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  مسئول انبار ملزومات فني و كارگاهي ::نام شغل نام شغل                                  

   خلاصه برنامه درسي 
  تعريف مفاهيم سطوح يادگيري

  رت انجام كار به مفهوم قد:توانايي/ به مفهوم مباني مطالب نظري: اصول /  به مفهوم داشتن اطلاعات كامل:شناسايي/ به مفهوم داشتن اطلاعات مقدماتي:آشنايي

  ) صفرفرم براساس(شغل مشخصات عمومي
ملزومات فني و كارگاهي كسي است كه از عهده تحويل گرفتن تجهيزات خريداري شده و مورد مسئول انبار 

نياز ، نگهداري ، مراقبت و كنترل موجودي انبار ، تحويل و توزيع ملزومات و تجهيزات بين عوامل اجرايي 
 . مدارك و ارائه گزارش به مقامات ذيربط برآيد كارگاه ، تهيه و تكميل

  ) 11 فرم براساس( ز ويژگي هاي كارآمو
    در تمامي گرايش هاديپلم: ميزان تحصيلات حداقل 
  11مطابق فرم : توانايي جسميحداقل 

   ____  :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
  )13 و 6 فرم براساس (موزشي آ دوره مدت

  ساعت     150           :     ه كارآموزي كل مدت زمان دور
  ساعت     85            :               ـ زمان آموزش نظري1
  ساعت       35             :               ـ زمان آموزش عملي2
  ساعت      30          :                         زيوركارـ زمان 3
  ساعت      __          :                              ـ زمان پروژه4

   ) 7 فرمبراساس (روش ارزيابي مهارت كارآموز
  %   25       : )دانش فني(سنجش نظري  امتياز - 1
  %75             :      امتياز سنجش عملي         - 2
  %10:         امتياز سنجش مشاهده اي                  -1-2
 %65:         كار عملي             امتياز سنجش نتايج -2-2

  )12براساس فرم (مشخصات مربي 
 

مربي ليسانس يا فوق ديپلم با دو سال سابقه كار مفيـد در يكـي از رشـته هـاي مهندسـي عمـران ،                          -
  .كاردان فني عمران ، مديريت ، كاردان انبارداري و يا حسابداري 

  . آموزش فني و حرفه اي كشور الزامي است دارا بودن كارت مربيگري در رشته مربوطه از سازمان -
  
  
  
  
  
  
  
 

  

 



  مسئول انبار ملزومات فني و كارگاهي: نام شغل              5كاربرگ شماره 

  رست توانايي هاي شغلفه
 عنوان توانايي  كد رديف

  توانايي تحويل گرفتن تجهيزات خريداري شده و مورد نياز  1/5  1
  توانايي نگهداري ، مراقبت و كنترل موجودي انبار  1/5  2
  جهيزات بين عوامل اجرائي كارگاه ت و تتوانايي توزيع ملزوما  1/5  3
  توانايي تهيه و تكميل مدارك و ارائه گزارش به مقامات ذيربط   1/5  4
  توانايي تعيين زمان و مراحل انجام كار   2/5  5
6  3/5   توانايي انتخاب ابزار  
  توانايي بكارگيري ضوابط ايمني و بهداشت كار در محيط كار   4/5  7
  )كنترل كيفيت(توانايي بازرسي و كنترل درستي انجام كار   5/5  8
  توانايي بكارگيري رفتار حرفه اي   6/5  9
  توانايي تحليل تحولات فناوري و روش هاي كار   7/5  10
  كارگيري فنون اقتصاد و بهره وري توانايي ب  8/5  11
  از اصول ارگونومي و حفظ تندرستي توانايي بهره گيري   9/5  12
  )مثل كد گذاري كالاها(توانايي بهره گيري از سيستم هاي اطلاعاتي انبار   10/5  13
      
      
      
      
      
      
      
      

 
 
 
 

  

