
 

 
  

  دستورالعمل ضوابط اعتبارسنجی
      

  مراکز و مؤسسات آموزشی غيردولتی
  
  
  
  
  

  معاونت توسعه مديريت و سرمايه انسانی رئيس جمهور

  مرکز آموزش مديريت دولتی

  
  ۱۳۸۹زمستان 

 



 

  مقدمه

 نکارمندایکی از مهمترین عوامل مؤثر بر کیفیت و اثربخشی آموزش در هر نظام آموزشی از جمله نظام آموزش 

 اجرای صحیح و با کیفیت . کننداجرا میهای آموزشی را  ی هستند که برنامههای آموزش کز و مؤسسهادولت، مر

 ،محیط آموزشی مناسب و های آموزشی نوین، مدرسان با تجربه ها با استفاده از امکانات آموزشی کافی، روش آموزش

  . ردوآ میفراهم فراگیران  برای انتقال یادگیریرا  لازمزمینه 

 ،مرکز آموزش مدیریت دولتی گانه بیست تکالیف 26/2/1389مورخ   7340/200شماره  بر اساس ابلاغیه از آنجا که 

و  ها ارتقاء سطح شاخص منظور به، شده است  مزبور گذاشته به عهده مرکزوظیفه اعتبارسنجی مؤسسات آموزشی غیردولتی 

مورد ) 1/2/1386مورخ  10158/1803بخشنامه شماره (های آموزشی  کز و مؤسسهاضوابط اعتبارسنجی مر ،استانداردها

کز و امرزمینه لازم برای ورود  آن نقاط قوتافزایش  و با اصلاح نقاط ضعف ضوابط قبلیبازنگری قرار گرفته و 

  .گرددفراهم  های آموزشی با کیفیت و توانمند به این عرصه مؤسسه

، تمدید و موردنیاز برای تأییدهای  ستانداردها، امتیازها، فرآیند و کاربرگها، ا دربرگیرنده شاخص ،ضوابط اعتبارسنجی

اندرکاران امر  که مبنای عمل دست است مؤسسات آموزشی مرتبط با نظام آموزش کارمندان و مدیران دولتصلاحیت  لغو

  . گیرد میقرار ها  استان درها  استانداری آموزش و پژوهش و دفاترآموزش مدیریت دولتی  مرکزدر 
     

  
  
  
  



 

  : و اختصاراتتعاریف 

که متقاضی اجرای  گردد دولتی اطلاق میغیرآموزشی دولتی و  - به مرکز، مؤسسه، شرکت و انجمن علمی: متقاضی مؤسسه

  .باشد رسطح یک استان میشده د تعیین یی آموزش دولت در حیطه کارمندانهای  بخشی از آموزش

ی  دولت در حیطه کارمندانهای  متقاضی برای اجرای آموزش وانمندی مؤسسهکیفیت و ت فرآیند بررسی: اعتبارسنجی

  . باشد آموزشی مشخص می

مورد استفاده متقاضی  های مؤسسه برای سنجش شرایط و ویژگیکه  شودمی هایی گفته ملاکبه : شاخص اعتبارسنجی

  . گیرد قرار می

دولت در  کارمندانهای  ی متقاضی را برای اجرای آموزشآموزش مؤسسهتوان میزان وضعیتی است که بیان کمی از : رتبه

  .دهد ها نشان می ی آموزشی خاص با توجه به شاخص حیطه

متقاضی برای اجرای  مؤسسهمنظور اعلام صلاحیت  مدرکی است که براساس ضوابط این مجموعه، به: گواهینامه صلاحیت

  . شود صادر می )نمونه پیوست( مرکز آموزش مدیریت دولتیتوسط  ستانایک درسطح  حیطه آموزشی خاص تا سهیک آموزش در 

اظ موضوعی به هم مربوط گردد که از لح سنخ اطلاق می های تخصصی و کاربردی هم به مجموعه آموزش: حیطه آموزشی

  . هستند

 جمهور یستوسعه مدیریت و سرمایه انسانی رئ معاونت  :معاونت توسعه مدیریت

 کشور  های سراسر دفاتر آموزش و پژوهش استانداری استان  :استان آموزش و پژوهشدفتر 

  مرکز آموزش مدیریت دولتی : مرکز آموزش

در  دولت، کارمندانهای متقاضی آموزش  مؤسسهی بررسی نهایی پرونده ای است که برا منظور کمیته: کمیته اعتبارسنجی

  .  گردد مرکز آموزش مدیریت دولتی تشکیل می

 



 

  
  مراحل اعتبارسنجی

  درخواست اعتبارسنجی  -1

کاربرگ ( توانند درخواست خود را  باشند، می این دستورالعمل می »ب«متقاضی که دارای حداقل شرایط مندرج در بند  مؤسسات

رک به تفکیک هر ه مدابا ارائ پیوست یها ها و حیطه بر اساس فهرست گروهآموزشی موردنظر حیطه گروه و با تعیین ) 1شماره 

کاربرگ تکمیل شده  با همراه )2کاربرگ شماره ( ترتیب اعلام شده در کاربرگ بررسی مدارک استانی ی، وی آموزش حیطه

  . استان مربوطه ارسال نمایند پژوهشآموزش و دفتر به ) 3کاربرگ شماره ( مؤسسهاطلاعات 

  ی آموزشینحوه انتخاب حیطه: الف

تا سه توانند  های اعتبارسنجی می برخورداری از شاخص وتجربه آموزشی  ،خود مجوز فعالیت متقاضی براساس مؤسسات

