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 تسوَ تعالي
 

 آهْسشهعاًّت 
 دفتز طزح ّ تزًاهَ ُاي درسي

 

 

  ّ آهْسش ضغلاستاًذارد 
 

 

 

 عٌْاى ضغل 
 

 
 مسئًل ببیگبوی ي ببوک اطلاعبت

 
    گزٍّ ضغلي اهْر اداری

 

 

 كذ هلي ضغل 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 تبریخ تذيیه استبوذارد :

 1/11/05  تب تبریخ                     1/11/09مذت اعتببر استبوذارد : اس تبریخ    

 

 

 

 

3/1/33/11-1 
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  دفتز طزح ي بزوبمٍ َبي درسی وظبرت بز تذيیه محتًا ي تصًیب  :
 1-3/1/33/01كذ ملی ضىبسبیی ضغل:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آدرس  دفتز طزح ي بزوبمٍ َبي درسی

 150، ضمبرٌ اي كطًر  ، سبسمبن آمًسش فىی ي حزفٍ 1سبختمبن ضمبرٌ  ،، وبص خيبببن وصزت    ، خيبببن خًش ضمبلیخيبببن آسادي    –تُزان 

 66560099 – 0تلفه                                                    66044117ديروگبر       

 Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الكتزيويكی : 

 

 

 

 

 :  امًر اداريكميسيًن تخصصی بزوبمٍ ریشي درسی رضتٍ   اعضبء 

 

 

 حًسٌ َبي حزفٍ اي ي تخصصی َمكبر بزاي تذيیه استبوذارد ضغل ي آمًسش: 

 ادارٌ كل آمًسش فىی ي حزفٍ اي استبن سوجبن -

-  

 فزآیىذ اصلاح ي ببسوگزي : 

- 

- 
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 تِيَ كٌٌدگاى استاًدارد شغل / شايستگي

 ًام ّ ًام خاًْادگي فردي
آخريي هدرك 

 تحصيلي 
 ايويل تلفي ّ، آدرش   سابقَ کار هرتبط شغل ّ سوت  رشتَ تحصيلي

 

 

 ساهیي صیٌالی

 

 

  کاسضٌاسی

 

 

 هذیشیت

 

کاسضٌا س 

 اهَس اداسی

 

 

 سال 6

 تلفي ثابت : 

 69986669798تلفي ّوشاُ : 

ایویل : 

zeynali_ramin@gmail.com 

کَچلاِ ػللای   -خ اًقلاب   -صًجاى آدسس : 

 صادُ

 

 

 

 

 هْذی بٌاى

 

 

  کاسضٌاسی

 

 

 حسابذاسی

 

کاسضٌا س 

 اهَس اداسی

 

 

 سال 4

 -تلفي ثابت : 

 69986666467تلفي ّوشاُ :

ایویل : 

ahmad_aliyari19@yahoo.co

m 

کَچلاِ ػللای   -خ اًقلاب   -صًجاى آدسس : 

 صادُ

 

 

 

 

 سحین قلی صادُ

 

 

 کاسضٌاسی 

 

 

 حسابذاسی

 هذیشیت

 

هشبی کاس 

 آفشیٌی

 

 سال 6

 تلفي ثابت :

 69998679466تلفي ّوشاُ : 

ایویلالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالالال : 

yusefi1984@yahoo.com 

کَچلاِ ػللای   -خ اًقلاب   -صًجاى آدسس : 

 صادُ
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 تعبریف : 
 استبوذارد ضغل : 

 هی ضَد .هطخػات ضایستگی ّا ٍ تَاًوٌذی ّای هَسد ًیاص بشای ػولكشد هَثش دس هحیظ کاس سا گَیٌذ دس بؼضی اص هَاسد استاًذاسد حشفِ ای ًیض گفتِ 

 استبوذارد آمًسش : 
 دس استاًذاسد ضغل . ی یادگیشی بشای سسیذى بِ ضایستگی ّای هَجَد  ًقطِ

 وبم یک ضغل :  
 بِ هجوَػِ ای اص ٍظایف ٍ تَاًوٌذی ّای خاظ کِ اص یك ضخع دس سغح هَسد ًظش اًتظاس هی سٍد اعبق هی ضَد . 

