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  دفتر طرح و برنامه هاي درسي نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  :                  

 3-3/1/55/03كد ملي شناسايي شغل:                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

 550، شماره اي كشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 5، ساختمان شماره ، نبش خيابان نصرت    ، خيابان خوش شمالي  خيابان آزادي  –تهران 

 11510099 – 0تلفن                                                    11044116دورنگار       

 Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الكترونيكي : 

 

 

 

 

 

 : امور ادراي  امه ريزي درسي رشته ون تخصصي برناعضاء كميسي

 

 

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

 استان اصفهان يو حرفه ا ياداره كل آموزش فن  -

-  

 فرآيند اصلاح و بازنگري : 

- 

- 
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 نندگان استاندارد شغل تهيه ك

 شغل و سمت  رشته تحصيلي آخرين مدرك تحصيلي  نام و نام خانوادگي رديف
سابقه كار 

 مرتبط
 ايميل تلفن و، آدرس  

1  
 
ن يسجاد حس
 زاده

 

 

 ارشد يکارشناس

 

 

 يت دولتيريمد

 

کارشناس امور 

 يادار

 

 سال 5

 11955618تلفن ثابت : 

 96838151398تلفن همراه :

 ايميل :

moc.oohoo@hoseinzade12 

شرکت  –ميدان مادر  –: ميرداماد آدرس : 

 مهندسي فرا انرژي

 2  

 يسبحان کاظم

 

  يکارشناس

 

 يت صنعتيريمد

 

کارشناس امور 

 يادار

 

 سال 2

 11955618تلفن ثابت : 

 96836128319تلفن همراه :

 moc.oohoo@s_kazemiايميل : 

شرکت  –ميدان مادر  –: ميرداماد آدرس 

 مهندسي فرا انرژي 

 
8  

 يد بازارچيوح

 

 

 يکارشناس

 

 يت دولتيريمد

 

کارشناس امور 

 يادار

 

2 

 سال

 11955618 تلفن ثابت :

 96851995158تلفن همراه :

ايميل : 

bazarchi.vahid@gmail.com 

شرکت  –ميدان مادر  –: ميرداماد آدرس : 

 مهندسي فرا انرژي 

5 

 لسا 5   کارشناسي  اباذر بيرق دار

 11955618تلفن ثابت : 

 96839559691تلفن همراه : 

 abazar_b@gmail.comايميل : 

شرکت  –ميدان مادر  –آدرس : ميرداماد 

 مهندسي فرا انرژي 
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 تعاريف : 
 استاندارد شغل : 

 مي شود .مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط کار را گويند در بعضي از موارد استاندارد حرفه اي نيز گفته 

 استاندارد آموزش : 
 ي موجود در استاندارد شغل . ي يادگيري براي رسيدن به شايستگي ها 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 : 
يك حوزه شغلي ، مسئووليت هئا ، شئرايط کئاري و     بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، کارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در 

 استاندارد عملكرد مورد نياز شغل . 

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

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

 :يكارورز
رد و ضرورت دارد که در آن مشاغل يگ يا با ماکت صورت ميبه صورت محدود  يا همگام با آن آموزش عملي ياست که بعد از آموزش نظر يصرفا در مشاغل يکارورز

آمئوزد و   يا با استفاده از عكئ  مئ  يك يش به صورت توورکه فرد در محل آموز يستگيك شايف شده تجربه شود.)مانند آموزش يتعر يمدت يبرا يط واقعيخاص مح
 گردد.( ياز مشاغل نم ياريند و شامل بسيبب يآموزش عمل يك مكان واقعيدر  يضرورت دارد مدت

 ارزشيابي : 
 اخلاق حرفه اي خواهد بود . کتبي عملي و ، عملي بخش  ه، که شامل سفرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير 

 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 : 
، شيمي ، فيزيك از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي . که مي تواند شامل علوم پايه ) رياضي حداقل مجموعه اي 
 ، تكنولوژي و زبان فني باشد . ، زيست شناسي ( 

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

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

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

 توجهات زيست محيطي :

