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  )رايگاندولتي (تحصيل ي /پژوهشگاه هامستقر در دانشگاه ها SCDدستورالعمل ايجاد مراكز 

)Student Competencies Development(  

  غير قابل استناد

  

  : تعاريف1ماده 

   اين دستورالعمل به قرار زير است:در مندرج  اصطلاحاتتعريف 

  : غيررسمي اي آموزش فني و حرفه - الف

به آندسته از آموزش هايي اطلاق مي شود كه ساماندهي آنها به عهده سازمان  غيررسمي اي هآموزش فني و حرف
مهارت هاي كاري، مهارت هاي تواند فرد را براي انجام وظايف شغلي،  مي آموزش فني و حرفه اي كشور بوده و

حوزه و كار در  كسبحرفه و زندگي و مهارت هاي مرتبط با توسعه فرهنگي و اجتماعي، كاري، مهارت هاي 
 توانايي يا نمايد و آماده هاي راهبردي و نوين صنعت، خدمات، كشاورزي، فرهنگ و هنر و فناوري هاي 
  ها افزايش دهد.  وي را در انجام اين فعاليت شغلي

  

  اي:  : گواهينامه مهارت فني و حرفهب

زمان آموزش فني و حرفه اي سندي كه پس از بررسي معيارهاي استانداردهاي آموزشي مشخص شده توسط سا
  نمايد. احراز شغل و شايستگي مربوط به هر حرفه را تاييد ميكشور به قبول شدگان در آزمون اعطاء و 

  

  : مراكز جوار مستقر در دانشگاه دولتي -ج
وابسته به وزارت علوم،  يو يا پژوهشگاه ها اطلاق مي شود كه درون دانشگاه ها )دولتي( به كارگاه يا مركزي

 مهارتي بوده و دوره هاي آموزشي مستقر تحقيقات و فناوري و وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي
به منظور توانمندسازي و ايجاد  دانشگاه رارشته هاي تحصيلي آن متناسب با سرفصل هاي درسي دانشجويان 

  ، حرفه و كسب و كار ارائه مي دهد.مهارت هاي لازم جهت احراز شغل
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  دولتي:اجراي  - د

در اين شيوه كارگاه هاي آموزشي مراكز مستقر در دانشگاه جهت اجراي دوره هاي آموزشي ويژه دانشجويان و 
دانش آموختگان دانشگاه هاي دولتي متقاضيِ مهارت مي توانند طبق ضوابط و مقررات آموزش با هزينه هاي 

 دولت نسبت به اجراي دوره هاي آموزشي اقدام نمايند.
  كتي:اجراي مشار  - ه

- (دولتي در اين شيوه هزينه دوره هاي آموزشي به صورت مشاركتي توسط سازمان آموزش فني و حرفه اي
دانشجو يا فارغ التحصيل (از طريق انجمن ها و كانون ، دانشگاه متقاضيآموزشگاههاي فني و حرفه اي آزاد)، 

انشگاه براي دانشجويان مربوطه و يا ساير هاي علمي يا تشكل هاي صنفي و .. .) تامين و در قالب تفاهمنامه در د
 فارغ التحصيلان اجرا مي شود. ميزان مشاركت طرفين بر اساس توافقات در تفاهمنامه تعيين مي شود.

  

  شرايط تأسيس: 2ماده 

  لازم است داراي شرايط زير باشد: ، SCDمتقاضي تأسيس مركز يا پژوهشگاه دانشگاه 

دكتـري  يا مقاطع مختلف تحصيلي كارداني، كارشناسي، كارشناسي ارشد و نفر دانشجو در  2000داراي حداقل  -1
 باشد.

