
 

 

 

رم  ل   ୌدॠන෥ख़ উ ه ای೦ඟ ی و  وزش  ໓آ ਣभ ड़ تان  ...ণا

 
مد   ୀ ت و لام و  ೺ख़با  ا ص࢖ مد ) ص(س  )ص(೺ख़و آل 

 

 به پيوست دستورالعمل اجرايي آئين نامه نحوه تشكيل و اداره ي آموزشگاه هاي فنـي و حرفـه اي آزاد       ،  حتراماً              ا

  رويـه در زمينـه امـور مربـوط بـه هيـات هـاي نظـارت ،                    كه به منظور ايجاد وحـدت      )بانضمام يك نسخه لوح فشرده    (

  كاركنـان  - مربـي - مـدير  -موسـس (شرايط و ضوابط مربوط به اركان اجرايي آموزشـگاه هـاي آزاد فنـي و حرفـه اي                   

و همچنين نحوه نظارت بر آموزشگاه هاي مذكور كه براساس نظرات و پيشـنهادات واصـله در جلسـات و                    ) و كارآموزان 

 ،  22/10/87 ،   3/10/87مـورخ   ( سئولين ادارات آموزشگاه هاي آزاد استاني تهيه شـده و در جلسـات              كارگروه هاي م  

  .جهت اجرا ابلاغ مي گردد ، هيات نظارت مركزي بررسي و به تصويب رسيده است  ) 13/11/87 ، 29/10/87

ــاي م      ــرگ ه ــون ب ــا و نم ــتورالعمل ه ــه دس ــتورالعمل كلي ــن دس ــلاغ اي ــاريخ اب ــت از ت ــديهي اس ــي ب ــوط قبل  رب

  . ملغي و بلااثر مي باشد 
 

مد ୏و୍ ر ೺ख़ا ඵෂ 

د وزی آز سات کارآ و ر  ل د  ୌدॠ ت و اشاور ریا ड़ ड़० ज़න෎ উ ॥ 

ی ජد ھای  شار ਗو  ໑ ඘঍ ज़یච ජ ظارت  یات  ر  ໊  و د ໑ ো ঘ ඵැ 
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 :مقدمه 
در دنياي امروز در مقابله با چالشهاي موجود افرادي موفق خواهند بود كه توانمندي را در سايه آمـوزش و                    
يادگيري مستمر سرلوحه كار خود قرار دهند از اين رو آموزش هاي مهارتي كه دانش را به توانش مبـدل مـي                      

 . ايد از ضرورتهاي آشكار براي توانمندسازي افراد در پاسخگوئي به نيازهاي بازار كار مي باشد نم
 آموزش و روش هاي آن همـواره تحـت تـأثير عوامـل مختلفـي همچـون تغييـرات سـريع تكنولـوژي و                        

 شـده انـد در واقـع چنانچـه بخـواهيم آمـوزش پويـا ،                طالبـات جامعـه دچـار تغييـر و تحـول             و م  تمقتضيا
 كارآمد و بروز داشته باشيم لازم است با تفكري نوين در ابزار و روش ها با عطف توجه بـه روان سـازي امـور     

 . در صحنه آموزش وارد شويم 
 يـافتن    بـه  وضعيت نيروي انساني كشور ، گستردگي تقاضاي بازار كار امروزه پيش از پيش ما را نيازمنـد                

 ـات آموزشي توسط بخش خصوصـي مـي ن    ارائه خدم  عرصهزمينه هاي رشد و توسعه در         د در ايـن راسـتا   ماي
   نيـروي انسـاني     ، راهكارهاي مناسـب جهـت صـدور مجـوز ، ارائـه آمـوزش ، تربيـت                  ورت داشتن الگو  ضر

 .  مي شود  احساسبيشترها و استفاده بهينه از اركان اجرايي آموزشگاه 
 ـ  اسـتفاده از     ايجـاد وحـدت رويـه در         منظـور از اين رو به        ، دسـتورالعمل هـا ، ضـوابط و           هـا  هآئـين نام

 مقررات آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد و ارائه راهنمائي هـاي لازم بـراي موسسـان ، مـديران ، مربيـان        
پاسخ لازم به ابهامـات     و   موجود   ز مصوبات او بطور كلي اركان اجرايي آموزشگاه هاي مذكور تلاش نموديم تا            

 ـ   مطروحه از سوي متقاضـيان در       اي آموزشـي ، اداري ، مـالي ، انظبـاطي آموزشـگاه هـا را در يـك                    بخـش ه
 .  تهيه و تدوين نموده و به حضور تقديم نمائيم  ،مجموعه مجلد
 بسيار مفيد و مطلوب    )  مشتريان و مجريان   -موسسين(مطالعه اين مجموعه براي همه ذينفعان       اميد است   

 . ها و وظايف خود آشنا سازد واقع گردد و آنان را با حقوق ، اختيارات ، مسئوليت 
 اجراي ضوابط و مقررات و مصوبات و شيوه نامه و نمون برگ هاي مندرج در اين مجموعه ضـمن تقويـت                     

 .  شدن كليه امور آموزشگاه هاي مذكور در سراسر كشور مي گردد مندروند نهادينه سازي موجب ساخت
، رؤسـاي محتـرم ادارات   نظارت مركـزي  در پايان ضمن سپاس از زحمات و تلاش اعضاي محترم هيات      

آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد مناطق و همچنين همكاران دفتر موسسات كـارآموزي آزاد و مشـاركتهاي                   
مردمي كه در تدوين و تصويب و تنظيم اين مجموعه كوشيدند از همه مخاطبان محترم مي خواهيم كه ما را از                     

 . زنده خود محروم نفرمايند هنمودهاي ارارسال نقدهاي سازنده و ر
 

مد ୏و୍ ر ೺ख़                          ا ඵෂ 

د وزی آز سات کارآ و ر  ل د  ୌدॠ ت و شاور ریا ا                        ड़ ड़० ज़න෎ উ ॥ 

ی                                      ජد ھای  شار ਗ  و  ໑ ඘঍ ज़یච ජ ظارت  یات  ر  ໊ و د ໑ ো ঘ ඵැ 



 )مركزي و استاني (رت تركيب اعضاء و وظايف هيات نظا)  الف

ــداد -1 ــزي  تع ــات نظــارت مرك ــيس ســازمان و    9 اعضــاي هي ــه پيشــنهاد ري ــه ب ــر مــي باشــند ك  نف

  دن سال منصوب مـي شـو      3تاييد وزير كار و امور اجتماعي تعيين وبا حكم رييس سازمان حداكثر براي              

 .و انتصاب مجدد آنان بلامانع است 

 نـي كـه نقـش مـوثري در توسـعه و پيشـبرد اهـداف                 نفـر از صـاحب نظرا      2در تركيب اعضـا حضـور       

 . آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد داشته اند ضروري است 

  نفــر از اعضــا  1 درغيــاب ايشــان  رئــيس ســازمان و  رئــيس هيــات نظــارت مركــزي ،    : تبصــره

 مديركل دفتر موسسـات كـارآموزي آزاد       و   بنابه تشخيص رئيس سازمان جلسات را اداره خواهند نمود        

 .  مي باشد نيز به عنوان عضو و دبير هيات نظارت مركزيو مشاركتهاي مردمي

 در چارچوب مفاد آئين نامه نحوه تشكيل و اداره آموزشـگاه هـاي فنـي و                آراي هيات نظارت مركزي    -2

 قطعـي و لازم      هيات محترم دولت و سـاير ضـوابط و مقـررات مربـوط             18/5/85حرفه اي آزاد مصوب     

 . ت كل آموزش فني و حرفه اي موظف به اجراي آن هستندالاجراست و ادارا

  نفــر رســميت يافتــه و مصــوبات آن 5 جلســات هيــات نظــارت مركــزي بــا حضــور حــداقل   :1تبصــره 

 .  راي موافق معتبر شناخته مي شود 4با حداقل 

  روز از تـاريخ ابــلاغ  20 آراي صـادره از ســوي هيـات نظـارت مركــزي حـداكثر ظـرف مــدت       :2تبصـره  

 . اي قابل اعتراض و رسيدگي در مراجع ذيصلاح مي باشد ر

 :  وظايف و اختيارات هيات نظارت مركزي به شرح ذيل مي باشد -3

  تعيين خط مشي و تصويب دستورالعمل ها و شيوه نامه هاي مربـوط بـه آموزشـگاههاي فنـي و                      )الف

 . حرفه اي آزاد و اركان اجرايي آن و نحوه فعاليت آنها 

 1385 مصوبه  آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزادهام در تفسير آئين نامه نحوه تشكيل و اداره ي رفع اب)ب

 هيات محترم دولت و همچنين در خصوص مواردي كه از سوي دفتر موسسات كارآموزي آزاد و 

 . مشاركتهاي مردمي سازمان ارجاع مي شود 

1



 . يات هاي نظارت استانها و صدور راي نهائي   رسيدگي به درخواست تجديد نظر آراي صادره توسط ه)ج

 .   مرجع حل اختلاف در مورد تصميمات و آراي صادره توسط هيات نظارت استان )د

 تبيين شرايط و ضوابط و تنظيم دستورالعمل هاي مربوط به انجام اعتبارسنجي و سطح بندي 

 . آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد 

 . آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد   نظارت كلي به عملكرد )هـ

   تعيين اعضاء و شرح وظايف هيات هاي نظارت استاني و رسيدگي و نظارت بر عملكرد هيات هاي )و

 . نظارت استاني 

 .   اعلام نظر در خصوص لغو پروانه تاسيس و تعطيل دائم آموزشگاه )ز

 . زشگاه   تبيين شرايط و ضوابط مربوط به موسس و نحوه تاسيس آمو)ح

 -  تدوين و ابلاغ دستورالعمل هاي مربوط به نحوه ارائه آموزش هاي فني و حرفه اي در زمينه عمومي)ط

 . پيشرفته و آموزش الكترونيكي 

 .   تصويب و ابلاغ شهريه آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد پيشنهادي از سوي هيات نظارت استاني )ي

لاحيت هاي اخلاقي ، سياسي ، فرهنگي و تخصصي داوطلبان تاسيس   بررسي و اعلام نظر در خصوص ص)ك

 . آموزشگاه مدير و مربيگري خارج از كشور و يا موسسات فني و حرفه اي خارجي داخل كشور 

 .   لغو مصوبات مغاير با قوانين و مقررات مربوط به آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد )ل

ي و برخورد با تخلفات آموزشگاه ها و اركان اجرايي آن و نظارت بر   تنظيم دستورالعمل چگونگي رسيدگ)م

 . حسن اجراي آن توسط استانها 

  تبيين شرايط و ضوابط و ابلاغ دستورالعمل هاي مربوط به جذب و بكارگيري مدير و مربي در )ن

 . آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد 

 . ه و ابلاغ آن به استانها   تدوين و تبيين دستورالعمل اجرائي آئين نام)س

انجام ساير وظايف تبيين شده در آئين نامه نحوه تشكيل و اداره ي آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد )  ق

و همچنين وظايف و اختياراتي كه از سوي رئيس سازمان آموزش فني هيات محترم وزيران  1385مصوب سال 

 . عيين مي گردد و حرفه اي و يا وزير كار و امور اجتماعي ت
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  نفـر مـي باشـند كـه بـه پيشـنهاد مـدير كـل آمـوزش فنـي و              7اعضاي هيات نظارت اسـتان       تعداد   -4

 سـال  3حرفه اي استان و با تاييد هيات نظارت مركزي بـا حكـم رياسـت سـازمان حـداكثر بـراي مـدت                  

هـداف  از صاحب نظرانـي كـه نقـش مـوثري در توسـعه و پيشـبرد ا                 نفر   1حضور   . دنمنصوب مي شو  

 .ي است  درتركيب اعضاي اين هيات ضرورآموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد داشته اند

ــره  ــداقل    : 1تبص ــتان باحضــور ح ــارت اس ــات نظ ــه و مصــوبات آن  5جلســات هي ــر رســميت يافت   نف

 .  راي موافق معتبر شناخته مي شود4 با حداقل

 وابط و مقـررات جـاري      ض ـامـه و يـا سـاير        مصوبات هيات نظارت استان نبايد با مفاد آيـين ن           :2 تبصره

 . در سازمان مغاير باشد

  روز از تـاريخ ابـلاغ راي        20 صادره از سوي هيات نظـارت اسـتان حـداكثر ظـرف مـدت                آراي : 3تبصره  

 . قابل اعتراض و رسيدگي در هيات نظارت مركزي مي باشد

ــره  ــي و      :4تبص ــوزش فن ــديركل آم ــق م ــتان از طري ــارت اس ــات نظ ــتان  مصــوبات هي ــه اي اس   حرف

 قطعـي  ، آراي مـذكور      3 مـاده  3 تبصـره     در ابلاغ خواهد شد و در صورت عدم اعتراض در مهلـت مقـرر            

 . و لازم الاجرا مي باشد

 :  وظايف هيات نظارت استان به شرح ذيل مي باشد-5

  .نظارت بر عملكرد آموزشگاههاي آزاد استان -5-1

  اخلاقي،سياسي و فرهنگي داوطلبان ايرانـي تاسـيس،        بررسي و اعلام نظر در خصوص صلاحيت       -5-2

  .جهت فعاليت در داخل كشور مديريت و مربيگري آموزشگاههاي آزاد فني و حرفه اي

  .تذكر و اخطار و توبيخ كتبي به آموزشگاه -5-3
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لغو كارت موقت يا دائم مربي و مدير و تعطيلي موقت آموزشگاه و اعلام نظـر در خصـوص عـدم                 -5-4

 . ليت ديگر مواردفعا

بررسي و اعلام نظر در خصوص ميزان شهريه پيشنهادي توسط كانون انجمنهاي صنفي اسـتان                -5-5

 .در هر دوره آموزشي و تاييد نهائي شهريه 

 . پيشنهاد لغو پروانه تاسيس و تعطيل دائم آموزشگاه به هيات نظارت مركزي -5-6

 . ساتخاذ تصميم در مورد تمديد پروانه تاسي -5-7

درخواست موسس مبني بر تمديد بايد حداقل يكماه قبل از انقضاي پروانه تاسـيس بـه اداره كـل                   -تبصره

 . اعلام گردد

 .ابلاغ به موقع احكام صادره از سوي هيات نظارت مركزي و نيز پيگيري تحقق آن  -5-8
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  ضوابط و شرح وظايف مربوط به موسس،شرايط ) ب

ــرايط  -6 ــراز ش ــدهادرصــورت اح ــفي  بن ــاده  ح- چ- ج- ت- ب-ال ــه 5 م ــين نام ــب   آئ ــه داوطل   ب

ــه اي معــين تاســيس آموزشــگاه از ســوي    موافقــت اصــولي آموزشــگاه مركــز آمــوزش فنــي و حرف

  ) يكنمون برگ شماره  (. اعطا مي گردد

براسـاس    اساسنامه شركت و يا موسسه آنها مطابق قانون به ثبت رسـيده و        اشخاص حقوقي كه  -تبصره

  ثبـت شـركتها مجـاز بـه فعاليـت آموزشـي مـي باشـند بـا معرفـي نماينـده تـام الاختيـار                           مجوز اداره 

 . با رعايت بند فوق مي توانند تقاضاي تاسيس آموزشگاه نمايند ) وفق اسناسنامه(

 نسبت به فراهم كردن مـوارد زيـر         ماه 6دارنده موافقت اصولي موظف است ظرف مدت زمان حداكثر          -7

  )دوشماره نمون برگ (:   اعلام و تسليم نمايد)مركز معين (به اداره كل استاناقدام و به صورت كتبي 

 .  آئين نامه 5  مادهث و پ  ارائه مدارك احراز صلاحيت هاي مربوط به بندهاي -7-1

 .  تائيديه اداره اماكن درخصوص محل -7-2

 تامين و معرفي فضاي مناسب آموزشگاه  -7-3

  كمك آموزشي مطابق استاندارد  تجهيزات آموزشي و تامين-7-4

 فراهم كردن شرايط ايمني وبهداشتي آموزشگاه  -7-5

 .  معرفي مدير و مربي واجد شرايط به اداره كل -6 -7

پروانه تاسيس اعطـاء    متقاضيان   به   اداره كل از سوي   ،   7  و 6بند  درصورت احراز شرايط مندرج در       -8

 . مي باشد 9وظف به رعايت و انجام وظايف مفاد بند  و پس از صدور پروانه تاسيس موسس ممي گردد

 : وظايف موسس عبارتند از   -9

  اداره كـل آمـوزش فنـي         بـه  به عنوان تعهـد و تضـمين      ) معادل يك دوره آموزشي     ( سفته  سپردن   -9-1

صـول اطمينـان در تـامين تعهـدات         ح فنـي و حرفـه اي جهـت          و حرفه اي به هنگام تاسـيس آموزشـگاه        

 .كارآموزان  الـقبآموزشگاه در 

ماه پس از ابلاغ اين دسـتورالعمل نسـبت بـه            3 آموزشگاه هاي داير موظفند حداكثر ظرف مدت         : 1تبصره  

5 . اجراي تعهد بند فوق اقدام نمايند 



 و تبصره يك آن ، از پذيرش آمار كارآموزان جهـت آزمـون              1-9 درصورت عدم رعايت مفاد بند        :2تبصره  
 . ل خواهد آمد پايان دوره ممانعت بعم

 

ــان       -9-2 ــدير و مربي ــارآموزان ، م ــنهادات ك ــرات و پيش ــكايات ، نظ ــه ش ــت ب ــف اس ــس موظ   موس

 .رسيدگي نمايد 

ــارچوب  -9-3 ــررات در چه ــوابط و مق ــات و    ض ــام ورزد و امكان ــگاه اهتم ــار آموزش ــود ك ــراي بهب   ب

