
ریزي و سنجش مهارت  معاونت پژوهش، برنامه

 ریزي درسی  دفتر پژوهش، طرح و برنامه
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 1/5/90   :تاریخ تدوین استاندارد 

3 /1 /
22 /

21- 3 



 1 

 

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

 3-3/1/99/91كد ملي شناسايي آموزش شغل :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

اي  و حرفه، سازمان آموزش فني  9خيابان آزادي  ، خيابان خوش شمالي  ، نبش خيابان نصرت  ، ساختمان شماره   –تهران 

 950كشور ، پلاك  

 11510099 – 0تلفن                                                     11044116دورنگار       

 Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الكترونيكي : 

 

 

 

 امور اداري : اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته

 

 

  :همكار براي تدوين استاندارد آموزش شغل حوزه هاي حرفه اي و تخصصي 

 اداره كل آموزش فني وحرفه اي استان كرمان -

 اداره كل آموزش فني وحرفه اي استان كرمانحراست  -

 موسسه عصر انديشه -

 فرآيند اصلاح و بازنگري :  

- 

- 
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   تهيه كنندگان استاندارد آموزش شغل  

 نام و نام خانوادگي رديف
آخرين مدرك 

 تحصيلي 

ته رش

تحصي

 لي

 آدرس  ، تلفن و ايميل سابقه كار مرتبط شغل و سمت 

ماشین  لیسانس مجید رنجبر 1

 ابزار

 کارشناس

 حراست

 .142-1220112تلفن ثابت : سال 21

 01212111190تلفن همراه :

 .majid-rnj@yahooايمیل : 

بلووواریلیف رووارس اداره کوول  آدرس : 

 آموزش رنی وحرره ای

 کارشووناس اداره برق لیسانس مجتبی شجاعی 9

کل رنی وحرروه  

  ای کرمان

 01421220112تلفن ثابت : سال 21

 01212119110تلفن همراه : 

ايمیوووووووووووووووووووووووووووووول : 

m1390shojaee@gmail. 

بلووواریلیف رووارس اداره کوول  آدرس : 

 آموزش رنی وحرره ای

 

 
 142.-1211114تلفن ثابت : سال 21 منشی انتظامات انسانی ديپلم رضا گیشینی 3

 01212111492راه : تلفن هم

 ايمیل : 

بلووواریلیف رووارس اداره کوول  آدرس : 

 آموزش رنی وحرره ای

 

 

 

رئوووووویس اداره  صنايع روق لیسانس  مجید ملامحمدی 4

 آموزش

رنی وحرروه ای  

 کرمان 

 1211111تلفن ثابت : سال 0

 01211410010تلفن همراه : 

ايمیوووووووووووووووووووووووووووووول : 

mohammadyr2@yahoo. 

کوول  بلووواریلیف رووارس اداره  آدرس :

 آموزش رنی وحرره ای

 

 
 تلفن ثابت :      5

 تلفن همراه : 

 ايمیل : 

 آدرس : 
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 تعاريف : 
 استاندارد شغل : 

 سوتاندارد حرروه ای نیوز گفتوه     مشخصات شايستگی ها و توانمندی های مورد نیاز برای عملكرد موثر در محیط کوار را گوينود در بي وی از مووارد ا    
 .می شود

 استاندارد آموزش : 
 يادگیری برای رسیدن به شايستگی های موجود در استاندارد شغل . ی  نقشه

 نام يك شغل :  
 به مجموعه ای از وظايف و توانمندی های یاص که از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار می رود اطلاق می شود . 

 شرح شغل : 
ها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شغلی ، مسئولیت هوا ،  بیانیه ای شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبیل جايگاه يا عنوان شغل ، کار

 شرايط کاری و استاندارد عملكرد مورد نیاز شغل . 

 طول دوره آموزش : 
 حداقل زمان و جلسات مورد نیاز برای رسیدن به يك استاندارد آموزشی . 

