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بسمه تعالي 

مقدمه : 
 

با توجه به اهميت نقش دانش ، فناوري و مهارت ، به عنوان اصلي ترين عوامل ايجاد ارزش 
افزوده در اقتصاد نوين و توسعه كشور ، دولت مكلف است اهداف زير را در حوزه آموزش هاي فني 

و حرفه اي محقق سازد : 
گسترش دانش و مهارت .  )1
 كاهش فاصله سطح دانش و مهارت نيروي كار كشور يا سطح استانداردهاي جهاني . )2
بازسازي سياست ها و مقررات به منظور حداكثر استفاده از مشاركت بخش خصوصي در  )3

 توسعه آموزش هاي فني و حرفه اي .
به منظور فراهم كردن ساز و كارهاي تحقق اهداف فوق الذكر ، در راستاي استراتژي برون سپاري 

و افزايش بهره وري ، هيات نظارت مركزي آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد كشور به استناد 
 وزير محترم كار و اموراجتماعي نسبت به بازنگري ضوابط 9/4/88 مورخ 35334بخشنامه شماره 

و دستورالعمل هاي اجرائي آئين نامه نحوه تشكيل و اداره آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد 
 هيات محترم وزيران اقدام و مجموعه 18/5/1385 ه مورخ 32865/ت 56508مصوبه شماره 

ضوابط و دستورالعملهاي اجرائي جديد را در ده فصل بشرح پيوست تدوين نموده است. 
اين مجموعه منعكس كننده تلاش ، خرد جمعي و اتفاق آراي مديران و كارشناسان اين سازمان ، 
موسسان و تشكل هاي صنفي آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد در سطوح ملي و استاني با بهره 

گيري از تجربيات گذشته است و فراخواني است براي تمامي آناني كه بايد در ايجاد تغييرات واقعي 
و مثبت در اين حوزه ايفاي نقش كنند. اصلاح ضوابط و دستورالعمل هاي اجرايي به عنوان اقدامي 

اميدبخش و دلگرم كننده به همراه تلاش وهمكاري جمعي مي تواندظرفيت هاي بالقوه بخش 
 به منصه ظهور برساند و افق هاي –خصوصي رادرحوزه هاي راهبردي آموزش هاي فني و حرفه اي 

آموزشي را در تمام سطوح (پايه و پيشرفته) براي همه گروه هاي هدف گسترش دهد. 
اهم تغييرات ناشي از بازنگري ضوابط و دستورالعمل هاي اجرائي عبارتند از : 

فراهم آوردن مشاركت مستقيم و موثر موسسات و نمايندگان انجمن ها و تشكلهاي صنفي  )1
آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد در تعيين سياست ها ، خط مشي ها و دستورالعمل هاي 

اجرائي مربوط به امور آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد و از طريق عضويت خبرگان و صاحب 
نظران آنان در هيات نظارت مركزي و هيات هاي نظارت استاني. 

افزايش حدود وظايف و اختيارات موسسان در اداره آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد مانند  )2
انتخاب و به كارگيري مربيان ، اجراي دوره هاي آموزشي پايه و پيشرفته مورد نياز بازاركار 

 علاوه بردوره هاي آموزشي مصوب و تاسيس شعب روستائي و شهري.
بازنگري فرآيندهاي اصلي تاسيس و اداره آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد مانند صدور  )3

پروانه تاسيس،صدور ابلاغ مديريت،گزينش عمومي وتخصصي مربيان وحذف مراحل 
 وتشريفات زائدازآنها.
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صيانت از سرمايه گذاري موسسان آموزشگاه ها از طريق به رسميت شناختن حقوق معنوي  )4
آنان در زمينه انتقال حقوق قانوني ناشي از پروانه تاسيس آموزشگاهها ، تعيين ضوابط و 

شرايط بازرسي ها و صلاحيت تخصصي بازرسان ، كاهش تعهدات حقوقي موسسات در زمينه 
 فعاليت هاي اجرائي و رعايت تناسب مجازات ها با تخلفات آنان.

گسترش همكاريهاي بين المللي آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد از طريق تعيين ضوابط و  )5
شرايط اخذ مجوز نمايندگي موسسات معتبر خارجي و تاسيس آموزشگاه در مناطق آزاد 

 تجاري.
افزايش دسترسي و ترغيب گروه هاي مختلف به مهارت آموزي از طريق اجراي دوره هاي  )6

 آموزشي با استفاده از سامانه الكترونيكي.
ارتقاي كيفيت خدمات آموزشي آموزشگاه ها از طريق تدوين نظام اعتبارسنجي ، افزايش نرخ  )7

قابل قبول قبولشدگان دوره هاي آموزشي ، اصلاح شرايط و ضوابط احراز صلاحيت تخصصي 
 مربيان و مديران و ضوابط ارزيابي عملكرد آموزشگاه ها.

برقراري تعادل بين عرضه و تقاضاي آموزش هاي فني و حرفه اي از طريق تصويب برنامه  )8
توسعه و توزيع منطقي آموزشگاه ها در قلمرو جغرافيايي شهرستانها وايجاد شعب روستائي 

 توسط هيات هاي نظارت استاني و اصلاح ضوابط صدور پروانه تاسيس آموزشگاه ها.
افزايش سرعت و دقت در رسيدگي به شكايات و اختلافات ناشي از عملكرد مربيان ، مديران و  )9

 موسسان آموزشگاه ها از طريق ايجاد ‹‹شوراي بررسي و شكايات›› با حضور نمايندگان آنان.
 

ضمن تقدير و تشكر از تمامي همكاران در اين سازمان و نمايندگان كانون انجمن صنفي آموزشگاههاي 
آزاد فني و حرفه اي كه در امر بازنگري و تدوين ضوابط و دستورالعمل هاي اجرائي آئين نامه نحوه 

تاسيس و اداره آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد مشاركت فعال داشته اند و به مناسبت ميلاد كريم 
اهل بيت امام حسن مجتبي (ع) اجراي ضوابط و دستورالعمل هاي جديد ابلاغ ميگردد. 

اميد است با خلاقيت ، دانش و مهارت موسسين محترم آموزشگاه ها موجبات رشد و پويايي هرچه 
بيشتر فعاليت بخش غيردولتي در حوزه آموزش هاي فني و حرفه اي در سراسر كشور فراهم گردد. 

 
سيد مرتضي شريف النسبي 

معاون وزيركارو اموراجتماعي 

و رئيس سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور
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فصل اول : 

كليات و تعاريف 
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كليات و تعاريف 
 

 در اين دستورالعمل اصطلاحات زير در معاني مشروح مربوط به كار مي روند :   :1ماده 

 سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور وابسته به وزارت كار و امور اجتماعي .  سازمان : )1

 اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان تابعه سازمان. اداره كل :  )2

 قانون كار كه به منظور آموزش مهارت U111U آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد موضوع ماده آموزشگاه :  )3

 (پايه- پيشرفته- ارتقاء مهارت) به روش هاي مختلف (حضوري ، تلفيقي ، الكترونيكي) 

مطابق استانداردهاي مهارت آموزشي مصوب سازمان و يا ساير برنامه هاي آموزشي بارعايت اين 

 دستورالعمل تاسيس مي شوند . 

 آموزشگاهي است كه توسط مؤسس آموزشگاه با همان نام درهمان شهرستان   شعبه : )4

 يا ساير شهرستانهاي مورد نظر مؤسس با رعايت كليه ضوابط و مقررات اين آئين نامه 

تأسيس مي شود . 

  شخص حقيقي يا حقوقي است كه پس از طي مراحل ذكر شده در اين دستورالعمل موسس :  )5

از سازمان پروانه تاسيس آموزشگاه دريافت مي نمايد .  

 موافقت اوليه با درخواست اشخاص حقوقي يا حقيقي به منظور تاسيس آموزشگاه موافقت اصولي :  )6

  7مي باشد و به دارنده آن درصورت معرفي ساختمان واجد شرايط مطابق ماده 

اين دستورالعمل پروانه تاسيس آموزشگاه اعطا خواهد شد .   

  مجوز تاسيس و بهره برداري از آموزشگاه است و دارنده آن پروانه تاسيس آموزشگاه :  )7

موسس آموزشگاه شناخته مي شود .  

 اين آئين نامه بوسيله 19 و 18 فردي است كه پس از احراز شرايط مفاد ماده هاي مدير آموزشگاه :  )8

موسس معرفي و توسط سازمان در سمت مدير آموزشگاه معرفي شده منصوب مي شود .  

   به آموزش هايي گفته مي شود كه بخشي از آن به صورت حضوري آموزش تلفيقي :  )9

و بخش ديگر از طريق سامانه يادگيري الكترونيكي ارائه مي شود .  
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 اين آئين نامه كه وظيفه تدريس 24 و 26 فردي است داراي صلاحيت ها و شرايط مواد مربي :  )10

(مهارت آموزي) را در آموزشگاه برعهده دارد .  

  فردي است كه تحت آموزش فني و حرفه اي دريك رشته شغلي خاص قرار ميگيرد كارآموز  :  )11

و انتظار اين است كه بعد از پايان دوره توانائي انجام كار در آن شغل را برابر استاندارد داشته باشد . 

 فرآيندي است كه آموزشگاه باتوجه به مأموريت آن براساس معيارهاو استانداردهاي اعتبارسنجي :  )12

مصوب هيات نظارت مركزي ارزيابي شده و براساس نتايج حاصل ، آموزشگاه درجه بندي مي شود .  

  فرآيند جمع آوري منظم و هدف دار اطلاعات براي قضاوت در مورد دانش ، ارزشيابي مهارت :  )13

 مهارت و نگرش فرد در كار براساس استاندارد شغل كه مي تواند شامل آزمون شفاهي ، كتبي ، 

عملي و نمونه محصول (پروژه) باشد . اعطاي گواهينامه صلاحيت حرفه اي براساس اين ارزشيابي             

انجام مي شود. 

 آموزشي كه از طريق وب و با استفاده از سامانه الكترونيكي آموزش الكترونيكي (مجازي) :  )14

براساس استاندارد آموزشي مهارت سازمان ارائه مي شود .  

  قراردادي كه بين آموزشگاه و متقاضي آموزش (حقيقي- حقوقي)  قرارداد كارآموزي :  )15

به منظور آموزش براساس مقررات اين آئين نامه منعقد مي شود .  

  توانائي انجام كارهايي كه مربوط به يك شغل درسطح حرفه اي متناسب با مهارت :  )16

استانداردهاي هر شغل .  

يك حوزه ئ كاري شامل دو يا بيشتر شغل مرتبط در سطوح مختلف حرفه اي .  حرفه : )17

 مجموعه برنامه هاي آموزشي مربوط به فراگيري چند حرفه هم خانواده مي باشد .  رشته :  )18

 مجموعه فعاليت هاي آموزشي كه داراي هدف ، محتوا ، برنامه و ارزشيابي است كه دوره آموزشي :  )19

ممكن است در يك مكان خاص و يا سايراماكن مجازديگر اجرا شود .  

  مجموعه اي از صفات و احكام ارزشي كه در يك حوزه حرفه اي وجود دارد اخلاق حرفه اي :  )20

 كه عمل به آن واجد ارزش انساني است و رفتارهاي عاطفي را شكل ميدهد . اين صفات و 

 احكام ارزشي قابل آموزش دادن است و مي تواند به صورت كلي در يك حوزه وسيع شغلي و يا 
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يك شغل كوچك را شامل شود . التزام عملي افراد به اخلاق حرفه اي طي دوران آموزش و بعد از آن نيازمند 

ارزشيابي اين صفات و احكام ارزشي حين آموزش و بعد از آن مطابق قانون است .  

 واحداجرايي است كه ازيك ياچندكارگاه سنجش برحسب رشته وحرفه هاي آموزشي )مركزسنجش:21

درسطح شهرستان اعم ازثابت ياسيار(داخل ياخارج كشور)تشكيل مي شودوآزمونهاي كتبي وعملي 

متقاضيان سنجش مهارت ويادريافت گواهينامه مهارت معرفي شدگان ازسوي ادارات كل 

استانهارابرگزارمي نمايد. 

  آزمونگر فردي است با ويژگي مورد تائيد سازمان،كه توانائي انجام ارزشيابي )  آزمونگر :22

 مهارت كارآموزان (آزمون عملي- كتبي يا پروژه) با حفظ استانداردها ( سئوال ها- نقشه كار و 

دستورالعمل هاي مربوط كه توسط سازمان تعيين مي شود) را دارا مي باشد اين فرد بايستي داراي مدرك 

حرفه اي آزمونگري نيز باشد .  

  متقاضي تعيين صلاحيت حرفه اي در يك شغل و يا حرفه را مي گويند كه معمولاً ) آزمون شونده :23

بايد در معرض آموزش قرار گرفته باشد ولي مي تواند به صورت داوطلبانه و  با تاكيد بر  

خودآموزي و يا تجربه نيزدر آزمون شركت نمايند . 

محتواي آموزشي مطابق استاندارد سازمان است. ) محتواي علمي: 24

)محتواي الكترونيكي: مطالب و مواد آموزشي است كه از طريق اينترنت و با استفاده از بستر وب 25

 مي باشد.  68ارائه مي گردد و شرايط و ويژگيهاي آن مطابق با ماده 

طراحي مسيرهاي يادگيري براي محتواي آموزشي در دوره هاي آموزش الكترونيكي. )طرح درس: 26

ارائه طرح درس (در صورت لزوم) در قالبي كه سازمان تعيين مينمايد الزامي است. 

طراحي روشهاي ياددهي در محتواي آموزشي جهت توليد محتواي الكترونيكي. )سناريوي آموزشي: 27

ارائه سناريو (در صورت لزوم) در قالبي كه سازمان تعيين مي نمايد الزامي است. 

 LMS          ياهمان  Learning Management system  منظور   ) سامانه مديريت يادگيري:28

مي باشد. 
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فني و حرفه اي است كه در آن يك آزاد  يك آموزشگاه  الكترونيكي : آزاد فني و حرفه ايآموزشگاه)29

 آموزش داده مديريت يادگيرييا چند رشته مطابق با استانداردهاي سازمان از طريق اينترنت و سامانه 

 مي شود. اين آموزش ميتواند كاملا الكترونيكي و يا به صورت تلفيقي باشد. 

 قانون كار جمهوري اسلامي 131  تشكل صنفي است كه در اجراي ماده ) انجمن يا كانون صنفي :30

 هيات وزيران ) به منظور حفظ حقوق و منافع مشروع و 6/10/1371ايران و مطابق آئين نامه مصوب مربوط ( 

 قانوني و بهبود وضع اقتصادي كارفرمايان (موسسين) آموزشگاه هاي فني و 

 حرفه اي آزاد كه خود متضمن حفظ منافع جامعه نيز مي باشد تشكيل و براساس اساسنامه مصوب 

آن اداره مي گردد .  

در راستاي مصالح فوق در هر شهر كشور براساس آئين نامه مربوط ، يك يا چند انجمن صنفي  تبصره :

 آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد آن شهر بصورت تخصصي يا تركيبي تشكيل مي گردد ، 

 از بهم پيوستن انجمن هاي صنفي متشكله در شهرستانهاي استان ، كانون انجمن هاي صنفي 

آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد استان و از بهم پيوستن انجمن هاي صنفي متشكله در سراسر كشور ، 

كانون انجمن هاي صنفي آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد كشور ايجاد مي شود .  

 هياتي است كه به منظور تعيين خط مشي ، تدوين و پيشنهاد اصلاح آئين )  هيات نظارت مركزي :31

نامه و تعيين ضوابط مربوط به امور آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد و ايجاد هماهنگي و نظارت بر اجراي 

آنو فعاليت هيات نظارت استانها تشكيل مي شود و بالاترين مرجع نظارت و تصميم گيري بر امور مراكز 

آموزشي بخش خصوصي مي باشد .  

 تركيب اعضاي هيات نظارت مركزي بشرح زير مي باشد :  

.  رئيس سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور ( رئيس هيات نظارت مركزي).  1

.  معاون آموزش سازمان.  2

.  معاون پژوهش و برنامه ريزي سازمان . 3

.  يك نفر از مديران كل آموزش فني و حرفه اي استانها ( به تشخيص رئيس سازمان). 4

.  مدير كل دفتر موسسات كارآموزي آزاد و مشاركت هاي مردمي (دبير هيات نظارت مركزي) . 5

.  مدير كل دفتر مركزي حراست سازمان . 6
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.  مدير كل دفتر حقوقي يا يك نفر حقوقدان (به انتخاب رئيس سازمان) . 7

.  چهارنفر از صاحبنظران و خبرگان آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد به پيشنهاد كانون انجمن هاي 8

صنفي آموزشگاه هاي آزاد فني و حرفه اي كشور كه حائز شرايط ذيل باشند :  

 سال سابقه فعاليت در امر آموزشهاي 5الف: ترجيحاً داراي مدرك تحصيلي كارشناسي ارشد با حداقل 

  سال سابقه فعاليت در امر آموزشهاي فني و 10فني و حرفه اي و يا داراي مدرك ليسانس با حداقل 

حرفه اي .  

ب: تاييديه دفتر مركزي حراست و تصويب رياست سازمان .  

 ج:  پيشنهاد و توزيع افراد متناسب با شرايط منطقه اي و جغرافيايي و براساس تصميمات كشوري 

مي باشد .  

 هياتي است با شرح وظايف و حدود اختيارات و تركيب مشخص شده توسط هيات نظارت استان :  )32

هيات نظارت مركزي ، كه رسيدگي به امور آموزشگاه هاي استان را به عهده دارند .  

هيات نظارت مركزي مي تواند در موارد زير ضوابط ، دستورالعمل ها و جداول مربوطه را  : 2    ماده 

تدوين ، تصويب و ابلاغ نمايد : 

  مسئوليت ها و تركيب اعضاي هيات هاي نظارت استان . ،  شرح وظايف الف)

  صلاحيت هاي فردي موسس ، مدير ، مربي و كاركنان اداري و خدماتي .  ب)

    تخلفات و مجازات ها .پ)

  بازرس و ، آزمونگر ، ارزياب ، كارآموز ، مربي ،  شرح وظايف و مسئوليت هاي موسس ، مدير ت)

  آزمون شونده .

  صدور و تمديد مجوزها براي اشخاص حقيقي و حقوقي .  ث)

)  امور آموزشي و اداري و مالي درحدود وظايف آموزشي آموزشگاهها .  ج

    نظارت و بازرسي امور آموزشگاه هاي آزاد .چ)

  نظام مشوق ها و تسهيلات قانوني .  ح)

   صلاحيتهاي تخصصي مربيان و مديران ، آزمونگران ، ارزيابان . خ)

 نحوه فعاليت آموزشگاه آزاد ايراني در خارج از كشور . د)  
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  نحوه فعاليت مراكز كارآموزي خارجي و يا نمايندگي آنها در داخل كشور براي آموزش هاي مهارتي ذ)

غير رسمي .  

  اعتبارسنجي و درجه بندي آموزشگاه ها .  ر)

  نحوه تاسيس و اداره مراكز سنجش مهارت آزاد .  ز)

 رسيدگي به اعتراض ذينفعان به تصميمات هيات هاي نظارت استان . س )

ساير وظايف و اختيارات هيات نظارت مركزي و تركيب اعضاي آن به پيشنهاد رئيس سازمان تبصره : 

 وتائيد وزير كار و امور اجتماعي تعيين مي گردد و اعضاي هيات مذكور با حكم رئيس سازمان منصوب 

مي شوند .  

  شرح وظايف وتركيب اعضاي هيات هاي نظارت استان بشرح ذيل است :   :3ماده 

   الف: وظايف و اختيارات:  

.  تمامي وظايف و اختيارات هيات نظارت استاني ( بشرح ذيل ) براساس و در چارچوب مصوبات و 1

دستورالعمل هاي صادره از سوي هيات نظارت مركزي سازمان خواهد بود .   

.  نظارت بر عملكرد آموزشگاه هاي آزاد .  2

.  بررسي و اعلام نظر صلاحيت اختصاصي و عمومي موسس و مدير و نظارت بر احراز صلاحيت هاي 3

عمومي مربي و ساير كاركنان آموزشگاه ها .   

.  نظارت بر برنامه هاي آموزشي آموزشگاه ها .   4

.  بررسي ميزان شهريه پيشنهادي دوره هاي آموزشي ارائه شده توسط كانون انجمن هاي صنفي 5

آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد استان و تعيين ميزان قطعي آن .   

   چنانچه در استاني كانون انجمن صنفي آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد استاني تبصره :

وجود نداشته باشد حسب مورد شهريه مربوط توسط انجمن صنفي آن رشته و يا موسس آموزشگاه 

پيشنهاد مي شود .  

.  اتخاذ تصميم نسبت به تائيد نام آموزشگاه . 6

.  اتخاذ تصميم نسبت به صدور و تمديد پروانه آموزشگاه يا پيشنهاد لغو آن .  7
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.  اتخاذ تصميم نسبت به درجه بندي آموزشگاه . 8

 تمديد يا لغو ابلاغ مديريت آموزشگاه . ،.  اتخاذ تصميم نسبت به صدور 9

 .  اعمال تشويق ها ، تنبيهات و مجازات ها متناسب با ميزان تخلف نسبت به مدير يا 10

موسس آموزشگاه . 

.  شناسايي و برخورد قانوني با مراكز آموزشي غيرمجاز .  11

.  تصويب برنامه توسعه و توزيع منطقي و جغرافيائي و نظارت بر تائيد محل و ساختمان آموزشگاه 12

آزاد براساس استانداردهاي هيات نظارت مركزي .  

تبصره :  آموزشگاه هاي داير از مفاد اين بند مستثني هستند .  

.  صدور مجوز تاسيس آموزشگاه الكترونيكي و ارائه آموزش خاص به درخواست كارفرما .  13

.  صدور مجوز تاسيس مركز سنجش مهارت كه شيوه نامه آن توسط هيات نظارت مركزي تهيه 14

وابلاغ مي شود.  

 .  پيشنهاد اصلاح آئين نامه و حدود وظائف هيات نظارت استان به هيات نظارت 15

مركزي .  

.  پيشنهاد حذف رشته يا حرفه هاي آموزشي در مناطق ازبرنامه هاي بخش دولتي و واگذاري آنها  16

به بخش خصوصي به هيات نظارت مركزي .  

ب: تركيب اعضاء : 

.  مدير كل آموزش فني و حرفه اي استان ( رئيس هيات نظارت استان ) . 1

، پژوهش و برنامه ريزي استان .  .  معاون آموزش 2

.  معاون مهارت پيشرفته استان .  3

.  رئيس اداره موسسات كارآموزي آزادومشاركتهاي مردمي استان (دبير هيات نظارت استان وبدون 4

حق رأي) . 

  نفر از خبرگان و صاحب نظران آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد استان با پيشنهاد كانون 3.  5

انجمن هاي صنفي آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد استان و تائيد هيات مديره كانون انجمن هاي صنفي 

آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد كشور .   
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.  رئيس اداره  سنجش و ارزشيابي مهارت استان . 6

.  يك نفر حقوقدان به انتخاب مدير كل (بدون حق رأي) . 7

 احكام تمامي اعضاي هيات نظارت استان با رعايت ساير مصوبات مذكور توسط  تبصره :

رئيس سازمان صادر مي گردد .  

 انجام فعاليت هاي زير توسط آموزشگاه مجاز است :   :4ماده 

 .  تشكيل دوره هاي آموزشي براساس استانداردهاي مصوب سازمان ( پايه و پيشرفته ) 1

بصورت حضوري ، تلفيقي و الكترونيكي .  

.  اجراي ساير دوره هاي آموزشي متناسب با پروانه تاسيس آموزشگاه كه شيوه نامه آن توسط هيات 2

نظارت مركزي تهيه و ابلاغ مي شود .  

.  برگزاري آزمون هاي مهارت كه شيوه نامه آن توسط هيات نظارت مركزي تهيه وابلاغ مي شود.  3

  ميزان بازدهي قابل قبول هر دوره آموزشي آموزشگاه عبارت است از قبولي حداقل  :5ماده 

 ) كارآموزان شركت كننده در آزمون پايان دوره كه توسط سازمان انجام مي شود . ميزان %70هفتاد درصد (

  فوق قابل تغيير توسط هيات نظارت مركزي مي باشد .
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دوم : فصل 

ضوابط و مقررات صدور و  

 تمديد پروانه تاسيس آموزشگاه
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ضوابط و مقررات صدور و تمديد پروانه تاسيس آموزشگاه 

 
  اشخاص حقيقي و حقوقي متقاضي تاسيس آموزشگاه بايد درخواست خود را به همراه  : 6ماده 

 طرح توجيهي مربوط شامل عناوين حرفه ها و رشته هاي مورد نظر ، محدوده جغرافيايي مربوط 

( شهرستان) را به هيئت نظارت استان ارائه نمايند . (مطابق نمون برگ پيوست) 

 هيات نظارت استان مي تواند صدور مجوز تاسيس آموزشگاه را در شهرستانهايي كه كمتر از  :1تبصره 

 درصد از ظرفيت اسمي سالانه آنها در رشته هاي داير مربوط كارآموز جذب شده است متوقف نمايد .  70

  اين دستورالعمل، 14 پس از تائيد طرح توجيهي و صلاحيت موسس موضوع ماده  :2تبصره 

« موافقت اصولي » توسط هيات نظارت استان صادر خواهد شد . (مطابق نمون برگ پيوست) 

  ماه نسبت به 6 موسس موظف است پس از اخذ موافقت اصولي ،حداكثر تا مدت  :7ماده 

معرفي ساختمان مورد نظر به هيات نظارت استان اقدام كند در غير اينصورت موافقت اصولي وي ملغي 

خواهد بود .  

  تائيد موقعيت انتظامي ساختمان توسط اداره اماكن و همچنين فضاي مفيد آموزشي  :1تبصره 

( كارگاه ها ، كلاس ها ) متناسب با استانداردهاي سازمان توسط هيات نظارت استان الزامي است .  

  پس از تائيد ساختمان تحويل تصوير برابر با اصل سند مالكيت يا اجاره نامه معتبر  :2تبصره 

براي تكميل مدارك موجود ضروري است .  

 محل آموزشگاه بايد بصورت مجزا در طبقات و يا با درب ورودي مستقل باشد .   :3تبصره 

 موسس موظف است حداكثر سه ماه پس از تائيد ساختمان و تكميل مدارك مربوط مطابق  :8ماده 

  ، نسبت به تجهيز كارگاه ها و كلاس هاي آموزشي براساس استانداردهاي سازمان 7 ماده 1تبصره 

اقدام و مراتب را به اداره كل اعلام نمايد در غير اينصورت موافقتنامه اصولي ملغي و بلا اثر خواهد بود .  

 هيات نظارت استان ، روز پس از تائيد فضا و تجهيزات آموزشگاه توسط اداره كل 10 حداكثر  :1تبصره 

 ماه قبل از اتمام مدت 4 سال صادرمي نمايد. لازم است موسس 5پروانه تاسيس آموزشگاه را براي مدت 
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 اعتبار مقرر ، نسبت به تمديد اعتبار پروانه تاسيس اقدام كند . در غير اين صورت مجوز آموزشگاه 

با رعايت مقررات مربوط لغو مي شود .  

