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 هدف   .1

و فرراهم سرازی فرصرت های لازم افزایش دانش، بینش و مهارتهدف از تدوین این روش اجرایی، تعیین مراحل آموزش کارکنان به منظور 

 باشد.می  برای آنهارشد 

 دامنه کاربرد .2

 مدیریت صنعت شویندهشرکت  قراردادی  تمام وقتکارکنان  

 

 تعاریف و مفاهیم  .3

 روند:در معانی مشروح زیر به کار می روش اجراییاصطلاحات مندرج در این 

 ایشان. و فرصتهای رشد از کارکنان در تطابق با شرح وظایفهریك های  عبارتست از اختلاف بین سطح معلومات و مهارت  نياز آموزشي:

بره منظرور و  شررکتدر راستای اهداف و گردد که نیازمند شغل خاصی نیست هایی اطلاق میدسته از آموزشبه آن  هاي عمومي:آموزش

 برنامه ریزی و اجرا می گردد.    ،ایجاد مهارتهای عمومی کسب اطلاعات عمومی و

بررای شرايلین در  شررکتگردد که برای اجرای بهتر فعالیتهای جاری و آتی هایی اطلاق میدسته از آموزشبه آن  هاي تخصصي:آموزش

 گردد.ریزی میآن فعالیتها، برنامه

مدیر سرمایه های انسانی ، رفاه و مدیر آن بخش یا  معاون/  هایی است که بر حسب نیاز یك بخش توسط  آموزش  هاي خاص:آموزش دوره

   .گرددد اجرا میییپیشنهاد و در صورت تا  پشتیبانی

 شود.برای افراد جذب شده اجرا می شرکتهایی که پس از جذب گروهی منابع انسانی مورد نیاز  عبارت است از دوره  هاي ويژه:دوره

در راستای نیازهرا جهت طی این دوره  شرکتهای آموزشی که یك یا چند نفر از کارکنان عبارت است از دوره    هاي خارج از كشور:ورهد

 شوند.به خارج از کشور اعزام می شرکتو اهداف  

 رده های شغلی می باشد.از تعیین حداقل و حداکثر ساعات آموزشی کارکنان به تفکیك   عبارت   هدف آموزشي:

 تعیین دوره های آموزشی مورد نیاز برای افزایش مهارت و توانایی در شغل و فرصتهای رشد شغلی . نيازسنجي:

باشد که کلیه کارکنان به منظور تسلط بر شغل مورد نیراز در بردو و ضرمن خردمت های عمومی و تخصصی میشامل دوره  الزام آموزشي:

 باشد.« می6زشی با کد »باشند و مستخرج از فرم نیاز آمونیازمند گذراندن آنها 

 باشد.های گذرانده شده و موجود در پرونده کارکنان میشامل تمامی دوره  شناسنامه آموزشي:

هرا و نحروه بنردی دورههرا، زمانباشد که شرامل لیسرت دورهریزی در آموزش کارکنان میخروجی مرحله فرایندی برنامه  برنامه آموزشي:

 باشد.ها میبرگزاری آن

 باشد.های آموزشی به تفکیك نام دوره، هزینه، گروه مخاطبین و نظایر آن مینشان دهنده برنامه  موزشي:تقويم آ

اعضا این کمیته شامل مدیر عامل ، معاونین و مردیرا مری باشرد کره بنرا بره ضررورت :  كميته بررسي و تدوين سياست هاي آموزشي

 های انسانی ، رفاه و پشتیبانی می باشد.تشکیل جلسه می دهد.دبیر این کمیته مدیر سرمایه  
 ندات ذیربط تمس مراجع/ .4

 ISO 10015مدل جامع آموزش و استاندارد بین المللی 

 متولی و پاسخگو .5

 باشد.میمدیر سرمایه های انسانی ، رفاه و پشتیبانی  بر عهده  روش اجراییولیت حسن اجرای این ئمس

 

