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 ١

  مسئول نقليه : نام شغل 

   خلاصه برنامه درسي 

  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

  ) صفر كاربرگبراساس(شغل مشخصات عمومي
تواند با به كارگيري مهارت هاي مديريتي به بل نقليه كسي است كه پس از گذراندن دوره آموزشي مسئو

نظارت بر امور بيمه، قرارداد ها، سرويس هاي اياب ذهاب و تعمير و سرويس خودروها بپردازد و امور نقليه 

 .سازمان را هدايت و رهبري كند

  ) ١١  كاربرگبراساس( وروديويژگي هاي كارآموز
  ديپلم : ميزان تحصيلات حداقل 

  سلامت جسمي و رواني: توانايي جسميحداقل 

  ندارد   :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

  )١٣ و ٦ كاربرگ براساس (موزشي آ دوره طول
  ساعت      ١٠٠       :                 آموزش    دوره طول

  ساعت    ٦٠          :                ـ زمان آموزش نظري

  ساعت     ٤٠         :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت      -           :   كارآموزي در محيط كارـ زمان 

   ساعت       -        :                    پروژهاجراي ـ زمان 

 ساعت       -           :     زمان سنجش مهارت        ـ

   ) ٧ كاربرگبراساس (وزروش ارزيابي مهارت كارآم
  %٢٥: )دانش فني(سنجش نظري امتياز -١

  %٧٥ : سنجش عملي امتياز-٢

  %١٠:  امتياز سنجش مشاهده اي-٢-١

 %٦٥:  امتياز سنجش نتايج كار عملي-٢-٢

  ) ١٢كاربرگبراساس  (ويژگيهاي نيروي آموزشي
  :دارا بودن شرايط زير :حداقل سطح تحصيلات 

يا ليسانس مكانيك خودرو و كارت مربيگـري از سـازمان آمـوزش فنـي و                ) ايش ها كليه گر (ليسانس مديريت   

  حرفه اي كشور 

 

  

 



 ٢

  مسئول نقليه: نام شغل
 )٥براساس كاربرگ شماره(فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي برنامه درسيكد رديف

  توانايي اجراي مقررات و آئين نامه هاي شغلي    ١

  توانايي تشخيص ساختار سازماني     ٢

  توانايي تصميم گيري    ٣

  توانايي برنامه ريزي    ٤

  روي انسانيتوانايي رهبري و هدايت ني    ٥

  توانايي تشخيص محدوده هاي درون شهري و برون شهري    ٦

  توانايي نظارت بر امور بيمه خودروها    ٧

  ادواري خودروهاتوانايي نظارت بر امور سالانه و     ٨
توانايي نظارت بر تعمير و سرويس خودروها    ٩
  توانايي نظارت بر قراردادها وسرويس هاي اياب و ذهاب    ١٠
  توانايي نظارت و ازريابي عملكرد نيروهاي تابعه    ١١
  توانايي جذب و استخدام نيروي انساني واحد نقليه    ١٢
  توانايي تحويل و تحول خودرو    ١٣
  توانايي تهيه و تدوين گزارش    ١٤
توانايي بكارگيري ضوابط ايمني و بهداشت كار در محيط كار    ١٥

  

  

 



 ٣

  مسئول نقليه: ام شغلن                                                                    
 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ٣  ١  ٢   مقررات و آئين نامه هاي شغليرايتوانايي اج  ١

        مان آشنايي با قوانين جاري ساز  ١-١

        آشنايي با قوانين و آئين نامه هاي مرتبط  ١-٢

        شناسايي اصول اجراي مقررات و آئين نامه هاي شغلي   ١-٣

          

          

  ٣  ١  ٢  توانايي تشخيص ساختار سازماني  ٢

        آشنايي با تعريف سازمان   ٢-١

        آشنايي با انواع سازمان  ٢-٢

        آشنايي با اهداف سازمان  ٢-٣

        آشنايي با عناصر اساسي در سازمان  ٢-٤

        آشنايي با نمودار سازماني  ٢-٥

        آشنايي با سلسله مراتب سازماني  ٢-٦

        شناسايي اصول ساختار سازماني   ٢-٧

          

          

  ٤  ١  ٣  توانايي تصميم گيري  ٣

        آشنايي با تعريف تصميم گيري  ٣-١

        آشنايي با سطوح تصميم گيري  ٣-٢

        آشنايي با مدل هاي  تصميم گيري  ٣-٣

        آشنايي با مفهوم ريسك در تصميم گيري  ٣-٤

        شناسايي اصول تصميم گيري درست   ٣-٥

          

