
 

  

 ريزي و سنجش مهارت معاونت پژوهش، برنامه

 ريزي درسي دفتر پژوهش، طرح و برنامه

  

 

 استاندارد آموزش شغل 
 

 

 

 کارمند امور اداري 

      

 گروه شغلي

 امور اداري
 

 

 

 کد ملي آموزش شغل 

2 0 0 0 6 0 0 3 4 0 2 6 1 4 4 

شناسه  نسخه

 شايستگي

سطح  شناسه گروه شناسه شغل

 مهارت
ISCO-00 

 

 

 21/4/2931تاريخ تدوين استاندارد : 

 



 1 

 ريزي درسي ، طرح و برنامهدفتر پژوهش نظارت بر تدوين محتوا و تصويب استاندارد :
 442214494424441 :شغلآموزش کد ملي شناسايي 

 

 امور اداریریزی درسی  : اعضاء کارگروه برنامه

 سابقه کار شغل و سمت یرشته تخصص آخرین مدرک تحصیلی  نام و نام خانوادگی ردیف

 سال 40 مدیر و مربی آموزشگاه آزاد دولتی تمدیری لیسانس بهروز خرامان 1

 سال21 کارشناس و هنرآموز کارو دانش حسابداری لیسانس الهام صالحی 2

 سال  16 آموزشگاه آزاد یو مرب ریمد نرم افزار لیسانس مریم اصلانی برزگر 3

 سال 22 کارشناس مسئول دفتر کاردانش برنامه ریزی درسی فوق لیسانس زهرا محمدی ورقنه 4

 سال 2 آموزشگاه آزاد یمرب اقتصاد نظری لیسانس ندا فرج زاده ایوریق 2

 سال20 موسس و مدیر فناوری اطلاعات لیسانس مرضیه عابدپور 6

 مدیریت آموزشی فوق لیسانس نرگس هادی پور 7
دبیر کارگروه برنامه ریزی درسی 

 ریامور ادا
 سال10

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فرآيند بازنگري استانداردهاي آموزش :

آموزش شغغل   برگزار گرديد استاندارد امور اداريبا حضور اعضاي کارگروه برنامه ريزي درسي   9/4/31طي جلسه اي که در تاريخ 

مغورد   442214494424441با کد  ريکارمند امور ادا بررسي و تحت عنوان شغل 442214494424442کدبا کارمند امور اداري 

 تائید قرار گرفت . 

اي کشور بوده و هرگونه سوء استفاده مادي و معنوي  کلیه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش فني و حرفه

 از آن موجب پیگرد قانوني است.

 ريزي درسي طرح و برنامه، دفتر  پژوهش :آدرس

 اي کشور  سازمان آموزش فني و حرفه جنوبي،خیابان خوش نبش ، آزاديتهران، خیابان 

                                            22669266دورنگار       

                    22669216         تلفن  

 rpc@irantvto.irآدرس الكترونیكي : 
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 تعاريف :  
 استاندارد شغل : 
 اي نيو  گتتو     سوتاندارد ررهو   گوينود در بضيوي از مووارد ا    هاي مورد نياز براي عملكرد موورر در ميويك روار را    ها و توانمندي مشخصات شايستگي

 .شود مي

 استاندارد آموزش : 
 هاي موجود در استاندارد شغل.  ي يادگيري براي رسيدن ب  شايستگي نقش 

 نام يك شغل :  
 . شود رود اطلاق مي هاي خاص ر  از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي اي از وظايف و توانمندي ب  مجموع 

 شرح شغل : 
هوا،   ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل، رارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگور در يوك رووزه شوغلي، مسو و ي       اي شامل مهم بياني 

 شرايك راري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل. 