 ويژگي كارآموز ورودي : 
 ارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار می رود . حداقل شايستگی ها و توانايی هايی که از يك ک

 كارورزي:
کارورزی صررا در مشاغلی است که بيد از آموزش نظری يا همگام با آن آموزش عملی به صورت محدود يا با ماکت صورت موی گیورد و ضورورت    

د در محول آمووزش بوه صوورت     زش يك شايستگی که رردارد که در آن مشاغل یاص محیط واقيی برای مدتی تيريف شده تجربه شود.)مانند آمو
 با استفاده از عكس می آموزد و ضرورت دارد مدتی در يك مكان واقيی آموزش عملی ببیند و شامل بسیاری از مشاغل نمی گردد.( تئوريك

 ارزشيابي : 
کتبوی عملوی و ایولاق    ، عملوی  بخو    همل سو ، که شوا ررآيند جمع آوری شواهد و ق اوت در مورد آنكه يك شايستگی بدست آمده است يا ییر 

 ای یواهد بود .  حرره

 صلاحيت حرفه اي مربيان : 
 حداقل توانمندی های آموزشی و حرره ای که از مربیان دوره آموزش استاندارد انتظار می رود .

 شايستگي : 
 د . توانايی انجام کار در محیط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و کارا برابر استاندار

 دانش : 
حداقل مجموعه ای از ميلومات نظری و توانمندی های ذهنی لازم برای رسیدن به يك شايستگی يا توانايی . کوه موی توانود شوامل علووم )ايوه )       

 ، تكنولوژی و زبان رنی باشد . ، زيست شناسی ( ، شیمی ، ریزيك رياضی 

 مهارت : 
 توانمندی يا شايستگی . ميمولاً به مهارت های عملی ارجاع می شود .  حداقل هماهنگی بین ذهن و جسم برای رسیدن به يك

 نگرش : 
 مجموعه ای از ررتارهای عاطفی که برای شايستگی در يك کار مورد نیاز است و شامل مهارت های غیر رنی و ایلاق حرره ای می باشد .  

 ايمني : 
 ادث و یطرات در محیط کار می شود .مواردی است که عدم يا انجام ندادن صحیح آن موجب بروز حو

 توجهات زيست محيطي :

 ملاحظاتی است که در هر شغل بايد رعايت و عمل شود که کمترين آسیب به محیط زيست وارد گردد.
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 :  نام شغل

   منشي انتظامات

  : 1شغلشرح 

اموور انتظوامی در    م اصلی آن هماهنگی به منظوور انجوا  شغلی اداری است که وظیفه اين شغل از سری مشاغل گروه 

برنامه ريزی امور، تكمیول انوواع رورم هوای     واسطه نگارش انواع متون گزارشی، زمان و مكان مناسب می باشد که به 

 وبا مشاغل سر)رست انتظامات و مدير سیستم در ارتباط می باشد. سیستم انجام می )ذيرد

  :  وروديويژگي هاي كارآموز 

 ديپلمميزان تحصيلات : حداقل 

 ذهني سلامت كامل جسمي و توانايي جسمي : حداقل 

 - مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد :

:آموزش دوره  طول  

 ساعت      01       طول دوره آموزش                    :     

      ساعت      34            ـ زمان آموزش نظري               : 

 ساعت       56         :      ـ زمان آموزش عملي             

 ساعت         -     ـ كارورزي                               :     

 ساعت         -     :                              ـ زمان پروژه   

 بودجه بندي ارزشيابي ) به درصد ( 

 %95آزمون نظري :  -

 %15 آزمون عملي : -

 %19 اخلاق حرفه اي : -

 صلاحيت هاي حرفه اي مربيان :

 دارا بودن مدرک تحصیلی لیسانس مديريت  -

 داشتن حداقل يك سال سابقه کار تجربی -

 

 

 

                                                 
1. Job / competency Description  
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 تعريف دقيق استاندارد ) اصطلاحي ( :  ٭

  

 

 

 

 

 

 اصطلاح انگليسي استاندارد ) و اصطلاحات مشابه جهاني ( : ٭

  

 

 

 

 

 

