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 فصل اول .1

 (Purpose)  هدف .1-1

تدو از  اجرا   ن ی ا  ن یهدف  فرآنظام  حیتشر  ،ییروش  پا  ،یزیر برنامه  ،یآموزش   ی ازهای ن  ییشناسا  ندیمند  و    شیاجرا، 

اصفهان    ی معادن و کشاورز  ع،یصنا  ، ی)متسا( اتاق بازرگان  یانسان  ی هاهیتوسط مرکز توسعه سرما  یآموزش   ی هادوره  یابیارز

 است.

  نفعانیذ  ریاتاق و سا  یکارکنان سازمان، اعضا  یمستمر سطح مهارت، دانش و توانمند  یارتقا  کردیبا رو  ندیفرآ  ن یا

پ  یطراح کلگرددیم  یسازادهی و  استانداردها  یآموزش  یهاتی فعال  هی .  چارچوب  رعا  تیف یک  تیریمد  یدر  با    ت یو 

 .دشویاصفهان اجرا م یکشاورزمعادن و  ع،یصنا ،یو الزامات مصوب اتاق بازرگان هااستی س

 ( Scope)  امنه کاربردد .1-2

کاربر ادامنه  اجرا  ن ید  کل  ،یی روش  سرما  یآموزش   یهاتی فعال   هی شامل  توسعه  جمله    یانسان  یهاهیمرکز  از  )متسا( 

برنامه  یطراح   ،یازسنج ی ن بهدوره  یزیرو  و  انتخاب  ارزدوره  یبرگزار  ن،ی مدرس  یر ی کارگها،  صدور    ،یاثربخش   یابیها، 

 ها است. آموزش یاثرگذار ش یو پا نامه یگواه

  اجرا قابل  نفعیمخاطبان ذ  ریو سا  ی کارت بازرگان  انی اتاق، متقاض  ی سازمان، اعضا  یکارکنان داخل  ه ی کل  یروش برا  ن یا

 .باشدیآور مو الزام

 (Interested party)  مسئولین .1-3

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

روزرسانی روش اجرایی را برعهده دارد و همچنین  و به  دیی تأها: مسئولیت تهیه، تدوین،  ها و روشواحد سیستم •

 .باشدنظارت بر حسن اجرای این روش اجرایی برعهده این واحد می

 روزرسانی و اجرا این مستند را برعهده دارد.: مسئولیت تهیه، اصلاح، بهیانسان هیسرمامرکز توسعه   •

 ف و واژگان یتعار .1-4

 اتاق .1-4-1

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

 متسا .1-4-2

واحد تخصصی زیرمجموعه اتاق که مسئولیت شناسایی  منظور از متسا در این مستند، مرکز توسعه سرمایه انسانی است.  

 .ای را بر عهده داردهای آموزشی و توسعهارزیابی فعالیتریزی، اجرا، پایش و نیازهای آموزشی، برنامه
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 ی مهارت یهادوره  .1-4-3

در آزمون   تی کنندگان پس از گذراندن کامل دوره و کسب موفقکه شرکت یو کاربرد یات ی عمل  تی با ماه  ییهادوره

 .کنندیم  افتیدر یقبول نامه ی گواه  ،یینها

 ( کی )تئور ینظر  یهادوره  .1-4-4

ها،  دوره  ن یا  انی. در پاشوندیبرگزار م  یمهارت  یابیمتمرکز بوده و بدون ارز  یو نظر  یکه بر مباحث علم  ییهادوره

 .کنندیم  افتیحضور در نامه ی کنندگان گواه شرکت

 معتبر  دیاسات فهرست .1-4-5

  لازم   ازی و کسب حداقل امت  ی راهبرد  ی در شورا  یو آموزش  یعلم  تی که پس از احراز صلاح   ن یاز مدرس  ی امجموعه

 . شوندیثبت م  متسا ستمی در س دیی موردتأ ن یعنوان مدرسبه ن، یشی پ  یهادوره یهایاب یدر ارز

 دیاسات  اهیس فهرست .1-4-6

  ، یالزامات آموزش   تی عدم رعا  ایبرگزارشده    یهادوره  یابیدر ارز  ن ییپا  از ی کسب امت  لیکه به دل  نی از مدرس   ی امجموعه

