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 به نام خدا

 

 غیر دولتي  مراكز اختصاصي ضوابط و شرايط دستورالعمل

 توانبخشي  حرفه ای معلولان 

 (حمايتي آموزشي، تولیدی كارگاه)  

 

 مقدمه 
آموزش و توانبخشی معلولین رسیدن به استقلال اقتصادی و اجتماعی از اهداف تعریف شده فعالیت های سازمان  فرآیند در    

بتواند با استقلال  (فرد دارای معلولیت جویای کار)  کارآموزست که ا فعالیت ها رسیدن به مرحله ای بهزیستی می باشد. برآیند این

به ه خدمت به کار گرفته و ئبالقوه خویش را در راستای تولید یا اراتوان و  نمودهنسبی در انجام قسمتی از یک حرفه توانایی کسب 

آموزشی، تولیدی رگاه کاپس و بعنوان نیروی مولد و مؤثر اقتصادی نقش خود را در خانواده و جامعه ایفا نماید.  دست یابد یتموفق

برای گذار به محیط است مناسب ، مکانی که امکان حضور مستقیم به بازار کار واقعی را ندارند ویژه انواع افراد دارای معلولیت حمایتی

 یت در شغلی پایدار محسوب می گردد.و یا تثبدستیابی به شغل  و واقعی

 8کـه در جـزء ( یاسـام یمجلـس شـورا 27/11/80 دولـت مصـوب یاز مقـررات مالـ یبخشـ ـمیقانـون تنظ 26مـاده  یدر اجـرا

 ـزین یاسـام یشـورا مجلـس 10/11/95توســعه کشــور، مصــوب  یهــا برنامه یاحــکام دائمــ قانــون ( 57بنـد (پ) مـاده ( (

 ،بــه عهــده ســازمان 26گانــه موضــوع مــاده 13مــوارد  یبــرا مجــوز صـدور تیاسـت، مسـئول ـدهیگرد ـحیتصر

های توسعه کشور )مصوب سال ( قانون احکام دائمی برنامه57( بند )پ( ماده )8به موجب جزء ) نیز و کشـور اسـت یسـتیبهز

ین سازمان متولی ارائه خدمات حمایتی و توانبخشی به کلیه معلولان و سالمندان نیازمند مجلس شورای اسلامی( نیز ا 16/01/96

دسـتور العمل به اسـتناد مواد منـدرج در فصل پنجم  نیا" باشد،جامعه و مرجع صدور پروانه تاسیس و فعالیت مراکز توانبخشی می

افراد دارای  و حمایتی تولیدیآموزشی، کارگاه  "، تحت عنوان 1397مصوب سال  تیاز حقوق افراد دارای معلول تیقانون حما

 دستورالعمل تاسیس، اداره و انحلال مراکز وحرفه آموزی معلولین، تأسیس مراکز ؛  8، بند 1براساس فصل اول، ماده  "معلولیت

 یبرا 26کمیسیون ماده موسسات غیردولتی  دفتر توسعه و نظارت بر مراکز و –بهزیستی موسسات غیردولتی تحت نظارت سازمان

 .ه استدیگرد نیتدو تیمعلول یفرد دارا یاقتصاد یسازو توانمندجامعه به سمت  تیو گذار موفق، هدا یشغل یآماده ساز

  

 هدف 
 آموزش،، ایجاد بستر مناسب به جهت افراد دارای معلولیت آموزشی، مهارتی و  حمایتیکارگاه هدف کلی از تاسیس و فعالیت 

آمادگی دستیابی حضور در شرایط شغل حمایت شده و  کارآموزی و کارورزی در راستای توانمند سازی و کسب آمادگی های لازم برای

( همراه  شده تیاشتغال حما ،یریمزد بگ ،ی) اعم از خود اشتغالبه شغل پایدار برای رسیدن به استقلال نسبی اجتماعی و اقتصادی 

 اهداف جزئی تر می توانند حول موارد ذیل تبیین گردند. باشد. یم یبا کرامت انسان

   اجتماعی – یاستقلال اقتصاد یکسب نسبارائه آموزش های مهارتی برای دستیابی  -1

پاره بصورت اشتغال تمام وقت  یا  ،آماده سازی برای خروج از چرخه خدمات توانبخشی حرفه ای و ورود به سایر خدمات حمایتی  -2

 وقت .

 است. ) حمایتی ( . انتقال فرد دارای معلولیت آماده به کار به شغل مناسب3
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     1ماده 

تعاريف      

 

تائید کمیسیون پزشکی توانبخشی ، تعیین نوع و شدت معلولیت سازمان یا بدون شخصی است که با  : تیمعلول یفرد دارا -

، حسی ) بینائی، شنوائی(، ذهنی، روانی و یا توام، با حرکتی -جسمیبهزیستی کشور با انواع معلولیت ها در اثر اختلال و آسیب 

 محدودیت قابل توجه و مستمر در فعالیت های روزمره زندگی و مشارکت اجتماعی، مواجه می باشد. 

در  یستی، بادارندرا  یو کار یلیتحص یمهارت ها یگوناگون که امکان آموزش ها یها تیافراد با معلول هیدستورالعمل کل نیدر ا

 پذیرش و خدمات دریافت می نمایند.  یتیحما –ی دیتول آموزشی، کارگاه های

سازمان،  به واحدی اطلاق میشود که توسط شخص حقیقی یا حقوقی به منظور ارائه خدمات در راستای اهداف مركز غیردولتي : -

اخذ موافقت اصولی  بخشی از مقررات مالی دولت، پس ازقانون تنظیم  26ماده  12تا 1مطابق با یکی از فعالیتهای مندرج در بندهای 

 .و پروانه فعالیت از سازمان بهزیستی ایجاد میشود

بهزیستی  موسسه ای است که با هدف غیرسیاسی و غیرتجاری پس از دریافت پروانه تاسیس از سوی سازمان موسسه غیردولتي :-

غیردولتی انتفاعی ه سسه غیردولتی غیرانتفاعی و موسسبر دو نوع موبرای ارائه خدمت در راستای اهداف سازمان تشکیل شده و 

   .است

صادره  به شخص حقیقی یا حقوقی ای اطلاق میشود که پس از طی مراحل پیش بینی شده، یک یا چند مجوز : صاحب امتیاز  -

 غیردولتی می نماید.سسه تا سیس مرکز یا مواعم از پروانه تا سیس و پروانه فعالیت را دریافت و اقدام به یستی از سوی سازمان بهز

 معرفی می ستانا ستیشخص حقیقی واجد شرایطی ا ست که از طرف صاحب امتیاز )حقیقی یا حقوقی( به بهزی مسئول فني: -

با مربوطه مطابق  شـود و پس از تأیید کمیسـیون صـدور مجوز اسـتان، برای وی پروانه مسـئول فنی صـادر می شـود تا در مرکز

 دستورالعمل تخصصی انجام وظیفه کند.

