
 

 

 

 ریزي و سنجش مهارت  معاونت پژوهش، برنامه

 ریزي درسی  دفتر پژوهش، طرح و برنامه

 

  شغلاستاندارد آموزش 
 اي حرفه و فنی آموزش مرکز رئیس

 گروه شغلی

 اداريامور  

 شغلکد ملی آموزش 

1 0 0 0 1 0 0 3 4 0 4 5 4 3 1 

شناسه  نسخه

 شایستگی

سطح  شناسه گروه شناسه شغل

 مهارت
Isco-08 
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   مه هاي درسيدفتر طرح و برنا :نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  
  1345-43-007-1:شغل آموزش كد ملي شناسايي 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي
 پلاك ، اي كشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 2، ساختمان شماره ، نبش خيابان نصرت    ، خيابان خوش شماليخيابان آزادي    –تهران 

97  
  66569900 – 9تلفن                                                     66944117دورنگار       

  Barnamehdarci @ yahoo.com: آدرس الكترونيكي 
 

 :صصي برنامه ريزي درسي رشته امور اداريسيون تخاعضاء كمي
  پوراندوخت نيرومند معاون آموزش

  علي موسوي مديركل دفتر طرح و برنامه هاي درسي 
  ليلا جمال پور رئيس كميته تخصصي آموزش اموراداري

 :همكار براي تدوين استاندارد آموزش شغلحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
  ي ستاد سازمان آموزش فني وحرفه ايامور اداري منابع انسان مديريت -
  بودجه وتشكيلات ستاد سازمان آموزش فني وحرفه اي مديريت -
  بهسازي ونظارت ستاد سازمان آموزش فني وحرفه اي مديريت -
  اداره كل تهران مركز شهر ري -
  

 :فرآيند اصلاح و بازنگري 
-  
-  
 



 

 
 
 

    شايستگي  شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

آخرين مدرك   نام و نام خانوادگي  رديف
سابقه كار   شغل و سمت   رشته تحصيلي  تحصيلي 

  ايميل تلفن و، درس  آ  مرتبط

1  

  مديريت  فوق ليسانس  يعقوب نماينده
معاون امور 
اداري ومنابع 

  انساني
  سال 20

 021-66427686:تلفن ثابت 

 roseshaian@yahoo.com: ايميل 

سـازمان  –خ آزادي نبش خوش جنـوبي  : آدرس 
  آموزش فني وحرفه اي كشور

2  

 علوم اجتماعي فوق ليسانس  نوشين كاوياني
ه رئيس گرو
  سال14  تشكيلات

 021-66427688:تلفن ثابت 

 nooshin kvn@yahoo.com: ايميل 

سـازمان  –خ آزادي نبش خوش جنـوبي  : آدرس 
  وحرفه اي كشور آموزش فني

  
3  

 مديريت آموزشي فوق ليسانس  حبيب عرفان منش

معاون دفتر 
بهسازي 
  ونظارت

  سال 16

 021-66427691:تلفن ثابت 

ــل  : ايميـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ha_erfanmanesh@yahoo.com 

سـازمان  –خ آزادي نبش خوش جنـوبي  : آدرس 
  وحرفه اي كشور آموزش فني

  

4  

 علوم دامي فوق ليسانس  علي حسين زاده

كارشناس 
مسئول بهبود 

كيفيت 
  آموزش

  سال 15

 021-66427691:تلفن ثابت 

ــل  : ايميـــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
Alihoseinzadeh@yahoo.com 

سـازمان  –خ آزادي نبش خوش جنوبي :  :آدرس 
  وحرفه اي كشور يآموزش فن

  
  

5  

شريف  محمد رضايي
 كشاورزي ليسانس  آبادي 

رئيس مركز 
  سال15  آموزش

 021-55224974:تلفن ثابت 

  : ايميل 
  مركز آموزش فني وحرفه اي شهر ري: آدرس 

  

6  

 مديريت عمليات ليسانس  بيتا سلامتي

مسئول 
آموزشگاه آزاد 

  شهر ري
  سال18

 021-55224977:تلفن ثابت 

  
 bita_salamati@yahoo.com: ايميل 

  مركز آموزش فني وحرفه اي شهر ري :آدرس 
  

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  : تعاريف
  : استاندارد شغل 

 سـتاندارد حرفـه اي نيـز گفتـه     وانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كـار را گوينـد در بعضـي از مـوارد ا    مشخصات شايستگي ها و ت
  .مي شود

