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 ريزي درسي، طرح و برنامهدفتر پژوهش نظارت بر تدوين محتوا و تصويب استاندارد :
 441620430040002  :شغلآموزش کد ملي شناسايي 

 

 اموراداری ریزی درسی  :اعضاء کارگروه برنامه

 سابقه کار ل و سمتشغ رشته تخصصی آخرین مدرک تحصیلی  نام و نام خانوادگی ردیف

 سال 18 مدیرآموزش و توسعه کارکنان مدیریت منابع انسانی دکترا مهدی دهقان وشاره 1

 سال 20 مربی ارشد امور اداری زبان و ادبیات فارسی کارشناسی ارشد فریبا محمدقاسمی 2

 الس 15 مدیر امور بیمه ها مدیریت منابع انسانی کارشناسی ارشد محمدرضا عرب تیرانی 3

 سال 21 مرکز رییس بازرگانی مدیریت کارشناسی پیرمرادیان هاجر 4

 سال 15 اداری و منابع انسانی مدیر حسابداری کارشناسی محمدصادق رمزپور 5

 سال 10 مسوول دفتر مدیریت بازرگانی کارشناسی ارشد زهره  الهی نژاد 6

 لسا 20 مربی امورمالی مدیریت مالی کارشناسی  مینا امینی 7

 سال 20 مربی ارشد امور مالی مدیریت دولتی کارشناسی فرزانه کاظمی پور 8

 سال 10 رییس کارگزینی اقتصاد ارشد یکارشناس جواد کشاورز 9

 مدیریت آموزشی کارشناس ارشد نرگس هادی پور 10
دبیر کارگروه برنامه ریزی درسی 

 امور اداری
 سال 21

 

 

 

 

 

 : فرآيند بازنگري استانداردهاي آموزش

شغل  با حضور اعضاي کارگروه برنامه ريزي درسي امور اداري برگزار گرديد استاندارد آموزش 1/12/99طي جلسه اي که در تاريخ 

 441620430040002و   بررسي و تحت عنوان شايستگي رئیس کارگزيني با کد   441620430040001رئیس کارگزيني با کد 

 مورد تائید قرار گرفت .

عنوي مادي و اي کشور بوده و هرگونه سوء استفاده مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش فني و حرفهکلیه حقوق م

 از آن موجب پیگرد قانوني است.

 ريزي درسيطرح و برنامه، دفتر  پژوهش :آدرس

 اي کشور سازمان آموزش فني و حرفه جنوبي،خیابان خوش نبش ، تهران، خیابان آزادي

                                            66583658دورنگار       

                    66583628         تلفن  

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

اي نيز ستاندارد حرفههاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كار را گويند در بعضي از موارد اها و توانمنديمشخصات شايستگي

 شود.ميگفته 

 دارد آموزش : استان

 هاي موجود در استاندارد شغل. ي يادگيري براي رسيدن به شايستگينقشه

 نام يك شغل :  

 شود. رود اطلاق ميهاي خاص كه از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مياي از وظايف و توانمنديبه مجموعه

 شرح شغل : 

يا عنوان شغل، كارها  ارتباط شغل باا مشاا ل ديگار در ياك حاوزه شاغلي،  ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاهاي شامل مهمبيانيه

 ها، شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل. مسئوليت

 طول دوره آموزش : 

 حداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به يك استاندارد آموزشي. 

 ويژگي كارآموز ورودي : 

 رود. ايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار ميهها و تواناييحداقل شايستگي

 كارورزي:

گيارد و كارورزي صرفا در مشا لي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صاورت مي

ود.)مانند آموزش يك شايستگي كه فارد در محال ضرورت دارد كه در آن مشا ل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه ش

آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بساياري آموزش به صورت تئوريك با استفاده از عكس مي

 گردد.(از مشا ل نمي

 ارزشيابي : 

كتباي عملاي و ، عملايبخا   ه، كه شامل سا خيرآوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يفرآيند جمع

 اي خواهد بود. اخلاق حرفه

 اي مربيان : صلاحيت حرفه

 رود.اي كه از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار ميهاي آموزشي و حرفهحداقل توانمندي

 شايستگي : 

 ر استاندارد. ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا برابتوانايي انجام كار در محيط

 دانش : 

