
  
  

  
  به نام خدا                                 

  

  
  سرپرست دبيرخانه آموزش  

  استاندارد سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور مطابق 

  گروه شغلي امور اداري 

  كد استاندارد 

٣-٢/١/٩٨/٠٠  
  
  

  ان مؤلف
  شهناز نوبخت 
  اشرف سميعي 

  



 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 آموزش سرپرست دبيرخانه 

  مطابق با استاندارد سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور  
 گروه شغلي امور اداري 

 ٣-٢/١/٩٨/٠٠كد استاندارد 
 
 
 

 شهناز نوبخت : انمؤلف
   اشرف سميعي            

 مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهرانناشر: 
  زهرا حيدري : آرايي حروفچيني و صفحه

 داريوش فرساييطرح روي جلد: 
    صدفچاپ:

 سوم نوبت چاپ:
 ١٣٩٨ تاريخ نشر:

  جلد ٥٠ تيراژ:
    ريال٤٥٠٠٠٠ قيمت:
 ٩٧٨-٦٠٠-١٢٤-٦١٧-٣ شابك:
 ميدان انقلاب،  ،تهران واحد فروش: نشاني

 خ كارگر جنوبي، روبروي پاساژ مهستان،
 ١٢٥١پلاك  
     ٢٢٠٨٥١١١-٦٦٤١٠٠٤٦تلفن:  

 ١٣١٤٩٨٣١٨٥كد پستي:    
 فروش اينترنتي: 

www.mftbook.ir 
www.dibagarantehran.com  

                         mftbook@نشانی تلگرام:
  Dibagaran_publishingنشانی اینستاگرام : 

 هرکتاب دیباگران تهران،یک فرصت جدید شغلی.
 هر گوشی همراه،یک فروشگاه کتاب دیباگران. 

 از طریق سایتها و اپ دیباگران ،در هر جاي ایران به کتابهاي ما دسترسی دارید.

 -1333نوبخت ،شهناز ، :سرشناسه 

آموزش سرپرست دبیرخانه :مطابق با استاندارد  :عنوان و نام پدید آور 
کد -گروه شغلی امور اداري -سازمان آموزش فنی و حرفه اي کشور

 مولفان : شهناز نوبخت ،اشرف سمیعی  3- 2/1/98/00استاندارد 

  1396-دیباگران تهران  -مشخصات نشر: تهران

 ص. مصور. 267مشخصات ظاهري:

 978-600-124-617-3شابک :

 فهرستنویسی : فیپاوضعیت 

 . 267یادداشت : کتابنامه :ص 

 دستنامه ها  –برنامه هاي درسی  –ایران  –آموزش فنی موضوع : 

  .Technical education-curricula-Iran- handbooks,manuals,etcموضوع : 

  مدیریت  –کار دفتري موضوع:

 paperwork(office practice)-managementموضوع : 

 راهنماي آموزشی (متوسط) -مدیریت -دفتري موضوع : کار

 paperwork(office practice)-management study and teaching (secondary )موضوع : 

 منشی گري موضوع : 

  office practiceموضوع : 

 راهنماي آموزشی (متوسط) -موضوع : منشی گري

 office practice-study and teaching (secondary)موضوع : 

 موضوع : بایگانی 

  filing systemsموضوع : 

 -1349شناسه افزوده : سمیعی ،اشرف،

  LC 1047الف / 9س  8 1396رده بندي کنگره: 

 1130955/370 رده بندي دیویی :

  4740543شماره کتابشناسی ملی :



  : توانایی تشخیص عوامل موثر بر محیط کار                                       1فصل

3 
 

 فهرست مطالب

 19 ........................................................................................................................... 1 فصل

 19 .................................................................. کار طیمح بر مؤثر عوامل صیتشخ ییتوانا

 20 .......................... کار طیمح در یکیزیف یآلودگ ای یکیزیف آور انیز عوامل

 21 .............................................................. ییایمیش آور انیز عوامل

