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  بايگان و مسئول اطلاعات و آمار آموزشي: نام شغل                 

    استاندارد خلاصه 
  تعريف مفاهيم سطوح يادگيري

   به مفهوم قدرت انجام كار:توانايي/ به مفهوم مباني مطالب نظري : اصول/  به مفهوم داشتن اطلاعات كامل:شناسايي/ به مفهوم داشتن اطلاعات مقدماتي:آشنايي

  : شغل صات عموميمشخ
 -  كسي است كه از عهده انجام تهيه پيش نويس مكاتبات ادارييبايگان و مسئول اطلاعات و آمار آموزش

 ثبت در دفاتر و –ثبت و دفاتر و شماره، دسته بندي و بايگاني مكاتبات و ارسال نامه ها به واحدهاي مختلف 
 تهيه جداول و آمار و نمودارهاي مربوط به -شماره گذاري، دسته بندي و بايگاني وسايل سمعي و بصري

 .رآيد انجام امور مربوط به كتابداري ب- تهيه گزارش و خلاصه پرونده-آموزش

  : ورودي ويژگي هاي كارآموز
  ديپلم : ميزان تحصيلات حداقل 
  متناسب با شغل مربوطه : توانايي جسميحداقل 

   ندارد  :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
  :موزشي آدوره  طول
  ساعت    220       :                 آموزش    دوره طول

  ساعت    128      :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت      92      :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت      -      :      كارآموزي در محيط كارـ زمان 
   ساعت      -      :                    پروژهاجراي ـ زمان 

 ساعت      -         :     زمان سنجش مهارت        ـ

   : روش ارزيابي مهارت كارآموز
  %25:  )دانش فني(سنجش نظري امتياز - 1
  %75 : سنجش عملي امتياز- 2
  %10:   امتياز سنجش مشاهده اي-1-2
 %65:   امتياز سنجش نتايج كار عملي-2-2

   : آموزشيويژگيهاي نيروي
  ليسانس مرتبط  :حداقل سطح تحصيلات 
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  بايگان و مسئول اطلاعات و آمار آموزشي:                             نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي تهيه پيش نويس و مكاتبات اداري   1
  دسته بندي و بايگاني توانايي ثبت در دفاتر و شماره گذاري،   2
  ي و بايگاني وسايل سمعي و بصريدتوانايي ثبت در دفاتر و شماره گذاري، دسته بن  3
  توانايي تهيه جداول، آمار و نمودارهاي مربوط به آموزش   4
  توانايي تهيه گزارش و خلاصه پرونده   5
  توانايي انجام امور مربوط به كتابداري   6
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  بايگان و مسئول اطلاعات و آمار آموزشي: ام شغل                            ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  24  16  8   پيش نويس و مكاتبات اداريتوانايي تهيه  1

        آشنايي اب مكاتبات داخلي و خارجي كارخانه   1-1

        شناسايي قسمتهاي مختلف كارخانه   2-1

        شناسايي اصول تهيه پيش نويس مكاتبات اداري   3-1

  24  16  8  توانايي ثبت در دفاتر و شماره گذاري، دسته بندي و بايگاني  2

        دش مكاتبات آشنايي با گر  1-2

        آشنايي با خلاصه نويسي نامه ها   2-2

        شناسايي اصول ثبت در دفاتر و شماره گذاري   3-2

شناسايي اصول دسته بندي و بايگاني مكاتبات و ارسال نامه ها بـه واحـد                 4-2
  هاي مختلف 

      

ي و بايگاني دتوانايي ثبت در دفاتر و شماره گذاري، دسته بن  3

  وسايل سمعي و بصري

8  16  24  

         وسايل سمعي و بصري باآشنايي  1-3

        آشنايي با برگ درخواست خريد وسايل كمك آموزشي   2-3

        آشنايي با تهيه برگ درخواست خريد وسايل كمك آموزشي   3-3

        آشنايي با نحوه تحويل گرفتن وسايل كمك آموزشي   4-3

        ه شناسنامه و مشخصات وسايل كمك آموزشي آشنايي با تهي  5-3

آشنايي با تحويل و تحول وسايل كمك آموزشي به كاركنان بخش   6-3
  آموزش و مربيان  

      

ثبت در دفاتر و شـماره گـذاري، دسـته بنـدي و بايگـاني               شناسايي اصول     7-3
  يسمعي و بصروسايل 
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  مسئول اطلاعات و آمار آموزشيبايگان و : ام شغل                            ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  20  12  8  توانايي تهيه جداول، آمار و نمودارهاي مربوط به آموزش  4
        آشنايي مقدماتي با آمار   1-4
        آشنايي با جداول و نمودارها  2-4

        و نمودارهاي مربوط به آموزشتهيه جداول، آمار شناسايي اصول   3-4

  32  16  16  توانايي تهيه گزارش و خلاصه پرونده  5

        آشنايي با گزارش نويسي   1-5

        آشنايي با خلاصه نويسي پرونده   2-5

        شناسايي اصول گزارش نويسي و خلاصه پرونده   3-5

  96  16  80  توانايي انجام امور مربوط به كتابداري  6

        ا خواندن روي جلد كتب آشنايي ب  1-6

        آشنايي با موضوعات كتب   2-6

        آشنايي با دفتر كل   3-6

        شناسايي اصول ثبت در دفتر كل   4-6

        آشنايي با كارت كتابخانه   5-6
         با يكي از سيستم هاي كتابداري آشنايي  6-6
        شناسايي اصول استقرار كتاب در قفسه   7-6

        تحويل و گرفتن كتب و نشريات آموزشي آشنايي با   8-6
و شناسايي اصول نگهداري و حفاظت كتـب و نـشريات آموزشـي كمـك                 9-6

  آموزشي 
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  بايگان و مسئول اطلاعات و آمار آموزشي:                                نام شغل 
  مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ فهرست تجهيزات

  شماره  تعداد   فني مشخصات  رديف

      فرم نامه اداري داخلي كارخانه   1

      فرم نامه اداري خارجي كارخانه   2

      لوازم التحرير  3

      دفاتر   4

      فايل   5

      اورهد پروژكتور  6

      ترانس پارانس  7

      روژكتور اسلايد پ  8

      پروژكتور اوپك  9

      وايت برد   10

      اسلايد  11

      تخته سياه   12

      ويدئو  13

      تلويزيون   14

      فيلم   15

      راديو ضبط  16

      نوار كاست   17

      پرده نمايش  18

      پوستر  19

      چارت   20

      پرونده   21

      قفسه   22

      كتب  23

      دفتر كل   24
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  بايگان و مسئول اطلاعات و آمار آموزشي:                                نام شغل 

  مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ يزاتفهرست تجه

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف

      مهر كتابخانه   25

      استامپ  26

      تاريخ زن   27

      شماره زن   28

      كارت  29

      پاكت  30
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