
 

 

 

 ریزي و سنجش مهارت  معاونت پژوهش، برنامه

 ریزي درسی  دفتر پژوهش، طرح و برنامه

 

  شایستگیاستاندارد آموزش 
 شده يبند طبقه مدارك و اسناد حفاظت

 گروه شغلی

 اداريامور  

 شایستگیکد ملی آموزش 
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  ، طرح و برنامه ريزي درسيدفتر پژوهش :ظارت بر تدوين محتوا و تصويب  ن
  4110-43-009-1:  شايستگي آموزش كد ملي شناسايي 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

  درسي ريزيطرح و برنامه ، پژوهش  دفتر   :آدرس
  ي كشور ا سازمان آموزش فني و حرفه  جنوبيخيابان خوش نبش ، تهران ، خيابان آزادي  

                     66583628تلفن                                                     66583658دورنگار       
  RPC:iran tvto.ir: آدرس الكترونيكي 

 

 

 :اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي
  ،طرح و برنامه ريزي درسي رضا باجولوند مديركل دفتر پژوهش-

  غلامحسين خوشبين معاون امور اداري 
  مديركل آموزش فني و حرفه اي استان آذربايجان شرقي يعقوب نماينده 

  ،طرح و برنامه ريزي درسيدفتر پژوهشرامك فرح آبادي معاون 
 مسئول گروه امور اداري هادي پورنرگس 

   : يهمكار براي تدوين استاندارد آموزش شايستگحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
  اداره كل امور اداري سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور  -

 

 :فرآيند اصلاح و بازنگري 
-  
-  
 

كليه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش فني و حرفه اي كشـور بـوده و   
  .سوء استفاده مادي و معنوي از آن موجب پيگرد قانوني است  هرگونه

 



 

 

 
 

   شايستگي   تهيه كنندگان استاندارد آموزش شغل  

  نام و نام خانوادگي  رديف
آخرين مدرك 

  تحصيلي 
  شغل و سمت   ليرشته تحصي

سابقه كار 
  مرتبط

 فوق ليسانس   سيد علي موسوي   1
فناوري 

  اطلاعات 
  سال  21  معاون 

  سال  16  كارشناس مسئول آموزشمديريت صنعتي  ليسانس   عباس فتح آبادي  2

فوق ليسانس   رامك فرح آبادي   3
صنايع چوب و 

 كاغذ 

معاون دفتر طرح و برنامه 
  هاي درسي 

  سال  22

 برنامه ريزي  فوق ليسانس   نگ بهادري ارژ  4
معاون دفتر طرح و برنامه 

  هاي درسي 
  سال  18

فوق ليسانس   نرگس هادي پور  5
مديريت 
 آموزشي 

كارشناس دفتر طرح و برنامه 
  هاي درسي 

  سال  16

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 :تعاريف
  : استاندارد شغل 

 سـتاندارد حرفـه اي نيـز گفتـه     مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كـار را گوينـد در بعضـي از مـوارد ا    
  .مي شود

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

  :  نام يك شغل 
  . به مجموعه اي از وظايف و توانمندي هاي خاص كه از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود 

  : شرح شغل 
ل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شغلي ، مسئوليت هـا ،  بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبي
  . شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل 

  : طول دوره آموزش 
  . يك استاندارد آموزشي  ات مورد نياز براي رسيدن بهحداقل زمان و جلس

  : ويژگي كارآموز ورودي 
  . ا و توانايي هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار مي رود حداقل شايستگي ه

  :كارورزي
كارورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صـورت مـي گيـرد و ضـرورت     

د در محـل آمـوزش بـه صـورت     مانند آموزش يك شايستگي كه فـر .(يف شده تجربه شوددارد كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعر
  .)با استفاده از عكس مي آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گردد تئوريك

  : ارزشيابي 
كتبـي عملـي و اخـلاق    ، عملـي  بخـش   ه، كه شـامل س ـ دست آمده است يا خير فرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي ب

  . اي خواهد بود  حرفه
  : صلاحيت حرفه اي مربيان 

  .حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرفه اي كه از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود 
  : شايستگي 

  . موثر و كارا برابر استاندارد  توانايي انجام كار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور
  : دانش 

، رياضي (كه مي تواند شامل علوم پايه  حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي
  . ، تكنولوژي و زبان فني باشد  )، زيست شناسي، شيمي فيزيك 

  : مهارت 
  . معمولاً به مهارت هاي عملي ارجاع مي شود . و جسم براي رسيدن به يك توانمندي يا شايستگي  حداقل هماهنگي بين ذهن

