
 
 
 
 
 
 

  
                                                                                                                                     

  
  بسمه تعالي

  
  

  آموزشمعاونت 
  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

  
  

   شغلآموزش استاندارد 
  
  
  

  شغل آموزش عنوان 
  پيك 

  
  

      گروه شغلي  
 اموراداري

  
  

  شغل آموزش كد ملي 
  

  
  
  

  1/4/92 :تاريخ تدوين استاندارد 
  1/5/97تاريخ    تا     1/5/92از تاريخ                  : مدت اعتبار استاندارد

  
 

1/1/41/70-3 



 

    
  
  

   دفتر طرح و برنامه هاي درسي :نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  
  3-1/1/41/70:  شغلآموزش كد ملي شناسايي 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي
  97 پلاك ، اي كشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 2، ساختمان شماره ، نبش خيابان نصرت    ، خيابان خوش شماليخيابان آزادي    –تهران 

  66569900 – 9لفن    ت                                                 66944117دورنگار       
  Barnamehdarci @ yahoo.com: آدرس الكترونيكي 

 

  :وراداريمااعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
  

  ليلا جمال پور :رئيس كميته تخصصي رشته آموزشي امور اداري 

  : براي تدوين استاندارد آموزش شغلحوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار
  شركت خدمات اول مبين - 

 :فرآيند اصلاح و بازنگري
 محتواي علمي -

 نياز بازار كار  -

 تغييرات تكنولوژي -

 تجهيزات -

 ابزار -



 

 
 
 
 
 

    شايستگي  شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

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

  عليرضا 1
 شاه محمدي 

مدير نايعص فوق ليسانس
  عامل

  88202020:تلفن ثابت سال 25
  :تلفن همراه

 alireza1968@gmail.com:ايميل

 

 MBA فوق ليسانس امير زنديان  2
IT 

مشاور
مدير 
 عامل

  88202020 :تلفن ثابت سال 13
  09123182262:تلفن همراه

  :ايميل
 

مديريت فوق ليسانس علي پور مختار 3
 دولتي

مدير امور
منابع 
 انساني

  88202020 :تلفن ثابت سال 28
  09122047701:تلفن همراه

 alipourmokhtar@yahoo.com:ايميل

  
مديريت فوق ليسانس راد خياباني احد 4

 دولتي

مدير
 توزيع

  88202020 :تلفن ثابت سال 32
  09121365466:تلفن همراه

  khiabaniq262@hotmail.com : :ايميل
  

مديريت فوق ليسانس  يعقوب نماينده 5
بع منا

  انساني

  66944108 :تلفن ثابت  سال 20 كارشناس
  09124794610 :تلفن همراه

 roseshaian@yahoo.com:ايميل

  
مديريت فوق ليسانس  داود فرخي 6

  آموزشي
  66569908 :تلفن ثابت  سال 18 كارشناس

  09122145895 :تلفن همراه
 dvd.frkh@gmail.com:ايميل

  
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  : تعاريف 
  : استاندارد شغل 

 از مـوارد اسـتاندارد حرفـه اي نيـز گفتـه       مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كـار را گوينـد در بعضـي   
  .مي شود

  : استاندارد آموزش 
  . ي يادگيري براي رسيدن به شايستگي هاي موجود در استاندارد شغل  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 
ا، بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شغلي، مسـئوليت ه ـ 

  . شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل
  : طول دوره آموزش 

  . حداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به يك استاندارد آموزشي
  : ويژگي كارآموز ورودي 

  .  دحداقل شايستگي ها و توانايي هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار مي رو
  :كارورزي

كارورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صورت مـي گيـرد و ضـرورت    
مانند آموزش يك شايستگي كه فرد در محـل آمـوزش بـه صـورت     .(در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود دارد كه

  .)تئوريك با استفاده از عكس مي آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گردد
  : ارزشيابي

كتبـي عملـي و اخـلاق    ، عملـي  بخـش   ه، كه شـامل س ـ شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير  فرآيند جمع آوري
  . اي خواهد بود  حرفه

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

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

  : دانش
رياضي (كه مي تواند شامل علوم پايه . حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي 

  . باشد ، تكنولوژي و زبان فني ) ، زيست شناسي ، شيمي، فيزيك
  : مهارت 

  . معمولاً به مهارت هاي عملي ارجاع مي شود. حداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن به يك توانمندي يا شايستگي 
  : نگرش

