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فصل 6
شایستگی  های غیر فنی
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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(	قانون	کار	
	مصوب	25/				1387/8	مجمع	 موضوع	بند	)الف(	ماده	)8(	قانون	رفع	برخی	از	موانع	تولید	و	سرمایه	گذاری	صنعتی	ـ

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..............	شع 9
به..............................	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.

پاداش	سالانه	 و	 تعیین	عیدی	 به	 مربوط	 قانون	 واحده	 ماده	 به	موجب	 عیدی و پاداش سالانه:	 	 11
اسلامی،	 شورای	 مجلس	 	1370/12/6 مصوب	 ـ	 کار	 قانون	 مشمول	 کارگاه	های	 در	 شاغل	 کارگران	
قانونی	 روزانه	 مزد	 روز	حداقل	 نود	 )تا	سقف	 ثابت/مبنا	 مزد	 روز	 معادل	شصت	 کار	 سال	 یک	 ازای	 به	
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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
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نمونه قرارداد پشتیبانی و مدیریت شبکه
به تاریخ

............................ نشانی	 به	 	............................................ نمایندگی	 به	 	............................... بین	 قرارداد	 این	
و	 طرف	 یک	 از	 می	شود	 نامیده	 کارفرما	 اختصاراً	 قرارداد	 این	 در	 که	 	.................... تلفن	 	.......................
مفاد	ذیل	 و	 نامیده	می	شود،	وفق	شرایط	 پیمانکار	 قرارداد	 این	 از	طرف	دیگر	که	در	 	.............................

منعقد	گردید.

ماده یکم ـ موضوع قرارداد
1ـ1	پشتیبانی	فنی	و	نگهداری	از	سخت	افزار،	نرم	افزار،	شبکه	)گسترش	و	نصب	تجهیزات	Active	و	

Passive(	شبکه	افزارها،	رایانه	و	سرورها

1ـ2	مشاوره	در	امور	انفورماتیکی:	رایانه	های	سرور،	طراحی	شبکه،	سخت	افزار،	نرم	افزار،	اتوماسیون	اداری،	
مالی،	وب	سایت،	سیستم	های	امنیتی	و	شبکه	افزارها

تبصره: در	صورتی	که	کارفرما	در	طول	قرارداد	در	زمینه	تهیه،	نصب،	راه	اندازی	و	بهره	برداری	)رایانه،	شبکه،	
سخت	افزار،	نرم	افزار،	اتوماسیون	اداری	و	مالی،	وب	سایت،	سیستم	های	امنیتی(	بدون	مشاوره	و	هماهنگی	
اقدام	به	این	کار	نماید	پیمانکار	در	زمینه	اینکه	موارد	فوق	به	صورت	روتین	شده،	کار،	بهره	برداری	و	بازدهی	

داشته	باشند	هیچگونه	مسئولیتی	ندارد	و	کلیه	عواقب	فوق	بر	عهده	کارفرما	می	باشد.
	ـ3	انجام	سرویس	دوره	ای	)pm(	سیستم	های	رایانه	مورد	استفاده	بر	اساس	استاندارد	هر	شش	ماه	 	1

یکبار
تبصره:	در	این	مورد	چنانچه	پس	از	انجام	pm	دوره	ای	پیمانکار	تشخیص	دهد	که	در	هر	زمینه	نرم	افزاری	
و	سخت	افزاری	زیر	ساخت	نیاز	به	refresh	)تأمین،	جایگزینی	یا	تعویض	قطعات	وتجهیزات	Active	و	
Passive(	نرم	افزاری	و	سخت	افزاری	دارد	کارفرما	موظف	به	تأمین	سخت	افزاری	و	نرم	افزاری	گزارش	شده	
از	پیمانکار	با	هماهنگی	و	مشاوره	پیمانکار	می	باشد	چنانچه	پس	از	سرویس	دوره	ای	کارفرما	در	این	بند	
اقدام	لازمه	را	مبذول	ننماید	مسئولیت	عواقب	بعدی	که	به	این	بند	مربوط	می	باشد	متوجه	کارفرما	می	باشد	

و	پیمانکار	هیچ	گونه	مسئولیت	و	تعهدی	ندارد.
تبصره:	هر	گونه	تغییر	در	مسیر	کابل	کشی	و	یا	نصب	تجهیزات	Active	و	یا	Passive	و	یا	شبکه	افزارها	در	
شبکه	و	کابل	کشی	یا	ترانک	گذاری	جدید	مستلزم	پرداخت	هزینه	جدا	طبق	تعرفه	های	کانون	صنفی	رایانه	

