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سازمان ملی       

  

  

  

  

  

  

مدیران

  





  دامنه کاربرد  

کنترل کیفیت می باشد، براي  مدیراناین مجموعه که راهنماي برنامه ریزي و انجام کارآموزي 

 مدیرانو نیز  سازماناز سوي  همکارهاي  دست اندر کاران ستاد ، ادارات کل استانی ، آزمایشگاه

  . کنترل کیفیت کاربرد دارد

  

  کلیات 

حتواي کارآموزيم   

خدمات بر اساس استانداردهاي ملی / محتواي کارآموزي شامل روش هاي کنترل کیفیت محصولات 

  . موجود می باشد 

، سازمانشایان ذکر است که در صورت عدم وجود استاندارد ملی بر اساس تشخیص و تصمیم 

  . استاندارد هاي بین المللی و یا استاندارد کشور هاي مدعی، محتواي کارآموزي را تشکیل می دهند

  

 زمان کارآموزي

خدمات و نیز بر اساس استاندارد مورد نظر / مدت زمان کارآموزي بر اساس نوع محصول : الف 

   .گردد استاندارد ایران تعیین میملی  سازمانباشد که توسط  متفاوت می

کنترل کیفیت انجام  مدیرانکارآموزي باید قبل از دریافت پروانه تائید صلاحیت علمی وفنی  -ب

  .گیرد 

خدمات / کنترل کیفیت  تغییر یابد و یا استاندارد محصول  مدیردر صورتیکه رشته فعالیت : تبصره 

  .   کنترل کیفیت ضروري می باشد مدیربازنگري گردد،کارآموزي مجدد براي 

 

 محل کارآموزي

-محل کارآموزي بر اساس توانایی هاي تخصصی، فنی و امکانات تجهیزاتی می توانـد در آزمایشـگاه  

  : هاي زیر انجام گیرد 

   پژوهشگاه استانداردهاي آزمایشگاه:الف 

  هاي اداره کل استاندارد استان هاآزمایشگاه:  ب

تائید صلاحیت ایران  که طی بررسی و  هاي همکار تائید صلاحیت شده توسط نظامآزمایشگاه: پ 

ها، آمادگی پذیرش کارآموزي را داشته  عمل آمده توسط ادارات کل استانه هاي بهماهنگی

  . باشند

هاي همکار تائید صلاحیت شده در استان اولویت محل کارآموزي به ترتیب با آزمایشگاه: 1یاد آوري 

مربوطه و یا استان هاي  ده مجهز در استانو در صورت عدم وجود آزمایشگاه تائید صلاحیت ش





 استاندارد استان مربوطه و یا ادارات کل ، آزمایشگاه  اداره کل استاندارد و تحقیقات صنعتیهمجوار 

  . هم جوار می باشد  هاياستان

یا کل استاندارد استان مربوطه و  هدر صورتیکه امکان کارآموزي با دلائل موجه در ادار:  2یاد آوري 

  در  می تواندهاي هم جوار وجود نداشته باشد، کارآموزي استانادارات کل استاندارد  در

 .دانجام گیر پژوهشگاه استانداردهاي آزمایشگاه

 

  شرح اقدامات 

  . بر اساس محل انجام کارآموزي فرایند کارآموزي تعریف و قابل اجراء می باشد   

 امور آموزش و ترویج دفتربرنامه ریزي کارآموزي در سطح ملی توسط  - 1فرایند

 برنامه ریزي واجراي کارآموزي در ستاد   – 2فرایند

 برنامه ریزي و انجام کاراموزي در استان  - 3فرایند

 برنامه ریزي و انجام کاراموزي در آزمایشگاه همکار -4فرایند

امور آموزش  وترویج دفتربرنامه ریزي کارآموزي در سطح ملی توسط  -  1فرایند 

تعریف دوره کارآموزي براي  مدیریت آموزش و تحصیلات تکمیلی پژوهشگاهارسال نامه به .1

هاي مربوطه خدمات و آزمایشگاه/ بر اساس نوع محصول  در سامانه کارآموزي

به منظور بهره برداري ادارات کل  تایید دوره هاي کارآموزي تعریف شده توسط پژوهشگاه  .2

استانی

تائید دوره هاي تعریف شده در پژوهشگاه توسط دفتر امور آموزش وترویج .3

در سامانه کارآموزياستانها تایید ثبت نام کارآموزان ثبت نام شده .4

نظارت بر اجراي فرایند کارآموزي.5

برنامه ریزي و انجام کارآموزي در ستاد - 2فرایند      

موزي توسط پژوهشگاه آتعریف دوره هاي کار.1

موزش و آتوسط دفتر امور  نام کارآموزان در سامانه کارآموزي سازمان پس از تایید ثبت .2