  . های تعیین شده انتخاب نمایند هبین گروحیطه آموزشی به ترتیب اولویت 

  عمومی شرایط : ب

  :از حداقل شرایط ذیل برخوردار باشند متقاضی لازم است مؤسسات

مرتبط با حیطه آموزشی  متقاضی مؤسسهقانونی در اساسنامه یا اسناد  »های آموزشی یا برگزاری دوره اجرا«قید کلمه  -1

  ؛مورد درخواست

در صورت عدم وجود (داشتن مجوز قانونی جهت اجرای دوره آموزشی در حیطه مورد تقاضا از مراجع قانونی مربوطه  -2

  ؛)اقدام خواهد شد مرکز آموزشمرجع صدور مجوز اجرای دوره آموزشی، به تشخیص 

 : براساس جدول زیرهای قابل تخصیص  و سقف حیطهرتبه مورد تقاضا داشتن سابقه آموزشی متناسب با  -3

  

  رتبه
 حداقل تعداد قراردادهای آموزشی

  اجرا شده
  حداقل امتیاز مکتسبه

  حداکثر حیطه
  های اختصاصی شاخص های عمومیشاخص

1 36 250 650  3  
2 12 200 400  2  
3  _____  150  100  1  

  . استقبلی  مجوزمنوط به انقضای مدت اعتبار  3و  2های  گان رتبهاخذ رتبه بالاتر برای دارند - 3- 1

  . ملاک عمل خواهد بود) 6(ها بر اساس کاربرگ شماره  ز حیطهامتیازات کسب شده در هریک ا -2-3

 . متر فضای اداری 30و ) کلاس مجهز به امکانات آموزشی مناسبحداقل دو(متر فضای آموزشی  60دارای حداقل  - 4



 

 .های آموزشی  بودن مقررات و رویه مستند -5

   مؤسسهحداقل مدرک تحصیلی لیسانس برای مدیر  دارابودن -6

دوره داشتن گواهینامه . (دولت کارمندانبا نظام آموزش  مؤسسهمدیر ت مدیره، مدیرعامل و أت موسس یا هییأهآشنایی  -7

 ) هشت ساعتحداقل مدت  به دولت کارمنداننظام آموزش 

برای مدیر  1337 معاملات دولتی مصوب دی ماهدولت در  کارمندانقانون منع مداخله  قانون اساسی و 141د اصلرعایت مفا - 8

  متقاضی مؤسسهت مدیره أو اعضای هی

  :سسؤت مأت مدیره و یا هیأبرای مدیر عامل، اعضای هیاز حیث موارد ذیل کل استان ییدیه حراست أت - 9

  .یداشتن تابعیت ایران -1-9

  .زام به قانون اساسی جمهوری اسلامی ایرانالت -2-9

  .اعتقاد به دین مبین اسلام یا یکی از ادیان شناخته شده در قانون اساسی ایران -3-9

  .ثر ؤنداشتن سابقه محکومیت جزایی م -4-9

  .عدم اعتیاد به دخانیات و مواد مخدر -5-9

  .یقات میدانی و مصاحبهاعتقاد به مبانی اسلام و التزام عملی به آن از طریق تحق -6-9

   رایط اختصاصی ش: ج

  .مؤسسهحیطه مورد درخواست برای مدیر سال سابقه مدیریتی و یا آموزشی مرتبط با  5داشتن حداقل  -1

مورد آموزشی  حیطهمرتبط با ریزی آموزشی و یا رشته تحصیلی  مدیریت و برنامهرشته  مدرک تحصیلی در داشتن-2

  .مؤسسهدرخواست برای مدیر 

  فرآیند بررسی  -2

پس از دریافت درخواست، نسبت به بررسی مدارک و مستندات ارسالی براساس  استان دفتر آموزش و پژوهش -الف

در صورت وجود نقص و یا فقدان هریک از شرایط . کند میهای مورد تقاضا اقدام  حیطهسه و  ،های شماره یک، دو کاربرگ

  . ندرسا متقاضی می مؤسسهمراتب را به اطلاع 
را متقاضی بازدید نموده و کاربرگ گزارش بازدید  مؤسسهاستان از  آموزش و پژوهشدفتر  ،پس از بررسی پرونده -ب
  . کند تکمیل می) 4کاربرگ شماره (
  .شود اخذ می) 5کاربرگ شماره (متقاضی بر اساس  مؤسسهشرایط عمومی  9در خصوص بند کل استان نظر حراست  - ج
اسـتان طبـق کـاربرگ     آموزش و پژوهشدفتر گزارش بازدید و مستندات پرونده،  مثبت اداره کل حراست،نظر  پس از اعلام - د



 

متقاضی را بـرای هریـک    مؤسسهرا تکمیل و امتیاز  )6کاربرگ شماره (ها و امتیازات، فرم امتیاز متقاضی  شاخص
 مؤسسـه پرونـده   رت کسـب حـداقل رتبـه   های آموزشی مورد قبول با توجه به گروه مشخص شده پیشـنهاد و در صـو   از حیطه

