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  : هدف
  گـذارد جهـت      تاثير مي    بر كيفيت    آنان   فعاليت   كه   پرسنل   كليه   براي   آموزشي   نيازهاي  تعيين
 منظور    به   منظم   آموزشي   خدمات   و ارائه   ريزي   برنامه   و توان    لازم   و امكانات    منابع   نمودن  فراهم

  فرهنـگ   تقويـت   از طريـق  تمندي و ايجاد رضاي  امور محوله    و مهارتها در انجام      كارايي  افزايش
  . سازماني

  : كاربرد محدودة
  .  مؤثر بر كيفيت  واحدهاي كليه
  : شرح

 و    تحويـل    شـركت    واحـدهاي    مديران   را به    پرسنل   آموزشي   نيازهاي   تعيين   فرمهاي  آموزش
  ار داده  قـر    فرمها را در اختيـار پرسـنل         زيرمجموعه   و واحدهاي    ادارات   رؤساي   توسط  مديران
   وتوسط   شده   تكميل   مربوطه   پرسنل   با هماهنگي    هر قسمت    رؤسا و مسئولين     فرمها توسط   سپس
  .نمايند  مي  عودت  آموزش  از تاييد به  و پس  انجام  كارشناسي هاي  واحدها بررسي مديران

 و در     نمـوده    بنـدي    و طبقـه     فرمها را بررسي     و پشتيباين    اداري   مديريت   با مشورت   آموزش
 درخواسـتها را      شـركت    آموزشـي    نامـه   شورا برابرآيين . نمايد   مي   طرح   آموزش   شوراي  جلسه
   بـا سـوابق      هر واحـد منطبـق       جهت   پرسنل   آموزشي   نيازهاي   نمودن   نهايي   به   و نسبت   بررسي
 مبنـاء     و بـر ايـن      قدامها ا    دوره   تشكيل   زمان   و تعيين    برگزاري  ؛ اولويتها؛ شيوه     مسئوليت  وشرح

   شورا تنظيم    مصوبات   را براساس    شركت   سالانه  آموزشي   تقويم   و پشتيباني    امور اداري   مديريت
  .نمايد  مي  ابلاغ  پيگيري  شهرستانها جهت  مديريتها و ادارات و به

 و    اقدام  شي آموز   تقويم   بندي   زمان  ها طبق    دوره   و تشكيل    ريزي   برنامه   نيز در جهت    آموزش
   سوابق   هر دوره    و در پايان     اقدام   آموزشي  ها تقويم    اجراءدوره   در جهت    پيگيري   به   نسبت  سپس

   بايگاني   ازكاركنان   هر يك    آموزشي   را در پرونده     مربوطه   و مدارك    را ثبت    كاركنان  آموزشهاي
 را   دوره  و اثـر بخـشي     كلي  وضعيت از     گزارشي   آموزش   مسئول   هر دوره   و در پايان  . نمايد  مي
  .نمايد  مي  كتبا ارائه و پشتيباني  امور اداري  مديريت  و به تهيه



  رضويشركت آب و فاضلاب روستايي خراسان 
  

  

    
  01  :بازنگري سند  9    از  2صفحه  

 TRU.QP.01  :كد
  00  :هصفحبازنگري    آموزشروش اجرايي 

   گـزارش    واحـد آمـوزش      با هماهنگي    ماه   هر شش    در پايان    و پشتيباني    امور اداري   مديريت
   ارائـه    شـركت   ر عامـل   مدي   را به    آنان   اثربخشي   ميزان   ارزيابي   بهمراه   كاركنان   آموزش  تحليلي

  .نمايند مي
  :  و مستندات مراجع

  TRU.OD.01                                                   شركت  آموزش  نامه  آئين-
  TRU.QP.02                      آموزش  منابع  و تأمين  ريزي  برنامه  اجرائي  روش-

  : ضمائم
  TRU.QF.06                                                   نياز آموزشي  تعيين  فرم-1
  TRU.QF.14                                                        آموزشي  تقويم  فرم-2
  TRU.QF.12                                                         تحليلي  گزارشات-3
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 كارشناس آموزش

  بررسي وضعيت آموزشي پرسنل

 كارشناس آموزش

بررسي  نيازها و تطبيق با مقررات 
  آموزش 

SUA.ED.32

 داراترؤساي ا/ مديران

تكميل فرم  نيازسنجي و عودت 
  آن به آموزش 
TRU.QF.01

 كارشناس آموزش

تعيين نياز دوره هاي 
آموزشي رشد و ارتقاء بر 
 اساس پست سازماني

پيگيري و  نيازسنجي با ارسال فرم
  به واحدها 

TRU.QF.01

3

 كارشناس آموزش

 كارشناس آموزش

 جمع بندي نيازسنجي

 كارشناس آموزش

به) پيشنهاد(عودت فرم 
 واحد ذيربط

 واحد ذيربط

اصلاح فرم و عودت آن به 
  آموزش 

 كارشناس آموزش

4پيگيري تشكيل شوراي آموزش

1 

 كارشناس آموزش

جمع بندي نيازهاي دوره   
 هاي رشد و ارتقاء

2 
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  استانآموزششوراي 

بررسي نيازهاي جمع بندي شده

 ان استآموزششوراي 

تأييد جمع بندي و عودت 
 پيشنهادات تصويب شده

 كارشناس آموزش

تهيه تقويم آموزشي و ارائه به 
 كارشناس آموزش شركت آب و فاضلاب كشور

 تأمين اعتبار هزينه هاي آموزشي

5

 كارشناس آموزش

پيگيري و دريافت مجوز  اجراي 
 تقويم آموزشي

 كارشناس آموزش

عودت پيشنهادات تصويب نشده به
كارشناس آموزش با ذكر اشكالات

 كارشناس آموزش

7پيگيري برگزاري دوره هاي آموزشي

6

 كارشناس آموزش

برنامه ريزي اجراي آموزش با توجه 
 به تقويم آموزشي
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 كارشناس آموزش

