
 

 

 

 ریزي و سنجش مهارت  معاونت پژوهش، برنامه

 ریزي درسی  دفتر پژوهش، طرح و برنامه

 

  شغلاستاندارد آموزش 
 اداري پیشخدمت

 گروه شغلی

 اداريامور  

 شغلکد ملی آموزش 

1 0 0 0 1 0 0 3 4 0 2 1 3 1 5 

شناسه  نسخه

 شایستگی

سطح  گروه شناسه شناسه شغل

 مهارت
Isco-08 

 

 9/4/92   :تاریخ تدوین استاندارد 

3 /1 /
24 /

52- 5 



 

 

    
   دفتر طرح و برنامه هاي درسي :نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  

  5-3/1/24/52:  كد ملي شناسايي آموزش شغل

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  طرح و برنامه هاي درسيآدرس  دفتر 
 پلاك ، اي كشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 2، ساختمان شماره ، نبش خيابان نصرت    ، خيابان خوش شماليخيابان آزادي    –تهران 

259  
  66569900 – 9تلفن                                                     66944117دورنگار       

  Barnamehdarci @ yahoo.com: آدرس الكترونيكي 
 

 :امور اداري اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
  

  ليلا جمال پور رئيس كميته تخصصي رشته آموزشي امور اداري و مالي بازرگاني
 مختار ملاوردي رئيس خدمات سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور 

 :همكار براي تدوين استاندارد آموزش شغلحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
-   
-   

 :فرآيند اصلاح و بازنگري
  نياز بازار كار -
  تغييرات تكنولوژي -
  تغيير تجهيزات وابزار-
 



 

 

 

 
   شايستگي  ■تهيه كنندگان استاندارد آموزش شغل 

  نام و نام خانوادگي  رديف
آخرين مدرك

  تحصيلي 
رشته

  تحصيلي
  شغل و سمت 

سابقه كار 
  مرتبط

  ايميل تلفن و، آدرس  

1   
  ليلا جمال پور

 
  ليسانس

 
مديريت 
  دولتي

تخصصيرئيس كميته
رشته آموزشي امور 

  ومالي بازرگاني اداري

  سال14
  

  021-66569905 :تلفن ثابت 
  : تلفن همراه 

   jamalpourl@yahoo.com: ايميل 
خ آزادي خ خــوش شــمالي تقــاطع  :آدرس 

  4ط 97نصرت غربي پ

 
  
2  

 
  

  فريناز ابراهيم زاده

 
  

  ليسانس
 

 
  

بهداشت 
 عمومي

 
  

   كارشناس مسئول
  

  
  

  سال 10

 44448554 :ثابت تلفن 

  09121095457: تلفن همراه 
  :ايميل 

andishe_pa@ yahoo.com   
ــاد كوچــه  : آدرس: آدرس  تهــران جنــت آب

  1واحد 8متري نسترن پ  12

  
  
  
3  

  
  
  آذر

  حاجي عباسي

  
  
  

 ليسانس

  
  
  

بهداشت 
 عمومي

  
  
  

  كارشناس آموزش

  
  

  
2  

  سال

 66089232 :تلفن ثابت 

  0912639420: تلفن همراه 
  a_hajiabasi@yahoo.com: ايميل 

تهــران طرشــت بلــوار صــالحي خ : آدرس 
واحد  2طرشت شمالي ك مجيد تيموري پ 

1  
 

  
4  

  
  

  
  

  حسين 
  عليپور

 
  

 كارداني 

 

 

 

حقوق 
 قضايي

 
  

 كارشناس قرارداد
  رئيس خدمات/

  

  
  
  

  سال 14

 :تلفن ثابت 

  09123842633: تلفن همراه 
  : ايميل 

ــهيد   :آدرس  ــكي ش ــوم پزش ــكاه عل دانش
  بهشتي واحد تحصيلات تكميلي

  
 

  
  
5  

  

  
  
  نيلوفر
  اسكندر

 
  
  

 ليسانس

 
  

صنايع 
 غذايي

 
  

  كارشناس آموزش

  
  

3  
  سال

 22602736 :تلفن ثابت 

  09126115985: تلفن همراه 
: ايميـــــــــــــــــــــــــــــــل 

eskandar.2013@ymail.com  
  7تهران خ شريعتي خ سجادپلاك : آدرس 

  
  
  



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  : استاندارد شغل :تعاريف
 سـتاندارد حرفـه اي نيـز گفتـه     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 

هـا ،  بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شغلي ، مسئوليت 
  . تاندارد عملكرد مورد نياز شغل شرايط كاري و اس

  : طول دوره آموزش 
  . حداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به يك استاندارد آموزشي 

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

  :كارورزي
ر مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صورت مـي گيـرد و ضـرورت    كارورزي صرفا د

د در محـل آمـوزش بـه صـورت     مانند آموزش يك شايستگي كه فر.(دارد كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود
  .)و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گردد با استفاده از عكس مي آموزد تئوريك

  : ارزشيابي 
كتبـي عملـي و اخـلاق    ، عملـي  بخـش   ه، كه شـامل س ـ فرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير 

  . 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 

  . توانايي انجام كار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استاندارد 
  : دانش 

رياضي (كه مي تواند شامل علوم پايه .  هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا تواناييحداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي 
  . ، تكنولوژي و زبان فني باشد ) ، زيست شناسي ، شيمي ، فيزيك 
  : مهارت 

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

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

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

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



 

 

 

 

 
 

