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 مقدمه

ش حاكي از نرخ فزاينده بيكاري دان هاي انجام شده در خصوص وضعيت اشتغال كشور،آمار، اطلاعات و پژوهش

 9/01حداقل  0931باشد. بر اساس آمار رسمي نفوس و مسكن در سال هاي اخير ميآموختگان دانشگاهي در سال

شغلي متناسب با رشته تحصيلي خود بيابند. اين رقم درصد از نيروي كارِ داراي مدرك دانشگاهي، نتوانسته بودند 

اي كه به نقل از معاون درصد رسيده است. به گونه 4/03بر اساس نتايج آمارگيري نيروي كار به  0931در سال 

درصد كل بيكاران كشور را  44، 0931امور علمي، فرهنگي و اجتماعي سازمان برنامه و بودجه كشور در سال 

هاي مورد نياز بازار كار، از دهد، نداشتن مهارتها نشان ميدهند. پژوهشانشگاهي تشكيل ميآموختگان د دانش

ط با هاي مرتببخشي به فعاليتآيد. در همين راستا و به منظور انسجامجمله دلايل اصلي اين موضوع به شمار مي

 3تغال كشور و نيز در ارتباط با ماده هاي لازم براي ورود به بازار اشتوانمندسازي دانشجويان براي كسب آمادگي

برنامه اشتغال » ستاد فرماندهي اقتصاد مقاومتي در خصوص 90/9/0931مورخ  91131نامه شماره تصويب

التحصيلان دانشگاهي با رويكرد طرح توانمندسازي مهارتي دانشجويان و فارغ»و همچنين « فراگير

اين  ،9/3/0939مين جلسه شوراي عالي اشتغال مورخ نامه هفتاد و يكتصويب 01، موضوع بند «اشتغال

ها و آموزي و مشاوره شغلي در دانشگاهتأسيس و اداره مراكز مديريت مهارتدستورالعمل با عنوان 

 .تهيه شده است مؤسسات آموزش عالي

 هدف

ر دانشگاهي بآموختگان هدف اصلي اين دستورالعمل، توانمندسازي مهارتي دانشجويان و كمك به اشتغال دانش

آموزي نيازسنجي مهارتي، ارائه خدمات مشاوره شغلي و آموزشي و نهايتاً ارائه خدمات مهارت پايه سه فرايند اصلي

اتر ها و مؤسسات آموزش عالي، دفهاي بالقوه و بالفعل دانشگاهمورد نياز بازار كار به دانشجويان با تكيه بر ظرفيت

 هاي فني و حرفه اي آزاد( وابستهتي و نهايتاً مراكز آموزشي )دولتي و آموزشگاههاي غيردولمشاوره شغلي و كاريابي

 .باشداي كشور، ميبه سازمان آموزش فني و حرفه

 :تعاريف و اختصارات: 1ماده 

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



 شماره سند

UB-RES-G7198/Rev1 ستورالعمل اجرائی تاسیس و ادارهد  

 مراکزمدیریت مهارت آموزی ومشاوره شغلی

 دردانشگاهها و موسسات آموزش عالی
 

 
 
 
 
 

 معاونت پژوهش و فناوری
 

 صفحه

71 

 تاریخ ویرایش

8719 شهریور  

 

اي كشور اي استان، وابسته به سازمان آموزش فني و حرفهمنظور اداره كل آموزش فني و حرفه اداره كل: -1

.باشدمي  

.باشداي كشور وابسته به وزارت تعاون، كار و رفاه اجتماعي ميمنظور سازمان آموزش فني و حرفهسازمان:  -2  

شش وزارت علوم، تحقيقات و فناوري، : منظور دانشگاه، پژوهشگاه يا موسسه آموزش عالي تحت پودانشگاه -9

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي و يا دانشگاه آزاد اسلامي ميباشد

مشاوره شغلي بوده كه در دانشگاه، مستقر گرديده و نسبت به و  آموزيمنظور مركز مديريت مهارت: زمرك -4

 زي و ارائه خدمات مشاورهآمومهارتهاي ريزي براي اجراي دورهفراهم آوردن تمهيدات لازم و برنامه

 آموزشي و شغلي متناسب با شرايط و نياز بازار كار و همچنين تقاضا و نياز دانشجويان وتهدايو

 .دانشگاهي براي ورود به بازار كار يا ايجاد كسب و كار، اقدام مينمايدآموختگاندانش

ي دولتي تحت پوشش اداره كل و مستقر در ا: يكي از مراكز آموزش فني و حرفهمركز مسئول شهرستان -1

 .شهرستان محل فعاليت دانشگاه بوده كه مسئوليت همكاري و نظارت بر عملكرد مركز را به عهده دارد

اي آزاد تحت پوشش سازمان بوده كه در چارچوب : منظور آموزشگاههاي فني و حرفهآموزشگاه آزاد -1

اي آزاد مصوب سال هاي فني و حرفهنامه تشكيل و اداره آموزشگاهآئين هاي اداره آموزشگاهآيين نامه تشكيل و    

هاي غيردولتي بوده كه با كسب مجوز از وزارت : منظور دفاتر مشاوره شغلي و كاريابيواحدهاي كاريابي -1

اطلاعات بازار تعاون، كار و رفاه اجتماعي نسبت به ارائه خدمات مشاوره تخصصي و هدايت شغلي موثر و نيز ارائه 

.نمايندكار به كارجويان و كارفرمايان اقدام مي . 

