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  : آدرس 

، سازمان آموزش فنـي و   2، ساختمان شماره  ، نبش نصرت   ، خيابان خوش شماليخيابان آزادي  –تهران 

   97، شماره حرفه اي كشور 

    66944117      : نگاردور

     66569900        :تلفن

  
  
  

  
  

  اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي 
   مديركل دفتر طرح و برنامه ريزي درسي - علي موسوي

  معاون برنامه ريزي درسي دفتر طرح و برنامه هاي درسي –رامك فرح آبادي 
  رئيس گروه برنامه ريزي درسي مخابرات –ناهيد مسلمي 

 :حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوين استاندارد شغل و آموزش
  ادراه كل آموزش فني و حرفه اي استان يزد  -

 

 : فرآيند اصلاح و بازنگري 

  
 

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

 



 

  

  

 

   شايستگي   تهيه كنندگان استاندارد آموزش شغل  

  ايميل تلفن و، آدرس    سابقه كار مرتبط  رشته تحصيلي آخرين مدرك تحصيلي   نام و نام خانوادگي  رديف

  شركت مخابرات استان يزد  سال 26  مديريت  ليسانس سيد محمد صيادي  1

2  
سيد مهدي 

 حكمتي
  رات استان يزدشركت مخاب  سال 20 مديريت فوق ليسانس

3  
جلال دهستاني 

 اردكاني
  شركت مخابرات استان يزد  سال 19 حسابداري فوق ديپلم

4  
محمد حسن حق 

 جو
  شركت مخابرات استان يزد  سال 15 مديريت ليسانس

 ليسانس محمد اولياء  5
زبان و ادبيات 

 فارسي
  شركت مخابرات استان يزد  سال 21



 

   

  

 :تعاريف
  : استاندارد شغل 

  .مي شود مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كار را گويند در بعضي از موارد استاندارد حرفه اي نيز گفته 
  : استاندارد آموزش 

  . ي يادگيري براي رسيدن به شايستگي هاي موجود در استاندارد شغل  نقشه
  :  نام يك شغل 

  . جموعه اي از وظايف و توانمندي هاي خاص كه از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود به م
  : شرح شغل 

هـا ،  بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حـوزه شـغلي ، مسـئوليت    
  . ارد عملكرد مورد نياز شغل شرايط كاري و استاند

  : طول دوره آموزش 
  . حداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به اهداف يك استاندارد آموزشي 

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

  : ارزشيابي 
كتبي عملي و اخلاق حرفـه اي  ، عملي بخش  ه، كه شامل سع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير فرآيند جم

  . خواهد بود 
  : صلاحيت حرفه اي مربيان 

  .حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرفه اي كه از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود 
  : شايستگي 

  . يي انجام كار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استاندارد توانا
  : 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 
  . و زبان فني باشد  ، تكنولوژي) ، زيست شناسي ، شيمي فيزيك 

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

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

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

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



 

  

  
  
  

  : نام شغل 
  ن ثابتپاسخگوي تلف

  :شغل شرح
ارائه خدمات پس از واگذاري تلفن ، واگذاري تلفن ثابت وظايف از مشاغل حوزه مخابرات مي باشد پاسخگوي تلفن ثابت 

ارائه خدمات پس از  ،)كارتي استيجاري و رايگان ، بين شهري، شهري(واگذاري انواع تلفنهاي همگاني ،  مشتركانثابت به 
ارائه خدمات پس از واگذاري سيمهاي ،  E1,FXسيمهاي خصوصي، ديتا، واگذاري ، واگذاري تلفنهاي همگاني 

تهيه صورتحساب و اجراي ، ارائه خدمات پس از واگذاري تلفن موقت  ،واگذاري تلفن موقت ،  E1,FXخصوصي، ديتا، 
حقوقي اداره بازرسي و رسيدگي به ديريتي و كارشناسان م را بر عهده دارد و با مشاغل دستورالعملهاي مربوط به آبوبمان 

