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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 اهداف 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 .  

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

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 واخلاق 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.



  

 

 
 
 
 

 مدير توليدنام شغل : 

P0Fشغلشرح 

�
P :

شغلي است در حوزه مديريت صنايع كه در آن فعاليتهايي از قبيل برنامه ريزي ، سازماندهي و نظارت بر عمليات توليدي ، 
برنامه ريزي و كنترل فعاليتها ، استفاده از ظرفيت در اختيار و جذب شده ، نظارت بر عمليات توليدي ، گزارش نويسي و 
مديريت واحد توليد انجام مي شود و با مشاغل مديريت كارخانه ، مديرمنابع انساني ، مدير مالي ، طراحي و مهندسي و 

 كنترل كيفيت در ارتباط مي باشد .
   وروديويژگي هاي كارآموز 

ليسانس صنايع يا مديريت صنعتي ميزان تحصيلات : حداقل 

توانايي كامل توانايي جسمي : حداقل 

 -- مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد :

0Bآموزش   دوره طول

1Bساعت      105  :  آموزش                   دوره طول

4Bساعت         42 :               ـ زمان آموزش نظري

ساعت        63:                 ـ زمان آموزش عملي

 ساعت    :    -   كارورزي                               ـ 

  ساعت       -:                               ـ زمان پروژه

2B  شيوه ارزشيابي

% 25كتبي عملي  -
 %65عملي  -
% 10اخلاق حرفه اي  -

 
3B  صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

 سال سابقه كار مرتبط 5فوق ليسانس مهندسي صنايع يا مديريت صنعتي همراه با 
 

 

                                                 
�. Job Description 
 



  

 
 
 

 
1Fاستاندارد شغل

�                             

2F- شايستگي هاي

    شغلي�

 توانايي ها  رديف

5B1 6B توانايي سرپرستي ، مديريت و اداره امور

7B2 8B  توانايي تخصيص منابع

3 9B  توانايي برنامه ريزي و كنترل فرآيندها

4 10B  توانايي استفاده از ظرفيت در اختيار جذب شده

5 11B توانايي نظارت و كنترل عمليات توليدي

6 12B  توانايي تهيه و تنظيم گزارشات توليدي

7  

8  

9  

10  

11  

12  

 

 

                                                 
2. Occupational  Standard      
3 Competency 



  

استاندارد آموزش  

 - برگه ي تحليل آموزشي 
 

عنوان توانايي :  

توانايي سرپرستي ، مديريت و اداره مجموعه توليد 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

7 9 16 

13B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

14B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

 - نمودارهاي توالي عمليات    دانش :
 - كتاب اصول مديريت

 - نمونه آيين نامه هاي شغلي
 - كتاب قانون كار

   2- مباني مديريت و سازماندهي 

   2- سرپرستي و تقسيم كار 

   3- آيين نامه هاي شغلي و حفاظت كار 

 -   

   مهارت : 

  3 - تقسيم كار پرسنل 

  4 - برنامه ريزي و كنترل فرآيندهاي آن 

  2 - كارگروهي ومشاركت پرسنل 

 -   

نگرش : 

- افزايش بهره وري 

  -

ايمني :  

 -

 -

 توجهات زيست محيطي :

 -

 -
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استاندارد آموزش  

 - برگه ي تحليل آموزشي 
 

عنوان توانايي :  

 توانايي تخصيص منابع 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

9 11 20 

15B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

16B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :
 - انواع نمودارهاي توليد

- اطلاعات يك كارگاه جهت 
تنظيم بالانس خط و تحليل 

 ظرفيت
 MSP- نرم افزار 

 - كورنومتر
- رايانه 

   3- انواع فرآيندهاي توليدمحصول يا خدمت وبرقراري توالي فرآيندها 

   3- ظرفيت ايستگاههاي كاري و بالانس بودن خط 

   3- انواع روشهاي تخصيص منابع متناسب با محصول 

 -   

   مهارت : 

  3 - تنظيم نمودارهاي توليدي 

  4 - بالانس خط توليدو استفاده از تجهيزات در اختيار  

  4 - تخصيص منابع به توليدمحصول 

 -   

نگرش : 

- جذب و بكارگيري بهينه منابع                                     

 -

ايمني :  

  -

  -

 توجهات زيست محيطي :

 -

 -
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استاندارد آموزش  

 - برگه ي تحليل آموزشي 
 

عنوان توانايي :  

توانايي برنامه ريزي و كنترل فرآيندها  

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

7 10 17 

17B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

18B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

 - نرم افزار هاي    دانش :
     تخصصي

 - ابزار زمان سنجي
 - كورنومتر

 - فرمهاي زمان
    سنجي

 - لوازم التحرير

   3- انواع روشهاي برنامه ريزي و كنترل مواد 

   2- انواع روشهاي زمان سنجي و كنترل توليد 

   2- بهره وري و ارزيابي عملكرد 

    

   مهارت : 

  4 - برنامه ريزي و كنترل مواد و موجودي توليد 

  3 - زمان سنجي و كنترل توليد 

  3 - محاسبه و اندازه گيري شاخص هاي بهره وري و ارزيابي عملكرد 

    

 -   

نگرش : 

- استفاده بهينه از منابع و دقت در تنظيم برنامه ها 

  -

ايمني :  

  -

  -

 توجهات زيست محيطي :

 -

 -

 



  