تواند موجب شود افراد جوياي شغل با آگاهي بيشتر از : خدماتي است كه ميمشاوره شغلي و آموزشي -8

آموزي با ويژگيهاي هاي ذاتي و علايق خود و نيز كسب اطلاعاتي از تناسب شرايط مهارتاستعدادها، توانايي

همچنين فرصتهاي شغلي و كسب و كار محيط پيراموني، بهترين انتخاب را براي طي دوره آموزش فني فردي و 

اي داشته باشندو حرفه . 
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اي از دانش، مهارت و نگرش فردي مبتني بر سندي مشتمل برمجموعهاستاندارد آموزش مهارت: -3

و مسئوليتهاي مرتبط با آن( كه  اي از وظايف اصلي شغلهاي مندرج در استاندارد شغل )مجموعهشايستگي

 سازمان شرايط آموزش آن را تعيين ميكند

هاي معمول سازمان آموزي با دوره: هنگامي كه نياز مشتري و متقاضي مهارتآموزي ويژهدوره مهارت -01

مبتني بر استانداردهاي شغل و شايستگي موجود تطبيق كامل ندارد، براي تسريع و تسهيل در پاسخگويي به 

آموزي ويژه طراحي و اجرا ميشودمهارتهاي مورد نياز، دوره ي مهارت . 

اشدگير مركز بوده و متشكل از اعضاء زير ميبگر و تصميم: ركن هدايتشوراي راهبري مركز -00  

 نماينده اداره كل )رئيس مركز شهرستان( به عنوان رئيس شورا -00-0

 نماينده دانشگاه -00-4

 ي آزاد استاناهاي فني و حرفهانجمنهاي صنفي كارفرمايي آموزشگاهنماينده كانون  -00-9

 هاي غيردولتي استاننماينده انجمن صنفي دفاتر مشاوره شغلي و كاريابي--00-4

 نماينده شوراي صنفي دانشجويان يا تشكلهاي دانشجويي دانشگاه -00-1

 مدير اجرايي مركز به عنوان دبير شورا -00-1

 :استقرار مركز:الزامات  2ماده 

هاي درخواست رسمي دانشگاه از اداره كل، مبني بر استقرار مركز در دانشگاه يا شعبات و پرديس -0

 .مربوطه

اي استان با حضور بررسي درخواست و شرايط كلي دانشگاه در شوراي گسترش آموزش فني و حرفه -4

آزاد استان و انجمن صنفي اي هاي فني و حرفهنمايندگان كانون انجمن صنفي كارفرمايي آموزشگاه

 .هاي غيردولتي استان و تصويب آندفاتر مشاوره شغلي و كاريابي

نامه استقرار مركز، بين اداره كل و دانشگاه براساس ضوابط و فرمت پيوست. تنظيم و انعقاد تفاهم -9

 )1)پيوست شماره 
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هاي ادارات كل و شعبات و پرديس كه بين اداره كل و دانشگاه منعقد ميشود در سايراي مهنا:تفاهم 1تبصره 

وابسته به دانشگاه در ديگر استانها نيز ساري و جاري خواهد بود. در اين حالت، اداره كلي كه شعبه يا پرديس 

نامه منعقده و درخواست شعبه يا دانشگاه در حوزه مأموريت آن واقع شده است، لازم است به استناد تفاهم

 مجوز و ساير اقدامات لازم بر اساس اين دستورالعمل مبادرت نمايدپرديس دانشگاه، نسبت به صدور 

نفر به انضمام كليه  4تخصيص فضايي مناسب به ازاء هر مركز توسط دانشگاه به منظور استقرار حداقل  -4

 .تجهيزات و ملزومات اداري و برخوردار از اتوماسيون اداري براي فعاليت مركز

 .1ط اداره كل براساس ضوابط و فرمت مربوطه )پيوست شماره صدور و اعطاي مجوز ايجاد مركز توس -1

انتصاب مدير اجرايي مركز از بين كاركنان دانشگاه براي پيگيري و اجراي مصوبات شوراي راهبري مركز  -1

 .توسط دانشگاه

و « متخريد خد»، «پيمان مديريت»:دانشگاه ميتواند مديريت اجرايي مركز را با انعقاد قرارداد اعم از  2تبصره 

آزاد  هاييا غير آن، مطابق با ضوابط دانشگاه به فرد حقيقي و واجد شرايط، ترجيحا از مؤسسين برتر آموزشگاه

عمومي و فعال در شهرستان و نيز معرفي شده از  هايداراي صلاحيت فني و تخصصي و برخوردار از صلاحيت

زاد و تاييد شده توسط كانون انجمنهاي صنفي هاي آبندي آموزشگاهسوي مركز مسئول شهرستان )بر اساس رتبه

