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 1كارمند اداري و دبيرخانه درجه  :نام شغل 

    استانداردخلاصه 

  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
 اداري و دبيرخانه بتواند از 2 اداري و دبيرخانه كسي است كه علاوه بر مهارت كارمند درجه 1د درجهكارمن

ارايه روش هاي اجرايي اداري و ‘ نظارت بر تشكيل و تكميل پرونده ها ‘ عهده تفكيك آمارو اطلاعات 
  .برقراري ارتباط با واحدهاي مختلف جهت ايجاد روابط اداري برآيد

  : ورودي ارآموزويژگي هاي ك
  ديپلم: ميزان تحصيلات حداقل 
  متناسب با شغل مربوطه:  توانايي جسميحداقل 

  ندارد : مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
  :موزشي آ دوره طول
  ساعت    94         :                 آموزش    دوره طول

  ساعت     36       :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت     58      :                 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( نظريسنجش امتياز - 1

  %75 : سنجش عملي امتياز- 2
  %10:   امتياز سنجش مشاهده اي-1-2
   %65:   امتياز سنجش نتايج كار عملي-2-2

  : ويژگيهاي نيروي آموزشي
  ليسانس مرتبط :حداقل سطح تحصيلات 
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  1كارمند اداري و دبيرخانه درجه : نام شغل
  فهرست توانايي هاي شغل

 عنوان توانايي رديف

 تهيه و تكميل -توانايي تفكيك آمارو اطلاعات و بررسي آنها و تهيه گزارشات وآمارهاي مورد نياز  1
  نليفرمها وآمارهاي مورد نياز قسمت جهت امور جاري وتهيه مكاتبات و نامه هاي اداري و پرس

 نظارت بر ثبت و صدور و ارسـال نامـه بـه             –توانايي نظارت بر تشكيل و تكميل پرونده هاي مختلف            2
  واحدهاي ذيربط

 مافوق وپيگيري موارد ارجاعي بـه قـسمتهاي         هتوانايي تهيه پيشنهادات مربوط به امور و روشهاي كار وارايه ب            3
  مختلف تا انجام كليه مراحل

  توانايي برقراري ارتباط با افراد  4
  توانايي ايجاد روابط انساني در صنعت  5
  توانايي آموزش ضمن كار   6
  يباتوانايي ارزيابي ازآموزش ضمن كارورفع مع  7
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  1كارمند اداري و دبيرخانه درجه  :ام شغلن

  اهداف و ريزبرنامه درسي 
 زمان آموزش

 شرح شماره
 جمع عملي نظري

اـت                 1 اـ و تهيـه گزارش اـت و بررسـي آنه توانايي تفكيك آمارو اطلاع

آمارهاي مورد نياز قسمت      تهيه و تكميل فرمها و     - وآمارهاي مورد نياز  

   نامه هاي اداري و پرسنليجهت امور جاري وتهيه مكاتبات و

9  17  26  

        آشنايي با تعريف گزارش  1-1

        آشنايي با انواع گزارش  2-1

         گزراش اطلاعي-   

        گزارش تحقيقي-  

         گزارش تحليلي-  

        آشنايي با پژوهش در گزارش نويسي  3-1

         پژوهش از راه ديدن-  

         پژوهش از راه رسيدن-  

        اه خواندن پژوهش از ر-   

       آشنايي با شكل گزارش  4-1

         بخش مقدماتي گزارش-  

         بخش اصلي گزارش-  

         بخش مراجعه گزارش-  

        آشنايي با گزارش نويسي از ديدگاه محتوي  5-1

         بررسي و استدلال-   

        محتوا و مضمون در بخش اصلي-  

         عناصرگزارش-  

         اصول خلاصه نويسي-  
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  1كارمند اداري و دبيرخانه درجه : نام شغل
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با دستور زبان فارسي  6-1

        ارش جمله ها از ديدگاه قواعد زبانگشيوه ن آشنايي با  7-1

        شناسايي اصول گزارش نويسي  8-1

       ارشات آماريگز و آشنايي با آمار  9-1

        آشنايي با تجزيه و تحليل آمارها و گزارشات آماري  10-1

        هاي آماري آشنايي با فرم  11-1
        اطلاعات و شناسايي اصول تفكيك آمار  12-1

        اطلاعات و يه و تحليل آمارزشناسايي اصول بررسي و تج  13-1

        زشناسايي اصول تهيه گزارشات و آمارهاي مورد نيا  14-1

        نياز قسمت جهت امور جاري آمارهاي مورد  تكميل  فرمها ووشناسايي اصول تهيه   15-1

        شناسايي انواع نامه هاي اداري  16-1

        شناسايي انواع نامه هاي پرسنلي  17-1

        شناسايي اصول تهيه مكاتبات و نامه هاي اداري  18-1

         اصول تهيه نامه هاي پرسنلي شناسايي  19-1

 -توانايي نظارت بر تشكيل و تكميل پرونـده هـاي مختلـف               2
  نظارت بر ثبت و صدور و ارسال نامه به واحدهاي ذيربط

