
 

 "سيستم مديريت صدور پروانه تاسيسراهنماي "

انتخـاب   بـا  " سيستم صدورپروانه تاسـيس  "و از طريق منوي  www.portaltvto.comورود متقاضي  به آدرس -١
 : صفحه زير مشاهده مي گردد   "درخواست صدور پروانه  "  گزينه 

 .نسبت به انتخاب نزديكترين مركز آموزش فني و حرفه اي در شهر خود اقدام نماييد در زمان تكميل اطاعات فرم زير 

يادآور مي گردد با توجه به اينكه  كليه مراحل اجرايي از طريق سيستم پيامك  اطلاع رساني مـي گـردد خواهشـمند    
 . نماييد است  نسبت به ثبت شماره تلفن همراه بصورت صحيح اقدام

 
 

 . پس از تكميل  اطلاعات و ذخيره  و با انتخاب گزينه بازگشت  كد رهگيري  از طريق سيستم صادر مي گردد  -1

 .نگهداري كد رهگيري تا پايان مراحل درخواست صدور لازم و ضروري مي باشد : توجه 



 
 

 

 .تخاب گزينه بازگشت صفحه زير مشاهده مي گرددنبا ا -2

 
 

 . مشاهده مي گردد  "صدور پروانه تاسيس  "صفحه   ،كد رهگيري با ثبت كد ملي و -3



 
 

 

 

آموزشي  و طرح توجيهي اقدام مي نمايد   -نسبت به درج اطلاعات فردي  "ويرايش  "متقاضي از طريق لينك  -4
: 

  .ذخيره گردد –در هر صفحه  اطلاعات  مي بايست پس از ثبت 



 

   



 

 

   

 



 ـ   متقاضيطرح توجيهي براي دريافت  ل در مي بايست ابتدا فرم مربوطه را از همين صفحه دانلود كرده و پـس از تكمي
 اين صفحه بارگذاري نمايد

. ارسال گردد   شده ZIP فايل لازم به يادآوري است فايل مذكور مي بايست در فرمت

 

نسـبت   "تاسيسصدور پروانه  "در صفحه "تاييد آموزشي  "در اين مرحله متقاضي مي بايست از طريق گزينه  -5
 )رنگ زرد . ( به تاييد اطلاعات  ثبت شده اقدام نمايد 

 

تاييـد   "از طريـق گزينـه    ،توسط كارشناس آموزشگاه آزاد مركز اوليه  و طرح توجيهي پس از بررسي اطلاعات -6
رنگ نارنجي . (نسبت به تاييد اطلاعات آموزشي  اقدام مي نمايد  "صدور پروانه تاسيس "در صفحه "آموزشي 

( 
 

پس از تاييد اطلاعات آموزشي از طريق مركز متقاضي مي بايست جهت دريافت نامه صلاحيت ها بـا در دسـت    -7
 .داشتن مدارك و مستندات پرونده به مركز مراجعه نمايد 

 
حيت كارشناس  مركز نسبت به ثبت اطلاعات تعيين صـلا  ،پس از ارائه پاسخ از  مراجع ذيصلاح توسط متقاضي  -8

 .نمايداقدام مي 



 

 

ارسال پرونده جهت طرح در هيات نظارت استان توسط مركز و ثبت اطلاعات هيات توسط كارشناس اداره كـل    -9
 .صورت ميگيرداستان 

 

 

 . اصولي  صادر مي گردد  نامه پس از تاييد اطلاعات آموزشي توسط اداره كل  فرم موافقت -10



 

  

 

و درخواست بازديـد از   معرفي مكانماه پس از دريافت موافقت نامه اصولي فرصت دارد تا نسبت  به  6متقاضي  -11
  .اقدام نمايد صفحه زير مكان  و تجهيزات  از طريق

 

 



پس از درخواست متقاضي جهت بازديد مكان بازرس مركز نسبت به برنامه ريزي و اعلام زمان بازرسي از طريـق   -12
 .و پس از بازرسي  تاييد يا عدم تاييد خود را از طريث همين فرم اعلام مي نمايد . اقدام مي نمايد فرم زير 

 

  

حداكثر ( نسبت به درج نام هاي مورد درخواست  "نام آموزشگاه  "پس از تاييد مكان متقاضي از طريق صفحه   -13
 . يداقدام مي نماي) مورد  10

 

 



 

نسبت به تاييد يا عدم  "هيچ كدام از موارد  "گزينه  اباز گزينه ها  و يا انتخ كارشناس اداره كل با انتخاب يكي -14
 .نمايد تاييد اقدام مي 

پس از تاييد نام آموزشگاه متقاضي با مراجعه  به مركزنامه اماكن را دريافت نموده و پس از ارائه پاسخ اماكن به   -15
  .مركز  مركز با ورود به صفحه زير نسبت به تاييد يا عدم تاييد اقدام مي نمايد

 
موسـس و  تجهيزات توسط  تعيين زمان بازرسي و تاييد يا عدم تاييد –در اين مرحله فرم درخواست تجهيزات  -16

 . كارشناس مركز تكميل مي گردد 

 



در صورت تاييد تجهيزات توسط مركز سيستم نام كاربري و رمز عبور براي موسس صادر كرده  كـه كارشـناس    -17
مركز مي بايست دراختيارموسس قرار دهد و از اين پس موسس با نام كاربري و رمز عبور آموزشگاه وارد پورتال 

كاربري ايجاد شده نسبت بـه  بري مدير و مربي اقدام مي نمايد و مدير و مربي با نام نسبت به درج كارگرديده  و 
در ليسـت مربيـان آموزشـگاه    ) توسط موسس و مركز( تكميل اطلاعات اقدام نموده و پس از طي مراحل تاييد 

 . قابل مشاهده مي گردند 

( اطلاعات آنهـا   "مربي  "باشند و در سيستم  يا ابلاغ  رتلازم به ذكر است درصورتيكه مدير و مربي  داراي كا -18
از برنامه سيستم صدور پروانـه   "مدير و مربي  "به تاييد رسيده باشد در صفحه ) تحصيلي و شغلي  –شخصي 

نسـبت بـه    "ابلاغ  مديريت  و مربيگري  "تاسيس  ليست آنها مشاهده مي گردد و در غير اينصورت از قسمت 
 . مربي اقدام لازم به عمل آيد معرفي مدير و 

 . پس از تاييد مدير و مربي  برنامه كاري آموزشگاه از طريق صفحه زير توسط موسس تكميل مي گردد  -19

 
پس از اعلام برنامه كاري موسس نسبت به پرداخت هزينه صدور پروانه تاسيس از طريق درگاه الكترونيكـي در   -20

 .اقدام مي نمايد  "فيش  "صفحه 
 از مكـان و تجهيـزات    س مركز با توجه به گزارش بازرسياارشنكداخت هزينه و ذخيره توسط موسس پس از پر -21

 .ظرفيت  حرفه مورد نظر اقدام مي نمايد  درج در صفحه عناوين مجاز آموزشي نسبت انتخاب حرفه و



 

 

توسـط كارشـناس مركـز و      "سيستم مديريت صدور پروانه تاسيس "سپس در قسمت تاييد نهايي در صفحه  -22
 .قابل صدور مي باشد  "پروانه تاسيس "در قسمت فرم سپس و. صورت مي گيرد تاييد اداره كل 

 
 .دگرمي با رنگ سفيد  استفاده شو100لازم به ذكر است براي چاپ پروانه  تاسيس از مقواي گلاسه 

 


