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 :يخدمات آموزشاعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
  علي موسوي مديركل دفتر طرح و برنامه هاي درسي 

  رامك فرح آبادي معاون دفتر 
  ارژنگ بهادري معاون دفتر 

 زهرا زماني زنوز مسئول گروه خدمات آموزشي 

   : شايستگيآموزشهمكار براي تدوين استانداردحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
  ستاد احياء امر به معروف و نهي از منكر  -
-   

 :فرآيند اصلاح و بازنگري 
-  
-  
 



 

 

 

 
 

    شايستگي   شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

  صيليرشته تح  آخرين مدرك تحصيلي   نام و نام خانوادگي  رديف
شغل و 
  سمت 

  ايميل تلفن و، آدرس    سابقه كار مرتبط

  دكترا  حيدريغلامحسين   1
مديريت 
   آموزشي 

  سال  30  مديركل

 22561216- 20 :تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 
  : ايميل 
مديركل آموزش ستاد احياء امر : آدرس 

 فوق ليسانس  علي موسوي   2
مديريت 
 صنايع 

  سال  23  يركل مد

 :تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 
  : ايميل 
سازمان آموزش فنـي و حرفـه   : آدرس 

سطح دو حوزه  سطح دو حوزه   سعيد ملاحسني   3
ستاد اقامه 
نماز و امور 
  فرهنگي 

  سال  15

 :تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 
  : ايميل 
سازمان آموزش فنـي و حرفـه   : آدرس 

 - فوق ليسانس  اقي خانم زر  4

ستاد احياء 
امر به 

معروف و 
نهي از 

  سال  8

 :تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 
  : ايميل 
ستاد احيـاء امـر بـه معـروف و      :آدرس 

          غلامحسين حيدري   5

  

 



 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 :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

  : استاندارد آموزش 
  . موجود در استاندارد شغل ي يادگيري براي رسيدن به شايستگي هاي  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 
حوزه شغلي ، مسئوليت هـا ،   بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك

  . 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 

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

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

  .)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 فرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير 
  . 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 
  . توانايي انجام كار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استاندارد 

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

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

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

  .مواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي شود 
  :ت زيست محيطي توجها

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



 

 
 
 
 

  : شايستگي استاندارد آموزش نام 
 رگيري احكام و آداب مديريت و كارمنديبكا

 :ي شايستگاستاندارد آموزش شرح 

استاندارد شايستگي بكارگيري احكام و آداب مديريت و كارمندي در حوزه خدمات آموزشي بوده و شامل كارهاي ذيل 
  :مي باشد

اري بودن و جلوگيري از آسيب ذ، بكارگيري نتايج خدمتگبكارگيري بايسته ها و آسيب هاي اخلاقي مديريت و كارمندي 
، ، بكارگيري احكام مديريت و كارمند در زمينه امور اداري ارباب رجوع  رضايتبهره گيري از  ،هاي خدمت گذاري 

  .مالي در ارتباط مي باشدبكارگيري احكام مديريت و كارمند در زمينه امور 
  :وروديويژگي هاي كارآموز 

  ديپلم : ميزان تحصيلات حداقل
   توانايي حضور در كلاس آموزشي :  و ذهني توانايي جسميداقل ح

  ندارد : مهارت هاي پيش نياز 
:آموزش دوره طول

 ساعت  28:  طول دوره آموزش                   
  ساعت   9  :    ـ زمان آموزش نظري               
  ساعت  19:     ـ زمان آموزش عملي                

  ساعت  -   :    ارورزي                       كزمان ـ 
   ساعت -     :   ـ زمان پروژه                            

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  %25:  كتبي -

  %65:عملي  -

  %10:اخلاق حرفه اي  -

:صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

سـال   1مرتبط در حوزه علوم ديني يا دارا بـودن مـدرك كارشناسـي و    سال سابقه آموزشي2دارا بودن مدرك كارداني و 
  .سابقه آموزشي مرتبط در حوزه علوم ديني 

 



 

 

  
  
  
  
  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

استاندارد شايستگي بكارگيري احكام و آداب مديريت و كارمندي در حوزه علوم اجتماعي در زمينه فعاليت هاي 
  .ر به معروف و نهي از منكر مي باشدستاد احياء ام

