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 شرکت توزیع نیروي برق استان مرکزي

  شغلیاخذ آزمون ارتقاء گروه دستورالعمل 
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  حسن ریاحی نسب نام تائید کننده :                             

  محمد اله دادتصویب کننده :   مهندس                
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18 WI 18-01  
  

  شغلیدستورالعمل اخذ آزمون ارتقاء گروه   20/05/1399
18 WI-18-01  

IMS 

  هدف : -1

ی و اطلاع همکاران از دستورالعمل هاي جاري شرکت است، این دســتورالعمل  آگاه به از آنجا که عملکرد صحیح  منوط

 با اهداف زیر ایجاد می شود: 

 از آگاهی و اطلاع همکاران از دستورالعمل هاي جاري شرکت اطمینان 

 بازخوانی و مرور مستمر دستورالعمل هاي جاري شرکت 

 مستندات سازمانی رهنگ مطالعهتوجه به رشد و توسعه فردي و سازمانی کارکنان با ترویج ف 

 بهبود مستمر در فرآیند ها با استفاده از مشارکت کارکنان در ارائه پیشنهاد ها  

  شرکت توزیع نیروي برق استان مرکزي دامنه: -2

   مراجع : -3
 قانون کار 
  زیع نیروي برقشرکت هاي تو دستورالعمل طبقه بندي و ارزشیابی مشاغل  

  تعاریف : -4
  مسئولیت :  -5
  :امور کارکنان و رفاه 

 تهیه لیست مشمولین ارتقاء گروه -1
 اخذ تائیدیه از کمیته طبقه بندي مشاغل -2
 دریافت و اعمال نتایج آزمون در صدور احکام کارگزینی ارتقاء گروه -3
 از گروه هاي شغلی اختصاص یافته به کمیته طبقه بندي مشاغل  ارائه گزارش -4

 کمیته طبقه بندي مشاغل: 
 و اراده تائیدیه هاي لازم ارتقاء گروه مشمول رکنانبررسی لیست کا -1
 نظارت بر اجراي فرآیند آزمون ارتقاء گروه  -2
 اخذ گزارش مستمر از تخصیص گروه شغلی از امور کارکنان و رفاه  -3

 دفتر آموزش و برنامه ریزي نیروي انسانی 
  برگزاري آزمون ارتقاء گروهتهیه سئوال و  -1
  گروه به امور کارکنان  اعلام نتایج آزمون ارتقاء -2
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  شغلیدستورالعمل اخذ آزمون ارتقاء گروه   20/05/1399
18 WI-18-01  

IMS 

  روش انجام کار: -6

نسبت به تهیه لیست کارکنان مشمول ارتقاء گروه اقــدام و پــس از اخــذ  امور کارکنان و رفاه سال هر در ابتداي  -1-6

  اعلام می نماید. و برنامه ریزي نیروي انسانی به دفتر آموزشتائیدیه از کمیته طبقه بندي مشاغل 

پس از دریافت لیست کارکنان مشمول ارتقاء گروه حداکثر ظرف مدت  و برنامه ریزي نیروي انسانی  دفتر آموزش -2-6

   اقدام می نماید. و رفاه یک ماه نسبت به برگزاري آزمون و اعلام نتایج به امور کارکنان

  توضیحات:

 والات و بارم نمرات به عهده دفتر آموزش می باشد.تهیه و تعیین سطح س  

 والات عمومی از دستورالعمل هاي حوزه منابع انسانی طرح می گردد.ه کاري و  ساصی  از حوزوالات اختصس  

  می باشد. 14حداقل نمره قبولی در آزمون  

 ماهه برگزار میگردد. 6در فواصل زمانی و   بار در سال 2 آزمون مذکور  

  شرکت نمایند. طلاع قبلی ا اب در صورت عدم کسب نمره قبولی در آزمون، همکاران می توانند در مرحله دوم  

  نتیجه بصورت کتبی به امور کارکنان و رفاه اعلام می گردد.پس از اخذ آزمون  

 اخذ می گردد. 40000و  30000 -20000 -10000 آزمون از پرسنل بخشهاي شغلی 

ل مطرح مــی آنرا در کمیته طبقه بندي مشاغگزارش  ،امور کارکنان و رفاه پس از دریافت  لیست نتایج آزمون 6-3

  احکام کارگزینی صادر  می گردد. در اسرع وقت فرآیند آزمون یهتائید اخذ نماید و پس از

  فرمها و سوابق : -7

  مدت نگهداري  محل نگهداري  کد مدرك  نام مدرك  ردیف

  سال 2  معاونت منابع انسانی FM 97-00 18  فرم اعلام نفرات مشمول ارتقاء گروه به شماره  1

  سال 2  معاونت منابع انسانی FM 98-00 18  ات مشمول ارتقاء گروه به شمارهفرم اعلام نفر  2

  