  : استاندارد آموزش 
  . ي يادگيري براي رسيدن به شايستگي هاي موجود در استاندارد شغل  نقشه

  :  نام يك شغل 
  . ه از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود به مجموعه اي از وظايف و توانمندي هاي خاص ك

  : شرح شغل 
هـا ،  بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شغلي ، مسئوليت 

  . شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل 
  : موزش طول دوره آ

  . حداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به يك استاندارد آموزشي 
  : ويژگي كارآموز ورودي 

  . حداقل شايستگي ها و توانايي هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار مي رود 
  :كارورزي

با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صـورت مـي گيـرد و ضـرورت      كارورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام
د در محـل آمـوزش بـه صـورت     مانند آموزش يك شايستگي كه فـر .(دارد كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود

  .)عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گرددبا استفاده از عكس مي آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش  تئوريك
  : ارزشيابي 

كتبـي عملـي و اخـلاق    ، عملـي  بخـش   ه، كه شـامل س ـ فرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير 
  . اي خواهد بود  حرفه

  : صلاحيت حرفه اي مربيان 
  .كه از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرفه اي 

  : شايستگي 
  . توانايي انجام كار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استاندارد 

  : دانش 
رياضي (ند شامل علوم پايه كه مي توا.  حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي

  . ، تكنولوژي و زبان فني باشد ) ، زيست شناسي ، شيمي ، فيزيك 
  : مهارت 

  . معمولاً به مهارت هاي عملي ارجاع مي شود . حداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن به يك توانمندي يا شايستگي 
  : نگرش 

  .  ر يك كار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني و اخلاق حرفه اي مي باشد مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي د
  : ايمني 

  .مواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي شود 
  :توجهات زيست محيطي 

 .محيط زيست وارد گرددملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به 



 

 
 
 
 
 

  : شغل  استاندارد آموزش نام 
   آموزش فني و حرفه اي مركزرئيس 
 :شغلاستاندارد آموزش شرح 

  :مات گروه شغلي اموراداري ميباشدو شامل وظايف استاندارد رئيس مركز از مشاغل حوزه خد
انجام نياز سنجي / واهداف وقوانين مربوط به آموزش درمراكز دولتي وغير دولتي فني وحرفه اي  شناسايي ساختار

اجراي / برنامه ريزي  فعاليت هاي مركزآموزش فني وحرفه اي/ آموزشي وتعاملات بيروني مركزآموزش فني وحرفه اي
مديريت / نظارت و ارزيابي عملكرد در مركز آموزش فني وحرفه اي/ ي  آموزش هاي فني وحرفه اي در مركزبرنامه ها

تجزيه وتحليل / مديريت منابع مالي وفيزيكي مركز آموزش فني وحرفه اي/ منابع انساني مركزآموزش فني وحرفه اي
ميباشد وبا مشاغل مربي آموزش فني  وحرفه ايفرايندها وارائه گزارش وراه كارها از فعاليت هاي مركز آموزش فني 

  .وحرفه اي،كارشناس آموزش فني وحرفه اي،مديركل آموزش فني وحرفه اي درارتباط است
  :وروديويژگي هاي كارآموز 

   ليسانس: ميزان تحصيلات حداقل
  سلامت كامل جسماني و رواني :  و ذهني توانايي جسميحداقل 

  ي نظام هاي آموزش فني وحرفه ايبررس : مهارت هاي پيش نياز 
:آموزش دوره طول

  ساعت 144 :    طول دوره آموزش                   
  ساعت 12    :    ـ زمان آموزش نظري               
  ساعت 32    :    ـ زمان آموزش عملي                

  .)پست رئيس مركز ميباشند شرف تصديراي افرادي كه در صرفا ب(ساعت   100:      كارورزي                زمان ـ 
   ساعت     -       :   ـ زمان پروژه                   

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  %25:  كتبي -
  %65:عملي  -
  %10:اخلاق حرفه اي  -

:صلاحيت هاي حرفه اي مربيان
ومـالي ،دارابـودن حـداقل مـدرك تحصـيلي فـوق ليسـانس مـديريت         براي مباحث مربوط به مـديريت منـابع انسـاني    -
  .سال تجربه آموزشي مرتبط  5سال تجربه كاري مرتبط و 15سابداري با وح
 5سال تجربه كـاري مـرتبط و   15براي مباحث آموزشي، فوق ليسانس مديريت آموزشي ،مديريت برنامه ريزي درسي با -

