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 ف :هد -1

ها و های آموزشی در شهرستاندوره برگزاریجهت ، مند و منسجمد سیستمی نظامهدف از این دستورالعمل ایجا

 باشد.می در خیریه نذر اشتغال امام حسین )ع(، کشور روستاهای اطراف استان اصفهان و کل

 دامنه فعالیت: -2

باشد که خیریه نذر اشتغال امام حسین )ع( ها و روستاهای استان اصفهان و یا در کل کشور میدامنه فعالیت شهرستان

 نماید.در آنها مبادرت به برگزاری دوره آموزشی می

 : مسئولیت -3

 باشد.می آموزشاجرای دستور العمل برعهده مدیر  مسئولیت نظارت بر -3-1

 .می باشدکلیه پرسنل واحد آموزش اجرای دستورالعمل برعهده   -3-2

 : روش و ضوابط اجرایی -4

 :تعاریف -1-4

 یابی فرآیندسازماندهی، هماهنگی، نظارت و ارزشریزی، فردی است که مسئولیت برنامه مدیر آموزش: -1-1-4

ها و وسایل ت تعریف مواد و محتوای دروس، روشمدیر آموزش مسئولیآموزش را برعهده دارد؛ علاوه بر آن 

 آموزشی را نیز برعهده دارد.

آوری و ثبت گزارشات، معفردی است که مسئولیت پیگیری امور آموزشی و جکارشناس آموزش:  -2-1-4

 ها را برعهده دارد.ی آنتندسازی، تحلیل گزارشات و ارائهریزی آموزشی، مسبرنامه

ها، اندازی کلاسهای آموزشی و راهردی است که مسئولیت اجرای برنامهفش روستا: کارشناس آموز -3-1-4

 ریزی تقویم آموزشی را برعهده دارد.نامه و برنامهمین مربی، انعقاد تفاهمها و امتحانات، تأبرگزاری دوره

اموال و ها، بازرسی از فردی است که مسئولیت بازرسی از واحدها، روستا بازرس کنترل عملیات: -4-1-4

 انجام فرایند کاری و عملیات را برعهده دارد. کنترل صحت

های آموزشی مصوب را دارا تحصیلی لازم برای تدریس در دوره فردی است که حداقل مدرک مربی: -5-1-4

های دولتی ذیربط در زمینه دروس مربوطه های لازم تعیین شده از سوی سازمانباشد و همچنین دارای حداقل

 نیز باشد.

ها را در هر نام و برگزاری دورهمسئولیت ثبت مئن و معتمد کهفردی است مط ثبت نام: مسئول -6-1-4

 گردد.معرفی می روستا بر عهده دارد و از سوی مسئولین روستا )دهیاری، شورای ده، حوزه مقاومت بسیج و ...(

رای هر گونه هایی که بها و سازمانعبارت است از کلیه مراکز، ارگان ها دولتی و آموزشی:ارگان -7-1-4

-هوحرفهای بهزیستی، فنیبایست مجوزهای لازم از آنها برای خیریه اخذ گردد. مثل سازمانفعالیت آموزشی می

 ای، آموزش و پرورش، فرمانداری، استانداری، دهیاری و ... .
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  روش و ضوابط انجام کار: -2-4

ص گردیده و الگویی روستاها تعیین و مشخها و برگزاری دوره آموزشی در شهرستان در این دستورالعمل فرایند

برای اجرای اهداف آموزشی در این مناطق است. )از این دستورالعمل برای انجام فرایند آموزشی در شهرها هم 

 .توان استفاده نمود(می

برای انجام هرگونه های دولتی ذیربط: ها و سازماناخذ مجوزهای فعالیت آموزشی از ارگان -1-2-4

وحرفهآموزش و پرورش، فنی های مربوطه مثل بهزیستی،بایست مجوز آن از سازمانفعالیت آموزشی می

 نامه همکاری با این مراکز تنظیم گردد.ای، فرمانداری، استانداری و ... اخذشده و تفاهم