باید در زمان تعیین شده همراه با مدارك زیر به مدیریت آموزش و  کارآموزان ،ترویج 

  :                                                      مراجعه نمایدکرج  تحصیلات تکمیلی پژوهشگاه واقع در

کارت ملی

فیش پرداختی هزینه کارآموزي

: انجام کارآموزي .3

 پژوهشی مربوطهمراجعه کارآموز به آزمایشگاه گروه

مربوطه به همراه دراختیارگزاردن جزوات  ، اجراي کارآموزي.4





ارائه گزارش کارآموزي از طرف کارآموز به مسئول آزمایشگاه.5

گروه پژوهشی کارآموز توسط مسئول کارآموزي  یارزشیاب.6

صدور و ارسال گواهی کارآموزي به اداره کل استان مربوطه.7

هاي ارزیابی دوره هاي کارآموزي تکمیل شده توسط جمع آوري و تجزیه و تحلیل فرم .8

کارآموزان

  

     فرایند برنامه ریزي و انجام کارآموزي در استان - 3فرایند    

هاي استان تعیین دوره هاي کارآموزي قابل اجراء در آزمایشگاه.1

ستان جهت اجراي دوره اخدماتی / دریافت نامه متقاضی دوره کارآموزي از واحد تولیدي .   2

  کارآموزي 

انجام مقدمات اداري جهت شروع کارآموزي.    3

  پذیرش کارآموز .    4

اجراي دوره کارآموزي.    5

ارزشیابی کارآموز.   6

موزي به کارآموزآصدور وارائه گواهی دوره کار.   7

  ارزیابی فنی و اجرایی کارآموزي و ثبت نتایج در فرم ارزیابی.   8

کارآموزي به صورت شش ماهه به دفتر امور ارزیابی فنی و اجرایی دوره هاي اعلام نتایج .   9

  آموزش وترویج

هاي  اداره کل استاندارد استان در صورت انجام دوره هاي کاراموزي در آزمایشگاه : یادآوري 

هاي همکار استان نظارت مستقیم و  همکار در استان ، باید بر اجراي کارآموزي در آزمایشگاه

. مستمر داشته باشد 

همکار برنامه ریزي وانجام کارآموزي درآزمایشگاه -  4فرایند

اداره کل ن به آهاي کارآموزي قابل اجرا در آزمایشگاه همکار و اعلام تهیه لیست دوره .1

 ؛استاندارد استان جهت تائید

بر  استان جهت اجراي دوره کارآموزي استاندارد تائید آزمایشگاه همکار توسط اداره کل  .2

 ؛  4فرایند  3اساس تبصره

   ؛پذیرش کارآموز  .3

؛اجراي دوره کارآموزي  .4

؛کارآموز ارزشیابی  .5

استان و مدیر  استاندارد با امضاء مدیر کل صدور وارائه گواهی دوره کاراموزي به کارآموز   .6

 ؛همکارآزمایشگاه 

  .استان استاندارد ارسال آمار کمی وکیفی دوره هاي کارآموزي به اداره کل  . 7





  

استان موظف است آزمایشگاه متقاضی اجراي کارآموزي را بر اساس ضوابط تعیین  استاندارد اداره کل  : 1 تبصره

  .بررسی و تائیدیه  اجراي کارآموزي را صادر نماید )  4فرایند 3تبصره ( شده 

  .موظف است جزوات استاندارد مربوطه را در اختیار کارآموز قرار دهدهمکار آزمایشگاه  : 2تبصره 

   :هاي همکار ضوابط تأیید صلاحیت آموزشی آزمایشگاه:  3تبصره 

 سابقه تجربی پس از تائید صلاحیت ؛سال دارا بودن حداقل دو

 نمونه آزمایشی در سال ؛ 10آزمون حداقل

هاي آزمایشگاهی به روز و کالیبره ؛ مجهز بودن به دستگاه

استان ؛  استاندارد کافی بودن تعداد کارشناسان متخصص بنا بر صلاحدید اداره کل       

حداقل دو سال سابقه کارآزمایشگاهی مسئول کارآموزي ؛

با تشخیص اداره کل استاندارد استان (  توانایی آموزش توسط کادر متخصص و مسئول کارآموزي(

 1یادآوري  :

که در پایان  بر حسب مورد ، 3و  2، 1شماره هاي برابر فرم باید گواهی نامه هاي کارآموزي 

  . این مجموعه آورده شده است ، صادر می گردد 

  

 2یادآوري  :

موزش اداره آو به رابط  توسط کارآموز باید تکمیل  4برابر فرم شماره  فرم  ارزیابی کارآموزي         

