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 :اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي
  ه ريزي درسي ،طرح و برنامرضا باجولوند مديركل دفتر پژوهش

  غلامحسين خوشبين معاون امور اداري 
  مديركل آموزش فني و حرفه اي استان آذربايجان شرقي يعقوب نماينده 

  ،طرح و برنامه ريزي درسيدفتر پژوهشرامك فرح آبادي معاون 
  مسئول گروه امور اداري  هادي پورنرگس 

   : شايستگيآموزشهمكار براي تدوين استانداردحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
  سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور و منابع انساني  اداره كل امور اداري  -

 :فرآيند اصلاح و بازنگري 
-  
-  
 

حرفه اي كشـور بـوده و    كليه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش فني و
  .هرگونه سوء استفاده مادي و معنوي از آن موجب پيگرد قانوني است 

 



 

 
 

  شايستگي  تهيه كنندگان استاندارد آموزش شغل  

  سابقه كار مرتبط  شغل و سمت   رشته تحصيلي  آخرين مدرك تحصيلي   نام و نام خانوادگي  رديف

  فوق ليسانس   سيد علي موسوي  1
فناوري 

  اطلاعات 
  سال  21  معاون 

 ليسانس   عباس فتح آبادي  2
مديريت 
 صنعتي 

كارشناس مسئول 
  آموزش

  سال  16

 فوق ليسانس   رامك فرح آبادي   3
صنايع چوب 

 و كاغذ 

معاون دفتر طرح و 
  برنامه هاي درسي 

  سال  22

 ليسانس فوق   نرگس هادي پور  4
مديريت 
 آموزشي 

كارشناس دفتر طرح و 
  برنامه هاي درسي 

  سال  16

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 

  : تعاريف
  : استاندارد شغل 

 د حرفـه اي نيـز گفتـه    سـتاندار مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كـار را گوينـد در بعضـي از مـوارد ا    
  .مي شود

  : استاندارد آموزش 
  . ي يادگيري براي رسيدن به شايستگي هاي موجود در استاندارد شغل  نقشه

  :  نام يك شغل 
  . به مجموعه اي از وظايف و توانمندي هاي خاص كه از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود 

  : شرح شغل 
هم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شغلي ، مسئوليت هـا ،  بيانيه اي شامل م

  . شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل 
  : طول دوره آموزش 

  . يك استاندارد آموزشي  ات مورد نياز براي رسيدن بهحداقل زمان و جلس
  : وز ورودي ويژگي كارآم

  . حداقل شايستگي ها و توانايي هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار مي رود 
  :كارورزي

كارورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صـورت مـي گيـرد و ضـرورت     
د در محـل آمـوزش بـه صـورت     مانند آموزش يك شايستگي كه فـر .(اص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شوددارد كه در آن مشاغل خ

  .)با استفاده از عكس مي آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گردد تئوريك
  : ارزشيابي 

كتبـي عملـي و اخـلاق    ، عملـي  بخـش   ه، كه شـامل س ـ ت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير فرآيند جمع آوري شواهد و قضاو
  . اي خواهد بود  حرفه

  : صلاحيت حرفه اي مربيان 
  .حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرفه اي كه از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود 

  : شايستگي 
  . ط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استاندارد توانايي انجام كار در محي

  : دانش 
، رياضي (كه مي تواند شامل علوم پايه  حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي

  . ، تكنولوژي و زبان فني باشد  )، زيست شناسي، شيمي فيزيك 
  : رت مها

  . معمولاً به مهارت هاي عملي ارجاع مي شود . حداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن به يك توانمندي يا شايستگي 
  : نگرش 

  .  اخلاق حرفه اي مي باشد  مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني و
  : ايمني 

  .ردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي شود موا
  :توجهات زيست محيطي 

 .ملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زيست وارد گردد



 

 

  : شايستگي  استاندارد آموزش نام 
  امور دفتري اداره

 :ي شايستگ  استاندارد آموزش شرح 

، اصول سازمان بكارگيري كارهاي ي مي باشد و شامل اداره امور دفتري از شايستگي هاي حوزه خدمات گروه امور ادار
بكارگيري ، بكارگيري سيستم اتوماسيون اداري، ، انجام امور دبيرخانهمكاتبات اداري  انجام، ن وظايف مديرانيتبي

