
 
 دفتر بهسازي و نظارت آموزشي

  مديركل :عنوان پست

 . و ارشاد و راهنمائي آنان در انجام امور محولهرستي
 راكز ثابت، پادگانها و زندانها

  . كيفي آموزشي در مراكز تحت پوشش سازمان فعاليتهاي
وابط آموزشي و ارائه پيشنهاد در خصوص رفع تنگناهـاي اجرايـي بـه منظـور بـالا بـردن كيفيـت                              

قوق و دستمزد مربيان حـق التـدريس و         ح( هيزات و ادوات آموزشي و هزينه هاي جاري آموزش                 

  .آموزشي مراكز و كارگاهها ي موجود و جديدالتاسيس و نظارت بر بهره برداري از آنها
 .ي و حرفه اي مراكز آموزش فنبخشي آموزشهاي ارائه شده در

 . قانون اساسي44 درارتباط با اهداف سازمان بارويكردخصوصي سازي وتبعيت از اصل 
 . فضا وامكانات مورد نيازآموزش مهارت،دهاي مورد نياز در زمينه هاي نيروي انساني

داخـل و   با واحدهاي تحقيقاتي، علمي وآموزشـي        ارتباط مستمر  بهبود كيفيت خدمات آموزشي با          

خوردگيري از كليه فعاليتهاي دفتر و ادارات كل به منظور بهبود خط مـشي هـا ، اسـتراتژي هـا و                             

 .ارهاي توسعه اي كمي و كيفي آموزشهاي انجام شده توسط سازمان
 .ا ، آمار و اطلاعات حاصل از بررسي عملكرد آموزشي مراكز آموزش فني و حرفه اي

 . طرحها، پروژه ها و پيشنهاداتارائه شده در زمينه آموزشهاي فني و حرفه اي
 .ه مدل تشويق و اعمال محدوديت متناسب با ميزان بهره وري ايشان

آموزش و ارائه پيـشنهاد مناسـب و اجرايـي بـه منـاطق و مراكـز                 ا جهت ارتقاء كارائي و اثربخشي               

 .توانمندي در حوزة مطالعه ، بررسي و نوآوري در ارائه پيشنهادات مناسب براي بازنگري برنامه ها
 ان كل اجرايي وهدايت آنان جهت طراحي و تعيين سـاختار هـا و             مجموعه تحت سرپرستي ومدير          

 .دالتاليف و ارزيابي آنها
 .هت ارتقاء خود كارآمدي مربيان

زهاي منـابع انـساني مراكـز        نيا براساس)رسمي و غير رسمي   (رالعملهاي جذب مربيان    شرايط و دستو           

جابجـايي، تغييـر رشـته،      ( ضوابط و قوانين حاكم بر امور آموزشي و اداري مرتبط با مربيان شـامل                       

 .رد اهداف تعالي سازمان
 .ط با آموزشهاي فني و حرفه اي حسب نظر مقام مافوق

  .ينارها و كنگره هاي علمي، آموزشي و تحقيقاتي مرتبط درداخل وخارج ازكشور
  .ي نوين آموزشي و بهره گيري از نرم افزارهاي آموزشي به منظور بهبود روشهاي تدريس 

آموزشـهاي   داخل وخارج ازكشور بمنظوركسب آخرين يافته ها ودانش فني مرتبط بـا           ر  موزشي د     

 .هيه و تدوين كتب، جزوات و استانداردهاي آموزشي
  .بيان وهمكاري تخصصي بادفتر ارزيابي عملكرد و رسيدگي به شكايات بر حسب ضرورت 

 فني به متقاضيان سرمايه گذاري در اين بخش و تهيـه  ي فني و حرفه اي و ارائه خدمات مشاوره اي          

 كارآموزان و ارزشيابي آنها در پايان دوره هاي آموزشي و اصلاح، تكميـل و ارائـه آنهـا بـه مقـام                            

  .جهت تشكيل دوره هاي آموزشي مورد نياز آنها در رشته هاي مختلف... ، ارگانها و ها
اتي در زمينه شناسائي مسائل و مشكلات توسعه و گسترش آموزشهاي فني و حرفه اي و انطباق آنهـا                          

 .شي هاي تعيين شده سازمان و همكاري و مشاركت در اجراي اينگونه طرحهاسياستها و خط م
رائي، آيين نامه ها، بخشنامه ها و دستورالعملهاي تهيه شـده جهـت اجـراي دوره هـاي آموزشـي و               

  . و ارائه راهكارو پيشنهاد براي بهبود آموزشهاي و امكان سنجي آموزشهاي فني و حرفه اينج
 .افوق ارجاع
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  :شرح وظايف
كاركنا كارنظارت بر تقسيم كار و  
نظارت بر برنامه ريزي آموزشهاي 
هماهنگي ، هدايت و نظارت بر ر 
نظارت و ارزيابي در زمينه اجرا 

 .آموزش
نظارت بر نحوه هزينه كرد اعتبار 

 . . . ).مواد مصرفي آموزشي و
بررسي واظهار نظرجهت صدور م 
بررسي و تحقيق درخصومطالعه،  
تعامل فكري وتخصصي با بخش ه 
هدايت و نظارت بر تدوين نشانگر 
هت تدوين مدلمطالعه وتحقيق ج   

 .خارج از كشور
طراحي وايجاد سامانه و رويه منا 

 .آموزشيبرنامه هاي 
ارائه پيشنهاد و تعيين سياستهاي ا 
نظارت بر پايش ، تجزيه و تحليل  
بررسي و اظهار نظر در خصوص  
ارزشيابي سالانه مناطق و مراكز آ 
بررسي نتايج حاصل از تجزيه و ت 

 .آموزشي 
هدايت مجموعه تحت سرپرستي 
مطالعه و ارزيابي نيازهاي اطلاعات 

 .روش هاي لازم 
نظارت بر اجراي آزمايشي استاند 
نظارت بر تعيين سياستهاي انگيزش 
نظارت و همكاري در تدوين و ب 

 آموزشي 
نظارت و همكاري در خصوص م 

 )ارتقاء گروه، ارزشيابي مربيان 
اي سازماهمكاري با ساير حوزه ه 
شركت در جلسات، كميته ها، و ش 
شركت در دوره هاي آموزشي،  
 ترويج فرهنبرنامه ريزي به منظور 
با واحدهاي تحقيقا ارتباط مستمر  

 .فني وحرفه اي
هش و برناهمكاري با معاونت پژو 
رسيدگي به شكايات آموزشي كا 
مشاوره و نظارت بر طراحي واح 

.و تدوين دستورالعملهاي مربوطه
مطالعه، بررسي و تعيين ضوابط و  

  .مافوق
بررسي روشهاي برقراري ارتباط ب 
مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين ط 

با اصول علمي و نيازهاي كشور د
مطالعه و بررسي استانداردهاي آ 

  .اظهار نظر در اين موارد
مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين ط 
انجام ساير امور محوله مربوطه از 

 
 



 
 
 

 

  معاون :عنوان پست  حاج امان يلمه
  :شرح وظايف

  
 . و ارشاد و راهنمائي آنان در انجام امور محولهتيسرپرس تحت كاركنان كارنظارت بر تقسيم كار و  
  . و ارائه راهكارو پيشنهاد براي بهبود آموزشهامطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي نيازسنجي و امكان سنجي آموزشهاي فني و حرفه اي 
 .حرفه اي در سطوح ملي و بين المللينظارت و همكاري در جمع آوري، طبقه بندي آمار و اطلاعات موجود در زمينه آموزشهاي فني و  
  .هماهنگي ، هدايت و نظارت بر روند پيشرفت فعاليتهاي كيفي آموزشي در مراكز تحت پوشش سازمان  
مطالعه و بررسي استانداردهاي آموزشي و اجرائي، آيين نامه ها، بخشنامه ها و دستورالعملهاي تهيه شـده جهـت اجـراي دوره هـاي آموزشـي و                             

  .در اين موارداظهار نظر 
مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي مطالعاتي در زمينه شناسائي مسائل و مشكلات توسعه و گسترش آموزشهاي فني و حرفه اي و انطباق آنها با                         

 .هااصول علمي و نيازهاي كشور در چارچوب سياستها و خط مشي هاي تعيين شده سازمان و همكاري و مشاركت در اجراي اينگونه طرح
 .نهادينه كردن روش خودارزيابي در مناطق و به تبع آن در مراكز آموزشي 
نظارت و ارزيابي در زمينه اجراي قوانين و ضوابط آموزشي و ارائه پيشنهاد در خصوص رفـع تنگناهـاي اجرايـي بـه منظـور بـالا بـردن كيفيـت                         

 .آموزش
حقوق و دستمزد مربيـان حـق التـدريس و          ( زشي و هزينه هاي جاري آموزش       نظارت بر نحوه هزينه كرد اعتبارات خريد تجهيزات و ادوات آمو           

 . . . ).مواد مصرفي آموزشي و
 .نظارت بر وضعيت ايمني كارگاه هاي آموزشي  و ارائه راهكارها و پيشنهادات لازم در خصوص افزايش ضريب ايمني در كارگاه ها 
  . كارگاهها ي موجود و جديدالتاسيس و نظارت بر بهره برداري از آنهابررسي واظهار نظرجهت صدور مجوز فعاليت آموزشي مراكز و 
  .فراهم آوردن امكان ارتباط بين مربيان بمنظور تبادل اطلاعات تخصصي 
  .جهت تشكيل دوره هاي آموزشي مورد نياز آنها در رشته هاي مختلف... بررسي روشهاي برقراري ارتباط با ساير سازمانها، ارگانها و  
بررسي و تعيين ضوابط و شرائط جذب كارآموزان و ارزشيابي آنها در پايان دوره هاي آموزشي و اصلاح، تكميـل و ارائـه آنهـا بـه مقـام                             مطالعه،   

  .مافوق
تهيه و تدوين برنامه بازديد كارشناسان از مراكز آموزش فني و حرفه اي به منظور ارزيابي وضعيت موجود و كـسب آخـرين اطلاعـات در زمينـه                  

  ).سياستها و خط مشي هاي سازمان(هاي مربوطه و هدايت آنها در چارچوب ضوابط و قوانين فعاليت
 . مراكز آموزش فني و حرفه ايبررسي و تحقيق درخصوص ميزان اثر بخشي آموزشهاي ارائه شده درمطالعه،  
 متقاضيان سرمايه گذاري در اين بخش و تهيه و مشاوره و نظارت بر طراحي واحدهاي آموزشي فني و حرفه اي و ارائه خدمات مشاوره اي فني به 

 .تدوين دستورالعملهاي مربوطه
  .رسيدگي به شكايات آموزشي كارآموزان و مربيان وهمكاري تخصصي بادفتر ارزيابي عملكرد و رسيدگي به شكايات بر حسب ضرورت  
 .اردهاي آموزشيهمكاري با معاونت پژوهش و برنامه ريزي در تهيه و تدوين كتب، جزوات و استاند 
تشكيل جلسات با معاونين و مسولان آموزشي مناطق ، هدايت و ارائه راهنمايي هاي لازم جهت پيشبرد امور جاري سازمان در امر بهبـود وضـعيت                    

  .برنامه ريزي آموزشي و پيش بيني برنامه هاي تشويقي و تنبيهي براي معاونين و مسولان آموزشي به منظور ايجاد انگيزه كاري
آموزشـهاي   داخل وخارج ازكشور بمنظوركسب آخرين يافته ها ودانش فني مـرتبط بـا            ر  با واحدهاي تحقيقاتي، علمي وآموزشي د      رتباط مستمر ا 

 .فني وحرفه اي
  .برنامه ريزي به منظور ترويج فرهنگ و مهارتهاي نوين آموزشي و بهره گيري از نرم افزارهاي آموزشي به منظور بهبود روشهاي تدريس  
  .رنامه ريزي به منظور انتشار دستاوردهاي آموزشي و موفق و تشكيل نمايشگاههاي تخصصي در سطح مراكز استانها ب 
  .شركت در دوره هاي آموزشي، كنفرانسها، سمينارها و كنگره هاي علمي، آموزشي و تحقيقاتي مرتبط 
 .حسب نظر مقام مافوقشركت در جلسات، كميته ها، و شوراهاي مرتبط با آموزشهاي فني و حرفه اي  
 .همكاري با ساير حوزه هاي سازمان جهت پيشبرد اهداف تعالي سازمان 
 . قانون اساسي44تعامل فكري وتخصصي با بخش هاي خصوصي درارتباط با اهداف سازمان بارويكردخصوصي سازي وتبعيت از اصل  
 .اي آموزشي آناننظارت بر گسترش آموزشهاي مربيان و انطباق آنها با اصول علمي و نيازه 
جابجـايي، تغييـر رشـته،    (نظارت و همكاري در خصوص مطالعه و تنظيم ضوابط و قوانين حاكم بر امور آموزشي و اداري مرتبط با مربيـان شـامل               

 )ارتقاء گروه، ارزشيابي مربيان 
زهـاي منـابع انـساني مراكـز         نيا براساس)سميرسمي و غير ر   (نظارت و همكاري در تدوين و به روز رساني شرايط و دستورالعملهاي جذب مربيان                

 آموزشي 
 .نظارت بر تعيين سياستهاي انگيزشي لازم در جهت ارتقاء خود كارآمدي مربيان 
 .نظارت بر اجراي آزمايشي استانداردهاي جديدالتاليف و ارزيابي آنها 
 .نظارت بر برنامه ريزي آموزشهاي مهارتي در مراكز ثابت، پادگانها و زندانها 
 .ام ساير امور محوله مربوطه از طرف مقام مافوق ارجاعانج 

  

 
 
 



 
 
 
 

 

  معاون :عنوان پست  حبيب عرفان منش
  :شرح وظايف

  
 . آنان در انجام امور محوله و آموزش راهنمائي، و ارشاد سرپرستي تحت كاركنان كارنظارت بر تقسيم كار و  
حت سرپرستي وطراحي و تعيين ساختار نرم افزارهاي لازم براي گـردآوري اطلاعـات و               مطالعه و ارزيابي نيازهاي اطلاعاتي و مهارتي مجموعه ت         

 .توسعه مهارتهاي فردي ايشان
 مطالعه و بررسي قوانين ، مقررات ، استانداردهاي آموزشي و اجرائي ، آيين نامه ها ، بخشنامه ها و دستورالعملهاي تهيه شده جهت اجراي مهارت                          

