
 

 

  

 

 

 

 معاونت آموزش

  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

 

  

  مشخصات كلي وبرنامه آموزشي

 كـارداني - ديپلمتحصيليآموزش هاي تكميلي بين سطوح 

  گرايش كارگزيني - امور اداريرشته 

  

 پودماني به روش
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  هشتم ويرايش

  93تير 

 پيشنهادي غير مصوب

  )امور اداري سازمان آموزش فني و حرفه اي كشورگروه برنامه ريزي درسي (دورهمشخصات تيم تدوين 

  :هدايت و نظارت

  معاون وزير تعاون كار ورفاه ورئيس سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور  -دكتر كوروش پرند

  معاون آموزش سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور -دكترعزيز حبيبي ينگجه 

  درسي سازمان آموزش فني وحرفه اي كشورمديركل دفتر طرح وبرنامه هاي  -دكترحسين خنيفر

  

  :تدوين

  )بازنشسته(معاون مركز آموزش مديريت دولتي-دكتراي مديريت آموزشي-ابراهيم علن

  هيات علمي دانشگاه سمنان ومدير آموزشگاه آزاد نجواي قلم-دكتراي ادبيات فارسي-يداله شكري

  رئيس اداره آموزش -ليسانس مديريت دولتي–ناديا والا نيك 

  كارشناس آموزش فني وحرفه اي-كارشناسي ارشد مديريت آموزشي- منيژه كريمي 
  برنامه ريزي درسي امور اداري سازمان آموزش فني وحرفه اي كشور مسئول كميتهليسانس مديريت دولتي و  –ليلا جمال پور
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ساختار دوره آموزش هاي تكميلي بين سطوح 
 كـارداني -ديپلم تحصيلي 

  امور اداريرشته 

  گرايش كارگزيني
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  :تعريف دوره

رشته امور اداري ،گرايش كارگزيني  در كارداني–آموزش هاي تكميلي بين سطوح تحصيلي ديپلم  ،آموزشي اين دوره
صابات وترفيعات،حضور وغياب،آمار شامل آموزش هاي مهارتي بايگاني ،استخدام،امور بيمه ورفاه،ارزيابي كاركنان،انت

مورد پرسنل، بازنشستگي واز كار افتادگي ومستمري بگيران وساير وضعيت هاي استخدامي ميباشد ونيروي انساني ماهر 
  .را تربيت مينمايد نيازدر بخش كارگزيني

  

  :كاربرد دوره

وشركتهاي خصوصي مشغول به كار شوند اين دوره براي افرادي كه ميخواهند در بخش امور اداري سازمانها ي دولتي  
   .ونيز  در باز آموزي وتكميل مهارت كاركنان شاغل كار برد دارد

  
  :هدف دوره

 و در سطوح مختلف عملياتي هابازآموزي تعداد زيادي پرسنل در تخصص  -

  كاهش نرخ بيكاري و پيش گيري از گسترش فقر در جامعه، ايجاد اشتغال موثر  -
 خدمات  اداري غيردولتي و در نتيجه افزايش كيفيتدولتي و در بخش  امور اداري  مورد نياز دانشارتقاء سطح  -

تربيت نيروي انساني ماهر مورد نياز به منظور فراهم نمودن زمينه هاي لازم در امر واگذاري بخشي از فعاليتهاي  -
  ارگانهاي دولتي به بخش غيردولتي 

  قانون پنجم توسعه جمهوري اسلامي ايران21س ماده بر اسا اصلاح هرم تحصيلي نيروي كار -
  ارتقاي سطح آگاهيهاي اجتماعي و افزايش كيفيت در بخش اداري-
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  :شرايط و ضوابط پذيرش كارآموز

  :لدارا بودن يكي از شرايط زي- 1

  دارا بودن مدرك ديپلم حرفه اي امور اداري-1-1

يا گذراندن دوره هاي  ICDLمهارت هاي هفتگانه با اخذ گواهينامه استانداردهاي دارابودن ديپلم متوسطه -2-1

  مصوب سازمان آموزش فني وحر فه اي كشور2و1درجه  ICDLآموزشي كاربر 

  شرايط جسمي و روحي- 2

  سلامت كامل جسمي وروحي با تاييد مراجع ذي صلاح دارا بودن  

  :ساختار دوره

  ساعت 1504 :زمان كل آموزش - 

   8:تعداد پودمان - 

   29: تعداد درس -  
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 كـارداني - ديپلم دوره آموزش هاي تكميلي بين سطوح تحصيليپودمانهاي مشخصات 