از	طرف	کارفرما	است	و	نقشه	جدید	باید	به	کارفرما	ارائه	گردد.
client	های	سیستم	و	ها	سرور	در	استفاده	مورد	)data	security(	اطلاعات	امنیت	پشتیبانی	و	کنترل	ـ4	 	1
سرویس	های	 امنیتی(	 نرم	افزارهای	 و	 )آنتی	ویروس	ها	 سرور	 عمومی	 نرم	افزارهای	 از	 پشتیبانی	 تبصره:	
ISA	بر	عهده	پیمانکار	می	باشد	ولی	سایر	نرم	افزارهای	خاص	 NAT	ـ	 NAS	ـ	 DC	ـ	 ویندوز	مانند	
مانند	بانک	های	اطلاعاتی	علمی،	کتابخانه،	و	این	گونه	نرم	افزارها	بر	عهده	پیمانکار	نمی	باشد.	در	این	مورد	
پیمانکار	پس	از	آنالیز	و	کار	کارشناسی	که	بر	روی	سیستم	امنیت	اطلاعات	کارفرما	انجام	می	دهد	راه	حل	
مربوطه	را	به	کارفرما	ارجاع	می	دهد	کارفرما	موظف	است	با	هماهنگی	و	مشاوره	پیمانکار	نسبت	به	تهیه	
اقلام	مورد	نظر	سخت	افزاری	ـ	نرم	افزاری	اقدام	لازمه	را	مبذول	نماید	چنانچه	کارفرما	در	این	صورت	

قصور	کند	پیمانکار	هیچ	گونه	تعهدی	در	این	مورد	ندارد.
منظور	از	تجهیزات	سخت	افزاری	و	نرم	افزاری	جهت	امنیت	اطلاعات	)آنتی	ویروس	لایسنس	دار	و	معتبر	ـ	
	نرم	افزارها	یا	سخت	افزارهای	 	NAS	و	هاردهای	تحت	شبکه	یا	اکسترنال	ـ 	SAN	ـ 	IPS	ـ 	IDS	ـ آیزا		سرور	ـ
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مانیتورینگ	ـ	پوشش	سخت	افزاری	PC	ها	و	سرورها	شامل	رک	اتاق	سرور	ـ	UPS	و...	می	باشد.

ماده دوم ـ مدت قرارداد 
	ـ1	قرارداد	حاضر	از	تاریخ	........................	الی	......................	به	مدت	دوازده	ماه	دارای	اعتبار	و	لازم	الاجرا	 	2

می	باشد.
2ـ2	در	صورت	انقضای	مهلت	یاد	شده؛	قرارداد	فوق	قابل	تمدید	بوده	و	چنانچه	تا	یک	ماه	قبل	از	پایان	
مدت	قرارداد،	هیچ	یک	از	طرفین	نسبت	به	فسخ	آن	اقدام	نکنند،	به	مدت	یک	سال	دیگر؛	قرارداد	تمدید	

شده	تلقی	می	گردد.
تبصره:	در	صورت	تمدید	قرارداد	برای	نوبت	بعدی،	قرارداد	جدید	به	همراه	الحاقات،	تعرفه	ها،	ماده	و	

بندهای	جدید	توسط	پیمانکار	تنظیم	و	تسلیم	کارفرما	می	گردد.

ماده سوم ـ تعهدات پیمانکار
3ـ1	پیمانکار	متعهد	می	گردد	یک	روز	در	هفته،	در	روز...............	یک	نفر	کارشناس	از	ساعت	.....................	

تا	.........................	در	محل	مورد	نظر	کارفرما	مستقر	نماید.
تبصره:	در	صورت	اعلام	کارفرما	مبنی	بر	وجود	مشکل	فوری	برابر	موضوع	این	قرارداد،	در	روزهای	غیر	
از	روز	مورد	توافق	)ماده	3ـ1(	پیمانکار	موظف	است	از	طریق	کنترل	از	راه	دور	مشکل	را	حل	کرده	و	در	
صورت	نیاز	فیزیکی	در	محل	ظرف	حداکثر	12	ساعت	به	محل	مراجعه	و	عیب	یابی	کند،	بدیهی	است	

هزینه	ایاب	و	ذهاب	تنها	در	این	گونه	موارد	)موارد	فوری(	بر	عهده	کارفرما	می	باشد.
3ـ2	پیمانکار	متعهد	می	گردد	کلیه	رایانه	ها	را	سرویس	و	کنترل	کمی	و	کیفی	نموده	و	سپس	اقدام	به	

پلمپ	آن	نماید.
تبصره: کارفرما	یا	کاربر	به	هیچ	عنوان	نمی	بایستی	بدون	هماهنگی	با	پیمانکار	اقدام	به	فک	پلمپ	کند	
در	این	صورت	عواقب	بر	عهده	کارفرما	می	باشد	و	پیمانکار	هیچ	گونه	مسئولیت	و	تعهدی	در	قبال	فک	

پلمپ	مربوط	ندارد.
انتقال	 به	 نیاز	 در	صورت	 و	 انجام	خواهد	شد	 کارفرما	 در	محل	 نیاز	حتی	الامکان	 مورد	 تعمیرات	 3ـ3	

دستگاه	به	محل	کارگاه	پیمانکار	ارجاع	داده	می	شود.
توسط	 در	صورتی	که	 و	 بوده	 کارفرما	 عهده	 بر	 دستگاه	ها	 نیاز	 مورد	 یدکی	 قطعات	 تأمین	 هزینه	 3ـ4	
پیمانکار	تأمین	شود	لیست	آن	در	پایان	ماه	طی	صورت	وضعیت	ماهانه	به	کارفرما	جهت	تسویه	حساب	

تحویل	داده	خواهد	شد.
نرم	افزارهای	 یا	 و	 نرم	افزاری(	 قفل	های	 و	 سخت	افزاری	 قفل	های	 )شامل	 قفل	دار	 نرم	افزار	های	 	ـ	5	 	3

تحت	الحمایه	شرکت	های	نرم	افزاری	)داخلی	و	خارجی(	مشمول	این	قرارداد	نمی	گردد.
3ـ6	حمل	دستگاه	معیوب	به	تعمیرگاه	و	بالعکس	)آدرس	قید	شده	از	کارفرما	"دفتر	مرکزی"(توسط	

پیمانکار	یا	نماینده	کارفرما	انجام	می	پذیرد.
تبصره:	هزینه	حمل	دستگاه	از	محل	استفاده	به	کارگاه	تعمیرات	و	بالعکس	به	عهده	کارفرما	می	باشد.