  : نگرش 
  .  اخلاق حرفه اي مي باشد  مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني و

  : ايمني 
  .دن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي شود مواردي است كه عدم يا انجام ندا

  :توجهات زيست محيطي 
 .ملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زيست وارد گردد



 

 
 

 

  : شايستگي استاندارد آموزش نام 
 د و مدارك طبقه بندي شدهحفاظت اسنا

 :ي شايستگاستاندارد آموزش شرح 

كارهاي مل از شايستگي هاي حوزه خدمات گروه امور اداري مي باشد و شاحفاظت اسناد و مدارك طبقه بندي شده
طبقه و ارسال و حمل اسناد طبقه بندي اسناد دولتي ، اصول امنيت اطلاعات بكارگيري ، بايگاني اسنادبكارگيري اصول 

  .ت و مسئول بايگاني و اطلاعات در ارتباط استسو با مشاغل مامور حرا مي باشدبندي شده 

  :وروديويژگي هاي كارآموز 
  ) پايان دوره راهنمايي(پايان دوره متوسطه اول : ميزان تحصيلات حداقل
  داشتن سلامت كامل جسماني و رواني :  و ذهني توانايي جسميحداقل 

  ندارد  : نياز مهارت هاي پيش 
:آموزش دوره طول

 ساعت   8:  طول دوره آموزش                   
  ساعت   2   :  ـ زمان آموزش نظري               
  ساعت   6:   ـ زمان آموزش عملي                

  ساعت   -  :  كارورزي                       زمان ـ 
   ساعت   -:            ـ زمان پروژه                 

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  %25: كتبي  - 

  %65:عملي  -

  %10:اخلاق حرفه اي  -

:صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

  دارا بودن مدرك تحصيلي ليسانس و گواهينامه حفاظت اسناد و مدارك طبقه بندي شده
 

  
  
  
  
  



 

  
  
  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

، اطلاعات حفاظت اسناد مدارك طبقه بندي شده آموزشي است كه با ايجاد وحدت رويه به منظور حفاظت از اسناد 
خود  ازمانسپرونده هاي دولتي در ، انتشار نابجا و افشاي اسرار ، دسترسي غير مجاز افراداز سرقت يا ازبين رفتن 

  .جلوگيري مي كند
  
  
  
  
  ) :اصطلاحات مشابه جهاني و ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭

Protected Document 

  
  
  
  
  : مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد  ٭

  مسئول بايگاني و بانك اطلاعات 
  مسئول دبيرخانه و بايگاني 

  بايگان 
  
  
  :جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سختي كار  ٭

  ......................................طبق سند و مرجع              كم آسيب  جزو مشاغل عادي و : الف 

  ......................................طبق سند و مرجع                        جزو مشاغل نسبتاً سخت  : ب 

  ........................................طبق سند و مرجع                جزو مشاغل سخت و زيان آور  : ج 

              نياز به استعلام از وزارت كار   :  د 

  
  

 



 

 

 

 

 شايستگي                     آموزش استاندارد 
  كارها  -

 عناوين رديف

 اسنادبايگانيبكارگيري اصول1
 اصول امنيت اطلاعات بكارگيري2
 طبقه بندي اسناد دولتي   3
 مل اسناد طبقه بندي شدهارسال و ح  4

 

 

 

 

 

 



 

 

 
  استاندارد آموزش 

   ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
   بايگاني اسناد  بكارگيري اصول 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

 َ30  َ 1:30  2 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  شيمصرفي و منابع آموز

  جزوه و نرم افزار  30َ   :دانش

      تعريف سند -

       انواع سند -

       انواع اسناد محرمانه -

       اركان سند -

       تعريف بايگاني -

      وظايف زير سيستم بايگاني-

       انواع سيستم بايگاني -

 1:30 َ   :مهارت

      طبقه بندي و بايگاني اسناد-

      محرمانگي طبقه بندي سطح-

      جابجايي اسناد و مدارك طبقه بندي شده-

      حفاظت فيزيكي اسناد و مدارك -

      ITحفاظت از مدارك طبقه بندي شده در -

  :نگرش
 رعايت امانت داري در حفظ اسناد -

  : ايمني و بهداشت 
 رعايت اصول بهداشت در  محيط كار-

 :توجهات زيست محيطي 
  مديريت پسماند-



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  اصول امنيت اطلاعات  بكارگيري

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

َ  30  َ  30/1 2 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  جزوه و نرم افزار    30  َ  :دانش