  

 



 ٤

  مسئول نقليه: ام شغل                                                                    ن
 )٦ارهبراساس كاربرگ شم(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ٤  ١  ٣  توانايي برنامه ريزي  ٤

        آشنايي با تعريف برنامه ريزي  ٤-١

        آشنايي با مزاياي برنامه ريزي  ٤-٢

        آشنايي با مراحل برنامه ريزي  ٤-٣

        آشنايي با روش هاي برنامه ريزي  ٤-٤

        ر برنامه ريزيشناسايي اصول تعيين اولويت ها د  ٤-٥

          

          

  ٣  ١  ٢  توانايي رهبري و هدايت نيروي انساني  ٥

        آشنايي با تعريف رهبري  ٥-١

        آشنايي با انواع مهارتهاي رهبري  ٥-٢

        آشنايي با عوامل موثر بر عملكرد نيروي انساني  ٥-٣

         رفتاري-  

         ادراكي-  

        رضايت -  

        اد انگيزه در نيروي انسانيشناسايي اصول ايج  ٥-٤

          

          

  ١٢  ٤  ٨ توانايي تشخيص محدوده هاي درون شهري و برون شهري  ٦

        شناسايي مسيرهاي شهري محل اقامت  ٦-١

        شناسايي محدوده طرح ترافيك  ٦-٢

        آشنايي با جاده ها و مسيرهاي برون شهري  ٦-٣

        ي و برون شهري شناسايي اصول تشخيص محدوده درون شهر  ٦-٤

  

 



 ٥

  مسئول نقليه: ام شغل                                                                    ن
 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ٨  ٢  ٦  توانايي نظارت بر امور بيمه خودروها  ٧

        اع بيمهآشنايي با انو  ٧-١

        آشنايي با تعرفه هاي بيمه خودرو  ٧-٢

        آشنايي با تعهدات بيمه گر و بيمه گذار خودرو   ٧-٣

        آشنايي با قوانين و مقررات انواع بيمه خودرو   ٧-٤

        آشنايي با فرايند ارزيابي خسارت خودرو   ٧-٥

        بيمهشناسايي اصول تخمين خسارت خودرو جهت دريافت خسارت از   ٧-٦

        شناسايي اصول نظارت بر عملكرد نماينده امور بيمه خودروها  ٧-٧

        شناسايي اصول تعيين صدور چك خسارت   ٧-٨

          

          

  ٧  ٤  ٣   خودروهاادواريتوانايي نظارت بر امور سالانه و   ٨

        شناسايي اصول نظارت بر پرداخت سالانه عوارض شهرداري خودروها  ٨-١

        يي اصول نظارت بر سهيمه سوخت خودروهاشناسا  ٨-٢

       شناسايي اصول نظارت بر محاسبه پرداخت مبلغ سوخت بر حسب كيلومتر  ٨-٣

        آشنايي با مدارك مورد نياز جهت اخذ مجوز طرح ترافيك  ٨-٤

        شناسايي اصول نظارت بر اخذ مجوز آرم طرح ترافيك   ٨-٥

        ني خودروها شناسايي اصول نظارت بر معاينه ف  ٨-٦

        شناسايي اصول پيگيري و نگهداري اسناد مربوطه به راهنمايي و رانندگي  ٨-٧

         تعويض به راهنمايي و رانندگي-  

         تعويض پلاك-  

         اسناد خودرو-  

         اعلام خلافي-  

  

 



 ٦

  مسئول نقليه: لام شغ                                                                    ن 
 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ١٧  ١٠  ٧  توانايي نظارت بر تعمير و سرويس خودروها  ٩

        آشنايي با انواع خودرو  ٩-١

        آشنايي با قطعات اصلي خودرو  ٩-٢

        اي مختلف خودرو آشنايي با سرويس هاي متداول در قسمت ه  ٩-٣

        آشنايي با روش هاي نگهداري خودرو   ٩-٤

        آشنايي با ابزار و تجهيزات سرويس و نگهداري خودرو   ٩-٥

        شناسايي اصول الزام خودروها براي اعزام به تعميرگاه  ٩-٦

        آشنايي با شرح وظايف سرويسكارها   ٩-٧

        هر خودروآشنايي با انواع روانكارهاي مربوط به   ٩-٨

        شناسايي اصول نظارت بر موارد مربوط به   ٩-٩

         سرويس خودرو -  

         روانكاري-  

         برق خودرو -  

         امور مكانيكي-  

         سيستم تعليمات-  

         بدنه خودرو -  

         سيستم گرمايش و سرمايش خودرو -  

         امور لاستيك خودرو -  

رت و تأييد قطعات مصرفي و يدكي خودرو جهت اخـذ      شناسايي اصول نظا    ٩-١٠

  از انبار

      