 :نام استاندارد آموزش شغل

  پيشخدمت اداري

 :استاندارد آموزش شغل شرح

 :اداري بوده ووظايف آن شاملدر حوزه خدمات ،از مشاغل گروه شغلي امورپيشخدمت اداري 

وچيدمان  انجام نظافت  -شستشوي ظروف پذيرايي  جمع آوري و-در جلسات اداري وپذيرايي سرو انواع خوراكي
بهداشت فردي و  اصولرعايت  - و  تفكيك زباله) برق ، گاز ، آب ( استفاده بهينه از انرژي  -آبدارخانه وسايل در
پيشگيري از حوادث  -رعايت مقررات اداري و آداب اجتماعي در برقرار ارتباط با پرسنل و ارباب رجوع -اجتماعي

انجام امورمربوط به توزيع نامه هاي اداري وانواع جابجايي ميباشد ومشاغل  -ضمن كار و بكارگيري اصول ايمني
  .در ارتباط است وكارگر خدماتي كمك ميزبان رستوران - ميزبان رستوران 

 :وروديويژگي هاي كارآموز 

 پايان دوره راهنمايي:ميزان تحصيلات حداقل

  سال سابقه كار مرتبط 3يا پايان دوره ابتدايي و گواهينامه كارگر خدماتي و 
  سلامت كامل جسماني و رواني : توانايي جسمي و ذهني حداقل 

  -  :مهارت هاي پيش نياز  

:آموزش دوره طول

 ساعت112:         طول دوره آموزش  
  ساعت 16     :    ـ زمان آموزش نظري
  ساعت 48    :      ـ زمان آموزش عملي

  ساعت  48    :            ـ زمان كارورزي
   ساعت -        :            ـ زمان پروژه    

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

 %   :              20  كتبي-
  %               65 :   عملي  - 
  %15     :اخلاق حرفه اي  - 

:صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

  . مديريت و تغذيه،صنايع غذايي ، خدمات هتلداري،تشريفات، بهداشت: فوق ديپلم يا كارشناس رشته هاي

 



 

 

 

 

 

 

  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  
مدعوين در جلسات وساير مراجعه كنندگان مدير يا مسئول قسمت  را پيشخدمت اداري كسي است كه پذيرايي از 

مراجعه چاي وتوزيع بين كاركنان،شستشوي ظروف،گرم كردن غذا كاركنان و نظافت آبدارخانه و تهيهانجام ميدهد و
ه هاي تكثيروساير بخشها جهت تحويل وتحول نامه ها و بست/انبار/تداركات/دبيرخانه : به قسمتهاي مختلف از جمله

اداري وكالا هاي خريداري شده مراجعه مينمايد و نصب وسايل جهت مراسم ملي مذهبي را به عهده دارد و با مدير 
  .سرپرست قسمت ،مسئول دفتر وساير كاركنان ومدعوين ومراجعه كنندگان در ارتباط است/ 
  
  
  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭

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

  5-2/2/26/32ميزبان رستوران 
  5- 4/1/24/32كمك ميزبان رستوران 

  
  
  :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               

 

 

 

 



 

 
 

                       1شايستگي/استاندارد آموزش شغل 
  2كارها / شايستگي ها  -

 عناوين رديف

  در جلسات اداري وپذيرايي سرو انواع خوراكي 1
  شستشوي ظروف پذيرايي جمع آوري و  2
   آبدارخانهوچيدمان وسايل در  انجام نظافت  3
  مواد دور ريختنيو  تفكيك ) برق ، گاز ، آب ( استفاده بهينه از انرژي   4
  بهداشت فردي و اجتماعي اصولرعايت   5
  پرسنل و ارباب رجوع رعايت مقررات اداري و آداب اجتماعي در برقرار ارتباط با  6
  پيشگيري از حوادث ضمن كار و بكارگيري اصول ايمني  7
  انجام امورمربوط به توزيع نامه هاي اداري وانواع جابجايي  8

 

 

 

 

 

 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                                 
١. Occupational / Competency Standard      
٢ . Competency / task 



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  در جلسات اداري وپذيرايي سرو انواع خوراكي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 5:30 8:30 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

، ابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي  مواد

  :تجهيزات       :دانش
  رايانه -
  ADSLمودم  -
  ديتا پرژكتور -
  پرده اسلايد-
  ميز و صندلي مربي-
  ميز و صندلي كارآموز-
  تخته وايت برد-
  كپسول آتش نشاني-
  جعبه كمك هاي اوليه-
  تهويه مطبوع-
  آبسرد كن-
  گازاجاق  -
  يخچال-

  :ابزار
  فيلم-
 اسلايد-

  عكس-
  انواع ظروف پذيرايي-

  قهوه جوش
  سماور-
  قوري و كتري-

     دقيقه 20  وانواع آن)پذيرايي  (تعريف سرو  -
     دقيقه 10 ) پذيرايي(سرو  اصول -
    دقيقه 10  اداري مورد استفاده در جلسات  هاخوراكيانواع  -
      دقيقه15 آن ها وانواع  نوشيدني-
نحوه تهيه انواع نوشيدني هـاي گـرم وسـرد متـداول در     -

  جلسات
      دقيقه30

 ساير خوراكي هاوسرو نوشيدني هانحوه -
  سرو انواع خوراكي ها وترتيب زمان -
  نوشيدني ها  / سرو خوراكي هاتفاوت   -
  كاربرد آنهاوسايل پذيرايي و انواع ظروف   -
  خوراكي هاي فساد پذير و غير فساد پذير -

  عوامل موثر در ايجاد فساد مواد خوراكي 

     دقيقه 25
     دقيقه 10
     دقيقه 10
     دقيقه 20
    دقيقه 20
      دقيقه 10

       :مهارت 
    1    براي پذيرايي اداري تهيه انواع نوشيدني هاي گرم وسرد-
    دقيقه 45  ميوه ها وچيدن در ظروف مناسبشستشوي -
    دقيقه30    خشك در ظروف مناسب/شيريني تر چيدن  -

  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  در جلسات اداري وپذيرايي سرو انواع خوراكي