 . در اختيار مدير آموزشگاه قرار دهداداري را فراهم كند و تسهيلات لازم 

 . مطابق استاندارد اعلام شده را فراهم نمايد ) فضا ، تجهيزات( امكانات آموزشي  -9-4

ــد و          -9-5 ــي نماي ــارت كل ــگاه نظ ــار آموزش ــردش ك ــر گ ــرده و ب ــه ك ــازمان توج ــذكرات س ــه ت  ب

 . ممانعت به عمل آورد  آموزشگاهمالي -اداري - افراد غير مسئول در امور آموزشي و حضوراز دخالت

  در رعايـت اصـول و مـوازين اسـلامي و فرهنگـي در محـيط آموزشـگاه را                     كلي و مراقبت نظارت   -9-6

 . داشته باشد

  معرفي مربي واجـد شـرايط بـراي آمـوزش دوره هـاي مجـاز طبـق پروانـه تاسـيس براسـاس                        -9-7

 . پيشنهاد مدير به اداره كل 

 ) پيوست سه نمون برگ (.  عقد قرارداد با مدير و مربيان و كاركنان آموزشگاه -9-8

 . معرفي مدير واجد شرايط براي آموزشگاه به اداره كل -9-9

موسس تنها مي تواند يكي از دو عنوان مدير يا مربـي آموزشـگاه را در صـورت احـراز صـلاحيت                        -10

 . دستورالعملهاي مربوط عهده دار گرددفوق طبق تخصصي و برخورداري از شرايط هريك از عناوين 

 ـ و  كارگـاه هسـتند    حرفـه و تـك  ايي كه تك آموزشگاهه  -1تبصره  نـد  ه اطق محـروم واقـع شـد   ايـا در من

 .  مستثني مي باشندبندبا نظر هيات نظارت استان  از اين 

 نـد  ه ا كساني كه قبل از تصويب و ابلاغ اين دستورالعمل موفق بـه اخـذ پروانـه تاسـيس شـد                    -2تبصره  

 . از شمول اين ماده مستثني هستند

 يس آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد بنام شخص حقيقي يـا حقـوقي صـادر مـي شـود و                     پروانه تاس  -11

 . اين پروانه قابل انتقال يا واگذاري به ديگري نيست
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  سال اعتبار دارد كه در صورت استمرار شرايط صـدور آن و             5پروانه تاسيس صادره به مدت       -1تبصره  

 . ديد مي گردد آيين نامه تم2پرداخت هزينه مندرج در جدول شماره 

 دستورالعمل 13و  12 بندهاي تا زمان دارا بودن شرايط مندرج در پروانه تاسيس صادره صرفاً -2تبصره 

 . و انجام تعهدات قانوني دارنده آن معتبر است

هرگاه در مواردي ادرات كل آموزش فني و حرفه اي تشخيص دهند كه موسـس يـا مـدير بـه علـت                        -12

گاه را اداره نمايـد مراتـب را        و يا نمي تواند آموزش     در به اداره آموزشگاه نيست    بيماري يا غيبت زياد قا    

ماه پـس از تـاريخ ابـلاغ     2 . كند اقدام به وي ابلاغ مي كنند تا مطابق مفاد آيين نامه و دستورالعمل              كتباً

را چنانچه باز هم وضع موسس يا مدير مانند گذشته باشد اداره كـل آمـوزش فنـي و حرفـه اي مراتـب                        

 با ذكر دلايل به هيات نظارت استان گزارش مي نمايد تا هيات با رعايت مقررات قانوني تكليـف            مشروحاً

 . اداره آموزشگاه را معلوم كند

 مـاه   1 درصورت عزل يا استغفا يا فوت مدير آموزشگاه لازم است موسـس حـداكثر ظـرف مـدت                    :تبصره  

 . جانشين وي را به اداره كل معرفي نمايد 

وسس قرارداد استخدامي منعقده با مدير و مربي را به صورتي تنظيم مي نمايـد كـه مـدت تمديـد             م -13

 به نحوي كه جابجايي مـدير و مربـي جـز    . ي قرار گيرد استخدام يا قرارداد در فاصله پايان دوره آموزش 

 .  دوره آموزشي انجام نپذيرد2در فاصله 
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 شرايط و وظايف مدير آموزشگاه)  ج

 15/10/87 مـورخ    42389/210مدير براسـاس دسـتورالعمل شـماره         تخصصي    عمومي و  حيتصلا -14 

 . احراز مي گردد 

 : وظايف مدير عبارتند از -15

 .فراهم آوردن شرايط اجرايي شعائر و مفاهيم اخلاق اسلامي  -15-1

  كـار   فرهنگـي و سياسـي در جريـان كلـي          -ظارت و مراقبت در رعايت اصول و موازين اسلامي        ن -15-2

  .و محيط آموزشگاه

 موظف است موجبات شركت كارآموزاني را كه دوره را طبق قرارداد كـارآموزي بـه پايـان                   مدير -15-3

 . ميرسانند در اولين آزموني كه توسط يا با نظارت سازمان برگزار ميگردد فراهم نمايد

  آموزشـي    بخشـنامه هـاي    وها  دستورالعمل ، آيين نامه ها   ضوابط   اجراي كليه مقررات ،    رعايت و    -15-4

  . سازمان و دادن پاسخ لازم و سريع به مراسلات و مكاتبات اداري از سوي ابلاغ شدهو اداري

 . آمار وثبت نام كارآموزان ، غياب حضور و ، تهيه و نگهداري دفاتر بازرسي -15-5

 ـ             -15-6  ت نتـايج امتحانـات     تهيه و تنظيم فهرست كارآموزان براي آزمونهاي پايان دوره آمـوزش وثب

 .  دستورالعمل سازمان ونگهداري سوابق مربوطهسبراسا

 انعقاد قرارداد كارآموزي و تحويل آيـين نامـه انضـباطي بـه كـارآموز بـا اخـذ رسـيد و نصـب                 -15-7

 .  و نظارت بر رفتار كارآموزان آيين نامه انضباطي در تابلو اعلانات

 در آموزشـگاه ،نظـارت مسـتمر بـر اجـراي صـحيح          مطـابق كـارت مـديريت      ضور تمام وقـت    ح -15-8

  .برنامه هاي آموزشي از شروع دوره آموزشي تا پايان دوره

 ارسال آمار كارآموزان ثبت نام شده در هر دوره آموزشي بـه اداره براسـاس ضـوابط مربـوط                   -15-9

  .)پس از طي يك سوم دوره(

 . و دفتري با ذكر مشخصاتارسال صورت اسامي كليه مربيان و كاركنان اداري  -15-10
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 . جهت بكارگيري آن از سوي موسس معرفي مربي واجد شرايط موسس -15-11

همكاري با بازرسان اعزامي سازمان و اهتمام در رفع نواقص و كمبودهـاي آموزشـگاه اعـم از                    -15-12

 . تجهيزات وآموزش و ابلاغ نظر بازرسان به موسس-ساختمان

 . تنظيم و نگهداري پرونده كارآموزان هر دوره بر تهيه و تنظار  -15-13

 . نظارت و رسيدگي به حضور و غياب كارآموزان و كاركنان و مربيان  -15-14

 تصوير مدارك تحصيلي،  –تهيه پرونده براي هريك از كاركنان و مربيان آموزشگاه شامل عكس             -15-15

 اجـازه اشـتغال   -)بـراي آقايـان  (دائـم كارت ملي،برگ پايان خدمت نظام وظيفـه يـا معافيـت             ، شناسنامه

 ) ماهانـه يـا سـاعتي    (ميزان حقـوق دريـافتي    -نشاني محل سكونت و محل كار ديگر       -)براي اتباع بيگانه  (

 تعداد ساعات كار هفتگي و بايگاني كردن آن تادر صورت لزوم دسـتيابي بـه آنهـا ميسـر                     قراردادها ،  و

 .باشد

 . ت نظارت استان   دريافت شهريه مطابق نرخ مصوب هيا-15-16

 .   نظارت بر عملكرد مربيان و كاركنان و پاسخگوئي به مراجع ذيصلاح -15-17

 اعتبـار ايـن كـارت        ساله اعطا مـي نمايـد و       3كارت مديريت با اعتبار     سازمان به فرد واجد شرايط       -16

 خــاطر نشــان مــي شــود .  خواهــد بــود  آئــين نامــه5 مــاده  شــرايط منــدرج درمشــروط بــه اســتمرار

 . مدير آموزشگاه نمي تواند مربي نيز باشد

  كارگاه باشد مدير مي تواند مربـي نيـز باشـد و            تك    صرفاً تك حرفه و    در صورتي كه آموزشگاه    -تبصره

   بـا نظـر هيـات نظـارت اسـتان ،           )كارگـاه داشـته باشـد      2 آموزشگاه صـرفاً     چنانچه(طق محروم   ادر من 

 . مدير مربي هم مي تواند باشد
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  اشتغال و وظايف مربيشرايط) د

  براسـاس دسـتورالعمل      باشـند  آئـين نامـه    5براي متقاضيان مربيگـري كـه داراي شـرايط مـاده             -17 

 از سوي سازمان مجوز آموزش       موضوع پروانه آموزشي براي آنان     14/8/86 مورخ   36133/210شماره  

 است حفـظ و تمديـد اعتبـار         بديهي . صادر مي شود  )  سال 5و حداكثر براي     (متناسب با اعتبار كد حرفه      

 .  دستورالعمل مي باشد   عمومي و تخصصي متقاضي براساس    مجوز مذكور مشروط به استمرار شرايط       

در صورت تغيير استاندارد مربوط و يا بخشي از آن نيز تمديد مجوز منوط به بررسـي و تاييـد مجـدد                  

 . صاحب آن خواهد بود) حرفه اي(صلاحيت تخصصي 

 : ارت است ازوظايف مربي عب -18 

 . اسلامياخلاقي و رعايت شئون  -18-1

 . اجراي دوره آموزشي طبق استاندارد مصوب سازمان -18-2

 . تهيه طرح درس -18-3

 . انجام حضور و غياب كارآموزان -18-4

 . شركت در دوره هاي آموزشي كه توسط سازمان برگزار مي گردد -18-5

 . آموزشي به مدير آموزشگاهاعلام نيازمنديهاي آموزشي و كمك  -18-6
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 مقررات مربوط به كارآموزان)  هـ

 :وظايف كارآموزان عبارتست از  -19

 )نمون برگ شماره چهار ( پايبندي به آن  موزي وآرعايت مفاد قرار داد كار -19-1

  اخلاقي و اسلاميرعايت شئون -19-2

    حضور در كلاس و كارگاه آموزش تا پايان دوره آموزشي-19-3

  )پنجپيوست شماره (  انظباطي كار آموزان مقرراترعايت  -19-4

  بـوده ودر صـورت قصـور يـا سـهل انگـاري              22موزان ملزم به رعايت مقررات موضوع ماده         كار آ  - 20

موزشگاه مي تواند با متخلفين به ترتيب زير آنسبت به انجام وظايف خود متخلف محسوب شده و مدير 

 : عمل كند

 شفاهيتذكر   -20-1

 تذكر كتبي  -20-2

 . با ذكر دلايل اخراج و اطلاع موضوع به منطقه اخراج از آموزشگاه بدون استرداد شهريه  -20-3

 درصـورت اعتـراض كـارآموز بـه اخـراج خـود ، مركـز آموزشـي موظـف اسـت بـه شـكايت و              : 1تبصره  

 .  اعتراض كارآموزان رسيدگي نمايد 

 ــ :2تبصــره    ،اي مركــز آموزشــي صــحت ادعــاي كــارآموز محــرز گــردد   چنانچــه براســاس بررســي ه

 مراتــب حقانيــت كــارآموز از طريــق مركــز آموزشــي بــه آموزشــگاه اعــلام تــا برابــر نظــر            

 .اقدام نمايد ) استرداد شهريه يا معرفي براي دوره بعد(مركز آموزشي 

ه مورد تائيـد واقـع       در صورتيكه براساس بررسيهاي مركز آموزشي ، تصميم و اقدام آموزشگا            :3تبصره  

چنانچـه كـارآموز بـه راي و نظـر مركـز            . شود كارآموز ملزم به تبعيت از راي مركز آموزشي مي باشد            

 ) هيات نظارت اسـتان   (آموزشي اعتراض داشته باشد مركز موظف است اعتراض كارآموز را به اداره كل              

 . منعكس نمايد و نظر هيات نظارت استان قطعي و لازم الاجراست 
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  :استرداد شهريه  نحوه  -21

  ، درصورت انصـراف كـارآموز از شـركت در دوره آموزشـي تـا قبـل از دو هفتـه شـروع دوره                    :1تبصره  

 . كل شهريه استرداد شود 

 درصورت انصراف كـارآموز از شـركت در دوره آموزشـي تـا يـك هفتـه قبـل از شـروع دوره                         :2تبصره  

ز كارآموز كسر نمايد و بعد از آن آموزشگاه مي تواند وجهي را  درصد شهريه را ا30آموزشگاه مي تواند 

 .به كارآموز پرداخت نكند 

 
 شروع دوره  از شروع دورهيك هفته قبل  از شروع دورهدو هفته قبل

 انصراف كارآموز
 وجهي مسترد نخواهد شد  درصد مسترد70  درصد مسترد100

 

 ن شرايطي را جهت برگـزاري دوره آموزشـي مشـخص       چنانچه آموزشگاه هنگام ثبت نام كارآموزا       -22

 بـراي شـروع دوره آموزشـي تعـداد كـارآموزان برابـر اسـتاندارد               : مثل اينكـه    (و تعريف نموده باشد     

 آموزشگاه مـي توانـد   . و كارآموز نيز آنرا طبق اظهار نامه كتبي پذيرفته باشد ) بايد به حد نصاب برسد   

 . دوره آموزشي را با تاخير آغاز نمايد ، اد كارآموزان تا رسيدن حد نصاب لازم از نظر تعد
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 تخلفات

 : موزشگاه تخلف محسوب مي گرددموارد ذيل در آ -23

مطابق با مواد قانون هياتهاي رسيدگي بـه        ( ارتكاب اعمال مغاير با مصالح نظام جمهوري اسلامي          –الف  

  )تخلفات اداري مصوب مجلس شوراي اسلامي

هـاي   مطـابق بـا مـواد قـانون هيـات     (حيثيت و شـرافت شـغلي      عمومي و   عفت خلافارتكاب اعمال    -ب

  )رسيدگي به تخلفات اداري مصوب مجلس شوراي اسلامي

  براساس آئين نامه و دستورالعمل هاي مربوط كم كاري يا سهل انگاري در انجام وظايف -ج

  ارائه گزارش يا صدور گواهي خلاف -د

 ارگاه هاي آموزش يا آموزشگاه و كتعطيل غير موجه كلاس  -ح

 آموزشي مصوب ناقص و ناتمام گذاشتن دوره هاي  -و

 خـارج از دسـتورالعمل هـا و          ، يافت مبالغ مازاد بر شهريه تحت هر عنوان يا تخفيف بـيش از حـد               در -ز

 و بدون كسب مجوز ضوابط و مقررات

  نامهعدم رعايت مقررات ، مصوبات و دستورالعمل هاي ارسالي و آئين  –ه 

  به كار گماردن اتباع بيگانه بدون كسب مجوز از سازمان –ي 

  تغيير محل يا گسترش ساختمان بدون اخذ مجوز از سازمان -ك

عناوين  انجام هر نوع فعاليت آموزشي و تشكيل هر نوع كلاس به جز آنچه در متن پروانه تاسيس و -ل

  هاي آموزشي قيد گرديده است مجاز برگزاري دوره

  ه كار گيري افراد فاقد صلاحيت در آموزشگاهب -م

 )هيات نظارت استان( هاي آموزشي بدون اخذ مجوز از سازمان برگزاري همايش و دوره -ن

 )هيات نظارت استان( كسب مجوز از سازمان برگزاري دوره در ايام تعطيل بدون هماهنگي و -س
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 - مربـي - مـدير -موسـس ( آموزشـگاه    درصورت ارتكاب تخلف از سوي هر يـك از اركـان اجرايـي             -24

رسيدگي از سوي هيات نظارت استان و يا هيات نظـارت مركـزي صـورت خواهـد پـذيرفت و                    ) كاركنان

باتوجه به مطالب و دلايلي كه فرد متخلف اظهار مي دارد در صورت اثبـات تخلـف بنـابر درجـه اهميـت        

 .ط خواهد شد موضوع اقدامات زير اعمال و سوابق در پرونده مربوطه ثبت و ضب

 تذكر شفاهي –الف 

 تذكر كتبي -ب

 اخطار كتبي  -ج

 توبيخ كتبي -د

  سال1ماه تا  3 تعطيل موقت آموزشگاه از –ح 

 لغو موقت يا دائم كارت مديريت يا مربيگري -و

 ممنوعيت فعاليت ساير كاركنان -ز
   به مراجع ذيصلاحلغو پروانه تاسيس و تعطيل دايم آموزشگاه ودر صورت لزوم معرفي متخلف -ـه

  مرجع تصميم گيري و صدور راي درخصوص لغو پروانه تاسيس و يـا تعطيـل دائـم آموزشـگاه                   :تبصره  

 . در موارد خاص و يا تكرار و تعدد تخلف هيات نظارت مركزي مي باشد 

  پـيش بينـي شـده اسـت       رسـيدگي بـه تخلفـات آموزشـگاه هـاي آزاد           تنبيهاتي كه در آئـين نامـه       -25

 .  تعقيب موضوع تخلف در محاكم صالحه عمومي نخواهد شدمانع از

، فقط متخلفين از     يم و مقصر نبوده اند    سه 25هر گاه ثابت شود كه موسس در ارتكاب تخلفات ماده            -26