  . کند ارسال می مرکز آموزشبه همراه کاربرگ مذکور  به را متقاضی 
را برای  مؤسسهو حیطه آموزشی آن رتبه نهایی  ،امتیازپیشنهاد ، متقاضی مؤسسه پس از بررسی پرونده مرکز آموزش -هـ
به حداکثر اساس آن گواهینامه اعتبارسنجی برای رتبه یک بر یید،أیید نهایی به کمیته اعتبارسنجی ارسال و در صورت تأت

آموزش و دفتر صادر و به  هیجده ماهبه مدت  حداکثر برای رتبه سه سال و دوبه مدت  حداکثر سال، برای رتبه دوسه مدت 
 ذکور اعادهم دفترنقص در مدارک ارسالی، پرونده جهت بازنگری و تکمیل به  وجود در صورت. کند ارسال میاستان پژوهش 

  . دگرد می
متقاضی  مؤسسهنسبت به ارائه گواهینامه مذکور به ) 7کاربرگ شماره(استان پس از اخذ تعهدنامه  آموزش و پژوهشدفتر 

تواند در کلیه  تایید صلاحیت شده می مؤسسهبدیهی است گواهینامه موصوف در سطح استان معتبر بوده و  .کند اقدام می
  .ه فعالیت نمایدهای استان مربوط شهرستان

  رسانی و نظارت  اطلاع -3
تأیید و یا لغو صلاحیت شده را حداکثر هر آموزشی  مؤسساتها فهرست  استان دفتر آموزش و پژوهشو  مرکز آموزش -الف
  . رسانند های اجرایی می نحو مقتضی به اطلاع دستگاه روز یک بار به 30

آموزشی  مؤسساتبراساس دستورالعمل نظارت و ارزیابی ند استان موظف دفتر آموزش و پژوهشو  مرکز آموزش -ب

  . دنکنتأیید صلاحیت شده نظارت  مؤسسات، برعملکرد آموزشی متقاضی

  تأیید صلاحیت شده  مؤسساتنحوه تمدید، انصراف و یا لغو صلاحیت  -4

  تمدید : الف

یید أتورت تمایل به تمدید اعتبار و در صورت قبل از انقضاء تاریخ اعتبار گواهینامه، در صماه  حداقل سهمتقاضی  مؤسسات

توانند درخواست تمدید اعتبار  کسب امتیازات لازم از دستورالعمل ارزشیابی، میو ) »ب«قسمت 9بند  با رعایت(حراست 

  .ارائه نماینداستان  دفتر آموزش و پژوهشبه  )8کاربرگ شماره ( رابراساس

   .  باشد آموزشی به منزله انصراف می مؤسسهید اعتبار گواهینامه از سوی عدم مراجعه در مهلت تعیین شده برای تمد -1



 

دوره آموزشی و  6رای حداقل آموزشی تأیید شده منوط به عقد قرارداد آموزشی و اج مؤسسهتمدید اعتبار مجوز  - 2

در مدت  توانند می زشی صرفاًآمو مؤسساتاست  یبدیه. خواهد بود عمومیشرایط  3بینی شده در جدول بند  های پیش حداقل رعایت

 .کننداقدام  های د و اجرای دورهزمان اعتبار گواهینامه اخذ شده نسبت به عقد قرادا

  .دولت کارمندانصلاحیت آموزش  مجوزآموزشی متقاضی جهت تمدید  مؤسساتشرایط مدرسان : ب 

   ؛ه موضوع مورد تقاضاداشتن حداقل پنج سال تجربه تدریس در زمین 1-3

  ؛ها تباط رشته تحصیلی مدرسان با موضوع تدریس آنار 2-3

   لیسانس؛دارا بودن حداقل مدرک تحصیلی  3-3

  ؛از مرکز آموزش تدریسدارا بودن گواهی صلاحیت  4-3

های اداری و مالی، مدیریت، فرهنگی، آموزشی و پژوهشی و روابط  صلاحیت تخصصی مدرسان در حیطه تأیید :تبصره

میته راهبری آموزش ک پس از تأییدها  عهده مرکز آموزش مدیریت دولتی و در سایر حیطهیماً برمستقالملل  عمومی و بین

  .خواهد بوددستگاه 

  انصراف : ب

صلاحیت شده قبل از انقضاء تاریخ اعتبار گواهینامه، تمایل به انصراف از ارائه خدمات  تأییدآموزشی  مؤسساتکه  در صورتی

   .ارائه نمایند دفتر آموزش و پژوهشبه  )9کاربرگ شماره (ند، لازم است درخواست خود را دولت را دار کارمندانآموزشی به 

  صلاحیت  مجوز لغو: ج

وزشی آم مؤسسات در موارد ذیل اقدام به لغو صلاحیت پژوهش استاندارییا حسب گزارش دفتر آموزش و  راساً مرکز آموزش

   .کند صلاحیت شده می تأیید

  ماده چهار »ب«صلاحیت شده براساس بند  ییدتأآموزشی  مؤسسه انصراف -1

 عدم کسب امتیاز لازم در فرآیند ارزشیابی  -2

 مشاهده هرگونه تخلف از ضوابط و مقررات آموزشی و اعتبارسنجی   -3

  »الف«قسمت  2بینی شده در بند  های آموزشی به تعداد پیش عدم عقد قرارداد آموزشی و اجرای دوره -4

  اداره کل حراست استانداری استان آموزشی توسط  مؤسسهت یصلاح رد -5



 

