
 
 

 PR08001شماره سند: 

 20ويرايش:  

 

 
 

 

 نام و نام خانوادگي سمت 

 وجيه برهاني مسئول آموزش تهيه كننده

 امير وحيدی اداریرئيس خدمات  تائيد كننده

 محمد وحيدی ريزی/ نماينده مديريترئيس برنامه تصويب كننده

 

 . *باشدسامانه الکترونیکی مورد تأيید دفتر تعالی می* اين سند فقط در 

 باشد. **** نسخه کاغذی اين سند فقط با مهر دفتر تعالی معتبر می

  

 روش اجرايي آموزش 

 تذكر مهم: 

اريد، دو يا حذف آن را در اين  سند  اعمال تغییرممنوع بوده و چنانچه نیاز به سند هرگونه دخل و تصرف در اين 

 به دفتر تعالی اعلام نمائید.  اطلاعات مستند شدهطبق روش اجـــرائی کنترل  را خودپیشنهاد 

 * تکثیر و توزيع اين سند بعهده دفتر تعالی بوده و توزيع و تکثیر غیر مجاز آن ممنوع می باشد. *



 

 آموزشروش اجرايي 

 PR08001شماره سند: 

 20ویرایش: 

 

 9 از 0 صفحه

 

 هدف -1
ریزي، اجرا، ارزشيابي/ اثر بخشي، پایش و ثبت سوابق تشریح نحوه نيازسنجي، برنامه»هدف از تدوین این روش اجرایي 

 باشد.مي« هاي آموزشي به منظور ارتقاء سطح توانمندسازي و شایستگي كاركناندوره

 دامنه کاربرد   -0
اعم از ستاد و نواحي گازرساني كاربرد   ياین روش اجرایي براي كاركنان شاغل در شركت گاز استان خراسان شمال

 دارد.

 سئوليتم -3

باشد. با مي  يمسئوليت اجراي اثر بخش این روش اجرایي بر عهده واحد آموزش شركت گاز استان خراسان شمال

 توجه به واگذاریهاي معمول در این واحد ،  بخشي از مسئوليت متوجه مجریان نيز مي باشد.

 هاي در گردش مرتبطفرم -4
 FR08006اي شخصي كاركنان باكد فرم شناسايي نيازهاي توسعه .1

 FR08005اي سازماني باكد فرم شناسايي و اعلام نيازهاي توسعه .2

 FR08008يفي به واحد آموزش باكد فرم اعلام نياز آموزشي تكل .3

 FR08019با كد    "هاي تجميعيفرم دوره" .4

 FR08017 ي آموزش باكدچك ليست پيش از اجراي دوره .5

 FR08014ي آموزش باكد چك ليست حين اجراي دوره .6

 FR08016ي آموزش باكد چك ليست پس از اجراي دوره .7

 FR0905هاي آموزشي ضمن خدمت در سطح واكنش باكد فرم ارزشيابي دوره .8

 FR08013فرم ارزيابي اساتيد توسط كارشناس آموزش باكد  .9

  FR08012فرم سنجش رضايت استاد باكد  .11

 FR08015 فرم ثبت نمرات يادگيري باكد  .11

 FR08010فرم مشخصات موسسات آموزشي باكد  .12

 FR 0912 فرم پذيرش كارآموز به شماره باكد  .13

 FR08009فرم تقاضا و تعهد دوران كارآموزي باكد  .14

 FR08007فرم نظرسنجي از كارآموزان باكد .15

 FR0902    آموزشي باكدفرم حكم ماموريت .16

 FR0904فرم حضور و غياب شركت كنندگان و نتيجه دوره آموزشي باكد .17

 FR0907فرم ارايه گزارش ماموريت آموزشي باكد   .18
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 آموزشروش اجرايي 
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 شرح عمليات -5

 ريزي و ثبت تقويم آموزشي:نيازسنجي، برنامه اقداماتشرح  -1

 اي در يك نگاهالگوي تعيين نيازهاي توسعه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
هاي عمومي و تخصصي و ايجاد شناخت محيطي در ي كاركنان با هدف تحقق شايستگيبر اساس الگوي پيشنهادي، توسعه

 باشد. متصور مي شغلي، فردي و سازمانيهاي داخل و خارج از صنعت در سه حوزه حوزه

 

 

 

