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  دفتر طرح و برنامه های درسي نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  :
 9-1/0/30/93شغل:  آموزش كد ملي شناسايي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آدرس  دفتر طرح و برنامه های درسي

 پلاك ، ای كشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 1، ساختمان شماره ان نصرت  ، نبش خياب  ، خيابان خوش شماليخيابان آزادی    –تهران 

153 

 11513311 – 3تلفن                                                     11344000دورنگار       

 Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الكترونيكي : 

 

 

 : امور اداریاعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزی درسي رشته 

 

 

 حوزه های حرفه ای و تخصصي همكار برای تدوين استاندارد آموزش شغل: 

 اداره كل آموزش فني و حرفه ای استان لرستان -

-  

 يند اصلاح و بازنگری :  فرآ

- 

- 
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   يستگيشا    شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

 ايميل تلفن و، آدرس   سابقه كار مرتبط شغل و سمت  رشته تحصيلي آخرين مدرك تحصيلي  نام و نام خانوادگي رديف

كارشناسي  عبدالزاده يمرتض 0

 ارشد

 تيريمد

 يياجرا

 ريمد

 پروژه
 تلفن ثابت : سال 7

 09168984094تلفن همراه : 
ايميلللللللللللللللللللللللللللل : 
Eng.abdolzadeh@gmail

.com 
 آدرس : 

 تلفن ثابت : سال3 حسابدار  یحسابدار كارشناسي یبهنام رشد 1

 09354316581تلفن همراه : 
ايميلللللللللللللللللللللللللللل : 

Calculase@yahoo.com 
 آدرس : 

 

 تيريمد كارشناسي بهنام مشاور 9 

 يصنعت

 تلفن ثابت : سال2 

 08366352290تلفن همراه : 
ايميلللللللللللللللللللللللللللل : 
behnam_moshaver@ya

hoo.com 

 آدرس : 
 

 

 

 ن ثابت :تلف      4

 تلفن همراه : 
 ايميل : 
 آدرس :

 

 تلفن ثابت :      5 

 تلفن همراه : 
 ايميل : 
 آدرس : 

 تلفن ثابت :      1 

 تلفن همراه : 
 ايميل : 
 آدرس :

 تلفن ثابت :      0

 تلفن همراه : 
 ايميل : 
 آدرس :
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 تعاريف : 
 استاندارد شغل : 

 مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كلار را ووينلد در بع لي از ملوارد اسلتاندارد ارفله اي نيل  وفتله         
 مي شود.

 استاندارد آموزش : 
 در استاندارد شغل . ي يادويري براي رسيدن به شايستگي هاي موجود  نقشه

 نام يك شغل :  
 به مجموعه اي از وظايف و توانمندي هاي خاص كه از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود . 

 شرح شغل : 
شغلي ، مسئوليت هلا ،  بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك اوزه 

 شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل . 

 طول دوره آموزش : 
 اداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به يك استاندارد آموزشي . 

 ويژگي كارآموز ورودی : 
 ر مي رود . اداقل شايستگي ها و توانايي هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظا

 كارورزی:
كارورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صورت ملي ويلرد و ولرورت    
ت دارد كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود.)مانند آموزش يك شايستگي كه فرد در محلل آملوزش بله صلور    

 تئوريك با استفاده از عكس مي آموزد و ورورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي وردد.(

 ارزشيابي : 
كتبلي عمللي و اخللاق    ، عمللي  بخل    ه، كه شلامل سل  فرآيند جمع آوري شواهد و ق اوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير 

 اي خواهد بود .  ارفه

 صلاحيت حرفه ای مربيان : 
 اداقل توانمندي هاي آموزشي و ارفه اي كه از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود .

 شايستگي : 
 توانايي انجام كار در محيط ها و شرايط ووناوون به طور موثر و كارا برابر استاندارد . 

