
 

 

 

  
  
  

  بسمه تعالي
  آموزشمعاونت 

  دفتر طرح و برنامه هاي درسي
  
  

   شغلآموزش استاندارد 
  
  

  شغل آموزش عنوان 
  كارگر خدماتي

  

  گروه شغلي      
  امور اداري

  
  شغل آموزش كد ملي 

  
  
  

  9/4/92 :تاريخ تدوين استاندارد 
   2/6/97 تاريخ  تا  2/6/92خ از تاري  :    مدت اعتبار استاندارد

 

1/1/25/52-5 



 

 
   دفتر طرح و برنامه هاي درسي :نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  

  5-1/1/25/52:  شغلآموزش كد ملي شناسايي 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  برنامه هاي درسي آدرس  دفتر طرح و
 پلاك ، اي كشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 2، ساختمان شماره ، نبش خيابان نصرت    ، خيابان خوش شماليخيابان آزادي    –تهران 
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 :امور اداري امور ادارياعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
 بازرگانيليلا جمال پور رئيس كميته تخصصي رشته آموزشي امور اداري و مالي 

  مختار ملاوردي رئيس خدمات سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور 
  

   : شايستگي/همكار براي تدوين استاندارد آموزش شغلحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
  
-   

 :فرآيند اصلاح و بازنگري
  نياز بازار كار -
  تغييرات تكنولوژي -
  

  
 



 

 

  
  
  

   شايستگي  ■تهيه كنندگان استاندارد آموزش شغل 

رديف
  

  نام و نام خانوادگي
آخرين
مدرك 

  تحصيلي 
 شغل و سمت   رشته تحصيلي

سابقه كار 
  مرتبط

  آدرس  ، تلفن و ايميل

 بهداشت عمومي  ليسانس  فريناز ابراهيم زاده  2
كارشناس 
  مسئول

  سال 10

 44448554 :ثابتتلفن 

  09121095457:  تلفن همراه
  andishe_pa@yahoo.com: ايميل

 8تهران جنت آباد كوچه  نسترن پ  : آدرس
  1واحد

3  
  آذر

  حاجي عباسي
 بهداشت عمومي  ليسانس

كارشناس 
  آموزش

  سال2

 66089232: تلفن ثابت   

  0912639420: تلفن همراه 
 : ايميل 

a_hajiabasi@yahoo.com 

ــالحي خ  : آدرس  ــوار ص ــران طرشــت بل ته
واحـد   2طرشت شمالي ك مجيد تيموري پ 

1  

4  
  نيلوفر
  اسكندر

 صنايع غذايي ليسانس
كارشناس 
  آموزش

  سال3

  22602736:تلفن ثابت
  09126115985:تلفن همراه

 eskandar.2013@ymail.com:ايميل

  7سجادپلاك  ختهران خ شريعتي :آدرس

  مديريت دولتي  ليسانس  ليلا جمال پور 5

رئيس كميتـه  
ــي  تخصصــ
رشـــــــته 
آموزشي امور 

ــالي اداري  وم
  بازرگاني
  

  سال14

 021- 66569905 :تلفن ثابت

  :تلفن همراه 
 jamalpourl@yahoo.com: ايميل 

خ آزادي خ خوش شمالي تقاطع : آدرس 
  4ط 97نصرت غربي پ

  
  
  
  



 

  
  
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  :تعاريف
  : استاندارد شغل 

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

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

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

  : شرح شغل 
هـا ،  بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شغلي ، مسئوليت 

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

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

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

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

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

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

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

  : 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 .  حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي

  . ، تكنولوژي و زبان فني باشد ) ، 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 

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

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

 .رين آسيب به محيط زيست وارد گرددملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمت



 

 

 

  
 

  : شغلاستاندارد آموزش نام 

  كارگر خدماتي

 : شغلاستاندارد آموزش شرح 

  :ايف آن شاملظدر حوزه خدمات ،از مشاغل گروه شغلي امور اداري بوده ووكارگر خدماتي 
محوطه اداري نظافت  انجام دادن -نظافت سرويس هاي بهداشتي دادن انجام -اداريمحيط داخلي نظافت انجام دادن  
نمودن  رعايت -بهداشت فردي و اجتماعي اصولنمودن رعايت  -محل تعيين شده زبالهو انتقال تفكيك  جمع آوري ،-

پيشگيري از حوادث ضمن كار و بكارگيري  -مقررات اداري و آداب اجتماعي در برقرار ارتباط با پرسنل و ارباب رجوع
گياهان رسيدگي ونگهداري از -به محل تعيين شدهلوازم اداري وسايل و  جابجايي لوازم وحمل -اصول ايمني

   .و پيشخدمت اداري  در ارتباط  استنظافتچي  ،،خدمتكارموجوددرساختمان است وبا مشاغل

  : وروديويژگي هاي كارآموز 

  ابتداييپايان دوره : ميزان تحصيلات حداقل 
  سلامت كامل جسماني و رواني : توانايي جسمي و ذهني حداقل 

  ندارد :مهارت هاي پيش نياز  

 :آموزش دوره طول

 ساعت  80   :     طول دوره آموزش                   
  ساعت      8      :     ـ زمان آموزش نظري               
  ساعت     24         : ـ زمان آموزش عملي                
  ساعت     48     :    ـ زمان كارورزي                       
   ساعت      -     :    ـ زمان پروژه                            