 ماه پس از اخذ پروانه تأسيس نسبت به معرفي مدير و 6مؤسس مؤظف است حداكثر  : 2تبصره 

مربي(يامربيان) واجد شرايط مطابق اين آئين نامه و شروع ثبت نام دوره آموزشي اقدام نمايد.  

 ماه به طور متوالي و يا حداكثر 18 موسس آموزشگاه مي تواند در صورت ضرورت براي حداكثر  :3تبصره 

ساله پس از اخذ موافقت هيات نظارت استان فعاليت آموزشي خود  5 سال بطور متناوب درطول يك دوره 2

را متوقف كند درصورت افزايش مدت توقف بيش ازمدت مقرر ، پروانه تاسيس آموزشگاه ملغي خواهد بود . 

 در مدت مرخصي آموزشگاه ، انجام ساير فعاليت ها در محل آموزشگاه مجاز نيست 

و مدت مذكور جزء سوابق آموزشي محسوب نمي شود .  

  انتقال يا واگذاري پروانه تاسيس آموزشگاه در صورت فوت يا از كار افتادگي موسس  :9ماده 

 مجاز مي باشد .  16 ماده 1با رعايت تبصره 

 تاسيس و راه اندازي آموزشگاه ، پس از دريافت پروانه تاسيس فقط در همان ساختمان و  :10ماده 

 رشته يا رشته هاي آموزش كه به تائيد هيات نظارت استان رسيده مجاز است و هرگونه تغيير يا جابجائي 

آن بايد با اخذ موافقت مراجع ذيربط انجام گيرد .  

  اجازه تاسيس بيش از يك آموزشگاه (شعبه) 6 به موسسين آموزشگاه با رعايت ماده  :11ماده 

داده مي شود .  

  موسس موظف است به هنگام دريافت پروانه تاسيس و تمديد آن و  نيز صدور ابلاغ مدير و  :12ماده 

  اين دستورالعمل را به حساب درآمد 2جذب مربي آموزشگاه مبالغ مندرج در جدول شماره 

عمومي كشور نزد خزانه داري كل واريز نمايد و اصل رسيد را به سازمان ارائه كند .  

معاون اول رياست 11/11/1385ه مورخ 36631/ت146725 به استنادبخشنامه شمارهتبصره  :

جمهورمحترم، افرادتحت پوشش كميته امدادحضرت امام(ره)وسازمان بهزيستي ازپرداخت مبلغ فوق معاف 

مي باشند. 
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سوم :  فصل 

شرايط موسس 
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شرايط موسس 
 

 شخص حقيقي يا حقوقي كه پس از طي مراحل قانوني اجازه تاسيس آموزشگاه را  : 13 ماده

از هيات نظارت استان اخذ مي كند موسس ناميده مي شوند .  

 صدور پروانه تاسيس براي شاغلين دولت ( به استثناي اعضاي هيات هاي علمي دانشگاه ها و  :1تبصره 

موسسات آموزشي عالي ، پژوهشي در رشته هاي مرتبط فني ) و همچنين دستگاه ها ، شركت ها ، 

مجاز ، موسسات و نهادها و سازمان هايي كه تمام يا بخشي از امكانات و اعتبارات دولتي را مصرف مي كنند 

  نمي باشد .

 درصورتي كه موسس شخصيت حقوقي غيردولتي باشد بايد فردي را به عنوان نماينده حقوقي  :2تبصره 

به سازمان معرفي كند .  

  به شخص حقوقي غيردولتي درصورتي اجازه تاسيس آموزشگاه داده مي شود كه  :3تبصره 

در اساسنامه آن فعاليت آموزشي ، پژوهشي و مشاوره قيد شده باشد . 

 صدور اجازه تاسيس آموزشگاه خواهران براي آقايان و بالعكس بلامانع است .   :14ماده 

 موسس (فرد حقيقي يا نماينده شخص حقوقي) بايد واجد شرايط زير باشد :   :15ماده 

 تابعيت جمهوري اسلامي ايران .  . 1

  اعتقاد به دين اسلام يا يكي از اديان شناخته شده در قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران .  .2

  دارابودن صلاحيت اخلاقي ، سياسي ، فرهنگي و عدم وابستگي به رژيم گذشته به تشخيص هيات .3

نظارت استان .  

  نداشتن سوء پيشينه كيفري موثر .  .4

  دارا بودن سلامت جسمي و روان .  .5

  درصورتي كه به تشخيص پزشك معتمد سازمان ، معلوليت جسمي فرد مانع ايفاي وظايف تبصره :

مربوط نباشد ، تائيد وي به عنوان موسس بلامانع است .  
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  دارا بودن برگ پايان خدمت نظام وظيفه يا معافيت دائم ( براي آقايان ) .  .6

 سال سن .  28  داشتن حداقل .7

  دارا بودن حداقل مدرك فوق ديپلم يا معادل آن .  .8

  سال پاره وقت 4 سال سابقه آموزشي ، فرهنگي تمام وقت يا 2  دارا بودن حداقل .9

 در موسسات و مراكز آموزشي كه اساسنامه يا آئين نامه آن به تصويب دستگاه هاي دولتي يا 

نهادهاي رسمي رسيده باشد .  

  بررسي صلاحيت موسس پس از تائيد طرح توجيهي تاسيس آموزشگاه توسط  :1تبصره 

 اين دستورالعمل) انجام خواهد شد .  3هيات نظارت استان( موضوع ماده 

  درصورت تغيير يا فوت نماينده شخص حقوقي ، نماينده جديد نيز ميبايست  :2تبصره 

تمامي شرايط فوق را دارا باشد .  

 ادامه فعاليت آموزشگاه هايي كه قبل از تاريخ تصويب اصلاحيه اين دستورالعمل براساس  :3تبصره 

ضوابط و مقررات مربوط تاسيس شده اند بلامانع است . 

 نخبگان شامل :  برگزيدگان جشنواره هاي كارآفريني ملي ، برگزيدگان مسابقات ملي مهارت  :4تبصره 

(ملي- بين المللي) ، برگزيدگان جشنواره خوارزمي ، دارندگان الواح درجه يك تا سه از سوي شوراي 

 ارزشيابي هنرمندان و يا كساني كه داراي قابليت ها ويژه اي هستند به تشخيص هيات نظارت استان 

  مستثني مي باشد . 15 ماده 9 و 8 ، 7از شمول بندهاي 

 درصورت فوت يا زايل شدن صلاحيت موسس (شخص حقيقي)يا انحلال شخص حقوقي،    :16ماده 

ضمن توقف ثبت نام كارآموز جديد ، ادامه كار آموزشگاه صرفاتاپايان دوره آموزشي داير با مسئوليت مدير 

آموزشگاه ونظارت هيات نظارت استان بارعايت شرايط زير مجاز است : 

 الف - درصورت فوت موسس حقيقي ، تامين هزينه دوره هاي آموزشي به عهده وارث  يا وراث      

مي باشد. 

   درصورت زايل شدن صلاحيت موسس وي اجازه حضور درآموزشگاه را نداشته و موظف است– ب 

كليه تعهدات و هزينه هاي اجراي دوره هاي آموزشي را پرداخت و تسويه نمايد . 
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چنانچه موسس شخص حقوقي باشد ، نماينده حقوقي آن موظف است با هماهنگي مدير تسويه – ج 

موسسه (شخص حقوقي) كليه هزينه هاي دوره هاي آموزشي را پرداخت نمايد . 

 درصورت زايل شدن صلاحيت نماينده موسس حقوقي ، موسس موظف است ظرف مدت يك هفته –د 

 دستورالعمل اقدام نمايد.درغيراينصورت ضمن توقف      12نسبت به معرفي فردواجدشرايط مطابق ماده 

ثبت نام كارآموزجديد،ادامه كارآموزشگاه صرفاتَاپايان دوره آموزشي داير بامسئوليت كامل 

مديرمجازخواهدبود. 

 درصورت فوت موسس (شخص حقيقي) يا انحلال شخص حقوقي، مدير آموزشگاه تبصره : 

موظف است ظرف مدت يك هفته موضوع را به هيات نظارت استان گزارش نمايد .  

  درصورت فوت يا زايل شدن صلاحيت موسس (شخص حقيقي) يا انحلال  :17ماده 

شخص حقوقي، انتقال و واگذاري پروانه تاسيس آموزشگاه با رعايت شرايط زير امكان پذير مي باشد: 

 اين آئين نامه باشد 15 در صورت فوت موسس حقيقي چنانچه يكي از وراث ، واجد شرايط ماده الف)

 انتقال پروانه تاسيس به وي پس از تنظيم رضايت نامه سايروراث 16بارعايت بند (الف) ماده 

دردفاتراسنادرسمي بلامانع است در غير اين صورت وراث مي توانند  نسبت به انتقال منافع و حقوق مادي و 

 اين آئين نامه اقدام نمايند .  15معنوي آموزشگاه به فرد داراي شرايط ماده 

 انتقال پروانه آموزشگاه به فرد داراي 16 ماده ج درصورت انحلال شخص حقوقي بارعايت بند ب)

 اين دستورالعمل توسط نماينده قانوني شخص حقوقي بلامانع است . 15شرايط ماده 

  درصورت ازكارافتادگي موسس به تشخيص پزشك معتمد هيات نظارت استان ، ج)

 اين دستورالعمل بلامانع مي باشد . 15انتقال پروانه تاسيس آموزشگاه به فرد داراي شرايط ماده 

 درصورت زايل شدن صلاحيت موسس (شخص حقوقي)وتائيدلغوپروانه تاسيس توسط هيات تبصره :

 باطل شده 16نظارت مركزي ويامراجع قضايي ذيصلاح ، پروانه تاسيس آموزشگاه بارعايت بند(ب) ماده 

وقابل واگذاري يا انتقال به غير نخواهد بود . 

 وظايف و اختيارات موسس به شرح ذيل است :   :18ماده 
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 8  و7 ، 6  درخواست صدور پروانه تاسيس آموزشگاه و ارائه مدارك لازم (موضوع مواد .1

اين دستورالعمل) و طي تشريفات قانوني مطابق اين دستورالعمل.  

  معرفي مكان و محل مناسب كه از لحاظ ايمني ، بهداشتي ، تجهيزاتي و وسايل لازم مورد تائيد .2

هيات نظارت استان باشد. 

 اخذ مجوز قبل از هرگونه تغيير محل ساختمان آموزشگاه از هيات نظارت استان .  .3

  ارائه گواهي تائيد موقعيت انتظامي محل آموزشگاه از مراجع ذيصلاح نيروي انتظامي (اداره اماكن) . .4

  پيشنهاد يك يا چند نام مناسب براي آموزشگاه به هيات نظارت استان جهت تائيد . 5

 اين دستورالعمل. 52يكي از آنها بارعايت موازين ماده 

  معرفي مدير واجد شرايط براي آموزشگاه به هيات نظارت استان( جهت تائيد و صدور ابلاغ ).  .6

  تائيد صلاحيت نيروهاي شاغل در آموزشگاه ( كاركنان  اداري،خدماتي و مربي ) براساس مفاد.7

اين دستورالعمل و ضوابط ابلاغي هيات نظارت مركزي و ارسال اسامي اين افراد طي فهرستي به هيات 

نظارت استان.  

 چنانچه عدم صلاحيت عمومي هر يك از كاركنان اداري و خدماتي ومربي آموزشگاه توسط  :1تبصره 

 ماه نسبت 1هيات نظارت استان بصورت قطعي احراز و به موسس ابلاغ شود ، موسس موظف است ظرف 

به تعيين فرد جايگزين اقدام كند (مدير و مربي تابع ضوابط و شرايط مربوط خواهند بود) . 

 اشتغال به كار اتباع بيگانه در آموزشگاه منوط به داشتن كارت اقامت و نيز اجازه اشتغال به كار  :2تبصره 

براساس قوانين و مقررات مربوط است .  

  درخواست درجه بندي آموزشگاه (اعتبارسنجي) و يا تمديد آن مطابق ضوابط و  .8

مقررات مربوط كه به تصويب هيات نظارت مركزي رسيده است .  

  همكاري با مدير آموزشگاه در حسن اجراي مقررات و بخشنامه هاي سازمان .  .9

  نظارت عاليه بر حسن جريان كلي آموزشگاه .  .10

  نظارت بر حسن انجام وظايف توسط مدير آموزشگاه .  .11

   اقدام بموقع و رفع نارسايي ها و حل مشكلات در حدود وظايف مندرج در اين ماده .12

كه توسط هيات نظارت استان به موسس ابلاغ مي شود .  
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 ماه قبل از اتمام مدت اعتبار آن به هيات 4  ارائه درخواست تمديد پروانه تاسيس آموزشگاه حداقل .13

نظارت استان.  

 10  عقد قراردادكار وپرداخت حقوق ومزاياي  مدير و مربيان و ساير كاركنان حسب ماده  .14

 قانون كار (مطابق نمون برگ پيوست)وبراي نيروهاي پاره وقت در قالب 7 ماده الحاقي به ماده131وتبصره

 قانون كار و آئين نامه اجرايي آن(مطابق نمون برگ پيوست) به نحوي كه مدت قرارداد در 35 ماده 2تبصره 

فاصله پايان دوره آموزشي و شروع دوره بعد قرار گيرد .  
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چهارم : فصل 

شرايط احراز صلاحيت و اشتغال 

 مدير آموزشگاه
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شرايط احراز صلاحيت و اشتغال مدير آموزشگاه 
 

  اين دستورالعمل ، انتخاب و 15مدير آموزشگاه به پيشنهاد موسس و مطابق ماده  : 19ماده 

 با صدور ابلاغ از سوي هيات نظارت استان در آموزشگاه مورد نظر منصوب مي شود . 

  مدير آموزشگاه آقايان بايد مرد و آموزشگاه خانم ها از بانوان  باشد .  :1         تبصره 

 ماه پس از معرفي مدير از سوي موسس 1 هيات نظارت استان موظف است حداكثر ظرف مدت  :2تبصره 

  اين دستورالعمل اقدام كرده و در صورت تائيد 19 و 15،نسبت به انجام بررسي هاي لازم مطابق مواد 

ابلاغ مديريت وي را براي همان آموزشگاه صادر نمايد در غير اينصورت بايد عدم انطباق فرد مورد نظر با 

شرايط مربوط كتباً به موسس اعلام گردد .  

 صدور ابلاغ مديريت براي كاركنان شاغل دولت مجاز نمي باشد .   :3تبصره 

 شرايط اختصاصي مدير آموزشگاه :   :20ماده 

  دارا بودن مدرك تحصيلي حداقل كارداني براي دوره هاي آموزشي پايه وحداقل كارشناسي براي .1

دوره هاي آموزشي پيشرفته از دانشگاه ها و موسسات آموزش عالي مورد تائيد وزارت علوم- تحقيقات و 

فن آوري يا معادل آن .  

ارائه گواهينامه دوره مديريت آموزشي مطابق استاندارد آموزشي مصوب سازمان در يكي از سطوح .  2

مورد تاييد سازمان 

 سال سابقه كار آموزشي در مراكز و  4سال سابقه كار مديريت يا  2  ارائه گواهي .3

 موسسات آموزشي كه آئين نامه يا اساسنامه يا مجوز تاسيس آنها توسط يكي از دستگاه هاي دولتي 

يا نهادهاي رسمي به تصويب رسيده باشد .  

 : صدور ابلاغ مديريت براي آندسته از مديراني كه تا قبل از اين آيين نامه بر اساس ضوابط تبصره

ومقررات مربوط در سمت مدير آموزشگاه اشتغال داشته اند مشروط به كسب گواهينامه دوره آموزش 

مديريت آموزشي در يكي از سطوح تعيين شده ظرف يكسال پس از ابلاغ اين دستورالعمل صرفاً براي    

دوره هاي آموزشي پايه بلامانع است. 
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 در صورتيكه موسس بخواهد خود عهده دار مديريت آموزشگاه باشد بايد ضوابط اختصاصي  :21ماده 

مديريت را نيز احراز نمايد .  

 صدور ابلاغ مديريت براي آندسته از موسسيني كه تا قبل از ابلاغ اين آئين نامه براساس ضوابط تبصره :

و مقررات مربوط در سمت مدير آموزشگاه نيز اشتغال داشته اند مشروط به كسب گواهينامه دوره مديريت 

آموزشي در يكي از سطوح تعيين شده ظرف يكسال از تاريخ ابلاغ اين دستورالعمل منحصراًبراي اجراي 

دوره هاي آموزشي پايه بلامانع است .  

  حضور مدير در اوقات مندرج در ابلاغ وي در محل آموزشگاه الزامي است .  :22ماده 

استفاده از مرخصي ساعتي يا روزانه تايكهفته با موافقت كتبي موسس ودرج در دفتر حضور : 1تبصره 

 وغياب كاركنان بلامانع است ومرخصي بلند مدت (بيش از يك هفته  وحداكثر يك ماه در هر سال) 

با موافقت موسس واعلام كتبي به هيات نظارت استان مجاز مي باشد . 

 در مدتي كه  مدير آموزشگاه در مرخصي بسر مي برد  چنانچه موسس از جنس كارآموزان باشد :2 تبصره

خود عهده دار وظايف و مسئوليتهاي مدير خواهد بود در غير اينصورت بايد يكي از مربيان آموزشگاه توسط 

موسس به عنوان جانشين مدير در مدت مرخصي وي به هيات نظارت استان معرفي شود. 

 موسس موظف است حداقل يك ماه قبل از تصميم به تغيير مدير آموزشگاه يا پايان   :23ماده 

مهلت اعتبار ابلاغ وي نسبت به معرفي فرد جديد يا درخواست تمديد ابلاغ مدير اقدام كند .  

درصورت عزل مدير آموزشگاه توسط هيات نظارت استان ، يا استعفا و فوت وي انتخاب مدير  :  1تبصره

  اين دستورالعمل انجام مي شود و تا تعيين مدير جديد ، 20 و 19جديد به روش مذكور در مواد 

اداره آموزشگاه حداكثر تا دوماه برعهده مدير موقتي است كه به پيشنهاد موسس و صدورابلاغ موقت 

مديريت حداكثريكهفته پس از وصول پيشنهاد موسس توسط هيات نظارت استان از ميان مربيان همان 

آموزشگاه يا ساير افراد واجد شرايط مشخص خواهد شد .  

 چنانچه موسس آموزشگاه از جنس كارآموزان باشد در طول مدت فوق مي تواند  :  2تبصره

رأساً مسئوليت و وظايف مدير را عهده دار گردد .  
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 وظايف مدير آموزشگاه :   :24ماده 

   مراقبت در رعايت اصول و موازين اسلامي ، فرهنگي و آموزشي در جريان كلي .1

فعاليت آموزشي و محيط آموزشگاه .  

  اجراي كليه مقررات و بخشنامه هاي ابلاغ شده هيات نظارت مركزي وهيات نظارت استان و دادن .2

پاسخ لازم در موعد مقرربه مكاتبات اداري.  

  تنظيم ساعت كار و تقويم دوره هاي آموزشي و اعلام آن به هيات نظارت استان و رعايت دقيق آن و .3

نصب در تابلو اعلانات آموزشگاه .  

  نظارت و اعمال مديريت برحسن انجام وظايف كليه كاركنان و مربيان آموزشگاه .  .4

  ارزيابي از ميزان پيشرفت كارآموزان و ارائه گزارش هاي مربوط به اداره كل. 5

هر شش ماه يكبار .  

 حضور مرتب و تمام وقت در آموزشگاه مطابق ابلاغ مديريت .  . 6

 تكميل به موقع و حفظ و مراقبت از دفاتر آمار ، بازرسي و ثبت نام و ساير دفاتر مورد نياز آموزشگاه .7

و ارائه آنها به مسئولين و بازرسان سازمان واداره كل عندالزوم .  

   همكاري با بازرسان اعزامي سازمان واداره كل و اهتمام در ارائه مدارك و اطلاعات مربوط .8

و همچنين رفع نواقص و كمبودهاي آموزشگاه . 

. ابلاغ نظر بازرسان به موسس آموزشگاه واعلام نتيجه اقدامات انجام شده در رفع نواقص و 9

نارساييهابه اداره كل. 

  تهيه و تنظيم و نگهداري پرونده كارآموزان هر دوره وصدوركارت شناسايي براي آنان مطابق نمونه .10

تعيين شده توسط هيات نظارت استان .  

  نظارت و رسيدگي به حضور غياب كاركنان و مربيان و كارآموزان آموزشگاه .  .11

  نظارت بر اجراي ضوابط دريافت شهريه از كارآموزان .  .12

 تهيه پرونده براي هر يك از مربيان و كاركنان آموزشگاه شامل: عكس، روگرفت مدارك تحصيلي، .13

 كارت ملي وشناسنامه ، برگ پايان خدمت نظام وظيفه يا معافيت دائم ( براي آقايان ) نشاني كامل و دقيق 
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 محل سكونت آنان ، ميزان ساعات كار هفتگي و بايگاني  آن تا در صورت لزوم دستيابي به آنها 

ميسر باشد .  

  عقد قرارداد كارآموزي با كليه كارآموزان (طبق نمون برگ پيوست).  .14

  اعلام وظايف كارآموزان و مربيان و مقررات آموزشگاه به آنان و نظارت بر حسن اجراي آنها .  .15

 معرفي كارآموزان به سازمان جهت تاييد آمارگذراندن آزمون حداكثر پس از گذشت دو سوم از .16

شروع دوره آموزشي . 

  اعزام مربيان به دوره هاي بازآموزي و ارتقاء مهارت كه توسط سازمان ، برنامه ريزي و . 17

اعلام مي شود . 

 اخذ گواهي نامه مهارت جديد از مربيان درصورت تغيير استاندارد مهارت .  . 18

پيشنهاد مربي واجد شرايط به موسس .  .  19

  پاسخگوئي به مراجعان اعم از كارآموزان ، كاركنان و ساير مراجع ذيربط .  .20

 رعايت مقررات ايمني وبهداشت در كارگاهها . . 21

 شركت در دوره هاي آموزشي ارتقاي سطح مديران . . 22

 شركت در جلسات مديران آموزشگاهها و ساير جلسات بر اساس دعوت هيات نظارت استان . . 23
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پنجم : فصل 

نحوه احراز صلاحيت مربيان 
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نحوه احراز صلاحيت مربيان 
 

مربيان بايد حائز شرايط عمومي و اختصاصي زير باشند :   : 25ماده 

الف : شرايط عمومي شامل :  

  تابعيت ايران .  .1

  مسلمان يا پيرو يكي از اقليت هاي ديني شناخته شده در قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران ، .2

التزام عملي به احكام ديني و داشتن حسن شهرت .  

  دارا بودن صلاحيت سياسي و فرهنگي و عدم وابستگي به رژيم گذشته و التزام به رعايت . 3

قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران .  

  عدم اشتهار به فساد اخلاقي و تجاهر به فسق .  .4

  عدم اعتياد به مواد مخدر .  .5

  عدم سابقه محكوميت كيفري موثر .  .6

 دارابودن سلامت جسمي متناسب با حرفه مورد آموزش .  . 7

  دارا بودن گواهي پايان خدمت وظيفه عمومي يا معافيت دائم يا معافيت تحصيلي براي آقايان .  .8

ب : شرايط اختصاصي شامل :  

  ارائه گواهينامه دوره آموزشي فنون تدريس براساس استانداردآموزشي مصوب سازمان. .1

  دارابودن حداقل مدرك تحصيلي وهمچنين تواناييهاي عمومي، فني وتخصصي لحاظ شده .2

دراستانداردهاي آموزشي مصوب مربوطه.  

 در صورت تغيير استاندارد مربوط ،ادامه تدريس مربي منوط به ارائه گواهينامه بازآموزي  :1تبصره 

استانداردجديدمربوط مي باشد .  

 اجراي بندفوق حداكثر شش ماه پس ازابلاغ دستورالعمل لازم الاجراست.بديهي است طي اين  :2تبصره 

مدت درمواردي كه فاقداستانداردمربوط باشد ضوابط قبلي اجراخواهدشد. 
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 به كارگيري متخصصان خارجي كه داراي صلاحيت وتوانايي كافي براي ارائه خدمات آموزشي  :3تبصره 

درحرفه معيني ازمهارتهاي پيشرفته هستندبنابه تشخيص هيات نظارت استان وياهيات نظارت مركزي 

بلامانع است. 

 به عهده 25 : مسئوليت بررسي و تائيد صلاحيت اختصاصي مربيان بارعايت بندب ماده 26ماده 

موسس آموزشگاه است .  

 : موسس آموزشگاه در صورت احراز صلاحيت عمومي و اختصاصي مربي طبق ضوابط ابلاغي 27ماده 

مورد نظر ضمن به كارگيري وي موظف است روگرفت كليه مدارك مربوط بشرح ذيل را پس از برابر با اصل 

كردن ، در آموزشگاه نگهداري نمايد و حداكثر تا ده روز پس ازبه كارگيري مربي يك نسخه از آنها را به 

هيات نظارت استان تسليم نمايد.  

.  تمام صفحات شناسنامه .  1

.  پشت و روي كارت ملي .  2

.  آخرين مدرك تحصيلي . 3

. گواهي عدم سابقه محكوميت كيفري مؤثر . 4

.  كارت پايان خدمت يا معافيت دائم ( آقايان ) و يا معافيت تحصيلي .  5

.  گواهي عدم اعتياد به مواد مخدر . 6

 هيات نظارت استان بايد حداكثر ظرف يك ماه پس از تاريخ وصول مدارك مربي ، نسبت به  :1تبصره 

و تطبيق مدارك مربوط اقدام 25 ) ماده ب ) و ( الفبررسي صلاحيت عمومي و اختصاصي وي با رعايت بند ( 

و در صورت عدم تائيد، نتيجه را كتباً به موسس اعلام نمايد .  

 عدم پاسخ هيات نظارت استان در مهلت مقرر به موسس به منزله تائيد صلاحيت مربي است.   :2        تبصره 

  چنانچه در طول دوره آموزشي رد صلاحيت تخصصي يا عمومي مربي با تشخيص  :3تبصره 

هيات نظارت استان اعلام شود ، ادامه فعاليت مربي مربوط تاپايان همان دوره بلامانع است لكن بكارگيري 

وي براي دوره بعدي ممنوع بوده و تخلف محسوب مي شود .  

در چند حرفه يا رشته مشروط به 25 ) ماده ب ) و ( الف بكارگيري يك مربي با رعايت بند (  :28ماده 

احرازشرايط ومربيگري دررشته وحرفه برابراستاندارد آموزشي مصوب مربوط ،بلامانع است.  
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فصل ششم : 

 مقررات مربوط به كارآموزان
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 مقررات مربوط به كارآموزان

 
  مطابق استانداردآموزشي مصوب مربوط دوره هاي آموزشي  سن كارآموز براي شركت در :29ماده 

مي باشد .  

