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  ضوابط و دستورالعمل هاي اجرائي آئين نامه ) 4(ماده ) 2(شيوه نامه اجرائي بند 
  نحوه تشكيل و اداره آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد 

  

  : عبارتند از اين شيوه نامه آموزش هاي موضوع 

 قانون كار و افـراد صـنفي        4شاغلين موضوع ماده     آموزش هاي ارتقاي مهارت و بازآموزي       -1

 كـه    و دانشجويان غيرشاغل در رشته هاي فني و صـنعتي           قانون نظام صنفي   30 ماده   حضوع بند   مو

 مصوب سازمان آموزش فنـي و حرفـه اي           آموزشي دوره هاي آموزشي آن در مجموعه استانداردهاي      

  . كشور وجود نداشته باشد 

ــصره ــسي   :1 تبـ ــسمي و خوشنويـ ــاي تجـ ــامل هنرهـ ــري شـ ــاي هنـ ــته هـ ــوزش رشـ    - آمـ

   هنرهاي نمايـشي و هنرهـاي سـنتي كـه متـولي آنهـا وزارت فرهنـگ و                   -هنگ هاي انقلابي  سرود و آ  

ارشاد اسلامي است و آموزش هاي مشمول قانون منع مداخله افراد و موسسات در امـور پزشـكي كـه                    

   درمان و آموزش پزشـكي اسـت و آمـوزش هـاي موضـوع تبـصره ذيـل                   -متولي آن وزارت بهداشت   

  . نفي از مفاد اين شيوه نامه مستثني مي باشند قانون نظام ص) 13(ماده 

   )2( و   )1( آزمون دوره هاي آموزشي مشمول اين شـيوه نامـه بارعايـت تبـصره هـاي                    :2 تبصره

   ضوابط و دستورالعمل اجرائي آئين نامـه نحـوه تـشكيل و اداره آموزشـگاه هـاي فنـي و                     )49(ماده  

  .هي آموزشي صادر خواهد شد حرفه اي آزاد توسط آموزشگاه مجري برگزار و گوا

    چنانچه متقاضـي موضـوع بنـد يـك ايـن شـيوه نامـه خواسـتار برگـزاري آزمـون و                    :3تبصره  

صدور گواهي نامه مهارت براي دوره هاي مذكور باشد سازمان موظف است ظرف دو هفتـه محتـواي                  

آموزشـي آنـرا   ارائه شده از سوي متقاضي آموزش را بررسي و بارعايت ضوابط مربوط اسـتاندارد         

  . تدوين و ارائه نمايد 
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 قـانون   112 ماده   1موضوع تبصره   (يا مراكز مجري    ) كارآموز( كتبي في ما بين كارفرما       توافق   :4تبصره  

  : بايد داراي شرايط ذيل نيز باشد ، ) كار

محـيط كـار    و تجهيـزات    داخل آموزشگاه يا با استفاده از امكانات        ( محل برگزاري دوره      -

  . به تفكيك ساعت آموزش عملي و نظري  )زانكارآمو

  سرفصل ها و عناوين توانايي هاي محتـواي دوره آموزشـي بـا ذكـر سـاعت عملـي و                     -

 ـ          ـي و اب  ـمصرف  مواد -زاتـجهيي وت نظر راي ـزار آلات مورد نياز به تفكيك هـر توانـايي ب

  . ك از كارآموزان ـر يـه

  .   تقويم اجرايي دوره آموزشي -

  . زش هاي عملي و نظري بر حسب نفر ساعت  شهريه آمو -

  .  موادمصرفي و ابزار آلات مورد نياز -  تعهدات طرفين در زمينه تجهيزات-

  . كارفرما ) ناظر آموزشي(  تعيين نماينده -

  .   تعداد كارآموزان و دانش و مهارت پيش نياز آنها -

ــصره ــل دوره  :5 تب ــن قبي ــاي آموزشــگاه مجــري اي ــد د ه ــه تاســيس  آموزشــي باي   اراي پروان

  . در رشته مرتبط باشد 

 متقاضي آن   بوده و مصوب  آموزش   استاندارد   كه محتواي آن بخشي از      دوره هاي آموزشي      -2

  . يا شاغلين باشند ) غيرشاغل(كارآموزان مهارت جو 

  آموزشــگاه مــي توانــد پــس از،  درصــورت داشــتن تقاضــاي مــازاد بــر ظرفيــت موجــود  -3

    آموزشـگاه   از محـيط    خـارج   و تجهيـزات    امكانـات  ، هيات نظارت استان از فـضا        اخذ مجوز و تائيديه   

  . رعايت ساير الزامات تاسيس شعبه استفاده نمايد باو 

 ،  براي برگزاري دوره هاي آموزشي مشمول اين شيوه نامـه در محـل خـارج از آموزشـگاه                     -4

  .تقاضي آموزش بلامانع مي باشد استفاده از تجهيزات خط توليد در فضاي كارگاه ها يا محل كار م

  نظارت بر اجراي دوره هاي آموزشي مشمول اين شيوه نامه برعهده هيـات نظـارت اسـتان       -5

  . مي باشد 
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هاي توسط آموزشگاه » شعبه  « يق ايجاد    ارائه آموزش هاي مهارتي در مناطق روستايي از طر         شيوه نامه 
   :فني و حرفه اي آزاد 

  

  مـي باشـد و     ) مركز اصلي (هنگي و هدايت شعب ايجاد شده با موسس آموزشگاه مركزي           برنامه ريزي ، هما   .  1

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

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

مربـي شـعبه    ،  است براي هر يك از شعب روستايي يك نفر مدير معرفـي نمايـد               موسس آموزشگاه موظف    .  2

  . روستايي مي تواند همزمان مديريت همان شعبه را احراز نمايد 

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

  . تصدي مديريت آن شعبه معرفي نمايد 

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

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

ــتفاده از امكا    .  5 ــا اس ــوزش ب ــه آم ــور ارائ ــه منظ ــد ب ــي توانن ــتايي م ــارآموزان  شــعب روس ــل ك ــات مح   ن

  تجهيزات و امكانات خط توليـد ، شـركتها و صـنايع براسـاس شـيوه نامـه آمـوزش هـاي خـاص                        / روستايي  

  . اقدام نمايند 

  مدت اعتبار مجوز تاسيس شعبه روستايي تـابع مقـررات اسـت و تمديـد آنهـا پـس از ارزيـابي عملكـرد و            .  6

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

  مربـوط  ) مركـز معـين   (شعب روستايي موظفند براي شروع هر دورة آموزشي از پايگاه آموزش روستايي             .  7

  . دورة مذكور را اخذ نمايند ) تائيديه(مجوز 

  هر آموزشگاه بارعايت مفاد ايـن شـيوه نامـه مـي توانـد بـا تـشخيص هيـات نظـارت اسـتان نـسبت بـه                            .  8

   .)هفدهنمون برگ شماره (ذ مجوز تاسيس شعبه روستايي اقدام نمايد اخ

  چنانچه آموزشگاه اصلي فاقد مجوز اجراي دورة آموزشي در حـرف مـورد نيـاز روسـتايي باشـد عنـاوين           . 9

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

  . دراستان باتشخيص هيات نظارت استان بلامانع استايجادبيش ازيك شعبه روستايي.  10
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   نحوه تعيين شهريه كارآموزان آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزادشيوه نامه 
  

   نحــوه تــشكيل و  ضــوابط و دســتورالعمل اجرايــي آئـين نامــه 3قــسمت الــف مـاده   5 بنــددر اجـراي  
 ـ مـصوب هيـأت   آموزشـگاههاي فنـي و حرفـه اي آزاد    اداره    نحـوه تعيـين     شـيوه نامـه  زينظـارت مرك

ــه اي آزاد    ــي و حرف ــگاههاي فن ــارآموزان آموزش ــهريه ك ــت  ش ــر جه ــرح زي ــه ش ــلاغ   ب ــرا اب    اج
   :مي گردد 

  

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

  

  : نهاد و تأييد نرخ شهريه  مراحل پيش-1
   هــاي صــنفي آموزشــگاههاي فنــي و حرفــه اي آزاد تــشكلبــه منظــور تــأمين مــشاركت  -1-1

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

 ـدر اخت  محاسبه  و جهت بررسـي     ) حرفه هاي آموزشي  (از دوره هاي آموزشي        ار كـانون انجمـن صـنفي       ي
  .نمايدارائه  به هيات نظارت تائيد  جهتو كانون موظف استاستان قرار گيرد 

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

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

 .دصنفي مربوط محاسبه و تعيين شو

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

 .تعيين شود) به استثناء مركزاستان(تمام شهرستانها 

  
    : نحوه محاسبه نرخ شهريه -2

   ساعت ، بايد كليه هزينه هـاي مـستقيم و غيرمـستقيم             -ور محاسبه نرخ شهريه بر حسب نفر      به منظ 
و نـرخ سود سرمايه احصاء و به عنوان نرخ قطعي          ) عنوان استاندارد آمـوزش مهارت   (دوره آموزشي مربوط    

   .شهريه دوره آموزشي مربوط در همان شهرستان اعلام شود 
  ساعت  -نرخ شهريه برحسب نفر) = نفرساعت(سرانه هزينه هاي غير مستقيم ) + نفرساعت(ي مستقيم هر حرفه  سرانه هزينه ها+ نرخ سود سرمايه 

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

  . هزينه استهلاك تجهيزات مطابق قانون مالياتهاي مستقيم  -3-1-2   
  بـراي هـر حرفـه      (فتـري آنهـا      درصـد قيمـت د     3هزينه هاي تعمير و نگهداري به ميـزان          -4-1-2   

  .  )آموزشي
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  مربي براي ) ريسحق التد(هزينه حقوق  + )هزينه استهلاك تجهيزات(+ هزينه تعمير و نگهداري
   مواد مصرفي براي يك دوره آموزشيينههز +يك دوره آموزشي

                      
  ) در سطح شهرستانها بااحتساب ميانگين تراكم كارآموز در حرفه آموزشي مربوط(                      مجموعه نفر ساعت همان دوره آموزشي 

                                                                                                                                                         
   اسـتان   به تفكيـك مركـز     آموزشي   دورهتراكم كارآموز در هر       هزينه هاي فوق الذكر و     ميانگين : 1 تبصره

  . ، محاسبه شود و ساير شهرستانها 
  هزينه سرانه مواد مصرفي و تعمير تجهيز كارگاهي صـرفاً بـراي آمـوزش عملـي منظـور                     :2ره  تبص

  . مي شود 
  

  هزينه هاي غيرمستقيم هـر دوره آموزشـي شـامل           : هزينه هاي غير مستقيم و نحوه محاسبه آن          -2-2
  :موارد ذيل مي باشد 

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

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

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

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

   براساس عملكرد سال گذشـته بـه اسـتناد دفـاتر مـالي آموزشـگاه بااحتـساب                  4 و   3  و 2هزينه بند    *)
  . نرخ تورم محاسبه شود 

  براسـاس فهرسـت ارائـه شـده بـه سـازمان تـأمين              ) غيراز مربي (هزينه حقوق ساير كاركنان      -5-2-2
  . تماعي اج

 براي هر يك از كاركنان آموزشگاه فقط يك بار حقوق قابـل محاسـبه اسـت لـذا چنانچـه مـدير                       :تبصره  
آموزشگاه وظايف كارمند دفتري يا مربي را انجام مي دهد فقط حقوق يك نفر بـه انتخـاب مؤسـس قابـل                      

    .محاسبه مي باشد
  

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

  
  )براساس عملكرد سال گذشته(در تمام حرفه هاي آموزشي ، مجموع ظرفيت آموزشگاه بر حسب نفر ساعت در يكسال          

  
  

بـه عنـوان سـود      ) بشرح بندهاي الف و ب    ( مام شده    درصد قيمت ت   15حداكثر   : سود سرمايه     -3-2
  . سرمايه قابل محاسبه و اعمال خواهد بود 

 محاسبات فوق براي هر دوره آموزشي حداقل در سـه آموزشـگاه بـه               ،به منظور حصول اطمينان      :تبصره  
  . د تفكيك مركز استان و ساير شهرستانها محاسبه و ميانگين آنها به عنوان هزينه قطعي منظور شو

