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  مقدمه
در  دانشگاهي آموختگاندانش بيكاري نرخ فزاينده حاكي از كشور، اشتغال وضعيت خصوص در شده انجام هايپژوهش و اطلاعات آمار،

نتوانسته  ،داراي مدرك دانشگاهي درصد از نيروي كارِ 3/15 حداقل 1390بر اساس آمار رسمي نفوس و مسكن در سال باشد. اخير مي هايسال
درصد رسيده است. به  4/19بر اساس نتايج آمارگيري نيروي كار به  1396. اين رقم در سال بودند شغلي متناسب با رشته تحصيلي خود بيابند

ا درصد كل بيكاران كشور ر 42،  1397در سال  كشور و بودجهاجتماعي سازمان برنامه  علمي، فرهنگي و معاون امورگونه اي كه به نقل از 
 به موضوع اين جمله دلايل اصلي كار، از بازار نياز هاي موردنداشتن مهارت د،دهمي ها نشانپژوهشدهند. آموختگان دانشگاهي تشكيل ميدانش

هاي لازم براي ورود هاي مرتبط با توانمندسازي دانشجويان براي كسب آمادگيبخشي به فعاليتبه منظور انسجامو در همين راستا  آيد.مي شمار
ستاد فرماندهي اقتصاد مقاومتي در خصوص  31/3/1396مورخ  37597نامه شماره تصويب 9ماده  ارتباط باو نيز در به بازار اشتغال كشور 

موضوع ، »التحصيلان دانشگاهي با رويكرد اشتغالطرح توانمندسازي مهارتي دانشجويان و فارغ« همچنينو  »برنامه اشتغال فراگير«
تأسيس و اداره مراكز مديريت اين دستورالعمل با عنوان  ،3/9/1393نامه هفتاد و يكمين جلسه شوراي عالي اشتغال مورخ تصويب 10بند 

   تهيه شده است. آموزي و  مشاوره شغلي در دانشگاهها و مؤسسات آموزش عاليمهارت
  

  هدف:
 آموختگان دانشگاهي بر پايه سه فرايند اصلي:دانشجويان و كمك به اشتغال دانش، توانمندسازي مهارتي دستورالعمل نايهدف اصلي 

- با تكيه بر ظرفيت بازار كار به دانشجويان مورد نياز آموزيارائه خدمات مهارت و نهايتاًارائه خدمات مشاوره شغلي و آموزشي  ،نيازسنجي مهارتي

-دولتي و آموزشگاهآموزشي (هاي غيردولتي و نهايتاً مراكز عالي، دفاتر مشاوره شغلي و كاريابيها و مؤسسات آموزش هاي بالقوه و بالفعل دانشگاه

  باشد.اي كشور، ميوابسته به سازمان آموزش فني و حرفه )آزاد فني و حرفه اي هاي
  

   :و اختصارات تعاريف: 1ماده 
  در اين دستورالعمل به قرار زير است:  به كار رفته و اختصارات تعريف اصطلاحات

  باشد.مي اي كشوروابسته به سازمان آموزش فني و حرفه ،اي استانحرفهمنظور اداره كل آموزش فني و  اداره كل: -1
 باشد.ميكار و رفاه اجتماعي  ،وابسته به وزارت تعاونمنظور سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور  سازمان: -2

درمان و  ،وزارت بهداشت ،تحقيقات و فناوري ،وزارت علوم تحت پوششپژوهشگاه يا موسسه آموزش عالي  ،دانشگاهمنظور  دانشگاه: -3
 باشد. مييا دانشگاه آزاد اسلامي و آموزش پزشكي 

تمهيدات لازم و و نسبت به فراهم آوردن گرديده  مستقر، دانشگاهبوده كه در  آموزي و  مشاوره شغليمركز مديريت مهارتمنظور : مركز -4
متناسب با شرايط و نياز بازار كار و  و هدايت آموزشي و شغلي خدمات مشاورهارائه  و آموزيهاي مهارتريزي براي اجراي دورهبرنامه

 نمايد.اقدام مي ،ايجاد كسب و كاريا آموختگان دانشگاهي براي ورود به بازار كار همچنين تقاضا و نياز دانشجويان و دانش
دولتي تحت پوشش اداره كل و مستقر در شهرستان محل فعاليت  ايفني و حرفه يكي از مراكز آموزش مسئول شهرستان: مركز -5

 را به عهده دارد. مركزدانشگاه بوده كه مسئوليت همكاري و نظارت بر عملكرد 
-نامه تشكيل و اداره آموزشگاهچارچوب آئيناي آزاد تحت پوشش سازمان بوده كه در هاي فني و حرفهمنظور آموزشگاه :آزاد آموزشگاه -6

