
 
 

  

 آموزش اصناف و کارخانجاتدستورالعمل 

 

 5از  9شماره صفحه: 

 IN-045-010کد سند: 

 00شماره ویرایش: 

 00/00/29 تاریخ ویرایش:

 
 

 فهرست تغییرات

 خلاصه تغییرات اعمال شده صفحات ویرایش شده یرایشتاریخ و شماره ویرایش

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

عنوان ، شماره ویرایش و 

تاریخ با زبان فارسی وارد 

 شود.

مهر 

 دبیرخانه 



 
 

  

 آموزش اصناف و کارخانجاتدستورالعمل 

 

 5از  3شماره صفحه: 

 IN-045-010کد سند: 

 00شماره ویرایش: 

 00/00/29 تاریخ ویرایش:

 هدف:-1

ارتقاء سطح آموزش صنوف و کارخانجات مختلف در خصوص مسایل ایمنی و آتش نشانی بر اساس  تشریح نحوه هدف از این دستورالعمل

 تعد خطر و یا درخواست آنان می باشد.شناسایی صنوف و کارخانجات مس

 دامنه کاربرد:-2

 کلیه آموزش های ایمنی و آتش نشانی داوطلبانه شهروندان در سطح شهر مشهد

 ها:مسئولیت-3 

مراحل انجام مسؤولیت اجرایی این دستورالعمل به عهده کارشناس آموزش بوده و بقیه مسئولیت ها مطابق با جدول 

 .می باشد کار 

 ف و اصطلاحات:تعاری-4

اعضای کارگروه آموزش متشکلل از مسکئول آمکوزش و کارشناسکان آمکوزش و در صکورت نیکاز افکراد خبکره در  کارگروه آموزش:-4-1

 موضوعات مورد نیاز تصمیم گیری می باشد.

 ساعته آموزشی است که اصول اولیه توضیح داده می شود. 6دوره های دوره آموزشی عمومی توجیهی:  -4-2

دوره هایی که سرفصل های آموزش با توجه به نیاز درخواست کننده آموزشی و بکه صکورت تکوافقی تعریکف وره های تخصصی: د-4-3

 می گردد. مفاد مطروحه در دوره در کارگروه آموزش تصویب می شود.

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  

 آموزش اصناف و کارخانجاتدستورالعمل 

 

 5از  4شماره صفحه: 

 IN-045-010کد سند: 

 00شماره ویرایش: 

 00/00/29 تاریخ ویرایش:

 :مراحل انجام کار و مسئولیتها -5

 نمودار گردش کار مسؤول شرح ردیف

1 

خطر و اطلاع رسانی به صنوف، انجمن ها ادارت  شناسایی مراکز بالقوه

بر  مرتبط در خصوص آموزش های مورد نیاز آتش نشانی و مسایل ایمنی

 اساس برنامه ریزی سالیانه طبق روش اجرایی آموزش شهروندان

 (PR-045-010) 

 کارشناس آموزش

 

2 
به منظور اصناف و اداره جات  دریافت درخواست آموزش ازطرف کارخانجات،

 آموزش در دوره های عمومی/تخصصی
 کارشناس آموزش

3 

 بررسی نیاز سرفصل های آموزشی با توجه به درخواست وارده

: سرفصل های آموزشکی در مباحکم مختلکف توسکط ککارگروه آموزشکی نکته

 تعیین و تصویب می شود.

 کارگروه آموزش

4 
و اعلام زمان و ملان آموزش به درخواسکت برنامه ریزی جهت برگزاری کلاس 

 (FR-045-125کننده طبق فرم برنامه ریزی و سوابق اجرا )
 کارشناس آموزش

 کارشناس آموزش ارسال لیست هزینه کلاس ها به درخواست کننده آموزش 5

6 
برنامکه  و ثبکت طکی فکرمدریافت هزینه دوره پس ازموافقت درخواست کننده 

  (FR-045-125ریزی و سوابق اجرای آموزش )
 کارشناس آموزش

7 
لیسکت مدرسکین  مطکابق انتخاب مدرس بر اساس نیاز واحد درخواست کننده

(FR-045-133 )(بر اساس روش ارزیابی تامین کنندگانPR-045-007) 
 کارشناس آموزش

8 
و واست کننکده برگزاری کلاس در سالن های آموزشی سازمان یا در محل درخ

 (FR-045-053حضور غیاب از شرکت کنندگان طی فرم )
 مدرس آموزش

 کارشناس آموزش  (FR-045-136ارزیابی دوره برگزار شده مطابق فرم ) 9

11 

 صدور تاییدیه دوره های آموزشی عمومی طی نامه کتبی 

:در صکورتیله دوره تخصصکی و خکاص برگکزار گکردد صکدور گواهینامکه نکته 

 صادر می گردد.(FR-045-127طبق فرم ) یآموزش

 کارشناس آموزش

11 

 (FR-045-136تحلیل نتایج ارزیابی دوره آموزشی مطابق فرم )
 : ارزیابی مدرسین دوره مطابق روش اجرایی ارزیابی تامین کننده0نلته

 (PR-045-007.صورت می گیرد ) 

م کمتر باشد راهلارها : در صورتیله میانگین امتیازات ارزیابی دوره از نی9نلته 

مطابق روش اجرایی اقدام  به کارگروه آموزش ارائه گردیده و جهت رفع آن

 تعیین تللیف می گردد. ( PR-045-003اصلاحی و پیشگیرانه )

 کارشناس آموزش

12 
 ثبت سوابق اجرای دوره مطابق فرم برنامه ریزی و سوابق اجرای آموزش

 (FR-045-125) 
 کارشناس آموزش

 شروع

1 

7 

2 

3 

4 

8 

6 

11 

9 

5 

 پایان

11 

12 



 
 