 روش اجرا  .6

 ها:مسئولیت .6.1

 می باشد.  مدیریت عاملهده بعتصویب نیازهای آموزشی و نظارت بر روند اجرا آموزش  مسئولیت •
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 باشد.میمدیر سرمایه های انسانی ، رفاه و پشتیبانی  مسئولیت تهیه و تکمیل شناسنامه آموزشی کارکنان بر عهده   •

، بهبرود رانردمان شررایط احرراز مشرايل  هرا در  ها و نقرش آننویس برنامه آموزشی جهت تعیین اولویتمسئولیت تهیه و تدوین پیش •

 باشد.میعهده واحدها   و بودجه آموزشی کارکنان برهای از دست رفته کارکنان، کاهش هزینه و فرصت

 باشد.میمدیر سرمایه های انسانی ، رفاه و پشتیبانی   مسئولیت تهیه تقویم آموزشی کارکنان بر عهده •

مدیر سرمایه هرای انسرانی ، رفراه و  ها و سمینارها به عهدهآموزشی و معرفی کارکنان به دورههای  ریزی، اجرای دورهولیت برنامهئمس •

 باشد.می  پشتیبانی

 باشد.میهر یك از واحدهای محل خدمت فرد آموزش دیده های آموزشی بر عهده  مسئولیت سنجش اثربخشی دوره •

   باشد.میمدیر سرمایه های انسانی ، رفاه و پشتیبانی  بر عهده  و ارزیابی دوره ها    ی آموزشهامسئولیت نظارت بر حسن اجرا •

لازم است با همکاری واحدهای ذیربط استانداردهای مهارت و آموزش هرر پسرت را برا در نظرر   انسانی و پشتیبانیهای  مدیر سرمایه   •

تهیره و بره صرورت مسرتمر بره   نظایر آنله و  های محوهای لازم جهت انجام ماموریت، مهارت، فرایندهای سازمانگرفتن اهداف و استراتژی

 .روزآوری نماید

 خواهد شد.  انجاممدیر سرمایه های انسانی ، رفاه و پشتیبانی توسط های آموزشی کارکنان  نظارت بر نحوه برگزاری دوره •

 هاریزی، اجرا و ارزیابی اثربخشی دورهتعیین نیاز آموزشی، برنامه .6.2

باشد که در ذیل جزییات فرایندی آن بره تفکیرك ریزی، اجرا و اثربخشی میبرنامه  نیازسنجی،  مراحل فرایندفرایند آموزش کارکنان شامل  

 آورده شده است:

 :نیازسنجی .6.2.1

  .و همزمان با آن شناسایی مراکز آموزشیجهت تکمیل  لیه همکارانبرای ک« 6فرم نیاز آموزشی با کد »ارسال  •

مدیر سرمایه های انسانی ، های نیاز آموزشی تکمیل شده از کارشناسان و تکمیل بخش مربوط به آموزش کارکنان توسط  دریافت فرم •

 و استانداردهای تعیین شده  بر اساس سوابق آموزشی و مهارتی شايلین  رفاه و پشتیبانی

   تائیدو  مدیر مربوطه جهت اظهار نظرمعاون/  تکمیل شده به  های نیاز آموزشیارسال فرم •

جهت درج در   فوریت برگزاری دوره های آموزشیهای آموزشی بر حسب  جمع آوری نهایی فرمهای نیاز آموزشی و اولویت بندی دوره •

نیازهای آموزشی بر حسرب سیاسرتهای   با همکاری و مشارکت مدیریت واحدها.  « در نیمه اول بهمن ماه هر سال7ی با کد »الزام آموزشفرم  

 تکمیل خواهد شد.  با همکاری واحدها  و نیازهای شغلی آتی کارکنانهای سازمانی  وظایف پست  ،شرح شغل   ،سازمانی ابلاغ شده  

و ارسال آن مدیر سرمایه های انسانی ، رفاه و پشتیبانی    بینی شده توسطتهیه برنامه آموزشی کارکنان به همراه بودجه آموزشی پیش •

 .نیمه اول بهمن ماه هر سالدر   مدیریت عاملجهت تصویب 

 .در ابتدای هر سالمدیر سرمایه های انسانی ، رفاه و پشتیبانی  به و ابلاغ آن   مدیریت عاملتوسط تصویب برنامه و بودجه  •