 زمان آموزش

 جمع عملينظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

، ابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي  مواد

      دقيقه 30  تهيه وتوزيع پك هاي پذيرايي در جلسات وگرد همايي ها-
  :مواد

  ماژيك وايت برد-
  تخته پاك كن فومي-
  انواع نوشيدنيها_
  انواع خوراكيها_
  فدستكش يكبار مصر-
  انواع دستمال -
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    دقيقه 30  با جلسهمتناسببكارگيري انواع ظروف خاب وتان-
    دقيقه45   )قبل وحين جلسات(چيدمان صحيح ظروف-
    دقيقه30   سرو نوشيدني ها-
    دقيقه 30   ساير خوراكي ها /شيريني  –سرو ميوه -
 تميز نمودن ميز قبل وبعد از جلسات-
  از جلساتچيدمان صندليها قبل وبعد -

    دقيقه 15 
  دقيقه 15 

  : نگرش 
  وكنترل بهداشت دهان ودندان اجعه روتين ومرتب به دندان پزشكيتوجه به اهميت مر-
  )دوش روزانه واستفاده از مسواك (رعايت بهداشت فردي  -
 رعايت آداب پذيراييتوجه به اهميت -
  دقت در رعايت ترتيب سرو خوراكي ها و فاصله زماني هاي مناسب بين پذيرايي  -
  دقت  به اهميت چيدمان صحيح ميز در جلسات -
توجه به الزام بكار گيري اصول صحيح سرو وپذيرايي از مـدعوين بـدون ايجـاد اخـتلال در     -

  روند جلسه
  مدعوين توجه به رعايت سكوت هنگام ورود به جلسه براي پذيرايي از-
مرتـب بـودن    -دوش روزانـه (توجه به الزام رعايت بهداشت فردي قبل از ورود به محل كـار -

  )وضع ظاهري
  
  
  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  در جلسات اداري و پذيرايي سرو انواع خوراكي

 زمان آموزش

 جمع عملينظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

، ابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي  مواد

  : ايمني و بهداشت 
  داشتن كارت بهداشت -

  

بهداشـت دهـان    -مرتـب بـودن مـو-كوتاه نمودن ناخنهـا(از جمله رعايت بهداشت فردي-
  )مسواك روزانه ودندان و

  استفاده از وسايل بهداشتي شخصي -
  پذيرايي يا لباس فرماستفاده از لباس مخصوص  -
  رعايت اصول بهداشتي در سرو اغذيه-
  استفاده از انواع دستكش  در شستشوي ظروف -
  استفاده از وسايل برقي ، گازي رعايت اصول ايمني در-

 :توجهات زيست محيطي
  جداسازي مواد دور ريختني خشك و تر-
  جداسازي كاغذهاي باطله از ساير مواد دورريختني -

 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  پذيرايي شستشوي ظروف و وسايلجمع آوري و 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2:30 4 6:30 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

، ابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي  مواد

  :تجهيزات       :دانش
  رايانه -
  ADSLمودم  -
  ديتا پرژكتور -
  پرده اسلايد-
  ميز و صندلي مربي-
  ميز و صندلي كارآموز-
  تخته وايت برد-
  كپسول آتش نشاني-
  جعبه كمك هاي اوليه-
  تهويه مطبوع-
  آبسرد كن-
  ديواري آبگرمكن-

  :ابزار
  فيلم-
  اسلايد-
  سيم ظرفشويي-
  دستكش ظرفشويي-
  سينك ظرفشويي-
  اسفنج ظرفشويي-

  :مواد
  وايت بردماژيك -
  تخته پاك كن فومي-
  انواع ظروف-
  مايع ظرف شويي -
  مواد ضدعفوني كننده-

      دقيقه 15  در جلسهزمان ونحوه جمع آوري ظروف مورداستفاده -
     دقيقه 15 قبل از شستشواستفاده شدهنحوه پاكسازي ظروف-
      دقيقه 40  ظروف شستشوي صحيحصول  ا -
 كننـده و ضـدعفوني كننـدهمواد شـوينده ، پـاكانواع -

  مخصوص ظروف
     دقيقه 20

نحوه استفاده از مواد شوينده ، پاك كننده و ضـدعفوني   -
  كننده

  تفاوتهاي كار برد مواد پاك كننده -

      دقيقه 30

     دقيقه 30

       :مهارت 
    دقيقه 30    براي ظروف مناسبضد عفوني انتخاب مواد شوينده و  -
    دقيقه 30  شستشوي وسايل آبدارخانهبكار گيري پاك كننده ها در-
    2    شستشوي ظروف -
خشك نمودن ظروف پس از شستشو وچيدمان مجدد در-

  كابينت
 1    

  :نگرش 
  رعايت نظم و ترتيب-
  دقت وسرعت در كار -
  توجه به الزام رعايت مصرف بهينه آب وشوينده ها-
  
  



 

  
  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  پذيرايي شستشوي ظروف و وسايلجمع آوري و 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2:30 4 6:30 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

، ابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي  مواد

    : ايمني و بهداشت 
 رعايت اصول بهداشت در محيط كار-
مـواد پـاك كننـده و    بـادستكش و ماسـك در هنگـام كارز  لباس كار وپيشبنداستفاده ا-

  شوينده
  پرهيز از مخلوط نمودن انواع شوينده ها -

 :توجهات زيست محيطي 
  پرهيز از مخلوط كردن انواع مواد شوينده -
 استفاده از مواد ضدعفوني كننده در غير از ساعات اداري-

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان
  آبدارخانه وسايل و لوازم انجام نظافت وچيدمان

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 7 9 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  توجهات زيست محيطي مرتبط