تواناد شاامل علاوم هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا تواناايي كاه مياي از معلومات نظري و توانمنديحداقل مجموعه

 (، تكنولوژي و زبان فني باشد. ، زيست شناسي، شيمي، فيزيكپايه)رياضي

 مهارت : 

 شود. هاي عملي ارجاع ميتوانمندي يا شايستگي. معمولاً به مهارتحداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن به يك 

 نگرش : 

 باشد.  اي ميهاي  ير فني و اخلاق حرفهاي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مهارتمجموعه

 ايمني : 

 شود.و خطرات در محيط كار ميمواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث 

 توجهات زيست محيطي :

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

 ريیس کارگزيني

 :شغلاستاندارد آموزش شرح 

ری، خدام کشوقررات استماست که شامل نظارت بر پیاده سازی قوانین و  اداریامور  مشاغل گروه از رییس کارگزینی 

دام و ب و استخجذ ندیراانجام فنظارت بر  ،تنظیم قرارداد کارکنان نظارت بر صدور احكام و ،کار و تامین اجتماعی

  تیریدم ، یكردمار عملآ ارائه ،پرسنل ابیحضور غ ستیل هیهبر ت نظارت ،یارتباط سازمان یبرقرار ،آموزش  کارکنان

ر اداری شاغل امومی باشد و م کارکنان یریپذو جامعه یساز یاجتماع ،یپرور نیو جانش یکارراهه شغل هیته ،روابط کار

 و منابع انسانی در ارتباط است

 : وروديهاي کارآموز ويژگي

 کارشناسيمیزان تحصیلات : حداقل 

  نيذهي و داشتن سلامت کامل جسم:  و ذهني توانايي جسميحداقل 

  ICDL کاربر :  نیازهاي پیشمهارت

 :آموزش دوره  طول

 ساعت 200      طول دوره آموزش                    :     

   ساعت  71     :       ـ زمان آموزش نظري              

 ساعت 129       ـ زمان آموزش عملي                :    

 ساعت    -          کارورزي                       :   زمان ـ 

  ساعت     -        ـ زمان پروژه                            :    

 بندي ارزشیابي) به درصد ( بودجه

 % 25کتبي :  - 

 %65عملي : -

 %10 اي :اخلاق حرفه -

 اي مربیان :هاي حرفهصلاحیت

 تیفعال ایو  یشه آموزبقاس 3با حداقل شهایگرا هیکل تیریمد یاز رشته ها یكیدر  سانسیفوق ل یلیداقل مدرک تحصح

 مرتبط
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 تعريف دقیق استاندارد)اصطلاحي( :  ٭

ظايف وکارگزيني بانظارت ورسیدگي بر طیف وسیعي از وظائف ، عهده دار مسائل با اهمیتي چون تهیه شرح رئیس 

قررات ممختلف، نظم بخشیدن به پرونده هاي پرسنل ، صدور احكام استخدامي ،اعمال و اجرا آئین نامه و  مشاغل

 استخدامي ، انتظابات ، افزايش سنواتي، ارتقاء برگرد و مرخصي و.... مي باشد.

 

 

 اصطلاح انگلیسي استاندارد)اصطلاحات مشابه جهاني( : ٭

    -   Personnel Manager    
 

 

 هاي مرتبط با اين استاندارد : ترين استانداردها و رشتهممه ٭

 کارگزين و مسوول امور پرسنلي -

 مسئول رفاه و درمان -

 يامور رفاه نيکارگز -

 يو خدمات پرسنل عاتیمسئول ترف -

 ابیمسئول حضور و غ -

 

 شناسي و سطح سختي کار :جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسیب ٭

 ..طبق سند و مرجع ....................................     سیب    الف : جزو مشاغل عادي و کم آ

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

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

         د :  نیاز به استعلام از وزارت کار     
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 استاندارد آموزش شغل 

 شايستگي  -

 

 ساعت آموزش عناوين رديف

 جمع عملي نظري

 25 18 7 تماعین اجنظارت بر پیاده سازی قوانین و مقررات استخدام کشوری، کار و تامی 1

 25 18 7 کارکنان ادقرارد تنظیم احكام و صدور نظارت بر 2

 25 18 7 کارکنانم فرایند جذب و استخدام و آموزش انجانظارت بر  3

 15 10 5 برقراری ارتباط سازمانی 4

 23 15 8 نظارت بر تهیه لیست حضور غیاب پرسنل 5

 15 5 10 ارائه آمار عملكردی  6

 22 15 7 روابط کارمدیریت  7

 25 15 10 ریراهه شغلی و جانشین پروتهیه کار 8

 25 15 10 پذیری کارکناناجتماعی سازی و جامعه 9

 200 129 71 جمع ساعات
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

نظارت بر پیاده سازي قوانین و مقررات استخدام عنوان : 