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  %25: كتبي  - 

  %65:عملي  - 

  %10:اخلاق حرفه اي  - 

 :صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

  . ،صنايع غذايي مديريت خانواده،امور اداري مديريت ،بهداشت، خدمات هتلداري: رشته هاي  يفوق ديپلم يا كارشناس
  



 

 

  
  
 

  
  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

وجمع آوري زباله ها  وشستشو ي سالنها راهروها وراه انجام امور مربوط به نظافت   فردي است كه كار گر خدماتي
همكاري باواحدهاي  تاسيسات  ،قها محوطه ودرب وپنجره ها وسرويس هاي بهداشتي حمل وجابجايي باراپله ها ات

  .ورسيدگي به گياهان را به عهده دارد  دفع حشرات وموجودات موذيو ،روابط عمومي 
  
  
  ) :صطلاحات مشابه جهاني و ا( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭
  

Office cleaner   
Building care taker 

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

  5- 2/1/54/40اتاقدار هتل 
  5-2/1/21/40نظافتچي هتل 

  ديپلم كار و دانش رشته هاي مديريت و برنامه ريزي خانواده و هتلداري

  محيطفوق ديپلم بهداشت 
  
  :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 

  
  



تباط با پرسنلل و ارباب رجوع  ع

   شده

 عناوين

  عيين شده

  عي

ي در برقرار ارت

  صول ايمني

ه محل تعيين

  مان

ع

  اداري ي

 ي بهداشتي

  ري

به محل تع باله

فردي و اجتماع

 آداب اجتماعي

و بكارگيري اص

بهاداري  ولوازم

وجوددرساختم

      

حيط داخليت م

ت سرويس ها

ت محوطه ادار

زبو انتقال يك

بهداشت ف ول

ررات اداري و

ث ضمن كار و

ووسايل  حمل

گياهان موي از

                شغل

نظافت دادن م

نظافت دادن م

نظافتام دادن

تفكي ، ع آوري

اصو نمودن يت

مقرنمودن يت 

گيري از حوادث

جايي لوازم وح

دگي ونگهداري

ش ستاندارد آموزش
   وظايف

 

 رديف

انجا  1

انجا  2

انجا   3

جمع  4

رعاي  5

رعاي  6

پيشگ  7

جابج  8

رسيد  9
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و

 

 

 

 

 

 

 

  
  
  
  
  
  
 

  
  
  



 

  آموزشاستاندارد 
   ي تحليل آموزش برگه -
  

  : عنوان 
  اداري حيط داخلينظافت م دادن انجام

 زمان آموزش

 جمععملينظري  

1 3:30 4:30
  نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،

  مرتبط توجهات زيست محيطي
تجهيزات ، ابزار ، مواد 

  مصرفي 
  : دانش 

  تعريف نظافت -
 

5 
  :تجهيزات    

  رايانه -
  ADSLمودم  -
  ديتا پرژكتور -
  پرده اسلايد-
  ميز و صندلي مربي-
  ميز و صندلي كارآموز-
  تخته وايت برد-
  كپسول آتش نشاني-
  جعبه كمك هاي اوليه-
  تهويه مطبوع-
  آبسرد كن-
  

  :ابزار 
  
  انواع جارو-
  انواع تي-
  ندازا خاك-
  دستكش-
  ماسك -
  چكمه كار-
  جدول زمان بندي-
   سطل زباله-

درب(داخلـــي اداري واجـــزا آنهـــافضـــا هـــايتعريـــف -
  )دريچه هاي كولر،پارتيشن ها،پنجره،،ديوار

5      

     10 نظافت انواع ابزار و وسايل-
     10 نظافت صحيح مكان ها  نحوه-
     5 وانواع آن تعريف وسايل اداري-
     5  با يكديگر تفاوت وسايل اداري -
     10 اداريوسايلنظافت صحيح    نحوه-
     10 جدول الويت  بندي نظافت بر اساس مكان و زمان-

      :مهارت
   30  بكارگيري ابزار مناسب-
بـا اسـتفاده از ابـزار     واجزائ آن فضا هاي داخليپاكسازي  -

  ووسايل مناسب
  1:15   

    1:15  اداري پاكيزه سازي وسايل-
    30    نظافت طبق دستور كارفرمااستفاده از جدول الويت بندي  -

  
  
  
  



 

  
  
  
  

  استاندارد آموزش
  ي تحليل آموزش  برگه -
  

  : عنوان 
  اداري حيط داخلينظافت م دادن انجام

 زمان آموزش

 جمععملينظري  

   

  نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،
  مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، مواد 
  مصرفي 

    :نگرش 
  :مواد

  ماژيك وايت برد-
  تخته پاك كن فومي-
  انواع دستمال-
  مواد شويندهانواع -
  مواد ضدعفوني كننده-
  دستمال پارچه اي-
  شيشه پاك كن-
  پاك كننده سطوح-

