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 :سيون تخصصي برنامه ريزي درسياعضاء كمي
  علي موسوي مديركل دفتر طرح و برنامه هاي درسي 

  رامك فرح آبادي معاون دفتر طرح و برنامه هاي درسي
  ليلا جمال پور رئيس گروه امور اداري دفتر طرح و برنامه هاي درسي 

  فريناز ابراهيم زاده 
 

 :دارد آموزش شغلهمكار براي تدوين استانحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
-   
-   

 :فرآيند اصلاح و بازنگري 
  بروز رساني  -
  تغيير فرمت -
  نياز بازار كار -
 

كليه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش فنـي و حرفـه اي   
  .هرگونه سوء استفاده مادي و معنوي از آن موجب پيگرد قانوني است كشور بوده و 

 



 

 
 
 
 
 

    شايستگي  شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

آخرين مدرك   نام و نام خانوادگي  رديف
سابقه كار   شغل و سمت   رشته تحصيلي  تحصيلي 

  ايميل تلفن و، آدرس    مرتبط

 5532022:تلفن ثابت   سال  12 مربي مديريت يازرگاني ليسانس  فريبا ورقائي 1

   -:تلفن همراه 
 f.varghaei@gmail.com: ايميل 

  -:درس آ

 77390761:تلفن ثابت   سال  18 مربيمديريت بازرگاني ليسانس  اشرف سميعي  2

  09127615938: تلفن همراه 
  -: ايميل 

  -: درس آ
  

 55006490:تلفن ثابت  16سال   مربي مديريت دولتي ليسانس زيبا حسيني 3

  09127714027: تلفن همراه 
  -: ايميل 
  -: آدرس 

 
مسئول مديريت دولتي ليسانس  ليلا جمال پور 4

گروه امور 
  اداري 

  66569900:تلفن ثابت   سال  15
66944120 

  -: ايميل 
ي تقــاطع خــوش شــمال خ آزادي خ: آدرس 

دفتر طـرح وبرنامـه   2ط97نصرت غربي پ 
  هاي درسي

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  :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    
  .ودمي ش

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

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

  . حداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به يك استاندارد آموزشي 
  : ويژگي كارآموز ورودي 

  . ي ها و توانايي هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار مي رود حداقل شايستگ
  :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     
د در محـل آمـوزش بـه صـورت     مانند آموزش يك شايستگي كه فـر .(تعريف شده تجربه شوددارد كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي 

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

  : 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 . ين ذهن و جسم براي رسيدن به يك توانمندي يا شايستگي حداقل هماهنگي ب
  : نگرش 

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

  .ام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي شود مواردي است كه عدم يا انج
  :توجهات زيست محيطي 

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



 

 
 
 
 
 

   :شغل استاندارد آموزش نام 
  مسئول دفتر 

 :استاندارد آموزش شرح 

يص اصول و مفاهيم اوليه تشخ : يمسئول دفتر از مشاغل حوزه خدمات گروه امور اداري است و شامل شايستگي ها
 ساماندهي و ،دفتر يو ايجاد هماهنگي فعاليت هاريزي برنامه ،)درون و برون (سازمانيات برقراري ارتباط ،سازمان

هاي استفاده از ماشين،  نويسيگزارش ،انجام مكاتبات اداري ،كاري مدير امورتنظيم جلسات و  ،آراستگي محيط كار
  .شاغل دفتري و اداري در ارتباط استممي باشد و با  ر مالي و تداركاتي دفترانجام و پيگيري امو، اداري

  :وروديويژگي هاي كارآموز 
   )پايان دوره راهنمايي(پايان دوره اول متوسطه : ميزان تحصيلات حداقل
   سلامت كامل جسماني و رواني:  و ذهني توانايي جسميحداقل 

  ندارد : مهارت هاي پيش نياز 
:آموزش ره دوطول

 ساعت 70:    طول دوره آموزش                   
  ساعت  20   :    ـ زمان آموزش نظري               
  ساعت  50  :    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

  ، امور اداري و تجربه كاري مرتبطدارا بودن مدرك تحصيلي ليسانس در رشته هاي مديريت
 
 
 
 
 



 

 
  
  
  
  
  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

        .عهده دار مسئوليت انجام هماهنگي و تنظيم برنامه اي مديريت مي باشد، به عنوان دستيار مدير مسئول دفتر

            ، برقراري ارتباط و هماهنگ سازي را در پشتيباني از مديران و متخصصان انجام به عبارتي وظيفه هاي سازماني  
  .اقدامات و ساير سندهاي تخصصي را آماده مي كنندمدارك ، گزارش ها مي دهند و يا مكاتبات

  
  
  
  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭

Administrative and Executive Secretaries  

  
  
  
  
  : مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد  ٭
  :استانداردهاي مرتبط-

  ،مدير پايه ، مدير امور اداري يرخانه، سرپرست دبكارمند اداري
  :رشته هاي مرتبط-

  امور اداري  ،مديريت
  
  :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                             اً سختجزو مشاغل نسبت: ب 

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

               نياز به استعلام از وزارت كار  :  د 

  



 

 
 
 
 

                        شغل آموزش ندارد استا
   شايستگي ها  -

 عناوينرديف

  تشخيص اصول و مفاهيم اوليه سازمان1
   )درون و برون (سازماني اتبرقراري ارتباط  2
  ي دفترو ايجاد هماهنگي فعاليت هاريزي برنامه  3
  آراستگي محيط كار ساماندهي و  4
  ر كاري مديامورتنظيم جلسات و   5
   نويسيگزارش ،انجام مكاتبات اداري   6
  هاي ادارياستفاده از ماشين  7
  انجام و پيگيري امور مالي و تداركاتي دفتر   8

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
  

  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزش برگه -

  :عنوان 
  تشخيص اصول و مفاهيم اوليه سازمان

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 2 4 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه     2  :دانش 
  اينترنت پرسرعت 

  مودم
  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 
  وايت برد 

  تخته پاك كن فومي 
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  افزار نوشت 
  

       تعريف سازمان -
       انواع سازمان رسمي و غيررسمي -
       تفاوت سازمانهاي دولتي و غيردولتي -

       و تفاوت آن با نمودار سازماني تعريف ساختار سازماني - 
       مفهوم سلسله مراتب اداري و نمودار سازماني -
       وظايف واحدهاي سازماني -
  زمانيمفهوم پست سا-
  جايگاه مسئول دفتر-

     

    2   :مهارت 

       شناسايي چند سازمان رسمي و غيررسمي -

       مقايسه دو سازمان دولتي و غيردولتي -
       يك نمونه نمودار سازماني بررسي -
  مقايسه واحدهاي سازماني از لحاظ صف و ستادي -
  وظايف چند واحد سازماني شناسايي -

     
     

       بررسي جايگاه پست مسئول دفتر در سلسله مراتب اداري -
       بررسي شرايط احراز پست مسئول دفتر-
       بررسي ويژگي هاي فردي مسئول دفتر -

  : نگرش 
   درك اهميت مفاهيم اوليه سازمان  -
  توجه به اهميت رعايت سلسله مراتب سازماني در انجام وظايف محوله -
  اطلاع از وظايف بخش هاي مختلف سازمان اهميت توجه به  -

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت اصول ارگونومي در محيط -

 

  :توجهات زيست محيطي 
 

  ها و كاغذها از مبدأتوجه به تفكيك زباله -



 

 
 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان
   )درون و برون(سازماني ات بـرقـراري ارتــباط

 زمان آموزش

جمععملينظري  
26 8 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه     2  :دانش
  اينترنت پرسرعت 

  مودم
  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 
  وايت برد 

  تخته پاك كن فومي 
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار 

  

       اتارتباط تعريف-

      )چرخه ارتباط(فرايند ارتباط -

       موانع ارتباطي -

      و اهميت آن انواع ارتباطات-
      ابزار ارتباطات و انواع آن -
      تلفنبه پاسخگويي  روش-
        مفهوم زبان بدن-
      بهبود ارتباطات روش هاي -
       مفهوم معارفه -
 ، مراجعه كننده، مشتريم ارباب رجوعفهوم-
 با همكاراناصول برقراري ارتباط مؤثر-

     

      با مراجعاناصول برقراري ارتباط مؤثر-
       مراجعان ناراضي-
       مفهوم هوش هيجاني-
      مفهوم استرس وانواع آن-

    6   :مهارت
      شناسايي روش هاي مختلف برقراري ارتباطات در سازمان-
      شناسايي افراد مختلف و تشخيص نحوه برخورد با آنها-
      گوش دادن فعال هنگام برقراري ارتباطات-
 بكارگيري اصول مذاكره در برقراري ارتباط با افراد-
 شناسايي ابعاد هوش هيجاني-

     

      پاسخگويي به تلفن و تهيه فرم پيام تلفني-
 برخورد مطلوب با ارباب رجوع-
  بكارگيري تكنيك هاي مديريت استرس-
 

     

  
  



 

 
 

 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  سازماني  )درون و برون(ات بـرقـراري ارتــباط

 زمان آموزش

 جمععملينظري  

   

  ايمني  ،نگرش  ارت ،مه ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  :نگرش 
  

  توجه به اهميت رعايت پوشش مناسب جايگاه شغلي و تاثير آن بر روابط سازماني -
  توجه به اصل برقراري ارتباط و درك اهميت ارتباط در ايفاي نقش مسئول دفتر -
 ه برخورد با افراد مختلف و برقراري ارتباط با آنها درك اهميت نحو -

  درك اهميت ارتباط مؤثر -
  : ايمني و بهداشت 

-  
-  

  :توجهات زيست محيطي 
-  
-  

 



 

 
 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان

  ي دفترهافعاليتو ايجاد هماهنگي ريزي برنامه 
 زمان آموزش

 معجعملي نظري  

26 8 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه     2  :دانش
  اينترنت پرسرعت 

  مودم
  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 
  وايت برد 

  تخته پاك كن فومي 
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار 

  

      وانواع آن ريزيتعريف برنامه-
       ريزيمحاسن برنامه-
       ريزيمراحل برنامه-
      ريزي خوبهاي يك برنامهويژگي-
 ريزي انواع برنامه-
 برنامه روزانه -
  برنامه هفتگي -

     
     

      مفهوم مديريت زمان و مزاياي آن-
      بندي در كارهاها و زماناولويت-
      روزانهفعاليت هاي گزارش روش تنظيم-
      هاي ايجاد آنتعريف هماهنگي و روش-
      مفهوم درخواست ملاقات-
      قرارملاقات نحوه تنظيم-
      عوامل اتلاف وقت مسئول دفتر-
نحوه ردكردن قرار ملاقات-
 جلسه/لغو ملاقات مفهوم  -

     

      ملاقاتوظايف اصلي مسئول دفتر هنگام تغيير قرار-
      در جريان ملاقاتدفتروظايف اصلي مسئول -

  :مهارت
  اجراي مراحل برنامه ريزي-
  تهيه برنامه روزانه-

 6    
     

      )عادي/مهم/فوري( انواع كارهاشناسايي -
      بندي كارهاي روزانهتعيين ليست اولويت-
بررسي درخواست ملاقات-
 تاقدامات لازم هنگام لغو جلسا -

     

      تهيه جدول ملاقات هاي هفتگي-



 

  
  
  

 
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  هافعاليتو ايجاد هماهنگي ريزي برنامه 

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  ع آموزشيمصرفي و مناب

    :نگرش 

  ريزي كارها توسط مسئول دفتردرك اهميت مديريت زمان و برنامه -
  هاي كاري مديرريزي و ايجاد هماهنگي در برنامهتوجه به اهميت برنامه -

  : ايمني و بهداشت 
-  
-  

  :توجهات زيست محيطي 
-  
-  

 
 



 

 
 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  :  عنوان

  آراستگي محيط كار ساماندهي و 
 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

3 6 9 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  :دانش 
  ملزومات اداريتجهيزات  و -

  رايانه     3
  اينترنت پرسرعت 

  مودم
  ويدئوپروژكتور

  لايد پرده اس
  وايت برد 

  تخته پاك كن فومي 
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار 

  

       )5s(تاريخچه نظام آراستگي محيط كار  -

       تأثير آراستگي محيط بر كار -

       مراحل نظام آراستگي و مفاهيم و نتيجه آن -

  كاردستورالعمل نظام آراستگي در محيط  -
دستورالعمل اتاق آراسـته، ميـز اداري، ميـز كـامپيوتر، نحـوه       -

  ها CDنگهداري از 
هاي رابط رعايت نظافت جهت كليه ملزومات كامپيوتر و سيم -
     آن

     
     

     

  :مهارت 
  انتخاب جاي مناسب ملزومات اداري -
  استقرار تجهيزات اداري بر اساس نوع كاربرد-

 6    
     
     

       رعايت نظافت محيط كار   -
       مرتب كردن و آراستن محيط كار -
       پياده سازي اصول ساماندهي -

  :نگرش 
  درك اهميت نظافت و آراستگي محيط كار  -
توجه و اهميت دادن به چيدمان وسايل كار به طوري كه در مدت زمان كم به وسيله  -

  .مورد نظر دست پيدا كرد
  : داشت ايمني و به

  هاي رابط آنو سيم رايانهرعايت نظافت جهت كليه ملزومات  -
  :توجهات زيست محيطي 

-  
 
 



 

 
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  كاري مدير  امورتنظيم جلسات و 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 6 8 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط ت محيطيتوجهات زيس

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه     2  :دانش 
  اينترنت پرسرعت 

  مودم
  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 
  وايت برد 

  تخته پاك كن فومي 
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار 

  

       تعريف جلسه -

       اهداف جلسه -

       اطلاعي و مشورتي) گيري    بتصميم) انواع جلسه الف -

 تعريف كنفرانس -

 سمينار -

 ميز گرد -

 مناظره -

 سمپوزيوم -

 اركان جلسه و وظايف هريك از آنها -

 موانع و مشكلات جلسه  -

 وظايف مسئول دفتر قبل از تشكيل جلسه -

 وظايف مسئول دفتر حين تشكيل جلسه -

 وظايف مسئول دفتر بعد از جلسه -

 صورتجلسه -

 نحوه تنظيم صورتجلسه -

 هـاي وظايف مسئول دفتـر در مـورد همـاهنگي مسـافرت     -
  ،ماموريت هاي اداري مدير كاري 

     

     

     

     
     
     

     

     
     
     

     

    6   :مهارت 

       شناسايي انواع جلسات -

 شناسايي اركان جلسات -

  تنظيم جلسات -
     

       ر در برگزاري جلسهتعيين وظايف مسئول دفت -

       تنظيم صورتجلسه -

       تنظيم ماموريت هاي درون و برون شهري مدير  -

       پيگيري جهت تهيه بليط و تنظيم زمان رفت و برگشت -



 

 
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  كاري مدير  امورتنظيم جلسات و 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

    :نگرش 

  توجه به اهميت جلسات  -
  هاي جلساتدرك وظايف مسئول دفتر در تنظيم برنامه -

  : ايمني و بهداشت 
-  
-  

  :توجهات زيست محيطي 
-  
-  

 



 

 
  ش استاندارد آموز

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

   نويسيانجام مكاتبات اداري و گزارش
 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

4 10 14 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه     4  :دانش 
  اينترنت پرسرعت

  مودم
  تورويدئوپروژك

  پرده اسلايد
  وايت برد

  تخته پاك كن فومي
  ميز و صندلي مربي
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي
  نوشت افزار

  فرم هاي مربوطه
  زنكن
  پوشه
  كازيه
  گيره
  پانچ

  ماشين دوخت
  سوزن كش
  قيچي

  خط كش
  مقوا

  پوشه گيره پوشه
  برچسب
  چسب

  انواع پاكت
  ماژيك

 CDماژيك 

CD 
 CDكاور 

  فايل 
  قفسه

       و انواع آن ف مكاتبات اداريتعري -
       اجزاء نامه هاي اداري  -
       هاي اداريقواعد و اصول نگارش نامه -
 اصطلاحات مورد استفاده در مكاتبات اداري -

 نحوه تنظيم نامه اداري -

 اصول توزيع و پيگيري نامه ها  -

 نامهتعريف دعوت -

 نويسياصول گزارش -

 انواع گزارش -

 فرم گزارش و اجزاء آن -

   نويسي گزارش احلمر -

     
     

     
     
     
     
     
     

    10   :مهارت 
       شناسايي انواع مكاتبات و اجزاء آن -
       شناسايي قطع كاغذهاي اداري -
 هاي اداريتنظيم نامه -

 تنظيم دعوت نامه -

 تهيه و تنظيم دعوتنامه  -

  تنظيم گزارش -

     
     
     
     

 ها بايگاني نامه  -

  
     



 

  
  
  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
   نويسيانجام مكاتبات اداري و گزارش

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

    :نگرش 

  ات اداري و برقراري ارتباط و انتقال اطلاعاتدرك اهميت مكاتب -
  مديرانه رساني بنويسي در اطلاعول گزارشرعايت اصتوجه به اهميت  -

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت اصول ارگونومي هنگام قرار گرفتن پشت ميزكار-
-  

  :توجهات زيست محيطي 
  تفكيك زباله از مبداء-
-  

 



 

 
  

  آموزش  استاندارد
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان
  هاي ادارياستفاده از ماشين

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

 3 11 14 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  :دانش
 و انواع آنتعريف ماشين هاي اداري-

  نهرايا     3
  اينترنت پرسرعت 

  مودم
  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 
  وايت برد 

  تخته پاك كن فومي 
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار 

  تلفن سانترال 
  دورنگار 
  پرينتر 
  اسكنر 

  دستگاه كپي
  ميز وصندلي رايانه

      )فكس(دورنگاراستفاده از دستگاهنحوه -

      استفاده از دستگاه كپي نحوه-

هادستگاه سانترال و انتقال تماس نحوه استفاده-
 مفهوم اتوماسيون اداري -

     

       رايانه ،پرينتر،اسكنر-

      ساخت ايميل و ارسال نامهنحوه -
ي اداري با استفاده از رايانهنحوه تنظيم نامه-
تايپ ده انگشـتي و جـايگيري و حركـت انگشـتان     اصول  -

 ست بر روي صفحه كليدد
  نحوه تهيه فرم ها ،جداول ونمودارها بوسيله كامپيوتر  -

     
     

     
  :مهارت

  ارسال و دريافت نامه بوسيله دورنگار  -
 11    
     

      در ابعاد و سايزهاي مختلف) تصوير( كپي تهيه-
هاكار با دستگاه سانترال و انتقال تماس-
  ايميل دريافت وارسال  -
 رايانهپشت ميز صحيح ن نشست -
 كامپيوتر باكار -
 تهيه پرينت واسكن از نامه ها -
  ذخيره كردن فايلهاي الكترونيكي -

     
     
     
     
     

      هاي آنها و حاشيهكاغذ و فاصله-
ي اداري بـانامـهظيمتنتهيه نامه اداري بوسيله كامپيوترو-

 wordدر برنامه  رعايت اندازه
  رايانه،جداول ونمودارها بوسيله تهيه فرم ها  -

     

     

      ي اداريتايپ ده انگشتي نامه-
  
  
  



 

  
  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  هاي ادارياستفاده از ماشين

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

    :نگرش 

هـاي اداري توسـط مسـئولان    توجه به اهميت استفاده صحيح و به موقـع از ماشـين   -
  دفاتر

  .هاي اداريتوجه به تسهيل كار مسئولان دفاتر از طريق استفاده از ماشين -
  : ايمني و بهداشت 

  رعايت اصول ارگونومي -
  سب در محل استقرار دستگاه كپي و پرينت وجود سيستم تهويه منا-
  پرهيز از اشعه دستگاه كپي هنگام كار -

  :توجهات زيست محيطي 
  خاموش نمودن دستگاه ها پس از اتمام كار اداري -
  استفاده بهينه از برق -

 
 



 

 
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  داركاتي دفتر انجام و پيگيري امور مالي و ت

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 3 5 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه     2  :دانش 
  اينترنت پرسرعت 

  مودم
  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 
  وايت برد 

  تخته پاك كن فومي 
  مربي  ميز و صندلي

  ميز و صندلي كارآموز
  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار 

  

       مفاهيم اوليه حسابداري  -
       تعريف سند حسابداري   -
       مفهوم صندوق  -
 تعريف تنخواه گردان -

  نحوه درخواست تنخواه گردان -
     

       مفهوم بودجه  -
 مفهوم هزينه  -

  برگه درخواست -
     

       مفهوم سفارش خريد  -
    3   :مهارت

       برآورد بودجه مورد نياز  -
       نظارت بر هزينه ها  -
       اخذ مبلغ تنخواه  -
       تشخيص محل خرج تنخواه  -
       جمع آوري اسناد مربوط به تنخواه -
       تسويه حساب با واحد مالي -

  :نگرش 
  توجه به اهميت بودجه بندي در صرف هزينه ها  -
-   

  : ايمني و بهداشت 
-  
-  

  :توجهات زيست محيطي 
-  
-  



 

 
 
 
 

  استاندارد تجهيزات                  
 

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

 توضيحات  تعداد مشخصات فني و دقيق نام رديف

 1G RAM ,256 MVGA رايانه   1

,LCD15, DVDRW, CPU 

2.66 Dual Core 

دستگاه4 حداقل مربي ويك دستگاه براي  
 5سه دستگاه به ازائ هد 

 كارآموز
  

تورديتا پرژك   2  
 پرده اسلايد

DP:2000 lumens 

Sc: 1.6*2.4 m 

دستگاه 1  به ازاي هر كارگاه يك دستگاه 

صندلي گردان ميز و صندلي مربي   3
Dim Desk :1*1.6 m 

عدد1 عدد 1به ازاي هر كارگاه    

عدد 15دانشجويي دسته دار  ميز و صندلي كارآموز   4 عدد 1به ازاي هر نفر    
تعداد رايانه هاي موجودبه  رايانه ميز و صندلي   5  
عددADSL 5 users wireless 1مودم    6  به ازاي هر كارگاه يك دستگاه 
عددDim Board:1.6*2.4 m 1 تخته وايت برد   7 عدد 1به ازاي هر كارگاه    

حاوي پودر خشك محتوي كف ،دستي كپسول آتش نشاني   8
 يا آب

از هر نوع
عدد 1  

ددع1به ازاي هر كارگاه  

اوليهجعبه كمك هاي   9 جعبه 1استاندارد  ددع1به ازاي هر كارگاه   

 متناسب با فضاي كارگاه  -استاندارد تهويه مطبوع   10
يك دستگاه به ازاي هر كارگاه -استاندارد آبسردكن   11  
دستگاه 1 استاندارد دستگاه كپي   12   
دستگاه 1 استاندارد دستگاه پرينتر   13   
دستگاه 1 استاندارد تلفن و دورنگار   14   
ستگاه اسكنرد   15 دستگاه 1 استاندارد    
 ازهركدام سانترال،بيسيم تلفن    16

دستگاه 1  
 



 

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

ز هر رنگ يك عدداوايت برد سه رنگ ماژيك1   
بستهA4 1 كاغذ2   
عدد1نواري چسب3   
عدد1فومي تخته پاكن5   

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

    برگه استاندارد ابزار  -                 
 توضيحات  تعداد مشخصات فني و دقيق  نامرديف

  يك عدد  وليمعم ماشين حساب1

  يك عدد معمولي قيچي2
  يك عدد معمولي خط كش3
  يك عدد معمولي پايه چسب4
  يك عدد معمولي پانچ5
  يك عدد معمولي ماشين دوخت6
  يك عدد  استاندارد  فايل7
ذونكن 8   يك عدد  استاندارد  
  يك عدد  استاندارد  كازيه9
  يك عدد  استاندارد  پوشه10
دان برگه 11   يك عدد  استاندارد  
  يك عدد  استاندارد  جاي قلم12
  يك عدد  استاندارد  پايه چسب 13
  يك عدد اداري  سطل زباله 

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