 ریزی:برنامه .6.2.2

دوره و تعیین رسین پیشنهادی، مدت زمان لهای دوره، مدبا تعیین سرفص طراحی دوره های تخصصی مرتبط با نیاز آموزشی واحدها •

 .روشهای اجرایی

 تعیین نفر ساعت آموزشی به تفکیك رده های شغلی  •

 

 اجرا .6.2.3

مردیر سررمایه های آموزشی کارکنان توسرط  های مرتبط با برنامهشناسایی مراکز و موسسات آموزشی و مشخصات دورهرسانی  به روز •

 .پس از تصویب و ابلاغ برنامه و بودجههای انسانی ، رفاه و پشتیبانی  

مردیر مربوطره و توسرط  معاون/ های تخصصی به تشخیصو دوره انسانی و پشتیبانیهای  مدیر سرمایه  های عمومی به تشخیص  دوره •

بر اساس برنامه و بودجره مصروب،  شرکتورت داخلی یا خارج از به ص  بایدعنوان مجری دوره  ه  بمدیر سرمایه های انسانی ، رفاه و پشتیبانی  

 ریزی و اجرا گردد. برنامه
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رویکردهای برگزاری دوره های آموزشی به دو صورت درون سازمانی و برون سازمانی مری باشرد کره رویکررد درون سرازمانی شرامل  •

مکاتبه ای)کتراب و جرزوه، خلاصره ز مافوق(، آموزش های  شاگردی، آموزش آبشاری)یادگیری ا  -آموزش توجیهی بدو خدمت، آموزش استاد

و  شررکت، آموزش در موسسات آموزشری خرارج از  آموزش کارگاهی)خارج از محیط سازمان(رویکرد برون سازمانی: شامل  مقالات علمی( و

 تورهای یادگیری می باشد.

گرردد، لازم اسرت تقرویم برگرزار می  شرکتمدیر مربوطه، خارج از  معاون/  های آموزشی که با تشخیص  در خصوص آن دسته از دوره •

های آموزشی مورد نیاز و رعایت تناسرب فراوانری نیازهرای آموزشری شناسرایی شرده، آموزشی موسسات آموزشی اخذ و پس از تطبیق دوره

 تقویم آموزشی درج گردد. ها درمقاطع زمانی برگزاری دوره

     .هماهنگی با موسسات و مراکز آموزش جهت معرفی افراد •

 .بر مبنای برنامه مصوب« 8 ی با کد »آموزش میتقو در قالب فرم  موزشی کارکنانآتهیه تقویم  •

پس از همراهنگی برا مردیران طبرق برنامره مدیر سرمایه های انسانی ، رفاه و پشتیبانی  ها و سمینارها توسط  معرفی کارکنان به دوره •

  .آموزشی و از طریق کسب مجوزهای اجرائی

رسرانی و ابرلاغ نام، تاریخ و محل برگزاری به مدیریت واحد مربوطه جهت اطلاعاعلام زمان شروع، مشخصات دوره اعم از تاییدیه ثبت •

 .نامهیبه کارکنان از طریق معرف

به منظور نگهرداری  آموزشصدور و تحویل گواهینامه به فراگیرانی که امتیاز لازم را کسب کرده باشند و ارائه کپی گواهینامه افراد به  •

 آنها.آموزشی در پرونده  

دوره از فررد شررکت هزینره  در صورت عدم حضور کارکنان در دوره های آموزشی و یا عدم کسب نمره لازم برای دریافت گواهینامره •

 .کننده در دوره کسر می گردد

برا امضرا مردیر عامرل مدیر سرمایه های انسانی ، رفاه و پشتیبانی  در صورتیکه دوره در داخل شرکت برگزار گردد ، گواهینامه توسط  •

 نامه دوره پس از تهیه کپی به فراگیر ارائه خواهد شد.اصل گواهی  میگردد.چاپ  تهیه و 

مردیر سررمایه هرای انسرانی ، رفراه و توسط شناسنامه آموزشی کارکنان   در  رانده شده بر اساس اطلاعات گواهینامهدوره آموزشی گذ •

