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 مراحل و مدارك لازم جهت تكميل پرونده تأسيس شعبه آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد

 مراحل لازم جهت طرح درخواست تأسيس شعبه آموزشگاه در هيأت نظارت استان. .1

 مرحله اول : ارائه درخواست كتبي و تشكيل پرونده اوليه در مركز مربوطه .1.1

 مرحله دوم : بررسي وضعيت فعاليت و مدارك آموزشگاه و تأييد مدارك  .1.2

 مرحله سوم : طرح موضوع در هيأت نظارت استان .1.3

 مرحله چهارم : صدور نامه تأييده هيأت نظارت استان( موافقت نامه اصولي) و معرفي جهت تكميل پرونده  .1.4
 

 مراحل لازم جهت تكميل پرونده تأسيس شعبه آموزشگاه پس از تأييد هيأت نظارت استان. .2

 مرحله اول : تشكيل پرونده .2.1

 مرحله دوم :  تكميل مدارك مربوط به مكان شعبه آموزشگاه .2.2

 مرحله سوم : تأييد مكان توسط اداره اماكن نيروي انتظامي(مكان شعبه) .2.3

 مرحله چهارم:  تشكيل پرونده حراست .2.4

 مرحله پنجم:  دريافت تأييد يه حراست .2.5

 مرحله ششم: دريافت نامه مهر شعبه آموزشگاه .2.6

 مرحله هفتم: معرفي و تشكيل پرونده جهت مدير/مديران و مربي/مربيان شعبه آموزشگاه (مطابق فرمت هاي اعلامي) .2.7

 مرحله هشتم :  فيش واريزي .2.8

 مرحله نهم:  صدور پروانه و ارسال پرونده به بايگاني .2.9

 مرحله دهم:  دريافت فرمت ساخت تابلو آموزشگاه و فرمت تبليغ شعبه آموزشگاه .2.10

 مرحله يازدهم :  دريافت اطلاعات مربوط به پرتال آموزشي آموزشگاه شامل نام كاربري، رمز ورود. .2.11
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 مراحل و مدارك لازم براي تشكيل پرونده تأسيس شعبه آموزشگاههاي آزاد جهت طرح در هيأت نظارت استان

 ((متقاضيان با مدارك لازم به مركز مربوطه مراجعه نمايند)) ارائه و ثبت درخواست كتبي -1

 
 
 
 
 

مدارك لازم جهت تشكيل پرونده اوليه متقاضي تأسيس شعبه 
 آموزشگاه جهت طرح در هيأت نظارت استان :

 تصوير پروانه تأسيس آموزشگاه -1
 تصوير كارتهاي مديريت  -2
 تصوير آخرين مدرك تحصيلي مؤسس -3
 و 7ارائه رشته و حرفه هاي مورد تقاضا در قالب فرم شماره  -4

بر اساس پروانه آموزشگاه، استاندارد هاي مصوب سازمان 
آموزش فني و حرفه اي و اطلاعيه هاي اداره كل آموزش 

 فني و حرفه اي استان. 
ارائه نامه تأييديه مركز ( براي متقاضيان شهرستان، شامل  -5

 گزارش وضعيت و فعاليت آموزشگاه )
 ارائه نامه تأييديه كارشناس و بازرس اداره مؤسسات -6

 

  تقاضاي تأسيس شعبه آموزشگاه منحصراَ در رشته ها و حرفه هاي اعلام شده در اطلاعيه هاي مندرج در

 سايت اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان كرمانشاه پذيرفته مي شود .

بررسي و تأييد مدارك ارائه شده توسط كارشناس و رئيس مركز مربوطه و ارسال پرونده به اداره  -2

 مؤسسات.

 بررسي و تأييد مدارك ارائه شده توسط اداره مؤسسات كارآموزي آزاد استان. -3

 طرح موضوع در هيأت نظارت استان -4

صدور نامه تأييده هيأت نظارت استان( موافقت نامه اصولي) و معرفي جهت تكميل پرونده (مراحل  -5

 پس از هيأت نظارت)
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 مراحل و مدارك لازم جهت تكميل پرونده تأسيس شعبه آموزشگاه پس از تأييد هيأت نظارت استان

( لازم به ذكر است تمام فرمهاي مربوطه از طريق واحد چاپ و تكثير (اداره كل آموزش فني و مرحله اول : تشكيل پرونده

حرفه اي)و در شهرستانها از طريق مراكز آموزش فني و حرفه اي و همچنين از طريق سايت سازمان و اداره كل آموزش فني و 
 حرفه اي مطابق آدرس هاي اعلام شده، قابل تهيه مي باشند. )

 نامه تأييده هيأت نظارت استان -1

 كپي پروانه تأسيس آموزشگاه(توسط آموزشگاه برابر اصل گردد.) -2

 كپي كارتهاي مديريت آموزشگاه  (توسط آموزشگاه برابر اصل گردد.) -3

 كپي آخرين مدرك تحصيلي (توسط آموزشگاه برابر اصل گردد.) -4

 موافقت نامه هيأت نظارت استان -5

  قطعه )2 ( 3*4عكس  -6

تذكر: كپي هاي ارائه شده فوق مي بايست در دفتر خانه اسناد رسمي يا ساير مراجع ذي صلاح يا توسط 
 آموزشگاه، برابر اصل شوند.