3ـ7	پیمانکار	جناب	آقای......................................	را	به	عنوان	نماینده	تام	الاختیار	این	شرکت	جهت	نظارت،	
رفع	ایراد	و	هماهنگی	های	لازم	به	کارفرما	معرفی	می	کند.

3	ـ		8	پیمانکار	حق	واگذاری	قرارداد	را	به	اشخاص	دیگر	کلًا	یا	جزئاً	)اعم	از	حقیقی	یا	حقوقی(	ندارد.
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3	ـ9	هرگونه	تغییر	در	وضعیت	شرکت	پیمانکار	ظرف	مدت	5	روز	کتباً	به	کارفرما	اعلام	می	گردد.
3ـ10	ضمانت	حسن	رفتار،	اخلاق	و	کیفیت	انجام	کار	نمایندۀ	شرکت	به	عهدۀ	شرکت	و	پیمانکار	در	

مقابل	دستگاه	پاسخگو	خواهد	بود.
3	ـ	11	پیمانکار	موظف	به	رعایت	نظام	های	جاری	دستگاه،	حفظ	اسرار	و	نکات	ایمنی	است.

3ـ12	نگهداری	سخت	افزاری	کلیه	رایانه	ها،	سرورها،	سویچ	ها،	اسکنرها،	چاپگرها	و	رفع	عیب	تجهیزات	
شبکه	یا	تعویض	قطعات	هریک	از	آنها	بر	عهده	شرکت	پیمانکار	می	باشد.	بدیهی	است	هزینۀ	قطعات	پس	

از	تحویل	قطعه	معیوب	و	تأیید	کارشناس	ناظر	در	پایان	ماه	قابل	پرداخت	خواهد	بود.
3ـ13	در	صورت	عدم	وجود	قطعه	یدکی	مورد	نیاز	در	بازار	مشاوره	لازم	توسط	پیمانکار	جهت	امکان	سنجی	
و	رفع	ایراد	ارائه	می	گردد.	اما	پیمانکار	هیچ	گونه	تعهدی	در	قبال	تهیه	قطعه	مورد	نظر	را	ندارد	مگر	آنکه	

قطعه	مورد	نظر	توسط	پیمانکار	دراختیار	کارفرما	قرارداده	شده	باشد.

ماده چهارم ـ تعهدات کارفرما
4ـ1	کارفرما	متعهد	می	گردد	به	منظور	تسریع	در	امور	قرارداد	نماینده	یا	نمایندگانی	را	به	صورت	کتبی	

و	با	مشخص	نمودن	محدوده	عملکرد	آنان	ونهایتاً	طی	مدت	3	روز	پس	از	امضا	قرارداد	معرفی	نماید.
قرارداد	 مفاد	 چارچوب	 در	 که	 قرارداد	 امضاکنندگان	 یا	 کارفرما	 نماینده	 درخواست	های	 فقط	 تبصره:	
می	باشد	لازم	الاجراء	بوده	و	درخواست	های	دیگر	عوامل	که	به	تأیید	مدیریت	)کارفرما(	نرسیده	باشد،	
فاقد	ارزش	می	باشد	و	پیمانکار	هیچ	گونه	تعهدی	در	قبال	درخواست	های	افراد	متفرقه	ندارد.	درخواست	ها	
می	بایستی	حتماً	کتبی	و	با	توجه	به	فرمی	که	پیمانکار	در	اختیار	آن	مرکز	قرار	می	دهد	به	پیمانکار	ارجا	

داده	شود.
4ـ2	کارفرما	متعهد	می	گردد	جهت	جلوگیری	از	آلوده	شدن	رایانه	ها	به	ویروس،	به	هیج	عنوان	از	فلش	
و	یا	CD	های	متفرقه	پیش	از	کنترل	با	برنامه	ویروس	یاب	و	امنیتی	استفاده	ننماید.	در	این	صورت	کلیۀ	

عواقب	به	عهده	کارفرما	می	باشد.
تبصره:	نرم	افزار	ویروس	یاب	معتبر،	با	توجه	به	نیازهای	کارفرما	و	با	توافق	طرفین	تهیه،	نصب	و	راه	اندازی	

می	گردد.
4ـ3	کارفرما	تعهد	می	نماید	پرداخت	مبلغ	ماهیانه	مورد	توافق	در	ماده	پنج	را	به	صورت	منظم	و	بدون	

دیرکرد	به	پیمانکار	پرداخت	نماید.
4ـ4	پرداخت	صورتحساب	های	ارسالی	و	مبلغ	تعیین	شده	در	قرارداد	حداکثر	تا	مدت	3	روز	بعد	از	تاریخ	