 توانبخشی اطلاق می شود که در قالب هدایت و راهنمائی وازخدمات  ای ای به مجموعه حرفه توانبخشی : ای حرفه توانبخشي -

آماده  های لازم برای توانمندی و مهارت های لازم  برای کسب آماده سازی منظور معلولیت به فرد دارای بهآموزش های شغلی 

 ارائه می گردد . پایداراشتغال  به ودستیابی سازی

شود که  یمشخص م ییحرفه ا یابیپس از ارزغاز می گردد . آیی و مشاوره شغلی حرفه ا یابیارزفعالیت های توانبخشی حرفه ای با 

آن بایستی چه مواردی را مورد  فرد دارای معلولیت قادر به دریافت چه آموزش های مهارتی است، چه علائقی دارد و برای رسیدن به

 شود . مهیاآنان  دستیابی به شغل مناسبتا مشکل  شودانجام  یآموزش یزیآنان برنامه ر یبراتوجه قرار داد. بایستی 

 

و  مجوز کسب با حقوقی یا حقیقی شخص توسط که است مرکزی:  تیمعلول یافراد دارا آموزشي، تولیدی حمایتيكارگاه   -

 سال شانزده سن در متوسط، شدید و خیلی شدید، با شدت معلولیت افرادهمه  برای و شده تأسیس کشور بهزیستی سازماننظارت 

فرد توانائی های لازم برای  تاهمراه با تولید نموده   )کارورزی (تکمیلی  های مهارتی آموزش واجد شرایط حضور اقدام به ارائهبالا  به

   بدست آورد.را اقتصادی دستیابی به شغل و قابلیت 

که توانائی حضور و داشتن شغل تمام وقت ، پاره وقت را در مرحله نخست نداشته  سخت اشتغالدارای معلولیت : حضور افراد 1تبصره 

 در اولویت پذیرش کارگاه می باشد. و قادر به انجام بخش و پاره ای از کار و فعالیت محوله هستند، 

خدمات با  ایو عرضه محصولات و  دیتول یبرا یابیو بازار یازسنجینکارگاه با تاکید بر آموزش توام با تولید و براساس   -

می حرفِ شغلی را  یادگیریبصورت کارآموزی، کارورزی روش های  تیمعلول یفرد دارامی شود و  یزیبرنامه ر تیفیک

 آموزد.
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علائق  و تیتوان، ظرف زیبوم هر منطقه و ننیاز بازار، متناسب با حسب برنامه ریزی  ،یتیحما یدیتول ،یآموزشکارگاه   -

 رشیکارگروه پذبه  ینوع کارگاه و حرفه انتخابمی باشد .  یمختلف یکارگاههای  کلاسبصورت  نسبت به تشکیل کارآموزان

  علام شود.ا شهرستان یحرفه ا یو راهنمائ

 به قادر راحتی به ای، حرفه پذیرش عمومی شرایط بودن دارا ضمن که شود می اطلاق فردی به:  سخت اشتغال معلول فرد -

و را بصورت بخش فعالیت  تکلیف و نبوده و براساس تحلیل توان کارکردی ) انجام تکلیف و فعالیت ( بتواند یککار  بازار در جذب

حمایتی طی نماید. فرد معلول واجد شرایط از  -، تولیدیکارگاه آموزش دربصورت فردی و گروهی  را  ره کار و یا تمام یک فعالیتپا

  مشغول خواهد شد.، بعنوان کارآموزی رشیپذمعرفی و پس از ارگاه ها به کشهرستان  یحرفه ا یو راهنمائ رشیکارگروه پذطریق 

ان واجد كارآموز همهمی شود. لذا  محسوبآموزش دیده بعنوان سرمایه اصلی ، نیروی انسانی : نظر به اینکه در عرصه تولید 1تبصره

مشروط به دارا بودن  شرایط اعم از افراد با معلولیت های ذهني، حسي ) بینائي و شنیداری(، حركتي، رواني مزمن، اتیسم،

آموزش حین به صورت تفکیک شده یا تلفیقی پذیرش و مشغول به ی تیحما یدیتول ،یآموزشدر کارگاه های  می بایستشرایط 

 شوند. تولید 

 "کارآموز"نظر به اینکه فرد معلول، با خواست و انگیزه فردی تمایل به حضور در کارگاه را دارد، لذا، شایسته است تا از واژه  : 2هتبصر

  رای وی استفاده گردد.ب "کارورز"و 

 

مهارت ها اطلاق می شود که برای آموزش و یادگیری حرفه  از ای مجموعهبه :   شایستگي های شغلي ) تابعي( های آموزش-

 حرفه ایحرفِ شغلی و مهارت های دستیابی به شغل و حفظ آن مورد نیاز است. اهم این مهارت ها مشتمل اند بر آموزش  ،معین ای

 . می باشد و تکنیکی) استاندارد های آموزشی ( 

 

است و بعنوان  کارکردن و تولیدهر کارگاه موظف به ارائه برنامه های آموزشی توام با :  تولیدی در كارگاه -برنامه آموزشي  -

محسوب شده و طی آن فرد کارآموز برای  افراد دارای معلولیت آموزشی، مهارتی و  حمایتیبرنامه اصلی در فعالیت های کارگاه 

 لازم را دریافت می نماید .  های پایه و ، آموزشآمادگی دستیابی به شغل مناسب

 میحل مشکل ، تصم اهم این آموزش ها بر آماده سازی شغلی) مهارت های زندگی، تقویت مهارت های شناختی از جمله -

، تقویت مهارت های ارتباط موثر حین کارکرد و مهارت های کسب و کار ( و یادگیری آموزش های فنی و مهارتی و ... یریگ

 مورد نیاز حرف تاکید دارد.  

ی قبل از اخذ موافقت های اصولی نسبت ستیافراد دارای معلولیت با آموزشی، مهارتی و  حمایتیکارگاه  سیتأس انیمتقاض -

   بهزیستی استان و اخذ موافقت ستاد کشور اقدام نماید. خود را به  هیاول 1(B.P)  کارطرح کسب و به ارائه چند 

 متقاضیان با تجارب مستند قبلی و ارائه طرح های کسب و کار گسترده تر در اولویت پذیرش های جدید می باشند.  : 1تبصره 

 

 تولید: مفهوم -

 یزیدر جهت ساخت چ گریکدی با( …ها، دانش ساخت ومواد )نقشه ریمختلف از مواد و غ یهایورود بیترک ندیفرا به معنای 2دیتول

ارزش است که افراد از آن  یخدمت دارا ایکالا  ،یخروج کیدر اصل ساخت  دیتول تعریف می شود.  (ی)خروج باشدیمصرف م یبرا

 . برندیسود م

تواند دو نقش  یدر کارگاه م دیتولمفهوم  ،مورد نظر حمایتی -آموزشی، تولیدی  یکارگاه هادستورالعمل  در یکاربرد فیتعر در

حرِف  یریادگی یبرا یبعنوان محور دیمفهوم تولو استفاده شود  یریادگیآموزش و  یبرا دی، چنانچه مفهوم تولداشته باشد یدیکل

 . است کارگاهآموزشی در  تیملاک فعال تولید کارکردن در حین آموزش توام باشود. لذا  یمحسوب م یشغل

                                                 
1 Business Plan (B.P) 
2 Production 
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زمانی معین بتواند آموزش های عملی  یط و بایستی درحضور یافته  "یو کارورز یزکارآمو "در دوره های صورت فرد معلول  نیدر ا

فرد دارای معلولیت توان دستیابی به شغل در جامعه را  و چنانچهو به روش های گوناگون به سمت اشتغال هدایت شود  بگیردرا یاد 

  از شرایط اشتغال حمایت شده برخوردار شود. در کارگاه حضور داشته و  "کارورز مستمر "بعنوان فرد معلول  نداشته باشد، بایستی

 

 دوره كارآموزی  - 

آموزش  ندر این دوره ضمن گذراند کارآموزو شده تولیدی آغاز  آموزشیبه کارگاه  کارآموزکه با معرفی  شش ماههدوره ای است 

 آماده می شود.  افراد دارای معلولیت آموزشی، مهارتی و  حمایتیکارگاه  درحضور نیز اشتغال و دستیابی به  برایمقدماتی های 

 

 دوره كارورزی -

فرآیند تولید قرار آموزش حرفِ و ضمن آشنایی بیشتر با ماهیت کار و نحوه انجام وظایف مربوطه، در مسیر  کارآموزدر این دوره 

