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فصل 6
شایستگی  های غیر فنی  و توسعه حرفه ای
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شایستگی های غیر فنی

شایستگی های 
غیرفنی

ارتباط 
مؤثر

سواد 
اطلاعاتی

تفکر

نوآوری و 
کارآفرینی

کار 
تیمی

مدیریت 
منابع

ویژگی شخصیتی 
و اخلاق حرفه ای

مدیریت کار و 
کیفیت

یادگیری 
مادام العمر

یادگیری	

توسعه	شایستگی	و	دانش

ایفای	نقش	در	تیم

شرکت	در	اجتماعات	
و		فعالیت	ها

رهبری	تیم	

احترام	گذاشتن	

به		ارزش	دیگران

مدیریت	زمان	

مدیریت	مواد	

مدیریت	منابع	مالی	

مدیریت	منابع	انسانی

درستکاری	و	کسب	حلال

مسئولیت	پذیری	

تعالی	فردی

اجتماعی	بودن

مهارت	گوش	دادن	

مذاکره

جمع	آوری	اطلاعات	

سامان	دهی	اطلاعات

تفسیر	و	تبادل	اطلاعات

کاربرد	فناوری	اطلاعات

تفکر	انتقادی

تفکر	خلاق

تفکر	سیستمی

درک	درست	از	سیستم

تنظیم	و	اصلاح	عملکرد
بهبود	عملکرد

تفکر	منطقی

استدلال	
تصمیم	گیری	
حل	مسئله

آموزش 
دیگران

مستندسازی

انتخاب	فناوری	مناسب

به	کارگیری	فناوری	مناسب

نگه	داری	فناوری

کاربرد فناوری

محاسبه و 
ریاضی

	خود	مدیریتی

	مدیریت	کارها	و	پروژه	ها

	مدیریت	کیفیت
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کارنامک
]نام و نام خانوادگی کارجو[
تلفن	تماس:	]....0912333[

	]youremail@adomain.ext[	:رایانامه
متولد:	]سال[

ساکن:	]شهر[	ـ	]محدوده[

سوابق تحصیلی
کاردانی	]نام	رشته	تحصیلی[	ـ	دانشگاه	]نام	دانشگاه[	]تاریخ	شروع	دوره[	الی	]تاریخ	

دانش	آموختگی[
	]اختیاری:	ذکر	مختصر	دروس	اصلی	گذرانده	شده	یا	تحقیقات	انجام	شده	...[

	]اختیاری:	معدل[
دیپلم	]نام	رشته	تحصیلی[	ـ	هنرستان	]نام	هنرستان[

	]اختیاری:	ذکر	مختصر	دروس	اصلی	گذرانده	شده	یا	تحقیقات	انجام	شده	...[
	]اختیاری:	معدل[

سوابق حرفه ای
]سمت[ ـ ]نام شرکت، مؤسسه یا سازمان[ ـ ]شهر[

	]توضیح	مختصر	مسئولیت	های	کاری	...[
	]توضیح	مختصر	کارها	و	اقدامات	انجام	شده	در	یک	الی	دو	خط	...[	]ماه	و	سال	شروع	کار[	الی	

]ماه	و	سال	اتمام	کار[
]سمت[ ـ ]نام شرکت، مؤسسه یا سازمان[ ـ ]شهر[

	]توضیح	مختصر	مسئولیت	های	کاری	...[
	]توضیح	مختصر	کارها	و	اقدامات	انجام	شده	در	یک	الی	دو	خط	...[	]ماه	و	سال	شروع	کار[	الی	

]ماه	و	سال	اتمام	کار[

مهارت ها
مهارت های نرم افزاری

	]ذکر	نام	نرم	افزار	در	هر	خط	و	تشریح	میزان	آشنایی	...[
آشنایی با زبان های خارجی

	]ذکر	نام	زبان	مربوطه	ضمن	مشخص	نمودن	میزان	آشنایی	در	زمینه	محاوره	و	مکاتبه	...[
سایر مهارت ها

	]ذکر	سایر	مهارت	ها	مانند	تخصص	های	فنی،	مهارت	های	فردی	و	غیره	و...[
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نمونه نامه درخواست شغل
مدیر محترم ...............

شرکت الف
موضوع: درخواست استخدام

با	سلام	و	احترام،
بدین	وسیله	پیرو	درج	آگهی	استخدام	آن	شرکت	در	نشریه	..............	مورخ	.................	جهت	همکاری	
در	بخش	...........	آن	شرکت،	به	پیوست	مشخصات	و	سوابق	شغلی	خود	)کارنامک(	خود	را	برای	اعلام	

آمادگی	جهت	همکاری	تقدیم	می	دارم.
امیدوارم	ویژگی	های	اینجانب	از	جمله،	تحصیل	در	رشته	..................	و	گذراندن	دوره	های	....................	
و	داشتن	مهارت	های	ارتباطی	قوی،	اعتماد	به	نفس	بالا	و	اشتیاق	به	یادگیری	مداوم	و	به	روز	نمودن	
اطلاعات	شغلی	مورد	توجه	آن	مدیریت	محترم	قرار	گیرد	و	فرصتی	را	فراهم	سازد	تا	بتوانم	انتظارات	

و	خدمات	مورد	نظر	آن	شرکت	را	برآورده	سازم.
ضمن	آرزوی	توفیق	و	بهروزی	برای	جنابعالی،	از	وقتی	که	به	بررسی	کارنامک	اینجانب	اختصاص	
می	دهید	سپاسگزارم	و	آمادگی	خود	را	جهت	حضور	در	آن	شرکت	برای	ارائه	سایر	اطلاعاتی	که	لازم	

باشد	و	آشنایی	بیشتر	اعلام	می	دارم.

با تشکر و احترام
نام و نام خانوادگی
امضا
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نمونه قرارداد کار
این	قرارداد	به	موجب	ماده	)10(	قانون	کار	جمهوری	اسلامی	ایران	و	تبصره	)3(	الحاقی	به	ماده	)7(	
	مصوب	 قانون	کار	موضوع	بند	)الف(	ماده	)8(	قانون	رفع	برخی	از	موانع	تولید	و	سرمایه	گذاری	صنعتی	ـ
25/				1387/8	مجمع	تشخیص	مصلحت	نظام	بین	کارفرما	/	نماینده	قانونی	کارفرما	و	کارگر	منعقد	می	شود.

	مشخصات طرفین: 1
کارفرما/نماینده قانونی کارفرما

آقای/خانم/	شرکت	................................	فرزند	....................	شماره	شناسنامه/	شماره	ثبت	..........................

به	نشانی:	......................................................................................................................................................................
کارگر

آقای/خانم	.................................	فرزند	............................	متولد............................	شماره	شناسنامه.................

شماره	ملی	...................................	میزان	تحصیلات	.............................	نوع	و	میزان	مهارت............................

به	نشانی:	......................................................................................................................................................................
	نوع قرارداد:												دائم																								موقت																						کارمعین 2

	نوع کار یا حرفه یا حجم کار یا وظیفه ای که کارگر به آن اشتغال می یابد: 3
......................................................................................................................................................................................

	محل انجام کار:	............................................................................................................................................ 4

	تاریخ انعقاد قرارداد:	..................................................................................................................................... 5

	مدت قرارداد:	............................................................................................................................................... 6

	ساعات کار:	....................................................................................................................................................... 7

میزان	ساعات	کار	و	ساعت	شروع	و	پایان	آن	با	توافق	طرفین	تعیین	می	گردد.	ساعات	کار	نمی	تواند	
بیش	از	میزان	مندرج	در	قانون	کار	تعیین	شود	لیکن	کمتر	از	آن	مجاز	است.

	حق السعی: 8

الف(	مزد	ثابت/	مبنا/	روزانه/	ساعتی	........................	ریال	)حقوق	ماهانه:	.............................	ریال(
ب(	پاداش	افزایش	تولید	و	یا	بهره	وری	........................................	ریال	که	طبق	توافق	طرفین	قابل	پرداخت	است.
ج(	سایر	مزایا	...............................................................................................................................................................

	حقوق و مزایای کارگر:	به	صورت	هفتگی/	ماهانه	به	حساب	شماره	..........................	نزد	بانک	 9
..............	شعبه	..............................	توسط	کارفرما	یا	نماینده	قانونی	وی	پرداخت	می	گردد.

10	بیمه: به	موجب	ماده	)148(	قانون	کار،	کارفرما	مکلف	است	کارگر	را	نزد	سازمان	تأمین	اجتماعی	
و	یا	سایر	دستگاه	های	بیمه	گر	بیمه	نماید.

	عیدی و پاداش سالانه:	به	موجب	ماده	واحده	قانون	مربوط	به	تعیین	عیدی	و	پاداش	سالانه	 11
کارگران	شاغل	در	کارگاه	های	مشمول	قانون	کار	ـ	مصوب	1370/12/6	مجلس	شورای	اسلامی،	
به	ازای	یک	سال	کار	معادل	شصت	روز	مزد	ثابت/مبنا	)تا	سقف	نود	روز	حداقل	مزد	روزانه	قانونی	
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کارگران(	به	عنوان	عیدی	و	پاداش	سالانه	به	کارگر	پرداخت	می	شود.	برای	کار	کمتر	از	یک	سال،	
میزان	عیدی	و	پاداش	و	سقف	مربوط	به	نسبت	محاسبه	خواهد	شد.

