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- مقدمه
 ICDL بین المللی  سطح  در  که   )ECDL( اروپا  در  کامپیوتر  کاربری  گواهینامه ی 
صلاحیت  و  اطلاعات  فناوری  پایه  مفاهیم  دانش  کسب  ضامن  می شود؛  نامیده 
برای  کامپیوتر  عمومی  کاربردهای  و   شخصی  کامپیوتر  از  استفاده  توانایی 

است.  آن  دارنده ی 
جوامع  در  معتبر  و  تأیید  مورد  مدرک  یک   ICDL گواهینامه  دیگر  بیان  به 
شرکت های  مراکز،  و  مؤسسه ها  استخدام  جهت  اساس  این  بر  است؛  بین المللی 
دولتی و خصوصی لازم است فرد این گواهینامه را به عنوان ملاک توانایی کار با 
کامپیوتر یا به عبارتی سواد دیجیتال ارایه دهد که تضمین کننده ی مهارت لازم 

می باشد. بین المللی  سرفصل های  با  مطابق  کامپیوتر  از  استفاده  در 
و  اطلاعات  فناوری  پایه  سطوح  در  پیشرفت  و  بهبود   ICDL برنامه  کلی  هدف 
لایه های بالاتر از آن در استفاده از کامپیوتر شخصی در سطح بین المللی است.

 استاندارد ICDL با توجه به پیشرفت تکنولوژی در زمینه ی سخت افزار و نرم افزار 
توسعه پیدا کرده و در صورت نیاز به روز می شود.

نقش این بنیاد، توسعه مفاهیم ICDL و تشویق افراد در یادگیری سواد دیجیتال 
سطح  در  الگو  این  ارزیابی  و  آموزش  شیوه ی  بر   ICDL جهانی  بنیاد  است. 
که  است  غیر انتفاعی  سازمان  یک   ICDL جهانی  بنیاد  دارد.  نظارت  بین المللی 
و کشورهای عضو  اروپا تشکیل شده است  در  فرهنگ دیجیتال  توسعه  با هدف 
انجمن متخصصین انفورماتیک اروپا CEPIS، از این گواهینامه پشتیبانی کرده و در 

150 کشور معتبر است.

 ECDL بنیاد جهانی -
بنیاد )ECDL (European Computer Driving License در 8 ژانویه 1997 در 
دوبلین ایرلند با هدف مشخص کردن و استاندارد نمودن حداقل سواد الکترونیک 
برای شهروندان اروپا تأسیس شد. بعد از دو سال فعالیت با جذب بیش از یک 
این  که  شد  مواجه  اروپایی  غیر  کشورهای  عضویت  تقاضای  با  داوطلب  میلیون 
استقبال در سال 1999 منجر به گسترش ECDL در سایر کشورهای خارج از قاره 

اروپا با عنوان )ICDL (International Computer Driving license  گردید. 
در  خود  شده ی  تعیین  نمایندگان  همکاری  با   ECDL/ICDL جهانی  بنیاد 
از طریق یک شبکه ی  برنامه های خود را  تا دامنه ی  کشورهای دیگر سعی دارد 
دهد.  توسعه  کشور   150 در  آزمون  مرکز   24000 حدوداً  از  متشکل  بین المللی 
تاکنون بیش از 13 میلیون داوطلب موفق به اخذ گواهینامه های این بنیاد شدند 
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که در تمام کشورهای عضو ، گواهینامه های صادر شده دارای اعتبار بین المللی 
یکسان می باشند. بنیاد جهانی ECDL/ICDL تنها مرجع مدیریت و صدور مجوز 

دنیا است. نمایندگان خود در سراسر  برای 

- بنیاد ICDL  ایران 
طبق مکاتباتی که توسط مسئولان دولت جمهوری اسلامی ایران انجام گرفت؛ 
آموزش  و  وزارت  و  گشت  فراهم   ICDL جهانی  بنیاد  با  قرارداد  انعقاد  مقدمات 
 1383 سال  در  و  شد  برگزیده   ICDL بنیاد  برنامه های  متولی  به عنوان    پرورش 
تمام  شده  منعقد  قرارداد  به موجب  یافت.  رسمیت  ایران   ICDL بنیاد  فعالیت 
حقوق و امتیازات بنیاد جهانی ICDL در اختیار بنیاد ICDL ایران می باشد. این 

از: عبارتند  حقوق 
صدور مجوز آموزش ICDL با استانداردهای بین المللی. 1
صدور مجوز برگزاری آزمون ICDL با استانداردهای بین المللی. 2
3 .ICDL صدور گواهینامه برای کلیه دوره های مورد تأیید بنیاد جهانی
ارزشیابی محصولات و ابزار آموزشی ICDL و بررسی استانداردها. 4
سایت های . 5 وب  نرم افزار،  کتب،  تکثیر  نشر،  چاپ،  جهت  تأییدیه  صدور 

ICDL موضوع  با  آموزشی  رسانه ی  هرگونه  و  تخصصی 
هر موضوعی که در  برگیرنده ی حقوق مربوط به بنیاد جهانی  ICDL باشد . 6

اجرای  متولی  تنها  ایران،   ICDL بنیاد  جهانیICDL؛  بنیاد  قرارداد  به  توجه  با 
می باشد. ایران  در   ICDL بین المللی  برنامه های 

- اهداف بنیاد جهانی
ترویج و پرورش سواد دیجیتال برای همه؛. 1
از . 2 استفاده  فنی  صلاحیت  و  اطلاعات  فناوری  دانش  سطح  افزایش 

عمومی؛ مهارت های  و  شخصی  کامپیوترهای 
افزایش بهره وری همه کارمندان و کاربرانی که در کارشان، نیاز به استفاده . 3

از کامپیوتر دارند؛ 
ایجاد شرایط استفاده از فناوری اطلاعات در تحقیقات؛. 4
بهینه سازی بازگشت سرمایه گذاری در فناوری اطلاعات؛. 5
و . 6 نوع تحصیلات  از  فارغ  این که همه مردم،  برای  پایه  نمودن شرایط  مهیا 

باشند. اطلاعاتی  جامعه  یک  عضو  بتوانند  قبلی شان  تجربیات 



آیین نامـه ی اجـرایـی مـراکـز
بنیـاد ICDL ایـران

7

Iran

TM

ICDL مأموریت
بنیاد ICDL ماموریت دارد تا زمینه کاربرد تخصصی ICT را فراهم کند و از طریق 
تولید، ارتقا و ارایه برنامه هایی با کیفیت بالا در سراسر جهان، افراد، سازمان ها 

و جوامع را توانمندتر سازد.

اصول
تحت . 1 و  پرورش  و  آموزش  وزارت  به  وابسته  نهاد،  یک  ایران   ICDL بنیاد 

است.  ICDL جهانی  بنیاد  نظارت 
2 . ICDL بنیاد  ناحیه ی  از  تنها  ایران  ICDL در  نوع فعالیت تحت عنوان   هر 

می باشد. معتبر  جهانی  بنیاد  رسمی  نماینده ی  و  متولی  تنها  عنوان  به  ایران 
 اعتبار فعالیت های بنیاد ICDL ایران تا زمان عضویت آن در بنیاد جهانی پا . 3

برجا بوده و کلیه ی تعهدات پس از اتمام قرارداد بنیاد پایان خواهد یافت.
 کلیه مدارک، اسناد، هزینه ی حق عضویت و سایر مواردی که از متقاضی . 4

جهت اخذ مجوزها و در طول زمان فعالیت دریافت می گردد قابل استرداد 
نمی باشد.

بنیاد در مواقع لزوم اقدام به تغییر، اصلاح یا ایجاد قوانین، آیین نامه ها و . 5
دستورالعمل های خود خواهد نمود و پس از اطلاع رسانی، آن ها ملاک عمل 

خواهند بود.
 مجوزهای ارایه شده از طرف بنیاد، قابل انتقال به غیر نخواهد بود.. 6
رسمیت . 7 به  را  مجوز  صاحب  شخص  کیفری،  و  حقوقی  موارد  در  بنیاد   

سد. می شنا
 صاحب مجوز تا زمانی که مراحل ابطال مجوز را سپری نکرده باشد در قبال . 8

ضوابط و شرایط بنیاد و این آیین نامه و کاربران مسئول خواهد بود.

تعاریف
به منظور روشن شدن مفاهیم این آیین نامه لازم است ابتدا با تعاریف خاص 

بنیاد آشنا گردید؛ تعاریف به قرار ذیر است:
11 و . بنیاد  نظر  مورد  آموزشی  مقررات  اجرای  به منظور  اجرایی:  آیین1نامه1

از  و  می گردند؛  آن  به  ملزم  قرارداد  عقد  حین  در  مراکز  که  است  تعهداتی 
می گردد. اطلاق  رو  پیش  آیین نامه  به  این رو 

21 دستورالعمل: در این آیین نامه و یا بنا به شرایط در آینده، به منظور توضیح .
و تفسیر نکات مهم قوانین و مقررات آیین نامه، دستورالعمل هایی صادر و 
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نحوه اجرای کامل مقررات در آن ها ذکر خواهد گردید و یا در مواردی بنا به 
ضرورت، به منظور اجرای طرح های عملیاتی در شرایط ویژه دستورالعمل 

صادر می گردد.
31 گواهینامه1یICDL1: گواهینامه ی بین المللی کاربری کامپیوتر؛ گواهینامه ای .

است شامل مهارت هایی که فرد موفق به گذراندن آن شده و در بیش از 150 
کشور عضو در بنیاد جهانی اعتبار دارد و قابل ارایه می باشد.

41 1بنیاد1جهانیICDL1: متولی اصلی ICDL در جهان است که در کشور ایرلند .
از سوی سایر  ارایه شده  گواهینامه های  اصلی  و پشتیبان  واقع شده است 

است. کشوری  نمایندگان 
51 که . است  مرکز  فعالیت  مجوز  صدور  جهت  اولیه ای  مبلغ  عضویت:  حق1 1

ICDL ایران است. حق عضویت  نشان دهنده ی عضویت آن مرکز در بنیاد 
نمی باشد. استرداد  قابل 

61 آزمون های . و  آموزش  دوره های  برگزاری  سند  آزمون(:  و1 مجوز)آموزش1
است. بنیاد  استانداردهای  با  مطابق   ICDL پروژه های  خاص 

71 1مجوز1موقت: سند برگزاری دوره های آموزش و آزمون در مکان های خاص .
برای نمایندگان دارای مجوز دایم است.

81 و . حقوقی  از  اعم  بنیاد  آزمون  و  آموزش  مجوز  متقاضی  مجوز:  صاحب1
می گردد. صادر  وی  نام  به  مجوز  که  است  حقیقی 

91 مدیر1مرکز: کسی است که امور و مکاتبات اداری، تعامل با کاربران، بنیاد و .
کلیه ی امور جاری در مرکز به عهده ی ایشان است و توسط صاحب مجوز به 

بنیاد معرفی می گردد.
101 شبکه . افزار،  نرم  افزار،  فنی)سخت  امور  که  است  کسی  مرکز:1 فنی1 مدیر1

و...( آموزشگاه به عهده ی وی است و توسط صاحب مجوز به بنیاد معرفی 
می گردد.

111 تمدید1اعتبار: هر مجوز دارای اعتبار مدت دار است و بعد از اتمام دوره در .
صورت احراز شرایط تمدید برای مدت مشخص دیگری تمدید می گردد.

121 فعالیت آموزش، . تعامل،  که دارای  به مراکزی اطلاق می شود  فعال:1 مرکز1
آزمون و... با بنیاد می باشند و فعالیت خود را اطلاع رسانی می کنند و در 

دارند. شرکت  برنامه ها 
131 مرکز1غیرفعال: مراکزی که مجوز آنان اعتبار فعالیت دارد اما دارای تعامل .

کاری فعال با بنیاد نیستند.
141 مرکز1در1حال1مرخصی: مراکزی که مجوز آنان اعتبار دارد ولی با درخواست .
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 ICDL تأیید شده ی بنیاد برای مدتی مشخص هیچ گونه فعالیتی در حوزه 
انجام نمی دهند.

151 کمیته1انضباطی)هییت1بررسی1عملکرد(: این کمیته متشکل از مدیر اجرایی .
و معاونین است و در صورت نیاز به عضو دیگر بنا به تشخیص مدیر اجرایی 
انضباطی  زمینه  در  تصمیم گیری  به  نیاز  که  فعالیت هایی  مورد  در  بنیاد، 

دارند بررسی لازم را انجام داده و صدور حکم می نمایند.
161 یا . معمول،  حد  از  فراتر  مراکز  که  فعالیت هایی  از  یک  هر  برای  تقدیرنامه:1

ابتکاری و در خور تحسین، انجام می دهند و در این آیین نامه آورده شده 
است جهت تشویق مراکز صادر می گردد و دارای 3 درجه 1 و 2 و 3 است.

171 . ICDL تذکر: بنیاد می تواند در مورد هر یک از فعالیت های مراکز در زمینه
یا  به مسئول مرکز تذکر شفاهی  از روال طبیعی خود خارج شده است  که 
کتبی بدهد. )پاره ای از مصادیق آن در این آیین نامه ذکر شده است(. تذکر 
شفاهی در حد گفتاری بوده لیکن در پرونده مرکز مربوطه ثبت خواهد شد.

181 و معمول . از حد عادی  ICDL در مرکز  فعالیتی در زمینه  هرگاه  اخطاریه:  1
ناحیه آن مرکز  از  و اساسی  اقدامی سریع  خود خارج شده و در آن زمینه 

شد. خواهد  ثبت  نیز  مرکز  پرونده  در  و  می گردد  صادر  نگیرد،  صورت 
191 ICDL خود مرتکب . فعالیت های  راستای  در صورتی که مرکز در  توبیخی:  1

عملی گردد که بر خلاف آیین نامه ها، ضوابط و نظر بنیاد باشد صادر خواهد 
شد و در پرونده مرکز ثبت می گردد.

201 علاوه بر . تعهدات،  موقع  به  انجام  در  مرکز  کوتاهی  ازاء  در  نقدی:  جریمه1 1
شد. خواهد  اخذ  جریمه  به عنوان  مبلغی  مربوطه،  انضباطی  موارد  اعمال 

211 معنوی، . تشویق  علاوه بر  فعالیت ها  از  پاره ایی  در  بنیاد  تشویقی:  هدیه1 1
می گیرد. نظر  در  مرکز  برای  هدایایی 

221 کاربری . وضعیت  در  مجازی  به صورت  که  است  صندوقی  اعتبار:  صندوق1 1
خریدهای  در  سهولت  به منظور  مرکز  تا  دارد  وجود  بنیاد  پورتال  در  مرکز 

نماید. استفاده  آن  از  خود 
231 1شارژ1صندوق:1عبارت است از مبلغی که مرکز باید به ازای هزینه ی خرید .

محصولی که در پورتال می خواهد انجام دهد در صندوق خود شارژ نماید.
241 کار . ادامه  که  گیرد  قرار  شرایطی  در  مرکز  فعالیت  هرگاه  تعلیق:  در1 مجوز1 1

در  مجوز  باشد،  داشته  تصمیم گیری  در  بررسی  به  نیاز  بنیاد  نظر  از  مرکز 
حالت تعلیق قرار می گیرد. در این حالت مرکز فقط اجازه ادامه فعالیت های 
جاری را تا صدور حکم کمیته انضباطی خواهد داشت و شروع دوره جدید، 
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درخواست آزمون، تبلیغ و ثبت نام جدید و هر آنچه در آیین نامه مشخص 
شده برای مرکز در این حالت ممنوع است.

251 کمیته . طرف  از  مجوز  ابطال  حکم  تخلف،  احراز  صورت  در  مجوز:  ابطال1 1
انضباطی بر اساس مفاد این آیین نامه صورت خواهد گرفت و پس از ابطال 

ICDL را نخواهد داشت. مجوز، مرکز اجازه هیچ نوع فعالیتی در زمینه 
261 1ابزار1آموزشی1مورد1تأیید:1به کلیه ابزاری که در زمینه ی آموزش مطابق با .

استانداردهای جهانی و سرفصل های بنیاد تولید شده باشند اعم از کتاب، 
CD، نرم افزار و... اطلاق می شود که پس از طی مراحل لازم، مورد تأیید 

قرار می گیرند.
271 1استاندارد1آموزشی:1به محتوای آموزشی مورد تأیید که مطابق سرفصل های .

برنامه های آموزشی ICDL  باشد گفته می شود.
281 1سرفصل: تمامی رئوس درسی برنامه های آموزشی ICDL با عنوان سرفصل .

معرفی می شوند.
291 ارایه . درسی  عنوان  یک  تحت  که  مهارت هایی  مجموعه  آموزشی:  برنامه1 1

گویند. آموزشی  برنامه  می گردد 
301 مشخص . شماره  یک  به واسطه ی  آموزشی  سرفصل  هر  درسی:  نسخه1 1

است. سرفصل  آن  به روزرسانی  نسخه  معرف  آن  شماره  که  می گردد 
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فصـل دوم
اخـذ نماینـدگی »دائـم و موقت«
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شرایط اخذ مجوز آزمون و آموزش دایم
)کلیه شخصیت های حقیقی و حقوقی جهت اخذ مجوز می بایست دارای شرایط 

زیر باشند(:
 دارا بودن پروانه از:. 1

مدرسه(،  یا  زبان  آزاد،  علمی  )آموزشگاه  پرورش  و  آموزش  وزارت   -1-1
وزارت علوم و تحقیقات و فن آوری، وزارت ارشاد، سازمان فنی و حرفه ای و 

به نام متقاضی صادر شده باشد.
 1-2- برای سازمان ها و ارگان های دولتی دارای واحد آموزشی، ارایه پروانه 
آموزشگاه نیاز نمی باشد؛ بدیهی است صدور مجوز برای این ادارات جهت 

استفاده در درون سازمان مربوطه می باشد.
 متقاضی باید یک مدیر مرکز و یک مدیر فنی مرکز معرفی نماید.. 2

 ،IT 2-1- متقاضی باید دارای مدرک تحصیلی حداقل کارشناسی در رشته 
نرم افزار یا سخت افزار  و رشته های مرتبط با کامپیوتر باشد.

