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- خيابان آزادي-تهران : درسي هاي و برنامه    طرحدفتر  
سـاختمان   -  تقاطع خوش و نـصرت      - شمالي  خوش خ

     طبقه چهارم  -فناوري اطلاعات و ارتباطات
 66944117 : دورنگـار  66944120  و  66944119: تلفن

  1457777363 :كدپستي
EMAIL: DEVELOP@IRANTVTO.IR

خيابــان -تهــران :برنامــه ريــزي معاونــت پــژوهش و 
 سـازمان آمـوزش فنـي و    - نبش چهارراه خوش  -آزادي
  مجطبقه پن  -اي كشور حرفه
    66941272 : دورنگار         66941516:تلفن

      1345653868 :كدپستي
EMAIL: INFO@IRANTVTO.IR 

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

هاي مذكور اعلام  نشاني
 .نمايند
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  2منشي درجه : نام شغل 

    استاندارد خلاصه 
  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

  : شغل مشخصات عمومي
 كسي است كه علاوه بر روابط عمومي قوي و توانايي برخورد مطلوب با ارباب 2 مسئول دفتر يا منشي درجه

رجوع بتواند از عهده بايگاني نامه و اسناد و مدارك، كار با كامپيوتر، ارسال و دريافت پيام به وسيله فكس و 
 .اجراي مقررات و آيين نامه هاي اداري برآيد

   : ورودي ويژگي هاي كارآموز
  پايان دوره متوسطه: حصيلات ميزان تحداقل 
  متناسب با شغل:  توانايي جسميحداقل 

  ندارد : مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

    : موزشيآ دوره طول
  ساعت    24       :                 آموزش    دوره طول

  ساعت     10     :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت      14    :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت        -     :   كارآموزي در محيط كارـ زمان 
   ساعت        -   :                    پروژهاجراي ـ زمان 

 ساعت        -        :    زمان سنجش مهارت        ـ

   : روش ارزيابي مهارت كارآموز
   % 25:  )دانش فني( سنجش نظري امتياز - 1
    %75 : سنجش عملي ازامتي- 2
   %10:   امتياز سنجش مشاهده اي-1-2
  %65:   امتياز سنجش نتايج كار عملي-2-2

   : ويژگيهاي نيروي آموزشي
  نس مرتبط ليسا :حداقل سطح تحصيلات 
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  2منشي درجه : نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي برخورد مطلوب با ارباب رجوع   1
  توانايي برقراري ارتباطات تلفني   2
  توانايي ارسال و دريافت پيام به وسيله فكس   3
  توانايي كار با كامپيوتر   4
  توانايي بايگاني نامه هاي وارده و صادره   5
  توانايي اجراي مقررات و آيين نامه هاي اداري   6
  توانايي ارسال نامه   7
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  2منشي درجه  :نام شغل

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  3  1  2  توانايي برخورد مطلوب با ارباب رجوع   1

        ول برخورد با افراد آشنايي با مبادي و اص  1-1

       آشنايي با اصول مقدماتي روانشناسي افراد   2-1

       شناسايي اصول برخورد مطلوب با ارباب رجوع   3-1

 30/2  30/1  1  توانايي برقراري ارتباطات تلفني   2

        آشنايي با تلفن و انواع آن   1-2

        )  تن–پالس ( آشنايي با سيستم هاي مخابراتي -  

       الت انتظار  ح-  

        برقراري ارتباطات داخلي و خارجي -  

       آشنايي با ثبت و رساندن پيام تلفني   2-2

 30/2  30/1 1  توانايي ارسال و دريافت پيام به وسيله فاكس   3

        آشنايي با فاكس و انواع آن   1-3

        آشنايي با اصول ارسال و دريافت پيام به وسيله فاكس   2-3

        يي با كاغذ فاكس و نحوه تعويض آن  آشنا-  

اتوماتيـك، تلفكـس،    ( آشنايي با انواع سيستم هاي پاسخگويي فـاكس          -  
  ... ) منشي و 

      

  10  7  3  توانايي كار با كامپيوتر   4

        آشنايي با كامپيوتر و متعلقات آن   1-4

        مانيتور -  

        كي بورد -  

        موس-  

        اسپيكر -  

         كيس-  
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  2منشي درجه  :نام شغل

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        چاپگر -  

       شناخت نحوه صحيح قرارگيري پشت كامپيوتر   2-4

        رعايت فاصله با مانيتور -  

        قرارگيري صحيح دست ها و پاها -  

        عدم نشستن مستمر پشت كامپيوتر-  

        عدم نگاه مستمر به مانيتور -  

       آشنايي با اصول مقدماتي كامپيوتر   3-4

        راه اندازي كامپيوتر -  

       Windows آشنايي با اصول مقدماتي -  

        ايجاد فايل و فولدر جديد -  

         Cut , Copy , Past استفاده از دستورات -  

       Print , Save استفاده از دستورات -  

         Wordشناسايي اصول تايپ با استفاده از نرم افزار   4-4

  3  2  1  توانايي بايگاني نامه هاي وارده و صادره   5

        آشنايي با وسايل مورد نياز در بايگاني   1-5

        ثبت نامه هاي وارده   2-5

        ارجاع نامه هاي وارده   3-5

        ثبت شماره و تاريخ بر روي نامه هاي صادره   4-5

        بايگاني نامه ها براساس موضوع يا تاريخ   5-5

        استفاده از دفتر پيگيري   6-5

  30/1  دقيقه15  15/1  توانايي اجراي مقررات و آيين نامه هاي اداري   6

        ايف و اختيارات خود و سايرين ظشناخت و  1-6

        رعايت مقررات و آيين نامه هاي اداري   2-6
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  2 منشي درجه :نام شغل

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

دقيقه45  دقيقه45  توانايي ارسال نامه ها   7  30/1  

        آشنايي با انواع نامه ها   1-7

        آشنايي با اصول ارسال نامه   2-7
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  2منشي درجه  :نام شغل 
     مواد و وسايل رسانه اي ، ابزار، ات فهرست استاندارد تجهيز

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف

    5  تلفن   1

    5  فكس   2

    2  كازيه   3

    2  پانچ  4

    2  تقويم روميزي   5

    2  گيره فلزي   6

    2  زونكن   7

    2  جاخودكاري   8

    2  منگنه   9

    2  دفتر پيگيري   10

    2  دفتر انديكاتور   11

    1  ميز  12

    1  صندلي  13

    3  كامپيوتر   14

    5  كمد بايگاني   15

    15  كپسول آتش نشاني   16

    15  جعبه كمك هاي اوليه   17

    15  ويديو   18

    15  ويديو پروژكتور   19

  انواع چسب   20
   ريلي- نواري-مايع -

2    

    2  نوشت افزار   21

  انواع پاكت نامه   22
- A4-A5,…  

2    

    2  لاك غلط گير   23

 

  

 


