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  معاونت پژوهش و برنامه ريزي 
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  دفتر طرح و برنامه هاي درسي  :نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  
  5/1221: اسايي شغل  شماره ملي شن
  1/4/89: شروع اعتبار  
  1/4/93 :پايان اعتبار  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  : آدرس 
   259، شماره ، سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور  2، ساختمان شماره ، نبش نصرت    ، خيابان خوش شمالي خيابان آزادي –تهران 

   66569900        تلفن                           66944117دورنگار       

  : مالي و بارزگانياعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
  
 

 :راي تدوين استاندارد شغل و آموزشحوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار ب
  
  اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان مركزي -

  : ح و بازنگري فرآيند اصلا
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  آموزش- تهيه كنندگان استاندارد شغل
  مرتبط ي تجربي سابقه  رشته تحصيلي  مدرك  نام و نام خانوادگي  رديف
  سال30  مديريت  فوق ليسانس   حميد نظم آبادي  1

  سال18  مديريت  ليسانس  مجيد جلالوندي  2

  سال15   فارسيزبان و ادبيات  ليسانس  حسين خياباني  3

   سال22  مديريت  فوق ديپلم  كريم عابدي  4

   سال20  اقتصاد  فوق ديپلم  جمشيد مشايخي  5

   سال8  زبان انگليسي  ليسانس  محمد حبيبي  6
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 : تعاريف 
 : استاندارد شغل 

مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد مـوثر در محـيط               
 .آار را گويند در بعضي از موارد استاندارد حرفه اي نيز گفته مي شود 

 : وزش استاندارد آم
 . ي يادگيري براي رسيدن به شايستگي هاي موجود در استاندارد شغل  نقشه

 :  نام يك شغل 
به مجموعه اي از وظايف و توانمندي هاي خاص آه از يك شخص در سطح مورد نظر                 

 . انتظار مي رود اطلاق مي شود 
 : شرح شغل 

نوان شـغل ،    بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا ع            
آارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يـك حـوزه شـغلي ، مـسئوليت هـا ،                    

 . شرايط آاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل 
 : طول دوره آموزش 

حداقل زمان و جلسات مورد نياز بـراي رسـيدن بـه اهـداف يـك اسـتاندارد                  
 . آموزشي 

 : ويژگي آارآموز ورودي 
نايي هايي آه از يك آارآموز در هنگـام ورود بـه            حداقل شايستگي ها و توا    

 . دوره آموزش انتظار مي رود 
 : ارزشيابي 

فرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده اسـت               
 . آتبي عملي و اخلاق حرفه اي خواهد بود ، عملي  بخش ه، آه شامل سيا خير 

 : صلاحيت حرفه اي مربيان 
نمنــدي هــاي آموزشــي و حرفــه اي آــه از مربيــان دوره آمــوزش  حــداقل توا

 .استاندارد انتظار مي رود 
 : شايستگي 

توانايي انجام آار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و آارا برابر               
 . استاندارد 

 : دانش 
حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن بـه               

، فيزيـك   رياضي  ( آه مي تواند شامل علوم پايه       . ستگي يا توانايي    يك شاي 
 . ، تكنولوژي و زبان فني باشد ) ، زيست شناسي ، شيمي 
 : مهارت 

. حداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن به يـك توانمنـدي يـا شايـستگي                  
 . معمولا به مهارت هاي عملي ارجاع مي شود 

 : نگرش 
رهاي عاطفي آه براي شايستگي در يك آار مورد نياز اسـت            مجموعه اي از رفتا   

 .  و شامل مهارت هاي غير فني واخلاق حرفه اي مي باشد 
 : ايمني 

مواردي است آه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطـرات در                
 .محيط آار مي شود 

 :توجهات زيست محيطي 
 عمل شود آه آمترين آسيب به محـيط         ملاحظاتي است آه در هر شغل بايد رعايت و        



 5

  

  
  
  
  

  ول استعلامات ومناقصاتئمس:نام شغل 

 ازقبيـل بكـارگيري آيـين نامـه هـاي        شغل توانايي هايي  اين   بازرگاني   مالي و   شغلي است در حوزه ي      : :  شغلشرح  

پيمان ، جمع آوري وتجزيه وتحليل اطلاعات ،انتخـاب وشناسـايي   شغلي بكارگيري قوانين وشرايط عمومي واقتصادي      
ي  همچنـين بـا مـشاغل      .باشد مي   را دارا جمع آوري پاكات واعلام نتايج وتهيه گزارش         تامين كنندگان ،اطلاع رساني ،    

