
 

  

 ريزي و سنجش مهارت  معاونت پژوهش، برنامه

 ريزي درسي دفتر پژوهش، طرح و برنامه

 ایستگیشاستاندارد آموزش 
 

 تعاوني شرکت عامل مديريت مباني

 زراعي سهامي و روستايي تولید

 

 گروه شغلي

 امور زراعي
 ايستگيکد ملي آموزش ش

1 1 0 0 1 0 0 2 6 0 3 1 1 3 1 

سطح  شناسه گروه شناسه شغل شناسه شايستگي نسخه

 مهارت
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نظارت بر تدوین محتوا و تصویب  : دفتر طرح و برنامه هاي درسی 

کد ملی شناسایی آموزش شایستگى: 2-585-12-1221  

 آدرس  دفتر طرح و برنامه های درسی

پلاك ، ای كشور  ، سازمان آموزش فنی و حرفه 1ماره ، ساختمان ش، نبش خيابان نصرت    ، خيابان خوش شمالیخيابان آزادی    –تهران 
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Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الكترونيكی : 

ماشین آلات کشاورزی( –)امور باغی وزراعی  کشاورزیتخصصی رئیس کمیته  ارژنگ بهادری-
 بازرگانی امور مالی و امور اداری  وتخصصی رئیس کمیته  لیلا جمال پور-
 سیدمحسن جلالی رئیس کمیته تخصصی برنامه ریزی درسی )کشاورزی(-

فرآیند اصلاح و بازنگری :  

محتوای علمی-

 نياز بازار -

تغيير تكنولوژی-

حرفه ای  كليه حقوق مادی و معنوی این استاندارد متعلق به سازمان آموزش فنی و

 كشور بوده و هرگونه سوء استفاده مادی و معنوی از آن موجب پيگرد قانونی است .



 شغلآموزش هيه كنندگان استاندارد ت

ردیف
نام و نام 

خانوادگی

آخرین مدرك 

تحصيلی 

 رشته

تحصيلی

شغل و 

سمت 

سابقه 

كار 

مرتبط

ایميل تلفن و، آدرس  

برنامه ریزی  کارشناسی ارشد نادر علیزاده 1
روستایی

معاون دفتر نظام 
های بهره برداری

33838388تلفن ثابت :  17
 تلفن همراه : 

alizadeh711@yahoo.comایمیل : 

آدرس :وزارت جهادکشاورزی، ساازمان مرکازی   
 ی ایرانتعاون روستای

علیرضا رئیس  2
السادات

33838388تلفن ثابت :  23 کارشناس زراعت کارشناسی ارشد
تلفن همراه : 

 ایمیل : 

alirezareis@gmail.com

آدرس: وزارت جهادکشاورزی، سازمان مرکازی  
تعاون روستایی ایران

برنامه ریزی  کارشناسی ارشد ناهید جلالی 8
روستایی

33838388تلفن ثابت :  11 ئولکارشناس مس
 تلفن همراه : 

@yahoo.com nahid.jalaliایمیل : 

آدرس :وزارت جهادکشاورزی، ساازمان مرکازی   
 تعاون روستایی ایران

مهندسی  کارشناسی ارژنگ بهادری 4
کشاورزی

معاون
دفترطرح وبرنامه 
های درسی

88881133تلفن ثابت :  17
 تلفن همراه : 

A.bahadorig1@yahoo.comایمیل : 

 آدرس :سازمان آموزش فنی وحرفه ای کشور
 دفتر طرح وبرنامه های درسی

88881133تلفن ثابت :  18 کارشناس مسئول مدیریت دولتی کارشناسی لیلا جمال پور 8
 تلفن همراه : 

jamalpourl@yahoo.comایمیل : 

آدرس :سازمان آموزش فنی وحرفه ای کشور
 های درسی  دفتر طرح وبرنامه

مدیریت  کارشناس ارشد سید محسن جلالی 8
آموزشی

88881133تلفن ثابت :  3 کارشناس
 تلفن همراه : 

jalali672@yahoo.comایمیل : 

آدرس :سازمان آموزش فنی وحرفه ای کشور
 دفتر طرح وبرنامه های درسی



  

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تعاریف : 
 استاندارد شغل : 

 مشخصات شایستگی ها و توانمندی های مورد نیاز برای عملكرد موثر در محیط کاار را گویناد در بع ای از ماوارد اساتاندارد حرفاه ای نیاز گفتاه         
 می شود.

 آموزش : استاندارد 
 ی یادگیری برای رسیدن به شایستگی های موجود در استاندارد شغل .  نقشه

 نام یك شغل :  
 به مجموعه ای از وظایف و توانمندی های خاص که از یك شخص در سطح مورد نظر انتظار می رود اطلاق می شود . 

 شرح شغل : 
عنوان شغل ، کارها  ارتباط شغل با مشاغل دیگر در یك حوزه شغلی ، مسئولیت هاا ،   بیانیه ای شامل مهم ترین عناصر یك شغل از قبیل جایگاه یا

 شرایط کاری و استاندارد عملكرد مورد نیاز شغل . 

 طول دوره آموزش : 
 حداقل زمان و جلسات مورد نیاز برای رسیدن به یك استاندارد آموزشی . 

