
  
  
  
  

  

  
  

  
  

  
  

   استاندارد مهارت و آموزشي
  

  بايگاني  و دبيرخانهمسئول
  

  امور اداري ريزي درسي برنامهگروه
  
  
  
  

  01/11/1369:تاريخ شروع اعتبار
  3-2/1/25/93: استاندارد كد 

  

  

  

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

هاي مذكور اعلام  نشاني
 .نمايند

 خيابـان-تهـران: و برنامـه ريـزي درسـي       طرحدفتر  
 –ش و نصرت  تقاطع خو  - شمالي خوشخيابان   -آزادي

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

  1457777363: كد پستي 
EMAIL: DEVELOP@IRANTVTO.IR 

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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 مسئول دبيرخانه وبايگاني :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

هاي اداري وارده و صادره، امور ه و بايگاني كسي است كه از عهده كنترل مراحل مختلف نامهمسئول دبيرخان
  .بايگاني و تايپ و انجام كارهاي شغلي مربوطه برآيد

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

  ندارد   :نداردمهارت هاي پيش نياز اين استا
  :موزشي آ دوره طول
  ساعت     70        :                 آموزش    دوره طول

  ساعت     18      :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت      52     :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت       -     :      كارآموزي در محيط كارـ زمان 
   ساعت      -     :                     پروژهي اجراـ 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 دبيرخانه وبايگاني: نام شغل
  فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

   امور بايگاني و تايپ،توانايي كنترل مراحل مختلف نامه هاي اداري وارده و صادره  1
  طهتوانايي انجام كارهاي شغلي مربو  2
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  مسئول دبيرخانه وبايگاني :نام شغل

  اهداف و ريزبرنامه درسي 
 زمان آموزش

 شرح شماره
 جمع عملي نظري

 امور  ،توانايي كنترل مراحل مختلف نامه هاي اداري وارده و صادره             1
  بايگاني و تايپ

9  26  35  

        شناسايي اصول كنترل نامه ها و امور بايگاني  1-1

         كنترل نامه ها از نظر شماره و تاريخ-  

         كنترل نامه ها  ازنظر تايپ-   

        شناسايي اصول كنترل نامه هاي اداري صادره به خارج از واحد متبوعه  2-1

        شناسايي اصول ارجاع و تقسيم كاربين پرسنلي تحت سرپرستي  3-1

         تحويل پرونده ها به مقامات مافوقصولشناسايي ا  4-1

       شناسايي ارسال نامه هاي تايپ شده به نامه رسان و ارجاع به قسمتهاي مربوطه  5-1

        شناسايي اصول كنترل دفتر انديكاتور  6-1

        شناسايي نظارت بركار بايگانها  7-1

        ستهايشناسايي نظارت بركار تايپ  8-1

  35  26  9  انجام كارهاي شغلي مربوطهتوانايي  2

        شناسايي اصول راهنمايي پرسنل تحت سرپرستي  1-2

       شناسايي تائيد مرخصي و اضافه كاري  2-2

        شناسايي آموزش كاركنان تحت سرپرستي  3-2

        ي به قسمتهاي مختلفيشناسايي ارتباط و پاسخ گو  4-2

        يه گزارششناسايي ارتباط بامافوق سازماني و ته  5-2
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  مسئول دبيرخانه وبايگاني: نام شغل 
   مواد و وسايل رسانه اي ، ابزار،فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف
      دفتر انديكاتور  1

     لوازم التحرير  2

      فايل  3

      كاردكس  4

      فرم مرخصي  5

      فرم اضافه كاري  6

      فرم گزارش   7

 
  

  

 


