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دارد

 مدیران کل محترم آموزش فنی و حرفه ای استان ها 

موضوع : ساده سازی فرآیند صدور پروانه تاسیس آموزشگاه های آزاد
با سلام و احترام

   با عنایت به اهمیت و ضرورت تسهیل و تسریع در فرآیندهای صدور مجوز تاسیس آموزشگاه های فنی و حرفه ای آزاد و 

نیز تاکید مقام عالی وزارت در اقدام به مفاد تصویب نامه شماره ۳۹۰۸۲۵ تاریخ ۱۳۹۹/۱۱/۲۰ شورای عالی اداری با موضوع 

"ساده سازی مراحل شروع کسب و کار" و توجه و عمل به رویکرد نظارت های پسینی به جای کنترلهای پیشینی در 

مراحل صدور مجوز، دستور فرمایید تا زمان اصلاح سامانه توسط دفتر توسعه فناوری سازمان، مراحل صدور مجوز ( مطابق 

جدول پیوست ) به حداقل زمان ممکن رسیده و تمامی بازدیدها به بعد از صدور مجوز موکول گردد. لذا ضرورت دارد تشکیل 

پرونده فیزیکی، درخواست ارائه گردش حساب و کپی مدارک از متقاضی قبل از صدور پروانه تاسیس حذف گردد. همچنین 

به منظور بهره مندی و اطلاع متقاضیان از روند صدور مجوز تاسیس آموزشگاه آزاد، فایل راهنمای تصویری مراحل درخواست 

صدور مجوز از طریق درگاه ملی مجوزهای کسب و کار به پیوست ارائه شده است. با این توضیح که گزارش عملکرد کلیه 

مناطق در اجرای مفاد تصویب نامه شورای عالی اداری هر ماهه به اطلاع ریاست محترم سازمان خواهد رسید.



  شوراي عالي 20/11/1399تاريخ  390825تصويب نامه شماره پورتال مطابق با مفاد  فعلي راهنماي فرآيند صدور مجوز تاسيس آموزشگاه هاي آزاد در سيستم
  

شماره 

  مرحله 
  نوع ج  نوع ب  نوع الف  نوع د  نام مرحله

  توسط متقاضي تكميل گردد  متقاضي تكميل گرددتوسط   توسط متقاضي تكميل گردد  توسط متقاضي تكميل گردد  اطلاعات فردي  1

  توسط متقاضي تكميل گردد  اطلاعات آموزشي  2

( محدوديتي در  توسط متقاضي تكميل گردد

رشته هاي مرتبط با فرآيند خط  تعداد درج

  توليد و محصول وجود ندارد )

محدوديتي در (  توسط متقاضي تكميل گردد

  ) رشته و حرفه وجود ندارد تعداد درج

( محدوديتي در  توسط متقاضي تكميل گردد

  رشته و حرفه وجود ندارد ) تعداد درج

3  

طرح توجيهي و 

  خود اظهاري

تا زمان حذف از سيستم، نيازي به تكميل نبوده و 

  ) ارسال شود zipصرفا فايل خام بصورت فشرده ( 

تا زمان حذف از سيستم، نيازي به تكميل نبوده و 

  ) ارسال شود zipصرفا فايل خام بصورت فشرده ( 

تا زمان حذف از سيستم، نيازي به تكميل نبوده و 

  ) ارسال شود zipصرفا فايل خام بصورت فشرده ( 

تا زمان حذف از سيستم، نيازي به تكميل نبوده و 

  ) ارسال شود zipصرفا فايل خام بصورت فشرده ( 

تعهد نامه محضري و 

  نام آموزشگاه
  توسط متقاضي تكميل گردد  توسط متقاضي تكميل گردد  توسط متقاضي تكميل گردد  وسط متقاضي تكميل گرددت

4  

  روز3ظرف مدت   روز3ظرف مدت   روز3ظرف مدت   روز3ظرف مدت   تاييد مدير كل

  صدور موافقت نامه

رمز صدور موافقت نامه اصولي / صدور كاربري و (

 موسس / ايجاد مكان آموزشگاه بصورت سيستمي ) 

  ه در سامانه اماكن توسط موسستعريف كارگا

رمز صدور موافقت نامه اصولي / صدور كاربري و (

 موسس / ايجاد مكان آموزشگاه بصورت سيستمي ) 

  ه در سامانه اماكن توسط موسستعريف كارگا

ز رمصدور موافقت نامه اصولي / صدور كاربري و (

 موسس / ايجاد مكان آموزشگاه بصورت سيستمي ) 

  ه در سامانه اماكن توسط موسستعريف كارگا

رمز صدور موافقت نامه اصولي / صدور كاربري و (

 موسس / ايجاد مكان آموزشگاه بصورت سيستمي ) 

  ه در سامانه اماكن توسط موسستعريف كارگا



شماره 

  مرحله 
  نوع ج  نوع ب  نوع الف  نوع د  نام مرحله

  بازديد مكان  5

اطلاعات مكان ( آدرس و شماره تماس ) توسط 
  متقاضي تكميل گردد.