 ویژگی كارآموز ورودی : 
 هایی که از یك کارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار می رود .  حداقل شایستگی ها و توانایی

 كارورزی:
کارورزی صرفا در مشاغلی است که بعد از آموزش نظری یا همگام با آن آموزش عملی به صورت محدود یا با ماکت صورت مای گیارد و ضارورت    

ه شود.)مانند آموزش یك شایستگی که فرد در محال آماوزش باه صاورت     دارد که در آن مشاغل خاص محیط واقعی برای مدتی تعریف شده تجرب
 تئوریك با استفاده از عكس می آموزد و ضرورت دارد مدتی در یك مكان واقعی آموزش عملی ببیند و شامل بسیاری از مشاغل نمی گردد.(

 ارزشيابی : 
کتبای عملای و اخالاق    ، عملای  بخا    ه، که شاامل سا  ت یا خیر فرآیند جمع آوری شواهد و ق اوت در مورد آنكه یك شایستگی بدست آمده اس

 ای خواهد بود .  حرفه

 صلاحيت حرفه ای مربيان : 
 حداقل توانمندی های آموزشی و حرفه ای که از مربیان دوره آموزش استاندارد انتظار می رود .

 شایستگی : 
 ا برابر استاندارد . توانایی انجام کار در محیط ها و شرایط گوناگون به طور موثر و کار

 دانش : 
اضی حداقل مجموعه ای از معلومات نظری و توانمندی های ذهنی لازم برای رسیدن به یك شایستگی یا توانایی . که می تواند شامل علوم پایه )ری

 ، تكنولوژی و زبان فنی باشد . ، زیست شناسی ( ، شیمی ، فیزیك 

 مهارت : 
 رای رسیدن به یك توانمندی یا شایستگی . معمولاً به مهارت های عملی ارجاع می شود . حداقل هماهنگی بین ذهن و جسم ب

 نگرش : 
 مجموعه ای از رفتارهای عاطفی که برای شایستگی در یك کار مورد نیاز است و شامل مهارت های غیر فنی و اخلاق حرفه ای می باشد .  

 ایمنی : 
 آن موجب بروز حوادث و خطرات در محیط کار می شود .مواردی است که عدم یا انجام ندادن صحیح 

 توجهات زیست محيطی :

 ملاحظاتی است که در هر شغل باید رعایت و عمل شود که کمترین آسیب به محیط زیست وارد گردد



  

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 :  شایستگینام استاندارد آموزش 

 عامل شرکت تعاونی تولید روستایی و سهامی زراعییت مدیرمبانی 

 : شایستگیاستاندارد آموزش شرح 

شایستگی است از حوزه مشاغل گروه کشاورزی که عامل شرکت تعاونی تولید روستایی و سهامی زراعی یت مدیر مبانی
امور  مبانی برنامه ریزی امور تولیدات کشاورزی  اصول سازمان و مدیریت دارای کارهایی از قبیل مبانی استفاده از 

 پشتیبانی  زیربنایی  مبانی سازماندهی امور تولیدات کشاورزی  فروش و پشتیبانی شرکت  بازاریابی  زیربنایی 
خدمات  پشتیبانی  زیربنایی  مبانی نظارت و کنترل بر امور تولیدات کشاورزی  بازرگانی شرکت  خدمات فنی تولید 
 مبانی امور مالی و بودجه ریزی در شرکت مبانی امور اداری شرکت  مبانی امور حقوقی در شرکت  فنی تولید شرکت 

 می باشد . تعاونی مبانی آموزش و توانمندسازی اع اء و ارکان شرکت
 : ورودیویژگی های كارآموز 

 توسعه روستایی یارشته های  كشاورزی در  ليسانسميزان تحصيلات : حداقل 

 ری مرتبط در بخش كشاورزیاسال تجربه ك 1 حسابداری  با یا تعاون و ليسانس رشته های مدیریت یا 

 توانایی جسمی و ذهنی : سلامت كامل روانی و توانایی جسمانی متناسب با نوع كارحداقل 

 : نداردمهارت های پيش نياز  

:آموزش دوره  طول  

          ساعت     41زش                  :         وره آموطول د

 ساعت          13ـ زمان آموزش نظری             :        

 ساعت                13ـ زمان آموزش عملی             :       

 ساعت                -ـ زمان كارورزی                    :       

  ساعت   -:                         ـ زمان پروژه     

 بودجه بندی ارزشيابی ) به درصد ( 

 %35كتبی :  -

 %15عملی : -

 %25اخلاق حرفه ای : -

 صلاحيت های حرفه ای مربيان :

 : دارای

مرتبط  كاری سال تجربه 1وتوسعه روستایی   یادر رشته های مهندسی كشاورزی  ارشد حداقل مدرك كارشناسی -

  آموزش سابقهسال  0اداری و   امور  ور مالی وام در

در بخـش   تجربـه كـاری مـرتبط    سـال   0حسـابداری و  یـا  وتعـاون   مدیریت ليسانس در یكی از رشته های یا و 

 سال سابقه آموزش1  یا تعاون و كشاورزی



  

 

 

 تعریف دقيق استاندارد ) اصطلاحی ( :  ٭

امه شرکت مسئولیت اداره براساس اساسنامی زراعی ، کسی است که عامل شرکت تعاونی تولید روستائی و سهیت مدیر

ر شرکت را برعهده می گیرد و در خصوص نوع فعالیت ها و نتایج آن با هیئت مدیره و اع اء شرکت در ارتباط کلیه امو

 و پاسخگو می باشد.