12	حق سنوات و یا مزایای پایان کار: به	هنگام	فسخ	یا	خاتمه	قرارداد	کار	حق	سنوات،	مطابق	قانون	
و	مصوبه	مورخ	87/8/25	مجمع	تشخیص	مصلحت	نظام	به	نسبت	کارکرد	کارگر	پرداخت	می	شود.

13	شرایط فسخ قرارداد: این	قرارداد	در	موارد	ذیل،	هر	یک	از	طرفین	قابل	فسخ	است.
فسخ	قرارداد	........................	روز	قبل	به	طرف	مقابل	کتباً	اعلام	می	شود.

.....................................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................................
	....................................................................................................................................................................................

14	سایر	موضوعات	مندرج	در	قانون	کار	و	مقررات	تبعی	از	جمله	مرخصی	استحقاقی،	کمک	هزینه	
مسکن	و	کمک	هزینه	عائله	مندی	نسبت	به	این	قرارداد	اعمال	خواهد	شد.

15		این	قرارداد	در	چهار	نسخه	تنظیم	می	شودکه	یک	نسخه	نزد	کارفرما،	یک	نسخه	نزد	کارگر،	یک	
نسخه	به	تشکل	کارگری)	در	صورت	وجود(	و	یک	نسخه	نیز	توسط	کارفرما		از	طریق	نامه	الکترونیکی	

یا	اینترنت	و	یا	سایر	طرق	به	اداره	کار	و	امور	اجتماعی	محل	تحویل	می	شود.

محل امضای کارفرما                                            محل امضای کارگر



241

انه
رخ
 کا
ک

ی ی
ها
حد

 وا
ت
طا
تبا
 ار
 از
ای
نه 
مو
فترن
س	د

رئی
ت
راس

ح

نی
رگا

باز

لی
داخ

جی
خار

مل
عا
ت 

ری
دی
م

ید
تول

ت
یفی

ل	ک
نتر

ک
	و	

میر
تع

ری
هدا

نگ ار	
	ابز

ق	و
بر

ق	
دقی

ری
ادا

	2
ن	

سال
			
	

	1
ن	

سال
	و	

ک
انی
مک

ات
یس

أس
ت

لی
ما

	3
ن	

سال

بار
ان

لی
	ما

ی	ـ
دار

	ا
	و	

ات
دم

خ
نی

یبا
شت

پ

ی	
ضا

و	ف
ی	

موم
ت	ع

دما
خ

سبز
هی

رفا
ور	

ام
گاه

میر
	تع

ه	و
قلی

ن
ات

ارک
	تد

د	و
خری

ران
ستو

ر

ت
داش

و	به
ی	

من
ای

ید
تول
ی	

ریز
مه	

رنا
ب

بی
ریا

بازا
	و	

ش
فرو

انه
رخ
 کا
ت
ری
دی
م



242

ان
ست
نر
ر ه

دی
م

ور	
	ام
دی

تص
	م

نه	
رایا

ران
دبی

ت	
رس

سرپ
	

ف(
	)ال

گاه
کار

دار
فتر

د
زان

آمو
هنر

گی
هن
	فر

مور
ا

زان
آمو

هنر

انه
بخ
کتا

دار
بار

	ان

انه
زخ

نما

ار	
د	ک

ستا
ا

شی
موز

ن	آ
عاو

م
نی

ن	ف
عاو

م
یی

جرا
ن	ا

عاو
م

ت	
رس

سرپ
ب(

ه	)
رگا

کا
ت	

رس
سرپ

ج(
ه	)

رگا
کا

شی
رور

ن		پ
عاو

م



243

5 - ترکیب و ادغام4 - نامتقارن سازي3- کیفیت موضعی2- استخراج1 - جداسازی

10 - اقدام پیشاپیش9 - مقابله پیشاپیش8- جبران وزن7 - تودرتو بودن6 - چند کاربردي

15- پویایی14 - انحنا دادن13 - تغییر جهت12 - هم سطح سازي11-حفاظت  پیشاپیش

کمي   کمتر،  کمي   -16
بیشتر

17 - حرکت به بعدي 
جدید

20 - تداوم کار مفید19 - عمل دوره ای18- لرزش و نوسان

25- خدمت دهی به خود24- واسطه تراشي23- بازخورد22- تبدیل ضرر به سود21- حمله سریع

30- پوسته و پرده نازک29- ساختار بادي یا مایع28- تعویض سیستم27- یکبار مصرفي26- کپی کردن

33- همــجنس و 32- تعویض رنگ31 - مواد متخلخل
همگن سازی

35- تغییر ویژگي 34- ردکردن و باز سازی

37- انبساط حرارتی36 - تغییر حالت
 

38 - اکسید کننده 
قوی

40 - مواد مرکب39 - محیط بی اثر

)TRIZ( اصول حل مسئله ابداعي
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 متغیرها در حل مسئله ابداعي
قدرت	یا	توان21وزن	جسم	متحرک1

تلفات	انرژی22وزن	جسم	ساکن2

ضایعات	مواد23طول	جسم	متحرک3

اتلاف	اطلاعات24طول	جسم	ساکن4

تلفات	زمان25مساحت	جسم	متحرک5

مقدار	مواد26مساحت	جسم	ساکن6

قابلیت	اطمینان27اندازه	و	حجم	جسم	متحرک7

دقت	اندازه	گیری28اندازه	و	حجم	جسم	ساکن8

دقت	ساخت29سرعت9

عوامل	زیان	بار	خارجی	مؤثر	بر	جسم30نیرو10

اثرات	داخلی	زیان	بار31تنش	/	فشار11

سهولت	ساخت	یا	تولید32شکل12

سهولت	استفاده33ثبات	و	پایداری	جسم13

سهولت	تعمیر34استحکام14

قابلیت	سازگاری35دوام	جسم	متحرک15

پیچیدگی	وسیله	یا	ابزار36دوام	جسم	غیرمتحرک16

پیچیدگی	کنترل	یا	دشواری	عیب	یابی37دما17

سطح	خودکار	بودن	)اتوماسیون(38روشنایی18

بهره	وری39انرژی	مصرفی	جسم	متحرک19

	 انرژی	مصرفی	جسم	ساکن20

تکنیک خلاقیت اسکمپر

ترکیب کردن
جایگزینی

بازآرایی

 انطباق با تغییر

اصلاح کردن

استفاده های دیگر
حذف کردن

بزرگ یا کوچک کردن

معکوس کردن
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مدل ایجاد تفکر انتقادی

کجا؟ چرا؟
چه زمانی؟چه کسی؟

چه چیزی؟ چطور؟

پیامد حل نشدن؟
چه پیامدی دارد؟

راه حل چیست؟

موضوع / مسئله

توصیف

ارزیابی

تجزیه و تحلیل

فعالیت های پیشبرد، ترویج و توسعه فروش

پیشبرد فروش ویژه مشتریان

محیط	داخلی	فروشگاهمسابقه	و	برنامه	های	انگیزشی	نمونه	های	رایگان

تبلیغات	نمایشیتخفیف	های	تجاری	کوپن

استندها	در	محل	خریدپوسترها	و	استندهاامتیازهای	ویژه

تخفیف	قیمتیبرنامه	های	آموزشیمسابقه	ها	و	قرعه	کشی	ها

مارک	گذاری	خصوصی	نمایشگاه	های	تجاریبازپرداخت	و	استرداد	وجه

فروش	آنلاینتبلیغات	مشترکبسته	های	پاداش

تخفیف	قیمتی

پیشبرد رده فروشانپیشبرد فروش تجاری

پیشبرد فروش

چند	کالا	به	یک	قیمت	

برنامه	های	وفاداری

الف( مدل کسب و کار

ارتباط	با	مشتریان

بخش	مشتریان
	فعالیت	های	کلیدی

شریک	یابی
	منبع	یابی																

	ساختار	هزینه	ها

ارزش	پیشنهادی
کانال	توزیع
درآمدزایی
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بخش مشتریان

برای	چه						افرادی				ارزش	آ	فرینی	
می	کنیم؟	

مهم	ترین	مشتریان	ما	چه	افرادی	
هستند؟

ارتباط با مشتریان
مشتریان	مختلف	انتظار	برقراری	
و	حفظ	چه	نوع	رابطه	ای	را	از	ما	

دارند؟
کــدام	یک	از	آنهــا	برقــرار	شده	

است؟
اجزای	 با	کل	 روابط	چگونه	 این	
تلفــیق	 ما	 کســـب	و	کار	 مدل	

می	شوند؟
هزینه	آنها	چقدر	است؟

		
درآمدزایی

واقعاً	 بهایی	 چه	 به	 ما	 مشتریان	
پول	می	دهند؟	آنها	در	حال	حاضر	
چه	بهایی	می	پردازند؟	آنها	در	حال	
می	پردازند؟	 را	 بها	 چگونه	 حاضر	
چگونه	 که	 می	دهند	 ترجیح	 آنها	
بپردازند؟	هر	جریان	درآمد	چگونه	