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي 

  :تجهيزات       :دانش
  رايانه -
  ADSLمودم  -
  ديتا پرژكتور -
  پرده اسلايد-
  ميز و صندلي مربي-
  ميز و صندلي كارآموز-
  تخته وايت برد-
  كپسول آتش نشاني-
  جعبه كمك هاي اوليه-
  تهويه مطبوع-
  آبسرد كن-
  گاز-
  يخچال-
  مايكروفر-

  :ابزار
  فيلم-
  اسلايد-

  انواع جارو
  انواع تي

  ندازا خاك
  انواع دستمال

  :مواد
  ماژيك وايت برد-
  تخته پاك كن فومي-

  مواد شويندهانواع 
  مواد ضدعفوني كننده

     دقيقه 5/0  تعريف نظافت-
     دقيقه 5/0  تعريف چيدمان-
     دقيقه 10 آبدارخانه واجزاء آن فضايتعريف -
     دقيقه 15 نظافت وانواع آن ابزار و وسايل-
آبگرمكن،يخچال،اجــاق گــاز،(لــوازم موجــوددر آبدارخانــه-

،كابينت،ســماور،چاي ســاز،قهوه  غــذا مــايكرو ويــو،گرمكن
  ...)ساز،كتري ،قوري وهواكش، گوشي تلفن،

     دقيقه 20

انـواع شـوينده هـاي مناسـب  جهـت شستشـوي فضـاي        -
  آبدارخانه وكاربرد آنها

دقيقه 15      

دقيقه 15 نحوه نظافت صحيح فضاو لوازم موجوددر آبدارخانه-      
     دقيقه35 نحوه چيدمان اصولي وسايل در آبدارخانه-

       :مهارت 
    2  قبل از چيدمانوشستشوي فضاي آبدارخانه پاكسازي-
    1  آبدارخانه وسايلنظافت -
    2  چيدمان صحيح وسايل در آبدارخانه-
    2  آبدارخانهولوازم وسايل بكارگيري -

  :نگرش 
 توجه به اهميت رعايت اصول بهداشتي در انجام وظايف-
 توجه به زمان مناسب جهت نظافت وجابجايي در آبدارخانه-

  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  آبدارخانه وسايل و لوازم انجام نظافت وچيدمان
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  توجهات زيست محيطي مرتبط

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي 

    :ايمني و بهداشت 
 وپيش بند هنگام نظافتماسك،استفاده از دستكش -
  ها وشوينده ها پاك كننده اجتناب از مخلوط نمودن انواع -
  وسايل در آبدارخانهرعايت اصول ايمني هنگام كار با -
  هنگام نظافت وسايلرعايت اصول ايمني  -
  استفاده از وسايل برقي وگاز سوز استاندارد -
  وجود تهويه مناسب در آبدارخانه-

 :توجهات زيست محيطي
  استفاده بهينه از وسايل جهت كاهش آسيب  -
  تفكيك مواد بازيافتي-

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
و تفكيك مواد ) برق،گاز،آب(استفاده بهينه از منابع انرژي

  دور ريختني

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1:30 4:30 6 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

، ابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي  مواد

  :تجهيزات       :دانش
  رايانه -
  ADSLمودم  -
  ديتا پرژكتور -
  پرده اسلايد-
  ميز و صندلي مربي-
  ميز و صندلي كارآموز-
  تخته وايت برد-
  كپسول آتش نشاني-
  جعبه كمك هاي اوليه-
  تهويه مطبوع-
  آبسرد كن-
  

  :ابزار
  فيلم-
  اسلايد-
  
  

  :مواد
  ماژيك وايت برد-
  تخته پاك كن فومي-

  

      دقيقه 15   تعريف انرژي -
     دقيقه 20 ومنابع آن انواع انرژي-
      دقيقه 20  وشيوه هاي كاهش اتلاف انرژي انرژي بهينه  مصرف -
     دقيقه 10 )پيك(تعريف ساعات اوج مصرف-
  تعريف مواد دور ريختني -
  و نحوه تفكيك از مبدا انواع مواد دور ريختني -
جمع آوري وتفكيك مـواد دور  وسايل و ابزار مخصوص  -

  ريختني

      دقيقه 10
     دقيقه 5
      دقيقه 10

       :مهارت 
    1  مصرفبا توجه به ساعات اوجاستفاده صحيح از انرژي-
    1:30   تفكيك از مبدا-
    2   بكارگيري وسايل و ابزار جهت تفكيك مواد دورريختني -

  :نگرش 
  توجه به الزام  مصرف بهينه  منابع  وتاثير آن بر كاهش هزينه هاي موسسه -
 رعايت اصول تفكيك مواد دورريختني-
 رعايت اصل صرفه جويي و مصرف صحيح از مواد در محيط كار-
  
  
  
  



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
و تفكيك مواد ) برق،گاز،آب(انرژياستفاده بهينه از منابع 

  دور ريختني

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

، ابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي  مواد

    : ايمني و بهداشت 
 هنگام تفكيك مواد دور ريختنياستفاده از لباس و وسايل مناسب-
 

 :زيست محيطي توجهات 
 در طبيعتتفكيك  مواد غيرقابل تجزيه-

 

 

 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان
  رعايت اصول بهداشت فردي و اجتماعي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 9 11 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  توجهات زيست محيطي مرتبط

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي

  :دانش
  

  :تجهيزات    
  رايانه -
  ADSLمودم  -
  ديتا پرژكتور -
  پرده اسلايد-
  ميز و صندلي مربي-
  ميز و صندلي كارآموز-
  تخته وايت برد-
  كپسول آتش نشاني-
  جعبه كمك هاي اوليه-
  تهويه مطبوع-
  آبسرد كن-
  

  :ابزار
  فيلم-
  اسلايد-
  
  

  :مواد
  برد ماژيك وايت-
  تخته پاك كن فومي-

  

