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الف) مدارك مورد نياز جهت ثبت نام دوره هاي حضوري:
1- ارائه معرفي نامه از دستگاه مربوطه.

2- تكميل فرم ثبت نام به طور خوانا و كامل (ارائه كد ملي الزامي است )
3- ارائه تصوير آخرين حكم  كارگزيني يا ابلاغ داخلي.

شماره  سيباي  حساب  به  تهران  استانداري  پژوهش  و  آموزش  دفتر  وجه  در  پرداختي  شهريه  بابت  بانكي  فيش  تصوير  و  اصل  ارائه   -4
2170451357008 ( قابل پرداخت در كليه شعب بانك ملي).

ب) مدارك مورد نياز جهت ثبت نام دوره هاي غير حضوري: 
1- ارائه معرفي نامه از سازمان متبوع.

2- تكميل فرم ثبت نام به طور خوانا و كامل (ارائه كد ملي الزامي است )
3- ارائه تصوير آخرين حكم كارگزيني يا شناسنامه.

شماره  سيباي  حساب  به  تهران  استانداري  پژوهش  و  آموزش  دفتر  وجه  در  پرداختي  شهريه  بابت  بانكي  فيش  تصوير  و  اصل  ارائه   -4
2170451357008 ( قابل پرداخت در كليه شعب بانك ملي).

5- به همراه داشتن يك قطعه عكس 4×3 در روز توزيع كارت الزامي است .

ج) نحوه ارائه مدارك:
داوطلبان موظفند مدارك ياد شده را به طور كامل و منطبق با شرايط پذيرش ، شخصاً يا توسط رابط آموزشي به نشاني : استاد نجات 

الهي شمالي (ويلا) – بالاتر از پل كريم خان – انتهاي كوچه زبرجد- پلاك 27 ارائه نمايند.
بديهي است  به مدارك ناقص ارسالي از طريق پست و دورنگار ترتيب اثر داده نخواهد شد.

تذكرات:
1- آغاز ثبت نام براي دوره هاي حضوري سه ماه قبل از افتتاح دوره و آخرين مهلت ثبت نام در صورت وجود ظرفيت يك هفته 

قبل از شروع دوره مي باشد.
2- در صورت عدم تشكيل دوره و يا هر گونه تغيير در برنامه ، زمان و محل برگزاري ، مراتب قبلا اطلاع رساني خواهد شد. لذا از هر گونه 

تماس تلفني يا مراجعه پس از ثبت نام خودداري فرماييد.
3- گروه ارتباطات و خدمات آموزشي از پذيرش داوطلباني كه واجد شرايط نباشند و يا مدارك خود را در مهلت مقرر به طور كامل ارائه 

ننمايند معذور است .
4- گواهينامه فراگيران حداكثر 30 روز پس از پايان دوره توسط دبير خانه دفتر آموزش و پژوهش منحصراً به رابط آموزشي تحويل 

مي گردد.
5- حداكثر مهلت پيگيري براي دريافت گواهينامه شش ماه پس از پايان دوره مي باشد و پس از آن به درخواست ها ترتيب اثر 

داده نخواهد شد.
6- به هر يك از داوطلبان دوره هاي غير حضوري پس از ثبت نام درسنامه آموزشي تحويل مي گردد كه كليه سوالات از اين منبع به صورت 

تستي خواهد بود.
7- شهريه دوره هاي غير حضوري پس از ثبت نام به هيچ عنوان مسترد نخواهد شد.

8- جايگزين كردن افراد در دوره هاي  غير حضوري ، پس از ثبت نام تحت هيچ شرايطي امكان پذير نخواهد بود .
9- حد نصاب قبولي براي داوطلبان دوره هاي غير حضوري ، پاسخ صحيح به حداقل 60٪ از سوالات مي باشد.