  

 اصطلاح انگليسی استاندارد ) و اصطلاحات مشابه جهانی ( : ٭

Rural Production Cooperative / Farming Corporation Managing Director 

 

 مهم ترین استانداردها و رشته های مرتبط با این استاندارد :  ٭

 ( 45/1231)  متصدی كنترل توليدات در واحدهای كشاورزی -

 (          1/2/42/11/1)  (2315انباردار محصولات كشاورزی ) -

 ( 2/91/1223) كارشناس كنترل و گواهی بذر -

 ( 2/41/1222 كارگر مسئول ستاد توزیع سموم گياهی -

 (1/2/05/11/1)   (2315باغی )  –مدیر دفع آفات و امراض گياهان زراعی  -

 ( 0/22/1223)   مدیریت پسماندهای كشاورزی -

 (  1  -2/2/21/1)   مدیر پایه  -

 ( 5  -3/2/28/18)     مدیر منابع انسانی -

 ( 4 -2/2/11/12ی ) بازاریابمدیریت  -

 (  4 -1/2/10/42  )  بيمه گر و بيمه های بازرگانی -

 ( 2 -0/1/20/25)   حسابداری عمومی و مقدماتی -

 (  4 -1/2/18/31)     مسئول قراردادها -

 

 جایگاه استاندارد شغلی از جهت آسيب شناسی و سطح سختی كار : ٭

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

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

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

           ر    د :  نياز به استعلام از وزارت كا



  

 

 

 

 

 شغل   آموزش استاندارد 

 شایستگی ها -

 عناوین ردیف

 های تعاونی تولید و سهامی زراعی در شرکت استفاده از اصول سازمان و مدیریتمبانی  2

 ، بازار یابی ، فروش و پشتیبانی شرکت برنامه ریزی امور تولیدات کشاورزی ، امور زیر بناییمبانی  1

 خدمات فنی تولید ، بازرگانی شرکت ، ماندهی امور تولیدات کشاورزی ، زیربنایی ، پشتیبانیسازمبانی  3

 امور تولیدات کشاورزی ، زیربنایی ، پشتیبانی، خدمات فنی تولید شرکت نظارت وکنترل برمبانی  4

 مبانی امور حقوقی شرکت 0

 مبانی امور اداری شرکت 1

 شرکت مبانی امور مالی و بودجه ریزی در 9

 تعاونیوتوانمند سازی اع اء و ارکان شرکت  مبانی آموزش 8



  

 :    استاندارد آموزش 

 ی تحليل آموزش برگه -

 

 عنوان : 

در شرکتهای تعاونی  صول سازمان و مدیریتاستفاده از امبانی 
 تولید و سهامی زراعی

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

4 4 3 

 یمنیا  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطی

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

 لوازم التحریر -    دان  :

 چسب -

 قیچی -

 4A    ،8Aبرگه -
 خودکار -
 وایت برد -

 ماژیك -

 پروژکتور -

 رایانه با برنامه افیس-
 فیلم -

 اسلاید -

 جزوه و کتاب آموزشی -

 پرینتر -

 

 مدیریت اصول ومبانی  -
 رینق  مدیریت ورهب -

   

 غیر دولتی ( –) دولتی  یمفهوم و فرهنگ سازمان -
 مدیریت مشارکتی -

   

   

    )تعاریف و مفاهیم (مدیریت زمان  -

    )تعاریف و مفاهیم(مدیریت بحران  -

 ) تعاریف و مفاهیم (مدیریت تعارض -
 ) تعاریف و مفاهیم (مدیریت ریسك-
 مفاهیم () تعاریف و مدیریت منابع انسانی -

   

    مهارت :   

 بررسی تفاوت های مدیریت ورهبری-
 برآورد نیروی انسانی مورد نیاز در امور شرکت و جذب نیرو-

   

بررسی آیتم های مهم درا تتخاب روش مناساب مادیریت  باا    -
 توجه به فرهنگ سازمانی 

   

    بررسی وبكارگیری مدیریت مشارکتی درشرکت-

    ظایف و تقسیم کار تعیین شرح و-

 نگرش :
لزوم آشنایی با مفاهیم اولیه مادیریت وتااثیر متبات آن بار اجارای       وتوجه به اهمیت  -

 مسئولیت های مدیران

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی 

 توجهات زیست محیطی :

 

 
 



  

 

 

 :    استاندارد آموزش 

 ی تحليل آموزش  برگه -
 

 عنوان : 

بازار  امور زیر بنایی، برنامه ریزی امور تولیدات کشاورزی ،بانی م

 شرکت پشتیبانی  فروش و ،یابی

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

8 8 12 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطی

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

های  زارشنمونه برنامه و گ -    دان  :

 یك شرکت درامور :

 تولیدات کشاورزی  -

 زیربنایی-

 پشتیبانی خدمات فنی تولید -

  بازرگانی

 لوازم التحریر -

 چسب-

 قیچی-

 4A    ،8Aبرگه -

 خودکار -

 وایت برد -

 ماژیك -

 پروژکتور -

 رایانه با برنامه افیس -

 فیلم -

 اسلاید -

 جزوه و کتاب آموزشی -

 پرینتر -

 

    یف و مفاهیم ()تعاراصول و مبانی برنامه ریزی-

    انواع تصمیم گیری گروهی -

    اصول و مبانی مدیریت بازاریابی)تعاریف و مفاهیم (-

    تعاریف ، مفاهیم واهداف بازارسازی  -

    نق  شرکت در بازاریابی وبازارسازی محصولات کشاورزی -

    اصول اولیه تهیه برنامه کشت سالیانه درواحدهای کشاورزی -

اصول اولیه تهیه برنامه کشت یكپارچه ) خاص شرکت تعاونی  -

 تولیدروستایی(

   

پروژه نویسی و طرح های اقتصادی ) طرح های توجیهی ( در  -

 )تعاریف و مفاهیم ( واحدهای کشاورزی

   

    جایگاه بیمه وانواع آن  در تولید وفروش محصولات کشاورزی -

    اورزی     مفاهیم مكانیزاسیون کش -

بنیان های مفهومی و شناخت نظام بهره برداری کشاورزی در  -

 ایران

   

