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  نمون برگ ارزشیابی کار 

   شماره ملی   نام و نام خانوادگی
تاریخ 

   ارزشیابی:

 351112021 کدپیمانه/پودمان  کاربران عملیات پشتیبانی فناوري اطلاعات حرفه : 351112 کد حرفه
توانایی تایپ سریع و دقیق متن هاي سفارشی،    استاندارد عملکرد کار: 

ویرایشی با استفاده از تجهیزات رایانه اي با  با رعایت اصول نگارشی و
  WORDاستفاده از راهنماي نرم افزار 

کد وظیفه 
 شغل 

 2 سطح صلاحیت ارائه د هنده خدمات رایانه اي وظیفه شغل:  35111202

 مهارت سطح شایستگی  تایپ متن سفارشی کار 3511120211 کد کار

  

 مرا حل کار ردیف

 شرایط انجام کار
زار،مواد، (اب

تجهیزات، زمان، 
 مکان و ...)

ابزارهاي 
 ارزشیابی

 استاندارد (شاخص ها/داوري/نمره دهی)
نتایج 
 ممکن

 
نمره 
کسب 
 شده 

 

1 
ایجاد و تنظیم 

 اولیه سند

 افزاررایانه با نرم
Word :زمان ،

، مکان: دقیقه  15
 رایانهکارگاه 

مشاهده عملی، 
 ايتمرین پروژه

 blankبه کارگیري - page coverبه کارگیري -ایجاد و باز کردن اسناد  -توضیح اجزاي پنجره سند
page-  به کارگیريpage break – 3 انجام کنجکاوي ها -انجام کارها با چند ر روش 

 page break 2به کارگیري  -blank pageبه کارگیري - page coverبه کارگیري - 

 1 انجام ناقص کارها

2 
بندي لبتایپ و قا

 متن

 افزارنرمرایانه با 
Word :زمان ،

 دقیقه 20

مشاهده 
مستقیم، تمرین 

عملی، 
لیست چک

 عملکرد

مدیریت  قالب بندي تیتر و  به کارگیري استایلها  -مدیریت  قالب بندي پاراگراف–مدیریت قالب بندي  فونت  
 انجام کنجکاوي ها -انجام کارها با چند روش –

3 

 2 مدیریت  قالب بندي تیتر و  به کارگیري استایلها -مدیریت  قالب بندي پاراگراف–بندي  فونت  مدیریت قالب 

 1 انجام ناقص کارها 

3 
درج عناصر 
گرافیکی و 
 ساختاري

 افزار، نرمرایانه
Word تصاویر و ،

 -هاي مجازآیکون
 دقیقه25

پروژه عملی، 
بررسی نهایی 

 سند

به کارگیري  ومدیریت   –به کارگیري تصاویر و  عنصار گرافیکی پایه -در سند به کارگیري و مدیریت جدول
 درج  و ویرایش متنهاي هنري -گذاري گذاري و شمارهبولت-سمبلها 

 انجام کنجکاوي ها -انجام کارها در زمان کمتر -انجام کارها با چند روش -درج  و ویرایش کادر متن 
3 

به کارگیري  ومدیریت   –به کارگیري تصاویر و  عنصار گرافیکی پایه -ل در سندبه کارگیري و مدیریت جدو  
 درج  و ویرایش متنهاي هنري -گذاري گذاري و شمارهبولت-سمبلها 

 درج  و ویرایش کادر متن 
2 

 1 انجام ناقص مراحل 

 تایپ صوتی 4

میکروفن، رایانه 
متصل به اینترنت، 

 Word افزارنرم
 Voice و ابزار

Typing 
 دقیقه20

مشاهده عملی، 
آزمون 

 عملکردي

انجام  -درج علائم نگارشی -ویرایش اشتباهات تایپی -و مدیریت  تایپ گفتاري ابزار تایپ گفتار به کارگیري
 3 انجام سریع کارها –انجام کنجکاوي ها  -کارها با چند روش

 2 درج علائم نگارشی-ویرایش اشتباهات تایپی-و مدیریت  تایپ گفتاري ابزار تایپ گفتار به کارگیري 

 1 انجام ناقص کارها

نظم و  –تفکر تحلیلی و حل مسئله  –دقت و توجه به جزئیات 
توجه به  –خودآموزي و یادگیري مستمر  –سازماندهی اطلاعات 

اي اخلاق حرفه –رتباط مؤثر  –کار تیمی و همکاري  –کیفیت 
 و حفظ محرمانگی اطلاعات

مشاهده در زمان  
 انجام کار

 2 احراز همه شایستگی هاي غیر فنی

 1 عدم احراز هریک از شایستگی هاي غیر فنی 

 ارزشیابی کار (شایستگی انجام کار)
 بلی    
 خیر    

 توضیحات: 
 معیار شایستگی انجام کار : .1

 ( مراحل بحرانی ) 3و2و1از مراحل  2کسب حداقل نمره   -
 از بخش شایستگی هاي غیر فنی , ایمنی, بهداشت , توجهات زیست محیطی و نگرش  2قل نمره کسب حدا  -
 از مراحل کار 2کسب حداقل میانگین  -

مشخصی مورد انتظار باشد. سطح شایستگی انجام کار،  هر کار با کیفیتتعریف سطوح شایستگی: صرف نظر از اینکه یک تکلیف کاري در چه سطحی از صلاحیت حرفه اي انجام می شود، در هر محیط کاري ممکن است انجام  .2
 معیار اساسی ارزشیابی است. 

 با سطح وسیعی از کارها و فعالیت ها مهارت (سطح سه): ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایی برنامه ریزي و تحلیل، پاسخ گویی در برابر کارهاي خود، سروکار داشتن -
 گی در انجام کار و آموزش دیگران، ایجاد، نوآوري، سازگاري، عیب یابی، هدایت و راهنمایی دیگران.تسلط (سطح چهار) : خبر -
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  نمون برگ ارزشیابی کار 

نام و نام 
 خانوادگی

  شماره ملی  
  
 

تاریخ 
 ارزشیابی:

  
  

 حرفه : 351112 کد حرفه
کاربران عملیات پشتیبانی 

 فناوري اطلاعات
 نه/پودمان کدپیما

 
351112021 

 استاندارد عملکرد کار:    
صفحه آرایی متن تایپ شده با استفاده از تجهیزات رایانه اي با 

 WORDاستفاده از راهنماي نرم افزار 
 ارائه دهنده خدمات رایانه اي وظیفه شغل:  35111202 کد وظیفه شغل 

 سطح صلاحیت
 

 مهارت

 یصفحه آرای کار 3511120212 کد کار
 سطح شایستگی 

 
2 

  

 مرا حل کار ردیف
 شرایط انجام کار

(ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، 
 مکان و ...)

 استاندارد (شاخص ها/داوري/نمره دهی) ابزارهاي ارزشیابی
نتایج 
 ممکن

نمره 
کسب 
 شده 

1 
درج اطلاعات تکمیلی 

 در سند

 Microsoft افزارنرم
Word رایانه، نمونه سند ،

 2تمرین، زمان: رسمی براي 
 جلسه

مشاهده مستقیم، تمرین 
عملی، بررسی سند 

 نهایی

به کارگیري و مدیریت شماره صفحه به -به کارگیري و مدیریت سرصفحه و پاصفحه  
 کار با روشهاي دیگرم  انجا-انجام کنجکاوي-کارگیري و مدیریت فهرست گذاري 

3 

رگیري و مدیریت شماره صفحه به به کا -به کارگیري و مدیریت سرصفحه و پاصفحه  
 کارگیري و مدیریت فهرست گذاري

2 

 1   انجام ناقص کارها

، نمونه Word افزاررایانه، نرم هااضافه کردن کامنت 2
 سند اشتراکی براي بازبینی

مشاهده عملی، ارزیابی 
کار گروهی، بررسی 

شده در تغییرات ذخیره
 سند

انجام  کار با روشهاي -نجام کنجکاويا -ري روي متنهابه کارگیري مدیریت کامنت گذا
 دیگر

3 

 
 2 به کارگیري ومدیریت کامنت گذاري روي متنها 

 1   انجام ناقص کارها

3 
بررسی و تأیید یا رد 

تغییرات ایجاد شده در 
 سند

، نمونه Word افزاررایانه، نرم
 سند اشتراکی براي بازبینی

ی مشاهده عملی، ارزیاب
کار گروهی، بررسی 

شده در تغییرات ذخیره
 سند

انجام -ذخیره کردن نسخه نهایی سند - Track Changesبه کارگیري و مدیریت  
 -انجام کار با روشهاي دیگر-کنجکاوي

