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 ريزي درسي، طرح و برنامهدفتر پژوهش نظارت بر تدوين محتوا و تصويب استاندارد :
 441620430030002 :شغلآموزش کد ملي شناسايي 

 

 اموراداری ریزی درسی  :اعضاء کارگروه برنامه

 )سال( سابقه کار شغل و سمت شته تخصصیر آخرین مدرک تحصیلی  نام و نام خانوادگی ردیف

 مدیریت منابع انسانی دکترا مهدی دهقان وشاره 1
مدیرآموزش و توسعه 

 کارکنان
 سال 18

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

 سال15 امور بیمه ها مدیر مدیریت منابع انسانی کارشناسی ارشد محمدرضا عرب تیرانی 3

 سال21 مرکز رییس بازرگانی مدیریت کارشناسی پیرمرادیان هاجر 4

 سال15 مدیراداری و منابع انسانی حسابداری کارشناسی محمدصادق رمزپور 5

 سال10 ل دفترمسئو مدیریت بازرگانی کارشناسی ارشد زهره  الهی نژاد 6

 سال20 مورمالیمربی ا مدیریت مالی کارشناسی  مینا امینی 7

 سال20 مربی ارشد امور مالی مدیریت دولتی کارشناسی فرزانه کاظمی پور 8

 مدیرت آموزشی کارشناس ارشد نرگس هادی پور 9
دبیر کارگروه برنامه ریزی 

 درسی امور اداری
 سال 21

 

 

 

 

 

 

 فرآيند بازنگري استانداردهاي آموزش :

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

 441620430030002و   بررسي و تحت عنوان شايستگي رئیس کارگزيني با کد   441620430030001رئیس کارگزيني با کد 

 مورد تائید قرار گرفت .

عنوي ادي و ماي کشور بوده و هرگونه سوء استفاده مفني و حرفهکلیه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش 

 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 

 استاندارد آموزش : 

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

 م يك شغل :  نا

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

 شرح شغل : 

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

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

 طول دوره آموزش : 

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

 ويژگي كارآموز ورودي : 

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

 كارورزي:

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

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

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 سآوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خيرفرآيند جمع

 اي خواهد بود. اخلاق حرفه

 ربيان : اي مصلاحيت حرفه

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

 شايستگي : 

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

 دانش : 

تواناد شاامل علاوم ي رسيدن به يك شايستگي يا تواناايي كاه ميهاي ذهني لازم برااي از معلومات نظري و توانمنديحداقل مجموعه

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

 مهارت : 

 شود. هاي عملي ارجاع ميحداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن به يك توانمندي يا شايستگي. معمولاً به مهارت

 نگرش : 

 باشد.  اي ميهاي  ير فني و اخلاق حرفهرفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مهارت اي ازمجموعه

 ايمني : 

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

 توجهات زيست محيطي :

 .يت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زيست وارد گرددملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعا
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 شغل: استاندارد آموزش نام 

 پرسنلي امور مسئول و کارگزين

 :شغلاستاندارد آموزش شرح 

ررات قوانین و مق یراپیاده سازی  و اجاست که شامل  یگروه  امور ادار از مشاغل امورپرسنلی مسئول و کارگزین

حضور  ستیل هیته ،یاراد  نیاحكام وتنظیم قرارداد کارکنان براساس قوان صدور ،استخدام کشوری، کار و تامین اجتماعی

 ،احدهاو ریا سابتباط را برقراری ،عملكرد کارکنان یابیو اعمال ارز یبررس ،کارکنان یو اضافه کار یمرخص اب،یوغ

مدارک  و داسنا ینگهدار ، یسیو گزارش نو یمكاتبات ادار انجام ،کارکنان یبرنامه آموزش یو اجرا نی، تدو یازسنجین