به	درآمد	کل	کمک	می	کند؟

منبع یابی
ارزش	 برای	 اصلی	 منابع	
پیشنهادی،	کانال	توزیع،	ارتباط	
چه	 درآمد	زایی	 و	 مشتری	 با	

هستند؟

ارزش پیشنهادی
ارائه	 مشتریانمان	 به	 ارزشی	 چه	
مسائل	 از	 کدام	یک	 می	دهیم؟	
می	کنیم؟	 حل	 را	 مشتریانمان	
)محصولات	 ما	 پیشنهادی	 بستۀ	
به	مشتریان	مختلف	 و	خدمات(	
نیازهای	 از	 کدام	یک	 چیست؟	

مشتریان	را	برطرف	می	کنیم؟

کانال توزیع
از	طریق	چه	کانال	هایی	می	توانیم	
به	بخش	مشتریان	دسترسی	پیدا	
کنیم؟	در	حال	حاضر	چگونه	به	

آنها	دسترسی	داریم؟	
یکپارچه	 چطور	 ما	 کانــال	های	

شده	اند؟
عملکرد		کدام	یک	بهتراست؟

پرهزینه	ترین			کانا	ل	ها	کدام	اند؟
چطور	آنها	را	با	نیاز	های	مشتریان		

هماهنگ		می	کنیم؟

شریک یابی
شرکای	کلیدی	و	تأمین	کنندگان	

کلیدی	ما	چه	کسانی	هستند؟	
منابع	اصـــلی	به	دست	آمـــده	از	

شرکایمان	کدام	اند؟	
فعالیت	های	اصلی	انجام	شده	توسط	

شرکایمان	کدا		م	اند؟

       فعالیت های کلیدی

با	 ارتباط	 توزیع،	 کانال	 پیشنهادی،	 ارزش	 برای	 اصلی	 فعالیت	های	
مشتری	و	درآمدزایی	چه	هستند؟

       ساختار هزینه ها

مهم	ترین	هزینه	های	اصلی	ما	در	مدل	کسب	و	کار	کدام	اند؟
ما	 اصلی	 فعالیت	های	 ما	کدام	اند؟	گران	ترین	 اصلی	 منابع	 گران	ترین	

کدام	اند؟

ب( بوم کسب و کار

مهارت های کارآفرینی:ویژگی های کارآفرین
  نظم درونی )خودنظمی(
  توانایی پذیرش خطر
  خلاقیت و نوآوری
  گرایش به تغییر

  پشتکار

مهارت های فنی:
  توانایی انجام عملیات )اجرایی(

  ارتباط اثربخش
  طراحی

  تحقیق و توسعه
  مشاهده فعالانه محیط

مهارت های مدیریتی:
  برنامه ریزی

  تصمیم گیری
   انگیزش
  بازاریابی

  مدیریت مالی
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مراحل ثبت کردن و ایجاد یک شرکت دانش بنیان 

من می خواهم یک شرکت 
دانش بنیان داشته باشم!!!

زمینه  در  توسعه  و  تحقیق 
تخصص  مورد علاقه 

 آیا کالا / خدمت مورد نظر در 
لیست دانش بنیان است؟؟؟             

بازدید  و  ارزیابی مستندات 
شرکت  از  کارگزار  حضوری 
و اعلام نتیجه به کارگروه!!!

اعلام نتیجه نهایی تأییدیه 
دانـش بنیان شـدن توسط 
کارگروه ارزیابی به شرکت 

بله

بله

بله

بله

بله

بله

بله

بله

بله

خیر

خیر

خیر

خیر خیر

آیا شرکت ثبت شده دارم؟؟؟ 
یک شرکت در موضوع مورد علاقه 

ثبت می کنم!!!

از  جدید  خدمت   / کالا  تأییدیه 
و تشخیص  ارزیابی  کارگروه  طرف 
صلاحیت شرکت های دانش بنیان!!! 

تأییدیه  کارگزار  معرفی  و  تعیین 
طـرف  از  دانش بنیان  صلاحــیت 

کارگروه  ارزیابی 

تجدیدنظر  درخواست  و  اعتراض 
برای دانش بنیان شدن

قابلیت با  خدمت   / کالا  یک  شرکت   آیا 
دانش بنیان شدن تولید ارائه می کند؟؟

تکمیل فرم پیشنهاد کالا / خدمات جدید 
برای اضافه شدن در فهرست دانش بنیان

 ارسال اطلاعات تکمیلی به کارگزار 
تعیین شده 

با  دارم  دانش بنیان   من یک شرکت 
حمایت های متعدد 

و  درخواستی  اطلاعات  تکمیل  و  سامانه  به  ورود 
ارسال نهایی درخواست بررسی به کارگروه 

صلاحیت  تشخیص  و  ارزیابی  سامانه  به  مراجعه 
شرکت های دانش بنیان و دریافت نام کاربری و رمز عبور

معافیت های گمرکی کریدور صادرات

تسهیلات مالی لیزینگ محصولات

معافیت های سربازی معافیت های مالیاتی

بله

بلهخیر

بله

بله
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انواع معاملات رقابتی
روش مناقصه

و	 رقابت	 به	 را	 یا	خدمت	موردنیاز	خود	 روشی	است	که	در	آن	سازمان	های	عمومی،	خرید	کالا	
با	اشخاص	حقوقی	یا	حقیقی	که	کمترین	قیمت	یا	مناسب	ترین	شرایط	را	 مسابقه	می	گذارند	و	

پیشنهاد	می	کنند،	معامله	می	نمایند.
روش مزایده   

یکی	دیگر	از	روش	های	پیش	بینی	شده	در	قانون	محاسبات	عمومی،	روش	مزایده	است	که	برای	
انعقاد	پیمان	های	عمومی	می	باشد.

مزایده	ترتیبی	است	که	در	آن	اداره	و	سازمان،	فروش	کالاها	و	خدمات	یا	هر	دو	را	از	طریق	درج	
آگهی	در	روزنامه	کثیرالانتشار	و	یا	روزنامه	رسمی	کشور	به	رقابت	عمومی	می	گذارد	و	قرارداد	را	با	

شخصی	که	بیشترین	بها	را	پیشنهاد	می	کند،	منعقد	می	سازد.

مراحل دریافت پروانه کسب

مراجعه	به	اتحادیه	مربوط

تقاضای	پروانه	کسب

	ارائه	مدارک	شامل:	

فتوکپی	از	تمام	صفحات	شناسنامه 	کارت	پایان	خدمتمدرک	تحصیلی

12	قطعه	عکس	4×3	کارت	ملی

		ارائه	تأییدیه	اماکنارائه	تأییدیه	عدم	اعتیاد

سند	اجاره	نامه	یا	مالکیت	محل	کسب

ارائه	آزمون	فنی	برای	صنوف	مشمول

	بازرسی	محل	کسب

ارائه	معاینه	پزشکی	و	بهداشت	صنوف	مشمول

ارائه	تأییدیه	عدم	سوء	پیشینه

ارائه	تأییدیه	شهرداریارائه	تأییدیه	دارایی

ارائه	فیش	ابطال	تمبر	پروانهارائه	فیش	تعویض	پروانه	

ارائه	فیش	بازرگانی	تمرکز	وجوه

صدور	پروانه	کسب

ارائه	تأییدیه	مجمع
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اسناد تجاری   
	تعریف سفته

سفته	یا	سند	طلب	از	نظر	لغوی	چیزی	است	که	کسی	برحسب	آن	از	دیگری	به	رسم	عاریت	یا	
قرض	بگیرد	و	در	شهری	دیگر	یا	مدتی	بعد،	آن	را	مسترد	دارد.	
قانون	تجارت	ایران،	سفته	را	به	طریق	زیر	تعریف	نموده	است:	

»سفته	سندی	است	که	به	موجب	آن	امضاکننده	تعهد	می	کند	مبلغی	در	موعد	معین	یا	عندالمطالبه	
در	وجه	حامل	یا	شخص	معینی	و	یا	به	حواله	کرد	آن	شخص	کارسازی	نماید«.	)مفاد	ماده	307(

	چک
چک		نوشته	اي	است	که	به	موجب	آن	صادرکننده	وجوهي	را	که	نزد	محال	علیه	دارد	کلًا	یا	بعضاً	

مسترد	یا	به	دیگری	واگذار	نماید.	
در	چک	باید	محل	و	تاریخ	صدور	قید	شده	و	به	امضاي	صادرکننده	برسد	چک	نباید	وعده	داشته	باشد.
چک	ممکن	است	در	وجه	حامل	یا	شخص	معین	یا	به	حواله	کرد	باشد	ـ	ممکن	است	به	دیگری	

منتقل	شود.
وجه	چک	باید	به	محض	ارائه	کارسازي	شود.