 . وواحد حقوقي در ارتباط مي باشدمدير بازرگاني  ، ير خريد مدنظير

  ويژگي هاي كارآموز ورودي  
  حسابداري فوق ديپلم : حداقل ميزان تحصيلات 

   سالم: حداقل توانايي جسمي 
   :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد 

  آموزش  دوره طول
   ساعت155       :  آموزش                   دوره طول

   ساعت65        :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت    90      :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت     -    :  كارورزي                               ـ 
  ساعت    -    :                               ـ زمان پروژه

  شيوه ارزشيابي 
  ٪25 : آزمون نظري -
 ٪65 :ن عمليآزمو -

  ٪ 10اخلاق حرفه اي -    

    صلاحيت هاي حرفه اي مربيان 
  سال سابقه كار مرتبط5  باحسابداريليسانس 
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                              1استاندارد شغل
    شغلي2 شايستگي هاي-

 توانايي ها  رديف

 عمل هاي شغليالدستور و توانايي بكارگيري آيين نامه ها  1

  قوانين موافقتنامه ها وشرايط عمومي واختصاصي پيمان توانايي بكارگيري   2

 مناقصه  وري وتجزيه وتحليل  اطلاعات مربوط به موضوع مورد وآجمع توانايي   3

 انتخاب تامين كنندگان توانايي   4

 توانايي اطلاع رساني وبكارگيري راه كارهاي اعلام مناقصه واستعلام  5

 ري پاكات واعلام تامين كننده برتر جهت عقدقراردادتوانايي جمع آو  6

 توانايي تهيه گزار ش وگزارش گيري  7

8   

9    

10    

11    

12    

  

                                                           
١. Occupational  Standard      
٢ Competency 
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  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزشي   برگه-
 زمان آموزش

 جمععملي نظري

توانايي بكارگيري آيين نامه ودستور العمل هـاي        : عنوان توانايي    -1

 شغلي

  9 9 18 

  
    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 

  مرتبط توجهات زيست محيطي
 مصرفي و ، مواد ابزار ،تجهيزات 

  منابع آموزشي

  : دانش 
 آيين نامه ها ي شغلي وحفاظتي سازمان  -

 قوانين كار وتامين اجتماعي   -

 الزامات استاندارد بهداشت حرفه اي -

 قوانين و مقررات قراردادها و قوانين شغلي -

  
  

  
2  
2  
2  
3  

  
  

    

  : مهارت 
 استفاده از آيين نامه ها ودستورالعمل ها ي شغلي سازمان  -

 بكارگيري قوانين ومقررات كار وتامين اجتماعي  -

   بكارگيري الزامات بهداشت حرفه اي -

    
3  
3    
3   

  

  : نگرش 
 تلاش براي كاهش آمار تلفات شغلي -

  
  : ايمني 
-   

    :  توجهات زيست محيطي  
  

 انواع آيين نامه ها ي شغلي     -
قانون كار وتامين اجتماعي        _
  الزامات استاندارد بهداشت _

كامپيوتر               _حرفه اي    
ويدئو پرژكتور               _
كاغذ وقلم                      _
  زيردستي    _
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  موزش استاندارد آ
  ي تحليل آموزشي   برگه-

 زمان آموزش

 جمععملي نظري

قوانين وموافقتنامه هاي توانايي بكارگيري  : عنوان توانايي-2
   پيمان اختصاصيمربوط به شرايط عمومي 

10 12 22 

  
    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 

  مرتبط توجهات زيست محيطي
 مصرفي و ، مواد ابزار ،تجهيزات 

  موزشيمنابع آ

  : دانش 
  پيمان و اختصاصيشرايط عمومي  -

 قوانين قراردادها  -

  هاپرداخت_ورد هزينه ها رآب -

 تضمين ها -

   صورت وضعيت ،حل اختلافات وفورس ماژور -

  
2  
2  
2  
2  
2  

مجلد شرايط عمومي و  -            
 اختصاصي پيمان

  قوانين قراردادها -
   لوازم التحرير_

  : مهارت 
 رايط پيمان درمناقصه هابكارگيري واستفاده از ش -

 استفاده از قوانين مرتبت برقراردادهاي مناقصه  -

 اخذ استعلام  -

  ... ،براوردهاوتضمين هادريافت  -

    
3  
3  
3  
3  

  

                                              

  : نگرش 
 معاملات و عدم ارائه اطلاعات پيمان ها و مناقصه ها          رعدم غش د   -

   به ديگران

  

        

   : ايمني
-   

        