 .در ارتباط است یو منابع انسان یباشد و مشاغل امور ادار یم یپرسنل

 : وروديهاي کارآموز ويژگي

 فوق ديپلم میزان تحصیلات :حداقل 

  ذهنيداشتن سلامت کامل جسماني و :  و ذهني توانايي جسمي حداقل

 ICDL کاربر : نیازهاي پیشمهارت

 :آموزش دوره  طول

 ساعت    165  طول دوره آموزش                    :     

   ساعت    115   :     ـ زمان آموزش نظري              

 ساعت     50     آموزش عملي                :    ـ زمان

 ساعت       -      کارورزي                       :  زمان ـ 

  ساعت        -    ـ زمان پروژه                            :   

 بندي ارزشیابي) به درصد ( بودجه

 % 25کتبي :  - 

 %65عملي : -

 %10 اي :اخلاق حرفه -

 اي مربیان :هاي حرفهصلاحیت

 ایاو  یموزشاآقه ابسا 3باا حاداقل شهایگرا هیکل،  تیریمد یاز رشته ها یكیدر  سانسیفوق ل یلیک تحصحداقل مدر

 مرتبط تیفعال
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 تعريف دقیق استاندارد)اصطلاحي( :  ٭

ع پست نو يبر مبنا ينيکارگز فيمافوق خود مسئول انجام وظا ينظارت مقام هابا  کارگزين و مسئول امورپرسنلي 

 .هستند يسازمان

 

 

 

 اصطلاح انگلیسي استاندارد)اصطلاحات مشابه جهاني( : ٭

 -Employee and person in charge of personnel affair 
 

 

 

 هاي مرتبط با اين استاندارد : ترين استانداردها و رشتهمهم ٭

 يکارگزينريیس  -

 مسئول رفاه و درمان -

 يامور رفاه نيکارگز -

 يو خدمات پرسنل عاتیمسئول ترف -

 ابیول حضور و غمسئ -

 

 

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

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

 ...............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

 30 20 10 عین اجتماقوانین و مقررات استخدام کشوری، کار و تامیو اجرای  پیاده سازی  1

 25 20 5 براساس قوانین  اداری کارکنان قرارداد تنظیم احكام و صدور 2

 15 10 5 کارکنانمرخصی و اضافه کاری  ،غیاب وتهیه لیست حضور  3

 20 15 5 ارزیابی عملكرد کارکنانبررسی و اعمال  4

 15 10 5 سایر واحدها با باطارت برقراری 5

 20 10 10 کارکنان یآموزشتدوین و اجرای برنامه  ، یازسنجین 6

 20 15 5  گزارش نویسیانجام مكاتبات اداری و  7

 20 15 5 پرسنلی اسناد و مدارک نگهداری 8

 165 115 50 جمع ساعات
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 ستاندارد آموزش ا

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان :

 ماعیجتان پیاده سازی قوانین و مقررات استخدام کشوری،کار و تامی 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

10 20 30 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط محیطيتوجهات زيست 

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 انچپ -پایه چسب   : دانش

 پرده اسلاید

 تخته پاک کن

 تخته وایت برد

 بسردکنآ -تهویه مطبوع

 جعبه کمكهای اولیه

 دفتر ثبت حضور و غیاب

 یتا پروژکتورد -رایانه

 زمان سنج

 سطل زباله

 سوزن کش

 پوشه-ونكنز-فایل

 چسب -اژیکم-کاغذ

 کپسول آتش نشانی

 ماشین دوخت

مجموعه قوانین و مقررات 

 انون کارق -استخدامی 

 میز و صندلی مربی

 میزو صندلی کارآموز

 و غیابنرم افزار حضور 

نرم افزار صدور احكام 

 پرسنلی

 نمونه حكم  کارگزینی

     استخدامی مقررات و قوانین-

    کار قرارداد شرایط-

    کار شرایط-

    مهارت :

ط باه و دساتورالعملهای مرباو ای دقیق  قوانین و آیین ناماه هاااجر-

 استخدام 

   

