيدر نسانيا منابع حدوا

 شي:زموآ نمربيا يسرلتدا حق - 2- 4

 .ددگر مي ختداپر شانيحقوق ا زانيپاداش متناسب با م رعامليمد فقاتو با زشموآ ساعت هر بابت ،خليدا نسارمد به

  :رديمو ش هايزموآ - 3- 4

 جهت ستا هنشد ظلحا ادفرا سالانه زنيا بيني پيشدر  كه هاييدوره  ايبر ادفرا شغلي تمقتضيا و رت هاوضر به باتوجه 
  .گرفت هداخو ارقر سيربر ردمو رديمو شيزموآ يهادوره  طي نسانيا منابع واحد توسط قفو ستاخو.در نددگر مي معرفي

 نسانيمشخصا منابع توسط عموضو باشند دهنكر تعيين را نظر ردمو زشموآ كزامر هكنند ستاخودر يحدهاوا تيكهرصودر 
  .شد هداخو تعيين و

  .دشو تصويب مديرعامل توسط بايستي ركشواز  رجخا شيزموآ يهادوره  :1 هتبصر

و  خدمت مهادا ايبر تعهد ئهارا به مملز شوند مي امعزا) ركشواز  رجخا( تمد بلند شيزموآ يهادوره  به كه كنانيركا :2 هتبصر
 تعهد تمد هباقيماند نسبت به )اجخرا يا ءستعفاا( ركا كتر رتصودر . باشند مي شركت مالي رموا به سفته دنسپر همچنين
  .شد هداخو كسر هگيرند زشموآ تمطالبا محلاز  هشد منجاا شيزموآ يها هزينه، خدمت

  .باشد مي زشموآ هيكما هرازاي  به لسا يك قلاحد شركت به خدمت تعهد تمد: 3 هتبصر

  .دبو هداخو قفو انميز نصف ركشو خلدا تمد بلند شيزموآ يهادوره  ايبر سفته انميزو  تعهد تمد: 4 هتبصر

  .باشد مي ليكسا ساعت 50 ايبر ركشواز  رجخا يهادوره  ايبر شركتدر  تعهد تمد: 5 هتبصر

  شيزموآ يهادردور رحضو شيزموآ بطاضوو  يطاشر - 4- 4
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 حضور  لكنتر باشند مي شيزموآ سكلادر مستمرو  منظم رحضو به مملز ندا هشد منا ثبت هادر دوره  كه نياگيرافر كليه
 بمحسو غيبت جلسه يك برابر تاخير جلسه 4 هر تاخير رتصوو در  رديگ يم رتصوCOFIN 8001/09 فرم يط ابيو غ
  .شد هداخو

 كند ئهارا نسانيا منابع حدوا بهرا  دخو ارشگزاز  نسخه يك تمد بلند يهادر دوره  ستا موظف گيرافر.  
 هدد تحويل نسانيا منابع حدوا بهرا  شيزموآ واتجزو  كتباز  نسخه يك ستا موظف گيرافر. 

  از  مالي راتخسا هرگونه ياو شيزمودوره آ اريبرگز معد به منجر افنصرا ينا چنانچهدر دوره،  شركتاز  افنصرا رتصودر
 .هدشداخو كسر دفر قحقودوره از  هزينه منابع انساني حدوا تشخيص به ددگر هكنند اربرگز موسسه توسط هزينه خذا جمله

 نمايد تكميلرا  هشد اربرگزدوره  بخشي ثرا و يابيارز مفر ستا موظف گيرافر. 

 زشموآ حدوا بهآن  موقع به تحويلدوره و بخشي ثرو ا يابيارز يفرمها تكميل به طمنو گيرافر هينامهاگو صلا تحويل 
 .ميباشد

 هدد لنتقاا زشموآ ييزر برنامهو  هماهنگي طريقو از  نكناركا ساير بهرا  هشد گرفته افر نشدا دشو مي متعهد گيرافر  
 شيزموآ مرخصيو  يترمامو: 6تبصره

 يترمامو به شد هداخو عطاا شيزموآ يترمامو باشند شتهدا رحضو شركتاز  رجخا شيزموآ يهااداري در دوره  تساعادر  يكهادفرا به
  ب محاسبه پرداخت مي شود.هاو ذ بياا يها هزينه فقطو  گرفت هدانخو تعلق يترمامو حق شيزموآ يها

  پس از اتمام دوره : 5ماده 
 واحد منابع انساني پس از اتمام دوره، اقدامات لازم را جهت انجام موارد ذيل معمول مي دارد:

 پيگيري دريافت گواهينامه و درج در پرونده آموزشي كاركنان - 1- 5

 COIN 8001-08طي فرم  ارزيابي اثربخشي دوره هاي آموزشي - 2- 5

  مستندات مرتبط
 يكپارچهت كليه مدارك مدون در سيستم مديري

 
  آنها ينسخ سوابق و مدت زمان نگهدار عيتوز

  سال در واحد طرح و برنامه نگهداري مي شود. 2كليه مدارك مورد نياز در اين دستورالعمل به مدت 
 

  منابع و مراجع
 تيفيك تيريمد ستميس ISO 9001    
 و سلامت  يمنيا تيريمد ستميسISO 45001   
 ستيز طيمح تيريمد ستميس ISO 14001  