 کشوري، کار و تامین اجتماعي

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

7 18 25 

 ،  ايمني ،نگرش مهارت، ،نشدا

 مرتبط محیطيتوجهات زيست

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 آبسردکن  : دانش

 انچپ -چسب  هیپا

 دیاسلا پرده

 پاک کن تخته

 برد تیوا تخته

 مطبوع هیتهو

 هیاول یکمكها جعبه

 ابیثبت حضور و غ دفتر

 پروژکتور تاید -انهیرا

 سنج زمان

 زباله سطل

 سوزن کش

 وشهپ-زونكن-لیفا

 کار قانون

 چسب -کیماژ-کاغذ

 یآتش نشان کپسول

 دوخت  نیماش

و مقررات  نیوانق مجموعه

 یاستخدام

 یمرب یو صندل زیم

 کارآموز یصندل زویم

 ابیافزار حضور و غ نرم

افزار صدور احكام  نرم

 یپرسنل

 ینیکارگزحكم  نمونه

    استخدامی مقررات و قوانین-

     کار قرارداد یطشرا-

    کار شرایط

  مهارت :

به  بوطهای مرو دستورالعمل  رای دقیق  قوانین و آیین نامه هااج-

 استخدام 

   

    ون کار ننظارت بر اجرای مفاد قا-

    نظارت بر اجرای دقیق شرایط قرارداد کار-

 نیقرروان یدر جهررت شررفاز سررازسررازمان  یدسررتورالعمل هررا یاجرررا-

 پرسنل یبرا ینیارگزک

   

 نگرش :

 آن و دقیق کامل اجرای جهت در تلاش و قوانین سازی وشفاز درک -

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت بهداشت روانی در محیط کار-

 رعایت اصول ارگونومی-

 محیطی :توجهات زیست

 در مصرز انرژی صرفه جویی -
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 ستاندارد آموزش ا

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 پرسنل نظارت بر صدور احكام 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

7 18 25 

 ،  ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 آبسردکن  دانش :

 پانچ -چسب  هیپا

 دیاسلا پرده

 پاک کن تخته

 برد تیوا تخته

 مطبوع هیتهو

 هیاول یکمكها جعبه

 ابیثبت حضور و غ دفتر

 پروژکتور  تاید 

 انهیرا

 سنج زمان

 زباله سطل

 سوزن کش

 وشهپ-زونكن-لیفا

 کار قانون

 چسب -کیماژ-کاغذ

 یآتش نشان کپسول

 دوخت  نیشما

و مقررات  نیقوان مجموعه

  یاستخدام

 یمرب یو صندل زیم

 کارآموز یصندل زویم

  ابیافزار حضور و غ نرم

   یافزار صدور احكام پرسنل نرم

 ینیحكم  کارگز نمونه

    پست  زشرایط احرا-

    نحوه صدور احكام-

    تنظیم قراردادنحوه -

    شرایط انتصاب ، تصدی و انتقال-

  مهارت :

    نظارت بر شرایط انتصابات-

 اتمقرر نین وبا رعایت قوا هاو قرارداد صدور احكامنظارت و تایید -

 مربوط

   

قوق حدر  اعمال تبصره و مفاد آیین نامه ها و قوانیننظارت بر -

 کارکنان

   

 نگرش :

 ی دقیق و صحیح قانون کار و خدمات کشوریااجر-

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت بهداشت روانی در محیط کار -

 رعایت اصول ارگونومی-

 توجهات زیست محیطی :

 جویی در مصرز انرژی هصرف -
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 اندارد آموزش تسا

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 و آموزش کارکنان  استخدام، جذب  يندانجام فرانظارت بر 

 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

7 18 25 

 ،  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 آبسردکن  دانش :

