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 ريزي درسي ، طرح و برنامهدفتر پژوهش نظارت بر تدوين محتوا و تصويب استاندارد :
 455404444454440 :شغلآموزش كد ملي شناسايي 

 

 امور اداری  ریزی درسی: اعضاء کارگروه برنامه

 سابقه کار ل و سمتشغ رشته تخصصی آخرین مدرک تحصیلی  نام و نام خانوادگی ردیف

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

 سال 22 کارشناس مسئول دفتر کاردانش برنامه ریزی درسی فوق لیسانس زهرا محمدی ورقنه 2

 لیسانس مریم اصلانی برزگر 3
مهندسی فناوری اطلاعات و 

 مدیریت کسب و کار
 سال  11 اه آزادآموزشگ یو مرب ریمد

 سال 12 مربی مدیریت بازرگانی لیسانس  فریبا ورقایی 4

 سال 21 مربی مدیریت بازرگانی لیسانس اشرف سمیعی 2

 سال 11 مربی مدیریت دولتی لیسانس زیبا حسینی 1

  دفتر کاردانشکارشناس  حسابداری لیسانس الهام صالحی 7

 سال 1 یمرب اقتصاد لیسانس ندا فرج زاده ایوریق 0

 مدیریت آموزشی فوق لیسانس پور ینرگس هاد 7
دبیر کارگروه برنامه ریزی درسی 

 امور اداری
 سال10

 

 

 

 

 فرآيند بازنگري استانداردهاي آموزش :

آموزش  هاي برگزار گرديد استاندارد امور اداري با حضور اعضاي كارگروه برنامه ريزي درسي  54/4/79طي جلسه اي كه در تاريخ 

 05/05/0/4-4 و455404444454445و 5-445-44-4444هاي  بها كهد   5و منشهي درجهه    0منشي درجهه   ،ئول دفترمسشغل 

بهها كههد  مسههئول دفتههر بررسههي و تحههت عنههوا  شههغل   450404444444445و  05/05/5/4-4 و450404444404445و

 مورد تائید قرار گرفت .  455404444454440

اي كشور بوده و هرگونه سوء استفاده مادي و معنوي  متعلق به سازما  آموزش فني و حرفه كلیه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد

 از آ  موجب پیگرد قانوني است.

 ريزي درسي طرح و برنامه، دفتر  پژوهش :آدرس

 اي كشور  سازما  آموزش فني و حرفه جنوبي،خیابا  خوش نبش ، تهرا ، خیابا  آزادي

                                            55164516دورنگار       

                    55164506         تلفن  

 rpc@irantvto.irآدرس الكترونیكي : 
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 تعاريف :  
 استاندارد شغل : 
 اي نيو  نتتو     رد حرفو  سوتاندا هاي مورد نياز براي عملكرد موورر در ميويك روار را نوينود در بازوي از مووارد ا       ها و توانمندي مشخصات شايستگي

 .شود مي

 استاندارد آموزش : 
 هاي موجود در استاندارد شغل.  ي يادنيري 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 حووزه شوغلي، مسو و ي       ماي شامل مه بياني 

 شرايك راري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل. 

 طول دوره آموزش : 
 يك استاندارد آموزشي.  ات مورد نياز براي رسيدن ب حداقل زمان و جلس

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

 كارورزي:
نيرد و ضرورت دارد  رارورزي صرفا در مشاغلي اس  ر  باد 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 واقاي براي مدتي تاريف شده تجرب  شود.)مانند آموزش يك شايستگي ر  فر ر  در آن مشاغل خاص مييك
 نردد.( آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقاي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي با استتاده از عكس مي

 ارزشيابي : 
اي  رتبي عملي و اخلاق حرفو  ، عمليبخش   ، ر  شامل سرد آنك  يك شايستگي بدس  آمده اس  يا خيرآوري شواهد و قزاوت در مو فرآيند جمع
 خواهد بود. 

