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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

دكتري مديريت 
 آموزشي

 1 سيد ابراهيم  علن

 
 كارشناس مسئول سال15

ليسانس  مديريت 
 دولتي

 2 ليلا جمال پور

 
 رئيس اداره آموزش سال20

ليسانس مديريت 
 دولتي 

 3 ناديا والانيك
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  تاريخ نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  :

 4416-43-083-1كد 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 

                                          66944117دورنگار :      

 66569900 – 9تلفن :   
 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

 : استاندارد شايستگيعنوان 

 تهيه پيش نويس ،تنظيم وتكميل احكام انتصابات وترفيعات

 :استاندارد شايستگيشرح 

اين استاندارد پوشش دهندة بكارگيري جداول زمانبندي انتصابات ويا ترفيع قانوني كاركنان با استفاده از مفاد قوانين ومقررات 
استخدامي وآيين نامه ها ودستورالعمل هاي مربوطه،انتخاب صحيح استناد ويا مستندات پيش نويس احكام انتصابات و ترفيعات ،تهيه 

گزارش به ما فوق جهت تهيه احكام انتصابات و ترفيعات ،تهيه پيش نويس حكم ارتق گروه سنواتي بر اساس طرح طبقه بندي 
انجام امور مربوط به ارتقائ گروه ، مشاغل، انجام امور مربوط به ارتقائ گروه مشاغل تخصصي بر اساس طرح طبقه بندي مشاغل 

شايستگي نيز بر اساس استاندارد ملي حرفه اي مشاغل مديران بر اساس طرح طبقه بندي مشاغل همچنين معيار عملكرد هر عنصر
 .تدوين گرديده است

 :ويژگي هاي كارآموز ورودي 

 حداقل ميزان تحصيلات : ديپلم   
 حداقل توانايي جسمي و ذهني : دارا بودن سلامت كامل جسمي و روحي با تاييد مراجع ذي صلاح

- بررسي سوابق كاركنان و احتساب سنوات و تنظيم و تكميل فرمهاي مربوطه             2 تهيه وارائه گزارش -1:شايستگي پيش نياز 
   - نتايج ارزيابي  3

0B :آموزش  دوره طول  

   ساعت96       :    طول دوره آموزش

 ساعت 24    :- زمان آموزش نظري 

   ساعت72     :  زمان آموزش عملي-

 بودجه بندي ارزشيابي ( به درصد ) 

 %25- كتبي : 

 %65- عملي : 

 %10- اخلاق حرفه اي : 

1B: صلاحيت هاي حرفه اي مربيان 

 سال تجربه كاري  5سال تجربه كار ي مرتبط در امور اداري يا ليسانس ساير رشته ها ي با 2حداقل ليسانس مديريت دولتي  با 
 مرتبط در امور اداري.

 
 



 
 استاندارد آموزش 

 - برگه ي عناصر شايستگي و معيارهاي عملكرد

 معيار عملكرد عنصر شايستگي

بكارگيري جداول زمانبندي انتصابات ويا ترفيع قانوني -1
كاركنان با استفاده از مفاد قوانين ومقررات استخدامي وآيين 

 نامه ها ودستورالعمل هاي مربوطه 

 

 

بر اساس جدول زمان بندي ترفيعات  تاييديه مقام ما فوق جهت تهيه احكام  -1-1
 انتصابات وترفيعات اخذ گردد.

 - قوانين ومقررات استخدامي مربوط بررسي شود.2-1

  آخرين اصلاحات مصوبات حقوق ودستمزد اخذ گردد.– 3-1
 

 انتخاب صحيح استناد ويا مستندات پيش نويس احكام -2
 انتصابات و ترفيعات 

 

 - ماده قانون استخدام كار و تامين اجتماعي و ساير قوانين استخدامي بررسي شود.1-2
 - تبصره هاي قانون  كار و تامين اجتماعي وساير  قوانين استخدامي بررسي گردد.2-2

 

  

تهيه گزارش به ما فوق جهت تهيه احكام انتصابات و - 3
 ترفيعات 

 

 - علل انتصاب و ترفيع قانوني كاركنان به مافوق شرح داده شود.1-3
 - مواد قانوني در جهت تهيه احكام انتصاب و ترفيع ارجاع گردد.2-3
 - نظر مقام مافوق اخذ گردد.3-3

 

تهيه پيش نويس حكم ارتقا گروه سنواتي بر اساس  – 4
 طرح طبقه بندي مشاغل

 

 

 - پرونده مستخدم براي تعيين تاريخ ارتقائ گروه سنواتي بررسي شود.1-4
 -در صورت داشتن سنوات لازم براي ارتقائ گروه حكم گروه بالا تر صادر گردد .2-4
 -در حكم ارتقا گروه طبقه شغلي مناسب بر اساس گروه كسب شده تعيين شود.3-4
 -حقوق ومزايا براساس گروه جديد تعيين و محاسبه شود.4-4
 - شرح حكم مناسب تهيه ونوشته شود.5-4
 - تاريخ اجراي وصدور حكم مشخص گردد.6-4



انجام امور مربوط به ارتقائ گروه مشاغل تخصصي بر - 5
 اساس طرح طبقه بندي مشاغل

 

 

  و بالاتر اقدام شود.12- نسبت به بررسي پرونده پرسنلي افراد واجد شرايط ارتقا گروه 1-5
- پس از بررسي پرونده ،اطلاعات مورد نظر در فرم مشاغل تخصصي و تحقيقي درج و  2-5

 تاييد گردد.
- نسبت به تكميل فرم مشاغل تخصصي وتحقيقي زير نظر كارشناس طبقه بندي 3-5

 مشاغل اقدام نمايد.
- پس از طرح مو ضوع در كميته طبقه بندي مشاغل و تاييد ارتقا گروه مستخدم 4-5

 ،نسبت به صدور حكم ارتقائ گروه اقدام نمايد.
 -  رسته و رشته شغلي وطبقه مناسب در حكم درج گردد.5-5
-حقوق ومزايا بر اساس صورتجلسه كميته طرح طبقه بندي مشاغل در حكم درج 6-5

 گردد.

