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 ((به نام خدا))

  بخش ( شخصي، تحصيلي، شغلي و بازآموزي)4راهنماي تكميل و ويرايش اطلاعات مربيان در 
ايشان  تاييد و ادامه همكاري ، پيماني و غيررسمي در كليه بخش هاي آموزشي،اين راهنما جهت ورود، ويرايش و بروز رساني اطلاعات مربيان اعم از رسمي 

تهيه گرديده است. مربيان موظفند در اسرع وقت ويرايش اطلاعات خود را برابر اين دستورالعمل انجام داده و مراكز و ادارات كل نيز در سطوح بالاتر 
نسبت به تاييد اطلاعات ايشان پس از كنترل كامل بودن و صحيح بودن اقدام نمايند. هرگونه مغايرت در اطلاعات تكميل شده با مستندات ارائه شده موجود 

 در پرونده پرسنلي تخلف اداري محسوب مي شود.
 بديهي است كه مسئوليت صحت اطلاعات درج شده در نرم افزار در تمامي بخش هاي اطلاعاتي(شخصي، تحصيلي، شغلي و بازآموزي) علاوه بر مربي، 

 بعنوان ناظر ستادي  آموزشيمتوجه روساي محترم مراكز و در سطح بالاتر ادارات كل استاني مي باشد و بررسي اين موضوع توسط دفتر بهسازي و نظارت
 در بازديدهاي ميداني در دستور كار قرار خواهد گرفت.

 

 روش اصلاح و بروز رساني اطلاعات:

 

 
 با درج نام كاربري و رمز عبور به صفحه اصلي مربي وارد خواهيد شد.پس از ورود به صفحه اصلي پورتال 
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 وارد صفحه سامانه آموزش مي شويد.با انتخاب منوي آموزش، بخش سامانه آموزش 

. 
 وارد صفحه اطلاعات مربي خواهيد شد.جديد پس از كليك بر روي گزينه اطلاعات مربيان 

 
 

 
 

مربياني كه براي اولين بار ورود اطلاعات مي نمايند و مربياني كه تاكنون موفق به ويرايش اطلاعات خود نشده اند پس از انتخاب وكليك بر روي گزينه 
وارد صفحه تاييد صحت كد ملي خواهند شد. و مربياني كه در مرحله قبل موفق به ورود و ويرايش اطلاعات خود شده اند وصحت كد ملي ايشان  ويرايش

 مستقيما وارد صفحه اطلاعات شخصي خواهند شد. تاييد گرديده است  با انتخاب وكليك بر روي گزينه ويرايش
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  .و كليد تاييد كد ملي را انتخاب نمائيدلطفا كد ملي خود را وارد 
 مطابقت كد ملي واردشده با كد ملي كه قبلاً توسط مربي وارد شده است، مستقيماً به صفحه اطلاعات شخصي هدايت خواهيد شد.در صورت الف - 

عدم مطابقت كد ملي واردشده با كد ملي كه قبلاً توسط مربي وارد شده است كد كاربري غيرفعال شده و درخواست اسكن كارت ملي در صورت ب - 
 صورت مي گيرد كه پس از انجام اسكن، مجدداً به صفحه اطلاعات شخصي هدايت خواهيد شد.
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اطلاعات مربيان در چهاربخش مجزا ( شخصي ؛ شغلي ؛ تحصيلي ؛ بازآموزي ) مديريت شده است كه لازم است مربيان عزيز تمامي چهار بخش را تكميل 

نموده كه در نهايت پس از تاييد چهاربخش توسط مربي؛  به ترتيب توسط مركز، اداره كل و ستاد سازمان تائيد و سپس اطلاعات آنها در بانك اطلاعات 
مربيان سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور درج خواهد شد و يا به بيان ديگر مربيان مجاز به فعاليت آموزشي بوده و امكان بكارگيري ايشان در برنامه 

 ريزي آموزشي مقدور خواهد بود.
 

 . فلذا پيشنهاد [موسس]، مركز، اداره كل و ستاد انجام شود  با درج، ويرايش و حذف اطلاعات، كليه مراحل تاييد بايد از ابتدا توسط مربي،:ذكر مهم ت
مي گردد كه مربيان عزيز به منظور پرهيز از اصلاح و حذف مكرر، اطلاعات و اسناد مربوطه را (از جمله: تصاوير مدرك تحصيلي، حكم، قرارداد، 

شناسنامه،كارت ملي، گواهينامه هاي بازآموزي و ... ) از قبل آماده نموده و در دسترس داشته باشند و يا پيش نويسي از قبل تهيه نموده، و سپس نسبت به 
 ورود و ويرايش اطلاعات در نرم افزار اقدام نمايند. با اين كار اشتباهات فردي به حداقل خود رسيده و نياز به ثبت مجدد و دوباره كاري نخواهد بود. 

