




 معاون رئیس جمهور       
 و                                        

 رئیس سازمان                  
 

 
 ریاست جمهوری                                                                 

می کشور   سازمان  اداری و استخدا

 

   :  شماره نامه
 

1558505 

18/09/1396 : تاریخ نامه  

 دارد :   پیوست

 

گار :                85350مرکز تلفن :               یم ی سل  دیساختمان شه -16شماره-رعمادی نبش م -یبهشت  دیشه  ابانیخ –تهران   2072289ش ش:           1587773499: یکدپست                     88546929دورن
 

 بسمه تعالی
 

 

 و بخشنامه به کلیه دستگاه های اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشوری

 سازمان های مدیریت و برنامه ریزی استان 
 

 

( آیین نامه اجرایی فصل نهم قانون 4( قانون مدیریت خدمات کشوری و ماده )59در راستای اجرای تبصره ماده )

و به منظور بهره مندی دستگاه های  "تعیین صلاحیت و اعتبارسنجی مراکز و موسسات آموزشی "مذکور موضوع 

اجرایی از ظرفیت ها و توانمندی های موسسات آموزشی غیردولتی، به پیوست دستورالعمل اعتبارسنجی و تعیین 

ان دولت برای اجراء صلاحیت مراکز و موسسات آموزشی متقاضی برگزاری دوره های آموزشی حضوری ویژه کارمند

 ابلاغ می گردد. 
 

 

 
 

   

 
 

 

 جمشید انصاری 
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 (1) جدول شماره

 کشوریو  حداقل امتياز لازم برای اعتبارسنجی و صدور گواهينامه صلاحيت در گستره استانی 

 

 مجوز
حيطه 
 آموزشی

 جمع حداقل امتيازات گستره کشوری جمع حداقل امتيازات گستره استانی

حداقل امتيازات 
  بازدیدها و ارزیابی

 دوره ای

امتيازات مازاد بر 
 حداقل

حداقل امتيازات 
بازدیدها و ارزیابی 

 دوره ای

امتيازات مازاد بر 
 حداقل

 عمومی اختصاصی عمومی اختصاصی

)بند الف( و فرم  3برخورداری از حداقل های تعيين شده در ماده  حيطه 1
  )بند الف( 2شماره 

 375 15 390 

 480 20 400 60 360 15 300 45 حيطه 3تا 

 3بالاتر از 
 حيطه

60 400 20 480 
70 500 30 600 

 

 

 

 ( 2جدول شماره )
 فهرست گروه ها و حيطه های آموزشی 

 

 حيطه آموزشی گروه حيطه آموزشی گروه

 

 

 

 

 

 

 

 فنی

 و

 مهندسی

 

 

 

 

 

 هواشناسیخدمات 
 فناوری 

 اطلاعات

 امور فناوری اطلاعات )سخت افزار(
 ژئوفيزیک

 افزار( نرمامور فناوری اطلاعات )
 فنی معادنزمين شناسی و امور 

 خدمات هواپيمایی

 امور 

 اجتماعی

 امور مشاغل تخصصی امور اجتماعی

 رفاه و خدمات اجتماعی عمران، راه و ساختمان و معماری امور

 امور حقوقی ، آبادانی و نوسازی روستاهاامور عمران

 امور ثبتی برق و تأسيسات

 امور دینی و اوقافی امور آب و نيرو

 حج و زیارت و عتبات مكانيک

 اطلاعات و امور جهانگردی ارتباطات و مخابرات

 امور کار و اشتغال خدمات نقشه برداری و نقشه کشی

 تعاون و امور روستاها فلزی ذوب فلزات و صنایع

 روابط عمومی صنایع کوچک

 امور بين الملل مدیریت صنعتی
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 فنی

 و

 مهندسی

 آمار علوم و فنون هسته ای

 و مرمت بناها و آثار تاریخی حفاظت
 امور انتظامی، تأمينی، تربيتی

 مدنی  و سياسی امور کشوری،

 صنایع دستی

 

 

بهداشتی و 

 درمانی

 خدمات پزشكی 

 خدمات دندانپزشكی

 خدمات پرستاری و مامایی امور استاندارد

 تجهيزات پزشكی خدمات آزمایشگاهی

 کشاورزی 

 و 

 محيط زیست

 خدمات رادیولوژی و نوار نگاری مدیریت کشاورزی

 بهداشتی و درمانی خدمات آزمایشگاهی، اقتصاد در صنایع کشاورزی

 خدمات بهسازی و بهداشتی ترویج و آموزش کشاورزی

 خدمات رادیولوژی و نوار نگاری مهندسی زراعی

 خدمات دارویی باغبانی امور

 امور پنبه، دانه های روغنی
آرایشی  آشاميدنی، خوردنی، کنترل مواد خدمات تغذیه ای و

 بهداشتی و

 بهداشت خانواده  آفات و بيماریهای گياهی

 علوم رفتاری و روانشناسی اصلاح نباتات و زراعت

 بهداشتی و درمانی و مدارک پزشكی ، امور مددکاری جنگل

 خدمات توانبخشی  حفظ نباتات 

 خدمات دامپزشكی  امور دامپروری 

 امور آبزیان

 امور اداری، 

 مالی 

 و بازرگانی

 خدمات اداری و عمومی

 خاک شناسی و حاصلخيزی خاک
 آتش نشانی(و مشاغل ایمنی )

 حمل و نقل و امور وابسته

 امور چاپ حفاظت محيط زیست

آموزشی، 

 فرهنگی

 و  

 تربيتی

 تربيت بدنی و ورزش
 امور اداری

 امور مالی

 امور گمرکی ، آموزشی و پژوهشیامور تخصصی

 امور اقتصاد و بازرگانی

 امور مالياتی امور خدمات آموزشی

 امور فرهنگی 
زبان های 

 خارجی
 زبان های خارجی

 امور هنری

 امور تربيتی 

 آموزش قرآنی

 مشاغل معلمان

 آموزگاران پيش دبستانی و ابتدایی() آموزش پيش دبستانی و آموزش ابتدایی 

 ) آموزش دبيران دروس علوم انسانی، دروس عمومی و معارف اسلامی( علوم انسانی و معارف اسلامی

 و . . .( ،) آموزش دبيران دروس تخصصی علوم پایه: ریاضی، فيزیک، شيمی، زیست شناسی علوم پایه

 در هنرستان های فنی حرفه ای و کاردانش( دروس تخصصی) آموزش هنرآموزان  فنی حرفه ای و کاردانش

 () آموزش مدیران، مشاوران و مربيان امور تربيتی و بهداشتی مدارس مدیریت و مشاوره واحدهای آموزشی

هرگونه تغيير، که از سوی سازمان اعلام خرین اصلاحات عناوین رشته های شغلی می باشند و در صورت براساس آ( 2: حيطه های آموزشی مذکور در جدول شماره )توضيحات

 می گردد، آخرین اصلاحات مبنای عمل خواهد بود.
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 (1فرم شماره)

 

 درخواست اعتبارسنجی 

 □ارتقای حيطه □ گواهينامه صلاحيتتمدید  □گواهينامه صلاحيت اخذ

 

 تعالی بسمه

 

 ..................................... استانسازمان مدیریت و برنامه ریزی  /سازمان اداری و استخدامی کشوربه: 

 .............................................................................................. از: موسسه 

 

 ؛باسلام و احترام 

موسسه  ، اینکشور سازمان اداری و استخدامی ........................مورخ   .......................................  بخشنامه شمارهدر راستای   

 با توجه به سوابق،  .............................صادره از    ......................مورخ    ......................به شماره ثبت  تاسيسدارای اساسنامه/ مجوز 

به منظور  حيطه ارتقایصلاحيت/  گواهينامه تمدیدصلاحيت/  گواهينامه اخذتقاضای  موجود، آموزشیامكانات  ظرفيت ها و

 دارد:را  □کشوری / □یاستان گستره در  آموزشی ذیل هایحيطه /حيطه اجرای دوره های آموزشی ویژه کارمندان دولت در

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

و موسسات آموزشی اقدام لازم خواهشمند است با عنایت به مدارک پيوست و بر اساس مفاد بخشنامه اعتبارسنجی مراکز 

 معمول فرمایيد. 

