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  مدير مياني : 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 مشخصات عمومي
س از گذراندن دوره هاي آموزشي لازم بتواند با به كارگيري موثر و كارآمد مهارت مدير مياني كسي است كه پ

 .هاي انساني و اداركي بين خواست ها و انتظارت مديران پايه و ارشد نوعي تعادل و توازن برقرار كند

   : ورودي ويژگي هاي كارآموز
  )كليه رشته ها(فوق ديپلم : ميزان تحصيلات حداقل 
  سلامت كامل جسماني و رواني :   جسميتواناييحداقل 

  2-1/1/16/02مدير پايه با كد  : مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

    : موزشيآ دوره طول
  ساعت   110    :                 آموزش    دوره طول

  ساعت    84    :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت    26    :                 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

   : ويژگيهاي نيروي آموزشي
  نس مرتبط ليسا :حداقل سطح تحصيلات 
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   مدير مياني: نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي برنامه ريزي عملياتي   1
  توانايي مديريت عملكرد   2
   سازماندهي ياينتوا  3
  ايي طراحي فرايندها و ساختارهاي سازماني نتوا  4
  توانايي مديريت ارتباطات سازماني   5
   منابع انساني توانايي تشخيص اصول مديريت  6
  توانايي جذب و گزينش نيروي انساني   7
  توانايي به كارگيري راهبردهاي آموزشي و توانمند سازي كاركنان   8
  توانايي تشخيص اصول  حفظ و انگيزش كاركنان   9
  توانايي به كارگيري  سيستم هاي اطلاعات مديريت  10
  توانايي مديريت بودجه   11
  مهندسي ارزش توانايي   12
  توانايي تشخيص اصول شفافيت و سلامت اداري   13
  محيط كار  توانايي بكارگيري ضوابط ايمني و بهداشت كار در  14
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   مدير مياني : ام شغلن

 برنامه درسي  اهداف و ريز

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  6  2  4  توانايي برنامه ريزي عملياتي   1

        آشنايي با مفهوم برنامه ريزي عملياتي   1-1

        آشنايي با فرايند برنامه ريزي عملياتي   2-1

        تي شناسايي اصول تدوين برنامه هاي عمليا  3-1

        شناسايي اصول اجراي برنامه ريزي عملياتي   4-1

  8  1  7  توانايي مديريت عملكرد   2

        آشنايي با مفهوم و فلسفه مديريت عملكرد  1-2

        آشنايي با نقش مديريت عملكرد در رفتار سازماني   2-2

        آشنايي با اهداف مديريت عملكرد  3-2

         ارزشيابي عملكرد آشنايي با دلايل استفاده از  4-2

        آشنايي با روش هاي تعيين ضوابط و درجه بندي عملكرد   5-2

        )MBO(آشنايي با مفهوم مديريت بر مبناي هدف   6-2

        آشنايي با مفاهيم جبران خدمت   7-2

        آشنايي با متوازن سازي ارزشيابي عملكرد با جبران خدمت   8-2

        ياز دهي متوازن آشنايي با سيستم كارت امت  9-2

        شناسايي اصول مديريت عملكرد   10-2

  7  1  6  توانايي سازماندهي   3

        آشنايي با تعريف سازماندهي   1-3

        آشنايي با ساخت سازماني   2-3

        آشنايي با سازمان رسمي و غير رسمي   3-3

        آشنايي با ابزار رسمي كردن سازمان   4-3

        تاد آشنايي با صف و س  5-3

        آشنايي با انواع واحدهاي ستادي   6-3
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   مدير مياني :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        جديد در سازماندهي آشنايي با روندهاي   7-3