آ- در صورت عدم دارا بودن مدرک فوق برای متقاضی، داشتن این مدرک 
برای مدیر یا مدیر فنی الزامی است.

را  مسئولیت   3 هر  می تواند   1-2 بند  بودن  دارا  صورت  در  متقاضی   -2-2  
خود بر عهده داشته باشد و یا برای هر یک به صورت کتبی فردی را به بنیاد 

نماید. معرفی 
 2-3- متقاضیان حقوقی نیز باید نسبت به معرفی مدیر و مدیر فنی مطابق 

مفاد همین ماده اقدام نمایند.
 2-4- در شهرهای کم تر توسعه یافته مدرک فوق دیپلم نرم افزار یا سخت افزار 
با نظر بنیاد جایگزین بند 2-1 خواهد شد و سایر بندها مطابق آن در نظر 
گرفته می شود؛ )در صورت صلاحدید مصاحبه حضوری نیز صورت خواهد 

گرفت(.
 فضای مناسب مطابق استاندارد تعریف شده در پیوست 2-1 باشد.. 3

3-1- سایت آزمون باید حداقل 10 رایانه سالم و آماده داشته باشد و تعیین 
بیشتر از آن به نظر بازرسی اولیه منوط خواهد بود.

 کشش و ظرفیت صدور مجوز در آن شهر وجود داشته باشد:. 4
در  بنیاد  از  مجوز  دارای  مراکز  سایر  از  متقاضی  مرکز  فاصله  حداقل   -1-4

می باشد. بنیاد  نظر  تابع  بزرگ  شهرهای 
نفر   40.000 )هر  می باشد  شهر  آن  جمعیت  مجوز  صدور  مبنای   -2-4
کمتر  یا  و  نفر   40.000 جمعیت  تعداد  با  شهری  در  چنانچه  مجوز(؛  یک 
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درخواست مجوز دیگری وجود داشته باشد بنیاد با توجه به شرایط می تواند 
مجوز دوم را صادر نماید؛ بدیهی است که بنیاد در ارایه مجوز محدودیتی 
لحاظ نمی کند و با توجه به شرایط محیطی شهر، مجوزهای دیگر را صادر 

می باشند. مستثنی  قاعده  این  از  مدارس  می نماید. 
4-3- چنان چه بنیاد با توجه به شرایط با کاستی در فعالیت مرکزی مواجه 
برای اخذ  از طریق اعلام عمومی جهت دعوت  شود خود مستقلًا می تواند 
برای مراکزی که خود متقاضی  یا  و  نماید  اقدام  به مرکز دیگر  مجوز جدید 

نماید. صادر  مجوز  هستند 
 شیوه درخواست مجوز به قرار زیر می باشد:. 5

ثبت نام در پورتال بنیاد به آدرس www.iranicdl.ir به عنوان کاربر   -1-5
عادی

ثبت درخواست مرکز جدید در پورتال از طریق منوی اصلی و اسکن و   -2-5
ارسال موارد زیر:

 أ- درخواست کتبی مجوز/معرفی مدیر و مدیر فنی
 ب- مدارک تحصیلی متقاضی، مدیر مرکز و مدیر فنی

 ج- تمامی صفحات شناسنامه و کارت ملی متقاضی، مدیر مرکز و مدیر فنی
 د- پروانه تأسیس

 ه- اجاره نامه یا سند مالکیت مرکز به نام متقاضی
 و- در صورت حقوقی بودن: اساسنامه و روزنامه رسمی

 ز- معرفی نامه برای سازمان ها، نهادهای دولتی و عمومی
 ح- حکم کارگزینی برای فرهنگیان

جهت  متقاضی،  به  پورتال  در  آن  اعلام  و  فوق  مدارک  تأیید  از  بعد   -3-5
زمان  در  تا  نموده  آماده  را  فصل  همین   3 بند  استانداردهای  باید  بازرسی 
هزینه ی  بنیاد  اعلام  از  بعد  باید  متقاضی  شود.  انجام  بازرسی  مقتضی 
با  آن را  فیش  و  واریز  بنیاد  سایت  در  شده  اعلام  مبالغ  مطابق  را  بازرسی 

دهد.  تحویل  مالی  امور  واحد  به  مراکز  امور  واحد  هماهنگی 
تکمیل اطلاعات مرکز، صاحب مجوز، مدیر مرکز و مدیر فنی بعد از   -4-5

پورتال. در  ”ادامه“  قسمت  شدن  فعال 
فصل  مفاد  اساس  بر  مرکز  بازرسی   4-5 بند  اطلاعات  تکمیل  از  پس   -5-5

می گردد. انجام  آیین نامه  همین  سوم 
پرداخت حق عضویت پس از تأیید بازرسی مطابق مصوبات هزینه در   -6-5
سال تقاضای مجوز انجام می شود و مستندات پرداخت مجوز به واحد مالی 
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تحویل گردد.
 أ- کل هزینه ی مجوز باید در پایان سال مالی بنیاد )پایان سال شمسی( 

تسویه گردد.
 ب- تخفیفات و تسهیلات هزینه ی مجوز مطابق مصوباتی که در هر 6 ماه 

اعلام می گردد با موافقت مدیر اجرایی بنیاد لحاظ خواهد شد.
نیاز است جهت  امور مراکز  و  نهایی مالی  تایید  از  صاحب مجوز پس   -7-5

یابد. حضور  بنیاد  در  مجوز  تحویل  و  قرارداد  امضای 
پس از تکمیل موارد و پرداخت حق عضویت مدیر و مدیر فنی باید در روزی . 6

که از سوی واحد امور مراکز تعیین می کند جهت آموزش فعالیت ها و امور و 
روند اجرایی بنیاد در محل بنیاد حضور یابد تا تور آموزش توسط واحدهای 

مختلف انجام شود.
6-1- چنان چه در آینده مدیر فنی مرکز تغییر یابد، باید فرد جدید بعد از طی 
روند ثبت نام و تغییرات در پرونده مرکز با هماهنگی واحد امور نمایندگی ها 

در بنیاد حضور یابد تا دوباره آموزش برای وی انجام شود.
را  امور  انجام  توانایی  بنیاد  تشخیص  به  مرکز  فنی  مدیر  چنان چه   -2-6
نداشته باشد و اعلام تغییر ایشان از سوی بنیاد به مرکز انجام شود نیز بند 

پذیرد. انجام  وی  برای  باید   1-6

- ویژگی های مجوز
 مجوزهای ارایه شده به مراکز به صورت مجوز آموزش و آزمون است.. 1

1-1- برای سایر فعالیت های بنیاد مجوزهای دیگری نیز وجود دارد که مراکز 
در صورت تمایل با طی مراحل اجرایی آن می توانند آن ها را اخذ نمایند.

1-2- هر مجوز فقط برای مرکزی که مجوز به نام آن صادر شده قابل استفاده 
است و مراکز دارای شعبه نمی توانند از یک مجوز در سایر شعبه های خود 
خود  شعبات  برای  می توانند  مراکز  این گونه  است  بدیهی  نمایند.  استفاده 

نمایند. درخواست مجوز 
1-3- فعالیت اجرایی آموزش و آزمون منحصراً در محل آموزشگاه متقاضی 
و  آموزشی  خدمات  ارایه  یا  جابه جایی  حق  متقاضی  و  است  تأیید  مورد 

ندارد. را  آزمون در محل دیگر 
مجوزهای آموزش و آزمون دایم دارای مدت بوده و در حال حاضر اعتبار آن . 2

برای حداکثر 3 سال از تاریخ صدور می باشد.
صورت  )در  مجوز  اعتبار  مهلت  اتمام  صورت  در  دارد  اختیار  2-1-بنیاد 
داشتن شرایط تمدید اعتبار( دوره زمان تمدید اعتبار بعدی آن را کمتر یا 
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نماید. اعلام  بند  این  در  شده  قید  مدت  از  بیشتر 
2-2- اعتبار 3 سال مجوز بنیاد به شرط آن است که پروانه تأسیس مرکز در 

طول این مدت معتبر باشد. 
 همکاران فرهنگی، مدارس و متقاضیان شهرهای کم تر توسعه یافته با نظر . 3

بنیاد تا 25 درصد تخفیف در پرداخت حق عضویت برخوردار خواهند بود.
 استان ها و شهرستان های فاقد مجوز بنیاد با توجه به نظر بنیاد و موقعیت . 4

استان و شهرستان می توانند مشمول تخفیف در هزینه ی مجوز گردند.
 مجوز صادر شده برای فعالیت در سطح شهرستان مورد نظر است.. 5
 فعالیت بازاریابی و تبلیغات مدیران مراکز در سایر شهرهای استان با طی . 6

مراحل اداری )اخذ مجوز از بنیاد( و ضوابط مربوطه امکان پذیر است.
 انتقال مکان مجوز در داخل شهرستان در صورت احراز شرایط مجوز دائم . 7

امکان پذیر است.
از شهری به شهر دیگر درون شهرستان و استان مجوز  انتقال مکان   -1-7
مبدأ در صورتی که در شهر مقصد مجوز دیگری وجود نداشته باشد به شرط 

احراز شرایط بلامانع است. 
بلامانع  شرایط  احراز  شرط  به  نیز  دیگر  استان  به  استانی  از  انتقال   -2-7

است.
انتقال به شرط ارایه درخواست ابطال مجوز مبدأ امکان پذیر است.  -3-7

برای شهر مقصد نیز باید متقاضی فرآیند درخواست مجوز را دوباره   -4-7
به مثابه صدور مجوز جدید است. واقع  نماید، در  طی 

بنیاد  نظر  به  دریافت حق عضویت مرکز جدید در شهر مقصد منوط   -5-7
است.

- شرایط عدم اعتبار مجوز
در موارد زیر مجوز اعطایی بنیاد از درجه اعتبار ساقط می گردد:

 تغییر فرد )حقیقی( متقاضی که نام وی در مجوز درج گردیده است.. 1
 تغییر نام پروانه تأسیس مؤسسه یا آموزشگاه.. 2

2-1-در صورتی که مشکل اداری و اجباری از جانب ارگانی جهت تغییر در 
نام باشد، با تغییر نام موافقت صورت خواهد گرفت به شرط آن که تا دو سال 

بعد از آن مرکز با همان نام در همان مکان به فعالیت بپردازد.
صاحب مجوز به هر دلیل پاسخ گوی فعالیت های مرکز نباشد.. 3
تلاشی . 4 باشد)و  بنیاد  شده  تعریف  استانداردهای  از  خارج  مرکز  عملکرد   

بزند. لطمه  بنیاد  اعتبار  به  یا  و  نپذیرد(  صورت  آن  بهبود  جهت 
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 مواردی که کمیته انضباطی بنا به تشخیص اعتبار مجوز را سلب کند.. 5
ارزشیابی . 6 نمره  متناوب  دوره  پنج  یا  و  متوالی  دوره  سه  در  صورتی که  در   

باشد. کمتر  مربوطه  نصاب  حد  از  مرکز  سالانه 
عدم تمدید اعتبار مجوز توسط بنیاد به هر دلیل بر اساس دستورالعمل های . 7

بنیاد.
برای . 8 را  بنیاد مرکز  به  بدون اطلاع  و  بدون درخواست مرخصی  مدیر مرکز 

ماه تعطیل کند. مدت 6 
انحلال آموزشگاه و عدم اطلاع مدیر مرکز بلافاصله به بنیاد.. 9

- شرایط تمدید اعتبار مجوز
 ارزشیابی سالانه ی مرکز رضایت بخش باشد)مرکز در رتبه بندی جزو %80 . 1

ارزشیابی  جدول  انتهای  مراکز   %20 جزو  دیگر  به عبارت  گیرد  قرار  مراکز 
نباشد(.

بنیاد آن نوع مجوز را در دستور کاری خود، فعال نگه داشته باشد.. 2
بدهی . 3 بنیاد  به  )مرکز  باشد  شده  تسویه  بنیاد  به  مرکز  مالی  تعهدات  کلیه 

باشد(. نداشته 
تمدید . 4 زمان  در  مجوز  اخذ  جهت  بنیاد  به روز  و  شده  تعیین  شاخصه های 

باشد. برقرار  اعتبار 
مجوز فعلی جهت تعویض در اختیار بنیاد قرار گیرد.. 5
قرارداد جدید توسط متقاضی مجدداً امضا گردد.. 6
مجوز در زمان ارایه، دارای اعتبار باشد و در حال تعلیق یا غیر فعال نباشد.. 7

7-1- پرونده عملکردی مرکز مطلوب باشد.
7-2- حد نصاب نمره لازم در ارزیابی عملکرد را کسب نماید.

به . 8 مشروط  شد،  خواهد  انجام  هزینه  دریافت  بدون  مجوز  اعتبار  تمدید 
باشد. داشته  آزمونی  فعالیت  خود  مجوز  اعتبار  زمان  در  مرکز  این که 

8-1- در غیر این صورت مشمول پرداخت هزینه ی تمدید مجوز که در سایت 
بنیاد اعلام شده می گردد.

- شرایط درخواست مرخصی
هر مرکز می تواند با تقاضای کتبی برای تمام یا بخشی از باقی مانده ی زمان . 1

اعتبار خود، درخواست مرخصی بنماید در این صورت:
نوع  هیچ  برای  را  مربوطه  مجوز  از  استفاده  حق  مدت  این  طول  در   -1-1
فروش  آزمون،  آموزش،  تبلیغات،  اعم)از   ICDL زمینه ی  در  فعالیت 
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داشت. نخواهد  و...(  کارت مهارت 
مؤسس یا صاحب امتیاز حق واگذاری مجوز خود را به غیر در هیچ یک   -2-1

از مراحل )از زمان درخواست تا پایان اعتبار فعالیت( ندارد.
در سایت بنیاد برای مرکز مربوطه اصطلاح ”در مرخصی“ درج خواهد   -3-1
شد و در سایر امور تبلیغاتی و ارایه لیست به نهادها و سازمان ها نام آن قید 

نخواهد شد.
مرکز  می بایست پیش از ارایه درخواست مرخصی تسویه مالی خود را   -4-1

انجام دهد.
کاربران  تکلیف  مرخصی  درخواست  ارایه  از  پیش  است  مکلف  مرکز   -5-1

نماید. مشخص  را  خود 
تعهدنامه مطابق پیوست 2-2 را تکمیل نماید.  -6-1

در صورت پذیرش بنیاد موافقت با درخواست مرخصی برای مدت مشخص . 2
صورت می گیرد.

برای شروع به کار مجدد مراکز در مرخصی درخواست کتبی و موافقت بنیاد . 3
الزامی می باشد، بدیهی است مرکزی که مجدداً فعال شده هیچ گونه حقی 

در موضوعات مربوط به زمان در مرخصی بودن خود نخواهند داشت.

- شرایط غیرفعال شدن مرکز از سوی بنیاد
مراکزی که دارای شرایط زیر باشند توسط بنیاد از حالت فعال به غیرفعال . 1

تبدیل خواهند شد:
عدم استفاده از مجوز آموزش و آزمون پس از دوره زمانی یک ساله.  -1-1

تعلیق مجوز آموزشگاه مرکز توسط مراجع قضایی برای بیش از 2 ماه.  -2-1
متقاضی در طول این مدت حق استفاده از مجوز مربوطه را برای هیچ   -3-1
آزمون، فروش  آموزش،  )تبلیغات،  از  اعم   ICDL زمینه ی  فعالیت در  نوع 

نخواهد داشت. و...(  کارت مهارت 
مجوز  واگذاری  حق  ؛  غیر  به  خود  تأسیس  پروانه  واگذاری  درصورت   -4-1
بنیاد  اعطایی  مجوز  دیگر  فرد  به  تأسیس  پروانه  انتقال  با  ندارند.  را  بنیاد 
از درجه اعتبار ساقط می گردد و فرد جدید باید مستقلًا دوباره مراحل اخذ 

نماید. را طی  مجوز 
در سایت بنیاد برای مرکز مربوطه واژه غیرفعال درج خواهد شد و در   -5-1
قید  مرکز  آن  نام  سازمان ها  و  نهادها  به  لیست  ارایه  و  تبلیغاتی  امور  سایر 

شد. نخواهد 
در صورت برطرف شدن عامل غیرفعال شدن مرکز، برای شروع به کار مجدد، . 2
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که  مرکزی  است  بدیهی  می باشد،  الزامی  بنیاد  موافقت  و  کتبی  درخواست 
مجدداً فعال شده هیچ گونه حقی در موضوعات مربوط به زمان غیرفعال بودن 

خود نخواهد داشت.