  

 آموزش اصناف و کارخانجاتدستورالعمل 

 

 5از  5شماره صفحه: 

 IN-045-010کد سند: 

 00شماره ویرایش: 

 00/00/29 تاریخ ویرایش:

 

 

 

 سوابق :  6

 FR-045-125 برنامه ریزی و سوابق اجرای آموزش  -6-0

 FR-045-053 حضور غیاب  -6-9

 FR-045-133 لیست مدرسین -6-3

 FR-045-136 ارزیابی دوره آموزشی-6-4

 FR-045-127 گواهینامه آموزش-6-5

 

 

 ط : تبرمستندات م 7

 PR-045-010      روش اجرایی آموزش شهروندان  -7-0

 PR-045-007روش اجرایی ارزیابی تامین کنندگان -7-2

  PR-045-003 روش اجرایی اقدام اصلاحی و پیشگیرانه-7-3

 

 محل های توزیع سند:-8

 آموزش   -8-0           

 نماینده مدیریت -8-9          

 

 
  



 

 (اصناف و کارخانجاتلیست حضور وغیاب )

 صفحه    از

 FR-045-053 :سندکد 

 00  :ویرایششماره 

 01/11/29  :ویرایشتاریخ 
 

 
 

 : نام صنف/کارخانه:                                           تاریخ برگزاری :             /     /                    محل برگزاری

                              جلسه :                                            نام استاد :                                                         نام دوره :

  
 امضاء   محل کار مدرک تحصیلی ش .ش نام پدر نام ونام خانودادگی ردیف

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 



 1 از 1صفحه  

 FR-045-125: سندکد 

 00شماره ویرایش: 

 01/11/29تاریخ ویرایش: 

 

 (اصناف و کارخانجات )آموزش سوابق اجرایبرنامه ریزی و 
 

 

 توضیحات
تاریخ 
 برگزاری

 شماره فیش 
 مدرس رابط تلفن آدرس

تعداد 

 افراد

مدت 

 دوره

 )ساعت(

درخواست 

 کننده

نام دوره 

 آموزشی
 ر

 تاریخ

  
 

         
 

  
 

         
 

  
 

         
 

  
 

         
 

  
 

         
 

  
 

         
 

  
 

         
 

  
 

         
 

  
 

         
 

  
 

         
 

 



 ایمنی حس برتر است، آن را فرابگیریم.

 

 تاریخ صدور:               )بسمه تعالی( 

 شماره:                                   

 :ملی  دارای شماره        فرزند:               :خانم/آقای گواهی میشود

 ..........دوره 

 به پایان رسانیده است.........با امتیاز ......... الی .........ساعت از تاریخ......   را به مدت

 

 تصویب کننده:                                                                                                                                                   تائید کننده:                                                                                                                                          

 

 توجه: این گواهی صرفاً جهت حضور در کلاس مذکور صادر شده است و هیچگونه ارزش قانونی دیگری ندارد.

 

 گواهینامه آموزشی

 1از  1صفحه  

 FR-045-127کد سند: 

 00شماره ویرایش: 

 01/11/29تاریخ ویرایش: 



  

 )اصناف و کارخانجات(لیست مدرسین 

 

 1 از 1صفحه  

 FR-045-133: سندکد 

 00شماره ویرایش: 

 01/11/29تاریخ ویرایش: 

 نام و نام خانوادگی ر
 سطح تدریس

 توضیحات گرید تلفن روزهای همکاری
1 2 3 4 5 

  

 

         

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

 

 =محیط های اداری و کارگاهی5=آموزش عالی   4=دبیرستان   3=راهنمایی    9= ابتدایی    1: راهنمای تکمیل سطح تدریس



 
 ارزشيابي دوره آموزشي

(اصناف و کارخانجات)   
 1از    1صفحه   

 FR-045-136:سندکد 
 00 :ویرایششماره 
 01/11/29 :ایشویرتاریخ 

 

 

 شرکت کننده محترم:   

ضمن تشکر ازحضور شما دراین دوره آموزشی از آن جا که نظرات و پیشنهاد سازنده شما می تواند 

در بهبود خدمات آموزشی مفید و مؤثر باشد، خواهشمند است با تکمیل این فرم ما را یاری 

 فرمایید.

 تاریخ برگزاری : آموزشي :   مدرسنام 

 :   نام مرکز درخواست کننده
 

 

 1 خیلی ضعیف:  امتياز 57 ضعیف:امتياز    71 متوسط:   امتياز 57 خوب:     امتياز 011 عالی :

 خ.ضعیف ضعیف متوسط خوب عالی ارزیابي مدرس ر

      حضور منظم و به موقع مربی در کلاس 1
      میزان جلب فرگیران در مباحث آموزشی 9
      زشیتسلط مدرس به مطالب آمو 3
      توانایی مدرس در انتقال مطالب  4
      چگونگی اداره کلاس و استفاده مؤثر از وقت توسط مدرس 5
      ترتیب و پیوستگی در ارائه مطالب 6
      میزان رضایت از آموزش عملیات اطفاء 7
      جمع بندی مطالب آموزشی 8
 خ.ضعیف ضعیف متوسط خوب عالی ارزیابي محتوای دوره ر

      محتوای آموزش از نظر علمی و کاربردی 2
      سر فصل های آموزشی ارائه شده 10

 =ارزیابي دوره                             =ارزیابي مدرس                         امتياز کل:)ميانگين امتيازات(=

 ع چگونه دوره را ارزیابی می کنید؟ نظرات پیشنهادات)در پشت برگه نوشته شود(در مجمو

 