    مفاهیم یكپارچه سازی اراضی و تجهیز و نوسازی اراضی -

    انواع روشهای نوین آبیاری -

    

 

 

 

 



  

 

 
 

 :    استاندارد آموزش 

 ی تحليل آموزش  برگه -
 

 عنوان : 

بازار امور تولیدات کشاورزی ، امور زیر بنایی، برنامه ریزی مبانی 
 ، فروش و پشتیبانی شرکت یابی

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطی

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

     مهارت :   

    ولات درشرکتوفروش محص برنامه ریزی، بازاریابی-

    تدوین برنامه کشت سالیانه شرکت در امور زراعی و باغی  -

    تدوین برنامه اولیه امور زیربنایی شرکت -

برآورد میزان کود و سم مورد نیاز سال زراعای اراضای تحات     -
 پوش  شرکت 

   

برآورد میزان مورد نیاز بذر اراضای تحات پوشا  شارکت در      -
 سال زراعی 

 ررسی شرایط شرکتهای بیمه ، جهت بیمه محصولاتب-

   

   

 نگرش :
 توجه به مسئولیت اجتماعی ورعایت اصول اخلاقی در یازار یابی-
الزام به توسعه کمی و کیفی تولید محصولات کشاورزی با برنامه ریزی مناسب و انجام  -

 به موقع آن
 لازم، قبل از اقدام و انجام عملیات توجه به اهمیت و لزوم برنامه ریزی و برآوردهای  -

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت ایمنی و بهداشت در امور تولید ، زیربنایی ، پشتیبانی و خدمات فنی تولید  -

 رعایت اصول ارگونومی )بهداشت محیط کار ( -

 توجهات زیست محیطی :

رصه های منابع طبیعی در برنامه ریزی حفظ و احیاء توسعه بهره برداری بهینه از ع -
 حوزه عمل شرکت

 برنامه ریزی جهت کاه  ضایعات تولیدی -

 برنامه ریزی مصرف بهینه کودهای شیمیایی و جایگزینی کودهای آلی و شیمیایی -

برنامه ریزی انجام فعالیت های مبارزه تلفیقی با آفات و بیماری هاا و مصارف بهیناه     -
 سموم کشاورزی

 



  

 

 :    رد آموزش استاندا

 ی تحليل آموزش  برگه -

 عنوان : 

نایی ، پشتیبانی سازماندهی امور تولیدات کشاورزی ، زیربمبانی 

 ، بازرگانی شرکتخدمات فنی تولید

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

2 2 4 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطی

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 و منابع آموزشی مصرفی

نمونه گزارش های یك  -      دان  :

شرکت و واحدهای کشاورزی 

 در سازماندهی امور :

 تولیدات کشاورزی شرکت -

 زیربنایی شرکت-

پشتیبانی خدمات فنی تولید -

 شرکت 

 بازرگانی شرکت -

 وایت برد -

 ماژیك  -

 پروژکتور -

 رایانه با برنامه افیس -

 فیلم  -

 اسلاید -

 کتاب آموزشی جزوه و -

 پرینتر -

 لوازم التحریر -

 چسب-

 قیچی-

 4Aبرگه  -

 خودکار -

 

    تعریف سازماندهی-

    ارتباط بین برنامه ریزی وسازماندهی-

    مراحل سازماندهی  -

    مزایای سازماندهی -

    وشرح وظایفکار متقسی-

    مهارت :

    طراحی ساختار سازمانی - 

                        سهامی زراعی ار شرکت تعاونی تولید روستایی وساختبررسی  -

    )خاص شرکت تعاونی( ایجاد واحد فروش نهاده ها -

    ایجاد واحد آموزش در شرکت -

    ایجاد واحد خدمات مشاوره ای در شرکت  -

    ایجاد کلینیك گیاه پزشكی در شرکت  -

    ناسی در شرکتایجاد آزمایشگاه خاك ش -

ایجاد واحد فاروش لاوازم یادکی ، ماشاین آلات و ... )خااص      -

 شرکت تعاونی(

 )خاص شرکت تعاونی(ایجاد واحد مدیریت آب  -

 )خاص شرکت تعاونی(ایجاد گروه تعاونی آب بران  -

)خااص   ایجاد واحد خدمات بیماه ای محصاولات کشااورزی    -

 شرکت تعاونی(

   

 

 



  

 

 

 

 

 

 :    وزش استاندارد آم

 ی تحليل آموزش  برگه -

 عنوان : 

سازماندهی امور تولیدات کشاورزی ، زیربنایی ، پشتیبانی مبانی 
 خدمات فنی تولید، بازرگانی شرکت

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطی

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 آموزشی مصرفی و منابع

 نگرش :
 جا کشتی جهت ارتقاء بهره وری عوامل تولید توجه به الگوی کشت در قالب نظام یك -
 توجه به رعایت اصول سازماندهی در تولیدات کشاورزی -
 رعایت اصول و ضوابط ، دستورالعمل های خدمات فنی در مراحل مختلف تولید در شرکت -

 

 ایمنی و بهداشت : 
 نومی ) بهداشت محیط کار (رعایت اصول ارگو -
 رعایت ایمنی و بهداشت در امور تولید ، زیربنایی ، پشتیبانی و خدمات فنی تولید -

 توجهات زیست محیطی :
سازماندهی حفظ و احیاء و توسعه بهره برداری بهینه از عرصه های منابع طبیعای در حاوزه    -

 عمل شرکت
 ایگزینی کودهای آلی و شیمیاییسازماندهی مصرف بهینه کودهای شیمیایی و ج -
سازماندهی انجام فعالیت های مبارزه تلفیقی با آفات و بیماری ها و مصارف بهیناه ساموم     -