مجوزهای  پس از اخذ)بخشداری و دهیاری(:  برگزاری جلسه هماهنگی اولیه با مسئولین روستا -2-2-4

ای با مسئولین منطقه و روستا ها، برای هرگونه اقدامی در روستا، جلسه هماهنگی اولیهلازم از سازمان

های قابل استفاده جهت کلاس، آشنایی با نیازها، ها در مورد مکانگردد تا توافقات لازم سازمانبرگزار می

اف و پیشبرد اهدشرایط اقلیمی روستا، فرهنگ مردمی، چگونگی استفاده از امکانات روستا جهت تبلیغات 

ام نآموزشی خیریه صورت گیرد. همچنین یک نفر معتمد از سوی مسئولین روستا به عنوان مسئول ثبت

 گردد.جهت برگزاری دوره به خیریه معرفی می

پس از توافقات اولیه با مسئولین روستا، کارشناس آموزش در روستا اقدام به نیازسنجی آموزشی:  -3-2-4

های آموزشی روستا ازآوری اطلاعات از ساکنین، نینام، و جمعسئولین ثبتتبلیغات نموده و از طریق م

)نیازهای آموزشی در این مرحله باید براساس  گرددهای درسی مورد نیاز اعلام میمشخص و سرفصل

 .بندی گردند(بندی و دستهاستقبال مردم و امکان اجرای دوره؛ اولویت

ال کافی در موضوعات آموزشی )مثلاً صورت وجود استقبدر طرح پیشنهاد پروژه در کمیته پایش:  -4-2-4

های آموزشی ها و اولویتی موارد مربوط به دورهزبان، کامپیوتر و ...( و امکان اجرای دوره در روستا، کلیه

ی برگزاری، امکانات لازم و .... توسط مدیر آموزش و ثبت در فرم پیشنهاد پروژه به کد ها، نحوهشامل هزینه

ری گی، تصمیمگردد تا در جلسه کمیته نسبت به موضوعبه دبیر کمیته پایش اعلام می FR10/14فرم 

 رسند.شوند و به تصویب میته مورد بحث گذاشته میای آموزشی در کمیهصورت گیرد. اولویت

بایست دوره جدیدی جهت فعالیت آموزش ارائه در صورت عدم تصویب در کمیته، مدیر آموزش می (1تبصره

 .گردد(اجرا می  WI70/70)طی مراحل تصویب پروژه طبق دستورالعمل کمیته پایش به کد  نماید

های مورد نظر در کمیته پایش، کارشناس پس از تصویب دورهمین مربی: أهماهنگی و اقدام به ت -5-2-4

های دولتی ظف است با نظارت مدیر آموزش نسبت به جذب مربیان مجاز با هماهنگی سازمانؤآموزش روستا م

 ی ذیربط اقدام نماید.هاو ارگان

پس از مشخص شدن تعریف سرفصل آموزشی، چارت آموزشی، منابع و محتوای دروس:  -6-2-4

دام به معرفی و مشخص نمودن موضوعات آموزشی، کارشناس تولید محتوا، کارشناس آموزش و مدیر آموزش اق

نمایند. شایان ذکر محتوای مربوطه میبع آموزشی و های دروس، چارت آموزشی مربوط به هر درس، مناسرفصل

و از الگوی  بودهمربوطه را  یهای دولتلازم از سازمان هایییدیهأاستاندارد و ت دارای است تمامی موارد باید



 WI41/14کد مدرک: 

 تاریخ تصویب:

 تاریخ بازنگری:

 دستورالعمل برگزاری دوره آموزشی در شهرستان و روستا

 
 

4 
 

نیز در این مرحله مشخص و پس نام در هر دوره به ثبت د. همچنین هزینه مربوطایها استفاده نمموجود در آن

 نام اخذ شود.خیریه می بایست از دانشجویان در زمان ثبتیید مدیر عامل از تأ

واحد کنترل عملیات اطلاع به  و یا هر مورد آموزشی باید قبلاً هاها، سرفصلهرگونه تغییر در شهریه، هزینه (2تبصره

 برسد.

