
 

 

  

 معاونت پژوهش، برنامه ريزي و سنجش مهارت 

 دفتر پژوهش، طرح و برنامه ريزي درسي 

 

 استاندارد آموزش شغل 
 

 كارشناس تضمين كيفيت

 

 گروه شغلي      

 مديريت صنايع

 كد ملي آموزش شغل 
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 شايستگي

سطح  شناسه گروه شناسه شغل
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  دفتر طرح و برنامه هاي درسي نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  :
 2421-37-002-4كد ملي شناسايي آموزش شغل :  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي
 پلاك ، ، سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور  2، ساختمان شماره ، نبش خيابان نصرت    ، خيابان خوش شمالي خيابان آزادي  ،تهران 

97 
 66944120 - 66569907                                                 تلفن    66944117دورنگار       

 Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الكترونيكي : 
 
 

اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته مديريت و صنايع : 
زهرا ميرزاده مدرسي- كارشناس دفتر طرح و برنامه هاي درسي  

 مربي سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور  –داود بهرامي 
  معاون دفتر طرح و برنامه هاي درسي–رامك فرح آبادي 

 
 

حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوين استاندارد آموزش شغل :  
  -
  -

فرآيند اصلاح و بازنگري :  
 -
 -
 



  

 
 

 

 

  شايستگي   تهيه كنندگان استاندارد آموزش شغل  

 ايميل تلفن و، آدرس  سابقه كار مرتبط شغل و سمت  رشته تحصيلي آخرين مدرك تحصيلي  نام و نام خانوادگي رديف 

 كارشناسيداود بهرامي   1
مهندسي 

صنايع  

مربي سازمان 

آموزش فني و 

حرفه اي  

سال 6

 تلفن ثابت :

تلفن همراه :  

ايميل :  

آدرس :  

 كارشناسيمهرداد پورموسوي  2
مهندسي 

صنايع  

كارشناس 

 كنترل كيفيت
سال 6

 تلفن ثابت :

تلفن همراه :  

ايميل :  

آدرس :  

 

 كارشناسي ارشدزهرا ميرزاده مدرسي  3 
مهندسي 

صنايع  

كارشناس برنامه 

 ريزي درسي
سال 10

 تلفن ثابت :

تلفن همراه :  

ايميل :  

آدرس :  

 

 

 

4      

 تلفن ثابت :

تلفن همراه :  

ايميل :  

آدرس : 

 

 5      

 تلفن ثابت :

تلفن همراه :  

ايميل :  

آدرس :  

 

6      

 تلفن ثابت :

تلفن همراه :  

ايميل :  

آدرس : 

7      

 تلفن ثابت :

تلفن همراه :  

ايميل :  

آدرس : 
 

 
 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

تعاريف :  
استاندارد شغل :  

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

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

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 :  
بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شغلي ، مسئوليت ها ، 

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

حداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به يك استاندارد آموزشي .  
ويژگي كارآموز ورودي :  

حداقل شايستگي ها و توانايي هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار مي رود .  
كارورزي: 

كارورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صورت مي گيرد و ضرورت 
دارد كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود.(مانند آموزش يك شايستگي كه فرد در محل آموزش به صورت 

تئوريك با استفاده از عكس مي آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گردد.) 
ارزشيابي :  

كتبي عملي و اخلاق ، عملي  بخش ه، كه شامل سفرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير 
حرفه اي خواهد بود .  

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

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

دانش :  
، حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي كه مي تواند شامل علوم پايه (رياضي 

، تكنولوژي و زبان فني باشد .   )، زيست شناسي، شيمي فيزيك 
مهارت :  

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

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

مواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي شود . 
توجهات زيست محيطي : 

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



  

 

 
 

 

0Fنام استاندارد آموزش شغل 

� :  

كارشناس تضمين كيفيت 

 :استاندارد آموزش شغل شرح 

توانايي درك سيستم و عملكرد سيستمي در سازمان ، توانايي اجراي كارشناس تضمين كيفيت شغلي است در حوزه مديريت و صنايع كه 

اصول مستندسازي سيستم هاي مديريتي ، توانايي طرح اهداف كيفي سازمان و ترسيم نقشه راه جهت دستيابي به اهداف مورد نظر ، توانايي 

تهيه چارت سازماني و تفكيك مسئوليت ها و تدوين شرح مسئوليت ها و اختيارات براي پست هاي سازماني ، توانايي طراحي و اجراي 

سيستم هاي ارتباطي درون سازماني ، اجراي سيستم هاي مديريت منابع در سازمان و .. را دارد. اين شغل با مشاغلي چون مدير تضمين 

كيفيت و مدير توليد در ارتباط است. 