10- محل دريافت كارت ورود به جلسه براي داوطلبان دوره هاي  غير حضوري: خيابان استاد نجات الهي شمالي (ويلا) – بالاتر از پل 

شرايط و ضوابط ثبت نام دوره هاي آموزشي كوتاه مدت
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كريم خان – انتهاي كوچه زبرجد – پلاك 27.
11- ظرفيت پذيرش از هر دستگاه در هر دوره آموزشي حضوري حداكثر 5 نفر مي باشد و در صورت وجود تقاضاي بيشتر، آموزش 

فراگيران از طريق قرار داد دوره هاي اختصاصي اجرا خواهد شد.

نحوه برگزاري دوره هاي اختصاصي:
1- ارائه درخواست كتبي در خصوص برگزاري دوره مورد نظر به دفتر آموزش و پژوهش.

2- معرفي نماينده تام الاختيار جهت مراجعه به گروه آموزشهاي كوتاه مدت براي عقد قرارداد.

مقررات آموزشي كوتاه مدت:
به منظور جلوگيري از هر گونه مشكلات احتمالي، توجه فراگيران و رابطين محترم آموزشي را به بخش هايي از مقررات آموزشي دوره هاي 

كوتاه مدت جلب نمايد.
1- كليه فراگيران در طول دوره به عنوان مأمور آموزشي از سازمان خود در دفتر آموزش و پژوهش تلقي مي شوند. لذا غيبت در خصوص 

ماموريت هاي اداري مجاز تلقي نمي گردد.
2- حضور فراگيران  در تمام فعاليت هاي آموزشي طبق برنامه اعلام شده الزامي است.

3- حداكثر غيبت مجاز كه تشخيص آن بر عهده دفتر آموزش و پژوهش قرار دارد در طول دوره1/10 كل ساعات برنامه مي باشد.
4- حداكثر مهلت  اعتراض به نمره دوره هاي غير حضوري 15 روز بعد از صدور گواهينامه مي باشد.

5- استرداد وجوه به شركت كننده بر اساس مصوبه كميته تعيين شهريه بر پايه جدول زير خواهد بود:
ميزان قابل استردادعلت استردادرديف

90 ٪ مبلغ شهريهواجد شرايط  نبودن داوطلب1
70 ٪ مبلغ شهريهانصراف داوطلب كمتر از 15 روز تا يك هفته قبل از برگزاري دوره2
80 ٪ مبلغ شهريهانصراف داوطلب بيش از 15 روز تا برگزاري دوره3
100 ٪ مبلغ شهريهعدم تشكيل دوره4
100 ٪ مبلغ اضافه پرداختياضافه پرداختي توسط داوطلب5
100 ٪ مبلغ شهريهعدم پذيرش ( به علت تكميل بودن ظرفيت كلاس) 6
غير قابل استردادانصراف داوطلب پس از شروع دوره7

تبصره : پس از ثبت نام هر گونه جا به جايي  در تاريخ و عنوان مطابق جدول استرداد شهريه اعمال خواهد شد.
 

به اطلاع  از مديران ، كارشناسان و رابطين محترم آموزشي سازمانها/ ادارات تقاضا دارد موارد ياد شده را دقيقاً 
كاركنان سازمانها / ادارات متبوع رسانده تا داوطلبان با اطلاع كافي به اين دفتر مراجعه نمايند.

داوطلبان دوره هاي ICDL مي توانند جهت اطلاع از اسامي مراكز و موسسات ذيصلاح در امر آموزش مهارتهاي هفتگانه رايانه به سايت 
دفتر آموزش و پژوهش استانداري تهران به آدرس www.rto.ir مراجعه فرمايند.

اين دفتر آمادگي دارد به منظور تامين نيازهاي آموزشي كاركنان شاغل در شهرستان هاي استان تهران ، هر يك از دوره هاي 
آموزشي مندرج در اين تقويم را با همكاري فرمانداريها  و ادارات محلي در شهرستانها ي استان به مرحله اجرا درآورد. به همين 
منظور رابطين آموزشي هر يك از فرمانداريها  و ادارات تابع استان مي توانند جهت تهيه مقدمات برگزاري دوره ها ، با اين 

دفتر مكاتبه يا مراجعه حضوري نمايند.

شرايط و ضوابط ثبت نام دوره هاي آموزشي كوتاه مدت