 21 ......................................................... یکیولوژیزیف عوامل با ییآشنا

 22 ............................ گذارند؟یم ریتأث کار طیمح بر چگونه یکیولوژیب عوامل

 23 ................................................ کیولوژیب و کیولوژیزیف عوامل تفاوت

 24 .......................................................................... 1 فصل خلاصه

 25 ....................................... 1 فصل) یعمل ییخودآزما( یحیتشر سؤالات

 26 ........................................................ 1 فصل يا نهیچهارگز سؤالات

 31 ...........................................................................................................................2 فصل

 31 ................................................................................. مربوطه واحد يزیبرنامهر ییتوانا

 32 .............................................. رخانهیدب يها برنامه و برنامه با ییآشنا

 33 .................................................................... يدفتر امور تیریمد

 33 .................................................................. رخانهیدب واحد فیوظا

 34 ......................................................... رخانهیدب سرپرست يهایژگیو

 34 ............................. يزیر برنامه ازیموردن اطلاعات و ارقام و آمار با ییآشنا

 34 ................................................ مربوطه اصطلاحات و آمار علم فیتعر

 35 .................................................................................. نیانگیم



 سرپرست دبیرخانه

4 
 

 37 ..................................................................................... انهیم

 38 ................................................................................. )مد( نما

 38 .............................................................................. نمودار هیته

 41 ..................................... آنها کاربرد و يزیر برنامه ياه روش با ییآشنا

 41 .................................................................... یخط يزیر برنامه -

 41 .................................................................... یتوال يزیر برنامه -

 41 ............................................ مدارك و اسناد يگردآور اصول ییشناسا

 44 ................................. رخانهیدب يها برنامه نیتدو و هیته اصول ییشناسا

 45 ................................. يمورد و روزانه يها برنامه میتنظ اصول ییشناسا

 47 ........................... تیاولو حسب بر ها تیفعال يبند طبقه اصول ییشناسا

 49 .......................................................................... 2 فصل خلاصه

 50 ....................................... 2 فصل) یعمل ییخودآزما( یحیتشر سؤالات

 51 ........................................................ 2 فصل يا نهیچهارگز سؤالات

 55 ......................................................................................................................... 3 فصل

 55 ....................................................... یانسان يروین يتهایفعال نظارت و کنترل ییتوانا

 56 .................................. آنها تیمسئول و رخانهیدب یانسان يروین با ییآشنا

 57 .................................................... یانسان يروین يتوانمند با ییآشنا

 59 ................................................................... يتوانمندساز مراحل

 60 .......................................... یشغل یمنف و مثبت يها رقابت با ییآشنا

 61 .................................... يکاربرد یانسان و یصنعت یروانشناس با ییآشنا



  : توانایی تشخیص عوامل موثر بر محیط کار                                       1فصل

5 
 

 63 ...........................................یانسان يروین کنترل يها روش با ییآشنا

 64 .............................................................................. نظارت انواع

 66........................ یانسان يروین يها تیفعال نظارت و کنترل اصول ییشناسا

 68 .......................................................................... 3 فصل خلاصه

 69 ....................................... 3 فصل) یعمل ییخودآزما( یحیتشر سؤالات

 70 ........................................................ 3 فصل يا نهیچهارگز سؤالات

 75 ......................................................................................................................... 4 فصل

 75 ....................................................... مربوطه مدارك و اسناد ينگهدار و حفظ ییتوانا

 76 .............................................مدارك و اسناد یگانیبا لیوسا با ییآشنا

 79 ............................................................................ یگانیبا دفاتر

 79 .............................................. آنها تیاهم و مدارك و اسناد با ییآشنا

 83 ........................................ مدارك و اسناد کردن ویآرش روش با ییآشنا

 84 ............................................................................. یگانیبا انواع

 84 ..................................... مدارك و اسناد فهرست میتنظ اصول ییشناسا

 86 .................................................................................... پرونده

 88 ..................................................................... یگانیبا در کد انواع