  
  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭
-  
  
  
  
  
  : مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد  ٭
-  
  
  
  
  
  
  :جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سختي كار  ٭

  ......................................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 

  
  



 

 
 

 

 

 شايستگي                      آموزش استاندارد 
  كارها  -

 عناوين رديف

  بكارگيري بايسته ها و آسيب هاي اخلاقي مديريت و كارمندي 1
 بكارگيري نتايج خدمت گذاري بودن و جلوگيري از آسيب هاي خدمت گذاري 2
 گيري از رضايت ارباب رجوعره به  3
 بكارگيري احكام مديريت و كارمند در زمينه امور اداري  4
 بكارگيري احكام مديريت و كارمند در زمينه امور مالي  5

    
 

 

 

 
 
 
 
 

 



 

 
 

  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
 بكارگيري بايسته ها و آسيب هاي اخلاقي مديريت و كارمندي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 4 6 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه- 2  :دانش 
  ديتا پروژكتور -

  لوازم التحرير
  كاغذ-

       ارزش خدمتگذاري-
       انتقاد به ولي نعمت بودن مردم -
       ذاري از نعمت هاي خدا خدمتگ-

       شتاب در خدمتگذاري -
       حس خدمتگذاري در مقام هاي بالا -
       نحوه معاشرت با مردم-
       بهترين موقعيت خدمتگذاري-

  4  :مهارت 

       توجه كردن به ارزش خدمتگذاري -
       بكارگيري اعتقاد به ولي نعمت بودن مردم در خدمتگذاري -
       حس خدمتگذاري به عنوان نعمت خدا  تقويت-
       مردم را از خود دانستن -
       بالا بردن حس خدمتگذاري در مقام هاي بالا -
       مقدم داشتن ديگران برخود -
       اجراي برنامه هاي تربيتي و اخلاقي براي خود -
       معارشرت كردن با مردم با اخلاق و رفتار خوب -

  :نگرش 
  ه به شرافت انساني توج-
-  

  : ايمني و بهداشت 
  طريقه رعايت ارگونومي صحيح -
-  

  :توجهات زيست محيطي 
  توجه به منابع انرژي -
  صرفه جويي در مصرف آن -



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

بكارگيري نتايج خدمتگذار بودن و جلوگيري از آسيب هاي 
  ذاريخدمتگ

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 4 6 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه- 2   :دانش 
  ديتا پروژكتور -

  لوازم التحرير
  كاغذ-

       رضايت خدا -

       پشتيباني و قدرت مردم -

       وجدان آرام-

       ساير مصاديق خدمتگذاري -

       آسيب هاي خدمتگذاري -

  4  :مهارت 

       بهره گيري از نتايج خدمتگذار بودن -

       برخورداري از پشتيباني و قدرت مردم -

       داشتن وجدان آرام-

       جلوگيري از آسيب هاي خدمتگذاري-

       عدم مطابقت گف تار با عملكرد -

       روي در مصلحت انديشي  جلوگيري تك-

       جلوگيري از نااميد كردن مردم -

       جلوگيري خشنود شدن از ستايش ديگران -

       پيشگيري از عدم تحمل و استعفاء از خدمتگذاري-

       جلوگيري از منت نهادن بر خدمت شوندگان -

  :نگرش 
  توجه به شرافت انساني -

  : ايمني و بهداشت 
  ه رعايت ارگونومي صحيحطريق -

  :توجهات زيست محيطي 
  توجه به منابع انرژي -
  صرفه جويي در مصرف آن -

 



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  بهره گيري از وظايف ارباب رجوع 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 3 4 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط ت محيطيتوجهات زيس

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه- 1  :دانش
  ديتا پروژكتور -

  لوازم التحرير
  كاغذ-

       وظايف ارباب رجوع -

-      

-      

  3  :مهارت

      بكارگيري اصول شناخت مدير خدمتگذار-

       قدرداني و تشويق -

      رپشتيباني كردن از مدير خدمتگذا-

-      

  :نگرش 
  توجه به شرافت انساني -
-  

  : ايمني و بهداشت 
  طريقه رعايت ارگونومي صحيح -
-  

  :توجهات زيست محيطي 
  توجه به منابع انرژي -
  صرفه جويي در مصرف آن -

 
 
