
 

 

  

 معاونت پژوهش، برنامه ريزي و سنجش مهارت 

 دفتر پژوهش، طرح و برنامه ريزي درسي 

 

 استاندارد آموزش شغل 
 

 مسئول كنترل پروژه

 

 گروه شغلي      

 مديريت صنايع

 كد ملي آموزش شغل 
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شناسه  نسخه

 شايستگي

سطح  شناسه گروه شناسه شغل

 مهارت
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 1/6/1389تاريخ تدوين استاندارد : 

 

1/1/
32/

39-0
 



  

 دفتر طرح و برنامه هاي درسي  نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  :
  0-1/1/32/39شماره ملي شناسايي شغل  : 

 1/6/1389شروع اعتبار  :  
 1/6/1392  پايان اعتبار  :

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

آدرس :  

  259، شماره ، سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور  2، ساختمان شماره ، نبش نصرت    ، خيابان خوش شمالي خيابان آزادي –تهران 

  66569900                    تلفن               66944117دورنگار       

اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته مديريت و صنايع  : 
 

 

:  حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوين استاندارد شغل و آموزش 
اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان مركزي  

شركت مشاور بهبود مستمر پايدار  

فرآيند اصلاح و بازنگري :  
 

 



  

 
  
 

 
تهيه كنندگان استاندارد شغل و آموزش 

 مرتبط سابقه ي تجربي رشته تحصيلي مدرك نام و نام خانوادگي رديف

 سال 10مديريت بازرگاني دانشجوي دكتري مصطفي احمدي  1

 سال 30مديريت عالي اجرايي كارشناسي ارشد حميد نظم آبادي  2

 سال 18مديريت  كارشناسي مجيد جلالوندي  3

 سال 2مهندسي صنايع كارشناسي  مصطفي فراهاني  4

 سال 20مهندسي صنايع كارشناسي ارشد محمد كاوه  5

6     

7     

8  
 

 
 

 
 

 

 9  
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 10  
 

 
 

 
 

 

 11     

12     

13     

14     

15     
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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.



  

 

 
 
 
 

 مسئول كنترل پروژهنام شغل : 

P0Fشغلشرح 

�
P :

شغلي است كه در گروه مديريت و صنايع و شايستگي هايي از قبيل تهيه و تجزيه و تحليل اسناد پروژه ، تخمين زمان 
 ) ، مستندسازي و تهيه گزارش تحليلي را CPMپروژه ، تعيين تكنولوژي ، پيش بيني هزينه ها ، مطالعه مسير بحراني ( 

  در ارتباط مي باشد .R&Dدارا مي باشد. ضمنا با مشاغل مدير توليد و 
   وروديويژگي هاي كارآموز 

كارشناسي مهندسي صنايع يا مديريت صنعتي ميزان تحصيلات : حداقل 

سالم توانايي جسمي : حداقل 

 -- مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد :

0Bآموزش   دوره طول

1Bساعت        114  :  آموزش                   دوره طول

4Bساعت      43 :               ـ زمان آموزش نظري

ساعت        71:                 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 مرتبط5كارشناسي ارشد مهندسي يا مديريت صنعتي با 

 

                                                 
�. Job Description 
 



  

 
 
 

 
1Fاستاندارد شغل

�                             

2F- شايستگي هاي

    شغلي�

 توانايي ها  رديف

5B1 6B تجزيه و تحليل اسناد پروژه ،توانايي تهيه 

7B2 8B توانايي تخمين زمان ، شبكه زمانبندي و برنامه زمانبندي پروژه

3 9B توانايي تعيين تكنولوژي ، ماشين آلات و ابزار مورد نياز پروژه

4 10B توانايي پيش بيني و كنترل هزينه هاي پروژه

5 11B ) توانايي مطالعه و تجزيه و تحليل مسيرهاي بحراني پروژهCPM ( 

6 12B توانايي مستندسازي و كنترل مدارك و سوابق پروژه

7 13B توانايي تهيه گزارش هاي تحليلي

8  

9  

10  

11  

12  

 