 کشاورزی 
 سازماندهی تولید محصولات سالم و ارگانیك -



  

 

 :    استاندارد آموزش 

  ی تحليل آموزش برگه -

 

 عنوان : 

ورزی ، زیربنایی ، امور تولیدات کشابر وکنترل نظارتمبانی 
 خدمات فنی تولید شرکت ،پشتیبانی

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

2 2 4 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطی

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

نمونه گزارشهای شرکت در  -    دان  :

 نظار ت بر امور : 

 رکتتولیدات کشاورزی ش -

 زیربنایی  شرکت -

پشتیبانی خدمات فنی تولید -

 بازرگانی شرکت

 وایت برد -

 ماژیك  -

 پروژکتور -

 با نرم افیس رایانه  -

 جزوه و کتاب آموزشی -

 لوازم التحریر -

 خودکار -

 چسپ-

 قیچی-

 4Aبرگه  -

 

      ارتباط ان باسایر وظایف مدیر تعریف کنترل و -

    ل موثرانواع کنترل وخصوصیات کنتر -

 –داشاات  -نحااوه نظااارت برعملیااات کشاااورزی ) کاشاات   -
 برداشت (

   

    

    مهارت :

 بررسی روش های کنترل زمانی -
نظارت بر نحوه تهیه و ارائه گزارش ارزیابی فعالیتهای تولیدی  -

 سالیانه شرکت

   

عملیااتی کشااورزی در    نظارت بر اجرای فعالتهاای تولیادی و  -
 شرکت

   

داشات و برداشات    نظارت بر فرآیناد مراحال اجارای کاشات     -
 محصولات کشاورزی در حوزه عمل شرکت

   

 نگرش :
 الزام بر رعایت اصول و ضوابط و دستورالعمل های فنی و اجرایی در مراحل مختلف تولید -
توجه به اهمیت رعایات اصاول و ضاوابط در انجاام عملیاات بازرگاانی ، خریاد و فاروش          -
 حصولات در جهت منافع و مصالح اع ا و افزای  سرمایه شرکتم

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی ) بهداشت محیط کار ( -
 رعایت ایمنی و بهداشت در امور تولید ، زیربنایی ، پشتیبانی و خدمات فنی تولید -

 توجهات زیست محیطی :
 كسازماندهی تولید محصولات سالم و ارگانی -
 نظارت بر فعالیت های مبارزه تلفیقی با آفات ، بیماریها و مصرف بهینه سموم -
 نظارت جهت کاه  ضایعات محصولات کشاورزی -



  

 

 :    استاندارد آموزش 

 ی تحليل آموزش  برگه -
 

 عنوان : 

  امور حقوقی شرکت مبانی

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

8 8 8 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطی

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

 دان  : 

 تعاریف: -

 فلسفه ( اهداف   ) تعاریفو سهامی زراعی تعاونی شرکت 

   ع و ،سهم ،درآمد ویژه،سود سهام،مازاد برگشتی

    

    قانون ، حقوق 

    اشخاص حقیقی ،اشخاص حقوقی

و مقررات  مربوط به شرکتهای سهامی زراعی وتعاونی  قوانین -

تعااون   قاانون چاك ،   های تولید ) قانون تجارت، قاانون کاار ،  

 وقوانین مالیاتی ، اعتبارات و تسهیلات (

   

    اساسنامه و آیین نامه ها و دستور العمل ها -

    تعریف قرارداد اجزا وانواع آن -

    مهارت :

    حقوقی شرکت  پیگیری امور -

    انطباق فعالیت های شرکت بر اساس قوانین و مقررات-

 نگرش :

 دقت در اجرای قوانین و مقررات در جهت پیشبرد اهداف شرکت  -

 امانتداری ، درستكاری و راز داری -

 الزام رعایت ضوابط به منظور حفظ منافع اع ا در جهت اهداف شرکت -

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی ) بهداشت محیط کار ( -

 استفاده از تجهیزات ایمنی برای حفظ اسناد و مدارك ) گاو صندوق،  فایل های قفل دار( -

 توجهات زیست محیطی :

 توجه به کاه  ضایعات در تولید و حفظ محیط زیست -



  

 

 استاندارد آموزش  :   

 ی تحليل آموزش  برگه -
 

 عنوان : 

  مبانی امور اداری شرکت

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

2 2 4 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطی

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

نمونه  گزارش های نظارت -    دان  :

 براموراداری یك شرکت 

 لوازم التحریر -

 خودکار  -

 چسپ-

 قیچی-

 4Aبرگه  -

 ماژیك  -

 وایت برد -

 پروژکتور  -

 اسلاید -

 جزوه و کتاب آموزشی -

  

    اصول مكاتبات اداری  -

 اصول بایگانی  -

 آراستگی نظام -

 مستندسازی -

   

    مهارت :

    انجام و نظارت بر مكاتبات اداری شرکت -

 نظارت و انجام آراستگی محیط کار -

 اداری شرکت تهیه و نظارت بر گزارش های-

   

 نگرش :

 امانتداری ، درستكاری و راز داری -

 استفاده مطلوب از منابع انسانی در راستای تحقق اهداف شرکت -

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی ) بهداشت محیط کار ( -

 برنامه ریزی و توصیه های ایمنی و بهداشتی نیروی انسانی و کار در امور شرکت  -

استفاده از تجهیزات ایمنی برای حفظ اسناد و مدارك و وجوه نقد ) گاو صندوق،  فایل های  -

 قفل دار(

استفرار تجهیزات ایمنی جهت جلوگیری حوادث غیر مترقبه ) کپسول آت  نشاانی و جعباه    -

