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 فصل اول .1

 (Purposeهدف )  .1-1

کارکنان اتاق    یهاو ثبت آموزش  یابیاجرا، ارز  ،یزی ربرنامه  ،ییشناسا  ندیفرآ  ن ییدستورالعمل، تب   ن یا  ن یهدف از تدو

 اصفهان است.  یمعادن و کشاورز ع،یصنا ،یبازرگان

  ند یو ثبت مستندات، فرآ  ج ینتا  یابیها، ارزاثربخش دوره  ی منسجم، اجرا  یزیربرنامه  ،ی آموزش  یازهای ن  ل ی تحل  قیطر  از

صورت منظم و مستمر اجرا  به  ت، ی ف یمرتبط با ک   فیکارکنان در انجام وظا  یو توانمند  یستگ یآموزش با هدف ارتقاء شا

 . شودیم

 ( Scopeدامنه کاربرد )  .1-2

 اصفهان است.   یمعادن و کشاورز ع،یصنا ،یمرتبط با کارکنان اتاق بازرگان ی هاآموزش هی دستورالعمل شامل کل  ن یا

 (Interested partyمسئولین )  .1-3

 : مسئولیت تصویب و ابلاغ این مستند را بر عهده دارد. دبیرکل •

 ها: مسئولیت تدوین، تایید و نظارت بر حسن اجرای این مستند را بر عهده دارد.ها و روشواحد سیستم •

 مستند را برعهده دارد.ی این ی و اجراروزرسان بهسئولیت تهیه، واحد مدیریت استراتژیک منابع انسانی: م •

 ی این مستند را برعهده دارد. سئولیت اجرا: ممتساواحد  •

 تعارف و واژگان  .1-4

 اتاق .1-4-1

 اصفهان است. یمعادن و کشاورز ع،یصنا ،ی، اتاق بازرگانمستند ن ی منظور از اتاق در ا

 متسا 1-1-1

 است.  واحد مجری فرآیندهای آموزشی در اتاق،  انسانی توسعه سرمایهمنظور از متسا در این دستورالعمل، مرکز 

 تخصصی  مهارت 2-1-1

های  ها، قابلیتشود که نیازمند ورزیدگی در کاربرد مهارتبه دانایی و توانایی انجام وظایف تخصصی شغل اطلاق می

 .ویژه و شایستگی عملی در رفتار و فعالیت است
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 مهارت انسانی  .1-4-2

انجام کارها    ،یتفاهم و همکار  طی مح   جاد یروابط و تعاملات مؤثر و سازنده، ا  یو قدرت درک و برقرار  ییبه توانا

بر   یرگذاری افراد و تأث یها زهی درک انگ  م،ی عنوان عضو ت مؤثر به تی و فعال  تیمیکار  ه ی از روح  یری گبهره گران،ید له ی وسبه

 رفتار آنان اشاره دارد. 

 ی ادراکمهارت   .1-4-3

عنوان  به  یسازمان  تی کار و فعال  دهندهلی کل سازمان و تصور تمام عناصر و اجزاء تشک  یها یدگی چیدرک پ  ییتوانا  یعن ی

 . یکل ستمی س کی

 شایستگی .1-4-4

 مورد نیاز برای انجام موثر یک شغل است. تواناییترکیبی از دانش، مهارت و 

 نیازهای آموزشی  .1-4-5

  ی می ت ،یفرد  ی هامطلوب، با هدف بهبود مهارت  تی و وضع  فرد  ی ستگیموجود شا  تی وضع   انیفاصله م ییشناسا  ندیفرآ

 .یو سازمان

 های آشناسازی دوره  .1-4-6

الورود با هدف آشنایی با ساختار، قوانین، وظایف، محیط کار و نظام اداری های آموزشی برای کارکنان جدید برنامه

 .اتاق

جد  :تبصره  آموزش  یهادستورالعمل  اندموظف  دیپرسنل  و  مطالعه  را  در    یهامربوطه  را  مقرر    زمانمدتمرتبط 

 .دن گذرانب

 های عمومی  دوره  3-1-1

 :ی هانهی در زم ،یکل  یهابا هدف ارتقاء دانش و مهارت ییهادوره

 ی تخصص ای ی عموم یهایتوانمند   ش یافزا :یتوانمندساز •

 ی اطلاعات  ی هایو فناور ندهایفرآ  ها،نامهن یی آموزش آ :یادار •

 یسازمان هیو روح یاخلاق  یهاارتقاء ارزش :یو اجتماع یفرهنگ •

 دیجد فیبا شرح وظا ییکارکنان، با هدف آشنا یی جاهدر زمان جاب :یهیتوج •

 شود.  یمنتقل و بررس دیبا دیاستخدام جد ای ییجاهکارکنان در صورت جاب  یسوابق آموزش  :تبصره 
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 های تخصصی دوره  .1-4-7