  .سال تجربه آموزشي مرتبط
  . مديريت در مركز آموزش فني وحرفه ايسال تجربه  10ث ليسانس فني ومهندسي وبراي ساير مباح-

 
 
 



 

 
 
 
 

  
  
  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭
  

برنامه ريزي آموزشي واجراي آموزش هاي فني وحرفه اي،مديريت منابع انساني رئيس مركز  فردي است كه 
ملكرد وانجام تداركات وپشتيباني ها وبرقراري تعامل با ساير ومديريت منابع انساني واستقرار نظام مديريت ع

  .دستگاه ها  را در مركز فني وحرفه اي عهده داراست
  
  
  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭

Education managers 
  
  
  : مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد  ٭

  ، مديريت دولتي شيمديريت آموز
  
 

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

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

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

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

               نياز به استعلام از وزارت كار  :  د 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 

  استاندارد آموزش شغل 
 شايستگي ها  -

 عناوين رديف

 آموزش درمراكز دولتي وغير دولتي فني وحرفه اي انين مربوط بهوقو واهداف شناسايي ساختار 1

 انجام نياز سنجي آموزشي وتعاملات بيروني مركزآموزش فني وحرفه اي 2

 برنامه ريزي  فعاليت هاي مركزآموزش فني وحرفه اي 3

 اجراي برنامه هاي  آموزش هاي فني وحرفه اي در مركز 4

 كز آموزش فني وحرفه اينظارت و ارزيابي عملكرد در مر 5

 مديريت منابع انساني مركزآموزش فني وحرفه اي 6

 مديريت منابع مالي وفيزيكي مركز آموزش فني وحرفه اي 7

 هاي مركز آموزش فني وحرفه اي تجزيه وتحليل فرايندها وارائه گزارش وراه كارها از فعاليت 8

9  

10  

11  

12  

13  

14  

15  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  
  استاندارد آموزش 

   ي تحليل آموزش برگه -
  : عنوان 

،اهداف وقوانين مربوط به آموزش درمراكز  شناسايي ساختار
  دولتي وغير دولتي فني وحرفه اي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 1 2 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  و منابع آموزشيمصرفي 

 رايانه     1  :دانش 

  اينترنت پرسرعت 
  مودم

  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 
  وايت برد 

  تخته پاك كن فومي 
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار 

  

       كز آموزش فني وحرفه اي اروند شكل گيري مر-

       گاه آن در بدنه دولتسازمان وجاي اداره كل، ساختار مركز،-

   آموزش فني وحرفه اي دولتيمركز  -
 وابسته فني وحرفه ايآزاد  آموزشگاه هاي و غير دولتي مراكز-
  ودستورالعمل ها مربوطه قوانين ،شيوه نامه ها-

     

  رئيس مركز -
   مدير آموزشگاه آزاد-
  وظايف سازماني رئيس مركز فني وحرفه اي-
  ئيس مركز بر آموزشگاه هاي آزادنحوه ارتباط ونظارت ر-

     

    1   :مهارت 

       در ساختار دولتجايگاه مركز شناسايي  -

      فني وحرفه ايرئيس مركز  واختيارات شناسايي حدود وظايف-

تبيين جايگاه قانوني آمـوزش هـا در مراكـز فنـي وحرفـه اي      -
  دولتي وغير دولتي

     

  :نگرش 
  زش فني و حرفه اي در ساختار سازماني توجه به جايگاه مركز آمو-
-  

  : ايمني و بهداشت 
-  
-  

  :توجهات زيست محيطي 
-  
-  



 

 
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان
انجام نياز سنجي آموزشي و تعاملات بيروني مركز آموزش فني 

   وحرفه اي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

26 8 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،انش د
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه     2  :دانش
  اينترنت پرسرعت 

  مودم
  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 
  وايت برد 

  تخته پاك كن فومي 
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار 

  

      واصول وتكنيك هاي آنآموزشيتعريف نياز سنجي -

      معيار هاي انتخاب روش هاي نياز سنجي-

       آمايش سرزمين-

 تفاوت نياز سنجي وامكان سنجي-
  دوره آموزشي -
  استاندارد آموزش شغل-
   استاندارد آموزش شايستگي-
   تعاريف اجزاي استاندارد آموزش-
   دهاي آموزشيروش هاي تدوين استاندار-
 تفاوت استانداردآموزش واستانداردشغل-
  نحوه تدوين استاندارد آموزش-
  اطلاعات شغلي  هاي پايگاه-
  نهاد هاومراجع اعلام نياز سنجي-
  شبكه هاي شغلي-
صنايع،صنوف واتحاديه هـا  (ارتباط موثر با محيط كسب وكار -