  های آموزشی ها و حیطه فهرست گروه

  
  فنی و مهندسی گروه : الف

  برق و تأسیسات -4عمران، راه و ساختمان و معماری  -3خدمات هواپیمایی  -2هواشناسی  -1 :آموزشیهای  حیطه     
صنایع  -10کشی  برداری و نقشه نقشه -9ی و معادن شناس زمین -8ارتباطات و مخابرات  -7مکانیک  -6نیرو امور آب و  -5 

  )ICDLگانه  های هفت به استثناء مهارت(آوری اطلاعات  فن -13مرمت بناها و آثار تاریخی  -12ای  فنون هسته -11
  امور استاندارد  -16صنایع کوچک و صنایع دستی  -15امور شهری و شهرسازی  -14 

  کشاورزی و محیط زیست  گروه: ب
  محیط زیست  -3دامپروری  -2کشاورزی  -1: آموزشیهای  حیطه

  گروه امور اجتماعی : پ
گردشگری و  -5امور دینی و اوقاف  -4حقوق و ثبتی  -3رفاه و خدمات اجتماعی  -2امور اجتماعی  -1: آموزشیهای  حیطه

الملل  روابط عمومی و بین -10 کار و اشتغال -9تعاون  -8و سیاسی و مدنی کشوری  -7اقتصادی و بازرگانی  -6جهانگردی 
  مینی و تربیتی و بازرسیأت امور انتظامی، -12آمار   -11
  بهداشتی و درمانی  گروه: ت

  توانبخشی و بهزیستی -4  پرستاری و مامایی -3  دامپزشکی -2 پزشکی و دندانپزشکی  -1: آموزشیهای  حیطه   
مددکاری بهداشتی و  -9ای  خدمات تغذیه -8ی و روانشناسی علوم رفتار -7آزمایشگاهی و رادیولوژی  -6دارویی -5 

  بهداشت خانواده -10درمانی 
  گروه آموزشی و فرهنگی : ث

   امور خدمات آموزشی- 5  امور تربیتی - 4  فرهنگی و هنری - 3  یشژوهو پ یآموزش - 2  تربیت بدنی و ورزش - 1: های فرعی حیطه
  گروه اداری و مالی : ج

  مالیاتی امور  -3  امور گمرکی -2  و مالیاداری امور  -1  :های فرعی حیطه
  گروه زبان خارجی : چ
  مدیریت تخصصی  -ح

بینی شده در نظام  پیش های آموزشی بهبود مدیریت دوره برگزاری(الذکر  های فوق های آموزشی گروه در یکی از حیطه
  )  خواهد بودها  نداریآموزش و پژوهش استا دفاتر عهده به ،آموزشی کارمندان و مدیران دولت

دفتر آموزش و  نباشد،های مذکور قابل تعریف  متقاضی در هیچ یک از حیطه مؤسسهچنانچه فعالیت مورد درخواست  ٭
  .اعلام نمایند بررسیجهت  مرکز آموزشتواند مراتب را به  استانداری استان میپژوهش 



 

  

  )1( کاربرگ
  

  درخواست اعتبارسنجی استانی
  

  
  

 یبسمه تعال

  
  استانداری استان دفتر آموزش و پژوهش: به
  : از
  

   باسلام؛

معاونت توسعه مدیریت و سرمایه انسانی  ..........................مورخ  ........................... در راستای بخشنامه شماره  

آموزش  برای  ..........................و تاریخ ثبت  .............................. ثبت به شماره ............................ ، اینجمهور  رئیس

  ....................................................................................................................   دولت در سطح استان کارمندان

با توجه به سوابق، امکانات  ............................................... حیطه .................................................... یآموزشدر گروه 

  .را داردهای اجرایی  دستگاه کارمندانت آموزش صلاحی تقاضای اخذ مجوز ،و تجهیزات آموزشی

 های رسنجی مؤسسهراهنمای متقاضیان اعتبا »د« خواهشمند است براساس مدارک پیوست که براساس بند

  . است، اقدام لازم معمول فرمایید آموزشی تنظیم شده
  
    

  مدیرعامل                                                                                                  
  
  

  .صورت جداگانه تکمیل گردد به هاین کاربرگ برای هر حیط :توجه 
  
  
  
  

  : شماره

    :تاريخ



 

  )2(گ کاربر          
  

  فهرست مدارک و مستندات
  

  .................................. استانداری استاندفتر آموزش و پژوهش                                            
  :شناسه مرکز             :                                                                                                متقاضی مؤسسهنام 

  

ردیف
  

  تصویر عناوین مدارک و مستندات
  بررسی
  متقاضی

  بررسی
  استان

  ملاحظات

       تصویر اساسنامه یا روزنامه رسمی مرکز آموزشی متقاضی 1
       در حیطه مورد تقاضاتصویر مجوزهای آموزشی 2
       مرکزمدرک تحصیلی مدیرآخرین تصویر  3
       )آموزشی و مدیریتی(ابق مدیریه سوتأییدمدارک و  4
       )جهت تمدید مجوز(تصویر مدارک تحصیلی مدرسان 5
        )جهت تمدید مجوز(مرکز آموزشی متقاضیداد مدرسان بارتصویر  قرا 6

