
 

 (59آبان بازنگری : )

 عنوان : مطالب موجود در محتوی نشریه
 تمما 22 -2شماره : 

68تاریخ : مرداد  صفحه : پشت جلد  

 

 فهرست مطالب

 

  شماره صفحه                            تاریخ )تهیه / بازنگری(                               موضوع               

     

 پشت جلد                                      68مطالب                                       مرداد فهرست         

  6از  1                                        68هدف                                                    مرداد        

  6از  1                                       68مرداد                      محدوده کار                              

  6از  2                                       68اصول کلی                                             مرداد        

  6از  4                                       68تعاریف و اصطلاحات                               مرداد        

  6از  8                                       68مراحل انجام کار                                      مرداد        

  6از   7                                      68وظائف و مسئولیت ها                                مرداد        

 6از   6                                        59آبان نگهداری سوابق                                              

 

 

 

 

 راهنمای ذینفعان

 

 این صفحه جز فرم جلد )پشت جلد( نشریات استاندارد )ضوابط( می باشد و بدون آن نشریه کارائی لازم را ندارد. .1

 هر مرحله تهیه و یا اصلاح نشریه، تاریخ تهیه یا بازنگری صفحات آن در این فهرست توسط "تمما" ثبت میشود.در  .2

( تاریخ بازنگری حذف و تاریخ اصلی بهه )مهاه و سهال( در روی جلهد و %86در صـورت اصلاح محتوی نشریه )بالای  .3

 تمام صفحات ثبت می گردد.

 ا توجه به نیاز روز سازمانها تهیه و بشرح فوق بازنگری شده است.این نشریه توسط کارشناسان با تجربه ب .4

مسئولین مرکز نشریات )کتابخانه( مؤسسهه صهفحات اصهلاح شهده را جهایگزین و درا تیهار مسهئولین مربهور جههت اجهرا  .9

 قرار می دهند.

 

 

 
 

 

 68مرداد                                                                                                                                      تمما       07-1-1فرم شماره                   



 تمما 22 -2شماره : 
 (تغییرعنوان: برنامه ریزی آموزش متخصصین )مدیریت 

 (59آبان بازنگری : )

 6از  1صفحه :  68تاریخ : مرداد 

 

 

 

 "به نام خدا" 

 هدف :  -1

قه بندی منطبق بر ررح رب مـدارک آموزشی دوره های تخصصی )مجریان( بمنظور اجراء آموزش بر اساس نیاز شغلهیه ت

 مصوب مشاغل استاندارد سازمان. 

 

 حدوده کار :م -2

موزشهی و آولیت هـهـا جههت تجزیهه و تحلیهل شهغل، تعیهـین مطالهب آموزشهـی، تعیهین منهاب  و مراجه  تعیین  ط مشهی و مسـئهـ

 موزش متخصصین در بدو ورود به شغل واقعی.میزان آ

 

 

 

 

 

 

 

 

   68مرداد                                                تمما 07-1-2فرم شماره :                     



 تمما 22 -2شماره : 
 (تغییرعنوان: برنامه ریزی آموزش متخصصین )مدیریت 

 (59آبان بازنگری : )

 6از   2فحه : ص 68تاریخ : مرداد 

 

 اصول کلی :  -3

سال قبل و فرانسیس  566)نظریه دانشمند ایرانی فردوسی  Knowledge Is Powerتوانا بود هرکه دانا بود  -1-3

 *سال قبل به جهانیان(  066بیکن اروپائـی، 

 لاقه بــه شـــغل         ــــمی و عــــــباشد که شرایط فکری، جسفردی قادر به فراگرفتن حرفه تخصصی  ود می:  1یادآوری  *    

 را دارا باشد.             

 را گـــــــرفته ــــام فـــــفردی در انجام کار  ود تواناست که دانش و مهارت انجام شغل  ود را قبل از انج :  2یادآوری  *   

 باشد.                        

تمما در  26-1توسعه مناب  انسانی بشمـــاره آموزش متخصصین بر اساس شرح وظائف تعیین شده در ررح  -2-3

 جهت اجراء صحیح وظائف مربور تهیه ، تدوین و باجراء در میاید.

این روش مدلی است پایدار که در  0در صفحه  I.S.D” (Instructional System Development)“مدل  -3-3

سال تجربه تهیه و  84موزشی با دانشمند و کارشناس با تجربه آ 56انجمن آموزش و توسعه کشور آمریکا توسط 

 اساس برنامه ریزی آموزش کمیته های تخصصی مشاغل کارکنان می باشد.

سال  دمات در چهار سطح مهارت  ود را  06در رول  (Care ere Field)متخصصین برای انجام کار دائم  -4-3

(، 9(، متخصص )سطح مهارت 0افزایش میدهند و عناوین آن بشرح، کمک متخصص )سطح مهارت 

 ( می باشد.5( و سرپرست )سطح مهارت 7سرمتخصص )سطح مهارت 

استاندارد آموزش متخصصین بر اساس نشریات استاندارد )ضوابط( ، نشریات فنی و نشریات علوم پایه مورد  -9-3

 نیاز شغل برنامه ریزی می شود.

ید، پیشنهاد اصلاح استاندارد آموزشی دوره های تخصصی به منظور بهبود مستمر بر اساس نشریات جد -8-3

 کارشناسان آموزش، سرپرستان و شاغلین در شغل، اساس پیشرفت آینده متخصصین میـباشد.

آموزش دوره های تخصصی بمنظور ارتقاء و هماهنگ کردن متخصصین سازمانهای صنعتی، کشاورزی و  -0-3

  دمات، اساس کار مؤسسه آموزشی ، پژوهشی "تمما" می باشد.

از شروع تا پایان همکاری در مؤسسه بعهده رئیس قسمت مربور با همکاری مسئول آموزش ارتقاء متخصصین،  -6-3

 مدیریت آموزش کارکنان مؤسسه می باشد.

مدارک کنترل دوره بر اساس استاندارد آموزشی مصوب از وظائف کمیته برنامه ریزی آمــــوزش تخصصی  -5-3

 مجریان می باشد.

تمما گواهینامه تخصصی   22-1-6م شماره  ساعت متخصصین با استفاده از فر 06برای آموزش بالای  -17-3

 صـــادر می شود.

ماهه اول و دوم هر سال فهرست دوره های آموزشی در حال اجراء را به  8امور آمـــــوزش سازمان، در پایان  -11-3

 مندان به توسعه پایدار ارسال میدارد. واحد ارتبارات "تمما" جهت ارسال به شرکت ها و علاقه

       راج ( مورد استفاده در استاندارد آموزشی کارکنان میبایستی در کتابخانه مؤسسه نشریات )مناب  و م -12-3

 موجود باشد.

 

 

 

  68مرداد                                    تمما 07-1-2فرم شماره :                   



 (59آبان بازنگری : )
 (تغییرعنوان: برنامه ریزی آموزش متخصصین )مدیریت 

 تمما 22 -2:  شماره

 88تاریخ : مرداد 8از  3صفحه : 

 

 آموزش استاندارد( 3) مدل

 الگوی تدوین مدارک کنترل دوره های آموزشی
 )برای مدیران و متخصصین(

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( )مدیریت تغییر(3مدل )

 ونت توسعه سرمایه های انسانی( در سطح کشور بمنظور هماهنگی این مدل اساس فعالیت سازمان مدیریت و برنامه ریزی )معا

قانون  44سه وزارت  انه فعلی )علوم و فن آوری، آموزش و پرورش و سازمان فنی و حرفه ای( در جهت اجراء اصل 

 اساسی می باشد که در صورت برنامه ریزی و هماهنگی سازمانهای آموزشی، مدیران و متخصصین در صنعت، کشاورزی و

  دمات کاربرد دارند.