 هاي مديريتيرده

 عالي ارشد مياني پايه سرپرستي

 ابزارهاي شناسايي نياز نياز مباني شناسايي ايمباني نيازهاي توسعه

 هاي مديريتينقش

 وظايف تخصصي

 هاي عموميارزيابي شايستگي

 ي شخصيي توسعهبرنامه

 تحليل محيط درون و بيرون شركت

 ها، قوانين و مقرراتابلاغيه

 شغلي

 فردي

 

 سازماني

 

 هاي مديريتيهاي نقششايستگي

 هاي تخصصيشايستگي

 ارزيابي ويژه مديران در كانون ارزيابي

 ارزيابي شايستگي سالانه

 ي شخصينظرسنجي نيازهاي توسعه

هاي شركت و تحليل راهبردها و استراتژي

و  HSEشرايط اجتماعي، سياسي، اقتصادي، 

 مديريت بحران

 تغييرات قانون و مقررات كشور و صنعت

 هاي مديريتياستانداردهاي آموزش  نقش

 استانداردهاي آموزش  تخصصي مشاغل

 گزارش ارزيابي شايستگي

 ي شخصيفرم شناسايي نيازهاي توسعه

 ريزي استراتژيك شركتسند برنامه

 ايو گزارشات تحليلي دوره

 ها، مصوبات و مقررات ابلاغينامهآيين
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 :  ي شغلينيازسنجي آموزشي در حوزه - 1-1

هاي سازماني( و ي استاندارد آموزشي مديريت در ردهمديريت )مندرج در كتابچهبا درنظر گرفتن استاندارد آموزشي 

 گيرد. هاي آموزشي  انجام مياستاندارد

ي سازماني مديران وكارشناسان ، نسبت به استخراج نيازهاي واحد آموزش موظف است هر ساله با در نظر گرفتن رده

اركنان تحت سرپرستي  ، اقدام و ضمن كنترل با سوابق آموزشي آموزشي مديريتي و استانداردهاي شغلي هريك از ك

 ايشان،  در سامانه  ايده ثبت و مستند نمايند.

  ي فردي:نيازسنجي آموزشي در حوزه -1-2

  گردد.بر اساس ارزيابي شايستگي و همچنين نظرسنجي از خود كاركنان تعيين مي 
 الف( نيازهاي شايستگي :

دد. گرريزي نيروي انساني تهيه و به واحد آموزش اعلام ميهاي كاركنان توسط واحد برنامهشايستگيگزارش تحليل 

هاي آموزشي مناسب و مقتضي را بر اساس نيازهاي هاي كارشناسي لازم ، دورهبايست با انجام تحليلآموزش مي

گزارش جهت نظرسنجي از كارمند وتاييد  اي اعلام شده تعيين و ضمن كنترل با سوابق آموزشي ايشان ، نتيجهتوسعه

نهايي سرپرست واحد به مسئولين ذيربط اطلاع رساني مي گردد و درصورت تاييد در سامانه ايده ثبت ومستند مي 

 گردد.

 ي شخصي:هاي توسعهنيازب( 

ي نيازهاي فرم شناساي"درصورت  درخواست دوره آموزشي خارج از چارچوب استاندارد مشاغل ، كاركنان با تكميل 

 نسبت به اعلام نياز به واحد آموزش اقدام مي نمايند.    FR08006 باكد  "اي شخصي كاركنانتوسعه

 ي سازمان :اي در حوزهنيازهاي توسعه -1-3

 لف( توسعه شناخت محيط دروني و بيروني شركت : ا

وري، ريزي، امور بهرهبراي اين منظور لازم است واحد آموزش پس از اخذ نيازهاي آموزشي سازماني از واحدهاي  برنامه        

فرم شناسايي و اعلام نيازهاي آموزشي "و مديريت بحران و تعالي وساير واحدهاي ذيربط  ، طبق  HSEها، تحليل سيستم

 ثبت دوره درسامانه ايده  اقدام مي نمايند.  نسبت به و اخذ مجوزهاي لازم ،FR08005 باكد  "سازماني

 ها، قوانين و مقررات:ب( ابلاغيه

اي كاركنان بر اساس بررسي الزامات و تكاليف آموزشي ابلاغي از مراجع بالادستي شناسايي اين بخش از نيازهاي توسعه       

و پس   FR08008باكد  "اعلام نياز آموزشي تكليفي فرم"در واحد آموزش و يا اعلام نياز از سوي واحدهاي مربوطه طي 

