
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 استاًدارد هِارت ّ آهْسشي
 

 

 بايگان
 

 

  اهْر اداري بزًاهَ ريشي درسيگزٍّ 
 

 

 

 1/4/1334تاريخ شروع اعتبار:

 3-2/1/31/55: استانداردكد 

 
 

 

 

  

 خوْ   خ -خياباى آسادي -تِزاى :دفتز طزح ّ بزًاهَ ُاي درسي
ساختواى فٌواّري اطعاوات ّ    - تقاطع خْ  ّ ًصزت  -شوالي
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    9541615161كدپستي: 

EMAIL: INFO@IRANTVTO.IR 

 

ًظزاى   اس كليَ صارب
تقاضا دارد پيشٌِادات ّ 
ًظزات خْد را دربارٍ 
ايي سٌد آهْسشي بَ 

عم ُاي هذكْر اا ًشاًي
 ًوايٌد.



 ١

  بايگاننام شغل : 

  خلاصه استاندارد

  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

تحويل و تحول آنها و  ،واند از عهده تشكيل پرونده هاي مختلف اداريبايگان امور اداري كسي است كه بت

پرونده ها و اسناد خريد ها و ... كد گذاري آنها با روش هاي مختلف اعم از دستي و  ،بايگاني اسناد و مدارك

  كامپيوتري برآيد.

   :ويژگي هاي كارآموز 

   ديپلمميزان تحصيلات : 

   و رواني  سلامت كامل جسماني توانايي جسمي:

  مقدماتي ICDLدوره  مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد:

 :مدت دوره كارآموزي

  ساعت        ۹۶    كل مدت زمان دوره كارآموزي  :  

  ساعت        ٤٨    ـ زمان آموزش نظري           :  ١

  ساعت         ۴۰    ـ زمان آموزش عملي            : ٢

  ساعت          ۸     :               ـ زمان كارورزي     ٣

  ساعت          ‐   ـ زمان پروژه                       :    ٤

  :  روش ارزيابي مهارت كارآموز

  %۲۵امتياز سنجش نظري(دانش فني):  ‐ ۱

  %۷۵سنجش عملي :  ‐ ۲

  %۱۰امتياز سنجش مشاهده اي:  ‐ ۲‐ ۱

  %۶۵امتياز سنجش نتايج كار عملي:  ‐ ۲‐ ۲

  )حداقل سطح تحصيلات( :ت مربي مشخصا

 ليسانس رشته مربوطه ‐

  
  
  
  
  
  

  

 



 ٢

  بايگاننام شغل: 

 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي تشخيص عوامل موثر محيط كار   ۱

 و كاربرد آنتشخيص سيستم بايگانيتوانايي   ۲

  انيجهت بايگآمار و ارقامجمع آوري اسناد و مدارک وتوانايي   ۳

  طبقه بندي اسناد و مدارک و اطلاعات جمع آوري شدهتوانايي   ۴

 بايگاني انواع نامهتوانايي   ۵

 بايگاني اسناد ومدارکتوانايي   ۶

 هاايگاني اسناد خريدبتوانايي   ۷

  تشکيل پرونده اداريتوانايي   ۸

 کد گذاري انواع پرونده در کامپيوترتوانايي   ۹

 روندهتهيه خلاصه پتوانايي   ۱۰

 تحويل و تحول پروندهتوانايي   ۱۱

  ربطمحل اسناد پرونده به واحدهاي ذي گزارشتوانايي   ۱۲

 اء پروندهحامتوانايي   ۱۳

 تشخيص انواع مهرهاي اداريتوانايي   ۱۴

 اجراي مقررات و آئين نامه هاي شغليتوانايي   ۱۵

  تهيه گزارش کارتوانايي   ۱۶

 انجام كارتعيين مراحل و زمانتوانايي   ۱۷

 تعيين ابزار كارتوانايي   ۱۸

  رعايت نكات حفاظت و ايمني و بهداشت كارتوانايي   ۱۹
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  

  

 



 ٣

  بايگان نام شغل:

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 شرح شماره
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  ۲  ۱  ۱ توانايي تشخيص عوامل موثر محيط كار   ۱

       آشنايي با عوامل موثر فيزيكي كار  ۱‐۱

       آشنايي با عوامل موثر فيزيولوژيكي كار  ۱‐۲

       شنايي با عوامل موثر شيميايي و بيولوژيكي محيط كارآ  ۱‐۳

       شناسايي اصول تشخيص عوامل موثر كار  ۱‐۴

  ۵  ۲  ۳  توانايي تشخيص سيستم بايگاني و كاربرد آن   ۲

        بايگاني و كاربرد آن  آشنايي با مفهوم  ۲‐۱

        آشنايي با انواع بايگاني   ۲‐۲

        بايگاني متمركز  ‐  

        بايگاني غير متمركز  ‐  

        آشنايي با تفاوت ها و تشابهات انواع بايگاني   ۲‐۳

        آشنايي با بايگاني   ۲‐۴

        آشنايي با بايگاني نرم افزاري   ۲‐۵

        ايگاني شناسايي اصول تشخيص سيستم ب  ۲‐۶

  ۴  ۱  ۳  آمار و ارقام جهت بايگاني،توانايي جمع آوري اسناد و مدارك  ۳

       اسناد و اطلاعات مورد نياز بايگاني،آشنايي با مدارك  ۳‐۱

       مدارك و آمار و ارقام،آشنايي با منابع و ماخذ اسناد  ۳‐۲

        دولتي  ‐  

       غير دولتي ‐  

       خارجي  ‐  

       با روش هاي برقراري ارتباطآشنايي   ۳‐۳

       آشنايي با وسايل برقراري و گردآوري اسناد و مدارك  ۳‐۴

  

 



 ٤

  بايگان نام شغل:

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 شرح شماره
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

       منابع و ماخذ مورد نظر،شنايي با مقررات ارتباطيآ  ۳‐۵

        آمار و ارقام جهت بايگاني ،د و مداركشناسايي اصول جمع آوري اسنا  ۳‐۶

  ۵  ۲  ۳  توانايي طبقه بندي اسناد و مدارك و اطلاعات جمع آوري شده   ۴

        آشنايي با عناصر متمايز كننده اسناد و مدارك   ۴‐۱

        مرجع اسناد  ‐  

        تاريخ اسناد  ‐  

        موضوع اسناد  ‐  

        آشنايي با روش هاي طبقه بندي اسناد   ۴‐۲

        اسناد و مدارك و اطلاعات جمع آوري شده   ،شناسايي اصول طبقه بندي  ۴‐۳

  ۸  ۳  ۵ توانايي بايگاني انواع نامه  ۵

       آشنايي با انواع نامه  ۵‐۱

        صادره  ‐  

        وارده  ‐  

       آشنايي با دفاتر بايگاني  ۵‐۲

       دفتر انديكس ‐  

       دفتر ثبت پرونده ‐  

       ار بايگانيدفتر آم ‐  

       آشنايي با فايل بايگاني و انواع آن  ۵‐۳

       آشنايي با وسايل مورد نياز براي بايگاني  ۵‐۴

        پوشه  ‐  

       زونكن  ‐  

       گيره فلزي ‐  

  

 



 ٥

  بايگان نام شغل:

 برنامه درسي  اهداف و ريز

 شرح شماره
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

        پانچ  ‐  

        منگنه  ‐  

       شناسايي اصول آماده كردن نامه جهت بايگاني  ۵‐۵

       آشنايي با روش بايگاني تلفيقي  ۵‐۶

       شناسايي اصول كنترل نامه ها با روش بايگاني تلفيقي  ۵‐۷

       شناسايي اصول بايگاني انواع نامه  ۵‐۸

  ۷  ۵  ۲  توانايي بايگاني اسناد و مدارك   ۶

        اسناد و مدارك آشنايي با ويژگي هاي   ۶‐۱

        ماموريت ها  ‐  

        گزارشات  ‐  

        دستورالعمل ها  ‐  

        انواع نقشه  ‐  

        شناسايي اصول بايگاني ماموريت ها   ۶‐۲

        شناسايي اصول بايگاني گزارشات   ۶‐۳

       دستورالعمل هاشناسايي اصول بايگاني  ۶‐۴

       شناسايي اصول بايگاني انواع نقشه  ۶‐۵

  ۶  ۲  ۴ توانايي بايگاني اسناد خريد ها  ۷

       آشنايي با موضوع خريد  ۷‐۱

       آشنايي با انواع خريد  ۷‐۲

        داخلي  ‐  

       خارجي  ‐  

       آشنايي با قراردادهاي خريد  ۷‐۳

       آشنايي با مقررات خريدهاي داخلي و خارجي  ۷‐۴

  

 



 ٦

  بايگان نام شغل:

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 شرح شماره
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

       آشنايي با اسناد خريدهاي داخلي و خارجي  ۷‐۵

       شناسايي اصول صحت اسناد  ۷‐۶

       شناسايي اصول بايگاني اسناد خريدها  ۷‐۷

  ۷  ۳  ٤  توانايي تشكيل پرونده اداري   ۸

        آشنايي با پرونده اداري   ۸‐۱

        پرونده رسمي  ‐  

        ونده غير رسمي پر ‐  

        آشنايي با انواع پرونده   ۸‐۲

        اسمي  ‐  

        موضوعي  ‐  

        آشنايي با اسناد و مدارك مورد نياز تشكيل پرونده   ۸‐۳

        آشنايي با مراكز استعلام صحت و سقم مدارك ارائه شده    ۸‐۴

        شناسايي اصول تشخيص نقش و اهميت بايگاني مدارك و اسناد   ۸‐۵

        شناسايي اصول تقسيم بندي انواع پرونده    ۸‐۶

       شناسايي اصول تشكيل پرونده اداري  ۸‐۷

  ۸  ۴  ۴ توانايي كدگذاري انواع پرونده در كامپيوتر  ۹

       آشنايي با مفهوم كد  ۹‐۱

       آشنايي با انواع كد (داخلي و خارجي)  ۹‐۲

       كد اصلي ‐  

       كد فرعي ‐  

       كد اختصاصي ‐  

       كد الفبايي ‐  

       كد موضوعي ‐  

  

 



 ٧

  بايگان نام شغل:

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 شرح شماره
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

       شناسايي اصول انتخاب كد مورد نظر  ۹‐۳

       شناسايي نرم افزارهاي كامپيوتري كدگذاري  ۹‐۴

       شناسايي اصول وارد كردن كد به كامپيوتر  ۹‐۵

       شناسايي اصول ثبت اطلاعات پرونده در كامپيوتر  ۹‐۶

  ۵  ۲  ۳  توانايي تهيه خلاصه پرونده   ۱۰

        آشنايي با مرجع ذي صلاح پرونده   ۱۰‐۱

        آشنايي با پايه هاي اساسي پرونده   ۱۰‐۲

        آشنايي با فرم هاي خلاصه نويسي   ۱۰‐۳

        شناسايي اصول تهيه خلاصه پرونده   ۱۰‐۴

  ۵  ۲  ۳ توانايي تحويل و تحول پرونده  ۱۱

       آشنايي با مقررات و آئين نامه هاي تحويل و تحول پرونده  ۱۱‐۱

       آشنايي با اوراق پيگيري پرونده  ۱۱‐۲

       آشنايي با مسئولين ذي صلاح پرونده  ۱۱‐۳

       شناسايي اصول تحويل و تحول پرونده  ۱۱‐۴

  ۴  ۲  ۲  به واحدهاي ذيربط  دهتوانايي گزارش محل اسناد پرون  ۱۲

       آشنايي با واحدهاي ذي صلاح اداري  ۱۲‐۱

       امور اداري ‐  

       امور مالي ‐  

       حسابداري ‐  

        شناسايي اصول گزارش محل اسناد پرونده به واحدهاي ذي صلاح   ۱۲‐۲

  ۴  ۲  ۲ پروندهامحاءتوانايي   ۱۳

       آشنايي با مدت زمان پرونده  ۱۳‐۱

       آشنايي با قوانين آئين نامه هاي اجرايي امحاء پرونده  ۱۳‐۲

  

