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 سازمان غذا و دارو

 امور فرآورده های غذایی و آشامیدنیاداره کل 

 

 

تمدید مجوز فعالیت  /صدوربررسی مدارک، ارزیابی و  دستورالعمل اجرایی

 مجازی )غیر حضوری( موسسات آموزشی

 

 

 
 

 .صفحه  می باشد7بدون پیوست دارای این سند 
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 تایید کننده:
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 هدف -3

و قانونی اداره کل امور  کمیته فنی 73/63/33/د مورخ 36103/066و  71/2/7332مورخ  056/3شماره  آرادستورالعمل به استناد این  

و ساماندهی موسسات آموزشی که نسبت به تشکیل دوره های آموزشی و صدور  ارزیابیو با هدف و آشامیدنی  فرآورده های غذایی

 که به هر نحوی با نظارت، تولید، واردات، نگهداری، عرضه و توزیع فرآورده های غذایی در ارتباط هستند اقدام موسساتیگواهی برای 

 می نمایند، تدوین شده است. 

 دامنه عملکرد -2

توسط موسسات آموزشی  ،ویژه مسئولین فنی مجازی )غیر حضوری( ن دستورالعمل برای برگزاری دوره های آموزشی تخصصی ای  

 کاربرد دارد. مجاز از سوی اداره کل امور فرآورده های غذایی و آشامیدنی/ معاونت های غذا و دارو

 مسئولیت -1

های غذا و دارو بوده و ناظر بر حسن اجرای آن، اداره کل معاونت  /کارشناسان اداره کلرالعمل بر عهده مسئولیت اجرایی این دستو    

 می باشد. معاونت های غذا و دارو /های غذایی و آشامیدنی  فرآورده امور

 شرح اجرا  -0

 مدارک لازم جهت بررسی صلاحیت موسسه -0-3

بررسی مدارک لازم جهت صدور به همراه چک لیست  ممهور به مهر و امضاء مدیرعاملدرخواست کتبی موسسه در سربرگ و  -3-7-7

 012Fw-T-100به شماره  مجوز فعالیت مراکز آموزشی

 با ذکر خدمات آموزشی مجازی یا غیر حضوریتصویر برابراصل شده آگهی ثبت شرکت درروزنامه رسمی و اساسنامه  -3-7-2

 تجارت مجازی یا غیر حضوری از مرکز توسعه تجارت الکترونیک وزارت صنعت، معدن و  یآموزش تیمجوز فعالاخذ  -3-7-3

رسانه های دیجیتال وزارت فرهنگ و ارشاد و اخذ مجوز فعالیت مجازی یا غیر حضوری از مرکز توسعه فناوری اطلاعات   -3-7-3

 اسلامی

 هتصویر برابراصل شده سند مالکیت یا اجاره نامه حداقل یکسال -3-7-5

 ارائه سوابق آموزشی حضوری یا مجازی )در صورت وجود( -3-7-0
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 معرفی آدرس پایگاه اینترنتی -3-7-1

     012Fw-T-200  به شماره تعهد نامه رعایت قوانین و مقررات سازمان غذا و دارو و عدم تغییر مدارک تعهد نامه طبق فرم  -3-7-6

 ،اطلاعات کلی موسسه،  امکانات و توانمندی ها، برنامه ها و تقویم آموزشیفرم های  طبقیل اکسل( افرم های تکمیل شده )در ف -3-7-3

  012Fw-T , 400-012Fw-T , 500-012Fw-T-300به شماره هایاطلاعات مدرسین دستورالعمل و فرم ها، 

,  ,600-012Fw-T ,700-012Fw-T                                                

 کلی الزامات  -0-2

 سرفصل های آموزشی ذکر شده در تقویم آموزشی باید مورد تایید اداره کل / معاونت غذا و دارو باشد. -3-2-7

اشند، بمورد تایید اداره کل/ معاونت  امتیاز سالانه باید 25با توجه به اینکه دوره های آموزش مسئولین فنی برای کسب  -3تذکر  

ملا و کا باید تقویم آموزشی در حیطه کاری و شرح وظایف مسئولین فنیدارای مجوز از سوی این اداره کل/ معاونت  وسسات آموزشیم

