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 نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  :دفتر طرح و برنامه هاي درسي
 3-3/1/31/30: شغلآموزش کد ملي شناسايي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

 پلاك ، اي کشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 9، ساختمان شماره ، نبش خيابان نصرت  شمالي، خيابان خوش خيابان آزادي    –تهران 

950 

 11510099– 0تلفن                                            11044117دورنگار       

 Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الكترونيكي : 

 

 

 :امور اداري   اعضاء کميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته 

 
 

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

 اداره کل فني و حرفه اي استان فارس -

 با همكاري کانون انجمن هاي صنفي آموزشگاه هاي آزاد فني حرفه اي استان فارس شرکت تعاوني رايان فارس -

 

 فرآيند اصلاح و بازنگري : 

- 

- 
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 شايستگيشغلآموزش تهيه کنندگان استاندارد 

 رديف
نام و نام 

 خانوادگي

آخرين مدرك 

 تحصيلي 

رشته 

 تحصيلي
 شغل و سمت 

سابقه 

کار 

 مرتبط

 ايميل تلفن و، آدرس  

1 
 راسميِ
 زادهيعل

 ليسانس
مديريت 
 يصنعت

 همدير گرو

 
5 

 سال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1353-5552533تلفن ثابت :

 17333513530تلفن همراه : 

 samira67alizadeh@yahoo.comايميل : 

–اول  يمتاار 25-2فاااز-فسااا-فااارسآدرس : 

 5331پ-310ک

9 
 راحله
 ذوالقدر

 فوق ليسانس
 مديريت
 يآموزش

 کارشناس
31 

 سال

 1353-5553772تلفن ثابت :

 17337303352تلفن همراه : 

 zolghadre.rahel@gmail.comايميل : 

-اول يمتاار 25-2فاااز-فسااا -فااارسآدرس : 
 درب سوم دست چپ-317ک
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 ندا
 يسهراب
 نژاد
 

 فوق ليسانس
 مديريت
 يدولت

 کارشناس
 

 سال 5

 1353-5555311 تلفن ثابت :

 17337513517تلفن همراه : 
 nedasohrabi29@yahoo.comايميل : 
-30ک-يبلوار شهيد بهشات -فسا-فارسآدرس : 

 33پ
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اسماعيل 
 يقاسم

 فوق ليسانس
 علوم

 ياجتماع
 کارشناس

33 
 سال

 1353-5555512تلفن ثابت :

 17337553512تلفن همراه :
 titakangh@yahoo.comايميل :
 اداره کار -يخ شهيد منتظر-فسا -فارسآدرس :

 

 
5 

محبوبه 
 يجوهر

 مدرک
 ليسانس

علوم 
 ياقتصاد
 زبان
 يانگليس

 
 صنف

 

 

31 
 سال

 1353-5555530 تلفن ثابت :

 17333552555تلفن همراه : 
 mahboobehjohari@yahoo.comايميل : 
 55پ-بلوار معلم-فسا-فارسآدرس : 
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 تعاريف : 
 استاندارد شغل : 

 ساتاندارد حرفاه اي نياز گفتاه     مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط کاار را گويناد در بع اي از ماوارد ا    
 .مي شود

 استاندارد آموزش : 
 ي يادگيري 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 : 
جايگاه يا عنوان شغل ، کارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شغلي ، مسئوليت هاا ،   بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل
 شرايط کاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل . 

 طول دوره آموزش : 
 حداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به يك استاندارد آموزشي . 

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

 :يکارورز
رد و ضارورت دارد  يگ يا با ماکت صورت ميبه صورت محدود  يا همگام با آن آموزش عمليياست که بعد از آموزش نظر يصرفا در مشاغل يکارورز

 د در محل آموزش به صورت تئورياك که فر يستگيك شايف شده تجربه شود.)مانند آموزش يتعر يمدت يبرا يط واقعيکه در آن مشاغل خاص مح
 گردد.( ياز مشاغل نم ياريند و شامل بسيبب يآموزش عمل يك مكان واقعيدر  يآموزد و ضرورت دارد مدت يبا استفاده از عكس م

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

 اي خواهد بود .  حرفه

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

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

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

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

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

 نگرش : 
 حرفه 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 حوادث و خطرات در محيط کار مي شود .

