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 ریزی درسي ، طرح و برنامهدفتر پژوهش نظارت بر تدوین محتوا و تصویب استاندارد :          
 413120430010001کد ملي شناسایي آموزش شغل :                         

 

 امور اداریریزی درسي  :  اعضاء کارگروه برنامه

 سابقه کار شغل و سمت رشته تخصصي آخرین مدرک تحصیلي  نام و نام خانوادگي ردیف

 سال 20 کارشناس فناوری اطلاعات کارشناسی ارشد محمد رضا شکرریز 1

 کارشناسی مریم واشقانی فراهانی 2

 نرم افزار کامپیوتر

ارشد تکنولوژی  ) دانشجوی

 آموزشی(

 سال 7 هنرآموز

 سال 29 کارشناس روان شناسی تربیتی کارشناسی ارشد سهیلا خاکزاد 3

 سال 28 مدیرآموزش روانشناسی تربیتی کارشناس ارشد منیره عزیزی 4

 کارشناسی ارشد نرگس هادی پور 5
 مدیریت 

 آموزشی

دبیرکارگروه برنامه 

 ریزی درسی اموراداری
 سال17

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ای کشوور بووده و هرگونوه     کلیه حقوق مادی و معنوی این استاندارد متعلق به سازمان آموزش فني و حرفه

 سوء استفاده مادی و معنوی از آن موجب پیگرد قانوني است.

 ریزی درسي طرح و برنامه، دفتر  پژوهش :آدرس

 ای کشور  ني و حرفهسازمان آموزش ف جنوبي،خیابان خوش نبش ، تهران، خیابان آزادی

                    66583628تلفن                                                     66583658دورنگار       

 rpc@irantvto.irآدرس الكترونیكي : 
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 تعاريف :  
 استاندارد شغل : 

 ساتاندارد ررهاا اي نياف و تاا     موثر در محيط كاار را وويناد در بي اي از ماوارد ا     مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد
 .مي شود

 استاندارد آموزش : 
 ي يادويري براي رسيدن با شايستگي هاي موجود در استاندارد شغل .  نقشا

 نام يك شغل :  
 ر مي رود اطلاق مي شود . با مجموعا اي از وظايف و توانمندي هاي خاص كا از يك شخص در سطح مورد نظر انتظا

 شرح شغل : 
هاا ،  بيانيا اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك روزه شغلي ، مسئوليت 

 شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل . 

 طول دوره آموزش : 
 ياز براي رسيدن با يك استاندارد آموزشي . رداقل زمان و جلسات مورد ن

 ويژگي كارآموز ورودي : 
 رداقل شايستگي ها و توانايي هايي كا از يك كارآموز در هنگام ورود با دوره آموزش انتظار مي رود . 

 كارورزي:
ا با ماكت صورت ماي ويارد و وارورت    كارورزي صرها در مشاغلي است كا بيد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي با صورت محدود ي

د در محال آماوزش باا صاورت     دارد كا در آن مشاغل خاص محيط واقيي براي مدتي تيريف شده تجربا شود.)مانند آموزش يك شايستگي كا هر
 نمي وردد.( با است اده از عكس مي آموزد و ورورت دارد مدتي در يك مكان واقيي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل تئوريك

 ارزشيابي : 
كتباي عملاي و اخالاق    ، عملاي  بخا    ا، كا شاامل سا  هرآيند جمع آوري شواهد و ق اوت در مورد آنكا يك شايستگي بدست آمده است يا خير 

 اي خواهد بود .  ررها

 صلاحيت حرفه اي مربيان : 
 انتظار مي رود . رداقل توانمندي هاي آموزشي و ررها اي كا از مربيان دوره آموزش استاندارد

 شايستگي : 
 توانايي انجام كار در محيط ها و شرايط ووناوون با طور موثر و كارا برابر استاندارد . 

 دانش : 
رياوي . كا مي تواند شامل علوم پايا ) رداقل مجموعا اي از ميلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن با يك شايستگي يا توانايي

 ، تكنولوژي و زبان هني باشد . ، زيست شناسي ( ، شيمي ، هيفيك 

 مهارت : 
 رداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن با يك توانمندي يا شايستگي . ميمولاً با مهارت هاي عملي ارجاع مي شود . 

