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 ريزي درسي ، طرح و برنامهدفتر پژوهش نظارت بر تدوين محتوا و تصويب استاندارد :
 770771051191110 :شغلآموزش كد ملي شناسايي 

 

 مالی و بازرگانیامور   ریزی درسی: اعضاء کارگروه برنامه

 سابقه کار شغل و سمت رشته تخصصی درک تحصیلی آخرین م نام و نام خانوادگی ردیف

 سال 21 کارشناس دفتر کاردانش و هنر آموز کاردانش حسابداری لیسانس الهام صالحی 1

های مدیریت سیستم  لیسانس مینا پایدارنیک 2
 اطلاعاتی

 سال9 مدیر عامل مرکز مهارت آموختگان

 سال 17 کارمند صنایع لیسانس تخت فیروزه حمید 3

 سال 9 بازاریاب مدیریت بازرگانی لیسانس معصومه فرزانه 4

 سال 0 کارمند مدیریت بازرگانی لیسانس طاهره رفیع 5

 مدیریت آموزشی فوق لیسانس پور ینرگس هاد 6
مالی و دبیر کارگروه برنامه ریزی درسی امور 

 بازرگانی
 سال10

 

 

 

 

 

 

 

 فرآيند بازنگري استانداردهاي آموزش :

با حضور اعضاي كارگروه برنامه ريزي درسي امو مالي و بازرگاني  برگززار گرديزد     5/79//9تاريخ طي جلسه اي كه در 

بررسي و تحت عنزوا    770071051131110و  7-7/0/75/70مسئول سفارشات با كدهاي  استاندارد آموزش شغل 

 مورد تائید قرار گرفت .  770771051191110شغل مسئول سفارشات با كد 

اي كشور بوده و هرگونزه سزوا اسزتفاده     مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازما  آموزش فني و حرفه كلیه حقوق

 مادي و معنوي از آ  موجب پیگرد قانوني است.

 ريزي درسي طرح و برنامه، دفتر  پژوهش :آدرس

  اي كشور سازما  آموزش فني و حرفه جنوبي،خیابا  خوش نبش ، تهرا ، خیابا  آزادي

                                            55537553دورنگار       

                    55537503         تلفن  

 rpc@irantvto.irآدرس الكترونیكي : 
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 تعاريف :  
 استاندارد شغل : 
 اي نيو  نتتو     سوتاندارد ررهو   هاي مورد نياز براي عملكرد موورر در ميويك روار را نوينود در بازوي از مووارد ا       ها و توانمندي مشخصات شايستگي

 .شود مي

 استاندارد آموزش : 
 هاي موجود در استاندارد شغل.  ي براي رسيدن ب  شايستگيي يادنير نقش 

 نام يك شغل :  
 شود.  رود اطلاق مي هاي خاص ر  از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي اي از وظايف و توانمندي ب  مجموع 

 شرح شغل : 
هوا،   ط شغل با مشاغل ديگور در يوك رووزه شوغلي، مسو و ي      ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل، رارها  ارتبا اي شامل مهم بياني 

 شرايك راري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل. 

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

 ويژگي كارآموز ورودي : 
 رود.  ام ورود ب  دوره آموزش انتظار ميهايي ر  از يك رارآموز در هنگ ها و توانايي رداقل شايستگي

 كارورزي:
نيرد و ضرورت دارد  رارورزي صرها در مشاغلي اس  ر  باد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي ب  صورت ميدود يا با مار  صورت مي

 د در ميل آموزش ب  صورت ت وريوك ر  هرر  در آن مشاغل خاص مييك واقاي براي مدتي تاريف شده تجرب  شود.)مانند آموزش يك شايستگي 
 نردد.( آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقاي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي با استتاده از عكس مي

 ارزشيابي : 
اي  رتبي عملي و اخلاق ررهو   ،عمليبخش   ، ر  شامل سآوري شواهد و قزاوت در مورد آنك  يك شايستگي بدس  آمده اس  يا خير هرآيند جمع
 خواهد بود. 