 
 

 
 

از اطمينان از صحت اطلاعات در صفحه اطلاعات شخصي تمامي اطلاعات خواسته شده بصورت صحيح و كامل و مطابق با مدارك شخصي وارد شده و پس 
 كليد ذخيره و ادامه را بزنيد.ورودي 
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در صفحه اطلاعات تحصيلي ضرورت دارد كه كليه سوابق تحصيلي شامل؛ ديپلم، فوق ديپلم(درصورت داشتن)، ليسانس و فوق ليسانس در تمامي بخش هاي 
)، در صورت موجود نبودن در فهرست يكبار به  از آن بعد و(از مقطع ديپلم يك از مقاطع تحصيلي رسمي اخذ شده براي هراطلاعاتي تكميل شود. فلذا 

  .صورت مجزا در فرم تكميل و كليد ذخيره انتخاب شود
 خواهد شد.آخرين مدرك تحصيلي باتوجه به تاريخ اخذ مدرك و مقطع تحصيلي، به صورت خودكار توسط سامانه انتخاب  : توجه

 
 .با كليك بر روي گزينه ويرايش به صفحه ويرايش اطلاعات تحصيلي وارد مي شويد و مي توانيد اطلاعات قبلي را اصلاح و ويرايش نمائيد     
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  جهت ادامه كار و ورود به صفحه بعد،كليد ادامه را انتخاب كنيد.،پس از انتخاب كليد ويرايش به صفحه اطلاعات تحصيلي هدايت مي شويد

 
 

 تا به امروز تكميل شود.  به ترتيب و دستگاهها(دولتي و غير دولتي)در تمامي ارگانها در صفحه اطلاعات شغلي لازم است كليه سوابق شغلي از ابتداي اشتغال 
 .بار به صورت مجزا در فرم تكميل و كليد ذخيره انتخاب شود  يكفهرست،درصورت موجود نبودن در 

 

علاوه بر سنوات خدمت مربيان نشان دهنده تجربيات مرتبط، مفيد و موثر آنها در ارتباط با آخرين وظايف آموزشي آنها است. مربيان شغلي  سوابق R1 :Rتذكر
ارجمند، چنانچه سوابق خود را مرتبط نمي دانيد فقط در يك رديف با درج عنوان رشته شغلي ، تاريخ شروع و تاريخ اتمام به آن اشاره نماييد ولي سوابق 

 تدريس بصورت ويژه با جزئيات و دقت بيشتر مورد توجه قرار گيرد زيرا معيار قضاوت در مورد صلاحيت هاي حرفه اي شما خواهد بود. 

 براي تاريخ آخرين سابقه شغلي پايان سال جاري انتخاب گردد. R 2  : Rتذكر
 .آخرين سابقه باتوجه به آخرين تاريخ اطلاعات شغلي، به صورت خودكار توسط سامانه انتخاب مي شود : توجه

 

      با كليك بر روي گزينه ويرايش به صفحه ويرايش اطلاعات شغلي وارد مي شويد و مي توانيد اطلاعات قبلي را اصلاح و ويرايش نمائيد.
 

تعاريف:  
 وضعيت استخدام: 

مربي رسمي و پيماني: به مربي اطلاق مي گردد كه داراي پست سازماني مربي بوده و عهده دار انجام فعاليت هايي در زمينه آموزش عملي و  •

 نظري در مراكز آموزشي مي باشد.

مربي غيررسمي(حق التدريس): به مربي اطلاق مي گردد كه وضعيت استخدامي وي رسمي و يا پيماني نبوده و باتوجه به ضرورت آموزشي از  •

طريق ساعات موظف و حق التدريس مربيان رسمي و پيماني در مراكز آموزشي به كارگرفته مي شود. 

مربي بدون هزينه : به مربي اطلاق مي گردد كه هيچگونه رابطه استخدامي وقراردادي باسازمان نداشته واداره كل تعهدي درقبال پرداخت  •

حق التدريس ايشان ندارد. ازجمله: بخشي از مربيان آموزش در صنايع، پادگان، زندان ومربياني كه براساس تفاهم نامه در خارج يا داخل مركز 

 مشغول ارائه آموزش مي باشند و پرداخت حق التدريس ايشان به عهده سازمان نمي باشد. 

