
  
  
  
  

  

  
  

  
  

  
  

   استاندارد مهارت و آموزشي

  سئول سفارشاتم
  

  امورمالي و بازرگانيريزي درسي برنامهگروه 
  
  
  
  

  1/4/1377 :تاريخ شروع اعتبار
  3-2/1/35/91: استانداردكد 

  

  
خيابـان  -تهـران  :ريزيمعاونت پژوهش و برنامه   

 سـازمان آمـوزش فنـي و    - نبش چهارراه خوش  -آزادي
   طبقه پنجم-اي كشور حرفه
 66941272: دورنگار66941516: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

- خيابان آزادي-تهران :هاي درسي دفتر طرح و برنامه   
ــمالي  ــوش ش ــان خ ــصر -خياب ــوش و ن ــاطع خ  -ت تق

  طبقه چهارم -ساختمان فناوري اطلاعات و ارتباطات
 66944117: دورنگار66944120  و66944119: تلفن

  1457777363:كدپستي
  

EMAIL: DEVELOP@IRANTVTO.IR
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 مسئول سفارشات :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

 ياجناس وبايگاني درخواستها ثبت، ه ازعهده انجام درخواست خريد كالامسئول سفارشات كسي است ك
  .خريد كالا ودرخواست از انبار برآيد

   : وروديويژگي هاي كارآموز
  ديپلم: ميزان تحصيلات حداقل 
  متناسب با شغل مربوطه: توانايي جسميحداقل 

  -  :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
  :موزشي آ دوره طول
  ساعت    104       :                 آموزش   دوره  طول

  ساعت     23      :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت      81     :                 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:  امتياز سنجش مشاهده اي-1-2
   %65:  امتياز سنجش نتايج كار عملي-2-2

   : ويژگيهاي نيروي آموزشي
  مرتبطليسانس  :يلات حداقل سطح تحص

  

  

 



 2

  

  مسئول سفارشات: نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي بايگاني درخواست خريد كالا و درخواست از انبار  1
  توانايي درخواست خريد كالا پس از كنترل موجودي  2
  توانايي ثبت اجناس وارده در درخواستهاي خريد  3
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  سئول سفارشاتم :نام شغل

  اهداف و ريزبرنامه درسي 
 زمان آموزش

 شرح شماره
 جمع عملي نظري

  7  2  5  توانايي بايگاني درخواست خريد كالا ودرخواست از انبار  1
        آشنايي با فايل ،زونكن، منگنه و ماشين دوخت  1-1

        شناسايي اصول طبقه بندي كردن درخواستها  2-1

        استاندارد كالاآشنايي بامعيارهاي   3-1

        شناسايي اصول بايگاني درخواستها  4-1

  88  72  16 توانايي درخواست خريدكالاپس از كنترل موجودي  2
        آشنايي با فرم درخواست كالااز انبار  1-2
        آشنايي با اجناسي كه بايد خريداري شود  2-2

         اجناس تاسيساتي-  

 
         اجناس برقي- 

         اجناس مكانيكي-   
        اجناس يدكي ماشين آلات-  

         اجناس مشترك ماشين آلات-  
         اجناس فني مصرفي-  

         اجناس يدكي خودروها-  
        آشنايي با فرم درخواست خريد كالاو تاييديه مربوط به خريد  3-2

        شناسايي اصول تعيين اولويت خريد جنس  4-2

        )داخلي ياخارجي( جنس ديآشنايي با محل خر  5-2

        شناسايي اصول پيگيري جهت خريد جنس و هماهنگي با تداركات  6-2

        آشنايي با ارتباط مسئول سفارشات با تداركات و مصرف كننده جنس  7-2
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  مسئول سفارشات :نام شغل

  اهداف و ريزبرنامه درسي 
 زمان آموزش

 شرح شماره
 جمع عملي نظري

        صول ثبت مشخصات كالا رد برگ درخواست خريدشناسايي ا  8-2

        آشنايي بامطلع كردن مصرف كننده باتوجه به درخواست خريد آن واحد  9-2

با هماهنگي  قسمت مربوطه   شناسايي اصول برگرداندن اجناس مورد تاييد         10-2
 انباردار

      

        آشنايي با انواع مهرها  11-2
         مهر فوري-  

 
        ار مهر رسيد انب-

        )دفتر مركزي( مهر داخلي و خارجي -   
        مهر باطل شد-  

         مهر سفارشات-  
         مهر درخواست خريد صادر شد-  
        مهر اقلام خريداري شده -  

        آشنايي با زبان انگليسي فني   2-12
  9  7  2  توانايي ثبت اجناس وارده در درخواستهاي خريد  3

        بارآشنايي بارسيدهاي ان  1-3

        شناسايي اصول ثبت اجناس وارده در درخواستهاي خريد  2-3
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  مسئول سفارشات: نام شغل 
   مواد و وسايل رسانه اي ، ابزار،فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف
      فايل  1
     زونكن  2
      منگنه  3
      ماشين دوخت  4
      فرم هاي درخواستها  5
      خواست كالا از انبارفرم در  6
      فرم درخواست خريد  7
      خودكار  8
      مهر فوري  9
      مهر رسيد انبار  10
      )دفترمركزي(مهرداخلي و خارجي   11
      مهر سفارشات  12
      مهر درخواست خريد صادرشد  13
      مهر اقلام خريداري شده  14
      مهر باطل شد  15
      رسيد انبار  16
      قلم  17

 
  

  

 