 .كنندنموده و براي خدمات خود شهريه دريافت مي فعاليتهيئت دولت  1385اي آزاد مصوب سال هاي فني و حرفه
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اجتماعي هاي غيردولتي بوده كه با كسب مجوز از وزارت تعاون، كار و رفاه مشاوره شغلي و كاريابيمنظور دفاتر  واحدهاي كاريابي: -7
 .نماينداقدام ميو كارفرمايان  ارائه اطلاعات بازار كار به كارجويانتخصصي و هدايت شغلي موثر و نيز  نسبت به ارائه خدمات مشاوره

هاي ذاتي و تواند موجب شود افراد جوياي شغل با آگاهي بيشتر از استعدادها، تواناييخدماتي است كه مي  :آموزشي و شغلي مشاوره -8
هاي شغلي و كسب و كار محيط هاي فردي و همچنين فرصتآموزي با ويژگيخود و نيز كسب اطلاعاتي از تناسب شرايط مهارت علايق

  .داشته باشنداي دوره آموزش فني و حرفهرا براي طي پيراموني، بهترين انتخاب 

 استاندارد در مندرج هاي شايستگي بر مبتني فردي نگرش و مهارت دانش، از اي مجموعهسندي مشتمل بر :مهارتاستاندارد آموزش  -9
 .كند مي تعيين را آن آموزش شرايط سازمان كه آن) با مرتبط هاي مسئوليت و شغل اصلي وظايف از اي (مجموعه شغل

 و شغلاستانداردهاي  بر مبتني سازمان معمول هايدوره با آموزيمهارت متقاضي و مشتري نياز هنگامي كه آموزي ويژه:دوره مهارت  -10
 و طراحي ويژه آموزيمهارت ي دوره نياز، مورد هايمهارت به پاسخگويي در تسهيل و تسريع براي ندارد، كامل تطبيق موجود شايستگي

 .شودمي اجرا
 باشد:گير مركز بوده و متشكل از اعضاء زير ميركن هدايتگر و تصميم شوراي راهبري مركز: -11

  شهرستان) به عنوان رئيس شورا(رئيس مركز نماينده اداره كل  -11-1
  نماينده دانشگاه -11-2
  آزاد استان ايفني و حرفه هايآموزشگاه كارفرمايي صنفي هايكانون انجمن نماينده  -11-3
  هاي غيردولتي استاندفاتر مشاوره شغلي و كاريابي صنفي نماينده انجمن -11-4
  دانشگاههاي دانشجويي يا تشكلنماينده شوراي صنفي دانشجويان  -11-5
 مدير اجرايي مركز به عنوان دبير شورا -11-6

  

  :مركزالزامات استقرار : 2ماده 
 .هاي مربوطهدر دانشگاه يا شعبات و پرديس مركزاستقرار دانشگاه از اداره كل، مبني بر رسمي درخواست  -1
 با حضور نمايندگان كانون انجمن صنفي استان ايفني و حرفه آموزش در شوراي گسترشبررسي درخواست و شرايط كلي دانشگاه  -2

  .و تصويب آن هاي غيردولتي استاندفاتر مشاوره شغلي و كاريابيصنفي آزاد استان و انجمن  ايفني و حرفه آموزشگاههاي كارفرمايي
  )5(پيوست شماره  .پيوست بين اداره كل و دانشگاه براساس ضوابط و فرمت ،مركزاستقرار نامه تنظيم و انعقاد تفاهم -3

استانها  ديگردر دانشگاه وابسته به هاي و شعبات و پرديسساير ادارات كل  در شوددانشگاه منعقد مي و اداره كلبين اي كه نامهتفاهم: 1تبصره 
 ستنادا است، لازم است بهريت آن واقع شده در اين حالت، اداره كلي كه شعبه يا پرديس دانشگاه در حوزه مأمو نيز ساري و جاري خواهد بود.

