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شرايط احراز صلاحيت و اشتغال 
 مدير آموزشگاه



 شرايط احراز صلاحيت و اشتغال مدير آموزشگاه
 

 ايـن دسـتورالعمل ، انتخـاب و     15مدير آموزشـگاه بـه پيشـنهاد موسـس و مطـابق مـاده        : 19ماده 

ــود        ــي ش ــوب م ــر منص ــورد نظ ــگاه م ــتان در آموزش ــارت اس ــات نظ ــوي هي ــلاغ از س ــدور اب ــا ص  . ب

 . مدير آموزشگاه آقايان بايد مرد و آموزشگاه خانم ها از بانوان  باشد  : 1تبصره          

ماه پس از معرفي مدير از سوي موسس  1هيات نظارت استان موظف است حداكثر ظرف مدت  : 2تبصره 

 ايـن دسـتورالعمل اقـدام كـرده و در صـورت تائيـد        19و  15انجام بررسي هاي لازم مطابق مواد  ،نسبت به

ابلاغ مديريت وي را براي همان آموزشگاه صادر نمايد در غير اينصورت بايد عدم انطباق فرد مورد نظـر بـا   

 . شرايط مربوط كتباً به موسس اعلام گردد 

 . صدور ابلاغ مديريت براي كاركنان شاغل دولت مجاز نمي باشد  : 3تبصره 

 : شرايط اختصاصي مدير آموزشگاه  : 20ماده 

دارا بودن مدرك تحصيلي حداقل كارداني براي دوره هاي آموزشي پايه وحداقل كارشناسـي بـراي     .1

تحقيقـات و   -وزارت علومدوره هاي آموزشي پيشرفته از دانشگاه ها و موسسات آموزش عالي مورد تائيد 

 . فن آوري يا معادل آن 

گواهينامه دوره مديريت آموزشي مطابق استاندارد آموزشي مصوب سازمان در يكي از سطوح ارائه .  2

 مورد تاييد سازمان

ــواهي   .3 ــه گ ــا   2ارائ ــديريت ي ــار م ــز و   4ســال ســابقه ك ــار آموزشــي در مراك  ســال ســابقه ك

 يا اساسنامه يا مجوز تاسيس آنها توسط يكـي از دسـتگاه هـاي دولتـي     موسسات آموزشي كه آئين نامه 

 . يا نهادهاي رسمي به تصويب رسيده باشد 

صدور ابلاغ مديريت براي آندسته از مديراني كه تا قبل از اين آيين نامه بر اسـاس ضـوابط   :  تبصره

واهينامـه دوره آمـوزش   ومقررات مربوط در سمت مدير آموزشگاه اشتغال داشته اند مشروط بـه كسـب گ  

مديريت آموزشي در يكي از سطوح تعيين شده ظرف يكسال پس از ابلاغ اين دسـتورالعمل صـرفاً بـراي       

 .دوره هاي آموزشي پايه بلامانع است



در صورتيكه موسس بخواهـد خـود عهـده دار مـديريت آموزشـگاه باشـد بايـد ضـوابط          : 21ماده 

 . اختصاصي مديريت را نيز احراز نمايد 

صدور ابلاغ مديريت براي آندسته از موسسيني كه تا قبل از ابـلاغ ايـن آئـين نامـه براسـاس       :تبصره 

ضوابط و مقررات مربوط در سمت مدير آموزشگاه نيز اشتغال داشته اند مشروط به كسب گواهينامـه دوره  

راًبراي مديريت آموزشي در يكي از سطوح تعيين شده ظرف يكسال از تاريخ ابلاغ اين دستورالعمل منحص

 . اجراي دوره هاي آموزشي پايه بلامانع است 

 .حضور مدير در اوقات مندرج در ابلاغ وي در محل آموزشگاه الزامي است   : 22ماده 

استفاده از مرخصي ساعتي يا روزانه تايكهفته با موافقت كتبي موسس ودرج در دفتـر حضـور   : 1تبصره 

 ) بيش از يك هفتـه  وحـداكثر يـك مـاه در هـر سـال      (ت وغياب كاركنان بلامانع است ومرخصي بلند مد

 .با موافقت موسس واعلام كتبي به هيات نظارت استان مجاز مي باشد 

در مدتي كه  مدير آموزشگاه در مرخصي بسر مي برد  چنانچه موسـس از جـنس كـارآموزان     :2تبصره 

ورت بايد يكي از مربيان آموزشگاه باشد خود عهده دار وظايف و مسئوليتهاي مدير خواهد بود در غير اينص

 .توسط موسس به عنوان جانشين مدير در مدت مرخصي وي به هيات نظارت استان معرفي شود

 ماه قبل از تصميم به تغييـر مـدير آموزشـگاه يـا پايـان      يك موسس موظف است حداقل  : 23ماده 