در دوره  کارآموزبعبارتی فرد  3گرفته و آموزش های تکمیلی تر را در حین آنجام کار دریافت می کند ) آموزش های توام با کار (

 یسقف مدت زمان حضور در دوره کارورز انجام فرآیند کاری را کسب می نماید. کارورزی مهارت های لازم جهت استقلال نسبی در

 گردد . یم نییتع یبدون محاسبه دوره کارآموز ماه 90

 

  مستمرمرحله كارورز -

 ،برای کارکردن در جامعه توانائیدلائلی از جمله عدم  مراحل کارآموزی و کارورزی را طی نموده ولی بنابر،  کارآموزدر این مرحله 

کارگروه  دیتائبا به شکل اشتغال حمایت شده را نداشته و می تواند در کارگاه با شرایطی بدون محدودیت زمانی  کارآموزامکان حضور 

 بماند. حضور داشته و  پذیرش و راهنمائی حرفه ای شهرستان
  خواهد داشت .در کارگاه حضور  "مستمرکارورز "با عنوان چنانچه شرایط ترخیص مهیا نشود، می بایست  -

کارگروه با نظارت   (SME)بعنوان کسب و کار کوچک و متوسطبخشی از فعالیت های کارگاه را می تواند  موسس : 1 تبصره  

و  شتهدارای معلولیت که توانائی کار در زمینه مشخصی را دااز افراد کند و تعیین  شهرستان، -استان یحرفه ا یو راهنمائ رشیپذ

به شکل استخدام کارفرمائی بصورت تمام وقت، بگیر بکار گرفته و بعنوان کارگر دستمزددوران کارآموزی و کارورزی را طی نموده اند، 

قانون  13و  12نیمه وقت یا پاره وقت مشغول به کار کند و در قبال کسری کارائی وی ) براساس شدت معلولیت( بر طبق مواد 

 ن از مزایای آن منتفع گردد.حمایت از حقوق معلولا

 

 حرفه ای   و راهنمائي  پذیرش كارگروه   -كمیته توانبخشي   -

ارزیابی حرفه ای در سطح استان و  نسبت به "یحرفه ا یو راهنمائ رشیپذکارگروه "کمیته توانبخشی بهزیستی استان با ایجاد 

شهرستان فعالیت نموده و محوریت غربالگری افراد دارای معلولیت قابل توانبخشی شغلی و افراد سخت اشتغال و غیر قابل توانبخشی 

 حرفه ای و شغلی را برعهده دارد. 

 بررسی وضعیت به اقدام تیم یک درقالب که اعیاجتم مددکاران و بخشی توان تخصصی کارکنان از متشکل و راهنمائی، پذیرش کار گروه

خدمات حرفه آموزی و آماده سازی شغلی تا رسیدن به شغل را پیگیری و هدایت  ارائه بندی اولویت و نیازسنجی، ان متقاضی کارکارآموز

 می کنند . 

به مرکزی  (:پیش حرفه ای پیش مهارتي و) مركز  سال 14 یبالا يو توانبخش ي، حمایتيآموزش ،روزانه  يردولتیمركز غ -

اطلاق می شود که توسط اشخاص حقیقی و حقوقی با کسب مجوز از حوزه معاونت امور توانبخشی سازمان بهزیستی تاسیس گردیده 

مهارت  ای یلیتحص یآموزش ها سال که توانائی 14و مجموعه ای از خدمات آموزشی، توانبخشی را به فرد دارای معلولیت بالای 

دارند، در راستای حمایت و پرکردن اوقات فراغت و انجام امور روزمره زندگی و در قالب فعالیت های گروهی و بازی و نیز ی را نآموز

 بمنظور کاهش فشارهای روانی و کمک به آرامش خانواده بصورت روزانه ارائه می نماید.

                                                 
3 Train on Jon Going 
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شغل پایدار کارآموزان فعالیت نموده و بعنوان مرکزی است که با هدف تسهیل شرایط دستیابی به  :4مركز پشتیباني شغلي -

مؤسسه مجری در برقراری ارتباط با کارفرما و نظارت بر روند بکارگماری کارآموزان اقدام می نماید. این مرکز با استخدام افرادی تحت 

 ( مبادرت به ایجاد اشتغال برای کارآموزان می نماید.J.Cعنوان  مربی شغلی )

 

 نحوه ادغام و تبدیل شدن به  مركز جامع  -

 . ی می تواند ادغام شودبا مرکز حرفه آموزافراد دارای معلولیت  یتیحما یدیتول ،یآموزشکارگاه  .1

) بخش پیش سال  14بالای توانبخشی، آموزشی و حمایتی با مرکز  تیمعلول یافراد دارای تیحما یدیتول ،یآموزشکارگاه  .2

 .شودو جامع تواند ادغام  یمدرصورت دارا بودن شرایط  (و پیش حرفه ای مهارتی

توسط ستاد بهزیستی  مراکز پشتیبانی شغلی و افراد دارای معلولیتی تیحما یدیتول ،یآموزشکارگاه  ویژه ادغام در شرایط   .3

  . تصمیم گیری خواهد شد کشور

 انجام خواهد شد.  ) دفتر  ستاد بهزیستی کشورپذیرش ادغام و تبدیل شدن به مرکز جامع با تائید دفتر تخصصی  :1تبصره 

 

   2ماده         

 (    مؤسس تخصصي صاحب امتیاز )  شرايط    

مرتبط به امورتوانبخشی)کاردرمانی، فیزیوتراپی، گفتاردرمانی، شنوایی سنجی، بینایی  کارشناسی ارشددارا بودن مدرک تحصیلی در مقطع 

های فنی  سابقه کار مرتبط و در رشته سال دوحداقل شاوره و راهنمائی، علوم تربیتی، مددکاری با ارتوپدی فنی(، روانشناسی، م سنجی،

با ( با امور معلولین مرتبط سال سابقه کار سهحداقل ( رشته های مدیریتمهندسی پزشکی،  ،توانبخشی مدیریت، ینیکارآفرو مهندسی، 

  .  15حداقل کل معدل 

و  یلیمدرک تحص نیاصل آخر ریتصومرکز، با ارسال رزومه کامل و  سیتاس طیواجد شرا انیمجوز به متقاض یاعطا ندیفرا -

 استان به سامانه صدور مجوزها یستیبهز یمعرف

 تبصره : حداقل 

 حرفه ای ،یآموزش یبر رزومه و مستندات مرتبط، در دفتر توانبخش یمبتن ،یمتقاض یو تجرب یتایید صلاحیت علم -

بایستی چند طرح کسب و  تیمعلول یافراد دارا یتیحما یدیتول ،یآموزشکارگاه  متقاضیان برای تأسیس سازمان یتوانپزشک و -

 شهرستان ارائه نمایند.  یحرفه ا یو راهنمائ رشیکارگروه پذاولیه خود را به  5کار

دفتر امور  دییبند و تا نیمندرج در ا طیبا شرا یبر نبود متقاض یاستان مبن یستیبهز یدر مناطق کم برخوردار، با گواه : 1تبصره 

 ریفوق، امکان پذ یلیتحص یدر رشته ها یکارشناس یلیمرکز با مدرک تحص سیسازمان، تاس یو توانپزشک یمراکز روزانه توانبخش

 است.

