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 ١

  متصدي سردخانه و انبار فروشگاه: نام شغل

  مشخصات عمومي 

  : تعريف شغل
متصدي سردخانه و انبار كسي است كه از عهده شناسايي كالا ، طبقه بندي آنها براساس ويژگي و چيدمان آن 

بل و بعد همچنين توانايي تكميل فرم هاي مربوطه و برقراري ارتباط با واحدهاي ق. در انبار يا سردخانه برآيد 
 .را داشته باشد 

  : ويژگي هاي كارآموز 
 

   ديپلم:ميزان تحصيلات 

   سلامت جسمي كامل:  توانايي جسمي

  :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
ICDL مقدماتي   

  تعريف مفاهيم سطوح يادگيري
   به مفهوم داشتن اطلاعات مقدماتي:آشنايي 
  مل به مفهوم داشتن اطلاعات كا:شناسايي

  به مفهوم داشتن اطلاعات نظري: اصول 
  به مفهوم قدرت انجام كار:توانايي

  مدت دوره كارآموزي
  ساعت    ٧٥:     كل مدت زمان دوره كارآموزي  

  ساعت      ٣٥:     ـ زمان آموزش نظري           ١
  ساعت     ٤٠:     ـ زمان آموزش عملي            ٢
  ساعت     -        :     ـ زمان كارورزي           ٣
   ساعت       - :    ـ زمان پروژه                       ٤

  :روش ارزيابي مهارت كارآموز 
  %٢٠مطالب عملي به صورت مشاهده هاي ضمن آموزش 

  %٣٠نظري در زمان آموزش -
 %٥٠عملي در زمان آموزش -
 
  

  

 



 ٢

  متصدي سردخانه و انبار فروشگاه: نام شغل
 يي هاي شغل فهرست توانا

 عنوان تواناييرديف

  توانايي تشخيص چگونگي نگهداري كالا در انبارها ، انبارهاي سرد و سردخانه ها   ١

  توانايي توزين كالا با باسكول  ٢

  توانايي انبارداري و پلمپ كردن سردخانه و انبار   ٣

  توانايي كنترل كيفيت كالا   ٤

  توانايي كنترل موجودي كالا  ٥

  ايي گزارش نويسي و ثبت و نگهداري اطلاعات در دفاتر انبار توان  ٦

  اخلاق اداري و مناسبات انساني   ٧

٨    

٩    

١٠    

١١    
١٢    
١٣    
١٤    
١٥    

١٦    

١٩    

٢٠    

٢١    

٢٢    

٢٣    

  

 



 ٣

  
  متصدي سردخانه و انبار فروشگاه :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

جمعيعملنظري
توانايي تشخيص چگونگي نگهداري كالا در انبارها ،   ١

  انبارهاي سرد و سردخانه ها  
٢٣  ٨  ١٥  

        آشنايي با انواع انبارهاي نگهداري   ١-١

        انبارهاي سرد  ١-١-١

        انبارهاي معمولي ١-١-٢

        سردخانه ها  ١-١-٣

        آشنايي با روش هاي نگهداري بوسيله سرما   ١-٢

        روشهاي ايجاد سرما  ١-٢-١

        فريزرها و يخچالهاي صنعتي  ١-٢-٢

آشنايي با ويژگيهاي مواد غذايي مختلف براي تشخيص روش مناسب   ١-٣
  نگهداري 

      

        آشنايي با روشهاي نگهداري انواع مواد غذايي در انبارها و سردخانه ها   ١-٤

پيش و پس ( سد شده شناسايي اصول تشخيص و كنترل مواد غذايي فا  ١-٥
  ) از نگهداري 

      

آشنـــايي بـا مشخصات و ويژگيهاي كالاهاي موجود در سردخانه و   ١-٦
  انبار

      

        شناسايي اصول چيدمان كالاهاي موجود در سردخانه و انبار  ١-٧

        روش استقرار مواد غذايي در اتاقكها و اولويت ورود و خروج ١-٧-١

        يمني كاركنان شاغل در سردخانه و انبار آشنايي با مسايل ا  ١-٨

آشنايي با مسايل بهداشتي مواد غذايي براي سلامت مصرف كننده در   ١-٩
  سردخانه و انبار 

      

          

          
  

  

 



 ٤

  متصدي سردخانه و انبار فروشگاه :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرحشماره

جمععملينظري

  ٦  ٥  ١  زين كالا با باسكولتوانايي تو  ٢

        شناسايي اصول كار با باسكول  ٢-١

        شناسايي دستورالعمل توزين كالا با باسكول  ٢-٢

          

          

          

          

          

  ١١  ٩  ٢  توانايي انبارداري و پلمپ كردن سردخانه و انبار  ٣

        آشنايي با اهداف و اهميت انبارداري   ٣-١

        يهاي انبارها و سردخانه هاي موردنياز سازمانآشنايي با ويژگ  ٣-٢

       شناسايي اصول تقسيم بندي انبارها و سردخانه ها و استفاده بهينه از آنها   ٣-٣

        شناسايي اصول عمليات قبل و هنگام انبارداري  ٣-٤

        شناسايي اصول فرمهاي مرتبط با انبار و سردخانه ها   ٣-٥

        شناسايي اصول كنترل دماي كابين هاي سردخانه   ٣-٦

        شناسايي اصول صدور حواله خريد و فروش كالا  ٣-٧

        شناسايي اصول صدور قبض انبار و تحويل كالا براساس حواله  ٣-٨

        شناسايي اصول پلمپ كردن در سردخانه و انبار و كنترل آنها   ٣-٩

          