 ضزح ضغل : 
ضغلی ، هسلاوَلیت ّلاا ، ضلاشایظ کلااسی ٍ     بیاًیِ ای ضاهل هْن تشیي ػٌاغش یك ضغل اص قبیل جایگاُ یا ػٌَاى ضغل ، کاسّا  استباط ضغل با هطاغل دیگش دس یك حَصُ 

 استاًذاسد ػولكشد هَسد ًیاص ضغل . 

 طًل ديرٌ آمًسش : 
 حذاقل صهاى ٍ جلسات هَسد ًیاص بشای سسیذى بِ یك استاًذاسد آهَصضی . 

 يیژگی كبرآمًس يريدي : 
 س هی سٍد . حذاقل ضایستگی ّا ٍ تَاًایی ّایی کِ اص یك کاسآهَص دس ٌّگام ٍسٍد بِ دٍسُ آهَصش اًتظا

 كبريرسي:
کِ دس آى هطاغل کاسٍسصی غشفا دس هطاغلی است کِ بؼذ اص آهَصش ًظشی یا ّوگام با آى آهَصش ػولی بِ غَست هحذٍد یا با هاکت غَست هی گیشد ٍ ضشٍست داسد 

ت توَسیك یا با استفادُ اص ػكلا  هلای آهلاَصد ٍ    خاظ هحیظ ٍاقؼی بشای هذتی تؼشیف ضذُ تجشبِ ضَد.)هاًٌذ آهَصش یك ضایستگی کِ فشد دس هحل آهَصش بِ غَس
 ضشٍست داسد هذتی دس یك هكاى ٍاقؼی آهَصش ػولی ببیٌذ ٍ ضاهل بسیاسی اص هطاغل ًوی گشدد.(

 ارسضيببی : 
 فِ ای خَاّذ بَد . کتبی ػولی ٍ اخبق حش، ػولی بخص  ِ، کِ ضاهل سفشآیٌذ جوغ آٍسی ضَاّذ ٍ قضاٍت دس هَسد آًكِ یك ضایستگی بذست آهذُ است یا خیش 

 صلاحيت حزفٍ اي مزبيبن : 
 حذاقل تَاًوٌذی ّای آهَصضی ٍ حشفِ ای کِ اص هشبیاى دٍسُ آهَصش استاًذاسد اًتظاس هی سٍد .

 ضبیستگی : 
 تَاًایی اًجام کاس دس هحیظ ّا ٍ ضشایظ گًَاگَى بِ عَس هَثش ٍ کاسا بشابش استاًذاسد . 

 داوص : 
، ضیوی ، فیضیك ات ًظشی ٍ تَاًوٌذی ّای رٌّی لاصم بشای سسیذى بِ یك ضایستگی یا تَاًایی . کِ هی تَاًذ ضاهل ػلَم پایِ ) سیاضی حذاقل هجوَػِ ای اص هؼلَه

 ، تكٌَلَطی ٍ صباى فٌی باضذ . ، صیست ضٌاسی ( 

 مُبرت : 
 ست ّای ػولی اسجاع هی ضَد . حذاقل ّواٌّگی بیي رّي ٍ جسن بشای سسیذى بِ یك تَاًوٌذی یا ضایستگی . هؼوَلاً بِ هْا

 وگزش : 
 هجوَػِ ای اص سفتاسّای ػاعفی کِ بشای ضایستگی دس یك کاس هَسد ًیاص است ٍ ضاهل هْاست ّای غیش فٌی ٍ اخبق حشفِ ای هی باضذ .  

 ایمىی : 
 هَاسدی است کِ ػذم یا اًجام ًذادى غحیح آى هَجب بشٍص حَادث ٍ خغشات دس هحیظ کاس هی ضَد .

