
 

 

    

  

  وزارت علوم، تحقيقات و فناوري
  ريزي آموزشي و درسي علمي ـ كاربرديشوراي برنامه

  

  

  

  

  دوره هاي آموزش عالي تكميلي بين سطوح تحصيلي

  پودمان تك  مشخصات كلي،برنامه وسرفصل دروس

  آمار واطلاعات كاركنان
  
  
  

  مديريت و خدمات اجتماعي: گروه
  
  

  
  
  
  



 

 

  بسمه تعالي
  

  
  

  :مقدمه
زه به واسطه توسعه و گسترش وسرعت در ارتباطات وپيشرفت روز افزون فناوري در فعاليتهاي اداري  اقتصادي امرو

وخدماتي سازمانها نيازمند تحولات عميقي هستند به همين منظور و براي تطبيق با چنين شرايطي ناگزير به جذب 
ا شغل خود در دستيابي به اهداف سازماني اقدام نيروهاي انساني پر تواني است كه به دانش ومهارت كافي ومرتبط ب

  .نمايند
  
  

  :دوره تعريف و هدف
هدف از طراحي وبرگزاري اين دوره آموزشي ،تربيت نيروي انساني ماهر در بخش امـور اداري مـي باشـد كـه     

حفـظ ونگهـداري سـوابق    : ضمن آشنا شدن با مفاهيم واصول از عهده انجـام فعاليتهـاي تخصصـي از جملـه    

يابي كاركنان،امور مربوط به انتصابات و ارتقـا ،ثبـت وكنتـرل    شامور استخدامي ،امور بيمه ورفاهي،ارز -انكاركن

  .ورود وخروج كاركنان ،تهيه آمار واطلاعات و امور بازنشستگي كاركنان بر آيد

خصوصي سازمانها ي دولتي  وشركتهاي  ارگانها و اين دوره براي افرادي كه ميخواهند در بخش امور اداري
   .كار برد دارد امور اداري مشغول به كار شوند ونيز  در باز آموزي وتكميل مهارت كاركنان شاغل در بخش

  
  

  :دوره ضرورت و اهميت

 و در سطوح مختلف عملياتي هابازآموزي تعداد زيادي پرسنل در تخصص  -

  عهكاهش نرخ بيكاري و پيش گيري از گسترش فقر در جام، ايجاد اشتغال موثر  -

 خدمات  اداري غيردولتي و در نتيجه افزايش كيفيتدولتي و در بخش  امور اداري  دانش مورد نيازارتقاء سطح  -

تربيت نيروي انساني ماهر مورد نياز به منظور فراهم نمودن زمينه هاي لازم در امر واگذاري بخشي از فعاليتهاي  -
  ارگانهاي دولتي به بخش غيردولتي 

  قانون پنجم توسعه جمهوري اسلامي ايران21يلي نيروي كار بر اساس ماده اصلاح هرم تحص -

  ارتقاي سطح آگاهيهاي اجتماعي و افزايش كيفيت در بخش اداري-
  
  

  



 

 

  

  
  

  :قابل انتظارهاي تخصصها و شايستگي ها، مهارت

  اصول آمار وجمع آوري اطلاعات پرسنلي -

  ندسته بندي اطلاعات وثبت تغييرات آماري كاركنا -

  تهيه جداول ،نمودارها وفرمهاي آماري وگزارشهاي مختلف -

  استفاده از نرم افزارتجزيه وتحليل اطلاعات آماري با  -

  :سطح آموزشي
 )كارداني –ديپلم (تكميلي بين سطوح تحصيلي ديپلم و كارداني  ■ 
    )كارشناسي - كارداني (تكميلي بين سطوح تحصيلي كارداني و كارشناسي  □
  )كارشناسي ارشد –كارشناسي (ين سطوح تحصيلي كارشناسي و كارشناسي ارشد تكميلي ب □
  )دكتري - كارشناسي ارشد (تكميلي بين سطوح تحصيلي كارشناسي ارشد و دكتري  □

  :شغل قابل احراز

  آمار واطلاعات كاركنانمتصدي  - 

  :ورودي ضوابط و شرايط پذيرش

  )...، تجربه كاري و لامتگواهي س /رشته تحصيلي /حداقل مدرك تحصيلي( الف ـ 

  دارابودن ديپلم متوسطه ـ

  :ارايه شود مطابق جدول زير گذراندن دروس پيش نياز به در صورت نياز ـب 

  نام درس  كد  رديف
  ساعت

  جمع  عملي  نظري

1      

2          



 