 نمايد. مبادرتنسبت به صدور مجوز و ساير اقدامات لازم بر اساس اين دستورالعمل  و درخواست شعبه يا پرديس دانشگاه، نامه منعقدهتفاهم

 واداري ملزومات  به انضمام كليه تجهيزات و نفر 4حداقل استقرار دانشگاه به منظور  توسطبه ازاء هر مركز  ي مناسبيفضاتخصيص  -4
 .  مركزاتوماسيون اداري براي فعاليت برخوردار از 

 .)6(پيوست شماره  مربوطه صدور و اعطاي مجوز ايجاد مركز توسط اداره كل براساس ضوابط و فرمت -5
  . توسط دانشگاه مركز مصوبات شوراي راهبريبراي پيگيري و اجراي  كاركنان دانشگاهبين از انتصاب مدير اجرايي مركز  -6

مطابق با ضوابط  و يا غير آن،» خريد خدمت«، »مديريت پيمان«اعم از  قرارداد انعقاد با را مركز اجرايي مديريت تواندمي دانشگاه :2 تبصره
 هايصلاحيت از برخوردار و تخصصي و فني صلاحيت داراي آزاد هايآموزشگاه برتر سسينؤم از ترجيحا شرايط، واجد و حقيقي فرد بهدانشگاه 



 

3  

 كانون شده توسط تاييد و ي آزادآموزشگاهها بنديرتبه بر اساس(مسئول شهرستان  مركزسوي  از شده معرفينيز  و شهرستان در فعالو  عمومي
 .نمايد تفويض ،)استان اي آزادهاي فني و حرفهكارفرمايي آموزشگاه صنفي هايانجمن

دفاتر مشاوره شغلي و صنفي انجمن  ،استان آزاد شهرستان، كانون انجمن صنفي آموزشگاههايتعيين نمايندگان دانشگاه، مركز مسئول  -7
 براي عضويت در شوراي راهبري مركز. هاي دانشجويي دانشگاهشوراي صنفي دانشجويان يا تشكل و هاي غيردولتي استانكاريابي

 پيوست براساس فرمت ،باشددر آن مستقر مي مركزو ورودي ساختماني كه دفتر  مركزدفتر ورودي  بدركنار در  ،تهيه و نصب تابلو -8
 ).7(پيوست شماره 

رساني، ثبت نام، پذيرش، اطلاعبه منظور  ،مركزبا عنوان  پرتال جامع سازمان در سايت رسمي دانشگاهسامانه  دسترسي ايجاد پيوند -9
 .شغلي و آموزشي مشاوره و نظرسنجي، آزمون

  

  :مركزفرايندهاي اجرايي : 3ماده 
 شود.اين دستورالعمل اجرايي مي )1( يك كه مطابق با پيوست شماره مهارتيند انجام نيازسنجي فراي -1
 شود.اين دستورالعمل اجرايي مي )2( دو فرايند ارائه خدمات مشاوره شغلي و آموزشي در مركز كه مطابق با پيوست شماره -2
 شود.اين دستورالعمل اجرايي مي )3( سه كه مطابق با پيوست شماره اي)(آموزش فني و حرفه آموزيارائه خدمات مهارتفرايند  -3

  

  اركان اجرايي مركز: : 4ماده 
  الف) شوراي راهبري: 

 به عنوان تنها مرجع تصميم گيرنده مركز در چارچوب ضوابط و مقررات اجرايي سازمان و مقررات عمومي دانشگاهشوراي راهبري مركز 
  :را به انجام رساندوظايف زير اده و تشكيل جلسه د ،بار يكحداقل در ماه بايست مي

هاي مهارت بندي و انتخاب دورههاي تحصيلي در حال اجراء در دانشگاه و اولويتتحليل نتايج نيازسنجي مهارتي انجام شده از رشته -1
  .قابل اجراءآموزي 

مهارتي و ديگر آمار و  نيازسنجياز هاي ارائه خدمات مشاوره شغلي و آموزشي مركز بر پايه نتايج حاصل تعيين سازوكار اجرايي و برنامه -2
 اطلاعات بازاركار به تفكيك هر رشته تحصيلي.

، اجرا در شهرستان ايكز آموزش فني و حرفهاهاي مهارتي در قالب اجرا در محل دانشگاه، اجرا در محل مرنحوه ارائه آموزش تعيين -3
مستقر در شهرستان محل استقرار  هاي دولتي و غيردولتيبا ساير نهادها و دستگاه و يا مشاركت هاي آزاد شهرستانمحل آموزشگاه

(اعم از استاندارد آموزشي، فضاي كلاسي، كارگاه  هاي مهارتيها و عناصر مورد نياز آموزشتأمين سرانهارتباط با در  دانشگاه
  ها).و مربي اجراي دوره ، مواد مصرفي/تجهيزاتعملي

هاي اجرايي دوره و نوع و قالب آموزي بر پايه آناليز هزينههاي مهارتهر يك از دوره برايدريافت از دانشجويان قابل تعيين ميزان شهريه  -4
 اجرايي آن.