انجام امور مربوط به ارتقائ گروه مشاغل مديران بر - 6
 اساس طرح طبقه بندي مشاغل

 

-نسبت به بررسي پرونده پرسنلي مديراني كه حائز شرايط ارتقا مديران بر اساس طرح 1-6 
 طبقه بندي مشاغل مديران زير نظر كارشناس طبقه بندي مشاغل اقدام گردد.

فرم طبقه بندي مشاغل مديران به مدير حائز شرايط جهت(زير نظر كارشناس طبقه – 2-6
 بندي مشاغل )تحويل داده شد.

-پس از دريافت فرم مزبور اطلاعات درج شده با نظارت كار شناس طبقه بندي مشاغل 3-6
 با پرونده پرسنلي مدير مورد نظر تطبيق داده شود.

-پس از طرح موضوع در كميته طرح طبقه بندي مشاغل و اخذ تاييد ،نسبت به صدور 4-6
 حكم ارتقا گروه با نظارت كارشناس طبقه بندي مشاغل اقدام گردد.

 - حقوق و مزايابر اساس گروه جديد تعيين شود.5-6
 -شرح حكم مناسب بر اساس صورتجلسه كميته طرح طبقه بندي مشاغل تهيه شود.6-6
 -حكم به امضا بالاترين مقام دستگاه ويا فرد تفيض اختيار شده برسد .7-6

 -پيگيري مراحل پس از تهيه  احكام 7

 

 

 

 - حكم ماشين شده يا نسخه پيش نويس بازنگري شود.1-7
 - حكم تايپ شده با پيش نويس مقايسه شود.2-7
 - حكم ماشين شده توسط متصدي اقدام ،امضا گردد.3-7
 - اعداد وارقام مندرج در حكم دقيق محاسبه شود.4-7
 - در محاسبه كسورات متعلقه دقت شود.5-7
 -حكم در سه نسخه (بايگاني،امور مالي ،مستخدم)تهيه گردد.6-7
 - حكم به امضا مديريت امور اداري برسد.7-7
 - حكم توسط دبيرخانه (دستي يا اتوماسيون)شماره و ثبت گردد.8-7
 -نسخه هاي حكم تهيه شده توزيع گردد.9-7

 

 
 
 

  



 استاندارد آموزش
 برگه تحليل آموزش

  ساعت24زمان اسمي آموزش:  دانش :

 قوانين ومقررات استخدامي و مصوبات حقوق ودستمزد
 جدول زمان بندي ترفيعات  

 طبقه شغلي
 گروه جديد

 علل انتصاب و ترفيع قانوني
 طرح طبقه بندي مشاغل

 كميته طبقه بندي مشاغل

 صورتجلسه كميته طرح طبقه بندي مشاغل

 مشاغل تخصصي
 فرم مشاغل تخصصي و تحقيقي 

 مشاغل مديران

  12ارتقا گروه 
 مستندات پيش نويس احكام ا نتصابات و ترفيعات 

 -اجزا حكم

 حكم ارتقا گروه سنواتي

 كسورات متعلقه

  ساعت72زمان اسمي آموزش:  مهارت :

 بكارگيري جداول زمانبندي انتصابات ويا ترفيع قانوني كاركنان با استفاده از مفاد قوانين مربوطه

 انتخاب صحيح استناد ويا مستندات پيش نويس احكام

 تهيه گزارش به ما فوق جهت تهيه احكام انتصابات و ترفيعات 

 تهيه پيش نويس حكم ارتقا گروه سنواتي بر اساس طرح طبقه بندي مشاغل

 انجام امور مربوط به ارتقائ گروه مشاغل تخصصي بر اساس طرح طبقه بندي مشاغل

 انجام امور مربوط به ارتقائ گروه مشاغل مديران بر اساس طرح طبقه بندي مشاغل

 پيگيري مراحل پس از تهيه  احكام

 نگرش:

 -توجه به رعايت صحيح مراحل وفرايند قانوني ارتقا

 



  - 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
 ط

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
 آ 

 
 
 

  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
 مرتبط با سازمان مربوطه نمونه پرسشنامه 5

 
   سري15

   سري15 مرتبط با سازمان مربوطه نمونه سئولات مصاحبه 7

   سري15 مرتبط با سازمان مربوطه فرمهاي آماري پرسنلي 8

نمونه اسناد و مدارك  9
   سري15 مرتبط با سازمان مربوطه ل

  نفر محاسبه شود .15توجه : - 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

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

 


	معاونت آموزش
	دفتر طرح و برنامه هاي درسي
	استاندارد آموزش شايستگي
	تهیه پیش نویس ،تنظیم وتکمیل احکام انتصابات وترفیعات

	طول دوره آموزش :
	صلاحيت هاي حرفه اي مربيان :