 با تحولات روز.  قی و تطب  ی خاص، با هدف ارتقاء دانش و مهارت در حوزه تخصص یشغل   فیمرتبط با وظا ییهادوره

 های موردی دوره  .1-4-8

 . شوندیخاص، برگزار م طیشرا ایضرورت   ل ی دلاند، اما بهنشده ییشناسا  هی اول یازسنج ی که در ن  ییهاآموزش

 های آموزشی اثربخشی دوره  4-1-1

م  اری مع آموزش  زانی سنجش  اهداف  ن  ی تحقق  اساس  بر  سازمان  یفرد  یازهای دوره،  مد  ،ی و  توسط   ای  ریکه 

 .شود یم یکننده بررس درخواست

 منابع  .1-5
ISO9001:2015 

ISO10015:2019 
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 فصل دوم: اقدامات  .2

 گام اول: شناسایی و احراز نیازسنجی آموزشی کارکنان  .2-1

با    ی سازمان  یهاپست  هی مرحله، کل   ن ی . در اشودیآغاز م  یآموزش   ی ازهای و احراز ن  ییآموزش با مرحله شناسا  ندیفرآ

به   شماره  استناد  به  شغل  شرح  دارا(ST-FR-01-12-02)فرم  و    طی شرا  ی،  مهارت  دانش،  شامل  مشخص  احراز 

 . شودیکارکنان محسوب م  یآموزش  ی ازهای ن ن ییع ت یبرا هیاول یاطلاعات، مبنا ن یهستند. ا  ازی ن  مورد یها یستگ یشا

اقدام به   ی بانیو پشت  یواحد مال نده،یسال آ ی آموزش یها دوره یسازنهیمؤثر و به یزیرمنظور برنامههر سال، به انیپا در

 . دینمایم  یسازمان ی واحدها ه ی کل یبرا (ST-FR-01-03-02)به شماره  یآموزش یازسنجی ارسال فرم ن

 است: ریفرم شامل اطلاعات ز ن یا

 . ازی مورد ن یدوره آموزش و شرح  عنوان •

 . مرتبط یپست سازمان عنوان •

 . مورد انتظار ج یبه دوره و نتا ازی ن لیدلا •

 .(ن ییدوره )بالا / متوسط / پا یبرگزار تیاولو •

 ی.برگزار یبرا یشنهاد ی پ زمان •

 . دوره یاثربخش یابیارز یبرا یشنهادی پ روش •

در  ریمد از  پس  است  موظف  واحد  مستق   افتیهر  مشارکت  با  وظا  میفرم،  شرح  به  توجه  با  و  سطح    ف،یکارکنان 

فرم اقدام نموده و آن را در موعد مقرر به واحد    ق ی دق  لینسبت به تکم   شان،یا  ی و عموم  ی تخصص   یازهای و ن   ها یتوانمند

 . دیارسال نما یمنابع انسان تیریمد

 های نیازسنجی آموزشی روش  .2-1-1

های متنوع زیر، نسبت به شناسایی نیازهای آموزشی کارکنان  گیری از روشاند با بهرهمدیران واحدهای سازمانی موظف

 : خود اقدام نمایند

های عملیاتی  انداز و برنامه راستاسازی آموزش با اهداف کلان، چشمبا هدف هم  نیازسنجی مبتنی بر استراتژی سازمان

 .ها، رویکردها و راهبردهای اصلی آشنا و هماهنگ شوندگیرد تا کارکنان با سیاستسازمان صورت می

و بر اساس    (ST-FR-01-12-02)به شماره  به شرح شغل  با استناد    نیازسنجی مبتنی بر شرح شغل و وظایف محوله

نقش  در  احتمالی  مهارتتغییرات  یا  وظایف  دورهها،  موردنیاز،  و  های  بازنگری  شناسایی،  موردنیاز  آموزشی  های 

 .گردندروزرسانی میبه
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نیازسنجی مبتنی بر عملکرد فردی و بازخورد مدیران )شاغل( در این روش، بر اساس نتایج ارزیابی عملکرد کارکنان  