 اند. معتبر خارج شده دی مجدد، از فهرست اسات یاب یو ارز ی ن یتا زمان بازب

 نیازسنجی آموزشی  .1-4-7

و شکاف نیازها  بهفرآیند شناسایی و تحلیل  مهارتی، دانشی و نگرشی کارکنان و سایر مخاطبان  منظور طراحی  های 

 .های آموزشی هدفمندبرنامه

 ریزی آموزشی برنامه .1-4-8

فعالیت زمانمجموعه  اجرا،  روش  انتخاب  آموزشی،  اهداف  تعیین  شامل  بودجههایی  منابع بندی،  تخصیص  و  بندی 

 .ها جهت برگزاری دوره  ازی موردن

 ارزیابی اثربخشی آموزش  .1-4-9

مانند  سنجش میزان دستیابی به اهداف آموزشی و تأثیر دوره بر بهبود عملکرد فردی و سازمانی، از طریق ابزارهایی  

 .آزمون، نظرسنجی و ارزیابی عملکرد

 گواهینامه آموزشی  .1-4-10

های انسانی  مدرکی رسمی که پس از گذراندن موفق دوره آموزشی یا حضور در آن، از سوی مرکز توسعه سرمایه

 .شودصادر می
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 فصل دوم: اقدامات  .2
سطح دانش، مهارت و    یارتقا  دفباهاست که    افتهی و ساختار  یاز مراحل متوال  یاآموزش در متسا، مجموعه  ندیفرآ

 . گرددیو اجرا م ی طراح نفعانیذ ریاتاق و سا ی سازمان، اعضا یکارکنان داخل  ی هایتوانمند

صورت  شده که در ادامه به  نیتدو  ی( و در قالب هفت بخش اصل1PDCAبر اساس چرخه بهبود مستمر )  ندیفرآ  ن یا

 شرح داده شده است:  لی تفص بهکه در ادامه   استشامل مراحل زیر که  شود یم حیو کامل تشر یرسم

   .نیازسنجی آموزشی •

 . هاریزی دورهطراحی و برنامه •

 . سازی و تدارکات اجراییآماده •

   .یآموزش  یهادوره یاجرا •

  .ارزیابی اثربخشی و بازخورد •

   .صدور گواهینامه و ثبت سوابق •

   .و بهبود مستمر یاثرگذار ش یپا •

 ی آموزش  ی ازسنجین .2-1

  ی هامؤثر دارد و به روش  یها دوره  یو اجرا  یدر طراح  ن یادی آموزش، نقش بن  ندیگام فرآ  ن ی عنوان نخستبه  یازسنج ی ن

 : ردیپذیانجام م ریمتنوع ز

 های اتاق ها و تشکلنیازسنجی از طریق کمیسیون .2-1-1

نیمه سال )شهریور(، نیازهای آموزشی خود  اند در پایان هر سال )اسفند( و  های فعال اتاق موظفها و تشکلکمیسیون

ها پس از بررسی و  ارسال نمایند. این درخواستبه دبیرکل  در اتوماسیون اداری اتاق ثبت و    داخلی نامه    ثبت  را از طریق 

  .گرددتأیید دبیرکل، به واحد متسا ابلاغ و در برنامه آموزشی سالانه درج می

 .پذیر است خارج از این بازه زمانی نیز با نامه رسمی امکاندر موارد اضطراری، اعلام نیاز   تبصره:

 های آموزشی برگزارشده تحلیل بازخورد دوره  .2-1-2

  سامانه   طریق  از(  HU-FR-01-03-01مستند )به شماره    فرم ارزیابی دوره آموزشیپس از برگزاری هر دوره، لینک  

  دیگر،   هایدوره  به  نیاز  صورت  در  دوره،  ارزیابی  ضمن   کنندگانشرکت.  شودمی  ارسال  کنندگانشرکت  برای  لاین پرس 

  ها به تفکیک ارزیابی دوره  تحلیلفایل اکسل    در  را  اطلاعات  سپس کارشناس متسا،    .نمایندمی  ثبت  فرم  همان  در  را  موارد

 

