
  
  
  
  

  

  
  

  
  

  
  

   استاندارد مهارت و آموزشي
  
  

  سرپرست دبيرخانه
  

  
  امور اداريبرنامه ريزي درسي گروه 

  
  
  
  

  01/08/1377 :تاريخ شروع اعتبار
  3-2/1/98/00: استاندارد كد 

  

  
 خيابـان-تهـران: و برنامـه ريـزي درسـي       طرحدفتر  
 –تتقاطع خوش و نصر    - شمالي خوشخيابان   -آزادي

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

  1457777363: كد پستي 
EMAIL: DEVELOP@IRANTVTO.IR 

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

هاي مذكور اعلام  نشاني
 .نمايند

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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 سرپرست دبيرخانه :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

ايجاد ‘ تامين نيازهاي مربوطه ‘ تقسيم كار‘ است بتواند از عهده برنامه ريزي سرپرست دبيرخانه كسي 
  .سازمان دهي و رهبري سيستم دبيرخانه برآيد‘ هماهنگي

   : ورودي ويژگي هاي كارآموز
  ديپلم: ميزان تحصيلات حداقل 
  متناسب با شغل مربوطه: توانايي جسميحداقل 

  ارد ند :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
  :موزشي آ دوره طول
  ساعت    176      :                 آموزش    دوره طول

  ساعت     96      :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت      80     :                 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:   امتياز سنجش نتايج كار عملي-2-2

   : نيروي آموزشيويژگيهاي 
  ليسانس مرتبط :حداقل سطح تحصيلات 
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  خانهسرپرست دبير: نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي تشخيص عوامل موثركار  1
  توانايي برنامه ريزي واحد مربوطه  2
  توانايي كنترل و نظارت فعاليت هاي نيروي انساني  3
  توانايي حفظ و نگهداري اسناد ومدارك دبيرخانه  4
  واحدهاي سيستم جاري  باتوانايي برقراري ارتباط  5
  انجام امور فني واحد مربوطه توانايي همكاري در  6
  توانايي اجراي مقررات وآيين نامه هاي شغلي  7
  توانايي تهيه گزارش و ترسيم نمودار فعاليت ها  8
  توانايي آموزش نيروي انساني  9
  توانايي بكارگيري نظام تضمين كيفيت  10
  بهداشت كار توانايي پيشگيري از حوادث و رعايت نكات ايمني و حفاظتي و  11

 

  

 



 

 3

  خانهسرپرست دبير :ام شغلن

  اهداف و ريزبرنامه درسي 
 زمان آموزش

 شرح شماره
 جمع عملي نظري

  2  1  1  كارتوانايي تشخيص عوامل موثر  1

         فيزيكي محيط كار موثرآشنايي با عوامل  1-1

         محيط كارفيزيولوژيكيموثرآشنايي با عوامل   2-1

        ط كارشيميايي محيموثرآشنايي با عوامل   3-1

        بيولوژيكي محيط كارموثرآشنايي با عوامل   4-1

        شناسايي اصول تشخيص عوامل موثر محيط كار  5-1

  16  8  8  توانايي برنامه ريزي واحد مربوطه  2

       برنامه هاي دبيرخانه آشنايي با برنامه و  1-2

        ارقام واطلاعات مورد نياز برنامه ريزي آشنايي با آمار و  2-2

        آشنايي با روش هاي برنامه ريزي و كاربرد آنها  3-2

         برنامه ريزي خطي-  

         برنامه ريزي توالي-  

        نياز شناسايي اصول گردآوري اسناد و مدارك مورد  4-2

       شناسايي اصول تهيه و تدوين برنامه هاي دبيرخانه  5-2

        موردي ل تنظيم برنامه هاي روزانه وصوشناسايي ا  6-2

        حسب الويت شناسايي اصول طبقه بندي فعاليت ها بر  7-2

  17  5  12  توانايي كنترل و نظارت فعاليت هاي نيروي انساني  3

        آشنايي با نيروي انساني دبيرخانه و مسئوليت آنها  1-3

        آشنايي با توانمندي نيروي انساني  2-3

       آشنايي با رقابت هاي مثبت و منفي شغلي  3-3

        آشنايي با روانشناسي صنعتي و انساني كاربردي  4-3
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  سرپرست دبيرخانه: نام شغل
  اهداف و ريزبرنامه درسي

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي باروش هاي كنترل نيروي انساني  5-3