صورتحساب	به	پیمانکار.
4	ـ	5	مشاوره	با	پیمانکار	در	مورد	هرگونه	تغییر	و	تحول	و	یا	خرید،	نصب	و	راه	اندازی	هر	گونه	تجهیزات	
مرتبط	رایانه	ای	اعم	از	سخت	افزاری	یا	نرم	افزاری،	شبکه،	وب	سایت،	سیستم	های	امنیتی،	سیستم	های	

اتوماسیون	)مالی،	اداری(
4ـ6	کارفرما	متعهد	می	گردد	استانداردهای	فنی	مورد	نظر	پیمانکار	را	که	در	جهت	افزایش	راندمان	کار	
کارفرما	می	باشد	را	به	اجرا	در	آورد.	)مانند	پیشنهاداتی	در	خصوص	سیستم	های	تهیه	نسخه	پشتیبان	از	
بانک	های	اطلاعاتی	)BACKUP(	یا	تغییرات	شبکه	ای	یا	نرم	افزاری(	در	غیر	این	صورت	چنانچه	مشکلی	
در	روند	انجام	کار	توسط	پیمانکار	صورت	گیرد	که	به	این	بند	مربوط	می	باشد	هیچ	گونه	مسئولیتی	شامل	

پیمانکار	نمی	باشد.
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4ـ7	کارفرما	متعهد	می	گردد	در	زمان	حضور	کارشناس	یا	کارشناسان	این	شرکت	در	محل	مورد	نظر	
کارفرما	خدمات	رفاهی	آنان	را	تأمین	نماید.	)مانند	تهیه	غذا	و	سایر	خدمات	رفاهی(

4	ـ	8	کارفرما	متعهد	می	شود	یک	نفر	را	به	عنوان	کارشناس	برای	ارزیابی	و	گواهی	عملکرد	پیمانکار	کتباً	
معرفی	نماید.

4ـ9	هزینه	تهیه،	نصب	و	راه	اندازی	نرم	افزارهای	معتبر	مانند	آنتی	ویروس	یا	مانیتورینگ	یا	نرم	افزارهای	
خاص	مانند	اتوماسیون	ـ	فکس	سرور	ـ	SERVER	FTP	و	غیره	به	عهده	پیمانکار	نمی	باشد	در	غیر	
این	صورت	چنانچه	پیمانکار	در	این	زمینه	اقدام	نماید	با	هماهنگی	کارفرما	هزینه	خارج	از	این	قرارداد	

می	باشد	و	به	صورت	خالص	با	ارائه	فاکتور	قابل	پرداخت	از	طرف	کارفرما	می	باشد.

ماده پنجم ـ مبلغ قرارداد
5		ـ1	حق	الزحمه	پیمانکار	در	قبال	خدمات	مندرج	در	این	قرارداد	به	صورت	ناخالص	مبلغ:	........................	
ریال	بوده	که	به	این	عدد	3	%	عوارض	اضافه	می	گردد.	مبلغ	خالص	ماهیانه	با	کسورات	قانونی	)5	%	مالیات	
و	5	%	بیمه(	مبلغ	.........................	).................................	ریال(	می	باشد	که	در	انتهای	هر	ماه	توسط	کارفرما	

پرداخت	می	گردد.
5		ـ2	هزینه	خدمات	خارج	از	قرارداد	و	قطعات	مصرفی	به	همراه	هزینه	ثابت	ماهیانه	در	پایان	هر	ماه	با	در	

نظر	گرفتن	مبلغ	مالیات	طی	یک	صورتحساب	جداگانه	به	کارفرما	تحویل	داده	می	شود.

ماده ششم ـ تجهیزات، دستگاه ها و سیستم های موضوع قرارداد
6	ـ1	لیست	اولیه	تجهیزات	سخت	افزاری	رایانه	و	شبکه	مشمول	قرارداد،	در	پیوست	شماره	یک	مشخص	

گردیده	است.

ماده هفتم ـ فسخ در شرایط خاص
هرگاه	اجرای	تعهدات	مندرج	در	این	قرارداد	به	سبب	بروز	شرایط	خاص،	نه	تنها	برای	هر	یک	از	طرفین	
بلکه	برای	هر	شخص	حقیقی	یا	حقوقی	دیگر	نیز	غیر	ممکن	شود	طرفین	می	توانند	با	اعلام	کتبی؛	طی	
مدت	پانزده	روز	به	مدت	قرارداد	افزوده	یا	آن	را	فسخ	نمایند	)در	صورت	فسخ	قرارداد	به	علت	خاص،	

طرفین	قرارداد	هیچ	گونه	ادعایی	منجمله	خسارت	نخواهند	داشت(.

ماده هشتم ـ فسخ قرارداد
عدم	اجرای	صحیح	و	کامل	هر	یک	از	موارد	ذکر	شده	توسط	پیمانکار	تخلف	محسوب	می	شود	و	کارفرما	

می	تواند	قرارداد	را	یک	طرفه	فسخ	نماید.