 طول دوره آموزش : 
 دارد آموزشي. رداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن ب  يك استان

 ويژگي كارآموز ورودي : 
 رود.  هايي ر  از يك رارآموز در هنگام ورود ب  دوره آموزش انتظار مي ها و توانايي رداقل شايستگي

 كارورزي:
رت دارد گيرد و ضرو رارورزي صرها در مشاغلي اس  ر  بضد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي ب  صورت ميدود يا با مار  صورت مي

 د در ميل آموزش ب  صورت ت وريوك ر  در آن مشاغل خاص مييك واقضي براي مدتي تضريف شده تجرب  شود.)مانند آموزش يك شايستگي ر  هر
 گردد.( آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقضي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي با استتاده از عكس مي

 ارزشيابي : 
اي  رتبي عملي و اخلاق ررهو  ، عمليبخش   ، ر  شامل سآوري شواهد و قياوت در مورد آنك  يك شايستگي بدس  آمده اس  يا خير ند جمعهرآي

 خواهد بود. 

 اي مربيان :  صلاحيت حرفه
 رود. اي ر  از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي هاي آموزشي و رره   رداقل توانمندي

 شايستگي : 
 ها و شرايك گوناگون ب  طور مورر و رارا برابر استاندارد.  نايي انجام رار در مييكتوا

 دانش : 
، رياضوي توانود شوامل علووم هاي )    ر  مي هاي ذهني لازم براي رسيدن ب  يك شايستگي يا توانايي اي از مضلومات نظري و توانمندي رداقل مجموع 

 هني باشد. ، تكنو وژي و زبان (، زيس  شناسي، شيميهي يك

 مهارت : 
 شود.  هاي عملي ارجاع مي رداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن ب  يك توانمندي يا شايستگي. مضمولاً ب  مهارت

 نگرش : 
 باشد.   اي مي هاي غير هني و اخلاق رره  اي از رهتارهاي عاطتي ر  براي شايستگي در يك رار مورد نياز اس  و شامل مهارت مجموع 

 يمني : ا
 شود. مواردي اس  ر  عدم يا انجام ندادن صييح آن موجب بروز روادث و خطرات در مييك رار مي

 توجهات زيست محيطي :

 ملارظاتي اس  ر  در هر شغل بايد رعاي  و عمل شود ر  رمترين آسيب ب  مييك زيس  وارد گردد.
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 شغل: استاندارد آموزش نام 

 کارمند امور اداري

 : شغلاستاندارد آموزش شرح 

و  یارتباط با واحدهای سیستم سازماناز قبیل  ییشایستگی هاشامل کارمند امور اداری شغلی است در حوزه اداری که 

 ،یرفاه ،یقررات ادارو م نیاحکام بر اساس قوان یجراا -یپرونده پرسنل لیو تشک یامور استخدام انجام -ارباب رجوع

آمار و اطلاعات  تهیه -مشاغل یطرح طبقه بند یاجرا -یسی، نگارش و گزارش نویادار مکاتبات-یو بازنشستگ مهیب

اوراق و اسناد  کیتفک -یو حفظ اسناد و مدارک امور ادار نگهداری- یانسان یرویورود و خروج ن ثبت -یانسان یروین

 در ارتباط می باشد .کارشناس امور اداری شد و با می با یخوان تندو زائد جهت امحاء

 : وروديهاي کارآموز  ويژگي

 راهنمايي( دوره) پايان متوسطهپايان دوره اول حداقل میزان تحصیلات : 

 داشتن سلامت کامل جسماني و رواني :  و ذهني حداقل توانايي جسمي

 ندارد : نیاز هاي پیش مهارت

 :آموزش دوره  طول

 ساعت         964:                 ول دوره آموزشط

 ساعت      216 :              غ زمان آموزش نظري

 ساعت      116:              غ زمان آموزش عملي

 ساعت             :                      کارورزيزمان غ 

  ساعت             :                         غ زمان پروژه

 بندي ارزشیابي) به درصد (  دجهبو

 %16کتبي :  - 

 %26عملي : -

 %24اي : اخلاق حرفه -

 اي مربیان : هاي حرفه صلاحیت

 سال سابقه کار مرتبط 2با مرتبط حصیلی لیسانس در رشته های اداری دارابودن حداقل مدرک ت
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 تعريف دقیق استاندارد)اصطلاحي( :  ٭

