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

هاي مذكور اعلام  نشاني
 .نمايند

 خيابان  -تهران :دفتر طرح و برنامه ريزي درسي
 –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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  1منشي درجه: نام شغل 

    استاندارد خلاصه 
  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
 از عهده وظايفي 2 كسي است كه علاوه بر گذراندن مهارت هاي منشي درجه 1مسئول دفتر يا منشي درجه 

چون تنظيم برنامه روزانه مسئول، توانايي تنظيم جلسات، نامه نگاري ، تنظيم انواع گزارشات از فعاليت هاي 
 .، كار با كامپيوتر و اينترنت و تايپ متون فارسي و انگليسي برآيدمختلف

   : ديورو ويژگي هاي كارآموز
  پايان دوره متوسطه: ميزان تحصيلات حداقل 
  متناسب با شغل:  توانايي جسميحداقل 

  3-3/2/21/21 با كد 2منشي درجه : مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

    : موزشيآ دوره طول
  ساعت     108      :                 آموزش    دوره طول

  ساعت       39     :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت       69    :                 ـ زمان آموزش عملي

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

 ساعت           -      :    زمان سنجش مهارت        ـ

   : زروش ارزيابي مهارت كارآمو
   % 25:  )دانش فني(سنجش نظري امتياز - 1
    %75 : سنجش عملي امتياز- 2
   %10:   امتياز سنجش مشاهده اي-1-2
  %65:   امتياز سنجش نتايج كار عملي-2-2

   : ويژگيهاي نيروي آموزشي
  نس مرتبط ليسا :حداقل سطح تحصيلات 
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  1منشي درجه : نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي كار با نرم افزارهاي اداري در كامپيوتر   1
  توانايي كار با اينترنت   2
  توانايي درك و مكالمه زبان انگليسي   3
  توانايي تنظيم برنامه روزانه مسئول   4
  توانايي تنظيم جلسات   5
  ه نگاري توانايي نام  6
  توانايي تنظيم انواع گزارشات از فعاليت هاي مختلف   7
  ) تايپ ده انگشتي(توانايي تايپ انواع متون با سرعت   8
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  1منشي درجه  :نام شغل

 برنامه درسي  اهداف و ريز

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  50  30  20  ارهاي اداري در كامپيوتر  توانايي كار با نرم افز  1

        آشنايي با نرم افزارهاي اداري   1-1
  Word-      
  Excel-      
  Power point-      

       كار با نرم افزارهاي اداري   2-1
  8  5  3  توانايي كار با اينترنت   2

        شناخت سايت هاي مربوطه   1-2

        متصل شدن به اينترنت   2-2

         تنظيم آن نصب مودم و -  

       استفاده از كارت هاي مختلف اينترنت   -  

       استفاده از موتورهاي جستجو  -  

       ايجاد ايميل  -  

       ارسال ايميل  -  

       دريافت ايميل  -  

  30/25  17  30/8  توانايي درك و مكالمه زبان انگليسي   3

        آشنايي با زبان انگليسي   1-3

       ن انگليسي توانايي درك زبا  2-3

       توانايي مكالمه زبان انگليسي   3-3

  3  2  1  توانايي تنظيم برنامه روزانه مسئول   4

       آشنايي با برنامه ها و شرح وظايف واجد مربوطه   1-4

        شناسايي اصول تنظيم برنامه روزانه مسئول   2-4
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  1منشي درجه  :نام شغل

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 مان آموزشز
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  3  2  1  توانايي تنظيم جلسات   5

        آشنايي با موضوع جلسات و انواع آن ها   1-5

        شناسايي اصول تنظيم جلسات   2-5

 30/4 30/2  2  توانايي نامه نگاري   6

        آشنايي با اصول نامه نگاري   1-6

        آشنايي با قواعد و آيين نامه نگارش   2-6

        ارش و ويرايش انواع نامه هاي مختلف نگ  3-6

 30/4  3 30/1  توانايي تنظيم انواع گزارشات از فعاليت هاي مختلف   7

        آشنايي با نحوه نگارش گزارش نويسي   1-7

        تنظيم انواع گزارش از فعاليت هاي مختلف   2-7

 30/9 30/7  2  توانايي تايپ انواع متون با سرعت   8

        Word تسلط كامل بر  1-8

        شناسايي جاي كلمات فارسي و لاتين در كيبورد   2-8

        تايپ انواع متون با سرعت   3-8
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  1منشي درجه  :نام شغل 
     مواد و وسايل رسانه اي ، ابزار، ات فهرست استاندارد تجهيز

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف

    5  تلفن   1

    5  فكس   2

    2  كازيه   3

    2  پانچ   4

    2  تقويم روميزي   5

    2  گيره فلزي   6

    2  زونكن   7

    2  جا خودكاري   8

    2  منگنه   9

    2  دفتر پيگيري   10

    2  دفتر انديكاتور   11

    1  ميز   12

    1  صندلي   13

    3  كامپيوتر   14

    5  كمد بايگاني   15

    15  كپسول آتش نشاني   16

    15  جعبه كمك هاي اوليه   17

    15  تلويزيون   18

    15  ويديو   19

    15  ويديو پروژكتور  20

  انواع چسب   21
   ريلي- نواري–مايع  -

2    

    2  نوشت افزار   22
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  1 منشي درجه :نام شغل 

     مواد و وسايل رسانه اي ،ابزار ، فهرست استاندارد تجهيزات 

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف

  انواع پاكت نامه   23
- A4-A5  

2    

    2  لاك غلط گير   24

 

  

 


