
 
  
  
  
  
  

  
  

  معاونت پژوهش و برنامه ريزي 
  دفتر طرح و برنامه هاي درسي 

  
  
  
  

   و آموزششغلاستاندارد 
  
  
  
  
  

  انبار دار مواد اوليه كارخانه كاشي
  

  

         سراميكگروه شغلي
  
  
  

  شماره ملي شناسايي شغل 
  

  
 

1/1/42/91-3 
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  دفتر طرح و برنامه هاي درسي   : نظارت بر تدوين محتوا و تصويب
 3-1/1/42/91 :   شناسايي شغل مليشماره

  15/2/1389 :  شروع اعتبار
  15/2/1392  : پايان اعتبار

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  : آدرس 
   259، شماره ، سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور  2ه ، ساختمان شمار ، نبش نصرت   ، خيابان خوش شمالي خيابان آزادي –تهران 
   66569900              تلفن                     66944117       نگاردور

 سراميكاعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
  
 

  : ي تدوين استاندارد شغل و آموزشحوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار برا
  
   شركت خوشه كاشي و سراميك يزد-
   اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان يزد-
 
 

  : فرآيند اصلاح و بازنگري 
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   و آموزشگان استاندارد شغلتهيه كنند
   مرتبطيي تجرب سابقه  رشته تحصيلي  مدرك  نام و نام خانوادگي  رديف

  سال سابقه در صنعت نسوز وسراميك17  سراميك  فوق ليسانس  محمدرضا عليشاهي  1

سال در صنعت نسوز و سراميك14 امار ليسانس مهرداد شاد  2  

3       
4       
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 :تعاريف
   : استاندارد شغل

  . موارد استاندارد حرفه اي نيز گفته مي شود مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كار را گويند در بعضي از
  : 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

يانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حـوزه شـغلي ، مـسئوليت هـا ،                               ب
  . شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل 

  : طول دوره آموزش 
  . آموزشي حداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به اهداف يك استاندارد 

  : ويژگي كارآموز ورودي 
  . حداقل شايستگي ها و توانايي هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار مي رود 

  : ارزشيابي 
حرفـه اي  كتبي عملي و اخلاق   ،  عملي   بخش   ه، كه شامل س   فرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير                 

  . خواهد بود 
  : صلاحيت حرفه اي مربيان 

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

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

، رياضي  ( كه مي تواند شامل علوم پايه       . هني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي          ومات نظري و توانمندي هاي ذ     از معل حداقل مجموعه اي    
  . ، تكنولوژي و زبان فني باشد ) ، زيست شناسي ، شيمي فيزيك 

  : مهارت 
  . هارت هاي عملي ارجاع مي شود معمولاً به م. 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 واخلاق حرفه اي مي باشد 

  : ايمني 
  .مواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي شود 

  :هات زيست محيطي توج
 .ين آسيب به محيط زيست وارد گرددملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمتر
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   كارخانه كاشيانباردار مواد اوليه: نام شغل 

  1شغل شرح
كنترل مشخصات   و شايستگي هاي از قبيل    بوده  ) كاشي  (از مشاغل حوزه سراميك      انباردار مواد اوليه كارخانه كاشي     شغل 

صدور رسيد انبار براي كالاهـاي وارده بـه         ،  كنترل وزن خالص محصولات     ،  محموله هاي مواد اوليه مندرج در اسناد حمل         
 تـداركات ،    ئول بـا مـس     را دارد  تهيه گزارش از گردش كالا و موجودي انبار موا د اوليه در بازه هاي زمـاني               ،   انبار مواد اوليه  

 .باشد زمايشگاه در ارتباط مي واحد آتوليد و 

    ورودي ويژگي هاي كارآموز
  ديپلم : ميزان تحصيلات حداقل 
  سلامت كامل جسمي و ذهني : توانايي جسميحداقل 

 - : مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

   موزشآ دوره طول
  ساعت   65       :                 آموزش    دوره طول

  ساعت   22        :                آموزش نظريـ زمان 
  ساعت     43    :                  ـ زمان آموزش عملي

  ساعت -      :                                 زيروكارـ 
  ساعت -     :                               ـ زمان پروژه

   شيوه ارزشيابي
  %25  : آزمون نظري

  %65 :  ي عملآزمون 
 %10  : ياخلاق حرفه ا

   صلاحيت هاي حرفه اي مربيان
   سال سابقه مرتبط با انبار 2 صنايع با كارشناسي مهندسي

  

                                                 
١. Job Description  
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                              2استاندارد شغل
    شغلي3يشايستگي ها -