 . لاغ مدير اقدام كند مهلت اعتبار ابلاغ وي نسبت به معرفي فرد جديد يا درخواست تمديد اب

درصورت عزل مدير آموزشگاه توسط هيات نظارت استان ، يا استعفا و فوت وي انتخاب مدير  :  1تبصره

 ايـن دسـتورالعمل انجـام مـي شـود و تـا تعيـين مـدير جديـد ،           20و  19جديد به روش مذكور در مـواد  

ماه برعهده مدير موقتي است كه به پيشـنهاد موسـس و صـدورابلاغ موقـت     دواداره آموزشگاه حداكثر تا 

مديريت حداكثريكهفته پس از وصول پيشنهاد موسس توسط هيات نظارت استان از ميان مربيـان همـان   

 . آموزشگاه يا ساير افراد واجد شرايط مشخص خواهد شد 

 ـ       :  2تبصره  ول مـدت فـوق مـي توانـد     چنانچـه موسـس آموزشـگاه از جـنس كـارآموزان باشـد در ط

 . رأساً مسئوليت و وظايف مدير را عهده دار گردد 

 



 : وظايف مدير آموزشگاه  : 24ماده 

 مراقبــت در رعايــت اصــول و مــوازين اســلامي ، فرهنگــي و آموزشــي در جريــان كلــي          .1

 . فعاليت آموزشي و محيط آموزشگاه 

اجراي كليه مقررات و بخشنامه هاي ابلاغ شده هيات نظارت مركزي وهيات نظارت اسـتان و دادن    .2

 . پاسخ لازم در موعد مقرربه مكاتبات اداري

تنظيم ساعت كار و تقويم دوره هاي آموزشي و اعلام آن به هيات نظارت استان و رعايت دقيق آن   .3

 . و نصب در تابلو اعلانات آموزشگاه 

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

 ارزيــابي از ميــزان پيشــرفت كــارآموزان و ارائــه گــزارش هــاي مربــوط بــه اداره كــل         . 5

 . هر شش ماه يكبار 

 . حضور مرتب و تمام وقت در آموزشگاه مطابق ابلاغ مديريت  . 6

از دفاتر آمار ، بازرسي و ثبت نام و ساير دفاتر مورد نياز آموزشگاه  تكميل به موقع و حفظ و مراقبت .7

 . و ارائه آنها به مسئولين و بازرسان سازمان واداره كل عندالزوم 

 همكاري با بازرسان اعزامي سـازمان واداره كـل و اهتمـام در ارائـه مـدارك و اطلاعـات مربـوط          .8

 .و همچنين رفع نواقص و كمبودهاي آموزشگاه 

ابلاغ نظر بازرسان به موسس آموزشگاه واعلام نتيجه اقـدامات انجـام شـده در رفـع نـواقص و      . 9

 .نارساييهابه اداره كل

تهيه و تنظيم و نگهداري پرونده كارآموزان هر دوره وصدوركارت شناسـايي بـراي آنـان مطـابق       .10

 . نمونه تعيين شده توسط هيات نظارت استان 

 . ه حضور غياب كاركنان و مربيان و كارآموزان آموزشگاه نظارت و رسيدگي ب  .11

 . نظارت بر اجراي ضوابط دريافت شهريه از كارآموزان   .12

عكس، روگرفت مدارك تحصيلي، : تهيه پرونده براي هر يك از مربيان و كاركنان آموزشگاه شامل .13

 نشاني كامل و دقيق ) براي آقايان ( م كارت ملي وشناسنامه ، برگ پايان خدمت نظام وظيفه يا معافيت دائ



 محل سكونت آنان ، ميزان ساعات كـار هفتگـي و بايگـاني  آن تـا در صـورت لـزوم دسـتيابي بـه آنهـا          

 . ميسر باشد 

 ). طبق نمون برگ پيوست(عقد قرارداد كارآموزي با كليه كارآموزان   .14

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

معرفي كارآموزان به سازمان جهت تاييد آمارگذراندن آزمون حداكثر پس از گذشـت دو سـوم از    .16

 .شروع دوره آموزشي 

 اعزام مربيان به دوره هاي بـازآموزي و ارتقـاء مهـارت كـه توسـط سـازمان ، برنامـه ريـزي و          . 17

 .اعلام مي شود 

 . 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

 .رعايت مقررات ايمني وبهداشت در كارگاهها  . 21

 .ي ارتقاي سطح مديران شركت در دوره هاي آموزش . 22

 .شركت در جلسات مديران آموزشگاهها و ساير جلسات بر اساس دعوت هيات نظارت استان  . 23

 

 

 