 مركز. و عوامل اجراييمشاوران  ،مربيان و پاداش تعيين ميزان حق الزحمه -5
 مورد نياز براي اجراي طرحهاي مطالعه و نيازسنجي مهارتي مركز.تعيين منابع و مصارف مالي  -6
 تعيين ميزان حق المشاوره خدمات مشاوره شغلي و آموزشي مركز. -7
 .هر نوع سازوكار مالي مرتبط با مركز تعيين -8
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  :اجرايي مديرب) 
و مكلف به انجام  بودهابط و مقررات عمومي دانشگاه رعايت ضواجراي مصوبات شوراي راهبري مركز با موظف به  مركزاجرايي  مدير  

  وظايف زير است:
 ارسال صورتجلسات شوراي راهبري مركز براي دانشگاه و مركز مسئول شهرستان. -1
تحقق اهداف و انجام كليه فرايندهاي اجراي مصوبات شوراي راهبري مركز و به كارگيري كليه منابع و امكانات در اختيار، در راستاي  -2

 .يي اين دستورالعملاجرا

هاي بنگاه، شهرستان هاي آزاد شهرستان، دفاتر مشاوره شغلي و كاريابيآموزشگاه، مركز مسئول شهرستاندانشگاه، تعامل و همكاري با  -3
جلب همكاري و به عنوان يك حلقه واسط در راستاي  (بازاركار)مستقر در شهرستان هاي صنفي مرتبط ها و انجمناتحاديهاقتصادي، 

 دريافت و ؛مركزهاي سازي، اثربخشي و اشتغالزايي بيشتر برنامهبهينه ؛هاي آموزشي مورد نياز دانشجويانها در اجراي دورهمشاركت اين بخش
  .و انعكاس نتايج و بازخوردهاي آن به شوراي راهبري مركزتوسعه ارتباط بين آنها  ؛هر يكآموزشي و پژوهشي دهي مناسب به نيازهاي پاسخ

 صنعتهاي دانشجويي به سوي موضوعاتي كه از سوي اداره كل و يا نامهرساني و هدايت پايانتعامل پژوهشي با دانشگاه در راستاي اطلاع -4
 شود.اعلام مي

 همكاري و تامين الزامات فعاليت مركز. هايزمينهسازي تعامل با دانشگاه در راستاي بهينه -5
 به دانشگاه و اداره كل.(به ويژه ساليانه) اي دوره يامقطعي لي و ماهاي عملكردي ارائه گزارشتهيه و  -6
  هزينه و حسابداري مركز. ،مديريت درآمد -7

 ها و انجام وظايف مدير اجرايي مركز و مسئوليت كلان حفاظت فيزيكي مركز بر عهده دانشگاه است.نظارت مستمر بر فعاليت :1تبصره 
  باشد:مركز به شرح زير مي هاي مدير اجراييويژگي: 2تبصره 
 برخوردار از تحصيلات ليسانس و بالاتر -1
 هاي اصلي آنتسلط به كامپيوتر و برنامه -2
 مالي و امور حسابداري-آشنايي با قوانين اداري -3
 برخوردار از حداقل سه سال سابقه كار در مشاغل مرتبط با مديريت (آموزشي، پژوهشي يا عمومي)-4
  برخوردار از روابط عمومي و اجتماعي مناسب  -5

  

  :مركزمالي  فرايندهاي: 5ماده 
به شرح زير  ،هاي آنبه منظور تسهيل در دستيابي به اهداف و برنامههاي جاري مركز فرايندهاي مالي مركز شامل درآمدها و هزينه

  شود. تعيين مي
  سرفصل درآمدهاي مركز: )الف

 توانمندسازيبراي افزايش مهارت و كه اي دانشگاه يا اداره كل با سازمان برنامه و بودجه كشور بودجه هاينامهات معين در موافقتاعتبار -1
  .مشخص شده است دانشجويان

 از طرف دانشگاه و ساير افراد حقيقي و حقوقي. مركزهاي مالي اهدايي به كمك -2
 هاي دريافتي از دانشجويان.شهريه -3
 هاي اقتصادي.اجراي كارآموزي و كارورزي از سوي بنگاهمنابع اعتباري تخصيصي به  -4
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   :1پيوست شماره 
  مهارتيفرايند انجام نيازسنجي 

شروع فعاليت ر حال اجرا در دانشگاه در ابتداي هاي تحصيلي ددار مرتبط با هر يك از رشتهتحليل بازار كار و شناسايي مشاغل اولويت -1
 .هاي آموزشي دانشگاههاي زماني ساليانه متناسب با اعلام برنامهدر بازه بصورت مستمرو نيز  مركز