        آشنايي با انواع تعميرات   

         اتفاقي-  

         اصلاحي -  

  

 



 ٧

  مسئول نقليه: ام شغل                                                                    ن
 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح رهشما

 جمع عملي نظري

         اساسي و بازسازي-  

        آشنايي با عيوب متداول در قطعات و لوازم يدكي خودرو  ٩-١٢

        آشنايي با لوازم جانبي خودرو  ٩-١٣

         دزدگير-  

        روكش صندلي-  

         لاستيك كف پا-  

         پرده-  

         رينگ-  

          

          

  ٧  ٣  ٤  رت بر قراردادها وسرويس هاي اياب و ذهابتوانايي نظا  ١٠

        شناسايي انواع قراردادهاي اياب و ذهاب   ١٠-١

         پرسنلي-  

         باري-  

        آشنايي با مسيرهاي رفت و برگشت پرسنل  ١٠-٢

        شناسايي اصول تعيين مسير سرويس هاي اياب و ذهاب   ١٠-٣

         و رانندگان هاري خودروشناسايي اصول نظارت بر وضعيت ظاه  ١٠-٤

        شناسايي اصول تعيين نوع خودرو مأموريت ها  ١٠-٥

         بر اساس خصوصيات جغرافيايي محل-  

         بر اساس تعداد پرسنل -  

       شناسايي اصول گزارش كاركرد شركت هاي طرف قرار داد به امور اداري   ١٠-٦

          

          

  

 



 ٨

  مسئول نقليه: ام شغل                                      ن                              
 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ٦  ١  ٥  زيابي عملكرد نيروهاي تابعهرتوانايي نظارت و ا  ١١

        آشنايي با مفهوم ارزيابي   ١١-١

        رزيابي عملكرد كاركنانآشنايي با اهداف ا  ١١-٢

         استفاده از كاركنان جديد -  

         مستند سازي اهداف-  

         برنامه ريزي براي توسعه-  

         تعيين اهداف بلند مدت-  

         تعيين اضافه كار و پاداش-  

         آشناي با معيارهاي ارزيابي عملكرد كاركنان  ١١-٣

        ستم ارزيابي عملكرد آشنايي با موانع پياده سازي سي  ١١-٤

        شناسايي اصول نظارت بر پيشرفت كار   ١١-٥

          

  ٩  ٣  ٦  توانايي جذب و استخدام نيروي انساني واحد نقليه  ١٢

        آشنايي با منابع جذب نيروي انساني   ١٢-١

         داخل سازمان -  

         خارج سازمان -  

       د نقليهواحشناسايي اصول نياز سنجي نيروي انساني   ١٢-٢
        آشنايي با فرايند انتخاب نيروي انساني   ١٢-٣

        آشنايي با معيارهاي انتخاب نيروي انساني  ١٢-٤

        آشنايي با فرم هاي درخواست و رزومه كاري   ١٢-٥

        آشنايي با دستورالعمل هاي جذب نيروي انساني  ١٢-٦

        آشنايي با روش هاي مصاحبه متقاضيان   ١٢-٧

        آشنايي با روش هاي آزمون متقاضيان   ١٢-٨

  

 



 ٩

  مسئول نقليه: ام شغل                                                                    ن
 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        ان شناسايي اصول تعيين صلاحيت شغلي متقاضي  ١٢-٩

        شناسايي اصول استخدام نيروي انساني ١٢-١٠

          

          

  ٧  ٥  ٢  توانايي تحويل و تحول خودرو  ١٣

        آشنايي با فرم تحويل و تحول خودرو   ١٣-١

         اصول تشخيص وضعيت كنوني و قبل از تحويل خودرو شناسايي  ١٣-٢

        شناسايي اصول تسويه حساب خودرو تحويلي  ١٣-٣

        وخت خودرو س-  

         خلافي خودرو-  

         وضعيت ظاهري-  

         وضعيت مكانيكي-  

         مدارك خودرو-  

          

          

  ٦  ١  ٥  توانايي تهيه و تدوين گزارش  ١٤
        آشنايي با آئين نگارش فارسي  ١٤-١
        شناسايي اصول مكاتبات اداري  ١٤-٢
        آشنايي با تعريف گزارش  ١٤-٣
        با انواع گزارشآشنايي   ١٤-٤