 .ن مواردآموزي و اظهار نظر در اي
 .ارزيابي و كنترل نتايج بدست آمده و بررسي گزارشات تحليلي و شناسائي نقاط قوت و ضعف فرآيند آموزش و ارائه گزارش به مافوق 
هدايت مجموعه تحت سرپرستي جهت ارتقاء توانمندي در حوزة مطالعه ، بررسي و نوآوري در ارائه پيشنهادات مناسب براي بازنگري برنامه ها و                        

 .نين بهره برداري بهينه از امكانات و توانائي هاي موجود درمحل كار و نيز مراكز آموزشي با هدف ارتقاء بهره وريهمچ
 .نظارت بر پيگيري و اجراي دريافت گواهي نامه هاي بين المللي كيفيت آموزش براي بهبود سامانه هاي مورد استفاده در آموزش مهارت 
 . مراكز آموزش فني و حرفه اييزان اثر بخشي آموزشهاي ارائه شده دربررسي و تحقيق درخصوص ممطالعه،  
بررسي نتايج حاصل از تجزيه و تحليل داده ها جهت ارتقاء كارائي و اثربخشي مراكز و كارگاههاي آموزشي و ارائه پيشنهاد مناسب و اجرايي بـه                           

 .مناطق و مراكز آموزشي 
 .وزشي و ارائه مدل تشويق و اعمال محدوديت متناسب با ميزان بهره وري ايشاننظارت بر ارزشيابي سالانه مناطق و مراكز آم 
 .بررسي و اظهار نظر در خصوص شيوه نامه ها ، طرحها، پروژه ها و پيشنهادات فني و آموزشي در زمينه آموزشهاي فني و حرفه اي 
ز بررسي عملكرد آموزشي مراكز آموزش فني و حرفه اي و انطبـاق آن           نظارت بر پايش ، تجزيه و تحليل نتايج ارزيابيها ، آمار و اطلاعات حاصل ا               

 .با استانداردها ،  مصوبات و ضوابط پيش بيني شده جهت شناسايي چالش ها و مرتفع نمودن آنها با هدف بهبود كيفيت آموزشها
 .م شده توسط سازمانارائه پيشنهاد و تعيين سياستهاي اجرايي و راهكارهاي توسعه اي كمي و كيفي آموزشهاي انجا 
مطالعه جهت شناسايي تعيين معيارها  براي اندازه گيري ارتقاء كيفيت فعاليتهاي بخش آموزش و  ارائه راهكار نظارت بـر عوامـل تـاثير گـذار بـر                 

 .عناصرآموزش
ود خـط مـشي هـا ، اسـتراتژي هـا و       طراحي وايجاد سامانه و رويه مناسب جهت بازخوردگيري از كليه فعاليتهاي دفتر و ادارات كل به منظور بهب                  

 .برنامه هاي آموزشي،  با استفاده از راهكارهاي پيشنهادي مناطق و ساير دفاتر ستادي
 .انجام مطالعات تطبيقي در زمينه بهبود روش ها و برنامه ها 
 . داخل و خارج از كشورمطالعه و تحقيق جهت تدوين مدلها والگوهاي بهبود كيفيت خدمات آموزشي با استفاده از منابع و مراجع 
 .هدايت و نظارت بر تدوين نشانگرها و استانداردهاي مورد نياز در زمينه نيروي انساني فعال در بخش آموزش مهارت 
 .هدايت و نظارت بر تدوين نشانگرها و استانداردهاي مورد نياز در زمينه فضاي آموزشي مورد نياز آموزش مهارت 
 .ها و استانداردهاي مورد نياز در زمينه امكانات آموزشي مورد نياز آموزش مهارتهدايت و نظارت بر تدوين نشانگر 
 روشـها و  داخل وخارج ازكشور بمنظوركسب آخرين يافته هـا ودانـش فنـي مـرتبط بـا     ر با واحدهاي تحقيقاتي، علمي وآموزشي د ارتباط مستمر  

 . فني وحرفه ايآموزشفرايندهاي 
 .سها، سمينارها و كنگره هاي علمي، آموزشي و تحقيقاتي مرتبط در داخل و خارج از كشورشركت در دوره هاي آموزشي، كنفران 
 .شركت در جلسات، كميته ها، و شوراهاي مرتبط با آموزشهاي فني و حرفه اي حسب نظر مقام مافوق 
 .يلم ها و ساير موارد آموزشي همكاري با دفاتر ذي ربط در تهيه و تدوين منابع آموزشي شامل ؛ كتب ، جزوات ،  استانداردها ، ف 
  . انجام ساير امور محوله مربوطه از طرف مقام مافوق ارجاع 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 

 بهبود كيفيت و استانداردهاي مراكز آموزشيرئيس گروه  :عنوان پست  رامين رضايي
  :شرح وظايف

  
 .ن در انجام امور محوله و ارشاد و راهنمائي آناسرپرستي تحت كاركنان كارنظارت بر تقسيم كار و  

 
 .مطالعه و ارزيابي نيازهاي اطلاعاتي مجموعه و تعيين ساختار نرم افزارهاي لازم براي گردآوري اطلاعات 

 
 .ارزيابي و كنترل نتايج بدست آمده و بررسي گزارشات تحليلي و شناسائي نقاط قوت و ضعف فرآيند آموزش و ارائه گزارش به مافوق 

 
بررسي و ارائه پيشنهادات لازم و مناسب براي بازنگري برنامه ها و بهره برداري بهينه از امكانات و توانائي هاي موجود          ‘ العههدايت گروه جهت مط    

 .در مراكز آموزشي با هدف ارتقاء بهره وري
 

 .نظارت بر پيگيري و اجراي دريافت گواهي نامه هاي بين المللي كيفيت آموزش 
 

 .اده ها جهت ارتقاء كارائي مراكز و كارگاههاي آموزشي و ارائه پيشنهاد مناسب و اجرايي به مناطق بررسي نتايج تجزيه و تحليل د 
 

 .نظارت بر ارزشيابي سالانه مناطق و مراكز آموزشي و ارائه سيستم تشويق براي مناطق با كارائي بالا 
 

كز فني و حرفه اي و انطباق آن با استانداردها،  مصوبات و پيش    تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات در خصوص عملكرد آموزشي مرا          ‘ نظارت بر پايش   
 .بيني هاي بعمل آمده جهت بهبود كيفيت آموزشها

 
 .پيشنهاد و تعيين سياستهاي اجرايي و راهكارهاي توسعه و گسترش كمي و كيفي آموزشهاي سازمان 

 
 .يت فعاليتهاي بخش آموزش و پيگيري علل بوجود آمدن آنمطالعه جهت شناسايي معيارهايي براي اندازه گيري ارتقاء و يا افت كيف 

 
 .ارائه راهكار و نظارت بر تعيين معيارهايي براي اندازه گيري ارتقاء و يا افت كيفيت فعاليتهاي بخش آموزش و پيگيري علل بوجود آمدن آن 

 
اسـتراتژي هـا و برنامـه هـاي     ‘  به منظور بهبود خط مشي ها      ايجاد سامانه و رويه مناسب جهت بازخوردگيري از كليه فعاليتهاي دفتر و ادارات كل              

 .با استفاده از راهكارهاي پيشنهادي مناطق و ساير دفاتر ستادي‘ آموزشي
 

 .انجام مطالعات تطبيقي در زمينه بهبود روش ها و برنامه ها 
 

 .مطالعه و تحقيق جهت تدوين الگوهاي بهبود كيفيت خدمات آموزشي 
 

 .گرها و استانداردهاي مورد نياز در زمينه نيروي انسانينظارت بر تدوين نشان 
 

 .نظارت بر تدوين نشانگرها و استانداردهاي مورد نياز در زمينه فضاي آموزشي 
 

 .نظارت بر تدوين نشانگرها و استانداردهاي مورد نياز در زمينه امكانات آموزشي 
 

آموزشـهاي   وخارج ازكشور بمنظوركسب آخرين يافته ها ودانش فني مـرتبط بـا           داخل  ر  با واحدهاي تحقيقاتي، علمي وآموزشي د      ارتباط مستمر  
 .فني وحرفه اي

 
 .شركت در دوره هاي آموزشي، كنفرانسها، سمينارها و كنگره هاي علمي، آموزشي و تحقيقاتي مرتبط 

  
 .شركت در جلسات، كميته ها، و شوراهاي مرتبط با آموزشهاي فني و حرفه اي حسب نظر مقام مافوق 

 
 .انجام ساير امور محوله مربوطه كه از طرف مقام مافوق ارجاع مي شود 

  

 
 
 
 
 
 



  
 
 
 
 

 

   كارشناس اجراي آزمايشي استانداردهاي مهارتي:عنوان پست
  :شرح وظايف

 .مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي نيازسنجي آموزشي 
 تـامين نيازهـاي     مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي مطالعاتي در زمينه شناسائي مسائل و مشكلات پيرامون مسايل برنامه ريزي دوره ها جهت                     

 .حال و آينده سازمان
 .جمع آوري، طبقه بندي و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات موجود در زمينه آموزشهاي فني و حرفه اي در سطوح ملي و بين المللي 
 .پيگيري و بررسي استانداردهاي جديد تدوين شده جهت برنامه ريزي براي اجراي آزمايشي 
 .ين حاكم بر امور آموزشي و اداري مرتبط با امور تدوين استانداردها و شرايط بازنگري و غيرهمطالعه و تنظيم ضوابط و قوان 
 .ارايه پيشنهاد جهت اصلاح استانداردهايي كه نياز به تغيير دارد با توجه به تفحص مستند 
و پادگانها و تعيين سياستهاي انگيزشي لازم در   همكاري در تدوين و به روز رساني شرايط و دستورالعملهاي جذب كارآموز در مراكز ثابت، زندان                  

 .جهت جذب كارآموزان
 .مطالعه، بررسي، همكاري و مشاركت در بررسي و احصاء امكانات آموزشي مورد نياز مراكز 
 .نظارت بر اجراي آزمايشي استانداردهاي جديدالتاليف 
 .ظر كارشناسي ويژهارزيابي و بررسي استانداردهاي جديد به لحاظ اجرا و محتوي و ارايه ن 
 .تنظيم تعهدات آموزشي مناطق بر اساس گزارشات گروه نظارت و راهنمايي آموزشي 
 .همكاري در انطباق تعهدات آموزشي با امكانات سخت افزاري و نرم افزاري مناطق بر اساس گزارشات گروه نظارت و راهنمايي آموزشي 
. لامي گروه بهبود كيفيت و استانداردهاي مراكـز آموزشـي در تعهـدات آموزشـي منـاطق     نظارت و همكاري در اعمال برنامه ها و راهكارهاي اع  

 )ويژه دوره هاي جديد و آزمايشي(
 .بررسي و نظارت بر رعايت سياستهاي كلي سازمان در تنظيم تعهدات آموزشي 
 ).مرتبطمواد مصرفي، تجهيزات و ساير موارد (همكاري در تنظيم اعتبارات هزينه هاي مرتبط با آموزش  
 .همكاري با دفاتر ذيربط به منظور تهيه، توزيع كتب آموزشي مورد نياز كارگاهها، مراكز آموزشي و كارآموزان 
 .زهاي منابع انساني مراكز آموزشيتعيين نيامطالعه، بررسي و  
ي آموزشي و يا استفاده از خدمات آموزشي آنان         جهت نياز سنج  ) ملي و بين المللي   ... (بررسي روشهاي برقراري ارتباط با ساير سازمانها، ارگانها و           

  .در رشته هايي كه در سازمان موجود نمي باشد
بازديد از مراكز آموزش فني و حرفه اي به منظور ارزيابي وضعيت موجود و كسب آخرين اطلاعات در زمينه فعاليتهاي مربوطه و هدايت آنها در                          

  .چارچوب سياستها و خط مشي هاي سازمان
 . مراكز فني و حرفه ايبررسي و تحقيق درخصوص ميزان اثر بخشي آموزشهاي ارائه شده درمطالعه،  
  .بررسي و اظهار نظر در خصوص طرحها، پروژه ها و پيشنهادات فني و آموزشي در زمينه آموزشهاي فني و حرفه اي 
 .همكاري با مديريت پژوهش در تهيه و تدوين كتب، جزوات و استانداردهاي آموزشي 
ل جلسات با مسولان آموزشي و برنامه ريزان مناطق و هدايت و راهنمايي هاي لازم جهت پيشبرد امور جاري سازمان در امر بهبـود وضـعيت                  تشكي 

  .برنامه ريزي آموزشي
زشـهاي  آمو داخل وخارج ازكشور بمنظوركسب آخرين يافته ها ودانش فني مـرتبط بـا            ر  با واحدهاي تحقيقاتي، علمي وآموزشي د      ارتباط مستمر  

 .فني وحرفه اي
  .شركت در دوره هاي آموزشي، كنفرانسها، سمينارها و كنگره هاي علمي، آموزشي و تحقيقاتي مرتبط 
 .شركت در جلسات، كميته ها، و شوراهاي مرتبط با آموزشهاي فني و حرفه اي حسب نظر مقام مافوق 
  .برنامه ريزي تقويم سالانه آموزشي مراكز تحت پوشش سازمانارايه پيشنهادات درخصوص برنامه ريزي دوره ها و همكاري در زمينه  
مطالعه و بررسي استانداردهاي آموزشي، آيين نامه ها، بخشنامه ها و دستورالعملهاي تهيه شده جهت برنامه ريزي دوره هاي آموزشي و اظهار نظر                        

 .در اين موارد
مايشي و مديريت پژوهش به منظور اطمينـان از صـحت منظـور تـدوين كننـدگان                 ايجاد ارتباط تنگاتنگ با مراكز متولي انجام استانداردهاي آز         

  .استاندارد و مجريان

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  
  
  
  

 

   آزمون و عملكرد آموزشي مربيانكارشناس ارزشيابي نتايج :عنوان پست  علي حسين زاده
  :شرح وظايف

  
سيستم هاي آموزش فني و حرفه اي ساير كشورها به منظور استفاده از نكات مفيد بـا رويكـرد شـرايط                     ‘ انجام مطالعه و تحقيق در مدلهاي ارزيابي       

 .بومي و منطقه اي
 

 .بيان و به روز رساني شاخص هاتعيين شاخص هاي مورد نياز جهت ارزيابي نتايج آزمون و عملكرد آموزشي مر 
 