 توجهات زيست محيطي :

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

 :  1نام استاندارد آموزش شغل

 مسئول کنترل و بازرسي کارکنان

 :استاندارد آموزش شغلشرح 

بررسي ليست ح ور   است.ارکان اصلي آن وظيفه  گروه شغلي خدماتاز مشاغل زير مجموعه  مسئول کنترل وبازرسي

، ان باط کاري و عوامل عدم ح ور کارکنان در ساعات  ترک کار ، امور مربوط به جا به جايي يبررس ، و غياب کارکنان

محاسبه ساعات اضافه  ، بررسي ساعت غيبت و در خواست انواع مرخصي و احكام مربوط به آن ، مشخص شده يکار

ارائه گزارش هاي اداري   کاري ، ماموريت وح ور غياب کارکنان و ارسال ليست وگزارش آن ها به واحد مربوطه ،

کارکنان به مدير  يارائه مستندات و مدارک جهت ارزشياب  يافت گزارش هاي کاري  کارکنان به واحد اداريمربوط به در

 يو آيين نامه ها يمشاغل و مدريت خدمات کشور ياعمال قوانين اداري مربوط به ح ور و غياب و طبقه بند ، ارشد

فزي  کارايي واثر بخشي مي باشد و با مشاغلي ، يادگيري و توسعه مستمر در جهت ارتقاء ان باط کاري وا يان باط

 مسئول ترفيعات و خدمات )رسنلي و کارشناس امور اداري ارتباط دارد. چون مدير کل ، رئيس نگهبان ، حسابداري ، 

 :وروديويژگي هاي کارآموز 

 ديپلمميزان تحصيلات : حداقل 

 قوه بينايي و شنوايي و حس لامسهتوانايي استفاده از دست ها توانايي جسمي و ذهني : حداقل 

  9و 1 سطحICDLمهارت هاي پيش نياز :

:آموزش دوره  طول  

 ساعت  139طول دوره آموزش       : 

 ساعت  31ـ زمان آموزش نظري  :    

 ساعت  04ـ زمان آموزش عملي   :    

 ساعت  نداردـ زمان کارورزي          :    

 ساعت ندارد ـ زمان پروژه              :      

 بودجه بندي ارزشيابي ) به درصد ( 

 %15کتبي :-

 %95عملي :-

 %19اخلاق حرفه اي :-

 صلاحيت هاي حرفه اي مربيان :

يدر امور ادار سال سابقه کار 5ليسانس مديريت با   
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 تعريف دقيق استاندارد ) اصطلاحي ( :  ٭

بررسي ليست ح اور و   چون کنترل ح ور و غياب ، ياز عهده وظايفاست که  يکارکنان کس يبازرسکنترل و  مسئول

(، محاسبه ساعات اضافه کاري ، ماموريت وح اور غيااب کارکناان و ارساال ليسات       input unitغياب کارکنان   ) 

مرباوط باه آن ، ارائاه     بررسي ساعت غيبات و در خواسات اناواع مرخصاي و احكاام      وگزارش آن ها به واحد مربوطه ،

کارکنان به مدير ارشد ، ارائه گزارش هاي اداري مربوط باه دريافات گازارش هااي      يمستندات و مدارک جهت ارزشياب

امور مربوط به جا به جايي،ترک کار ، ان باط کاري و عوامل عدم ح ور کارکنان  يکاري  کارکنان ،به واحد اداري بررس

 نين ارائه )يشنهادات  )ودمان آموزشي و توسعه نيروي انساني برآيد.مشخص شده و همچ يدر ساعات کار

 

 اصطلاح انگليسي استاندارد ) و اصطلاحات مشابه جهاني ( : ٭

 

Responsible for control and inspection staff                                                                        

 

 

 

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

 ابيمسئول ح وروغ

 يمسئول ترفيعات و خدمات )رسنل

 يکارشناس امور ادار

 

 

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

 

شده  بر اساس فهرست مشاغل سخت و زيان آور اعلام  طبق سند و مرجعالف : جزو مشاغل عادي و کم آسيب 

 يازطرف وزارت کار و امور اجتماع

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

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

 د :  نياز به استعلام از وزارت کار    
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1.