  

      نحوه محاسبه سرانه
  هزينه هاي مستقيم= 

 ) ساعت -نفر(

  نحوه محاسبه سرانه 
هزينه هاي غيرمستقيم = 

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

به منظور حصول اطمينان از رعايت نرخ شهريه مصوب هيأت نظارت استان لازم است يك نسخه فهرسـت                  
شهريه مصوب دوره هاي آموزشي به تفكيك هر شهرستان جهـت اطـلاع و نظـارت توسـط دسـتگاههاي            

  .ال شود ذيربط استان به اداره كل بازرگاني استان ارس
شايان ذكر است هيچ يك از دستگاههاي استاني اجازه تعـديل يـا تـصميم گيـري دربـاره نـرخ شـهريه                       

صرفاً بر اجراي صحيح نرخها كه بـه تأييـد هيـأت نظـارت       نداشته و راآموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد  
  . استان رسيده است، نظارت خواهند نمود 

  

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

   .ريال علاوه بر ميزان شهريه قطعي مجاز مي باشد

   آئـين نامـه نحـوه تـشكيل و اداره آموزشـگاههاي فنـي و                14كارآموزان مؤظفند براساس ماده      -2-2-3
به حساب درآمـد عمـومي      )  ريال 000/40(چهل هزار ريال    آزاد به منظور شركت در آزمون مبلغ         حرفه اي 

   .كشور نزد خزانه داري كل واريز نمايند

  تخلـف  »  2 و   1 «دريافت هرگونه وجه علاوه بر شهريه قطعي مـصوب و مبـالغ منـدرج در بنـد                   -3-2-3
  . محسوب مي شود 

» نمونه«ق به اخذ گواهينامه     آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد كه براساس طرح درجه بندي موف           :  تبصره  
  از شهريه مصوب    درصد 10 و   20مي شوند مي توانند نسبت به افزايش شهريه خود بترتيب           » درجه يك «يا  

  .اقدام نمايند 
    هزينه هايي از قبيل كسورات قانوني حقوق ، ماليـات بـر درآمـد و سـود تـسهيلات دريـافتي                       -4-2-3

   .اسبه نمي باشند در قيمت تمام شده خدمات آموزشي قابل مح
كارآموزمي تواند براي تمام يا بخشي از استاندارد مهارت حسب قرارداد كارآموزي ثبت نام نمايد                -5-2-3

  لذا محاسبه و دريافت شهريه از كارآموزان بايد بـه تناسـب مـدت سـاعت آموزشـي در قـرارداد مـذكور         
  . صورت پذيرد 
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  اه هاي آزاد فني و حرفه اي انضباطي كارآموزان آموزشگشيوه نامه

 هر كارآموز موظف است در طي دوره آموزشي موازين اسـلامي و اخلاقـي و مقـررات سـازمان و                      -1

  . آموزشگاه مربوطه را به ترتيب زير مراعات نمايد 

  و ديگـر كاركنـان    ...  رعايت ادب و احترام و حسن برخـورد نـسبت بـه موسـس و مـدير و مربـي                      :الف

  . آموزشگاه 

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

  . در طول ساعات حضور در آموزشگاه 

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

  . ساعات مقرر 

  ا موافقت رسـمي مـسئولين آموزشـگاه و در صـورت لـزوم              خروج كارآموزان از آموزشگاه تنها ب       -2

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

   كارآموز موظف است مطابق برنامه تدوين شده از طـرف آموزشـگاه در برنامـه هـاي آموزشـي                     -3

  . حضور داشته باشد ) تئوري و عملي(

  وز موظف به رعايت بهداشت و نظافت شخـصي و همكـاري گروهـي بـا سـاير كـارآموزان                      كارآم  -4

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

  .   پاكيزه نگهداشتن فضاي آموزشگاه )الف

  ، از قبيـل نظافـت كارگـاه و تجهيـزات و لـوازم آموزشـي                 انجام امـور عمـومي كارگـاه آموزشـي           )ب

  . بر استاندارد برا

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

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

  . سر و زينت آلات زنانه كاملاً اجتناب نمايد 
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  ه ، اطلاعيه ، بروشور ، لـوح فـشرده و سـاير مـوارد مـشابه                 انتشار و توزيع هرگونه كتاب ، جزو        )ب

  . غيرمجاز اكيداً ممنوع است 

    هرنوع انجـام تبليغـات و هـواداري از پايگـاه هـاي اطـلاع رسـاني و تـشكل هـاي غيرقـانوني ،                           )ج

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

  د فوق در آموزشگاه هاي آزاد مـشاهده و ثابـت شـود عـلاوه بـر                  در صورتي كه هر يك از موار       :تبصره  

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

  : نحوه تشويق 

   ايـن دسـتورالعمل مثبـت تلقـي شـده           2 توجه و اهتمام كارآموز نسبت به وظايف مندرج در ماده             -6

ت كارآموزاني كه وظايف خود را بنحوشايسته انجام دهند از طريق           بديهي اس . 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

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

   اعطاي جايزه با لوح تقدير با امضاي موسـس ، مـدير آموزشـگاه در اجتمـاع كليـه كـارآموزان و                        )هـ

  . با حضور اولياء كارآموزاني كه تقدير مي شوند 

    تشويق كتبي و اعطاي لوح تقدير از طرف مسئولين ذيـربط در اداره كـل بـا پيـشنهاد موسـس و                        )و

  . مدير آموزشگاه 

  : مقررات مربوط به غيبت 

   عدم حضور كارآموز در آموزشگاه در ساعات تعيـين شـده جهـت فراگيـري ، مهـارت ، حرفـه يـا                         -7

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

  عدم حضور ، مكرر و يا متناوب كـارآموز بـر حـسب نـوع آن موجـب محروميـت هـائي خواهـد شـد                          

  . در دستورالعمل مشخص گرديده است كه 
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   غيبت موجه به آن دسته از غيبت هائي اطلاق مي گردد كه با اطـلاع و اجـازه قبلـي از آموزشـگاه           -8

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

  . آيد صورت گيرد 

  بـا اجـازه قبلـي آموزشـگاه نباشـد ارائـه گـواهي و يـا مـدرك معتبـر                  در مـواردي كـه غيبـت         :تبصره  

  . الزامي است 

    در صورت غيبت موجه ، آموزشگاه همكاري لازم را بـراي جبـران مهـارت عقـب افتـاده كـارآموز                       -9

  . خواهد نمود 

  غيبت غير موجه به آن دسته از غيبت هائي اطـلاق مـي گـردد كـه بـدون اطـلاع و اجـازه قبلـي                            -10

  . موزشگاه و بدون عذر موجه باشد آ

ــا 3بــيش از (  در صــورت غيبــت غيرموجــه -11 ــسه5 روز ي ــت آموزشــي )  جل   در طــول دوره و افُ

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

  . نيز متوجه آموزشگاه نخواهد بود 

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

   كارآموز موظف است علت غيبت خود را به آموزشگاه اعـلام نمايـد و در صـورت موجـه بـودن                       -12

  . با ارائه گواهي در كلاس حضور يابد 

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

  ه باشد و مجدداً اقدام به غيبت غير موجه و يا بـي نظمـي نمايـد از آموزشـگاه اخـراج                      دو اخطار داشت  

  . خواهد شد 

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

  . به اداره كل بررسي و تصميم گيري لازم بعمل خواهد آمد 
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  آموزي ، پس از ثبت نـام از شـركت در دوره انـصراف حاصـل نمايـد حـداكثر                    در صورتيكه كار    -13

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

  دريافت نمايد در صورتيكه از مـدت فـوق بگـذرد پرداخـت شـهريه بـه كـارآموز منـوط بـه موافقـت                         

   .موسس آموزشگاه خواهد بود 

   كارآموز موظف است در حفظ و مراقبت از وسـايل خـويش كوشـش و توجـه نمايـد و در حفـظ                         -14

  . و نگهداري اموال و تجهيزات و ساختمان آموزشي اهتمام ورزد 

   بديهي است چنانچه كـارآموز خـسارتي بـه تجهيـزات و وسـايل كمـك آموزشـي و سـاختمان                      :تبصره  

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

  :   تذكر و تنبيه -15

  تخلـف  ) وظـايف كـارآموزان    (2تقصير و سـهل انگـاري نـسبت بـه انجـام وظـايف منـدرج در مـاده                    

  . محسوب مي شود 

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

  . عايت تناسب و ترتيب مورد تنبيه ذيل قرار مي گيرند با ر

  .   تذكر و اخطار شفاهي بطور خصوصي .1

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

  .   اخطار كتبي و اطلاع به ولي كارآموز .3

 ـ                  .4   ارآموز ، حـداكثر بـراي مـدت سـه روز             اخراج موقـت از واحـد آموزشـي بـا اطـلاع قبلـي ولـي ك

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

  اخراج از آموزشگاه در صورت تكرار تخلف با اعلام مراتب به ولي كـارآموز و اداره كـل يـا مركـز                        .5

  . معين 
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  شيوه نامه شاخص فضاي سرانه آموزشي 
  
  
 ضوابط و دستورالعمل اجرائي آئين نامه نحوه تشكيل و 7 ماده  هيات نظارت مركزي و16/4/87    براساس مصوبه مورخ      

ظرفيت سازي ،   در راستاي سياستهاي حمايتي سازمان از توسعه بخش خصوصي و با توجه به لزوم               اداره آموزشگاه هاي آزاد     
  :  مي گرددجهت اجرا ابلاغ» سرانه مورد نياز به ازاي هر كارآموز « و فضاي آموزشي براساس  فضاي عمومي يشاخص ها

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

براي تشكيل . مي باشد) نيشامل اتاق مدير ، مربي ، مسئول ثبت نام و اتاق تكثير بايگا( مترمربع 20حداقل : فضاي مفيد اداري  -1

  .    به فضاي مفيد ادارياضافه مي شود٪10 كلاس بطور همزمان به ازاي هر كلاس اضافه 3بيش از 

 . نفر20 سرويس براي استفاده حداكثر 1حداقل : سرويس بهداشتي  -2

 . مترمربع6حداقل : آبدارخانه و بوفه  -3

فس عبارتست از هر گونه فضاي قابل استفاده بجز فضاي كارگاهها فضاي تن( مترمكعب به ازاي هر نفر 3حداقل : فضاي تنفس  -4
 ).، فضاي اداري ، سرويس بهداشتي ، بوفه و آبدارخانه ونمازخانهو كلاسها 

ــاع : مثـــال  ــر باشـــد فـــضاي تـــنفس عبـــارت اســـت از   3چنانچـــه ارتفـ ــدام يـــك متـ    متـــر و طـــول و عـــرض هـــر كـ
 ) 3×1×1=3مترمكعب (

 . مترمربع6حداقل : نمازخانه  -5

 ـ: ب  ــد آموزشـ ــضاي مفي ــه         (:ي ف ــود ك ــي ش ــلاق م ــاهي اط ــري و كارگ ــهاي نظ ــاز آموزش ــورد ني ــه م ــه مجموع   ب

  بايـــد عـــلاوه بـــر فـــضاي عمـــومي متناســـب بـــا تعـــداد كـــارآموز در هـــر حرفـــه آموزشـــي بـــه شـــرح ذيـــل             
  ).تامين شود

ــت     -1 ــدول پيوســ ــرح جــ ــه شــ ــه بــ ــر حرفــ ــارآموز در هــ ــر كــ ــرانه هــ ــاس ســ ــي براســ ــد آموزشــ ــضاي مفيــ    فــ
  .ه مي گرددمحاسب

  

ــه  ــذكور   :توجـ ــدول مـ ــر در جـ ــر نفـ ــرانه هـ ــضاي سـ ــتان     فـ ــارت اسـ ــات نظـ ــد هيـ ــورد تائيـ ــت مـ ــاس ظرفيـ   براسـ

