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 :سراميكاعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
  
 

 :شغلآموزشهمكار براي تدوين استانداردحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
 شركت خوشه كاشي و سراميك يزد-

 اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان يزد  -

   

 :و بازنگري فرآيند اصلاح
  .بازنگري شد 1392با توجه به اتمام اعتبار استاندارد ،در دي ماه  -
-  
 



 

 

 

 

    شايستگي  شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

  آخرين مدرك تحصيلي   نام و نام خانوادگي  رديف
رشته 
  تحصيلي

  ايميل تلفن و، آدرس    بطسابقه كار مرت  شغل و سمت 

1  
محمدرضا 
  عليشاهي

 سراميك  فوق ليسانس

سال 17
سابقه در 

صنعت نسوز 
  و سراميك

محمدرضا 
  عليشاهي

 :تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 
  : ايميل 

  : آدرس 

 صنايع ليسانس مجتبي جوانبخت  2

سال 10
سابقه در 

صنعت نسوز 
 و كاشي

مجتبي جوانبخت

 :تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 
  : ايميل 

  : آدرس 

3          

 :تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 
  : ايميل 

  : آدرس 

4          

 :تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 
  : ايميل 

  :آدرس 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  :تعاريف
  : استاندارد شغل 

 سـتاندارد حرفـه اي نيـز گفتـه     مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كـار را گوينـد در بعضـي از مـوارد ا    
  .مي شود

  : موزش استاندارد آ
  . ي يادگيري براي رسيدن به شايستگي هاي موجود در استاندارد شغل  نقشه

  :  نام يك شغل 
  . به مجموعه اي از وظايف و توانمندي هاي خاص كه از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود 

  : شرح شغل 
عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شغلي ، مسئوليت هـا ،  بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا 

  . شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل 
  : طول دوره آموزش 

  . يك استاندارد آموزشي  ات مورد نياز براي رسيدن بهحداقل زمان و جلس
  : ويژگي كارآموز ورودي 

  . هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار مي رود حداقل شايستگي ها و توانايي 
  :كارورزي

كارورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صورت مـي گيـرد و ضـرورت    
د در محـل آمـوزش بـه صـورت     مانند آموزش يك شايستگي كه فر.(شود دارد كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه

  .)با استفاده از عكس مي آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گردد تئوريك
  : ارزشيابي 

كتبـي عملـي و اخـلاق    ، عملـي  بخـش   ه، كه شـامل س ـ يا خير  فرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است
  . اي خواهد بود  حرفه

  : صلاحيت حرفه اي مربيان 
  .حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرفه اي كه از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود 

  : شايستگي 
  . برابر استاندارد  توانايي انجام كار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا

  : دانش 
، رياضي (كه مي تواند شامل علوم پايه  حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي

  . ، تكنولوژي و زبان فني باشد  )، زيست شناسي، شيمي فيزيك 
  : مهارت 

  . معمولاً به مهارت هاي عملي ارجاع مي شود . رسيدن به يك توانمندي يا شايستگي حداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي 
  : نگرش 

  .  اخلاق حرفه اي مي باشد  مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني و
  : ايمني 

  .وجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي شود مواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن م
  :توجهات زيست محيطي 

 .ملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زيست وارد گردد



 

 
 
 

  :  1شغلاستاندارد آموزش نام 

  انبار دار قطعات كارخانه كاشي

 :شغلد آموزش استاندارشرح 

بوده و شايستگي هاي از قبيل صدور رسيد انبار براي كالاهاي وارده به )  كاشي(انبار دار قطعات كارخانه كاشي از مشاغل حوزه سراميك 
،  انبار ، درج مشخصات فني قطعات در كارتها و برچسب ها  ، كنترل موجودي انبار قطعات و تنظيم ليست كالاهاي راكد موجود در انبار 