3 

 
 2 .ذخیره کردن نسخه نهایی سند- Track Changesبه کارگیري و مدیریت    

 1   انجام ناقص کارها

4 
ها و فاده از حاشیهاست

کادرها براي زیباسازي 
 متن

 و Word افزاررایانه، نرم
PDF Reader چاپگر یا ،

 جلسه 2ساز چاپ، زمان: شبیه

مشاهده مستقیم، بررسی 
فایل خروجی و چاپ 

 آزمایشی

 3 انجام  کار با روشهاي دیگر -انجام کنجکاوي -روي سند  اعمال حاشیه  کادر 

 2 مناسب کارد  استفاده ازحاشیه 

 1 انجام ناقص مراحل کاري

5 
خروجی گرفتن از سند 

سازي سند آمادهو 
 براي چاپ نهایی

، نمونه Word افزاررایانه، نرم
 سند اشتراکی براي بازبینی

مشاهده عملی، ارزیابی 
کار گروهی، بررسی 

شده در تغییرات ذخیره
 سند

 3 انجام کار با روشهاي دیگر -اويانجام کنجک-گرفتن خروجی با فرمت سفارشی 

 2 گرفتن خروجی با فرمت سفارشی  

 1   انجام ناقص کارها

تفکر تحلیلی و  –دقت و توجه به جزئیات 
 –نظم و سازماندهی اطلاعات  –حل مسئله 

توجه به  –خودآموزي و یادگیري مستمر 
رتباط  –کار تیمی و همکاري  –کیفیت 

اي و حفظ محرمانگی هاخلاق حرف –مؤثر 
 اطلاعات

 مشاهده در زمان  انجام کار 

 2 احراز همه شایستگی هاي غیر فنی

 
 1 هریک از شایستگی هاي غیر فنی ازعدم احر

 ارزشیابی کار (شایستگی انجام کار)
 بلی   

 خیر    

 توضیحات: 
 معیار شایستگی انجام کار : .3

 ( مراحل بحرانی )  5و4و3و2و1از مراحل   2کسب حداقل نمره   -
 از بخش شایستگی هاي غیر فنی , ایمنی, بهداشت , توجهات زیست محیطی و نگرش  2کسب حداقل نمره   -
 از مراحل کار 2کسب حداقل میانگین  -

کاري ممکن است انجام هر کار با کیفیت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح شایستگی انجام کار، معیار تعریف سطوح شایستگی: صرف نظر از اینکه یک تکلیف کاري در چه سطحی از صلاحیت حرفه اي انجام می شود، در هر محیط  .4
 اساسی ارزشیابی است. 

 ا و فعالیت هابا سطح وسیعی از کاره مهارت (سطح سه): ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایی برنامه ریزي و تحلیل، پاسخ گویی در برابر کارهاي خود، سروکار داشتن -
 تسلط (سطح چهار) : خبرگی در انجام کار و آموزش دیگران، ایجاد، نوآوري، سازگاري، عیب یابی، هدایت و راهنمایی دیگران. -
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 نمون برگ ارزشیابی کار 

    تاریخ ارزشیابی:    شماره ملی  نام و نام خانوادگی

 حرفه : 351112 کد حرفه
ناوري کاربران عملیات پشتیبانی ف

 351112022 کدپیمانه/پودمان اطلاعات
 

تشکیل بانک داده با استفاده از تجهیزات رایانه و راهنماي نرم استاندارد عملکرد کار:    
 افزار اکسل

کد وظیفه 
 شغل 

 2 سطح صلاحیت ارائه دهنده خدمات رایانه اي وظیفه  35111202

 مهارت شایستگی سطح تشکیل بانک داده شغل: کار 3511120221 کد کار
  

 مرا حل کار ردیف

شرایط انجام 
 کار

(ابزار،مواد، 
تجهیزات، زمان، 

 مکان و ...)

 نتایج ممکن استاندارد (شاخص ها/داوري/نمره دهی) ابزارهاي ارزشیابی

 
نمره 
کسب 
 شده 

 

1 
آشنایی با محیط 

 گستردهصفحه

 افزاررایانه، نرم
Excel زمان ،

دقیقه،  20حدود 
 اه رایانهمحیط کارگ

مشاهده عملکرد هنرجو، پرسش 
 شفاهی

تشخیص  -.، نوار فرمول، نوار وضعیتRibbonنوار ابزار،  هاي اصلی محیطشناسایی بخش- .Excel افزاراجراي نرم-
کار  مانجا-انجام کنجکاوي-باز کردن وبستن فایل ها – ذخیره فایل جدید با نام مشخص -.Sheet سلول، ردیف، ستون و

 اي دیگره با روش
3 

تشخیص -.، نوار فرمول، نوار وضعیتRibbonنوار ابزار،  هاي اصلی محیطشناسایی بخش- .Excel افزاراجراي نرم- 
 .آشنایی با مسیرهاي باز کردن و بستن فایل  -ذخیره فایل جدید با نام مشخص  - .Sheet سلول، ردیف، ستون و

2 

 1 انجام ناقص هریک از مراحل

2 
رود و و

دهی سازمان
 ها در جدولداده

ایل تمرینی خالی، 
کلید، ماوس، صفحه

 30زمان حدود 
 دقیقه

 بررسی فایل هنرجو

-.هاها در سلولویرایش و حذف داده-با روش هاي مختلف .)…هاي جدول (عدد، متن، تاریخ و ها در سلولورود داده  -
استفاده از کلیدهاي میلن  -هاظیم تراز (چپ، راست، وسط) براي سلولتن -.ها به محل دیگر-انتخاب و کپی یا انتقال داد

قالب -لیدهاي میانبر ک انجام قالب بندي  با کمک -)…بندي عددي (تاریخ، درصد، عدد اعشاري و استفاده از قالب  -بر
 کار با روشهاي دیگر مانجا-انجام کنجکاوي-بندي پیشرفته 

3 

انتخاب و کپی یا انتقال   -هاها در سلولویرایش و حذف داده-)…اي جدول (عدد، متن، تاریخ و هها در سلولورود داده  - 
بندي عددي (تاریخ، درصد، عدد استفاده از قالب  -هاتنظیم تراز (چپ، راست، وسط) براي سلول  -.ها به محل دیگرداده

 .)…اعشاري و 
2 

 1 انجام ناقص هریک از مراحل

3 

مدیریت 
ها، فیلتر و یتش

سازي مرتب
 اطلاعات

هاي فایل شامل داده
 افزارنمونه، نرم
Excel 30، زمان 

 دقیقه

 مشاهده و بررسی عملکرد

اعمال  -.سازيها براي مرتبانتخاب محدوده داده  -هاحذف یا جابجایی شیت  -.هاافزودن شیت جدید و تغییر نام شیت  -
Sort - استفاده ازFilter مانجا-انجام کنجکاوي-..لغو فیلتر یا بازگرداندن حالت اولیه جدول -هاي خاصداده براي نمایش 

  -کار با روشهاي دیگر
3 

اعمال  -سازيها براي مرتبانتخاب محدوده داده  -هاحذف یا جابجایی شیت  -هاافزودن شیت جدید و تغییر نام شیت  - 
Sort - استفاده ازFilter ي خاصهابراي نمایش داده 

2 

 1 انجام ناقص هریک از مراحل

4 
ثابت نگهداشتن 

سطرها و 
 هاستون

فایل داراي جدول 
 افزاربلند، نرم
Excel 15، زمان 

 دقیقه

 مشاهده صفحه کار

بررسی ثابت شدن  -.Freeze Panesانتخاب گزینه  -.انتخاب سلول مناسب براي ثابت نگهداشتن بخش مورد نظر  -
کار با  مانجا-انجام کنجکاوي.Freeze Panesلغو حالت  -.ستون سمت چپ در هنگام پیمایش صفحهسطر بالایی یا 
 روشهاي دیگر

3 

بررسی ثابت شدن  -.Freeze Panesانتخاب گزینه  -.انتخاب سلول مناسب براي ثابت نگهداشتن بخش مورد نظر  - 
  Freeze Panesالت لغو ح -.سطر بالایی یا ستون سمت چپ در هنگام پیمایش صفحه

2 

 1 انجام ناقص هریک از مراحل

5 
استفاده از 

 هافرمول

هاي عددي، داده
فایل تمرینی، زمان 

 دقیقه 30
 هامشاهده و بررسی نتیجه فرمول

کپی و اعمال  -.A1 ،B2 مثل هااستفاده از آدرس سلول - نوشتن عملگرهاي ریاضی-انتخاب سلول براي نوشتن فرمول  -
 مانجا-انجام کنجکاوي-نوشتن فرمول در نوار فرمول -هاي دیگر بابررسی نتیجه و اصلاح در صورت نیازول روي سلولفرم

 کار با روشهاي دیگر
3 

 مثل هااستفاده از آدرس سلول - براي فرمول نویسی عملگرهاي ریاضی و  استفاده از انتخاب سلول براي نوشتن فرمول  - 
A1 ،B2.-  بررسی نتیجه و اصلاح در صورت نیاز  - هاي دیگر بامال فرمول روي سلولکپی و اع 

2 

 1 انجام ناقص هریک از مراحل

6 
توابع پایه و 

 پیشرفته

هاي آماري، داده
، Excel افزارنرم

 دقیقه 45زمان 
 بررسی عملی و فایل نهایی هنرجو

 یا منوي fxدرج تابع از طریق دکمه  -.SUM ،AVERAGE ،MAX ،MINهاي پایه مثل استفاده از تابع -
Formulas.- کار با  مانجا-انجام کنجکاوي-بررسی نتیجه توابع و ذخیره فایل  -هاي تابع در پرانتزوارد کردن آرگومان
 روشهاي دیگر