اگر	چک	در	وجه	حامل	باشد	کسي	که	وجه	چک	را	دریافت	می	کند	باید	ظهر	)پشت(	آن	را	امضا	
یا	مهر	نماید.
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عقود اسلامی  
اسلام	برای	همه	وجوه	زندگی	قوانینی	دارد.	وجود	اقتصاد	اسلامی	مؤید	این	مطلب	است	که	در	
حوزه	اقتصاد	معیشت	و	تأمین	رفاه	هم	روش	های	خاصی	موجود	است	که	باید	به	آنها	پرداخت،	

بانکداری	اسلامی	و	عقود	اسلامی	از	آن	دسته	هستند.
در	بینش	اسلامی،	دریافت	و	پرداخت	بهره،	تحریم	شده	است،	بنابراین	عملیات	بانکداری	باید	بدون	
بهره	انجام	شود	و	اسلام	روش	هایی	را	برای	جایگزین	کردن	بهره	پیشنهاد	می	کند	که	از	آن	جمله	

می	توان	از	عقود	اسلامی	نام	برد.
به	طورکلی	عقود	اسلامی	در	نظام	بانکی	به	چهار	گروه	تقسیم	می	شوند	که	عبارت	اند	از:

فروش اقساطی، اجاره به  شرط تملیک 
سَلَف، خرید دین، جعاله، ضمان ((

مشارکت مدنی، مشارکت حقوقی، مضاربه، 
مزارعه،  مساقات ((

عقود
مبادله	ای

عقود	
مشارکتی

سرمایه	گذاریقرض	الحسنه عقود 
اسلامی

بیمه
	بیمه	در	مواجهه	با	خطرات،	باعث	اطمینان	و	آرامش	در	زندگی	فردی	و	اجتماعی	و	اقتصادی	

می	شود.
	بیمه،	انتقال	بار	زیان	های		مالی	بر	شانه	های	شخص	دیگر	برای	ایجاد	اطمینان	خاطر	است.

افراد	شاغل	فراهم	 	بیمه	امکاني	است	که	سازمان	هاي	تأمین	اجتماعي	براي	کار	گران	و	کلیه	
آورده	است	تا	از	آنان	در	حین	کار،	بیکاري،	از	کار	افتادگي،	بازنشستگي	و	فوت	)خانواده	متوفي(	

حمایت	مالي	کند.	
	کارفرما	بنا	بر	قانون،	موظف	است	قسمتي	از	دستمزد	کارگر	را	تحت	عنوان	بیمه	و	مالیات	از	

حقوق	وي	کسر	و	به	حساب	بیمه	و	اداره	مالیات	واریز	نماید.
	حق	بیمه	اجباري	توسط	کارگر	)سهم	7	درصد(	و	کارفرما	)سهم	23	درصد(	پرداخت	مي	شود.	
		در	بیمه	خویش	فرما،	کارگر	خود	مي	تواند	با	پرداخت	مستقیم	حق	بیمه،	از	مزایاي	آن	بهره	مند	شود.	
		مالیات	به	دستمزدهایي	که	از	مقدار	مشخصي	کمتر	باشند،	تعلق	نمي	گیرد.	حداکثر	دستمزدي	

که	به	آن	مالیات	تعلق	نمي	گیرد،	ابتداي	هر	سال	توسط	دولت	تعیین	مي	شود.
انواع بیمه در محیط کار

الف:	بیمه	اجباري:	شامل	بیمه	درماني،	بیمه	بازنشستگي،	بیمه	بیکاري	و	از	کار	افتادگي،	بیمه	فوت
ب: بیمه		هاي	اختیاري:	شامل	بیمه	حوادث،	بیمه	تکمیلي	و	...

	در	حالت	کلی	بیمه	به	دو	نوع	اجتماعی	و	بازرگانی	تقسیم	می	گردد.	معمولاً	بیمه	اجتماعی،	
اجباری	است	و	بیمه	بازرگانی،	اختیاری	می	باشد.	بیمه	بازرگانی	با	توجه		به	نوع	خطر	به	دو	بخش	

بیمه	زندگی	و	بیمه	های	غیر	زندگی	تقسیم	می	شوند.
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مدیریت تولید

فرایند ساخت و تولید

     تولیدی             خدماتی

ورودی ها
مواد	خام

نیروی	انسانی
سرمایه

ماشین	آلات	و	تجهیزات
دانش	و	تکنولوژی

خروجی ها
کالا

خدمات

علائم مورد استفاده در نمودار جریان فرایند

سیستم های تولید

تصمیم گیری حرکت، حمل و 
نقل، ارسال

بازرسی در 
حین عملیات

مدت زمان انتظار، تأخیر، 
رفتن به مرحله بعد

بایگانی، انبار، 
نگهداری

بازرسی و کنترل عملیات

سیستم های تولید

تولید پیوسته 

یک	یا	چند	نوع	مواد	
اولیه	توسط	عبور	

نوبتی	از	ماشین	آلات	
تبدیل	به	محصول	

می	شوند.	مانند	کارخانه	
تولید	روغن	نباتی،	

پتروشیمی	ها،	کارخانه	
سیمان،	پالایشگاه	ها	و...

محصولات	متنوع	
براساس	درخواست	
مشتری	و	به	دلخواه	
تولید	می	شود.	مانند	

برج	سازی،	ماشین	سازی	
و	...

در	سیستم	تولید	
پروژه	ای،	در	هر	زمانی	
براساس	شرایط	مختلف	

	یک	سری	
		محصولات	مختلف	
و	متفاوتی	با	هم	

تولید	می	کنند.	مانند	
شرکت	های	دارویی	یا	

چاپ	اسکناس	و	کتاب	و...

در	سیستم	تولیدی	
انبوه،	محصولات	

محدودی	را	در	مقدار	
بسیار	زیاد	تولید	می	کنند.	
مانند	کارخانه	های	تولید	
خودرو،	خودکار،	لوازم	
خانگی	و	یا	شرکت	های	
تولیدکننده	میخ	و	پیچ	و...

تولید انبوهتولید پروژه ایتولید سفارشی
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انواع مدیریت در تولید

مدیریت زمان

وسیله	ای	جهت	
صرفه	جویی	و	

جلوگیری	از	اتلاف	
وقت،	داشتن	آمادگی	
قبلی	برای	فعالیت	ها	
و	کاهش	حجم	کار	به	

شمار	می	رود.

مدیریت مواد
اولیه

	به	منظور	جلوگیری	
از	هزینۀ	بالای	خرید	
و	حمل	و	نقل	و	
نگهداری	مواد	و	

همچنین	ممانعت	از	
اختلال	در	برنامه		ریزی	
و	تأمین	به	موقع	مواد	
اولیه	صورت	می	گیرد.

مدیریت 
ماشین آلات و 
تجهیزات

	به	منظور	تهیه	و	
تأمین	ماشین	آلات	
و	ابزارآلات	مناسب	
و	سازمان	دهی	آنها	
صورت	می	گیرد.

مدیریت مالی

عبارت	از	تأمین	
نیازهای	مالی	با	

ارزان	ترین	روش،	و	
هزینه	نمودن	منابع	
مالی	در	دسترس	به	
بهترین	شیوه	و	در	
زمان	مناسب	می	باشد.

مدیریت منابع 
انسانی

عبارت	از	شناسایی،	
انتخاب،	استخدام،	
تربیت	و	پرورش	
نیروی	انسانی	به	
منظور	دستیابی	
به	اهداف	سازمان	

می	باشد.

منابع تولید

سرمایه 
)پول( 

 
نیروی 
انسانی

 
ماشین آلات 
و تجهیزات

انرژیمواد اولیه

دانش

زمان

منابع تولید
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مدیریت زمان با ماتریس »فوری ـ مهم« 

 زمانی برای انجام آن در نظر بگیر

حذفش کن

 مهم ـ غیرضروری 

 غیرمهم ـ غیرضروری

هم اکنون انجام بده

 به دیگران محول کن

 مهم ـ ضروری

غیرمهم ـ ضروری

مراحل توسعه محصول جدید

 کشف و شناسایی ایده

معرفی به بازار
و تجاری سازی

  غربالگری ایده ها

تحلیل آزمون و کشف 
بازار اولیه

توسعه مفهوم

آزمون
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منابع لازم برای
 تولید ایده