ی ینامه نهابایست تفاهمپس از انجام امور فوق، می نامه همکاری با مسئولین روستا:انعقاد تفاهم -7-2-4

دهند، مدت زمان برگزاری دوره، مکان آموزشی، خدماتی  که مسئولین روستا به خیریه و بالعکس ارائه میجهت 

نام معرفی شده و ... با مسئولین )دهیاری، بسیج، بخشداری یا ....( منعقد گردد. قابل توجه همکاری، مسئول ثبت

آن  هایستا بطور مجزا و متناسب با ویژگیرو نامه باید کلیه شرایط و ضوابط همکاری با هرآنکه در این تفاهم

ین مسئولنامه همکاری با فرم تفاهم نامه طبقطرفین برسد. این تفاهم روستا واضح و مشخص شده و به امضای

 گیرد.صورت می FR40/14کد فرم روستا به 

فراخوان نام دانشجویان ابتدا جهت ثبتنام دانشجو: فراخوان دوره آموزشی و اقدام به ثبت -8-2-4

رت شده با نظانام معرفیبتآموزشی در زمینه موضوعات درسی تصویب شده در سطح روستا و از طریق مسئول ث

نام متقاضیان گردد و پس از آن اقدام به ثبتاعلام میشده در سطح روستا اس آموزش درسی تصویبکارشن

نام از ( باید در زمان ثبت6-0-1سمت )گیرد در این مرحله هزینه مصوب در قنام صورت میتوسط مسئول ثبت

دانشجویان اخذ گردد. شایان ذکر است این هزینه جهت ارائه خدمات آموزشی به خود روستائیان و متقاضیان 

نام یا حداکثر تا قبل گردد ) هزینه دوره در روز ثبتنام، دستمزد مربی و ... صرف میمثل دستمزد مسئول ثبت

 گیرد.صورت می FR14/14نام به کد م ثبتنام دانشجو طبق فرثبت .جو تسویه گردد(ترم باید با دانشاز میان

. (1<هزینه –گردد که وضعیت مالی کلاس سودآور باشد )درآمد آموزشی در روستا زمانی برگزار میکلاس  (3تبصره

غیراینصورت برگزاری های روستا را جوابگو باشد؛ در روش تجهیزات و ...، حداکثر هزینهیعنی درآمد حاصل از شهریه، ف

 باشد.پذیر نبوده و مجاز نمیستا توجیهکلاس در رو

ی ، مربی، مکان کلاس، نحوههمشخص شدن موضوع دورپس از  موزشی:آتنظیم و ارائه تقویم  -9-2-4

نام دانشجویان، امکانات کمک آموزشی لازم و ...، کارشناس آموزش روستا باید اقدام به برگزاری دوره، ثبت

سخه از آن به کارشناس آموزش و یید مدیر آموزش و ارائه یک نآموزشی دوره نموده و پس از تأویم تنظیم تق

کنترل عملیات، اقدام به اجرای آن نماید. در صورت نیاز به اصلاح در تقویم، کارشناس آموزش روستا  واحد

 دکیم آموزش طبق فرم به ئه آن است. تقواحداکثر تا دو نوبت و قبل از شروع دوره مجاز به اصلاح تقویم و ار

FR10/14  تنظیم گردد.باید 

تماس با  از طریق ی شرایط قبلی،پس از مهیا شدن کلیهبرگزاری دوره، تسویه با دانشجویان:  -10-2-4

دوره پس از آن اعلام و نام در روستاها، زمان شروع دوره ها از سوی مسئولین ثبتمتقاضیان و هماهنگی با آن

یه کامل دوره را پرداخت نکرده نام شهررخی دانشجویان در روز ثبتصورتی که ب گردد. درمورد نظر برگزار می

م ر فربایست دهای مربوطه به دانشجویان میترم با ایشان تسویه گردد. حساببایست تا قبل از میانباشند، می

