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 WI-PL-01-00  : : كد 

   11   از   4:    صفحه  
 يآموزش برنامه ريزي دستورالعمل طراحي و 

  
 

 

  
 

 

  سالانهبرنامه آموزشي ) ج
  

سـال  ي آموزش برنامههاي آموزشي صورت گرفته،  بر مبناي نياز سنجي سه ماهه چهارم سال  واحد آموزش در
 :آينده سازمان را متناسب با مراحل زير تهيه مي نمايد 

 برنامه آموزشي ساليانه مراحل تهيه

ل انجام مسئو شرح فعاليت رديف  فرم مربوطه 

0 

  
__  __  

1 
  

درخواست نياز فرم   كاركنان و مديران
  آموزشي كاركنان
(FR‐ PL‐01‐00)  

2 
 

  واحد آموزش
بررسي دوره هاي فرم 

  كاركناني درخواست
(FR‐PL‐02‐00)  

3 
  

    كارشناس آموزش

4 
                         

  
    كارشناس آموزش

5 
                                                     

   
  آموزشفرم استانداردهاي   كارشناس آموزش

(FR‐ PL‐04‐00)  

6 
  

  آموزشفرم استانداردهاي   مدير آموزش
(FR‐ PL‐05‐00)  

7 
  

  __  مدير آموزش

8   __  __  

 شروع

و  ارسال درخواست نياز آموزشي كاركنان
  در سه ماهه چهارم سال مديران 

درخواستي جمع آوري و بررسي دوره هاي 
  كاركنان و مديران

 اولويت بندي دوره هاي آموزشي

تفكيك دوره ها براساس گروه هاي 
)شغلي ، مديريتي و عمومي(تخصصي   

طراحي دوره ها و پيش بيني زمان و محل 
 برگزاري دوره هاي آموزش

تهيه برنامه آموزشي سالانه

 پايان

تصويب برنامه آموزش سالانه و اطلاع 
 رساني به واحدها
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 :مراحل تهيه برنامه آموزشي ساليانه 

 دريافت تقاضاي نياز آموزشي از شاغلين و واحدها   .1
بررسـي   مطـابق فـرم   و جمع بندي آنها) از طريق نرم افزار آموزش اًالزام( جمع آوري اطلاعات ارسالي .2

 ) FR‐PL‐02‐00 فرم (دوره هاي درخواستي 
  دوره هاي ارسال شده از واحدهابررسي  .3
براساس تعداد نفـرات درخواسـتي و اولويـت هـاي      شده نيازسنجي آموزشي هاي دوره بندي اولويت .4

 آموزشي سازمان 
 )شغلي ، مديران و عمومي( هاي تخصصي تفكيك دوره ها براساس گروه .5
  فرم مشخصات دوره هاي آموزشيمطابق  آموزشيطراحي دوره هاي  .6
 آموزشي هاي دوره برگزاري محل و زمان بيني پيش .7
 تهيه برنامه آموزشي سالانه .8
 تصويب برنامه آموزش سالانه و اطلاع رساني به واحدها .9

 
  : تامين كنندگانارزيابي ) د

 ـبراي اراآموزش بايستي قبل از انتخاب شدن  خارجيهر پيمانكار بالقوه داخلي يا   ،ه خـدمات آموزشـي  ئ
 ، »وگ هـا لكاتـا «بـه  با توجـه   ارزيابي موسسات و سازمان هاي ارائه دهنده آموزش. مورد بررسي قرار گيرند

انجام گرفته تا مناسب تـرين   )  WI-TR-02-00 كد ( تامين كنندگان آموزشي دستورالعمل و  »بروشورها«
  .دوره انتخاب گردد برگزاريگزينه براي 
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   :پيوست  -5

  
  

رديف
 

 كــــــدفرم عنـــــــوان

  مسئول تكميل

 نگه داري -

مدت 
 سال/نگهداري

   FR‐PL‐01‐00  نياز آموزشي كاركنان درخواست  فرم 1

   FR‐PL‐02‐00  واحد توسط مديران واحد فرم درخواست نياز آموزشي 2

   FR‐PL‐03‐00فرم مشخصات دوره هاي آموزشي  3

   FR‐PL‐04‐00 بررسي نيازهاي آموزشيفرم   4

   FR‐PL‐05‐00  لانهسا آموزشيبرنامه فرم   5
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  »فرم درخواست نياز آموزشي كاركنان « 

 انتخاب از
درخواستي سرفصل هاي  اولويت   مدت  عنوان دوره درخواستي  كد دوره

دوره  رديف
 جديد

نياز 
 شغلي
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  »فرم درخواست نياز آموزشي واحدها « 
              :                                    واحد   -3           :                                       معاونت/ مديريت  - 2:                                                     محل خدمت  -1

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 رديف

 نوع آموزش مدت عنوان دوره
زمان 

 پيشنهادي
يل درخواست دوره آموزشيدل  

     
 

نام و خانوادگي نام شماره پرسنلي رديف  پست سازماني 
    
    
    
    
    
    

 

 

: پيشنهادي سرفصل  

  :هدف دوره          

 توضيحات 
:) دليل انتخاب دوره (  

:پرسنل تحت آموزش   

:بررسي  

  :نظر واحد آموزش 

:تاريخ بررسي      :نتيجه بررسي  

  دوره معادل در سيستم 
بررسي كننده 

 :امضاء تاريخ و 
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فرم مشخصات دوره آموزشي

 :عنوان دوره
  

  :كد دوره 
  

 )  :    عملي:           نظري(   ساعت        :            مدت دوره

  
            :نوع آموزش

  
  : شرايط شركت كنندگان

  
  :دوره پيش نياز 

  :ف دورهاهدا
  :اهداف كلي آموزش 

  
  
  
  

  :اهداف رفتاري آموزش 
 
 
 

  
  :دوره سرفصل هاي

  
  
  
  

  :شيوه اجراي آموزش 
  

  : روش ارزشيابي دوره                                                                  : ارائه محتويروش

 :توضيحات
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» كاركنان فرم بررسي نيازهاي آموزشي«   

 

 

تعداد 
 درخواست  نوع آموزش  مدت  عنوان دوره   كد دوره

 رديف
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 آموزشي برنامه ريزي دستورالعمل طراحي و 

  
 

 

 

  » برنامه آموزشي سالانهفرم « 
  : سال  

 تاريخ پايان  تاريخ شروع   مركز آموزش  هزينه  نوع آموزش  تعداد  مدت  عنوان دوره   كد دوره

 رديف

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   