 اي آزاد استان(، تفويض نمايدكارفرمايي آموزشگاههاي فني و حرفه

هاي آزاد استان، تعيين نمايندگان دانشگاه، مركز مسئول شهرستان، كانون انجمن صنفي آموزشگاه -1

صنفي دانشجويان يا هاي غيردولتي استان و شوراي انجمن صنفي دفاتر مشاوره شغلي و كاريابي

 .هاي دانشجويي دانشگاه براي عضويت در شوراي راهبري مركزتشكل

تهيه و نصب تابلو، در كنار درب ورودي دفتر مركز و ورودي ساختماني كه دفتر مركز در آن مستقر  -8

 .1پيوست شماره )ميباشد، براساس فرمت پيوست 

يت رسمي دانشگاه با عنوان مركز، به منظور ايجاد پيوند دسترسي سامانه پرتال جامع سازمان در سا -3

 رساني، ثبت نام، پذيرش، نظرسنجي، آزمون و مشاوره شغلي و آموزشياطلاع

 ::فرايندهاي اجرايي مركز 3ماده 

 .)اين دستورالعمل اجرايي ميشود 0فرايند انجام نيازسنجي مهارتي كه مطابق با پيوست شماره يك ) -0
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)اين  4ي و آموزشي در مركز كه مطابق با پيوست شماره دو )فرايند ارائه خدمات مشاوره شغل -4

 دستورالعمل اجرايي ميشود

)اين  9ي( كه مطابق با پيوست شماره سه )اآموزي )آموزش فني و حرفهفرايند ارائه خدمات مهارت -9

 دستورالعمل اجرايي ميشود

 ::اركان اجرايي مركز 4ماده 

 :الف( شوراي راهبري

به عنوان تنها مرجع تصميم گيرنده مركز در چارچوب ضوابط و مقررات اجرايي سازمان و شوراي راهبري مركز 

 :بايست در ماه حداقل يك بار، تشكيل جلسه داده و وظايف زير را به انجام رساندمقررات عمومي دانشگاه مي

و  هاي تحصيلي در حال اجراء در دانشگاهتحليل نتايج نيازسنجي مهارتي انجام شده از رشته -0

 .هاي مهارت آموزي قابل اجراءبندي و انتخاب دورهاولويت

هاي ارائه خدمات مشاوره شغلي و آموزشي مركز بر پايه نتايج حاصل از تعيين سازوكار اجرايي و برنامه -4

 .نيازسنجي مهارتي و ديگر آمار و اطلاعات بازاركار به تفكيك هر رشته تحصيلي

در قالب اجرا در محل دانشگاه، اجرا در محل مراكز آموزش فني و  هاي مهارتيتعيين نحوه ارائه آموزش -9

هاي آزاد شهرستان و يا مشاركت با ساير نهادها و حرفهاي شهرستان، اجرا در محل آموزشگاه

ها و دستگاههاي دولتي و غيردولتي مستقر در شهرستان محل استقرار دانشگاه در ارتباط با تأمين سرانه

هاي مهارتي )اعم از استاندارد آموزشي، فضاي كلاسي، كارگاه عملي/تجهيزات، شعناصر مورد نياز آموز

 .(هامواد مصرفي و مربي اجراي دوره

آموزي بر پايه آناليز هاي مهارتتعيين ميزان شهريه قابل دريافت از دانشجويان براي هر يك از دوره- -4

 .هاي اجرايي دوره و نوع و قالب اجرايي آنهزينه

 .ن حق الزحمه و پاداش مربيان، مشاوران و عوامل اجرايي مركزتعيين ميزا- -1

 .هاي مطالعه و نيازسنجي مهارتي مركزتعيين منابع و مصارف مالي مورد نياز براي اجراي طرح -1

 .تعيين ميزان حق المشاوره خدمات مشاوره شغلي و آموزشي مركز -1

 تعيين هر نوع سازوكار مالي مرتبط با مركز -8
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 :ب( مدير اجرايي

دير اجرايي مركز موظف به اجراي مصوبات شوراي راهبري مركز با رعايت ضوابط و مقررات عمومي دانشگاه م

 :بوده و مكلف به انجام وظايف زير است

 ارسال صورتجلسات شوراي راهبري مركز براي دانشگاه و مركز مسئول شهرستان -0

مصوبات شوراي راهبري مركز و تحقق به كارگيري كليه منابع و امكانات در اختيار، در راستاي اجراي  -4

  اهداف و انجام كليه فرايندهاي اجرايي اين دستورالعمل

هاي آزاد شهرستان، دفاتر مشاوره شغلي تعامل و همكاري با دانشگاه، مركز مسئول شهرستان، آموزشگاه -9

شهرستان  هاي صنفي مرتبط مستقر درها و انجمنهاي اقتصادي، اتحاديهو كاريابي شهرستان، بنگاه

هاي )بازاركار( به عنوان يك حلقه واسط در راستاي جلب همكاري و مشاركت اين بخشها در اجراي دوره