از  يفيو مقررات به انجام وظا نیقوان يریصف و ستاد با بكارگ يدهاواح باارتباط  يضمن برقرارکارمند امور اداري  

و امحاء  يانسان يروی، حفظ اسناد ، کنترل ورود و خروج ن ي،صدور احكام ، آمار و مكاتبات ادار يامور استخدام لیقب

 .مي پردازداسناد و مدارک 

 

 

 

 اصطلاح انگلیسي استاندارد)اصطلاحات مشابه جهاني( : ٭

Administrative Staff 

 

 

 

 هاي مرتبط با اين استاندارد :  ترين استانداردها و رشته مهم ٭

 کارشناس اموراداري      -

       کارگزين و مسئول امور  پرسنلي-

 کارمند اداري و دبیرخانه                                                                      -

 

 

 شناسي و سطح سختي کار : شغلي از جهت آسیبجايگاه استاندارد  ٭

 طبق سند و مرجع ......................................       الف : جزو مشاغل عادي و کم آسیب  

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

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

          د :  نیاز به استعلام از وزارت کار    
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 استاندارد آموزش شغل 

 شايستگي  -

 

 ساعت آموزش عناوين رديف

 جمع عملي نظري

 30 20 10 و ارباب رجوعسازمانی ارتباط با واحدهای سیستم  1

 33 21 12 یپرونده پرسنل لیو تشککارکنان  یانجام امور استخدام 1

 40 22 12 جرای احکام بر اساس قوانین و مقررات اداری، رفاهی، بیمه و بازنشستگیا 3

 30 20 10 مکاتبات اداری ، نگارش و گزارش نویسیانجام  4

 37 22 12 مشاغل یطرح طبقه بند یاجرا 2

 40 22 12 ی انسانیتهیه آمار و اطلاعات نیرو 7

 40 22 12 ثبت ورود و خروج نیروی انسانی   0

 16 10 6 ینگهداری و حفظ اسناد و مدارک امور ادار 9

 12 10 2 تهیه فهرست امحاء اوراق و اسناد زائد 10

 69 44 22 تند خوانی 11

 320 222 122 جمع ساعات
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

  و ارباب رجوعسازمانی ارتباط با واحدهای سیستم 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

24 14 94 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط محیطي توجهات زيست

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 یمیز و صندلی مرب-  دانش :

 میز و صندلی کارآموز– 

 وایت برد -

  ماژیک-

 A4کاغذ-

 لوازم التحریر-

آئین نامه اجرایی طرح تکریم  -

  ارباب رجوع

 رایانه- 

    معیارهای برقراری ارتباط موثر-

    مجاری ارتباطی سیستم جاری-

    میز خدمت-

    اینفوگرافی-

  مهارت :

    ارباب رجوع  برقراری ارتباط موثر با-

    صورتجلسات میو تنظ یشرکت در جلسات امور ادار-

    یسلسله مراتب اداربا رعایت ارتباط بین واحدها برقراری -

    پاسخگویی به ارباب رجوع از طریق میز خدمت-

    ترسیم اینفو گرافی سازمانی-

 نگرش :

 تکریم و جلب رضایت ارباب رجوع-

 کنترل خطاهای ادراکی در برقراری ارتباط موثر-

 ایرعایت اخلاق حرفه -

 ایمنی و بهداشت : 

 ارگونومی اصول  رعایت-

 محیطی : توجهات زیست

 مدیریت پسماند-

 صرفه جویی در انرژی-



 7 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

   یپرونده پرسنل لیو تشککارکنان  یانجام امور استخدام

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

21 12 99 

 ايمني ،رشنگ مهارت، ،دانش

 مرتبط محیطي توجهات زيست

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 یمیز و صندلی مرب-  دانش :