 . كار بركنار مي شوند و در صورت لزوم تحت پيگرد قانوني قرار مي گيرند

 لازم  4 بنـد    3 با رعايت تبصره     ، »هـ« بجز رديف    24مفاد بند   مصوبات هيات نظارت استان درباره       -27

  هيـات نظـارت اسـتان      از سـوي  الاجرا است و موسس مي تواند اعتراض خود را نسبت به آراء صـادره               

 هيـات نظـارت     از سـوي  بديهي است اعتـراض بـه آراء صـادره          . به هيات نظارت مركزي تسليم نمايند       

 صـالحه قابـل رسـيدگي اسـت و طـرح موضـوع تخلـف        توسط دادگاه  2بند   2با رعايت تبصره    مركزي  

  . در مراجع ديگر مجوزي براي ادامه كار آموزشگاه متخلف نخواهد بود
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راهنمائي سازمان نسبت به اخذ پروانه تاسيس اقدام         مراكز آموزشي غير مجاز چنانچه با دعوت و        -28

  شـوند و مشـمول قـانون      ننمايند ، توسط سازمان آمـوزش فنـي و حرفـه اي غيـر قـانوني اعـلام مـي                     

واحدهاي آموزشي و تحقيقاتي و فرهنگي كه بدون اخذ مجوز قانوني دائر شـده و                 تعطيل موسسات و   «

 و آئين نامه اجرائي مربوط خواهند بـود وبـه مراجـع قضـائي و انتظـامي جهـت پيگيـري و                        »مي شود 

   )ششپيوست شماره  ( .برخورد با متخلف معرفي خواهند شد 

 
   عموميمقررات)  و

ــر تاســيس آموزشــگاه      -29 ــي ب ــود را مبن ــد تقاضــاي خ ــي توانن  متقاضــيان تاســيس آموزشــگاه آزاد م

به مركز آموزش فني و حرفه اي شهرستان مورد نظر خود كه مي خواهند در آن محل فعاليت آموزشـي نماينـد             

 درصـورت تائيـد    ارائه دهند و مراكز مـذكور موظفنـد درخواسـت هـا را طبـق ضـوابط و مقـررات بررسـي و                        

 . متقاضي را جهت اخذ گواهي عدم سوء پيشينه و عدم اعتياد به مراجع ذيصلاح معرفي نمايند 

 حرفـه مـورد تقاضـا را       /  متقاضيان موظفند هنگام ارائه درخواسـت طـرح تـوجيهي در زمينـه رشـته                  :1تبصره  

 . ) نمون برگ شماره پانزده(ارائه نمايند 

  بــه تشــكيل پرونــده متقاضــيان و همچنــين تعيــين صــلاحيت هــاي عمــومي  كليــه امــور مربــوط :2تبصــره 

 . مي بايست در محل مركز آموزش فني و حرفه اي معين صورت پذيرد 

  موافقــت نامــه اصــولي پــس از احــراز صــلاحيت هــاي عمــومي متقاضــي توســط مركــز معــين   :3تبصــره 

 . صادر شود 

آموزشگاه در يك استان ضرورت اسـت كـه مركـز معـين نـام       به منظور پيگيري از نام تكراري براي         :4تبصره  

 . پيشنهادي توسط متقاضي را از اداره كل استان استعلام نمايد 

  صـدور پروانـه تاسـيس ، درصـورت تكميـل بـودن پرونـده و احـراز شـرايط ، توسـط مـدير كـل                             :5تبصره  

 . و يا نماينده تام الاختيار وي انجام مي پذيرد 

   مهـر آموزشـگاه را  مـدير و اه موظف است قبـل از آغـاز فعاليـت نمونـه امضـاي           آموزشگ وسسم  -30

 . اعلام نمايد ذيربطآموزش فني وحرفه اي مركز معين به 
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 تاسيس وراه اندازي هر آموزشگاه پس از دريافت مجوز فقـط درهمـان سـاختماني كـه بـه تائيـد                       -31

  اخـذ مجـوز     ، يا گسترش بايدبا اطلاع و      جابجائي هرگونه تغيير،   و  مجاز مي باشد   اداره كل رسيده است   

 .  مرجع صدور مجوز انجام گيرداز

 چنانچه قبل از اتمام مهلت اعتبار پروانه تاسيس موسس بخواهد با رعايـت بنـد فـوق نسـبت بـه                    -32

تغيير و جابجايي مكان آموزشگاه اقدام نمايد به بررسي و تائيد صلاحيت عمومي مجدد موسس نيـازي                 

 . شد نمي با

  تائيــد اداره ي امــاكن و رعايــت اســتاندارد فضــا و تجهيــزات اعــلام شــده از ســوي اداره كــل  :تبصــره 

 . برابر ضوابط و دستورالعملهاي مربوط الزامي است 

  مبني بر سرانه فضاي آموزشي و اداري        10/6/87 مورخ   23752/210رعايت مفاد بخشنامه شماره       -33

  ) هفت شماره پيوست (. روع دوره ي آموزشي الزامي است در هنگام تاسيس آموزشگاه و ش

ــس از  -34 ــر   پ ــورد نظ ــاختمان م ــد تناســب س ــتاندارد  تائي ــابق اس ــزات مط ــر فضــا و تجهي    از نظ

   تحويل تصـوير سـند مالكيـت يـا اجـاره نامـه معتبـر                ، اداره اماكن  نيز تائيد    توسط بازرسين منطقه و   

  بـراي تكميـل     يگان بـراي مكانهـاي مسـكوني آپارتمـاني        پس از مطابقت با اصل و رضايت نامـه همسـا          

  . ضروري است )مركز معين( آموزش فني وحرفه اي مركزمدارك موجود در 

  مجزا ويا بايد در طبقات مستقل باشد در مواردي كه بخشـي از              يمحل آموزشگاه بايد در ساختمان      -35

ــورد اســتفاده اســت    ــه صــورت مســكوني م ــد داراي ورودي محــل آموزشــ. يــك ســاختمان ب  گاه باي

  . مستقل باشد

ــامل    -36 ــه اي ش ــاي بيم ــش ه ــذ پوش ــوادث (  اخ ــه ح ــدير   -بيم ــس و م ــدني موس ــئوليت م   - مس

 . جهت آموزشگاه ضروري است )  سيل و زلزله-آتش سوزي

 

 

16



  براي آموزشگاه هايي كه بيش از شش كارگاه به صورت همزمان در يك ساختمان داير مي نماينـد          -37

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

  آموزشــگاه هــاي دايــر كــه از نظــر مقــاوم بــودن ســاختمان شــرايط لازم را ندارنــد نســبت بــه   -38

 سـال اقـدام و متناسـب بـا اسـتحكام سـاختمان نسـبت بـه پـذيرش                    3مقاوم سازي مكان حداكثر ظرف      

 . كارآموزان اقدام نمايند 

 بــه موسســيني كــه يكســال ســابقه اداره  . موســس مــي توانــد فقــط يــك آموزشــگاه دايــر كنــد  -39

موفق آموزشگاه را دارند مشروط به احراز توانائي به تشخيص هيات نظارت اسـتان ودر نظـر گـرفتن                   

 .  داده مي شود)در همان استان يا ساير استانها ( شعبه» سه « حداكثرساير مقررات اجازه تاسيس

 سـال تمـام بـوده       5مدت اعتبـار پروانـه تاسـيس هـر آموزشـگاه از تـاريخ راه انـدازي حـداكثر                      -40

 . تمديـد گـردد       و دسـتورالعمل هـاي مربـوط       سال يك بار طبـق مقـررات آئـين نامـه           5لازم است هر     و

 . در غير اين صورت مجوز آموزشگاه ملغي خواهد بود

  قيقــي ، يــا انحــلال آموزشــگاه حقــوقي ،در صــورت فــوت يــا احــراز عــدم صــلاحيت موســس ح   -41

  تجـاوز نخواهـد كـرد       مـاه  شـش ادامه كار آموزشگاه حداكثر تا پايان دوره آموزشي كه در هـر حـال از                

 با هزينه موسس و نظارت اداره كل فنـي وحرفـه اي و مسـئوليت كامـل مـدير آموزشـگاه امكـان پـذير                         

 .خواهد بود 

 زشـگاه موظـف اسـت ظـرف مـدت يـك هفتـه موضـوع را                 در صورت فوت موسـس، مـدير آمو         :1تبصره  

 .  گزارش كند استان فني وحرفه اي آموزش اداره كل مركز آموزش فني و حرفه اي معين و يابه

ــره  ــد و         :2تبص ــي رس ــانوني م ــه وراث ق ــررات ب ــوابط و مق ــق ض ــگاه طب ــوي آموزش ــوق معن  حق

 بـوط و پـس از اخـذ نظـر هيـات            ادامه فعاليت آموزشگاه بـا رعايـت مقـررات و دسـتورالعمل هـاي مر              

 . نظارت استان بلامانع است 
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 ، آموزشـگاه   ادامـه كـار       حقـوقي  يا اعلام عدم صلاحيت نماينده شـخص      در صورت فوت يا استعفا        -42

 كـرده اسـت و حـداكثر از شـش مـاه تجـاوز نخواهـد كـرد                   آموزشي كه كارآموز ثبت نام       تا پايان دوره  

   به عنـوان نماينـده حقـوقي       الشرايط ديگري  انتخاب ومعرفي فرد واجد    .د  ده به كار خود ادامه      مي تواند 

 . از سوي شركت يا موسسه به هيئت نظارت حسب مورد الزامي است 

  به غير از محكوميت كيفري و جزايـي   كه به عللي و كاركنانيمربيان ، اشتغال به كار مجدد مديران     -43

 ي معــين از تصــدي پســت مــديريت يــا مربيگــري  بــراي مــدت)درصــورت ارائــه عــدم ســوء پيشــينه(

 شروط به رفع اثـر    متوسط هيات نظارت    مجدد   )عمومي و تخصصي  ( محروم شده اند پس از احراز صلاحيت      

 . بلامانع است  ،محكوميت

 دفاتر آمار ، ثبت نام و بازرسـي و سـاير دفـاتر مـورد نيـاز خـود را                   مدير آموزشگاه موظف است       -44

  . شماره گذاري و ممهور كند) واحد هاي ذيربط (موزش فني و حرفه اي معينمركز آتهيه و توسط 

  )حـداكثر يـك سـوم طـول دوره         (دوره آموزشـي   آموزشگاه موظف است پس از شـروع هـر        مدير    -45

  آمـوزش فنـي و      كل  رايگان ، با تخفيف وغير رايگان به اداره         ؛ موزان ثبت نام شده را به تفكيك      آآمار كار 

 .  ارسال كند يا مركز معيننحرفه اي استا

 آموزشگاه بايد در حين ثبت نام وقبل از شروع دوره هاي آموزشي ، بـراي كليـه كـارآموزان                  مدير    -46

 : صادر كند كارت شناسائي با رعايت نكات زير تهيه و

 درج نام آموزشگاه  – 46-1

 درج مشخصات شناسنامه اي وكد ملي-46-2

 الصاق عكس-46-3

 شروع وانقضاي دوره آموزشيتاريخ  – 46-4

 حرفه آموزشي قيد نام -46-5

  .موزان موظفند هنگام حضور در اموزشگاه كارت شناسائي خود را همراه داشته باشند آكار :تبصره 
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  . بايد متناسب با ظرفيت مجاز براساس پروانه تاسيس در دوره آموزشي باشد موزانآكاركل تعداد   -47

د در آموزشگاه براساس فهرست اعلامي از سوي موسس بـه مركـز معـين مـي باشـد و                    مبناي حضور افرا    -48

   افراد متفرقه وغيـر مسـئول بـه نحـوي كـه موجـب اخـلال در رونـد اجـراي آمـوزش                         و مداخله  حضور

  .يا امور مديريتي باشد ، در آموزشگاه ممنوع است 

ــارآموزان      -49 ــان ، ك ــان و مربي ــراي كاركن ــلامي ب ــئون اس ــت ش ــت و  رعاي ــي اس ــگاه الزام  آموزش

 . اجراي دقيق آن به عهده موسس و مدير آموزشگاه خواهد بود مسئوليت نظارت بر

  سـاله   5حداكثر توقف مجاز براي هر دارنده پروانه تاسيس كـه پروانـه آن داراي اعتبـار حـداكثر                     -50

 مـوارد خـاص هيـات       در واسـت    سال متنـاوب     1 يا    و  متوالي ماه 6  درصورت موافقت اداره كل    مي باشد 

 .نظارت استاني يا مركزي تصميم گيري مي نمايد 

 ضـروري اسـت دلايـل و توجيهـات لازم            ، مـاه  6  مدت آموزشگاه حداكثر براي  توقف  درصورت   : 1 تبصره

 از سوي موسس به هيات نظارت اسـتان اعـلام شـود در غيـر ايـن صـورت توقـف آموزشـگاه از ديـد                          

 موسـس مـي بايسـت        ، آموزشـگاه   رمجاز است و براي شروع فعاليت      غي ي تعطيل ههيات نظارت به منزل   

  .مجوز شروع فعاليت مجدد اخذ نمايد

  بـا ارائـه مـدارك مثبتـه و      نماينده قانوني وي مي توانـد  در صورت عدم حضور موجه موسس       :2تبصره  

 .  سال وظايف موسس را عهده دار گردد 2 پس از تائيد هيات نظارت استان حداكثر به مدت

 درصد ظرفيت اسـمي آموزشـي خـود را          30  چنانچه آموزشگاهي در طول يكسال آموزشي كمتر از           -51

 به ادامه فعاليت آموزشـي نخواهـد بـود و توسـط هيـات                مجاز آموزش دهد ) براساس پروانه تاسيس  (

 . نظارت استان درخصوص وضعيت آموزشگاه تصميم گيري خواهد شد 

 ه پروانـه تاسـيس قبـل از اختتـام دوره آموزشـي ممنـوع اسـت                 تعطيل آموزشگاه از طرف دارند      -52

  سـال   15بـراي كـارآموزان كمتـر از        (موزان بـا پرداخـت شـهريه آنـان          آمگر در صورت توافق كتبي كار     

ــردد         ــي گ ــت م ــاز پرداخ ــز ب ــهريه ني ــوده وش ــانوني لازم ب ــت ق ــا سرپرس ــي ي ــي ول ــق كتب   )تواف

 .و تائيد هيات نظارت استان 
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  نســـخه اصـــلي پروانـــه تاســـيس و فـــرم مجـــاز عنـــاوين د وره آموزشـــي ،،  آئـــين نامـــه  -53

 يـا اصـل پروانـه آمـوزش يكسـاله مربيـان             تصاوير كـارت مربيگـري دائـم و        –تصوير كارت مديريت    

 .  معرض ديد باشد دسترس و دردوره آموزشي بايد در دفتر آموزشگاه كاملاً هر

 كشـاورزي و    - صنفي ، خدماتي در زمينـه صـنعت         سازمان مي تواند براي واحدها و اتحاديه هاي         -54

خدمات كه امكانات آموزش افراد را در محل كار خود فراهم نمـوده انـد برابـر دسـتورالعمل آموزشـهاي                     

 . خاص پروانه تاسيس و يا مجوز دورة آموزشي صادر نمايد 

تمر و اسـتهلاك     ميزان شهريه كارآموزان باتوجه به شرايط منطقه و هزينه هاي مستمر و غيرمس ـ              -55

 تجهيزات و اجاره بهاي محل آموزشگاه برابر دستورالعمل تعيين نرخ شهريه هر حرفـه بـه نفـر سـاعت        

به پيشنهاد كانون انجمن صنفي و تصويب هيات نظارت استان و تائيـد نهـايي هيـات نظـارت مركـزي                     

  . و رعايت آن جهت استمرار پروانه تاسيس الزامي است. تعيين و ابلاغ مي گردد 

 شهريه آموزشگاه هايي كه داراي امكانـات شـبانه روزي هسـتند و يـا آموزشـگاه هـايي جديـد                      : 1تبصره  

التاسيس كه هنوز انجمن صنفي آن حرفه تشكيل نشده است ميزان شـهريه بـه پيشـنهاد آموزشـگاه و                    

 . تصويب هيات نظارت استان و تائيد هيات نظارت مركزي تعيين و ابلاغ مي گردد 

 .  آموزشگاه به هيچ وجه و تحت هيچ عنوان حق دريافت وجوه اضافي از كارآموزان ندارد  :2تبصره 

   آموزشگاه هايي كه كارآموزان غير بـومي را پـذيرش مـي نماينـد در صـورت تمايـل مـي تواننـد               -56

 . با هماهنگي و نظارت ادارات كل آموزش فني و حرفه اي امكانات شبانه روزي داير نمايند 

 ازرســي و نظــارت از آموزشــگاه هــاي آزاد براســاس دســتورالعمل بازرســي و نظــارت          ب-57

 ) پيوست شماره هشت و شماره نه (. و فرم هاي مربوط انجام مي شود 
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  مكاني است كـه بـه منظـور تربيـت و آمـوزش افـراد علاقـه منـد بـه كسـب مهارتهـاي                          :آموزشگاه     -58

 ـ        درك رســمي تحصــيلي رايــج كشــور گــردد      فنــي و حرفــه اي ، بــي آنكــه منجربــه صــدور مـ

  18/5/1385براســاس آئــين نامــه نحــوه تشــكيل و اداره آموزشــگاه هــاي فنــي و حرفــه اي آزاد مصــوب  

ــوقي          ــا حق ــي و ي ــراد حقيق ــط اف ــررات توس ــلامي و مق ــئون اس ــت ش ــت و رعاي ــرم دول ــات محت  هي