  كارگزينيگرايش  - امور اداريرشته 

آموزش ساعت  
پودمان نام  پودماننوع   تعداد درس  رديف 

 نظري عملي جمع

192  144   قابل اشتغال  5  48 كاركنان حفظ ونگهداري سوابق  1

384  288  96  6   قابل اشتغال ياستخدامامور   2

96  72  24  3   قابل اشتغال ي كاركنانبيمه ورفاهامور   3

128  96  32  3   قابل اشتغال 4 ارزيابي كاركنان

192  144  48  3   قابل اشتغال كاركنان انتصابات وترفيعات    5

128  96 
32  2   قابل اشتغال ثبت و كنترل ورود وخروج

6 كاركنان

192  144  48  4   قابل اشتغال 7 آمار اطلاعات كاركنان

192  144 

  
48  

  
3 

 قابل اشتغال بازنشستگي واز كار افتادگيامور 
ومستمري بگيران وساير وضعيت 

 هاي استخدامي
8

 )بدون احتساب پودمان هاي مشترك(جمــــــــع  29  376  1128  1504
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  كاركنان حفظ ونگهداري سوابق :پودمان عنوان
   :پودمانتعريف 

آماده نموده وطي موفقيت آميز آن ،وي را  امور بايگاني كارگزيني درس هاي اين پودمان ،كارآموز را براي اجراي
  .قادر به اشتغال در امور اداري به عنوان بايگان مينمايد

  :پودمانشرايط ورودي 

  شرايط ورود  دوره دارا بودن  

  : درسساختار 

  نظري  عملي  جمع رديف  كد  عنوان درس  ساعت آموزش
64  48    1 1-001-43-4416 اصول بايگاني وتشكيل پرونده  16
  2  1-002-43-4416  تفكيك وطبقه بندي اسناد ومدارك   8  24  32
  3  1-003-43-4416  حفظ ونگهداري اسناد ومدارك پرسنلي  8  24  32
32  24  8    4  1-004-43-4416 آرشيو
32  24  8    5  1-005-43-4416 ومدارك راكدامحائ اسناد 

192 144    جمــــــــع  48
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 ياستخدام امور:پودمانعنوان 

  :پودمانتعريف 

آماده نموده وطي موفقيت آميز آن ،وي را قادر به  استخدام امور  درس هاي اين پودمان ،كارآموز را براي اجراي
  .مينمايداستخدام متصدي اشتغال در امور اداري به عنوان 

  :پودمانشرايط ورودي 

 دارا بودن شرايط ورود  دوره

  :درسساختار

  نظري  عملي  جمع رديف  كد  عنوان درس  ساعت آموزش
32  24  8    1  1-021-43-4416  قوانين ومقررات وآئين نامه هاي استخدامي
96  72  24    2  1-022-43-4416  تشكيلات اداري وپستهاي سازماني
96  72  24    3  1-023-43-4416 كارمند يابي
32  24  8    4  1-024-43-4416  آيين نگارش و  مکاتبات اداری

 
96 

 
72 

  5  1-025-43-4416  ی استخدامیاحکام وابلاغ ها  24

32  24    6  1-026-43-4416 نويسيگزارش  8

     جمع كل 96 288 384
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   امور بيمه ورفاهي كاركنان :پودمان عنوان

  :پودمانتعريف 

آماده نموده وطي موفقيت آميز آن ،وي را  درس هاي اين پودمان ،كارآموز را براي اجراي امور بيمه ورفاه كاركنان 
  .مينمايد متصدي امور بيمه ورفاهي كاركنان قادر به اشتغال در امور اداري به عنوان

  :پودمانشرايط ورودي 

  دارا بودن شرايط ورود  دوره

  : درسساختار 

  نظري  عملي  جمع رديف  كد  عنوان درس  ساعت آموزش
32  24    1  1-041-43-4416  جديد امور بيمه مستخدمين  8
32  24 

8 
امور رفاهی و  کمک هزينه های 

  2  1-042-43-4416  فوت وازدواج

32  24 
8 

عمر -بيمه تکميلی -امور بيمه درمانی 
  3  1-043-043-4416  وحوادث

96  72    جمع  24
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  كاركنان ثبت وكنترل ورود وخروج: پودمانعنوان 

  :پودمانتعريف 

آماده نموده وطي موفقيت آميز آن ،وي را  درس هاي اين پودمان ،كارآموز را براي اجراي حضور وغياب كاركنان 
  .قادر به اشتغال در امور اداري به عنوان متصدي حضور وغياب مينمايد

  :پودمانشرايط ورودي 

  دوره  دارا بودن شرايط ورود

  

  نظري  عملي  جمع رديف  كد  عنوان درس  ساعت آموزش
64  48 

16  
فهرست كاركرد وحضور وغياب الكترونيك با 

  1  1-051-43-4416  استفاده از نرم افزار

64  48  16    2  1-052-43-4416 كاركنانمحاسبه كار كرد

128 96    جمع  32
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  آمار واطلاعات كاركنان:پودمان عنوان

  :پودمانتعريف  

آماده نموده وطي موفقيت آميز آن ،وي را  درس هاي اين پودمان ،كارآموز را براي اجراي امور آمار پرسنلي كاركنان 
  .مينمايد قادر به اشتغال در امور اداري به عنوان متصدي آمار پرسنلي

