
 
 

١ 
 

  

  

  

  

  

 فصل  چهارم                                        

شرايط احراز صلاحيت مدير 
  آموزشگاه 
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 خود را بر اساس ضـوابط و مقـررات   يشنهادير پيموسس موظف است مدارك لازم و كامل مد : 24ماده  

 پس از انجام بررسي هاي لازم مطابق شرايط اين دستورالعمل و گـردش              . دهد ليبه مركز معين مربوطه تحو    

 حداكثر ظرف مدت يك ماه ، اداره آموزشگاه هاي آزاد و مشاركت هاي مردمي استان                26كار ذكر شده در ماده      

موظف است در اسرع وقت نـسبت بـه صـدور ابـلاغ             ) به تشخيص هيات نظارت استان    (يا مركز معين مربوطه   

د عدم تاييد فرد پيشنهادي را كتبـاً بـه موسـس آموزشـگاه               ي با ين صورت ، م   ير ا يدر غ .  اقدام نمايد  مديريت

  .د ياعلام نما
  

  :  و اختصاصي به شرح زير باشد ير  آموزشگاه بايد واجد شرايط عمومي مد :25ماده 

  :شرايط عمومي –الف 

  .  تابعيت جمهوري اسلامي ايران . 1

 از اقليت هاي ديني شناخته شده و ملزم به پيروي از قـانون اساسـي جمهـوري                  مسلمان يا پيرو يكي   .  2

  اسلامي ايران 

  دارابودن صلاحيت اخلاقي ، سياسي ، فرهنگي و عدم وابستگي به رژيم گذشته بـه تـشخيص هيـات                     .3

  نظارت استان ، نداشتن سوء پيشينه كيفري موثر 

  . ت جسمي به تشخيص مراجع ذيصلاح  و دارا بودن سلامعدم اعتياد به مواد مخدر  .5

 درصورتي كه متقاضي داراي معلوليت باشد ، چنانچه به تشخيص پزشك معتمد سازمان معلوليـت                :تبصره  

  . جسمي فرد مانع ايفاي وظايف مربوط نباشد ، تائيد وي به عنوان مدير بلامانع است 

  . راي آقايان  دارا بودن برگ پايان خدمت نظام وظيفه يا معافيت دائم  ب.6

  .  سال سن 25  داشتن حداقل .7

   :شرايط اختصاصي مدير آموزشگاه : ب 

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

  يا وزارت بهداشت ،درمان و آموزش پزشكيو  تحقيقات و فن آوري،علوم
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  نامه مهارت مدير آموزشگاهدارا بودن گواهي . 2       

 مجـوز  ي دارايموسسات آموزش از سازمان و يا 2 درجه ICDLدارا بودن گواهينامه صلاحيت حرفه اي       .  3     

  . يا مداركي دال بر آشنايي به كار با رايانهقانوني مرتبط و 
ختصاصي مدير ط ايدر صورتيكه موسس بخواهد خود عهده دار مديريت آموزشگاه باشد بايد شرا : 1تبصره

    ..آموزشگاه را نيز احراز نمايد

وتر و رشته هـاي  ي رشته كامپ  يش ها ي از گرا  يكيپلم و بالاتر در     ي فوق د  يلي دارندگان مدرك تحص    :2تبصره      

ا يوتر و ي كامپي مباني و بالاتر واحد درس  ي كارشناس ، ي كاردان ي آموزش عال  ي كه در دوره ها    يا افراد يمرتبط و   

  . باشندي معاف م" 2  درجه ICDLنامه مهارت ي گواه"  نموده اند از ارائهيه را طن مشابيعناو

  ت از طريق سامانه پرتال يريگردش كار ورود اطلاعات جهت صدور ابلاغ مد  :26ماده 

ورود اطلاعات فردي ،تحصيلي و آموزشي مدير پيشنهادي توسط موسس در قسمت مربوطه سامانه پرتال - 1

  .ه مدارك مثبته به مركز معينتاييد آن و اراي،

   و ي فنيل و اداره آموزشگاه هاين نامه نحوه تشكي آئ2 واريز مبالغ مربوطه مندرج در جدول شماره - 2

 كل وفق ي كشور نزد خزانه داريات محترم دولت به حساب در آمد عمومي ه18/5/1385 آزاد مصوبيحرفه ا

  .مركزي توسط موسس در پرتال هيات نظارت 26/10/1390مصوبه جلسه چهارم مورخ 

  .تاييد مبلغ واريزي درپرتال توسط مركز- 3

بررسي مدارك واصل شده مثبته از موسس توسط مركز معين با توجه به اطلاعات درج شده در پرتال و - 4

  . درصورت تكميل بودن مدارك  ، تاييد مراتب درپرتال

ه آموزشگاه هاي آزاد و مشاركت هاي مردمي استان  بررسي و تاييد ياعدم تاييد مراتب درپرتال توسط ادار- 5

