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

 2/1/2112 :   شناسايي شغل ملي شماره

  1/8/82:   شروع اعتبار
 1/8/29 :  پايان اعتبار

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آدرس : 

   252، شماره سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور ،  2، ساختمان شماره  ، نبش نصرت   ، خيابان خوش شماليخيابان آزادي  –تهران 

  11512266              تلفن                     11244666       نگاردور

 : امور اداري  اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
 

 

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

 ن و بلوچستاناداره كل فني و حرفه اي استان سيستا

 فرآيند اصلاح و بازنگري : 
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 و آموزش گان استاندارد شغلتهيه كنند

 مرتبط يي تجرب سابقه رشته تحصيلي مدرك نام و نام خانوادگي رديف

شجوي فوق ديپلم /دان ام البنين جهان تيغ 6

 ليسانس

نرم افزار/ حقوق قضايي گرايش 

 ثبتي

 سال 3

 سال 5 حقوق قضايي ليسانس حسين وحيدي نيا 2

 سال 5 تجربي ديپلم نجمه پاينده 3

 سال 5 صنايع ليسانس مهدي منتظمي 4

 سال 66 منابع طبيعي ليسانس مهدي عاليپور 5

 سال 2 مکانيک ليسانس ميثم ميري بنجار 1

6     

8  
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 تعاريف : 
 :  استاندارد شغل

 مي شود .مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كار را گويند در بعضي از موارد استاندارد حرفه اي نيز گفته 
 استاندارد آموزش : 

 تگي هاي موجود در استاندارد شغل . ي يادگيري براي رسيدن به شايس نقشه
 نام يك شغل :  

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

گر در يك حووزه شوغلي ، مسويو يا هوا ،     بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل دي
 شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل . 

 طول دوره آموزش : 
 حداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به اهداف يك استاندارد آموزشي . 

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

 ارزشيابي : 
كتبي عملي و اخلاق حرفوه اي  ، عملي بخش  ه، كه شامل سفرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدسا آمده اسا يا خير 

 خواهد بود . 
 صلاحيا حرفه اي مربيان : 

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

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

، پايه ) رياضي هني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي . كه مي تواند شامل علوم از معلومات نظري و توانمندي هاي ذحداقل مجموعه اي 
 ، تكنو وژي و زبان فني باشد . ، زيسا شناسي ( ، شيمي فيزيك 

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

 نگرش : 
 د نياز اسا و شامل مهارت هاي غير فني واخلاق حرفه اي مي باشد .  مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك كار مور

 ايمني : 
 مواردي اسا كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي شود .

 توجهات زيسا محيطي :

 د گردد.ين آسيب به محيط زيسا وارملاحظاتي اسا كه در هر شغل بايد رعايا و عمل شود كه كمتر
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 دفاتر اسناد رسميمتصدي نام شغل : 

 1شغل شرح

 محاسبه  تنظيم انواع سند ؛ قبيلكه شامل وظايفي از  است مجموعه گروه اداري زيرز اشغلي متصدي دفاتر اسناد رسمي 
طبق  اد رسمي ثبت سند ؛ فسخ معامله ؛ تصديق امضا و انجام كليه وظايف مربوط به دفاتراسنو حق التحرير ؛ ثبت حق ال

 مي باشدوبامشاغلي همچون سردفتري و دفترياري در ارتباط است. قوانين و مقررات
 

   ورودي ويژگي هاي كارآموز

 ليسانس حقوق ميزان تحصيلات : حداقل 

 ي و روانيانسلامت كامل جسم:  توانايي جسميحداقل 

 - : مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

  موزشآدوره  طول

 عت سا         16:                  آموزش   دوره  طول

 ساعت        29   :               ـ زمان آموزش نظري

 ساعت      93    :                 ـ زمان آموزش عملي

 ساعت         -    :                                زيروكارـ 

  ساعت        -   :                               ـ زمان پروژه

  شيوه ارزشيابي

 %25آزمون نظري: 

 %15آزمون عملي : 

 %66اخلاق حرفه اي :

  صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

 سابقه كار مفيد در دفاتر اسناد رسمي سال 4 و ليسانس حقوق فوق

 

 

                                                 

1. Job Description 
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                             2رد شغلاستاندا

   شغلي 3يشايستگي ها -

 ها  توانايي رديف

 توانايي تنظيم انواع سند    1

 توانايي ثبت اسناد   2

 توانايي فسخ و اقاله اسناد 9

 توانايي انجام گواهي امضاء 4

 توانايي نوشتن دفتر در آمد 5

1  

3  

8  

2  

16  

11  

12  

 

                                                 
2. Occupational  Standard      

3 Competency 
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 ارد آموزش استاند

 ي تحليل آموزشي  برگه -
 

 عنوان توانايي : 

 توانايي تنظيم انواع سند

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

66 21 31 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، مواد ابزار ، تجهيزات

 و منابع آموزشي مصرفي

 كتاب قانون ثبت؛ خودكار    دانش :

دداشتكاغذ يا  

 كاربن

 ماشين حساب

 