 اي مرتبط با اين استاندارد : مهم ترين استانداردها و رشته ه ٭

         51/25/1/1-1     باكد:)آيين نگارش(     نگارنده متون فارسي -

 

 

 

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

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

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

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

             د :  نياز به استعلام از وزارت كار    

 

 

 

 

 

 

 



 6 

 

 

 

 

 

 

 

 ستاندارد شغل ا

 شايستگی ها  -

 عناوين رديف

 مناسب ارباب رجوع طبقه بندی 1

 برنامه ريزی امور روزانه 9

 نامه نگاری در یصوص امور مختلف مربوطه 3

 کنترل ورود و یروج ارراد و اقلام 4

 تنظیم انواع گزارش ها 5

 تنظیم نمودارهای مختلف 1

 نامه های انتظاماتبكارگیری و اجرای مقررات و آيین  6

 اطفاء حريق ايمنی و طريقه بكارگیری تجهیزات 8

0  

19  
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزشی  برگه -

 عنوان : 

 رجوعمناسب ارباب  طبقه بندی
 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

1  0  21 

 نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،

 مرتبط زيست محيطيتوجهات 

تجهيزات ، ابزار ، مواد 

 مصرفي و منابع آموزشي

 درتر    دان  :

 یودکار

 كهای اولیهمجيبه ک
   1 ارباب رجوع با  مذاکرهبریورد مناسب و اصول     -

   2 يادداشت تقاضای ارباب رجوعنحوه    -

   1 نحوه راهنمايی ارباب رجوع -

    مهارت :

  1  رباب رجوعانطبقه بندی ا -

  1   های مربوطه يادداشت دریواست -

به واحدهای ذيربط با برنامه ريزی  ارجای ارباب رجوع -

 مناسب

 1  

 نگرش :

 درک صحیح دریواست ارباب رجوعان -

 

 ايمنی و بهداشت : 

 نشستن با رعايت اصول ارگونومی  -

 

  توجهات زيست محیطی :

-  
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 تاندارد آموزش اس

 ی تحلیل آموزشی  برگه -

 عنوان : 

 برنامه ريزی امور روزانه
 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

4 1 22 

 نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،

 مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، مواد 

 مصرفي و منابع آموزشي

 درتر    دان  :

 یودکار

 رايانه 

 ديتا)روژکتور

 برد وايت

 ماژيك

 جيبه کمكهای اولیه

   1 برنامه ريزی ريالیت ها اصول  -

   1 ارتباط با ساير واحدهانحوه    -

    

   

    مهارت :

  1  زمان بندی ريالیت هاتهیه جدول  -

  4  واحد مربوطه برنامه ريزی و تنظیم امور روزانه -

    

   

  نگرش :

 ق حرره ای در برابر دریواست های کارکنانلحاظ تيهدات ایلا -

 

 ايمنی و بهداشت : 

 حد راصل مناسب چشم از محل نگارشرعايت  -

 

 توجهات زيست محیطی : 

- 
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزشی  برگه -

 عنوان : 

 نامه نگاری در یصوص امور مختلف مربوطه         
 زمان آموزش

 جمع لیعم نظری 

1 0 21 

 نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،

 مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، مواد 

 مصرفي و منابع آموزشي

 درتر    دان  :

 یودکار

 رايانه 

 ديتا)روژکتور

 وايت برد

 کپسول آت  نشانی 

 جيبه کمك های اولیه

 اصول نامه نگاری   -

 نگارش نامه های اداریاصول    -

 له ، )اراگراف و ...جمانواع    -

 انواع علائم رايف در نگارش ادبی   -

1   

2   

2   

2   

    مهارت :

  4  اداری نگارش نامه های مختلف -

بكارگیری انواع نشانه های ادبی با توجه به تفاوت های  -

 مفهومی

 4  

   

 نگرش : 

 ه از کلمات موجهرعايت اصول نامه نگاری و استفاد -

 

 ايمنی و بهداشت : 

 حد نصاب مناسب چشمیرعايت  -

 