   .مي باشد) مندرج در پروانه تاسيس هر حرفه ( 
ــورداري از فــضاي     -2 ــور تاســيس آموزشــگاه برخ ــه منظ ــداقل    مفيــد ب ــراي ح   رشــته /  نفــر در هــر حرفــه  10 آموزشــي ب
  .الزامي است) يبا رعايت سرانه فضاي آموزش(
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ــي   -3 ــوزش عملـ ــضاي آمـ ــرداري از فـ ــره بـ ــاهي(  بهـ ــصادي   ) كارگـ ــاي اقتـ ــه بنگاههـ ــق بـ ــب متعلـ ــه ، (مناسـ   كارخانـ
ــسات ــاير موسـ ــاه و سـ ــگاههاي) كارگـ ــه اي آزاد توســـط آموزشـ ــي و حرفـ ــر موســـس    فنـ ــرارداد معتبـ ــه قـ ــورت ارائـ   درصـ

ــه        ــابق نمون ــي مط ــي و ايمن ــب فن ــت جوان ــصادي و رعاي ــاه اقت ــك بنگ ــا مال ــتان    ب ــارت اس ــات نظ ــد هي ــورد تائي ــت م   پيوس
  . بلامانع مي باشد 

 قسمت 2رشته با رعايت بند/رشته بايسته است فضاي مفيد آموزشي براساس سرانه هر نفر در آن حرفه / در صورت افزايش هر حرفه:ج

   قـــــــــسمت الـــــــــف محاســـــــــبه و 4ب و همچنـــــــــين فـــــــــضاي تـــــــــنفس مطـــــــــابق بنـــــــــد
  . اقدام گردد

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

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

ــار         ــورد انتظ ــان و م ــب امتن ــذكر موج ــوق ال ــرايط ف ــق ش ــد و دقي ــت اكي ــتور رعاي ــدور دس ــروض ، ص ــوارد مع ــه م ــت ب ــا عناي   ب
  .مي باشد 

جهـت آموزشـگاه    )  سـيل و زلزلـه     - آتش سـوزي   - مسئوليت مدني موسس و مدير     -بيمه حوادث (ش هاي بيمه اي شامل       اخذ پوش  :و

  . ضروري است 

   بـــراي آموزشـــگاه هـــايي كـــه بـــيش از شـــش كارگـــاه بـــه صـــورت همزمـــان در يـــك ســـاختمان دايـــر مـــي نماينـــد :ز

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

           
  

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

 رشته آموزشي رديف
   ي مفيد آموزشيسرانه فضاحداقل 

 )متر مربع(جهت يك كارآموز

٣/۵  نيك ، ماشين آلات كشاورزي ، حمل و نقلاتومكا 1  

 ۵  تاسيسات 2

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

٣/۴ )بجز حرفي كه امكانات كارگاهي گسترده دارند: (صنايع جوشكاري ، مكانيك ، صنايع غذايي ساير حرف  4  
۵/٢ فناوري اطلاعات 5  

۴/٣  ك ، مخابرات ،صنايع شيميايي، بيوتكنولوژيالكتروني 6  

١/٣ ) معرق و منبت ( مراقبت زيبايي ، صنايع چوب  7  
 ۴ )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 باشدفضاي آموزش تئور
٨/٢  

  وآموزشمحل براي رشته آشاورزي مي تواند 
  دن منفك از همديگر باش عملي  آارگاه

)به تشخيص هيات نظارت استان(  

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

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

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

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

طلا و جواهر سازي ،  فروشندگي طلا و جواهر  ، مليله ساز نقره ، بازاريـاب 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 
۶/۴  

نياتور ،تذهيب ،نقاشي روي پارچه ،نقاشي روي شيشه ، نقاشي روي چرم ، گيپور باف       نقاشي ، مي  
، مرواريد باف ،مكرومه باف ، حصير باف ،پوستين دوز ،خاتم ساز ،قبـادوز ،صـدف سـاز ، تـابلو                     
ساز تزئيني ، معرق كار الياف گياهي ، عروسك ساز ،قلاب باف چرم و جير ، آئينه كار ،حجم سـاز                     

 خاتم كار ، معرق كار الياف گياهي ، قلم زن   نقره ،،مليله ساز

٧/٣  

 ۵  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 (هاي مصنوعي سازنده گياهان مصنوعي ، سازنده ميوه هاي خمير چيني، گلسازي گل          
   ، 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 

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

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

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

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

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

  . شي در آموزشگاههاي مذكور مي گردد آموز

  

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

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

   .ساير مصوبات هيات نظارت مركزي است 

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

  . آموزشي در آموزشگاه است 

  

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

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

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

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

  . استان 

  .بيه ايجاد زمينه مناسب براي اجراي نظام تشويق و تن.  4

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

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

  . اعضاي هيات نظارت استانها و هيات نظارت مركزي .  1

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

  . با حكم رسمي مربوطه 

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

  . معين مربوطه 

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

  . حكم رسمي مربوطه 

   آموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد بر  و نظارتحيطه بازرسي)  هـ

  .  حيطه فعاليت هاي فرهنگي  -1

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

  . حسب ضوابط مربوطه 

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

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

  .  رعايت پوشش و حجاب اسلامي -4-1

  :   حيطه فعاليت هاي آموزشي -2

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

   . تقويم آموزشي و بودجه بندي استاندارد آموزش مهارت

  .  رعايت مقررات مربوط به ثبت نام كار معين -2-2

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

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

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

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

  :   حيطه فعاليت هاي امورمالي -3

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

  .  نحوه جذب تسهيلات اعطايي  -2-3

  :  حيطه فعاليت هاي امور اداري -4

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

  . استان 

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

  . يل و اداره آموزشگاههاي آزاد اجرايي نحوه تشك

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

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

   : ساير موارد)  و

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

  . استان 

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

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

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

  : بازرسين / نام و نام خانوادگي بازرس 

  ندارد     دارد : شعبه           : عنوان تابلو و رشته آموزشگاه 

   : جايگاه اينترنتي يا  ، كدپستي و شماره تلفن آموزشگاهنشاني
  

  
  حقوقي      حقيقي        : نام آموزشگاه 

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

       خواهران   برادران : ويژه 
  

  :  مديريت ابلاغشماره و تاريخ اعتبار         : مديران / نام و نام خانوادگي مدير 

  : تحصيلي مدير مدرك و رشته 
  

  : امور آموزشي ) الف
  :  مربيان -1

   مربيگريابلاغ  نوع قرارداد
يف

رد
  

  مدرك   نام و نام خانوادگي
  مورد تدريس حرفه   و رشته تحصيلي

  تاريخ اعتبار  شماره  موقت  دائم

1                

2                

3                

4                

  ادامه در پيوست
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  : گاه به تفكيك رشته و حرفه  برنامه و ساعات كار آموزش-2
  روزهاي برگزاري دوره در هفته

يف
رد

  

  كد استاندارد حرفه  نام حرفه

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

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

  

  
  خير  بلي         مربي آموزشگاه داراي طرح درس دوره هاي مربوطه مي باشد ؟ -5
  
  خير  بلي   آموزشي حرفه هاي مورد آموزش در آموزشگاه موجود مي باشد ؟   آخرين نسخه استاندارد-6
   

  خير  بلي   درآموزشگاه فعاليت غيرمرتبط با موضوع تاسيس يا برنامه اعلامي به سازمان مشاهده مي گردد ؟ -7
  )چنانچه جواب گزينه مثبت مي باشد موارد ذكر گردد(

  

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

   موازين پوشش و حجاب اسلامي و جلوگيري از رواج لباس هاي دور از شئون كارآموزي را رعايت مي نمايد ؟ -1

  خير        بلي  
            كتابخانه برخوردار است ؟ -ظير نمازخانه  آموزشگاه از امكاناتي ن-2

  خير        بلي  
              فريضه امر به معروف و نهي از منكر را ترويج مي نمايد ؟ -3

  خير        بلي  
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  :   امور كارآموزان -ج

يف
رد

  

  خير  بله  عنوان

       ؟ تو يك نسخه آن به كار آموز تحويل داده شده اسقرارداد كارآموزي در دو نسخه تنظيم   1

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

      آموزشگاه داراي دفاتر حضور و غياب ممهور به مهر اداره كل مي باشد ؟  3

       ؟ثبت شده استآمار كارآموزان موجود در دفاتر حضور و غياب   4

      ينامه به كارآموزان مي باشد ؟ آموزشگاه داراي دفتر تحويل گواه  5

       اجرا مي گردد ؟ ساير دوره هاي آموزشيآيا در آموزشگاه   6

       ؟  نسخه اي در مورد شهريه به كارآموز ارائه مي گردد3آيا يك نسخه از رسيد شماره چاپي   7

       ؟ صادر شده است كارآموز كارت شناسايي براي  8

      راي مجوز اقامت معتبر هستند ؟ آيا كارآموزان خارجي موجود دا  9

      ميزان قبولي كارآموزان براساس آخرين ليست نتايج آزمون كارآموزان چند درصد مي باشد ؟  10

      آيا تعداد كارآموزان در هر كارگاه بيش از طرف مجاز مي باشد ؟  11

       ؟ آيا تعداد كارآموزان پذيرفته شده در هر شيفت با ظرفيت مكان مطابقت دارد  12

  :) چنانچه در هر مورد جواب گزينه منفي مي باشد علت به تفكيك توضيح داده شود (
  
  
  
  
  

  امور اداري ، مالي و بهداشت و ايمني : د 
  

  

  مكاتبات و بخشنامه ها و دستورالعمل هاي -دفاتر دوره هاي قبل: منظم شامل ) بانك اطلاعاتي( آموزشگاه داراي بايگاني -1
  ؟اداري مي باشد 

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

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

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

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

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

  
  
   مقررات عمومي -هـ

  ملاحظات  خير  بلي  عنوان  رديف

         است ؟نصب شده دفتر مدير آموزشگاهدر تصوير پروانه تاسيس با عناوين دوره ها   1

         است ؟ دفتر مدير آموزشگاه نصب شده مديريت در ابلاغ نسخه اي  2

        مقررات انضباطي و شهريه مصوب در معرض ديد كارآموزان نصب شده است ؟  3

4  
آئين نامه نحوه تشكيل و اداره آموزشـگاه هـاي فنـي و             ضوابط و دستورالعمل اجرايي     

  ي آزاد و استانداردهاي مربوطه جهت استفاده در دسترس مي باشد ؟حرفه ا
      

5  
 فهرست توانائيهاي استاندارد حرفه هـاي مـورد فعاليـت در معـرض ديـد عمـوم نـصب                   

  گرديده است ؟
      

         ؟ براساس تفكيك كارآموزان برگزار مي شودكلاس ها   6

        آموزشگاه داراي مربي غيرهمجنس مي باشد ؟  7

8  
  آمـوزش فنـي و      مركـز /  و شماره تلفن اداره كل آموزش فني و حرفـه اي اسـتان               انينش

   در تابلو اعلانات نصب است ؟حرفه اي معين
      

        .آموزشگاه داراي دفتر بازرسي است   9
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    عناوين مربوط به آموزشگاه هاي دو منظوره -و

يف
رد

  

  ملاحضات  خير  بلي  عنوان

1  
ر همجنس تائيديه هاي لازم از اداره كل اخذ گرديده در صورت استفاده از مربي غي

  . است 
      

2  
  يا صبح      فرد     روزهاي زوج        (آموزش و ثبت نام خواهران در آموزشگاه 

        . برابر ضوابط انجام مي گيرد   بعد از ظهر     

3  
  يا صبح            فرد  روزهاي زوج       (ان در آموزشگاه ادرربآموزش و ثبت نام 

        . برابر ضوابط انجام مي گيرد    بعد از ظهر      

  

  .   آيا نواقص و اشكالات ابلاغ شده قبلي به آموزشگاه برطرف شده است يا خير ؟ توضيح داده شود -ز
  
  
  
  
  

  
  : اعلام نظر بازرسي درخصوص ميزان همكاري موسس يا مدير آموزشگاه در امر بازرسي   -ح

  
  
  
  
  
  
  : محاسن و نقاط قوت آموزشگاه در اين بازرسي : ط 

  
  
  
  
  

   : ساير توضيحات بازرسي: خ 
  
  
  
  
  

  تاريخ و امضاء            : بازرسان / نام و نام خانوادگي بازرس 
1  .  
  