 بت سیست محيطی :تًجُ

 هبحظاتی است کِ دس ّش ضغل بایذ سػایت ٍ ػول ضَد کِ کوتشیي آسیب بِ هحیظ صیست ٍاسد گشدد.
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 ًام ضغل: 
 مسئًل ببیگبوی ي ببوک اطلاعبت

 : 1ضغلضزح 

تذٍیي ٍ تطكیل پشًٍذُ ّای اسوی ، تذٍیي ٍ تطكیل ّایی اص قبیل  اعبػات دس حَصُ اهَس اداسی بَدُ ٍ ضایستگیهسوَل بایگاًی ٍ باًك 

ٍ   بایگاًی اسٌاد،   ثبت اسٌاد دس دفاتش دبیشخاًِ،   دسجِ بٌذی ٍ اسصضیابی اسٌاد  ، کذگزاسی ًاهِ ّا ٍ اسٌاد اداسی،   پشًٍذُ ّای هَضَػی

  با هطاغل دفتش داسی، بایگاًی دس استباط است.   سا داضتِ ٍ  گضاسش ًَیسی

 :  ّرّديّيژگي ُاي كارآهْس 

 دیپلنهیضاى تحػیبت : حذاقل 

  سبهت کاهل جسوی ٍ رٌّی: ٍضؼیت

 ًذارد گَاّی ًاهِ ّای پیص ًیاص ایي استاًذاسد :

 :آهْسش دّرٍ  طْل

 ساػت 666عَل دٍسُ آهَصش                    :  

 ساػت 44  صش ًظشی               :لا صهاى آهَ

 ساػت 76 لا صهاى آهَصش ػولی                :

 :   ساػت        لا صهاى کاسٍسصی              

  لا صهاى پشٍطُ                      :         ساػت

 تْدجَ تٌذي ارسضياتي ) تَ درصذ ( 

 %65 آسمًن عملی  :

 %25 آسمًن كتبی عملی :

 %10 ٍ اي :اخلاق  حزف

 صلاديت ُاي دزفَ اي هزتياى :

 دس صهیٌِ اهَ اداسیسال سابقِ آهَصش  6با حذاقل اهَس اداسی کاسضٌاسی 

 

 

 

 

 

 

                                                      

1. Job / competency Description  
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 ٭ تعزيف دقيق استاًذارد ) اصطلادي ( : 

گزاسی ًاهِ تذٍیي ٍ تطكیل پشًٍذُ ّای اسوی ، تذٍیي ٍ تطكیل پشًٍذُ ّای هَضَػی  ، دسجِ بٌذی ٍ اسصضیابی اسٌاد  ، کذ

 ّا ٍ اسٌاد اداسی  ، ثبت اسٌاد دس دفاتش دبیشخاًِ  ، بایگاًی اسٌاد  ٍ گضاسش ًَیسی

 

 

 ٭ اصطلاح اًگليسي استاًذارد ) ّ اصطلادات هطاتَ جِاًي ( :

Responsible for file keeping and information bank 

 

 :  ٭ هِن تزيي استاًذاردُا ّ رضتَ ُاي هزتثط تا ايي استاًذارد

 

 

 

 

 

 ٭ جايگاٍ استاًذارد ضغلي اس جِت آسية ضٌاسي ّ سطخ سختي كار :

 

 طثق سٌذ ّ هزجع ......................................       الف : جشّ هطاغل عادي ّ كن آسية  

 ...طثق سٌذ ّ هزجع ...................................               ب : جشّ هطاغل ًسثتاً سخت   

 طثق سٌذ ّ هزجع ........................................          ج : جشّ هطاغل سخت ّ سياى آّر  

           د :  ًياس تَ استعلام اس ّسارت كار    
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       1استاًدارد شغل

 مسئًل ببیگبوی ي ببوک اطلاعبت

 2ُاشايستگي  -

  عٌاّيي رديف

 پزيوذٌ َبي اسمی ي تطكيل  تذيیه 1

 مًضًعی پزيوذٌ َبيتذيیه ي تطكيل  2

 ارسضيببی اسىبد درجٍ بىذي ي  3

 كذگذاري وبمٍ َب ي اسىبد اداري 4

 در دفبتز دبيزخبوٍ ثبت اسىبد 5

 ببیگبوی اسىبد 6

 گشارش وًیسی 7

8  

9  

11  

11  

12  

13  

14  

15  

 

 

                                                      

1. Occupational / Competency Standard      
2 . Competency / task 
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 استاًدارد آهْزش 