 Occupational / Competency Standard      
3
. Competency / task 

 2شغلآموزش استاندارد 

 5شايستگي ها -

 عناوين رديف

 ( input unitاب کارکنان ) يست ح ور و غيل يبررس 1

9 
 يامور مربوط به جا به جايي،ترک کار ، ان باط کاري و عوامل عدم ح ور کارکنان در ساعات کار يبررس

  مشخص شده

 و احكام مربوط به آن  يساعت غيبت و در خواست انواع مرخص يبررس 3

4 
محاسبه ساعات اضافه کاري ، ماموريت وح ور غياب کارکنان و ارسال ليست وگازارش آن هاا باه واحاد     

 مربوطه

 ارائه گزارش هاي اداري مربوط به دريافت گزارش هاي کاري  کارکنان ،به واحد اداري 5

 کارکنان به مدير ارشد يارائه مستندات و مدارک جهت ارزشياب 1

7 
و آيين ناماه   يمشاغل و مدريت خدمات کشور ياعمال قوانين اداري مربوط به ح ور و غياب و طبقه بند

 يان باط يها

8  

0  

19  

11  

19  

13  

14  

15  
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش برگه -

 عنوان: 

 ( input unitاب کارکنان ) يست ح ور و غيل يبررس

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

0 30 22 

 ايمني  ،مهارت ،نگرش  ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 کامپيوتر    دان  :

 دستگاه لمسي اثر انگشت

 به همراه نرم افزار مر بوط

 ماشين ساعت زن

 وسا يل کمك آموزشي

 ميز و صندلي

 نوشت افزار

 تخته وايت برد

دفتر ح ور غياب ، ليست هااي کااميپوتري ورود و خارو     -

 کارکنان و بر گه هاي مرخصي

2   

   2 نامه هاي اداري ورود و خرو مقررات و آيين -

   2 احتمالات خطاي دستگاهها-

    مهارت :

کنترل ح ور و غياب کارکنان با استفاده از دستگاههاي -

 ح ور و غياب ماشين ساعت زن

 1  

کنترل ح ور و غياب کارکنان با استفاده از دستگاه ح ور و  -

 غياب ماشين لمسي

 1  

  1  افزارهاي مربوط به دستگاه لمسياستفاده از نرم   -

  1  ح ور غياب دفتري -

 نگرش :

هماهنگي مناسب و مداوم با مسئول نگهباني در ارائه ليست ها ي ح ور و غياب باعث -

 اثر بخشي بهتر در کار مي گردد

 ايمني و بهداشت : 

هاي جسمي عدم وجود ميز مناسب،ميز و صندلي ارگونوميك باعث بروز بيماري  -

 و حرکتي ناشي از کار مي گردد.

وجود آلودگي صوتي در محيط کار باعث عدم تمرکز و اشتباه در انجاام اماور ادا    -

 .ري مي گردد

 توجهات زيست محيطي :
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش برگه -

 عنوان: 

امور مربوط به جا به جايي،ترک کار ، ان باط  يبررس

و  يکاري و عوامل عدم ح ور کارکنان در ساعات کار

 ارائه گزارش

  زمان آموزش

 جمع عملي نظري

 5 31 33 

 ايمني توجهات زيست محيط مرتبط ،مهارت ،نگرش،دانش 
 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 کامپيوتر     دان  :

 وسا يل کمك آموزشي

 نوشت افزار        

 ميز و صندلي

 تخته وايت برد

   3 علل جابه جايي ، انتقال و ترک کار -

   3 ان باط کاري و دلايل آن-

   3 انواع گزارش از کارکرد کارکنان -

    مهارت :

  5  نياز سنجي جا به جايي و انتقال کارکنان -

عدم ح ور کارکنان در ساعات کاري مشاخص   بررسي -

 شده

 5  

  2  تهيه گزارش کار از کارکرد کارکنان -

  2  انتقال ئ ترک کار ،بررسي علل جابجايي -

 نگرش :

توجه به نياز هاي نيروي انساني باعث رضايت آن ها از شغل وجلاوگيري از تارک کاار     -

 مي گردد.