 توجهات زيست محیطی : 

 جلوگیری از ضاييات کاغذ -
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 ستاندارد آموزش ا

 ی تحلیل آموزشی  برگه -

 عنوان : 

 کنترل ورود و یروج ارراد و اقلام
 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

1  1  24 

 نگرش ،  ايمني ، مهارت ، دانش

 مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، مواد 

 مصرفي و منابع آموزشي

 کاغذ    دان  :

 یودکار

 درتروروداموال

 درتریروج اموال

 کتور|ديتا)ور

 کبسول آتشنشانی

 جيبه کمكهای اولیه

   1 کار با دستگاه ثبت ساعات ورود و یروج تشريح -

ت کیفوی اقولام و علاموات مشخصوه ماننود      مشخصا انواع  -

 شماره سريال، شماره سری و ...

1   

   2 کنترل ورود و یروج )رسنل نحوه -

    مهارت :

کنترل اقلام ورودی با درج نموودن مشخصوات مربوطوه در     -

 درتر اقلام ورودی )مواد اولیه، اموال و ...(

 1  

گوه یوروج بوا    تطابق مشخصات اقلام یروجی منودرج در بر  -

 ، ضاييات و ...( آماده شده جهت یروج از سیستم ) .....اقلام 

  1  

کنترل ورود و یروج ارراد به واسطه برگه های مربوطه و يوا   -

 با سیستم های کارتی و انگشتی

 1  

  نگرش :

 رعايت اصول امانتداری در یصوص اقلام سیستم -

 ايمنی و بهداشت : 

 تقرار مناسبتأمین مكان اس -

 بكارگیری ابزار مناسب و ايمن به منظور بررسی اقلام ورودی و یروجی -

 توجهات زيست محیطی : 

- 

 



 11 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزشی  برگه -

 عنوان : 

 تنظیم انواع گزارشات           
 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

1 0  21 

 نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،

 مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، مواد 

 مصرفي و منابع آموزشي

 درتر ثبت گزارش    دان  :

 رايانه

 درتر اموال

 درترگزارش نويسی

 کتور|ديتا)ور

 کبسول آتشنشانی

 جيبه کمكهای اولیه

 درترورودکالا

 درتریروج کالا

 

   2 ی و )ايین دستیارتباط با واحدهای مرتبط بالادست اصول  -

 انواع ررم های گزارش نويسی    -

 چارچوب نگارشی گزارش   -

 ثبت جزئیات وقايع مختلفنحوه    -

1   

2   

2   

    مهارت :

تنظیم گزارشات مختلف برای مديريت مجموعه )تيداد ارراد  -

 حاضر، غايب، میزان اقلام ورودی و یروجی و ...(

 4  

 ارش با جزئیات کامل در یصووص وقوايع و حووادث    ارائه گز -

 به روز کرده

 4  

    

 نگرش : 

 رعايت اصول امانتداری در یصوص ارائه گزارشات مربوطه 

 

 ايمنی و بهداشت : 

 رعايت حد نصاب از مانیتور 

 

 توجهات زيست محیطی : 
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزشی  برگه -

 ان : عنو

 تنظیم نمودارهای مختلف عملیاتی        
 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

1 1 24 

 نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،

 مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، مواد 

 مصرفي و منابع آموزشي

 درتر    دان  :

 مداد

 مداد)اک کن

 رايانه 

 ديتا)روژکتور

 وايت برد

 ماژيك

 امسی دی ی

   1 انواع نمودارها با توجه به اهمیت هر نمودار   -

   2 آمار و ارقام روزانه، هفتگی و ماهیانه   -

   1  های اداریاستفاده از نرم ارزار  نحوه -

    مهارت :

  1  ترسیم نمودارهای مختلف میله ای، دايره ای و ... -

  1  تنظیم نمودارها براساس دریواست مديريت -

  1  تنظیم نمودارها براساس نوع گزارش های قبلی -

 نگرش : 

 بررسی کننده نموداردرک مناسب برای رعايت اصول گزارش دهی به منظور  ايجاد  -

 