 

  :كاربردي–آموزش عالي علمي  پودمانتك جدول ساختار دروس و نحوه اجراي ) الف
  ت كار كنانآمار واطلاعا

  توضيحات  ساعت  نام درس  كد درس
  جمع  عملي  نظري  )نيازدروس پيش(

4416-43-061-1  
اصول آمار وجمع آوري اطلاعات

  پرسنلي

16 
48  64    

4416-43-062-1  
دسته بندي اطلاعات وثبت

  كاركنان آماري تغييرات

  
اصول آمار وجمع آوري   32 24 8

  اطلاعات پرسنلي

4416-43-063-1  
جداول ،نمودارها وفرمهايتهيه

  آماري وگزارشهاي مختلف 

  
16 48 64    

4416-43-064-1  
 با تجزيه وتحليل اطلاعات آماري

  استفاده ازنرم افزار هاي رايج آماري

  
8 24 32    

    192 144  48  جمع كل

  
 

  دروس نظري و عملي  ساعاتاي  جدول مقايسه) ب 
  

  استاندارد درصد  درصد  جمع ساعات  سونوع در

  درصد 30حد اكثر   25  48  نظري

  درصد 70حد اقل   75  144  عملي

  100  100  192  جمع

 
 

  :اجراي تك پودمانطول و شكل ) ج 

 .ماهه قابل ارايه است  3 دوره  و حداكثر در يك ماهه2  در يك دوره قلپودمان حداتك اين  •

    در مجموع . عت عملي استسا  144و ساعت نظري  48كاربردي–آموزش عالي علمي  تك پودمانطول دوره  •

 .است عملي و نظري  تساع192

  .است 480و حد اكثر  160مجموع ساعت دروس پودمان حد اقل  •

  پودمانتك نحوه ارزيابي ) د 
  و ساير  ، ارايه نمونه كار ارايه پروژه ،■ )جامع( عمليآزمون  ،■) عجام( آزمون كتبي

    .ينامه پودمان مربوطه ميگرددقبولي در كليه دروس پودمان منجر به اخذ گواه
  



 

 

  
  
  
  كاركنانجمع آوري اطلاعات واصول آمار  :نام درس

 
   :نيازهم/پيش نياز

 عملي  نظري  

 48  16 ساعت

  در فراگيران به كار گيري اصول آمار در جمع آوري اطلاعات پرسنلي ايجاد توانايي :هدف درس:الف
  
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  محتوارئوس مطالب و ريز   رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

  تعاريف و مفاهيم  1

 علم آمار
  سير تحول علم آمار

  مشخصات آمار توصيفي وكاربرد هاي آن
  آمار و ضرورت آن در امور اداري

  كاربرد آمار در برنامه ريزي نيروي انساني
  جامعه و نمونه آماري
  ريانواع نمونه گيري آما

  داده ها،طبقه،فراواني،خاصيت مشتركآماره،پارامتر،

2  3  

  اصول وروشها  2

  اصول عرضه وتقاضاي نيروي انساني
  روشهاي برآورد نيروي انساني و منابع اطلاعاتي آن

  اصول جمع آوري اطلاعات مورد نياز
  روشهاي علمي گردآوري اطلاعات پرسنلي

  روشهاي كمي كردن اطلاعات پرسنلي
  ف در تهيه و تنظيم آمار پرسنليروشهاي مختل

2  7  

3 
  

مختلف در تهيه و   متغير هاي
  تنظيم آمار پرسنلي

  :تهيه و تنظيم آمار پرسنلي بر اساس
  مشخصات شناسنامه اي دقيق 

  نوع استخدام
  سال استخدام
  پست سازماني
  محل خدمت

  شماره پرسنلي
  مدرك تحصيلي

  رشته و گرايش تحصيلي  
  صيلدانشگاه و موسسه محل تح

  وضعيت تاهل

2  4  



 

 

 مشخصات فرزندان تحت تكفل
  گروه يا طبقه

  رتبه
  وضعيت خدمت نظام وظيفه

  دوره هاي آموزشي گذرانده شده
  رسته/رشته شغلي

  وضعيت ايثارگري
  حقوق و مزايا 
  وضعيت بيمه

  ....)سوابق و تجارب شغلي مرتبط و غير مرتبط و 
  

 
4  
  
  
  
