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  دفتر طرح و برنامه هاي درسي نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  :
 1-1/1/11/01:    شغلآموزش كد ملي شناسايي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

 پلاك ، اي كشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 1، ساختمان شماره بان نصرت  ، نبش خيا  ، خيابان خوش شماليخيابان آزادي    –تهران 

150 

 11510099 – 0تلفن                                                     11044117دورنگار       

 Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الكترونيكي : 

 

 : امور اداري اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته 

 

 

  : شغلآموزش همكار براي تدوين استاندارد حوزه هاي حرفه اي و تخصصي 

 اداره كل فني و حرفه اي استان كرمان -

-  

 فرآيند اصلاح و بازنگري :  

- 

- 
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   شايستگي    شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

 نام و نام خانوادگي رديف
آخرين مدرك 

 تحصيلي 

رشته 

 تحصيلي
 ايميل تلفن و، آدرس   سابقه كار مرتبط شغل و سمت 

استاد دانشگاه و مدير  صنايع فوق ليسانس مهدي محمدي 1

 برنامه ريزي

 1448999 تلفن ثابت : سال 1

 90111011511تلفن همراه : 

 khqp.ir@gmail.comايميل : 

 آدرس : 

مديريت  ليسانس محبوبه بيگ زاده 1

 بازرگاني

 1448999 تلفن ثابت : سال 1 كارشناس آموزش

 90181957187تلفن همراه : 

 khqp.ir@gmail.comايميل : 

 آدرس : 

 

دانشجو فوق  عباس پورافغان  1 

 ليسانس 

 صنايع 

 

مديريت 

 بحران

 1448999تلفن ثابت : سال 11 مدير خانه كيفيت كرمان 

   90111415185تلفن همراه :

 khqp.ir@gmail.comايميل : 

 آدرس : 

 

 

 
ليسانس  بهزاد باشتمن 4

مهندسي 

 صنايع 

مهندسي 

 صنايع

 1448999 تلفن ثابت : سال 1 خوشه هاي صنعتي بم 

 90111150445تلفن همراه : 

 khqp.ir@gmail.comايميل : 

 آدرس :

 

مجيد ملامحمدي  5 

 راوري

دسي مهن فوق ليسانس

 صنايع

رئيس اداره آموزش فني 

 و حرفه اي استان كرمان

 1111101تلفن ثابت : سال 5

 90111419908تلفن همراه : 

ايميلللللللللللللللللللللللل : 
majid_mohammadyr2@ya

hoo.com 

بلوار خليج فارس اداره كل آدرس : 

 فني و حرفه اي كرمان
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 تعاريف : 
 ستاندارد شغل : ا

 ساتاندارد ررفاه اي نياف و تاه     مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كاار 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 :  
 موعه اي از وظايف و توانمندي هاي خاص كه از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود . به مج

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

 رد عملكرد مورد نياز شغل . شرايط كاري و استاندا

 طول دوره آموزش : 
 يك استاندارد آموزشي .  ات مورد نياز براي رسيدن بهرداقل زمان و جلس

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

 كارورزي:
غلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صورت ماي ويارد و وارورت    كارورزي صرفا در مشا

د در محال آماوزش باه صاورت     دارد كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود.)مانند آموزش يك شايستگي كه فر
 ورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي وردد.(با است اده از عكس مي آموزد و ور تئوريك

 ارزشيابي : 
كتباي عملاي و اخالاق    ، عملاي  بخا    ه، كه 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 كه از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود .

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

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

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

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

 نگرش : 
 اخلاق ررفه اي مي باشد .   اي از رفتارهاي عاط ي كه براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني ومجموعه 

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

 توجهات زيست محيطي :

 ايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زيست وارد وردد.ملارظاتي است كه در هر شغل ب
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 : نام شغل 

 مسئول كاردكس و كنترل موجودي

 : شغل شرح 

مسئول كاردكس و كنترل موجودي كسي است كه با صرف كمترين زمان و نيروي انساني و طبق قوانين و مقررات و 

سازمان دستورالعمل هاي سازمان ومن انجام فعاليت هاي مرتبط با تهيه و نگهداري و تحويل مواد و اقلام مورد نياز

 بتواند مقدار و زمان مناسب جهت هربار س ارش كالاي مورد نياز را تعيين نمايد.

 :  وروديويژگي هاي كارآموز 

 ) تمام رشته ها ( ميزان تحصيلات : فوق ديپلم حداقل 

 توانايي جسمي : سلامت كامل جسميحداقل 

 ----مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد : 

:آموزش دوره  طول  

 ساعت  141طول دوره آموزش                    :        

 ساعت 50ل زمان آموزش نظري               :        

 ساعت   84ل زمان آموزش عملي                :      

 ل كارورزي                               :         ساعت

  ساعت    -ل زمان پروژه                            :     

 بودجه بندي ارزشيابي ) به درصد ( 

 % 15آزمون نظري :  -

 %15آزمون عملي :  -

 %19اخلاق حرفه اي : -

 صلاحيت هاي حرفه اي مربيان :

 و تجربه كاري مرتبط رداقل ليسانس در رشته مهندسي صنايع، مديريت صنعتي، مديريت بازرواني
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 حي ( :تعريف دقيق استاندارد ) اصطلا ٭

نظارت بر تامين و ذخيره سازي و دسترسي به اقلام به منظور تضمين عرضه كافي و بدون كنترل بيش از حد بليش  

تدوين رويه هاي حسابداري يا سيستم طراحي شده بلراي ارتقلاي بهلره وري و يلا اطمينلان از       –از عرضه داخلي 

 خطا و غيره.اجراي يك سياست يا حفاظت از دارايي يا جلوگيري از تقلب و 

 

 

 اصطلاح انگليسي استاندارد ) و اصطلاحات مشابه جهاني ( : ٭

  

 

inventory control  

 

 

 

 

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

 طراح سيستم هاي انبار

 

 

 

 

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

 طبق سند و مرجع ......................................    عادي و كم آسيب  الف : جزو مشاغل 

 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 كار  
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 استاندارد شغل                       

 شايستگي ها -

 عناوين رديف

 / موسسه  انبار و نق  آن در سازمانتعيين  1

 موجودي هاو كدوذاري  طبقه بندي  2

 درخواست كالا و مواد از انبار 3

 كالا درخواست خريد 4

 ثبت ورودي كالا 5

 نگهداري كالا و مواد در انبار 6

 تحويل و خروج كالا از انبار 7

 كنترل موجودي هاي انبار 8

 انبارورداني 9

19  

11  

11  
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزشي  بروه -

 عنوان : 

 / موسسه انبار و نق  آن در سازمان تعيين 

 ان آموزشزم

 جمع عملي نظري 

9 12 21 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 دان  :
 انبار داري -

 / موسسه جايگاه انبار و نق  آن در سازمان -

 انواع تقسيم بندي انبارها -

 / موسسه ارتباط انبار با ساير واردهاي سازمان -

 

4 

2 

1 

2 

 ويدئو)روژكتور  

 تخته ويت برد

 
 لوازم التحرير

كتاب اصول كار)ردازي و 
 انبارداري

 مهارت :
 ت كيك انبارها بر اساس نوع كالاي مربوطه  -

 ت كيك موجودي ها  -

 تعيين ردود و ايجاد ارتباط با ساير واردها -

  

4 

6 

2 

 

 نگرش :
 / موسسهن توجه به جايگاه و اهميت انبار در سازما  -

 دقت انجام كليه امور -

 دقت در تشخيص نوع انبار متناسب با هركالا -

 ايمني و بهداشت : 
 است اده از صندلي مناسب  -

 توجهات زيست محيطي :
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                                                         استاندارد آموزش                                                                                         

