
  
  
  
  

  

  
  

  
  

  
  

   استاندارد مهارت و آموزشي

  مدير امور اداري
  

  امور اداريبرنامه ريزي درسي گروه 
  
  
  
  
  
  
  

  01/05/1379:تاريخ شروع اعتبار
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نظراناز كليه صاحب

تقاضا دارد پيشنهادات و 
نظرات خود را درباره 
اين سند آموزشي به 

هاي مذكور اعلام  نشاني
 .نمايند

 خيابـان-تهـران: و برنامـه ريـزي درسـي       طرحدفتر  
 –تقاطع خوش و نصرت    - شمالي خوشخيابان   -آزادي

   4 طبقه –ساختمان فناوري اطلاعات و ارتباطات
   66944117 دورنگار 66944120 و66944119: تلفن

  1457777363: كد پستي 
EMAIL: DEVELOP@IRANTVTO.IR 

خيابـان   -تهـران  :برنامـه ريـزي     معاونت پـژوهش و     
 سـازمان آمـوزش فنـي و    - نبش چهارراه خوش  -آزادي
  طبقه پنجم  -اي كشور حرفه
   66941272: دورنگار         66941516:تلفن

  1345653868: كد پستي 
EMAIL: INFO@IRANTVTO.IR 
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 مدير امور اداري :نام شغل 

    استانداردخلاصه 

  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

  : شغل مشخصات عمومي
‘ مهارت كار با رايانه بتواند از عهده تشخيص عوامل موثر محيط كار است كه علاوه برمدير امور اداري كسي 

  . اعمال مديريت در بخش اداري و رعايت نكات ايمني و بهداشتي برآيد
  : ورودي ويژگي هاي كارآموز

  ليسانس: ميزان تحصيلات حداقل 
  متناسب با شغل مربوطه: توانايي جسميحداقل 

  طبق استاندارد  : اين استانداردمهارت هاي پيش نياز
  :موزشي آ دوره طول
  ساعت     120      :                 آموزش    دوره طول

  ساعت      49      :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت      71     :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت       -     :      كارآموزي در محيط كارـ زمان 
   ساعت       -     :                     پروژهاجراي ـ زمان 

 ساعت      -       :       زمان سنجش مهارت        ـ

   روش ارزيابي مهارت كارآموز
 %25:  )دانش فني(سنجش نظري امتياز - 1

  %75 : سنجش عملي امتياز- 2
  %10:   امتياز سنجش مشاهده اي-1-2
   %65:  يج كار عملي امتياز سنجش نتا-2-2

  : ويژگيهاي نيروي آموزشي
  ليسانس مرتبط :حداقل سطح تحصيلات 
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  مدير امور اداري: نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي تشخيص عوامل موثر محيط كار  1
  توانايي اعمال مديريت در بخش امور اداري  2
  توانايي پيشگيري از حوادث ورعايت نكات ايمني و بهداشتي  3
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  مدير امور اداري :ام شغلن

  اهداف و ريزبرنامه درسي 
 زمان آموزش

 شرح شماره
 جمع عملي نظري

  2  1  1  توانايي تشخيص عوامل موثر  1

        آشنايي با عوامل فيزيكي محيط كار  1-1

         محيط كارآشنايي با عوامل فيزيولوژيكي  2-1

        آشنايي با عوامل شيميايي محيط كار  3-1

        نايي با عوامل بيولوژيكي محيط كارآش  4-1

        آشنايي با عوامل سلامت محيط كار  5-1

        شناسايي اصول تشخيص عوامل موثر محيط كار  6-1

  115  68  47  توانايي اعمال مديريت در بخش امور اداري  2

       آشنايي با مفهوم مديريت و اهميت آن  1-2

        آشنايي با هرم مديريت  2-2

        )سرپرستي( عملياتي  مديريت -  

         مديريتي مياني-  

         مديريت عالي-   

       آشنايي بامكتب روابط انساني  3-2

        آشنايي باراههاي گوناگون دسته بندي مديران  4-2

        آشنايي با واحدهاي سازماني  5-2

         واحد توليد-  

         واحد كنترل كيفيت-  

         واحد تعميرات-  

          پشتيباني واحد خدمات-  

         واحد آموزش-  
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  مديرامور اداري: نام شغل
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        واحد خدمات پس ازفروش-  
        واحد بازرگاني-  

        واحد حسابداري-  

        واحد پژوهش-  

        آشنايي با فعاليت هاي هر واحد سازماني  6-2
        آشنايي با وظايف مديري ومفهوم  7-2
        شناسايي اصول برنامه ريزي  8-2

        شناسايي اصول سرپرستي  9-2

        شناسايي اصول سازماندهي  10-2
        شناسايي اصول هماهنگي  11-2
        شناسايي اصول كنترل و نظارت  12-2

        شناسايي اصول تصميم گيري  13-2
        هماهنگي  و ارتباط‘ نظارت ‘  تصميم گيريآشنايي با نقش رايانه در  14-2

