" دستورالعمل نحوه احراز صلاحیت و استفاده از خدمات مربیان برون سازمانی "
· مقدمه:
جهت افزايش و تسهيل مشاركت بهره برداران از آموزش فني و حرفه اي در بخش هاي دولتي، بخشي از    آموزش هاي سازمان آموزش فني و حرفه اي مطابق با تفاهم نامه، توافق نامه يا قرارداد آموزشي با ساير    دستگاه ها و شركت هاي دولتي و غيردولتي، انجام مي گيرد و بر اساس توافقات انجام شده در برخي از        دوره هاي آموزشي، تامين مربي دارای صلاحیت با توجه به معیارهای سازمان آموزش فنی و حرفه ای توسط دستگاه يا شركت تقاضا كننده مهارت آموزی، صورت مي پذيرد. 
با توجه به ضرورت تعیین شرايط و ضوابط پذيرش افراد معرفي شده از سوي واحد درخواست کننده          مهارت آموزی به عنوان مربي برون سازمانی، این دستورالعمل تهیه گردیده است.
رعایت مفاد این دستورالعمل پس از ابلاغ برای کلیه ادارات کل آموزش فنی و حرفه ای استان ها، الزامی است.
· تعاریف و اصطلاحات:
سازمان: سازمان آموزش فنی و حرفه ای کشور
اداره کل: اداره کل آموزش فنی و حرفه ای استان
مربی برون سازمانی: به مربياني اطلاق مي گردد كه با طرف قرارداد با سازمان به عنوان واحد درخواست کننده مهارت آموزی جهت برگزاری دوره های آموزشی، قرارداد آموزشی منعقد نموده و پرداخت کلیه حقوق، مزایا و بیمه ایشان به عهده واحد درخواست کننده مهارت آموزی می باشد و بمنظور برگزاری دوره های آموزشی در راستای تفاهم نامه، توافق نامه یا قرارداد آموزشی منعقده فی مابین واحد درخواست کننده مهارت آموزی با سازمان، معرفی می گردند که پس از احراز صلاحیت توسط کمیته تعیین صلاحیت مربیان استان، نسبت به برگزاری دوره های آموزشی اقدام می نماید.
طرف قرارداد با سازمان به عنوان واحد درخواست کننده مهارت آموزی : دستگاه ها و شركت هاي دولتي و خصوصی متقاضی آموزش های مهارتی که جهت برگزاری دوره های آموزشی از طریق انعقاد         تفاهم نامه، توافق نامه يا قرارداد آموزشي با سازمان در تامین یک یا چند بخش از جمله مربی، فضا، تجهیزات، ابزار، مواد مصرفی، حامل های انرژی، محتوای آموزشی دوره و... با سازمان مشارکت داشته باشند و در اين دستورالعمل به اختصار طرف قرارداد با سازمان، خوانده مي شود. 
كميته ارزيابي و سنجش صلاحيت مربيان: 
كميته اي است كه با اعضائ به شرح ذیل وظیفه دارد صلاحیت تخصصی و عمومی مربیان برون سازمانی را بررسی و نظر نهایی را اعلام نماید. در اين دستورالعمل به اختصار كميته تعیین صلاحیت مربیان استان خوانده مي شود و محل دبیرخانه آن، اداره آموزش، پژوهش و برنامه ریزی اداره کل می باشد.
 كميته ارزيابي و سنجش صلاحيت مربيان، متشكل از اعضای زير است: 
1. مدیر کل(رئیس كميته)
2. معاون آموزش، پژوهش و برنامه ریزی
3. معاون اداری و پشتیبانی
4. رئيس اداره آموزش، پژوهش و برنامه ریزی (دبیر كميته)
5. رئيس اداره سنجش و ارزشیابی
6. رئيس حراست
7. رئيس مركز آموزشي ذيربط
کمیته علمی و تخصصی: مجموعه اي است متشکل از مربیان مجرب و متخصص و مورد تاييد در رشته های آموزشی موجود در گروه های صنعت، خدمات، کشاورزی، فرهنگ و هنر و فناوري راهبردي كه زیر نظر كميته تعیین صلاحیت مربیان استان فعالیت می نماید و در اين دستورالعمل به اختصار كميته تخصصی خوانده      مي شود.