 توجه به اهميت رعايت اصول بهداشتي در انجام وظايف-
  دقت در حفظ پاكيزگي محيط اداري  در طول روز -
  دربها ،ديوارها،پنجره ها ،پارتيشن ها در نظر مراجعه كنندگانتوجه به اهميت پاكيزگي -
  توجه به كاربرد صحيح وبه موقع ابزار و پاك كننده ها وشوينده ها-

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت بهداشت محيط-
  در هنگام نظافت واستفاده از ابزار رعايت اصول ارگونومي-
  در هنگام نظافت استفاده از دستكش و ماسك-
 مواد شوينده و پاك كنندهاز استفاده صحيح -
 اجتناب از مخلوط نمودن انواع مواد پاك كننده و شوينده-
  )مثل نردبان و غيره ( رعايت اصول ايمني در هنگام كار با وسايل خاص -

  :توجهات زيست محيطي
  
  
  
  
  
  



 

  
                                                      استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش برگه -  

 جمععملينظري سرويس هاي بهداشتينظافت  انجام دادن
  

 1 3:30   4:30
  نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،

  مرتبط توجهات زيست محيطي
تجهيزات ، ابزار ، مواد 

  مصرفي 
  :دانش

  
  :تجهيزات     

  رايانه -
  ADSLمودم  -
  ديتا پرژكتور -
  پرده اسلايد-
  ميز و صندلي مربي-
  ميز و صندلي كارآموز-
  تخته وايت برد-
  كپسول آتش نشاني-
  جعبه كمك هاي اوليه-
  تهويه مطبوع-
  آبسرد كن-

  
  

  :ابزار
  انواع جارو-
  انواع تي-
  ندازا خاك-
  دستكش-
  ماسك -
  چكمه كار-
  جدول زمان بندي-
   سطل زباله-
  فرقان-

  

     5 تعريف سرويس بهداشتي و اجزاء آن-
     5 روشويي وانواع آنتعريف --
     5  تفاوت سرويس هاي بهداشتي عمومي و خصوصي-
     5 نظافت وانواع آن ابزار و وسايل-
     10 وضد عفوني كننده ها شوينده هاانواع-
     10 سرويس هاي بهداشتيصحيح شستشوي نظافت ونحوه-
     5 نحوه ضدعفوني مكان-
ي  نظافت سـرويس هـا  جمع آوري زباله ها و زمان مناسب -

  بهداشتي
5     

     10 نحوه جمع آوري زباله ها-
       :مهارت 

      30  جمع آوري زباله روزانه-
       45    هاي بهداشتي شستشوي كف و سرويس -
     15  شستشو وضد عفوني نمودن شير آلات-
     20  استفاده از تي و خشك نمودن  محوطه سرويس-
     15    كنترل ظروف مايع دستشويي و پركردن آنها-
     10  قرار دادن دستمال توالت-

  
  



 

  
                                                      استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش برگه -  

   جمععملينظري بهداشتيسرويس هايانجام دادن نظافت 
   

  نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،
  مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، مواد 
  مصرفي 

  :مواد      :مهارت 
  ماژيك وايت برد-
  تخته پاك كن فومي-
  انواع دستمال-
  مواد شويندهانواع -
  مواد ضدعفوني كننده-
  دستمال پارچه اي-
  شيشه پاك كن-
  كننده سطوحپاك -

     10   پاك نمودن آينه ها-
     40    شستشو و پاكسازي ديوارها و پنجره-
      25  ، دستگيره بتميز نمودن در-

  :نگرش 
 توجه به اهميت رعايت اصول بهداشتي در انجام وظايف-
توجه به تفاوت وسايل مـورد اسـتفاده در شستشـو ونظافـت سـرويس هـا بهداشـتي و        -

  ديگرمكانهاي 
  توجه به اهميت جمع آوري وصحيح زباله ها وخارج نمودن آنها در زمان مناسب -
  توجه به لزوم  كنترل مستمر  سرويس هاي بهداشتي جهت حفظ  پاكيزگي -

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت بهداشت محيط-
  در هنگام نظافت واستفاده از ابزار رعايت اصول ارگونومي-
  در هنگام نظافت ماسكاستفاده از دستكش و -
 مواد شوينده و پاك كنندهبا توجه به نوع كار برد استفاده صحيح -
 اجتناب از مخلوط نمودن انواع مواد پاك كننده و شوينده-

     :توجهات زيست محيطي 
  قرار دادن زباله هاي جمع آوري شده در محل  تعيين شده

  
  
  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  نظافت محوطه اداري  دادن انجام

 زمان آموزش

 جمععملينظري  

45    30:2  3:15

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

، ابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي  مواد

  :تجهيزات        :دانش
  رايانه -
  ADSLمودم  -
  ديتا پرژكتور -
  پرده اسلايد-
  ميز و صندلي مربي-
  ميز و صندلي كارآموز-
  تخته وايت برد-
  كپسول آتش نشاني-
  جعبه كمك هاي اوليه-
  تهويه مطبوع-
  آبسرد كن-

  
  :ابزار

  انواع جارو-
  انواع تي-
  ندازا خاك-
  دستكش-
  ماسك -
  چكمه كار-
  جدول زمان بندي-
   سطل زباله-
  فرقان-

ه پلـه ها،پـاگردرا(اداري وطـه و مح ي بيرونـي مكان ها -
  )انبارپاركينگ ، ، حياط ، پشت بام، ها،تراسها