 هاي مركز؛ دريافت وزايي بيشتر برنامهسازي، اثربخشي و اشتغالآموزشي مورد نياز دانشجويان؛ بهينه

ين آنها و انعكاس نتايج و دهي مناسب به نيازهاي آموزشي و پژوهشي هر يك؛ توسعه ارتباط بپاسخ

 بازخوردهاي آن به شوراي راهبري مركز

هاي دانشجويي به سوي موضوعاتي نامهرساني و هدايت پايانتعامل پژوهشي با دانشگاه در راستاي اطلاع -4

 كه از سوي اداره كل و يا صنعت اعلام ميشود

 تامين الزامات فعاليت مركزهاي همكاري و سازي زمينهتعامل با دانشگاه در راستاي بهينه -1

  اي )به ويژه ساليانه( به دانشگاه و اداره كلهاي عملكردي و مالي مقطعي يا دورهتهيه و ارائه گزارش  -1

 مديريت درآمد، هزينه و حسابداري مركز- -1

ر ب :نظارت مستمر بر فعاليتها و انجام وظايف مدير اجرايي مركز و مسئوليت كلان حفاظت فيزيكي مركز 1تبصره 

 .عهده دانشگاه است

 ::ويژگيهاي مدير اجرايي مركز به شرح زير ميباشد 2تبصره  .

 برخوردار از تحصيلات ليسانس و بالاتر  -0

 هاي اصلي آن تسلط به كامپيوتر و برنامه -4

 مالي و امور حسابداري-آشنايي با قوانين اداري -9
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  برخوردار از حداقل سه سال سابقه كار در مشاغل مرتبط با مديريت )آموزشي، پژوهشي يا عمومي  -4

 برخوردار از روابط عمومي و اجتماعي مناسب -1

 : :فرايندهاي مالي مركز 5ماده 

ي هاهاي جاري مركز به منظور تسهيل در دستيابي به اهداف و برنامهفرايندهاي مالي مركز شامل درآمدها و هزينه

 .آن، به شرح زير تعيين ميشود

 :الف( سرفصل درآمدهاي مركز

اي دانشگاه يا اداره كل با سازمان برنامه و بودجه كشور كه براي هاي بودجهنامهاعتبارات معين در موافقت -0

  افزايش مهارت و توانمندسازي دانشجويان مشخص شده است

 ر افراد حقيقي و حقوقيكمكهاي مالي اهدايي به مركز از طرف دانشگاه و ساي -4

 هاي دريافتي از دانشجويانشهريه -9

 .هاي اقتصاديمنابع اعتباري تخصيصي به اجراي كارآموزي و كارورزي از سوي بنگاه -4

 درآمدهاي حاصل از فروش خدمات و محصولات تولبد شده حين مهارت آموزي -1

 ب( سرفصل هزينه هاي جاري مركز 

 حق الزحمه و پاداش مربيان و مدرسان  -0

 تامين مواد مصرفي كارگاهي و دفتري  -4

 هزينه هاي اجاره و تامين الزامات كارگاهي -9

 حق الزحمه، پاداش و حق جلسه مشاوران-4

 حق الزحمه كار و فعاليت دانشجويي و ساير عوامل اجرايي-1

 دانشگاه نباشد( حق الزحمه مدير اجراي مركز )در صورتي كه كارمند-1

يا حساب متمركز دانشگاه تحت عنوان «مركز »: كليه درآمدهاي مركز به يك حساب مستقل جديد بنام  0تبصره 

 واريز مي شود « مركز»هزينه جديد به نام  –يك رديف درآمد 
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بايست در راستاي توسعه فعاليت هاي مركز هزينه هاي جاري مركز ، الزاما ميهر گونه در آمد مازاد بر  :2تبصره 

 هزينه شود و صرف آن در غير آن، مجاز نمي باشد.

درصد هزينه هاي اجراي دوره ، از مجموعه سرفصل هزينه هاي  011: محاسبه شهريه هر دوره بر پايه  9تبصره 

 اين ماده مي باشد « ب»د جاري مركز به شرح بن

كليه هزينه هاي مركز در ذيل يكي از سرفصل هاي فوق ، به پيشنهاد مدير اجرايي مركز ، توسط دانشگاه : 4تبصره 

 قابل پرداخت خواهد بود 

اداره كل در ساعات در صورتي كه مربيان دوره هاي مهارت آموزي تعريف شده مركز از بين مربيان : 1تبصره 

تامين شود ، مركز از پرداخت حق الزحمه ايشان معاف خواهد بود وصرفا در صورت ادامه همكاري موظفي آنها 

درصد حق الزحمه موظفي ، به وي  41مربي و برخوداري وي از عملكرد شايسته مركز مي تواند تا سقف حداكثر 

رفصل هزينه هاي دوره پاداش اختصاص دهد  بديهي است در اين حالت، هزينه مربوط به حق الزحمه مربي از س

 كسر خواهد شد 

شوراي راهبري مركز مي تواند در صورت عملكرد شايسته مدير و ساير عوامل اجرايي مركز ، نسبت به : 1تبصره 