های عمومی، تخصصی، ادراکی  شده توسط مدیران مستقیم، نیازهای آموزشی مرتبط با توسعه مهارتو بازخوردهای ارائه

 .شودو مدیریتی شناسایی می

  ی آموزش   یازسنج ی فرم ن  توانندیواحد م  رانیسالانه، مد  یزیرخارج از برنامه  یاضطرار  ازی در صورت بروز ن  تبصره:

به  (ST-FR-01-03-02)شماره   از طر  ل ی تکم  یصورت موردرا  داخل   قیو  بررس   ینامه  منابع   یجهت  به واحد  اقدام  و 

 . ندیارسال نما یانسان

استراتژ  هااستی بر اساس س  ،یارشد سازمان  رانیمد  ژهیو  یآموزش  یهادوره  :تبصره  دب  یهایو    رکل ی کلان، توسط 

 . گرددیم ن ییو تع یزیربرنامه

و با توجه به   ،یم ی و ت ی فرد ک ی خود را با تفک رمجموعهیکارکنان ز  یآموزش یازهای اند نموظف رانیمد ه ی کل  :تبصره 

 .ندیاحصا و اعلام نما  قی صورت دقبه از،ی موردن یهاو مهارت فیشرح وظا

را به واحد   شدهییشناسا  یآموزش   یازهای ن   ،یرسانروز پس از اطلاع  10اند حداکثر تا  واحدها موظف  رانیمد  :تبصره 

 خواهد شد.  ی تلق  یآموزش ازی در ارسال فرم در موعد مقرر، به منزله عدم ن ری . تأخندیارسال نما یبان ی و پشت  یمال

 بندی های آموزشی و اولویتگام دوم: تجمع نیازسنجی  .2-2

همراه با مدیر   ها و مشاغل،اطلاعات با شرح شغل  قی با تطب  یکارشناس منابع انسان  شده،لی تکم   یهافرم  افتیپس از در

عدم ضرورت هر دوره   ای در خصوص ضرورت  ی و ثبت نظر کارشناس ی نسبت به بررس (متسا ) یه انسانی توسعه سرمامرکز 

-ST-FR-02های مورد نیاز به شماره مستند )آموزششده و فرم    ی و سازمانده  یبند. سپس، نظرات جمع دینمایاقدام م

خود را در    یینظر نها  ،یشنهاد ی پ  ی هادوره  ی پس از بررس  رکل ی . دبگرددیارسال م  رکلی به دب   یری گ می تصم   یبرا  (03-01

 .  کندیها اعلام مرد دوره ای دیی خصوص تأ

 قابل اجرا خواهد بود.  رکل،ی دب یینها بیپس از تصو دشده،یی تأ  یبرنامه آموزش ت،ینها در

و مقررات، و    نی اتاق، اهداف، راهبردها، قوان  کیاستراتژ  ی هابرنامه  ها،استی س  تیبا رعا  یواحد منابع انسان  :تبصره 

 .دینمایم  ن یی و تع یی اتاق را شناسا یازهای متناسب با ن یعموم  یهادوره ،یو فرد  یتوسعه شغل  یهابرنامه ن یهمچن

 ی برا  شدهن یی تع  نهیدرصد از هز  50دوره در محل اتاق،    یدر صورت برگزار  ،یتخصص  یهادر خصوص دوره  :تبصره 

 دوره بر عهده اتاق خواهد بود.  نهیدرصد از کل هز 50موارد،  ری. در ساشودیهر عضو توسط اتاق پرداخت م 

 . شودیطور کامل توسط اتاق پرداخت مدوره به یهانهیهز یتمام ،یعموم  یهاخصوص دوره در

کننده  شرکت  ن،یاست. همچن   یلازم در طول دوره بر عهده متقاض  ی هایونقل و هماهنگ اسکان، حمل  تیمسئول  :تبصره 

 .دینما افت یلازم را در یمافوق خود، مرخص  ریمد دیی با تأ دیبا
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مافوق    ریمد  دیی دوره پس از تأ  یکارکنان، ساعت برگزار  ی دوره با ساعات کار  یبرگزار  یزماندر صورت هم  :تبصره 

 . گرددیم یینها

 بندی نیازهای آموزشی اولویت معیارهای   .2-2-1

که بر   ردی گ یرا در نظر م  ی مشخص   ی ارهای شده، معاعلام  ی آموزش  ی ازهای ن  یبندتیاولو   ی برا  یبان ی و پشت  ی واحد مال