  برای آموزش کارکنان نیاز به مدیریت دانش یا تجارب پیشینیان است که  وراک توسعه مناب  انسانی میباشد، متاسفانه تا کنون

در سطح کشور ایران برنامه ریزی نشده و انتظار توسعه پایدار بدون برنامه ریزی، فرهنگ سازی و تدوین این نشریات نظام 

 ن میباشد.مند غیر ممک

  منابع مورد استفاده :

  مؤلف : قدیر یعقوبی 1068کتاب توسعه مناب  انسانی ، آموزش بر اساس نیاز شغل، چاپ سارگل ، بهار ، 

 68مرداد                                                                                                                                         تمما    07 -1-2فرم شماره                   

 

 

ارزیابی و 

اصلاح 

 دوره 

تجزیه و تحلیل 

  شغل 

و تدوین مدارک 

تامین واسطه های 

   آموزش  

اجراء 

 آموزش 

و طراحی 

مطالب تعیین 

 و منابع 

مورد نیاز  

   شغل 



 تمما 22 -2شماره : 
 (تغییرعنوان: برنامه ریزی آموزش متخصصین )مدیریت 

 (59آبان بازنگری : )

 6از  4صفحه :  88تاریخ : مرداد 

 

 تعاریف و اصطلاحات : -4

)تهیه استاندارد آموزش(، هماهنگــی و               بفـردی گفته میشود که مسئولیت برنامه ریزی  مسئول آموزش : -1-4

 نظــــارت بر اجراء و ارزیابی آموزش را بر اساس شرح وظائف استاندارد متخصصین سازمان بعهده دارد.

 9: به گروهی متخصص با تجربه گفته میشود که علاوه بر دانش تخصصی شغل و  کمیته برنامه ریزی آموزش -2-4

ی، دوره های معلمی و توسعه سیستمهای آموزشی را فرا گرفته و مسئولیت تهیه مدارک سال سابقه در شغل واقع

 آموزشی دوره و اجرا آن را قبول می نمایند.

به فردی با تجربه گفته میشود که دوره معلمی را علاوه بر شغل تخصصی  ود دیده و مسئولیت               معلم : -3-4

 س مدارک کنترل دوره مصوب بعهده دارد.اجراء آموزش دوره تخصصی  ود را بر اسا

به فردی گفته میشود که بمنظور اجراء وظائف تعیین شده در شغل  ود عـلاوه بر دانــــش               شاگرد :  -4-4

از سـوالات برنامه ریزی شده آموزشی  %76تخصصی دوره کلاس رسمی و یا  ود آموز را دیده  و قادر است 

 شغل  ود را پاسخ دهد.

عبارت است از مدیر یا رهبر سازمان، مدیر مناب  انسانی، مسئــول آمـوزش و               ولین آموزش :مسئ -9-4

نماینده کمیته تخصصی برنامه ریزی آموزش که وظیفه سیاست گذاری ، تعیین  ط مشی آموزشـی، تصـویب 

 ده دارند.استاندارد آموزشی، برنامه های سالیانه آموزش و تامین بودجه آموزشی را بعه

به مدیرانی گفته میشود که در سمت مدیر عامل و یا هیئت مدیره سازمانهای صنعتی،                              مدیران ارشد : -8-4

 کشاورزی و  دماتی انجام وظیفه مینمایند و در سیاست گذاری مؤسسه صاحب نظرند.

ر صنعت، کشاورزی و  دمات مشغول               به کلیه شاغلینی گفته میشود که دمنابع انسانی )کارکنان( :  -0-4

 انجام وظیفه می باشند.آنها به دو دسته کلی تقسیم میشوند: مدیران و مجریان )متخصصین(

به کارشناسانی گفته میشود که دوره تخصصی  ود را در دانشگاه ری نموده و دارای حداقل              مدیران :  -6-4

ر بوده و مسئولیت ستادی تجزیه و تحلیل وظائف برنامه ریـزی               سال تجربه در شغل تخصصی مربو 9

 و تدوین نشریات استاندارد )ضوابط کاری( شغل  ود را داشته باشند.

به افــرادی گفته میشود که دوره تخصصی  ود را در یکی از مراکز آموزشی                متخصصین )مجریان( : -5-4

ساعت( مدرک آموزشی در رابطه با شغل  ود                86و دارای )حداقل تخصصی رسمی کشور ری کرده 

 را دارا باشد.

عبارتند از استاندارد آموزشی دوره، جدول نیازمندیهای دوره ،برنامه ریزی دوره، )ررح  مدارک کنترل دوره : -17-4

 درس معلم( کتاب های درسی و آزمونهای دوره.

   

 

 

 68مرداد                                  تمما 07-1-2ه : فرم شمار                  



 تمما 22 -2شماره : 
 (تغییرعنوان: برنامه ریزی آموزش متخصصین )مدیریت 

 (59آبان بازنگری : )

 6از  9صفحه :  88تاریخ : مرداد 

   

آمــوزش و مناب  و  به مدرکی گفته میشود که مطالب مورد نیاز متخصص، میزان استاندارد آموزش تخصصی : -11-4

 ما ذ معتبر آموزشی دوره تخصصی را در بر دارد.

          به مدرکی گفته میشود که  لاصه ای از پودمان های دوره ، مــدت جدول تعیین نیازمندیهای دوره : -12-4

آموزش دوره، محــل آموزش دوره، تجهیزات آموزشی و کمک آموزشی دوره را در ا تیار مجریان قرار 

 میدهد.

منظور بخش هایی مرتبط با شـــــغل است که تحت عنوان نشریات استاندارد تدوین و  : (Modulo)پودمان  -13-4

آموزش آن به شاغلین در انجـــام وظیفه آنان موثر است.مانند پودمان های تدوین شده در جدول نیازمندیهای 

 دوره که از ساده به سخــت تهیه میشود.

          رکی گـــــفته میشود که معیارهای آموزشی دوره را بر اساس استاندارد به مــــد برنامه درسی دوره : -14-4

تخصصی دوره شامل تغییر رفتـار، شــرایط آموزش و استاندارد آموزش مورد نظر برنامه ریزان را تعیین 

 مینماید.

          بر اساس   به جزوات، کتاب ها و مناب  معتبر آموزشی گفته میشود که شاگرد کتاب های درسی دوره : -19-4

 مطالب مورد نیاز  ود آنها را مطالعه می نماید.

          منظور آزمونهائی است که برنامه ریزان آموزشی جهت ارزیابی شاگـردان و  آزمون های دوره : -18-4

 معلمین اجرائی بر اساس مطالب مورد نیاز شـغل پیش بینی و برنامه ریزی کرده و هدف از آن اجراء          

 صحیح انـــــجام کار شاغل در شغل است.

در صورتی آموزش اثربخش است که مدارک کنترل دوره بر اساس وظائف تعیین شده در اثر بخشی آموزش :  -10-4

 سا تار سازمانی و نیاز روز مؤسسه تدوین و باجراء درآید.

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  68مرداد                                    تمما  07-1-2فرم شماره :                    



 تمما 22 -2شماره : 
 (تغییرعنوان: برنامه ریزی آموزش متخصصین )مدیریت 

 (59آبان بازنگری : )

 6از  8صفحه :  88تاریخ : مرداد 

 

 

 : (Approach)مراحل انجام کار -9

ده از همکاران با تجربـه، نتخاب کمیته سه نفری برنامه ریز آموزشی دوره تخصصی در مؤسسه با استفاا -1-9

 متخصص و علاقه مند به تدوین و اجراء آموزش متخصصین تشکیل میشود.

تجزیه و تحلیل شغل ، تعیین مطالب آموزشی، دانش موضوع کار، دانش انجام کار و مناب  معتبر آموزشی  -2-9

 بمنظور تهیـه استاندارد آموزشی تخصص تهیه میشود.

تمما و راهنمای پشت فرم ها  22-1-1و  22-2-2استفاده از فرم های شماره استاندارد آموزش دوره تخصصی با  -3-9

 تهیه میشود.

تمما و راهنمای پشت فرم تهیه               22-1-1و4برنامه ریزی درسی دوره با استفاده از فرم های شماره  -4-9

 میشود.

 اهنمای پشت فرم تهیه میشود.تمما و ر 22-1-1و 76-1-2کتاب های درسی دوره با استفاده از فرم های شماره  -9-9

تمما و راهنمای پشت فرم تهـــیه              22-1-1و  9آزمونهای دوره های تخصصی با استفاده از فرم های شماره  -8-9

 میشود.

برنامه ریزی اجراء آموزش و نظارت بر فعالیت های معلمین بر اساس مدارک تدوین شده دوره و               -0-9

 ه می شود.راهنمای پشت فرم تهی

بازنگـری دوره های آموزشی با توجه به نیاز روز کشور و نشریات )استاندارد ، فنی و علوم پایه(   مربور و با  -6-9

 استفاده از این روش اصلاح می شود.