 .تاسيس مي گردد 

 شــگاه فنــي و حرفــه اي آزاد   ســامانه آموزشــي اســت كــه وابســته بــه يــك آموز      :   شــعبه -59

 بـا رعايـت ضـوابط و مقـررات و          ) سـاختمان مركـزي   (مي باشد و در مكاني غيـر از آموزشـگاه اصـلي             

 شرايط حاكم بـر تاسـيس آن دايـر مـي شـود و توسـط مـدير مسـتقل زيـر نظـر موسـس آموزشـگاه                            

 )نمون برگ شماره چهارده(. اداره مي شود 

 . براي ديگر شعب بلامانع است ) مركزي( استفاده از نام شعبه اصلي :تبصره 
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 موافقت نامه اصولي 
 »تاسيس شعبه « 

 پروانه تاسيس متقاضي محترم دريافت 
 

 موسس حقيقي 
 

 :شماره ملي     : فرزند     : آقاي / خانم 

 : صادره از    : تاريخ تولد     : شماره شناسنامه 
 

  حقوقيموسس 
 

 :و تاريخ    : با شماره ثبت    ... موسسه و/ شركت 

 : آقاي / خانم )   رئيس هيات مديره/ مدير عامل(بالاترين مقام اجرايي 
 

 مجتمع فني و حرفه اي آزاد / مبني بر تاسيس آموزشگاه............................... با درخواست مورخ 
 

 رشته هاي / در رشته 

 . ر                                         و با عطف توجه به ملاحظات زير موافقت مي نمايد                          شه  در استان 
 

 : ملاحظات 
 مجتمع/ آموزشگاه تامين و معرفي فضاي مناسب   -1
  درخصوص محل اداره اماكنتائيديه   -2
  مطابق استاندارد يتامين تجهيزات آموزش  -3
 يط به اداره كل واجد شرا   معرفي مدير و مربي-4
   مـي توانـد    دارنـده آن   ،  مـاه  6 حداكثر ظرف مـدت      فوقموافقت نامه مجوز بهره برداري نمي باشد و با فراهم آوردن شرايط               -5

  . دريافت نمايدپروانه تاسيس
  تـا يكسـال     حـداقل  ، ماه براي اخذ پروانه تاسـيس اقـدام ننمايـد          6چنانچه موسس ظرف مدت      موافقتنامه قابل تمديد نبوده و     *

  . از نامبرده درخواست تاسيس مجدد در يافت نمي شود
ــئوليتي         *   ــازمان مس ــوده و س ــي ب ــده متقاض ــلاح بعه ــع ذيص ــخ از مراج ــه پاس ــاخير در ارائ ــه ت ــت هرگون ــديهي اس  ب
 .  آن نخواهد داشت قبالدر 
 

 ....  كل آموزش فني و حرفه اي استان     مدير
 

 : شماره شناسائي موافقت نامه اصولي 

 يك :  نمون برگ شماره 

 : شماره صدور 
 : تاريخ صدور 

 شش ماه: اعتبار تاريخ 
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  پروانه تاسيسموافقت نامه اصولي و صدورنمودار زماني مراحل اجرائي

                               

 

 
 

 )توسط مركز معين(و معرفي جهت اخذ عدم سوء پيشينه و عدم اعتياد،مشاوره  دريافت تقاضا

مومي متقاضي و ارائه فرمصدور موافقت نامه اصولي توسط مركز پس از احراز صلاحيت هاي ع
 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 

 آموزشي معرفي شده توسط متقاضيبازرسي از تجهيزات

 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 

۴ 
 روز

٢ 
 روز

٢ 
 روز

 ٢ 
 روز

توسط حراست ،(هاي عمومي تشكيل پرونده متقاضي در مركز معين براي تعيين و تائيد صلاحيت
 پس از ارائه گواهي عدم سوء پيشينه و عدم اعتياد توسط متقاضي ) گزينش و مراجع ذيربط

 ٧ 
 روز

 صدور پروانه تاسيس توسط مدير كل يا نماينده تام الاختيار ايشان
۴ 

 روز

٢ 
 روز

 دو :  نمون برگ شماره
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 جناب آقاي پرويز
 مشاور محترم رياست و مدير كل دفتر موسسات كارآموزي آزاد و مشاركتهاي مردمي 

 

لام   سبا 
 

  به پيوست نمونـه قـرارداد تنظيمـي         21/12/1387 مورخ   60257/210       بازگشت به نامه شماره     

 . توسط وزارت متبوع ارسال مي شود 

 

 

 شكور ابراهيمي
 مدير كل تنظيم و نظارت بر روابط كار 

          
 

 :رونوشت 
 برادر گرامي جناب آقاي چهاربند معاون محترم آموزش جهت استحضار  -1
 دفتر موسسات كارآموزي آزاد و مشاركتهاي مردمي -2
 ني بايگا -3

 
 
 
 

  27/12/1387:       تاريخ 
  139183 :        شماره 
 دارد          :پيوست 

 Websute:www.irimlsa.ir  66930031-9: تلفن-1457994861: كد پستي- وزارت كار و اموراجتماعي- نبش خيابان بهبودي- خيابان آزادي-تهران
                               664491      Email:info@irimlsa.ir 

ی عا ฮه  ৎ ૡ೶য



 
 نمونه قرارداد كار

 
 قـانون كـار موضـوع      ) 7(الحاقي به ماده    ) 3(قانون كار جمهوري اسلامي ايران و تبصره        ) 10(       اين قرارداد به موجب ماده      

  مجمـع تشـخيص     25/8/1387 مصـوب    -قانون رفـع برخـي از موانـع توليـد و سـرمايه گـذاري صـنعتي                ) 8(ماده  ) الف(بند  

 . نماينده قانوني كارفرما و كارگر منعقد مي شود /  بين كارفرمامصلحت نظام

 : مشخصات طرفين )  1

 نماينده قانوني كارفرما / كارفرما

 ......................... ............شماره ثبـت    / شماره شناسنامه ................................ فرزند  ............................................. شركت  / خانم  / آقاي  

 : .....................................................................................................................................................................................................بــه نشــاني  

 كارگر 

........................ شـماره شناسـنامه     ................................... متولد  ................................... فرزند  ............................................. م  خان/ آقاي  

 .................................................................. نوع و ميـزان مهـارت       ..... .........................ميزان تحصيلات   .................................. شماره ملي   

 ............................................: .........................................................................................................................................................بــه نشــاني  

 كارمعين    موقت    دائم :نوع قرارداد )  2

 ....................................................................................: نوع كار يا حرفه يا حجم كار يا وظيفه اي كه كارگر بـه آن اشـتغال مـي يابـد                    )  3
........................................................................................................................................................................................................................ 

 .......................................................................................................................................................... ............................:محل انجـام كـار      )  4
 .................................................................................................. ..........................................................................:تــاريخ انعقــاد قــرارداد )  5
 ............................................... ...........................................................................................................................................:مــدت قــرارداد )  6
ــار  )  7 ــاعات ك   ............................................................................................................................................................................................:س

 ساعات كار نمي تواند بيش از ميـزان منـدرج          . ان ساعات كار و ساعت شروع و پايان آن با توافق طرفين تعيين مي گردد                ميز
 . در قانون كار تعيين شود ليكن كمتر از آن مجاز است 

 : حق السعي )  8

 ) ريـال   : .......................................................... حقوق ماهانـه    (يال  ر.......................................... ساعتي  / روزانه/ مبنا/ مزد ثابت : الف  
 . ريال كه طبق توافق طرفين قابل پرداخت است ............................................. پاداش افزايش توليد و يا بهره وري : ب 
ــا  : ج  ــاير مزايــ  .........................................................................................................................................................................................ســ

 

 

»سه  شماره نمون برگ « 

 محل امضاء كارگر محل امضاء كارفرما
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ــارگر   )  9 ــاي ك ــوق و مزاي ــي : حق ــورت هفتگ ــماره   / بص ــاب ش ــه حس ــه ب ــك  ............. .................................ماهان ــزد بان ن
....................................... 

 . توسط كارفرما يا نماينده قانوني وي پرداخت مي گردد ............................... شعبه 
 دستگاه هـاي   قانون كار ، كارفرما مكلف است كارگر را نزد سازمان تامين اجتماعي و يا ساير                ) 148( به موجب ماده     :بيمه  )  10

 . بيمه گر بيمه نمايد 

 به موجب ماده واحده قانون مربوط به تعيين عيدي و پاداش سالانه كارگران شاغل در كارگاه هاي                  :عيدي و پاداش سالانه     )  11

 مبنـا  /  مجلس شواري اسلامي ، به ازاي يك سال كـار معـادل شصـت روز مـزد ثابـت                6/12/1370 مصوب   -مشمول قانون كار  

 . بـه عنـوان عيـدي و پـاداش سـالانه بـه كـارگر پرداخـت مـي شـود           )  نود روز حداقل مزد روزانه قانوني كارگران    تا سقف (

 . براي كار كمتر از يك سال ، ميزان عيدي و پاداش و سقف مربوط به نسبت محاسبه خواهد شد 

 25/8/87نوات ، مطابق قانون و مصـوبه مـورخ           به هنگام فسخ يا خاتمه قرارداد كار حق س         :حق سنوات يا مزاياي پايان كار       )  12

 . مجمع تشخيص مصلحت نظام به نسبت كاركرد كارگر پرداخت مي شود 

 .  اين قرارداد در موارد ذيل ، توسط هر يك از طرفين قابل فسخ است :شرايط فسخ قرارداد )  13

  . روز قبل به طرف مقابل كتباً اعلام مي شود................ فسخ قرارداد 

........................................................................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................................................................ 

......................................................................................................................................................................................................................... 

   ساير موضوعات مندرج در قانون كار و مقررات تبعي از جمله مرخصي استحقاقي ، كمك هزينـه مسـكن و كمـك هزينـه         )14

 . عائله مندي نسبت به اين قرارداد اعمال خواهد شد 

  اين قرارداد در چهار نسخه تنظيم مي شود كه يك نسخه نزد كارفرما ، يـك نسـخه نـزد كـارگر ، يـك نسـخه بـه تشـكل                     )15

و يك نسخه نيز توسط كارفرما از طريق نامه الكترونيكي يا اينترنت و يا سـاير طـرق بـه اداره                     ) در صورت وجود  (رگري  كا

 . كار و امور اجتماعي محل تحويل مي شود 

  

 

 

»سه  نمون برگ شماره « 

 محل امضاء كارگر محل امضاء كارفرما
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 » قرارداد كارآموزي «  
 

  هيات محترم وزيران 18/5/85ي آزاد مصوب  ماده يك آئين نامه نحوه تشكيل و اداره آموزشگاه هاي فني و حرفه ا8در رعايت بند 
مجتمـع فنـي و حرفـه اي آزاد    / ولي يا قـيم كـارآموز      و موسـس آموزشـگاه                 / ذيل في ما بين كارآموز              قرارداد كارآموزي به شرح     

 . با مشخصات زير به منظور طي دوره آموزشي منعقد مي گردد ................................. 
 ................. و تـاريخ  ............................... دارنده پروانه تاسيس به شـماره  .................................................... آقاي  / س آموزشگاه خانم      موس  .1
 ................................كـد ملـي     .............. تاريخ تولـد    .................... سنامه  شنا.................... فرزند  ..................................... آقاي  /   كارآموز خانم     .2

 ......................................... آخرين مدرك تحصيلي 
ــاني   ــه نش  .............................................................................................................................. ...........................................................................................:ب

 و مدت آموزش..... ...................و با كد استاندارد شماره .....................................   دوره آموزشي براساس استاندارد آموزشي در رشته .3
مي باشد كـه موسـس موظـف    ............................. خاتمه دوره تاتاريخ ............................ ساعت مي باشد كه شروع دوره از تاريخ  ............... 

 . است يك نسخه از استاندارد مذكور را در اختيار كارآموز قرار دهد 
شنبه      يك شنبه      دو شنبه      سـه شـنبه      چهارشـنبه      پـنج شـنبه       و از سـاعت       : ايام هفته روزهاي   نحوه آموزش در      .4

 . مي باشد ................ تا ساعت .............. 
 طي پيوست صـادره      كارآموز موظف به رعايت موازين اسلامي ، اخلاقي كليه ضوابط آموزشي و مقررات و دستورالعمل هاي انضبا                  .5

 . از سازمان آموزش فني و حرفه اي مي باشد 
 .   درصورت بروز عواملي غيرمترقبه و بيماري كارآموز ، بايد از طريق ولي كارآموز مراتب به اطلاع آموزشگاه رسانده شود .6
 . يد   موسس و مدير آموزشگاه موظف است به شكايات ، نظرات و پيشنهادات كارآموزان رسيدگي نما.7
 بابـت هزينـه آزمـون را       ) چهـل هـزار ريـال     (  ريال   40000 موسس و مدير آموزشگاه موظف است كارآموزاني كه فيش واريزي مبلغ             . 8

  .ن جهت شركت در آزمون معرفي نمايدطبق ضوابط پس از دوره آموزشي به سازما. به حساب تعيين شده از طرف سازمان تحويل دهد
 مي باشد كه طي ........................... شي   مبلغ شهريه دوره آموز.9

 وجه نقد 
 اقساط مورد توافق طرفين 

 چك يا مشخصات زير 
  شعبه-بانك سر رسيد مبلغ چك رديف

    
    
    

 . پرداخت مي گردد 
 براساس قرارداد منعقده با اداره كل جهـت آمـوزش كـارآموزان            .. .....................و مورخه   .................................   كارآموز طي نامه شماره       .10

 . درصد تخفيف ثبت نام گرديده است ..................... معرفي شده با 
  موسس يا مدير آموزشگاه موظف است رسيد پرداخت شهريه را امضاء و پس از ممهـور نمـودن بـه مهـر آموزشـگاه بـه كـارآموز                             . 11

 . ل دهد يا ولي كارآموز تحوي
 درصورتي كه هر يك از طرفين قرارداد به مورد يا مواردي از تعهدات خود در چارچوب آئين نامه نحوه تشـكيل و اداره آموزشـگاه                          . 12

اداره ...... : ........................هاي آزاد و با آئين نامه انضباطي كارآموزان و قراداد عمل ننمايد طرف ديگر قرارداد مي تواند با شـماره تلفـن                       
 . تماس گرفته و يا حضوراً مراجعه نموده و در درخواست رسيدگي نمايد ............................................ كل آموزش فني و حرفه اي 

 .   درصورت بروز موارد اختلاف في ما بين موسس و كارآموز برابر با دستورالعمل هاي مربوطه اقدام گردد .13
 پرداخت شهريه درصورت انصراف كارآموز براساس دستورالعمل اجرايي آئين نامه نحوه تشـكيل و اداره آموزشـگاه هـاي                     نحوه    .14

 . فني و حرفه اي آزاد 
 . گردد   و اصل آن در سوابق آموزشگاه ضبطاين قرارداد بايستي دردونسخه تنظيم گرددويك نسخه پس ازتكميل تحويل كارآموز گردد

نام و نام خانوادگي يا ولي يا قيم قانوني
 تاريخ                                            امضاء

موزشگاهنام و نام خانوادگي موسس آ
 تاريخ                                         امضاء

 چهار:  نمون برگ شماره 
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 انضباطي كارآموزان آموزشگاه هاي آزاد فني و حرفه ايمقررات 

 هر كارآموز موظف است در طي دوره آموزشـي مـوازين اسـلامي و اخلاقـي و مقـررات سـازمان و                         -1

 . آموزشگاه مربوطه را به ترتيب زير مراعات نمايد 

 كاركنـان  و ديگـر    ...  رعايت ادب و احتـرام و حسـن برخـورد نسـبت بـه موسـس و مـدير و مربـي                        :الف

 . آموزشگاه 

  رعايت حسن رفتار و اخلاق و همكاري با ساير كارآموزان و اجتناب از شوخي و حركـات غيرمعقـول                    :ب

 . در طول ساعات حضور در آموزشگاه 

 و خـروج از آن در پايـان        ) مطـابق برنامـه تعيـين شـده         (   حضور به موقع و مستمر در آموزشـگاه           :ج

 . ساعات مقرر 

 آموزان از آموزشگاه تنها بـا موافقـت رسـمي مسـئولين آموزشـگاه و در صـورت لـزوم                    خروج كار   -2

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

  كارآموز موظف است مطابق برنامه تـدوين شـده از طـرف آموزشـگاه در برنامـه هـاي آموزشـي                       -3

 . ر داشته باشد حضو) تئوري و عملي(

   كارآموز موظف به رعايت بهداشـت و نظافـت شخصـي و همكـاري گروهـي بـا سـاير كـارآموزان                        -4

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

 .   پاكيزه نگهداشتن فضاي آموزشگاه )الف

 هيــزات و لــوازم آموزشــي ، از قبيــل نظافــت كارگــاه و تج انجــام امــور عمــومي كارگــاه آموزشــي )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 كـردن مـوي                    )الف

 . سر و زينت آلات زنانه كاملاً اجتناب نمايد 

 پنج: پيوست شماره 
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 ر و توزيع هرگونه كتاب ، جزوه ، اطلاعيـه ، بروشـور ، لـوح فشـرده و سـاير مـوارد مشـابه                           انتشا  )ب

 . غيرمجاز اكيداً ممنوع است 

   هرنــوع انجــام تبليغــات و هــواداري از پايگــاه هــاي اطــلاع رســاني و تشــكل هــاي غيرقــانوني ،   )ج

 . قدغن مي باشد گروهك هاي وابسته و منحرف ، فرقه هاي ضاله و عرفانهاي كاذب كاملاً 

  در صورتي كه هر يك از موارد فوق در آموزشـگاه هـاي آزاد مشـاهده و ثابـت شـود عـلاوه بـر                          :تبصره  