  10      

        5 نظافت محوطه انواع ابزار و وسايل-
      10 محوطهنظافت صحيح  نحوه-
        10   نظافت محوطه اداريوسايل كاربرد  -
        5 نحوه صحيح جمع آوري و حمل زباله در محوطه-
        5 مناسب انجام نظافت محوطهزمانهاي -

      :مهارت 
-برقـي-دستي(محوطه با استفاده از ابزار مناسبپاكسازي -

  )مكانيكي
   45    

وسـايل مناسـببـا اسـتفاده ازمحوطهجمع آوري زباله هاي -
  )كيسه زباله -سطل زباله(

  
 40  

  

استفاده از جدول الويت بندي نظافت طبق دستور كارفرمـا--
  در نظافت محوطه

 30  
  

  

انتقال زباله ها در پايان وقت اداري به خـارج از محوطـه در    -
  مكان تعيين شده

  35    

  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  نظافت محوطه اداري  دادن انجام

 زمان آموزش

 جمععملينظري  

    

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

، ابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي  مواد

    :نگرش 
  :مواد

  ماژيك وايت برد-
  تخته پاك كن فومي-
  انواع دستمال-
  مواد شويندهانواع -
  مواد ضدعفوني كننده-
  دستمال پارچه اي-
  شيشه پاك كن-
  پاك كننده سطوح-
  كيسه زبا له-
  

 توجه به اهميت رعايت اصول بهداشتي در انجام وظايف-
  وجمع آوري زباله ها هنگام نظافت شخصي  در  توجه به اهميت حفظ سلامتي -
  عمر وسايلاهميت استفاده صحيح و نگهداري از وسايل وابزار جهت افزايش توجه به  -

  
  : ايمني و بهداشت 

  ووسايل نظافت در هنگام نظافت واستفاده از ابزار رعايت اصول ارگونومي-
   استفاده از دستكش و ماسك-
  وسايل برقي ومكانيكيهنگام كار با  بكار گيري اصول ايمني -
 كار با مواد شوينده و پاك كنندهبكار گيري اصول ايمني-
 اجتناب از مخلوط نمودن انواع مواد پاك كننده و شوينده-
  )مثل نردبان و غيره ( اصول ايمني در هنگام كار با وسايل خاص  بكار گيري-

 :توجهات زيست محيطي 
 تفكيك انواع مواد دور ريختني تر و خشك--
  رعايت زمان انتقال زباله ها در پايان وقت اداري -
 
 

 

  
  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
به محل تعيين  زبالهو انتقال تفكيك  جمع آوري ،

  شده

 زمان آموزش

 جمععملينظري  

1 3 4 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

، ابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي  مواد

  :تجهيزات       :دانش
  رايانه -
  ADSLمودم  -
  ديتا پرژكتور -
  پرده اسلايد-
  ميز و صندلي مربي-
  كارآموزميز و صندلي -
  تخته وايت برد-
  كپسول آتش نشاني-
  جعبه كمك هاي اوليه-
  تهويه مطبوع-
  آبسرد كن-

  
  :ابزار

  انواع جارو-
  انواع تي-
  ندازا خاك-
  دستكش-
  ماسك -
  چكمه كار-
  جدول زمان بندي-
   سطل زباله-
  فرقان-

     15 زباله و مواد دورريختني و انواع آن تعريف-
      15 آوري زبالهجمع وابزار وسايل -
      15  جمع آوري زباله و مواد دورريختني صحيح روشهاي -
      15 زمان مناسب جمع آوري زباله-

        :مهارت 
    50  جمع آوري زباله ها در زمان مناسب-
    50   تفكيك از مبدا-
    30  بكارگيري وسايل و ابزار جهت تفكيك مواد دورريختني-
    50  انتقال زباله به محل تعيين شده-

  :نگرش 
  توجه به اهميت رعايت اصول بهداشتي در انجام وظايف -
  توجه به اهميت حفظ سلامتي  شخصي  در هنگام نظافت  وجمع آوري زباله ها-
  توجه به اهميت جمع آوري روزانه زباله ها وانتقال به محل تعيين شده-
 اصول تفكيك مواد دورريختني توجه به اهميت-
  

  
  



 

  
  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
به محل تعيين  زبالهو انتقال تفكيك  جمع آوري ،

  شده

 زمان آموزش

 جمععملينظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

، ابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي  مواد

  :مواد  : ايمني و بهداشت 
  ماژيك وايت برد-
  تخته پاك كن فومي-
  انواع دستمال-
  مواد شويندهانواع -
  مواد ضدعفوني كننده-
  دستمال پارچه اي-
  شيشه پاك كن-
  پاك كننده سطوح-
  كيسه زباله-

 استفاده از لباس و وسايل مناسب-
 استفاده از دستكش و ماسك-

 :توجهات زيست محيطي 
 از  مواد بازيافتيدر محيط زيستتفكيك  مواد غيرقابل تجزيه-
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش برگه -

  

