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  كارشناس امور اداري: نام شغل 

    استاندارد خلاصه 
  تعريف مفاهيم سطوح يادگيري

   به مفهوم قدرت انجام كار:توانايي/ به مفهوم مباني مطالب نظري : اصول/  به مفهوم داشتن اطلاعات كامل:شناسايي/ به مفهوم داشتن اطلاعات مقدماتي:آشنايي

  : شغل مشخصات عمومي
ري كسي است كه بتواند از ايجاد روابط انساني در سيستم، تجزيه و تحليل قوانين امور كارشناس امور ادا

اداري، طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل، بررسي شرايط احراز پست، همكاري در تعيين نيازهاي آموزشي و جذب 
    . برآيدنيروي انساني و تهيه گزارشات و مكاتبات مربوطه

   : ورودي ويژگي هاي كارآموز
    ليسانس: ميزان تحصيلات حداقل 
  متناسب با مشاغل امور اداري:  توانايي جسميحداقل 

  ICDLمدرك  : مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

    : موزشيآ دوره طول
  ساعت     96         :                 آموزش    دوره طول

  ساعت      60       :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت      36      :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت         -      :    كارآموزي در محيط كارـ زمان 
   ساعت         -    :                    پروژهاجراي ـ زمان 

 ساعت        -          :    زمان سنجش مهارت        ـ

   : روش ارزيابي مهارت كارآموز
   % 25:  )دانش فني(سنجش نظري  امتياز- 1
    %75 : سنجش عملي امتياز- 2
   %10:   امتياز سنجش مشاهده اي-1-2
  %65:  امتياز سنجش نتايج كار عملي-2-2

   : ويژگيهاي نيروي آموزشي
  نس مرتبط ليسافوق  :حداقل سطح تحصيلات 
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  كارشناس امور اداري: نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي ايجاد روابط انساني در سيستم   1
  توانايي تجزيه و تحليل قانون كار و تامين اجتماعي   2
  توانايي انجام مكاتبات اداري و تهيه و تنظيم گزارشات عملكرد   3
  ي مشاغل توانايي طبقه بندي و ارزشياب  4
  توانايي تهيه آمار و گزارشات پرسنلي   5
  توانايي اجراي سيستم ارزيابي عملكرد نيروي انساني   6
  توانايي بررسي شرايط احراز پست براساس قوانين جاري   7
  توانايي همكاري در جذب و تامين نيروي انساني با واحدهاي مربوطه   8
  ي نيروي انساني توانايي تعيين نيازهاي آموزش و بهساز  9
  توانايي بهبود روش و برنامه ريزي سيستم جاري   10
  توانايي تنظيم و اجراي آيين نامه هاي اداري و تهيه دستورالعمل هاي كاري   11
  توانايي خواندن ، نوشتن و درك مطلب زبان انگليسي   12
  توانايي تعيين مراحل و زمان انجام كار   13
  كار توانايي تعيين ابزار   14
  توانايي رعايت نكات حفاظت و ايمني و بهداشت كار   15
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  كارشناس امور اداري : نام شغل

 برنامه درسي  اهداف و ريز

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  8  3  5  توانايي ايجاد روابط انساني در سيستم   1

        ن آشنايي با مفهوم سيستم و انواع و جايگاه آ  1-1

       آشنايي با توقعات افراد در سيستم و عوامل تغيير دهنده آن   2-1

       آشنايي با خصايل رهبري   3-1

       آشنايي با مسئوليت  و اختيارات سرپرستي   4-1

       شناسايي اصول به كارگيري اختيارات سرپرستي   5-1

       آشنايي با عوارض نامطلوب سيستم   6-1

       لوگيري از عوارض نامطلوب سيستم شناسايي اصول ج  7-1

       آشنايي با معضل و مشكلات روزانه روابط انساني   8-1

       شناسايي اصول حل معضل و مشكلات روزانه روابط انساني   9-1

  8  2  6  توانايي تجزيه و تحليل قانون كار و تامين اجتماعي   2

        آشنايي با قوانين كار و تامين اجتماعي   1-2

        شنايي با شرايط قراردادكار آ  2-2

        انعقاد قرارداد كار  -  

       تعليق قرارداد كار  -  

       خاتمه قرارداد كار  -  

       جبران خسارت و پرداخت مزاياي پايان كار  -  

       آشنايي با شرايط كار   3-2

       حق السعي  -  

        مدت كار -  

        تعطيلات و مرخصي -  

       نان  شرايط كار ز-  

        شرايط كار نوجوانان -  
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  كارشناس امور اداري : نام شغل
 برنامه درسي  اهداف و ريز

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با تشكل هاي كارگري و كارفرمايي   4-2