 هيچگونه شهريه اي بابت ارائه واحدهاي تحصيلي از دانشجو دريافت ننمايد. -2
 برخوردار باشد. ، SCDاز فضا و امكانات لازم در محل تحصيل دانشجويان براي بهره برداري مركز  -3

  
  
  

  : شرايط مركز3ماده 
بـه انضـمام كليـه تجهيـزات و ملزومـات اداري و       ،متري بعنوان دفتر مركز 15ي از حداقل يك فضاي برخوردار  -1

  .اتوماسيون اداري براي فعاليت حداقل يك نفر
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به انضمام تجهيزات و ملزومات آموزشي  در هر كلاس صندلي 20فضاي كلاسي با تعداد  چهاراختصاص حداقل   -2
 ) ضروري است.ت بردويدئو پروژكتور و تابلو واي(همانند 
در صورت نياز دانشگاه به ارائه مهارتهاي فني نسبت به اختصاص ظرفيتهاي خالي كارگاههاي آموزشـي   تبصره:
  نمايد. اقدام ميدانشگاه 

 .مراه نصب تابلوه استقرار در محل تحصيل دانشجويان به -3
آزمـون و رهگيـري    ،نظرسـنجي  ،شپـذير ثبت نـام،   ،اطلاع رسانيازسنجي، الكترونيكي نيبرخورداري از سامانه  -4

 .(حداكثر سه ماه پس از انعقاد تفاهم نامه) در سايت رسمي دانشگاه مهارت آموختگاناشتغال 
  

  CDS فرآيند تأسيس مركز: 4ماده 

 .SCDاعلام درخواست دانشگاه از اداره كل، مبني بر ايجاد مركز  -1
توسـط   SCDهاي مربوط بـه تأسـيس مراكـز     بررسي درخواست دانشگاه و اعلام شرايط، ضوابط و دستورالعمل -2

 .اداره كل
 .توسط دانشگاه به اداره كل SCDاعلام پذيرش شرايط، ضوابط و دستورالعمل هاي تأسيس مراكز  -3
بـراي ايجـاد مركـز از نظـر     ديد كارشناسان اداره كل از فضاها، تجهيزات و امكانات پيش بيني شـده دانشـگاه   باز -4

 .ي مربوطه و بررسي شرايط كلي دانشگاهانطباق با ضوابط و استانداردها
  .بين اداره كل و دانشگاه براساس ضوابط و فرمت هاي مربوطه  SCDتنظيم و انعقاد تفاهم نامه تأسيس مراكز  -5
 به دانشگاه توسط اداره كل براساس فرمت مربوطه. SCDاعطاي مجوز رسمي ايجاد مركز  -6
واجد شرايط به دانشـگاه توسـط اداره كـل بـه منظـور       )زادآ فني و حرفه اي آموزشگاه ايكارشناس ( معرفي يك -7

 معين مركز.كارشناس همكاري در مديريت مركز بعنوان 
بعنـوان كارشـناس معـين مركـز     اداره كل در صورت صلاحديد مي تواند فردي داراي توانمندي مديريتي را  تبصره:

 اري نمايد.دانتخاب و از معرفي آموزشگاه فني و حرفه اي آزاد خود
عهده گـرفتن مـديريت   بعمومي و فني براي  صلاحيت هايشناسايي و انتخاب فردي واجد شرايط و برخوردار از  -8

 .ي وي توسط دانشگاه (با هماهنگي و تأييد اداره كل)راصدور ابلاغ بانعقاد قرارداد و مركز و 
 امه.در راستاي تفاهم ن آماده سازي فضاها و تجهيزات مركز براي استفاده توسط دانشگاه -9

 .براساس فرمت ها و ضوابط مربوطه  بالاي درب ورودي دفتر مركز ،تهيه و نصب تابلو مركز  -10
 .استقرار مدير مركز در محل دفتر مركز  -11
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طراحي و استقرار سامانه الكترونيكي نيازسنجي، اطلاع رساني، ثبت نام، پذيرش، نظرسنجي، آزمون و رهگيـري    -12
 .دانشگاه اشتغال مهارت آموختگان در سايت رسمي

  .افتتاح رسمي مركز توسط رئيس دانشگاه و مديركل آموزش فني و حرفه اي استان  -13
  پذيرش كارآموز:: طراحي دوره و 5ماده 

 پذيرش كارآموز توسط سامانه الكترونيكي مستقر در سايت دانشگاه، انجام مي شود. -1
دوره آموزشـي  زم براسـاس اسـتاندارد   دانشـگاه و واجـد شـرايط لا    ا فارغ التحصيلي كارآموز مي بايست دانشجو -2