1 Plan-Do-Check-Act 
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  آموزشی نیاز  عنوان به دوره آن  واحد، مدیر تأیید از  پس   دوره،  یک تکرار   یا درخواست  مشاهده  صورت  ر د. کندمی وارد

 .گرددمی لحاظ ریزیبرنامه در جدید

 .شودصورت هفتگی به اتاق ایران ارسال میفرم تحلیل دوره آموزشی به تبصره:

 های عمومی رایگاننیازسنجی دوره  .2-1-3

ذیدوره عموم  ویژه  رایگان  هفتگی  طریق  های  از  آموزشی نفعان،  دوره  ارزیابی  شماره    فرم   مستندبه 

 (HU-FR-01-03-01 )شوندمی نیازسنجی (2-1-2) قبل بند فرآیند مشابه مخاطبان،  استقبال میزان و. 

 نیازسنجی پرسنل داخلی اتاق  .2-1-4

را مطابق با دستورالعمل  موظف است حداکثر تا پایان فروردین هر سال، نیازهای آموزشی پرسنل    مالی و پشتیبانیواحد  

 طریق  از  دبیرکل،  تصویب  و  تأیید  از  پس   و  کرده  آوریجمع(  ST-WI-03-00-02آموزش کارکنان به شماره مستند )

 .دهدها را انجام میریزی دورهواحد متسا بر اساس نیازهای مصوب، برنامه .نماید ارسال متسا واحد به اداری  اتوماسیون

 رئیسه نیازهای اعلامی از سوی دبیرکل، ریاست و هیئت .2-1-5

توانند در هر زمان نیازهای آموزشی ویژه را از  رئیسه میریاست یا هیئتهای کلان، دبیرکل،  گذاریبر اساس سیاست

گیرند و پس از تأیید نهایی، اجرا  ریزی قرار میها در اولویت برنامهطریق اتوماسیون به مدیر متسا ابلاغ نمایند. این دوره

 .شوندمی

 .گردنداعلام میهای اتاق ها بر اساس شرایط اقتضایی و سیاستاین دوره :تبصره 

 نیازسنجی دفاتر مناطق و شعب اتاق .2-1-6

ای و شعب اتاق در صورت نیاز به برگزاری دوره، درخواست خود را طی نامه رسمی به دبیرکل اعلام  دفاتر منطقه

 .شودریزی ارسال میکنند. پس از بررسی و تأیید، نامه به واحد متسا برای برنامهمی

 با اعضا نیازسنجی از طریق مرکز ارتباط  .2-1-7

کند. در صورت  ها را دریافت میمرکز ارتباط با اعضا در تعامل مستقیم با اعضا، نظرات، پیشنهادات و انتقادات آن

کارشناس متسا    .شودصورت نامه رسمی و از طریق اتوماسیون به واحد متسا ارسال میوجود نیاز آموزشی، این موارد به

 .گرددمی انجام دوره ریزیبرنامه واحد، مدیر تأیید از پس  و کرده ثبت ی  نیازهای دوره آموزش لیستاطلاعات را در 



آموزش و توسعه   ییروش اجرا

 ی انسان یهاهیسرما

 
HU-PR-03-00-01 

92/11/4140 

 

 5 

 های عضو تماس مستقیم کارشناسان متسا با شرکت .2-1-8

های عضو تماس  بار با مسئولین آموزش شرکتگذاری مدیر واحد، حداقل سالی یک کارشناسان متسا، طبق سیاست

فایل اکسل نیازهای  ها در نتایج این تماس .کنندصی شناسایی میصورت تخصتلفنی برقرار کرده و نیازهای آموزشی را به

 .گیردمی قرار هادوره طراحی  مبنای و بتث آموزشی 

 های بازرگانی کشور های آموزشی سایر اتاقرصد دوره  .2-1-9

های موفق سایر  ، دورههای بازرگانیهای تخصصی مدیران آموزش اتاقمدیر و کارشناسان متسا با عضویت در گروه

 .دهندها را ارائه میها را بررسی کرده و در صورت انطباق با نیازهای اتاق، پیشنهاد برگزاری آناتاق

 المللی بررسی تجربیات بین  .2-1-10

های بازرگانی پیشرو جهان )مانند کانادا و اتریش(، نتایج را  های موفق در اتاقتطبیقی دوره مطالعه  باتیم پژوهشی متسا 

