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کنندگان استانداردتدوین

:)ذیلجدولشرحبهایرانگازملیشرکتکارکنان(تدوین استانداردکارگروه اعضاي

زمینه تخصصیمحل کارنام و نام خانوادگیردیف

رئیس مخابرات خراسان رضوياصغر عسگري1
گیري و محاسبات مهندس اندازهفارسامیر صفویان2
مسئول برق و حفاظت از زنگ زنجانجمشید حمدي3
رئیس مخابرات فارسداوود محمودي4
کارشناس اجراي طرحفارسعباس بمبئی رو5
رئیس آموزش آذربایجان شرقی محمد حسین پاشایی اصل 6
آموزشرئیستهرانمرتضی صالحی7
مسئول تعمیرات شبکه و انشعابات آذربایجان شرقیمهدي رجب پور8

کـارگروهتوسـط اعضـاي 15/10/1398مورخ در جلسهگازرسانیهايشرکتدرسازمانیوارتباطیاداري،امورانجاماستاندارد آموزشی
بررسی و به تصویب رسید.ذیلدرسیریزيبرنامه
سمتنام و نام خانوادگیردیف

ریزي درسیبرنامهمدیرکل پژوهش، طرح وفیضیاصغر1
ریزي درسیمعاون برنامهآباديرامک فرح2
ریزي درسیرئیس گروه برنامهسید محسن جلالی3
ریزي درسیرئیس گروه برنامهلیلا فرهادي راد4
ریزي درسی دبیر کارگروه برنامهراضیه عباس زاده5
ریزي درسیکارشناس برنامهزهرا میرزاده مدرسی6

فاطمه سادات حسینیویراستاريتایپ و 

تدوین شده است.شرکت ملی گاز ایراناین استاندارد با مشارکت 
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تعاریف اصطلاحات بکار رفته در این استاندارد
باشد.میستاندارد شغلاهاي موجود در یادگیري براي رسیدن به شایستگینقشه؛استاندارد آموزش

شناساییظور که به مناستهاي قراردادياعداد برگرفته از سند بین المللی طبقه بندي مشاغل و شناسهاي از مجموعه؛کد استاندارد

شود.تعیین میاستانداردها 

یـک حـوزه بیل جایگاه،کارها،ارتباط با مشاغل دیگـر دراز قیا شایستگیشغلترین عناصر یکاي شامل مهمبیانیه؛شرح استاندارد

باشد.میکاري و استاندارد عملکرد مورد نیازیطشراها، مسئولیتشغلی، 

رود. ش انتظار میهایی که از یک کارآموز در هنگام ورود به دوره آموزها و تواناییحداقل شایستگی؛ویژگی کارآموز ورودي

است.حداقل زمان و جلسات مورد نیاز براي رسیدن به یک استاندارد آموزشی؛طول دوره آموزش

گیرد یما ماکت صورت بدر مشاغلی است که بعد از آموزش نظري یا همگام با آن آموزش عملی به صورت محدود یا صرفاً؛کارورزي

محیط واقعی براي مدتی تعریف شده تجربه شود.،و ضرورت دارد که در آن مشاغل خاص

رود.زش استاندارد انتظار میاز مربیان دوره آمواي که هاي آموزشی و حرفهحداقل توانمندي؛ اي مربیانصلاحیت حرفه

باشد.میرا برابر استانداردور موثر و کاها و شرایط گوناگون به طتوانایی انجام کار در محیط؛شایستگی

توانـد شـامل کـه میاسـتي رسیدن به یک شایستگی هاي ذهنی لازم برااي از معلومات نظري و توانمنديحداقل مجموعه؛دانش

علوم پایه، تکنولوژي و زبان فنی باشد. 

هاي عملـی ارجـاع تبه مهارمعمولاًاست کهشایستگیسیدن به یک توانمندي یاجسم براي رحداقل هماهنگی بین ذهن و؛مهارت

شود. می

اي فنی و اخلاق حرفههاي غیرشامل مهارتد نیاز است و ایستگی در یک کار موراي از رفتارهاي عاطفی که براي شمجموعه؛نگرش

باشد. می

شود.میمواردي است که عدم یا انجام ندادن صحیح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محیط کاربهداشت؛ایمنی و

ردد.ملاحظاتی است که در هر شغل باید رعایت شود تا کمترین آسیب به محیط زیست وارد گتوجهات زیست محیطی؛

است.رد شایستگیرزشیابی مطابق استانداانیاز براي اجراي آموزش وحداقل امکانات مورد ؛و مواد مصرفی، ابزار تجهیزات
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گازرسانیهايشرکتدرسازمانیوارتباطیاداري،امورانجامعنوان استاندارد : 
Administrative, communication andعنوان استاندارد (انگلیسی) : organizational affairs in gas

companies
آموزشمشخصات استاندارد

شرح استاندارد

در »گازرسـانیهـايشرکتردسازمانیوارتباطیاداري،امورانجام«کاردانش، مهارت و نگرش لازم جهت انجام شامل این استاندارد 
:باشدو مراحل کاري زیر میهاي محیط کار ردبر اساس استانداها و شرایط گوناگون به طور موثر و کارامحیط

سازمانیاداريامورانجام. 1
سازمانیارتباطیامورانجام. 2
سازمانیبروناداريامورانجام. 3

مجموعـهبراسـاسهـاامـهنآئـینبا اسـتفاده از گازرسانیهايشرکتدرسازمانیوارتباطیاداري،امورانجاماستاندارد عملکرد : 
کاروزارتمقرراتمجموعهنفت،وزارتمقررات