7  
لیست حضور و (تدریس در مرکز   4کاربرگ شماره  »چ«تصویر سوابق بند 

  ...) غیاب، نمره یا 
      

        )بیمهپرداختلیست(داد کادر غیرآموزشیرقراو یمدارک تحصیل تصویر 8
       در حیطه مورد تقاضاتصویر قراردادهای آموزشی مرکز 9

        )ساله یا سند مالکیت3نامه حداقلتصویر اجاره(فضای آموزشی و اداری  10

       تصویر نمودار سازمانی مرکز آموزشی متقاضی 11
       )صورت وجوددر(بندی مشاغل تصویر طرح طبقه 12
       تصویر مستندات مربوط به سیستم بایگانی دستی یا مکانیزه 13
        ها و مقررات آموزشی و غیرآموزشیتصویر مستندات مربوط به رویه 14
       ...)نمازخانه، بوفه و(عکسی از امکانات رفاهی و جنبی 15
       های آموزشیCDفهرست عناوین کتاب،  مجله و 16
        انسانی مرکزشده منابع های آموزشی صادرنامهگواهی تصویر 17
  

کارشناس ارزیاب اعتبارسنجی دفتر آموزش و پژوهش  .................................................................................. اینجانب
  .ام یت کرده و با تصویر آن انطباق دادهؤدرج در فهرست بالا را رکلیه مدارک مناصل  ..................................... استانداری

  
  امضاء                           



 

  
  )3(کاربرگ 

  متقاضی مؤسسهاطلاعات 
  
  
  

  

  : متقاضی مؤسسهنام 

  :نشانی

  :صندوق پستی                              :                         نمابر:                                                       تلفن

  : کدپستی:                                                                                       پست الکترونیک

  : تاریخ                                                :شماره مجوز                                               :نوع مجوز تأسیس

  : خصوصی                    دولتی                        تعاونی                  سایر:   نوع مالکیت
  
  

  : محل صدور                              :  شناسنامه مارهش:                                                       نام و نام خانوادگی

  : رشته تحصیلی:                                            مدرک تحصیلی:                                         نام پدر

  
  

 ردیف
  نوع سابقه

  مدیریتی  آموزشی  شرح مختصر فعالیت  به مدت  تا تاریخ  از تاریخ  محل فعالیت

                

  
 

  امضاء  مدرک و رشته تحصیلی  سمت  نام و  نام خانوادگی
     
     
     
     
 

 مشخصات-الف

 مشخصات مدیرعامل-ب

مرکز مدیر مدیریتیسوابق آموزشی و -پ

مدیرهتأهی مشخصات اعضاء-ت



 

  

   

 رشته  موضوع تدریس  نام و نام خانوادگی
  تحصیلی

مدرک
  تحصیلی

سابقه 
 تدریس

  امضاء  نوع همکاری
  تمام وقت  پاره وقت

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

  

 رد تقاضاترتیب حیطه آموزشی موسسه متقاضی بهؤم)کادر آموزشی(مدرسان  –ث



 

  

  
 

  :رشته تحصیلی                                :مدرک تحصیلی                                :خانوادگی مدرس نام و نام

  عنوان دوره  ردیف
مدت دوره 

  )به ساعت(
  تعداد 

 کنندگان شرکت
تاریخ شروع 

  دوره
تاریخ پایان 

  دوره

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

          

  :مؤسسهراء شده توسط مدرس در های اج جمع تعداد دوره

 ه متقاضیسسؤمسوابق آموزشی  مدرس–ج



 

  

  
  

  ترتیب پست سازمانی به
 

  پست سازمانی  نام و نام خانوادگی ردیف
   نوع همکاری

مدرک آخرین 
  تحصیلی

  تمام وقت پاره وقت  امضاء

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  

        

  کادر غیرآموزشی–چ



 

  

  

  میزان ساعت  عنوان دوره آموزشی طی شده  سمت  نام و نام خانوادگی  ردیف

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

        

 وظایف مربوطه در ارتباط با سسه متقاضیؤهای آموزشی طی شده توسط مدیر و کارکنان م فهرست دوره:ح



 

 

  
    

  : اریخ شروع فعالیتت     :                                                          تاریخ تأسیس    

   :منعقد شده استهمکاری آموزشی قرارداد ه تاکنون با آنها کهایی  فهرست دستگاه
 

تعداد   عنوان دوره آموزشی برگزار شده  نام دستگاه ردیف
  اجراء

شماره 
  قرارداد

تاریخ 
  قراداد

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
  

       

  

  تقاضا های آموزشی مورد سسه متقاضی به تفکیک هر یک از حیطهؤسوابق فعالیت آموزشی م–خ



 

  

  

  : متراژ فضای آموزشی              :                                                          متراژ کل   

  :متراژ فضای رفاهی :                                                              متراژ فضای اداری  
 

  کتابخانه           تعداد کلاس                          لابراتوار                                سالن کنفرانس                  
  

  .........................تعداد                         امکان همزمان دسترسی فراگیران به اینترنت   ..................................ها   تعداد عناوین کتاب
   

  ................: )از هرسری فقط یک نسخه(د لوح فشرده آموزشیتعدا  ...................: مرتبط با حیطه مورد تقاضا تعداد عناوین اشتراک مجله
  

  : فهرست وسایل و تجهیزات آموزشی و کمک آموزشی 
 

  تعداد  نوع وسیله ردیف  تعداد  نوع وسیله  ردیف  تعداد  نوع وسیله ردیف

 
  
  
  
  

            

 
  
  