های آموزشی از رریق سرپرستان مستقیم پس از سه ماه و ارسال نتیجه به قسمت آموزش مؤسسه اثربخشی دوره -5-9

 ( تمما22-1-9م شماره )با استفاده از فر

( توسط سرپرست 22-2-0آموزش ایمنی حین کار کارکنان حرفه ای در بدو ورود با استفاده از فرم شماره ) -17-9

 مربور انجام و در پرونده فرد نگهداری می شود.

ماهه اول و دوم  8های آموزش تخصصی فعال در سطح سازمان در پایان تهیه، تدوین و توزی  فهرست دوره -11-9

 سال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 68مرداد                                                          تمما  07-1-2فرم شماره :                    



 تمما 22 -2شماره : 
 (تغییرعنوان: برنامه ریزی آموزش متخصصین )مدیریت 

 (59آبان بازنگری : )

 6از  0صفحه :  88تاریخ : مرداد 

 

 

 مسئولیت ها :وظائف و  -8

 کمیته متخصص برنامه ریزی آموزش -1-8

 شود. براساس در واست مسئول آموزش مؤسسه و شرایط مربور تعیین و تشکیل می -1-1-8

 مدارک کنترل دوره تخصصی مورد نیاز مؤسسه را برنامه ریزی، تهیه و باجراء در می آورد. -2-1-8

 ماید.آموزش را بر اساس مدارک کنترل دوره تخصصی در رول اجراء نظارت می ن -3-1-8

 در صورت نیاز، مدارک کنترل دوره تخصصی را در پایان آموزش اصلاح می نماید. -4-1-8

 

 )قسمت آموزش(مدیریت منابع انسانی  -2-8

نفر را بمنظور کاهش هزینه هها در دا هل مؤسسهه برنامهه ریهـزی و  16اجراء آموزش کارکنان بالای  -1-2-8

 توسط متخصصین با تجربه مؤسسه و یا معلمین مدعو انجام می شود.

نفر از رریق آموزش حین کار و یا  ودآموز با استفاده از نشریات مصوب  16مورش کارکنان زیر آ -2-2-8

 برنامه ریزی و آزمون آن اجرا می شود.

 تمما صـادر 22-1-6ساعت رابا استفاده از فرم شمـاره  06واهینامه متخصصین آموزش دیده بالای گ -3-2-8

رد آمههوزش دیههده یهها  ودآمههوز کههه آزمههـون و ضههمن نگهههداری تصههویر آن در مؤسسههه، اصههل آنههرا بههه فهه

 مربوره به شغل را گذرانده باشد تحویل می دهد.

 

 شورای آموزش مؤسسه  -3-8

 در مواق  نیاز بر اساس در واست مسؤول آموزش مؤسسه تشکیل می شود. -1-3-8

 استانداردهای آموزشی تخصصی تهیه شده را مطالعه، تائید و تصویب مینماید. -2-3-8

            تمما 26-1-5را در اردیبهشت هر سال جهت اجراء با استفاده از فرم برنامه های آموزشی سالیانه  -3-3-8

 بررسی و تصویب می نماید.              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 68مرداد                                           تمما                                                                                                07 -1-2فرم شماره                   



 تمما 22 -2شماره : 
 (تغییرعنوان: برنامه ریزی آموزش متخصصین )مدیریت 

 (59آبان بازنگری : )

 6از  6صفحه :  88تاریخ : مرداد 

 
    

 نگهداری سوابق : -0

 صلاح این روش می باشد.مدیریت مناب  انسانی )قسمت آموزش( مسؤول اصلی مکاتبات ، کنترل و ا -1-0

 می باشد. این روش از تاریخ تصویب جایگزین کلیه دستورات شفاهی و غیره بوده و ملاک کار کارکنان مؤسسه -2-0

 شود. در پرونده کارکنان مؤسسه همیشه نگهداری می 22-1-16و  22-1-6فرم های شماره های  -3-0

 دو سال منسوخ و معدوم می شود. فرم های آموزشی با تجدید نظر در دوره ها معدوم و بقیه پس از -4-0

 

 منابع ، مراجع و ماخذ : -6

 تمما 26-1ررح توسعه مناب  انسانی بشماره  -1-6

 تمما 26-2ربقه بندی مشاغل استاندارد حرفه ها بشماره  -2-6

 تمما 76-1راهنمای تدوین نشریات استاندارد بشماره  -3-6

 

 یوست ها :پ -5

 

                                          

                           

 

 

 

 

 

 تیراژ تکثیر تاریخ تصویب شماره پیوست                                               عنوان 

 به تعداد نیاز           68مرداد  تمما 22-2-2فرم شماره  استاندارد آموزش متخصص -1-5

 ---                     --- پشت فرم (22-2-2راهنمای تکمیل فرم شماره ) -2-5

 به تعداد نیاز           59آبان    تمما        22-2-0فرم شماره  فرم آموزش ایمنی اولیه حین کار              -3-5

                     ---                     --- پشت فرم (22-2-0راهنمای تکمیل فرم شماره ) -4-5

 به تعداد نیاز 68مرداد  (1پیوست ) راهنمای کد دانش و مهارت انجام کار 9-5

 به تعداد نیاز 68مرداد  (2پیوست ) یاز شغلمراحل تهیه مدارک آموزش براساس ن 8-5

 به تعداد نیاز 68مرداد  (0پیوست ) جدول پردا ت حق التدریس و حق تدوین 0-5

  68مرداد                                                                                                                                           تمما  07 -1-2فرم شماره               



 شماره دوره : 

 عنوان : 

 بازنگری : )             (

 صفحه :   تاریخ )           (

 

 مؤسسه توسعه مدیریت منابع انسانی 

 )پیام اقتدار(

 

 
 
 
 
 

 

 

 

                                                                    

 

  

 

 

 مدیریت منابع انسانی )مدیریت آموزش( 

 
         

 "  ملاحظات "

 ایـــــن نشـــریه آموزشـی بمنظــور اجـراء صحــیح وظائف تعـــیین شــده در رــرح ربقه بندی مشاغل کارکنان    ،  

   ــشــنهــــادات کـــارشنـــاســـان آمــــــوزش     ، پـــیشنــــهادات مـــوثـــر )کـــارکـــنــــان     ســرپــرستــــان    (پیـ  

 بهبود مستمر در مدیریت شرکـت )نشـریات علمـی جدیـد     مستندات جدید     اصلاح ضوابط جاری     ( تهیـــه شده      

 ........ مورخ ................... می شود.-----................... بشماره  ......----------..................و جایگزین  .  

 

 کمیته آموزش شرکت کمیته برنامه ریزی آموزش

 امضاء                       ن :    مسئول آموزش :     نام و نشا مضاء                                  تهیه کننده :        نام و نشان :     

 امضاء                       مدیر منابع انسانی :  نام و نشان :     امضاء                                کنترل کننده :      نام و نشان :      

 امضاء                        امل مؤسسه : نام و نشان :    مدیر ع امضاء                                آموزش واحد :   نام و نشان :      

 واحد ارتبارات )قسمت نشریات( نسخه اصلی را دریافت تا ضمن تکثیر و توزی  در فهرست نشریات مربور منظور نماید. 