اعلام امتيازات آموزشي به 
 امور اداري

 كارشناس آموزش

پيگيري براي تكميل و دريافت فرم
 اثربخشي و ارزيابي آموزشي

 كارشناس آموزش

بررسي اثر بخشي دوره ها و تعيين 
 قدامات اصلاحي و پيشگيرانها

9
  آموزشمسئول

 ثبت در سوابق و بايگاني

 دهندهآموزشمراكز 

برگزاري دوره و صدور 
 گواهينامه

  استانآموزششوراي

ال فرم ارزيابي اثربخشي ارس
  به مديران و رؤساي ادارات

TUR.QF.02 

 كارگزيني مسئول

منظور كردن امتياز در حكم 
 كارگزيني

 كارشناس آموزش

هاي  دوره ارزيابي
  آموزشي طي فرم
TUR.QF.03  

 كارشناس آموزش

و آموزشي درج در شناسنامه 
آموزشيپرونده و تعيين امتياز 

8
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  :   هايادداشت
  : 1يادداشت 

با پست  مسئول آموزش سه ماه مانده به پايان سال نسبت به بررسي وضعيت انطباق پرسنل                
سازماني مربوطه در ارتباط دوره هاي اجباري رشد و ارتقاء ، از طريق بررسي پرونـده آمـوزش                  

  .پرسنل اقدام مي نمايد
  : 2يادداشت 

سـه  . ليست دوره هاي رشد و ارتقاء كه مي بايست لزوماً توسط پرسنل سازمان گذراده شود               
 به تفكيك هر يك از پرسنل تهيه و جمع بنـدي   TRU.QF.04ماه مانده به پايان سال طي فرم 

  .مي گردد
  : 3يادداشت 

 واحدها ارسال مي    در سه ماه آخر هر سال فرم نياز سنجي توسط كارشناس آموزش به كليه              
زمان پيش بيني شده براي تكميل فرمها و ارائه پيشنهادات از سوي كليه واحدها حداكثر               . شود

پيگيري جمع آوري پيشنهادات به عهده كارشناس آموزش و پـس از جمـع              .  روز خواهد بود   15
كليـه  ضمناً منظـور از  . به شوراي آموزش ارائه مي نمايد TRU.QF.05 طي فرمبندي نتيجه را 

  :واحدها عبارتند از
شامل دفتر مدييرعامل، روابط عمومي، حراسـت، حقـوقي، اداره طـرح و      :حوزه مديرعامل) الف

برنامه است كه فرم نياز سنجي اين واحدها با درخواست رئيس يا مسئول واحد و تأييد و امضاي         
  .مدير عامل قابل اقدام خواهد بود

  مديريت امور فني و اجرايي 
  امور اداري و پشتيبانيمديريت  
  مديريت امور بهره برداري 
  مديريت امور مالي 
  ادارات شهرستانها 

 فرم ، اطلاعات مربوطه به عنـاوين دوره          كارشناس آموزش همزمان با ارسال      توسط  :1تبصره  
هاي آموزشي كه از مراكز آموزشي وزارت نيرو جمع آوري گرديده در اختيار واحدها قـرار مـي                  
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  .گيرد
اعلا م نيازسنجي از سوي واحدها و جمع بندي آن توسط آموزش علاوه بر نياز اصـلي          در  :1تبصره  

  .پيش بيني آموزشهاي احتمالي كه در ليست دوره هاي كددار نباشد، نيز خواهد بود
  : 8يادداشت 

  :محتويات پرونده آموزشي شامل 
    آموزشييك نسخه از شناسنامه -1
  يك نسخه از مكاتبات مرتبط -2
  )كپي گواهينامه(يك نسخه از گواهينامه پايان دوره آموزشها  -3
  يك نسخه از نتيجه اثر بخشي و ارزيابي دوره هاي طي شده -4
  تصوير آخرين مدرك تحصيلي -5

  : 9يادداشت 
در اين مرحله گزارش اثر بخشي واصله از واحدها توسط كارشناس آموزش جمع بندي و هر 

 صورت كامل همرا ه تجزيه و تحليل هاي لازم اثربخشي دوره شش ماه يك بار گزارش مذكور به
  .مي گرددها و يا ارزيابي منفي از دوره ها به مديريت امور اداري و پشتيباني طي نامه منعكس 

  :مراجع و مستندات 
  دستورالعمل آموزش دوره هاي كوتاه مدت رشد و ارتقاء

  ضوابط مندرج در نظام حقوق و دستمزد
  شيشناسنامة آموز

  
  
  
  
  

 

  
  
  

SUA.ED.32  
SUA.ED.33  
SUA.ED.34  

  
  
  