و صدور گواهی برای مسئولین فنی  / معاونتتخصصی و مرتبط را ارائه نمایند و در غیر اینصورت مجاز به استفاده از لوگوی اداره کل

 شگاهیکل آزمااداره  ربوطه ازمحلال مجوزهای  برای دوره های آموزشی آزمایشگاهی و ی شود.نبوده و امتیازی برای آنها محسوب نم

 و مرکز ملی تحقیقات حلال اخذ گردد. یپزشک زاتیمرجع کنترل غذا و دارو و تجه یها

برای ارتباط شرکت برگزاری آزمون آنلاین و کسب حد نصاب نمره قبولی و مشاهده پاسخنامه و ایجاد تمهیداتی امکان  -3-2-2

 باید در نظر گرفته شود. کنندگان با مدرس )جهت پرسش و پاسخ(

 مدارک لازم جهت بررسی صلاحیت مدرسین -0-1

 های گذرانده شده مدرس دوره ویر گواهی تص -3-3-7

  تصویر آخرین مدرک تحصیلی مدرس -3-3-2

 تائید صلاحیت مدرسین  -0-0
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تکمیل و به همراه اصل 012Fw-T-700طبق فرم اطلاعات مدرسین به شماره موسسه آموزشی باید اطلاعات مربوط به مدرس را  -3-3-7

بررسی و مطابقت با  معاونت ذیربط پس ازاداره کل/ نماید.  مدارک، به اداره کل / معاونت غذا و دارو ارائهمستندات جهت تایید صحت وسقم 

 تایید نماید. بوطه رافایل مر ،مستندات

 ذیل باشند: حداقل شرایطبدیهی است مدرسین باید مرتبط با دوره آموزشی مورد نظر انتخاب شده و دارای 

 ساعت تدریس مرتبط با حوزه غذایی و آشامیدنی 766سال سابقه کار یا  75مدرک کارشناسی با حداقل  -3-3-2

 مرتبط با حوزه غذایی و آشامیدنی ،مدرک تحصیلی کارشناسی ارشد و بیشتر -3-3-3

جهت تدریس دوره های آموزشی قوانین و مقررات و اصول و ضوابط منتشر شده از سوی اداره کل امور فرآورده های غذایی و آشامیدنی،  -3 تبصره

  بایدکارشناسان اداره کل یا کارشناسان معاونت های غذا و دارو باشند. "مدرسین الزاما

 عالیت موسسات آموزشیصدور مجوز ف -0-5

برای مدت  رومعاونت غذا و دااداره کل / ، مجوز از سوی د مدارک توسط اداره کل / معاونت غذا و دارو ذیربط در صورت تطابق و تائی  

 .استالزامی به این اداره کل رونوشت  انجام شودر ارسال صدور مجوز توسط معاونت غذا و دارو ی کهدر صورت. می گردد یک سال صادر 

 .می باشد012Fw-T-800مجازی )غیر حضوری( به شماره  آموزشی موسسهتائید صلاحیت و فعالیت  صدور مجوز طبق فرم مجوز

 تغییر در شرایط موسسه  -0-6

در صورت هر گونه تغییر در شرایط موسسه، شامل مدیریت، امکانات، توانمندی ها، مدرسین، برگزاری دوره آموزشی خارج از تقویم 

نشده حتی قبل از اتمام مهلت مجوز، موسسه باید به طور مجزا مستندات مربوطه را طی  تایید صلاحیتارائه شده و دعوت از مدرسین 

معاونت غذا و دارو اعلام و موضوع برابر مفاد این دستورالعمل بررسی و در صورت تایید تا زمان تمدید اداره کل / درخواست کتبی به 

 با تغییرات به عمل آمده صادر شود.اجازه فعالیت کتبی  مجوز به صورت موقت طی نامه 

 شرایط تمدید مجوز  -0-7

نسبت به ارائه  ،اعتبار مجوز انیدو ماه قبل از پا دیبا یموسسات آموزش( 7-3در شرایط موسسه )ذکر شده در بند  در صورت عدم تغییر

 هبه شمار برنامه ها و تقویم آموزشیفرم  طبق اکسل( لیاف)  انهیسال یآموزش میبه همراه فرم تقو ،دیتمدبرای  یدرخواست کتب