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

  .در محيط كار مي شودمواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات 
  :توجهات زيست محيطي 

 .ملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زيست وارد گردد



 

 
 
 
 

  :  1شغلاستاندارد آموزش نام 
 پيك

 :شغلاستاندارد آموزش شرح 

  :شامل وظايف آنبوده و يامور ادار يگروه شغل ،، در حوزه خدماتپيك
 ايارش دهنده محصول با سف يقبل يهماهنگ ،يبانيحوزه پشت اي ميسفارش از سرپرست مستق افتيدر بازديد و آماده سازي وسيله نقليه،

و اخذ  يمحصول مورد سفارش به مشتر ليتحو ،ي يا سفارش دهندهمشتر تياحراز هو ،مشترك ايسفارش دهنده  يمراجعه به نشان ،خدمات
 وجوه اخذ شده ليو تحو يافتياسناد و مدارك در هيكل ليمراجعت به شركت و تحو ،مربوطه نهيوجه و هز افتيمدارك و مستندات و در

  .است و با مشاغل نامه رسان و تحصيلدار در ارتباط اشدمي ب 
  :وروديويژگي هاي كارآموز 

   پلميد: ميزان تحصيلات حداقل 
  كامل  يو روان يسلامت جسم:  و ذهني توانايي جسميحداقل 

  2پايه  رانندگيموتورسيكلت و گواهي نامه گواهينامه  : مهارت هاي پيش نياز
:آموزش دوره طول

 ساعت96    :    ره آموزش                   طول دو
  ساعت 16       :    ـ زمان آموزش نظري               
  ساعت  48      :    ـ زمان آموزش عملي                

  ساعت 32     :     كارورزي                       زمان ـ 
   ساعت 0      :    ـ زمان پروژه                            

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  درصد 25: كتبي  - 

  درصد  65 :عملي  - 

  درصد 10 :اخلاق حرفه اي  - 

:صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

 سال تجربه كاري مرتبط2و فوق ديپلمحداقل داراي مدرك 
  )پداگوژي( انتقال مطلب داشتن مهارت هاي فنون تدريس و

 
 

                                                 
١   . Job / Competency Description 



 

  
  
  
  
  
  ) : اصطلاحي ( يف دقيق استاندارد تعر ٭

، مرسوله ،بسته ،وجه جابجايي وتحويلمسئوليت ) شركت يا موسسه/فرد(پيك  فردي است كه از طرف فرستنده 
  .ميرساندبه گيرنده   با رعايت امانت داري، نقد راميپذيرد وآن را

  
  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭

-Couriers and Messengers 

-Distributor bill  
  
  
  : مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد  ٭

  نامه رسان - 
  تحصيلدار - 
  
  
  
  :جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سختي كار  ٭

  ......................................طبق سند و مرجع        �جزو مشاغل عادي و كم آسيب  : الف 

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

  ........................................طبق سند و مرجع         �    جزو مشاغل سخت و زيان آور: ج 

            ■   نياز به استعلام از وزارت كار   :  د 

  
  
  
  



 

 
 
 
 

  شغل                      آموزش استاندارد 
  شايستگي ها  -

 عناوين رديف

  بازديد و آماده سازي وسيله نقليه 1

  يبانيحوزه پشتايميسفارش از سرپرست مستق افتيدر 2

  خدماتايبا سفارش دهنده محصوليقبل يهماهنگ  3

  مشتركايسفارش دهندهيمراجعه به نشان  4

  ي يا سفارش دهندهمشتر تيراز هواح  5

  مربوطه نهيوجه و هز افتيو اخذ مدارك و مستندات و در يمحصول مورد سفارش به مشتر ليتحو  6

  وجوه اخذ شده ليو تحو يافتياسناد و مدارك در هيكل ليمراجعت به شركت و تحو  7
8    
9    

10    
11    
12    
13    
14    
15    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  



 

  
  

  ش استاندارد آموز
   ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
بازديد و آماده سازي وسيله نقليه  .1
  

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 4 6 

  ايمني  ،نگرش  ،مهارت ،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار ،تجهيزات
  مصرفي 

:تجهيزات        :دانش   
  موتور سيكلت
 خودروسواري

 رايانه
اسلايد پردهژكتور و وديتا پر  
برد تيوا تخته  

 
 

:ابزار   
برد تيوا تخته   

شهر نقشه  
 اينترنت پر سرعت

 
 
 
 