- شرایط اخذ مجوز موقت
مجاز  مراکز  درخواست  بنابه  بنیاد  که  است  موقتی  فعالیت  اعتبار  موقت  مجوز 
اعطا  ندارد  نمایندگی  آن ها  در  بنیاد  که  شهرستان هایی  یا  شهر  در  متقاضی 

می نماید.
شرایط درخواست مجوز موقت:. 1

در  دایم  مجوز  اخذ  شرایط   4  ،3  ،2  ،1 بندهای  شرایط  تمام  احراز   -1-1
فصل. همین 

مجوز  آن ها  در  که  می شود  صادر  شهرهایی  برای  فقط  موقت  مجوز   -2-1
دایمی وجود ندارد. بنابراین به درخواست هایی که برای سایر شهرهایی که 

اثر داده نمی شود. ترتیب  در آن ها مجوز دایم وجود دارد 
امور  واحد  به  شفاهی  اعلام  ضمن  باید  موقت  مجوز  متقاضی  مراکز   -3-1
مراکز تقاضانامه، درخواست نامه و دستورالعمل تکمیل آن را از سایت بنیاد 
دریافت و با مطالعه دقیق دستورالعمل تکمیل فرم درخواست نامه ی مجوز 

موقت و تقاضانامه را تکمیل و به واحد امور مراکز ارسال کند.
مراکز متقاضي مجوز موقت باید فعال بوده و سابقه فعالیت مجوز دائم   -4-1

)برگزاری آزمون و خرید لوگ بوک( داشته باشند.
   شرایط اعطای مجوز موقت:. 2

فعالیت  جهت  محدود  و  مشخص  مدت  دارای  موقت  مجوزهای   -1-2
می باشند. اعتبار اولیه مجوز موقت شش ماه می باشد و تمدید آن منوط به 

می باشد. تمدید  شرایط  احراز 
تمدید مجوز موقت بنا به شرایط و برآورد نتایجی است که مرکز در فرم   -2-2

درخواست نامه ی مجوز موقت اعلام نموده است.
مجوزهای موقت انحصاری نمی باشند و بر اساس نیاز و بنا به شرایطی   -3-2

که بنیاد صلاح بداند، می توانند صادر گردند.
مرکز متقاضی باید تعهد نماید که پس از شروع دوره فعالیت در شهر   -4-2
مورد درخواست در دوره زمانی اجازه گرفته شده کاربران خود را به دریافت 
هیچ  آزمون  و  آموزش  شهر،  از  خروج  از  پس  و  سازد  رهنمون  گواهینامه 

باشد. نمانده  تمام  نیمه  کاربری 
در صورت درخواست مجوز دائم مرکز دارای مجوز موقت فعالیت در   -5-2
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اولویت دریافت مجوز دائم می باشد. آن شهر در 
در صورت صدور مجوز دائم برای هر مرکزی، مجوز موقت مرکز تمدید   -6-2

اعتبار نخواهد شد.
مراکز متقاضی مجوز موقت بدهی مالی نباید داشته باشند.  -7-2

شهر  در  فعالیت  سالم  اجرای  ضمانت  منظور  به  باید  متقاضی  مراکز   -8-2
مورد تقاضا یک سفته به مبلغ 40.000.000 ریال به عنوان وجه الضمان به 

نمایند. ارایه  بنیاد 
ِ ی  موافقت نامه  ابتدا  تأیید  مورد  مرکز  به  موقت  مجوز  اعطای  از  قبل   -9-2
می گردد  تعیین  مراکز  امور  واحد  جانب  از  که  مشخصی  مدت  برای  اصولی 
اعطا می شود و بعد از بررسی عملکرد مرکز در شهر مورد نظر مجوز موقت 

می شود. اعطا  مشخصی  مدت  برای 
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فصـل سـوم
وظایـف و تعـهدات نماینــدگان
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- وظایف عمومی
اموری است که جزو مسئولیت ها و تعهدات مراکز محسوب می گردد این وظایف 

عبارتند از:
مراکز جهت انجام مکاتبات خود با دبیرخانه ی بنیاد به یکی از صورت های . 1

زیر عمل نمایند:
مطابق  بنیاد  آدرس  به  مرکز  مدیر  امضا  و  مرکز  مهر  با  نامه  ارسال   -1-1

ضمایم. فصل   1-2 پیوست 
)لیست  همکاران  نشانی  به  پست الکترونیکی  طریق  از  نامه  ارسال   -2-1

است(. مشاهده  قابل   1-2 پیوست  در  پست الکترونیکی ها 
دورنگار  -3-1

با سایر واحدهای  ارتباط مستقیم  و  تلفنی  تماس  مواقع ضروری  در   -4-1
در  همکاران  داخلی  و  تلفن  شماره های  لیست  می باشد.  بلامانع  مرتبط 

است. مشاهده  قابل   1-3 پیوست 
کلیه اسنادی که  اصل آن ها الزامی می باشد باید حضوری یا با پست   -5-1

گردند. ارسال  یا  تحویل 
ارسال پیام پورتال  -6-1

هر نوع تغییر در آدرس مرکز و مدیر فنی با درخواست کتبی مدیر مرکز به . 2
واحد امور مراکز با طی مراحل اجرایی آن مقدور خواهد بود.

جدول هزینه ی تغییر ات در پورتال بنیاد در بخش مربوط به هزینه ها   -1-2
آورده شده است.

تغییر نام مرکز  در مجوز منوط به تغییر نام پروانه اصلی آموزشگاه به   -2-2
آن نام است.

مقررات  و  اولیه  استانداردهای  کلیه  است  ضروری  آدرس،  تغییر  در   -3-2
رعایت و حداقل یک ماه قبل از برگزاری آزمون پس از بازرسی، مجوز لازم 

شود. گرفته  این کار  برای 
یا  پروانه تأسیس و اجاره نامه  ارایه  و  به تغییر  تغییرات مکانی منوط   -4-2

است. مالکیت  سند 
مراکز دارای مجوز فاقد تاریخ اعتبار، تاریخ اعتبار گذشته، در حالت تعلیق، . 3

غیر فعال و باطل شده به هیچ وجه اجازه ی فعالیت در هیچ یک از زمینه های 
ICDL  را نخواهند داشت.

معرف . 4 تابلو  یک  خود  اصلی  ساختمان  سردر  محل  در  می توانند  مراکز 
نمایند. نصب  زیر  شده  اعلام  فرمت  طبق   ICDL فعالیت های 
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 أ- آرم بنیاد
 ب- پس زمینه ی سفید و آبی با طیف مشخص شده ی بنیاد

 ج- TC مرکز)شماره تخصیص داده شده به مرکز(
مراکز موظف هستند نسبت به کنترل هویت افراد آزموندهنده قبل از ورود . 5

به سایت آزمون نظارت ویژهای داشته باشند تا فردی به جای فرد دیگری 
آزمون ندهد؛ درصورت رویت چنین تخلفی بر اساس مفاد فصل تشویق، 
تنبیه و امور انضباطی در قسمت تنبیهی ها اقدام صورت خواهد پذیرفت.

- تعهدات مراکز نسبت به کاربران
مرکز نسبت به کاربران متعهد به انجام موارد زیر می باشد:

نسبت به هزینه های مصوب  استانداردهای آموزش و آزمون، حق کاربر را . 1
نماید. رعایت 

پس از اتمام دوره آزمون کاربر، بلافاصله از طریق پورتال درخواست صدور . 2
گواهینامه کاربر را ارسال کنند.

حداکثر یک هفته پس از دریافت گواهینامه آن را در اختیار کاربر قرار دهد.. 3
از معرفی ایشان . 4 فعالیت ها و امور و مسایل کاربران را رأساً پیگیری کند و 

نماید. بنیاد خودداری  به  امور خود  پیگیری  جهت 
مراکز موظف هستند نسبت به کنترل هویت افراد آزمون دهنده قبل از ورود . 5

به سایت آزمون نظارت ویژه ای داشته باشند تا فردی به جای فرد دیگری 
آزمون ندهد؛ درصورت رویت چنین تخلفی بر اساس مفاد فصل تشویق، 
تنبیه و امور انضباطی در قسمت تنبیهی ها اقدام صورت خواهد پذیرفت. 
در صورتی که مشکلات و موانع کاربر حداکثر ظرف مدت 3 ماه از جانب مرکز 
اقدام  بنیاد رأساً خود  کاربر،  ادعای  اثبات  نگردد و در صورت  حل و فصل 
می کند و مرکز حق اعتراض نسبت به تصمیمات متخذه در بنیاد را ندارد.

مطالب غیرواقعی که موجب ایجاد شبهه در جریان آموزش و آزمون برای . 6
تخلف  آید  پیش  موردی  چنین  صورتی که  در  نکند،  بیان  را  شود  کاربر 

شد. خواهد  عمل  انضباطی  موارد  فصل  اساس  بر  و  می گردد  محسوب 
مرکز در حفظ و نگهداری مدارک کاربران که از بنیاد تحویل می گیرد مسئول . 7

تحویل  کاربر  به  هنوز  زمانی که  گواهینامه  شدن  مفقود  صورت  در  و  است 
نگردیده مسئول و پاسخ گو خواهد بود.

در قبال دریافت وجوه، رسید پرداخت به کاربر تحویل داده شود.. 8
کاربر حق دارد آزمون ها و آموزش خود را در مراکز مختلف به انجام رساند و . 9

مرکز حق ممانعت به عمل آوردن از این موضوع را ندارد. 
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عضو  کشورهای  در  آموزشی  برنامه های  ادامه  متقاضی  که  کاربرانی   -1-9
دیگر می باشند، اگر کارت مهارت خود را از یکی از مراکز داخل کشور تهیه 
کرده باشند باید حداقل یک آزمون خود را در کشور برگزار کرده باشند. در 
کند. قلمداد  باطل  را  کاربر  کارت مهارت  می تواند  مقصد  کشور  این صورت  غیر 
از کارت مهارت های صادر شده  با کارت مهارتی غیر  چنان چه کاربری   -2-9
در کشور به مرکز مراجعه کند)کارت مهارت صادر شده در کشور دیگر(؛ مدیر 
مرکز باید بنیاد را مطلع سازد و اطلاعات کاربری کاربر را که در کارت مهارت 
وی درج شده اعلام نماید تا بنیاد از نماینده کشور صادر کننده کارت مهارت، 
اطلاعات آزمون ها و کاربری وی را استعلام نماید، تنها در این صورت است 

که ادامه برگزاری آزمون چنین کاربرانی فرآهم می گردد.
وی . 10 اختیار  در  مشخصات  تطبیق  از  پس  را  کاربر  کارت مهارت  باید  مرکز 

دهد. قرار 
که . 11 مطالبی  و  آیین نامه ها  بخش نامه ها،  اطلاعیه ها،  از  است  موظف  مرکز 

بنیاد در پورتال اعلام می کند آگاهی داشته باشد و در انتقال آن به کاربران 
گمارد. همت 

بخش نامه ها،  اطلاعیه ها،  از  اعم  مهم  مطالب  از  برخی  است  لازم   -1-11
و  اعلانات  تابلوی  در  و...   ICDL آزمون  و  آموزش  تعرفه های  و  هزینه ها 

گردد. درج  و  نصب  مرکز  وب سایت 
مرکز موظف به رعایت حقوق کاربران و سایر مراکز می باشد.. 12
مرکز موظف است در برنامه های بنیاد اعم از همایش ها و... شرکت نماید و . 13

حاصل آن ها را بسته به نیاز کاربران به ایشان اعلام نماید.

- تعهدات مراکز در ارتباط با بنیاد
مراکز در ارتباط با بنیاد موظف به رعایت موارد زیر می باشند:

 کلیه مکاتبات اداری را در اسرع وقت پاسخ دهند.. 1
فروش . 2 آزمون،  و  آموزش  حوزه های  در  را  خود  آماری  گزارش های   

در  تا  نماید  ذخیره  و  جمع آوری  اکسل  فایل های  قالب  در  کارت مهارت 
دهد. قرار  بنیاد  اختیار  در  لزوم  صورت 

 در نظرسنجی ها شرکت نماید و فرم هایی که در زمان های مشخصی اعلام . 3
می گردد اعم از فرم های ارزشیابی و... را تکمیل نماید.

 برنامه های مختلف کاری خود را از واحد و کانال مربوطه پیگیری نمایند.. 4
در . 5 که  شده  تعیین  زمان  در  را  خود  و...  کارت مهارت  آزمون،  هزینه های   

نماید. واریز  بنیاد  حساب  به  شده  اعلام  محصولات  فروش  فصل 
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 مکاتبات اداری خود با بنیاد یا نهادهای دیگر در زمینه ICDL را در سربرگ . 6
مشخص شده و لوگوی تأیید شده از سوی بنیاد انجام دهند.

 استفاده از لوگو و نام و آرم وزارت آموزش و پرورش و سازمان پژوهش و . 7
و  غیرقانونی  مراکز  برای  تبلیغاتی  اقلام  و  نامه ها  در  آموزشی  برنامه ریزی 

است. غیرمجاز 
 گزارش فصلی فعالیت خود را بر اساس فرم مربوط به آن که در سایت بنیاد . 8

قابل دسترس است تکمیل و ارایه نمایند.
 اطلاعات نرم افزار نصب شده برروی سرور مرکز را به همان شکلی که هست . 9

نگهداری نمایند و از تغییرات بدون اطلاع بنیاد پرهیز نمایند؛ لازم به ذکر 
است که فایل BackUp هر برگزاری آزمون پس از برگزاری آزمون توسط 
نرم افزار در پوشه ای ذخیره می گردد و مسئولیت هر گونه اقدام که منجر 
به مخدوش شدن این فایل گردد متوجه مرکز می باشد؛ در بخش مقررات 
آزمون فصل سنجش این موضوع به نحو مبسوط تری شرح داده شده است.

 هرگونه مکاتبه مرکز با بنیاد صرفاً با امضاء مدیر مرکز انجام می پذیرد.. 10
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فصـل چهارم
بازدیـدها و بازرسـی ها
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بازرسی مراکز مورد تأیید بنیاد ICDL ایران به منظور حفظ شرایط استاندارد و 
گردیده  مطرح  آیین نامه  این  در  که  شرایطی  و  ضوابط  اساس  بر  و  آن ها  رعایت 

می پذیرد. انجام 
با توجه به نوع فعالیت مراکز بازرسی از مراکز به قرار زیر صورت می پذیرد:

1- بازرسی اولیه
2- بازرسی ادواری
3- بازرسی موردی

4- بازرسی خوداظهاری
5- بازرسی نامحسوس

صورت  بازرسی  نامحسوس  به صورت  مراکز  از  است  لازم  مواقع  از  پاره ای  در 
میان  منافعی  تضاد  که  شد  خواهد  انجام  موقعی  در  بازرسی  شیوه  این  پذیرد؛ 
مرکز، کاربران و بنیاد به جود آمده باشد؛ در این شیوه بازرسی هدف دست یافتن 

نیست. امکان پذیر  مرسوم  شیوه های  در  که  است  اطلاعاتی  به 

- بازرسی اولیه
این بازرسی به منظور تأیید مرکز برای اخذ مجوز آموزش و آزمون انجام می گیرد.

حداکثر . 1 و  می شود  آغاز  مدارک  ارایه  و  پرونده  تکمیل  از  پس  بازرسی  زمان   
شد. خواهد  انجام  پرونده  تکمیل  از  پس  10روز 

 صرف انجام بازرسی دلیل تأیید مرکز نمی باشد و باید روال تعیین شده طی . 2
گردد.

تا . 3 دارد  فرصت  ماه   1 مرکز  اولیه،  بازرسی  در  شرایط  تأیید  عدم  صورت  در   
هزینه ی  است  بدیهی  دهد،  ارتقاء  شده  اعلام  استانداردهای  به  را  شرایط 
پذیرد.  صورت  مجدد  بازرسی  تا  گردد  واریز  باید  مرکز  سوی  از  مجدد  بازرسی 

سخت افزاری، . 4 و  نرم افزاری  محیطی،  شرایط  به  وابسته  بازرسی  تأییدیه ی   
شده  اشباع  ظرفیت  یکدیگر،  به  نسبت  مراکز  فاصله  جمعیت،  میزان 
شهرستان، )تأیید حراست، تأیید اماکن در صورت لزوم( و نظر بازرس خواهد 

بود.
 جدول هزینه های بازرسی بر اساس مصوبه اعلام شده در داخل سایت بنیاد . 5

می باشد.
از انجام بازرسی و احراز صلاحیت مرکز، در صورت عدم مراجعه مرکز . 6  پس 

جهت ادامه روند صدور مجوز، نتیجه بازرسی حداکثر تا 6 ماه اعتبار خواهد 
داشت.

- بازرسی ادواری
 بازرسی دوره ای می تواند با توجه به زمان آزمون مرکز از طریق ناظر انجام پذیرد.. 1
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سخت افزار؛ . 2  -3 نرم افزار؛   -2 اداری؛  )1-ساختار  حوزه   6 در  بازرسی  این   
می گیرد. انجام  6-پرسنل(  تبلیغات؛  5-ارزیابی  رفاهی؛  4-امکانات 

 در صورت مغایرت نتایج هر دوره بازرسی )دوره ای، موردی( با استانداردها بر . 3
اساس ضوابط فصل موارد انضباطی برخورد خواهد شد.