 نگرش : 
 رت هاي غير هني و اخلاق ررها اي مي باشد .  مجموعا اي از رهتارهاي عاط ي كا براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مها

 ايمني : 
 مواردي است كا عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز روادث و خطرات در محيط كار مي شود .

 توجهات زيست محيطي :

 ملارظاتي است كا در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كا كمترين آسيب با محيط زيست وارد وردد.
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 :  شغلاستاندارد آموزش نام 

 اص افراد با نیازهای ویژه(خ) تایپیستکمک 
 : شغلاستاندارد آموزش شرح 

و  اراگراف بندیپ ، و قالب بندی متنتایپ شایستگی های شامل و است  گروه امور اداریمشاغل  از تایپیستکمک 

 و با شغل مسئول دفتر در ارتباط است. می باشد جدول بندیویرایش متن ، صفحه آرایی و 

 : ورودیویژگي های کارآموز 

 سوم دوره راهنمایي پیش حرفه ای )پایه یكم دوره اول متوسطه پیش حرفه ای (حداقل میزان تحصیلات : 

داشتن یک دست سالم و یک دست حمایتي و تعادل  ایي حداقل یک چشم وبین:  و ذهني حداقل توانایي جسمي

 تا خوب در وضعیت نشسته و ایستادهنسب

 ندارد  : مهارت های پیش نیاز 

:آموزش دوره  طول  

 ساعت   576 طول دوره آموزش                    :     

 ساعت  144   و زمان آموزش نظری               :   

 ساعت  432:                      و زمان آموزش عملي

 ساعت  -   کارورزی                       :     زمان و 

  ساعت -     :                               و زمان پروژه

 بودجه بندی ارزشیابي ) به درصد ( 

 %25  : کتبي -

 %65   عملي : -

 %10 اخلاق حرفه ای : -

 صلاحیت های حرفه ای مربیان :

 دارابودن حداقل فوق دیپلم مرتبط
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 تعريف دقيق استاندارد)اصطلاحي( :  ٭

 تايپ مطالب نوشتاری از روی پيش نويس 

 

 

 

 

 ح  انليييي استاندارد)اصطلاحا  مااه  هااني( :اصطلا ٭

 

 Typist (Mentally Handicapped)                                                   

                                   

 

 های مرتبط ها اين استاندارد :  ترين استانداردها و رشت  مام ٭

 ميئول دفتر- 

 

 

 

 لي های زير تبديل شده است:*اين شغل ه  شاييت

 تايپ و قالب هندی متن  -

 پاراگراف هندی و ويرايش متن  -

 صفح  آرايي و هدول هندی  -

 

 شناسي و سطح سختي كار : هايلاه استاندارد شغيي از هات آسيب ٭

 ...طبق سند و مرهع ...................................       الف : هزو مااغل عادی و كم آسيب  

 طبق سند و مرهع ......................................                     ب : هزو مااغل نيبتاً سخت  

 طبق سند و مرهع ........................................          ج : هزو مااغل سخت و زيان آور  

           د :  نياز ه  استعلام از وزار  كار    
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 شغل  استاندارد آموزش 

 شاييتلي ها -

 

  

 پيش نياز عناوين كد رديف
 ساعت آموزش 

 همع عميي  نظری 

 192 144 48 ندارد  تایپ و قالب بندی متن 413120430010011 1

 پاراگراف بندی و ویرایش متن 413120430010021 2
 تایپ و قالب بندی متن

 413120430010011با کد  
48 144 192 

 صفحه آرایی و جدول بندی 413120430010031 3
 پاراگراف بندی و ویرایش متن

 413120430010021با کد 
48 144 192 

 576 432 144 جمع ساعات
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 استاندارد آموزش 

  ی تحلیل آموزش برگه -            

 عنوان : 

 و قالب بندی متنتایپ 

 زمان آموزش

 معج عملی نظری 

48 144 192 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 روپوش  دانش :