                                                                      
...........................  
 مدیرعامل

 

 

 

 

 

 

 .....................       شماره:

 .....................       تاريخ:
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 (2شماره  ) فرم

 سنجیدارک مورد نياز اعتبارفهرست م

   .....................   :شماره ثبت  ................................................................................................متقاضی: نام مؤسسه 

ف
دی

ر
 

ارائه  عناوین مدارک و مستندات

 شده

بررسی 

 شده

 توضيحات

 گواهينامه صلاحيتصدور برای  مدارکالف( 

    (1تكميل و ارایه فرم شماره ) 1

    موسسه متقاضیو آگهی روزنامه رسمی  یا مجوز تاسيس تصویر اساسنامه 1

    (11منع مداخله کارمندان دولت )فرم شماره  ( قانون اساسی و قانون141برای رعایت مفاد اصل )تعهد نامه مكتوب  2

    مدیره  أتيهسسه و اعضای تصویر مدرک تحصيلی مدیر عامل مو 4

    موسسه متقاضی طبقه بندی مشاغل  نمودار و تشكيلات سازمانی و 5

    رویه ها و مقررات آموزشی و انضباطی 6

    تقاضا  موردی هر دو حيطه آموزشی یک نفر کادر اداری به ازا  7

    یک نفر کارشناس متخصص موضوعی به ازای هر حيطه مورد تقاضا 8

    یک نفر کارشناس در رشته تحصيلی مرتبط با آموزش  9

ساعت( مرتبط با حيطه  200)حداقل  یا تدریس واحد آموزشی سال سابقه مدیریت دوحداقل برخورداری مدیرعامل از  10

 تقاضا مورد 

   

    و کسورات قانونی و ليست پرداخت بيمه موسسه با کارکنانقرارداد کار  11

 و امكانات رفاهی واداری مستندات مربوط به فضای آموزشی،  12

 فرهنگی 

 اجاره نامه( سند مالكيت و یا )تصویر

    متر فضای آموزشی 60حداقل 

    متر فضای اداری 35حداقل  13

    متر فضای رفاهی و فرهنگی 15حداقل  14

    (دستی یا مكانيزه دبيرخانه )سيستم  15

    مدارک تحصيلی)حداقل فوق ليسانس( و رشته تحصيلی مربوط به مدرسان در حيطه آموزشی مورد تقاضا  16

    مورد تقاضاآموزشی وسایل و تجهيزات آموزشی و کمک آموزشی مورد نياز  براساس حطيه  19

    طیشرا واجد نياز مدرس مستندات مربوطه به استفاده 17

    (3/8و  2/8، 1/8( دستورالعمل )بندهای 3ماده) 8ارایه مستندات مربوط به بند  18

    احراز آشنایی مدیر عامل موسسه و کادر آموزشی با نظام آموزش کارمندان دولت و دستورالعمل اعتبارسنجی 19

 توضيحات:

 

 

 صحت مدارک را تأیيد می نمایم. و بررسی شد.کليه مدارک مندرج در فهرست بالا توسط اینجانب . . . . . . .. . . . .  ملاحظه  

 امضا ......................تاریخ       پست سازمانی ..........................  ......................................  نام و نام خانوادگی :
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 (2)شماره  فرمادامه 

   .....................   :شماره ثبت  ................................................................................................متقاضی: نام مؤسسه 

 ردیف

 عناوین مدارک و مستندات
ارائه 

 شده

بررسی 

 شده
 توضيحات

                                       تمدید مجوزلازم برای مدارک ب( 

    ( 1فرم شماره ) - دو ماه قبل از انقضای اعتبار مجوز قبلی ارایه درخواست 1

2 
تعيين صلاحيت  /حيطه های آموزشیبا دستگاه های اجرایی در حيطه موسسهمستندات قراردادهای آموزشی 

 در طی مدت اعتبار گواهينامه صلاحيت شده

   

3 
 ن شروع و پایان دوره، زمان آزمون و، زمای برگزاریمستندات مربوط به اعلام عناوین دوره هامكاتبات و 

 اسامی شرکت کنندگان در آغاز برگزاری دوره

   

    گواهينامه صلاحيتمستندات قرارداد مدرسان با موسسه در طول مدت اعتبار  4

    تصویر نمونه گواهی نامه های آموزشی صادر شده توسط موسسه  5

    با موسسههای طرف قرارداد  تصویر اعلام رضایتمندی دستگاه 6

7 
ليست  ،شخصات شرکت کنندگانفهرست م ربوط به برگزاری دوره های آموزشی)عناوین دوره ها،مستندات م

 ، ...(آزموندوره، مستندات سنجش و ، ارزشيابی حضور و غياب

   

8 
هيچ  امتيازمشروط بر اینكه در آخرین بازدید )دوره  یبرگزار نيح ( در9از فرم شماره ) 16 کسب حداقل امتياز

 نباشد( 1 تر ازکمیک از بندها 

   

9 
هيچ  امتيازمشروط بر اینكه )بازدید  در آخرینآزمون پایانی دوره  ( در10از فرم شماره ) 14 کسب حداقل امتياز

 نباشد( "1" تر ازکمیک از بندها 

   

    مستندات مربوطه به استفاده از مدرسان تایيد صلاحيت شده و واجد شرایط 10

 حيطه یمدارک لازم برای ارتقاج( 

    (1فرم شماره ) - قبلی گواهينامه صلاحيتدو ماه قبل از انقضای اعتبار  ارایه درخواست 1

    (2فرم شماره ) "ب"به بند  مستندات مربوط 2

    (8( براساس فرم )1مورد نظر در جدول شماره ) حيطه/حيطه هایکسب امتيازات  مربوط به ارایه مستندات 3

4 
/حيطه های حيطه مرتبط بامدیره از مدرک تحصيلی  أتيهبرخورداری مدیر عامل و یا یكی از اعضای 

 مورد تقاضا  آموزشی

   

 توضيحات::

 
 

  

 مدارک مندرج در فهرست بالا توسط اینجانب . . . . . . .. . . . .  ملاحظه شد، صحت مدارک را تأیيد می نمایم.اصل کليه 

 امضا ......................تاریخ       پست سازمانی ..........................  ......................................نام و نام خانوادگی :  
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(3) فرم شماره  

 آموزشی متقاضی اعتبارسنجی موسسهتفصيلی اطلاعات 
 

  مشخصات عمومی موسسه -الف

 

 ............................................................................................................................................................................ نام موسسه )منطبق با آخرین تغييرات اساسنامه ( : 

 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................  آدرس:

 .............................................................................................  صندوق پستی:   ......................................................................نمابر:         .....................................................................................................................تلفن:    

 .................................................................................................................................................................................    کدپستی:  .......................................................................................................................پست الكترونيك:   

    ...........................................................  : اخذ مجوز تاریخ    ......................................................................شماره مجوز:       ......................................................................نوع مجوز تأسيس:    

    ......................................................................             سایر:                  □تعاونی                   □نوع مالكيت:   خصوصی 

 مشخصات مدیر عامل -ب

    ..........................محل صدور:    ............................................................کدملی :       .......................................شماره شناسنامه :     ...............................................نام و نام خانوادگی:    

 .................................................دانشگاه محل تحصيل:        ..............................   رشته تحصيلی:        .........................مدرک تحصيلی:     ............................نام پدر:    

 )با ارایه مستندات کامل(موسسه فعاليت سوابق  عامل/ مدیریتی مدیر-سوابق آموزشی -ج

 ردیف
 نوع سابقه

 مدیریتی سمت  سعنوان در مدت تا تاریخ از تاریخ محل تدریس/خدمت

   
 
 
 

 

   

 هيات مدیره یمشخصات اعضا -د

 امضا و رشته تحصيلیمدرک  سمت نام خانوادگی نام و
    

    

    

    

    