3 

 یا منوي fxدرج تابع از طریق دکمه  -.SUM ،AVERAGE ،MAX ،MINهاي پایه مثل استفاده از تابع - 
Formulas.- بررسی نتیجه توابع و ذخیره فایل  -هاي تابع در پرانتزوارد کردن آرگومان 

2 

 1 انجام ناقص هریک از مراحل
نظم و  –تفکر تحلیلی و حل مسئله  –دقت و توجه به جزئیات 

توجه به  –خودآموزي و یادگیري مستمر  –سازماندهی اطلاعات 
اي و اخلاق حرفه –اط مؤثر رتب –کار تیمی و همکاري  –کیفیت 

 حفظ محرمانگی اطلاعات

 مشاهده در زمان  انجام کار

 2 احراز همه شایستگی هاي غیر فنی

 
 1 ز هریک از شایستگی هاي غیر فنیاعدم احر

 ارزشیابی کار (شایستگی انجام کار)
 بلی   
 خیر   

 توضیحات: 
 معیار شایستگی انجام کار :

 ( مراحل بحرانی ) 6و5و3و2و1از مراحل   2 کسب حداقل نمره  -
 از بخش شایستگی هاي غیر فنی , ایمنی, بهداشت , توجهات زیست محیطی و نگرش  2کسب حداقل نمره   -
 از مراحل کار 2کسب حداقل میانگین  -

 ود، در هر محیط کاري ممکن است انجام هر کار با کیفیت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح شایستگی انجام کار، معیار اساسی ارزشیابی است. تعریف سطوح شایستگی: صرف نظر از اینکه یک تکلیف کاري در چه سطحی از صلاحیت حرفه اي انجام می ش
 ح وسیعی از کارها و فعالیت هابا سط مهارت (سطح سه): ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایی برنامه ریزي و تحلیل، پاسخ گویی در برابر کارهاي خود، سروکار داشتن

 تسلط (سطح چهار) : خبرگی در انجام کار و آموزش دیگران، ایجاد، نوآوري، سازگاري، عیب یابی، هدایت و راهنمایی دیگران.
 

  



4 

 

  نمون برگ ارزشیابی کار 

   شماره ملی  :نام و نام خانوادگی
 تاریخ ارزشیابی: 

 
    

 حرفه : 351112 کد حرفه
عملیات پشتیبانی فناوري  کاربران

 اطلاعات
 کدپیمانه/پودمان 

 
351112022 

 استاندارد عملکرد کار:     
 

نرم افزار  يو راهنما انهیرا زاتیپردازش بانک داده با استفاده از تجه
 اکسل

 35111202 کد وظیفه شغل 
وظیفه 
 شغل:

 2 سطح صلاحیت ارائه دهنده خدمات رایانه اي

 مهارت سطح شایستگی پردازش داده :کار  3511120222 کد کار

  

 مرا حل کار ردیف
 شرایط انجام کار

 (ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و ...)
 استاندارد (شاخص ها/داوري/نمره دهی) ابزارهاي ارزشیابی

نتایج 
 ممکن

نمره 
کسب 
 شده 

 رسم نمودار 1
هاي ، رایانه شخصی، دادهExcel افزارنرم

دقیقه  30نمونه)، مدت زمان تمرینی (فایل 
 .در آزمایشگاه رایانه

مشاهده عملکرد هنرجو، 
آزمون عملی (ایجاد نمودار 

 .صحیح)، پرسش شفاهی

تغییر نوع  -هاها و محورتنظیم عنوان نمودار، برچسب داده-انتخاب نوع نمودار مناسب -انتخاب محدوده داده   -
 3 انجام کار با روشهاي دیگر-انجام کنجکاوي- ي زیبایی و وضوحبندي نمودار براالبق-نمودار در صورت نیاز 

تغییر نوع  -هاها و محورتنظیم عنوان نمودار، برچسب داده-انتخاب نوع نمودار مناسب -انتخاب محدوده داده   - 
 - بندي نمودار براي زیبایی و وضوحالبق-نمودار در صورت نیاز 

2 

 1 انجام ناقص مراحل 

 هاتحلیل داده 2
هاي آماري ، مجموعه دادهExcel رایانه با

در محیط  دقیقه 35نمونه، مدت زمان 
 .کارگاهی

تمرین تحلیلی، آزمون 
 .عملی، مشاهده عملکرد

سازي براي اعمال فیلتر و مرتب-استفاده از توابع آ  -.اي موردنظر براي تحلیلها و محدوده دادهانتخاب ستون  -
سازي نتایج در یک بخش مجزا یا خلاصه -.ایجاد نمودار تحلیلی براي نمایش روندها -هاداده تربررسی سریع

 انجام کار با روشهاي یگر-انجام کنجکاوي .شیت جدید

 
3 

سازي براي اعمال فیلتر و مرتب-استفاده از توابع آ  -.اي موردنظر براي تحلیلها و محدوده دادهانتخاب ستون  - 
سازي نتایج در یک بخش مجزا یا خلاصه -.ایجاد نمودار تحلیلی براي نمایش روندها -هاتر دادهعبررسی سری
 .شیت جدید

2 

 1 انجام ناقص مراحل -

 اکارگیري ماکروهبه 3
سازي با قابلیت فعال Excel افزارنرم

در  دقیقه 20ماکرو، نمونه داده، زمان 
 .محیط آزمایشگاهی

آزمون عملی (ضبط 
گام بهماکرو)، مشاهده گام

 .کار هنرجو، گزارش کتبی

 3 انجام کار با روشهاي دیگر -انجام کنجکاوي-اجرا ومدیریت ماکروها ، ضبط  

 2 مدیریت ماکروها اجرا و،ضبط  
 1 انجام ناقص مراحل

4 
تنظیم براي چاپ و 

 خروجی
 15 ، زمانExcel افزاررایانه و چاپگر، نرم

 محیط آموزشی در دقیقه

آزمون عملی چاپ و 
خروجی، مشاهده عملکرد، 

 .لیست معلمچک

 Printاستفاده از  -.هاحاشیه -تنظیم اندازه کاغذ، جهت چاپ  -انتخاب محدوده موردنظر براي چاپ -
Titles نمایش چاپ با پیش  -.براي تکرار سطرهاي عنوان در صفحاتPrint Preview  براي بررسی

استفاده از روش هاي دیگر براي   -.بررسی نتیجه خروجی و رفع ایرادات احتمالی-فایل چاپ   -.ظاهر خروجی
 انجام هر یک از مراحل

3 

 Printاستفاده از  -.هاحاشیه -تنظیم اندازه کاغذ، جهت چاپ  -انتخاب محدوده موردنظر براي چاپ  - 
Titles چاپ با نمایش پیش  -.براي تکرار سطرهاي عنوان در صفحاتPrint Preview  براي بررسی

   -.بررسی نتیجه خروجی و رفع ایرادات احتمالی-فایل چاپ   -.ظاهر خروجی
2 

 1 انجام ناقص مراحل

5 
استفاده از هوش 

 مصنوعی در
Excel 

 داراي) Excel روزایانه با نسخه بهر
Copilot یا افزونه AI) اینترنت، زمان ،

 دقیقه 30

شاهده پروژه عملی، م
 عملکرد، پرسش شفاهی

ها انتخاب محدوده داده  -.Ideas یا Copilot داراي قابلیت Excel باز کردن فایل داده در نسخه جدید  -
استفاده بررسی پیشنهادهاي تحلیلی (نمودار، خلاصه، الگوها- .Analyze Dataیا  Ideasسازي ابزار و فعال

 هاي دستی براي درك عملکردمقایسه نتایج تحلیلی با روش -هااز ابزار هو شمصنوعی براي انجام سریع کار
AI.- انجام کنجکاوي-استفاده از روشهاي دیگر براي انجام مراحل کاري 

3 

ها انتخاب محدوده داده  -.Ideas یا Copilot داراي قابلیت Excel باز کردن فایل داده در نسخه جدید  - 
استفاده بررسی پیشنهادهاي تحلیلی (نمودار، خلاصه، الگوها- .Analyze Dataیا  Ideasسازي ابزار و فعال

 هاي دستی براي درك عملکردمقایسه نتایج تحلیلی با روش -از ابزار هو شمصنوعی براي انجام سریع کارها
AI.- 

2 

 1 انجام ناقص مراحل

 –اطلاعات  نظم و سازماندهی –تفکر تحلیلی و حل مسئله  –دقت و توجه به جزئیات 
 –رتباط مؤثر  –کار تیمی و همکاري  –توجه به کیفیت  –خودآموزي و یادگیري مستمر 

 اي و حفظ محرمانگی اطلاعاتاخلاق حرفه
 مشاهده در زمان  انجام کار

 2 رعایت همه شایستگی هاي فنی 
 

 1 عدم رعایت هر یک از شایستگی هاي غیر فنی

 ر)ارزشیابی کار (شایستگی انجام کا
 بلی    
 خیر    

 توضیحات: 
 معیار شایستگی انجام کار : .1

 ( مراحل بحرانی )   4و3و2و1از مراحل   2کسب حداقل نمره   -
 از بخش شایستگی هاي غیر فنی , ایمنی, بهداشت , توجهات زیست محیطی و نگرش  2کسب حداقل نمره   -
 از مراحل کار 2کسب حداقل میانگین  -