 درصد حقوق يا حق الزحمه دريافتي ، جهت پرداخت به ايشان اقدام نمايد  01اختصاص حداكثر 

مهارت آموزي مركز از كارگاه ها ودوره هاي جاري مراكز آموزش در صورتي كه براي اجراي دوره هاي : 1تبصره 

فني و حرفه اي تخت پوشش اداره كل و يا دانشگاه بهره برداري شود. مركز از پرداخت هزينه اجاره و تامين الزامات 

اهي از كارگاهي مربوط به آن دوره معاف خواهد بود در اين حالت، هزينه مربوط به اجاره و تامين الزامات كارگ

 سرفصل هزينه هاي دوره كسر خواهد شد 

در صورت انجام دوره هاي آموزشي توسط آموزشگاه هاي آزاد و يا ساير موسسات متعلق به بخش هاي : 8تبصره 

حسب قرارداد منعقده في مابين، مبتني بر سهم هر يك از طرفين در تامين دولتي و غير دولتي ، شهريه دوره ها 

 ها )حتي الامكان در محل دانشگاه ( با موافقت و نظارت شوراي راهبري مركز تعيين مي شود. الزامات اجراي دوره

  مدل مفهومي مشاركت نقش آفرينان مركز :
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 : 1پيوست شماره 

 فرايند انجام نيازسنجي مهارتي

 در هاي تحصيلي در حال اجرادار مرتبط با هر يك از رشتهتحليل بازار كار و شناسايي مشاغل اولويت -0

هاي زماني ساليانه متناسب با اعلام دانشگاه در ابتداي شروع فعاليت مركز و نيز بصورت مستمر در بازه

 هاي آموزشي دانشگاهبرنامه

تجزيه و تحليل مشاغل شناسايي شده در قالب فرمتهاي سازمان و اعلام نتايج حاصل، تحت عنوان -  -4

  .منظور بررسي و تصويببه اداره كل به « استانداردهاي شغلي پيشنهادي»

ي سازمان، قابل :اجراي بند اخير در صورت موجود نبودن استانداردهاي شغلي مورد نياز در مجموعه 1 تبصره

برداري خواهند بود. همچنين در اجراي اين بند ميتوان از ظرفيت اجراء بوده و در صورت موجود بودن، قابل بهره

 برداري نمودتاه مدت و فاقد استاندارد آموزش مهارت( نيز بهرهآموزي ويژه )كاربردي و كوهاي مهارتدوره

:اداره كل موظف است نتايج حاصل از بررسي استانداردهاي شغلي پيشنهادي را ظرف مدت كوتاهي  2تبصره 

  )حداكثر دو هفته( به مركز اعلام نمايد

، د تأييد اداره كل قرار ميگيردانجام نيازسنجي و تقاضاسنجي آموزشي از مشاغلي كه استانداردهاي آنها مور -9

گيري از نظرات و اطلاعات دفاتر صنفي مشاوره شغلي و كاريابي، بنگاههاي اقتصادي ذيربط و با بهره

 هاي تحصيلي مرتبطدانشجويان رشته

هاي دانشجويي نامه:اجراي بندهاي فوق ميتواند در قالب طرحهاي پژوهشي دانشگاه و يا پايان 3تبصره  

 .محقق شود
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 : 2ست شماره پيو

 فرايند ارائه خدمات مشاوره شغلي وآموزشي 

هاي مشاوره شغلي و آموزشي جهت ارائه به دانشجويان متقاضي با برنامه زماني از پيش برگزاري برنامه -0

گيري از ظرفيت واحد مشاوره و هدايت شغلي و آموزشي مركز مسئول تعيين شده در محل دانشگاه با بهره

، حسب ضرورت و بر پايه مصوبات شهرستان و متخصصان و مشاوران زبده شهرستان محل استقرار دانشگاه

  شوراي راهبري مركز

اي مورد نياز دانشجويان متناسب با اقتضائات مورد نياز تهيه فهرستي از مهارتهاي عمومي و بين رشته -4

آموختگان دانشگاهي براي ورود به مشاغل و دنياي كسب و كار و براي آمادگي دانشجويان و دانش

هاي ها، بنگاهها، كارفرمايان مرتبط با كاريابي يابيينفعان )دانشجويان، كاركارآفريني با استفاده از نظرات ذ

 ... اقتصادي و

 رساني و پذيرش دانشجويان متقاضي دريافت خدمات مشاوره شغلي و آموزشياطلاع  -9

هاي تحصيلي در ايجاد و بروزرساني بانك اطلاعات مشاغل و فرصتهاي شغلي مرتبط با هر يك از رشته -4

)اين دستورالعمل  0)پيوست شماره يك ) 0انشگاه بر اساس نتايج حاصل از عملكرد بند يك )حال اجراي د

  .آموختگان دانشگاهبرداري دانشجويان و دانشو در دسترس قرار دادن آن براي بهره

هاي تحصيلي در حال اجراي دانشگاه تهيه و ارائه آمار و اطلاعات بازاركار و آينده شغلي هر يك از رشته -1