 89 .............................. رخانهیدب ركمدا و اسناد يبند طبقه اصول ییشناسا

 89 ......................................................... يادار يها نامه ارکان و اجزاء

 90 ................................................................... يادار يها نامه انواع

 92 ..................... مکاتبات در شکدیپ از استفاده و یسازمان يواحدها يکدگذار



 سرپرست دبیرخانه

6 
 

 93 .......................................................................... رخانهیدب دفاتر

 102 ...................... رخانهیدب مدارك و اسناد ينگهدار و حفظ اصول ییشناسا

 103 ........................................... رخانهیدب واحد در افتیدر اتیعمل شرح

 105 ............................................... رخانهیدب واحد در ثبت اتیعمل شرح

 106........................................... مکاتبات عیتوز بر نظارت اصول ییشناسا

 108 ........................................................................ 4 فصل خلاصه

 109 ..................................... 4 فصل) یعمل ییخودآزما( یحیتشر سؤالات

 110 ...................................................... 4 فصل يا نهیچهارگز سؤالات

 115 ........................................................................................................................ 5 فصل

 115 ....................................................يجار ستمیس يواحدها با ارتباط يبرقرار ییتوانا

 116................................. يجار ستمیس يواحدها با ارتباط يرقرارب ییتوانا

 116........ کنند؟ یم دایپ را خود نقش يجار ستمیس در مختلف يواحدها چگونه

 117 ................................................ کار طیمح در یانسان ارتباطات انواع

 119 ............................................... يجار يها ستمیس در ارتباط ندیفرا

 121 .............................................................. ست؟یچ ارتباط گردونه

 122 ................................................................... ارتباطات و سازمان

 125 ...................... يجار ستمیس يواحدها با ارتباط يبرقرار اصول ییشناسا

 126..................................................................ارتباطات لیوسا انواع

 130 ...................... واحدها یمکاتبات مشکلات و معضلات حل اصول ییشناسا

 132 ........................................... واحدها یهماهنگ جادیا اصول ییشناسا



  : توانایی تشخیص عوامل موثر بر محیط کار                                       1فصل

7 
 

 133 ........................ دارند؟ یفیوظا چه یسازمان ارتباطات بهبود يبرا رانیمد

 135 ........................................ یارتباط يها روش تیتثب اصول ییناساش

 136......................................................................... 5 فصل خلاصه

 138 ..................................... 5 فصل) یعمل ییخودآزما( یحیتشر سؤالات

 139 ...................................................... 5 فصل يا نهیچهارگز سؤالات

 143.........................................................................................................................6 فصل

 143................................................ مربوطه واحد ازیموردن زاتیتجه و لیوسا با ییآشنا

 144 .............................. مربوطه واحد ازیموردن زاتیتجه و لیوسا با ییآشنا

 144 ............................. ازیموردن زاتیتجه و لیوسا یدکی قطعات با ییآشنا

 148 .................................... ازیموردن مواد دیخر درخواست اصول ییشناسا

 150 .............................................. یعموم ابزار و لیوسا نیتأم یچگونگ

 151 ..................................................... دیخر درخواست ییاجرا مراحل

 151 ....................... مربوطه واحد یفن امور انجام در يهمکار اصول ییشناسا

 152 ....................... ست؟یچ سازمان هر در یفن امور انجام در يهمکار اصول

 155 ........................... مربوطه واحد يازهاین تحول و لیتحو اصول ییشناسا

 155 .......................................................................... متمرکز روش

 156....................................................................... رمتمرکزیغ روش

 157 ........................................ تیکم و تیفیک بر نظارت اصول ییشناسا

 160.......................................... رانیا در تیفیک ییشناسا يها روش انواع

 162......................................................................... 6 فصل خلاصه



 سرپرست دبیرخانه

8 
 

 164...................................... 6 فصل) یعمل ییخودآزما( یحیتشر سؤالات

 165....................................................... 6 فصل يا نهیچهارگز سؤالات

 171 ........................................................................................................................ 7 فصل