  هاتواناييرديف

  اد حمل توانايي كنترل مشخصات محموله هاي مواد اوليه مندرج در اسن  1

  توانايي كنترل وزن خالص محصولات   2

  توانايي صدور رسيد انبار براي كالاهاي وارده به انبار مواد اوليه  3

  توانايي صدور حواله انبار جهت مواد اوليه صادره از انبار  4

  توانايي كنترل نقطه سفارش مواد اوليه موجود و صدور برگ درخواست خريد كالا در صورت نياز  5

  توانايي تهيه گزارش از گردش كالا و موجودي انبار موا د اوليه در بازه هاي زماني  6

  توانايي  اجراي استانداردهاي تضمين كيفيت  7

8   

9   

10    

11    

12    

                                                 
٢. Occupational  Standard      
٣ Competency 
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  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزشي  برگه-
 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  : عنوان توانايي 
  اسناد حمل توانايي كنترل مشخصات محموله هاي مواد اوليه مندرج در 

4 6 10 

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 و  مصرفي، مواد  ابزار، تجهيزات
  منابع آموزشي

  : دانش 
   انواع مواد اوليه موجود در انبار-
   فرمت فرم بارنامه و قبض باسكول-
   استاندارد هاي انبارداري-
  ورود كالا به انبار اصول -

  
1  
5/0  

2  
5/0  

  

    

  : مهارت 
   حمل و نقل كارگاهي و انبار-
   كنترل عمليات تداركاتي انبار-
  مشخصات ظاهري مواد اوليه كنترل -
  

    
2  
2  
2  

  

  

  : نگرش 
   دقت عمل-

  : ايمني 
-  

  : توجهات زيست محيطي 
   قرارگيري مواد اوليه در محل دپو مورد نظر-

  استانداردهاي انبار
  هاي ثبت گزارش فرم

  هاي ارائه نظر فرم
  ذره بين

  انبار مواد اوليه
  بارنامه

  نمونه هايي از مواد اوليه
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  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزشي  برگه-
 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  : عنوان توانايي 
  توانايي كنترل وزن خالص محصولات 

2 3 5 

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 مصرفي و ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  منابع آموزشي

  : دانش 
   فرمت بارنامه حمل مواد-
   فرمت قبض باسكول-
   استانداردهاي انبارداري-

  
5/0  
5/0  

1  
  

    

  : مهارت 
   و صدور قبض باسكول  توزين مواد بوسيله باسكول-
   و مطابقت دادن با اطلاعات بارنامه ارزيابي موجودي-
  رفع مغايرتهاي احتمالي -

    
1  
1  
1  

  

  

  : نگرش 
    دقت در كنترل كمي مواد ورودي به انبار-

  : ايمني 
-  

  : توجهات زيست محيطي 
-  

  هاي ارائه گزارش فرم
  هاي ثبت پيشنهاد فرم

  دستورالعمل هاي مربوطه 
  ماشين حساب 

  بارنامهفرم 
  ارانب

  قبض باسكول
  باسكول
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  اندارد آموزش است
   ي تحليل آموزشي  برگه-
 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  : عنوان توانايي 
  توانايي صدور رسيد انبار جهت كالاهاي وارده به انبار مواد اوليه

2 7 9 

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 مصرفي و ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  منابع آموزشي

  : نش دا
   شيوه ورود كالا به انبار-
   منابع ورود مواد اوليه-
   تمايزهاي رسيد موقت انبار ، رسيد دائم انبار-
-   
  

  
5/0  
5/0  

1  
  

    

  : مهارت 
   كنترل اطلاعات سند خريد -
   تنظيم اطلاعات در دفتر واردات كالا-
  بندي مواد و كد گذاري بر حسب مورد نياز طبقه -
  صدور رسيد انبار جهت كالاهاي وارده به انبار مواد اوليه -

    
2  
2  
2  
1  

  

  : نگرش 
   دقت در ثبت مشاهدات-

  : ايمني 
-  

  : توجهات زيست محيطي 
-  

  هاي مربوطه دستورالعمل
  هاي ثبت گزارش فرم

  انبار مواد اوليه
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  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزشي  برگه-
 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  : عنوان توانايي 
   انبار جهت مواد اوليه صادره از انبارتوانايي صدور حواله

2 7 9 

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 مصرفي و ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  منابع آموزشي

  : دانش 
   شيوه خروج كالا از انبار -
   نحوه ثبت مشخصات مواد خروجي در دفتر صادرات-
  حلهاي ارسال مواد خروجي از انبار م-
-  

  
1  
5/0  
5/0  

    

  : مهارت 
   ثبت اطلاعات در دفتر صادرات-
   تهيه صورت خلاصه گردش مواد انبار-
  وجودي كنترل موجودي انبار با مواد صادره بر اساس حداقل م-
  صدور حواله انبار جهت مواد اوليه صادره از انبار -

    
2  
2  
2  
1  

  

