
 
  
  
  
  

  

  
  

  

  استاندارد مهارت و آموزشي
  
  

  ابيمسئول حضور و غ
  
  

      امور اداري  برنامه ريزي درسيگروه
  
  
  

  ١/١/٨٨:تاريخ شروع اعتبار
  ٣-١/١/٩١/٣٩:  استانداردكد 

  
 

 

 

نظران   از كليه صاحب
تقاضا دارد پيشنهادات و 
نظرات خود را درباره 
اين سند آموزشي به 

هاي مذكور اعلام  نشاني
 .نمايند

خيابان  - تهران :برنامه ريزي   معاونت پژوهش و    
 سازمان آمـوزش فنـي و       - نبش چهارراه خوش   -آزادي
   طبقه پنجم -اي كشور حرفه
   ٦٦٩٤١٢٧٢: دورنگار         ٦٦٩٤١٥١٦:تلفن

  ١٣٤٥٦٥٣٨٦٨: كد پستي 
EMAIL: INFO@IRANTVTO.IR 

 خيابـان  -تهـران  : درسيهايدفتر طرح و برنامه   
 –تقاطع خوش و نصرت    - شمالي خوشخيابان   -آزادي

   چهارم طبقه –ساختمان فناوري اطلاعات و ارتباطات
   ٦٦٩٤٤١١٧ دورنگار ٦٦٩٤٤١٢٠ و٦٦٩٤٤١١٩: تلفن

  ١٤٥٧٧٧٧٣٦٣: كد پستي 
EMAIL: DEVELOP@IRANTVTO.IR 



 ١

  اب يمسئول حضور و غ: نام شغل 

   خلاصه برنامه درسي 

  تعريف مفاهيم سطوح يادگيري
   به مفهوم قدرت انجام كار:توانايي/ به مفهوم مباني مطالب نظري : اصول/  به مفهوم داشتن اطلاعات كامل:شناسايي/ به مفهوم داشتن اطلاعات مقدماتي:آشنايي

  ) صفر كاربرگبراساس(شغل مشخصات عمومي
ن کار و يص قوانياب کسی است که پس از گذراندن دوره آموزشی لازم بتواند با تشخيحضور و غمسئول 

ه لیست کارکرد و اضافه يروی انسانی ، محاسبه کارکرد پرسنل ، تهين اجتماعی به کنترل ورود و خروج نيتام

ه گزارش يارکرد ماهانه و تهی به پرسنل در ارتباط با کيفت کاری ، پاسخگوين شييکاری ، مشاوره جهت تع

 . د يکار جهت ارسال به امور مالی برآ

  ) ١١  كاربرگبراساس( وروديويژگي هاي كارآموز
  پلم يد: ميزان تحصيلات حداقل 

  سلامت کامل جسمی و روحی : توانايي جسميحداقل 

  ندارد  :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

  )١٣ و ٦ كاربرگ براساس (موزشي آ دوره طول
  ساعت    ١٠٠       :                 آموزش    دوره طول

  ساعت      ٥٧      :                ـ زمان آموزش نظري

  ساعت      ٤٣     :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت        -    :     كارآموزي در محيط كارـ زمان 

   ساعت       -       :                 پروژهاجراي ـ زمان 

 ساعت      -      :       زمان سنجش مهارت        ـ

   ) ٧ كاربرگبراساس (روش ارزيابي مهارت كارآموز
   %٢٥: )دانش فني(سنجش نظري امتياز -١

    %٧٥ : سنجش عملي امتياز-٢

    %٦٥:  امتياز سنجش مشاهده اي-٢-١

  % ١٠:  امتياز سنجش نتايج كار عملي-٢-٢

  ) ١٢كاربرگبراساس  (ژگيهاي نيروي آموزشيوي
  : ر يط زيدارا بودن شرا :حداقل سطح تحصيلات 

  گری از سازمان آموزش فنی و حرفه ای کشور ي کارت مربدارا بودنا امور اداری و يت يريسانس مديل

 

  

 



 ٢

  ابيمسئول حضور و غ: نام شغل
 )٥براساس كاربرگ شماره(فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي برنامه درسيكد رديف