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

 شايستگي : 
 ها و شرايك نونانون ب  طور مورر و رارا برابر استاندارد.  توانايي انجام رار در مييك

 دانش : 
، رياضوي توانود شوامل علووم هاي )    ر  مي هاي ذهني لازم براي رسيدن ب  يك شايستگي يا توانايي اي از مالومات نظري و توانمندي مجموع  رداقل
 ، تكنو وژي و زبان هني باشد. (، زيس  شناسي، شيميهي يك

 مهارت : 
 شود.  هاي عملي ارجاع مي ب  مهارت رداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن ب  يك توانمندي يا شايستگي. مامولاً

 نگرش : 
 باشد.   اي مي اخلاق رره  هاي غير هني و اي از رهتارهاي عاطتي ر  براي شايستگي در يك رار مورد نياز اس  و شامل مهارت مجموع 

 ايمني : 
 شود. مواردي اس  ر  عدم يا انجام ندادن صييح آن موجب بروز روادث و خطرات در مييك رار مي

 توجهات زيست محيطي :

 ملارظاتي اس  ر  در هر شغل بايد رعاي  و عمل شود ر  رمترين آسيب ب  مييك زيس  وارد نردد.
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 شغل: استاندارد آموزش نام 

 سفارشات مسئول

 : شغلاستاندارد آموزش شرح 

 ،سفارشات کالا یگانیو با افتیدر شامل شایستگی های و رگانی استزمالی و باامور  حوزهاز مشاغل  مسئول سفارشات

سفارش به  انجام ،درسفارشات یبند تیاولو ،انبار یاز موجود گزارش اخذ ،کالا پس از کنترل موجودی دیخر درخواست

 .در ارتباط است کارپردازو یمسئول سفارشات خارج ،نباردار او با مشاغل  می باشد یکیالکترون و نینو یروش ها

 : وروديهاي كارآموز  ويژگي

 (ييراهنما سوم ا ياپدوره اول متوسطه ) ا يپاحداقل میزا  تحصیلات : 

 داشتن سلامت كامل جسماني و رواني :  و ذهني حداقل توانايي جسمي

 ندارد  : نیاز هاي پیش مهارت

 :آموزش دوره  طول

 ساعت  051    طول دوره آموزش                    :

 ساعت   55     ز زما  آموزش نظري               :

 ساعت  015ز زما  آموزش عملي                :    

 ساعت      1   كارورزي                       : زما  ز 

  ساعت      1  ز زما  پروژه                            : 

 بندي ارزشیابي) به درصد (  بودجه

 %05كتبي :  - 

 %55عملي : -

 %01اي : اخلاق حرفه -

 اي مربیا  : هاي حرفه صلاحیت

 مادیریت دولتای یاا    ،مادیریت بازرگاانی   ،رشته های حساابداری  یکی از در دارا بودن حداقل مدرک تحصیلی لیسانس 

 تجربه  حداقل دو سالبا مدیریت صنعتی 
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 ريف دقیق استاندارد)اصطلاحي( : تع ٭

و تهیه ويژگي سازما  يا كارگاه  كالا و خدمات باره نیازها و موجوديدربه گردآوري اطلاعات ول سفارشات مسئ    

 مي كند.دارد خريداري يا كارگاه  ا مي پردازد و كالاهايي كه بیشترين همخواني را با نیاز سازم آنها كمي و كیفي

 

 

 

 سي استاندارد)اصطلاحات مشابه جهاني( :اصطلاح انگلی ٭

Responsible for orders 

 

 

 

 

 

 هاي مرتبط با اين استاندارد :  ترين استانداردها و رشته مهم 

 انباردار-

 مسئول سفارشات خارجي-

 كارپرداز-

 

 

 

 

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

 طبق سند و مرجع ......................................       یب  الف : جزو مشاغل عادي و كم آس

 طبق سند و مرجع ......................................                     ب : جزو مشاغل نسبتاً سخت  

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

           ■د :  نیاز به استعلام از وزارت كار    
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 استاندارد آموزش شغل

 شايستگي  -

 

 ساعت آموزش عناوين رديف

 جمع عملي نظري

 20 15 5 دریافت و بایگانی سفارشات کالا 1

 50 30 20 پس از کنترل موجودی کالا خریددرخواست  2

 25 15 10 انبار یاخذگزارش از موجود 3

 27 17 10 درسفارشات یبند تیاولو 4

 30 20 10 یکیالکترون و نینو یانجام سفارش به روش ها 5

 560 505 55 جمع ساعات
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 استاندارد آموزش 

 تحلیل آموزش   برگه -

 عنوا  : 

 دريافت و بايگاني سفارشات كالا

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

5 15 20 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط محیطي توجهات زيست

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

     دانش:

 برد تیوا تخته

 کاغذ

 نوشت افزار

 کیماژ

 پاک کن تخته

 حساب نیماش

 پانچ

 لیفا

 زونکن

 پوشه

 

    سفارشات-

    درخواست سفارش فیتعر -

    یررسمیوغ یرسم یانواع درخواست ها-

    اصول طبقه بندی درخواست سفارشات-

    معیارهای استاندارد کالا -

    اصول بایگانی درخواست سفارشات-

    مهارت:

    دوخت ماشین و منگنه زونکن، فایل،استفاده از -

    سفارشات طبقه بندی درخواست -

    اسناد سفارشات ،بایگانی مدارک-

    نشانی متقاضیان وت سفارشا بایگانی درخواست-

 نگرش :