  

نمونه گيري و محاسبه حجم 
  نمونه

 
  گيري به شيوه هاي مختلف  نمونه

  محاسبه حجم نمونه و انجام نمونه گيري به شيوه هاي مختلف
  

2  7  

5  
جمع آوري اطلاعات پرسنلي با 

  روشهاي مختلف از منابع معتبر
  

  اطلاعات پرسنلي از منابع مختلف معتبر و علمي جمع آوري
ه هاي بررسي پروندبا از روش اسناد و مدارك  جمع آوري اطلاعات پرسنلي 

  پرسنلي 
جمع آوري اطلاعات پرسنلي از طريق سر شماري و يا نمونه گيري با استفاده 

  از فرمهاي طراحي شده آماري 
ساير روشها نظير روش مصاحبه،پرسشنامه و كتابخانه اي بر حسب استفاده از 

  نياز
در صورت استفاده از پرسشنامه و مصاحبه سنجش دقيق روايي و پايايي ابزار 

 ايت اصول مربوطهرعبا

4  12  

  كمي كردن اطلاعات پرسنلي  6

  قبل از كمي نمودن اطلاعات شده جمع آوري ثبت اطلاعات  
  شده اصول مربوط به كمي كردن اطلاعات جمع آوريرعايت 

   بازبيني و اصلاح خطاهاي احتمالي 
2  8  

7  
تنظيم و تكميل آمار پرسنلي بر 

  اساس متغير هاي مختلف
  

  مربوطه  متغيرهايتعيين 
  دسته بندي اطلاعات بر اساس متغيرها

  7  2  تكميل آمار پرسنلي بر اساس متغيرهاي مختلفاصول و معيارهاي 



 

 

  )) ، عنوان منبع، ناشر، سال انتشار)مترجم/مؤلف(( :منبع درسي:ج
  :حداقل دو منبع فارسي و يك منبع لاتين

  . 1389شارات سمت،عادل آذر و منصور مومني،آمار و كاربرد آن در مديريت،انت
    .1381 ،قم،آمار و كاربرد آن در مديريت،خديجه جمشيدي

  .1389 ،سيميا ،براساس كتاب دوجلدي خديجه جمشيدي : آمار و كاربرد آن در مديريت ،ديزجي نيك وفرناز وفايي حسين ساعي
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  : درس)شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( استانداردهاي آموزشي) د

  كاركنانجمع آوري اطلاعات  واصول آمار 
  

  
  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 1

  يريتمد_آماركارشناسي :رشته هاي تحصيلي متجانس/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

  ::هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي 

  سال2):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  سال تجربه كاري مرتبط 2 ):با ذكر حوزه شغلي به سال(ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر 

    ■خوب          عالي: ميزان تسلط به زبان انگليسي  ـ

  ■خوب          عالي: ايانهرميزان تسلط به  - 

  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

  )نفره 2) كارعملي(نفره و گروههاي آزمايشگاهي و كارگاهي 25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

مترمربع  ـ مزرعه5رمربع، مت ـ عرصه4مترمربع،  ـ كارگاه3مترمربع،  ـ آزمايشگاه2مترمربع،  ٣٠■ـ كلاس1: ـ مساحت مورد نياز

  و ساير موارد با ذكر نام و مقدار

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ فهرست ماشين

 ADSLمودم ـ7 تخته پاك كن فمي ـ    4 ميز وصندلي مربيـ   1

  كپسول آتش نشاني ـ8     رايانهـ  5   ميز وصندلي كار آموزـ   2

  )سرمايش وگرمايش(تهويه مطبوع ـ 9ژكتور وپرده مربوطهديتا پر ـ 6تخته وايت ـ  3

، مطالعه ، پژوهشي گروهي ،كارگاهي، آزمايشگاهي■، تمرين و تكرار■، مباحثه اي■سخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  ………ساير با ذكر مورد و  ■فيلم و اسلايد،بازديدموردي

  

ه ، ارايه نمون■، ارايه پروژهآزمون شفاهي ■، آزمون عملي■آزمون كتبي :با توجه به هدف تعريف شده ـ نحوه ارزيابي درس4
  ……ساير روشها با ذكر مورد......  وكار
  