 امضاء                                      نام و نشان :                                      مدیر امور ارتبارات :                                                                        

  68آذر                         کمیته برنامه ریزی(   -4 سازمان های ذینف   -0مدیریت و برنامه ریزی -2آموزش مؤسسه  -1) توزیع نسخ :              تمما 22-1-1فرم شماره                   

 

 این نشریه کاربرد آموزشی دارد

 مشاغل استاندارد
 

 

 نشریات استاندارد
 

 

 

 آموزش استاندارد
 



 تمما 22 -2شماره : 

 تمما 22-1-1عنوان: راهنمای تکمیل فرم شماره 
 بازنگری : )      (

 صفحه : پشت فرم (68تاریخ : )مرداد 

 

 

 این برگ توسط کمیته برنامه ریز آموزش بشرح زیر تکمیل و بعنوان جلد در صفحه اول مدارک آموزشی قرار میگیرد :

 در بالای این محل ، شماره دوره و یا تخصص بر اساس ررح ربقه بندی مشاغل ثبت میگردد . شماره دوره : -1

 در این محل تاریخ شروع تهیه مدارک دوره آموزشی و در صورت تصویب تاریخ ماه تصویب ثبت میشود. تاریخ : -2

 در این محل عنوان دوره آموزشی ثبت می شود .  عنوان : -3

شههماره  xالههی آ ههر ثبههت مههی شههود. )منظههور از × از  2و × از  1ت بههه صههورت در ایههن محههل تعههداد صههفحا صفففحه : -4

 است( آ رین صـفحه کل نشــریه

     وده انهدـدر این محل با توجه به مهوارد مشهخص شهده ههر کهدام کهه در تهیهه ایهن نشهریه آموزشهی مهـوثر بـه ملاحظات : -9

 در مرب  مربور مشخص می شوند . × با علامت 

     در ایهههن محهههل عنهههوان دوره ، شههماره و تهههاریخ تصهههویب مهههدرک آموزشهههـی کهههه  ه ، مفففور  :جففایگزین دوره ، شفففمار -8

 جایگزین قبلی می شود ثبت می گردد .  

در این محل به ترتیب ردیف ، نهام و نشهان ، سهمت و امضهاء ، برنامهه ریهـزان آموزشهی  کمیته برنامه ریز آموزش : -0

 ثبت می شود . 

بت      ــهـمشخصهات مسهئول آمهوزش ، مهدیر منهاب  انسهانی و مهدیر عامهل شهـرکت ثدر این محل  کمیته آموزش شرکت : -6

 می شود

        ــهـنسخه اصلی مصوب به ایهن مرکهز ارسهال تها ضهمن کنتهرل بهه تعهداد تعیهین شهده در تــوزی مرکز کنترل نشریات : -5

 نسخ ، تکثیر و توزی  گردد . 

 ی گردد.بشرح توزی  نشخ نشریه آموزشی توزی  متوزیع نسخ :  -17

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  68مرداد                  تمما                                                                                                                           07-1-1فرم شماره                  

 



 (.....................تاریخ : ) ......................بشماره :    ........................................................ استاندارد آموزش متخصص :                
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 مطالب اصلی و فرعی مورد نیاز آموزش شغل ●

 )دانش انجام کار و مهارت انجام کار(    

 

 )تجارب ثبت شده در رابطه با شغل(منابع و ماخذ  ●

 یات استاندارد، فنی و علوم پایه()نشر    

 سابقه آموزش حین کار متخصص مراحل پیشرفت متخصص در شغل
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 68 مرداد               پرونده کارکنان در مدیریت مربوط(  -2پرونده کارکنان در مدیریت منابع انسانی  -1توزیع نسخ : )        تمما  22-2-1فرم شماره                   

                                                                                    

 (..............صفحه ) 



 تمما 22 -2شماره : 
 تمما 22-2-2عنوان: راهنمای تکمیل فرم شماره 

 (59آبان بازنگری : )

 صفحه : پشت فرم 68تاریخ : مرداد 

 

شریات آموزشی( تکمیل )جلد ن 22-2-2کمیته برنامه ریزی آموزش فرم بالا را تهیه و بشرح زیر بعد از فرم شماره 

 مینماید.

 

در این محل عنوان شغل متخصص و شماره آن بر اساس ررح ربقه بندی مشاغل ثبت  استاندارد آموزش متخصص : -1

 میشود.

 ( ثبت میشود.68در این محل تاریخ تهیه منظور ماه و سال تهیه است مانند )مرداد  تاریخ : -2

 (1-2و  1-1، 1موزش ثبت میشود. مانند )در این محل ردیف مطالب اصلی و فرعی آ ردیف : -3

در ایهن محهل عنهاوین مطالهب اصهلی و فرعهی در رابطهه بها دانهش و  مطالب اصلی و فرعی مورد نیاز آموزش شفغل : -4

دارد ـــهـات استانــــــهـهارت انجــام کـــار بــر اســهـاس نشـــهـریات و یها تجهارب ثبهت شهده در رابطهه بها شهغل از نشریم

یات فنهی )نحهوه انجهام کهار بها دسهتگاه( و نشهریات علهوم پایهه )اصهول مکانیهک ، فیزیهک و غیهره( ثبهت )قوانین(، نشر

 میشود.

ات فنـــهـی و ــهـدارد نشریـــهـدر این محل بعد از مطالهب اصهلی مهورد نیهاز شهغل، عنهوان نشهریه )استان منابع و ماخذ : -9

 کننده ثبت میشود.علوم پایه( شماره نشریه، سال تهیه و سازمان و یا فرد تهیه 

ای ـــهـارت هــهـدر این محهل میهزان دانهش و مههارت انجهام کهار بهرای سهطوح مه مراحل پیشرفت متخصص در شغل : -8

ه ـــهـربــتممها و تج 22-1( روش 1( بر اساس راهنمهای کهد دانهش و مههارت انجهام کهار پیوسهت )5( و )7(، )9(، )0)

 ثبت میگردد. کمیته برنامه ریزی آموزش تعیین و در محل مربور

وزش ـــــهـات آمـــهـدر ایهن محهل زمهان شهروع آمهوزش،  اتمهه آمهوزش، مشخص سابقه آموزش حین کار متخصفص : -0

 گیرنده و آموزش دهنده ثبت امضاء و در پرونده اصلی متخصص قرار میگیرد.

رتیب ــهـجلهد بت در این محل شماره صفحات استاندارد آموزشهی بترتیهب جههت کنتهرل و توزیه  نشهریه بعهد از صفحه : -6

 و غیره( ثبت میگردد.× از  2مانند )

صین در هر ـبمنظور ارتقاء کارکنان مؤسسه حداقل یک مورد از استاندارد آموزشی متخص نتیجه آموزش حین کار : -5

 سه ماه )فصل( توسط سرپرست و متخصصین تهیه و در پرونده کارکنان قرار میگیرد.

وعه ــــــهـمت مربهور بهوده کهه میبایسهتی بطهور مسهتمر کارکنهان زیهر مجمرئیس قس مسئول اجراء آموزش حین کار : -17

 با دانش تخصصی  ود و دیگران در ارتبار با شغل ارتقاء دهد. 5و  7،  9به  0 ود را از سطح مهارت 

 

 

  68مرداد                                                                                                     تمما 07-1-2فرم شماره :                   



 "جدول تعیین نیازمندیهای دوره"                           

 تاریخ تهیه :  عنوان دوره :  شماره دوره : 

 علاقه به شغل : ضریب هوشی مورد نیاز :  تحصیلات کلاسیک پیش نیاز : 

 یاز برنامه ریزی :                       نفرمتخصص مورد ن مرکز برنامه ریزی آموزش : 

 ظرفیت دوره :  ظرفیت کلاس :  زمان تدوین :  بودجه مورد نیاز : 

 معلم مورد نیاز آموزش :                         نفر  مرکز اجراء آموزش : 
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 استاندارد آموزشی دوره :     دارد   - 1

 

  جدول نیازمندیهای دوره :    دارد  - 2

 

  برنامه درسی مورد نیاز :      دارد   - 3

 

 کتاب مطالعه مورد نیاز :       دارد   -4

 

 آزمونهای مورد نیاز دوره :    دارد  -5
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 تجهیزات آموزشی دوره :   - 1   

1-1: 

1-2: 

1-3: 

 تجهیزات کمک آموزشی دوره :  -2

2-1: 

2-2: 

2-3: 

 واسطه های کمک آموزشی :  - 3

3-1: 

3-2: 

3-3: 

 مدت کل دوره : )                              ساعت ( خلاصه مطالب دوره                                                                            

 ساعت(             عنوان قسمت اول :)                                                                 ( مدت آموزش : )                            

 

 

 

 

   

 ( مدت آموزش : )                                           ساعت(                             عنوان قسمت دوم : )                                

 

 

 

 

 

 

 

 استفاده می شود و تعداد صفحات در زیر صفحه اضافه می گردد .  "در صورت نیاز به قسمت سوم و چهارم ، از قسمت پائین این جدول عیناتوجه : 

  68)        از       (                                                        مرداد  صفحه     تمما                                                 22-2-3ه فرم شمار                 



 تمما 22 -2شماره : 

 22-2-3عنوان: راهنمای تکمیل فرم شماره 
 بازنگری : )     (

 پشت فرم : صفحه 68تاریخ : مرداد 

 تخصص برنامه ریز آموزش ، جدول نیازمندیهای دوره را بشرح زیر تکمیل می نماید . کمیته 

 در این محل شماره دوره تخصصی )رولی( را بر اساس شرح وظایف شغل ثبت می نماید .  شماره دوره : -1

 . در این محل ، عنوان دوره را بر اساس شرح وظائف شغل ثبت می نماید  عنوان دوره : -2

 در این محل ، ماه و سال تهیه جدول برنامه ریزی را ثبت می نماید .  تاریخ تهیه : -3

در صورتیکه شغل مدیریتی باشد لیسانس، فوق لیسانی و یا دکترا مرتبط به شغل دراین محل ثبت  تحصیلات کلاسیک : -4

 میگردد . 