 .گردآوري بانك اطلاعات مربيان و به روز رساني آن در بازه هاي زماني مشخص 
 

 .گردآوري اطلاعات و داده هاي متناسب با شاخص هاي تعيين شده براي دوره هاي آموزشي هر يك از مربيان مراكز آموزشي 
 

 .ي دفتر جهت ارائه پيشنهادات اصلاحي و تعيين نقاط ضعف و فرآيندهاي نيازمند بهبودهمكاري مؤثر و مستمر با رئيس گروه و ساير گروه ها 
 

 .تعيين بالاترين و پايين ترين عملكرد آموزشي و مطلوب ترين و نامطلوب ترين نتايج آزمون و ارائه به كارشناس تجزيه و تحليل داده ها 
 

 . و شناسايي نقاط قوت و ضعف فرآيند آموزشهمكاري با كارشناس تجزيه و تحليل داده ها درخصوص تشخيص 
 

 . تهيه گزارشات تحليلي و كارشناسي و ارائه راهكار بهبود و برطرف كردن نقاط ضعف در دوره هاي ارزيابي بعدي 
 

 .رشناسيانجام مطالعه و تحقيق به منظور ارائه پيشنهاد جهت بهبود نتايج آزمون و عملكرد آموزشي مربيان براساس گزارش تحليلي و كا 
 

 .پيگيري از مناطق جهت به روزرساني اطلاعات سامانه ها و نظارت بر دقت و صحت اطلاعات ورودي 
 

 . حرفه آموزشي–تحليل و بررسي نتايج حاصل از بررسي داده ها به تفكيك مربي  
 

 .عه دانش و تجارب شخصيگردهمائي ها و همايشهاي مرتبط با موضوعات فعاليت خود و همچنين توس‘ شركت در دوره هاي آموزشي 
 

 .آئين نامه ها و قوانين و مقررات مرتبط با وظايف‘ مطالعه بخشنامه ها 
 

  .انجام ساير امور محوله مربوطه كه از طرف مقام مافوق ارجاع مي شود 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 

  كارشناس تجزيه و تحليل داده ها :عنوان پست  
  :شرح وظايف

  
سيستم هاي آموزش فني و حرفه اي ساير كشورها به منظور استفاده از نكات مفيد بـا رويكـرد شـرايط                     ‘ دلهاي ارزيابي انجام مطالعه و تحقيق در م      

 .بومي و منطقه اي
 

 .تعيين شاخص هاي بررسي كارايي كارگاههاي آموزشي و ميزان تطابق با استاندارد تجهيزات آموزشي هر كارگاه 
 

 .ي آموزشي و ميزان تطابق با استاندارد فضاي آموزشي هر كارگاهتعيين شاخص هاي بررسي كارايي كارگاهها 
 

 .تعيين شاخص هاي بررسي كارايي كارگاههاي آموزشي و ميزان تطابق با استاندارد نيروي انساني هر كارگاه 
 

 هاي مـؤثر بـر كيفيـت     به روز رساني شاخص هاي مذكور و همكاري و هدايت ادارات كل به منظور گردآوري بانك اطلاعاتي كامل از شاخص                
 .آموزش

 
  حرفـه  –تجزيه و تحليل نتايج آزمون هر مربي كارگاه آموزشي و پيگيري علت كاهش و يا افزايش ميزان قبولي در آزمون مربوط بـه هـر دوره               

 .آموزشي
 

 .يشنهاد جهت بهبود عملكرد آموزشيهمكاري مؤثر و مستمر با ساير اعضاي گروه و ساير گروههاي دفتر جهت تبادل داده ها و اطلاعات و ارائه پ 
 

 .دريافت نتايج آزمون و عملكرد مربيان از كارشناس مربوطه و تجزيه و تحليل نتايج به منظور ارائه راهكارهاي مناسب اصلاحي 
 

ي بر اسـاس ظرفيـت      مطالعه و تحقيق جهت ايجاد سامانه گردآوري اطلاعات آماري و جمعيتي از نتايج سرشماري و تجزيه و تحليل برنامه آموزش                    
 .جمعيتي مناطق توسط ادارات كل

 
 .مطالعه و تحقيق جهت ايجاد سامانه گردآوري اطلاعات صنايع و صنوف منطقه اي و تعيين حرفه هاي آموزشي مطلوب مناطق توسط ادارات كل 

 
و امور اجتماعي به تفكيك استان و تجزيـه و        مطالعه و تحقيق جهت ايجاد سامانه گردآوري اطلاعات آماري كارجويان فاقد مهارت از وزارت كار                 

 .تحليل آن در مقايسه با تعهدات آموزشي هر منطقه
 

 .ارائه گزارش تحليلي بررسي داده ها جهت استفاده در برنامه ريزي آموزشي و تنظيم تعهدات آموزشي 
 

 . تجزيه و تحليل داده هاتعيين نيازهاي داراي اولويت مراكز آموزشي هر منطقه جهت بهبود كارايي آنها براساس  
 

 .گردهمائي ها و همايشهاي مرتبط با موضوعات فعاليت فرد و همچنين توسعه دانش و تجارب شخصي‘ شركت در دوره هاي آموزشي 
 

 .مطالعه آئين نامه ها و بخشنامه ها و قوانين و مقررات مرتبط با وظايف 
 

  .جاع مي شودانجام ساير امور محوله مربوطه كه از طرف مقام مافوق ار 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 

  تدوين ملاكها، نشانگرها و استانداردها كارشناس: عنوان پست  
  :شرح وظايف

  
 .تهيه و تدوين روشهاي كاربردي جهت تدوين ملاكهاي بهبود كيفيت آموزش 

 
 .جمع آوري اطلاعات و داده ها در خصوص تدوين ملاكها و استانداردهاي بهبود كيفيت آموزش 

 
 .يي و تشخيص نقاط كليدي از فرآيند آموزشي كه نياز به تعيين نشانگر دارند و تدوين طرح لازم براي ايجاد نشانگر در آن نقاطشناسا 

 
 .تعيين ملاك مناسب به منظور سنجش اطلاعات بدست آمده از اندازه گيري نشانگرها 

 
 .زه گيري نشانگرهاتدوين استانداردهاي لازم براي ايجاد امكان قضاوت درخصوص نتايج اندا 

 
 .همكاري باكارشناسان مناطق و روساي مراكز آموزشي به منظور تهيه ملاكها و نشانگرهاي بهبود كيفيت آموزش 

 
در سطح كشورهاي مطرح در حوزه آموزشهاي فنـي و  ) نيروي انساني، فضا و امكانات آموزشي(مطالعه تطبيقي رعايت استانداردهاي بهبود كيفيت     

 .حرفه اي
 

عه و بررسي گزارشات بازديدهاي انجام شده از كارگاه هاي موجود در مراكز به جهت بررسي رعايت استانداردها و ملاكهاي بهبود كيفيت با  مطال 
 . توجه به معيارهاي ملي و بين المللي

 
ي در زمينه ملاكهاي بهبود كيفيـت       شركت در مجامع، كنفرانسها و ساير همايشهاي آموزشي در سطح ملي و بين المللي به منظور توسعه دانش فرد                   

 .آموزشي
 

 .مطالعه و بررسي كليه بخشنامه ها و آئين نامه هاي مربوطه جهت بكارگيري در انجام امور محوله 
 

 .ارائه راهكارهاي مناسب و به روز جهت تدوين ملاكها و نشانگرهاي بهبود كيفيت 
 

 .قتهيه گزارشات از فعاليتهاي انجام شده جهت ارائه به مافو 
 

بررسي و مطالعه محتواي كتب و جزوات آموزشي مربيان فني و حرفه اي و مطابقت آنها با استانداردهاي آموزشي و ارسـال بـه مـديريت هـاي                             
 .ذيربط 

 
بررسي و تحقيق در مورد نحوه تدريس مربيان آموزش فني و حرفه اي و تطبيق آن با استانداردهاي موجود در حوزه تـدريس در جهـت رفـع                             

 .ايهاي آموزشي و ارائه آن به ادارات ذيربط در دفتر بهسازي و نظارت آموزشينارس
 

 .استفاده از نرم افزارهاي مربوطه در خصوص جمعبندي و تحليل كيفيت و بهبود آموزشها 
 

يني هاي به عمـل آمـده       تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات در خصوص عملكرد آموزشي مراكز فني و حرفه اي و انطباق آن با استانداردها و پيش ب                       
 .جهت بهبود كيفيت آموزشها

 
 .پيگيري و اجرا در خصوص دريافت گواهينامه هاي بين المللي كيفيت مربوط به آموزش 

 
 .انجام ساير امور محوله مربوطه كه از طرف مقام مافوق ارجاع شود 

  
    

 
  
  
  
  
  
  
  



 
 
 
 
 

 

  كارشناس مسئول ارتقاء كارايي مراكز آموزشي :عنوان پست  
  :رح وظايفش
  

 .ارائه پيشنهاد تشويق و تنبيه مناسب براي مراكز آموزشي داراي بالاترين و پايين ترين كارايي 
 

دسته بندي و حيطه بندي تحليلي و تعيين ساختار نرم افزارهاي لازم بـراي گـردآوري اطلاعـات و                   ‘ مطالعه و ارزيابي نيازهاي اطلاعاتي مجموعه      
 .استقرار آنها به صورت عملياتي

 
گزارش گيري مناسب و به روز و مطالعه نتايج و تهيه گزارشات تحليلي و طرحهاي مطالعاتي درخـصوص تـشخيص نقـاط قـوت و ضـعف فرآينـد                              

 .آموزش
 

 .پيگيري جهت به روز رساندن اطلاعات و بررسي صحت و دقت اطلاعات 
 

تانداردهاي مؤثر بر ارتقاء كيفيـت آمـوزش و بهـره وري مراكـز              تعامل با كارشناس مسئول بهبود برنامه هاي آموزشي جهت تعيين ملاك ها و اس              
 .آموزشي و پيشنهاد اصول اجرايي در اين زمينه

 
بررسي نتايج تجزيه و تحليل داده ها جهت ارتقاء كارائي مراكز و كارگاههاي آموزشي و ارائه پيشنهاد مناسب و اجرايي به منـاطق بـا همـاهنگي                            

 .مقام مافوق
 

 .ستمر با مقام مافوق و ساير گروه ها جهت اجراي مصوبات دفتر و رفع مشكلات اجراييهمكاري مداوم و م 
 

همكاري و مشاركت در بررسي و احصاء نيازهاي آموزشي مراكز با توجه به بازخوردگيري از نتـايج كـارائي مراكـز آموزشـي و منـاطق و ارائـه                              
 .پيشنهاد مؤثر جهت تنظيم تعهدات آموزشي مراكز

 
 .فعاليت و پيشرفت يا افت كارائي مراكز آموزشي و تهيه گزارشات تحليلي ساليانه لازم در اين زمينهبررسي نحوه  

 
 .ارائه گزارش به مافوق جهت همكاري با ساير بخش هاي سازمان به منظور ارتقاء كيفيت و كارائي آموزشي مناطق 

 
و ارتقاء و يا افت كيفيت فعاليت هاي آموزشـي ادارات كـل و پيگيـري علـل                  مطالعه و تحقيق به منظور تعيين معيارها براي اندازه گيري كارايي             

 .مربوطه
 

 .آئين نامه ها و قوانين و مقررات مرتبط با وظايف‘ مطالعه بخشنامه ها 
 

 .به منظور توسعه دانش و تجربه فردي... جلسات و ‘ سمينارها‘ شركت در دوره هاي آموزشي 
 

  .ز طرف مقام مافوق ارجاع مي شودانجام ساير امور محوله مربوطه كه ا 

 
 
 
 

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 
 
 
 
 

 

  كارشناس مسئول بهبود برنامه هاي آموزشي :عنوان پست  
  :شرح وظايف

 
تحقيق و تدوين روشها و برنامه هاي مناسب جهت پايش و اندازه گيري خدمات آموزشي به منظور بازنگري برنامه ها و بهره برداري از امكانات و                           

 . موجود در مراكز آموزشي و با هدف ارتقاء بهره وريتواناييهاي
 

 .ملاكها و استانداردهاي آموزشي‘ مرتبط با بهبود برنامه ها ) داخلي و خارجي(بررسي و تحقيق در مقالات و كتب  
 

 .مطالعه و تحقيق و تدوين طرحهاي مطالعاتي در زمينه بهبود كيفيت آموزشي 
 

آموزشـهاي   داخل وخارج ازكشور بمنظوركسب آخرين يافته ها ودانش فني مـرتبط بـا            ر   علمي وآموزشي د   با واحدهاي تحقيقاتي،   ارتباط مستمر  
 .وحرفه اي فني

 
 .جزوات و كتب در خصوص بهبود كيفيت آموزش و استانداردها و ملاكهاي آموزشي حسب ضرورت‘ تهيه و تدوين مقالات  

 
 .اد و راهنمائي آنان در انجام امور محوله و ارشسرپرستي تحت كاركنان كارنظارت بر تقسيم كار و  

 
 .ارائه برنامه ها و راهكارهاي مناسب جهت بهبود فرآيند آموزش به ساير گروه هاي دفتر بهسازي و نظارت آموزشي 

 
 .ههمكاري با رئيس گروه بهبود كيفيت و استانداردهاي مراكز آموزشي و كارشناس مسئول ارتقاء كارايي مراكز و ساير اعضاي گرو 

 
 ).داخلي و خارجي(دوره ها و ساير همايشهاي آموزشي‘ كنفرانسها ‘ شركت در مجامع  

 
 .تهيه گزارش از كليه فعاليتهاي انجام شده جهت ارائه به مافوق 

 
 .شركت در جلسات، كميته ها، و شوراهاي مرتبط با آموزشهاي فني و حرفه اي حسب نظر مقام مافوق 

 
 .دهاي انجام شده از كارگاههاي آموزشي مراكز و انجام مطالعه و تحقيقات در جهت بهبود نحوه آموزشمطالعه و بررسي گزارشات بازدي 

 
 .همكاري با كارشناسان مناطق و روساي مراكز جهت بهبود برنامه هاي آموزشي كارگاهها 

 
  آن با استانداردها،  مصوبات وتجزيه و تحليل آمار و اطلاعات در خصوص عملكرد آموزشي مراكز فني و حرفه اي و انطباق‘ پايش 

  .        پيش بيني هاي بعمل آمده جهت بهبود كيفيت آموزشها
 

 .استفاده از فناوري اطلاعات در خصوص جمع بندي و تحليل كيفيت و بهبود آموزشها 
 

استراتژي هـا و برنامـه هـاي        ‘  مشي ها    ايجاد سامانه و رويه مناسب جهت بازخوردگيري از كليه فعاليتهاي دفتر و ادارات كل به منظور بهبود خط                  
 .آموزشي