 



a مسئول انبار ملزومات فني و كارگاهي :    نام شغل      6 كاربرگ شماره  
  اهداف و ريز برنامه درسي

 زمان آموزش
 جمع عملي نظري شرح شماره

    15  5  20  
        توانايي تحويل گرفتن تجهيزات خريداري شده مورد نياز  1

        آشنايي با انبار  و اهميت آن  1-1
        ريتعريف انباردا 1-1-1
        وظايف انبارها 2-1-1
        انواع انبارها 3-1-1
        انواع موجودي هاي انبار 4-1-1

        آشنايي با فرمهاي متداول هنگام ورود تجهيزات به انبارها  2-1
        فرم رسيد موقت انبار 1-2-1
        )مرجوعي(فرم برگشت مصالح به انبار  2-2-1
        هافرم انتقال مصالح بين انبار 3-2-1

        آشنايي با روشهاي تحويل  3-1
        آشنايي با نكات ايمني  4-1
        رعايت نكات ايمني در حمل تجهيزات 1-4-1

          
          
          
          
          
          
          
          
          

  

  

 



  مسئول انبار ملزومات فني و كارگاهي :          نام شغل6 كاربرگ شماره 
 اهداف و ريز برنامه درسي

 زمان آموزش
 جمع عملي نظري شرح شماره

    20  5  25  
        توانايي نگهداري ، مراقبت و كنترل موجودي انبار  2

        آشنايي با فضاي انبار و نحوه قفسه بندي  1-2
        آشنايي با عوامل موثر در استقرار تجهيزات  2-2
        محل ، موقعيت ظاهري و نوع ساختمان انبار 1-2-2
        انات و تجهيزات انبارامك 2-2-2
        نحوه چيدن تجهيزات در انبار 3-2-2

        آشنايي با نحوه تهيه كارت شناسايي و نصب روي تجهيزات  3-2
        آشنايي با مراحل كد گذاري موجودي انبار  4-2
        سيستم طبقه بندي استاندارد 1-4-2
        سيستم طبقه بندي به صورت معمولي 2-4-2

        اصول نكات ايمني محيط انبارشناسايي   5-2
        سيستم هشدار دهنده 1-5-2
        تهويه انبار 2-5-2

          
          
          
          
          
          
          
          

  

  

 



  مسئول انبار ملزومات فني و كارگاهي :          نام شغل6 كاربرگ شماره 
 اهداف و ريز برنامه درسي

 زمان آموزش
 جمع يعمل نظري شرح شماره

    10  5  15  
        تجهيزات بين عوامل اجرايي كارگاهتوانايي در تحويل و توزيع   3
        آشنايي با روشهاي درخواست كالا از انبار  1-3
        آشنايي با فرم درخواست  2-3
        آشنايي با حواله انبار  3-3
        آشنايي با برگشت كالاي اماني دريافتي  4-3
        ر قابل قبولآشنايي با تجهيزات غي  5-3
        آشنايي با رسيد و تحويل مستقيم  6-3
        آشنايي با فرمهاي مرتبط با انبار  7-3
        برگ سفارش فروش 1-7-3
        كارت حسابداري 2-7-3

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

  

  

 



  مسئول انبار ملزومات فني و كارگاهي :          نام شغل6 كاربرگ شماره 
 اهداف و ريز برنامه درسي

 زمان آموزش
 جمع عملي نظري شرح شماره

    15  5  20  
        توانايي تهيه و تكميل مدارك انبار و ارائه گزارش به مسئولين ذيربط  4

        آشنايي با روشهاي گزارش نويسي  1-4
        آشنايي با مدارك انبار  2-4
        ي با كارت انبارآشناي  3-4
        آشنايي با دفتر انبار  4-4
        آشنايي با روشهاي بايگاني اسناد  5-4
        آشنايي با عوامل موثر در منسوخ شدن  6-4
        آشنايي با روشهاي كاهش اتلاف  7-4
        آشنايي با گزارش اقلام مازاد انبار  8-4
        آشنايي با روشهاي آموزش انبارداري  9-4
        نايي با كاردكس انبارآش 10-4
        آشنايي با مزاياي استفاده از كاردكس 11-4
آشنايي با گزارش روزانه ورود و خروج كالا از انبار مطابق جدول و يا فرم  12-4