استانداردهاي شغلي «هاي سازمان و اعلام نتايج حاصل، تحت عنوان مشاغل شناسايي شده در قالب فرمت تجزيه و تحليل -2
 اداره كل به منظور بررسي و تصويب. به » پيشنهادي

موجود  ي سازمان، قابل اجراء بوده و در صورت اجراي بند اخير در صورت موجود نبودن استانداردهاي شغلي مورد نياز در مجموعه: 1تبصره 
وتاه مدت و فاقد (كاربردي و ك آموزي ويژههاي مهارتدورهتوان از ظرفيت برداري خواهند بود. همچنين در اجراي اين بند ميدن، قابل بهرهبو

  برداري نمود.) نيز بهرهاستاندارد آموزش مهارت
اعلام  مركزرا ظرف مدت كوتاهي (حداكثر دو هفته) به اداره كل موظف است نتايج حاصل از بررسي استانداردهاي شغلي پيشنهادي : 2تبصره 

 نمايد.
و  گيري از نظراتگيرد، با بهرهانجام نيازسنجي و تقاضاسنجي آموزشي از مشاغلي كه استانداردهاي آنها مورد تأييد اداره كل قرار مي -3

 هاي تحصيلي مرتبط.رشتهمشاوره شغلي و كاريابي، بنگاههاي اقتصادي ذيربط و دانشجويان صنفي دفاتر  اطلاعات
  هاي دانشجويي محقق شود. نامههاي پژوهشي دانشگاه و يا پايانتواند در قالب طرحاجراي بندهاي فوق مي :3تبصره 

  
  :2پيوست شماره 

  فرايند ارائه خدمات مشاوره شغلي و آموزشي
با جهت ارائه به دانشجويان متقاضي با برنامه زماني از پيش تعيين شده در محل دانشگاه آموزشي و  مشاوره شغليهاي برنامه برگزاري -1

محل شهرستان  گيري از ظرفيت واحد مشاوره و هدايت شغلي و آموزشي مركز مسئول شهرستان و متخصصان و مشاوران زبدهبهره
   بر پايه مصوبات شوراي راهبري مركز.و حسب ضرورت  ،استقرار دانشگاه

اي مورد نياز دانشجويان متناسب با اقتضائات مورد نياز براي آمادگي دانشجويان و هاي عمومي و بين رشتههيه فهرستي از مهارتت -2
- (دانشجويان، كاريابي نفعانبا استفاده از نظرات ذي دانشگاهي براي ورود به مشاغل و دنياي كسب و كار و كارآفريني موختگانآدانش

  ها، بنگاههاي اقتصادي و ...)مرتبط با كاريابيها، كارفرمايان 
  .آموزشيو  شغلي رساني و پذيرش دانشجويان متقاضي دريافت خدمات مشاورهاطلاع -3
هاي تحصيلي در حال اجراي دانشگاه بر اساس هاي شغلي مرتبط با هر يك از رشتهايجاد و بروزرساني بانك اطلاعات مشاغل و فرصت -4

برداري دانشجويان و در دسترس قرار دادن آن براي بهرهاين دستورالعمل  )1يك (پيوست شماره  )1( يك بندنتايج حاصل از عملكرد 
 آموختگان دانشگاه.و دانش

- هاي تحصيلي در حال اجراي دانشگاه به دانشجويان و دانشهر يك از رشته و آينده شغلي تهيه و ارائه آمار و اطلاعات بازاركار -5

 آموختگان دانشگاه. 
 سازي براي آشنايي بيشتر اساتيد و دانشجويان دانشگاه با مراكز و خدمات آموزشي سازمان از طريق برگزاري تورهاي مهارتي.زمينه -6
 بنيان.هاي دانشهاي فناورانه و كارآفرين و ايجاد شركتسازي ايدهاي و آموزشي در راستاي تجاريهاي مشاورهبرگزاري برنامه -7
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هاي آزاد مراكز ثابت، جوار بنگاههاي اقتصادي و ... )، آموزشگاهآموزي در مراكز آموزش دولتي سازمان (مهارتهدايت دانشجويان براي  -8
  هاي مستقر در دانشگاه.(خصوصي) و كارگاه

  :3پيوست شماره 
  آموزيفرايند ارائه خدمات مهارت

مورد نياز بر اساس استانداردهاي شغلي شناسايي شده مصوب و  مهارتپيگيري لازم در راستاي تهيه يا تدوين استانداردهاي آموزش  -1
 نتايج حاصل از نيازسنجي آموزشي، از طريق اداره كل.

