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 مقدمه .1

 مادهبر  و مدیریت بحران در چارچوب و الزامات ناظر پدافند غيرعاملهاي آموزشي ارتقاي اثربخشي برنامه منظوربه

و متعاقب آن تكاليف  مجلس محترم شوراي اسلامي 19/۲/1391قانون وظایف و اختيارات وزارت نفت مصوب  (1۰)

هاي اداري و استخدامي كاركنان صنعت نفت و نظام آموزش و توسعه منابع امنظ نامهآیينناشي از مواد فصل چهارم 

مورخ  ۲/۲۰–961بحران به شماره  /اضطراري شرایط مدیریت ساماندهي نامهشيوهانساني صنعت نفت و 

به شرح زیر ابلاغ  صنعت نفت و مدیریت بحران پدافند غیرعاملنظام آموزش ویرایش جدید ، ۲8/1۰/14۰1

 شود.مي

 دفه .2

 مشاغلموردنياز هاي هاي شاغلين متناسب با شایستگيارتقاء شایستگي منظوربه بسترسازي -1-1

سازمان  ازجملههاي كلان سازماني ها و برنامههاي آموزش صنعت نفت با اهداف، سياستسازي اولویتهمسو -1-۲

 ن وزارت نفتو مدیریت بحرا پدافند غيرعاملو مدیریت بحران كشور و سند راهبردي  پدافند غيرعامل

 و مدیریت بحران پدافند غيرعاملها و اختيارات بين سطوح مختلف آموزش مسؤوليتایجاد یكپارچگي، تعيين  -1-3

 وزارت نفت

در و مدیریت بحران  پدافند غيرعاملوري كاركنان شاغل و داراي نقش در حوزه بهبود كيفيت و ارتقاء بهره -1-4

مقابله با شرایط اضطراري/ بحران،  اتيعملا، پيشگيري و آمادگي، هپذیريشناسایي تهدیدات و آسيب ليتسهراستاي 

زیستي، تداوم كاركرد، شيميایي، مردم محور، شامل  پدافند غيرعاملهاي مختلف در حوزه بازسازي و بازتواني

 ها و رویكردهاي نوینفاده از روشها و استاز طریق هدفمندسازي آموزشسایبري و ... 

 و خارج از كشور سازماني فراهاي كاركنان در آموزشمدیریت و نحوه حضور  -1-5

 دامنه کاربرد .3

و  تابعه/مستقل وابسته به وزارت نفت ،فرعي ي واصل هايشركت يوزارت نفت و كليه براي نامهنظام اجراي مفاد این

 باشد.يمالزامي و مشاوران ها پيمانكاران طرف قرارداد آن

مغایرتي با چارچوب و كليات  كهيدرصورت ،هاي كارياجرایي و دستورالعمل هايرویه ازجملهتهيه مستندات تكميلي 

ریزي نيروي برنامه، آموزش اداره كل و مدیریت بحران و پدافند غيرعامل اداره كل نداشته باشد با تأیيد نامهاین نظام

 بلامانع است.انساني و تحول اداري 

 تعاریف .۴

پذیري و تداوم كاهش آسيب اي كه موجب افزایش بازدارندگي،انهمجموعه اقدامات غيرمسلح :پدافند غیرعامل

هاي ضروري، ارتقاي پایداري ملي و تسهيل مدیریت بحران در مقابل تهدیدات و اقدامات نظامي دشمن فعاليت

 .گرددمي
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اي منطقه لي،م تأثيرگردد كه بر اساس نوع ق ميلابندي مراكز ثقل در مواجهه با تهدیدات اطاولویت به :بنديسطح

  .گيرنديمقرار عادي و یا ، قابل حفاظت مهم، حساس ،سطح حياتي پنجدر ها یا محلي و سایر معيارها و شاخص

ها براي كشور حياتي است و و وجود استمرار فعاليت آن هستند مراكزي كه داراي گستره فعاليت ملي :مراکز حیاتی

 .گرددكلي در اداره امور كشور مي لالها توسط دشمن باعث اختآسيب یا تصرف آن

ها براي هستند و وجود استمرار فعاليت آن )چند استاني(اي مراكزي كه داراي گستره فعاليت منطقه :مراکز حساس

 .گرددل در مناطقي از كشور ميلاها توسط دشمن باعث اختمناطقي از كشور ضروري است و آسيب یا تصرف آن

ها براي بخشي از كشور گستره فعاليت محلي هستند و وجود استمرار فعاليت آن مراكزي كه داراي: مراکز مهم

 .گردددر بخشي از كشور مي لالها توسط دشمن باعث اختداراي اهميت است و آسيب یا تصرف آن

تخریب، مصدوميت، بيماري، صدمه،  صورتبهموقعيت یا منبع بالقوه كه داراي پتانسيل آسيب،  هرگونه :1مخاطره

 ها باشد.گ و یا تركيبي از اینمر

و ...( از منظر  ساتيتأسرساني به اركان سازمان )كاركنان، عاملي بالقوه است كه توانایي تضعيف و آسيب :2تهدید

 شود.سياسي و اقتصادي را داشته و یا به اجرا گذاشته مي

ها، صدمه به كاركنان، دارایي ها، موجب وارد آمدنپذیريعواملي هستند كه با توجه به آسيب :عوامل تهدید

 گردند.مي ستیزطيمحو  ساتيتأس

شود یک سازمان در برابر اثرات سوء یک پذیري شرایط و مشخصاتي است كه باعث ميآسيب: 3پذیريآسیب

هاي تواند فيزیكي، اجتماعي، محيطي و یا مربوط به فرآیندشده و آسيب ببيند. این شرایط مي تأثيرپذیرمخاطره 

 یتي و عملكردي باشد.مدیر

ریزي نشده( كه منجر به آسيب یا صدمه به كاركنان، دارایي فيزیكي )تجهيزات، هر رویداد ناخواسته )برنامه: ۴حادثه

 گردد. زیستمحيطاعتبار شركت و ، (تأسيسات

وقوع آن  بودن حادثه یا بعد از الوقوعقریبوضعيتي است كه در پي وقوع مخاطره/ مخاطرات و شرایط اضطراري: 

 برد.شود كه سازمان بخشي از منابع یا كل منابع خود را براي پاسخ به آن به كار ميایجاد مي

از هم گسيختگي جدي عملكرد یک سازمان/ جامعه كه ناشي از وقوع مخاطره/ مخاطرات است كه منجر به  :بحران

دد كه مواجهه با آن فراتر از توانایي آن گرمحيطي ميخسارات و اثرات منفي گسترده انساني، اقتصادي و یا زیست

 باشد.مي سازمانيبرونسازمان بوده و نياز به مداخله اجرایي نهادهاي درون و 

                                                           
1 Hazard 

2 Threat 

3 Vulnerability  

4 Accident 
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بيني، ها و اقداماتي است كه با هدف پيشنظام/ فرایند حاكم بر راهبردها، رویكردها، برنامهمدیریت بحران: 

ها كه به د و بازتواني و بازسازي پس از وقوع حوادث/بحرانپيشگيري و كاهش مخاطرات و آمادگي و پاسخ كارآم

 .پذیردمند در سطح سازمان/ جامعه صورت ميصورت نظام

شود كه براي ترميم و بهبود خدمات و ساختارها، به مجموعه تدابير و اقداماتي گفته ميبازسازي و بازتوانی: 

موجب ارتقاي توانایي  كهنحويبهشود، و سوانح انجام مياز حوادث  متأثرمعيشت، توانمندي و شرایط زندگي جوامع 

 ها در جهت كاهش خطر حوادث آتي شود.و ظرفيت آن

 گيرد.ها از داخل یک سيستم، سازمان یا جامعه نشات ميآن منشأهایي كه به خطرات و ریسک: زادرونتهدیدات 

ناورانه )تكنولوژیكي(، تغييرات ژئوپلتيک، هاي فهایي كه به دليل پيشرفتبه خطرات و ریسکتهدیدات نوین: 

 اند.تحولات اجتماعي و اقتصادي در عصر حاضر به وجود آمده

گذاري مستقيم و هاي شغلي كه اثربه موقعيتمشاغل کلیدي مرتبط با پدافند غیرعامل و مدیریت بحران: 

 ( دارند.وكاركسباب آوري )قابل توجهي بر موفقيت، بقا و دستيابي به اهداف استراتژیک یک سازمان درت

 دیگر عبارتي به. باشديم معتبر سناریوي یک در بحراني /اضطراري شرایط با مقابله برنامه درآوردن اجرا به :مانور

 نیا انجام محل. پذیردمي صورت معتبر بحران/اضطراري شرایط با مقابله آمادگي منظوربه كه است نيیتمر مانور

 و شدهانتخاب دارد را بحران /اضطراري شرایط ایجاد ليپتانس كهي نقاط و سکیر دات،یهدت مطالعات اساس بر تمرین

 .گردديم تعيين شدهتهيه قبل ازي سناریو پایه بر

 هامسؤولیت .5

ریزي و برنامه مسؤوليتهاي اصلي، عامل شركتغير و پدافند HSEتوسعه منابع انساني و مدیریت  مدیریت  .5.1

هاي فرعي تابعه/مستقل شركت پدافند غيرعاملو  HSEامور ها / ین سند در سطح شركتنظارت بر حسن اجراي ا

