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اداره کل منابع   عنوان واحد سازمانی:

                                            انسانی و پشتیبانی
 299 شماره پست: کارشناس مسئول آموزش   عنوان پست:

با توجه به    یآموزش  یزیو بهبود عملکرد آنان و ارائه طرح بهبود برنامه ر  یتوانمند ساز   یکارکنان شرکت در راستا   یآموزش   یها یاهداف و استراتژ  یبازنگر    -1

 وضع موجود  

 محوله   فیانجام وظا  یبرا  از یمورد ن  یآموزش کارمندان شرکت با توجه به دانش و مهارتها   یازسنجین -2

 دستگاه   یآموزش  یها  تیو اولو   استهایاهداف س  ازهایآموزش سالانه کارمندان بر اساس ن  یزیر  برنامه -3

مراجع    ریو سا  یسازمان  یواحدها   یبا همکار   ینها متناسب با شغل و پست مورد تصدآ  یآموزش  یمحتوا  نیکارمندان و تدو  یآموزش  یدوره ها   یطراح -4

 ربطیذ

 ربط یآموزش کارمندان شرکت و اعلام آن به مراجع ذ  یبرا   ازیمورد ن  ی ها  نهیو برآورد امکانات و هز  یبررس -5

 مربوطه .   یها  نامهیو صدور گواه  ازیگذرانده شده و مورد ن  یکارمندان بر اساس دوره ها   یشناسنامه آموزش   یو بروزرسان  میتنظ -6

 بهبود آنها   یمناسب برا   یاجرا شده و ارائه راهکارها  یآموزش  یبرنامه ها  یاثربخش  زانیو سنجش م  یابیارز -7

 Aبا توجه به اقتضائات موجود    نهیگز  نیانتخاب مناسب تر  و  ازیمورد ن  یآموزش  یبرگزار کننده دوره ها  یمدرسان و موسسات آموزش  ییو شناسا  یبررس -8

 مرتبط با امور آموزش کارمندان   یمجاز   یو شبکه ها  یاطلاعات  یبانکها   یاستقرار و به روز رسان  یاقدامات لازم برا  انجام -9

 طرف قرارداد   یمصوب و نحوه عملکرد مدرسان و مؤسسات آموزش  یآموزش  یبرنامه ها  یو نظارت بر حسن اجرا   یریگیپ -10

دستور العمل ها و    یدوره ها ط  یامکانات برگزار   ینیب  شیو پ  نیسرفصل عناو  یدر ابعاد اهداف آموزش  یآموزش  یدوره ها  یو نظارت بر طراح  یهماهنگ -11

 مربوطه ی  نرم افزارها 

 ی آموزش  یسرفصل ها   تیجهت رعا  یحضور   ریو غ  یحضور   یدوره ها  یجزوات آموزش  هینظارت بر ته -12

 ی آموزش  یدوره ها  ینظارت بر صدور مجوز برگزار -13

 یو رسته شغل  یمطابق با پست سازمان  طیافراد و نظارت در اعزام افراد واجد شرا  یآموزش  یبا شناسنامه ها  ینظارت بر مطابقت برنامه آموزش -14

 ی آموزش  میمندرج در تقو  یو عموم  یتخصص  یآموزش  ی دوره ها   یپودمانها   ینظارت بر اجرا  -15

و بهبود    یمعنو  یتعال  یحرفه ا  یتعال  یبدو استخدام شغل  یهیتوج  یآموزش  یدوره ها  نهیو نظارت بر انجام امور مربوط به آموزش کارکنان در زم  یهماهنگ -16

 ت یریمد

 و پردازش اطلاعات به دست آمده   فیو توص  یآمار   یبا استفاده از روشها   ینظرخواه  جینتا  لیو تحل  هیو تجز  ینظارت بر بررس -17

دوره    یو اجرا   یو اجرا جهت لحاظ نمودن موارد در طراح  یزیواحد برنامه ر  نیمافوق و همچن  رانیو ارائه به مد  هاینظرخواه  جیاز نتا  یآمار   یگزارشها  هیته -18

 ها

 مقام مافوق   یواز س   یسازمان  فیامور محوله در حوزه وظا  ریانجام سا -19

  یامور ارجاع  ریو عند اللزوم سا  دینما  فهینظر مافوق انجام وظ  ریز  یمنیا  ستمیس  تیریالزامات مد  تیبا رعا  فیوظا  یپست موظف است در اجرا   نیشاغل ا -20

 مرتبط با شغل را انجام دهد. 

 

 امضاء عنوان پست سازمانی نام و نام خانوادگی مسئولين مربوطه

 ینجف ريام وظايفتعيين كننده 

 

 ی توسعه منابع انسان معاون
 

 

منابع انسانی و    مدیر کل مهرداد تيزخان  تاييد كننده وظايف 

 پشتیبانی
 

سرپرست دفتر تشکیلات و   ناصر مرادلو مسئول واحد تشكيلات 

 بودجه 
 