- بازرسی موردی
که  می گیرد؛  انجام  بازرسی  این  موردی  و  ویژه  بازرسی های  به  نیاز  صورت  در 

گیرد. صورت  نامحسوس  به صورت  می تواند 

- بازرسی خوداظهاری
در این شیوه بازرسی بر اساس فرم بازرسی خوداظهاری از سوی مدیر مرکز در 
شرایط خاصی انجام می شود. بازرسی خوداظهاری در دو مقطع انجام می شود:

وجود . 1 مستقیم  بازرسی  امکان  صورتی که  در  مجوز؛  درخواست  زمان  در 
شود. انجام  می تواند  بنیاد  صلاحدید  به  بنا  باشد  نداشته 

در زمان ارزشیابی های 6 ماهه؛ با توجه به این که دریافت اطلاعات روز مرکز . 2
برای ارزشیابی حایز اهمیت است این بازرسی جزو مسئولیت ها و وظایف 
مرکز قلمداد می گردد و مرکز می بایست بر اساس فرم بازرسی خوداظهاری 

اطلاعات مربوطه را به واحد امور مراکز اعلام نماید.
در بازرسی خوداظهاری 4 نکته باید مورد نظر قرار گیرد:

با . 1 مرکز  شرایط  و  امکانات  مطابقت  تأیید  بر  مبنی  نامه ای  باید  مرکز  مدیر   
دهد. تحویل  بنیاد  به  آیین نامه  در  شده  اعلام  استانداردهای 

 در کنار تکمیل فرم بازرسی خوداظهاری باید تصاویر دیجیتال از صفحه مانیتور . 2
که نمایش خصوصیات سخت افزاری، نرم افزاری و شبکه مرکز را نشان دهد نیز 

ارسال کند.
 هم چنین باید تصاویر دیجیتال از سایت آزمون، آموزش، محل انتظار کاربران . 3

و سایر محیط های مرکز، درب ورودی، تابلوی سردر ارسال کند.
 مرکز باید یک فیلم از خیابانی که مرکز در آن واقع شده است، ورود به مرکز، . 4

سالن ها و اتاق های مرکز را در آن نمایش می دهد، تهیه کرده و آن را به صورت 
فایل فشرده برای بنیاد ارسال نماید.

- بازرسی نامحسوس
در پاره ای از مواقع لازم است از مراکز به صورت نامحسوس بازرسی صورت پذیرد؛ این 
شیوه بازرسی در موقعی انجام خواهد شد که تضاد منافعی میان مرکز، کاربران و بنیاد 
به جود آمده باشد؛ در این شیوه بازرسی هدف دست یافتن به اطلاعاتی است که در 
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شیوه های مرسوم امکان پذیر نیست.

- مقررات بازرسی
 در هنگام بازرسی اولیه حضور مدیر و مدیر فنی در مرکز لازم است.. 1
 در بازرسی اولیه اطلاع رسانی زمان بازرسی از سوی بنیاد صورت می گیرد.. 2
 بازرسی اولیه و ادواری باید توسط مدیر مرکز مهر و امضاء شود.. 3
 نتایج بازرسی در ارزشیابی های مرکز ملاک عمل خواهد بود و در صورتی که . 4

بازرسی ای از مرکز صورت نپذیرفته باشد ملاک، آخرین بازرسی انجام شده 
بود. خواهد 

 در اختلافات و شکایات از مراکز ملاک عمل نتایج بازرسی موردی خواهد بود.. 5
 در بازرسی خوداظهاری مدیر مرکز باید موارد را بدون کم و کاست و به درستی . 6

اعلام نماید.
درصورت مغایرت بازرسی خوداظهاری با بازرسی ادواری که در زمان آزمون صورت 

خواهد پذیرفت بر اساس ضوابط فصل انضباطی با مرکز برخورد خواهد شد.
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فصـل پنجـم
امـور اجـرایی سنجـش
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- ثبت آزمون
ثبت  مرکز،  سوی  از  مشخص  تاریخ  یک  در  آزمون  برگزاری  درخواست  مرحله 
آزمون نام دارد که از طریق درخواست در سایت بنیاد امکان پذیر می باشد برای 

نماید: زیر توجه  نکات  و  به مراحل  باید  ثبت درخواست آزمون مرکز 
 مدیر یا مدیر فنی مرکز جهت انتخاب آزمون باید در پورتال بنیاد از قسمت . 1

منوی اصلی، مدیریت آزمون مرکز، تاریخ، ساعت، پروژه و مهارت مربوطه 
را بعد از تأیید قوانین آزمون ثبت نماید.

 به ازای هر پروژه آزمون مرحله ثبت آزمون را که در بند 1 شرح داده شده . 2
است باید انجام پذیرد.

 درخواست آزمون باید حداقل 4 روز کاری قبل از تاریخ آزمون و در ساعات . 3
اداری در پورتال ثبت گردد.

ثبت درخواست آزمون بعد از ساعت کاری یا روز اداری  در محاسبه   -1-3
بعد موکول می گردد. به روز کاری  بند 3 

امکان  که  صورتی  در  کاری،  روز   4 از  کم تر  آزمون  درخواست های   -2-3
پذیرفته  قبلی  هماهنگی  با  پذیرد  صورت  بتواند  نظارت  جهت  هماهنگی 

می شود.
به  را  خود  آ زمون  درخواست های  می توانند  تمایل  صورت  در  مراکز   -3-3
نمایند. ثبت  سالانه  یا  فصلی  ماهانه،  صورت  به  و  مدون  برنامه ای  صورت 

 ویرایش یا حذف تاریخ آزمون تا زمانی که از سوی بنیاد تأیید نگردیده است . 4
برای مرکز مجاز می باشد.

مانده  روز   2 زمانی  بازه ی  در  مرکز  سوی  از  آزمون  لغو  صورت  در   -1-4
محاسبه  مبنا  آزمون  حداقل  کل   %20 معادل  کنسلی  هزینه ی  آزمون  به 

می گردد.
مانده  روز   1 زمانی  بازه ی  در  مرکز  سوی  از  آزمون  لغو  صورت  در   -2-4
محاسبه  مبنا  آزمون  حداقل  کل   %50 معادل  کنسلی  هزینه ی  آزمون  به 

می گردد.
در صورت لغو آزمون از سوی مرکز در روز آزمون و یا پس از اعزام ناظر   -3-4

هزینه ی کنسلی معادل 100% کل حداقل آزمون مبنا محاسبه می گردد.
از 24  بنیاد و عوامل آن در کمتر  به اشتباه  در صورت کنسلی آزمون   -4-4
توزیع  جهت  مبنا  آزمون  حداقل  هزینه  معادل %50  آزمون،  از  قبل  ساعت 

می گیرد. قرار  مرکز  اختیار  در  شده،  کنسل  آزمون  کاربران  بین 
چنان چه مرکز متقاضی برگزاری آزمون از طریق ناظر غیر مقیم باشد   -5-4
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در صورت لغو آزمون به درخواست مرکز هزینه ی کنسلی بلیط و اسکان به 
هزینه کنسلی آزمون اضافه می گردد.

 تأیید برگزاری آزمون مرکز از طریق پورتال توسط واحدهای مالی، نرم افزار . 5
و سنجش انجام می شود و قابل رویت توسط مرکز برروی سایت می باشد.

و . 6 نرم افزاری  مشکلات  رفع  به  نسبت  آزمون  اجرا  از  قبل  روز   3 تا  مراکز   
نمایند. اقدام  آزمون  سایت  استانداردسازی  هم چنین 

کامل  آشنایی  آزمون گیر  نرم افزار  با  حتماً  می بایست  فنی  مدیران   -1-6
باشند. داشته 

آزمون   server سرور  یک  از  بیش  نمی توانند  عنوان  هیچ  به  مراکز   -2-6
باشند. داشته 

- تخصیص آزمون
تخصیص آزمون به مرحله انتخاب مهارت یا پروژه آزمون یک کاربر اطلاق می شود 
که در آن برای یک کاربر در تاریخی که آزمون درخواست شده است آزمون مورد 
تقاضا تخصیص داده می شود. به منظور تخصیص آزمون باید به مراحل و نکات 

زیر توجه شود:
 پس از ثبت آزمون، مرکز باید برای هر کاربری که متقاضی آزمون می باشد . 1

مهارت های مورد تقاضا را در پورتال از منوی اصلی، مدیریت آزمون مرکز، 
تخصیص آزمون به کاربر تخصیص دهد.

 اگر کاربر در مهارتی نمره قبولی داشته باشد اجازه تخصیص مجدد همان . 2
مهارت وجود نخواهد داشت.

 تخصیص مهارت ها به کاربران باید برای تاریخی باشد که در آن، مرکز ثبت . 3
آزمون خود را اعلام نموده است.

آزمون . 4 باشد که تخصیص  و مهارتی  پروژه  باید مطابق  کاربر  کارت مهارت   
باشد. داشته  می خواهد 

5 . Word Processing,( آفیس  آزمون  مهارت   4 آزمون های  تخصیص  در   
Spreadsheets,Using Databases, Presentation( انتخاب نسخه 

آفیس نیز باید صورت پذیرد.
 بهتر است مراکز به منظور برنامه ریزی و استفاده بهتر از زمان آزمون، زمان . 6

شروع و پایان آزمون را مدنظر قرار دهند. 
 تخصیص آزمون به کاربر در شرایط زیر امکان پذیر می باشد:. 7

فصل  به  کارت مهارت  خرید  برای  باشد.  کارت مهارت  دارای  کاربر   -1-7
نمایید. مراجعه  آیین نامه  همین  فروش  به  مربوط 
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اطلاع  برای  باشد.  کافی  اعتبار  دارای  باید  مرکز  اعتبار  صندوق   -2-7
همین  مالی  امور  فصل  به  آن  شرایط  و  اعتبار  صندوق  شارژ  چگونگی  از 

نمایید. مراجعه  آیین نامه 
 در حین آزمون در صورتی که موعد شارژ کارت مهارت رسیده باشد، مبلغ . 8

شارژ از حساب مرکز )در صورت داشتن موجودی کافی( کسر می شود.

- مقررات آزمون
 تخصیص آزمون به کاربران در داخل پورتال و دریافت اطلاعات حداکثر تا . 1

2 ساعت قبل از زمان شروع آزمون امکان پذیر است و بعداز آن دسترسی 
می شود. بسته 

 در صورت ویرایش اطلاعات آزمون کاربران، مرکز باید آخرین فایل مربوط . 2
نرم افزار  در  آزمون  تغییرات  این صورت  غیر  در  نماید  دریافت  را  آزمون  به 

اعمال نخواهد شد.
از پورتال در ساعات اداری مقدور . 3  پشتیبانی و بررسی فایل های دریافتی 

است؛ در روزهای غیر اداری ساعت هماهنگی جهت پشتیبانی 8 صبح الی 
16 است.

با توجه به محدودیت دسترسی همکاران بنیاد به امکانات اداری در   -1-3
روزهای غیر کاری بنیاد حتی المقدور به روزرسانی ها، هماهنگی ها، بررسی 
در  تا  شود  انجام  مرکز  سوی  از  اداری  ساعات  در  و...  دریافتی  فایل های 

پذیرد. به سهولت صورت  بتواند  لزوم، پشتیبانی  صورت 
به موقع . 4 باید حضور  کاربر  این که زمان آزمون محدود می باشد  به  با توجه   

است( دقیقه   10 پذیرش  قابل  تأخیر  )حداکثر  باشد.  داشته 
 کاربر در زمان آزمون باید کارت شناسایی عکس دار معتبر جهت شناسایی . 5

ارایه دهد:
گذرنامه  -1-5

کارت ملی  -2-5
شناسنامه  -3-5

گواهینامه ی رانندگی  -4-5
کارت دانش آموزی معتبر  -5-5

کارت شناسایی فرهنگیان یا کارمندان دولت  -6-5
برگزاری . 6 آماده  کاملًا  باید  مرکز  آزمون،  شروع  از  قبل  ساعت  یک  حداقل   

باشد. آزمون 
آزمون لازم است سرور جهت عملیات . 7 برگزاری  از  قبل   حداقل 30 دقیقه 
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گیرد. قرار  ناظر  اختیار  در  آزمون  برگزاری 
بروز مشکلات فنی و غیره در روز آزمون مدیر فنی . 8 از   به جهت جلوگیری 

باشد. داشته  حضور  آزمون  مرکز  در  است  لازم 
 با پیاده سازی استانداردهای برگزاری آزمون در هر سایت فقط 1 ناظر در . 9

اختیار مرکز قرار می گیرد.
در زمان برگزاری آزمون، فقط ناظر دسترسی به سرور مرکز را دارد و   -1-9
مدیر مرکز باید رمز عبور سرور و نرم افزار آزمون گیر را در اختیار ناظر قرار 

دهد.
مرکز برای برگزاری آزمون در 2 سایت نیاز به 2 ناظر دارد.  -2-9

ارسال  با  می توانند  یکدیگر  هماهنگی  با  شهر  یک  در  مستقر  مراکز   -3-9
کنند  اقدام  روز  دریک  آزمون  برگزاری  برای  مشترک  کتبی  درخواست 

مرکز(.  2 )حداکثر 
 زمان برگزاری آزمون از ساعت 8 تا 18 است لیکن مرکز موظف است زمانی . 10

را برای اقامه نماز و صرف ناهار ناظر و عوامل اجرایی آزمون در نظر گیرد.
برای . 11 لایسنس   50 روز  هر  در  برگزاری  جهت  آزمون  تعداد  حداقل   

 )ICDL آزمون  )معادل  البرز  و  تهران  برای  لایسنس   30 و  شهرستان ها 
ست.  ا

11-1- جلسه آزمون با حضور حداقل 7 نفر برگزار می شود.
)تعداد  آزمون  تعداد  حداقل  برگزاری  رعایت  که  صورتی  در  مراکز   -2-11
حاضران معادل حدنصاب مبنای بند 11( را نمایند می توانند هزینه 50% از 
آزمون های مازاد داده نشده )غایبان( را پرداخت ننمایند و تا سقف 50% از 

از غایبان دریافت نمایند. را  هزینه آزمون 
11-3- مراکزی که متقاضی برگزاری آزمون از طریق ناظر غیر مقیم هستند 
داشته  نظر  در  محاسبه  برای  را  لایسنس   200 حداقل  آزمون  برای  باید 

باشند.
در صورت بروز هر گونه مشکل اعم از نرم افزاری و سخت افزاری در شرایط . 12

برگزاری آزمون، مراکز موظفند حداکثر تا 2 ساعت نواقص را رفع نمایند. در 
غیر این صورت آزمون کنسل خواهد شد.

هیچ کس  آزمون دهندگان  و  ناظر  از  به غیر  آزمون  برگزاری  زمان  در   -1-12
نباید در سایت حضور داشته باشد، تنها مدیر فنی در صورت بروز مشکل 

پیدا کند. ناظر در سایت آزمون حضور  با اطلاع  می تواند 
12-2- در صورت رویت فرد یا افراد )غیر از آزمون دهنده مجاز(، ناظر باید 
اقدام  سرور  طریق  از  خاطی  آزمون دهنده  نرم افزار  نمودن  قفل  به  نسبت 
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نماید.
12-3- تأمین کلیه امکانات و شرایط لازم برای برگزاری آزمون سالم و نهایت 

همکاری و مساعدت با ناظر از طرف مدیر مرکز و مدیر فنی انتظار می رود.
و  سخت افزاری  مشکلات  رفع  قبال  در  مسئولیتی  هیچ گونه  ناظر   -4-12

ندارد.  مرکز  نرم افزاری 
همراه  تلفن  جزوه،  کتاب،  از  اعم  اشیایی  هرگونه  داشتن  همراه  به   -5-12

می گردد. محسوب  تخلف  رویت  صورت  در  و  بوده  ممنوع  روشن 
هزینه های آزمون هر 6 ماه به صورت مصوب در سایت و در قسمت هزینه ها . 13

اعلام می گردد.
قبل  روز   3 تا  خود(  صندوق  اعتبار  شارژ  )ضمن  است  موظف  مرکز   -1-13
مرکز،  آزمون  مدیریت  اصلی،  منوی  در  اولیه  هزینه  تأیید  جهت  آزمون  از 

نماید. اقدام  آزمون  اولیه  هزینه  پرداخت 
13-2- مراکز مکلف هستند نهایتاً یک روز پس از برگزاری آزمون مابه التفاوت 
لحاظ  و  غایب  و  حاضر  نفرات  و  پروژه  اساس  بر  را  آزمون  برگزاری  تعداد 

نمودن بند 11 همین فصل پرداخت نمایند.
13-3- مراکز می توانند هزینه آزمون را به میزانی که در مصوبه هزینه ها آمده 

به کاربران تخفیف دهند.
اتفاق . 14 بر اساس قراردادی در مکان دیگری  آموزش و آزمون در صورتی که 

شود،  رعایت  آن ها  در  آزمون  و  آموزش  سایت  استانداردهای  باید  افتد 
قبل  از  را  بنیاد  تأییدیه  و  شود  بازرسی  باید  مربوطه  مکان  است  بدیهی 
قرارداد  و در مدت  افراد، مکان  به  تنها مربوط  تأییدیه  این  و  کند  دریافت 

است.
به . 15 آزمون  و زمان  تعداد پرسش ها  و  قبولی در مهارت ها  جدول حد نصاب 

است. رویت  قابل   1-5 شماره  پیوست 
هر فرد می تواند در یک روز در هر تعداد مهارت که درخواست نموده آزمون . 16

دهد ولیکن چنان چه شخصی در مهارتی مردود شود حق آزمون مجدد آن 
مهارت را در همان روز ندارد.