 گردد.از اخذ مجوزهاي لازم در سامانه ايده  ثبت و مستند مي
 

 آموزشي و ثبت تقويم آموزشي: ريزيبرنامه-1-4
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م اريزي و ثبت تقويم در سامانه ايده اقداي تا پايان سال نسبت به برنامهواحد آموزش پس از نهايي كردن نيازسنجي توسعه

 نمايند.مي

نفر،  5هاي شغلي حداقل ها محدود و كمتر از حد نصاب )دورههاي آموزشي كه تعداد نفرات آنآن دسته از دوره

توانند با در نظر گرفتن صرفه و صلاح در شركت متبوع ها ميباشد را شركتنفر( مي 11نفر و عمومي  7بهبود مديريت 

به آموزش و تجهيز نيروي انساني  FR08019با كد    "هاي تجميعيفرم دوره" ريزي و اجرا نمايند يا در قالببرنامه

 ريزي و ثبت در تقويم و سيستم اقدام لازم صورت پذيرد.اعلام تا در خصوص برنامه

 هاي آموزشي اجراي دوره  -0

با آغاز هر سال واحد آموزش برنامه تقویم آموزشي تهيه شده شركت را از نظر قابليت اجرایي بررسي مي نماید. در 

حد امكان سعي مي شود دوره ها در داخل شركت اجرا شوند. اما دوره هایي كه قابليت اجرایي در داخل شركت ندارند 

صاب تشكيل دوره نرسيده اند طبق مقررات ابلاغي جهت و دوره هایي كه در مرحله برنامه ریزي آموزشي به حد ن

 اعزام به سایر شركتها و موسسات آموزشي تفكيك مي شوند. 

 الف : اجراي دوره هاي آموزشي در داخل شرکت 

 گردد: هاي آموزش به سه مرحله به شرح ذيل تقسيم ميدورهاجراي 

 FR08017ي آموزش باكد هاي آموزش با چك ليست پيش از اجراي دورهي پيش از اجراي دورهمرحله

 FR08014ي آموزش باكد  هاي آموزش با چك ليست حين اجراي دورهي حين اجراي دورهمرحله

 FR08016ي آموزش باكد   هاي آموزش با چك ليست پس از اجراي دورهي پس از اجراي دورهمرحله
و نتايج آزمون FR090400 از اجراي دوره آموزشي ،اطلاعات مربوط به حضوروغياب نفرات طبق فرم با كد پس 

 )حسب مورد( در سامانه  ايده و سيستم جامع نيروي انساني  در سوابق آموزشي فرد ثبت مي گردد.

 ب : اعزام همكاران به دوره هاي آموزشي خارج از شرکت 
برگزاري اين دسته از دوره ها در ساير شركتها/ موسسات آموزشي، ابتدا فهرست پس از آگاهي واحد آموزش از 

مكان برگزاري دوره مزبور و هزينه هاي مرتبط جمع آوري شده و مجوز اعزام همكاران از مدير عامل  همكاران اعزامي،

جهت تاييد سرپرست ، رييس آموزش و مدير عامل    FR0902اخذ مي گردد. سپس حكم ماموريت آموزشي به شماره 

 تهيه و ارسال مي گردد. 

موزشي و پرداخت هزينه هاي ثبت نام، در خصوص  سپس ضمن اعلام فهرست همكاران اعزامي به شركت/ موسسه آ

 بليط ، اسكان و اياب وذهاب همكاران با واحدهاي مرتبط هماهنگي لازم صورت مي پذيرد.

پس از اعلام نتايج دوره و صدور گواهينامه همكاران اعزامي ،ثبت سوابق دوره صورت مي پذيرد. در پايان ساير اقدامات 

ز جمله تسويه حساب هاي مالي و بررسي گزارش ماموريت آموزشي همكاران )به شماره مالي مرتبط با دوره مذبور ا

FR0907پذيرد( صورت مي    . 

 هاي آموزشي ارزشيابي و سنجش اثربخشي دوره  -3

 سطح واكنش 

 نظرسنجي از فراگيران: -1
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هاي ضمن خدمت را در سطح واكنش و طبق ي دوره آموزشي ، ارزشيابي دورهواحد آموزش، پيش از اجراي آخرين جلسه

 درسامانه ايده فعال وجهت تكميل اطلاع رساني صورت مي پذيرد.  FR0905فرم  به شماره 

 نظرسنجي از استاد: -2

دهد و تكميل را پيش از اجراي دوره در اختيار استاد قرار مي FR08012كارشناس آموزش فرم سنجش رضايت استاد باكد 

 نمايد. ي آن را در پايان دوره دريافت ميشده

 نظرسنجي از كارشناس آموزش : -3

اقدام  FR08013باكد  "شارزيابي اساتيد توسط كارشناس آموز"در پايان دوره، كارشناس آموزش نسبت به تكميل فرم 

 21نمايد. لازم است به منظور تكميل دقيق اين فرم، كارشناس آموزش در طول دوره، حداقل يك بار به مدت حداقل مي

 دقيقه در كلاس و در هنگام تدريس استاد حضور يابد .