ماده نهم ـ سایر شرایط
9ـ1	پیمانکار	محرم	کارفرما	می	باشد	و	فایل	هایی	که	در	اختیار	پیمانکار	قرار	می	گیرد	)به	هر	صورت(	
می	بایست	نسبت	به	حفظ	و	نگهداری	آن	نهایت	سعی	انجام	گیرد	و	هرگونه	سوء	استفاده	از	آنها	)اگر	
ثابت	شود	از	سوی	پیمانکار	بوده(	خیانت	در	امانت	محسوب	شده	و	عواقب	قانونی	آن	متوجه	پیمانکار	

خواهد	بود.
9	ـ2	خسارات	عمدی	و	یا	ناشی	از	قصور	کارفرما	در	بهره	برداری	از	سیستم	به	عهده	کارفرما	خواهد	بود.
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9		ـ3	خسارات	ناشی	از	تعمیرات	انجام	شده	توسط	افراد	متفرقه،	به	عهده	کارفرما	می	باشد.
9	ـ4	پیمانکار	هیچ	گونه	مسئولیتی	در	قبال	خسارات	ناشی	از	آتش	سوزی،	زلزله،	سیل	و	حوادث	غیرمترقبه	

ندارد.
	ـ	5	خسارات	ناشی	از	حمل	و	نقل	سیستم	های	موضوع	قرارداد	توسط	کارفرما	یا	افراد	متفرقه،	به	عهده	 		9

کارفرما	می	باشد.

ماده دهم ـ نشانی طرفین
10ـ1	نشانی	طرفین	قرارداد	همان	است	که	در	قرارداد	اعلام	گردیده؛	و	هر	یک	از	طرفین	در	صورت	
تغییر	آدرس،	مکلف	اند	ظرف	سه	روز	نشانی	جدید	را	کتباً	به	طرف	مقابل	ابلاغ	نمایند	و	تا	زمانی	که	

نشانی	جدید	ابلاغ	نگردیده،	ارسال	اوراق	به	نشانی	قبلی	به	عمل	خواهد	آمد.

ماده یازدهم ـ حل اختلاف
11ـ1	کلیه	اختلافاتی	که	ممکن	است	بر	اثر	اجرای	این	قرارداد	و	یا	تعبیر	و	تفسیر	مندرجات	و	مفاد	آن	
بین	قرارداد	رخ	دهد	و	نتوان	آنها	را	از	طریق	مذاکره	حل	و	فصل	نمود،	موضوع	اختلاف	از	طریق	مراجع	

ذیصلاح	قانونی	قابل	پیگیری	و	اجرا	می	باشد.

ماده دوازدهم ـ تبادل پیمان
12	ـ1	این	قرارداد	در	12	ماده	و	7	صفحه	در	چهار	نسخه	و	واحدالمتن	و	الاعتبار	تنظیم	و	مبادله	شد	که	هر	

نسخه	در	حکم	واحد	بوده	و	مفاد	آن	برای	طرفین	لازم	الاجراء	والاتباع	است.

کارفرما پیمانکار 
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5 ـ ترکیب و ادغام4 ـ نامتقارن سازی3ـ کیفیت موضعی2ـ استخراج1 ـ جداسازی

10 ـ اقدام پیشاپیش9 ـ مقابله پیشاپیش8ـ جبران وزن7 ـ تودرتو بودن6 ـ چند کاربردی

15ـ پویایی14 ـ انحنا دادن13 ـ تغییر جهت12 ـ هم سطح سازی11ـ حفاظت  پیشاپیش

کمی   کمتر،  کمی  16ـ 
بیشتر

17 ـ حرکت به بعدی 
جدید

20 ـ تداوم کار مفید19 ـ عمل دوره ای18ـ لرزش و نوسان

 ـتبدیل ضرر به سود21ـ حمله سریع  ـخدمت دهی به خود24ـ واسطه تراشی23ـ بازخورد22 25

 ـپوسته و پرده نازک29ـ  ساختار بادی یا مایع28ـ تعویض سیستم27ـ یکبار مصرفی26ـ کپی کردن 30

و 32ـ تعویض رنگ31 ـ مواد متخلخل هـم جـنس  33ـ 
همگن سازی

35ـ تغییر ویژگی34ـ  ردکردن و باز سازی

37ـ انبساط حرارتی36 ـ تغییر حالت
 

38 ـ اکسید کننده 
قوی

40 ـ مواد مرکب39 ـ محیط بی اثر

)TRIZ( اصول حل مسئله ابداعی
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 متغیرها در حل مسئله ابداعی
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 کار و کسب

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

ارزش	آفرینی	 افرادی	 برای	چه	
می	کنیم؟	

مهم	ترین	مشتریان	ما	چه	افرادی	
هستند؟

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

دارند؟
کدام	یک	از	آنها	برقرار	شده	است؟
اجزای	 کل	 با	 چگونه	 روابط	 این	
تلفیق	 ما	 کار		و			کسب	 مدل	

می	شوند؟
هزینه	آنها	چقدر	است؟

		
درآمدزایی

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

کمک	می	کند؟

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

درآمد	زایی	چه	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	
پیدا	 مشتریان	دسترسی	 بخش	 به	
به	 در	حال	حاضر	چگونه	 کنیم؟	

آنها	دسترسی	داریم؟	
کانال	های	ما	چطور	یکپارچه	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
تأمین	کنندگان	 و	 شرکای	کلیدی	

کلیدی	ما	چه	کسانی	هستند؟	
از	 به	دست			آمده	 اصلی	 منابع	

شرکایمان	کدام	اند؟	
فعالیت	های	اصلی	انجام	شده	توسط	

شرکایمان	کدا		م	اند؟

       فعالیت های اصلی
فعالیت	های	اصلی	برای	ارزش	پیشنهادی،	کانال	توزیع،	ارتباط	با	مشتری	

و	درآمدزایی	چه	هستند؟

       ساختار هزینه ها

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

ب( بوم مدل کار و کسب

ویژگی های کارآفرین

مهارت های کارآفرینی:
  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

ایده اصلی کار و کسب:
ایده اصلی محصول/خدمت:

1

8

4

79

6

523
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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	ای	است	که	به	موجب	آن	صادرکننده	وجوهی	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	امضای	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	کارسازی	شود.