 انتخابي باشد.
  بصورت الكترونيكـي   ،دوره مصوب كارآموز براي ثبت نام موظف به پرداخت هزينه هاي ثبت نام، آزمون و شهريه -3

 مي باشد.
از  يمركز موظف است براي طراحي دوره هاي موردنياز دانشجويان و بازاركار، نسبت به انجام نيازسنجي آموزش ـ -4

 سامانه الكترونيكي يا غير آن اقدام نمايد.طريق 
پس از انجام نيازسنجي آموزشي، شامل تعيين استانداردهاي آموزشي در راستاي شناسايي مشاغل، طراحي دوره  -5

و  ، تقـويم آزمـون  تعيين مربي مربوطه، تعيين مكان و زمـان اجـراي دوره  موردنياز،  تهيه منابع آموزشيمربوطه، 
 باشد. نهايتأ شهريه دوره مي

 اجراي دوره آموزش مهارتي به صورت دولتي و يا مشاركتي صورت مي گيرد. -6
 موزشي و شغلي ثبت نام نمايد. تقاضي بايد پس از فرايند مشاوره آدانشجوي م -7

مي توانند در دوره هاي مركـز   ،)SCD(داراي مركز  دانشگاهبا مجوز مي توانند ها نيز  دانشجويان ساير دانشگاه: 1تبصره 
  نام و شركت نمايند.ثبت 

در مرحله اول از ظرفيت كارگاههاي آموزشي دانشـگاه   نياز مركز مي تواند براي تأمين تجهيزات كارگاهي مورد: 2تبصره 
بخـش هـا يـا واحـدهاي دولتـي و       ،ر مرحله طراحي دوره، از طريق عقد قرارداد با سـاير دسـتگاهها  و در غير اينصورت د

  غيردولتي اقدام نمايد.

  مديريت مركز: 6ماده 

  داراي وظايفي به شرح زير است: SCDمديريت مركز الف) 

 .شناسايي حرفه ها و مشاغل مرتبط با هر يك از رشته هاي مورد تدريس در دانشگاه -1
 .نياز هر يك از مشاغل شناسايي شده (استاندارد شغل) شناسايي شايستگي هاي مورد -2
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و شناسـايي   شايسـتگي هـاي شناسـايي شـده     يـا ي شـغل  هيه يا تدوين اسـتانداردهاي آمـوزش  تپيگيري جهت  -3
 .صاحبنظران براي گروه هاي برنامه ريزي درسي و آموزشي

 هدايت پايان نامه ها با موضوعات شناسايي مشاغل و آينده پژوهي و نظام جامع بازار كار. -4
 .شناسايي شايستگي هاي حرفه اي موردنياز بازاركار و مورد علاقه دانشجويان -5
 مه ريزي) دوره هاي آموزشي براساس شايستگي هاي حرفه اي شناسايي شده و منتخب شامل:طراحي (برنا -6

 شناسايي و تعيين اساتيد و مربيان مربوطه   -5-1
 كلاس ها و كارگاههاي آموزشي موردنياز براي تعيين  برنامه ريزي -5-2
 در اجرا با روش مشاركتي هاي اجراء برآورد هزينه -5-3
 در اجرا با روش مشاركتيپرداخت توسط دانشجويان قابل يه هاي تعيين و تنظيم پيشنهاد ميزان شهر -5-4
 نياز كارگاهها و كلاس هاي آموزشي  شناسايي و تعيين مواد مصرفي مورد -5-5
 دوره ها. جذب كارآموز(حداقل و حداكثر) تعيين ظرفيت  -5-6
حـاوي كليـه اطلاعـات دوره بـه منظـور       ،تنظيم يك شناسنامه براي هر يك از دوره هاي طراحي شده -5-7

 اطلاع رساني هنگام ثبت نام و درج در سوابق مركز.
 شغل يا شايستگي مربوطه به شرح زير: هاياساس طراحي انجام شده و استاندارد اجراي دوره هاي آموزشي بر -7

