
 
  
  
  
  

  

  
  

  

  استاندارد مهارت و آموزشي
  
  

  بندي مشاغل كارشناس طبقه
  
  

     امور اداري  برنامه ريزي درسيگروه
  
  
  

  ١/١/٨٨:تاريخ شروع اعتبار
  ١-١/١/٤٩/٩٤:  استانداردكد 

  
 

 

 

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

هاي مذكور اعلام  نشاني
 .نمايند

خيابان  - تهران :برنامه ريزي   معاونت پژوهش و    
نـي و    سازمان آمـوزش ف    - نبش چهارراه خوش   -آزادي
   طبقه پنجم -اي كشور حرفه
   ٦٦٩٤١٢٧٢: دورنگار         ٦٦٩٤١٥١٦:تلفن

  ١٣٤٥٦٥٣٨٦٨: كد پستي 
EMAIL: INFO@IRANTVTO.IR 

 خيابـان  -تهـران  : درسيهايدفتر طرح و برنامه   
 –تقاطع خوش و نصرت    - شمالي خوشخيابان   -آزادي

   چهارم طبقه –ساختمان فناوري اطلاعات و ارتباطات
   ٦٦٩٤٤١١٧ دورنگار ٦٦٩٤٤١٢٠ و٦٦٩٤٤١١٩: تلفن

  ١٤٥٧٧٧٧٣٦٣: كد پستي 
EMAIL: DEVELOP@IRANTVTO.IR 



 ١

  بندي مشاغل كارشناس طبقه: نام شغل 

   خلاصه استاندارد 

  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
گذراندن دوره هاي آموزشي لازم بتواند با تجزيه و تحليل از پس بندي مشاغل كسي است كه  كارشناس طبقه

شغل و به كارگيري تحليل هاي آماري به اجراي طرح ارزشيابي و طبقه بندي مشاغل سيستم بپردازد و از 

 .برآيدعهده طراحي سيستم ارتقاي شغلي 

   : وروديويژگي هاي كارآموز
   فوق ديپلم: ميزان تحصيلات حداقل 

  سلامت جسمي و روحي: توانايي جسميحداقل 

  ندارد :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

  :موزشيآ دوره طول
  ساعت       ٩٥           :                 آموزش    دوره طول

  ساعت         ٧٢          :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت        ٢٣          :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت         -         :      كارآموزي در محيط كارـ زمان 
   ساعت          -        :                     پروژهاجراي ـ زمان 

 ساعت           -     :           زمان سنجش مهارت        ـ

  :روش ارزيابي مهارت كارآموز
  %٢٥: )دانش فني(نظريسنجش  امتياز -١

  %٧٥ : سنجش عملي امتياز-٢

  %١٠:  امتياز سنجش مشاهده اي-٢-١

  %٦٥ : امتياز سنجش نتايج كار عملي-٢-٢

  :ويژگيهاي نيروي آموزشي
  :دارا بودن شرايط زير :حداقل سطح تحصيلات 

ا بـودن كـارت مربيگـري        سال سابقه كار مرتبط و دار      ٣امور اداري يا مديريت يا مهندسي صنايع با          ليسانس   -

  رشته مربوطه 

 

  

 



 ٢
 

  بندي مشاغل كارشناس طبقه: نام شغل
 )٥براساس كاربرگ شماره(فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي برنامه درسيكد رديف

  توانايي فني شغل

  توانايي تشخيص قانون كار 

  توانايي تشخيص قانون تامين اجتماعي

  انيتوانايي تشخيص ساختارهاي سازم

  توانايي تجزيه و تحليل شغل

  بندي مشاغل هاي آماري در طبقه توانايي به كارگيري تحليل

  بندي مشاغل هاي اجرايي طرح طبقه نامه توانايي تشخيص آئين

  توانايي اجراي طرح ارزشيابي مشاغل

  بندي مشاغل توانايي اجراي طرح طبقه

  توانايي طراحي نظام حقوق و دستمزد

  توانايي طراحي سيستم ارتقاي شغلي

  

١  

٢  

٣  

٤  

٥  

٦  

٧  

٨  

٩  

١٠  

١١  

   

   

  

  توانايي بكارگيري ضوابط ايمني و بهداشت كاردر محيط

  

