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 عنوان سند:
 

 کارکنان  آموزشمدیریت دستورالعمل 

  در سیستم مدیریت کیفیت 

 شماره سند:

MN-WI-004-00 

شرح  ویرایش تاریخ

 اقدام

 تصویب کننده تایید کننده گانتهیه کنند

 تدوین کلی  00 1/12/1394

 دستورالعمل
 تضمین کیفیتمدیریت کمیته  دبیر – دکتر صغری روحی دهبنه: و سمت نام

 و رئیس کمیته معاون خدمات تخصصی –دکتر علی اسلامی فر سمت: ام و ن

 بیب وکیلیحدکتر نام : 

 مدیرمنابع انسانیسمت: 

 شمس الدین نیکنامینام: دکتر 

 منابع توسعه و مدیریتمعاون سمت: 

 امضا امضا  امضا

 نام :    

 سمت:

 نام : 

 سمت:

 نام : 

 سمت:

 امضا امضا امضا

 نام :    

 سمت:

 نام : 

 سمت:

 نام : 

 سمت:

 امضا امضا امضا

 نام :    

 سمت:

 نام : 

 سمت:

 نام : 

 سمت:

 امضا امضا امضا
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در راستای شاخص دهم برنامه  انستیتو پاستور ایران کارکنان در آموزش تشریح نحوه،  هدف از تدوین این سندهدف از ایجاد : ( 1

عمل می نمایند  سازمانکه در چارچوب تحقق اهداف  می باشد نجی و برنامه ریزی آموزشیششم توسعه)سیاست گذاری، نیازس

،  فقط با آموزش خدمات پژوهش و کیفیت ارتقاءیعنی هر سازمان یکی از مهم ترین اهداف مدیریت کلان این امر که تحقق  زیرا

مهم ترین  اثربخش آموزش "باشد لذا با این اعتقاد که  مستمر کارکنان مجرب و متعهد  و آشنایی آنان با علم روز امکان پذیر می

سطح دانش،  ءارتقا و ایجاد تغییرات کیفی در نیروی انسانی موجودو با هدف  "ابزار برای پیشگیری از وقوع کار نامنطبق است

این شایستگی در کارکنان، و ایجاد صلاحیت و   آنان های شغلی و حرفه ای ها و توانایی بالابردن مهارتو  بینش و معلومات شغلی

 نیاز سنجیبا توجه به  به این ترتیب شکل گیرد کارکنانآموزش مدیریت  نگرش فرایندی،با  تدوین گردیده است تا ستورالعملد

آموزش  اثربخشیارزیابی ی برنامه های آموزشی، اجراشده و پس از  انجام آموزشی برنامه ریزی، در فواصل زمانی مناسب آموزشی

یکی از موضوعاتی فرایند،  وجود آموزش در سازمان به صورتو مکتوب شود.  گردیده تعیینتوسط رئیس آزمایشگاه شده   هدادهای 

 توسط ممیزین ردیابی می شود و با جدیت به شدتاست که 

مووزش هوای   صودور گوواهی آ   جداگانه انجام شوود.  به صورتآن  مسائل ایمنی بسیار مهم بوده و برنامه ریزی برای آموزش آموزش

پذیرفتوه و همننوین انجوام ایون کوار از سریوق سوامانه        انجوام    FO-MN-055 شوماره  بوه   گواهی آمووزش ایمنوی   ایمنی در فرم

 آموزش)اکسون( نیز امکان پذیر می باشد.

 

این سند در دو نسخه چاپ  و به امضای نهایی رسیده است. یو  نسوخه در محول اموور اداری و یو  نسوخه در        (1-1

ضمین کیفیت نگهداری خواهد شد و جهت دسترسوی بخوش هوا و آزمایشوگاه هوا روی سوایت       کمیته مدیریت ت

تایید مقام ذیصلاح امکوان  با بازنگری این سند سبق نظر هری  از کارکنان ذیصلاح و انستیتو  قرار خواهد گرفت.

 پذیر می باشد.

