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نظران   از كليه صاحب
تقاضا دارد پيشنهادات و 
نظرات خود را درباره 
اين سند آموزشي به 

هاي مذكور اعلام  نشاني
 .نمايند

خيابان  - تهران :برنامه ريزي   معاونت پژوهش و    
 سازمان آمـوزش فنـي و       - نبش چهارراه خوش   -آزادي
   طبقه پنجم -كشوراي  حرفه
   ٦٦٩٤١٢٧٢: دورنگار         ٦٦٩٤١٥١٦:تلفن

  ١٣٤٥٦٥٣٨٦٨: كد پستي 
EMAIL: INFO@IRANTVTO.IR 

 خيابـان  -تهـران  : درسيهايدفتر طرح و برنامه   
 –تقاطع خوش و نصرت    - شمالي خوشخيابان   -آزادي

   چهارم طبقه –ساختمان فناوري اطلاعات و ارتباطات
   ٦٦٩٤٤١١٧ دورنگار ٦٦٩٤٤١٢٠ و٦٦٩٤٤١١٩: تلفن

  ١٤٥٧٧٧٧٣٦٣: كد پستي 
EMAIL: DEVELOP@IRANTVTO.IR 



 ١

  فصنمدير : نام شغل 

   خلاصه برنامه درسي 

  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

  )براساس فرم صفر(شغل مشخصات عمومي
 نگارش مكاتبات اداري، توانايي ي است كه از عهده وظايفي چون؛ تشخيص اصول مديريت، كسمدير صنف

كارآفريني و خلاقيت، تشخيص قانون كار و قوانين بيمه تأمين اجتماعي، تشخيص قانون نظام صنفي، 

هاي صنفي به كارگيري اصول اخلاق  ريزي در اتحاديه تشخيص قانون و مقررات ماليات در اصناف، بودجه

  . اي و رعايت نكات حفاظتي و ايمني برآيد حرفه

 

  ) ١١براساس فرم (ويژگي هاي كارآموز 
  سوم راهنمايي: ميزان تحصيلات 

   جسمي و روحي نسبي سلامت : توانايي جسمي

  ندارد :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

  )١٣ و ٦براساس فرم (مدت دوره كارآموزي
  ساعت  ٩٠    : كل مدت زمان دوره كارآموزي  

  ساعت   ٦٧    :  ـ زمان آموزش نظري           ١

  ساعت     ٢٣   : ـ زمان آموزش عملي            ٢

  ساعت           :   ـ زمان كارورزي                   ٣

   ساعت          :    ـ زمان پروژه                       ٤
 

   ) ٧براساس فرم (روش ارزيابي مهارت كارآموز
  % ٦٠:  امتياز كتبي-١

  %٥:  ارزشيابي مشاهده اي -٢

 %٣٥   : ارزشيابي عملي-٣

  ) ١٢براساس فرم(مشخصات مربي 
  

  

  

 



 ٢

  مدير صنف: نام شغل 

   فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي كد رديف

  توانايي تشخيص اصول مديريت   ١/٥  ١

  توانايي نگارش در مكاتبات اداري   ١/٥  ٢

  توانايي تشخيص اصول كارآفريني و خلاقيت  ١/٥  ٣

  توانايي تشخيص قانون كار جمهوري اسلامي ايران  ١/٥  ٤

  توانايي تشخيص قوانين بيمه تأمين اجتماعي   ١/٥  ٥

  توانايي تشخيص قانون نظام صنفي   ١/٥  ٦

  توانايي تشخيص قوانين و مقررات ماليات در اصناف   ١/٥  ٧

  هاي صنفي ر اتحاديهتوانايي بودجه ريزي د  ١/٥  ٨

  توانايي رعايت نكات حفاظتي و ايمني و بهداشت كار   ١/٥  ٩
      

      
      
      
      

      

      

      

      
      
      
      
      
      

  

  

 



 ٣

  مدير صنف: نام شغل 
   اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ١١  ٣  ٨  توانايي تشخيص اصول مديريت  ١

       آشنايي با تعريف سرپرست و رهبر  ١-١

       آشنايي با روابط كار و هدف از ايجاد آن  ١-٢

       آشنايي با خصوصيات سرپرست  ١-٣

       آشنايي با مسئوليتهاي سرپرست   ١-٤

       آشنايي با توقعات افراد از سرپرست  ١-٥

       شناسايي اصول رفتار سرپرست در حوزه سرپرستي  ١-٦

        هاي اساسي براي ايجاد روابط خوب يهشناسايي پا  ١-٧

        شناسايي مسائل روابط انساني  ١-٨

      العمل شناسايي عمل و عكس  ١-٩

        شناسايي چيدمان اداري  ١-١٠

        آشنايي با چارت سازماني در مديريت پويا  ١-١١

        شناسايي اصول به كارگيري مديريت موفق در كار  ١-١٢

          