 سطح يادگيري:

 ره:هاي پيش از دوره و پايان دوهماهنگي با استاد مربوطه جهت برگزاري آزمون -1

  بيني طرح سوالاتبايست تا يك هفته قبل از اجراي دوره، استاد دوره را نسبت به پيشكارشناس آموزش مي

هاي پيش از دوره و پايان دوره مطابق طرح دوره و شناسنامه آموزشي دوره و نيز اهميت اثربخشي سطح يادگيري آزمون

 ها را مهيا نمايد. نجام آزموندر شركت آگاه نمايند و با هماهنگي استاد دوره شرايط ا

ي دوره براي وي نمره گردد، گواهينامه 71تبصره : در صورتيكه فراگيري در آزمون پيش از دوره موفق به كسب حداقل 

د باشگردد، بديهي است در خصوص اين قبيل از فراگيران حضور در دوره و شركت در آزمون پايان دوره الزامي نميصادر مي

 باشد. ي آموزشي را دارا ميهنگي رئيس آموزش اختيار حضور يا عدم حضور در دورهو فرد با هما

 هاي پيش از دوره و پايان دوره:برگزاري آزمون

هاي لازم، در ابتداي اجراي دوره، استاد دوره مكلف به برگزاري آزمون پيش از دوره و تصحيح پس از انجام هماهنگي

 باشد. مون ميهاي مربوطه و اعلام نمرات آزبرگه

 دريافت نتايج آزمون پايان دوره:

اقدام نمايد. در  FR08015پس از انجام آزمون پايان دوره، استاد دوره مكلف است نسبت به اعلام نتايج آزمون باكد 

 بايست مطابق مقررات ابلاغي نسبت به تشويق نفرات برتر دوره اقدام نمايد.  اين خصوص رييس آموزش مي

 گردد. نمره( باشد گواهي قبولي در دوره صادر مي 14) %71بيش از  ي آزمون پايان دوره،تيجهدر صورتيكه ن

 تحليل اطلاعات سطح يادگيري : -2

(  نسبت  %65پس از ثبت نمرات پيش آزمون وپس آزمون درسامانه ايده باتوجه به خروجي اين سامانه )نرخ يادگيري  -3

كمتر باشد اقدام اصلاحي لازم تعريف و  65ه ميانگين نمره يادگيري از به تحليل گزارش اقدام مي گردد. در صورتي ك

 به واحدهاي ذيربط جهت اجرا اعلام مي گردد. 

ساعت و بيش از آن كه بصورت داخلي  16هاي آموزشي تبصره : انجام ارزشيابي سطح يادگيري براي تمامي دوره

 باشد. گردد، الزامي ميدر شركت برگزار مي

         :سطح رفتاري 
 ي ارزيابي سطح رفتاري و دريافت نتايج ارزيابي رفتاري)ازطريق ايده(ي پرسشنامهتهيه -1

 گيرد .در اين سطح ، رفتار فراگير از دو منظر )منظر سرپرست مربوطه و از منظر فراگير( مورد ارزيابي قرار مي
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هاي مربوطه به فراگير و ماه پس از پايان دوره ، اقدام به ارسال فرم 4تا  2مسئول ارزشيابي و سنجش اثربخشي ، 

هاي مذكور را سرپرست مستقيم وي نموده و ضمناً توضيحات لازم در خصوص اهميت موضوع و دقت در تكميل فرم

 ها را تكميل نمايند.    اين فرمنيز ارايه نمايد تا تكميل كنندگان با نهايت دقت و تعهد بالا

 تحليل اطلاعات سطح رفتاري : -2

بايست نمايد. در اين خصوص ميهاي رفتاري بررسي و گزارش تحليلي را تهيه ميهاي مربوطه به فرمواحدآموزش داده

ح ي ارزيابي سطههاي آماري بر روي نتايج حاصل از دو گروه فراگير و سرپرست مستقيم را انجام دهد. همچنين نمرتحليل