 ببیگبوی ي ببوک اطلاعبتمسئًل 

 ي تحليل آهْزشي  برگَ -

 عٌْاى: 

 پزيوذٌ َبي اسمی تذيیه ي تطكيل

 زهاى آهْزش

 جوع عولي ًظري 

3 11 13 

 تِذاضتّ  ايوٌي  ،ًگزش  هِارت ، ،داًص 

 هزتثط تْجِات سيست هذيطي

ّ  هصزفي ، هْاد اتشار ، تجِيشات

 هٌاتع آهْسضي

    داًص :
 طیاسبیذّای ًوای

 دیتا پشٍطکتَس

 دفتش ساٌّوای الفبایی

 کاسدک 

 اًَاع پشًٍذُ

   6 سٍش الفبایی سادُ -

   6 سٍش ضواسُ گزاسی هسلسل -

   دقیق96ِ تشتیب ثبت اساهی سٍی پَضِ ّا ٍ دفاتش ساٌّوا -

   دقیق96ِ قَاػذ ثبت اساهی -

    هْاست :

  4  تٌظین پشًٍذُ ّا بِ سٍش الفبایی سادُ -

تٌظین پشًٍذُ ّا بِ سٍش ضواسُ گزاسی هسلسل بلاشای تٌظلاین پشًٍلاذُ ّلاای      -

 افشاد

 ثبت اساهی   -

 4  

 4  

 ًگشش :

 اسٌاد ٍ ئستشسی سشیغ ٍ هٌظن بِ اسٌادبْیٌِ ساصی  -

 ایوٌی ٍ بْذاضت : 

 

 تَجْات صیست هحیغی :
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     استاًدارد آهْزش 

 بتمسئًل ببیگبوی ي ببوک اطلاع

 ي تحليل آهْزشي  برگَ -

 عٌْاى: 

 پزيوذٌ َبي مًضًعی تذيیه ي تطكيل

 زهاى آهْزش

 جوع عولي ًظري 

5 8 13 

 ايوٌي ّ تِذاضت  ،ًگزش  هِارت ، ،داًص 

 هزتثط تْجِات سيست هذيطي

هصزفي ّ  ، هْاداتشار  ،تجِيشات 

 هٌاتع آهْسضي

    داًص :
 اسبیذّای ًوایطی

 دیتا پشٍطکتَس

 َاع پشًٍذُاً

 هَضَػی دفتش ساٌّوای

   6 سٍش هَضَػی سادُ -

   6 سٍش هَضَػی هشکب -

   6 تفاٍت ّای سٍش هَضَػی سادُ ٍ هشکب -

   6 سٍش دّذّی -

   6 ضواسُ سهض هَضَػی -

    هْاست :

  4  هَضَػی سادُ تٌظین پشًٍذُ ّا بِ سٍش -

  4  هَضَػی هشکب تٌظین پشًٍذُ ّا بِ سٍش -

 ًگشش :

 افضایص بْشُ ٍسی -

 ایوٌی ٍ بْذاضت : 

 

 تَجْات صیست هحیغی :
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 استاًدارد آهْزش 

 ي تحليل آهْزشي  برگَ -

 عٌْاى: 

 ارسضيببی اسىبددرجٍ بىذي ي 

 زهاى آهْزش

 جوع عولي ًظري 

6 21 26 

 ايوٌي ّ تِذاضت  ،ًگزش  هِارت ، ،داًص 

 هزتثط هذيطي تْجِات سيست

هصزفي ّ هٌاتع  ، هْاداتشار  ،تجِيشات 

 آهْسضي

    داًص :
 اسبیذّای ًوایطی

 دیتا پشٍطکتَس

 اًَاع اسٌاد

 

   دقیق96ِ اًَاع اسٌاد اص ًظش دسجِ اّویت -

   دقیق96ِ ًوَداس آسضیَ هلی -

   دقیق96ِ اًَاع اسصش ّای اسٌاد -

   دقیق96ِ ػَاهل صٍال اسصش ّای اٍلیِ اسٌاد -

   دقیق96ِ هفَْم اسصضیابی اسٌاد -

   6 جایگاُ اسصضیابی دس هذیشیت اسٌاد -

   دقیق96ِ هشاحل تؼییي جایگاُ اسصضیابی دس هذیشیت اسٌاد -

   دقیق96ِ اّذاف هشحلِ ایجاد -

   دقیق96ِ اّذاف هشحلِ بكاسگیشی ٍ استفادُ -

   ِدقیق96 ًظشیِ ّای اسصضیابی اسٌاد -

   دقیق96ِ اًَاع هطكبت هَجَد بش سش ساُ اسصضیابی اسٌاد -

    هْاست :

