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 هدف 

 تشریح با که ،هیددگر ینوتد نکنارکا یهارفتاو ر ت هارمها، نشدا توسعهآوری و  همافر ایبرای  یهرو دیجاا رمنظو به نامه یینآ ینا

را  نکنارکات های رمها بمطلو و کیفی سطح به ستیابی،دنمازسا یهازنیاو  تماالزا ساختن آوردهبرو  شرکت شیزموآ یها فعالیت

 آورد. می همافر

 برددامنه کار

 شیزموآ یهادوره  ثربخشیا سنجش و شیابیارز ،هادوره  ایجرا ،ییزر برنامه ،سنجیزنیا یت هافعالی شاملروش  ینا دبررکا حیطه

 و شتهدا دکررکا شرکت در را قتو متما نکنارکا تساعا 80از % بیش که قتیو رهپا نکنارکا بعضا و( قتو متما) نکنارکا کلیه ایبر

 .نباشند شاغل ییگرد موسسه در

 

 مسئولیت اجرا

 می باشد. یاین روش اجرایی به عهده بالاترین مقام واحد منابع انسان یمسئولیت اجرا -

تدوین برنامه های آموزشی و اخذ تصویب برای بودجه آموزش از مدیرعامل با توجه به نیازسنجی انجام شده و استراتژی های  -

 طرح و برنامه می باشد. مدیرسازمان و همچنین نظارت بر حسن اجرای فرآیند آموزش به عهده 

 مسئولیت مدیران واحدها به شرح ذیل می باشد: -

 ذیربط حدوا نکنارکا شیزموآ یهازنیا تعیین •

 نسانیا منابع ردیمو شیزموآ یهادوره  نندراگذ ایبر نکنارکا معرفی •

  زنیا ردمو شیزموآ یهادوره شرکت نمودن کارکنان تحت امر در  دپیشنها ئهراا •

 اثربخشی دوره های آموزشیهمکاری در بررسی  •

 

 تعاریف

 :شیزمودوره آ

 رتمها یاو  نشدا ءتقاار به منجرو  اجرا( خدمت ضمن )رکا حین در منقطع یا پیوسته رتبصو که دهبودرس  چند یا یک شامل

 .دشو می نکنارکا

 :شیزموآ یهازنیا

 یهازنیاآوردن بر ضمن تا دشو می تعیین نکنارکا ت هایرمها ءتقاار و شغلی تمعلوما یشافزا جهت در شیزموآ یهازنیا

 .نمایند اپیدرا  زملا گیدماآ ،شغل ءتقاار یا جدیدلیت های مسئو شپذیر ایبر و یافته یشافزا نکنارکا وریه بهر ،نهاآ شیزموآ
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 :زشموآ یهازنیا تعیین یمبنا

 بر مبتنی شیزموآ یهازنیا و ت هاورضر ینوتدیا  نکنارکااز  یک هر شغل بر مبتنی شیزموآ یهازنیا و ها ورتضر ینوتد

 شرکت ی هایتژاسترا

 شیزموآ نهاسر

 .مشخص مانیز مقطع یکدر  پرسنل کل به شیزموآ تساعا عمجمو نسبتاز  ستا رتعبا: شیزموآ تساعا نهاسر

 .مشخص مانیز مقطع یک در پرسنل کل به شیزموآ هزینه مجموعه نسبتاز  ستا رتعبا :شیزموآ هزینه نهاسر

 ش:زموآ تامین کننده

 هستند. شیزموآ یهادوره برگزاری  یمجر که یگرد تموسسا سایر یا رکشو از رجخا یا خلدا سمیر شیزموآ تموسسا و کزامر

 :ردیمو یش هازموآ

و و بررسی واحد منابع انسانی  انمدیر دپیشنها به بنا و ورتضر برحسبو  هنشد رمنظو سنجی زنیادر  که ستا ش هاییزموآ