 یت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح شایستگی انجام کار، معیار اساسی ارزشیابی است. یستگی: صرف نظر از اینکه یک تکلیف کاري در چه سطحی از صلاحیت حرفه اي انجام می شود، در هر محیط کاري ممکن است انجام هر کار با کیفتعریف سطوح شا .2
 وانایی برنامه ریزي و تحلیل، پاسخ گویی در برابر کارهاي خود، سروکار داشتن با سطح وسیعی از کارها و فعالیت هامهارت (سطح سه): ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، ت -
 تسلط (سطح چهار) : خبرگی در انجام کار و آموزش دیگران، ایجاد، نوآوري، سازگاري، عیب یابی، هدایت و راهنمایی دیگران. -

  



5 

 

  نمون برگ ارزشیابی کار 

   شماره ملی   م خانوادگینام و نا
 تاریخ ارزشیابی:

  
  

 حرفه : 351112 کد حرفه
کاربران عملیات پشتیبانی 

 فناوري اطلاعات
 کدپیمانه/پودمان 

 
351112023 

 
 ستاندارد عملکرد کار:    ا

ي افزارهاي ارائه محتوا و ابزارهاي گرافیکی، یک ارائههنرجو باید بتواند با استفاده از نرم
ارد و جذاب طراحی و تولید کند که شامل اسلایدهاي هماهنگ، محتواي بصري منظم، استاند

 .هاي تبلیغاتی (تراکت، اینفوگرافی، لوگو) باشدعناصر تعاملی، و طرح
 35111201 کد وظیفه شغل 

وظیفه 
 شغل: 

 2 سطح صلاحیت ارائه دهنده خدما رایانه اي

 مهارت طح شایستگیس طراحی ارائه بصري کار 3511120231 کد کار

  

 مرا حل کار ردیف
 شرایط انجام کار

(ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و 
(... 

 استاندارد (شاخص ها/داوري/نمره دهی) ابزارهاي ارزشیابی
نتایج 
 ممکن

نمره 
کسب 
 شده 

افزار و انتخاب نرم 1
 محتوا يزیربرنامه

 افزارهاي ارائهرایانه با نرم
(PowerPoint ،Canva ،

Google Slides) –  محیط کارگاه
 دقیقه 25 زمان –اي رایانه

مشاهده عملکرد، 
بررسی طرح 

 محتوایی

 و اصلی هايبخش در درستیبه هاایده-شود ریزيبرنامه ساختارمند و منطقی صورتبه ارائه محتواي
 کار با روشهاي دیگر مانجا-انجام کنجکاويشوند دهیسازمان فرعی

 
3 

 2 شود ریزيبرنامه ساختارمند و منطقی صورتبه ارائه يمحتوا 

 1  انجام ناقص مراحل

یجاد اسلایدهاي ا 2
 استاندارد

 آماده هايقالب –شده افزار ارائه نصبنرم
 دقیقه 20 زمان – آموزشی متنی داده و

بررسی فایل اسلاید، 
 مشاهده عملی

--شوندصورت خوانا و منظم درج وان و متن بهزیرعن ،عنوان- شودهاي استاندارد استفاده از قالب-
 3 -کار با روشهاي دیگر مانجا-انجام کنجکاوي-مجدد استفاده براي اسلاید الگوي ذخیره

 2 شوندصورت خوانا و منظم درج وان و متن بهزیرعن عنوان،-شودهاي استاندارد استفاده از قالب- 

 1 انجام ناقص مراحل

الگو و اندازه  تنظیم 3
 (Slide Master) اسلاید

 –یا معادل آن  PowerPoint افزارنرم
 دقیقه 25 زمان – آموزشی کارگاه محیط

مشاهده عملکرد، 
 بررسی فایل نهایی

-چاپ یا نمایش هدف با اسلاید هماهنگی اندازه-Slide Master سازيویرایش و شخصی-
 هااسلاید همه در هافونت و هاسازي رنگ هماهنگ

3 

 2  چاپ یا نمایش هدف با اسلاید اندازههماهنگی -Slide Masterسازي ویرایش و شخصی- 

 1  انجام ناقص مراحل

طراحی بصري و چیدمان  4
 محتوایی

 –محتواي متنی و تصویري آماده 
 دقیقه 35 زمان – ارائه افزارنرم

بررسی پروژه نهایی، 
 مشاهده عملکرد

 عناصر جذاب و متقارن چیدمان-(متن، شکل، تصویر، جدول)  عناصردرج منظم -
انجاك -انجام کنجکاوي-است شده حرکتی هايجلوه و نمودار تصاویر، استفاده مناسب و خلاقانه  از-

 کار با روشهاي دیگر
3 

 تصاویر، استفاده از-عناصر جذاب و متقارن چیدمان-درج منظم عناصر (متن، شکل، تصویر، جدول) - 
 است شده حرکتی هايجلوه و نمودار

2 

 1  انجام ناقص مراحل

استفاده از ابزارهاي  5
 ترسیمی و تعاملی

 ارائه افزارنرم –قلم نوري یا موس 
(PowerPoint) –  دقیقه 30زمان 

مشاهده مستقیم، 
 بررسی فایل اسلاید

 براي نمایش مراحل ترسیم Ink Replay استفاده از- Drawing و   Pen ترسیم دستی با ابزار-
 کار با روشهاي دیگر مانجام کنجکاویانجا-)تعامل (هایپرلینک، دکمه، ن افزود-با رو شهاي مختلف

3 

-براي نمایش مراحل ترسیم  Ink Replay ازاستفاده - Drawing یا Pen ترسیم دستی با ابزار- 
 )تعامل (هایپرلینک، دکمه، ن افزود

2 

 1 )تعامل (هایپرلینک، دکمه، ن افزود- Pen ا ابزارترسیم دستی ب-

 طراحی گرافیکی تبلیغاتی 6
PowerPoint –  منابع تصویري و

 دقیقه 60 زمان –رنگی 

بررسی خروجی 
نهایی، مشاهده 

 عملی

، خوانا و حرفه ايطراحی لوگو -هاي سفارشی تراکت تبلیغاتی با رعایت تناسب رنگ و متنطراحی -
کار با م انجا-انجام کنجکاوي-ناسب اینفوگرافی-اي و تصویري مساختار دادهیت رعا--قابل تشخیص
 روشهاي دیگر

3 

 -با رعایت تناسب رنگ ومتن طراحی تراکت تبلیغاتی -طراحی لوگو ساده، خوانا و قابل تشخیص- 
 صویري اینفوگرافی تاي و ساختار دادهرعایت 

2 

 1  انجام ناقص مراحل

تفکر تحلیلی و حل  –جه به جزئیات دقت و تو
 –نظم و سازماندهی اطلاعات  –مسئله 

توجه به کیفیت  –خودآموزي و یادگیري مستمر 
اخلاق  –رتباط مؤثر  –کار تیمی و همکاري  –

 اي و حفظ محرمانگی اطلاعاتحرفه

مشاهده در زمان  انجام  
 کار

 2 احراز همه شایستگی هاي غیر فنی

 
 1 یک از شایستگی هاي غیر فنیعدم احراز هر 

 ارزشیابی کار (شایستگی انجام کار)
 بلی   

 خیر   

 توضیحات: 
 معیار شایستگی انجام کار :

 ( مراحل بحرانی )  6و5و4و3و2از مراحل   2کسب حداقل نمره   -
 طی و نگرش از بخش شایستگی هاي غیر فنی , ایمنی, بهداشت , توجهات زیست محی 2کسب حداقل نمره   -
 از مراحل کار 2کسب حداقل میانگین  -

 ست. هر کار با کیفیت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح شایستگی انجام کار، معیار اساسی ارزشیابی اتعریف سطوح شایستگی: صرف نظر از اینکه یک تکلیف کاري در چه سطحی از صلاحیت حرفه اي انجام می شود، در هر محیط کاري ممکن است انجام 
 با سطح وسیعی از کارها و فعالیت ها مهارت (سطح سه): ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایی برنامه ریزي و تحلیل، پاسخ گویی در برابر کارهاي خود، سروکار داشتن

 ت و راهنمایی دیگران.تسلط (سطح چهار) : خبرگی در انجام کار و آموزش دیگران، ایجاد، نوآوري، سازگاري، عیب یابی، هدای

  



6 

 

  نمون برگ ارزشیابی کار 

   شماره ملی   نام و نام خانوادگی
 تاریخ ارزشیابی:

  
  

 حرفه : 351112 کد حرفه
کاربران عملیات پشتیبانی فناوري 

 351112023 کدپیمانه/پودمان  اطلاعات
     استاندارد عملکرد کار:
ا اي تعاملی بتولیدمحتواي آموزشی رایانه

ها و راهنماي نرم افزار استفاده از  دستورالعمل
PowerPoint  

 35111202 کد وظیفه شغل 
وظیفه 
 شغل: 

 2 سطح صلاحیت ارائه دهنده خدمات رایانه اي

 مهارت سطح شایستگی  تولیدمحتواي آموزشی رایانه اي تعاملی کار 3511120232 کد کار

  

 مرا حل کار ردیف
 شرایط انجام کار

 زار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و ...)(اب
ابزارهاي 
 ارزشیابی