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

 
 : نحوه تشويق 

 العمل مثبـت تلقـي شـده        ايـن دسـتور    2 توجه و اهتمام كارآموز نسبت به وظايف منـدرج در مـاده               -6

 بديهي است كارآموزاني كه وظايف خود را بنحوشايسته انجام دهنـد از طريـق              . و شايسته تقدير است     

 . 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 بـا امضـاي موسـس ، مـدير آموزشـگاه در اجتمـاع كليـه كـارآموزان و                          )هـ

 . با حضور اولياء كارآموزاني كه تقدير مي شوند 

  ذيـربط در اداره كـل بـا پيشـنهاد موسـس و                تشويق كتبي و اعطاي لوح تقدير از طـرف مسـئولين            )و

 . مدير آموزشگاه 

 
 : مقررات مربوط به غيبت 

  عدم حضور كارآموز در آموزشـگاه در سـاعات تعيـين شـده جهـت فراگيـري ، مهـارت ، حرفـه يـا                           -7

 . رشته معيني كه قبلاً در آن ثبت نام نموده است ، غيبت محسوب مي شود 
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 ـ         اوب كـارآموز بـر حسـب نـوع آن موجـب محروميـت هـائي خواهـد شـد                    عدم حضور ، مكرر و يـا متن

 . كه در دستورالعمل مشخص گرديده است 

  غيبت موجه به آن دسته از غيبت هائي اطلاق مي گردد كـه بـا اطـلاع و اجـازه قبلـي از آموزشـگاه                           -8

كه پيش آيـد    ...) وبيماري ، فوت بستگان     (و يا بدون اطلاع و اجازه قبلي و بعلت حوادث پيش بيني شده              

 . صورت گيرد 

  در مــواردي كــه غيبــت بــا اجــازه قبلــي آموزشــگاه نباشــد ارائــه گــواهي و يــا مــدرك معتبــر  :تبصــره 

 . الزامي است 

   در صورت غيبت موجه ، آموزشـگاه همكـاري لازم را بـراي جبـران مهـارت عقـب افتـاده كـارآموز                         -9

 . خواهد نمود 

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

 . و بدون عذر موجه باشد 

ــا 3بــيش از (  در صــورت غيبــت غيرموجــه -11  در طــول دوره و اُفــت آموزشــي و )  جلســه5 روز ي

ي مردودشدن در آزمونهاي پايان دوره ، كارآموز هيچگونه حقي در مورد استفاده از دوره هـاي آموزش ـ                

 . آتي و جبراني نخواهد داشت و مسئولين نيز متوجه آموزشگاه نخواهد بود 

 در موارديكه آموزشگاه بخواهد براي مدتي معـين و بنابـه دلايلـي موجـه كـه بـه تائيـد سـازمان                         -12

فعاليت آموزشي خود را متوقف نمايـد ، موظـف          ) سال نمي تواند باشد    2اين مدت زائد بر     (رسيده باشد   

 آموزشي جاري خـود را بـا تمـام برسـاند و در صـورتيكه آموزشـگاه قبـل از اختتـام دوره                    است دوره 

آموزشي تعطيل گردد ، ضمن اعلام به سازمان ، بايد توافق كتبي كليه كارآموزان را اخذ و نسبت به بـاز                     

 . پرداخت شهريه آنان نيز اقدام نمايد 

 . ه نمايد موسس موظف است كليه مدارك مربوطه را به سازمان ارائ
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 چنانچــه كــارآموز (   آموزشــگاه موظــف اســت جهــت مطلــع نمــودن سرپرســت يــا قــيم كــارآموز -13

 از غيبتش در هنگـام ثبـت نـام ، آدرس ، شـماره تلفـن و نمونـه                   )  سال تمام سن داشته باشد     15كمتر از   

 . امضاء را جهت دريافت گواهي غيبت اخذ نمايد 

 گونه موارد في ما بين آموزشـگاه و سرپرسـت يـا قـيم كـارآموز منعقـد                  اطولاً قرارداد كارآموزي در اين    

 . خواهد شد 

  كارآموز موظف است علت غيبت خود را به آموزشگاه اعـلام نمايـد لـذا در صـورت موجـه بـودن                        -14

 . با ارائه گواهي در كلاس حضور يابد 

 كـارآموز ، نسـبت بـه       ) وبمتـوالي يـا متنـا     (  آموزشگاه موظف است بعد از سه روز غيبت موجـه             -15

)  سال سـن   15چنانچه كارآموز كمتر از     (تسليم اخطاريه وي و يا ارسال رونوشت آن به والدين كارآموز            

 . داشته باشد اقدام نمايد 

  در صورتيكه كارآموز بعلت بي نظمـي و غيبـت يـا تـاخير ورود و تعجيـل در خـروج قـبلا تـا                           :1تبصره  

  اقدام به غيبت غير موجـه و يـا بـي نظمـي نمايـد از آموزشـگاه اخـراج                     دو اخطار داشته باشد و مجدداً     

 . خواهد شد 

  اخراج كارآموزان خاطي زيـر نظـر كميتـه اي متشـكل از موسـس ، مـدير آموزشـگاه ، مربـي و                          :2تبصره  

 . نماينده سازمان صورت خواهد گرفت 

 ...  مدارك كافي دال بـر رد تخلفـات و          حق اعتراض براي كارآموز اخراجي محفوظ است و با ارائه           :3تبصره  

 . به اداره كل بررسي و تصميم گيري لازم بعمل خواهد آمد 

 در صورتيكه كـارآموزي ، پـس از ثبـت نـام از شـركت در دوره انصـراف حاصـل نمايـد حـداكثر                           -16

 ـ                      ي را  تا يك هفته قبل از شروع دوره فرصت خواهد داشت كه به آموزشـگاه مراجعـه و و مبـالغ  پرداخت

 دريافت نمايـد در صـورتيكه از مـدت فـوق بگـذرد پرداخـت شـهريه بـه كـارآموز منـوط بـه موافقـت                           

 . موسس آموزشگاه خواهد بود 
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ــارآموزي       -17 ــه دوره ك ــي از ادام ــه دلايل ــارآموزي بناب ــين دوره ك ــارآموز در ح ــورتيكه ك    در ص

 . خودداري نمايد 

 شگاه اعلام نمايد بديهي است در صورت وجود دلايل موجه          لازم است با ذكر دلايل مراتب را كتباً به آموز         

 . يا ارائه مدارك به سازمان موضوع بررسي و تصميم گيري خواهد شد 

  كوشش و توجه در حفظ و مراقبت از وسايل خويش و اهتمام در حفظ و نگهداري اموال و تجهيزات                     -18

 . و ساختمان آموزشي 

  خسـارتي بـه تجهيـزات و وسـايل كمـك آموزشـي و سـاختمان                 بـديهي اسـت چنانچـه كـارآموز        :تبصره  

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

 :   تذكر و تنبيه -19

 تخلــف ) وظــايف كــارآموزان (2تقصــير و ســهل انگــاري نســبت بــه انجــام وظــايف منــدرج در مــاده  

 . محسوب مي شود 

 و مربيان موظفند قبل از اعمال هرگونه تنبيه به وضع و موقعيـت كـارآموز آگـاهي                  مدير   - موسس  -20

 يابند و در جستجوي انگيـزه و علـت تخلـف برآينـد و حتـي المقـدور بـا راهنمـائي و برطـرف كـردن                           

 . علت از تنبيه و تكرار تخلف پيشگيري نمايند 

 ربيتي ، در آنها مفيـد و مـوثر نمـي افتـد ،                كارآموزان متخلفي كه ساير راهنمائيها و چاره جوئيها ت          -21

 .  مورد تنبيه ذيل قرار مي گيرند 8با رعايت تناسب و ترتيب و جهات مندرج در ماده 

 .   تذكر و اخطار شفاهي بطور خصوصي .1

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

 . به ولي كارآموز   اخطار كتبي و اطلاع .3

   اخــراج موقــت از واحــد آموزشــي بــا اطــلاع قبلــي ولــي كــارآموز ، حــداكثر بــراي مــدت ســه روزه .4

 ) . در اينگونه موارد با گرفتن تعهد از كارآموز و ولي او ، مي تواند به كلاس باز گردد(
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 . يا مركز معين   اخراج از آموزشگاه در صورت تكرار تخلف با اعلام مراتب به اداره كل .5

   در اجــراي تنبيهــات حيــاء كــارآموز حفــظ شــود و آبــروي او محفــوظ بمانــد و بــه همــين جهــت -22

 . از تنبيه در حضور جمع در موارد ضروري اجتناب شود 

 شـده باشـد اقـدام و رسـيدگي         ) جرم يا جنحه و جنايـت     (  چنانچه كارآموزي مرتكب جرائم عمومي        -23

 . موسس بر عهده مراجع قانوني ذيصلاح خواهد بود به وضعيت وي با هماهنگي 
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قانون تعطيل موسسات و واحدهاي آموزشي و تحقيقاتي و فرهنگي كه 

 بدون اخذ مجوز قانوني دائر شده و مي شود 

 
 

 مصوبات شوراي عالي انقلاب فرهنگي مبني بر سياست ها ، 

زاد كشور حدود وظايف و نحوه ي فعاليت مراكز مجري آموزشهاي آ

  شوراي عالي انقلاب فرهنگي23/5/1380 مورخ 483مصوب جلسه 

 شش :  نمون برگ شماره 



 قانون تعطيل موسسات و واحدهاي آموزشي و تحقيقاتي و فرهنگي كه بدون اخذ مجوز قانوني دائر شده و مي شود 
 

 تحقيقاتي و    اشخاصي كه بدون اخذ مجوز از مراجع قانوني اقدام به ايجاد موسسات و واحدهاي آموزشي و                -ماده واحده 

فرهنگي از قبيل دانشگاه موسسه آموزش عالي يا تحقيقاتي ، مدرسه و آموزشگاه كه از وظائف وزارتخانه هاي فرهنگ و                    

آموزش عالي ، آموزش و پرورش ، كار و امور اجتماعي ، بهداشت درمان و آموزش پزشكي و فرهنگ و ارشـاد اسـلامي                        

ل طبق ضوابط مقرر موسسه يا واحـد مربوطـه را دائـر نگـاه دارنـد در حكـم       ميباشد نمايند و بعد از صدور دستور انحلا       

 . كلاهبردار محسوب و در صورت شكايت وزارتخانه مربوطه تحت تعقيب قانوني قرار خواهند گرفت 

 در مورد اشخاص حقوقي ، موسسان و مديران عامل و هيات مديره و يا بالاترين مقام اجرائي تحـت تعقيـب و                :1تبصره  

 . ازات قرار خواهند گرفت مج

 موسسات و واحدهاي آموزشي و تحقيقاتي و فرهنگي و ساير عناوين مشابه كه قبـل از تصـويب ايـن قـانون                        :2تبصره  

بدون اخذ مجوز ايجاد شده اند چنانچه ظرف مدت شش ماه پس از لازم الاجراء شدن اين قـانون جهـت اخـذ مجـوز                         

 . د بود اقدام ننمايند مشمول اين قانون خواهن

 آئين نامه اجرائي اين قانون توسط وزارتخانه هاي ذيربط ظرف مدت سه ماه تهيه و به تصويب هيات وزيـران                      :3تبصره  

 . خواهد رسيد 

 قانون فوق مشتمل بر ماده واحده و سه تبصره در جلسه علني روز سه شنبه مـورخ هفـتم دي مـاه يكهـزار و سيصـد و                            

 .  به تائيد شوراي نگهبان رسيده است 15/10/1372 تصويب و در تاريخ هفتاد و دو مجلس شوراي اسلامي

 
 آئين نامه اجرائي قانون تعطيل موسسات و واحدهاي آموزشـي و تحقيقـاتي و فرهنگـي كـه بـدون مجـوز قـانوني                        

 .داير شده و مي شود 

 تائيد وزارتخانـه هـاي       و 20/2/1373 مورخ   52983 بنابه پيشنهاد شماره     18/3/1373هيات وزيران در جلسه مورخ      

فرهنگ و آموزش عالي ، آموزش و پرورش ، كار و امور اجتماعي ، بهداشت درمان و آموزش پزشكي و فرهنگ و ارشـاد                        

ماده واحده قانون تعطيل موسسات و واحدهاي آموزشي و تحقيقاتي و فرهنگي كه بدون مجوز قانوني دايـر    ) 3( تبصره  

 : امه اجرائي قانون ياد شده را به شرح زير تصويب نمود  آئين ن-1372شده و مي شود مصوب 

، آموزش و پرورش ، كار و امور اجتمـاعي ، بهداشـت ،               در اين آئين نامه وزارتخانه هاي فرهنگ و آموزش عالي            -1ماده  

ر و واحدهاي آموزشي و تحقيقـاتي و فرهنگـي و سـاي           درمان و آموزش پزشكي ، فرهنگ و ارشاد اسلامي ، و موسسات             

عناوين مشابه و قانون تعطيل موسسات و واحدهاي آموزشي و تحقيقاتي و فرهنگي كه بدون مجوز قانوني داير شـده و                     

 . مي شود به ترتيب به اختصار وزارتخانه ها ، موسسات و واحدها و قانون ناميده مي شوند 
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اقدام نموده و دستور انحلال را صـادر         وزارتخانه ها موظفند نسبت به شناسائي موسسات و واحدهاي غيرمجاز            -2ماده  

قانون ، موسسه يا واحد مربـوط غيرمجـاز          ) 2( نمايند و درصورتي كه پس از صدور اين دستور و با رعايت مفاد تبصره               

داير باشد ، داير كنندگان را از طريق مراجع ذي صلاح قانوني تحت پي گرد قرار دهند و تقاضاي توقف فعاليت آموزشي                      

 .  و فرهنگي آنان را بنمايند و تحقيقاتي

 هر يك از وزارتخانه ها مي توانند حسب مورد ، منفرداً يا مشتركاً به عنوان شاكي عليه موسسـات و واحـدهاي                       -3ماده  

 . غيرمجاز در مراجع صالحه طرح شكايت نمايند 

 . بر مي باشد  تشخيص وزارتخانه ها در غيرمجاز بودن فعاليت اين گونه موسسات و واحدها معت-4ماده 

 داير كنندگان موسسات و واحدهاي موضوع اين آئين نامه مكلفند با مامورين اعزامي از وزارتخانه ها همكـاري                   -5ماده  

 . نموده و مدارك و اطلاعات لازم را در اختيار آنان قرار داده و رونوشت مدارك مورد مطالبه را تحويل دهند 

 حكم و يا كارت بازرسي معتبر عكس دار به امضاي بالاترين مقام مسئول ذيربط و                 مامورين اعزامي بايد داراي     :1تبصره  

 . ممهور به مهر وزارتخانه هاي مربوط باشند 

 .  اعتبار كارت بازرسي از تاريخ صدور براي مدت يك سال تعيين مي شود  :2تبصره 

و يا كـارت بازرسـي صـادر شـده توسـط             مامورين به هنگام مراجعه به موسسات و واحدها مي بايست حكم              :3تبصره  

 . وزارتخانه هاي ذيربط را جهت معرفي خود همراه داشته باشند 

  متقاضيان ثبت موسسات و شركت هـائي كـه در اساسـنامه آنهـا فعاليـت آموزشـي و تحقيقـاتي و فرهنگـي                          :6ماده  

  ديگـر مـدارك مـورد نيـاز بـه اداره            ذكر شده است ، مكلفند مجوز لازم را از وزارتخانه هاي ذيربط كسب و بـه همـراه                 

 . ثبت شركتها تسليم نمايند 

 

 حسن حبيبي

 رمعاون اول رئيس جمهو
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 مصوبات شوراي عالي انقلاب فرهنگي مبني بر سياست ها ، حدود وظايف و نحوة فعاليت مراكز مجري آموزشهاي آزاد كشور
  شوراي عالي انقلاب فرهنگي23/5/1380 مورخ 483مصوب جلسه 

 

 منظور ساماندهي مراكز مجري آموزشهاي آزاد كشور و ايجاد بستري مناسب براي جلب مشاركت بخـش غيردولتـي                   به

در تلاش براي رشد و پرورش علائق و استعدادهاي نسل جوان و نيز تعيين حيطه مسئوليت هر كـدام از دسـتگاه هـا ،                         

 : ضوابط زير معين مي گردد 

  تعريف -فصل اول

 ناميـده مـي شـود مكـاني اسـت كـه       ) موسسـه آموزشـي  (يا ) آموزشگاه(شي آزاد كه در اين مصوبه     مركز آموز  -1ماده  

به منظور تربيت و آموزش افراد علاقمند به افزايش توان علمي و تخصصي و يا كسب مهارتهاي فني ، بي آنكه منجر به                       

ي و بـا رعايـت مقـررات ايـن          صدور مدرك رسمي تحصيلي رايج در كشور گردد ، براساس شؤون و هنجارهاي اسـلام              

 . مصوبه توسط افراد حقيقي يا حقوقي تاسيس مي گردد 

  آموزشگاه ها يا موسسات آموزشي بايد كلاسهاي آموزشي مربوط به آقايان و بانوان را به تفكيك برگـزار كننـد                     -2ماده  

 ـ                      اي مخصـوص بـانوان     و كاركنان شاغل در آموزشگاه هاي مخصـوص آقايـان بايـد منحصـراً مـرد و در آموزشـگاه ه

 . منحصراً زن باشند 
 

  حدود وظايف و نحوه فعاليت -فصل دوم

 صدور مجوز فعاليت هاي آموزشي آزاد در قالب برگزاري كلاسهاي تجديـدي ، تكـدرس ، تقـويتي و كنكـور ،                       -3ماده  

موزش و پرورش   برگزاري آزمون ، كنكور مكاتبه اي و آموزش زبانهاي خارجي براساس سرفصل دروس مصوب وزارت آ               