 

معیارهای کمیته مدیریت که در چارچوب باشد هایی  بخش /در کلیه آزمایشگاه ها می تواند کاربرد این سند دامنه کاربرد : ( 2

این و قصد دارند برنامه آموزش را به صورت فرایندی اجرایی نمایند. لذا  ، سیستم مدیریت کیفیت مستقر شده استتضمین کیفیت

پاستور ایران  نستیتواداره توسعه و تحول اداری اتوسط   ی انستیتو پاستور ایرانبخش ها و آزمایشگاه ها کلیهسند می تواند در 

 جهت مدیریت آموزش کارکنان به کار گرفته شود.

 کارکنان و همکاری با رئیس آزمایشگاه/بخش و مسئول آموزش ملزم به رعایت مفاد آنبخش ها  /آزمایشگاه ها کلیه کارکنان  

 هستند. 
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 از منابع ذیل استفاده شده است:دستورالعمل در تدوین این  منابع:( 3

 

   INSO-ISO-15189استاندارد  (3-1

انجمن  -)آزمایشگاه مرجع سلامت "مجموعه ای از مستندات سیستم مدیریت کیفیت در آزمایشگاه پزشکی "کتاب  (3-2

 .1391،  چاپ دوم، سال "آسیب شناسی ایران(

 TR-RE-001 به شمارهانستیتو پاستور ایران آیین نامه آموزش کارکنان  (3-3      

 ویرایش مرداد - دستورالعمل نظام آموزش و توانمندسازی منابع انسانی کارمندان غیرهیئت علمی انستیتو پاستور ایران (3-4      

 مصوب هیئت امناء  -1391ماه        

 AD-PR-018 روش اجرایی نیازسنجی آموزش کارکنان انستیتو پاستور ایران به شماره (3-5      

     

 تعاریف: (4

 سندی که در آن نحوه و چگونگی انجام کار با تعیین مسئولیت های انجام کار شرح داده شده است. روش اجرایی: (4-1

 

یات انجام کار به سور دقیق شرح داده شوده و جنبوه دسوتور کوار را بورای      ئسندی که در آن جز( دستورالعمل کاری: 4-2

 مجری دارد.

 

برای موضوعات مختلف سازمانی را مشخص کرده بوه سووری   سندی که ضوابط کلی و مقررات تعیین شده  ( آیین نامه:4-3

 که در تدوین روش ها و دستورالعمل های کاری این چارچوب ها لازم الاجرا می باشد.

 

 اسنادی که برای انجام کار در سازمان به صورت قطعی  تعیین شده است. استانداردهای داخلی: (4-4 

 

که به منظور استقرار و حفظ سیستم مدیریت کیفیت بور اسوا    است   کمیته ای تضمین کیفیت:مدیریت  کمیته (4-5

            عنووان کمیتوه  تشکیل شده و در این سوند بوه اختصوار     مدیریت ارشد انستیتو پاستور ایراناستانداردهای مورد نیاز از سوی 

 می شود.
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ها  و رفتارها جهت تامین الزامات و رفع فرآیندی چهار مرحله ای است برای ارائه و تکوین دانش ، مهارت  آموزش:  (4-6

 (.زیر)نمودار  نیازهای موجود

 

 به کارگیری دانش، مهارت و رفتار در عملکرد فرد را در بر می گیرد. صلاحیت یا شایستگی: (4-7

 

 کارگروهی است زیرمجموعه کمیتوه سورمایه انسوانی کوه در اداره     : کارگروه آموزش و توانمندسازی کارکنان (4-8        

تحول و توسعه اداری تشکیل گردیده که به صورت فرایندی به مسوئله آمووزش توجوه موی نمایود. نیازهوای آموزشوی        

 کارکنان در این کارگروه مطرح و جهت تصویب نهایی به کمیته فوق ارجاع می گردد.  
 

آزمایشوگاهی و کلیوه واحودهای    اعم از تحقیقاتی و خدمات تشوخیص   آزمایشگاه هاکلیه  افراد شاغل در: کارکنان( 4-9       

 را در بر می گیرد. ، بخش فناوری اسلاعات و بخش خدمات عمومیبخش فنی مثل پشتیبانی مرتبط

 

به معنی آموزش کارکنان در شروع کار در زمینه استانداردهای آموزشی تدوین شده بورای   ( آموزش بدو خدمت : 4-10       

صورت قانونی شامل کارمندانی اسوت کوه بوه صوورت قوراردادی، پیموانی و       و به  گروه با توجه به مدرک تحصیلی است

 .رسمی جذب انستیتو پاستور ایران می شوند

 

به معنی آموزش کارکنان مشغول به کار در زمینه اسوتانداردهای آموزشوی تودوین شوده      ( آموزش ضمن خدمت:4-11       

 برای گروه با توجه به مدرک تحصیلی است.