  ).به تشخيص هيات نظارت استان(يا مركز معين مربوطه
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 انجام ،تاييد اداره آموزشگاه هاي آزاد و مشاركت هاي مردمي استان يا مركز معين مربوطه   پس از- 6

 به مراجع ذيصلاح توسط گواهي عدم سوء پيشينه و گواهي عدم اعتياد: استعلام  صلاحيت هاي فردي شامل 

  .موسس 

افت ي پس از در،به پرتال توسط مركز ) عدم سوء پيشينه و عدم اعتياد(ورود اطلاعات صلاحيت هاي فردي- 7

  .پاسخ استعلامات لازم از موسس 

  .به پرتال توسط مركز ) مركز/اداره كل( ورود اطلاعات صلاحيت هاي فردي اخذ شده ازحراست - 8

ر از سيستم پرتال توسط اداره آموزشگاه هاي آزاد و مشاركت هاي مردمي استان يا اخذ كد شناسه مدي- 9

  ).به تشخيص هيات نظارت استان(مركز معين مربوطه

 صدور ابلاغ مدير آموزشگاه توسط اداره آموزشگاه هاي آزاد و مشاركت هاي مردمي استان يا مركز معين -10

  ).به تشخيص هيات نظارت استان(مربوطه
  

  .  حضور مدير در اوقات مندرج در ابلاغ وي در محل آموزشگاه الزامي است  :27ماده 

استفاده از مرخصي ساعتي يا روزانه تا يك هفته با موافقت كتبي موسس و درج در دفتر حضور و                   : 1تبصره  

  ) بـيش از يـك هفتـه  وحـداكثر يـك مـاه در هـر سـال                  (غياب كاركنان بلامانع است و مرخصي بلنـد مـدت           

  .وافقت موسس و اعلام كتبي به مركز معين مربوطه مجاز مي باشد با م

 موسس خـود عهـده دار   ،)حداكثر يك ماه(در مدتي كه مدير آموزشگاه در مرخصي بسر مي برد    : 2 تبصره

وظايف و مسئوليت هاي مدير خواهد بود ؛ در غير اينصورت بايد يكي از مربيان آموزشگاه توسط موسـس بـه                     

  .ير در مدت مرخصي وي به مركز معين مربوطه معرفي شودعنوان جانشين مد
  

موسس موظف است حداقل يك ماه قبل از تصميم به تغيير مدير آموزشـگاه يـا پايـان مهلـت                     : 28ماده  

 درخواست تمديد ابلاغ مدير و يا معرفي فرد جديد ازطريق پرتال سازمان اقـدام و مـدارك و                 ،اعتبار ابلاغ وي  

  .ركز معين مربوطه ارايه نمايدمستندات لازم را به م
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 انتخـاب مـدير   ،درصورت عزل مدير آموزشگاه توسط هيات نظارت استان ، استعفا يا فـوت وي   :  1تبصره

تا تعيين مدير جديد ، اداره آموزشگاه حداكثر تا دوماه برعهـده           . جديد مطابق اين دستورالعمل انجام مي شود        

پـس از معرفـي مـدير موقـت ، اداره           . وسس پيشنهاد مي شود   مدير موقتي واجد شرايطي است كه از سوي م        

) به تشخيص هيـات نظـارت اسـتان   (آموزشگاه هاي آزاد و مشاركت هاي مردمي استان يا مركز معين مربوطه           

ضمن انجام بررسي هاي لازم ، مي بايست حداكثر ظرف مدت يك هفته نسبت به صدور مجوز مديريت موقت             

  .ايدبراي فرد معرفي شده اقدام نم

  : وظايف مدير آموزشگاه  : 29ماده 

مراقبت در رعايت اصول و موازين اسلامي ، فرهنگي و آموزشي در جريان كلي فعاليت آموزشي ومحيط                 .  1

  . آموزشگاه 

اجراي كليه مقررات و بخشنامه هاي ابلاغ شـده هيـات نظـارت مركـزي و هيـات نظـارت اسـتان و                       .  2

  . كاتبات اداريپاسخگويي لازم در موعد مقرربه م

 ـتنظيم ساعت كار و تقويم دوره هاي آموزشي و ثبت دوره ها در پرتال سازمان شـروع و پا                  .  3 ان دوره ،   ي

  .  خ آزمون و رعايت دقيق آن و نصب در تابلو اعلانات آموزشگاه يتار

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

  يــابي از ميــزان پيــشرفت كــارآموزان و ارائــه گــزارش هــاي مربــوط بــه آموزشــگاه هــاي آزاد و ارز.  5