 کمكهای اولیه (

 توجهات زیست محیطی :

 منع استفاده از دخانیات در محیط اداری -

 ك زباله های خشك و ترتفكی -

 استفاده از کاغذهای باطله  -

 به حداقل رساندن استفاده از کاغذ و جایگزینی سیستم نرم افزار -

 



  

 

 :    استاندارد آموزش 

 ی تحليل آموزش  برگه -

 

 عنوان : 

 شرکت  در امور مالی وبودجه ریزی مبانی

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

8 8 8 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطی

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

نمونه  گزارش در امورمالی -    دان  :

 شرکت 

 پروژکتور -

 لوازم التحریر  -

 خودکار -

 چسپ-

 قیچی-

 2Aو  4Aبرگه  -

 ماژیك  -

 وایت برد -

 اسلاید -

 رایانه  -

 جزوه و کتاب آموزشی -

 

 

 عاریف ومبانی نظری حسابداریت-

 ثبت رویدادها ی مالی در دفاتر-

 گزارش های مالی -

 بانك صندوق ، تنخواه گردان ،-

 حساب مطالبات-

 روش های ارزیابی موجودی کالا-

 طبقه بندی نسبت های مالی-

 اصول انبارداری -

 موجودی انبار -

 بودجه و انواع آن -

   

 تعریف بودجه ریزی عملیاتی-

 ایای بودجه ریزی عملیاتیمز-

   

 مفاهیم حسابرسی   -

 انواع حسابرسی-

 استانداردهای حسابرسی-

 کنترل های داخلی-

 گزارش حسابرسی-

   

    مهارت :

    نظارت بر تنظیم ترازنامه و گزارش سالیانه مالی شرکت -

    ارائه گزارش عملیاتی  دوره مالی شرکت به مجمع -

 ور انبارداری و انبارگردانی شرکتنظارت بر ام -

 بودجه بندی سالیانه-

   

 

 



  

 

 :    استاندارد آموزش 

 ی تحليل آموزش  برگه -

 

 عنوان : 

 مبانی امور مالی وبودجه ریزی در شرکت 

 زمان آموزش

 
 جمع عملی نظری

   

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطی

 ، مواد ابزار ،تجهيزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

  نگرش :

 اهمیت مدیریت در کاه  هزینه های تولید -

 حفظ و صیانت و امانت اموال شرکت  -

 حفظ صیانت و امانت سرمایه اع ا -

توجه به اهمیت برنامه ریزی و سرمایه گذاری های منابع مالی شرکت با در نظر گرفتن  -

 افزای  درآمد و سود آوری 

 افزای  سرمایه اع ا -

 توصیه های ایمنی و بهداشتی نسبت به نحوه کار -

 امانت و دستكاری و راز داری -

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی ) بهداشت محیط کار ( -

استفاده از تجهیزات ایمنی برای حفظ اسناد مالی و مدارك و وجوه نقاد ) گاوصاندوق ،    -

 دار( فایل های قفل

استقرار تجهیزات ایمنی جهت جلوگیر ی حوادث غیر مترقباه ) کپساول آتا  نشاانی      -

 وجعبه کمكهای اولیه(

 در نظر گرفتن اصول ایمنی و ضد سرقت ) دوربین های مدار بسته و دزدگیر و ... ( -

 توجهات زیست محیطی :

 منع استفاده از دخانیات در محیط های اداری   -

 له های خشك و تر تفكیك زبا -

 استفاده از کاغذهای باطله -

 به حداقل رساندن  استفاده از کاغذ و جایگزینی نرم افزار

 
 



  

 

 :    استاندارد آموزش 

 ی تحليل آموزش  برگه -

 

 عنوان : 

  اع اء و ارکان شرکتوتوانمند سازی  مبانی آموزش

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

1 1 2 

 ایمنی  ،نگرش  ارت ،مه ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطی

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

نمونه  برنامه های آموزشی  -    دان  :

ترویجی و مهارتی در یك 

 شرکت 

 لوازم التحریر -

 خودکار -

 چسپ-

 قیچی-

 2Aو  4Aبرگه  -

 وایت برد -

 ماژیك  -

 های افیسرایانه با برنامه  -

 اسلاید -

 پروژکتور  -

 جزوه و کتاب آموزشی -

 

    روش های آموزشی در شرکت  -

    اصول نیاز سنجی وانواع آن-

    نحوه تهیه برنامه آموزشی سالانه -

    مهارت :

 انجام فعالیت های آموزشی-

 انجام نیاز سنجی و اولویت بندی نیازهای آموزشی -

   

 اع ا و ارکان شرکت ، آموزشی سالیانه کارکنان  تهیه برنامه -

 انجام فعالیتهای آموزشی -

   

 نگرش :

 توجه به اهمیت آموزش اع ا و ارکان در پیشبرد اهداف شرکت   -

 رعایت اصول و ضوابط و دستور العمل در برنامه های آموزشی -

 توجه به اهمیت اجرای درست دوره های آموزشی -

 بی کمی و کیفی دوره های آموزشی و ارائه گزارش الزام به ارزشیا -

 توجه به اهمیت برگزاری دوره های آموزشی و ارتباط با بهره وی اع ا و ارکان  -

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی ) بهداشت محیط کار ( -

وجعباه  استفرار تجهیزات ایمنی جهت جلوگیری حوادث غیر مترقبه ) کپسول آت  نشاانی   -

 کمكهای اولیه (

 توجهات زیست محیطی :

 منع استفاده از دخانیات در محیط اداری -

 تفكیك زباله های خشك و تر -

 استفاده از کاغذهای باطله  -

 به حداقل رساندن استفاده از کاغذ و جایگزینی سیستم نرم افزار -



  