 

داده شود تا  با همسویی نیروها ، به صورت موثر آموزش  مباحثی که باید  به کارکنان آموزش : وضوع آموزشم( 4-12      

 دست یابد.و ارتقاء سطح شایستگی کارکنان  سازمان هرچه سریع تر به هدف استقرار سیستم مدیریت کیفیت 

 این مباحث شامل:         
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 ( مباحث آموزش بدو خدمت4-12-1   

 آزمایشگاه آموزش عملی بر مبنای دستورالعمل های انجام کار( 4-12-1-1        

  ISO 15189 رویکرد  با آزمایشگاه در کیفیت سرحآموزش کلیات ( 4-12-1-2        

 آموزش الزامات مدیریتی )ویژه مدیران( (4-12-1-3         

 آموزش الزامات کارکنان)ویژه مدیران( (4-12-1-4        

 آموزش الزامات فضا)ویژه مدیران( (4-12-1-5        

 (و کارکنان آموزش اهمیت مستندسازی ) ویژه مدیران (4-12-1-6        

 ارکنان(وکآموزش نحوه مستندسازی فرآیند پیش از آزمایش، آزمایش و پس از آزمایش)ویژه مدیران  (4-12-1-7        

 رآیند کنترل کیفی)ویژه مدیران وکارکنان(آموزش نحوه مستندسازی ف (4-12-1-8        

 آموزش نحوه مستندسازی الزامات ایمنی و رعایت آن)ویژه مدیران وکارکنان( (4-12-1-9        

 انبارش)ویژه مدیران وکارکنان( آموزش نحوه مستندسازی فرآیند خرید و (4-12-1-10        

 تجهیزات )ویژه مدیران و کارکنان(آموزش نحوه مستندسازی الزامات  (4-12-1-11        

 

 ( مباحث آموزش ضمن خدمت4-12-2

  ارکنانکآموزش عملی بر مبنای دستورالعمل های انجام کارآزمایشگاه در صورت تغییر وظایف  (4-12-2-1      

  آموزش روش های جدید جهت انجام آزمایشات با آخرین تکنی  های روز( 4-12-2-2      

  موزش هرگونه تغییر در روش های انجام آزمایشاتآ( 4-12-2-3      

 کیفیت   در زمینه برقراری سیستم مدیریت 1-12-4کلیه آموزش های در نظر گرفته شده  در بند ( 4-12-2-4      

 . بر اسا  معرفی نامه از بخش /آزمایشگاه      

 (کارکنان مرتبط مدیران وه )ویژجوابدهی -نمونه گیری –آموزش تضمین کیفیت پذیرش ( 4-12-2-5      

 کارکنان مرتبط( مدیران وویژه )آموزش تضمین کیفیت بیوشیمی( 4-12-2-6      

 کارکنان مرتبط( مدیران وویژه )آموزش تضمین کیفیت آزمایشات ملکولی( 4-12-2-7      

 کارکنان مرتبط( مدیران وویژه )سیتوژنتی آموزش تضمین کیفیت  ( 4-12-2-8      

 کارکنان مرتبط( مدیران وویژه )شناسی آموزش تضمین کیفیت میکرب ( 4-12-2-9      

 کارکنان مرتبط( مدیران و)ویژه آموزش تضمین کیفیت هماتولوژی( 4-12-2-10      

 کارکنان مرتبط( مدیران و)ویژه آموزش تضمین کیفیت ایمونوسرولوژی( 4-12-2-11      

 کارکنان مرتبط( مدیران و)ویژه هورمون شناسی آموزش تضمین کیفیت( 4-12-2-12      

 آموزش ممیزین داخلی)ویژه گروه منتخب(( 4-12-2-13      
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در آزمایشگاه های تشخیص سبی  کارکنان آموزشتعیین چارچوب های کلی در زمینه  برای دستورالعملاین : سند( شرح 5

 . رعایت گردد این سازمانهای در آزمایشگاه لذا لازم است  تدوین گردیده است انستیتو پاستور ایران

 آموزش فرایند( 5-1

آغاز و بوا برناموه ریوزی آموزشوی و اجورای آن       آنان نیازسنجی آموزشی و  با شناسایی مخاسبین آموزش فرایند آموزش

 ادامه یافته و با ارزیابی اثربخشی آموزش داده شده خاتمه می یابد.