در صورت تأیید ناظر آزمون نسبت به اعتراض کاربران در خصوص آزمون، . 17
فرم درخواست تجدید نظر پیوست شماره 5-2 توسط کاربر تکمیل و با تأیید 

مرکز به ناظر آزمون تحویل گردد تا در واحد آزمون مورد بررسی قرار گیرد.
17-1- حق اعتراض برای کاربر چنان چه با مشکل سخت افزاری، نرم افزاری، 

اینترنت و شبکه مواجه باشد و در صورت تأیید ناظر قابل بررسی است.
آزمون های  آزمون،  ناظر  تأیید  و  مشهود  مشکلات  بروز  صورت  در   -2-17
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می گیرد. قرار  نظر  تجدید  مورد  کاربر 
مرکز . 18 آزمون  مدیریت  اصلی،  منوی  قسمت  در  آزمون  اتمام  از  بعد  مراکز 

از صحت ارسال اطلاعات آزمون  و  را بررسی نموده  کاربران آزمون  لیست 
نمایند. حاصل  اطمینان  پورتال  در 

مشکلات . 19 دچار  آزمون  از  قبل  یا  آزمون  حین  در  کاربری  که  صورتی  در 
نداشته  را  آزمون  ادامه  امکان  که  گردد  ناراحتی ای  یا  بیماری  غیرمترقبه، 
باشد با تأیید مدیر مرکز و ناظر، آزمون وی به حالت تعلیق درخواهد آمد 
را  باید درخواست حذف آزمون وی  نامه ای مکتوب  با ارسال  و مدیر مرکز 
کاربر مردودی درج  برای  یا  و  تا متحمل هزینه غایبان  نماید  تاریخ  در آن 

نگردد.
سرور . 20 سیستم  در  مرکز  آزمون های   Backup فایل های  این که  به  باتوجه 

مرکز ذخیره می گردد هرگونه حذف و تغییر در درایورها و یا تعویض ویندوز 
باید با هماهنگی واحد سنجش و برنامه نویسی صورت پذیرد تا از مخدوش 

شدن اطلاعات جلوگیری شود.
به روز . 21 آنتی ویروس  به  باید مجهز  سیستم ها و شبکه ی سایت آزمون مرکز 

و فعال باشد تا در فایل های نرم افزار آزمون و یا اطلاعات آزمون از طریق 
نشود. ایجاد  اشکالی  بدافزارها 

22 . net نر م افزارهای  به  مجهز  نباید  آزمون  سایت  آزمون  برگزاری  زمان  در 
support و نرم افزارهای کنترل رایانه ها و شبکه باشد و در صورت وجود 
گردد.  یا غیرفعال  و  از سیستم ها حذف  آزمون  از شروع  قبل  باید  نرم افزار 

با توجه به این که اطلاعات هر آزمون در فولدر مخصوص خود در رایانه ها . 23
 Deep مانند  نرم افزارهایی  به  نباید  مرکز  رایانه های  می گردد؛  ذخیره 
باشند. مسئولیت هرگونه خدشه دار شدن اطلاعات آزمون  Freez مجهز 

می باشد. مرکز  برعهده ی 
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- درخواست گواهینامه
به منظور صدور گواهینامه برای کاربرانی که موفق به طی مراحل آزمون گردیده اند 

مرکز باید به مراحل و نکات زیر توجه نماید:
 به منظور ثبت درخواست گواهینامه مرکز باید در پورتال بنیاد در قسمت . 1

انتخاب نماید. منوی اصلی، گواهینامه، ثبت درخواست گواهینامه را 
 جهت تکمیل ثبت درخواست شماره کارت مهارت و انتخاب نوع گواهینامه . 2

باید انتخاب شوند و بررسی درخواست را تأیید نمایند.
باشد  گرفته  یکبار صورت  از  بیش  کاربر  گواهینامه  تقاضای  چنان چه   -1-2

نماید. انتخاب  نیز  را  یکبار  از  بیش  گواهینامه  دریافت  گزینه  باید  مرکز 
در مرحله بعد و به منظور تکمیل درخواست صفحه تکمیل اطلاعات کاربر . 3

جهت ویرایش یا ثبت نهایی نمایش داده خواهد شد که مرکز در نهایت باید 
تأیید نماید.

باید در قسمت منوی اصلی، . 4 از وضعیت درخواست مرکز  به منظور آگاهی 
کاربر   اطلاعات  نمودن  وارد  با  گواهینامه  وضعیت  بررسی  گواهینامه، 
به  وضعیت درخواست گواهینامه را مشاهده نماید. وضعیت درخواست ها 

است: پیگیری  و  مشاهده  قابل  زیر  قرار 
تأیید؛ در این حالت بررسی درخواست انجام شده و مورد تأیید قرار   -1-4

است. گرفته 
عدم تأیید؛ در صورتی که اطلاعات آزمون یا کاربری کاربر ناقص باشد   -2-4

این وضعیت برای درخواست ثبت می گردد.
صدور گواهینامه؛ این وضعیت به منزله ی صدور گواهینامه برای کاربر   -3-4

می باشد.
تأیید توسط مرکز؛ در این وضعیت مرکز باید به تعداد گواهینامه های   -4-4
صادر شده  گزینه تأیید را ثبت کند تا نشان دهنده تکمیل پروسه درخواست 

باشد.
ارسال  منزله ی  به  وضعیت  این  درج  مرکز؛  به  گواهینامه  ارسال   -5-4

می باشد. مرکز  برای  گواهینامه 

- ضوابط و مقررات
چنان چه برای کاربری عدم تأیید ثبت شود از طریق پیام پورتال وضعیت به . 1

مرکز اطلاع رسانی می گردد.
وجود  پیام  دریافت  از  بعد  هفته  یک  مدت  در  مرکز  صورتی که  در   -1-1
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به مدیر مرکز  کوتاه  پیام  از طریق  ننماید  را مرتفع  پورتال مشکل  نقص در 
است. مواجه  تأیید  عدم  با  گواهینامه  درخواست  که  می گردد  اطلاع رسانی 

در  سهوی  اشتباه  دچار  خود  درخواست های  اعلام  در  مرکز  چنانچه   -2-1
ثبت تعداد مهارت و یا اعلام مهارت بدون نمره گردد باید درخواست ابطال 
خود را از طریق پورتال برای واحد صدور گواهینامه ارسال نمایند تا ابطال 

درخواست در دستور کار قرار گیرد.
پس از صدور گواهینامه از طریق پیام پورتال تعداد گواهینامه های صادره به . 2

مرکز اطلاع رسانی می گردد.
برای صدور گواهینامه ارسال کارت مهارت کاربر الزامی نمی باشد.. 3

ناقص  کاربر  گواهینامه اطلاعات  ثبت درخواست  چنان چه در هنگام   -1-3
مرکز  به  را  بنیاد  به  کارت مهارت  ارسال  جهت  پیامی  پورتال  سیستم  باشد 
نمایش می دهد، در این صورت لازم است مرکز کارت مهارت کاربر را ارسال 

کند.
در زمان ثبت درخواست نوع کارت مهارت و گواهینامه مورد درخواست باید . 4

با هم مطابقت داشته باشند.
مراکز می توانند برای انواع گواهینامه های زیر درخواست صدور گواهینامه . 5

نمایند:
e-Kids  -1-5

e-Citizen  -2-5
Equal Skills  -3-5
ICDL Profile  -4-5

EUCIP  -5-5
گواهی حضور  -6-5

صدور . 6 درخواست  پروفایل  گواهینامه  درخواست  ثبت  در  می توانند  مراکز 
باشند. داشته  نیز  حضور  گواهی 

گواهی حضور جایگزین گواهی های فارسی قطع A6 گردیده است.  -1-6
صادر  کاربر  برای  مرکز  درخواست  با  و  نیاز  صورت  در  حضور  گواهی   -2-6

می شود.
»ضمن  گزینه ی  باید  مرکز  حضور  گواهی  درخواست  ثبت  زمان  در   -3-6

نماید. انتخاب  را  عمومی«  یا  خدمت 
درخواست گواهی حضور می تواند در هر زمانی ثبت گردد.  -4-6

درخواست گواهی حضور بدون موفقیت در آزمون و صرف شرکت در   -5-6
نمی گردد. بنیاد صادر  از سوی  آموزشی  کلاس 
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درخواست گواهینامه برای هر کاربر در بار نخست بدون هزینه و در صورتی . 7
که برای چندمین مرتبه)دومین گواهینامه به بالا( درخواست شود مشمول 

هزینه می گردد )میزان هزینه در سایت بنیاد اعلام شده است(.
بصورت . 8 گواهینامه  یک  صدور  به  موظف  کارت مهارت  هر  ازای  به  بنیاد 

رایگان می باشد، صدور گواهینامه دوم به بعد مشمول هزینه مطابق بند 11 
می گردد.

صدور گواهینامه المثنی برای کاربر مشمول هزینه مطابق بند 11 می گردد.. 9
چنان چه کاربر گواهینامه قبلی را از طریق پورتال دریافت نموده باشد   -1-9
مرکز می تواند با ارسال درخواست کتبی به واحد صدور گواهینامه اقدام به 

اخذ گواهینامه المثنی نماید.
دریافت  پورتال  راه اندازی  از  قبل  را  قبلی  گواهینامه  کاربر  چنان چه   -2-9
مرکز  کاربر  کارت مهارت  اطلاعات  بودن  تکمیل  درصورت  باشد،  نموده 
این  غیر  نماید، در  آن  اخذ  به  اقدام  گواهینامه  ثبت درخواست  با  می تواند 
ثبت  با  نهایت  در  و  کارت مهارت  پورتال، تخصیص  در  کاربر  ثبت  با  صورت 

نماید. آن  اخذ  به  اقدام  گواهینامه  درخواست 
رسیده . 10 اتمام  به  کاربر  آزمون های  که  پروژه هایی  برای  است  موظف  مرکز 

نمایند. گواهینامه  درخواست  بلافاصله 
در . 11 می گردد.  ارسال  مرکز  مدیر  و  مرکز  برای  شده  صادر  گواهینامه های 

صورتی که کاربر نیاز فوری به گواهینامه دارد مدیر مرکز ضمن هماهنگی با 
گواهینامه  تا  نماید  برای وی صادر  را  کاربر  نامه معرفی  باید  مربوطه  واحد 
با  باید  بنیاد  به  کاربر  معرفی  است  بدیهی  گردد.  تحویل  کاربر  به  مستقیماً 

باشد. قبل  از  درخواست  مراحل  تمام  طی  و  هماهنگی 
نیز . 12 را  آن ها  ارسال  چگونگی  گواهینامه  ثبت  زمان  در  است  موظف  مرکز 

با توجه به نیاز، یکی از گزینه های زیر را باید  مشخص کند. به این منظور 
نماید: انتخاب 

12-1- بسته سفارشی؛ این سیستم ارسال کد پیگیری دارد لیکن بین 7 تا 
10 روز تا رسیدن به مقصد به طول می انجامد.

12-2- بسته پیشتاز؛ این سیستم ارسال نیز کد پیگیری دارد لیکن بین 48 
تا 72 ساعت تا رسیدن به مقصد به طول می انجامد.

12-3- بسته معمولی؛ این سیستم ارسال کد پیگیری ندارد و بیش از 10 روز 
ممکن است طول بکشد تا به مقصد برسد.

12-4- هزینه های مربوط به پست مرسولات بر عهده ی مراکز می باشد.
مرکز  به  سفارشی  بسته  اساس  بر  را  مراکز  پستی  مرسولات  است  موظف  بنیاد 
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کند. ارسال 
آماده . 13 و  صادر  مرکز  درخواست  از  پس  بلافاصله  کاربران  گواهینامه های 

می گردد لیکن جهت کاهش هزینه های پستی مرکز، گواهینامه های صادره 
خواستار  مرکز  آن که  )مگر  می گردد  ارسال  یکبار  یکبار/دوهفته  هفته ای 

باشد(. مقرر  موعد  از  زودتر  گواهینامه  ارسال 



آیین نامـه ی اجـرایـی مـراکـز
بنیـاد ICDL ایـران

41

Iran

TM

فصـل هفتـم
استانـداردهای آمـوزشی
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با توجه به تأکید بنیاد ICDL در موضوع توجه بیش تر به استانداردهای آموزشی 
ICDL و ضرورت التزام بیش از پیش مراکز به آن،  رعایت نکات و مقررات این فصل 

ضروری و الزامی می باشد.
ICDL استاندارد سرفصل های

 استفاده از سرفصل ها باید مطابق نسخی باشد که بنیاد به مراکز خود ابلاغ . 1
بود.  خواهد  عمل  ملاک  همواره  سرفصل ها  نسخه  آخرین  و  است  نموده 
مراکز به منظور اطلاع از نسخه سرفصل باید در بخش سرفصل های پورتال 

آخرین نسخه آن ها را دریافت کنند.
 مراکر ملزم هستند از سرفصل های استاندارد به روز که از سوی بنیاد اعلام . 2

می گردد استفاده نمایند. بدیهی است بنیاد تغییرات نسخ سرفصل ها را 6 
ماه قبل از اجرایی شدن به مراکز ابلاغ می نماید.

بر . 3 شده  تعیین  مهلت  از  بعد  تغییری  اعلام  هر  در  می باشند  موظف  مراکز   
کنند. برگزار  را  آزمونی  و  آموزشی  دوره های  جدید  تغییرات  اساس 

 سرفصل های استاندارد آموزش ICDL در پروژه های زیر ارایه می گردد:. 4
ICDL Profile:

• Base Modules: (ICT, Windows, Computer Essentials, Word 

Processing, Spreadsheets, Online Essentials, Internet)

• Standard Modules: (Presentation, Using Database, Web 

Editing, Image Editing, Project Planning, IT Security, 2d CAD, 

HIS, Online Collaboration)

• Advanced Modules: (Presentation, Using Database, 

Spreadsheets, Word Processing)

e-Kids

e-Citizen

Equal Skills

EUCIP

5 . ICT و Windows تلفیق همان Computer Essentials لازم به ذکر است که مهارت
است که با نگارش جدید در قالب مهارتی جدید ارایه شده است.

رعایت ساعات آموزشی هر مهارت لازم و ضروری می باشد.. 6
مطابق . 7 کنند  دریافت  کاربران  از  می توانند  مراکز  که  آموزشی  هزینه های 

می باشد. آموزشی  ساعت  اساس  بر  و  استان  داخل  رایانه  صنف  مصوبات 
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آموزشی . 8 بنیاد مطابق دوره های  یا مهارت های  پروژه  که  مواردی  مراکز در 
بر  آموزش  هزینه  دریافت  جهت  نمی باشد  استان  رایانه  صنف  در  مصوب 

نمایند: عمل  زیر  موارد  اساس 
آموزشی . 9 ساعات  میانگین  هزینه ی   %60 معادل   :e-Kids پروژه ی  در 

استان.   ICDL هفتگانه  مهارت های 
آموزشی . 10 ساعات  میانگین  هزینه ی  معادل   :IT Security پروژه ی  در 

استان.   ICDL هفتگانه  مهارت های 
برنامه . 11 آموزشی  ساعات  میانگین  هزینه ی  معادل   :EqualSkills پروژه ی  در 

استان. در   e-Citizen

در پروژه ی Advanced: به هزینه ی میانگین ساعات آموزشی ICDL  در استان . 12
معادل 20% همان ساعت آموزشی افزوده گردد.

Computer & Online Essentials: معادل هزینه ی میانگین ساعات . 13 در پروژه ی 
آموزشی مهارت های هفتگانه ICDL  در استان.

در پروژه ی Online Collaboration: معادل هزینه ی میانگین ساعات آموزشی . 14
مهارت های هفتگانه ICDL در استان.

در پروژه ی EUCIP: با توجه به این که این پروژه هم تراز برنامه های آموزشی . 15
هزینه ی  گردد،  پرداخت  باید  یورو  معادل  نیز  و  می باشد   Sisco و   Microsoft

آن به صورت ساعت آموزشی در سایت بنیاد همراه با هزینه های آزمون و 
کارت مهارت هر 6 ماه اعلام می گردد.

لازم به ذکر است، ساعات آموزشی ICDL 1&2 در سازمان فنی و حرفه ای . 16
متفاوت است، مراکز ابتدا باید میانگین هزینه ساعت آموزشی را از مجموع 
تعریف  یا هر ساعت  برای 7 مهارت  تعریف شده  برای 130 ساعت  دو  این 
شده برای پروژه یا مهارت در جدول بند 7 همین بخش استخراج نمایند و 

بعد از آن مطابق بند 5 عمل نمایند. 
زیر . 17 قرار  به  آموزش  ساعات  رعایت  استاندارد  و  مناسب  آموزش  منظور  به 

می باشد: الزامی 
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ساعت آموزشیمهارتپروژهردیف
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ابزار آموزشی
است . 1 هولوگرام  دارای  که  بنیاد  تأیید  مورد  آموزشی  ابزار  از  باید  مراکز   

کنند. استفاده 
 ابزار آموزشی مورد تأیید بنیاد ICDL ایران بر روی پورتال بنیاد در قسمت . 2

منوی عمومی، ابزار آموزشی مورد تأیید قابل دسترسی و مشاهده است.
 ابزار آموزشی تولید شده توسط بنیاد ICDL ایران فقط از طریق بنیاد و به . 3

قابل خریداری است. الکترونیکی  شیوه ی 
 ابزار آموزشی مورد تأیید بنیاد و محصولاتی که در خود بنیاد تولید و توزیع . 4

این  از  می توانند  مراکز  و  بوده  استاندارد  سرفصل های  مطابق  می گردند 
نمایند. استفاده  خود  آموزش  جهت  محصولات 

استاندارد سایت آموزش
 ابعاد کلاس آموزشی باید مطابق استانداردهای ملی و حداقل معادل 25-. 1

30 متر مربع باشد.
میز و صندلی کامپیوتر مناسب و استاندارد در سایت باید وجود داشته باشد.. 2

2-1-  به تعداد رایانه های داخل سایت صندلی نیز باید وجود داشته باشد.
در . 3 نوشتاری  به صورت  را  اطلاعات  بتوان  که  تخته ای  یا  و  وایت برد  تخته   

باشد. داشته  وجود  باید  داد  قرار  کاربران  کل  دید  معرض 
 محیط کلاس آموزش باید از نور کافی برخوردار باشد.. 4
باید از سیستم سرمایش، گرمایش و تهویه مطبوع . 5  محیط کلاس آموزش 

باشد. برخوردار  مناسب 
 شبکه مورد نیاز در سایت آموزش باید به صورت LAN آماده استفاده باشد.. 6
آزمون . 7 سایت  در  آن چه  مطابق  باید  نرم افزاری  و  سخت افزاری  امکانات   

باشد. بهره برداری  آماده  شده  اشاره  قبل  فصول  در  و  می باشد 
نرم افزارهای . 8 یا  و  از ویدیو پروژکتور  از امکان استفاده  باید   سایت آموزش 

باشد. بهره مند   NetSchool مانند  آموزشی 
9 . Headset e-Kids در کنار هر رایانه یک   به منظور آموزش کودکان در پروژه ی 

باید وجود داشته باشد.
مناسب . 10 سرعت  با  اینترنت  از  استفاده  امکان  از  باید  مرکز  آموزش  سایت 

باشد. برخوردار 
 در هر کلاس آموزشی حداقل باید 10 رایانه سالم آماده استفاده باشد.. 11
رایانه سالم . 12 امکان یک  کاربر در صورت  ازای هر  به  باید  آموزش  در کلاس 
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باشد. داشته  وجود 
ICDL فعالیت دارند . 13 را که در زمینه آموزش  کلیه مدرسین خود  باید   مرکز 

نماید. ثبت  را  ایشان  اطلاعات  و  ثبت نام  پورتال  از طریق  بانک مدرسین  در 

ضوابط و مقررات
مجوز . 1 دارای  مراکز  برای  فقط   ICDL آموزشی  استانداردهای  از  استفاده 

است. مجاز   ICDL آموزش 
ICDL باید دارای شرایط و . 2 مدرسین جهت تدریس در کلاس های آموزشی 

ضوابط زیر باشند:
با  مرتبط  دیپلم  فوق  یا  لیسانس  مدرک  حداقل  دارای  باید  مدرس   -1-2

باشد. کامپیوتر  رشته های 
2-2- دارای حداقل 2 سال سابقه تدریس در دوره های کامپیوتر باشد.