 ر دارند.قرا سیتاس تیدر اولو باشند،یمرکز خود م یفن تیپروانه مسئول افتیدر یو متقاض طیکه واجد شرا ی: افراد2 تبصره

از سازمان  یمجوز رسم یها، سمن ها که دارا یتعاون ه،یریاعم از انجمن ها، تشکل ها، مؤسسات خ یحقوق انیمتقاض هی: کل3تبصره 

 تیو پروانه فعال یتوانند اقدام به اخذ موافقت اصول یم یباشند، در صورت یم یحوزه توانبخش یخدمات رسان نهیو در زم یستیبهز

مؤسسه طبق  ندهیمرتبط به عنوان نما یلیاعضاء مؤسسه با مدرک تحص یکیآنان گذشته و  تیفعال زا دو سال حداقلکه  ندینما

 . دیاقدام نما یاخذ مجوز مربوطه به دفتر تخصص یبرا سیتاس انیمتقاض طیشرا

 

 

                                                 
4Supported Employment Center 

5 Business Plan (B.P) 
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 3 ماده     

 فني مسئول تخصصي  شرايط   

 یینایب ،یسنج ییشنوا ،یگفتاردرمان ،یوتراپیزیف ،ی)کاردرمان یمرتبط به امور توانبخش ارشد یکارشناستحصیلی  مدرک بودن دارا

 مرتبط  یمهندس یفن یرشته هاو  عیصنادر رشته  کارشناس ی،تیعلوم ترب ،یمشاوره و راهنمائ ،یروانشناس، ( یفن ی، ارتوپد یسنج

 در سایر موارد،  وسابقه کار مرتبط با توانبخشی حرفه ای  سال دوحداقل ، رشته های مرتبط با کارافرینی و مدیریت با با امور معلولین

 بلامانع است. یبعد تیدر اولو سالسه و سوابق کاری حداقل  معتبر یمدارک آموزش با ارائه گواهی و یلیدارا بودن مدارک تحص

 بلامانع است. مرتبطمدرک کارشناسی برای مسئول فنی با حداقل سه سال سابقه کاری دارا بودن  : 1 تبصره

نظر به اینکه هدف از فعالیت کارگاه ها ، مهارت آموزی، آماده سازی و نهایتا تولید و ایجاد اشتغال برای افراد دارای معلولیت  : 2 تبصره

است و حضور مسئول فنی با حداقل سه ویژگی تخصص، مهارت و تجربه کافی الزامی است، لذا مسئول فنی بایستی فردی علاقه مند، 

 عالیت کارگاه از اطلاعات کامل و آموزش های معتبر برخوردار باشد.پویا و در رابطه با نوع ف

 

  4 ماده      

 ) گذار موفق (خروج از چرخه خدمات  شرايط و پذيرش ضوابط   

 يتیحما یدیتول ،يآموزشدر كارگاه های  كارآموزشرایط عمومي پذیرش  : 4-1 

 

 ت،یشدت معلول نیینوع و تع صیتشخ ونیسیكم يدستورالعمل، با گواه نیا کیمندرج در ماده  طیافراد با شرا رشیپذ -

 است. ریدر نوبت صبح و بعدازظهر امکان پذگي سال  16 از سن

 در انجام فعالیت های شخصی و ارتباطی از توانائی لازم برخوردار باشد . فرد توان. 1

 تلفیقی یا به صورت تفکیک شده  انجام شود. صورت. پذیرش انواع معلولیت به 2

 ان ذهنی می بایست در سطح آموزش پذیر و بالاتر باشد .کارآموز. 3

 . ال به بالا باشدس 16 بایست کارآموز. سن 4

 

سال در این مراکز پذیرش شوند، لیکن در شرایطی که امکان پذیرش در 16ادی بایستی افراد در سنین حدود  درشرایط ع : 1 تبصره

 سایر مراکز وجود ندارد ، کارگروه پذیرش تصمیم گیری خواهد نمود. 

داشته  یافراد دارا یتیحما یدیتول ،یآموزشکارگاه را در و تکنیکی  گوناگون حرف و مهارت ها فرد توانائی یادگیری. 5

 باشد.

 

 يتیحما یدیتول ،يآموزشكارآموز در كارگاه ضوابط پذیرش  :4-2

به کارگروه وی را شهرستان  یستیو بهز یشهرستان معرف یستیبه بهز کارگاه قیاز طر ایو  میبطور مستق کارآموز دارای معلولیتفرد 

مهارت حرفه  یآموزش ها یادگیری یبودن )توانائ طیارجاع و در صورت واجد شرا (شهرستان یحرفه ا یتوانبخشپذیرش و راهنمائی )

 گردد . یم دیتائ افراد دارای معلولیتی تیحما یدیتول ،یآموزشکارگاه در  او(، حضور یآموز

و  رشیکارگروه پذ ندهینمانیز کارشناس بهزیستی شهرستان ) و  کارگاهتوسط  تیمعلول یکارآموز دارا شرفتیپروند  -1

 می شود.  یریگ میتصم ویو نسبت به ادامه حضور  یبررس سه ماه در طی ( یحرفه ا یراهنمائ

 است .شهرستان  یحرفه ا یو راهنمائ رشیکارگروه پذبرعهده  کارگاهافراد به  یحسن معرف تیمسئول :  1 تبصره

 یستیبا ویانتقال  یبراشهرستان  یحرفه ا یو راهنمائ رشیکارگروه پذ، شرایط آموزش در کارگاه نباشدچنانچه فرد واجد :  2 تبصره

 اقدام نماید.سال  14 یروزانه بالا ینگهدار یتوانبخشحرفه آموزی و یا مرکز  به

تا بدیهی است  است. کار یایجو تیمعلول یافراد دارا آزاد رشیبه پذ مجازدرصورت دارا بودن ظرفیت خالی،  کارگاه  -2

 محاسبه خواهد شد.  بطور آزادهزینه کاراموزی  ،ارانهیزمان تحقق 
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کارگروه  ی، مرکز ملزم به اخذ گواهرشیفرد توسط کارگروه پذ تیوضع نیی، بعد از تع کارآموز معلولو آزاد  یبدو رشیپذ : 3 تبصره

 است . یو رشیاز خانواده و درج در پرونده پذ

در کارگاه توانائی های فرد کارآموز را به مدت یک تا سه ماه بررسی کرده و متناسب با توانائی وی برای یادگیری فعالیت  -3

 بصورت تکلیف، انجام  پاره کار، کارگروهی ، سری کاری  و غیره ساماندهی می نماید.

 
  

 

 شرایط خروج از چرخه خدمات )گذار موفق( : 3 -4

بر اساس طول دوره های کارآموزی و  افراد دارای معلولیتی تیحما یدیتول ،یآموزشکارگاه  از  کارآموزشرط خروج  -1

 از آمادگی اولیه و لازمبدیهی است فرد توانخواهی که ه های اشتغال می باشد. ینمیزان آمادگی وی در زمنیز کارورزی و 

شده در مرحله کارورزی مستمر بطور دائم حضور  برخوردار نباشد، ابتدا نبایستی در کارگاه پذیرش شده و فرد پذیرش

 خواهد داشت. 