:مصرفي مواد  
 ماژيك وايت برد
 تخته پاك كن

 نوشت افزار
 

     1  اصول فني بازديد از وسيله نقليه  -

     1  وسيله نقليه حمل  ظرفيت -

        :مهارت 

    2    باك تيرفظ ليآن  و تكم يت و روغن مصرفخسو كنترل -

    2   هينقل لهيو ماهانه از وس يروزانه، هفتگ ديبازد -

  :نگرش 
  كنترل سلامت وسيله نقليه واخذ معاينه فني  اهميت   -
 و با توجه به مقـررات راهنمـايي  حق تقدم  تيعبور و مرور و رعا نيقوان تيرعا اهميت  -

   رانندگي
  قليه مورد استفادهاهميت وتوجه به لزوم بيمه بودن وسيله ن-
  

  : ايمني و بهداشت 
  متناسب با وسيله نقليه  )كمربند ايمني –كلاه ( يمنيا لياستفاده از وسا  -
  تمديد به موقع آن اخذ بيمه نامه براي وسيله نقليه مورد استفاده و  -
  اخذ معاينه فني از مراكز مربوط-

  :توجهات زيست محيطي 
  فرسودهودود زا يا سيله نقليه با نقص فنيعدم استفاده از و  -
-  

 
 
 
 



 

 
 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  يبانيحوزه پشت اي ميسفارش از سرپرست مستق افتيدر .2
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 7 9 
 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش

  مرتبط توجهات زيست محيطي
 ، موادار ابز ،تجهيزات 

  مصرفي 

:تجهيزات        :دانش   
 رايانه
اسلايد ژكتور و پرده وديتا پر  
برد تيوا تخته  

 
 

:ابزار   
برد تيوا تخته   

شهر نقشه  
 اينترنت پر سرعت

 
 
 
 

:مصرفي مواد  
 ماژيك وايت برد
 تخته پاك كن

 نوشت افزار
 

    30  محصولات، مرسولات ياصول جابجائ -

    30   دهفاي – نهيهز مفهوم-

    30  و ارقام آن  يكد پست ياصول طبقه بند -

    15  شهر و محلات يپست ينواح ماتياطلاع از تقس-

    GPS    15مربوطه و امكانات  ياستفاده از نقشه  و راهنما نحوه

      :مهارت 
از مسئول  يپست قيدق يو اخذ نشان بسته سفارش افتيرد -

  مربوطه
 ١   

 بي ـمرسولات به ترت يريو بارگ يزن برچسب ،يبسته بند -
   هينقل لهيدر وس يافتيدر ينشان

 ٢   

    1   سفارشسالم بودن  و متيق اطلاع از-

مرســولات خــاص، بكــارگيري اصــول جابجــايي در حمــل  -
  يحساس، خطرناك و شكستن

 1    

قبـوض تلفـن همـراه و اخـذ      يو سفارش كارتن ها افتيدر -
  يتپس قيدق هيناح ايمنطقه  ينشان

 1    

مـورد نظـر بـر اسـاس      يپسـت  ينواح اي يپست ينشان كنترل -
  يو كد پست تورينقشه،  مان

 1    

  
  
  
  
  



 

  
 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  يبانيحوزه پشت اي ميسفارش از سرپرست مستق افتيدر .2

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   
 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش

  مرتبط توجهات زيست محيطي
 ، موادابزار  ،تجهيزات 

  مصرفي 

    :نگرش 

  در صحيح بودن آدرس نوشته شدهدقت   -
  اي از طرف شركت در مقابل حوادث احتمالي هاي بيمه اطمينان از حمايت -
  مسووليت پذيري و امانت داري -
  همكاران ريسا يدر هر زمان و به جا فهيانجام وظ يآمادگ-

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت اصول ارگونومي در حمل وجابجايي سفارشات-
  رعايت اصول بهداشت وايمني فردي -

  :توجهات زيست محيطي 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  خدمات ايبا سفارش دهنده محصول  يقبل يهماهنگ. 3

 زمان آموزش

 جمع عملي رينظ  

2 6 ٨ 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي 

:تجهيزات         :دانش   
 رايانه
  اسلايد ژكتور و پردهوديتا پر
برد تيوا تخته  

 
:ابزار   
برد تيوا تخته   

شهر نقشه  
 اينترنت پر سرعت

 
 
 
 

:مصرفي مواد  
 ماژيك وايت برد
 تخته پاك كن

 نوشت افزار
  

    1  يانبا مشتر اوليه ارتباط ياصول برقرار-

    ´٣٠   اصول هماهنگي با سفارش دهنده-

    ٣٠  اصول تعيين زمان تحويل سفارش-

      :مهارت 
  

  