2  .  
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   پروانه تاسيسموافقت نامه اصولي ونمودار زماني مراحل اجرائي صدور
                               

 

 

صدور موافقت نامه اصولي توسط مركز پس از احراز صلاحيت هاي عمومي متقاضي و ارائه فرم 
 معرفي مكان آموزشگاه به متقاضي

  

 ه به اداره اماكن متقاضي و ارجاع فرم هاي مربوط ، توسطبازرسي ازمكان معرفي شده 

 ارائه فرم تجهيزات آموزشي به متقاضي پس از دريافت تائيديه اماكن 

 آموزشي معرفي شده توسط متقاضيبازرسي از تجهيزات 

 ام آموزشگاه توسط متقاضي و بررسي و تائيد آن توسط مركزپيشنهاد ن

 معرفي مدير و مربي واجد شرايط و پرداخت هزينه هاي لازم توسط متقاضي 

4  
 روز

  روز2

2  
 روز

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

 روز 7 

 صدور پروانه تاسيس توسط مدير كل يا نماينده تام الاختيار ايشان
4  

 روز

2  
 روز

 ورت تائيد طرح توجيهيدرص) توسط مركز معين(معرفي جهت اخذ عدم سوء پيشينه و عدم اعتياد 

 15 
 روز

  روز2 

 مشاوره  ، و طرح توجيهي دريافت تقاضا

 يك :  نمون برگ شماره
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  يس آموزشگاه فني و حرفه اي آزادطرح توجيهي تاس
  
  
  :   موضوع طرح -1

  
  
  
  دلائــل و اهــداف تاســيس موضــوع طــرح از لحــاظ كــارآفريني ، درآمــدزايي ، پاســخ گــويي بــه (:   اهــداف طــرح -2

   .)....نيازبازار و
  
  

  

  
  

  

مـشخص   ظايف و كاركردهاي موضوع طرح پس از تحقق اهداف آن و جايگاه آن در چـشم انـداز                 و(:   ماموريت طرح     -3

  ) شده

  

  

  

  

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

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

  خير    بلي    ؟  ت آنها به عنوان رقبا داريدآيا شناختي راجع به نحوه فعالي  -5-1

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

  
  
  
   

  

آموزشـي   اين نياز  آموزشگاه موضوع طرح چه ظرفيتي از      و ؟ چه مبنايي انجام يافته است     بر   :موزشيآنيازسنجي    -6
  ؟ به صورت ساليانه پوشش دهد دمي توان را
  
  
  
  
  
  
  : 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  رمقدا/تعداد  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... هي اداري ودستگاه به عنوان وسايل كمك آموزشي كارگا 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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  :  جدول هزينه هاي جاري -10

  )ريال( مبلغ  عنوان هزينه  ديفر
   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
ركنانبيمه كا  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
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  :  سودخالص-12 
)مجموع درآمدها(  - )مجموع هزينه ها.................               (.........................               

 

     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 ..............................: زم براي بازگشت سرمايه زمان لا   پيش بيني حداكثر-15
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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 

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

  : ملاحظات 
  مجتمع/ آموزشگاه تامين و معرفي فضاي مناسب   -1
   درخصوص محل اداره اماكنتائيديه   -2
   مطابق استاندارد يتامين تجهيزات آموزش  -3
  واجد شرايط به اداره كل  مدير و مربي  معرفي -4
ــا فــراهم آوردن شــرايط     -5 ــرداري نمــي باشــد و ب ــده آن ،  مــاهشــش حــداكثر ظــرف مــدت فــوقموافقــت نامــه مجــوز بهــره ب ــددارن     مــي توان

   . دريافت نمايدپروانه تاسيس
ــوده و  * ــد نب ــل تمدي ــه قاب ــه تاســي  شــشچنانچــه موســس ظــرف مــدت   موافقتنام ــراي اخــذ پروان ــاه ب ــدم ــدام ننماي ــا يكــسال  ، س اق   حــداقل ت

   . دريافت نمي شوددر رشته فوق الذكر  از نامبرده درخواست تاسيس مجدد
ــخ    *   ــه پاسـ ــاخير در ارائـ ــه تـ ــت هرگونـ ــديهي اسـ ــتعلامبـ ــسئوليتي       اسـ ــازمان مـ ــوده و سـ ــي بـ ــده متقاضـ ــصلاح بعهـ ــع ذيـ    از مراجـ
  .  آن نخواهد داشت قبالدر 
  
 

  .... ه اي استان كل آموزش فني و حرف     مدير
  

 : شماره شناسائي موافقت نامه اصولي 

 سه :  نمون برگ شماره 

  : شماره صدور 
  : تاريخ صدور 
 شش ماه: تاريخ اعتبار 
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تان  ଑ඟ ای ا ی و  وزش  ل آ ره  ণاد ໓ ਣभ ड़ উ   ا
  

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

    مجتمع به شماره / موافقتنامه اصولي آموزشگاه دارنده               با احترام ، اينجانب          
ل و اداره آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد مصوب هيـات محتـرم دولـت                   در رعايت مفاد آئين نامه نحوه تشكي          و تاريخ 

      شهر / شهرستان        مكان مورد نظر بشرح ذيل را در استان 
        كد پستي         روستا / ناحيه / منطقه 

   شماره تلفن تماس                و به نشاني 
خواهـشمند اسـت دسـتور      . نظر كارشناسان آن سازمان معرفي مي نمايد        براساس آخرين استانداردهاي سازماني به منظور بازديد و اعلام          

  . فرمائيد اقدام لازم صورت و از نتيجه اينجانب را مطلع نمائيد 
  

  . اين قسمت توسط متقاضي تكميل گردد 
  ترسيم كروكي نشاني محل  ترسيم كروكي فضاي داخلي محل

    

  

ارت بر اماكن عمومي براي ايجاد آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد را مطالعه نموده ام و با ضمناً ضوابط انتظامي اعلام شده از سوي اداره نظ
  . رعايت ضوابط آن ، محل فوق را معرفي مي نمايم 

  
  امضاء        : تاريخ        :نام و نام خانوادگي موسس 

  : موضوع درخواست 
  تغيير مكان تمديد پروانه     تاسيساولين پروانه

  تغيير رشته  شته جديدايجاد ر  شعبهتاسيس 
  :  مورد تقاضا عنوان رشته هاي

1                                                        .2                                                   .3.  
4                                                        .5                                 .                  6.  

 چهار:  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 

  
  ) نمون برگ شماره دوازدهباتوجه به (  : نفر......   با ظرفيت آموزش  مساحت فضاي مفيد آموزشي.  3

  ) مترمربع......... ( ...مطابق استاندارد نيست         )مترمربع( ............. مطابق استاندارد
  
   )نمون برگ شماره دوازدهباتوجه به : ( اداري مساحت فضاي مفيد .  4

  ) مترمربع( ............ مطابق استاندارد       )مترمربع( ............. مطابق استاندارد مي باشد 
  
 ساخت يا سند مالكيت حتمـاً       پروانه(چند سال مي باشد ؟      ) براساس پروانه ساخت يا سند مالكيت     (عمر ساختمان   .  5

  )رويت گردد
  

  ) يك سرويس  نفر20به 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    اردفقط نمازخانه د    نمازخانه و كتابخانه دارد 
  
  :رعايت ايمني و استحكام ساختمان .  8

    اسكلت فلزي بدون شناژ        اسكلت فلزي يا بتني با شناژ يكپارچه
  ) باذكر نوع اسكلت(ساير               پي آجري 

  اب و ذهاب مناسب بودن موقعيت محلي آموزشگاه به لحاظ دسترسي و سهولت اي.  9
  )  متر تا اولين ايستگاه حمل و نقل عمومي250بيش از (نامطلوب   )  متر تا اولين ايستگاه حمل و نقل عمومي250حداكثر (مطلوب 
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  :ظرفيت فضاي مفيد آموزشي .  10

  مساحت فضاي مفيد آموزشي   عنوان كارگاه  رديف
  به مترمربع

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

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 

  

  : ها و كلاس ها  در كارگاه 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

  )  درصد90رصد و كمتر از  د70بيش از (مطلوب            )مطابق استاندارد(بسيار مطلوب 
  )  درصد50كمتر از (نامطلوب       )  درصد70 درصد و كمتر از 50بيش از (متوسط 

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

  )م كارگاه ها به تمام سيستم ها مجهز هستنددو سو(مطلوب      ) تمام كارگاه ها به تمام سيستم ها تجهيز هستند(بسيار مطلوب 
  نامطلوب  ) حدود نيمي از كارگاه ها به تمام سيستم ها تجهيز هستند (متوسط 
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  تجهيز كليه كارگاه ها به وسـايل و امكانـات ايمنـي در زمينـه بـرق گرفتگـي ، مـسموميت ناشـي از                         .  15

 ـ   ...  و )در رشته هاي متناسب    (گازهاي سمي     چـاه ارت ، تاسيـسات الكتريكـي          ، ه مطبـوع  شامل تهيـه تهوي

  : استاندارد 

  
  مطلوب          ) مطابق استاندارد(بسيار مطلوب 

  ) 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        )يد است مورد تائ( مطابق استاندارد 
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  مورد تقاضا هاي حرفهمعرفي تجهيزات آموزشي براي 

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

  

  رديف
  عنوان

  مقدار/ تعداد    مربوطه آموزشيمشخصات تجهيزات آموزشي ، كمك آموزشي و اداري مطابق استاندارد  ) آموزشيحرفه(

        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

  
  م و نام خانوادگي موسسنا        13..../ ..../ ....تاريخ ارائه ليست توسط موسس  

  امضاء                    
  

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

  پنج:  نمون برگ شماره 
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  امكانات و تجهيزات عمومي آموزشگاه  رديف

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
  
  ) : ه هاي متناسببراي رشت(  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 

  

 شش:  نمون برگ شماره  
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  درخواست دوره هاي آموزشي

  
  : دوره هاي آموزشي مجاز به آموزش / ن دوره عناوي

  ساعت استاندارد آموزشي
ظرفيت   عنوان دوره  رديف

  عملي  تئوري  شماره استاندارد آموزشي  آموزشي

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            
  

  امضاء      تاريخ           :  خانوادگي كارشناس نام و نام
  

  امضاء      تاريخ       :نام و نام خانوادگي مسئول موسسات كارآموزي آزاد 

 هفت:  نمون برگ شماره  
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  قرارداد همكاري آموزشي و مربيگري
  ) حق التدريسي- پاره وقت-مدت محدود(

  
 قـانون كـار جمهـوري      35 مـاده    2با رعايت آئـين نامـه اجرايـي تبـصره           .................... اين قرارداد درتاريخ    

  ............................................. بـه مـديريت     ................................  تبـصره بـين      3 مـاده و     8اسلامي ايران مـشتمل بـر       

  .......... ......................................آقــاي / اطــلاق مــي شــود از يكطــرف و خــانم  » آموزشــگاه«كــه در ايــن قــرارداد 

  ............................................. داراي تحصيلات ..................... متولد ................... شماره شناسنامه ....................... فرزند 

  .....................................................................................................: ................................................................................به آدرس 

  : ..................................تلفن . ..........................................................................................................................................................