    دقيقه 5  تعريف بهداشت-

    دقيقه 5  بهداشت فردي -

    دقيقه 5  عموميبهداشت -

    دقيقه 5  تعريف آلودگي -

  انواع آلاينده ها-
  تعريف بيماري وانواع آن-
  )فرد به فرد(بيماري ها راههاي انتقال -
هـاي   راه بيماري هاي مشترك بين انسـان وحيـوان و  -

  انتقال 
  روشهاي پيشگيري از بيماريهاي مسري  -
  حشرات و موجودات موذي وانواع آن-
  علل دفع حشرات وموجودات موذي  -
  موجودات موذي با روش هاي دفع حشرات ومبارزه-

    دقيقه 10

    دقيقه 15

    دقيقه 20

    دقيقه 10

      

    دقيقه 10

    دقيقه 15

    دقيقه 10

    دقيقه 10

      :مهارت 

    2   هنگام كار اصول بهداشت فردي بكارگيري -

در)اجتمـاعي(اصول بهداشت بـين فـردي بكارگيري-
  محيط كار

 2    

  



 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان
  رعايت اصول بهداشت فردي و اجتماعي

 زمان آموزش

 جمع عملينظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  توجهات زيست محيطي مرتبط

، ابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي مواد

        :مهارت 

   2:30  انجام اقدامات لازم در پيشگيري از بيماري-

آلـودگي درايجـاددر جلـوگيري ازروشـهاي مناسـببكارگيري -
  محيط كار

 1:30   

حشـرات ومبـارزه بـااستفاده از ابزار ووسايل مناسب براي دفـع-
  موجودات موذي

 1   

  :نگرش 

درك اهميت رعايت اصول بهداشت فردي در محـيط كـار وتـاثيرآن بـر سـلامت همكـاران       -
  ومراجعه كنندگان

  توجه  به الزام داشتن كارت بهداشت -
  توجه به الزام استفاده از وسايل بهداشتي شخصي-
  دندان پزشكي  وكنترل بهداشت دهان ودندانتوجه به اهميت مراجعه روتين ومرتب به  -
  )دوش روزانه واستفاده از مسواك  (رعايت بهداشت فردي  -
  توجه به لزوم رعايت  بهداشت فردي وتاثير آن بر كاهش ابتلا به بيماري هاي مسري -
  توجه به الزام شستشوي دستها با آب وصابون پس از اتمام هر مرحله از كارهاي روزانه -
  به اهميت  كوتاه نمودن وشستشوي ناخنها براي جلوگيري از تجمع ميكروبهاتوجه  -
  توجه به الزام شستشوي دستها با آب وصابون قبل از سرو مواد خوراكي -
  توجه به الزام استفاده از در پوش وسلفن  براي ظروف محتواي مواد خوراكي-
در جلوگيري از ورود حشرات بـه   توجه  به اهميت استفاده از توري براي پنجره ها ودريچه ها-

  محيط آبدارخانه
  توجه به استفاده از درپوش مناسب براي دريچه هاي خروج فاضلاب-
  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  رعايت اصول بهداشت فردي و اجتماعي

 زمان آموزش

 جمع عملينظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  توجهات زيست محيطي مرتبط

، ابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي مواد

  : ايمني و بهداشت 

  داشتن كارت بهداشت  -
  استفاده از وسايل بهداشتي شخصي  -
  پرهيز از خوردن وآشاميدن مواد خوراكي قبل از شستشوي صحيح -
  پرهيز از خوردن وآشاميدن قبل از شستشوي دستها با آب وصابون-
  

  

 :محيطيتوجهات زيست 

  در طبيعتتفكيك  مواد غيرقابل تجزيه  -
  كاهش استفاده از حشره كش ها وسموم شيميايي-

 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان

رعايت مقررات اداري و آداب اجتماعي در برقرار ارتباط 
  با پرسنل و ارباب رجوع

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 7 9 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  توجهات زيست محيطي مرتبط

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي 

  :تجهيزات        :دانش 
  رايانه  -
  ADSLمودم  -
  ديتا پرژكتور  -
  پرده اسلايد -
  ميز و صندلي مربي -
  ميز و صندلي كارآموز -
  تخته وايت برد -
  كپسول آتش نشاني -
  اوليهجعبه كمك هاي  -
  تهويه مطبوع -
  آبسرد كن -
  

  :ابزار
  فيلم-
  اسلايد-
  آيين نامه اداري- 
  
  

  :مواد
  ماژيك وايت برد-
  تخته پاك كن فومي-

  

     دقيقه15 تعريف ساعت كار و ضوابط اداري-

     دقيقه10  لباس فرم و اتيكت-

     دقيقه15 تعريف سلسله مراتب اداري-

     دقيقه20 تعريف آداب اجتماعي-

 در محيط اداري هاو ناهنجار هاهنجار-
  چرخش كاري-
همكـاران و اربـاب   ( با افراد  صحيح اصول برقرار ارتباط-

  ) رجوع
  تعريف ارتباط كلامي -
  )زبان بدن(تعريف ارتباط غير كلامي -

     دقيقه15
     دقيقه10
    دقيقه10

     
دقيقه10
 دقيقه15

    

       :مهارت 

آمـاده   و ساعت اداري حضور در محل كار قبل از شروع -
   سازي آبدارخانه

    دقيقه 40 

انجــام همــاهنگي هــاي لازم اداري بامــا فــوق جهــت-
  يا ماموريت) ساعتي/استحقاقي (استفاده از مرخصي 

 1    

بكارگيري اصول وآداب رفتار اجتمـاعي صـحيح هنگـام-
  انجام وظايف 

 2    

    1:40  كار با توجه به شرايط در محل كار/لباس فرم  استفاده از-

  
  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان
رعايت مقررات اداري و آداب اجتماعي در برقرار ارتباط با 