   2 قوانين مربوط به ثبت اسناد و املاك -

   5/6 اشخاص ذينفع جهت تنظيم سند  -

   6 مدارك مورد نياز -

   5/6 مطابقت مدارك  -

   6 موارد استفاده هرنوع سند -

   5/6 نوشتن سند روش -

   5/6 شناخت اسناد مالي و غيرمالي -

   3 الغ اسناد غير مالي و فرمولهاي محاسبه مبالغ اسناد ماليدانستن مب -

    مهارت :

  6  دريافت مدارك لازم طبق قانون  -

  5/2  درج موارد ضروري و قانوني در سند -

  3  تفکيک و تمييز اسناد مالي و غيرمالي و نحوه محاسبه مبالغ اسناد مالي -

  6  تنظيم متن انواع سند -

  6  تعهد نامه -

  6  اقرارنامه -

  2  رضايت نامه -

  6  تقسيم نامه -
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -
 

 عنوان توانايي : 

 توانايي تنظيم انواع سند

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

66 5/25 5/35 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 طمرتب توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     مهارت :

  4  شراكت نامه -

  6  وكالت نامه -

  6  تفويض وكالت -

  6  قولقطعي من -

  6  اسناد رهني و ذمه اي -

  6  قطعي غير منقول -

  6  تنظيم خلاصه معامله -

  6  اجاره نامه -

  6  صلح نامه -

  6  وشترون -

 نگرش :

 دفاع در مقابل هر گونه دعوي توسط اسناد رسمي -

 ايمني :  

- 

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -
 

 عنوان توانايي : 

 توانايي ثبت اسناد

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

5 5 66 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط وجهات زيست محيطيت

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :

 قلم با جوهر ثابت 

 خودكار
   2 انواع دفاتر مورد استفاده در دفتر خانه -

   3 نحوه ثبت اسناد -

-    

-    

    مهارت :

  2  ثبت اسناد مختلف در دفاتر مربوطه -

  6  سندمطابقت ثبت و  -

انگشت از اشخاص ذينفع در ذيلل اوراق سلند و ثبلت    دريافت امضا يا اثر -
 آن

 5/6  

  5/6  بستن دفتر ثبت -

 نگرش :

 محافظت از عوامل خدشه دار كننده سند -

- 

 ايمني :  

- 

- 

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -
 

 توانايي : عنوان 

 توانايي فسخ و اقاله اسناد

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

5/2 5/6 4 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 قلم با جوهر ثابت     دانش :

 خودكار
   6 اسناد قابل فسخ و اقاله -

   6 مراحل فسخ -

   5/6 اشخاص ذينفع -

-    

    مهارت :

  6  نوشتن فسخ نامه يا اقاله نامه -

  5/6  درج اعلام انجام فسخ يا اقاله در سوابق ) اعم از اوراق سند و دفتر ثبت( -

-    

-    

 نگرش :

 عدم دستکاري در اسناد -

- 

 ايمني :  

- 

- 

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -
 

 عنوان توانايي : 

 توانايي انجام گواهي امضاء

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

3 5/6 5/4 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :

 خودكار

 گواهي امضامهر 
   6 موارد استفاده گواهي امضا -

   6 مدارك مورد نياز -

   6 مراحل انجام آن -

-    

    مهارت :

  5/6  انجام گواهي امضا -

  6  ثبت گواهي امضا در دفتر مربوطه -

-    

-    

 نگرش :

 درستکاري در انجام كار -

- 

 ايمني :  

- 

- 

 زيست محيطي :توجهات 

- 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -
 

 عنوان توانايي : 

 توانايي نوشتن دفتر در آمد

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

3 3 1 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 كارخود    دانش :

 كاغذ يادداشت

 ماشين حساب
   6 موارد استفاده دفتر درآمد -

   2 اطلاعات لازم جهت نوشتن دفتر درآمد -

-    

-    

    مهارت :

  2  نوشتن دفتر درآمد -

  6  محاسبه درآمدها و هزينه ها -

-    

-    

 نگرش :

 درستکاري در انجام كار -

- 

 ايمني :  

- 

- 

 توجهات زيست محيطي :

- 
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  برگه استاندارد تجهيزات ، مواد ، ابزار  -

 شماره تعداد  مشخصات فني  رديف

  65 صندلي كارآموزان 6

  6 صندلي و ميز مربي 2

  6 كامپيوتر 3

  6 پرژكتور 4

  6 تخته وايت بورد 5

  به تعداد لازم ماژيک وايت بورد 1

  6 كارآموزاندفتر حضور و غياب  6

  به تعدادلازم خودكار 8

  يک بسته كاربن 2

عدد 5 ماشين حساب 66   

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 

 توجه : 

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

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود . -

 نفر كارآموز محاسبه شود . مواد به ازاء يك -
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 منابع و نرم افزار هاي آموزشي   - 

 شرح رديف

  آيين نامه ها و بخش نامه هاي ثبتي 6

 6386سال انتشار  –حقوق ثبت اسناد و املاك ؛ تاليف : غلامرضا شهري ؛انتشارات كيميا  2

 6384سال انتشار  –بهنامي  قانون ثبت در نظم حقوقي كنوني ؛ تاليف عليرضا ميرزايي؛ انتشارات 3
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