 .  ثبت می گردد  پشتیبانی

 اثربخشی  .6.2.4

فررم ، هرای اختصاصری سراعت ) بره يیرر از کنفررانس هرا و همرایش هرا ( و دوره 8حداقل سه ماه پس از خاتمه دوره های بیش از  •

برای فراگیرران و مردیران ارسرال مدیر سرمایه های انسانی ، رفاه و پشتیبانی  « توسط  12پرسشنامه سنجش اثربخشی دوره آموزشی با کد »

 بر اساس نتایج ارزیابی عملکرد افراد، نظرات خود را در خصوص اثربخشی دوره ها اعلام کنند.  یرانمدمعاونین / می شود تا  

مردیر سررمایه هرای انسرانی ، رفراه و گزارش تحلیل ارزیرابی آمروزش توسرط  حلیل شده و نتایج در قالبهای صورت گرفته تارزیابی •

های مورد نیاز و بررسی به کمیتره بررسری و تردوین سیاسرت هرای به همراه راهکارهای بهبود ارائه شده جهت اخذ مجوز  وتهیه      پشتیبانی

 شود. آموزشی ارسال می

بندی شده و اقدامات مقتضی در خصوص اجرایی نمودن رویکردهای بهبود توسط های بهبود اولویتپس از اخذ مجوزهای لازم، برنامه •

 شود.( انجام میمدیر سرمایه های انسانی ، رفاه و پشتیبانی) نانمجری آموزش کارک

 

باشند، در آخرین جلسره دوره فررم ارزیرابی نفر می  10گردد و حداقل فراگیران  برگزار می  شرکتهایی که در داخل  در خصوص دوره •

 بین فراگیران توزیع  تا پس از تکمیل جهت تجزیه و تحلیل مورد استفاده قرار گیرد. «13با کد » استاد

 های خارج از کشورآموزش .6.3

خارج کشور تمامی امور مربوط به ایاب و ذهاب، اسکان و حق ماموریت برر  همکاران در برنامه های آموزشی  در زمان حضور .6.3.1

 شود.خارج از کشور، انجام می  هایاساس دستورالعمل نحوه انجام ماموریت



مدیریت صنعت  شرکت 

 شوینده 

 8از  7صفحه:      تاریخ: و پشتیبانی  ،رفاهانسانی های سرمایهیت  مدیرصاحب مستند: 

 0 شماره بازنگري: :  كد سند آموزش کارکنان روش اجرایی  نام مستند:

 

 تهیه كننده 

 رئیس منابع انسانی 
تایید  

 كننده 

تصویب   مدیر سرمایه های انسانی ، رفاه و پشتیبانی 

 كننده 

و نایب رئیس هیات   مدیر عامل

 مدیره 
 مهر كنترل 

 تاریخ تصویب  شکور عباس  محسن پیر  هدی ناصری 

 

خواهرد اجررا شرکت توسعه صنایع بهشهر قابل تائید پس از  ت مدیره بررسی و  اهای آموزشی خارج از کشور در هیماموریت -1 تبصره

 بود.

 طی گردد:  زیر بایدبدین منظور فرایند 

) تسلط به زبان انگلیسی، ارتباط رشته تحصیلی با دوره ، ارتباط شغل   معرفی افراد واجد شرایط به مدیریت عامل جهت گزینش افراد •

 .نظایر آن( با دوره و

 مکاتبه با شرکت توسعه صنایع بهشهر جهت اخذ تاییدیه نهایی •

   و....موسسه / سازمان / دانشگاه  تهیه و ارسال معرفی نامه فرد منتخب به و دریافت تاییدیه از شرکت توسعه صنایع بهشهر  •

   .مالی  معاونتامور مربوط به اخذ بلیط و هزینه سفر با همکاری  انجام •

 و شناسنامه آموزشی فرردبایگانی یك نسخه از آن در   پس از اتمام دوره و  «11با کد »  گزارش سفر  فرمدریافت گزارش سفر در قالب   •