 تخته پاک کن

 ماژیک

 میزو صندلی مربی

 میز و صندلی کارآموز

 رایانه مربی

 تخته وایت برد

 لپ تاپ

 دستگاه چاپگر

 کپسول آتش نشانی

 های اولیهجعبه کمک 

 کارتریج

    مفهوم واژه پرداز -

     wordفرآیند بازکردن نرم افزار واژه پرداز  -

    نحوه انتخاب زبان صفحه کلید  -

    چگونگی تعیین جهت تایپ متن  -

    چگونگی قراردادن کاغذ دست نویس روی نگهدارنده کاغذ -

    قلم مناسب با توجه به نوع متن انواع -

    حالت های مختلف قلم   -

    اندازه قلم با توجه به نوع متن -

    نحوه تغییر رنگ قلم   -

    نحوه تغییر رنگ زمینه قلم  -

    چگونگی ترازبندی متن  -

    کلید و نشانه ها صفحه -

    چگونگی تایپ متن   -

    و عملکرد آن برای تایپ علائم خاص در متن shiftکلید   -

    ایجاد پاراگراف جدیدنحوه   -

    کلیدهای چپ، راست و کلیدچرخان ماوس  -

    روش های مختلف انتخاب متن  -

    (delete) ( و پاک کردنcut(، برش )copyمفهوم کپی )  -

    pasteو  copy  ،cutچگونگی عملکرد ابزارهای  -
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 استاندارد آموزش             

 آموزش ی تحلیل  برگه -            

 عنوان : 

 تایپ و قالب بندی متن

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش:

-  office و موارد استفاده از آن    

    office)سندجدید( در  newگزینه   -

    آیند ذخیره کردن فایل ها فر  -

    save asو  saveگزینه های   -

    ( docو  pdfقالب های متداول فایل های واژه پرداز )   -

    officeدر  openگزینه   -

    (print previewپیش نمایش سند )  -

    مهارت :

    startاز منوی  Wordیافتن آدرس نرم افزار واژه پرداز  -

    با روش های مختلف wordکردن نرم افزار واژه پرداز باز -

    انتخاب زبان در صفحه کلید -

    قراردادن کاغذ دست نویس روی نگهدارنده کاغذ -

    ( fontبازکردن جعبه قلم ) -

    انتخاب نوع قلم مناسب باتوجه به نوع متن -

و  انتخاب حالت های مختلفف بفرای قلفم )ضفخیم، مفورب      -

 زیرخط دار(

   

    انتخاب اندازه قلم  -

    تغییر رنگ قلم -

    تغییر رنگ زمینه قلم -
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 استاندارد آموزش   

 ی تحلیل آموزش  برگه -            

 عنوان : 

 تایپ و قالب بندی متن

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط یطيتوجهات زیست مح

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     مهارت:

    تراز بندی متن  -

    زبان صفحه کلید  تغییر -

    انگلیسی با حروف فارسی یا تایپ  -

    تایپ علائم مختلف   -

    حرکت در قسمت های مختلف متن  -

     ایجاد پاراگراف   -

     انتخاب بخشی از متن  -

     انتقال اشاره گر ماوس به محل موردنظر  -

     انتخاب کل متن  -

    و انتقال به محلی دیگر  کپی کردن بخشی از متن  -

    پاک کردن بخشی از متن  -

    ایجاد سند جدید  -

    save asو  saveذخیره کردن فایل با ابزار  -

    save asا ابزار ذخیره کردن فایل در مکانی دیگر ب -

    (pdfو  docذخیره کردن فایل با قالب های مختلف ) -

    بازکردن سند ذخیره شده  -

    مشاهده پیش نمایش سند   -

 نگرش :

 علاقه مندی به کار  -

 مسئولیت پذیری -

 دقت و سرعت هنگام کار -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -            

 عنوان : 

 تایپ و قالب بندی متن

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت بهداشت و نظافت فردی و کارگاهی -

 

 رعایت اصول ارگونومی -

 ایمنی هنگام کار با دستگاه  رعایت نکات -

 قراردادن وسایل درجای خود پس از اتمام کار -

 اطمینان از خاموش شدن دستگاه پس از پایان انجام کار -

 توجهات زیست محیطی:

 صرفه جویی در مواد مصرفی -

جمع آوری کاغذهای اضافی و قراردادن در ظروف مخصوص و استفاده از آن در چرخه  -

 بازیافت



 10 

 استاندارد آموزش              

 ی تحلیل آموزش  برگه -               

 عنوان : 

 پاراگراف بندی و ویرایش متن

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

48 144 192 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 روپوش    دانش :