خدمت ه مأمور بنیروی سرح انسانی، رکنان رسمی، قراردادی، پیمانی، کلیه کا  :مخاطبین آموزش  ( 5-1-1

اسا  نیازهای  بر و/آزمایشگاه بخش رئیس بایستی با معرفی نامه از  در بدو استخدامیا مشغول به کار 

  .خدمات ارائه شده از انطباق و اسمینان برخوردار باشدآموزش های لازم را فراگرفته تا  ، آموزشی تعیین شده

ابتدای شروع سیستم آموزش، با ارسال فرم  در بخش/آزمایشگاهرئیس :  آموزشی نیازسنجی ( 5-1-2 

و یا فرم  معرفی شده در آیین نامه آموزش کارکنانTR-FO-001به شماره  آموزشی تعیین نیاز مشخصات و

-AD-FOماره به ش )اکسون(  مربوط به سامانه آموزش نیازسنجی دوره های آموزشی کوتاه مدت کارکنان

ی   هر ، به ازایمعرفی شده در روش اجرایی نیازسنجی آموزش کارکنان انستیتو پاستور ایران  027

در جهت برآورده شدن آن اقدام نماید.  را شناسایی و مربوسه  شغل ینیاز آموزش کیفیت بر ازکارکنان موثر

ازهای آموزشی تعیین شده اقدام به استخراج نی با کارگروه تخصصی آموزش و توانمندسازی کارکناننهایت 

  تنظیم برنامه آموزشی نماید.

در زمینه سیستم مدیریت تضمین کیفیت )سیاست گذاری( زیر نظر آموزشی  نیازهای تعیین (5-1-2-1

 انجام می پذیرد. توجه به موارد زیر می تواند به انجام  موفقیت آمیز این مرحله کم  نماید:  رئیس بخش

    ، بررسی شکایات، نتایج کتبی برای بررسی میزان تبحر فرد، مشاهده ضمن کار آزمون شفاهی یا

 کنترل نتایج ممیزی ها، ارزیابی های کنترل کیفی خارجی و کنترل دوره ای عملکرد. سنجی ها، رضایت

 ده به تعیین ش /بخشرئیس آزمایشگاهنیازهای آموزشی که براسا  الزامات آموزشی که توسط                    

 سور سالیانه بازنگری می شود. بازنگری نیازهای آموزشی براسا  بازنگری الزامات آموزشی هر شغل                    

 می گیرد. صورت                   

 از: می شود عبارتند الزامات آموزشی باعث بازنگری درمواردی که                     

 اردهای شغلی و الزامات قانونی اعلام شده از سوی مراجع ذیصلاحتغییر در استاند  -

 نیازهای آموزشی و یا تجربه آموزش انجام یافته به لحاظ اثبات عدم انطباق ناشی  در تغییر  -

 از عدم کارآیی آموزش پرسنل مربوسه که در ممیزی های داخلی و برون سازمانی محرز شده است.

و یا ارتقاء و بهبود سیستم در بخش مربوسه که نیاز  مایشگاهآزتغییر در ماموریت و اهداف   -

 به آموزش دارد.

-  
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مورد نیاز جهت استقرار سیستم مدیریت جهت تعیین عناوین آموزشی  آموزشی نیازسنجی (5-1-2-2

در فرم  ،قبلی بار در سال با توجه به تغییرات پرسنلی و نیازهای آموزشی جدید پرسنل شاغل 2، کیفیت

 انجام پذیرد.MN-FO-052 شمارهارکنان به آموزش ک

اعلام شده در نرم افزار اکسون توسط روسای بخش ها/آزمایشگاه ها جهت  آموزشی هاینیاز (5-1-2-3

مورد استفاده قرار گرفته نهایتا تقویم  کلیه همکاران قراردادی، پیمانی و رسمیبرنامه ریزی نهایی برای 

ای برنامه های آموزشی نسبت به احتساب امتیاز آموزش و  صدورگواهی آموزشی ایجاد و اعلام گردد. با اجر

صدور گواهی  همکاران سرح نیروی انسانیجهت آنان از سریق سامانه آموزش)اکسون( اقدام لازم انجام پذیرد. 