 171 .......................................................... یشغل يها نامه نیآئ و مقررات ياجرا ییتوانا

 172 ......................................... یشغل يها نامه نیآئ و مقررات با ییآشنا

 173 ...................................................................کار قانون با ییآشنا

 174 ................................................ یشغل نامه نیآئ و مقررات ییشناسا

 176...................................... رخانهیدب واحد کارکنان اتیخصوص و هایژگیو

 177 ............................................. رخانهیدب واحد کارکنان و مشاغل تنوع

 177 ........................................................ رخانهیدب واحد مشاغل تعداد

 179 ........................................................................ 7 فصل خلاصه

 181 ..................................... 7 فصل) یعمل ییخودآزما( یحیتشر سؤالات

 182 .......................................................7 فصل ينهایچهارگز سؤالات

 187 ....................................................................................................................... 8 فصل

 187 ....................................................... ها تیفعال نمودار میترس و گزارش هیته ییتوانا

 188 ................................................. ازیموردن مدارك و اسناد با ییآشنا

 188 ........................................................... محتوا نظر از گزارش انواع

 189 ............................................................ اندازه نظر از گزارش انواع

 189 ........................................................... کاربرد نظر از گزارش انواع

 190 ............................................................ شکل نظر از گزارش انواع



  : توانایی تشخیص عوامل موثر بر محیط کار                                       1فصل

9 
 

 191 ...................................................... یسینو گزارش مختلف مراحل

 192 ............................. نمودار میترس ازیموردن مواد و گزارش فرم با ییآشنا

 194 ......................... ها تیفعال نمودار میترس و گزارش هیته اصول ییشناسا

 195 ......................................................................... تیفعال نمودار

 197 ........................................................................ 8 فصل خلاصه

 198 ..................................... 8 فصل) یعمل ییخودآزما( یحیتشر سؤالات

 199 ...................................................... 8 فصل يا نهیچهارگز سؤالات

 203.........................................................................................................................9 فصل

 203.................................................................................... یانسان يروین آموزش ییتوانا

 204 ........................................... کار ضمن و عیصنا در آموزش با ییآشنا

 205 ................................................................ کارکنان آموزش انواع

 205 ............................................... یصنعت آموزش يها روش با ییآشنا

 209 .............................................. یانسان يروین آموزش اصول ییشناسا

 214 ........................................................................ 9 فصل خلاصه

 215 ..................................... 9 فصل) یعمل ییخودآزما( یحیتشر سؤالات

 216....................................................... 9 فصل يا نهیچهارگز سؤالات

 221 ........................................................................................................................10 فصل

 221 ................................................................... تیفیک نیتضم نظام يریکارگ به ییتوانا

 222 .................................. آن کنترل يها روش و تیفیک مفهوم با ییآشنا

 ISO 9000 ............................................... 223 ياستانداردها با ییآشنا



 سرپرست دبیرخانه

10 
 

 225 .......................................تیفیک نیتضم يریکارگ به اصول ییشناسا

 227 ..................................................................................... زویا

 231 ...................................................................... 10 فصل خلاصه

 233 ................................... 10 فصل) یعمل ییخودآزما( یحیتشر سؤالات

 234 .................................................... 10 فصل يا نهیچهارگز سؤالات

 239 .......................................................................................................................11 فصل

 239 ............ کار بهداشت یحفاظت و یمنیا نکات تیرعا و حوادث از يریشگیپ ییتوانا

 240 ........................................... آنها بروز علل و یشغل حوادث با ییآشنا

 241 .............. کار بهداشت و یمنیا نکات و اصول تیرعا و حوادث از يریشگیپ

 242 ................................... آن کاربرد و یحفاظت و یمنیا لیوسا با ییآشنا

کار بهداشت یحفاظت و یمنیا نکات تیرعا و حوادث از يریشگیپ اصول ییشناسا
 ......................................................................................... 244 

 248 ............................................................ ست؟یچ یشغل مخاطرات