 ي تحليل آموزشي  بروه -

 عنوان : 

 موجودي ها و كدوذاري طبقه بندي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

11 12 22 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 يمصرفي و منابع آموزش

 دان  :
 طبقه بندي كالاها اهميت -

 سيستم هاي مختلف طبقه بندي موجودي كالاها -
 روش هاي كد وذاري -

 

1 

4 

4 

 كاغذ و خودكار   

 تخته وايت برد

 مهارت :
طبقه بنادي اصاولي    بررسي و انتخاب روش مناسب  -

 موجودي ها

 طبقه بندي موجودي ها  -

 كدوذاري كالا براساس روش انتخابي -
 

 

 

 

 

2 

5 

5 

 

 نگرش :
 تجفيه و تحليل دقيق موجودي ها ) جهت طبقه بندي صحيح و مناسب( -

 بررسي جنبه هاي مختلف سيستم هاي طبقه بندي موجودي ها -

 دقت در كدوذاري -

 ايمني و بهداشت : 
 انبارداري ايمني رعايت نكات  -

 توجهات زيست محيطي :
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 استاندارد آموزش 
ي تحليل آموزشي  بروه -  

 ان : عنو

 درخواست كالا و مواد از انبار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

3 7 11 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 دان  :
 اصول س ارش كالا -

 فرم برگ درخواست كالا از انبار -

 كارت انبار )كاردكس()ركردن روش  -
  

  

1 

1 

1 

 

 

 

 

 برگ درخواست كالا 

 كارت انبار

 اسناد انبار

 لوازم التحرير

 ويدئو )روژكتور

 تخته وايت برد

 مهارت :
 )ر كردن فرم درخواست خريد و كارت انبار -

 بايگاني صحيح فرم ها -
 )يگيري برگ درخواست كالا -

  

2 
1 
4 

 

 نگرش :
 دقت در شناخت انواع مختلف بروه هاي درخواست  -

 فرم هاي درخواست موجودي و)ركردن ر بررسيدقت د -

 ايمني و بهداشت : 

 توجهات زيست محيطي :
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزشي  بروه -

 عنوان : 

 درخواست خريد كالا  

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

4 6 11 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 دان  :
 فرم درخواست خريد   -

 كارهاي مرتبط با درخواست خريد روش انجام  -
  

 
1 

3 
 

 

 

 
 كارت وردش كالا 

 كارت ورود و خروج كالا

 فرم رواله انبار

 رسيد خريد انبار

 ويدئو )روژكتور

 تخته وايت برد

 لوازم التحرير

 مهارت :
 واست خريد به وارد مربوطهصدور فرم درخ -

 )يگيري درخواستهاي خريد -
  

  

2 
4 

 

 نگرش :
 دقت در )ر كردن فرم هاي مورد نياز  -

 

 ايمني و بهداشت : 

 توجهات زيست محيطي :
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزشي  بروه -

 عنوان : 

 ثبت ورودي كالا

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

9 11 21 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 دان  :
 انواع ورودي ها -

 اصول مربوط به ورود كالا -

 فرم هاي مربوط به ورود كالا -

 وظائف در قبال ورودي ها -

 وظائف در قبال ورودي هاي تاييد نشده -

 به كالاي واردهثبت اطلاعات مربوط  روش هاي -

 

 

1 

2 

1 

2 

2 

1 

 شناسنامه قطعه  

فرم اعلام وصول كالا)فرم 

 رسيد انبار(

 فرم كالاي مرجوعي به انبار

فرم تاييد كي ي و فني كالاي 

 وارده به انبار

 فرم تحويل كالا

 
 تخته وايت برد
 ويدئو )روژكتور
 لوازم التحرير

 مهارت : 
 بازديد كامل ورودي ها -

 صدور رسيد انبار -

 ت كيك كالا از لحاظ كي يت -

ثبت اطلاعات مربوط به كالاهاي موجود در انباار در   -         
 كارت هاي مربوطه 

 