 در حال تهیه است. ضریب هوشی مورد نیاز شغل :  -9

 مدیر به شغل مهم است در صورتیکه از نظر استعداد فکری و جسمی قادر به انجام شغل باشد. علاقه علاقه به شغل : -8

 عنوان مرکز و محل آن در این محل ثبت می گردد .  مرکز برنامه ریز آموزش : -0

نفر متخصص برای برنامه ریزی دوره های رولـی )تـخـصـصی( در  0در این محل حداقل  متخصص مورد نیاز : -6

پیش بینی می شود تا مرتب باز  وردهای آموزشی را دریافت و مدارک کنترل دوره را با نیاز روز کشور  سطـح

 اصلاح نماید . 

  در صورت نیاز به تجهیزات آموزشی، کلاس و غیره ، میزان بودجه مورد نظر در این مـحـل پـیـش بودجه مورد نیاز : -5

 بینی و ثبت می گردد. 

 رآورد و ثبت میشود.  ـن مورد نیاز جهت تدوین مدارک کنترل دوره با توجه به تجربه بـل زماحدر این م زمان تدوین : -17

هـای عملـی       ( و بـرای کـلاس26±4در این محل ظرفیت تعیین می شود برای کلاسهای تئوری )ظرفیت کلاس :  -11

 ( پیشنهاد می شود . 2±6)

ظرفیت دوره در سال در این محل پیــش بینــی       با توجه به مدت کل دوره و امکانات آموزشی، ظرفیت دوره :  -12

 میشود . 

اس مــدارک      ــدر این محل ، مرکز یا مراکز آموزشی که می بایستی اجرا آموزش را بر اسمرکز اجرا آموزش :  -13

 انجام دهند ثبت می گردد . کنترل دوره

 این محل تعداد معلم مورد نیاز مشخص میشود. براساس نیاز سالیانه و با توجه به مدت دوره در معلم مورد نیاز : -14

درک مــورد       ـبترتیب در صورت تهیه و تصویب توسط متخصصین برنامه ریز در جلو ممدارک کنترل دوره :  -19

 مشخص می شود .  نظر با علامت 

معلمیـن اجـرائی را در مـرحـله  در صورت تجدید نظر دوره ، مسئولیت آموزش * یادآوری : متخصصین برنامه ریز :

 اول بعهده دارند . 

ر یـک      ـــه آموزشی در جلو هــــــدر صورت نیاز ، عنوان ، تعداد و نوع واسط تجهیزات آموزشی و کمک آموزشی : -18

 مشخص می شود . 

دوم و سـوم(       مت )قـسمت اول،ـــند قســـ، بر حسب نوع آن ربقه بندی و در چخلاصه مطالب دوره: مطالب دوره -10

 عنوان مطلب اصلی و اجزاء آن نوشته و جم  اجزاء در محل مدت آموزش بساعت ثبت می گردد . 

 مختلف دوره جم  و بساعت ثبت میگردد. در این محل ، مجموع ساعات آموزش قسمتهایمدت کل دوره :   -10
 

 

 
 

 

 
 

 

  68مرداد                                              تمما  07-1-2فرم شماره                   



 تمما 22 -2شماره : 
 22-2-4 عنوان: راهنمای تکمیل فرم شماره

 بازنگری : )     (

 : پشت فرم صفحه 68تاریخ : مرداد 

 

 متخصص برنامه ریز آموزش پس از تکمیل جدول نیازمندیهای دوره فرم را بشرح زیر تهیه می نماید .       

 

 در این محل عنوان دوره که در استاندارد آموزش تعیین ثبت می گردد .  برنامه درسی دوره :  -1

 در این محل عیناً شماره شغل در ربقه بندی مشاغل استاندارد ثبت می گردد.  شماره :  -2

 در این محل نام ماه و سال تهیه برنامه درسی ثبت می گردد .  تاریخ تهیه : -3

 در این محل عیناً شماره ردیف استاندارد آموزشی مصوب می گردد .  وزشی :شماره ردیف استاندارد آم -4

، استاندارد قابل قبول )تئوری / عملی( شرایط انجام کار در این محل تغییر رفتار مورد نظر هدفهای آموزشی : -9

 آموزش برای هر هدف آموزشی تعیین می شود . 

 می گردد .در این محل مدت آموزش هر معیار ثبت  مدت آموزش :  -8

درصورت وجود و نیاز، مشخصات آن در این محل و نوع نرم افزار   تـجـهیـزات آمـوزشی و کـمـک آمـوزشی : -0

( 492402-1، اسلاید( و غــیره کـه با شماره دوره تهـیه می شود در ایـــن محل ثـــبت میگردد.)مانند دوره CD)فیلم، 

 شماره اسلاید یا تصویر می باشد .  رقم سمت چپ، شماره دوره و رقم سمت راست 8که 

 .نامه درسی بترتیب ثبت می گردددر این محل تعداد صفحات برصفحه )      از      ( :  -6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  68مرداد                                                تمما                                                                                            07-1-1فرم شماره                   



 پاسخنامه آزمونهای پایان آموزش               
 مشخص نماید .  وال پاسخ مورد نظر خود را علامت( در مقابل هر س2( پر کنید و در قسمت )1لطفاً مشخصات خود را در قسمت )  

 .................( شماره سریال آزمون : .............تاریخ آزمون : ) .............................سمت :  .............................( نام و نشان : 1)

 (.......................................نمره آزمون : ) ............................شماره آزمون :  ...............................................محل آزمون : 

 )د(    )ج(   )ب(   )الف(  شماره سئوال      )د(  )ج(  )ب(  )الف(  ( شماره سئوال2)

1     22     

2     22     

3     22     

4     22     

5     33     

2     31     

2     32     

2     33     

2     34     

13     35     

11     32     

12     32     

13     32     

14     32     

15     43     

12     41     

12     42     

12     43     

12     44     

23     45     

21     42     

22     42     

23     42     

24     42     

25     53     

 88مرداد       تمما                                                                                                                        22-2-5فرم شماره                 
  

 



 فهرست شاگردان شرکت کننده در کلاس

 (                کلاس )   ریخ( )تاشماره  

 عنوان دوره :

)                                    ( 

 شماره دوره :

)                            ( 

 مدت دوره :

)                       ( 

 : محل آموزش

 )                        ( 

 )                     ( تاریخ پایان :

 آموزش دورهارزیابی 

 آزمون بعد    آزمون قبل     محل امضاء       محل اشتغال     مدرک تحصیلی     نام و نام خانوادگی   ردیف

1.        

2.        

3.        

4.        

9.        

8.        

0.        

6.        

5.        

17.        

11.        

12.        

13.        

14.        

19.        

18.        

10.        

16.        

15.        

27.        