 آموختگان دانشگاه -دانشجويان و دانشبه 

سازي براي آشنايي بيشتر اساتيد و دانشجويان دانشگاه با مراكز و خدمات آموزشي سازمان از طريق زمينه -1

  برگزاري تورهاي مهارتي

هاي فناورانه و كارآفرين و ايجاد سازي ايدهاي و آموزشي در راستاي تجاريهاي مشاورهبرگزاري برنامه -1

 .بنيانشركتهاي دانش

آموزي در مراكز آموزش دولتي سازمان )مراكز ثابت، جوار بنگاههاي هدايت دانشجويان براي مهارت -8

 .خصوصي( و كارگاههاي مستقر در دانشگاه)اقتصادي و ... (، آموزشگاههاي آزاد 
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 : 9پيوست شماره 

 آموزيرايند ارائه خدمات مهارتف

استانداردهاي آموزش مهارت مورد نياز بر اساس استانداردهاي شغلي پيگيري لازم در راستاي تهيه يا تدوين  -0

 .شناسايي شده مصوب و نتايج حاصل از نيازسنجي آموزشي، از طريق اداره كل

:اجراي بند اخير در صورت موجود نبودن استانداردهاي آموزش مهارت مورد نياز در مجموعه  1 بصرهت

طبيعتاً اجراي اين بند براي آموزشهاي ويژه غيرالزامي است. آموزشهاي  استانداردهاي سازمان، قابل اجراء بوده و

ويژه براي بخشي از استانداردهاي موجود و يا محتواي جديد فاقد استاندارد مبتني بر نياز مهارتي متقاضيان اجرا 

 .شده و منجر به صدور گواهي حضور در دوره )و نه گواهينامه مهارت( ميشود

آموزي براساس استانداردهاي آموزش مهارت منتخب و ظرفيتهاي هاي مهارتريزي اجراي دورهبرنامهطراحي و - -4

آزاد و مراكز آموزش هاي اي دولتي، آموزشگاهبرداري در دانشگاه، مراكز آموزش فني و حرفه كارگاهي قابل بهره

لتي و غيردولتي برخوردار از ها و مؤسسات دوهاي اقتصادي تحت پوشش اداره كل و يا ساير دستگاهجوار بنگاه

 .هافضاي كارگاهي و تجهيزات مورد نياز اجراي برخي دوره

هاي مذكور در اين دستورالعمل و تعيين و تنظيم ها با رعايت چارچوبهاي جاري اجراي دورهبرآورد هزينه -9

 .هاي قابل دريافت از دانشجويانپيشنهاد ميزان شهريه

 .ساس ضوابط سازمانپيگيري تأمين مربيان واجد شرايط بر ا -4

 .آموزيهاي مهارتتأمين مواد مصرفي مورد نياز براي اجراي دوره -1

هاي عملي مرتبط دانشگاه در ها و كارگاههاي خالي آزمايشگاهبرداري از ظرفيتهماهنگي با دانشگاه جهت بهره -1

 .صورت نياز و ضرورت

وزش فني و حرفهاي شهرستان و ساير برداري از ظرفيتهاي كارگاهي مراكز آمهماهنگي با اداره كل براي بهره -1

 .هاي آزاد تحت پوشش آنآموزشگاه

عقد موافقتنامه يا قرارداد از طريق مديريت اجرايي مركز با دستگاه، مؤسسه يا شركت دولتي يا غيردولتي  -8

ها )در صورت عدم برخورداري دانشگاه و برخوردار از فضاي كارگاهي و تجهيزات مورد نياز اجراي برخي دوره

 .(اره كلاد
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هاي آموزشي طراحي شده در سامانه پرتال جامع سازمان و اخذ تأييد اجراي آنها از اداره تعريف هر يك از دوره -3

 .كل

:دوره آموزشي كه دستكم مربي و يا تجهيزات آن توسط اداره كل و يا دانشگاه تأمين ميشود، در بخش  4 تبصره

نوان عملكرد بخش غيردولتي در پرتال جامع سازمان ثبت دولتي تعريف شده و در غير اينصورت ميبايست به ع

 گردد

ها از طريق پيوند دسترسي سامانه پرتال نام و پذيرش دانشجويان متقاضي شركت در دورهرساني، ثبتاطلاع-01

 .جامع سازمان )مركز( در سايت دانشگاه

يه اطلاعات دوره جهت شده، حاوي كلهاي آموزشي طراحيتنظيم شناسنامه الكترونيكي براي هر يك از دوره 00

 .درج در سوابق مركز با همكاري مربيان مربوطه

رساني شده در صورت رسيدن كارآموزان به حد نصاب ريزي اطلاعها بر اساس زمانبندي و برنامهبرگزاري دوره-04

 (.نفر 01)حداقل 

 .آموزيهاي مهارتنظارت مدير اجرايي و نماينده مركز مسئول شهرستان بر كميت و كيفيت اجراي دوره-09