 



 ٨

  بايگان نام شغل:

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 شرح شماره
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

       شناسايي اصول تنظيم صورت جلسه امحاء پرونده  ۱۳‐۳

       شناسايي اصول امحاء پرونده  ۱۳‐۴

  ۳  ۲  ۱  اداري  ايتوانايي تشخيص انواع مهره  ۱۴

        آشنايي با مهرهاي وزارتي و انواع آن    ۱۴‐۱

        مهر اصلي وزارت   ‐  

        دبيرخانه  ‐  

        انديكس   ‐  

        مهر پلمپ ‐  

        مهر وارده  ‐  

        مهر بايگاني شده  ‐  

         مهر برگ شماري ‐   

        شناسايي اصول تشخيص انواع مهرهاي اداري   ۱۴‐۲

  ۲  ۱  ۱ اجراي مقررات و آئين نامه هاي شغليتوانايي   ۱۵

       آشنايي با مقررات و آئين نامه هاي شغلي  ۱۵‐۱

       شناسايي اصول اجراي مقررات  ۱۵‐۲

  ۲  ۱  ۱ توانايي تهيه گزارش كار  ۱۶

       آشنايي با اسناد و مدارك تهيه گزارش  ۱۶‐۱

       آشنايي با فرم گزارش كار  ۱۶‐۲

       تهيه گزارش كارشناسايي اصول  ۱۶‐۳

  ۴  ۲  ۲ توانايي تعيين مراحل و زمان انجام كار  ۱۷

       آشنايي با مراحل انجام كار و زمان هريك  ۱۷‐۱

       تعيين اسناد و مدارك مورد نياز جهت بايگاني ‐  

  

 



 ٩

  بايگان نام شغل:

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 شرح شماره
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

       وري اسناد و مداركجمع آ ‐  

        برقراري ارتباط با منابع و ماخذ جهت جمع آوري اسناد و مدارك  ‐  

       تاريخ و مرجع،دسته بندي اسناد بر اساس موضوع ‐  

       طبقه بندي نامه ها ‐  

       قرار دادن نامه ها در پوشه و زونكن ‐  

       جاگذاري پوشه ها يا زونكن ها در فايل مخصوص ‐  

       ثبت اطلاعات در دفاتر مربوطه ‐  

        گزارشات و دستورالعمل ها ،طبقه بندي و بايگاني ماموريت ها ‐  

       موضوعي)،طبقه بندي و بايگاني پرونده ها (اسمي ‐  

       ثبت اطلاعات مربوط به پرونده در دفتر مربوطه ‐  

       طبقه بندي و بايگاني اسناد خريدها ‐  

       طلاعات مربوط به بايگاني اسناد خريدهاثبت ا ‐  

       ثبت اطلاعات پرونده در كامپيوتر و كدگذاري اطلاعات ‐  

       استخراج پايه هاي اساسي پرونده ‐  

       ثبت اطلاعات در فرم خلاصه نويسي ‐  

       ثبت پرونده هاي ارجاعي ‐  

       ثبت پرونده هاي درخواستي ‐  

       ونده ها شناسايي مرجع پر ‐  

       گزارش محل اسناد پرونده ها ‐  

       گزارش محل اسناد پرونده ها به واحدهاي ذيربط ‐   

       تعيين زمان تشكيل پرونده و مدت زمان اعتبار آن ‐  

       رعايت مقررات اداري و انضباط كاري ‐  

       رعايت آراستگي و پاكيزگي ‐  

  

 



 ١٠

  بايگان نام شغل:

 امه درسي اهداف و ريزبرن

 شرح شماره
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

       حسن برخورد با ارباب رجوع ‐  

      تدوين و گزارش كارهاي انجام شده در فرم مخصوص و ارائه به مافوق  ‐  

       شناسايي اصول مراحل و زمان انجام كار  ۱۷‐۲

  ۳  ۱  ۲  توانايي تعيين ابزار كار   ۱۸

         آشنايي با ابزار كار  ۱۸‐۱

        دفتر انديكس   ‐  

        دفتر ثبت پرونده   ‐  

        دفتر آمار بايگاني  ‐  

        فايل  ‐  

        پوشه  ‐  

        زونكن  ‐  

        منگنه  ‐  

        آشنايي با نحوه استفاده از ابزار و وسايل كار   ۱۸‐۲

        آشنايي با ابزار مورد نياز براي هر كار   ۱۸‐۳

       ابزار كارشناسايي اصول تعيين  ۱۸‐۴

  ۴  ۲  ۲ توانايي رعايت نكات حفاظت و ايمني و بهداشت كار  ۱۹

       ماسك و ...)،آشنايي با وسايل حفاظت فردي (دستكش  ۱۹‐۱

       آشنايي با علل بروز حوادث شغلي  ۱۹‐۲

       آشنايي با كمكهاي اوليه  ۱۹‐۳

        ريقآشنايي با علل و عوامل بروز آتش سوزي و اصول اطفاء ح  ۱۹‐۴

       آشنايي با شرايط مطلوب محيط كار  ۱۹‐۵

       روشنايي كافي ‐  

       تهويه مناسب ‐  

  

 



 ١١

  بايگان نام شغل:

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 شرح شماره
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

       بهداشت محيط ‐   

و دفتـر  آشنايي با رعايت نكات ايمني در محل نگهداري و انبار كاغذ هـا    ۱۹‐۶

  بايگاني 

      

        عدم قرار دادن مواد قابل  اشتعال در مجاورت منابع گرما زا ‐  

دور از تـاريكي و  ،وجود پرونده ها و اسناد بايگاني شده در اتاق روشـن ‐  

  رطوبت  

      

        شناسايي اصول استفاده از چهار پايه هاي ايمن در قفسه هاي بلند   ۱۹‐۷

       ت نكات حفاظت و ايمنيشناسايي اصول رعاي  ۱۹‐۸

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

 



 ١٢

  بايگاننام شغل :

  ليست ابزار رشته

  تعداد  مشخصات فني  واحد)۱ابزار(  رديف
عمر مفيد و 

  استاندارد
  ملاحظات

      ۷    ماژيك   ۱

          اسلايد   ۲

  به تعداد لازم         پوشه   ۳

  به تعداد لازم        زونكن   ۴

  لازم به تعداد        منگنه   ۵

  به تعداد لازم        پانچ   ۶

  به تعداد لازم        گيره فلزي   ۷

     ۵    دفتر انديكس   ۸

     ۵    دفتر ثبت پرونده   ۹

     ۵    دفتر آمار بايگاني   ۱۰

          فايل بايگاني   ۱۱

     ۵    دفتر بايگاني   ۱۲

ــاني     ۱۳ ــدارك بايگ ــناد و م اس

  (آزمايشي) 

        

          انواع مهر   ۱۴

         انواع فرم   ۱۵

      ۱۵    وسايل اطفاء حريق   ۱۶

          كپسول آتش نشاني  ۱۷

وســايل كمــك آموزشــي     ۱۸

)CD (... و كتاب و جزوه و  

        

  

  

  

  

  

 



 ١٣

  بايگاننام شغل :

  ليست تجهيزات :

  تعداد  مشخصات فني  واحد)۱ابزار(  رديف
عمر مفيد و 

  استاندارد
  ملاحظات

      ۱   ميز و صندلي  ۱

      ۱۵   تخته وايت برد  ۲

      ۱۵   ويدئو پروژكتور  ۳

      ۵   كامپيوتر (با لوازم جانبي)  ۴

      ۱۵   جعبه كمكهاي اوليه  ۵

وسايل اطفاء حريق (كپسول  ۶

  آتش نشاني)

  ۱۵      
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