  پرسنل و ارباب رجوع

 زمان آموزش

 جمع عملينظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  محيطي مرتبطتوجهات زيست 

، ابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي  مواد

  :مهارت 
قبل وبعـد از انجـام امـور    (انجام هماهنگي هاي لازم با مافوق  -

  )درخواستهاي اداريپيگيري  محوله و
رونـد  /بـروز اشـكال  /مواردخـاص  ( ارائه گزارش لازم به مافوق -

  )كار

        

 1    

   دقيقه 40 

  :نگرش 

  توجه به الزام رعايت سلسله مراتب اداري -
  پايبندي به رعايت ضوابط اداري -
  راز داري و رعايت امانت داري -
  داشتن نظم و ترتيب -
  عدم دخالت در امور ديگران-
  استفاده از كلمات مناسب در برخورد با افراد در محيط كار-
  رعايت اصول در محاورات و پرهيز از ورود به حريم ديگران-
  آرامش در محيط كارخوردن رعايت سكوت و جلوگيري از برهم -

  :ايمني وبهداشت

 :توجهات زيست محيطي

 

 

 



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  :عنوان

  پيشگيري از حوادث ضمن كار و بكارگيري اصول ايمني
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 5 7 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  توجهات زيست محيطي مرتبط

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي 

  :تجهيزات       :دانش
  رايانه -
  ADSLمودم  -
  ديتا پرژكتور -
  پرده اسلايد-
  ميز و صندلي مربي-
  ميز و صندلي كارآموز-
  تخته وايت برد-
  كپسول آتش نشاني-
  جعبه كمك هاي اوليه-
  تهويه مطبوع-
  آبسرد كن-

  :ابزار
  فيلم-
  اسلايد-

  :مواد
  ماژيك وايت برد-
  تخته پاك كن فومي-

  جعبه كمكهاي اوليه
  محتويات جعبه

  ماسك
  انواع دستكش

     دقيقه 5  تعريف ايمني -

     دقيقه 5  تعريف حادثه-

دقيقه 10  وانواع آن حوادث ضمن كار -      

 اصول پيشگيري از حوادث حين كار-
    جعبه كمكهاي اوليهتعريف  -
  آنهانحوه استفاده از محتويات جعبه كمكهاي اوليه-
  كمكهاي اوليه هنگام بروز حوادث حين كار-
  تعريف حريق_
  اطفا ءحريق -
  روشهاي اطفاء حريق -
  انواع وسايل اطفاء حريق وكاربرد آنها-
  سيستمهاي ايمني اطفاء حريق در ساختمان-
  نحوه استفاده از خاموش كننده هاي دستي-
  برق گرفتگي-
  نشت گاز  وعلل آن-
  روشهاي پيشگيري از انفجار هنگام نشت وتجمع گاز-

    دقيقه 5

    دقيقه 10

    دقيقه 10

    دقيقه 15

دقيقه 5      

    دقيقه 5

    دقيقه 10

    دقيقه 5

    دقيقه 5

    دقيقه 10

    دقيقه 5

    دقيقه 5

    دقيقه 10

  
  
  
  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  پيشگيري از حوادث ضمن كار و بكارگيري اصول ايمني

 زمان آموزش

جمع عملينظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  توجهات زيست محيطي مرتبط

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي 

  :مهارت 

  بكارگيري اصول ايمني در محيط كار -
  در صورت لزوم هاي اوليه وسايل كمكبكار گيري  -
  پيشگيري از حوادثاقدامات لازم در انجام -
  انجام اقدامات وكمكهاي اوليه در صورت بروز حادثه -

        

 1    

 1:30    

 1    

 1:30    

  :نگرش

  توجه به الزام رعايت نكات ايمني  در هنگام كار -
  توجه به الزام استفاده از وسايل استاندارد در محل كار -
  الزام رعايت استفاده صحيح از وسايل -
  دقت در كار  -

  :بهداشت وايمني

  استفاده از وسايل استاندارد-
  رعايت اصول ايمني حين كار -
  رعايت اصول ارگونومي هنگام كار-

 :توجهات زيست محيطي 

  نحوه استفاده اصولي از وسايل آبدارخانه-

 

 
 
 
 



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
انجام امورمربوط به توزيع نامه هاي اداري وانواع 

  جابجايي 

 زمان آموزش

جمع عملي نظري  
1  6 7 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

، ابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي  مواد

  :تجهيزات      :دانش
  رايانه -
  ADSLمودم  -
  ديتا پرژكتور -
  پرده اسلايد-
  ميز و صندلي مربي-
  ميز و صندلي كارآموز-
  تخته وايت برد-
  كپسول آتش نشاني-
  جعبه كمك هاي اوليه-
  تهويه مطبوع-
  آبسرد كن-
  

  :ابزار
  فيلم-
  اسلايد-
  
  

  :مواد
  وايت بردماژيك -
  تخته پاك كن فومي-
  

ساير –واحد تكثير -دبيرخانه(واحد هاي سازماني -
  )قسمتها

     دقيقه 10

     دقيقه 5 اداريسلاتاومر نامه هاتعريف-
     دقيقه 5  نامه هاي اداريانواع-
     دقيقه 10 )مبدا ومقصد( فرستنده وگيرنده-
     دقيقه 5 مرسوله ومحموله هاي اداري-
     دقيقه 5 دفترارسال مراسلات وكاربردآن-
     دقيقه 5 اصول وضوابط جابه جايي اداري-
     دقيقه 5 روشهاي مناسب در جابه جايي وسايل اداري-
     دقيقه 10 سرپرست/امور موردي با تشخيص كارفرما-

