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  259، شماره ، سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور  2، ساختمان شماره ، نبش نصرت    ، خيابان خوش شمالي خيابان آزادي –تهران 
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اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته مديريت و صنايع      : 
 

 

:  حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوين استاندارد شغل و آموزش 
اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان مركزي 

شركت مشاور بهبود مستمرپايدار 

فرآيند اصلاح و بازنگري :  
 

 



  

 
  
 

 
تهيه كنندگان استاندارد شغل و آموزش 

 مرتبط سابقه ي تجربي رشته تحصيلي مدرك نام و نام خانوادگي رديف

 سال  10مديريت بازرگاني دانشجو دكترا مصطفي احمدي  1

 سال 30مديريت عالي اجر ايي كارشناسي ارشد حميد نظم آبادي  2

 سال 20مهندسي صنايع كارشناسي ارشد محمدرضا طاهري  3

 سال 20مهندسي صنايع كارشناسي ارشد محمد كاوه  4

 سال 18مديريت صنعتي كارشناسي مجيد جلالوندي  5

6     

7     

8  
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12     

13     

14     

15     
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تعاريف :  
استاندارد شغل :  

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

نقشه ي يادگيري براي رسيدن به شايستگي هاي موجود در استاندارد شغل .  
نام يك شغل :   

به مجموعه اي از وظايف و توانمندي هاي خاص كه از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود .  
شرح شغل :  

بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شغلي ، مسئوليت ها ، 
شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل .  

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

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

ارزشيابي :  
كتبي عملي و اخلاق حرفه اي ، عملي  بخش ه، كه شامل سفرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير 

خواهد بود .  
صلاحيت حرفه اي مربيان :  

حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرفه اي كه از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود . 
شايستگي :  

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

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

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

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

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

توجهات زيست محيطي : 

 ملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زيست وارد گردد.



  

 

 
 
 
 

 نام شغل : مدير فرآيندهاي ويژه توليد

P0Fشغلشرح 

�
P :

شغلي است در حوزه مديريت وصنايع كه وظيفه شناسايي و مديريت فرآيندهايي از توليد را كه تاييد محصول آنها از طريق 

پايش و اندازه گيري امكان پذير نباشد را برعهده داشته و شايستگي هايي از قبيل تامين كاركنان شايسته ، تهيه روش 

هاي اجرايي ، تامين منابع و ارزيابي خروجي فرآيندها را دارا مي باشد و با مشاغلي نظير مدير توليد ، مدير طرح و برنامه و 

 مدير مميزي در ارتباط مي باشد.

   وروديويژگي هاي كارآموز 

كارشناس فني يا مديريت ميزان تحصيلات : حداقل 

سلامت جسماني و رواني توانايي جسمي : حداقل 

 مدير توليد مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد :

0Bآموزش   دوره طول

1Bساعت        137  :  آموزش                   دوره طول

4Bساعت        40 :               ـ زمان آموزش نظري

ساعت       97:                 ـ زمان آموزش عملي

 ساعت   :  --   كارورزي                               ـ 

  ساعت      -:                               ـ زمان پروژه

2B  شيوه ارزشيابي

% 25كتبي عملي  -
 %65عملي  -
% 10اخلاق حرفه اي  -

 
3B  صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

 سال سابقه مرتبط 5كارشناس فني يا مديريت با 
 

 

                                                 
�. Job Description 
 



  

 
 
 

 
1Fاستاندارد شغل

�                             

2F- شايستگي هاي

    شغلي�

 توانايي ها  رديف

5B1 6B توانايي تعيين فرآيندهاي يك سازمان

7B2 8B  توانايي تشخيص فرآيندهاي ويژه

3 9B  توانايي تامين كاركنان شايسته در فرآيندهاي ويژه

4 10B توانايي بكارگيري روشهاي اجرايي در فرآيندهاي ويژه

5 11B توانايي پيش بيني و تامين منابع و خدمات در فرآيندهاي ويژه

6 12B  توانايي ارزيابي خروجي هاي فرآيندهاي ويژه

7 13B توانايي انجام صحه گذاري مجدد فرآيندهاي ويژه

8  

9  

10  

11  

12  

 

