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 تدوين كنندگان استاندارد آموزش

 رديف نام و نام خانوادگي مدرك و رشته تحصيلي سمت سابقه كار پست الكترونيك

 
 سال30

بازنشسته مركز آموزش مديريت 
 دولتي

 1 سيد ابراهيم  علن دكتري مديريت آموزشي

 
 2 ليلا جمال پور ليسانس  مديريت دولتي كارشناس مسئول سال15

     
3 

     
4 

     
5 

     
6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
  تاريخ نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  :

 1-002-43-4416كد استاندارد شايستگي:  
 

 

 

 

 

 

 
 

 آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

 97 ، سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور ، پلاك  2  خيابان آزادي  ، خيابان خوش شمالي  ، نبش خيابان نصرت  ، ساختمان شماره –تهران 

 66569900 – 9                                         تلفن :   66944117دورنگار :      

 Barnamehdarci @ yahoo.comپست الكترونيك: 

 

 

 

 

 

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

 

 فرآيند اصلاح و بازنگري : 

 تغيير محتواي علمي

 نياز بازار كار

 تغيير فن آوري

 امور اداري :  اعضاء گروه برنامه ريزي درسي

 ليلا جمال پور رئيس كميته تخصصي آموزش امور اداري
  ناديا والانيك -منيژه كريمي–يداله شكري –ابراهيم علن 

 

 

 



  
 

 مشخصات استاندارد شايستگي 

 عنوان استاندارد شايستگي : 

 ن تفكيك وطبقه بندي اسناد ومدارك با استفاده از روش هاي مدو

 شرح استاندارد شايستگي  :

–اين استاندارد پوشش دهندة تشخيص بهترين روش طبقه بندي جهت اسناد ومدارك بايگاني با توجه به حجم اسناد هر پرونده 
استفاده از روش شماره گذاري متوالي جهت پرونده هاي پرسنلي- استفاده از اعداد متوالي با مفهوم خاص در حجم زياد-بكارگيري 
روش الفبايي جهت پرونده هاي حجم كم- انعطاف پذيري در بكارگيري روشهاي مدون طبقه بندي پرونده هاي پرسنلي- ثبت كد 

هاي تخصيص داده شده در دفاتر ورايانه-جلوگيري از ايجاد اسناد ومدارك غير مفيد وتكراري در پرونده هاي پرسنلي-به روز رساني 
اطلاعات پرونده هاي پرسنلي، است.همچنين معيار عملكرد هر عنصرشايستگي نيز بر اساس استاندارد ملي حرفه اي تدوين گرديده 

 است.

 ويژگي هاي كارآموز ورودي :

   ديپلمحداقل ميزان تحصيلات :  
 دارا بودن توانايي جسمي و شرايط رواني مناسب براي انجام كار حداقل توانايي جسمي و ذهني :

 بكارگيري اصول بايگاني  در تشكيل وتهيه خلاصه پرونده : شايستگي پيش نياز
 طول دوره آموزش :

    ساعت32طول دوره آموزش  :        
   ساعت8- زمان آموزش نظري   :    

   ساعت24- زمان آموزش عملي  :    

  بودجه بندي ارزشيابي ( به درصد )

 %25- كتبي : 

 %65- عملي : 

 %10- اخلاق حرفه اي : 

 صلاحيت هاي حرفه اي مربيان :

 سال تجربه كاري مرتبط در امور اداري 3حداقل ليسانس با 

 
 
 
 



  
 

 استاندارد آموزش 
 - برگه ي عناصر شايستگي و معيارهاي عملكرد

 معيار عملكرد عنصر شايستگي

- تشخيص بهترين روش طبقه بندي جهت اسناد 1
 ومدارك بايگاني با توجه به حجم اسناد هر پرونده

 

 -نظم تاريخ اسناد ومدارك هر پرونده رعايت گردد.1-1

 - كد مناسب جهت هر پرونده تخصيص داده شود.2-1

  هر پرونده در محل مشخص بايگاني گردد.– 3-1

- استفاده از روش شماره گذاري متوالي جهت 2
 پرونده هاي پرسنلي

 - پرونده هاي موجود استخراج گردد.1-2
 - انواع پرونده هاي پرسنلي از يكديگر تفكيك شود.2-2
 - نظم شماره هاي  پرونده هارعايت گردد.3-2

- استفاده از اعداد متوالي با مفهوم خاص در حجم 3
 زياد

 

 - آمار هاي انواع پرونده هاي استخراج گردد.1-3
 - مفهوم هر  يك از اعداد ساده يا تركيبي مشخص گردد. 2-3
  - ارقام اعداد كدها ثابت باشد.3-3

 بكارگيري روش الفبايي جهت پرونده هاي – 4
 حجم كم

 

 - آمارهاي پرونده هاي پرسنلي استخراج گردد.1-4
 -نظم الفبايي كدهاي پرونده ها رعايت گردد.2-4
 - مفهوم هر يك از حروف الفباي ثابت باشد.3-4

