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اداره کل منابع   عنوان واحد سازمانی:

                                            انسانی و پشتیبانی
 ۳۰۰ شماره پست: کارشناس آموزش    عنوان پست:

 

 
 کارکنان    یآموزش  یازهاین  نییبر اساس شغل و شاغل به منظور تع  یآموزش  یسنج  ازیانجام ن   -1

  هی مصوب ( و اهداف کوتاه مدت و بلند مدت آموزش به منظور ته  یصورت گرفته ( منطبق با دستورالعملها   یسنج  ازیبر اساس ن  یآموزش  یزیبرنامه ر -2

 ط  ربیذ  یمربوطه از مباد   یشرکت و اخذ مجوزها   یآموزش  میتقو

  یبر اساس استانداردها   یآموزش  یدوره ها  یو اجرا   یصورت گرفته به منظور بودجه بند   یز یشرکت بر اساس برنامه ر  ی  انهی سال  یآموزش  میتقو  هیته -۳

 ی آموزش

 مصوب   یدوره ها  لیتعد  ای  بیشده بر اساس اعتبار مصوب شرکت به منظور تصو  هیته  ی آموزش  میبودجه تقو  نهیبه  صیتخص -4

 ی آموزش  یشدن دوره ها  ییبر اساس مصوبه صورت گرفته به منظور اجرا  یآموزش  میتقو  یینها  نیتدو -5

  یازها یو مرتفع نمودن ن  یبه منظور حفظ سوابق آموزش  ازیگذرانده شده و مورد ن  یکارکنان بر اساس دوره ها   یشناسنامه آموزش   یو به روز رسان  هیته -6

 ی آموزش

 از یمورد ن  یدورها  یمجوز جهت برگذار  یمختلف دارا  یو تعامل با مرکز آموزش  یهماهنگ -7

 آنها   یاز حسن اجرا  نانیبر اساس اهداف دوره به منظور حصول اطم  یآموزش  یدوره ها   یبر اجرا   نظارت -8

 عملکرد آموزش   ندینقاط قوت و ضعف و بهبود فرا  نییشده به منظور تع  نییبر اساس شاخص تع  یآموزش  یدوره ها  یاثر بخش  نییو تع  یابیارز -9

 ۱ده به منظور ارائه به مقامات مافوق  انجام ش   یتهایشرکت بر اساس فعال  یاز عملکرد آموزش  یآمار  یلیتحل  یگزارشها  هیته -1۰

 صورت گرفته  یها  نهیهز  دیعدم تائ  ای  دیبه منظور تائ  یارسال  یبر اساس صورت حسابها   یآموزش  یتها یصورت وضع  یبررس -11

 مربوطه   یا یاز مزا  یبمنظور بر خوردار   یابلاغ  ینامه ها  نیکارکنان بر اساس آئ  یآموزش  یا یمزا  نییانجام مکاتبات لازم جهت تع -12

 شده.   نیتدو  یآموزش  میشده بر اساس تقو  ینیب  شیپ  یمختلف شرکت به منظور اعزام کارکنان به دوره ها  یلازم با واحدها   یهماهنگ -1۳

ی و معرف  رانیمد  یشنهادها یپ  یبر مبنا  زیبر اساس نظام آموزش مصوب و ن  از یمورد ن  یآموزشها   صیآموزش کارکنان در ارتباط با تشخ  تیوضع  یبررس -14

 نارها یو سم  ی آموزش  یاعم از کارگاهها   یو عمل  یعلم  یجهت شرکت در دوره ها   افراد

 آموزش مداوم   یاعتبار بخش  یبه استانداردها   لیدر جهت ن  یهمکار  -15

 ازیامت  صیتخص  تهیآموزش مداوم به منظور طرح در کم  یشنهادیپ  یو اقدام به موقع در خصوص برنامه ها  یریگیپ -16

 در خصوص آموزش کارکنان   لی و تحل  هیات و تجزآمار و اطلاع   هیته -17

 مقام مافوق   یاز سو  یسازمان  فیامور محوله در حوزه وظا  ریانجام سا -18

ی  امور ارجاع  ری و عند اللزوم سا  دینما  فهینظر ما فوق انجام وظ  ریز  یمنیا  ستمیس  تیریالزامات مد  تیبا رعا  فیوظا  یپست موظف است در اجرا   نیشاغل ا -19

 با شغل را انجام دهد.   مرتبط

 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولين مربوطه

 ینجف ريام تعيين كننده وظايف

 

 ی توسعه منابع انسان معاون
 

 

منابع انسانی و    مدیر کل مهرداد تيزخان  تاييد كننده وظايف 

 پشتیبانی
 

تشکیلات و  سرپرست دفتر   ناصر مرادلو مسئول واحد تشكيلات 

 بودجه 
 



 