  سیستم بایگانی                   بندی مشاغل     طبقه        نمودار سازمانی               
  

   مستند بودن قوانین و مقررات آموزشی و غیرآموزشی
  
 

  

  سایر   سرویس بهداشتی                  اقامتگاه           بوفه               نمازخانه            
 

  استانداری دفتر آموزش و پژوهش  تأیید
 .................................    :کنندهخانوادگی بازدید نام و نام

 .................................                             :تاریخ بازدید
  :امضاء

  :توضیحات 

آموزشی و غیرآموزشی فضا و امکانات–د

     دستي

 مكانيزه 

 

 دارد
 ندارد

 دارد
 ندارد

 دارد
 ندارد

 دارد
 ندارد

  دارد 
 ندارد

  دارد 
 ندارد

های ادار ی و مدیریتی سیستم–ذ

 امکانات رفاهی و جنبی-ر

 بلي
 خير



 

  )4( کاربرگ           
  

  متقاضی مؤسسهاستانداری استان از  دفتر آموزش و پژوهشگزارش بازدید 
  
  
  
  

یف
رد

  

  ملاحظات  بند  مربوط به کاربرگ ازدیدهای مورد ب شاخص

  الف بررسی مجوز و اساسنامه تأسیس و نوع مالکیت 1

2  
بررسی سوابق مستندات مربوط به مدیر و اعضای

  مؤسسهمدیره  تأهی
    پ و ت

    ج  بررسی مستندات مربوط به مدرسان  3

    چ  بررسی مستندات کادر غیرآموزشی  4

    ح  شی طی شدههای آموز مستندات مربوط به دوره  5

6  
 قراردادهای آموزشی براساس های فعالیت مستندات

    خ  اجرایی با دستگاه منعقده

    د  آموزشی و غیرآموزشی فضا و امکانات آموزشی، کمک  7

    ذ  های اداری و مدیریتی سیستم  8

    ر  امکانات رفاهی و جنبی  9

10  
بامؤسسهکارمنداننحوه تعامل و همکاری مدیر و

    یدکننده در ارتباط با ارائه مستندات فوقعوامل بازد
 

  
  

نسبت به اعلام نظر در ستون  4عمل آمده و مستندات ارائه شده در کابرگ شماره  هبا توجه به بازدید ب دفتر آموزش و پژوهش
  . ملاحظات اقدام خواهد نمود

  : استان
  :سسه متقاضیؤم

  : شماره شناسه
 : تاریخ



 

  )5( کاربرگ          
  

  متقاضی مؤسسهتعیین صلاحیت 
  
  

  ..............................................................استانداری استان  دفتر آموزش و پژوهش: از

  ................................................................................. اداره کل حراست: به 

  ...................................................................................................) متقاضی مؤسسهنام (استعلام در خصوص صلاحیت : موضوع

  

براساس بخشنامه   .........................مورخ   ...................................................مذکور طی نامه شماره  مؤسسهبا عنایت به اینکه  باسلام؛

های اجرایی  دستگاه کارمندانهای آموزشی برای  متقاضی اجرای دوره .....................................مورخ   .....................................................شماره 

  .باشد استان میدر سطح 

  . مذکور اعلام نمایند مؤسسهدرخصوص صلاحیت  را لذا خواهشمند است نظر آن اداره 

  

  مدیرکل دفتر

  



 

  )6( کاربرگ             
  متقاضی مؤسسهامتیاز 

  
  ....................................................................................استانداری استان  دفتر آموزش و پژوهش                    

  

وضعیت مرکز آموزش   معیار *شاخص   ردیف
  متقاضی

امتیاز 
  معیار

حداکثر 
  امتیاز

  تیاز کسب شدهام

دفتر   استان
  آموزش

1  

  
  
  

  )شاخص اختصاصی( مدیریت

  20  **و مدیریتبا آموزشتحصیلی مرتبط رشته  رشته تحصیلی

  
  
  
80  

   
     15  درخواستموردباآموزشمرتبطتحصیلی  رشته

مدرک 
 تحصیلی

     20   دکتری
     15  لیسانس فوق

سابقه مدیریتی 
  آموزشی و

     2  مازادبرحداقلواحدآموزشمدیریتهرسال ازایهب
     1  به ازای هرسال تدریس درواحد آموزشی
     5/1  به ازای هرسال اشتغال درواحد آموزشی

2  
برای هر ) آموزشی کادر(مدرس 

دوره قابل محاسبه  5مدرس صرفاً تا 
 )درصورت تمدید مجوز(باشدمی

    5/2  )دوره20حداکثر (در سطح لیسانس
200  

   
     5/3  )دوره 20حداکثر (لیسانسفوق

     4   )دوره20حداکثر(دکتری
    30  2  به ازای هر نفر کادر ثابت مازاد بر دو نفر کادر غیرآموزشی 3

درصورت ( سوابق آموزشی مرکز  4
 )تمدید مجوز

      300  5/0    به ازای اجرای هردوره آموزشی مازاد حداقل

    80  1  برحداقلمازادمجهزآموزش فضایمترمربع4ازای هربه ی آموزشیفضا 5
      30  1    اداری مجهزمازادبرحداقل فضای مترمربع 10ازای هر به  فضای اداری  6