اگر	چک	در	وجه	حامل	باشد	کسی	که	وجه	چک	را	دریافت	می	کند	باید	ظهر	)پشت(	آن	را	امضا	
یا	مهر	نماید.
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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	امکانی	است	که	سازمان	های	تأمین	اجتماعی	برای	کار	گران	و	کلیه	
آورده	است	تا	از	آنان	در	حین	کار،	بیکاری،	از	کار	افتادگی،	بازنشستگی	و	فوت	)خانواده	متوفی(	

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

حقوق	وی	کسر	و	به	حساب	بیمه	و	اداره	مالیات	واریز	نماید.
	حق	بیمه	اجباری	توسط	کارگر	)سهم	7	درصد(	و	کارفرما	)سهم	23	درصد(	پرداخت	می	شود.	
		در	بیمه	خویش	فرما،	کارگر	خود	می	تواند	با	پرداخت	مستقیم	حق	بیمه،	از	مزایای	آن	بهره	مند	شود.	
		مالیات	به	دستمزدهایی	که	از	مقدار	مشخصی	کمتر	باشند،	تعلق	نمی	گیرد.	حداکثر	دستمزدی	

که	به	آن	مالیات	تعلق	نمی	گیرد،	ابتدای	هر	سال	توسط	دولت	تعیین	می	شود.
انواع بیمه در محیط کار

الف:	بیمه	اجباری:	شامل	بیمه	درمانی،	بیمه	بازنشستگی،	بیمه	بیکاری	و	از	کار	افتادگی،	بیمه	فوت
ب: بیمه		های	اختیاری:	شامل	بیمه	حوادث،	بیمه	تکمیلی	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.

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
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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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مدیریت تولید

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

                                تغییرات اجتماعی ـ سیاسی

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	و	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 کار و کسب 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 

کار وکسب  به صورت 
الکترونیکی

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

تارنما

سطح 2 
دریافت سفارش از 

طریق تارنما

سطح 1
 ارائه اطلاعات از طریق 
تارنما و ارسال رایانامه
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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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برخی از کلیدهای زندگی شغلی و حرفه ای

	عبادت	ده	جزء	دارد	که	نه	جزء	آن	در	کسب	حلال	است. 1
	کسی	که	در	راه	کسب	روزی	حلال	برای	خانواده	اش	بکوشد،	مجاهد	در	راه	خداست. 2

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

	امانت	داری،	بی	نیازی	می	آورد	و	خیانت،	فقر	می	آورد. 5
	بهره	آور	ساختن	مال	از	ایمان	است. 6

	هرکس	میانه	روی	و	قناعت	پیشه	کند	نعمتش	پایدار	شود. 7
	در	ترازوی	عمل	چیزی	سنگین	تر	از	خُلق	نیکو	نیست. 8

	اشتغال	به	حرفه	ای	همراه	با	عفت	نفس،	از	ثروت	همراه	با	ناپاکی	بهتر	است. 9
10	کسی	که	می	خواهد	کسبش	پاک	باشد،	در	داد	و	ستد	فریب	ندهد.

	هر	صنعتگری	برای	درآمد	زایی	نیازمند	سه	خصلت	است:	مهارت	و	تخصص	در	کار،	ادای	امانت	 11
در	کار	و	علاقه	مندی	به	صاحب	کار.

12	هر	کس	ریخت	و	پاش	و	اسراف	کند،	خداوند	او	را	فقیر	کند.
13	زمانی	که	قومی	کم	فروشی	کنند،	خداوند	آنان	را	با	قحطی	و	کمبود	محصولات	عذاب	می	کند.
14	به	راستی	خدای	متعال	دوست	دارد	هر	یک	از	شما	هر	گاه	کاری	می	کند	آن	را	محکم	و	استوار	کند.

15	تجارت	در	وطن	مایه	سعادتمندی	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	ارتقای	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

آب،	خاک،	گیاه	ـ	گروه	کشاورزی	و	غذا10

خاک

خواص	شیمیایی	و	بهسازی	خاک

خواص	آب

منابع	آب

کشت	و	نگهداری	گیاهان

10
ارتباط	مؤثرـ	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	کار	و	کسب

اهمیت	و	کار	کردن	زبان	بدن	و	فنون	مذاکره

ارتباط	مؤثرـ	گروه	خدمات10

اهمیت،	اهداف	و	عناصر	ارتباط

ارتباط	مؤثر	با	خود	و	مهارت	های	ارتباطی

ارتباط	مؤثر	با	خدا،	خلقت	و	جامعه

ارتباط	مؤثر	در	کار	و	کسب

اهمیت	و	کار	کردن	زبان	بدن	و	فنون	مذاکره

نقشه	کشی	فنی	رایانه	ای	ـ	گروه	برق	و	رایانه	10

ترسیم	با	دست	آزاد

تجزیه	و	تحلیل	نما	و	حجم

ترسیم	سه	نما	و	حجم

ترسیم	با	رایانه

نقشه	کشی	رایانه	ای

نقشه	کشی	فنی	رایانه	ای	ـ	گروه	مکانیک10

نقشه	خوانی	

ترسیم		نقشه

نقشه	برداری	از	روی	قطعه		

کنترل	کیفیت	نقشه

ترسیم	پروژه	با	رایانه

نقشه	کشی	فنی	رایانه	ای	ـ	گروه	مواد	و	فراوری10

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	ـ	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	ـ	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	کار	و	کسب