 دانش : 
رياوي . كه مي تواند شامل علوم پايه ) نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايياداقل مجموعه اي از معلومات 

 ، تكنولوژي و زبان فني باشد . ، زيست شناسي ( ، شيمي ، في يك 

 مهارت : 
 اي عملي ارجاع مي شود . اداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن به يك توانمندي يا شايستگي . معمولاً به مهارت ه

 نگرش : 
 مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني و اخلاق ارفه اي مي باشد .  

 ايمني : 
 مواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز اوادث و خطرات در محيط كار مي شود .

 يست محيطي :توجهات ز

 ملااظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زيست وارد وردد.
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 :  0شغل استاندارد آموزش نام 

 غياب و حضور مسئول

 :شغل استاندارد آموزش شرح 

 ، محاسبه خروج و ورود غياب شغلي است در ايطه ي خدمات اداري و داراي وظايفي از قبيل كنترل و ا ور مسئول

مي باشد و  مالي امور به ارسال جهتو اوافه كاري و تهيه و ارش كار  ماهانه كاركرد و ارش تهيه پرسنل و كاركرد

 اين شغل با ساير پرسنل سازمان در ارتباط مي باشد.

 : ورودیويژگي های كارآموز 

  ديپلمميزان تحصيلات : حداقل 

 سالم:  و ذهني توانايي جسميحداقل 

 ندارد : مهارت های پيش نياز 

:آموزش دوره  طول  

 ساعت        011    طول دوره آموزش                    :

 ساعت         99     ـ زمان آموزش نظری               :

 ساعت          05    ـ زمان آموزش عملي                :

 ساعت             كارورزی                       :     زمان ـ 

  ساعت             ـ زمان پروژه                            :    

 زشيابي ) به درصد ( بودجه بندی ار

 %05:  كتبي -

 %15 عملي : -

 % 01 اخلاق حرفه ای : -

 صلاحيت های حرفه ای مربيان :

  اداري امور يا مديريت ليسانس

 

 

 

 

                                                 
1   . Job / Competency Description 
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 تعريف دقيق استاندارد ) اصطلاحي ( :  ٭

 نيـروی  خـرو   و رودو كنتـرل  به بتواند لازم آموزشي دوره گذراندن از پس كه است كسي غياب و حضور مسئول

 پرسنل به پاسخگويي ، كاری شيفت ، تعريف اضافه كاری و كاركرد ليست تهيه ، پرسنل كاركرد محاسبه ، انساني

 برآيد مالي امور به ارسال جهت گزارش كار تهيه و ماهانه كاركرد با ارتباط در

 

 

 

 

 اصطلاح انگليسي استاندارد ) و اصطلاحات مشابه جهاني ( : ٭

      Presence Coordinator  

 

 

 

 مهم ترين استانداردها و رشته های مرتبط با اين استاندارد :  ٭

 مسئول كنترل و بازرسي كاركنان

 

 

 

 جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سختي كار : ٭

 

 .............طبق سند و مرجع .........................       الف : جزو مشاغل عادی و كم آسيب  

 طبق سند و مرجع ......................................               ب : جزو مشاغل نسبتاً سخت   

 طبق سند و مرجع ........................................            : جزو مشاغل سخت و زيان آور  

           د :  نياز به استعلام از وزارت كار    
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                        2شغلآموزش استاندارد 

 3كارها  -

 عناوين رديف

 كاركنان  خروج و ورود كنترل 0

 پرسنل كاركرد محاسبه 1

 مالي امور به ارسال جهت ماهانه كاركرد و ارش تهيه 9

 كاركرد ليست تهيه در اي رايانهبرنامه هاي استفاده از  4

 كترونيكيال كارت ساعت تنظيم 5

 كار با دستگاه هاي پردازش تردد 1

0  

1  

3  

01  

00  

01  

09  

04  

05  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

                                                 
1.