  :استان
  : اضیموسسه متق

  :   حیطه مورد تقاضا
 :  شماره شناسه

  . گیرد تعلق می برای هر متقاضی فقط یک بار امتیاز سسه آموزشی و در ارتباط با حیطه مورد تقاضا ملاک عمل بوده وؤتأسیس مها صرفاً از زمان  هریک از شاخص  *
   بزرگسالانریزی درسی، آموزشبرنامهریزی آموزشی،مدیریت آموزشی، برنامه:های تحصیلی مرتبط با آموزش و مدیریت عبارتند ازرشته**



 

  

وضعیت مرکز آموزش   معیار  شاخص  ردیف
  متقاضی

امتیاز 
  معیار

حداکثر 
  امتیاز

  امتیاز مکتسبه

دفتر   استان
  آموزش

7  
درآموزشی و کمک آموزشیوسایل

شاخص (ارتباط با حیطه مورد درخواست 
 )اختصاصی

ویدئو پروژکتور، (ازای هر وسیله آموزشی مازاد بر حداقل  به
      30  1    ...)ویدئو، اسمارت بورد، تلویزیون و 

    2    مستندبودن نمودار سازمانی -  بندی مشاغل نمودار سازمانی و طبقه  8
5  

    
     3   بندی مشاغلطبقه -

    5  دستی-  سیستم بایگانی  9
10  

   
     10  مکانیزه-

    15  15  مستند بودن مقررات آموزش و غیرآموزش ها و مقررات آموزش و غیرآموزشرویه 10
    10  2  ...)نمازخانه، بوفه و فضای استراحت و(ازای هرامکانبه امکانات رفاهی و جنبی 11

  تدسترسی فراگیران به اطلاعا  12

  1   عنوان کتاب50به ازای هر
  
  
30  

   
     5  به ازای هر اشتراک مجله در حیطه مورد تقاضا
     1  به ازای هر بسته آموزشی در حیطه مورد تقاضا

     5  )8غیر از شاخص(به ازای هر کاربر از اینترنت 

13  
درتألیف، ترجمه کتاب توسط مرکز

شاخص (ارتباط با حیطه مورد درخواست 
 )اختصاصی

      50  2    به ازای هر عنوان کتاب

14  
مرکز در ارتباط باآموزش منابع انسانی

شاخص (حیطه مورد درخواست 
 )اختصاصی

    5    دولت کارمندانطی دوره آموزش  -
40  

    
      2    کارمندانبه ازای هر دوره مرتبط با شغل  -

  :استاندفتر آموزش و پژوهش 
  :نام و نام خانوادگی ارزیاب

  :مهر و امضاء معاونت پشتیبانی

  :مرکز آموزش مدیریت دولتیکارشناس 
  :نام و نام خانوادگی

  تأیید:   امضاء

      :جمع امتیاز

      رتبه پیشنهادی



 

  )7( کاربرگ         
  متقاضی اجرای آموزش کارمندان دولت مؤسسهتعهدنامه 

  
ضمن دریافت اصل  ............................................... مؤسسهمدیر  ................................................کد ملی  ...........................فرزند  ................................................اینجانب 

  : شود متعهد میصلاحیت اجرای آموزشی کارمندان دولت  ................................مورخ  ................................................گواهینامه شماره 
مشمول ممنوعیت مداخله کارمندان دولت در معاملات دولتی و  مؤسسههیچیک از اعضا هیأت مدیره و مدیریت این   -1

  .ددمراتب به آن دفتر اعلام گر مؤسسهد و به محض شمول این قانون در این نباش نمی 1337کشوری مصوب دی ماه 
دفتر آموزش و پژوهش  محض وقوع به به ....................مؤسسه / هرگونه تغییر در اساسنامه یا اسناد قانونی شرکت -2

 .استانداری اعلام گردد

دفتر آموزش و پژوهش  محض وقوع به به ....................مؤسسه / تغییر محل فعالیت و یا شماره تماس شرکت -3
 استانداری اعلام گردد

مدت مختص  های آموزشی کوتاه ، صرفاً برای برگزاری دورهمرکز آموزش مدیریت دولتیز مجوز صادر شده توسط ا -4
  .استفاده خواهد شد .........................................صلاحیت شده و در سطح استان  تأییدهای  حیطه/ کارمندان دولت در حیطه

 . شود ها و سمینارهای آموزشی نمی هینامه برای همایشضمناً این مجوز مشمول صدور گوا      

اصل ضمن رعایت قوانین و مقررات مربوط به ) تبلیغات(مؤسسه / های شرکت ها و توانمندی در انعکاس فعالیت -5
 . صداقت و راستگویی پایبند باشد

 . یسترکت دیگری نش/ قابل واگذاری به هیچ مؤسسه نها برای این مؤسسه صادر شده است،ت دریافتی مجوز چون -6

  .دریافتی برگزار نگردد آموزشی بلندمدت رسمی و یا معادل به استناد گواهینامه های دوره  -7

و مدارک ضمیمه آن به آموزش و پژوهش های تکمیلی به دفتر  الذکر و کاربرگ چنانچه خلاف هریک از موارد فوق* 
حق هیچگونه اعتراضی  مؤسسهرک غیرواقعی به مراجع دولت، ه مدائهای مرتبط بر ارا علاوه بر شمول مجازات ،اثبات برسد

