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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  
 –تقاطع خوش و نصرت    - 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     
 آمـوزش فنـي و    سـازمان - نبش چهارراه خوش  -آزادي
  طبقه پنجم  -اي كشور حرفه
   66941272: دورنگار         66941516:تلفن

  1345653868: كد پستي 
EMAIL: INFO@IRANTVTO.IR 
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  سرپرست خريد داخلي : 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
ي كسي است كه بتواند از عهده بكارگيري كامپيوتر، برنامه ريزي ، بررسي قراردادها و سرپرست خريد داخل

حك و اصلاح قراردادها و نهايي كردن آنها، نظارت بر خريد ها و تحويل و تحول كالا از فروشنده و ضمن 
 . برآيد تحويل آن به انبار و پاسخگويي به مغايرت هاي خريد

  :  ورودي ويژگي هاي كارآموز
  ليسانس : ميزان تحصيلات حداقل 
  متناسب با شغل مربوطه : توانايي جسميحداقل 

   ندارد  :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
  :موزشي آ دوره طول
  ساعت    140        :                 آموزش    دوره طول

  ساعت     69        :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت       71      :                 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 نظريامتياز  - 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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  سرپرست خريد داخلي:  نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي تشخيص عوامل موثر محيط كار   1
  توانايي بكارگيري كامپيوتر   2
  توانايي برنامه ريزي سيستم جاري مربوطه جهت خريد كالا   3
  توانايي نظارت بر كالاهاي خريداري شده   4
  انبارالاي خريداري شده به توانايي  تحويل ك  5
  توانايي اخذ و  هزينه تنخواه گردان   6
  توانايي خريد كالاهاي مورد نياز واحدها   7
  توانايي سازمان دهي و رهبري سيستم خريد داخلي   8
  توانايي تهيه گزارش خريدهاي داخلي   9
  توانايي برقراري ارتباط با واحدهاي مختلف   10
  توانايي بكارگيري تضمين كيفيت در سيستم جاري   11
    توانايي بكارگيري زبان تخصصي خارجي  12

 

  

 



 3

 

  سرپرست خريد داخلي: ام شغلن                                                
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  2  1  1  توانايي تشخيص عوامل موثر محيط كار  1

        آشنايي با عوامل موثر فيزيكي محيط كار   1-1

        زيولوژيكي محيط كارآشنايي با عوامل موثر في  2-1

        آشنايي با عوامل موثر شيميايي محيط كار  3-1

        آشنايي با عوامل موثربيولوژيكي محيط كار  4-1

        شناسايي اصول تشخيص عوامل موثر محيط كار   5-1

        تشخيص عوامل موثر محيط كار -  

  37  12  25  توانايي بكارگيري كامپيوتر  2

        ر و تاريخچه آن و كاربرد آن آشنايي با كامپيوت  1-2

        آشنايي با نسل هاي كامپيوتر   2-2

        آشنايي با تجهيزات و دستگاههاي جانبي كامپيوتر و كاربرد آنها   3-2

        آشنايي با حافظه كامپيوتر و انواع آن   4-2

        شناسايي اصول كاري سيستم هاي عددي و كاربرد آنها   5-2

        ري فلوچارت و كاربرد آن شناسايي اصول كا  6-2

        شناسايي اصول تشخيص مباني كامپيوتر و بكارگيري  7-2

        تشخيص مباني كامپيوتر سيستم هاي مربوطه-  

        windowsآشنايي با مباني و وظايف سيستم عامل   8-2

        windowsشناسايي اصول نمايش منوهاي اصلي   9-2

        windows نمايش منوهاي اصلي -  

         و كاربرد آن Resource Kitآشنايي با   10-2

        windowsآشنايي با تازه هاي   11-2

         و كاربرد آن Program Managerآشنايي با   12-2
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  سرپرست خريد داخلي:  ام شغل                                                ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         و كاربرد آن  File Managerآشنايي با   13-2

         و كاربرد آن MS-DOSآشنايي با اعلان   14-2

         و كاربرد آن Control Panlآشنايي با   15-2
         و كاربرد آن Print Managerآشنايي با   2- 16
         و كاربرد آن  Run Commandآشنايي با   2- 17
         و كاربرد آنTasks Swilchingا سوئيچ كردن وظايف آشنايي ب  2- 18
         و كاربرد آن  close Buttonآشنايي با   2- 19
        windowsآشنايي با سازگاري سخت افزاري نصب و اجراي سيستم   2- 20
         MS-DOS از سطح  windowsشناسايي اصول نصب   2- 21

