
  رضويشركت آب و فاضلاب روستايي خراسان 

  
  

    
   00:     بازنگري سند      ٤      از      ١ صفحه     

  TRU.QP.03:       كد  
  روش اجرايي آموزشهاي بدو خدمت

  00:    بازنگري صفحه 

  : هدف

   بكار به    از شروع    قبل   و تخصصي    عمومي   بصورت   اوليه   ضروري   آموزشهاي  ارائه

 و    عمـومي    و ضـوابط     كار ومقررات    با روش    آشنايي   جهت   جديد الاستخدام   پرسنل

   و انجـام     پرسنل   اشتغال   مورد نياز براي     اوليه  هاي   از ايجاد صلاحيت     اطمينان  حصول

  .  محوله وظيفه

  : كاربرد محدودة

    مؤثر بر كيفيت  واحدهاي كليه

  : شرح

 و   پرسـنلي   اطلاعـات   خلاصه   شده   تكميل   فرم   همكار جديد را بهمراه     امور اداري 

   آمـوزش    پرونده   تشكيل  دستورالعمل   طبق  كند و آموزش     مي   معرفي   آموزش   به  شغلي

   فرد نياز آمـوزش      اطلاعات   به  توجه و با      اقدام   وي   آموزشي   پرونده   تشكيل   به  نسبت

   مورد نياز جهـت      و امكانات    از برآورد بودجه     و پس    را مشخص    وتخصصي  عمومي

   قبلـي    همـاهنگي   طبق   و پشتيباني    امور اداري    مجوز از مديريت     فرد و كسب    آموزش

  .نمايد  مي  معرفي  آموزشي  يا موسسه  مربوطه  مديريت  را به وي

   تكميـل    فرم   همراه   همكار را به     آموزش   از اتمام    پس   آموزشي  ا موسسه  ي  مديريت

   آوري   جمـع    اطلاعات  نمايد، واحدآموزش    مي   معرفي   واحد آموزش    به   ارزيابي  شده

 و    عمومي   دانش   توان   ميزان   نمودن   و مشخص    بررسي   از همكار جديد را جهت      شده

 همكـار جديـد       و در صـورتيكه      تحويل   پشتيباني  و  امور اداري    مديريت   به  تخصصي

 امور    رابه   مراتب   و پشتيباني    امور اداري    باشد مديريت    كرده   را كسب    لازم  توانمندي

   معرفي  واحد ذيربط  فرد مورد نظر را به  سوابق  از ثبت   پس   و امور اداري     ابلاغ  اداري

 از    و پس    اعلام   را واحد ذيربط     وي  وزشي نيازآم   تعيين   نيز فرم   واحد آموزش . كند  مي

   وي   در پرونده    همكار را تعيين     نياز آموزشي    اجرائي   روش   طبق   لازم   اطلاعات  كسب

   ريـزي    مورد نياز برابر برنامه     هاي   دوره   گذراندن   براي  و واحد آموزش  . نمايد  مي  ثبت
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   00:     بازنگري سند      ٤      از      ٢ صفحه     

  TRU.QP.03:       كد  
  روش اجرايي آموزشهاي بدو خدمت

  00:    بازنگري صفحه 

  .نمايد  مي اقدام

  :  و مستندات مراجع

  TRU.QP.01                                     آموزشي  نيازهاي تعيين   اجرائي روش-

  TRU.WI.01                                      آموزشي  پرونده  تشكيل دستورالعمل-

  : ضمائم

                                            TRU.QF.01  و شغلي  پرسنلي  اطلاعات  خلاصه فرم-

  TRU.QF.06                                                      نياز آموزشي  تعيين فرم-

  TRU.QF.03                                عملي  دوره  در طي  پرسنلي  ارزشيابي فرم-

  TRU.QF.11                                             آموزشي هاي  دوره  ارزيابي فرم-
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   00:     بازنگري سند      ٤      از      ٣ صفحه     

  TRU.QP.03:       كد  
  روش اجرايي آموزشهاي بدو خدمت

  00:    بازنگري صفحه 
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   00:     بازنگري سند      ٤      از      ٤ صفحه     

  TRU.QP.03:       كد  
  روش اجرايي آموزشهاي بدو خدمت

  00:    بازنگري صفحه 

  : يادداشت

  :باشد  افراد زير مي  شامل  اوليه  آموزشهاي-١

   جديد الاستخدام-

    شده منتقل-

  .اند  يافته  تغيير شغل  دليلي  به  كه و افرادي-

   و بهداشـت     ايمني  ، يا مسائل     با شركت    كلي  آشنايي:   شامل   عمومي   آموزشهاي -٢

 مـورد نيـاز     عمومي  هاي   و ديگردوره   فيت كي   مديريت   سيستمهاي   عمومي  كار و دوره  

 بـا مـدير و     تخصـصي  هاي شود و دوره   و اجرا مي     هماهنگي   با امور اداري     دوره  اين

  .شود مي  هماهنگي واحد ذيربط

 واحـدها و    نيـاز بـه    در صـورت   آمـوزش   تـشخيص   دارد فرد نياز بـه    امكان -٣

  .گردد  اعزام  شركت ه تابع  از واحدهاي  خارج ها و مؤسساتي مجموعه

   و ليـسانس     دو ماه    ديپلم   و فوق    افراد ديپلم    براي   عمومي   آموزش   اجراي   زمان -٤

   مـدت    از پايان    را قبل   نتايج   دهنده   آموزش  باشد و بايد واحدهاي      مي   ماه  و بالاتر يك  

   دوره   در طي    پرسنل   ارزيابي   خود را در فرم      نمايند و نظرات     ارسال   واحد آموزش   به

  . نمايند  اعلام  آموزش به

   انجـام    سـازماني    از دورن    خـارج    مؤسسات   توسط   است   آموزشها ممكن    ارائه -٥

  .گردد