ضوابط برگزاري دوره هاي آموزشي براي افرادكمتراز دوازده سال، توسط هيات نظارت مركزي  :  1تبصره 

تبيين وابلاغ خواهدشد . 

  پذيرش ، آموزش و صدور گواهينامه مهارت براي اتباع خارجي در آموزشگاه ها  :2تبصره 

 با ارايه مجوز اقامت از مراجع ذيربط مجاز است .

دوره هاي آموزشي براساس  كارآموزان جهت شركت درمدرك تحصيلي  حداقل ميزان  :30ماده 

 . شود حرفه مربوطه تعيين ميد هاي آموزشي مصوب سازمان در استاندار

مدير آموزشگاه موظف است قرارداد كارآموزي را كه حاوي تعهدات كارآموز و آموزشگاه   :31ماده 

بارعايت مقررات قانوني ومواردذيل مي باشد را هنگام ثبت نام به كارآموز ابلاغ نموده و پس از تكميل و 

امضاي آن توسط كارآموز و مدير در دو نسخه ، يك نسخه آن را در پرونده وي بايگاني كند و نسخه دوم را 

به كارآموز تحويل نمايد (طبق نمون برگ پيوست): 

وظايف و مقررات انضباطي.   -

  ايمني و بهداشت . -

  مبلغ شهريه . -

 طول دوره وتقويم دوره آموزشي . -

 محل برگزاري دوره. -

 سرفصل هاوعناوين توانايي هاي محتواي دوره آموزشي باذكرساعات نظري وعملي. -

 تجهيزات ،موادمصرفي وابزارآلات موردنياز. -
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 كارآموز ملزم به رعايت مقررات آموزشگاه مي باشد و در صورت قصور و سهل انگاري   :32ماده 

نسبت به انجام تعهدات خود متخلف محسوب شده و مدير آموزشگاه مي تواند با وي مطابق 

دستورالعمل انضباطي به يكي از روش هاي زير عمل نمايد :  

  تذكر كتبي اول ( باقيدمورد). .1

  تذكر كتبي دوم (باقيدمورد) .  .2

  اخراج كارآموز بدون استرداد شهريه وي پس از حداقل دو نوبت تذكر كتبي وثبت درپرونده آموزشي .3

كارآموز. 

درصورت اعتراض كارآموز به اخراج خود ، سازمان موظف است به شكايت و اعتراض وي رسيدگي  : 1تبصره 

نمايد .   

  ، چنانچه براساس بررسي هاي هيات نظارت استان صحت ادعاي كارآموز محرز شود  :2تبصره 

 مراتب از طريق سازمان به آموزشگاه اعلام تا نسبت به استرداد شهريه يا معرفي براي دوره بعد 

اقدام نمايد . 

در صورتيكه براساس بررسيهاي هيات نظارت استان ، تصميم و اقدام آموزشگاه مورد تائيد واقع  : 3تبصره 

شود كارآموز ملزم به تبعيت از راي صادره مي باشد .  

 كارآموز موظف است پس از پايان دوره آموزشي به منظور شركت در آزمون   :33ماده 

 مبلغ چهل هزار ريال به حساب درآمد عمومي كشور نزد خزانه داري كل واريز نمايد و اصل رسيد آن را 

به آموزشگاه ارائه نمايد .  

معاون اول رياست 11/11/1385ه مورخ 36631/ت146725به استنادبخشنامه شماره :1تبصره 

جمهورمحترم، افرادتحت پوشش كميته امدادحضرت امام(ره)وسازمان بهزيستي ازپرداخت مبلغ فوق معاف 

مي باشند. 
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  :هفتم فصل 

بازرسي و مقررات  نظارت و

مربوط به لغو پروانه تأسيس و 

تعطيل آموزشگاه 
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 بازرسي و مقررات مربوط به لغو پروانه تأسيس و تعطيل آموزشگاه نظارت و
 

  نظارت و بازرسي آموزشگاه شامل بررسي موارد ذيل مي باشد : :  34ماده 

  وجود قرارداد كارآموزي .  الف)

مواد مصرفي و ابزار آلات مطابق استانداردهاي آموزشي مصوب سازمان .  ،   رعايت تجهيزات ب)

  تطبيق فعاليت آموزشگاه با پروانه تاسيس .  ج)

  رعايت دستورالعمل هاي حفاظت و ايمني و بهداشت در محيط كارگاه و آموزشگاه درچارچوب   د)

ضوابط ابلاغي. 

  رعايت نرخ مصوب در دريافت شهريه و ثبت و نگهداري سوابق اسناد دريافت آن .  هـ)

  رعايت ساعات دوره هاي آموزشي مطابق استاندارد آموزشي مصوب و يا قراردادهاي كارآموزي .  و)

  رعايت احراز شرايط اختصاصي و عمومي مربيان براساس مدارك و مستندات مثبته .  ز)

 حضورمربي داراي ابلاغ حرفه اي آموزشي مربوط دركارگاه.ح) 

  حضور مدير مطابق ساعات مندرج در ابلاغ وي .  ط)

  رعايت شئونات اسلامي .  ي)

  اجراي دستورالعمل هاوشيوه نامه هاي مربوط به آموزشگاههاي فني وحرفه اي آزادابلاغي ازسوي ك)

هيات نظارت مركزي. 

د) چگونگي بايگاني سوابق دوره هاي آموزشي. 

   متناسب با موضوعات فوق الذكر نظارت و بازرسي در امور آموزشگاهها  :35ماده 

  اين افراد بايد دارايگيرد   صورت مي حقيقي وياحقوقي واجد صلاحيت در حرفه مربوطتوسط افراد

.  باشندسازمان معرفي نامه (كارت شناسائي مخصوص بازرسي) صادره از طرف 

 ، ضمن دستورالعمل اين  34 ماده مفاد ن در صورت مشاهده  هر گونه تخلفي ازابازرس   :36ماده 

  .  گزارش مي نمايندهيات نظارت استانبه   مراتب را،بازرسي آموزشگاه دفتر درج موضوع در

موارد ذيل در آموزشگاه تخلف محسوب مي گردد :   : 37ماده 
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 ارتكاب اعمال مغاير با مصالح نظام جمهوري اسلامي (براساس حكم مراجع قضائي) .  . 1

  ارتكاب اعمال خلاف عفت عمومي. .2

. ارتكاب اعمال خلاف شئونات اسلامي. 3

. ارتكاب اعمال خلاف حيثيت وشئونات شغلي. 4

 درطول يك سال.  .  ارائه آمار و اطلاعات خلاف (بيش ازدوبار)درخصوص استعلامهاي سازمان يا صدور گواهي خلاف5 

  تعطيل غير موجه آموزشگاه .  .6

  ناقص و ناتمام گذاشتن دوره هاي آموزشي مصوب يا طبق قرارداد كارآموزي بدون عذرموجه .  .7

دريافت شهريه اضافي يا اعمال تخفيف در شهريه .  .   8

  تكرار نقض مقررات ، مصوبات و دستورالعمل هاي ابلاغي هيات نظارت مركزي .  .9

  انتقال يا واگذاري آموزشگاه به غير .  .10

 به كارگيري مربي غيرهمجنس بدون اخذ مجوز كتبي از هيات نظارت استان .  . 11

  تغيير محل آموزشگاه بدون اخذ مجوز .  .12

  تشكيل دوره هاي آموزشي مختلط(به استثناء آموزش كاركنان دولت، مطابق ضوابط مربوط).  .13

  تشكيل هر نوع دوره آموزشي وسايرفعاليتها به جز آنچه در متن پروانه تاسيس ( نوع مجوز و .14

جنسيت ) قيد گرديده است . 

  بكارگيري افرادفاقدصلاحيت (اعم ازتخصصي وعمومي) درآموزشگاه به عنوان مدير،مربي .15

وسايركاركنان. 

  به كار گماردن اتباع بيگانه فاقد اجازه اشتغال .  .16

 اين دستورالعمل.  5  عدم احراز حدنصاب ميزان بازدهي دوره آموزشي مطابق ماده .17

 

   هيات نظارت استان مي تواند متناسب با ميزان تخلف و باتوجه به محتويات پرونده :38ماده 

 و گزارش هاي واصله پس از بررسي و تطبيق با شرح وظايف موسس و مدير به ترتيب 

مجازات هاي ذيل را تصويب نمايد :  

 تذكر .  . 1
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  اخطار كتبي .  .2

  توبيخ كتبي .  .3

  بركناري موقت مدير .  .4

  بركناري دائم مدير .  .5

 پيشنهاد لغو پروانه تاسيس و تعطيل موقت يا دائم آموزشگاه ويافعاليت نمايندگي به هيات نظارت . 6

مركزي .  

 )6 و 5 مصوبات هيات نظارت استان درباره مجازات موارد تخلفات (به استثناء بندهاي  :1تبصره 

  6و 5لازم الاجراست و موسس ميتواند اعتراض خود را نسبت به آراء هيات نظارت استان در بندهاي 

مجازات ها به هيات نظارت مركزي تسليم نمايد . آراء هيات نظارت مركزي قطعي است ولي  درصورت 

اعتراض به آن، مراتب توسط دادگاه صالحه قابل رسيدگي است و طرح موضوع تخلف در مراجع ديگر 

مجوزي براي ادامه كار آموزشگاه متخلف نخواهد بود . 

  درموارداضطراري به پيشنهادمديركل استان وتاييدرئيس هيات نظارت مركزي براي حداكثر:2تبصره 

شش ماه تازمان رسيدگي وصدورراي قطعي توسط هيات نظارت مركزي ،تعطيل موقت توسط استان 

بلامانع است. 

  تازماني كه تخلف آموزشگاه محرزنشده وراي قطعي به آموزشگاه ابلاغ نشده باشد،راي صادره :3تبصره 

 قابل اجرا نخواهد بود .

  تخلفاتي كه منجر به لغو پروانه تاسيس  يا تعطيل موقت آموزشگاه مي گرددعبارتند از :   :39ماده 

  تخلفات اخلاقي و سياسي موسس .  .1

  انتقال يا واگذاري آموزشگاه به غير .  .2

  تغيير محل آموزشگاه بدون كسب مجوز از هيات نظارت استان .  .3

  تكرار تشكيل دوره هاي آموزشي مختلط پس از صدور رأي توسط هيات نظارت استان و ابلاغ به موسس .  .4

  صدور حكم از سوي مراجع و محاكم قضائي ذيصلاح . .5
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به منظوررسيدگي به شكايات واختلافات ناشي ازعملكردمربيان، مديران و موسسان  :40ماده 

آموزشگاههادرهراستان «شوراي بررسي شكايات» زيرنظرهيات نظارت استان باشرح وظايف وتركيب اعضاي 

ذيل تشكيل خواهدشد: 

الف: شرح وظايف : 

-  تشكيل جلسه هرهفته يكبار. 

-  بررسي شكايات رسيده به شورا يااداره كل براساس اسنادومدارك وسايرشواهدمعتبر. 

-  بررسي صحت وسقم شكايات براساس مشاهده مدارك مثبته وبررسي هاي لازم وتطبيق نتايج            

 اين دستورالعمل. 37و31بررسي هابامفادمواد

-  ارائه گزارش بررسي شكايات واصله  به هيات نظارت استان جهت اتخاذتصميم وصدورراي، درصورت 

لزوم. 

-  سايرماموريتهاي محوله حسب تشخيص هيات نظارت استان . 

ب: تركيب اعضاء : 

-  رئيس اداره موسسات كارآموزي آزادومشاركتهاي مردمي استان(رئيس شورا). 

- چهارنفربه انتخاب هيات نظارت استان. 
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هشتم : فصل 

 قررات عموميم
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 قررات عموميم
 

 دوره آموزشي ممنوع است مگرپايان  تعطيل آموزشگاه از طرف دارنده پروانه تاسيس قبل از :41ماده 

 (براي كارآموزان   شهريه آنانتمامباز پرداخت و درصورت توافق كتبي كليه كارآموزان 

 شهريه نيزبه آنان  سال توافق كتبي ولي يا سرپرست قانوني لازم بوده و پانزدهكمتراز 

 .  گردد) بازپرداخت مي

  .شود آموزشگاه نصب مدير دفتر  نسخه اصلي پروانه تأسيس بايد در :42ماده 

  در محل آموزشگاه نبايد هيچ گونه فعاليت غيرمرتبط با موضوع تاسيس آموزشگاه  :43ماده 

  . وجود داشته باشد

آنها لزوماً بايد با توافق كتبي اً آموزش يا فعاليت مجدد  تعطيل هريك ازحرفه هاي مورد :44ماده 

.   انجام پذيردهيات نظارت استان

  آموزش كارآموزان زن صرفاً توسط مربيان زن و آموزش كارآموزان مرد صرفاً  :45ماده 

 . توسط مربيان مرد بايد انجام شود

  در صورت عدم وجود مربي واجد شرايط از جنس نظير ، بنا به پيشنهاد موسس و تبصره :

 صدور مجوز كتبي هيات نظارت استان به كارگيري مربي واجد شرايط از جنس مخالف و متأهل 

   سال سن براي مدت زمان مشخص با نظارت هيات نظارت استان بلامانع است .30با حداقل 

 هاي آزاد درصورتي مجاز است  آموزشگاه تبليغات درمورد خش هرگونه آگهي و پو  نشر :46ماده 

 . شده باشد كسبهيات نظارت استانتأييد حداقل براي يكبار كه قبلاً 

  مدير آموزشگاه موظف است در قبال اخذ شهريه از كارآموزان رسيدشماره دارچاپي كه  :47ماده 

ميزان شهريه دريافتي ، نام آموزشگاه ، مشخصات كارآموز و نوع دوره در آن قيد و توسط مدير آموزشگاه 

 امضاء ومهر شده باشد را درسه نسخه صادر و يك نسخه آن رابه كارآموز ارائه ومراتب را در دفاتر 

مالي رسمي آموزشگاه درج نمايد .  



 

 

 ضوابط ودستورالعمل اجرايي آئين نامه نحوه تشكيل و اداره آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد ــــــــــــــــ

  

  درخصوص برگزاري دوره هاي مهارتهاي پيشرفته ، موسس مي تواندكارآموزان زن  :48ماده 

ومردرادرشيفت هاي مستقل ياروزهاي زوج وفردياكلاسهاي مستقل سازماندهي نمايد. 

  .  استسازمان به عهده  مهارت انجام آزمون پايان دوره كارآموزان و صدور گواهي نامه :49ماده 

 نامه مهارت را  صدور گواهي در حرفه هايي كه سازمان لزوماً برگزاري آزمون و  : 1تبصره

 ضروري نمي داند، اعم از دوره آموزشي داراي استاندارد مهارت مصوب يا بخشي از  

  آزمون  ، سازمان توسطضمن اجراي آموزش و اعمال نظارت كلياستاندارد مصوب، 

  . برگزار نمي شود

  درصورت برگزاري دوره هاي آموزشي كه سازمان برگزاري آزمون پاياني و :2تبصره 

صدور گواهينامه مهارت را ضروري نمي داند ، آموزشگاه مجري بايد ضمن برگزاري آزمون داخلي نسبت به 

صدور گواهي شركت دردوره مربوط اقدام نمايد .   

هيات نظارت مركزي،   براساس شيوه نامه ابلاغيميزان شهريه كارآموزانچگونگي تعيين  :50ماده 

  تعيين و اعلام     3 ماده الف قسمت 5 ورعايت بندباتوجه به شرايط منطقهتوسط هيات نظارت استان، 

مي شود. 

  درصورت انصراف كارآموز يك هفته قبل از شروع دوره آموزشي يا پس از آن :1تبصره 

حق تقاضاي استرداد شهريه را نخواهد داشت .  

  چنانچه به هر دليل موسس پس از شروع دوره آموزشي از ادامه آن منصرف شود  :2تبصره 

بايد تمام شهريه دوره آموزشي را به كارآموز ان مسترد نمايد .  

 اعضاي خانواده معظم شهدا و ايثارگران در دريافت مجوزهاي موضوع اين دستورالعمل  :51ماده 

 .در شرايط مساوي در اولويت خواهند بود 

  نام آموزشگاه بارعايت فرهنگ اسلامي و ايراني انتخاب شود و در تمام مدت :52ماده 

 فعاليت آموزشگاه حفظ شود. انتخاب نام آموزشگاه نبايد در سطح استان تكراري باشدوتغيير نام 

 با هماهنگي و مجوز هيات نظارت استان مجاز مي باشد . 
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  كليه آموزشگاه هايي كه قبل از تصويب اين دستورالعمل براساس پروانه تاسيس  :53ماده 

 داير شده اند موظفند از تاريخ ابلاغ ظرف مدت يكسال شرايط خود را با اين دستورالعمل

تطبيق دهند .   

كساني كه قبل ازتاريخ ابلاغ اين دستورالعمل پروانه تاسيس دريافت نموده اند،مشمول تبصره تبصره  :

 نمي باشند. 15 ماده 9 و8 و7 وبندهاي 13يك ماده 
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نهم : فصل 

شرايط و ضوابط اخذ مجوز نمايندگي 

ونحوه  مؤسسات آموزشي خارجي در ايران

فعاليت ونظارت برآنها 
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 شرايط و ضوابط اخذ مجوز نمايندگي مؤسسات آموزشي خارجي در ايران

 ونحوه فعاليت ونظارت برآنها

 

صدورمجوزنمايندگي موسسات آموزشي خارجي درايران به تشخيص هيات نظارت استان  : 54ماده 

،صرفاًبراي آموزشگاههاي آزاد داراي مجوز ازسازمان كه داراي شخصيت حقوقي بوده وحداقل نصف به 

اضافه يك اعضاي هيئت مديره آن داراي مدرك ليسانس به بالا هستند،امكان پذيرمي باشد. 

 آموزشگاههاي فني وحرفه اي آزاد كه موسس آن شخص حقيقي مي باشد باپنج سال سابقه كار تبصره:

در صورتي كه موسس ومدير آن داراي حداقل مدرك ليسانس باشند ، به تشخيص هيات نظارت استان 

بلامانع است. 

اخذمجوز نمايندگي موسسات آموزشي خارج ازكشور درايران ازطريق ارائه درخواست به  :55ماده 

همراه مدارك ذيل توسط موسس به هيات نظارت استان انجام خواهدشد: 

يك نسخه تفاهم نامه ياقراردادپيشنهادي كه مفادآن شامل تعهدات موسسه آموزشي خارج ازكشور . 1

درزمينه آموزش وسايرخدمات پشتيباني لازم توسط آن موسسه باشد. 

 تاييداصالت تفاهم نامه توسط سفارت كشور طرف قرارداددرايران وياوزرات امورخارجه كشور. 2

مبدا يادرج نام آموزشگاه درسايت رسمي موسسه طرف قراردادكه امكان رجوع وبررسي آن توسط سازمان 

مقدور باشد . 

 يك نمونه گواهينامه رسمي پايان دوره موسسه طرف قراردادبه همراه ترجمه فارسي آن . .3

 تعهد موسس مبني بررعايت مفاداين دستورالعمل . .4

اعتبار موسسه آموزشي خارج ازكشوربه يكي ازروشهاي زير توسط سازمان احراز وبه عنوان   : 56ماده         

يكي ازمدارك آموزشگاه درپرونده درج مي شود : 

موسسه خارجي طرف قراردادقبلاطبق ضوابط سازمان ارزيابي شده باشد .  الف .

 تاييديه كتبي اعتبارموسسه خارجي توسط سفارت ياكنسولگري جمهوري اسلامي ايران ب .

دركشورمبدا . 
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 استعلام همكاري باموسسه آموزشي خارجي ، ازوزارت امورخارجه جمهوري اسلامي ايران، توسط ج.

سازمان. 

 آموزشگاه داراي مجوزنمايندگي ازخارج كشور موظف است نكات زيررارعايت كند :  :57ماده 

. ارائه يك نسخه ازمحتواي آموزشي هردوره به همراه ترجمه فارسي آن به سازمان ،قبل ازشروع دوره. 1

ارائه محتواي آموزشي براي يك باركفايت كرده درصورت تداوم آموزش همان حرفه براساس 

استانداردقبلي نيازبه ارائه مجدداستانداردنمي باشد . 

ارائه آماركارآموزان حداكثرپس ازگذشت يك سوم ازطول دوره آموزشي به هيات نظارت استان . . 2

 ارائه مشخصات مربيان دوره آموزشي مربوط قبل از شروع دوره ، به هيئت نظارت استان .  .3

.ارائه آمارشركت كنندگان آزمون مربوط،به هيات نظارت استان . 4

نظارت هاي تخصصي درآموزش، آزمون ،ارزشيابي وصدورگواهينامه درزمينه اجراي محتواي  :58ماده 

آموزشي موسسه خارجي ،تابع ضوابط وسيستم آموزشي موسسه مزبور بوده و اعمال نظارت هاي عمومي 

 مانندحسن انجام تعهدات وخدمات به كارآموزان ورسيدگي به شكايت آنان طبق اين دستورالعمل ،

توسط سازمان انجام خواهد شد . 

مهلت اعتبار مجوز نمايندگي موسسات خارج ازكشور تابع مدت قراردادوياتفاهم نامه  :59ماده 

همكاري حداكثرتاپنج سال مي باشدودرصورت استمرارشرايط اين دستورالعمل حداكثربراي مدت پنج سال 

ديگر قابل تمديد مي باشد .  

 شهريه اين قبيل دوره هاي آموزشي براساس تفاهم نامه ياقراردادآموزشگاه با موسسه  :60ماده 

آموزشي خارجي و شرايط حاكم بر رشته ها و با تاييد هيات نظارت استان خواهد بود . 

آموزشگاههايي كه داراي نمايندگي از موسسات آموزشي خارج از كشور بوده و از سازمان  :61ماده 

مجوز اخذ نموده باشند ، مي توانند نسبت به تاسيس شعبه يا اعطاي نمايندگي و يا ساير همكاريهاي 

آموزشي با موسسات آموزشي داخل كشور با شرايط ذيل اقدام نمايند : 

 اخذ موافقت هيات نظارت استان محل ايجاد شعبه . .1
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اموزشگاه موردنظربراي ايجادنمايندگي داخلي ياشعبه مي بايست داراي پروانه تاسيس ازسازمان  .2

 باشد.

 مدت قراردادبانمايندگي داخلي ازمدت قرارداددرتفاهم نامه فيمابين نماينده داخلي اصلي باموسسه  .3

آموزشي خارج ازكشور بيشترنباشد. 

 نظارت برعملكردنماينده داخلي تابع ضوابط وشرايط مندرج دراين دستورالعمل ومشابه نمايندگي .4

اصلي خواهدبود. 

ارزيابي مدارك صادره درنمايندگي هاي موسسات آموزشي خارج ازكشور توسط سازمان  :62ماده 

درصورت تاييداجراي دوره آموزشي توسط سازمان مطابق تفاهم نامه مربوط انجام خواهدشد. 

 پذيرش وآموزش اتباع بيگانه، استفاده ازمربيان  خارجي،تبادل مربي وكارآموزدرآموزشگاههاي :63ماده 

 داراي نمايندگي مجازازموسسات خارجي كه درمناطق آزاد(تجاري، صنعتي وگردشگري) فعاليت            

 مي نمايند از هر حيث تابع قوانين حاكم بر مناطق آزاد و در صورت لزوم اخذ مجوز از مراجع ذيصلاح 

خواهد بود . 
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فصل دهم :   

ضوابط و شرايط 

آموزشگاههاي آزاد فني و 

 حرفه اي الكترونيكي
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ضوابط و شرايط آموزشگاههاي آزاد فني و حرفه اي الكترونيكي 
 

شامل متن، ويدئو، عكس، انيميشن، صدا، شبيه ساز و .... بوده وبايستي   محتواي الكترونيكي :64ماده 

داراي خصوصيات زير باشد: 

قالب ارائة محتواي الكترونيكي حتما مي بايست در قالب يكي از استانداردهاي آموزش الكترونيكي   -1

SCORM  ياOKI  . باشد

سازمان مصوب مطابق با استانداردهاي آموزشي ي علمي(دانش، بينش و مهارت) محتواداراي  -2

 باشد.

 به زبان فارسي باشد. حتما داراي نسخه اي محتواي الكترونيكي مي بايست  -3

محتواي الكترونيكي مي بايستي داراي نسخه تحت وب باشد كه از طريق سامانه مديريت يادگيري  -4

 ارائه مي شود. 

 نمون برگ پيوستمحتواي ارائه شده مي بايست حداقل داراي خصوصياتي باشد كه در  -5

 (مشخصات محتواي الكترونيكي) علامت * دارند.

 محتواي الكترونيكي بايستي به تاييد سازمان برسد. -6

 آموزشگاه مي تواند محتواي آموزشي كه در بستر مخابراتي ايران قابل تبادل نمي باشد را در قالب :1تبصره 

 و بسته هاي آموزشي در كنار محتواي تحت وب خود ارائه نمايد .  لوح فشرده

 كه اين داراي بخش كتابخانه الكترونيكي باشدارائه محتواي الكترونيكي بايستي وب سايت : 2تبصره 

  .  استقابل آرشيو نمودن آن ، تصوير و كلية فرمت هاي ، صدا  متنكتابخانه حاوي

 

 

 موسس آموزشگاه الكترونيكي موظف است پس از اخذ موافقت اصولي حداكثر به مدت شش ماه :65ماده 

نسبت به معرفي محتواي آموزشي ،سامانه مديريت يادگيري،محتواي الكترونيكي رشته مورد درخواست به 
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 ،مكان فيزيكي جهت انجام امور پشتيباني  مورد نظر خود به سازمان اقدام 68صورت كامل يا مطابق با ماده 

كند. در غير اينصورت موافقت اصولي وي ملغي خواهد شد.  

 در صورتي كه رشته مورد تقاضاي موسس بايد به صورت تلفيقي ارائه شود؛ موسس مي تواند با :66ماده 

آموزشگاههاي فني وحرفه اي آزاد براي برگزاري جلسات حضوري دوره هاي تلفيقي خود قرارداد ببندد. در 

اين حالت ارائه روگرفت قرارداد في مابين جهت كسب اجازه فعاليت دوره هاي تلفيقي براي هر  حرفه 

ضروري است. و يا موسس مي تواند با اخذ مجوز آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد راساً نسبت به اجراي 

كلاسهاي حضوري دوره هاي تلفيقي خود اقدام نمايد. 

 موسس آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد الكترونيكي علاوه بر وظايف و شرايط عمومي موسس :67ماده 

ذكر شده در فصل سوم اين دستورالعمل عهده دار وظايف تخصصي زير مي باشد: 

تكميل فرم مشخصات محتواي الكترونيكي و  و سامانه مديريت يادگيري و پايگاه اينترنتيمعرفي  .1

 سازمان جهت تاييد. ) و ارائه آن بهپيوست ...... طبق نمون برگسامانه و محتوا (

 مديريت يادگيري .سامانه پايگاه اينترنتي و معرفي مسئول فني  .2

، اخذ مجوز آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد براي برگزاري آن دوره دوره هاي تلفيقيبرگزاري هت  ج .3

 فني و حرفه اي  معرفي آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد طرف قرارداد با آموزشگاهو يا

. در اين حالت قرارداد تنها با آموزشگاههايي مجاز الكترونيكي براي برگزاري دوره هاي تلفيقيآزاد

مي باشد كه مجوز برگزاري حضوري رشته هاي درخواستي را دارا باشند. 

