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  دفتر طرح و برنامه هاي درسي نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  :
   7-4/1/77/07:  شغلآموزش کد ملي شناسايي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

 پلاك ، اي کشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 2، ساختمان شماره ، نبش خيابان نصرت    ، خيابان خوش شماليخيابان آزادي    –تهران 

290 

 11910099 – 0تلفن                                                     11044117دورنگار       

 Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الكترونيكي : 

 

 

 

 : امور اداری  اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته 
 

 

  : تدوين استاندارد آموزش شغلهمكار براي حوزه هاي حرفه اي و تخصصي 
 اداره کل فنی و حرفه ای استان فارس  -
 شرکت تعاونی رايان فارس با همکاری انجمن های صنفی آموزشگاههای آزاد -

 فرآيند اصلاح و بازنگري : 
- 
- 
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  شايستگي   تهيه کنندگان استاندارد آموزش شغل  

 رديف
نام و نام 

 خانوادگي

آخرين مدرك 

 تحصيلي 
 شغل و سمت  رشته تحصيلي

سابقه 

کار 

 مرتبط

 ايميل تلفن و، آدرس  

1 

نغمه 

سهرابي 

 نژاد

 ليسانس
مديريت 

 بازرگاني

مدير 

گروه/سرپر

 ست

  5   
 سال 

 3331-3333333تلفن ثابت :

  36333331393همراه :تلفن 
 l_65_h_65@yahoo.comايميل : 

کوچه -بلوار شهيد بهشتي -فسا –فارس  آدرس :
 33پلاک  19

2 
راحله 

 ذوالقدر

فوق 

 ليسانس

مديريت 

 آموزشي
 کارشناس

13  
 سال

 3331-3333662تلفن ثابت :

 36136193352تلفن همراه : 
 zolghadr_rahel@gmail.comايميل : 

متري اول  25- 2فاز  -فسا -فارس آدرس : 
 336شمالي ک 

 

 

3 

ندا 

سهرابي 

 نژاد

فوق 

 ليسانس

مديريت 

 دولتي
 کارشناس

5 
 سال

 3331-3333333تلفن ثابت :

 36136333336تلفن همراه : 
 nedasohrabi29@yahoo.comايميل : 

کوچه -بلوار شهيد بهشتي  -فسا  –فارس  آدرس :
 33پلاک 19

4 
اسماعيل 

 قاسمي
 ليسانس

علوم 

 اجتماعي
 کارشناس

11 
 سال

 3331-3333532تلفن ثابت :
 36136331532تلفن همراه 
 titakangh@yahoo.comايميل : 

خ شهيد منتظري اداره کار  -فسا  –فارس  آدرس :
 و امور اجتماعي

 

 
9 

محبوبه 

 جوهري
 ليسانس

علوم 

اقتصادي و 

زبان 

 خارجه

 کارشناس
11 

 سال

 9771-7779931تلفن ثابت :

 90171772997تلفن همراه : 

 mahboobehjohari@yahoo.comايميل : 

 99بلوار معلم پ  -فسا  –فارس  آدرس : 
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 تعاريف : 
 استاندارد شغل : 

 ساتاندارد ررفاه اي نياف وفتاه     مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط کاار را وويناد در بع اي از ماوارد ا    
 .مي شود

 استاندارد آموزش : 
 ي يادويري براي رسيدن به شايستگي هاي موجود در استاندارد شغل .  نقشه

 نام يك شغل :  
 به مجموعه اي از وظايف و توانمندي هاي خاص که از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود . 

 شرح شغل : 
هاا ،  بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، کارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك روزه شغلي ، مسئوليت 

 شرايط کاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل . 

 طول دوره آموزش : 
 ي . رداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به يك استاندارد آموزش

 ويژگي کارآموز ورودي : 
 رداقل شايستگي ها و توانايي هايي که از يك کارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار مي رود . 