 استاندارد (شاخص ها/داوري/نمره دهی)
نتایج 
 ممکن

نمره 
کسب 
 شده 

1 
طراحی و مدیریت 

 هاانیمیشن
، فایل اسلاید، PowerPoint افزار، نرمرایانه

 دقیقه 10 اینترنت

مشاهده عملی، 
بررسی فایل ارائه، 

 آزمون عملی

با  انیمیشن ها هماهنگی -ها مدیریت انیمیشن  -تنظیم ترتیب نمایشوها طراحی انیمیشن-
کار با م انجا-انجام کنجکاوي-هااصلاح انیمیشن - انیمیشن  نمایشپیش-رمتن و تصوی

 هاي دیگرروش
3 

با  انیمیشن ها هماهنگی -ها دیریت انیمیشنم- تنظیم ترتیب نمایشو ها طراحی انیمیشن- 
 هااصلاح انیمیشن - انیمیشن  نمایشپیش-رمتن و تصوی

2 

 1 انجام ناقص مراحل

2 
طراحی محتواي داستانی 

 و کاراکترمحور
، منابع صوتی و PowerPoint افزار، نرمرایانه

 دقیقه 30 تصویري، قلم نوري (اختیاري)

بررسی پروژه، 
مشاهده فایل 

 خروجی

با روشهاي افزودن موسیقی  -ساخت استوري موشن-چندروش  با طراحی کاراکتر کارتونی-  
 3 انجام کنجکاوي-با چند روش تنظیم خروجی -مختلف

 2 خروجیتنظیم  -افزودن موسیقی  -ساخت استوري موشن- طراحی کاراکتر کارتونی- 

 1  انجام ناقص مراحل

3 
طراحی آزمون و 

 سازي محتواتعاملی
هاي نمونه، ، دادهPowerPoint افزار، نرمرایانه
 دقیقه 30 هالینک

آزمون عملکردي، 
مشاهده پروژه، 

 بررسی تعامل

-اي بازخورد هطراحی اسلاید-جیرپیوند به منابع داده خا -هاپاسخایجاد  -ها ایجاد پیوند دکمه 
 3 انجام کارها با چند روش-انجام کنجکاوي کنترل عملکرد کاربران

طراحی اسلایدهاي بازخورد -پیوند به منابع داده خارجی - هاپاسخایجاد  - ها مهایجاد پیوند دک - 
 کنترل عملکرد کاربران -

2 

 1 انجام ناقص مراحل -

، AI ، پلتفرمPowerPoint افزار، نرمرایانه ايسازي ارائه حرفهآماده 4
 دقیقه 15 اینترنت

بررسی فایل ارائه، 
مشاهده 
 گذارياشتراك

با  س ابريیذخیره فایل ارائه در سرو-چندروش ، ویدئوPDF ،-PTX هیه انواع خروجی فایلت-  
 3 تنظیم ارائه اشتراکی و ارسال لینک دسترسی-چندروش

تنظیم -با  ذخیره فایل ارائه در سرویس ابري- ، ویدئوPDF ،PPTX تهیه انواع خروجی فایل- 
 ارائه اشتراکی و ارسال لینک دسترسی

2 

 1 انجام ناقص مراحل

 هاذخیره و مدیریت فایل 5
 ,OneDrive) ، اینترنت، سرویس ابريرایانه

Google Drive) 
 دقیقه 20

بررسی فایل در 
سرویس ابري، 
ارسال لینک، 

 آزمون دسترسی

اصلاح انیمیشن و ترتیب -با چند روش بررسی صحت محتوا و اصلاح اشکالات گرافیکی-  
 3 انجام کنجکاوي-اطمینان از هماهنگی متن، تصویر و تعاملات-ند روشبا چ نمایش اسلایدها

اصلاح انیمیشن و ترتیب نمایش -  -بررسی صحت محتوا و اصلاح اشکالات گرافیکی-   
 اطمینان از هماهنگی متن، تصویر و تعاملات-اسلایدها

2 

 1 انجام ناقص مراحل-  

 بازبینی و ارائه نهایی 6
 افزارپروژکتور، نمایشگر، نرم، رایانه

PowerPoint 
 دقیقه 10

مشاهده ارائه 
زنده، بررسی 

 کیفیت ارائه

انتشار - هاي مختلفبررسی سازگاري فایل با دستگاه-گرفتن خروجی نهایی با فرمت مناسب-  
 کنجکاوي انجام-با چند روش گذاري پروژه با مخاطبانو اشتراك

3 

انتشار و -مختلف گاههايبررسی سازگاري فایل با دست- رمت مناسبگرفتن خروجی نهایی با ف- 
 گذاري پروژه با خاطباناشتراك

2 

 1 انجام ناقص مراحل

تفکر تحلیلی و حل  –دقت و توجه به جزئیات 
 –نظم و سازماندهی اطلاعات  –مسئله 

توجه به کیفیت  –خودآموزي و یادگیري مستمر 
اخلاق  –اط مؤثر رتب –کار تیمی و همکاري  –

 اي و حفظ محرمانگی اطلاعاتحرفه

 
مشاهده در زمان  

 انجام کار

 2 احراز همه شایستگی هاي غیر فنی

 
 1 عدم احراز هر یک از شایستگی هاي غیر فنی

 ارزشیابی کار (شایستگی انجام کار)
 بلی   

 خیر   

 توضیحات: 
 معیار شایستگی انجام کار : .1

 ( مراحل بحرانی )  و4و3و2و1از مراحل   2مره کسب حداقل ن  -
 از بخش شایستگی هاي غیر فنی , ایمنی, بهداشت , توجهات زیست محیطی و نگرش  2کسب حداقل نمره   -
 از مراحل کار 2کسب حداقل میانگین  -

 . ی شود، در هر محیط کاري ممکن است انجام هر کار با کیفیت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح شایستگی انجام کار، معیار اساسی ارزشیابی استتعریف سطوح شایستگی: صرف نظر از اینکه یک تکلیف کاري در چه سطحی از صلاحیت حرفه اي انجام م .2
 سطح وسیعی از کارها و فعالیت ها با مهارت (سطح سه): ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایی برنامه ریزي و تحلیل، پاسخ گویی در برابر کارهاي خود، سروکار داشتن

 تسلط (سطح چهار) : خبرگی در انجام کار و آموزش دیگران، ایجاد، نوآوري، سازگاري، عیب یابی، هدایت و راهنمایی دیگران.
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 نمون برگ ارزشیابی کار 

 شماره ملی   نام و نام خانوادگی
  

 تاریخ ارزشیابی:
  

  

 کدپیمانه/پودمان  عملیات پشتیبانی فناوري اطلاعات کاربران حرفه : 351112 کد حرفه
351112024 

 استاندارد عملکرد کار:     
هاي اطلاعاتی با کمک تجیزات ایجاد و مدیریت بانک

 رایانه و راهنماي نرم افزار اکسس
کد وظیفه 

 شغل 
 2 سطح صلاحیت اي رایانه خدمات دهنده ارائه وظیفه شغل:  35111202

 مهارت سطح شایستگی  مدیریت بانکهاي اطلاعاتی اکسس کار 3511120241 کد کار

  

 مرا حل کار ردیف
 شرایط انجام کار

(ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و 
(... 

 استاندارد (شاخص ها/داوري/نمره دهی) ابزارهاي ارزشیابی
نتایج 
 ممکن

نمره 
کسب 
 شده 

1 
بکارگیري مفاهیم 

 پایه

افزار پایگاه داده، رمن مجهز به  رایانه
 دقیقه 10- افزارکارگاه نرم :مکان

پرسش و پاسخ، 
مشاهده عملی، 

 آزمون کوتاه

با مثالهاي   محیط عملیاتی تشریح-با مثالهاي نمونه مفاهیم و تعاریف بانک اطلاعاتی توضیح
 انجام کنجکاوي-نمونه

3 

 2 لیاتیشناسایی محیط عم-مفاهیم و تعاریف بانک اطلاعاتی توضیح 

 1 انجام ناقص مراحل

2 
طراحی منطقی و 

 سازينرمال

افزار پایگاه داده، نرممجهز به  رایانه 
-افزارکارگاه نرم :مکان-کاغذ و قلم، 

 دقیقه 35

مشاهده فعالیت، 
 ERD ارائه نمودار

 مانجا-انجام کنجکاوي-سازي جداولاجراي نرمال- ها و روابطموجودیت توضیح- ERDترسیم 
 کار با روشهاي دیگر

3 

 2 سازي جداولاجراي نرمال-یها و روابشناسایی موجودیت- ERDترسیم  

 1 انجام ناقص مراحل

3 
سازي و پیاده

 هامدیریت داده

افزار پایگاه داده، نرممجهز به    رایانه
 هاي نمونه، داده

 دقیقه 35-افزارکارگاه نرم :مکان

پرسش شفاهی، 
 فعالیت مشاهده

مقدار در و حذف  درج -جداول  از دوروش  فیلدهاي ویرایش-جداول و حذف و تغییر نام  ایجاد 
انجام کارها با  -انجام کنجکاوي- وجو و فیلتراجراي پرس- ایجاد روابط بین جداول-جداول از 
 چند روش