بایستی حداکثر تلاش خویش را برای دستیابی به اشتغال افراد دارای معلولیت  آموزشی، مهارتی و  حمایتیکارگاه  -2

و تا دستیابی به این مهم با نظر کارگروه توانبخشی  دادهدر بازار واقعی انجام  کارآموزفرد پایدار و یا مشاغل حمایتی ب

 بهره مند گردد . ر داشته و از کمک هزینه یارانه در کارگاه حضو "کارورز مستمر"ا عنوان بایستی ب

انی که توان آموزش حرفه معینی را برای دستیابی به شغل حمایتی نداشته کارآموز، کارآموزیمقدماتی در مرحله  -3

پیش مهارتی و پیش بایستی به مراکز توانبخشی حرفه ای ) شهرستان یحرفه ا یو راهنمائ رشیکارگروه پذباشند، با نظر 

 ماه پس از معرفی به کارگاه بایستی انجام پذیرد(.  سه( انتقال پیدا کنند ) بررسی در این مرحله تا حرفه ای

ها، مهارت  یتواند براساس توانائ یم تیمعلول یفرد دارا هر:  تیمعلول یافراد دارا یبه شغل برا یابیدست یبسترساز -4

اشتغال مزد  یبه سه دسته کل یشغل یدر جامعه بهره مند شود. فرصت ها داریاشتغال پا یو علائق از فرصت ها یکار

 شده انجام خواهد شد. تی، اشتغال حما ی، خود اشتغال یریبگ

 یحرفه ا یو راهنمائ رشیکارگروه پذکارآموزان معلول دارای توانائی انجام کار پس از طی مهارت آموزی از طریق  -5

 به واحد اشتغال معرفی می شوند.  شهرستان

دلائل گوناگون شرایط حضور در مرکز را نداشته و یا ایجاد مشکلاتی در مرکز نمایند، با تصمیم ه انی که برآموزکا -6

 نسبت به انتقال و  جایگزینی وی اقدام خواهد شد. شهرستان یحرفه ا یو راهنمائ رشیکارگروه پذ

کارگروه ، در این صورت کارگاه مورد را کتباً به مبنی بر ترخیص ویو یا ولی قانونی  کارآموزدر صورت درخواست  -7

توانبخشی شهرستان کارگروه اعلام نماید و تصمیم گیری خواهد شد. بدیهی است که  شهرستان یحرفه ا یو راهنمائ رشیپذ

 .در اولین فرصت نسبت به جایگزینی وی اقدام خواهد نمود

 کارآموزمحل سکونت  یجابجائ-8

 
 

 5 ماده       

  خدمات ارائه روند    

 
  می باشد. 12تا  8نبه از ساعت روز پنجشو  13 صبح تا 8ساعت فعالیت کارگاه در روزهای هفته از  -1

، به کارگاه ( کامل در هرماه در صورت تامین از سوی سازمان) به ازای حداقل حضور خدمت گیرنده در (یارانه) کمک هزینه  -2

به  ، تعلق خواهد گرفت و حضور کمتر منجر به شمول یارانه به صورتکارگاه روز در ماه و برخورداری از خدمات  15تعداد 

خدمات  افتیمرکز، توانخواهان مجاز به حضور در مرکز و در تیفعال یدر تمام روزها کنیلو  دیخواهد گرد 6صورت روز شمار

 است. ییبوده و مرکز موظف به پاسخگو

                                                 
 مرکز{ ارانهیسرانه /(Nهر توانخواه، در هر ماه:  تعداد روز حضور در مرکز *}) ارانهیفرمول محاسبه روز شمار   6



8 

 

  که توسط خانواده تهیه شده است. مقوی و مناسبوعده  انیم یکارائه  -3

 می باشد . یمحصولات تولید و عرضه فروشبرنامه ریزی برای  به وظفم کارگاه -4

و  یکارائ زانیبراساس م یبیرا به عنوان پول توج یافتیدر ارانهیاز  %20معادل حداقل مبلغی موظف است،  کارگاه -5

با  کارآموزبطور نمونه، ممکن است یک  .دیان پرداخت نماکارآموز یبه حساب تمام نیانگیبصورت م دیدر تول یاثربخش

 %20از یارانه را دریافت کند که در مجموع بایستی معادل %30ی دیگر ممکن است کارآموزو  %10ظرفیت پائین حداکثر 

   شده است.( نییتب کیمراحل آن به تفک 11ماده ) که براساس جدول  ان پرداخت گردد. کارآموزکل یارانه بین 

 یشده در حوزه تخصص نییتع ریبگ ارانهی تیو برحسب ظرف نییتع رانیوز تی( با مصوبه هئارانهی)  یآموزش نهیکمک هز -6

 به مرکز پرداخت خواهد شد.

کارگروه کارگاه موظف است تا ضمن رعایت دقیق مراحل کارآموزی و کارورزی، مشروط به آمادگی لازم کارآموز با نظر  -7

  نسبت به تبدیل وضعیت کارآموز به سمت اشتغال و کارگر حمایتی اقدام نماید .  شهرستان یحرفه ا یو راهنمائ رشیپذ

کارگاه حسب مورد می تواند جلساتی بمنظور اطلاع رسانی و آگاه سازی خانواده ها از روند پیشرفت توانخواه در مراحل  -8

 مختلف بصورت فردی و گروهی را برگزار نماید. 

 کارآموزان و پرسنل به شرح ذیل می باشد:  بیمه تأمین به موظف کارگاه -9

 کارآموزان و پرسنل کارگاه الزامی است . تامین بیمه حوادث کار و مسئولیت برای •

 تامین بیمه بازنشستگی برای پرسنل کارگاه برابر قوانین کار  •

 شیوه براساس تواند می شهرستان و استان بهزیستی معلول، فرد ذهاب و ایاب هزینه معلول فرد از حمایت بمنظور -10

 .نماید اقدام مصوب نامه های

رفع مشکلات استفاده  یگوناگون برا تیاز ظرف می تواندبهداشت دهان و دندان،  مرکز  یها نهیزم شیافزا یدر راستا -11

 کند.

 .نمود نخواهد پرداخت وجهی دستورالعمل خانواده این اجرای در -12

کارگاه موظف است مبلغ معادل با دستمزد فرد را در حساب بانکی که برای وی افتتاح و اعلان می گردد بطور ماهیانه  -13

 را  به بهزیستی شهرستان اعلام نماید. یپرداخت شیرونوشت ف ایریز و لیست چاپی وا

 

در صورت نیاز و موافقت استان و آمادگی کارگاه با ارائه مجوز کتبی، افزایش ساعت فعالیت کارگاه منوط به رعایت پرداخت : 1 تبصره

منوط به تمایل کارآموز  17ین توافق شده، حضور تا ساعت حقوق و دستمزد پرسنل و افزایش دستمزد کارآموز یا پرداخت مبلغ مع

 بلامانع است.

 منطبق با ( دولتی ادارات کار رسمی ساعات برتغییر مبنی اقلیمی شرایط و کشور ی استانها استانداری تصویب اساس بر  : 2تبصره 

 .بود خواهد تغییر قابل کارگاه ی ها فعالیت خاتمه و شروع زمان ) استان در فعالیت ساعات تغییر

درطی ایام هفته( با تعداد معدودی از کارآموزان داشته باشد، چنانچه کارگاه تمایل به همکاری خارج از ساعت متعارف )  : 3تبصره

 مشروط به رعایت ضوابط بالا، با کسب مجوز کتبی از بهزیستی شهرستان می تواند اقدام نماید . 

، بهزیستی استان مجاز است تا رفع این تخلف و انکارآموزپول توجیبی پرداخت عدم به  در صورت تخلف کارگاه نسبت : 4 تبصره

 .اقدام نماید  )یارانه ( کمک هزینه تتوقف پرداخ نسبت به استان ، ارائه مستندات مربوطه به حوزه توانبخشی 

 

 6ماده       

 آموزش همراه با تولید         

 ،نوع آموزش -1- 6

 طبقه بندی می شود:  " کارآموزی و کارورزی "دوره به دو محتوای آموزش نظر به اینکه آموزش از وظایف ذاتی کارگاه می باشد، لذا  

 كارآموزی : دوره -1 
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 : می باشدآموزش های ذیل مشتمل بر ، روع کارورزیشغلی برای شآشنایی و آماده سازی  هایآموزش   -

 (LSEآموزش های مهارت های زندگی ) •

 آموزش مهارت های ارتباطات موثر در حین کار •

 همکاران وکارفرما برخورد با نحوه ،ی،رفتار کار یآموزش عادات کار  •

 آموزش های کارآفرینی ، کسب و کار و تشخیص فرصت  •

 آموزش مهارت های فنی و تابعی از حرفه مشخص  •

 