  : نگرش 
    دقت عمل -

  : ايمني 
-   

  : توجهات زيست محيطي 
-   

  هاي ثبت گزارش فرم
  هاي ارائه نظر فرم

  هاي مربوطه دستورالعمل
  انبار مواد اوليه
  ماشين حساب
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  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزشي  برگه-
 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  : عنوان توانايي 
توانايي كنترل نقطه سفارش مواد اوليه موجود و صدور برگ درخواست 

  خريد كالا در صورت نياز
4 7 11 

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 مصرفي و ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  منابع آموزشي

  : دانش 
   سيستم توپوگرافي-
  رگ درخواست خريد فرمت ب-
   نمودار سر به سر-
  كنترل نقطه سفارش مواد اوليهاصول  -

  
1  
1  
1  
1  

  

    

  : مهارت 
  ها  كنترل صورت شمارش موجودي-
   سيستم ارزيابي ادواري و دائميي اجرا-
  دل كنترل موجودي در شرايط اطمينان مي اجرا-
  صدور برگ درخواست خريد كالا در صورت نياز -

    
2  
2  
5/2  
5/0  

  

  : نگرش 
   دقت عمل- 

  : ايمني 
-   

  : توجهات زيست محيطي 
-  

  انبار مواد اوليه 

  هاي ثبت گزارش فرم 

  فرمهاي ارائه نظر

  هاي مربوطه  دستورالعمل

    ماشين حساب

 
 
  



 11

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي   برگه-
 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  : عنوان توانايي 
بار مواد اوليه در بازه توانايي تهيه گزارش از گردش كالاو موجودي ان

  هاي زماني
6 8 14 

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 مصرفي و ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  منابع آموزشي

  : دانش 
  )روش4( روشهاي مختلف انبار كردن-
   انبار گرداني و كنترل انبار ها -
  ترل موجودي مدل هاي كن-
   اداره امور اموال-
  گزارش نويسي و نامه نگاري اصول -
-  

  
2  
1  
1  
1  
1  

    

  : مهارت 
  )خاص انبار مواد اوليه ( برنامه ريزي وكنترل موجوديها-
  ها  انجام دوره گردش موجودي-
  تهيه گزارش و ترسيم نمودارها -
  

    
2  
2  
4  

  

  

  : نگرش 
   دقت عمل-

  : ايمني 
-   

  : توجهات زيست محيطي 
-   

  هاي ثبت گزارش فرم
  هاي ارائه نظر فرم

  انبار مواد اوليه
  دستورالعمل هاي مرتبط

  ماشين حساب
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي   برگه-
 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  : عنوان توانايي 
  توانايي اجراي استانداردهاي تضمين كيفيت

2 5 7 

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 مصرفي و ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  منابع آموزشي

  : دانش 
   مفهوم كيفيت واستانداردهاي آن-
  ISO 9001  مفهوم تضمين كيفيت و استانداردهاي-
  

  
1  
1  

  

    

  : مهارت 
  انداردهاي تضمين كيفيت اجراي است-
  

  
  

  
5  

  

  : نگرش 
  رعايت استانداردها -

  : ايمني 
-   

  : توجهات زيست محيطي 
-  

  دستورالعمل هاي مرتبط 

  فرمهاي ارائه نظر

    استانداردهاي كيفي
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    برگه استاندارد تجهيزات ، مواد ، ابزار -
  شماره  تعداد   مشخصات فني   رديف

     نفر3  هريك عدد براي  ذره بين  1
    نفر3هريك عدد براي   ماشين حساب  2
     نفر3  هربراييك عدد   رايانه  3
    يك عدد براي هر نفر  دستكش  4
    يك عدد براي هر نفر  ماسك تنفسي  5
    يك عدد براي هر نفر  كفش ايمني  6
    يك عدد براي هر نفر  لباس كار  7
     كارگاه هريك عدد براي  باسكول  8
     عدد براي هر نفر3  فرم ثبت گزارش  9
     عدد براي هر نفر3  فرم بار نامه  10
     عدد براي هر نفر3  باسكولقبض   11
    به مقدار لازم  نمونه هاي از مواد اوليه  12
        
        
        
        
        
        
        
        
        

  
  

  : توجه 
  .  نفر در نظر گرفته شود 15 تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت -
  . ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود -
  .محاسبه شود  مواد به ازاء يك نفر كارآموز -
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  منابع و نرم افزار هاي آموزشي  -

 شرحرديف

  كاشي25استاندارد  1

2  CDو فيلم آموزشي   
 جزوات موجود در كارخانه كاشي  3
  هاي تجهيزات بروشورها و كاتالوگ  4
  جزوات مربوط به شركتهاي خارجي مرتبط  5
  استانداردهاي انبار  6
  هاي مرتبط دستورالعمل  7
  تاندارد كيفياس  8
 نرم افزارهاي انبارداري  9

  
 
  
  
  


