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پرسنلي كارگزين و مسئول امور : 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

ول امورپرسنلي كسي است كه بتواند از عهده رسيدگي به احكام ماموريت حضور و غياب و ئ و مسكارگزين
يه اسناد و مدارك مربوطه به امور ، تهيه آرشيو كل ، بازنشستگي و بازخريدي نويس احكام استخداميپيش

 اسناد مربوطه طبق كارگزيني و پرسنلي و تهيه و تدوين كليه مدارك مربوط به امور رفاهي و بايگاني كردن
 .ضوابط جاري سيستم برآيد

   : ورودي ويژگي هاي كارآموز
  ديپلم: ميزان تحصيلات حداقل 

  متناسب با شغل مربوطه: توانايي جسميحداقل 

  ندارد :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

  :موزشي آ دوره طول
  ساعت   101        :                 آموزش    دوره طول

  ساعت     41       :                ان آموزش نظريـ زم

  ساعت     60       :                 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
 %60 :  امتياز سنجش نتايج كار عملي-2-2

   : ويژگيهاي نيروي آموزشي
  ليسانس مرتبط :حداقل سطح تحصيلات 
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  و مسئول امورپرسنليكارگزين :  نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  تشخيص عوامل موثر محيط كارتوانايي   1
  تهيه ليست حضور و غياب پرسنل سيستم مربوطهتوانايي  2

  بايگاني اسناد مربوط به حضور و غياب پرسنلتوانايي  3

 نويس احكام پرسنلي تهيه پيشتوانايي  4

 ل و مراسلات اداري و غيراداري ارساتوانايي  5

  تنظيم فرمهاي اضافه كاري، مرخصي و ارسال امور مربوطهتوانايي  6

  برقراري ارتباط با واحدهاي مختلفتوانايي  7

 ها و ارسال آن به واحدهاي ايمني تنظيم پرونده بازخريدها و بازنشستهتوانايي  8

  تهيه امكانات رفاهي پرسنليتوانايي  9

  تهيه گزارش و ترسيم نمودار فعاليتهاييتوانا  10

 هاي شغلينامه اجراي مقررات و آيينتوانايي  11

  بكارگيري قانون كار و پيشگيري از حوادث شغليتوانايي  12
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  كارگزين و مسئول امورپرسنلي :ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  3  2  1  توانايي تشخيص عوامل موثر محيط كار  1

        آشنايي با عوامل موثر فيزيكي محيط كار  1-1

        آشنايي با عوامل موثر فيزيولوژيكي محيط كار  2-1

        آشنايي با عوامل موثر شيميايي محيط كار  3-1

        آشنايي با عوامل موثر بيولوژيكي محيط كار  4-1

        صول تشخيص عوامل موثر محيط كارشناسايي ا  5-1

  6  4  2  توانايي تهيه ليست حضور و غياب پرسنل سيستم مربوطه  2

        آشنايي با كارت ساعت و تايمكس مربوطه  1-2

        شناسايي اصول تنظيم تايمكس بر اساس ورود و خروج پرسنل  2-2

        شناسايي اصول كنترل كارت زدن پرسنل ضمن ورود و خروج  3-2

        آشنايي با فرمهاي گزارش حضور و غياب پرسنل  4-2

هـاي اداري داخـل     ، ساعتي و ماموريت    آشنايي با برگهاي مرخصي روزانه      5-2
  شهري و خارج شهري

      

        شناسايي اصول استخراج اطلاعات مربو به حضور و غياب پرسنل  6-2

        شناسايي اصول تهيه ليست مرخصي و ماموريتهاي پرسنلي  7-2

شناسايي اصول ارسال گزارش حضور و غياب بـه سرپرسـت امـوراداري و                8-2
  واحدهاي مربوطه

      

  6  4  2  توانايي بايگاني اسناد مربوط به حضور و غياب پرسنل  3

        آشنايي با وسايل و ابزارهاي بايگاني اسناد و مدارك  1-3

        )دفتر انديكاتور(آشنايي با دفاتر مربوط به بايگاني  2-3

        آشنايي با روشهاي مختلف بايگاني اسناد  3-3

        شناسايي اصول تنظيم پرونده پرسنلي  4-3
        )حضور و غياب(شناسايي اصول آرشيو كردن اسناد پرسنلي  5-3
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  كارگزين و مسئول امورپرسنلي :ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  8  5  3  نويس احكام پرسنلييه پيشتوانايي ته  4

        بندي مشاغلآشنايي با طبقه  1-4

        آشنايي با امور استخدامي كشوري و تامين اجتماعي  2-4

        هاي مربوط به استخدام پرسنلنامهآشنايي با مقررات و آيين  3-4

        آشنايي با فرمهاي استخدام و حقوق و مزاياي مندرج در آن  4-4

        آشنايي با سيستمهاي مربوطه و شرايط احراز آنها  5-4

        آشنايي با مدارك تحصيلي و سابقه كار و جايگاه آن در استخدام پرسنلي  6-4

        آشنايي با امكانات رفاهي و بهداشتي سيستم  7-4

        آشنايي با حقوق ومزاياي مستخدم  8-4

        نويس احكام استخداميشناسايي اصول تهيه پيش  9-4

  20  10  10  توانايي ارسال و مراسلات اداري و غيراداري  5
        آشنايي با نامه انواع و كاربرد آن  1-5