3 

ایجاد -ویرایش مقادیر فیلدها-درج مقادیر در فیلدها -  جداول و فیلدهاو حذف و تغییرنام  ایجاد  
  وجو و فیلتراجراي پرس-روابط بین جداول

2 

 1 انجام ناقص مراحل

4 

طراحی واسط 
کاربري و 

 گیريگزارش

 -هاي نمونهافزار پایگاه داده، دادهنرم
 دقیقه 30 -افزارکارگاه نرم :مکان

مشاهده عملی، ارائه 
 پروژه، تمرین عملی

انجام -از چند روش تنظیم خروجی اطلاعات-  طراحی گزارش کاربردي-  هاطراحی دقیق فرم
 کنجکاوي

3 

 2  تنظیم خروجی اطلاعات-  طراحی گزارش کاربردي-  هاطراحی دقیق فرم 

 1 انجام ناقص مراحل

5 

ها و مدیریت داده

وجوهاي پرس

 پیشرفته

افزار پایگاه داده، نرممجهز به  
 هاي واقعی، داده

 دقیقه 35-افزارکارگاه نرم :مکان

مشاهده فعالیت، 
 پرسش شفاهی

-هاسازي خروجی دادهبهینه- وجوي چند شرطیایجاد پرس- سازياجراي صحیح فیلتر و مرتب
 انجام کارها با چند روش -انجام کنجکاوي

3 

 2 هادهسازي خروجی دابهینه-وجوي چند شرطیایجاد پرس-سازياجراي صحیح فیلتر و مرتب 

 1 انجام ناقص مراحل

6 

سازي عملی و پیاده

ارائه پایگاه داده 

 کامل

افزار پایگاه داده، نرم مجهز بهرایانه
 هاي واقعی، داده

 دقیقه 35-افزارکارگاه نرم :مکان

ارائه عملی، مشاهده 
فعالیت، ارزیابی 

 پروژه

انجام -ئه و توضیح عملکرد پروژهارا- هاها و فرماجراي صحیح داده-ایجاد پایگاه داده 
 انجام کارها با چند روش-کنجکاوي

3 

 2 ارائه و توضیح عملکرد پروژه-هاها و فرماجراي صحیح داده-جاد پایگاه داده کاملای 

 1 انجام ناقص مراحل

زي و خودآمو –نظم و سازماندهی اطلاعات  –تفکر تحلیلی و حل مسئله  –دقت و توجه به جزئیات 
اي و حفظ اخلاق حرفه –رتباط مؤثر  –کار تیمی و همکاري  –توجه به کیفیت  –یادگیري مستمر 

 محرمانگی اطلاعات

مشاهده در زمان انجام 
 کار

 2 احراز همه شایستگی هاي غیر فنی
 

 1 ز هریک از شایستگی هاي غیر فنیاعدم احر

 ارزشیابی کار (شایستگی انجام کار)
 بلی    

 یر   خ 

 توضیحات: 
 معیار شایستگی انجام کار :

 ( مراحل بحرانی ) 6و5و 4و 3و 2 و1از مراحل 2کسب حداقل نمره   -
 از بخش شایستگی هاي غیر فنی , ایمنی, بهداشت , توجهات زیست محیطی و نگرش  2کسب حداقل نمره   -
 از مراحل کار 2کسب حداقل میانگین  -

 د انتظار باشد. سطح شایستگی انجام کار، معیار اساسی ارزشیابی است. ظر از اینکه یک تکلیف کاري در چه سطحی از صلاحیت حرفه اي انجام می شود، در هر محیط کاري ممکن است انجام هر کار با کیفیت مشخصی مورتعریف سطوح شایستگی: صرف ن
 ه ریزي و تحلیل، پاسخ گویی در برابر کارهاي خود، سروکار داشتن با سطح وسیعی از کارها و فعالیت هامهارت (سطح سه): ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایی برنام

 تسلط (سطح چهار) : خبرگی در انجام کار و آموزش دیگران، ایجاد، نوآوري، سازگاري، عیب یابی، هدایت و راهنمایی دیگران.
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  نمون برگ ارزشیابی کار 

 شماره ملی   گینام و نام خانواد
  

تاریخ 
 ارزشیابی:

  
  

 حرفه : 351112 کد حرفه
کاربران عملیات پشتیبانی 

     استاندارد عملکرد کار: 351112024 کدپیمانه/پودمان  فناوري اطلاعات
را  MySQL و WAMP/XAMPP افزارهنرجو باید بتواند با رعایت اصول فنی، ایمنی و دقت، نرم

سازي، مدیریت و از آن گزارش تهیه کند ایگاه داده را طراحی، نرمالنصب و پیکربندي کرده، پ
 .ها صحیح، ارتباط بین جداول برقرار و خروجی بدون خطا باشداي که ساختار دادهگونهبه

کد وظیفه 
 شغل 

 وظیفه شغل:  35111202
ارائه دهنده خدمات رایانه 

 2 سطح صلاحیت اي

 مهارت سطح شایستگی  هاي اطلاعاتی توسعه بانک کار 3511120242 کد کار

  

 مرا حل کار ردیف
 شرایط انجام کار

(ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان 
 و ...)

ابزارهاي 
 ارزشیابی

 نتایج ممکن استاندارد (شاخص ها/داوري/نمره دهی)

 
نمره 
کسب 
 شده 

 

 سازي سرورنصب و آماده 1

 یا بالاتر  10رایانه با ویندوز  :ابزار
 WAMP/XAMPP :افزارمنر 

Installer  
 قیقه 20 :زمان 

 افزارکارگاه شبکه و نرم :مکان

مشاهده عملی، 
 پرسش شفاهی

-باچند روش MySQL و Apache سرویس کردن فعال-با چند روش  WAMP/XAMPP صبن-
 3 انجام کنجکاوي-با چند روش phpMyAdmin و پنل localhost يصفحه کردن باز

 يصفحه کردن باز-MySQL و Apache سرویس کردن فعال- WAMP/XAMPP صبن- 
localhost و پنل-phpMyAdmin 

2 

 1 انجام ناقص مراحل

 پیکربندي و مدیریت 2
MySQL 

، MySQL Workbench :بزارا
WAMP Server  

 my.ini فایل تنظیمات نمونه :مواد
 دقیقه  200زمان 

 آزمایشگاه پایگاه داده :مکان

ملی، مشاهده ع
 پرسش شفاهی

 اتصال  به صفحه مورد نظر با چند روش- کاربر با سطح دسترسی مناسب (مثلاً فقط خواندن) ایجاد -
 3 پس از ریستارت MySQ سرویسفعال نگه داشتن -انجام کنجکاوي

عال ف-اتصال  به صفحه مورد نظر با چند روش-ایجاد کاربر با سطح دسترسی مناسب (مثلاً فقط خواندن) - 
 پس از ریستارت MySQ سرویسنگه داشتن 

2 

 1 انجام ناقص مراحل

 ایجاد پایگاه داده و جداول 3

 MySQL یا phpMyAdmin :ابزار
Workbench  

 ساختار داده تمرینی  :مواد
 دقیقه  30زمان 

 ايکارگاه رایانه :مکان

 شاهده عملیم

تنظیم کلید -با چند روش جاد حداقل دو جدول مرتبطای-با چند روش  پایگاه داده با نام مشخص ایجاد -
 انجام کنجکاوي-Foreign Key و رابطه (Primary Keyاصلی

3 

 (Primary Keyتنظیم کلید اصلی- ایجاد حداقل دو جدول مرتبط- ایجاد پایگاه داده با نام مشخص - 
 Foreign Key و رابطه

2 

 1  جاد حداقل دو جدول مرتبطای- شخص مایجاد پایگاه داده با نام -

 هامدیریت داده 4

  phpMyAdmin :ابزار
 داده نمونه  CSV فایل :مواد

 دقیقه  30  :زمان 
 کلاس کارگاهی :مکان

شاهده عملی، م
 پرسش کوتاه

 3 ازچندروش انجام کارها -دادها  سازي و فیلترانجام مرتب- ویرایش و حذف رکوردها- ها دادهورود -

 2 سازي و فیلترانجام مرتب-ویرایش و حذف رکوردها-ها داده ورود- 

 1 انجام ناقص مراحل

 نوشتن کوئري 5

 یا MySQL CLI :ابزار
Workbench  

 پایگاه داده نمونه فروش  :مواد
 دقیقه  30 :زمان 

 کارگاه رایانه :مکان

شاهده عملی، م
 پرسش شفاهی

 دستوري اجرا -با چند روش  INSERT دستوري اجرا- SELECT دستورن داده ها با برگرداند-
UPDATE-دستوري اجرا  DELETE-از شروط ستفاده WHERE  استفاده از  -با چند روش 

 انجام کنجکاوي-ي مختلف با چند روشعملگرها
3 

ي اجرا-UPDATE دستوري اجرا -- INSERT دستوري اجرا- SELECT دستورن داده ها با برگرداند- 
 عملگرها استفاده از - WHERE از شروط استفاده-DELETE  دستور