 .شكايات در ارتباط مي باشد

    :ورودي ويژگي هاي كارآموز
  ديپلم : ميزان تحصيلات حداقل 
  دارا بودن سلامت كامل جسمي و رواني:  توانايي جسميحداقل 

  ايانه كار با ر : مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
   :موزشآدوره  طول
  ساعت   136   :                   آموزش   دوره  طول

  ساعت    46   :                 ـ زمان آموزش نظري
  ساعت     90   :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت        - :                                 زيروكارـ 
  ساعت         -:                             ـ زمان پروژه

   :شيوه ارزشيابي
  %25: آزمون نظري
  %65: آزمون عملي

 %10: اخلاق حرفه اي 

   :صلاحيت هاي حرفه اي مربيان
  سال سابقه كار در خصوص پاسخگويي تلفن ثابت 2و حداقل  مرتبط كتراي مخابرات ددارا بودن مدرك تحصيلي 

   سال سابقه كار در خصوص پاسخگويي تلفن ثابت 3و حداقل  مرتبطليسانس  فوق دارا بودن مدرك تحصيلي
  سال سابقه كار در خصوص پاسخگويي تلفن ثابت 5و حداقل  مرتبطدارا بودن مدرك تحصيلي ليسانس 

  



 

 
 

 

  ) : حي اصطلا( تعريف دقيق استاندارد  ٭
، خدمات واگذاري و پس از واگذاري به  مشتركين طبق دستورالعمل ها و آئين نامه هاي شركتپاسخگويي 

  .در شرايط و زمان هاي متنوع مي باشد
  
  
  
  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭

Respond of customer service 

  
  
  
  
  : 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 

            وزارت كار    نياز به استعلام از :  د 



 

  

                          استاندارد شغل
  شغلي  يشايستگي ها -

 هاتوانايي رديف

 واگذاري تلفن ثابت  1
 مشتركانارائه خدمات پس از واگذاري تلفن ثابت به  2
  )كارتي استيجاري و رايگان ،بين شهري،شهري(واگذاري انواع تلفنهاي همگاني  3
 ارائه خدمات پس از واگذاري تلفنهاي همگاني  4
 E1,FXواگذاري سيمهاي خصوصي، ديتا،   5

  E1,FXارائه خدمات پس از واگذاري سيمهاي خصوصي، ديتا،   6
 واگذاري تلفن موقت  7
 ارائه خدمات پس از واگذاري تلفن موقت  8
  تهيه صورتحساب و اجراي دستورالعملهاي مربوط به آبوبمان  9
  



 

  استاندارد آموزش 
    ي تحليل آموزشي  برگه -

  : عنوان 
  به افرادواگذاري تلفن ثابت 

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

12 23 35 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 مصرفي ، مواد ابزار ، تجهيزات
  و منابع آموزشي

  خودكار -       :دانش
  مداد  -
  پاك كن -
  پانچ -
  خط كش -
  دستگاه منگنه -
  سنجاق -
  كامپيوتر با تجهيزات  -
  چاپگر -
  دستگاه اسكن  -
  ميز -
  صندلي -
  كاغذ  -
  دستگاه فاكس -
  نوار چسب -
  جا چسبي -
  كازيه  -
  تقويم  -
  كاربن  -
  جعبه كمكهاي اوليه  -
   كپسول آتش نشاني -
   

      2  انواع واگذاري-
      3  دستورالعملهاي واگذاري-
      2  انواع فرمهاي ثبت نام -
      3  نحوه واگذاري -
      2  سيستمهاي مكانيزه-

       :مهارت
    3    قبول تقاضا از متقاضي-
    2    شناسايي متقاضي-
    1    كنترل مدارك -
    2    اخذ هزينه ها -
    3    تشكيل پرونده -
    2   ثبت تقاضا در سيستم مكانيزه -
    1    فرمهاي مربوطه ارايه-
    5/2    بررسي امكانات -
    3    ارسال براي سيم كشي -
    5/1   دايري-
    2   ثبت و اسكن تمام عملياتها در سيستم مكانيزه-