 

                                                 
2. Occupational  Standard      
3 Competency 



  

استاندارد آموزش  

 - برگه ي تحليل آموزشي 
 

عنوان توانايي :  

توانايي تعيين فرآيندهاي يك سازمان 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

8 12 20 

14B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

15B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :

   3- اصول و مباني سازماندهي 

   3- اصول برنامه ريزي استراتژيك  

   2- اصول فرآيندگرايي 

 -   

   مهارت : 

  3 - تهيه ماموريت و چشم انداز يك سازمان نمونه 

  3 - تهيه اهداف بلندمدت و كوتاه مدت يك سازمان نمونه 

  6 - طراحي فرآيندهاي يك سازمان نمونه 

 -   

نگرش : 

- افزايش بهره وري 

 -

ايمني :  

 -

 -

 توجهات زيست محيطي :

 -

 -
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استاندارد آموزش  

 - برگه ي تحليل آموزشي 
 

عنوان توانايي :  

توانايي تشخيص فرآيندهاي ويژه  

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

6 9 15 

16B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

17B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :
 

   1- انواع خروجي هاي فرآيندها 

   2- انواع روشهاي اجرايي 

   2- انواع روشهاي كنترل محصول/ خدمات 

   1-  نحوه سطح بندي فرآيندهاي ويژه 

   مهارت : 

  3 ، فعاليتها و خروجي هاي يك فرايند ويژه - تعيين ورودي ها

  4 - تعيين معيارها و شاخصاي سطح بندي فرآيند ويژه 

  2 - تعيين سطح يك فرآيند ويژه 

 -   

نگرش : 

- اطمينان از عملكرد درست فرآيندهاي غير قابل نظارت 

 -

ايمني :  

 -

 -

 توجهات زيست محيطي :

 -

 -
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استاندارد آموزش  

 - برگه ي تحليل آموزشي 
 

عنوان توانايي :  

توانايي بكارگيري روش هاي اجرايي در فرآيندهاي ويژه 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

6 15 21 

18B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

19B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :
 

   2- اصول و الگوهاي مستند سازي 

   1- قوانين و مقررات و ساير تعهدات در فرآيندهاي ويژه 

   2- سخت افزارها و نرم افزارها و منابع مورد نياز 

   1- نحوه عملياتي كردن روشهاي اجرايي در فرآيندهاي ويژه 

   مهارت : 

  4 - تهيه روش ها و دستورالعملهاي اجرايي در يك فزرآيند ويژه 

  3 - تعيين تجهيزات، ابزار و ماشين آلات مورد نياز روش اجرايي فوق الذكر 

 - تعيين مراحل خطرخيز تاثيرگذار بر نتيجه نهايي در روش اجرايي
 فوق و اصول مراقبت از آنها 

 8  

 -   

نگرش : 

- افزايش هماهنگي با بكارگيري روشهاي اجرايي مدون 

  -

ايمني :  

 -

 -

 توجهات زيست محيطي :

 -

 -

 



  

استاندارد آموزش  

 - برگه ي تحليل آموزشي 
 

عنوان توانايي :  

توانايي تامين كاركنان شايسته در فرآيندهاي ويژه 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

5 14 19 

20B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

21B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :
 

   2- نحوه تعيين توانمندي و شرايط احراز كاركنان 

   1- روشهاي انتخاب كاركنان شايسته 

   2- روشهاي توسعه منابع انساني 

 -   

   مهارت : 

  3 - تهيه شرح وظايف يك شغل 

  2 - تهيه توانمنديها و شرايط احراز يك شغل 

  3 - تهيه روش اجرايي انتخاب كاركنان 

  3 - تهيه روش اجرايي آموزش 

  3 - تهيه روش اجرايي ارزيابي عملكرد 

نگرش : 

- كاركنان مهمترين عامل افزايش اطمينان در فرآيندهاي ويژه 

  -

ايمني :  

 -

 -

 توجهات زيست محيطي :

  -

 -

 



  

