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  مسئول آمار و اطلاعات پرسنلي : نام شغل                

    استانداردخلاصه 
  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 مشخصات عمومي
مسئول آمار و اطلاعات پرسنلي كسي است كه بتواند از عهده انجام تنظيم و تكميل آمار پرسنلي،ثبت تغييرات 
پرسنلي، تهيه نمودارها و فرمهاي مختلف آماري، دسته بندي و كلاسه نمودن آمار و اطلاعات جمع آوري 

 .شناسنامه كاركنان برآيدشده، بايگاني  كارتها و گزارشات ماهانه و تكميل نمودن دفترچه 

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

   ندارد : مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
  :موزشي آ دوره طول
  ساعت    224      :                 آموزش    دوره طول

  ساعت      66      :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت     158    :                 ـ زمان آموزش عملي

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

 ساعت         -         :    زمان سنجش مهارت        ـ

    :زيابي مهارت كارآموزروش ار
  %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

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

 عنوان توانايي رديف

توانايي تنظيم و تكميل آمار پرسنلي به تفكيك مدرك تحصيل، سال استخدام، نوع مشاغل و محل   1
  خدمت كاركنان 

  توانايي ثبت تغييرات پرسنلي در دفاتر آماري   2
  رمهاي مختلف آماري و ارايه به مافوق توانايي تهيه نمودارها و ف  3
  توانايي دسته بندي و كلاسه نمودن آمار و اطلاعات جمع آوري شده   4
  توانايي بايگاني كارتها و گزارشات ماهانه آماري   5
  توانايي تكميل نمودن دفترچه شناسنامه كاركنان   6
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  مسئول آمار و اطلاعات پرسنلي: ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

توانايي تنظيم و تكميـل آمـار پرسـنلي بـه تفكيـك مـدرك                 1
  تحصيل، سال استخدام، نوع مشاغل و محل خدمت كاركنان

1  15  16  

        هاي مختلف آمار پرسنلي  شناسايي فرم  1-1

        شناسايي فرم آمار پرسنلي از نظر مدرك تحصيلي   2-1

        شناسايي فرم آمار پرسنلي از نظر مدرك استخدامي   3-1
        شناسايي فرم آمار پرسنلي از نظر مدرك مشاغل مختلف   4-1
        شناسايي فرم آمار پرسنلي از نظر مدرك تاهل   5-1
        خدمتيشناسايي فرم آمار پرسنلي از نظر مدرك وضعيت   6-1
        شناسايي فرم آمار پرسنلي از نظر مدرك حقوق و مزايا   7-1
        شناسايي فرم آمار پرسنلي از نظر مدرك شماره پرسنلي   8-1
        شناسايي فرم آمار پرسنلي از نظر مدرك كد شناسنامه كار   9-1

        آشنايي با پرونده هاي پرسنلي   10-1

، يتحصيل آمار پرسنلي به تفكيك مدرك       شناسايي اصول تنظيم و تكميل      1-11
  ، نوع مشاغل و محل خدمت كاركنان سال استخدام

      

        تنظيم و تكميل آمار پرسنلي به تفكيك -  

  34  32  2  توانايي ثبت تغييرات پرسنلي در دفاتر آماري  2

        آشنايي با دفاتر آماري   1-2

        آشنايي با رونوشت احكام كاركنان   2-2

        ايي اصول ثبت تغييرات پرسنلي در دفاتر آماري شناس  3-2
         ثبت تغييرات پرسنلي در دفاتر آماري-  

توانايي تهيه نمودارها و فرمهاي مختلف آمـاري و ارايـه بـه               3
  مافوق

23  99  122 

        آشنايي با نمودارها و فرمهاي مختلف آماري   1-3
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  مسئول آمار و اطلاعات پرسنلي: ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با راپيد، نوار، كاغذ كالك  2-3

        تهيه نمودارها و فرمهاي مختلف آماري و ارايه به مافوقشناسايي اصول   3-3
           ي آماري تهيه نمودارها -  
         تهيه فرمهاي مختلف آماري-  

بندي و كلاسه نمودن آمـار و اطلاعـات جمـع           توانايي دسته     4
  آوري شده

1  1  2  

        شناسايي كاردكس، فايل، پوشه، زونكن، منگنه  1-4

دسته بندي و كلاسه نمودن آمار و اطلاعات جمع آوري   اصولشناسايي  2-4
  شده

      

        دسته بندي و كلاسه نمودن آمار و اطلاعات جمع آوري شده -  

  44  6  38  تها و گزارشات ماهانه آماريتوانايي بايگاني كار  5

        آشنايي با سيستم مكاتباتي مربوط به آمار و اطلاعات   1-5

        شناسايي اصول بايگاني كارتها و گزارشات ماهانه آماري   2-5

         بايگاني كارتها و گزارشات ماهانه آماري-  

  6  5  1  توانايي تكميل نمودن دفترچه شناسنامه كاركنان  6

        شناسايي دفترچه شناسنامه كار   1-6

        شناسايي مقررات، بخشنامه ها و دستورالعمل مربوط  2-6

        تكميل نمودن دفترچه شناسنامه كاركنانشناسايي اصول   3-6
        تكميل نمودن دفترچه شناسنامه كاركنان -  
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  مسئول آمار و اطلاعات پرسنلي :نام شغل 
  مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف

      فرم آمار پرسنلي از نظر مدرك تحصيلي   1

      فرم آمار پرسنلي از نظر مدرك استخدامي   2

      فرم آمار پرسنلي از نظر مدرك مشاغل  3

      مار پرسنلي از نظر مدرك تاهلفرم آ  4

      فرم آمار پرسنلي از نظر مدرك وضعيت خدمتي  5

      فرم آمار پرسنلي از نظر مدرك حقوق و مزايا  6

      فرم آمار پرسنلي از نظر مدرك شماره پرسنلي  7

      فرم آمار پرسنلي از نظر مدرك كد شناسنامه كار  8

      لوازم التحرير   9

      دفاتر آماري  10

      رونوشت احكام پرسنلي   11

      خودكار   12

      مداد   13

      كاغذ كالك  14

      مقوا   15

      خط كش  16

      مداد   17

      ماژيك   18

      نوار   19

      مداد شمعي   20

      راپيد  21

      پرگار  22

      گونيا   23
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  مسئول آمار و اطلاعات پرسنلي: نام شغل 
   مواد و وسايل رسانه اي ‘ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف

      نقاله   24

      فايل  25

      پوشه   26

      زونكن   24

      كاردكس  25

      منگنه   26

      دفتر شناسنامه   27

      كاربن   28
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