      :مهارت
دبيرخانهمربوطه بهواحدازانتقال نامه وبسته ها پستي-

   ارسالجهت 
    دقيقه 40 

بهواصله از دبير خانهبسته هاي اداري/نامه انتقال -
با استفاده از دفتر ارسال مراسلات واحدهاي مربوطه 

  )دريافت رسيد(

    دقيقه20 

    دقيقه20  بسته از واحد مربوطه به واحدهاي ديگر/ تحويل نامه -
تحويل وتحول مواردمراجعه به واحد تكثيرجهت-

  تكثيري
    دقيقه 40 

  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
  انواع جابجايي  انجام امورمربوط به توزيع نامه هاي اداري و

 زمان آموزش

جمع عملينظري  
    

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

، ابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي  مواد

      دقيقه 30  درخواستهاي خريد وحواله هااز واحد تداركات وانبارپيگيري -
وجابجايي كالا هاي خريداري  مراجعه به انبار جهت دريافت-

  شده به واحد مربوطه
  1    

تشخيصدرون واحد باوسايل /نامه ها انجام جابجايي -
   مربوطه كارفرما/سرپرست

    دقيقه 30 

    1    ملي ومذهبيآذين در مراسم /نصب و كندن پرچم -
    دقيقه 30  انجام خريد هاي موردي ودريافت فاكتور-
    دقيقه 30    سرپرست/انجام ساير امور بر اساس تشخيص كارفرما-

  :نگرش
   رازداري وامانت داري هنگام كارالزام  توجه به -
آسـيب ديـدن   توجه به نگهداري نامه ها وبسته ها به نحو احسن هنگام جابجايي وجلوگيري از -

  يا گم شدن مرسولات
 به اهميت زمان در كاررعايت دقت وسرعت در انجام كار وتوجه-
  هنگام انجام كار به درنظر گرفتن كيفيت كار  توجه - 

  : ايمني و بهداشت 
  وسايل/ رعايت اصول ارگونومي در حمل وجابجايي مراسلات واشيا-
ها وبسته هاي اداري هنگام انتقال از مبدا به  رعايت نكات ايمني در حفظ وحراست از نامه-

 مقصد
  :توجهات زيست محيطي 

  كاهش ضايعات حين انجام كار-
  تفكيك مواد دورريختني -

  



 

  
 

    برگه استاندارد تجهيزات -                  

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق نام رديف
   ستگاهد1 فوت9  يخچال  1
2  
3  

  
  
  
4  

  
  
  
5  

  گازاجاق 
  قهوه جوش /قهوه ساز

  
  
  

  چاي ساز 
  
  
  

  فرمايكرو 
  

  استاندارد-  )روميزي(شعله3حداقل
پارچ شيشه اي با , وات  1100قدرت 

, ) ليتر 1.25(فنجان  10-15گنجايش 
مخزن آب جداشدني همراه با نشانگر 

  سطح آب
  ليتر استيل2حجم كتري 

  وات 2000قدرت 
  پيركس -ليتر 5/1جنس وحجم قوري 

  
  ليتري 20حجم فر 

 ستگاهد1
 ستگاهد1

  
 ستگاهد1
  
 ستگاهد1

  

   ستگاهد1  استاندارد ليتر 6حداقل   )گازي يا برقي(سماور  6
7  
8  
9  
10  

  كابينت
  )فن(هواكش 

سيستم تهويه مطبوع 
  سينك ظرف شويي

  نيم ست   
  استاندارد 

  استاندارد
  لگنه2-استيل 

  
 ستگاهد1
  
  
  

  

11  
12  
13  
  

  آب سرد كن
  كشي آب سرد وگرملوله 

  آبگرمكن 
  

  استاندارد 
  

ظرفيت -ديواري متوسط –گاز سوز 
  تامين آب گرم

 دستگاه1
  
 دستگاه1

  

  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
 

                   
    برگه استاندارد تجهيزات - 

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق نام رديف
      سيستم فاضلاب  14
  هبجع 1  بامحتويات  اوليهجعبه كمكهاي   15

  
  

  

16  
  

  كپسول آتش نشاني
  

حاوي پودر خشك محتوي كف  ،دستي
 ليتري 4يا آب 

به ازاي هر  دستگاه1
  ددع1كارگاه

  
  
  : وجه ت
  . نفر در نظر گرفته شود  15تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

 

 

                    
  
  برگه استاندارد مواد  - 

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف
    1 مرغوب بسته اي چاي  1
    1 گرمي100بسته قهوه  2
3  
4  

 قهوه فوري
  كافي ميت

 گرمي100بسته
  گرمي170بسته 

  عدد 5
  عدد 5

  

    عدد 5 ليتري5/0آماده شربت  5
    كيلو 5از  هر نوع نوع3فصل ميوه  6
    كيلو 5/2 تر شيريني  7
    بسته5 پذيرايي بيسكويت  8
    پرس 5 - )نهار( غذا  9
      دورچين  10
    عدد 15 گرمي10  كره  11
    عدد 15 تك نفره  پنير  12
    عدد15 تك نفره مربا  13
    عدد15 تك نفره عسل  14
    ا شانه  تخم مرغ  15
  نان  16

  
    عدد15 تست/لواش

 دستمال كاغذي  17
  دستمال سفره

    بسته  5 برگ100جعبه اي

  
  

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

  
  
  



 

  
 

 

                    
  
  برگه استاندارد مواد  - 

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف
18  
  
19  
21  
22  
23  
23  

ــوينده ــواد شـ كـــف(مـ
  )وسطوح

  مايع ظرف شويي
  مايع جرم گير 

ــوني   ــد عفـ ــايع ضـ مـ
  كننده

  مايع شيشه شوي
  يكبار مصرفسفره 

 ليتري1
  
  ليتري 3
  ليتري 1
  ليتري 1
  
  ليتري 5/0

  متري 50

  عدد 5
  
  عدد2
  عدد 5
  عدد 5
  
  عدد 5
  رول 3

  