 گردد. درصد فراگير محاسبه مي 41درصد سرپرست مربوطه و  61رفتار فراگير و دوره بر اساس سهم 

كمتر  اين عدداز رفتاري  يدر صورتيكه ميانگين نمره( است و 111)از  61حداقل مقدار قابل قبول ارزيابي رفتاري 

 گردد. لازم تعريف و به واحدهاي ذيربط جهت اجرا اعلام مي باشد پس از بحث و بررسي پيرامون آن اقدامات اصلاحي

  آموزشي موسسات و مدرسان ارزيابي و انتخاب شناسايي،-4

 يرونيبمدرسان  (الف

  (شركت از)خارج  يرونيب مدرسان ييشناسا -1-4

 يابيو مورد ارز ييشناسا ريمختلف به شرح ز يهاروش قيستاد از طر  يهاخارج از شركت با همكاري بخش مدرسان

 :گردديم درج مطابق فرمت مربوطه ديقرار گرفته و در بانك اطلاعات اسات هياول

 يها و مراكز و موسسات علمبا دانشگاه تعامل ،آموزش يتخصص يهاحوزه كارشناسان:  مدرسان ييشناسا يهاروش

ي، بهره گيري از سوابق مدرسين ثبت شده المللنيب يها و مراكز و موسسات علمبا دانشگاه تعامل  ،داخل كشور  يتخصص

 ، بهره گيري از مدرسين داخل صنعتگاز شركت يتخصص يواحدها در سامانه ايده،

  مدرسان انتخاب و هياول يابيرزا
فرم ارزيابي "براساس  ، كارشناس واحد آموزشاند، توسط شده ييفوق شناسا يهااز روش يكي قياز طر دياسات

حداقل نمره  كهيو در صورت گيرنديقرار م يابيمورد ارز FR08011باكد  "هاي آموزشي شركت ملي گاز ايرانمدرسين دوره

 گردند.انك اطلاعات اساتيد ثبت ميدر ب را بدست آورد به عنوان مدرس منتخب 71

 ارزيابي پايان دوره مدرسان 
 گيرد:دو طريق صورت ميارزيابي پايان دوره مدرسان از 

 هاي مربوط به استاد در فرم واكنش(درصد وزن ارزيابي، آيتم 71ارزيابي توسط فراگيران: ) -

 درصد وزن ارزيابي( 31ارزيابي توسط كارشناس آموزش مربوطه: ) -

 ج( موسسات آموزشي

 ارزيابي اوليه موسسات

 و مدارك مورد نياز موسسات متقاضيFR08010 شناسايي و دريافت اطلاعات )فرم مشخصات موسسات آموزشي(باكد 

 شركت  آموزشواحد توسط 

هاي ارزيابي سطح واكنش( براي سه دوره برگزار شده توسط آن اي )بر اساس فرمدر صورتيكه ميانگين نمره موسسه

د گردف ميبود، گواهينامه صلاحيت آن موسسه باطل و از ليست موسسات معتبر در بانك موسسات حذ 71موسسه كمتر از 

 ماه درخواست ارزيابي مجدد نمايد.  6تواند پس از گذشت زمان حداقل و در صورت بهبود در وضعيت موسسه، مي
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  داخلي هايهمايش به معرفي-5

 ها: شناسايي همايش -1

 هاي همايشرساني دبيرخانهاطلاع -

 ها درخواست حضور در همايش -

 ام :دريافت اسامي و بررسي صلاحيت متقاضيان وثبت ن -2

آوري ، بررسي و حداكثر تا ده روز قبل از برگزاري همايش اقدام به اخذ كارشناس آموزش مشخصات متقاضيان را جمع

 مجوزهاي لازم وثبت نام و....مي نمايد.

بايست حداكثر تا دو هفته قبل از اجراي ها ميهاي حضور در همايشتذكر: به منظور مديريت مناسب منابع، درخواست

 ه واحد آموزش ارسال شود.همايش ب

 دريافت و اقدام در خصوص صورت وضعيت همايش: -3

آموزش پس از دريافت صورت وضعيت همايش و مقايسه با مستندات مربوطه اعم از تعداد نفرات معرفي شده، ميزان 

 نمايد.الي اقدام ميهاي ثبت نام گروهي و رعايت ضوابط پرداخت مالي، نسبت به اعلام به واحد  مي ثبت نام، تخفيفشهريه

