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 دفتر طرح و برنامه هاي درسي  :  نظارت بر تدوين محتوا و تصويب

 7/1/1111 :   شناسايي شغل ملي شماره

 1/8/81 :   شروع اعتبار
 1/8/11  :  پايان اعتبار

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آدرس : 

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

  11512266              تلفن                     11244666       نگاردور

 :    امور مالي بازرگاني  اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
 

 

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

 رفه اي استان مركزياداره كل آموزش فني و ح

 فرآيند اصلاح و بازنگري : 

 
 



 2 

 

  

 
 

 و آموزش گان استاندارد شغلتهيه كنند

 مرتبط يي تجرب سابقه رشته تحصيلي مدرك نام و نام خانوادگي رديف

 سال 66 موزشيمديريت آ ليسانسفوق شناسمحمد حق 6

 سال 65 مديريت دولتي ليسانس ابوالقاسم كاظمي 2

 سال 66 امور اداري و مالي ديپلمفوق ابوالمعصوم راستگرداني 3

 سال 66 علوم تربيتي ليسانسفوق محمدعلي پرويزيان 4

 سال 66 مديريت آموزشي ليسانسفوق عاشقيمحمود قزل 5

1     

6     

8  

 

 

 

 

 

 

 2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 66  

 

 

 

 

 

 

 66     

62     

63     

64     

65     
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 تعاريف : 
 :  استاندارد شغل

 مي شود .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 
 استاندارد آموزش : 

 ه شايستگي هاي موجود در استاندارد شغل . ي يادگيري براي رسيدن ب نقشه
 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

اغل ديگر در يك حووزه شوغلي ، مسويوليا هوا ،     بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مش
 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 : 
 م ورود به دوره آموزش انتظار مي رود . حداقل شايستگي ها و توانايي هايي كه از يك كارآموز در هنگا

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

 خواهد بود . 
 صلاحيا حرفه اي مربيان : 

 ربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود .حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرفه اي كه از م
 شايستگي : 

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

، علوم پايه ) رياضي  هني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي . كه مي تواند شاملاز معلومات نظري و توانمندي هاي ذحداقل مجموعه اي 
 ، تكنولوژي و زبان فني باشد . ، زيسا شناسي ( ، شيمي فيزيك 

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

 نگرش : 
 ار مورد نياز اسا و شامل مهارت هاي غير فني واخلاق حرفه اي مي باشد .  مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك ك

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

 توجهات زيسا محيطي :

 سا وارد گردد.ين آسيب به محيط زيملاحظاتي اسا كه در هر شغل بايد رعايا و عمل شود كه كمتر
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 کارپردازنام شغل : 

 1شغل شرح

انجام تشريفات اجرايي ، تهيه و تنظيم ، وظايفي از قبيل انجام تشريفات استعلاممالي،  -امور اداري حوزهشغلي است در 
 گردان اجراي قوانين و مقررات مربوط به كارپرداز ي را در بردارد. ، انجام بازاريابي ، اجراي دريافت تنخواهصورت جلسات

 تجار و تهيه كنندگان كالا رابطه دارد.،اين شغل با مشاغلي همچون

   ورودي ويژگي هاي کارآموز

 ديپلمميزان تحصيلات : حداقل 

 كامل جسماني و روانيسلامت :  توانايي جسميحداقل 

 - : ردمهارت هاي پيش نياز اين استاندا

  موزشآدوره  طول

 ساعت         44:                  آموزش   دوره  طول

 ساعت         11:               ـ زمان آموزش نظري

 ساعت        18 :                ـ زمان آموزش عملي

 ساعت        --:                                زيروکارـ 

  ساعت       --:                              ـ زمان پروژه

  شيوه ارزشيابي

 %25: نظري 

 %15: عملي 

 %66: حرفه اي

  صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

 در امور مربوط به كارپردازي.سال  2سابقه  ،ليسانس مديريت دولتي، بازرگاني 

 

 

                                                 

1. Job Description 
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                             2استاندارد شغل

   شغلي 3يشايستگي ها -

 ها  توانايي رديف

 توانايي انجام تشريفات استعلام بهاء قبل از خريد اجناس. 1

 هاي خريد مطابق نياز سازمان.توانايي انجام تشريفات اجراي درخواست 1

 توانايي تهيه و تنظيم صورتجلسات مربوط به ترخيص کالا و دريافت کالا براي تحويل به انبار. 3

