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  شاغل
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 ي اداري
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 در محيط كار

تفاده از نرم افز
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  حليل آموزش 
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ت نرمشي و است
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استاندارد آموز
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  :عنوان
تهيه گزارش
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اهميت و نقش
انواع نامه ها
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رعايت اصول
رعايت فاصله
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روي انساني
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 نمودن آمار و
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و نحـوه ترسـيم
تحليل آمار و اط

  انساني
  در رايانه 
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 اطلاعات نيروي
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نه يا دفاتر آماري
 هــاي رايانــه

 ري
ار و اطلاعات

 اي در محيط
  

شستن پشت مي
40نيتور حدود
 ر محيط كار

فاده از نرم افزار
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  حليل آموزش 
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هيم اصولي علم
دي داده ها و ج
يم و تكميل آم
 اداري در آمار
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  دفاتر آماري 
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جداول آماري و
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رعايت اخلاق
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رعايت فاصله
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 خروج بـا ليسـ
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 ارسـال بـه امـ

ت قـانوني جهـ

يروي انساني

مها ،دانش 
توجهات زي

حضور و غياب
 هـا،تعطيلات

 و خروج نيروي
ش حضور و غي

و غ فزار حضور
عت الكترونيكي

و استخرا ج اطلا
كنترل كاركرد  
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زار حضور و غي
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  حليل آموزش 

ود و خروج ني

ين نامه هاي ح
 كار،مرخصـي

هاي مجاز ورود
و فرمهاي گزارش
صوصيات نرم اف
ظيم كارت ساع
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گزارش گيري و
صول كاربردي

ت ورود و خـروج
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ت ساعت الكترو
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غيبت يا تأخير
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كنترل ورو

  : دانش 

مقررات و آئي
مدت زمـان
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ورود و خروج
گ شيوه هاي
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افراد داراي غ

 
 
 
 



 

 ، موادار 
   آموزشي

 
 
 
 

  

ابزا ،تجهيزات 
مصرفي و منابع

  

 جمع

10 

م

  

 زمان آموزش

 عملي

7 

 نظري

3 

  ايمني  ،
  مرتبط 

 

  ي متر

Stretch 

  ي      

،نگرش  ارت ،
يست محيطي

مابين كاركنان

   ميز
سانتي 50تا  4

h Breakزار

يروي انساني

مها ،دانش 
توجهات زي

عدالت شغلي م
 تگاه و كارتها
   امانت داري

 نشستن پشت
0مانيتور حدود

  در محيط كار

ستفاده از نرم افز

 

  زش 
  حليل آموزش 

ود و خروج ني

ق حرفه اي و ع
تنظيم دست  در

يري و رعايت
  : اشت 

ل ارگونومي در
ه استاندارد از م

في و استاندارد

  ست مانيتور

ت نرمشي و است

 يطيست مح

 
 
 

استاندارد آموز
ي تح برگه -

  : عنوان 
كنترل ورو

  : نگرش 
رعايت اخلاق
رعايت دقت
مسئوليت پذ
ايمني و بهد
رعايت اصول
رعايت فاصله

وجود نوركافي

تنظيم كنتراس

انجام حركات

سيهات زيتوج
  
  



 

 ، موادر 
   آموزشي

 مربي و 
  

ست اسناد  
 

      فلزي
  ده 
  ني

 

  ونده 
  
  )ي

 

  

ابزا ،تجهيزات 
مصرفي و منابع

ميز و صندلي-
كارآموز
  لوازم التحرير

  ماژيك 
  وايت برد

  ديتا پروژكتو
  رايانه -

فرم تهيه فهرس
پوشه زونكن  
نگنه،پانچ،گيره
دفتر ثبت پروند

دفتر آمار بايگاني
 دفتراندكس  

  انواع مهر 
  انواع فرم    

فرم خلاصه پرو
اسنادومدارك 

آزمايشي(يگاني

 

 جمع

10 

م

  -

ل-
م-
و-
د-
 -
ف-
پ-

منگ
د-
د-
د-
-
-
ف-
-
باي

  
  
  
  
  
  
  
  

    

    

    

    

   موذي

زمان آموزش
 عملي ي

7 

  

    يقه
    يقه
    يقه

    يقه

    يقه

    يقه

    يقه
  

ساعت2
ساعت2
ساعت1
ساعت2

حشراتز نفوذ 

نظري  
3

  ايمني  ،ش
  مرتبط ي

 
دقي20
دقي30
دقي30
دقي20
دقي20
دقي30
دقي30

 
 
 
 
 

ت پيشگيري از

  رمازا
 هاي طولاني

   كار
  ناسب محيط

 امور اداري 

نگرش هارت ،
زيست محيطي
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  ز بايگاني
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رشيو اسناد جهت
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س از نشستن ه
دارد در محيط
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