  5  هقایسِ هشاحل اسصضیابی اسٌاد دس توَسی ّای هختلف -

  5  اسصضیابی اسٌاد دس غبحیت تطخیع اسصش ّای اٍلیِ بِ سٍش اًفؼالی -

  5  پَیاییاسصضیابی اسٌاد دس غبحیت تطخیع اسصش ّای اٍلیِ بِ سٍش  -

  5  عبقِ بٌذی ٍ دسجِ بٌذی اسٌاد اص سٍی ًتایج اسصضیابی -

 ًگشش :

 افضایص سشػت جستجَی اعبػات -

 ایوٌی ٍ بْذاضت : 

 

 تَجْات صیست هحیغی :
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 استاًدارد آهْزش 

 ي تحليل آهْزشي  برگَ -

 عٌْاى: 

 كذگذاري وبمٍ َب ي اسىبد اداري

 زهاى آهْزش

 جوع ليعو ًظري 

2 11 12 

 ايوٌي ّ تِذاضت  ،ًگزش  هِارت ، ،داًص 

 هزتثط تْجِات سيست هذيطي

هصزفي ّ  ، هْاداتشار  ،تجِيشات 

 هٌاتع آهْسضي

    داًص :
 اسبیذّای ًوایطی

 دیتا پشٍطکتَس

 دفتش اًذیكاتَس

   دقیق96ِ هفَْم کذگزاسی -

   دقیق96ِ اّذاف کذگزاسی -

   6 ( ػذدی ٍ الفبایی)  کذگزاسیاًَاع سٍش ّای  -

    هْاست :

  5  کذگزاسی اسٌاد بِ سٍش ػذدی -

  5  کذگزاسی اسٌاد بِ سٍش الفبایی -

 ًگشش :

 عبقِ بٌذی ضذُ اسٌاد ٍ اعبػاتبِ سشیؼتش  دستیابی -

 ایوٌی ٍ بْذاضت : 

 

 تَجْات صیست هحیغی :
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 استاًدارد آهْزش

 ي تحليل آهْزشي  رگَب -

 عٌْاى: 

 ثبت اسىبد در دفبتز دبيزخبوٍ

 زهاى آهْزش

 جوع عولي ًظري 

2 12 14 

 ايوٌي ّ تِذاضت  ،ًگزش  هِارت ، ،داًص 

 هزتثط تْجِات سيست هذيطي

هصزفي ّ  ، هْاداتشار  ،تجِيشات 

 هٌاتع آهْسضي

    داًص :
 اسبیذّای ًوایطی

 دیتا پشٍطکتَس

 ٍ هشاسبتدفتش اسسال 

 دفتش اًذیكاتَس

 دفتش پیگیشی

 دفتش اًذک 

   دقیق96ِ دفتش اسسال ٍ هشاسبت -

   دقیق96ِ دفتش اًذیكاتَس -

   دقیق96ِ دفتش پیگیشی -

   دقیق96ِ دفتش اًذک  -

    هْاست :

  9  ثبت ًاهِ ّای اداسی دس دفتش اسسال ٍ هشاسبت -

  9  ثبت ًاهِ ّای اداسی دس دفتش اًذیكاتَس -

  9  ثبت ًاهِ ّا ٍ اسٌاد دس دفتش پیگیشی -

  9  ثبت اسٌاد دس دفتش اًذک  -

 ًگشش :

 سػایت اهاًتذاسی دس ثبت اسٌاد -

 ایوٌی ٍ بْذاضت : 

 

 تَجْات صیست هحیغی :
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 استاًدارد آهْزش

 ي تحليل آهْزشي  برگَ -

 عٌْاى: 