 مورد تاييد 18 ماده 4 كه بايستي طبق بند تعيين فضاي فيزيكي جهت انجام امور اداري و پشتيباني .4

 قرار گرفته باشد.

بر سامانه آموزش الكترونيكي حضوري بر مكان فيزيكي و نظارت الكترونيكي ايجاد امكان نظارت  .5

 سازمان.  طبق شرايط ارائه شده از سويسازمانجهت ناظرين 

فراهم نمودن شرايط اتصال به سامانه ثبت نام و نظارت يكپارچه آموزش الكترونيكي سازمان و  .6

ارائه دسترسي جهت ايجاد گزارشهاي مديريتي از سيستم آموزشي آموزشگاه طبق ضوابط و 

تفاهم نامه هاي سازمان. 
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حفاظت از حقوق مادي و معنوي محتواي علمي و الكترونيكي و سامانه مديريت يادگيري اختصاصي  .7

 آموزشگاه.

تامين امنيت و پشتيباني هاي علمي و فني و تامين كليه امكانات و شرايط مورد نياز آموزشگاه  فني  .8

 و حرفه اي آزادالكترونيكي طبق شيوه نامه هاي مربوط.

موسس موظف به ارائه محتواي الكترونيكي توليد شده و يا خريداري شده مي باشد ليكن در  .9

صورت شكايت پديدآورندگان، مولفان و مصنفان از موسس در خصوص عدم رعايت حقوق مادي 

و معنوي ايشان در ارتباط با  مالكيت محتواي الكترونيكي، موارد بر طبق قوانين موجود به مراجع 

ذيصلاح فرستاده شده و موسس مسئول پاسخگويي خواهد بود و درصورت احراز تخلف و صدور 

 محكوميت در مراجع قضايي؛ پروانه تاسيس آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد الكترونيكي باطل  

 مي شود.

فراهم نمودن امكان استفاده كارآموزان، مربيان و ناظران از سامانه يادگيري الكترونيكي به صورت  .10

شبانه روزي با سرعت مناسب كاربري طبق ضوابط مربوط كه به تصويب هيات نظارت مركزي 

 رسيده باشد.

 هر حرفه،  موسس موظف به گاه فني و حرفه اي آزاد الكترونيكي براي  براي اخذ مجوز آموزش:68ماده 

ارائه طرح درس و كل محتواي الكترونيكي آن حرفه مي باشد، در صورت آماده نبودن محتواي الكترونيكي 

 موسس مي تواند طبق شرايط زير عمل نمايد:

 تعيين سازمان  كه  قالبيدر براي هر حرفه ارائه طرح درس و سناريوي آموزشي كل محتوا،  .1

 .مي نمايد

 100% از محتواي الكترونيكي براي  حرفه هاي با استاندارد آموزشي كمتر از 50 ارائه حداقل  .2

 100%  از محتواي الكترونيكي براي حرفه هاي با استاندارد آموزشي بين 30ارائه حداقل يا ساعت، 

% از محتواي آموزش الكترونيكي براي حرفه هاي با استاندارد 20 ارائه حداقل يا ساعت 250تا 

 مي باشد . سازمان به  ساعت آموزشي250 ش ازآموزشي بي

 بايد به گونه اي باشد كه كل مطالب محتواي  و محتواي الكترونيكيطرح درس و سناريوي آموزشي تبصره:

علمي را پوشش دهد. لازم به ذكر است كه مدت خروجي محتواي الكترونيكي مي تواند از مدت در نظر 
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فتن اين نكته كه در دوره الكترونيكي هيچ مطلبي ر با در نظر گباشد.گرفته شده براي محتواي آموزش كمتر 

. نسبت به محتواي آموزشي اوليه حذف نشده باشد

 توسط سازمان،هيات نظارت مركزي 68،  67: حداكثر ده روز پس از تاييد موارد مذكور در مواد 70ماده 

باصدور پروانه تاسيس آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد الكترونيكي را براي مدت دو سال موافقت مي نمايد. 

لازم است موسس چهار ماه قبل از اتمام مدت اعتبار مقرر, نسبت به تمديد اعتبار پروانه تاسيس اقدام 

كند. در غير اينصورت مجوز آموزشگاه با رعايت مقررات مربوط لغو مي شود. 

 براي تمديدپروانه تاسيس، بايستي محتواي آموزشي وسناريوي آموزشي وسامانه مديريت آموزشي :1تبصره 

مبتني برآخرين فناوري روزونيازبازاركارباشدوموردبازبيني و تاييدمجددسازمان قرارگيرد. 

، جهت اجراي آموزش حرفه هايي صادر خواهد شد كه در زمان بررسي تقاضا مجوز ارائه دوره  :2تبصره

 به طور كامل(طبق استاندارد آموزشي مصوب مربوطه و طرح درس و سناريوي ارائه محتواي الكترونيكي آنها

  ارائه شده باشد.شده)

 در پروانه تاسيس آموزشگاه آزاد فني و حرفه اي الكترونيكي كلمه الكترونيكي ذكر مي شود و براي :3تبصره 

 70مربيان الكترونيكي و مديران سيستم ها نيز سازمان ابلاغ صلاحيت آموزشهاي الكترونيكي طبق مواد  

  صادر خواهد نمود.72و

و يا محتواي الكترونيكي و يا در صورت وجود هرگونه اشكال در ساختار سامانه مديريت يادگيري  :4تبصره 

 روز نسبت به رفع اشكالات اقدام نمايد و درخواست چهل وپنجآموزشگاه مي تواند طي مدت طرح درس، 

 .به سازمان ارائه نمايدخود را مجدداً 

 شرايط مدير آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد الكترونيكي: :70ماده 

 مدير آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد الكترونيكي علاوه بر دارا بودن شرايط ذكر شده در فصل چهارم اين 

دستورالعمل مي بايستي داراي شرايط تخصصي زير نيز باشد:  

 دارا بودن گواهينامه مديريت سيستمهاي يادگيري الكترونيكي طبق استاندارد مصوب سازمان .1

 دارابودن حداقل مدرك ليسانس .2

 وظايف مدير آموزشگاه آزاد فني و حرفه اي الكترونيكي:  :71ماده 
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ارسال و دريافت آمارها و گزارشها در آموزشگاه آزاد فني و حرفه اي الكترونيكي كه به صورت اسناد  .1

الكترونيكي مورد تبادل قرار مي گيرد طبق ضوابط سازمان. 

اتصال سامانه آموزشي آموزشگاه به سامانه ثبت نام و نظارت يكپارچه آموزش الكترونيكي سازمان  .2

و رعايت استانداردهاي ورودي و خروجي تعريف شده جهت برقراري اين ارتباط توسط سازمان. 

ارسال گزارشهاي آماري از ثبت نامها و وجوه دريافتي و نحوه اجراي دوره ها و گزارشهاي سامانه  .3

مديريت يادگيري در قالبي كه سازمان تعيين مي  نمايد. 

 ارسال كلمه كاربري و كلمه عبور براي بازرسي سامانه مديريت يادگيري به سازمان. .4

تنظيم تقويم آموزشي و اعلام آن به سازمان به همراه اعلام ساعت و مكان برگزاري كلاسهاي  .5

 حضوري دوره هاي تلفيقي درپايگاه اينترنتي آموزشگاه .

ارسال لوح فشرده آموزشي دوره پيش نياز كارآموز الكترونيكي به كليه كارآموزان آموزشگاه و اعلام  .6

 پايگاههاي اينترنتي پشتيبان اين دوره در پايگاه اينترنتي اختصاصي آموزشگاه.

نظارت بر عملكرد الكترونيكي مربيان و كارآموزان و ارائه گزارشهاي الكترونيكي به موقع به سازمان  .7

 طبق نمون برگ ها و ضوابط مربوط.

تنظيم قرارداد با آموزشگاههاي مجري دوره هاي حضوري جهت اجراي بخش حضوري دوره هاي  .8

 تلفيقي برابر مقررات و ضوابط مربوطه.

استقرارسامانه بايگاني الكترونيكي كارآموزان خود، كه امكان اتصال به سامانه نظارت الكترونيكي  .9

سازمان را داشته باشند. 

 تدريس دوره هاي الكترونيكي توسط مربي الكترونيكي صورت   مربي الكترونيكي :شرايط  :72ماده 

 داراي شرايط 25علاوه بر شرايط عمومي مربيان مطابق ماده فردي است كه مي پذيرد. مربي الكترونيكي 

زير نيز باشد: 

 داشتن حداقل مدرك تحصيلي طبق استانداردهاي آموزشي مصوب سازمان. .1

دارا بودن گواهينامه مربيگري الكترونيكي طبق استاندارد آموزشي مصوب سازمان.  .2

 شرايط كارآموز الكترونيكي :  :73ماده 



 

 

 ضوابط ودستورالعمل اجرايي آئين نامه نحوه تشكيل و اداره آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد ــــــــــــــــ

 
 

 كارآموز الكترونيكي فردي است كه به منظور فراگيري مهارت حرفه يا رشته معيني در آموزشگاه فني و 

 حرفه اي آزاد الكترونيكي ثبت نام نموده و علاوه بر ضوابط فصل ششم اين دستورالعمل داراي شرايط 

زير نيز باشد: 

 . اينترنت  وويندوز،مبانيدوره هاي آموزشي  مهارت كافي در حد دارابودن .1

 گذراندن دوره پيشنياز كارآموز الكترونيكي طبق استاندارد آموزشي مصوب سازمان. .2

مسئوليت محتواهاي توليد شده در ابزارهايي كه جهت آموزش، امكان بارگذاري اطلاعات به كارآموز  .3

مي دهند مانند وبلاگها يا ويكي يا پادكست و موارد مشابه به عهده كارآموز مي باشد و كارآموز مي 

 بايستي از توليد محتواهاي مغاير با شئون اسلامي و اخلاقي پرهيز نمايد.

 نظارت بر آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد الكترونيكي علاوه بر موارد مندرج در فصل هفتم اين :74ماده 

دستورالعمل نظارت و بازرسي آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد الكترونيكي شامل موارد زير نيز مي شود: 

مرجع نظارت فني- تخصصي بر عملكرد سامانه مديريت يادگيري پايگاه اينترنتي، محتواي  .1

الكترونيكي،مدير و مربي آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد الكترونيكي مديريت توسعه فناوري هاي 

دفتر موسسات كارآموزي آزاد ، آموزشي بوده و نيز مرجع نظارت عمومي بر عملكرد آموزشگاه هاي مذكور 

 و مشاركتهاي مردمي سازمان مي باشد . 

 موارد تخصصي و بررسي صلاحيت ارائه آموزشهاي الكترونيكي ،مشخصات سامانه مديريت يادگيري  .2

الكترونيكي ،محتواي الكترونيكي ، سناريو هاي آموزشي و صلاحيت تخصصي مربي و مدير سامانه به 

 صورت متمركز توسط سازمان بررسي شده و به هيات نظارت مركزي گزارش داده خواهد شد.

در صورت در خواست سازمان، آموزشگاه موظف به ارائه خروجي استاندارد اعلام شده توسط سازمان  .3

 سامانه مديريت يادگيري خود به صورت هفتگي يا ماهانه و نصب نرم افزارها و قابليت هاي هاياز گزارش

 مديريت توسعه فناوريهاي آموزشي مي باشداعلامي از سوي 

 اتصال سامانه آموزشگاه به سامانه نظارتي موردنظر مديريت توسعه فن آوري هاي آموزشي ضروري . 4

است و آموزشگاه ملزم به رعايت استانداردهاي ورودي و خروجي تعيين شده براي اين اتصال از حيث 

 تكميل آمار كارآموزان و ثبت نامها و آمارهاي آموزشي طبق ضوابط سازمان خواهد بود.
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دارندگان مجوز تاسيس آموزشگاه الكترونيكي مكلفند مدارك و اطلاعات درخواستي از سوي بازرسان   .5

ي از سازمان در قبال ارائه اعزامو  شناسه كاربري و كلمه عبور جهت ورود به سامانه را در اختيار بازرسان 

  و يا كلمه كاربري و رمز عبور (با دسترسي محدود به خواندن اطلاعات) معرفي نامه معتبر  قرار دهند

 را به صورت كتبي و يا به ايميل مورد تاييد سازمان ارسال نمايند.

  قرارداد كارآموزي و پرونده آموزشي كارآموزان در آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد الكترونيكي      :1تبصره

مي تواند به صورت الكترونيكي باشد.  

 مقررات اعتبار سنجي آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد الكترونيكي بر اساس شيوه نامه هاي :2تبصره 

ابلاغي از سوي هيات نظارت مركزي خواهد بود. 

 اين آيين نامه تنها براي قسمت حضوري آموزش هاي تلفيقي در صورتيكه 34 بند ب و د از ماده :3تبصره 

ارائه دهنده آن خود آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد الكترونيكي باشد ، لازم الاجراست . 

 علاوه بر مقررات عمومي ذكر شده در فصل هشتم رعايت موارد زير نيز در مورد آموزشگاههاي :75ماده 

فني و حرفه اي آزاد الكترونيكي ضروري است: 

مدت دوره و محتواي آموزشي و كلاسهاي برخط(آنلاين) و حضوري و ديگر ابزارهاي ارائه بايد به  .1

 گونه اي باشد كه كليه مطالب موجود در استاندارد آموزشي مصوب سازمان را پوشش دهد.

دارنده پروانه تاسيس موظف است يك نسخه از اين دستورالعمل رابراي آگاهي عموم در محل  .2

فيزيكي آموزشگاه و يك نسخه از آن را درپايگاه اينترنتي قرار دهد. 

نرخ شهريه آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد الكترونيكي به پيشنهاد آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد  .3

الكترونيكي و بررسي كارشناسي سازمان و تصويب هيات نظارت مركزي تعيين مي شود. اين 

آموزشگاهها مجاز به ارائه تخفيف در شهريه مصوب مي باشند. 

 دوره ،دارندگان پروانه تاسيس مي بايست قبل از شروع آموزش حرفه جديد به صورت الكترونيكي .4

 ارائه نموده و مجوز ارائه سازمان محتواي دوره را  به كلمورد درخواست، مربي واجد شرايط و 

حرفه را اخذ نمايند .  

آموزشي نبايد هيچ گونه فعاليت غير مرتبط با موضوع آموزش الكترونيكي از قبيل پايگاه اينترنتي در  .5

 صورت پذيرد . مغايرباموضوع فعاليت خريد و فروش و ارائة خدمات 
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  برسد.سازمانبايد به تاييد پايگاه اينترنتي  نشانينام آموزشگاه و  .6

 مي تواند با نام آموزشگاه يكسان باشد .پايگاه اينترنتي  نشاني  .7

 استفاده از نام هاي مشابه خارجي ممنوع مي باشد . .8

سازمان امكان در مواقع خاص و با تاييد پايگاه اينترنتي نمي باشدو نشانيآموزشگاه مجاز به تغيير  .9

 پذيرمي باشد.

 تدوين سازمان هر ساله توسط مورد نظر ،رشته هاي آموزشي بر حسب نياز بازار كار و اولويت هاي  .10

.   شودو ابلاغ مي

الكترونيكي براي دارندگان مجوز آموزشگاههاي فني و   آزاد فني و حرفه ايصدور مجوز آموزشگاه .11

 بلامانع است.بارعايت شرايط و ضوابط مندرج در اين دستورالعمل حرفه اي آزاد 

هيات نظارت استان موظف به ارسال تقاضاي متقاضيان و مدارك ايشان طبق موارد ذكر شده در  .12

 اين دستورالعمل به دبيرخانه هيات نظارت مركزي مي باشد.

 اين آيين نامه 45 و ماده 19 ماده 1 آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد الكترونيكي از رعايت مفاد تبصره  :1تبصره

معاف مي باشد. 

 به هيات  جهت اتخاذتصميم مقتضي موضوع،نابازرسناظران و توسط تخلف   در صورت مشاهده  :2تبصره

. مرجع رسيدگي به تخلفات آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد الكترونيكي نظارت مركزي ارجاع خواهد شد

هيات نظارت مركزي سازمان مي باشد. 

): LMS (مديريت يادگيريسامانه  خصوصيات :76ماده 

 سازمان) باشد كه به تصويب LMSآموزشگاه مي بايست داراي يك سامانه مديريت يادگيري ( .1

 آموزشگاه مي تواند از سامانه هاي كدباز استفاده نموده و يا راساَ نسبت به ايجاد رسيده باشد . 

 يا اجاره و يا خريد سامانه اقدام نمايد. سامانه حتما مي بايستي زبان فارسي را پشتيباني كند.

اجرا گردد .   Web بايستي مبتنيمديريت يادگيري سامانه  .2

نمون برگ  حداقل داراي خصوصياتي باشد كه در بايستيآموزشگاه يادگيري سامانه مديريت  .3

  (مشخصات سامانه مديريت يادگيري) علامت * دارند. شماره.....
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  OKI يا SCORM با استانداردهاي آموزش الكترونيكي بايستيسامانه مديريت يادگيري  .4

جهت دريافت بسته هاي آموزشي ارائه شده همخواني داشته باشد. 

پايان فراهم كردن امكان ارزيابي يادگيرنده بعد از به منظورارزشيابي ميزان ييشرفت كارآموزان  .5

  .دوره ضروري استكامل 

 مرجع صدور پروانه تاسيس آموزشگاه آزاد فني و حرفه اي الكترونيكي هيات نظارت مركزي : 77ماده 

مي باشد. مرجع بررسي شرايط عمومي آموزشگاههاي آزاد فني و حرفه اي الكترونيكي دفتر موسسات 

كارآموزي آزاد و مشاركتهاي مردمي و مرجع بررسي شرايط تخصصي مديريت توسعه فناوريهاي آموزشي 

مي باشد . 

 هرگونه تغيير در مفاد اين دستورالعمل يا شيوه نامه اجرايي مورد نياز توسط سازمان تهيه و   :78ماده 

پس از تصويب هيات نظارت مركزي ابلاغ خواهد شد .  
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پيوست ها 

(شيوه نامه ها و نمون برگ هاي مربوطه) 

 مصوب هيات نظارت مركزي
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 شيوه نامه ارائه آموزش هاي مهارتي در مناطق روستايي از طريق ايجاد « شعبه » توسط آموزشگاههاي 

فني و حرفه اي آزاد 
 

 .  برنامه ريزي ، هماهنگي و هدايت شعب ايجاد شده با موسس آموزشگاه مركزي (مركز اصلي) مي باشد و 1

ارسال هرگونه آمار و اطلاعات به مركز آموزش فني و حرفه اي (معين) و يا اداره كل توسط آموزشگاه مركزي 

(مركز اصلي) براساس اطلاعات واصله از شعب تابعه صورت مي پذيرد .  

مربي شعبه ، .  موسس آموزشگاه موظف است براي هر يك از شعب روستايي يك نفر مدير معرفي نمايد 2

روستايي مي تواند همزمان مديريت همان شعبه را احراز نمايد .  

 موسس مي تواند افرادي را كه براي اخذ پروانه آموزش شعب روستايي معرفي مي كند همزمان براي تبصره :

تصدي مديريت آن شعبه معرفي نمايد .  

.  شهريه كارآموزان شعب روستايي تابع ضوابط دستورالعمل تعيين شهريه محاسبه و تعيين مي گردد .  3

.  تجهيزات مورد نظر براي هر حرفه بايد باتوجه به تعداد كارآموزان مطابق استاندارد مهارت آموزش باشد .  4

 .  شعب روستايي مي توانند به منظور ارائه آموزش با استفاده از امكانات محل كارآموزان 5

 روستايي / تجهيزات و امكانات خط توليد ، شركتها و صنايع براساس شيوه نامه آموزش هاي خاص 

اقدام نمايند .  

 .  مدت اعتبار مجوز تاسيس شعبه روستايي تابع مقررات است و تمديد آنها پس از ارزيابي عملكرد و 6

درصورت تائيد و رضايتمندي هيات نظارت استان صورت مي پذيرد . (نمون برگ پيوست)  

 .  شعب روستايي موظفند براي شروع هر دورة آموزشي از پايگاه آموزش روستايي (مركز معين) مربوط 7

مجوز (تائيديه) دورة مذكور را اخذ نمايند .  

 .  هر آموزشگاه بارعايت مفاد اين شيوه نامه مي تواند با تشخيص هيات نظارت استان نسبت به 8

اخذ مجوز تاسيس شعبه روستايي اقدام نمايد (نمون برگ شماره هفده) . 

 .  چنانچه آموزشگاه اصلي فاقد مجوز اجراي دورة آموزشي در حرف مورد نياز روستايي باشد عناوين 9

دوره هاي آموزشي در پروانه تاسيس شعب روستايي آن آموزشگاه درج خواهد شد .  

.  ايجادبيش ازيك شعبه روستايي دراستان باتشخيص هيات نظارت استان بلامانع است. 10
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 شيوه نامه نحوه تعيين شهريه كارآموزان آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد 
 

  ضوابط و دستورالعمل اجرايي آئين نامه نحوه تشكيل و 3 قسمت الف ماده 5در اجراي بند 
 اداره آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد مصوب هيأت نظارت مركزي شيوه نامه نحوه تعيين 

 شهريه كارآموزان آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد به شرح زير جهت اجرا ابلاغ 
مي گردد :  

 

 شهريه مبلغي است كه كارآموز بنابر مفاد اين شيوه نامه و حسب قرارداد كارآموزي براي طي يك تعريف : 
دورة آموزشي به آموزشگاه مي پردازد .  

 

- مراحل پيشنهاد و تأييد نرخ شهريه :  1
 به منظور تأمين مشاركت تشكل هاي صنفي آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد  -1-1

در تعيين شهريه كارآموزان ضمن ابلاغ اين شيوه نامه به كانون و انجمن هاي صنفي مربوطه در هر يك از 
شهرستانهاي تابعه استان ، شهريه پيشنهادي انجمن ها بارعايت مفاد اين شيوه نامه و به تفكيك هر يك 

 از دوره هاي آموزشي (حرفه هاي آموزشي) محاسبه  و جهت بررسي در اختيار كانون انجمن صنفي 
 .استان قرار گيرد و كانون موظف است جهت تائيد به هيات نظارت استان ارائه نمايد

هيأت نظارت استان بايد ترتيبي اتخاذ نمايد كه حداكثر تا بيستم اسفند ماه هر سال با رعايت   -2-1
موارد ذيل نسبت به بررسي و تأييد نرخ شهريه پيشنهادي براي سال آتي اقدام و به آموزشگاههاي فني و 

حرفه اي آزاد تابعه ابلاغ نمايد : 
 ميزان شهريه حرفه هاي آموزشي درمركز استان براساس نرخهاي پيشنهادي انجمن هاي -1-2-1

 صنفي مربوط محاسبه و تعيين شود.

 شهريه هريك ازحرفه هاي آموزشي درسايرشهرستانهاي استان براساس ميانگين نرخهاي -2-2-1
پيشنهادي انجمنهاي صنفي كليه شهرستانها درهريك ازحرفه هاي آموزشي محاسبه و شهريه واحدبراي 

 تمام شهرستانها (به استثناء مركزاستان) تعيين شود.

 

-  نحوه محاسبه نرخ شهريه :  2
 به منظور محاسبه نرخ شهريه بر حسب نفر- ساعت ، بايد كليه هزينه هاي مستقيم و غيرمستقيم 

دوره آموزشي مربوط (عنوان استاندارد آمـوزش مهارت) و نـرخ سود سرمايه احصاء و به عنوان نرخ قطعي 
  شهريه دوره آموزشي مربوط در همان شهرستان اعلام شود .

عت  سب نفر-  سا عت) = نرخ شهريه برح ستقيم (نفرسا غير م عت) + سرانه هزينه هاي  ستقيم هر حرفه  (نفرسا + سرانه هزينه هاي م نرخ سود سرمايه 

: هزينه هاي مستقيم شامل موارد ذيل مي باشد :  ) هزينه مستقيم و نحوه محاسبه آن 1-2
  هزينه مواد مصرفي براي يك دوره آموزشي به ازاي هر كار آموز .  -1-1-2
  هزينه حقوق (حق التدريس) مربي .  -2-1-2

هزينه استهلاك تجهيزات مطابق قانون مالياتهاي مستقيم .   -3-1-2   
  درصد قيمت دفتري آنها (براي هر حرفه 3 هزينه هاي تعمير و نگهداري به ميزان -4-1-2   

آموزشي) .  
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هزينه تعمير و نگهداري+ (هزينه استهلاك تجهيزات) + هزينه حقوق (حق التدريس) مربي براي  
 +هزينه مواد مصرفي براي يك دوره آموزشي يك دوره آموزشي

                                  
آموزشي مربوط در سطح شهرستانها )  گين تراكم كارآموز در حرفه  ساب ميان آموزشي (بااحت                       مجموعه نفر ساعت همان دوره 

                                                                                                                                                        
 ميانگين هزينه هاي فوق الذكر و تراكم كارآموز در هر دوره آموزشي به تفكيك مركز استان  : 1تبصره 

و ساير شهرستانها ، محاسبه شود .  

 هزينه سرانه مواد مصرفي و تعمير تجهيز كارگاهي صرفاً براي آموزش عملي منظور    :2تبصره 

مي شود .  

 

 هزينه هاي غيرمستقيم هر دوره آموزشي شامل  - هزينه هاي غير مستقيم و نحوه محاسبه آن :2-2
موارد ذيل مي باشد : 

 هزينه اجاره بها يا استهلاك ساختمان : براساس نرخ متداول اجاره بهاي هر منطقه در يكسال .  -1-2-2
در صورتي كه مالكيت ساختمان شخصي است (متعلق به مؤسس مي باشد)  

نرخ استهلاك سالانه ساختمان (اعياني) مطابق قانون مالياتهاي مستقيم تعيين مي گردد .  
  هزينه تبليغات . -2-2-2

  ساير هزينه ها شامل ملزومات مصرفي اداري ، پذيرائي ، اياب و ذهاب . -3-2-2

  هزينه آب ، برق ، سوخت و تلفن . -4-2-2

  براساس عملكرد سال گذشته به استناد دفاتر مالي آموزشگاه بااحتساب 4 و 3  و2 هزينه بند *)

نرخ تورم محاسبه شود .  
  هزينه حقوق ساير كاركنان (غيراز مربي) براساس فهرست ارائه شده به سازمان تأمين -5-2-2

اجتماعي .  