        نگاريآشنايي با مقررات و سلسله مراتب نامه  2-5

        آشنايي با مسئوليت نامه رسانهاي داخلي و اداره پست  3-5

        آشنايي با واحدهاي مختلف سيستم  4-5
        صول مقدماتي آيين نگارشآشنايي با ا  5-5

        هاي اداري و غيراداري مربوطهنويس نامهشناسايي اصول تهيه پيش  6-5

        شناسايي اصول انجام كارهاي مربوط به ارسال و مراسلات  7-5

، مرخصي و ارسـال امـور      كاريتوانايي تنظيم فرمهاي اضافه     6
  مربوطه

3  4  7  

        رسنلكاري پآشنايي با مقررات اضافه  1-6
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  كارگزين و مسئول امورپرسنلي :ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        هاي پرسنلكاريآوري اضافهآشنايي با روشهاي جمع  2-6

        كاريآوري اطلاعات مربوط به اضافهشناسايي اصول جمع  3-6

        كاري به واحدهاي مختلفي اضافهشناسايي اصول ارسال فرمها  4-6

شناسايي اصول تنظيم فرمهاي اضافه كاري، مرخصي و ساير امور مربوط             5-6
  به واحدهاي مسئول

      

شناسايي اصول تهيه ليست وضعيت مرخصي و غيبت پرسنل و ارسال آن              6-6
  به شخص مربوطه

      

  5  3  2  توانايي برقراري ارتباط با واحدهاي مختلف  7

        شنايي با ارتباط و ابزارهاي آنآ  1-7

        آشنايي با عوامل ارتباطي و سدهاي آن  2-7

        شناسايي اصول برقراري ارتباط با واحدهاي مختلف  3-7

ها و ارسـال آن     توانايي تنظيم پرونده بازخريدها و بازنشسته       8
  به واحدهاي مربوطه

3  4  7  

        رسنلآشنايي با شرايط بازنشستگي و بازخريدي پ  1-8

        آشنايي با فرمهاي بازخريدي و بازنشستگي  2-8

هـا و ارسـال آن بـه        شناسايي اصول تنظيم پرونده بازخريدها و بازنشـسته         3-8
  واحدهاي مربوطه

      

  5  3  2  توانايي تهيه امكانات رفاهي پرسنلي  9

        آشنايي با امكانات رفاهي و بهداشتي پرسنل  1-9

        كاربردهاي آنهاخدمات بيمه، انواع و  -  

        خدمات مسكن، وام و اياب و ذهاب -  

         خدمات بهداشت و درمان-  

        كار و اموراجتماعي و مسئوليتهاي آنآشنايي با وزارت  2-9
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  كارگزين و مسئول امورپرسنلي :ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        هاي خدمات درمانييي اصول تهيه و تعويض دفترچهشناسا  3-9

        هاي خواربار پرسنليشناسايي اصول تهيه بن  4-9

  6  4  2  توانايي تهيه گزارش و ترسيم نمودار فعاليتها  10

        آشنايي با اسناد و مدارك مربوط به تهيه گزارش و ترسيم نمودار  1-10

         نمودارآشنايي با فرم گزارش و وسايل ترسيم  2-10

        شناسايي اصول تهيه گزارش و ترسيم نمودار  3-10

  3  2  1  هاي شغلينامهتوانايي اجراي مقررات و آيين  11

        هاي شغلينامهآشنايي با مقررات و آيين  1-11

        هاي شغلينامهشناسايي اصول اجراي مقررات و آيين  2-11

  25  15  10  ز حوادث شغليتوانايي بكارگيري قانون كار و پيشگيري ا  12

        آشنايي با قانون و قانون كار  1-12

        آشنايي با مراكز آموزش و كارآموزي  2-12

        آشنايي با مقررات استخدام و شرايط آن  3-12

        آشنايي با بيمه، تامين اجتماعي و خدمات آنها  4-12

        آشنايي با بازرسي كار و مسئوليتهاي آن  5-12

         با مراجع حل اختلاف و مسئوليتهاي آنآشنايي  6-12

        هاي كارآماييآشنايي با شورا و تشكل  7-12

        آشنايي با حوادث شغلي و علل بروز آنها  8-12
        آشنايي با وسايل ايمني و بهداشت كار  9-12

        نشانيهاي اوليه و آتشآشنايي با وسايل كمك 12- 10

        نون كار و پيشگيري از حوادث شغليشناسايي اصول بكارگيري قا 12- 11
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  كارگزين و مسئول امورپرسنلي: نام شغل 
  مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف
      وسايل كمك آموزشي محيط كار  1

      كارت حضور و غياب  2

      فرم حضور و غياب  3

      اسناد و مدارك  4

      فايل فرم احكام  5

      واحدهاي مختلف  6

      فايل و پوشه  7

      وسايل ترسيم نمودار  8

      هانامهمقررات و آيين  9

      قانون كار  10

      هاي اوليهوسايل كمك  11

 
  

  

 