 ملاحظاتي است که در هر شغل بايد رعايت و عمل شود که کمترين آسيب به محيط زيست وارد گردد.
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 شغل: استاندارد آموزش نام 

 يگانيرخانه و بايمسوول دب

 : 1شغلاستاندارد آموزش شرح 

انواع  يطبقه بندنظارت بر  هايي از قبيل و شايستگي يامور اداردر حوزه است  يشغل يگانيرخانه و بايمسئول دب

حرف و عدد، روش شماره  يبيساده و  روش ترك يياسناد و مدارك به روش الفبا يگانيبانظارت بر پرونده ها و اسناد، 

، يگاني، باياردفتر دل ياز قب يمشاغلداشته و با در بر را  اطلاعات و ثبت يمتوال يمحدود و روش شماره گذار يگذار

   در ارتباط است.   اداره جات  بايگاني و دبيرخانه افراد شاغل درو  يت، حسابداريريمد

 :  وروديويژگي هاي كارآموز 

 پلميدميزان تحصيلات : حداقل 

  جسماني و رواني سلامت كامل :يو ذهن يجسم وضعيت

 ندارد :پيش نياز اين استاندارد  يمهارتها

 :آموزش دوره  طول

 ساعت159:    آموزش                  دوره  طول

 ساعت   39:                ـ زمان آموزش نظري

 ساعت   09:                 ـ زمان آموزش عملي

 ساعت  -    :                       كارورزيزمان ـ 

  ساعت  -  :                              ـ زمان پروژه

 بودجه بندي ارزشيابي ) به درصد ( 

 % 95 آزمون عملي  :

 %25 آزمون كتبي عملي :

 %19 اخلاق  حرفه اي :

 صلاحيت هاي حرفه اي مربيان :

 فوقنه يت در زميسال سابقه آموزش و فعال 8با حداقل  يامور ادار يکارشناس
 
 

 

 

 

 

 

                                                      

1. Job / competency Description  
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 ستاندارد ) اصطلاحي ( : تعريف دقيق ا ٭

 اداري اسناد و مدارک مسوول سازماندهي، ثبت و بايگاني

 

 

 اصطلاح انگليسي استاندارد ) و اصطلاحات مشابه جهاني ( : ٭

Responsible of secretariat and filing 

 

 

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

 اداري  امور كارمند

 

 

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

 

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

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

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

             د :  نياز به استعلام از وزارت كار  
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       1استاندارد شغل

 2هاشايستگي  -

  عناوين رديف

 يادار يثبت نامه هانظارت بر  1

 انواع پرونده ها يه بندطبقنظارت بر  5

 انواع اسناد يطبقه بندنظارت بر  3

  حرف و عدد يبيروش ترک ساده و  ييروش الفبا اسناد و مدارک به يگانيبانظارت بر  4

 يمتوال يو روش شماره گذار محدود ياسناد و مدارک به روش شماره گذار يگانيبانظارت بر  5

 ييايو روش جغراف مرکب يروش شماره گذار اسناد و مدارک به يگانيبانظارت بر  1

 يخيو تار ياسناد و مدارک به روش دهده يگانيبانظارت بر  6

8  

0  

19  

11  

15  

13  

14  

15  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                      

1. Occupational / Competency Standard      
2 . Competency / task 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -

 عنوان: 

 يادار يثبت نامه هانظارت بر 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

5 12 13 

 بهداشتو  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، مواد ابزار ، تجهيزات

 و منابع آموزشي مصرفي

    دانش :
 يشينما يدهاياسلا

 تا پروژکتوريد

نمونه دفتر ارسال و 
 مراسلات

 كاتورينمونه دفتر اند

 يريگينمونه دفتر پ

 نمونه دفتر اندک 

   1 اسلاتدفتر ارسال و مر -

   1 دفتر انديكاتور -

   1 دفتر پيگيري -

   1 دفتر اندک  -

   1 وظايف دبيرخانه -

    مهارت :

  8  در دفتر ارسال و مراسلات يادار يثبت نامه ها -

  8  كاتوريدر دفتر اند يادار يثبت نامه ها -

  8  يريگيثبت نامه ها و اسناد در دفتر پ -

  8  سناد در دفتر اندک ثبت ا -

 نگرش :