         اطلاعي-  
         تحقيقي-  
         تحليلي-  

        شناسايي اركان گزارش  ١٤-٥

  

 



 ١٠

  مسئول نقليه: ام شغل                                                                    ن
 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        شناسايي مراحل تنظيم گزارش  ١٤-٦

         پيش نويس-  

         كنترل پيش نويس-  

         تنظيم نهايي-  

        شناسايي اصول تشخيص ويژگي هاي يك گزارش  ١٤-٧

 
  ٤  ٢  ٢  توانايي بكارگيري ضوابط ايمني و بهداشت كار در محيط كار  ١٥

        آشنايي با وسايل حفاظت فردي  ١٥-١

        آشنايي با بيماري هاي ناشي از شغل  ١٥-٢

        آشنايي با علل بروز حوادث شغلي  ١٥-٣

        آشنايي با شرايط مطلوب  محيط كار  ١٥-٤

         بروز آتش سوزي و اصول اطفاء حريقعلل و عواملآشنايي با   ١٧-٥

        آشنايي با بهداشت رواني دركار  ١٧-٦

          

          
  

  

 



 ١٣

  مسئول نقليه :نام شغل 
  )٨براساس كاربرگ شماره (ليست تجهيزات رشته

تعداد كاربر   مشخصات فني  )واحديك (تجهيزات   رديف
  )نفر(استاندارد

عمر مفيد و 
 ملاحظات  استاندارد

  - -  عددبراي هركارگاه١   اينچ رنگي٢٩ تلويزيون  ١

  - -  عددبراي هركارگاه١ VHS-VSD  ويدئو  ٢

  - -  عددبراي هركارگاه١  -  تورويدئو پروژك  ٣

  - -  عددبراي هركارگاه١  -  پرده نمايش  ٤

  - -  عددبراي هركارگاه١   متر١×٥/١  تخته وايت برد   ٥

  - -  عددبراي هركارگاه١ P٤  كامپيوتر  ٦

 ٦پودرخشك   كپسول اطفاء حريق  ٧
  كيلوگرمي

  - -  عددبراي هركارگاه١

ددبراي هركارگاه ع١  با تجهيزات  جعبه كمك هاي اوليه   ٨  - -  

  - -  عددبراي هركارگاه١  چوبي يا فلزي  صندلي  ٩

  - -  نفر عددبراي هر١  تحرير  ميز  ١٠

ــايش     ١١ ــت نم ــار جه ــز ك مي
  قطعات موتور

  - -  عددبراي هركارگاه١   -

ــايش     ١٢ ــت نم ــار جه ــز ك مي
  گيربكس

  - -  عددبراي هركارگاه١  -

ــايش     ١٣ ــت نم ــار جه ــز ك مي
  ديفرانسيل

ي هركارگاه عددبرا١  -  - -  

ــايش     ١٤ ــت نم ــار جه ــز ك مي
  قاتيسيستم تعل

  - -  عددبراي هركارگاه١  -

ــايش     ١٥ ــت نم ــار جه ــز ك مي
  سيستم سوخت رساني 

  - -  عددبراي هركارگاه١  -

ــار  ١٦ ــايش  ميزكـ ــت نمـ جهـ
  سيستم برق

  - -  عددبراي هركارگاه١  -

ــايش     ١٧ ــت نم ــار جه ــز ك مي
   ترمز سيستم

  - -  عددبراي هركارگاه١  -

  - - نمونه براي هر كارگاه ١  با كليه متعلقات  موتور  ١٨

  - - نمونه براي هر كارگاه ١ متصل به ديسك كلاج  )جعبه دنده(گيربكس   ١٩

  

 



 ١٤

  مسئول نقليه :نام شغل 
  )٨براساس كاربرگ شماره (ليست تجهيزات رشته

تعداد كاربر   مشخصات فني  )واحديك (تجهيزات   رديف
  )نفر(استاندارد

د و عمر مفي
 ملاحظات  استاندارد

  - - نمونه براي هر كارگاه ١   -  سيلنديفرا  ٢٠

  - - نمونه براي هر كارگاه ١  كمك فنر و جلو بندي  سيستم تعليقات  ٢١

  - - نمونه براي هر كارگاه ١  كاربراتور و انژكتور  سيستم سوخت رساني  ٢٢

  - - نمونه براي هر كارگاه ١  -  سيستم برق  ٢٣

  - - نمونه براي هر كارگاه ١ -  رمز  تسيستم  ٢٤

  
  