 دارند. بر عهدهوابسته به وزارت نفت را 

و حراست برعهده  IT انجام مكاتبات، طراحي و ایجاد محتواي آموزشي مرتبط با ادارات مسؤوليت  .5.2

بسته به وزارت نفت بوده و اجرا و برگزاري این وامستقل /هاي اصلي، فرعي تابعهو حراست شركتIT  هايمدیریت

 باشد.ها ميهاي آموزشي بر عهده ادارات آموزش آن شركتدوره

 اداره كلبر عهده عامل و مدیریت بحران غير در حوزه پدافند هاي كلانابلاغ راهبردها و سياست مسؤوليت  .5.3

 باشد.مي عامل و مدیریت بحرانغير پدافند

ریزي عامل و مدیریت بحران یا مدیركل آموزش، برنامهغير درخواست مدیركل پدافند حسب بازنگري نظام .5.۴

 باشد.قابل انجام مي مابينيفنيروي انساني و تحول اداري و با انجام هماهنگي 
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هاي صورت پذیرفته در این نظام به صورت مشترك توسط معاون توسعه مدیریت و ابلاغ اصلاحات و بازنگري  .5.5

 پذیرد.اني و معاون امور مهندسي، پژوهش و فناوري صورت ميسرمایه انس

هاي در سطح شركت اجراشدهریزي و هاي برنامهتهيه و ارسال گزارش )فصلي/ سالانه( آموزش مسؤوليت  .5.6

عامل و مدیریت بحران وزارت نفت به عهده ادارات آموزش آن پدافند غير اداره كلاصلي/فرعي تابعه/مستقل به 

 باشد.ميهاي اصلي/ فرعي و تابعه و پدافند غيرعامل شركت HSEهمكاري مدیریت/ امور ها با شركت

هاي اصلي، فرعي بر عهده ادارات آموزش شركت نامهنظامهاي آموزشي منتج از این برگزاري دوره مسؤوليت  .5.7

و دستورالعمل اجراي باشد. آموزش نيروهاي پيمانكاري با توجه به ضوابط تابعه/مستقل وابسته به وزارت نفت مي

در چارچوب زیر  1۰/5/1395مورخ  ۲/۲۰-۲۰753۰صنعت نفت به شماره  HSEهاي مدیریت الزامات و رویه

 پذیرد: صورت مي

  امورHSE  موظفند هاي اصلي/فرعي تابعه/مستقل وابسته به وزارت نفت شركتهر یک از و پدافند غيرعامل

شركت و امور قراردادها اعلام نمایند تا در ره آموزش ار را به اداهاي پيمانكنيازهاي آموزشي هر یک از شركت

در  HSEهاي مدیریت نامه اجراي الزامات و رویهمتن تعهدات قراردادي پيمانكار درج شود. )با توجه به شيوه

نه هاي عمومي با هزی، آموزشنامهشيوه( این 3و ماده ) 5-1و 5-1-۲8قراردادهاي صنعت نفت، منطبق با مفاد 

 باشد.(هاي تخصصي با هزینه پيمانكار ميشركت تابعه/ كارفرما و آموزش

 

 هاي اصلیسیاست .6

 و  صصي نيروي انساني شاغل در صنعت نفت در حيطه پدافند غيرعاملافزایش سطح آگاهي عمومي و تخ

شناسایي باهدف  و مدیریت بحران غيرعامل ي و اشاعه فرهنگ پدافندسطوح سازمان يتمام درمدیریت بحران 

بحران، بازسازي و بازتواني، مقابله با شرایط اضطراري/ اتيعمل، پيشگيري و آمادگيها، پذیريآسيب تهدیدات و

زیستي،  هايحوزه در طبيعي/انسان ساخت داتیاز تهد يهوشمند مخاطرات ناش تیریمدوحدت فرماندهي و 

 كرد، شيميایي، مردم محور، سایبري.تداوم كار

 و و مدیریت بحران وزارت نفتپدافند غيرعامل  كل ادارهو بهينه  مؤثرنحوه تعامل  ف وتعيين حيطه وظای 

و مدیریت  پدافند غيرعاملیند آموزش آهاي اصلي، فرعي و تابعه در خصوص نحوه اجراي فرآموزش شركت

 .بحران

 هاي حوزهدر  هايپذیردر شناسایي تهدیدات و آسيب ليتسههاي آموزشي در راستاي تدوین نيازمندي

هوشمند مخاطرات  تیریمدبازسازي و بازتواني، وحدت فرماندهي و مختلف پدافند غيرعامل و مدیریت بحران 

 هاي زیستي، تداوم كاركرد، شيميایي، مردم محور، سایبري.ي در حوزهپدافند داتیاز تهد يناش
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  ند اجرایي ارزیابي و انتخاب فرای اساس برآموزشي و بانک اطلاعاتي مدرسين  مؤسساتتكميل بانک اطاعاتي

 آموزشي خارج از صنعت نفت و فرایند اجرایي ارزیابي و انتخاب مدرسين. مؤسسات

 

 فرآیند آموزش .7

 باشد:هاي زیر مياین نظام داراي گام

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مراحل اجرایی .8

 :ت مراحل زیر انجام شودبایسسطح آگاهي، دانش، مهارت و خبرگي مي 4 آموزشي در براي تحقق كامل نيازهاي

 احصاي نیاز و طراحی آموزشی: .8.1

شاغل و تحليل نياز سازمان، ذینفعان(  هايیستگيشاشغل،  هايیستگيشااحصاي نياز براساس شرایط موجود )

 .پذیرديماقدام لازم جهت طراحي آموزشي صورت  ازآنپسو  گردديماحصاء 

 

 پایش و بازخورد

ل
ی شاغ

ی ها
ی شایستگ

ی و کیف
ی کم

ارتقا
 

 ارزیابی فراگیران

 ارزیابی اساتید

ارزیابی موسسات 

 آموزشی

 

ارزشیایی 

 آموزش

تهیه و ارائه تقویم 
 آموزشی

 

اولویت بندی 
اجرای برنامه های 

 آموزشی

 

رنامه های تعیین ب
آموزشی مورد نیاز 

 شاغل

 

برنامه ریزی 

 آموزش

اقدامات پیش از 

 اجرای دوره

 

اقدامات حین از 

 اجرای دوره

 

 اقدامات پس از

 دورهاجرای 

 

 اجرای آموزش

تحلیل نیاز سازمان 

 ذینفعان

 نیاز شایستگی شاغل

 شایستگی های شغل

جود
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 هاي شغلاحصاي شایستگي -1-1-8

هاي لفهؤهاي مدیریت بحران مشتمل بر ابعاد شایستگي، مو نقش پدافند غيرعاملهاي اغل و سمتهاي مششایستگي

هاي اصلي، فرعي تابعه/مستقل وابسته به شركت پدافند غيرعاملو   HSEشایستگي و سطح شایستگي توسط مدیریت

وابسته به وزارت نفت در هاي اصلي، فرعي تابعه/مستقل وزارت نفت با همكاري و نظارت ادارات آموزش شركت

و  پدافند غيرعاملو حضور متخصصين شغلي در حوزه  (شغلی ستگیشا لیپروفا) 1فرم شماره قسمت مربوط 

 پذیرد.مدیریت بحران انجام مي

 شغل آن دهندهتشكيل اصلي وظایف اهم از عبارت شغل هر شایستگي ابعاد :شایستگی ابعاد تعیین -1-1-1-8

 حداكثر و 3 حداقل به محدود معمولاً شغل هر اصلي وظایف. گرددمي شناسایي ذیل موارد تنگرف نظر در با كه است

 :باشدمي اصلي وظيفه 7

 ضوابط، بر مبتني نيازسنجي: بحران مدیریت و عاملغيرپدافند هايدستورالعمل و هارویه الزامات، ضوابط، •

 ابلاغي مستندات نيز و كشور بحران مدیرت ونقان و پدافند غيرعامل هايدستورالعمل و هارویه الزامات،

  و بحران، مدیریت سازمان ملي، امنيت شوراي كشور، پدافند غيرعامل سازمان جمله از بالادستي نهادهاي

 .مرتبط هاينامهآئين

و  پدافند غيرعاملكنترل عمليات  مبتني برو مدیریت بحران: نيازسنجي  غيرعامل پدافندكنترل عمليات  •

و پدافند  HSE اداراتبر اساس درخواست  حران مانند دستورالعمل مقابله با شرایط اضطراري/بحرانمدیریت ب

هاي توسعه منابع و مدیریت پدافند غيرعاملو  HSEهاي هاي تابعه پس از تأیيد مدیریتشركت غيرعامل

 باشد. هاي اصلي ميانساني شركت

و ارزیابي ریسک: نتایج  بنديسطحي و پذیرآسيبي و ارزیاب غيرعامل پدافندتحليل خطرات و تهدیدات  •

هاي ناشي از خطرات كنترل ریسکمنظور بهبندي پدافندي و تحليل خطرات فرآیندي و تهدیدات و سطح

 قرار گيرد.  موردتوجهلازم است در فرآیند احصاء نياز آموزشي  شدهشناسایي

)آنالیز ایمنی شغلی( فرم شماره  JSAنظير  هایيتوان از روشمي شناسایي خطرات شغل/شاغل منظوربه •