 تاریخو  :                            امضا مدیر عامل موسسه نام و نام خانوادگی

 نام و نام خانوادگی و امضا       □نمی باشد □: مستندات مورد تایيد می باشد سازمان نظر کارشناس اعتبارسنجی
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 (4شماره ) فرم

 و آموزشی ر اداریدکا و اطلاعات مدرسان 

 متقاضی براساس حيطه آموزشی مورد تقاضا موسسهمدرسان آموزشی  –الف 

 نام و نام خانوادگی
 رشته تحصيلی

مدرک 

 تحصيلی
 موضوع تدریس

سابقه 

 تدریس

 نوع همكاری

 امضا تلفن تماس
پاره 
 وقت

تمام 
 وقت

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 و آموزشی کادر اداری –ب

 عنوان شغل در موسسه رشته تحصيلی آخرین مدرک  نام و نام خانوادگی ردیف
 نوع همكاری

تلفن 

 تماس
پاره  امضا

 وقت
تمام 
 وقت

          

         

         

         

         

         

         

         

 تاریخو  :                            امضا مدیر عامل موسسه نام و نام خانوادگی

 نام و نام خانوادگی و امضا      □نمی باشد □: مستندات مورد تایيد می باشد سازمان نظر کارشناس اعتبارسنجی
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 ( 5شماره ) فرم
 مورد تقاضا آموزشی /حيطه هایو اعضای آن در رابطه با حيطه سوابق آموزشی و پژوهشی موسسهاطلاعات مربوط به 

 همراه با مستندات -حيطه مورد تقاضادر ارتباط با  موسسهفهرست دوره های آموزشی طی شده توسط مدیر و کارکنان  -الف

 نام و نام خانوادگی ردیف
پست /شغل 

 سازمانی

 عناوین دوره های آموزشی طی شده
ميزان  وظيفه و شغل مرتبط با توضيحات

 ساعت
ميزان  مرتبط با حيطه مورد تقاضا

 ساعت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 همراه بامستندات -آموزشی مورد تقاضا براساس حيطه موسسه /پژوهشیسوابق فعاليت آموزشی –ب

  سازماننام  ردیف
/پروژه های عنوان دوره آموزشی برگزار شده

 انجام گرفته

/ ميزان ساعت

 تعداد پروژه

تعداد 

 اجرا
 دادرتاریخ قرا شماره قرارداد

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 امضای مدیر عامل موسسه                    مربوط به این فرم پيوست می باشد. "ب"و  "الف"مستندات اطلاعات مربوط به بندهای 
 

 تاریخو  :                            امضا مدیر عامل موسسه نام و نام خانوادگی
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 امضا         م خانوادگی ونام و نا           □نمی باشد □: مستندات مورد تایيد می باشد سازمان نظر کارشناس اعتبارسنجی
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 (6شماره ) فرم
  و رفاهی اداریامكانات آموزشی و  و مواد فضااطلاعات مربوط به 

 اداری و آموزشیفضا و امكانات  -الف

 .......  : و فرهنگی متراژ فضای رفاهی ........ متراژ فضای اداری: متراژ فضای آموزشی: متراژ کل:                                     

 های تخصصی حيطه مورد تقاضا   ....... تعداد عناوین کتاب □ندارد  □دارد  :اطاق اساتيد : درس تعداد کلاس  

 تعداد عناوین اشتراک مجله مرتبط با حيطه مورد تقاضا:  ......... نفر ...............:  همزمان دسترسی فراگيران به اینترنت امكان

 :   .........)از هرکدام فقط یک نسخه (تعداد لوح فشرده آموزشی در حيطه مورد تقاضا  سالن مطالعه و کتابخانه: :سالن کنفرانس

 □ندارد       □دارد  :توليد محتوای آموزشی چندرسانه ای فعال نرم افزار □ندارد □دارد □ندارد □دارد

 فهرست وسایل و تجهيزات آموزشی و کمك آموزشی:  -ب  
 

 تعداد نوع وسيله ردیف تعداد نوع وسيله ردیف تعداد نوع وسيله ردیف

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدیریتی -سيستم اداری -ج

 انضباطی-آیين نامه آموزشی مستند بودن مقررات و ضوابط آموزشی  اتوماسيونسيستم  بندی مشاغلطبقه نمودار سازمانی

 □ندارد □دارد □ندارد □دارد □ندارد □دارد □ندارد □دارد □ندارد □دارد

 رویدادها و فرآیند آموزشنرم افزار مدیریت برنامه ها، 

 :توضيحات

 رفاهی  فرهنگی و امكانات -د

 ................  سایر                    □سرویس بهداشتی                    □بوفه                  □نمازخانه

 
 :و تاریخ امضا                                :مدیر عاملنام و نام خانوادگی 

 

 

 توضيحات:
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 (7)فرم شماره
  سنجیمتقاضی اعتبار موسسهاز  اطلاعات و گزارش بازدید کارشناسان

 .................................................................  نام مرکز/ موسسه آموزشی متقاضی: ........................................................................ استان:

ف
ردی

 

 شاخص های مورد بازدید 
 یدارا

 حداقل 

 کمتر از

 حداقل

فراتر از 

 اقلحد
 توضيحات

     فضای آموزشی 1

     فضای اداری 2

     رفاهی و فرهنگیفضای  3

     های درس کلاس 4

     اطاق اساتيد 5

     متخصص و کادر اداری انسانینيروی  6

     اتوماسيون )دستی یا مكانيزه( / دبيرخانهسيستم  7

     تقاضازشی مورد نياز  براساس حيطه مورد وسایل و تجهيزات آموزشی و کمک آمو 8

     بانک اطلاعات مدرسان  9

     (.... و ،تخته سفيد، پرده نمایش، ویدئو پروژکتور)وسایل کمک آموزشی 10

     دسترسی فراگيران به اینترنت 11

     کتب و منابع در حيطه مورد تقاضا 12

     سالن کنفرانس و اجتماعات 13

     سالن مطالعه و کتابخانه 14

     لوح فشرده/بسته آموزشی در حيطه مورد تقاضا 15

     های مربوطیریت برنامه های آموزشی و فرآیندنرم افزار مد 16

     سيستم اداری و مدیریتی ) براساس مندرجات فرم مربوط( 17

     درخواستی به عنوان موسسه یا فرد مدیرعامل در ارتباط با حيطهتأليف و ترجمه کتاب  18

     درخواستی به عنوان موسسه یا فرد مدیرعامل در ارتباط با حيطهتأليف و ترجمه مقاله   19

     د کتاب تخصصی در حيطه مورد تقاضاجل 20 داشتن کتابخانه دارای حداقل 20

     به ازای هر عنوان اشتراک مجله در حيطه مورد تقاضا  21

     بسته آموزشی پشتيبان در حيطه مورد تقاضا  22

     سایت کامپيوتری متصل به اینترنت پرسرعت 23

     زهيمكان یادار ونيسيستم و اتوماس 24

     (8فرم شماره )دیگر شاخص ها و موارد در چارچوب  25

 □نمی باشد □ادامه بررسی پرونده مورد تایيد می باشد :نظر کارشناس اعتبارسنجی

         امضا                           نام و نام خانوادگی بازدید کننده:                                           تاریخ بازدید:          
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 (8)فرم شماره 
 حيطه و گستره( یتقا) برای ارآموزشی متقاضی اعتبارسنجی بندی موسسهامتياز 

                      ....................................................................................  استان

 معيار شاخص ردیف
حداکثر 

 امتياز

 امتياز مكتسبه            

امتيازات اعلام شده 
 موسسهتوسط 

امتيازات تایيد شده 
 سازمان/ واحد توسط 
 سازمان  یاستان

  

 مدرک تحصيلی مدیر عامل  1

   8 دکتری  مدرک تحصيلی

سووووابق مووودیریتی و 
 آموزشی

   20 امتياز 5 ،سال 2مازاد بر حداقلهای آموزشی واحدمدیریت هر سال ازای به 
   20 یک امتياز ،ساعت 200مازاد بر حداقل های آموزشیساعت تدریس سالانه در واحد10هر  به ازای