 .دهدها قرار میمستند کرده و در اختیار واحد متسا برای استفاده در طراحی دوره

 ها و منابع مرجع استفاده از کتاب .2-1-11

عنوان مرجع طراحی  شوند، بهاتاق ایران ابلاغ میها و منابع رسمی نیازسنجی آموزشی که توسط مراجع معتبر یا  کتاب

 .گردندها استفاده میها و دورهسرفصل

 نیازهای آموزشی متقاضیان کارت بازرگانی  .2-1-12

دوره به گذراندن  ملزم  بازرگانی  تمدید کارت  یا  متقاضیان صدور  ارسال  کلیه  از  مرتبط هستند. پس  آموزشی  های 

 .شودریزی دوره انجام مینفر، برنامه 10 دنصابحنامه رسمی به متسا و رسیدن به معرفی

 های آموزشی ابلاغی از اتاق ایران دوره  .2-1-13

ریزی و  شده، توسط واحد متسا برنامهبندی اعلامهای آموزشی ابلاغی از سوی اتاق ایران، طبق زمانعناوین و سرفصل

 .شونداجرا می

 هاسرفصل  نیو تدو ی آموزش ی زیربرنامه  .2-2

 نهایبرنامه سال نیتدو .2-2-1

جمع  پس  تحل   یآوراز  روش  یآموزش   یازها ی ن  هی کل   لی و  بخش    یهامطابق  در  مد2-1مندرج  توسعه    ری،  مرکز 

 . دینمایاتاق ارسال م  رکلی به دب بیو جهت تصو ن ییآموزش را تع  انهی )متسا( بودجه سال یانسان یهاهیسرما

  ه یته   (HU-FR-02-03-01)به شماره    انهی سال  یدر فرم برنامه آموزش بر اساس بودجه مصوب،    یآموزش   انهی سال  برنامه

 است:  ریز اتی برنامه شامل جزئ ن ی . اشودیم
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دورهدوره  یبنددسته • شامل:  دوره  انبازرگان  یهادوره  ،ی مهارت  یهاها  دوره  یهاکوچک،  فردا،    ی ها نسل 

 .ی و غیرهعموم ، تخصص

 . متناسب با هر دسته یها و موضوعات آموزش سرفصل  ن یی تع •

 ها.دوره یاجرا یبرا ی و فصل انه ی سال  یکل یبندزمان •

 ی فصل یز یرو برنامه  یبندت یاولو .2-2-2

تصو  ( HU-FR-02-03-01)به شماره    یآموزش   انه ی سال  برنامه از  است،    نیتدو  رکل ی دب  ب یکه پس    صورتبهشده 

 اتاق همگام باشد.  یهااستی اعضا و س یازهای ن راتیی تا با تغ  گرددیم ی روزرسانو به ینی بازب  یفصل

 ی بندها را بر عهده دارد و برنامه زماندوره  قی دق  یزیربرنامه  تی واحد متسا مسئول  ریشده، مد  ن یی تع  یهااساس سرفصل  بر

 .دینمایکارشناسان متسا ارسال م یها را برادوره

تابلو مخصوص در واحد متسا   یشده رو  یزیربرنامه ای  یدر حال برگزار  ی هانام دوره  ،ی الحظه  ش ی جهت پا ن،یهمچن

 . گردد لی ها تسهدوره تیریتا مد  شودیثبت م

 لیست اساتید  انتخاب مدرسین و مدیریت .2-3

 شناسایی و بررسی مدرسین  .2-3-1

گواهی تدریس،    کنند و در جلسه شورای راهبردی آموزشهای دریافتی مدرسین را بررسی میکارشناسان متسا رزومه

می قرار  ارزیابی  مورد  مدرسین  آموزشی  سوابق  و  علمی  و سپس صورتگی رزومه  رزومهرد  بررسی  فرمت  جلسه  در  ها 

 .گرددثبت و بایگانی می( SE-FR-02-01-01) مستند جلسه به شمارهصورت

 ارزیابی و تأیید مدرسین  .2-3-2

به اول  مرحله  انتخاب میمدرسین واجد شرایط در  برای یک دوره آزمایشی  از  صورت موقت  شوند و چنانچه پس 

از نفرات حاضر    (HU-FR-01-03-01مستند )برگزاری دوره آزمایشی و دریافت فرم ارزیابی دوره آموزشی به شماره  

از  در دوره، رضایت شرکت استاد  از  مستند    معتبر  مدرسین   رسمی  لیست  به  مدرس  باشد،  بالاتر  ٪90کنندگان  به شماره 

(HU-FR-03-03-01 )گرددمی اضافه. 

