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  .  هدف1ماده 
  اين آيين نامه با هدف زمينه سازي براي دسترسي به اهداف زير تدوين شده است:

 افزايش كارآئي و اثربخشي آموزش هاي ضمن خدمت كاركنان. -

 وري كاركنانتوانمندسازي و افزايش بهرهارتقاء سطح دانش، نگرش و مهارت هاي فني، انساني و ادراكي در جهت  -

 آماده سازي كاركنان شركت براي ارتقاء به رده هاي شغلي بالاتر. -

  اي در جهت بهبود فرهنگ سازماني ارتقاء ارزش ها، فضائل اخلاقي و رفتار حرفه -
 افزايش انگيزه و نشاط كاري در جهت مشاركت و هم افزايي كاركنان  -

  يايي كاركنان در جهت همسويي با تغييرات افزايش انعطاف پذيري و پو -
  

  .  اركان و ساختار اجرايي 2ماده
  باشد:اركان آموزش شركت و وظايف هر يك در ارتباط با پياده سازي نظام آموزش به شرح زير مي

  شوراي آموزش -1-2

شوند. وظايف اين شورا ميركن راهبر و سياست گذار آموزش است كه اعضاي آن از سوي مدير عامل شركت معينّ و منصوب  
  عبارتند از:

 ها و راهبردهاي آموزشي.تصويب اهداف، سياست -

 تصويب مأموريت هاي آموزشي داخل و خارج از كشور. -

  تصويب برنامه و بودجه آموزشي سالانه شركت. -
 پيشنهاد خط مشي ها، سياست ها و برنامه هاي آموزشي به مدير عامل شركت جهت تصويب. -

 هاي آموزشي و برنامه و بودجه مورد نياز.مشخصات و برنامهتأييد نياز و  -
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  واحد منابع انساني -2-2

 واحد سازماني متولي امور آموزش است كه عهده دار موارد زير مي باشد: 

 شناسايي و برآورد نيازهاي آموزشي كاركنان و ارائه به شوراي آموزش -

 راي آموزشتدوين برنامه هاي آموزشي سالانه جهت ارائه به شو -

 هاي مصوبريزي جهت تشكيل و اجراي دورهبرنامه -

 نظارت و ارزيابي آموزشي و تحليل نتايج و ارائه گزارش به شوراي آموزش -

 تهيه و تدوين پيش نويس آيين نامه ها و دستورالعمل هاي آموزشي. -

 موفقيت طي نموده اند.تهيه و صدور گواهي نامــه پايان دوره هاي آموزشي براي فراگيراني كه دوره را با  -

 انجام هر گونه فراخوان آموزشي. -

 ها و سمينارهاي آموزشي.ريزي، هماهنگي و ايجاد تسهيلات لازم آموزشي براي حضور فراگيران در دورهبرنامه -

 هاي آموزشي مورد نياز.تهيه مشخصات دوره -

 انتخاب و پيشنهاد مجريان و مدرسين مناسب براي ارائه دوره هاي آموزشي. -

 پي گيري عقد قرارداد با مجريان و مدرسين آموزشي بر اساس مجوزهاي صادره. -

 بررسي و تأييد پرداخت به مجريان و حق التدريس مدرسين آموزشي. -

 پيگيري ازمبادي ذيربط براي تأمين به موقع امكانات و تجهيزات آموزشي. -

 هاي آموزشي.تعيين محل اجراي دوره -

 آموزشي و ارائه گزارش به شوراي آموزش.هاي بررسي نتايج اثربخشي دوره -

  
  مديران واحدها  -3-2

ها است، لذا مسئوليت تشخيص نيازهاي آموزشي خاص كاركنان بر اساس نظر به اينكه نقش اداره آموزش اجراي بهينه دوره      
فعاليت هاي شغلي و سنجش اثر ها در فاصله مهارت و دانش آنان با مقتضيات شغل آنان و زمينه سازي براي كاربست آموخته