 قرار گيرد. موردتوجهدر فرآیند احصاء نياز آموزشي  3)آنالیز خطرات شغلی( فرم شماره  JHAو  2

و  پدافند غيرعاملو مدیریت بحران: شناسایي مشاغل حياتي  پدافند غيرعاملها و وظایف حياتي فعاليت •

به پيمانكاران طرف قرارداد، تحليل و تعيين نيازهاي آموزشي  شدهوظایف واگذار ازجملهمدیریت بحران 

پدافند غيرعامل و  HSEهاي اصلي و ادارات شركت پدافند غيرعاملو  HSEمشاغل، بر عهده مدیریت 

باشد. ليست مشاغل حياتي پس از شناسایي مشاغل تابعه و وابسته به وزارت نفت مي هاي فرعيشركت

تابعه و وابسته به وزارت نفت تهيه و پس از  هاي فرعيشركت پدافند غيرعاملو  HSEمذكور توسط مدیریت 
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و مدیریت  پدافند غيرعامل كل ادارههاي اصلي و تصویب شركت پدافند غيرعاملو  HSEتأیيد مدیریت 

 گردد. بحران وزارت نفت نهایي مي

ف به تهيه بانک اطلاعات ها موظشركت پدافند غيرعاملو  HSEهاي ها: مدیریتحوادث و مورد كاوي •

بار و صورت سالانه، یکها حداقل بهو مدیریت بحران بوده و حوادث و موردكاوي پدافند غيرعاملرویدادهاي 

ها به منظور پيشگيري از تكرار مجدد رویدادها باید مورد تجزیه گذاري و اشاعه درس آموختهبا هدف اشتراك

 .هاي آموزشي مبتني بر درس آموزشي استخراج و برگزار شوندهو تحليل قرار گرفته و در صورت لزوم دور

ها و یا مسائل فناوري ،یندهاي سازمانيآو فر شامل كليه تغييرات ساختارمسائل و تغييرات فرآیندي سازمان:  •

باشد، لذا هر تغيير  مؤثر هاي شغلدر احصاء شایستگي تواندباشد كه ميو مشكلات ناشي از این تغييرات مي

 بایست لحاظ گردد. مي یندي و سازماني در احصاء شایستگي شغل و شاغلفرآ

 موردنيازهاي هاي دانش، نگرش و مهارتهاي شایستگي شامل حوزهمؤلفه :شایستگی هايمؤلفه -2-1-1-8

 گردد. باشد كه توسط متخصصين شغل احصاء ميبراي انجام هر وظيفه اصلي شغلي )بعد شایستگي( مي

ي مؤلفهبراي تحقق هر  موردنيازسطح شایستگي، ميزان دانش و مهارت : شایستگی بنديسطح -3-1-1-8

 شود: بندي ميتقسيمسطح به قرار ذیل  4باشد كه در مي شایستگي

و جهت انجام كار نيازمند  شناسدمي راشغل  موردنيازهاي یا فناوري روشدر این سطح، فرد : سطح آگاهي •

 باشد. يراهنمایي نزدیک و گسترده م

دانش انجام كار را دارد و نيازمند راهنمایي موردي با مراجعه به سرپرست یا در این سطح، فرد  :سطح دانش •

 باشد. راهنماهاي موضوعه براي انجام كار مي

تواند مي استفاده كرده وها در این سطح، فرد به شكل مستقل و درست از مهارت خود در پروژه ت:سطح مهار •

 اي انجام كار راهنمایي كند. دیگران را بر

كنـد و مـي هاي فناوري را پيشنهادگيريدر این سطح، فرد به شركت ارزش راهبردي و جهت :سطح خبرگي •

 .شودشركت و همكاران در این فناوري صاحب صلاحيت و مرجعيت شناخته مي ازنظر

 یادگيريهاي شایستگي فرصت يهامؤلفهبراي هر یک از  :آموزشی نیاز و یادگیري فرصت تعیین -۴-1-1-8

-مي مشخصبه شرح ذیل، نياز آموزشي  بنديدستهو با استفاده از ها نظر گرفتن حداقل آموزش را با در موردنياز

 نمایند.

 از: سطح 3 شامل بيترت به شغلدر جهت ارتقاء  شایستگي اختلاف سطح: شایستگي سطح اختلاف تعيين •

واحد آموزش  توسط كه باشدمي «يخبرگ به مهارت» و «رتمها به دانش» ،«دانش به يآگاه سطح»

در صورت ارتقاء شغلي  شغل موردنياز گيتشایس سطح ،شغل اطلاعات بررسي باو فرعي  اصلي هايشركت

 گردد.مي مشخص
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رسمي، تجربي، تعاملي، »: دسته نيازهاي آموزشي مشتمل بر چهار دسته: آموزشي نياز دسته تعيين •

و مدیریت بحران  پدافند غيرعاملكه توسط ادارات آموزش و متخصصين شغلي در حوزه باشد مي «بازخوردي

پذیرد و براي هر فرصت یادگيري اصلي، فرعي تابعه/مستقل وابسته به وزارت نفت انجام مي هايشركت

 گردد.مي مشخص

شاركت مدرس و آموزش هستند كه نحوه م یافتهساختارهاي آموزشي عمدتاً رسمي و فعاليت :5رسمی -الف

 باشد:كند و شامل موارد ذیل ميبا مطالب و محتواي آموزشي را مشخص مي هاآنفراگيران و نحوه تعامل 

 شود. مي : فعاليت آموزشي حضوري در كلاس درس را شامل6كلاس •

شود. مطالب آموزشي مبتني بر یادگيري مي : یک درس آنلاین كه از طریق اینترنت پخش7مجازي آنلاین •

 ترونيكي هستند.الك

، اما با كمک منابع الكترونيكي بدون در نظر ستم یادگيري مبتني بر آموزش رسمي: سي8مجازي آفلاین •

 دهد.مي اصلي آموزش الكترونيكي را تشكيل مؤلفهگرفتن مكان آموزش . استفاده از رایانه و اینترنت 

 : روش یادگيري خودآموزي بدون نظارت مستقيم9خودآموزي •

گرفته شده و به كلاس، دوره، سمينار یا هر نوع رویداد آنلاین گفته  based seminar-Web از عبارت: 1۰وبينار •

به  (… ,zoom, sky for businessخاص ) افزارهاينرم و اینترنت از استفاده با و وب محيط شود كه درمي

  .شوددر یک زمان مشخص برگزار مي دوطرفهآنلاین، زنده، تعاملي و  كاملاً صورت 

 باشد:مي محور( شامل موارد ذیل مسئله) فعاليت آموزشي مبتني بر تجربه و آزمایش :11تجربی -ب

كه در آن گروهي از افراد درباره یک موضوع یا پروژه خاص مشغول بحث و فعاليت اي : جلسه1۲كارگاهي •

 فشرده هستند.

 د. باشمي : بازدید شامل گردش/ بازدید علمي/ تور تعالي13بازدید عملياتي •

 شود.: كار پروژه، كارهایي است كه در قالب یک پروژه انجام مي14ايكارهاي پروژه •

اي از طریق كمک به افراد براي كشف : مربيگري فرآیندي كه هدف آن بهبود عملكرد حرفه15مربيگري •

 .باشدخویش ميهاي استعدادها و توانمندي

                                                           
5 Instructional 
6 classroom 
7 on-line 
8 off-line 
9 self-study 
10 webinar 
11 Experimental 
12 workshop 
13 site visit 
14 project work 
15 coaching 
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یک بازه  ها و اصول كار درقال مهارت، ارزش: تخصيص یک كارآموز به فرد با تجربه جهت انت16منتورینگ •

 باشد.زماني مشخص مي

كاري مشاغل مرتبط هاي هاي مختلف با هدف آشنایي با فرایندها و رویه: قرار گرفتن در شغل17گردش شغلي •

 باشد.مي

یک  گردد. این روشآوري و ارائه ميجمع فراگيراناطلاعات توسط ، در این روشیا گردهمایي:  18هاكنفرانس •

 مدرسدانند. نقش تا چه اندازه ميافراد كند كه مي مشخصو  آوردموقعيت فعال براي یادگيري به وجود مي

است كه منجر به انحراف از موضوع  يدر كنفرانس صرفاً هدایت و اداره كردن جلسه و جلوگيري از مباحث

 شود.ميكنفرانس و روال منطقي آن 

آموزند از طریق مشاركت دهد آنچه را كه ميمي آموزش كه به فراگيران امكان هاي تعاملي درفعاليت :19تعاملی -ج

 باشد: مي تر درك كنند و شامل موارد ذیلتر و یكپارچهفعال و تعامل در یک سطح عميق

كند، به این معني كه سازي ميساز برنامه یا ماشيني است كه یک موقعيت واقعي را شبيه: شبيه۲۰سازهاشبيه •

دهد كه بدون خطرات واقعي ساز به فراگيران این امكان را ميكند. شبيهمجازي از آن را ایجاد مي یک نسخه

 بياموزند.