پرس	و	جو
	از	متخصصان

پژوهش	در	
مورد	محصول

کسب	نظر	
مشتریان

انواع 
امکان سنجی برای 

داشتن ایده هوشمندانه 
و آینده

امکان	سنجی	
بازار

امکان	سنجی	
فنی	ـ	اقتصادی

امکان	سنجی	
فنی

عوامل مؤثر بر تقاضای بازار

محصول

مکان عرضه

ترویجقیمت

ساختار کلی نمودار علت و معلول یا استخوان ماهی
افراد

                      فقدان آموزش صحیح

            کمبود آموزشی

      نبود برنامه ریزی کافی 

   توالی نادرست عملیات

      روش های غیر علمی

            زمان های اتلاف شده

                        تخصیص نادرست فعالیت ها

     روش ها

فرایند

                     بازرسی نادرست      

            فرایند عملیات اشتباه

      طولانی بودن فرایند

  تغییرات آب و هوا

      تغییرات تکنولوژیکی

            تغییرات اقتصادی

 سیاسی                                 تغییرات اجتماعی ـ

محیط

مواد

                        فقدان ثبات کیفیت

             حمل و نقل نامناسب

       تمام شدن مواد

    فرسوده بودن

       نامناسب بودن ابزارها

             خرابی

                       سرعت پایین

ابزارها و ماشین آلات

مفهوم کیفیت از دو دیدگاه

دیدگاه تولیدکننده
عملکرد	 سطح	 تولید،	 فرایند	 طراحی	 نوع	 کیفیت	
نظارت	 و	 آموزش	 ماشین	آلات،	 فناوری	 و	 تجهیزات	

کارکنان	و	روش	های	کنترل	کیفی

دیدگاه مشتری
مشخصه	های	کیفیت	کالا	

مشخصه	های	کیفیت	خدمات
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مراحل انجام فرایند مدیریت پروژه

تعریف سیستم 
برنامه ریزی پروژه

 سازماندهی
 پروژه

کنترل
 پروژه

پایان 
پروژه

هزینه های کیفیت

هزینه	های	ناشی	از	ارائه	
محصول	بی	کیفیت

هزینه	های	به	دست	آوردن	
کیفیت	خوب

مشخصه های 
کمی که قابل اندازه گیری باشند نظیر 

قطر، وزن یا حجم

اندازه گیری 
کیفیت کالاها

مشخصه های 
کیفی یا وصفی نظیر رنگ، بو، طعم، 
سطح صاف، ارگونومیک  بودن و...

چرخه انجام کار

اجرا

    اقدام اصلاحی

برنامه ریزی

بررسی

عوامل
 پروژه

مدیر
	پروژه

سرپرست	
گروه	پروژه

اعضای	گروه	
پروژه
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مراحل مدیریت هزینه پروژه

برنامه ریزی 
منابع کاری

 برآورد هزینه و 
برنامه ریزی بودجه

در  هزینه  کنترل 
طول اجرای پروژه

مراحل مدیریت 
زمان پروژه

تعریف
	فعالیت	ها

تهیۀ
زمان	بندی

کنترل	
زمان	بندی

برآورد
	زمان

ارتباط	
فعالیت های فعالیت	ها

مدیریت 
پروژه

حداقل	
نمودن	زمان	
اجرای	پروژه

انجام	
به	موقع	کارها	

	بر	اساس
بودجه

حداکثر	
استفاده	از	منابع	
و	جلوگیری	از	

اتلاف	آنها

کاربرد فناوری های نوین
اولویت های علم و فناوری براساس سند جامع علمی کشور 

 اولویت های الف در فناوری:	فناوری	هوافضا،	فناوری	ارتباطات	و	اطلاعات،	فناوری	هسته	ای،	فناوری	
نانو	و	میکرو،	فناوری	های	نفت	و	گاز،	فناوری	زیستی،	فناوری	زیست	محیطی،	فناوری	فرهنگی	و	نرم

 اولویت های ب در فناوری:	لیزر،	فوتونیک،	زیست	حسگرها،	حسگرهای	شیمیایی،	مکاترونیک،	
و	 حفظ	 )پلیمرها(،	 بسپارها	 نوترکیب،	 مواد	 کشتی	سازی،	 نیم	رساناها،	 روباتیک،	 و	 خودکارسازی	
ذخایر	ژنی،	اکتشاف	و	استخراج	مواد	معدنی،	پیش	بینی	و	مقابله	با	زلزله	و	سیل	و	پدافند	غیرعامل
 اولویت های ج در  فناوری:	اپتوالکترونیک،	کاتالیست	ها،	مهندسی	پزشکی،	آلیاژهای	فلزی،	
ترافیک	و	شهرسازی،	مصالح	ساختمانی	 نقل	ریلی،	 مواد	مغناطیسی،	سازه	های	دریایی،	حمل	و	

سبک	و	مقاوم،	احیای	مراتع	و	جنگل	ها	و	بهره	برداری	از	آنها،	فناوری	بومی
منحنی پیشرفت فناوری از شروع تا پایان

ژی
ولو

کن
د ت
کر

مل
ر ع

امت
پار دوره

 اختراع جدید

جنینی

دوره بهبود 
تکنولوژی

رشد

دوره بلوغ 
تکنولوژی  

           
بلوغ

زمان

پیر شدن

حد فیزیکی
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تجسمی از فناوری ها در آینده نزدیک

هوش  مصنوعی

بیوتیک

مواد  اولیه

کالای
 هوشمند 

)الکترونیکی( 

فضا

انرژی سبز

جنگ

روبوتیک

پول

) ارتباطات (اینترنت 

سخت افزار 
)گجت(

زمان 
حاضر

حسگرها

ضبط
 ویدئو
پروسیو

تلفن های
پیکو

محاسبه 
ابری

نمودار 
اجتماعی

پن

دستگاه 
ترجمه دقیق

ماشین های 
مبتنی 

بر فرکانس 
خوددرمانیبالا

نشانگر های 
ایمنی

درمان
از راه دور

مواد متا 
پنهان

ازدحام 
روباتیک

روبات های 
اجتماع داخلی

غیر نقدی
)بدون پول 
کاغذی(

ارزهای
مجازی

تکنولوژی
5G

اینترنت 
بین سیاره ای

لوتزم
 زبان ها

مه
سودمند

کشاورزی 
معکوس

گوشت 
ترکیبی 
مصنوعی

بازخورد 
زیستی

)بیو فیزیک(
اپتوژنتیک

اندام 
مصنوعی

درمان 
سلول های 
بنیادین

تشخیص 
پزشکی

تفسیر 
ترجمه 
طبیعی

نرم افزار 
عامل

موتورهای 
تصفیه کننده

مواد
 متا

سیم 
نانو

نانو
لوله های
 کربنی

آسانسور 
فضایی

صنعت 
توریسم
فضایی

فضاپیمای 
اختصاصی

چاپ 
سه بعدی

ممریستور

چاپ بر 
روی تقاضا 

 NUI
)نرم افزار(

پایگاه
 قمری

انرژی حرارتی
خورشیدی

فتوسنتز
مصنوعی

استفاده غالب 
از تجدید 
شونده ها

سفر با 
رآکتور موج

برداشت 
بیو مکانیکی

شبکه
هو  شمند

پیزو
ا لکتریکی

تولید
 برق محلی

دید
ماشینی

تلپرسنس
هپتیک

تشخیص 
حیاتی

تشخیص 
ژست

سه بعدی

پیش بینی
صوتی

تبلت و 
پد

دیواری

پیکو
اسپیمزپرو ژکتور

پوشیدنی

نمایشگر 
رتینا

نمایشگر 
جا سازی شونده 

 پارچه ای

صفحه
نمایش 

جا سازی شونده 

صفحات

 لمسی

هولوگرافی

محافظ
اسکلتی

جنگ
سایبری

UAVs

HAPs

AR

4G

NFC

ANNs
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چرخه عمر محصول

سطوح مختلف کسب و کار در دنیای دیجیتالی

بلوغ
افول

معرفی

رشد

توسعه

بلوغ
تحلیل اطلاعات 
مشتریان برای 

نگه داشتن بیشتر 
محصول در رقابت، 
تبلیغات، بازاریابی، 

کشف بازارهای جدید

افول
تحلیل اطلاعات 
در رابطه با رقبا، 

ویژگی های مورد انتظار 
برای اضافه شدن به 
محصول برای کاهش 

سرعت افول و...

رشد
تحلیل اطلاعات 

بازخوردهای مشتریان، 
اثربخشی تبلیغات، 
پیشنهادات تشویقی

معرفی
تحلیل اطلاعات مورد 

نیاز برای تبلیغات 
و معرفی محصول، 

تفاوت با رقبا، 
ویژگی های جدید

توسعه
تحلیل اطلاعات مربوط 
به نیازهای مشتریان 

آتی محصول، 
ویژگی های موجود و...

سطح 4 
پردازش خودکار 

سفارشات و انجام 
فعالیت های دیگر 

به صورت الکترونیکی

سطح 5 
انجام فعالیت های 

کسب و کار به صورت 
الکترونیکی

سطح 3
 انجام خرید و فروش 
)سفارش و دریافت 
و پرداخت وجه( در 

وب سایت

سطح 2 
دریافت سفارش از 

طریق وب سایت

سطح 1
 ارائه اطلاعات از طریق 

وب سایت و ارسال 
ایمیل
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کاربرد فناوری نانو

فناوری نانو

کاربردهای 
فناوری نانو

الکترونیک

انرژی

زیست

 پزشکی و 
داروسازی               

خودروسازی                کشاورزی               

ساختمان

نساجی

نفت و 
پتروشیمی

ویژگی های کلان داده ها 

 وجود حجم انبوهی از داده های تولید شده و ذخیره شدهاندازه

 گوناگونی و تنوع زیاد داده های موجود

 سرعت تولید کلان داده ها بسیار بالاست

 بسیاری از داده های کلان در لحظه ایجاد شده و از بین می روند که 
مشکلات ذخیره سازی را به همراه دارد

 کیفیت و کامل بودن کلان داده می تواند بر نوع تحلیل ها تأثیرگذار باشد

تنوع

سرعت تولید

ناپایداری

درستی
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اخلاق حرفه ای
در	انجام	کارها	به	صورت	شایسته	بایستی	به	خدا،	خود،	خلق	و	خلقت	همزمان	توجه	داشت	و	در	

انجام	آنها	باید	علم،	عمل،	ایمان،	تفکر	و	اخلاق	را	همراه	کرد.

