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تهران- خيابان  :دفتر طرح و برنامه هاي درسي
-   تقاطع خوش و نصرت-  شمالي خوشخآزادي- 

   ساختمان فناوري اطلاعات و ارتباطات- طبقه چهارم  
 66944117 دورنگار: 66944120  و66944119تلفن: 

 1457777363كدپستي: 
EMAIL: DEVELOP@IRANTVTO.IR 

 تهران-خيابان :برنامه ريزي معاونت پژوهش و 
آزادي- نبش چهارراه خوش- سازمان آموزش فني و 

طبقه پنجم   حرفه اي كشور-
   66941272   دورنگار: 66941516تلفن:

    1345653868كدپستي: 
EMAIL: INFO@IRANTVTO.IR 

 

 نظران  از كليه صاحب
تقاضا دارد پيشنهادات و 

نظرات خود را درباره 
اين سند آموزشي به 

نشاني هاي مذكور اعلام 
نمايند. 



  

مسئول دفتر نام شغل : 

0B خلاصه استاندارد  

تعريف مفاهيم سطوح يادگيري 
  به مفهوم قدرت انجام كارتوانايي:/ به مفهوم مباني مطالب نظرياصول : /  به مفهوم داشتن اطلاعات كاملشناسايي:/ به مفهوم داشتن اطلاعات مقدماتيآشنايي:

: شغل مشخصات عمومي 

مسئول دفتر كسي است كه پس از گذراندن دوره هاي آموزشي لازم بتواند با تشخيص اصول و مفاهيم 

سازمان، مديريت و منشيگري، توانايي برقراري ارتباط با افراد، همكاران و سازمان، بايگاني اسناد و نامه ها، 

 هماهنگي فعاليت هاي مدير و همكاري جهت برگزاري جلسات و .... را داشته باشد.

:   وروديويژگي هاي كارآموز

ديپلم  ميزان تحصيلات : حداقل 

سلامت جسمي و رواني  توانايي جسمي: حداقل 

 1 درجه ICDL  رايانه كار مقدماتي  مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد:

1Bآموزشي :  دوره طول

2Bساعت 70        :  آموزش                   دوره طول    

11Bساعت      56       :               ـ زمان آموزش نظري

ساعت     14      :                 ـ زمان آموزش عملي

 ساعت     -       :  كارآموزي در محيط كار  ـ زمان 

  ساعت   -         :                  پروژهاجراي ـ زمان 

        ساعت- زمان سنجش مهارت            :      ـ

3Bروش ارزيابي مهارت كارآموز   : 

% 25- امتياز سنجش نظري(دانش فني): 1

 %75-امتياز سنجش عملي : 2

% 10- امتياز سنجش مشاهده اي: 1-2

 %65- امتياز سنجش نتايج كار عملي: 2-2

4B : ويژگيهاي نيروي آموزشي

 دارا بودن شرايط زير: حداقل سطح تحصيلات :

ليسانس مديريت (كليه گرايش ها) يا ليسانس امور اداري و كارت مربيگري سازمان آموزش فني و حرفه اي 

كشور  

 

 



  

 مسئول دفترام شغل: ن

 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

توانايي تشخيص اصول و مفاهيم سازمان و مديريت   1
توانايي تشخيص اصول و مفاهيم منشيگري  2
توانايي برقراري ارتباط  3
توانايي مديريت موثر زمان  4
توانايي برنامه ريزي و هماهنگي فعاليت ها در حيطه كاري  5
توانايي بايگاني  6
توانايي همكاري در برگزاري جلسات  7
 توانايي تشخيص اصول مكاتبات اداري و گزارش نويسي  8
توانايي تشخيص قوانين كار و تأمين اجتماعي   9

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

 مسئول دفترام شغل: ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 شرح شماره
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