 :يکارورز
رد و ضارورت  يا و يا با ماکت صورت ما يبه صورت محدود  يا همگام با آن آموزش عملي ياست که بعد از آموزش نظر يصرفا در مشاغل يکارورز
د در محال آماوزش باه صاورت     که فر يستگيك شايف شده تجربه شود.)مانند آموزش يتعر يمدت يبرا يط واقعيکه در آن مشاغل خاص محدارد 

 وردد.( ياز مشاغل نم ياريند و شامل بسيبب يآموزش عمل يك مكان واقعيدر  يآموزد و ضرورت دارد مدت يبا استفاده از عكس م تئوريك

 ارزشيابي : 
کتباي عملاي و اخالاق    ، عملاي  بخا    ه، که شاامل سا  فرآيند جمع آوري شواهد و ق اوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير 

 اي خواهد بود .  ررفه

 صلاحيت حرفه اي مربيان : 
 رداقل توانمندي هاي آموزشي و ررفه اي که از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود .

 :  شايستگي
 توانايي انجام کار در محيط ها و شرايط ووناوون به طور موثر و کارا برابر استاندارد . 

 دانش : 
رداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي . کاه ماي تواناد شاامل علاوم پاياه )       

 تكنولوژي و زبان فني باشد .  ،، زيست شناسي ( ، شيمي ، فيفيك رياضي 

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

 نگرش : 
 ررفه اي مي باشد .  مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي که براي شايستگي در يك کار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني و اخلاق 

 ايمني : 
 مواردي است که عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز روادث و خطرات در محيط کار مي شود .

 توجهات زيست محيطي :

 ملارظاتي است که در هر شغل بايد رعايت و عمل شود که کمترين آسيب به محيط زيست وارد وردد.
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1   . Job / Competency Description 

 :  1نام استاندارد آموزش شغل

 کارشناس امور اداري

 :استاندارد آموزش شغلشرح 

بررسي انواع سيستم ها ، روابط  بعنوان رکن اصلي يك اداره وظيفه   .از مشاغل زير مجموعه وروه شغلي خدمات است  کارشناس امور اداري

،  بررسي و پياده سازي قوانين و مقررات  کار و تامين اجتماعي مرتبط  انساني مطلوب در سازمانرسمي و غير رسمي و راههاي ايجاد روابط 

 با امور کارکنان، دقت نظر در نگارش مكاتبات اداري و آمار و وفارشات عملكرد کارکنان طبق دستورالعملها و آيين نامه هاي جاري،  تجفيه

اعمال روشهاي مديريت عملكرد کارکنان  ،  بررسي شرايط ارراز پست وتغييرات آن  و تحليل شغل  و طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل،

،  دريافت وفارشات نياز سنجي آموزشي از وارد هاي مختلف سازمان جهت  سازمان و تشخيص نقاط ضعف و تلاش در جهت رفع آنها

بررسي نظام پرداخت  ،  ي و تلاش در جهت بهبود روشهابرنامه ريفي و هماهنگي در سازمان با توجه به ساختار سازمان اجراي آموزش ، 

را به عهده دارد و با مشاغلي چون  مسئول کنترل و بازرسي کارکنان ، رئيس کاروفيني ، مدير امور اداري ،  رقوق و مفاياي کارکنان سازمان

ت پرسنلي ، مسئول بيمه و بايگاني اسناد و مسئول طبقه بندي مشاغل و صدور اركام  ، مسئول رفاه و درمان  ، مسئول ترفيعات و خدما

 مدارک ،مدير منابع انساني در ارتباط است .

 :وروديويژگي هاي کارآموز 

 ليسانس مديريت کليه ورايشها: ميزان تحصيلات حداقل 

 توانايي استفاده از دستها ، قوه بينايي و شنواييتوانايي جسمي و ذهني : حداقل 

     ICDL 2و  ICDL  1مدرک   مهارت هاي پيش نياز  :

:آموزش دوره  طول  

 ساعت149      طول دوره آموزش      : 

 ساعت  40ـ زمان آموزش نظري   :     

 ساعت   01ـ زمان آموزش عملي   :      

 ساعت    -ـ زمان کارورزي      :           

 ساعت   -          ـ زمان پروژه        :  

 بودجه بندي ارزشيابي ) به درصد ( 

 %79کتبي :-

 %19عملي :-

 %19اخلاق حرفه اي :-

 صلاحيت هاي حرفه اي مربيان :

سال سابقه کار در امور اداري 1ليسانس مديريت با   
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 تعريف دقيق استاندارد ) اصطلاحي ( :  ٭

