
  دفتر طرح و برنامه هاي درسي سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور
  )بخشي از استاندارد ( استانداردهاي آموزش در صنايع 

  
   مقدماتي -مسئول دفتر :   نام استاندارد فرعي                                                           مسئول دفتر  :نام استاندارد اصلي 

   3-1/4/1/21/21 :كد استاندارد فرعي                                                           3-4/1/21/21: د اصلي كد استاندار
  امور اداري :    رشته شغلي                                                                      كرج: استان پيشنهاد دهنده 

  : هادي از استاندارد اصلي شماره توانايي هاي پيشن
1  2  3  6  8      

              
  :                        محتواي توانايي هاي پيشنهادي و نياز متقاضي با توجه به ) ابر توانايي ( عنوان توانايي بزرگ 

  
  
  
  
  

 شماره توانايي از   زمان
  استاندارد اصلي

  عنوان توانايي 

 عملي نظري 

  جمع

 7 1 6 توانايي تشخيص اصول و مفاهيم سازمان و مديريت 1

 4 1 3 توانايي تشخيص اصول و مفاهيم منشيگري 2

 10 2 8 توانايي برقراري ارتباط  3

 12 2 10 توانايي بايگاني 6

 10 2 8 توانايي تشخيص اصول مكاتبات اداري و گزارش نويسي 8

          

          

          

          
          
          
          
          
          

  43  8  35   : جمع ساعات نظري و عملي
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