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

 شايستگي : 
 يك نونانون ب  طور مورر و رارا برابر استاندارد. ها و شرا توانايي انجام رار در مييك

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

 ، تكنو وژي و زبان فني باشد. (، زيس  شناسي، شيميفي يك

 مهارت : 
 شود.  هاي عملي ارجاع مي گي بين ذهن و جسم براي رسيدن ب  يك توانمندي يا شايستگي. مامولاً ب  مهارتحداقل هماهن

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

 ايمني : 
 شود. جام ندادن صييح آن موجب بروز حوادث و خطرات در مييك رار ميمواردي اس  ر  عدم يا ان

 توجهات زيست محيطي :

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

 مسئول دفتر

 :شغل استاندارد آموزش شرح 

بر اساس مفاهیم و  یامور دفتر یانجام هماهنگ شامل شایستگی های و بوده مور اداریا حوزهمسئول دفتر از مشاغل 

، علوم و فنون مذاکره یریبکارگ، یسیو گزارش نو یمکاتبات ادار انجام، یارتباطات سازمان یبرقرار،سازمانی اصول

 .ی در ارتباط استرادارومی باشد و با شغل کارمند ام یتند زن پیتا ،و تنخواه گردان یحسابدار میمفاه

 : وروديهاي كارآموز  ويژگي

 پايا  دوره متوسطه اول ) پايا  دوره راهنمايي(حداقل میزا  تحصیلات : 

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

 940504144544445با كد    ICDLكاربر   : نیاز هاي پیش مهارت

 :آموزش دوره  طول

 ساعت  444    ره آموزش                    :طول دو

 ساعت  79    ه زما  آموزش نظري               :

 ساعت  044ه زما  آموزش عملي                :    

 ساعت         كارورزي                       : زما  ه 

  ساعت         ه زما  پروژه                            :  

 بندي ارزشیابي) به درصد (  بودجه

 %01كتبي :  - 

 %51عملي : -

 %54اي : اخلاق حرفه -

 اي مربیا  : هاي حرفه صلاحیت

 امور اداری با تجربه کاری مفید  یا دارا بودن حداقل مدرک تحصیلی لیسانس مدیریت 
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 تعريف دقیق استاندارد)اصطلاحي( :  ٭

انواع  میتنظ ،يها، نامه نگار جلسه میبرنامه روزانه ، تنظ میچو  تنظ يفيااز عهده وظكسي است كه مسئول دفتر 

 .ديبرآ يسیو انگل يمتو  فارس پيو تا نترنتيو ا وتریمختلف، كار با كامپ يها تیها از فعال گزارش

 

 

 

 اصطلاح انگلیسي استاندارد)اصطلاحات مشابه جهاني( : ٭

Responsible for the office 
 

 

 

 هاي مرتبط با اين استاندارد :  استانداردها و رشتهترين  مهم ٭

 كارمند امور اداري -

 

 

 

 

 

 شناسي و سطح سختي كار : جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسیب ٭

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

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

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

           ■د :  نیاز به استعلام از وزارت كار    
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 استاندارد آموزش شغل

 شايستگي  -

 

 ساعت آموزش عناوين رديف

 جمع عملي نظري

 40 22 12 بر اساس مفاهیم و اصول سازمانی یامور دفتر یانجام هماهنگ 1

 32 22 10 برقراری ارتباطات سازمانی 2

 12 12 30 و گزارش نویسیانجام مکاتبات اداری  3

 37 22 12 بکارگیری علوم و فنون مذاکره 4

 20 30 20 داری و تنخواه گردانمفاهیم حساببکارگیری  2

 43 33 10 تایپ تند زنی 1

 444 044 79 جمع ساعات
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  : 

بر اساس مفاهیم و اصول  يامور دفتر يانجام هماهنگ

 سازماني

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

12 22 40 

 يمنيا ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط محیطي توجهات زيست

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 انهیار    دانش:

 پروژکتور تاید

 دیاسلا پرده

 یمرب یو صندل زیم

 کارآموز یصندل زویم

 برد تیوا تخته

 آبسردکن

 یکپ دستگاه

 نتریپر دستگاه

 دورنگار دستگاه

 اسکنر دستگاه

 تلفن

 کاغذ

 کیماژ

 پاک کن تخته

 حساب نیماش

 پانچ

 لیفا

 زونکن

 پوشه

 یآتش نشان کپسول 

 هیاول یکمکها جعبه

 مطبوع هیتهو

 

    غیر دولتی(-دولتی-غیر رسمی-سازمان و انواع آن)رسمی-

    ساختار سازمان-

    پستهای سازمانی حوزه کاری-

-لشبکری -نمودار سازمانی و سلسله مراتبب اداری )کشبوری  -

 تامین اجتماعی(

   

