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..................شماره ثبت:  ......................................................نام مرکز آموزشی متقاضی: 
توضیحاتبررسی شدهارائه شدهعناوین مدارك و مستندات

:مدارك براي صدور تأییدیه-الف
تکمیل و ارائه فرم اطلاعات مرکز آموزشی 1
تکمیل فرم درخواست کتبی با امضاي مدیرعامل/ مدیرمرکزآموزشی2
شاره شده استآموزشی اارائه خدماتتصویر اساسنامه رسمی شرکت که در آن به 3
هاي قانونیرسمی با آخرین تغییرات و یا مجوزروزنامه تصویر آگهی ثبت شرکت در4

مربوط
(حداقل مدرك تحصیلیآموزشیتصویرآخرین مدرك تحصیلی مدیرعامل/ مدیرمرکز5

ارشناسی)ک

(سوابق تدریس و طیتصویر مستندات مکتوب در زمینه سوابق مدیریتی و آموزشی6
آموزشی) مدیرعامل/ مدیرمرکزدوره هاي آموزشی

و لیست ، رزومهآخرین مدرك تحصیلی، ییدیه تدریس از سوي مراکز فراگیرتصویرتأ7
بیمه براي کادر تمام وقت

و ارائه رزومه ، آخرین مدرك تحصیلی تصویر تأییدیه تدریس از سوي مراکز فراگیر8
قرارداد معتبر براي کادر پاره وقت

داشتن حداقل مدرك تحصیلی کارشناسی ارشد براي مدرسان الزامی است، در صورت داشتن مدرك تحصیلی کارشناسی، با ارائه - یادآوري
نظر گرفتن سوابق آموزشی مدرس در متقاضی یا درساعت در سال در خارج از مرکز آموزشی 100سال (حداقل 4سوابق تدریس به مدت 

ساعت)  با تایید کمیته استانی قابل پذیرش خواهد بود).200مرکز آموزشی متقاضی (حداقل به میزان 

، قرارداد معتبر و یا لیست تصویرآخرین مدرك تحصیلی مسئول برنامه ریزي آموزشی9
بیمه 

مرکز آموزشی از تاریخ شروع تصویر مستندات مرتبط با سوابق فعالیت آموزشی 10
فعالیت قانونی شرکت

تصویر سند مالکیت یا اجاره نامه رسمی در خصوص تأمین فضاي آموزشی و اداري 11
مناسب

. ه تجهیزات کمک آموزشی الزامی استکلاس مجهز بمتر فضاي آموزشی/ دو60داشتن حداقل -1یادآوري
. استژکتور الزامیو، رایانه و تلویزیون و ویدئو پربردبراي هرکلاس داشتن وایت - 2ي یادآور

. % فضاي آموزشی است20حداقل ، رفاهی و خدماتی فضاي اداري- 3یادآوري 
,ISO9001, ISO21001.هاي مدیریتی(تصویر گواهینامه استقرارسیستم12

ISO/IEC17025,.(در صورت وجود)(
ارائه فهرست روش هاي اجرایی و دستورالعمل هاي آموزشی 13
، منابع و سرفصل هاي محتوایی دوره هاي آموزشی و ارائه مستندات مرتبط با مراجع14

همچنین تقویم آموزشی 
:زمینه فعالیت/کاهشتأییدیه / افزایشتمدیدمدارك براي -ب

ماه قبل از اتمام اعتبار تأییدیه دوتکمیل و ارائه فرم اطلاعات مرکز آموزشی 1
آموزشیتکمیل فرم درخواست کتبی با امضاي مدیرعامل / مدیرمرکز2
تکمیل و ارائه فرم گزارش سالانه مراکز آموزشی به اداره کل 3
د الف (مدارك مندرج در بن14الی 4ارائه کلیه مستندات جدید مندرج در بندهاي 4

) تأییدیهبراي صدوره 
ارائه اصل تأییدیه قبلی مرکز آموزشی به اداره کل 5

توضیحات: 

.مندرجات این صفحه مورد تأییداستصحت
:مسئول برنامه ریزي آموزشینام و نام خانوادگی 

مرکز آموزشی:و نام خانوادگی مدیرعامل / مدیر نام
مهر و امضاء

کلیه مدارك مندرج در فهرست بالا توسط اینجانب .......................... دیده و بررسی شد. صحت مدارك را تأیید می نمایم.  
تاریخ ...................... امضاء: .......................... ................... پست سازمانیمعاون استانداردسازي: ...................نام و نام خانوادگی رئیس اداره آموزش/

سازمان ملی استاندارد ایران

عنوان : چک لیست مدارك 



یادآوري هاي مرتبط با تکمیل و ارائه مدارك :

بایست به صورت مکتوب ارائـه  میتمامی مدارك مرتبط با اساسنامه، ثبت و تغییرات شرکت
؛گردد
  طـی دوره هـاي آموزشـی )    -تمامی مدارك مرتبط با سوابق مدیریتی، آموزشـی( تـدریس

می بایست به صورت مکتوب ارائه گردد. 

