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  دفتر طرح و برنامه هاي درسي نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  :
 9-3/1/11/81  : شغلآموزش كد ملي شناسايي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

 پلاك ، اي كشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 8ساختمان شماره ، ، نبش خيابان نصرت    ، خيابان خوش شماليخيابان آزادي    –تهران 

850 

 11510099 – 0تلفن                                                     11044116دورنگار       

 Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الكترونيكي : 

 

 

 

 : امور اداري اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته 

 

 

  :/ شغلآموزش همكار براي تدوين استاندارد حوزه هاي حرفه اي و تخصصي 

 و حرفه اي استان اصفهان   اداره كل آموزش فني -

-  

 فرآيند اصلاح و بازنگري :  

- 

- 
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   شايستگي  √  شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

 رشته تحصيلي آخرين مدرك تحصيلي  نام و نام خانوادگي رديف
شغل و 

 سمت 
 ايميل تلفن و، آدرس   سابقه كار مرتبط

دانشجوي فوق  محمدرضا كريمي  1

 ليسانس

مديريت 

منابع  -دولتي

 انساني

مديرامور 

اداري 

 شركت

 تلفن ثابت : سال6

 69236963060تلفن همراه : 

  ايميل :

MOTAREF.MANI11@GMAIL.C

OM 

 آدرس : اصفهان

برنامه ريزي  فوق ليسانس منيژه كريمي 8

 آموزشي 

مسئول 

ارزيابي 

 عملكرد

سال در زمينه اموور  20

 اداري  

 63226736139تلفن ثابت : 

 69233266901تلفن همراه : 

 ايميل:

MKARIMI77@YAHOO.C

OM 

خ هفوت    -کوي سپاهان-آدرس :اصفهان 

 32پ

 

 

امعه ج فوق ليسانس شهره كريمي 3

 شناسي

كارشناس 

 روابط كار

سااال در زمينااه 6

 روابط كار

 تلفن ثابت :

 69232612290تلفن همراه : 

 ايميل : 

 آدرس : 

اداره کوار و اموور    -خيابان کارگر–اصفهان 

 اجتماعي

 

 
مهندسي  فوق ليسانس علي فروزش 4

صنايع 

مديريت 

سيستم و 

 بهره وري

 تلفن ثابت : سال 89 مدير

 69232032616تلفن همراه : 

 ايميل : 

Aforouzesh77@yahoo.com 

 آدرس : 

 

مديريت  فوق ليسانس سعيد خنجري 5 

 دولتي

كارشناس 

ارزيابي 

 عملكرد

 6693272-6322تلفن ثابت : سال  1

 69232616620تلفن همراه : 

 ايميل : 

Khanjari0012@ yahoo.com 

 آدرس : 

روبوروي  -خيابوان امواخ خمينوي   -اصفهان 

 33ن بست بهار پب–شرکت آيدين 
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 تعاريف : 
 استاندارد شغل : 

 سوتاندارد ررفوه اي نيوف گفتوه     مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط کوار را گوينود در بع وي از مووارد ا    
 .مي شود

 استاندارد آموزش : 
 ي براي رسيدن به شايستگي هاي موجود در استاندارد شغل . ي يادگير نقشه

 نام يك شغل :  
 به مجموعه اي از وظايف و توانمندي هاي خاص که از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود . 

 شرح شغل : 
تباط شغل با مشاغل ديگر در يك روزه شغلي ، مسئوليت هوا ،  بيانيه اي شامل مه  ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، کارها  ار

 شرايط کاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل . 

 طول دوره آموزش : 
 يك استاندارد آموزشي .  ات مورد نياز براي رسيدن بهرداقل زمان و جلس

 ويژگي كارآموز ورودي : 
 در هنگاخ ورود به دوره آموزش انتظار مي رود .  رداقل شايستگي ها و توانايي هايي که از يك کارآموز

 كارورزي:
کارورزي صرفا در مشاغلي است که بعد از آموزش نظري يا همگاخ با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماکت صورت موي گيورد و وورورت    

د در محول آمووزش بوه صوورت     شايستگي که فردارد که در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود.)مانند آموزش يك 
 با استفاده از عكس مي آموزد و ورورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گردد.( تئوريك

 ارزشيابي : 
کتبوي عملوي و اخولاق    ، عملوي  بخو    ه، که شوامل سو  فرآيند جمع آوري شواهد و ق اوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير 

 اي خواهد بود .  ررفه

 صلاحيت حرفه اي مربيان : 
 رداقل توانمندي هاي آموزشي و ررفه اي که از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود .

 شايستگي : 
 توانايي انجاخ کار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و کارا برابر استاندارد . 

 انش : د
رداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازخ براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي . کوه موي توانود شوامل علووخ )ايوه )       

 ، تكنولوژي و زبان فني باشد . ، زيست شناسي ( ، شيمي ، فيفيك رياوي 

 مهارت : 
 ندي يا شايستگي . معمولاً به مهارت هاي عملي ارجاع مي شود . رداقل هماهنگي بين ذهن و جس  براي رسيدن به يك توانم

 نگرش : 
 اخلاق ررفه اي مي باشد .   مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي که براي شايستگي در يك کار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني و

 ايمني : 
 خطرات در محيط کار مي شود .مواردي است که عدخ يا انجاخ ندادن صحيح آن موجب بروز روادث و 

 توجهات زيست محيطي :

 ملارظاتي است که در هر شغل بايد رعايت و عمل شود که کمترين آسيب به محيط زيست وارد گردد.
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 شغل : استاندارد آموزش نام 

 ير منابع انسانيمد

 :شغلاستاندارد آموزش شرح 

 است در روزه امور اداري که شايستگي هايي از قبيل تجفيه و تحليل شغل، کارمند يابي يمدير منابع انساني شغل

آموزش دادن به کارکنان ، ارزيابي عملكرد ، تخصيص دستمفد و )اداش و ايجاد محيطي سال  و منصفانه براي کارکنان 

 سازمان را دارا مي باشد و با مشاغل مدير امور اداري در ارتباط مي باشد .

 : وروديويژگي هاي كارآموز 

 ليسانس مديريت )کليه گرايشها(ميزان تحصيلات : حداقل 

  سلامت کامل جسماني و رواني:  و ذهني توانايي جسمياقل حد

 - : مهارت هاي پيش نياز 

:آموزش دوره  طول  

 ساعت     193طول دوره آموزش                    :     

 ساعت     39 ا زمان آموزش نظري               :    

 ساعت   63 ا زمان آموزش عملي                :    

 ساعت     -ارورزي                       :     كزمان ا 

  ساعت   -  ا زمان پروژه                            :    

 بودجه بندي ارزشيابي ) به درصد ( 

 %85:  كتبي -

 %15عملي : -

 %19اخلاق حرفه اي : -

 صلاحيت هاي حرفه اي مربيان :

 ربه مرتبط فوق ليسانس مديريت با داشتن رداقل سه سال تج
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 تعريف دقيق استاندارد ) اصطلاحي ( :  ٭

مديريت منابع انساني عبارت است از شناسايي ، انتخاب ، به كارگيري ، تربيت و پرورش نيروي انساني به منظور 

 نيل به اهداف سازماني 

 

 

 اصطلاح انگليسي استاندارد ) و اصطلاحات مشابه جهاني ( : ٭

Human Resource Manager 

 

 

 

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

  ير امور اداريمد

 

 

 

 جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سختي كار : ٭

 

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

 طبق سند و مرجع ......................................               غل نسبتاً سخت   ب : جزو مشا

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

           د :  نياز به استعلام از وزارت كار    
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                        2شغل / شايستگيوزش آماستاندارد 

 0شايستگي ها / کارها  -

 عناوين رديف

 ل شغليو تحل يطرار 1

 برنامه ريفي و مديريت منابع انساني 8

 کارمند يابي و فرايند انتخاب   3

 آموزش و توسعه نيروي انساني  4

 عملكرد کارکنان  ارزيابي 5

 مفد تعيين سيست  هاي رقوق و دست 1

6  

1  

0  

19  

11  

18  

13  

14  

15  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
1.