كنترل تجهيزات وسايل ايمني انبار و حصول اطمينان از آماده بودن آنها، كنترل كمي و كيفي قطعات وارده به انبار قطعات را دارد و با 
  .مسئول تداركات، واحد توليد، واحد تعميرات و سرپرست انبار قطعات در ارتباط مي باشد 

  
  :وروديويژگي هاي كارآموز 

  ديپلم: ميزان تحصيلاتحداقل
  سلامت كلمل جسمي و ذهني:  و ذهني توانايي جسميحداقل 

  ندارد: مهارت هاي پيش نياز 
:آموزش دوره طول

 ساعت  77:    طول دوره آموزش                   
  ساعت 23      :    ـ زمان آموزش نظري               
  اعتس  54    :    ـ زمان آموزش عملي                

  ساعت -     :     كارورزي                       زمان ـ 
   ساعت -     :    ـ زمان پروژه                            

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  %25:  كتبي - 

  %65:عملي  - 

  %10:اخلاق حرفه اي  - 

:صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

  سابقه كار مرتبط با انبار سال3كارشناس مهندسي صنايع با  
  

 

 

                                                 
١   . Job / Competency Description 



 

 
 

 

  
  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭
  
  
  
  
  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭
  
  
  
  
  
  : مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد  ٭
  
  
  
  
  
  
  :ي كار جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سخت ٭

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

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

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

  نياز به استعلام از وزارت كار   :  د 

  
  



 

 
 

                       2شغلآموزش استاندارد 
  3شايستگي ها - 

 عناوين رديف

 صدور رسيد انبار براي كالاهاي وارده به انبار  1

 درج مشخصات فني قطعات 2

 صادره از انبارصدور حواله انبار جهت اقلام  3

 كنترل موجودي انبار قطعات  4

 كنترل تجهيزات ايمني انبار  5

 تهيه گزارش مربوط به خسارات ، كمبودها و مازاد كالاهاي وارده به انبار قطعات  6

 كنترل كمي و كيفي قطعات وارده به انبار قطعات  7

8   

9    
10    

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                 
١. Occupational / Competency Standard      
٣ . Competency / task 



 

 
  استاندارد آموزش 

   تحليل آموزش ي برگه -

  : عنوان 
  صدور رسيد انبار براي كالاهاي وارده به انبار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 8 11 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه    :دانش
  وسايل كمك آموزشي

  ويديو پرژكتور
  بردوايت 

  دستور العمل هاي مرتبط
  فرم هاي ثبت گزارش
  فرم هاي ارائه نظر
  نرم افزار انبار داري

  جداول شناسايي قطعات و لوازم
  انبار قطعات

      5/0 شيوه ورود كالا به انبار-

خريــد داخلــي ، خريــد خــارجي ، كــالاي(منــابع ورود كــالا -
  )برگشتي ، كالاي اماني 

1      

      5/0 هيزات موجود در انبارانواع قطعات و تج-

تمايزهاي رسيد موقـت انبـار ، رسـيد انبـار ، بـرگ رسـيد و-
  تحويل مستقيم

1      

    :مهارت 

    2   كنترل اطلاعات سند خريد-

    2   تنظيم اطلاعات در دفتر واردات كالا-

    3   طبقه بندي كالا و كد گزاري بر حسب موارد نياز-

    1   براي كالاهاي وارده به انبار صدور رسيد و انبار-

  :نگرش 
 دقت در ثبت مشاهدات-
- 

  : ايمني و بهداشت 
- 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 
- 



 

 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  درج مشخصات فني قطعات 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

5 9 14 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه    :دانش 
  وسايل كمك آموزشي

  ويديو پرژكتور
  وايت برد

  فرم هاي ارائه نظر
  نرم افزار انبار داري

  انبار قطعات

      1 روش طبقه بندي و شماره گذاري اجناس-

      5/0  انواع كارت -

يض اقـلام كـمختش ـهاي كد گزاري و سيستم انواع روش-
    MESE گردش و راكد

2      

      5/1  شكل انبار و نحوه قفسه بندي -

    :مهارت 

    1    تنظيم كارت -

مقايسه موجودي كالا با موجـودي درج در كـارت و اصـلاح-
  مغايرت

  1    

    3    كنترل گردش اقلام موجودي -

    2   ديضبط سوابق سفارش موجو-

درج مشخصات فني قطعات در كـارت هـا و برچسـب هـا و      -
  الصاق آن ها به قفسه ها

  2    

  :نگرش 
  دقت در ثبت گزارش-

  : ايمني و بهداشت 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
-  



 