   مجموع امتیازات 

 :شرکت مسئول آموزش  (شوند، علت بررسی و موارد اصلاحی در ردیف زیر مشخص میباشد 76انچه این امتیاز کمتر از )چن امتیاز نهائی ارزیابی دوره

 

 نشان          امضاء      نام 

 ن محل ثبت میشود.عامل / عوامل که نیاز به بازنگری دارند در ای نتیجه نهائی :

 

  68مرداد                          (رپرونده محل کا -3پرونده دفتر مرکزی  -2پرونده آموزش شرکت  -1) توزیع نسخ     تمما           22-2-8فرم شماره                    

 

 



 

 وادگی                       امضاء نام             نام خان    مشخصات و امضاء مدرس دوره :                   

 تمما 22 -2شماره : 
 تمما 22-2-8شماره  فرمو توزیع تکمیل تهیه ،  : راهنمای عنوان

 (66بهمن بازنگری : )

 : پشت فرم صفحه 68تاریخ : مرداد 

 

با همکاری مسئول امور کارکنان  ( :مسئول امور آموزش کارکنان) مدیریت منابع انسانی شرکت

 اجراء این فرم می باشد. رانه مسئول تهیه، تکمیل، توزیع و کنترل دکارخ

 

 وظیفه شاگردان کلاس :  -1

 ثبت می نماید.محل کار  و ک تحصیلیرمد،  ود را در محل نام و نام  انوادگیو ارلاعات مشخصات  -1-1

 با امضاء در محل مربور ارلاعات  ود را تائید می نماید. -2-1

 

 معلم کلاس :وظیفه  -2

 دت دوره ، تاریخ پایان ، محل آموزش و شماره کلاس را در محل مربور درج می نماید. نام دوره، م -1-2

ردیههف، نههام و نشههان، مههدرک و کنتههرل بعنههوان مسههئول جهههت ثبههت کههلاس ـرم را در ا تیههار یکههی از شههاگردان فهه -2-2

 و محل امضاء شاگردان قرار می دهد.اشتغال صیلی، محل ــتح

 آموزش ونمرات قبل از ، کنترل و ضمن امضاء در پائین صفحه ،یافتدرکلاس ول ئاز مسرا ـرم تکمیل شده ف -3-2

 قرار میدهد.واحد آن را در ا تیار مسئول آموزش ثبت و در محلهای مربور را بعد از آموزش دوره 

 

 وظیفه مسئول آموزش واحد : -3

 فهرست شاگردان شرکت کننده در کلاس را ضمن کنترل از معلم دریافت می دارد.فرم های  -1-3

 های تکمیل شده را برای مسئول آموزش شرکت ارسال مینماید تا در سوابق و پرونده مربور قرار دهد.فرم  -2-3

 

 وظیفه مسئول آموزش شرکت :  -4

در این محل مجموع امتیازات کلیه شرکت کنندگان در دوره به تفکیک امتیازات ارزیابی قبل  مجموع امتیازات : -1-4

 از دوره و بعد از دوره ثبت می گردد . 

درصد میانگین امتیاز  96در این محل امتیاز نهائی اثر بخشی که متشکل از  یاز نهائی ارزیابی دوره :متا -2-4

 . زمون دوره می باشد ، ثبت می گردددرصد میانگین امتیاز آ 96ارزیابی دوره و 

یاز به باشد، علت بررسی و عامل یا عواملی که ن 76چنانچه امتیاز اثر بخشی دوره کمتر از  تیجه نهائی :ن -3-4

 . می شوندبازنگری و اصلاح دارند در این محل مشخص 

4-4-  

 امضاء و اقدامات لازم را پیگیری و انجام میدهد. ،در این محل مشخصات مسئول آموزش ثبت -1-4-4

 ;نتیجه نهائی را در پرونده فردی شاگردان قبول شده قرارداده و نتیجه را بعنوان سابقه نگهداری مینماید -2-4-4

  68مرداد                                   تمما  07-1-2فرم شماره                  



 

 

 

 

 

 فهرست دوره های آموزشی)عمومی/تخصصی( در حال اجراء
 )                   (                   تاریخ تهیه :                                                                                                                                                                

 

 مدت دوره  عنوان دوره                     شماره دوره
 نوع و شرایط          

 ورود      

 مشخصات   

 مدرس     
 محل اجراء      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
 : ملاحظات

 

 

 

 

 

 مسئول آموزش :                      امضاء :                      مدیر منابع انسانی مؤسسه :                  امضاء :

 

 مدیریت و برنامه ریزی(                                    مرداد  -2آموزش مؤسسه  -1تمما                    توزیع نسخ )  22-2-0فرم شماره                   
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 تمما 22 -2شماره : 
 تمما 22-2-0عنوان: راهنمای تکمیل فرم شماره 

 بازنگری : )      (

 : پشت فرم صفحه 68تاریخ : مرداد 

  

مؤسسه فهرم بهالا را در شههریور و اسهفند ههر سهال بهه ترتیهب زیهر تکمیهل و در ا تیهار مهدیریت و برنامهه مسئول آموزش 

 ریزی مؤسسه قرار می دهد. 

 در این محل تاریخ تکمیل فرم ثبت می شود .  تاریخ تهیه : -1

 در این محل شماره شناسائی دوره آموزشی ثبت می گردد .  شماره دوره : -2

 ل عنوان کامل دوره آموزشی ثبت می گردد . در این مح عنوان دوره : -3

در این محل در صورتیکه دوره عمومی است کلمه عمومی و در صورتیکه تخصصی است  نوع و شرایط ورود : -4

 کلمه تخصصی نوشته میشود و شرایط ورود به دوره مشخص میشود.

 در این محل مدت دوره بر حسب ساعت ثبت می گردد .  مدت دوره : -9

 در این محل نام و نام  انوادگی مدرس ثبت می گردد .  :مشخصات مدرس  -8

 در این محل آدرس و تلفن محل اجراء ثبت میشود .  محل اجراء : -0

 در این محل تاریخ تصویب مدارک دوره آموزشی ثبت می گردد .  تاریخ تهیه : -6

 ادغام شد .  در این محل تغییرات کلی در آموزش ذکر می شود مانند : دوره های منسوخ و ملاحظات : -5

در این محل مشخصات مسئول آموزش و ارلاعات روز مؤسسه جم  آوری و فرم را تنظیم  مسئول آموزش : -17

 مینماید. 

 در این محل مدیر مناب  انسانی ارلاعات جم  آوری شده در جریان را تائید می نماید.  مدیر منابع انسانی : -11

خ یک نمونه برای قسمت آموزش بعنوان سابقه و نسخه دیگر نسخه های تهیه شده را بشرح توزی  نس توزیع نسخ : -12

 به واحد مدیریت و برنامه ریزی جهت توزی  و سازمانها ذینف  ارسال میشود.

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 مرداد                                                       تمما                                                                                    07-1-2فرم شماره                    
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 تمما 22 -2شماره : 
 22-2-6عنوان: راهنمای تکمیل فرم شماره 

 بازنگری : )     (

 (2: پیوست ) صفحه 68تاریخ : مرداد 

 

 

اشد بشرح زیر تکمیل و توزی  ساعت و بیشتر ب 06امور کارکنان مؤسسه این فرم را برای دوره های آموزشی که مدت آن 

 می نماید. 

 این قسمت توسط امور اداری ثبت می شود .  تاریخ و شماره : -1

 نام پدر ، شماره شناسنامه و تاریخ تولد فرد در محل مربور ثبت می شود .  نام و نام خانوادگی : -2

 در این محل عنوان دوره آموزشی ثبت می گردد .  دوره : -3

 وره آموزشی بر حسب ساعت ثبت می گردد . در این محل مدت د مدت : -4

 در این محل تاریخ اجرای دوره ثبت می گردد .  تاریخ : -9

 در این محل نمره فرد شرکت کننده در دوره آموزشی ثبت می گردد. نمره : -8

در این محل مشخصات مسئول آموزش، مدیر مناب  انسانی انجمن و مدیر عامل مؤسسه ثبت و  مشخصات مسئولین : -0

 امضاء بشرح توزی  نسخ توزی  می گردد. پس از

 سوابق مؤسسه "کپی گواهینامه". -2فرد آموزش گیرنده "نسخه اصلی"  -1 توزیع نسخ : -6

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  68مرداد                                                              تمما                                                                              07-1-2فرم شماره                   



 تمما 22 -2شماره : 
 22-2-5عنوان: راهنمای تکمیل فرم شماره 

 بازنگری : )      (

 : پشت فرم صفحه 68تاریخ : مرداد 

 

( در اردیبهشت هر سال 26-1-5شماره )مـسئـول آمـوزش انجمن، پیش بینی برنامه آموزش سالیانه را با استفاده از فرم 

 تهیه ، تصویب و بشرح توزی  نسخ ارسال می نماید . 