 
  
  
  
  



 

 

  كاركنان آماري دسته بندي اطلاعات و ثبت تغييرات :نام درس
  اصول آمار وجمع آوري اطلاعات كاركنان :نيازهم/پيش نياز

 عملي  نظري  

  24  8 ساعت
  كارگزيني درفراگيران دسته بندي اطلاعات و ثبت تغييرات پرسنلي در دفاتر آماريايجاد مهارت :هدف درس:الف
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

  اصول ومفاهيم  1

  دسته بندي طبقه بندي و تنظيم اطلاعات
  اده هاتفكيك د

  اصول دسته بندي و كلاسه نمودن آمار و اطلاعات جمع آوري شده
  اطلاعاتجهت طبقه بندي  آمار و شيوه هاي تفكيك و كد گذاري 

  تهيه و تنظيم جداولاصول  
   انواع احكام پرسنلي كاركنان و مندرجات حكم

  اصول ثبت تغييرات پرسنلي در دفاتر آماري

1  1  

  رسنلي تغييرات مندرجات احكام پ  2

  سمت- پست سازماني- نوع استخدام 
  وضعيت ايثارگري-رسته–رشته شغلي 

  محل خدمت- رتبه- گروه/طبقه
  ضريب حقوقي - اولاد- عائله مندي
  ......)فوق العاده هاي احكام و- حقوق ثابت

1  1  

  ابزار  دسته بندي   فيزيكي   3
  انواع فرمها،دفاتر و جداول آماري و كاربرد آنها

  4  1  و كاربرد انها... ل، پوشه،زونكن،منگنه وانواع كاردكس،فاي

انواع دسته بندي و طبقه بندي آمار   4
  و اطلاعات

  طبقه بندي اسمي يا گروهي
  طبقه بندي ترتيبي

  طبقه بندي فاصله اي
  طبقه بندي كسري

1  4  

5  
دسته بندي و كلاسه تفكيك ،

نمودن آمار و اطلاعات جمع آوري 
  شده

  

  ده هاي جمع آوري شده تفكيك و كد گذاري دقيق، دا
  طبقه بندي داده هاي تفكيك شده

بدون رعايت تقدم و تاخر و بر  ،با انتساب اعداد به طبقه هادسته بندي 
  )طبقه بندي اسمي يا گروهي(حسب نام، 

طبقه بندي (بر اساس ترتيب اعداد مشخص نمودن سلسله مراتب طبقات 
  )رتبه اي

  )فاصله اي طبقه بندي(مشخص نمودن تفاوت بين طبقات
  )طبقه بندي كسري.(مشخص نمودن تفاوت بين گروهها به صورت كسري 

2  7  



 

 

6  
دسته بندي داده ها در فرمها 

  ،جداول و دفاتر آماري
  

  با رعايت اصول مربوطهتنظيم فرمها و دفاتر آماريتهيه و
  با رعايت اصول مربوطه تهيه و تنظيم جداول

  1  5  

7  

تشخيص اجزاء احكام پرسنلي و 
بت تغييرات پرسنلي در دفاتر ث

  آماري
  

 شناسايي مندرجات احكام پرسنلي
  ثبت تغييرات احكام پرسنلي در دفاتر آماري

  1  2  

  )) ، عنوان منبع، ناشر، سال انتشار)مترجم/مؤلف(( :منبع درسي:ج
  :حداقل دو منبع فارسي و يك منبع لاتين

  . 1389يت،انتشارات سمت،عادل آذر و منصور مومني،آمار و كاربرد آن در مدير
  .1389 ،سيميا ،براساس كتاب دوجلدي خديجه جمشيدي : آمار و كاربرد آن در مديريت ،ديزجي نيك وفرناز وفايي حسين ساعي
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  : درس)شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( استانداردهاي آموزشي) د
  

  دسته بندي اطلاعات و ثبت تغييرات آماري كاركنان
   

  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 1

  مديريت  - آمار كارشناسي :رشته هاي تحصيلي متجانس/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

  ::هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي

  سال2):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  سال تجربه كاري مرتبط 2):با ذكر حوزه شغلي به سال(ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر 