 میز و صندلی کارآموز– 

 وایت برد -

  ماژیک-

 A4کاغذ-

 لوازم التحریر-

آئین نامه اجرایی طرح تکریم  -

  ارباب رجوع

 رایانه- 

 نمونه بخشنامه -

 نمونه فرم های استعلام

 نمونه فرم دعوتنامه-

    تشکیلات و شرح وظایف واحدها و سیستم جاری-

    یانسان یروین نیجذب و تأم یها وهیانواع استخدام و ش-

 نیبذر اسذاس قذوان    یانسذان  یرویذ ن نیجذذب و تذأم   یارهایمع-

 مربوطه

   

    یاستخدام یآگه میو تنظ هیته یچگونگ-

    بط مربوطهو ضوا یانسان یروین نیمنابع تأم-

    قوانین و ضوابط آزمون،گزینش و مصاحبه های استخدامی -

بخشنامه ها و ضوابط مربوط به تسهیلات حمایتی و استخدامی -
 ایثار گران

   

    انواع اسناد و مدارک مورد نیاز تشکیل پرونده استخدامی -

    مراکز و مراجع استعلام صحت و سقم مدارک ارائه شده -

    ضوابط تنظیم مستندات و اخذ تاییدیه های مربوطه  -

  مهارت:

    پستهای بلاتصدی برابرقوانین و مقررات  بررسی شرایط احراز-

    اخذ مجوز و تهیه و تنظیم آگهی استخدامی-

    نشر آگهی در روزنامه و ارسال به کاریابی های مجاز -

    ام وتشکیل پرونده موقت بررسی مدارک اولیه متقاضیان استخد-

    فراهم کردن مقدمات برگزاری آزمون و مصاحبه های مربوطه -

    استعلام مدارک ارائه شده از مراجع ذیصلاح و تکمیل پرونده -

    صدور معرفی نامه جهت گواهی عدم سوء پیشینه و بهداشت-

    بررسی تاییدیه ها و نتایج آزمایشات  -

    نامه شروع به کار تدعوصدور -
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 استاندارد آموزش 
 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

   یپرونده پرسنل لیو تشک کارکنان  یانجام امور استخدام

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط محیطي توجهات زيست

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

  نگرش :

 سرعت و امانتداری  ،دقت-

 رعایت اخلاق حرفه ای-

 ایمنی و بهداشت : 

 ارگونومی اصول  رعایت-

 محیطی : توجهات زیست

 مدیریت پسماند-

 صرفه جویی در انرژی-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

قوانین و مقررات اداری، رفاهی، بیمه و  بر اساس اجرای احکام

 بازنشستگی 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

26 16 44 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 یمیز و صندلی مرب-  دانش :

 میز و صندلی کارآموز– 

 وایت برد -

  ماژیک-

 A4کاغذ-

 لوازم التحریر-

ح تکریم  آئین نامه اجرایی طر-

  ارباب رجوع

 رایانه-

کتابچه قانون اداری و -

 استخدامی و تامین اجتماعی

 نمونه احکام کارگزینی-

    قوانین و مقررات اداری -

    قوانین و مقررات رفاهی-

    قوانین و مقررات بیمه-

    قوانین و مقررات تأمین اجتماعی-

    مفهوم طبقه بندی مشاغل-

کذذام اداری ساسذذتخدامی، قذذراردی، روزمذذزد، ثابذذت   انذذواع اح-

 کشوری، لشکری، تأمین اجتماعی 

   

    ضوابط بکار گیری رایانه در محاسبات و صدور احکام-

  مهارت :

تهیه پیش نویس احکام و قرارداد کاری بذا اجذرای قذوانین و    -

 مقررات اداری 

   

أموریذت  محاسبه حق السعی و تنظذیم لیسذت اضذافه کذار، م    -

کارکنان، خدمات رفاهی و مزایذای غیرنقذدی و بیمذه بیکذاری     

 برابر آخرین مصوبات حقوق و دستمزد 

   