عنوان مي شود از طرف ديگر منعقد شد و طرفين قانوناً و شرعاً خود را ملـزم و               » مربي«كه در اين قرارداد     

  . متعهد به رعايت دقيق مفاد آن بشرح ذيل مي دانند 

  : موضوع قرارداد ) 1ماده 

 ــ   ــت و س ــاره وق ــصورت پ ــگاه ب ــي در آموزش ــدريس مرب ــه  ت ــا هفت ــات روز ي ــي از اوق   اعتي و در برخ

   )حسب برنامه ابلاغي و اجرايـي دوره آموزشـي مربوطـه   ( براساس نياز آموزشگاه     )و صبح يا بعداز ظهر    (

  : ....................................................................از طريق حضور در كلاس هاي تئوري و عملي آموزشگاه در رشته 

  از طـرف آموزشـگاه بـه مربـي       ) 4 مـاده  بـشرح (مورد توافـق    ) حق التدريس ( قبال ارائه مزد ساعتي      در

بعد از برگزاري آزمون نهايي رسمي از طـرف         (مي باشد كه حسب موافقت طرفين ، در پايان دوره آموزشي            

 كامل تعهدات    بشرط انجام  )سازمان آموزش فني و حرفه اي و يا ساير مراجع ذيربط و اعلام نتايج آزمون              

  . محاسبه و پرداخت خواهد شد 

  : مدت قرارداد ) 2ماده 

  سـاعت مـي باشـد كـه در هـر هفتـه             .................. فـوق ، حـدوداً      ) حرفـه (مدت يك دوره آموزشي در رشته       

  ارداد بـدين ترتيـب ايـن قـر       . سـاعت از برنامـه آموزشـي اجـرا خواهـد شـد              ................ و حـداكثر    .......... حداقل  

  ) . تاپايان دوره آموزشي مربوطه(به مدت معتبر مي باشد ........................ از تاريخ 
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 درصورتي كه در پايان مدت قرارداد ، قسمتي از دوره آموزشي كه تـدريس در آن بـه عهـده مربـي                       :تبصره  

گاه بـا شـرايط همـين       مربي موظف است درصورت درخواسـت آموزش ـ      . بوده بهر دليل نيمه كاره مانده باشد        

  . قرارداد ، تا پايان دوره مزبور همكاري خود را با آموزشگاه به نحوي رضايت بخش ادامه دهد 

  : تعهدات مربي ) 3ماده 

  مربي موظف است تا پايان مدت اين قرارداد ، حسب نياز آموزشـگاه و بـه ميـزان جلـسات مقـرر در                       )  الف

  موزشگاه ، در كلاسها يا كارگـاه هـاي تعيـين شـده حـضور يافتـه و                 برنامه زماني تنظيمي و ابلاغي از طرف آ       

با صرف حداكثر توان و كوشش خويش و بهره برداري موثر از همه ظرفيت هاي علمـي و تجربـي خـود مفـاد                        

 بـه نحـو احـسن و دلـسوزانه          )حسب مندرجات استاندارد يا طرح درس آموزشي مربوطه       (درسي مقرر را    

و ) بارعايت مفاد طرح درس ها(كيفيت برتر آموزشي ، زمان بندي فصول درسي     تدريس نمايد و در همه حال       

توانايي متوسط كلاس در درك مطالب مربوطه را مدنظر قرار دهد و هيچ وقفه اي در امر برگـزاري كـلاس هـا                       

  . ايجاد ننمايد 

 درصـد   70ره حداقل    آموزش مربي بايد به گونه اي جامع و مفيد باشد كه در آزمون نهايي پايان دو                :تبصره  

در غير اينصورت مربي موظـف اسـت نـسبت بـه برگـزاري              . قبول شوند   ) كلاس(شركت كنندگان در آموزش     

  . اقدام نمايد ) قه و با هماهنگي آموزشگاهعلبا نصف حق التدريس مت(ساعات جبراني 

 افزايش راندمان   مربي موظف است شخصاً نيز با به كارگيري ابتكارات خويش از طريق بهينه سازي و              )  ب

  دستگاه ها و تجهيزات آموزشي مربوطـه ، موجبـات غنـي تـر شـدن كميـت و كيفيـت آمـوزش هـاي عملـي را             

  . فراهم مي سازد 

مربي بايد مطالب پيش بيني شده در طرح درس استاندارد دوره مربوطه را بطور منظم ، كامل و قابـل                    )  ج

م نماند و موجبات تشويق و ترغيب كارآموزان دوره را براي           فهم تدريس نمايد بطوري كه مطالبي ناگفته و مبه        

  . ادامه حضور در كلاس فراهم نمايد 

و حفـظ مـصالح و منـافع        ) وي تفهيم شده  ه  كه ب (مربي ملزم به رعايت مقررات انضباطي و آموزشي         )  د

نيز فرم حـضور و     آموزشگاه از هر لحاظ باشد و مي بايد ضمن تكميل فرم گزارش برگزاري كلاس يا كارگاه و                  

  از ورود كـارآموزاني كـه غيـر سـاعي هـستند و يـا داراي غيبـت يـا تـأخير غيرموجـه              ) در هر جلـسه   (غياب  
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  بوده و يا مخـل نظـم كـلاس هـستند جلـوگيري نمايـد و مراتـب را در گـزارش هـا                        ) افزون بر ضوابط مقرره   (

  ) . مگر با مجوز آموزشگاه. (درج كند 

پايان مدت اين قرارداد بدون رضايت آموزشگاه ، همكاري خود را با آموزشـگاه        مربي حق ندارد قبل از      )  هـ

  قطع نمايد و يا در ارائه آن اختلال يا وقفه ايجاد نموده و يا موجبـاتي را فـراهم كنـد كـه آموزشـگاه ناچـار از                            

  امـه دعـوي   و بـا اق (در اينصورت آموزشگاه محق است كه از طريق مراجع قانوني          . قطع همكاري با وي گردد      

  . از مدرس مطالبه نمايد ) حسب تشخيص خود(خسارت وارده بدين لحاظ ) عليه مدرس

مربي به هيچ عنـوان حـق نـدارد بـدون همـاهنگي و موافقـت كتبـي آموزشـگاه ، بطـور همزمـان ، در               )  و

 ارتبـاط   موسسات رقيب يا نظير آموزشگاه تدريس نمايد و نيز اطلاعات و مسايلي را كه به مصالح آموزشگاه                

در اختيار غير قرار دهد و يا تحت هر عنوان          ) از هر لحاظ  (دارد و يا تجربيات ، متدها و اسرار كاري آموزشگاه           

تخلف از اين امر در هر زمان قابل پيگيـري  (و به هر طريق خود درصد بهره برداري شخصي از آنها برآيـد   

  ) . خواهد بود

  تگي ظـاهري ، شـئونات و مـوازين اخلاقـي و اسـلامي ،               مربي ملـزم بـه رعايـت كامـل حجـاب ، آراس ـ            )  ز

  .  مي باشد )از هر لحاظ(ضوابط اداري مقررات انضباطي و آموزشي و حفظ مصالح و منافع آموزشگاه 

  مربي مي پذيرد كه كليه تعهدات طرفين نسبت به يكديگر ، صرفاً در محدوده و بـه سـبب ايـن قـرارداد                       )  ح

  وجـود نداشـته و هيچگونـه    ) از هـر نـوع   (ابقه همكـاري قبلـي فـي مـا بـين            مي باشد و مطقـاً در گذشـته س ـ        

  . ايجاد نمي گردد ) به موجب اين قرارداد و يا آثار و تبعات آن(رابطه استخدامي مستمر بين طرفين 

  مربي مي پذيرد ، در هر زمان كه آموزشگاه نحوه تدريس او را رضايت بخش و مفيـد تـشخيص ندهـد        )  ت

در آموزشگاه مهيا نباشد نسبت به لغو اين قرارداد با رعايـت  ) ادامه اين قرارداد(ائه خدمات او و يا شرايط ار 

  . اقدام خواهد شد ) پرداخت مطالبات مربي(موازين قانوني 

بمنظور رعايت حرمت و نظم آموزشگاه و حفظ حقوق معنـوي و مـادي كـارآموزان دوره هـا ، مربـي                      )  ي

  .  و موثر در كلاس يا كارگاه بوده و بايستي از غيبت و تأخير خودداري نمايـد      مكلف به حضور به موقع ، منظم      

مربي آموزشگاه محق است باتوجه به ميزان تأخير و موجه يا غير موجه بودن غيبـت                ) يا تأخير (به ازاي غيبت    

مايـد و   و شرايط كلاس مربوطه ، حسب ضوابط و آئين نامه مربوطه جريمه مقرر را از مطالبات مربـي كـسر ن                    

  . مدرس حق هيچ گونه اعتراضي را بدين سبب از خود سلب مي نمايد 
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مربي در آموزشگاه مستند به گزارش هاي برگزاري كلاس يا كارگـاه            ) كاركرد(ميزان جلسات تدريس    )  ك

  كه در هر جلـسه بـه امـضاي مربـي     ) برگه هاي حضور و غياب دوره    (و نيز گزارش عملكرد اجرايي كلاس ها        

مي رسد بوده كه پس از تائيد و رسيدگي امـور  ) وزان شاغل به تدريس در دوره و حاضر در جلسه و كارآم (

  . اجرايي آموزش آموزشگاه و حسب ضوابط مربوطه ، قابل محاسبه مي باشد 

پـس از اتمـام   ) به ازاي تـدريس در هـر دوره  (متعلقه به مربي    ) الزحمه حق(پرداخت حق التدريس    )  ل

  .  آزمون ها و اعلام نتايج مربوطه صورت مي گيرد دوره مزبور و انجام

نيز باشد و يا چنانچـه در طـول تـدريس           ) آزمايشگاه(درصورتي كه مربي عهده دار تدريس در كارگاه         )  م

خود با دستگاه ها ، سخت افزارها ، قطعات و لوازم آموزشي يا كمك آموزشي در كلاس ها و كارگاه هـا سـركار          

ظ و نگهداري و مراقبت از آنها بوده و مـي بايـد از وارد آمـدن هرگونـه خـسارت يـا                       داشته باشد موظف به حف    

بديهي اسـت عنـدالزوم آموزشـگاه    . نمايد ) و جلوگيري(صدمه اي توسط خود يا كارآموزان به آنها خودداري  

  . از وي اقدام خواهد كرد ) حسب تشخيص برآورد آموزشگاه(خسارت وارده ) تامين(نسبت به اخذ 

مربي مكلف است در جهت اجراي موازين قانوني ، نسبت به اخذ مجـوز يـا ابـلاغ معتبـر مربيگـري در                       )  ن

مربوطه به آموزشگاه اقدام نموده و كليه حقوق قانوني آن را از هر لحاظ به آموزشگاه تفـويض  ) حرفه(رشته  

  . ام نمايد نمايد در غير اينصورت آموزشگاه محق و ناچار است نسبت به لغو اين قرارداد اقد

  : تعهدات آموزشگاه )  4ماده 

در كـلاس هـا يـا كارگـاه هـاي           )  دقيقـه  55بميـزان   (به ازاي هر جلسه تدريس رضايتمندانه مدرس        )  الف

ريـال  ................ ) ...............................................با حـروف  (ريال معادل   .................................... آموزشگاه ، مبلغ با عدد      

  . از طـرف آموزشـگاه بـه مـدرس پرداخـت مـي شـود                ) مزد ساعتي و مزايـاي متعلقـه      (بعنوان حق التدريس    

  مزايـاي مـستمر و غيـر مـستمر         + حق الزحمه وظـايف حاشـيه اي        + اين مبلغ مشتمل بر دستمزد ساعتي مبنا        

   - كمـك عائلـه منـدي      -بـار  حـق خوارو   -از جملـه مزايـاي رفـاهي نظيـر حـق مـسكن            (قانوني ديگـر    

كه حـسب مقـررات قـانون       )  وجه مرخصي و تعطيلات رسمي و غيره       - مزايا و بن غيرنقدي    -اياب و ذهاب  

كار، قانون تامين اجتماعي و ساير مقررات موضوعه به اين نوع از همكاري تعلق مي گيرد بوده و كليـه ديـون                      

  . آموزشگاه از هر لحاظ شامل شده و جبران مي نمايد 
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، بيمـه   ) پـاره وقـت و متنـاوب      (و نحوه ارائه خدمات مـدرس       ) مزد ساعتي  نظام(توجه به نوع قرارداد     با

بر مبناي ده   (ضمناً پرداخت ماليات قانوني حق التدريس پرداختي        . مدرس توسط آموزشگاه انجام خواهد شد       

  . به عهده مدرس است ) درصد مزد ساعتي و مزايا

در پايان هر مـاه ميـزان جلـسات تـدريس           . بطور ماهانه پرداخت شود     در صورتي كه حق الزحمه مدرس ،        

پس از اعمـال    (ضرب شده و مبلغ متعلقه به مدرس را         ) بشرح فوق (برگزرار شده مدرس در دستمزد ساعتي       

  . مشخص مي كند ) كسورات قانوني و قراردادي

  : رفع اختلاف )  5ماده 

 كل آموزش فني و حرفه اي استان و يـا انجمـن صـنفي               درصورت بروز هرگونه اختلاف بين طرفين ، اداره       

مربوطه بعنوان داور مرضي الطرفين مجاز به قضاوت بوده و اعلام نظر هر يك از ايـن مراجـع بـراي طـرفين                       

  . قابل پذيرش خواهد بود 

  : موارد متفرقه )  6ماده 

ات و روزهاي هفته منعقـد  اين قرارداد بصورت موقت و حق التدريسي بوده و براي اجرا در بعضي از ساع             

، درصورت نياز به ادامـه همكـاري مربـي در كـلاس هـاي               ) اتمام دوره آموزشي  (شده است و پس از انقضاء       

  ) . درصورت وجود دوره(آموزشگاه ، طي قرارداد ديگري مراتب تمديد خواهد شد 

  ) 7ماده 

 هـاي قـانون كـار و سـازمان      موارد پيش بيني نشده در اين قرارداد در چهـارچوب ضـوابط و آئـين نامـه                

  . آموزش فني و حرفه اي كشور داراي اعتبار است 

  ) 8ماده 

در تــاريخ ) كــه هـر ســه در حكــم واحدنــد ( و طـي ســه نــسخه  تبــصره 3و  مــاده 8ايـن قــرارداد در  

  . ادله شد تنظيم و با اسقاط كافه خيارات و بويژه خيار غين توسط طرفين ، امضاء و مب............................. 
  