        آشنايي با روش هاي طراحي واحدهاي سازماني   8-3

        گي و هدف از ايجاد آن آشنايي با تعريف هماهن  9-3

        آشنايي با اصول هماهنگي   10-3

        آشنايي با روش هاي ايجاد هماهنگي   11-3

  10  2  8  توانايي طراحي فرايندها و ساختارهاي سازماني   4

        آشنايي با انواع ساختارهاي سازماني   1-4

        آشنايي با مباني طراحي سازمان   2-4

        اثرگذار بر ساختارهاي سازماني آشنايي با عوامل   3-4

         عوامل محيطي-  

         عوامل داخلي -  

        شناسايي اصول تجزيه و تحليل عوامل اثرگذار بر ساختارهاي سازماني   4-4

        )SCM(آشنايي با زنجيره تأمين   5-4

        آشنايي با مهندسي مجدد فرايندها   6-4

        آشنايي با روش هاي مهندسي مجدد   7-4

        )IDEF,DFD(آشنايي با روش ها و ابزارهاي ترسيم فرايند ها   8-4

        شناسايي اصول مهندسي مجدد فرايندها و ساختارهاي سازماني   9-4

  12  3  9  توانايي مديريت ارتباطات سازماني   5

        آشنايي با مفهوم ارتباطات سازماني   1-5

        آشنايي با اهميت ارتباطات سازماني   2-5

        آشنايي با اهميت ارتباطات سازماني   3-5

         محيط داخلي سازمان -  

         محيط خارجي سازمان -  
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   مدير مياني :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با فرايند ارتباطات سازماني  4-5

        انساني آشنايي با الگوي ارتباطات   5-5

         خطي-  

         تعاملي-  

         تبادلي-  

        بط واآشنايي با نقش فرايند ارتباطات در ر  6-5

        شناسايي اصول به كارگيري مهارت هاي ارتباطي ميان فردي  7-5

        شناسايي اصول تعامل با ساير سازمان ها   8-5

        آشنايي با جريان ارتباط در سازمان   9-5

         از بالا به پايين  ارتباط-  

         ارتباط از پايين به بالا -  

         ارتباط متقاطع -  

        آشنايي با انواع ارتباطات سازماني   10-5

         شفاهي-  

         كتبي-  

         غير كلامي -  

        آشنايي با موانع و آشفتگي هاي ارتباطي   11-5

        آشنايي با ارتباطات نوين سازماني   12-5

        شناسايي اصول ايجاد ارتباطات اثربخش  13-5

  6  1  5  توانايي تشخيص اصول مديريت منابع انساني   6

        آشنايي با مفهوم مديريت منابع انساني   1-6

        آشنايي با نقش مدير منابع انساني   2-6

        آشنايي با فراگرد برنامه ريزي نيروي انساني   3-6
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   مدير مياني :ام شغل ن

  و ريز برنامه درسي اهداف

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با فراگرد مديريت نيروي انساني   4-6

        آشنايي با راهبردهاي تأمين منابع انساني   5-6

        اشنايي با ارزيابي سيستم برنامه ريزي منابع انساني   6-6

        شناسايي اصول مديريت منابع انساني   7-6

  6  1  5  توانايي جذب و گزينش نيروي انساني   7

        آشنايي با مفهوم كارمنديابي   1-7

        آشنايي با تجزيه و تحليل شغل و شرح وظايف شغلي   2-7

        آشنايي با مراكز تأمين يا جذب نيروي انساني   3-7

         منابع داخلي سازمان -  

        منابع خارج از سازمان  -  

        ند گزينش نيروي انساني آشنايي با فراي  4-7

        آشنايي با مراحل گزينش نيروي انساني   5-7

        شناسايي اصول جذب و گزينش نيروي انساني   6-7

توانايي به كارگيري راهبردهاي آموزشـي و توانمنـد سـازي             8
  كاركنان 

8  2  10  

        آشنايي با مفهوم آموزش و توان افزايي  1-8

        زش آشنايي با مزاياي آمو  2-8

        آشنايي با الزام آموزش   3-8

        آشنايي با اهداف آموزش   4-8

        آشنايي با مراحل و فرايند آموزش   5-8

        شناسايي اصول نيازسنجي آموزشي   6-8

        آشنايي با روش هاي آموزش و توسعه   7-8

        آشنايي با روش هاي ارزشيابي اثربخشي آموزش  8-8
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  ياني  مدير م:ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با روش هاي توانمند سازي كاركنان   9-8