و  سازمان، قابل اجراء بوده استانداردهاي  مورد نياز در مجموعه موجود نبودن استانداردهاي آموزش مهارتاجراي بند اخير در صورت : 1تبصره 
براي بخشي از استانداردهاي موجود و يا محتواي جديد فاقد  ويژههاي آموزش غيرالزامي است. ويژههاي براي آموزشاجراي اين بند  طبيعتاً

  شود.و نه گواهينامه مهارت) ميو منجر به صدور گواهي حضور در دوره ( شدهاستاندارد مبتني بر نياز مهارتي متقاضيان اجرا 
- هاي كارگاهي قابل بهرهو ظرفيت منتخب اساس استانداردهاي آموزش مهارتبر آموزيمهارتهاي ريزي اجراي دورهبرنامهطراحي و  -2

و مراكز آموزش جوار بنگاههاي اقتصادي تحت پوشش  ي آزادهااي دولتي، آموزشگاهبرداري در دانشگاه، مراكز آموزش فني و حرفه
   .هابرخوردار از فضاي كارگاهي و تجهيزات مورد نياز اجراي برخي دورهها و مؤسسات دولتي و غيردولتي يا ساير دستگاهاداره كل و 

هاي هاي مذكور در اين دستورالعمل و تعيين و تنظيم پيشنهاد ميزان شهريهها با رعايت چارچوبدوره يهاي جاري اجرابرآورد هزينه -3
 دانشجويان. ازت دريافقابل 

 .سازمانضوابط  بر اساسواجد شرايط  مربيان مينأتپيگيري  -4
 . آموزيمهارت هايدوره يتأمين مواد مصرفي مورد نياز براي اجرا -5
 هاي عملي مرتبط دانشگاه در صورت نياز و ضرورت.ها و كارگاههاي خالي آزمايشگاهبرداري از ظرفيتهماهنگي با دانشگاه جهت بهره -6
هاي آزاد اي شهرستان و ساير آموزشگاهمراكز آموزش فني و حرفههاي كارگاهي برداري از ظرفيتهماهنگي با اداره كل براي بهره -7

 تحت پوشش آن. 
عقد موافقتنامه يا قرارداد از طريق مديريت اجرايي مركز با دستگاه، مؤسسه يا شركت دولتي يا غيردولتي برخوردار از فضاي كارگاهي  -8

 . دانشگاه و اداره كل)(در صورت عدم برخورداري  هاو تجهيزات مورد نياز اجراي برخي دوره
 .اداره كلجراي آنها از هاي آموزشي طراحي شده در سامانه پرتال جامع سازمان و اخذ تأييد اتعريف هر يك از دوره -9

در بخش دولتي تعريف شده و در غير شود، ميتوسط اداره كل و يا دانشگاه تأمين  آنكم مربي و يا تجهيزات كه دست آموزشي دوره: 2تبصره 
 بايست به عنوان عملكرد بخش غيردولتي در پرتال جامع سازمان ثبت گردد.اينصورت مي

ها از طريق پيوند دسترسي سامانه پرتال جامع سازمان (مركز) در نام و پذيرش دانشجويان متقاضي شركت در دورهرساني، ثبتاطلاع -10
 سايت دانشگاه.

با  مركزحاوي كليه اطلاعات دوره جهت درج در سوابق  ،شدهي آموزشي طراحيهابراي هر يك از دورهالكترونيكي تنظيم شناسنامه  -11
 همكاري مربيان مربوطه.

 .نفر) 10رساني شده در صورت رسيدن كارآموزان به حد نصاب (حداقل ريزي اطلاعبرنامهو ها بر اساس زمانبندي برگزاري دوره -12
 .آموزيي مهارتهابر كميت و كيفيت اجراي دوره اجرايي و نماينده مركز مسئول شهرستان مدير نظارت -13
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بر (ها از طريق پرتال جامع سازمان كننده در دورهآموزان شركتمهارتهمچنين ليست هاي آموزشي اجراء شده و بررسي و تأييد دوره -14
  ).هادوره اساس نظر مربيان

كتبي و عملي هاي سنجش مهارت و نهايتاً برگزاري آزموناز طريق پورتال به واحد آزمون (كارآموزان دانشجو)  آموزانمعرفي مهارت  -15
 براساس ضوابط و مقررات موضوعه از طريق مركز مسئول شهرستان. 

حضور در دوره به  هاي هاي سنجش مهارت و يا گواهيشدگان در آزمونبه قبول هاي مهارتپيگيري صدور و اعطاي گواهينامه -16
 متقاضيان بر اساس ضوابط و مقررات موضوعه.