 ايمني و بهداشت : 

وجود ميز مناسب،ميز و صندلي ارگونوميك باعاث باروز بيمااري هااي جسامي و      عدم  -

 حرکتي ناشي از کار مي گردد

وجود آلودگي صوتي در محيط کار باعث عدم تمرکز و اشتباه در انجام امور ادا ري ماي   -

 .گردد
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش برگه -

 عنوان

انواع مرخصي و احكام بررسي ساعت غيبت و در خواست 

 مربوط به آن

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

1 32 30 

 ايمني  ،مهارت ،نگرش  ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 کامپيوتر     دان  :

 فرم غيبت

 وسا يل کمك آموزشي

 ميز و صندلي 

 نوشت افزار 

 ماشين حساب

   3 کنترل ورود و خرو  هاي مجاز يروش ها-

   3 تعطيلات ومرخصي کارکنان،غيبت تفاوت هاي -

   3 روش محاسبه ساعات غيبت کارکنان-

   3 انواع گزارش -

    مهارت :

بررسي برگه هاي ورود و خرو  مجاز با نتايج بدست آماده از  -

 کنترل ورود و خرو  و ح ور و غياب

 1  

  5  محاسبه ساعات غيبت کارکنان-

  5  تنظيم فرم هاي غيبت-

  2  تهيه گزارش از ح ور و غياب و مرخصي کارکنان -

 نگرش :

 وجدان کاري -

- 

 ايمني و بهداشت : 

و  يجسام  يارگونوميك باعث باروز بيمااري هاا    يعدم وجود ميز مناسب،ميز و صندل -

 گردد ياز کار م يناش يحرکت

 يم يدر محيط کار باعث عدم تمرکز و اشتباه در انجام امور ادا ر يصوت يوجود آلودگ -

 .گردد

 توجهات زيست محيطي :

- 

- 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش برگه -

 عنوان: 

محاسبه ساعات اضافه کاري ، ماموريت و ح ور غياب 

 مربوطهکارکنان و ارسال ليست وگزارش آن ها به واحد 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

1 32 30 

 ايمني  ،مهارت ،نگرش  ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 کامپيوتر    دان  :

 وسا يل کمك آموزشي

 يميز و صندل

 نوشت افزار

 ماشين حساب

 فرم اضافه کاري

 تخته وايت برد

   3 و خرو  کارکنان اداره مر بوطه زمان ورود-

   3 روزانه و ماهانه کارکنان يکل مدت کار-

   3 کارکنان ياضافه کارساعات حاسبه روش م -

 سااعات  آيين نامه هاي قوانين کاار در خصاوص محاسابه   -

 اضافه کاري

3   

    مهارت :

  1  کنترل زمان ثبت شده ورود و خرو  کارکنان-

  1  کارکنان ياضافه کار ساعات محاسبه-

  1  ياضافه کار يتنظيم ليست ها-

-    

 نگرش :

 وجدان کاري -

- 

 ايمني و بهداشت : 

و  يجسام  يارگونوميك باعاث باروز بيمااري هاا     يعدم وجود ميز مناسب،ميز و صندل -

 گردد ياز کار م يناش يحرکت

 يما  يدر محيط کار باعث عدم تمرکز و اشتباه در انجام امور ادا ر يصوت يوجود آلودگ -

 .گردد

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش برگه -

 عنوان: 