 

                                                 
2. Occupational  Standard      
3 Competency 



  

استاندارد آموزش  

 - برگه ي تحليل آموزشي 
 

عنوان توانايي :  

توانايي تهيه ، تجزيه و تحليل و بررسي اسناد پروژه 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

7 8 15 

14B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

15B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

- جداول استاندارد سازمان     دانش :
 تحقيقات صنعتي ايران

- استانداردهاي پروژه ( صنعتي 
 زيربنايي )

 - لوازم التحرير
 - رايانه

 - ويدئوپرژكتور
 

   2- انواع مدارك فني و نقشه ها 

   2- استانداردهاي ملي و بين المللي 

   2- اسناد و مدارك مشتري 

   1- اطلاعات لازم از بازاريابي پروژه ( مدارك مناقصه) 

   مهارت : 

  3 - طبقه بندي و مستندسازي اسناد و مدارك پروژه 

  3 - تهيه مشخصات پروژه با بررسي و مطالعه اسناد پروژه 

  2 - نگهداري و بايگاني مدارك مشتريان 

    

نگرش : 

- تعهد به حفظ و حراست از اسناد ومدارك مشتري 

  -

ايمني :  

 -

 -

 توجهات زيست محيطي :

 -

 -
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استاندارد آموزش  

 - برگه ي تحليل آموزشي 
 

عنوان توانايي :  

توانايي تخمين زمان، شبكه زمانبندي و برنامه زمانبندي پروژه 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

8 16 24 

16B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

17B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :
 -انواع چارت گانت

 - انواع نمودارهاي زمانبندي
 - نمودارهاي پيشرفت پروژه

 MSP- نرم افزار
 

   1- چارت گانت زمانبندي 

   2- تخمين زمان 

   2- شبكه هاي زمانبندي 

   1- انواع برنامه زمانبندي 

   MSP 2- نحوه كار در محيط نرم افزار 

   مهارت : 

  3 - زمانبندي پروژه با استفاده از چارت گانت هاي زمانبندي 

  2 - تهيه ليست مواد و قطعات مورد نياز  

  3 - تخمين زمان مربوط به فعاليتهاي طراحي و توليدي پروژه 

  msp  8- تهيه نمودار پيشرفتهاي پروژه و به روز رساني آن با نرم افزار 

نگرش : 

- اطمينان از زمانبندي بهنگام پروژه                                     

 -

ايمني :  

  -

  -

 توجهات زيست محيطي :

 -
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استاندارد آموزش  

 - برگه ي تحليل آموزشي 
 

عنوان توانايي :  

توانايي تعيين تكنولوژي، ماشين آلات و ابزار مورد نياز پروژه 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

6 9 15 

18B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

19B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :
 

   2- انواع تكنولوژي مورد نياز پروژه 

   2- منابع كاري مورد نياز 

   2- نيازهاي تخصصي و دانش فني پروژه 

 -   

   مهارت : 

  3 - تعيين ماشين آلات وتجهيزات مورد نياز پروژه 

  3 - سفارش مواد و متريال مورد نياز پروژه 

  3 - تعيين نيازهاي تخصصي پروژه 

 -   

 -   

نگرش : 

- تعهد به بكارگيري بهترين تكنولوژي در اجرا و كنترل پروژه 

  -

ايمني :  

  -

  -

 توجهات زيست محيطي :

 -

 -

 



  

استاندارد آموزش  

 - برگه ي تحليل آموزشي 
 

عنوان توانايي :  

توانايي پيش بيني و كنترل هزينه هاي پروژه                  

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

6 6 12 

20B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

21B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :
 - فرمهاي بودجه بندي

 - چك ليستهاي مستندسازي
 - رايانه

 - ويدئو پرژكتور
 A4- كاغذ 
 - خودكار

 - زيردستي
 - ماشين حساب

   2- پيش بيني هزينه 

   1- پيش بيني بودجه 

   2- هزينه هاي واقعي 

   1- مستندات هزينه 

   مهارت : 