 مورد حرفه نوع بیشتر و توجیه بمنظورآموزش، کار( شرایط واجد ( کارآموز فرد کارآموزیدر حین گذراندن آموزش های  -

 :بگذراند ذیل شرح نیز به را هائی دوره بایستی نظر

. )آموزش های  شود می مربوط کارگاه  اتنوع حرفه و تولید،  کاری محوله وظایف به که هایی آموزش •

 تابعی(

 کاری آداب زندگی، مهارتهای ، کاری رفتار و ، روابط بین فردی در انجام کار اجتماعی های مهارت آموزش •

 و ارائه وی یا خانواده  کارآموز برای مرور ، بهشد کارخواهد محیط در آنان شغلی مزیت ارتقاء سبب که

 .شوند داده آموزش بایستی

 ارورزی: دوره ك-2 

ضمن آشنایی بیشتر با ماهیت کار و نحوه انجام وظایف مربوطه، در مسیر فرآیند تولید قرار میگیرد  و در  کارآموزدر این دوره  -

متد و روش . صورت نیاز آموزش های تکمیلی تر آن حرفه را در حین انجام کار دریافت می کند ) آموزش های توام با کار ( 

 مشتمل است بر:  آموزش کارورزی توام با تولیدانجام 

  نیمع یکار یها تیانجام فعال یافراد برا کیتفک -

  یکار فیاز وظا رهیزنج جادیا -

 (  task analysis)  فهیوظ لیو تحل هیتجز -

 محوله یکار فهیانجام وظ نیفرد در ح آموزش -

انجام  یبرا دیتول ریدر مس ایداده و  لیمربوطه تحو یاز کار محوله را انجام و به مرب یقطعه ا ایفرد کارآموز بخش و  هر -

 دهد. یقرار م یمراحل بعد

با کمک  ایو  یبه شکل انجام دست ،یگروه ای یمحوله را بصورت فرد یکار فهیتواند، به فرد کارآموز وظ یم یآموزش یمرب : 1 تبصره

محوله و  با نظارت  یکار تیو نداشتن منع در انجام مسئول یکامل مشروط به توانائ یمنیآلات با ا نیاستفاده از ماش ایو  لیابزار و وسا

 .  دینما ئهارا یمسئول فن

 

، منطبق با بوم و فرهنگ متناسب با نوع و حرف و ظرفیت یآموزش یکارگاه هایک یا چند مجاز به راه اندازی  کارگاههر  :  2 تبصره

 حرفه ای شهرستان خواهد بود. یتوانبخشکارگروه منطقه با اطلاع  

کارگاه  ، شهرستان حرفه ای توانبخشی کمیته تایید و نظارت با و مجوز کسب از پس شاغل  کارآموزی توانمند صورت در  : 3 تبصره

 اشتغال ( نماید کاری( مشغولواقعی  محیط شرایط در ) کارگاه محل از محیطی خارج در همدر محیط کارگاه و  هم  را وی تواند می

 . )شده حمایت

 

  مدت آموزش طول :6-2

 مشتمل بر موارد ذیل می باشد : ،ماه 96 تولیدی حمایتی بمدتآموزشی، بطور کلی طول مدت آموزش در کارگاه های 
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 طول مدت كار آموزی -1 

باشد. که در صورت عدم یادگیری و عدم کسب مهارت های تعریف شده در این دوره ، کارگاه می  می ماه 6طول مدت کارآموزی 

معرفی تا نسبت به ادامه آموزش و حضور در کارگاه و یا بهره  شهرستان یحرفه ا یو راهنمائ رشیکارگروه پذرا به  کارآموزبایست 

 مندی از سایر خدمات توانبخشی حرفه ای تصمیم گیری شود . 

 .ی را دریافت نمی نماید غدر شش ماه اول مبلفقط  کارآموزفرد :  1 تبصره

 

  كاروزی مدت طول-2 

 یآموزشکارگاه بعنوان کاروز به  کارآموزمعرفی ) از زمان  ماه 90 به مدت کاروزی دوره مدت طولی، کارآموزدوره  شش ماهاز  پس 

 ( می باشدحمایتی افراد دارای معلولیت–تولیدی

 برای که بانکی حساب در یارانه دریافتی را %20 میانگین در این مرحله بایستی مبلغی معادل مجددا تاکید می شود که؛  -

 شده ، واریز و فیش آن را در اختیار بهزیستی شهرستان قرار دهد.  افتتاح وی

 بعنوان کارورز مستمر ادامه حضور خواهد داد. کارگروه پذیرش و راهنمائی حرفه ای با نظر کارآموزی و کارورزی  پس از  : 1تبصره 

 

متقابل  رفتار فردی، استعداد علائق، کار، نظرنوع از کارآموزپس از گذراندن دوره های فوق چنانچه .كارورزی مستمر : 3

حرفه  یو راهنمائ رشیکارگروه پذو تائید  حمایتیکارگاه  درخواست با باشدن مهیا وی فعالیت روند ادامه برای شرایط اجتماعی،

میانگین یارانه  %35معادل در این مرحله مبلغی . گردد می معرفی "حمایتيمستمر كارورز" بعنوان کارآموز فرد،  شهرستان یا

 بانکی حساب در را کارورز حق العمل توافق شده با با معادل و یا براساس قرارداد سفارش تولید ) سری کاری( مبلغ دریافتی

 شده ، واریز و فیش آن را در اختیار بهزیستی شهرستان قرار دهد.  افتتاح وی برای که

 

 7ماده 

 انساني نیروی

 نیروی بالاتر ظرفیت با کارگاه های در لذا و بوده نفر 50ظرفیت تا  کارگاه به مربوط مختلف های رده در پیشنهادی پرسنل تعداد

 .یابد می تغییر نسبت به انسانی

 وقت تمام بصورت فنی مسئول -

 یک نفر  سه روز در هفته، -روانشناسی کارشناس -

کارگروه معتبر، تایید  آموزشی مراکز از فنی مهارت گواهینامه دارای دیپلمتحصیلی حداقل  مدرک با تمام وقت، – استادکار -

 ،یآموزش ) یکارگاهخط هر  در مدرک فوق دیپلم با مدرک فنی و حرفه ای یا و شهرستان یحرفه ا یو راهنمائ رشیپذ

 یک استاد کار مورد نیاز است .  کارآموزنفر  17با حداکثر  (یتیحما یدیتول

 به صورت تمام وقت نفر یک خدمه -

 حسب مورد کارگاه می تواند نسبت به تامین پرسنل ذیل اقدام نماید.  : 1تبصره 

 مورد( پزشکی )حسب و توانبخشی تخصصی خدمت خرید •

 حسب مورد() بازاریاب  •

 حسابدار )حسب مورد( •
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کارگروه )با اخذ مجوز سازمان بهزیستی و  باشند ی توانائی لازم را داشتهکارورز توانخواهانی که در مرحله از تواند می کارگاه :2 تبصره

نماید و همانند سایر پرسنل از مزایا و حقوق بهرهمند  بکارگیری، با حذف یارانه بعنوان پرسنل  شهرستان یحرفه ا یو راهنمائ رشیپذ

 .گردد

 باشد . صاحب امتیاز نمی تواند در یک کارگاه بیش از دو سمت داشته  :3 تبصره

افراد دارای ی تیحما یدیتول ،یآموزشکارگاه  در  تیفقط دو مسئول تواند یمحوله صرفا م تیاز مسئول ریبغ یمسئول فن :  4 تبصره

 تواند بعنوان روانشناس مرکز یم ط،یدرصورت دارا بودن شرا  یا داشته باشد. ) هم بعنوان صاحب امتیاز و مسئول فنی (  و معلولیت  

 .دینما تیفعال

 