3  6  9  

        شناسايي مقررات استخدامي و مقررات عمومي مرتبط با كار  1-2

        آشنايي با انواع ليستهاي مختلف پرسنلي و اداري  2-2

        مختلف پرسنلي واداريشناسايي اصول تهيه ليستهاي   3-2

        شناسايي اصول انجام محاسبات مربوط به ليستهاي مختلف اداري و پرسنلي  4-2

        شناسايي مكاتبات داخلي و خارجي شركت  5-2

        شناسايي اصول نظارت بر تشكيل وتكميل پرونده هاي مختلف  6-2

        دهاي ذيربطشناسايي اصول نظارت بر ثبت و صدور و ارسال نامه به واح  7-2
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  1كارمند اداري و دبيرخانه درجه  :ام شغلن

   اهداف و ريزبرنامه درسي

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         همكاري در امور مربوط به استخدام كاركنان جديد-  

 مافوق  هتوانايي تهيه پيشنهادات مربوط به امور و روشهاي كار وارايه ب            3
 جاعي به قسمتهاي مختلف تا انجام كليه مراحلوپيگيري موارد ار

4  6  10  

        آشنايي با قوانين و مقررات مربوط به روشها و دستورالعملهاي اداري و حفظ اسرار  1-3
        شناسايي اصل تهيه پيشنهادات مربوط به امور و روشهاي كارو ارايه به مافوق  2-3

       اي مختلف تا انجام كليه مراحل شناسايي اصول پيگيري موارد ارجاعي به قسمته  3-3

  16  10  6  توانايي برقراري ارتباط با افراد  4

        شناسايي مفاهيم ارتباطات  1-4

         تعريف و هدف از برقراري-  

         تهيه وسايل كمك آموزشي-  

         آزمايشات گروهي-  

         بازدي عملي -  

         اهميت و نقش ارتباطات در جامعه بطور اعم-   

         اهميت و نقش ارتباطات در رابطه با شغل سرپرستي بطور اخص-  

        آشنايي با ارتباطات رسمي و غير رسمي و مستند به عمل   2-4

        مفاهيم ارتباط رسمي-  

         مفاهيم ارتباط غير رسمي-   

         مفاهيم ارتباط مستند به عمل-  

        آشنايي با وسايل ارتباط  3-4

اورهـد و   ‘ تلويزيـون   ‘ راديـو   ) ديـداري و شـنيداري    ( بـصري    وسايل سمعي و     -   
اـطي        ‘ تابلوهاي آموزشي ‘ضبط صوت   ‘ پروژكتور   اـيل ارتب ‘ علايم اختـصاري وس

  ماكت‘ نمودارها ‘ چارتها ‘ اوپك ‘ ويديو 
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  1كارمند اداري و دبيرخانه درجه  :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي رينظ

        آشنايي با سدهاي ارتباطي  4-4
         عوامل معنوي متفاوت-  

         سطح تربيت متفاوت -   

         سوابق ويا گذشته افراد-   

         افرادي تفاوت طبقات-  

        باط متفاوت از زبان ارتباطين است-  

         تناسب وشيوه برقراري ارتباط-  

         اعتبار منبع اعتباري-  
         فضاي سازماني-  
         مهارت ارتباطي-  
         پيچيدگي شبكه ارتباطي-  
         تخصص ومقام-   
         وسعت مدار ارتباطات-  

         فزوني و قلت اطلاعات-  

         تشابه و دوگانه بيني-  
        ت نظر و عقيده و اطلاعات پيگيري تثب-  

‘ طلـب   ‘ ارايـه   ‘ ده سـازي  آمـا ‘ هـدف (شناسايي اصول برقراري ارتباط با افراد       5-4
  )اطمينان از دريافت اطلاعات و درك كامل‘ پخش اطلاعات 

      

  14  6  8  توانايي ايجاد روابط انساني در صنعت  5

        شناسايي مفاهيم روابط انساني در صنعت  1-5

        مسئوليتهاي سرپرستي-   
         مفاهيم و مسئوليت و اختيار-   

        ر ارتباط با استفاده از اختيارات اصول استفاده از نكات مهم د-   
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  1كارمند اداري و دبيرخانه درجه  :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        شناسايي فضايل رهبري  2-5
        سلامت جسمي و رواني‘ عاطفي ‘  آمادگي عقلي -  

