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1- هدف :
 هدف از تدوين اين دستورالعمل، انطباق فعاليتهاي آموزشي شركت با ضوابط و مقررات جاري و خط مشي هاي تعيين شده از سوي مديريت عامل شركت در جهت ارتقاء دانش فني، مهارت و صلاحيت كاركنان شركت در ايفاي وظايف محوله، ارتقاء سطح ارائه خدمات به مشتريان شركت و ارتقاء بهره وري در شركت مي باشد. 
2- حدود و دامنه كاربرد :

شامل كليه پرسنل و كليه آموزشهاي موثر در ارتقاء سطح كيفي كاركنان شركت را شامل مي شود. 

4- مسئوليت:
1-4- مسئوليت اعلام نياز هاي آموزشي ساليانه و موردي بعهده مديران واحدها با توجه به منافع، سياستها، برنامه هاي شركت مي‌باشد.
2-4- مسئوليت تدوين و بازنگري استاندارد آموزشي با كميته آموزش مي باشد. 

3-4- مسئوليت اجراي اين دستورالعمل بعهده مدير اداری مي باشد.
وظايف عمده مسئول آموزش به قرار زير است :

1- تدوين خط مشي آموزش شركت در راستاي اهداف شركت 

2- تدوين رئوس آموزشهاي مورد نياز كاركنان و بازنگري و تدوين استاندارد آموزشي شاغل 

3- بررسي و تهیه برنامه و بودجه آموزشي شركت 

4- بررسي مغايرتهاي كشف شده آموزشي در مميزيهاي داخلي و خارجي 

5- انجام ساير امور آموزش كه از طرف مديرمربوطه ارجاع مي گردد.

4- تعاريف:
1-3- استاد : به افرادي اطلاق مي شود كه صلاحيت علمي و تخصصي آنان از سوي واحد آموزش شركت تاييد گردد.

2-3- استاندارد آموزشي : عبارتست از دوره هاي آموزشي قابل قبول شركت براي كاركنان واحدهاي مختلف با تعيين سطح نياز و اولويت هر دوره كه طبق فرم استاندارد آموزشي و يا تعيين نياز به دوره اي كه مدير واحد اعلام مي نمايد مشخص مي گردد.

5- مدارك ذيربط : لوح فشرده كليه مستندات و مدارك فني و جزوات آموزشي مورد نياز بازرس

6- پیوستها : 

فرم شناسنامه آموزشي 

فرم نياز سنجي آموزشي 

فرم برنامه آموزشي 

استانداردهاي آموزشي 

لیست مباحث آموزشي 

فرم اثر بخشي آموزشي 

فرم ارزيابي ارائه كنندگان خدمات آموزشي 

فرم حضور و غياب دوره هاي آموزشي 

فرم نظر سنجي و ارزيابي دوره آموزشي 

فرم ارزيابي در ابتداي دوره 

فرم شركت در دوره هاي آموزشي كوتاه مدت 

فرم گواهینامه آموزشی

7- شرح عملیات : 

1-7- كليات :

كليه فعاليتهاي موثر در كيفيت كاري پرسنل مطابق با دستورالعمل حاضر شناسايي و تعيين مي گردد تا امكانات لازم جهت ارتقاء علمي و كيفي كاركنان در راستاي اهداف كيفي شركت فراهم گردد.

2-7- درج سوابق آموزشي :

براي حفظ و نگهداري سوابق آموزشي كاركنان قسمتي از پرونده  پرسنلي كه حاوي شناسنامه آموزشي پرسنل (اطلاعات پرسنلي و حرفه اي) كپي گواهينامه و مدارك آموزشي گذرانده شده كاركنان مي باشد استفاده مي شود و همچنين كليه مكاتبات آموزشي مربوطه در پرونده آموزشي پرسنل ثبت و پس از پايان هر دوره سوابق آموزشي افراد در پروندهايشان بروز ميگردد.