    :  توجهات زيست محيطي  
_    
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  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزشي   برگه-
 زمان آموزش

 جمععملي نظري

توانايي جمع آوري وتجزيـه وتحليـل اطلاعـات         :  عنوان توانايي    -3

 مربوط به موضوع مورد استعلام ومناقصه 

  12 14 26 

  
    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 

  مرتبط  زيست محيطيتوجهات
 مصرفي و ، مواد ابزار ،تجهيزات 

  منابع آموزشي

  : دانش 
 انواع بانكها ي اطلاعاتي   -

 انواع نرم افزارهاي تجزيه وتحليل اطلاعات  -

 گزارشات ومكاتبات اداري مرتبط  -

انواع خدمات و موضوعات مورد استعلام ومناقصه                        -
   يافت اطلاعات موضوع مورد استعلامانواع راهها ي در

  
3  
3  
2  
2  
2  

    

  : مهارت 
 استفاده ازبانكهاي اطلاعاتي          -

ه وتجزيه تحليل اطلاعات كار با نرم افزارهاي تهي -
)REPORTING( 

  استفاده از گزارشات ومكاتبات اداري ارسالي ازواحد هاي ديگر -
  بررسي واعلام موضوع مورد استعلام ومناقصه -

    
4  
4    
3  
3  

  

  : نگرش 
 اطمينان از دريافت اطلاعات دقيق ودرست جهت استعلام ومناقصه  -

  م غش در كارارائه اطلاعات دقيق به متقاضيان و عد -

  : ايمني 
_   
  

  :توجهات زيست محيطي 
 _   

                                
  نمونه بانكهاي اطلاعاتي  _
          ACCESSنرم افزار _  
              SPSSنرم افزار _
  فرمهاي گزارش گيري_
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  تاندارد آموزش اس
  ي تحليل آموزشي   برگه-

 زمان آموزش

 جمععملي نظري

 توانايي انتخاب تامين كنندگان : عنوان توانايي -4

  
8 12 20 

  
    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 

  مرتبط توجهات زيست محيطي
 مصرفي و ، مواد ابزار ،تجهيزات 

  منابع آموزشي

  : دانش 
 معيارهاي شناسايي تامين كننده در استعلام و مناقصات   -

 بازنگري -

 ارزيابي     -

  معيارهاي انتخاب -

  
2  
2  
2  
2  

  

    

  : مهارت 

 ها در استعلام ومناقصات امين كننده ت انتخاب- 

 بازنگري انتخاب - 

 ارزيابي تامين كنندگان وپيمانكاران  - 

                                                      انتخاب تامين كنندگان وپيمانكاران - 

    
3  
3  
3  
3  

  
  

  

  
  معيارهاي ارزيابي -
انـــــواع معيارهـــــاي  -

 شناسايي

 انواع معيارهاي انتخاب -

چك ليستهاي ارزيـابي     -
  و انتخاب

  : نگرش 
    صحيح تامين كننده برترعدم غش در كار انتخاب  -

  : ايمني 
-   

    :  توجهات زيست محيطي  
-     
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  استاندارد آموزش    برگ-
  ي تحليل آموزشي  ه

 زمان آموزش

 جمععملي نظري

توانايي اطلاع رسـاني وبكـارگيري راه كارهـاي         :  عنوان توانايي    -5

  اعلام مناقصه واستعلام 

  8 12 20 

  
    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 

  طمرتب توجهات زيست محيطي
 مصرفي و ، مواد ابزار ،تجهيزات 

  منابع آموزشي

  : دانش 
 انواع روشهاي اطلاع رساني  -

 متدهاي پيگيري اعلام مناقصه واستعلام  -

 روشهاي جمع آوري واخذ استعلامات  -

   صورت جلسات تحويل پاكات -

  
2  
2  
2  
2  

    

  : مهارت 
 ) ...تلويزيون،  نامه هاي اداري،_روزنامه _بروشور (اطلاع رساني  -

 جهت دريافت استعلام   ...پيگيري تلفني ،فكس و -

جمع آوري واخذ استعلامات                                                -

   تهيه صورت جلسه تحويل  پاكات_

    
  
3  
3  
3  
3  

  

    :  نگرش  

           اطلاع رساني دقيق و زمانبندي مناسب دراعلام مناقصات واستعلاماتدقت در  -

  

  : ايمني 
-  

  

  
  

    :  توجهات زيست محيطي  
-   
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي   برگه-