 

 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  رصدور حواله انبار جهت اقلام صادره از انبا

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 10 12 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه    :دانش
  وسايل كمك آموزشي

  ويديو پرژكتور
  وايت برد

  فرم هاي ثبت گزارش
  دستورالعمل هاي مربوطه

  انبار قطعات
  ت قطعاتجدول قيم

  ماشين حساب
  نرم افزار انبارداي

      5/0 شيوه خروج كالا از انبار-

      5/0 نحوه ثبت مشخصات كالاي خروجي در دفتر صادرات-

      5/0 محل هاي ارسال كالاي خروجي از انبار-

      5/0 مبناي قيمت گذاري اقلام صادره-

    :مهارت 

    2   ثبت اطلاعات در دفتر صادرات-

    2   تهيه صورت خلاصه گردش اقلام انبار-

كنتــرل موجــودي انبــار بــا اقــلام صــادره براســاس حــداقل-
  موجودي

  4    

    2   صدور حواله انبار جهت اقلام صادره از انبار-

  :نگرش 
  دقت-
  امانتداري-

  : ايمني و بهداشت 
- 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 
- 



 

 

 
  زش استاندارد آمو

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  كنترل موجودي انبار قطعات

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 8 11 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه    :دانش 
  وسايل كمك آموزشي

  ويديو پرژكتور
  وايت برد

  هاي ثبت گزارش فرم
  انبار قطعات
  ماشين حساب

  فرم هاي ارائه نظر

      5/0 تعريف و اهميت موجودي ها-

      1  انواع مدل هاي كنترل موجودي -

      5/0  سيستم انبار گرداني-

      1  )دائمي ، دوره اي(روش هاي شمارش يا موجودي برداري  -

    :مهارت 

    4   )…، حداقل موجودي حد نقطه سفارش (محاسبه حدود كالا -

    2   تكميل فرم صورت شمارش موجودي ها-

    1    كنترل موجودي انبار قطعات -

    1   ارنبتنظيم ليست كالاهاي راكد موجود در ا-

  :نگرش 
  دقت-
  صداقت و امانتداري-

  : ايمني و بهداشت 
-  
- 

  :توجهات زيست محيطي 
- 
-  

 

 



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  كنترل تجهيزات ايمني انبار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 7 11 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه    :دانش
  وسايل كمك آموزشي

  رويديو پرژكتو
  وايت برد

  فرم هاي ثبت گزارش
  فرم هاي ارائه نظر

  دستورالعمل هاي مرتبط
  جعبه كمكهاي اوليه
  كپسول آتش نشاني

  وسايل حفاظت ايمني فردي

      5/0 بازرسي هاي ايمني و اهميت آن در انبارداري-

      5/0 قسمت ها و وسايلي كه بايد مورد بازرسي قرار گيرند-

      1 شيمياييحفاظت در مقابل مواد-

      2  فوريت هاي پزشكي-

    :مهارت 

    2   كنترل برق كشي انبارها-

بازرسي محيط شيميايي كاري و جنبه هاي ايمني شـيميايي   -
  وفيزيكي كار

  2    

    5/1   كنترل نحوه حمل و نقل مواد و تجهيزات-

    5/1    كنترل وسايل اطفاء حريق مثل اسپرينكارها -

  :نگرش 
  رعت و دقت عملس-
- 

  : ايمني و بهداشت 
- 
-  

 :توجهات زيست محيطي 
  عدم پخش مواد مضر در محيط كار -
- 

 



 

 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
تهيه گزارش مربوط به خسارات ، كمبودها و مازاد كالاهاي 