دارای مدارک  و مدرس  نمی باشد  برای مدرس محقق  اگر شرط 1-2   -3-2
باید   ICDL مدرس  به عنوان  شدن  معرفی  به منظور  می باشد،  مرتبط  غیر 

باشد. کامپیوتر  دوره های  در  تدریس  سابقه  سال   6 حداقل  دارای 
 ICDL 2-4- نام مدرسین باید با توجه به تأیید موارد بالا در بانک مدرسین 

در پورتال ثبت شوند.
بانک . 3  مرکز موظف است مشخصات خواسته شده در مورد مدرسین را در 

تأیید نماید. را  ICDL ثبت و صحت آن  اطلاعاتی مدرسین 
 تشکیل کلاس آموزش برای کاربر ICDL بنیاد و کاربر غیر ICDL بنیاد )منظور . 4

و  فنی  یا  استانداری  از  گواهینامه  دریافت  متقاضی  که  هستند  کاربرانی 
حرفه ای می باشند( به صورت هم زمان در صورتی که امکان تشکیل بیش از 
یک کلاس وجود نداشته باشد و یا تعداد به اندازه تشکیل یک کلاس نباشد 

با رعایت سایر ضوابط همین فصل بلامانع است.



آیین نامـه ی اجـرایـی مـراکـز
بنیـاد ICDL ایـران

47

Iran

TM

فصـل هشتـم
امـور مالـی
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ضوابط و مقررات
مراکز در امور مالی و تعاملات مالی موظف هستند:

 نسبت به تعامل مستمر )حداقل به صورت ماهیانه یک بار( با واحد مالی به . 1
منظور اطلاع از آخرین وضعیت سرفصل حساب خود اقدام نمایند.

افزایش . 2 و  نهایی  تأیید  منظور  به  واریزی  فیش های  فوری  ثبت  به  نسبت 
نمایند. اقدام  خود  اعتبار  میزان 

از . 3 کسر  منظور  به  بنیاد  به  فوری  ارسال  و  صادره  چک های  ثبت  به  نسبت 
نمایند. اقدام  مرکز  بدهی 

از وصول . 4 و  اقدام  به تکمیل فوری موجودی حساب چک های خود  نسبت 
نمایند. حاصل  اطمینان  آن  نهایی 

نسبت به واریز بدهی های اعلام شده توسط واحد مالی )کتبی یا شفاهی( . 5
نمایند. اقدام  بلافاصله 

در  مراکز  بدهی  ایجاد  عدم  و  نقدی  خرید  بر  اصل  این که  به  نظر   -1-5
سرفصل حساب های بنیاد می باشد، مقتضی است تا مراکز از ایجاد بدهی 
در خریدهای خود )اعم از آزمون، کارت مهارت و محصولات فروشگاه و...( 
ادامه  امکان  این صورت ضمن عدم  بدیهی است در غیر  نمایند.  جلوگیری 
ایشان  برای  خودکار(،  )بطور  بدهی  کامل  واریز  تا  مراکز  گونه  این  فعالیت 

گردید. خواهد  منظور  دوره ای  ارزشیابی های  در  نیز  منفی  نمرات 
امکان . 6 که  پورتال  در  مرکز  مالی  بسته شدن حساب  علاوه بر  زیر  موارد  در   

نظر  و  انضباطی  آیین نامه  مطابق  می کند  سلب  مرکز  از  را  فعالیت  و  خرید 
پذیرفت: خواهد  صورت  برخورد  انضباطی  کمیته 

6-1- عدم واریز بدهی اعلام شده به مرکز
6-2- عدم ثبت به موقع فیش های واریزی مرکز در پورتال

6-3- عدم ارسال به موقع چک های ثبت شده در پورتال
6-4- عدم تکمیل موجودی حساب چک یا چک های برگشتی مرکز
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فصـل نهـم
فـروش محصـولات
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قرار  نظر  به دقت مورد  را  زیر  باید موارد  بنیاد، مرکز  به منظور خرید محصولات 
دهد:

شارژ اعتبار صندوق مالی
به . 1 را  ازای خرید هر نوع محصول، مبلغ اعلام شده در سایت  به  باید  مرکز 

صورت فیش واریزی یا چک با هماهنگی واحد مالی در صندوق خود شارژ 
نماید.

ثبت . 2 مالی،  گزینه  را در قسمت منوی اصلی،  یا چک  واریزی  اسکن فیش 
سند واریزی به همراه تکمیل موارد خواسته شده در قسمت مربوطه آپلود 

و ثبت نمایند.
در . 3 نوع محصول  امکان خرید هر  و شارژ صندوق  مالی  واحد  تأیید  از  پس 

می گردد. مهیا  مرکز  برای  شده  شارژ  مبلغ  حدود 

خرید کارت مهارت
قسمت . 1 در  صندوق  شارژ  از  بعد  باید  مراکز  کارت مهارت  خرید  منظور  به   

دهند. انجام  را  کاربر  ثبت  کاربران،  مدیریت  اصلی،  منوی 
تخصیص . 2 کاربران،  مدیریت  اصلی،  منوی  قسمت  در  باید  دوم  مرحله  در   

کارت مهارت به کاربر سایر اطلاعات را تکمیل و ثبت نمایند؛ با این عمل به 
مرحله بعد منتقل خواهند شد.

و . 3 انتخاب  را  پروژه  نوع  کشویی  منوی  از  پروژه  قسمت  در  سوم  مرحله  در   
دکمه اخذ را کلیک نمایند، در این حالت صفحه اطلاعات کارت مهارت باز 

نهایی خرید تکمیل می گردد. تأیید  برروی دکمه  کلیک  با  و  می شود 
 مرکز در همین صفحه که در بند 3 اشاره شد می تواند رسید کارت مهارت . 4

را برای کاربر چاپ نماید؛ و یا در قسمت منوی اصلی، گزینه کارت مهارت، 
رسید کارت مهارت را بر اساس کد ملی کاربر جستجو نماید تا رسید مورد 

نظر یافت و قابل چاپ گردد.
 قبل از تأیید نهایی مراکز باید نوع و شیوه ارسال کارت مهارت ها را در قسمت . 5

مربوط به آن مشخص نمایند. در غیر این صورت سیستم خطای تأیید اعلام 
می کند و تا درج نوع ارسال انجام نشود تأیید نهایی صورت نمی گیرد.

خرید آزمون
این بخش نیز جزو محصولات می باشد لیکن با توجه به لزوم اطلاع رسانی خرید 
داده  توضیح  مبسوط  به صورت  سنجش  امور  چهارم  فصل  در  آن  ثبت  و  آزمون 

است. شده 
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خرید از فروشگاه
به منظور خرید از فروشگاه محصولات بنیاد، مرکز باید از منوی بالای سایت . 1

به بخش فروشگاه مراجعه کند.
در صفحه فروشگاه لیست محصولات به ترتیب قرار گرفته است و مرکز باید . 2

به ازای هر محصولی که نیاز دارند تعداد مورد نظر را وارد نماید و بر روی 
دکمه انتخاب کلیک نماید.

عمومی . 3 منوی  در  محصولات،  انتخاب  پایان  از  پس  باید  مرکز  نهایت  در 
نماید.  تکمیل  را  خرید  آن جا  از  و  انتخاب  را  کالا  سبد  قسمت 

مقررات خرید
از . 1 به کاربر   در خرید کارت مهارت ها چاپ رسید کارت مهارت و تحویل آن 

رسید  یا  کارت مهارت  داشتن  با  تنها  کاربران  می باشد؛  الزامی  مرکز  سوی 
نمایند. شرکت  آزمون  در  می توانند  کارت مهارت 

 در هنگام تکمیل اطلاعات کاربر به منظور خرید کارت مهارت اسکن عکس . 2
کاربر و آپلود آن با توجه به نکات زیر باید انجام شود:

 2-1- اندازه عکس باید 4×3 یا 4×6 باشد؛
 2-2- حجم آن کم تر از 70 کیلو بایت باشد؛

 2-3- فرمت عکس JPG باشد.
 امکان ویرایش اطلاعات کاربر پس از تأیید نهایی کارت مهارت وجود ندارد.. 3

استثناء  به  کاربر  نهایی کارت مهارت ویرایش اطلاعات  تأیید  از  قبل   -1-3 
می باشد. امکان پذیر  عکس“  و  ملی  کد  نام خانوادگی،  ”نام، 

3-2-  در صورت ثبت اطلاعات به اشتباه و تأیید نهایی مرکز امکان ویرایش 
از کسب استعلام های  ICDL پس  بنیاد  تنها توسط  بسته می شود؛ ویرایش 
 30.000 جریمه  اخذ  با  و  مشخصی  زمان  در  که  است  فرآیندهایی  و  لازم 
ریالی به ازای هر دفترچه در یک زمان معین صورت می گیرد. لازم به ذکر 
است که مرکز، قبل از ارسال درخواست صدور گواهینامه از طریق پورتال، 

باید در خصوص ویرایش اقدام نماید.
مرکز . 4 برای  کاربر  نام  با  و  چاپ  بنیاد  داخل  در  کاربران  کارت مهارت های   

می گردد. ارسال 
 4-1- مرکز باید در زمان خرید شیوه ارسال را اعلام نماید.

 4-2- مرکز باید بلافاصله پس از دریافت کارت مهارت آن را به کاربر تحویل دهد.
به مدت  15روز . 5 مرکز  اشتباه،  به  کارت مهارت  انتخاب  و   در صورت خرید 
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فرصت دارد تا با ارسال نامه ی مکتوب جهت حذف درخواست و عدم ارسال 
کارت مهارت مراتب را اعلام تا اقدامات صورت پذیرد.

 5-1- مرکز موظف است در درج صحیح اطلاعات کاربر دقت لازم را مبذول 
اصلاح  درخواست  شود  ثبت  اشتباه  به  سهواً  اطلاعات  چنان چه  دارد؛ 
هزینه  کل   %20 جریمه  و  می گردد  قبلی  کارت مهارت  ابطال  به  منجر  آن 

می گردد. منظور  مرکز  حساب  در  کارت مهارت 
 کارت مهارت های e-Kids و e-Citizen با درج تاریخ صدور و اعتبار نهایی صادر . 6

می شوند؛ این کارت مهارت ها دارای 3 سال اعتبار از زمان صدور می باشند.
آن ها . 7 سوم  و  دوم  اعتبار  دو  هر  آن که  شرط  به  اعتباری  کارت های مهارت   

بود.  خواهند  معتبر  مادام العمر  به صورت  باشد  شده  خریداری 
 وجوه واریزی به بانک باید به بخش مالی بنیاد اطلاع رسانی شود تا بخش . 8

مربوطه اعتبار لازم  را برای مرکز مربوطه فعال نمایند لذا اعتبار لازم برای 
اگر  بنابراین  گردد؛  فعال  بنیاد  کاری  روزهای  در  باید  کارت مهارت  خرید 
کارت مهارت  خرید  به  نیاز  جمعه(  و  تعطیل)پنج شنبه  روزهای  در  مراکز 
داشته باشند، چون تأیید پرداخت مرکز از طریق مالی میسر نیست خرید 
مراکز نیز با مشکل مواجه می شود. لازم است 48 ساعت قبل از آزمون مرکز 

اعتبار صندوق خود را به میزان مطلوب افزایش دهد.
برای خرید کارت مهارت به این دلیل که با برگزاری آزمون مستقیماً ارتباط . 9

دارد مراکز اعتبار بیشتری را در سبد خرید خود شارژ کنند تا در مواقع لزوم 
بتوانند از آن استفاده نمایند.
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فصـل دهـم
تشـویق، تنبـیه و امـور انضباطـی
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موارد تشویقی
انتظار انجام دهد و  از  در صورتی که مرکز فعالیت های خود را مطلوب و یا فراتر 
اسناد و مدارک آن را در اختیار بنیاد قرار دهد در موارد زیر برای ایشان تقدیرنامه 

صادر می گردد:
برگزاری همایش، فعالیت های تبلیغاتی و... مشترک یا غیر مشترک با سایر . 1

مراکز تحت پوشش بنیاد ICDL ایران 
برای آن مرکز . 2 از آن چه  نرم افزاری مرکز، فراتر  ارتقاء سطح سخت افزاری، 

می رود. انتظار 
و . 3 ارزشیابی ها  در  بنیاد  طرف  از  شده  مشخص  تشویقی  نمره  سقف  کسب 

بازرسی ها.
فعالیت . 4 به عنوان  بنیاد  نظر  از  که  مواردی  سایر  و  موثر  تبلیغات  بازاریابی، 

شود. شناخته  برجسته 
ارایه خدمات رفاهی و ویژه به کاربران دوره های ICDL، فراتر از روال و حد . 5

معمول آن در سایر مراکز. 
درصد قبولی بالا در آزمون ها.. 6
هر نوع فعالیت چشم گیر.. 7
تعامل با واحدها:. 8

رعایت حسن رفتار و برخورد مناسب در چارچوب اداری و احترام، جزو اصول 
تعامل می باشد و در همه موارد در نظر گرفته می شود.

8-1- واحد امور مراکز: همکاری با واحد در مواردی که از مرکز درخواست 
است. شده 

 8-2- واحد سنجش:
با واحد آزمون و ناظر و رعایت نکات خواسته شده در برگزاری  آ- تعامل 

آیین نامه در  شده  تعریف  استانداردهای  رعایت  و  آزمون ها 
ب-  ارایه درخواست به موقع آزمون و بر اساس آیین نامه

ت-  سرعت و دقت در ارسال و دریافت به موقع اطلاعات، اسناد و مدارک 
آزمون کاربران، به خصوص کنترل اطلاعات در پورتال پس از هر آزمون 

توسط مدیر یا مدیر فنی مرکز
ث- اعلام به موقع تغییر تاریخ آزمون)شامل تماس تلفنی به موقع و ارسال 

نامه سربرگ دار(
نامه  به موقع و ارسال  تلفنی  لغو آزمون)شامل تماس  به موقع  ج-  اعلام 

سربرگ دار(
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ح-  برگزاری بالاترین تعداد آزمون در یک ماه
ICDL خ- برگزاری پروژه های متنوع

د-  کسب درصد قبولی بالا
 8-3- واحد مالی:

از  فعالیت ها  حجم  حسب  مرکز  مالی  وضعیت  دوره ای  پیگیری های  آ- 
پورتال یا  پست الکترونیکی  تلفنی،  حضوری،  طریق 

ب- واریز بدهی های اعلام شده کتبی یا شفاهی در کوتاه ترین زمان ممکن
ت- رعایت اصل صداقت در بررسی صورت حساب های ارسالی 

ث- ارسال سریع اصل چک هایی که تصویر آن ها در پورتال قرارداده شده 
و تأیید گردیده است

8-4- واحد استانداردسازی:
آ-  ارایه پیشنهاد جهت سرفصل آموزشی جدید

ب-  ارایه شیوه های نوین آموزشی
8-5- واحد نشر:

آ- پاسخ گویی سازنده به نظرخواهی در خصوص محصولات آموزشی
ابزارهای  تولید  خصوص  در  خلاقانه  و  کاربردی  پیشنهادات  ارایه  ب- 

آموزشی
ت- همکاری در تولید ابزار آموزشی

ث- همکاری در معرفی پروژه های جدید و تولید سرفصل و محتوا
8-6- واحد روابط عمومی و تبلیغات:

آ- شرکت در نمایشگاه: لازم است مرکز گزارش شرکت در نمایشگاه را به 
واحد روابط عمومی ارسال نماید.

که  و مواردی  پروژه ها  یا  بنیاد  نام  که در آن  قراردادی  قرارداد:  ارایه  ب-   
است. بنیاد  فعالیت  حوزه ی  در  که  باشد  این  دهنده  نشان 

ت- تبلیغات: مانند نصب بیلبورد در سطح شهر، آگهی در روزنامه، تولید 
و نشر ماهنامه و... .