 250 .................................................................... یارگونوم خچهیتار

 251 ................................................................ ست؟یچ يآنتروپومتر

 252 .......................... هیاول يها کمک انجام اصول و یجان عوارض با ییآشنا

 255 .......................................... يآتشسوز اصول و يسوز آتش با ییآشنا

 259 ...................................................................... 11 فصل خلاصه

 262.................................... 11 فصل) یعمل ییخودآزما( یحیتشر سؤالات

 263..................................................... 11 فصل يا نهیچهارگز سؤالات



  : توانایی تشخیص عوامل موثر بر محیط کار                                       1فصل

11 
 

 267........................................................................... مأخذ و منابع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  

  مقدمه ناشر
  


���� ���� د����
ان ��
ان � �� ���ب� �����45 ا3$ 2 01/ا.-  ,+ *(� )'&%$ ا#رات �

ن ���� د��. 8/ا�67� ������ و ���� ���ر را � �� ا� ���
  %$ # روز !

منان را كه با الطاف بيكران خود اين توفيق را به ما ارزاني داشت تا بتوانيم در راه ارتقاي حمد و سپاس ايزد 

دانش عمومي و فرهنگي اين مرز و بوم در زمينه چاپ و نشر كتب علمي دانشگاهي، علوم پايه و به ويژه علوم 

  ر عهده داريم، مؤثر واقع شويم.هايي هرچند كوچك برداشته و در انجام رسالتي كه ب كامپيوتر و انفورماتيك گام

گستردگي علوم و توسعه روزافزون آن، شرايطي را به وجود آورده كه هر روز شاهد تحولات اساسي چشمگيري 

ترين و  در سطح جهان هستيم. اين گسترش و توسعه نياز به منابع مختلف از جمله كتاب را به عنوان قديمي

  نمايد. رساني، بيش از پيش روشن مي لاعترين راه دستيابي به اطلاعات و اط راحت

در اين راستا، واحد انتشارات مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران با همكاري جمعي از اساتيد، مؤلفان، 

مترجمان، متخصصان، پژوهشگران، محققان و نيز پرسنل ورزيده و ماهر در زمينه امور نشر درصدد هستند تا با 

ع كمبودها و نيازهاي موجود، منابعي پربار، معتبر و با كيفيت مناسب در اختيار هاي مستمر خود براي رف تلاش

  علاقمندان قرار دهند.

و تلاش جمعي از  " سركار خانم ها شهناز نوبخت و اشرف سميعي "كتابي كه در دست داريد با همت 

 شهناز خانم همكاران انتشارات ميسر گشته كه شايسته است از يكايك اين گراميان تشكر و قدرداني كنيم.

 وموسسات بودجه و برنامه سازمانهاي در كار سابقه سال چندين و آموزشي سابقه سال 25 از بيش با نوبخت

 مالي مديريت رشته در تمام نيمه ارشد و بازرگاني ومديريت اداري علوم كارشناسي داراي حسابرسي و حسابداري

 وآزمون كاربردي علمي مسابقات و المپياد و كشوري سوالات طراح و تهران شهر حسابداري رشته سرگروه سال 16 كه است

 سابقه سال 20 با سميعي اشرف خانم  است بوده دانش كار دفتر اداري گروه وعضو كشوري  مسابقات داور و هماهنگ هاي

 داوري و طراحي و تدوين و سازي استاندارد هاي زمينه در تاليف دفتر با و ريس دت اداري رشته هاي استاندارد همه در كار

  .اند داشته  همكاري سوالات

  زهره قزلباش ارت بر محتوا:كارشناسي و نظ

نمايد با مراجعه به آدرس  پژوه گرامي درخواست مي در خاتمه ضمن سپاسگزاري از شما دانش

dibagaran.mft.info  (ارتباط با مشتري) فرم نظرسنجي را براي كتابي كه در دست داريد تكميل و ارسال

  داند، ياري فرماييد. نموده، انتشارات ديباگران تهران را كه جلب رضايت و وفاداري مشتريان را هدف خود مي

  اميدواريم همواره بهتر از گذشته خدمات و محصولات خود را تقديم حضورتان نماييم.

