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  دفتر طرح و برنامه هاي درسي  :  نظارت بر تدوين محتوا و تصويب

  ٨/١/١٢٢١ :   شناسايي شغل ملي شماره

  ١/٣/٨٩ :   شروع اعتبار
   ١/٣/٩٢ :  پايان اعتبار

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  آدرس :  

    ٢٥٩، شماره سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور  ، ٢، ساختمان شماره  ، نبش نصرت   ، خيابان خوش شماليخيابان آزادي  –تهران 

   ٦٦٥٦٩٩٠٠              تلفن                     ٦٦٩٤٤١١٧       نگاردور

 :بازرگاني‐ماليتخصصي برنامه ريزي درسي رشتهاعضاء كميسيون 

  

 

  : حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوين استاندارد شغل و آموزش 

  اداره كل فني و حرفه اي استان مركزي

  ح و بازنگري : فرآيند اصلا

  

 



 ٢

  

    

  
 

  و آموزشگان استاندارد شغلتهيه كنند

  مرتبط يي تجرب سابقه  رشته تحصيلي  مدرك  نام و نام خانوادگي  رديف

  سال ۱۲ فني فوق ديپلم حميد رودباراني  ۱

  سال ۱۵ فني  فوق ديپلم مصطفي رودباراني  ٢

  سال ۵ زبان انگليسي كارشناسي محمد حبيبي  ٣

  سال۱۸  مديريت صنعتي كارشناسي مجيد جلالوندي  ٤

  سال۳۰ مديريت عالي اجرايي كارشناسي ارشد حميد نظم آبادي  ٥

  سال ۱۲  زبان و ادبيات فارسي كارشناسي حسين خياباني  ٦

  سال ۲۵ مديريت صنعتي كارشناسي دويمه ۰۰۰نصرت ا  ٧

٨       

٩       

١٠       

١١       

١٢       

١٣       

١٤       

١٥       

  



 ٣

 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 : 

  د شغل . ي يادگيري براي رسيدن به شايستگي هاي موجود در استاندار 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

ليت هـا ،  بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شـغلي ، مسـئو  

  شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل . 

  طول دوره آموزش : 

  حداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به اهداف يك استاندارد آموزشي . 

  ويژگي كارآموز ورودي : 

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

  ارزشيابي : 

كتبي عملي و اخلاق حرفه اي ، عملي بخش  ه، كه شامل سفرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير 

  خواهد بود . 

  صلاحيت حرفه اي مربيان : 

  ار مي رود .حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرفه اي كه از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظ

  شايستگي : 

  توانايي انجام كار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استاندارد . 

  دانش : 

، هني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي . كه مي تواند شامل علوم پايه ( رياضي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذحداقل مجموعه اي 

  ، تكنولوژي و زبان فني باشد . ، زيست شناسي ) مي ، شيفيزيك 

  مهارت : 

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

  نگرش : 

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

  ايمني : 

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

  توجهات زيست محيطي :

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



 ٤

  
  

  
  

  كارشناس سفارشاتنام شغل : 

  ١شغل شرح

هاي  از قبيل بكارگيري آيين نامه توانايي هاييكه در آن مي باشد كارشناس سفارشات شغلي از حوزه مالي بازرگاني 

شغلي، بكارگيري دستورالعملهاي ساختار سازماني، انجام مكاتبات اداري، تشكيل جلسه و مذاكره، انعقاد قرارداد، شركت در 

 همچونو با مشاغلي  را در برداردمناقصات و مزايده ها و برقراري ارتباط با واحد برنامه ريزي و سفارش مواد و تجهيزات 

 در ارتباط مي باشد. مدير توليد و مدير برنامه ريزي

 ورودي ويژگي هاي كارآموز

  فوق ديپلم ميزان تحصيلات : حداقل 

   سلامت جسماني و رواني:  توانايي جسميحداقل 

  ‐ : مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

   موزشآدوره طول

  ساعت       ۱۶۳:                   آموزش   دوره  طول

  ساعت        ٧٥:                 ـ زمان آموزش نظري

  ساعت       ۸۸ :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت    ‐‐    :                                 زيروكارـ 

  ساعت        ‐ :                              ـ زمان پروژه

   شيوه ارزشيابي

  %٢٥كتبي عملي :  ‐

 %٦٥عملي :  ‐

 %١٠اخلاق حرفه اي:  ‐ 

   ت هاي حرفه اي مربيانصلاحي

  در رشته مربوطهسال  ۳با بازرگانی  ليسانس مديريت 

  

  

                                                 
١. Job Description  
 



 ٥

  

  

  
 

                              ٢استاندارد شغل

   شغلي ٣يشايستگي ها ‐

 هاتوانايي رديف

  توانايي بكارگيري دستورالعملهاي مربوط به ساختار سازماني و مديريتي سازمان  ۱

  اتبات اداري و تنظيم گزارشاتتوانايي انجام مك  ٢

  توانايي تشكيل جلسه و تسلط بر فنون مذاكره با مشتريان  ٣

  توانايي انعقاد قرارداد و پيگيري موارد مربوط به آن  ٤

  توانايي شركت در مناقصه ها و مزايده ها  ٥

  د و تجهيزات مورد نيازتوانايي بكارگيري روشهاي برقراري ارتباط با واحد توليد و برنامه ريزي سفارش موا  ٦