 

 

 

 

2 
2 
5 
2 

 

 نگرش :
 دقت در بازديدهاي اصولي از ورودي ها -

 دقت در ثبت ورود اطلاعات -

 ايمني و بهداشت : 

 توجهات زيست محيطي :
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 استاندارد آموزش 
 تحليل آموزشي ي  بروه -

 زمان آموزش نگهداري كالا و مواد در انبار عنوان : 

 جمع عملي نظري 

6 8 14 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 دان  :
 ويژويهاي كالاهاي ورودي -

 چيدمان موجودي ها روش هاي -

  نگه داري كالا در انبار وش هاير -        

 

2 
2 
2 

 

 

 دفتر ثبت و كدوذاري در انبار 

 شناسنامه قطعه يا كالا

 ليست قطعات

 كارت كاردكس قطعه

 لوازم التحرير

 
 تخته وايت برد
 ويدئو )روژكتور

 مهارت :
 چيدمان كالاها -

 نگهداري موجودي ها  -
 

 

 

 

4 

4 

 

 نگرش :
 دقت در چيدمان طبق اصول ايمني   -

 ايمني و بهداشت : 
 است اده از وسائل ايمني  -

 توجهات زيست محيطي :
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزشي  بروه -

 عنوان : 

 تحويل و خروج كالا از انبار)صدور كالا(

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

3 6 9 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 رتبطم توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 دان  :
 فرم رواله فروش برگ خروج وفرم رواله انبار و -

 تحويل كالا روش هاي -

  ثبت اطلاعات مربوط به كالاهاي صادره روش هاي -         

 

1 

 

1 
 

1 

 

 فرم رواله انبار  

 فرم خروج

 رواله فروش

 كارت انبار

 انبارفرم انتقال از انبار به 

 لوازم التحرير

 تخته وايت برد

 ويدئو )روژكتور

 مهارت :
)ر كردن فرم هاي رواله انبار و برگ خروج و روالاه   -

 فروش  

 ثبت اطلاعات مربوط به رواله هاي مختلف انبار -

 تحويل كالا  -

  

2 
2 
2 

 

 نگرش :
 رعايت اصول مربوط به امور صدور موجودي  -

 

 ايمني و بهداشت : 

 ت محيطي :توجهات زيس
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 استاندارد آموزش 
ي تحليل آموزشي بروه -  

 عنوان : 

 كنترل موجودي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

12 15 28 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 دان  :
 ودي هاتعريف موجودي و وروه بندي موج -
 سيستم هاي مختلف كنترل و س ارش موجودي ها -

 طبقه بندي ارزشي اجناس -

 انواع هفينه ها  -
  

 
2 
 
4 
 
2 
 
4 

 كارت انبار  

 ويدئو )روژكتور

 تخته وايت برد

 لوازم التحرير

 مهارت :
بكارويري سيستم مناسب جهات كنتارل و سا ارش     -

 موجودي ها

 تعيين مقدار و زمان س ارش موجودي -

 هفينه يابي -

 

  
3 

 
6 

 
6 

 

 نگرش :
 دقت در انتخاب سيستم مناسب جهت كنترل و س ارش موجودي -

 ايمني و بهداشت : 

 توجهات زيست محيطي :
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 استاندارد آموزش 
ي تحليل آموزشي بروه -  

 عنوان : 

 انبار ورداني

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

3 7 11 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط ات زيست محيطيتوجه

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

مصرفي و منابع 

 آموزشي

 دان  :
 انبار و موجودي هاي آن -

 اصول مربوط به شمارش موجودي ها -

 فرم هاي مريوط به انبار ورداني  -

 اهميت انبار ورداني -

 دستورالعمل هاي انبارورداني -

 
 دقيقه31

1 

 دقيقه31

1 

 دفتر راهنما  

 