ي و ااااابررسي انواع سيستم ها ، روابط  رسمي و غير رسم چون يفاز عهده وظاي است که يکس يکارشناس امور ادار
بررسي و پياده سازي قوانين و  ،برنامه زمان بندي شده فرايند انجام کارراههاي ايجاد روابط انساني مطلوب در سازمان و 

رد ااوفارشات عملك مقررات  کار و تامين اجتماعي مرتبط با امور کارکنان ، دقت نظر در نگارش مكاتبات اداري و آمار و
ي ااو آيين نامه هاي جاري ، تجفيه و تحليل شغل  و طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل ، بررس کارکنان طبق دستورالعملها

و تلاش در  نقاط ضاعفشرايط ارراز پست وتغييرات آن ، اعمال روشهاي مديريت عملكرد کارکنان سازمان و تشخيص 
،برنامه ريفي و  آموزش يمختلف سازمان جهت اجرا ياز وارد ها يآموزش ينياز سنجدريافت وفارشات جهت رفع آنها ،

نظام پرداخت رقوق و  يروشها، بررساتار سازماني و تلاش در جهت بهبود هماهنگي در سازمان با توجه به ساخاااااااا
.ديبرآ کارکنان سازمان يمفايا  

  

 

 

 

 اصطلاح انگليسي استاندارد ) و اصطلاحات مشابه جهاني ( : ٭

Administrative Expert 

 

 

 

 

 مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد :  ٭

 ،مسئول طبقه بندي مشاغل و صدور اركام  –مدير امور اداري  –رئيس کاروفيني  – کارکنان يمسئول کنترل و بازرس

 مدير منابع انساني،اسناد و مدارک  يگانيمه و بايمسئول ب ، يعات و خدمات پرسنليمسئول ترف ، مسئول رفاه و درمان 

 

 جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سختي کار : ٭

 

آور اعلام ان ي: براساس فهرست مشاغل سخت و زطبق سند و مرجع       الف : جزو مشاغل عادي و کم آسيب  

   ياجتماع شده از طرف وزارت کار و امور

 طبق سند و مرجع ......................................                  ب : جزو مشاغل نسبتاً سخت 

 طبق سند و مرجع ........................................          ج : جزو مشاغل سخت و زيان آور  

           استعلام از وزارت کار    د :  نياز به 
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                        2شغلآموزش استاندارد 

 3شايستگي ها -

 عناوين رديف

 بررسي انواع سيستم ها ، روابط  رسمي و غير رسمي و راههاي ايجاد روابط انساني مطلوب در سازمان 1

 کار و تامين اجتماعي مرتبط با امور کارکنان/  يبررسي و پياده سازي قوانين و مقررات استخدام کشور 2

 ه آمار و وفارشات عملكرد کارکنان طبق دستورالعملهاو آيين نامه هاي جارييانجام مكاتبات اداري وته 7

4 
 ياستراتژ يم کار در راستايوتجفيه و تحليل شغل  و ارزشيابي  و طبقه بندي مشاغل جهت تقس يطرار

 سازمان /موسسه 

 م قرارداد کارکنان و تغييرات آنيشرايط ارراز پست و صدور اركام /تنظبررسي  9

1 
عملكرد کارکنان سازمان/موسسه و تشخيص نقاط ضعف و تلاش در  يبررس دراعمال روشهاي متداول 

 جهت رفع آنها

  کارکنان آموزش يجهت اجرا/موسسه مختلف سازمان  ياز وارد ها يآموزش ياز سنجنيافت وفارشات يدر 7

 روشها بهبودجهت   يبا توجه به ساختار سازمان /موسسهدر سازمان يو هماهنگ يفيبرنامه ر 3

0 
ن يمحاسبه رقوق و مفاياي کارکنان سازمان /موسسه، طبق نظام هماهنگ پرداخت/قانون کار وتام

 ياجتماع

19  

11  

12  

17  

14  

19  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
                                                 
1.