8-7- فروش: با توجه به میزان خرید در هر ماه بیشترین خرید کتاب، اقلام 
تبلیغاتی و کارت مهارت مورد تشویق قرار می گیرد.

و  ارتباط  و  آموزشگاه  فنی  مدیر  بالای  توانایی های  برنامه نویسی:   -8-8
برنامه نویسی واحد  با  مناسب  تعامل 

8-9-امور گواهینامه:
آ- ثبت درست و بدون نقص درخواست های گواهینامه

ب- پیگیری به موقع درخواست پس از عدم تأیید تا رفع نقص
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 معرفی و تقدیر از برگزیدگان مسابقه برترین عملکرد به صورت سالانه. 9
 صدور بیش ترین تعداد گواهینامه در یک ماه. 10

موارد تنبیهی
به منظور  و  شده  تعیین  چهارچوب  از  مرکز  فعالیت های  شدن  خارج  صورت  در 
برای  تنبیهی  موارد  بنیاد  سوی  از  جهانی،  بنیاد  استانداردهای  رعایت  و  حفظ 

شد: خواهد  اعمال  زیر  شرح  به  مراکز 
 مرکزی که با سایر مراکز )دارای مجوز ICDL( عملکردی خارج از رقابت سالم . 1

داشته باشد برای بار اول تذکر شفاهی و در صورت تکرار تذکر کتبی و تکرار 
بعدی آن توبیخ نامه دریافت خواهد نمود.

 در صورت بروز فعالیتی خارج از چهارچوب ICDL در مرکز که باعث تعطیلی . 2
مرکز برای بیش از 2 روز توسط مراجع قضایی و انتظامی گردد. برای مرکز 

توبیخی صادر خواهد شد.
 انجام هر نوع فعالیت در زمینه ICDL بدون داشتن مجوز آن از بنیاد موجب . 3

صدور توبیخ نامه می گردد. 
4 . ،ICDL صدور مدرک داخلی با عنوان ،ICDL ارایه هر نوع مدرک جعلی بنام 

دست کاری در نرم افزار آزمون گیر و وابسته به آن، اختلال در کار و محتوای 
مرکز  طرف  از  بنیاد  با  مرتبط  نیروهای  و  ناظر  با  تبانی  و  بنیاد  سایت  وب 

موجب تعلیق مجوز مرکز بدون هیچ تذکر قبلی و اخطار خواهد شد.
در . 5 بنیاد  طرف  از  شده  صادر  معرفی نامه های  یا  مجوزها  از  استفاده  سوء   

مرکز دیگر یا شعب فاقد مجوز، بدون هماهنگی قبلی با بنیاد، موجب صدور 
توبیخ نامه و در صورت تکرار موجب تعلیق مجوز خواهد شد.

 استفاده از مجوز  صادر شده در شهرستان های دیگر  اعم از این که نماینده . 6
رسمی داشته باشد یا نداشته باشد، خلاف مقررات است و موجب توبیخ و 

تعلیق مجوز خواهد شد.
 در صورت عدم تمدید مجوزهای مدت دار تا حداکثر:. 7

15 روز بعد از اتمام اعتبار آن تذکر کتبی صادر خواهد شد. مجوزهایی که 1 ماه 
از تاریخ اتمام اعتبار آن ها گذشته باشد و هیچ اقدامی از طرف مرکز برای تمدید 

مهلت آن صورت نگرفته باشد ابطال خواهند شد.
 در صورت عدم برگزاری آزمون در فاصله های زمانی زیر موارد انضباطی به . 8

تفکیک اعمال خواهد شد:
8-1- در بازه زمانی 6 ماه تذکر شفاهی 

8-2- در بازه زمانی 9 ماه تذکر کتبی 
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8-3- در بازه زمانی 12 ماه اخطار 
8-4- در بازه زمانی 15 ماه توبیخ نامه 

8-5- در بازه زمانی 18 ماه تعلیق مجوز
تذکر: در صورت اتمام اعتبار مجوز در هر یک از بازه های زمانی داده شده مطابق 

با شرایط عدم تمدید مجوز اقدام خواهد شد.
 در تماس های تلفنی، الکترونیکی، مکاتبات بنیاد با مرکز و وقوع هر یک . 9

از موارد زیر:
9-1- عدم پاسخ گویی به موقع به درخواست ها و نامه های بنیاد 

9-2-  در دسترس نبودن مدیر مرکز در مواقع نیاز 
9-3- در دسترس نبودن مدیر فنی در مواقع نیاز 

تذکر شفاهی صورت می گیرد.
شده . 10 تعیین  قیمت  از  کمتر  یا  بیشتر  بنیاد  خدمات  و  محصولات  فروش   

تخلف محسوب می گردد، برای نخستین بار تذکر شفاهی و در صورت تکرار 
تذکر کتبی در نظر گرفته خواهد شد.

 درصورت عدم پرداخت هزینه ها، ایجاد بدهی، عدم ثبت به موقع فیش های . 11
واریزی در پورتال، عدم ارسال به موقع فیش واریزی و چک های ثبت شده 
نیز  و  می گردد  مسدود  پورتال  در  مرکز  کاربری  حساب  ابتدا  پورتال؛  در 
موجب  مورد  اصلاح  عدم  و  اخطار  کتبی،  شفاهی،  تذکرات  صدور  موجب 

بدهی می گردد. پرداخت  تا  فعالیت  تعلیق 
 در صورت تنزل تجهیزات سخت افزاری و نرم افزاری مرکز )مطابق آن چه . 12

در بخش شرایط صدور مجوز گفته شده است( و مشاهده آن در هر یک از 
یا موردی تذکر شفاهی صادر خواهد شد و در صورت  بازدیدهای دوره ای 
عدم بازگشت به حد مطلوب )حداکثر در بازه زمانی یک ماه( تذکر کتبی و به 

ترتیب سایر موارد انضباطی صادر خواهد شد.
بنیاد، . 13 به  مرکز  پست الکترونیکی  و  آدرس  و  فنی  مدیر  تغییر  گزارش  عدم   

و  اخطار  مراحل  مرکز،  اقدام  عدم  صورت  در  و  داشت  خواهد  کتبی  تذکر 
توبیخ در بازه زمانی 20 روزه انجام خواهد گرفت. )30 روز پس از تذکر کتبی 
و عدم اقدام مرکز ارایه خدمات تا رفع مشکل با مرکز متوقف خواهد شد(.

 هر نوع سهل انگاری و عدم برگزاری به موقع آزمون از ناحیه مرکز موجب . 14
و دریافت خسارت مالی)در صورت کنسلی( خواهد شد. صدور تذکر کتبی 

به . 15 منجر  شبکه  و  اینترنت  نرم افزاری،  سخت افزاری،  مشکلات  چنان چه   
اعتراض کاربر گردد )با تأیید ناظر، واحد برنامه نویسی و سنجش( مرکز در 
بار نخست تذکر کتبی و در صورت تکرار این نواقص توبیخی دریافت خواهد نمود.
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قبل  بند  موارد مذکور در  از  کاربری  به ذکر است در صورتی که  15-1- لازم 
دچار ضرر گردد مرکز موظف به احقاق حق کاربر و برگزاری یک دوره آزمون 

دیگر برای وی به صورت رایگان خواهد بود.
15-2- اگر در رایانه های مرکز نرم افزار Deep Freez یا نرم افزارهای مشابه نصب 
باشد و پس از پایان آزمون موجب مخدوش شدن گزارش آزمون و برگه های 
تنبیهی،  موارد  اعمال  بر  علاوه  متخلف  مرکز  گردد،  کاربران  پاسخ گویی 
از سوی  کاربران  آن  برای  رایگان  به صورت  آزمون  برگزاری  و  نقدی  جرایم 

مرکز دربر خواهد داشت. 
 عدم تسلط مدیر فنی آموزشگاه به دانش IT و امور نرم افزاری موجب صدور . 16

تذکر کتبی در بار نخست خواهد شد و اگر ادامه پیدا کند درخواست تغییر 
مدیر فنی از سوی بنیاد صادر می شود.

 هر نوع فعالیتی که در قبل یا حین و بعد از برگزاری آزمون توسط مرکز انجام . 17
و موجب مخدوش شدن سلامت آزمون گردد علاوه بر صدور توبیخ نامه، بر 
این  از  برخی  می گردد.  مجازات  اعمال  بنیاد  انضباطی  کمیته  نظر  اساس 
موارد عبارتند از: جایگزینی فردی بجای فرد اصلی، انجام فعالیتی جهت 

به اشتباه انداختن ناظر، فرییز کردن رایانه ها و...
 مرکز موظف است کارت مهارت های کاربران را در اختیار ایشان قرار دهد . 18

چنان چه از این امر امتناع کنند برای بار نخست تذکر شفاهی و در صورت 
تکرار تذکر کتبی صادر خواهد شد.

در موارد زیر نیز موارد انضباطی به ترتیب اعمال خواهد شد:. 19
19-1- عدم آمادگی سخت افزاری و نرم افزاری رایانه ها

19-2- عدم ثبت به موقع آزمون و ثبت نام کاربران در پورتال
19-3- عدم پیگیری ثبت اطلاعات آزمون پس از برگزاری آزمون به صورت 

کامل و بدون نقص
19-4- عدم اعلام به موقع در خصوص تغییرات زمانی آزمون 

به سایت . 20 به کنترل هویت کاربران در حین ورود  مرکز موظف است نسبت 
آزمون دهنده  بجای  فردی  جایگزینی  درصورتی که  نماید،  اقدام  آزمون 
اصلی مشاهده شود خواه با اطلاع مسئولان مرکز و خواه بدون اطلاع ایشان 
زیر می گردد: آیین نامه متحمل شرایط  این  برابر  و  مرکز متخلف می باشد 

20-1- در صورت رویت تخلف برای بار نخست تذکر کتبی برای مرکز صادر 
می گردد.

20-2- در صورت تکرار موضوع در آزمون های دیگر توبیخی صادر می شود.

20-3- در صورت تکرار مجدد برای بار سوم مرکز به مدت 6 ماه تعلیق خواهد شد.
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مقررات انضباطی
سوابق هر مجوز پس از هر نوع تغییر و تحولی اعم از تمدید اعتبار، تغییر . 1

مکان، خارج شدن از تعلیق و... در پرونده مرکز ثبت و ضبط می گردد.
مجدداً . 2 و  گردد  صادر  توبیخ نامه  موضوعی  هر  در  مرکز  برای  صورتی که  در 

به  دسترسی  و  مرکز  فعالیت  از  نگردد  اصلاح  مرکز  رویه  موضوع  همان  در 
می شود. جلوگیری  مشکل  رفع  تا  پورتال  خدمات 

در صورتی که مرکزی در فاصله زمانی حداقل 4 ماه از موضوع واحد، 3 بار . 3
توبیخ نامه دریافت نماید، مجوز به حالت تعلیق در خواهد آمد.

در صورت تعطیلی مرکز به هر دلیل و عدم امکان ادامه آموزش دوره جاری، . 4
مفقود شدن log book یا گواهینامه های صادر شده در مرکز یا مسیر ارسال 
یا  کاربر  به  مربوطه  هزینه های  کلیه  پرداخت  به  موظف  مرکز  بنیاد،  به  آن 
بنیاد می باشد؛ و نسخه ای از تسویه حساب صورت گرفته حداکثر تا 10 روز 
به واحد مالی ارسال گردد. بدیهی است در غیر این صورت موضوع خسارت 

وارد شده بر بنیاد از نظر حقوقی قابل پیگیری می باشد.
در صورتی که مرکز اطلاعات و راهنمایی نادرست به کاربر نماید و این عمل . 5

جبران  به  موظف  مرکز  گردد  ایران   ICDL بنیاد  یا  کاربر  برای  زیان  موجب 
به  انضباطی  کمیته  نظر  با  نقدی)مطابق  پرداخت جریمه  و  وارده  خسارت 
میزان زیان وارده( خواهد بود و در صورت تکرار موجب تعلیق مجوز خواهد 

شد.
هر زمان به بنیاد اثبات گردد که مرکز دارای مجوز، از یکی از شروط صدور . 6

مجوز عدول نموده است، مجوز مرکز ابطال خواهد شد.
هرگاه در بازرسی ها مشخص گردد که مرکز تخلفی انجام داده است موضوع . 7

مجوز  تعلیق  یا  توبیخ  تخلف  نوع  حسب  بر  و  بررسی  انضباطی  کمیته  در 
گرفت. خواهد  صورت 

هر نوع فعالیتی توسط مرکز که موجب لطمه زدن به جایگاه و اعتبار بنیاد در . 8
داخل و یا خارج از کشور گردد موجب تعلیق مجوز خواهد شد.

کمیته انضباطی در بازه زمانی یک تا 3 ماه برای مرکز در حالت تعلیق مجوز؛ . 9
تشکیل جلسه داده و موضوع مربوطه را بررسی می نماید و برای آن یکی از 

احکام زیر صادر خواهد شد:
9-1- حذف تعلیق: )ادامه کار، مرکز طبق ضوابط به فعالیت عادی خود بر 

می گردد(.
مشخص  زمانی  مدت  مرکز  )برای  مشروط:  و  مدت دار  تعلیق  حذف   -2-9
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دهد(. انجام  را  شده  تعیین  شروط  تا  شده 
زمینه  در  کار  ادامه  اجازه  و  می شود  مجوز  فاقد  )مرکز  مجوز:  ابطال   -3-9

داشت(. نخواهد  را   ICDL

 در صورت تشخیص بنیاد در پاره ای از موارد اعلام شده در بند تشویق ها . 10
برای مرکز علاوه بر تقدیرنامه هدیه تشویقی نیز در نظر گرفته خواهد شد.

واحد امور مراکز در ابتدای هر ماه در بخش تشویقی وب سایت به معرفی . 11
مراکزی که موفق به اخذ تشویق نامه در ماه قبل شده اند اقدام می نماید. در 
این معرفی نام مرکز و مورد تشویقی بیان می شود. ضمناً تقدیرنامه ای نیز 

برای مرکز صادر می گردد.
 واحد امور مراکز در هر زمانی که توسط مدیریت بنیاد ضرورت یابد وضعیت . 12

مرکز را در وب سایت به صورت یکی از حالات )فعال، غیرفعال، در مرخصی( 
قرار خواهد داد.

در صورتی که در هر یک از موارد انضباطی، بنیاد اقدام به ارسال نامه مکتوب یا 
الکترونیکی به نشانی اعلام شده از طرف مرکز نماید و در حداقل دو مورد متوالی 
و  ادامه  از  می تواند  بنیاد  نشود  داده  رسمی  و  مکتوب  پاسخ  بنیاد،  مکتوبات  به 

ارسال نامه های بعدی خودداری نموده و مجوز مرکز را ابطال نماید.
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فصـل یازدهـم
ارزشیـابی
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ارزشیابی مراکز نظام کنترل کیفی و استاندارد فرآیندهای اجرایی است.
ضوابط و مقررات

 ارزشیابی مراکز هر سال در دو نوبت 6 ماهه)نیم سال اول و دوم( برای مراکز . 1
فعال انجام می گیرد.

 1-1- مراکز زیر مورد ارزشیابی قرار نمی گیرند:
آ-  مراکز جدید در نیم سال اول سال اخذ مجوز

ب-  مراکز غیرفعال
 ت- مراکز در مرخصی

 مجموع امتیاز ارزشیابی 100 می باشد که 10 نمره تشویقی هم به آن افزوده . 2
می گردد و در مجموع 110 امتیاز است.

نتایج ارزشیابی هر مرکز فقط در اختیار همان مرکز قرار می گیرد.. 3
نشان . 4 قبول  قابل  رشد  قبل  دوره  به  نسبت  ارزشیابی  دوره  در  که  مراکزی 

به  مراکز  و رشد  تعیین  قرار می گیرند. شرایط  تقدیر  و  تشویق  مورد  دهند 
می باشد: زیر  قرار 

4-1- حداقل 50% نمره ارزشیابی دوره فعلی را دریافت کرده باشند.
4-2-  حداقل 10% رشد نسبت به نمره اخذ شده دوره قبلی داشته باشند.

حداکثر 10 مرکز که بالاترین رشد را در بین مراکز دارای رشد داشته باشند . 5
مورد تشویق و تقدیر قرار می گیرند.