    تفکیک احکام -

    صدور یک نمونه حکم کارگزینی-

 نگرش :

 دارابودن تمرکز و حضور ذهن-

 باط اداری در انجام اموررعایت نظم وانظ-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

قوانین و مقررات اداری، رفاهی، بیمه و  بر اساس اجرای احکام

 بازنشستگی 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 ایمنی و بهداشت : 

 یاصول ارگونوم تیرعا-

 

 محیطی : جهات زیستتو

 مدیریت پسماند-

 صرفه جویی در انرژی-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 مکاتبات اداری ، نگارش و گزارش نویسی انجام 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

24 14 94 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 رفي و منابع آموزشيمص

 ییز و صندلی مربم-  دانش :

 میز و صندلی کارآموز– 

 وایت برد -

  ماژیک-

 A4کاغذ-

 لوازم التحریر-

آئین نامه اجرایی طرح تکریم  -

  ارباب رجوع

 رایانه-

 نوشت افزار-

    اهمیت و نقش مکاتبات اداری-

    اداری و گزارشاتانواع نامه ها -

    اته ها و گزارشاجزاو ارکان نام-

ضوابط مورد عمل در تذدوین و تنظذیم نامذه هذای     مراحل و -

  داخلی و خارجیساداری 

   

    معیارهای نشانه گذاری در نگارش مکاتبات اداری-

    نامه های اداریو تایپ  مراحل تهیه-

    نوشته های اداری گریویرایش-

  مهارت :

    های اداری نامهپیش نویس  تهیه و تنظیم-

     گزارشاتتهیه -

    تایپ نامه با رعارت اصول نگارش-

    نامهارسال -

 نگرش :

 سرعت و امانتداری  ،دقت-

 رعایت اخلاق حرفه ای-

 ایمنی و بهداشت : 

 یاصول ارگونوم تیرعا-

 محیطی : وجهات زیستت

 مدیریت پسماند-

 صرفه جویی در انرژی-
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 ندارد آموزش استا

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 اجراي طرح طبقه بندي مشاغل 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

21 16 91 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

   دانش :

 ییز و صندلی مربم-

 میز و صندلی کارآموز– 

 ایت برد و-

  ماژیک-

 A4کاغذ-

 لوازم التحریر-

آئین نامه اجرایی طرح تکریم  -

  ارباب رجوع

 رایانه-

 نوشت افزار-

 نمونه قرارداد معین -

 نمونه حکم کارگزینی-

    عیارهای تشخیص آئین نامه اجرایی طرح طبقه بندی مشاغلم-

    ضوابط و وظایف کمیته اجرائی طرح طبقه بندی مشاغل-

    راحل اجرای طرح طبقه بندی مشاغل م-

کارکنان بذا طذرح طبقذه بنذدی     شرایط احراز  معیارهای تطبیق-
 مشاغل 

   

    ضوابط استمرار اجرای طرح طبقه بندی مشاغل-

  مهارت :

    پیگیری فرم کمیته طبقه بندی مشاغل-

    مشاغل یطرح طبقه بند یو اجرا هیته-

    کارکنان احراز شغل با شرایط تطبیق-

تغییر پست ،ارتقاء و فوق العاده ها پس از بررسی شرایط احذراز  -

 متقاضیان

   

صدور قراردادها / احکام مربوط به استمرار اجرای طذرح طبقذه   -

 بندی مشاغل

   

 نگرش :

 مشاغل یطرح طبقه بندوابط ض حیصح یدقت در اجرا-

 رعایت اخلاق حرفه ای-

 ایمنی و بهداشت : 

 یاصول ارگونوم تیرعا-

 محیطی : توجهات زیست

 مدیریت پسماند-

 صرفه جویی در انرژی-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 تهیه آمار و اطلاعات نیروی انسانی

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

26 16 44 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط هات زيست محیطيتوج