 Occupational / Competency Standard      
3
 . Competency / task 
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ستاندارد آموزش ا  

  ي تحليل آموزش بروه -

 عنوان : 

بررسي انواع سيستم ها ، روابط  رسمي و غير رسمي و راههاي 

 ايجاد روابط انساني مطلوب در سازمان

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

5 13 15 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 وتر،يکامپ    دان  :

 يف،صندليم

 نوشت اففار ،

   2 در سازمان انواع و جايگاه آن ،سيستم  -

   1 نيازهاي افراد در سيستم و عوامل تغيير دهنده آن -

   1 يارتباط يانواع شبكه ها-

   1 ارتباط يموانع برقرار -

 مهارت :

 يل دهنده نظام بهسازيعناصر تشك يستمين  ارتباط سييتع-

 در سازمان/موسسه يمنابع انسان

 3  

  3  يمشكلات روزانه منابع انسانص و رل يتشخ -

  3  يمناسب ارتباط  يوه هايش يريبكار و -

 نگرش :

 ات استياز ضرور سازمان ين اع ايارترام متقابل بوجود -

 ايمني و بهداشت : 

 -  يجسم يهايماريك باعث بروز بياروونوم يف و صندلي، م عدم وجود نور مناسب-

 وردد ياز کار م يناش يررکت

 وردد. يدر انجام امور مکف و اشتباه ط کار باعث عدم تمريدر مح يصوت يوجود آلودو-

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش  بروه -

 عنوان : 

کار   /ياستخدام کشور سازي قوانين و مقرراتبررسي و پياده 

 و تامين اجتماعي مرتبط با امور کارکنان

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

3 6 19 

 ايمني  -نگرش  -مهارت  -دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد -ابزار  -تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

صندلي  -ميف  -کامپيوتر     دان  :

قانون کار و تامين  کتاب -

 اجتماعي

 نوشت اففار -

قوانين و مقررات استخدامي شامل )قوانين کار و تامين  -

 اجتماعي  و قوانين استخدام کشوري(

2   

و خاتمه قرارداد کار و  -تعليق  -شرايط قرارداد کار ) انعقاد  -

 جبران خسارت و پرداخت مفاياي پايان کار (

2   

-تعطيلات مرخصي -مدت کار -السعي شرايط کار ) رق -

 شرايط کار زنان و نوجوانان (

2   

   1 تشكل هاي کاروري و کارفرمايي -

    مهارت :

اجراي دقيق و بدون کم و کاست قوانين مرتبط با امور  -

 کارکنان 

 6  

 نگرش :

 درک وشفاف سازي قوانين و تلاش در جهت اجراي کامل آن-

 ايمني و بهداشت : 

 -عدم وجود نور مناسب ، ميف و صندلي اروونوميك باعث بروز بيماريهاي جسمي  -

 ررکتي ناشي از کار مي وردد

 وجود آلودوي صوتي در محيط کار باعث عدم تمرکف و اشتباه در انجام امور مي وردد.-

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش  بروه -

 عنوان : 

آمار و وفارشات عملكرد کارکنان  هيتهمكاتبات اداري وانجام  

 طبق دستورالعملهاو آيين نامه هاي جاري

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

3 13 13 

 ايمني  -نگرش  -مهارت  -دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد -ابزار  -تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 کامپيوتر    دان  :
صندلي -ميف  - 

-نوشت اففار وايت برد   

 

   2 آيين نگارش ومكاتبات اداري  -

   1 نمودارهاي آماري  -

   1 دستورالعملهاي وآيين نامه هاي اداري -

    مهارت :

  3  انجام مكاتبات اداري و تهيه وفارش -

  2  ونمودارهاي آماري با توجه به نوع وفارشتهيه جداول  -

  3  بازنگري و تجديد نظر در وفارشات و مكاتبات  -

  2  اجراي آيين نامه ها و دستورالعملها -

 نگرش :

 وفارش عملكرد بايستي دقيق کامل و شفاف باشد.-

- 

 ايمني و بهداشت : 

 -اروونوميك باعث بروز بيماريهاي جسمي  عدم وجود نور مناسب ، ميف و صندلي -

 ررکتي ناشي از کار مي وردد

 وجود آلودوي صوتي در محيط کار باعث عدم تمرکف و اشتباه در انجام امور مي وردد.-

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 استاندارد آموزش  

 
 

 عنوان : 