 نجام پذیرد.ا  4-7-1-5و سبق بند  از سرق ممکن 

 

 :  آموزشی برنامه ریزی ( 5-1-3

                        با توجه به  MN-FO-053 شماره آموزش به  برنامهبرنامه آموزشی سی فرم  (5-1-3-1                       

 گرفته و به کلیه مورد تصویب قرار  ، آزمایشگاه و با اعلام کتبی رئیستهیه توسط  پس از آموزشی  نیازسنجی                        

 در فرم آموزش کارکنان  توسط مسئول آموزش بخش/آزمایشگاه این برنامه ریزیاقدام به غ  گردیده، بلاکارکنان ا                        

 نیز وارد گردد.MN-FO-052 شمارهبه                         

 

عنوان منابع آموزشی سیستم مدیریت کیفیت ه کلیه الزامات آموزشی سی فهرست جداگانه ای ب (5-1-3-2  

-MNبه شماره  سیستم مدیریت کیفیت فرم فهرست منابع آموزشی در بخش/آزمایشگاهش مسئول آموز توسط

FO-054 شد. نگهداری خواهد در محل مناسب سال 10به مدت  آموزش منابع سیستم  وابق وس گردآوری و در 

 

که توسط همکاران در  آموزشی و عناوین مربوسه را لیست برنامه های روسای آزمایشگاه ها  (5-1-3-3

 اعلام نماید. رئیس بخشماه اول فصول بهار و پاییز به حداکثر تا پایان  آزمایشگاه قابل آموزش نباشند را

در آزمایشگاه  آموزشی قابل تدریس برنامه هایموظف می باشند برای کلیه  روسای آزمایشگاه هاهمننین 

 برنامه ریزی نماید. 5-3-1-5سبق بند توسط همکاران آزمایشگاه 

 

اعلام  و برنامه ریزی  نیازسنجی آموزشی بر اسا  باشد موظف می اداره تحول و توسعه اداری (5-1-3-4 

را مورد نیاز ی ها آموزش اجرایبرنامه  ،بخشدر هماهنگی با رئیس  ،روسای آزمایشگاه هااز سرف  شده

فصول  تا پایان نیازهای آموزشی همه کارکنان با اجرای برنامه های آموزشی، به سوری که مدیریت نماید 

 برسرف شده باشد.سال تابستان و زمستان 
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روسای آزمایشگاه ها موظف می باشند از سریق برگزاری نشست ها و جلسات آموزشی داخلوی در  ( 5-1-3-5 

نظارت بر کار کارکنان بی تجربه زیر نظر کارکنان باتجربه و تشویق به خودآموزی کارکنان از سریق  ، آزمایشگاه

ها و روش های کنتورل   تب مرجع، مقالات جدید و جزوات از قبیل روش های استاندارد انجام آزمایشمطالعه ک

آموزش های داخل آزمایشگاهی را برگزار نموده و اثربخشی آموزش داده شده را ارزیابی و  ،کیفیت در آزمایشگاه

 ثبت نمایند.

 و ارزیابی اثربخشیارزشیابی ( 5-1-4

   پذیرد. کنندگان هر دوره توسط مدرسین مربوسه و از سریق آزمون کتبی یا شفاهی صورت می تشرک ارزشیابی (5-1-4-1   

   باشد. می 20از  14حداقل نمره قبولی  (5-1-4-2   

 در فرم سراحی شده توسط مسئول کنندگان دوره  ، توسط شرکتارزیابی هر دوره آموزشی و مدرسین مربوسه (5-1-4-3   

   ت.انجام خواهد گرفآموزش    

 

 موظف می باشند از ارجاع همکاران به دوره های مرتبط  برسبق این بند / آزمایشگاه ها، روسای بخش ها  (5-1-4-4 

 :موده و ارزیابی اثربخشی شرکت در دوره های آموزشی را در دو مرحله انجام دهندن اسمینان حاصل

     رکت کنندگان در برنامه آموزشی، نظر خواهی از مدر  ارزیابی کوتاه مدت به صورت نظر خواهی از ش (5-1-4-4-1         