 Occupational / Competency Standard      
3
 . Competency / task 
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 استاندارد آموزش 
     ي تحليل آموزش بروه -

 عنوان : 

 كاركنان خرو  و ورود كنترل

  زمان آموزش

 جمع عملي نظري

4 7 11 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط محيطيتوجهات زيست 

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 دان  :

 سازمان شغلي هاي نامه آئين و قوانين -

 خروج و ورود ساعات-

 خروج و ورود مقررات -

 انساني نيروي خروج و ورود مجاز هاي بروه -

 ساعتي شخصي هاي بروه -

 روزانه اداري هاي بروه -

 مرخصي ي بروه-

 تماموري ي بروه-

 

 

2 

 دقيقه10

1 

 دقيقه10

 دقيقه10

 دقيقه10

 دقيقه10

 دقيقه10

 و ورود مجاز هاي بروه -  
 خروج

 ساعتي شخصي هاي بروه -

 روزانه اداري هاي بروه -

 مرخصي ي بروه-

 ماموريت ي بروه-

 

 

 

 

 

 مهارت :

 خروج و ورود مقرراتتشريح -

 كاركنان خروج هاي بروه كنترل -

 نكاركنا خروج و ورود ثبت -

 خروج و ورود سيستم با ارتباط در جديد پرسنل توجيه -

 

  

 

2 

1 

1 

3 

 

 نگرش :

 رعايت اخلاق ارفه اي-

 رعايت امانتداري -

 ايمني و بهداشت :

 توجهات زيست محيطي :
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 استاندارد آموزش 

    ي تحليل آموزش  بروه -

 عنوان : 

 پرسنل كاركرد محاسبه

 زمان آموزش

 عجم عملي نظري 

13 32 46 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 ماشين اساب    دان  :

  3 كاركنان ماهانه و روزانه كاري مدت كل   

  3 كاركنان كاري اوافه محاسبه روش   

  2 كاري اوافه ليست تنظيم اصول   

  و ورود مجلاز  هلاي  بروله  كنترل و بررسي اصول 
 كاركنان خروج

  كارت و كامپيوتري ليست با ها بروه تطبيق اصول 

 ساعت

  كاركنان غيبت محاسبه اصول 

 كاركنان غيبت فرم تنظيم اصول 

2   

1   

1   

1   

    مهارت :

  10  كاركنان ماهانه و روزانه كاري مدت محاسبه -

  6  كاركنان كاري اوافه محاسبه - 

  6  كاركنان غيبت محاسبه - 

 كاري اوافه ليست تنظيم  -
 كاركنان خروج و ورود مجاز هاي و لحاظ بروه كنترل -
 ساعت كارت و كامپيوتري ليست با ها بروه تطبيق -
 كاركنان غيبت فرم تنظيم -

 6  

 2  

 3  

 2  

 نگرش :

 ركنانرعايت عدالت شغلي مابين كا-
 رعايت اصول ارفه اي-

 سرعت عمل-
 دقت عمل-

 ايمني و بهداشت : 

- 

 توجهات زيست محيطي :
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 استاندارد آموزش 

    ي تحليل آموزش  بروه -

 عنوان : 

 امور به ارسال جهت ماهانه كاركرد گزارش تهيه

 مالي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

1 7 9 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 ماشين اساب    دان  :

   دقيقه20 و ارش تهيه جهت نياز مورد ارقام و آمار -

   دقيقه30 ماهانه كاركرد و ارش تهيه اصول -

   دقيقه10 و ارش فرم -

 مهارت :

 و ارش تهيه جهت نياز مورد ارقام و آمارتهيه -

 ماهانه كاركرد و ارش تهيه -

 مالي امور به و ارش ارسال -

   

 3  

 3  

 1  

  نگرش :

 
 
 
 
 
 

 سرعت عمل-

 دقت عمل-

 امانتداري-

 

 ايمني و بهداشت :

- 

 توجهات زيست محيطي:

 