 500-012Fw-Tبه شماره عدم تغییر مدارک مقررات سازمان غذا و دارو وتعهد نامه رعایت قوانین و طبق فرم  ،ارائه تعهد نامه و 
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 200-012Fw-T مجوز فعالیت برای ، س از بررسیپ .ندینما داممربوطه اق یمعاونت غذا و دارو دانشگاه علوم پزشکاداره کل /  قیطر از

در صورت (. الزامی استبه این اداره کل رونوشت ارسال )در صورت تمدید مجوز توسط معاونت  بود یک سال دیگر قابل تمدید خواهد

موارد به همراه مستندات تغییر یافته بایستی به اداره کل / معاونت غذا و دارو مربوطه  7-3در شرایط ذکر شده در بند  هرگونه تغییر

 اعلام گردد.

 مجوز ابطالشرایط  -0-8

اداره کل / معاونت غذا و دارو ، ارائه گزارش نامنطبق با مقررات اعلام شده ایو  در فعالیت موسسه در صورت مشاهده هرگونه تخلف 

)در صورت ابطال مجوز توسط معاونت غذا و دارو، می نماید صادره اقدام  تینسبت به ابطال مجوز فعال یو شرط دیق چگونهیبدون ه

 به اداره کل اعلام گردد(.باید مراتب 

 پایش عملکرد موسسه -0-9

موارد ذیل را به صورت دریافت گزارش پایش  به صورت ماهانه معاونت غذا و دارو ذیربط باید در طی زمان فعالیت موسسهاداره کل /   

 نماید:

 سوابق آزمون  -

 دوره / مدرس فرم های نظرسنجی -

 صدورگواهی برای شرکت کنندگان در دوره -5

  رمفموسسه آموزشی باید پس از برگزاری دوره برای شرکت کنندگانی که با موفقیت دوره را به پایان رسانده اند، گواهی مطابق با 

امتیاز می  5ساعت دوره آموزشی معادل  6هر صادر نماید.  012Fw-T-900به شماره  صدورگواهی برای شرکت کنندگان در دوره

 باشد.

 مستندات مرتبط  -6

 012Fw-T-100-0 به شماره چک لیست بررسی مدارک لازم جهت صدور مجوز فعالیت موسسات آموزشی فرم  -6-3

 012Fw-T-200-0به شماره  عدم تغییر مدارک تعهد نامه رعایت قوانین و مقررات سازمان غذا و دارو وفرم  -6-2
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           012Fw-T-003-0 به شماره اطلاعات کلی موسسه فرم -6-1

      012Fw-T-040-0  امکانات و توانمندی ها به شماره فرم -6-0

  012Fw-T-005-0به شماره برنامه ها و تقویم آموزشی فرم-6-5

                      -       012Fw-T-600-0  به شمارهدستورالعمل و فرم ها فرم  6-6

      012Fw-T-700-0  به شمارهمدرسین اطلاعات  فرم -6-7

  012Fw-T-800-0به شماره  آموزشی موسسهفعالیت  مجوز فرم -6-8

 012Fw-T-900-0به شماره  صدورگواهی برای شرکت کنندگان در دورهفرم  -6-9

 ارسال گردد. EXCEL در فرمت  0و 5، 3، 3، 2فرم های شماره  توضیح:
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 بررسی مدارک، ارزیابی و صدور/ تمدید مجوز فعالیت موسسات آموزشی مجازی فرآیند 

 مدرسینو  )غیر حضوری(

 

 مدارک کتبی موسسه منضم به ارائه درخواست                                                                  

                                                                                                                                                      

 

                                                                                           

 عدم تایید                                                                                                                                         

 معاونت غذا و دارو اداره کل / مدارک توسط کارشناس  بررسی                 

 روز کاری( 1)حداکثر                                                                                     

 

                                                         تایید                                                                             

 

 مدیرکل / مدیر غذا و داروتائید                                                                                

 

 

 

 / تمدید مجوزصدور                                                                     

 

 

 ارسال رونوشت به اداره کل امور فرآورده های غذایی و آشامیدنی                                                    

 

 

 

 

 

 
 

 نقص  اعلام رفع
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