 Occupational / Competency Standard      
2
 . Competency / task 
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 استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش برگه -

 عنوان : 

 ل شغليو تحل يطرار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

1 20 27 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 نابع آموزشيمصرفي و م

 وايت برد    دان  :

 ماژيك 

 لوازخ التحرير

 رايانه 

 چا)گر  

   1/6 اهداف و ورورت طراري و تحليل شغل

   1/6 خصوصيات بنيادي طراري شغل 

   0 روشهاي طراري شغل 

   0 روشهاي تحليل شغل

    مهارت :

  3  طراري شغل از طريق روشهاي مختلف

  0  غل با روشهاي متمرکف بر شغلتجفيه و تحليل ش

  0  تجفيه و تحليل شغل با روشهاي متمرکف بر شخص يا رفتار

  0  تدوين وطراري )رس  نامه تجفيه و تحليل شغل 

  0  تهيه شرح شغل و مشخصات شاغل  

 نگرش :

 دقت در انتخاب روش مناسب طراري شغل 

 دقت در انتخاب روش مناسب تحليل شغل 

 دقت در صحت ارائه اطلاعات  

 ايمني و بهداشت : 

 اجراي آئين نامه ها و دستور العملهاي شغلي بهداشت کار 

 طرح ريفي شغل بر اساس ارگونومي

 توجهات زيست محيطي :
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 يت منابع انسانيريمد يفيبرنامه ر

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

3 20 26 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه     دان  :

 چا)گر

 نرخ اففار برنامه ريفي 

 ( ERPمنابع انساني )

 نرخ اففار سيست  اطلاعاتي 

 (HRISمنابع انساني )

 موجودي فرخ تهيه فهرست 

 جداول جايگفيني 

 لوازخ التحرير 

 وايت برد

 ماژيك 

 

   1/6 اهداف و اهميت برنامه ريفي منابع انساني 

   قهيدق31 مرارل برنامه ريفي منابع انساني 

   قهيدق31 روشهاي برنامه ريفي منابع انساني 

   0 روشهاي آماري )ي  بيني نيازهاي منابع انساني

    مهارت :

  2  تهيه فهرست موجودي مهارتها

  1  طراري و راه اندازي سيست  اطلاعاتي منابع انساني 

  0  برآورد تقاوا و عروه نيروي انساني با روشهاي مختلف 

  0  تدوين برنامه هاي عملي و اجرايي منابع انساني 

  0  ارزشيابي و نظارت طررها و برنامه هاي منابع انساني  

 نگرش :

 رفظ کيفيت سيست  اطلاع رساني 

 دقت در کيفيت داده ها و اطلاعات خاخ ورودي سيست    

 ايمني و بهداشت : 

 رعايت قوانين و مقررات ايمني بهداشت کار 

 تدوين استراتژيهاي فردي در برابرفشار عصبي سازماني 

 رواني کار–تدوين استراتژيهاي بهسازي ايمني و بهداشت در محيط اجتماعي 

 توجهات زيست محيطي :
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 يانسان يروي, انتخاب و جذب ن يابيکارمند

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

6 23 29 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 بع آموزشيمصرفي و منا

 وايت برد    دان  :

 ماژيك 

 لوازخ التحرير

 رايانه 

 چا)گر  

   2 مقاصد و اهميت کارمند يابي در مديريت منابع انساني 

   2 اجفاي فعاليت کارمند يابي 

   2 منابع و روشهاي کارمند يابي 

   2 نرخ اففار درخواست کار 

   2 مرارل گفين  

   0 وري اطلاعاتابفار روشهاي گرد آ

    مهارت :

  0  تدوين برنامه هاي زمانبندي کار با روشهاي مختلف

  3  کارمند يابي به روش انطباق شغلي و مصاربه شغلي 

  2  استفاده از نرخ اففار درخواست کار 

  0  تهيه و تدوين فرخ مصاربه شغلي و گفين  

  0  تعين درجه اعتبار و اعتماد آزمون ها 

  3  گفين  کارمند با آزمونهاي مختلف 

 نگرش :

 رعايت دقيق قوانين و مقررات در استخداخ و گفين  

 دقت در اعتماد و اعتبار روشهاي گفين  

 رعايت عدالت و اصل برابري در استخداخ 

 رعايت رقوق فردي و رفظ رري  شخصي افراد از نظر اطلاعات  

 ايمني و بهداشت : 