2 

 1 انجام ناقص مراحل

 هاگیري و نمایش دادهگزارش 6

یا ابزار  MySQL Workbench :ابزار
 ,Crystal Reportگیريگزارش

Excel  
 داده آماده گزارش  :مواد

 دقیقه 20 :زمان 
 افزارکارگاه نرم :مکان

مشاهده عملی، 
 ارشنمونه گز

ذخیره -از چند روش هاداده بنديقالب-از چند روشهاي صحیح و فیلتر مناسب گزارش شامل ستونتهیه -
 3 انجام کنجکاوي-Excel یا PDF خروجی

 Excel 2 یا PDF ذخیره خروجی-هاداده بنديقالب-هاي صحیح و فیلتر گزارش شامل ستونتهیه - 

 1  انجام ناقص مراحل-

خودآموزي و  –نظم و سازماندهی اطلاعات  –تفکر تحلیلی و حل مسئله  –و توجه به جزئیات دقت 
اي و حفظ اخلاق حرفه –رتباط مؤثر  –کار تیمی و همکاري  –توجه به کیفیت  –یادگیري مستمر 

 محرمانگی اطلاعات

مشاهده در زمان 
 انجام کار

 2 احراز همه شایستگی هاي غیر فنی
 

 1 یک از شایستگی هاي غیر فنیعدم احرتز هر

 ارزشیابی کار (شایستگی انجام کار)
 بلی    

 خیر    

 توضیحات: 
 معیار شایستگی انجام کار : .1

 ( مراحل بحرانی ) 5و 3و  2و  1از مراحل 2کسب حداقل نمره   -
 حیطی و نگرش از بخش شایستگی هاي غیر فنی , ایمنی, بهداشت , توجهات زیست م 2کسب حداقل نمره   -
 از مراحل کار 2کسب حداقل میانگین  -

 است.  هر کار با کیفیت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح شایستگی انجام کار، معیار اساسی ارزشیابیتعریف سطوح شایستگی: صرف نظر از اینکه یک تکلیف کاري در چه سطحی از صلاحیت حرفه اي انجام می شود، در هر محیط کاري ممکن است انجام  .1
 با سطح وسیعی از کارها و فعالیت ها مهارت (سطح سه): ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایی برنامه ریزي و تحلیل، پاسخ گویی در برابر کارهاي خود، سروکار داشتن

 ایت و راهنمایی دیگران.تسلط (سطح چهار) : خبرگی در انجام کار و آموزش دیگران، ایجاد، نوآوري، سازگاري، عیب یابی، هد
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  نمون برگ ارزشیابی کار 

   شماره ملی   نام و نام خانوادگی
    تاریخ ارزشیابی:

 حرفه : 351112 کد حرفه
کاربران عملیات پشتیبانی فناوري 

 اطلاعات
 کدپیمانه/پودمان 

 
351112025 

 
 استاندارد عملکرد کار:    

، Visio و OneNote ،Publisher افزارهايکارگیري نرمهنرجو باید بتواند با به
هاي اداري، آموزشی و سازمانی را هاي کاربردي مرتبط با فعالیتها و نقشهاسناد، طرح

 .دهی و ارائه نمایدطراحی، سازمان
 35111202 کد وظیفه شغل 

وظیفه 
 شغل: 

 2 سطح صلاحیت ارائه دهنده خدمات رایانه اي

 مهارت سطح شایستگی ر گري فنیتصوی کار 3511120251 کد کار

  

 مرا حل کار ردیف
 شرایط انجام کار

(ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان و 
(... 

ابزارهاي 
 ارزشیابی

 نتایج ممکن استاندارد (شاخص ها/داوري/نمره دهی)

 
نمره کسب 

 شده 
 

1 
 OneNoteآشنایی با 

محیط و ایجاد دفترچه 
 یادداشت

 ،OneNote تاپ، نصبیا لپ رایانه
سازي، دسترسی به اینترنت براي همگام

 رایانه کارگاهدقیقه،  30زمان 

مشاهده عملی، 
بررسی دفترچه 

یادداشت ایجاد شده، 
 پرسش کوتاه تئوري

یادداشت متنی با  -کندها/صفحات را مرتب میدفترچه جدید را ایجاد و بخشبا چند روش 
سازي و ذخیره خودکار را فعال مگامقابلیت ه  -با چندروش -کندبندي مناسب ایجاد میقالب
 کندمی

3 

بندي مناسب یادداشت متنی با قالب -کندها/صفحات را مرتب دفترچه جدید را ایجاد و بخش - 
 کندسازي و ذخیره خودکار را فعال قابلیت همگام   -کندایجاد 

2 

 1 انجام ناقص مراحل

2 
افزودن محتواي 

اي و چندرسانه
 دهی اطلاعاتنسازما

هاي نمونه تصویر، صوت و ویدئو، فایل
ها و ابزار جستجو، زمان دسترسی به تگ

 رایانه کارگاهدقیقه،  45

بررسی عملی درج 
محتوا، ارزیابی 

دهی سازمان
ها با یادداشت

برچسب، گزارش 
 عملکرد

ها را با یادداشت  با چند روش- کنداي را به درستی درج و مدیریت میمحتواي چندرسانه-
 کنددهی میها سازمانبرچسب

 انجام کنجکاوي-بردکار میقابلیت جستجو را براي یافتن مطالب خاص به  -
3 

ها ها را با برچسبیادداشت  -.کنداي را به درستی درج و مدیریت میمحتواي چندرسانه- 
 .بردار میکقابلیت جستجو را براي یافتن مطالب خاص به  --کنددهی میسازمان

2 

 1 انجام ناقص مراحل

3 
آشنایی با 

Publisher  محیط و
 طراحی پروژه اولیه

شده، نمونه نصب Publisher با رایانه
 45ها (آگهی، کارت، بروشور)، زمان قالب

 رایانه کارگاهدقیقه، 

مشاهده عملی، 
بررسی طرح اولیه، 

 پرسش کوتاه تئوري

اندازه و حاشیه با چند روش  -.کندحه را آماده میقالب مناسب را انتخاب و صفبا چند روش  -
 3 -انجام کنجکاوي-.کنداولیه را درج میهاي سفارشی متن و تصویر   --.کندصفحه را تنظیم می

متن و   -کنداندازه و حاشیه صفحه را تنظیم می  -.کندقالب مناسب را انتخاب و صفحه را آماده می 
 کندتصویر اولیه را درج می

2 

 1 انجام ناقص مراحل

4 
سازي طراحی و آماده
 خروجی نهایی

هاي تصویري و متنی نمونه، فایل
دقیقه،  60ابزارهاي افکت و رنگ، زمان 

 رایانهکلاس 

بررسی اعمال 
ها، ارزیابی افکت
نمایش و پیش

اصلاح طرح، بررسی 
 خروجی نهایی

 .کندنمایش چاپ را بررسی و اصلاح میپیش  -کندها را درست اعمال میها و جلوهافکت-
 3 انجام کنجکاوي-کندفایل نهایی را براي چاپ یا انتشار دیجیتال آماده می-

فایل نهایی را -کندنمایش چاپ را بررسی و اصلاح میپیش  -کندها را اعمال میها و جلوهافکت- 
 .کندبراي چاپ یا انتشار دیجیتال آماده می

2 

 1 م ناقص مراحلانجا -

5 
  Visioآشنایی با 

محیط و طراحی نقشه 
 پایه

هاي شده، قالبنصب Visio با رایانه
دقیقه،  45نقشه و نمودار، موس، زمان 

 رایانه کارگاه

مشاهده عملی، 
بررسی درج اشکال 

و خطوط اتصال، 
 پرسش کوتاه تئوري

اشکال و خطوط  با چند روش  --کندایجاد می و سفارشی با چندروش  پروژه را با قالب مناسب  -
 3 انجام کنجکاوي-گیردکار میگیري و تراز را بهابزار اندازه-کنددرستی درج میاتصال را به

 کنددرستی درج میاشکال و خطوط اتصال را به -کندپروژه را با قالب مناسب ایجاد می  - 
 گیردکار میگیري و تراز را بهابزار اندازه-

2 

 1 ام ناقص مراحلانج

6 
طراحی پیشرفته و 

 خروجی نهایی
هاي نمونه، اشکال هوشمند، ابزار فایل
 رایانه کارگاهدقیقه،  60بندي، زمان لایه

بررسی مدیریت 
ها، ارزیابی لایه

استفاده از اشکال 
هوشمند، بررسی 
 خروجی صادرشده

نمودار یا کلیدهاي میان بر -کبا کم-کنددرستی مدیریت میها و اشکال هوشمند را بهلایه-  
 .کندنقشه را به فرمت مناسب صادر می

 انجام کنجکاوي-کندگذاري استاندارد میفایل پروژه را ذخیره و نام با چند روش  -
3 

نمودار یا نقشه را به فرمت مناسب صادر -  -کنددرستی مدیریت میها و اشکال هوشمند را بهلایه- 
 .کندگذاري استاندارد میرا ذخیره و نام فایل پروژه -کندمی

2 

 1 .انجام ناقص مراحل

خودآموزي و  –نظم و سازماندهی اطلاعات  –تفکر تحلیلی و حل مسئله  –دقت و توجه به جزئیات 
اي و حفظ اخلاق حرفه –رتباط مؤثر  –کار تیمی و همکاري  –توجه به کیفیت  –یادگیري مستمر 