 تخته پاک کن

 ماژیک

 میزو صندلی مربی

 میز و صندلی کارآموز

 رایانه مربی

 تخته وایت برد

 لپ تاپ

 دستگاه چاپگر

 کپسول آتش نشانی

 های اولیهجعبه کمک 

 کارتریج

    ضرورت استفاده از شماره صفحه و کاربردآن -

    ی مختلف صفحهدرج شماره صفحه در بخش ها نحوه -

    نوع و اندازه قلم شماره صفحه -

    درج کاراکترهای مختلف به شماره صفحهنحوه  -

    فرمت شماره صفحه- 

    حذف شماره صفحه نحوه- 

    ضرورت پاراگراف بندی متن -

    نحوه ایجاد پاراگراف بندی متن -

    مفهوم ویرایش متن -

    Wordاز خط کش در محیط  دلایل استفاده -

    نحوه نمایش و عدم نمایش خط کش - 

 -tab  و کاربردهای آن    

     format painterابزار نحوه کار با - 

    چگونگی فرآیند درج حاشیه در سند - 

    گونگی درج تصویر در سندچ-

    ویرایش تصویرو قراردادن آن در محل مناسبچگونگی - 

    و دلایل استفاده از آن word artچگونگی درج  -

    چگونگی تغییرجهت متن در سند- 

    لیست های علامت دار و شماره دار  -

    ابزار جستجو در متن و نحوه عملکرد آن -
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 استاندارد آموزش                  

 ی تحلیل آموزش  برگه -               

 عنوان : 

 ندی و ویرایش متنپاراگراف ب

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش:

    کلیدهای جستجو در متن -

    نحوه جایگزینی متن موردنظر با متن جستجوشده -

    مهارت :

    جاد شماره صفحه در بخش های مختلف صفحهای -

    تغییر نوع و اندازه قلم شماره صفحه  -

    افزودن کاراکتر به شماره صفحه- 

     تعیین فرمت شماره صفحه -

     حذف شماره صفحه  -

     ایجاد پاراگراف جدید - 

    تایپ از شروع سطر- 

     اصلاح و تغییر متون تایپ شده -

    نمایش و عدم نمایش خط کش - 

     tab بافاصله  ایجاد -

    های مشخص شده  tabحذف  - 

    همسان سازی قالب بخشی از متن با قسمت های دیگر  -

    درج تصویر در سند  -

    ویرایش تصویر 

    قراردادن تصویر در محل مناسب از سند   -

    ند متنیدر س word artدرج  -
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 استاندارد آموزش                  

 ی تحلیل آموزش  برگه -               

 عنوان : 

 پاراگراف بندی و ویرایش متن

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     مهارت:

    افقی و عمودی کردن متن در سند -

    استفاده از لیست های علامت دار -

    استفاده از لیست های شماره دار  -

    جستجوی متن در سند  -

      جایگزین کردن متن موردنظر با متن جستجو شده- 

 نگرش :

 علاقه مندی به کار  -

 مسئولیت پذیری -

 ت هنگام کاردقت و سرع -

 تقسیم وظایف و انجام کارگروهی -

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت بهداشت و نظافت فردی و کارگاهی -

 رعایت اصول ارگونومی -

 رعایت نکات ایمنی هنگام کار با دستگاه  -

 قراردادن وسایل درجای خود پس از اتمام کار -

 کاراطمینان از خاموش شدن دستگاه پس از پایان انجام  -

 توجهات زیست محیطی:

 صرفه جویی در مواد مصرفی -

جمع آوری کاغذهای اضافی و قراردادن در ظروف مخصفوص و اسفتفاده از آن در چرخفه     -

 بازیافت
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 استاندارد آموزش              

 ی تحلیل آموزش  برگه -              

 عنوان : 

 و جدول بندی  صفحه آرایی

 زمان آموزش

 جمع ملیع نظری 

48 144 192 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 روپوش    دانش :

 تخته پاک کن

 ماژیک

 میزو صندلی مربی

 میز و صندلی کارآموز

 رایانه مربی

 تخته وایت برد

 لپ تاپ

 دستگاه چاپگر

 کپسول آتش نشانی

 های اولیهجعبه کمک 

 کارتریج

     در فایل متنی و پا صفحه سرصفحه  -

    چاپگر و کاربردآن -

    چگونگی استفاده از چاپگر -

    چگونگی درج صفحه خالی -

    (breaksچندبخشی کردن متن و صفحه )چگونگی  -

    فحهچگونگی تغییر رنگ پس زمینه ص -

- watermark و کاربرد آن    

    watermarkچگونگی ایجاد  -

    جدول و کاربرد آن در فایل متنی -

    چگونگی ایجاد جدول  -

    ستون در جدولسلول )خانه(، سطر و  -

نحففوه تنظففیم پهنففای سففطرهای جففدول بففه صففورت        -

 (Distribute rowمساوی)