          
  

  

 



 ٥

  نه و انبار فروشگاهمتصدي سردخا :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

جمععملينظري

  ٧  ٥  ٢  توانايي كنترل كيفيت كالا  ٤
         آشنايي با مفاهيم كيفيت و كنترل   ٤-١

        شناسايي اصول مراحل مديريت كنترل كيفيت   ٤-٢

        آشنايي با اصول و مباني كنترل كيفيت   ٤-٣

        سايي اصول اجراي استانداردهاي كنترل كيفيتشنا  ٤-٤

        شناسايي اصول فرآيند كنترل و بازرسي  ٤-٥

          

          

          

  ١٢  ٨  ٤  توانايي كنترل موجودي كالا  ٥
        آشنايي با مفهوم موجودي كالا  ٥-١

        شناسايي اصول و نحوه طبقه بندي موجودي  ٥-٢

        ديشناسايي اصول سيستم كنترل موجو  ٥-٣

شناسايي اصول تعيين ميزان سفارش ، هزينه سفارش ، هزينه   ٥-٤

  نگهداري موجودي

      

شناسايي اصول تهيه آمار از موجودي انبار و مقدار كالاي ورودي و   ٥-٥

  خروجي

      

        شناسايي اصول تهيه گزارش از موجودي انبار  ٥-٦

        رداني شناسايي اصول كنترل موجودي انبار از راه انبار گ  ٥-٧

          

          

          

  

 



 ٦

  
  متصدي سردخانه و انبار فروشگاه :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

جمععملينظري

توانايي گزارش نويسي و ثبت و نگهداري اطلاعات در   ٦

  دفاتر انبار

٨  ٣  ٥  

        آشنايي با اصطلاحات فني  ٦-١

        گارششناسايي اصول آئين ن  ٦-٢

        آشنايي با مراحل تهيه گزارش  ٦-٣

        آشنايي با ويژگيهاي گزارشهاي فني و اداري  ٦-٤

        شناسايي اصول تهيه گزارش هاي فني و اداري  ٦-٥

        شناسايي اصول ثبت اطلاعات تحويل و تحول كالا در كاردكس  ٦-٦

        گذاريشناسايي اصول ثبت و نگهداري اطلاعات كالا در دفتر كد   ٦-٧

          

  ٨  ٢  ٦  توانايي رعايت اخلاق اداري و مناسبات انساني  ٧
        آشنايي با ويژگي هاي فردي و اجتماعي انسان  ٧-١

        آشنايي با ظرافت هاي روابط خانوادگي  ٧-٢

        آشنايي با آداب و روابط اجتماعي  ٧-٣

        شناسايي رابطه فرد با خودش و اجتماع  ٧-٤

        ول روابط با همكارانشناسايي اص  ٧-٥

        آشنايي با مفهوم ارتباطات  ٧-٦

        آشنايي با ارتباطات رسمي و غير رسمي  ٧-٧

        شناسايي اصول و شيوه هاي مؤثر برقراري ارتباط  ٧-٨

          

          

          

  

  

 



 ٧

  متصدي سردخانه و انبار فروشگاه :نام شغل
 رسانه ايفهرست استاندارد تجهيزات، ابزار، مواد و وسايل 

 شماره تعداد مشخصات فني رديف

به ميزان لازم   لوازم التحرير  ١
     CDوسايل كمك آموزشي از قبيل فيلم ، نوار ،  ٢
  عدد١٥  ميز و صندلي ٣
   عدد١٥ فاكتور فروش ٤
   عدد١٥  حواله ٥
   عدد١٥ فرم فروش ٦
   عدد١٥ )باركد ( برچسب قيمت  ٧
   دستگاه پلمپ ٨
   لتپا ٩
   قفسه ١٠
   ماشين حساب ١١
   دستگاه١ ويدئو پروژكتور ١٢
   عدد١  تخته وايت برد ١٣
   عدد٢  ماژيك ١٤
   دستگاه١ تلويزيون ١٥
   دستگاه١ اورهد ١٦
   عدد٢ نمونه مواد فاسد شده ١٧
   فرم كاردكس ١٨
   نمونه از همه نوع كالاهاي فروشگاه ١٩
   عدد١ بوطه انبار و تجهيزات مر ٢٠
  ١ انبار سرد مجهز به تجهيزات خنك كننده ٢١
  ١ سردخانه مجهز به تجهيزات خنك كننده ٢٢
   عدد١ باسكول ٢٣
    عدد١  ترازو  ٢٤
     فيش  ٢٥
     ساير فرمهاي مربوطه   ٢٦
    دستگاه١  كامپيوتر   ٢٧
     ميز و صندلي مربي   ٢٨
     چرخ حامل كالا  ٢٩

  . نفر تعيين شده است١٥اد براي ابزار و مو تجهيزات،

  

 