  توانايي فني شغل

  ن اجتماعی ين کار و تاميص قوانيی تشخيتوانا

  ستم جاری يروی انسانی سيی کنترل ورود و خروج نيتوانا

  ا واحدهای مختلف ی برقراری ارتباط بيتوانا

  پرسنل در بخش های مختلف  فت کاری ين شييی ارائه مشاوره در جهت تعيتوانا

  کی يم ساعت کارت الکترونيی تنظيتوانا

  ستم ورود وخروج  يد در ارتباط با سيی توجیه پرسنل جديتوانا

  ی محاسبه کارکرد پرسنل يتوانا
  ست کارکرد ي لهيانه در تهيری رايی به کارگيتوانا
  ی پاسخگویی به پرسنل در ارتباط با کارکرد ماهانه يتوانا
  د ماهانه جهت ارسال به امور مالی ره گزارش کارکيی تهيتوانا

   

١  

  ٢  

٣  

٤  

٥  

٦  

٧  

٨  

٩  

١٠  

١١  

  

  توانايي بكارگيري ضوابط ايمني و بهداشت كار در محيط كار
  
  

  

 



 ٣

  ابيمسئول حضور و غ :ام شغلن      

 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ١٠  ٢  ٨  ن اجتماعی ين کار و تاميص قوانيی تشخيتوانا  ١

        ن قانون کار يی با مشموليآشنا  ١-١

        ی با قرارداد کار يآشنا  ١-٢

        واع قرارداد و مشخصات آن ها ی با انيآشنا  ١-٣

        ق قرارداد کاريی با تعليآشنا  ١-٤

        ی با الزامات و تعهدات کارفرما يآشنا  ١-٥

        ی با شورای اسلامی کار يآشنا  ١-٦

        ط کار يی با شرايآشنا  ١-٧

        مه در معالجات يای بيی با مزايآشنا  ١-٨

        ی ي سر پا-  

         بستری -  

        ار افتادگی  از ک-  

         حوادث -  

        ری ين بازنشستگی و مستمری بگيی با قوانيآشنا  ١-٩

        ن اجتماعی ين کار و تاميص قوانيی اصول تشخيشناسا  ١-١٠

          

          

          

  ٧  ٢  ٥  ستم جاری يروی انسانی سيی کنترل ورود و خروج نيتوانا  ٢

        ی با ساعات ورود و خروج يآشنا  ٢-١

        ی با مقررات ورود و خروج يآشنا  ٢-٢

        روی انسانی يی با برگه های مجاز ورود و خروج نيآشنا  ٢-٣

  

  

 



 ٤

  ابيمسئول حضور و غ :ام شغل      ن

 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         برگه های شخصی ساعتی -  

         روزانه ری برگه های ادا-  

         مرخصی -  

        ت ي مامور-  

        برگه های خروج کارکنان ی اصول کنترل يشناسا  ٢-٤

        ی اصول ثبت ورود و خروج کارکنان يشناسا  ٢-٥

          

          

          

  ٥  ٢  ٣  ی برقراری ارتباط با واحد های مختلف يتوانا  ٣

        ی با واحدهای مختلف يآشنا  ٣-١

         شبکه و سدهای ارتباطی ی بايآشنا  ٣-٢

        ستم های ارتباطی يو سی با روش يآشنا  ٣-٣

        ی اصول برقراری ارتباط با واحد های مختلف يشناسا  ٣-٤

          

          

          

فت کاری پرسنل در    ين ش ييی ارائه مشاوره در جهت تع     يتوانا  ٤

  بخش های مختلف 

١٨  ٧  ١١  

        ناصر آن ی با روانشناسی انسانی و عيآشنا  ٤-١

        روی انسانی ي های نی با توانمندیيآشنا  ٤-٢

        ی با رقابت های مثبت و منفی شغلی يآشنا  ٤-٣

  

  

 



 ٥

  ابيمسئول حضور و غ :ام شغل      ن

 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        ی ی با توقعات عامل انسانيآشنا  ٤-٤

        ی با شبکه و سد های ارتباطی انسانی يآشنا  ٤-٥

        ی با معضل و مشکلات شغلی يآشنا  ٤-٦

        ستم مربوطه بر اساس برنامه يم کار در سيی اصول تقسيشناسا  ٤-٧

        ستم کنترل و بازرسی کارکنان يجاد هماهنگی در سيی اصول ايشناسا  ٤-٨

        زی کاری يرنامه ری با برنامه و روش های بيآشنا  ٤-٩

        زی کاری يه و تدارک اسناد و برنامه ريی اصول همکاری در تهيشناسا  ٤-١٠

          