بازاریابی	و	فروش

ایجاد	کار	و	کسب	نوآورانه

اخلاق	حرفه	ای12

امانت	داری

مسئولیت	پذیری

درستکاری

رعایت	انصاف

بهره	وری
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عناوین کل پودمان های رشته شبکه و نرم افزار رایانه

LI نقشه آموزش کارگر ماهر شبکه و نرم افزار رایانه سطح اول صلاحیت حرفه ای ملی

طراحی گرافیکی 

طراحی محتوای 
الکترونیک

 حل مسائل ساده 

 تولید 
چندرسانه ای

حل مسائل 
شرطی                    

10/2 
 درس تولید محتوای 

الکترونیک و 
برنامه سازی  

 کار با ابزارهای ساده گرافیکی                       
 کار با ابزارهای پیشرفته گرافیکی

   سناریو نویسی، تصویربرداری و کلیپ سازی                          
 ساخت پوسته گرافیکی متحرک  

    تولید محتوای الکترونیک             
  آزمون سازی و تولید چندرسانه  ای 

                         IDE حل مسئله و کار با  
 کار با انواع داده ها، دریافت و نمایش آنها 

  راه اندازی و 
کاربری رایانه 

کاربری  سیستم 
عامل

 مونتاژ رایانه    

  کار با 
نرم افزارهای اداری

  نصب و نگهداری 
سیستم عامل                     

 10/1
درس نصب و راه اندازی 
سیستم های رایانه ای   

 آماده سازی رایانه                     
  مدیریت پرونده ها و پوشه ها   

  کار با نرم افزارهای جانبی سیستم عامل و نصب نرم افزار        
  تنظیمات سیستم عامل  

  کار با نرم افزار واژه پرداز                 
  کار با نرم افزارهای ارائه مطلب و نشر رومیزی   

 انتخاب و نصب قطعات سخت افزاری                 
 مونتاژ قطعات رایانه                         

  نصب و راه اندازی سیستم عامل و تجهیزات جانبی                       
  نگهداری سیستم های رایانه ای  

 کار با عملگرهای ریاضی، مقایسه ای و منطقی                    
  کار با ساختار شرطی
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پیاده سازی پایگاه 
داده

 مدیریت مجموعه 
داده                

  توسعه واسط 
گرافیکی

طراحی واسط 
گرافیکی   

    مدیریت پایگاه 
داده  

11/1
 درس توسعه 

برنامه سازی و پایگاه 
داده 

  ایجاد پایگاه داده                     
 توسعه پایگاه داده 

 کار با ساختارتکرار             
  کار با آرایه 

   ایجاد واسط گرافیکی کاربر                     
 کار با کنترل های پیشرفته

    کار با ماوس و منو                      
 کار با صفحه کلید                  

   کلیات، کمیت ها 
و مفاهیم 

 حل مسئله  

 تجزیه و تحلیل 
سیستم های 

اطلاعاتی 

حل مسئله، تبدیل 
مبناها

 فناوری های نوین

 10
درس دانش فنی پایه  

    تحلیل ضرورت وجود رایانه                
 تحلیل مقدماتی اجزای یک رایانه 

 حل مسئله                       
  ایجاد تفکر الگوریتمی در حل مسائل و رسم روندنما

   تحلیل سیستم های عددنویسی مؤثر در رفتار رایانه                
 کاربرد سیستم های عددنویسی در رایانه

  تحلیل اجزای سیستم                 
 تحلیل مراحل چرخه حیات توسعه سیستم

  تحلیل رشته و تأثیر فناوری های نوین                
 تحلیل مسیر شغلی رشته                                  

 مدیریت پایگاه داده                  

عناوین کل پودمان های رشته شبکه و نرم افزار رایانه

LI نقشه آموزش کارگر ماهر شبکه و نرم افزار رایانه سطح اول صلاحیت حرفه ای ملی
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 نصب تجهیزات 
شبکه