 محرمانگی اطلاعات

مشاهده در زمان 
 انجام کار

 2 احراز همه شایستگی هاي غیر فنی
 

 1 هریک از شایستگی هاي غیر فنی اعدم احر

 ارزشیابی کار (شایستگی انجام کار)
 بلی    

 خیر    

 توضیحات: 
 معیار شایستگی انجام کار : .1

 ( مراحل بحرانی )  3.و 2و  1از مراحل  2کسب حداقل نمره   -
 از بخش شایستگی هاي غیر فنی , ایمنی, بهداشت , توجهات زیست محیطی و نگرش  2حداقل نمره  کسب  -
 از مراحل کار 2کسب حداقل میانگین  -

 یفیت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح شایستگی انجام کار، معیار اساسی ارزشیابی است. هر کار با کتعریف سطوح شایستگی: صرف نظر از اینکه یک تکلیف کاري در چه سطحی از صلاحیت حرفه اي انجام می شود، در هر محیط کاري ممکن است انجام  .2
 با سطح وسیعی از کارها و فعالیت ها مهارت (سطح سه): ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایی برنامه ریزي و تحلیل، پاسخ گویی در برابر کارهاي خود، سروکار داشتن -
 خبرگی در انجام کار و آموزش دیگران، ایجاد، نوآوري، سازگاري، عیب یابی، هدایت و راهنمایی دیگران. تسلط (سطح چهار) : -

 
  



10 

 

 نمون برگ ارزشیابی کار 

 شماره ملی   :نام و نام خانوادگی
  

 تاریخ ارزشیابی:
  

  

 351112 کد حرفه
حرفه 

: 
کاربران عملیات پشتیبانی 

 فناوري اطلاعات
 ن کدپیمانه/پودما

 
351112025 

 استاندارد عملکرد کار:    
 -one note و google drive ،gmail افزارهايکارگیري نرمهنرجو باید بتواند با به

google meet , goole form  براي مستند سازي مطابق راهنماي نرم افزار 
 35111202 کد وظیفه شغل 

وظیفه 
 شغل: 

 2 تسطح صلاحی ارائه دهنده خدمات رایانه اي

 مهارت سطح شایستگی اجراي ابزارهاي گوگل کار 3511120252 کد کار

  

 مرا حل کار ردیف
 شرایط انجام کار

(ابزار،مواد، تجهیزات، زمان، مکان 
 و ...)

 استاندارد (شاخص ها/داوري/نمره دهی) ابزارهاي ارزشیابی
نتایج 
 ممکن

نمره 
کسب 
 شده 

اندازی ورود و راه 1
 حساب گوگل

 هرایانه مجهز ب-ارگاه رایانه ک 
 دقیقه 25 -اینترنت پایدار –مرورگر 

مشاهده عملی، بررسی 
ایجاد شده، پرسش  ایمیل

 کوتاه تئوري

حساب  یتیاصول امن تیرعا-درست ابزار موردنظر از منو تانتخاب-Gmail به حیورود صح
یوست در صورت افزودن فایل پ-نوشتن موضوع مناسب   تکمیل صحیح آدرس گیرنده -يکاربر
 ارسال موفق پیام   -نیاز 

 انجام کارها با  چند روش –انجام کنجکاوي ها  -پاسخ یا فوروارد درست به ایمیل دریافتی  

3 

حساب  یتیاصول امن تیرعا-درست ابزار موردنظر از منو انتخاب-Gmail به حیورود صح 
افزودن فایل پیوست در صورت -نوشتن موضوع مناسب   تکمیل صحیح آدرس گیرنده -يکاربر
 پاسخ یا فوروارد درست به ایمیل دریافتی  -ارسال موفق پیام   -نیاز 

2 

 1 انجام ناقص مراحل کاري

 ار با گوگل درایوک 2
کارگاه  –مرورگر  بهرایانه مجهز 

 دقیقه  15 -اینترنت پایدار-رایانه 

مشاهده عملی، بررسی 
پوشه ایجاد شده درگوگل 

 پرسش کوتاه تئوري -درایو

 صیتشخ-به پوشه موردنظر لیفا انتقال-پوشه ای لیفا حیآپلود صح-ساخت پوشه با نام مناسب
 3 ی انجام کنجکاويدرستبه لیفا یابیباز ای حذف-يسازرهیذخ يفضا

 صیتشخ-به پوشه موردنظر لیفا انتقال-پوشه ای لیفا حیآپلود صح-ساخت پوشه با نام مناسب 
 2 یدرستبه لیفا یابیباز ای حذف-يسازرهیذخ يفضا

 1 انجام ناقص مراحل کاري

 کار با گوگل داك 3
کارگاه  –مرورگر  بهرایانه مجهز 

 دقیقه  35 -اینترنت پایدار-رایانه 

مشاهده عملی، بررسی 
پوشه ایجاد شده درگوگل 

 پرسش کوتاه تئوري -درایو

 استفاده از  -درج جدول، تصویر و پیوند   -اي متن هبندي حرفقالب  -ایجاد و ویرایش سند   
Comments و Suggestions -  همکاري   -گذاري و تعیین سطح دسترسی اشتراك

 –انجام کارها با چند روش  -هاي سندسازي و مدیریت نسخهذخیره-همزمان با کاربران دیگر 
 انجام کنجکاویها

3 

 استفاده از  -درج جدول، تصویر و پیوند   -اي متن حرفه بنديقالب  -ایجاد و ویرایش سند  
Comments و Suggestions -  همکاري   -گذاري و تعیین سطح دسترسی اشتراك

 هاي سندسازي و مدیریت نسخهذخیره-همزمان با کاربران دیگر 
2 

 1 انجام ناقص مراحل کاري

 ار با گوگل میتک 4
ارگاه ک –مرورگر به رایانه مجهز 

 20زمان  -اینترنت پایدار-رایانه 
 دقیقه

مشاهده عملی، بررسی 
 -صفحه گفتگو یایجاد شده

 پرسش کوتاه تئوري

روشن و خاموش کردن میکروفن و -استفاده صحیح از لینک یا کد جلسه -ورود درست به جلسه 
 –ها انجام کنجکاوي  --خروج صحیح از جلسه-رعایت نوبت صحبت و قوانین جلسه -دوربین 

 انجام کارها با  چند روش
3 

روشن و خاموش کردن میکروفن و -استفاده صحیح از لینک یا کد جلسه -ورود درست به جلسه  
 خروج صحیح از جلسه-رعایت نوبت صحبت و قوانین جلسه -دوربین 

2 

 1 انجام ناقص مراحل کاري

راحی و ارسال فرم با ط 5
 گوگل فرم

کارگاه  –رورگر م هرایانه مجهز ب
 دقیقه 35 -اینترنت پایدار-رایانه 

فرم مشاهده عملی، بررسی 
پرسش کوتاه  -ایجاد شده 

 تئوري

سازي فعال-طراحی حداقل چند نوع سؤال -درج عنوان و توضیحات مناسب -ایجاد فرم جدید 
نجام ا -هامشاهده و تحلیل پاسخ  -گذاري صحیح فرم اشتراك  -در صورت نیاز  Quiz گزینه

 انجام کارها با  چند روش –کنجکاوي ها 
3 

سازي فعال-طراحی حداقل چند نوع سؤال -درج عنوان و توضیحات مناسب -ایجاد فرم جدید  
 هامشاهده و تحلیل پاسخ  -گذاري صحیح فرم اشتراك در صورت نیاز Quiz گزینه

2 

 1 انجام ناقص مراحل کاري 
خودآموزي  –نظم و سازماندهی اطلاعات  –تفکر تحلیلی و حل مسئله  – دقت و توجه به جزئیات

اي و اخلاق حرفه –رتباط مؤثر ا –کار تیمی و همکاري  –توجه به کیفیت  –و یادگیري مستمر 
 حفظ محرمانگی اطلاعات

 مشاهده در زمان انجام کار
 2 غیر فنی ايشایستگی ه  هاحراز هم

 1 هاي غیر فنیعدم احراز هریک از شایستگی  

 ارزشیابی کار (شایستگی انجام کار)
 بلی    

 خیر   
 توضیحات: 
 معیار شایستگی انجام کار : .1

 ( مراحل بحرانی )  5و4و3و2و1از مراحل  2کسب حداقل نمره   -
 از بخش شایستگی هاي غیر فنی , ایمنی, بهداشت , توجهات زیست محیطی و نگرش  2کسب حداقل نمره   -
 از مراحل کار 2سب حداقل میانگین ک -

 هر کار با کیفیت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح شایستگی انجام کار، معیار اساسی ارزشیابی است. تعریف سطوح شایستگی: صرف نظر از اینکه یک تکلیف کاري در چه سطحی از صلاحیت حرفه اي انجام می شود، در هر محیط کاري ممکن است انجام  .2
 سیعی از کارها و فعالیت هاح سه): ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایی برنامه ریزي و تحلیل، پاسخ گویی در برابر کارهاي خود، سروکار داشتن با سطح ومهارت (سط -
 یگران.تسلط (سطح چهار) : خبرگی در انجام کار و آموزش دیگران، ایجاد، نوآوري، سازگاري، عیب یابی، هدایت و راهنمایی د -

 