  : عنوان 
  اصول بهداشت فردي و اجتماعي نمودن رعايت

 زمان آموزش

 جمععملينظري  

1  2 3  

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

، ابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي  مواد

  :تجهيزات      :دانش
  رايانه -
  ADSLمودم  -
  ديتا پرژكتور -
  پرده اسلايد-
  ميز و صندلي مربي-
  ميز و صندلي كارآموز-
  تخته وايت برد-
  كپسول آتش نشاني-
  جعبه كمك هاي اوليه-
  تهويه مطبوع-
  آبسرد كن-
  

  :ابزار
  فيلم-
  اسلايد-

  :مواد
  ماژيك وايت برد-
  تخته پاك كن فومي-
  

         5  تعريف بهداشت-
        5  بهداشت فردي-
       5  عموميتعريف بهداشت  -
       5 محيطتعريف بهداشت -
      15  )سريمغير  –مسري (انواع بيماري -
       0  1 هاي مسريانتقال بيماريايجاد و عوامل -
         15 )فرد به فرد(بيمارياز انتقالپيشگيري روشهاي -

        :مهارت 
استحمام روزانه، كوتـاه بـودن(اصول بهداشت فردي بكارگيري-

  )موها ، ناخنها
 40    

    40    )اجتماعي(اصول بهداشت بين فردي  بكارگيري -
    40  اصول بهداشت محيط بكارگيري-
        

  
  
  
  
  



 

  استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش برگه -

  

  : عنوان 
  اصول بهداشت فردي و اجتماعي نمودن رعايت

 زمان آموزش

 جمععملينظري  

    

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

، ابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي  مواد

  :نگرش
  توجه به اهميت مراجعه روتين ومرتب به دندان پزشكي  وكنترل بهداشت دهان ودندان -
  )دوش روزانه واستفاده از مسواك  (رعايت بهداشت فردي  -

  

  وتاثيرآن بر سلامت همكاراندرك اهميت رعايت اصول بهداشت فردي در محيط كار-
  وتاثير آن بر كاهش ابتلا به بيماري هاي مسريبهداشت فردي توجه به لزوم رعايت -
  اتمام هر مرحله از كارهاي روزانهتوجه به الزام شستشوي دستها با آب وصابون پس از  -
  توجه به اهميت  كوتاه نمودن وشستشوي ناخنها براي جلوگيري از تجمع ميكروبها -

  : ايمني و بهداشت 
  داشتن كارت بهداشت -
  استفاده از وسايل بهداشتي شخصي -
 پرهيز از خوردن وآشاميدن مواد خوراكي قبل از شستشوي صحيح-
  وآشاميدن قبل از شستشوي دستها با آب وصابونپرهيز از خوردن -
 

 :توجهات زيست محيطي 
  
 

  
  
  
  



 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش برگه -
  

  : عنوان 
رعايت مقررات اداري و آداب اجتماعي در برقرار ارتباط با 

  پرسنل و ارباب رجوع

 زمان آموزش

 جمععملينظري  

1 2:10  3:10 

  نگرش ،  ايمني مهارت ، دانش ،
  مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، 
مواد مصرفي و منابع 

  آموزشي
  :تجهيزات       :دانش

  رايانه -
  ADSLمودم  -
  ديتا پرژكتور -
  پرده اسلايد-
  ميز و صندلي مربي-
  ميز و صندلي كارآموز-
  تخته وايت برد-
  كپسول آتش نشاني-
  جعبه كمك هاي اوليه-
  تهويه مطبوع-
  آبسرد كن-

  :ابزار
  كتاب قانون كار-
 ماموريت   /فرم هاي  مرخصي -
  لباس كار-
  لباس فرم-
  اتيكت-

  :مواد
  ماژيك وايت برد-
  تخته پاك كن فومي-

      10 تعريف ساعت كار و ضوابط اداري-
      5 تعريف سلسله مراتب اداري-
      5  و اتيكت كار/لباس فرم-
      10  اجتماعيتعريف آداب -

      5 رفتارهاي هنجار و ناهنجار در محيط اداري
      10 رفتارهاي ممنوع در محيط كار-
      5 شيف كاري/چرخش كاري-
      10 )همكاران و ارباب رجوع ( با افراد  صحيح اصول برقرار ارتباط-

       :مهارت
    30    حضور در محل كار در ساعات مقرر مطابق ضوابط-
قبل وبعد از انجام امـور(انجام هماهنگي هاي لازم با مافوق-

  )محوله ودرخواستهاي اداري
   30

 

  

    20  و اتيكتكار/استفاده از لباس فرم-
مديران و سرپرستان،كاركنان و(با كادر اداري ارتباط صحيح-

  )كارشناسان، هم رده ها
   30  

    20  با ارباب رجوع ارتباط صحيح-
  
  
  



 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش برگه -
  

  : عنوان 
رعايت مقررات اداري و آداب اجتماعي در برقرار ارتباط با 

  پرسنل و ارباب رجوع

 زمان آموزش

 جمععملينظري  

   

  نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،
  مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، 
منابع مواد مصرفي و 
  آموزشي