 اسناد و پرونده ها يم و طبقه بنديستم منظم و گسترده در تنظيك سيجاد يا -

 ايمني و بهداشت : 

  

 توجهات زيست محيطي :
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     استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -

 عنوان: 

 انواع پرونده ها يطبقه بندنظارت بر 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

9 15 21 

 ايمني و بهداشت  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 يشينما يدهاياسلا    دانش :
 تا پروژکتوريد

 عام ينمونه پرونده موضوع
 خاص ينمونه پرونده موضوع
 يشخص ينمونه پرونده اسم

 يسازمان يونده اسمنمونه پر
 يواحد ينمونه پرونده اسم
 يسازمان

 ينمونه پرونده اسم
 ييايجغراف

 برچسب 
 پوشه لبه دار

 رهيگ
 ين شماره زنيماش

 يمهر استاندارد برگ شمار
 يگانيمهر با
 ات پروندهيفرم محتو
 پرونده يفرم ارجاع

 فرم درخواست پرونده
 ن پروندهيکارت جانش

   دقيقه89 پرونده -

   دقيقه89 واع پرونده هاي بايگاني و مشخصات آنها ان -

   دقيقه89 انواع پرونده هاي موضوعي و مشخصات آنها -

   دقيقه89 انواع پرونده هاي اسمي و مشخصات آنها -

   دقيقه89 قواعد تشكيل پرونده ها -

   دقيقه89 مشخصات مهر استاندارد برگ شماري -

   دقيقه89 و شرح مشخصات اقلام مندرج در مهر نمونه شكل مهر بايگاني -

   دقيقه89 اطلاعات فرم محتويات پرونده -

   دقيقه89 اطلاعات فرم ارجاعي پرونده -

   دقيقه89 اطلاعات فرم درخواست پرونده -

   دقيقه89 اطلاعات فرم يا کارت جانشين پرونده -

   دقيقه89 انواع کد در بايگاني -

    مهارت :

  8  تشكيل پرونده هاي موضوعي -

  8  تشكيل پرونده هاي اسمي -

  8  برگ شماري اسناد و مدارک هر پرونده -

  8  پر کردن انواع فرم هاي پرونده -

  8  کدگذاري پرونده ها به منظور بايگاني آنها -
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     استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -

 عنوان: 

 بر طبقه بندي انواع پرونده هانظارت 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

   

 ايمني و بهداشت  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  نگرش :

 دقت در انجام کار-

 اد و پرونده هااسن يم و طبقه بنديستم منظم و گسترده در تنظيك سيجاد يا -

 ايمني و بهداشت : 

 

 توجهات زيست محيطي :
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -

 عنوان: 

 انواع اسناد يطبقه بندنظارت بر 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

9 15 21 

 ايمني و بهداشت  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط طيتوجهات زيست محي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 يشينما يدهاياسلا    دانش :
 تا پروژکتوريد

 ينمونه اسناد رسم
 ير رسمينمونه اسناد غ

 نمونه اسناد مكتوب
 ر مكتوبينمونه اسناد غ
 كروکارتيم
 شيكروفيم
 كروکارتياولترام

 ينمونه اسناد جار
 ير جارينمونه اسناد غ
 د راکدنمونه اسنا

  ينمونه اسناد مال
 ينمونه اسناد ادار
 ينمونه اسنادحقوق
 ينمونه اسناد علم
 ينمونه اسناد فرهنگ
 ينمونه اسناد نظام
 برچسب 
 پوشه لبه دار

 رهيگ
 ين شماره زنيماش

 

   دقيقه89 سند يا مدرک -

   دقيقه89 انواع اسناد از نظر حقوقي -

   دقيقه89 انواع اسناد از نظر ضبط اطلاعات -

   دقيقه89 انواع اسناد از نظر کاربرد و استفاده  -

   دقيقه89 انواع اسناد از نظر ارزشهاي سند -

   دقيقه89 ميكروکارت -

   دقيقه89 ميكروفيلم -

   دقيقه89 ميكروفيش -

   دقيقه89 اولتراميكروکارت -

   دقيقه89 معيار بايگاني جاري -

   دقيقه89 نيمه جاري معيار بايگاني -

   دقيقه89 معيار بايگاني راکد -

    مهارت :