 
 .قوانين و مقررات مرتبط درخصوص بهبود برنامه هاي آموزشي در چارچوب ضوابط موجود‘ بخشنامه ها‘ مطالعه و بررسي آئين نامه ها 

 
   حقوقي و اداري براي طرحهاي بهبودقوانين و مقررات مرتبط جهت ايجاد ضمانت هاي ‘ بخشنامه ها‘ ارائه پيشنهاد براي تغيير آئين نامه ها  

 .برنامه هاي آموزشي
 

 .انجام ساير امور محوله مربوطه كه از طرف مقام مافوق ارجاع مي شود 
  

 
 
 
 
  
  
  
  
  



  
  
  
 

 

  رئيس گروه نظارت بر اجراي آموزشها :عنوان پست   حسين فرضي
  

   :شرح وظايف
  

 .شاد و راهنمائي آنان در انجام امور محوله و ارسرپرستي تحت كاركنان كارنظارت بر تقسيم كار و  
  .مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي امكان سنجي آموزشهاي فني و حرفه اي 
 .نظارت و همكاري در جمع آوري، طبقه بندي آمار و اطلاعات موجود در زمينه آموزشهاي فني و حرفه اي در سطوح ملي و بين المللي 
  .روند پيشرفت فعاليتهاي كيفي آموزشي در مراكز تحت پوشش سازمان هماهنگي ، هدايت و نظارت بر  
مطالعه و بررسي استانداردهاي آموزشي و اجرائي، آيين نامه ها، بخشنامه ها و دستورالعملهاي تهيه شده جهت اجراي دوره هـاي آموزشـي و                         

  .اظهارنظر در اين موارد
مينه شناسائي مسائل و مشكلات توسعه و گسترش آموزشهاي فنـي و حرفـه اي و انطبـاق    مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي مطالعاتي در ز  

آنها با اصول علمي و نيازهاي كشور در چارچوب سياستها و خط مشي هاي تعيين شـده سـازمان و همكـاري و مـشاركت در اجـراي اينگونـه                              
 .طرحها

 .موزشينهادينه كردن روش خودارزيابي در مناطق و به تبع آن در مراكز آ 
نظارت و ارزيابي در زمينه اجراي قوانين و ضوابط آموزشي و ارائه پيشنهاد در خصوص رفع تنگناهاي اجرايي بـه منظـور بـالا بـردن كيفيـت               

 .آموزش
حقـوق و دسـتمزد     ( نظارت بر نحوه هزينه كرد اعتبارات خريد تجهيزات و ادوات آموزشي و هزينه كرد اعتبارات هزينه هاي جاري آموزش                     
 . . . ).ربيان حق التدريس و مواد مصرفي آموزشي وم
 .نظارت بر وضعيت ايمني كارگاه هاي آموزشي  و ارائه راهكارها و پيشنهادات لازم در خصوص افزايش ضريب ايمني در كارگاه ها 
  . از آنهاارزيابي و صدور مجوز فعاليت آموزشي مراكز و كارگاهها ي موجود و جديدالتاسيس و نظارت بر بهره برداري 
  .فراهم آوردن امكان ارتباط بين مربيان بمنظور تبادل اطلاعات تخصصي 
و تطابق آنها با امكانات موجودو ارائه راهكارو پيشنهاد براي بهبود آموزشهاي            مراكز فني و حرفه اي        تعيين نيازهاي آموزشي    مطالعه، بررسي و     

  .اين بخش
  .جهت تشكيل دوره هاي آموزشي مورد نياز آنها در رشته هاي مختلف... ها، ارگانها و بررسي روشهاي برقراري ارتباط با ساير سازمان 
مطالعه، بررسي و تعيين ضوابط و شرائط جذب كارآموزان و ارزشيابي آنها در پايان دوره هاي آموزشي و اصلاح، تكميل و ارائه آنها بـه مقـام                            

  .مافوق
ز آموزش فني و حرفه اي به منظور ارزيابي وضعيت موجود و كسب آخرين اطلاعات در زمينـه  تهيه و تدوين برنامه بازديد كارشناسان از مراك      

  ).سياستها و خط مشي هاي سازمان(فعاليتهاي مربوطه و هدايت آنها در چارچوب ضوابط و قوانين 
 . مراكز فني و حرفه ايبررسي و تحقيق درخصوص ميزان اثر بخشي آموزشهاي ارائه شده درمطالعه،  
  .سي و اظهار نظر در خصوص طرحها، پروژه ها و پيشنهادات فني و آموزشي در زمينه آموزشهاي فني و حرفه ايبرر 
مشاوره و نظارت بر طراحي واحدهاي آموزشي فني و حرفه اي و ارائه خدمات مشاوره اي فني و اقتصادي به متقاضـيان سـرمايه گـذاري در                            

 .بوطهاين مورد و تهيه و تدوين دستورالعملهاي مر
  .رسيدگي به شكايات آموزشي كارآموزان و مربيان وهمكاري تخصصي بادفتر ارزيابي عملكرد و رسيدگي به شكايات بر حسب ضرورت  
 .همكاري با معونت پژوهش و برنامه ريزي در تهيه و تدوين كتب، جزوات و استانداردهاي آموزشي 
  ت و ارائه راهنمايي هاي لازم جهـت پيـشبرد امـور جـاري سـازمان و پـيش بينـي                    تشكيل جلسات با معاونين و مسولان آموزشي مناطق ، هداي          

  .برنامه هاي تشويقي و تنبيهي براي معاونين و مسولان آموزشي به منظور ايجاد انگيزه كاري
  فنـي مـرتبط بـا     دانـش    خارج ازكـشور بمنظوركـسب آخـرين يافتـه هـا و            داخل و ر  با واحدهاي تحقيقاتي، علمي وآموزشي د      ارتباط مستمر  

 .آموزشهاي فني وحرفه اي
  .برنامه ريزي به منظور ترويج فرهنگ و مهارتهاي نوين آموزشي و بهره گيري از نرم افزارهاي آموزشي به منظور بهبود روشهاي تدريس  
  .تانها برنامه ريزي به منظور انتشار دستاوردهاي آموزشي و موفق و تشكيل نمايشگاههاي تخصصي در سطح مراكز اس 
  .شركت در دوره هاي آموزشي، كنفرانسها، سمينارها و كنگره هاي علمي، آموزشي و تحقيقاتي مرتبط 
 .شركت در جلسات، كميته ها، و شوراهاي مرتبط با آموزشهاي فني و حرفه اي حسب نظر مقام مافوق 

  

 
 
 
 
  
  
  
  



  
 
 
 
 

  

  انات آموزشيكارشناس مسئول نظارت بر تجهيزات و امك :عنوان پست  مريم ابراهيمي
  :شرح وظايف

  
 .نظارت بر كار كارشناسان تحت سرپرستي و ارشاد و راهنمائي آنان در انجام امور محوله 

 
 .مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي امكان سنجي آموزشهاي فني و حرفه اي 

  
زمينه آموزشهاي فني و حرفـه اي در سـطوح ملـي و    نظارت و همكاري در جمع آوري، طبقه بندي و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات موجود در                 

 .بين المللي  در زمينه آموزشهاي فني و حرفه اي
 

 .هماهنگي ، هدايت و نظارت بر روند پيشرفت فعاليتهاي كمي آموزشي در مراكز تحت پوشش سازمان  
  

يه شده جهت اجراي دوره هاي آموزشي و اظهـار نظـر در    مطالعه و بررسي استانداردهاي آموزشي، آيين نامه ها، بخشنامه ها و دستورالعملهاي ته             
 .اين موارد

  
مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي مطالعاتي در زمينه شناسائي مسائل و مشكلات توسعه و گسترش آموزشهاي فني و حرفه اي و انطباق آنها با                         

 . سازمان و همكاري و مشاركت در اجراي اينگونه طرحهااصول علمي و نيازهاي كشور در چارچوب سياستها و خط مشي هاي تعيين شده
 

 .نهادينه كردن روش خودارزيابي در مناطق و به تبع آن در مراكز آموزشي 
 

حقـوق و دسـتمزد     ( نظارت بر نحوه هزينه كرد اعتبارات خريد تجهيزات و ادوات آموزشي و هزينه كرد اعتبارات هزينه هـاي جـاري آمـوزش                        
 . . . ). مواد مصرفي آموزشي ومربيان حق التدريس و

 
 .نظارت بر وضعيت ايمني كارگاه هاي آموزشي  و ارائه راهكارها و پيشنهادات لازم در خصوص افزايش ضريب ايمني در كارگاه ها 

 
 .ارزيابي و صدور مجوز فعاليت آموزشي مراكز و كارگاهها ي موجود و جديدالتاسيس و نظارت بر بهره برداري از آنها 

  
و تطابق آنها با امكانات موجودو ارائه راهكارو پيشنهاد براي بهبود آموزشهاي اين مراكز فني و حرفه اي  تعيين نيازهاي آموزشي ه، بررسي و  مطالع 

 .بخش 
  

مينـه  تهيه و تدوين برنامه بازديد كارشناسان از مراكز آموزش فني و حرفه اي به منظور ارزيابي وضعيت موجود و كـسب آخـرين اطلاعـات در ز                
 .فعاليتهاي مربوطه و هدايت آنها در چارچوب سياستها و خط مشي هاي سازمان

  
 .بررسي و اظهار نظر در خصوص طرحها، پروژه ها و پيشنهادات فني و آموزشي در زمينه آموزشهاي فني و حرفه اي 

  
 و اقتصادي به متقاضيان سرمايه گـذاري در ايـن           مشاوره و نظارت بر طراحي واحدهاي آموزشي فني و حرفه اي و ارائه خدمات مشاوره اي فني                 

 .مورد و تهيه و تدوين دستورالعملهاي مربوطه
 

 .همكاري با معاونت پژوهش در تهيه و تدوين كتب، جزوات و استانداردهاي آموزشي 
  

 و دانش فني مرتبط با آموزشهاي ارتباط مستمر با واحدهاي تحقيقاتي، علمي و آموزشي در داخل و خارج از كشور بمنظور كسب آخرين يافته ها                 
 .فني و حرفه اي

 
 .روشهاي تدريسبرنامه ريزي به منظور ترويج فرهنگ و مهارتهاي نوين آموزشي و بهره گيري از نرم افزارهاي آموزشي به منظور بهبود  

  
 .شركت در دوره هاي آموزشي، كنفرانسها، سمينارها و كنگره هاي علمي، آموزشي و تحقيقاتي مرتبط 

  
  .شركت در جلسات، كميته ها، و شوراهاي مرتبط با آموزشهاي فني و حرفه اي حسب نظر مقام مافوق 

  

  
  
  



  
  
 
 
 

 

  راهنمائي آموزشي كارشناس مسئول نظارت و:عنوان پست  مريم ايماني
  :شرح وظايف

  
 .نظارت بر كار كارشناسان تحت سرپرستي و ارشاد و راهنمائي آنان در انجام امور محوله 
  .لعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي امكان سنجي آموزشهاي فني و حرفه ايمطا 
نظارت و همكاري در جمع آوري، طبقه بندي و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات موجود در زمينه آموزشهاي فني و حرفـه اي در سـطوح ملـي و                    

 .بين المللي
  .موزشي در مراكز تحت پوشش سازمان هماهنگي ، هدايت و نظارت بر روند پيشرفت فعاليتهاي كيفي آ 
مطالعه و بررسي استانداردهاي آموزشي، آيين نامه ها، بخشنامه ها و دستورالعملهاي تهيه شده جهت اجراي دوره هاي آموزشي و اظهـار نظـر در                 

  .اين موارد
گسترش آموزشهاي فني و حرفه اي و انطباق آنها با        مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي مطالعاتي در زمينه شناسائي مسائل و مشكلات توسعه و                  

 .اصول علمي و نيازهاي كشور در چارچوب سياستها و خط مشي هاي تعيين شده سازمان و همكاري و مشاركت در اجراي اينگونه طرحها
 .نهادينه كردن روش خودارزيابي در مناطق و به تبع آن در مراكز آموزشي 
ي قوانين و ضوابط آموزشي و ارائه پيشنهاد در خصوص رفـع تنگناهـاي اجرايـي بـه منظـور بـالا بـردن كيفيـت                   نظارت و ارزيابي در زمينه اجرا      

 .آموزش
  .ارزيابي و صدور مجوز فعاليت آموزشي مراكز و كارگاهها ي موجود و جديدالتاسيس و نظارت بر بهره برداري از آنها 
  .لاعات تخصصيفراهم آوردن امكان ارتباط بين مربيان بمنظور تبادل اط 
و تطابق آنها با امكانات موجودو ارائه راهكارو پيشنهاد براي بهبود آموزشهاي اين مراكز فني و حرفه اي  تعيين نيازهاي آموزشي مطالعه، بررسي و   

  .بخش
  . رشته هاي مختلفجهت تشكيل دوره هاي آموزشي مورد نياز آنها در... بررسي روشهاي برقراري ارتباط با ساير سازمانها، ارگانها و  
مطالعه، بررسي و تعيين ضوابط و شرائط جذب كارآموزان و ارزشيابي آنها در پايان دوره هاي آموزشي و اصلاح، تكميـل و ارائـه آنهـا بـه مقـام                               

  .مافوق
ن اطلاعـات در زمينـه   تهيه و تدوين برنامه بازديد كارشناسان از مراكز آموزش فني و حرفه اي به منظور ارزيابي وضعيت موجود و كـسب آخـري               

  .فعاليتهاي مربوطه و هدايت آنها در چارچوب سياستها و خط مشي هاي سازمان
 . مراكز فني و حرفه ايبررسي و تحقيق درخصوص ميزان اثر بخشي آموزشهاي ارائه شده درمطالعه،  
  .هاي فني و حرفه ايبررسي و اظهار نظر در خصوص طرحها، پروژه ها و پيشنهادات فني و آموزشي در زمينه آموزش 
مشاوره و نظارت بر طراحي واحدهاي آموزشي فني و حرفه اي و ارائه خدمات مشاوره اي فني و اقتصادي به متقاضيان سرمايه گـذاري در ايـن                            