 :نگرش
 ارائه خدمات به مشتري در كوتاهترين زمان ممكن-
 برخورد  مناسب با ارباب رجوع -
  رازداري و امانت داري-

 :ايمني
- 

  :توجهات زيست محيطي 
 جمع آوري ضايعات حاصل از كار-
 رعايت بهداشت در محيط كار -

  



 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه -
 

  : عنوان
  به مشتركان ارائه خدمات پس از واگذاري تلفن ثابت به افراد و ثبت 

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

14 25 39 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  خودكار -       :دانش
  مداد  -
  پاك كن -
  پانچ -
  خط كش -
  دستگاه منگنه -
  سنجاق -
  كامپيوتر با تجهيزات  -
  چاپگر -
  دستگاه اسكن  -
  ميز -
  صندلي -
  كاغذ  -
  دستگاه فاكس -
  نوار چسب -
  جا چسبي -
  كازيه  -
  تقويم  -
  كاربن  -
  جعبه كمكهاي اوليه  -
   كپسول آتش نشاني -

  

      4  دستورالعملهاي مربوطه -

      1  انواع فرمها -

      2  انواع هزينه ها -

      6 كليه خدمات پس از واگذاري-

      1  سيسمتهاي مكانيزه -

       :مهارت

    2     انجام تغيير مكان-

    2    انجام تغيير نام -

    1    انجام تعويض شماره -

    2   انجام عمليات قطع و وصل -

    2   انجام عمليات مربوط به سيم كشي غير مجاز و بي سيم-

    1   بستن و بازنمودن صفر دوم -

    2    دايري مجدد -

    1    اعلان و حذف گردونه -

    1    ارائه ريز مكالمات -

    2    استرداد وديعه -

    2   ثبت و اسكن عملياتها در سيستمهاي مكانيزه-

  

  
  



 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه -
 

  : عنوان توانايي 
  به مشتركانارائه خدمات پس از واگذاري تلفن ثابت به افراد و ثبت 

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

         :مهارت

    2   يصلاح قضايي در خصوص توقيف تلفنهاذپاسخگويي به مراجع -

    5/0    ارائه خدمات سرويس ويژه -

    2   انجام كارهاي مربوط به بايگاني و مكاتبات-

    5/2   ات مربوط به مسائل حقوقيانجام و ارائه كليه خدم-

 :نگرش
 ارائه خدمات به مشتري در كوتاه ترين زمان ممكن-
 برخورد مناسب با ارباب رجوع-
  رازداري و امانت داري-

 :ايمني
- 

  :توجهات زيست محيطي 
 جمع آوري ضايعات حاصل از كار-
 رعايت بهداشت در محيط كار-

  



 

  ارد آموزش استاند
 ي تحليل آموزشي  برگه -

  : عنوان
  )كارتي استيجاري و رايگان ، بين شهري، شهري(واگذاري انواع تلفنهاي همگاني 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

5/1 3 5/4 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي  ، موادابزار  ،تجهيزات 
  و منابع آموزشي

  خودكار -       :انشد
  مداد  -
  پاك كن -
  پانچ -
  خط كش -
  دستگاه منگنه -
  سنجاق -
  كامپيوتر با تجهيزات  -
  چاپگر -
  دستگاه اسكن  -
  ميز -
  صندلي -
  كاغذ  -
  دستگاه فاكس -
  نوار چسب -
  جا چسبي -
  كازيه  -
  تقويم  -
  كاربن  -
  جعبه كمكهاي اوليه  -
  كپسول آتش نشاني -

      دقيقه20  ري انواع واگذا-
      دقيقه10  دستورالعملهاي واگذاري -
      دقيقه10  قراردادهاي مربوطه -
      دقيقه10  هزينه هاي مربوطه -
      دقيقه20  نحوه واگذاري -
      دقيقه20  سيسمتهاي مكانيزه -