 : شوندیم یزیرو برنامه یبررس تیاهم  بیها به ترتاساس آن، دوره

آموزش  تیاولو شغلکه    یی هااول:  شرح  شماره  ها  در  برا  کی عنوان  به  (ST-FR-01-12-02)به  احراز    یالزام 

 اند.ذکر شده یشغل یستگ یشا

 .شوندیبرگزار م ن یشی مطالب پ تی مرور و تثب یکه برا ییهادوم: آموزش تیاولو

 . گردندیبرگزار م یکار  یهاو روش زاتی تجه ها،یتکنولوژ  یروزرسانبه لی که به دل  ییهایسوم: بازآموز تیاولو

  ی زیرتوان بالقوه کارکنان برنامه  شیها و افزامهارت  ی ارتقا  ،یکه با هدف توسعه فرد  یی هاچهارم: آموزش  تیاولو

 .شوندیم

 ی آموزش   یها دوره   ریزی و اجرایبرنامه : سومگام  .2-3

 کارکنان است.   یبرا یآموزش یهادوره یاقدامات لازم جهت برگزار  یو اجرا یواحد متسا مسئول هماهنگ 

با    یهماهنگ   یمصوب را برا  یهافهرست دوره  ،یبانیو پشت  یواحد مال  رکل،ی ها توسط دبدوره  یی نها  بیاز تصو  پس 

آموزش و توسعه  های مصوب مطابق با روش اجرایی  دوره  .دینمایبه واحد متسا ارسال م  ،ی بندبرنامه زمان  ن ییو تع   ن ی مدرس

 گردد.( برگزار میPR-HU-03-00-01ی به شماره مستند )انسان یهاهیسرما

نام مدرس و گروه هدف، به    ،یمحل برگزار  ،یبرگزار  خیعنوان دوره، تار  ری نظ  یبرنامه، اطلاعات  شدنییاز نها  پس 

 . ردیافراد جهت حضور در دوره انجام پذ یتا اقدامات لازم جهت معرف  شودیسازمان اعلام م ی واحدها هی کل

 : شوندیم یبندمصوب در دو دسته طبقه یآموزش  یها دوره :تبصره 

 .شودیتوسط واحد متسا انجام م  ماًی ها مستق آن یکه اجرا  یسازماندرون یهادوره

 خارج از سازمان هستند.   یخدمت از مؤسسات آموزش دیخر ازمندی که ن  یسازمانبرون یهادوره

  ی ات ی عمل یواحد آموزش و اجرا یبا هماهنگ  ،یسازمانو برون یسازماناعم از درون ،یآموزش  یهادوره هی کل یبرگزار

 .ردیپذیتوسط واحد متسا صورت م

برنامه برگزار  یرساناطلاع  :تبصره  انسان  ریمتسا، توسط مد  ریبا مد  یها، پس از هماهنگدوره  یدر خصوص    ی منابع 

 . ردی گیانجام م
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غ   :تبصره  دوره  ش ی ب   رموجهی غ  بتی در صورت  از  دو جلسه  مبلغ  مدت  یهااز  و  ادامه دوره حذف شده  از  فرد  دار، 

 کسر خواهد شد. یاز و بتیغ مهیبابت جر الیر 5,000,000

 ی دوره آموزش  یاب یگام چهارم: ارز .2-4

کنندگان  شرکت  یاز دوره را برا  تیرضا  یابیفرم ارز  ن،یلاسامانه پرس  ق یهر دوره، واحد آموزش از طر  ی از اجرا  پس 

  زان ی امکانات و م  ت ی فی مدرس، ک  یتوانمند  س، یتدر  وهی محتوا، ش   ت ی فی تا نظرات خود را درخصوص ک   دینمایارسال م

 .ندیتحقق انتظارات اعلام نما

در    (HU-FR-01-03-01) به شماره    یدوره آموزش  یابیفرم ارز  ن،یلاصورت عدم امکان استفاده از سامانه پرس  در

 .شودیکنندگان ارائه مدوره به شرکت انیپا

 شده است.  هیته ن یلاکاملًا منطبق بر سؤالات سامانه پرس یکاغذ یابیسؤالات فرم ارز :تبصره 

 . شودیم یآموزش تلق ندیعملکرد فرآ یدی کل ی هااز شاخص ی کیبه عنوان  ،ی ابیارز  ن یا جینتا

  ی اب یباشد، مدرس دوره مجدداً ارز  درصد  80کنندگان از دوره، کمتر از حد آستانه  شرکت  تیرضا  ن یانگی م  چنانچه

تأ (  HU-FR-02-03-01به شماره مستند )  (اهی س  ست ی ل)  رمجازی غ   ن یدر فهرست مدرس   ت،یریمد  دیی شده و در صورت 

 سازمان قرار خواهد گرفت. 