  8  يگانيا مدرک به منظور باين نوع سند ييتع -

  8  ياسناد از نظر حقوق يطبقه بند -

  8  اسناد از نظر ضبط اطلاعات يطبقه بند -

  8  اسناد از نظر کاربرد و استفاده  يطبقه بند -

  8  اسناد از نظر ارزش سند يطبقه بند -
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -

 عنوان: 

 نظارت بر طبقه بندي انواع اسناد

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

   

 ايمني و بهداشت  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  رش :نگ

 درست انجام دادن کار -

 ايمني و بهداشت : 

 

 توجهات زيست محيطي :
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -

 عنوان: 

 يبيساده و  روش ترک يياسناد و مدارک به روش الفبا يگانيبانظارت بر 
 حرف و عدد

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

3 12 16 

 ايمني و بهداشت  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 يشينما يدهاياسلا    دانش :
 تا پروژکتوريد

 پوشه
 رهيگ

 کلاسور
 جزوه دان -کارتن

 زونكن
 برچسب
 هيکاز

 يدفتر اندک  اسم
 يدفتر اندک  موضوع
 منگنه

 يزن ن شمارهيماش
 ن برشيماش
 رين تكثيماش

 دستگاه لاک و مهر
 انواع قفسه
 برگه دان
 کاردک 

 ندک يلا
 وتريکامپ

   دقيقه89 تعريف بايگاني -

   1 انواع دفاتر بايگاني -

   دقيقه89 انواع فرم ها و کارت هاي بايگاني -

   1 انواع قفسه ها و ابزارهاي پيشرفته بايگاني -

   1 اي بايگانيصفات و ويژگي ه -

   دقيقه89 انواع آرشيو -

   دقيقه89 انواع بايگاني -

   دقيقه89 تعريف روش در بايگاني -

   1 انواع روشها و سيستم هاي بايگاني -

   دقيقه89 واحد بايگاني -

    مهارت :

  8  بايگاني پرونده هاي اسمي به روش ترکيبي حرف و عدد -

  8  ده هاي موضوعي به روش ترکيبي حرف و عددبايگاني پرون -

  8  بايگاني پرونده هاي موضوعي به روش الفبايي ساده -

  8  بايگاني پرونده هاي اسمي به روش الفبايي ساده -

 نگرش :

 اطلاعات يگانيدربا يت امانتداريرعا -

 ايمني و بهداشت : 

 

 توجهات زيست محيطي :
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  استاندارد آموزش
 ي تحليل آموزشي  برگه -

 عنوان: 

محدود و روش  ياسناد و مدارک به روش شماره گذار يگانيبانظارت بر 

 يمتوال يشماره گذار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

2:89 12 15:89 

 ايمني و بهداشت  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 مواد، ابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

    دانش :
 يشينما يدهاياسلا

 تا پروژکتوريد

 برچسب 

 پوشه لبه دار

 رهيگ

 ين شماره زنيماش

 

   1 روش شماره گذاري محدود و متوالي -

   دقيقه89 موارد کاربرد روش شماره گذاري محدود و متوالي -

   دقيقه89 مزايا و معايب روش شماره گذاري محدود و متوالي -

   دقيقه89 مفهوم پرونده هاي موضوعي کلي و فرعي -

    مهارت :

  8  کدگذاري اسناد به روش شماره گذاري محدود -

  8  بايگاني پرونده هاي موضوعي به روش شماره گذاري محدود -

  8  بايگاني پرونده هاي موضوعي به روش شماره گذاري متوالي -

  8  هاي اسمي به روش شماره گذاري متواليبايگاني پرونده  -

 نگرش :

 رخانهيمحرمانه شمردن اطلاعات دب -

 ايمني و بهداشت : 

 

 توجهات زيست محيطي :
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  استاندارد آموزش
 ي تحليل آموزشي  برگه -

 عنوان: 