 

 در این محل شماره دوره مورد نظر ثبت می گردد .  شماره دوره : -1

 در این محل عنوان دوره به رور کامل ثبت می شود .  عنوان دوره : -2

موزشی قرار است در کدام ماه انجام شود که از ابتدا تا در این محل پیش بینی می شود که دوره آ تاریخ پیش بینی : -3

 انتهای ماه پیش بینی شده فرصت اجرای دوره فراهم می باشد . 

 رول مدت زمانی دوره بر حسب ساعت در این محل ثبت می گردد .  مدت : -4

 حداکثر تعداد نفرات شرکت کننده در دوره در این محل ثبت می گردد .  حداکثر ظرفیت : -9

 در این محل مشخص می شود که شاگردان باید در چه رده سازمانی باشند . ت شاگردان : مشخصا -8

 در این محل نام و نام  انوادگی معلم دوره ثبت می شود .  مشخصات معلم : -0

در این محل نام و نام  انوادگی جایگزین معلم که در نبود وی می تواند دوره را برگزار  مشخصات جایگزین معلم : -6

 می شود .  کند ثبت

 محل اجرای آموزش در این محل ثبت می گردد .  محل آموزش : -5

 بعد از اجرای دوره، مسئول آموزش شرکت تاریخ دقیق اجرای آن را در این محل ثبت مینماید.  تاریخ اجراء :  -17

ه جهت واحد ارتبارات مؤسس -0 مدیریت و برنامه ریزی انجمن -2مدیریت مناب  انسانی انجمن  -1 توزیع نسخ : -11

 آگاهی و ارلاع رسانی. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   68مرداد                           تمما                                                                                                                   07-1-2فرم شماره                  



  زشی کارکنانشناسنامه آمو              
 

 تاریخ تولد :          نام خانوادگی :              نام پدر :             شماره شناسنامه :            محل تولد :       نام :      

 تاریخ استخدام :                                                     سابقه کار در رابطه با شغل فعلی :

 سیک : تحصیلات کلا

  مدت تحصیل :             نام مرکز آموزش:               محل آموزش:              معدل نهائی:       مدرک پایانی :          

 آموزشهای انجام شده/حین کار :

 ردیف
 

 ملاحظات نمره گواهینامه نام مرکز آموزش شماره دوره مدت عنوان دوره آموزشی

1        

2        

3        

4        

5        

2        

2        

2        

2        

13        

11        

12        

13        

14        

15        

12        

12        

12        

12        

23        
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 تمما 22 -2شماره : 
 22-2-17عنوان: راهنمای تکمیل فرم 

 بازنگری : )     (

 : پشت فرم صفحه 68تاریخ : مرداد 

 

را در اول پرونده  26-1-16استخدام فرد جدید و تشکیل پرونده یک نسخه از فرم شماره مسئول امور کارکنان پس از 

 فرد جدید الاستخدام الصاق نموده و بشرح زیر تکمیل می نماید . 

با توجه به مدارک دریافتی ، ارلاعات مـورد نـیاز فرد را در ستونهای مختلف فرم مانند : نام ، نام  انوادگی ، نام  -1

 ه شناسنامه ، محل تولد ، و تاریخ تولد  و تاریخ استخدام درج می نماید . پدر ، شمار

تحصیلات کلاسیک : منظور از تحصیلات کلاسیک ، تحصیلاتی است که فرد در نظام آموزشی ری کرده است  -2

  مانند : دبستان ، راهنمائی و دبیرستان یا آموزش عالی که با توجه به آ رین مدرک تحصیلی تکمیل میشود .

آموزشهای انجام شده حین کار با توجه به دوره هائی که شخص قبل از استخدام و یا در رول دوره همکاری با  -3

شرکت در  ارج از شرکت و یا دا ل شرکت ری کرده و دارای گواهینامه می باشد ، با ذکر نام دوره ، مدت دوره ، 

دهنده ، گواهینامه و نـمره دوره رـی شده تـکمیـل  شماره دوره ) برای دوره های دا لی شرکت ( ، نام مرکز آموزش

 می گردد و اگر موردی  اص مورد نظر بوده در ملاحظات ذکر می شود . 
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 تمما 22 -2شماره : 
 عنوان: راهنمای کد دانش و مهارت انجام کار

 بازنگری : )       (

 (1: پیوست ) صفحه 68تاریخ : مرداد 
 

ار
م ک

جا
ت ان

ار
مه

ح 
طو

س
 

 تعریف : انفرادی است . معیار ارزش

 )مبتدی(                تواند انجام دهد . احتیاج دارد اغلب کارها به او گفته و یا نشان داده شود . قسمت های ساده کار را می 1

 )نیمه ماهر(                                         اغلب کارها را می تواند انجام دهد در قسمتهای مشکل کار، احتیاج به کمک دارد . 2

 )ماهر(                                اند انجام دهد . فقط در قسمتهای مشکل کار نیاز  به کمک دارد .   همه قسمتهای کار را می تو 3

4 
 دهد                 و یا نشانتمام کار را می تواند با سرعت و دقت انجام دهد . نحوه انجام کار را می تواند بدیگران بگوید 

 کاملاٌ ماهر()                                                                                                                                                                         

ار
ش ک

دان
ح 

طو
س

 

a                       . ه ها و اصطلاحات( ژ)فهرست وا                                قطعات ، ابزارها و مراحل ساده کار را می تواند نام ببرد 

b                                                     . روشها(                                       مراحل انجام کار را می تواند بترتیب نیاز تعیین نماید ( 

c اصول کار(                           جام شود و لزوم هر مرحله برای چیست؟ می تواند تشخیص دهد که چرا و چه وقت کار باید ان( 

d                      . تئوری کامل(                                          مسایل مربوط به کار را می تواند تشخیص ، پیش بینی و حل نماید( 

وع
ض

مو
ش 

دان
ح 

طو
س

 

A حقایق(                                     باره موضوع را تشخیص دهد .                                                 می تواند اصول مقدماتی در (               

B        . اصول(                                 می تواند ارتباط امور مقدماتی را تشخیص دهد و موارد کلی درباره موضوع را بیان کند ( 

C  . تجزیه و تحلیل(                                 واقعیتها و اصول را می تواند تجزیه و تحلیل کرده و درباره آنها نتیجه گیری نماید ( 

D      . ارزیابی(                                           وضعیتها را می تواند ارزیابی نموده و تصمیمات مناسب را درباره آنها اتخاذ نماید ( 

 توضیحات

 *ه ای مورد استفاده یژمعیار ارزش کار ممکن است بتنهائی و یا با معیار ارزش انجام کار برای بیان سطح دانش کار و

 bو  b)  1(قرار گیرد . مانند

 ** ی رود . معیار ارزش موضوع بتنهائی برای بیان سطح دانش موضوعی که در چند کار مشترک است بکار م 

  پایه   آموزشورد استفاده قرار می گیرد و نشان دهنده آن است که در برنامه ــاین علامت بتنهائی بجای معیار ارزش م -

 آموزش لازم انجام نشده .    

    محدودیت کار میرود و معنی آن این است که آموزش نیاز است ولی بعلتـاین علامت بتنهائی در ستون معیار ارزش ب× 

 منابع انجام نشده .    

    این علامت نشان می دهد که در سیستم برنامه ریزی آینده ممکن است به آن دسترسی پیدا شود . #
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 تمما 22 -2شماره : 
 عنوان: مراحل تهیه مدارک آموزش بر اساس نیاز شغل

 بازنگری : )      (

68تاریخ : مرداد   (2: پیوست ) صفحه 

 
 

مسئولین تهیه و 

 فرمهای مورد استفاده
 عنوان مدرک محتوای مورد نیاز مدرک آموزشی

ف
دی

ر
 

ته برنامه ریزی شغل کمی

نفر( و فرم  3)حداقل 

  (33/12-2/23)شماره 

طبقه بندی مشاغل 

 وزارت کار

 : شماره شناسائی1-1

 : عنوان مصطلح شغل2-1

 : پیش نیازهای شغل3-1

 : کارهای روزانه و ادواری که شغل انجام می شود.4-1

 –: راههای تهیه، پرسشنامه ، مصاحبه بـا شاغـل 5-1

 اساس نمودار/ جدول سازمانی شرح وظائف بر 

 1 شرح وظائف شغل

کمیته برنامه ریزی 

آموزش شغل )حداقل 

 (نفر و فرمهای شماره3

 (21-1-1و  2و  1-2-22)

