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 دستورالعمل انتخاب
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  هدف .1
تعيين فرآيند و به منظور ) آيين نامه اعطاي مجوز و نحوه فعاليت نمايندگيهاي مركز آموزش بازرگاني و 6-6با استناد به بند (

   تدوين شده است. دستورالعملاين  ؛مكانيزم اعطاي مجوز نمايندگي به اشخاص حقوقي متقاضي
  

  دامنه كاربرد .2
  د. ناعطاي مجوز نمايندگي مركز آموزش بازرگاني مي باشوقي حقكليه متقاضيان  دستورالعملدامنه كاربرد اين 

  

  مراجع .3
  هاي مركز آموزش بازرگاني آيين نامه اعطاي مجوز و نحوه فعاليت نمايندگياساسنامه، 

  

  واژگان و تعاريف .4
  باشد.منظور مركز آموزش بازرگاني مي مركز: - 1- 4
تواند بر اساس مجوز صادر شده توسط مركز، خدمات تعريــف شــده عبارت است از شخص حقوقي كه مي نمايندگي استاني: - 2- 4

  با نظارت مستقيم مركز ارائه دهد. -بجز شهرهاي داراي نمايندگي محلي-را با مركزيت مركز استان مربوطه در كل شهرهاي استان 
ر اساس مجوز صادر شده توسط مركز، خــدمات تعريــف شــده تواند بعبارت است از شخص حقوقي كه مي نمايندگي محلي: - 3- 4

  را در شهرستان مربوطه تحت پوشش و نظارت مستقيم مركز ارائه دهد.
تواند بر اساس مجوز صادر شده توسط مركز، خــدمات تعريــف شــده عبارت است از شخص حقوقي كه مي نمايندگي تهران: - 4- 4

  ركز ارائه دهد.ي شهر تهران و با نظارت مستقيم مرا در حوزه
بــه مركــز و يــا نماينــدگي اســتاني واحد آموزشي است كه به لحاظ حقوقي مستقل نبوده و داراي وابســتگي حقــوقي  شعبه: - 5- 4

  باشد.  مي
  منظور هيات عامل مركز آموزش بازرگاني است. هيات عامل: - 6- 4
  منظور مدير عامل مركز آموزش بازرگاني است. مديرعامل: - 7- 4
  هاي مركز آموزش بازرگاني مي باشد.منظور مدير شبكه نمايندگي نمايندگيها:مدير  - 8- 4
به شخص حقوقي گفته مي شود كه متقاضي اخذ نمايندگي مركز در يك منطقه جغرافيايي مشــخص بــوده و  متقاضي برتر: - 9- 4

  نسبت به ساير متقاضيان امتياز بيشتري را كسب نموده است.
  نامه اعطاي مجوز و نحوه فعاليت نمايندگيها مي باشد. : منظور آيينآيين نامه - 10- 4
شاخصهاي ارزيابي عملكــرد، نحــوه ارزيــابي و امتيازبنــدي،  دستورالعملي است كهارزيابي عملكرد:  نظارت و دستورالعمل - 11- 4

  كند. تعيين امتيازات لازم جهت قرار گرفتن در هر يك از گروهها و تعيين ادوار زماني ارزيابي؛ را تعيين مي
  منظور دستورالعمل انتخاب نمايندگان مركز آموزش بازرگاني مي باشد. دستورالعمل: - 12- 4
قرار  "د"در شرف تاسيس در گروه  نمايندگيهاي در آيين نامه، براي نمايندگيها حسب گروه بندي تعيين شده: "د"گروه  - 12- 4

  گيرند.مي
  

  مسئوليت و اختيارات  .5
  باشد.برعهده مدير عامل مي دستورالعملنظارت بر حسن اجراي اين  - 1- 5
  ها مي باشد.مدير نمايندگيدستورالعمل مسئول اجراي اين  - 2- 5
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  هاي اجراييضوابط و روش .6
  : شرايط اعطاي مجوز تاسيس نمايندگي 1فصل 

  اشخاص حقوقي متقاضي تاسيس نمايندگي بايد داراي شرايط زير باشند: - 1-  6
هاي مندرج در قانون تجارت تاسيس شده باشند و يــا جــزء موسســات و مراكــز علمــي، آموزشــي و : به صورت يكي از شركت6-1-1

  پژوهشي باشند.
  ي متقاضي به تاييد مركز رسيده باشد.: اساسنامه6-1-2
ها باشد و از فعاليت در ساير زمينــهي فعاليت و مجوز مورد درخواست مرتبط با زمينهترجيحاً موضوع شركت طبق اساسنامه : 6-1-3