 

 

 برگه استاندارد  تجهيزات -

 :  SpcباP4 حداقل رایانه 

1G RAM ,256 MVGA 

,LCD15, DVDRW, CPU 2.66 

Dual Core   با نرم افزارoffice 

 عدد 1به ازای هر کارگاه  عدد1

 دیتا پرژکتور 

 پرده اسلاید

DP:2000 lumens 

Sc: 1.6*2.4 m 

عدد 1به ازای هر کارگاه  عدد1  

 صندلی گردان میز و صندلی مربی 

Dim Desk :1*1.6 m 

عدد 1به ازای هر کارگاه  عدد1  

 صندلی گردان میز و صندلی کارآموز 

Dim Desk :0.8*1.2 m 

 عدد 1به ازای هر سه نفر  عدد8

عدد 1به ازای هر کارگاه  عددADSL 5 users wireless 1مودم    

عدد 1به ازای هر کارگاه  عددDim Board:1.6*2.4 m 1 تخته وایت برد   

 ددع1به ازای هر کارگاه عدد 1نوع ازهر حاوی پودر خشك محتوی کف یا آب ،دستی کپسول آت  نشانی 

ددع1به ازای هر کارگاه جعبه 1 استاندارد جعبه کمك های اولیه   

   استاندارد تهویه مطبوع 

 ددع1به ازای هر کارگاه  استاندارد آبسردکن 

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود .  20 تجهيزات برای یك كارگاه به ظرفيت -

 

 

  برگه استاندارد ابزار

 توضيحات  تعداد  مشخصات فنی و دقيق  نام  ردیف

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود . -

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 برگه استاندارد مواد  -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فنی و دقيق  نام  ردیف

A AA 

 

 توجه : 

 نفر محاسبه شود . 20ازاء یك نفر و یك كارگاه به ظرفيت مواد به  -

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 منابع و نرم افزار های آموزشی ) اصلی مورد استفاده در تدوین و آموزش استاندارد (  -

 ناشر یا تولید کننده محل نشر سال نشر مترجم مولف عنوان منبع یا نرم افزار ردیف

ات شرکتهای تعاونی تولید و مجموعه قوانین و مقر 1
 سهامی زراعی  ) کل کتاب (

 

سااازمان مرکاازی  تعاااون   
دفتار نظامهاای    –روستایی 

 بهره برداری

 سازمان مرکزی  تعاون روستایی تهران 1811 -

تعاونی هاا و تشاكلها از منظار قاوانین و مقاررات        2
 ( 2و1)بخ  اول فصل اول ، بخ  دوم فصل 

سااازمان مرکاازی  تعاااون   
 اییروست

 سازمان مرکزی  تعاون روستایی تهران 1813 -

مهناادس مرت اای حقااوقی   ( 7،8،8،2،1شرکتهای تعاونی تولید ) فصل،  8
 اصفهانی

جامعه مهندسین مشاور  -نشرثمر تهران 1811  -
 ایران

 اصول واستراتژی های مدیریت مزرعه 4
 ( 8و1)فصل  

 ژنشر آبی تهران 1838 دکترولی بریم نژاد کنت اولسون

 مهارتهای تهسیل گری درمدیریت روستایی  8
 ( 8و4و8)بخ  

انتشاااارات موسساااعه توساااعه   تهران 1813 - علی خسروی وهمكاران
 روستایی

 انتشارات سپهر اندی  تهران 1831 - عربعلی هراتیان   اصول ومبانی حسابداری درتعاونیها )کل کتاب (  8

7 
3  
1 
 
13  
 
11  
12 
18 
14 
 
18 
 
18 
17 
13 
 
11 
23 
21 
 
22 
28 
24 
28 
 
28 
 
27 
23 
21 
83 
81 

 

 اصول حسابرسی درتعاونیها )کل کتاب (
 بازاریابی بیمه  )کل کتاب (

مجموعااه قااوانین ومقااررات  محشااای بازرگااانی  
 ( 184تا  8وتجاری )صفحه 

نظامهااای بهااره باارداری کشاااورزی)کل جاازوه   
 آموزشی (

 ( 8و8و4و2و1کارآفرینی گام به گام )فصل 
 ( 2و1ریسك درکشاورزی  )فصلمدیریت 

 ( 8مدیریت تعاونی های تولیدی )فصل 
مجموعه پرس  و پاسخ مالی تعااونی هاا )فصال    

 ( 8و8و8و2و1
واز  4تاا 2امور حقوقی در شرکتهای تعاونی )صفحه 

 ( 113تا 38صفحه 
 حقوق کیفری تعاونی ها )کل کتاب (

 ( 23تاآخر فصل  8اصول و مبانی زراعت )فصل 
ونوسااازی اراضاای درشاارکتهای  اهمیاات تجهیااز 

 تعاونی تولید )کل کتاب (
 ( 2و1اصول مدیریت و مدیریت کشاورزی )فصل 

 اصول انبارداری و مدیریت خرید ) کل کتاب (
بازاریابی محصولات کشاورزی )با تاکید بار نقا    

 تعاونی ها ( )کل کتاب (
 ( 8و2و1تراکتورها وماشینهای کشاورزی )فصل 

 ( 8و1ترویجی )فصل  – مهندسی فرایند آموزشی
 ( 4و8و2مدیریت کشاورزی )فصل

مبانی و مفاهیم ارزشیابی برنامه های عمرانی )کل 
 کتاب (

گزیده قوانین ومقررات مالیااتی تعااونی هاا) کال     
 کتاب (

 (4و8و1مبانی مدیریت انسانی )فصل 
 ( 13اصول اقتصاد کشاورزی ) فصل 
 (7و8و8و8نیازسنجی آموزشی در سازمانها )