       آشنايي با خدمات رفاهي كارگران   5-2

       آشنايي با جرايم و مجازات ها   6-2

       آشنايي با مراجع حل اختلاف   7-2

        آشنايي با شوراي عالي كار   8-2

       شناسايي اصول تجزيه و تحليل قانون كار و تامين اجتماعي   9-2

توانايي انجام مكاتبـات اداري و تهيـه و تنظـيم گزارشـات               3
  عملكرد 

5/2  5/2  5  

       آشنايي با مكاتبات اداري   1-3

        تهيه و تنظيم گزارش آشنايي با روش هاي   2-3

        آشنايي با فهرست بندي   3-3

        شناسايي اصول تهيه و تنظيم گزارشات عملكرد   4-3

        شناسايي اصول نگارش و مكاتبات اداري   5-3

        شناسايي اصول تجديد نظر در مطالب تدوين شده   6-3

  8  2  6  توانايي طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل   4

        ا ارزشيابي مشاغل و شاغلين آشنايي ب  1-4

         مزاياي ارزشيابي مشاغل-  

         هدف ها و كاربرد سيستم هاي ارزشيابي شاغلين -  

         نيازهاي سازماني و نيازهاي كاركنان در ارزشيابي شاغلين -  

        آشنايي با طرح مشاغل   2-4

         شناخت ماهيت طرح شغل -  

         طرح ساده كردن جريان كار -  

 رابطه تركيب تشكيلات سازماني با كارايي، ارتباطات و رضايت شـغلي            -  
  كاركنان 
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  كارشناس امور اداري : نام شغل
 برنامه درسي  اهداف و ريز

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با تجزيه و تحليل مشاغل   3-4

        ي مشاغل آشنايي با روش هاي طبقه بندي و ارزشياب  4-4

        شناسايي اصول جمع آوري اطلاعات شغلي و تجزيه و تحليل اطلاعات   5-4

        شناسايي اصول طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل   6-4

  8  3  5  توانايي تهيه آمار و گزارشات پرسنلي   5

        آشنايي با مفاهيم و كليات علم آمار   1-5

        آشنايي با جامعه آماري   2-5

        ايي با اندازه گيري و سنجش آمار و اطلاعات آشن  3-5

        آشنايي با آمار و ارقام مورد نياز   4-5

        آشنايي با انواع نمودارهاي آماري و كاربرد آنها   5-5

        شناسايي اصول پژوهش آماري   6-5

        شناسايي اصول تهيه گزارش مالي   7-5

        شناسايي اصول تهيه گزارش پرسنلي   8-5

        آشنايي با واحدهاي گزارش دهنده و مسئول   9-5

  6  5/2  5/3  توانايي اجراي سيستم ارزيابي عملكرد نيروي انساني   6

        آشنايي با مفاهيم و كليات اهداف ارزيابي عملكرد كاركنان   1-6

        آشنايي با انواع روش هاي ارزشيابي عملكرد كاركنان   2-6

        نتايج ارزشيابي كاركنان آشنايي با تجزيه و تحليل   3-6

        آشنايي با نحوه ارايه و گزارش نتايج ارزيابي عملكرد كاركنان   4-6

        شناسايي اصول ارزشيابي شايستگي كاركنان   5-6

        شناسايي اصول تجزيه و تحليل نتايج ارزشيابي كاركنان   6-6

  5  2  3  توانايي بررسي شرايط احراز پست براساس قوانين جاري   7

        آشنايي با گروه و پايه هاي شغلي   1-7
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  كارشناس امور اداري : نام شغل
 برنامه درسي  اهداف و ريز

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با ضوابط كار مفيد در سيستم جاري براساس قوانين و مقررات  2-7

        آشنايي با عوامل افزايش حقوق و دستمزدها   3-7

شناسايي اصول نظارت بـر انطبـاق شـرايط احـراز شـغل، هنگـام تغييـر                   4-7
  وضعيت كار 

      

      شناسايي اصول بررسي ضوابط و مقررات در انتصابات و جابه جايي شغلي   5-7

        شناسايي اصول نظارت بر صدور اسناد بيمه ها و امكانات رفاهي پرسنل   6-7

حكم كاركنان و ثبـت دريـافتي هـاي       شناسايي اصول كنترل و نظارت بر         7-7
  قانوني آنها 

      

توانــايي همكــاري در جــذب و تــامين نيــروي انــساني بــا   8
  واحدهاي مربوطه

3  2  5  

        آشنايي با انواع و شيوه هاي استخدام و گزينش كاركنان   1-8

        آشنايي با قوانين و مقررات قانون كار و آيين نامه هاي استخدامي   2-8

ي با مراكز آموزشي معتبر و انواع مدارك و گواهينامه هاي تحصيلي            آشناي  3-8
  و فني 

      