 این فرم هاي ارزشیابی توسط اداره کل استان جمع آوري و هر . کل استان تحویل داده شود        

  . ارسال می گردد جهت تجزیه و تحلیل  ماه یکبار  به دفتر امور آموزش و ترویج 3        

 

3یادآوري :

ن وجود دارد آدر صورتی که آزمایشگاه همکار در استان دیگري باشد که امکان کارآموزي در 

  : مراحل اجرایی شامل موارد زیر است 

معرفی کارآموز از سوي اداره کل استاندارد استان اعـزام کننـده بـه اداره کـل اسـتاندارد      .1

استان اجراکننده کارآموزي 

هماهنگی اداره کل استاندارد استان اجراکننده کارآموزي با آزمایشگاه همکار .2

تانی کـه کـاراموزي درآن اسـتان انجـام گرفتـه اسـت و       اساستاندارد صدور گواهینامه در .3

استان اعزام کننده استاندارد ارسال آن به 





فرایند برنامه ریزي کارآموزي در سطح ملی

  

ارسال نامه به مدیریت آموزش پژوهشگاه جهت تعریف دوره کارآموزي

دفتر امور آموزش و ترویج

تعریف دوره کارآموزي در سامانه کارآموزي

پژوهشگاه 

  تایید دوره کارآموزي تعریف شده در سامانه

دفتر امور آموزش و ترویج

  ثبت نام کارآموز در سامانه کارآموزي سازمان

 اداره کل استاندارد استان

  تایید ثبت نام در سامانه کارآموزي

 دفتر امور آموزش و ترویج





فرایند کارآموزي در ستاد

  
  
  
  
  

  آموزش پژوهشگاهزمان تعیین شده به ر موز دآمراجعه کار

  ارائه کارت ملی و قبض پرداخت

 و انجام کارآموزي  مراجعه کارآموز به آزمایشگاه مربوطه

  آزمایشگاه ارائه گزارش کارآموزي به مسئول

  کارآموز

  ارزشیابی کارآموز

مسئول آزمایشگاه 

  به اداره کل استان مربوطه  گواهی کارآموزيو ارسال صدور 

دفتر امور آموزش و ترویج 

  تکمیل شده توسط کارآموزان موزي آکارهاي ارزیابی دوره  هايفرمجمع آوري و تجزیه و تحلیل 

دفتر امور آموزش و ترویج 





فرایند کارآموزي درادارات کل استان

  استانآزمایشگاه هاي اداره کل تعیین دوره هاي قابل اجراء در 

مسئول کاراموزي اداره کل استان

  دریافت نامه متقاضی و هماهنگی با آزمایشگاه مربوطه

مسئول کاراموزي اداره کل استان

 

  خدمانی / کارآموزي به واحد تولیدين انجام ااعلام زم

موزي اداره کل استانآمسئول کار

  اجراي کارآموزي

اداره کل  آزمایشگاه

  ارزشیابی کارآموز

مسئول آزمایشگاه 

  و ارائه آن به کارآموز صدور گواهی کارآموزي

اداره کل استان 

 ثبت نتایج در فرم ارزیابی ارزیابی فنی و اجرایی کارآموزي و

مسئول کارآموزي 

  به دفتر امور آموزش وترویج  اعلام نتایج کارآموزي به صورت شش ماهه

مسئول کارآموزي

  
  
  
  





فرایند کارآموزي درآزمایشگاه همکار

  و اعلام به اداره کل استان  همکار در آزمایشگاه تهیه لیست دوره هاي کارآموزي قابل اجراء

آزمایشگاه همکار

   کاراموزي  جراي دوره هاياداره کل جهت ادریافت تائیدیه 

آزمایشگاه همکار

  پذیرش کارآموز

آزمایشگاه همکار

  کارآموزياجراي دوره 

آزمایشگاه همکار

  ارزشیابی کارآموز

آزمایشگاه همکار

  

  صدور گواهی کارآموزي

و اداره کل آزمایشگاه همکار

 

  ارسال آمار کارآموزي به اداره کل استان

آزمایشگاه همکار



        

  گواهینامه  کارآموزي                            

  شماره 

  تاریخ         

و کـد ملـی شـماره     ......................... متولـد 

را ........................................... کـارآموزي  

بـا   ایـران  ملـی اسـتاندارد   سـازمان  .....................................

                                                                                                                                                             

  امور آموزش و ترویجکل 

عکس

  )در ستاد فرم گواهی نامه کارآموزي 



  

  جمهوري اسلامی ایران 

   سازمان ملی استاندارد ایران 

              

گواهینامه  کارآموزي                                                            
                                                                                                               

                                                                                                         

  :گواهی می شود 

           آقاي    

متولـد  ...................... فرزنـد ........................ شماره  بهشناسنامه 

 دوره ............................لغایت ......................... از تاریخ ................................