 شوند، الزامي است.هايي كه در محل دانشگاه اجراء ميدانشگاه در برگزاري دورهعمومي عايت ضوابط و مقررات ر :3ه رتبص
   مند شوند.بهره مركزهاي آموزشي توانند از دورهها نيز ميدر صورت موافقت دانشگاه، دانشجويان ساير دانشگاه: 4تبصره 
 دوره انتخابي باشد. يط لازم بر اساس استاندارد آموزش مهارتبايست دانشجو و واجد شراكارآموز مي: 5تبصره 
صدور  ،نام دوره، مشاوره شغلي و آموزشيهاي مربوط به ثبتموظف به پرداخت كليه هزينه ،نامبراي ثبت يان متقاضيدانشجو :6تبصره 

  باشد.مي قانونيهاي مطابق با تعرفه گواهينامه پايان دوره و آزمون مجدد بصورت الكترونيكي
-بيني شده در شناسنامه دوره(مطابق با فرم پيش گانكنندشركت براساس نظرسنجي از آموزيمهارتي هاارزيابي كيفي اجراي دوره -17

 هاي آموزشي).
 برداران.آموزي در دانشگاه از منظر بهرههاي مهارتدوره سنجش ميزان تحقق اهداف تعيين شده براي اجراي -18
 ها و تهيه گزارشات مستند به تفكيك دوره.هاي گردآوري شده از سنجش رضايتمندي و اثربخشي دورهداده تجزيه و تحليل -19
 .مكانهاي ارائه شده از هر مدل و در هر ريزي آتي دورهبرداري از نتايج حاصله در برنامهبهره -20

  
  :4پيوست شماره 

  تعهدات پشتيبانان مركز
  الف) اداره كل

 انتصاب رئيس مركز مسئول شهرستان به عنوان نماينده تام الاختيار اداره كل براي عضويت و رياست در شوراي راهبري مركز. -1
دفاتر مشاوره شغلي و صنفي انجمن  ،صنفي آموزشگاههاي آزاد استان هايالاختيار دانشگاه، كانون انجمنانتصاب نمايندگان تام -2

 شوراي راهبري مركز. اعضاءبه عنوان  هاي دانشجويي دانشگاهيا تشكل و شوراي صنفي دانشجويان هاي غيردولتي استان كاريابي
 انتصاب مدير اجرايي مركز (پس از صدور ابلاغ توسط دانشگاه) به عنوان عضو و دبير شوراي راهبري مركز. -3
 ملي استاندارد براي هر يك از آنها.  اخذ كد شناسه پيگيري آموزي مورد نياز مركز وردهاي مهارتنويس استانداتدوين پيش -4
 اي.ها و خدمات مشاورههمكاري با مديريت اجرايي مركز در شناسايي و تأمين مربيان و متخصصان مورد نياز براي اجراي دوره -5
 اجرايي مركز.  در اختيار قرار دادن دسترسي پورتال جامع سازمان به مدير -6
و ورود اطلاعات ايشان به سامانه هاي فني و تخصصي مربيان معرفي شده از سوي مركز و صدور ابلاغ مربيگري بررسي صلاحيت -7

 .مربوطه در پرتال جامع سازمان
 هاي پايان دوره براساس تقويم آزمون.برگزاري آزمون -8
 .آموزي ويژهمهارتحضور در دوره  )تأييديهگواهي (هاي پايان دوره و يا شدگان در آزمونبراي قبول هاي مهارتگواهينامهصدور   -9
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 اي مركز.اي (به ويژه ساليانه) از مديريت اجرايي مركز در ارتباط با عملكرد مالي و وظيفههاي دورهدريافت گزارش  -10
و بين دولتي، تيمهاي سيار و مراكز جوار اي هحرف هاي مورد نياز با استفاده از امكانات مراكز آموزش فني وهمكاري در برگزاري دوره -11

 .كارگاهي بنگاههاي اقتصادي
هاي آموزشي مركز از طريق پرتال جامع سازمان و ها و فرايندهاي اجرايي مركز (اعم از بررسي و تأييد دورهنظارت بر كليه فعاليت  -12

 ).ميدانيهاي انجام بازرسي
مكلف است ضمن ايفاي نقش هدايتگرانه خود در صورت مشاهده هر گونه تخلف  ،اداره كل در راستاي اجراي وظيفه نظارتي خود بر مركز تبصره:

مراتب را در ابتدا به صورت شفاهي و در صورت تكرار به صورت تذكر رسمي به مركز و دانشگاه اعلام نمايد. در  ،يا تخطي از ضوابط و مقررات
به  ،نسبت به قطع همكاري، لغو مجوز صادره و ابلاغ مراتب آن ،اداره كل موظف است با اعلام اخطار قبلي ،جه و استمرار تخلفصورت عدم تو

  دانشگاه و ستاد سازمان اقدام نمايد.  
  