  
 
  :  خانوادگي مربي نام و نام

 :امضاء و تاريخ 
  ) :نام و نام خانوادگي(طرف آموزشگاه 

 :امضاء و تاريخ 
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  نمونه قرارداد كار
  

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

 مجمـع تـشخيص     25/8/1387 مـصوب    -قانون رفع برخي از موانع توليـد و سـرمايه گـذاري صـنعتي             ) 8(ماده  ) الف(بند  

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

  : مشخصات طرفين )  1

  نماينده قانوني كارفرما / كارفرما

  ............ ................شـماره ثبـت     / شـماره شناسـنامه   .............................. فرزنـد   ........................................ شـركت   / خـانم   / آقاي  

ــشاني   ــه نـــ   : ......................................................................................................................................................................................بـــ

  كارگر 

ــاي  ــانم / آق ــد ................ ..........................خ ــد ................................ فرزن ــنامه ............................... متول ــماره شناس   ..................ش

  ................................. .......................نـوع و ميـزان مهـارت        ............................ ميـزان تحـصيلات     ................................  شماره ملـي    

  : .....................................................................................................................................................................................بـــــه نـــــشاني  

  كارمعين        قتمو       دائم :نوع قرارداد )  2

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

  ....................................................... .................................................................................................................:محــل انجــام كــار   )  4
ــرارداد   )  5 ــاد ق ــاريخ انعق    .................................................................................................................................................................:ت
   ...........................................................................................................................................................................:رداد مـــدت قـــرا )  6
  .................................................................................................................. .............................................................:ســـاعات كـــار  )  7

سـاعات كـار نمـي توانـد بـيش از ميـزان             . ميزان ساعات كار و ساعت شروع و پايان آن با توافق طرفين تعيين مي گردد                
  .  از آن مجاز است مندرج در قانون كار تعيين شود ليكن كمتر

  : حق السعي )  8

  ) ريـال   : ................................................... حقـوق ماهانـه     (ريـال   ........................................ 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 مزايـــ   ................................................................................................................................................................................ســـ
  
  
  
  

هشت    :نمون برگ شماره« 

 محل امضاء كارگر محل امضاء كارفرما
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ــارگر  )  9 ــاي ك ــوق و مزاي ــي : حق ــصورت هفتگ ــماره   / ب ــساب ش ــه ح ــه ب ــك  .............................................. ماهان ــزد بان ن
  . توسط كارفرما يا نماينده قانوني وي پرداخت مي گردد ............................... شعبه ....................................... 

  قانون كـار ، كارفرمـا مكلـف اسـت كـارگر را نـزد سـازمان تـامين اجتمـاعي و يـا سـاير                          ) 148( به موجب ماده      :بيمه)  10

  . دستگاه هاي بيمه گر بيمه نمايد 

   به موجب ماده واحده قـانون مربـوط بـه تعيـين عيـدي و پـاداش سـالانه كـارگران شـاغل در                         :عيدي و پاداش سالانه     )  11

 مجلس شواري اسلامي ، به ازاي يك سال كار معادل شـصت روز مـزد                6/12/1370 مصوب   -كاركارگاه هاي مشمول قانون     

  به عنوان عيـدي و پـاداش سـالانه بـه كـارگر پرداخـت               ) تا سقف نود روز حداقل مزد روزانه قانوني كارگران          (مبنا  / ثابت

  . ت محاسبه خواهد شد براي كار كمتر از يك سال ، ميزان عيدي و پاداش و سقف مربوط به نسب. مي شود 

   بـه هنگـام فـسخ يـا خاتمـه قـرارداد كـار حـق سـنوات ، مطـابق قـانون و مـصوبه                           :حق سنوات يا مزاياي پايان كـار        )  12

  .  مجمع تشخيص مصلحت نظام به نسبت كاركرد كارگر پرداخت مي شود 25/8/87مورخ 

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

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

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

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

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

بعي از جمله مرخصي استحقاقي ، كمك هزينه مسكن و كمك هزينـه             ساير موضوعات مندرج در قانون كار و مقررات ت          )14

  . عائله مندي نسبت به اين قرارداد اعمال خواهد شد 

  اين قرارداد در چهار نسخه تنظيم مي شود كه يك نسخه نزد كارفرما ، يك نسخه نزد كـارگر ، يـك نـسخه بـه تـشكل                )15

ا از طريق نامه الكترونيكي يا اينترنت و يا ساير طرق به اداره             و يك نسخه نيز توسط كارفرم     ) در صورت وجود  (كارگري  

  . كار و امور اجتماعي محل تحويل مي شود 

   

  

  

  

 محل امضاء كارگر محل امضاء كارفرما
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  آموزيقرارداد كار
  

 قرارداد كارآموزي قراردادي است كه به منظور تعيـين ميـزان تعهـدات كـارآموز و آموزشـگاه نـسبت بـه           :تعريف  

  . يكديگر منعقد مي گردد 

  :  مشخصات طرفين قرارداد -1اده م*  

  : ......................... شــماره شناســنامه : .................................. فرزنــد : ................................................. آقــاي / خــانم :  طــرف اول 

  ..................................: ........................به آدرس : ................... شغل ............ : .........متولد سال : .............................. صادره از 

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

  . كه در اين قرارداد كارآموز اطلاق مي گردد : .................................... شماره تلفن 

  ......................................................................: ................................................................................طرف دوم آموزشگاه واقع در 

  . كه در اين قرارداد آموزشگاه عنوان مي شود : ......................................... آقاي / به مديريت خانم 

  :   موضوع و مدت قرارداد -2ماده *  

ــه   ــوزش مرحل ــ: ........................ آم ــتاندارد  : ........................... دوره : .................................. ته رش ــد اس : ................................. ك

جلـسه  : .............................. براساس طرح درس هاي معين شده و برنامه آموزشي اعلام شده توسط آموزشگاه به ميـزان                 

به بعد اجرا خواهد شد و كـارآموز از طريـق درج امـضاء در بـرگ                 : .......................... دت هفته از تاريخ      دقيقه اي كه بم    55

  گزارش عملكرد اجرايـي آموزشـي و آمـار حـضور و غيـاب كـارآموزان ، حـضور خـود در جلـسات مربوطـه از كـلاس                            

  : ............... تــا ســاعت : ............... ز ســاعت را تائيــد خواهــد كــرد برگــزاري كــلاس فعــلاً ا ) و اجــراي موضــوع قــرارداد(

  . مي باشد كه بنابر مقتضيات آموزشگاه قابل تغيير است ......................) روزهاي (

  ) : هزينه كارآموزي(  مبلغ قرارداد -3ماده *  

  ريـال را كـلاً بعنـوان شـهريه         : ............................... ) عـدد   بـا   : .................................... / با حـرف    ( كارآموز موظف است مبلغ     

ــارآموزي  (  ــه ك ــماره دار   ) هزين ــاپي و ش ــيد چ ــل رس ــد    ( در مقاب ــور باش ــگاه ممه ــضاي آموزش ــر و ام ــه مه ــه ب   ) ك

  . به آموزشگاه پرداخت نمايد ) خاتمه كارآموزي ( حداكثر تا يك ماه قبل از پايان مدت قرارداد 

  نه:  نمون برگ شماره 

  ........................................: شماره 
 .........................................: تاريخ 
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  :   تعهدات كارآموز -4ه ماد*  

از تاريخ تنظيم اين قرارداد به بعد در صورتي كه كارآموز بهر دليل يا علت از تحصيل در آموزشـگاه و شـركت در                        )  الف

از ) قبل يا بعد از شروع دوره       ( كلاس هاي آن منصرف يا بهربهانه ، عذر و جهتي ، توانايي و امكان شركت در كلاس ها را                    

 وجهي از شهريه دريافتي توسط آموزشگاه به كارآموز مسترد نخواهد شد و آموزشگاه به موجب ايـن                  دست بدهد ، هيچ   

  . ترتيب اثر ندهند ) بهر صورتي كه مطرح شود (قرارداد اختيار خواهد داشت كه بهر گونه درخواست استرداد شهريه 

 توجه به دستورات مربي و مقـررات كارگـاهي و           درصورتي كه كارآموز عمداً يا در اثر سهل انگاري و يا به علت عدم             )  ب

غيره خساراتي سخت افزارها ، تجهيزات ، لوازم اندازه گيري ، تابلوهاي آموزش ، ابـزار ، سـاختمان و سـاير وسـايل بـا                        

ظرف حداكثر يك هفته جبران     ) مطابق تشخيص و برآورد آموزشگاه      ( اموال آموزشگاه وارد كند موظف است خسارات را         

   .نمايد 

  كارآموز موظف است از بحث يا عنوان كردن هرگونه مباحث غير فني و يا مطالبي كـه بـا برنامـه درسـي ، اهـداف و                          )  ج

  . شئونات آموزشگاه مغايرت داشته باشد جداً خودداري نمايد 

  . نمايد كارآموز موظف است كليه ضوابط اجتماعي ، اخلاق و شئون اسلامي را در محيط آموزشگاه دقيقاً رعايت )  د

كه در برگه هاي آمار حضور و غياب كلاس مربوطـه مـنعكس و             ( ايام يا جلسات غيبت موجه يا غير ضرور كارآموز          )  هـ

. اجرا شده از موضوع اين قرارداد منظور مي شود و آموزشگاه تعهدي مبني بر جبران آنها نخواهد داشت                   ) درج مي گردد    

گـردد  ) بطـور متنـاوب     (  كـل تعـداد جلـسات دوره         15/1ي و يـا متجـاوز از         جلسه متوال  3درصورتي كه ميزان غيبت از      

) بدون التزام بـه اسـترداد هـيچ مبلغـي           ( آموزشگاه مختار است كه از حضور كارآموز جلوگيري نموده و اين قرارداد را              

  . ملغي نمايد 

  پايـان جلـسات درسـي روزانـه ،     كارآموز مي بايد رأس ساعت شروع و محوطه آموزشگاه وارد و بلافاصـله پـس از                 )  و

  محوطه آموزش نموده و از هرگونه رفتـار سـوء و يـا هرگونـه بـي انـضباطي و اخـتلال در كـلاس هـا يـا كارگـاه هـا                                 

  . خودداري نمايد 

  كارآموز بايستي هرگونه نظريات ، پيـشنهادات و انتقـادات اصـولي خـود را بطـور فـردي و در خـارج از كـلاس يـا                           )  ز

  : شي مدير آموزشگاه مطرح نمايد و از القاخواسته خود به كارآموزان ديگر جداً پرهيز نمايد كارگاه هاي آموز

  كــارآموز موظــف اســت تكــاليف درســي كــه از طــرف مربيــان آموزشــگاه بــه او داده مــي شــود را انجــام داده و   )  ح

قف كننده برنامه اصـلي كـلاس       مطالب آموزشي تدريسي ، مطالعه و فراگيري نمايد و از طرح سئوالات بي محتوي و متو               

  . پرهيز نمايد 
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  ساير مقررات پذيرش و ثبت نام ، شرايط و نحوه اجراي برنامه آموزشـي ، مقـررات كـار در كارگـاه و آزمـون جـداً                           )  ت