های اجرایی استان در  های دستگاه گیری های بعدی و نیز نسبت به تصمیم نسبت به لغو مجوز مذکور و اعمال محرومیت
   .رسیده است، ندارد ........ ............................................اینجانب  و امضا تأیید به/    /           در تاریخ که مورد صحت مندرجات این برگه

  

  آموزشی متقاضی مؤسسهبالاترین مقام         

  

  مهر و امضاء        تاریخ                   سمت                                           انوادگی              نام و نام خ

  : تذکر
  . باشد صورت دستنویس می قاضی ملزم به تکمیل این تعهدنامه بهمؤسسه آموزشی مت ترین مقام عالی *

محـض وقـوع، بـه دفتـر آمـوزش و       بـه هرگونه تغییر یا اصلاح ذکر شده در موارد بالا را  است متقاضی موظف مؤسسه **
  . استانداری اعلام نمایدپژوهش 



 

  )8( کاربرگ        
  آموزشی مؤسساتتمدید اعتبار 

  
  

  
  بسمه تعالی

  
  

  ........................................................................................................استانداری  دفتر آموزش و پژوهش:  به

   ...................................................................................................: از
  

  باسلام؛

شماره   دولت به کارمنداناجرای آموزش گواهینامه صلاحیت ایت به انقضای مدت اعتبار عن با

برای  زیر شرح لازم به مستندات پیوست مدارک و، به مؤسسهاین   ........................................مورخ   ...........................................................

  . گردد اعتبار حضورتان ایفاد می بررسی و تمدید

  قبلیتصویر گواهینامه صلاحیت  -1

  ) 6براساس کاربرگ شماره ( های اعتبارسنجی گزارش آخرین تغییرات در شاخص -2

ها و تصویر قراردادهای  فهرست فعالیت(صلاحیت شده  تأییدهای آموزشی در حیطه  عالیتگزارش ف -3

 ) 4(کاربرگ شماره  »خ«براساس بند ) آموزشی

 )1کاربرگ شماره (های جدید براساس  متقاضی برای حیطه مؤسسهدرخواست پیشنهادی   -4
  

    
  مدیرعامل                                                                                                        

  

  : شماره
 : تاريخ



 

           
  

  )9( کاربرگ  
  متقاضی مؤسسهانصراف از ادامه فعالیت 

  
  

  ..............................................................استانداری  آموزش و پژوهشدفتر : هب

  ................................................................................. :از 

  

   باسلام؛

از ادامه فعالیت در زمینه آموزشی  انصراف خود را مؤسسهبا عنایت به دلایل اعلام شده در برگ پیوست این 

  . را دارد ...............................مورخ   ..................................................دولت اعلام نموده و درخواست لغو گواهینامه شماره  کارمندان

  

  مدیرعامل



 

  
  راهنمای متقاضیان اعتبارسنجی

  
های  شاخص های اجرایی در صورت داشتن شرایط و هت ارائه خدمات آموزشی به دستگاهکلیه متقاضیان اعتبارسنجی ج

  :توانند طبق فرآیند ذیل تقاضای تعیین صلاحیت نمایند متقاضی می مؤسساتمندرج در دستورالعمل اعتبارسنجی 
سه، دو و یک را  های از رتبه های اعتبارسنجی یکی توانند با توجه به توانمندی، سوابق آموزشی و شاخص متقاضیان می: الف 

   .رعایت شودشرایط واقعی و موجود از طرف متقاضی  در انتخاب رتبه لازم است. اب نمایندانتخ
و های اعتبارسنجی، سوابق آموزشی  حیطه آموزشی مورد درخواست بایستی با توجه به رتبه درخواستی، شاخص:ب 

  . گردد امکانات و تجهیزات آموزشی انتخاب
فرمت نامه درخواست استانی و (متقاضی  مؤسسه صورت نامه کتبی با امضاء بالاترین مقام است تعیین صلاحیت بهدرخو: ج

  . تهیه گردد )ملی
در فضاهای مربوط تایپ شده، توسط ) اطلاعات مراکز آموزشی متقاضی(تمامی اطلاعات مورد نیازکاربرگ شماره سه : د

کاربرگ شماره یک را برای هرحیطه  یان بیش از یک حیطه آموزشی بایدقاضمت. دامضاء شو مقام مسئول متقاضی مهر و
  . صورت مجزا تکمیل نمایند آموزشی به

آوری و در زونکن  جمع) کاربرگ مدارک و مستندات(و مستندهای مورد نیاز طبق کاربرگ شماره سه  کلیه مدارک: هـ
  . دبندی شو رچسب و یا جداکننده طبقهاز ب ترتیب فهرست مدارک در کاربرگ مذکور با استفاده رنگ به آبی

  .صورت مجزا ارائه نمایند مدارک مورد نیاز را برای هر حیطه آموزشی به یان بیش از یک حیطه آموزشی لازم استمتقاض
رکز آموزش مدیریت دولتی استانداری و یا م آموزش و پژوهشزونکن تکمیل شده به دفتر  هنامه درخواست به همرا: و

  . دارسال شو
صلاحیت شده جهت تمدید صلاحیت و یا انصراف از فعالیت بایستی درخواست خود  تأییدآموزشی متقاضی  مؤسسات: ی

استانداری و یا مرکز آموزش مدیریت دولتی  آموزش و پژوهشرا طبق کاربرگ تمدید اعتبار با درخواست کتبی به دفتر 
  .ارائه نمایند

  

 مرکز آموزش مدیریت دولتی
  