 نچپا -چسب  هیپا

 دیاسلا پرده

 پاک کن تخته

 برد تیوا تخته

 مطبوع هیتهو

 هیاول یکمكها جعبه

 ابیثبت حضور و غ دفتر

 پروژکتور تاید -نهایرا

 سنج زمان

 زباله سطل

 وشهپ-زونكن-لیفا

 کار قانون

 چسب -کیماژ-کاغذ

 یآتش نشان کپسول

 وزن کشس-دوخت  نیماش

و مقررات  نیقوان مجموعه

 یاستخدام

 یمرب یو صندل زیم

 کارآموز یصندل زویم

 ابیافزار حضور و غ نرم

افزار صدور احكام  نرم

 یپرسنل

 ینیحكم  کارگز نمونه

    (روشهای برنامه ریزی نیروی انسانی ) برآورد عرضه و تقاضا-

    کارمند یابینحوه -

    روی انسانییانتخاب ننحوه -

    ضمن خدمت  آموزش فرآیند-

  مهارت :

    نیروی انسانی مدون استخدام تدوین برنامه-

    ی های انتخاب و استخدام و بكارگیری نیروی انسان اجرای روش-

-موزش آ یطراح -یآموزش یازسنجین ) نظارت  بر فرآیند آموزش-

 (آموزش یابیآموزش و ارز یاجرا

   

 نگرش :

 نیاز وردم نیروی استخدام و جذب فرآیند اهمیت به توجه-

 سازی کارکنانمند علاقه به رشد و توان-

 ای حرفه اخلاق رعایت -

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت بهداشت روانی در محیط کار-

 رعایت اصول ارگونومی-

 توجهات زیست محیطی :

 یدر مصرز انرژ صرفه جویی-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 سازماني ي ارتباط  برقرار

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

5 10 15 

 ، ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 آبسردکن  دانش :

 انچپ -چسب  هیپا

 دیاسلا پرده

 پاک کن تخته

 برد تیوا تخته

 مطبوع هیتهو

 هیاول یکمكها جعبه

 ابیثبت حضور و غ دفتر

 پروژکتور تاید -انهیرا

 سنج زمان

 زباله سطل

 ن کشسوز

 وشهپ-زونكن-لیفا

 کار قانون

 چسب -کیماژ-کاغذ

 یآتش نشان لکپسو

 دوخت  نیماش

و مقررات  نیقوان مجموعه

 یاستخدام

 یمرب یو صندل زیم

 کارآموز یصندل زویم

 ابیافزار حضور و غ نرم

افزار صدور احكام  نرم

 یپرسنل

 ینیکارگزحكم  نمونه

    معیارهای برقراری ارتباط موثر-

برقرراری ارتبراط برا واحردهای دورن سرازمان و بررون چگونگی -

 سازمان 

   

    مسیرهای ارتباطات سازمانی-

    انواع ارتباطات سازمانی-

    سازمانی جلساتانواع -

  مهارت :

    برقراری ارتباط موثر با کارکنان-

ط مختلرف ) ارتبراط شرفاهی و ارتبرا اشركالبرقراری ارتبراط بره -

 مكتوب(

   

    سیون ها  و جلساتیشرکت در کمامه ریزی برای برن-

، بخش نامه ،مور مربوط به مكاتبات گزارش گیری ماهیانه از روند ا-

 ... و آیین نامه ها

   

 نگرش :

 رعایت  اخلاق حرفه ای-

 ایمنی و بهداشت : 

 شت روانی در محیط کاررعایت بهدا-

 رعایت اصول ارگونومی-

 توجهات زیست محیطی :

 در مصرز انرژی صرفه جویی-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 پرسنل یابغ وحضور یستل یهنظارت بر ته

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

8 15 23 

 ، يايمن  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 آبسردکن  دانش :

 نچپا -چسب  هیپا

 دیاسلا پرده

 پاک کن تخته

 برد تیوا تخته

 مطبوع هیتهو

 هیاول یکمكها جعبه

 ابیثبت حضور و غ دفتر

 انهیرا

 پروژکتور تاید 

 سنج زمان

 زباله سطل

 سوزن کش

 وشهپ-زونكن-لیفا

 کار قانون

 چسب -کیماژ-کاغذ

 یآتش نشان کپسول

 دوخت نیماش

و مقررات  نیقوان مجموعه

 یاماستخد

 یمرب یو صندل زیم

 کارآموز یصندل زویم

 ابیافزار حضور و غ نرم

افزار صدور احكام  نرم

 یپرسنل

 ینیحكم  کارگز نمونه

    قوانین و آئین نامه های شغلی سازمان-

    یورود و خروج نیروی انسان ه های مجازگبر-

    مدت کاری روزانه و ماهانه کارکنان-

    و غیبت کارکنان افه کاریضاصول تنظیم لیست ا-

    ور و غیابحضارهای مربوط به زنرم اف-

  مهارت :