ارائه گزارشات اداري مربوط به دريافت گزارش هاي کاري  

 ( output unit) کارکنان ،به واحد اداري

 زمان آموزش

 
 جمع عملي نظري

5 31 35 

 ايمني  ،مهارت ،نگرش  ،دانش 

 توجهات زيست محيطيمرتبط

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 کامپيوتر    دان  :

 فرم هاي گزارش

 وسا يل کمك آموزش

 نوشت افزار        

 ميز و صندلي
 تخته وايت برد

فعاليت هااي  روش ارائه مستندات و مدارک گزارشات کاري -

 انجام شده در محيط کار

3   

   3 روش تهيه فرم هاي گزارش-

   3 ياصول و قوانين جلسات هماهنگ-

-    

    مهارت :

  0  تهيه فرم هاي  گزارش-

  1  تشكيل جلسات هماهنگي -

-    

-    

 نگرش :

 گزارش فعاليت ها بايستي دقيق کامل و شفاف باشد.-

 صداقت در کار باعث ضايع نشدن حق کارکنان ميشود-

 ايمني و بهداشت : 

و  يجسام  يارگونوميك باعث باروز بيمااري هاا    يعدم وجود ميز مناسب،ميز و صندل -

 گردد. ياز کار م يناش يحرکت

 يما  يدر محيط کار باعث عدم تمرکز و اشتباه در انجام امور ادا ر يصوت يوجود آلودگ -

 .گردد

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش برگه -

 عنوان: 

کارکنان به مدير عملكرد يابيرزارائه مستندات و مدارک جهت ا

 ارشد

 زمان آموزش

 
 جمع عملي نظري

3 35 25 

 ايمني  ،مهارت ،نگرش  ،دانش 

 توجهات زيست محيطيمرتبط

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 کامپيوتر             دان  :

 استاندارد يچك ليست ها

 وسا يل کمك آموزشي
 ميز و صندلي       
 نوشت افزار        

 تخته وايت برد

   2 عملكرد يابيارز ومديريت عملكرد  تفاوت-

   2 اصول و اهداف مديريت عملكرد-

   2 عملكرد يارزياب يمعيارهاو فرايند و روش ها-

   2 عملكرد يانحرافات موجود ارزياب-

    مهارت :

کارکناان   عملكرد يابيارزمورد نياز جهت  يارائه )يشنهاد ها -

 به مدير ارشد

 5  

  5  طبق چك ليست يمقايسه عملكرد با استاندارد ها و معيارها-

  5  اجراي ارزيابي عملكرد-

-     

 نگرش :

 عملكرد يابياز افراد در ارز ينه ذهنيشيندادن )دخالت -

- 

 ايمني و بهداشت : 

 يم يدر محيط کار باعث عدم تمرکز و اشتباه در انجام امور ادا ر يصوت يوجود آلودگ -

 .گردد

و  يجسام  يارگونوميك باعث باروز بيمااري هاا    يعدم وجود ميز مناسب،ميز و صندل -

 گردد ياز کار م يناش يحرکت

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش برگه -

 عنوان: 

 ياعمال قوانين اداري مربوط به ح ور و غياب ، طبقه بند

 يان باط يو آيين نامه ها يريت خدمات کشوريمشاغل ، مد

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

3 35 25 

 ايمني  ،مهارت ،نگرش  ،دانش 

 زيست محيطيمرتبطتوجهات 

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 کامپيوتر    دان  :

 نوشت افزار

 ميز و صندلي

 يوسايل کمك آموزش

 تخته وايت برد

   2 يان باط يقوانين آيين نامه ها-

   2 مشاغل يقوانين طبقه بند-

   2 يقوانين مديريت خدمات کشور-

   2 مسئوليت واحد ها-

    مهارت :

  5  يان باط يمقررات و آيين نامه ها ياجرا-

  5  مشاغل ياجراي قوانين مربوط به طبقه بند -

  5  ياجراي قوانين مربوط به مديريت خدمات کشور -

-    

 نگرش :

 سعي در جهت اجراي کامل مقررات و آيين نامه هاي شغلي-

 عدم )يگيري و اجراي کامل مقررات سبب ت ييع حق کارکنان مي شود. -

 ايمني و بهداشت : 