انواع

عناصر

تفکر
ایمان
علم
عمل
اخلاق

ارتباط	با	خود
ارتباط	با	خدا
ارتباط	با	خلق

ارتباط	با	خلقت

عرصه شایستگی

فنی	)پایه	و	تخصصی(غیر	فنیعمومی

 
صداقت

 
مسئولیت 
پذیری

دلسوزی

گذشت

اصول 
اخلاقی

روح جمعی و مشارکت در کار

روابط سالم و انسانی در محل کار

پشتکار و جدیت در کار

دلبستگی و علاقه به کار

کار
ق 
خلا

د ا
بعا
ا

تنها منافع خود را 
مرجع نمی داند.

به  حقوق دیگران 
احترام می گذارد

به دیگران حق 
تصمیم گیری می دهد

به قوانین اجتماعی 
احترام می گذارد

خوش قول و 
وقت شناس  است

در فعالیت های 
اجتماعی مشارکت 

می کند

به  نظر دیگران 
احترام می گذارد

برای ارزش های  
اجتماعی  احترام 

قائل است

ویژگی رفتار احترام آمیز
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برخي از کلیدهاي زندگي شغلي و حرفه اي

	عبادت	ده	جزء	دارد	که	نه	جزء	آن	در	کسب	حلال	است. 1
	کسي	که	در	راه	کسب	روزي	حلال	براي	خانواده	اش	بکوشد،	مجاهد	در	راه	خداست. 2

	بهترین	درآمدها	سود	حاصل	از	معامله	نیکو	و	پاک	است. 3
	پاکیزه	ترین	مالي	که	انسان	صرف	مي	کند،	آن	است	که	از	دسترنج	خودش	باشد. 4

	امانت	داري،	بي	نیازي	مي	آورد	و	خیانت،	فقر	مي	آورد. 5
	بهره	آور	ساختن	مال	از	ایمان	است. 6

	هرکس	میانه	روي	و	قناعت	پیشه	کند	نعمتش	پایدار	شود. 7
	در	ترازوي	عمل	چیزي	سنگین	تر	از	خُلق	نیکو	نیست. 8

	اشتغال	به	حرفه	اي	همراه	با	عفت	نفس،	از	ثروت	همراه	با	ناپاکي	بهتر	است. 9
10	کسي	که	مي	خواهد	کسبش	پاک	باشد،	در	داد	و	ستد	فریب	ندهد.

	هر	صنعتگري	براي	درآمد	زایي	نیازمند	سه	خصلت	است:	مهارت	و	تخصص	در	کار،	اداي	امانت	 11
در	کار	و	علاقمندي	به	صاحب	کار.

12	هر	کس	ریخت	و	پاش	و	اسراف	کند،	خداوند	او	را	فقیر	کند.
13	زماني	که	قومي	کم	فروشي	کنند،	خداوند	آنان	را	با	قحطي	و	کمبود	محصولات	عذاب	مي	کند.
14	به	راستي	خداي	متعال	دوست	دارد	هر	یک	از	شما	هر	گاه	کاري	مي	کند	آن	را	محکم	و	استوار	کند.

15	تجارت	در	وطن	مایه	سعادتمندي	مرد	است.

ویژگی افرادی که در حرفه شان خیرخواه هستند

دلسوز  و رحیم هستند

رویکرد حمایتی دارند

به احساسات دیگران توجه می کنند

مشکلات دیگران را مشکل خود می دانند

در مصائب  و مشکلات دیگران شریک می شوند
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منشور اخلاقی نیروی کار ماهر 

در شغل و حرفه 

به	عنوان	عضوی	از	نیروی	کار	ماهر	کشور		در	پیشگاه	خداوند	متعال	که	دانای	آشکار	و	نهان	است؛	
متعهد	می	شوم	:

	مسئولیت	پذیری،	درست	کاری،	امانت	داری،	گذشت،	انصاف	و	بهره	وری	در	تمام	امور	شغلی	و	
حرفه	ای	را	سرلوحه	کارهای	خود	قرار	دهم.

	کار	خود	را	با	تفکر،	ایمان،	علم،	عمل	و	اخلاق		در	عرصه	های	ارتباط	با	خود،	خدا،	خلق	و	خلقت	
به	صورت	شایسته	انجام	دهم.	

	در	تعالی	حرفه	ای،	یادگیری	مداوم	،	مهارت	افزایی	و	کسب	شایستگی	و	ارتقای	صلاحیت	های	
حرفه	ای	خویش	کوشا	باشم.

	مصالح	افراد،	مشتریان	و	جامعه	را	در	انجام	وظایف	شغلی	و	حرفه	ای	بر	منافع	خود	مقدم	بدارم.
	با	همت	بلند	و	پشتکار	برای	کسب	روزی	حلال	و	تولید	ثروت	از	طریق	آن	تلاش	نمایم.
	از	بطالت،	بیکاری،	اسراف،	ربا،	کم	فروشی،	گران	فروشی	و	زیاده	خواهی	پرهیز	کنم.	

	در	انجام	وظایف	شغلی	و	حرفه	ای	،	آنچه	برای	خود	می	پسندم،	برای	دیگران	هم	بپسندم	و	آنچه	
برای	خود	نمی	پسندم	برای	دیگران	نیز	نپسندم.

	از	کار،	تولید،	کالا،	سرمایه	و	خدمات	کشور	خود	در	انجام	وظایف	شغلی	و	حرفه	ای	حمایت	کنم.

	برای	مخلوقات	هستی،	محیط	زیست		و	منابع	طبیعی	کشورم	ارزش	قائل	شوم	و	در	حفظ	آن	بکوشم.
	از	حیا	و	عفت،	آراستگی	ظاهری	و	پوشیدن	لباس	مناسب	برخوردار	باشم.	

	همواره	در		حفظ	و	ارتقاء	سلا	مت	و	بهداشت	خود	و	دیگران		در	محیط	کار	تلاش	نمایم.
	در	انجام	وظایف	شغلی	و	حرفه	ای	در	تمامی	سطوح	،	حقوق	مالکیت	معنوی	و	مادی	اشخاص	،	

شرکت	ها	و	بنگاه	های	تولیدی	و	خدماتی	را	رعایت	کرده	و	بر	اساس	قانون	عمل	نمایم.

و	 راسخ	 را	 اراده	ام	 افزون،	 مرا	 بینش	 بزرگ،	 راه	 این	 پیمودن	 در	 می	خواهم	 متعال	 خداوند	 از	 و	
گام	هایم	را	استوار	گرداند.
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جدول عناوین دروس شایستگی های مشترک و پودمان های آنها

پودمان هادرسپایه

10
آب،	خاک،	گیاه-	گروه	کشاورزی	و	غذا

خاک

خواص	شیمیایی	و	بهسازی	خاک

خواص	آب

منابع	آب

کشت	و	نگهداری	گیاهان

10
ارتباط	مؤثر-گروه	بهداشت	و	سلامت

اهمیت،	اهداف	و	عناصر	ارتباط

ارتباط	مؤثر	با	خود	و	مهارت	های	ارتباطی

ارتباط	مؤثر	با	خدا،	خلقت	و	جامعه

ارتباط	مؤثر	در	کسب	و	کار

اهمیت	و	کار	کردن	زبان	بدن	و	فنون	مذاکره

10
ارتباط	مؤثر-گروه	خدمات

اهمیت،	اهداف	و	عناصر	ارتباط

ارتباط	مؤثر	با	خود	و	مهارت	های	ارتباطی

ارتباط	مؤثر	با	خدا،	خلقت	و	جامعه

ارتباط	مؤثر	در	کسب	و	کار

اهمیت	و	کار	کردن	زبان	بدن	و	فنون	مذاکره

10
نقشه	کشی	فنی	رایانه	ای-	گروه	برق	و	رایانه	

ترسیم	با	دست	آزاد

تجزیه	و	تحلیل	نما	و	حجم

ترسیم	سه	نما	و	حجم

ترسیم	با	رایانه

نقشه	کشی	رایانه	ای

10
نقشه	کشی	فنی	رایانه	ای-گروه	مکانیک

نقشه	خوانی	

ترسیم		نقشه

نقشه	برداری	از	روی	قطعه		

کنترل	کیفیت	نقشه

ترسیم	پروژه	با	رایانه

10
نقشه	کشی	فنی	رایانه	ای-گروه	مواد	و	فراوری

نقشه	خوانی

ترسیم	نقشه

نقشه	برداری	از	روی	قطعه

کنترل	کیفیت	نقشه

ترسیم	پروژه	با	رایانه
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جدول عناوین دروس شایستگی های مشترک و پودمان های آنها

