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 تدوين كنندگان استاندارد آموزش
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 مدير آموزشگاه  سال15

دكتري زبان وادبيات 
 فارسي

 1 يداله شكري

 
 كار شناس مسئول سال15

ليسانس مديريت 
 دولتي

 2 ليلا جمال پور

     
3 

     
4 

     
5 

     
6 

 

 

 

 

 

 

 

 



  تاريخ نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  :

 4416-43-073-1:  استاندارد شايستگيكد 

 

 

 

 

 
 

 

 آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي
 97 ، سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور ، پلاك  2  خيابان آزادي  ، خيابان خوش شمالي  ، نبش خيابان نصرت  ، ساختمان شماره –تهران 

                                          66944117دورنگار :      

 66569900 – 9تلفن :   
 Barnamehdarci @ yahoo.comپست الكترونيك: 

 

 

 حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوين برنامه آموزش : 

 

 فرآيند اصلاح و بازنگري :  

 تغيير محتواي علمي

 نياز بازار كار

 تغيير فن آوري

 

 امور اداري :  اعضاء گروه برنامه ريزي درسي

 ليلا جمال پور رئيس كميته تخصصي آموزش امور اداري
  ناديا والانيك -منيژه كريمي–يداله شكري –ابراهيم علن 

 

 

 



 استاندارد شايستگيمشخصات 

 : استاندارد شايستگيعنوان 

 استفاده از نتايج ارزيابي عملكرد

 :استاندارد شايستگيشرح 

 وبه كارگيري نتايج ورسيدگي به شكايات بررسي و به كار گيري آيين نامه ها و ارزيابياين استاندارد پوشش دهندة اجراي فرايند 
 -تعيين عوامل ارزيابي كاركنان- تشخيص انحرافات و گرايش هاو خطاهاي ارزيابيدستور العمل هاي مربوطه- استفاده از نتايج 

 بر اساس اصول و معيارهاي مربوطه- بكارگيري ارزيابي عملكرد-تهيه گزارش ارزيابي -تشخيص ملاحظات قانوني در ارزيابيمورد 
 با توجه به آيين نامه ها دستورالعمل و فرم ارزيابي كاركنان دولت - اخذ تصميم در مورد كاركنان پس از انجام ارزيابيآيين نامه هاي 

 .شايستگي نيز بر اساس استاندارد ملي حرفه اي تدوين گرديده استهمچنين معيار عملكرد هر عنصر ، است.ارزيابيهاي 

 :ويژگي هاي كارآموز ورودي 

 حداقل ميزان تحصيلات : ديپلم   
 حداقل توانايي جسمي و ذهني : دارا بودن سلامت كامل جسمي و روحي با تاييد مراجع ذي صلاح

  اجراي فرآيند ارازيابي عملكرد شايستگي پيش نياز :
0B :آموزش  دوره طول  

   ساعت32 :     طول دوره آموزش

 ساعت   8- زمان آموزش نظري    

  ساعت24       زمان آموزش عملي-

 بودجه بندي ارزشيابي ( به درصد ) 

 %25- كتبي : 

 %65- عملي : 

 %10- اخلاق حرفه اي : 

1B: صلاحيت هاي حرفه اي مربيان 

 سال تجربه كاري  5سال تجربه كار ي مرتبط در امور اداري يا ليسانس ساير رشته ها ي با 2حداقل ليسانس مديريت دولتي  با 
 .مرتبط در امور اداري

 
 
 
 



 استاندارد آموزش 
 - برگه ي عناصر شايستگي و معيارهاي عملكرد

 معيار عملكرد عنصر شايستگي

-بررسي و به كار گيري آيين نامه ها و دستور 1
 العمل هاي مربوطه

  مراجعه شود.ارزيابي- به دستور العمل كاربرد نتايج 1-1
  مشورت گردد.ارزيابي-با مقام مافوق جهت كاربرد نتايج 2-1

  كاركنانارزيابي-استفاده از نتايج 2

 

 كاركنان،دوره هاي آموزشي شغلي ارزيابيبر اساس نتايج حاصل از -1-2
 تعريف شود.

 كاركنان،ارتقاءشغلي يا گروه و طبقه ارزيابي بر اساس نتايج حاصل از -2-2
 استفاده گردد .

 كاركنان،تنزل شغلي يا گروه و طبقه ارزيابي بر اساس نتايج حاصل از -3-2
 استفاده گردد.

  تغيير شغلي به وجود مي آيد. ارزيابي بر اساس نتايج حاصل از -4-2 
  بر اساس نتايج پرداخت كارانة فوق العاده لحاظ مي شود.-5-2
  بر اساس نتايج گاهي به اخراج مي انجامد. -6-2

 ارزيابي-تشخيص انحرافاتوگرايشهاو خطاهاي 3
 عملكرد

 

 گاه خطا به  صورت تعميم گروهي(خطاي هاله اي) بررسي شده است.-1-3
  متوسط منجر به خطاي ارزيابي مي شود.ارزيابيتمايل به -2-3
 ارزيابي-تمايل سخت گيري يا ارفاق بي دليل يكي از خطاهاي رايج 3-3