  

 



 ٣

  بندي مشاغل كارشناس طبقه: ام شغلن
 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ٦  ٥/١  ٥/٤  توانايي تشخيص قانون كار  ١

        آشنايي با مشمولين قانون كار  ١-١

        آشنايي با قراردادهاي كار  ١-٢

        انواع قرارداد -  

         قراردادهامشخصات -  

        آشنايي با تعليق قرارداد كار  ١-٣

        )آثار تعليق -انواع تعليق( -  

        آشنايي با الزامات و تعهدات كارفرما  ١-٤

        )تعطيلات -شغل -مرخصي -مزد ( -  

        آشنايي با شوراي اسلامي كار  ١-٥

        نحوه تشكيل شوراها -  

        وظايف شوراها -  

        شرايط كار آشنايي با   ١-٦

        زنان -  

        نوجوانان -  

        شناسايي اصول قانون كار  ١-٧

          

          

  ٤  ٥/١  ٥/٢  توانايي تشخيص قانون تأمين اجتماعي  ٢

       آشنايي با وظايف كارفرما در تامين اجتماعي  ٢-١

       آشنايي با وظايف كارگران در تامين اجتماعي  ٢-٢

       ه در معالجات آشنايي با مزايايي بيم  ٢-٣

       شناسايي اصول تشخيص قانون تامين اجتماعي  ٢-٤

  

 



 ٤
 

  بندي مشاغل كارشناس طبقه: ام شغلن
 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ٧  ٥/١  ٥/٥  توانايي تشخيص ساختارهاي سازماني  ٣

        ها آشنايي با انواع سازمان  ٣-١

        آشنايي با فعاليت واحدهاي مختلف  ٣-٢

        آشنايي با نحوه برقراري ارتباط با فرايندهاي مختلف سيستم  ٣-٣

        هاي منابع انساني  با استراتژيآشنايي  ٣-٤

        آشنايي با مطالعات جامع اجزاء سازمان  ٣-٥

        انداز يا رسالت كار چشم -  

        اهداف -  

        هاي تعيين شده استراتژي -  

        محيط -  

        رقبا -  

        ها نفعيذ -  

        آشنايي با مطالعات جهت عقلايي كردن مشاغل سازمان  ٣-٦

        يي اصول ساختارهاي سازمانيشناسا   ٣-٧

          

          

  ٦  ١  ٥  توانايي تجزيه و تحليل شغل  ٤

       آشنايي با وظايف شغل و شاغل در سيستم  ٤-١

       هاي جغرافيايي شغلي آشنايي با گروه  ٤-٢

       آشنايي با شرايط احراز تجربي و تحصيلي  ٤-٣

        يهاي مورد نياز فكري و فيزيك آشنايي با توانايي  ٤-٤

        آشنايي با ارتباطات و تعاملات شغلي  ٤-٥

        هاي شغلي آشنايي با مخاطرات و ريسك  ٤-٦

  

 



 ٥

  بندي مشاغل كارشناس طبقه: ام شغلن
 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با روشها و فرايند انجام كار  ٤-٧

        هاي مورد استفاده در تجزيه و تحليل شغل آشنايي با فرم  ٤-٨

        شناسايي اصول تجزيه و تحليل شغل  ٤-٩

          

          

          

 ٥/١٣  ٤  ٥/٨  بندي مشاغل هاي آماري در طبقه ايي به كارگيري تحليلتوان  ٥

       هاي آماري و مفاهيم اساسي آشنايي با داده  ٥-١

      هاي آماري آشنايي با نحوه سازماندهي داده  ٥-٢

      گيري تمايل به مركز آشنايي با نحوه اندازه  ٥-٣

        گيري پراكندگي شناسايي اندازه  ٥-٤

        ا ضريب همبستگيآشنايي ب  ٥-٥

        آشنايي با رگرسيون  ٥-٦

        ها آشنايي با ميانگين  ٥-٧

        گيري هاي نمونه آشنايي با روش  ٥-٨

        ها و مستندسازي آنها شناسايي اصول تجزيه و تحليل داده  ٥-٩

          

          