 از سطح مبتدي تا قبل از دانشگاه به صورت حضـوري و غيرحضـوري تحـت عنـوان آموزشـگاه علمـي آزاد و نظـارت                          

 . بر آنها از وظايف و اختيارات وزارت آموزش و پرورش مي باشد 

ره هـاي   تخصصي و كاربردي كوتاه مدت بالاتر از سطح دوره متوسطه و همچنين برگزاري كلاسـهاي كنكـور بـراي دو                   

كارشناسي ناپيوسته و كارشناسي ارشد و دكتري در دانشگاه ها ، موسسات آموزش عالي مربوط به گروه غير پزشكي و                    

تحت عنوان موسسه آموزش عالي آزاد و نظارت بر آنها حسب مورد از وظـايف و اختيـارات وزارت علـوم ، تحقيقـات و                       

 . باشد فناوري و وزارت بهداشت ، درمان و آموزش پزشكي مي 

 صدور مجوز فعاليتهاي آموزشي آزاد در قالب دوره هاي فراگيـري مهـارت ، حرفـه و رشـته معينـي براسـاس                        -5ماده  

استانداردهاي مهارت آموزشي مشاغل تحت عنوان آموزشگاه هاي فني و حرفـه اي آزاد و نظـارت برآنهـا از وظـايف و                       

 . مي باشد ) فه اي كشورسازمان فني و حر(اختيارات وزارت كار و امور اجتماعي 
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  در صورتي كه موسسين مراكز آموزشهاي آزاد متقاضي تاسيس آموزشگاه هـاي چنـد منظـوره بـراي آمـوزش                     -6ماده  
 . در زمينه هاي مختلف باشند كسب مجوز از هر يك از دستگاه هاي ذيربط الزامي است 

 در صـورت تائيـد رسـمي و معرفـي هـر يـك از        صدا و سيما ، مطبوعات و جرايـد كثيرالانتشـار كشـور فقـط     -7ماده  

 وزارتخانه هاي ذيربط برابر فرمهاي ويژه مجاز به تبليغ و انتشار آگهي تبليغاتي مـي باشـند و موسـس يـا موسسـين                        

 . ملزم به اخذ مجوز لازم از وزارتخانه مربوط مي باشند 

اي آزاد را با ارائه مجـوز از وزارتخانـه هـاي     اداره ثبت شركتها مكلف است ثبت مراكز متقاضي فعاليت آموزشه       -8ماده  

 . ذيربط انجام دهد 

 .  هرگونه تغيير در اساسنامه اين مراكز بايد با اطلاع و موافقت وزارتخانه مرجع صدور مجوز صورت پذيرد :تبصره 

 فعاليت در رشته هاي      كليه اشخاص حقيقي و حقوقي ، وزارتخانه ها ، سازمانها ، نهادها و ارگانهايي كه متقاضي                -9ماده  

مختلف آموزش هاي آزاد مي باشند موظفند مجوز رسمي فعاليت در هر رشته را از دستگاه ذيربط برابر ضوابط و مقررات                     

دريافت نمايند ، در غير اين صورت فعاليت آنها غيرمجاز بوده و نيروي انتظـامي موظـف اسـت برطبـق قـانون تعطيـل                         

  7/10/72مصـوب   ( اتي و فرهنگي كه بـدون اخـذ مجـوز قـانوني دائـر شـده                 موسسات و واحدهاي آموزشي و تحقيق     

اقدام و عندالاقتضائ فعاليت آنـان  )  هيات وزيران 18/3/73مصوب ( و آئين نامه اجرايي آن     ) مجلس شوراي اسلامي    

 . را تعطيل و پرونده خاطيان را جهت رسيدگي به دادگاه صالحه ارجاع دهد 

 هاي علمي ، آموزشي و فرهنگي كه در چارچوب شرح وظايف خود مجـاز بـه فعاليـت آموزشـي                     آن دسته از نهاد    :تبصره  

مي باشند نيازي به كسب مجوز ندارند لكن بايسيتي اين نوع از فعاليتهاي خود را به اطلاع دسـتگاه ذيـربط برسـانند و                        

 نـد و دسـتگاه هـاي ذيـربط نيـز      لازم است متناسب با نوع فعاليت ، مقررات و ضوابط دسـتگاه ذيـربط را رعايـت نماي           

 . حق نظارت بر فعاليت آنها را خواهند داشت 

 آئين نامه اجرايي اين مصوبه توسط هر يك از وزارتخانه هـا و سـازمان هـاي ذيـربط تهيـه و پـس از تائيـد                     -10ماده  

 . بالاترين مرجع تصميم گيري در آن وزارتخانه يا سازمان ابلاغ مي گردد 

ضوابط تاسيس مراكز و موسسات ، كانونها و انجمن هاي فرهنگي و نظارت بـر فعاليـت             « ه مصوبات     باتوجه ب   -11ماده  

 شـوراي عـالي انقـلاب    21/1/80 و 8/8/75آنها ، و ضوابط تاسيس و نظارت بر آموزشگاه هاي آزاد هنـري ، مصـوب    

 . فرهنگي ، مفاد اين مصوبه شامل تاسيس موسسات و آموزشگاه هاي مزبور نمي شود 

 لازم الاجراسـت و  ...  تبصره بـراي كليـه وزارتخانـه هـا ، سـازمان هـا ، نهادهـا و       2 ماده و    11 فصل و    2اين مصوبه در    

 . ساير مصوبات مغاير با آن ملغي اعلام مي گردد 

 سيدمحمد خاتمي
 ر و رئيس شوراي عالي انقلاب فرهنگيرئيس جمهو
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 سرانه فضاي آموزشي 
 

 هاي فني و حرفه اي آزادجهت تاسيس آموزشگاه 
 

 هفت:   شماره پيوست



 

 
تان  ೦ඟه ای ا ی و  وزش  رم آ ل  ୌدॠণ ໓ ਣभ නड़ ෥ख़ উ....................... 

تان  ೦ඟه ای ا ی و  وزش  رم آ ل  ୌدॠণ ໓ ਣभ නड़ ෥ख़ উ....................... 
 

مد   ୀ ت و لام و  ೺ख़با  ا ص࢖ مد ) ص(س  )ص(೺ख़و آل 
 

  راستاي سياستهاي حمايتي جاري سازمان       هيات نظارت مركزي و در     16/4/87     براساس مصوبه مورخ    

 از توسعه بخش خصوصي و با توجه به لزوم تغييـر شـاخص هـا و رويـه هـا متناسـب بـا فرصـت هـا ،                             

 سرانه مورد نيـاز بـه ازاي هـر كـارآموز شـامل             ‹‹فضاي آموزشي مورد نياز تاسيس آموزشگاه كه براساس         

 : تقديم مي گردد) و پيوست(ل تهيه شده است به شرح ذي›› فضاي عمومي مورد نياز‹‹

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

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

  بـه فضـاي مفيـد اداري   ٪10س بطور همزمان به ازاي هـر كـلاس اضـافه     كلا3براي تشكيل بيش از   . مي باشد 

 .   اضافه مي شود

 . نفر30 سرويس براي استفاده حداكثر 1حداقل : سرويس بهداشتي  -2

 . مترمربع6حداقل : آبدارخانه و بوفه  -3

 فاده فضاي تنفس عبارتست از هر گونه فضاي قابـل اسـت          ( مترمكعب به ازاي هر نفر       3حداقل  : فضاي تنفس    -4

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

  متـر و طـول و عـرض هـر كـدام يـك متـر باشـد فضـاي تـنفس عبـارت اسـت از             3چنانچـه ارتفـاع   : مثـال  

 ) 3×1×1=3مترمكعب (

 . مترمربع6حداقل : نمازخانه  -5

 ورد نياز آموزشهاي نظري و كارگاهي اطلاق مي شـود كـه بايـد عـلاوه بـر                  به مجموعه م  (فضاي مفيد آموزشي    : ب  

 ).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 محاسبه مي گردد-1

هفت:  نمون برگ شماره 

  10/6/87:       تاريخ 
  23752/210:   شماره 
 ………………… :پيوست 

آموزش فني و حرفه اي بايد توسعه يابد:مقام معظم رهبري

40



 

 

 سرانه هر نفر در جدول مذكور در صورت عدم همپوشاني زماني تشكيل كلاسها در يـك حرفـه            اينكه فضاي   : توجه  

 .مي باشد

 رشـته  /  نفـر در هـر حرفـه   10 به منظور تاسـيس آموزشـگاه برخـورداري از فضـاي آموزشـي بـراي حـداقل          -2

 .الزامي است) با رعايت سرانه فضاي آموزشي(

 كارخانـه ، كارگـاه     (مناسب متعلـق بـه بنگاههـاي اقتصـادي          ) گاهيكار(  بهره برداري از فضاي آموزش عملي         -3

 توسط آموزشگاههاي نمونه و درجه يك طي قرارداد معتبر مـورد تاييـد هيـات نظـارت اسـتان                   ) و ساير موسسات  

 .بلامانع مي باشد

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

 . قسمت الف محاسبه و اقدام گردد4 قسمت ب و همچنين فضاي تنفس مطابق بند2با رعايت بند

 با عنايت به موارد معروض ، صدور دستور رعايت اكيد و دقيق شرايط فـوق الـذكر موجـب امتنـان و مـورد انتظـار                         

 .مي باشد 
 
 
 
 

مد ୏و୍ ر ೺ख़ا ඵෂ 

و سات کارآ و ر  ل د ୌدॠ ت و ड़شاور ریا ड़० ज़න෎ উ ॥د  ازی آز

ی ජد ھای  شار ਗو  ໑ ඘঍ ज़ 

          
 

 :رونوشت 
 برادر گرامي جناب آقاي چهاربند معاون محترم آموزش جهت استحضار  -4
 دفتر موسسات كارآموزي آزاد و مشاركتهاي مردمي -5
 بايگاني  -6

آموزش فني و حرفه اي بايد توسعه يابد:مقام معظم رهبري

  10/6/87:       تاريخ 
  23752/210:   شماره 
 ………………… :پيوست 
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 سرانه فضا جهت يك كارآموز
 

 رشته آموزشي رديف
  ي مفيد آموزشيسرانه فضاحداقل 

 )عمتر مرب(جهت يك كارآموز

٣/٥ اتومكانيك ، ماشين آلات كشاورزي ، حمل و نقل 1  

 ٥ تاسيسات 2

٦/٤ )غيراز معرق و منبت (صنايع فلزي ، صنايع نساجي ، برق ، صنايع چوب  3  

٣/٤ )بجز حرفي كه امكانات كارگاهي گسترده دارند: (صنايع جوشكاري ، مكانيك ، صنايع غذايي ساير حرف  4  

٥/٢ فناوري اطلاعات 5  

٤/٣ الكترونيك ، مخابرات ،صنايع شيميايي، بيوتكنولوژي 6  

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

9 
محل آموزش عملـي مـي توانـد جـداي از     (كشاورزي ، ، گردشگري ، هتلداري ، طراحي و دوخت        ) نقشه كشي (عمران  
 )ي آموزش تئوري باشدفضا

٨/٢  
  وآموزشمحل براي رشته آشاورزي مي تواند 

  دن منفك از همديگر باش عملي  آارگاه
)به تشخيص هيات نظارت استان(  

براي آلاس تئوري ٥/٢ امور اداري ، امور مالي بازرگاني ، خدمات آموزشي ، مديريت و صنايع 10  

11 
داشت و ايمني ، رشته عمران و يا رشـته هـايي كـه نيـاز بـه امكانـات       معدن ، حرفه آتش نشان صنعتي از رشته به   

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

 ٤  باف ، گبه باففرش باف ، رفوگر فرش ، طراحي سنتي فرش ، گليم باف ، جاجيم

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

ذوبكار فلزات قيمتي ، جوشكار و تعمير كار فلزات قيمتي
٦/٤  

نقاشي ، مينياتور ،تذهيب ،نقاشي روي پارچه ،نقاشي روي شيشه ، نقاشي روي چرم ، گيپور باف 
، مرواريد باف ،مكرومه باف ، حصير باف ،پوستين دوز ،خاتم ساز ،قبـادوز ،صـدف سـاز ، تـابلو                 

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

٧/٣  

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

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

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

شبكه دوز ، پته دوز، ابريشم دوز،مرواريد دوز،پولك و منجق دوز، تكـه دوز، قـلاب دوز، كـاموا و                    
گلدوز دستي، سوزن دوز بلوچ، تكه دوز با چرخ، گلدوز ماشيني، طـراح   كوبلن دوز، گلابتون دوز،

دوختهاي تزئيني

١/٣  

12 

 صنايع دستي
 شامل

 :دوره هاي 

ك، عكاس عمومي، تصوير برداري، متصدي لابراتور عكاسي ، كمك طراحي صنعتي، سفالگر ، گرافي
٧/٣ ميكس و مونتاژ  

 
 
 
 

 

دفتر موسسات كارآموزي آزاد
 و مشاركتهاي مردمي
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 بازرسي و نظارت از آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد دستورالعمل 

 

 

 :  تعريف
 ي نظارت و بازرسي جرياني است مستمر و آگاهانه ، به منظور اصلاح مسير حركت آموزشگاههاي فن

 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 موسسان ،

 اي مديران ، مربيان و كاركنان صالح ، هدايت ، اصلاح و در نهايت پيشگيري از بروز تخلفات و اجر

 . برنامه هاي آموزشي جهت تربيت نيروي كار در آموزشگاههاي مذكور مي گردد 

 

 : رويكرد 
اهتمام براي انطباق فعاليت هاي اداري ، آموزشي و مالي آموزشگاه هاي فني و حرفه اي با قوانين و 

 . مقررات سازمان آموزش فني و حرفه اي است 

  و در جهت گره گشايي و اصلاح امور گام بر مي دارد   بازرسي هدايت و راهنمايي و مشاوره است-

 . و سرانجام ، بازرسي ابزار مديريت براي حاكميت قانون و ارتقاي كيفي نظام اجرايي 

 

 :  اهداف
 اهداف از نظارت جامع بر آموزشگاه هاي آزاد بكارگيري امكانات اجرايي براي تحقق مفاد . 1

 بط مربوط به آموزشگاه هاي آزاد و ايجاد شرايط مطلوب آئين نامه ها ، دستورالعمل ها و ضوا

 .براي رشد كيفي و توسعه اين آموزشگاه ها 

تحقق يك جريان اصلاحي براي افزايش امنيت شغلي موسسان ، مديران و كاركنان و جلوگيري از .  2

 . بروز تخلفات 

 ح و دقيق به مشاهده عيني نقاط قوت و ضعف عملكرد دست اندركاران و انعكاس صحي. 3

 . تصميم گيرندگان 

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

 هشت : پيوست شماره
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 . جلوگيري از خطاهاي اداري و اجرايي احتمالي دست اندركاران و عوامل ديگر آموزشگاهها .  5

 . افزايش كيفيت و اثربخشي آموزشي و فرهنگي آموزشگاهها .  6

 

  حرفه اي آزاد بازرسان آموزشگاههاي فني و

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

 . اعضاي هيات نظارت بر آموزشگاههاي آزاد و نمايندگان رسمي هيات مذكور .  1

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

 . يران كل آموزش فني وحرفه اي و روساي مراكز آموزش فني و حرفه اي و نمايندگان رسمي آنان مد.  3

 . مسئول و كارشناس و بازرسين واحد آموزشگاههاي آزاد استان .  4

 . بازرسان دفتر ارزشيابي ، و بازرسي و رسيدگي به شكايات .  5

زرسي كل كشور ، با هماهنگي اداره كل نمايندگان رسمي سازمان هاي مسؤول نظير سازمان با.  6

 . آموزش فني و حرفه اي 

نمايندگان رسمي معاونان سازمان و مديران كل دفاتر ستادي سازمان آموزش فني و حرفه اي .  7

 . متناسب با حوزه مسؤوليت خود 

 

  در آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد  و نظارتحيطه بازرسي

 : ي وحرفه اي آزاد مطالعه و بررسي امور ذيل واجد اهميت است در بازرسي از آموزشگاههاي فن

 . حيطه فعاليت هاي فرهنگي : الف 

 . اجراي آئين نامه نحوه تشكيل و اداره آموزشگاههاي آزاد .  1

 . اجراي دستورالعمل ها و شيوه نامه هاي مربوط به آموزشگاههاي آزاد .  2

 . اجد شرايط داشتن مدير و مربي توانمند و فعال و.  3

 .... برخورداري آموزشگاه از امكاناتي نظير نمازخانه ، كتابخانه ، امكانات فضاي مفيد تنفس و.  4

 ... و) ع(اهتمام به برگزاري كلاس هاي فوق برنامه آموزش قرآن ، احكام ، سيره اهل بيت .  5

 . توجه به فعاليت هاي گروهي و بهداشت جسمي و رواني كارآموزان .  6
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 برنامه ريزي براي ترويج ارزش ها و تعميق معرفت ديني و تشريح نقش ولايت فقيه و .  7

 . ايجاد فرهنگ ولايت پذيري 

 . ترويج فريضه امر به معروف و نهي از منكر .  8

 . رعايت موازين پوشاك و حجاب اسلامي و جلوگيري از رواج لباس هاي دور از شؤون كارآموزي .  9

 

 : ليت هاي آموزشي حيطه فعا)  ب

 اجراي برنامه رسمي سازمان آموزش فني و حرفه اي و عدم دخل و تصرف در محتواي برنامه .   1

 . و رعايت تقويم آموزشي و بودجه بندي استاندارد آموزش مهارت 

رعايت مقررات مربوط به ثبت نام دانش آموزان و ارسال به موقع آمار به ادارات كل آموزش فني و .  2