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 یمیز و صندلی مرب-  دانش :

 میز و صندلی کارآموز– 

 وایت برد -

  ماژیک-

 A4کاغذ-

 لوازم التحریر-

آئین نامه اجرایی طرح تکریم  -

  ارباب رجوع

 رایانه-

نیروی  ینرم افزار آمار-

 انسانی

    و اطلاعات مفاهیم اصولی علم آمار-

    نمودارها و جداول آماری ،فراوانی ،داده ها -

    معیارهای تنظیم و تکمیل آمار پرسنلی به تفکیک-

    فزار های اداری در آمار ساکسل و اکسز انرم -

    شیوه های تفکیک و کلاسه نمودن آمار و اطلاعات-

    آماری نمودار ضوابط تهیه جداول-

  مهارت :

    جمع آوری اطلاعات نیروی انسانی-

    درج اطلاعات نیروی انسانی در رایانه  -

    تهیه آمار و اطلاعات نیروی انسانی-

    تفکیک و طبقه بندی آمار و اطلاعات نیروی انسانی -

    ثبت تغییرات پرسنلی در رایانه یا دفاتر آماری-

    گزارش گیری-

    و جداول آماری ترسیم نمودارها-

    تجزیه و تحلیل آمار و اطلاعات-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 تهیه آمار و اطلاعات نیروی انسانی

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 ع آموزشيمصرفي و مناب

  نگرش :

 اهمیت آمار نیروی انسانی در تصمیم گیریهای سازمانی-

 رعایت اخلاق حرفه ای-

 ایمنی و بهداشت : 

 یاصول ارگونوم تیرعا-

 محیطی : وجهات زیستت

 مدیریت پسماند-

 صرفه جویی در انرژی-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

   و خروج نیروی انسانیثبت ورود 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

26 16 44 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 یمیز و صندلی مرب-  دانش :

 میز و صندلی کارآموز– 

 وایت برد -

  ماژیک-

 A4کاغذ-

 لوازم التحریر-

اجرایی طرح تکریم   آئین نامه-

  ارباب رجوع

 رایانه-

 نمونه فرم های مرخصی-

 نمونه دفتر حضور و غیاب-

    مقررات و آئین نامه های حضور و غیاب-

    مدت زمان کار،مرخصی ها،تعطیلات و ساعت ورود و خروج-

    انواع برگه های مجاز ورود و خروج نیروی انسانی-

    ابیارش حضور و غگز یانواع دفاتر و فرمها-

    ویژگیهاو خصوصیات نرم افزار حضور و غیاب-

های تنظیم کارت سذاعت الکترونیکذی و صذدور کذارت      وشر-
 ورود و خروج

   

    شیوه های گزارش گیری و استخرا ج اطلاعات از سیستم-

    ضوابط و  اصول کاربردی  کنترل کارکرد ماهانه-

  مهارت :

رود و خروج جهت پرسنل یا ثبت اثر انگشذت در  صدور کارت و-

 سیستم

   

    تنظیم کارت ساعت الکترونیکی-

بذرای ورود اطلاعذات و    نرم افذزار حضذور و غیذاب    استفاده از-

 مطابقت با سیستم ورود و خروج

   

    واحدهای ذیریط تهیه گزارش کارکرد ماهیانه و ارسال به-
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 استاندارد آموزش 

 تحلیل آموزش ی  برگه -

 عنوان : 

  ثبت ورود و خروج نیروی انسانی 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

  نگرش :

 استفاده از سیستم حضور وغیابدقت در -

 اریمسئولیت پذیری و رعایت امانت د-

 رعایت اخلاق حرفه ای-

 ایمنی و بهداشت : 

 یاصول ارگونوم تیرعا-

 محیطی : وجهات زیستت

 مدیریت پسماند-

 صرفه جویی در انرژی-



 17 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 ینگهداری و حفظ اسناد و مدارک امور ادار

