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 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 

 بررسي وبكارگيري قوانين ومقررات و آيين نامه هاي استخدامي

 :شرح استاندارد شايستگي

اين استاندارد پوشش دهندةپوشش دهنده ، قوانين مربوط به استخدام شركتهاي دولتي، قوانين مربوط به استخدام 
پيماني، قوانين مربوط به استخدام نظام بانكي دولتي، قوانين استخدام ارتش جمهوري اسلامي ايران،  قوانين استخدام 

،  قوانين استخدام شهرداري هاي كشورسپاه پاسداران انقلاب اسلامي ،قوانين نيروي انتظامي جمهوري اسلامي ايران،
قوانين استخدام ايثارگران  است و همچنين معيار عملكرد هر عنصر شايستگي نيز بر اسا استاندارد ملي حرفه اي تدوين 

 گرديده است..همچنين معيار عملكرد هر عنصرشايستگي نيز بر اساس استاندارد ملي حرفه اي تدوين گرديده است.

 :ويژگي هاي كارآموز ورودي 

 حداقل ميزان تحصيلات : ديپلم   

 دارا بودن سلامت جسمي و رواني متناسب باانجام كارحداقل توانايي جسمي و ذهني : 

  : -شايستگي پيش نياز

0B :آموزش  دوره طول  

    ساعت32:            طول دوره آموزش

 ساعت    8- زمان آموزش نظري :    

   ساعت 24    :   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 مرتبط در امور اداري. 5حداقل ليسانس و



 استاندارد آموزش 
 - برگه ي عناصر شايستگي و معيارهاي عملكرد

 

 معيار عملكرد عنصر شايستگي

قوانين مربوط به استخدام شركتهاي  -1

 دولتي

 

 

 - ورود به خدمت وآموزش و انتصابات 1-1

 - حقوق و مزايا 2-1

  رفاه مستخدمين– 3-1

 بازنشتگي و وظيفه -4-1

 قوانين مربوط به استخدام پيماني- 2

 

 آيين نامه استخدام پيماني- 1-2

 - ضوابط تمديد قرار داد استخدام پيماني2-2

 

 دولتي قوانين مربوط به استخدام نظام بانكي -3

 

  استخدام- پست سازماني و ........– تعاريف شغل -1-3

  انتصاب و ترفيعات و ارزشيابي و آموزش–- ورود به خدمت 2-3

 -مرخصي3-3

 -طبقه بندي و نظام پرداخت4-3

 امور رفاهي-5-3

 بازنشستگي و از كار افتادگي و خدمت -6-3

  قوانين استخدام ارتش جمهوري اسلامي ايران-4

 

 تعاريف استخدام در ارتش، شغل نظامي،شغل كارمندي،شغل-1-4
     مشترك   

 - شرايط عمومي استخدام2-4

 - طبقه بندي مشاغل در نظام3-4

 - آموزش و ترفيعات4-4

 - وضعيت پرسنل از لحاظ خدمت5-4

 - تكاليف انضباتي پرسنل6-4

 - پايان خدمت7-4

 
 



 استاندارد آموزش 
 - برگه ي عناصر شايستگي و معيارهاي عملكرد

 

 معيار عملكرد عنصر شايستگي

  قوانين استخدام سپاه پاسداران انقلاب اسلامي-5

 

 -تعاريف1-5

 - ورود به خدمت 2-5

 -آموزش وترفيعات3-5

 - وضعيت پرسنل از لحاظ خدمت4-5

 - تكاليف انضباطي پرسنل5-5

 - پايان خدمت6-5

 - دريافتي ماهانه پرسنل7-5

 - قوانين نيروي انتظامي جمهوري اسلامي ايران6

 - شرايط عمومي استخدام 1-6

 - آموزش2-6

 - ترفيعات ، ارزشيابي و انتصابات3-6

 - وضعيت خدمتي كاركنان4-6

 - امور انضباطي5-6

 -پايان خدمت6-6

 - دريافتي كاركنان7-6

 قوانين استخدام شهرداري هاي كشور-7

 ورود به خدمت- 1-7

 -    حقوق و مزايا2-7

 -  آموزش3-7

 - رفاه4-7 

 - باز نشستگي5-7

 

 قوانين استخدام ايثارگران- 8

  شركت ايثار گران در آزمون هاي استخدامي-1-8

 ضوابط ايجاد پست پست سازماني به نام همتراز -2-8

 قانون تسهيلات استخدامي و اجتماعي جانبازان- 3-8

 -  امتيازات استخدامي ايثارگران 4-8

 دستورالعمل اجرايي ضريب افزايش سنواتي تشويقي -5-8



 
 استاندارد آموزش

 برگه تحليل آموزش

  ساعت8زمان اسمي آموزش: دانش :

 تعريف استخدام -

 انواع استخدام  -

 قوانين مشمول استخدام كشوري -

 سازمانهاي مشمول استخدام كشوري  -

 استخدام ساير ارگانها غير مشمول استخدام كشوري -

  ساعت 24زمان اسمي آموزش: مهارت :

 بررسي قوانين وآيين نامه هاي مربوط به استخدام شركت هاي دولتي -

 بررسي قوانين وآيين نامه هاي مربوط به استخدام پيماني -

 بررسي قوانين وآيين نامه هاي مربوط به استخدام بانك ها ،شهرداريها،وزارت نفت ،وزارت امورخارجه -

  مطالعه وبررسي قوانين وآيين نامه هاي مربوط به استخدام ارتش جمهوري اسلامي -

 مطالعه وبررسي قوانين وآيين نامه هاي مربوط به استخدام سپاه پاسداران انقلاب اسلامي -

 بررسي وبه كارگيري قوانين و مقررات مربوط به قانون كار در هر بخش دولتي و غير دولتي -

 نگرش:

 الزام بروز رساني اطلاعات  -
 دقت در انتخاب مواد قانوني مرتبط با موضوع -

  

 

 

 

 

 

 

 



  - 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 آتشنشاني 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

 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

 

 

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