بازديد مكان بصورت پسيني و پس از صدور مجور  
انجام شود . جهت تاييد اطلاعات در پورتال به نامه 

و  18167/100/00رياست محترم سازمان به شماره 
  استناد شود.  11/07/1400تاريخ 

اطلاعات مكان ( آدرس و شماره تماس ) توسط 
  متقاضي تكميل گردد. 

بازديد مكان بصورت پسيني و پس از صدور مجور 
انجام شود . جهت تاييد اطلاعات در پورتال به نامه 

و  18167/100/00رياست محترم سازمان به شماره 
 استناد شود.  11/07/1400تاريخ 

) توسط اطلاعات مكان ( آدرس و شماره تماس 
  متقاضي تكميل گردد.

بازديد مكان بصورت پسيني و پس از صدور مجور  
انجام شود . جهت تاييد اطلاعات در پورتال به نامه 

و  18167/100/00رياست محترم سازمان به شماره 
 استناد شود.  11/07/1400تاريخ 

اطلاعات مكان ( آدرس و شماره تماس ) توسط 
  متقاضي تكميل گردد.

مكان بصورت پسيني و پس از صدور مجور  بازديد 
انجام شود . جهت تاييد اطلاعات در پورتال به نامه 

و  18167/100/00رياست محترم سازمان به شماره 
 استناد شود.  11/07/1400تاريخ 

  نام آموزشگاه  6
روز توسط  3نام ثبت شده  ظرف مدت حداكثر 

  كارشناس اداره كل مورد بررسي قرار گيرد.

روز توسط  3ثبت شده  ظرف مدت حداكثر نام 

  كارشناس اداره كل مورد بررسي قرار گيرد.

روز توسط  3نام ثبت شده  ظرف مدت حداكثر 

  كارشناس اداره كل مورد بررسي قرار گيرد.

روز توسط  3نام ثبت شده  ظرف مدت حداكثر 

  كارشناس اداره كل مورد بررسي قرار گيرد.

7-8  
 -تعيين صلاحيت

   اماكن

  استعلام از اداره اماكن مشابه قبل صورت پذيرد

اماكن اييد صلاحيت ارائه شده از اداره ارائه ت
  .كافي مي باشد

  اماكن الزامي نيستاداره استعلام از 
  تعيين صلاحيت الزامي نيست

جهت تاييد اطلاعات در پورتال به نامه رياست 
و تاريخ  18167/100/00محترم سازمان به شماره 

  استناد شود.  11/07/1400

  اماكن الزامي نيستاداره استعلام از 
  تعيين صلاحيت الزامي نيست

در پورتال به نامه رياست   جهت تاييد اطلاعات
و تاريخ  18167/100/00محترم سازمان به شماره 

  استناد شود.  11/07/1400

  اماكن الزامي نيستاداره استعلام از 
  تعيين صلاحيت الزامي نيست

در پورتال به نامه رياست  جهت تاييد اطلاعات
و تاريخ  18167/100/00محترم سازمان به شماره 

  استناد شود.  11/07/1400

  بازديد تجهيزات  9

كليه بازديد ها بصورت پسيني و پس از صدور مجور 
  انجام شود .

در پورتال به نامه رياست  اوليه جهت تاييد اطلاعات
و تاريخ  18167/100/00محترم سازمان به شماره 

  استناد شود.  11/07/1400

 بازديد تجهيزات الزامي نيست

جهت تاييد اطلاعات در پورتال به نامه رياست 
و  18167/100/00محترم سازمان به شماره 

  استناد شود.  11/07/1400تاريخ 

   
كه  سرور مورد نياز استبازديد تجهيزات مرتبط با 

مي بايست بصورت پسيني و پس از صدور مجوز 
( در صورت ارائه قراردادمرتبط با تامين انجام شود.

) نيازي به بازديد تجهيزات LMSسامانه آموزشي (
 نمي باشد.