  از مطالب ها قرارداد به اطلاع و تائيد كارآموز رسيده يا مي رسد ، جزو لاينفـك تعهـدات مـشمول ايـن قـرارداد محـسوب            

  . ذمه كارآموز است و بر 

درصورتي كه كارآموز به تشخيص آموزشگاه به هر يك از تعهدات فوق عمل ننمايـد ، آموزشـگاه مـي توانـد بـدون                        )  ي

استردادها شهريه پرداخت شده توسط كارآموز ، از ادامـه تحـصيل و حـضور وي در آموزشـگاه ممانعـت كـرده و ايـن                          

  ضييع وقت آموزشگاه و يا وارد شدن خساراتي بيش از مبلـغ ايـن قـرارداد                قرارداد را فسخ نمايد و هر كارآموز موجب ت        

  . موظف به جبران آن است . شد ) يا باقيمانده آن ( 

  :  تعهدات آموزشگاه -5ماده 

  . مي باشد ) آموزش ( آموزشگاه تاپايان مدت اين قرارداد موظف به اجراي موضوع قرارداد )  الف

علت آموزشگاه ناچار شود قبل از خاتمه مـدت قـرارداد و بـيش از اجـراي كامـل موضـوع                    در صورتيكه بهر    :  تبصره  *  

قرارداد بدون توافق كارآموز دوره آموزشي مربوطه را به مـدتي بيـشتر از يـك مـاه متـوالي تعطيـل نمايـد درصـورت                          

 ـ  ( درخواست كارآموز آموزشگاه موظف است ايامي كه كارآموز در كلاس حضور يافته است را                سبت كـل جلـسات و    بـه ن

را به آن افزوده و اين مبلـغ را از كـل            ) بالاسري و ثبت نام     (ريال  ............... محاسبه نموده و مبلغ     ) مبلغ موضوع قرارداد    

در اين صورت كليـه     . شهريه دريافت شده از كارآموز كسر نموده و باقيمانده را به كارآموز تسويه حساب به عمل آورد                  

  . ت به يكديگر از هر لحاظ منتفي شده و اين قرارداد ملغي خواهد شد تعهدات طرفين نسب

  بـوده و   ) و سـاير مراجـع      ( درصورتي كه موضوع اين قرارداد جز و استانداردهاي سازمان آموزش فني و حرفه اي               )  ب

 هزينـه هـاي     كارآموز واجد شرايط در آزمون نهايي اخذ گواهينامه رسمي باشد ، آموزشگاه موظف است درصورت تقبل               

  . قانوني متعلقه توسط كارآموز برگزاري آزمون به مراجع فوق الذكر معرفي نمايد 



  
 

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

 
92

  

  كـه در دو حكـم واحـد        [  نـسخه    2 تبـصره ، طـي دو هفتـه و در            1 مـاده و     6  اين قرارداد مـشتمل بـر         -6ماده  *  

  . د و شرعاً و عرفاً متعهد شود  توسط طرفين تائيد و امضاء و مبادله ش .............................تاريخ 

  
  
  
  

  محل امضاء و مهر آموزشگاه      ) يا ولي و سرپرست قانوني او ( محل امضاء كارآموز 
  
  
  
  

  ....: نام و نام خانوادگي 
  ....:  تاريخ 
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  موافقت نامه اصولي 
  »شعبه تاسيس « 

   پروانه تاسيس شعبهمتقاضي 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 
  

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

  رشته هاي / در رشته 

       و با عطف توجه به ملاحظات زير موافقت مي نمايد       روستاهاي/     روستا    شهر       در استان 
 .  
  

  : ملاحظات 
  تامين و معرفي فضاي مناسب   -1
  خصوص محل  دراداره اماكنتائيديه   -2
   مطابق استاندارد يتامين تجهيزات آموزش  -3
  مركز معين/ واجد شرايط به اداره كل    معرفي مدير و مربي-4
ــرايط       -5 ــراهم آوردن ش ــا ف ــد و ب ــي باش ــرداري نم ــره ب ــوز به ــه مج ــت نام ــوقموافق ــدت  ف ــرف م ــداكثر ظ ــاه6 ح ــده آن ،  م ــددارن ــي توان     م

   . دريافت نمايدمجوز ايجاد شعبه
ــوده و  مو * ــد نب ــل تمدي ــه قاب ــدت    افقتنام ــرف م ــس ظ ــه موس ــد    6چنانچ ــدام ننماي ــيس اق ــه تاس ــذ پروان ــراي اخ ــاه ب ــسال   ، م ــا يك ــداقل ت   ح

   . از نامبرده درخواست تاسيس مجدد در يافت نمي شود
ــخ    *   ــه پاسـ ــاخير در ارائـ ــه تـ ــت هرگونـ ــديهي اسـ ــتعلامبـ ــسئوليتي       اسـ ــازمان مـ ــوده و سـ ــي بـ ــده متقاضـ ــصلاح بعهـ ــع ذيـ    از مراجـ
  .  آن نخواهد داشت قبالدر 
 

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

 : شماره شناسائي موافقت نامه اصولي 

 ده :  نمون برگ شماره 

  : شماره صدور 
  : تاريخ صدور 
 شش ماه: تاريخ اعتبار 
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  موافقت نامه اصولي شعبه روستايي
  

  مجوز تاسيس شعبه روستاييمتقاضي 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 

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

  
   هاي رشته/ در رشته 
  روستاهاي                                /                                  شهر                                         روستا    در استان 

  . با عطف توجه به ملاحظات زير موافقت مي نمايد 
  

  : ملاحظات 
  تامين و معرفي فضاي مناسب   -1
   محلدهداري درخصوص تائيديه   -2
   مطابق استاندارد يتامين تجهيزات آموزش  -3
  مركز معين/ واجد شرايط به اداره كل    معرفي مدير و مربي-4
مجـوز ايجـاد      مي تواند  دارنده آن  ،  ماه 6 حداكثر ظرف مدت     فوقموافقت نامه مجوز بهره برداري نمي باشد و با فراهم آوردن شرايط               -5

   . دريافت نمايدشعبه
حـداقل تـا يكـسال از نـامبرده      ، ماه براي اخذ پروانه تاسيس اقـدام ننمايـد       6چنانچه موسس ظرف مدت      مه قابل تمديد نبوده و    موافقتنا *

   . درخواست تاسيس مجدد دريافت نمي شود
ــسئوليتي        *   ــازمان مـ ــوده و سـ ــي بـ ــده متقاضـ ــصلاح بعهـ ــع ذيـ ــخ از مراجـ ــه پاسـ ــاخير در ارائـ ــه تـ ــت هرگونـ ــديهي اسـ   بـ
  . هد داشت  آن نخواقبالدر 
  

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

 : سائي موافقت نامه اصولي شماره شنا

 يازده : نمون برگ شماره 

  : شماره صدور 
  : تاريخ صدور 
 اهشش م: تاريخ اعتبار 
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م / পناب آ༚ی  ৣرکار خا ໆ...  
  

م  عൎیࢇلام   س
  

  موســـــس ...................................................... خـــــانم /        احترامـــــاً ، بنابـــــه پيـــــشنهاد آقـــــاي    

  و بــــــــه اســــــــتناد قــــــــرارداد ..........................  در شــــــــهر ...................................آموزشــــــــگاه 

ــماره  ــورخ ....................... شــ ــگاه    ................. مــ ــس آموزشــ ــا موســ ــالي بــ ــه جنابعــ ــده كــ ــاد شــ    يــ

ــصر               ــبح     ع ــت ص ــدير نوب ــوان م ــه عن ــلاغ ب ــن اب ــب اي ــه موج ــد ، ب ــوده اي ــد نم ــگاه آن منعق   آموزش

ــورخ  ــت مـ ــويد ............. .............لغايـ ــي شـ ــين مـ ــاتعيـ ــر  تـ ــر نظـ ــايف  وي زيـ ــام وظـ ــه انجـ ــسبت بـ    نـ

 آئين نامه نحوه تـشكيل و اداره آموزشـگاه هـاي فنـي و حرفـه اي                   ضوابط و دستورالعمل اجرايي    24مندرج در ماده    

  .  و رعايت ساير مقررات اقدام نمائيد  هيات نظارت مركزيمصوب

  

تان  ଑ඟ ای ا ی و  وزش  ل آ  ୌدॠণ ໓ ਣभ ड़ উ...  
         

  :رونوشت 
  .....  موسس محترم آموزشگاه -
  جهت اطلاع.....   مركز آموزش -
   اداره آموزشگاه هاي آزاد جهت اطلاع -
    نسخه بايگاني -

 دوازده :  نمون برگ شماره 

  
  محل

 بسمه تعالي الصاق عكس
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  بسمه تعالي
  
  

  گواهي شركت در دوره
  

   ضـوابط و دسـتورالعمل اجرائـي آئـين نامـه نحـوه تـشكيل و                 49 مـاده    2به استناد تبـصره     

   : 1388ره آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد مصوب هيات نظارت مركزي مورخ شهريور ماه ادا

  . بدين وسيله گواهي مي شود 

ــاي  ــانم / آق ــد ......... ........................خ ــنامه  ...................... ....فرزن ــماره شناس ــه ش   ............. ..........ب

  ............................. در دوره آموزشــــي ........ .........................شــــماره ملــــي ....... .................صــــادره از 

سـاعت در ايـن آموزشـگاه برگـزار شـده           .......... .................به مـدت    ............. لغايت  .............. كه از تاريخ    

  . شركت نموده است 

ين دوره آموزشي معادل آموزش هاي طي شده به منظور دريافـت             گواهي شركت در ا    :تذكر مهم   

  . گواهينامه ارزشيابي مهارت سازمان آموزش فني و حرفه اي نخواهد بود 

  

  

ی د و ฬਛم و ฬم خا ا ৗ  

د ଑ඟ ای آز ی و  وز஫ه  اॠدୌ آ ໓ ਣभ ड़  

ضاء   ॡا

  ..............: ........تاريخ 
 ..............: .......شماره 

  سيزده : نمون برگ شماره

  
  محل 
 سالصاق عك
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  : مشخصات آموزشگاه )  الف

  : هاي آموزشي رشته      : تاريخ تاسيس       :نام آموزشگاه 

  : ميزان تجربه      : ميزان تحصيلات        : مؤسس 

  : ميزان تجربه      : ميزان تحصيلات       : مدير آموزشگاه 

  ...............متراژ ساختمان   اجاره اي است   ملكي است     : ساختمان محل آموزشگاه 

  : ساير اطلاعات لازم در مورد آموزشگاه 

  
  
  
  
  
  :  سال اخير 5في فعاليت هاي آموزشي طي سوابق كمي و كي)  ب

  ) با احتساب مرخصي ها و تعطيلي هاي موقت(  ميزان سال هاي فعاليت -

  :   تعداد تقريبي كارآموزاني كه در آموزشگاه دوره ديده اند -

  :  مهارت دريافت كرده اند  نامه  تعداد تقريبي كارآموزاني كه از طريق آموزشگاه گواهي-

  : آموزان آموزشگاه در زمان طرح پرونده فعلي   تعداد كار-

  :   معدل درصد قبولي آموزشگاه در يكساله اخير -

    آيا در گذشته آموزشگاه به جهت احراز تخلف تعطيل موقت شده است ؟ -

  گرفته است ؟ ...   آيا در گذشته آموزشگاه به جهت احراز تخلف تذكر ، اخطار و-

  ........شرح و تعداد ساير برخوردها     ........خطارها تعداد ا    ......تعداد تذكرها 

  :   ميزان همكاري و تعامل آموزشگاه با اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان در زمينه هاي مختلف -

  بد      متوسط      خوب      مطلوب 
  :   تعداد شكايات مطرح شده از آموزشگاه توسط كارآموزان در گذشته -

  : در گذشته )  پرسنل- مربي-مدير(طرح شده از آموزشگاه توسط كاركنان   تعداد شكايات م-

    آنه ببررسي وضعيت آموزشگاه و تخلفات منتسب
 در هيات نظارت استان

 چهارده: نمون برگ شماره 
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  :   تعداد كاركنان تمام وقت آموزشگاه -

  .................) پاره وقت ................... تمام وقت (  تعداد مربيان آموزشگاه -