  )و دانشگاه ها
  با مركز كاريابي رتباطاتانحوه  -
  ذاكره موثرفنون م-
 وتفاهم نامه هاي آموزشي  موافقتنامه ،قرار داد-

     

    6   :مهارت

      آموزشيانتخاب روش مناسب نيازسنجي-
 شناسايي تطبيق دوره هاي آموزشي واستانداردها-
 بكارگيري استاندارد آموزش در دوره ها-

     

 بررسي نيازهاي نهاد هاي سفارش دهنده دوره هاي آموزشي-
 ناسايي واولويت بندي نياز هاي محيط كسب وكارش-

     

 شناسايي شبكه هاي شغلي-
  ، اتحاديه ها و دانشگاه ها ، صنوفانجام تعامل با صنايع-
  مراكز كار يابيانجام تعامل با -
استفاده مهارت هاي گفتگو موثر در جلسات درون سـازماني و  -

  برون سازماني 

     

  



 

  
  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  رگهب -

  : عنوان 
انجام نياز سنجي آموزشي و تعاملات بيروني مركز آموزش فني 

   وحرفه اي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

    :نگرش 

  سنجي درانجام برنامه ريزي هاتوجه به اهميت نياز -
  توجه به اهميت تعاملات بيروني در ارتقا كيفيت آموزش-

  : ايمني و بهداشت 
-  
-  

  :توجهات زيست محيطي 
  توجه به مسائل زيست محيطي در توسعه فعاليت هاي مركز -
  طرح ها اولويت دهي به مسائل محيط زيست در پروژه ها، برنامه ها و عمليات اجرايي-

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  برنامه ريزي فعاليت هاي مركز آموزش فني وحرفه اي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  
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 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  آموزشيمصرفي و منابع 

 رايانه      2  :دانش 

  اينترنت پرسرعت 
  مودم

  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 
  وايت برد 

  تخته پاك كن فومي 
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار 

  

  تعريف برنامه ريزي وانواع آن-
  اصول برنامه ريزي واهميت آن-

     

       آموزش فني وحرفه ايبرنامه ريزي در مركز نحوه  -

       انواع و دامنه فعاليت ها در مركز فني وحرفه اي-

  شاخص هاي كمي وكيفي در برنامه ريزي مركز-
  زير ساخت ها در برنامه ريزي مركز-
  ونتايجاطلاعات ،آمار -
  آينده پژوهي -
  :اهم فعاليت هاي مركز در بخش هاي-

  آموزش ،آزمون 
  وبرون سپاري  برنامه كاهش تصدي هاي دولت

  تصميم گيري  وفرايند آن -
  اسناد بالا دستي ونتايج نيازسنجي -
  سند برنامه اي-

     

    4   :مهارت 

       شناسايي انواع برنامه ريزي در مركز -

       بررسي جايگاه برنامه در سند راهبردي-

  تطبيق برنامه با امكانات وعوامل در مركز-
 نتايج بدست آمده در برنامه ريزي استفاده از آمار واطلاعات و-

   آينده

     

  تعيين فرايند هافعاليت ها متناسب با برنامه-
  تصميم گيري -

     



 

  
  
  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  برنامه ريزي فعاليت هاي مركز آموزش فني وحرفه اي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

    :نگرش 

  توجه به اهميت برنامه ريزي وتناسب آن با اهداف اسناد بالا دستي-
   پژوهي در برنامه ها توجه به اهميت وجود ديدگاه آينده-
  توجه به اهميت نظرات مربيان در تعيين اهداف -
  : يمني و بهداشت ا

-  
-  

  :توجهات زيست محيطي 
  توجه به مسائل زيست محيطي در توسعه فعاليت هاي  مركز -
  اولويت دهي به مسائل محيط زيست در پروژه ها، برنامه ها و عمليات اجرايي طرح ها-

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان
  آموزش هاي فني وحرفه اي برنامه هاي اجراي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  
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  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه     2  :دانش
  اينترنت پرسرعت 

  مودم
  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 
  وايت برد 

  كن فومي  تخته پاك
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار 

  