 ببیگبوی اسىبد

 زهاى آهْزش

 جوع عولي ًظري 

4 11 14 

 ايوٌي ّ تِذاضت  ،ًگزش  هِارت ، ،داًص 

 هزتثط تْجِات سيست هذيطي

هصزفي ّ  ، هْاداتشار  ،تجِيشات 

 هٌاتع آهْسضي

    داًص :
 ی ًوایطیااسبیذّ

 دیتا پشٍطکتَس

 دفتش ساٌّوای بایگاًی ساکذ 

 اکذاًَاع پشًٍذُ ّای س

 دفتش ساٌّوای بایگاًی جاسی

 اًَاع پشًٍذُ ّای جاسی

 دفتش اًذک  بایگاًی

 قفسِ

 

   دقیق96ِ آسضیَ -

   دقیق96ِ اًَاع آسضیَ -

   دقیق96ِ ٍسایل هَسد ًیاص دس تٌظین آسضیَ -

   دقیق96ِ تؼشیف بایگاًی -

   دقیق45ِ اًَاع بایگاًی -

   دقیق96ِ دلایل ایجاد بایگاًی -

   دقیق45ِ اًَاع پشًٍذُ ّا اص ًظش ًَع بایگاًی -

    هْاست :

  4  بایگاًی پشًٍذُ ّای ساکذ با ّواى کذ ٍ ضواسُ جاسی -

  4  بایگاًی پشًٍذُ ّای ساکذ با اختػاظ یك ضواسُ ٍ کذ جذیذ -

  4  بایگاًی پشًٍذُ ّای جاسی -

 ًگشش :

 یاصدستشسی سشیؼتش بِ اعبػات هَسد ً -

 ایوٌی ٍ بْذاضت : 

 

 تَجْات صیست هحیغی :
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 استاًدارد آهْزش

 ي تحليل آهْزشي  برگَ -

 عٌْاى: 

 گشارش وًیسی

 زهاى آهْزش

 جوع عولي ًظري 

2 6 8 

 ايوٌي ّ تِذاضت  ،ًگزش  هِارت ، ،داًص 

 هزتثط تْجِات سيست هذيطي

هصزفي ّ  ، هْاداتشار  ،تجِيشات 

 آهْسضيهٌاتع 

    داًص :
 ی ًوایطیااسبیذّ

 دیتا پشٍطکتَس

 دفتش ساٌّوای بایگاًی ساکذ 

 اًَاع پشًٍذُ ّای ساکذ

 دفتش ساٌّوای بایگاًی جاسی

 اًَاع پشًٍذُ ّای جاسی

 دفتش اًذک  بایگاًی

 قفسِ

 

 

 

   دقيق39ٍ هفَْم گضاسش -

   دقيق39ٍ اّذاف گضاسش -

   دقيق39ٍ  ، ضفاّی ٍ تػَیشی (کتبی ) تَغیفی ،  اًَاع گضاسش -

ٍ  گیشًلاذگاى گلاضاسش  ، اهضلاا ،  هلاتي گلاضاسش  ،  ػٌلااٍیي ) هشاحل گضاسش ًَیسی -

 ( ضوائن
   دقيق39ٍ

    هْاست :

  1  گضاسش اص ثبت اسٌادتٌظین  کٌتشل ٍ  -

  1  گضاسش اص بایگاًی اسٌادتٌظین  کٌتشل ٍ  -

  1  گضاسش اص هَاد هػشفی   تٌظین  کٌتشل ٍ  -

 ًگشش :

 داضتي غذاقت ٍ ٍجذاى کاسی بِ ٌّگام ًَضتي گضاسش -

 ایوٌی ٍ بْذاضت : 

 

 تَجْات صیست هحیغی :
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  برگَ استاًدارد تجِيسات -                  

 تْضيذات  تعذاد  هطخصات فٌي ّ دقيق  ًام  رديف

  یك ػذد  کاهپیَتش 1

هتش 4دس  4 قفسِ 2   یك ػذد 

3 
 هاضیي تكثیش

  یك ػذد 

4 
 ضواسُ صى

  یك ػذد 

5 
 هٌگٌِ صى

  یك ػذد 

6 
 هاضیي چاپ

  یك ػذد 

  یك ػذد هخػَظ هشبی  غٌذلی 7

  یك ػذد هخػَظ هشبی هیضکاس 8

  بِ تؼذاد کاسآهَص هخػَظ کاسآهَص  غٌذلی 9

  بِ تؼذاد کاسآهَص هخػَظ کاسآهَص هیض 10

66     

64     

69     

     

