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 مهارت سنجش و ريزي برنامه ،پژوهش معاونت

 ريزي درسی طرح و برنامه پژوهش، دفتر

 

  

 شايستگيد استاندار

 

 

 

 (نابینايان متون )ويژهويراستاري 

 

 

  

 شغلی گروه

 امور اداري
 

  استاندارد ملی کد
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 شايستگی شناسنامه استاندارد

 

ای، صاحبان با مشارکت خبرگان حرفه 334330430010021با کد  ويراستاری متون )ويژه نابینايان( شايستگياستاندارد 

 فناوری نرم و فرهنگي شغليگروه  12/5/1401 ريزی درسي تدوين و در جلسه مورخ مشاغل، مربیان و کارشناسان برنامه

 و در سامانه ملي استاندارد مهارت بارگذاری گرديد. بررسي و به تصويب رسید

 

 روزرسانيسوابق بازنگری و ب

 شماره ويرايش  تاريخ اعمال شدهو تغییرات  توضیحات

   

 

ای کشور بوده و هرگونه سوء استفاده مادی و کلیه حقوق مادی و معنوی اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش فني و حرفه

 معنوی از آن موجب پیگرد قانوني است.

در ، نقطه نظرات اصلاحي خودبا ارسال  آيددعوت بعمل مي ای، صاحبان مشاغل و خبرگان حرفهمتخصصان ،حبنظرانااز ص

 با نیازهای اکنون و آينده بازار کار، مشارکت نمايند. استاندارد انطباق بیشتر اين

 

 اي کشورسازمان آموزش فنی و حرفه

 ريزي و سنجش مهارتمعاونت پژوهش، برنامه

 ريزي درسیدفتر پژوهش، طرح و برنامه

 جنوبیش خوخیابان نبش  ،خیابان آزاديتهران، 

 021 -66583628تلفن: 

 rpc@irantvto.irايمیل: 

   irantvto.ir.rpcسامانه ملی استاندارد مهارت: 

 
 

 

mailto:rpc@irantvto.ir
mailto:rpc@irantvto.ir


 
 

 
 
 

3 

 

 درسيطرح و برنامه ريزی ، دفتر پژوهش: نظارت بر تدوين محتوا و تصويب استاندارد

   334330430010021: شايستگياستاندارد  کد ملي شناسايي

 

 امور اداری:  درسي یريزاعضاء کارگروه برنامه

 سابقه/

 کار تجربه
 شغل در کارگروه سمت

رشته 

 تخصصي

آخرين مدرک 

 تحصیلي
 رديف نام و نام خانوادگي

 شاغل خبره بازار کار سال 10

مدير مسئول 

ماهنامه تخصصي 

 نسل مانا

 1 امیر سرمدی لیسانس مترجمي زبان

 شاغل خبره بازار کار سال 10

سردبیر ماهنامه 

تخصصي نسل 

 مانا

 2 امید هاشمي لیسانس مترجمي زبان

 3 زهرا همت فوق لیسانس روانشناسي خبرنگار شاغل خبره بازار کار سال 5

 شاغل خبره بازار کار سال 5
مدير شبکه های 

 اجتماعي
 4 اعظم چلوی لیسانس جامعه شناسي

 5 روح اله رنجبر لیسانس علوم اجتماعي ويراستار شاغل خبره بازار کار سال 10

 ريیس گروه دبیر کارگروه برنامه ريزی درسي سال 16
برنامه ريزی 

 آموزشي
 6 لیلا فرهادی راد فوق لیسانس

 ريیس گروه دبیر کارگروه برنامه ريزی درسي سال 16
مديريت 

 آموزشي
 فوق لیسانس

سید محسن 

 جلالي
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 تعاريف اصطلاحات بکار رفته در اين استاندارد

 باشد.ها و شرايط گوناگون به طور موثر و کارا برابر استاندارد ميتوانايي انجام کار در محیط شايستگی؛

شاغل مجموعه کد؛ سند بین المللي طبقه بندی م سه ISCO-2008ای از اعداد برگرفته از  شنا سايي و  شنا ست که به منظور  های قراردادی ا

 شود.استانداردها تعیین مي

حرف در  بندی شغل وبندی شده، در مباني و اصول مشترک بوده و در طبقهای از چند شغل همگن که در يك گروه بزرگ دستهمجموعه حرفه؛

 گیرند.يك سطح مهارت و تخصص قرار مي

ستاندارد عملکرد و تجهیزات و ابزار مورد نیاز برای انجام کار در شغل و حرفه نقشه کاری شامل مولفه استاندارد شايستگی؛ های شايستگي، ا

 باشد. مورد نظر مي

ستاندارد؛ شامل مهمبیانیه شرح ا شغلي، ای  شاغل ديگر در يك حوزه  ستگي از قبیل جايگاه،کارها، ارتباط با م شاي شغل يا  صر يك  ترين عنا

 باشد.کاری و استاندارد عملکرد مورد نیاز مييطها، شرامسئولیت

ه مرحله يك کار عملي بوده و قابل اندازه مراحل کار از تجزيه و تحلیل حرفه، وظايف و تکالیف کاری نشااات گرفته و نشااان دهند مراحل کار؛

 گیری و مشاهده مي باشد. 