   

 تون های جدول به صفورت مسفاوی  نحوه تنظیم پهنای س -

(Distribute columns) 

   

چگونگی تنظیم پهنای سطرهای جدول با استفاده از مفاوس   -

 table toolsو زبانه ی 

   

چگونگی تنظیم پهنای سفتون هفای جفدول بفا اسفتفاده از       -

 table toolsماوس و زبانه ی 

   

    روش های مختلف چگونگی درج سطر  -
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 استاندارد آموزش    

 ی تحلیل آموزش  برگه -              

 عنوان : 

 و جدول بندی  صفحه آرایی

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

   دانش:

    ونگی درج ستونروش های مختلف چگ -

    ها و ستون ها روش های مختلف حذف سطر  -

    tabنحوه حرکت در بین سلول ها با کلید  -

    چگونگی درج متن در سطرها و ستون ها -

  مهارت :

    (headerایجاد سرصفحه در فایل متنی )  -

    (footer)  ایجاد پاصفحه در فایل متنی -

    تنیچاپ فایل م -

    درج صفحه خالی -

    (breaksچندبخشی کردن متن و صفحه ) -

    تغییر رنگ پس زمینه صفحه -

     watermarkایجاد  -

    درج جدول  -

تنظیم پهنای سطرهای جدول به صورت مساوی  -

(Distribute row) 

   

 تنظیم پهنای ستون های جدول به صورت مساوی -

(Distribute columns) 

   

تنظیم پهنای سطرهای جدول با استفاده از ماوس و زبانه  -

table tools 
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 استاندارد آموزش    

 ی تحلیل آموزش  برگه -              

 عنوان : 

 و جدول بندی  صفحه آرایی

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط هات زیست محیطيتوج

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     مهارت:

تنظیم پهنای ستون های جدول با استفاده از ماوس و زبانفه   -

table tools 

   

      و ستون درج سطر -

    و ستونحذف سطر  -

    tabحرکت در بین سلول ها با کلید  -

    درج متن در سطرها و ستون ها -

 نگرش :

 علاقه مندی به کار  -

 مسئولیت پذیری -

 دقت و سرعت هنگام کار -

 تقسیم وظایف و انجام کارگروهی  -

 ایمنی و بهداشت :

 رعایت بهداشت و نظافت فردی و کارگاهی -

 رعایت اصول ارگونومی -

 رعایت نکات ایمنی هنگام کار با دستگاه  -

 م کارقراردادن وسایل درجای خود پس از اتما -

 اطمینان از خاموش شدن دستگاه پس از پایان انجام کار -

 توجهات زیست محیطی :

 صرفه جویی در مواد مصرفی -

جمع آوری کاغذهای اضافی و قراردادن در ظروف مخصوص و استفاده از آن در چرخه  -

 بازیافت
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  برگه استاندارد تجهیزات -               

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  ردیف

  عدد 1 استاندارد میزو صندلی مربی 1

  عدد 15 استاندارد میز و صندلی کارآموز 2

  عدد 1 استاندارد رایانه مربی 3

  عدد15 استاندارد رایانه کارآموز 4

  عدد 1 استاندارد تخته وایت برد 5

  عدد 1 استاندارد لپ تاپ 6

  نفر یک دستگاه 5هر  استاندارد  ردستگاه چاپگ 7

  عدد 1 استاندارد کپسول آتش نشانی 8

  عدد 1 استاندارد جعبه کمک های اولیه 9

 توجه : 

 در نظر گرفته شود .  نفر 15ظرفیت تجهیزات برای یک کارگاه به  -

 

 برگه استاندارد مواد  -

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  ردیف

  عدد 15 متناسب با استاندارد حرفه روپوش 1

  عدد 1 استاندارد تخته پاک کن 2

  عدد 3 گ های مختلفدر رن ماژیک 3

  یک بستهاز هر کدام   A4 ،A5 کاغذ تکثیر 4

  عدد 1 استاندارد کارتریج 5

 توجه : 

 محاسبه شود . نفر 15 و یک کارگاه به ظرفیتمواد به ازاء یک نفر  -

 

  برگه استاندارد ابزار  -                  

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  ردیف

    جزوه درسی 1

 

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود . -

  

 

 

  

 

 