 باشد.مي اي آموزشيهاي رایانهافزارنرم: برنامه و ۲1افزارنرم •

به كارمندان یک سازمان در سایت خود یا مكان دیگري است كه توسط  شدهارائه: آموزش ۲۲آموزش حين كار •

 هاي داخل سازماني()آموزش مان تنظيم شده است.ساز

افتد كه فراگيران از فرآیندهاي تفكر زماني اتفاق مي یادگيري از طریق بازتاب محيطي است و :23بازخوردي -د

خود اقدام كنند. هاي بازتابي محيط نسبت به بازنگري و اصلاح یادگيريهاي شوند و از طریق مكانيزم خودآگاه

 بازتابي شامل موارد زیر است: هاي این مكانيزم

 ۲4هاي كتبيآزمون •

 ۲5هاي عمليآزمون •

 ۲6مصاحبه فني تخصصي •

                                                           
16 mentoring 
17 job rotation 
18 conference 
19 Interactive 
20 simulator 
21software  
22 On-site Training 
23 Reflection 
24 written test 
25 practical test 
26 technical interview 
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 ۲7ارائه گواهينامه معتبر توسط كاركنان •

: در صورتي كه نياز از دسته رسمي/تجربي )كارگاهي( و داراي كد آموزشي باشد، كد آموزشي نياز كد درج •

 ردد. گمذكور از سيستم جامع نيروي استخراج و درج مي

 و مدیریت بحران در پيوست آورده شده است. غيرعامل  مرتبط با حوزه پدافندهاي عناوین دوره تبصره:

 هاي شاغلاحصاء شایستگی -2-1-8

هاي هر شغل و نقش در مرحله پذیرد. از آنجا كه شایستگياساس شاغل انجام مي شایستگي بر در این مرحله احصاء

هاي یادگيري با توجه به هر شغل و نقش مشخص شده، لازم است و فرصتقبل احصا گردیده است و سطح 

)پروفایل شایستگي شاغل(  4هاي هر فرد با شغل و نقش تطبيق داده شود كه براي این كار از فرم شماره شایستگي

سته به هاي اصلي، فرعي تابعه/مستقل وابشركت پدافند غيرعاملو  HSEگردد. این فرم توسط مدیریت استفاده مي

هاي اصلي، فرعي تابعه/مستقل وابسته به وزارت نفت وزارت نفت با همكاري و نظارت ادارات آموزش مركزي شركت

  پذیرد:به رعایت موارد زیر انجام مي

هاي فرعي شركت پدافند غيرعاملو  HSEهاي اصلي و ادارات شركت پدافند غيرعاملو  HSEمدیریت  •

و افراد داراي غيرعامل  هاي پدافندنفت موظف به اعلام ليست شاغلين سمتتابعه/مستقل وابسته به وزارت 

مستقل وابسته به وزارت نفت /، فرعي تابعههاي اصلينقش در مدیریت بحران آموزش مركزي شركت

اساس اطلاعات سيستم جامع نيروي  ها نسبت به تكميل مشخصات فردي شاغل برباشند تا آموزشمي

 انساني اقدام نمایند.

مورخ  ۲۰/۲ -961بحران ابلاغي به شماره  /اضطراري شرایط مدیریت ساماندهي نامهشيوه 4به بند  توجهتبصره: با 

 /اضطراري شرایط دیریتدرخصوص كاركنان/مدیراني كه علاوه بر سمت سازماني خود، در حوزه م ۲8/1۰/14۰1

-كور با توجه به شرح وظایف محوله در كميتههاي مذهاي صاحبان نقشعهده دارند، شایستگي را بر «نقشي»بحران 

ي شغل( توسط واحد مدیریت ستگیشا لیپروفا) 1بحران از فرم شماره /اضطراري شرایط مدیریت ساماندهيهاي 

HSE  هاي اصلي و ادارات غيرعامل شركتو پدافندHSE هاي فرعي تابعه/مستقل وابسته به وزارت نفت با شركت

 گردد. غيرعامل و مدیریت بحران استخراج ميوزه پدافند همكاري متخصصين شغلي در ح

هاي فرعي شركت پدافند غيرعاملو  HSEهاي اصلي و ادارات شركت پدافند غيرعاملو  HSEمدیریت  •

 «شغل فعلی»و غيرعامل  شاغلين پدافند «مسیر شغلی»تابعه/مستقل وابسته به وزارت نفت موظف هستند 

 نمایند.  تأیيددیریت منابع انساني و ادارات ساختار بررسي و شاغل را با نظارت و همكاري م

                                                           
27 certificate 
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هاي مدیریت بحران، مسير شغلي و شغل فعلي كاربردي ندارد و تنها مشخصات فردي و مسؤوليتتبصره : در 

 نماید. سازماني شاغل كفایت مي

هاي فرعي تشرك پدافند غيرعاملو HSE هاي اصلي و ادارات شركت پدافند غيرعاملو  HSEمدیریت  •

 )پروفایل شایستگی شاغل( ۴فرم شماره تابعه/مستقل وابسته به وزارت نفت موظف هستند مطابق با 

هاي سطح شایستگي فرد شاغل را با بررسي سوابق آموزشي، تحصيلات دانشگاهي و تجربيات و مهارت

 كارمند، ارزیابي مدیر یا رئيس مستقيم مشخص و در جدول لحاظ نمایند. 
 

 احصاء نیازهاي آموزشی شاغل -3-1-8

 گردد:مراحل اجراي مرحله فوق به شرح ذیل انجام می 

هاي فرعي شركت پدافند غيرعاملو  HSEهاي اصلي و ادارات شركت پدافند غيرعاملو  HSEمدیریت  الف(

ات شغل وابسته به وزارت نفت با همكاري و نظارت ادارات آموزش موظف هستند با بررسي اطلاعمستقل /تابعه

)پروفایل  ۴)پروفایل شایستگی شغل( و سطح شایستگی شاغل در فرم شماره  1فرم شماره 

شغل و شاغل را مشخص نمایند. سطح اختلاف شایستگي شاغل شایستگي سطح  اختلاف، شایستگی شاغل(

 باشد. مي «مهارت به خبرگي»و  «دانش به مهارت»، «آگاهي به دانشسطح »به ترتيب شامل: از 

هاي فرصتباشد با استفاده از صورت مشاهده شكاف آموزشي ميان سطح شایستگي شغل و شاغل لازم ميدر  (ب

براي هر شغل مشخص شده است نياز شاغل را  (پروفایل شایستگی شغل) 1فرم شماره آموزشي كه در 

( خبرگي یا رفتهپيش) 5 یا 4 سطوح در شایستگي یک در شغل مورد نياز سطح استخراج نمود. به عنوان مثال اگر

 این در شایستگي شكاف رفع باشد، داشته تر قرارو یا پایين( مهارت) 3 سطح در شایستگي آن در شاغل سطح و

  .بود خواهد مقدور كار حين هايآموزش یا و كارآموزي شغلي، گردش طریق از تنها حالت

ود و تنها براي هر نقش سطح شهاي مدیریت بحران، سطح اختلاف شایستگي لحاظ نميمسؤوليتدر : تبصره

 گردد. گردد و مطابق آن نياز آموزشي استخراج ميشایستگي تعریف مي

اساس ماهيت دوره و امكانات برگزاري  ، فرعي تابعه/مستقل وابسته به وزارت نفت برهاي اصليآموزش شركت (ج

عامل غير پدافند و HSEهاي اصلي و ادارات شركت پدافند غيرعاملو  HSEدوره و با هماهنگي با مدیریت 

 نماید. هاي فرعي تابعه/مستقل وابسته به وزارت نفت، روش اجراهاي مناسب براي دوره را انتخاب ميشركت

 ذینفعان سازمان، نیاز تحلیل -4-1-8

برعهده پيمانكاران طرف قرارداد  هاپروژهها و شناسایي مشاغل كليدي پدافند غيرعامل و مدیریت بحران در طرح

و پدافند غيرعامل  HSEباشد. تحليل و تعيين نيازهاي آموزشي مشاغل كليدي یادشده بر عهده مدیریت مي
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باشد. فهرست هاي فرعي، تابعه و وابسته به وزارت نفت ميو پدافند غير عامل شركت HSEهاي اصلي و امور شركت

و پدافند غيرعامل  HSEیریت برداري پس از شناسایي، توسط مدمشاغل كليدي در تأسيسات در حال بهره

هاي و پدافند غيرعامل شركت HSE، تابعه و وابسته به وزارت نفت تهيه و پس از تأیيد مدیریت هاي فرعيشركت

 گردد.كل پدافند غيرعامل و مدیریت بحران وزارت نفت نهایي مياصلي و تصویب اداره
 

 طراحی آموزشی -5-1-8

هاي ت اصلي پس از تكميل شناسنامه دوره آموزشي، مراتب را جهت بررسيو پدافند غيرعامل شرك HSEمدیریت  

هاي كارشناسي، از طریق نماید. متعاقباً پس از بررسيهاي اصلي منعكس ميكارشناسي به ادارات آموزش شركت

 هاي مذكورو پدافند غيرعامل شركت اصلي، شناسنامه HSEجلسات مشترك مابين آموزش شركت اصلي و مدیریت 

ریزي نيروي انساني و تحول اداري آموزش، برنامه كلادارهنهایي شده و از طریق ادارات آموزش شركت اصلي به 