    و ستاد فص-

    جایگاه سازمانی مسئول دفتر-

    وظایف مسئول دفتر و سایر اعضای آن-

    برنامه ریزی و اولویت های مسئول دفتراصول -

    مدیریت زمان و مزایای آن-

    انواع برنامه ها در حیطه وظیفه مسئول دفتر-

    آراستگی محیط کار-

    تجهیزات و  ملزومات اداری-

    روشهای هماهنگی امور-

    سمپوزیوم-مناظره -میزگرد-سمینار-کنفرانس-مفاهیم جلسه-

    اطلاعی و مشورتی(-و انواع آن)تصمیم گیری جلسات اداری-

    گروهیکار -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  : 

هیم بر اساس اصول و مفا يامور دفتر يانجام هماهنگ

 سازماني

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط محیطي توجهات زيست

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

     مهارت:

    )دولتی و غیر دولتی(مقایسه سازمان های رسمی و غیر رسمی-

اد( مقایسه واحبدها و سلسبله مراتبب سبازمانی )صبف و سبت      -

 سازمان ها

   

     قرار ملاقاتو لغو تنظیم -

    گروهیانجام کار بصورت -

    اولویت بندی کارها-

    تنظیم جلسات اداری-

    جمع آوری صورتجلسات اداری و پیگیری مصوبات جلسه -

    مرتب کردن و آراستن محیط کار-

    فراهم کردن ملزومات اداری-

 نگرش :
 م ارباب رجوعتکری-

 اهمیت رعایت سلسله مراتب سازمانی در انجام وظایف محوله  -
 اهمیت اطلاع از وظایف بخش های مختلف سازمان -

  ایمنی و بهداشت :  

 بهداشت در محیط کار رعایت -

 ارگونومی رعایت  -

 محیطی : توجهات زیست 

 مدیریت پسماند-

 بهره وری انرژیمدیریت و  ارتقاء -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  : 

  برقراري ارتباطات سازماني 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

54 01 41 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 انهیار  دانش :

 پروژکتور تاید

 دیاسلا پرده

 یمرب یو صندل زیم

 کارآموز یصندل زویم

 برد تیوا تخته

 آبسردکن

 یکپ دستگاه

 نتریپر دستگاه

 دورنگار دستگاه

 اسکنر دستگاه

 تلفن

 کاغذ

 کیماژ

 پاک کن تخته

 حساب نیماش

 پانچ

 لیفا

 زونکن

 پوشه

 یآتش نشان کپسول 

 هیاول یکمکها جعبه

 مطبوع هیتهو

 

    ارتباط و فرایند آن-

    انواع ارتباط-

    ابزار و تجهیزات ارتباطی-

    نحوه استفاده از ماشینهای اداری-

    نحوه برقراری ارتباط با مراجعان-

    ارکان ارتباط-

  مهارت :

    مورب(-عمودی-برقراری ارتباط به طرق مختلف)افقی-

    ارتباطبرقراری بکارگیری تجهیزات در -

    می صحی ارتباط کلا-

    رونیکی ماشینهای اداری و مخابراتی و الکتبکارگیری -

 نگرش :

 دقت در استفاده بهینه از کاغذ-

 تکریم ارباب رجوع-

 ایمنی و بهداشت : 

 ارگونومیرعایت -

 نظافت سیستم ها و محیط مربوط به خود-

 توجهات زیست محیطی :

 مدیریت پسماند-

 در انرژی صرفه جویی-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  : 

 و گزارش نويسي مكاتبات اداريانجام   

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

44 51 71 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 انهیار  دانش :

 کتورپروژ تاید

 دیاسلا پرده

 یمرب یو صندل زیم

 کارآموز یصندل زویم

 برد تیوا تخته

 آبسردکن

 یکپ دستگاه

 نتریپر دستگاه

 دورنگار دستگاه

 اسکنر دستگاه

 کاغذ

 کیماژ

 پاک کن تخته

 پانچ

 لیفا

 زونکن

  پوشه

 یآتش نشان کپسول

 هیاول یکمکها جعبه

 مطبوع هیتهو

 

    خط و مفاهیم-تاریخچه زبان-

      و انواع آن متن-

    علائم نشانه گذاری-

    جایگاه و نقش نگارنده و مخاطب متون-

    شیوه نگارش نامه ها-

    و اصول نگارش نامه های اداری ، قواعداجزا-

    انواع کاغذهای مورد استفاده در سیستم اداری-

    نحوه توزیع و پیگیری نامه های اداری-

    دعوتنامه-

    و اجزای آنانواع نامه ها-

    تجاری-فرم های اداری-

    اجزای فرم های اداری و انواع گزارش-

    انواع درخواست های اداری-

    نحوه تهیه گزارش و مراحل آن-

  مهارت :