    1   )ريسلام و وقت بخ رضع( با مشتري  يتماس تلفن برقراري-

خـود و   يمعرف ـ (  مناسـب  هيبرخورد اول در اصولبكارگيري  -
  مشترك تياحراز هو و )شركت

 2    

وتعيـين زمـان    چك نمودن نشاني محـل تحويـل سـفارش     -
  بصورت تلفني جهت تحويل سفارش

 2    

 يبانيبه امـور پشـت   يها ينشان ي دراحتمالاشتباهات   اعلام -
  ستميجهت اصلاح در س

 1    

  :نگرش 
  اهميت دقت به جزييات در انجام كار  -
  لحن مودبانه لزوم رعايت فن بيان و  -
  مطلب و گوش دادن موثر اهميت درك  -

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت اصول ايمني در حمل وارائه محصول يا خدمات-

  :توجهات زيست محيطي 
  

 
 

  



 

  
  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
   كمشتر ايسفارش دهنده  ينشانتعيين  .4

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 10 12 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي

:تجهيزات        :دانش   
يعكاس نيدورب   

 رايانه
اسلايدژكتور و پرده وديتا پر  
برد تيوا تخته  

 
:ابزار   
برد تيوا تخته   

شهر نقشه  
تاينترنت پر سرع  

 
 
 
 

:مصرفي مواد  
 ماژيك وايت برد
 تخته پاك كن

 نوشت افزار
 

  
 

    ١  وشهري يها محل يبه نشان يدسترس هايروش  -

    ١  الويت هاي انتخاب مسير-

         :مهارت 

    2    زمان بندي مناسب جهت تحويل سفارشتهيه جدول   -

  مختلف  يها ينشان يجستجو -
  مكانيابي صحيح  و GPS نرم افزار اياستفاده از نقشه 

 1  
1  

  

 يهـا  يبـه نشـان   دنيرس يكوتاه، موثر برا ريمس كي نييتع -
  مختلف مورد مراجعه

 2    

    2    هينقل لهيمرسولات با استفاده از وس انتقال -

    2   ژهيو يخاص در صندوق ها ينامه ها ايقبوض  عيتوز -

  :نگرش 
  رعايت وقت شناسي -

  تحويل محمولهرعايت اصول ايمني در  -
  موعد هماهنگ شده يبنديالزام و پا تيرعا -
  احساس مسووليت در تحويل سفارش بدون بروز آسيب -

  
  
  
  
  
  
  



 

  
  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
   مشترك ايسفارش دهنده  ينشانتعيين  .4

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي

  : نگرش 
، آسيب ديدگي محموله و  مسووليت پذيري در خصوص بروز حوادث احتمالي، تصادفات -

 سرقت

به منظور جلوگيري از بروز  يشهر كيسترس در ترافاكنترل و يحفظ خونسرد اهميت  -
  حوادث رانندگي

  

  با موتور سيكلت  روها ادهيپعدم تردد در  -
  وليت در تحويل به موقع سفارشئداشتن احساس مس-
  اعلام صادقانه به دريافت كننده در صورت بروز حوادث و آسيب ديدن محموله -
  لزوم صداقات در اعلام به مافوق و برخورد مناسب با مشكلات احتمالي-

  : ايمني و بهداشت 
  خدمات ايمحصول در حمل وارائه  يمنياصول ا تيرعا-
  استفاده از وسايل ايمني مربوطه هنگام استفاده از وسيله نقليه -

  :توجهات زيست محيطي 
-  
-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  
  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  ي يا سفارش دهندهمشتر تياحراز هو .5

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 7 10 

  ايمني  ،نگرش  رت ،مها ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي 

:تجهيزات        :دانش   
يا موبايل يعكاس نيدورب   

 رايانه
اسلايدژكتور و پرده وديتا پر  
برد تيوا تخته  

 
:ابزار   

شهر نقشه  
 اينترنت پر سرعت

 
 
 
 

:مصرفي مواد  
 ماژيك وايت برد
 تخته پاك كن

 نوشت افزار
 
  
 

     1  مدارك احراز شخصي -

     1  نحوه كنترل مشخصات فردي-

     1  نحوه تكميل فرم احراز هويت-

        :مهارت 

و مناسب، مودبانه، با احترام و جذاب بـا   يميصم هيبرخورد اول-
  يمشتر

 1    

 ـمعتبر از مشترك جهـت احـراز هو   ييكارت شناسا اخذ- و  تي
  شناسنامه اي يكارت مل ريتصو