پودمان هادرسپایه

10
نقشه	کشی	فنی	رایانه	ای-	معماری	و	ساختمان

ترسیم	فنی	و	هندسی

نقشه	های	ساختمانی

ترسیم	های	سه	بعدی

خروجی	دوبعدی	از	فضای	سه	بعدی

کنترل	کیفیت	نقشه	و	ارائۀ	پروژه

10
طراحی	و	زبان	بصری-	گروه	هنر

	خلق	هنری،		زبان	بصری	و	هنر	طراحی

طراحی	ابزار	دیدن	و	خلق	اثر	هنری

نقطه،	خط	و	طراحی	خطی	

سطح،	شکل	و	حجم،		به	کار	گیری	اصول	ترکیب	بندی	در	خلق	آثار	هنری

نور	و	سایه	در	هنرهای	بصری،	رنگ	و	کاربرد	آن	در	هنر

جدول عناوین دروس شایستگی های پایه و پودمان های آنها

پودمان هادرسپایه

ریاضی	101

حل	مسائل	به	کمک	رابطه	بین	کمیت	های	متناسب

کاربرد	درصد	در	حل	مسائل	زندگی	روزمره

مدل	سازی	برخی	وضعیت	ها	به	کمک	معادله	درجه	دوم

تفسیر	توان	رسانی	به	توان	عددهای	گویا	به	کمک	ریشه	گیری

مدل	سازی	و	حل	مسائل	به	کمک	نسبت	های	مثلثاتی	یک	زاویه

جدول عناوین دروس شایستگی های پایه و پودمان های آنها

پودمان هادرسپایه

11
ریاضی	2

به	کارگیری	تابع	در	مدل	سازی	و	حل	مسائل

مدل	سازی	و	حل	مسائل	مرتبط	با	معادله	ها	و	نامعادله	ها

مدل	سازی	و	حل	مسائل	به	کمک	نسبت	های	مثلثاتی	زاویه	دلخواه

حل	مسائل	مرتبط	با	لگاریتم	ها

تحلیل	وضعیت	ها	به	کمک	مفاهیم	آماری
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ریاضی	123

به	کارگیری	برخی	تابع	ها	در	زندگی	روزمره

تحلیل	وضعیت	ها	به	کمک	مفهوم	حد

مقایسه	حدهای	یک	طرفه	و	دو	طرفه	و	پیوستگی	تابع	ها

تحلیل	وضعیت	ها	به	کمک	مفهوم	مشتق

به	کارگیری	مشتق	در	تعیین	رفتار	تابع	ها

فیزیک10

به	کارگیری	مفاهیم،	کمیت	ها	و	ابزار	اندازه	گیری

تحلیل	انواع	حرکت	و	کاربرد	قوانین	نیرو	در	زندگی	روزمره

مقایسه	حالت	های	ماده	و	محاسبه	فشار	در	شاره	ها

تحلیل	تغییرات	دما	و	محاسبه	گرمای	مبادله	شده

تحلیل		جریان	الکتریکی	و	محاسبه	مقاومت	الکتریکی	در	مدارهای	الکتریکی	

11
شیمی

به	کارگیری	مفاهیم	پایه	شیمی	در	زندگی	

تحلیل	فرایند	های	شیمیایی	

مقایسه	محلول	ها	و	کلویید	ها

به	کارگیری	مفاهیم	الکتروشیمی	در	زندگی	

به	کارگیری	ترکیب	های	کربن	دار	در	زندگی	

جدول عناوین دروس شایستگی های پایه و پودمان های آنها

پودمان هادرسپایه

زیست	شناسی10

تجزیه	و	تحلیل	انواع	ترکیبات	شیمیایی	موجودات	زنده

بررسی	ساختار	ویروس	ها،	باکتری	ها،	آغازیان	و	قارچ	ها

معرفی	و	چگونگی	رده	بندی	جانوران

معرفی	و	چگونگی	رده	بندی	گیاهان

تعیین	عوامل	مؤثر	بر	بهبود	کیفیت	محیط	زیست
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جدول عناوین دروس شایستگی های غیر فنی و پودمان های آنها

پودمان هادرسپایه

الزامات	محیط	کار10

تحلیل	محیط		کار	و	برقراری	ارتباطات	انسانی			

تحلیل	عملکرد	فناوری	در	محیط	کار

به	کارگیری	قوانین	در	محیط	کار

به	کارگیری	ایمنی	و	بهداشت	در	محیط	کار

مهارت	کاریابی

کاربرد	فناوری	های	نوین11

به	کارگیری	سواد	فناورانه

تحلیل	فناوری	اطلاعات	و	ارتباطات

	تجزیه	و	تحلیل	فناوری	های	همگرا	و	به	کارگیری	مواد	نوترکیب

به	کارگیری	انرژی	های	تجدید	پذیر	

تجزیه	و	تحلیل	فرایند	ایده	تا	محصول

مدیریت	تولید11

تولید	و	مدیریت	تولید

مدیریت	منابع	تولید

توسعه	محصول	جدید

مدیریت	کیفیت

مدیریت	پروژه

کارگاه	نوآوری	و	کارآفرینی11

حل	خلاقانه	مسائل

نوآوری	و	تجاری	سازی	محصول

طراحی	کسب	و	کار

بازاریابی	و	فروش

ایجاد	کسب	و	کار	نوآورانه

اخلاق	حرفه	ای12

ارائه	مثال	های	حرفه	و	اخلاق	در	کار

ارائه	نمونه	های	اخلاق	فردی	در	حرفه

تعیین	مصداق	های	مسئولیت	پذیری	در	حرفه

تحلیل	فرایند	های	اخلاقی	در	حرفه

تحلیل	منشور	اخلاقی	در	حرفه
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شایستگی غیر فنی

کد رشتهرشته های تحصیلیگروه بزرگ تحصیلی ـ حرفه ای

072310صنایع	نساجی

072210سرامیک

072410معدن	و	استخراجمواد و فراوری

071110صنایع	شیمیایی

071520متالورژی	

072110فناوری	غذایی

مسیر هدایت تحصیلی ـ رشتة صنایع نساجی
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جدول دروس/ پیمانه های مشترک گروه مواد و فراوری

نمون برگ 4ـ3 دروس/پیمانه های مشترک در گروه

72کد گروه تحصیلی مواد و فراوریگروه تحصیلی
	

نام درس/شماره
پیمانه

کد 
درس

نوع 
درس

سال/
ترم

واحد 
تئوری

واحد 
عملی

ساعت 
تئوری

ساعت 
عملی

شایستگی های 
فنی

شایستگی های 
غیرفنی

174

)N12(	گیری	تصمیم
گردآوری	 و	 جمع	آوری	

)N31(	اطلاعات
)N72(	پذیری	مسئولیت

)N73(	کاری	درست

290

3

4

ویژگی های دانش آموزان ورودی به رشته نساجی:
		توانایی	های	شناختی	)درک	شفاهی	ـ	بیان	شفاهی	ـ	بیان	نوشتاری	ـ	درک	نوشتاری(

		توانایی	ادراکی	)تعیین	موقعیت	در	محیط	و	درک	وضعیت(
		توانایی	روان	حرکتی	)هماهنگی	اعضای	حرکتی	ـ	آمادگی	دست	و	بازو(

		توانایی	فیزیکی	)قوت	جسمانی	ـ	انعطاف	پذیری	اعضای	بدن	ـ	تعادل	جسمی(
ـ	حساسیت	 رنگ	 تشخیص	 توانایی	 ـ	 دور	 و	 نزدیک	 در	 اشیاء	 دیدن	 )توانایی	 توانایی	حسی	 	

شنوایی(
	مهارت	های	پایه	)صحبت	کردن	ـ	نوشتن	ـ	گوش	دادن	فعال	ـ	درک	مطلب(

	توانایی	کار	گروهی	و	اجرای	وظایف	در	قالب	یک	پروژه
	توانایی	فکر	و	تعقل	قبل	از	انجام	عمل	و	عکس	العمل
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مشاغل قابل احراز در رشته نساجی