استاندارد آموزش  

 - برگه ي تحليل آموزشي 
 

عنوان توانايي :  

توانايي استفاده از ظرفيت در اختيار و جذب شده                  

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

6 11 17 

19B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

20B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :
 - رايانه و تجهيزات جانبي

- اطلاعات يك كارگاه نمونه 
جهت تنظيم ايستگاههاي كاري و 

 تعيين ظرفيت
- فرمهاي مربوط به تعيين و ثبت 

 ظرفيت
- چك ليستهاي ظرفيت فرآيند 

 توليد
 

   2- انواع روشهاي تحليل ظرفيت 

   2- انواع ايستگاههاي كاري و گروههاي كاري 

   2، مواد، فضا - انواع منابع مورد نياز توليد و در اختيار شامل نيروي انساني

 -   

   مهارت : 

  3 - تعيين ظرفيت و تجزيه تحليل آن 

  3 - تنظيم ايستگاههاي كاري در فرآيند توليد 

  2 - اندازه گيري ميزان جذب و عدم جذب منابع 

  3 - تخصيص درست منابع به ايستگاههاي كاري 

نگرش : 

- رويكرد سيستمي در استفاده صحيح از ظرفيت توليد 

  -

ايمني :  

  -

  -

 توجهات زيست محيطي :

  -

 -

 



  

استاندارد آموزش  

 - برگه ي تحليل آموزشي 
 

عنوان توانايي :  

توانايي نظارت وكنترل عمليات توليدي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

5 8 13 

21B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

22B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

- رايانه و تجهيزات جانبي پوستر     دانش :
 و بروشور آموزشي جداول مربوطه
- اطلاعات يك كارگاه نمونه 

جهت شاخص ارزيابي و شناسايي 
 مشكل

 - چك ليست هاي ارزيابي
 

   2- انواع سيستم هاي توليدي ( پيوسته، گسسته) 

   3- شيوه هاي ارزيابي وكنترل عملكرد 

 -   

 -   

   مهارت : 

  4 - انجام عمليات كنترلي و ارزيابي عملكرد توليد 

  4 - تست و كنترل محصول توليد شده 

 -   

 -   

نگرش : 

  -

  -

ايمني :  

  -

 -

 توجهات زيست محيطي :

 -

 -

 



  

استاندارد آموزش  

 - برگه ي تحليل آموزشي 
 

عنوان توانايي :  

توانايي تنظيم واستفاده از گزارشات توليدي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

8 10 18 

23B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

24B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

 - فرمهاي گزارش نويسي    دانش :
 SPC- جزوه 

 SPSS- نرم افزار 
 - رايانه
 - پرينتر

 

   2- انواع شيوه هاي گزارش نويسي و تنظيم گزارش كار 

   2- فنون آماري 

   2- شيوه هاي نگارش و مكاتبات اداري 

   SPSS 2- نرم افزار تحليل آماري 

   مهارت : 

  2 - تنظيم گزارش كاركرد 

  5 - تجزيه وتحليل آماري گزارشات توليد با نرم افزار 

  3 - نگارش نامه هاي اداري 

 -   

نگرش : 

- تهيه گزارش براساس شواهد ومستندات 

  -

ايمني :  

- توجه به گوشزد نمودن رعايت نكات ايمني در كليه مراحل توليد محصول 

 -

 توجهات زيست محيطي :

 -

 -

 
 



  

  - برگه استاندارد تجهيزات ، مواد ، ابزار 

شماره تعداد  مشخصات فني  رديف 

   نفر يك سري5هر  -  نمودارهاي توالي عمليات 1

   نفر يك سري5هر  -  انواع نمودارهاي توليد  2

  يك كارگاه- اطلاعات يك كارگاه جهت تنظيم بالانس خط و تحليل ظرفيت   3

  نفر يك سري 3هر -  كورنومتر  4

  يك دستگاه- رايانه و تجهيزات جانبي و فيلمهاي آموزشي توليد محصول   5

  يك دستگاه- گزارش كار روزانه پرسنل توليد  6

  دو سري- گزارش عمليات   7

 يك كارگاه - كارگاه نمونه  8

  يك دستگاه تن 3- يفتراك  9

  يك دستگاه تن 3-كرين  10

   نفر يك سري3هر - فرمهاي مربوط به تعيين و ثبت ظرفيت  11

   نفر يك سري3هر - چك ليستهاي ظرفيت فرآيند توليد  12

   نفر يك سري5هر  - چك ليست هاي ارزيابي 13

   سري1هر نفر - فرمهاي گزارش نويسي  14

15    

16    

17    

24    

25    

 
 
 

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

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

شود .  سبه  حا رآموز م ر كا ف ء يك ن زا ا ه  د ب - موا



  

 

 

  - منابع و نرم افزار هاي آموزشي  

 شرح رديف

  BSA-ASME-DINاستانداردهاي عمليات توليد مثل  1

 ) Primaveraنرم افزارهاي كنترل توليد( 2

كتاب مديريت توليد ماير ترجمه آقاي ابوالحسني  3

كتاب مديريت توليد اثر آقاي دكتر الواني  4

 انتشارات مركز تحقيقات صنعتي ايران –جزوه اصول سرپرستي در واحدهاي صنعتي  5

-  SPCجزوه  6

  2003 بازبيني – SPSSنرم افزار  7

 2003- بازبيني Primaveraو MSPنرم افزارهاي  8

9  
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