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  01/05/1375:تاريخ شروع اعتبار
  3-2/2/33/93: استاندارد كد 

  

  
نظراناز كليه صاحب

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

هاي مذكور اعلام  نشاني
 .نمايند

 خيابـان-تهـران: و برنامـه ريـزي درسـي       طرحدفتر  
 – و نصرت  تقاطع خوش  - شمالي خوشخيابان   -آزادي

   4 طبقه –ساختمان فناوري اطلاعات و ارتباطات
   66944117 دورنگار 66944120 و66944119: تلفن

  1457777363: كد پستي 
EMAIL: DEVELOP@IRANTVTO.IR 

خيابـان   -تهـران  :برنامـه ريـزي     معاونت پـژوهش و     
 سـازمان آمـوزش فنـي و    - نبش چهارراه خوش  -آزادي
  طبقه پنجم  -اي كشور حرفه
   66941272: دورنگار         66941516:تلفن

  1345653868: كد پستي 
EMAIL: INFO@IRANTVTO.IR 



 1

 2كارمند 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
‘ كسي است كه بتواند ازعهده تحويل وتحول نامه و ثبت آنها در دفاتر اداري و دبيرخانه 2 درجهدكارمن
  .آوري مدارك و اطلاعات و تهيه گزارشات مربوطه و توزيع نامه در واحدهاي مختلف برآيد جمع

  : ورودي ويژگي هاي كارآموز
  ديپلم: ميزان تحصيلات حداقل 
  ا شغل مربوطهمتناسب ب: توانايي جسميحداقل 

  ندارد : مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
  :موزشي آ دوره طول
  ساعت    51        :                 آموزش    دوره طول

  ساعت    25       :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت    26       :                 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 امتياز- 2
  %10:   سنجش مشاهده اي امتياز-1-2
   %65:   امتياز سنجش نتايج كار عملي-2-2

  : ويژگيهاي نيروي آموزشي
  ليسانس مرتبط :حداقل سطح تحصيلات 
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  2كارمند اداري و دبيرخانه درجه : نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي بكارگيري قانون كار  1
  توانايي بكارگيري قوانين شرايط كار  2
  توانايي پيشگيري از حوادث و رعايت اصول و نكات حفاظت فني و بهداشت كار  3
  ه آموزش و اشتغالتوانايي بكارگيري قوانين مربوط ب  4
  توانايي بكارگيري قوانين و مقررات تامين اجتماعي  5
  توانايي استفاده از قوانين و مقررات تشكل هاي كارگري و كارفرمايي  6
  توانايي بهره گيري از قوانين و مقررات مراجع حل اختلاف  7
  دبيرخانه وتوانايي استفاده از وسيله ها و ابزار مورد نياز واحد اداري  8
  توانايي ثبت نامه ها در دفتر انديكاتور و ثبت كارتهاي مختلف  9
 بازسـازي و مرمـت    ‘  و اطلاعـات اداري و تفكيـك اطلاعـات جمـع آوري شـده               مدارك توانايي جمع آوري    10

  ها و تكميل پرونده هاي جديد  پرونده
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  2كارمند اداري و دبيرخانه درجه  :ام شغلن

  اهداف و ريزبرنامه درسي

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  2  1  1  توانايي بكارگيري قانون كار  1

        آشنايي با قانون و قانون كار  1-1

        آشنايي با مشمولين قانون كار  2-1

        كارفرما و كارگاه‘ آشنايي با كارگر   3-1

        )188ماده(  آشنايي با مقررات متفرقه قانون كار  4-1

        آشنايي با قرارداد و شرايط اساسي انعقاد آن  5-1

         تعليق قراردادكار-   

         خاتمه قراردادكار-  

        شناسايي اصول بكارگيري قانون كار  6-1

  2  1  1  توانايي بكارگيري قوانين شرايط كار  2

       آشنايي با حق السعي  1-2

        آشنايي با مدت زمان كار  2-2

        آشنايي با تعطيلات و مرخصي ها  3-2

        آشنايي با شرايط كار كارگران  4-2

         مردان-  

         زنان-   

        نوجوانان-  

        آشنايي با طبقه بندي مشاغل  5-2

        شناسايي اصول بكارگيري قوانين شرايط كار  6-2
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  2دبيرخانه درجه كارمند اداري و : نام شغل
  اهداف و ريزبرنامه درسي