 ايمنی و بهداشت : 

 استفاده از رنگ های غیر آزار دهنده چشمی -

 

 -توجهات زيست محیطی : 
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزشی  برگه -

 عنوان : 

 بكارگیری و اجرای مقررات و آيین نامه های انتظامات        
 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

1 0 21 

 نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،

 مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، مواد 

 مصرفي و منابع آموزشي

 تخته وايت برد    دان  :

 ماژيك

 رايانه

 درتر اموال

 درترگزارش نويسی

 کتور|ديتا)ور

 کبسول آتشنشانی

 جيبه کمكهای اولیه

 درترورودکالا

 درتریروج کالا

 

   2 نحوه ايجاد نظم با بكارگیری مقررات انتظامات مجموعه -

   2 تفسیر قوانین اصول مربوط به -

 نحوه تفهیم مقررات به )رسنل و ارباب رجوعان -

ظیم ررم ها و مدارک براساس بندهای قوانین تن نحوه -

 مختلف

1   

2   

    مهارت :

بكارگیری مقررات و آيین نامه ها با توجه به مووارد مختلوف    -

 )ح ور و غیاب )رسنل، ورود و یروج اقلام يا ام اهای مجاز(

 4  

  1  بكارگیری قوانین انتظامات با همسويی قوانین کلی مجموعه -

  1  م ررم ها و مدارک بر اساس قوانین و مقرراتتنظی -

 نگرش : 

 تلاش صادقانه در جهت حاکمیت مقررات در امور مجموعه -

 اولويت در اجرای قوانین و مقررات -

 ايمنی و بهداشت : 

       

 

 توجهات زيست محیطی : 
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  برگه استاندارد تجهیزات - 

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  ديفر

  دستگاه 1 کارت یوان دستگاه ح ور و غیاب 2

  دستگاه 1 انگشتی دستگاه ح ور و غیاب 1

  دستگاه 1 ميمولی و متوسط دستگاه کپی 1

  دستگاه A4 5قطع  دستگاه راکس 4

  دستگاهEPSON    3m   1    ديتا)روژکتور 1

  دستگاهP-4               1 رايانه 9

1     

0     

1     

20     

22     

21     

21     

24     

21     

29     

21     

20     

21     

 

 

 توجه : 

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

 توضيحات  تعداد  صات فني و دقيق مشخ نام  رديف

  بسته A4 1 کاغذ 2

  بسته A5 1 کاغذ 1

  بسته 1  یودکار 1

  عدد HB 15 مداد 4

  عدد 15 متوسط مداد )اک کن 1

  عدد 5 قطع متوسط دراتر ثبت ورود و یروج اقلام 9

  برگ A4 39 ررم ح ور )رسنل 1

  برگ A4 39 ررم یروج )رسنل 0

1     

20     

22     

21     

21     

24     

21     

29     

21     

20     

21     

 

 

 توجه : 

 مواد به ازاء يك نفر كارآموز محاسبه شود . -
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  برگه استاندارد ابزار -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

  عدد cm 5 10 یط ک  2

  عدد 5 متوسط ستانبرد 1

  عدد 5 متوسط چراغ قوه 1

4        

1     

9     

1     

0     

1     

20     

22     

21     

21     

24     

21     

29     

21     

20     

21     

 

 

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود . -
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 وزشی ) اصلی مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد ( منابع و نرم ارزار های آم -

 ناشر يا تولید کننده محل نشر سال نشر مترجم مولف عنوان منبع يا نرم ارزار رديف

 آموزش نگهبانی 2

 

 

حجوووت الوووه  

 عمولشكريان

 عابد تهران 2109 ---------

2       

       

       

       

       

 

 

 

 

 

 

 

 ع و محتواهای آموزشی ) )یشنهادی گروه تدوين استاندارد ( علاوه بر منابع اصلی  ساير مناب -

 مترجم/ مولف / مولفین سال نشر نام کتاب يا جزوه رديف

 مترجمین

 توضیحات ناشر محل نشر
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