5B1 
12B7 1 6 توانايي تشخيص اصول و مفاهيم سازمان و مديريت 

1-1 
13B  آشنايي با سطوح مديريت   

   آشنايي با وظايف و مسئوليت هاي مدير  2-1

3-1 
14B  آشنايي با مفهوم سازمان   

   آشنايي با انواع سازمان  4-1

   آشنايي با ساختارهاي سازماني   5-1

   آشنايي با انواع نمودار سازماني   6-1

   آشنايي با اصول اساسي در سازمان  7-1

   آشنايي با صف و ستاد   8-1

   آشنايي با تشكيلات دولت   9-1

   آشنايي با شرح وظايف واحدها در سازمان  10-1

   آشنايي با انواع روش هاي اداره امور دفتري در سازمان   11-1

   شناسايي اصول تشخيص نقش و تاثير امور دفتري در بهبود امور سازمان  12-1

2 
15B 4 1 3توانايي تشخيص اصول و مفاهيم منشيگري 

   آشنايي با موقعيت منشي در سازمان   1-2

2-2 
16B  آشنايي با اهميت منشي در سازمان   

3-2 
17B آشنايي با خصوصيات و ويژگي هاي منشي   

4-2 
18B  آشنايي با وظايف منشي   

   شناسايي اصول تشخيص مفاهيم منشگيري   5-2

6B3 
19B 10 2 8توانايي برقراري ارتباط 

1-3 
20B  آشنايي با مفهوم ارتباطات   

   آشنايي با انواع ارتباطات سازماني   2-3

 



  

 مسئول دفترام شغل: ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 شرح شماره
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

3-3 
21B آشنايي با موانع ارتباطي   

   آشنايي با مدل هاي ارتباطي   4-3

   آشنايي با شبكه ارتباطي  5-3

   شناسايي ابزارهاي ارتباطي  6-3

   - تلفن   

   - تلگرام  

   - تلفنگرام  

   - تلكس  

   - دورنگار   

   - پست   

   - پست الكترونيكي  

   آشنايي با مهارت هاي بهبود ارتباطات   7-3

7B8-3 
22B شناسايي اصول به كارگيري فنون مذاكره در ارتباط   

9-3 
23B  آشنايي با جريان ارتباط در سازمان   

   - بالا به پايين   

 
24B پايين به بالا -   

 
25B متقاطع -   

10-3 
26B  آشنايي با انواع ارتباطات سازماني   

   - شفاهي   

   - كتبي  

 
27B غير كلامي -   

11-3 
28B شناسايي اصول برقراري ارتباط   

 



  

 مسئول دفترام شغل: ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 شرح شماره
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

 5/5 5/1 4توانايي مديريت موثر زمان  4

   آشنايي با مفهوم زمان   1-4

   آشنايي با زمانبندي در كار   2-4

   - تهيه فهرست زماني از فعاليت هاي روزانه مدير  

   - تقسيم بندي وظايف   

   - شناسايي الگوها   

   - اثر بخشي عملكرد روزانه   

   آشنايي با تعيين اولويت هاي كاري   3-4

   آشنايي با ثبت و تنظيم برنامه هاي كاري مدير   4-4

   شناسايي اصول ايجاد تغييرات فوري   5-4

5 
29B 5/7 5/1 6توانايي برنامه ريزي و هماهنگي فعاليت ها در حيطه كاري 

1-5 
30B آشنايي با مفهوم برنامه ريزي   

2-5 
31B آشنايي با مزاياي برنامه ريزي   

   آشنايي با انواع برنامه   3-5

   - از لحاظ سطح   

 
32B  از لحاظ زمان -   

 
33B از لحاظ استمرار -   

   - از لحاظ اطمينان  

4-5 
34B  آشنايي با تعريف هماهنگي   

   آشنايي با اصول هماهنگي   5-5

   آشنايي با روش هاي ايجاد هماهنگي  6-5

   آشنايي با تنظيم قرار ملاقات مدير   7-5

   شناسايي اصول برنامه ريزي و هماهنگي فعاليت ها در حيطه كاري   8-5

 



  

 مسئول دفترام شغل: ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 شرح شماره
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

 12 2 10توانايي بايگاني  6

   آشنايي با تعريف بايگاني   1-6

   آشنايي با اهميت بايگاني   2-6

   آشنايي با لوازم و وسايل بايگاني   3-6

8B4-6 
35B آشنايي با انواع نظام بايگاني   

5-6 
36B آشنايي با انواع نامه   

   - عادي  

 
37B فوري -   

 
38B  محرمانه -   

6-6 
39B  آشنايي با مشخصات نامه هاي اداري   

   آشنايي با نامه هاي وارده و كنترل و طبقه بندي آن  7-6

   آشنايي با نامه هاي صادره و كنترل و طبقه بندي آن  8-6

9-6 
40B  آشنايي با دفاتر بايگاني   

 
41B دفتر اندكس -   

 
42B دفتر رديابي -   

 
43B  دفتر ارسال مراسلات -   

 
44B دفتر اپراتور -   

 
45B  دفتر رونوشت نامه -   

10-6 
46B  آشنايي با آرشيو   

   آشنايي با كد گذاري  11-6

12-6 
47B  شناسايي اصول ثبت نامه ها   

   آشنايي با روش هاي طبقه بندي اسناد (بايگاني)  13-6

   شناسايي اصول توزيع و پيگيري نامه ها   14-6

 



