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 مراحل و مدارك لازم جهت تشكيل پرونده تغيير مكان آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد

 مرحله اول : ارائه درخواست كتبي  .1

 مرحله دوم : تشكيل پرونده اوليه. .2

 : تغيير مكان آموزشگاه بايد در حد فاصل ما بين دوره هاي آموزشي باشد. در طول برگزاري دوره هاي آموزشي 1تذكر

تنها در موارد ضروري و با اخذ رضايت كتبي از كارآموزان و تعهد جبران مدت زمان دوره آموزشي و ارسال آن به اداره 

 مؤسسات كارآموزي آزاد استان و درج در پرونده آموزشگاه امكان پذير مي باشد.

 : رعايت فاصله مناسب صنفي با آموزشگاه هاي فني و حرفه اي آزاد موجود، با تأييد كارشناس مربوطه جهت 2تذكر

 مكان جديد آموزشگاه الزامي است.

مرحله سوم : ثبت درخواست مرخصي آموزشگاه مطابق مدت زمان لازم براي تغيير مكان آموزشگاه ( مطابق روال  .3

 اخذ مرخصي براي آموزشگاه) و اخذ تأييديه هاي لازم.

مرحله چهارم : صدور نامه موافقت با مرخصي و جابجايي آموزشگاه و ارسال به بايگاني جهت درج در پرونده  .4

 آموزشگاه 

 مرحله پنجم:  تكميل مدارك مربوط به مكان جديد آموزشگاه تحت نظر مركز مربوطه .5

 مرحله ششم: تأييد مكان توسط اداره اماكن نيروي انتظامي(مكان جديد) .6

 مرحله هفتم: بررسي پرونده تشكيل شده توسط كارشناس مركز و ارسال به اداره كل .7

 مرحله هشتم: صدور نامه شروع به كار آموزشگاه در مكان جديد. .8

 مرحله نهم: جمع بندي و ارسال مدارك جهت بايگاني در پرونده آموزشگاه. .9
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 مرحله اول : ثبت درخواست جابجايي

 (با ذكر آدرس مكان جديد و تاريخ تغيير مكان)((مراجعه به مركز مربوطه)) ارائه و ثبت درخواست كتبي -1

 مرحله دوم : تشكيل پرونده اوليه

 
 

مدارك لازم جهت تشكيل پرونده اوليه متقاضي جابجايي 
 مكان آموزشگاه:

 تصوير پروانه تأسيس آموزشگاه -1
گزارش وضعيت فعلي برنامه هاي آموزشي آموزشگاه،  -2

با تأييد بازرس و كارشناس مربوطه.( با تأييد رئيس 
 مركز)

 مرحله سوم : ثبت درخواست مرخصي

ثبت درخواست مرخصي آموزشگاه مطابق مدت زمان لازم براي تغيير مكان آموزشگاه ( مطابق روال اخذ  -1

 مرخصي براي آموزشگاه) و اخذ تأييديه هاي لازم از اداره مؤسسات كارآموزي آزاد

 مرحله چهارم : تأييديه مرخصي و تغيير مكان

 صدور نامه موافقت با مرخصي و جابجايي آموزشگاه و ارسال به بايگاني جهت درج در پرونده آموزشگاه -1

 ارسال به مركز جهت اطلاع و پيگيري تكميل مراحل -2

 مرحله پنجم : تكميل مدارك مربوط به مكان جديد آموزشگاه

 فرم بازديد مكان  آموزشگاه  *بازرسي و  تأييد  توسط كارشناس(بازرس) و رئيس مركز * -1

 فرم تجهيزات موجود درآموزشگاه ( بصورت تايپ شده )  *بازرسي و  تأييد  توسط كارشناس(بازرس) و رئيس مركز* -2

به صورت پرينت شده * بازرسي و  ) شامل اندازه گذاري، نامگذاري فضاها،  مساحت فضاها (100/1نقشه آموزشگاه بامقياس -1

 تأييد  توسط كارشناس(بازرس)و رئيس مركز*

 ارائه اجاره نامه معتبر با كد رهگيري يا سند مالكيت  -2

فرم شماره هفت پرينت شده براساس مستندات هيأت نظارت استان *بازرسي و  تأييد  توسط كارشناس(بازرس) و رئيس  -3

 مركز*
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توضيح: لازم به ذكر است تمام فرمهاي مربوطه از طريق واحد چاپ و تكثير (اداره كل آموزش فني و حرفه اي) و در 

شهرستانها از طريق مراكز آموزش فني و حرفه اي و همچنين از طريق سايت سازمان و اداره كل آموزش فني و حرفه اي 

 مطابق آدرس هاي اعلام شده، قابل تهيه مي باشند.

 مرحله ششم :  تأييد مكان توسط اداره اماكن نيروي انتظامي

 دريافت جوابيهدريافت نامه  و فرم معرفي به اداره اماكن نيروي انتظامي ((از طريق مركز مربوطه )) -  -1

(به همراه داشتن يك سري كپي (برابر اصل شده) مدارك شخصي و جوابيه اپيوم و تشخيص هويت در زمان مراجعه الزامي 

است) 

 

 مرحله هفتم :  بررسي پرونده تشكيل شده توسط كارشناس مركز و ارسال به اداره كل

 بررسي پرونده تشكيل شده و تأييد توسط كارشناس و رئيس مركز -1

 ارسال پرونده به اداره مؤسسات كارآموزي آزاد استان -2

 مرحله هشتم :  صدور نامه شروع به كار آموزشگاه در مكان جديد.

 صدور نامه شروع به كار آموزشگاه در مكان جديد توسط اداره مؤسسات كارآموزي آزاد استان -3

 ارسال نتيجه به مركز جهت اطلاع و اقدام لازم -4

 مرحله نهم :  ارسال پرونده به بايگاني

 جمع بندي و ارسال مدارك جهت بايگاني در پرونده آموزشگاه. -1

 

 

 

 