25  
26  
27  
28  
29  
30  
31  
32  

 دستكش
  دستكش ظرفشويي

  سبد 
  كيسه زباله
  كيسه فريزر

  سلفن 
  يكبار مصرفظروف 
  يكبار مصرفظروف 

 لاستيكي
  پلاستيكي

  پلاستيكي سه سايز
  متوسط–بزرگ 

  
  

  سري كامل غذا خوري
  مخصوص نگهداي موادغذايي 

  بسته 5
  سري 5
  سري5
  بسته5
  بسته5
  بسته5
  سري 5

  عدد 15

  

  
  

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

 

 
 
 
 



 

 

 

 
برگه استاندارد ابزار  -   

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق   نام  رديف
1 
2  

  كتري
  قهوه جوش

 ليتري6استيل
  سايز متوسط –آلومينيومي 

  عدد 1
  عدد 1

  

3 
4  

 شربت خوري ليوان 
  نيم ليوان 

 بلور
  بلور نشكن دسته دار

  دست 5
  دست 5

  

5 
6  
7  

 فنجان و نلعبكي
  قابلمه 

  تابه

 چيني
  سايزمتوسط/ تفلون  
  متوسطسايز / تفلون 

  دست 5
  عدد 5
  عدد 5

  

دست 5 نفره چيني6 سرويس غذا خوري 8    
دست 5 استيل-نفره6ست كامل سرويس قاشق چنگال  9    
عدد 5 استيل-سايز متوسط  كارد آشپزخانه 10    
عدد 5 استيل-سايز متوسط  قيچي نان  11    
    عدد 5 سه سايزپلاستيكي  آبكش 12
    عدد 5 بلور  پارچ 13
    ا عدد استيل  پارچ 14
    عدد 5  )سايز متوسط وبزدگ( ملامين -استيل  سيني 15
16 
17  

  زير ليواني
  زير بشقابي

  دست 5 
  دست 5

  

18 
19  

  قندان
  نمكدان

 چيني
  چيني/ بلور

عدد5    

عدد5 چيني  شكرپاش 20    
21  
  
  

دسته بلند ودسته (دستي  جارو
  )كوتاه

  خاك انداز

  پلاستيكي
  

  پلاستيكي

عدد5  

 

 

  

  
  
  



 

 

 

 
برگه استاندارد ابزار  -   

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق   نام  رديف
22 
23  
24  
25  
  

  تي
  چكمه

  سطل زباله
  دفتر ارسال مراسلات

  پلاستيكي –كنفي
  سايز بزرگ–پلاستيكي 
  سايز بزرگ–پلاستيكي 

عدد 5  
عدد 5  
عدد 5  
عدد 5  

  

          
          

  
  

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

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
 

 

 

 

 ) 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

1 

 

 

 

2 

ــراهيمجزوه آموزش آبدارچي ــاز اب فرين
ــاجي  زاده آذر حـ

 عباسي

 1390   

             
             
             
             
       
       

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 علاوه بر منابع اصلي  )پيشنهادي گروه تدوين استاندارد(ساير منابع و محتواهاي آموزشي-

سال نام كتاب يا جزوهرديف
 نشر

/مولف
 مولفين

 /مترجم
 مترجمين

 توضيحات ناشرمحل نشر

1 
 

ــول و روش ــي اص ــاي عمل ه
ــل  ــذيرايي در هتـ ــا و  پـ هـ

  ها رستوران

شـــــــركت 1388
گردشــــگري 
ــر   ــيا مه پرش

  كيش
  

شركت   كيش 
خدمات 

گردشگري 
  كيش

آموزش 
روشهاي 
  پذيرايي

2 
  
3  

  
4  

  
5  

  
  
6  

  
  
  

7 

  ايران شف  
  
 

  وه ه ق(  اپ ش  ي اف ك  وزش آم 
   (را س
 

  ] / داري ه ان خ  ول اص
  

 / بيست نكته مهم در خانه

  
 1001: داري ترفندهاي خانه

 نكته در نظافت و زيبايي منزل 
  ت ظاف و ن  زل ن م  ن ي زئ ت
  ارم ه چ  ال س]  ي درس  اي ه اب ت ك[
: داري فن خانه  و فوت  ي ن ف

داري و چند  ترفندهاي خانه
  روش مديريتي 

1384 
  
  
  

1383  
  

1389  

ــري، زعفــــ
  فرهاد،

  
ــري زع ،  فــــ
  ود ره ف
  
  ي ال ه  ام راه گ
  

  مريم بهرامي  
  

ــام و  گراهـــ
  رزماري هالي

  
   ره م د ث ي اه ن

  

 
  
  
   ان ازي غ  لي ي ل

  
  
  
  

  .فرناز دهدشتي
  

  تهران
  
  

  تهران
  
  

  مشهد
  

  تهران
  

  اصفهان

  هماي دانش
  
  

  هماي دانش
  
  

  آيين تربيت
  

  همايون آثار
  
  ماني

تهيه 
  نوشيدنيها

  
تهيه 

  نوشيدنيها
  

  نظافت
  

  نظافت
  

صول ا
  يدار خانه

            
        

            
               

        

 

 

  



 

  
  

  فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد
  

  رديف  عنوان
1. http://www.bultannews.com/  1 

2. http://www.shahrnevesht.ir/  2 

http://www.wow4u.com 3 

www.boomesa.com/ 4 

www.eecm.ir 5 

  6 

 7 

 8 

 9 

 10 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  
  

  فهرست معرفي نرم افزارهاي سودمند و مرتبط 
  ) علاوه بر نرم افزارهاي اصلي ( 

  
  توضيحات  آدرس تهيه كننده عنوان نرم افزار رديف
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