ستاندارد عملکرد کار مي استاندارد عملکرد؛ ستفاده سطح قابل قبول برای انجام يك کار در يك حرفه يا شغل را ا نامند. که شامل انجام کار با ا

 باشد.المللي مياز تجهیزات، ابزار و مطابق با استانداردهای کاری ملي و بین 

 باشد. ساعت آموزش مي 30تعیین کننده ارزش آموزشي هر شايستگي است و هر واحد آن معادل  اعتبار؛

 است. ISCO-2008سطح سند  4نشان دهنده سطح مهارت مطابق  سطح مهارت؛

 باشد.مي ISCO-2008ق با سند نشان دهنده حداقل سطح آموزش مورد نیاز برای کار درسطح مهارت خاص مطاب سطح ايسکد مورد نیاز؛

 باشد.ميدر شغل و حرفه مورد نظر شامل اجزای شايستگي دانش، مهارت و نگرش مورد نیاز برای انجام کار  هاي شايستگی؛مولفه

ست که ميای از معلومات نظری و توانمندیحداقل مجموعه دانش؛ ستگي ا شاي سیدن به يك  شامل علوم پايه، های ذهني لازم برای ر تواند 

 تکنولوژی و زبان فني باشد. 

 شود. های عملي ارجاع ميحداقل هماهنگي بین ذهن و جسم برای رسیدن به يك توانمندی يا شايستگي است که معمولاً به مهارت مهارت؛

 باشد. ای ميهای غیرفني و اخلاق حرفهای از رفتارهای عاطفي که برای شايستگي در يك کار مورد نیاز است و شامل مهارتمجموعه نگرش؛

 شود.مواردی است که عدم يا انجام ندادن صحیح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محیط کار مي ايمنی و  بهداشت؛

 اتي است که در هر شغل بايد رعايت شود تا کمترين آسیب به محیط زيست وارد گردد.ملاحظ توجهات زيست محیطی؛

 مطابق استاندارد شايستگي است.حداقل امکانات مورد نیاز برای اجرای آموزش  تجهیزات، ابزار و مواد مصرفی؛
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 3343 کد: نشي های اداری و اجراييم عنوان حرفه:

 334330430010021 کد: ويراستاری متون )ويژه نابینايان(عنوان استاندارد شايستگی: 

 

   استانداردشرح  

ها و شرايط در محیط«  ويراستاری متون )ويژه نابینايان(» اين استاندارد شامل دانش، مهارت و نگرش لازم جهت انجام کار 

 باشد.محیط کار و مراحل کاری زير ميگوناگون به طور موثر و کارا بر اساس استانداردهای 

 مراحل کار 

 ويرايش سوری .1

 ويرايش محتوايي .2

 ويرايش فني .3

 

  استاندارد عملکرد 

بر اساس شیوه نامه رسم الخط فارسي فرهنگستان  تجهیزات و ابزار مناسب وبا استفاده از ويراستاری متون )ويژه نابینايان(

 زبان و ادبیات فارسي

 

 شايستگی سطح مهارت 

 ( مهارت3) سهسطح 

 سطح ايسکد مورد نیاز 

 لیسانس 

 اعتبار 

 واحد 2 
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 مولفه هاي شايستگی مراحل کار رديف

 ويرايش سوری 1

 دانش:

 شیوه نامه رسم الخط فارسي -

 روش استفاده از علائم نگارشي -

 روش تصحیح املايي با استفاده از غلط ياب ها و فرهنگ های لغت-

 استفاده از ابزارهای رايانه ای برای اعمال قواعد فاصله گذاریروش -

 چگونگي درج اعداد و علائم رياضي در متون-

 در تنظیمات صفحه wordروش استفاده از قابلیت های نرم افزار -

 روش استفاده از نمايشگرهای بريل در ويرايش سوری-

 مهارت:

سافت - ستجو و نرم افزارهای فرهنگ لعت و افزونه های مايکرو ستفاده از موتورهای ج ا

word برای تصحیح املايي متون 

 برای درج اعداد و علائم رياضي  wordاستفاده از قابلیت های نرم افزار -

برای درج علائم نگارشي شامل فاصله گذاری، نقطه گذاری،  wordاستفاده از نرم افزار -

گذاری و استفاده از صفحه کلید استاندارد فارسي ) در رايانه و تلفن همراه( برای درج نشانه 

 صحیح علائم

 برای تنظیمات صفحه wordاستفاده از نرم افزار -

 هوشمند همراه رفايل خوان در دستگاه برجسته نگا استفاده از نرم افزار-

 ويرايش محتوايي 2

 دانش:

 انسجام زبانيروش ويرايش متن برای حفظ -

 روش انتخاب و اصلاح واژه ها بر اساس موضوع متن-

 مهارت:

 ويرايش متن و حفظ انسجام زباني -

 انتخاب و اصلاح واژه ها بر اساس موضوع متن   -

 دانش: ويرايش فني 3
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 مولفه هاي شايستگی مراحل کار رديف

 روش ويرايش دستوری متن-

 ( APAانواع استانداردهای فهرست نويسي ) شیکاگو و   -

 ويرايش تیترها و شرح عکسروش اصلاح و -

 قي ها و پانويس های متونبرای مديريت پاور wordروش استفاده از نرم افزار -

 روش استفاده از نمايشگرهای بريل در ويرايش فني -

 مهارت:

 ويرايش دستوری متن -

 تدوين فهرست ها و واژه نامه تخصصي بر اساس استانداردهای رايج فهرست نويسي  -

 ويرايش تیترها و شرح عکساصلاح و -

 برای مديريت پاورقي ها و پانويس های متن wordاستفاده از نرم افزار -

 استفاده از نرم افزار فايل خوان در دستگاه برجسته نگار هوشمند همراه-

 

 

 نگرش

 برقراری ارتباط و هماهنگي با عوامل موثر در کار-

 رعايت نظم و انضباط فردی و کارگاهي-

 اخلاق حرفه ایرعايت -

 مشتريان به اطلاعات کنترل کیفیت ارائه-

 امانتداری و جلب رضايت مشتری -

 استفاده از مواد مصرفي مناسب و با کیفیت -

 استفاده بهینه و نگهداری صحیح از ابزار و تجهیزات مورد استفاده در کار-

 برنامه ريزی و سازماندهي اولويت ها و برنامه کاری -

 کار و مسئولیت پذيریدقت در انجام -

 رعايت موارد منع ارائه خدمات-
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 استفاده از ابزار صحیح و مناسب و با کیفیت -

 

 ايمنی و بهداشت

 رعايت بهداشت فردی و محیطي متناسب با نوع کار  -

 جلوگیری از آلودگي صوتي در محیط کار-

 رعايت اصول ايمني حین استفاده از ابزار و تجهیزات کار-

 با ابزار و تجهیزات مورد استفاده در کارکار ايمن -

 رعايت اصول ارگونومي حین انجام کار-

 تجهیزات حفاظت فردی رعايت نکات ايمني با استفاده از -

 
 توجهات زيست محیطی

 پرهیز از هرگونه آلودگي زيست محیطي-

 اصول حفاظت از محیط زيست در جهت توسعه پايدار-

 پسماند حاصل از کارمديريت صحیح دفع ضايعات و -

 مديريت صحیح مواد مصرفي مورد استفاده در کار-

 مديريت صحیح منابع انرژی و آب-
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 تجهیزات

 مشخصات فني عنوان رديف

 چوبي میز 1

 گردان صندلي 2

 متصل به شبکه اينترنت -Core-I3 رايانه 3

 استاندارد برجسته نگار هوشمند همراه )تبلت بريل( 4

 12مجهز به اندرويد  تلفن همراه هوشمند 5

 متصل به شبکه اينترنت هدست 6

 استاندارد بلندگو )اسپیکر( 7

 

 ابزار

 مشخصات فني عنوان رديف

 Gold wave . audacity نرم افزار ويرايش صدا 1

 Skype , whats app desktop, telegram نرم افزارهای پیام رسان 2

 Jass-nvda خواننرم افزارهای صفحه  3

 Pac jaws-espeak نرم افزارهای مبدل متن به گفتار 4

 office  Office 2021مجموعه نرم افزار  5

 ارويراست افزونه های ويراستاری متن و غلط ياب  6

 استاندارد نرم افزار فرهنگ لغت 7

 

 مواد مصرفي

 مشخصات فني عنوان رديف

 استاندارد لباس کار 1

 

 