       :مهارت
    دقيقه25    قبول تقاضا -
دقيقه25    تنظيم قراردادهاي مربوطه -    
دقيقه25   اخذ و كنترل مجوز مربوطه -    
    دقيقه15    تشكيل پرونده -
دقيقه15   ثبت تقاضا در سيستم مكانيزه-    
دقيقه15    ارائه فرمهاي مربوطه -    
دقيقه15    بررسي امكانات -    
دقيقه15    ارسال براي سيم كشي-    
دقيقه15   دايري-    
دقيقه15   سيستم مكانيزهثبت و اسكن تمام عملياتها در-    

 :نگرش
 ارائه خدمات به مشتري در كوتاه ترين زمان ممكن-
 برخورد مناسب با ارباب رجوع-
  رازداري و امانت داري-

 :ايمني
- 

  :توجهات زيست محيطي 
 جمع آوري ضايعات حاصل از كار-
 رعايت بهداشت در محيط كار-

  



 

  ش استاندارد آموز
  ي تحليل آموزشي  برگه -

  : عنوان توانايي 
  ارائه خدمات پس از واگذاري تلفنهاي همگاني 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

5/1 3 5/4 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  خودكار -        :دانش 
  مداد  -
  اك كنپ -
  پانچ -
  خط كش -
  دستگاه منگنه -
  سنجاق -
  كامپيوتر با تجهيزات  -
  چاپگر -
  دستگاه اسكن  -
  ميز -
  صندلي -
  كاغذ  -
  دستگاه فاكس -
  نوار چسب -
  جا چسبي -
  كازيه  -
  تقويم  -
  كاربن  -
  جعبه كمكهاي اوليه  -
  كپسول آتش نشاني -

      دقيقه15  دستورالعملهاي مربوطه  -

      دقيقه15  ع فرمها انوا -

      دقيقه15  انواع هزينه ها  -

      دقيقه30  خدمات پس از واگذاري  -

      دقيقه15  سيستمهاي مكانيزه  -

        :مهارت 

   دقيقه30    انجام تغيير مكان   -

   دقيقه30    )بستگي به نوع تلفن دارد0كنترل بسته شدن صفر اول و دوم  -

   دقيقه30    )مخصوص همگاني استيجاري(فني رسيدگي به مزاحمتهاي تل -

   دقيقه30    پاسخ و رسيدگي به درخواستهاي اداره نظارت بر تلفن همگاني  -

   دقيقه30    ثبت عمليات انجام شده در سيستمهاي مكانيزه  -

   دقيقه30    انجام كارهاي مربوط به بايگاني و مكاتبات  -

 :نگرش
 كوتاه ترين زمان ممكنارائه خدمات به مشتري در -
 برخورد مناسب با ارباب رجوع -
  رازداري و امانت داري-

 :ايمني
- 

  :توجهات زيست محيطي 
 جمع آوري ضايعات حاصل از كار-
 رعايت بهداشت در محيط كار-



 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه -

  : عنوان توانايي 
  E1,FXي، ديتا، واگذاري سيمهاي خصوص

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 5 7 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  خودكار -       :دانش
  مداد  -
  پاك كن -
  پانچ -
  خط كش -
  دستگاه منگنه -
  سنجاق -
  كامپيوتر با تجهيزات  -
  چاپگر -
  دستگاه اسكن  -
  ميز -
  صندلي -
  كاغذ  -
  دستگاه فاكس -
  نوار چسب -
  جا چسبي -
  كازيه  -
  تقويم  -
  كاربن  -
  جعبه كمكهاي اوليه  -
  كپسول آتش نشاني -