    ون کار ناجرای مفاد قا-

    اجرای دقیق شرایط قرارداد کار-

 نیقاوان یدر جهات شافاس ساازساازمان  یدستورالعمل هاای اجرا-

 پرسنل یبرا ینیکارگز

   

 نگرش :

 آن کامل اجرای جهت در تلاش و قوانین سازی شفاس و درک -

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت بهداشت روانی در محیط کار-

 رعایت اصول ارگونومی-

 محیطی :ات زیستتوجه

 در مصرس انرژی صرفه جویی -
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 ستاندارد آموزش ا

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 داریا کارکنان براساس قوانین  قرارداد احكام وتنظیم صدور

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

5 20 25 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 مواد ،ابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 آبسردکن  دانش :

 چپان -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

 چسب -کیماژ-کاغذ

 یآتش نشان کپسول

 دوخت  نیماش

و مقررات  نیقوان مجموعه

 انون کارق - یاستخدام

 یمرب یو صندل زیم

 کارآموز یصندل زویم

 ابیافزار حضور و غ نرم

 یافزار صدور احكام پرسنل نرم

 ینیکارگز حكم نمونه

    پست  زشرایط احرا-

    نحوه صدور احكام-

    تنظیم قراردادنحوه -

    شرایط انتصاب ، تصدی و انتقال-

  مهارت :

    بررسی شرایط احراز پست سازمانی-

 صدور حكم و تنظایم قارارداد باا رعایات قاوانین و مقارارت-

 مربوط

   

    احكام کارکنان و کنترل تفكیک -

بررسی شرایط کارکناان بارای )انتصااب، تصادی، انتقاال و -

 ماموریت (

   

    ناناعمال تبصره، ماده و آیین نامه های مربوط به کارک-

 نگرش :

 در صدور احكام اتیدقت به جزئ-

 ی دقیق و صحیح قانون کار و خدمات کشوریااجر-

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت بهداشت روانی در محیط کار -

 رعایت اصول ارگونومی-

 توجهات زیست محیطی :

 در مصرس انرژی صرفه جویی -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 پرسنل  یو اضافه کار یمرخص اب،یحضور وغ ستیل هیته

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

5 10 15 

 ،ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 آبسردکن  دانش :

 چپان -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

 چسب -کیماژ-کاغذ

 یآتش نشان کپسول

 دوخت نیماش

و مقررات  نیقوان مجموعه

 انون کارق - یاستخدام

 یمرب یو صندل زیم

 کارآموز یصندل زویم

 ابیغ افزار حضور و نرم

 یافزار صدور احكام پرسنل نرم

 ینیحكم  کارگز نمونه

    قوانین و آیین نامه های شغلی سازمان-

    مقرارت ورود و خروج -

    مرخصی انواع-

    روش محاسبه اضافه کاری-

    اصول محاسبه غیبت-

  مهارت :

    به حضور و غیاب پرسنل طستخراج اطلاعات مربوا-

    مربوطه به واحدهایکارکنان  قراردادیا  اعلام شروع یا خاتمه کار-

و  (حقااوقباادون ی،روزانااه، ساااعت) مرخصاای تهیااه لیساات-

 های پرسنلیماموریت

   

    و نگهداری اسناد مربوط به حضور و غیاب کارکنان ثبت-

    ثبت مشخصات پرسنل در نرم افزار -

    واحدهای مربوطه ارسال گزارش حضور و غیاب باه-

    محاسبه اضافه کاری کارکنان-

 نگرش :

 ای حرفه اخلاق رعایت -

 دقت و  سرعترعایت عدالت شغلی، -

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت بهداشت روانی در محیط کار-

 توجهات زیست محیطی :

 یدر مصرس انرژ صرفه جویی-

 

 



 9 

 استاندارد آموزش 

 آموزش ی تحلیل برگه -

 عنوان : 

