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   متصدي اطلاعات راهها  : 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
اطلاعات راهها كسي است كه از عهده برقراري ارتباط با مركز اطلاعات و اخذ اطلاعات ، ثبت اطلاعات در فرمهاي متصدي 

ثبت اطلاعات تماسها ، ارائه اطلاعات ثبت شده به مسئول مربوطه ، ، مخصوص ، ارائه راهنمايي هاي لازم به تماس گيرندگان 
  .تحويل كار به شيفت بعدي برآيد 

  ) 11  كاربرگبراساس( وروديويژگي هاي كارآموز
  در تمامي گرايشها ديپلم حداقل مدرك  : ميزان تحصيلات حداقل 
  11مطابق فرم  : توانايي جسميحداقل 

   :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
  )13 و 6 كاربرگ براساس (موزشي آ دوره طول
  ساعت  150                  :               آموزش    دوره طول

  ساعت   45               :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت  30               :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت  75             :      كارآموزي در محيط كارـ زمان 
  ساعت  --            :                     پروژهاجراي ـ زمان 

  ساعت --               :      زمان سنجش مهارت         ـ

   ) 7 كاربرگبراساس (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

  ) 12كاربرگراساس ب (ويژگيهاي نيروي آموزشي
   :حداقل سطح تحصيلات 

يا فوق ديپلم با دو سال سابقه كار مفيد در يكـي از رشـته هـاي مهندسـي عمـران ، مهندسـي                        مربي ليسانس   
  ترافيك ، كاردان فني عمران 

  
  
 

  

 



  اطلاعات راهها متصدي  :                        نام شغل5كاربرگ شماره 
  فهرست توانايي هاي شغل

 عنوان توانايي  كد رديف

  توانايي برقراري ارتباط با مركز اطلاعات و اخذ اطلاعات   1/5  1

  توانايي ثبت اطلاعات در فرمهاي مخصوص   1/5  2

  م به تماس گيرندگان توانايي ارائه راهنمايي هاي لاز  1/5  3

  توانايي ارائه اطلاعات ثبت شده به مسئول مربوطه   1/5  4

  توانايي تحويل كار به شيفت بعدي   1/5  5

  توانايي تعيين زمان و مراحل انجام كار   2/5  6

  توانايي انتخاب ابزار  3/5  7

  توانايي بكارگيري ضوابط ايمني و بهداشت كار در محيط كار   4/5  8

  توانايي بازرسي و كنترل درستي انجام كار   5/5  9

  توانايي بكارگيري رفتار حرفه اي   6/5  10

  توانايي تحليل تحولات فناوري و روشهاي كار   7/5  11

  توانايي بكارگيري فنون اقتصاد وبهره وري   8/5  12

  توانايي بهره گيري از اصول ارگونومي و حفظ تندرستي   9/5  13

      

      

      

      

      

      

      

      

 

  

 



  اطلاعات راهها متصدي :                               نام شغل6كاربرگ شماره 
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

١٠ ۵ ۵  توانايي برقراري ارتباط با مركز اطلاعات و اخذ اطلاعات  ١

     آشنايي با مراكز مختلف اطلاعات   1-1

     سايتهاي مختلف اطلاعاتي آشنايي با   2-1

     آشنايي با نحوه برقراري ارتباط   3-1

     آشنايي با نحوه پيگيري جهت اخذ اطلاعات   4-1

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

  

 

 

 

 

 

   

  

 



  اطلاعات راهها متصدي :           نام شغل                    6كاربرگ شماره 
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  10  5  5  توانايي ثبت اطلاعات در فرمهاي مخصوص   2

        آشنايي با وضعيت اطلاعات راهها   1-2
        آشنايي با نرم افزارهاي ثبت اطلاعات   2-2
        خصوص دسته بندي اطلاعات آشنايي با فرمهاي م  3-2
        آشنايي با چگونگي تكميل و پركردن فرمها   4-2

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

  

 



  متصدي اطلاعات راهها :                               نام شغل6كاربرگ شماره 
 ف و ريزبرنامه درسي اهدا

 شرح شماره زمان آموزش
 جمععملينظري

 ٢٠ ۵ ١۵  توانايي ارائه راهنمايي هاي لازم به تماس گيرندگان  ٣

    آشنايي با چگونگي جستجوي اطلاعات   1-3

     آشنايي با نرم افزارهاي كامپيوتري   2-3

    آشنايي با راههاي كشور   3-3

     ائل ترافيكي آشنايي نسبي با مس  4-3

     آشنايي با مقررات راهنمايي و رانندگي   5-3

     آشنايي با نحوه برقراري ارتباط با تماس گيرنده   6-3

     آشنايي با چگونگي پيداكردن محورهاي مورد نظر با استفاده از نقشه   7-3

     آشنايي با چگونگي ثبت اطلاعات تماسها پس از برقراري تماس   8-3

     شنايي با نرم افزارهاي كامپيوتر آ  9-3

     آشنايي با فرمهاي مخصوص   10-3

     آشنايي با نحوه طبقه بندي اطلاعات   11-3

       