:  وروديويژگي هاي كارآموز 

 ميزان تحصيلات : ليسانس رشته هاي فني و مديريتي حداقل 

 توانايي جسمي و ذهني : سلامت كامل جسماني و رواني حداقل 

 مهارت هاي پيش نياز  : ندارد

0B :آموزش  دوره طول  

  ساعت 154طول دوره آموزش                    :    

      ساعت 56ـ زمان آموزش نظري               :     

     ساعت 98ـ زمان آموزش عملي                :     

ـ زمان كارورزي                       :          ساعت 

  ـ زمان پروژه                            :          ساعت

 بودجه بندي ارزشيابي ( به درصد ) 

 %  25 كتبي : -

  % 65 عملي : -

 %  10 اخلاق حرفه اي : -

1B: صلاحيت هاي حرفه اي مربيان 

 سال سابقه كار مرتبط 3ليسانس مهندسي صنايع با حداقل 

 
 

                                                 
1 . Job / Competency Description 



  

 

 

 
 
 

 

 تعريف دقيق استاندارد ( اصطلاحي ) :  ٭

 

 

 

 

 

 اصطلاح انگليسي استاندارد ( و اصطلاحات مشابه جهاني ) : ٭

 

 

 

 

 

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

مدير تضمين كيفيت 

 

 

 

 

 

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

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

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

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

           �د :  نياز به استعلام از وزارت كار    

 



  

 

 

 
 
 

1Fاستاندارد آموزش شغل

�                        

2F- شايستگي ها

� 

 عناوين رديف

2B1  اجراي نظام آراستگي سازماني

3B2   اجراي مستندسازي سيستم

تدوين اهداف كيفي در سازمان  3

تعيين مسير دستيابي به اهداف كيفي سازمان   4

تفكيك واحدهاي سازماني و طرح شرح وظايف براي هر واحد   5

طراحي سيستم مديريت منابع متناسب با سازمان مورد نظر   6

طراحي شاخص هاي عملكرد سيستم  7

اجراي طرح هاي مميزي در سازمان  8

جمع آوري نتايج حاصل از مميزي ها و اجراي بازنگري هاي مورد نياز طبق نتايح حاصل از مميزي ها  9

10  

11  

12  

13  

14  

15  

 
 
 
 
 
 
 
 

                                                 
1. Occupational Standard      
3 . Competency  



  

 

 استاندارد آموزش 

 - برگه ي تحليل آموزش 

عنوان :  

اجراي نظام آراستگي سازماني 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

4 8 12 

4B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

5B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

  دانش : 

   1-سيستم و اجزاي تشكيل دهنده آن  

   1-مفهوم نظام آراستگي سازماني 

-نقش اجزاي مختلف يك سيستم و تاثير آن ها بر عملكرد 

كلي 

1   

-نقش نظام آراستگي سازماني به عنوان پايه و احساس 

عملكرد يك سيستم مديريتي 

1   

 مهارت : 

    

-اجراي بناهاي اول تا سوم نظام آراستگي سازمانيبه عنوان 

بندهاي اجرايي 

 5  

--اجراي بندهاي چهار و پنج نظام آراستگي سازماني به عنوان 

بندهاي تكميلي جهت پايدار و استقرار نظام آراستگي 

 3  

    

نگرش : 

- درك سيستم مديريت يك سازمان  

ايمني و بهداشت :  

 -

توجهات زيست محيطي : 

 -

 



  

 

 استاندارد آموزش 

 - برگه ي تحليل آموزش 

عنوان :  

مستندسازي  

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

6 24 30 

6B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

7B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

  دانش : 

   2-اهميت نقش مستندسازي در يك سيستم مديريتي 

   2-معرفي مستندسازي و آشنايي با انواع آن  

-هرم مستندات در سازمان و طبقه بندي مستندات در چارچوب 

هاي مشخص 

2   

 -   

 مهارت : 

-تدوين يك نمونه از مستندات سيستم مديريت كيفيت بر 

 اهداف كيفي – خط مشي – ( نظام نامه ISO 9001مبناي 

 روش اجرايي-دستورالعمل) –

 24  

 -   

نگرش : 