  كه به تشخيص مدير عامل مغاير شئون نمايندگي است، خودداري كند.
  مديرعامل يا بالاترين مقام اجرايي شخص حقوقي درخواست كننده بايد شرايط ذيل را دارا باشد: - 2- 6
  : التزام به قانون اساسي6-2-1
  : تابعيت دولت جمهوري اسلامي ايران6-2-2
  : اعتقاد به يكي از اديان رسمي مندرج در قانون اساسي6-2-3
  : عدم اعتياد به مواد مخدر6-2-4
  : دارا بودن حسن شهرت6-2-5
  ي محكوميت ورشكستگي به تقصير يا تقلبي كيفري و همچنين نداشتن سابقه: نداشتن سوء پيشينه6-2-6
  ائم در مورد آقاياني عمومي يا معافيت د: داشتن گواهي پايان خدمت وظيفه6-2-7
  ي فعاليتهاي مرتبط با زمينه: دارا بودن حداقل مدرك ليسانس در يكي از رشته6-2-8
  ي كاري مرتبط سال سابقه 2دارا بودن حداقل : 6-2-9
  حضوري ي: موفقيت در مصاحبه6-2-10
  و موسسات آموزشي و پژوهشيها : برخوردار نبودن از مشاغل دولتي به استثناي اعضاي هيات علمي دانشگاه6-2-11

  ي معظم شهدا حايز اولويت هستند.التحصيلان ممتاز وخانوادهها، فارغدر شرايط برابر، اعضاي هيات علمي دانشگاه :1تبصره 
ي آن در ي معرفي شده موظــف اســت زمــان كــافي را بــراي ادارهباشد و نمايندهمدير نمايندگي يك فعاليت تمام وقت مي :2تبصره 

در موارد خاص با موافقت و تاييد مركز امكان تفويض اختيارات به مــدير اجرايــي تمــام وقــت و  محل دفتر نمايندگي تخصيص دهد.
  واجد شرايط، امكان پذير مي باشد. 

  مي باشد. )1جدول شماره (فضا و امكانات مورد نياز جهت دريافت نمايندگي به شرح  داقلح - 3- 6
  

 ): حداقل فضا و امكانات مورد نياز1جدول شماره (

  حداقل مقدار مورد نياز نوع امكانات رديف
  100m2 (ملكي يا استيجاري)فضاي مستقل  1
  نفر 20حداقل  هر بابظرفيت  –باب2 كلاس  2

  يا مدير اجراييبا احتساب مدير -نفر2 وقتتمامانسانينيروي  3
  دستگاه يك رايانه اداري متناسب با استاندارد روز  4
  دستگاه دو  آموزشي متناسب با استاندارد روز رايانه  5
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  حداقل مقدار مورد نياز نوع امكانات رديف
 حداقل دستي سيستم بايگاني  6
  يك دستگاه  ويدئوپروژكتور  7
  يك دستگاه  معمولي اسكنر  8
  دستگاهيك   چاپگر  9
  يك دستگاه  معمولي دورنگاردستگاه   10
  يك دستگاه  دستگاه تكثير معمولي  11
 2mb/s  اينترنت پرسرعت  12

عدد 50  صندلي  13  
  دو خط  ثابت تلفن خط  14
  يك عدد  تابلوي اعلانات  15
  يك باب  سرويس بهداشتي  16

  

  انجام شده باشد.بايستي تجهيز و تهيه فضا  در زمان بازديد از نمايندگي، :1تبصره 
    آموزش باشد. ارائه خدمات فضاي آموزشي اعلام شده بايستي منحصراٌ براي: 2تبصره 

  

  ي اعطاي مجوز نمايندگي: رويه2فصل 
مدير عامل پيشنهاد و گزارش توجيهي خود را مبني بر ضرورت تاسيس نمايندگي در استان  ،بر نمايندگي اعطاي جهت - 4- 6

سايت  وب در درج آگهي"، "(جرايد) روزنامه آگهي "طريق از به هيات عامل ارائه داده و در صورت موافقت هيات عامل، ،مربوطه
  نمايد.مي اقدام نمايندگي اعطاي به اطلاع رساني نسبت ،"ارسال آگهي به سازمان صنعت، معدن و تجارت"و  "مركز

مهلت زماني مشخص و محدودي جهت ارسال درخواستها و مدارك لازم از سوي متقاضيان، در آگهي منتشره بايستي : 1تبصره 
  تعيين گردد.