        MS-DOS از سطح  windows نصب -  

         با روش بهبود بازيها و پشتيباني چند رسانه اي آشنايي  22-2

        آشنايي با مايكروسافت   23-2

        شناسايي اصول نسخه برداري از فايل هاي قديمي   24-2
         نسخه برداري از فايل هاي قديمي-  

          windowsآشنايي با ارتقاء نسخه قبلي   2- 25

          windowsشناسايي اصول بكارگيري سيستم عامل   26-2

          windows بكارگيري سيستم عامل -  

        شناسايي اصول بكارگيري نرم افزارهاي خريد داخلي مربوطه   27-2

  25  15  10  توانايي برنامه ريزي سيستم جاري مربوطه جهت خريد كالا  3

        آشنايي با برنامه و برنامه هاي خريد داخلي   1-3

        ريزي   آشنايي با روش هاي برنامه   2-3

         برنامه ريزي خطي و كاربرد آن -  
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  سرپرست خريد داخلي:  ام شغل                                                ن
 برنامه درسي  اهداف و ريز

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         برنامه ريزي توالي و كاربرد آن -  
         سيستم جاري شناسايي اصول برنامه ريزي  3-3

         برنامه ريزي سيستم جاري-  
        آشنايي با موجودي كالا و نيازهاي مربوطه   4-3
        آشنايي با اولويت هاي خريد كالا  5-3
        آشنايي با قيمت و شاخص هاي خريد كالا  6-3

        آشنايي با مقررات و روشهاي خريد كالا  7-3

        ليدي آشنايي با ضرورت كالاهاي غير تو  8-3

        شناسايي اصول نظارت بر اجراي برنامه هاي تدوين شده   9-3

         نظارت بر اجراي برنامه هاي تدوين شده-  
        شناسايي منابع خريد و اخذ استعلام   3- 10
        شناسايي استانداردهاي تطبيق كالاهاي خريداري شده   3- 11

        ه آشنايي با گزارش خريد و كميسيون هاي مربوط  12-3

        شناسايي اصول كنترل قراردادهاي تنظيمي   13-3

         كنترل قراردادهاي تنظيمي-  

        شناسايي اصول كنترل برنامه با عمليات خريد   14-3

         كنترل برنامه با عمليات خريد-  

        شناسايي اصول نهايي كردن برنامه خريد و تثبيت آن   15-3
        تثبيت آن نهايي كردن برنامه خريد و -  

  8  5  3  توانايي نظارت بر كالاهاي خريداري شده  4

        شناسايي اصول كنترل هزينه هاي خريد كالا   1-4

        شناسايي اصول كنترل كمي و كيفي كالاهاي خريداري شده   2-4
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  سرپرست خريد داخلي:  ام شغل                                                ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        كنترل كمي و كيفي كالاهاي خريداري شده-  

        شناسايي اصول كنترل فاكتورهاي خريد كالا  3-4
         فاكتورهاي خريد كالا-  

        شناسايي كنترل كارت هاي گارانتي كالا   4-4
        يشگاههاي كنترل كالاي خريداري شده آشنايي با مسئوليت هاي آزما  5-4

         كنترل كالاي خريداري شده-  
        شناسايي اصول اجراي دستورالعملهاي آزمايشگاههاي كنترل كالا  6-4

         اجراي دستورالعملهاي آزمايشگاههاي كنترل كالا-  

        شناسايي مشخصات فني كالا  7-4

        كالاشناسايي اصول نظارت بر تحويل و تحول   8-4

         نظارت بر تحويل و تحول كالا-  

  5  3  2  توانايي  تحويل كالاي خريداري شده به انبار  5

        آشنايي با انبار و مسئوليت هاي آن   1-5

        آشنايي با مقررات تحويل و تحول كالا به انبار   2-5

        شناسايي اصول تحويل كالاهاي خريداري شده به انبار مركزي   3-5

        كالاهاي خريداري شده به انبار مركزيو تحول حويل  ت-  

  8  5  3  توانايي اخذ و  هزينه تنخواه گردان  6

        آشنايي با مقررات مالي سيستم جاري   1-6

        آشنايي با اصول مقدماتي عمليات بانكي داخلي   2-6

        شناسايي اصول اخذ تنخواه و هزينه كردن آن   3-6
        ه كردن آن اخذ تنخواه و هزين-  