و طبقه بندي  تجفيه و تحليل شغل  و ارزشيابي و يطرار 

سازمان  ياستراتژ يراستام کار در يجهت تقس مشاغل

 /موسسه

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

3 13 13 

 ايمني  -نگرش  -مهارت  -دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد -ابزار  -تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 دان  :
 مشاغل يطرار-
 

 

1 

 

صندلي-ميف -کامپيوتر     

وايت برد -نوشت اففار   

 

 2 (تحليل شغل)کارشكافيتجفيه و  -

 

  

   2 روشهاي ارزشيابي مشاغل-

   2 اصول طبقه بندي مشاغل  -

 مهارت:

 جمع آوري اطلاعات شغلي و تجفيه و تحليل آن

 3  

  3  بكارويري اطلاعات بدست آمده در تجفيه و تحليل شغل -

  2  ارزشيابي مشاغل -

  2  طبقه بندي مشاغل-

 نگرش :

اطلاعات بدست آمده از و تجفيه وتحليل وارزشيابي و طبقه بندي  مشاغل در واقع پايه -

 و اساس اداره امور پرسنلي در يك سازمان/موسسه است .

- 

 ايمني و بهداشت : 

 -عدم وجود نور مناسب ، ميف و صندلي اروونوميك باعث بروز بيماريهاي جسمي  -

 ررکتي ناشي از کار مي وردد

 وجود آلودوي صوتي در محيط کار باعث عدم تمرکف و اشتباه در انجام امور مي وردد.-

 توجهات زيست محيطي :
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 ي تحليل آموزش  بروه -
 استاندارد آموزش  
 

 
 
 
 
 

 عنوان : 

 بررسي شرايط ارراز پست و صدور اركام /تنظيم قرارداد 

 کارکنان و تغييرات آن

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

9 6 15 

 ايمني  -نگرش  -مهارت  -دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد -ابزار  -تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 دان  :

 شرايط ارراز پست-

 نحوه صدور اركام /تنظيم قرارداد -

 

1 

2 

-صندلي -ميف -کامپيوتر     

ماشين  -نوشت اففار
 رساب

 
   1 کشوري/تامين اجتماعيقانون خدمات   -

   2 شرايط انتصاب ، تصدي و انتقال -

    مهارت :

  3  صدور ركم /تنظيم قرارداد با رعايت قوانين ومقررات مربوطه -

  3  کنترل ركم/قرارداد ومحاسبه و ثبت دريافتي کارکنان  -

  3  ماده و آئين نامه ها در رقوق کارکنان -اعمال تبصره  -

 نگرش :

 اجراي دقيق و صحيح قانون خدمات کشوري -

- 

 ايمني و بهداشت : 

 -عدم وجود نور مناسب ، ميف و صندلي اروونوميك باعث بروز بيماريهاي جسمي  -

 ررکتي ناشي از کار مي وردد

 وجود آلودوي صوتي در محيط کار باعث عدم تمرکف و اشتباه در انجام امور مي وردد.-

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 ي تحليل آموزش  بروه -

 
 
 
 
 

 عنوان :

عملكرد کارکنان  يبررس در متداول اعمال روشهاي

و تشخيص نقاط ضعف و تلاش در جهت رفع  /موسسهسازمان

 آنها

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

9 13 19 

 ايمني  -نگرش  -مهارت  -دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد -ابزار  -تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

صندلي-ميف-کامپيوتر     دان  : - 

 نوشت اففار
 

   2 ارزشيابي شايستگي کارکنان -

   2 روش هاي ارزيابي عملكرد کارکنان -

   2 کارکنان يابيارزمعيار هاي  -

    

    مهارت :

  5  کارکنانعملكرد  يابيارزتجفيه و تحليل نتايج  -

  5  ي عملكرد کارکنانابيرزارائه وفارش نتايج ا -

-    

    

 نگرش :

 عدم دخالت پيشينه ذهني از افراد در مديريت عملكرد -

- 

 ايمني و بهداشت :

 -  يجسم يهايماريك باعث بروز بياروونوم يف و صندليعدم وجود نور مناسب ، م-

 وردد ياز کار م يناش يررکت

 وردد. يط کار باعث عدم تمرکف و اشتباه در انجام امور ميدر مح يصوت يوجود آلودو-

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 استاندارد آموزش

 ي تحليل آموزش  بروه -

 عنوان : 