    كليه هزينه هاي مربوط به درج آگهي از نمايندگي منتخب اخذ خواهد شد.: 2تبصره 
عيين شده نسبت به پس از اتمام مهلت ت در صورت عدم وجود متقاضي طي مهلت مقرر در اولين آگهي، حداكثر دو ماه: 3تبصره 

  درج دومين آگهي اقدام خواهد شد.
در صورت عدم وجود متقاضي طي مهلت مقرر در دومين نوبت آگهي، نسبت به ترك تشريقات اطلاع رساني اقدام خواهد  :4تبصره 

 شد. ليكن ساير مراحل فرآيند اخذ مجوز بايستي طي گردد.

عامل ضرورتي ندارد؛ ليكن ساير مراحل فرآيند اخذ مجوز بايستي همانند محلي اخذ مجوز از هيات  نمايندگي اعطاي جهت - 5- 6
  نمايندگي استاني انجام پذيرد.

تاييد مدير عامل امكان پذير  و صرفاً بابوده ) 1تاسيس شعبه منوط به تامين حداقل فضا و امكانات مندرج در جدول شماره ( - 6- 6
  مي باشد.

 هر شخص حقوقي متقاضي اخذ مجوز تاسيس نمايندگي، درخواست كتبي خود را به انضمام مدارك هويتي و مدارك مثبتــه  - 7- 6
  ارسال مي نمايد.جهت بررسي به مركز  دستورالعمل) اين 2-6) و (1-6مبني بر احراز شرايط مندرج در بندهاي (
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ماه بررسي و رفــع نقــص  يكحداكثر ظرف مدت  آگهي رادر مهلت تعيين شده در متن  ارسال شدهدرخواستهاي مديرعامل،  - 8- 6
  پس از انتخاب نفرات واجد شرايط از آنها جهت شركت در مصاحبه حضوري دعوت مي نمايد.نموده و 

  .  مي شوند گزينه هاي برتر انتخابن شرايط به عنوان ينفر از واجد 3پس از برگزاري جلسه مصاحبه حداكثر  - 9- 6 
جهت بررسي امكانات، فضاي آموزشي و تجهيزات، كادر  نماينده مركز ،حداكثر ظرف يك هفته پس از اعلام گزينه هاي برتر - 10- 6

) و 1(شــماره ول ابر اساس مــوارد و شاخصــهاي تعيــين شــده در جــدرا نتيجه و  دهبعمل آور بازديد آنهاز اعلمي و اجرائي مورد نياز 
  .نمايدگزارش مي به مدير عامل  ،)2(شماره 

    مربوط به بازديد اعم از اياب و ذهاب، اقامت و پذيرايي برعهده متقاضيان مي باشد. يكليه هزينه ها :1تبصره 
چنانچه در خصوص هر يك از شاخصهاي تعيين شده و نحوه امتيازدهي آنها ابهامي وجود داشته باشد، نظــر مــدير عامــل  :2تبصره 

  ملاك عمل قرار خواهد گرفت.
  امتيازدهي متقاضي نمايندگيهاي ): شاخص2جدول شماره (

 معيار شاخصرديف

يار
 مع
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امت

ثر 
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ح
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ب  
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از 
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ا
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تقا
ه م
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گي
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ماي

ن
 

 مديريت  1

رشته 
تحصيلي

 15 رشته تحصيلي مرتبط با آموزش 

110 

  

   10 *رشته تحصيلي مرتبط با مديريت و مهندسي صنايع

    5  ساير رشته ها

مدرك 
تحصيلي

   15 دكتري

   10 فوق ليسانس

    5 ليسانس

 سوابق 

   1,5 به ازاء هر سال مديريت واحد آموزشي 

   0,7 به ازاء هر سال تدريس در واحد آموزشي

   1 به ازاء هر سال اشتغال در واحد آموزشي 

    1  حوزه بازرگانيفعاليت در به ازاء هر سال 

 نگرش
برخورداري از نگرش مديريت بخش خصوصي در 

    40  مديريت مركز

    10  ميزان آشنايي با مركز

    35  3  به ازاء هر نفر  كادر آموزشي (اساتيد)  

   1,5 12 به ازاء هر نفر كادر ثابت  كادر غيرآموزشي 2

   0,7 45 متر مربع فضاي آموزشي مجهز  4به ازاء هر  فضاي آموزشي 3

   0,7 10 متر مربع فضاي اداري مجهز  10به ازاء هر  فضاي اداري 4

وسائل آموزشي و كمك  5
 آموزشي

   0,5 10 به ازاء هر  وسيله آموزشي (ويدئو پروژكتور، كامپيوتر و...)