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

2 24 22 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 یمیز و صندلی مرب-  دانش :

 میز و صندلی کارآموز– 

 وایت برد -

  ماژیک-

 A4کاغذ-

 لوازم التحریر-

آئین نامه اجرایی طرح تکریم  -

  ارباب رجوع

 رایانه- 

 سنادنمونه دفاتر ثبت ا

    و حفظ اسناد و مدارک یگانیبا میو مفاه فیتعار-

     اسناد و مدارک نگهداری ابزار مورد نیازو  ردفات-

    اسناد و مدارک بندی  فهرستاصول -

    معیارهای طبقه بندی اسناد و مدارک  روشها و -

    آرشیو اسناد و مدارک دلایل و روشهای -

  مهارت :

    اسناد و مدارک  ندیب فهرست-

    طبقه بندی اسناد و مدارک-

    تهیه و تکمیل فرم خلاصه پرونده-

    اسناد و مدارک نمودن آرشیو -

 نگرش :

 امانت اداری و رازداری در  حفظ اسناد -

 رعایت اخلاق حرفه ای-

 ایمنی و بهداشت : 

 یاصول ارگونوم تیرعا-

 :محیطی  وجهات زیستت

 مدیریت پسماند-

 صرفه جویی در انرژی-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 تهیه فهرست امحاء اوراق و اسناد زائد

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

6 24 26 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 زشيمصرفي و منابع آمو

 یمیز و صندلی مرب-  دانش :

 میز و صندلی کارآموز– 

 وایت برد -

  ماژیک-

 A4کاغذ-

 لوازم التحریر-

آئین نامه اجرایی طرح تکریم  -

  ارباب رجوع

 رایانه- 

 نمونه فرم صورتجلسه-

 

 

    ویژگیهای اوراق و اسناد زائد-

    اوراق امحائی عمومی و تخصصی دارای مجوز-

    اوراق زائد امحاءدستور العمل  و ضوابط-

  مهارت :

    تفکیک اوراق و اسناد زائد -

    تطبیق با مجوزهای مصوب عمومی و اختصاصی-

    زائد از مرجع ذیصلاحدرخواست مجوز امحاء اوراق -

    اوراق دارای مجوز امحاء   بندی فهرست-

    اوراق امحائی  صورتجلسهتهیه -

 نگرش :

 اوراق و اسناد زائدجداسازی دقت در -

 رعایت اخلاق حرفه ای-

 ایمنی و بهداشت : 

 یاصول ارگونوم تیرعا-

 محیطی : وجهات زیستت

 مدیریت پسماند-

 صرفه جویی در انرژی-
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 استاندارد آموزش 

  ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 تند خوانی

 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

16 44 23 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط محیطي توجهات زيست

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 یمیز و صندلی مرب-  دانش :

 میز و صندلی کارآموز– 

 وایت برد -

  ماژیک-

 A4کاغذ-

 لوازم التحریر-

آئین نامه اجرایی طرح تکریم  -

  ارباب رجوع

 رایانه-

 زمان سنج-

و  یلیتحلنمونه متون -

و رمان و  ،داستانیحیتشر

 آزاد یسبک ها

 

    مطالعه سریع هدف-

    شیوه های صحیح مطالعه-

    انواع متون اصلی و فرعی-

خط بردن بذا  -تکنیک های مطالعه سریع و با انعطافسبصری-

 -هذرم معکذوس  -حرکذت مذارپی   -حرکت لغزشی دست-ریتم

  یقافیه ساز-توجه و دقت-تداعی

   

    نحوه یادگیری مطالب شفاهی-

    برداشت کلی از مطالب-

    مفاهیم و ایده ها ،کلمات کلیدی ،عبارات-

    الگوهای یادآوری-

    و کانون دید گیریاآستانه فر-

 داستان و رمان،تحلیلی و تشریحی،سبک های نگارشسخبری-

 و سبک های آزاد(

   