  :پودمانشرايط ورودي 

  دارا بودن شرايط ورود  دوره

  

  نظري  عملي  جمع رديف  كد  عنوان درس  ساعت آموزش
64  48 

16  
اصول آمار وجمع آوري اطلاعات 

  1  1-061-43-4416  كاركنان

32  24 

8 
دسته بندي اطلاعات و ثبت تغييرات 

  2  1-062-43-4416  آماري كاركنان

64  48 

16 

فرمهاي آماري  جداول،نمودارها و

  3  1-063-43-4416  وگزارشهاي مختلف

32  24 

8 
تجزيه وتحليل اطلاعات آماري با 

  4  1-064-43-4416  استفاده ازنرم افزار 

192  144    جمع  48
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  ارزيابي كاركنان : پودمان عنوان

  :پودمانتعريف 

آماده نموده وطي موفقيت آميز آن ،وي را قادر به  درس هاي اين پودمان ،كارآموز را براي اجراي ارزيابي كاركنان 
  .مينمايد ارزيابي كاركنانمتصدياشتغال در امور اداري به عنوان 

  :پودمانشرايط ورودي 

  دارا بودن شرايط ورود  دوره

  : درسساختار 

  نظري  عملي  جمع رديف  كد  عنوان درس  ساعت آموزش
32  24  8    1  1-071-43-4416 روش هاي ارزيابي
64  48  16    2  1-072-43-4416 فرايند ارزيابي
32  24  8    3  1-073-43-4416 نتايج ارزيابي

128  96    جمــــــــع  32
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 گرايش كارگزيني -رشته امور اداري                دفتر طرح و برنامه هاي درسي                                                           

 

 

 

  انتصابات وترفيعات :پودمانعنوان 

  :پودمانتعريف 

آماده نموده وطي موفقيت آميز آن ،وي را  انتصابات وترفيعات امور درس هاي اين پودمان ،كارآموز را براي اجراي
  .مينمايد انتصابات وترفيعات متصدي قادر به اشتغال در امور اداري به عنوان 

  

  :پودمانشرايط ورودي 

  دارا بودن شرايط ورود  دوره

  : درسساختار 

  نظري عملي  جمع رديف  كد  عنوان درس  ساعت آموزش
32  24  8    1  1-081-43-4416  قوانين ومقررات انتصاب وترفيعات 
64  48  16    2  1-082-43-4416  خدمتسوابق كاركنان واحتساب سنوات 
96  72  24    3  1-083-43-4416  احكام انتصابات و ترفيعات       

192  144   جمــــــــع  48
  .آنها براي يك كارآموز الزامي نمي باشدلذا تكرار آموزش . كاربرد دارندپودمان  ستاره دار در بيش از يك دروس∗

  

  

  

 

 

 

  



   

15 
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  استخداميبازنشستگي وساير وضعيت هاي   امور: پودمان عنوان

  

  :پودمانتعريف 

بازنشستگي واز كار افتادگي ومستمري بگيران وساير وضعيت هاي  درس هاي اين پودمان ،كارآموز را براي اجراي 
بازنشستگي  امور متصديآماده نموده وطي موفقيت آميز آن ،وي را قادر به اشتغال در امور اداري به عنوان  خدمتي
  .مينمايد

  :پودمانشرايط ورودي 

  دارا بودن شرايط ورود  دوره

  

  نظري  عملي   رديف  كد  عنوان درس  ساعت آموزش
64  48 

  16  
بازنشستگي واز كار افتادگي وتهيه احكام 

  1  1-091-43-4416  همربوط

64  48 

16 

 انحقوق وظيفه وراث ومستمري بگير

  2  1-092-43-4416  هوتهيه احكام مربوط

64  48 

16 

باز خريدي ،انفصال،استعفا وساير حالات 

  3  1-093-43-4416  هاستخدامي وتهيه احكام مربوط

192  144    جمع  48

  

  

  

  

  



   

16 
 

    كـارداني -ديپلم آموزش هاي تكميلي بين سطوح                                                              سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور
 گرايش كارگزيني -رشته امور اداري                دفتر طرح و برنامه هاي درسي                                                           

  

  

  

بر اساس واقعيات موجود در بازار  .تنهايي قابليت اشتغال داشته و مستقل از هم طراحي شده اندبسته هاي مهارتي به  
كار و سطح نقش هاي شغلي منتج از هر يك از بسته هاي آموزشي و افزايش بهره وري نيروي كار مسير ارتقاء زير 

  :پيشنهاد مي شود

  

  

  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

متصدي اموربازنشستگي 

 انتصابات وترفيعاتمتصدي

كاركنانمتصدي ارزيابي 

 متصدي آمار پرسنلي

 متصدي حضور وغياب

متصدي بيمه ورفاه

 متصدي استخدام

 بايگان كارگزيني