   ر عهده حوزه هاي ذيربط خواهد بود و وظايف آنها شامل موارد ذيل ميباشد:بخشي ب
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 تكميل و تاييد فرم هاي مربوط به نيازهاي آموزش. -

 معرفي شاغلين واجد شرايط جهت طي دوره بر اساس تقويم آموزشي. -

 هاي بدو ورود.همكاري در برپايي دوره -

 كان حضور منظم كاركنان در دوره هاي آموزش و نظارت لازم.همكاري براي ام -

 زمينه سازي براي كاربست آموخته ها در فعاليت هاي شغلي از سوي فراگيران. -

 تكميل فرم اثربخشي و ارزيابي ميزان اثربخشي دوره ها در عملكرد و كارايي كاركنان. -

 وره هاي آموزشي.ارائه هرگونه نقطه نظرات پيشنهادي براي اجراي هرچه بهتر د -

  فرآيند آموزش كاركنان  .3ماده 
  فرآيند آموزش كاركنان شامل پنج مرحله به شرح زير است :

  .هاي آموزشي تعيين هدف -1
   .تعيين نيازهاي آموزشي -2
 .برنامه ريزي آموزشي -3
 .اجراي آموزش -4
  .ارزيابي -5

  هاي آموزشي تعيين هدف.  4ماده 
  :استهاي زير  رسالت آموزش كاركنان تحقق هدف

  از طريق: كاركنان: ارتقاء روحيه و انگيزش فردي كاركنان انگيزش فردي هاي  هدف -1-4

  ، شغل تعهد و ماندگاري درتقويت   -
  ، ها و توانايي ها افزايش مهارتبا ، حرمت و منزلت  تقويت احساس عزت  -
  رشد و شكوفاسازي استعدادهاتقويت احساس   -
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وق را ـهاي كاركنان و جبران كمبودهاي احتمالي نيازهاي فتقويت مهارتهاي كاركنان: ها و مهارتاهداف ارتقاء شايستگي -2-4
هاي ها و مهارتتواند باعث ارتقاء تواناييهاي مختلف آموزشي ميهمچنين برگزاري دوره سازد.رآورده ميـرق مختلف بـاز ط

  كاركنان در سه سطح زير باشد: 

داري و  ارتقاء در مسير حرفه اي و : بر محور مهارت و دانش تخصصي مشاغل قرار داشته و در عهدهفنيهاي مهارت -1-2-4
و  هاي مربوط به توليد، بازرگاني، حسابداري، مالي، ايمنيفعاليتهاي كارشناسي و پست هاي تخصصي مانند سطوح خبرگي پست

  رايانه از اهميت بالايي برخوردارند.

هاي مربوط به انگيزش، هاي انساني: كه در تمام سطوح مديريت از اهميت يكساني برخوردار بوده و شامل مهارت مهارت -2-2-4
 مسير شغلي عموديارتقاء كارآمدي كار گروهي و است كه در هاي ارتباطي ويژگي هاي نگرشي و رفتاري مهارترهبري و 
  ثير دارد.أكاركنان ت

گيري، هاي تصميمنظير مهارتهايي و مهارت، بوده در اولويت به ويژه در سطوح مديريتياكي: كه هاي ادرمهارت -3-2-4
، ديدگاه راهبردي و قدرت اولويت بندي، هاي سيستم و ارتباط اجزاء آنشناخت پيچيدگيشناسايي و حل مسئله، تفكر تركيبي، 

  .باشده پست هاي مديريتي در زمره عوامل تعيين كننده ميانتصاب بدر براي مشاغل تحليلي و تصميم ساز ضروري بوده و كه 

توانيم در موارد زير هاي آموزش حل مشكلات سازماني بوده كه اهم اين مشكلات را ميهاي سازماني: يكي از هدفهدف -3-4
  خلاصه نمائيم:

  شركت.هاي خاص  هاي مشاغل و ويژگي هاي كاركنان با ويژگي توانايي ها و مهارتارتقاء سطح تطابق   - 

هاي اسلامي و تقويت نگرش مبتني بر ارزش ـهاي اخلاقي ليتئوتقويت مس وسازماني و ارزش هاي بهبود و اعتلاي فرهنگ   -
  اسلامي در امور فردي و سازماني.