ني و ، مسئول دبيرخانه و بايگامي باشد و با مشاغل كارمند امور اداري در اداره امور دفتريامكانات و قابليتهاي لازم 
  .كارمند دبيرخانه در ارتباط است

  :وروديويژگي هاي كارآموز 
   )پايان دوره راهنمايي(پايان دوره متوسطه اول : ميزان تحصيلات حداقل
   شنوايي و بينايي :  و ذهني توانايي جسميحداقل 

  ندارد  : مهارت هاي پيش نياز 
:آموزش دوره طول

 ساعت  20:  طول دوره آموزش                
  ساعت    5 : ـ زمان آموزش نظري               
  ساعت 15:   ـ زمان آموزش عملي                

  ساعت   -:  كارورزي                       زمان ـ 
   ساعت  -:      ـ زمان پروژه                         

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  %25: كتبي  - 

  %65:عملي  -

  %10:اخلاق حرفه اي  -

:صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

  و گواهينامه اداره امور  دفتري )كليه گرايشها(تحصيلي ليسانس در رشته مديريتدارا بودن مدرك 
 

 

  
  
  
  



 

  
  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

در واقع يكي از  طريق مكاتبات اداري انجام مي پذيرد انتقال اطلاعات در وزارت خانه ها و موسسات دولتي ازمعمولاً 
و در داخل  از طريق نوشته هاي اداري است رسميمهمترين ابزارهاي رسيدن به هدف هاي سازماني و ايجاد ارتباطات 

سازمانهاي مختلف با يكديگر ارتباط برقرار با سازمان و همچنين خارج از سازمان  سازمان يعني بين واحدهاي مختلف
  .جهت رفع نياز سازماني اقدام به نامه نگاري مي كنند  و در حقيقت مي نمايند

  
  
  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭

General office clerks 

  
  
  
  
  : مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد  ٭
  كارمند امور اداري -
  ايگاني مسئول دبيرخانه و ب-
  كارمند دبيرخانه-
  
  
  :جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سختي كار  ٭

  ......................................طبق سند و مرجع        جزو مشاغل عادي و كم آسيب  : الف 

  ......................................طبق سند و مرجع                      جزو مشاغل نسبتاً سخت  : ب 

  ........................................طبق سند و مرجع           جزو مشاغل سخت و زيان آور  : ج 

            نياز به استعلام از وزارت كار    :  د 

  
  

 
 



 

 

 

                      شايستگي  آموزش استاندارد 
  كارها    -

 عناوين رديف

 اصول سازمان ارگيريبك1
 تبيين وظايف مديران2
 مكاتبات اداريانجام   3
 انجام امور دبيرخانه  4
 بكارگيري سيستم اتوماسيون اداري  5
 در اداره امور دفتريلازم، قابليتهايامكانات بكارگيري  6

 



 

 
  استاندارد آموزش 

   ي تحليل آموزش برگه -
  : عنوان 

  اصول سازمان بكارگيري
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 1 2 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي  1  :دانش 
  ديتا پروژكتور

  پرينتر 
 ADSLمودم 

  ميز و صندلي كارآموز 
  تخته وايت برد 
  ماژيك وايت برد
  تخته پاك كن 

  و خودكار  A4اغذ ك

       تعريف سازمان -

       اجزاي تشكيل دهنده سازمان-

       مفهوم واحد سازماني -

       انواع واحدهاي سازماني -

       هدف از تشكيل سازمان -

       تفاوت سازمان با گروه و تيم -

 1  :مهارت 

        تشخيص ويژگي هاي يك سازمان -

       سازمان تشخيص اجزاي تشكيل دهنده -

       تشخيص واحدهاي ستادي از صفي  -

       بكارگيري قوانين آئين نامه ها -

  :نگرش 
  توجه به درك صحيح از عضويت سازماني -
  توجه به اهميت مكاتبات اداري در بهره وري سازماني -
  استفاده از مقررات اداري براي بهبود بهره وري -
  رعايت اخلاق حرفه اي  نگرش مثبت از انجام كار و-

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت اصول بهداشت روا ني در كار -
  رعايت اصول ارگونومي -

  :توجهات زيست محيطي 
  مديريت ارتقاء و بهره وري انرژي -

 

 



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  تبيين وظايف مديران 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

 َ 1:30    َ30 2 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي  30َ   :دانش
  ديتا پروژكتور