ماده 1- ضوابط برگزاری دوره های آموزشی توسط مربیان برون سازمانی :
مرکز می تواند فعالیت مربی برون سازمانی را در هر مکان آموزشی (داخل یا خارج از مرکز) برای دوره های مطابق با تفاهم نامه و قرارداد که کارآموزان آن دوره توسط طرف قرارداد با سازمان، معرفی شده اند، تایید نماید.
ماده 2 – شرایط عمومی و اختصاصی
الف:  شرايط عمومي مربیان برون سازمانی : 
1- تابعيت جمهوری اسلامی ایران و متدین به یکی از ادیان رسمی کشور و اعتقاد به مبانی نظام جمهوری اسلامی ایران
2- عدم اعتیاد به مواد مخدر
3- برخورداري از سلامت جسمی و روحی درحد توانایی انجام کار در دوره آموزشی مربوطه (نداشتن نقص عضو موثر)
4- التزام به قوانين و مقررات صنفي و اخلاق حرفه‌اي
5- عدم سوء پيشينه کيفري و جزايي موثر
6- دارا بودن کارت پايان خدمت وظيفه عمومي يا پايان دوره ضرورت نظام وظیفه یا کارت معافیت (ويژه آقايان)
موارد فوق الذکر می بایست توسط واحد درخواست کننده مهارت آموزی به صورت کتبی و طبق فرم شماره 4 اعلام گردد. 
ب:  شرايط تخصصی مربیان برون سازمانی
1- دارا بودن مدرك تحصيلي كارداني و بالاتر در رشته آموزشی مرتبط با دوره مهارت آموزی 
2- دارابودن گواهينامه شركت در دوره هاي آموزشي مرتبط
3- دارا بودن سابقه اشتغال به كار در رشته آموزشي مرتبط با دوره مهارت آموزی (5 سال سابقه اشتغال مفید قابل معادل سازی با مقطع تحصیلی کاردانی خواهد بود)
4- موفقیت در آزمون تعیین صلاحيت فني متقاضیان در رشته/حرفه مورد نياز توسط کمیته تخصصی استان 
موارد فوق الذکر توسط کمیته تعیین صلاحیت مربیان استان بررسی و بر اساس فرم شماره 1 تایید یا رد        می گردد.
ماده 3 - فرآیند پذیرش مربیان برون سازمانی :
فرآیند پذیرش مربیان برون سازمانی به شرح ذیل می باشد:
1-  ارسال معرفی نامه مربی برون سازمانی از سوی طرف قرارداد با سازمان طبق فرم شماره 3 
2-  ارسال یک نسخه قرارداد فی مابین مربی معرفی شده و طرف قرارداد با سازمان(قرارداد فی مابین مربی برون سازمانی و طرف قرارداد با سازمان می تواند پس از تایید کمیته تعیین صلاحیت استان نیز منعقد و نسخه آن ارسال شود)
3-  ارسال تاییدیه صلاحیت عمومی مربی از سوی طرف قرارداد با سازمان، طبق فرم شماره 4 و بررسی حوزه حراست و اعلام نظر.
4-  تکمیل فرم شماره 1 توسط مربی معرفی شده به همراه ارائه مدارک و مستندات مربوطه
5-  ارزشیابی و ثبت امتيازات توسط دبیرخانه كميته تعیین صلاحیت مربیان استان، پس از بررسی مدارک و مستندات به صورت دقيق، در بند 1 فرم شماره 1.  
6-  معرفی افراد مشمول توسط دبیرخانه كميته تعیین صلاحیت مربیان استان به کمیته تخصصی رشته مربوطه در قالب فرم  شماره 1 جهت آزمون کتبی و عملی تعیین صلاحیت فنی مربیگری(طبق ضوابط آزمون) و انجام مصاحبه تخصصی(فنون تدریس، فن بیان، مباحث تخصصی رشته مربوطه و...) 
7-  کمیته تخصصی پس از تعيين، درج و تاييد نتیجه آزمون کتبی، عملی و مصاحبه تخصصی معرفی شدگان مطابق با بند 2 فرم شماره 1، فرم مذكور را به دبيرخانه كميته تعیین صلاحیت مربیان استان ارسال مي نمايد. 
8-  حداکثر امتیاز مکتسبه توسط افراد معرفی شده در بخش امتیاز ویژگی های فردی 70 امتیاز، مصاحبه تخصصی 30 امتیاز، نمره نهایی آزمون 100 امتیاز و در مجموع 200 امتیاز می باشد. که کسب حداقل 120 امتیاز از 200 امتیاز نهایی جهت معرفی افراد به کمیته تعیین صلاحیت مربیان استان، الزامی می باشد.
9-  کمیته تعیین صلاحیت مربیان استان باید نتیجه نهایی بررسی صورت گرفته را طبق فرم شماره2 ، تنظیم      نماید.
10- اعلام نتیجه بررسی کمیته تعیین صلاحیت مربیان استان به مربی برون سازمانی
11 –  اختصاص  نام کاربری و رمز عبور به مربیان برون سازمانی در پورتال جامع سازمان، توسط رئیس اداره آموزش، پژوهش و برنامه ریزی استان، امکانپذیر می باشد.
12 - بمنظور ثبت دوره آموزشی در پورتال جامع سازمان جهت مربیان برون سازمانی، رئیس اداره آموزش، پژوهش و برنامه ریزی استان  می بایست از  قسمت میز کار > سامانه کاربر > فهرست کاربران > درج کاربر جدید را انتخاب و نسبت به تعریف نام کاربری و رمز عبور جهت مربیان برون سازمانی، اقدام نماید.
فرم شماره (1) - امتیازات ويژگيهاي فردي و علمی و تخصصی مربيان برون سازمانی
	1. امتیاز ويژگيهاي فردی ( اين قسمت توسط دبيرخانه كميته  تعیین صلاحیت مربیان استان، تكميل مي گردد.)