      دقيقه10  انواع واگذاري -

      دقيقه10  دستورالعملهاي واگذاري -

      دقيقه10  قراردادهاي مربوطه -

    دقيقه10  بوطه انواع فرمهاي مر-

    دقيقه10  هزينه هاي مربوطه -

    دقيقه10  نحوه واگذاري -

      دقيقه20  سيسمتهاي مكانيزه -

    دقيقه10  كد دور شوال-

-fx10دقيقه    

-2mb15دقيقه    

       :مهارت

    دقيقه25    قبول تقاضا از متقاضي-
    دقيقه25    شناسايي متقاضي-
    دقيقه25    مدارككنترل-
    دقيقه25    اخذ هزينه ها -
    دقيقه25    تنظيم قراردادها مربوطه -
    دقيقه25    تشكيل پرونده -
    دقيقه25   ثبت تقاضا در سيستم مكانيزه-
    دقيقه25    ارائه فرمهاي مربوطه -
    دقيقه25    بررسي امكانات -
    دقيقه25    ارسال براي سيم كشي-
    دقيقه25   ريداي-
    دقيقه25   ثبت و اسكن تمام عملياتها در سيستم مكانيزه-

  



 

  ستاندارد آموزش ا
  ي تحليل آموزشي  برگه -
 

  : عنوان توانايي 
  E1,FXواگذاري سيمهاي خصوصي، ديتا، 

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

   :نگرش

 ارائه خدمات به مشتري در كوتاه ترين زمان ممكن-
  ارباب رجوعبرخورد مناسب با -
  رازداري و امانت داري-

 :ايمني
 

  :توجهات زيست محيطي 
 جمع آوري ضايعات حاصل از كار-
 رعايت بهداشت در محيط كار-

  

  

  

  



 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه -
 

  : عنوان
  E1,FXارائه خدمات پس از واگذاري سيمهاي خصوصي، ديتا، 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 5 7 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  خودكار -       :دانش
  مداد  -
  پاك كن -
  پانچ -
  خط كش -
  دستگاه منگنه -
  سنجاق -
  كامپيوتر با تجهيزات  -
  چاپگر -
  دستگاه اسكن  -
  ميز -
  صندلي -
  كاغذ  -
  دستگاه فاكس -
  نوار چسب -
  جا چسبي -
  كازيه  -
  تقويم  -
  كاربن  -
  جعبه كمكهاي اوليه  -
  كپسول آتش نشاني -

      دقيقه20  انواع واگذاري -
دقيقه20  دستورالعملهاي واگذاري -      
دقيقه20  قراردادهاي مربوطه -      
دقيقه15  انواع فرمهاي مربوطه -      
دقيقه15  هزينه هاي مربوطه -      
دقيقه15  نحوه واگذاري -      
دقيقه15  سيسمتهاي مكانيزه -      

       :مهارت

    دقيقه20    قبول تقاضا از متقاضي-
    دقيقه30    ايي متقاضيشناس-
    دقيقه30    كنترل مدارك-
    دقيقه30    اخذ هزينه ها -
    دقيقه30    تنظيم قراردادها مربوطه -
    دقيقه30    تشكيل پرونده -
    دقيقه30   ثبت تقاضا در سيستم مكانيزه-
دقيقه20    ارائه فرمهاي مربوطه -    
دقيقه20    بررسي امكانات -    
دقيقه20    براي سيم كشيارسال-    
دقيقه20   دايري-    
دقيقه20   ثبت و اسكن تمام عملياتها در سيستم مكانيزه-    

  



 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه -
 

  : عنوان توانايي 
  E1,FXارائه خدمات پس از واگذاري سيمهاي خصوصي، ديتا، 

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ، دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

   :نگرش

 ارائه خدمات به مشتري در كوتاه ترين زمان ممكن-
  ارباب رجوعبرخورد مناسب با -
  رازداري و امانت داري-

 :ايمني
 

  :توجهات زيست محيطي 
 ايعات حاصل از كارجمع آوري ض-
 رعايت بهداشت در محيط كار-

  

  

  

  

  

  



 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه -
 

  : عنوان توانايي 
  واگذاري تلفنهاي موقت 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

5/1 3 5/4 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  خودكار -       :دانش
  مداد  -
  پاك كن -
  پانچ -
  خط كش -
  دستگاه منگنه -
  سنجاق -
  كامپيوتر با تجهيزات  -
  چاپگر -
  دستگاه اسكن  -
  ميز -
  صندلي -
  كاغذ  -
  دستگاه فاكس -
  نوار چسب -
  جا چسبي -
  كازيه  -
  تقويم  -
  كاربن  -
  جعبه كمكهاي اوليه  -
  تش نشانيكپسول آ -