  .ضطراريو امكان جايگزيني كاركنان در شرايط ا جذبهاي و كاهش هزينهشركت نيروي انساني مورد نياز از داخل  پرورش  -
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  انساني و رهبري. ،كارمندي ،بهبود روابط كارگري  -

  شكايات و نارضايتي و استفاده بهينه از منابع.، بهبود كيفيت و كاهش اتلاف منابع سازماني،حل مشكلات   -

  تعيين نيازهاي آموزشي.  5ماده 
هاي لازم  بايد آموزش ،تعيين نيازهاي آموزشيثري نمايند. در ؤبرنامه هاي آموزشي بايد به حل مسائل و مشكلات كمك م      

مختلف سازمان، شغل و نيازهاي فردي  حيطه هاي بايد ،براي تعيين نيازهاي آموزشي ،براي حل مسائل موجود را شناسايي نمود
  مورد بررسي قرار گيرد. كاركنان

  .خواهد شدبيان نيازسنجي آموزشي اجرايي  شيوه نامهجزئيات و شرح فرآيند تعيين نياز آموزشي كاركنان در  تبصره:

  .  دوره هاي آموزشي6ماده 
توانيم هاي آموزشي مختص كاركنان را با توجه به پارامتر زمان به سه قسمت زير مي دورههاي آموزشي: انواع  دوره انواع -1-6

  طبقه بندي نمائيم:

هايي خواهد بود كه به اخذ مدرك تحصيلي در مقاطع عالي و يا ها، شامل دوره دورههاي بلند مدت آموزشي: اين  دوره -1-1-6
  رسد.هاي مربوطه، به انجام ميد قرار داد با مؤسسات، دانشكده ها و يا دانشگاهـها، با عقدورهمعادل منتهي مي شود. اين 

با توجه به نياز  عمومي هاي. دورهشامل دوره هاي عمومي و تخصصي است ها دورههاي ميان مدت آموزشي: اين دوره -2-1-6
  شوند. مي با توجه به نيازهاي تخصصي شغل طراحي تخصصيهاي و دوره براي شغل هاي مختلفسنجي بعمل آمده و 

هاي كوتاه مدت شامل سمينارها، سخنراني ها، ميزگردهاي تخصصي، آموزش  هاي كوتاه مدت آموزشي: آموزش دوره -3-1-6
آموزشي بوده كه طول مدت دورة آن بصورت يك يا چند روزه است. مباحث دوره هاي آموزشي هاي  هاي مكاتبه اي و كارگاه

  شود.ها تعيين ميكوتاه مدت با توجه به مباحث روز و مشكلات كاركنان و سازمان
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  نحوه برگزاري دوره هاي آموزشي:  -2-6

                 ب درس به فراگيران به صورتها ارائه محتواي آموزشي و تجار): در اين دورهClassroomحضوري ( -1-2-6
  حضور استاد در كلاس انجام مي پذيرد.

ها ارائه محتواي آموزشي و تجارب درس به فراگيران از طريق اينترنت و وسايل ): در اين دورهOnlineمجازي ( -2-2-6
  شود. انجام مي الكترونيكي به صورت غيرحضوري همزمان يا غيرهمزمان

ها ارائه محتواي آموزشي و تجارب درس به فراگيران به صورت دو صورت حضوري و ): در اين دورهBlendedتركيبي ( -3-2-6
  شود. غير حضوري (مجازي) انجام مي

  برنامه ريزي آموزشي. 7ماده 
گيرد و سپس برنامه پذيرد. ابتدا گروه بندي ها و انتخاب هاي كلان صورت ميدر دو مرحله صورت مي برنامه ريزي آموزشي