 براي هر يك از كاركنان آموزشگاه فقط يك بار حقوق قابل محاسبه است لذا چنانچه مدير تبصره :
آموزشگاه وظايف كارمند دفتري يا مربي را انجام مي دهد فقط حقوق يك نفر به انتخاب مؤسس قابل 

 .  محاسبه مي باشد
 

هزينه حقوق كاركنان(غيرمربي) + ساير هزينه + هزينه تبليغات +  هزينه استهلاك ساختمان يا اجاره + 
هزينه آب ، برق ، سوخت و تلفن + هزينه بيمه كاركنان (سهم كارفرما) 

 
سال           ك سب نفر ساعت در ي آموزشگاه بر ح ع ظرفيت  كرد سال گذشته)، مجمو عمل ساس  را آموزشي (ب  در تمام حرفه هاي 

 

 

 درصد قيمت تمام شده ( بشرح بندهاي الف و ب) به عنوان سود 15حداكثر  -  سود سرمايه :3-2

سرمايه قابل محاسبه و اعمال خواهد بود .  

 محاسبات فوق براي هر دوره آموزشي حداقل در سه آموزشگاه به ،به منظور حصول اطمينان  :تبصره 
تفكيك مركز استان و ساير شهرستانها محاسبه و ميانگين آنها به عنوان هزينه قطعي منظور شود .  

 

    نحوه محاسبه سرانه 
ستقيم  = هزينه هاي م

عت )  (نفر- سا

 نحوه محاسبه سرانه 
= هزينه هاي غيرمستقيم 

 (نفرساعت)
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  نظارت و ساير موارد :  – 3
 نظارت :  -1-3

به منظور حصول اطمينان از رعايت نرخ شهريه مصوب هيأت نظارت استان لازم است يك نسخه فهرست 
شهريه مصوب دوره هاي آموزشي به تفكيك هر شهرستان جهت اطلاع و نظارت توسط دستگاههاي 

ذيربط استان به اداره كل بازرگاني استان ارسال شود . 
شايان ذكر است هيچ يك از دستگاههاي استاني اجازه تعديل يا تصميم گيري درباره نرخ شهريه 

آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد را نداشته و صرفاً بر اجراي صحيح نرخها كه به تأييد هيأت نظارت 
استان رسيده است، نظارت خواهند نمود .  

 

  ساير موارد :  -2-3
 000/30  دريافت هزينه كتب و جزوات آموزشي و نرم افزارها براي هر نفر دوره به ميزان حداكثر -1-2-3

  .ريال علاوه بر ميزان شهريه قطعي مجاز مي باشد

  آئين نامه نحوه تشكيل و اداره آموزشگاههاي فني و 14كارآموزان مؤظفند براساس ماده  -2-2-3

 ريال) به حساب درآمد عمومي 000/40حرفه اي آزاد به منظور شركت در آزمون مبلغ چهل هزار ريال (
 . كشور نزد خزانه داري كل واريز نمايند

  » تخلف 2 و 1دريافت هرگونه وجه علاوه بر شهريه قطعي مصوب و مبالغ مندرج در بند « - 3-2-3
محسوب مي شود .  

:  آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد كه براساس طرح درجه بندي موفق به اخذ گواهينامه «نمونه» تبصره 

 درصد از شهريه مصوب 10 و 20يا «درجه يك» مي شوند مي توانند نسبت به افزايش شهريه خود بترتيب 
اقدام نمايند . 

  هزينه هايي از قبيل كسورات قانوني حقوق ، ماليات بر درآمد و سود تسهيلات دريافتي  -4-2-3
  در قيمت تمام شده خدمات آموزشي قابل محاسبه نمي باشند .

 كارآموزمي تواند براي تمام يا بخشي از استاندارد مهارت حسب قرارداد كارآموزي ثبت نام نمايد -5-2-3
 لذا محاسبه و دريافت شهريه از كارآموزان بايد به تناسب مدت ساعت آموزشي در قرارداد مذكور 

صورت پذيرد .  
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 انضباطي كارآموزان آموزشگاه هاي آزاد فني و حرفه اي شيوه نامه

 هر كارآموز موظف است در طي دوره آموزشي موازين اسلامي و اخلاقي و مقررات سازمان و  -1

آموزشگاه مربوطه را به ترتيب زير مراعات نمايد .  

  رعايت ادب و احترام و حسن برخورد نسبت به موسس و مدير و مربي ... و ديگر كاركنان الف:

آموزشگاه .  

 رعايت حسن رفتار و اخلاق و همكاري با ساير كارآموزان و اجتناب از شوخي و حركات غيرمعقول ب:

در طول ساعات حضور در آموزشگاه .  

   حضور به موقع و مستمر در آموزشگاه ( مطابق برنامه تعيين شده ) و خروج از آن در پايان ج:

ساعات مقرر .  

 خروج كارآموزان از آموزشگاه تنها با موافقت رسمي مسئولين آموزشگاه و در صورت لزوم   -2

با درخواست كتبي ولي يا قيم قانوني كارآموز و ارائه دلايل منطقي امكان پذير مي باشد .  

  كارآموز موظف است مطابق برنامه تدوين شده از طرف آموزشگاه در برنامه هاي آموزشي - 3

(تئوري و عملي) حضور داشته باشد .  

   كارآموز موظف به رعايت بهداشت و نظافت شخصي و همكاري گروهي با ساير كارآموزان -4

و مسئولين ذيربط (موسس ، مدير و مربي) در امور زير مي باشد :  

  پاكيزه نگهداشتن فضاي آموزشگاه .  الف)

 ، از قبيل نظافت كارگاه و تجهيزات و لوازم آموزشي  انجام امور عمومي كارگاه آموزشي ب)

 برابر استاندارد . 

  كارآموز موظف به استفاده از لباس مناسب و رعايت شئونات اسلامي مي باشد : -5

 كارآموز موظف است از پوشيدن لباس هاي تنك و چسبان ، آرايش نامناسب و آشكار كردن موي الف)

سر و زينت آلات زنانه كاملاً اجتناب نمايد .  



 

 

 پيوست ضوابط ودستورالعمل اجرايي آئين نامه نحوه تشكيل و اداره آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد  ـــــــــــــــــــ

 
 

   انتشار و توزيع هرگونه كتاب ، جزوه ، اطلاعيه ، بروشور ، لوح فشرده و ساير موارد مشابه ب)

غيرمجاز اكيداً ممنوع است .  

   هرنوع انجام تبليغات و هواداري از پايگاه هاي اطلاع رساني و تشكل هاي غيرقانوني ، ج)

گروهك هاي وابسته و منحرف ، فرقه هاي ضاله ممنوع مي باشد .  

  در صورتي كه هر يك از موارد فوق در آموزشگاه هاي آزاد مشاهده و ثابت شود علاوه بر تبصره :

كارآموز ، موسس و مدير آموزشگاه نيز تحت پيگرد قانوني قرار خواهند گرفت .  

نحوه تشويق :  

  اين دستورالعمل مثبت تلقي شده 2 توجه و اهتمام كارآموز نسبت به وظايف مندرج در ماده - 6

و شايسته تقدير است . بديهي است كارآموزاني كه وظايف خود را بنحوشايسته انجام دهند از طريق 

زير و با رعايت ترتيب مورد تشويق قرار مي گيرند .  

  تشويق شفاهي در كلاس در حضور كارآموزان آموزشگاه .  الف)

  تشويق كتبي و اعلام آن به ولي كارآموز .  ب)

  تشويق كتبي و شفاهي در اجتماع كليه كارآموزان و با حضور ولي وي .  ج)

  اعطاي جايزه با لوح تقدير با امضاي موسس ، مدير آموزشگاه در اجتماع كليه كارآموزان و هـ) 

با حضور اولياء كارآموزاني كه تقدير مي شوند .  

   تشويق كتبي و اعطاي لوح تقدير از طرف مسئولين ذيربط در اداره كل با پيشنهاد موسس و و)

مدير آموزشگاه .  

مقررات مربوط به غيبت :  

  عدم حضور كارآموز در آموزشگاه در ساعات تعيين شده جهت فراگيري ، مهارت ، حرفه يا - 7

رشته معيني كه قبلاً در آن ثبت نام نموده است ، غيبت محسوب مي شود .  
 

 عدم حضور ، مكرر و يا متناوب كارآموز بر حسب نوع آن موجب محروميت هائي خواهد شد 

كه در دستورالعمل مشخص گرديده است .  
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  غيبت موجه به آن دسته از غيبت هائي اطلاق مي گردد كه با اطلاع و اجازه قبلي از آموزشگاه  -8

و يا بدون اطلاع و اجازه قبلي و بعلت حوادث پيش بيني نشده (بيماري ، فوت بستگان و...) كه پيش 

آيد صورت گيرد .  

  در مواردي كه غيبت با اجازه قبلي آموزشگاه نباشد ارائه گواهي و يا مدرك معتبر تبصره :

الزامي است .  

   در صورت غيبت موجه ، آموزشگاه همكاري لازم را براي جبران مهارت عقب افتاده كارآموز -9

خواهد نمود .  

  غيبت غير موجه به آن دسته از غيبت هائي اطلاق مي گردد كه بدون اطلاع و اجازه قبلي -10

آموزشگاه و بدون عذر موجه باشد .  

  جلسه) در طول دوره و اُفت آموزشي 5 روز يا 3  در صورت غيبت غيرموجه (بيش از -11

كارآموز هيچگونه حقي در مورد استفاده از ادامه دوره آموزشي و جبراني نخواهد داشت و مسئوليتي 

نيز متوجه آموزشگاه نخواهد بود .  

موسس موظف است كليه مدارك مربوطه را به سازمان ارائه نمايد .  

  كارآموز موظف است علت غيبت خود را به آموزشگاه اعلام نمايد و در صورت موجه بودن - 12

با ارائه گواهي در كلاس حضور يابد .  

  در صورتيكه كارآموز بعلت بي نظمي و غيبت يا تاخير ورود و تعجيل در خروج قبلا تا  :1تبصره 

 دو اخطار داشته باشد و مجدداً اقدام به غيبت غير موجه و يا بي نظمي نمايد از آموزشگاه اخراج 

خواهد شد .  

 حق اعتراض براي كارآموز اخراجي محفوظ است و با ارائه مدارك كافي دال بر رد تخلفات و...  :2تبصره 

به اداره كل بررسي و تصميم گيري لازم بعمل خواهد آمد .  
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 در صورتيكه كارآموزي ، پس از ثبت نام از شركت در دوره انصراف حاصل نمايد حداكثر   -13

تا يك هفته قبل از شروع دوره فرصت خواهد داشت كه به آموزشگاه مراجعه و مبالغ  پرداختي را 

 دريافت نمايد در صورتيكه از مدت فوق بگذرد پرداخت شهريه به كارآموز منوط به موافقت 

موسس آموزشگاه خواهد بود .  

  كارآموز موظف است در حفظ و مراقبت از وسايل خويش كوشش و توجه نمايد و در حفظ  -14

و نگهداري اموال و تجهيزات و ساختمان آموزشي اهتمام ورزد .  

  بديهي است چنانچه كارآموز خسارتي به تجهيزات و وسايل كمك آموزشي و ساختمان تبصره :

واحد آموزشي يا ساير كارآموزان وارد آورد بايد خسارت وارده را جبران نمايد .  

  تذكر و تنبيه :  -15

  (وظايف كارآموزان) تخلف 2تقصير و سهل انگاري نسبت به انجام وظايف مندرج در ماده 

محسوب مي شود .  

   كارآموزان متخلفي كه ساير راهنمائيها و چاره جوئيها تربيتي ، در آنها مفيد و موثر نمي افتد ، -16

با رعايت تناسب و ترتيب مورد تنبيه ذيل قرار مي گيرند .  

  تذكر و اخطار شفاهي بطور خصوصي .  .1

  تذكر و اخطار شفاهي در حضور چند نفر از كارآموزاني كه شاهد تخلف بوده اند .  .2

  اخطار كتبي و اطلاع به ولي كارآموز .  .3

   اخراج موقت از واحد آموزشي با اطلاع قبلي ولي كارآموز ، حداكثر براي مدت سه روز .4

(در اينگونه موارد با گرفتن تعهد از كارآموز و ولي او ، مي تواند به كلاس باز گردد) .  

  اخراج از آموزشگاه در صورت تكرار تخلف با اعلام مراتب به ولي كارآموز و اداره كل يا مركز .5

معين .  
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 شيوه نامه شاخص فضاي سرانه آموزشي
 
 

 ضوابط و دستورالعمل اجرائي 7 هيات نظارت مركزي و ماده 16/4/87         براساس مصوبه مورخ 

آئين نامه نحوه تشكيل و اداره آموزشگاه هاي آزاد در راستاي سياستهاي حمايتي سازمان از توسعه 

بخش خصوصي و با توجه به لزوم ظرفيت سازي ، شاخص هاي فضاي عمومي و فضاي آموزشي 

براساس « سرانه مورد نياز به ازاي هر كارآموز » جهت اجرا ابلاغ مي گردد : 

 شامل (فضاي مفيد اداري ، سرويس بهداشتي ، آبدارخانه و بوفه ، فضاي تنفس و الف- فضاي عمومي :

نمازخانه): 

 مترمربع (شامل اتاق مدير ، مربي ، مسئول ثبت نام و اتاق تكثير بايگاني) 20فضاي مفيد اداري : حداقل  -1

 به فضاي مفيد ٪10 كلاس بطور همزمان به ازاي هر كلاس اضافه 3مي باشد. براي تشكيل بيش از 

ادارياضافه مي شود.    

  نفر.20 سرويس براي استفاده حداكثر 1سرويس بهداشتي : حداقل  -2

  مترمربع.6آبدارخانه و بوفه : حداقل  -3

 مترمكعب به ازاي هر نفر (فضاي تنفس عبارتست از هر گونه فضاي قابل استفاده 3فضاي تنفس : حداقل  -4

 ، فضاي اداري ، سرويس بهداشتي ، بوفه و آبدارخانه ونمازخانه).بجز فضاي كارگاهها و كلاسها 

  متر و طول و عرض هر كدام يك متر باشد فضاي تنفس عبارت است از 3مثال : چنانچه ارتفاع 

 ) 3×1×1=3(مترمكعب 

  مترمربع.6نمازخانه : حداقل  -5

  (به مجموعه مورد نياز آموزشهاي نظري و كارگاهي اطلاق مي شود كه ب : فضاي مفيد آموزشي :

 بايد علاوه بر فضاي عمومي متناسب با تعداد كارآموز در هر حرفه آموزشي به شرح ذيل 

تامين شود). 

 - فضاي مفيد آموزشي براساس سرانه هر كارآموز در هر حرفه به شرح جدول پيوست 1

محاسبه مي گردد. 
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  فضاي سرانه هر نفر در جدول مذكور براساس ظرفيت مورد تائيد هيات نظارت استان توجه :

( مندرج در پروانه تاسيس هر حرفه ) مي باشد.  

  نفر در هر حرفه/ رشته 10- به منظور تاسيس آموزشگاه برخورداري از فضاي مفيد آموزشي براي حداقل 2

(با رعايت سرانه فضاي آموزشي) الزامي است. 

 -  بهره برداري از فضاي آموزش عملي (كارگاهي) مناسب متعلق به بنگاههاي اقتصادي (كارخانه ، 3

 كارگاه و ساير موسسات) توسط آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد  درصورت ارائه قرارداد معتبر موسس 

 با مالك بنگاه اقتصادي و رعايت جوانب فني و ايمني مطابق نمونه پيوست مورد تائيد هيات نظارت استان 

بلامانع مي باشد .  

 در صورت افزايش هر حرفه/ رشته بايسته است فضاي مفيد آموزشي براساس سرانه هر نفر در آن ج:

  قسمت الف محاسبه و 4 قسمت ب و همچنين فضاي تنفس مطابق بند2حرفه/رشته با رعايت بند

اقدام گردد . 

 كارآموز امكانپذير است .  5 شروع دوره آموزشي توسط موسس حداقل با د:

% متراژ تعيين شده در موارد خاص با نظر هيات نظارت استان در مناطق محروم بلامانع است .  10 كاهش ه:

 با عنايت به موارد معروض ، صدور دستور رعايت اكيد و دقيق شرايط فوق الذكر موجب امتنان و مورد انتظار 

 مي باشد .

 اخذ پوشش هاي بيمه اي شامل (بيمه حوادث- مسئوليت مدني موسس و مدير- آتش سوزي- سيل و زلزله) و:

جهت آموزشگاه ضروري است .  

  براي آموزشگاه هايي كه بيش از شش كارگاه به صورت همزمان در يك ساختمان داير مي نمايند ز:

ارائه مجوز مقاوم سازي « از مراجع ذيربط (نظام مهندسي) » ساختمان ضروري است .  

          
 

 رونوشت :برادر گرامي جناب آقاي چهاربند معاون محترم آموزش جهت استحضار 
 دفتر موسسات كارآموزي آزاد و مشاركتهاي مردمي -1
 بايگاني  -2
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سرانه فضا جهت يك كارآموز 

 

 رشته آموزشي رديف
حداقل سرانه فضاي مفيد آموزشي  

 (متر مربع)جهت يك كارآموز

٣/۵اتومكانيك ، ماشين آلات كشاورزي ، حمل و نقل  1  

 ۵تاسيسات  2

۶/۴ صنايع فلزي ، صنايع نساجي ، برق ، صنايع چوب (غيراز معرق و منبت ) 3  

٣/۴ صنايع جوشكاري ، مكانيك ، صنايع غذايي ساير حرف : (بجز حرفي كه امكانات كارگاهي گسترده دارند) 4  

۵/٢ فناوري اطلاعات 5  

۴/٣الكترونيك ، مخابرات ،صنايع شيميايي، بيوتكنولوژي  6  

١/٣ مراقبت زيبايي ، صنايع چوب ( معرق و منبت )  7  
 ۴ صنايع غذايي ( حرفه هاي آشپزي و شيريني پزي) 8

9 
 كشاورزي (محل آموزش عملي مي تواند جداي از ، عمران (نقشه كشي) ، گردشگري ، هتلداري ، طراحي و دوخت 

فضاي آموزش تئوري باشد) 

٨/٢  
 براي رشته كشاورزي مي تواند محل آموزش و

  كارگاه عملي  منفك از همديگر باشند 
 (به تشخيص هيات نظارت استان)

براي كلاس تئوري ۵/٢ امور اداري ، امور مالي بازرگاني ، خدمات آموزشي ، مديريت و صنايع 10  

11 
معدن ، حرفه آتش نشان صنعتي از رشته بهداشت و ايمني ، رشته عمران و يا رشته هايي كه نياز به امكانات 

 گسترده كارگاهي دارند . كشاورزي (محل آموزش عملي مي تواند جداي از فضاي آموزش تئوري باشد)
محل کارگاه جداگانه است 

12 

صنايع دستي 
شامل 

دوره هاي : 

 ۴ فرش باف ، رفوگر فرش ، طراحي سنتي فرش ، گليم باف ، جاجيم باف ، گبه باف

طلا و جواهر سازي ،  فروشندگي طلا و جواهر  ، مليله ساز نقره ، بازارياب طلا از خاك ، سنگ 
شناسي ، سنگهاي قيمتي ، مليله كار و زنجير باف ، ريخته گر فلزات قيمتي ، مدلساز فلزات قيمتي ، 

ذوبكار فلزات قيمتي ، جوشكار و تعمير كار فلزات قيمتي  
۶/۴  

نقاشي ، مينياتور ،تذهيب ،نقاشي روي پارچه ،نقاشي روي شيشه ، نقاشي روي چرم ، گيپور باف 
، مرواريد باف ،مكرومه باف ، حصير باف ،پوستين دوز ،خاتم ساز ،قبادوز ،صدف ساز ، تابلو 

ساز تزئيني ، معرق كار الياف گياهي ، عروسك ساز ،قلاب باف چرم و جير ، آئينه كار ،حجم ساز 
 ،مليله ساز نقره ، خاتم كار ، معرق كار الياف گياهي ، قلم زن 

٧/٣  

 ۵شيشه گري ، تراشكار شيشه و كريستال ، حجار، پيكر تراشي 

 توپ دوز چرمي ، طراح كيف و كفش، پستايي ساز، پيش كار، برشكار رويه كفش ماشيني

١/٣  

 سازنده گياهان مصنوعي ، سازنده ميوه هاي خمير چيني، گلسازي گلهاي مصنوعي
(خمير چيني) ، شمع سازي  

شبكه دوز ، پته دوز، ابريشم دوز،مرواريد دوز،پولك و منجق دوز، تكه دوز، قلاب دوز، كاموا و 
 گلدوز دستي، سوزن دوز بلوچ، تكه دوز با چرخ، گلدوز ماشيني،  كوبلن دوز، گلابتون دوز،

طراح دوختهاي تزئيني 

 سفالگر ، گرافيك، عكاس عمومي، تصوير برداري، متصدي لابراتور عكاسي ، كمك طراحي صنعتي، 
٧/٣ ميكس و مونتاژ  
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شيوه نامه بازرسي و نظارت از آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد  
 

تعريف :  الف)  
نظارت و بازرسي جرياني است مستمر و آگاهانه ، به منظور همياري در بهينه سازي عملكرد 

آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد و بهره وري مطلوب از سرمايه ، نيروي انساني و امكانات موجود و 

 تحقق اهداف سازمان آموزش فني و حرفه اي كه اين اقدام موجب تقويت و افزايش امنيت شغلي 

 كاركنان و در نهايت پيشگيري از بروز تخلفات احتمالي و اجراي برنامه هاي ،موسسان ، مديران ، مربيان 

آموزشي در آموزشگاههاي مذكور مي گردد .  

 

رويكرد :  ب)  
 بازرسي بمنزله اهتمام براي انطباق فعاليت هاي آموزشي آموزشگاه هاي فني و حرفه اي با 

 ضوابط و دستورالعمل نحوه تشكيل و اداره آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد و و مقررات ،قوانين 

ساير مصوبات هيات نظارت مركزي است .  

-  بازرسي ابزار هيات هاي نظارت مركزي و استاني براي اعمال حاكميت و ارتقاي كيفي نظام 

آموزشي در آموزشگاه است .  

 

اهداف :  ج)  
. بكارگيري امكانات اجرايي براي تحقق مفاد ضوابط و دستورالعمل ها و شيوه نامه هاي مربوط 1

به آموزشگاه هاي آزاد و ايجاد شرايط مطلوب براي رشد كيفي و توسعه اين آموزشگاه ها . 

.  تحقق امنيت شغلي موسسان ، مديران و كاركنان و جلوگيري از بروز تخلفات احتمالي .  2

. مشاهده عيني نقاط قوت و ضعف عملكرد آموزشگاه و انعكاس صحيح و دقيق به هيات نظارت 3

استان .  

.  ايجاد زمينه مناسب براي اجراي نظام تشويق و تنبيه . 4

.  ارتقاي كيفيت و اثربخشي آموزشي و فرهنگي آموزشگاهها .  5
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بازرسان آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد  د)  

افراد ذيل مجاز به انجام بازرسي از آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد مي باشند :  

.  اعضاي هيات نظارت استانها و هيات نظارت مركزي .  1

.  مدير كل و يا نماينده مدير كل دفتر امور موسسات كارآموزي آزاد و مشاركتهاي مردمي سازمان 2

با حكم رسمي مربوطه .  

 .  مديران كل آموزش فني وحرفه اي و معاونين او و رؤساي مراكز آموزش فني و حرفه اي 3

معين مربوطه .  

.  رئيس و كارشناس و بازرسين اداره موسسات كارآموزي آزاد و مشاركتهاي مردمي استان با 4

حكم رسمي مربوطه .  

حيطه بازرسي و نظارت بر آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد  هـ)  

-  حيطه فعاليت هاي فرهنگي .  1

-  برخورداري آموزشگاه از امكاناتي نظير نمازخانه ، كتابخانه ، امكانات فضاي مفيد تنفس و 1-1

حسب ضوابط مربوطه .  

- توجه به ارزش ها و تعميق معرفت ديني . 2-1

- ترويج فريضه امر به معروف و نهي از منكر .  3-1

- رعايت پوشش و حجاب اسلامي .  4-1

-  حيطه فعاليت هاي آموزشي :  2

 -  اجراي استانداردهاي آموزشي مصوب سازمان سازمان آموزش فني و حرفه اي و رعايت 1-2

تقويم آموزشي و بودجه بندي استاندارد آموزش مهارت .  

-  رعايت مقررات مربوط به ثبت نام كارآموزان . 2-2

-  ارسال به موقع آمار كارآموزان به ادارات كل آموزش فني و حرفه اي جهت شركت در آزمون 3-2

 ضوابط و دستورالعمل اجرايي .  24 ماده 16موضوع بند 
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-  برخورداري و بهره وري از امكانات كارگاهي مطابق با استانداردهاي آموزشي مصوب . 4-2

-  ترغيب كارآموزان براي شركت در المپيادها و مسابقات .  5-2

-  ترغيب به استفاده از امكانات و وسايل كمك آموزشي براي آموزش مهارت ها . 6-2

-  حيطه فعاليت هاي امورمالي :  3

-  رعايت ميزان شهريه مصوب اعلام شده از سوي هيات نظارت استان ذيربط .  1-3

-  نحوه جذب تسهيلات اعطايي .  2-3

- حيطه فعاليت هاي امور اداري :  4

- اهتمام مدير آموزشگاه در اجراي مقررات ابلاغي از سوي هيات نظارت مركزي و هيات نظارت 1-4

استان .  

- اقدام مدير آموزشگاه در انتخاب كاركنان و مربيان منطبق با مفاد ضوابط و دستورالعمل 2-4

اجرايي نحوه تشكيل و اداره آموزشگاههاي آزاد .  

- ابلاغ بخشنامه هاي آموزشي مربوط به عوامل اجرايي و كارآموزان .  3-4

- منظم بودن دفاتر حضور و غياب كاركنان و كارآموزان .  4-4
  

و)  ساير موارد :  

 )  گزارش بازرسي به مراكز معين و يا اداره موسسات كارآموزي آزاد و مشاركتهاي مردمي 1

استان .  