        آشنايي با نقش اطلاعاتي  15-2

         گيرنده-   
         نشر دهنده-  

         سخنگو-  
         تشخيص وسايل وابزار اطلاع رساني و نقش آنها-   

        آشنايي با نمودار سازماني  16-2

        شناسايي قوانين كار و بيمه ها  17-2

        غييرات اقتصادي و اجتماعيآشنايي با ت  18-2
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  مدير امور اداري :ام شغلن

   اهداف و ريزبرنامه درسي

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با خلاقيت و ابداع و مفهوم آنها  19-2
      شناسايي اهرم هاي حمايتي و تشويقي از خلاقيت كاركنان و نحوه استفاده از آنها  20-2

        شنايي با موانع خلاقيتآ  21-2

        آشنايي با عوامل موثر درموفقيت مديري  22-2

         كسب اهداف سازماني-  

         پاداش-  
         تطابق تواناييهاي فردي باشغل انتخابي-  
         ميزان همكاري زيردستان و مافوقها-  
         رويدادهاي پيش بيني نشده-  

         سلسله مراتب نيازهاي انساني-  

         عوامل انگيزشي-  

       شناسايي اصول نحوه حل مشكلات و مسايل  23-2
        آشنايي با مشكلات ومسايل موجود  24-2

        آشنايي با نحوه مسئله يابي و ارزيابي عملكرد ها  25-2

شناسايي وظايف ومسئوليت هاي واحد تخت سرپرستي با توجه به نمـودار            26-2
  سازماني

      

        شناسايي نيازهاي آموزشي افراد جانشين يا تحت سرپرستي  27-2
        آشنايي با مسايل روز درون سازماني و ايجاد هماهنگي با واحدها  28-2
        آشنايي با مفهوم مشاوره و هدف از مشورت و محاسن آن  29-2

        مش تعيين شده شركت شناسايي دستورالعمل ها و خط  30-2

         قوانين-  

        ات مصوب-  

        مقررات-  
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  مدير امور اداري :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         آيين نامه ها-   
         بخشنامه ها-  

آيين نامـه و مقـررات بـه منظـور          ‘شناسايي اصول نحوه تهيه دستورالعمل ها       31-2
  حسن اجراي امور مربوطه

      

         اصول نحوه تغيير شكل وضع موجودشناسايي  32-2

         ترتيب مجدد-  

         جايگزيني-  

         تغيير جهت-  

        افزودن وكاستن-  

         تحليل شبكه-  
        آشنايي با مراحل عمليات استخدام نيروي انساني  33-2
        شناسايي نياز نيروي انساني براي شركت   34-2
        ركنان براساس مقررات مربوطهآشنايي با خط مشي استخدامي كا  35-2

        آشنايي با قوانين استخدامي  36-2

        شناسايي اصول نحوه مصاحبه براي گزينش نيروي انساني   37-2

         مفهوم مصاحبه-  
         هدف از مصاحبه-  

        اي مصاحبهه گونه -  

        شناسايي اصول بررسي و تحليل مكاتبات اداري واحدهاي داخلي و خارجي  38-2
        آشنايي با گردش كار امور اداري  39-2

       اسناد ونامه هاي مختلف اداري و مالي‘ احكام ‘ آشنايي با فرمها   40-2
        آشنايي با نقش دبيرخانه وبايگاني  41-2
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  مدير امور اداري :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        يي با نقش كارگزيني و امور پرسنليآشنا  42-2
        آشنايي با نقش بخش هاي تداركات و رفاه  43-2

        شناسايي اصول پيشگيري از دوباره كاريها و خطاها  44-2

        شناسايي اصول اعمال مديريت در امور اداري  45-2

         تشخيص بخشهاي مختلف اموراداري و نحوه گردش كارآنها-  

        ود صحيح و نحوه صرفه جويي و نظارت برامور ارايه رهنم-  

ــايي پيــشگ  3 و رعايــت نكــات ايمنــي و  ري از حــوادثيتوان
  بهداشتي

1  2  3  

        آشنايي با وسايل اطفاء حريق  1-3
        شناسايي اصول نحوه استفاده از وسايل اطفاء حريق وكاربرد آنها  2-3

        مربوطهشناسايي اصول نحوه نشستن ضمن كارورعايت نكات   3-3

        ميزان ضروري نور و هوا درمحيط كار آشنايي با  4-3

        شناسايي اصول پيشگيري ز حوادث و رعايت نكات ايمني و بهداشتي  5-3
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  مدير امور اداري :نام شغل 
  مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف
      يند كارآفر  1

     وسايل كمك آموزشي  2

      نمودار سازماني مربوطه  3

      هاي مربوط به مديريت به استانداردهاي مربوط به امور اداري  كتاب  4

      تامين اجتماعي و استخدامي‘ بيمه ‘ارقوانين ك  5

      آيين نامه هاومصوبات داخلي ‘ بخشنامه ها ‘ نمونه دستورالعمل ها   6

      مالي انواع فرمهاي داخلي واسناد اداري و‘نمونه هاي احكام   7

      نمونه هاي مكاتبات اداري داخلي و خارجي  8

      وسايل اطلاع رساني  9

      كپسول اطفاء حريق  10

      سطل شن  11

      شيلنگ آب آب و  12

      ميز و صندلي  13

       ماسك  14

      نوشت افزار  15

      جزوات مربوطه  16

 

  

 