    :نگرش 
 راز داري و رعايت امانت داري-
 هنگام استفادهلباس فرمپاكيزگي ومرتب بودندقت در الزام -
  داشتن نظم و ترتيب -
  عدم دخالت در امور ديگران-
  توجه به اهميت رعايت سلسله مراتب اداري -
  مناسب در برخورد با افراد در محيط كار ولحن  استفاده از كلمات-
  در محاورات و پرهيز از ورود به حريم ديگران آداب معاشرترعايت -
  اشگري اجتناب از صحبت كردن با صداي بلند و خود داري از پرخ-
  آرامش محيط كار نبرهم زد رفتارهاي نامناسب  واجتناب از ازرعايت سكوت وپرهيز -
  القاب نامناسب  استفاده نكردن ازنابجا و پرهيز از انجام شوخي هاي-
  پرهيز از انتقال مطالب وغيبت-

  : ايمني و بهداشت 
  ) مسواك واستفاده از  دوش روزانه(رعايت بهداشت فردي -
-  

 :توجهات زيست محيطي 
  
  
  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش برگه -
  

  : عنوان 
  اصول ايمني پيشگيري از حوادث ضمن كار و بكارگيري

 زمان آموزش

جمععملينظري  
1 2:103:10

  نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،
  مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، 
  مواد مصرفي 

  :دانش
  تعريف ايمني-

 
 5

  :تجهيزات    
  رايانه 

  ADSLمودم  
  ديتا پرژكتور 
  پرده اسلايد

  ميز و صندلي مربي
  كارآموزميز و صندلي 
  تخته وايت برد

  كپسول آتش نشاني
  جعبه كمك هاي اوليه

  تهويه مطبوع
  آبسرد كن

  
  :ابزار

  كپسول آتش نشاني
  جعبه كمك هاي اوليه

  
  :مواد

  ماژيك وايت برد
  تخته پاك كن فومي

     5 تعريف حوادث ضمن كار-
-سـقوط از ارتفـاع(كـارو خطرهـا در هنگـام انواع حـوادث -

  )آسانسور–بريدگي  -برق گرفتگي-حريق
 10

 
    

      10 وكاربرد آنجعبه كمك هاي اوليه-
      5  تعريف حريق  -
      10 هاانواع خاموش كننده هاي وكاربرد آن-
      10 نحوه كار با خاموش كننده هاي دستي-
     5 اصول پيشگيري از حوادث-

      :مهارت 
    30    در محيط كار بكارگيري اصول ايمني-
     40  پيشگيري از حوادثاقدامات لازم در انجام-
   1    انجام اقدامات اوليه در صورت بروز حادثه -

  :نگرش 
  درك اهميت رعايت اصول ايمني در كاهش خطرات و ضايعات-
  رعايت اصول ايمني در محيط كار-
  كارفرما/تعيين شده توسط ما فوق توجه به عدم دخالت  به حيطه هاي خارج از وظايف -
  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش برگه -
  

  : عنوان 
  پيشگيري از حوادث ضمن كار و بكارگيري اصول ايمني

 زمان آموزش

جمععملينظري  
   

  نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،
  مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، 
  مواد مصرفي 

    : ايمني و بهداشت 
 استفاده از دستكش هنگام جمع آوري زباله ها-
  استفاده از چكمه هنگام شستشو -
  استفاده از دستكش مخصوص وكفش كار هنگام حمل وجابجايي وسايل سنگين-
  استفاده از دستكش و ماسك هنگام استفاده از مواد پاك كننده و ضدعفوني كننده-
  نابجا در محل كاراجتناب از شوخي هاي -

 :توجهات زيست محيطي 
  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش برگه -
  
به محل تعيينوسايل ولوازم اداري بجايي لوازم وحمل جا

  شده
 جمععملينظري

  
  45  2:303:15

  نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،
  مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، مواد 
  مصرفي 

  :دانش
  اموالتعريف  -

 
5  

  :تجهيزات    
  رايانه -
  ADSLمودم  -
  ديتا پرژكتور -
  پرده اسلايد-
  ميز و صندلي مربي-
  ميز و صندلي كارآموز-
  تخته وايت برد-
  كپسول آتش نشاني-
  جعبه كمك هاي اوليه-
  تهويه مطبوع-
  آبسرد كن-
  
  

  :ابزار
  دستكش مخصوص -
  كار كفش-
  حمل وسايلگاري -

  :مواد
  ماژيك وايت برد-
  تخته پاك كن فومي-

     5 ضوابط جابجايي اموال منقول-
     5  تعريف وسايل -
     20 اصول حمل ونقل وسايل-
     5 وسايل واشياقابل حمل موجوددرساختمان-
     5  انجام جابجايي ها براي  مناسب زمان -

      :مهارت 
   1    روشهاي مناسب با استفاده از وجابه جايي وسايلحمل  -
   40  ...)انبارو(انتقال وسايل غيرقابل استفاده به محل تعيين شده-
   30  انجام دادن حمل ونقل وسايل درزمان مناسب-
بـاآسانسـورانجام هماهنگي هاي لازم جهـت اسـتفاده از-

  مسئول مربوطه
 20   

  :نگرش 
  به خارج از ساختمان مجوز هاي لازم جهت نقل وانتقالات اموال اداريدقت در وجود -
  اهميت آن در حفظ سلامت جسمي و رعايت اصولي حمل لزومدقت در-
 حمل مناسب وسايل ونظم اشيادرساختمان-
  ييدقت درآسيب نرساندن به وسايل هنگام جابه جا-
  جايي وسايلبه  اجتناب از سد معبر هنگام جا-
  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش برگه -
  