 كاركنان و كارآموزان ، مربيان ، مدير ،)  در تمام مراحل بازرسي حفظ احترام كرامت موسس 2

ضروري است و شايسته است بازرسي در فضايي صميمي و سازنده صورت گيرد . 
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گزارش نظارت و بازرسي از آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد  

 
استان :                              شهرستان :                    تاريخ بازرسي :              ساعت شروع و خاتمه بازرسي : از ساعت         لغايت  

نام و نام خانوادگي بازرس / بازرسين :  

عنوان تابلو و رشته آموزشگاه :      شعبه : دارد   ندارد  

 ، كدپستي و شماره تلفن آموزشگاه يا جايگاه اينترنتي :  نشاني

 

 
نام آموزشگاه :     حقيقي   حقوقي 

نام و نام خانوادگي موسس :      شماره و تاريخ اعتبار پروانه تاسيس :  

 
ويژه : برادران  خواهران     

 
نام و نام خانوادگي مدير / مديران :     شماره و تاريخ اعتبار ابلاغ مديريت :  

مدرك و رشته تحصيلي مدير :  

 
الف) امور آموزشي :  

- مربيان :  1

ف 
دي

ر
نام و نام خانوادگي 

مدرك  
و رشته تحصيلي 

حرفه  مورد تدريس 
ابلاغ مربيگري نوع قرارداد 

تاريخ اعتبار شماره موقت دائم 

1        

2        

3        

4        

ادامه در پيوست 
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- برنامه و ساعات كار آموزشگاه به تفكيك رشته و حرفه :  2

ف 
دي

ر

كد استاندارد حرفه نام حرفه 

رد 
دا

تان
اس

ت 
اع

س

ع 
رو

 ش
يخ

ار
ت

ره 
دو

مه 
خات

خ 
اري

ت

ره 
نام و نام دو

خانوادگي مربي 

ساعت روزهاي برگزاري دوره در هفته 
شروع 
كلاس 

ساعت 
خاتمه 
كلاس  به 

شن

به 
شن

ك 
ي

به 
شن

دو 

به 
شن

سه 

به 
شن

ار
چه

به 
شن

ج 
پن

عه 
جم

1                

2                

3                

4                

ادامه در پيوست 
 

-  هرگونه تغيير در برنامه و ساعات كار آموزشگاه با اداره كل يا مركز هماهنگ است ؟   بلي خير 3

(چنانچه جواب گزينه منفي مي باشد علت توضيح داده شود :)  

 

 
-  تجهيزات مورد استفاده با ليست تائيد شده اداره كل تطبيق دارد ؟    بلي خير 4

(چنانچه جواب گزينه منفي مي باشد نقايص در فرم پيوست نوشته شود :  
(درصد تجهيزات موجود ذكر گردد) 

 

 
-  مربي آموزشگاه داراي طرح درس دوره هاي مربوطه مي باشد ؟     بلي خير 5

 
-  آخرين نسخه استاندارد آموزشي حرفه هاي مورد آموزش در آموزشگاه موجود مي باشد ؟  بلي خير 6

  
-  درآموزشگاه فعاليت غيرمرتبط با موضوع تاسيس يا برنامه اعلامي به سازمان مشاهده مي گردد ؟  بلي خير 7

(چنانچه جواب گزينه مثبت مي باشد موارد ذكر گردد) 

 

 
-  آموزشگاه داراي مجوز فعاليت از ديگر دستگاه ها مي باشد ؟    بلي خير 8

(چنانچه جواب گزينه مثبت مي باشد عنوان دستگاه ذكر گردد :)  
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ب-  امور فرهنگي :  

- موازين پوشش و حجاب اسلامي و جلوگيري از رواج لباس هاي دور از شئون كارآموزي را رعايت مي نمايد ؟  1

 بلي    خير 

-  آموزشگاه از امكاناتي نظير نمازخانه- كتابخانه برخوردار است ؟       2

 بلي    خير 

-  فريضه امر به معروف و نهي از منكر را ترويج مي نمايد ؟       3

 بلي    خير 

 

ج-  امور كارآموزان :  

ف 
دي

ر

خير بله عنوان 

  قرارداد كارآموزي در دو نسخه تنظيم و يك نسخه آن به كار آموز تحويل داده شده است ؟   1

  آمار كارآموزان تنظيم و به موقع به اداره كل ارسال شده است ؟    2

  آموزشگاه داراي دفاتر حضور و غياب ممهور به مهر اداره كل مي باشد ؟  3

  آمار كارآموزان موجود در دفاتر حضور و غياب ثبت شده است ؟  4

  آموزشگاه داراي دفتر تحويل گواهينامه به كارآموزان مي باشد ؟   5

  آيا در آموزشگاه ساير دوره هاي آموزشي اجرا مي گردد ؟   6

   نسخه اي در مورد شهريه به كارآموز ارائه مي گردد ؟  3آيا يك نسخه از رسيد شماره چاپي  7

  براي كارآموز كارت شناسايي صادر شده است ؟   8

  آيا كارآموزان خارجي موجود داراي مجوز اقامت معتبر هستند ؟   9

  آيا تعداد كارآموزان در هر كارگاه بيش از طرف مجاز مي باشد ؟  10

  آيا تعداد كارآموزان پذيرفته شده در هر شيفت با ظرفيت مكان مطابقت دارد ؟   11

(چنانچه در هر مورد جواب گزينه منفي مي باشد علت به تفكيك توضيح داده شود :)  
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   ميزان قبولي كارآموزان براساس آخرين ليست نتايج آزمون كارآموزان چند درصد مي باشد ؟.12

 

 
 

د : امور اداري ، مالي و بهداشت و ايمني  
 
 

- آموزشگاه داراي بايگاني (بانك اطلاعاتي) منظم شامل : دفاتر دوره هاي قبل-مكاتبات و بخشنامه ها و دستورالعمل هاي  1

اداري مي باشد ؟ 

  بلي  خير 

(چنانچه جواب گزينه منفي مي باشد نقايص ذكر گردد .)  
 

 

 



 

 

 پيوست ضوابط ودستورالعمل اجرايي آئين نامه نحوه تشكيل و اداره آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد  ـــــــــــــــــــ

 
 

 

-  مواردحفاظتي ، ايمني و بهداشتي به شرح جدول ذيل :  2

ملاحظات خير بلي عنوان رديف 

   كپسول آتش نشاني (داراي اعتبار شارژ) در آموزشگاه موجود است ؟  1

   جعبه كمكهاي اوليه با محتويات لازم در آموزشگاه موجود است ؟  2

   نظافت آموزشگاه (سرويس بهداشتي ، كارگاهها و...) در حد قابل قبول است ؟  3

   تهويه ، گرمايش ، سرمايش و نور محل آموزشگاه مناسب مي باشد ؟   4

 

 

 

هـ- مقررات عمومي  

ملاحظات خير بلي عنوان رديف 

   تصوير پروانه تاسيس با عناوين دوره ها در دفتر مدير آموزشگاه نصب شده است ؟  1

   نسخه اي ابلاغ مديريت در دفتر مدير آموزشگاه نصب شده است ؟   2

   مقررات انضباطي و شهريه مصوب در معرض ديد كارآموزان نصب شده است ؟  3

4 
ضوابط و دستورالعمل اجرايي آئين نامه نحوه تشكيل و اداره آموزشگاه هاي فني و 

حرفه اي آزاد و استانداردهاي مربوطه جهت استفاده در دسترس مي باشد ؟ 
   

5 
 فهرست توانائيهاي استاندارد حرفه هاي مورد فعاليت در معرض ديد عموم نصب 

گرديده است ؟ 
   

   كلاس ها براساس تفكيك كارآموزان برگزار مي شود ؟   6

   آموزشگاه داراي مربي غيرهمجنس مي باشد ؟  7

8 
 نشاني و شماره تلفن اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان / مركز آموزش فني و 

حرفه اي معين در تابلو اعلانات نصب است ؟ 
   

   آموزشگاه داراي دفتر بازرسي است .  9
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و-  عناوين مربوط به آموزشگاه هاي دو منظوره  

ف 
دي

ملاحضات خير بلي عنوان ر

1 
در صورت استفاده از مربي غير همجنس تائيديه هاي لازم از اداره كل اخذ گرديده 

است .  
   

2 

آموزش و ثبت نام خواهران در آموزشگاه (روزهاي زوج         فرد         يا صبح  
   بعد از ظهر        برابر ضوابط انجام مي گيرد . 

3 

آموزش و ثبت نام برادران در آموزشگاه (روزهاي زوج          فرد          يا صبح  
   بعد از ظهر         برابر ضوابط انجام مي گيرد .  

 

ز-  آيا نواقص و اشكالات ابلاغ شده قبلي به آموزشگاه برطرف شده است يا خير ؟ توضيح داده شود .  
 
 

 
 

 

 
ح-  اعلام نظر بازرسي درخصوص ميزان همكاري موسس يا مدير آموزشگاه در امر بازرسي :  

 

 

 

 

 

 

ط : محاسن و نقاط قوت آموزشگاه در اين بازرسي :  
 

 

 

 
 

خ : ساير توضيحات بازرسي :  
 

 

 

 

 

نام و نام خانوادگي بازرس / بازرسان :       تاريخ و امضاء 

1   .
 

2   .
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نمودار زماني مراحل اجرائي صدورموافقت نامه اصولي و پروانه تاسيس 

                                

 

صدور موافقت نامه اصولي توسط مركز پس از احراز صلاحيت هاي عمومي متقاضي و ارائه فرم 
 معرفي مكان آموزشگاه به متقاضي

 

  متقاضي و ارجاع فرم هاي مربوطه به اداره اماكن ، توسطبازرسي ازمكان معرفي شده 

 ارائه فرم تجهيزات آموزشي به متقاضي پس از دريافت تائيديه اماكن 

 بازرسي از تجهيزات آموزشي معرفي شده توسط متقاضي

 پيشنهاد نام آموزشگاه توسط متقاضي و بررسي و تائيد آن توسط مركز

 معرفي مدير و مربي واجد شرايط و پرداخت هزينه هاي لازم توسط متقاضي 

4 
 روز

  روز2

2 
 روز

تشكيل پرونده متقاضي در مركز معين براي تعيين و تائيد صلاحيت هاي عمومي (توسط حراست ، 

 گزينش و مراجع ذيربط) پس از ارائه گواهي عدم سوء پيشينه و عدم اعتياد توسط متقاضي 
  روز7 

 صدور پروانه تاسيس توسط مدير كل يا نماينده تام الاختيار ايشان
4 

 روز

2 
 روز

 درصورت تائيد طرح توجيهي(توسط مركز معين) معرفي جهت اخذ عدم سوء پيشينه و عدم اعتياد 

 15 
 روز

  روز2 

 دريافت تقاضا و طرح توجيهي ، مشاوره 

  :  يكنمون برگ شماره
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طرح توجيهي تاسيس آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد 
 
 

-  موضوع طرح :  1

 

 

 

 (دلائل و اهداف تاسيس موضوع طرح از لحاظ كارآفريني ، درآمدزايي ، پاسخ گويي به -  اهداف طرح : 2
  نيازبازار و.....)

 

 

 

 

 

 

(وظايف و كاركردهاي موضوع طرح پس از تحقق اهداف آن و جايگاه آن در چشم انداز مشخص -  ماموريت طرح : 3

شده)  

 

 

 

 

 (روشهاي محقق ساختن اهداف موضوع طرح) -  راهبرد طرح : 4

 دونمون برگ شماره  :  
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-  شرايط و ويژگيهاي آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد فعال در منطقه : 5

-  آيا شناختي راجع به نحوه فعاليت آنها به عنوان رقبا داريد ؟   بلي  خير 5-1

-  نحوه شناخت و ارزيابي خود را از وضعيت بازار و دلايل توجيهي تاسيس خود بيان نماييد : 5-2
 

  
 
 
 
  
 

بر چه مبنايي انجام يافته است ؟ و آموزشگاه موضوع طرح چه ظرفيتي از اين نياز آموزشي -  نيازسنجي آموزشي :  6
را مي تواند به صورت ساليانه پوشش دهد ؟ 

 
 
 
 
 
 

- وضعيت و ويژگيهاي منابع انساني جهت تحقق اهداف طرح : 7

 
 
 
 
 
 

-  دلائل توجيهي مالي و اقتصادي طرح : 8
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-  پيش بيني هزينه ها : 9
-  جدول هزينه هاي تجهيزات :  9-1

جمع كل مبلغ تعداد/مقدار قيمت نوع كاربري مشخصات عنوان رديف 

1       
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       

 جمع كل هزينه 
 

*  در ستون مشخصات ، مارك و شركت سازنده و ويژگيهاي فني دستگاه و ابزار منظور نظرهست . 

**  در ستون نوع كاربري ابزار و دستگاه به عنوان وسايل كمك آموزشي كارگاهي اداري و... مي باشد . 

 

-  هزينه تهيه فضاي آموزشگاه : 9-1

  تمليكي مي باشد   اجاره اي - وضعيت محل آموزشگاه :9-2-1

   تجاري  مسكوني  اداري  آموزشي- نوع كاربري فضاي آموزشگاه :9-2-2

-  جدول هزينه خريد و استهلاك محل آموزشگاه : 9-2-3

 (ريال)مبلغ كل عنوان رديف 
 ارزش ريالي محل آموزشگاه  1
 هزينه استهلاك ساليانه  2

 جمع كل 

 

 جدول هزينه اجاره بهاي محل آموزشگاه :-  9-2-4

  (ريال)مبلغ كلعنوان رديف 

  هزينه اجاره بهاي ساليانه محل آموزشگاه 1
  هزينه پيش پرداخت هزينه محل 2

 جمع كل هزينه 



 

 

 پيوست ضوابط ودستورالعمل اجرايي آئين نامه نحوه تشكيل و اداره آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد  ـــــــــــــــــــ

 
 

-  جدول هزينه هاي جاري : 10

 (ريال)مبلغ عنوان هزينه رديف 
  هزينه مصرف آب 1
  هزينه مصرف برق 2
  هزينه مصرف گاز 3
  هزينه تلفن 4
  حقوق كارمندان اداري 5
  حقوق مدير 6
  حقوق مربيان 7
  هزينه تبليغات 8
  هزينه موادمصرفي 9
  ماليات 10
  عوارض قانوني 11
  هزينه بيمه ساختمان 12
  بيمه كاركنان 13
  سايرهزينه ها 14

 جمع كل هزينه 

 
-  پيش بيني درآمدها :  11

 -  جدول پيش بيني جذب كارآموز (ساليانه) با لحاظ ظرفيت اسمي آموزشگاه : 11-1

رشته حرفه رديف 
تعداد نفر 

دوره كارآموز جذب شده 

شهريه نفر دوره آموزشي  

براساس نرخ مصوب سازمان 

     
     
     
     

 
-  نحوه جذب كارآموز: 11-2

...................  نفر دوره (.......... درصد كل كارآموزان جذب شده) 11-3 -  آزاد 

11-4 ......................... -  ساير منابع درآمدي 
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-  سودخالص: 12 
              ..........................................               (مجموع هزينه ها) -  (مجموع درآمدها)

 

  ريال  ..........-كل سرمايه گذاري لازم براي شروع فعاليت : 13

 

-  نحوه تأمين سرمايه : 14

: ......................... ريال 14-1 -  اخذ تسهيلات بانكي 

-  سرمايه گذاري شخصي: .................... ريال  14-2

 

 ماه  ..............................-  پيش بيني حداكثر زمان لازم براي بازگشت سرمايه : 15

 



 

 

 پيوست ضوابط ودستورالعمل اجرايي آئين نامه نحوه تشكيل و اداره آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد  ـــــــــــــــــــ

 
 

 

موافقت نامه اصولي  
« تاسيس شعبه » 

متقاضي محترم دريافت پروانه تاسيس  
 

موسس حقيقي  

 
خانم / آقاي :     فرزند :     شماره ملي : 

شماره شناسنامه :     تاريخ تولد :    صادره از :  
 

موسس حقوقي  
 

شركت / موسسه و...    با شماره ثبت :    و تاريخ : 

بالاترين مقام اجرايي (مدير عامل/ رئيس هيات مديره)   خانم / آقاي :  

 
با درخواست مورخ ............................... مبني بر تاسيس آموزشگاه/ مجتمع فني و حرفه اي آزاد  

 
در رشته / رشته هاي  

در استان                            شهر                                         و با عطف توجه به ملاحظات زير موافقت مي نمايد .  
 

ملاحظات :  
-  تامين و معرفي فضاي مناسب آموزشگاه / مجتمع 1
-  تائيديه اداره اماكن درخصوص محل  2
-  تامين تجهيزات آموزشي مطابق استاندارد  3
-  معرفي مدير و مربي واجد شرايط به اداره كل  4
 -  موافقت نامه مجوز بهره برداري نمي باشد و با فراهم آوردن شرايط فوق حداكثر ظرف مدت شش ماه ، دارنده آن مي تواند 5

پروانه تاسيس دريافت نمايد . 
 * موافقتنامه قابل تمديد نبوده و چنانچه موسس ظرف مدت شش ماه براي اخذ پروانه تاسيس اقدام ننمايد ، حداقل تا يكسال 

از نامبرده درخواست تاسيس مجدد در رشته فوق الذكر دريافت نمي شود .  
 *  بديهي است هرگونه تاخير در ارائه پاسخ استعلام از مراجع ذيصلاح بعهده متقاضي بوده و سازمان مسئوليتي 

در قبال آن نخواهد داشت .  

 
 

 ....     مدير كل آموزش فني و حرفه اي استان 

 

 شماره شناسائي موافقت نامه اصولي : 

 سهنمون برگ شماره  :  

شماره صدور :  
تاريخ صدور :  

 تاريخ اعتبار : شش ماه
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اداره �ل آ�وزش ��ی و ��� ای ا�تان  
 

  با سلام و ص�وات � ��مد (ص) و آل ��مد (ص) 

          با احترام ، اينجانب             دارنده موافقتنامه اصولي آموزشگاه / مجتمع به شماره  

و تاريخ     در رعايت مفاد آئين نامه نحوه تشكيل و اداره آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد مصوب هيات 

محترم دولت مكان مورد نظر بشرح ذيل را در استان     شهرستان / شهر    

منطقه / ناحيه / روستا      كد پستي     

و به نشاني          شماره تلفن تماس 

براساس آخرين استانداردهاي سازماني به منظور بازديد و اعلام نظر كارشناسان آن سازمان معرفي مي نمايد . 

خواهشمند است دستور فرمائيد اقدام لازم صورت و از نتيجه اينجانب را مطلع نمائيد .  
 

اين قسمت توسط متقاضي تكميل گردد .  

ترسيم كروكي نشاني محل ترسيم كروكي فضاي داخلي محل 

  

 

ضمناً ضوابط انتظامي اعلام شده از سوي اداره نظارت بر اماكن عمومي براي ايجاد آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد 
را مطالعه نموده ام و با رعايت ضوابط آن ، محل فوق را معرفي مي نمايم .  

 
نام و نام خانوادگي موسس :    تاريخ :     امضاء 

موضوع درخواست :  
اولين پروانه تاسيس  تمديد پروانه تغيير مكان 

تاسيس شعبه  ايجاد رشته جديد تغيير رشته 
عنوان رشته هاي مورد تقاضا :  

1                                                        .2                                                   .3. 

4                                                        .5                                                   .6 .

 چهارنمون برگ شماره :  

 

بازديد مكان 
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.  نوع مالكيت محل :  1

 ساله    ساير 1 ساله    استيجاري 2-5شخصي   استيجاري 

 

.  نوع كاربري ساختمان :  2

كاربري آموزشي   كاربري اداري    كاربري مسكوني   كاربري تجاري 

 

.  مساحت فضاي مفيد آموزشي با ظرفيت آموزش  ......  نفر : ( باتوجه به نمون برگ شماره دوازده ) 3

مطابق استاندارد( ............. مترمربع)    مطابق استاندارد نيست ( ............ مترمربع)  

 

.  مساحت فضاي مفيد اداري : ( باتوجه به نمون برگ شماره دوازده ) 4

مطابق استاندارد مي باشد ( ............. مترمربع)   مطابق استاندارد ( ............ مترمربع)  

 

(پروانه ساخت يا سند مالكيت حتماً چند سال مي باشد ؟ (براساس پروانه ساخت يا سند مالكيت) .  عمر ساختمان 5

رويت گردد) 

 

 نفر يك سرويس)  20.  وجود سرويس بهداشتي (به ازاي هر 6

مطابق حد نصاب ( ................ سرويس )    كمتر از حد نصاب ( ............... سرويس ) 

 

.  وجود كتابخانه و نمازخانه : 7

نمازخانه و كتابخانه دارد   فقط نمازخانه دارد  فقط كتابخانه دارد    هيچكدام ( بايستي ايجاد شود ) 

 

.  رعايت ايمني و استحكام ساختمان : 8

اسكلت فلزي يا بتني با شناژ يكپارچه    اسكلت فلزي بدون شناژ  

پي آجري        ساير (باذكر نوع اسكلت)  

.  مناسب بودن موقعيت محلي آموزشگاه به لحاظ دسترسي و سهولت اياب و ذهاب  9

 متر تا اولين ايستگاه حمل و نقل عمومي)  250 متر تا اولين ايستگاه حمل و نقل عمومي)  نامطلوب (بيش از 250مطلوب (حداكثر 
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.  ظرفيت فضاي مفيد آموزشي : 10

عنوان كارگاه رديف 
مساحت فضاي مفيد آموزشي  

به مترمربع 
ظرفيت پذيرش قابل قبول ( نفرساعت )  

براساس حداقل سرانه فضاي مفيد آموزشي استاندارد 

1    

2    

3    

4    

5    

 
 

.  وضعيت روشنايي و تناسب نور در كارگاه ها و كلاس ها :  11

مطابق استاندارد ( مورد تائيد است )    مطابق استاندارد نيست ( بايستي اصلاح شود )  

 

.  سيستم تهويه سرمايش و گرمايش در كارگاه ها و كلاس ها :  12

مطابق استاندارد است ( مورد تائيد مي باشد )   مطابق استاندارد نيست ( بايستي اصلاح شود )  

 
.  تجهيز و نظافت سرويس بهداشتي (شامل صابون مايع ، بوگير ، سطل زباله و نظافت سرويس ها) : 13

 درصد)  90 درصد و كمتر از 70بسيار مطلوب (مطابق استاندارد)      مطلوب (بيش از 

 درصد)  50 درصد)    نامطلوب (كمتر از 70 درصد و كمتر از 50متوسط (بيش از 

 
.  وجود وسايل كمك هاي اوليه و تجهيزات آتش نشاني و سيستم اطفاء حريق در كارگاه ها :  14

بسيار مطلوب (تمام كارگاه ها به تمام سيستم ها تجهيز هستند)     مطلوب (دو سوم كارگاه ها به تمام سيستم ها مجهز هستند) 

متوسط (حدود نيمي از كارگاه ها به تمام سيستم ها تجهيز هستند )  نامطلوب 
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 .  تجهيز كليه كارگاه ها به وسايل و امكانات ايمني در زمينه برق گرفتگي ، مسموميت ناشي از 15

 گازهاي سمي (در رشته هاي متناسب) و... شامل تهيه تهويه مطبوع ، چاه ارت ، تاسيسات الكتريكي 

استاندارد :  

 
بسيار مطلوب (مطابق استاندارد)      مطلوب 

متوسط (با قابليت اصلاح)     وجود ندارد (ضعيف)  

 
.  وضعيت نسبي رنگ آميزي ديوارها ، درها و پنجره ها و نظافت كارگاه ها و كلاس ها :  16

مطابق استاندارد ( مورد تائيد است )    مطابق استاندارد نيست ( بايستي بازسازي گردد )  
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معرفي تجهيزات آموزشي براي حرفه هاي مورد تقاضا 

نام آموزشگاه :  

اين فرم توسط كارشناس تكميل و در پرونده آموزشگاه بايگاني گردد .  
 

رديف 
عنوان 

 (حرفه آموزشي)
تعداد / مقدار مشخصات تجهيزات آموزشي ، كمك آموزشي و اداري مطابق استاندارد آموزشي مربوطه 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
    نام و نام خانوادگي موسس 13تاريخ ارائه ليست توسط موسس  ..../ ..../ ....

          امضاء 

 
   ساعت بازديد ....  نام و نام خانوادگي بازرس 13تاريخ بازديد ..../ ..../ ....

  پنج نمون برگ شماره : 
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 امكانات و تجهيزات عمومي آموزشگاهرديف 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

-  كمد يا كشوي ابزار كارآموز به منظره ذخيره قطعات (براي رشته هاي متناسب) :  1

دارد ( چند دستگاه ........ )      ندارد 

 

-  امكانات سمعي و بصري : ( درصورت موجود بودن تعداد و مشخصات آن ذكر گردد ) 2
دارد         ندارد 

 

 
 
 

نام و نام خانوادگي بازرس    تاريخ بازديد   ساعت بازديد 

امضاء  

 

 شش نمون برگ شماره  : 
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درخواست دوره هاي آموزشي 

 

U  : عناوين دوره / دوره هاي آموزشي مجاز به آموزش

عنوان دوره رديف 
ظرفيت 

آموزشي 
شماره استاندارد آموزشي 

ساعت استاندارد آموزشي 
عملي تئوري 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

نام و نام خانوادگي كارشناس :      تاريخ    امضاء 

 
 نام و نام خانوادگي مسئول موسسات كارآموزي آزاد :   تاريخ    امضاء

       

 هفت نمون برگ شماره  : 
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قرارداد همكاري آموزشي و مربيگري 
(مدت محدود- پاره وقت- حق التدريسي) 

 

 قانون كار جمهوري 35 ماده 2اين قرارداد درتاريخ .................... با رعايت آئين نامه اجرايي تبصره 

  تبصره بين ................................ به مديريت ............................................. 3 ماده و 8اسلامي ايران مشتمل بر 

 كه در اين قرارداد «آموزشگاه» اطلاق مي شود از يكطرف و خانم / آقاي ................................................ 

فرزند ....................... شماره شناسنامه ................... متولد ..................... داراي تحصيلات .............................................  

به آدرس : ..................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................... تلفن : .................................. 

كه در اين قرارداد «مربي» عنوان مي شود از طرف ديگر منعقد شد و طرفين قانوناً و شرعاً خود را ملزم و 

متعهد به رعايت دقيق مفاد آن بشرح ذيل مي دانند .  

) موضوع قرارداد :  1ماده 

 تدريس مربي در آموزشگاه بصورت پاره وقت و ساعتي و در برخي از اوقات روز يا هفته 

  (حسب برنامه ابلاغي و اجرايي دوره آموزشي مربوطه) براساس نياز آموزشگاه (و صبح يا بعداز ظهر)

از طريق حضور در كلاس هاي تئوري و عملي آموزشگاه در رشته : .................................................................... 

 ) از طرف آموزشگاه به مربي 4 ماده بشرحمورد توافق ((حق التدريس) در قبال ارائه مزد ساعتي 

(بعد از برگزاري آزمون نهايي رسمي از طرف مي باشد كه حسب موافقت طرفين ، در پايان دوره آموزشي 

 بشرط انجام كامل تعهدات سازمان آموزش فني و حرفه اي و يا ساير مراجع ذيربط و اعلام نتايج آزمون)

محاسبه و پرداخت خواهد شد .  

) مدت قرارداد :  2ماده 

 ) فوق ، حدوداً .................. ساعت مي باشد كه در هر هفته حرفهمدت يك دوره آموزشي در رشته (

 حداقل .......... و حداكثر ................ ساعت از برنامه آموزشي اجرا خواهد شد . بدين ترتيب اين قرارداد 

) .  تاپايان دوره آموزشي مربوطهاز تاريخ ........................ به مدت معتبر مي باشد (
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 درصورتي كه در پايان مدت قرارداد ، قسمتي از دوره آموزشي كه تدريس در آن به عهده مربي تبصره :

بوده بهر دليل نيمه كاره مانده باشد . مربي موظف است درصورت درخواست آموزشگاه با شرايط همين 

قرارداد ، تا پايان دوره مزبور همكاري خود را با آموزشگاه به نحوي رضايت بخش ادامه دهد .  