  انتشاراتمدير   

  مؤسسه فرهنگي هنري ديباگران تهران

Publishing@mftmail.com 
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 مقدمه مولف

کننده گردد که این اهداف تعیینهر سازمان براي انجام مأموریت و رسیدن به اهداف معینی تشکیل می

 فعالیت اساسی آن است.

ها و اقدامات انجام شده در هر سازمان به صورت اسناد و با توجه به این که نتیجه اندیشه، فعالیت

شود که خود نقش  که این سوابق با صرف وقت و هزینه زیاد فراهم میشوند ي میمدارك نگهدار

 هاي آتی اداري دارد.گیريکلیدي و مهمی را در تصمیم

بندي، تنظیم و نگهداري بنابراین بدون تردید نبودن یک سیستم و برنامه منظم و مدون براي طبقه

 گردد.و اجراي وظایف مربوط به آن سازمان میکاري در گردش مکاتبات اسناد و مدارك موجب دوباره

بنابراین باید در تنظیم اسناد و مدارك توجه داشته باشیم که مدارك در وضعی قرار گیرد که دسترسی 

پذیر باشد و ثانیاً در نگهداري اسناد باارزش نهایت کوشش را به عمل بیاوریم. پس سریع به آن امکان

دامه حیات هر سازمانی بوده و این فنون در عصر ارتباطات جدید نقش توان گفت فنون اداري لازمه امی

 نماید.اساسی و مهمی را ایفا می

هاي کوتاه و بلندمدت مؤلفین در کتاب حاضر نتیجه تدریس، تحقیق، مطالعه سایر مؤلفین و آموزش

دانشجویان و تواند مورد استفاده کارکنان شاغل، مدرسین، پژوهشگران، باشد که میاین زمینه می

 آموزان رشته اداري در شاخه کاردانش قرار گیرد.دانش
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در پایان ضمن تشکر از مجتمع دیباگران که همواره در امر چاپ و انتشار منابع روز پیشگام بوده است 

 نظران تقاضا دارد ما را از نظرات و هرگونه راهنمایی و اصلاح دریغ ننمایند.از کلیه صاحب

 بیرخانهکتاب سرپرست د

 استاندارد مهارت و آموزش

 ریزي درسی امور اداريگروه برنامه

 3-2/1/98/00کد استاندارد 
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 تشکر و قدر دانی

 به نام خدا

توان به درستی یک جامعه فرادانشی بنامیم. زیرا امروزه یک جامعه بدون دانش جامعه امروزي را می

گیر و کنولوژي در این قرن به قدري وسیع و چشمهاي علمی و تاصولاً غیرقابل تصور است و پیشرفت

توان عصر انفجار دانش دانست و ناگزیر سریع با آهنگ تغییرات روز به فزونی است که عصر حاضر را می

هایی که در محیط ها در هر جوامع و هر ملیت و قومیت باید خود را با تغییرات و دگرگونیهمه سازمان

پیوندد خود را تطابق دهند و به صورت پیوسته این اهتمام و وع میگیر به وقپویا با سرعتی نفس

کوشش را در خود ایجاد کنند تا دانش خود را هماهنگ با آخرین تحولات به روز نماید و در این میان 

آنچه که اهمیت دارد تربیت نیروهاي متخصص و کارآمدي است که بتوانند مشکلات دنیاي امروز را 

 حل و فصل نمایند.

ا پیشرفت تکنولوژي علوم و فنون اداري نیز که یکی از مفاهیم و امور مهم در هر سازمان با هر میزان ب

 گیر گردیده است.باشد نیز دچار تحول چشمبزرگی، گستردگی، می

دهد هاي تاریخی نشان میبر اساس اطلاعات حاصله از آثار باقیمانده در قالب اسناد و مدارك و پژوهش

دهنده این گردد که آثار موجود نشانیش اسناد و مدارك به هزاران سال قبل برمیکه قدمت پیدا

واقعیت است که گردش مکاتبات تاریخچه چند هزار ساله دارد و دوران پرفراز و نشیبی را طی نموده 

 است.