  . مشاركت هاي مردمي استان هر شش ماه يكبار 

  حضور مدير در اوقات مندرج در ابلاغ وي در محل آموزشگاه .  6

  )يكيا الكتروني  ويبه صورت دست(تكميل به موقع و حفظ و مراقبت از دفاتر بازرسي و حضور و غياب . 7

و ارائه ي آنها به مسئولين و بازرسان سازمان و اداره آموزشگاه هاي آزاد و مشاركت هـاي مردمـي    آموزشگاه

  . استان عندالزوم 

  همكاري با بازرسـان اعزامـي سـازمان و اداره كـل و اهتمـام در ارائـه مـدارك و اطلاعـات مربـوط                         .  8

  .اه و همچنين رفع نواقص و كمبودهاي آموزشگ
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  اعلام نظر بازرسان به موسس آموزشگاه و ارسـال نتيجـه اقـدامات انجـام شـده در رفـع نـواقص و                       . 9

  .نارسايي ها به مركز معين مربوطه

وصدوركارت  ) يكيا الكترون ي و   يبه صورت دست  (تهيه و تنظيم و نگهداري پرونده كارآموزان هر دوره          .  10

  . ه توسط هيات نظارت استان شناسايي براي آنان مطابق نمونه تعيين شد

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

  . نظارت بر اجراي ضوابط دريافت شهريه از كارآموزان .  12

ر مـدارك تحـصيلي،     يعكـس، تـصو   : تهيه پرونده براي هر يك از مربيان و كاركنان آموزشگاه شامل          . 13

  ، نشاني كامـل و دقيـق       ) براي آقايان   ( سنامه ، برگ پايان خدمت نظام وظيفه يا معافيت دائم           كارت ملي وشنا  

محل سكونت ، شماره تماس، ايميل و ميزان ساعات كار هفتگي آنان و بايگاني  آن تا در صورت لزوم دستيابي   

  . به آنها ميسر باشد 

ك نسخه از آن به يو كارآموز در دو نسخه و ارائه ن موسس ي مابي كارآموزي فيتنظيم قرارداد قانون.14     

  ). باشدي كه پيوست م9ه نمون برگ شماره يطبق اصلاح(كارآموز 

  . اعلام وظايف كارآموزان و مربيان و مقررات آموزشگاه به آنان و نظارت بر حسن اجراي آنها .  15

   يز شـروع دوره آموزشـي بـرا       ثبت نام كارآموزان درپرتال جامع سازمان قبل از گذشت يك سـوم ا            . 16

  . ساعت200ر ي زي دوره هاي براي آموزشيك دوم دوره هاي ساعت و قبل از گذشت 200 ي بالايدوره ها

برنامه ريزي جهت شركت مربيان در دوره هاي بازآموزي و ارتقاء مهارت كه توسـط سـازمان و يـا                    .  17

  .گي سازمان برگزار مي شود كانون انجمن هاي صنفي آموزشگاه هاي آزاد استان با هماهن

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

  . پيشنهاد مربي واجد شرايط به موسس .  19

  . پاسخگوئي به مراجعان اعم از كارآموزان ، كاركنان و ساير مراجع ذيربط .  20

  .ها  در كارگاه يرعايت مقررات ايمني وبهداشت.  21
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شركت در دوره هاي آموزشي ارتقاي سطح مديران كه توسط سازمان و يا كانون انجمن هاي صنفي                 .  22

  .آموزشگاه هاي آزاد استان با هماهنگي سازمان برگزار مي شود

شركت در جلسات مديران آموزشگاه ها و ساير جلسات بر اساس دعوت اداره كل استان يـا مركـز                   .  23

  .معين مربوطه
  

  شرايط تمديد ابلاغ مديريت : 30ماده 

  .ن فصل ي ا" 25ماده "استمرار شرايط عمومي و اختصاصي مدير آموزشگاه بر اساس .  1

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

ان و يا كـانون انجمـن هـاي صـنفي            كه توسط سازم   ي تخصص ينار ها ي همايش ها و يا سم     ،دوره هاي ارتقاء    

  . آموزشگاه هاي آزاد استان با هماهنگي سازمان برنامه ريزي و اجرا مي شود

 ـ يل و اداره آموزشگاه ها    ين نامه نحوه تشك   ي آئ 2پرداخت مبالغ مربوطه مندرج در جدول شماره        . 3  و  ي فن

 كـل   ي كشور نـزد خزانـه دار      يات محترم دولت به حساب در آمد عموم       ي ه 18/5/1385 آزاد مصوب    يحرفه ا 

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

ت مستمر يافت نموده اند در صورت دارا بودن فعال   يت در يري ابلاغ مد  يط قبل يكه بر اساس شرا   يافراد : 31ماده  

  .د ابلاغ آنان بلا مانع است ي ، تمديتيريمد

  

  

  


