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  مسئول بايگاني و بانك اطلاعاتي : 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

  : لشغ مشخصات عمومي
اند از عهده جمع آوري اطلاعات، اسناد خريدهاي داخلي ومسئول بايگاني و بانك اطلاعاتي كسي است كه بت

و خارجي، نياز واحدهاي مختلف مكاتبات سيستم در نمايشگاه داخلي و خارجي و تبادل اطلاعات براساس 
 .مقررات جاري برآيد

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

  ندارد  :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
   :موزشيآ دوره طول
  ساعت      120       :                 آموزش    دوره طول

  ساعت       44       :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت        76      :                 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

   :ويژگيهاي نيروي آموزشي
  ليسانس مرتبط :حداقل سطح تحصيلات 
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  مسئول بايگاني و بانك اطلاعاتي: نام شغل                                       
 غل فهرست توانايي هاي ش

 عنوان توانايي رديف

  توانايي تشخيص عوامل موثر كار   1
  توانايي انجام محاسبات لازم در ارتباط با بانك اطلاعات   2
  توانايي تشخيص سيستم بايگاني   3
  توانايي تشخيص نقش و اهميت آرشيو اطلاعات   4
  توانايي جمع آوري اطلاعات و اسناد مورد نياز   5
  ي انواع مدارك، اطلاعات و اسناد توانايي طبقه بند  6
  توانايي بايگاني كردن انواع نامه   7
  توانايي بررسي كتب و متون فني شركت   8
ا، كنفرانس ها و گردهم آييهاي توانايي تهيه گزارش و جمع آوري اطلاعات از نمايشگاهها، سميناره  9

  مربوط به شركت 
  توانايي بايگاني كردن اسناد و مدارك   10
  توانايي تهيه خلاصه پرونده    11
  توانايي رونويسي كردن انواع پرونده   12
  توانايي تحويل و تحول پرونده   13
  توانايي گزارش محل اسناد و مدارك پرونده به واحدهاي مختلف   14
  توانايي كد گذاري انواع پرونده   15
  توانايي تشخيص مهره هاي مربوطه   16
  ات به واحدهاي مربوطه توانايي انتقال اطلاع  17
  اء پرونده ها در موارد ضروري حتوانايي ام  18
  توانايي برقراري ارتباط با مراكز مختلف در جهت ارتقاء دانش فني و تجاري   19
  توانايي تهيه گزارش و ترسيم نمودار   20
  توانايي پيشگيري از حوادث و رعايت نكات ايمني و بهداشت كار   21
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  مسئول بايگاني و بانك اطلاعاتي: ام شغلن                                   
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  2  1  1  توانايي تشخيص عوامل موثر كار  1

        آشنايي با عوامل موثر فيزيكي كار   1-1

         كارولوژيكيآشنايي با عوامل موثر فيزي  2-1

        آشنايي با عوامل موثر شيميايي وبيولوژيكي كار  3-1

        شناسايي اصول تشخيص عوامل موثر كار   4-1

  7  4  3  توانايي انجام محاسبات لازم در ارتباط با بانك اطلاعات  2

        )ماشين حساب( وسايل محاسبات باآشنايي   1-2

         مدارك و اسناد مربوط به بانك اطلاعات باآشنايي   2-2

        شناسايي اصول انجام محاسبات لازم در ارتباط با بانك اطلاعات   3-2

  8  5  3  توانايي تشخيص سيستم بايگاني  3

        آشنايي با مفهوم بايگاني و انواع آن   1-3

         بايگاني متمركز -  

         بايگاني غير متمركز -  

        شناسايي اصول تشخيص سيستم بايگاني   2-3

  12  7  5  قش و اهميت آرشيو اطلاعاتتوانايي تشخيص ن  4

        آشنايي با پرونده وانواع آن   1-4

         رسمي-  

        )فرعي( غير رسمي -  

        شناسايي اصول تقسيم بندي پرونده   2-4

        شناسايي اصول تشخيص نقش و اهميت آرشيو اطلاعات   3-4

  11  8  3  توانايي جمع آوري اطلاعات و اسناد مورد نياز  5

        شنايي با مدارك، اسناد و اطلاعات مورد نياز آ  1-5

        آشنايي با منابع جمع آوري اطلاعات و اسناد و مدارك   2-5
  

  