  مربوطه
      

          
          
          
          
          
          
          
          

  

  

 



  مات فني و كارگاهيمسئول انبار ملزو :          نام شغل6 كاربرگ شماره  
 اهداف و ريز برنامه درسي

 زمان آموزش
 جمع عملي نظري شرح شماره

    4  1  5  
        توانايي تعيين زمان و مراحل انجام كار  5

        آشنايي با مراحل مختلف انبارداري  1-5
        آشنايي با زمان نرمال اجراي هر فعاليت  2-5
        نجام كارشناسايي اصول تعيين زمان و مراحل ا  3-5
        شناخت فعاليتهاي داراي همزماني  4-5

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

  

  

 

  

 



  مسئول انبار ملزومات فني و كارگاهي :          نام شغل6 كاربرگ شماره  
 اهداف و ريز برنامه درسي

 زمان آموزش
 جمع عملي نظري شرح شماره

    5  5  10  
        توانايي بكارگيري ضوابط ايمني و بهداشت كار در محيط  6

         انبارآشنايي با ضوابط و دستورالعمل هاي ايمني  1-6
        آشنايي با وسايل ايمني و حفاظتي  2-6
        آشنايي با بهداشت كار  3-6
        به وجود آمده در انبارآشنايي با حوادث   4-6
        شناسايي اصول اوليه آتش نشاني و اطفاء حريق  5-6
        آشنايي با سيستم اطفاء حريق مركزي  6-6

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

    

  

 

  

 



  بار ملزومات فني و كارگاهيمسئول ان :          نام شغل6 كاربرگ شماره   
  اهداف و ريز برنامه درسي

  
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري شرح شماره

    4  __  4  
        توانايي بازرسي و كنترل درستي انجام كار  7

        كنترل كيفي مواد و مصالح انواع روش هاي اآشنايي ب  1-7
        آشنايي با روشهاي كنترل ورود و خروج افراد به انبار  2-7
        آشنايي با نحوه كنترل و بازرسي موارد ايمني در انبار  3-7
        آئين نامه ها و دستورالعملهاي حفاظت و ايمني در انبار  4-7

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

    

  

 

  

 

  

 



  مسئول انبار ملزومات فني و كارگاهي :غل          نام ش6  كاربرگ شماره  
  اهداف و ريز برنامه درسي

 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري شرح شماره

    4  4  8  
        )كنترل كيفيت(توانايي بازرسي و كنترل درستي انجام كار   8

        آشنايي با نحوه كنترل و بازرسي موارد ايمني  1-8
        اظت و ايمنيآئين نامه ها و دستورالعملهاي حف  2-8
        شناسايي ، كنترل و بازديد محيط قبل از انجام انفجار  3-8
        كنترل و بازديد محيط جهت نصب علائم هشدار دهنده  4-8
        كنترل و بازديد محيط كار به منظور تخليه نيروي انساني  5-8
        كنترل و بازديد محيط پاكسازي شده پس از انجام عمليات  6-8

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

    

  

 

  

 

  

 



  مسئول انبار ملزومات فني و كارگاهي :          نام شغل6 كاربرگ شماره 
 اهداف و ريز برنامه درسي

 زمان آموزش
 جمع عملي نظري شرح شماره

    5  1  6  
        يتوانايي بكارگيري رفتار حرفه ا  9

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

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

    

  

 



  مسئول انبار ملزومات فني و كارگاهي :          نام شغل6 كاربرگ شماره 
 اهداف و ريز برنامه درسي