 
 



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  بكارگيري احكام مديريت و كارمند در زمينه امور اداري 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 4 6 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه-    :دانش 
  ديتا پروژكتور -

  لوازم التحرير
  كاغذ-

       استخدام -

       ، حقوق و امكانات كار-

       كم كاري و گرفتن حقوق اداري -

       كار غير موظف در زمان اداري -

    :مهارت 

       حقوق گرفتن بدون كار -

       بررسي مقررات استخدامي -

       بررسي حكم فوق العاده گرفتن در مرخصي -

       جلوگيري و بررسي حكم كم كاري و گرفتن حقوق اداري -

       بررسي و بكارگيري اصول جبران كم كاري -

       رعايت زمان و ساعت حضور و غياب در زمان اداري-

       بررسي حكم انجام كار غير موظف در وقت اداري -

  :نگرش 
  توجه به شرافت انساني -
-  

  : ايمني و بهداشت 
  طريقه رعايت ارگونومي صحيح -
-  

  :توجهات زيست محيطي 
  توجه به منابع انرژي -
  صرفه جويي در مصرف آن -

 

 

 



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  بكارگيري احكام مديريت و كارمندي در زمينه امور مالي 
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 4 6 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،ت تجهيزا
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه-    :دانش 
  ديتا پروژكتور -

  لوازم التحرير
  كاغذ-

       بيت المال و اموال عمومي -

       بودجه اختصاصي اداري -

       ....، آب و برق و ،غذاامكانات اداري از قبيل ماشين اداره-

       هدايا و سفارشات -

       تخلفات -

    :مهارت 

       استفاده از بيت المال و اموال عمومي -

       مراعات مقررات دولت اسلامي در استفاده از بيت المال-

استفاده صحيح و اسلامي از امكانـات اداري از قبيـل ماشـين    -
  ، آب و برق، غذااداره

     

       اقامه نماز جماعت در اداره -

       بررسي احكام مربوط به هدايا و سفارشات -

       رعايت حق الناس -

       بررسي نحوه برخورد در صورت مشاهده تخلف از مافوق -

  :نگرش 
  توجه به شرافت انساني -

  : ايمني و بهداشت 
  طريقه رعايت ارگونومي صحيح -
-  

  :توجهات زيست محيطي 
  توجه به منابع انرژي -
  صرفه جويي در مصرف آن -

 

 



 

  
 

 

    برگه استاندارد تجهيزات -                  
  توضيحات   تعداد  مشخصات فني و دقيق نام رديف

    15 استاندارد صندلي كارآموز  1
    15 استاندارد ميزكار آموز يك نفره  2
    1 استاندارد ميز صندلي مربي  3
    1 1*2 تخته وايت برد  4

        

  : توجه 
  . ر نظر گرفته شود نفر د 15تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت  -
  

  برگه استاندارد مواد  -                  
  توضيحات   تعداد  مشخصات فني و دقيق نام  رديف

    بسته  A4  1 كاغذ  1
    عدد  4 ،وايت بردالوان ماژيك الوان 2
    عدد  15 استاندارد خودكار  3
    عدد  1 اسفنجي تخته پاكن 4
        

  
  

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

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

  
 

 

 

 

    برگه استاندارد ابزار  -                  
  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق  نام رديف

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

  
  

  : توجه 
  .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

محمد علي كارمندياحكام و آداب مديريت و 1
 بخشي

 نورالسجاد قم 1387 -

          
          
          
          
       
       

 

 

 

 

 

 

 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 رناش محل نشر

           
           
           
        
           
           
        

 

 

 



 

 
 

 

 
 

  فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد
  

  رديف عنوان

 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 7 

 8 

 9 

 10 

  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

  
  فهرست معرفي نرم افزارهاي سودمند و مرتبط 

  ) افزارهاي اصلي علاوه بر نرم ( 
  

  توضيحات  آدرس تهيه كننده عنوان نرم افزار رديف

 -       
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

  
  
  

 

 

 

 