  توانايي بكارگيري قوانين تجارت، كار و امور اجتماعي  ٧

٨    

٩    

١٠    

١١    

١٢    

  

                                                 
2. Occupational  Standard      
3 Competency 



 ٦

  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزشي  برگه ‐

 

  عنوان توانايي : 

  تهيه دستورالعملهاي مربوط به ساختار سازماني و مديريتي سازمانتوانايي 

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

٢٦ ١٤ ١٢ 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

  مرتبط توجهات زيست محيطي

و  مصرفي ، مواد ابزار ، تجهيزات

  منابع آموزشي

         دانش :

  اطلاعات يك سفارش نمونه ‐
      ۳ انواع شيوه هاي سازماندهي‐

      ۳ انواع روشهاي مستندسازي و تهيه فرآيندهاي كاري‐

      ۳  يآيين نامه هاي مديريت‐

ــتخدام   ‐ ــامل اس ــاي شــغل ش ــه ه ــين نام ــواع آي ــغل،ان ــتگي ش  ، شايس

  تشويق و تنبيه

۳      

      

       مهارت :

    ٤    سازماندهي واحد سفارشات‐

    ٣    مستندسازي مدارك‐

    ٣    اجرا دستورالعملهاي شغلي‐

       

 نگرش :

  كارگروهي در سازمان‐

‐ 

 ايمني :

  ني فرديرعايت اصول ايم‐

‐ 

  توجهات زيست محيطي :

 اطمينان از حفظ مسائل زيست محيطي‐

  



 ٧

  

  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزشي  برگه ‐

 

  عنوان توانايي : 

  توانايي انجام مكاتبات اداري و تنظيم گزارشات

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

٢٠ ١٠ ١٠ 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

  مرتبط زيست محيطيتوجهات 

مصرفي و  ، موادابزار  ،تجهيزات 

  منابع آموزشي

          دانش :

  فرمهاي گزارش نويسي ‐

  كتاب مكاتبات اداري ‐

  نرم افزارهاي گزارش نويسي ‐

  رايانه ‐

  پرينتر ‐

  لوازم التحرير ‐

      ۲ شيوه نامه هاي نگارش و مكاتبات اداري داخلي و خارجيانواع‐

      ۲  مه هاي گزارش نويسيانواع شيوه نا ‐

      SPSS- Exele ۴انواع نرم افزارهاي مرتبط مانند  ‐

      ۲  انواع گزارشات مديريت ‐

‐       

       مهارت :

    ٣    نامه نگاري و مكاتبات اداري ‐

    ٣    تهيه گزارشات مديريتي‐

    ٢    تهيه گزارشات تحليلي از وضعيت شفارشات ‐

    ٢   هاي مرتبطاستفاده از نرم افزار‐

 نگرش :

 اطمينان از صحت گزارشات تهيه شده‐

‐  

 ايمني :

  رعايت اصول ايمني فردي ‐

‐ 

  توجهات زيست محيطي :

 اطمينان از حفظ مسائل زيست محيطي‐



 ٨

  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزشي  برگه ‐

 

  عنوان توانايي : 

  ن مذاكره با مشتريانتشكيل جلسه و تسلط بر فنوتوانايي 

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

٣٢ ٢٠ ١٢ 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

  مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي و  ، موادابزار  ،تجهيزات 

  منابع آموزشي

         دانش :

  كتاب فنون مذاكره ‐

  روانشناسي ارتباطات ‐

  فرمهاي تشكيل جلسه ‐

  لوازم التحرير ‐

      ۴  فنون مذاكره و گفتگوانواع  ‐

      ۴  شيوه هاي تشكيل و مديريت جلسات ‐

      ۴ روانشناسي ارتباطات‐

      

      

      

       مهارت :

    ۸   برقراري ارتباط و مذاكره با مشتريان ‐

    ٨   تشكيل جلسات مذاكره و گفتگو‐

       

       

 نگرش :

 مند با مشتريتعهد به برقراري رابطه موثر و هدف‐

 اطمينان از انجام مذاكرات موفق با مشتريان‐

 ايمني :

 مقررات ايمني سازمانرعايت‐

  توجهات زيست محيطي :

 اطمينان از رعايت مسائل زيست محيطي‐

  



 ٩

  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزشي  برگه ‐

 

  عنوان توانايي : 

  وطه به آنتوانايي قرارداد و پيگيري موارد مرب

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

٣٩ ١٩ ٢٠ 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

  مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي و  ، موادابزار  ،تجهيزات 

  منابع آموزشي

         دانش :

  مقررات عمومي قراردادها ‐

  كتاب قانون تجارت ‐

  نمونه هاي قراردادهاي تجاري ‐

  لوازم التحرير ‐

      ۵  رات عمومي قراردادهامقر‐

      ۴  انواع قراردادهاي تجاري‐

      ۴ انواع روشهاي كنترل قرارداد‐

      ۷  قانون تجارت ‐

‐      

        مهارت :

