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 ت ی و ظاهر متناسب با شأن سازمان در تمام ساعات مأمور   یپوشش رسم :نظم، آراستگی تی رعا •

کارکنان و    یآموزش  یازهاین  قیدق  یینسبت به شناسا  ، یهرگونه برنامه آموزش   یاز اجرا   شی پ  :یآموزش  یازسنجین •

 سازمان اقدام شود.   یتطابق آن با اهداف راهبرد

 واحدها رسانده شود.  هیو به اطلاع کل هیمشخص ته یبند با زمان یجامع آموزش  میتقو  مدون: یز یر برنامه •

 گردد.  ن یکارکنان تدو  شغلی  یازهایو منطبق بر ن  یروز، کاربردبه دیبا یآموزش  یمحتوا  :یتخصص  یمحتوا ائهار •

 برخوردار باشند.  یکاف یآموزش  یهاو مهارت  یاز تخصص علم دیها بامدرسان دوره مدرسان مجرب:  انتخاب •

با در نظر گرفتن    ، یآموزش   یهادوره  یبرگزار  یمناسب برا  یطی و مح  ک یز یف  طیشرا  :یریادگی  طیمح  یسازفراهم •

 کنندگان، فراهم گردد. و تمرکز شرکت  شیآسا

  ی ها محتوا و روش  یرگذاریو تأث  یر یادگی  زانیم  قیدق  یابیپس از اتمام هر دوره، ارز   :یآموزش  یاثربخش  یابیارز  •

 . ردیبر عملکرد کارکنان انجام پذ یآموزش 

گذرانده شده    یها ها و دورهآزمون  جینتا  اب، یاطلاعات مربوط به حضور و غ  هیکل  :یسوابق آموزش یمستندساز •

 شود.  یگانی ثبت و با قیکارکنان به صورت دق

اجرا  شیپ  :یواحد   نیب  هماهنگی • مد  یهاهماهنگ   ، ی آموزش   یهابرنامه  یاز  با  مربوطه    یواحدها  رانیلازم 

 تا امکان حضور کارکنان فراهم گردد.  ردیصورت پذ

و حفاظت    یمرتبط با واحد آموزش، نگهدار  زاتیو تجه  یآموزش   یهالمی جزوات، ف  هیکل  :یاز منابع آموزش  حفاظت •

 شود. 

 . ردیصورت گ یااحترام متقابل و اصول حرفه هیبر پا دیتعاملات با کارکنان و مدرسان با :یاحرفه ارتباطات •
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اجرا  :یرضروریغ  یهادوره  یبرگزار  • ن  یآموزش   یهادوره  یاز  دارند،    یتکرار  ت یماه  ایاند  نشده  یازسنجیکه 

 .شود  یخوددار

  ت یمدرسان فاقد صلاح  ای  نییپا  تیفیبا ک  یآموزش   یمحتواها  یریکارگاز به  مدرس نامناسب:  ایاز محتوا    استفاده •

 .اجتناب گردد یو آموزش  یعلم

برگزار  :یاثربخش  ی ابیارز   عدم  • به  م  یآموزش   ی هادوره  یصرفاً  سنجش  و  نشده  در آن  یاثربخش  زان یاکتفا  ها 

 .ردیدستور کار قرار گ

 .مکرر اجتناب شود  یرهایبا تأخ ایبدون برنامه مدون  یآموزش  یهادوره یاز اجرا نامناسب:  یز یر برنامه •

  یهااز اعزام کارکنان به دوره  ربط، یذ   یواحدها  رانیبا مد  بدون اخذ مجوز و هماهنگ   :یسازمان  هماهنگی  عدم •

 .دی ممانعت به عمل آ یآموزش 

 .شود  یری جلوگ یآموزش  یو فضاها زاتیرساندن به جزوات، تجه بی از هرگونه آس  : زاتیبه اموال و تجه بیآس •

محرمانه:  یافشا • محتوا  اطلاعات  به  مربوط  آموزش دوره  یاطلاعات  سوابق  سا  یها،  و  اطلاعات    ریکارکنان 

 .شود  یری ها جلوگآن یشده و از افشا ی شده، محرمانه تلق  یبندطبقه

 .در مواجهه با کارکنان و مدرسان اجتناب گردد یارحرفهیگفتار غ ایاز هرگونه رفتار  :یارحرفهیغ برخورد •

  نفع یدر زمان مقرر به اطلاع افراد ذ   دیبا  یآموزش   یهااخبار و اطلاعات مربوط به برنامه  : یرساندر اطلاع  ریتأخ •

 .رسانده شود

بر عملکرد کارکنان داشته    ی ملموس   ریتأث  رودیکه انتظار نم  یآموزش   یهادوره  یاز برگزار  :جهینتیب  یهادوره  یاجرا •

 شود.   یباشند، خوددار