جهت طرح در كميته مربوطه و ثبت شناسنامه آموزشي در سيستم جامع نيروي انساني و تخصيص كد براساس 

عامل و مدیریت بحران پدافند غير كلاداره گردد. قبل از طرح موضوع در كميته، تأیيددستورالعمل مربوطه ارسال مي

 گردد. ریزي نيروي انساني و تحول اداري اخذ ميآموزش، برنامه كلادارهتوسط 

 هاي آموزشی مورد نیازبرنامه .8.2

هاي آموزشي و تهيه و ارائه تقویم آموزشي ي اجراي برنامهبندتیاولوهاي آموزشي مورد نياز، شامل تعيين برنامه

 باشد.مي

بتني بر هاي آموزشي پدافند غيرعامل و مدیریت بحران مبرنامههاي آموزشی مورد نیاز: عیین برنامهت -8-2-1

ادارات آموزش با  (، توسط5احصاي نياز آموزشي استخراج شده مطابق فرم ماتریس آموزشي )فرم شماره 

آموزشي با هاي شود. رئوس برنامهفرعي و تابعه تعيين ميهاي هر یک از شركت HSE همكاري ادارات

هاي اصلي هاي اصلي توسط ادارات آموزش شركتو پدافند غيرعامل شركت HSEهاي هماهنگي مدیریت

 گردد. هاي فرعي تابعه/مستقل وابسته به وزارت نفت ابلاغ ميبه ادارات آموزش شركت

توسط ادارات  تركيدر كارگروه مش هاي آموزشي،برنامهاجراي هاي آموزشی: بندي برنامهاجراي و اولویت -8-۲-۲

اصلي، فرعي تابعه/مستقل وابسته به وزارت هاي هر یک از شركتو پدافند غيرعامل  HSEو  آموزش

انجام شود كه نيازهاي آموزشي ضروري پدافند غيرعامل و مدیریت  ايگونهبهپذیرد. باید نفت انجام مي

و  بنديدستهر گروه به ترتيب زیر در چهابحران همه كاركنان رعایت شود. براي این منظور لازم است 

 اجرا شود:

  گروه اول، مدیران/روسا: -الف
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هاي مختلف هایي كه مرتبط با حوزهگردد. در این گروه، دورهبراي مدیران و روسا تعریف مي اختصاصاًها این دوره

هي صحنه و مدیریت ها، فرماندباشد كه مدیریت بحرانپدافند غيرعامل و مدیریت بحران و در سطح مدیران مي

 دهد.عمليات را پوشش مي

  گروه دوم، عموم کارکنان: -ب

ها و نهادهاي برون سازماني و نيز گردد كه از سوي سازمانهاي براي عموم كاركنان تعریف مياین دوره

ریزي و انه برنامهصورت ساليها باید بهگردند. این آموزشابلاغ مي سازمانيدرونمصوب  هاينامهشيوهها و دستورالعمل

 گردد.نيز تكرار مي اندگذرانده قبلاً ها را برگزار گردد. در صورت لزوم براي بازآموزي كاركناني كه این دوره

 هاي پدافند غیرعامل و مدیریت بحران: گروه سوم،  اعضاي کمیته -ج 

و مدیران مرتبط با  اندشدهمشخصها براي اعضایي كه بر اساس راهنماي مدیریت شرایط اضطراري /بحران این دوره

هاي پدافند غيرعامل و مدیریت بحران هستند، اختصاص دارد و از طریق جلسات مشترك هاي و كارگروهكميته

هاي پيوست این نظامنامه  و پدافند غيرعامل شركت اصلي، از بين دوره HSEمابين آموزش شركت اصلي و مدیریت 

 گردد.ش شركت اصلي/ فرعي برگزار مينهایي شده و از طریق ادارات آموز

 هاي پدافند غیرعامل و مدیریت بحران:گروه چهارم: شاغلین بر روي سمت -د

هاي چند هاي پدافند غيرعامل و مدیریت بحران و یا كاركناني كه در تيمها براي شاغلين بر روي سمتاین دوره

هاي در نظر ط احراز صلاحيت بر روي شاغلين این سمتو در شرای شدهتعيينگيرند، در این گروه قرار مي ۲8يتخصص

 شود.گرفته مي

سرانه  «مراكز ثقل بنديسطح»دستورالعمل عموميارزیابي مراكز ثقل موضوع  اساس بر بندي مناطقمطابق سطح

 بایست ملاك عمل قرار گيرد. براي هر یک از مناطق به شرح جدول ذیل مي آموزشي

  اولویت مراکز ثقل جدول سرانه آموزشی بر اساس

                                                           
28 Cross Functional Team (CFT) 

 هاي هدفسرانه آموزشی گروه مراکز ثقل

 مراكز حياتي

 نفرساعت براي كليه كاركنان ۲4سرانه حداقل 
 نفرساعت براي سرپرستان و مدیران 16سرانه حداقل 
 هاي هدفهاي تخصصي گروهنفرساعت دوره ۲4سرانه حداقل 

 مراكز حساس

 اننفرساعت براي كليه كاركن 16سرانه حداقل 
 نفرساعت براي سرپرستان و مدیران 16سرانه حداقل 
 هاي هدفهاي تخصصي گروهنفرساعت دوره ۲4سرانه حداقل 

 مراكز مهم 

 نفرساعت براي كليه كاركنان 8سرانه حداقل 
 نفرساعت براي سرپرستان و مدیران 8سرانه حداقل 
 هاي هدفهاي تخصصي گروهنفرساعت دوره 16سرانه حداقل 

 مطابق تقویم آموزشي ابل حفاظت و عاديمراكز ق
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 تهیه و ارائه تقویم آموزشی -8-2-3

اصلي، فرعي تابعه/مستقل وابسته به وزارت  هايآموزش شركتبر عهده ادارات  تهيه و ارائه تقویم آموزشي مسؤوليت 

هاي فرعي شركت پدافند غيرعاملو HSE هاي اصلي و ادارات شركت پدافند غيرعاملو  HSEنفت با نظارت مدیریت 

 باشد. مي هامسؤوليتتابعه/مستقل وابسته به وزارت نفت در چارچوب مفاد بند 

 اجراي دوره آموزشی .8.3

 گردد. ریزي ميهاي آموزشي در سه مقطع قبل از اجرا، حين اجرا و بعد از اجرا برنامهفرایند اجراي برنامه 
 

 اقدامات پیش از اجراي دوره -1-3-8

هاي قبل از آموزشي و پشتيبانيهاي تجهيزات مورد نياز جهت برگزاري اثربخش دوره فراهم كردن تسهيلات و 

هاي لازم با موسسه و استاد، تعيين محل آموزش از قبيل استخراج دوره از تقویم آموزشي، انتخاب و انجام هماهنگي

یا با استفاده از امكانات رساني برگزاري دوره آموزشي ) از طریق مكاتبه و تخصيص فضاي آموزشي مناسب، اطلاع

مختلف مانند اتوماسيون اداري، برُدهاي اطلاع رساني و سایر ابزارهاي در دسترس سازمان(، طراحي سوالات پيش 

شود. مطابق با نظام جامع آموزش و توسعه منابع آزمون و فراهم كردن منابع و امكانات تخصصي آموزش را شامل مي

 . 6و چک ليست شماره  11/۰7/1396مورخ  3376۰1صنعت نفت به شماره انساني 

صلاحيت مدرس براساس الزامات ابلاغي سازمان پدافند غيرعامل كشور و  تأیيدانتخاب اساتيد و  مسؤوليت الف(

هاي هاي آموزشي پدافند غيرعامل و مدیریت بحران بر عهده مدیریتسازمان مدیریت بحران كشور براي دوره

HSE  هاي اصلي/ادارات تشرك پدافند غيرعاملوHSE  هاي فرعي تابعه/مستقل وابسته شركت پدافند غيرعاملو

 باشد.هاي اصلي ميادارات آموزش شركت تأیيدبه وزارت نفت و با 

اساس الزامات ابلاغي سازمان پدافند غيرعامل كشور و سازمان مدیریت  آموزشي بر مؤسساتانتخاب  مسؤوليت ب(

هاي شركت   و مدیریت بحران بر عهده ادارات آموزش غيرعاملموزشي پدافند هاي آبحران كشور براي دوره

 باشد.مي هاي اصليادارات آموزش شركت تأیيداصلي/فرعي تابعه/مستقل وابسته به وزارت نفت و با 

ي رساناطلاع ، نوشت افزار، ویدئو پروژكتور و....( وافزارنرمتخصيص فضاي آموزشي مناسب )كلاس،  مسؤوليتج( 

و فراهم كردن منابع و امكانات تخصصي آموزش براي كليه  آزمونپيش سؤالاتبرگزاري دوره آموزشي، طراحي 

هاي فرعي تابعه/مستقل وابسته به وزارت هاي اصلي و شركتهاي آموزشي بر عهده ادارات آموزش شركتدوره

 باشد.نفت مي

اصلي، فرعي تابعه/مستقل وابسته به وزارت نفت در هاي شركت پدافند غيرعامل و HSEچنانچه مدیریت  تبصره:

بایست مي هاي آموزشي خارج از تقویم آموزشي باشند،شرایط اضطراري/بحران، متقاضي حضور كاركنان خود در دوره
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هاي فرعي تابعه/مستقل وابسته به وزارت نفت ركتشدرخواست مربوطه را با ذكر دلایل به ادارات آموزش ستاد/

 د. ارسال نماین
 

 اقدامات حين اجراي دوره -2-3-8

سنجش ميزان هاي ، توزیع فرمآزمونجام پيششامل انجام حضور و غياب فراگيران، ان ،پشتيباني در حين آموزش 

اقدامات حين اجراي دوره  7)چک ليست شماره شود. انجام پس آزمون مي وره ورضایت فراگيران و اساتيد از د

 آموزشي(

و مدیریت بحران بر عهده  پدافند غيرعاملهاي آموزشي براي دوره آزمونپسپيش و  سؤالات تهيه مسؤوليت الف(

 باشد.اساتيد دوره مي

هاي اصلي و هاي آموزشي بر عهده ادارات آموزش شركتاقدامات حين اجراي دوره براي كليه دوره مسؤوليتب( 

 باشد.هاي فرعي تابعه/مستقل وابسته به وزارت نفت ميشركت

 اقدامات پس از اجراي دوره -3-3-8

پشتيباني پس از پایان آموزش شامل دریافت اطلاعات بازخوردي از اساتيد و فراگيران، ارائه گواهي پایان دوره به  

پس از  8)چک ليست شماره شود التدریس ميحقهاي فراگيران، ثبت دوره در سوابق آموزشي افراد، پرداخت هزینه

هاي آموزشي بر عهده ادارات آموزش و اقدامات پس از اجراي دوره براي كليه دوره مسؤوليت اجراي دوره آموزشي(.

 باشد.هاي فرعي تابعه/مستقل وابسته به وزارت نفت ميهاي اصلي و شركتتجهيز نيروي انساني شركت

 يرعامل و مدیریت بحران خارج از كشورپدافند غهاي آموزش -4-3-8

و مدیریت بحران وزارت نفت،  يرعاملغپدافند  اداره كلباید از  خارج از كشور وره آموزشيهاي هدف و دگروه یيدیهتأ

هاي اصلي قبل از اقدام به انجام تشریفات اداري اخذ گردد و سپس شركت يرعاملغو پدافند  HSEتوسط مدیریت 

، سمينارها و موارد مشابه، هاهاي آموزشي خارج از كشور، همایشفردي یا گروهي به دوره صورتبهاعزام شاغلين 

صورت  ربطيذ( مجموعه مقررات اداري و استخدامي كاركنان و اخذ مجوزهاي 4-۰5-۲( بخش )4مطابق بند )

 پذیرد. 

 ارزشیابی آموزش  .8.۴

 پذیرد:می ارزشیابی در چارچوب نظام آموزش و توسعه منابع انسانی در سه بخش زیر انجام 

 یادگيري، نظرسنجي(، 9)چک ليست شماره واكنش  چهار سطح يران درفراگ سنجش ارزیابی فراگیران: -الف

سنجش  1۰)چک ليست شماره محاسبه نرخ انتقال یادگيري فراگيران  مسؤوليت. گيردمي انجام نتایج و رفتار

هاي آموزشي بر عهده و اثربخشي براي كليه دوره ارزشيابي و انجام هاي آموزشي در سطح رفتار(اثربخشي دوره
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هاي فرعي تابعه/مستقل وابسته به وزارت نفت هاي اصلي و شركترات آموزش و تجهيز نيروي انساني شركتادا

  باشد.مي

ارزیابي پایان دوره اساتيد از دو طریق ارزیابي توسط فراگيران و ارزیابي توسط ناظر دوره  ارزیابي اساتيد: -ب

به شماره  «ارزیابي و انتخاب مدرسين، شناسایي فرایند اجرایي»سند مندرج در هاي آموزشي براساس شاخص

ارزیابي اساتيد براي           مسؤوليتپذیرد. انجام مي 11 و چک ليست شماره ۰1/۰7/1397مورخ  3۰۲6۰4

هاي فرعي هاي اصلي و شركتهاي آموزشي بر عهده ادارات آموزش و تجهيز نيروي انساني شركتدورهكليه 

  باشد.ارت نفت ميوابسته به وزمستقل /تابعه

حصول اطمينان از كيفيت خدمات آموزشي قابل ارائه توسط  منظوربه آموزشي: مؤسساتارزیابي  -ج

عمومي، امكانات و فضاهاي آموزشي،  هايدر چهار بخش شاخص هاآنهاي آموزشي، ارزیابي شركت/مؤسسات

مندرج در سند هاي شاخص اساس بركاركنان( )اساتيد و  انساني آموزشي، منابع اجراي هايتوانمندي و فرآیندها

 ۲4/1۰/1396مورخ  5۰۲99۰به شماره  «آموزشي خارج از صنعت نفت مؤسساتفرایند اجرایي ارزیابي و انتخاب »

 .پذیردانجام مي
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 : پروفایل شایستگی شغل 1فرم شماره ها: پیوست

 

   پروفایل شایستگي شغل

   HSE عنوان خانواده شغلي: پدافندغيرعامل عنوان زیرخانواده شغلي:

       كد خانواده شغلي:   كد زیرخانواده شغلي:

ف
دی

ر
 

 بعد شایستگي

(Skill Unit) 

مولفه هاي 

 شایستگي

(Skill Element) 

پایه 

 سمت

 سطح شایستگي موردنياز شغل

(Competency Level) 

 فرصت یادگيري

 توضيحات اولویت 
 نيازسنجي

 آگاهي
Awareness 

 دانش

knowledge 

 مهارت

skill 

 خبرگي

Mastery 

سطح 

 اختلاف

نياز 

 آموزشي
 شرح كد روش دسته
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 : پروفایل آموزشی شاغل 2فرم شماره  

123456789101112کدروشنوعخبرگیمهارتدانشآگاهی

ی
یر

گ
اد

ی

د
کر

مل
ع

 اقدام      عدم اقدام
 اقدام      عدم اقدام

 اقدام      عدم اقدام

 اقدام      عدم اقدام

 اقدام      عدم اقدام

 اقدام      عدم اقدام

 اقدام      عدم اقدام

 اقدام      عدم اقدام
 اقدام      عدم اقدام
 اقدام      عدم اقدام
 اقدام      عدم اقدام
 اقدام      عدم اقدام
 اقدام      عدم اقدام
 اقدام      عدم اقدام

عنوان و کد  زیر خانواده شغلی :

عنوان و کد سمت :

ماه

زمان اجرا )پیشنهادی(
سطح ارزیابی

وضعیت نهایی

)1
-

0
( 

ت
وی

ول
ا

نیاز سنجی

نیاز آموزشی

نماینده آموزش

امضاء امضاء

شاغل

امضاء

سرپرست مستقیم

نام و نام خانوادگی نام و نام خانوادگینام و نام خانوادگی

ی
غل

 ش
یر

مس

شماره کارمندی:

سابقه کاری :

عنوان و کد خانواده شغلی :

تحصیلات :

)Competency Level( سطح شایستگی

)Skill Element(  مولفه های شایستگی )Skill Unit( فرصت آموزشیبعد شایستگی

فرصت یادگیری

اجرا

کت  آرم شر

شماره کارمندی:

برنامه آموزشی  شایستگی محور  کارکنان

پایه سازمانی :

ی
عل

 ف
ل

شغ

شاغل

توضیحات

نام و نام خانوادگی سرپرست

محل کار

نام و نام خانوادگی شاغل :

شرح
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 : ماتریس آموزشی مشاغل 3فرم شماره 

 مشاغل مشاغل مشاغل مشاغل مشاغل مشاغل مشاغل یدوره آموزش دوره کد

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         



 
  پدافندغیرعامل و مدیریت بحران صنعت نفت آموزش نظام

 30از23صفحه
MOP-PDCM -MN-005 (2) 

 

 

 چک ليست پيش از اجراي دوره آموزشي -(1چک ليست شماره  )

 

 مسئول اقدام اریخ / ساعتت خير بلي اقدامات پيش از اجراي دوره ردیف

     زمان برگزاي دوره با تامين كنندگان خدمات آموزشي ) موسسه آموزشي و استاد دوره ( هماهنگ  شده است ؟ 1

     زمان برگزاري دوره با واحد / واحدهاي مربوط به فراگيران، هماهنگ شده است ؟ ۲

     به فراگيران اطلاع رساني شده است ؟زمان و محتواي دوره حداقل دو هفته قبل از برگزاري  3

     عنوان موسسسه آموزشي و استاد در بانک اطلاعاتي اساتيد ثبت شده است ؟ 4

     اطلاعات برگزاري دوره براساس شناسنامه دوره آموزشي در اختيار استاد قرارداده شده است ؟ 5

     ا دراختيار استاد قرارداده شده است ؟اطلاعات لازم در مورد فراگيران و سوابق و تجربيات آنه 6

     وسایل كمک آموزشي مورد درخواست استاد تهيه شده است ؟ 7

     نحوه چيدمان فضاي آموزشي مورد نظر استاد رعایت شده است ؟ 8

     جزوه و منابع آموزشي با هماهنگي استاد تهيه گردیده است ؟ 9

تدوین طرح درس حداقل تا دو هفته پيش از برگزاري دوره انجام شده است هماهنگي هاي لازم با استاد جهت  1۰