          

          

  ٦  ٣  ٣  کی يم ساعت کارت الکترونيی تنظيتوانا  ٥

        کی و کاربرد آن يالکترونکارت ی با ساعت يآشنا  ٥-١

        کی يم ساعت کارت الکترونيی اصول تنظيشناسا  ٥-٢

        کی يی اصول تنظیم ماهانه دستگاه ساعت کارت الکترونيشناسا  ٥-٣

        کی و علل آن ها يی با احتمال خطای ساعت الکترونيآشنا  ٥-٤

        ی اصول بررسی کارت های ساعت يشناسا  ٥-٥

          

          

          

 ـه پرسنل جد  يی توج يتوانا  ٦  ـدر ارتبـاط بـا س     د  ي ستم ورود و   ي

  خروج

٦  ٢  ٤  

        ن نامه های شغلی سازمان ين و آئيی با قوانيآشنا  ٦-١

  

  

 



 ٦

  ابيمسئول حضور و غ :ام شغل      ن

 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         زمان ورود و خروج -  

        لات ي تعط-  

        فت کاری ي ش-  

        ستگاه پانچ کارت ی با نحوه استفاده از ديآشنا  ٦-٢

        اب ياز کارت حضور و غی با روش های استفاده يآشنا  ٦-٣

        ی از کارت ساعت ری با نحوه نگهدايآشنا  ٦-٤

        ستم ورود و خروج به پرسنل يه سيی اصول توجيشناسا  ٦-٥

          

          

          

  ١٢  ٧  ٥  ی محاسبه کارکرد پرسنل يتوانا  ٧

           خروجی زمان ورود ويشناسا  ٧-١

        ی کل مدت کاری روزانه و ماهانه کارکنان يشناسا  ٧-٢

        ی اصول محاسبه اضافه کاری کارکنان يشناسا  ٧-٣

        ست اضافه کاری يم ليی اصول تنظيشناسا  ٧-٤

        ی اصول بررسی و کنترل برگه های مجاز ورود و خروج کارکنان يشناسا  ٧-٥

        وتری و کارت ساعت يست کامپيا با لق برگه هيی اصول تطبيشناسا  ٧-٦

        ی اصول محاسبه غیبت کارکنان يشناسا  ٧-٧

        م فرم غیبت کارکنان يی اصول تنظيشناسا  ٧-٨

          

          

          

  

  

 



 ٧

  ابيمسئول حضور و غ :ام شغل      ن

 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع يعمل نظري

  ١٥  ١٠  ٥  ست کارکرد يه ليانه در تهيری رايی به کارگيتوانا  ٨

        اب يی با نرم افزارهای مربوط به حضور و غيآشنا  ٨-١

        ی با نحوه تنظیم نرم افزار يآشنا  ٨-٢

        ی با نحوه کار با نرم افزار يآشنا  ٨-٣

         ورود اطلاعات -  

         خروج اطلاعات -  

        انه يله رايست کارکرد کارکنان به وسيه ليل تهی اصويشناسا  ٨-٤

          

          

          

  ٦  ٢  ٤  ی به پرسنل در ارتباط با کارکرد ماهانه يی پاسخگويتوانا  ٩

        ی بخش های مختلف کاری يشناسا  ٩-١

        ی با برنامه کاری اشخاص يآشنا  ٩-٢

         مورد اعتراض پرسنل مسائلی با يآشنا  ٩-٣

        بت ي غ-  

        مرخصی  -  

         اضافه کاری -  

        فت ي حق ش-  

        ی اصول کنترل کارکرد ماهانه يشناسا  ٩-٤

          

          

  

  

 