    ٧   بكارگيري مقررات عمومي و اختصاصي قراردادها درانعقاد قرارداد‐

    ۷   استفاده از مقررات قراردادهاي تجاري در تعامل با مشتريان‐

    ۵   چگونگي بررسي و كنترل قراردادهاي تجاري‐

‐       

 نگرش :

 دقت در تنظيم قرارداد و حفظ منافع تجاري سازمان‐

‐ 

 ايمني :

‐ 

‐ 

  توجهات زيست محيطي :

‐ 



 ١٠

  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزشي  برگه ‐
 

  عنوان توانايي : 

  ايدهشركت در مناقصه و مزتوانايي 

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

٢٨ ١٥ ١٣ 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

  مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي و  ، موادابزار  ،تجهيزات 

  منابع آموزشي

         دانش :

نمونه هاي فرمهاي شـركت در   ‐

  مزايده ها  

نمونه هاي فرمهاي شـركت در   ‐

  مناقصات

 شرايط شركت در مزايـده هـا و   ‐

  مناقصه ها

 لوازم التحرير ‐

      ۴  انواع مناقصه‐

      ٤  انواع مزايده‐

      ۳  انواع روشهاي شركت در مناقصه ‐

      ۲  انواع شيوه هاي چانه زني‐

‐      

‐      

       مهارت :

    ۵    چگونگي برگزاري مناقصه و مزايده ‐

    ٥    چگونگي شركت در مناقصه و مزايده ‐

    ٥   اري جلسات چانه زني با مشتريانچگونگي برگز‐

‐       

 نگرش :

اطمينان از برگزاري صحيح مناقصه و شركت در مناقصه ها و مزايده هايي كه ضامن منافع شركت  ‐

  هستند

 ايمني :

‐ 

  توجهات زيست محيطي :

‐ 

  



 ١١

  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزشي  برگه ‐

 

  عنوان توانايي : 

بكارگيري روشهاي برقراري ارتباط با واحد توليد و برنامـه ريـزي و   توانايي 

  سفارش مواد و تجهيزات

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

١٨ ١٠ ٨ 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

  مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي و  ، موادابزار  ،تجهيزات 

  منابع آموزشي

         دانش :

  اطلاعات يك سفارش نمونه ‐
      ۴ انواع روشهاي سفارش كالا‐

      ۴ انواع روشهاي شناسايي تامين كنندگان‐

      ۲  انواع روشهاي خريد ‐

      ۲ ، بيمه، ترخيص كالاانواع كانالهاي توزيع‐

      

       مهارت :

    ٢   بكارگيري روشهاي سفارش دادن يك كالا‐

    ٢    شناسايي تامين كنندگان‐

    ٢    ... FOB-FOTهاي خريد بكارگيري روش ‐

    ٢    چگونگي برقراري ارتباط با شركتهاي توزيع و ترخيص كالا ‐

    ٢    چگونگي ارتباط با شركتهاي تامين كننده و گمرك ‐

       

 نگرش :

   تعهد به انتخاب تامين كنندگان مناسب و نيز بهترين روش سفارش كالا و خدمات‐

‐ 

 ايمني :

‐ 

  زيست محيطي :توجهات

 اطمينان از رعايت قوانين زيست محيطي در سفارش و خريد محصولات‐

  



 ١٢

    برگه استاندارد تجهيزات ، مواد ، ابزار  ‐

  شماره  تعداد   مشخصات فني   رديف

سري ۵  آيين نامه حفاظت كار  ۱    

   يك دستگاه  رايانه  ۲

   يك دستگاه  ويدئو پرژكتور  ۳

سري  ۵  سازماندستورالعملهاي ايمني   ۴    

سري ۵ اطلاعات يك سفارش نمونه  ۵    

سري ۵  فرمهاي گزارش نويسي  ۶    

   يك دستگاه  پرينتر  ۷

سري ۱۵  لوازم التحرير  ۸    

سري ۵  فرمهاي تشكيل جلسه  ۹    

سري ۵  مقررات عمومي قراردادها  ۱۰    

سري ۵ نمونه هاي فرمهاي شركت در مزايده ها  ۱۱    

سري ۵  در مناقصات نمونه هاي فرمهاي شركت  ۱۲    

سري ۵  شرايط شركت در مزايده هاي و مناقصه ها   ۱۳    

       

       

       

       

       

       

  
  توجه : 

  نفر در نظر گرفته شود .  ۱۵تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت  ‐ 

  ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود . ‐ 

  مواد به ازاء يك نفر كارآموز محاسبه شود . ‐ 

  

  

  

  



 ١٣

 منابع و نرم افزار هاي آموزشي   ‐ 

 شرح رديف

 وزارت كار و امور اجتماعي ‐كتاب قانون كار  ۱

 سازمان تامين اجتماعي –كتاب تامين اجتماعي  ۲

  تاليف دكتر مسعود حيدري–كتاب فنون مذاكره  ۳

  كتاب قانون تجارت ايران ۴

  تاليف آقاي دكتر رستمي ‐كتاب مكاتبات اداري ۵

 افزارهاي گزارش نويسينرم  ۶

۷   
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