 رعایت اخلاق حرفه ای-

 انجام کار  دقت در-
 استفاده بهینه از کاغذ -

 ايمني و بهداشت :  

 بهداشت در محیط کار ایمنی و رعایت اصول -

 رعایت  اصول ارگونومی -

 محیطي : توجهات زيست 

 مدیریت پسماند-

 رژیارتقاء بهره وری انمدیریت و -
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 استاندارد آموزش 

 تحلیل آموزش   برگه -

 عنوا  : 

  پس از كنترل موجودي كالا خريددرخواست 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

01 71 51 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

   دانش :

 برد تیوا تخته

 کاغذ

 نوشت افزار

 کیماژ

 پاک کن تخته

 حساب نیماش

 پانچ

 لیفا

 زونکن

 پوشه

 

    واحدهای مرتبط با انبار-

    های انبار موجودی-

    نحوه درخواست کالا از انبار توسط واحد درخواست کننده-

    روش تکمیل فرم حواله خروج کالا از انبار-

    حارجی( -)داخلی کالا دینحوه درخواست خر-

    نحوه ارتباط با فروشندگان-

    فرم رسید موقت-

    فرم رسید دائم-

    فرم ارسال کالا به واحد درخواست کننده-

  مهارت :

    از انباردار های انبار گزارش موجودیدریافت -

    تکمیل فرم درخواست کالا از انبار-

    حواله خروج کالا از انبار فرم دریافت-

    انباردار از کالا دیدرخواست خرفرم  دریافت-

    انتخاب بهترین فروشنده-

    )فرم رسید موقت( کنترل کمی و کیفی کالاهای رسیده به انبار-

    )برگشت از خرید کالا( تکمیل فرم کالاهای مرجوعی-

    انباردار  ازفرم رسید دائم انبار  دریافت-

    لا به واحد درخواست کنندهتکمیل فرم ارسال کا-

    استفاده از مهر های انبار-
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 استاندارد آموزش 

 تحلیل آموزش   برگه -

 عنوا  : 

  پس از كنترل موجودي كالا خريددرخواست 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 في و منابع آموزشيمصر

  نگرش :

 رعایت اخلاق حرفه ای-

 کنترل موجودی انبار  دقت در -

 تکریم ارباب رجوع-

 ايمني و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی-

 و محیط مربوط به خود ی موجودکالاهانظافت -

 توجهات زيست محیطي :

 مدیریت پسماند-

 انرژی بهینه سازی مصرف-
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 د آموزش استاندار

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  : 

 انبار يگزارش از موجود اخذ  

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

01 05 05 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

   دانش :

 برد تیوا تخته

 کاغذ

 نوشت افزار

 کیماژ

 پاک کن تخته

 حساب نیماش

 پانچ

 لیفا

 زونکن

 پوشه

 

    موجودی انبار-

    سیستم های اطلاعاتی انبار-

    گزارش کالاهای معیوب-

    گزارش انبار-

  مهارت :

    هماهنگی کامل با مسئول انبارها-

    تهیه و تکمیل فرم گزارش کالاهای معیوب-

    تهیه گزارشات از موجودی انبار-

 نگرش :

 رعایت اخلاق حرفه ای-
 تکریم ارباب رجوع-

 انجام کاردقت در-
 استفاده بهینه از کاغذ -

  ايمني و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی-

 مربوط به خود طیموجود و مح ینظافت کالاها-

 توجهات زيست محیطي :

 مدیریت پسماند-

 یمصرف انرژ یساز نهیبه-
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 موزش استاندارد آ

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  : 

 سفارشات دراولويت بندي 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

01 09 09 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

   دانش :

 برد تیوا تخته

 کاغذ

 نوشت افزار

 کیماژ

 پاک کن تخته

 حساب نیماش

 پانچ

 لیفا

 زونکن

 پوشه

 

    اولویت سفارش جنس -

    نحوه تامین اعتبار-

    جهت سفارش کالا هماهنگی با تدارکاتنحوه -

    مقدار سفارشات نیتخم یمدل ها -

      دهیانواع ضمانت نامه ،مناقصه ،مزا -

    واردات انواع صادرات و -

  مهارت :

    رش کالاسفا نهیبرآورد هز-

    تامین اعتبار-

    )استعلام قیمت( جهت سفارش نهیاقلام به نییتع-

) حداقل و حداکثر دو سفارش نیب نهیبه یبرآورد فاصله زمان-

 زمان سفارش(

   