 .مورد و تهيه و تدوين دستورالعملهاي مربوطه
  .عملكرد و رسيدگي به شكايات بر حسب ضرورت رسيدگي به شكايات آموزشي كارآموزان و مربيان وهمكاري تخصصي بادفتر ارزيابي  
 .همكاري با معاونت پژوهش و برنامه ريزي در تهيه و تدوين كتب، جزوات و استانداردهاي آموزشي 
تشكيل جلسات با معاونين و مسولان آموزشي مناطق و هدايت و راهنمايي هاي لازم جهت پيشبرد امور جاري سازمان و پـيش بينـي برنامـه هـاي                            

  .ي و تنبيهي براي معاونين و مسولان آموزشي به منظور ايجاد انگيزه كاريتشويق
آموزشـهاي   داخل وخارج ازكشور بمنظوركسب آخرين يافته ها ودانش فني مـرتبط بـا            ر  با واحدهاي تحقيقاتي، علمي وآموزشي د      ارتباط مستمر  

 .فني وحرفه اي
  .شي و بهره گيري از نرم افزارهاي آموزشي به منظور بهبود روشهاي تدريس برنامه ريزي به منظور ترويج فرهنگ و مهارتهاي نوين آموز 
  .برنامه ريزي به منظور انتشار دستاوردهاي آموزشي و موفق و تشكيل نمايشگاههاي تخصصي در سطح مراكز استانها  
  .شركت در دوره هاي آموزشي، كنفرانسها، سمينارها و كنگره هاي علمي، آموزشي و تحقيقاتي مرتبط 
 .شركت در جلسات، كميته ها، و شوراهاي مرتبط با آموزشهاي فني و حرفه اي حسب نظر مقام مافوق 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

  
  



  
 

 
 
 

 

  راهنمائي آموزشي كارشناس نظارت و:عنوان پست  
  :شرح وظايف

  
  .مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي امكان سنجي آموزشهاي فني و حرفه اي 
 .جمع آوري، طبقه بندي و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات موجود در زمينه آموزشهاي فني و حرفه اي در سطوح ملي و بين المللي 
  .هماهنگي ، هدايت و نظارت بر روند پيشرفت فعاليتهاي كيفي آموزشي در مراكز تحت پوشش سازمان  
نامه ها و دستورالعملهاي تهيه شده جهت اجراي دوره هاي آموزشي و اظهـار نظـر در        مطالعه و بررسي استانداردهاي آموزشي، آيين نامه ها، بخش         

  .اين موارد
مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي مطالعاتي در زمينه شناسائي مسائل و مشكلات توسعه و گسترش آموزشهاي فني و حرفه اي و انطباق آنها با                         

 .ها و خط مشي هاي تعيين شده سازمان و همكاري و مشاركت در اجراي اينگونه طرحهااصول علمي و نيازهاي كشور در چارچوب سياست
 .نهادينه كردن روش خودارزيابي در مناطق و به تبع آن در مراكز آموزشي 
 كيفيـت  نظارت و ارزيابي در زمينه اجراي قوانين و ضوابط آموزشي و ارائه پيشنهاد در خصوص رفـع تنگناهـاي اجرايـي بـه منظـور بـالا بـردن                       

 .آموزش
  .ارزيابي و صدور مجوز فعاليت آموزشي مراكز و كارگاهها ي موجود و جديدالتاسيس و نظارت بر بهره برداري از آنها 
  .فراهم آوردن امكان ارتباط بين مربيان بمنظور تبادل اطلاعات تخصصي 
و ارائه راهكارو پيشنهاد بـراي بهبـود آموزشـهاي            امكانات موجود  و تطابق آنها با   مراكز فني و حرفه اي        تعيين نيازهاي آموزشي    مطالعه، بررسي و     

  .اين بخش
  .جهت تشكيل دوره هاي آموزشي مورد نياز آنها در رشته هاي مختلف... بررسي روشهاي برقراري ارتباط با ساير سازمانها، ارگانها و  
 پايان دوره هاي آموزشي و اصلاح، تكميـل و ارائـه آنهـا بـه مقـام                  مطالعه، بررسي و تعيين ضوابط و شرائط جذب كارآموزان و ارزشيابي آنها در             

  .مافوق
 . مراكز فني و حرفه ايبررسي و تحقيق درخصوص ميزان اثر بخشي آموزشهاي ارائه شده درمطالعه،  
  .بررسي و اظهار نظر در خصوص طرحها، پروژه ها و پيشنهادات فني و آموزشي در زمينه آموزشهاي فني و حرفه اي 
وره و نظارت بر طراحي واحدهاي آموزشي فني و حرفه اي و ارائه خدمات مشاوره اي فني و اقتصادي به متقاضيان سرمايه گـذاري در ايـن                           مشا 

 .مورد و تهيه و تدوين دستورالعملهاي مربوطه
  .يات بر حسب ضرورترسيدگي به شكايات آموزشي كارآموزان و مربيان وهمكاري تخصصي بادفتر ارزيابي عملكرد و رسيدگي به شكا 
 .همكاري با معاونت پژوهش در تهيه و تدوين كتب، جزوات و استانداردهاي آموزشي 
آموزشـهاي   داخل وخارج ازكشور بمنظوركسب آخرين يافته ها ودانش فني مـرتبط بـا            ر  با واحدهاي تحقيقاتي، علمي وآموزشي د      ارتباط مستمر  

 .فني وحرفه اي
  .نگ و مهارتهاي نوين آموزشي و بهره گيري از نرم افزارهاي آموزشي به منظور بهبود روشهاي تدريسبرنامه ريزي به منظور ترويج فره 
  .برنامه ريزي به منظور انتشار دستاوردهاي آموزشي و موفق و تشكيل نمايشگاههاي تخصصي در سطح مراكز استانها 
  .وزشي و تحقيقاتي مرتبطشركت در دوره هاي آموزشي، كنفرانسها، سمينارها و كنگره هاي علمي، آم 
  .شركت در جلسات، كميته ها، و شوراهاي مرتبط با آموزشهاي فني و حرفه اي حسب نظر مقام مافوق 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
  
 
 
 
 

  

  كارشناس بهبود فرآيندها و روشهاي آموزشي:عنوان پست  
  :شرح وظايف

  
  .حرفه ايمطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي امكان سنجي آموزشهاي فني و  
 .جمع آوري، طبقه بندي و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات موجود در زمينه آموزشهاي فني و حرفه اي در سطوح ملي و بين المللي 
  .هماهنگي ، هدايت و نظارت بر روند پيشرفت فعاليتهاي كيفي آموزشي در مراكز تحت پوشش سازمان  
ه ها، بخشنامه ها و دستورالعملهاي تهيه شده جهت اجراي دوره هاي آموزشي و اظهـار نظـر در          مطالعه و بررسي استانداردهاي آموزشي، آيين نام       

  .اين موارد
مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي مطالعاتي در زمينه شناسائي مسائل و مشكلات توسعه و گسترش آموزشهاي فني و حرفه اي و انطباق آنها با                         

 .چوب سياستها و خط مشي هاي تعيين شده سازمان و همكاري و مشاركت در اجراي اينگونه طرحهااصول علمي و نيازهاي كشور در چار
 .نهادينه كردن روش خودارزيابي در مناطق و به تبع آن در مراكز آموزشي 
بـالا بـردن كيفيـت    نظارت و ارزيابي در زمينه اجراي قوانين و ضوابط آموزشي و ارائه پيشنهاد در خصوص رفـع تنگناهـاي اجرايـي بـه منظـور                      

 .آموزش
  .ارزيابي و صدور مجوز فعاليت آموزشي مراكز و كارگاهها ي موجود و جديدالتاسيس و نظارت بر بهره برداري از آنها 
  .فراهم آوردن امكان ارتباط بين مربيان بمنظور تبادل اطلاعات تخصصي 
و ارائه راهكارو پيشنهاد بـراي بهبـود آموزشـهاي           ق آنها با امكانات موجود    و تطاب مراكز فني و حرفه اي        تعيين نيازهاي آموزشي    مطالعه، بررسي و     

  .اين بخش
  .جهت تشكيل دوره هاي آموزشي مورد نياز آنها در رشته هاي مختلف... بررسي روشهاي برقراري ارتباط با ساير سازمانها، ارگانها و  
ي آنها در پايان دوره هاي آموزشي و اصلاح، تكميـل و ارائـه آنهـا بـه مقـام                    مطالعه، بررسي و تعيين ضوابط و شرائط جذب كارآموزان و ارزشياب           

  .مافوق
 . مراكز فني و حرفه ايبررسي و تحقيق درخصوص ميزان اثر بخشي آموزشهاي ارائه شده درمطالعه،  
  .ه ايبررسي و اظهار نظر در خصوص طرحها، پروژه ها و پيشنهادات فني و آموزشي در زمينه آموزشهاي فني و حرف 
مشاوره و نظارت بر طراحي واحدهاي آموزشي فني و حرفه اي و ارائه خدمات مشاوره اي فني و اقتصادي به متقاضيان سرمايه گـذاري در ايـن                            

 .مورد و تهيه و تدوين دستورالعملهاي مربوطه
  .گي به شكايات بر حسب ضرورترسيدگي به شكايات آموزشي كارآموزان و مربيان وهمكاري تخصصي بادفتر ارزيابي عملكرد و رسيد 
 .همكاري با معاونت  پژوهش و برنامه ريزي درسي در تهيه و تدوين كتب، جزوات و استانداردهاي آموزشي 
آموزشـهاي   داخل وخارج ازكشور بمنظوركسب آخرين يافته ها ودانش فني مـرتبط بـا            ر  با واحدهاي تحقيقاتي، علمي وآموزشي د      ارتباط مستمر  

 .فني وحرفه اي
  .رنامه ريزي به منظور ترويج فرهنگ و مهارتهاي نوين آموزشي و بهره گيري از نرم افزارهاي آموزشي به منظور بهبود روشهاي تدريسب 
  .برنامه ريزي به منظور انتشار دستاوردهاي آموزشي و موفق و تشكيل نمايشگاههاي تخصصي در سطح مراكز استانها 
  .سمينارها و كنگره هاي علمي، آموزشي و تحقيقاتي مرتبطشركت در دوره هاي آموزشي، كنفرانسها،  
  .شركت در جلسات، كميته ها، و شوراهاي مرتبط با آموزشهاي فني و حرفه اي حسب نظر مقام مافوق 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
 
 
 
 

 

  موزشيآكارشناس نظارت بر تجهيزات و امكانات  :عنوان پست  
  :شرح وظايف

  
  .هاي امكان سنجي آموزشهاي فني و حرفه ايمطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرح 
جمع آوري، طبقه بندي و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات موجود در زمينه آموزشهاي فني و حرفه اي در سطوح ملي و بـين المللـي  در زمينـه                                

 .آموزشهاي فني و  حرفه اي
  .تحت پوشش سازمانهماهنگي، هدايت و نظارت بر روند پيشرفت فعاليتهاي كمي آموزشي در مراكز  
مطالعه و بررسي استانداردهاي آموزشي، آيين نامه ها، بخشنامه ها و دستورالعملهاي تهيه شده جهت اجراي دوره هاي آموزشي و اظهـار نظـر در                 

  .اين موارد
ني و حرفه اي و انطباق آنها با      مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي مطالعاتي در زمينه شناسائي مسائل و مشكلات توسعه و گسترش آموزشهاي ف                   

 .اصول علمي و نيازهاي كشور در چارچوب سياستها و خط مشي هاي تعيين شده سازمان و همكاري و مشاركت در اجراي اينگونه طرحها
 .نهادينه كردن روش خودارزيابي در مناطق و به تبع آن در مراكز آموزشي 
حقـوق و دسـتمزد     (  و ادوات آموزشي و هزينه كرد اعتبارات هزينه هـاي جـاري آمـوزش                نظارت بر نحوه هزينه كرد اعتبارات خريد تجهيزات        

 . . . ).مربيان حق التدريس و مواد مصرفي آموزشي و
 .نظارت بر وضعيت ايمني كارگاه هاي آموزشي  و ارائه راهكارها و پيشنهادات لازم در خصوص افزايش پريب ايمني در كارگاه ها 
  .زشي مراكز و كارگاهها ي موجود و جديدالتاسيس و نظارت بر بهره برداري از آنهاارزيابي و فعاليت آمو 
و ارائه راهكارو پيشنهاد بـراي بهبـود آموزشـهاي           و تطابق آنها با امكانات موجود     مراكز فني و حرفه اي        تعيين نيازهاي آموزشي    مطالعه، بررسي و     

  .اين بخش
  .ا و پيشنهادات فني و آموزشي در زمينه آموزشهاي فني و حرفه ايبررسي و اظهار نظر در خصوص طرحها، پروژه ه 
مشاوره و نظارت بر طراحي واحدهاي آموزشي فني و حرفه اي و ارائه خدمات مشاوره اي فني و اقتصادي به متقاضيان سرمايه گـذاري در ايـن                            

  .مورد و تهيه و تدوين دستورالعملهاي مربوطه
  .و تدوين كتب، جزوات و استانداردهاي آموزشيهمكاري با معاونت پژوهش در تهيه  
ارتباط مستمر با واحدهاي تحقيقاتي، علمي و آموزشي در داخل و خارج از كشور بمنظور كسب آخرين يافته ها و دانش فني مرتبط با آموزشهاي                  

 .فني و حرفه اي
  .م افزارهاي آموزشي به منظور بهبود روشهاي تدريس برنامه ريزي به منظور ترويج فرهنگ و مهارتهاي نوين آموزشي و بهره گيري از نر 
  .شركت در دوره هاي آموزشي، كنفرانسها، سمينارها و كنگره هاي علمي، آموزشي و تحقيقاتي مرتبط 
  .شركت در جلسات، كميته ها، و شوراهاي مرتبط با آموزشهاي فني و حرفه اي حسب نظر مقام مافوق 

  
  

 
 
 
 
 
 
 

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 



 
 
 

 

  موزشيآامكانات   نظارت بر تجهيزات ودانكار :نوان پستع 
  :شرح وظايف

  
جمع آوري، طبقه بندي و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات موجود در زمينه آموزشهاي فني و حرفه اي در سطوح ملي و بـين المللـي  در زمينـه                                

 .آموزشهاي فني و  حرفه اي
 

 . فني و حرفه ايهمكاري در تدوين طرحهاي امكان سنجي آموزشهاي 
 

 .هماهنگي و نظارت بر روند پيشرفت فعاليتهاي كمي آموزشي در مراكز تحت پوشش سازمان 
  

مطالعه و بررسي استانداردهاي آموزشي، آيين نامه ها، بخشنامه ها و دستورالعملهاي تهيه شده جهت اجراي دوره هاي آموزشي و اظهـار نظـر در                 
 .اين موارد