 ؟

    

     هماهنگي لازم جهت ارزشيابي دوره آموزشي با متولي مربوطه انجام شده است؟  11

     قرارداد آموزشي بر حسب نوع قرارداد با موسسه / شركت برگزار كننده و یا استاد تنظيم شده است ؟ 1۲

     ه زمانبندي دوره تهيه و در اختيار استاد و فراگيران قرار داده شده است ؟برنام 13

     سئوالات امتحان پيش آزمون و پس آزمون از استاد دریافت و به تعداد فراگيران تهيه گردیده است ؟ 14

     هماهنگي لازم جهت ایاب وذهاب استاد انجام شده است ؟ 15

     ران تهيه شده است ؟ليست حضور و غياب فراگي 16

     هماهنگي حراستي لازم جهت ورود و خروج افراد و تجهيزات مورد نظر انجام شده است ؟ 17

     هماهنگي لازم جهت ایاب و ذهاب فراگيران انجام شده است ؟ 18

     هماهنگي لازم جهت اسكان مناسب استاد و فراگيران )در صورت نياز( انجام شده است؟ 19

بسته آموزشي ) منابع آموزشي ، لوازم التحریر، فرم هاي ارزشيابي سطح واكنش و ..( به تعداد فراگيران تهيه  ۲۰

 شده است ؟

    

     هماهنگي لازم جهت تامين غذاي استاد و فراگيران در طول دوره انجام شده است ؟ ۲1

     هماهنگي لازم جهت پذیرایي هاي بين كلاسي انجام شده است ؟ ۲۲

     هاي فوق برنامه استاد و فراگيران انجام شده است ؟هماهنگي هاي لازم جهت پيش بيني ۲3

وسایل و رسانه هاي آموزشي ) رایانه ، ویدئو دیتا ، لوازم صوتي ، وایت برد ، ماژیک و تخته پاك كن و .... ( در  ۲4

 محل برگزاري دوره آماده به كار مي باشد ؟

    

     ایشي و سرمایشي محل برگزاري سالم و آماده به كار مي باشد ؟سيستم گرم ۲5

     سيستم روشنایي محل برگزاري از نظر تامين روشنایي سالم مي باشد ؟ ۲6

     هاي مربوطه هماهنگي لازم با واحد مالي از نظر بودجه و نحوه پرداخت انجام شده است؟جهت پرداخت هزینه ۲7

 تأیيد كننده :

 نام خانوادگي :نام و 

 سمت:

 تاریخ و امضاء:
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 چک ليست حين اجراي دوره آموزشي -(۲چک ليست شماره )

 ردیف
 

 اقدامات حين اجراي دوره

 
 خير بلي

تاریخ / 

 ساعت
 مسئول اقدام

1 
گردید و یا به نحو  برگه مربوط به اعلام زمانبندي كلاس درمحل برگزاري نصب

 مقتضي در اختيار استاد و فراگيران قرارگرفت؟

    

     فرم حضور و غياب فراگيران دراختيار استاد قرارگرفت؟ ۲

3 
بسته آموزشي تهيه شده شامل ) منابع آموزشي مورد نياز ، لوازم التحریر و فرم 

 هاي ارزیابي سطح واكنش و ....( توزیع گردید؟

    

4 
گویي به استاد و فراگيران انجام و لزوم رعایت مقررات آموزشي به ایشان آمدخوش

 اعلام گردید؟

    

     پيش آزمون در صورت نياز برگزار گردید؟ 5

     پذیرایي هاي بين كلاس برابر برنامه زماني انجام گرفت؟ 6

7 
حضور و غياب در طول زمان برگزاري انجام شده و فرم مربوطه توسط استاد 

 تكميل گردید؟

    

     برنامه زمانبندي كلاس در طول دوره آموزشي رعایت گردید؟ 8

     ایاب و ذهاب فراگيران برابر برنامه، انجام گردید؟ 9

1۰ 
فرم هاي ارزشيابي سطح واكنش در زمان مقرر توسط فراگيران تكميل و جمع 

 آوري گردید؟

    

11 
دوره آموزشي توسط كارشناس مربوطه فرم ارزیابي اساتيد در حين برگزاري 

 تكميل گردید؟

    

     فرم سنجش رضایت استاد از دوره تكميل گردید؟ 1۲

13 
آزمون پایاني دوره برگزار و برگه هاي امتحاني جهت تصحيح به استاد دوره تحویل 

 گردید؟

    

 تأیيد كننده :

 نام و نام خانوادگي :

 سمت:

 تاریخ و امضاء:

 

 

 

 

 

 

 چک ليست پس از اجراي دوره آموزشي -(3ست شماره  )چک لي
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 ردیف

 

 اقدامات پس از اجراي دوره

 

 مسئول اقدام تاریخ / ساعت خير بلي

1 
وضعيت فضاي آموزشي پس از برگزاري دوره به وضعيت پيش از 

 برگزاري از نظر چيدمان تغيير یافت ؟

    

۲ 

و نيز تجهيزات وسایل و رسانه هاي آموزشي موجود در فضاي آموزشي 

سرمایشي و گرمایشي و سيستم روشنایي درصورت عدم نياز خاموش 

 گردید ؟

    

     نمرات آزمون پایان دوره از استاد اخذ و ثبت گردید؟ 3

4 

مكاتبات لازم جهت پرداخت مبلغ قرارداد آموزشي ) درخصوص تامين 

طریق  كنندگان خارجي ( و یا پرداخت حق التدریس اساتيد داخلي ) از

 مكانيزمهاي پرداخت مشخص ( انجام شد؟

    

5 
ليست حضور و غياب دوره آموزشي جهت اطلاع واحدهاي ذیربط ) 

 اداري ، روساي واحد مربوط به شركت كنندگان ( ارسال گردید ؟

    

6 
اقدامات اصلاحي مورد نياز پس از ارزیابي اثربخشي درسطح واكنش 

 تعيين گردید؟

    

7 

آموزشي به حساب تامين كنندگان خدمات آموزشي              هزینه دوره

) موسسات/ شركت هاي آموزشي ، اساتيد داخلي و یا خارج از شركت ( 

 واریز و تصویر فيش پرداختي بایگاني گردید ؟

    

8 
گواهينامه پایان دوره آموزشي براي فراگيراني كه موفق به كسب 

 گردید ؟حداقل نمره قبولي گردیده اند صادر 

    

9 
نفرات برتر دوره تعيين و مكاتبات لازم جهت پرداخت پاداش مربوطه 

 انجام گردید؟

    

1۰ 
اطلاعات دوره آموزشي برگزار شده، در سيستم جامع نيروي انساني 

 صنعت نفت ثبت گردید؟

    

 تأیيد كننده :

 نام و نام خانوادگي :

 سمت:

 تاریخ و امضاء:

 

 

 

 

 

 نظرسنجي دوره آموزشي  -(4) شماره چک ليست 
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                         نام و نام خانوادگی )درصورت تمایل(:                                                   عنوان دوره:                             

 نام استاد:                                                                             میزان تحصیلات و رشته تحصیلی:                              

 محل و زمان اجراي دوره:                                                                                    عنوان پایه سمت سازمانی:

    

 

 

 

 

وع
وض

م
 

ف
دی

ر
 

 موارد مورد نظر

در صورتيكه نمره ارزیابي هر ردیف از  امتيازات مربوطه

مي باشد،  3نظر شما كمتر یا مساوي 

 لطفاً دلایل خود را اعلام فرمائيد

 خيلي

 خوب

(5) 

 خوب

 

(4) 

 متوسط

 

(3) 

 ضعيف

 

(۲) 

ره
دو

ي 
توا

مح
ي 

یاب
رز

ا
 

      اده از منابع و علوم جدیدميزان استف 1

۲ 
ميزان انطباق مطالب عنوان شده در كلاس با محتواي دوره 

 آموزشي
     

      تناسب محتواي دوره با طول مدت دوره آموزشي 3

4 
ميزان انطباق محتواي كتب و جزوات با اهداف تعریف شده 

 براي دوره
     

ره
دو

ي 
جرا

ي ا
یاب

رز
ا

 

      ي دوره اطلاع رساني اجرا 5

      كيفيت محل برگزاري دوره )نور، تهویه، ظرفيت( 6

7 
وجود امكانات كمک آموزشي مورد نياز)رایانه، ویدئو 

 پروژكتور، وایت برد و ...(
     

      خدمات رفاهي )پذیرایي و نظافت محل برگزاري و ...( 8

      رفتار مسئولين برگزار كننده دوره  9

ي 
یاب

رز
ا

اد
ست

ا
 

      مهارت در تدریس و قدرت بيان، تفهيم و انتقال مطالب 1۰

      تسلط علمي مدرس به محتواي دوره  11

      پاسخ به سئوالات مطرح شده در مورد درس 1۲

      حضور به موقع و منظم در كلاس 13

      نحوه اداره كلاس 14

      جمع 

  امتيازات كسب شده: درصد جمع كل امتيازات كسب شده:

 

 

 

 

 

 

 

 

 سنجش اثربخشي دوره هاي آموزشي در سطح رفتار -(5شماره ) چک ليست 
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 مشخصات دوره آموزشي:
 :                                        زمان اجرا :  عنوان دوره :                                        محل اجرا