    ورود و خروج  مقرراتتشریح -

    کارکنان محاسبه مدت کاری روزانه و ماهانهنظارت بر -

ولان به مسئکارکنان  گزارش کارکرد ماهانه آوری و ارائهجمع -

 ذیربط 

   

    غیابو  نرم افزار حضور و استفاده از تنظیمنظارت بر -

 نگرش :

 رعایت اخلاق حرفه ای -

 سرعت و امانتداری رعایت دقت ،-

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت بهداشت روانی در محیط کار-

 رعایت اصول ارگونومی-

 توجهات زیست محیطی :

 در مصرز انرژی صرفه جویی -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 

 عنوان : 

 آمار عملكردي  ارائه

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

10 5 15 

 ،  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 اد، موابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 آبسردکن  دانش :

 نچپا -چسب  هیپا

 دیاسلا پرده

 پاک کن تخته

 برد تیوا تخته

 مطبوع هیتهو

 هیاول یکمكها جعبه

 ابیثبت حضور و غ دفتر

 پروژکتور تاید -انهیرا

 سنج زمان

 زباله سطل

 سوزن کش

 وشهپ-زونكن-لیفا

 کار قانون

 چسب -کیماژ-کاغذ

 یآتش نشان کپسول

 دوخت نیماش

و مقررات  نیقوان مجموعه

 یاستخدام

 یمرب یو صندل زیم

 کارآموز یصندل زویم

 ابیافزار حضور و غ نرم

افزار صدور احكام  نرم

 یپرسنل

 ینیحكم  کارگز هنمون

    نمودارهای سازمانی-

    ها و آیین نامه های اداریدستورالعمل-

    گزارش های اداری-

  مهارت :

    موجود یانسان یروین تیوضع یبررس-

    روهاین یبر اساس خروج یانسان یروین ازیبرآورد ن-

    د واح یانانس یرویآمار و اطلاعات ن نیو تدو هیتهنظارت و کنترل -

    یو گزارش عملكرد یاتیعمل یارائه برنامه ها و هیته-

 نگرش :

 کارکنان مستمر بازخورد اهمیت به توجه -

 المس قضاوت -

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت بهداشت روانی در محیط کار-

 رعایت اصول ارگونومی-

 توجهات زیست محیطی :

 در مصرز انرژی صرفه جویی -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 يپرور نیو جانش يکارراهه شغل هیته

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

15 10 25 

 ، ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 آبسردکن  دانش :

 پانچ -چسب  هیپا

 دیاسلا پرده

 پاک کن تخته

 برد تیوا تخته

 مطبوع هیتهو

 هیاول یکمكها جعبه

 ابیثبت حضور و غ دفتر

 پروژکتور تاید -انهیرا

 سنج نزما

 زباله سطل

 سوزن کش

 وشهپ-زونكن-لیفا

 کار قانون

 چسب -کیماژ-کاغذ

 یآتش نشان کپسول

 دوخت نیماش

و مقررات  نیقوان مجموعه

 یاستخدام

 یمرب یو صندل زیم

 کارآموز یصندل زویم

 ابیافزار حضور و غ نرم

 یافزار صدور احكام پرسنل نرم

 ینیحكم  کارگز نمونه

    جانشین پروری-

    رنامه ریزی مسیر شغلیب-

    انواع مدل شایستگی-

  مهارت :

    یدیکل های از سمت یک هر یبرا یشناسنامه شغل یهته-

    سازمانجانشین پروری در تدوین مدل شایستگی های -

    هر شغللازم برای  یها مشخص نمودن دانش و مهارت-

    مشخص کردن سمت های کلیدی-

    حراز هر شغلانتخاب کارکنان بر اساس صلاحیت نظارت بر ا-

 نگرش :

 عدم سوءگیری در انتخاب افراد-

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت بهداشت روانی در محیط کار-

 رعایت اصول ارگونومی -

 توجهات زیست محیطی :