  
 مطالعاتي در زمينه شناسائي مسائل و مشكلات توسعه و گسترش آموزشهاي فني و حرفه اي و انطباق آنها با اصول علمي و مطالعه و بررسي طرحهاي  

 .نيازهاي كشور در چارچوب سياستها و خط مشي هاي تعيين شده سازمان و همكاري و مشاركت در اجراي اينگونه طرحها
 

 .ع آن در مراكز آموزشينهادينه كردن روش خودارزيابي در مناطق و به تب 
 

حقـوق و دسـتمزد     ( نظارت بر نحوه هزينه كرد اعتبارات خريد تجهيزات و ادوات آموزشي و هزينه كرد اعتبارات هزينه هـاي جـاري آمـوزش                        
 . . . ).مربيان حق التدريس و مواد مصرفي آموزشي و

 
 .ت بر اجاري ضوابط آموزشي ساخت مكانهاي آموزشي ارتباط مستمر با بخش فني و اجرايي در خصوص ساخت مراكز آموزشي و نظار 

 
 .نظارت بر وضعيت ايمني كارگاه هاي آموزشي  و ارائه راهكارها و پيشنهادات لازم در خصوص افزايش پريب ايمني در كارگاه ها 

 
 .ارزيابي و فعاليت آموزشي مراكز و كارگاهها ي موجود و جديدالتاسيس و نظارت بر بهره برداري از آنها 

  
تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات در خصوص عملكرد آموزشي مراكز فني و حرفه اي  و انطباق آن با استانداردها،  مصوبات و پيش بيني هاي بعمل      

 .آمده
  

بـود آموزشـهاي    و ارائه راهكارو پيشنهاد بـراي به       و تطابق آنها با امكانات موجود     مراكز فني و حرفه اي        تعيين نيازهاي آموزشي    مطالعه، بررسي و     
 .اين بخش

  
مشاوره و نظارت بر طراحي واحدهاي آموزشي فني و حرفه اي و ارائه خدمات مشاوره اي فني و اقتصادي به متقاضيان سرمايه گـذاري در ايـن                            

 .مورد و تهيه و تدوين دستورالعملهاي مربوطه
  

 .وزشيهمكاري با معاونت پژوهش در تهيه و تدوين كتب، جزوات و استانداردهاي آم 
  

ارتباط مستمر با واحدهاي تحقيقاتي، علمي و آموزشي در داخل و خارج از كشور بمنظور كسب آخرين يافته ها و دانش فني مرتبط با آموزشهاي                  
 .فني و حرفه اي

 
 .وشهاي تدريس برنامه ريزي به منظور ترويج فرهنگ و مهارتهاي نوين آموزشي و بهره گيري از نرم افزارهاي آموزشي به منظور بهبود ر 

  
 .شركت در دوره هاي آموزشي، كنفرانسها، سمينارها و كنگره هاي علمي، آموزشي و تحقيقاتي مرتبط 

  
  .شركت در جلسات، كميته ها، و شوراهاي مرتبط با آموزشهاي فني و حرفه اي حسب نظر مقام مافوق 

  
  

 
 
 
 
 



 
 
 
  
  

  

  ياي آموزشاجربرنامه ريزي رئيس گروه  :عنوان پست  محمدعلي ولدخاني
  :شرح وظايف

  
 . و ارشاد و راهنمائي آنان در انجام امور محولهسرپرستي تحت كاركنان كارنظارت بر تقسيم كار و  
 .مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي نيازسنجي آموزشي 
 توسعه فردي مربيان جهت انطباق تواناييهاي       مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي مطالعاتي در زمينه شناسائي مسائل و مشكلات امور مربوط به                 

 .مربيان با نيازهاي حال و آينده سازمان
 .نظارت بر گسترش آموزشهاي مربيان و انطباق آنها با اصول علمي و نيازهاي آموزشي آنان 
 و حرفـه اي در سـطوح ملـي و    نظارت و همكاري در جمع آوري، طبقه بندي و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات موجود در زمينه آموزشهاي فني                

 .بين المللي
جابجـايي، تغييـر رشـته،    (نظارت و همكاري در خصوص مطالعه و تنظيم ضوابط و قوانين حاكم بر امور آموزشي و اداري مرتبط با مربيـان شـامل               

 .ارتقاء گروه، ارزشيابي مربيان و نظارت بر حسن اجراي آن
 ).رسمي و غير رسمي(ايط و دستورالعملهاي جذب مربيان نظارت و همكاري در تدوين و به روز رساني شر 
 .مطالعه، بررسي، همكاري و مشاركت در بررسي و احصاء امكانات آموزشي مورد نياز مراكز 
 .نظارت بر تعيين سياستهاي انگيزشي لازم در جهت ارتقاء خود كارآمدي مربيان 
 .بي آنهانظارت بر اجراي آزمايشي استانداردهاي جديدالتاليف و ارزيا 
 .نظارت بر تنظيم تعهدات آموزشي مناطق بر اساس گزارشات گروه نظارت و راهنمايي آموزشي 
نظارت و همكاري در انطباق تعهدات آموزشي با امكانات سخت افزاري و نرم افزاري منـاطق بـر اسـاس گزارشـات گـروه نظـارت و راهنمـايي                              

 .آموزشي
 .بهبود كيفيت و استانداردهاي مراكز آموزشي در تعهدات آموزشي مناطقاعمال برنامه ها و راهكارهاي اعلامي گروه  
 .بررسي و نظارت بر رعايت سياستهاي كلي سازمان در تنظيم تعهدات آموزشي 
 .بررسي و مطالعه مستند سازي و تنظيم آيين نامه ها و قوانين آموزشي 
و همچنـين  ) وق، دستمزد مربيان حق التدريس، مواد مصرفي و ساير مواردحق(نظارت و همكاري در تنظيم اعتبارات هزينه هاي مرتبط با آموزش            

 .اعتبارات خريد تجهيزات و ادوات آموزشي
 .همكاري با دفاتر ذيربط به منظور تهيه، توزيع كتب آموزشي مورد نياز مربيان و كارآموزان 
 .نظارت بر برنامه ريزي آموزشهاي مهارتي در مراكز ثابت، پادگانها و زندانها 
 .فراهم آوردن امكان ارتباط بين مربيان بمنظور تبادل اطلاعات تخصصي 
 .در اين ارتباط و تدوين برنامه ) مربي(زهاي منابع انساني مراكز آموزشي تعيين نيامطالعه، بررسي و  
  .مربيان در رشته هاي مختلفجهت تشكيل دوره هاي آموزشي مورد نياز ... بررسي روشهاي برقراري ارتباط با ساير سازمانها، ارگانها و  
تهيه و تدوين برنامه بازديد كارشناسان از مراكز آموزش فني و حرفه اي به منظور ارزيابي وضعيت موجود و كـسب آخـرين اطلاعـات در زمينـه                  

  .فعاليتهاي مربوطه و هدايت آنها در چارچوب سياستها و خط مشي هاي سازمان
 . مراكز فني و حرفه اير بخشي آموزشهاي ارائه شده دربررسي و تحقيق درخصوص ميزان اثمطالعه،  
  .بررسي و اظهار نظر در خصوص طرحها، پروژه ها و پيشنهادات فني و آموزشي در زمينه آموزشهاي فني و حرفه اي 
 .همكاري با مديريت پژوهش در تهيه و تدوين كتب، جزوات و استانداردهاي آموزشي 
نامه ريزان مناطق و هدايت و راهنمايي هاي لازم جهت پيشبرد امور جاري سازمان در امر بهبـود وضـعيت            تشكيل جلسات با مسولان آموزشي و بر       

  .برنامه ريزي آموزشي
آموزشـهاي   داخل وخارج ازكشور بمنظوركسب آخرين يافته ها ودانش فني مـرتبط بـا            ر  با واحدهاي تحقيقاتي، علمي وآموزشي د      ارتباط مستمر  

 .فني وحرفه اي
  .وره هاي آموزشي، كنفرانسها، سمينارها و كنگره هاي علمي، آموزشي و تحقيقاتي مرتبطشركت در د 
 .شركت در جلسات، كميته ها، و شوراهاي مرتبط با آموزشهاي فني و حرفه اي حسب نظر مقام مافوق 
  .شي مراكز تحت پوشش سازمانارايه پيشنهادات درخصوص برنامه ريزي دوره ها و همكاري در زمينه برنامه ريزي تقويم سالانه آموز 
مطالعه و بررسي استانداردهاي آموزشي، آيين نامه ها، بخشنامه ها و دستورالعملهاي تهيه شده جهت اجراي دوره هاي آموزشي و اظهـار نظـر در                 

 .اين موارد
  

  
  
  
 
 
 



 
 
 
 
 

 

  كارشناس مسئول امور مربيان :عنوان پست  فرشاد مجيدفر
  :شرح وظايف

  
 . و ارشاد و راهنمائي آنان در انجام امور محولهسرپرستي تحت كاركنان كارارت بر نظتقسيم كار و  
مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي مطالعاتي در زمينه شناسائي مسائل و مشكلات امور مربوط به توسعه فردي مربيان جهت انطباق تواناييهاي                        

 .مربيان با نيازهاي حال و آينده سازمان
 .ترش آموزشهاي مربيان و انطباق آنها با اصول علمي و نيازهاي آموزشي آناننظارت بر گس 
نظارت و همكاري در خصوص مطالعه و تنظيم ضوابط و قوانين حاكم بر امور آموزشي، اداري و رفاهي مرتبط با مربيان و نظارت بر حسن اجراي                           

 .آن
 ).رسمي و غير رسمي(هاي جذب مربيان نظارت و همكاري در تدوين و به روز رساني شرايط و دستورالعمل 
 .نظارت بر تعيين سياستهاي انگيزشي لازم در جهت ارتقاء خود كارآمدي مربيان 
 .نظارت، بررسي و مطالعه مستند سازي و تنظيم آيين نامه ها و قوانين آموزشي 
دريس و همچنين اعتبارات مورد نياز جهت آمـوزش         نظارت و همكاري در تنظيم اعتبارات هزينه هاي مربوطه به حقوق و دستمزد مربيان حق الت                

 .مربيان و خريد تجهيزات و ادوات آموزشي ذيربط
 .همكاري با دفاتر ذيربط به منظور تهيه، توزيع كتب آموزشي مورد نياز مربيان 
 .فراهم آوردن امكان ارتباط بين مربيان بمنظور تبادل اطلاعات تخصصي 
 .در اين ارتباط با همكاري و هماهنگي ساير دفاتر و تدوين برنامه ) مربي(بع انساني مراكز آموزشي زهاي مناتعيين نيامطالعه، بررسي و  
  .جهت تشكيل دوره هاي آموزشي مورد نياز مربيان در رشته هاي مختلف... بررسي روشهاي برقراري ارتباط با ساير سازمانها، ارگانها و  
اكز آموزش فني و حرفه اي به منظور ارزيابي وضعيت موجود و كـسب آخـرين اطلاعـات در زمينـه          تهيه و تدوين برنامه بازديد كارشناسان از مر        

  .فعاليتهاي مربوطه و هدايت آنها در چارچوب سياستها و خط مشي هاي سازمان
 . مركز تربيت مربيبررسي و تحقيق درخصوص ميزان اثر بخشي آموزشهاي ارائه شده درمطالعه،  
  .صوص طرحها، پروژه ها و پيشنهادات فني و آموزشي در زمينه آموزش مربيانبررسي و اظهار نظر در خ 
تشكيل جلسات با مسولان آموزش و برنامه ريز تربيت مربي و هدايت و راهنمايي هاي لازم جهت پيشبرد امور جاري سازمان در امر بهبود آموزش            

  .و برنامه ريزي آموزشي مربيان
آموزشـهاي   داخل وخارج ازكشور بمنظوركسب آخرين يافته ها ودانش فني مـرتبط بـا            ر  ، علمي وآموزشي د   با واحدهاي تحقيقاتي   ارتباط مستمر  

 .فني وحرفه اي
  .شركت در دوره هاي آموزشي، كنفرانسها، سمينارها و كنگره هاي علمي، آموزشي و تحقيقاتي مرتبط 
 .ي حسب نظر مقام مافوقشركت در جلسات، كميته ها، و شوراهاي مرتبط با آموزشهاي فني و حرفه ا 
  .ارايه پيشنهادات درخصوص برنامه ريزي دوره هاي ويژه مربيان و همكاري در زمينه برنامه ريزي تقويم سالانه تربيت مربي 
 در مطالعه و بررسي استانداردهاي آموزشي، آيين نامه ها، بخشنامه ها و دستورالعملهاي تهيه شده جهت اجراي دوره هاي آموزشي و اظهـار نظـر                

 .اين زمينه
انجام هماهنگيهاي لازم با مديريت مركز تربيت مربي و ارزيابي نتايج آزمون و اعلام آن به مديريت امـور اداري جهـت صـدور احكـام ارتقـاء ،                      

 .گروه مربيان آموزش فني و حرفه اي
 تعليم و آگاهي از نتيجه آن بـه منظـور رفـع    بررسي و تحقيق در مورد نحوه تدريس مربيان آموزش فني و حرفه اي و تشخيص كمي و كيفي امر     

 .نارسائيهاي احتمالي در روش آموزش
 .قو ابلاغ به مناطمربيان بررسي و تحقيق و برنامه ريزي درخصوص تشكيل گردهمايي ها و سمينارهاي آموزشي  
ردهاي آموزشي و ارسال به مديريتهاي ذيـربط  بررسي و مطالعه محتواي كتب و جزوات آموزشي مربيان فني و حرفه اي و مطابقت آنها با استاندا         

 .جهت چاپ و تكثير جزوات و كتب مربوطه
دريافت تاريخهاي آزمون مربيان مراكز آموزشي براساس طرح طبقه بندي آنان و همكاري لازم با دفتر آزمون و ارزشيابي جهت فـراهم كـردن                         

  .ان در آزمونهاي مربوطهمقدمات آزمون آنان و ابلاغ به مديران مناطق به منظور شركت آن

 
 
  
  
  
  
  
  
  



  
 
 
 
 

 