 .تعيين شده براي دورهداراي صلاحيت و عقد تفاهم نامه يا قرارداد با استاد يا مربي  -6-1
هماهنگي با دانشگاه جهت بهره برداري از ظرفيت هاي خالي كارگاهها و آزمايشگاههاي عملي دانشگاه  -6-2

 در صورت نياز و ضرورت.
تجهيزات و ادوات  و عقد تفاهم نامه يا قرارداد با مؤسسه، شركت يا دستگاه برخوردار از فضاي كارگاهي -6-3

 .ر صورت عدم برخورداري دانشگاه)(د نياز دوره ها نياز براي آموزش هاي عملي مورد مورد
 .دوره ها ءنياز براي اجرا تأمين مواد مصرفي مورد -6-4
اطلاع رساني، ثبت نام و پذيرش دانشجويان متقاضي شركت در دوره ها از طريـق سـامانه الكترونيكـي     -6-5

 .مستقر در سايت دانشگاه
 .كيفيت اجرايي دوره هاكميت و نظارت بر  -6-6

 الزامي است ي كليه دوره ها و پيگيري تكميل آنها توسط مربيانصدور شناسنامه دوره برا تبصره:
 .آنهاو تجزيه و تحليل شركت كنندگان در دوره ها  از  ارزيابي كيفي اجراي دوره ها براساس نظرسنجي -6-7
 .برگزاري آزمونهاي پايان دوره براساس ضوابط و مقررات موضوعه -6-8
 .قبول شدگان در آزمونهاي پايان دوره پيگيري صدور و اعطاي گواهينامه هاي مهارت آموزي به -6-9
 .ضوابط و مقررات دانشگاه در اجراي دوره هارعايت  -6-10
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 .ارائه مشاوره آموزشي و شغلي  -7
 .و ايجاد شركت هاي دانش بنيان و كارآفريني مشاوره براي تجاري سازي ايده هاي فناورانهارائه  -8
 يري اشتغال آنها.به منظور رهگ دانشگاهي ايجاد بانك اطلاعات مهارت آموختگانِ -9

و بهـره بـرداري در تنظـيم گـزارش      رهگيري اشتغال مهارت آموختگان به منظور ارزيابي ميزان اثربخشي دوره هـا   -10
 .عملكرد مركز

 .برگزاري دوره هاي مشاوره شغلي و هدايت آموزشي با استفاده از خبرگان و صاحب نظران مربوطه  -11
موزشگاه معين مركز و اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان به منظور آ كارشناس معين يا ارتباط مؤثر و مداوم با  -12

 .اساس تفاهم نامه مربوطه برنياز  دريافت مشاوره، حمايت ها و خدمات مورد
 .دانشگاه و اداره كلانجام عمليات حسابداري مركز و ارائه گزارشات مالي دوره اي (به ويژه ساليانه) به رياست   -13
ي (بازاركار) به ا رشته هاي دانشگاهر با صنايع و اتحاديه ها و انجمن هاي صنفي بومي مرتبط بارتباط مؤثر و مستم  -14

 منزله حلقه اتصال دانشگاه و بازاركار به منظور تبادل اطلاعات و تجربيات و رفع نيازهاي دو طرف.
ثبت نام، پذيرش، نظرسـنجي،  طراحي واستقرار سامانه الكترونيكي نيازسنجي، اطلاع رساني، همكاري با دانشگاه در   -15

 آزمون و رهگيري اشتغال مهارت آموختگان در سايت رسمي دانشگاه.
مديريت مركز در انجام وظايف خود مي تواند از كاركنان دانشگاه و يـا دانشـجويان علاقـه منـد در قالـب كـار        :1 تبصره

  دانشجويي استفاده نمايد.

نشجويان متقاضي، شامل بررسي شرايط دانشجويان متقاضـي از حيـث   پذيرش پس از انجام مراحل ثبت نام دا :2 تبصره
انطباق با شرايط استاندارد دوره و نيز بررسي تعداد دانشجويان متقاضي با ظرفيت دوره مي باشد و مجوزي بـراي شـركت   

  دانشجويان متقاضي به دوره تلقي مي گردد.