 سيستم بايگاني 6
   3 7 دستي منظم

    7 مكانيزه منظم
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7  
 وضعيت ساختمان

    15 15 وضعيت كيفي و ظاهري  ملكي

   10 موقعيت مكاني ملكي

 وضعيت ساختمان
    10  10 وضعيت كيفي و ظاهري   استيجاري

    5 موقعيت مكاني استيجاري

   1,5 9 فضاي استراحت و..)به ازاء هر امكان (نمازخانه، بوفه،  امكانات رفاهي و جنبي 8

    7  7  انحصاري بودن فضاي آموزشي فضاي آموزشي  9

   30 30 حسب نتيجه مصاحبه  نظر تيم مصاحبه كننده 10
  MBAاقتصاد،  ،يبازرگان تيريمد*
  

  

  شود.اعلام مياب و نتيجه كتباً به وي با توجه به مجموع امتيازات مصاحبه و بازديد انجام شده، متقاضي برتر انتخ - 11- 6
 ســازمانحراست از طي مدت زمان محدود و مشخص  وي استعلاماخذ مركز بلافاصله پس از تعيين متقاضي برتر، نسبت به  - 12- 6

اقدام مي نمايد. در نامه استعلام حداكثر مهلت زماني جهت پاسخ مرجع مذكور توســط مركــز  مربوطه صنعت، معدن و تجارت استان
  شود.با رعايت ضوابط مربوطه تعيين مي و
مــدير عامــل خــود روز پس از اعلام مركز، نسبت به ارائه سوء پيشينه و عدم اعتيــاد  15متقاضي برتر بايستي حداكثر ظرف  - 13- 6

    اقدام نمايد.
  باشد.تمديد ميروز ديگر قابل  15ده تا و تاييد مدير عامل، مهلت تعيين ش برتر در صورت درخواست متقاضي :1تبصره 

اقــدام  سال آتي 5طي  برنامه كسب وكار نمايندگيپس از اعلام مركز، مي بايست نسبت به ارائه  روز 15متقاضي برتر ظرف  - 14- 6
  نمايد. 

  باشد.روز ديگر قابل تمديد مي 15ده تا و تاييد مدير عامل، مهلت تعيين ش برتر در صورت درخواست متقاضي :1تبصره 
به عنوان نماينده مركــز انتخــاب و توسط مدير عامل  متقاضي برتر ،طي كليه مراحل تعيين شده و تكميل پروندهدر صورت  - 15- 6

  گردد.به هيات عامل ارائه مي جهت تاييد نهايي "نحوه انتخاب"به همراه گزارش 
اشــد كــه بــا راي موافــق اكثريــت ميســر بهيات عامل مينهايي نمايندگي منوط به موافقت اعطاي مجوز صدور مجوز نهايي  - 16- 6

  خواهد بود.
توســط هيــات عامــل تاييــد و يــا  متقاضي برتر نتواند شرايط لازم را احراز نمايــد ،چنانچه در هر يك از مراحل احراز شرايط - 17- 6

مراحــل تعيــين شــده تــا نگردد، مدير عامل مي تواند نسبت به معرفي نفر دوم واجدين شرايط به عنوان متقاضي برتر اقدام و سپس 
  انتخاب نهايي را طي نمايد.

 گيرد.قرار مي "د"در وضعيت براساس گروه بندي تعيين شده در آيين نامه، در مدت بررسي صلاحيت و بازديد  نمايندگي - 18- 6
ماه پس از تاريخ صدور مجوز فعاليت، متناسب با مدت مذكور، عملكرد  6حداكثر  ،"د"هاي گروه در خصوص نمايندگي :1تبصره 

  ها ارزيابي و نسبت به تعيين گروه آن اقدام مي شود.ارزيابي عملكرد نمايندگي نظارت و دستورالعملنمايندگي بر اساس 
  



هاي دستورالعمل انتخاب نمايندگي كد:
  مركز آموزش بازرگاني

  
  02:بازنگري
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  تاييد مدير عامل اجرايي خواهد بود.ها و بيني نشده در اين دستورالعمل با پيشنهاد مدير نمايندگيموارد پيش - 19- 6
به تصويب هيات عامل رســيده و از تــاريخ ابــلاغ  1392فصل، .... بند و ......  تبصره در تاريخ     /    /  2اين دستورالعمل در  - 20- 6

  الاجرا است.لازم
  
 
 

   اعضاء هيات عامل:

  
 

 نايب رئيس هيات عامل

  

  رئيس هيات عامل

 

 عضو هيات عامل

  

 

 هيات عاملعضو 

  

 

 عضو هيات عامل

  

  
  