  

 مسئول دفترام شغل: ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 شرح شماره
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

9B7 
48B 6 2 4توانايي همكاري در برگزاري جلسات 

1-7 
49B  آشنايي با اهداف جلسه   

   آشنايي با انواع جلسه   2-7

 
50B  رسمي -   

 
51B  غير رسمي -   

3-7 
52B  آشناي با مقدمات تشكيل جلسه   

4-7 
53B  شناسايي اصول تنظيم زمان جلسه   

   شناسايي اصول همكاري در برگزاري جلسات   5-7

10B8   10 2 8توانايي تشخيص اصول مكاتبات اداري و گزارش نويسي 

1-8 
54B  آشنايي با انواع مكاتبات   

   آشنايي با اجزاي نامه هاي اداري   2-8

3-8 
55B  آشنايي با قواعد و اصول نگارش   

   آشنايي با آئين نگارش فارسي   4-8

   آشنايي با انواع كاغذ هاي اداري   5-8

   آشنايي با اصول تايپ نامه هاي ادراي   6-8

   آشنايي با تعريف گزارش   7-8

   آشنايي با اهداف گزارش   8-8

   آشنايي با انواع گزارش   9-8

    آشنايي با اجزاي فرم گزارش 10-8

   آشنايي با مراحل گزارش نويسي   11-8

   شناسايي اصول تشخيص مكاتبات اداري و گزارش نويسي   12-8

 



  

 مسئول دفترام شغل: ن

 اهداف و ريز برنامه درسي 

 شرح شماره
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

9 
56B 8 1 7توانايي تشخيص قوانين كار و تأمين اجتماعي 

   آشنايي با انعقاد شرايط كار   1-9

2-9 
57B  آشنايي با تعليق قرارداد كار   

3-9 
58B  آشنايي با الزامات و تعهدات كارفرما   

4-9 
59B  آشنايي با شرايط كار   

   - حق السعي   

   - مدت كار   

 
60B  تعطيلات و مرخصي -   

 
61B ..... شرايط كار زنان، نوجوانان و -   

   آشنايي با تشكل هاي كارگري و كارفرمايي  5-9

 
62B  شوراي عالي كار -   

   - انجمن هاي اسلامي   

   آشنايي با مراجع حل اختلاف  6-9

   آشنايي با وظايف كارفرما در تأمين اجتماعي   7-9

   آشنايي با وظايف كارگران در تأمين اجتماعي   8-9

   آنشايي با مزاياي بيمه در معالجات   9-9

   آشنايي با عزامت ناشي از حوادث كار   10-9

   آشنايي با قوانين بازنشستگي و مستمري بگيري  11-9

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

 مسئول دفترام شغل: ن

  مواد و وسايل رسانه اي ، ابزار،فهرست استاندارد تجهيزات

شماره تعداد  مشخصات فني  رديف 

   تلويزيون  1

  كامپيوتر   2

  پرينتر   3

  فكس   4

  اسكنر   5

  شبكه جهت اتصال به اينترنت   6

  ويدئو پروژكتور   7

  ويدئو   8

  پرده نمايش   9

  دستگاه كپي  10

  تلفن   11

  انواع قفسه   12

  جعبه كمك هاي اوليه   13

  كپسول آتش نشاني   14

   تخته وايت برد   15

  ميز تحرير  16

  صندلي   17

  مهر ورود   18

  مهر رسيد اخذ شود   19

  نامه صادره   20

  نامه وارده   21

  ماشين شماره زني   22

  ماشين نقش تمبر  23

  ماشين دوخت   24

  پانچ  25

 



  

 مسئول دفترام شغل: ن

  مواد و وسايل رسانه اي ، ابزار،فهرست استاندارد تجهيزات

شماره تعداد  مشخصات فني  رديف 

  گيره   26

  جاي خودكار و مداد  27

  تقويم روميزي  28

  جاي كاغذ يادداشت  29

  چسب  30

  برگه يا فرم ارجاع نامه   31

  برگه پيگيري نامه ها و يادداشت هاي اداري  32

  فرم تلفنگرام وارده و صادره  33

  فرم شرح نامه هاي موجود در دفتر كارتابل  34

  فرم كنترل نامه   35

  برگه يا كارت گردش نامه   36

  دفتر انديكاتور   37

  دفتر اندكس  38

  دفتر رديابي   39

  دفتر رپراتور   40

  دفتر ارسال نامه   41

  لوازم التحرير  42

  ماژيك وايت برد   43

  تخته پاك كن   44

  كاغذ   45
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