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   00:     بازنگري سند      ٤      از      ١ صفحه     

  TRU.QP.04:       كد  

روش اجرايي آموزشهاي كوتاه مدت ضمن 
  00:    بازنگري صفحه   خدمت

  : هدف

   آموزشي   نيازهاي   به   با توجه    كار پرسنل    حين   اجراء آموزشهاي    جهت   ريزي  برنامه

 و    مـؤثر وكـاراء ارتقـاء مهـارت          آموزشـهاي    از ارائه    اطمينان   و حصول    شده  انجام

    امور محوله  آنها در انجام  بيشتر و رضايتمندي  و آگاهي  پرسنل صلاحيت

  

  : كاربرد محدودة

    مؤثر بركيفيت  واحدهاي كليه

  

  : شرح

   با تقويم    و تطابق    شده   اعلام   آموزشي   نيازهاي   بررسي   ضمن   واحد آموزش   مسئول

   شـوراي   بـا همـاهنگي   هـاي  دوره  ماهه  سه  اجرائي  زمانبندي  تعيين  به   نسبت  آموزشي

  .نمايد  مي  بندي تها را اولوي  دوره  مربوطه  سوابق  با ليست   با توجه  اقدام آموزشي

   اجرائـي    روش  دار باشد طبق     يا مقطع    مدت   طولاني  هاي   دوره   نياز به   در صورتيكه 

   تقـويم   باشـد بـر مبنـاي        مـدت    كوتـاه    آموزش   نياز به    و در صورتيكه     اقدام  مربوطه

   و امكانـات    ها و برآورد بودجه      دوره   برگزاري  نحوه:   شامل   آموزشي   و شيوه   آموزشي

   لازم   همـاهنگي    عامل   با مديريت    و پشتيباني   امور اداري   گردد، مديريت    مي  اعلام... و

نمايـد،   مي  اعلام  و آموزش  امور اداري  را به  را اخذ و مراتب   و مجوز دوره    را معمول 

   سـپس   هـا اقـدام      دوره   اجرائي  ريزي   برنامه   به   نسبت   آموزش   با هماهنگي   امور اداري 

   و مـديران   اعـلام   ذيربط  واحدهاي مسئولين ها را به  دوره  و زمان    و نوع    نحوه  آموزش

   اقـدام   و آمـوزش     امـور اداري     بـه    زيـر مجموعـه      نيروهاي   معرفي   به   نسبت  مربوطه

  .نمايند مي

   تشكيل   قرار داد در جهت      و تنظيم    آموزشي   با مؤسسات    از هماهنگي    پس  آموزش
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   00:     بازنگري سند      ٤      از      ٢ صفحه     

  TRU.QP.04:       كد  

روش اجرايي آموزشهاي كوتاه مدت ضمن 
  00:    بازنگري صفحه   خدمت

 را    برگـزار شـده     هـاي   دوره   و در نهايـت      اقـدام    آن   اجـراي    بر حسن    و نظارت   دوره

   بـه    نسخه   و يك    ثبت   آموزش   در پرونده    تصوير آن    از اخذ گواهينامه     و پس   ارزيابي

 و    پرسنلي   با وضعيت    و تطبيق    از بررسي    پس  اموراداري. گردد   مي   ارسال  امور اداري 

 ـ   بـه    نـسبت    سـازماني   چارت واحـد  . نمايـد    مـي    اقـدام    و غيـره     يـا تـشويق     ع ترفي

 مـدير     بـه    نـسخه    يك   ارائه   و ضمن    را تهيه   هاي   دوره   برگزاري   كامل  گزارش  آموزش

  .نمايد  مي  را ثبت  سوابق  و پشتيباني امور اداري

  

  :  و مستندات مراجع

  TRU.QP.01                  آموزشي  و تقويم  آموزشي  نيازهاي  تعيين  اجرائي روش-

  TRU.QP.02                                           آموزشي ريزي  برنامه  اجرائي روش-

  TRU.QP.05                          ) بلند مدت(دار   مقطع  آموزشهاي  اجرائي روش-

  

  : ضمائم

                                                           TRU.QF.11اي اموزشي  دوره  ارزيابي فرم-

  TRU.QF.05  گواهي اموزشهاي ضمن خدمت                                           -

  TRU.QF.10                        اموزشي دوره  بعد از انجام  پرسنلي  ارزشيابي فرم-



  رضويشركت آب و فاضلاب روستايي خراسان 

  
  

    
   00:     بازنگري سند      ٤      از      ٣ صفحه     

  TRU.QP.04:       كد  

روش اجرايي آموزشهاي كوتاه مدت ضمن 
  00:    بازنگري صفحه   خدمت

  فلوچارت
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   00:     بازنگري سند      ٤      از      ٤ صفحه     

  TRU.QP.04:       كد  

روش اجرايي آموزشهاي كوتاه مدت ضمن 
  00:    بازنگري صفحه   خدمت

  : يادداشت

.   تخصصي  هاي   هستند و يا دوره      عمومي  هاي   دوره   يا شامل    آموزشي  هاي   دوره -١

   با مديران    تخصصي   دورة  اجراي   و در خصوص     با امور اداري     عمومي  در مورد دورة  

  .آيد  مي  عمل  به  هماهنگي ستادي

   كـه   هايي   و يا دوره     بوده   از شركت    خارج   يا مؤسسات    دهنده   آموزش   مؤسسة -٢

  .شود  برگزار مي  خود شركت  پرسنل توسط

  