 2    

    2   از مدارك يعكس بردار -

    2    يو سفارش ياطلاعات فرد هيفرم مربوطه و اخذ كل ليتكم-

  :نگرش 
  زيو داشتن پوشش مرتب و منظم و تم يظاهر تيوضع تيلزوم رعا-
  نيو مشترك انيمشتردر هنگام گفتگو با وايروشن، قابل فهم، ش انيباهميت -
  مشتركان يشركت در برخورد با تمام ندهيخود به عنوان نما گاهيجاتوجه به   -

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت بهداشت فردي -

  :توجهات زيست محيطي 
-  
  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

و اخذ مدارك و  يمحصول مورد سفارش به مشتر ليتحو .6
  مربوطه نهيوجه و هز افتيمستندات و در

 زمان آموزش

 جمع عملي ظرين  

3 8 11 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي 

: تجهيزات        :دانش   
 رايانه
اسلايدژكتور و پرده وديتا پر  
برد تيوا تخته  

 
 

:ابزار   
شهر نقشه  

 كتابچه دستي
 اينترنت پر سرعت

 
 
 
 

:مصرفي مواد  
 ماژيك وايت برد
 تخته پاك كن

 نوشت افزار
 
 
  

  

     30  نيو مشترك انيارائه محصولات به مشتر نحوه-

     1  عينحوه حفاظت از محصول مورد توز-

ابتـدايي در خصـوص ارايـه خـدمات بـراي       اطلاعات اوليـه و -
  توضيح به مشتري

1     

     30  مرجوع نمودن سفارش وشرايط آن -

        :مهارت 

    2   ضاء از سفارش دهنده و محصولاخذ ام ارائه رسيد و-

    2   يمحصول ارائه شده به مشتر نهيوجه و هز افتيدر-

    2   در خصوص محصول يا خدمت مورد نظرلازم  ييراهنما ارائه-

    2   مرجوع نمودن سفارش اي يپاسخ از مشتر افتيدر-

  :نگرش 
  امانت دارياهميت   -
  و متفاوت متنوع انيبودن كار با مشتر ريدلپذ -
  ...)و  يديانعام، ع ( يپرداخت وجوه اضاف يبرا يتوقع و هر گونه انتظار از مشتر عدم-

ديگـر عوامـل آسـيب    ضربه، گرما، سرما و  در برابرمحصول به حفاظت از توجه  دقت و-
 زننده

  يليكنترل صحت و سلامت محموله تحو-
  : ايمني و بهداشت 
  رعايت ارگونومي
  :محيطي توجهات زيست 

-  
 



 

 
  استاندارد آموزش

 ي تحليل آموزش برگه 

  
    

  : عنوان 
و  يافتياسناد و مدارك در هيكل ليمراجعت به شركت و تحو .7

  وجوه اخذ شده ليتحو

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 6 8 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
   مصرفي

: تجهيزات        :دانش   
 رايانه
اسلايدژكتور و پرده وديتا پر  
برد تيوا تخته  

 
 

:ابزار   
شهر نقشه   

 كتابچه دستي
 اينترنت پر سرعت

 
 
 
 

:مصرفي مواد  
 ماژيك وايت برد
 تخته پاك كن

 نوشت افزار
 
  
 
 
 
 
 

    ´٣٠  اصول عودت اسناد و مدارك به شركت-

    ´٣٠  اسناد عودت هيدييتا ياصول حفظ و نگهدار-

    ´٣٠  تفكيك وجوه دريافتي با اسناد موجود اصول تشخيص و-

     ´٣٠  اصول تهيه گزارش اداري-

        :مهارت 

 ـپا تـا  يمرسولات و محصولات سفارش هيكل ليتحو وقـت   اني
  يكار

 1    

    1    يبانيبه امور پشت نياز مشترك يافتياسناد و مدارك در ليتحو

 ـوجـوه در  ليتحو و يجمع بند محاسبه، بـه   انياز مشـتر  يافتي
  هر مراجعت نايواحد مربوطه در پا

 2    

    1   به سرپرست) ماهانهروزانه وهفتگي و(تهيه وارائه گزارش 

  :نگرش 
  ضرورت عودت اسناد و مدارك به شركت در اسرع وقت -
  در انتقال اسناد و وجوه به شركت اهميت امانت داري  -
  ت و زمان در ارائه خدماتسرع رعايت اهميت  -
  رعايت شفافيت در گزارش هاي تهيه شده -