      دقيقه15  نوع واگذاري -
      دقيقه15  دستورالعملهاي واگذاري -
      دقيقه15  فرمهاي مربوطه -
      دقيقه15  هزينه هاي ثبت نام -
      دقيقه15  نحوه واگذاري -
      دقيقه15  سيسمتهاي مكانيزه -

       :مهارت
   دقيقه20    قبول تقاضا از متقاضي-
   دقيقه20    قاضيشناسايي مت-
   دقيقه20    كنترل مدارك-
   دقيقه15    اخذ هزينه ها -
   دقيقه15    تشكيل پرونده -
   دقيقه15   ثبت تقاضا در سيستم مكانيزه -
   دقيقه15    ارائه فرمهاي مربوطه -
   دقيقه15    بررسي امكانات -
   دقيقه15    ارسال براي سيم كشي-
   دقيقه15   دايري-
   دقيقه15   ثبت و اسكن تمام عملياتها در سيستم مكانيزه-

 :نگرش
 ارائه خدمات به مشتري در كوتاه ترين زمان ممكن-
 برخورد مناسب با ارباب رجوع   -
  رازداري و امانت داري-

 :ايمني
 

  :توجهات زيست محيطي 
 جمع آوري ضايعات حاصل از كار-
  در محيط كار رعايت بهداشت-

 
  



 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه -

  : عنوان
  ارائه خدمات پس از واگذاري تلفن موقت 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

5/1 3 5/4 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  خودكار -       :دانش
  مداد  -
  پاك كن -
  پانچ -
  خط كش -
  دستگاه منگنه -
  سنجاق -
  كامپيوتر با تجهيزات  -
  چاپگر -
  دستگاه اسكن  -
  ميز -
  صندلي -
  كاغذ  -
  دستگاه فاكس -
  نوار چسب -
  جا چسبي -
  كازيه  -
  تقويم  -
  كاربن  -
  جعبه كمكهاي اوليه  -
  كپسول آتش نشاني -

      دقيقه20  دستورالعملهاي مربوطه -

      دقيقه20  انواع فرمها -

      دقيقه20  انواع هزينه ها -

      دقيقه15 كليه خدمات پس از واگذاري-

      دقيقه15  سيسمتهاي مكانيزه -

       :مهارت

   دقيقه10    انجام تغيير مكان -

   دقيقه10    انجام تغيير نام -

   دقيقه10    انجام تعويض شماره -

دقيقه15   م عمليات قطع و وصل انجا-    

دقيقه15   انجام عمليات مربوط به سيم كشي غير مجاز و بي سيم-    

دقيقه15   بستن و بازنمودن صفر دوم -    

دقيقه15    دايري مجدد -    

دقيقه15    اعلان و حذف گردونه -    

دقيقه15    ارائه ريز مكالمات -    

دقيقه15    استرداد وديعه -    

دقيقه15   ثبت و اسكن عملياتها در سيستمهاي مكانيزه-    

پاسخگويي به مراجع ذيصـلاح قضـايي و غيـر قضـايي در خصـوص-
  توقيف تلفنها 

   دقيقه10  

دقيقه10    ارائه خدمات سرويس ويژه -    

دقيقه10   انجام كارهاي مربوط به بايگاني و مكاتبات-    

  
  



 

  استاندارد آموزش 
  حليل آموزشي ي ت برگه -
 

  : عنوان
  ارائه خدمات پس از واگذاري تلفن موقت

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

   :نگرش

 ارائه خدمات به مشتري در كوتاه ترين زمان ممكن-
 با ارباب رجوع   مناسبردبرخو-
  رازداري و امانت داري-