 دوره آموزشي :مشخصات فردي شركت كننده در 
                                                                 نام و نام خانوادگي :                                                                                       سمت :             

 : شركت / مدیریت                                                     شماره پرسنلي  :                                    
 

 مولفه هاي مورد نظر
 امتياز كسب شده

5 4 3 ۲ 1 

 ميزان تأثير دوره فوق بر :

      افزایش دقت در انجام فعاليتهاي شغلي  1

      افزایش سرعت در انجام فعاليتهاي شغلي  ۲

      شغلي  انجام منظم فعاليتهاي 3

      افزایش تسلط در انجام فعاليتهاي شغلي 4

      افزایش توانایي استفاده از ابزار مرتبط با شغل  5

      ها در انجام فعاليتهاي شغليكاربرد عملي آموخته 6

      كاهش خطا در فعاليتهاي شغلي 7

      كاري در فعاليتهاي شغلي كاهش دوباره 8

      نمندي در تهيه گزارشهاي كتبي تخصصي مربوط به فعاليتهاي شغليافزایش توا 9

      بهبود عملكرد شغلي فرد در تطبيق با استاندارد عملكرد شغل 1۰

      كاهش مراجعه مكرر براي رفع مشكلات كاري 11

      افزایش توانایي ایجاد هماهنگي با دیگران و ارتباطات بين فردي مرتبط با شغل 1۲

      جمع كل امتيازات كسب شده : درصد امتيازات كسب شده :    

 

 

                                                                                       

 

 

 

 

  

 

 درصد به معناي اثربخشي كامل دوره آموزشي اجرا شده است. 9۰تا1۰۰

 اثربخشي بسيار خوب دوره آموزشي اجرا شده است. درصد به معناي 8۰تا  89

 درصد به معناي اثربخشي خوب دوره آموزشي اجرا شده است..  7۰تا 79                        

 درصد به معناي اثربخشي متوسط دوره آموزشي اجرا شده است..  6۰تا 69                        

 شده است. ااثربخشي دوره آموزشي اجر درصد به معناي ضعيف بودن 59زیر                        

. 

 

 )سرپرست بلافصل( : مشخصات تكميل كننده فرم

                                                                                                   نام و نام خانوادگي :                  سمت :                   

 : تلفن تماس

 : :                                تاریخ تكميل امضا
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ارزیابي اساتيد توسط ناظرآموزش -(6چک ليست شماره )  

 د:                     تاریخ شروع:                       تاریخ پایان:                             محل اجرا:عنوان دوره / سمینار:                           ک

 استاد دوره:
 
 
 
 

ف
دی

ر
 

 معیارها
وزن 

 اهمیت
 امتیاز وزنی امتیاز راهنماي امتیازدهی

1 
نظم و انضباط در شروع و پایان هر دوره )تاریخ 

 مقرر و ساعت آموزش(
3 

ي انضباطی یك نمرهنظمی و بیمورد بیهر 

 امتیاز 5منفی از 
  

 2 بندي ذكرشده در طرح درسرعایت زمان ۲
بندي هر مورد عدم انطباق در رعایت زمان

 5ي منفی از شده در طرح درس یك نمرهذکر

 امتیاز

  

 1 توجه به حضور و غياب دانشجویان 3
ي هر مورد عدم انجام حضور و غیاب یك نمره

 امتیاز 5نفی از م
  

4 
محتواي منابع آموزشي از لحاظ نگارش و كيفيت 

 مطالب*
2 

براساس برداشت کارشناس یا متخصص 

 امتیاز 5مربوطه حداکثر 
  

 2 ارسال به موقع جزوات براي كارشناس آموزش 5
ي به ازاي هر روز تأخیر در ارسال یك نمره

 امتیاز 5منفی از 
  

 2 اعلام به موقع نمرات 6
ي به ازاي هر روز تأخیر در ارسال یك نمره

 امتیاز 5منفی از 
  

 2 كيفيت آزمون* 7
براساس برداشت کارشناس یا متخصص 

 امتیاز 5مربوطه حداکثر 
  

 2 برگزاري صحيح و به موقع آزمون 8
هر مورد مشكل یا مسأله درخصوص برگزاري 

 امتیاز 5ي منفی از آزمون یك نمره
  

 3 رهرعایت سرفصل دو 9
ي نشده یك نمرهبه ازاي هر سرفصل ارائه

 امتیاز 5منفی از 
  

1۰ 
ها و مشكلات سازمان انعطاف در برابر محدودیت

 ي برخورد در مقطع مشكلات()نحوه
   امتیاز 5ي منفی از به ازاي هر مسأله یك نمره 1

  امتیاز 100ي کل از نمره

مرتبط با موضوع آموزش در داخل شركت استفاده شود. در سایر موارد نيز به  * در صورت نياز، از نظرات یكي از نفرات فني

 تشخيص ناظر، مي توان از نظرات یكي از نفرات فني مرتبط با موضوع آموزش در داخل شركت استفاده شود.

( 7۰مي گردد. نمره از )( ارزیابي   ن8( و )7(، )6ي دوره، آزمون دیده نشده است، معيارهاي )براي دوره هایي كه در شناسنامه

 ( خواهد شد. 1۰۰بدست آمده و با استفاده از تناسب نمره از )

 

 عامل و مدیریت بحران  غيرعناوین دوره هاي كد دار وزارتي حوزه پدافند

 عنوان دوره  كد دوره ردیف
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 عمومي -اصول و مباني پدافند غيرعامل  ۲18۰1 1

 رانیمد ژهیافند غيرعامل وپد ۲18۰۲ ۲

     صنعت نفت درپدافند غيرعامل طرح ریزي مطالعات  ۲18۰4 3

 غيرعامل     از منظر پدافند يپذیرآسيب يابیارز ۲18۰6 4

 اطلاعات امنيت و سایبري حملات از پيشگيري ۲18۰7 5

 مدیریت بحران ۲18۰9 6

 سایبري دفاع و امنيت نظریات و مباني ۲1815 7

 هاي حياتي و حساس كشورزیرساخت از سایبري حفاظت اصول ۲1816 8

 ارتباطيهاي سامانه و هازیرساخت سایبري دفاع ۲1817 9

 سایبري مخاطرات مدیریت ۲1818 1۰

 سایبري حوادث مدیریت ۲1819 11

 صنعتي هايساخت زیر از سایبري دفاع ۲18۲۰ 1۲

   سایبريهاي سامانه نفوذپذیري و امنيتي ارزیابي ۲18۲1 13

 شرایط اضطراري       تیریمدپدافندغيرعامل و در  GISكاربرد ۲18۲۲ 14

 هاي ضروري                                                    مدیریت تداوم فعاليت ۲18۲3 15

                         تهدیدات و راهكارهاي مقابله ۲18۲4 16

 و مكان یابي نيسرزم شیآما ۲18۲6 17

 (Pre Incident Plan (ح ریزي پيش از حادثه طر ۲18۲7 18

 اضطراري طیشرا تیریمد ي مدلسازي پيامد و افزارهانرم ۲18۲8 19

    آن تهدیدات و سایبري نوین هايفناوري ۲18۲9 ۲۰

 سایبري بازدارندگي و آوري تاب متدولوژي ۲183۰ ۲1

۲۲ ۲1831 ICS 300-500 

 CAMEO CHEMIافزارآموزش نرم ۲183۲ ۲3

                 اصول و مباني پدافند زیستي   ۲1833 ۲4

                 اصول و مباني پدافند شيميایي ۲1834 ۲5

                                   پدافند مردم محور ۲1835 ۲6

  ت و گاز     صنعت نف يهارساختیحفاظت از ز ۲1836 ۲7

 API780        بر اساس استاندارد  (SRAارزیابي ریسک امنيتي) ۲1837 ۲8

 هاي حياتي،حساس ومهم در صنعت نفتمدیریت بهينه مقابله با سيل در ساخت ۲1838 ۲9

 مدیریت مقابله با بحران سيل در تاسيسات صنعتي و ابنيه صنعت نفت ۲1839 3۰

 وع سيلاب( در وقBCP & DRPبرنامه عملياتي تداوم كاركرد و بازیابي زیرساخت ) ۲184۰ 31

 خرابكاري صنعتي ۲1841 3۲

 سناریو نویسي پيشرفته ۲184۲ 33

 ICS 100- 200سامانه فرماندهي حادثه  ۲1843 34
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هاي آسيب پذیر اتوماسيون صنعتيسيستم ۲1844 35  

36 ۲1845 
عامل و مدیریت نامه اجرایي ضوابط رسيدگي به استنكاف، تعلل و تخلف از اجراي الزامات و مقررات پدافند غيرآیين

 بحران

 مدیریت بحران در شرایط جنگي، براي كارشناسان پدافند غيرعامل و مدیریت بحران ۲1846 37

 مدیریت بحران در شرایط جنگي، براي سخنگویان كميته مدیریت شرایط اضطراري/بحران ۲1847 38

 مدیریت بحران در شرایط جنگي، براي عموم كاركنان ۲1848 39

یریت بحران در شرایط جنگي، براي مدیرانمد ۲1849 4۰  