 شناسايي داوطلبان در خصوص خشونت طلبي، وسواس فكري و...در محيط کار

 توجهات زيست محيطي :
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش  برگه -

 عنوان : 
 يانسان يرويآموزش و توسعه ن

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

1 20 27 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط يتوجهات زيست محيط

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 وايت برد    دان  :
 ماژيك 

 لوازخ التحرير
 رايانه 
 چا)گر  

   2 اصول وفوايد فرايند آموزش شغلي 

   2 مرارل تدوين يك برنامه آموزش شغلي 

   0 روشهاي مختلف نياز سنجي آموزشي 

   2 روشهاي آموزش کارکنان 

 ت :مهار
 تدوين الگوي نياز سنجي آموزشي 

   

 0  

نياز سنجي و تعيين اولويتهاي آموزشي با اسوتفاده از تجفيوه و   
 تحليل 

 0  

نياز سنجي و تعيين اولويتهاي آموزشي با استفاده از تجفيوه و   
 تحليل عملكرد 

 0  

  0  تهيه طرح آموزش شغلي 

  0  اجراي برنامه هاي آموزشي باشيوه هاي مختلف 

  0  ارزيابي برنامه آموزشي با شيوه هاي مختلف 

 نگرش :

 دقت درانتخاب الگوي نياز سنجي آموزشي 

 دقت در تعيين اولويتهاي آموزشها

 کنترل خطاهاي اداراکي در ارزيابي برنامه هاي آموزشي  

 ايمني و بهداشت : 

 ابلوهاي تبليغاتي در خصوص رعايت نكات ايمني و بهداشت نصب ت 

 تدوين برنامه هاي آموزشي ايمني جهت جلوگيري از سوانح و بيماريهاي شغلي 

 آموزش در زمينه بهداشت رواني کار 

 توجهات زيست محيطي :
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 امور کارکنان تيريعملكرد مد يابيارزش

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

1 20 27 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه     دان  :

 نرخ اففار ارزشيابي عملكرد 

 لوازخ التحرير

 وايت برد 

 ماژيك

   2 رد اهداف و اهميت ارزيابي  عملك

   2 فرايند و مرارل ارزيابي عملكرد

   0 انواع روشهاي ارزيابي عملكرد

   2 خطاها و دشواريهاي ارزيابي عملكرد

    مهارت :

  2  ارزيابي عملكرد از طريق روشهاي مختلف مقايسه اي 

ارزيابي عملكرد از طريق روشهاي مختلف استانداردهاي مطلق 
 کمي و کيفي 

 2  

  2  ارزيابي عملكرد از طريق کمي

  2  ارزيابي عملكرد از طريق روشهايي مبتني بر هدف 

  3  ارزيابي عملكرد به کمك نرخ اففار هاي رايانه اي 

  0  ارزيابي عملكرد براساس مديريت کيفيت جامع 

  0  مصاربه ارزيابي با روشهاي مختلف 

 نگرش :

 ارزيابي عملكرد دقت درانتخاب بهترين روش 

 تجفيه و تحليل دقيق و عيني بدون اعمال نظر شخصي از عملكرد کارکنان 

 جلوگيري از خطاهاي هاله اي و تعصب در ارزيابي عملكرد کارکنان 

 رعايت قوانين و مقررات در ارزيابي عملكرد کارکنان 

 جلوگيري از خطاهاي ادراکي در ارزيابي عملكرد کارکنان 

 ي و بهداشت : ايمن

 نظارت بر کار جهت کاه  بار اخلاقي و تن  رواني

 توجهات زيست محيطي :
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 رقوق و دستمفد يست  هاين سييتع

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

1 20 27 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 رايانه     دان  :

 چا)گر 

 نرخ اففار رقوق و دستمفد

فرمهاي طبقه بندي مشاغل 

 فرمهاي تعيين دستمفد

 فرمهاي ارزيابي

 لوازخ التحرير 

 وايت برد 

 ماژيك 

   2 مقاصد و اهميت نظاخ )رداخت 

   2 اجفاي نظاخ )رداخت 

   2 تعيين ميفان )رداختمرارل 

   2 انواع نظامهاي )رداخت 

   2 انواع برنامه هاي رمايتي

    مهارت :