و  يجسام  يارگونوميك باعث باروز بيمااري هاا    يعدم وجود ميز مناسب،ميز و صندل -

 گردد ياز کار م يناش يحرکت

 يدر محيط کار باعث عدم تمرکز و اشاتباه در انجاام اماور ادا ر    يصوت يوجود آلودگ --

 .گردد يم

 توجهات زيست محيطي :

- 

- 
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  برگه استاندارد تجهيزات -

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

  30  ميز 3

  30  يصندل 2

  5  کامپيوتر 5

  3  کتورژويدئو )رو 1

 اثر انگشتدستگاه لمسي  5

 به همراه نرم افزار مر بوط

 3  

  3  وسايل اطفاء حريق 0

  3  تخته وايت برد 3

  3  ماشين ساعت زن 3

  3  )انچ 7

  3  هياول يجعبه کمك ها 31

  5  ماشين حساب            33

 

 

 

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود .  15تجهيزات براي يك کارگاه به ظرفيت  -
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 برگه استانداردمواد  -

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

  3  ماژيك 3

  3  )وشه 2

  3  خودکار 5

  هبست3  کاغذ 1

  3  نوشت افزار 5

  بسته3  سوزن منگنه 0

  3  زونكن 3

  3  تخته )اک کن 3

  بسته3  يره فلزيسنجاق و گ 7

  3  فرم 31

  بسته3  )انچ برگه 33

  3  ريلاک غلط گ 

     

     

     

     

     

     

 

 

 توجه : 

 محاسبه شود نفر 15و يك کارگاه به ظرفيت مواد به ازاء يك نفر  -
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  برگه استاندارد ابزار  -

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

  3  منگنه 3

2     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود . -
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 منابع و نرم افزار هاي آموزشي ) اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد ( -

 ناشر يا توليد کننده محل نشر نشرسال  مترجم مولف عنوان منبع يا نرم افزار رديف

دکتاار اساافنديار    يمديريت منابع انسان 3

 سعادت

 سمتانتشارات  تهران 3537 ندارد

ماااديريت اساااتراتژيك   2

 و روابط کاريمنابع انسان

دکتاار ناصاار مياار 

 يسپاس

 انشارات امير تهران  3530 ندارد

ماارور جااامع باار نظريااه  5

 مديريت و سازمان يها

دکتاار ساايد رضااا 

 سيد جوادين

انتشاااارات نگااااه  تهران 3530 ندارد

 دان 

 نگاه دان  تهران 3533 ندارد نوروش يعلدکتر  يمرور جامع بر حسابدار 1

 دانشگاه )يام نور نگارش قم 3535 ندارد دکترزهرا برومند مديريت رفتار سازماني 5

       

       

 تدوين استاندارد ( علاوه بر منابع اصلي ساير منابع و محتواهاي آموزشي ) )يشنهادي گروه -

سال  نام کتاب يا جزوه رديف

 نشر

 مترجم/ مولف / مولفين

 مترجمين

محل 

 نشر

 توضيحات ناشر

ماديريت مناابع    يمبان 3

 يانسان

دکتر سايد رضاا    3532

 سيد جوادين

دانشكده مديريت دانشگاه  تهران ندارد

 تهران

 

نسااارين دکتااار  3535 يمديريت منابع انسان 2

 يجزن

  يانتشارات ن تهران ندارد

  کيومرث تهران ندارد علي مصدر CPA 3533تست صنعتي  5

جمشااااااااايد  3533 3حسابداري صنعتي 1

 اسكندري

  حفيظ تهران ندارد

5        
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 فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد

 

 رديف عنوان

   www.msrt.ir 

 
1 

www.nisoc.com 2 

www.pmhr.ir 3 

www.Animatafe.com 4 

www.fupremecourt.gov.af 5 

www.araku.ac.ir 6 

www.elmgostar.org 7 

www.acclearn.com 
8 

www.pogc.ir 9 

www.nihr.tums.ac.ir 

 
10 
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