   گردد.هاي خاص براي افراد تدوين مياجرايي دقيق با تعيين زمان و مكان برگزاري دوره

هاي آموزشي هر دسته از يين اولويتبندي فراگيران و تعهاي آموزشي و دستهبندي دوره اولويتبرنامه كلان: در اين مرحله  - 1-7
  .شودهاي آموزشي و تعيين روش آموزش انجام ميكاركنان همراه با تعيين نيمسال تحصيلي برگزاري هر گروه از دوره

هاي آموزشي لازم است عنصر زمان و مكان برگزاري هر دوره و كلاس اجرايي دورهريزي در برنامهبرنامه اجرايي آموزش:  -2-7
تعيين بندي كلاسي آنان، ، گروهح آموزشي فراگيرانــتعيين سطراگيرن به دقت انجام شود لذا در اين مرحله نسبت به: بندي ف

  آيد. اقدام به عمل  مي تعيين بودجه آموزش و در نهايت تعيين امكانات و وسايل كمك آموزشي، هاي آموزشياساتيد دوره

ريزي بعمل آمده پيش بيني هاي مورد نياز در نيازسنجي و برنامهمواردي كه آموزش: در هاي پيش بيني نشده آموزش .1تبصره
شود، برگزاري اين موارد منوط به امكانپذير بودن نشده و حسب نيازهاي خاص بطور اقتضائي از سوي افراد و واحدها درخواست مي

  ريزي خواهد شد.شوراي آموزش برنامه ها با توجه به محتوي، زمان و فضاي آموزشي مورد نياز و تصويباجراي آن
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  .بيان خواهد شدآموزشي  برنامه ريزي شيوه نامهآموزشي كاركنان در  برنامه ريزيجزئيات و شرح فرآيند تعيين  .2تبصره

  .  اجراي آموزش8ماده 
   هاي زير انجام مي پذيرد: هاي آموزشي فعاليتبه منظور اجراي دوره

  تامين بودجه آموزشي -
  ارزيابي مراكز آموزشي  -
  عقد قرار داد با مؤسسات آموزشي يا اساتيد               -
  آماده سازي فضاي آموزشي متناسب با دوره ها -
  هاتشكيل پرونده آموزشي دوره -
  هاجداسازي و حضور كاركنان در دوره -
  هانظارت بر حسن اجراي دوره -
  هااستخراج و ثبت نتايج دوره -
  كنندگان شركت تدوين گواهينامه آموزشي -
  ارسال اطلاعات نتايج پايان دوره آموزشي جهت مسئولين ذيربط  -
  نظارت بر حسن انجام كار -

  .بيان خواهد شدآموزشي هاي دوره اجراييشيوه نامه آموزش كاركنان در  اجرايجزئيات و شرح فرآيند  .تبصره

  . گواهينامه هاي آموزشي9ماده 
  كاركنان در نظر گرفته شده است:دو نوع گواهي نامه آموزشي در آموزش 

هايي كه در پايان هر يك از دوره ها يا سمينارهاي آموزشي كوتاه مدت به شركت كنندگان در آموزش كه دوره يا گواهينامه -1-9
ه اند شود. اين گواهينامه توسط مراكز آموزشي كه مجري دوره يا سمينار آموزشي بوداند اعطاء ميسمينار را باموفقيت طي نموده

شركت صادر  معاونت اقتصادي مالي پشتيباني صادر مي گردد و در صورتي كه راساً توسط شركت اجــرا شده باشد از سوي
  شود.مي
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گواهينامه هايي كه ازنظر استخدامي با يكي از مقاطع تحصيلي همطراز مي گردد. به ترتيبي كه فرد پس از طي مجموعه  -2-9
معاونت اقتصادي آموزشي مرتبط، با در نظر گرفتن حدنصاب ساعت آموزشي مورد نياز و پس از تأييد  اي از دوره ها يا پودمان هاي