 راه اندازی شبکه 

   مدیریت متمرکز 
منابع شبکه 

 پیکربندی شبکه 
بی سیم و مودم   

 عیب یابی شبکه  

12/1
 درس نصب و نگهداری 

تجهیزات شبکه و 
سخت افزار   

 نصب تجهیزات شبکه              

 راه اندازی شبکه گروه کاری  
 کاربا سیستم عامل شبکه   

 پیکربندی شبکه بی سیم و مودم

 مدیریت متمرکز منابع شبکه                    

  کار با نرم افزار 
صفحه گسترده                      

طراحی صفحات 
وب ایستا

 پیاده سازی پایگاه 
داده در وب                     

طراحی صفحات 
وب پویا  

مدیریت صفحات 
وب پویا

 11/2
درس پیاده سازی 

سیستم های اطلاعاتی و 
طراحی وب

  کار با نرم افزار صفحه گسترده                                                  

   ایجاد صفحات وب ایستا                
   توسعه صفحات وب ایستا

   طراحی صفحات وب پویا  

  ایجاد پایگاه داده در وب            
  اتصال پایگاه داده در وب

  مدیریت صفحات وب پویا          

 شبیه سازی شبکه
 عیب یابی شبکه                

L2 نقشه آموزش کمک تکنسین شبکه و نرم افزار رایانه سطح دوم صلاحیت حرفه ای ملی

عناوین کل پودمان های رشته شبکه و نرم افزار رایانه
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  دسته بندی و 
انتخاب شبکه

 تحلیل امنیت 
در فاوا 

 تحلیل و کاربست 
شبکه های مجازی

کسب
 اطلاعات فنی

کاربرد هوش 
مصنوعی

12
 درس دانش فنی 

تخصصی

  دسته بندی انواع شبکه و انتخاب آن            
 انتخاب اجزای موردنیاز یک شبکه   

 تحلیل امنیت در فناوری                       
 تحلیل حمله و امن سازی  

 به کارگیری فنون درک مطلب فنی از منابع غیر فارسی              
  به کارگیری ابزارهای متنوع برای کسب اطلاعات از منابع غیر فارسی 

 تحلیل شبکه های اجتماعی               
 کاربرد شبکه های اجتماعی در کار و کسب    

     ایجاد کار و 
کسب الکترونیکی 

توسعه کار و کسب 
الکترونیکی

  تنظیمات امنیت 
شبکه

راه اندازی 
مسیریاب

 نصب و راه اندازی 
شبکه افزارها                 

 12/2
درس تجارت الکترونیک 

و امنیت شبکه

 ایجاد کاروکسب الکترونیکی   

  توسعه کار و کسب الکترونیکی

    راه اندازی مسیریاب

 تنظیمات امنیت شبکه   

  نصب و راه اندازی شبکه افزارها                          

 تحلیل تحولات انواع هوش مصنوعی                
 ایجاد تفکر الگوریتمی مبتنی بر هوش مصنوعی
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سوگندنامه

1ـ من به عنوان یک ایرانی اصیل:
به	پرچم	مقدس	وطن	اسلامی	خود	که	مظهر	استقلال	و	آزادگی	است	سوگند	یاد	می	کنم	که	از	
دین	و	مذهب	و	تمامیت	ارضی	میهنم	محافظت	نموده	و	همواره	آماده	جان	فشانی	در	راه	آن	باشم.

2ـ من به عنوان یک هنرجو:
سوگند	یاد	می	کنم	که	هدف	اصلی	تحصیل	که	فراگیری	مهارت	و	رسیدن	به	شایستگی	در	دروس	
می	باشد	را	همیشه	مدنظر	داشته	و	در	این	راه	همه	تلاش	و	کوشش	خود	را	به	کار	گیرم	و	تعالیم	و	
توصیه	های	هنرآموزان	و	متولیان	محترم	هنرستان	را	چراغ	روشنگر	مسیر	تحصیلی	و	کار	و	زندگی	

خویش	قرار	دهم.
3ـ من به عنوان یک هنرجوی اخلاق مدار:

سوگند	یاد	می	کنم	که	شایستگی	های	غیرفنی	فرا	گرفته	شده	در	حیطه	هنرستان	را	به	نحو	احسن	
و	با	رعایت	حقوق	انسانی	در	زندگی	فردی	و	اجتماعی	خود	به	کار	بندم.

4ـ من به عنوان یک هنرجوی اجتماعی:
سوگند	یاد	می	کنم	که	تمامی	شئون	اجتماعی	را	رعایت	کرده	و	همواره	با	استفاده	از	توانایی	های	

کسب	شده	در	راه	اعتلا	و	شکوفایی	کشور	عزیزم	به	هموطنان	خود	خدمت	کنم.
5ـ من به عنوان یک هنرجوی منضبط:

سوگند	یاد	می	کنم	که	در	حفظ	و	نگهداری	کارگاه	و	تجهیزات	موجود	و	کلاس	و	فضای	هنرستان	
کوشا	باشم	و	همراه	دیگر	هنرجویان	برای	تحقق	اهداف	آموزش	فنی	و	حرفه	ای،	هم	پیمان	شوم.

6 ـ من به عنوان یک هنرجوی متعهد:

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

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

مهر و امضای آموزشگاهامضای دانش آموزکلاسنام پدرنام و نام خانوادگی
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شایستگی های غیرفنی

شایستگی های غیرفنی در رشته شبکه و نرم افزار رایانه
انتخاب	فناوری	های	مناسب

مسئولیت	پذیری
تعالی	فردی

درستکاری	و	کسب	روزی	حلال
مدیریت	مواد	و	تجهیزات

تفکر	خلاق
جمع	آوری	و	گردآوری	اطلاعات

سازماندهی	اطلاعات
بهبود	عملکردهای	سیستم

تنظیم	و	اصلاح	عملکردهای	سیستم
استدلال

تصمیم	گیری	
حل	مسئله

تفسیر	و	تبادل	اطلاعات
مدیریت	کیفیت
کنترل	کیفیت
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