  :  كرده است   تعداد تقدير نامه ها يا تشويق نامه هايي كه آموزشگاه در گذشته دريافت-

  :   ساير موارد مثبت قابل ذكر در پرونده و پيشينه كاري آموزشگاه -

  
  
  
  
  

  :   ساير موارد منفي قابل ذكر در پرونده و پيشينه كاري آموزشگاه -

  
  
  
  
  
  : شرح موارد تخلف كنوني منتسب به آموزشگاه )  ج

  احكام متناسب با آئين نامه   37باق با ماده نوع انط  شرح تخلف منتسب به آموزشگاه براساس گزارش بازرسي  رديف

1        

2        

3        

4        

5        

  
  : مستندات مرتبط با موارد تخلف فوق الذكر )  د

  تعداد برگه هاي مربوطه پيوست  )در راستاي اثبات تخلف(شرح مستندات ارائه شده از طرف هيات نظارت استان   رديف
1      

2      

3      

4      

5      
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  ) : همراه با مستندات(غ تخلفات به موسس شيوه ابلا
  
  
  
  

  : تعداد صفحات لايحه     خير    آري  آيا لايحه دفاعيه موسس ضميمه مي باشد ؟ *  

  : شرح كلي دفاعيات موسس در مورد هر يك از موارد تخلف فوق )  هـ

  د برگه هاي مربوطه پيوستتعدا  )در راستاي نفي تخلف(دفاعيات همراه با مستندات ارائه شده از طرف موسس   رديف
1      
2      
3      
4      
5      

  
  : نتيجه گيري و نظريه نهايي هيات نظارت استان درخصوص مجازات تخلف هاي احراز شده )  و

  سوابق قبلي   شرح نتايج اخذ شده  رديف
  اين تخلف

نتايج برخورد و مجازات پيشنهادي 
  متناسب با آئين نامه تخلفات

  تاريخ ابلاغ 
  به موسس

1          
2          
3          
4          
5          

  
  :     اعلام نظر نهايي و كلي هيات نظارت استان 

  
  

  
   اعضاي هيات نظارت استاننام و نام خانوادگي و امضاي

  
  
  
  

   : اعلام نظر نهايي مدير كل آموزش فني و حرفه اي استان 
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  : علت ضرورت طرح پرونده در هيات نظارت مركزي 

  بهره گيري از اختيارات هيات نظارت مركزي          دستور ويژه رياست سازمان     )متهم به تخلف(وسس اعتراض م
  ) 39برمبناي ماده (  )38 ماده 2برمبناي تبصره         (    )38 ماده 1برمبناي تبصره (

  : تاريخ ارسال پرونده از طرف هيات نظارت استان جهت طرح در هيات نظارت مركزي *  

  : اريخ وصول پرونده از طرف دبيرخانه هيات نظارت مركزي ت*  

  : تاريخ ارجاع پرونده از طرف دبيرخانه هيات نظارت مركزي به كميته بررسي وابسته به هيات نظارت مركزي *  

  

*****  
  

  »كميته بررسي هيات نظارت مركزي « 
  

  : مدير آموزشگاه          : نام آموزشگاه 
   : استان        : اولين پروانه تأسيس        : نام و نام خانوادگي مؤسس 

   : شهرستان       خواهران   برادران: ويژه          : رشته آموزشي 
  ....: وضعيت فعلي آموزشگاه 

  

  ابلاغ 
  كتبي

بازرسي 
   مجدد

يف  )پس از دفاعيه(
رد

  

  عناوين تخلف
  نحوه 
شروع 
  ندارد  دارد  رسيدگي

دفاعيه 
  آموزشگاه

  خير  بلي

  دعوت از مؤسس 
  به حضور 

  استان در هيات

  نظريه 
هيات نظارت 

  استان

 انطباق
  با

   ضوابط

                      

 مركزيبررسي وضعيت آموزشگاه در هيات نظارت 

 پانزده: نمون برگ شماره 
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  اعلام نظر درخصوص كفايت مستندات ارائه شده از طرف موسس  اعلام نظر درخصوص دفاعيات موسس  رديف

1      

2      

3      

4      

5      

  
  : ه هيات نظارت مركزي شرح نتايج رسيدگي ها و اعلام نظر كلي كميته بررسي وابسته ب
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  »ادامه شرح اعلام نظر كميته بررسي « 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  :نام و نام خانوادگي و امضاي اعضاي كميته بررسي 
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  صورتجلسه هيات نظارت مركزي
  

  ٨٨   //    : تاريخ تشكيل جلسه   :ساعت شروع جلسه 
١۴  

   :استان 

   :آموزشگاه ويژه     :رشته هاي آموزشي / رشته   :مورخ             : شماره نامه 
  

  :راي هيات نظارت مركزي 

  

 
 : اعضاء هيات نظارت مركزي 

 امضاء نام و نام خانوادگيرديف امضاء نام و نام خانوادگي رديف

1   8   

2   9   

3   10   

4   11   

5   12    

6   13    

7    14    
 

  

  : دبير جلسه 
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   و سامانه مديريت يادگيريپايگاه اينترنتيمشخصات  نمون برگ 

  

   يادگيري الكترونيكيپايگاه اينترنتي -1

  مشخصات  رديف  وضعيت
  منفي  مثبت

  توضيحات  امتياز

1  
اطلاع رساني دوره شامل خلاصه دوره، تاريخ شروع و  ∗

پايان دوره، ساعت تشكيل كلاس ، جلسه معارفه، 
  ا، پيش نيازظرفيت دوره، نام مربي، نمونه محتو

    
    

2  
تقويم آموزشي شامل نام دوره، تاريخ شروع وپايان  ∗

          دوره، ساعت برگزاري دوره، تاريخ آزمون

      ...معرفي ابزارهاي ارتباطي شامل تلفن، ايميل و  ∗  3
    

          پرسش و پاسخ ∗  4

         سوالات متداول  5

         معرفي خدمات بعد از دوره براي كارآموزان  6

7  
هاي ديداري  كتاب، رسانه(ابع يادگيريمعرفي من

      )شنيداري، مقالات، نرم افزار
    

          افزارهاي مورد نياز جهت استفاده از دوره معرفي نرم ∗  8

          موارد ديگر  9

  
  
  

 شانزده: نمون برگ شماره 
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  (LMS)سيستم مديريت يادگيري الكترونيكي  -2

  وضعيت
  مشخصات  رديف

  منفي  مثبت
  توضيحات  امتياز

  مديريت ثبت نام
          ن ثبت نام توسط كاربرانامكا ∗  1
          امكان ثبت نام يادگيران توسط مدير سيستم ∗  2
          امكان ثبت نام كاربران مهمان   3
          سيستم پرداخت الكترونيكي  4

  مديريت اطلاعات
          هاي آموزشي  مديريت اطلاعات دوره ∗  5
          ها  مديريت اطلاعات اساتيد در دوره ∗  6
         ها بقه بندي دوره مديريت اطلاعات ط ∗  7
           مديريت اطلاعات دروس آموزشي در هر دوره ∗  8
           مديريت اطلاعات زمانبندي دوره ∗  9
           مديريت اطلاعات تقويم آموزشي دوره ∗  10
           اطلاعات شخصي كارآموزان ∗  11
           اطلاعات تحصيلي كارآموزان در دوره ∗  12
         بران امكان جستجو در سيستم مديريت كار ∗  13
           مديريت اطلاعات گواهينامه ها ∗  14

  مديريت ارزيابي ها
          هاي آموزشي ارزيابي پايان دوره  از دوره  15
           آزمون هاي مرحله اي ∗  16
           ارسال و دريافت تكاليف توسط اساتيد و كاربران ∗  17
           نمره دهي به تكاليف ∗  18
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  مشخصات  رديف  وضعيت
  منفي  مثبت

  توضيحات  امتياز

  مديريت گزارش ها
           گزارشگيري كامل از فعاليت كاربران ∗  19

20  
 گزارش گيري كامل مشخصات شخصي و  ∗

          تحصيلي كارآموزان

           گزارش كامل از فعاليت اساتيد و مدير سيستم ∗  21
          ها  گزارش كامل از دوره ∗  22
           گزارش هاي جانبي  23

  مديريت دروس

24  
كان تعريف دوره و  درس توسط استاد و مدير ام ∗

          سيستم

          نصب محتواي الكترونيكي دروس ∗  25
          هاي درسي ه امكان تعريف و مديريت گرو ∗  26

27  
با انواع مختلف سوالات  تعريف وطراحي آزمون ∗

          اي،جاي خالي، تشريحي  چهارگزينه

          بانك سوالات ∗  28
          ارائه نتايج خودكار  ∗  29
          طبقه بندي سوالات براساس دشواري  30
         انتخاب تصادفي سوالات  31
          برگزاري آزمون در ساعت و زمان مشخص  32

  استاندارد
          )SCORM,,OKI(تبعيت از استاندارد ها  ∗  33

  ابزارهاي ارتباطي
           Text chat سيستم محاوره متني يا   34

35  
راك گذاشتن فايل، كلاس آنلاين با قابليت به اشت ∗

          گفتگوي متني، وايت برد

          پست الكترونيكي  36
          تالار گفتگو ∗  37
38  SMS         
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  مشخصات  رديف  وضعيت
  منفي  مثبت

  توضيحات  امتياز

          تابلو اعلانات ∗  39

          ويكي  40

          وبلاگ  41

  مشخصات عمومي سيستم

          چندزبانه بودن سيستم  42

          ر بودن سيستمماژولا  43

          هاي كاربري متفاوت دارا بودن واسط  44

          سيستم نظرسنجي ∗  45

          ارائه نرم افزارهاي مورد نياز فراگير   46

          آموزش نرم افزارهاي مورد نياز   47

          آموزش كار با سيستم  ∗  48

          موارد ديگر  49
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  ي مشخصات محتواي الكترونيكنمون برگ   

 
  

    :   كد استاندارد  : نام حرفه
  : كل ساعات خروجي محتواي الكترونيكي ارائه شده  : ساعت عملي  : ساعت تئوري

  
  

  : قالب ارائه دوره
     عملي-الكترونيكي       حضوري-الكترونيكي  تمام الكترونيكي

   مباحثه اي-الكترونيكي  الكترونيكي مكمل
  

  مشخصات  رديف  وضعيت
  منفي  بتمث

  توضيحات  امتياز

          ارزيابي سطح فراگيران قبل از شروع دوره 1

2
استفاده از رويكرد خودآمـوزي در طراحـي محتـواي          

          الكترونيكي

          )تعيين مسير آموزشي(ها گام به گام بودن آموزش ∗3

4
طراحي آموزشي محتـوا متناسـب بـا خواسـته هـا و              ∗

          نيازهاي كاربران

5
 مختلف متن، صدا، تصوير،     هاي استفاده بهينه از رسانه    ∗

          پويانمائي و فيلم و شبيه ساز

6
مقدمه، اهداف، بدنه درس، خودآزمـائي،      (ساختار درس  ∗

      )خلاصه درس
    

           استانداردtemplateاستفاده از 7

          طراحي سوالات در قالبهاي متنوع و متناسب با محتوا ∗8

         تعاملي بودن محتوا  ∗9

          ويني،نهايي در محتواآزمون هاي تشخيصي، تك10

 هفده: نمون برگ شماره 
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  مشخصات  رديف  وضعيت
  منفي  مثبت

  توضيحات  امتياز

          قراردادن مثالها و تكاليف در طول درس ∗11

          تعيين دقيق اهداف كلي و رفتاري محتواي آموزشي12

13
اســتفاده از ابزارهــاي كمــك آموزشــي نظيــر چــاپ، 

          دفترچه يادداشت

14
 يـا جـزوه     CDشي مانند   استفاده از منابع كمك آموز    

          ...آموزشي و 

15
  SCORMمحتواي الكترونيكي مطابق با اسـتاندارد   ∗

 OKI يا 2004
        

          ارائه منابع تكميلي در محتوا16

          استفاده از قالب استاندارد در فونت ، سايز ∗17

18
پيوندهاي مناسب در متن دروس به بخشهاي ديگر 

          دوره

          )مثل توضيح آيكونها(محتوا توضيح جهت استفاده از 19

 
  

  