 



 4

  مسئول بايگاني و بانك اطلاعاتي: ام شغل                                   ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        خارجي  خريدهاي -  
         خريدهاي داخلي -  
         فروش -  
         صادرات -  
         امور بارزگاني -  
         اطاق هاي بازرگاني داخلي و خارجي -  
         بازرگاني  هاي نمايشگاه-  
         خريداران -  
        ها شركت -  

        آشنايي با روش هاي مختلف برقراري ارتباط   3-5
        راري ارتباط و نگهداري آنها آشنايي با وسايل برق  4-5
        شناسايي اصول جمع آوري اطلاعات و اسناد مورد نياز   5-5

  8  5  3  توانايي طبقه بندي انواع مدارك، اطلاعات و اسناد  6

         انواع اوراق، كاتالوگ، بروشور، نشريات داخلي و خارجي باآشنايي   1-6

        رك و اسناد و اطلاعات آشنايي با روش هاي مختلف طبقه بندي مدا  2-6

        شناسايي اصول طبقه بندي انواع مدارك، اطلاعات و اسناد   3-6

  9  6  3  توانايي بايگاني كردن انواع نامه  7

        )وارده و صادره( انواع نامه با آشنايي   1-7

        با دفاتر بايگاني آشنايي   2-7

         دفتر انديكس-  

         دفتر ثبت پرونده -  

        ر آمار بايگاني  دفت-  

         دفتر راهنماي بايگاني -  
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  مسئول بايگاني و بانك اطلاعاتي: ام شغل                                   ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با فايل بايگاني و انواع آن   3-7
        شناسايي اصول بايگاني كردن انواع آن   4-7

  4  2  2  توانايي بررسي كتب و متون فني شركت  8

        آشنايي با كتب و متون فني شركت  1-8

        شناسايي اصول بررسي كتب و متون فني شركت   2-8

توانايي تهيه گزارش و جمع آوري اطلاعات از نمايـشگاهها،            9
  هاي مربوط به شركتسمينارها، كنفرانس ها و گردهم آيي

4  5  9  

         مربوط به شركت در داخل و خارج هايآشنايي با نمايشگاه  1-9

        آشنايي با سمينارها، كنفرانس ها و گردهم آييهاي مربوط به شركت   2-9

        آشنايي با مقررات و مصوبات و تصميمات نهايي گردهم آييها و جلسات   3-9

 ــ  4-9 ــول جم ــايي اص ــعشناس ــمينارها و  ات از آوري اطلاع ــشگاهها، س  نماي
  ها و گردهم آييهاي مربوط به شركت كنفرانس

      

  8  5  3  توانايي بايگاني كردن اسناد و مدارك  10

        آشنايي با ويژگيهاي اسناد و مدارك   1-10

        شناسايي اصول بايگاني كردن اسناد و مدارك   2-10

        شناسايي اصول بايگاني كردن ماموريت ها   3-10

        شناسايي اصول بايگاني كردن گزارشات   4-10

        آشنايي با انواع نقشه هاي شركت از نظر بايگاني   5-10

        شناسايي اصول بايگاني كردن انواع نقشه   6-10

  3  2  1  توانايي تهيه خلاصه پرونده    11

        آشنايي با خلاصه پرونده و انواع آن   1-11
        صه پرونده شناسايي اصول تهيه خلا  2-11
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  مسئول بايگاني و بانك اطلاعاتي: ام شغل                                   ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  3  2  1   كردن انواع پروندهتوانايي رونويس  12

        شناسايي اصول رونويس كردن انواع پرونده   1-12

  3  2  1  تحويل و تحول پرونده توانايي   13

        آشنايي با اوراق پيگيري پرونده   1-13
        شناسايي اصول تحويل و تحول پرونده   2-13