    متون اداری نگارش-

    رعایت اصول و قواعد ویرایش نامه ها و صفحه بندی-

    تفکیک و توزیع و پیگیری نامه ها-

    تکمیل انواع فرم های اداری-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  : 

 ي اداري و گزارش نويسيانجام مكاتبات ادار  

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادارابز ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

     مهارت:

    تهیه و تنظیم دعوتنامه-

    تنظیم صورتجلسات-

    تهیه گزارش و گزارشگیری سیستمی  -

    خلاصه نویسی گزارش-

 نگرش :

 تکریم ارباب رجوع-

 دقت در استفاده بهینه از کاغذ-

 ایمنی و بهداشت :  

 ارگونومیرعایت -

 ا و محیط مربوط به خودنظافت سیستم ه-

 توجهات زیست محیطی :

 مدیریت پسماند-

 صرفه جویی در انرژی-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  : 

 علوم و فنو  مذاكره يریبكارگ 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

50 01 49 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 انهیار  دانش :

 پروژکتور تاید

 دیاسلا پرده

 یمرب یو صندل زیم

 کارآموز یصندل زویم

 برد تیوا تخته

 آبسردکن

 یکپ دستگاه

 نتریپر دستگاه

 دورنگار دستگاه

 اسکنر دستگاه

 تلفن

 کاغذ

 کیماژ

 پاک کن تخته

 حساب نیماش

 پانچ

 لیفا

 زونکن

  پوشه

 یآتش نشان کپسول

 هیاول یکمکها جعبه

 مطبوع هیتهو

 

    تاریخچه مذاکره-

    و انواع آن مذاکرهمفهوم -

    مذاکره اهمیت-

    فرایند مذاکره -

    اصول تعهد و توافق در مذاکره-

 –زببان ببدن   -برقراری ارتبباط ببا طبرف مقاببل     یچگونگ-

 الگوهای رفتاری مذاکره 

   

    انون طلایی مذاکرهق-

    متداول در مذاکرههای چالش-

    مدیریت زمان و استرس-

  مهارت :

    ارتباطات در مذاکره و رعایت فرایند بکارگیری فنون-

    رعایت اصول اخلاقی در مذاکره-

    برقراری ارتباط با طرف مقابل-

    بکارگیری استراتژی ها و تاکتیک ها در مذاکره-

و اسبتفاده از مهارتهبای زببان     نفوذ و تأثیرگذاری در مذاکره-

 بدن

   

    جلسات مذاکره تنظیم-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  : 

 علوم و فنو  مذاكره بكارگیري  

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط يتوجهات زيست محیط

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

  نگرش :

 تکریم ارباب رجوع-

 توجه به مدیریت زمان در جلسات-

 ایمنی و بهداشت : 

 ارگونومی رعایت -

 توجهات زیست محیطی :

 مدیریت پسماند-

 صرفه جویی در انرژی -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  : 

 مفاهیم حسابداري و تنخواه گردا بكارگیري 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

04 44 14 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 انهیار  دانش :

 پروژکتور تاید

 دیاسلا پرده

 یمرب یو صندل زیم

 موزکارآ یصندل زویم

 برد تیوا تخته

 یکپ دستگاه

 نتریپر دستگاه

 اسکنر دستگاه

 تلفن

 کاغذ

 کیماژ

 پاک کن تخته

 حساب نیماش

 پانچ

 لیفا

 زونکن

 پوشه

 یآتش نشان کپسول 

 هیاول یکمکها جعبه

 مطبوع هیتهو

 آبسردکن

 

    تنخواه گردان و انواع آن-

    حسابداری و انواع آن-

    انواع موسسات-

    ار حسابداریابزار ک-

    اسناد و مدارک مثبته نسبت به صدور سند حسابداری-

    مستندات مربوط به ماهیت حسابها در تنخواه-

    دفاتر رسمی و انواع صورتهای مالی در موسسات خدماتی-

هزینه و بستن -بودجه-عوامل موثر  در تنخواه گردان)صندوق-

 تنخواه(

   

  مهارت :