	نام و نام خانوادگی :                                                                                         کد ملی:

	رديف
	عامل
	ملاك
	امتياز ملاك
	حداكثر امتياز
	امتياز مكتسبه

	1
	سوابق تحصيلي
	دكتري
	10
	10
	

	
	
	كارشناسي ارشد
	8
	
	

	
	
	كارشناسي
	6
	
	

	
	
	کاردانی
	4
	
	

	2
	ارتباط مدرک تحصیلی
	دارا بودن مدرک تحصیلی مرتبط با رشته آموزشی
	5
	5
	

	3
	سوابق آموزشي
	هرسال سابقه تدريس مرتبط با حرفه 3 امتياز
	15
	30
	

	
	
	گذراندن دوره آموزشي مرتبط با حرفه هر 10 ساعت 1 امتياز
	15
	
	

	4
	سوابق پژوهشي
	هر مورد تاليف یا ترجمه مرتبط با حرفه 3 امتياز
	6
	10
	

	
	
	انتشار هرمقاله مرتبط با حرفه در مجلات ISI 2 امتياز / در مجلات علمي – پژوهشي 1 امتياز / در مجلات علمي – ترويجي 1 امتياز
	4
	
	

	
	
	طرح تحقيقاتي در صورت اجرا مرتبط با حرفه 2 امتياز
	2
	
	

	
	
	ثبت هر اختراع 2 امتياز
	4
	
	

	
	
	كسب نشان افتخار يا جوايز علمي و غيره از وزير 4 امتياز / استاندار يا معاون وزير 3 امتياز / مديران كل يا فرمانداران 2 امتياز / مديران يا افراد همطراز آنان 1 امتياز
	6
	
	

	5
	سوابق اشتغال
	هر سال سابقه اشتغال در صنف و صنعت مرتبط با حرفه آموزشي 3 امتياز
	15
	15
	

	جمع امتيازات
	70
	

	تاريخ تنظيم :                                                             كارشناس ناظر:                                                                  امضاء و مهر دبیر کمیته تعیین صلاحیت مربیان استان:                      
                                                                                                                 

	2. آزمون كتبي ، عملي و مصاحبه تخصصي ( اين قسمت توسط كميته علمي و تخصصي تكميل مي گردد.)

	تاريخ آزمون:
	نمره آزمون كتبي:
نمره آزمون عملي:
	نمره نهایی آزمون از 100 :

	ردیف
	عوامل
	ملاک
	امتیاز ملاک
	حداکثر امتیاز
	امتیاز مکتسبه

	1
	انجام يك تدريس آزمايشي
	استفاده بهینه از زمان(ارائه کلیه مطالب در زمان مورد نظر جهت تدریس)
	5
	20
	

	
	
	فن بیان مناسب
	5
	
	

	
	
	رعایت تسلسل مطالب
	5
	
	

	
	
	استفاده از وسایل کمک آموزشی
	3
	
	

	
	
	توانایی طراحی یک پروژه عملی
	2
	
	

	2
	كار با رايانه
	توانائی کار با نرم افزار های office
	3
	5
	

	
	
	توانايي استفاده از اینترنت
	2
	
	

	3
	نظم و آراستگی ظاهری
	پوشش مناسب
	2
	5
	

	
	
	نظم ظاهری و متانت رفتار
	3
	
	

	جمع امتیازات
	30
	30
	

	نام و نام خانوادگی اعضای کمیته علمی و تخصصی                                                                            امضاء  
1.
2.
3.