 ی دوره آموزش  ی اثربخش یاب ی گام پنجم: ارز .2-5

، در  (ST-FR-03-03-01)به شماره    یاثربخش   یابی بهبود مستمر، فرم ارز  شیآموزش و نما  یسنجش اثربخش   جهت 

 .شودیارائه م  دهیدواحد فرد آموزش  ریبه مد  یمسئول منابع انسانکارشناس  دوره، توسط    ان یتا سه ماه پس از پا  کیفاصله  

نموده و فرم    شنهاداتی و پ  از ی و ثبت امت   یاب یدر فرم، اقدام به ارز  شدهفیتعر  یها ها و روشواحد بر اساس شاخص  ریمد

 .دهدیعودت م یرا به مسئول منابع انسان شدهلی تکم

 .گرددیم یگانیفرد با یمحاسبه شده و در پوشه پرونده پرسنل افتهیاختصاص ازاتی امت ن یانگ ی م سپس،

 اند از:عبارت یآموزش یازسنج ی شده در فرم نانتخاب ی بر اساس نوع اثربخش ی اثربخش ی ابیارز  یهاروش

 (. ST-FR-03-03-01)به شماره  ی دوره آموزش یاثربخش یابیفرم ارز  لی تکم •

 (. ST-FR-03-03-01)به شماره    یدوره آموزش  یدر فرم اثربخش  یک ی الکترون  ای  یآزمون کتب  یبرگزارنتایج   •

  ی در فرم اثربخش و ثبت نتایج    ی مهارت  ای  یارتقاء دانش  زانی م  ل ی آزمون جهت تحلو پس   آزمون ش یپ  یبرگزارنتایج   •

 (.ST-FR-03-03-01)به شماره 

مح  یعمل  یابیارز • مستق  ای کار    طیدر  مد  می مشاهده  توسط  نتایج    واحد  ریعملکرد  ثبت  شماره و  فرم   در 

 (ST-FR-03-03-01) . 
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  ی ل ی اقدامات تکم  ایدرخصوص تکرار دوره    یری گ متصمی   گردد،  برآورد  ٪60دوره کمتر از    یچنانچه اثربخش  :تبصره 

 . شودیانجام م رکلیواحد و دب ریبا نظر مد یآموزش

 اتخاذ خواهد شد.   رکلی فرد توسط دب تی درباره وضع  یینها م ی تصم ،ی صورت تکرار دوره و عدم تحقق اثربخش در

 نامه یصدور/ اخذ گواه:  ششم گام  .2-6

و    یآموزش   یهانامهیگواه   افتیدر  یری گ ی واحد متسا موظف به پ  ،یاثربخش  دیی از دوره و تأ  زی آمتی از گذر موفقپس  

 پرسنل است. یها در پرونده آموزشثبت آن

آموزش   هی کل استخدام  یسوابق  اطلاعات  همراه  مهارت  یبه  فرم    یو  کارکناندر  آموزشی  شماره    سوابق   به 

(ST-FR-04-03-01 )شودیم  یثبت و نگهدار . 

 .باشدیو حضور در حداقل ساعات مجاز دوره م یکسب حدنصاب اثربخش نامه،ی گواه  افتیشرط در :تبصره 

 آموزش کارکنان جدیدالورود و کارکنان با تغییر پست سازمانی  .2-7

 : های عمومی زیر هستندملزم به گذراندن دوره کلیه کارکنان جدیدالورود

 .مرتبط با سازمانهای فرهنگی و اجتماعی آموزش •

 . های اداریآموزش •

 . های توانمندسازیآموزش •

 . های توجیهی اولیه ورود به سازمانآموزش •

ریزی یا استخدام در پست جدید، مدیر واحد موظف به بررسی سوابق آموزشی فرد و برنامه  جابجایی شغلی  در موارد

 .های جدید متناسب با شغل جدید خواهد بودبرای آموزش

های حین کار بدو استخدام / تغییر پست  فرم آموزش  سوابق آموزشی مربوط به پرسنل جدیدالورود یا تغییر پست، در

به شماره و   (ST-FR-05-03-01) سازمانی  آموزش گردآوری  واحد  توسط  استخدام،  از  پس  ماه  یک  و ظرف  ثبت 

 .شودبایگانی می

 



 

 

 


