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 مدیران کل محترم آموزش فنی و حرفه اي استان ها
 بر محمد(ص) و آل محمد (ص) تبا سلام و صلوا

 

ریاست محترم سازمان  06/06/95مورخ  18617/100/95ي ي شمارهنامه 3احتراماً، در اجراي بند  
متقاضیان در  نیاطلاعات آزموشایسته است دستور فرمایید تایید  نامهصدور گواهیجهت ارتقاي امنیت فرایند 

 صورت پذیرد.سازمان با رعایت موارد ذیل پورتال جامع 
 

  ایجاد سطوح دسترسی  الف :
کارشناس آموزش مرکز نسبت به تعریف نام کاربري و کلمه عبور براي رییس مرکز آموزش فنی و حرفه اي  -1

ان براي رییس مرکز  قبلاً در صورتی که دسترسی به پورتال جامع سازم .در پورتال جامع سازمان اقدام نماید
ایجاد شده باشد فرآیند تایید صحت اطلاعات مندرج در پورتال (مشخصات فردي متقاضیان، نمرات و... ) نیز 

 به  دسترسی نام کاربري اضافه شده است.

کل آموزش فنی و    کارشناس فن آوري اطلاعات استان نسبت به تعریف نام کاربري و کلمه عبور براي مدیر -2
در صورتی که دسترسی به پورتال جامع سازمان براي   پورتال جامع سازمان اقدام نماید. اي استان در حرفه

مدیرکل استان قبلاً ایجاد شده باشد فرآیند تایید صحت اطلاعات مندرج در پورتال (مشخصات فردي 
 متقاضیان، نمرات و... ) نیز به  دسترسی نام کاربري اضافه شده است.

در پورتال  قبلاً مسئول حراست استانو  و ارزشیابیرئیس اداره سنجش ، ناس آزمون مرکز دسترسی کارش  -3
تایید صحت اطلاعات مندرج در پورتال  ثبت اطلاعات و یا به فرآینداین افراد جامع ایجاد شده است و 

 (مشخصات فردي متقاضیان، نمرات و... ) دسترسی دارند.

 
  فرآیند تایید صحت اطلاعاتب : 

با توجه به شـرح وظـایف   منظور کنترل، نظارت و اطمینان از صحت اطلاعات فردي، آموزشی، نمرات و ... به 
و سایر دستورالعمل هاي ابلاغی   22/12/1394مورخ   44434/100/94  يتعیین شده در دستورالعمل شماره

 م گردد:اطلاعات و تایید آن در پورتال جامع سازمان اقدابررسی به ترتیب ذیل نسبت به 

ورود اطلاعـات  ، عملـی و  موظف است فرآیندهاي آزمون (ثبت نمـرات کتبـی   کارشناس آزمون مرکز -1

و سـایر   اسـاس دسـتورالعمل فـوق    بـر دهنـدگان سـازمان   ي آزمـون را براي کلیه...)  وو تعویض  تمدید

ان روز کـاري از زم ـ  2 ظـرف مـدت  حـداکثر   دستورالعمل هاي ابلاغی با نهایت دقت بررسـی نمـوده و  
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نسـبت بـه   پورتـال جـامع سـازمان     افراد ازمشخصات چنین اطلاعات آزمونی از آزمونگران و همدریافت 
 .اقدام نمایدجهت طی سایر مراحل به رییس مرکز آموزش فنی و حرفه اي تکمیل و گزارش آن 

و  اسـتان  و ارزشـیابی رئـیس اداره سـنجش   ، رئیس مرکز آموزش فنی و حرفـه اي  به ترتیـب  -2

پـس از بررسـی و اطمینـان از صـحت      دستورالعمل هـاي ابلاغـی  اساس  بر ست اداره کلمسئول حرا
و تطبیق آن با مستندات موجود  نترل فرآیندها، کو...) کتبی و عملی نمرات (مشخصات فردي،اطلاعات 

 يجهـت ادامـه   ذیـل  مشخص شـده در جـدول  ظرف مدت  حداکثرپورتال نسبت به تایید اطلاعات در 

 ایند.اقدام نم فرآیند

 
رئیس مرکز آموزش فنی  

 و حرفه اي
رئیس اداره سنجش و 

 ارزشیابی استان
مسئول حراست اداره 

 کل

مدت مورد حداکثر 
 نیاز براي تایید

 روز کاري 7 روز کاري 7 روز کاري 3

 

فرآیندهاي مرتبط مستندات مربوطه و روز کاري ضمن کنترل  7ظرف مدت  حداکثر مدیرکل استان -3

ثبت شده اطلاعات و...) نسبت به تایید  کتبی و عملینمرات  (مشخصات فردي، سازمان جامع در پورتال
پس از تایید مدیر کل امکان پرداخت حق صدور گواهینامه بـراي متقاضـیان    در پورتال اقدام می نماید.

 ایجاد می شود.

، با وله در حداقل زمانشود امور محترتیبی اتخاذ نفعان سازمان ذي در راستاي تکریم خواهشمند است ضمناً
 مهارت و صلاحیت حرفه اي عملیاتی گردد. سنجش يرعایت دقیق دستورالعمل ها  و شیوه نامه ها

  