  وارده به انبار قطعات

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 5 8 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه    :دانش
  وسايل كمك آموزشي

  ويديو پرژكتور
  وايت برد

  فرم هاي ثبت گزارش
  فرم هاي ارائه نظر

  دستورالعمل هاي مربوطه
  نرم افزار انبارداري

  اتانبار قطع
  راهنما انبارداري
  ماشين حساب

      5/0 انواع فرم هاي موجود در انبار-

      1 روش هاي مختلف انبار كردن كالاها-

      5/0 عوامل استهلاك كالا در انبار-

      1  فرم كاردكس انبار-

    :مهارت 

    2   تعيين حداقل و حداكثرموجودي-

ا و مـازاد كالاهـايتهيه گزارش مربوط به خسارات، كمبوده-
  وارده با انبار قطعات

  3    

-       

-       

  :نگرش 
 دقت در ثبت مشاهدات-
- 

  : ايمني و بهداشت 
- 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
- 
- 



 

 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  كنترل كمي و كيفي قطعات وارده به انبار قطعات

 زشزمان آمو

 جمع عملي نظري  

3 7 10 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه    :دانش 
  وسايل كمك آموزشي

  ويديو پرژكتور
  وايت برد

  دستورالعمل هاي مرتبط

  فرم هاي ثبت گزارش

  فرم هاي ارائه نظر

  كالا جدول استاندارد

  ماشين حساب

  انبار

      1 )نمونه اي ، جامع ، درصدي ، خاص ، كل(انواع كنترل كمي -

      1  جنبه هاي مختلف كنترل كيفي انبار -

      1  كنترل استاندارد كالا-

-        

    :مهارت 

    2    انبارگرداني و كنترل انبار ها -

    2   موجودي برداري از انبار-

    1    مدارك انباركنترل اسناد و  -

    1   كنترل تجهيزات ايمني انبار-

    1    كنترل كالاهاي بلامصرف و زياد -

  :نگرش 
  حفظ و نگهداري وسايل و تجهيزات -
- 

  : ايمني و بهداشت 
- 
-  

 :توجهات زيست محيطي 
-  
- 



 

 
 

  
  

    صرفي،ابزار ،مواد م برگه استاندارد تجهيزات -                  
  توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق نام رديف

    عدد 5  و نرم افزار انبار داري با تمام متعلقات  رايانه  1
    عدد 1    ويدئو پرژكتور  2
    عدد 2    كپسول آتش نشاني  3
    جعبه 1    جعبه كمك هاي اوليه  4
    سري 1    وسايل كمك آموزشي  5
        فرم ثبت گزارش  6
        فرم ارائه نظر  7
  براي هر نفر  عدد 1    لباس كار  8
  براي هر نفر  جفت 1    كفش ايمني  9
  براي هر نفر  عدد 1    ماشين حساب  10
11          

 

  : توجه 
                    . نفر در نظر گرفته شود  15تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت  -
  . محاسبه شود نفر 15و يك كارگاه به ظرفيت مواد به ازاء يك نفر  -
  .ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود -                

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  

 

 ) اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد (منابع و نرم افزار هاي آموزشي-

 ناشر يا توليد كننده محل نشر سال نشر مترجم مولف عنوان منبع يا نرم افزار رديف

      ندارد 

           
           
             
           
       

       

 

 

 

 

 

 

 علاوه بر منابع اصلي  )پيشنهادي گروه تدوين استاندارد(ساير منابع و محتواهاي آموزشي-

 مولفين/ مولف  سال نشر نام كتاب يا جزوه رديف
  /مترجم

 مترجمين
 توضيحات ناشر محل نشر

              ندارد 
            
            
        

            
               
        

 

 

 

 
 



 

 
 

 

 

 

 
 

 

  فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد
 

  رديف عنوان

 1  ندارد

  2 

 3 

  4 

 5 

  6 

 7 

 8 

 9 

 10 

  
  
  

 
 
 
 
 

 



 

 