    .دوره، توجه به امتیاز کسب شده در  آزمون پایانی دوره      

 ارزیابی بلندمدت از سریق مشاهده ضمن کار، قرار دادن نمونه مجهول در کار روزانه فرد آموزش دیده   (5-1-4-4-2

 (و عملی شفاهی ،)کتبی و انجام آزمون  توسط رئیس آزمایشگاه

 

 گزارش تهیه شده از ارزیابی های کوتاه مدت و بلند مدت باید در پرونده آموزش کارکنان بایگانی شود و ی    (5-1-4-5

     رئیسبند همننین  سبق این براز آن به مسئول آموزش کارکنان در کمیته مدیریت تضمین کیفیت تحویل شود.   نسخه 

 در پرونده همه کارکنان سوابق آموزشی زیر را نگهداری  آزمایشگاههمکاری مسئول آموزش  موظف می باشند با آزمایشگاه

 نمایند:

 کپی مدرک تحصیلی و تخصصی (5-1-4-5-1

 سوابق استخدامی یا تجربیات کاری قبلی (5-1-4-5-2

 سوابق هرگونه ارزیابی صلاحیت انجام شده توسط مسئولان آزمایشگاه (5-1-4-5-3

 تاریخ( ابق شرکت در تمامی برنامه های آموزش داخلی و یا خارجی )با ذکر عنوان وسو (5-1-4-5-4

 سوابق ارزیابی اثربخشی دوره ها یا برنامه های آموزشی گذرانده شده (5-1-4-5-5
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  (  محل نگهداری سوابق آموزشی5-1-5  

پرسنلی فرد می باشد. مدت نگهداری سووابق  داخل پرونده  آزمایشگاهدر  کارکنان محل نگهداری سوابق آموزشی (5-1-5-1

 .استسال  پنجآموزشی کارکنان تا 

 

 ها  هزینه  (5-1-6

دوره هوای    الزحمه، وسوایل آموزشوی و غیوره    های مستقیم و غیرمستقیم مربوط به حق تأمین کلیه هزینه( 5-1-6-1       

از محول   -2ز محول بودجوه سورح هوای پژوهشوی      ا -1بر عهده رئیس هر آزمایشگاه در بخش  آموزشی خارج از آزمایشگاه

از محول   -3و یوا   ی برگزار شده در انستیتو پاستور ایران تحوت نظوارت معاونوت پژوهشوی    بودجه های مربوط به کارگاه ها

کارگروه آموزش و توانمندسوازی  در هماهنگی با بودجه های تخصیص یافته جهت پرداخت به موسسات معتبر دارای مجوز 

  خواهد بود. در امور اداری مستقر کارکنان

تشوویق  تقدیر و و نحوه  در دوره های آموزشی داخل آزمایشگاه آزمایشگاه داخل الزحمه مدرسین میزان حق (5-1-6-2 

   .تعیین خواهد گردیدآزمایشگاه بخش/ اسا  ضوابط  بر ایشان

  خاص ( موارد5-1-7 

جهت استقرار  آموزش ضمن خدمت داشته باشند. ساعت در سال 40 ستا هر ی  از کارکنان لازم (5-1-7-1   

ضمن  ساعت آموزش 25حداقل سالانه  و توجه به استمرار آن کارکنان موظف می باشند سیستم مدیریت کیفیت

مشارکت کلیه کارکنان در فرآیند آموزش جهت حصول موفقیت  .دنبا موفقیت سی نمایزمینه این خدمت خود را در 

 موزشی، الزامی است.هر چه بیشتر برنامه های آ

های آموزشی   جهت شرکت کارکنان در دورهرا  لازم و وقت امکانات، ها آزمایشگاهروسای  لازم است  (5-1-7-2   .

داخل آزمایشگاه و همننین دوره های آموزشی ذکر شده در چارچوب تقویم آموزشی سالانه انستیتو پاستور ایران 

  فراهم نمایند.