  پرينتر 
 ADSLمودم 

  ميز و صندلي كارآموز 
  تخته وايت برد 
  ماژيك وايت برد
  تخته پاك كن 

  ودكارو خ A4كاغذ 

      مفهوم مدير-

       مفهوم مديريت -

      تعريف ارتباطات سازماني-

       انواع ارتباطات سازماني-

       وظايف مديران-

       سطوح مديران -

 1:30 َ   :مهارت

      تشخيص تفاوت مدير و مديريت-

      بكارگيري انواع ارتباطات سازماني-

  :نگرش
 ه اي رعايت اخلاق حرف-
 لزوم درك صحيح از انواع ارتباطات سازماني-

  : ايمني و بهداشت 
 رعايت اصول بهداشت رواني در كار-
- 

 :توجهات زيست محيطي 
 مديريت و ارتقاء بهره وري-
- 

 

 



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  مكاتبات اداري انجام 

 زمان آموزش

 جمع عملي ينظر  

 َ 1:30    َ 2:30  4 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي     1:30 َ   :دانش
  ديتا پروژكتور

  پرينتر 
 ADSLمودم 

  ميز و صندلي كارآموز 
  تخته وايت برد 
  ماژيك وايت برد

  ك كن تخته پا
  و خودكار A4كاغذ 

      مفهوم روش متمركز در مكاتبات اداري-

      مفهوم روش غير متمركز در مكاتبات اداري-

      عناصر اصلي در مكاتبات اداري-

      )تساجل، صورت،آئين نامه،گزارشنامه(انواع مكاتبات اداري -

       انواع اسناد اداري -

      فوريت انواع اسناد از نظر -

      انواع اسناد از نظر محرمانه بودن-

 2:30 َ   :مهارت

      بكارگيري روش هاي متمركز در مكاتبات اداري-

      بكارگيري روش هاي غير متمركز در مكاتبات اداري-

      تهيه يك نمونه نامه اداري-

      و مراجعاتگيريپيياز تماس هاتهيه نمونه فهرستي -

  :نگرش
 نگرش مثبت در ا نجام كار و رعايت اخلاق حرفه اي-

  : ايمني و بهداشت 
 مديريت و ا رتقاء بهره وري-

 :توجهات زيست محيطي 
 رعايت اصول بهداشت رواني در كار-

 



 

 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  انجام امور دبيرخانه 
 زمان آموزش

 عجم عملي نظري  

َ  1:30   َ 4:30 6 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي   1:30  َ  :دانش 
  ديتا پروژكتور

  پرينتر 
 ADSLمودم 

  ميز و صندلي كارآموز 
  تخته وايت برد 
  ماژيك وايت برد
  تخته پاك كن 

  خودكارو  A4كاغذ 

       تعريف دبيرخانه -
       محل استقرار دبيرخانه -
نيمـه الكترونيكـي و   ، سـنتي (انواع ابزار مـورد نيـاز دبيرخانـه    -

  )الكترونيكي
     

       تعريف دفتر انديكاتور -
       تعريف دفتر اندكس-
       تعريف دفتر رديابي-
       )اندكس حرفي(پراتور رتعريف -
       تعريف ارسال نامه ها -

 4:30 َ   :مهارت 

       شناسايي وظايف دبيرخانه -
       انتخاب محل استقرار دبيرخانه -
       استفاده از ابزار دبيرخانه -
       استفاده از دفتر انديكاتور -
       كاربرد دفتر اندكس-
       استفاده از دفتر رديابي-
       )كس حرفياند(تور اپرراستفاده از دفتر -

       استفاده از دفتر ارسال نامه ها 

  :نگرش 
  درك صحيح از اهميت دبيرخانه در هر سازمان -
  استفاده از زمان بهره وري -

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت اصول بهداشت و رواني در كار -

  :توجهات زيست محيطي 
  مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي-



 

 

  آموزش استاندارد 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  بكارگيري سيستم اتوماسيون اداري  

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

1 3 4 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي  1  :دانش
  ديتا پروژكتور

  پرينتر 
 ADSL مودم

  ميز و صندلي كارآموز 
  تخته وايت برد 
  ماژيك وايت برد
  تخته پاك كن 

  و خودكار A4كاغذ 

       مفهوم اتوماسيون اداري-

      ضرورت استفاده جامع از سيستم اتوماسيون اداري-

      دستاوردهاي بكارگيري سيستم هاي اتوماسيون اداري-

  3  :مهارت

      ارياستفاده از اتوماسيون اد-

      انجام كليه امور دفتري با استفاده از سيستم اتوماسيون اداري-

-      

  :نگرش
 توجه به لزوم استفاده از سيستم الكترونيكي در امور دفتري و اداري-
 استفاده از زمان و منابع براي بهره وري-