بازه زمانی (درمعتبرتأییدیه تدریس مدرسین می بایست از مراجع ذیصلاح و مراکز آموزشی
مرکز متقاضی مـورد  ارائه گردد و صدور تأییدیه تدریس براي مدرسین از سوي )سال اخیر2

و صرفاً در رابطه با مدرسین داراي مدرك تحصیلی لیسانس بـا رعایـت شـرایط    تأیید نیست
مندرج در روش اجرایی مربوطه قابل احتساب می باشد. 

 استارائه تصویر آخرین مدرك تحصیلی مدرسین و رزومه الزامی .

       ارائه لیست بیمه / قراردادخرید خدمت معتبر بـراي مدرسـین تمـام وقـت و ارائـه قـرارداد
حق التدریس براي مدرسین پاره وقت الزامی می باشد . لازم به توضیح است که قراردادهـاي  

، مدت قرارداد ، امضاء طرفین و مهر شرکت تنظیم و ارائـه  تنظیمی باید با قید شماره ، تاریخ 
گردد.  

 ارائه مستندات مرتبط با تأمین فضاي آموزشی و اداري مرکز الزامی است و مرکز آموزشی می
ه تجهیزات کمک کلاس مجهز بدومشتمل برمتر مربع فضاي آموزشی 60بایست حداقل 

و خدماتی در اختیار داشته باشد.متر فضاي اداري، رفاهی 12و آموزشی 
 ماه ( در زمان درخواسـت ) و  6ارائه تصویر پروانه کارشناس استاندارد با حداقل مدت اعتبار

(مسـئول برنامـه ریـزي    معتبـر کارشـناس ذیـربط   ارائه لیست بیمه / قرارداد خرید خدمت 
. استالزامی آموزشی)
وانه کارشناس رسـمی اسـتاندارد مرکـز آموزشـی، در صـورتی کـه       ماهه پر6در رابطه با لزوم اعتبار -یادآوري

ماه از اعتبار پروانه کارشناس استاندارد باقیمانـده  6درخواست صدور اولیه بوده، باید مطابق روش اجرایی حداقل 
ولیکن در موارد تمدید که کارشناس استاندارد مرکز تغییر نمی کند این شرط مـانع از تمدیـد تأییدیـه مربوطـه     

می گردد.ن



 ریزي آموزشی مرکز همان با توجه به این مهم که در روش اجرایی منظور از مسئول برنامه
معرفی شده نباید در هیچ واحد حقوقی است، لذا کارشناساستانداردرسمیکارشناس

دیگري اشتغال داشته باشد و صرفاً به عنوان کارشناس استاندارد در یک واحد حقوقی می 
ست یکماه قبل از اتمام اعتبار پروانه کارشناسی، می بایهمچنین تواند فعالیت داشته باشد. 

.نسبت به تمدید آن اقدام نماید

صحه گذاري اطلاعات مرکز آموزشی از قبیل مشخصات عمومی، مشخصات و سوابق مدرسین
مسـئول برنامـه ریـزي    به عهده تقویم آموزشی و و، منابع تدریس)1(مطابق پیوست شماره

.استطرف قرارداد مرکز آموزشی آموزشی مرکز
ارائـه به منظور بهره گیري از امتیازات مرتبط با استقرار سیستم و روش هاي اجرایی آموزش ،

).,ISO9001, ISO21001, ISO/IEC17025.(هاي مـدیریتی تصویر گواهینامه استقرارسیستم
الزامی است. )(در صورت وجود

موزشی متقاضـی الزامـی   ارائه لوح فشرده اسکن مدارك و مستندات ارسالی از سوي مراکز آ
ارائه شده می بایست براساس کاغذي و الکترونیکیمستنداتجهت سهولت بررسی ،. واست

بندهاي مندرج در چک لیست به صورت مجزا ارائه گردد. 

مراکز و شرکت ها متقاضی همکاري با سازمان ملی استاندارد ایران، مـی بایسـت ضـمن    
صدور، تجدید، تمدید، تعلیق، رفع تعلیـق و ابطـال تأییدیـه    "مطالعه دقیق روش اجرایی 

به توضیح است میل فرم هاي مرتبط اقدام نمایند. لازمنسبت به تک"وزشی همکارمراکز آم
مفاد روش اجرایی مذکور ملاك عمل در سطح ادارات کل استاندارد استان ها و مراکز که 

آموزشی همکار تابعه آنها می باشد. 