 انيدستورالعمل انبارورد

 مهارت :
آماده سازي و تهيه نقشاه كامال محال هااي نگاه       -

 داري

 تهيه بروه هاي شمارش موجودي ها -

 شماره وذاري بروه هاي شمارش -

 تهيه دفتر راهنما  براي ثبت شمارش -

ت كيك انواع موجاودي ها)نايااب،معيوب،كم ارزش،    -
 اماني(

 كنترل و تاييد برگ هاي شمارش -

 تهيه فهرست خلاصه از اقلام  -

باق فهرست خلاصه تهيه شده با كارت هاي انبار انط -
 و رسابداري انبار و استخراج اختلافات

 
 

 

 

 

 

 
 دقيقه31

 
1 

1 
 دقيقه31

 

1.31 

 

 

 دقيقه31

1 
1 
1 

 

 

 نگرش :
 دقت در رعايت اصول انبار ورداني -

 دقت در شمارش موجودي ها -

 دقت در تكميل فرم ها -

 ايمني و بهداشت : 

 توجهات زيست محيطي :
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  بروه استاندارد تجهيفات -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

  )دستگاه(19 4)نتيوم  كامپيوتر 1

  عدد 1 معمولي ويدئو )روژكتور 2

   كارآموز ميف 3

   كارآموز صندلي 4

  1 مربي ميف 5

  1 مربي صندلي 6

 

 

 

 

 

 دبروه استاندارد موا

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

 براي هر نفر A4 15 كاغذ 1

  15  خودكار 2

  15  مداد 3

  15  مداد )اكن  4

5     
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 بروه استاندارد ابفار

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

1 

2 

3 

 برگ درخواست كالا

 كارت انبار

 اسناد انبار

 15 

15 

15 

براي هر نفر از هر 

 فرم يك عدد

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 

11 

11 

 
12  

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

21 

21 

22 

 كارت وردش كالا

 كارت ورود و خروج كالا

 فرم رواله انبار

 رسيد خريد انبار

 شناسنامه قطعه

فرم اعلام وصول كالا)فرم 

 رسيد انبار(

 فرم كالاي مرجوعي به انبار

فني كالاي فرم تاييد كي ي و 

 1وارده به انبار

 فرم تحويل كالا

 دفتر ثبت و كدوذاري در انبار

 شناسنامه قطعه يا كالا

 ليست قطعات

 كارت كاردكس قطعه

 فرم رواله انبار

 فرم خروج

 رواله فروش

 كارت انبار

 فرم انتقال از انبار به انبار

 دفتر راهنما

 15 

15 

15 

15 

15 

15 

15 

15 

15 

15 

 

15 

 

15 

15 

15 

15 

15 

 

15 
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 منابع و نرم اففار هاي آموزشي ) اصلي مورد است اده در تدوين و آموزش استاندارد (  -

عنوان منبع يا نرم  رديف

 اففار

 ناشر يا توليد كننده محل نشر سال نشر مترجم مولف

اصول برنامه  1

ريفي و كنترل 

 توليد و موجوديها

دكتاار علااي راااج 

 شير محمدي

انتشااارات اركااان   1387 

 دان 

سيستم هاي خريد  2

 انبارداري و توزيع

دكتر علاي اصاغر   

 انواري رستمي

 دانشگاه )يام نور  1389 

سيستمهاي  3

عملياتي خريد و 

 اتبارداري

موسساااه كتااااب   1385  علي ملارسيني

 مهربان نشر

اصول كار)ردازي  4

 و انبارداري

موسساااه عاااالي   1386  منوچهر اميرشاهي

ش و )ژوه  آموز

مااديريت برنامااه  

 ريفي 

 

 

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

 مترجم/ مولف / مول ين سال نشر نام كتاب يا جفوه رديف

 مترجمين

 توويحات ناشر محل نشر

        

        

        

        

        

 

 

 

 