توانايي گزارش محل اسناد و مدارك پرونـده بـه واحـدهاي              14
  مختلف 

1  2  3  

       شناسايي اصول گزارش محل اسناد و مدارك پرونده به واحدهاي مختلف   1-14
       اسايي اصول گزارش محل اسناد و مدارك پرونده به واحدهاي مختلف شن  2-14

  3  2  1  توانايي كدگذاري انواع پرونده   15

        آشنايي با كد و انواع آن   1-15
        شناسايي اصول كدگذاري انواع پرونده   2-15

  2  1  1  توانايي تشخيص مهر هاي مربوطه   16

        آشنايي با مهر و انواع آن   1-16
        شناسايي اصول تشخيص انواع مهرهاي مربوطه   2-16

  3  2  1  توانايي انتقال اطلاعات به واحدهاي مربوطه   17

        آشنايي با قوانين انتقال اطلاعات مختلف به واحدهاي مربوطه   1-17
        آشنايي با روش هاي اطلاع رساني   2-17
         رعايت مقررات شركت شناسايي انتقال اطلاعات به واحدهاي مربوطه با  3-17

  3  2  1  توانايي امحاء پرونده ها در موارد ضروري  18

        آشنايي با مدت زمان پرونده ها   1-18
        آشنايي با قوانين، آيين نامه هاي اجرايي امحاء پرونده ها   2-18
        شناسايي اصول تنظيم صورت جلسه هاي امحاء پرونده   3-18
        ء پرونده ها در موارد ضروري شناسايي اصو ل امحا  4-18
 

  

 



 7

  مسئول بايگاني و بانك اطلاعاتي: ام شغل                                    ن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

توانايي برقراري ارتباط با مراكـز مختلـف در جهـت ارتقـاء               19
  دانش فني و تجاري 

1  4  5  

        آشنايي با مراكز دانش فني تجاري   1-19

شناسايي اصول برقراري ارتباط با مراكز مختلـف در جهـت ارتقـاء دانـش                 2-19
  فني تجاري 

      

  8  5  3  توانايي تهيه گزارش و ترسيم نمودار   20

        آشنايي با اسناد و اطلاعات مورد نياز   1-20

         تهيه گزارش آشنايي با وسايل مورد نياز ترسيم نمودار و  2-20

        شناسايي اصول تهيه گزارش و ترسيم نمودار   3-20

ــشگيري از حــوادث و رعايــت نكــات   21 ــايي پي ــيتوان  و  ايمن
  بهداشت كار 

2  4  6  

        آشنايي با علل بروز حوادث شغلي  1-21
        آشنايي با وسايل ايمني فردي و عمومي   2-21
       عايت نكات ايمني و بهداشت كار شناسايي اصول پيشگيري از حوادث و ر  3-21
        آشنايي با عوارض جاني، وسايل و اصول انجام كمكهاي اوليه   4-21
        آشنايي با عوامل بروز آتش سوزي،وسايل و اصول اطفاء حريق   5-21
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    مسئول بايگاني و بانك اطلاعاتي :نام شغل                                         
  مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف

      محيط كار   1

      وسايل كمك آموزشي   2

      ماشين حساب   3

      اسناد و مدارك  4

      بايگاني   5

      انواع پرونده   6

      سيستم بايگاني   7

      انواع اطلاعات   8

      د انواع مدارك و اسنا  9

      سيستم هاي بازرگاني   10

      انواع نامه   11

      دفاتر بايگاني   12

      فايل بايگاني   13

      كتب ومتون فني شركت   14

      وسايل ارتباطي  15

      اوراق پيگيري پرونده   16

      واحدهاي مختلف   17

      انواع كد   18

      انواع مهر  19

      اطلاعات شركت   20

       پرونده صورت جلسات امحاء  21

      مراكز مختلف   22

      انواع نمودار   23

      گزارش ها   24
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    مسئول بايگاني و بانك اطلاعاتي :                                        نام شغل 
  مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف

      ي و عمومي وسايل ايمني فرد  25

      وسايل اطفاء حريق  26

 

  

 


