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 مشخصات فرایند

 

 توسعه و آموزش کارکنان عنوان فرایند

-PI-FA شماره فرایند 00-10  

 11/06/1403 تاریخ تنظیم اولیه

 00 شماره ویرایش

 

 
 سوابق بازنگری فرایند

 مستندات، سوابق و گزارش های مرتبط تاریخ بازنگری

-- -- 

  

 

 
 تأیید كننده تأیید كننده تهیه كننده

 عامل ریمد یوادار یمال ریمد طرح وبرنامه ریمد سمت

 یتراب یمرتض   یچرمچ نیحس ریام نام و نام خانوادگی

    امضا

 

فرایند نوع  

 پشتیبانی      ☐ مدیریتی        ☐اصلی

فرایند محدوده  

 جهت انجام هرگونه آموزش مهارت به نیروی انسانی در سازمان

 
 هدف فرایند                           

 تععین چگونگی آموزش و ارزیابی عملکرد آموزش داده شده  به پرسنل در جهت ارتقا دانش و مهارتهای آنان.



2 
 

 مالک
 

 مجری
 

 ناظر
 

طرح وبرنامه ریمد یو ادار یمال ریمد  یوادار یمال ریمد   

 

 
فرایند ورودی  

 دوره ارتباط ارتباطابزار  ورودی از شرح ورودی

 معرفی فرد
فرایند مدیریت بکارگیری نیروی 

 انسانی
 - نرم افزار اتوماسیون فرزین

 درخواست برگزاری دوره آموزشی
فرایند توسعه شایستگی، واحدهای 

 سازمان
 - نرم افزار اتوماسیون فرزین

 - ایمیل/ فکس تامین کنندگان آموزشی نتیجه استعلام از تامین کننده

 - نرم افزار اتوماسیون فرزین فرایند توسعه و آموزش کارکنان نیاز سنجی آموزشی فرم

 سالیانه سند کاغذی فرایند توسعه شایستگی کتابچه استاندارد شغلی

 
فرایند خروجی  

 دوره ارتباط ابزار ارتباط خروجی به شرح خروجی

 - فرزین نرم افزار اتوماسیون واحدهای سازمانی برنامه زمانبندی آموزش

 پایان دوره آموزشی سند کاغذی فرایند توسعه و آموزش کارکنان لیست حضور و غیاب 

لیست نمرات ارزیابی شرکت 

 کنندگان

فرایند مدیریت بکارگیری نیروی 

 انسانی
 پایان دوره آموزشی سند کاغذی

 پس از پایان دوره آموزشی مدت معین سند کاغذی فرایند توسعه و آموزش کارکنان نتایج اثربخشی دوره آموزشی

 

 
 ها سنجه

 معیار واحد سنجش اثربخشی فرایند شاخص
دوره 

 پایش

مسئول پایش و 

 گیریاندازه
 گیری اندازه نحوه

متوسط رضایت پرسنل از 

 آموزش 
 یو ادار یمال ریمد سالیانه %90 درصد

ارسال فرم رضایت سنجی آموزش از 

پرسنل و محاسبه متوسط میزان 

 رضایت

های میزان نفرساعت آموزش

 برگزار شده
یو ادار یمال ریمد سالیانه  نفر ساعت  

از تقسیم مجموع نفرساعت آموزش 

برگزار شده در طول یکسال در 
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سازمان بر تعداد کل افراد سازمان 

 آیدبدست می

درصد دوره های آموزشی موفق 

برگزار شده نسبت به تعداد 

 دوره های برنامه ریزی شده

یو ادار یمال ریمد سالیانه %100 درصد  

حاصل تقسیم تعداد دوره های 

آموزشی برگزار شده بر تعداد دوره 

های آموزشی برنامه ریزی شده 

 100ضربدر 

متوسط امتیاز ارزیابی اثربخشی 

دوره های آموزشی به ازای هر 

 نفر

یو ادار یمال ریمد سالیانه  نمره  

محاسبه مجموع امتیاز اثربخشی 

آموزشی برگزار شده برای دوره های 

تمام افراد در سازمان بر تعداد کل 

 افراد در سازمان

یو ادار یمال ریمد سالیانه  ریال میزان نفر هزینه آموزش  
کل هزینه صرف شده برای آموزش 

 بر تعداد نفرات سازمان

میانگین نمره ارزیابی تامین 

 کنندگان آموزش
یو ادار یمال ریمد سالیانه  نمره   

محاسبه امتیاز تامین کنندگان و 

 محاسبه میانگین کل ارزیابی

 

 
 های مرتبطها و دستورالعملها/ رویهفهرست فرم

 نوع سند شماره مستند شرح ردیف

 فرم - فرم نیاز سنجی آموزشی 1

 فرم - فرم نظر سنجی آموزش 2

 فرم - نمرات ارزیابی دوره آموزشیفرم  3

 فرم - فرم تقویم آموزشی 4

 فرم - فرم لیست حضور و غیاب  5

 فرم - فرم ارزیابی اثربخشی دوره آموزشی 6

 

 
 منابع مورد نیاز

 نترنتیتماس، ا زاتیتجه نتر،یو پر وتریکامپ ستمینرم افزار اتوماسیون اداری، س ،یادار زاتیتجه ،یمنابع انسان
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 فعالیت ها شرح

 مسئولیت شرح ردیف

 واحدها ریمد برگزاری دوره آموزشی و انجام نیازسنجی جهت برگزاری دوره آموزشیدریافت درخواست  1

2 

انجام زمانبندی و استعلام از تامین کننده و تعیین تامین کننده جهت برگزاری دوره 

آموزشی و استعلام از تامین کننده و تعیین تامین کننده و ارسال به مدیر طرح وبرنامه 

 جهت بررسی

 واحدها ریمد

 مدیر طرح وبرنامه بررسی نتیجه و در صورت مورد تایید بودن ارسال به مدیر مالی واداری جهت اعلام نظر 3

4 
بررسی سوابق و در صورت مورد تایید بودن ابلاغ جهت اجرا و در صورت عدم تایید ارجاع 

 جهت تعیین مجدد تامین کننده
 مدیر مالی واداری

5 
کنندگان جهت آمادگی و حضور جهت شرکت در دوره اعلام به واحد خدمات و شرکت 

 آموزشی
 مدیر طرح وبرنامه

 مدیر طرح وبرنامه تایید برگزاری دوره آموزشی 6

 مدیر طرح وبرنامه اخذ نتایج برگزاری دوره، لیست حضور غیاب، فاکتور تامین کننده و بایگانی سوابق 7

 مدیر مالی واداری تایید فاکتور/ یا پیش فاکتور جهت پرداخت به تأمین کننده  8

 مدیر طرح وبرنامه تعیین روش ارزیابی اثربخشی دوره آموزشی و برنامه ریزی و اجرای آن و بایگانی سوابق 9

 واداریمدیر مالی  تصمیم گیری در خصوص افراد غایب در دوره آموزشی و ابلاغ تصمیم به افراد 10
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 فرایند كار گردش نمودار
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 فرایند مشکلات و موانع

-- 

 

 
 عوامل بحرانی موفقیت فرایند

-- 

 

 
 نقاط قابل بهبود فرایند

-- 

 