  
  

  )٨براساس كاربرگ شماره ( رشتهابزارليست 

  مشخصات فني  )واحديك (ابزار  رديف
تعداد كاربر 

  )نفر(استاندارد
عمر مفيد و 
  ملاحظات  استاندارد

  - -  نمونه براي هر كارگاه ١  -  كارت سوخت  ١

گاه  نمونه براي هر كار١  -  فرم تحويل و تحول خودرو  ٢  - -  

  - -  نمونه براي هر كارگاه ١  -  انواع فرم بيمه  ٣

  - -  نمونه براي هر كارگاه ١  -  سند كمپاني  ٤

  - -  نمونه براي هر كارگاه ١  -  سند مالكيت خودرو  ٥

  - -  نمونه براي هر كارگاه ١  -  شناسنامه خودرو  ٦

  - -  نمونه براي هر كارگاه ١  -  كارت بيمه  ٧

  - -  نمونه براي هر كارگاه ١  -  كارت شناسايي خودرو   ٨

  - -  نمونه براي هر كارگاه ١  -  نقشه راه هاي برون شهري  ٩

  - -  نمونه براي هر كارگاه ١  - نقشه راه هاي درون شهري  ١٠

  - -  نمونه براي هر كارگاه ١  -  فرم ارزيابي عملكرد   ١١

  - -  نمونه براي هر كارگاه ١  -  فرم گزارش  ١٢

  -  -   دست براي هركارگاه ١   رينگي-تخت  آچار  ١٣

  

 



 ١٥

  مسئول نقليه :نام شغل 
  )٨براساس كاربرگ شماره ( رشتهابزارليست 

تعداد كاربر   مشخصات فني  )يك واحد(ابزار  رديف
  )نفر(استاندارد

عمر مفيد و 
  ملاحظات  استاندارد

  -  -   جعبه براي هر كارگاه١  -  جعبه بكس  ١٤

  -  -   عدد از هر كدام براي هر كارگاه١   سو و چهار سو٢  پيچ گوشتي  ١٥

  -  -   عدد از هر كدام براي هر كارگاه١   پر١٢ پر و ٦  آچار آلن   ١٦

  
  
  
  
  
  
  

  )٨براساس كاربرگ شماره ( رشتهمواد مصرفيليست 

  ملاحظات  )نفر(تعداد كاربر استاندارد  مشخصات  مواد مصرفي  رديف
  -  نفر عدد از هر كدام براي هر ١  ...مداد و خودكار و   لوازم التحرير  ١

  -   برگي براي هر كارگاه٥٠٠ بسته ١ A٤ كاغذ   ٢

     عدد براي كارگاه ١  اسفنجي  تخته پاك كن  ٣

  -   براي هر كارگاه عدد١ از هر كدام  مشكي،آبي،قرمز ماژيك وايت برد   ٤

مايع دستشويي و  مواد شوينده  ٥

  پودر لباسشويي
  -   بسته براي كارگاه١

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 



 ١٦

  مسئول نقليه :نام شغل 
                                         ) ٩شماره براساس كاربرگ ( منابع و نرم افزارهاي آموزشيفهرست 

 شرح رديف

 يـزدان محمـد بيگـي،       - كريستينا آسبرن، ترجمه دكتـر فـتح االله نجفـي          -ارزيابي كاركنان؛ كن لانگدن    ١

 ١٣٨٥انتشارات سارگل 

 ١٣٨٢ سعيد عليميرزايي، انتشارات سارگل،-مديريت انگيزش؛ رابرت هلر، ترجمه دكتر خدايار ابيلي ٢

 ١٣٨٣ امير توفيقي، انتشارات سارگل،–فتح االله نجفي : مهارت هاي مصاحبه ؛ تيم هيندل، ترجمه ٣

 ١٣٨٥اتومكانيك به زبان ساده ؛ احمد امير تيموري، نشر انشاء چاپ دوازدهم، ٤

 ١٣٨٦تعمير اتومبيل هاي سواري؛ محمد رضا براري، انتشارات صفار، چاپ سوم،  ٥

 ١٣٧٢روغنكاري موتور؛ ناصر شهر بابكي، انتشارات سازمان آموزش فني و حرفه اي،  ٦

 ١٣٧٨تعميرات ساده برق خودرو؛ محمد تقي معيني، انتشارات سازمان آموزش فني و حرفه اي ، ٧

 ١٣٧٧قي معيني، انتشارات سازمان آموزش فني و حرفه اي ،تعميرات خودرو؛ محمد ت ٨
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