 .فه اي و يا مراكز معين حر

نحوه تصحيح اوراق و تجديد نظر آن طبق بارم و مقررات ( رعايت مقررات ارزشيابي مهارت .  3

 ) . نوشتن دفتر امتحانات و مسدود شدن آن در موعد مقرر 

برخورداري و بهره وري از امكانات كارگاهي و توجه اساسي به آموزش هاي عملي و استفاده از .  4

 .  دانش افزايي جامعه امكانات

 . استاندارد بودن تجهيزات و فضاي آموزشي براساس دستورالعمل هاي ارسالي .  5

 . استفاده از دانش راهنمايي و مشاوره براي هدايت تحصيلي و اصلاح رفتار كارآموزان .  6

 . استفاده از كتابخانه مدرسه و امكانات و نشريات كمك آموزشي .  7

 . وزان براي شركت در المپيادها و مسابقات ترغيب كارآم.  8

 . استفاده از امكانات و وسايل كمك آموزشي براي آموزش مهارت ها ، طرح درس مناسب .  9

 . اجراي مقررات و دستورالعمل هاي صادره از ناحيه سازمان .  10

 ) . مدير ، مربي و كاركنان(بهره وري از نيروي انساني واجد شرايط .  11

 

 : يطه فعاليت هاي امورمالي ح)  ج

 . داشتن فقط يك حساب جاري در يكي از بانك هاي معتبر و رسمي .  1
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 . پلمپ بودن دفاتر مالي و روشن بودن گردش كار امور مالي آموزشگاه .  2

 . رعايت ميزان شهريه مصوب اعلام شده از سوي اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان ذيربط .  3

 . ت دستورالعمل ها و مقررات مالي ذيربط رعاي.  4

 ارسال گزارش مربوط به ادارات كل آموزش فني و حرفه اي و يا مراكز معين طبق .  5

 . دستورالعمل هاي جاري 

 رعايت تخفيف شهريه براي كارآموزان معرفي شده از سوي ادارات كل آموزش فني و حرفه اي .  6

 . يا ستاد سازمان 

 . هيلات اعطايي نحوه جذب تس.  7

 

 : حيطه فعاليت هاي امور اداري ) د

 اهتمام موسس در تأمين امكانات براي آموزشگاه و حسن اجراي مفاد آئين نامه نحوه تشكيل و .  1

 . اداره آموزشگاههاي آزاد و معرفي مدير واجد شرايط طبق ضوابط 

 . ا مركز آموزش فني و حرفه اي اهتمام مدير آموزشگاه در اجراي مقررات و ايجاد هماهنگي ب.  2

 اقدام مدير آموزشگاه در انتخاب كاركنان و مربيان منطبق با مفاد آئين نامه نحوه تشكيل و .  3

 . اداره آموزشگاههاي آزاد 

 ابلاغ بخشنامه هاي آموزشي مربوط به مربيان و ذينفعان و ارسال گزارش هاي لازم به .  4

 . مراكز آموزش فني و حرفه اي 

 . اجراي دستورالعمل ها و بخشنامه ها و توجه به ضوابط اداري .  5

 اهتمام مدير آموزشگاه در جهت توجيه شغلي كاركنان آموزشگاه و روشن كردن مسؤوليت عمومي .  6

 . و فردي هر يك از آنان و نظارت وي بر همه شؤون واحد آموزشي 

 . منظم بودن دفاتر حضور و غياب كاركنان .  7
 نظيم قرارداد با مربيان و پرداخت حق الزحمه كاركنان طبق ضوابط و بيمه كردن كاركنان ت.  8

 . پاره وقت 

 . رعايت ضوابط ثبت نام .  9



 مراحل بازرسي در آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد 

 : بازرسي هاي ضروري شامل )  الف

 ز فعاليت آموزشي آموزشگاه حداقل بازرسي معاون آموزشي اداره يا نمايندگان ذي صلاح او ا.  1

 . دو بار در سال 

 بازرسي مسؤول واحد آموزشگاه هاي آزاد در منطقه براي بررسي همه شؤون آموزشگاه حداقل .  2

 . يك بار در سال 

بهتر است اداره كل آموزش فني و حرفه اي :  براي آنكه دفعات بازرسي زياد تكرار نشود - 1تبصره 

و در اين بازرسي ها )  بار از هر آموزشگاه در سال 4حداقل . ( رت گروهي اعزام كند بازرسان را به صو

 . حضور كارشناس و يا مسؤول امور آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد مورد تأكيد است 

  در تمام مراحل بازرسي حفظ احترام و كرامت مدير ، موسس ، مربيان و كاركنان آموزشگاه - 2تبصره 

 . ان ضروري است و بازرسي بايد در فضايي صميمي انجام پذيرد و كارآموز

  موسس و مدير و ساير كاركنان موظفند كمال همكاري را با بازرسان معمول دارند و - 3تبصره 

 . اطلاعات و مدارك لازم را در اختيار آنان قرار دهند 

 

 : بازرسي هاي موردي شامل ) ب

 صلاح در امور بازرسي از قبيل سازمان بازرسي كل كشور ، بازرسي هاي نمايندگان نهاد ذي .  1

دفتر ارزشيابي ، بازرسي و رسيدگي به شكايات سازمان متنوع ، دفتر امور موسسات كارآموزي آزاد و 

كه براساس برنامه ها و مصالح سازمان .... مشاركتهاي مردمي ، هيات نظارت بر آموزشگاههاي آزاد و

 .ام مي پذيرد آموزش فني و حرفه اي انج

 . بازرسي هايي كه در هنگام ارائه ليست كارآموزان به مراكز انجام مي پذيرد .  2

 . بازرسي هايي كه به تقاضاي موسس و يا مدير براي رسيدگي به امور خاص انجام مي پذيرد .  3

 . بازرسي هاي كه براي رسيدگي به شكايات و گزارش هاي واصله انجام مي پذيرد .  4
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 : آموزش و توجيه بازرسان 

 بازرسان بايد از مفاد اين دستورالعمل ، آئين نامه نحوه تشكيل و اداره آموزشگاههاي فني و 

 حرفه اي آزاد و دستورالعمل هيا مربوط ، مصوبات هيات نظارت برنامه هاي سازمان آموزش فني و 

 راي اين كار انتخاب بشوند ، بايد با حرفه اي آگاهي كافي داشته باشند و در صورتي كه افراد جديدي ب

 . هدايت اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان از چگونگي كار مطلع و آگاه شوند 

 

 : نتيجه بازرسي 

 گزارش بازرسي در مراكز آموزش فني و حرفه اي توسط رئيس مركز و در اداره كل توسط 

 . مدير كل و هيات نظارت ، مورد ارزيابي قرار مي گيرد 

 بازرسان دفاتر ستادي گزارش خود را به دفتر مؤسسات كارآموزي آزاد و مشاركتهاي مردمي 

 ارسال مي دارند ، تا پس از بررسي در هيات نظارت مركزي نتايج حاصله به ادارات كل ذي ربط 

 . ابلاغ گردد 

ت قرار مي تخلفات آموزشگاهها با تقاضاي بازرسان رسمي و ادارات كل در دستور كار هيات نظار

 مديران كل موظفند با توجه به . گيرد و هيات مذكور متناسب با نوع تخلف ، تدابير لازم را اتخاذ مي نمايد 

 . محتواي گزارش ها به آموزشگاههاي متخلف برابر دستورالعمل مربوط اقدام نمايند 

 اي و در ستاد مسؤول حسن اجراي اين دستورالعمل در سطح استان ، مدير كل آموزش فني و حرفه

 . مدير كل دفتر امور موسسات كارآموزي آزاد و مشاركتهاي مردمي خواهد بود 
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 نظارت و بازرسي از آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد  گزارش
 

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

 : بازرسين / نام و نام خانوادگي بازرس 

 ندارد   دارد : شعبه      : عنوان تابلو و رشته آموزشگاه 

 : آدرس ، كدپستي و شماره تلفن آموزشگاه يا مجتمع 
 

 
 حقوقي   حقيقي    : مجتمع / نام آموزشگاه 

 :  شماره و تاريخ اعتبار پروانه تاسيس     : دگي موسس نام و نام خانوا
 

  35داراي تبصره ماده    34داراي تبصره ماده   خواهران  برادران : ويژه 
 

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

 : مدرك و رشته تحصيلي مدير 
 

 : امور آموزشي ) الف
 :  مربيان -1

داد
رار

ق
س 

وس
با م

 
 

 كارت مربيگري

يف
رد

 

 مدرك  نام و نام خانوادگي
 و رشته تحصيلي

 حرفه 
ائم مورد تدريس

د
قت 

مو
ت  
كار

قد 
فا

 تاريخ اعتبار شماره ندارد دارد  

1           

2           

3           

4           

 ادامه در پيوست
 

 نه : پيوست شماره
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 :  آموزشگاه به تفكيك رشته و حرفه  برنامه و ساعات كار-2
 روزهاي برگزاري دوره در هفته

يف
رد

 

 نام رشته
 نام حرفه 

 و 
ارد كد استاندارد حرفه

اند
است

ت 
ساع

 

وع 
شر

يخ 
تار

وره
د

مه  
خات

يخ 
تار

وره
د

 

نام و نام 
نبه خانوادگي مربي

ش
نبه 
ك ش

ي
نبه 

و ش
د

نبه 
ه ش

س
نبه 

رش
چها

نبه 
ج ش

پن
 

معه
ج

 

ساعت 
شروع 
 كلاس

ساعت 
خاتمه 
 كلاس

1                

2                

3                

4                

 ادامه در پيوست
 

 خير  بلي مجتمع با اداره كل يا مركز هماهنگ است ؟ /   هرگونه تغيير در برنامه و ساعات كار آموزشگاه -3
  :) چنانچه جواب گزينه منفي مي باشد علت توضيح داده شود(

 
 
 خير  بلي      تجهيزات مورد استفاده با ليست تائيد شده اداره كل تطبيق دارد ؟-4
 : چنانچه جواب گزينه منفي مي باشد نقايص در فرم پيوست نوشته شود (
 )درصد موجود تجهيزات ذكر گردد(
 

 
 خير  بلي      مربي آموزشگاه داراي طرح درس دوره هاي مربوطه مي باشد ؟ -5
 
 خير  بلي    جديدترين نسخه استاندارد آموزشي حرفه مرتبط در آموزشگاه موجود مي باشد ؟ -6
 ) سال تهيه و تدوين استاندارد ذكر گردد(
 
 خير  بلي   درآموزشگاه فعاليت غيرمرتبط با موضوع تاسيس يا برنامه اعلامي به سازمان مشاهده مي گردد ؟ -7
 )ثبت مي باشد موارد ذكر گرددچنانچه جواب گزينه م(
 

 
 خير  بلي      آموزشگاه داراي مجوز فعاليت از ديگر دستگاه ها مي باشد ؟-8
 :) چنانچه جواب گزينه مثبت مي باشد عنوان دستگاه ذكر گردد (
 

 
 خير  بلي مجتمع همكاري لازم را با بازرسين داشته است ؟ /   دارنده پروانه تاسيس يا مدير آموزشگاه -9
 :) چنانچه جواب گزينه مثبت مي باشد موارد ذكر گردد (
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 :   امور فرهنگي -ب

 ت پذيري برنامه ريزي دارد ؟   براي ترويج ارزش ها و تعميق معرفت ديني و تشريح نقش ولايت فقيه و ايجاد فرهنگ ولاي-1
 خير     بلي 

 ))د نوشته شودچند مور(چه اقداماتي در اين خصوص انجام پذيرفته است (
 

 

 

 

  موازين پوشش و حجاب اسلامي و جلوگيري از رواج لباس هاي دور از شئون كارآموزي را رعايت مي نمايد ؟ -2
 خير    بلي 

     اهتمام دارد ؟ ... و) ع(  نسبت به ترويج فرهنگي قرآن و سيره اهل بيت -3
 خير    بلي 

       كتابخانه برخوردار است ؟ -  آموزشگاه از امكاناتي نظير نمازخانه-4
 خير    بلي 

        فريضه امر به معروف و نهي از منكر را ترويج مي نمايد ؟ -5
 خير    بلي 

       براي ترويج فرهنگ انقلاب اسلامي برنامه ريزي انجام شده است ؟ -6
 خير    بلي 

 )) .رد نوشته شودچند مو(چه اقداماتي در اين خصوص انجام پذيرفته است (
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 :   امور كارآموزان -ج

يف
رد

 

 خير بله عنوان

   قرارداد كارآموزي در دو نسخه تنظيم و با توجه به ضوابط تكميل گرديده است ؟  1

   ) با تائيد اداره كل(آمار كارآموزان تنظيم و به موقع به اداره كل ارسال شده است ؟  2

   ر حضور و غياب و آمار تائيد شده توسط اداره كل تطبيق دارد ؟ آمار كارآموزان موجود در دفات 3

   آموزشگاه داراي دفاتر حضور و غياب ممهور به مهر اداره كل مي باشد ؟  4

   آموزشگاه داراي دفتر تحويل گواهينامه به كارآموزان مي باشد ؟  5

   آموزشگاه داراي دفتر آمار كارآموزي مي باشد ؟  6

   )براساس فرم نظرسنجي(زان از وضعيت موجود آموزشگاه راضي بودند ؟ كارآمو 7

  )براساس فرم نظرسنجي(مشاوره لازم در موقع ثبت نام براي كارآموزان صورت پذيرفته است ؟  8

   . آخرين ليست نتايج آزمون كارآموزان موجود مي باشد  9

   . مي باشد % 60درصد قبولي كارآموزان براساس آخرين آمار حداقل  10

   آيا در آموزشگاه آموزشهاي خاص اجرا مي گردد ؟  11

   پس از ثبت نام كارآموزان و دريافت شهريه رسيد به كارآموز ارائه مي گردد ؟  12

   مدرك تحصيلي كارآموزان آيا مطابق به استاندارد است ؟  13

    سال به بالا مي باشد ؟ 12سن كارآموزان از  14

   هر كارآموز كارت شناسايي دارد ؟  15

   آيا يك نسخه از قرارداد به كارآموز ارائه مي شود ؟ 16

   آيا كارآموزان خارجي موجود داراي مجوز اقامت معتبر هستند ؟  17
 :) چنانچه در هر مورد جواب گزينه منفي مي باشد علت به تفكيك توضيح داده شود (

 
 
 

  بهداشت و ايمني امور اداري ، مالي و: د 
 

 

 مكاتبات و بخشنامه ها و دستورالعمل هاي -دفاتر دوره هاي قبل: منظم شامل ) بانك اطلاعاتي( آموزشگاه داراي بايگاني -1
 خير مي باشد ؟بلي...)  ليست نتايج آزمون و- مدارك مربوط به مدير ، مربيان و كارآموزان-قراردادهاي كارآموزي-اداري

 .) زينه منفي مي باشد نقايص ذكر گردد چنانچه جواب گ(
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 :   موارد حفاظتي ، ايمني و بهداشتي به شرح جدول ذيل -2
 ملاحظات خير بلي عنوان رديف

    در آموزشگاه موجود است ؟) داراي اعتبار شارژ(كپسول آتش نشاني  1

    جعبه كمكهاي اوليه با محتويات لازم در آموزشگاه موجود است ؟ 2

    در حد قابل قبول است ؟...) سرويس بهداشتي ، كارگاهها و(نظافت آموزشگاه  3

    تهويه ، گرمايش ، سرمايش و نور محل آموزشگاه مناسب مي باشد ؟  4

 :) چنانچه در هر يك از موارد فوق جواب گزينه منفي مي باشد دلايل توضيح داده شود (
 
 
  مقررات عمومي -هـ

 ملاحظات خير بلي عنوان رديف

1 
در امـور فرهنگـي آورده      (عنوان تابلو آموزشگاه مطابق دستورالعمل سازمان مي باشـد ؟           

 )شده است
   

    تصوير پروانه تاسيس با عناوين دوره ها در معرض ديد عموم نصب گرديده است ؟ 2

    تصوير كارت مديريت در معرض ديد عموم نصب گرديده است ؟  3

    ري در معرض ديد عموم نصب گرديده است ؟ تصوير كارت مربيگ 4

    بخشنامه هاي واصله مربوط به كارآموزان در معرض ديد عموم نصب گرديده است ؟  5

    شهريه مصوب در معرض ديد عموم نصب گرديده است ؟  6

7 
 . شهريه هاي دريافتي براساس شهريه مصوب سازمان بوده است 

 )با نرخ شهريه تطبيق داده شودرسيدهاي پرداختي كارآموزان (
   

    آئين نامه انضباطي كارآموزان در معرض ديد عموم نصب گرديده است ؟  8

9 
آئين نامه نحوه تشكيل و اداره آموزشگاه هـاي فنـي و حرفـه اي آزاد و اسـتانداردهاي                   

 مربوطه جهت استفاده عموم در دسترس مي باشد ؟
   

10 
 حرفه هـاي مـورد فعاليـت در معـرض ديـد عمـوم نصـب                 فهرست توانائيهاي استاندارد  

 گرديده است ؟
   

    كلاس ها بصورت مختلط برگزار مي گردد ؟  11

    آموزشگاه داراي مربي غيرهمجنس مي باشد ؟ 12

13 
مركـز در تـابلو اعلانـات       / آدرس و شماره تلفن اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان             

 نصب است ؟
   

14 
گاه فعاليت غيرمرتبط بـا موضـوع تاسـيس آموزشـگاه در سـاعت آمـوزش                در آموزش 

 . مشاهده مي گردد ؟ درصورت وجود نام فعاليت غيرمرتبط ذكر شود 
   

15 
برنامه كار و ساعات آموزش با تعداد كارآموزان در حرفه يا حرفه هاي مختلف در تـابلو                 