   5 یک امتياز اشتغال در واحدهای آموزشی، به ازای هر سال

 مدرس 2

   14  امتياز 2 ،مورد تقاضادر حيطه  (ساعت 200) تعيين شده برحداقل تدریس مازادساعت  20به ازای هر  -در سطح فوق ليسانس 

   20 امتياز 5 ،در حيطه مورد تقاضا (ساعت 200)ساعت تدریس مازاد برحداقل تعيين شده 20به ازای هر   –در سطح دکتری 

امتيواز و بوا مودرک  2 ،نفور بوا مودرک تحصويلی فووق ليسوانس 5بوه ازای مدرسوان موازاد بور  –نفور  5حداقل تعداد مدرس فعال در هور حيطوه 
 امتياز تعلق می گيرد. 4 ،تحصيلی دکتری

20   

3 
   12 نفر می باشد( 1 )حداقل کارشناس آموزش مرتبطامتياز  3، لحداقبه ازای هرکارشناس آموزش مازاد بر  نيروی کارشناسی متخصص

   18 نفر می باشد( 1)حداقل کارشناس آموزش مرتبط  امتياز  3، بر حداقل مازاد به ازای هرکارشناس متخصص موضوعی

ر آخورین مجووز در حيطوه موورد دوره آموزشوی( در مودت اعتبوا 5تعيوين شوده ) به ازای اجرای هر دوره شغلی مرتبط با حيطوه موازاد بور حوداقل  عملكرد موسسه و اجرای دوره  4
 امتياز 3 نظر،

50 
  

5 
   36 امتياز 3 ،بر حداقلمازاد مجهز آموزشی  فضایمتر مربع  10ازای هربه  فضای آموزشی

   10 نفره مجهز به امكانات صوتی و تصویری 50برخورداری از سالن اجتماعات حداقل 

6 
 برخووورداری از وسووایل کمووک آموزشووی

( پروژکتور، پورده نموایش، وایوت بوورد)ویدئو 

 در هر کلاس

 امتياز  5، سيستم تصویربرداری، ...( تخته هوشمندبه ازای برخورداری از هر وسيله کمک آموزشی مازاد بر حداقل )
 20 ر()حداقل وسایل کمک آموزشی در هرکلاس: تخته سفيد، پرده نمایش، ویدئو پروژکتو

  

7 
نوورم افووزار موودیریت برنامووه هووا، رویووداد 

 های آموزشی و فرآیند مربوط

     ازي( امت0)نرم افزار  فقدان، ازي( امت4) فيضع خيلی،  ازي( امت8) في، ضع ازي( امت15، متوسط )  ازي( امت20کامل )نسبتاً  ،ازي( امت25کامل )خيلی 
 25 

  

 ......................................................................  متقاضی: موسسهنام  

 ....................................................عنوان گروه مورد تقاضا: 

 ............................................................مورد تقاضا :   حيطه/حيطه های 
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 محسوب می شوند. مومیعشاخص های  18الی  13 شاخص های اختصاصی و بندهای 12الی  1 توضيح: بندهای

    مهر و امضا :       ................................ریيس سازمان استان :  مقام مسئول در سازمان/ نام و نام خانوادگی           :امضا  ..........................................  سازمان یاستان سازمان/واحد کارشناسو نام خانوادگی نام 

 )ویژه گستره استانی(

8 
چواپ  امتيواز و بورای مقالوه 5مودیره در حيطوه موورد تقاضوا )از زموان ثبوت شورکت محاسوبه شوود(  أتيوه ر عنوان کتاب چاپ شوده توسوط اعضوایبه ازای ه کتاب و مقاله  ترجمه انتشار تأليف و

 منتشر شده باشد( به عنوان موسسه یا فرد مدیرعامل ید در ارتباط با حيطه درخواستی وبا کتاب و مقاله تأليف و ترجمه)  امتياز 2 شده
40   

   25 توليد و ارایه محتوای چندرسانه ای و استفاده از آنها درکلاس درس( )منظور از فعال:،  ازي( امت5) غيرفعال  ، ازي( امت15) نسبتاً فعال،  ازي( امت25)  فعالکاملاً نرم افزار توليد محتوای چندرسانه ای

9 
پشتيبانی و دسترسی فراگيران به 

 اطلاعات و ارتباطات

   10 امتياز  1، مورد تقاضا  /حيطه های آموزشیجلد کتاب تخصصی در حيطه 5 به ازای هر

   10 امتياز 1 ،مورد تقاضاحيطه/حيطه های آموزشی  به ازای هر عنوان اشتراک مجله در

   20 امتياز 5 ،مورد تقاضاحيطه/حيطه های آموزشی  تهيه هر بسته آموزشی پشتيبان در به ازای

   15 امتياز 3 ،اینترنت پرسرعت سرعت: به ازای هر رایانه متصل بهسایت کامپيوتری متصل به اینترنت پر

   20 امتياز 1 ،ساعت 5 به ازای هر، موسسه و دوره های مربوط به آموزش منابع انسانی کارمندانگذراندن دوره های مرتبط با حيطه فعاليت توسط 

10 

های ارزیابی  دوره ای از موسسه تایيد شاخص 
قانونی براساس  صلاحيت شده در طول فعاليت

 مدت مجوز

   37 (  مازاد بر پنجاه درصد  10 و 9فعاليت )ميانگين نمرات کسب شده براساس فرم  سال اولامتيازات مربوط به 

   37 (  مازاد بر پنجاه درصد  10 و 9)ميانگين نمرات کسب شده براساس فرم  سال دوم فعاليتامتيازات مربوط به 

   37 (  مازاد بر پنجاه درصد 10 و 9فرم فعاليت )ميانگين نمرات کسب شده براساس  سومامتيازات مربوط به سال 

11 
بررسوووی اثربخشوووی دوره هوووای آموزشوووی برگوووزار شوووده در سوووطح سووووم 

 شغلی شرکت کنندگان دوره ها(ارزشيابی)تغييرات رفتار 
 10 امتياز 5 ،برای هر دوره آموزشی برگزار شده

  

12 
بررسووی اثربخشووی دوره هووای آموزشووی برگووزار شووده در سووطح چهووارم   

 ارزشيابی)نتایج سازمانی دوره ها(
 20 امتياز 10 ،برای هر دوره آموزشی برگزار شده

  

   6 ازي( امت0) سيستم، فقدان  ازي( امت 1) في، ضع ازي( امت3متوسط ) ،  ازي( امت4) خوب،   ازيامت (6کامل ) سيستم و اتوماسيون اداری مكانيزه 13

   3 امتياز( 0) في، ضع ازي( امت1متوسط ) ،  ازي( امت2) خوب،   ازي( امت3کامل ) مدیره أتيه قه بندی مشاغل و تایيد آن از سوینمودار سازمانی و طب 14

15 
)آیوين ناموه هوا و مقوررات داخلوی، آیوين مستند بودن رویه ها و مقوررات آموزشوی 

 مدیره أتيه و تایيد آن از سوی نامه انضباطی دوره ها(
 5 ازي( امت0) سيستم، فقدان  ازي( امت1) في، ضع ازي( امت3متوسط )  ، ازي( امت4) خوب،  ازي( امت5کامل )

  

16 
 فرهنگی)نمازخانووه، بوفووه و فضووای اسووتراحت، ... ( مجهووزامكانووات رفوواهی و 

 تعيين شده مازاد بر حداقل
 6 ازي( امت0) سيستم، فقدان  ازي( امت1) في، ضع ازي( امت3متوسط ) ، ازي( امت4) خوب،  ازي( امت6کامل )

  

   6 نفر می باشد(  1امتياز )حداقل کادر اداری   2، به ازای هرکادر اداری مازاد بر حداقل  کادر اداری 17

   15 امتياز 3اداری مجهز مازاد برحداقل، فضای متر مربع  10ازای هربه  فضای اداری 18

   600 جمع
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 (9شماره ) فرم

 آموزشی یحين برگزاری دوره ها نظارت و ارزیابی دوره ای در

 ..............  شرکت کنندگان دستگاه اجرایی:  ............  : تاریخ بازدید   ........................................ عنوان دوره     ....................:     نام مؤسسه