 مربي كارگاه واگذاري: به مربي اطلاق مي گردد كه بر اساس قرارداد واگذاري مديريت كارگاه در مركز فعاليت مي نمايد. •

 

شماره پرونده: شماره پرونده پرسنلي فرد در بايگاني اداره كل يا مركز مي باشد. 
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شماره مستخدم: شماره استخدامي مربيان رسمي وپيماني است كه در حكم كارگزيني درج شده است. 

شماره قرارداد: شماره آخرين قرارداد ويژه مربيان غير رسمي (حق التدريس) و شماره امريه ويژه سرباز مربي، است. 

 

رشته شغلي(رشته آموزشي): رشته آموزشي كه صلاحيت مربي درآن تاييدگرديده وبه موجب قرارداد ملزم به آموزش حرفه هاي زير مجموعه آن مي باشد.  

نوع خدمت: اين بخش ويژه مربيان رسمي وپيماني مي باشد. 

 حكمي: وضعيتي است كه مربي به موجب حكم كارگزيني در محل خدمت خود مشغول به آموزش مي باشد. •

 مامور : وضعيتي است كه مربي از ساير دستگاهها به مركز آموزشي سازمان مامور گرديده و مشغول به آموزش مي باشد. •

 قرار دادي (ابلاغي): وضعيتي است كه مربي از ساير مراكز يا ادارات كل داخلي دستگاه به موجب ابلاغ مشغول به آموزش مي باشد. •

نوع پست: اين بخش ويژه مربيان رسمي وپيماني مي باشد وشامل مربي وغير مربي مي باشد. 
 روساي مراكز وكار شناسان بخش آموزش چنانچه در ساعت غير اداري مشغول به آموزش مي باشند گزينه غير مربي را انتخاب نمايند.     توجه :

 
رديف پستي: اين بخش ويژه مربيان رسمي وپيماني بوده ومنظور شماره رديف پستي در حكم كارگزيني مي باشد. 

 
 

 
 

 جهت ادامه كار و ورود به صفحه بعد،كليد ادامه را انتخاب كنيد. ،پس از انتخاب كليد ويرايش به صفحه اطلاعات شغلي هدايت مي شويد
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در صفحه اطلاعات بازآموزي كليه دوره هاي گذرانده شده و داراي مدرك يا گواهي معتبر در قبل و بعد از استخدام تكميل شود. لازم به ذكر است اين 
دوره ها فقط به دوره هاي مركز تربيت مربي خلاصه نشده و تمامي دوره هاي تخصصي و ويژه كه در توانمندسازي مربيان در بحث انجام وظايف آموزشي 

و پژوهشي آنها، موثر باشد در كليه موسسات آموزشي معتبر(دولتي و غير دولتي) مورد توجه است و قابليت بهره برداري دارد. ( گواهينامه هاي مهارتي 
  قاعده مستثني نيستند.)اينسازمان نيز از

 
 .     با كليك بر روي گزينه ويرايش به صفحه ويرايش اطلاعات بازآموزي وارد مي شويد و مي توانيد اطلاعات قبلي را اصلاح و ويرايش نمائيد
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  جهت ادامه كار و ورود به صفحه بعد،كليد ادامه را انتخاب كنيد.،پس از انتخاب كليد ويرايش به صفحه اطلاعات بازآموزي هدايت مي شويد

 
 

  عكس پرسنلي خود را با اندازه تعيين شده انتخاب وكليد ذخيره را انتخاب نمائيد.،در صفحه دريافت عكس
g كيلو بايت وفرمت آن 500اندازه عكس انتخابي  حداكثر :  توجه i f يا j p g.باشد  

 
 

 با انتخاب كليد بازگشت به صفحه اطلاعات مربي باز مي گرديد.
 

  شغلي و بازآموزي به تاييد مربي رسيده و به رنگ زرد نمايش داده مي شود.، تحصيلي،با انتخاب گزينه تاييد و انتخاب گزينه ارسال، اطلاعات شخصي
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براي تاييد هريك از اطلاعات پس از انتخاب آن بخش صفحه تاييد باز مي شود كه پس از مرور اطلاعات واطمينان از صحت آن با انتخاب گزينه تاييد 
 وسپس كليك بر روي گزينه ارسال اطلاعات ان بخش تاييد خواهد شد.

 

 
 

 براي ادامه كليد بازگشت را بزنيد.
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 تاييد مركز براي مربيان مراكز دولتي و تاييد ، اطلاعات مربي جهت تاييد به مرحله بعد،پس از تاييد كليه اطلاعات توسط شخص مربي و نشانگر رنگ زرد
 موسس براي مربيان بخش مؤسسات كار آموزي آزاد منتظر خواهند بود.