بنـدي    هاي اجرايـي طـرح طبقـه        نامه  تونايي تشخيص آئين    ٦

  مشاغل 

١٠  ٢  ٨  

        يي با اصلاحات، تغييرات و ملحقاتآشنا  ٦-١

        العاده شغل فوق -  

        همترازي تحصيلات -  

  

 



 ٦
 

  بندي مشاغل كارشناس طبقه: ام شغلن
 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        تصدي مشاغل كارداني و كارشناسي -  

        بندي مشاغل آشنايي با كميته اجرايي طرح طبقه  ٦-٢

        ضوابط -  

        وظايف -  

        اعضاء -  

        هاي اجرايي طرح آشنايي با ضوابط و دستورالعمل  ٦-٣

        ها ارتقاء و جابجايي -  

        اعطاي رتبه به كاركنان -  

        العاده جذب  پرداخت فوق-  

        العاده پست سرپرستي و شرايط كار  فوق-  

        بندي مشاغل هاي اجرايي طرح طبقه نامه شناسايي اصول تشخيص آئين  ٦-٤

          

          

         

  ١٠  ٥/٢  ٥/٧  توانايي اجراي طرح ارزشيابي مشاغل  ٧

        آشنايي با انواع مشاغل  ٧-١

        متجانس-  

        تكراري-  

        موازي-  

        مشاغل غير قابل ارزيابي-  

       هاي ارزشيابي آشنايي با انواع روش  ٧-٢

         روش كمي-  
        )وزارت كار(امتيازي  -  

  

 



 ٧

  بندي مشاغل كارشناس طبقه: ام شغلن
 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        مقايسه عوامل -  

        روش كيفي -  
        بندي  درجه-  
        )بندي طبقه(ي بند  گروه-  

        آشنايي با اهداف سازمان جهت ارزشيابي  ٧-٣

        آشنايي با نحوه تكميل فرم ارزشيابي مشاغل  ٧-٤

        آشنايي با روش تخصيص امتيازات به مشاغل و تعيين گروههاي شغلي  ٧-٥

        بندي مشاغل هاي طبقه شناسايي اصول تطبيق كاركنان با طرح  ٧-٦

         

         

          

  ١٣  ٣  ١٠ بندي مشاغل تواناي اجراي طرح طبقه  ٨

        آوري اطلاعات شغلي آشنايي با جمع  ٨-١

       هاي شغلي بندي رسته آشنايي با طبقه  ٨-٢

       آشنايي با اطلاعات پرسنلي  ٨-٣

       هاي انگيزشي در شغل آشنايي با سيستم  ٨-٤

         كارراهه شغلي كاركنان-  

         چرخه شغلي-  

         شغلي توسعه-  

        )افقي و عمودي(سازي شغلي   غني-  

        بندي نظارت بر اجراي طرح طبقه  ٨-٥

        هاي طرح، اصلاح و تثبيت آن رديابي كاستي  ٨-٦

        تهيه گزارش و مستند سازي عمليات  ٨-٧

  

 



 ٨
 

  بندي مشاغل كارشناس طبقه: ام شغلن
 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ٩  ١  ٨  توانايي به كارگيري نظام حقوق و دستمزد   ٩

