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  : هدف

 و نيـاز    شده  بيني  پيش هاي  دار برابر برنامه  و مقطع  مدت   طولاني  اجراء آموزشهاي 

   در انجـام     صـلاحيت    وكـسب    كاركنان   علمي   سطح   منظور افزايش    به   شركت  سنجي

  . امور محوله

  

  : كاربرد محدوده

    و پشتيباني  اداري مديريت-

    و اجرايي  امور فني مديريت-

   برداري  امور بهره مديريت-

   مشهد  روستائي  و فاضلاب  آب اداره-

  

  : شرح

 را    و نتيجه    را بررسي    و نتيجه    را بررسي    آموزشي   نياز سنجي    ليست  واحد آموزش 

. نمايـد    مـي    اعـلام    وپـشتيباني    امـور اداري     مـديريت    به   نظرات   پيشنهادات   همراه  به

   نامـه    آئـين    شـركت    كـلان    سياسـتهاي    بـه    توجه  با   و پشتيباني    امور اداري   مديريت

   و بـه     بنـدي   هـا را اولويـت       دوره   در دراز مدت    پرسنل   آموزشي   و نيازهاي   آموزشي

   را در جلـسه      مربوطـه    نيازهـا و اطلاعـات      واحد آموزش . نمايد   مي   تحويل  آموزش

 مورد نظر بـا      اران همك   شرايط   و تطبق    بررسي   به   و شورا نسبت     طرح  آموزش  شوراي

   مـورد نيـاز بـه        وامكانات   برآورد بودجه    همراه   را به    و نتايج    اقدام   مربوطه  هاي  رشته

   و پـشتيباني     امـور اداري    مـديريت . كنـد    مـي    اعلام   و پشتيباني    امور اداري   مديريت

  ررسـي  از ب  پس  و مدير عامل  اعلام  شركت  مديرعامل  شورا را به    مصوبات  جمعبندي

  .كند  مي  اعلام  و پشتيباني  اداري  مديريت  را به  نتيجه  ذيربط  مجوز از مراجع و كسب
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   و پـشتيباني     امـور اداري     مـديريت    از طـرف     نتايج   از حصول    پس  واحد آموزش 

 و    داده   را انجـام     لازم  هماهنگي   با مراكز آموزشي     امور اداري    به   موضوع   اعلام  ضمن

  .نمايد  مي  اعلام  امور اداري  به را مراتب

   وي  و بـه   را مـشخص   و مزايـا و غيـره    همكار از نظر شغلي    وضعيت  امور اداري 

   تنظـيم    پيگيري   به  نسبت   همكار واحد آموزش     آمادگي   از اعلام   نمايد و پس     مي  اعلام

 را    وي  ضعيت و   تحصيل   مدت   و در طول     اقدام   همكاران   تحصيل   به  قرار داد و شروع   

 و    امـور اداري    مـديريت . نمايد   مي   اعلام   و پشتيباني    اموراداري   مديريت   و به   ارزيابي

   رابصورت   شده   انجام   از روند اقدامات     كلي   گزارش  ها را بهمراه     نيز ارزيابي   پشتيباني

  .نمايد  مي  ارائه  مدير عامل مستمر به

 اخـذ و    را از مركز آموزش  همكاران  تحصيلي  مدارك  آموزشي  دوره  از انجام  پس

 را    تحـصيلي    از مـدارك    نسخه   يك   آموزشي   در پرونده    تصوير مدارك    بايگاني  ضمن

   و پـشتيباني     امـور اداري     مديريت   را به    نهائي   و گزارش    تحويل   ديده   فرد آموزش   به

  .نمايد  مي اعلام

   بـه   و نهايي  كامل  گزارش  ارائه  ضمن باني و پشتي   امور اداري    مديريت  و در نهايت  

 و امـور      اعـلام    مربوطه  سوابق   همراه   به   امور اداري    نظر خود را به      شركت  مدير عامل 

 را    و يـا تـشويق       ترفيـع    فرد و امكـان      كارگيري   به   در خصوص    لازم   اقدامات  اداري

 فرد    آموزشي   را در پرونده    ابق سو   در نهايت   دهندو آموزش    مي   انجام   ضوابط  براساس

  .نمايد  مي  و ضبط ثبت

  

  :  و مستندات مراجع

                                                                     TRU.OD.01  شركت  آموزشي  نامه آئين-

  TRU.QP.01                   آموزشي  و تقويم  آموزشي  نيازهاي  تعيين  اجرائي روش-
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  TRU.QP.02                                        آموزشي  ريزي  برنامه  اجرائي روش-

  

  : ضمائم

  TRU.QF.11   فرم ارزيابي دورهاي اموزشي                                            -

  TRU.QF.10   فرم ارزشيابي پرسنل پس از گذراندن دوره اموزشي                -

  TRU.QF.12  معبندي ارزيابي دورهاي اموزشي                               فرم ج-
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  فلوچارت



    رضويشركت آب و فاضلاب روستايي خراسان

  
  

    
   00:     بازنگري سند      ٥      از      ٥ صفحه     

  TRU.QP.05  :     كد  
  )دار مقطع(روش اجرايي آموزشهاي بلندمدت 

  00:    بازنگري صفحه 

  فلوچارت