  گردد.شركت به فراگيران اعطاء مي مالي پشتيباني

ساعت گواهينامه موفقيت در دوره  16هاي آموزشي داخلي بيشتر از بايد براي پايان دوره معاونت اقتصادي مالي پشتيباني -3-9
گذرانده باشند. كساني  %70شود كه امتحان مربوط را با حداقل نمره گيرندگاني اعطا ميصادر نمايد. گواهينامه قبولي به آموزش

   كنند.ي حضور در دوره آموزش دريافت ميكنند بنابر نظر كارشناس آموزش گواهكه در آزمون دوره شركت نمي

  .  مقررات آموزشي10ماده 
بايستي نسبت به رعايت كامل مقررات آموزشي به شرح زير كليه كاركناني كه براي طي دوره هاي آموزشي معرفي مي شوند مي

  اقدام نمايند:

  ت آموزشي مطابق فرم ذيربط خواهند بود.در موارد تعيين شده، كاركنان ملزم به امضاء تعهدنامه آگاهي از مقررا -1-10

  حضور منظم شركت كنندگان در كليه فعاليت هاي آموزشي طبق برنامه ضروري است. -2-10

غيبت بيش از يك چهارم ساعات كل برنامه آموزشي، موجب محروميت دانش پذير از شركت در امتحان و دريافت  -3-10
  گواهينامه طي دوره خواهد شد.

بروز حادثه غيرقابل پيش بيني و مستند به دلايل كافي به تشخيص و تاييد واحد آموزش غيبت موجه محسوب  در صورت -4-10
گردد و حداكثر ميزان آن در طي دوره يك جلسه آموزش است. مصاديق غيبت موجه عبارتند: از فوت بستگان درجه اول، مي

  ازدواج، بيماري منجر به ارائه گواهي رسمي پزشك معالج.

دقيقه در ورود به جلسه به منزله غيبت محسوب  20گردد. تاخير بيش از جلسات آموزشي راس ساعت مقرر تشكيل مي - 5-10
  شود.مي
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مدرسين آموزشي نيز مي بايستي برابر زمان بندي تعيين شده براي تدريس در دوره ها به موقع حضور يابند و در صورت  -6-10
  گردد.ط ذكــر شـده در قـــرارداد، حق الزحمه مربوطه كسر ميغيبت بدون هماهنگي قبلي، مطابق شراي

  خـروج زودتر از موعد مقرر فراگيران از كلاس آموزشي، صرفاً با هماهنگي مدرس دوره امكان پذير است. -7-10

نامه در دوره غيبت فراگيران آموزش در امتحان پايان دوره به منزله ترك دوره خواهد بود و منجر به عدم صدور گواهي -8-10
  خواهد شد.

) مي باشد. دوره هايي كه 100از  70(يا  20از  14شرط موفقيت در هر دوره و دريافت گواهينامــه، كسب حداقل نمره  -9-10
  باشد.حد نصاب قبولي آن با مفاد اين مقررات متفاوت است تابع ضوابط و شرايط همان دوره مي

باشد و صرفاً با ارائــه گزارش مكتوب مدير مافوق و در صورتي كه حداقل مكان پذير نميانصراف از دوره پس از ثبت نام ا - 10-10
  يك هفته قبل از آغاز دوره باشد ميسر خواهد بود.

  شود.در صورتي كه افراد معرفي شده بدون عذر موجه در دوره حضور نيابند معادل هزينه دوره از حقوق فراگير كسر مي -11-10

هاي بالاتر كه لازمه آن ه فراگير، پس از اتمام دوره حد نصاب امتياز لازم را كسب ننمايد معرفي وي به دورهدرصورتي ك -12-10
  گيرد.طي دوره قبلي به عنوان پيش نياز مي باشد صورت نمي

پاياني به ج بر اساس ميانگين نمرات و حضور فعال و نتايكه از سوي آموزش شركت  يبه نفرات ،به منظور ايجاد انگيزش -13-10
  .خواهد شد و يا جوايز ويژه مشمول پاداش، هاي ذيربطاز سوي واحد، شوندعنوان نفرات برتر معرفي مي