- 
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 استاندارد آموزش 
    ي تحليل آموزش  بروه -

 عنوان : 
 كاركرد ليست تهيه در رايانه ای استفاده از برنامه های 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

5 17 23 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
 مصرفي و منابع آموزشي

     دان  :
 نرم اف ار ا ور و غياب

 پرينتر

 

   دقيقه30 غياب و ا ور به مربوط اف ارهاي نرم -

 انواع و ارشات:-
ولل ارش ماموريللت و   -ولل ارش تاخيرهللا و كسللر كارهللا    

و ارش مرخصي ها شلامل : مرخصلي    -هاي ساعتي مرخصي
ول ارش   -..بدون اقوق ، تشويقي ، استحقاقي ، استعلاجي و

اوافه كار شامل : اوافه كار اول وقت ، اوافه كار آخر وقت ، 
 -و ارش ورود و خروجهاي ناقص -ي تعطيلاوافه كار روزها

و ارش ورود و خروج افراد  -و ارش افرادي كه خروج نداشتند
 -ول ارش از پرسلنل تلرا كلار كلرده      -خاص يا تمامي افراد

 و ارشات به تفكيك سال ، ماه و روز

6:30   

    مهارت :

 ثبت ورود و خروج به صورت دستي  -):  اف ار نرم تنظيم -

 تعريف كاربران مختلف و ايجاد محدوديت براي آنها  -

 تعريف پرسنل به صورت كامل به همراه مشخصات آنها و تصوير پرسنل  -

 تعريف تقويم هاي مختلف براي سالهاي مختلف   -

 تعريف شيفتهاي متنوع بدون هيچگونه محدوديت  -

 تعريف شيفت متنوع براي هر يك ار پرسنل  -

 داكثر اوافه كار اول و قت تعريف اداقل و ا  -

 تعريف اداقل و اداكثر اوافه كار آخر وقت   -

 تعريف اداقل و اداكثر اوافه كار روز تعطيل   -

 وروه بندي براي تمامي پرسنل   -

 ذخيره و پشتسبان ويري به صورت خودكار پس از خروج از نرم اف ار   -

 قراردادن نام شركت در تمامي و ارشات  -

 ي اتوماتيك با نرم اف ار صدور في  اقوق برقرار  -

  تعريف ماموريت هاي ختلف  -

 (تعريف مرخصي هاي متنوع  -

 8  

  4  اف ار نرم با كار -
  1  اطلاعات وارد كردن -
 اطلاعاتخروجي ورفتن از -
 رايانه وسيله به كاركنان كاركرد ليست تهيه -

 1  

 2  

 نگرش :
ل ارفه اي در محيط كاررعايت اخلاق و اصو-  
دقت، سرعت و امانتداري-  

 -ايمني و بهداشت : 

  - توجهات زيست محيطي :
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 استاندارد آموزش 
    ي تحليل آموزش  بروه -

 عنوان : 

 الكترونيكي كارت ساعت تنظيم

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

6 5 11 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط حيطيتوجهات زيست م

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 نمونه كارت الكترونيكي    دان  :

   دقيقه30 آن كاربرد و الكترونيكي كارت ساعت - دستگاه ساعت زني كارتي

   1 الكترونيكي كارت ساعت تنظيم اصول -

   1 الكترونيكي كارت ساعت دستگاه ماهانه تنظيم اصول -

 ها آن علل و الكترونيكي ساعت اهايخط -

 ساعت هاي كارت بررسي اصول -

2   

   دقيقه30

    مهارت :

  2  الكترونيكي كارت ساعت تنظيم -

  2  الكترونيكي كارت ساعت دستگاه ماهانه تنظيم -

 سلاعت  خطاهلاي و عيب يلابي   ساعت هاي كارت بررسي -

 الكترونيكي

 2  

    

 نگرش :

 ايت دقت در تنظيم دستگاه و كارت هارع-

 ايمني و بهداشت : 