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

توانايي پيشگيري از حوادث و رعايت اصول و نكات حفاظت            3
  فني و بهداشت كار

2  1  3  

        آشنايي با حفاظت فني و بهداشت كار  1-3

        آشنايي با حوادث ناشي از كار  2-3

       ظت فني و بهداشت حرفه اي در كارگاهآشنايي باكميته حفا  3-3

        آشنايي با بازرسي كار  4-3

شناسايي اصول پيشگيري از حوادث و رعايت اصول و نكات حفاظـت  فنـي و                  5-3
  بهداشت كار

      

  3  1  2  توانايي بكارگيري قوانين مربوط به آموزش واشتغال  4

        آشنايي با مراكز كارآموزي و انواع آن  1-4

        ايي با كارآموزآشن  2-4

        آشنايي با مقررات كارآموزي  3-4

        آشنايي با اشتغال  4-4

        آشنايي با مراكز خدمات اشتغال  5-4

        شناسايي اصول بكارگيري  قوانين مربوط به آموزش و اشتغال  6-4

  3  1  2  توانايي به كارگيري قوانين و مقررات تامين اجتماعي  5

        هداشتي و درمانيآشنايي با خدمات ب  1-5

        آشنايي با حقوق بيمه شدگان  2-5

        آشنايي با غرامت ناشي از حوادث كار  3-5

        شناسايي اصول به كارگيري قوانين و مقررات تامين اجتماعي  4-5

  3  1  2  توانايي استفاده از قوانين و مقررت تشكل هاي كارگري و كارفرمايي  6

        ري و كارفرماييآشنايي با تشكل هاي كارگ  1-6

         انجمن هاي اسلامي-  
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  2كارمند اداري و دبيرخانه درجه  :ام شغلن

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         شوراهاي اسلامي-  

        انجمن ها صنفي كارگري و كارفرمايي نمايندگان قانوني-  

        وانين و مقررات تشكل هاي كارگري و كارفرماييشناسايي اصول استفاده از ق  2-6

  3  1  2  توانايي بهره گيري از قوانين و مقررات مراجع حل اختلاف  7

        آشنايي با كليات حل اختلاف  1-7

        آشنايي با آيين نامه هيئت تشخيص  2-7

        آشنايي با آيين نامه هيئت حل اختلاف  3-7

        وانين و مقررات مراجع حل اختلافشناسايي اصول بهره گيري از ق  4-7

  12  6  6   نياز واحد اداري و دبيرخانهدتوانايي استفاده از وسيله ها و ابزار مور  8

        آشنايي با انواع مهرها  1-8

         مهر ورود-  

        مهر رسيد اخذ شده-  

 -  مهرنامه هاي طبقه بندي شده- مهر اندكس شد(  مهرهاي غير استاندارد -   
  ) مهر امضاء- حدهاي سازمانمهر وا

      

        آشنايي با دفترهاي دبيرخانه  2-8

         دفتر انديكاتور-  

         دفتر اندكس-  

         دفتر رديابي-  

        دفتر ارسال نامه ها -  

        آشنايي با انواع قفسه ها  3-8
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  2كارمند اداري و دبيرخانه درجه  :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با  انواع ماشين هاي مورد استفاده در دبيرخانه  4-8

         ماشين نقش تمبر-  

         ماشين مخصوص بازكردن پاكت هاي نامه هاي وارد شده-  

         ماشين شماره زني-   

         ماشين دوخت-  

        آشنايي با كارتها و برگها  5-8

        ت گردش نامه ها برگه و كار-   

         برگه و فرم ارجاع نامه-  

         برگ پيگيري نامه ها و يادداشت هاي اداري-  

         فرم دور نويس-  

         فرم دور نويس صادره-  

         فرم شرح نامه هاي موجود در كارتابل-  

         فرم كنترل نامه -  

         فرم انواع برچسب-  

        سيله ها و ابزار موردنياز درواحد دبيرخانهشناسايي اصول استفاده از و  6-8
  18  12  6  توانايي ثبت نامه ها در دفتر انديكاتور و ثبت كارتهاي مختلف  9