 مدیریت پسماند -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 پذيري کارکنانجتماعي سازي و جامعها

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

10 15 25 

 ، ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط محیطيتوجهات زيست

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 آبسردکن  دانش :

 پانچ - چسب هیپا

 دیاسلا پرده

 پاک کن تخته

 برد تیوا تخته

 مطبوع هیتهو

 هیاول یکمكها جعبه

 ابیثبت حضور و غ دفتر

 پروژکتور تاید -انهیرا

 سنج زمان

 زباله سطل

 کش سوزن

 پوشه-زونكن-لیفا

 کار قانون

 چسب -کیماژ-کاغذ

 یآتش نشان کپسول

 دوخت نیماش

و مقررات  نیقوان مجموعه

 یاستخدام

 یمرب یو صندل زیم

 کارآموز یصندل زویم

 ابیافزار حضور و غ نرم

 ینرم افزار صدور احكام پرسنل

 ینیحكم  کارگز نمونه

    بهره وریمفهوم -

    کارایی و اثربخشیمفهوم -

    های ایجاد رضایت مندی شغلی روش-

  مهارت :

و اهررداز برررای دسررتیابی برره افررزایش بهررره وری و کررارایی -

 نسازماهای استراتژی

   

     کارکنانمقررات اداری به  آموزش-

    به کارکنان سازمان انه الكترونیكیآموزش سام-

    رای کارکنان جدیدالاستخدامبتهیه دفترچه راهنما -

    ایجاد فضای رضایت مندی از شغل-

 نگرش :

  یاخلاق حرفه ا تیرعا -

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت بهداشت روانی در محیط کار-

 رعایت اصول ارگونومی-

 یطی :محتوجهات زیست

 در مصرز انرژی صرفه جویی -
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  برگه استاندارد تجهیزات -

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

 برای مربی دستگاه CORI7 1با متعلقات  رایانه 1

 به ازای هر کارگاه دستگاه DP:2000Lumens 1 دیتا پروژکتور 2

 رگاهبه ازای هر کا دستگاه Sc:16*2.4 1 پرده اسلاید 3

  عدد1 استاندارد میز و صندلی مربی 4

  عدد15 استاندارد میزو صندلی کارآموز 5

 به ازای هر کارگاه عدد1 استاندارد تخته وایت برد 7

 به ازای هر کارگاه عدد 1 استاندارد  سازمان آتش نشانی کپسول آتش نشانی 8

 رگاهبه ازای هر کا عدد 1 با کلیه ملزومات جعبه کمكهای اولیه 9

 متناسب با فضای کارگاه عدد 1 استاندارد تهویه مطبوع 10

  عدد 1 استاندارد آبسردکن 11

  عدد 1 استاندارد زمان سنج 12

مجموعه قوانین و مقررات  13

 استخدامی 

  جلد 1 آخرین نسخه

  جلد 1 آخرین نسخه قانون کار 14

 توجه : 

 . نظر گرفته شودنفر در  15تجهیزات براي يك کارگاه به ظرفیت  -

 

 

 واد مبرگه استاندارد  -                  

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  بسته A4 1 کاغذ 1

  عدد 1از هر رنگ  وایت برد سه رنگ ماژیک 2

  عدد 1 مایع -نواری چسب 3

  عدد 1 فومی تخته پاک کن 4

  برگ 15 رارداد معینق -رسمی و پیمانی کارگزینی  نمونه حكم 5

  نمونه 15 اداری دفتر ثبت حضور و غیاب 6

 توجه : 

 نفر محاسبه شود. 15ت مواد به ازاء يك نفر و يك کارگاه به ظرفی -

 

 

 

              



 15 

     

  برگه استاندارد ابزار  - 

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  نمونه 1 آز لاین  نرم افزار صدور احكام پرسنلی   1

  نمونه 1 آز لاین  نرم افزار حضور و غیاب  2

  عدد 1 معمولی پایه چسب 3

  عدد 1 معمولی پانچ 4

  عدد 1 معمولی ماشین دوخت 5

  عدد 1 معمولی سوزن کش 6

  عدد 1 معمولی فایل 7

  عدد 1 معمولی زونكن 8

  عدد 1 معمولی پوشه 9

  دعد 1 معمولی سطل زباله 10

 

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود. -

 

 

 