  : ايمني و بهداشت 
 رعايت اصول بهداشت رواني در كار-
- 

 :توجهات زيست محيطي 
 مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي-
- 

 

  
  
  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  در اداره امور دفتري لازم  قابليتهاي و امكانات بكارگيري

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

َ  30   َ 1:30 2 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط ت زيست محيطيتوجها

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي   30  َ  :دانش
  ديتا پروژكتور

  پرينتر 
 ADSLمودم 

  ميز و صندلي كارآموز 
  تخته وايت برد 
  ماژيك وايت برد
  تخته پاك كن 

  و خودكار A4كاغذ 

      سيستم دبيرخانهقابليتهاي و امكاناتمفهوم -

      وم امكانات و قابليت هاي سيستم گردش مكاتبات اداريمفه-

      سيستم گردش مكاتبات داخليمفهوم -

      ....)ويدئو كنفرانس و،،كپيفاكس،تلفن(ابزارهاي امور دفتري -

 1:30 َ   :مهارت

      استفاده از امكانات و قابليت هاي سيستم دبيرخانه-

سيسـتم گـردش مكاتبـاتاستفاده از امكانات و قابليت هاي-
  اداري 

     

استفاده از امكانات و قابليت هاي سيسـتم گـردش مكاتبـات-
  داخلي 

     

  :نگرش
 توجه به لزوم استفاده صحيح از امكانات موجود در مكاتبات-
 نگرش مثبت درانجام كار و رعايت اخلاق حرفه اي-

  : ايمني و بهداشت 
 مديريت و ارتقاء بهره وري-

 :توجهات زيست محيطي 
 رعايت اصول بهداشت رواني در كار-
- 

 
 



 

 

    برگه استاندارد تجهيزات -                  
  توضيحات   تعداد  مشخصات فني و دقيق نام رديف

    عدد 1 استاندارد ميز و صندلي مربي  1
   به تعداد لازم استاندارد ميز و صندلي كارآموز  2
    عدد 1 موجود در بازار دتخته وايت بر  3
    عدد 1 موجود در بازار رايانه  4
    عدد 1 موجود در بازار جعبه كمك هاي اوليه  5
    عدد 1 موجود در بازار كپسول آتش نشاني  6
    عدد 1 موجود در بازار تهويه مطبوع  7
    عدد 1 موجود در بازار آبسرد كن  8

  
  : توجه 

  . نفر در نظر گرفته شود  15تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت  -
 

  برگه استاندارد مواد  -                  
  توضيحات   تعداد  مشخصات فني و دقيق نام  رديف

    بسته  1 موجود در بازار A4كاغذ  1
    رنگ  3 موجود در بازار ماژيك  2
    عدد 1 موجود در بازار تخته پاك كن 3

  : توجه 
  .محاسبه شود  نفر 15كارگاه به ظرفيت  و يكمواد به ازاء يك نفر  -

 

    برگه استاندارد ابزار  -                  
  توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق نام رديف

   عدد 1 - آئين نامه اداري 1
   عدد 1 - نرم افزار مرتبط 2
   عدد 1 - اسلايد 3

  : توجه 
  .ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود  -

  
  

 

 



 

 
 

 )اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد (منابع و نرم افزار هاي آموزشي -

 ناشر يا توليد كننده محل نشر سال نشر مترجم مولف عنوان منبع يا نرم افزار رديف

مركز آموزش مديريت  تهران  1381 -منوچهر امير شاهي مباني مديريت اسناد 1
 چاپ نهم–دولتي 

تازه به نگارش هاينگاهي  2
  اداري 

غلامحسين عباسيان
  و رونق يوسف 

چاپ –انتشارات فرمنش  تهران  1391 -
  دوم 

رويش هاي گردش مكاتبات 3
  در سازمان هاي دولتي 

موسسه آموزشي و  تهران  1382 - ابراهيم عين
پژوهش مديريت و برنامه 

  چاپ هشتم –ريزي 
جزوه آموزشي مسئولين 4

  دفاتر مديران 
مركز آموزش و ت  تهران  1383 - امران صحتك

  حقيقات صنعتي ايران 
چاپ اول  –نشر مستان  تهران 1378 - مهدي فرهودي هميار مدير  5
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