نترل وی کارشناس آموزش روستا به کارشناس آموزش و واحد کثبت و از س FR10/14کد فرم به  حساب تسویه
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عملیات ارائه گردد. همچنین در زمان تسویه بایستی ته فیش مربوط به رسید دریافت وجه از دانشجو نیز تکمیل 

 فیش آن به کارشناس آموزش و واحد کنترل عملیات تحویل گردد.و فیش آن به دانشجو و ته

کارشناس رسانی آن به روستائیان حین برگزاری دوره: های خیریه و اطلاعتبلیغ فعالیت -11-2-4

ها را به واحد کنترل عملیات نام متقاضیان اطلاعات آنباشد پس از تکمیل مراحل ثبتظف میؤآموزش روستا م

های خیریه  رسانی فعالیتهای مجازی و اطلاعها در شبکهارائه نموده تا نسبت به عضویت آنو روابط عمومی 

-رم با نصب بنر، اطلاعشناس آموزش روستا در حین تاقدام لازم صورت گیرد. همچنین علاوه بر امور فوق، کار

کارگیری آنها برای تبلیغ های خیریه و بهو توجیه مربیان نسبت به فعالیت ای و انجام تبلیغاترسانی دوره

موده و های خیریه باخبر نرا از فعالیت دانشجویان و روستائیان ها،های خیریه حین برگزاری کلاسفعالیت

ضی دوره قبل را انجام اقو برگزاری دوره جدید با حداقل متضی بیشتر جهت تداوم اقبرای جذب متاقدامات لازم 

 دهد.

ظف است طبق تقویم ؤکارشناس آموزش روستا م برگزاری امتحانات و صدور کارنامه یا گواهینامه: -12-2-4

در فرم لیست نمرات به ثبت نمرات بر آموزشی امتحانات مربوطه به هر دوره را برگزار نموده و پس از آن علاوه 

ی یک نسخه از آن به کارشناس آموزش و واحد کنترل عملیات، به هر دانشجو کارنامه و ارائه FR01/14کد فرم 

های ذیربط خیریه مجوز صدور گواهینامه را نیز ارائه نماید. همچنین در صورتی که از سازمان عملکرد وی را

شد، گواهینامه مربوطه را به دانشجو اعطا نماید )حداکثر زمان صدور و دارا باشد یا امکان آن از طریقی فراهم با

 .باشد(ساعت پس از امتحانات می 20ات تا تحویل کارنامه یا گواهینامه و لیست نمر

ش رشناس آموزکا ،دورهپایان پس از  کنندگان، مربیان، مسئولین ثبت نام و ...:مینأتسویه با ت -13-2-4

ام و ... نئولین ثبتسمین ملزومات و کتب آموزشی، مربیان، مهای مربوطه به تأی هزینهظف است کلیهؤروستا م

به کارشناس آموزش و واحد کنترل عملیات تحویل نماید.  پرداختی را نموده و پس از تسویه، رسیدرا پرداخت 

 ارا مستند و ب مین تجهیزاتأت ظف است هرگونه خرید، هزینه یاؤقابل توجه آن که کارشناس آموزش روستا م

فوق اعلام نموده و همچنین در صورت پرداخت یا تسویه مبالغ، رسید مربوطه  ارائه فاکتور مربوطه به واحدهای

ها کلیه درآمدبایست به واحدهای مذکور ارائه نماید. در پایان نیز می کننده وجه دریافت و مجدداًرا نیز از دریافت

ثبت و به مدیر  FR11/14کد فرم و هر کلاس را در لیست محاسبه سود و زیان به  های هر روستاو هزینه

 آموزش و کنترل عملیات ارائه نمایند.

ظف است کلیه ؤدر زمان برگزاری امتحانات پایان ترم کارشناس آموزش روستا مارزیابی دوره:  -14-2-4

درخواستی در مراحل قبل را تا پایان هر ها، درآمدها، نمرات و مشخصات نام دانشجویان، هزینهگزارشات ثبت

 دوره تکمیل و به واحدهای آموزش و کنترل عملیات ارائه نماید.