    سمینار و سخنرانی-

    وسایل سمعی و بصری-

    ساماندهی اطلاعات-

  مهارت :

    هدف گذاری-

    مطالعه با انعطاف-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 تند خوانی

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط محیطي توجهات زيست

 ، موادرابزا ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

   مهارت:

 
    استفاده از تکنیک مطالعه سریع متناسب با متن-

    دسته بندی کردن انواع متون-

    سرعت در مطالعه-

    خط به خط خوانی و خط به خط خوانی گزینشی-

    خلاصه برداری متن-

    مطابقت با هدف خلاصه شده و  مرور متن-

    میل اطلاعات گرفته شده و بازگویی مطالبتک-

    گرفته شده سازمان دهی اطلاعات-

    سوالی کردن مطالب-

    بازنگری اطلاعات سازمان یافته در فواصل زمانی مناسب-

    سنجش میزان سرعت مطالعه-

    سنجش میزان درک و نگهداری مطالب-

    تتمرین تست زدن و پاسخگویی به سوالا-

    انجام یک نمونه فعالیت سریع خوانی-

 نگرش :

 به مطالعه مطالب بیشتر در مدت زمان کوتاهاهمیت -

 توجه به یادگیری بهینه با رعایت اصول تند خوانی-

 رعایت اخلاق حرفه ای-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 تند خوانی

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط محیطي توجهات زيست

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

  ایمنی و بهداشت : 

 رعایت ارگونومی -

 محیطی : توجهات زیست

 مدیریت پسماند-

 صرفه جویی در انرژی-
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  برگه استاندارد تجهیزات -

 توضیحات  تعداد  قیق مشخصات فني و د نام  رديف

 برای مربی دستگاه CORI7 1با متعلقات  رایانه 1

 به ازای هر کارگاه دستگاهDP:2000Lumens 1 دیتا پروژکتور 2

 به ازای هر کارگاه دستگاهSc:16*2.4 1 پرده اسلاید 3

  عدد1 استاندارد میز و صندلی مربی 4

  عدد12 استاندارد میزو صندلی کارآموز 2

عدد1 استاندارد ه وایت بردتخت 7  به ازای هر کارگاه 

 به ازای هر کارگاه ا عدد استاندارد  سازمان آتش نشانی کپسول آتش نشانی 0

 به ازای هر کارگاه اعدد با کلیه ملزومات جعبه کمکهای اولیه 9

 متناسب با فضای کارگاه اعدد استاندارد تهویه مطبوع 10

  اعدد استاندارد آبسردکن 11

عدد 1 استاندارد زمان سنج 12   

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود.  26تجهیزات براي يك کارگاه به ظرفیت  -

 

 

 

 

 برگه استاندارد مواد  -                  

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  بسته A4 1 کاغذ 1

  عدد 1از هر رنگ  وایت برد سه رنگ ماژیک 2

  عدد 1 مایع -رینوا چسب 3

  عدد 1 فومی تخته پاک کن 4

  برگ 12 کارگزینی -قرارداد معین نمونه حکم 2

  نمونه 12 اداری دفتر ثبت حضور و غیاب 6

 توجه : 

 محاسبه شود. نفر 26و يك کارگاه به ظرفیت مواد به ازاء يك نفر  -
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  برگه استاندارد ابزار  - 

 توضیحات  تعداد  ات فني و دقیق مشخص نام  رديف

  عدد 1 معمولی قیچی 1

  عدد 1 معمولی خط کش 2

  عدد 1 معمولی پایه چسب 3

  عدد 1 معمولی پان  4

  عدد 1 معمولی ماشین دوخت 2

  عدد 1 معمولی سوزن کش 6

  عدد 1 معمولی فایل 7

  عدد 1 معمولی زونکن 0

  عدد 1 معمولی پوشه 9

  عدد 1 معمولی برگه دان 10

  عدد 1 معمولی جای قلم 11

  عدد 1 معمولی سطل زباله 12

 

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود. -

 

 