ها از طريق كننده در دورهآموزان شركتهاي آموزشي اجراء شده و همچنين ليست مهارتبررسي و تأييد دوره-04

 (.هاپرتال جامع سازمان )بر اساس نظر مربيان دوره

آموزان )كارآموزان دانشجو( به واحد آزمون از طريق پورتال و نهايتاً برگزاري آزمونهاي سنجش معرفي مهارت-01

 .و عملي براساس ضوابط و مقررات موضوعه از طريق مركز مسئول شهرستانمهارت كتبي 

هاي هاي سنجش مهارت و يا گواهيشدگان در آزمونهاي مهارت به قبولپيگيري صدور و اعطاي گواهينامه-01

 .حضور در دوره به متقاضيان بر اساس ضوابط و مقررات موضوعه

هايي كه در محل دانشگاه اجراء ميشوند، الزامي برگزاري دوره:رعايت ضوابط و مقررات عمومي دانشگاه در  9بصره ت

  .است

مند هاي آموزشي مركز بهرهها نيز ميتوانند از دوره:در صورت موافقت دانشگاه، دانشجويان ساير دانشگاه 4تبصره 

  .شوند
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 تخابي باشدبايست دانشجو و واجد شرايط لازم بر اساس استاندارد آموزش مهارت دوره ان:كارآموز مي 1تبصره 

ه نام دوره، مشاورهاي مربوط به ثبتنام، موظف به پرداخت كليه هزينه:دانشجويان متقاضي براي ثبت 1تبصره  .

 هاي قانونيشغلي و آموزشي، صدور گواهينامه پايان دوره و آزمون مجدد بصورت الكترونيكي مطابق با تعرفه

 .ميباشد

يني بكنندگان )مطابق با فرم پيشس نظرسنجي از شركتآموزي براساهاي مهارتارزيابي كيفي اجراي دوره -01

 .هاي آموزشي شده در شناسنامه دوره

آموزي در دانشگاه از منظر هاي مهارتسنجش ميزان تحقق اهداف تعيين شده براي اجراي دوره -08

 .بردارانبهره

رشات مستند ها و تهيه گزاهاي گردآوري شده از سنجش رضايتمندي و اثربخشي دورهتجزيه و تحليل داده-03

 .به تفكيك دوره

 .هاي ارائه شده از هر مدل و در هر مكانريزي آتي دورهبرداري از نتايج حاصله در برنامهبهره -41

 : 4يوست شماره پ

 تعهدات پشتيبانان مركز

 الف( اداره كل

انتصاب رئيس مركز مسئول شهرستان به عنوان نماينده تام الاختيار اداره كل براي عضويت و رياست در  -0

  شوراي راهبري مركز

 هاي آزاد استان، انجمن صنفيالاختيار دانشگاه، كانون انجمنهاي صنفي آموزشگاهانتصاب نمايندگان تام -4

هاي غيردولتي استان و شوراي صنفي دانشجويان يا تشكلهاي دانشجويي دفاتر مشاوره شغلي و كاريابي

 دانشگاه به عنوان اعضاء شوراي راهبري مركز

  رايي مركز )پس از صدور ابلاغ توسط دانشگاه( به عنوان عضو و دبير شوراي راهبري مركزانتصاب مدير اج -9

آموزي مورد نياز مركز و پيگيري اخذ كد شناسه ملي استاندارد تدوين پيشنويس استانداردهاي مهارت -4

 براي هر يك از آنها



 شماره سند

UB-RES-G7198/Rev1 ستورالعمل اجرائی تاسیس و ادارهد  

 مراکزمدیریت مهارت آموزی ومشاوره شغلی

 دردانشگاهها و موسسات آموزش عالی
 

 
 
 
 
 

 معاونت پژوهش و فناوری
 

 صفحه

71 

 تاریخ ویرایش

8719 شهریور  

 

ها رد نياز براي اجراي دورههمكاري با مديريت اجرايي مركز در شناسايي و تأمين مربيان و متخصصان مو -1

  .ايو خدمات مشاوره

  در اختيار قرار دادن دسترسي پورتال جامع سازمان به مدير اجرايي مركز -1

بررسي صلاحيتهاي فني و تخصصي مربيان معرفي شده از سوي مركز و صدور ابلاغ مربيگري و ورود  -1

 .اطلاعات ايشان به سامانه مربوطه در پرتال جامع سازمان

  هاي پايان دوره براساس تقويم آزموني آزمونبرگزار -8

هاي پايان دوره و يا گواهي )تأييديه( حضور در شدگان در آزمونهاي مهارت براي قبولصدور گواهينامه -3

 .آموزي ويژهدوره مهارت

اي اي )به ويژه ساليانه( از مديريت اجرايي مركز در ارتباط با عملكرد مالي و وظيفهدريافت گزارشهاي دوره -01

 زمرك

هاي اي دولتي، تيمهاي مورد نياز با استفاده از امكانات مراكز آموزش فني و حرفههمكاري در برگزاري دوره -00

 .هاي اقتصاديسيار و مراكز جوار و بين كارگاهي بنگاه

هاي آموزشي مركز از طريق نظارت بر كليه فعاليتها و فرايندهاي اجرايي مركز )اعم از بررسي و تأييد دوره -04