        آشنايي با اخذ و بررسي مدارك ارايه شده افراد جديد الاستخدام   4-8

        آشنايي با منابع تامين نيروي انساني و ضوابط آن   5-8

        شناسايي اصول تهيه و تنظيم آگهي هاي استخدامي   6-8

        ايي اصول روش هاي مصاحبه آزمون هاي استخدامي شناس  7-8

        شناسايي اصول جذب و تامين نيروي انساني   8-8

  6  2  4  توانايي تعيين نيازهاي آموزش و بهسازي نيروي انساني   9

        آشنايي با مباني و اهداف آموزش نيروي انساني   1-9

      ديدگاه آموزشي  از آن به وطمرب شرح وظايف و مشاغل تحليل آشنايي با تجزيه و  2-9

        شناسايي اصول كاستي هاي موجود در انجام وظايف   3-9
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  كارشناس امور اداري : نام شغل
 برنامه درسي  اهداف و ريز

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با روش هاي تعيين نيازهاي آموزشي  4-9

        شي كاركنان آشنايي با برنامه ريزي آموز  5-9

        آشنايي با دوره هاي آموزشي كوتاه مدت و بلندمدت   6-9

        شناسايي اصول تعيين نيازهاي آموزش و بهسازي منابع انساني   7-9

  8  4  4  توانايي بهبود روش ها و برنامه ريزي سيستم جاري   10

        آشنايي با مفاهيم برنامه و برنامه ريزي   1-10

        وش هاي برنامه ريزي آشنايي با ر  2-10

        آشنايي با نيازسنجي در برنامه ريزي   3-10

        آشنايي با ساختار سازماني، قسمت هاي مختلف و شرح وظايف هركدام  4-10

        شناسايي اصول تجزيه و تحليل سيستم در وضعيت موجود   5-10

اف شناسايي اصول هماهنگ كردن فعاليت هاي واحدهاي تابعـه بـا اهـد              6-10
  كلي سازمان 

      

        شناسايي اصول ايجادخط مشي با توجه به خط مشي كل مراجع ذيصلاح  7-10

        شناسايي اصول استانداردهاي تضمين كيفيت   8-10

        شناسايي اصول تحقيق و پژوهش در زمينه هاي مشاغل امور اداري   9-10

توانــايي تنظــيم و اجــراي آيــين نامــه هــاي اداري و تهيــه   11
  تورالعمل هاي كاري دس

3  1  4  

        آشنايي با دستورالعمل ها و مصوبات داخلي   1-11

         و مصوبات وزارت كار آشنايي با دستورالعمل ها  2-11

        شناسايي اصول تنظيم آيين نامه هاي اداري   3-11

        آشنايي با مستندسازي فعاليت هاي اداري   4-11

         ISO 9000بوط به آشنايي با دستورالعمل هاي مر  5-11

        شناسايي اصول تهيه و تدوين دستورالعمل هاي كاري   6-11
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  كارشناس امور اداري : نام شغل
 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  17  7  10  توانايي خواندن، نوشتن و درك مطلب متون انگليسي   12

        صطلاحات روزمره در زبان انگليسي آشنايي با عبارات و ا  1-12

        آشنايي با فنون ترجمه متون انگليسي   2-12

        شناسايي اصول آيين نگارش   3-12

        شناسايي اصول خواندن و نوشتن متون انگليسي   4-12

        شناسايي اصول تلفظ كلمات انگليسي   5-12

  3  1  2  توانايي تعيين مراحل و زمان انجام كار   13

        آشنايي با مراحل انجام كار   1-13

        آشنايي با توالي كار   2-13

        آشنايي با زمان انجام كار   3-13

        شناسايي اصول مراحل و زمان انجام كار   4-13

  2  1  1  توانايي تعيين ابزار كار   14

        آشنايي با ابزار كار   1-14

        كار آشنايي با نحوه استفاده از ابزار و وسايل   2-14

        آشنايي با ابزار مورد نياز براي هر كار   3-14

        شناسايي اصول تعيين ابزار كار   4-14

  3  1  2  توانايي رعايت نكات حفاظت و ايمني و بهداشت كار   15

        آشنايي با وسايل حفاظت فردي   1-15

        آشنايي با علل بروز حوادث شغلي   2-15

        يه آشنايي با كمك هاي اول  3-15

         آتش سوزي و اصول اطفاء حريق آشنايي با عوامل بروز  4-15
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  كارشناس امور اداري : نام شغل
 برنامه درسي  اهداف و ريز

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        تهويه مناسب  -  

        بهداشت محيط  -  

        شناسايي اصول انجام كمك هاي اوليه   5-15

        با شرايط مطلوب و ايمن محيط كار آشنايي   5-15

         روشنايي كافي -  
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   كارشناس امور اداري :نام شغل 
     مواد و وسايل رسانه اي ، ابزار، ات فهرست استاندارد تجهيز

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف

      پوشه   1

      زونكن   2

      منگنه   3

      پانچ   4

      گيره فلزي   5

      ماشين حساب   6

      اسلايد   7

      ) ، كتاب و جزوهCD(آموزشي  وسايل كمك  8

      ميز  9

      صندلي   10

      ويدئو پروژكتور  11

      وسايل اطفاء حريق   12

      جعبه كمكهاي اوليه   13

      كاغذ   14

      خودكار   15

      لاك غلط گير   16

      ماژيك  17

  
 

  

 