 عملكرد کارکنان يابيو اعمال ارز يبررس

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

5 15 20 

 ، 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

 چسب -کیماژ-کاغذ

 یآتش نشان کپسول

 دوخت نیماش

و مقررات  نیقوان مجموعه

 انون کارق - یاستخدام

 یمرب یو صندل زیم

 کارآموز یصندل وزیم

 ابیافزار حضور و غ نرم

 یافزار صدور احكام پرسنل نرم

 ینیکارگزحكم  نمونه

    عملكرد مفهوم ارزیابی-

    عملكرد ارزیابی های شیوه-

    عملكرد ارزیابی فرآیند-

    عملكرد ارزیابی خطاهای-

  مهارت :

    و ثبت الكترونیک اطلاعات پرسنل   یجمع آور-

    تفكیک و طبقه بندی آمار و اطلاعات پرسنلی-

    ثبت تغییرات مربوط به اطلاعات پرسنل -

    کنانکار مربوط به ارزیابی عملكردو اسناد  جمع آوری اطلاعات-

    ارایه گزارش نهایی نتایج ارزیابی عملكرد -

 نگرش :

 یریقضاوت سالم و بدون سوگ-

 رعایت  اخلاق حرفه ای-

 و بهداشت : ایمنی 

 رعایت بهداشت روانی در محیط کار-

 رعایت اصول ارگونومی-

 توجهات زیست محیطی :

 در مصرس انرژی صرفه جویی-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

  ساير واحدها با ارتباط برقراري

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

5 10 15 

 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

 چسب -کیماژ-کاغذ

 یآتش نشان کپسول

 دوخت نیماش

و مقررات  نیقوان مجموعه

 انون کارق - یاستخدام

 یمرب یو صندل زیم

 کارآموز یصندل زویم

 ابیافزار حضور و غ نرم

 یافزار صدور احكام پرسنل نرم

 ینیحكم  کارگز نمونه

    ارتباط و فرایند آن-

    رتباطارکان ا-

    معیارهای ارتباط موثر-

  مهارت :

    رتباطبكارگیری تجهیزات در برقراری ا-

    ارباب رجوعبا برقراری ارتباط موثر -

    یداربرقراری ارتباط بین واحدها با رعایت سلسله مراتب ا-

 نگرش :

 یریقضاوت سالم و بدون سوگ-

 رعایت  اخلاق حرفه ای-

 بهداشت :  ایمنی و

 رعایت بهداشت روانی در محیط کار-

 رعایت اصول ارگونومی-

 توجهات زیست محیطی :

 در مصرس انرژی صرفه جویی-
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 استاندارد آموزش  

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 کارکنان يبرنامه آموزش يو اجرا ني، تدو يازسنجین

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

10 10 20 

 ايمني ،  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 آبسردکن  دانش :

 چسب  هیپا

 پانچ

 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

 چسب -کیماژ-کاغذ

 یآتش نشان کپسول

 دوخت نیماش

و مقررات  نیقوان مجموعه

 انون کارق - یاستخدام

 یمرب یو صندل زیم

 کارآموز یصندل زویم

 ابیافزار حضور و غ نرم

 یافزار صدور احكام پرسنل نرم

 ینیحكم  کارگز نمونه

    وی انسانیاهداس آموزشی نیر-

    شرح شغل از دیدگاه آموزشی-

    روش های آموزش نیروی انسانی-

  مهارت :

    یآموزش یازهاین تعیین-

    وزشآم ی برنامهاجراپیاده سازی و  آموزشی،برنامه طراحی -

    ارزیابی اثربخشی  و تحقق آموزشی-

    تهیه شناسنامه آموزشی پرسنل-

    آموزش  واحد یبانیپشت-

 نگرش :

 یگذار هیبه عنوان  سرما یانسان یرویتوجه به آموزش ن-

 یریقضاوت سالم و بدون سوگ-

 رعایت  اخلاق حرفه ای-

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت بهداشت روانی در محیط کار-

 رعایت اصول ارگونومی-

 توجهات زیست محیطی :