  

 بازديد تجهيزات الزامي نيست

در پورتال به نامه رياست   جهت تاييد اطلاعات
و تاريخ  18167/100/00محترم سازمان به شماره 

  استناد شود.  11/07/1400

10-11  
 –معرفي مدير و مربي 

  برنامه كاري
  توسط متقاضي تكميل گردد  توسط متقاضي تكميل گردد

عدم نياز به معرفي مربي ( موسس به عنوان مربي در 

  پورتال تعريف شود )
  تكميل گرددتوسط متقاضي 



شماره 

  نوع ج  نوع ب  نوع الف  نوع د  نام مرحله  مرحله 

  توسط متقاضي تكميل گردد  توسط متقاضي تكميل گردد  توسط متقاضي تكميل گردد  توسط متقاضي تكميل گردد  پرداخت فيش  12

13  
مجوز عناوين 

  آموزشي

كارشناس آموزشگاه آزاد در مركزمي بايست به 
استناد ظرفيت اعلام شده توسط موسس در 

سامانه اماكن نسبت به تاييد / عدم تاييد رشته 
  و تعيين ظرفيت كارگاه اقدام نمايد 

  

كارشناس آموزشگاه آزاد در مركزمي بايست به 
استناد ظرفيت اعلام شده توسط موسس در 

سامانه اماكن نسبت به تاييد / عدم تاييد رشته 
  و تعيين ظرفيت كارگاه اقدام نمايد 

  

  
كارشناس آموزشگاه آزاد در مركزمي بايست به 

استناد ظرفيت اعلام شده توسط موسس در 
سامانه اماكن نسبت به تاييد / عدم تاييد رشته 

  و تعيين ظرفيت كارگاه اقدام نمايد 
حداقل با يك رشته و حرفه آموزشي مورد 

  تاييد مي باشد
  

  
كارشناس آموزشگاه آزاد در مركزمي بايست به 

رفيت اعلام شده توسط موسس در استناد ظ
سامانه اماكن نسبت به تاييد / عدم تاييد رشته 

  و تعيين ظرفيت كارگاه اقدام نمايد 
حداقل با يك رشته و حرفه آموزشي مورد 

  تاييد مي باشد
  

  توسط اداره كل استان  صدور مجوز  14

  
  
 ر اين مرحله ضروريست است موسس آموزشگاه نسبت به پس از تاييد مدير كل استان و صدور موافقت نامه اصولي، بصورت سيستمي كاربري و رمز موسس و مكان آموزشگاه در پورتال فعال خواهد شد. د

  ستاندارد) اقدام نمايد.رشته هاي هر كارگاه متناسب با تجهيزات موجود ( منطبق با اتعريف كارگاه و تعيين ظرفيت و 

   نسبت به تاييد رشته و ظرفيت كارگاه اقدام نمايد.   كارشناس مركز در صورت مشاهده هر گونه توافق نامه مبني بر اجراي دوره آموزشي ( كارگاه عملي و تجهيزات ) در محيط كار واقعي مي تواند  

 ش ) ندارد.ج نيازي به صدور مجوز عناوين آموزشي ( فرم  -ب -صدور پروانه تاسيس آموزشگاه براي آموزشگاه هاي نوع الف  

 



   گاه ملي مجوزهاي كسب و كاردراز طريق  نوع دراهنماي تصويري درخواست صدورمجوز

 

1 
 

 

mojavez.ir  ورود به سامانه ملي مجوز هاي كسب و كار از طريق آدرس  

 زده شود Enterكليد  "كسب و كار مورد نظرتان را جستجو كنيد "در كادر  - 

 
 دستگاه تابعه : سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور دستگاه اصلي : وزارت تعاون كار و رفاه اجتماعي    - 

 



   گاه ملي مجوزهاي كسب و كاردراز طريق  نوع دراهنماي تصويري درخواست صدورمجوز

 

2 
 

 انتخاب نوع متقاضي تاسيس ( حقيقي / حقوقي ) / 	"صدور مجوز  "گزينه و  آموزشگاه مجوز انتخاب نوع - 

 

 

  

 ورود به پنجره ملي خدمات دولت هوشمند و ثبت تلفن همراه - 

باشد و در غير اينصورت خطاي  صدور مجوز( شماره تلفن همراه ( سيم كارت) مي بايست حتما به نام متقاضي  
 )نمايش داده خواهد شد  مغايرت در اطلاعات ثبت شده

  

  

  

  

  

  



   گاه ملي مجوزهاي كسب و كاردراز طريق  نوع دراهنماي تصويري درخواست صدورمجوز
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 ثبت تاريخ تولد و كد ملي جهت احراز هويت  /ثبت كد فعال سازي  - 

  

  

انتخاب /  نمايش نوع مجوز درخواست شده نيز ز احراز هويت وورود به درگاه ملي مجوز هاي كسب و كار پس ا - 
 "مشاهده جزييات  "گزينه 