 (7تا 1یی باقانون کار وتامین اجتماعی )فصل آشنا
 استراتژیهای بازاریابی دربازارهای اینترنتی

 ( 2)فصل  

 عربعلی هراتیان  
 شاهین حسینی

 غلامرضا حجتی اشرفی
 

 سیامك جلیلوند
 محمدکیا و همكاران  
 دکترولی بریم نژاد

 
صااادیقه خوشاااه چاااین   

 وهمكاران  
 شیرین شفیعی و همكاران

 ماجد صفری
 ا میرزاپور مقانلوعلیرض

 دکترمحمد رضا خواجه پور
 منصور پارکار و همكاران

 
 دکتر مهریارصدرالاشرفی

 نادردیبایی
محماادعلی شاامع آبااادی و 

 همكاران
 مهندس داود منصوری راد
 مهندس یوسف حجازی

 هوگو اشتین هاوزر
 ای لیكلئن

 حمید نوروزی
 دکتر محمد میر کمالی
 دکتر مجید کوپاهی
 زادگاندکتر محمد عباس 

 وزارت تعاون
 معاونت پژوه  وآموزش

 
 دکترحسن ذوالفقاری

 بانك کشاورزی
 

-   
- 
- 
 
- 
- 
- 
 
- 
 
- 
- 
- 
- 
- 
 
- 
- 
- 
 
- 
- 

 دکتر سیاوش دهقانیان
 احمد باقری

- 
- 
- 
- 
- 
- 
 
- 
- 
 

1831 
1811 

 1838   
 

1812   
1838 
1834   
 

1834 
 

1838 
1877 
1838 
1878 
1838 
 

1878 
1877 
1838 
 

1838 
1878 
1874 
1831 
1838 
1838 
1838 
1834 
1834 
1838 
 

1832 
1813 

 

 تهران
 تهران
 تهران  

 
 تهران  
 تهران  
 تهران  

 
 تهران
 

 تهران
 تهران  
 تهران

 اصفهان 
 تهران
 

 تهران
 تهران
 تهران
 

 همدان
 تهران
 مشهد
 تهران
 تهران
 تهران
 تهران
 تهران
 تهران
 تهران
 

 تهران
 تهران

 

 انتشارات سپهر اندی 
 پوی  گسترانتشارات 
 گنج دان  

 
 سازمان مرکزی  تعاون روستایی

 انتشارات جهاد دانشكاهی  
سااازمان تحقیقااات و آمااوزش    

 کشاورزی
 وزارت تعاون  

 
 وزارت تعاون  

 سازمان مرکزی  تعاون روستایی
 وزارت تعاون  

 جهاد دانشگاه صنعتی اصفهان
سااازمان تحقیقااات و آمااوزش    

 کشاورزی
 دانشگاه تهران
 د اسلامی  دانشگاه ازا

 انتشارات آذربرزین  
 

 دانشگاه بوعلی سینا
 شرکت صالحان روستا 

 دانشگاه فردوسی
 وزارت جهاد کشاورزی

 وزارت تعاون
 نشر یسطرون
 دانشگاه تهران

 شرکت سهامی انتشار
 وزارت تعاون

موسسااه مطالعااات وپژوهشااهای 
 بازرگانی

 نشر آموزش کشاورزی
 شاورزیبانك ک

 

 
 



  

 

 

 

 

 

 افزار های آموزشی ) اصلی مورد استفاده در تدوین و آموزش استاندارد (  منابع و نرم -

 ناشر یا تولید کننده محل نشر سال نشر مترجم مولف عنوان منبع یا نرم افزار ردیف

82 
88 
 

 

34 

 

 
 

88 

 (  1و3و8و8و2و1مكاتبات اداری ) کبخ  
راهنمااای جااامع  طاارح هااای اقتصااادی بخاا   

 ( 7و 8و2و1کشاورزی ) فصل 
 

 مبانی سازمان ومدیریت )مدیریت عمومی(
 
 

مدیریت امور کارکنان ومنابع 
 (18و12و11و3و8و4م8و2و1انسانی)

 

 

 

 

 
 مسعود احمدی 

 

 

شیمون ال.دولان ورندال 
 اس.شولر

 

 

 

 

 

- 
 

 

دکتر محمد علی 
دکتر محمد  -طوسی
 صائبی

 

 

 

 

 

1833 

 

 

1873 

 

 

 

 

 

 تهران

 

 

 تهران

 

 

 

 

 

 یانتشارات پژوهشهای فرهنگ
 

 

 مرکز آموزش مدیریت دولتی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد

 ردیف عنوان

www.areo.ir 1 

www.arad.agri-bank.ir 2 

www.aeea.ir 3 

www.sid.ir 4 

www.agronomist.ir 5 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.arad.agri-bank.ir/
http://www.sid.ir/


  

 
 
 
 
 
 

 برگه مشخصات  استاندارد فضاي آموزشي بخش آموزشي و كارورزي  : 

  واحد مكانيزاسيون -1

 واحدزراعت   -2

 واحد امورمهندسی آب وخاك -3

 واحد امور مالی وحسابداري -4 

 واحد انبارهاي نگهداري وتاسيسات -5

 واحد دامداري ودامپروري -6

 ديلی وتكميلیواحد صنايع تب -7

 واحد امور ترويجی و آموزشی -8

 واحد اموراداري ورفاهی كاركنان  -9

 واحدخدمات فنی واجرايی-11

 واحد امور پذيرش ورفاهی فراگيران ومربيان دوره هاي آموزشی -11

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