  ويژگي هاي مدير مركز:ب) 

 .و اخلاقيبرخورداري از صلاحيت هاي عمومي  -1
 تسلط به كامپيوتر و برنامه هاي اصلي آن. -2
 .)در رشته مديريت آموزشي برخورداري از مدرك تحصيلي حداقل ليسانس (ترجيحاً -3
 .ابداريسامور حاداري و - قوانين ماليآشنايي با  -4
 آشنايي با نظام آموزش فني و حرفه اي غيررسمي -5
 .مناسب و اجتماعي برخورداري از روابط عمومي -6
 (در صورت كارمند رسمي يا پيماني بودن اين شرط الزامي نيست) ودن گواهينامه مديريت آموزشگاهدارا ب -7
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جـذب و   ،مدير مركز از طريق عقد قرارداد پيمان مديريت با رياست دانشـگاه و براسـاس ضـوابط و مقـررات موضـوعه     ج) 
  مي گردد. ي از درآمد) تعيين تبكارگيري مي شود و حق الزحمه آن براساس عملكرد (نسب

نظـر دانشـگاه، فعاليـت مـي نمايـد. ولـيكن        مدير مركز موظف به رعايت ضوابط و مقررات عمومي دانشگاه بوده و زيـر د) 
در خصـوص  را هيچگونـه تعهـدي    سازمان آموزش فني و حرفه اي كشـور و  . دانشگاهكارمند دانشگاه محسوب نمي گردد

  نخواهد داشت. وارد مندرج در قرارداد،به جز م بيمه، سنوات و يا ساير حقوق در قبال وي

  ، شناسايي و جذب مي شود.ريق دانشگاه و با تأييد اداره كلاز طمي تواند مدير مركز ه) 

  

  تعهدات پشتيبانان مركز:: 7ماده 

  دانشگاه )الف

اجراي دوره هـا(در صـورت    تخصيص فضاي كلاسي و كارگاهي به انضمام تجهيزات و ادوات و ملزومات موردنياز -1
 .برخوردار بودن)

 .تأمين فضاي اداري و دفتري مركز به همراه ملزومات مربوطه -2
ايجاد سامانه الكترونيكي نيازسنجي، اطلاع رساني، ثبت نـام، پـذيرش، نظرسـنجي، آزمـون و رهگيـري اشـتغال        -3

 .مهارت آموختگان در سايت رسمي دانشگاه
 .افتتاح يك حساب ويژه براي دريافت و پرداخت مركز -4
 .و جذب مدير مركز با تأييد اداره كل شناسايي -5
 .درخواست مدير مركز)و همكاري در انجام وظايف مدير مركز (در صورت لزوم  -6
 .تهيه و نصب تابلو مركز -7
بررسي پيشنهادات مدير مركز در خصوص ميزان شهريه ها و پرداخـت هزينـه هـاي جـاري مركـز و در صـورت        -8

 اجراي آنها. ،تأييد
 نجام وظايف مدير مركز.نظارت كامل و دائم در ا -9

 پيگيري براي شناسايي مشاغل و ظرفيت هاي شغلي متناسب با رشته هاي تحصيلي دانشگاه. -10
 ايجاد زير ساختهاي لازم از قبيل اينترنت، تلفن و ...  -11
  به عهده داشتن مسئوليت كلان حفاظت و اداره مركز .  -12



٨  

  اداره كل )ب

 .SCDصدور مجوز رسمي ايجاد مركز  -1
در  واجد شرايط بعنوان معين مركـز  )آزاد فني و حرفه اي آموزشگاهن (يا ينفر كارشناس مع في يكتعيين و معر -2

 .صورت عدم شناسايي فرد واجدالشرايط
 .تدوين استانداردهاي شغلي و آموزشي ،همكاري با مدير مركز در شناسايي مشاغل -3
 .SCDطراحي و برگزاري دوره هاي آموزشي و توانمندسازي مديران مراكز  -4
و صـدور گـواهي تاييـد بـراي      نياز براي اجـراي دوره هـا   همكاري با مدير مركز در تأمين اساتيد و مربيان مورد -5

