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

                                                   66944117    دورنگار  

  66569900 – 9 تلفن    
  

  

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

 )دانشگاه جامع علمي وكاربردي(ارت آموزش عاليوز -

 وزارت آموزش و پرورش -

 وزارت راه و شهرسازي -

  بخش خصوصي -

 : فرآيند اصلاح و بازنگري 

 :اعضاء كميسيون تخصصي

 غلامرضا مرادخاني ، عبيداله جرجاني ، بيژن نصري ، ابراهيم حسينيان ، زهرا قاضي ،

 سعيد سرخوشي ، حسين بابازاده سراج ، بهزاد دست كشاورز 



  

  شايستگي استانداردمشخصات 

  : شايستگي استانداردعنوان

  گزارش نويسي و آيين نگارش

 :شايستگي  استانداردشرح

 آشنايي با فنون تهيه گزارش، تهيه گزارش، گزارش نويسي،شناخت اسناد و مدارك و آمار و ارقام،مراحل :پوشش دهندهاستاندارداين
  .زارش نويسي و آيين نگارش ميباشد گ تهيه خلاصه گزارش،

  :ويژگي هاي كارآموز ورودي 

 پايان دوره متوسطه: حداقل ميزان تحصيلات 
  سلامت كامل جسمي و روحي: حداقل توانايي جسمي و ذهني 

  ندارد  :شايستگي پيش نياز  

:آموزش دورهطول
 ساعت   56:      طول دوره آموزش                   

  ساعت   32:        ن آموزش نظري               ـ زما
  ساعت   24:       ـ زمان آموزش عملي                

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

)به درصد ( بودجه بندي ارزشيابي 
  %25:كتبي-
  %65:عملي  -
  %10:اخلاق حرفه اي  -

:صلاحيت هاي حرفه اي مربيان 
  كارشناس عمران يا معماري 

  

  



 استاندارد آموزش

  ي عناصر شايستگي و معيارهاي عملكرد برگه -

 معيار عملكرد عنصر شايستگي

 مراحل گزارش نويسي -1

  بتواند مفهوم گزارش نويسي را تعريف نمايد -1-1
  زارش را توضيح دهدبتواند اركان اجراي گ -1-2
 بتواند مراحل تهيه گزارش را تعريف نمايد -1-3

 شناخت اسناد و مدارك و آمار و ارقام تهيه گزارش -2

  بتواند اسناد و مدارك را تهيه نمايد-2-1
  محاسبه نمايد بتواند آمار و ارقام مورد گزارش را  -2-2
 بتواند فرم هاي گزارش كار را تكميل نمايد -2-3

 

 ون تهيه گزارشآشنايي با فن -3

  بتواند مراحل تهيه گزارش را بيان نمايد -3-1
  بتواند طرح گزارش را تهيه نمايد -3-2
 بتواند قوائد تهيه گزارش را تعريف نمايد -3-3

 

 تهيه خلاصه گزارش -4

  بتواند اصول نوشتن گزارش اداري را رعايت نمايد-4-1
  بتواند گزارش را تنظيم نمايد -4-2
 بتواند خلاصه گزارش را تهيه نمايد -4-3

 

 گزارش نويسي و آيين نگارش -5

  بتواند اصول آيين نگارش را رعايت نمايد -5-1
  را تعريف نمايد) اداري،سازماني(بتواند سلسله مراتب  -5-2
  بتواند فرم هاي گزارش نويسي را تشخيص دهد -5-3
 بتواند اصول گزارش نويسي را تشخيص دهد -5-4

 بتواند گزارش فني از عمليات تهيه نمايد -5-5

 

  
  
  
  
  
  
  



  استاندارد آموزش
  برگه تحليل آموزش

 ساعت 32: زمان اسمي آموزش :دانش

 معني و مفهوم گزارش نويسي و كاربرد آن -

 اركان و اجراي گزارش -

 مراحل تهيه گزارش -

 فنون تهيه گزارش -

 اصول تهيه طرح گزارش -

 شناخت فرم هاي گزارش نويسي -

 اصول مقدماتي آيين نگارش -

 شناخت سلسله مراتب اداري و سازماني -

 لاصه سازي گزارشاصول خ -

 اصول خلاصه نويسي و آيين نگارش -

 

 ساعت 24: زمان اسمي آموزش :مهارت

 تهيه گزارش -

 تهيه طرح گزارش -

 تنظيم و نگارش گزارش هاي ويژه ي اداري -

 خلاصه سازي گزارش -

 تهيه گزارش كار -

 تهيه گزارش فني از عمليات انجام گرفته -

 گزارش نويسي و آيين نگارش -

 :نگرش

 تهيه گزارش دقت در -

 دقت در آيين نگارش -

 دقت در تنظيم گزارش -

 رعايت اخلاق حرفه اي -

  

  

  



    برگه استاندارد تجهيزات -

  توضيحات   تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام   رديف

 - - -  -  
        
         
         
         
         
         

  . ظر گرفته شود نفر در ن 15تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت  -: توجه     
  برگه استاندارد مواد  -     

  توضيحات   تعداد  مشخصات فني و دقيق   نام   رديف

    يك عدد مشكي،قرمز  مداد  1
    يك عدد مشكي،قرمز  خودكار  2
    يك  سفيدA4  كاغذ  3

         
        

         
         

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

    برگه استاندارد ابزار  -     

  توضيحات   تعداد  مشخصات فني و دقيق   نام   رديف

    يك جلد - نويسيفرم هاي گزارش   1
    يك عدد رو ميزي  ماشين حساب  2
    يك عدد سي سانتي  خط كش  3
        
        
        
        

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