به محل تعيينوسايل و لوازم اداري بجايي لوازم وحمل جا

  شده
   جمععملينظري

   

  نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،
  مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، مواد 
  مصرفي 

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت بهداشت محيط-
  ءاشيا جابجا نمودن وسايل و در حمل و ارگونوميرعايت اصول -
  دستكش مخصوص درصورت لزوم استفاده از-

  

  راهروهاسقوط درخطروحمل بارپرتاب درحينتوجه به مسيرواحتمال خطر-
  ووسايلء ايجادنكردن آلودگي صوتي هنگام جابه جايي اشيا-
  ديگردرحين حمل وسايلءعدم آسيب به افرادواشيا-
 

 :توجهات زيست محيطي 
  وسايل آسيب ديده تفكيك مواد بازيافتني از ساير مواد در جابجايي اشيا و 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش برگه -
  

 جمععملينظري نگهداري ازگياهان موجوددرساختمانرسيدگي و 
  

    30 2:403:10
  نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،

  مرتبط توجهات زيست محيطي
تجهيزات ، ابزار ، مواد 

  مصرفي 
  :دانش

  تعريف گياهان آپارتماني-
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  :تجهيزات    
  رايانه -
  ADSLمودم -  
  ديتا پرژكتور -
  پرده اسلايد-
  ميز و صندلي مربي-
  ميز و صندلي كارآموز-
  تخته وايت برد-
  كپسول آتش نشاني-
  جعبه كمك هاي اوليه-
  تهويه مطبوع-
  آبسرد كن-

  :ابزار
  جارو-
  ندازا خاك-
  پارچه اي دستمال-  
  دستكش-
  ماسك-
  قيچي باغباني -
  بيلچه-
  گلدان -

  :مواد
  خاك برگ-
  كود مخصوص گياهان آپارتماني-
  له كيسه زبا-
  ماژيك وايت برد-
  تخته پاك كن فومي-

     5 وانواع آنگلكاري ابزار-
مناسب،رطوبتنور ،دماي(شرايط مناسب براي رشد گياهان-

  )كافي
5     

     5 در محيط اداريگياهانآراسته نگه داشتن نحوه -
     5  وكوددهي آپارتماني هانااصول آبدهي وتعويض خاك گي-
     5 زمانهاي مناسب آبياري وتعويض خاك وكوددهي-

       :مهارت 
   10  گياهان در جاي مناسب نقرار داد-
   ١  گياهان درزمان مناسبآبياري وتعويض خاك -
   40  كوتاه كردن شاخه وبرگهاي آسيب ديده-
   30  پاك كردن خاك وغباربرگها-
   20    به كارگيري ابزار مناسب هنگام رسيدگي به گياهان  -

  :نگرش 
  توجه به اهميت رعايت اصول بهداشتي در انجام وظايف -
  توجه به اهميت رسيدگي به گياهان -
  توجه به اهميت گياهان ونقش آن در شادابي محيط كار-
توجه به رعايت زمان وميزان آب وكود مورد استفاده وتاثير آن بر افزايش يا كاهش عمر -

  مفيد گياهان
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش برگه -
  

   جمععملينظري نگهداري ازگياهان موجوددرساختمانرسيدگي و 
   

  نگرش ،  ايمني مهارت ،دانش ، 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، مواد 
  مصرفي 

  : ايمني و بهداشت 
  هنگام تعويض خاك وكوددهي گلدانها رعايت بهداشت محيط-
  هنگام جابجايي وتعويض خاك گلدانها رعايت اصول ارگونومي-
  مناسب  در صورت لزوم استفاده از دستكش و ماسك-

  )مثل قيچي(گلكاري  تيز وبرنده  ايمني در هنگام كار با وسايلرعايت اصول 

  

 
 

 :توجهات زيست محيطي 
  شيمياييي وآفت كشها به حداقل رساندن استفاده از كودها-
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  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 

  عدد1به ازاي هركارگاه  عدد1

 ديتا پرژكتور   2
  پرده اسلايد

DP:2000 lumens 

Sc: 1.6*2.4 m 

  عدد1به ازاي هركارگاه  عدد1

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

  عدد1به ازاي هركارگاه  عدد1

 صندلي گردان كارآموزميز و صندلي   4

Dim Desk :0.8*1.2 m  
  عدد 1نفر  3به ازاي هر  عدد5

  عدد1به ازاي هركارگاه  عددADSL 5 users wireless 1مودم    5

  عدد1به ازاي هركارگاه  عددDim Board:1.6*2.4 m 1 تخته وايت برد   6

  عدد1به ازاي هركارگاه  عدد45cm 1قطربرس-ليتري8-نوع برقي اسكرابر   7

ظرفيت -33kgوزن-وات2800قدرت موتور: مبل شوي   8
  ليتر60ظرفبت مخزن  - 18مخزن موادشوينده 