    ■خوب          عالي: ميزان تسلط به زبان انگليسي  ـ

  ■خوب          عالي: رايانهميزان تسلط به  - 

  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

 2) كارعملي(نفره و گروههاي آزمايشگاهي و كارگاهي 25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

  )نفره

ـ 5مترمربع،  ـ عرصه4مترمربع،  ـ كارگاه3مترمربع،  ـ آزمايشگاه2مترمربع،  ٣٠■ـ كلاس1: ـ مساحت مورد نياز

  مترمربع و ساير موارد با ذكر نام و مقدار مزرعه

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ فهرست ماشين

 ADSLمودم ـ7 تخته پاك كن فمي ـ    4 ميز وصندلي مربيـ   1

  كپسول آتش نشاني ـ8     رايانهـ  5   ميز وصندلي كار آموزـ   2

  )سرمايش وگرمايش(تهويه مطبوع ـ 9وطهديتا پرژكتور وپرده مرب ـ 6تخته وايت ـ  3

، پژوهشي  ،كارگاهي، آزمايشگاهي■، تمرين و تكرار■، مباحثه اي■سخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  ………ساير با ذكر مورد و  ■اسلايد، فيلم و ،بازديد، مطالعه مورديگروهي

  

  ، ، ارايه پروژهآزمون شفاهي، ■آزمون عملي ،■آزمون كتبي: ـ نحوه ارزيابي درس با توجه به هدف تعريف شده4
  ……ساير روشها با ذكر مورد......  وارايه نمونه كار

  
  
  
  
  
  



 

 

  
  
  

 فرمهاي آماري وگزارشهاي مختلف  جداول،نمودارها و  :ام درسن
 

   :نيازهم/پيش نياز

 عملي  نظري  

  48  16 ساعت
  در فراگيرانرمهاي آماري وگزارشهاي مختلف   ف جداول،نمودارها وتهيهايجادتوانايي  :هدف درس:الف
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

  تعاريف   1

  انواع جداول فراواني و كاربرد آنها
  انواع فرمهاي آماري و كاربرد انها

  اانواع نمودارها و كاربرد آنه
جداول،نمودارها و فرمهاي ) دستي(انواع ابزار مربوط به تهيه و ترسيم  

  آماري وكاربردآنها 

2  2  

  اصول  2
  اصول تهيه جداول آماري

  اصول تهيه فرمهاي مختلف آماري
  اصول تهيه و ترسيم نمودارهاي آماري

1  -  

  گزارش آماري  3
  اسناد ،مدارك و فرمهاي مربوط به تهيه گزارش

گزارش تفسيري و تحليلي بر اساس نمودارها و جداول ترسيم اصول ارائه 
  شده

2  8  

  ترسيم جداول توزيع فراوانيمراحل   4

  تشخيص فراوانيها
  تعيين فراواني نسبي

  خلاصه نمودن داده ها
  تعيين فراواني تجمعي و تجمعي نسبي

  بر اساس توزيع فراواني نسبي تهيه و ترسيم جدول طبقه بندي داده ها
سيم جدول طبقه بندي داده ها بر اساس توزيع فراواني تجمعي و تهيه و تر

 تجمعي نسبي

3  11  

  آماريي  ترسيم نمودارهانحوه    5

  توزيعهاي فراوانينمودار بافت نگار  جهت نمايش ترسيم
  ترسيم نمودار چندضلعي يا هيستوگرام جهت نمايش هندسي توزيع فراواني

  يسه توزيعهاي فراواني تجمعي جهت مقانمودار فراواني تجمعي ترسيم  
، براي مقايسه دو يا چند جامعه ) جعبه و ريشه(ترسيم نمودار جعبه اي 

  آماري
  تهيه و ترسيم نمودار ستوني در يك دستگاه مختصات 

  براي نمايش داده هاي كيفي   استفاده از نمودار دايره اي
دادن داده هاي ترسيم نمودار پارتو به ترتيب نزولي فراواني ها ، جهت نشان 

4  12  



 

 

 وصفي

6  
تهيه و تنظيم فرم هاي آماري

  پرسنلي
  

 تعيين اهداف
  گروه هدفتعريف  

  استفاده كننده گان فرم
2  7  

  تهيه و ارائه گزارشهاي آماري  7

  تكميل فرمهاي آماري
  تلفيق اطلاعات آماري با جداول 

 تفسير و تحليل نمودارها و جداول به تفكيك در گزارش ارائه 
2  8  

 ))، عنوان منبع، ناشر، سال انتشار)مترجم/مؤلف(( :منبع درسي:ج
  :حداقل دو منبع فارسي و يك منبع لاتين