          

          

          

          

          

          

          

   

  

 



 ٤

  مدير صنف :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ١٠  ٥  ٥  توانايي نگارش در مكاتبات اداري  ٢

        هاي تبديل گفتار به نوشتار آشنايي با شيوه  ٢-١

        نويسي و خلاصه نويسي شناسايي اصول ساده  ٢-٢

        ي با نحوه استفاده از عناصر زيباي سخنآشناي  ٢-٣

        آشنايي با انواع پيامها در سيستم اداري  ٢-٤

        تبريك  ٢-٤-١

        تسليت  ٢-٤-٢

        دعوت  ٢-٤-٣

        تشكر و قدرداني ٢-٤-٤

        آشنايي با انواع نوشتارها  ٢-٥

        دوستانه ٢-٥-١

        رسمي ٢-٥-٢

        اداري ٢-٥-٣

        صول نگارش در مكاتبات اداريشناسايي ا  ٢-٦

          

          

          

          

          

          

          

 

  

 



 ٥

  مدير صنف :نام شغل
   اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ٥  ١  ٤  توانايي تشخيص اصول كارآفريني و خلاقيت  ٣

        آشنايي با عبارات و اصطلاحات كارافريني  ٣-١

        شنايي با مفاهيم خلاقيت آ  ٣-٢

        هاي بروز خلاقيت آشنايي با شيوه  ٣-٣

        هاي شغلي ها در فرصت شناسايي اصول خلاقيت  ٣-٤

          

          

          

          

  ٧  ١  ٦  ايران توانايي تشخيص قانون كار جمهوري اسلامي  ٤

        آشنايي با مفهوم كار و اصول آن  ٤-١

      آشنايي با تنظيم قرارداد كار طبق قانون كار  ٤-٢

        آشنايي با شرايط كار  ٤-٣

        آشنايي با مفاهيم آموزش و اشتغال و روابط آنها  ٤-٤

      شناسايي اصول تشخيص قانون كار جمهوري اسلامي ايران  ٤-٥

          

          

          

          

          

          

  

  

 



 ٦

  مدير صنف: نام شغل

 ه درسي اهداف و ريزبرنام

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ٨  ١  ٧  توانايي تشخيص قوانين بيمه تأمين اجتماعي  ٥
        آشنايي با وظايف كارفرما در تأمين اجتماعي  ٥-١

        آشنايي با وظايف كارگران در تأمين اجتماعي  ٥-٢

        آشنايي با مزاياي بيمه در معالجات  ٥-٣

        سرپايي  ٥-٣-١

        بستري   ٥-٣-٢
        از كارافتادگي  ٥-٣-٣

        حوادث  ٥-٣-٤

        آشنايي با قوانين بازنشستگي و مستمري بگيري  ٥-٤

        شناسايي اصول تشخيص قوانين بيمه تأمين اجتماعي  ٥-٥

          

          

          

  ١٢  ٣  ٩  توانايي تشخيص قانون قانون نظام صنفي  ٦

        نون نظام صنفيآشنايي با تعاريف و اصطلاحات قا  ٦-١

        فرد صنفي  ٦-١-١

        نظام صنفي  ٦-١-٢

        واحد صنفي  ٦-١-٣

        صنف  ٦-١-٤

        اتحاديه  ٦-١-٥

        پروانه كسب  ٦-١-٦

  

  

 



 ٧

  مدير صنف: نام شغل
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        پروانه تخصصي و فني  ٦-١-٧

        مور صنفيمجمع ا  ٦-١-٨

        شوراي اصناف كشور  ٦-١-٩
        كميسيون نظارت  ٦-١-١٠
        هيأت عالي نظارت  ٦-١-١١

        آشنايي با تكاليف قانوني فرد صنفي  ٦-٢

        هاي صنفي  آشنايي با اتحديه  ٦-٣
        آشنايي با مجمع امور صنفي   ٦-٤
        آشنايي با شوراي اصناف كشور  ٦-٥
        ون نظارتآشنايي با كميسي  ٦-٦

        آشنايي با هيأت عالي نظارت  ٦-٧

        ها آشنايي با تخلفات و جريمه  ٦-٨
          

          

          

          

          

          

          

          

          

  

  

 



 ٨

  مدير صنف:نام شغل
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ١١  ٣  ٨  يات در اصنافتوانايي تشخيص قوانين و مقررات مال  ٧