) تعهدات مربي :  3ماده 

 الف)  مربي موظف است تا پايان مدت اين قرارداد ، حسب نياز آموزشگاه و به ميزان جلسات مقرر در 

 برنامه زماني تنظيمي و ابلاغي از طرف آموزشگاه ، در كلاسها يا كارگاه هاي تعيين شده حضور يافته و

با صرف حداكثر توان و كوشش خويش و بهره برداري موثر از همه ظرفيت هاي علمي و تجربي خود مفاد 

 به نحو احسن و دلسوزانه (حسب مندرجات استاندارد يا طرح درس آموزشي مربوطه)درسي مقرر را 

) و بارعايت مفاد طرح درس هاتدريس نمايد و در همه حال كيفيت برتر آموزشي ، زمان بندي فصول درسي (

توانايي متوسط كلاس در درك مطالب مربوطه را مدنظر قرار دهد و هيچ وقفه اي در امر برگزاري كلاس ها 

ايجاد ننمايد .  

 درصد 70 آموزش مربي بايد به گونه اي جامع و مفيد باشد كه در آزمون نهايي پايان دوره حداقل تبصره :

) قبول شوند . در غير اينصورت مربي موظف است نسبت به برگزاري كلاسشركت كنندگان در آموزش (

) اقدام نمايد .  با نصف حق التدريس متعلقه و با هماهنگي آموزشگاهساعات جبراني (

ب)  مربي موظف است شخصاً نيز با به كارگيري ابتكارات خويش از طريق بهينه سازي و افزايش راندمان 

 دستگاه ها و تجهيزات آموزشي مربوطه ، موجبات غني تر شدن كميت و كيفيت آموزش هاي عملي را 

فراهم مي سازد .  

ج)  مربي بايد مطالب پيش بيني شده در طرح درس استاندارد دوره مربوطه را بطور منظم ، كامل و قابل 

فهم تدريس نمايد بطوري كه مطالبي ناگفته و مبهم نماند و موجبات تشويق و ترغيب كارآموزان دوره را براي 

ادامه حضور در كلاس فراهم نمايد .  

) و حفظ مصالح و منافع كه به وي تفهيم شدهد)  مربي ملزم به رعايت مقررات انضباطي و آموزشي (

آموزشگاه از هر لحاظ باشد و مي بايد ضمن تكميل فرم گزارش برگزاري كلاس يا كارگاه و نيز فرم حضور و 

 ) از ورود كارآموزاني كه غير ساعي هستند و يا داراي غيبت يا تأخير غيرموجه در هر جلسهغياب (
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 ) بوده و يا مخل نظم كلاس هستند جلوگيري نمايد و مراتب را در گزارش ها افزون بر ضوابط مقرره(

) .  مگر با مجوز آموزشگاهدرج كند . (

هـ)  مربي حق ندارد قبل از پايان مدت اين قرارداد بدون رضايت آموزشگاه ، همكاري خود را با آموزشگاه 

 قطع نمايد و يا در ارائه آن اختلال يا وقفه ايجاد نموده و يا موجباتي را فراهم كند كه آموزشگاه ناچار از 

 و با اقامه دعوي قطع همكاري با وي گردد . در اينصورت آموزشگاه محق است كه از طريق مراجع قانوني (

) از مربي مطالبه نمايد .  حسب تشخيص خود) خسارت وارده بدين لحاظ (عليه مربي

و)  مربي به هيچ عنوان حق ندارد بدون هماهنگي و موافقت كتبي آموزشگاه ، بطور همزمان ، در 

موسسات رقيب يا نظير آموزشگاه تدريس نمايد و نيز اطلاعات و مسايلي را كه به مصالح آموزشگاه ارتباط 

) در اختيار غير قرار دهد و يا تحت هر عنوان از هر لحاظدارد و يا تجربيات ، متدها و اسرار كاري آموزشگاه (

تخلف از اين امر در هر زمان قابل پيگيري و به هر طريق خود درصد بهره برداري شخصي از آنها برآيد (

) .  خواهد بود

 ز)  مربي ملزم به رعايت كامل حجاب ، آراستگي ظاهري ، شئونات و موازين اخلاقي و اسلامي ، 

 مي باشد .  (از هر لحاظ)ضوابط اداري مقررات انضباطي و آموزشي و حفظ مصالح و منافع آموزشگاه 

 ح)  مربي مي پذيرد كه كليه تعهدات طرفين نسبت به يكديگر ، صرفاً در محدوده و به سبب اين قرارداد 

 ) وجود نداشته و هيچگونه از هر نوعمي باشد و مطقاً در گذشته سابقه همكاري قبلي في ما بين (

) ايجاد نمي گردد .  به موجب اين قرارداد و يا آثار و تبعات آنرابطه استخدامي مستمر بين طرفين (

 ت)  مربي مي پذيرد ، در هر زمان كه آموزشگاه نحوه تدريس او را رضايت بخش و مفيد تشخيص ندهد 

) در آموزشگاه مهيا نباشد نسبت به لغو اين قرارداد با رعايت ادامه اين قراردادو يا شرايط ارائه خدمات او (

) اقدام خواهد شد .  پرداخت مطالبات مربيموازين قانوني (

ي)  بمنظور رعايت حرمت و نظم آموزشگاه و حفظ حقوق معنوي و مادي كارآموزان دوره ها ، مربي 

 مكلف به حضور به موقع ، منظم و موثر در كلاس يا كارگاه بوده و بايستي از غيبت و تأخير خودداري نمايد . 

) مربي آموزشگاه محق است باتوجه به ميزان تأخير و موجه يا غير موجه بودن غيبت يا تأخيربه ازاي غيبت (

و شرايط كلاس مربوطه ، حسب ضوابط و آئين نامه مربوطه جريمه مقرر را از مطالبات مربي كسر نمايد و 

مربي حق هيچ گونه اعتراضي را بدين سبب از خود سلب مي نمايد .  
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) مربي در آموزشگاه مستند به گزارش هاي برگزاري كلاس يا كارگاه كاركردك)  ميزان جلسات تدريس (

 ) كه در هر جلسه به امضاي مربي برگه هاي حضور و غياب دورهو نيز گزارش عملكرد اجرايي كلاس ها (

) مي رسد بوده كه پس از تائيد و رسيدگي امور و كارآموزان شاغل به تدريس در دوره و حاضر در جلسه(

اجرايي آموزش آموزشگاه و حسب ضوابط مربوطه ، قابل محاسبه مي باشد .  

) پس از اتمام به ازاي تدريس در هر دوره) متعلقه به مربي (الزحمه حقل)  پرداخت حق التدريس (

دوره مزبور و انجام آزمون ها و اعلام نتايج مربوطه صورت مي گيرد .  

) نيز باشد و يا چنانچه در طول تدريس آزمايشگاهم)  درصورتي كه مربي عهده دار تدريس در كارگاه (

خود با دستگاه ها ، سخت افزارها ، قطعات و لوازم آموزشي يا كمك آموزشي در كلاس ها و كارگاه ها سركار 

داشته باشد موظف به حفظ و نگهداري و مراقبت از آنها بوده و مي بايد از وارد آمدن هرگونه خسارت يا 

) نمايد . بديهي است عندالزوم آموزشگاه و جلوگيريصدمه اي توسط خود يا كارآموزان به آنها خودداري (

) از وي اقدام خواهد كرد .  حسب تشخيص برآورد آموزشگاه) خسارت وارده (تاميننسبت به اخذ (

ن)  مربي مكلف است در جهت اجراي موازين قانوني ، نسبت به اخذ مجوز يا ابلاغ معتبر مربيگري در 

) مربوطه به آموزشگاه اقدام نموده و كليه حقوق قانوني آن را از هر لحاظ به آموزشگاه تفويض حرفهرشته (

نمايد در غير اينصورت آموزشگاه محق و ناچار است نسبت به لغو اين قرارداد اقدام نمايد .  

)  تعهدات آموزشگاه :  4ماده 

) در كلاس ها يا كارگاه هاي  دقيقه55بميزان الف)  به ازاي هر جلسه تدريس رضايتمندانه مربي (

آموزشگاه ، مبلغ با عدد .................................... ريال معادل (با حروف) ............................................................... ريال 

 ) از طرف آموزشگاه به مربي پرداخت مي شود . مزد ساعتي و مزاياي متعلقهبعنوان حق التدريس (

 اين مبلغ مشتمل بر دستمزد ساعتي مبنا + حق الزحمه وظايف حاشيه اي + مزاياي مستمر و غير مستمر 

 از جمله مزاياي رفاهي نظير حق مسكن- حق خواروبار- كمك عائله مندي- قانوني ديگر (

) كه حسب مقررات قانون اياب و ذهاب- مزايا و بن غيرنقدي- وجه مرخصي و تعطيلات رسمي و غيره

كار، قانون تامين اجتماعي و ساير مقررات موضوعه به اين نوع از همكاري تعلق مي گيرد بوده و كليه ديون 

آموزشگاه از هر لحاظ شامل شده و جبران مي نمايد .  
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 ) ، پاره وقت و متناوب) و نحوه ارائه خدمات مربي (مزد ساعتي نظامباتوجه به نوع قرارداد (

 بيمه مربي توسط آموزشگاه انجام خواهد شد . ضمناً پرداخت ماليات قانوني حق التدريس پرداختي 

) به عهده مربي است .  بر مبناي ده درصد مزد ساعتي و مزايا(

در صورتي كه حق الزحمه مربي ، بطور ماهانه پرداخت شود . در پايان هر ماه ميزان جلسات تدريس 

پس از اعمال ) ضرب شده و مبلغ متعلقه به مربي را (بشرح فوقبرگزرار شده مربي در دستمزد ساعتي (

) مشخص مي كند .  كسورات قانوني و قراردادي

)  رفع اختلاف :  5ماده 

درصورت بروز هرگونه اختلاف بين طرفين ، اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان و يا انجمن صنفي 

مربوطه بعنوان داور مرضي الطرفين مجاز به قضاوت بوده و اعلام نظر هر يك از اين مراجع براي طرفين 

قابل پذيرش خواهد بود .  

)  موارد متفرقه :  6ماده 

اين قرارداد بصورت موقت و حق التدريسي بوده و براي اجرا در بعضي از ساعات و روزهاي هفته منعقد 

) ، درصورت نياز به ادامه همكاري مربي در كلاس هاي اتمام دوره آموزشيشده است و پس از انقضاء (

) .  درصورت وجود دورهآموزشگاه ، طي قرارداد ديگري مراتب تمديد خواهد شد (

)  7ماده 

موارد پيش بيني نشده در اين قرارداد در چهارچوب ضوابط و آئين نامه هاي قانون كار و سازمان 

آموزش فني و حرفه اي كشور داراي اعتبار است .  

)  8ماده 

) در تاريخ كه هر سه در حكم واحدند و طي سه نسخه (تبصره 3و  ماده 8اين قرارداد در 

............................. تنظيم و با اسقاط كافه خيارات و بويژه خيار غين توسط طرفين ، امضاء و مبادله شد .  
 
 

 
نام و نام خانوادگي مربي :  

 امضاء و تاريخ :
طرف آموزشگاه (نام و نام خانوادگي) : 

 امضاء و تاريخ :
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نمونه قرارداد كار 

 

) قانون كار موضوع 7) الحاقي به ماده (3) قانون كار جمهوري اسلامي ايران و تبصره (10       اين قرارداد به موجب ماده (

 مجمع تشخيص 25/8/1387) قانون رفع برخي از موانع توليد و سرمايه گذاري صنعتي- مصوب 8بند (الف) ماده (

مصلحت نظام بين كارفرما/ نماينده قانوني كارفرما و كارگر منعقد مي شود .  

)  مشخصات طرفين :  1

U  نوني كارفرما نده قا نماي كارفرما/ 

 ............................ .............................. شماره شناسنامه/ شماره ثبت  ........................................ فرزند   آقاي / خانم / شركت 

 ...................................................................................................................................................................................... : به نشاني 

U  كارگر

.................. ............................... شماره شناسنامه  ................................ متولد  .......................................... فرزند   آقاي / خانم 

  ........................................................ ............................ نوع و ميزان مهارت  ................................ ميزان تحصيلات   شماره ملي 

 ..................................................................................................................................................................................... : به نشاني 

 دائم    موقت    كارمعين )  نوع قرارداد :2

.................................................................................. )  نوع كار يا حرفه يا حجم كار يا وظيفه اي كه كارگر به آن اشتغال مي يابد : 3
 ..............................................................................................................................................................................................................

 ........................................................................................................................................................................ )  محل انجام كار :4
 ................................................................................................................................................................. )  تاريخ انعقاد قرارداد :5
 ........................................................................................................................................................................... )  مدت قرارداد :6
  ...............................................................................................................................................................................)  ساعات كار :7

ميزان ساعات كار و ساعت شروع و پايان آن با توافق طرفين تعيين مي گردد . ساعات كار نمي تواند بيش از ميزان 
مندرج در قانون كار تعيين شود ليكن كمتر از آن مجاز است .  

)  حق السعي :  8

: ................................................... ريال )   ........................................ ريال (حقوق ماهانه  الف : مزد ثابت/ مبنا/ روزانه/ ساعتي 
........................................... ريال كه طبق توافق طرفين قابل پرداخت است .   ب : پاداش افزايش توليد و يا بهره وري 

 ................................................................................................................................................................................ ج : ساير مزايا 

 
 
 
 

هشت « نمون برگ شماره :  

 

 محل امضاء كارگر محل امضاء كارفرما
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.............................................. نزد بانك )  حقوق و مزاياي كارگر : 9 بصورت هفتگي/ ماهانه به حساب شماره 
............................... توسط كارفرما يا نماينده قانوني وي پرداخت مي گردد .   ....................................... شعبه 

 ) قانون كار ، كارفرما مكلف است كارگر را نزد سازمان تامين اجتماعي و يا ساير 148 به موجب ماده ()  بيمه :10

دستگاه هاي بيمه گر بيمه نمايد .  

  به موجب ماده واحده قانون مربوط به تعيين عيدي و پاداش سالانه كارگران شاغل در )  عيدي و پاداش سالانه :11

 مجلس شواري اسلامي ، به ازاي يك سال كار معادل شصت روز مزد 6/12/1370كارگاه هاي مشمول قانون كار- مصوب 

 ثابت/ مبنا (تا سقف نود روز حداقل مزد روزانه قانوني كارگران ) به عنوان عيدي و پاداش سالانه به كارگر پرداخت 

مي شود . براي كار كمتر از يك سال ، ميزان عيدي و پاداش و سقف مربوط به نسبت محاسبه خواهد شد .  

  به هنگام فسخ يا خاتمه قرارداد كار حق سنوات ، مطابق قانون و مصوبه )  حق سنوات يا مزاياي پايان كار :12

 مجمع تشخيص مصلحت نظام به نسبت كاركرد كارگر پرداخت مي شود .  25/8/87مورخ 

 اين قرارداد در موارد ذيل ، توسط هر يك از طرفين قابل فسخ است .  )  شرايط فسخ قرارداد :13

فسخ قرارداد ................ روز قبل به طرف مقابل كتباً اعلام مي شود .  

 ..............................................................................................................................................................................................................

 ..............................................................................................................................................................................................................

 ..............................................................................................................................................................................................................

  ساير موضوعات مندرج در قانون كار و مقررات تبعي از جمله مرخصي استحقاقي ، كمك هزينه مسكن و كمك هزينه )14

عائله مندي نسبت به اين قرارداد اعمال خواهد شد .  

  اين قرارداد در چهار نسخه تنظيم مي شود كه يك نسخه نزد كارفرما ، يك نسخه نزد كارگر ، يك نسخه به تشكل )15

كارگري (در صورت وجود) و يك نسخه نيز توسط كارفرما از طريق نامه الكترونيكي يا اينترنت و يا ساير طرق به اداره 

كار و امور اجتماعي محل تحويل مي شود .  

  

 

 

 

 محل امضاء كارگر محل امضاء كارفرما
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قرارداد كارآموزي 

 

  قرارداد كارآموزي قراردادي است كه به منظور تعيين ميزان تعهدات كارآموز و آموزشگاه نسبت به تعريف :

يكديگر منعقد مي گردد .  

- مشخصات طرفين قرارداد :  1*  ماده 

 ......................... : : .................................. شماره شناسنامه  : ................................................. فرزند   طرف اول :  خانم / آقاي 

 .......................................................... : : ................... به آدرس  : ..................... شغل  : .............................. متولد سال  صادره از 

 ...........................................................................................................................................................................................................

: .................................... كه در اين قرارداد كارآموز اطلاق مي گردد .   شماره تلفن 

 ...................................................................................................................................................... : طرف دوم آموزشگاه واقع در 

: ......................................... كه در اين قرارداد آموزشگاه عنوان مي شود .   به مديريت خانم / آقاي 

-  موضوع و مدت قرارداد :  2*  ماده 

 ................................. : : ........................... كد استاندارد  : .................................. دوره  : ........................ رشته  آموزش مرحله 

: .............................. جلسه  براساس طرح درس هاي معين شده و برنامه آموزشي اعلام شده توسط آموزشگاه به ميزان 

U55U به بعد اجرا خواهد شد و كارآموز از طريق درج امضاء در برگ .......................... :  دقيقه اي كه بمدت هفته از تاريخ 

 گزارش عملكرد اجرايي آموزشي و آمار حضور و غياب كارآموزان ، حضور خود در جلسات مربوطه از كلاس

 (و اجراي موضوع قرارداد) را تائيد خواهد كرد برگزاري كلاس فعلاً از ساعت : ............... تا ساعت : ............... 

......................) مي باشد كه بنابر مقتضيات آموزشگاه قابل تغيير است .   (روزهاي 

-  مبلغ قرارداد (هزينه كارآموزي) :  3*  ماده 

: ............................... ) ريال را كلاً بعنوان شهريه  : .................................... / با عدد   كارآموز موظف است مبلغ ( با حرف 

 ( هزينه كارآموزي ) در مقابل رسيد چاپي و شماره دار ( كه به مهر و امضاي آموزشگاه ممهور باشد ) 

حداكثر تا يك ماه قبل از پايان مدت قرارداد ( خاتمه كارآموزي ) به آموزشگاه پرداخت نمايد .  

  نه نمون برگ شماره : 

 ........................................شماره : 

 .........................................تاريخ : 
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-  تعهدات كارآموز :  4*  ماده 

الف)  از تاريخ تنظيم اين قرارداد به بعد در صورتي كه كارآموز بهر دليل يا علت از تحصيل در آموزشگاه و شركت در 

كلاس هاي آن منصرف يا بهربهانه ، عذر و جهتي ، توانايي و امكان شركت در كلاس ها را ( قبل يا بعد از شروع دوره ) از 

دست بدهد ، هيچ وجهي از شهريه دريافتي توسط آموزشگاه به كارآموز مسترد نخواهد شد و آموزشگاه به موجب اين 

قرارداد اختيار خواهد داشت كه بهر گونه درخواست استرداد شهريه (بهر صورتي كه مطرح شود ) ترتيب اثر ندهند .  

ب)  درصورتي كه كارآموز عمداً يا در اثر سهل انگاري و يا به علت عدم توجه به دستورات مربي و مقررات كارگاهي و 

غيره خساراتي سخت افزارها ، تجهيزات ، لوازم اندازه گيري ، تابلوهاي آموزش ، ابزار ، ساختمان و ساير وسايل با 

اموال آموزشگاه وارد كند موظف است خسارات را ( مطابق تشخيص و برآورد آموزشگاه ) ظرف حداكثر يك هفته جبران 

نمايد .  

 ج)  كارآموز موظف است از بحث يا عنوان كردن هرگونه مباحث غير فني و يا مطالبي كه با برنامه درسي ، اهداف و

شئونات آموزشگاه مغايرت داشته باشد جداً خودداري نمايد .  

د)  كارآموز موظف است كليه ضوابط اجتماعي ، اخلاق و شئون اسلامي را در محيط آموزشگاه دقيقاً رعايت نمايد .  

هـ)  ايام يا جلسات غيبت موجه يا غير ضرور كارآموز ( كه در برگه هاي آمار حضور و غياب كلاس مربوطه منعكس و 

درج مي گردد ) اجرا شده از موضوع اين قرارداد منظور مي شود و آموزشگاه تعهدي مبني بر جبران آنها نخواهد داشت . 

 كل تعداد جلسات دوره ( بطور متناوب ) گردد 15/1 جلسه متوالي و يا متجاوز از 3درصورتي كه ميزان غيبت از 

آموزشگاه مختار است كه از حضور كارآموز جلوگيري نموده و اين قرارداد را ( بدون التزام به استرداد هيچ مبلغي ) 

ملغي نمايد .  

 و)  كارآموز مي بايد رأس ساعت شروع و محوطه آموزشگاه وارد و بلافاصله پس از پايان جلسات درسي روزانه ، 

 محوطه آموزش نموده و از هرگونه رفتار سوء و يا هرگونه بي انضباطي و اختلال در كلاس ها يا كارگاه ها 

خودداري نمايد .  

 ز)  كارآموز بايستي هرگونه نظريات ، پيشنهادات و انتقادات اصولي خود را بطور فردي و در خارج از كلاس يا

كارگاه هاي آموزشي مدير آموزشگاه مطرح نمايد و از القاخواسته خود به كارآموزان ديگر جداً پرهيز نمايد :  

 ح)  كارآموز موظف است تكاليف درسي كه از طرف مربيان آموزشگاه به او داده مي شود را انجام داده و 

مطالب آموزشي تدريسي ، مطالعه و فراگيري نمايد و از طرح سئوالات بي محتوي و متوقف كننده برنامه اصلي كلاس 

پرهيز نمايد .  
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 ت)  ساير مقررات پذيرش و ثبت نام ، شرايط و نحوه اجراي برنامه آموزشي ، مقررات كار در كارگاه و آزمون جداً 

 از مطالب ها قرارداد به اطلاع و تائيد كارآموز رسيده يا مي رسد ، جزو لاينفك تعهدات مشمول اين قرارداد محسوب 

و بر ذمه كارآموز است .  

ي)  درصورتي كه كارآموز به تشخيص آموزشگاه به هر يك از تعهدات فوق عمل ننمايد ، آموزشگاه مي تواند بدون 

استردادها شهريه پرداخت شده توسط كارآموز ، از ادامه تحصيل و حضور وي در آموزشگاه ممانعت كرده و اين 

 قرارداد را فسخ نمايد و هر كارآموز موجب تضييع وقت آموزشگاه و يا وارد شدن خساراتي بيش از مبلغ اين قرارداد 

( يا باقيمانده آن ) شد . موظف به جبران آن است .  

- تعهدات آموزشگاه :  5ماده 

الف)  آموزشگاه تاپايان مدت اين قرارداد موظف به اجراي موضوع قرارداد ( آموزش ) مي باشد .  

*  تبصره :  در صورتيكه بهر علت آموزشگاه ناچار شود قبل از خاتمه مدت قرارداد و بيش از اجراي كامل موضوع 

قرارداد بدون توافق كارآموز دوره آموزشي مربوطه را به مدتي بيشتر از يك ماه متوالي تعطيل نمايد درصورت 

درخواست كارآموز آموزشگاه موظف است ايامي كه كارآموز در كلاس حضور يافته است را ( به نسبت كل جلسات و 

مبلغ موضوع قرارداد ) محاسبه نموده و مبلغ ............... ريال (بالاسري و ثبت نام ) را به آن افزوده و اين مبلغ را از كل 

شهريه دريافت شده از كارآموز كسر نموده و باقيمانده را به كارآموز تسويه حساب به عمل آورد . در اين صورت كليه 

تعهدات طرفين نسبت به يكديگر از هر لحاظ منتفي شده و اين قرارداد ملغي خواهد شد .  

 ب)  درصورتي كه موضوع اين قرارداد جز و استانداردهاي سازمان آموزش فني و حرفه اي ( و ساير مراجع ) بوده و 

كارآموز واجد شرايط در آزمون نهايي اخذ گواهينامه رسمي باشد ، آموزشگاه موظف است درصورت تقبل هزينه هاي 

قانوني متعلقه توسط كارآموز برگزاري آزمون به مراجع فوق الذكر معرفي نمايد .  

  نسخه [ كه در دو حكم واحد 2 تبصره ، طي دو هفته و در 1 ماده و 6-  اين قرارداد مشتمل بر 6*  ماده 

  توسط طرفين تائيد و امضاء و مبادله شد و شرعاً و عرفاً متعهد شود .  .............................تاريخ 

 

   محل امضاء و مهر آموزشگاه ( يا ولي و سرپرست قانوني او ) محل امضاء كارآموز 

 
 ....نام و نام خانوادگي : 

 ....تاريخ :  
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موافقت نامه اصولي  
« تاسيس شعبه » 

متقاضي محترم دريافت پروانه تاسيس شعبه  
 

موسس حقيقي  

 
خانم / آقاي :     فرزند :     شماره ملي : 

شماره شناسنامه :     تاريخ تولد :    صادره از :  
 

موسس حقوقي  
 

شركت / موسسه و...    با شماره ثبت :    و تاريخ : 

بالاترين مقام اجرايي (مدير عامل/ رئيس هيات مديره)   خانم / آقاي :  

 
با درخواست مورخ ............................... مبني بر ايجاد شعبه آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد ...........  

 
در رشته / رشته هاي  

در استان    شهر       روستا/ روستاهاي           و با عطف توجه به ملاحظات زير 
موافقت مي نمايد .  

 

ملاحظات :  
-  تامين و معرفي فضاي مناسب  1
-  تائيديه اداره اماكن درخصوص محل  2
-  تامين تجهيزات آموزشي مطابق استاندارد  3
-  معرفي مدير و مربي واجد شرايط به اداره كل / مركز معين 4
  ماه ، دارنده آن مي تواند 6-  موافقت نامه مجوز بهره برداري نمي باشد و با فراهم آوردن شرايط فوق حداكثر ظرف مدت 5

مجوز ايجاد شعبه دريافت نمايد . 
  ماه براي اخذ پروانه تاسيس اقدام ننمايد ، حداقل تا يكسال 6* موافقتنامه قابل تمديد نبوده و چنانچه موسس ظرف مدت 

از نامبرده درخواست تاسيس مجدد در يافت نمي شود .  
 *  بديهي است هرگونه تاخير در ارائه پاسخ استعلام از مراجع ذيصلاح بعهده متقاضي بوده و سازمان مسئوليتي 

در قبال آن نخواهد داشت .  
 

 ....     مدير كل آموزش فني و حرفه اي استان 

 شماره شناسائي موافقت نامه اصولي : 

 دهنمون برگ شماره  :  

شماره صدور :  
تاريخ صدور :  

 تاريخ اعتبار : شش ماه
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 موافقت نامه اصولي شعبه روستايي
 

متقاضي محترم دريافت مجوز تاسيس شعبه روستايي 
 

موسس حقيقي  
 

خانم / آقاي :     فرزند :     شماره ملي : 

شماره شناسنامه :     تاريخ تولد :    صادره از :  
 

موسس حقوقي  
 

شركت / موسسه و...    با شماره ثبت :    و تاريخ : 

بالاترين مقام اجرايي (مدير عامل/ رئيس هيات مديره)   خانم / آقاي :  
 

با درخواست مورخ ............................... مبني بر ايجاد شعبه آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد ........ 
 

در رشته / رشته هاي  

در استان                                    شهر                                         روستا/ روستاهاي                                 
با عطف توجه به ملاحظات زير موافقت مي نمايد .  