مرکب و روش  ياسناد و مدارک به روش شماره گذار يگانيبانظارت بر 

 ييايجغراف

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

2 12 15 

 ايمني و بهداشت  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

    دانش :
 يشينما يدهاياسلا

 تا پروژکتوريد

 برچسب 

 پوشه لبه دار

 رهيگ

 ين شماره زنيماش

 

   1 ييايب و روش جغرافمرک يروش شماره گذار -

   دقيقه89 ييايمرکب و روش جغراف يموارد کاربرد روش شماره گذار -

   دقيقه89 ييايمرکب و روش جغراف يب روش شماره گذاريا و معايمزا -

    مهارت :

  5  کدگذاري اسناد به روش شماره گذاري مرکب -

  5  ري مرکببايگاني پرونده هاي موضوعي به روش شماره گذا -

  5  بايگاني پرونده هاي اسمي به روش جغرافيايي -

 نگرش :

 يگانيستم بايس ينه سازيبه -

 ايمني و بهداشت : 

 

 توجهات زيست محيطي :
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  استاندارد آموزش
 ي تحليل آموزشي  برگه -

 عنوان: 

  يخيو تار ياسناد و مدارک به روش دهده يگانيبانظارت بر 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

1:89 12 18:89 

 ايمني و بهداشت  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

    دانش :
 يشينما يدهاياسلا

 تا پروژکتوريد

 برچسب 

 پوشه لبه دار

 رهيگ

 ين شماره زنيماش

 

   دقيقه89 اري دهدهي و تاريخيروش شماره گذ -

   دقيقه89 موارد کاربرد روش شماره گذاري دهدهي و تاريخي -

   دقيقه89 مزايا و معايب روش شماره گذاري دهدهي و تاريخي -

    مهارت :

  5  يبه روش دهده يموضوع يپرونده ها يگانيبا -

  5  يخيبه روش تار يموضوع يپرونده ها يگانيبا -

  5  يخيبه روش تار ياسم يپرونده ها يگانيبا -

 نگرش :

 اسناد و پرونده ها يم و طبقه بنديستم منظم و گسترده در تنظيك سيجاد يا -

 ايمني و بهداشت : 

 

 توجهات زيست محيطي :
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    برگه استاندارد تجهيزات -

  

ات توضيح تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف  

عدد 15 نمونه تجاري موجود دربازار منگنه 1   

  يك عدد نمونه تجاري موجود دربازار ماشين برش 2

  يك عدد نمونه تجاري موجود دربازار ماشين تكثير 8

  يك عدد نمونه تجاري موجود دربازار دستگاه لاک و مهر 5

عدد 15 نمونه تجاري موجود دربازار انواع قفسه 5   

عدد 5 نمونه تجاري موجود دربازار کامپيوتر 9   

  يك عدد نمونه تجاري موجود دربازار ماشين شماره زني 3

  يك عدد  ميز کارآموز 1

  يك عدد  صندلي کارآموز  6

  يك عدد  ميز مربي  19

  يك عدد  صندلي مربي  11

  يك عدد  ديتا پروژکتور  12

  يك عدد  پرينتر  18

  يك عدد  وايت برد  15

 

 

 

 توجه : 

نفر در نظر گرفته شود 15ظرفيت  تجهيزات براي يك كارگاه به -  
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موادبرگه استاندارد  -                