       سطوح امنيت -

       تعريف هكرها-

       انواع هكرها -

 30/1  َ  :مهارت

      استفاده از فناوري هاي امنيت اطلاعات-

       تشخيص هكرها -

-      

  :نگرش
 رعايت امانت داري در حفظ اسناد -
- 

  : ايمني و بهداشت 
 كاررعايت اصول بهداشت در  محيط-
- 

 :توجهات زيست محيطي 
  مديريت پسماند -
- 

 

 
 

  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  اسناد دولتي طبقه بندي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

َ  30   َ  30/1 2 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 اد، موابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  جزوه و نرم افزار    30  َ  :دانش

      اصول و مفاهيم طبقه بندي اسناد-

      

      

 30/1  َ  :مهارت

      بررسي نظام حقوقي طبقه بندي اسناد دولتي در ايران-

      تبيين اصول پذيرفته شده در طبقه بندي اسرار دولتي-

      گهداري اسناد محرمانهتبيين آئين نامه طرز ن-

  :نگرش
 رعايت امانت داري در حفظ اسناد -
- 

  : ايمني و بهداشت 
 رعايت اصول بهداشت در  محيط كار-
- 

 :توجهات زيست محيطي 
  مديريت پسماند -
- 

 



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

 : عنوان 

   ارسال و حمل اسناد طبقه بندي شده 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

َ  30   َ  30/1 2 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  جزوه و نرم افزار    30  َ  :دانش

       بندي اسناد  نحوه بسته-

      

      

 30/1  َ  :مهارت

      سري و سريبكليبسته بندي اسناد با طبقه بندي-

      دسته بندي اسناد با طبقه بندي محرمانه

      

  :نگرش
  هاي قانوني در جابجايي اسناد لزوم رعايت ماده-
 رعايت ملاحظات حفاظتي-

  : ايمني و بهداشت 
 رعايت اصول بهداشت در  محيط كار-
- 

 :توجهات زيست محيطي 
  مديريت پسماند -
- 

 



 

 
 

    برگه استاندارد تجهيزات -                  
  توضيحات   تعداد  مشخصات فني و دقيق نام رديف

    عدد 1 استاندارد ميز و صندلي مربي  1
   به تعداد لازم استاندارد ميز و صندلي كارآموز  2
    عدد 1 رموجود در بازا تخته وايت برد  3
    عدد 1 موجود در بازار رايانه  4
    عدد 1 موجود در بازار جعبه كمك هاي اوليه  5
    عدد 1 موجود در بازار كپسول آتش نشاني  6
    عدد 1 موجود در بازار تهويه مطبوع  7
    عدد 1 موجود در بازار آبسرد كن  8

  
  : توجه 

  . رفته شود نفر در نظر گ 15تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت  -
 

  برگه استاندارد مواد  -                  
  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق نام  رديف

    بسته  1 موجود در بازار A4كاغذ  1
    رنگ  3 موجود در بازار ماژيك 2
    عدد  1 موجود در بازار تخته پاك كن 3

  : توجه 
  .نفر محاسبه شود  15ت مواد به ازاء يك نفر و يك كارگاه به ظرفي -

 

    برگه استاندارد ابزار  -                  
  توضيحات   تعداد  مشخصات فني و دقيق نام رديف

   عدد 1 - آئين نامه اداري 1
   عدد 1 - نرم افزار مرتبط 2
   عدد 1 - اسلايد 3

  : توجه                     
  .نفر محاسبه شود  15ه ظرفيت به ازاء يك نفر و يك كارگاه ب ابزار -



 

  
 
 

 ) اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد (منابع و نرم افزار هاي آموزشي-

 ناشر يا توليد كننده محل نشر سال نشر مترجم مولف عنوان منبع يا نرم افزار رديف

 تيمركزآموزش مديريت دول  1381 - منوچهر اميرشاهي مباني مديريت اسناد 1

       

 

 

 

 

 علاوه بر منابع اصلي  )پيشنهادي گروه تدوين استاندارد(ساير منابع و محتواهاي آموزشي-

 مولفين/ مولف  سال نشر نام كتاب يا جزوه رديف
  /مترجم

 مترجمين
 توضيحات ناشر محل نشر

جزوه حفاظت اسناد و ا منيت 1
 اطلاعات

    مهدي بصيرزاده 

،فاظت اسناددستور العمل ح 2
پرونده هاي قضايي  وادله اطلاعات 

مورخ  16162/86/1شماره 
30/8/85  

روزنامه رسمي         
  كشور

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


	مدیر
	استاندارد آموزش شایستگی