 . دشو می اربرگزو  ییزر برنامه نکنارکااز  برخی ایبر مدیرعامل یدئتااز  پس

 تمد بلند یهادوره 

 . باشند ساعت 100 قلاحد سکلا نماز نظراز  که دیبررکا شیزموآ یها دوره

 تمد هکوتا یهادوره 

 .باشد می تمد بلند یهااز دوره  کمتر که شیزموآ یهادوره 

ارائه گزارش  و تایید مافوق سازمانیدر صورت  بازدید نمایشگاه چه داخلی و چه خارجی ،، همایش ها: شرکت در کنفرانس ها1 تبصره

برگزار  به عنوان ساعات آموزشی لحاظ می شود و برای آنها نیز در صورت عدم صدور گواهینامه از سویبه واحد طرح و برنامه 

 کننده، گواهینامه داخلی صادر می گردد.

 

 مراحل اجرا

 : پیش از اجرای آموزش: 1ماده 

 :شیزموآ یها برنامه زیسا دهماآ -1-1

 توسط واحد منابع انسانی از واحدهای اجرایی و پروژه اخذ می شود. COFPR 8001/01فرم  یط یآموزش یسنجازین -

 توسط واحد طرح و برنامه  شیزموآ برنامه ،شرکت یها برنامه و افهدا به توجه با و شیزموآ یها لویتاو دنکر نهاییاز  پس -

 گردد. می تنظیم
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 و حصلا و غیرمستقیم و مستقیم شیزموآ یها هزینهو  برنامه هردر  هکنند شرکت اتنفر ادتعد سساابربرنامه های آموزشی  -

 و به تصویب مدیرعامل می رسد. شده یگیر تصمیم شرکتاز  رجخا یاو  خلدر دا اجرا ردمو در شرکت صرفه

 COFPR 8001/02 یابیارز مفر سساا بررا  نظر ردمو شیزموآ تموسساو  ساتیدا ،شیزموآ برنامه هر ایبر نسانیا منابع حدوا -

 .نماید می بنتخاا

و  یبه واحد منابع انسان COFPR 8001/03 مفر طیرا  دخو گیدماآ هستندرا دارا  خاصی زشموآ یسرتد ناییاتو که کنانیرکا -

 .نمایند می معلاا زشموآ

تهیه و با تائید مدیر  بودجه آموزش: براساس برنامه های آموزشی درخواستی پیشنهاد لازم توسط مدیر واحد منابع انسانی -1-2

، بودجه بندی شده و جهت تصویب برای مدیرعامل محترم ارسال می شود تا پس از نهایی شدن طی واحد طرح و برنامه

 اقدامات مشخص اجرایی گردد.

 :زشموآ یها برنامهبا  نماز هم: 2ماده

 .نماید می همافر را هادوره  پوششی تمااقدا یرز حشر به نهمزما نسانیا منابع حدوا

 و دشو اجرا شرکت خلدا در شیزموآ برنامه تیکهرصو در ،برنامه اریبرگز محل و اتتجهیز و تمکاناا ارکتد به نسبت   -2-1

 طریقیک از و شرکت ونبیر در شیزموآ برنامه تیکهرصو در برنامه لکنترو رتنظا و منا ثبت یا و باشد با شرکتآن مدیریت

 شرکت کنندگان عطلاا به رمقر نمادر ز شیزمودوره آ رد رحضو برنامهو  می کند امقدا دشو ارشی برگززموآ موسسه

 .سدرمی

 .دگیر می ارقر نکنندگا شرکت رختیاا در برنامه وعشر از پیش یا مطالب وهجز ز،نیا رتصو در   -2-2

 تهیهیها ارشگز یا و مستقیم جعهامر طریقاز  شیزموآ یها برنامه در نکنارکا موثر رحضو میا عد و رحضو لکنتر به نسبت   -3-2