       

     

     

     

     

     

     

     

     

     

  
    

  

 



   اطلاعات راهها متصدي :                               نام شغل6كاربرگ شماره 
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  6  3  3  توانايي ارائه اطلاعات ثبت شده به مسئول مربوطه   4

        آشنايي با فرمهاي مخصوص   1-4
        آشنايي با نحوه طبقه بندي اطلاعات   2-4
        آشنايي با نحوه نگارش گزارش   3-4

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

  

 



  اطلاعات راهها متصدي :                               نام شغل6كاربرگ شماره 
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

  
 شرح شماره زمان آموزش

 جمععملينظري

  5  2  3   توانايي تحويل كار به شيفت بعدي  5

        دسته بندي اطلاعات اخذ شده   1-5
        ثبت دقيق اطلاعات ثبت شده   2-5
        آشنايي با راهنمايي تحويل گيرنده شيفت   3-5
        آشنايي با مراحل و تكميل فرمهاي تحويل شيفت   4-5

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

  

  

 



  اطلاعات راهها متصدي  :                              نام شغل6كاربرگ شماره 
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 شرح شماره زمان آموزش
 جمععملينظري

  3  1  2  توانايي تعيين زمان و مراحل انجام كار   6
        آشنايي با مراحل اجراي كار   1-6
         زمان مورد نياز هر مرحله از كار آشنايي با  2-6
        مشخص كردن زمان و مراحل انجام كار   3-6

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

  

 



  متصدي اطلاعات راهها : ل                              نام شغ6كاربرگ شماره 
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 شرح شماره زمان آموزش
 جمععملينظري

 ٢ ١ ١  توانايي انتخاب ابزار  ٧

        آشنايي با ابزارهاي مورد اشاره   1-7
        شناسايي اصول حوزه و دامنه كاربرد ابزار   2-7
        شناسايي اصول انتخاب ابزار   3-7
        اصول انتخاب ابزار براساس نوع كار   1-3-7

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

  

  

 



  اطلاعات راهها متصدي :                               نام شغل6كاربرگ شماره 
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 شرح شماره زمان آموزش
 جمععملينظري

 ٢ ١ ١ )كنترل كيفيت ( توانايي بازرسي و كنترل درستي انجام كار  ٨

     اطمينان از صحت اطلاعات دريافتي  ٨-١

     كنترل نحوه صحيح دسته بندي اطلاعات  ٨-٢

٢-١-

٨ 

     اطمينان از كيفيت اطلاعات داده شده به تماس گيرنده 

٢-٢-

٨ 

     عات دريافتي از تماس گيرنده كنترل صحت اطلا

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

  
  

  

 



   اطلاعات راهها متصدي :                       نام شغل6كاربرگ شماره 
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 شرح شماره زمان آموزش
 جمععملينظري

  6  1  5  توانايي بكارگيري رفتار حرفه اي   9

        آشنايي با ويژگي اخلاق اسلامي   1-9
        آشنايي با ويژگي اخلاق فردي   2-9
        آشنايي با مسئوليت پذيري   3-9
        آشنايي با وجدان كاري   4-9
        آشنايي با انضباط كار   5-9
        اسلامي شناسايي اصول تشخيص اخلاق   6-9
        تشخيص اخلاق اسلامي   1-6-9

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

  

  

 



  اطلاعات راهها متصدي :                         نام شغل6كاربرگ شماره 
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 شرح شماره زمان آموزش
 جمععملينظري

  2  1  1  توانايي تحليل تحولات فناوري و روش هاي كار   10

        آشنايي با روشهاي كار معمول و سنتي   1-10
        آشنايي با شيوه هاي جديد و مطابق روز   2-10
        آشنايي با روش هاي دست يابي به اطلاعات   3-10
        شناسايي اصول تحولات فناوري و روشهاي كار   4-10
        نمايش فيلم و اسلايد  1-4-10

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

  

 



   اطلاعات راهها متصدي :                         نام شغل6كاربرگ شماره 
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 شرح شماره زمان آموزش
 جمعيعملنظري

 ٣ ٢ ١  توانايي بكارگيري فنون اقتصاد و بهره وري  ١١

        آشنايي با اصول بهره وري   1-11
        آشنايي با جايگاه حرفه  2-11
        آشنايي با ابزار كار   3-11
        شناسايي اصول بكارگيري فنون اقتصاد و بهره وري  4-11
        اصول بكارگيري فنون اقتصاد و بهره وري   5-11