 كاركنان((ي روش اجرايي برگزاري كارگاه هاي آموزش خانواده ))ويژه-6

 ها(:انتخاب و تعيين عناوين كارگاه هاي آموزشي )نيازسنجي 

اي متشكل از نمايندگان واحد آموزش ، اداري، امور مددكاري و روابط كار با دبيري واحد در ابتداي هر سال كميته

 نمايند.هاي پيشنهادي بررسي و عناوين و موضوعات كارگاه هاي آموزشي را تصويب ميو دوره آموزش تشكيل

 :اجراي كارگاه هاي آموزشي 

رساني موضوع و اطلاععناوين و اولويت برگزاري كارگاه ها، اقدام به تعيين مكان برگزاري  واحد آموزش پس از تائيد

به كاركنان و مكاتبه با واحدهاي ذيربط جهت خدمات اجرايي  همفار و......(هاي ممكن )پوستر، سيستم بريد و به روش

 نمايد.كارگاه ها مي

بايست در بودجه سالانه منظور و اقدامات ها بودجه مربوط را ميواحد آموزش با در نظر گرفتن تعداد و عناوين كارگاه

 پشتيباني لازم را بعمل آورد.

 :انتخاب مدرسين كارگاه ها 

از اساتيد معتبر و با  كارگاه هاي آموزشي مي بايست از ميان اساتيد مسلط به موضوع كارگاه كه ترجيحاً مدرسين

تجربه دانشگاهي انتخاب گردند. بديهي است در اين خصوص اساتيدي كه سابقه اجراي كارگاه هاي مشابه در صنعت 

 نفت را دارا مي باشند از اولويت برخوردار مي باشند. 

صورت وجود مشخصات اساتيد مرتبط در بانك اطلاعات مدرسين شركت ملي گاز لازم است انتخاب استاد  تبصره: در 

 بر اين اساس صورت پذيرد. 

 :ارزيابي اثربخشي كارگاه ها 

توسط واحد  FR0905هاي آموزشي ضمن خدمت در سطح واكنش باكد فرم ارزشيابي دورهدر پايان هر كارگاه آموزشي 

 آموزش  توزيع و پس از جمع آوري، تجزيه و تحليل شده و جهت بهبود طراحي كارگاه ها استفاده مي گردد.
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 ان مراحل اجرائي كارآموزي دانشجوي-7

 

 مجري شرح مراحل اجرا در شركت ملي گاز رديف
 واحد پذيرنده اعلام نياز واحدها به منظور جذب  كارآموز به آموزش ذيربط  1

 آموزش ذيربط بندي و ثبت نيازهاي اعلام شده در سيستم جامع نيروي انسانيجمع  2

 آموزش ذيربط دانشگاه ذيربطبررسي درخواست كارآموزان و حصول اطمينان از بيمه حوادث توسط   3

 آموزش ذيربط اعلام پذيرش/ عدم پذيرش به كارآموز  4

 آموزش ذيربط FR08009 هاي انضباطي و مقرراتي لازم به كارآموز و اخذ تعهدنامه باكد   نامهابلاغ آيين  5

معرفي كارآموز به واحدهاي پذيرنده، دانشگاه ذيربط، امور اداري و حراست طبق   6

 FR 0912 فرم 

 آموزش ذيربط

 واحد پذيرنده كار كارآموزسازي محيط مناسب جهت شروع بههماهنگي و آماده  7

 واحد پذيرنده هاي روزانه، هفتگي و ماهانه به آموزش ذيربطهاي كارآموز و تكميل و ارسال گزارشنظارت برفعاليت  8

 واحد پذيرنده آموزش ذيربطاعلام تخلفات كارآموز از قوانين و مقررات جاري شركت به   9

 واحد پذيرنده دوره به آموزش ذيربط هاي پايانتعيين نمره ارزيابي و گزارش كارآموزي و تكميل و ارسال فرم  11

 آموزش ذيربط نظرسنجي از كارآموز وتجزيه و تحليل و ارايه بازخور به واحد پذيرنده و تصميم گيري   11

 آموزش ذيربط دانشگاه ذيربطاعلام پايان دوره كارآموزي به   12

 آموزش ذيربط ثبت اطلاعات كارآموزان در سيستم جامع نيروي انساني  13

 آموزش ذيربط تأييد كاركرد كارآموز و معرفي به امور مالي جهت پرداخت كمك هزينه كارآموزي  14

 امور مالي ذيربط پرداخت كمك هزينه به كارآموز  15

 