  كارشناس امور مربيان :عنوان پست  فرزانه معظمي گودرزي
  :شرح وظايف

  
مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي مطالعاتي در زمينه شناسائي مسائل و مشكلات امور مربوط به توسعه فردي مربيان جهت انطباق تواناييهاي                        

 .نده سازمانمربيان با نيازهاي حال و آي
 .گسترش آموزشهاي مربيان و انطباق آنها با اصول علمي و نيازهاي آموزشي آنان 
 .مطالعه و تنظيم ضوابط و قوانين حاكم بر امور آموزشي، اداري و رفاهي مرتبط با مربيان و نظارت بر حسن اجراي آن 
 ).رسميرسمي و غير (تدوين و به روز رساني شرايط و دستورالعملهاي جذب مربيان  
 .تعيين سياستهاي انگيزشي لازم در جهت ارتقاء خود كارآمدي مربيان 
نظارت و همكاري در تنظيم اعتبارات هزينه هاي مربوطه به حقوق و دستمزد مربيان حق التدريس و همچنين اعتبارات مورد نياز جهت آمـوزش                         

 .مربيان و خريد تجهيزات و ادوات آموزشي ذيربط
 .ط به منظور تهيه، توزيع كتب آموزشي مورد نياز مربيانهمكاري با دفاتر ذيرب 
 .فراهم آوردن امكان ارتباط بين مربيان بمنظور تبادل اطلاعات تخصصي 
 .در اين ارتباط با همكاري و هماهنگي ساير دفاتر و تدوين برنامه ) مربي(زهاي منابع انساني مراكز آموزشي تعيين نيامطالعه، بررسي و  
  .جهت تشكيل دوره هاي آموزشي مورد نياز مربيان در رشته هاي مختلف... قراري ارتباط با ساير سازمانها، ارگانها و بررسي روشهاي بر 
 . مركز تربيت مربيبررسي و تحقيق درخصوص ميزان اثر بخشي آموزشهاي ارائه شده درمطالعه،  
  . در زمينه آموزش مربيانبررسي و اظهار نظر در خصوص طرحها، پروژه ها و پيشنهادات فني و آموزشي 
تشكيل جلسات با مسولان آموزش و برنامه ريز تربيت مربي و هدايت و راهنمايي هاي لازم جهت پيشبرد امور جاري سازمان در امر بهبود آموزش            

  .و برنامه ريزي آموزشي مربيان
آموزشـهاي   ب آخرين يافته ها ودانش فني مـرتبط بـا         داخل وخارج ازكشور بمنظوركس   ر  با واحدهاي تحقيقاتي، علمي وآموزشي د      ارتباط مستمر  

 .فني وحرفه اي
  .شركت در دوره هاي آموزشي، كنفرانسها، سمينارها و كنگره هاي علمي، آموزشي و تحقيقاتي مرتبط 
 .شركت در جلسات، كميته ها، و شوراهاي مرتبط با آموزشهاي فني و حرفه اي حسب نظر مقام مافوق 
  . برنامه ريزي دوره هاي ويژه مربيان و همكاري در زمينه برنامه ريزي تقويم سالانه تربيت مربيارايه پيشنهادات درخصوص 
همكاري در بررسي استانداردهاي آموزشي، آيين نامه ها، بخشنامه ها و دستورالعملهاي تهيه شده جهت اجراي دوره هاي آموزشي و اظهار نظـر                        

 .در اين زمينه
ريت مركز تربيت مربي و ارزيابي نتايج آزمون و اعلام آن به مديريت امـور اداري جهـت صـدور احكـام ارتقـاء ،                 انجام هماهنگيهاي لازم با مدي     

 .گروه مربيان آموزش فني و حرفه اي
بررسي و تحقيق در مورد نحوه تدريس مربيان آموزش فني و حرفه اي و تشخيص كمي و كيفي امر تعليم و آگاهي از نتيجه آن بـه منظـور رفـع         

 .سائيهاي احتمالي در روش آموزشنار
 .قو ابلاغ به مناطمربيان بررسي و تحقيق و برنامه ريزي درخصوص تشكيل گردهمايي ها و سمينارهاي آموزشي  
بررسي و مطالعه محتواي كتب و جزوات آموزشي مربيان فني و حرفه اي و مطابقت آنها با استانداردهاي آموزشي و ارسال به مديريتهاي ذيـربط           

 . چاپ و تكثير جزوات و كتب مربوطهجهت
دريافت تاريخهاي آزمون مربيان مراكز آموزشي براساس طرح طبقه بندي آنان و همكاري لازم با دفتر آزمون و ارزشيابي جهت فـراهم كـردن                         

  .مقدمات آزمون آنان و ابلاغ به مديران مناطق به منظور شركت آنان در آزمونهاي مربوطه

 
 
 

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
 
 
 
 

 

   كارشناس اجراي آزمايشي استانداردهاي مهارتي:عنوان پست
  :شرح وظايف

 .مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي نيازسنجي آموزشي 
 تـامين نيازهـاي     مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي مطالعاتي در زمينه شناسائي مسائل و مشكلات پيرامون مسايل برنامه ريزي دوره ها جهت                     

 .حال و آينده سازمان
 .جمع آوري، طبقه بندي و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات موجود در زمينه آموزشهاي فني و حرفه اي در سطوح ملي و بين المللي 
 .پيگيري و بررسي استانداردهاي جديد تدوين شده جهت برنامه ريزي براي اجراي آزمايشي 
 .ين حاكم بر امور آموزشي و اداري مرتبط با امور تدوين استانداردها و شرايط بازنگري و غيرهمطالعه و تنظيم ضوابط و قوان 
 .ارايه پيشنهاد جهت اصلاح استانداردهايي كه نياز به تغيير دارد با توجه به تفحص مستند 
و پادگانها و تعيين سياستهاي انگيزشي لازم در   همكاري در تدوين و به روز رساني شرايط و دستورالعملهاي جذب كارآموز در مراكز ثابت، زندان                  

 .جهت جذب كارآموزان
 .مطالعه، بررسي، همكاري و مشاركت در بررسي و احصاء امكانات آموزشي مورد نياز مراكز 
 .نظارت بر اجراي آزمايشي استانداردهاي جديدالتاليف 
 .ظر كارشناسي ويژهارزيابي و بررسي استانداردهاي جديد به لحاظ اجرا و محتوي و ارايه ن 
 .تنظيم تعهدات آموزشي مناطق بر اساس گزارشات گروه نظارت و راهنمايي آموزشي 
 .همكاري در انطباق تعهدات آموزشي با امكانات سخت افزاري و نرم افزاري مناطق بر اساس گزارشات گروه نظارت و راهنمايي آموزشي 
. لامي گروه بهبود كيفيت و استانداردهاي مراكـز آموزشـي در تعهـدات آموزشـي منـاطق     نظارت و همكاري در اعمال برنامه ها و راهكارهاي اع  

 )ويژه دوره هاي جديد و آزمايشي(
 .بررسي و نظارت بر رعايت سياستهاي كلي سازمان در تنظيم تعهدات آموزشي 
 ).مرتبطمواد مصرفي، تجهيزات و ساير موارد (همكاري در تنظيم اعتبارات هزينه هاي مرتبط با آموزش  
 .همكاري با دفاتر ذيربط به منظور تهيه، توزيع كتب آموزشي مورد نياز كارگاهها، مراكز آموزشي و كارآموزان 
 .زهاي منابع انساني مراكز آموزشيتعيين نيامطالعه، بررسي و  
ي آموزشي و يا استفاده از خدمات آموزشي آنان         جهت نياز سنج  ) ملي و بين المللي   ... (بررسي روشهاي برقراري ارتباط با ساير سازمانها، ارگانها و           

  .در رشته هايي كه در سازمان موجود نمي باشد
بازديد از مراكز آموزش فني و حرفه اي به منظور ارزيابي وضعيت موجود و كسب آخرين اطلاعات در زمينه فعاليتهاي مربوطه و هدايت آنها در                          

  .چارچوب سياستها و خط مشي هاي سازمان
 . مراكز فني و حرفه ايبررسي و تحقيق درخصوص ميزان اثر بخشي آموزشهاي ارائه شده درمطالعه،  
  .بررسي و اظهار نظر در خصوص طرحها، پروژه ها و پيشنهادات فني و آموزشي در زمينه آموزشهاي فني و حرفه اي 
 .همكاري با مديريت پژوهش در تهيه و تدوين كتب، جزوات و استانداردهاي آموزشي 
ل جلسات با مسولان آموزشي و برنامه ريزان مناطق و هدايت و راهنمايي هاي لازم جهت پيشبرد امور جاري سازمان در امر بهبـود وضـعيت                  تشكي 

  .برنامه ريزي آموزشي
زشـهاي  آمو داخل وخارج ازكشور بمنظوركسب آخرين يافته ها ودانش فني مـرتبط بـا            ر  با واحدهاي تحقيقاتي، علمي وآموزشي د      ارتباط مستمر  

 .فني وحرفه اي
  .شركت در دوره هاي آموزشي، كنفرانسها، سمينارها و كنگره هاي علمي، آموزشي و تحقيقاتي مرتبط 
 .شركت در جلسات، كميته ها، و شوراهاي مرتبط با آموزشهاي فني و حرفه اي حسب نظر مقام مافوق 
  .برنامه ريزي تقويم سالانه آموزشي مراكز تحت پوشش سازمانارايه پيشنهادات درخصوص برنامه ريزي دوره ها و همكاري در زمينه  
مطالعه و بررسي استانداردهاي آموزشي، آيين نامه ها، بخشنامه ها و دستورالعملهاي تهيه شده جهت برنامه ريزي دوره هاي آموزشي و اظهار نظر                        

 .در اين موارد
مايشي و مديريت پژوهش به منظور اطمينـان از صـحت منظـور تـدوين كننـدگان                 ايجاد ارتباط تنگاتنگ با مراكز متولي انجام استانداردهاي آز         

  .استاندارد و مجريان

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 

  ش آموزاجراي كارشناس مسئول برنامه ريزي :عنوان پست  
  :شرح وظايف

  
 . و ارشاد و راهنمائي آنان در انجام امور محولهسرپرستي تحت كاركنان كارنظارت بر تقسيم كار و  
 .العه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي نيازسنجي آموزشيمط 
مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي مطالعاتي در زمينه شناسائي مسائل و مشكلات پيرامون مسايل برنامه ريزي دوره ها جهت تـامين نيازهـاي                          

 .حال و آينده سازمان
ار و اطلاعات موجود در زمينه آموزشهاي فني و حرفـه اي در سـطوح ملـي و       نظارت و همكاري در جمع آوري، طبقه بندي و تجزيه و تحليل آم             

 .بين المللي
 .نظارت و همكاري در خصوص مطالعه و تنظيم ضوابط و قوانين حاكم بر امور آموزشي و اداري مرتبط با امور مراكز ثابت، پادگان و زندانها 
عملهاي جذب كـارآموز در مراكـز ثابـت، زنـدان و پادگانهـا و تعيـين سياسـتهاي                   نظارت و همكاري در تدوين و به روز رساني شرايط و دستورال            

 .انگيزشي لازم در جهت جذب كارآموزان
 .مطالعه، بررسي، همكاري و مشاركت در بررسي و احصاء امكانات آموزشي مورد نياز مراكز 
 .نظارت بر اجراي آزمايشي استانداردهاي جديدالتاليف و ارزيابي آنها 
 .مكاري در تنظيم تعهدات آموزشي مناطق بر اساس گزارشات گروه نظارت و راهنمايي آموزشينظارت و ه 
نظارت و همكاري در انطباق تعهدات آموزشي با امكانات سخت افزاري و نرم افزاري منـاطق بـر اسـاس گزارشـات گـروه نظـارت و راهنمـايي                              

 .آموزشي
 .مي گروه بهبود كيفيت و استانداردهاي مراكز آموزشي در تعهدات آموزشي مناطقنظارت و همكاري در اعمال برنامه ها و راهكارهاي اعلا 
 .بررسي و نظارت بر رعايت سياستهاي كلي سازمان در تنظيم تعهدات آموزشي 
 ).مواد مصرفي، تجهيزات و ساير موارد مرتبط(نظارت و همكاري در تنظيم اعتبارات هزينه هاي مرتبط با آموزش  
 .ذيربط به منظور تهيه، توزيع كتب آموزشي مورد نياز كارگاهها، مراكز آموزشي و كارآموزانهمكاري با دفاتر  
 .نظارت بر برنامه ريزي آموزشهاي مهارتي در مراكز ثابت، پادگانها و زندانها كه در سازمان انجام مي گردد 
 .زهاي منابع انساني مراكز آموزشيتعيين نيامطالعه، بررسي و  
جهت نياز سنجي آموزشي و يا استفاده از خدمات آموزشي آنان           ) ملي و بين المللي   ... (راري ارتباط با ساير سازمانها، ارگانها و        بررسي روشهاي برق   

  .در رشته هايي كه در سازمان موجود نمي باشد
 كـسب آخـرين اطلاعـات در زمينـه     تهيه و تدوين برنامه بازديد كارشناسان از مراكز آموزش فني و حرفه اي به منظور ارزيابي وضعيت موجود و             

  .فعاليتهاي مربوطه و هدايت آنها در چارچوب سياستها و خط مشي هاي سازمان
 . مراكز فني و حرفه ايبررسي و تحقيق درخصوص ميزان اثر بخشي آموزشهاي ارائه شده درمطالعه،  
  .ينه آموزشهاي فني و حرفه ايبررسي و اظهار نظر در خصوص طرحها، پروژه ها و پيشنهادات فني و آموزشي در زم 
 .همكاري با مديريت پژوهش در تهيه و تدوين كتب، جزوات و استانداردهاي آموزشي 
تشكيل جلسات با مسولان آموزشي و برنامه ريزان مناطق و هدايت و راهنمايي هاي لازم جهت پيشبرد امور جاري سازمان در امر بهبـود وضـعيت                   

  .برنامه ريزي آموزشي
آموزشـهاي   داخل وخارج ازكشور بمنظوركسب آخرين يافته ها ودانش فني مـرتبط بـا            ر  با واحدهاي تحقيقاتي، علمي وآموزشي د      مرارتباط مست  