 کند می امقدا ساتیدا توسط هشد

 :زشموآ یها برنامه ایجراز ا پس: 3ماده 

 .نماید می همافر را هادوره  پوششی تمااقدا یرز حشر بهشی زموآ یها برنامه ایجراز ا پس نسانیا منابع حدوا

 شرکتاز  یک هر موختهو آ شتدابردر آن  که کند می یافتدر نکنندگا شرکتاز  شیارگز ،شیزموآ هر برنامه نپایا در -3-1

 .دشو می ثبت نشادخو توسط نکنندگا

شود.  یثبت مCOFPR 8001/04  مفر طی انگیرافر کترمشا و برنامه کیفیت ردمو در برنامه ساتیدا نظردوره  هر نپایادر  -3-2

 صورت خواهد گرفت.COFPR 8001/05 مفر طی انگیرافر یسواز  هشد اربرگزدوره  یابیارز همچنین

 زمجا که نکنارکا تا دشو میداده  ارقر شرکت شبکه داخلیآن روی  یتصویر یا و صوتی فایل وه،جز شامل برنامه اتمستند -3-3

 .نمایند دهستفاا ،هستند هاآن  از دهستفاا به

 .دگیرمی ارقر شرکت عامل مدیر رختیاا در و تهیه COFPR 8001/06 مفر طی شیزموآ یها برنامه ایجرا چگونگی از شیارگز -3-4

 شود. یبه روز م COFPR 8001/07 فرم یکارکنان، ط یپرونده آموزش -3-5
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 ئهارا عامل مدیر به و تهیهآن  بخشی ثرا سنجشو  هشد اجرا شیزموآ یها برنامهاز  تحلیلی ارشگز لسا هر نپایا در -3-6

 شود.می

 COFPR 8001/08 مفر طیو  نسانیا منابع حدوا توسط زشموآ ثربخشیا شیزموآ برنامه اریبرگزاز  پسحداقل سه ماه  -3-7

 ارزیابی و به مدیریت گزارش می گردد.

 

 شیزمودوره آ هینامهاگو: 4ماده 

منابع  طرح و برنامه و حدوا دنز هشد تعهد تمد نپایا تا نناآ شیزموآ هینامهاگو، تبلندمد شیزموآ یهادوره  ردمودر  -4-1

 .دشو می ارینگهد انسانی

و  زشموآ واحد لمسئو تایید به که خلیدا هینامهاگو ورصد به نسبت منابع انسانی حدوا نیز مانیزسادرون  یهادوره  ایبر •

 .نمایند می امقدا ،باشد هسیدر نسانیا منابع حدوا

 شی:زموآ نمربیا یسرلتدا حق -4-2

 .ددگر می ختداپر شانیحقوق ا زانیپاداش متناسب با م رعاملیمد فقاتو با زشموآ ساعت هر بابت ،خلیدا نسارمد به

 :ردیمو ش هایزموآ -4-3

 جهت ستا هنشد ظلحا ادفرا سالانه زنیا بینی پیشدر  که هاییدوره  ایبر ادفرا شغلی تمقتضیا و رت هاوضر به باتوجه •

 .گرفت هداخو ارقر سیربر ردمو ردیمو شیزموآ یهادوره  طی نسانیا منابع واحد توسط قفو ستاخو.در نددگر می معرفی

 نسانیمشخصا منابع توسط عموضو باشند دهنکر تعیین را نظر ردمو زشموآ کزامر هکنند ستاخودر یحدهاوا تیکهرصودر •

 .شد هداخو تعیین و

 .دشو تصویب مدیرعامل توسط بایستی رکشواز  رجخا شیزموآ یهادوره  :1 هتبصر

و  خدمت مهادا ایبر تعهد ئهارا به مملز شوند می امعزا( رکشواز  رجخا) تمد بلند شیزموآ یهادوره  به که کنانیرکا :2 هتبصر

 تعهد تمد هباقیماند نسبت به (اجخرا یا ءستعفاا) رکا کتر رتصودر . باشند می شرکت مالی رموا به سفته دنسپر همچنین