..................................... یپژوهشگروه ......................................

  .  متوسط به پایان رسانیده اند/ خوب / ارزشیابی عالی 

                                                                                                                             

کل مدیر                                                                                                       

فرم گواهی نامه کارآموزي  -1فرم شماره(

    

  

                     
                                                                                                             

  

  

                                                                         

گواهی می شود 

آقاي    / خانم 

شناسنامه دارنده    

................................

......................................در آزمایشگاه

ارزشیابی عالی 

  

                                                                                                                             

                                                                                                        



          

  گواهینامه  کارآموزي                    

                                     
  :شماره          

    :تاریخ         

و کـد ملـی شـماره     ......................... متولـد 

را ...........................................  کارآموزي 

  بــــــــــا ارزشــــــــــیابی ایــــــــــن اداره کــــــــــل 

                                                                                                                                                             

  .........کل استاندارد استان 

عکس

در اداره کل استاندارد 



  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  جمهوري اسلامی ایران 

   سازمان ملی استاندارد ایران                                                                                  

      

گواهینامه  کارآموزي                                                    

                                                                                                                                          
                                         

              

  :گواهی می شود 

           آقاي    

متولـد  ...................... فرزنـد ........................ شماره  بهشناسنامه 

 دوره ............................لغایت ......................... از تاریخ ................................

ایــــــــــن اداره کــــــــــل  ..................................... در آزمایشــــــــــگاه

  .  متوسط به پایان رسانیده اند/ 

                                                                                                                             

کل استاندارد استان مدیر                                                                                                       

در اداره کل استاندارد  فرم گواهی نامه کارآموزي -  2 فرم شماره(

                                                                                 

                     

                                                                                                             
                           

       

گواهی می شود 

آقاي    / خانم 

شناسنامه دارنده    

................................

در آزمایشــــــــــگاه

/ خوب / عالی 

  

                                                                                                                             

                                                                                                    



 همکاردر آزمایشگاه 

        

  گواهینامه  کارآموزي                    

                                     
  :شماره        

    :تاریخ       

و کـد ملـی شـماره     .........................

 .......................................... . کـارآموزي 

  .  متوسط به پایان رسانیده اند/ 

                                                                      

                                              .................مدیر عامل آزمایشگاه

عکس
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در آزمایشگاه  فرم گواهی نامه کارآموزي -  3 فرم شماره(

  

  جمهوري اسلامی ایران 
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گواهینامه  کارآموزي                                                    

                                                                                                                                          
                

                

  :گواهی می شود 
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  )از نظر فنی و اجرایی (  ارزیابی دوره کارآموزي  -  4فرم شماره 

 

با تشکر از حضور شایسته شما در این دوره کاراموزي ، از آنجا که نظرات و پیشنهادات شما ما را در 

رابط آموزش اداره بهبود مستمر کارآموزي یاري می نماید ، خواهشمند است این فرم را تکمیل و به 

  . تحویل فرمائیدکل استاندارد استان 

  :مشخصات دوره 

  ...............خدمت / فرآورده ...... ......................آزمایشگاه  ....................... استان  / ستاد : محل اجراي دوره 

  ....................تا تاریخ ..................از تاریخ ............................ مدرس  : ....................  نام سرپرست کارآموزي .

  ....................................رشته تحصیلی    .............................سطح تحصیلات : مشخصات کارآموز 

  ..................... آزمایشگاه همکار / خدماتی / واحد تولیدي

  

  ضعیف  متوسط  خوب  خیلی خوب  :  ارزیابی برنامه ریزي و اجراي دوره  -1

          نحوه اطلاع رسانی برگزاري دوره  1-1  

          مناسب بودن تاریخ برگزاري دوره  1-2  

         برخورد کارکنان هماهنگ کننده1-3

          برخورد مسئولین مجري دوره  1-4  

         نظم و انظباط اجراي دوره 1-5

          وسائل وتجهیزات مورداستفاده درکارآموزي 1-6  

          صدور گواهینامه کارآموزي 1-7  

         برخورداري از محیط مناسب کارآموزي 1-8

          ارزیابی محتوا  و مدرس کارآموزي  2

          آموزش کلیه جوانب استاندارد مورد نظر 2-1

         میزان کاربردي بودن دوره 2-2

         به جزوه استاندارد مربوطهدسترسی  2-3

         تسلط مدرس به محتواي کاراموزي 2-4

         شیوه بیان مطالب 2-5

          قدرت انتقال مطالب  2-6  

          میزان پاسخگویی به سوالات  2-7  

          در مجموع دوره را چگونه ارزیابی می کنید ؟

  :توضیحات
  
  
  
  
  
  
  
  


