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 دارد

17789/210/

 بلا درنگ–آني                                              مديركل محترم آموزش فني و حرفه اي استان
 

 )ص(با سلام و صلوات بر محمد و آل محمد 

از ثبت نام كار آموزان اعم عنايت به استقرار سيستم الكترونيكي در پرتال جامع سازمان  ااحتراماً ، ب     

مديريت و مربيگري آموزشگاه و در راستاي افزايش بهره وري و كيفيت و صدور ابلاغ  آزمون،

آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد ، اين دفتر با بهره گيري از نظرات و پيشنهادات كارشناسي بخش 

 مصوبه بدين وسيله .خصوصي و دولتي نسبت به بروز رساني دستورالعمل هاي مربوطه اقدام نموده است 

 كه "شرايط احراز صلاحيت و اشتغال مدير آموزشگاه " درخصوصيات نظارت مركزي ه 28/5/1392مورخ 

فصل چهارم دستورالعمل اجرائي آئين نامه نحوه تشكيل و اداره آموزشگاههاي آزاد مصوب شهريور ماه جايگزين 

حساسيت موضوع با توجه به اهميت و.  شودابلاغ مي  جهت اجرا، مي گرددهيات نظارت مركزي  1388

كانون انجمن هاي صنفي و موسسان آموزشگاه  ،خواهشمند است دستور فرمائيد موضوع به مراكز تابعه

با نظارت عاليه خود بر اجراي دارد انتظار . هاي فني و حرفه ا ي استان به نحو مقتضي اطلاع رساني گردد 

تان را در جهت بهبود روند اجراي نموده و نقطه نظرات آن اسصحيح و دقيق شيوه نامه مذكور تاكيد 

 .دستورالعمل ها به اين دفتر منعكس نمائيد
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  فصل  چهارم                                              

شرايط احراز صلاحيت و اشتغال 
   مدير آموزشگاه

  
  

  نظارت مركزي هيات  28/5/1392مصوب 
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هيات نظارت استان موظف است حداكثرظرف مدت يك ماه پس ازمعرفـي مديرازسـوي موسـس    : 19ماده 

اين ماده وارايه ي مدارك مثبته توسط موسس ضمن انجـام  بررسـي    2براساس گردش كارذكرشده درتبصره 

ت صـور در غير ايـن  .اين دستورالعمل نسبت به صدورابلاغ مديريت اقدام نمايد  20و 15هاي لازم مطابق مواد 

  . اداره كل مي بايد عدم انطباق فرد مورد نظر با شرايط مربوط را كتباً به موسس اعلام نمايد 

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

  گردش كار ورود اطلاعات جهت صدور ابلاغ مديريت از طريق سامانه پرتال  :2تبصره

تحصيلي و آموزشي مدير پيشنهادي توسط موسس در قسمت مربوطه سامانه پرتال  ،ت فرديورود اطلاعا- 1

  .وتاييد آن و ارايه مدارك مثبته به مركز معين

بررسي مدارك واصل شده مثبته از موسس توسط مركز معين با توجه به اطلاعات درج شده در پرتال - 2

  . تاييد مراتب درپرتال ،ودرصورت تكميل بودن مدارك  

  .بررسي وتاييد يا عدم تاييد مراتب درپرتال توسط  اداره كل - 3

توسط مركز به مراجع )سوء پيشينه و عدم اعتياد(صدور نامه صلاحيت هاي فردي ،پس ازتاييد اداره كل  - 4

  .ذيصلاح

زم از مراجع مربوطه به پس از اخذ پاسخ لا) سوء پيشينه و عدم اعتياد(ورود اطلاعات صلاحيت هاي فردي- 5

  .پرتال توسط مركز  

  .ورود اطلاعات صلاحيت هاي فردي اخذ شده ازحراست اداره كل به پرتال توسط مركز   - 6

  .طرح موضوع توسط اداره كل در هيأت نظارت استان - 7

سيستم از  اخذ كد شناسه مديرورود اطلاعات مربوط به صورتجلسه هيأت نظارت استان توسط اداره كل و - 8

  .پرتال

آئين نامه نحوه تشكيل و اداره  2مبالغ مربوطه مندرج در جدول شماره (ورود اطلاعات فيش واريزي  - 9