 يابي از طريق اجراي مزايده و مناقصه.توانايي انجام بازار 4

 هاي زماني.گردان و تنظيم اسناد مربوط به مفاصا حساب در دورهتوانايي اجراي دريافت تنخواه 5

 هاي مربوط به کارپردازي و مالي.نامهتوانايي اجراي قوانين و مقررات و آيين 1

7  

8  

1  

11  

11  

11  

 

 

                                                 
2. Occupational  Standard      

3 Competency 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -
 

 عنوان توانايي : 

 توانايي انجام تشريفات استعلام بها قبل از خريد اجناس

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

2 4 1 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، مواد ابزار ، تجهيزات

 و منابع آموزشي مصرفي

     دانش :

 ردستگاه ديتا پروژكتو -

 رايانه -

 وايت برد -

 

   5/6 مراحل قانوني اجراي استعلام بها در فرآيند خريدهاي دولتي -

   5/6 فرايند انتخاب عرضه كننده كالاي برتر -

   دقيقه65 شرح وظايف كارپردازي -

   دقيقه65 معرفي انواع فرمت هاي مورد نياز كارپردازي -

   5/6 كالا و خدمات شرايط فاكتور قابل قبول در خريد -

    مهارت :

  6  اجراي مراحل قانوني استعلام بها. -

  6  انجام خريد از عرضه كننده برتر كالا -

  6  استفاده از انواع فرمت هاي كارپردازي -

  6  اجراي شرح وظايف كارپردازي -

 نگرش :

 براي سازمان مطابق قوانين و مقررات رعايت اخلاق حرفه اي در اجراي خريدها مقرون به صرفه -

- 

 ايمني :  

- 

 توجهات زيست محيطي :

 انجام خريدهاي بدون ضايعات و همگن با طبيعت -

 تحويل كالا به انبار بدون هر گونه آلودگي هاي زيست محيطي -
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -
 

 عنوان توانايي : 

 م تشريفات استعلام بها قبل از خريد اجناستوانايي انجا

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

2 4 1 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :

 دستگاه ديتا پروژكتور -

 رايانه -

 وايت برد -

 

   5/6 تعلام بها در فرآيند خريدهاي دولتيمراحل قانوني اجراي اس -

   5/6 فرايند انتخاب عرضه كننده كالاي برتر -

   5/6 شرح وظايف كارپردازي -

   دقيقه65 معرفي انواع فرمت هاي مورد نياز كارپردازي -

   دقيقه65 شرايط فاكتور قابل قبول در خريد كالا و خدمات -

    مهارت :

  6  ل قانوني استعلام بها.اجراي مراح -

  6  انجام خريد از عرضه كننده برتر كالا -

  6  استفاده از انواع فرمت هاي كارپردازي -

  6  اجراي شرح وظايف كارپردازي -

 نگرش :

 رعايت اخلاق حرفه اي در اجراي خريدها مقرون به صرفه براي سازمان مطابق قوانين و مقررات -

- 

 :  ايمني 

- 

- 

 توجهات زيست محيطي :

 انجام خريدهاي بدون ضايعات و همگن با طبيعت -

 تحويل كالا به انبار بدون هر گونه آلودگي هاي زيست محيطي -
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -
 

 عنوان توانايي : 
ريافهت  تهيه و تنظيم صورت جلسات مربوط بهه تهرخيك كهالا و د   توانايي 

 كالا براي تحويل به انبار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

2 4 1 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :

 دستگاه ديتا پروژكتور -

 رايانه -

 وايت برد -

 

   5/6 معرفي فرمت صورت جلسات -

   5/6 معرفي اسناد مربوط به ترخيك كالا -

   5/6 فرايند ترخيك كالا از انبار -

   دقيقه65 فرايند تحويل كالا به انبار -

   دقيقه65 بهره برداري از رايانه در مورد ورود و خروج كالا -

    مهارت :

  6  بهره برداري از انواع فرم هاي صورت جلسات   -

  6  مربوط به ترخيك كالا تنظيم اسناد -

  6  تنظيم ورود كالا به انبار   -

  6  بهره برداري از رايانه در ورود و خروج كالا -

-    

 نگرش :

 تعهد و مسئوليت پذيري در ورود و خروج كالا از انبار -

- 

 ايمني :  

-  

- 

 توجهات زيست محيطي :

 انجام خريدهاي بدون ضايعات   -

 تحويل كالا به انبار بدون هر گونه آلودگي هاي زيست محيطي -
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -
 

 عنوان توانايي : 