 : مطالب اصلی آموزش مور نیاز1-2

 : مشخصات مراجع معتبر و قابل قبول2-2

 : کد مهارت مورد نیاز آموزش3-2

استاندارد آموزشی 

 دوره )طولی/عرضی(
2 

کمیته برنامه ریزی شغل 

 و فرمهای شماره

 ( 21-1-1و  4) 

 : استاندارد آموزش مصوب دوره1-3

 : جدول تعیین نیازمندیهای دوره2-3

 : هدفهای آموزشی )سیلابس ها(3-3
 قبول()شامل ، مراجع مورد نیاز ، تغییر رفتار مورد نظر استانداردقابل

 : تجهیزات آموزشی و کمک آموزشی مورد نیاز4-3

برنامه درسی 

 دوره)سیلابس ها(
3 

کمیته برنامه ریز آموزش 

 شغل و فرمهای شماره

 (21-1-1و  2-1-43)

 : جزوات آموزشی1-5

 : کتابهای مطالعه شاگرد2-5

( در ارتباط با پیش نیاز Text: نشریه مناسب )3-5

 آموزش    

 4 کتابهای مطالعه شاگرد 

کمیته برنامه ریز آموزش 

 ارهشغل و فرمـهای شم

 (21-1-1و5)

 گزینه ای 4: آزمون 1-4

 : آزمون تشریحی2-4

 : آزمون انجام کار3-4

 : هر نوع آزمون مناسب دوره4-4

آزمونهای مورد نیاز 

 دوره
5 
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 تمما 22 -2شماره : 
جدول پرداخت حق التدریس و حق التدوین مدارک آموزشی عنوان:  

 بازنگری : )     (

68تاریخ : مرداد   (3پیوست ) : صفحه 

 

 

 

 ملاحظات 

،خواربـار و  مسکنمنظور از حقوق پایه ، کلیه دریافتی کارکنان در پایان هر ماه بدون ، پورسانت پاداش و مزایا ) -1

 باشد .  حق اولاد( می

محل  ی شرکت و کارکنان وارد نیاید )دردارک آموزشی را می توان در زمان مناسب که لطمه ای به فعالیت اصلم -2

 کار و یا زمان استراحت در منزل( تهیه نمود .

 ساس تهیه مدارک آموزشی ، روش آموزش کارکنان و فرم های مربوط به این روش می باشد . ا -3

  ز تاریخ تصویب این روش قابل پرداخت می باشد .ق التدریس و حق التدوین اح -4

 

 

 

 

 

 

سفوق لیسان دکترا لمدیپلم و زیر دیپ لیسانس   عنوان 

 313حقوق  1

 پایه

 133حقوق  1

 پایه

 حقوق 1

 پایه 133

 حقوق 1

 پایه 133 

نرخ حق التدریس ساعتی 

 کارکنان شرکت

ریال در هر  13کلمه به بالا هر کلمه  13333ریال از  15کلمه  13333تا 

 کلمه فارسی پیش بینی شده است .  333حدود  4Aصفحه 
 نرخ تدوین مدارک آموزشی

 333× 15= 4533ریال                   کلمه صفحه ای       13333تا 

                        333×13= 3333ریال      کلمه صفحه ای            13333بیش از 
 نرخ تدوین
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 ممات 22 -2شماره : 
آموزش ایمنی حین كار : عنوان  

 (59آبان بازنگری : )

66بهمن تاریخ :   صفحه : 

 

 .... آمـوزشهاي لازم را تـحـت سرپــرستـی ......................... فــرزنــد ........................ایـنجـانـب ......

ي کـامههـل بـههـه امههـور مربههـور بـههـه  شغههـل  ههـود در  ـار ههـانه ..... فههـرا گههـرفته وآشنههـائ......................آقههـای ......

 شر ت را دارم و به مـن آمو تـه شده است که :

 

دستگاه مـورد استـفـاده  ـود را ربهق دسهتورالعمل  ار انهه سهازنده بهه  هار گرفتهه و در مواقه  اضهطراري از  -1

 سرپرست مستقیم  ود  مك گیرم . 

شهغلم کهه قهبلاً در با دگمه هاي مرتـب،  ـفش ایـمـني و لـوازم ایمنهی مناسهب همیشه در محیط  ار از لباس  ار  -2

 استـفـاده نمایم .ا تیارم گذارده شده 

 هیچ گاه در محیط  ار و محوره غیر مجاز سیگار نكشم و دنبال مواد اعتیاد آور نروم .  -3

 همیشه تمیز نگهدارم.     تولیدات  ود را در محلهاي تعیین شده بطور منظم چیده و محیط ارراف  ود را -4

 یدر پایان  ار هرروز دستگاه مورد استـفـاده  ـود را تـمـیز  رده، روغنكاري نمایم تا برای نوبت کاری بعد -5

 آماده باشد.

 در مواق  اضطراري از ارفائیه هاي مخصوص و مناسب حریق استفاده نمایم. -8

 ـعادل درتولید منطقی مي باشد.اساس سلامتي من درمحیط  ار، نظم  اري، حضوروغـیـاب، و ت -7

 تـاسیـسات مـوجـود در  ار انه بكوشم. بخارر رفاه  ود و همكارانم در نـگهداري تـجـهـیزات و -8

از بـرق  ـار انـه بـطور صحـیـح استـفـاده  ـرده و در مواق  جابجائي بـشكه و وسایـل، مواظب  ابلهاي برق  -9

  مي ننمایم.ز بوده و آنـها را

دیریت  ار انه وسلسله مراتب اداري چگونه است و نحوه ارائه انتقاد و پیشـنهاد سازنده سرپرستي و م -11

 چیست.

 درمحیط  اررعایت نمایم.  لیه موارد حفاظتي، بهداشتي وایمني عمومي را -11

وسایل وتجهیزات مربور به شغل  ود، ازابـزار مناسب استفاده و  لیه موارد ایمنـي          با هنگام  ار -12

 را رعایت نمایم. مربوره

از وسایل ایمنی شغل  ود که در شروع همکاری در  ،از تاریخ انعقاد قرارداد تا پایان همکاری با شرکت -13

در غیر اینصورت مسئولیت هرگونه  ا تیارم قرار داده شده به نحو احسن استفاه نمایم تا دچار حادثه نشوم

 حادثه بعهده اینجانب  واهد بود.

 

 

 پذیرامضاء كار .................. تاریخ .................................نام خانوادگي  .....................نام    

 

 امضاء سرپرست .................. تاریخ.................................  نام خانوادگي... .................. نام   

 95آبان                                      پرونده کارخانه( -2پرونده دفتر مرکزی  -1توزیع نسخ )                      تمما  22-2-3فرم شماره                 
 



 تمما 22 -2شماره : 
 تمما 22-2-3: راهنمای تکمیل فرم شماره  عنوان

 (59آبان بازنگری : )

66بهمن  تاریخ : شت فرمصفحه : پ   

 

 تهیه، کنترل و قرار دادن این فرم در پرونده کارکنان تازه وارد میباشد. قسمت آموزش شرکت، مسئول *

 

 : مراحل تهیه ، تکمیل و نگهداری فرم      

ا تیار سرپرست کارکنان تازه وارد  در ،فرم  ام راهمزمان با استخدام کارکنان ،امور کارکنان واحد -1

 دهد. قرار می

 

کار کنند به کارکنان  که قرار است کارکنان با آنرا  ات ایمنی دستگاهها و ماشین آلاتنک ،سرپرست -2

 دهد. آموزش می ،تازه وارد در سه هفته اول

 

امضاء و در  ،فرم مربور توسط سرپرست و کارکنان تازه وارد تکمیل ،در آ رین هفته ماه اول -3

 .رکنان واحد قرار می گیردکا را تیار مسئول امو

 

محل کار کارکنان قرار  در پرونده رافرم  صلیا هسخاز نیک برگ کپی  ،واحدن امسئول امور کارکن -4

 دهد. می

 

موزش اولیه حین کار آمسئول آموزش شرکت را از  ،یرکزبه دفتر مفرم نسخه اصلی با ارسال  -9

 آگاه می سازد.کارکنان 

 

فردی کارکنان  هت، کنترل و درصورت تائید در پروندففرم ارسالی را دریا ،مسئول آموزش شرکت -8

 دهد. قرار می
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