        آشنايي با نظام ساختاري شركت و نظام تضمين كيفيت شركت  1-9

         تشكيلات و نظام اداري و نظام تضمين كيفيت شركت-  

        كت پروژه ها و انواع توليدات شر-  

         قوانين و مقررات وضوابط داخلي شركت و حفظ اسرار-  

        رعايت نكات ايمني و دستورات حفاظتي درخصوص نگهداري مدارك واسناد طبقه بندي شده-   

        آشنايي با گردش كار در دبيرخانه و امور اداري و ساير واحدهاي مرتبط  2-9
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  2كارمند اداري و دبيرخانه درجه  :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         گردش كار در دبيرخانه-  
        گردش كار در كارگزيني و واحد هاي اداري-   

         گردش كار در ساير واحدهاي مرتبط-   

        آشنايي با علايم مربوط به گردش كار  3-9

         عمل-   

         انتقال-  

        برسري-   

         تاخير-   

         توقف-  

         آشنايي با نامه هاي اداري  4-9

        شناسايي جلوگيري از دسترسي افراد غيرمجاز به نامه هاي اداري  5-9

        آشنايي با تعريف دفتر انديكاتور  6-9
        آشنايي با قسمتهاي مختلف دفتر انديكاتور  7-9

         اندازه دفتر انديكاتور-  
        نديكاتور شماره دفتر ا-  
         روز-  

         شماره وتاريخ نامه وارده-  

         صادره به- وارده از-  

         موضوع نامه-  
         تعداد پيوست -  

         ارجاع به -  

         تاريخ تقريبي برگشت-   
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  2كارمند اداري و دبيرخانه درجه  :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي رينظ

         تاريخ صدور-  

        رونوشت به -   

         شماره قبل دفتر انديكاتور-   

         شماره بعد دفتر انديكاتور-   

         شماره پرونده-   

        شناسايي وظيفه هاي انديكاتور نويس  8-9

         عملكردهاي مربوط به نامه هاي وارده-  

        عملكرد هاي مربوط به نامه هاي صادره-   

        شناسايي اصول ثبت نامه ها در دفتر انديكاتور  9-9

        شناسايي اصول ثبت كارتهاي مختلف  10-9

توانايي جمع آوري مدارك واطلاعات اداري و تفكيك اطلاعات جمـع             10
   بازسازي و مرمت پرونده ها و تكميل پرونده هاي جديد–آوري شده 

1  1  2  

        تفكيك اطلاعات جمع آوري شده و طلاعات اداريا و مدارك آوري جمع اصول شناسايي  1-10

        شناسايي اصول بازسازي و مرمت پرونده ها و تكميل پرونده هاي جديد  2-10

        آشنايي با نظام تضمين كيفيت  3-10
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  2كارمند اداري و دبيرخانه درجه  :نام شغل 
  مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف
      وسايل كمك آموزشي  1

     دفتر انديكاتور  2

      دفتر اندكس  3

      دفتر رديابي  4

      دفتر ارسال نامه ها  5

      انواع قفسه   6

       تمبرماشين نقش  7

      ماشين مخصوص بازكردن  8

      پاكت هاي نامه هاي وارد  9

      ماشين شماره زني  10

      ماشين دوخت  11

      برگه و كارت گردش نامه ها  12

      برگه و فرم ارجاع نامه  13

      برگ پيگيري نامه هاو يادداشت هاي اداري  14

      فرم دور نويس  15

      فرم دور نويس صادره  16

      شرح نامه هاي موجود دركارتابلفرم   17

      فرم كنترل نامه  18

      فرم انواع برچسب  19

      لوازم التحريز  20

      ميزكار  21

      كاغذ  22

      نامه هاي اداري  23
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  2كارمند اداري و دبيرخانه درجه : نام شغل 
  مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف
      ماشين هاي  مورد استفاده در امور دفتري  24

      مدارك  25

      پرونده ها  26

      تكميل پرونده هاي جديد  27

 

  

 