 خ. خوب عوامل ارزیابی ردیف
 امتياز( 2) 

 خوب
 امتياز( 5/1)

 متوسط
 امتياز( 1)

 ضعيف
 امتياز( 0)

 ضعيف خ.
 (منفی امتياز 2-1)

       فراهم بودن تجهيزات آموزشی در حيطه تایيد صلاحيت شده 1
      ارتباط دوره برگزاری با حيطه تعيين صلاحيت شده 2
      فراگيران و ارایه آن بهدوره  از فرم نظرسنجی تهيه 3
      حضور و خروج به موقع مدرس در دوره 4
      زمان و ساعات برگزاری 5
      رعایت دقيق حضور و غياب شرکت کنندگان و تكميل فرم مربوط 6
      حضور رابط و مدیر اجرایی دوره از سوی موسسه برگزار کننده 7
      اطلاع رسانی زمان برگزاری دوره 8
      شده با سرفصل های دورهمطابقت محتوای ارائه  9
      فراهم بودن امكانات رفاهی و ..... در حين برگزاری دوره 10
      تهيه بسته های آموزشی لازم برای دوره 11
      فراهم بودن وسایل کمک آموزشی در کلاس 12

13 

 صلاحيت مدرسان معرفی شده
ل های تعيين شده در )براساس حداق

مستند به رویت  سنجی وضوابط اعتبار
 مدارک(

 

      ارتباط عنوان دوره با رشته تحصيلی مدرس
      سطح مدرک تحصيلی 

      سابقه تدریس
      توانایی تدریس

      دارا بودن گواهينامه صلاحيت عمومی تدریس
      استفاده از تجهيزات آموزشی و کمک آموزشی از سوی مدرس

 برگزاری دورهکيفيت مكان  14

      سرمایش  و گرمایش
      نور و فضای مناسب آموزشی و تجهيزات مناسب اداری 

      امكانات رفاهی و فرهنگی
      بر انجام سنجش آغازین و شناخت رفتار ورودی و پيشنيازهای دانشی برای دوره  مبنیمستنداتی  15
      قبل اعلام شدهزمان برگزاری دوره با زمان از مطابقت  16
      هر ستون جمع نمرات 

  )پس از اعمال امتياز منفی( کلامتياز جمع 

نتيجه بازدید: 
...................................................................................................................................................................................................................................... 

روزه اقدام و در دوره های آموزشی بعدی  14درصد امتيازات تعيين شده را کسب می کند در بازه زمانی  50زیر  ها،نسبت به رفع نقص بند هایی که در آن بازدید شده لازم است موسسه
 د.قل امتياز  هر بند را احراز نمایحداباید 

 
 و تاریخ امضا            سازمان استانیسازمان/ واحد اعزامی  کارشناس  نام و نام خانوادگیردیف                   

1-   
2-                                  
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( 10فرم شماره )   

 دولت کارمندانپایانی دوره های آموزشی ویژه  آزموننحوه برگزاری  نظارت و ارزیابی دوره ای

 تاریخ بازدید: موسسه برگزارکننده:          عنوان دوره :

 ساعت برگزاری: تاریخ خاتمه دوره: تاریخ شروع دوره: :ساعت دورهمدت 

 :یبين در آزمون پایانیتعداد غا تعداد ثبت نام کنندگان اوليه دوره: مكان برگزاری:
 

 خ. خوب عوامل ارزیابی  ردیف 
 امتياز( 2) 

 خوب
 امتياز( 5/1)

 متوسط
 امتياز( 1)

 ضعيف
 امتياز( 0)

 ضعيف خ.
 (منفی امتياز 2-1)

      مكان برگزاری امتحان پایان دوره  1

      رعایت نظم و انضباط در برگزاری امتحان 2

      حضور مستمر عوامل اجرایی در جلسه آزمون 3

      تناسب سوالات با سرفصل های دوره و محتوای تدریس شده 4

      ندگزینه ای، تشریحی، کامل کردنی، جورکردنی،...(تنوع نوع سوالات ) چ 5

      نحوه چيدمان شرکت کنندگان در جلسه آزمون 6

      زمان برگزاری آزمون  و پاسخگویی به سوالات  7

      اطلاع رسانی مناسب پيرامون زمان برگزاری آزمون 8

      از سوی عوامل اجرایی در جلسه آزمون ل مشخصات شرکت کنندگان در امتحانکنتر 9

      در جلسه آزمون ..و . ،سيستم گرمایش نياز از جمله نورکافی،وجود امكانات مورد  10

      حضور مدرس در جلسه آزمون 11

      مطابقت فهرست شرکت کنندگان دوره با شرکت کنندگان در آزمون 12

      تناسب بين فاصله اتمام دوره و زمان برگزاری آزمون دوره 13

و تهيه گزارش توزیع فرم نظر سنجی در خصوص کيفيت کلی دوره در پایان آزمون  14
 های تحليلی

     

      هر ستون جمع نمرات
  )پس از اعمال امتياز منفی( جمع امتياز کل

نتيجه بازدید: 
...................................................................................................................................................................................................................................... 

قل امتياز  حداباید روزه اقدام و در دوره های آموزشی بعدی  14درصد امتيازات تعيين شده را کسب می کند در بازه زمانی  50زیر  هابازدید شده لازم است نسبت به رفع نقص بندهایی که در آن موسسه
 د.هر بند را احراز نمای

 
 و تاریخ امضا                   سازمان استانیازمان/ واحد ساعزامی  کارشناس            نام و نام خانوادگی ردیف      

1-   
2-                                  
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 ( 11فرم شماره ) 

 بنام خدا 

 برگزاری دوره های آموزشی کارمندان دولت برایتایيد صلاحيت شده  موسسهان تعهدنامه مدیر

 

ضمن دریافت  ........................................ ...مدیر موسسه ....... ........... کد ملی ..................................... فرزند ............  اینجانب ..............................

........................................ .............................................یها طهي/حطهيکارمندان دولت در ح ژهیآموزشی و یدوره ها اصل گواهينامه صلاحيت اجرای

 شوم: یبه شماره .................................. مورخ ............................. متعهد م

( قانون اساسی و قانون ممنوعيت مداخله 141موسسه، مشمول اصل )موسس این هيأت ت مدیره/ هيأ ی از اعضایچنانچه فرد یا افراد -1   
استان . . . .  اداری و استخدامی شوند، مراتب را به فوریت و به صورت مكتوب به سازمان  1337کارمندان دولت در معاملات دولتی مصوب دی ماه 

 اعلام نمایم.

 جمهوری اسلامی ایران پایبند بوده و التزام عملی به آن داشته باشم.به قانون اساسی  -2

 استان اعلام نمایم.اداری و استخدامی  را به  سازمان  مؤسسه مدیره أتيهو اعضای  هرگونه تغيير در اساسنامه یا اسناد قانونی -3

 استان اعلام نمایم. سازمان اداری و استخدامی تغيير محل فعاليت و یا شماره تماس مؤسسه را به  -4

 آموزشی از مجوز صادر شده توسط سازمان، صرفاً برای برگزاری دوره های آموزشی کوتاه مدت مختص کارمندان دولت در حيطه/حيطه های -5
ينامه برای همایش ها و گواهصدور  مبنایی برایتأیيد صلاحيت شده و در سطح استان ................................... استفاده نموده، ضمناً این مجوز 

 .  )ویژه گواهينامه صلاحيت گستره استانی(دنمی باشسمينارها 

 باشم. می در انعكاس فعاليت ها و توانمندی های مؤسسه )تبليغات( ضمن رعایت قوانين و مقررات مربوط، به اصل صداقت و راستگویی پایبند  -6

 است، لذا از واگذاری آن به اشخاص حقيقی یا حقوقی دیگرخودداری خواهم کرد. چون این مجوز تنها برای این مؤسسه صادر شده  -7

 . نمی باشدبرای کارمندان دولت  دوره آموزشی بلندمدت رسمی و یا معادل  و یا همكاری برای برگزاری برگزاری این مجوز مبنایی برای -8

 مربوطه صادر نمی گردد. های و آزمون آموزشیی هيچگونه گواهينامه ای بدون شرکت یادگيرندگان در دوره ها -9

 دولت می باشم. کارمنداناینجانب ملزم به رعایت مقررات و ضوابط نظام آموزش  -10

استان کشور/سازمان مدیریت و برنامه ریزی سازمان اداری و استخدامی های ارسالی به  لاف هر یک از موارد فوق الذکر و فرمچنانچه خ -11
لاوه بر ع ..................... و مدارک ضميمه آن به اثبات برسد و یا تخلفات ذکر شده در بخشنامه اعتبارسنجی موسسات آموزشی محرز شود،................