-ارائه مناسب ترين بروزترين مستندات با توجه به نوع سيستم 

ايمني و بهداشت :  

 -

 -

توجهات زيست محيطي : 

 -

 -

 

 



  

 
 

 استاندارد آموزش 

 - برگه ي تحليل آموزش 

عنوان :  

تدوين اهداف كيفي در سازمان 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

7 8 15 

8B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

9B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

  دانش : 

-آشنايي با هدف گذاري يك سيستم به عنوان يك فراز 

تعريف سيستم 

2   

   2-آشنايي با خصوصيات يك هدف براي سازمان  

   3-آشنايي با امكان سنجي يك هدف در يك سازمان 

 -   

 مهارت : 

-امكان سنجي و تدوين اهداف كيفي براي يك سازمان با در 

نظر گرفتن (اندازه ، فعاليت و حيطه كاري و ... ) يك سازمان 

 8  

 -   

 -   

 -   

نگرش : 

-طراحي اهداف دست يافتني براي يك سازمان  

 -

ايمني و بهداشت :  

 -

 -

توجهات زيست محيطي : 

 -



  

 
 

 استاندارد آموزش 

 - برگه ي تحليل آموزش 

عنوان :  

تعيين مسير دستيابي هدف هاي سازمان 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

8 10 18 

10B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

11B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

  دانش : 

   4-آشنايي با فرآيندهاي اصلي سازمان ها 

-شيوه دستيابي به اهداف سازمان با در نظر گرفتن پتانسيل 

هاي سازمان 

4   

 -   

 -   

 مهارت : 

-تدوين نقشه راه منطقي جهت دست يابي به هدف مورد نظر 

با كيفيت مشخص 

 10  

 -   

 -   

نگرش : 

-طراحي مسير جهت دستيابي به اهداف يك سيستم در سازمان 

 -

ايمني و بهداشت :  

 -

 -

توجهات زيست محيطي : 

 -

 -



  

 
 

 استاندارد آموزش 

 - برگه ي تحليل آموزش 

عنوان :  

تفكيك واحدهاي سازماني و طرح شرح وظايف براي هر واحد 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

6 6 12 

12B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

13B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

  دانش : 

   2-چارت سازماني و اهميت تفكيك وظايف در سازمان 

   2-شيوه هاي تعيين شغل 

   2-شرح وظيفه و شيوه تدوين آن 

 -   

 مهارت : 

  6 -تدوين چارت سازماني تدوين سند شرح شغل و شرح وظيفه  

 -   

 -   

 -   

نگرش : 

-توجه به ماهيت هر شغل به هنگام تدوين چارت سازماني و به روز رساني مستندات 

همسو با تغييرات سازمان 

 -

ايمني و بهداشت :  

 -

 -

توجهات زيست محيطي : 

 -

 -



  

 
 

 استاندارد آموزش 

 - برگه ي تحليل آموزش 

عنوان :  

طراحي سيستم مديريت منابع 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

10 18 28 

14B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

15B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

  دانش : 

-روش هاي شناخت اطلاعات مربوط به سازمان (سخت 

 نرم افزاري )  –افزاري 

5   

   5-روش هاي پايش اطلاعات 

 -   

 -   

 مهارت : 

-ارائه برنامه اي منسجم جهت بهبود مستمر منابع تحت 

 نرم افزاري) –اختيار(سخت افزاري 

 6  

  6 -گردآوري اطلاعات منابع  

  6 -طراحي يك سيستم اطلاعاتي مديريت منابع متمركز  

 -   

نگرش : 

-اهميت به روز بودن اطلاعات جمع آوري و تصميم گيري بر مبناي اطلاعات به روز 

رساني شده 

ايمني و بهداشت :  

 -

توجهات زيست محيطي : 

 -

 -



  

 
 

 

 استاندارد آموزش 

 - برگه ي تحليل آموزش 

عنوان :  

طراحي شاخص هاي عملكرد سيستم 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

6 6 12 

16B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

17B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

  دانش : 

   2-مفهوم شاخص و درك اهميت آن 

   2-شيوه هاي شاخص گذاري 

   2-شاخص هاي كمي و كيفي  

 -   

 مهارت : 

-تدوين شاخص براي اجزاي سيستم جهت مميزي اجزاي يك 

سيستم در يك سازمان 

 6  

 -   

 -   

نگرش : 