        شناسايي اصول تنظيم فرم هاي هزينه تنخواه   4-6
         تنظيم فرم هاي هزينه تنخواه-  
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  سرپرست خريد داخلي:  ام شغل                                                ن
 اهداف و ريزبرنامه 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  4  3  1  مورد نياز واحدهاتوانايي خريد كالاهاي   7

        آشنايي با  نيازهاي اساسي واحدها به كالاهاي مربوطه   1-7

        آشنايي با تشريفات و مدت زمان خريد كالا   2-7

        شناسايي اصول خريد كالاهاي مورد نياز واحدها   3-7

         خريد كالاهاي مورد نياز واحدها-  

         واحدها شناسايي اصول ارسال بموقع كالا به  4-7

         ارسال بموقع كالا به واحدها-  

        شناسايي اصول پاسخگويي به كاستي هاي موجود در كالا   5-7

        واحدها در قبال كاستي هاي موجود كالاها پاسخگويي به  -  

  8  1  7  توانايي سازمان دهي و رهبري سيستم خريد داخلي  8

        اربرديآشنايي با روانشناسي صنعتي و انساني ك  1-8

        آشنايي با توانمندي هاي نيروي انساني   2-8

        آشنايي با رقابت هاي مثبت و منفي شغلي   3-8

        آشنايي با سازمان و عناصر آن   4-8

        شناسايي اصول سازمان دهي و رهبري سيستم خريد داخلي   5-8

         سازمان دهي و رهبري سيستم خريد داخلي-  

        ضل و مشكلات شغلي نيروي انساني آشنايي با مع  6-8

        شناسايي اصول سرپرستي نيروي انساني   7-8
        سرپرستي نيروي انساني -  

  2  1  1  تهيه گزارش خريدهاي داخليتوانايي   9

        آشنايي با فعاليت هاي خريدهاي داخلي   1-9
        شناسايي بررسي و تجزيه و تحليل گزارش مامورين خريد داخلي   2-9
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  سرپرست خريد داخلي: ام شغل                                                 ن
 برنامه درسي  اهداف و ريز

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         بررسي و تجزيه و تحليل گزارش مامورين خريد داخلي-  
        هاي داخلي  شناسايي اصول تهيه گزارش نهايي خريد  3-9

        يه گزارش نهايي خريدهاي داخلي ته-  
        هاي داخلي  شناسايي اصول آرشيو كردن خريد  4-9

        هاي داخلي  آرشيو كردن خريد-  

  2  1  1  برقراري ارتباط با واحدهاي مختلف توانايي   10

        آشنايي با ارتباطات و عناصر آن   1-10
        آشنايي با شبكه و سدهاي ارتباطي   2-10
        ي با وسايل ارتباطي آشناي  3-10
        آشنايي با مقررات ارتباطات   4-10
        هاي مختلف  شناسايي اصول برقراري ارتباط با واحد  5-10

        هاي مختلف  برقراري ارتباط با واحد-  

  9  6  3  توانايي بكارگيري تضمين كيفيت در سيستم جاري  11

        آشنايي با كيفيت و استانداردهاي مربوطه   1-11
        آشنايي با فرايند مميزي تضمين كيفيت   2-11
        شناسايي اصول بكارگيري تضمين كيفيت در سيستم جاري   3-11

         بكارگيري تضمين كيفيت در سيستم جاري-  

  30  18  12  توانايي بكارگيري زبان تخصصي خارجي  12

        آشنايي با زبان عمومي كاربردي  1-12
         خارجي آشنايي با زبان تخصصي  2-12
        آشنايي با متون تخصصي خارجي   3-12
        شناسايي اصول بكارگيري زبان تخصصي خارجي   4-12

         بكارگيري زبان تخصصي خارجي-  
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  سرپرست خريد داخلي :نام شغل 
     مواد و وسايل رسانه اي ، ابزار، ات فهرست استاندارد تجهيز

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف

     فرايند كار 1

     وسايل كمك آموزشي 2

     كامپيوتر 3

     چاپگر 4

     ماوس 5

     نرم افزار 6

     برنامه 7

     وسايل ايمني و حفاظتي 8

     كالا  9

      فرم خريد  10

     فاكتور  11

     انبار  12

     وسايل ارتباطي  13

     متون خارجي  14

 

  

 