3-7- نياز سنجي آموزشي : (ساليانه)
مدير اداری اطلاعات اوليه فرم نياز سنجي آموزشي و الزامات برنامه ريزي براي هر سال را طبق استانداردهاي آموزشي مشاغل براي كليه پرسنل تكميل و براي مديران واحدهاي مربوطه ارسال مي نمايد و مديران نسبت به تكميل فرم نيازسنجي با توجه به منافع ، سياستها ، برنامه هاي شركت و نظرات كاركنان اقدام و پس از تكميل آن را به واحد آموزش ارسال مي نمايند و سپس فرمهاي نيازسنجي تكميل شده در جلسه كميته آموزش بررسي و تاييد مي گردد و در صورت نياز اصلاحاتي ميتواند توسط كميته بر روي نياز سنجي ها انجام گيرد.

4-7- ارتباط با مراكز آموزشي و ارزيابي منابع آموزشي 

مدير اداری به منظور اطلاع از تازه هاي آموزش مرتبط با فعاليت شركت اقدام به ارتباط با مراكز آموزشي، تحقيقاتي و صنعتي معتبر مي نمايد و تقويم آموزشي آن ها را جهت تهيه برنامه آموزشي دريافت مي نمايد. و پايان هر دوره مسئول آموزش نسبت به ارزيابي موسسات آموزشي برگذار كننده دوره ها و تعيين نمره ارزيابي آنها طي فرم مربوطه اقدام مي نمايد.

5-7- تقويم / برنامه آموزشي

                    مدیر اداری هر شش ماه يكبار با توجه به داده هاي فرم نياز سنجي آموزشي و تقويم آموزشي مراكز آموزشي مختلف اقدام به تهيه برنامه آموزشي و همچنين تهيه بودجه آموزشي مطابق با فرم برنامه آموزش و فرم بودجه آموزش نموده و پيش نويس آن را جهت تاييد به كميته آموزش ارسال مي دارد و كميته آموزش پس از بررسي و در صورت نياز اصلاح برنامه و بودجه آموزشي، آن را تاييد و سپس به تصويب مديريت عامل ميرساند و برنامه آموزش مصوب به كليه امور اعلام مي گردد.
6-7- آموزش كاركنان :

هر يك از پرسنل شاغل در فعاليتهاي كيفي شركت موظف به گذراندن دوره هاي آموزشي متناسب با وظايف محوله مي باشند و گذراندن آموزشهاي عمومي با توجه نياز مدير مربوطه انجام مي شود. 

1-6-7- آموزش عمومي :

آموزشهايي كه در جهت پيشبرد كار بطور غير مستقيم و يا در اهداف درازمدت شركت موثر واقع گردند جزء آموزشهاي عمومي مي باشند مانند :

الف) آشنائي با مفاهيم و واژه هاي بازرسي

ب)آشنايي با استاندارد 17020

ج) آشنايي با نظام مشاركت

د) آشنايي با ساماندهي محيط كار 5S 

2-6-7- آموزش تخصصي 

آموزش هاي اساسي و مرتبط با فعاليت هاي شركت ، آموزش هاي تخصصي محسوب مي گردند كه در نيازسنجي آموزشي مشخص شده اند. ساير آموزشها شامل آموزشهاي تكميلي و كامپيوتري و عمومي مي باشد كه به تفكيك در فرم نيازسنجي آموزشي مشخص شده اند و در صورتي كه اجراي دوره در داخل شركت ميسر نباشد، دوره فوق در خارج از شركت برگزار و براي آن فرم شركت در دوره هاي آموزشي كوتاه مدت تكميل مي گردد.

3-6-7- بازآموزي :

در صورت كفايت نكردن دوره هاي آموزش عمومي و تخصصي برگزار شده و يا به جهت مرور و تكرار مفاهيم كاربرد موثر در كيفيت فعاليت هاي كاركنان، مدير اداری با هماهنگي مديران قسمتهاي مربوطه اقدام به برگزاري دوره هاي بازآموزي مي نمايد.

7-7- نحوه برگزاري دوره :

مدير اداری  برنامه آموزشي مصوب را در اختيار كليه واحدها قرار مي دهد و كارشناس آموزش طبق برنامه هماهنگي لازم جهت اجراي دوره ها را انجام مي دهد و پس از مشخص شدن محل و زمان دقيق دوره هاي آموزشي نسبت به هماهنگي و اطلاع رساني با شركت كنندگان دوره اقدام مي نمايد.