  . 1389عادل آذر و منصور مومني،آمار و كاربرد آن در مديريت،انتشارات سمت،
  .1389 ،سيميا ،جمشيدي براساس كتاب دوجلدي خديجه : آمار و كاربرد آن در مديريت ،ديزجي نيك وفرناز وفايي حسين ساعي

Andrew V. Metcalfe �Statistics in Management Science�Hodder Education� Publishers (August 9�2001) 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  : درس)شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( استانداردهاي آموزشي) د 
  فرمهاي آماري وگزارشهاي مختلف جداول،نمودارها و 

  
  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 1

  مديريت  - آمار  كارشناسي:رشته هاي تحصيلي متجانس/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

  ::هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي

  سال2):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  سال تجربه كاري مرتبط 2 ):با ذكر حوزه شغلي به سال(ي مورد نظر ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغل

    ■خوب          عالي: ميزان تسلط به زبان انگليسي  ـ

  ■خوب          عالي: رايانهميزان تسلط به  - 

  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

 2) كارعملي(آزمايشگاهي و كارگاهينفره و گروههاي  25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

  )نفره

ـ 5مترمربع،  ـ عرصه4مترمربع،  ـ كارگاه3مترمربع،  ـ آزمايشگاه2مترمربع،  ٣٠■ـ كلاس1: ـ مساحت مورد نياز

  مترمربع و ساير موارد با ذكر نام و مقدار مزرعه

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ فهرست ماشين

 ADSLمودم ـ7 تخته پاك كن فمي ـ    4 ندلي مربيميز وصـ   1

  كپسول آتش نشاني ـ8     رايانهـ  5   ميز وصندلي كار آموزـ   2

  )سرمايش وگرمايش(تهويه مطبوع ـ 9ديتا پرژكتور وپرده مربوطه ـ 6تخته وايت ـ  3

، پژوهشي  كارگاهي،، آزمايشگاهي■، تمرين و تكرار■، مباحثه اي■سخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  ………ساير با ذكر مورد و  ■،بازديد، فيلم و اسلايد، مطالعه مورديگروهي

  

  ، ارايه پروژه، آزمون شفاهي، ■، آزمون عملي■آزمون كتبي: با توجه به هدف تعريف شده ـ نحوه ارزيابي درس4
  ……ساير روشها با ذكر مورد......  وارايه نمونه كار

  
  
  
  
  
  
  



 

 

  استفاده ازنرم افزار  باه وتحليل اطلاعات آماري تجزي :نام درس
  : نيازهم/پيش نياز

 عملي  نظري  

  24  8 ساعت
  درفراگيران تجزيه وتحليل اطلاعات آماري با نرم افزار اكسلايجاد مهارت :هدف درس:الف
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

  اصول ومفاهيم  1

 تعريف تجزيه و تحليل اطلاعات
  اصول تجزيه و تحليل داده ها

  ) كيفي/كمي(روشهاي تجزيه و تحليل داده ها
  

2  2  

  آماريشاخصهاي   2

  وويژگي هاي هر يكانواع شاخصهاي مركزي
  وويژگي هاي هر يك انواع شاخصهاي پراكندگي
  اخصها در تجزيه و تحليل داده هاروش محاسبه و كاربرد ش

  همبستگي وهمبستگي گشتاوري

2  2  

 EXCELنرم افزار   3

   EXCELنرم افزار 
 EXCELباز كردن برنامه صفحه گسترده 

 EXCELمنوهاي نرم افزار 
   ايجاد يك صفحه كار

  اجزا كاربرگ
  )، اعداد فونت(فرمت بندي

  فرمولها
 توابع
   EXCELدر  نمودارانواع 

  ارهاي كنترليترسيم نمود
  layoutتغيير نمودارها با استفاده از برگه 

در يك كار برگ و يا بين كار برگها و بين كار (كپي كردن و انتقال نمودارها 
   )پوشه ها

4  20  

  )) ، عنوان منبع، ناشر، سال انتشار)مترجم/مؤلف(( :منبع درسي:ج
  :حداقل دو منبع فارسي و يك منبع لاتين

  . 1389مومني،آمار و كاربرد آن در مديريت،انتشارات سمت،عادل آذر و منصور 
 .1389 ،سيميا ،براساس كتاب دوجلدي خديجه جمشيدي : آمار و كاربرد آن در مديريت ،ديزجي نيك وفرناز وفايي حسين ساعي

 Andrew V. Metcalfe �Statistics in Management Science�Hodder Education� Publishers (August 9, 
2001) .  