 8ماده 

 شرح وظايف نیروی انساني 

 وظایف مؤسس ) صاحب امتیاز(  :8-1

  دارای مجوز فعالیت  استاناقامت در  -

 تعیین و معرفی مسئول فنی واجد شرایط به سازمان بهزیستی  -

 رعایت شئونات اسلامی ، اخلاقی ، مسائل حرفه ای و موازین حقوقی و قانونی  -

 پاسخگویی به شکایات مطروحه از کارگاه و افراد شاغل در آن  -

 به حساب بانکی آنان. و واریز با پرسنل رسمی و معتبرانعقاد قرارداد  -

   کارگاه ها وتأمین کلیه مایحتاج و هزینه های کارگاه به پیشنهاد مسئول فنی  -

 ان کارآموزتامین اقدامات لازم جهت توانمندسازی و ارتقاء کیفیت زندگی  -

  حوادث کارآموزان و کارکنان کارگاه مهیپرسنل و ب یمدن تیمسئول مهیباقدامات جهت  -

 تامین استاندارهای خدماتی، بهداشتی و فنی کارگاه اعم از ساختمانی، تجهیزاتی، ایمنی، توانبخشی و ... -

 ها ، ضوابط و مقررات ابلاغی از بهزیستی  تسلط و اجرای دقیق مفاد دستورالعمل -

 مسئولیت صلاحیت تخصصی ، اخلاقی و فردی نیروی انسانی در ساعات حضور درکارگاه -

 محصولات فروشفرآیند بازاریابی، ثبت سفارشات ، کیفیت تولید وبرنامه های کارگاه مشتمل بر؛ بر اشراف کلی  -

 مسئول فنی می باشد.دستور العمل بر عهده موسس و  26ان در داخل کارگاه بر اساس ماده کارآموزکلیه مسئولیت  -

 بانک های کشور کارگاه در یکی از ورزانکارافتتاح حساب بانکی برای کلیه مسئولیت  -

 فراهم نمودن شرایط باز آموزی استاد کاران از طریق مراجع معتبر  -

 به کارگیری نیروی بازار یاب آموزش دیده  -

 یدولت ریمراکز غ سیتاس یمندرج در دستور العمل ضوابط و مقررات عموم فیوظا رسای و -

 

 وظایف مسؤل فني  :8-2

کارگاه و رعایت استاندارد های علمی و حرفه ای  و تولیدات توانبخشی ،سرپرستی و نظارت کامل بر ارائه خدمات آموزشی -

 مندرج در دستور العمل های سازمان بهزیستی

 اوقات حسب مورد ریو ضرورت در سا ازیو در صورت ن یحضور فعال و مستمر در ساعات ادار -

 حفظ سلامت جسمی و روانی گروه هدف و اقدام در جهت بازتوانی و توانمند سازی آنان  -

 جلوگیری از دخالت افراد غیر مجاز در امور فنی کارگاه -

 اعلام گزارش مشکلاتی که در روند توانبخشی گروه هدف ایجاد ختلال نماید به اداره بهزیستی شهرستان مربوطه  -
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 به موسس و درخواست تامین آنها  کارگاهای اعلام نیاز ه -

 حفظ مستندات مربوطه  ، ماهانهثبت گزارش  -

تی )اجتماعی ( و توانبخشی برای گروه هدف در ینظارت دقیق بر تشکیل پرونده های پرسنلی ، همچنین پرونده های حما -

 کارگاه و درج اقدامات به عمل آمده و خدمات ارائه شده به آنها 

 استاندارهای خدماتی ، بهداشتی ، و فنی مرکز اعم از ساختمانی، تجهیزاتی ، ایمنی ،توانبخشی و ...حفظ و رعایت  -

کمیسیون  –همکاری با کارشناسان ناظر اعزامی از معاونت امور توانبخشی سازمان بهزیستی کشور ، استان و شهرستان ها  -

 صدور پروانه های بهزیستی و دفتر بازرسی و حراست سازمان 

ان و پاسخگو بودن به کارآموزتن اختیار کامل از طرف موسس در خصوص تمامی خدمات مرکز از جمله نحوه واریزی داش -

 –تمامی سوالات کارشناسان ناظر اعزامی از معاونت امور توانبخشی سازمان بهزیستی کشور ، استان و شهرستان ها 

 ازمان .کمیسیون صدور پروانه های بهزیستی و دفتر بازرسی و حراست س

اعلام بیماریهای واگیر دار خدمت گیرندگان )سل، وبا، هپاتیت، ایدز و ...( طبق دستور العمل های وزارت بهداشت درمان  -

 و آموزش پزشکی به بهزیستی شهرستان 

 انجام مکاتبات رسمی و ادرای  -

 نها ، ضوابط و مقررات ابلاعی از سازما رعایت و تسلط کامل بر مفاد کلیه دستورالعمل -

 کارگاه که در حوزه اختیارات مسئول فنی قرار دارد بررسی و رسیدگی به شکایات مطروحه از -

 وه پذیرش و ترخیص گروه هدف حکنترل و نظارت بر ن -

 ارسال آمار ماهیانه به سازمان بهزیستی جهت اخذ یارانه  -

 نظارت و کنترل پرونده های آموزشی، توانبخشی ، گروه هدف  -

  ) حسب مورد ( امور فوق برنامه و فعالیتهای تفریحیبرای انجام برنامه ریزی  -

 و سایر وظایف مندرج در دستور العمل ضوابط و مقررات عمومی تاسیس مراکز غیر دولتی  -

 

  استاد كاروظایف  -8-3

بعنوان کارآموز نسبت به تقسیم کار و آموزش مراحل مربوطه بصورت تصویری و شماتیک  کارآموزبا توجه به توانائی هر فرد -

 در محل اقدام نماید.

 کارآموزارائه آموزش های تکمیلی در حین انجام کار به  -

 در کارگاه در مرحله کارورزی کارآموزسرپرستی و نظارت بر فعالیت های  -

 پیشبرد اهداف برای کارگاه   و پرسنل سایر اعضاء همکاری با  -

 گزارش نواقص اجرای کار ، ابزار و لوازم مورد نیاز ، مشکلات جاری در محل کارگاه به مقام مافوق  -

 دریافت گواهی مهارت آموزش دیده  برایان واجد شرایط کارآموزآماده نمودن  -

 

   وظایف كارشناس روانشناسي   - 8-4

 ارزیابی بالینی  -

موجود در محتوی پرونده ( و تعیین پیش آگهی ، هدف و  1-3 –، روانی ) بر اساس ب تشکیل پرونده ارزیابی رفتاری -

 ان .کارآموزبرنامه درمانی 
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 همکاری با تیم توانبخشی در تدوین طرح آموزش و پیشرفت فردی   -

 مصاحبه و مشاوره با فرد و خانواده  -

 با ترسیم نمودارماهه براساس اهداف کوتاه مدت و بلند مدت همراه  6ارزیابی دوره ای  -

 گروه درمانی برگزاری جلسات  -

اجتماعی به فرد ) مهارت های برقراری ارتباط ، حل مسئله ، مقابله با فشار روانی، مدیریت  –آموزش مهارت های روانی  -

  بحران و...(

ظارت بر حسن آموزش به استادکاران کارگاه در خصوص فعالیت های روانشناسی ، مهارت های زندگی ، ارتباط موثر  و ن -

  اجرای آن

 ( داشتن بازار یاب ) درصورت   وظایف كارشناس بازاریابي -8-5

 و شیوه های کسب و کار  ارزیابی بازار محلیاز شیوه های بازاریابی، شناخت کامل  -

 آشنایی و شناخت کامل از تنظیم انواع قرار داد های فروش محصولات کارگاه  -

 پیدا نمودن بازار فروش محصولات  -

 مشاوره مستمر به موسس جهت تعیین نوع آموزش حرفه در کارگاه بر اساس نیاز بازار -

 مشاوره با استاد کار برای بالا بردن کیفیت تولیدات جهت ارائه به بازار کار  -

 پیگیری شرایط عرضه و فروش تولیدات کارگاه در شهر و استان محل کارگاه ویا در سطح کشور  -