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

  بسته  10 يگرم A4 80کاغذ  1

  عدد HB 50 مداد 2

8 
 نمونه اسناد جاري

عدد 15 نمونه اداري موجود در بازار   

5 
 نمونه اسناد غير جاري

عدد 15 نمونه اداري موجود در بازار   

5 
 نمونه اسناد راکد

عدد 15 نمونه اداري موجود در بازار   

9 
 نمونه اسناد مالي 

عدد 15 نمونه اداري موجود در بازار   

3 
 نمونه اسناد اداري

عدد 15 نمونه اداري موجود در بازار   

1 
 نمونه اسنادحقوقي

ه اداري موجود در بازارنمون عدد 15    

6 
 نمونه اسناد علمي

عدد 15 نمونه اداري موجود در بازار   

19 
 نمونه اسناد فرهنگي

عدد 15 نمونه اداري موجود در بازار   

11 
 نمونه اسناد نظامي

عدد 15 نمونه اداري موجود در بازار   

12 
 برچسب 

عدد 199 نمونه اداري موجود در بازار   

18 
 لبه دار پوشه

عدد 199 نمونه اداري موجود در بازار   

15 
 فرم محتويات پرونده

عدد 59 نمونه اداري موجود در بازار   

15 
 فرم ارجاعي پرونده

عدد 59 نمونه اداري موجود در بازار   

19 
 فرم درخواست پرونده

عدد 59 نمونه اداري موجود در بازار   

ود در بازارنمونه اداري موج کارت جانشين پرونده 13 عدد 59    

  يك عدد نمونه اداري موجود در بازار دفتر پيگيري 11

  يك عدد نمونه اداري موجود در بازار دفتر ارسال و مراسلات 16
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موادبرگه استاندارد  -                

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

  يك عدد نمونه اداري موجود در بازار دفتر اندک  29

  يك عدد نمونه اداري موجود در بازار دفتر انديكاتور 21

22 
 نمونه اسناد رسمي

عدد 15 نمونه اداري موجود در بازار   

28 
 نمونه اسناد غير رسمي

عدد 15 نمونه اداري موجود در بازار   

25 
 نمونه اسناد مكتوب

عدد 15 نمونه اداري موجود در بازار   

25 
 مكتوبنمونه اسناد غير 

عدد 15 نمونه اداري موجود در بازار   

29 
 ميكروکارت

عدد 59 نمونه اداري موجود در بازار   

23 
 نمونه پرونده موضوعي عام

عدد 15 نمونه اداري موجود در بازار   

21 
 نمونه پرونده موضوعي خاص

عدد 15 نمونه اداري موجود در بازار   

26 
 نمونه پرونده اسمي شخصي

وجود در بازارنمونه اداري م عدد 15    

89 
 نمونه پرونده اسمي سازماني

عدد 15 نمونه اداري موجود در بازار   

81 
نمونه پرونده اسمي واحدي 

 سازماني

عدد 15 نمونه اداري موجود در بازار   

82 
 نمونه پرونده اسمي جغرافيايي

عدد 15 نمونه اداري موجود در بازار   

88 
 ميكروفيش

در بازارنمونه اداري موجود  عدد 59    

85 
 اولتراميكروکارت

عدد 59 نمونه اداري موجود در بازار   

 

 

 توجه : 

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

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

1 
 کلاسور

موجود دربازار يتجارنمونه  عدد 59    

2 
 جزوه دان -کارتن

موجود دربازار ينمونه تجار عدد 59    

8 
 زونكن

موجود دربازار ينمونه تجار عدد 59    

5 
 هيکاز

موجود دربازار ينمونه تجار عدد 59    

5 
 برگه دان

موجود دربازار ينمونه تجار عدد 15    

9 
 کاردک 

موجود دربازار ينمونه تجار ك عددي    

3 
 ندک يلا

موجود دربازار ينمونه تجار ك عددي    

1 
 رهيگ

موجود دربازار ينمونه تجار عدد 199    

6 
 يمهر استاندارد برگ شمار

موجود دربازار ينمونه تجار ك عددي    

19 
 يگانيمهر با

موجود دربازار ينمونه تجار ك عددي    

 

 

 

 توجه : 

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

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

 شيند پويبرا  1816  م علنيابراه يگانيبا 1

  منوچهر امير شاهي مسوول دبيرخانه و بايگاني 2

 

 انتشارات ديباگران تهران  1815

       

       

       

       

       

       

 

 

 

 

 

   علاوه بر منابع اصليتدوين استاندارد (  گروهمنابع و محتواهاي آموزشي ) پيشنهادي ساير  - 

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

 مترجمين

 توضيحات ناشر محل نشر

دکتئئر منئئوچهر  1815 سوول دفتريم 1

 امير شاهي

  ديباگران تهران تهران 
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 فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد

 رديف عنوان

www.freebook.com 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 
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