 بازاريابي از طريق اجراي مزايده و مناقصهتوانايي انجام 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

4 1 66 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :

 دستگاه ديتا پروژكتور -

 رايانه -

 وايت برد -

 

   6 فرايند اجراي مزايده براي فروش كالاهاي سازمان -

   5/6 فرايند اجراي مناقصه براي خريد كالاها و خدمات -

   5/6 بازار جهت اجراي داد و ستد با كيفيت روش برقراري ارتباط با -

-    

-    

    مهارت :

  2  اجراي فرايند مزايده -

  2  اجراي فرايند مناقصه -

  2  برقراري ارتباط با بازار جهت داد و ستد بهينه و با كيفيت -

-    

 نگرش :

 ا حصول نتيجهمسئوليت پذيري در اجراي مزايده، مناقصه حسب مورد ت -

 رعايت اخلاق حرفه اي در اجراي مزايده ، مناقصه برابر مقررات مربوط -

 ايمني :  

- 

- 

 توجهات زيست محيطي :

 انجام خريدهاي بدون ضايعات   -

 تحويل كالا به انبار بدون هر گونه آلودگي هاي زيست محيطي -
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -
 

 عنوان توانايي : 

اجراي دريافت تنخواه گردان و تنظيم اسناد مربوط به مفاصا حساب توانايي 

 در دوره هاي زماني

 زمان آموزش

 
 جمع عملي نظري

2 4 1 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش :

 ستگاه ديتا پروژكتورد -

 رايانه -

 وايت برد -

 

   5/6 الزامات و ضرورت هاي تنخواه گردان در سامانه مالي -

   5/6 فرايند دريافت تنخواه گردان و هزينه نمودن وجه آن -

   6 تنظيم اسناد مفاصا حساب تنخواه گردان در دوره هاي زماني -

-    

    مهارت :

  2  ن تنخواه گردان و هزينه نمودن آن مطابق مقرراتدر اختيار گرفت -

  2  تنظيم اسناد مثبته ) مفاصا حساب( در پايان هر دوره مالي -

-    

 نگرش :

 مسئوليت پذيري در هزينه بهينه و به موقع وجوه تنخواه گردان -

 تعهد در تنظيم به موقع اسناد مالي مربوط به تنخواه گردان -

   ايمني :

- 

- 

 توجهات زيست محيطي :

 انجام خريدهاي بدون ضايعات   -

 تحويل كالا به انبار بدون هر گونه آلودگي هاي زيست محيطي -
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -
 

 عنوان توانايي : 

توانايي اجراي قوانين ومقررات  و آيين نامه هاي مربهوط بهه كهارپردازي و    

 مالي

 زمان آموزش

 
 جمع عملي نظري

4 1 66 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

    دانش :

 دستگاه ديتا پروژكتور -

 رايانه -

 وايت برد -

 

   5/6 محتواي قوانين و مقررات خريد خدمات در امور كارپردازي -

   5/6 محتواي آيين نامه هاي سازماني -

   5/6 محتواي قوانين و مقررات اداري و مالي در حوزه كارپردازي -

-    

    مهارت :

  2  بهره برداري از قوانين و مقررات خريد خدمات وكالا -

  2  بهره برداري از آيين نامه هاي سازماني در حوزه كارپردازي -

  2  از قوانين و مقررات اداري و مالي در حوزه كارپردازيبهره برداري  -

 نگرش :

 تعهد در انجام شرح وظايف كارپردازي بر اساس قوانين و مقررات و آيين نامه هاي مربوطه -

-  

 ايمني :  

- 

- 

 توجهات زيست محيطي :

 انجام خريدهاي بدون ضايعات   -

 گونه آلودگي هاي زيست محيطي تحويل كالا به انبار بدون هر -
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  برگه استاندارد تجهيزات ، مواد ، ابزار  -

 شماره تعداد  مشخصات فني  رديف

  6 دستگاه ديتا پرژكتور 6

  6 رايانه 2

  6 بردوايت 3

4    

5    

1    

6    

8    

2    

66    

66    

62    

63    

64    

65    

61    

66    

68    

62    

    

 

 

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود .  15تجهيزات براي يك کارگاه به ظرفيت  -

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود . -

 مواد به ازاء يك نفر کارآموز محاسبه شود . -
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 منابع و نرم افزار هاي آموزشي   - 

 شرح رديف

 نور.ران، انتشارات دانشگاه پيام(، اصول بودجه دولتي، ته6366علوي، حسين ) 6
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