 .شد هداخو کسر هگیرند زشموآ تمطالبا محلاز  هشد منجاا شیزموآ یها هزینه، خدمت

 .باشد می زشموآ هیکما هرازای  به لسا یک قلاحد شرکت به خدمت تعهد تمد: 3 هتبصر

 .دبو هداخو قفو انمیز نصف رکشو خلدا تمد بلند شیزموآ یهادوره  ایبر سفته انمیزو  تعهد تمد: 4 هتبصر

 .باشد می لیکسا ساعت 50 ایبر رکشواز  رجخا یهادوره  ایبر شرکتدر  تعهد تمد: 5 هتبصر

 شیزموآ یهادردور رحضو شیزموآ بطاضوو  یطاشر -4-4
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حضور  لکنتر باشند می شیزموآ سکلادر مستمرو  منظم رحضو به مملز ندا هشد منا ثبت هادر دوره  که نیاگیرافر کلیه •

 بمحسو غیبت جلسه یک برابر تاخیر جلسه 4 هر تاخیر رتصوو در  ردیگ یم رتصوCOFPR 8001/09 فرم یط ابیو غ

 .شد هداخو

 .کند ئهارا نسانیا منابع حدوا بهرا  دخو ارشگزاز  نسخه یک تمد بلند یهادر دوره  ستا موظف گیرافر •

 .هدد تحویل نسانیا منابع حدوا بهرا  شیزموآ واتجزو  کتباز  نسخه یک ستا موظف گیرافر •

از  مالی راتخسا هرگونه یاو شیزمودوره آ اریبرگز معد به منجر افنصرا ینا چنانچه، در دوره شرکتاز  افنصرا رتصودر  •

 .هدشداخو کسر دفر قحقودوره از  هزینه منابع انسانی حدوا تشخیص به ددگر هکنند اربرگز موسسه توسط هزینه خذا جمله

 .نماید تکمیلرا  هشد اربرگزدوره  بخشی ثرا و یابیارز مفر ستا موظف گیرافر •

 زشموآ حدوا بهآن  موقع به تحویلدوره و بخشی ثرو ا یابیارز یفرمها تکمیل به طمنو گیرافر هینامهاگو صلا تحویل •

 .میباشد

 هدد لنتقاا زشموآ ییزر برنامهو  هماهنگی طریقو از  نکنارکا سایر بهرا  هشد گرفته افر نشدا دشو می متعهد گیرافر •

 شیزموآ مرخصیو  یترمامو: 6تبصره

 یترمامو به شد هداخو عطاا شیزموآ یترمامو باشند شتهدا رحضو شرکتاز  رجخا شیزموآ یهااداری در دوره  تساعادر  یکهادفرا به

 ب محاسبه پرداخت می شود.هاو ذ بیاا یها هزینه فقطو  گرفت هدانخو تعلق یترمامو حق شیزموآ یها

 پس از اتمام دوره : 5ماده 

 واحد منابع انسانی پس از اتمام دوره، اقدامات لازم را جهت انجام موارد ذیل معمول می دارد:

 پیگیری دریافت گواهینامه و درج در پرونده آموزشی کارکنان -5-1

 COFPR 8001-08طی فرم  ارزیابی اثربخشی دوره های آموزشی -5-2

 مستندات مرتبط

 یکپارچهت کلیه مدارک مدون در سیستم مدیری

 

 آنها ینسخ سوابق و مدت زمان نگهدار عیتوز

 سال در واحد طرح و برنامه نگهداری می شود. 2کلیه مدارک مورد نیاز در این دستورالعمل به مدت 

 

 منابع و مراجع

   ISO 9001 تیفیک تیریمد ستمیس •

  ISO 45001و سلامت  یمنیا تیریمد ستمیس •

  ISO 14001 ستیز طیمح تیریمد ستمیس •