مختلف  ياز واردها يآموزش يدريافت وفارشات نياز سنج

 کارکنان آموزش يجهت اجرا /موسسه سازمان

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

5 12 13 

 ايمني  -نگرش  -مهارت  -دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد -ابزار  -تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 -يصندل-فيم-وتر يکامپ    دان  :
دئوپروژکتوريو - 

ت برديوا -نوشت اففار  

 

   1 يانسان يرويو اهداف آموزش ن يمبان -

   2 شغل از ديدواه آموزشيشرح  -

   2 يانسان يرويروش ها و فنون آموزش و توسعه ن-

-    

    مهارت :

  3  يدواه آموزشيازدل مشاغل يه و تحليتجف -

  3   يتعيين نيازهاي آموزشي و بهسازي منابع انسان -

  3  برنامه ريفي دوره هاي آموزشي کوتاه مدت و بلند مدت کارکنان -

  3  برنامه ريفي دوره هاي آموزشي ياجرا -

 نگرش :

 نهياست نه هف يوذار هيآموزش سرما -

 

 ايمني و بهداشت : 

 -  يجسم يهايماريك باعث بروز بياروونوم يف و صندليعدم وجود نور مناسب ، م-

 وردد ياز کار م يناش يررکت

 وردد. ياشتباه در انجام امور م ط کار باعث عدم تمرکف ويدر مح يصوت يوجود آلودو-

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  بروه -

با توجه به ساختار  /موسسهبرنامه ريفي و هماهنگي در سازمان

 روشهاجهت بهبود سازماني 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

3 6 13 

 ايمني  -نگرش  -مهارت  -دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد -ابزار  -تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

صندلي -ميف -کامپيوتر     دان  :  
 نوشت اففار و وايت برد

 
   1 ساختار سازماني و شرح وظايف -

   2 سنجي  کاربرنامه ريفي و انواع  -

   1 برنامه ريفي و هماهنگيانواع -

-     

    مهارت :

  3  تجفيه و تحليل سيستم  -

هماهنگ کردن فعاليت وارد هاي تابعه با اهداف کلي  -

 /موسسهسازمان

 3  

  3  يسازمانتحقيق و پژوه  در زمينه مشاغل  -

-    

 نگرش :

 برنامه ريفي جايگاهي که سازمان بايد در آينده در آن قرار ويرد را تعيين مي کند.-

- 

 ايمني و بهداشت : 

 -  يجسم يهايماريك باعث بروز بياروونوم يف و صندليعدم وجود نور مناسب ، م-

 وردد ياز کار م يناش يررکت

 وردد. يط کار باعث عدم تمرکف و اشتباه در انجام امور ميدر مح يصوت يوجود آلودو-

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش  بروه -

 عنوان : 

طبق نظام  /موسسه کارکنان سازمان يرقوق و مفايا محاسبه

 ين اجتماعيهماهنگ پرداخت/قانون کار وتام

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

5 12 13 

 ايمني  -نگرش  -مهارت  -دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد -ابزار  -تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

يصندل -فيم-وتر يکامپ    دان  :  
و دت بريوا -نوشت اففار  

   1 م رقوق و دستمفديمفاه - ن رسابيماش

   1 رقوق و دستمفد يهايه ها و تئورينظر -

   1 ل دهنده رقوق و دستمفديتشك ياجفا -

با توجه به  ياستخدام يانواع رالتهارقوق و دستمفد در  -

 ضوابط مربوطه

2   

    مهارت :

ستم پرداخت يس يکارکنان بر مبنارقوق و دستمفد محاسبه-

 ن شده)نظام هماهنگ/قانون کار(ييتع

 9  

  2  يو ررفه ا يتيري( مشاغل مد يمت وذاري)ق يابيارزش -

  3  ضوابط رقوق ودستمفد   ياجرا-

-    

 نگرش :

يك ارتباط منطقي بين وظايف شغلي و ميفان رقوق و دستمفد پرداختي به کارکنان  -

 برقرار وردد

 ايمني و بهداشت : 