 در مصرس انرژی صرفه جویی-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 يسيو گزارش نو يانجام مكاتبات ادار

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

5 15 20 

 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

 چسب -کیماژ-کاغذ

 یآتش نشان کپسول

 دوخت نیماش

و مقررات  نیقوان مجموعه

 انون کارق - یاستخدام

 یمرب یو صندل زیم

 کارآموز یصندل زویم

 ابیافزار حضور و غ نرم

 یاحكام پرسنلافزار صدور  نرم

 ینیحكم  کارگز نمونه

    شیوه نگارش نامه-

    ن انواع نامه ها و اجزای آ-

    گزارش اداری و مراحل آن -

    فرم های اداری-

    انواع درخواست های اداری-

  مهارت :

    اتبات اداریانجام مك-

    گزارش و گزارش گیری سیستمیتهیه -

    ریتكمیل انواع فرم های ادا-

    اریگیری مكاتبات ادارائه گزارش و پی-

 نگرش :

 اهمیت به شفاس سازی مكاتبات اداری-

 یریقضاوت سالم و بدون سوگ-

 رعایت  اخلاق حرفه ای-

 ایمنی و بهداشت : 

 روانی در محیط کار رعایت بهداشت-

 رعایت اصول ارگونومی-

 توجهات زیست محیطی :

 در مصرس انرژی صرفه جویی-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 پرسنلي اسناد و مدارک نگهداري

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

5 15 20 

 ايمني ،  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط زيست محیطيتوجهات 

 ، 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

 چسب -کیماژ-کاغذ

 یآتش نشان کپسول

 دوخت نیماش

و مقررات  نیقوان مجموعه

 ارون کقان - یاستخدام

 یمرب یو صندل زیم

 کارآموز یصندل زویم

 ابیافزار حضور و غ نرم

 یافزار صدور احكام پرسنل نرم

 ینیحكم  کارگز نمونه

    مدارک های گردآوری اسناد و روش-

    های طبقه بندی اسناد روش-

    تشكیل پرونده های پرسنلینحوه -

    کدگذاریاصول -

    تهیه خلاصه پرونده روش-

  مهارت :

    تشكیل پرونده پرسنلی-

    سنلیکدگذاری پرونده های پر -

    ه بندی پرونده های پرسنلیتنظیم و طبق -

    هتهیه خلاصه پروند -

 نگرش :

 امانت داری-

 ی اسناد و مدارک پرسنل یدارنگهدقت در -

 رعایت  اخلاق حرفه ای-

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت بهداشت روانی در محیط کار-

 رعایت اصول ارگونومی-

 توجهات زیست محیطی :

 در مصرس 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

 به ازای هر کارگاه 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 عدد1 استاندارد  سازمان آتش نشانی کپسول آتش نشانی 8

 به ازای هر کارگاه عدد1 با کلیه ملزومات جعبه کمكهای اولیه 9

 متناسب با فضای کارگاه عدد1 استاندارد تهویه مطبوع 10

  عدد1 استاندارد آبسردکن 11

  عدد 1 داستاندار زمان سنج 12

مجموعه قوانین و مقررات  13

 استخدامی 

  جلد 1 آخرین نسخه

  جلد 1 آخرین نسخه قانون کار 14

  عدد 1 معمولی اسكنر 15

 توجه : 

 ظر گرفته شود. ننفر در  15تجهیزات براي يك کارگاه به ظرفیت  -

 

 واد برگه استاندارد م -                  

 توضیحات  تعداد  یق مشخصات فني و دق 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. 15يك نفر و يك کارگاه به ظرفیت  مواد به ازاء -
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  برگه استاندارد ابزار  - 

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  نمونه 1 آس لاین  نرم افزار صدور احكام پرسنلی   1

  نمونه 1 آس 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

  عدد 1 معمولی سطل زباله 10

 

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود. -

 

 

 

 