       سازماندهي تعريف -

      منابع فيزيكي وامكانات كالبدي-

 عوامل موثر بر سيستم آموزش فني وحرفه اي در مراكز-
  :فرايند اجراي برنامه ها-
  مربي وصلاحيت هاي مورد نظر -
  نكارآموز  وجايگاه آ-

  و حرفه اي و مراحل آن مشاوره آموزشي تعريف 
  روش هاي اطلاع رساني-
  وشرايط آن امكانات شبانه روزي-
  و مفهوم دوره سيستم آموزشي -
  فرايند بررسي وتاييد دوره هاي آموزشي -
  پذيرش كارآموزوضوابط  مربوطه-
  دوره مفهوم  -
  پورتال  ونحوه ثبت نام  -

  آموزش
  المپياد 

  رهگيري
  نظارت مركزي هيات-
  مجوز تاسيس آموزشگاه -
  ابلاغ مديريت ومربيگري-
  مستندات در اجراي برنامه ها -
  :مديريت فرايند اجرا -

  نظارت حين اجرا
  مربيان وتشكل هاي مربوطه

  باز خوردواصلاح فرايند همزمان با اجرا
  نحوه برخورد با ارباب رجوع-
  پوشش بيمه اي -
  مسائل حقوقي -
  وط به ايمني و بهداشت د ركارگاه ها مراقبت هاي مرب-
 

     

  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان
  آموزش هاي فني وحرفه اي برنامه هاي اجراي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

  

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  بع آموزشيمصرفي و منا

  :مهارت
  آموزشي و حرفه ايبررسي نحوه ارائه مشاوره -

 فرايند بررسي وتاييد دوره هاي آموزشي

 5      

 آموزشيتعريف دوره آموزشي متناسب با برنامه ونياز سنجي-
   بررسي اجراي فرايند پذيرش كار آموزان -
بررسي وضعيت رضايت كـار آمـوزان از نحـوه ارائـه خـدمات      -

  كزآموزشي مر
  بررسي وضعيت ارائه خدمات رفاهي به كار آموزان-
 بررسي وضعيت مهمانسرادر مركز-

     

انجام سازماندهي عوامل موثربر سيستم آموزش در مراكز فني-
  وحرفه اي

 الويت بندي برنامه ها براساس ضريب اهميت-

     

      تهيه مستندات در اجراي برنامه ها-

جـوع ونحـوه ارائـه خـدماتبررسي وضعيت رضايت اربـاب ر-
  واطلاعات به آنها

     

 استفاده از پوشش بيمه اي مناسب-
 اخذ مشاوره حقوقي حسب مورد از كارشناسان حقوقي-

     

  :نگرش
  توجه به اهميت ارائه صحيح مشاوره آموزشي و حرفه اي در هنگام ثبت نام كارآموزان -
 برنامه هاتوجه به لزوم تطابق اجراي فرايند ها با-
  اجراي برنامه ها وروند اصلاح روشهاحينتوجه به اهميت بررسي بازخورد ها-
  مشتريان نيازهاي رفع جهت وخدمات ها برنامه تحقق و توجه به لزوم توسعه-
   باارباب رجوع  وكارآموزان وتوجه به نقطه نظرات آنها درك اهميت ارتباط مناسب - 

  كارآموزان دهادر ارائه خدمات شبانه روزيرعايت استاندارلزوم   به توجه–
 هاي بنگاه و مردمي هاي نمايندگي توجه به اهميت جلب حمايت سرمايه گذاران و -

 همكاري و مشاركت حدود درخصوص بحث جهت مربوطه
  : ايمني و بهداشت 

- 
 :توجهات زيست محيطي 

 توجه به مسائل زيست محيطي در توسعه فعاليت هاي مركز-
  اولويت دهي به مسائل محيط زيست در پروژه ها، برنامه ها و عمليات اجرايي طرح ها-

 



 

 
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  نظارت وارزيابي عملكرد در مركز آموزش فني وحرفه اي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 2 3 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط زيست محيطيتوجهات 

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه     1  :دانش 

  اينترنت پرسرعت 
  مودم

  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 
  وايت برد 

  تخته پاك كن فومي 
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار 

  

       :تعاريف-

ــابي،- ــارت ،ارزيـ ــدير نظـ ــيابي،فنون  يتمـ ــرد، ارزشـ عملكـ
  نظارت،سنجش 

     

