
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شروع

 معاون توسعه مدیریت و منابع انسانی

دریافت دستورالعمل دوره های  

ارجاع   آموزشی از وزارت متبوع

 به امور اداری

رئیس اداره پشتیبانی و توسعه منابع  

 انسانی و تحول اداری

دریافت دستورالعمل دوره های  

به کارشناس مسئول  آموزشی ارجاع 

 آموزش

 

 کارشناس مسئول آموزش

و لیست  ها دوره برگزاری

 حضور و غیاب

 کارشناس مسئول آموزش

دریافت دستورالعمل دوره های  

 آموزشی 

 کارشناس مسئول آموزش

 هر واحد به منظور استعلام از مدیران 

جهت شرکت در   معرفی همکاران

 دوره آموزشی  

 کارشناس مسئول آموزش

و  پیام اداری به همکاران

   اعلام زمان و مکان دوره
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 کارشناس مسئول آموزش

و  های مربوطه تکمیل فرم

مدیریت و  ارسال به سازمان

 برنامه ریزی

 کارشناس مسئول آموزش

و ارائه به  صدور گواهینامه

 همکاران و تهیه اسکن و کپی

 کارشناس مسئول آموزش

ثبت در سیستم شناسنامه آموزشی 

و در فایل گزارش عملکرد 

 سالانه

 کارشناس مسئول آموزش

 توزیع گواهینامه ها به همکاران

 کارشناس مسئول آموزش

گزارش عملکرد به ارسال فایل 

رئیس اداره پشتیبانی، توسعه 

 منابع انسانی و تحول اداری

رئیس اداره پشتیبانی و توسعه منابع  

 انسانی و تحول اداری
ارسال فایل گزارش عملکرد به 

معاون توسعه مدیریت و منابع 

 انسانی

 معاون توسعه مدیریت و منابع انسانی

ارسال فایل گزارش عملکرد به 

 وزارت متبوع

 

 پایان