  

  

  

  

  

  

  



   گاه ملي مجوزهاي كسب و كاردراز طريق  نوع دراهنماي تصويري درخواست صدورمجوز

 

4 
 

  "درخواست صدور مجوز "انتخاب گزينه    - 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  ارسال اطلاعات به درگاه تخصصي ( پورتال جامع سازمان آموزش فني و حرفه اي كل كشور)   - 

  

  

  

  

  



   گاه ملي مجوزهاي كسب و كاردراز طريق  نوع دراهنماي تصويري درخواست صدورمجوز

 

5 
 

)  www.portaltvto.comدريافت كد رهگيري / ورود به پورتال ( به آدرس  /پذيرش شرايط و ضوابط  - 
  با كد ملي و كد رهگيري و ثبت اطلاعات درخواستي

  

  

  



   گاه ملي مجوزهاي كسب و كاردراز طريق  نوع دراهنماي تصويري درخواست صدورمجوز
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  ثبت اطلاعات فردي / آموزشي توسط متقاضي    - 

  

  

  

 

 

 

 

 



   گاه ملي مجوزهاي كسب و كاردراز طريق  نوع دراهنماي تصويري درخواست صدورمجوز
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  ) عدم نياز به تكميل فايل طرح توجيهي ( فايل خام بصورت فشرده شدهzip  ( ارسال شود ( 

 تكميل گردد توسط متقاضي ساير اطلاعات  - 

 

  

  

 روز  3تاييد اطلاعات توسط مدير كل استان ظرف مدت  - 
  

  

  

  



   گاه ملي مجوزهاي كسب و كاردراز طريق  نوع دراهنماي تصويري درخواست صدورمجوز

 

8 
 

  

 كارگاهصدور كاربري و رمز موسس / ايجاد مكان آموزشگاه / تعريف  /صدور موافقت نامه اصولي  - 

  بصورت سيستمي كاربري و رمز موسس و مكان  اصولي، پس از تاييد مدير كل استان و صدور موافقت نامه
نسبت به تعريف كارگاه و  آموزشگاه است موسس ضروريست در اين مرحله آموزشگاه در پورتال فعال خواهد شد.
 متناسب با تجهيزات موجود ( منطبق با استاندارد) اقدام نمايد.  تعيين ظرفيت و رشته هاي هر كارگاه

  

  

  

  

  



   گاه ملي مجوزهاي كسب و كاردراز طريق  نوع دراهنماي تصويري درخواست صدورمجوز

 

9 
 

بازديد  و كليه بازديد ها ( بازديد مكان اطلاعات مكان ( آدرس و شماره تماس ) توسط متقاضي تكميل گردد. -
 صورت پذيرداستعلام از اداره اماكن مشابه قبل   تجهيزات ) بصورت پسيني و پس از صدور مجور انجام شود .

 ارائه تاييد صلاحيت ارائه شده از اداره اماكن كافي مي باشد.

   استناد شود.   11/07/1400و تاريخ  18167/100/00جهت تاييد اطلاعات در پورتال به نامه رياست محترم سازمان به شماره  

 

  

  



   گاه ملي مجوزهاي كسب و كاردراز طريق  نوع دراهنماي تصويري درخواست صدورمجوز
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  ثبت اطلاعات مربي / تعيين برنامه كاري توسط متقاضي / پرداخت فيش   -

   پس از دريافت كاربري موسس مي بايست نسبت به درج كاربر مربي اقدام نمايد( ميز كار/ سامانه كاربر/ فهرست
  كاربران) 

   تحصيلي  –كاربري و رمز خود وارد پورتال شده و از طريق سامانه رزومه اطلاعات شخصي  با آموزشگاه مي بايستمربي
بازآموزي را ثبت و تاييد نمايد. موسس آموزشگاه و كارشناس مركز مي بايست اطلاعات ثبت شده را بررسي و تاييد  –شغلي  –

  ه خواهد شد.نمايند. پس از تاييد اطلاعات توسط مركز مربي مربوطه در سامانه رزومه نمايش داد
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شده توسط موسس در سامانه اماكن كارشناس آموزشگاه آزاد در مركزمي بايست به استناد ظرفيت اعلام   -
  نسبت به تاييد / عدم تاييد رشته و تعيين ظرفيت كارگاه اقدام نمايد 

   كارشناس مركز در صورت مشاهده هر گونه توافق نامه مبني بر اجراي دوره آموزشي ( كارگاه عملي و تجهيزات
  ) در محيط كار واقعي مي تواند نسبت به تاييد رشته و ظرفيت كارگاه اقدام نمايد.  