        شناسايي اصول كنترل و نظارت فعاليت هاي نيروي انساني  6-3

  17  10  7  ونگهداري اسناد و مدارك دبيرخانهتوانايي حفظ   4

        مدارك وسايل بايگاني اسناد و آشنايي با  1-4

        آشنايي با اسناد و مدارك واهميت آنها  2-4

        مدارك آشنايي با روش هاي آرشيو كردن اسناد و  3-4

        مدارك شناسايي اصول تنظيم فهرست اسناد و  4-4

        مدارك دبيرخانه اسناد وشناسايي اصول طبقه بندي   5-4

        مدارك دبيرخانه  شناسايي اصول حفظ و نگهداري اسناد و  6-4

        توزيع مكاتبات شناسايي اصول نظارت بر  7-4

  16  4  12   باواحدهاي سيستم جاريطتوانايي برقراري ارتبا  5

       مسئوليت هاي آنها آشنايي با واحدهاي مختلف  سيستم جاري و  1-5

        يي با مقررات جاري واحدهاآشنا  2-5

        آشنايي با وسايل ارتباطي سيستم جاري  3-5

        شناسايي اصول برقراري ارتباط با واحدهاي سيستم جاري  4-5

        شناسايي اصول حل معضل و مشكلات مكاتباتي واحدها  5-5

        شناسايي اصول انتقال آيين نامه و دستورالعمهاي واحدها به همديگر  6-5

         ارتباطي واحدهاشناسايي اصول ايجاد هماهنگي  7-5

        شناسايي اصول تثبيت روش هاي ارتباطي  8-5

  13  8  5  توانايي همكاري درانجام امور فن واحدمربوطه  6

        نياز واحد مربوطه تجهيزات مورد آشنايي با وسايل و  1-6

        نياز آشنايي باقطعات يدكي وسايل و تجهيزات مورد  2-6

  

 



 

 5

  سرپرست دبيرخانه :م شغلان

   اهداف و ريزبرنامه درسي

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        شناسايي اصول درخواست خريد مواد مورد نياز  3-6

        شناسايي اصول همكاري درانجام امور فني واحدمربوطه  4-6

        شناسايي اصول تامين نيازهاي واحد مربوطه  5-6

        تحويل و تحول نيازهاي واحد مربوطهشناسايي اصول   6-6

        شناسايي اصول نظارت بر كيفيت وكميت كالاي خريداري شده  7-6

  12  4  8  آيين نامه هاي شغلي توانايي اجراي مقررات و  7

        آيين نامه هاي شغلي آشنايي با مقررات و  1-7

        آشنايي با قانون كار  2-7

        يين نامه هاي شغليشناسايي اصول اجراي مقررات و آ  3-7

  21  13  8  توانايي تهيه گزارش و ترسيم نمودار فعاليت ها  8

        نياز  ومدارك مورددآشنايي با اسنا  1-8

        آشنايي با فرم گزارش و مواد مورد نياز ترسيم نمودار  2-8

        شناسايي اصول تهيه گزارش و ترسيم نمودار فعاليت ها  3-8
  25  13  12  نسانيتوانايي آموزش نيروي ا  9

        صنايع و ضمن كار آشنايي با آموزش در  1-9

        آشنايي با روش هاي آموزشي صنعتي  2-9

        شناسايي اصول آموزش نيروي انساني  3-9

  17  4  13  توانايي بكارگيري نظام تضمين كيفيت  10

        آشنايي با مفهوم كيفيت و روش هاي كنترل آن  1-10

       ISO 9000ردهاي آشنايي با استاندا  2-10

        شناسايي اصول بكارگيري نظام تضمين كيفيت  3-10
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  سرپرست دبيرخانه :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

توانايي پيشگيري از حوادث و رعايت نكـات ايمنـي و حفـاظتي و            11
  بهداشت كار

10  10  20  

        ث شغلي و علل بروزآنهاآشنايي با حواد  1-11

        آشنايي با وسايل ايمني وحفاظتي وكاربردآنها  2-11

شناسايي اصول پيشگيري از حوادث و رعايـت نكـات ايمنـي و حفـاظتي   3-11
  بهداشت كار

      

        آشنايي با عوارض جاني و اصول انجام كمك هاي اوليه  4-11

        انيآشنايي با آتش سوزي و اصول انجام آتش نش  5-11
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  سرپرست دبيرخانه :نام شغل 
  مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف
      يند كارآفر  1

     وسايل كمك آموزشي  2

      برنامه  3

       فايل  4

      مدارك و اسناد  5

      وسايل ارتباطي  6

      نقشه و دستورالعمل  7

      قطعات يدكي  8

      تجهيزات وايل وس  9

      وسايل ايمني و حفاظتي  10

      قانون كار  11

      مدارك اسناد و  12

      استاندارد  13

      وسايل ايمني و بهداشت كار  14

      وسايل آتش نشاني  15

 

  

 