    ازیسفارش مورد ن زانینقطه وم تعیین-

    ثبت مشخصات کالا-

    سفارش خرید )پیش فاکتور(-

    ات سفارش با توجه به آیین نامه معاملاتانجام عملی-

    سفارش قطعی )فاکتور قطعی(-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  : 

 سفارشات در يبند تياولو

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

  نگرش :

 دقت در اولویت بندی سفارشات-

 رعایت اخلاق حرفه ای-

 تکریم ارباب رجوع-

 ايمني و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی -

 مربوط به خود طیموجود و مح ینظافت کالاها-

 توجهات زيست محیطي :

 مدیریت پسماند-

 یمصرف انرژ یساز نهیبه-
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 ارد آموزش استاند
 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوا  : 
 الكترونیكي انجام سفارش به روش هاي نوين و

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

01 03 73 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

   دانش :

 انهیار

 پروژکتور تاید

 دیاسلا پرده

 برد تیوا تخته

 یکپ دستگاه

 نتریپر دستگاه

 اسکنر دستگاه

 تلفن

 کاغذ

 کیماژ

 پاک کن تخته

 حساب نیماش

 پانچ

 لیفا

 زونکن

 پوشه

 

    سفارشات الکترونیکی-

    (اینترنتی الکترونیکی و) یانواع ثبت اجناس سفارش تیاهم -

    لیست سفارش خرید-

    توافق نامه با شرکت یا سایت-

    نحوه ارتباط با دفتر مرکزی-

    شرایط برگشت از خرید الکترونیکی و اینترنتی-

  مهارت :

    الکترونیکی و اینترنتی در فرم سفارش ثبت انواع سفارشات -

    دیسفارش خرتکمیل و تائید -

پرداخت الکترونیکی -پرداخت وجه )بصورت پرداخت در محل-
خت از طریاق شاارژ کیاف پاول     اپرد یا-از طریق درگاه بانکی

 الکترونیکی(

   

    ینترنتیو ا یکیالکترون دیبرگشت از خر تکمیل فرم-

    تهیه گزارش خرید الکترونیکی-

 نگرش :

 سایت های سفارش کالاسلامت اطمینان از -

 رعایت اخلاق حرفه ای-

 ايمني و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی -

 محیطي : توجهات زيست

 مدیریت پسماند-

 یمصرف انرژ یساز نهیبه-
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  برگه استاندارد تجهیزات -               

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

دستگاه   5 یک دستگاه برای مربی و دستگاه CORI7 6با متعلقات  رایانه 1

 کارآموز 15برای 

 به ازای هر کارگاه گاهدستDP:2000Lumens 1 دیتا پروژکتور 2

 به ازای هر کارگاه دستگاهSc:16*2.4 1 پرده اسلاید 3

  عدد1 استاندارد میز و صندلی مربی 4

  عدد15 استاندارد میزو صندلی کارآموز 5

عدد1 استاندارد تخته وایت برد 6  به ازای هر کارگاه 

عدد1 کیلویی 6 کپسول آتش نشانی 7  به ازای هر کارگاه 

عدد1 با کلیه ملزومات کمکهای اولیه جعبه 0  به ازای هر کارگاه 

عدد1 استاندارد تهویه مطبوع 9  متناسب با فضای کارگاه 

عدد1 استاندارد آبسردکن 10   

عدد1 استاندارد دستگاه کپی 11   

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود.  05تجهیزات براي يك كارگاه به ظرفیت  -

 

 

 

 

 

 

 رد مواد برگه استاندا -   

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  بسته A4 1 کاغذ 1

 در رنگهای مختلف عدد3 وایت برد سه رنگ ماژیک 2

  عدد 2 فومی تخته پاک کن 3

 توجه : 

 محاسبه شود. نفر 05و يك كارگاه به ظرفیت مواد به ازاا يك نفر  -
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  د ابزار برگه استاندار -  

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  عدد 15 معمولی ماشین حساب 1

  عدد 15 سربرگ دار نمونه پیش فاکتور 2

  عدد 15 سربرگ دار قطعی نمونه فاکتور 3

  عدد 15 سربرگ دار نمونه فرم درخواست کالا از انبار 

  عدد 15 سربرگ دار فرم برگشت کالا از انبار نمونه 4

  عدد 15 معمولی پانچ 5

  عدد 15 معمولی ماشین دوخت 6

  عدد 15 معمولی سوزن کش 7

  عدد 1 معمولی فایل 0

  عدد 15 معمولی زونکن 9

  عدد 15 معمولی کازیه 10

  عدد 15 معمولی پوشه 11

  عدد 15 معمولی جای قلم 12

  عدد 1 معمولی سطل زباله 13

 توجه : 

 زاا هر سه نفر محاسبه شود.ابزار به ا-

 

 

 

 