       قضاوت و اعتماد بنفس‘ قوه ابتكار -   

        حسن سلوك در ايجاد روابط متقابل وسازگاري با محيط‘  سازماندهي -   

        انعطاف پذيري در رفتار‘  وظيفه شناسي -  

         گرايش به شغل-  

        رهبري افراد ‘ جلوگيري از سوانح ‘ ش كارروبهبود ‘  تعليم -  

        شناسايي عوامل موثر در رهبري  3-5
        ادشناسايي توقعات منطقي افر  4-5

         رفتار انساني-  
         شخصيت افراد-  
         پيشرفت افراد-  

         تامين مادي ومعنوي-  

         فرصت نشان دادن ابتكارات -  

         ارزش كار-  
وضـع  ‘ذوق وعلاقه   ‘ تربيت  ‘ سن افراد   ( شناسايي عوامل تغيير دهنده توقعات        5-5

  )عقايد ومعلومات كلاسيك و تجربه‘جسماني
      

        نهفته‘موكولي ‘شناسايي مشكلات در ارتباط با روابط انساني شامل مسايل روزانه   6-5

سـنجش و   ‘بط انساني شامل كـشف حقـايق        اشناسايي مراحل حل مشكل در رو       7-5
  ارزيابي نتايج حاصله‘ اقدام ‘ اتخاذ تصميم 

      

        شناسايي اصول جمع آوري اطلاعات  8-5

       بط انساني در صنعتشناسايي اصول ايجاد روا  9-5
         اصول برقراري روبط انساني در صنعت-   
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  1كارمند اداري و دبيرخانه درجه  :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         اصول رفتار مناسب با خصوصيات افراد-   
         اصول مطلع كردن افراد از وضعيت كاري آنها-  

        تغييرات موثر شغلي افراد-   

         اصول بكارگيري استعداد و قابليت افراد در جاهاي مناسب-   

       اصول بكارگيري پايه هاي اساسي براي ايجاد روابط خوب درمقابل توقعات افراد -  

         اصول  ايجاد روابط انساني با قطبهاي مختلف كاري -   
  15  10  5  توانايي آموزش ضمن كار  6

        آشنايي با اهميت آموزش ضمن كار  1-6
         مقدمه اي برآموزش ضمن كار-  
         مسجل كردن ضرورت تعليم-  
         بررسي ضعف هاي روشهاي مختلف تعليم-  
         تجزيه وتحليل برنامه هاي آموزشي ضمن كار-  
         تجزيه و تحليل ساده از مهارتها-  
        آموزش ضمن كار  تهيه طرح درس-  
         انتخاب روش بهتر جهت تعليم-  

        آشنايي با مفهوم استاندارد وانواع آن  2-6
         تحليل ساده ازمهارتها وبرنامه هاي آموزشي ضمن كارو شناسايي اصول تجزيه  3-6
        شناسايي پيش نيازهاي آموزش ضمن كار  4-6
        آشنايي با وسايل كمك آموزشي از نظر آموزش ضمن كار  5-6
        اسايي اصول تهيه طرح درسي عمليشن  6-6
        شناسايي مراحل آموزش ضمن كار  7-6

         مرحله آماده سازي قبل از آموزش-  
         مرحله آموزش-  
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  1كارمند اداري و دبيرخانه درجه  :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         مرحله آزمون  تجربه-  
        شناسايي اصول تهيه وتنظيم طرح آموزشي  8-6

  4  3  1  توانايي ارزيابي از آموزش ضمن كار و رفع معايب  7

        شناسايي اصول تهيه سوالات ارزيابي از آموزش كاركنان  1-7

       شناسايي اصول ارزيابي از آموزش ضمن كار ورفع معايب  2-7
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  1كارمند اداري و دبيرخانه درجه  :نام شغل 
  مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف
      لوازم التحرير  1

     ميزكار  2

      نامه اداري  3

      هاي آماري فرم  4

      هاي اداري و پرسنلي ليست  5

      ماشين حساب  6

      مهاي استخدا فرم  7

      هاي اداري قوانين و مقررات مربوط به روشها و دستورالعمل  8

      كاغذ  9

      راديو  10

      تلويزيون  11

      اورهد پروژكتور  12

      ضبط صوت  13

      تابلوهاي آموزشي  14

      علايم  اختصاري  15

      تلفن  16

      اوپك  17

      ويديو  18

      چارت  19

      نمودار  20

      ماكت  21

      تئوريكتب   22

      دستورالعمل  23
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  1كارمند اداري و دبيرخانه درجه : نام شغل 
  مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف
      فيلم  24

      اسلايد  25

      پوستر  26

      ترانس  پرانس  27

      استاندارد  28

      كتب آموزشي  29

 

  

 