    
  



 

 

  
  
  
  
  
  : درس)شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( استانداردهاي آموزشي) د

  نرم افزار  استفاده ازتجزيه وتحليل اطلاعات آماري با
  
  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 1

  آمار-كامپيوتر  كارشناسي :رشته هاي تحصيلي متجانس/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

  ::هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي

  سال2):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  سال تجربه مرتبط2):با ذكر حوزه شغلي به سال(ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر 

    ■خوب          عالي: ميزان تسلط به زبان انگليسي  ـ

  ■خوب          عالي: رايانه ميزان تسلط به - 

  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

 2) كارعملي(نفره و گروههاي آزمايشگاهي و كارگاهي 25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

  )نفره

ـ 5مترمربع،  ـ عرصه4مترمربع،  ـ كارگاه3مترمربع،  ـ آزمايشگاه2مترمربع،  ٣٠■ـ كلاس1: ـ مساحت مورد نياز

  مترمربع و ساير موارد با ذكر نام و مقدار مزرعه

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ فهرست ماشين

 ADSLمودم ـ7 تخته پاك كن فمي ـ    4 ميز وصندلي مربيـ   1

  كپسول آتش نشاني ـ8     رايانهـ  5   ميز وصندلي كار آموزـ   2

  )سرمايش وگرمايش(تهويه مطبوع ـ 9پرژكتور وپرده مربوطهديتا  ـ 6تخته وايت ـ  3

، پژوهشي  ،كارگاهي، آزمايشگاهي■، تمرين و تكرار■، مباحثه اي■سخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  ………ساير با ذكر مورد و  ■،بازديد، فيلم و اسلايد، مطالعه مورديگروهي

  

  ، ■، ارايه پروژهشفاهيآزمون ، ■، آزمون عملي■آزمون كتبي: دهبا توجه به هدف تعريف ش ـ نحوه ارزيابي درس4
  ……ساير روشها با ذكر مورد......  وارايه نمونه كار

  
  



 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  ………………… پودمانتك برنامه درسي  خلاصه وضعيت تحليل شغلي
  

  عملي  نظري  توضيحات  ساعت  مرتبطدروس تخصصي   :هاي قابل انتظارها و تخصصشايستگي ها، مهارت  شغل قابل احراز  رديف
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1     

  

2     
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  …………  پودمانتك يابي اجراي هزينه
  
فضا، ماشين آلات، تجهيزات، وسايل و امكانات آموزشي، كمك  گذاريشامل ميزان سرمايه( هاي ثابتهزينه ـ1

  )……آموزشي، خدماتي، رفاهي و 
  

  

  

التـدريس مـدرس، بـرق و آب و گـاز، مـواد مصـرفي آموزشـي،        هاي پرسنلي، حـق شامل هزينه( هاي جاريهزينه ـ2

  )……اي و استهلاك سرمايه

  

  

  اجرابراي يك دوره  پودمانتك اين هاي اجراي جمع هزينه ـ3
  

  : ـ برآورد شهريه4

  ريال ………براي هر ساعت نظري
  :براي هر ساعت عملي
  ريال …………ـ آزمايشگاهي                                         
  ريال                     ……………ـ كارگاهي                                         
  ريال ……………      ـ عرصه، مزرعه                              
  ريال ……………     ـ پروژه                                         
  ريال ……………    ـ كارعملي در كلاس                          

  
  

  :برنامه گانمشخصات تهيه كنند
  ،ايميلتحصيلات،سمت  برنامه گاننام تهيه كنند

  منيژه كريمي
  

  ليلا جمال پور
  
  

  كارشناس آموزش فني وحرفه اي-ديريت آموزشيكارشناسي ارشد م
  

ليسانس مديريت دولتي مسئول كميته تخصصي برنامه ريزي درسي امور اداري 
  زمان آموزش فني وحرفه اي سا

  
  