 (هاي ميدانيسازمان و انجام بازرسي پرتال جامع

گرانه خود تبصره: اداره كل در راستاي اجراي وظيفه نظارتي خود بر مركز، مكلف است ضمن ايفاي نقش هدايت

در صورت مشاهده هر گونه تخلف يا تخطي از ضوابط و مقررات، مراتب را در ابتدا به صورت شفاهي و در صورت 

كز و دانشگاه اعلام نمايد. در صورت عدم توجه و استمرار تخلف، اداره كل موظف تكرار به صورت تذكر رسمي به مر

است با اعلام اخطار قبلي، نسبت به قطع همكاري، لغو مجوز صادره و ابلاغ مراتب آن، به دانشگاه و ستاد سازمان 

 .اقدام نمايد

 ب( دانشگاه

ر اجرايي و كارشناسان و مشاوران مركز به انضمام نفر به شرح مدي 4تأمين فضاي مناسب براي استقرار حداقل .  0

  كليه تجهيزات، ملزومات و اتوماسيون اداري

  .الاختيار دانشگاه به اداره كل براي عضويت در شوراي راهبري مركزمعرفي نماينده تام. 4 
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نظور ايجاد پيوند دسترسي سامانه پرتال جامع سازمان در سايت رسمي دانشگاه با عنوان مركز به م .9

 رساني، ثبت نام، پذيرش، نظرسنجي، آزمون و مشاوره شغلي و آموزشياطلاع

در حساب متمركز دانشگاه و يا افتتاح حساب « مركز»هزينه جديد بنام  -اختصاص يك رديف درآمد  .4

  هاي آنمستقل جديد بنام مركز به منظور وصول درآمدها و پرداخت هزينه

  دانشگاه به عنوان مدير اجرايي مركز و معرفي آن به اداره كل انتصاب يكي از كاركنان واجد الشرايط .1

  همكاري در انجام وظايف مدير اجرايي مركز )در صورت لزوم و درخواست مدير اجرايي- .1

ها و قراردادهاي مربوط به تأمين نامههمكاري با مدير اجرايي مركز در ارتباط با تنظيم و عقد موافقت- .1

  .هامورد نياز اجراي دورههاي كارگاهي و مربيان ظرفيت

  تهيه و نصب تابلوهاي مركز .8

هاي جاري مركز و در صورت تأييد، بررسي پيشنهادهاي مدير اجرايي مركز در خصوص پرداخت هزينه .3

 اجراي آنها

 ها و انجام وظايف مدير اجرايي مركزنظارت مستمر بر فعاليت .01

 .به عهده داشتن مسئوليت كلان حفاظت فيزيكي مركز .00

 اي آزاد استانهاي فني و حرفهانجمنهاي صنفي كارفرمايي آموزشگاه ج( كانون

اره اي آزاد استان به ادهاي فني و حرفهالاختيار كانون انجمنهاي صنفي كارفرمايي آموزشگاهمعرفي نماينده تام -0

 .كل براي عضويت در شوراي راهبري مركز

 هاي آموزشي آنها به مركزات مربوط به برنامههاي آزاد تحت پوشش به همراه اطلاعمعرفي فهرست آموزشگاه -4

آموزي دانشجويان به اي و هرگونه اطلاعات مورد نياز در راستاي بهبود وضعيت مهارتارائه خدمات مشاوره -9

 .مركز
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 د( انجمن صنفي دفاتر مشاوره شغلي و كاريابيهاي غيردولتي استان

هاي غيردولتي استان به اداره كل براي عضويت شغلي و كاريابيالاختيار انجمن دفاتر مشاوره معرفي نماينده تام -0

  در شوراي راهبري مركز

هاي هاي غيردولتي تحت پوشش به همراه اطلاعات مربوط به برنامهمعرفي فهرست دفاتر مشاوره شغلي و كاريابي-4

  اي آنها به مركزمشاوره

آموختگان دانشگاهي تاي بهبود وضعيت اشتغال دانشاي و هرگونه اطلاعات مورد نياز در راسارائه خدمات مشاوره-9

 به مركز

 هاي تحصيلي در حال اجراء در دانشگاهارائه مستمر اطلاعات بازار كار در ارتباط با رشته-4

 هاي دانشجويي دانشگاهه( شوراي صنفي دانشجويان يا تشكل

ويت يي دانشگاه به اداره كل براي عضهاي دانشجوالاختيار شوراي صنفي دانشجويان يا تشكلمعرفي نماينده تام -0

  در شوراي راهبري مركز

  هاي تحصيليآموزي دانشجويان به تفكيك رشتهارائه مستمر درخواستها و نيازهاي مهارت-4

  .آموزي دانشجويان به مركزارائه هرگونه اطلاعات مورد نياز در راستاي بهبود وضعيت مهارت-9

ريزي شده به دانشجويانبرنامههاي مهارت آموزي رساني دوره اطلاع-4 . 

 

 

 