     

     

 

 

 

 تْجَ : 

ًفز در ًظز گزفتَ ضْد 15ظزفيت  تجِيشات تزاي يك كارگاٍ تَ -  
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هْاد  برگَ استاًدارد -                    

 تْضيذات  تعذاد  هطخصات فٌي ّ دقيق  ًام  رديف

  یك ػذد اص ًَع اداسی دفتش پیگیشی 1

ك ػذدی اص ًَع اداسی دفتش اسسال ٍ هشاسبت 2   

  یك ػذد اص ًَع اداسی دفتش اًذک  3

  یك ػذد اص ًَع اداسی دفتش اًذیكاتَس 4

ػذد 56 اص ًَع اداسی پشًٍذُ 5   

ػذد 56 اص ًَع اداسی ًاهِ 6   

7 
 دفتش ساٌّوای الفبایی

 اص ًَع اداسی
 یك ػذد

 

8 
 دفتش ساٌّوای هَضَػی

 اص ًَع اداسی
 یك ػذد

 

9 
دفتش ساٌّوای بایگاًی 

 کذ سا

  یك ػذد اص ًَع اداسی

11 
 اًَاع پشًٍذُ ّای ساکذ

ػذد 56 اص ًَع اداسی   

12 
دفتش ساٌّوای بایگاًی 

 جاسی

  یك ػذد اص ًَع اداسی

بستِ 66 گزهی A4  ّA5 80کاغذ  13   

14 
 

   هاژیک ّایت تزد ، تختَ پاک کي ّ ... لَاصم التحشیش

 

 تْجَ : 

هذاسثَ ضْد ًفز 15ٍ تَ ظزفيت ّ يك كارگاهْاد تَ اساء يك ًفز  -  
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برگَ استاًدارد ابسار  -                     

 تْضيذات  تعذاد  هطخصات فٌي ّ دقيق  ًام  رديف

  یك ػذد  اًَاع هْشّا 6

ػذد 65  کاصیَ 4   

ػذد 65  گیشُ 9   

4     

5     

6     

7 
   

 

8 
   

 

     

 

 

 

 تْجَ : 

ز هذاسثَ ضْد .اتشار تَ اساء ُز سَ ًف -  
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  ) اصلي هْرد استفادٍ در تدّيي ّ آهْزش استاًدارد (هٌابع ّ ًرم افسار ُاي آهْزشي  - 

عٌْاى هٌبع يا ًرم  رديف

 افسار

 ًاشر يا تْليد كٌٌدٍ هحل ًشر سال ًشر هترجن هْلف

1 

سشپشست 

 دبیشخاًِ

  حاکن ػوش صادُ

 

6989 

 

 اسگاًتطاسات  تِزاى

 

2       

       

       

       

       

       

       

 

 

   علاٍّ بر هٌابع اصليتدّيي استاًدارد (  گرٍّهٌابع ّ هحتْاُاي آهْزشي ) پيشٌِادي ساير  - 

 هترجن/ هْلف / هْلفيي سال ًشر ًام كتاب يا جسٍّ رديف

 هترجويي

 تْضيحات ًاشر هحل ًشر

هسئئئئدْل دتیز اًئئئئَ ّ   1

 تایگاًی

  دیثاگزاى تِزاى ِزاىت  اهیز ضاُی 1384
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 فِرست سايت ُاي قابل استفادٍ در آهْزش استاًدارد

 

 

 

1. www.chargoon.com 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 
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 سْدهٌد ّ هرتبط فِرست هعرفي ًرم افسارُاي 

  علاٍّ بر ًرم افسارُاي اصلي ( )

 

 تْضيحات آدرش تِيَ كٌٌدٍ عٌْاى ًرم افسار رديف

   ضزکت چارگْى چارگْى 1

     

     

     

     

     

     

     

 