- 

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 استاندارد آموزش 

    ي تحليل آموزش  بروه -

 عنوان : 

 )دستگاه تردد انگشتي(كار با دستگاه هاي پردازش تردد 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

4 5 10 

 ايمني  ، نگرش مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 دستگاه تردد نوع انگشتي    دان  :

   1 انواع دستگاه هاي پردازش تردد-

   2 اصول تنظيم دستگاه-

   1 نحوه ثبت اثر انگشت براي هر نفر -

    مهارت :

  2  ، تاخير سرويستعريف مرخصي ، ماموريت ساعتي  -

  1  ثبت اثر انگشت براي هر نفر -

تعريلف شليفت ملاه     ،برنامه ري ي تغييلر سلاعات تابسلتاني    -

 رم ان و عادي

 2  

 دستگاه عريف تقويم سال جديد در برنامهت-

- 

 1  

 نگرش :

 دقت در كار با دستگاه-

 

 ايمني و بهداشت : 

- 

- 

 توجهات زيست محيطي :

- 

- 
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  بروه استاندارد تجهي ات -

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

1 

2 

3 

4 

6 

 دستگاه تردد انگشت زني

 دستگاه ساعت زني كارتي

 ويدئو پرژكتور 

 ماشين اساب 

 نرم اف ار ا ور غياب 

 نفر 60اداقل ركورد براي 

 معمولي

 

 رقمي12

 

2 

2 

 

15 

 سخهن15

 

  دستگاه15 4اداقل پنتيوم رايانه 5

     

    

 

 

 

 

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود .  05تجهيزات برای يك كارگاه به ظرفيت  -
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 بروه استاندارد مواد  -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

  سري15 موليمع ساعت كارت 1

  سري15 مربوطه سازمان با مرتبط خروج و ورود هاي بروه 2

  سري15 مربوطه سازمان با مرتبط كاري اوافه ليست 3

  سري15 مربوطه سازمان با مرتبط مرخصي بروه 4

  سري15 مربوطه سازمان با مرتبط غيبت ليست 6

  سري15 مربوطه سازمان با مرتبط ارقام و آمار 5

     

     

     

 

 

 

 توجه : 

 محاسبه شود . نفر 05و يك كارگاه به ظرفيت مواد به ازاء يك نفر  -
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  بروه استاندارد اب ار  -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

1 

2 

3 

 و ارش فرم

 داخلي قوانين و نامه آئين

 ديتا شيت

 مربوطه سازمان اب مرتبط

 مربوطه سازمان با مرتبط

 مربوطه سازمان با مرتبط

 سري15

 سري16

 سري16

 

     

     

     

     

 

 

 

 

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود . -
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 دارد ( منابع و نرم اف ار هاي آموزشي ) اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استان -

 ناشر يا توليد كننده محل نشر سال نشر مترجم مولف عنوان منبع يا نرم اف ار رديف

1 

 
ملقلللررات اسللتخدامي  

 شلركلتلهاي دوللتلي

     

اقلللوق و  ياسلللابدار 2

 دستم د 

 سب  شهيفراز اند تهران 1398  يشهرام روزبهان

3       

4       

6       

 

 

 

 
 
 

 

 هاي آموزشي ) پيشنهادي وروه تدوين استاندارد ( علاوه بر منابع اصلي  ساير منابع و محتوا -

 مترجم/ مولف / مولفين سال نشر نام كتاب يا ج وه رديف

 مترجمين

 توويحات ناشر محل نشر

افل ار   نلرم  سيسلتم ،  راهبلري  1

 غياب و ا ور

شلللللركت 

دنيللللللاي 

 پردازش

     

غيللاب  و اف ارا للور نللرم 2

TeamViewer   

شلللللركت 

اي دنيلللللل

 پردازش
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 فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد

 

 رديف عنوان

http://www.jobportal.ir 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 7 

 8 

 9 

 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