کارآموز وروديویژگی

)دیپلمپایان دوره دوم متوسطه (حداقل میزان تحصیلات : 
کامل جسمی و ذهنیسلامت حداقل توانایی جسمی و ذهنی : 

ICDLکاربرنیاز :پیش

طول دوره آموزش

ساعت115زمان آموزش:
ساعت66نظري:
ساعت49عملی:

ساعت-کارورزي:

اناي مربیحرفهصلاحیت

انسانیمنابعمدیریتلیسانسحداقل میزان تحصیلات : 
سال 3: مرتبطکارسابقهحداقل

کشورايحرفهویفنآموزشسازمانازپداگوژيگواهینامهبودندارایامرتبطتدریسسابقهسال2:نیازموردشرایطسایر
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محتواي آموزشی

. محتواي آموزشی4کاربرگ شماره

دانش

ارزیابی کار و زمان -
هاي صحیح ارتباط روش-
اي اخلاق حرفه-
تعامل اثر بخش -
فنون برقراي ارتباط موثر -
سلسله مراتب سازمانی -
ها ایگانی آنببندي اطلاعات و طبقه-
گیري درست و موثر تصمیم-
قوانین و مقرارات کار -
کارگروهی -
نویسی گزارش-
مکاتبات اداري -
اصول محرمانگی سازمانی -
سیستم هاي اتوماسیون اداري-
سازمان هاي مرتبط با شرکت گاز-
سلسله مراتب برون سازمانی-
اهداف و خط مشی شرکت گاز،برنامه-
ملی گاز ایران قوانین و مقررات اداري شکت -
تعالی سازمانی -
نظام پیشنهادات -

ساعت) 2(زمان آموزش: 
ساعت) 4(زمان آموزش: 
ساعت) 2(زمان آموزش: 
ساعت) 4(زمان آموزش: 
ساعت) 4(زمان آموزش: 
ساعت) 2(زمان آموزش: 
ساعت) 2(زمان آموزش: 
ساعت) 2(زمان آموزش: 
ساعت) 2(زمان آموزش: 
ساعت) 4(زمان آموزش: 
ساعت) 2(زمان آموزش: 
ساعت) 2(زمان آموزش: 
ساعت) 8(زمان آموزش: 
ساعت) 6(زمان آموزش: 
ساعت) 2(زمان آموزش: 
ساعت) 2(زمان آموزش: 
ساعت) 2(زمان آموزش: 
ساعت) 6(زمان آموزش: 
ساعت) 6(زمان آموزش: 
ساعت)2(زمان آموزش: 

مهارت

هافعالیتبندي مدیریت زمان و اولویت-
کنترل خشم -
ارتباط اثر بخش -

ساعت) 2(زمان آموزش: 
ساعت) 4(زمان آموزش: 
ساعت) 4(زمان آموزش: 
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مهارت

ها بندي اطلاعات و بایگانی آنطبقه-
اي و توسعه رشد حرفه-
کارگروهی -
نویسی گزارش-
استفاده از منابع ، قوانین و مقررات  -
مدیریت دانش  -
مکاتبات اداري -
استفاده از سیستم هاي اتوماسیون-
مدیریت استرس-
موثر با سازمان هاي مرتبطتباط برقراري ار-

ساعت) 2(زمان آموزش: 
ساعت) 1(زمان آموزش: 
ساعت) 4(زمان آموزش: 
ساعت) 2(زمان آموزش: 
ساعت) 6(زمان آموزش: 
ساعت) 6(زمان آموزش: 
ساعت) 4(زمان آموزش: 
ساعت) 6(زمان آموزش: 
ساعت) 4(زمان آموزش: 
ساعت)4(زمان آموزش: 

نگرش

بهینه از ابزارآلات، تجهیزات، اقلام و مواد مصرفیاستفاده-
اندازهاي شرکت ملی گازتوجه به چشم-
مندي ذي نفعانتوجه به رضایت-
هاتوجه به کیفیت اجراي فعالیت-

ایمنی و بهداشت

ارگونومیاصولرعایت-
کارانجامحینایمنیاصولرعایت-
HSEشایستگی الزامات -

توجهات زیست محیطی

انرژيمدیریت-
پسماندمدیریت-

شوند.اده میدمهارت آموزش حین آموزش بخش دانش وبهداشت درایمنی وزیست محیطی،توجهات مباحث مربوط به نگرش،* 
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نفر کارآموز15تعداد به ازاء مشخصات فنیعنوانردیف
تجهیزات

دستگاه1اتوماتیکپروژکتورپرده 1
دستگاه 1شن بالاورزولژکتور وپر2
عدد1استانداردوایت برد تخته 3
عدد1با کلیه لوازمجعبه کمک هاي اولیه4
عدد5کلیه لوازم جانبیبا رایانه5
عدد15استانداردصندلی مخصوص کارآموز6
عدد1چرخدار صندلی مربی7
عددCO21-پودري کپسول اطفا حریق8

نفر کارآموز15تعداد به ازاء مشخصات فنیعنوانردیف
ابزار

عدد1لیزري پن لیزري 1

نفر کارآموز15تعداد به ازاء مشخصات فنیعنوانردیف
مواد مصرفی

بسته A41کاغذ 1
به مقدار کافی از نوع مرغوب نوشت افزار 2
عدد3از هر کدام آبی و قرمزماژیک وایت برد3
عدد2استانداردتخته پاك کن4