  : ايمني و بهداشت 
  وجوه نقد رعايت اصول ايمني در حفظ ونگهداري اسناد و-

  :توجهات زيست محيطي 



 

  
  
  

  برگه استاندارد تجهيزات

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق   نام   رديف

 :  SpcباP4 حداقل  رايانه   1

1G RAM ,256 MVGA ,LCD15, 

DVDRW, CPU 2.66 Dual Core 

به ازاي هر   عدد1
  عدد 1كارگاه 

  ژكتوروديتا پر   2
  پرده مربوطه و

DP:2000 lumens 

Sc: 1.6*2.4 m 

به ازاي هر   عدد1
عدد 1كارگاه   

  صندلي گردان  ميز و صندلي مربي   3
Dim Desk :1*1.6 m  

به ازاي هر   عدد1
عدد 1كارگاه   

يعكاس نيدورب   4 تاليجياز نوع د   
به ازائ هر كار 

دستگاه 1آموز   

 

 صندلي گردان  ميز و صندلي كارآموز   5

Dim Desk :0.8*1.2 m  
به ازاي هر سه   عدد5

  عدد 1نفر 

به ازاي هر   عددADSL  5 users wireless 1مودم    6
عدد 1كارگاه   

به ازاي هر   عددDim Board:1.6*2.4 m  1  تخته وايت برد   7
ددع 1كارگاه   

حاوي پودر خشك محتوي كف يا  ،دستي  كپسول آتش نشاني   8
 آب

 1از هر نوع 
  عدد

به ازاي هر 
  ددع1كارگاه

به ازاي هر   جعبه  1  استاندارد  جعبه كمك هاي اوليه   9
ددع1كارگاه  

به ازاي هر   دستگاه 1  اي دنده  كلتيموتور س   10
 دستگاه1كارگاه

      استاندارد  تهويه مطبوع   11

    اندارداست  سيستم روشنايي   12
  

  
  

به ازاي هر     استاندارد  آبسرد كن   13
  ددع1كارگاه

  
  : توجه 

  . نفر در نظر گرفته شود  15تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت  -
 
 
 
 



 

 
 
 
 

                    
  رگه استاندارد مواد ب

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق   نام   رديف
    15  كاغذ و خود كار  نوشت افزار   1
    4  غير روغني  ماژيك وايت برد  2
    8  10000/1   اسيدر مق  نقشه شهر  3
    15  برگ كوچك100  دفترچه يادداشت  4

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

  
  
  

  : توجه 
  .محاسبه شود  نفر 15و يك كارگاه به ظرفيت مواد به ازاء يك نفر  -

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

                
    برگه استاندارد ابزار  - 

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق نام رديف

1  
2  

شهر نقشه  

 اينترنت پر سرعت
     

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

  
  : توجه 

  .به ازاء هر سه نفر محاسبه شود  ابزار -
  
  



 

  
 
 
 
 
 

 ) اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد ( منابع و نرم افزار هاي آموزشي  -

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

       
           
           
           
           
       
       

 
 
 
 
 
 
 

 علاوه بر منابع اصلي  ) پيشنهادي گروه تدوين استاندارد ( ساير منابع و محتواهاي آموزشي  -

 /مترجم مولفين/مولف سال نشر نام كتاب يا جزوه رديف
 مترجمين

 توضيحات ناشر محل نشر

آماده  نديمقررات و فرآ 1
)يمرسولات پست(يساز  

 يشهرام ح 1389
گرانيشاد و د  

شركت  -
 پست

شركت 
 پست

  

خدمات همراه اول آموزش 2    - - - خدمات اول  
يكد گذار جزوه 3 مركز آموزش   

 پست
شركت  -

 پست
-   

مركز اطلاع  1392  شهر نقشه 4
رانيا يرسان  

مركز اطلاع  تهران -
رانيا يرسان  

 

               
               
        

 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

  
  انداردفهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش است

  
  رديف  عنوان

  1 

  2  
  3 

  4 

  5 

  6 

  7 

 8 

  9 

  10 

  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  
  
  

  
  
  

  فهرست معرفي نرم افزارهاي سودمند و مرتبط 
  ) علاوه بر نرم افزارهاي اصلي ( 

  توضيحات  آدرس تهيه كننده عنوان نرم افزار رديف

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
  