 است. 
  مي شود.ارزيابيانتظارات وتعصبات گروهي سبب خطاي -4-3
 ارزيابيگرايش تبعيض نژادي، پيشداوريها و علائق شخصي در خطاي -5-3

 موثر است.
  لحاظ شود.ارزيابي تاثير رفتار اخير و جديد كاركنان در خطاي -6-3

 ارزيابي-تعين عوامل مورد 4

 

  به قيمت كار توجه شود.-1-4
 - كيفيت كار ملاحظه گردد.2-4
 حس همكاري در نظر گرفته شود.-3-4

 
 
 



 استاندارد آموزش 
 - برگه ي عناصر شايستگي و معيارهاي عملكرد

 معيار عملكرد عنصر شايستگي

  عملكردارزيابي-تشخيص ملاحظات قانوني در 5

 

  استخدام كشوري در نظر گرفته شود.41و ماده 28- ماده 1-5
  قانون نظام هماهنگي لحاظ شود.3و2- مواد 2-5

 بر اساس اصول و ارزيابي- تهيه گزارش 6
 معيارهاي مربوطه

  به صورت يقين تهيه گردد.ارزيابيگزارش فهرست نتايج -1-6
  به صورت يقين تهيه گردد.ارزيابي- گزارش برجسته نتايج 2-6
  تهيه گردد.ارزيابي-گزارش شناسنامه 3-6
 -گزارش مخصوص هر حيطه مشمول تهيه گردد.4-6

- بكارگيري آيين نامه هاي ارزيابي كاركنان 7
 دولت

  پايةاستحقاقي به مستخدم اعطا گردد.-1-7
  تغيير رشته،رشتة شغلي مستخدم تغيير داده شود.-2-7
 تجويز دورة آموزشي ضمن خدمت براي مستخدم.-3-7

- اخذ تصميم در مورد كاركنان پس از انجام 8
 با توجه به آيين نامه ها دستورالعمل و فرم ارزيابي
 ارزيابيهاي 

 

 -فرصت ادامه حداكثر يكسال داده شود.1-8
  مستخدم به آموزش ضمن خدمت اعزام گردد.-2-8
  محل خدمت تغيير داده شود.-3-8
 - در مورد شغل ،كاهش طبقه يا گروه شغلي تصميم گيري شود.4-8
 مستخدم باز نشسته شود.-5-8

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 استاندارد آموزش
 برگه تحليل آموزش

  ساعت8زمان اسمي آموزش: دانش :

 -آيين نامه ها و دستورالعمل هاي مربوط 
  عملكرد با ساير وظايف مديريت كاركنانارزيابي- رابطه 

  عملكردارزيابي- ملاحظات قانوني در 
  (عوامل مثبت ومنفي)ارزيابي-عوامل مورد 

  عملكردارزيابي-انحرافات وگرايشهاي 
  عملكردارزيابيخطاهاي 

 -گزارش وعناصر آن
 - مراحل گزارش نويسي

 ارزيابي-انواع گزارش ها در 

  ساعت24زمان اسمي آموزش: مهارت :

 بررسي و به كارگيري آيين نامه ها ودستورالعمل هاي مربوطه
  عملكرد با ساير وظايف مديريت كاركنانارزيابيتعيين رابطه 

 تشخيص نيازهاي آموزشي در آموزش كاركنان
  عملكردارزيابيتشخيص انحرافات و گرايشها و خطاهاي 

  در تصميمات اداري ووضعيت خدمت كاركنانارزيابياستفاده از نتايج 

  بر اساس اصول ومعيارهاي مربوطهارزيابيتهيه گزارش 
 ارزيابيتهيه گزارش فهرست نتايج 

 تهيه گزارش برجسته در واحد
 ارزيابيتهيه گزارش شناسنامه 

 تهيه گزارش مخصوص هر حيطه مشمول
 ارزيابيارائه پيشنهاد بر اساس تجزيه وتحليل نتايج 

 نگرش:

  كاركنان دولت ارزيابيتسلط كامل به تمامي مراحل فرآيند 

  كاركنان در تهيه گزارش پايان دوره ارزيابيتوجه به اهميت استفاده از فرم هاي 

 
 



  - برگه استاندارد تجهيزات

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

  عدد15 تحرير ميز 1

  عدد15 چرخدار صندلي كارآموز 2

  عدد1 چرخدار صندلي مربي 3

  دستگاه16 4پنتيوم  رايانه 4

  1  ديتا پروژكتور 5

  عدد1 1.5*1 وايت برد 6

  عدد1 كيلوگرم پودر خشك6 كپسول آتش نشاني 7

  سري1 سري كامل جعبه كمكهاي اوليه 8

  نفر در نظر گرفته شود . 15- تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت 

   - برگه استاندارد مواد 

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

 سري كامل لوازم التحرير 1

 

   سري15

  عدد15  ماژيك 2

  عدد15  ارزيابيفرم هاي  3

 توجه : 

  نفر محاسبه شود .15- مواد به ازاء يك نفر و يك كارگاه به ظرفيت 

              

     - برگه استاندارد ابزار 

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

 ماشين حساب 1

    

  

 

 

 

 

 رقمي12

    

 عدد5

 

 

 آيين نامه وقوانين داخلي 2

 

  سري5 مرتبط با سازمان مربوطه

7     

 توجه : 
 - ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود .
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