هيات محترم دولت به حساب در آمد عمومي كشور  18/5/1385آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد مصوب
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توسط موسس در ) رت مركزيهيات نظا 26/10/1390نزد خزانه داري كل وفق مصوبه جلسه چهارم مورخ 

  .پرتال 

  .اخذ اصل فيش واريزي توسط مركز وتاييد مبلغ فيش واريزي درپرتال-10

  .تأييد نهايي مبلغ فيش واريزي توسط اداره كل درپرتال -11

  .صدور ابلاغ مدير آموزشگاه توسط اداره كل -12

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

  : شرايط اختصاصي مدير آموزشگاه :  20ماده 

دانشگاه ها و موسسات آموزش عالي مـورد تائيـد وزارت   دارا بودن مدرك تحصيلي حداقل كارداني از .  1

  . تحقيقات و فن آوري يا معادل آن  ,علوم

  دارا بودن گواهينامه مهارت مدير آموزشگاه . 2

نيروي واجدشرايط بخش خصوصي آزمـون سراسـري براسـاس     سازمان مي تواند براي تامين : 1تبصره 

استاندارد مدير آموزشگاه برگزارنمايدو برطبق ضوابط ومقررات براي قبول شدگان گواهينامـه مديرآموزشـگاه   

  .صادر مي گردد

در صورتيكه موسس بخواهد خود عهده دار مديريت آموزشگاه باشد بايـد شـرايط اختصاصـي     : 2تبصره

  احراز نمايدمديريت را نيز 

مديراني كه تا قبل از اين شيوه نامه بر اسـاس ضـوابط و مقـررات مربـوط     موسسين و كليه ي  : 3تبصره

 سال در سمت مدير آموزشگاه اشتغال داشته اند ظرف مدت يكسال مـي بايسـت شـرايط    5سازمان  كمتر از 
  .خودرا با شرايط موجود دراين دستورالعمل تطبيق دهند

  .  2درجه ICDLدارا بودن گواهينامه مهارت .  3

  .حضور مدير در اوقات مندرج در ابلاغ وي در محل آموزشگاه الزامي است   : 21ماده 
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ستفاده از مرخصي ساعتي يا روزانه تايكهفته با موافقت كتبـي موسـس ودرج در دفتـر حضـور     ا: 1تبصره 

  ) بـيش از يـك هفتـه  وحـداكثر يـك مـاه در هـر سـال        (وغياب كاركنان بلامانع است ومرخصي بلنـد مـدت   

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

شگاه در مرخصي بسر مي برد  چنانچه موسس از جنس كارآموزان باشـد  در مدتي كه مدير آموز :2تبصره 

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

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

ل يك ماه قبل از تصميم به تغيير مدير آموزشـگاه يـا پايـان مهلـت     موسس موظف است حداق : 22ماده 

اعتبار ابلاغ وي نسبت به معرفي فرد جديد و يا درخواست تمديد ابـلاغ مـدير ازطريـق سيسـتم صـدورابلاغ      

  .اقدام كند  مستندات لازم وكامل مديريت پرتال با ارسال مدارك و

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

  ايــن دســتورالعمل انجــام مــي شــود و تــا تعيــين مــدير جديــد ،  20و  19جديــد بــه روش مــذكور در مــواد 

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 آموزشـگاه يـا   

  . ساير افراد واجد شرايط مشخص خواهد شد 

  از جــنس كــارآموزان باشــد در طــول مــدت فــوق مــي توانــد  چنانچــه موســس آموزشــگاه  : 2تبصــره

  . رأساً مسئوليت و وظايف مدير را عهده دار گردد 

  : وظايف مدير آموزشگاه  : 23ماده 

  مراقبـــت در رعايـــت اصـــول و مـــوازين اســـلامي ، فرهنگـــي و آموزشـــي در جريـــان كلـــي    .1

  . فعاليت آموزشي و محيط آموزشگاه 

و بخشنامه هاي ابلاغ شده هيات نظارت مركـزي وهيـات نظـارت اسـتان و دادن     اجراي كليه مقررات   .2

  . پاسخ لازم در موعد مقرربه مكاتبات اداري
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رعايت دقيـق آن و   آموزشي و ثبت دوره ها در پور تال سازمان و تنظيم ساعت كار و تقويم دوره هاي  .3