باشد. ولي پذير نمي شركت افراد در دو دوره آموزشي حضوري به طور همزمان و يا دو دوره مجازي به طور همزمان امكان -14-10
  با شركت در يك دوره مجازي امكان پذير خواهد بود.شركت افراد در يك دوره حضوري همزمان 



 

 آموزش كاركنان نامه آيين:  چهارمفصل 

  شركت
تعميرات نيروي برق  

 اصفهان

 

 مرتضي نريماني
 رئيس هيات مديره 

 آرش دولتياري
 عضو هيات مديره

نژاد اكبر سپاهاني  
 مديرعامل و نائب رئيس هيات مديره

 
 

 

 
 

 
 

٣٥ 
 

  .  مأموريت آموزشي11ماده 
اقدامات مربوط به انجام مأموريت آموزشي كاركنان در مواردي كه صرفاً مربوط به آموزش در خارج از محل خدمت آنان مي باشد 

  به شرح زير است:
اساس نياز سنجي صورت گرفته و موارد اعلام شده از سوي واحدها نياز واحدها در زمينه مأموريت آموزشي كاركنان بر  -1-11

  شناسايي شده و پس از بررسي وتاييد در شوراي آموزش، در صورت تصويب مديرعامل، مبناي اقدام قرار مي گيرد.

انحاء در محل استفاده از مأموريت آموزشي صرفاً محدود به دوره هايي است كه اجراي اين دوره ها به هر نحوي از  -2-11
  جغرافيايي خدمت افراد فراهم نگردد.

اعزام كاركنان در مأموريت هاي آموزشي براي شركت در دوره هاي خارج از كشور صرفاً محدود به آن دوره هايي است كه  -3-11
  برسد. مورد نياز شركت باشد و به تائيد شوراي آموزش و تصويب هيات مديره شركت

در مأموريت آموزشي بنا به تأييد وگواهي حضور از سوي مجري آموزشي، جزو ساعات خدمت آنان زمان حضور كاركنان  -4-11
  محاسبه گرديده وحقوق و مزاياي ايشان برابر زمان اشتغال پرداخت مي گردد.

  حفظ  پست سازماني كاركنان در مأموريت آموزشي الزامي است. -5-11

شي، موجب استرداد كليه هزينه هاي آموزشي از فراگير آموزشي به حساب غيبت غير موجه كاركنان در مأموريت آموز -6-11
  شركت خواهد شد.

   ارزيابي.  12ماده 
  :در چهار سطح شامل موارد زير صورت مي پذيرد ارزيابي آموزش

  ) در خصوص توانايي استاد، محتواي دوره و نحوه برگزاري آن ( .بررسي رضايت فراگيران از دوره هاي آموزشي -1-12
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و هاي فني  مهارتدانش و  مشتمل بر با توجه به اهداف دوره ( .بررسي ميزان يادگيري فراگيران در اثر شركت در دوره -2-12
  ) پيش آرمون و آزمون پايانيبا استفاده از  اهداف رفتاري 

  )ستو سرپرفراگير، بر اساس ارزيابي رفتار  بررسي تغييربا  (. بررسي تغيير رفتار فراگيران -3-12

  و...)افزايش بهره وري، ارتقاء كيفيت، استفاده بهتر از منابع  .(بررسي نتايج -4-12

ارائه شده آموزش  ارزيابي اثربخشي شيوه نامهدر و اجراي آن آموزش كاركنان  ارزيابي اثربخشيجزئيات و شرح فرآيند  ه.تبصر
  است.

  

  : تصويب  13ماده 

 دويست و هشتاد و پنجمينو در  17/10/1398در مورخ  تبصره 4و  ماده 13در اين فصل (آيين نامه آموزش كاركنان)، 
  تاييد و به تصويب رسيد. شركت جلسه هيات مديره