 پایش عملکرد مدرسین  .2-3-3

منظور پایش عملکرد مدرسین، پس از اتمام هر دوره آموزشی، واحد متسا موظف است با استفاده از نتایج فرم ارزیابی  به

کنندگان و  ه ارائه مطالب، تعامل مدرس با شرکت، کیفیت تدریس، نحو(HU-FR-01-03-01)دوره آموزشی به شماره 

 ٪90شده توسط مدرس در یک دوره کمتر از  که امتیاز کسبسطح رضایت کلی را بررسی و تحلیل نماید. درصورتی

  شماره  به  مدرسین   تعلیق  لیست   در  موقت  صورت به  مدرس  و  شده  مطرح  آموزش  راهبردی شورای  جلسه  در  موضوع  باشد،
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(HU-FR-04-03-01)  می میقرار  سال حفظ  مدت یک  برای  این وضعیت  مذکور،  گیرد.  دوره  اتمام  از  پس  و  شود 

ارزیابی مستندات  بررسی میعملکرد مدرس و  پیشین مجدداً در شورای راهبردی  امکان  های  تأیید،  تا در صورت  شود 

کلیه اطلاعات مربوط به مدرسین    .هم گرددفرا  (HU-FR-03-03-01)بازگشت مدرس به لیست مدرسین معتبر به شماره  

یندهای انتخاب مدرسین  آشود تا در فرصورت تحت کنترل و محرمانه نگهداری میمعتبر و تعلیقی در واحد متسا ثبت و به

 .های آتی مورداستفاده قرار گیردبرای دوره

 ی آموزش یها دوره   یو اجرا  یماهنگ ه .2-4

 قبل از دوره  یهای هماهنگ .2-4-1

به شماره    انهی کارشناس متسا موظف است بر اساس برنامه سال  ،ی دوره آموزش  یاز برگزار  شی پ  ی هایگ مرحله هماهن   در

(HU-FR-02-03-01)  طیو شرا  یمکان برگزار  ق،ی مربوط به زمان دق  اتی جزئ  ه ی و با مدرس منتخب تماس گرفته و کل 

به  از ی موردن باشد، کارشناس    ی طی. در شرادینما  ییهان  یصورت رسم دوره را  استان دعوت شده  که مدرس از خارج از 

از طر ارسال کرده و هماهنگ   یادار  ونی اتوماس   قیآموزش  به واحد تدارکات  برا  یها یدرخواست  ونقل و حمل  یلازم 

 . شودیطرف قرارداد سازمان انجام م یهااقامت مدرس در هتل

دوره شامل مشخصات    یپوستر رسم  ی. طراحگرددیآغاز م   زی دوره ن   یرساناطلاع  ندیفرآ  ها،یهماهنگ  ن ی با ا  زمانهم

تار برگزار  خ،یمدرس،  ت  یمحل  توسط  دوره  موضوع  پ  می و  و  شده  انجام  و   یبرا  یرساناطلاع  یهاامک ی متسا  اعضا 

  ز ی سازمان ن  یعمومروابط  ،ی رساندامنه اطلاع  ش ی. در صورت لزوم و باهدف افزاشودیارسال م  یکنندگان احتمالشرکت

 . دهدیانجام م  یلی تکم یرسان اطلاع یرسم  یارتباط یهاها و کانالرسانه قیوارد عمل شده و از طر

  شده ن ییکنندگان کمتر از حدنصاب تع نام شرکتاستقبال و ثبت  زانی از شروع دوره مشخص گردد که م  ش یپ  چنانچه

روابط تبل  یعموماست،  کر  ژهیو  ی غاتی اقدامات  اجرا  هدفمند  تکمو  عدم  صورت  در  و  مقرر،    تی ظرف  ل ی ده  زمان  تا 