 .ايشان
در اختيار گذاشتن كارگاههاي مراكز ثابت تحت پوشش، براي بهره برداري در اجراي دوره ها در صـورت لـزوم و    -6

 .براي تأمين مواد مصرفي كارگاه)(بر اساس يك قرارداد جداگانه بين اداره كل و مركز  نياز
 .نظارت بر كليه فرايندها و اجراي دوره ها در مركز -7
 .براساس تقويم آزمون برگزاري آزمون هاي پايان دوره -8
 .صدور گواهينامه هاي مهارت آموزي براي قبول شدگان در آزمونهاي پايان دوره -9

 كزدر اختيار قرار دادن دسترسي پورتال جامع سازمان به رئيس مر  -10
 تعيين و تاييد شهريه دوره ها براساس ضوابط و مقررات   -11

  )معين مركزفني و حرفه اي آزاد آموزشگاه كارشناس معين مركز (يا  )ج

 .مدير مركز در طراحي دوره ها با همكاري -1
 .و همكاري در اجراي دوره ها ، كارشناسيارائه خدمات مشاوره اي -2
 پيشنهاد شهريه دوره به مركز. -3
 ط و مقررات دانشگاه و سازمانتعهد به ضواب -4
  فرآيندهاي مالي مركز:: 8ماده 

  درآمدهاي مركز: -الف

 .شهريه هاي دريافتي از دانشجويان -1
 .صي از سوي دانشگاهياعتبارات تخص -2
 اعتبارات تخصيصي از سوي اداره كل. -3



٩  

 .به مركز يمالي اهدايكمك هاي  -4
 ي كاربردي.پژوهش هامنابع اعتباري بخشهاي مختلف اقتصادي در راستاي  -5
 منابع اعتباري تخصيصي به اجراي كارآموزي و كارورزي از سوي بخشهاي مختلف اقتصادي -6

  كليه درآمدهاي مركز به حساب اختصاصي مركز كه توسط دانشگاه گشايش مي يابد، واريز مي گردد. :1تبصره 

  .سهم و درصد مبالغ فوق براساس تفاهم نامه بصورت متغير مشخص مي گردد. :2تبصره 

  ورد هزينه شهريه دوره موثر مي باشد.تخصيصي براساس توافقنامه، در برآ در صورت متغير بودن سهم :3تبصره 

  

  هزينه هاي مركز: -ب

 .و خبرگان بخش صنعت موثر در اجراي آموزش حق الزحمه اساتيد و مربيان -1
 .خريد مواد مصرفي كارگاهي و دفتري -2
 .حق الزحمه مدير مركز -3
 .آزاد معين مركز فني و حرفه اي آموزشگاهكارشناس يا  اريحقوق مشاوره و همك -4
 .حق الزحمه كار دانشجويي -5
 .هزينه هاي استهلاك و تعمير و نگهداري -6
 هزينه هاي حضور مهارت آموز دانشگاهي در بنگاههاي اقتصادي براي تكميل مهارت. -7
 هزينه هاي مورد نياز شناسايي مشاغل و تدوين استاندارد آموزشي. -8
 و گذرهاي مهارت و ... گزاري همايشها، نشست هاي تخصصيهزينه بر -9

 تامين هزينه نيروي انساني مورد نياز بر اساس شرايط مندرج در توافقنامه دانشگاه و سازمان -10
  كليه هزينه هاي مركز به پيشنهاد مدير مركز و تأييد دانشگاه، توسط دانشگاه قابل پرداخت خواهد بود.: 4تبصره 

  ر مركز مي باشد.يتهيه گزارشات مالي دوره اي و ساليانه مركز، بعهده مدور حسابداري مركز و انجام ام: 5تبصره 

درصد هزينه تمام شده به  60، بر پايه پس از تامين اعتبارات بخش دولتي و يا خيرين محاسبه شهريه دوره ها :6تبصره 
  شرح موارد فوق مي باشد.

ي برخورداري از تخفيفات در هزينه تمام شده دوره، از يارانه آموزشـي بهـره   دانشجويان يا فارغ التحصيلان برا :7تبصره 
  مي باشد. 6مند مي گردند و ميزان اين يارانه پس از اجراي تبصره 