ي روز هاهاي مدون و آموزش مهارت عمده و اساسی همگام با تکنولوژياینک که کشور ما با اجراي برنامه

هاي مؤثري را برداشته است ضروري و اساسی است که در اصول و فنون علوم اداري دنیا در همه امور گام
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هاي تخصصی هر چه هاي علمی و مهارتاي را ایفا نماید و به افزایش و توانایینیز تحول مثبت و ارزنده

 سودمند کارکنان و کارشناسان خود مبادرت ورزد.

توان نتیجه گرفت که امروزه در هر سازمان داشتن ارتباطات اداري و ه گفته شد میبا توجه به آنچه ک

گیرد و ها و مؤسسات دولتی یا خصوصی از طریق مکاتبات اداري انجام میانتقال اطلاعات در وزارتخانه

 اي را پیش رو دارند.ها در روش گردش مکاتبات نقش اساسی و عمدهتوان گفت که دبیرخانهمی

ریزي درسی  حاضر که بر اساس استاندارد مهارت و آموزشی سرپرست دبیرخانه در گروه برنامه کتاب

ها و نوشته شده است کتابی است که سعی شده است شیوه 3-2/1/98/00امور اداري با کد استاندارد 

ها را در مدیریت امور اداري مطرح هاي گوناگون مکاتبات در سازمان و وظایف و اهمیت آنروش

-ها تحقیق و تحصیل و تدریس در رشته امور اداري و حاصل تجربیات و اندوختهنماید و حاصل سال

ها کسب گردیده و اگرچه در این استاندارد سعی شده هاي اندکی است که از نظر علمی در این سال

یري از ها و مطالب استاندارد پیش برود اما به منظور جلوگاست که مندرجات کتاب بر اساس توانایی

تر کنندگان محترم سعی شده است مطالب منسجمعدم پراکندگی مطالب براي خوانندگان و استفاده

بندي گردد در عین حال که به رعایت استاندارد تحت پوشش سازمان آموزش فنی و و مفیدتر دسته

ها نوشته اي کشور نیز توجه ویژه گردیده است و کلیه مفاهیم و مندرجات در همه فصول مطابقحرفه

 هاي گوناگون این سازمان تلفیق و ارائه شده است.و دستورالعمل

دانند از مجتمع دیباگران به منظور فراهم آوردن امکانات لازم در در این راستا مؤلفین لازم می

نظران در چاپ این مجموعه تشکر و قدردانی نماید و امید است که اساتید، مدرسان و کلیه صاحب
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نصیب نگذارند و از هر گونه راهنمایی و  هاي ارزنده خود بیرا از کمک و راهنماییاین رشته ما 

 اصلاح دریغ ننموده و نویسنده را سپاسگزار خود سازند.

 استاندارد سرپرست دبیرخانه چیست؟
ریزي تقسیم کار و تأمین نیازهاي مربوطه و سرپرست دبیرخانه شخصی است که بتواند از عهده برنامه

 هماهنگی و سازماندهی و رهبري سیستم دبیرخانه برآید.ایجاد 

 باشد که به صورت:ساعت می 176این استاندارد داراي طول دوره آموزشی 

 ساعت 96آموزش نظري  -الف

 ساعت 80آموزش عملی  -ب

 ارزیابی گردیده است.

 هاي کاربرویژگی
 شود:دارد و به صورت زیر ارزشیابی مینیاز استانداردهاي دیگر را نآموزش این استاندارد نیاز به پیش

 %25امتیاز سنجش نظري (دانش فنی):  -1

درصد امتیاز سنجش نتایج  65اي و درصد امتیاز سنجش مشاهده 10%(75امتیاز سنجش عملی:  -2

 کار عملی)
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