کارگر	ماهر	نساجی
کد	حرفه:	81510191

کمک	تکنسین	نساجی	
کد	حرفه:	81540192

نام گروه کاری/شغلردیف

طبقه	بندی	کننده	الیاف1

آزمایشگر	شناسایی	الیاف2

تعیین	کننده	خواص	فیزیکی	الیاف3

آزمایش	گر	فیزیک	نساجی4

کارور	ماشین	کاردینگ5

کارور	ماشین	فتیله	و	شانه6

کارور	ماشین	نیم	تاب	)فلایر(7

کارور	ماشین	تمام	تاب	)رینگ(8

کارور	ماشین	ریسندگی	اپن	اند	)چرخانه	ای(9

چله	بند	و	چله	گذار10

کارور	ماشین	آهار	مداوم11

کارور	ماشین	ماسوره	پیچی12

کارور	ماشین	بوبین	پیچی13

کارور	ماشین	دو	یا	چند	لا	کنی	نخ14

15

نام گروه کاری/شغلردیف

کارور	ماشین	های	رنگرزی1

کمک	رنگرز2

رنگرز3

کارور	ماشین	چاپ4

آماده	کننده	خمیر	چاپ5

کارور	ماشین	چاپ	دیجیتال6

کارور	ماشین	آلات	تکمیل	فیزیکی7

کارور	ماشین	آلات	تکمیل	شیمیایی8

کارور	ماشین	های	بافندگی	ماکویی9

کارور	ماشین	پتو	بافی	راپیر	و	ژاکارد10

کارور	ماشین	های	کتن	و	راشل11

کارور	ماشین	های	بافندگی	گرد	باف	و	تخت	باف12

چاپگر	حرفه	ای13

تنظیم	گر	ماشین	های	نساجی14

15
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شایستگی های غیر فنی در رشته نساجی
	انتخاب	فناوری	های	مناسب	 1

	نگهداری	فناوری	های	به	کار	گرفته	شده	 2
	مسئولیت	پذیری	 3

	درست	کاری	و	کسب	حلال	 4
	مدیریت	زمان	 5
	تصمیم	گیری	 6
	تعالی	فردی 7

	مدیریت	کارها	و	پروژه	ها 8
	تفکر	خلاق 9

	نقش	در	تیم 10
	تفکر	انتقادی 11

	آموزش	دیگران 12
	جمع	آوری	و	گردآوری	اطلاعات 13

	کارآفرینی	 14
	

ادامه تحصیل در رشته نساجی

ادامه تحصیل تا سطح کاردانی بدون آزمون

شرکت در آزمون دانشگاه های علمی ـ کاربردی

شرکت در آزمون سراسری همانند دیگر دیپلم ها

تحصیل در همة رشته های بدون آزمون



271

ساجی
س رشته تحصیلی ـ حرفه ای صنایع ن

جدول درو
ساجی

رشته تحصیلی: صنایع ن
کد رشته تحصیلی: 072310

گروه تحصیلی: مواد و فراوری
کد گروه : 2

ت
زمینه: صنع

ردیف

دامنه محتوایی
پایه 10

پایه 11
پایه 12

س
نام در

ت
واحد/ساع

س
نام در

ت
واحد/ساع

س
نام در

ت
ساع

واحد/

ت	دینی	و	اخلاقی
تربی

تعلیمات	دینی	)دینی،	قرآن	و	اخلاق(	1
2

تعلیمات	دینی	)دینی،	قرآن	و	اخلاق(	2
2

تعلیمات	دینی	)دینی،	قرآن	و	اخلاق(	3
2

1 عربی،	زبان	قرآن	
1

عربی،	زبان	قرآن	2
1

عربی،	زبان	قرآن	3
1

زبان	و	ادبیات	فارسی
فارسی	1

2
فارسی	2

2
فارسی	3

2
زبان	های	خارجی

زبان	خارجه	1
2

زبان	خارجه	2
2

ـ
ـ

س:
درو خوشه	

مطالعات	اجتماعی
جغرافیای	عمومی	و	استان	شناسی

2
علوم	اجتماعی

2
تاریخ	معاصر

2

س:
خوشه	درو

ت
انسان	و	سلام

ت	بدنی	1
تربی

2
ت	بدنی	2

تربی
2

ت	بدنی	3
تربی

2

ـ
ـ

ت
انسان	و	محیط	زیس

2
ت
ت	و	بهداش

سلام
2

ـ
ـ

آمادگی	دفاعی
3

س:
خوشه	درو

زندگی
مهارت	های	

و	
انسان	

ـ
ـ

س	انتخابی	)1ـ	هنر	2ـ	تفکر	و	سواد	
در

رسانه	ای(
2

ک	زندگی
ت	خانواده	و	سب

مدیری
2

س:
خوشه	درو

شایستگی	های	غیر	فنی

الزامات	محیط	کار
2

کارگاه	نوآوری	و	کارآفرینی
3

اخلاق	حرفه	ای
2

ـ
ـ

س	انتخابی	)1ـ	کاربرد	فناوری	های	نوین	
در

ت	تولید(
2ـ	مدیری

2
ـ

ـ

س:
خوشه	درو

شایستگی	های	پایه	فنی)ریاضی،	
ت	شناسی(

ک،	شیمی،	زیس
فیزی

ریاضی	1
2

ریاضی	2
2

ریاضی	3
2

شیمی
2

ک
فیزی

2
ـ

ـ

9
س:

خوشه	درو
شایستگی	های	فنی

تعیین	ویژگی	های	الیاف	نساجی
8

عملیات	مقدماتی	بافندگی	و	طراحی	پارچه
8

چاپ	و	تکمیل	نساجی
8

ریسندگی
8

رنگرزی
8

بافندگی
8

پایه ش	فنی	
دان

3
ـ

ـ
ش	فنی	تخصصی

دان
4

نقشه	کشی	رایانه	ای
4

ـ
ـ

کارآموزی
تجمیعی*

جمع
40

جمع
40

جمع
40

10
مدرسه برنامه	ویژه	

ش	مهارت	
ش	و	ارائه	خلاقانه	)سمینار(،	یادگیری	پروژه	محور	و	آموز

زمینه	سازی	برای	اجرای	بند	5		ـ5	سند	تحول	بنیادین	و	بند	2ـ13	برنامه	درسی	ملی	مشتمل	بر	عناوینی	مانند:	پژوه
ت(

ش	حلال	)سالانه	50	تا	100	ساع
تأمین	معا

ب	به	صورت	متوالی	در	طول	سال	اجرا	می	شود.
ت	ترتی

ً	تا	پایان	سال	تحصیلی	97ـ96	با	رعای س	8	ساعته	خوشه	شایستگی	های	فنی	پایه	های	دهم	و	یازدهم	صرفا
1ـ	درو

یابد. ص	می	
ب	شایستگی	اختصا

ت	کس
ش	نیم	سال	دوم	به	ازای	نیم	سال	اول	جه

ـ	مدت	زمان	آموز 2
ت	اجرا	می	شود.

120	ساع ب	با	رشته	240ـ
*	کارآموزی	متناس
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جدول توسعه حرفه ای در رشته صنایع نساجی
 

سطح 5مهندس حرفه ای تکنولوژی نساجیاندازه

سطح 1

سطح 3

سطح 4

سطح 2

مهندس حرفه ای شیمی نساجی

تکنسین ارشد تکنولوژی نساجیتکنسین ارشد شیمی نساجی

تکنسین صنایع نساجی کاردانی

کمک تکنسین صنایع نساجی دیپلم فنی حرفه ای

کارگر ماهر صنایع نساجی

2149019521460195

31160194

74310193

31190293

31190194

82610191
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عناوین دروس شایستگی های فنی و پودمان های آنها در سه پایه هنرستان 
شاخه فنی و حرفه ای ـ رشته صنایع نساجی

پودماندرسپایه

دانش	فنی	پایه10

کلیات	و	محیط	زیست

مواد	اولیه	در	صنعت	نساجی

ریسندگی	و	بافندگی

رنگرزی	چاپ	تکمیلی

برق	و	مکانیک	و	کاربرد	آب

دانش	فنی	تخصصی12

کسب	اطلاعات	فنی

محاسبه	نخ	و	پارچه

تحلیل	کف	پوش	و	منسوجات

تحلیل	مواد	رنگزا

تحلیل	نانو	مواد	در	نساجی

تعیین	ویژگی	های	الیاف	نساجی10

تعیین	ویژگی	های	الیاف	سلولزی

تعیین	ویژگی	های	الیاف	حیوانی

تعیین	ویژگی	های	الیاف	بازیافتی

تعیین	ویژگی	های	الیاف	نایلون	و	اکریلیک

تعیین	ویژگی	های	الیاف	پلی	استر

ریسندگی10

حلاجی

کاردینگ

کشش	و	شانه	زنی

چرخانه	و	نیم	تاب

تمام	تاب	و	بوبین	پیچ
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عملیات	مقدماتی	بافندگی	و	طراحی	پارچه11

طرح	تافته	و	مشتقات	آن

سرژه	و	مشتقات	آن

ساتین	و	مشتقات	آن

تابندگی

چله	پیچی

رنگرزی11

رنگرزی	الیاف	سلولزی

رنگرزی	الیاف	حیوانی

رنگرزی	الیاف	بازیافتی

رنگرزی	الیاف	مصنوعی

رنگرزی	مخلوط	الیاف

چاپ	و	تکمیل	نساجی12

چاپ	کالای	سلولزی

چاپ	کالای	مصنوعی

چاپ	کالای	مخلوط

تکمیل	مقدماتی

تکمیل	نهایی

بافندگی12

بافندگی	تاری	پودی

پودگذاری

تنظیم	ساز	و	کار	تشکیل	دهنه

بافندگی	حلقوی	پودی

بافندگی	حلقوی	تاری