 مرحله دوم :  تكميل مدارك مربوط به مكان آموزشگاه

 فرم بازديد مكان آموزشگاه  *بازرسي و  تأييد  توسط كارشناس(بازرس) و رئيس مركز * -1

 فرم تجهيزات موجود در آموزشگاه ( بصورت تايپ شده )  *بازرسي و  تأييد  توسط كارشناس(بازرس)و رئيس مركز* -2

به صورت پرينت شده * بازرسي ) شامل اندازه گذاري، نامگذاري فضاها،  مساحت فضاها (100/1نقشه آموزشگاه بامقياس -3

 و  تأييد  توسط كارشناس(بازرس)و رئيس مركز*

 ارائه اجاره نامه معتبر با كد رهگيري يا سند مالكيت ( در صورت نبودن در پرونده آموزشگاه) -4

فرم شماره هفت پرينت شده براساس مستندات هيأت نظارت استان * بازرسي و  تأييد  توسط كارشناس(بازرس)و  -5

 رئيس مركز*
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توضيح: لازم به ذكر است تمام فرمهاي مربوطه از طريق واحد چاپ و تكثير (اداره كل آموزش فني و حرفه اي) و در 
شهرستانها از طريق مراكز آموزش فني و حرفه اي و همچنين از طريق سايت سازمان و اداره كل آموزش فني و 

 حرفه اي مطابق آدرس هاي اعلام شده، قابل تهيه مي باشند.

 مرحله سوم : تأييد مكان توسط اداره اماكن نيروي انتظامي

((از طريق مركز مربوطه اقدام گردد ))- ((در كرمانشاه به دفاتر دريافت نامه  و فرم معرفي به اداره اماكن نيروي انتظامي  -1

 دريافت جوابيه- + مراجعه شود))10پليس 

(به همراه داشتن يك سري كپي (برابر اصل شده) مدارك شخصي و جوابيه اپيوم و تشخيص هويت در زمان مراجعه الزامي 

 است)

 (پس از اين مرحله پرونده طي نامه مركز به اداره كل ارسال مي گردد) :تذكر 

 مرحله چهارم : تشكيل پرونده حراست

 دريافت معرفي نامه حراست از كارشناس مربوطه -1

حضور شخص متقاضي در اداره حراست جهت تكميل فرم هاي مربوطه: همراه داشتن اصل و يك نسخه كپي برابر اصل  -2

 مدارك  زير الزامي است.

 كپي – كپي تأييده اماكن – اصل كارت پايان خدمت )) – اصل آخرين مدرك تحصيلي –اصل كارت ملي –((اصل شناسنامه 

 جوابيه اپيوم و تشخيص هويت

 مرحله پنجم : دريافت تأييده حراست

 دريافت تأييده حراست و درج در پرونده  -1

 مرحله ششم : دريافت نامه مهر شعبه آموزشگاه

 دريافت نامه مهرشعبه آموزشگاه ( متقاضيان به مركز آموزش فني و حرفه اي مربوطه مراجعه نمايند)  -1

 مرحله هفتم: معرفي مدير و مربي شعبه آموزشگاه

معرفي و تشكيل پرونده جهت مدير/مديران و مربي/مربيان آموزشگاه (مطابق فرمت هاي اعلامي) با اخذ تأييد مركز  -1
 مربوطه
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 مرحله هشتم : فيش واريزي

 بانك 2171879008009 به حساب درآمد عمومي كشور نزد خزانه داري كل به  شماره حساب  30000پرداخت مبلغ  -1
 ملي ايران- شعبه آزادي

 مرحله نهم: صدور پروانه و ارسال پرونده به بايگاني

 تكميل فرم پيش نويس صدور و اخذ تأييده هاي لازم -1

  صدور پروانه و ارسال پرونده به بايگاني -2

 مرحله دهم: دريافت فرمت ساخت تابلو و فرمت تبليغ شعبه آموزشگاه

 دريافت فرمت ساخت تابلو و فرمت تبليغ شعبه آموزشگاه (از طريق مركز اقدام گردد) -1

 مرحله يازدهم : دريافت اطلاعات مربوط به پرتال آموزشي آموزشگاه شامل نام كاربري، رمز ورود.

 دريافت اطلاعات مربوط به پرتال آموزشي آموزشگاه شامل نام كاربري، رمز ورود. -1
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 دسترسي به آيين نامه ها، دستورالعمل ها،  شيوه نامه ها و اطلاعيه ها از طريق آدرس هاي ذيل امكانپذير مي باشد. 

 Uwww.kr.irantvto.irUسايت اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان كرمانشاه:

 Uwww.irantvto.irUسايت سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور:   

 Uwww.pi.irantvto.irUسايت دفتر مؤسسات كارآموزي آزاد كشور :

 

 

 راه هاي ارتباط با اداره مؤسسات كارآموزي آزاد استان كرمانشاه ؛ جهت ارسال درخواستها، پيشنهاد ها، نظرات و انتقادات

 Uazad@kr.iantvto.irUپست الكترونيك:

 اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان – سه راه حافظيه – بلوار شهيد بهشتي –آدرس پستي: كرمانشاه 

  اداره مؤسسات كارآموزي آزاد استان–كرمانشاه 

  083-38364447تلفكس:  
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