       نشانگرها ،ملاك ها-

  بهره وري-
  عات آمار واطلا -
  بخش هاي اداري و آموزشي ،پژوهشي مركز -
  نحوه نظارت وبازرسي از آموزشگاه هاي آزاد  -
  نحوه نظارت وبازرسي از آموزشگاه هاي آزاد-
  نحوه  رتبه بندي آموزشگاه هاي آزاد-
  ت در آموزشگاه هاتخلفا-
  نظام تشويق ومحدوديت-
  انواع گزارش-

     

    2   :مهارت 

       كاربست فنون نظارت سنجش وارزيابي عملكرد مركز-

       كاربست فنون ارزيابي عملكردكاركنان -

تدوين نشانگرها وملاك هـا ي لازم بـراي ارزيـابي عملكـرد     -
  اداري-آموزشي 

     

يش بهــره وري در بخشــهاي تشــخيص عوامــل مــوثر برافــزا-
  مختلف

  نظارت وبازرسي از آموزشگاه هاي آزاد  -
  نظارت وبازرسي از آموزشگاه هاي آزاد -

     

  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  نظارت وارزيابي عملكرد در مركز آموزش فني وحرفه اي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   
 ايمني ،نگرشت ،مهار،دانش

  مرتبط توجهات زيست محيطي
 ، موادابزار  ،تجهيزات 

  مصرفي و منابع آموزشي

  :مهارت
  تعيين رتبه آموزشگاه هاي آزاد-
  تخلفات در آموزشگاه ها-
  اعمال تشويق ويا رسيدگي به تخلفات آموزشگاه هاي آزاد-
  تهيه وتنظيم گزارش هاي ارزيابي عملكرد-
  نگام به برنامه ريزي ارائه بازخورد به ه-
  كاربرد آمار ونتايج ارزيابي در امور آموزشي واداري-

      

  :نگرش 
  توجه به اهميت شفافيت داده ها وتاثير آن در نتايج ارزيابي عملكرد-
  توجه به اهميت نتايج ارائه بازخورد به هنگام در بهبود سيستم ها وروش ها-

  : ايمني و بهداشت 
-  
-  

  :ت زيست محيطي توجها
  توجه به مسائل زيست محيطي در توسعه فعاليت هاي مركز  -
اولويت دهي به مسائل محيط زيست در پروژه ها، برنامـه هـا و عمليـات اجرايـي      -

  طرح ها
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  فني وحرفه اي  آموزشمركز مديريت منابع انساني 

 ان آموزشزم

 جمع عملي نظري  

2 5 7 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه     2  :دانش 

  اينترنت پرسرعت 
  مودم

  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 
  وايت برد 

  تخته پاك كن فومي 
  ميز و صندلي مربي 

  لي كارآموزميز و صند
  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار 

  

  تعريف مديريت منابع انساني-
  شرح وظايف پست سازماني،-
  مفهوم تقسيم كار-

     

       نحوه برنامه ريزي نيروي انساني وتعيين اولويت ها-

       روش هاي جذب نيروي انساني-

  انواع رابطه استخدامي كاركنان طبق قوانين ومقررات-
ــان ،برنامــه ريــزي مســير  (ري مفهــوم نگهــدا- ــرورش مربي پ

  )شغلي،رضايت شغلي،جبران خدمت،رفاهيات
  نظام انگيزش-
  فايده هر يك از فعاليت هاي نيروي انساني –هزينه -
مفهوم جانشـين پـروري وروش هـاي پـيش بينـي خروجـي       -

  كاركنان
  تعريف مديريت رفتار سازماني -
   مفهوم روانشناسي كار-
  جايگاه شغلي كاركنان-
  نظام پيشنهادهاوشيوه هاي مناسب دريافت بازخورد  -

     

  :مهارت 
  بررسي پست ها مركز وشرح وظايف آنها-
  تقسيم كار بين كاركنان-

 5    

       برنامه ريزي نيروي انساني وتعيين اولويت ها -

طراحي بانك اطلاعات مربيان ونظام جـذب مربـي واولويـت    -
  هاي آن

     



 

  
  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  فني وحرفه اي  مركز آموزشمديريت منابع انساني 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  :مهارت
  م به اداره كلنياز سنجي آموزشي مربيان وكاركنان واعلا-

       