 

ملاحظات :  
-  تامين و معرفي فضاي مناسب  1
-  تائيديه دهداري درخصوص محل  2
-  تامين تجهيزات آموزشي مطابق استاندارد  3
-  معرفي مدير و مربي واجد شرايط به اداره كل / مركز معين 4
 ماه ، دارنده آن 6-  موافقت نامه مجوز بهره برداري نمي باشد و با فراهم آوردن شرايط فوق حداكثر ظرف مدت 5

مي تواند مجوز ايجاد شعبه دريافت نمايد . 
 ماه براي اخذ پروانه تاسيس اقدام ننمايد ، حداقل تا 6* موافقتنامه قابل تمديد نبوده و چنانچه موسس ظرف مدت 

يكسال از نامبرده درخواست تاسيس مجدد دريافت نمي شود .  
 *  بديهي است هرگونه تاخير در ارائه پاسخ از مراجع ذيصلاح بعهده متقاضي بوده و سازمان مسئوليتي 

در قبال آن نخواهد داشت .  

 
  ....     مدير كل آموزش فني و حرفه اي استان 

 

 شماره شناسائي موافقت نامه اصولي : 

 نمون برگ شماره  : يازده

شماره صدور :  
تاريخ صدور :  

 تاريخ اعتبار : شش ماه
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 ... / �رکار خا�م  �ناب آ�ی 
 

 سلام ع�ی�م 
 

       احتراماً ، بنابه پيشنهاد آقاي / خانم ...................................................... موسس  

 آموزشگاه ................................... در شهر .......................... و به استناد قرارداد 

 شماره ....................... مورخ ................. كه جنابعالي با موسس آموزشگاه ياد شده 

 منعقد نموده ايد ، به موجب اين ابلاغ به عنوان مدير نوبت صبح     عصر      آن آموزشگاه 

 لغايت مورخ .......................... تعيين مي شويد تا زير نظر وي نسبت به انجام وظايف 

 ضوابط و دستورالعمل اجرايي آئين نامه نحوه تشكيل و اداره آموزشگاه هاي 24مندرج در ماده 

 فني و حرفه اي مصوب هيات نظارت مركزي و رعايت ساير مقررات اقدام نمائيد . 

 
 

 ... �د� �ل آ�وزش ��ی و ��� ای ا�تان 
        
 

رونوشت : 
 -  موسس محترم آموزشگاه ..... 
-  مركز آموزش ..... جهت اطلاع 

 -  اداره آموزشگاه هاي آزاد جهت اطلاع 
 -  نسخه بايگاني  

 دوازدهنمون برگ شماره  :  

 
محل 

 بسمه تعالي الصاق عكس
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بسمه تعالي 

 

 

گواهي شركت در دوره 

 
  ضوابط و دستورالعمل اجرائي آئين نامه نحوه تشكيل و 49 ماده 2به استناد تبصره 

 :  1388اداره آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد مصوب هيات نظارت مركزي مورخ شهريور ماه 

بدين وسيله گواهي مي شود .  

 آقاي / خانم ................................. فرزند .......................... به شماره شناسنامه ....................... 

 صادره از ........................ شماره ملي ................................. در دوره آموزشي ............................. 

كه از تاريخ .............. لغايت ............. به مدت ........................... ساعت در اين آموزشگاه برگزار شده 

شركت نموده است .  

 گواهي شركت در اين دوره آموزشي معادل آموزش هاي طي شده به منظور دريافت تذكر مهم :

گواهينامه ارزشيابي مهارت سازمان آموزش فني و حرفه اي نخواهد بود .  

 

 

�م و �م خا�واد�ی 
�د� آ�وز�ه ��ی و ��� ای آزاد 

ا�ضاء 

 ...................... : تاريخ 
 شماره : .....................

 نمون برگ شماره : سيزده 

 

محل  
 الصاق عكس
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بررسي وضعيت آموزشگاه و تخلفات منتسب به آن  

 در هيات نظارت استان

 

الف)  مشخصات آموزشگاه :  

نام آموزشگاه :   تاريخ تاسيس :    رشته هاي آموزشي : 

مؤسس :     ميزان تحصيلات :    ميزان تجربه :  

مدير آموزشگاه :    ميزان تحصيلات :    ميزان تجربه :  

ساختمان محل آموزشگاه :   ملكي است  اجاره اي است  متراژ ساختمان ............... 

ساير اطلاعات لازم در مورد آموزشگاه :  

 

 

 

 

 سال اخير :  5ب)  سوابق كمي و كيفي فعاليت هاي آموزشي طي 

-  ميزان سال هاي فعاليت (با احتساب مرخصي ها و تعطيلي هاي موقت)  

-  تعداد تقريبي كارآموزاني كه در آموزشگاه دوره ديده اند :  

-  تعداد تقريبي كارآموزاني كه از طريق آموزشگاه گواهي نامه مهارت دريافت كرده اند :  

-  تعداد كارآموزان آموزشگاه در زمان طرح پرونده فعلي :  

-  معدل درصد قبولي آموزشگاه در يكساله اخير :  

-  آيا در گذشته آموزشگاه به جهت احراز تخلف تعطيل موقت شده است ؟  

-  آيا در گذشته آموزشگاه به جهت احراز تخلف تذكر ، اخطار و... گرفته است ؟  

تعداد تذكرها ......  تعداد اخطارها ........  شرح و تعداد ساير برخوردها ........ 

-  ميزان همكاري و تعامل آموزشگاه با اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان در زمينه هاي مختلف :  

مطلوب    خوب   متوسط   بد 
-  تعداد شكايات مطرح شده از آموزشگاه توسط كارآموزان در گذشته :  

-  تعداد شكايات مطرح شده از آموزشگاه توسط كاركنان (مدير- مربي- پرسنل) در گذشته :  

 نمون برگ شماره : چهارده
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-  تعداد كاركنان تمام وقت آموزشگاه :  

  (................. ................... پاره وقت  -  تعداد مربيان آموزشگاه (تمام وقت 

-  تعداد تقدير نامه ها يا تشويق نامه هايي كه آموزشگاه در گذشته دريافت كرده است :  

-  ساير موارد مثبت قابل ذكر در پرونده و پيشينه كاري آموزشگاه :  

 

 

 

 

-  ساير موارد منفي قابل ذكر در پرونده و پيشينه كاري آموزشگاه :  

 

 

 

 

ج)  شرح موارد تخلف كنوني منتسب به آموزشگاه :  

احكام متناسب با آئين نامه   37نوع انطباق با ماده شرح تخلف منتسب به آموزشگاه براساس گزارش بازرسي رديف 

1    

2    

3    

4    

5    

 
د)  مستندات مرتبط با موارد تخلف فوق الذكر :  

تعداد برگه هاي مربوطه پيوست شرح مستندات ارائه شده از طرف هيات نظارت استان (در راستاي اثبات تخلف) رديف 

1   

2   

3   

4   

5   
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شيوه ابلاغ تخلفات به موسس (همراه با مستندات) :  

 

 

 

 

آري  خير  تعداد صفحات لايحه :  *  آيا لايحه دفاعيه موسس ضميمه مي باشد ؟  

هـ)  شرح كلي دفاعيات موسس در مورد هر يك از موارد تخلف فوق :  

تعداد برگه هاي مربوطه پيوست دفاعيات همراه با مستندات ارائه شده از طرف موسس (در راستاي نفي تخلف) رديف 

1   

2   

3   

4   

5   
 

و)  نتيجه گيري و نظريه نهايي هيات نظارت استان درخصوص مجازات تخلف هاي احراز شده :  

شرح نتايج اخذ شده رديف 
سوابق قبلي  

اين تخلف 

نتايج برخورد و مجازات پيشنهادي 

متناسب با آئين نامه تخلفات 

تاريخ ابلاغ  

به موسس 

1     

2     

3     

4     

5     

 

    اعلام نظر نهايي و كلي هيات نظارت استان :  
 

 

 
نام و نام خانوادگي و امضاي اعضاي هيات نظارت استان 

 

 

 

 

  اعلام نظر نهايي مدير كل آموزش فني و حرفه اي استان : 
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 بررسي وضعيت آموزشگاه در هيات نظارت مركزي
 

علت ضرورت طرح پرونده در هيات نظارت مركزي :  

اعتراض موسس (متهم به تخلف)      دستور ويژه رياست سازمان         بهره گيري از اختيارات هيات نظارت مركزي 
)  39) (برمبناي ماده 38 ماده 2)          (برمبناي تبصره 38 ماده 1(برمبناي تبصره 

*  تاريخ ارسال پرونده از طرف هيات نظارت استان جهت طرح در هيات نظارت مركزي :  

*  تاريخ وصول پرونده از طرف دبيرخانه هيات نظارت مركزي :  

*  تاريخ ارجاع پرونده از طرف دبيرخانه هيات نظارت مركزي به كميته بررسي وابسته به هيات نظارت مركزي :  

 

***** 
 

« كميته بررسي هيات نظارت مركزي » 
 

    مدير آموزشگاه :   نام آموزشگاه : 

  استان :     اولين پروانه تأسيس :     نام و نام خانوادگي مؤسس : 

      ويژه : برادران خواهران    شهرستان :  رشته آموزشي : 

 ....وضعيت فعلي آموزشگاه : 
 

ف 
دي

ر

عناوين تخلف 

نحوه  

شروع 

رسيدگي 

ابلاغ  

كتبي 
دفاعيه 

آموزشگاه 

بازرسي 

 مجدد 

 (پس از دفاعيه)

دعوت از مؤسس  

به حضور  

در هيات استان 

نظريه  

هيات نظارت 

استان 

انطباق 

با 

خير بلي ندارد دارد  ضوابط 

           

 نمون برگ شماره : پانزده
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اعلام نظر درخصوص كفايت مستندات ارائه شده از طرف موسس اعلام نظر درخصوص دفاعيات موسس رديف 

1   

2   

3   

4   

5   

 

شرح نتايج رسيدگي ها و اعلام نظر كلي كميته بررسي وابسته به هيات نظارت مركزي :  
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« ادامه شرح اعلام نظر كميته بررسي » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نام و نام خانوادگي و امضاي اعضاي كميته بررسي : 
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صورتجلسه هيات نظارت مركزي 
 

 ٨٨    /   /تاريخ تشكيل جلسه : 
ساعت شروع جلسه : 

  استان : 
١۴ 

  آموزشگاه ويژه :رشته/ رشته هاي آموزشي :     مورخ :            شماره نامه : 

 

راي هيات نظارت مركزي : 

 

 
 اعضاء هيات نظارت مركزي : 

 امضاء نام و نام خانوادگي رديف امضاء نام و نام خانوادگي رديف

1   8   

2   9   

3   10   

4   11   

5   12   

6   13   

7   14   
 

 

 دبير جلسه : 
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  نمون برگ مشخصات پايگاه اينترنتي و سامانه مديريت يادگيري

 

 يادگيري الكترونيكي پايگاه اينترنتي -1

 مشخصات رديف
 وضعيت

 توضيحات امتياز
 منفي مثبت

1 

اطلاع رساني دوره شامل خلاصه دوره، تاريخ شروع و  ∗
پايان دوره، ساعت تشكيل كلاس ، جلسه معارفه، 

 ظرفيت دوره، نام مربي، نمونه محتوا، پيش نياز
  

  

2 
تقويم آموزشي شامل نام دوره، تاريخ شروع وپايان  ∗

 دوره، ساعت برگزاري دوره، تاريخ آزمون
  

  

   معرفي ابزارهاي ارتباطي شامل تلفن، ايميل و ... ∗ 3
  

     پرسش و پاسخ ∗ 4

   سوالات متداول 5
  

     معرفي خدمات بعد از دوره براي كارآموزان 6

7 
معرفي منابع يادگيري(كتاب، رسانه هاي ديداري 

 شنيداري، مقالات، نرم افزار)
  

  

   معرفي نرم افزارهاي مورد نياز جهت استفاده از دوره ∗ 8
  

     موارد ديگر 9

 
 
 

 نمون برگ شماره : شانزده
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 (LMS)سيستم مديريت يادگيري الكترونيكي  -2

 مشخصات رديف
 وضعيت

 توضيحات امتياز
 منفي مثبت

 مديريت ثبت نام
     امكان ثبت نام توسط كاربران ∗ 1
     امكان ثبت نام يادگيران توسط مدير سيستم ∗ 2
     امكان ثبت نام كاربران مهمان  3
     سيستم پرداخت الكترونيكي 4

 مديريت اطلاعات
      مديريت اطلاعات دوره هاي آموزشي ∗ 5

      مديريت اطلاعات اساتيد در دوره ها ∗ 6
      مديريت اطلاعات طبقه بندي دوره ها ∗ 7
      مديريت اطلاعات دروس آموزشي در هر دوره ∗ 8
      مديريت اطلاعات زمانبندي دوره ∗ 9

      مديريت اطلاعات تقويم آموزشي دوره ∗ 10
      اطلاعات شخصي كارآموزان ∗ 11

      اطلاعات تحصيلي كارآموزان در دوره ∗ 12
      امكان جستجو در سيستم مديريت كاربران ∗ 13
      مديريت اطلاعات گواهينامه ها ∗ 14

 مديريت ارزيابي ها
     ارزيابي پايان دوره  از دوره هاي آموزشي 15

      آزمون هاي مرحله اي ∗ 16

      ارسال و دريافت تكاليف توسط اساتيد و كاربران ∗ 17

      نمره دهي به تكاليف ∗ 18
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 مشخصات رديف
 وضعيت

 توضيحات امتياز
 منفي مثبت

 مديريت گزارش ها
      گزارشگيري كامل از فعاليت كاربران ∗ 19

20 
 گزارش گيري كامل مشخصات شخصي و  ∗

 تحصيلي كارآموزان
    

      گزارش كامل از فعاليت اساتيد و مدير سيستم ∗ 21

      گزارش كامل از دوره ها ∗ 22

      گزارش هاي جانبي 23
 مديريت دروس

24 
امكان تعريف دوره و  درس توسط استاد و مدير  ∗

 سيستم
  

  

     نصب محتواي الكترونيكي دروس ∗ 25

     امكان تعريف و مديريت گرو ه هاي درسي ∗ 26

27 
با انواع مختلف سوالات  تعريف وطراحي آزمون ∗

 چهارگزينه اي،جاي خالي، تشريحي 
    

     بانك سوالات ∗ 28
     ارائه نتايج خودكار  ∗ 29

     طبقه بندي سوالات براساس دشواري 30
     انتخاب تصادفي سوالات 31
     برگزاري آزمون در ساعت و زمان مشخص 32

 استاندارد

     )SCORM,,OKIتبعيت از استاندارد ها ( ∗ 33

 ابزارهاي ارتباطي

      Text chat سيستم محاوره متني يا  34

35 
كلاس آنلاين با قابليت به اشتراك گذاشتن فايل،  ∗

 گفتگوي متني، وايت برد
    

     پست الكترونيكي 36

     تالار گفتگو ∗ 37

38 SMS     
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 مشخصات رديف
 وضعيت

 توضيحات امتياز
 منفي مثبت

     تابلو اعلانات ∗ 39

     ويكي 40

     وبلاگ 41

 مشخصات عمومي سيستم

     چندزبانه بودن سيستم 42

     ماژولار بودن سيستم 43

     دارا بودن واسط هاي كاربري متفاوت 44

     سيستم نظرسنجي ∗ 45

     ارائه نرم افزارهاي مورد نياز فراگير  46

     آموزش نرم افزارهاي مورد نياز  47

     آموزش كار با سيستم  ∗ 48

     موارد ديگر 49
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 نمون برگ مشخصات محتواي الكترونيكي  

 
 

 نام حرفه:     كد استاندارد: 

 ساعت تئوري:  ساعت عملي:   كل ساعات خروجي محتواي الكترونيكي ارائه شده:

 

 

 قالب ارائه دوره: 

 تمام الكترونيكي الكترونيكي- حضوري   الكترونيكي- عملي 

 الكترونيكي مكمل الكترونيكي- مباحثه اي
 

 مشخصات رديف
 وضعيت

 توضيحات امتياز
 منفي مثبت

     ارزيابي سطح فراگيران قبل از شروع دوره   1

2  
استفاده از رويكرد خودآموزي در طراحي محتواي 

 الكترونيكي
    

     گام به گام بودن آموزش ها(تعيين مسير آموزشي) ∗  3

4  
طراحي آموزشي محتوا متناسب با خواسته ها و  ∗

 نيازهاي كاربران
    

5  
هاي مختلف متن، صدا، تصوير، استفاده بهينه از رسانه ∗

 پويانمائي و فيلم و شبيه ساز
    

6  
ساختار درس(مقدمه، اهداف، بدنه درس، خودآزمائي،  ∗

 خلاصه درس)
  

  

      استانداردtemplateاستفاده از   7

     طراحي سوالات در قالبهاي متنوع و متناسب با محتوا ∗  8

     تعاملي بودن محتوا  ∗  9

     آزمون هاي تشخيصي، تكويني،نهايي در محتوا  10

 نمون برگ شماره : هفده



 

 

 پيوست ضوابط ودستورالعمل اجرايي آئين نامه نحوه تشكيل و اداره آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد  ـــــــــــــــــــ

 
 

 

 مشخصات رديف
 وضعيت

 توضيحات امتياز
 منفي مثبت

     قراردادن مثالها و تكاليف در طول درس ∗  11

     تعيين دقيق اهداف كلي و رفتاري محتواي آموزشي  12

13  
استفاده از ابزارهاي كمك آموزشي نظير چاپ، 
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	اصل فابل دستور المعل اجرائی محتوا
	فصل دهم :
	ضوابط و شرايط آموزشگاههاي آزاد فني و حرفه اي الکترونيکي  ضوابط و شرايط آموزشگاههاي آزاد فني و حرفه اي الکترونيکي
	ماده 76: خصوصيات سامانه مديريت يادگيري (LMS):

	اصل فایل دستور العمل اجرائی پیوست
	شيوه نامه بازرسي و نظارت از آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد
	الف)  تعريف :
	نظارت و بازرسي جرياني است مستمر و آگاهانه ، به منظور همياري در بهينه سازي عملكرد آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد و بهره وري مطلوب از سرمايه ، نيروي انساني و امكانات موجود و تحقق اهداف سازمان آموزش فني و حرفه اي كه اين اقدام موجب تقويت و افزايش امنيت شغ...
	ب)  رويكرد :
	بازرسي بمنزله اهتمام براي انطباق فعاليت هاي آموزشي آموزشگاه هاي فني و حرفه اي با  قوانين ، مقررات و ضوابط و دستورالعمل نحوه تشكيل و اداره آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد و ساير مصوبات هيات نظارت مركزي است .
	-  بازرسي ابزار هيات هاي نظارت مركزي و استاني براي اعمال حاكميت و ارتقاي كيفي نظام آموزشي در آموزشگاه است .
	ج)  اهداف :
	1. بكارگيري امكانات اجرايي براي تحقق مفاد ضوابط و دستورالعمل ها و شيوه نامه هاي مربوط به آموزشگاه هاي آزاد و ايجاد شرايط مطلوب براي رشد كيفي و توسعه اين آموزشگاه ها .
	2.  تحقق امنيت شغلي موسسان ، مديران و كاركنان و جلوگيري از بروز تخلفات احتمالي .
	3. مشاهده عيني نقاط قوت و ضعف عملكرد آموزشگاه و انعكاس صحيح و دقيق به هيات نظارت استان .
	4.  ايجاد زمينه مناسب براي اجراي نظام تشويق و تنبيه .
	5.  ارتقاي كيفيت و اثربخشي آموزشي و فرهنگي آموزشگاهها .
	د)  بازرسان آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد
	افراد ذيل مجاز به انجام بازرسي از آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد مي باشند :
	1.  اعضاي هيات نظارت استانها و هيات نظارت مركزي .
	2.  مدير كل و يا نماينده مدير كل دفتر امور موسسات كارآموزي آزاد و مشاركتهاي مردمي سازمان با حكم رسمي مربوطه .
	3.  مديران كل آموزش فني وحرفه اي و معاونين او و رؤساي مراكز آموزش فني و حرفه اي  معين مربوطه .
	4.  رئيس و كارشناس و بازرسين اداره موسسات كارآموزي آزاد و مشاركتهاي مردمي استان با حكم رسمي مربوطه .
	هـ)  حيطه بازرسي و نظارت بر آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد
	1-  حيطه فعاليت هاي فرهنگي .
	1-1-  برخورداري آموزشگاه از امكاناتي نظير نمازخانه ، كتابخانه ، امكانات فضاي مفيد تنفس و حسب ضوابط مربوطه .
	2-1- توجه به ارزش ها و تعميق معرفت ديني .
	3-1- ترويج فريضه امر به معروف و نهي از منكر .
	4-1- رعايت پوشش و حجاب اسلامي .
	2-  حيطه فعاليت هاي آموزشي :
	1-2-  اجراي استانداردهاي آموزشي مصوب سازمان سازمان آموزش فني و حرفه اي و رعايت  تقويم آموزشي و بودجه بندي استاندارد آموزش مهارت .
	2-2-  رعايت مقررات مربوط به ثبت نام كارآموزان .
	3-2-  ارسال به موقع آمار كارآموزان به ادارات كل آموزش فني و حرفه اي جهت شركت در آزمون موضوع بند 16 ماده 24 ضوابط و دستورالعمل اجرايي .
	4-2-  برخورداري و بهره وري از امكانات كارگاهي مطابق با استانداردهاي آموزشي مصوب .
	5-2-  ترغيب كارآموزان براي شركت در المپيادها و مسابقات .
	6-2-  ترغيب به استفاده از امكانات و وسايل كمك آموزشي براي آموزش مهارت ها .
	3-  حيطه فعاليت هاي امورمالي :
	1-3-  رعايت ميزان شهريه مصوب اعلام شده از سوي هيات نظارت استان ذيربط .
	2-3-  نحوه جذب تسهيلات اعطايي .
	4- حيطه فعاليت هاي امور اداري :
	1-4- اهتمام مدير آموزشگاه در اجراي مقررات ابلاغي از سوي هيات نظارت مركزي و هيات نظارت استان .
	2-4- اقدام مدير آموزشگاه در انتخاب كاركنان و مربيان منطبق با مفاد ضوابط و دستورالعمل اجرايي نحوه تشكيل و اداره آموزشگاههاي آزاد .
	3-4- ابلاغ بخشنامه هاي آموزشي مربوط به عوامل اجرايي و كارآموزان .
	4-4- منظم بودن دفاتر حضور و غياب كاركنان و كارآموزان .
	و)  ساير موارد :
	1)  گزارش بازرسي به مراكز معين و يا اداره موسسات كارآموزي آزاد و مشاركتهاي مردمي  استان .
	2)  در تمام مراحل بازرسي حفظ احترام كرامت موسس ، مدير ، مربيان ، كاركنان و كارآموزان ضروري است و شايسته است بازرسي در فضايي صميمي و سازنده صورت گيرد .
	گزارش نظارت و بازرسي از آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد
	استان :                              شهرستان :                    تاريخ بازرسي :              ساعت شروع و خاتمه بازرسي : از ساعت         لغايت
	نام و نام خانوادگي بازرس / بازرسين :
	عنوان تابلو و رشته آموزشگاه :      شعبه : دارد   ندارد
	نشاني ، كدپستي و شماره تلفن آموزشگاه يا جايگاه اينترنتي :
	نام آموزشگاه :     حقيقي   حقوقي
	نام و نام خانوادگي موسس :      شماره و تاريخ اعتبار پروانه تاسيس :
	ويژه : برادران  خواهران
	نام و نام خانوادگي مدير / مديران :     شماره و تاريخ اعتبار ابلاغ مديريت :
	مدرك و رشته تحصيلي مدير :
	الف) امور آموزشي :
	1- مربيان :
	ادامه در پيوست
	2- برنامه و ساعات كار آموزشگاه به تفكيك رشته و حرفه :
	ادامه در پيوست
	3-  هرگونه تغيير در برنامه و ساعات كار آموزشگاه با اداره كل يا مركز هماهنگ است ؟   بلي خير
	(چنانچه جواب گزينه منفي مي باشد علت توضيح داده شود :)
	4-  تجهيزات مورد استفاده با ليست تائيد شده اداره كل تطبيق دارد ؟    بلي خير
	(چنانچه جواب گزينه منفي مي باشد نقايص در فرم پيوست نوشته شود :
	(درصد تجهيزات موجود ذكر گردد)
	5-  مربي آموزشگاه داراي طرح درس دوره هاي مربوطه مي باشد ؟     بلي خير
	6-  آخرين نسخه استاندارد آموزشي حرفه هاي مورد آموزش در آموزشگاه موجود مي باشد ؟  بلي خير
	7-  درآموزشگاه فعاليت غيرمرتبط با موضوع تاسيس يا برنامه اعلامي به سازمان مشاهده مي گردد ؟  بلي خير
	(چنانچه جواب گزينه مثبت مي باشد موارد ذكر گردد)
	8-  آموزشگاه داراي مجوز فعاليت از ديگر دستگاه ها مي باشد ؟    بلي خير
	(چنانچه جواب گزينه مثبت مي باشد عنوان دستگاه ذكر گردد :)
	ب-  امور فرهنگي :
	1- موازين پوشش و حجاب اسلامي و جلوگيري از رواج لباس هاي دور از شئون كارآموزي را رعايت مي نمايد ؟
	بلي    خير
	2-  آموزشگاه از امكاناتي نظير نمازخانه- كتابخانه برخوردار است ؟
	بلي    خير
	3-  فريضه امر به معروف و نهي از منكر را ترويج مي نمايد ؟
	بلي    خير
	ج-  امور كارآموزان :
	(چنانچه در هر مورد جواب گزينه منفي مي باشد علت به تفكيك توضيح داده شود :)
	12.  ميزان قبولي كارآموزان براساس آخرين ليست نتايج آزمون كارآموزان چند درصد مي باشد ؟
	د : امور اداري ، مالي و بهداشت و ايمني
	1- آموزشگاه داراي بايگاني (بانك اطلاعاتي) منظم شامل : دفاتر دوره هاي قبل-مكاتبات و بخشنامه ها و دستورالعمل هاي
	اداري مي باشد ؟
	بلي  خير
	(چنانچه جواب گزينه منفي مي باشد نقايص ذكر گردد .)
	2-  مواردحفاظتي ، ايمني و بهداشتي به شرح جدول ذيل :
	هـ- مقررات عمومي
	و-  عناوين مربوط به آموزشگاه هاي دو منظوره
	ز-  آيا نواقص و اشكالات ابلاغ شده قبلي به آموزشگاه برطرف شده است يا خير ؟ توضيح داده شود .
	ح-  اعلام نظر بازرسي درخصوص ميزان همكاري موسس يا مدير آموزشگاه در امر بازرسي :
	ط : محاسن و نقاط قوت آموزشگاه در اين بازرسي :
	خ : ساير توضيحات بازرسي :
	نام و نام خانوادگي بازرس / بازرسان :       تاريخ و امضاء
	1.
	2.