        آشنايي با مفهوم حقوق و دستمزد  ٩-١

       هاي پرداخت مزد و معايب و مزاياي هر يك آشنايي با انواع روش  ٩-٢

        آشنايي با خصوصيات تعيين مزد مناسب  ٩-٣

        بندي مشاغل آشنايي با نحوه تعيين مزد به وسيله طبقه  ٩-٤

        آشنايي با طراحي جدول مزد  ٩-٥

        آشنايي با حقوق مبنا، مزايا و حداقل حقوق پرداختي  ٩-٦

       شناسايي اصول طراحي نظام حقوق و دستمزد با توجه به قانون كار  ٩-٧

  ١٢  ٣  ٩ توانايي طراحي سيستم ارتقاي شغلي  ١٠

        آشنايي با استانداردهاي مهارت و آموزشي  ١٠-١

        آشنايي با استانداردهاي تضمين كيفيت  ١٠-٢

       هاي اصلاح و بهبودطرح آشنايي با روش  ١٠-٣

       بندي مشاغل هاي طبقه هاي آموزش كميته ا روشآشنايي ب  ١٠-٤

       بندي مشاغل افزارهاي طبقه آشنايي با نرم  ١٠-٥

        شناسايي اصول طراحي سيستم ارتقاي شغلي  ١٠-٦

  ٥/٥  ٢  ٥/٣  توانايي رعايت نكات حفاظت و ايمني و بهداشت كار  ١١

       آشنايي با بيماريهاي ناشي از شغل  ١١-١

        علل بروز حوادث شغليآشنايي با   ١١-٢

       هاي اوليه آشنايي با اصول انجام كمك  ١١-٣

        ها و اصول اطفاء حريق سوزي آشنايي با علل آتش  ١١-٤

        آشنايي با شرايط مطلوب محيط كار  ١١-٥

       شناسايي اصول بهداشت رواني  ١١-٦
  

  

 



 ٩

  بندي مشاغل كارشناس طبقه :نام شغل 
  )٨براساس كاربرگ شماره (ليست تجهيزات رشته

تعداد كاربر   مشخصات فني  )واحدك ي(تجهيزات   رديف
  )نفر(استاندارد

عمر مفيد و 
 ملاحظات  استاندارد

  - -  عدد براي هر نفر١  تحرير  ميز  ١

  - -  عدد براي هر نفر١ چوبي  صندلي  ٢

  - -  عدد براي هر كارگاه١  ١٠٠× ١٥٠ cm  برد تخته وايت  ٣

  - -  دستگاه براي هر كارگاه١  رنگي اينچ٢٩  تلويزيون  ٤

  - -  دستگاه براي هر كارگاه١ VHS,CD ويدئو   ٥

  - -يك جعبه براي هر كارگاه  سري كامل  هاي اوليه جعبه كمك  ٦

  - -  عدد براي هر كارگاه١ كيلوگرمي پودر خشك٦  آتش نشانيكپسول   ٧

  - -  دستگاه براي هر كارگاه١ P٤ كامپيوتر با كليه متعلقات آن  ٨

  - -  عدد براي هر كارگاه١ كامپيوتر  ميز  ٩

  - -  عدد براي هر كارگاه١ چرخدار  صندلي مربي  ١٠

  
  
  
  
  
  
  
  

  )٨براساس كاربرگ شماره ( رشتهابزارليست 

  مشخصات فني  )واحدك ي(ابزار  رديف
تعداد كاربر 

  )نفر(استاندارد
عمر مفيد و 
 ملاحظات  استاندارد

  - -   عدد براي هر نفر١   رقمي١٢  ماشين حساب  ١

  - -  براي هر نفربرگ ١  به عنوان نمونه  هاي اجرايي نامه آئين  ٢

  - -  براي هر نفربرگ ١  وزارت كار و امور اجتماعي  قوانين و مقررات كار  ٣

  
  

  

 



 ١٠

  بندي مشاغل كارشناس طبقه :نام شغل 
  )٨براساس كاربرگ شماره ( رشتهمواد مصرفيليست 

  ملاحظات  )نفر(تعداد كاربر استاندارد  مشخصات  مواد مصرفي  رديف

  -   عدد براي هر نفر١  HB  مداد  ١

  -   عدد براي هر نفر١  طبقه بندي  فرم   ٢

  -   عدد براي هر نفر١  ارزشيابي  فرم   ٣

  -  نفر عدد براي هر ١از هر كدام   قرمز و آبي و مشكي  خودكار  ٤

  -   عدد براي هر نفر١  معمولي  پاك كن  ٥

  -   عدد براي هر كارگاه١از هر كدام   قرمز و آبي  ماژيك وايت برد   ٦
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

                                         ) ٩شماره براساس كاربرگ ( منابع و نرم افزارهاي آموزشيفهرست 

 رحش رديف

محمد هادي چمران، موسسه انتشارات علمي دانشگاه صنعتي شريف، تهـران           : ارزيابي مشاغل، تأليف   ١

١٣٧٩ 

يوسف رونق، سازمان مديريت    : ، تأليف )نگرش كاربردي (طبقه بندي و ارزشيابي مشاغل مباني نظري          ٢

  ١٣٧٩ - مركز آموزش مديريت دولتي –برنامه ريزي كشور 
  

  

 