  بررسي مسائل رواني محيط كار -
  )coachingمربيگري (ايجاد فرهنگ انتقال تجارب-
  بررسي وضعيت جذب ونگهداري كاركنان مركز-
  ايجاد نظام انگيزش در مركز-
  بررسي پيشنهادات كاركنان در حوزه هاي مختلف-
  بررسي بازخورد عملكرد وبهره وري-
  كنان به اداره كلكاروضعيت از ارائه گزارش هاي لازم -

     

  :نگرش 
 احراز ديدگاه ارزش آفريني از نيروي كار  -

  نگاه به نيروي انساني به عنوان بزرگترين سرمايه سازماني -
 ايجاد همبستگي، تعامل و كارگروهي بين نيروي انساني توجه به لزوم   -

 ايجاد فضاي يادگيرنده در محيط كار  -

  ريت دانش در محيط كار به جريان انداختن مدي -
  : ايمني و بهداشت 

-  
-  

  :توجهات زيست محيطي 
  ايجاد ديدگاه اجتماعي به ويژه مشاغل سبز در بين كاركنان  -
  اولويت دهي به مسائل محيط زيست به عنوان محور توسعه -

 
 



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان
  فني وحرفه اي آموزش يزيكي مركزمديريت منابع مالي وف

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  
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  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه     1  :دانش
  اينترنت پرسرعت 

  مودم
  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 
  وايت برد 
  ومي تخته پاك كن ف

  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار 

  

      منابع تامين مالي سازماني و امكانات موجود-
      قوانين و مقررات مالي محاسباتي-
 روش هاي برآورد وتامين اعتبار-
  بودجه وانواع آن-

     

 اسناد وصورت هاي مالي-
  مالي نحوه تجزيه وتحليل صورت هاي-
  قيمت تمام شده خدمات -
  نحوه بر آورد هزينه -
  مفهوم حسابرسي -
  مفهوم كارگاه-
  تجهيزات كارگاه ولي آت -
  مديريت خريد -
 انبار و نحوه نظارت بر آن-

     

    5   :مهارت
      جذب و تامين منابع مالي مركز براي طول سال-
      احصاء و كاربست قوانين و مقررات مالي دولتي-
تهيه بودجه هاي سنواتي، برنامه اي-
 نظارت بر تهيه صورت هاي مالي -
 بررسي اسناد مالي-
  محاسبه قيمت تمام شده خدمات-
  كاربري مناسب از كارگاه ها -
  نظارت بر تجهيزات و چيدمان ولي آت كارگاهي -
 تهيه وسايل ايمني براي كارآموزان و مربيان-

     

  :نگرش
 هينه سازي منابعرعايت الگوي ب-

روش هـاي مقابلـه بـا فسـاداداري و ارتقـاءتوجه ويژه در رعايت اخلاق حرفه اي واتخـاذ
  سلامت اداري

  : ايمني و بهداشت 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
 توجه به مسائل زيست محيطي در توسعه فعاليت هاي مركز-
  امه ها و عمليات اجرايي طرح هااولويت دهي به مسائل محيط زيست در پروژه ها، برن-

 



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش برگه -
  

  : عنوان 
از فعاليت  تجزيه وتحليل فرايند وارائه گزارش ها وراه كارها

  اي فني وحرفه آموزش هاي مركز

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 4 5 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  تبطمر توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه     1  :دانش 

  اينترنت پرسرعت 
  مودم

  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 
  وايت برد 

  تخته پاك كن فومي 
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار 

  

  آن مكاتبات اداري و انواع -
  گزارش وانواع آن-
  يند تهيه گزارشفرا-
  اركان گزارش-
  شيوه نگارش گزارش -
  تجزيه وتحليل -
  ابزار وروش هاي تجزيه تحليل گزارش -
  گزارش ها وفرم سازي شيوه هاي مدل سازي-
  نتايج گزارش-
  راه كار وپيشنهاد-

     

    4   :مهارت 

       تهيه  انواع نامه اداري

ه آيـــين نامـــه ،بخشـــنام(تشـــخيص انـــواع مكاتبـــات اداري
  )،دستورالعمل وساير موارد

     

 طبقه بندي انواع گزارش

 تهيه انواع گزارش

باسـتناد  ) آموزشـي ،آزموني،بازرسـي   ( مقايسه عملكرد دوتعهـد 
  )به تفكيك واحدها(گزارشات نهايي 

     