  گردد. در ارزشیابی سالانه کارکنان لحاظ  دارای مجوز های آموزشی ورهشرکت در د  (5-1-7-3  

به تایید رئیس آزمایشگاه  داخل آزمایشگاههای آموزشی  دوره درگواهی مربوط به شرکت کارکنان  (5-1-7-4  

 کسب به منظور آزمایشگاهاز خارج  تائید شده های آموزشی دورهگواهی مربوط به شرکت کارکنان در  .دبرس

به کارگروه آموزش و توانمندسازی کارکنان و به همان ترتیب قابل ارائه  صادر مرکز برگزارکنندهتوسط  ،امتیاز لازم

  .می باشدجهت ثبت و درج در کارنامه آموزشی 
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حفظ سیستم تاثیرگذار باشند با معرفی توسط رئیس  در برقراری و کارکنانی که بعد از آموزش(5-1-7-5  

 کر میزان تاثیرگذاری بر اسا  ضوابط و مقررات جاری مورد تشویق قرار خواهند گرفت.و ذ آزمایشگاه

 جداگانوه انجوام شوود.    به صوورت آموزش مسائل ایمنی بسیار مهم بوده و برنامه ریزی برای آموزش آن  (5-1-7-6

 د.انجام پذیر  FO-MN-055شماره به  گواهی آموزش ایمنی صدور گواهی آموزش های ایمنی در فرم

 
 

 ( ارزیابی کارکنان5-2
 در دوره های   ارزیابی و تایید صلاحیت کارکنان،  15189با توجه به این که یکی از الزامات استاندارد  (5-2-1

 کاری می باشد این امر از سرق زیر انجام می شود:

        دوره های  جهت شرکت در ی که مهارت موجودشان با مهارت مورد نیاز فاصله دارد افراد( 5-2-1-1      

 می گیرد. معرفی می شوند. با مشاهده گواهی صادره ارزیابی کوتاه مدت صورتسبق برنامه ریزی آموزشی بازآموزی 

         از آنجایی که صدور گواهی ها نمی تواند نشان دهنده تسلط کافی فرد به موضوع باشد بنابراین ( 5-2-1-2      

         هده ضمن کار و قرار دادن نمونه مجهول )کنترل کیفی( در کار روزانه فرد ارزیابی بلند مدت از سریق مشا

 .و نتایج آن مستند می شود آموزش دیده انجام می پذیرد

 ثبت  MN-FO-056 به شماره ارزیابی کارکنان بدو خدمت در فرم صلاحیت نتایج ارزیابی (5-2-1-2-1            

 می باشد. ت این فرم برای ارزیابی کارکنان در ضمن خدمت نیز قابل استفادهکر اسذلازم به . شود           

  (یعنی دو  بار  در سال در ماه های شهریور و اسفند)  شش ماه ی  بار هر ارزیابی کارکنان  (5-2-1-2-2            

 تا   دشوانجام    MN-FO-032 رهضمن خدمت کارکنان با استفاده از فرم به شما ارزیابی در فرم هر سال                 

  .مشخص شود کارمند نیازهای آموزشی شش ماهه بعد             

  برای رئیس    MN-FO-032 به شمارهضمن خدمت کارکنان با استفاده از فرم  ارزیابی (5-2-1-2-3             

  جدید موزشیآ نیازهای عملکرد فرد،  دوره ای ارزیابی ضمنآزمایشگاه این امکان را فراهم می نماید تا                  

  گردد. و اسلاعات فرد انجام نهایتا برنامه ریزی آموزشی برای ارتقاء دانش نموده ،تعیین  یز ن را وی              

آزمایشگاه  تاییدگردیده و در پرونده کارمند جهوت ارائوه    رئیس نتایج حاصله )ارزیابی ضمن خدمت( توسط (5-2-2

 میزین نگهداری شود.  به م
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 ( مستندات: 6

 TR-FO-001 فرم مشخصات و تعیین نیاز آموزشی به شماره (6-1            

 AD-FO-027 به شماره (اکسونسامانه آموزش)فرم نیازسنجی دوره های آموزشی کوتاه مدت کارکنان مربوط به  (6-2            

 MN-FO-052 فرم آموزش کارکنان شماره (6-3          

 MN-FO-053  فرم برنامه آموزش به شماره (6-4            

 MN-FO-054 فرم فهرست منابع آموزشی سیستم مدیریت کیفیت به شماره (6-5            

 MN-FO-055  به شماره  گواهی آموزش ایمنی فرم (6-6            

 MN-FO-056 به شماره رکنان بدو خدمتکا سوابق مربوط به ارزیابی صلاحیتفرم ( 6-7            

 MN-FO-032 ضمن خدمت کارکنان به شماره ارزیابی فرم( 6-8            