، حق هرگونه اعتراضی نسبت به لغو مجوز تایيد صلاحيت و اعمال محروميت های بعدی و نيز شمول مجازات های مرتبط به ارایه مدارک غير واقعی
در خصوص مؤسسه را از خود و و دیگر مراجع ذیصلاح استان  سازمان اداری و استخدامی/سازمان مدیریت و برنامه ریزیصميم گيری های ت

 مؤسسه، سلب می نمایم.
 موارد مذکور و مندرجات این برگه کاملاً مطالعه و با اشراف و آگاهی کامل آنرا تایيد و امضا می نمایم.

 مهر و امضا : ....................... تاریخ: .................... ............................  مدیره / مدیرعامل: هيأتنام و نام خانوادگی ریيس 

  عالی ترین مقام مؤسسه متقاضی، ملزم به تكميل این تعهدنامه به صورت دست نویس می باشد. *تذکر: 
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(12فرم شماره )  

  .................................. موسسهاعتبارسنجی وضعيت نهایی 

 می باشد □حيطه ارتقای  □گواهينامه صلاحيت تمدید  □گواهينامه صلاحيت اخذموسسه دارای شرایط لازم برای 

ف
ردی

 

 سطح مجوز

 

 حداقل امتياز لازم برای 

حيطه در  ارتقای برای تمدید/

 شاخص های

 مكتسبه ازيامت

 در شاخص های 

 واجد شرایط

اخذ  حيطه/حيطه ها

 مجوز
 تمدید 

 حيطهارتقا 

تا سه 

 حيطه

بالاتر از سه 

 حيطه

ميانگين 

ارزیابی 

 دوره ای

 اختصاصی

  8امتياز فرم )

استثنای  به

 ( عمومی

 عمومی

امتياز فرم )

8) 

ميانگين 

ارزیابی 

 دوره ای

 اختصاصی

 8امتياز فرم 
 عمومی

  :مجوز گستره استانی

            حيطه یک 1
         15 300 45 تا سه حيطه  2

3 
بالاتر از سه 

 حيطه
60 400 20         

  کشوری:گستره مجوز 

          15 375  یک حيطه 4

         20 400 60 تا سه حيطه 5

6 
بالاتر از سه 

 حيطه
70 500 30         

 (:حيطه تغيير یا ارتقای حيطه/حيطه های آموزشی قبلی ) در صورت

 

 توضيحات:

 

 و تاریخ امضا  ..........................................  سازمان یاستان سازمان/واحد  کارشناسنام و نام خانوادگی  
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 (13فرم  شماره )

 ............ ..............فرم خلاصه اطلاعات مربوط به موسسه/مرکز/شرکت 

 شماره تلفن: (3 :مدیرعامل تحصيلی مدرک (2 عامل: مدیر خانوادگی نام و نام (1

 شماره همراه : (5 :مدیرعامل تحصيلی مقطع (4

 حيطه/حيطه های درخواست شده: (6

 
 شده: حيطه/ حيطه های اعطا (7

 شده حيطه/ حيطه های تمدید (8

 تاریخ درخواست اعتبارسنجی از سوی موسسه: (9
 

 

  :رسمی مرتبط با حيطه فعاليت  روزنامه تغييرات آخرین اساس بر اساسنامه تاریخ ثبت شرکت و موضوع (10

 
 

 مدیریتی مدیر عامل: ...... سالسوابق  (12 سوابق آموزشی مدیر عامل در حيطه درخواست شده: ...... سال                                                          (11
 

 تعداد کادر اداری شاغل: .............. نفر )بر اساس ليست بيمه ( (13
 

......  :دکتوووووووووووووووری -   فوق ليسانس : ....... نفر در آموزشی در حيطه آموزشی مربوطه به تفكيک تعداد کا (14
 نفر

 تاریخ صدور مجوز: (15
 

 مدت اعتبار مجوز: (16
 

 :دیگر های اخذ شده از مراجعمجوز (17
 

 عناوین دوره های آموزشی طی شده مرتبط با حيطه مورد تقاضا توسط مدیرعامل و کارکنان موسسه: (18
 افراد شرکت کننده عنوان دوره ردیف افراد شرکت کننده عنوان دوره ردیف

1   5   

2   6   

3   7   

4   8   

 :نموده اندتعداد افرادی که دوره آموزشی آشنایی با نظام آموزش را طی  (19

 

 :فعاليت های آموزشی در حيطه دریافتی (20

 تعداد شرکت کنندگان تعداد دوره شماره قرارداد تاریخ قرارداد عنوان دستگاه ردیف

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

  :مستندات اساس بر آموزشی و اداری فضای متراژ (21

 متر .....................متر                               آموزشی ..................  اداری        
  امتياز ........... امتياز شاخص اختصاصی:  (  25      امتياز .............. امتياز شاخص عمومی :    (22

 امتياز......................  (    امتياز کل شاخص ها: 26          ...........  امتياز بازدید و ارزیابی دوره ای (23

 صادره )تصویر پيوست شود(: "صلاحيت گواهينامه"( تاریخ و شماره 27

 نام و نام خانوادگی تایيد کننده: تكميل کننده:کارشناس نام و نام خانوادگی 
 تاریخ و امضا:                    تاریخ و امضا:                      
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 (14فرم شماره )

 بنام خدا 

 صورتجلسه توجيهی مؤسسات آموزشی تایيد صلاحيت شده

نسبت به گواهينامه صادره  اهداف و مسؤليت های مؤسسه ا،هدف تبيين نقش ه . . . . . . . . .بامنان جلسه توجيهی مسئولين مؤسسه با توکل به ایزد

سازمان اداری و  هيات مدیره موسسه و مسئولين مربوط در مورخ. . . . . .   با حضور اعضای به شماره . . . . . . . . . . در ساعت . . . . . . روز. . . . . . .

. . . . . . برگزار شد. در این جلسه پس تبيين جایگاه آموزش کارمندان دولت و نقش مؤسسات آموزشی در به عهده گرفتن بخشی از استخدامی استان

 گاه های اجرایی، رعایت قوانين و مقررات و توجه کامل به موضوعات ذیل مورد تأکيد قرار گرفت. وظایف توانمندسازی نيروی انسانی شاغل در دست

 .آموزشی های دوره نياز مورد تجهيزات و امكانات با آموزشی مؤسسه تجهيز ضرورت -1

 .مذکور مقررات رعایت ضرورت به تأکيد و مؤسسه به آموزشی و انضباطی مقررات رعایت -2

  مراجع تعيين شده در نظام آموزش کارمندان دولت. یا آموزش مدیریت دولتی مرکز توسط شده صلاحيت تایيد و تجربه با مدرسين از گيری بهره -4

 .ها دوره ریزی برنامه در نتایج کارگيری به و نتایج استخراج ها، دوره مستمر تاکيد بر ارزشيابی -5

 مستمر نظارت استان جهتسازمان اداری و استخدامی سازمان و  با همكاری و شده برگزار آموزشی های دوره اطلاعات و آمار ارائه -6

سسه. . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . قرار مدیره مو هيأتدر پایان جلسه ضمن ابلاغ کتبی گواهينامه مستندات زیر در اختيار مدیرعامل/ ریيس 
 گرفت:

 . دولت کارمندان آموزش نظام همربوط ب مصوبات و ها * بخشنامه

 .مدت کوتاه های دوره انضباطی و آموزشی * مقررات

 .دیگر مستندات حسب مورد* 

 اسامی حاضرین در جلسه:

 امضا سمت نام و نام خانوادگی ردیف امضا سمت نام و نام خانوادگی ردیف

1- 

2- 

3- 

 

  

 

  4- 

5- 

6- 
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 (15فرم شماره )
 ................................دستگاه اجرایی:      ...........................:     یدر حيطه آموزش...............................    گزارش عملكرد موسسه 

 عنوان دوره آموزشی ردیف

تعداد  تاریخ دوره

ثبت نام 

 کنندگان

تاریخ  مشخصات مدرس

برگزاری 

 آزمون

تعداد 

گواهينامه 

 صادره

 

 خاتمه شروع
مدرک 

 تحصيلی
سابقه  رشته تحصيلی

 تدریس

          

 

 امضا          :                              تاریخ تهيه:       مدیر عامل نام و نام خانوادگی
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 (16فرم شماره )

 

 «کوتاه مدت  دوره آموزشیپایان  گواهینامه » 

  ،...................................................................       در شاغل .............................  صادره از ...............................   شماره ملی دارنده  ...................  ......  فرزند .......................................... خانم / آقای  می شود گواهی 

 ......................... تاریخ لغایت.................... تاریخ  از که   ، ........................... خمور ...................................شماره * بر اساس مجوز  را  ..............................................................................................  دوره آموزشی

 است.به پایان رسانیده      ......   از   ........          و کسب امتیاز    با موفقیت     ، ساعت برگزار گردید..............  به مدت

     

 .................................   اجرایی  .................................                                                 نام و نام خانوادگی مسئول آموزش دستگاه  نام و نام خانوادگی مدیر عامل مؤسسه  

 مهرو امضاء:                    مهرو امضاء            

 توضيحات:

 .می باشد ان دولتکارمندبراساس نظام آموزش  ،ر مرجع مربوطهد دستگاه اجرایی تصویب برنامه آموزش سالانهشماره و تاریخ  " ........مورخ   ........... شمارهمجوز "منظور از  *

 معتبر می باشد. دوره آموزشی برگزار کننده موسسهآموزش دستگاه اجرایی و مدیر عامل  مسئول این گواهينامه با مهر و امضای بالاترین مقام -

  

 تاریخ صدور:
 شماره:

 

 عنوان  و 

 موسسه نشان
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 اداری و استخدمی کشورسازمان 
ن دولت )گواهیامه صلاحیت  ( درگستره  کشوری    برگزاری دوره های آموزشی کارمندا

 

 ......................  به شماره ثبت ............ /موسسهشرکت

و مفاد بخشنامه شماره  ............... مورخ  ( قانون مدیریت خدمات کشوری  59در اجرای تبصره ماده ) 

داده می شود تا براساس ضوابط و مقررات   موسسه/شرکت اجازه گواهینامه به آن به موجب این  ،...........

ن      نظام آموزش    گروه ................. شغلی  ،دوره های آموزشیو دستورالعمل های مربوطهدولت  کارمندا

گاه های اجرایی   گستره کشوری  در را درحیطه /حیطه های آموزشی  ذیل    ،در چارچوب برنامه های آموزشی مصوب سالانه دست

 نماید.برگزار 
............................... ............................... ............................... 

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

   

دوره  کیفیت اجرای و  می باشد و تمدید آن منوط به بررسی کمیت  ......  اعتبار این  گواهینامه از تاریخ صدور به مدت

ن دولت و دستورالعمل های مربوطه آموزش های   .خواهد بودی و رعایت مقررات  و ضوابط حاکم بر آموزش های کارمندا

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

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

 (17)فرم شماره 
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 مدیریت و برنامه ریزی استان ..........سازمان 

ن دولت صلاحیت ینامه)گواه   ( درگستره   استانی  برگزاری دوره های آموزشی کارمندا

 

 ............      به شماره ثبت  ...................... /موسسه      شرکت

  ، ...........مورخ  ..................و مفاد بخشنامه شماره   ( قانون مدیریت خدمات کشوری  59در اجرای تبصره ماده ) 

     می شود تا براساس ضوابط و مقررات نظام آموزش  داده اجازه  موسسه/شرکت  گواهینامه به آنبه موجب این 

ن  را درحیطه /حیطه های   ...................گروه  شغلی  ،دوره های آموزشیو دستورالعمل های مربوطهدولت  کارمندا

گاه های اجرایی   ............. استانگستره در آموزشی  ذیل  برگزار  ، در چارچوب برنامه های آموزشی مصوب سالانه دست

 نماید.
............................... ............................... ............................... 

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

          

دوره  کیفیت اجرای و  می باشد و تمدید آن منوط به بررسی کمیت......   اعتبار این  گواهینامه از تاریخ صدور به مدت  

ن دولت و دستورالعمل های مربوطه آموزش های   خواهد بودی و رعایت مقررات  وضوابط حاکم بر آموزش های کارمندا
                                                                                                                                                                                                                                        .............. 

 رئیس سازمان مدیریت وبرنامه ریزی استان ..........                                                                                                                                                                                                                                                                               
 

 (18)فرم شماره 
 





















 
 ریاست جمهوری                                                                   

می کش  سازمان   وراداری و استخدا

 

   :  شماره نامه

 

 

1601115 

00/10/1306 : تاریخ نامه  

 وذارد :   پیوست
 

 

گار :               05358مرکز تلفه :               ساختمان شهید سلیمی-61رهشما-نبش میرعماد-خیابان شهید بهشتی–تهران    8660166ش ش:           6507773688 کدپستی:                    00561888 دورن
 

 تعالی بسمو
 

 

گاه های اجرایی مشمول ماده )  ( قانون مدیریت خدمات کشوری 5بخشنامه به کلیو دست

 

اس آوجایی کٍ َمایص َا، سمیىارَا ي گزدَمایی َایی کٍ در سطح کطًر بزگشاری می گزدد عمًماً بٍ مىظًر اضاعٍ 

سبت آن با اَذاف وظام آمًسش کارکىان ديلت یافتٍ َای پژيَطی ي یا اضتزان گذاری تجزبیات در سمیىٍ َای خاظ است ي و

لابل ارسیابی دلیك ویست، بٍ مىظًر ارتماء کیفیت ي اثزبخطی بزوامٍ َای آمًسضی کارمىذان ديلت ي اوطباق َز چٍ بیطتز آوُا با 

ربزدی ایه اَذاف وظام آمًسش، بزوامٍ آمًسضی َای ضغلی ي ساسماوی دستگاٌ َای اجزایی ي تًجٍ خاظ بٍ بعذ حزفٍ ای ي کا

) مًضًع وظام آمًسش کارمىذان  30/01/1300مًرخ  1334/200( بخطىامٍ ضمارٌ 12دستٍ اس آمًسش َا، َماوطًر کٍ در مادٌ )

است، گًاَیىامٍ َای صادرٌ بزای کارکىان اس سًی بزگشارکىىذگان َمایص َا، سمیىارَا ي  ضذٌدستگاٌ َای اجزایی( تصزیح 

یه المللی بزای امتیاسات تعییه ضذٌ در وظام آمًسش کارمىذان ي سایز ممزرات مزبًط لابل گزدَمایی َای استاوی، ملی ي ب

 احتساب ویست.

 
 

  
 

 
 



 معاون رئیس جمهور       
 و                                        

 رئیس سازمان                  
 

 ریاست جمهوری                                                                 

می کشور   سازمان  اداری و استخدا

 

   4  شماره نامه
 

1643064 

22/10/1336 4 تاریخ نامه  

 ودارد 4   پیوست

 

گار :                05358مرکز تلفه :               یم ی سل  دیساختمان شه -61شماره-رعمادی نبش م -یبهشت  دیشه  ابانیخ –تهران   8668310ش ش:           6507773688: یکدپست                     00561888دورن
 

 بسمه تعالی
 

 های اجرایی کشور دستگاهکلیه بخشنامه به 

 

کٍ یی ٌ َببرخی از فًق الؼبدرقراری ي پرداخت ب درخصًص یدستگبٌ َبی اجرایمتؼدد ًالات بب تًجٍ بٍ س    

 4 می دارد ، اػلامیب می شًدٌ پیش بیىی شد یخبص سبزمبویپست یب  ي شغل برایط قًاویه ي مقررات مربًبراسبس 

      مًضًع  سبزمبوی پستشغل یب َمبن در  مىدانکبر مىًط بٍ اشتغبلصرفبً  َب بدٌالؼفًق  ایه ًرداری ازبرخ   

ي پرداخت ایه فًق الؼبدٌ َب بٍ کبرکىبوی کٍ در محل پست سبزمبوی دیگری بٍ صًرت  است فًق الؼبدٌ يضغ شدٌ

  .ومی ببشد  مبمًر ي یب اشتغبل مًقت ي مًارد وظیر بٍ کبر گرفتٍ می شًود مجبز

َر گًوٍ پرداخت خبرج از ایه قبػدٌ خلاف قًاویه ي مقررّات بًدٌ ي مسئًلیت آن بٍ ػُدٌ ببلاتریه  ومبید تأ کید می

 مقبم مجبز دستگبٌ خًاَد بًد.
 

 

 
 

 

  
 

 











  
 ریاست جمهوری                                                                   

می کشور سازمان   اداری و استخدا

 

   :  شماره نامه

 

 

450135 

23/08/1397 : تاریخ نامه  

 ندارد :   پیوست
 

 

گار :               85350مرکز تلفن :               ساختمان شهید سلیمی-16شماره-نبش میرعماد-خیابان شهید بهشتی–تهران    2810358ش ش:           1587773499 کدپستی:                    88546929 دورن
 

 

 تعالیبسمه

 
یبخشنامه به کلیه دستگاه های اجرایی مشمول قانون مدیریت خدمات کشور  

 

د شرایط و همچنین در های آموزشی خارج از کشور و تسریع فرآیند توزیع و معرفی داوطلبان واجبه منظور مدیریت موثر بورس

(  28/04/89مورخ 21285/204)موضوع بخشنامه شماره های مذکوردستورالعمل نحوه توزیع بورس (11)( ماده 2اجرای تبصره )

های آموزشی صرفاً بصورت های آموزشی، از تاریخ ابلاغ این بخشنامه، توزیع و اعلام بورسمبنی برایجاد بانک اطلاعاتی بورس

می شود. لذا  انجام https://www.aro.gov.irالکترونیکی و از طریق سایت سازمان اداری و استخدامی کشور به آدرس 

های اجرایی پس از دریافت اعلامیه تخصیص بورس از این سازمان، با مراجعه به بخش خدمات الکترونیکی دستگاهلازم است 

واجد شرایط، بارگذاری و ثبت مدارک  افرادنسبت به معرفی « های خارج از کشورسامانه مدیریت بورس»سایت و انتخاب گزینه 

 نمایند.اقدام  ،بررسی جهتآنان 

 

  

 
 

  
  

 
 

 

 آبادی نوشسیدصدرالدین صدری 

 معاون سرمایه انسانی 



 معاون رئیس جمهور       
 و                                        

 رئیس سازمان                  
 

 
 ریاست جمهوری                                                                 

می کشور   سازمان  اداری و استخدا

 

   :  شماره نامه
 

533555 

02/10/1397 : تاریخ نامه  

 ندارد :   پیوست

 

گار :                85350مرکز تلفن :               یم ی سل  دیساختمان شه -16شماره-رعمادی نبش م -یبهشت  دیشه  ابانیخ –تهران   2762385ش ش:           1587773499: یکدپست                     88546929دورن
 

 بسمه تعالی
 

 

 قانون مدیریت خدمات کشوریهای اجرایی مشمول تگاهبخشنامه به کلیه دس
 
 
 

های اجرایی و دد دستگاهبا توجه به استعلامات متع 10/07/1397شورای توسعه مدیریت و سرمایه انسانی در جلسه مورخ      

و همچنین ساماندهی و استفاده بهینه از  کارمعینانجام  در مسائل اداری کارکنان قرارداد رویه ایجاد وحدتبه منظور 

 اذ تصمیم نمود:ذیل اتخ به شرح های اجراییهای این دسته از نیروها در دستگاهتوانمندی

برای انجام  مدیریت خدمات کشوری( قانون 32ره ماده )موضوع تبصجدید  معین قرارداد انجام کاربکارگیری نیروهای   -1

باشد. مربوط میسایر ضوابط و های اجرایی منوط به رعایت شرایط احراز شغل سازمانی در دستگاههای وظایف پست

های بلاتصدی خود از مجموع پست معین قرارداد انجام کاراند به ازای تعداد نیروهای اجرایی موظف هایدستگاه

 های مسدودی را به این سازمان اعلام نمایند. تعداد و عناوین پست و مسدود نموده

باید عنوان پستی که مقرر است وظایف های اجرایی ، دستگاهکار معینانجام برای اخذ مجوز بکارگیری نیروی قرارداد  -2

آن به نیروی قراردادی واگذار گردد، به همراه عنوان شغلی که پست در آن تخصیص یافته است را برای تطبیق با 

 احراز به این سازمان اعلام نمایند.شرایط 

، در طول مدت قرارداد در محول می گرددمعین  نیروهای قرارداد انجام کار بهاساس قرارداد منعقده  که بر وظایفی -3

 باشد.دستگاه اجرایی ذیربط قابل تغییر نمی

نیروها دسته از  اینهای اجرایی که تعداد دارای شماره شناسه از دستگاه معین قرارداد انجام کارجایی نیروهای جابه -4

قرارداد ی هاکه تعداد نیرومشمول های اجرایی های سازمانی مصوب است به سایر دستگاهمازاد بر ده درصد پست

مبدا و  یاجرای هایدستگاه موافقتبا  های سازمانی مصوب استرصد پستموجود آنها کمتر از ده د انجام کارمعین

در احراز شغل مربوطه و سایر مقررات از جمله تأمین اعتبار ایران و با رعایت شرایط  سامانه کارمندبستر در  مقصد و

 ناسه فرد باق شرایط احراز شماره شبدیهی است در صورت انط باشد.می بلامانع مربوط ضوابطبر اساس دستگاه مقصد 

 



 معاون رئیس جمهور       
 و                                        

 رئیس سازمان                  
 

 
 ریاست جمهوری                                                                 

می کشور   سازمان  اداری و استخدا

 

   :  شماره نامه
 

533555 

02/10/1397 : تاریخ نامه  

 ندارد :   پیوست

 

گار :                85350مرکز تلفن :               یم ی سل  دیساختمان شه -16شماره-رعمادی نبش م -یبهشت  دیشه  ابانیخ –تهران   2762385ش ش:           1587773499: یکدپست                     88546929دورن
 

 

و تولید کارمند ایران سامانه ل و شماره شناسه جدید برای وی در دستگاه مقصد توسط باطأ ز دستگاه مبدجابجا شده ا

 خواهد شد.صادر 

سایر به شمول مای اجرایی هز دستگاها ماره شناسهش دارایکار معین جابجایی کارمندان قرارداد انجام  تبصره:

های در موارد خاص صرفاً برای سمت نباشند،بند ین اصدر مندرج در  که واجد شرطل قانون های اجرایی مشمودستگاه

أ و تأیید این سازمان قام دستگاه مقصد، موافقت دستگاه مبدبا درخواست بالاترین مضمن رعایت شرایط احراز مدیریتی 

 پذیر خواهد بود.امکان

 . باشدبر اساس قانون مدیریت خدمات کشوری می قرارداد انجام کارمعینمدت و نحوه ذخیره مرخصی استحقاقی نیروهای  -5

 باشد.مشمول کسور بازنشستگی نمی قرارداد انجام کارمعینکار پرداختی به نیروهای اضافه -6
 

 

 
 

   

 
 

 

 جمشید انصاری 