اســتفاده از ابزارهــا وروش هــاي مناســب در تجزيــه وتحليــل  
 گزارش ها

 اي متداول تهيه گزارش عملكرد ومدل سازي گزارش ه

  استخراج نقاط ضعف وارائه پيشنهاد وراهكار مناسب

     



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش برگه -
  

  : عنوان 
تجزيه وتحليل فرايند وارائه گزارش ها وراه كارها از فعاليت 

  اي آموزش فني وحرفههاي مركز 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  :نگرش 
  توجه به اهميت  متناسب بودن محتوا وحجم گزارش با نوع آن-
  رعايت اصول تجزيه وتحليل در گزارش ها-
  توجه به اهميت استفاده از داده هاي درست در تهيه گزارش -
  زارش توجه به اهميت شفافيت در گ-
  پرهيز از سوگيري در ارائه راهكار ها -

  

  : ايمني و بهداشت 
-  
-  

  :توجهات زيست محيطي 
  توجه به مسائل زيست محيطي در توسعه فعاليت هاي مركز -
  اولويت دهي به مسائل محيط زيست در پروژه ها، برنامه ها و عمليات اجرايي طرح ها-
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  

                                                                           برگه استاندارد تجهيزات -                  
  

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق  نام رديف

  رايانه   1

1G RAM ,256 MVGA 

,LCD15, DVDRW, CPU 

2.66 Dual Core 

به ازاي هر كارگاه   عدد1
  دستگاه 1

 كتورديتا پرژ   2
  پرده اسلايد

DP:2000 lumens 

Sc: 1.6*2.4 m 

به ازاي هر كارگاه   عدد1
دستگاه 1  

 صندلي گردان ميز و صندلي مربي   3
Dim Desk :1*1.6 m  

به ازاي هر كارگاه   عدد1
عدد 1  

 صندلي  دانشجويي ميز و صندلي كارآموز   4

  
 1به ازاي هر نفر   عدد15

  عدد
به ازاي هر كارگاه   عددADSL  5 users wireless 1مودم    5

دستگاه 1  

به ازاي هر كارگاه   عددDim Board:1.6*2.4 m  1 تخته وايت برد   6
عدد 1  

حاوي پودر خشك محتوي ،دستي كپسول آتش نشاني   7
 كف يا آب

از هر نوع 
  عدد 1

به ازاي هر 
  ددع1كارگاه

به ازاي هر   جعبه 1 استاندارد جعبه كمك هاي اوليه   8
ددع1كارگاه  

    استاندارد تهويه مطبوع   9
به ازاي هر   استاندارد آبسردكن   10

  ددع1كارگاه
  
  

  : توجه 
  . نفر در نظر گرفته شود  15تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت  -

 
 
 



 

 
 
 
 
 

  برگه استاندارد مواد  -                  
  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

    15 معمولي مداد پاك كن 1

    HB 15 مداد 2

    15 معمولي خودكار 3

  سه رنگ  1 وايت برد ماژيك 4

    بستهA4  1 كاغذ 7

    1 معمولي ماشين دوخت 8

    1 ماژيكي لاك غلط گير 9

  
  : توجه 

  .محاسبه شود  نفر 15و يك كارگاه به ظرفيت مواد به ازاء يك نفر  -
 
 
 
 
 

    برگه استاندارد ابزار  -                  
  توضيحات   تعداد   خصات فني و دقيق مش نام رديف

   5 مهندسي ماشين حساب 1

    عدد1 معمولي قيچي 2

    يك عدد سانتي متري30 خط كش 3

  
  

  : توجه 
  .ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود  -

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

 )اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد(منابع و نرم افزار هاي آموزشي -

 ناشر يا توليد كننده محل نشر سال نشر مترجم مولف عنوان منبع يا نرم افزار فردي

       
           
           
           
           
       
       

 
 
 
 
 
 

 علاوه بر منابع اصلي  )پيشنهادي گروه تدوين استاندارد(ساير منابع و محتواهاي آموزشي-

  /مترجم مولفين/لفمو سال نشر نام كتاب يا جزوه رديف
 مترجمين

 توضيحات ناشر محل نشر

           
           
           
        
           
           
        

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
  

  فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد
  

  رديف عنوان
- 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 7 

 8 

 9 

 10 

  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  



 

  
  نرم افزارهاي سودمند و مرتبط  فهرست معرفي

  ) علاوه بر نرم افزارهاي اصلي ( 
  

  توضيحات  آدرس تهيه كننده عنوان نرم افزار رديف
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