  ) دانشگاهب
انضمام كليه تجهيزات، به كارشناسان و مشاوران مركز مدير اجرايي و نفر به شرح  4حداقل تأمين فضاي مناسب براي استقرار  -1

 ملزومات و اتوماسيون اداري.
 مركز. عضويت در شوراي راهبريبراي دانشگاه به اداره كل الاختيار تاممعرفي نماينده  -2
نام، پذيرش،  رساني، ثبتايجاد پيوند دسترسي سامانه پرتال جامع سازمان در سايت رسمي دانشگاه با عنوان مركز به منظور اطلاع -3

 .شغلي و آموزشي مشاوره و زموننظرسنجي، آ
به مركز جديد بنام مستقل  در حساب متمركز دانشگاه و يا افتتاح حساب »مركز«هزينه جديد بنام  -اختصاص يك رديف درآمد -4

 هاي آن.  منظور وصول درآمدها و پرداخت هزينه
 .و معرفي آن به اداره كل انتصاب يكي از كاركنان واجد الشرايط دانشگاه به عنوان مدير اجرايي مركز -5
 همكاري در انجام وظايف مدير اجرايي مركز (در صورت لزوم و درخواست مدير اجرايي).   -6
هاي كارگاهي و مربيان ها و قراردادهاي مربوط به تأمين ظرفيتهمكاري با مدير اجرايي مركز در ارتباط با تنظيم و عقد موافقتنامه -7

 ها. مورد نياز اجراي دوره
 و نصب تابلوهاي مركز.تهيه  -8
 هاي جاري مركز و در صورت تأييد، اجراي آنها. بررسي پيشنهادهاي مدير اجرايي مركز در خصوص پرداخت هزينه -9

 ها و انجام وظايف مدير اجرايي مركز. نظارت مستمر بر فعاليت  -10
 به عهده داشتن مسئوليت كلان حفاظت فيزيكي مركز. -11

  

  آزاد استان ايفني و حرفه آموزشگاههايكارفرمايي صنفي  هايج) كانون انجمن
به اداره كل براي عضويت در اي آزاد استان هاي صنفي كارفرمايي آموزشگاههاي فني و حرفهانجمنالاختيار كانون معرفي نماينده تام  -1         

  شوراي راهبري مركز.
 .به مركز آموزشي آنهاهاي برنامهمعرفي فهرست آموزشگاههاي آزاد تحت پوشش به همراه اطلاعات مربوط به  -2
 به مركز.دانشجويان آموزي اي و هرگونه اطلاعات مورد نياز در راستاي بهبود وضعيت مهارتارائه خدمات مشاوره -3
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  استانهاي غيردولتي دفاتر مشاوره شغلي و كاريابيصنفي د) انجمن 

به اداره كل براي عضويت در شوراي راهبري هاي غيردولتي استان انجمن دفاتر مشاوره شغلي و كاريابيالاختيار معرفي نماينده تام -1
  مركز.

اي آنها به هاي مشاورههاي غيردولتي تحت پوشش به همراه اطلاعات مربوط به برنامهمعرفي فهرست دفاتر مشاوره شغلي و كاريابي -2
 مركز.

 آموختگان دانشگاهي به مركز.اي و هرگونه اطلاعات مورد نياز در راستاي بهبود وضعيت اشتغال دانشارائه خدمات مشاوره -3
 تحصيلي در حال اجراء در دانشگاه.هاي ارائه مستمر اطلاعات بازار كار در ارتباط با رشته -4

  
  دانشگاههاي دانشجويي يا تشكله) شوراي صنفي دانشجويان 

دانشگاه به اداره كل براي عضويت در شوراي راهبري  هاي دانشجويييا تشكلالاختيار شوراي صنفي دانشجويان نماينده تاممعرفي  -1
 مركز.

 هاي تحصيلي.آموزي دانشجويان به تفكيك رشتهها و نيازهاي مهارتارائه مستمر درخواست -2
 آموزي دانشجويان به مركز.ارائه هرگونه اطلاعات مورد نياز در راستاي بهبود وضعيت مهارت -3
  ريزي شده به دانشجويان.هاي مهارت آموزي برنامهرساني دورهاطلاع -4