8-7- كنترل آموزش:

کارمند اداری پس از برگزاري هر دوره نسبت به تكميل فرم حضور و غياب دوره ها اقدام مي‌نمايد.

9-7- ازريابي اثربخشي آموزش، نتايج و ارزيابي دوره هاي آموزشي :

پس از پايان دوره و مشخص شدن نتايج دوره مدیر اداری نتايج و نمرات را در بورد آموزشي شركت قرار مي دهد و همچنين مدیر اداری با توجه به فرم ارزيابي در ابتداي دوره، نتيجه ارزيابي پايان دوره و فرم اثر بخشي آموزش كه توسط مديران واحدها تكيمل مي گردد اقدام به تعيين ميزان اثر بخشي دوره مي نمايد و در نهايت در پايان هر دوره فرم نظر سنجي و ارزيابي دوره توسط شركت كنندگان تكميل مي گردد، كه نتيجه نظر سنجيهاي فوق در گزارش عملكرد آموزش ذكر ميگردد.

10-7- سوابق آموزشي 

كليه سوابق آموزشي كاركنان شركت بعنوان سوابق كيفي در پرونده پرسنلي افراد (در قسمت سوابق آموزشي) حفظ و نگهداري مي شود و همچنين در بانك اطلاعاتي آموزش شركت نيز بصورت داده هاي الكترونيكي جمع آوري مي گردد و در پايان دوره هاي آموزشي گواهينامه مربوطه از موسسات آموزشي دوره اخذ و در صورتي كه دوره داخلي باشد مدركي طبق فرم گواهينامه آموزشي صادر و به قبول شدگان اعطاء و كپي گواهينامه در پرونده آموزشي افراد نگهداري مي گردد. 

11-7- آموزش بازرسين:

آموزش هاي ارائه شده جهت بازرسين، شامل آموزش هاي ابتدايي آشنايي، آموزش هاي تخصصي با استفاده از كارشناسان مجرب و همچنين يك سيستم آموزشي حين كار براي تمام دوران فعاليت مي باشد. 

همچنین بازرسین جدید الستخدام یک دوره کارآموزی سه ماهه را نزد بازرسان مجرب می‌گذرانند.

جهت دسترسي كليه بازرسين به مستندات مرتبط با كار آنها  CD‌ابزار بازرس تهيه و در اختيار تمام بازرسين قرار گرفته است.

محتويات اين  CDشامل موارد ذيل مي باشد:

كليه روشهاي اجرائي و دستورالعمل‌ها و فرمهاي مرتبط با كار بازرس

بيش از 50 جزوه آموزشي تخصصي جوش و 80 دوره  كيفي و مديريتي

روشهاي نمونه برداري منتشر شده موسسه استاندارد ايران

نمونه اي از MSDS و HSE ها

نرم افزارهاي كاربردي

نمونه خط مشي آموزشي شركت:
افزايش مهارت و دانش كاري با آموزش از طريق  منابع داخلي و دروني شركت
(براي آموزشهاي عمومي و نيمه تخصصي)
ایجاد کلاس آموزش و تعیین مسئول آموزش
ارائه آموزش هاي كاربردي خاص براي بكارگيري و استفاده از سيستمهاي كاري شركت

اجباري نمودن آموزشهاي بدو خدمت بالاخص 3 ماه کارآموزی بازرسان
تأكيد بر آموزشهاي تخصصي مديریتی در سطح مدیران
تأكيد بر استفاده از آموزشهاي غير حضوري
موكول نمودن هر گونه ارتقاء گرید بازرسان بر انجام آموزشهاي مورد نیاز
هدفمند بودن نظامهاي ارزيابي عملكرد براي پاسخگوئي به نيازهاي آموزشي

تأكيد به ارائه و استفاده از دوره هاي تخصصي ر براي ارتقاء سطح دانش مديران، بازرسان و كاركنان
                                                                         مهر كنترل:


