
 

 

    

  

  وزارت علوم، تحقيقات و فناوري
  ريزي آموزشي و درسي علمي ـ كاربرديشوراي برنامه

  
  
  
  

  دوره هاي آموزش عالي تكميلي بين سطوح تحصيلي

  پودمان مشخصات كلي،برنامه وسرفصل دروس تك 

  

  امور بيمه ورفاهي كاركنان
  

  مديريت و خدمات اجتماعي: گروه
  
  

  
  
  
  



 

 

  بسمه تعالي
  

  
  

  :مقدمه
روزه به واسطه توسعه و گسترش وسرعت در ارتباطات وپيشرفت روز افزون فناوري در فعاليتهاي اداري  اقتصادي ام

وخدماتي سازمانها نيازمند تحولات عميقي هستند به همين منظور و براي تطبيق با چنين شرايطي ناگزير به جذب 
با شغل خود در دستيابي به اهداف سازماني اقدام  نيروهاي انساني پر تواني است كه به دانش ومهارت كافي ومرتبط

  .نمايند
  
  

  :دوره تعريف و هدف
هدف از طراحي وبرگزاري اين دوره آموزشي ،تربيت نيروي انساني ماهر در بخش امـور اداري مـي باشـد كـه     

حفـظ ونگهـداري سـوابق    : ضمن آشنا شدن با مفاهيم واصول از عهده انجـام فعاليتهـاي تخصصـي از جملـه    

يابي كاركنان،امور مربوط به انتصابات و ارتقـا ،ثبـت وكنتـرل    شامور استخدامي ،امور بيمه ورفاهي،ارز -كنانكار

  .ورود وخروج كاركنان ،تهيه آمار واطلاعات و امور بازنشستگي كاركنان بر آيد

غول به كار اين دوره براي افرادي كه ميخواهند در بخش امور اداري سازمانها ي دولتي  وشركتهاي خصوصي مش
   .شوند ونيز  در باز آموزي وتكميل مهارت كاركنان شاغل در آن بخش كار برد دارد

  
  

  :دوره ضرورت و اهميت

تربيت نيروي انساني ماهر مورد نياز به منظور فراهم نمودن زمينه هاي لازم در امر واگذاري بخشي از فعاليتهاي  -
 ارگانهاي دولتي به بخش غيردولتي

  كاهش نرخ بيكاري و پيش گيري از گسترش فقر در جامعه، ال موثر ايجاد اشتغ -
  خدمات  اداري غيردولتي و در نتيجه افزايش كيفيتدولتي و در بخش  امور اداري  دانش مورد نيازارتقاء سطح  -
  قانون پنجم توسعه جمهوري اسلامي ايران21اصلاح هرم تحصيلي نيروي كار بر اساس ماده  -
  و در سطوح مختلف عملياتي هاد زيادي پرسنل در تخصص بازآموزي تعدا -
  ارتقاي سطح آگاهيهاي اجتماعي و افزايش كيفيت در بخش اداري-

  
  

  



 

 

  

  
  

  :قابل انتظارهاي تخصصها و شايستگي ها، مهارت

 جديد امور بيمه مستخدمين  ـ

 كمك هزينه هاي فوت وازدواج امور رفاهي -

 عمر وحوادث-بيمه تكميلي -امور بيمه درماني  -

  

  :سطح آموزشي
 )كارداني –ديپلم (تكميلي بين سطوح تحصيلي ديپلم و كارداني  ■ 
    )كارشناسي - كارداني (تكميلي بين سطوح تحصيلي كارداني و كارشناسي  □
  )كارشناسي ارشد –كارشناسي (تكميلي بين سطوح تحصيلي كارشناسي و كارشناسي ارشد  □
  )دكتري - كارشناسي ارشد (ناسي ارشد و دكتري تكميلي بين سطوح تحصيلي كارش □

  :شغل قابل احراز

  متصدي امور بيمه ورفاهي كاركنان

  

  
-   

  :ورودي ضوابط و شرايط پذيرش

  )...، تجربه كاري و گواهي سلامت /رشته تحصيلي /حداقل مدرك تحصيلي( الف ـ 

  دارابودن ديپلم متوسطه ـ

  :ارايه شود مطابق جدول زير زگذراندن دروس پيش نيا به در صورت نياز ـب 

  نام درس  كد  رديف
  ساعت

  جمع  عملي  نظري

1          

2          



 

 

  :كاربردي–آموزش عالي علمي  پودمانتك جدول ساختار دروس و نحوه اجراي ) الف

  امور بيمه ورفاهي كاركنان 
  

  توضيحات  ساعت  نام درس  كد درس
  جمع  عملي  نظري  )نيازدروس پيش(

4416-43-041-1  
 جديد امور بيمه مستخدمين

  
8  24  32    

4416-43-042-1  

امور رفاهي و  كمـك هزينـه هـاي فـوت

 وازدواج

  

8  24  32    

4416-043-043-1  
عمر-بيمه تكميلي-امور بيمه درماني

    32  24  8  وحوادث

   96 2472  جمع كل

  
 

  دروس نظري و عملي  ساعاتاي  جدول مقايسه) ب 
  

  استاندارد درصد درصد جمع ساعات  سونوع در

  درصد 30حد اكثر   25  24  نظري

  درصد 70حد اقل   75  72  عملي

  100  100  96  جمع

 
 

  :اجراي تك پودمانطول و شكل ) ج 

 .ماهه قابل ارايه است  3 دوره  و حداكثر در يك ماهه2  در يك دوره قلپودمان حداتك اين  •

  در مجموع . ساعت عملي است72اعت نظري و س 24 كاربردي–آموزش عالي علمي  تك پودمانطول دوره  •

 است عملي و نظري ت ساع96

  .است 480و حد اكثر  160مجموع ساعت دروس پودمان حد اقل  •

  پودمانتك نحوه ارزيابي ) د 
  و ساير  ، ارايه نمونه كار ارايه پروژه ،■ )جامع( عمليآزمون  ،■) عجام( آزمون كتبي

    .به اخذ گواهينامه پودمان مربوطه ميگرددقبولي در كليه دروس پودمان منجر 
  
  



 

 

  
  
 جديدامور بيمه مستخدمين:نام درس
  :نيازهم/پيش نياز

  

 عملي  نظري  

 24  8 ساعت

  درفراگيرانامور مربطه ، پيگيري و انجام تواناييامور بيمه مستخدمينآشنايي باايجاد :هدف درس:الف
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  ريز محتوا و رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

  تعاريف  1

  بيمه
  مر اجع بيمه 

  صندوقهاي بيمه
  كسورات قانوني 
  ضرائب كسورات 

2  6  

  قوانين ومقررات   2

  قوانين و مقررات بيمه استخدام كشوري
  قوانين و مقررات بيمه تامين اجتماعي

  6  2   ساير قوانين و مقررات 

3  

 امور بيمه اي كاركنان

 بدو استخدام  

  

 اطلاعات فرد جديدالاستخدام از كارگزيني اخذ

 سيستم به دمشخصات فرورود  

جهت  به شعبه تامين اجتماعيازطريق امور اداري  فرد مستخدممعرفي 
 كد شناسايي  اخذ

 د شناسايي به سيستم اطلاعات كورود  

 امور ماليو ارسال ليست ماهانه به تنظيم 

 امور مالي تهيه فرم سابقه بيمه توسط  

  به امور مالي صدور چك جهت   طي نامه ،فرم سابقه بيمه ارسال 
  به شعبه  تامين اجتماعي) ماه 4(مبلغ حق بيمه پرداخت 

2  6  



 

 

4 
  تغيير صندوق بيمه  

  درخواست تغيير صندوق از مستخدم اخذ
 طه مدارك مربو ارائه در صندوق جديد وثبت نام 

 از حساب مستخدم  كسر كسورات قانوني ومحاسبه 

 كسورات قانوني به صندوق مربوطه واريز 

  گزارش هاي لازم به صندوق جديد ارائه 
2  6  

 ))، عنوان منبع، ناشر، سال انتشار)مترجم/مؤلف: ((منبع درسي: ج
  :حداقل دو منبع فارسي و يك منبع لاتين

  
شركت تعاوني سازمان معين :ناشر  –علي پاشا محمد نوري :گرد آوري –واستخدامي  با آخرين اصلاحات  مجموعه كامل قوانين ومقررات اداري

  1384ادارات 
نشر - معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور–معاونت حقوقي ،امور مجلس واستانها - قانون مديريت خدمات كشوري با الحاقات

  مركز آموزش مديريت دولتي
  1378انتشارات موسسه كار وتامين اجتماعي   –ر وتامين اجتماعي قانون كا

  نشر مركز آموزش مديريت دولتي - گرد آورنده يوسف رونق –قوانين ومقررات استخدامي طبقه بندي شده بخش عمومي 
  انشارات مركز آموزش مديريت دولتي - سيد مهدي حسيني  - آشنايي با تشكيلات دولت 

  
  
  

  



 

 

  
  : درس)شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( آموزشياستانداردهاي ) د
  جديدامور بيمه مستخدمين  

  
  

  
  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 1

  

  امور اداري /دولتي  ليسانس مديريت  :رشته هاي تحصيلي متجانس/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

  ::موزشي مورد نيازهاي آها و يا دورهنامهـ گواهي

  سال2):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  سال تجربه كاري مرتبط5 ):با ذكر حوزه شغلي به سال(ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر 

    ■خوب          عالي: ميزان تسلط به زبان انگليسي  ـ

  ■خوب          عالي: رايانهميزان تسلط به  - 

  :ها با ذكر موارديساير ويژگ - 

  )نفره 2) كارعملي(نفره و گروههاي آزمايشگاهي و كارگاهي 25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

مترمربع  ـ مزرعه5مترمربع،  ـ عرصه4مترمربع،  ـ كارگاه3مترمربع،  ـ آزمايشگاه2مترمربع،  ٣٠■ـ كلاس1: ـ مساحت مورد نياز

  با ذكر نام و مقدارو ساير موارد 

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ فهرست ماشين

 ADSLمودم ـ7 تخته پاك كن فمي ـ    4 ميز وصندلي مربيـ   1

  كپسول آتش نشاني ـ8     رايانهـ  5   ميز وصندلي كار آموزـ   2

  )يش وگرمايشسرما(تهويه مطبوع ـ 9ديتا پرژكتور وپرده مربوطه ـ 6تخته وايت ـ  3

، مطالعه ، پژوهشي گروهي ■،كارگاهي، آزمايشگاهي■، تمرين و تكرار■، مباحثه اي■سخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  ………ساير با ذكر مورد و  �، فيلم و اسلايد�،بازديدموردي

  

  ، �، ارايه پروژه�هيآزمون شفا، ■، آزمون عملي■آزمون كتبي: با توجه به هدف تعريف شده ـ نحوه ارزيابي درس4
  ……ساير روشها با ذكر مورد......  وارايه نمونه كار

  
 
  
  



 

 

  

  كمك هزينه هاي فوت وازدواج امور رفاهي :نام درس
   :نيازهم/پيش نياز

 عملي  نظري  

  24  8 ساعت
  فراگيران در  جانجام امور رفاهي و اجراي فرايند پرداخت كمك هزينه هاي فوت وازدواتواناييايجاد  :هدف درس:الف
  :سر فصل آموزشي:ب
  

    رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

  تعاريف  1
  مراكز رفاهي  - تسهيلات -رفاه

  مراكز رفاهي طرف قرارداد - قرارداد
  كمك هزينه فوت - كمك هزينه ازدواج

1  -  

  اصول وضوابط  2

 شناسايي و تعيين مراكز رفاهي
  تهيه و تنظيم قرارداد با مراكز رفاهي نحوه

  نحوه تشكيل پرونده مراكز رفاهي 
  نحوه ثبت و بايگاني اسناد و مدارك داخلي و مربوط به سازمانهاي رفاهي

  كمك هزينه فوتنحوه محاسبه 
  نحوه محاسبه كمك هزينه ازدواج

1  4  

  قوانين ومقررات  3

  قوانين ومقررات مربوط به امور رفاهي كاركنان 
  كمك هزينه ازدواج وانين ومقرراتق

  كمك هزينه فوتقوانين ومقررات 
  آيين نامه ها و دستورالعملهاي مربوطه

  

2  4  

  شناسايي مراكز رفاهيفرايند    4

شناسايي مراكز تفريحي، رفاهي و هتلها بر اساس بروشورها و يا جرايد 
  كثيرالانتشار 

  از مراكز تفريحي، رفاهي و هتلها استعلام قيمت 
  ازديد از مراكز تفريحي، رفاهي و هتلهايي  بر اساس قيمت ب

  ارائه گزارش  از وضعيت محل به مقام مافوق 
  اخذ تاييديه مقامات ارشد سازمان 

1  4  

5 
  قرارداد با مراكز رفاهيفرايند عقد   

 تنظيم قرارداد پس از اخذ تاييديه مقامات ارشد سازمان

 ازواحد حقوقيتاييديه قرارداد اخذ  

  طرفين  توسط قرارداد ضاء ما
  طرف قرارداد  چك  لازم وصدور اخذ تضامين

1  4  



 

 

6 
  فوت- پرداخت كمك هزينه ازدواج  

 
 اخذ اسناد و مدارك مثبته از مستخدم 

 بررسي و تاييد اسناد و مدارك اخذ شده 

براساس آخرين ضريب ريالي ) فوت -  ازدواج  (مبلغ كمك هزينهمحاسبه 
  حقوق 

  ريتاخذ تاييديه مدي
  ابلاغ موافقت مدير به اداره حسابداري

  وراث قانوني مستخدم /حساب مستخدمبه واريز ميلغ 

1  4  

  تسهيلاتفرايند اعطاي   7

  نياز سنجي اعطاي وام
  برآورد اعتبار در بودجه ساليانه

  نحوه اعطا تسهيلات واولويت بندي متقاضيان
  

1  4  

  )) ، سال انتشار، عنوان منبع، ناشر)مترجم/مؤلف(( :منبع درسي:ج
  :حداقل دو منبع فارسي و يك منبع لاتين

  
شركت تعاوني سازمان معين :ناشر  –علي پاشا محمد نوري :گرد آوري –مجموعه كامل قوانين ومقررات اداري واستخدامي  با آخرين اصلاحات 

  1384ادارات 
نشر - معاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمهور–ا معاونت حقوقي ،امور مجلس واستانه- قانون مديريت خدمات كشوري با الحاقات

  مركز آموزش مديريت دولتي
  1378انتشارات موسسه كار وتامين اجتماعي   –قانون كار وتامين اجتماعي 

  نشر مركز آموزش مديريت دولتي - گرد آورنده يوسف رونق –قوانين ومقررات استخدامي طبقه بندي شده بخش عمومي 
  انشارات مركز آموزش مديريت دولتي - سيد مهدي حسيني  - آشنايي با تشكيلات دولت 

  
  

  



 

 

  : درس)شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( استانداردهاي آموزشي) د
  كمك هزينه هاي فوت وازدواج امور رفاهي

  
  
  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 1

  امور اداري /كارشناسي مديريت  :رشته هاي تحصيلي متجانس/اهي، نام رشتهـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگ

  ::هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي

  سال2):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  سال تجربه كاري مرتبط5 ):با ذكر حوزه شغلي به سال(ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر 

    ■خوب          عالي: سلط به زبان انگليسيميزان ت  ـ

  ■خوب          عالي: رايانهميزان تسلط به  - 

  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

 2) كارعملي(نفره و گروههاي آزمايشگاهي و كارگاهي 25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

  )نفره

ـ 5مترمربع،  ـ عرصه4مترمربع،  ـ كارگاه3مترمربع،  ـ آزمايشگاه2مربع، متر ٣٠■ـ كلاس1: ـ مساحت مورد نياز

  مترمربع و ساير موارد با ذكر نام و مقدار مزرعه

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ فهرست ماشين

 ADSLمودم ـ7 تخته پاك كن فمي ـ    4 ميز وصندلي مربيـ   1

  كپسول آتش نشاني ـ8     رايانهـ  5   ميز وصندلي كار آموزـ   2

  )سرمايش وگرمايش(تهويه مطبوع ـ 9ديتا پرژكتور وپرده مربوطه ـ 6تخته وايت ـ  3

، پژوهشي  ،كارگاهي، آزمايشگاهي■، تمرين و تكرار■، مباحثه اي■سخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  ………با ذكر مورد ساير و  �، فيلم و اسلايد�،بازديد، مطالعه مورديگروهي

  

  �، ارايه پروژه�آزمون شفاهي، ■، آزمون عملي■آزمون كتبي: با توجه به هدف تعريف شده ـ نحوه ارزيابي درس4
  ……ساير روشها با ذكر مورد......  وارايه نمونه كار

  
  
  
  
  
  



 

 

  
  
  
  عمر وحوادث- بيمه تكميلي -امور بيمه درماني  :نام درس

 
   :نيازهم/پيش نياز

 عملي  نظري  

  24  8 ساعت
  در فراگيران، عمر و حوادث،وبيمه تكميلي پي گيري  و انجام امور بيمه درماني، توانايي ايجاد   :هدف درس:الف
  :سر فصل آموزشي:ب
  

  و ريز محتوا رئوس مطالب  رديف
  زمان آموزش

  )ساعت(    

  عملي نظري
 ريز محتوا رئوس مطالب

  تعاريف  1

  بيمه درمان
  و حوادثبيمه عمر 

  بيمه تكميلي درمان
  تعرفه هاي درماني

  پزشك معتمد
  قرارداد بيمه اي

  بيمارستانها و درمانگاههاي طرف قرارداد
  آزمايشگاههاي طرف قرارداد

5/1  1  

  ضوابط  واصول   2

 شناسايي و تعيين مراكز درماني
  شناسايي سازمان هاي بيمه تكميلي
  نحوه تنظيم قرارداد با مراكز درماني

  مراكز درمانياد بانك اطلاعاتي ازايج  
  نحوه تنظيم قرارداد با سازمانهاي بيمه تكميلي

  نحوه تهيه گزارش حادثه 
  فرم اوليه بيمه و اجراي مقررات و بخشنامه هاتكميل  نحوه

  از مراكز بيمهنحوه مطالبه خسارت 
  
  

2  5  

  شناسايي مراكز درماني  3

  بانك اطلاعات موجود در كشورشناسايي مراكز درماني مورد نظر با توجه به 
  با توجه به امكانات و خدمات انتخاب ضمني مراكز يا بيمارستانهاي 

  2  5/0  مدير ذيربط  توجه به نظر باانتخاب اوليه 



 

 

4  
 بررسي مراكز درماني

  

استعلام خدمات قابل ارائه و تعرفه هاي پزشكي از مراكز درماني، بيمارستانها و 
  كلينيك هاي مورد نظر

  مقام مافوق  به ه گزارش از خدمات و تعرفه ها  و ارائهتهي 
 مكتوب مقامات ارشد دستگاه اخذ تاييديه 

  

5/0  2  

قرارداد با مراكز فرايند عقد   5
  درماني

تاييد پزشك معتمد دستگاه و واحد حقوقي سازمان  اخذ ، قرارداد مربوطه تنظيم  
  اليبه امور م ر  توسط اداره رفاهمعرفي مركز مورد نظ 

  كسر درصد سهم مستخدم و واريز مابقي مبلغ به حساب مركز توسط امور مالي
5/0  2  

6  

شناسايي شركت هاي بيمه اي 
 )بيمه تكميلي درمان(

  

 شركتهاي بيمه اي معتبر شناسايي 

  جهت بررسي واعلام نظر مدير مافوق بيمه و وارائه به   ليست شركتهاتهيه 
  پس از بحث و تبادل اي شركت بيمه  4انتخاب اوليه حداقل 

  اخذ استعلام قيمت و خدمات قابل ارائه از شركت هاي بيمه انتخاب اوليه
  

5/0  2  

7  

بررسي شركتهاي بيمه اي 
 )بيمه تكميلي درمان(

  

   گزارش استعلام بعمل آمده به مقام مافوق ارائه 
  انتخاب شركت بيمه مورد نظر توسط مدير مربوطه

  عقد قرار دا مقامات ارشد دستگاه  اخذ تاييديه كتبي لازم جهت
  

5/0  2  

8  
قرارداد با فرايند عقد قرارداد  

بيمه (شركتهاي بيمه اي 
  )تكميلي درمان

  قرارداد مربوطه با هماهنگي پزشك معتمد تنظيم
 واحد حقوقيبررسي امضاء مديريت ذيربط جهت  ارسال قرارداد

 امضاء قرارداد  توسط طرفين

ي جهت واريز كسورات بيمه اي مستخدمين به شركت مكاتبه با واحد حسابدار
  بيمه

5/0  2  

9  
مراحل استفاده از بيمه 
تكميلي درمان قبل از انجام 

  هزينه درماني

بانك اطلاعات شركت بيمه از حيث اطمينان از ثبت نام فرد در بانك كنترل
 اطلاعاتي مذكور  

) دفترچه بيمه  دستور پزشك، كپي صفحه اول شناسنامه و( مدارك مثبته اخذ 
  جهت معرفي فرد به بيمارستان جهت بستري 

5/0  2  

10  
مراحل استفاده از بيمه 
تكميلي درمان بعد  از انجام 

  هزينه درماني

صورتحساب بيمارستان و كپي دفترچه بيمه و دستور  (مدارك پرداختياخذ 
 )پزشك از مستخدم 

ت بيمه جهت پرداخت امضاء مديريت ذيربط به شركبا مدارك تكميل شده ارسال 
  هزينه 

 هزينه درمان  از شركت بيمه جهت دريافت پي گيري لازم 

اعلام كتبي امور  زپس ا امور مالي  توسط به حساب مستخدم هزينه درمانواريز 
  اداري

5/0  2  



 

 

اجراي فرايند اخذ بيمه عمر و   11
  حوادث قبل از فوت مستخدم

  ه عمرو حوادث تهيه فهرست اسامي كاركناني   تحت پوشش  بيم
ارسال فهرست كاركنان تحت پوشش بيمه عمرو حوادث به همراه قراردادي كه  

تامين /به امضاء مدير ذيربط رسيده بصورت فايل به سازمان بازنشستگي كشوري
  اجتماعي

5/0  2  

  )) ، عنوان منبع، ناشر، سال انتشار)مترجم/مؤلف(( :منبع درسي:ج
  :لاتينحداقل دو منبع فارسي و يك منبع 

شركت تعاوني سازمان معين :ناشر  –علي پاشا محمد نوري :گرد آوري –مجموعه كامل قوانين ومقررات اداري واستخدامي  با آخرين اصلاحات 
  1384ادارات 

نشر - ورمعاونت توسعه مديريت و سرمايه انساني رئيس جمه–معاونت حقوقي ،امور مجلس واستانها - قانون مديريت خدمات كشوري با الحاقات
  مركز آموزش مديريت دولتي
  1378انتشارات موسسه كار وتامين اجتماعي   –قانون كار وتامين اجتماعي 

  نشر مركز آموزش مديريت دولتي - گرد آورنده يوسف رونق –قوانين ومقررات استخدامي طبقه بندي شده بخش عمومي 
  زش مديريت دولتيانشارات مركز آمو - سيد مهدي حسيني  - آشنايي با تشكيلات دولت 

  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  : درس)شرايط آموزشي و يادگيري مطلوب( استانداردهاي آموزشي) د 
  عمر وحوادث-بيمه تكميلي -امور بيمه درماني 

 
  
  ):درجه علمي ـ سوابق تخصصي و تجربي(: ويژگي هاي مدرس - 1

  و امور اداري كارسناسي مديريت:ي متجانسرشته هاي تحصيل/ـ حداقل مدرك تحصيلي دانشگاهي، نام رشته

  ::هاي آموزشي مورد نيازها و يا دورهنامهـ گواهي

  سال3):به سال(مرتبط دريسحداقل سابقه ت - 

  سال تجربه كاري مرتبط5 ):با ذكر حوزه شغلي به سال(ـ حداقل سابقه تخصصي در حوزه شغلي مورد نظر 

    ■خوب          عالي: ميزان تسلط به زبان انگليسي  ـ

  ■خوب          عالي: رايانهميزان تسلط به  - 

  :ها با ذكر مواردساير ويژگي - 

 2) كارعملي(نفره و گروههاي آزمايشگاهي و كارگاهي 25براساس كلاس (مساحت، تجهيزات و وسايل مورد نياز   -2

  )نفره

ـ 5مترمربع،  ـ عرصه4مترمربع،  ـ كارگاه3مترمربع،  ـ آزمايشگاه2مترمربع،  ٣٠■ـ كلاس1: ـ مساحت مورد نياز

  مترمربع و ساير موارد با ذكر نام و مقدار مزرعه

  :آلات و تجهيزات، وسايل و امكانات مورد نيازـ فهرست ماشين

 ADSLمودم ـ7 تخته پاك كن فمي ـ    4 ميز وصندلي مربيـ   1

  نشانيكپسول آتش  ـ8     رايانهـ  5   ميز وصندلي كار آموزـ   2

  )سرمايش وگرمايش(تهويه مطبوع ـ 9ديتا پرژكتور وپرده مربوطه ـ 6تخته وايت ـ  3

، پژوهشي  ،كارگاهي، آزمايشگاهي■، تمرين و تكرار■، مباحثه اي■سخنراني :روش تدريس وارائه درس -3

  ………ساير با ذكر مورد و  �، فيلم و اسلايد�،بازديد، مطالعه مورديگروهي

  

  ، �، ارايه پروژه�آزمون شفاهي، ■، آزمون عملي■آزمون كتبي: با توجه به هدف تعريف شده ابي درسـ نحوه ارزي4
  ……ساير روشها با ذكر مورد......  وارايه نمونه كار

  
  
  
  
  
  
  



 

 

  
  
  



 

 

  ………………… پودمانتك برنامه درسي  خلاصه وضعيت تحليل شغلي
  

  عملي  نظري  توضيحات  ساعت  دروس تخصصي مرتبط  :هاي قابل انتظارصها و تخصشايستگي ها، مهارت  شغل قابل احراز  رديف

    

1 
  
  

1     

  

2     

3 
      ...و 

2 
  

1     
2     

3 
      ...و

3 1     

2     

3 
      ...و

 و
.  
.  
.  

1     

2     

3 
      ...و 



 

 

  …………  پودمانتك يابي اجراي هزينه
  
گذاري فضا، ماشين آلات، تجهيزات، وسايل و امكانات آموزشي، كمك شامل ميزان سرمايه( ثابت هايهزينه ـ1

  )……آموزشي، خدماتي، رفاهي و 
  

  

  

  

التـدريس مـدرس، بـرق و آب و گـاز، مـواد مصـرفي آموزشـي،        هاي پرسنلي، حـق شامل هزينه( هاي جاريهزينه ـ2

  )……اي و استهلاك سرمايه

  

  

  
  

  براي يك دوره اجرا پودمانتك اين اجراي هاي جمع هزينه ـ3

  

  : ـ برآورد شهريه4

  ريال ………براي هر ساعت نظري
  :براي هر ساعت عملي
  ريال …………ـ آزمايشگاهي                                         
  ريال                     ……………ـ كارگاهي                                         

  ريال ……………   ـ عرصه، مزرعه                                 
  ريال ……………     ـ پروژه                                         
  ريال ……………    ـ كارعملي در كلاس                          

  
  :مشخصات تهيه كننده برنامه

  ،ايميلسمتتحصيلات،  برنامه گانتهيه كنند
  

  ناديا والا نيك 
  يلا جمال پورل

 
 پست بانك يآموزش دايره خدمات رئيس - ليسانس مديريت دولتي 

زمان  ليسانس مديريت دولتي مسئول كميته تخصصي برنامه ريزي درسي امور اداري سا
 آموزش فني وحرفه اي 



 

 

  
  