        شناسايي اصول اجراي برنامه هاي توانمندسازي كاركنان   10-8

  10  2  8  توانايي تشخيص اصول  حفظ و انگيزش كاركنان   9

        شآشنايي با تعريف انگيز  1-9

        آشنايي با نظريه هاي انگيزش   2-9

        آشنايي با عوامل موثر در ايجاد انگيزه كاركنان   3-9

        شناسايي اصول كاربرد نظريه هاي انگيزشي   4-9

        آشنايي با برنامه هاي مشاركت كاركنان   5-9

        آشنايي با برنامه هاي متغيير پرداخت   6-9

        رداخت بر مبناي مهارت شناسايي برنامه هاي پ  7-9

        آشنايي با سيستم پاداش   8-9

        آشنايي با مديريت حقوق و دستمزد   9-9

        آشنايي با فرايند ارزيابي عملكرد   10-9

  10  5  5  توانايي به كارگيري  سيستم هاي اطلاعات مديريت  10

        آشنايي با تكنولوژي اطلاعات   1-10

        نولوژي اطلاعات آشنايي با مزاياي تك  2-10

        شناسايي مراحل ايجاد سيستم اطلاعاتي   3-10

        آشنايي با روش هاي طراحي سيستم هاي اطلاعاتي   4-10

        شناسايي اصول به كارگيري انواع سيستم هاي اطلاعاتي در سازمان   5-10

       MIS سيستم اطلاعات مديريت -  

       TPS سيستم پردازش اطلاعات -  

       STSستم هاي اطلاعات استراتژيك  سي-  

       DSS سيستم پشتيباني تصميم گيري -  
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   مدير مياني :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

       WGSS سيستم پشتيباني گروه كاري -  

       ISS سيستم پشتيباني هوشمند -  

       EIS سيستم اجرايي اطلاعات -  

       GDSS سيستم اطلاعاتي تصميم گيري گروهي -  

  8  2  6  توانايي مديريت بودجه   11

        آشنايي با روش هاي بودجه بندي   1-11

        آشنايي با برنامه ريزي تفصيلي   2-1

        عمومي آشنايي با بودجه بندي در بخش   3-11

        آشنايي با مدل هاي تخصيص منابع   4-11

        رويكردهاي نوين بودجه بنديا آشنايي ب  5-11

        شناسايي اصول بودجه بندي برمبناي برنامه هاي استراتژيك و عملياتي   6-11

        آشنايي با صورت هاي مالي و نسبت هاي مالي  7-11

  8  2  6  توانايي مهندسي ارزش   12

        آشنايي با مفهوم و فنون مهندسي ارزش   1-12

        هآشنايي با مديريت پروژ  2-12

        آشنايي با تحليل اقتصادي پروژه   3-12

         كاركرد-آشنايي با تحليل پروژه از ديدگاه هزينه  4-12

        آشنايي با روش هاي فني ارزشيابي و بازنگري برنامه ها   5-12

        شناسايي  اصول به كارگيري نرم افزارهاي كنترل پروژه   6-12

        زش در سازمان شناسايي اصول كاربرد مهندسي ار  7-12

  6  1  5  توانايي تشخيص اصول شفافيت و سلامت اداري   13

        آشنايي با مفاهيم اخلاقي در سازمان   1-13

         فرهنگ سازماني -  
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   مدير مياني :ام شغل ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         اعتماد سازماني -  