-طراحي شاخص هاي دست يافتني و موثر 

 -

ايمني و بهداشت :  

 -

 -

توجهات زيست محيطي : 

 -

 -



  

 
 

 

 استاندارد آموزش 

 - برگه ي تحليل آموزش 

عنوان :  

اجراي طرح هاي مميزي در سازمان 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

5 10 15 

18B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

19B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

  دانش : 

   1-آشنايي با مميزي 

   1-آشنايي با تعاريف و اصطلاحات موجود در زمينه مميزي 

   1-اهميت موضوع مميزي  

   2-آشنايي با انواع مميزي  

 مهارت : 

  5 -طراحي برنامه مميزي براي يك سازمان 

  5 -تدوين اقداماتي كه در مميزي بايد صورت پذيرد 

 -   

نگرش : 

 -

 -

ايمني و بهداشت :  

 -

 -

توجهات زيست محيطي : 

 -

 -

 



  

 

 

 استاندارد آموزش 

 - برگه ي تحليل آموزش 

عنوان :  

جمع آوري نتايج حاصل از مميزي و اجراي بازنگري هاي مورد 

نياز طبق نتايج حاصل مميزي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

4 8 12 

20B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

21B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

  دانش : 

   2-آشنايي با بازنگري و شرايط بازنگري  

   2-آشنايي با اطلاعات مورد نياز جهت بازنگري  

  -   

  -   

 مهارت : 

  4 -تجزيه و تحليل اطلاعات حاصل از بازنگري ها 

-تصميم گيري در مورد بازنگري محصول و خدمات بر مبناي 

نتايج حاصله از مميزي ها و ارائه راهكار موثر در اين زمينه 
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 -   

نگرش : 

-درك بازنگري و ارائه راهكارها با توجه به داده هاي بدست آمده 

 -

ايمني و بهداشت :  

 -

 -

توجهات زيست محيطي : 

 -

 -

 



  

 

 
 

                    - برگه استاندارد تجهيزات

توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف 

  :  SpcباP4 حداقل رايانه مربي   1

1G RAM ,256 MVGA 
,LCD15, DVDRW, CPU 

2.66 Dual Core 

 عدد1

 

  DP:2000 lumens  ديتا پرژكتور و پرده مربوطه 2
Sc: 1.6*2.4 m 

  عدد1

 صندلي گردان ميز و صندلي مربي 3

 Dim Desk :1*1.6 m 
 عدد1

 

  عدد15 صندلي دسته دار دانشجويي   ميز و صندلي كارآموز 4

  عددDim Board:1.6*2.4 m 1 تخته وايت برد 5

  عدد1 فومي تخته پاك كن 6

توجه :  

ت  ه ظرفي ه ب رگا راي يك كا ت ب زا جهي ت  -1 شود .  5 رفته  ر در نظر گ ف  ن

 
 

                  - برگه استاندارد مواد  

توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف 

  عددي500  بستهA4 70 or 80 gr 1 كاغذ 1

 ماژيك 2
و معمولي در چهار رنگ مشكي،  وايت برد

 قرمز ، آبي و سبز
  عدد2از هر رنگ  عدد8

  عدد20 خودكار آبي، مشكي، قرمز ،سبز نوشت افزار 3
  عدد1از هر رنگ 

 به ازاي هر سه نفر

توجه :  

ت  ه ظرفي ه ب رگا ر و يك كا ف ء يك ن زا ا ه  د ب 1- موا شود . 5 سبه  حا ر م ف  ن

 
                    - برگه استاندارد ابزار 

توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف 

   ندارد  

توجه :  

شود .  - سبه  حا ر م ف سه ن ء هر  زا ا ه  ر ب زا اب

 



  

 

 

 
 

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

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

1 • ISO 9001:2008 - sets 
out the requirements of a 
quality management 
system 

 

     

2 • ISO 9000:2005 - covers 
the basic concepts and 
language 

 

     

3 • ISO 9004:2009 - 
focuses on how to make a 
quality management 
system more efficient and 
effective 

 

     

4 • ISO 19011:2011 - sets 
out guidance on internal 
and external audits of 
quality management 
systems. 

 

     

5 • ISO 19011:2011 -
Guidelines for auditing 
management systems 

 

     

6 5 Pillars of the Visual 
Workplace 

Hirano, 
Hiroyuki 

 1995  Cambridge, 
MA: 

Productivity 
Press 
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