  .  نصب در تابلو اعلانات آموزشگاه 

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

  ارزيـــابي از ميـــزان پيشـــرفت كـــارآموزان و ارائـــه گـــزارش هـــاي مربـــوط بـــه اداره كـــل  . 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 آموزشـگاه و   .7

  . ارائه آنها به مسئولين و بازرسان سازمان واداره كل عندالزوم 

  همكاري بـا بازرسـان اعزامـي سـازمان واداره كـل و اهتمـام در ارائـه مـدارك و اطلاعـات مربـوط             .8

  .ع نواقص و كمبودهاي آموزشگاه و همچنين رف

ابلاغ نظر بازرسان به موسـس آموزشـگاه واعـلام نتيجـه اقـدامات انجـام شـده در رفـع نـواقص و          . 9

  .نارساييهابه اداره كل

تهيه و تنظيم و نگهداري پرونده كارآموزان هر دوره وصدوركارت شناسايي براي آنان مطـابق نمونـه     .10

  . ستان تعيين شده توسط هيات نظارت ا

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

  . نظارت بر اجراي ضوابط دريافت شهريه از كارآموزان   .12

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

  نشـاني كامـل و دقيـق    ) بـراي آقايـان   ( ملي وشناسنامه ، برگ پايان خدمت نظام وظيفه يـا معافيـت دائـم    

  محل سكونت آنـان ، ميـزان سـاعات كـار هفتگـي و بايگـاني  آن تـا در صـورت لـزوم دسـتيابي بـه آنهـا             

  . ميسر باشد 

ان جهت امضاء موسس آموزشگاه و ارائه يك نسخه از آن به تنظيم قرارداد كارآموزي با كليه كارآموز.14     

  ). مي باشد پيوست كه  9نمون برگ شماره اصلاحيه طبق (پس ازاخذ امضاي موسس , كار آموزان /كارآموز
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  . اعلام وظايف كارآموزان و مربيان و مقررات آموزشگاه به آنان و نظارت بر حسن اجراي آنها   .15

ثبت نام كارآموزان درپرتال جامع سازمان قبل از گذشت يك سوم از شروع دوره آموزشي بـراي دوره   .16

  .ساعت 200 زيريك دوم دوره هاي آموزشي براي دوره هاي قبل از گذشت ساعت و  200 بالايهاي 

هاي صـنفي   اعزام مربيان به دوره هاي بازآموزي و ارتقاء مهارت كه توسط سازمان ويا كانون انجمن . 17

  .، برنامه ريزي و اعلام مي شود ) با هماهنگي سازمان(آموزشگاه هاي آزادكشور

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

  . پيشنهاد مربي واجد شرايط به موسس .  19

  . اجع ذيربط پاسخگوئي به مراجعان اعم از كارآموزان ، كاركنان و ساير مر  .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

  شرايط تمديد ابلاغ مديريت:  24ماده 

  . فصلاين  "20و 19ماده "استمرار شرايط عمومي و اختصاصي مدير آموزشگاه بر اساس .  1

در , ساعت آموزش هاي ارتقاء مهارت عمومي و اختصاصـي در سـال    20ارائه گواهي گذراندن حداقل . 2

يـا   دوره هائي كه توسط سازمان برگزار مي گردد و يا همايش ها و سمينار هاي تخصصي كه توسط سازمان و

  . كانون انجمن هاي صنفي آموزشگاه هاي آزاد كشور با هماهنگي سازمان برنامه ريزي و اجرا مي شود

آئين نامه نحوه تشكيل و اداره آموزشگاه هاي فنـي و   2پرداخت مبالغ مربوطه مندرج در جدول شماره . 3

نـزد خزانـه داري كـل     هيات محترم دولت به حساب در آمد عمومي كشور 18/5/1385حرفه اي آزاد مصوب 

  .هيات نظارت مركزي  26/10/1390وفق مصوبه جلسه چهارم مورخ

به تصويب هيات نظارت مركزي رسيد و جـايگزين فصـل چهـارم     28/5/1392اين اصلاحيه در تاريخ          

ضوابط و دستورالعمل اجرائي آئين نامه نحـوه تشـكيل و اداره آموزشـگاههاي فنـي و حرفـه اي آزاد مصـوب       

 .هيات نظارت مركزي مي گردد 1388شهريور ماه 
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