 .برگزاری جلسه دستاوردهای آموزشی

 سایر مقررات .6.4

با تکمیل فرمی متعهد می شوند معادل دو برابر زمران دوره از  ،ساعت و بالاتر   51کارکنان در صورت حضور در دوره های آموزشی با  •

 ر اینصورت معادل هزینه دوره از سنوات فرد کسر می گردد.در يی.در شرکت فعالیت نمایند  ،  تاریخ پایان آن 

 در پایان هر سال جمع ساعات آموزشی گذرانده شده در طول سال ، تا سقف تعیین شده ، مورد محاسبه در حقوق قرار میگیرد. •

مردیر تصرویب  ومدیر سرمایه های انسانی ، رفراه و پشرتیبانی ، با تائید شرکتهای آموزشی خارج نام کارکنان در موسسههزینه ثبت  •

 باشد.  از طریق امور مالی قابل پرداخت می  عامل

مردیر واحرد مربوطره معاون/دوره آموزش خاص و ویژه در صورتی برگزار خواهد شد که نیاز فوری به برگزاری دوره مرذکور از طررف   •

در ایرن راسرتا  افرراد لحران نشرده باشرد. آموزشری پیشنهاد شده باشد. دوره مذکور باید با وظایف شغلی افراد مطابقت داشته و در فرم نیراز

مدیر سرمایه های انسانی ، رفراه و تحویل  پس از اخذ تایید مدیریت عامل ، « تکمیل و 10 با کد » ژهیو ایخاص  یزشآمو ازیفرم نبایست می

 گردد.پشتیبانی  

مردیر واحرد مربوطره   معراون/  ا تاییردسمینار( وابسته به ارائره مقالره بر  المللی )کنفرانس ، کنگره وهای ملی و بینحضور در همایش •

 باشد. لازم به یادآوری است که این درخواست باید مرتبط با ماموریت سازمانی یا وظایف جاری آن واحد باشد.می

فررم درخواسرت در صورت نیاز کارکنان به دوره آموزشی/ سمینار که در فرم نیازسنجی آموزشی آنهرا قیرد نشرده اسرت، لازم اسرت  •

ترا برا توجره بره سرمایه های انسانی ، رفاه و پشتیبانی ارسرال واحد مدیر مربوطه به  /معاون با تائید «  9ا کد »آموزش کارکنان)نیاز فوری( ب

 .  گردداقدام    مدیریت عامل  تائیدبا   در صورت بلامانع بودن وآن اقدام  مأموریت و شرح فعالیت فرد متقاضی نسبت به بررسی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



مدیریت صنعت  شرکت 

 شوینده 

 8از  8صفحه:      تاریخ: و پشتیبانی  ،رفاهانسانی های سرمایهیت  مدیرصاحب مستند: 

 0 شماره بازنگري: :  كد سند آموزش کارکنان روش اجرایی  نام مستند:

 

 تهیه كننده 

 رئیس منابع انسانی 
تایید  

 كننده 

تصویب   مدیر سرمایه های انسانی ، رفاه و پشتیبانی 

 كننده 

و نایب رئیس هیات   مدیر عامل

 مدیره 
 مهر كنترل 

 تاریخ تصویب  شکور عباس  محسن پیر  هدی ناصری 

 

 

 

 ها پیوست  .7

 «  6 ی با کد »آموزش ازیفرم ن •

 «7ی با کد »الزام آموزشفرم  •

 « 8 ی با کد »آموزش میتقو فرم •

 « 9فرم درخواست آموزش کارکنان)نیاز فوری( با کد » •

 «  10 با کد » ژهیو  ای خاص  یآموزش ازیفرم ن •

  «11با کد » آموزشی گزارش سفر فرم •

 «12 ی با کد »دوره آموزش یفرم پرسشنامه سنجش اثربخش •

 «13با کد »  استاد یابیپرسشنامه ارزفرم  •

 «14»فرم گواهینامه آموزش با کد  •

 
 

 