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

  

  

 



  اطلاعات راهها متصدي :                         نام شغل6كاربرگ شماره 
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 شرح شماره زمان آموزش
 جمععملينظري

 ٢ ١ ١   ارگونومي و حفظ تندرستيتوانايي بهره گيري از اصول  12

     آشنايي با حركات نرمشي   1-12

     حركات قيچي  1-1-12

     حركات گردن  2-1-12

     حركات نرمشي  3-1-12

     شناسايي اصول بهره گيري از ارگونومي و حفظ تندرستي حين كار   2-12

رستي در بهره گرفتن از حركات نرمشي و ارگونومي براي حفظ تند 1-2-12
  محيط كار 

   

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

  
  

    

  

 



  متصدي اطلاعات راهها :                         نام شغل6كاربرگ شماره 
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 شرح شماره زمان آموزش
 جمععملينظري

ايي بكارگيري ضوابط ايمني و بهداشت كار در محيط توان  13

  كار

٢ ٢ ۴ 

     آشنايي با ضوابط و دستورالعمل هاي ايمني  1-13

     آشنايي با وسايل ايمني و حفاظتي   2-13

     آشنايي با بهداشت كار   3-13

     آشنايي با حوادث شغلي و علل بروز آنها   4-13

     ل انجام كمك هاي اوليه آشنايي با عوارض جانبي و اصو  5-13

     شناسايي اصول اوليه آتش نشاني   6-13

     آشنايي با آتش سوزي و اصول پيشگيري از آن   7-13

       

       

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

    
  

  

 



  اطلاعات راهها متصدي :                            نام شغل 8كاربرگ شماره 
  تجهيزات فهرست استاندارد 

  شماره  تعداد   مشخصات فني   رديف

      عدد براي هر كلاس1  آموزش متصدي اطلاعات راهها CD فيلم آموزشي   1
   P4 ، 3000 CPU  كامپيوتر   2

  512 ، رم 80هارد 
    لاس عدد براي هر ك1

     عدد براي هر كلاسVCD 1  ويدئو   3
     عدد براي هر كلاس1   فلت رنگي 21"  تلويزيون   4
     عدد براي هر كلاس1   متر مربع 2*1  وايت برد   5
     عدد براي هر كلاس1   كيلويي 7  كپسول آتش نشاني   6
     عدد براي هر كلاسA4 1سياه وسفيد   پرينتر   7

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

          

          

          

          

  

 

  

 



  اطلاعات راهها متصدي :                           نام شغل 8كاربرگ شماره 
  ابزار فهرست استاندارد 

  شماره  تعداد   مشخصات فني   رديف

   P4 ، 3000 CPU  رايانه   1
  512 ، رم 80هارد 

     عدد براي هر نفر1

     عدد براي هر نفر1   رنگي A4  چاپگر   2
لوح فشرده نرم افزارهاي   3

  مورد نياز 
--- ----    

    ___  ___  استامپ و مهر   4
     عدد براي هر نفر 5  مشكي ، قرمز ، آبي  خودكار   5
     عدد براي هر كدام 1  با برد كارگاهي   بي سيم   6
     نفر 5 عدد براي 1  روميزي   تلفن   7
     نفر 5 عدد براي 1  ---  فكس   8
    كلاس عدد براي هر 1  يك جعبه كوچك   وسايل كمك هاي اوليه  9
     نفر 5 عدد براي 1   كيلويي 7  كپسول هاي آتش نشاني  10
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

          

          

  

 

  

 



  تصدي اطلاعات راهها م:                           نام شغل 8كاربرگ شماره 
  مواد مصرفي فهرست استاندارد 

  شماره  تعداد   مشخصات فني   رديف

     عدد براي هر نفر 20  خام CD  لوح فشرده   1
     عدد براي هر نفر 100   رنگي A4  كاغذ   2

         

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

  

  

 

  

 



   اطلاعات راهها متصدي  :                             نام شغل 9كاربرگ شماره 
  منابع و نرم افزارهاي آموزشي

 

 شرحرديف

    

  حزوات آموزشي

  عليرضا يعقوب پور : مترجم   كتاب آموزش اينترنت   1

 Excelكتاب آموزش   2

 Wordكتاب آموزش   3

  سيدمحمد تقي لواساني : مولف  كتاب اصول كامپيوتر و داده پردازي   4
  هايده علي آبادي 

 محمد عظيم زاده تهران 

    

  جزوات آموزشي 

  نحوه كاربرد وسايل آتش نشاني و چگونگي عمليات اطفاء حريق   5

  بهداشت و كمك هاي اوليه   6

  Windowsآموزش   7

  روش هاي بايگاني اسناد   8

    

    

    

  

  

  

 
 

  

 