 -  يجسم يهايماريك باعث بروز بياروونوم يف و صندليعدم وجود نور مناسب ، م-

 وردد ياز کار م يناش يررکت

 وردد. ياشتباه در انجام امور مط کار باعث عدم تمرکف و يدر مح يصوت يوجود آلودو-
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  بروه استاندارد تجهيفات -                  

 توضيحات  تعداد مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

  1  پانچ 1

  1  دئو پروژکتوريو 2

  1  قياطفاء ررکپسول  3

  1  هياول يجعبه کمك ها 3

  7  وتريکامپ 5

  7  نتريپر 9

  1  ت برديوا 3

  1  اسكنر 3

  1  ل(يکمد)فا 6

  19  فيم 13

  19  يصندل 11

  7  ن رسابيماش 12

  1  يميف مرب 13

  1  يمرب يصندل 13

     

     

     

     

 

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود .  19تجهيزات براي يك کارگاه به ظرفيت  -
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 بروه استاندارد مواد  -             

 

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

  19  كيماژ 1

  19  ريلاک غلط و 2

  19  خودکار 3

  بسته A4 1 کاغذ 3

  19  پوشه 5

  1  زونكن 9

  بسته 1  يره فلفيو 3

  بسته 1  سنجاق 3

  7  نوشت اففار 6

  بسته1  بروه پانچ 13

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 توجه : 

 محاسبه شود . نفر 19و يك کارگاه به ظرفيت مواد به ازاء يك نفر  -
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  ابفاربروه استاندارد  -             

 

 

 

 

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود . -

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

  1  منگنه 1

2     

3     

3     

     

     

     

     

     

     

     

 

  

 



 19 

 
 
 
 

 

 

 منابع و نرم اففار هاي آموزشي ) اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد (  -

 توليد کنندهناشر يا  محل نشر سال نشر مترجم مولف عنوان منبع يا نرم اففار رديف

ن يد رسيدکتر س يت منابع انسانيريمد 1

 يابطح

 ام نوريدانشگاه پ تهران 1333 -

 ين تهران 1333 - ين جفنينسر يت منابع انسانيريمد 2

ك منابع يت استراتژيريمد 3

 و روابط کار يانسان

 ريم تهران 1332 - ير سپاسيناصر م
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 ساير منابع و محتواهاي آموزشي ) پيشنهادي وروه تدوين استاندارد ( علاوه بر منابع اصلي   -

 مترجم/ مولف / مولفين سال نشر نام کتاب يا جفوه رديف

 مترجمين

 توضيحات ناشر محل نشر

نظارت و کنترل در  يالگو 1

 ينظام ادار

ر يد محمد ميس 1333

 يمحمد

  سمت تهران 

ق در يبر روش تحق يمقدمه ا 2

 يانسانعلوم 

محمد رضا  1333

 ايرافظ ن

  سمت تهران 

  ام نوريدانشگاه پ تهران  ي يطاهره ف 1333 تيريسازمان و مد يمبان 3

ن و مقررات کار يمجموعه قوان 3

 ين اجتماعيو تام

ن يغلامحس 1333

 يدوان

  ومرثيک تهران 

ن يخلاصه مقالات اول 5

 يانسانکنفرانس توسعه منابع 

   تهران   1332

دکتر سيد رضا  1339 مباني مديريت منابع انساني 9

  سيد جوادين

دانشكده مديريت  تهران 

 دانشگاه تهران

 

شمس السادات  1336 فرهنگ جامع مديريت 3

سيد -زاهدي

-مهدي الواني

 ابوالحسن فقيهي

دانشگاه علامه  تهران 

 طباطبايي

 

 

 

 

  سمت تهران  علي رضائيان 1332 مديريت تعارض و مذاکره 3

دکتر سيد رضا  1333 برنامه ريفي نيروي انساني 6

 سيد جوادين

دانشكده مديريت  تهران 

 دانشگاه تهران
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 فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد

 

 رديف عنوان

WWW.imi.ir 1 

WWW.magiran.ir 2 

 WWW.pmhr.ir 3 

WWW.msrt.ir 4 

WWW.nisco.ir 5 

WWW.pogc.ir 6 

WWW.LAWFORALL.COM 7 

WWW.pegahsystem.com 
8 

WWW.SYSTEMGROUP.NET 9 

 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