- انعطاف پذيري در بكارگيري روشهاي مدون 5
 طبقه بندي پرونده هاي پرسنلي 

 - كد مورد نياز به نحوه انتخاب تا در آينده كاربرد داشته باشد.1-5
 - روش انتخابي با افزايش پرونده ها دچار مشكل نگردد.2-5
 - امكان بكارگيري روش طبقه بندي بوسيله ديگر كاركنان فراهم گردد.3-5
  

-ثبت كد هاي تخصيص داده شده در دفاتر 6
 ورايانه

 - كد پرونده اي پرسنلي در دفاتر ثبت گردد.1-6
 - كد پرونده ها در كامپيوتر ثبت گردد.2-6
 - يكسان بودن كدهاي پرونده پرسنلي رعايت گردد.3-6
  

- جلوگيري از ايجاد اسناد ومدارك غير مفيد 7
 وتكراري در پرونده هاي پرسنلي

 - ا سناد زائد وتكراري در پرونده ضبط نشود.1-7
 -  هر سند بعد از ضبط در پرونده شماره گذاري شود.2-7
 -  پيوست همراه سند در پرونده نگهداري شود.3-7

 - به روز رساني اطلاعات پرونده هاي پرسنلي8

 

 

 - اسناد و مدارك پرونده  هاي پرسنلي بسرعت در پرونده بايگاني شود.1-8 
 - هر يك از اسناد جديد شماره گذار ي شود.2-8
 - پرونده بلافاصله در قفسه مربوط و در جايگاه خود قرار گيرد.3-8



  
 
 

 استاندارد آموزش
 برگه تحليل آموزش

  ساعت8زمان اسمي آموزش: دانش :

 تعريف اسناد ومدارك

 عناصر تفكيك اسناد و مدارك

 اسناد عادي

 اسناد طبقه بندي شده

 تفاوت اسناد عادي واسناد طبقه بندي شده

 قوانين ومقررات مربوط به طبقه بندي 

 روشهاي مدون طبقه بندي اسناد ومدارك

 تعريف كد

 انواع كد

 اصول طبقه بندي اسناد ومدارك 

  ساعت24زمان اسمي آموزش: مهارت :

 تشخيص عناصر تفكيك اسناد و مدارك

 تفكيك اسنادعادي ازاسناد طبقه بندي شده

 استفاده از كد در طبقه بندي  

 بررسي قوانين و مقررات مربوط به طبقه بندي اسناد و مدارك

 اعمال روش هاي مدون طبقه بندي اسناد و مدارك

 تشخيص اصول طبقه بندي اسناد و مدارك

 تفكيك و جدا سازي اسناد و مدارك دريافتي

 نگرش:

 جلو گيري از اعمال نظر شخصي در بكار گيري روشهاي بايگاني

 متعهد بودن به رعايت قوانين و مقررات طبقه بندي اسناد و مدارك



  
 

          

   - برگه استاندارد تجهيزات

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

   عدد1  صندلي گردان ميز و صندلي مربي 1

   عدد15  صندلي گردان ميز و صندلي كارآموز 2

   عددDim Board:1.6*2.4m 1 تخته وايت برد 3

   عدد1 فومي تخته پاك كن  4

ديتا پروژكتور و پرده  5

 

DP:2000 Lumens                 

       

  عدد1

   سري1 سري كامل جعبه كمكهاي اوليه 6

   عدد1  كيلوگرم پودر خشك6 كپسول آتشنشاني 7

     :Spcبا P4حداقل رايانه 8

1G RAM 

,256MVGA,LCD15, 

  DVDRW,CPU2.66Dual 

Core 

  عدد1

 

 

 براي هر كارگاه

 

 HP Laserjet 1300 پرينتر 9

 

 

  عدد1

به ازاي هر كارگاه 
  عدد1

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

 

               

 

 

 

 

 



  
                 

 

                      - برگه استاندارد مواد 

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

 رنگ مشكي ،قرمز، 4وايت برد معمولي در  ماژيك 1

  

 

 

 

  عدد3از هر رنگ   عدد8
 A4 70 OR 80 gr كاغذ 2

 

 عددي500  بسته1
  عدد1از هر رنگ  عدد20  رنگ مشكي ،قرمز، آبي ،سبز4 خودكار 3
 معمولي مداد و پاك كن 4

 

 

  نفر3به ازاي هر   عدد15

 توجه : 

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

 

                  - برگه استاندارد ابزار 

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

   عدد5  رقمي12 ماشين حساب 1

 مرتبط با سازمان مربوطه نمونه پرسشنامه 2

 

   سري15

   سري15 مرتبط با سازمان مربوطه نمونه سئولات مصاحبه 3

   سري15 مرتبط با سازمان مربوطه فرمهاي آماري پرسنلي 4

   سري15 مرتبط با سازمان مربوطه نمونه اسناد و مدارك پرسنلي 5

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