 ابی بازار تا فروش محصولات تولید شده در کارگاه  حضور موثر و مستمر از ارزی -

 به روز نمودن اطلاعات در زمینه های مهارت های کسب و کار و بازار یابی  -

 

  9ماده 

  فضای فیزيکي
می تواند در همه حوزه های صنعت، کشاورزی، خدماتی و تولیدی  افراد دارای معلولیتی تیحما یدیتول ،یآموزشکارگاه  نظر به اینکه 

  گیرد .، بازرگانی، فناوری و غیره فعالیت نماید، لذا فضای فیزیکی بایستی متناسب با شرایط و نوع فعالیت کارگاه انجام 
 

 نفر ( 50ظرفیت تا فیزیکي) فضای

 ان کارآموزپرسنل و  پرونده نگهداری محل و فنی کارگاه مسئول یا مدیریت اتاق جهت مناسب فضای -

 مناسب روانشناس .اتاق  -

 .حرف تعیین می گردد نوع با متناسب ، خدمات یا تولیدی کارگاه برای مناسب فضای -

 عدد ایرانی و یک عدد فرنگی دارای روشویی. یک سرویس بهداشتی -

 مشاعات برای سرو میان وعده فضای استفاده از   -

از آنجا که کارگاه محدودیتی در زمینه  ،، کشاورزی و ... الیت ها در سطوح خدماتی، اقتصادیتنوع فع بدیهی است نظر به : 1تبصره

شده و می تواند بخشی از فعالیت انتخاب نوع حرف ندارد ، لذا تعیین ظرفیت کارگاه متناسب با نوع حرفه و فضای مورد نیاز تعریف 

 الیت گلخانه ای ، پرورش قارچ و...خارج از محیط کارگاه انجام شود. بعنوان مثال فع

 .گردد تعیین وی موانع کاری رفع و شرایط با متناسب بایستی کارگاه در حمایتی کارگر شغلی موقعیت و فضا سازی مناسب: 2تبصره
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    10 ماده

  لوازم و تجهیزات

ان کارآموزضروری است نسبت به تامین تجهیزات متناسب با تعداد ی تیحما یدیتول ،یآموزشهای  نظر به تنوع حرف در کارگاه

 تعیین گردد. 

 زات کارگاه اقدامات لازم را به عمل آورد . یکارگاه موظف است نسبت به ایمن سازی وسایل و تجه

 

 تجهیرات كارگاهي  و اداری 

 ان کارآموزقفسه نگهداری پرونده پرسنل و  -

 تلفن و فکس کامپیوتر متصل به اینترنت  -

 به دوربین مدار بسته باشد )مطابق دستورالعمل شرایط و ضوابط عمومی( زکارگاه می بایست مجه -

 سایر ملزومات اداری مورد نیاز  -

 .باشد می کار به آغاز از پیش صلاح ذی مراجع از تأئیدیه دریافت به مؤظف هرکارگاه : 1 تبصره

 

  11 ماده

 محیط كاردر ارگونومي و مناسب سازی رعايت اصول 
بهداشت و سلامتی و راحتی و کارایی   -ارگونومی عملی است که به رابطه انسان با کار می پردازد و هدف آن افزایش و بهبود ایمنی 

ان در فضای حرفه کارآموزتی انسان است. با توجه به نقش محیط کار در کار و بهره وری و با توجه به اصول ارگونومی که ضامن سلام

 : 7کارگاهی می شود رعایت موارد ذیل موکدا توصیه می گرددو آموزی 

 مناسب بودن وضعیت روشنایی کلاس ها   -

 رعایت اصول ارگونومی و  امکانات محیطی از جمله: نصب تهویه عمومی ، سرویس های بهداشتی -

 انکارآموزرعایت تناسب نوع میز و صندلی مورد استفاده در کلاسهای حرفه آموزی با شرایط فیزیکی  -

  کارآموزتنظیم ارتفاع سطح وسایل و تجهیزات آموزشی با وضعیت فرد  -

 توجه به حرکات تکراری و وضعیت ثابت طولانی مدت  -

 استفاده از سطح شیبدار با زاویه مناسب در محل های غیر هم سطح  -

 

 12ماده 

 نظارت و رسیدگي به تخلفات
های دوره های توسط کارشناس شهرستان، استان و کشور با هدف ارتقاء کیفیت ارائه خدمات مراکز این دستورالعمل اعمال  نظارت

 می گردد. 

استان و یا  26در انجام امور محوله و یا شکایات از طریق دفتر تخصصی و یا کمیسیون ماده  کارگاهدرصورت هرگونه تخلف  -

 کشور قابل پیگیری است. 

 الزامی است.  26رعایت مقررات عمومی مندرج در دستورالعمل اجرائی ماده  -

 ".باشد یقابل بازنگری م کباری سالپنج دستورالعمل هر نیا   -

 

                                                 
 از معاونت امور توانبخشی بهزیستی کشور 19/8/1395مورخ  114370/95/700شماره نامه : به استناد شیوه نامه ارگونومی مراکز محیط کار به  7
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 جدول ضمیمه 
 

 يتيحما یدیتول ،يآموزشان در كارگاه های كارآموزنحوه پرداخت به 

 
 توضیحات دستمزد پرداختي مدت زمان مرحله

مرحله 

 –اول 

دوره  

 كارآموزی

بمدت از بدو پذیرش  -

 شش ماه

از پرداخت پول توجیبي  -

 برقراری یارانه ماه هفتم 

مرحله كارآموزی و اجرای تمرین  -

 كاری مي باشد.

مرحله 

  –دوم 

دوره 

 كارورزی

 یطول مدت دوره  كاروز -

 ماه90 به مدت

بعنوان كاروز  ي) از زمان معرف

 يتمایح – یدیتول  كارگاه  به 

 ( تیمعلول یدارا افراد

پرداخت دستمزد معادل  -

میانگین مبلغ  % 20

 یارانه دریافتي

 

كار  كارآموز –مرحله كارورزی 

معیني را آموخته و وارد چرخه 

 تولید یا خدمات مي شود.

مرحله 

 –سوم 

كارورزی 

 دائمي

در هر مرحله چنانچه    -

فرد توانائي حضور در 

مرحله كارورزی مستمر 

 را داشته باشد . 

 كارورز "با عنوان -

تا  "مستمر حمایتي

ایجاد اشتغال مي تواند 

 در كارگاه

 نیقابل ذكر است كه در ا

معادل  يمبلغ يستیمرحله با

 ایو  يافتیدر ارانهی 35%

براساس قرارداد سفارش 

( مبلغ یكار ی) سر دیتول

معادل با حق العمل توافق 

را در حساب  كارآموزشده با 

بانکي كه برای وی افتتاح 

آن را در  شیو ف زیشده ، وار

شهرستان  يستیبهز اریاخت

 قرار دهد.

  حمایتيآموزشي، مهارتي و  كارگاه   -

بایستي حداكثر  فراد دارای معلولیت

تلاش خویش را برای دستیابي به اشتغال 

 كارآموزپایدار و یا مشاغل حمایتي برای 

در بازار واقعي به كار انجام دهد و تا 

دستیابي به این مهم با نظر كارگروه 

كارورز "توانبخشي بایستي با عنوان 

در كارگاه حضور داشته و از  "مستمر

كمک هزینه یارانه متناسب بهره مند 

 گردد . 

 

 

 

 