        آشنايي با دستورالعمل مالياتي سال جاري  ٧-١

        آشنايي با بخشودگي مالياتي  ٧-٢
      شناسايي اصول ثبت و تنظيم دفاتر  ٧-٣
      شناسايي اصول ثبت و تنظيم اظهار نامه مالياتي  ٧-٤
        هاي مالياتي آشنايي با عضو سوم كميسيون  ٧-٥

        جلسه تنظيمي سال قبلآشنايي با صورت  ٧-٦

شناسايي اصول رسيدگي به اظهارنامه عالي مالياتي در اجراي دستورلعمل   ٧-٧

  مربوطه

      

        شناسايي اصول تنظيم مالياتها در فعاليتهاي شغلي  ٧-٨

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

    

  

 



 ٩

  مدير صنف:نام شغل
 رنامه درسي اهداف و ريزب

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ١١  ١  ١٠  هاي صنفي توانايي بودجه ريزي در اتحاديه  ٨

        آشنايي با اصطلاحات بودجه ريزي  ٨-١

        بودجه   ٨-١-١
        هزينه  ٨-١-٢
        درآمد  ٨-١-٣
        سود  ٨-١-٤

        مؤسسات انتفاعي و غير انتفاعي  ٨-١-٥

        هاي صنفي  اتحاديهآشنايي با  ٨-٢

        شناسايي قوانين دارايي و تامين اجتماعي جهت تنظيم بودجه  ٨-٣

        آشنايي با مفاهيم كسري و اضافه بودجه  ٨-٤

        آشنايي با منابع درآمدي  ٨-٥

        آشنايي با چگونگي هزينه كردن منابع درآمدي  ٨-٦

        هاي صنفي شناسايي اصول بودجه ريزي در اتحاديه  ٨-٧

          

          

          

          

          

          

          

  

  

 



 ١٠

 
  مدير صنف:نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ١٥  ٥  ١٠  توانايي رعايت نكات حفاظتي و ايمني و بهداشت كار  ٩

       آشنايي با وسايل حفاظت فردي  ٩-١

        شغلآشنايي با بيماريهاي ناشي از  ٩-٢
       آشنايي با علل بروز حوادث شغلي  ٩-٣
        آشنايي با اصول انجام كمكهاي اوليه  ٩-٤
        حمل مجروح  ٩-٤-١
        علائم حياتي  ٩-٤-٢
         ريوي–احياي قلبي   ٩-٤-٣
        تنفس مصنوعي  ٩-٤-٤
        مسموميت  ٩-٤-٥
        ها پانسمان خونريزي  ٩-٤-٦
        سرمازدگي و گرمازدگي  ٩-٤-٧

        ها و اصول اوليه  سوزي آشنايي با علل آتش  ٩-٥

        آشنايي با شرايط مطلوب محيط كار  ٩-٦

        شناسايي اصول بهداشت رواني  ٩-٧

  
 

  

 



 ١١

  مدير صنف : نام شغل 
  ليست ابزار رشته

تعداد كاربر   مشخصات فني  )واحد١(ابزار   رديف
 )نفر(استاندارد

عمر مفيد و 
  استاندارد

  ملاحظات

      ١    ماشين حساب  ١

      ٥    وسايل كمكهاي اوليه  ٢

      ٥    كپسول اطفاء حريق  ٣

          قانون كار  ٤

          قانون بيمه تامين اجتماعي  ٥

            

           

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

  

  

 



 ١٢

  مدير صنف :نام شغل  
  ليست تجهيزات رشته

تعداد كاربر   مشخصات فني  )واحد(تجهيزات   رديف
 )نفر(استاندارد

عمر مفيد و 
  استاندارد

  ملاحظات

      ١    ميز و صندلي  ١

      ١٥    وايت برد  ٢

      ١٥    اورهد  ٣

      ٥    كامپيوتر  ٤

      ١٥    تلويزيون  ٥

      ١٥    ويدئو  ٦

      ١٥   CDويدئو   ٧

      ١٥    ميكروسكوپ  ٨

٩            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

  
  

  

 



 ١٣

  مدير صنف :نام شغل 
  ليست مواد مصرفي رشته

  )نفر(تعداد كاربر استاندارد  مشخصات  مواد مصرفي   رديف
  عمر مفيد و استاندارد

  ملاحظات

    نامحدود    نوشت افزار  ١

    نامحدود    ماژيك  ٢

    -    نمونه مكاتبات اداري  ٣

    -    صورتجلسه  ٤

    -    گزارش  ٥

    -    نامه آئين  ٦

    نامحدود    فرمهاي خود اظهاري  ٧

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 

  

 

  

 