        ازماني  تعهد س-  

        و دلايل بروز آنآشنايي با  فساد اداري در سازمان    2-13

          با فساد اداري آشنايي با روش هاي مقابله   3-13

        شناسايي عوامل اثرگذار بر فرهنگ سازماني   4-13

        شناسايي عوامل اثرگذار بر اعتماد سازماني   5-13

         سازماني شناسايي عوامل اثرگذار بر تعهدات  6-13

  3  1  2 توانايي بكارگيري ضوابط ايمني و بهداشت كار در محيط كار   14

        آشنايي با وسايل حفاظت فردي   1-14

        آشنايي با بيماريهاي ناشي از شغل   2-14

        آشنايي با علل بروز حوادث شغلي   3-14

        آشنايي با شرايط مطلوب محيط كار   4-14

        ل و عوامل بروز آتش سوزي و اصول اطفاء حريق آشنايي با عل  5-14

        آشنايي با بهداشت رواني در كار   6-14
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  مدير مياني :نام شغل 
     مواد و وسايل رسانه اي ، ابزار، ات فهرست استاندارد تجهيز

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف

       اينچ رنگي 29تلويزيون   1

     VHS-CDويدئو   2

       كيلوگرمي6كپسول اطفاء حريق پودر خشك   3

      جعبه كمك هاي اوليه با كليه وسايل   4

     P4كامپيوتر   5

      ميز تحرير  6

      صندلي چوبي با فلزي   7

      ...لوازم التحرير مداد و خودكار   8

     A4كاغذ   9

      تخته پاك كن   10

      ماژيك وايت برد   11

      منگنه   12

      زونكن  13

      پانچ  14

       نايلوني-پوشه كاغذي  15

       مايع -چسب نواري  16

       رقمي 8ماشين حساب   17

      ارزيابي نمونه فرم   18

      بخشنامه سازماني نمونه   19

      دستورالعمل سازماني   20
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   مدير مياني:نام شغل 
  منابع و نرم افزارهاي آموزشي فهرست 

 شرح رديف

 1386د مهدي الواني، نشرني، چاپ بيست و نهم، تهران، ، نويسنده سيمديريت عمومي 1

  1379مديريت منابع انساني، نويسنده اسفنديار سعادت، انتشارات سمت، چاپ چهارم،  2
و روابط كار، نويسنده ناصر ميرسپاسي، انتشارات مير، چاپ هجدهم،          مديريت استراتژيك منابع انساني      3

  1379تهران، 
  1381مباني مديريت رفتار سازماني، نويسنده علي رضائيان، انتشارات سمت، چاپ سوم، تهران،  4
  1381علي رضائيان، انتشارات سمت، چاپ سوم، تهران، مباني سازمان و مديريت ، نويسنده  5
يزش، نويسنده رابرت هلر، مترجمان دكتر خدايار ابيلـي، سـعيد علـي ميرزايـي، انتـشارات                 مديريت انگ  6

 1382سارگل، 

 1385تفكر خلاق، نويسنده جورج هلدن، مترجم سعيد علي ميرزايي انتشارات سارگل ، 7

 مترجمـان دكتـر فـتح الـه نجفـي و يـزدان              ارزيابي كاركنان، نويسنده كن لانگدن و كريستينا آسبرن        8
  1385محمد بيگي، انتشارات سارگل، 

 1385 انتشارات سارگل،  مترجم سعيد علي ميرزايي،مديريت جلسات، نويسنده تيم هيندل 9

 1383 مترجم شفيع الهي، انتشارات سارگل، ،نويسنده تيم هيندلمديريت زمان،  10

، مترجم دكتر خدايار ابيلي و سعيد علي ميرزايي، انتشارات سـارگل،            مديريت تغيير، نويسنده رابرت هلر     11
1382 

مجموعه قوانين و مقررات قانون كار و تامين اجتماعي، نويـسنده علـي اكبـر ابـن علـي، كـار و امـور               12
 1381اجتماعي، 

13 Robbins ،Stephen 1382 ، Essentials of organizational Behavior 
Seventh Edition، Prentice Hail.
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