تار  یری گمیتصم به  دوره  انتقال  خصوص  ب  ای  یگری د  خیدر  آن  و    یها دوره  اادغام  مدرس  به  مراتب  و  انجام  مشابه 

 .شودیکنندگان اطلاع داده منامثبت

 ینام و مالثبت  ندیفرآ .2-4-2

  ست ی به همراه ل   یزی وار  شینام هستند و فثبت  نه یکنندگان موظف به پرداخت هزشرکت  گان، یررای غ   ی هادوره  یبرا

 . شوندیبرگزار م نهیهز افتیبدون در گان یرا ی ها. دورهشودیارائه م یمال کنندگان به واحدشرکت

 ی و تئور یمهارت یهادوره  یبرگزار  .2-4-3

  ی ها که رزومه  گونهن یبد  شود؛یانجام م  افتهیتارصورت ساخکنندگان بهانتخاب شرکت  ندیفرآ  ،یمهارت   یهادوره  در

مورد   ان ی متقاض  ی ارسال متسا  کارشناس  توسط  مصاحبه  ی بررس  ابتدا  و سپس  گرفته  دب  ی تخصص  ی اقرار  مرکز    ری توسط 
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و  ندهینما  ایآموزش   م  یمنتخب  انجام  افراد  اسشودیبا  بر  شرامصاحبه  ن ی ا  جینتا  اس .  واجد  افراد  تنها  دارا  طیها،    ی و 

برگزار    یتخصص  یابیآزمون ارز  ،ی دوره مهارت  انیحضور در دوره انتخاب خواهند شد. پس از پا  یلازم برا یهایتوانمند

 . کنندیم افت یدر یدر دوره آموزش  یمعتبر قبول  نامه ی شوند، گواه  ی قبول ازی که موفق به کسب امت ی کنندگانشده و شرکت

  ل ی ندارند، پس از تکم  ازی نش یمصاحبه پ  ای  یعمل  یابی به ارز  ازی داشته و ن  یآموزش  تیکه صرفاً ماه   یتئور   یهاورهد

را از    یحضور در دوره آموزش  نامهیگواه   ،ییبه آزمون نها  ازی کنندگان بدون نو شرکت  شوندینام برگزار مثبت  تی ظرف

 .کنندیم افتیمرکز آموزش در

 ها آموزش   یدوره و اثربخش   یاب یارز  .2-5

 دوره  یفیک ی ابیارز .2-5-1

  ت یف یدرباره ک  یشامل سؤالات   (HU-FR-01-03-01) به شماره    ی دوره آموزش  یابیفرم ارز  نک ی از اتمام هر دوره، ل   پس 

 . شودیکنندگان ارسال مشرکت یبرا ،یدوره و امکانات برگزار ی مدرس، محتوا

  ییمطابق روش اجرا  اصلاحی  اقدام  ،٪90کمتر از    ازی و در صورت مشاهده امت   کندیم  لیرا تحل   جیآموزش نتا  کارشناس

 .گرددیثبت و اجرا م  (SY-PR-05-00-02)به شماره  یاقدام اصلاح 

 . شودیارسال م رانیاتاق ا یبرا دبیرخانه قیاز طر یصورت هفتگ به یدوره آموزش  لی تحل تبصره:

 ی آموزش ی اثربخش ی ابیارز .2-5-2

به شماره  کارکنان  و مطابق دستورالعمل آموزش    یتوسط واحد منابع انسان  یاثربخش  یابیق، ارزاتا  یپرسنل داخل  یبرا

(ST-WI-03-00-02)  گرددیانجام م. 