  4 - پيش بيني و كنترل هزينه ها و بودجه بندي پروژه 

  2 - مستند سازي هزينه هاي پروژه 

 -   

 -   

نگرش : 

- دقت در پيش بيني و كنترل درست هزينه ها 

  -

ايمني :  

  -

  -

 توجهات زيست محيطي :

  -

 -

 



  

استاندارد آموزش  

 - برگه ي تحليل آموزشي 
 

عنوان توانايي :  

 ) CPMتوانايي مطالعه و تجزيه و تحليل مسيرهاي بحراني پروژه ( 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

6 13 19 

22B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

23B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

 Interprice- نرم افزار     دانش :
  )CPM- جداول مسير بحراني(

  )CPM- نمودارهاي (
 

   2- انواع مسيرهاي بحراني 

   2- زمانها و فعاليتها 

   Interprice 2-محيط كار در نرم افزار 

 -   

   مهارت : 

  3 - شناسايي گلوگاهي برنامه ها 

  Interprice  10 ) با نرم افزار CPM- تعيين مسيربحراني پروژه ( 

 -   

 -   

نگرش : 

  -

  -

ايمني :  

  -

 -

 توجهات زيست محيطي :

 -

 -

 



  

استاندارد آموزش  

 - برگه ي تحليل آموزشي 
 

عنوان توانايي :  

توانايي مستند سازي و كنترل مدارك و سوابق پروژه 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

6 8 14 

24B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

25B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

 - فرمهاي كنترل مدارك    دانش :
 - روش اجرايي كنترل مدارك
 - روش اجرايي كنترل سوابق

 ISO- الزامات استاندارد 
9001:2008 

 

   2- انواع روشهاي كنترل مدارك 

   2- انواع روشهاي كنترل سوابق 

   ISO 9001:2008 2)- مقررات كنترل سوابق ومدارك (روش اجرايي در

 -   

   مهارت : 

  4 - مستندسازي فعاليتها ي پروژه و نگهداري آن 

  2 - كنترل مدارك پروژه 

  2 - كنترل سوابق پروژه 

 -   

نگرش : 

- اطمينان از صحيح بودن روش كنترل مدارك و سوابق در پروژه 

  -

ايمني :  

  -

 -

 توجهات زيست محيطي :

 -

 -

 



  

استاندارد آموزش  

 - برگه ي تحليل آموزشي 
 

عنوان توانايي :  

توانايي تهيه گزارش هاي تحليلي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

4 11 15 

26B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

27B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

 مصرفي و منابع آموزشي

 - متدهاي نامه نگاري    دانش :
 - فرمهاي گزارزش گيري

 - نمودارهاي پيشرفت
 - چارت گانت

 EXCEL- نرم افزار 
 - رايانه

 - ويدئو پرژكتور
 - لوازم التحرير

   1- انواع روشهاي نگارش و مكاتبات اداري 

   1- انواع متدهاي گزارش نويسي 

   2- انواع نمودارهاي پيشرفت پروژه 

  -   

   مهارت : 

  2 - نگارش نامه ها و مكاتبات اداري  

  2 - گزارش نويسي  

  EXCEL  5- تهيه گزارش هاي تحليلي با نرم افزار 

  2 - تهيه نمودارهاي پيشرفت پروژه 

نگرش : 

- تعهد به تحليل درست و واقعي گزارش ها 

  -

ايمني :  

  -

 -

 توجهات زيست محيطي :

 -

 -



  

  - برگه استاندارد تجهيزات ، مواد ، ابزار 

شماره تعداد  مشخصات فني  رديف 

 يك باب كارگاه كار تيمي  1

 يك عدد  وايت برد 2

  عدد 15صندلي  3

  عدد 3ماژيك وايت برد  4

  برگ A4  500كاغذ  5

  دستگاه 6رايانه  6

 يك دستگاه ويدئو پرژكتور  7

8    

9    

10    

11    

12    

13    

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

  MSPنرم افزار  1

   Interpriceنرم افزار  2

جزوه آموزشي برنامه ريزي پروژه  3
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