 :ايمني
 

  :توجهات زيست محيطي 
 جمع آوري ضايعات حاصل از كار-
 رعايت بهداشت در محيط كار-

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه -
 

  : عنوان
  مان نط به آبوتهيه صورتحساب و اجراي دستورالعملهاي مربو

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

10 20 30 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  خودكار -       :دانش
  مداد  -
  پاك كن -
  پانچ -
  خط كش -
  دستگاه منگنه -
  سنجاق -
  كامپيوتر با تجهيزات  -
  گرچاپ -
  دستگاه اسكن  -
  ميز -
  صندلي -
  كاغذ  -
  دستگاه فاكس -
  نوار چسب -
  جا چسبي -
  كازيه  -
  تقويم  -
  كاربن  -
  جعبه كمكهاي اوليه  -
  كپسول آتش نشاني -

      1  تعرفه هاي مكاتبات -

      2  نحوه قطع تلفنهاي بدهكار -

اط تلفـنمراحل پيگيري مشتركين بدهكار تا وصول بدهي يا قطـع ارتب ـ -
  مشترك

2      

      4  خدمات كامل آبونمان -

      5/0 سيسمتهاي مكانيزه آبونمان -

      5/0  فرمهاي مربوطه -

       :مهارت

    3    تهيه صورتحساب -

    2   تهيه صورتحساب المثني و تسويه حساب تا روز مشخص-

    2   تعويض آدرس و اصلاح نام و آدرس صورتحساب-

    3   ار براي بدهكارانصدور اخط-

    3   قطع ارتباط تلفنهاي بدهكار-

    3   تخصيص تعرفه هاي مربوطه به حساب مشتركان-

رسيدگي به اعتراض مشـتركان در خصـوص نرسـيدن يـا ديـر رسـيدن-
  صورتحساب

  2    

    2   هماهنگي با اداره پست جهت توزيع هر چه بهتر قبوض-

  

  

  

  



 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  گهبر -
 

  : عنوان
  مان نتهيه صورتحساب و اجراي دستورالعملهاي مربوط به آبو

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

   :نگرش

  ور مربوط به آبونمان براي جلوگيري از بروز اشتباهاتدقت و محاسبه دقيق در انجام ام-
 با ارباب رجوع   مناسببرخورد-
  رازداري و امانت داري-

 :ايمني
 

  :توجهات زيست محيطي 
 جمع آوري ضايعات حاصل از كار-
 رعايت بهداشت در محيط كار-

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 



 

 

    دارد تجهيزاتبرگه استان -                  
  توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق نام رديف

  - عدد 15 با متعلقات كامل  كامپيوتر   1

  - عدد 1 استاندارد  چاپگر   2

  - عدد 3 استاندارد دستگاه اسكن  3

  - عدد3 استاندارد دستگاه فاكس  4

  - عدد1 استاندارد كپسول آتش نشاني  5

  - عدد1 ندارداستا جعبه كمك هاي اوليه  6

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

 

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

  -  به تعداد لازم  استاندارد خودكار 1
  -  به تعداد لازم  استاندارد مداد 2
  -  به تعداد لازم  ستانداردا پاك كن 3
  -  به تعداد لازم  استاندارد خط كش 4
  -  به تعداد لازم  استاندارد پانچ 5
  -  به تعداد لازم  استاندارد منگنه 6
  -  به تعداد لازم  استاندارد سنجاق 7
  -  به تعداد لازم  استاندارد كاغذ 8
  -  به تعداد لازم  استاندارد نوار چسب 9
  -  به تعداد لازم  استاندارد يهكاز  10
  -  به تعداد لازم  استاندارد تقويم  11
  -  به تعداد لازم  استاندارد كاربن  12

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

 

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

-  - - -  -  
  : توجه 

  .ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود  -



 

  

  
  

 
 منابع و نرم افزار هاي آموزشي   - 

 شرح رديف

 دستورالعملهاي شركت مخابرات 1

 آئين نامه هاي شركت مخابرات 2
 استاندارهاي ايزو 3
 جزوه هاي مربوط به واگذاري و خدمات پس از واگذاري 4
  رونده ها در سيستم مكانيزه و اسكن پرونده ها جزوه هاي مربوط به ثبت پ 5

  