پس از هر دوره واحد کنترل ارائه گزارش تحلیل و ارزیابی نهائی توسط واحد کنترل عملیات:  -15-2-4

یابی لازم از عملکرد های به عمل آمده تحلیل و ارزشده و بازرسیات ارائهشاساس گزار ظف است برؤعملیات م

 یرعامل و مدیر آموزش ارائه نماید.و نتایج آموزشی در هر دوره را به مد
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 FR10/14کد فرم:  -فرم پیشنهاد پروژه -1-5

 FR40/14 کد فرم:-با مسئولین روستا نامه همکاریفرم تفاهم -2-5

 FR14/14کد فرم:  -نام دانشجویانفرم ثبت -3-5

 FR10/14کد فرم:  – تقویم آموزشی -4-5

 FR10/14کد فرم:  -فرم تسویه حساب -5-5

 FR01/14کد فرم: -لیست نمرات دانشجویان -6-5

 رسید پرداختی -7-5

 FR11/14کد فرم:  -لیست محاسبه سود و زیان -8-5

 FR01/14کد فرم:  -لیست حضور و غیاب دانشجویان -9-5

 

 

 مشاور مدیریت محترم عامل

 خیریه نذر اشتغال امام حسین )ع(
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شروع

اخذ مجوز آموزش از ارگانها و سازمانهای 
ذیربط و عقد تفاهم نامه همکاری با آنان 

بهزیستی، فنی و حرفه ای، آموزش و پرورش )
(و فرمانداری ها

مراجعه به روستاها و نیازسنجی آموزشی 
با هماهنگی مسئولین دهیاری، شورا و یا 

 ....

طرح پروژه در کمیته

پر کردن فرم پیشنهاد پروژه بر اساس نیاز 
آموزشی جمع آوری شده

آیا دوره آموزشی مورد نظر،
مورد تایید است  

تصویب پروژه برگزاری دوره آموزشی 
مورد نظر در روستا

ارائه پیشنهاد دوره جدید 
در کمیته پایش

تعریف سرفصلهای آموزشی، دروس، چارت 
آموزشی، منابع مربوطه و محتوای لازم 

جهت تدریس

انعقاد تفاهم نامه همکاری با مسئولین 
دهیاری، حوزه مقاومت )مربوطه در روستا 

(…  بسیج، شورای ده و

فراخوان دوره آموزشی

اقدام به ثبت نام دانشجو از طریق 
مسئولین ثبت نام

1

برگزاری جلسه با بخشدار و دهیاران 
روستاها جهت هماهنگی و اخذ 

مجوزهای فعالیت در روستا

معرفی مسئول ثبت نام از طریق مسئولین 
(...  دهیار، شورا و)مربوطه در روستا 

هماهنگی و تأمین مربیان مربوطه

 

 شهرستان و روستافلوچارت آموزش در 
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1

مشخص کردن دروس، مکان وتجهیزات 
زمان دوره

ارائه تقویم آموزشی به مدیر اموزش خیریه 
جهت تائید

آیا تقویم آموزشی مورد تائید
مدیر آموزش میباشد 

اصلاح تقویم آموزشی

ارائه نسخه تائید شده تقویم به همراه 
لیست ثبت نام به واحد کنترل عملیات و 

مسئول آموزش در خیریه

تماس با متقاضیان ثبت نام شده جهت 
شرکت در دوره طبق تاریخ شروع آن

برگزاری دوره وتسویه با دانشجویان

اطلاع رسانی فعالیت های خیریه طی 
برگزاری دوره به روستائیان

برگزاری امتحانات و صدور کارنامه 
آموزشی

ارزیابی دوره توسط دانشجویان

ارائه لیست حضور و غیاب، نتایج 
امتحانات و فرم ارزیابی دوره به مسئول 

آموزش و واحد کنترل عملیات

ارائه گزارش ارزیابی دوره توسط کنترل 
عملیات

پایان

 