  0  ارزشيابي مشاغل 

  3  طبقه بندي مشاغل 

  0  تهيه و تدوين ساختار )رداخت

  0  تعيين دستمفدهاي انفرادي 

  0  ارزيابي نظاخ )رداخت 

  2  اجراي برنامه هاي رمايتي 

 نگرش :

 اطمينان از صحت روشهاي به کار رفته در ارزشيابي و طبقه بندي مشاغل  

 رعايت اعتبار ارزشيابي شغلي در خصوص منصفانه بودن روابط ميان )رداختها 

 دوري از تعصبهاي بالقوه در نظاخ ارزشيابي 

 رعايت عدالت در تعيين دستمفدهاي انفرادي 

  ايمني و بهداشت :

 رعايت بهداشت کار درخصوص کاه  فشار عصبي سازماني ناشي از دستمفد و مفايا

 توجهات زيست محيطي :
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  برگه استاندارد تجهيفات -            

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

  دستگاه P4 1 رايانه 0

  عدد 1  چا)گر 3

  عدد 150cm 2*100 وايت برد 3

6 Pc عدد 2  )روژکتور  

  عدد 21 ريتحر ميف 7

عدد 21 يچوب يصندل 1   

عدد2 کامل يسر هياول يجعبه کمكها 9   

عدد2 )ودر خشك-يلوگرميک6 يکپسول آت  نشان 26   

عدد2 چرخدار يمرب يصندل 22   

عدد2  ميف مربي 20   

     

     

     

     

     

     

 

 : توجه 

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

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

  سري 21 تهيه فهرست موجودي مهارتها فرخ  2

  سري 21 )رسشنامه تجفيه و تحليل شغل فرخ  0

  سري 21 جايگفيني اول جد 3

  سري 21 طبقه بندي مشاغل فرخ 3

  سري 21  ين نامه هاي شغلييآ 1

  عدد 1 ت بورديوا ماژيك 6

  سري 21 تراش-)اک کن  -خودکار –مداد  لوازخ التحرير 7

1     

9     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

 توجه : 

 محاسبه شود . نفر 15و يك كارگاه به ظرفيت اء يك نفر مواد به از -
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  برگه استاندارد ابفار  -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

الفامات استاندارد بهداشت  2

 شغل

  سري 1 

  سري 1 يرقم 20 ماشين رساب 0

  برگ21 يکار و امور اجتماع انتشارات وزارت ن و مقررات کاريقوان 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود . -
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 ارد ( منابع و نرخ اففار هاي آموزشي ) اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاند -

 ناشر يا توليد کننده محل نشر سال نشر مترج  مولف عنوان منبع يا نرخ اففار رديف

مديريت امور کارکنان و  2

 منابع انساني 

شووووووويمون ال. 

 دولان 

 رندال اس . شولر

دکتر محمد علي 

طوسووي و دکتوور 

 محمد صائبي

مرکوووف آمووووزش  تهران  2371

 مديريت 

0       

       

       

       

 

 

 

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

 مترج / مولف / مولفين سال نشر ناخ کتاب يا جفوه رديف

 مترجمين

 توويحات ناشر محل نشر

دکتر مصوطفي   2376 مديريت نيروي انساني 2

 عسكريان 

جهووووووواد  تهران  

دانشووگاهي 

 تربيت معل  

 

راهبردهوواي موووديريت منوووابع   0

انساني)رويكرد کلي سبك و کار 

) 

مايكوووووووول  2316

 آرسترانك 

خووودايار ابيلوووي و 

 رسن موفقي 

  فرا تهران

موووديريت اسوووتراتژيك منوووابع  3

 انساني و روابط کلي 

ناصووور ميووور   2312

 سپاسي

  مير تهران  

دکتووور علوووي  گري دسلر مباني مديريت منابع انساني 3

)ارسووووائيان و 

سووويد  دکتووور

 محمد اعرابي 

دفتوووووووور  تهران 2312

)ژوهشووهاي 

 فرهنگي 

0 
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 فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد

 

 رديف عنوان

WWW. mgtsolution.com   1 

www. mydocument.ir 2 

ww. imi.ir/tadbir 3 

 4 

 5 

 6 

 7 
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