بسمه تعالي
فرم شماره (2) -صورتجلسه كميته تعیین صلاحيت مربيان استان
بدينوسيله به استحضار مي رساند نتایج بررسی های صورت گرفته درخصوص تعیین صلاحيت عمومي و تخصصي مربیان برون سازمانی معرفی شده از طرف واحد درخواست کننده مهارت آموزی جهت برگزاری دوره در رشته و حرفه هاي آموزشي درج شده، به شرح جدول ذیل مورد مي باشد.
	رديف
	نام و نام خانوادگي
	نام پدر
	شماره ملي
	آخرين مقطع تحصيلي
	رشته تحصيلي
	نام مركز آموزشي
	عنوان رشته آموزشي
	عنوان حرفه هاي آموزشي
	عنوان واحد درخواست کننده مهارت آموزی(کارفرمای مربی برون سازمانی)
	شماره قرارداد مربی برون سازمانی با واحد درخواست کننده مهارت آموزی
	معرفی نامه طبق فرم شماره 3 (دارد/ ندارد)
	تائید صلاحیت عمومی طبق فرم 4              ( دارد/ ندارد)
	امتیاز آزمون
	امتیاز ویژگی های فردی
	امتیاز مصاحبه تخصصی
	امتیاز نهایی از 200
	اعلام نظر کمیته  تعیین صلاحیت مربیان استان

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	قبول
	مردود

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	و ...
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


اعضاء كميته تعیین صلاحيت مربيان استان:
	سمت
	مديركل  استان
	معاون اداري و پشتيباني
	معاون آموزش ، پژوهش و برنامه ريزي
	رئیس حراست
	رئيس اداره آموزش، پژوهش و برنامه ريزي
	رئيس اداره سنجش و ارزشيابي
	نماينده رؤساي مراكز آموزشي

	نام و نام خانوادگي
	
	
	
	
	
	
	

	محل امضاء
	
	
	
	
	
	
	


فرم شماره 3 : معرفی نامه مربی برون سازمانی
بدینوسیله آقا / خانم ................................... با کد ملی ....................................... جهت تدریس تئوری/ عملی؛                دوره / دوره های آموزشی با عناوین ذیل که دارای کد استاندارد / فاقد کد استاندارد می باشد معرفی می گردد. کلیه حقوق، مزایا و بیمه نامبرده بر عهده این مجموعه بوده و سازمان آموزش فنی و حرفه ای هیچگونه مسئولیتی در این خصوص ندارد.
1-
2-
3-
4-
و ...
عنوان شرکت/دستگاه  طرف قرارداد با سازمان : ......................................................  
نام و امضاء شرکت / دستگاه  طرف قرارداد با سازمان : ............................................. 
فرم شماره 4: تایید صلاحیت عمومی
بدینوسیله  تاییدیه کتبی این شرکت / دستگاه  ...............................................................................  مبنی بر اینکه     آقا / خانم .......................................... ، صلاحیت های عمومی به شرح ذیل را دارا بوده و مورد تایید این مجموعه می باشد و مسئولیت عدم رعایت آن بر عهده این شرکت می باشد.
تابعيت جمهوری اسلامی ایران و متدین به یکی از ادیان رسمی کشور و اعتقاد به مبانی نظام جمهوری اسلامی ایران
عدم اعتیاد به مواد مخدر
برخورداري از سلامت جسمی و روحی درحد توانایی انجام کار در دوره آموزشی مربوطه (نداشتن نقص عضو موثر)
التزام به قوانين و مقررات صنفي و اخلاق حرفه‌اي
عدم سوء پيشينه کيفري و جزايي موثر
دارا بودن کارت پايان خدمت وظيفه عمومي يا پايان دوره ضرورت نظام وظیفه یا کارت معافیت(ويژه آقايان)
عنوان شرکت/دستگاه  طرف قرارداد با سازمان : ......................................................  
نام و امضاء شرکت / دستگاه  طرف قرارداد با سازمان : ............................................. 
6