 زمان آموزش
 جمع عملي نظري شرح شماره

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

        آشنايي با روش هاي 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

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

    

  

 



  مسئول انبار ملزومات فني و كارگاهي :          نام شغل6 كاربرگ شماره 
 اهداف و ريز برنامه درسي

 زمان آموزش
 جمع عملي نظري شرح شماره

    1  2  3  
        توانايي بكارگيري فنون اقتصاد و بهره وري  11

        ايي با اصول بهره وريآشن 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  1-4-11

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

    

  

 



  مسئول انبار ملزومات فني و كارگاهي :          نام شغل6 كاربرگ شماره 
 اهداف و ريز برنامه درسي

 زمان آموزش
 جمع عملي نظري شرح شماره

    1  1  2  
        توانايي بهره گيري از اصول ارگونومي و حفظ تندرستي  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
        بهره گرفتن از حركات نرمشي و ارگونومي براي حفظ تندرستي در محيط كار  1-2-12

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

  

  

 



  مسئول انبار ملزومات فني و كارگاهي :  نام شغل            8كاربرگ شماره 
  تجهيزات ليست ابزار رشته

تعداد كاربر   مشخصات فني  )واحديك (ابزار   رديف
  )نفر(استاندارد

عمر مفيد و 
  استاندارد

  ملاحظات

 آموزشي مسئول انبار ملزومات CD  فيلم آموزشي  1
  فني و كارگاهي

       هر كلاس عدد به ازاي1

       عدد به ازاي هر كلاس1 512رم  – 80 هارد – 300cpu  كامپيوتر  2

       عدد به ازاي هر كلاسVCD 1  ويدئو  3

       عدد به ازاي هر كلاس1  فلت رنگي اينچ 21  تلويزيون  4

       عدد به ازاي هر كلاس1   متر مربع1*2  وايت برد  5

      كلاس عدد به ازاي هر1   كيلوئي7  كپسول آتش نشاني  6

      عدد به ازاي هر كلاسA4 1 رنگي  پرينتر  7

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

  

 

  



  
  مسئول انبار ملزومات فني و كارگاهي :نام شغل           8كاربرگ شماره 

  ابزاره ليست تجهيزات رشت
تعداد كاربر   مشخصات فني  )واحدك ي (ابزار  رديف

  )نفر(استاندارد
عمر مفيد و 
  استاندارد

  ملاحظات

      عدد براي هر نفر1  با بند قابل تنظيم  كلاه ايمني  1

      عدد براي هر نفر1  روميزي  ماشين حساب  2

 – رم 300CPU – 512  كامپيوتر  3
   هارد80

      عدد براي هر نفر1

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

  

  

 

  



  مسئول انبار ملزومات فني و كارگاهي :   نام شغل            8كاربرگ شماره 
  مواد مصرفيه ليست تجهيزات رشت

تعداد كاربر   مشخصات فني  )يك واحد (ابزار  رديف
  )نفر(استاندارد

د و عمر مفي
  استاندارد

  ملاحظات

      عدد به ازاي هر نفر1  ) شلوار–پيراهن (لباس فرم   لباس كار  1

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

  
  
  
  
  

  

 



  مسئول انبار ملزومات فني و كارگاهي :    نام شغل         9كاربرگ شماره 
 منابع و نرم افزارهاي آموزشيفهرست 

 شرح رديف

  

  جزوات آموزشي  
 آشنايي با روشهاي نظارت و برخورد با پرسنل 1

 آشنايي با روشهاي كنترل كيفي 2

 طفاء حريقنحوه كاربرد وسايل آتش نشاني و چگونگي عمليات ا 3

 بهداشت و كمكهاي اوليه 4

  شناخت انواع خريد و فرآيند ورود كالا به انبار  5
 شناخت موجودي ، طبقه بندي و كد گذاري موجودي 6

 آشنايي با اداره اموال ، مدارك و كاردكس انبار 7

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 
 
 

  

 