 زمان آموزش

 جمععملي نظري

توانايي جمع آوري پاكات واعلام تـامين كننـده         :  عنوان توانايي    -6

 برتر جهت عقد قرارداد

  8 16 24 

  
    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 

  مرتبط حيطيتوجهات زيست م
 مصرفي و ، مواد ابزار ،تجهيزات 

  منابع آموزشي

  : دانش 
 انواع روشها ي جمع آوري پاكتها  -

 روشها ي باز كردن پاكات وانتخاب اولويتها  -

 آيين نامه  معاملات                              -

 جلسات استعلام ومناقصات       -

  صورت جلسه اعلام نتايج -

  
1  
1  
2  
2  
2  

    

  :مهارت 
 جمع آوري پاكتها ي استعلام وشركت درمناقصه -

 باز نمودن پاكتها وانتخاب اولويتها -

 تسلط بر آيين نامه معاملات   -

 برگزاري جلسات استعلام مناقصات   -

 صورت جلسه اعلام نتايج     -

  عقد قرارداد براساس شرايط عمومي و اختصاصي پيمان -

    
  
3  

  
2  

  
3  
2  
2  
3  

  

  : نگرش 
      امانت داري در باز نمودن پاكتها وانتخاب برنده استعلام ومناقصه-     

  : ايمني 
  

 توجهات زيست محيط

-   

آين نامه _ه معاملات   آيين نام
برگزاري جلسات  فروش       

   روش هاي تهيه صورت جلسه_
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي   برگه-

 زمان آموزش

 جمععملي نظري

 توانايي تهيه گزارش وگزارش گيري : ان توانايي  عنو-7

  
10 15 25 

  
    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 

  مرتبط توجهات زيست محيطي
 مصرفي و ، مواد ابزار ،تجهيزات 

  منابع آموزشي

  : دانش 
 انواع روشهاي گزارش نويسي   -

 آيين نامه مكاتبات اداري  -

 اي جمع آوري اطلاعات وگزلراشات واحدها انواع روشه -

 بايگاني وكنترل سوابق   -

   نرم افزار هاي تهيه گزارش -

  
   2  

2  
2  
2  
2  

    

  : مهارت 
  وتهيه گزارش گزارش نويسي -

 نگارش صحيح  مكاتبات اداري  -

 جمع اوري اطلاعات از واحد هاي ديگر سازمان    -

   بايگاني كليه مدارك استعلام ومناقصه وكنترل سوابق آن   -

      استفاده از نرم افزار تهيه گزارش -

   

    
3  
3  
3  
3  
3  

  

آيين نامـه مكاتبـات اداري  -

روشها ي نگارش گزارش  _

ــه  - ــستهاي تهيـ  چـــك ليـ
 گزارش        

لوازم _   Excleنرم افزار  -
  التحرير

  : نگرش 
   تهيه گزارش صحيح وجامع   -     

  : ايمني 
  ت ايمني رعايت مقررا

  : توجهات زيست محيطي 
     -     
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     برگه استاندارد تجهيزات ، مواد ، ابزار -

  شماره  تعداد   مشخصات فني   رديف

    انواع آيين نامه ها ي شغلي  -  
  الزامات استاندارد بهداشت حرفه اي           -
  كامپيوتر                    -
  ويدئو پرژكتور      -
    كاغذ وقلم        -
  زيردستي  -
  لوازم التحرير  -
    نمونه بانكهاي اطلاعاتي -
 فرمهاي گزارش گيري  -
 آيين نامه معاملات         -
 آين نامه برگزاري جلسات  فروش                 -
 روش هاي تهيه صورت جلسه         -
             آيين نامه مكاتبات اداري -
  روشها ي نگارش گزارش      -
 ش        چك ليستهاي تهيه  گزار -
  

   سري5 -
   سري5 -
   دستگاه1 -
   دستگاه1 -
   سري15 -
   سري15 -
   سري15 -
   سري5 -
   سري5 -
   سري5 -
   سري5 -
   سري5 -
   سري5 -
   سري5 -
   سري5 -

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  

  : توجه 
  .  نفر در نظر گرفته شود 15 تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت -
  . ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود -
  .وز محاسبه شود  مواد به ازاء يك نفر كارآم-
  
  
  
  
  



 15

  
  منابع و نرم افزار هاي آموزشي  - 

 شرح رديف

  2003نسخه      ACCESSافزار نرم   1
  2003نسخه    SPSSنرم افزار   2
  2003نسخه      EXCELنرم افزار  3

   وزارت كار و امور اجتماعيقانون كار وتامين اجتماعي   4
  ان مديريت و برنامه ريزي كشور سازم-تصاصي پيمان  خشرايط عمومي وا 5
  
   
   
  
  

 
  
  
  
 