 ٨

  ابيمسئول حضور و غ :ام شغل      ن

 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

اهانه جهت ارسـال بـه امـور        ه گزارش کارکرد م   يی ته يتوانا  ١٠

  مالی 

٥  ٢  ٣  

        ه گزارش ياز جهت تهيی با آمار و ارقام مورد نيآشنا  ١٠-١

        ی با فرم گزارش يآشنا  ١٠-٢

        کرد ماهانه ر گزارش کايهی اصول تهيشناسا  ١٠-٣

        ی اصول ارسال گزارش به امور مالی يشناسا  ١٠-٤

  ١٠  ٤  ٦  ی و بهداشت کار منيت نکات حفاظتی و ايی رعايتوانا  ١١

        ل حفاظت فردی يی با وسايآشنا  ١١-١

        ماری های ناشی از شغل يی با بيآشنا  ١١-٢

        ی با علل بروز حوادث شغلی يآشنا  ١١-٣

        ه يی با اصول انجام کمک های اوليآشنا  ١١-٤

        ی با علل اتش سوزی ها يآشنا  ١١-٥

        اشت روانی ط و اصول بهديی با شرايآشنا  ١١-٦
  

  

 



 ٩

  مسئول حضور و غیاب :نام شغل 
  )٨براساس كاربرگ شماره (ليست تجهيزات رشته

تعداد كاربر   مشخصات فني  )واحديك (تجهيزات   رديف
  )نفر(استاندارد

عمر مفيد و 
  ملاحظات  استاندارد

 - - عدد برای هر کارگاه ١  معمولی تابلو کارت ساعت   ١

  CD  ویدئو   ٢
VHS   

 - - عدد برای هر کارگاه ١

 - -  عدد برای هر نفر ١  چوبی  میز   ٣

 - -  عدد برای هر نفر ١ چوبی  صندلی   ٤

 - -  نفر ٣ عدد برای هر ١  ٤ پنتیوم   کامپیوتر با متعلقات   ٥

 - - عدد برای هر کارگاه ١  سیاه و سفید  چاپگر   ٦

 - - عدد برای هر کارگاه ١ معمولی  فکس   ٧

 - -ارگاه  عدد برای هر ک١ معمولی  تلفن   ٨

 - - عدد برای هر کارگاه ١  اینچ رنگی ٢٩  تلویزیون   ٩

 - - عدد برای هر کارگاه ١ ١ × ٥/١متر   تخته وایت برد   ١٠

  
  )٨براساس كاربرگ شماره ( رشتهابزارليست 

تعداد كاربر   مشخصات فني  )واحديك (ابزار  رديف
  )نفر(استاندارد

عمر مفيد و 
  ملاحظات  استاندارد

  -  -   عدد برای هر نفر ١  معمولی    ساعت کارت  ١

  -  -   عدد برای هر نفر ١  مرتبط با سازمان مربوطه  برگه های ورود و خروج   ٢

  -  -   عدد برای هر نفر ١ مرتبط با سازمان مربوطه  لیست اضافه کاری   ٣

  -  -   عدد برای هر نفر ١ مرتبط با سازمان مربوطه  برگه مرخصی   ٤

  -  -   عدد برای هر نفر ١ با سازمان مربوطهمرتبط   لیست غیبت   ٥

  -  -   عدد برای هر نفر ١  نمونه  اسناد و مدارک   ٦

  -  -   عدد برای هر نفر ١  نمونه  آمار و ارقام   ٧

  -  -   عدد برای هر نفر ١  -  فرم گزارش   ٨

  -  -   عدد برای هر نفر ١  - آئین نامه و قوانین داخلی   ٩

  -  -   عدد برای هر نفر ١   رقمی ١٢  ماشین حساب   ١٠

  

 



 ١٠

  مسئول حضور و غیاب :نام شغل 
  )٨براساس كاربرگ شماره ( رشتهمواد مصرفيليست 

  ملاحظات  )نفر(تعداد كاربر استاندارد  مشخصات  مواد مصرفي  رديف
  -   عدد برای هر کارگاه ١از هر کدام   آبی ، مشکی، قرمز   ماژیک   ١

  -   نفرد برای هر  عد١از هر کدام   آبی و مشکی  خودکار   ٢

  -   برگی برای هر کارگاه ٥٠٠ بسته ١   A٤ کاغذ   ٣
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  ) ٩براساس كاربرگ شماره (منابع و نرم افزارهاي آموزشي
 شرح رديف

سید کاظم امینی ، انتشارات مرکز آموزش مدیریت : آئین نگارش و مکاتبات اداری ؛ نویسنده  ١

 دولتی 

بن علی ، موسسه کار و علی اکبر ا: مجموعه قوانین و مقررات کار و تامین اجتماعی ؛ نویسنده  ٢

  ١٣٨١امور اجتماعی ، 
  

  

 