 .فني وحرفه اي
  .شركت در دوره هاي آموزشي، كنفرانسها، سمينارها و كنگره هاي علمي، آموزشي و تحقيقاتي مرتبط 
 . آموزشهاي فني و حرفه اي حسب نظر مقام مافوقشركت در جلسات، كميته ها، و شوراهاي مرتبط با 
  .ارايه پيشنهادات درخصوص برنامه ريزي دوره ها و همكاري در زمينه برنامه ريزي تقويم سالانه آموزشي مراكز تحت پوشش سازمان 
 ريزي دوره هاي آموزشي و اظهار نظر        مطالعه و بررسي استانداردهاي آموزشي، آيين نامه ها، بخشنامه ها و دستورالعملهاي تهيه شده جهت برنامه                

  .در اين موارد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 
 
 
 

 

   مراكز ثابتش آموزاجراي كارشناس برنامه ريزي :عنوان پست  
  :شرح وظايف

 .مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي نيازسنجي آموزشي 
كلات پيرامون مسايل برنامه ريزي دوره ها جهت تـامين نيازهـاي            مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي مطالعاتي در زمينه شناسائي مسائل و مش              

 .حال و آينده سازمان
 .جمع آوري، طبقه بندي و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات موجود در زمينه آموزشهاي فني و حرفه اي در سطوح ملي و بين المللي 
 . و اداري مرتبط با امور مراكز ثابتهمكاري در خصوص مطالعه و تنظيم ضوابط و قوانين حاكم بر امور آموزشي 
نظارت و همكاري در تدوين و به روز رساني شرايط و دستورالعملهاي جذب كارآموز در مراكز ثابت و تعيين سياستهاي انگيزشـي لازم در جهـت                   

 .جذب كارآموزان
 .مطالعه، بررسي، همكاري و مشاركت در بررسي و احصاء امكانات آموزشي مورد نياز مراكز 
 .كاري در تنظيم تعهدات آموزشي مناطق بر اساس گزارشات گروه نظارت و راهنمايي آموزشيهم 
 .انطباق تعهدات آموزشي با امكانات سخت افزاري و نرم افزاري مناطق بر اساس گزارشات گروه نظارت و راهنمايي آموزشي 
 .نداردهاي مراكز آموزشي در تعهدات آموزشي مناطقهمكاري در اعمال برنامه ها و راهكارهاي اعلامي گروه بهبود كيفيت و استا 
 .بررسي و نظارت بر رعايت سياستهاي كلي سازمان در تنظيم تعهدات آموزشي 
 ).مواد مصرفي، تجهيزات و ساير موارد مرتبط(همكاري در تنظيم اعتبارات هزينه هاي مرتبط با آموزش  
 .شي مورد نياز كارگاهها، مراكز آموزشي و كارآموزانهمكاري با دفاتر ذيربط به منظور تهيه، توزيع كتب آموز 
 .نظارت بر برنامه ريزي آموزشهاي مهارتي در مراكز ثابت كه در سازمان انجام مي گردد 
 .زهاي منابع انساني مراكز آموزشيتعيين نيامطالعه، بررسي و  
جهت نياز سنجي آموزشي و يا استفاده از خدمات آموزشي آنان           ) الملليملي و بين    ... (بررسي روشهاي برقراري ارتباط با ساير سازمانها، ارگانها و           

  .در رشته هايي كه در سازمان موجود نمي باشد
بازديد از مراكز آموزش فني و حرفه اي به منظور ارزيابي وضعيت موجود و كسب آخرين اطلاعات در زمينه فعاليتهاي مربوطه و هدايت آنها در                          

  .هاي سازمانچارچوب سياستها و خط مشي 
 . مراكز فني و حرفه ايبررسي و تحقيق درخصوص ميزان اثر بخشي آموزشهاي ارائه شده درمطالعه،  
  .بررسي و اظهار نظر در خصوص طرحها، پروژه ها و پيشنهادات فني و آموزشي در زمينه آموزشهاي فني و حرفه اي 
 .داردهاي آموزشيهمكاري با مديريت پژوهش در تهيه و تدوين كتب، جزوات و استان 
تشكيل جلسات با مسولان آموزشي و برنامه ريزان مناطق و هدايت و راهنمايي هاي لازم جهت پيشبرد امور جاري سازمان در امر بهبـود وضـعيت                   

  .برنامه ريزي آموزشي
آموزشـهاي   انش فني مـرتبط بـا     داخل وخارج ازكشور بمنظوركسب آخرين يافته ها ود       ر  با واحدهاي تحقيقاتي، علمي وآموزشي د      ارتباط مستمر  

 .فني وحرفه اي
  .شركت در دوره هاي آموزشي، كنفرانسها، سمينارها و كنگره هاي علمي، آموزشي و تحقيقاتي مرتبط 
 .شركت در جلسات، كميته ها، و شوراهاي مرتبط با آموزشهاي فني و حرفه اي حسب نظر مقام مافوق 
  .ا و همكاري در زمينه برنامه ريزي تقويم سالانه آموزشي مراكز تحت پوشش سازمانارايه پيشنهادات درخصوص برنامه ريزي دوره ه 
مطالعه و بررسي استانداردهاي آموزشي، آيين نامه ها، بخشنامه ها و دستورالعملهاي تهيه شده جهت برنامه ريزي دوره هاي آموزشي و اظهار نظر                        

  .در اين موارد

 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  



 
 
 
 
 

 

  ارشناس برنامه ريزي اجراي آموزش پادگانها و زندانهاك: عنوان پست  
  :شرح وظايف

 .مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي نيازسنجي آموزشي 
مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي مطالعاتي در زمينه شناسائي مسائل و مشكلات پيرامون مسايل برنامه ريزي دوره ها جهت تـامين نيازهـاي                          

 .سازمانحال و آينده 
 .جمع آوري، طبقه بندي و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات موجود در زمينه آموزشهاي فني و حرفه اي در سطوح ملي و بين المللي 
 .همكاري در خصوص مطالعه و تنظيم ضوابط و قوانين حاكم بر امور آموزشي و اداري مرتبط با امور پادگانها و زندانها 
به روز رساني شرايط و دستورالعملهاي جذب كارآموز در پادگانها و زندانها و تعيـين سياسـتهاي انگيزشـي لازم در      نظارت و همكاري در تدوين و        

 .جهت جذب كارآموزان
 .مطالعه، بررسي، همكاري و مشاركت در بررسي و احصاء امكانات آموزشي مورد نياز مراكز 
 .ه نظارت و راهنمايي آموزشيهمكاري در تنظيم تعهدات آموزشي مناطق بر اساس گزارشات گرو 
 .انطباق تعهدات آموزشي با امكانات سخت افزاري و نرم افزاري مناطق بر اساس گزارشات گروه نظارت و راهنمايي آموزشي 
 .همكاري در اعمال برنامه ها و راهكارهاي اعلامي گروه بهبود كيفيت و استانداردهاي مراكز آموزشي در تعهدات آموزشي مناطق 
 . نظارت بر رعايت سياستهاي كلي سازمان در تنظيم تعهدات آموزشيبررسي و 
 ).مواد مصرفي، تجهيزات و ساير موارد مرتبط(همكاري در تنظيم اعتبارات هزينه هاي مرتبط با آموزش  
 .همكاري با دفاتر ذيربط به منظور تهيه، توزيع كتب آموزشي مورد نياز كارگاهها، مراكز آموزشي و كارآموزان 
 .ت بر برنامه ريزي آموزشهاي مهارتي در پادگانها و زندانها كه در سازمان انجام مي گرددنظار 
 .زهاي منابع انساني مراكز آموزشيتعيين نيامطالعه، بررسي و  
خدمات آموزشي آنان   جهت نياز سنجي آموزشي و يا استفاده از         ) ملي و بين المللي   ... (بررسي روشهاي برقراري ارتباط با ساير سازمانها، ارگانها و           

  .در رشته هايي كه در سازمان موجود نمي باشد
بازديد از مراكز آموزش فني و حرفه اي به منظور ارزيابي وضعيت موجود و كسب آخرين اطلاعات در زمينه فعاليتهاي مربوطه و هدايت آنها در                          

  .چارچوب سياستها و خط مشي هاي سازمان
 . مراكز فني و حرفه اين اثر بخشي آموزشهاي ارائه شده دربررسي و تحقيق درخصوص ميزامطالعه،  
  .بررسي و اظهار نظر در خصوص طرحها، پروژه ها و پيشنهادات فني و آموزشي در زمينه آموزشهاي فني و حرفه اي 
 .همكاري با مديريت پژوهش در تهيه و تدوين كتب، جزوات و استانداردهاي آموزشي 
و برنامه ريزان مناطق و هدايت و راهنمايي هاي لازم جهت پيشبرد امور جاري سازمان در امر بهبـود وضـعيت             تشكيل جلسات با مسولان آموزشي       

  .برنامه ريزي آموزشي
آموزشـهاي   داخل وخارج ازكشور بمنظوركسب آخرين يافته ها ودانش فني مـرتبط بـا            ر  با واحدهاي تحقيقاتي، علمي وآموزشي د      ارتباط مستمر  

 .فني وحرفه اي
  .در دوره هاي آموزشي، كنفرانسها، سمينارها و كنگره هاي علمي، آموزشي و تحقيقاتي مرتبطشركت  
 .شركت در جلسات، كميته ها، و شوراهاي مرتبط با آموزشهاي فني و حرفه اي حسب نظر مقام مافوق 
  .آموزشي مراكز تحت پوشش سازمانارايه پيشنهادات درخصوص برنامه ريزي دوره ها و همكاري در زمينه برنامه ريزي تقويم سالانه  
مطالعه و بررسي استانداردهاي آموزشي، آيين نامه ها، بخشنامه ها و دستورالعملهاي تهيه شده جهت برنامه ريزي دوره هاي آموزشي و اظهار نظر                        

 .در اين موارد
  .ت تابعهشركت در جلسات برگزاري در عرصه آموزشهاي فني و حرفه اي در پادگانها و زندانها و ادارا 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 

  كارشناس قوانين و آئين نامه هاي آموزشي :عنوان پست  
  :شرح وظايف

 .مطالعه، بررسي و قوانين و آيين نامه هاي آموزشي 
 مطالعه، بررسي و تهيه و تدوين طرحهاي مطالعاتي در زمينه شناسائي مسائل و مشكلات مبتلا به قوانين و آئين نامه هاي آموزشي 

o ف و پيشنهاد رفع تضاد آيين نامه هاي مختلف در سطح سازمانكش. 
o كشف و پيشنهاد رفع تضاد آيين نامه هاي مختلف در سطح ملي و فرا سازماني. 

 .نبررسي آئين نامه ها از نقطه نظر فني و اداري و تطابق آنها با اصول قوانين وآئين نامه هاي سازمان بين المللي كار با نيازهاي آموزشي سازما 
همكاري در جمع آوري، طبقه بندي و تجزيه و تحليل آمار و اطلاعات موجود در زمينه آموزشهاي فني و حرفه اي در سطوح ملي و كـشورهاي                            

 .همسايه
 .نظارتارايه پيشنهاد مناسب در زمينه تدوين طرح ها و آئين نامه ها با توجه به وجود نواقص آموزشي در مراكز سازمان با توجه به گزارش گروه  
جابجـايي، تغييـر رشـته،    (نظارت و همكاري در خصوص مطالعه و تنظيم ضوابط و قوانين حاكم بر امور آموزشي و اداري مرتبط با مربيـان شـامل               

 .ارتقاء گروه، ارزشيابي مربيان و نظارت بر حسن اجراي آن
 ). غير رسميرسمي و(همكاري در تدوين و به روز رساني شرايط و دستورالعملهاي جذب مربيان  
 .نظارت بر تعيين سياستهاي انگيزشي لازم در جهت ارتقاء خود كارآمدي مربيان به لحاظ تدوين قوانين تشويقي و تنبيهي لازم 
 .نظارت بر تنظيم تعهدات آموزشي مناطق بر اساس قوانين و مقررات موجود 
 .بررسي و نظارت بر رعايت سياستهاي كلي سازمان در تنظيم تعهدات آموزشي 
 .بررسي و مطالعه مستند سازي و تنظيم آيين نامه ها و قوانين آموزشي 
  .در جهت بهبود وضع مقرراتي حاكم در آموزشهاي جاري سازمان... بررسي روشهاي برقراري ارتباط با ساير سازمانها، ارگانها و  
  . آموزشهاي فني و حرفه ايبررسي و اظهار نظر در خصوص طرحها، پروژه ها و پيشنهادات فني و آموزشي در زمينه 
 .همكاري با مديريت امور اداري و ساير دفاتر جهت پژوهش و تهيه و تدوين مقررات اداري و آموزشي و پژوهشي سازمان 
مـر  ايجاد ارتباط با مناطق و تشكيل جلسات با مسولان آموزشي و برنامه ريزان مناطق و مسولان امور اداري جهت پيشبرد امور جاري سـازمان در ا                 

  .بهبود وضعيت تدوين مقررات و آيين نامه هاي آموزشي و اداري و ارايه پيشنهاد در رفع مشكلات موجود
آموزشـهاي   داخل وخارج ازكشور بمنظوركسب آخرين يافته ها ودانش فني مـرتبط بـا            ر  با واحدهاي تحقيقاتي، علمي وآموزشي د      ارتباط مستمر  

 .ه هاي آموزشي اجرايي جديد، جهت توسعه و بروز رساني شيوه تدوين مقررات و آيين نامه ها به ويژه در زمينه آيين نام.فني وحرفه اي
  .شركت در دوره هاي آموزشي، كنفرانسها، سمينارها و كنگره هاي علمي، آموزشي و تحقيقاتي مرتبط 
 .شركت در جلسات، كميته ها، و شوراهاي مرتبط با آموزشهاي فني و حرفه اي حسب نظر مقام مافوق 
ارايه پيشنهادات درخصوص برنامه ريزي دوره ها و همكاري در زمينه برنامه ريزي تقويم سالانه آموزشي مراكز تحت پوشش سازمان با توجـه بـه                          

  .مقررات و آيين نامه هاي آموزشي موجود
جراي دوره هاي آموزشي و اظهار نظـر بـه          مطالعه و بررسي استانداردهاي آموزشي، آيين نامه ها، بخشنامه ها و دستورالعملهاي تهيه شده جهت ا                

 .عنوان كارشناس متخصص در اين موضوع
 .نظارت و همكاري در اجراي صحيح قوانين و مقررات با گروه نظارت 
 .تنظيم ضوابط و شاخص هايي براي درجه بندي مراكز و مربيان 
  .د و تنظيم قوانين روابط ميان مربيان و روساي مراكزراهنمايي و هدايت مربيان در زمينه آشنايي آنها به تكاليف و حقوق قانوني خو 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