استاندارد آموزش  

 - برگه ي تحليل آموزشي 
 

عنوان توانايي :  

توانايي پيش بيني و تأمين منابع و خدمات در فرآيندهاي ويژه 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

7 12 19 

22B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

23B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :

- انواع منابع خدمات و راهكارهاي برآورد ميزان مورد نياز آنها در 
فرآيندهاي ويژه 

2   

   2- اهميت منابع، زيرساختها و خدمات در فرآيندهاي ويژه 

   3- راهكارهاي تامين به موقع منابع و زيرساختها و خدمات 

 -   

   مهارت : 

  3 - تعيين خدمات پشتيباني در فرآيندهاي ويژه و تامين آنها 

- تعيين ارتباطات مورد نياز در يك فرآيند ويژه و وسايل موثر در برقراري 
آنها 

 4  

  2 - تعيين اطلاعات مورد نيازدر يك فرآيند ويژه و منابع تامين آنها 

  3 - تعيين مشخصات فضاي كاري و شرايط محيطي براي يك فرآيند ويژه 

نگرش : 

  -

  -

ايمني :  

 -

 -

 توجهات زيست محيطي :

 -

 -

 



  

استاندارد آموزش  

 - برگه ي تحليل آموزشي 
 

عنوان توانايي :  

توانايي ارزيابي خروجي هاي فرآيندهاي ويژه 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

8 14 22 

24B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

25B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :

   3- نحوه تشخيص ويژگيهاي محصول نهايي در فرآيندهاي ويژه 

   2- روشهاي تعيين انتظارات و كاربردهاي محصول نهايي 

   1- نحوه تعيين معيارها و شاخص هاي ارزيابي محصول نهايي 

   2- نحوه دريافت بازرخوردهاي مورد نياز از مشتريان 

   مهارت : 

  5 - تعيين معيارها و شاخصهاي ارزيابي محصول نهايي در فرآيند ويژه 

  2 - تهيه روش نظر سنجي از مشتريان 

  3 - تهيه روش رسيدگي به شكايات و پيشنهادات 

  4 - تهيه روش ارزيابي محصول در فرآيند ويژه  

نگرش : 

  -

  -

ايمني :  

 -

 -

 توجهات زيست محيطي :

 -

 -

 



  

استاندارد آموزش  

 - برگه ي تحليل آموزشي 
 

عنوان توانايي :  

توانايي انجام صحه گذاري مجدد 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

8 14 22 

26B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

27B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :

   3- روشهاي بازنگري فن آوري در فرآيند  

   1- روشهاي توسعه منابع انساني در فرآيندهاي ويژه 

   2- روشهاي بازنگري زيرساختهاي فرآيند ويژه 

 -2   

   مهارت : 

  4 - بازنگري روشهاي اجرايي 

  3 - بازنگري درتوانمنديها و شرايط احراز كاركنان 

  3 - بازنگري در زير ساختها 

  4 - بازنگري در تامين خدمات 

نگرش : 

- افزايش كيفيت محصول نهايي 

  -

ايمني :  

 -

 -

 توجهات زيست محيطي :

 -

 -



  

  - برگه استاندارد تجهيزات ، مواد ، ابزار 

شماره تعداد  مشخصات فني  رديف 

  دستگاه 1 رايانه 1

 يك باب   كارگاه آموزشي 2

  دستگاه 1ويدئو پرژكتور  3

 عدد 1وايت برد  4

  عدد 3ماژيك وايت برد  5

  برگ A4 500كاغذ  6

  عدد 15صندلي   7

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

19    

24    

25    

 
 

توجه :  

ت  ه ظرفي ه ب رگا راي يك كا ت ب زا جهي ت  -1 شود .  5 رفته  ر در نظر گ ف  ن

شود .  سبه  حا ر م ف سه ن ء هر  زا ا ه  ر ب زا اب  -

شود .  سبه  حا رآموز م ر كا ف ء يك ن زا ا ه  د ب - موا



  

 

  - منابع و نرم افزار هاي آموزشي  

 شرح رديف

جزوه آموزشي مدير فرآيندهاي ويژه توليد  1

2  

3  
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