و . 6 اصلاحات  و  می گردد  بازنگری  نوبت  هر  در  ارزشیابی  موارد  و  شرایط   
مراکز  اطلاع  به  موارد  که  شد  خواهد  انجام  نیاز  صورت  در  لازم  تغییرات 

رسید. خواهد 
می شود، . 7 انجام  ماه   6 هر  انتهای  در  که  ارزشیابی  دوره  هر  در  باید  مراکز 

اطلاعات و اسنادی که در معیارهای ارزشیابی دارند را یک ماه قبل برای 
نمایند. ارسال  بنیاد  به  مورد  آن  کننده  بررسی  واحد 

ارسال . 8 مرکز  یا  و  دارد  وجود  بنیاد  در  که  اسنادی  اساس  بر  ارزشیابی ها 
می کند انجام می شود، از این رو اگر اطلاعاتی توسط مرکز برای واحد ارسال 

گرفته نمی شود. نظر  نمره آن مورد در  باشد  نشده 
سوی . 9 از  تقدیرنامه  تعداد  هر  به  تنبیهی ها؛  و  تشویقی ها  بند  ارزیابی  در   

بنیاد در یک یا چند مورد صادر شود، مجموع امتیازات نهایتاً تا 10+ مورد 
محاسبه و در ارزشیابی لحاظ می گردد؛ از سوی دیگر نیز در صدور تذکرات 

و توبیخی ها نیز تا 10- نمره مورد محاسبه قرار می گیرد.
 در هر دوره ارزشیابی مراکز تعداد 15 مرکز برتر از سوی بنیاد مورد تقدیر و . 10

تشکر قرار خواهند گرفت.
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جدول ارزشیابی مراکز
مراکز ICDL که از بنیاد مجوز دریافت نموده باشند بر اساس معیارها، موضوعات و 

عناوین جدول زیر مورد ارزشیابی قرار می گیرند:

ف
ردی

ها
یار

موضوعاتمع
عناوین)واحد مجری(

یاز
امت

ثر 
داک

ح

یاز
امت

ع 
مو

مج

1

ش
بخ

ثر
ل ا

عام
ت

سنجش
»4 نمره«

اعلام به موقع درخواست آزمون و هرگونه تغییرات در خصوص آن 
1از سمت مرکز

29

همکاری و تعامل مناسب با ناظر و درخواست های اعلامی واحد در 2
2آزمون

1اقدام به موقع در قبال بخش نامه ها3
امور گواهینامه4

»3 نمره«
1پیگیری به موقع درخواست پس از عدم تائید تا رفع نقص

2ثبت درست و بدون نقص درخواست های گواهینامه5
مالی6

»6 نمره«
4پرداخت به موقع هزینه ها و عدم ایجاد بدهی

2تعامل با واحد مالی و پیگیری وضعیت حساب مرکز7
8

امور مراکز
»4.5 نمره«

0.5پاسخ گویی به تماس های)تلفنی و مکتوب(بنیاد
1اعلام به موقع هر نوع تغییرات در مرکز9
0.5پاسخ گویی به نامه ها، پست الکترونیکی های بنیاد10
0.5اقدام به موقع به موارد اعلامی از سوی امور مراکز11
1.5اقدام به موقع جهت تمدید قرارداد12
13

بازاریابی و تبلیغات
»3.5«

0.5آشنایی با بخش های مختلف سایت

در 14 مندرج  اطلاعات  مورد  در  بودن  روز  به  و  بخشنامه ها  از   اطلاع 
1سایت

15
ارایه گزارش جامع و کامل شیوه های تبلیغاتی در تاریخ های مقرر به 
و... گزارش سال های  تراکت  بروشور،  )نمونه  اسناد و مدارک  همراه 

گذشته مورد نیاز نمی باشد(
2

فروش16
»2 نمره«

خرید بر اساس دستورالعمل های صادره و ثبت درست و بدون نقص 
1اطلاعات

1مشخص نمودن نحوه ارسال در پورتال17
18

برنامه نویسی
»6 نمره«

2به روز بودن برنامه سرور و کلاینت
1سلامت سایت، شامل شبکه، آنتی ویروس و غیره  19
2.5ثبت کاربران و دریافت به موقع اطلاعات از پورتال 20
0.5ارسال به موقع اطلاعات به پورتال21
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22

ثر
مؤ

ت 
الی

فع

برگزاری آزمون
)سنجش(

برگزاری آزمون)هر 50 نفر لایسنس معادل ICDL 1.5 امتیاز( هر 3 
15آزمون e-Kids معادل یک آزمون ICDL محاسبه می گردد

37

مشارکت23
)امور مراکز(

نظرخواهی ها،  به  پاسخ  شامل  برنامه ها  در  فعال  حضور  و  مشارکت 
2شرکت در گردهم آیی و...

24

درصد قبولی
)سنجش(
»6 نمره«

0.5زیر  50% قبولی 
1بین 51 تا %60  25
2بین 61 تا %70  26
3بین 71 تا %80  27
4بین 81 تا %90 28
5بین 91 تا %95 29
6بین 96 تا %100 30

میزان گواهینامه های صادر گردیده برای هر مرکز در 6 ماه)هر 10 تعداد گواهینامه31
3گواهینامه 1 امتیاز(

خرید محصولات32
)فروش(

»3 نمره«

1خرید کتاب 
0.5خرید دیگر محصولات 33
1.5خرید کارت مهارت 34
35

بازارسازی
)تبلیغات، بازاریابی و 

روابط عمومی(
»5 نمره«

2ارایه هر تفاهم نامه، مکتوب در مدت 6 ماهه

36
برگزاری جلسات کارشناسی با مدیران دولتی یا شرکت های خصوصی 
 ICDL یا وابسته به دولت در جهت آموزش و یا برگزاری آزمون های

با ارایه گزارش به صورت مکتوب و مصور
1

37
که   ICDL آموزشی  برنامه های  معرفی  همایش های  برگزاری 
اساس  بر  ارایه گزارش  با  باشد  داشته  کننده  نفر شرکت  حداقل 40 
فرم گزارش برگزاری همایش و شرکت در نمایشگاه مندرج در سایت 

به همراه عکس

1

38
شرکت در مسابقات و نمایشگاه های مرتبط با موضوع فعالیت 
و  همایش  برگزاری  گزارش  فرم  اساس  بر  گزارش  ارایه  و   ICDL

شرکت در نمایشگاه مندرج در سایت به همراه عکس و مدارک
1

39
تبلیغات

»3 نمره«

ماه   6 تا  شود  چاپ  بالا  به   1000 تیراژ  که  تبلیغاتی  کارهای  کلیه 
یا  و  الانتشار  کثیر  روزنامه  در  تبلیغات  که  در صورتی  و  دارد  اعتبار 
دارد.  ساله  اعتبار یک  گرفت  فراگیر صورت  و  گسترده  تبلیغات های 

ارسال فاکتور الزامی است
2

با تیراژ 500 عدد 3 ماه اعتبار خواهد داشت. ارسال فاکتور 40 تبلیغات 
1الزامی است
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41

ب
طلو

ت م
یفی

ک

ثبت مشخصات 
مدرسین در پورتال
)استانداردسازی(

20 بین 10 تا 20زیر 10 سالمدارک/سابقه تدریس از  بالاتر 
سال

4

14

0.512زیر لیسانس42
123لیسانس43
234بالاتر از لیسانس44
وب سایت اطلاع رسانی45

)تبلیغات، بازاریابی و 
روابط عمومی(
»2.5 نمره«

0.5برخورداری از یک وب سایت مناسب
1اطلاع رسانی و معرفی بنیاد46
1معرفی پروژه ها و درج خبر صحیح در خصوص بنیاد47

تنوع پروژه ها48
)سنجش(

گردد.  می  لحاظ  مرکز  برای  امتیاز   1 پروژه  هر  در  آزمون  برگزاری 
پروژه ها عبارتند از: 

ICDL-Image-Web-CAD-It Security-Project-
Computer Essentials-Online Essentials-
Advanced-e-Kids-e-Citizen-EqualSkills-
EUCIP

6

شیوه ی فروش49
»1.5 نمره«

0.75اطلاع رسانی قیمت به صورت شفاف به کاربر
0.75رعایت قیمت های مصوب50
51

رد
ندا

ستا
ت ا

عای
ر

استانداردهای آموزش
)استانداردسازی(

»6 نمره«

1وضعیت مناسب نور، آرامش و تهویه در سایت

20

2استفاده از کتب آموزشی مورد تائید و سرفصل های جدید بنیاد.52
2رعایت ساعت های آموزشی بر اساس استانداردهای اعلام شده53

استفاده از تجهیزات کمک آموزشی )ویدیو پروژکتور و تخته هوشمند، 54
1نرم افزارهای کمک آموزشی(

آشنایی کاربر با نحوه برگزاری آزمون)همراه داشتن کارت شناسایی، سنجش55
1لوگ بوک و آشنایی با نرم افزار آزمون گیر(

مهارت فنی56
3حضور و فعالیت ثمربخش مدیر فنی در قبل، حین و بعداز آزمون)برنامه نویسی(

سخت افزار، نرم افزار 57
و سایر موارد فرم 

بازرسی
)امور مراکز(
»10 نمره«

4رعایت استانداردهای سخت افزاری
4رعایت استانداردهای نرم افزاری58

2رعایت سایر موارد فرم بازرسی59

60

ها
هی 

نبی
و ت

ها 
قی 

وی
ش

ت

موارد تشویق و تنبیه
)امور مراکز(

امتیازدرجهموارد

1010

5+1هر تقدیرنامه61
3+2هر تقدیرنامه62
2+3هر تقدیرنامه63
1--هر تذکر کتبی64
2--هر اخطاریه65
3--هر توبیخ نامه66
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11.        پس از بررسی ها نمره دهی به مراکز و محاسبه رتبه، درجه بندی مراکز بر 
اساس جدول زیر مشخص خواهد شد:

پیشنهاد توسط واحد مربوطه و تأیید کمیتهدرجه
مراکز دارای رتبه برتر که امتیاز بالاتر از 71% را کسب نموده باشندممتاز
مراکز دارای رتبه کارا بعد از گروه اول که امتیاز بین 51 تا 70% را کسب نموده باشندکارا

مراکز دارای رتبه متوسط که بین 40 تا 50% از امتیاز را کسب نموده باشندمتوسط
مراکز ضعیف و کم تر فعال که زیر 39% از امتیاز را کسب نموده باشندعادی
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پیوست ها
پیوست 1-2

جدول فضا، نرم افزار، سخت افزار و امکانات لازم مرکز:

سخت افزارنرم افزارسخت افزارنرم افزار
کلاینت هاسرور

Windows 7- 32 Bit
P4.-CPU: 3 gigahertz 
(GHz) Full Cache

Windows 7-32 Bit
P4.-CPU: 2 gigahertz 
(GHz) Full cache

Office 2007

GVA: 128MB, DirectX 
9 graphics device 
with WDDM 1.0 or 
higher driver

Office 2007
SP2

GVA: 128MB, DirectX 
9 graphics device with 
WDDM 1.0 or higher 
driver

SQLserver 2005
RAM: 3 gigabyte 
(GB) RAM

RAM: 2 gigabyte (GB) 
RAM

Anti-Virus 
(Update)

Hard disk: 16 GB 
available hard disk 
space

Firewall (Off)
Hard disk: 16 GB 
available hard disk 
space

  Uninstalling Deep
Freeze

Internet accessInternet access

Firewall (Off)
Network: LAN/
workgroup or domain

Network: LAN/
workgroup or domain

چینش سایت ها
قابل  رایانه ها  که  نحوی  به  ردیفی  کلاسی،  به صورت 

رویت توسط استاد باشد
به صورت دوار، دور تا دور به نحوی که رایانه ها قابل 

رویت توسط استاد باشد
کلیات ساختار سایت ها

میز کار کاربرها از هم تفکیک شده و به صورت پارتیشن یا فاصله 90 تا 120 سانتی متری باشد1
نصب شبکه، اینترنت پرسرعت، و سرور مانیتورینگ در مرکز الزامی است2
سایت آزمون باید به گونه ای باشد که از هر نقطه ای بتوان به سایر نقاط سایت اشراف داشت3
نصب ساعت در سایت آزمون الزامی است4
تهویه و نور مناسب و از نظر حرارتی و برودتی مطلوب باشد5
فضایی برای انتظار کاربرها وجود داشته باشد که در زمان آزمون حالت ازدحام پدید نیاید6
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پیوست 2-2
فرم تعهدنامه درخواست مرخصی:

باسمه تعالی
حضور محترم مدیریت بنیاد ICDL ایران

با سلام و احترام؛
اینجانب                                  مدیر مرکز                                    خواستار مرخصی مرکز از 

تاریخ                                 تا تاریخ                             
 به علت                             می باشم و خود را متعهد و ملزم به رعایت موارد زیر می دانم:

تمامی امور مربوط به کاربران )آموزش، آزمون، دریافت گواهینامه و...( از . 1
تاریخ شروع مرخصی مرکز به اتمام خواهد رسید و یا به منظور ادامه فعالیت 

ایشان به مرکز                معرفی گردیده اند.
 با شروع زمان مرخصی هیچ گونه فعالیتی نخواهم داشت.. 2
 برای آغاز دوباره به کار روند فعال شدن مرکز را در زمان مقرر و قبل از اتمام . 3

پایان زمان مرخصی انجام خواهم داد.
 مدت مرخصی در زمان قرارداد می باشد.. 4
 در طول این مدت حق استفاده از مجوز مربوطه را برای هیچ نوع فعالیت در . 5

زمینه ی ICDL اعم)از تبلیغات، آموزش، آزمون، فروش کارت مهارت و...( 
نخواهم داشت.

 تسویه مالی مرکز را قبل از شروع زمان مرخصی انجام خواهم داد.. 6

با سپاس
مدیر مرکز
مهر و امضاء
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نام مسئولپست سازمانی
 شماره
داخلی

پست الکترونیک

210official@iranicdl.ir-211خانم کیانیمسئول دفتر و دبیرخانه

300Exe.deputy@iranicdl.irآقای معافیمعاون اجرایی

310centers@iranicdl.irخانم رحم دلامور مراکز

310Public.relation@iranicdl.ir-111--بازاریابی، تبلیغات، روابط عمومی

111marketing@iranicdl.ir--فروش

322testing@iranicdl.ir-323خانم خشنودفرآزمون

110certificate@iranicdl.ir-320--گواهینامه

430publicationunit@iranicdl.irخانم جلیلیواحد نشر

430standard@iranicdl.irخانم جلیلیواحد استاندارد

510financial@iranicdl.ir-505آقای دست پیمانواحد مالی

ICDL.finance@gmail.com

530IT@iranicdl.irآقای اکبرپورواحد برنامه نویسی

119IT@iranicdl.irآقای سنجرخانیواحد برنامه نویسی

520IT@iranicdl.irخانم پرگنهواحد برنامه نویسی

127IT@iranicdl.irخانم بخشیواحد برنامه نویسی

شماره های تلفن بنیاد
دورنگار داخلی: 

531
66488152-5466972909-11

آدرس:
تهران- میدان فلسطین- خیابان آیت الله طالقانی- جنب سینما فلسطین- خیابان 

شهید برادران مظفر- پلاک 94- کدپستی: 1416964386

پیوست 1-3
جدول آدرس پست الکترونیکی، شماره تلفن ها و داخلی همکاران بنیاد:
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تعداد مدت آزموننوع مهارتنام مهارت
سوال

نمره 
قبولی

نسخه 
سرفصل

Equal Skills2.0--ارزیابی مستمرمقدماتی
e-Citizen1.0%452475 دقیقهمقدماتی
e-Kids2.0%1575 دقیقهمقدماتی

مهارت های پایه 
کامپیوتر

Windows1.0%453675 دقیقهپایه
ICT

1.0%453675 دقیقهپایهمهارت های آنلاین
5.0%453275 دقیقهپایهواژه پرداز

5.0%453275 دقیقهپایهصفحه گسترده
5.0%453275 دقیقهاستانداردارایه مطالب

1.0%453675 دقیقهاستانداردمشارکت آنلاین
2.0%452575 دقیقهاستانداردطراحی صفحات وب

2.0%452775 دقیقهاستانداردکار با تصاویر دیجیتال
1.0%452775 دقیقهاستانداردمدیریت پروژه

1.0%453275 دقیقهاستانداردامنیت فناوری اطلاعات
5.0%453675 دقیقهاستاندارداستفاده از پایگاه های داده

طراحی دوبعدی به کمک کامپیوتر
(2D CAD) 

1.5%602075 دقیقهاستاندارد

استفاده از سیستم های اطلاعات پزشکی
(HIS) 

1.5%75--45 دقیقهاستاندارد

2.0%602075 دقیقهپیشرفتهواژه پرداز پیشرفته
2.0%602075 دقیقهپیشرفتهصفحه گسترده پیشرفته

2.0%602075 دقیقهپیشرفتهپایگاه داده پیشرفته
2.0%602075 دقیقهپیشرفتهارایه مطالب پیشرفته

EUCIP CORE
Plan

3.0%604575 دقیقهتخصصی Build
Oprate

پیوست 1-5
جدول حدنصاب قبولی، تعداد سوالات و زمان آزمون:

نام مرکز آزمون:نام و نام خانوادگی کاربر:
تاریخ برگزاری آزمون:پروژه و مهارت:

شماره ی کارت مهارت:نمره ی کسب شده:

موضوع درخواست:
توضیح ها:

مورد تأیید نیستمورد تأیید استنظر مدیر مرکز:
توضیح مدیر مرکز:

مورد تأیید نیستمورد تأیید استنظر ناظر آزمون
توضیح ناظر:

مورد تأیید نیستمورد تأیید استنظر واحد سنجش:
توضیح واحد سنجش:

نام و نام خانوادگی:مدیر بنیاد:
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نام مرکز آزمون:نام و نام خانوادگی کاربر:
تاریخ برگزاری آزمون:پروژه و مهارت:

شماره ی کارت مهارت:نمره ی کسب شده:

موضوع درخواست:
توضیح ها:

مورد تأیید نیستمورد تأیید استنظر مدیر مرکز:
توضیح مدیر مرکز:

مورد تأیید نیستمورد تأیید استنظر ناظر آزمون
توضیح ناظر:

مورد تأیید نیستمورد تأیید استنظر واحد سنجش:
توضیح واحد سنجش:

نام و نام خانوادگی:مدیر بنیاد:

پیوست 2-5
فرم درخواست تجدید نظر:

در  فرماید،  تکمیل  دقت  به  را  ذیل  جدول  است  خواهشمند  گرامی  هنرجوی 
گردید؛  نخواهد  انجام  بررسی  درخواستی  اطلاعات  در  نقص  هرگونه  صورت 
از طریق مرکز آزمون پیگیری  نتیجه درخواست خود را صرفاً  خواهشمند است 

فرماید.
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