 شامل:  شود یاعضا برگزار م ری اعضا و غ  یها که برادوره ریسا یبرا یاثربخش  یهاشاخص

 (.ندینام نماثبت زی ن دیدر سال جد دبای گذشته سال کنندگانشرکت از  ٪30اعضا )حداقل  یوفادار رخن •

 ها. از آموزش  تیواحد ارتباط با اعضا درباره رضا انهی سال  یهاینظرسنج  جینتا •

 . یآموزش یهاشده در خصوص دورهثبت یهایت یو نارضا اتیشکا تیو ماه تعداد •

مطابق روش اقدام    یعلت و اقدام اصلاح   لی تحل   ،یاثربخش  یهاقرار گرفته و در صورت کاهش شاخص  یموردبررس

 . شودیو اجرا م یزیرمناسب برنامه (SY-PR-05-00-02)به شماره  یاصلاح 

 نامه یعقد قرارداد و صدور گواه .2-6

شده با مدرس منتخب  کارشناس آموزش موظف است بر اساس توافقات انجام  ، یمرحله عقد قرارداد دوره آموزش  در

دوره  الزحمهپرداخت حق  نامه ن یی و آ و سخنرانان  به  و جلسات    هاش یهما  نارها، یسم  ،ی کارگاه  ، یآموزش  یهامدرسان 

مطابق با روش اجرایی عقد قرارداد آموزشی به   شدهن ییقرارداد را در فرمت تع س ی نوش ی پ  (HU-BL-01-00-02)شماره 
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  دیی متسا، تأ  ریتوسط مد  یو مال  یی محتوا  یبررس پس از    سی نوش ی پ  ن ی. ادینما  ه ی ته (  HU-PR-02-00-01شماره مستند )

  ستم ی قرارداد در س  یقرارداد توسط هر دو طرف، نسخه اصل  ی. پس از امضا گرددیمدرس ارسال م  یامضا  یشده و برا

تا   گردد یارسال م یبه واحد مال گر یداده شده و نسخه د لی به مدرس تحو ینسخه رسم کی  شود؛ یمرکز ثبت م ی آموزش

 دوره انجام شود.  یها و امور مالبه پرداخت وطاقدامات مرب

برگزار از  گواه  یپس  م  یآموزش  نامهی دوره،  صادر  دوره  نوع  اساس  دوره گرددیبر  در  صرفاً    ،یمهارت   یها. 

تع   یکنندگانشرکت پروژه  نما  شدهن ییکه  ارائه    ی هادر دوره  کهیدر حال  ،خواهند کرد  افتیدر  ی قبول  نامه ی گواه   ند،یرا 

 . شودیاعطا م  نامه ی کنندگان گواه شرکت  یبه تمام ،یتئور

 صادر نخواهد شد.  یآموزش  نامهیگواه گان، یرا ی هامدت و دورهکوتاه ی هادوره یبرا تبصره:

به  ی هانامهیگواه  ه ی کل آموزش صادرشده  سوابق  فرم  در  شماره   ی هادوره  یصورت  به  شده   برگزار 

 (HU-FR-05-03-01)  ی زی مم  یندهایو فرآ  یبعد  ی هایابیتا در ارز  شوندیم  یواحد متسا نگهدار   یگانی ثبت و در با  

 .رندی مورداستفاده قرار گ 

 ی و مستندساز  یبانک اطلاعات  ، یگانیبا .2-7

ارز  یتمام قراردادها،  شامل  فشرکت  ستی ل  ها،یابیسوابق  گزارش  یدئوهایو  ،یمال   یهاش یکنندگان،  و    ی ها دوره 

 . گرددیم رهی متسا ذخواحد  یدر بانک اطلاعات  یاثربخش

به اطلاعات صرفاً    یانجام و دسترس  (SY-PR-04-00-01)  کنترل سوابق به شماره  ییاسناد مطابق روش اجرا  یگانیبا

 است. ریپذافراد مجاز امکان یبرا

 پیوست .2-8

 HU-FR-01-03-01 فرم ارزیابی دوره آموزشی  

 HU-FR-02-03-01 فرم برنامه آموزشی سالیانه  

 HU-FR-03-03-01 لیست رسمی مدرسین معتبر 

 HU-FR-04-03-01 لیست تعلیق مدرسین  

 HU-FR-05-03-01 های برگزار شده  فرم سوابق آموزشی دوره 

 SE-FR-02-01-01 جلسهفرم صورت 

 ST-WI-03-00-02 دستورالعمل آموزش کارکنان  

 HU-PR-02-00-01 با روش اجرایی عقد قرارداد آموزشی 

 SY-PR-04-00-01 روش اجرایی کنترل سوابق  

 



 