    ی اسناد و مدارک مثبتهبکارگیر-

    تفکیک حسابها-

    ثبت رویدادهای مالی در سند حسابداری-

    ثبت رویدادها در دفاتر رسمی)روزنامه و کل(-

    تهیه و تنظیم صورتهای مالی -

اخبذ تنخبواه و هزینبه کبرد و     -برآورد بودجه مورد نیاز مبدیر -

 تسویه حساب آن با واحد مالی

   

    ستن حساب تنخواه گردانب -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  : 

 مفاهیم حسابداري و تنخواه گردا  

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

  نگرش :

 ه اهمیت مفاهیم حسابداری توجه ب-

 رعایت اخلاق حرفه ای-

 ایمنی و بهداشت : 

 ارگونومی رعایت -

 توجهات زیست محیطی :

 مدیریت پسماند-

 صرفه جویی در انرژی -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  : 

  تايپ تند زني 

 زمان آموزش

 عجم عملی نظری 

54 44 44 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 انهیار  دانش :

 یمرب یو صندل زیم

 کارآموز یصندل زویم

 برد تیوا تخته

 مطبوع هیتهو

 نتریپر دستگاه

 کاغذ

 کیماژ

 پاک کن تخته

 یآتش نشان کپسول

 هیاول یکمکها جعبه

 آبسردکن

 

    اهمیت و اصول تایپ ده انگشتی-

    طریقه صحی  قرار گرفتن در پشت میز رایانه-

    قواعد تایپ ده انگشتی در صفحه کلید-

  مهارت :

    قرار دادن صحی  انگشتان بر روی صفحه کلید-

    تایپ بدون نگاه کردن به صفحه کلید-

    اداریتایپ ده انگشتی یک نمونه نامه -

 نگرش :

 دقت در استفاده بهینه از کاغذ-

 تکریم ارباب رجوع-

 ایمنی و بهداشت : 

 ارگونومیرعایت -

 نظافت سیستم ها و محیط مربوط به خود-

 توجهات زیست محیطی :

 مدیریت پسماند-

 صرفه جویی در انرژی-
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  برگه استاندارد تجهیزات -    

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  2 یک دستگاه برای مربی و دستگاه CORI7 1با متعلقات  رایانه 1

 کارآموز 12دستگاه برای 

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

 به ازای هر کارگاه دستگاهSc:11*2.4 1 پرده اسلاید 3

  عدد1 استاندارد بیمیز و صندلی مر 4

  عدد12 استاندارد میزو صندلی کارآموز 2

عدد1 مخابراتی ADSLمودم  1   

عدد1 استاندارد تخته وایت برد 7  به ازای هر کارگاه 

عدد1 استاندارد  سازمان آتش نشانی کپسول آتش نشانی 0  به ازای هر کارگاه 

عدد1 با کلیه ملزومات جعبه کمکهای اولیه 1  هر کارگاهبه ازای  

عدد1 استاندارد تهویه مطبوع 10  متناسب با فضای کارگاه 

عدد1 استاندارد آبسردکن 11   

عدد1 استاندارد دستگاه کپی 12   

عدد1 استاندارد دستگاه پرینتر 13   

عدد1 استاندارد دستگاه دورنگار 14   

عدد1 استاندارد دستگاه اسکنر 12   

عدد1 سانترال و بیسیم تلفن 11   

 

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود.  51تجهیزات براي يك كارگاه به ظرفیت  -
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 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

  عدد3 از هرکدام مایع -نواری چسب 3

  عدد 1 فومی تخته پاک کن 4

 

 توجه : 

 محاسبه شود. نفر 51و يك كارگاه به ظرفیت مواد به ازاء يك نفر  -

 

  برگه استاندارد ابزار  -                  

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  عدد 12 معمولی ماشین حساب 1

  عدد 12 معمولی قیچی 2

  عدد 12 معمولی خط کش 3

  عدد 12 معمولی پایه چسب 4

  عدد 12 معمولی پانچ 2

  عدد 12 معمولی ماشین دوخت 1

  عدد 12 معمولی سوزن کش 7

  عدد 12 معمولی فایل 0

  عدد 12 معمولی زونکن 1

  عدد 1 معمولی کازیه 10

  عدد 12 معمولی پوشه 11

  عدد 12 معمولی برگه دان 12

عمولیم جای قلم 13   عدد 12 

  عدد 1 معمولی سطل زباله 14

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود. -

 

 

 

 