  عدد1به ازاي هركارگاه  عدد1

 52/5kgوزن-وات1500قدرت موتور پليشر   9
  دوردردقيقه1600سرعت برس-50cmقطربرس

  عدد1به ازاي هركارگاه  عدد1

سرعت -30kgوزن-وات4200قدرت موتور جاروبرقي صنعتي   10
  ليتربرثانيه57خروج هوا

  عدد1به ازاي هركارگاه  عدد1

دوربرس -28kgوزن-كيلووات1/2قدرت موتور پله شوي   11
دسته  - ليتر 10ظرفبت مخزن - دوربردقيقه 165

  عايق

  عدد1به ازاي هركارگاه  عدد1

ظرفيت مخزن -14kgوزن-بار4قدرت بخار پرده شوي   12
آب جمع شده ظرفبت مخزن  - 18موادشوينده 

 -  2/2تمييز  ظرفبت مخزن آب  -ليتر 2/2
  - 5/5فشاربخار

  عدد1به ازاي هركارگاه  عدد1

از هر نوع  حاوي پودر خشك محتوي كف يا آب ،دستي  كپسول آتش نشاني   13
  عدد 1

  ددع1به ازاي هر كارگاه

ددع1به ازاي هر كارگاه  جعبه 1 استاندارد جعبه كمك هاي اوليه   14  

     استاندارد تهويه مطبوع   15

    دستگاه1 استاندارد آبسرد كن   16

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



 

 

 

                    
  برگه استاندارد مواد  - 

  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق   نام  رديف
1 

  
2  

  
  
3  

  
4  

 مواد شوينده
  

وسفيد  مواد ضد عفوني كننده
  كننده
  

  جرم گيرمايع  
  
  ت شوييپودر رخ

  

 مايع
  
  مايع
  
  
  مايع

  
  دستي

  ليتر5/0
  

  ليتر5/0
  
  

  ليتر5/0
  

  ا بسته

  

5 
  
6  

 دستكش يكبار مصرف
  

  دستكش ظرفشويي
  

 بسته اي
  

  پلاستيكي

  جفت 5
  

  جفت1

  

 دستمال پارچه اي 7
  

cm 30*25 3 عدد    

8 
9  

10  

 دستكش
  دستكش
  تنظيف

 لاستيكي
  بار مصرف 1

  نخي

 جفت1

 جفت1

  متر 1

  

          
11  
  
  
12  
  
  

پاك كننده /شيشه پاك كن
  سطوح

  
  كيسه زباله

  مايع
  
  

  كوچك/متوسط /بزرك

  ا عدد
  
  

  ا بسته

  

  
  

  : 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  
3  
4  
5  
6  
7  
8  
9  

10  
  
11  

 دستيجارو
  دستيجارو

  خاك انداز
  تي
  تي
  تي

  چكمه
  كفش

  پلاستيكيسطل زباله 
  گاري دستي

  
  

  فرقان

 )چوبي وپلاستيكي(معمولي
  )چوبي وپلاستيكي(دسته بلند

  )فلزي/پلاستيكي( دسته بلند وكوتاه
  كنفي

  پلاستيكي
  پارچه اي
  لاستيكي

  
  كار

  درب باد بزني/بزرك در دار/ پدالي 
  مخصوص تفكيك زباله

  
  مخصوص حمل وسايل 

 عدد5

 عدد5

 عدد5

 عدد5

 عدد5

 عدد5

 جفت5

 جفت5

از هر نوع 
  عدد 2

  
  عدد1

  
مخصوص محوطه 

  سقف/پلكان/
  
  
  
  

مخصوص پاك كردن 
  ديوار

    عدد1  زباله/استاندارد جهت حمل بار دستكش كار  12
 جفت5 برزنتي   13

  
  

14  
15  
  

 لباس كار
  لباس فرم

 يكسره/پيش بندي
  روپوش مخصوص

  دست5
  دست5

  

    عدد 5 پلاستيكي پيش بند  16
    عدد5 بار مصرف1 ماسك  17
    عدد5  مخصوص نظافت وجمع آوري زباله كلاه  18

  
  

  : توجه 
 .ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود  -

  
  
  
  
  



 

  
  
 

 

 ) 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

  
  
1  

  
2  

  
  
3  

  
  
4 

  

  داري ه ان خ  ول اص
  

 بيست نكته مهم در خانه 

  
  

نكته  1001:  داري ترفندهاي خانه
  در نظافت و زيبايي منزل 

  
  اي ه اب ت ك[  ت ظاف و ن  زل ن م  ن ي زئ ت

فن   و فوت  ي ن ف  ارم ه چ  ال س]  ي درس
داري و  ترفندهاي خانه: داري خانه

  چند روش مديريتي 

  
  

1383  
  

1389  

  
  
  ي ال ه  ام راه گ
  

  مريم بهرامي  
  
  

گراهــــــــام و 
  رزماري هالي

  
   ره م ثد  ي اه ن

  

  
  
  
  
   ان ازي غ  لي ي ل

  
  

  فرناز دهدشتي
  

  
  
  مشهد
  
  تهران
  
  

  اصفهان

  
  

  آيين تربيت
  

  همايون آثار
  
  
  ماني

  
  
  نظافت
  
  نظافت
  
  

صول ا
  يدار خانه

            
            
        

 

 

 

  
  
  
 

  
  
  
  
 



 

 

 

  
  
  

  فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد
  

  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

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

  
  
  
 

 

 

 