 اعلانات نصب است ؟
   

16 
 نشر و پخش هرگونه آگهي و تبليغات در مورددارنده پروانه تاسيس قبل از 

  آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد تائيديه سازمان را كسب نموده است ؟ 
   

    . آموزشگاه داراي دفتر بازرسي است  17
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 ) كنترل فضا براساس آخرين بخشنامه( امور مربوط به ساختمان و فضاي اداري و آموزشي -و

يف
رد

 

 لاحضاتم خير بلي عنوان
    آيا فضا آموزشگاه براساس آخرين بخشنامه سازمان مي باشد ؟  1
    مكان آموزشگاه داراي حداقل فضاي آموزشي و اداري مي باشد ؟  2
    تعداد كارآموزان پذيرفته شده در هر شيفت با ظرفيت مكان مطابقت دارد ؟  3
    فضاي آموزشگاه داراي نور و روشنايي كافي است ؟  4

5 
بصـورت  ) درصـورت داشـتن يـك فضـا       (آموزش در حرفه هاي مختلف در هر شيفت         

 . جداگانه انجام مي پذيرد 
   

    آموزشگاه راه ارتباطي با مكان مسكوني دارد ؟  6
    مكان آموزشگاه از نظم و پاكيزگي مطلوبي برخوردار است ؟  7
    . برودتي            مي باشد    رتي            حرا داشتي       هآموزشگاه داراي تاسيسات ب 8

 

  امور مربوط به تجهيزات و بهره برداري از كارگاه -ز

يف
رد

 

 ملاحضات خير بلي عنوان
    ليست تجهيزات مربوط به آموزشگاه در دفتر آموزشگاه وجود دارد ؟  1

2 
 كارآموزان  ظرفيت كارآموزان مشخص شده طبق آخرين ليست تجهيزات آموزشگاه با         

 معرفي شده مطابقت دارد ؟ 
   

    .در آموزشگاه تغيير در تعداد يا مقدار و يا نوع تجهيزات مشاهده مي گردد  3
 ) . درصورت مشاهده تغيير تعداد يا مقدار و يا نوع تجهيزات ذكر گردد(

 
 
   عناوين مربوط به آموزشگاه هاي دو منظوره -ح

يف
رد

 
 ملاحضات خير بلي عنوان

1 
آموزش كارآموزان خواهر توسط مربي خواهر و كارآموزان برادر توسط مربي برادر            

 صورت مي گيرد ؟ 
   

2 
در صورت استفاده از مربي غير همجنس تائيديه هاي لازم از اداره كـل اخـذ گرديـده                  

 . است 
   

    . گيرد آموزشگاه خواهران و برادران بصورت جداگانه        مختلط         انجام مي  3

4 
 يا صبح      فرد     روزهاي زوج        (آموزش و ثبت نام خواهران در آموزشگاه 

 . برابر ضوابط انجام مي گيرد   بعد از ظهر     
   

5 
 يا صبح       فرد       روزهاي زوج       (ان در آموزشگاه ادرربآموزش و ثبت نام 

 . بط انجام مي گيرد برابر ضوا   بعد از ظهر      
   

 

 .)آيا نواقص و موارد قبلي كه به آموزشگاه اعلام شده برطرف شده است يا خير ؟ توضيح داده شود( :  معايب و نواقص -ج
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 :   معايب و نواقص بازرسي فعلي -2
 
 
 
 
 
 

 : محاسن و نكات قوت آموزشگاه : چ 
 
 
 
 
 
 

 : پيشنهاد ناظر : خ 
 : ع نواقص و تخلفات   رف-1

 
 
 
 
 
 
 :   تذكر و يا توبيخ با ذكر دلايل -2
 
 
 
 
 
 
 

 تاريخ و امضاء      : نام و نام خانوادگي ناظران 
1  . 
 

2  . 
 

 : نام و نام خانوادگي مجري 
1. 
 

2. 
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تان  ೦ඟه ای ا ی و  وزش  ل آ ره  ণاد ໓ ਣभ ड़ উ  ا
 

م  ୀ ت و لام و  ೺ख़با  ا ص࢖ مد ) ص(د س   ) ص(೺ख़و آل 

  مجتمع به شماره / موافقتنامه اصولي آموزشگاه دارنده             با احترام ، اينجانب          

  در رعايت مفاد آئين نامه نحوه تشكيل و اداره آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد مصـوب هيـات                      و تاريخ 

   شهر / شهرستان      استان محترم دولت مكان مورد نظر بشرح ذيل را در

     كد پستي     روستا / ناحيه / منطقه 

  شماره تلفن تماس        و به نشاني 

. براساس آخرين استانداردهاي سازماني به منظور بازديد و اعلام نظر كارشناسـان آن سـازمان معرفـي مـي نمايـد        

 . يجه اينجانب را مطلع نمائيد خواهشمند است دستور فرمائيد اقدام لازم صورت و از نت
 

 . 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 حرفـه اي آزاد را                      
 . بط آن ، محل فوق را معرفي مي نمايم مطالعه نموده ام و با رعايت ضوا

 
 امضاء    : تاريخ     :نام و نام خانوادگي موسس 

 

 : موضوع درخواست 
 تغيير مكان تمديد پروانه   تاسيساولين پروانه

 رشتهتغيير  ايجاد رشته جديد  شعبهتاسيس 
 :  مورد تقاضا عنوان رشته هاي

1                                                        .2                                                   .3. 

4                                                        .5                                                .   6. 

 ده:  نمون برگ شماره 

 

 بازديد مكان
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 : نوع مالكيت محل .  1
 ساير    ساله 1استيجاري     ساله 2-5استيجاري    شخصي

 

 : نوع كاربري ساختمان .  2
 كاربري تجاري   كاربري مسكوني   اداري كاربري   كاربري آموزشي 

 
 مورخ 23752/210باتوجه به بخشنامه شماره (  : نفر......   با ظرفيت آموزش       مساحت فضاي مفيد آموزشي   .  3

10/6/87 ( 
 ) مترمربع( ............ مطابق استاندارد نيست     )مترمربع( ............. مطابق استاندارد

 
  )10/6/87 مورخ 23752/210باتوجه به بخشنامه شماره : ( اداري مساحت فضاي مفيد .  4

 ) مترمربع( ............ مطابق استاندارد    )مترمربع( ............. مطابق استاندارد مي باشد 

 
پروانه ساخت يا سـند مالكيـت حتمـاً         (چند سال مي باشد ؟      ) براساس پروانه ساخت يا سند مالكيت     (عمر ساختمان   .  5

 )رويت گردد
 

 ) يك سرويس  نفر30به ازاي هر  (وجود سرويس بهداشتي.  6
 )سرويس  ( ............... كمتر از حد نصاب    )سرويس  ( ................ مطابق حد نصاب

 
 :وجود كتابخانه و نمازخانه .  7

 )بايستي ايجاد شود ( هيچكدام   فقط كتابخانه دارد  فقط نمازخانه دارد  نمازخانه و كتابخانه دارد 

 
 :ايت ايمني و استحكام ساختمان رع.  8

  اسكلت فلزي بدون شناژ    اسكلت فلزي يا بتني با شناژ يكپارچه

 ) باذكر نوع اسكلت(ساير        پي آجري 

 
 مناسب بودن موقعيت محلي آموزشگاه به لحاظ دسترسي و سهولت اياب و ذهاب .  9

 )  متر تا اولين ايستگاه حمل و نقل عمومي250بيش از (نامطلوب   )  عمومي متر تا اولين ايستگاه حمل و نقل250حداكثر (مطلوب 

57



 
 :ظرفيت فضاي مفيد آموزشي .  10

 مساحت فضاي مفيد آموزشي  عنوان كارگاه رديف
 به مترمربع

 ) ساعت نفر (ظرفيت پذيرش قابل قبول 
 براساس حداقل سرانه فضاي مفيد آموزشي استاندارد

1    

2    

3    

4    

5    

 
 

 : وضعيت روشنايي و تناسب نور در كارگاه ها و كلاس ها .  11
 )  بايستي اصلاح شود  (مطابق استاندارد نيست    )مورد تائيد است ( مطابق استاندارد 

 

 :  در كارگاه ها و كلاس ها گرمايشسيستم تهويه سرمايش و .  12
 )  بايستي اصلاح شود  (مطابق استاندارد نيست   )مورد تائيد مي باشد ( مطابق استاندارد است 

 
 ) :شامل صابون مايع ، بوگير ، سطل زباله و نظافت سرويس ها(تجهيز و نظافت سرويس بهداشتي .  13

 )  درصد90 درصد و كمتر از 70بيش از (مطلوب      )مطابق استاندارد(بسيار مطلوب 

 )  درصد50كمتر از (نامطلوب    ) صد در70 درصد و كمتر از 50بيش از (متوسط 

 
 :  حريق در كارگاه ها اطفاءوجود وسايل كمك هاي اوليه و تجهيزات آتش نشاني و سيستم .  14

 )دو سوم كارگاه ها به تمام سيستم ها مجهز هستند(مطلوب   ) تمام كارگاه ها به تمام سيستم ها تجهيز هستند(بسيار مطلوب 

 نامطلوب )  كارگاه ها به تمام سيستم ها تجهيز هستند حدود نيمي از(متوسط 
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  تجهيز كليه كارگاه ها به وسايل و امكانات ايمني در زمينه برق گرفتگي ، مسموميت ناشي از گازهاي سـمي                   .  15

 :  چاه ارت ، تاسيسات الكتريكي استاندارد  ،شامل تهيه تهويه مطبوع...  و)در رشته هاي متناسب(
 

 مطلوب    ) مطابق استاندارد(طلوب بسيار م

 ) ضعيف(وجود ندارد      )با قابليت اصلاح(متوسط 

 
 :  ديوارها ، درها و پنجره ها و نظافت كارگاه ها و كلاس ها رنگ آميزيوضعيت نسبي .  16

 )  بايستي بازسازي گردد  (مطابق استاندارد نيست    )مورد تائيد است ( مطابق استاندارد 
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  »آموزشي مورد تقاضامعرفي تجهيزات آموزشي براي دوره هاي « 
 

 : نام آموزشگاه 

 . اين فرم توسط كارشناس تكميل و در پرونده آموزشگاه بايگاني گردد 
 

 رديف
 عنوان

 مقدار/ تعداد  مشخصات تجهيزات آموزشي ، كمك آموزشي و اداري مطابق استاندارد مربوطه )دوره آموزشي(

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
 

 نام و نام خانوادگي موسس      13 ..../ ..../ ....تاريخ ارائه ليست توسط موسس 
 امضاء

 
 نام و نام خانوادگي بازرس     ....ساعت بازديد   13..../ ..../ ....تاريخ بازديد 

 يازده:  نمون برگ شماره 
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 امكانات و تجهيزات عمومي آموزشگاه 
 

 مشخصات تجهيزات آموزشي ، كمك آموزشي و اداري رديف

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 
 ) : براي رشته هاي متناسب(  كمد يا كشوي ابزار كارآموز به منظره ذخيره قطعات -1

 ندارد      ... ).....چند دستگاه (  دارد
 

 )درصورت موجود بودن تعداد و مشخصات آن ذكر گردد ( :   امكانات سمعي و بصري -2
 ندارد         دارد

 

 
 
 

          ساعت بازديد            تاريخ بازديد    نام و نام خانوادگي بازرس
 امضاء 

 دوازده:  نمون برگ شماره  
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 درخواست دوره هاي آموزشي
 

 : زشي مجاز به آموزش دوره هاي آمو/ عناوين دوره 

 ساعت استاندارد آموزشي
ظرفيت  عنوان دوره رديف

 عملي تئوري شماره استاندارد آموزشي آموزشي

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 امضاء   تاريخ                  : اس نام و نام خانوادگي كارشن
 

 امضاء   تاريخ                :مسئول موسسات كارآموزي آزاد نام و نام خانوادگي 

 سيزده :  نمون برگ شماره 
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 موافقت نامه اصولي 
 »شعبه تاسيس « 

  پروانه تاسيس شعبهمتقاضي محترم دريافت 
 

 موسس حقيقي 
 

 :شماره ملي     : فرزند     : آقاي / خانم 

 : صادره از    : تاريخ تولد     : ره شناسنامه شما
 

  حقوقيموسس 
 

 :و تاريخ    : با شماره ثبت    ... موسسه و/ شركت 

 : آقاي / خانم )   رئيس هيات مديره/ مدير عامل(بالاترين مقام اجرايي 
 

 ........... ي و حرفه اي آزاد مبني بر ايجاد شعبه آموزشگاه فن............................... با درخواست مورخ 
 

 رشته هاي / در رشته 

        و با عطف توجه به ملاحظـات زيـر             روستاهاي/     روستا  شهر    در استان 
 . موافقت مي نمايد 

 
 : ملاحظات 

 تامين و معرفي فضاي مناسب   -1
  درخصوص محل دهداري/ اداره اماكنتائيديه   -2
  مطابق استاندارد يزشتامين تجهيزات آمو  -3
 مركز معين/ واجد شرايط به اداره كل    معرفي مدير و مربي-4
   مـي توانـد    دارنـده آن   ،  مـاه  6 حداكثر ظرف مـدت      فوقموافقت نامه مجوز بهره برداري نمي باشد و با فراهم آوردن شرايط               -5

  . دريافت نمايدمجوز ايجاد شعبه
 حـداقل تـا يكسـال       ، ماه براي اخذ پروانه تاسـيس اقـدام ننمايـد          6نچه موسس ظرف مدت     چنا موافقتنامه قابل تمديد نبوده و     *

  . از نامبرده درخواست تاسيس مجدد در يافت نمي شود
ــئوليتي         *   ــازمان مس ــوده و س ــي ب ــده متقاض ــلاح بعه ــع ذيص ــخ از مراج ــه پاس ــاخير در ارائ ــه ت ــت هرگون ــديهي اس  ب
 .  آن نخواهد داشت قبالدر 
 

 .... ل آموزش فني و حرفه اي استان ك     مدير
 

 : اره شناسائي موافقت نامه اصولي شم

 چهارده :  نمون برگ شماره 

 : شماره صدور 
 : تاريخ صدور 
 شش ماه: تاريخ اعتبار 
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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 نيازبازار و(:   اهداف طرح -2
 
 

 

 
 

 

 ) مشخص شده ظايف و كاركردهاي موضوع طرح پس از تحقق اهداف آن و جايگاه آن در چشم اندازو(:   ماموريت طرح -3

 

 

 

 

 ) روشهاي محقق ساختن اهداف موضوع طرح(:   استراتژي طرح -4

 پانزده :  نمون برگ شماره 
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 : منطقه فعال در حرفه اي آزاد ويژگيهاي آموزشگاههاي فني و شرايط و  -5

 خير   بلي  ؟  عاليت آنها به عنوان رقبا داريدآيا شناختي راجع به نحوه ف  -5-1

 :نحوه شناخت و ارزيابي خود را از وضعيت بازار و دلايل توجيهي تاسيس خود بيان نماييد   -5-2
 
  

 
 
 
  

 

 آموزشـي را   اين نياز  آموزشگاه موضوع طرح چه ظرفيتي از      و ؟ چه مبنايي انجام يافته است     بر   :موزشيآنيازسنجي    -6
 ؟ به صورت ساليانه پوشش دهد  تواندمي
 
 
 
 
 
 
 : وضعيت و ويژگيهاي منابع انساني جهت تحقق اهداف طرح -7
 
 
 
 
 
 

 : اقتصادي طرح دلائل توجيهي مالي و  -8
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 :  پيش بيني هزينه ها -9
 : جدول هزينه هاي تجهيزات   -9-1

 جمع كل مبلغ مقدار/دتعدا قيمت نوع كاربري مشخصات عنوان رديف
1       
2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       

  جمع كل هزينه
 
 . نظرهست ابزار منظور ويژگيهاي فني دستگاه و شركت سازنده و ، مارك و ستون مشخصات در  *

 . مي باشد...  كارگاهي اداري ودستگاه به عنوان وسايل كمك آموزشي و ستون نوع كاربري ابزار در  **

 
 :   هزينه تهيه فضاي آموزشگاه-9-1

 اجاره اي   تمليكي مي باشد  :  وضعيت محل آموزشگاه-9-2-1

  آموزشي  اداري  مسكوني  تجاري :  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 كل عنوان رديف
  هزينه اجاره بهاي ساليانه محل آموزشگاه 1
  هزينه پيش پرداخت هزينه محل 2

  جمع كل هزينه
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 :جاري   جدول هزينه هاي -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

  : لحاظ ظرفيت اسمي آموزشگاه با) ساليانه(  جدول پيش بيني جذب كارآموز -11-1

 نفر تعداد رشته حرفه رديف
 جذب شده دوره كارآموز

 دوره آموزشي  شهريه نفر
 براساس نرخ مصوب سازمان

     
     
     
     

 
 :نحوه جذب كارآموز  -11-2

 )كل كارآموزان جذب شده درصد (..........دوره  نفر...................  آزاد   -11-3

 .........................منابع درآمدي  ساير  -11-4

 
 

67



 
 :  سودخالص-12 

)مجموع درآمدها(  - )هامجموع هزينه ..................               (.....................               
 

     ريال..........:  كل سرمايه گذاري لازم براي شروع فعاليت-13
 

 : مين سرمايهأت نحوه  -14

 ريال ......................... :تسهيلات بانكي  اخذ  -14-1

 ريال : .................... ري شخصيسرمايه گذا  -14-2

 

  ماه ..............................: زمان لازم براي بازگشت سرمايه  ر  پيش بيني حداكث-15

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 68



 

 

 :آدرس پست اينترنتي دفتر موسسات كارآموزي آزاد و مشاركتهاي مردمي 

Azad@IranTVTO.Com


