
 هاي عموميدرآمدي بر تدوين سند حرفه منشي

 
 1اله رحيميذبيح                                                                                          

 2سيد نورالله هدايتچکيده                                                                            

جه به هاي عمومي اجرا گرديد. نوع طرح با توي منشياضر با هدف تدوين سند حرفهتحقيق ح  

روش  ها ازبندي دادهو از نظر هدف، کاربردي است. جهت تحليل و دسته ها کيفيماهيت داده

ش هدفمند نفر بودند که به رو 11ديکوم استفاده گرديد. مشارکت کنندگان در تحقيق شامل تعداد 

سناد اآوري اطلاعات از مطالعه ار تجربه و تخصص انتخاب گرديدند. براي جمعو بر اساس معي

محقق ساخته  ساختاريافته، بحث گروهي و پرسشنامهالمللي، مصاحبه ساختارنيافته و نيمملي و بين

شباع و تکرار اآوري اطلاعات با استفاده از تکنيک اشباع نظري تا مرحله استفاده شد و فرايند جمع

اع نظر ها از روش همسوسازي و به منظور بررسي ميزان اجمگرفت. جهت اعتباريابي دادهانجام 

س استفاده گرديد. بر اسا  (CVR)و ضريب نسبي روايي (CVI)خبرگان از شاخص روايي محتوا 

مکاتبات،  هاي عمومي تعداد سه شغل اصلي با عناوين نگارندههاي تحقيق، براي حرفه منشييافته

و همچنين  و سازمان دهنده جلسات، پشتيبان اداري و متصدي امور کارکنان و مشتريانريز برنامه

ل ديکوم، عنوان شايستگي شناسايي گرديد. سند مزبور مشتمل بر مسير توسعه حرفه، جدو 25تعداد 

کو ها مطابق سند ايسبندي و کدگذاري شايستگياستانداردهاي آموزش شغل و شايستگي، سطح

ويکردهاي اي و ررسد اين سند با نيازهاي واقعي بازار کار، نظام صلاحيت حرفهاست. به نظر مي

 هاي مهارتي مطابقت دارد.المللي آموزشنوين بين
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 مقدمه

شنا نموده که ستم به وقوع پيوسته، ما را با حقايقي آهاي پاياني قرن بيتحولات شگرفي که در سال

رفته ببينيم.  اندازهاي اميدوارکنندۀ قبلي را درهم شکسته و آرزوهاي خود را بر بادباعث شده چشم

هاي ر نظامبسازند و پيوندند، زندگي ما را دگرگون مياين تغييرات با سرعت فراواني به وقوع مي

يد با تأثيرات گذارند. براي درک کامل تغييرات باو سازماني تأثير مي حاکميتي، ارتباطاتي، محيطي

هايي چه گام ها به چه چيزهايي نياز داريم وها آشنا شويم و تشخيص دهيم که در برخورد با آنآن

اجتماعي  و(. در اقتصاد نوين که تغييرات فناورانه، سياسي 29: 1395را بايد برداريم )قاسمي، 

ا شرايط جديد ها براي حفظ بقاء خود دائماً در حال تغيير و تطبيق خود بت، سازمانبسيار سريع اس

ازمان گرفته هاي سها و تاکتيکهستند. اين تغييرات ممکن است در تمام ابعاد سازمان از استراتژي

 تا محصولات و خطوط توليد مشاهده شود. حال اين سئوال مطرح است که در يک فضاي کاملاً

طمئن وارد گسيخته چراغ هدايت سازمان چيست؟ يقيناً براي آنکه با گامي مرقابت لجامرقابتي و 

زه طراحي هزاره سوم شويم، بايد الگوهاي ذهني خود را تغيير داده و آن را در شکل و قالبي تا

 (.1396نماييم )خدادادحسيني و عزيزي، 

 وبمحس کشور آن اقتصاد رايب بخش ترينبنايي زير و ترينحياتي کشور يک آموزشي نظام   

 هر ممه هايمشغوليت زمره در هاآن ازخدمات استفاده و متخصص نيروي ماهر، تربيت شود.مي

گ هاي بزردر دنياي حاضر، شاهد بحران اقتصادي هستيم که دامن قدرت است. آموزشي سيستم

ميليارد  800يشنهادات ها و پبينيم که براي حل مشکلات در کنار بستهرا گرفته و در اين بين مي

-ر برنامهددلاري، بسته آموزش و ارتقاء مهارت نيروي انساني را به عنوان يک اصل پذيرفته شده 

  (.7: 1387اند )رحيمي، هاي خود مد نظر قرار دادهريزي

است که توجه به آن از  1ايهاي نظام آموزشي هر کشور، نظام آموزش فني و حرفهيکي از بخش 

آيد. کشورهايي که به هاي اساسي کشورها براي تربيت نيروي انساني بشمار ميمشيجمله خط

يافتگي نيز هاي توسعهاند و همزمان دغدغهاهميت آموزش و نقش آن در اقتصاد آينده پي برده

دانند هاي خود ميهاي بنيادين و اولويتبخشي به به نظام آموزش را محور رسالتدارند؛ کيفيت

کنند)صالحي و همکاران، جهي از توليد ناخاص ملي را صرف نظام آموزشي ميو سهم قابل تو

اي نقش مهمي در جهت تأمين امنيت اقتصادي کشورها هاي فني و حرفه(. آموزش153: 1385

                                                      
1 Technical and Vocational Training 
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آيند اجتماعي بشمار مي -ساز مهمي در زمينه کاهش فقر اقتصاديداشته و يک ابزار ظرفيت

 (. 2015)تاکاندان و همکاران، 

پردازند عبارتنداز: اي ميهاي فني و حرفههاي آموزشي که به ارائه آموزشبطور کلي سيستم

اي معطوف به نياز بازار کار هاي فني و حرفه، آموزش)1V.E( اي رسميهاي فني و حرفهآموزش

)2L.M.T( اي مربوط به بنگاههاي اقتصادي هاي فني و حرفهو آموزش)3E.T( برهمين منوال .

-هاي فني و حرفههاي ارئه آموزشه بسياري از کشورها ضمن تنوع بخشي به به روشاست ک

هاي ارائه اي)براي پوشش حداکثري مخاطبان مختلف( سعي بر نظام  بخشيدن به مجموعه آموزش

شونده و ايجاد هماهنگي بين دستگاههاي مختلف آموزشي دارند )علوي ايلخچي و همکاران، 

1390 :14.) 

اي فني هگذرد و در اين ميان نقش و اهميت آموزشهه از نظريه سرمايه انساني ميبيش از سه د

ر حال ديافته و بسياري از کشورهاي اي در توسعه اقتصادي و ملي نزد کشورهاي توسعهو حرفه

وسعه اي که بسياري از اين کشورها براي ايجاد تحول در تتوسعه شناخته شده است، به گونه

اي خود رفهنوان پيش زمينه و اولين گام، اقدام به اصلاح نظام آموزش فني و حاقتصادي خود به ع

سعه ملي، تربيت ترين ابزار تواند که مهماند، زيرا به خوبي دريافتهگذاري در آن نمودهو سرمايه

قاضاي نيروي انساني متخصص و متعهد به حفظ منافع و منابع ملي است. در کشور ما با وجود ت

عه اين اي و انجام اقداماتي براي توسهاي فني و حرفهآموزش و بيان لفظي آموزش بالا براي

و سرمايه  ها، هنوز اهميت اساسي و نقش زيربنايي آن در توسعه ملي به خوبي شناخته نشدهآموزش

  (.1382گذاري لازم در آن صورت نگرفته است )صابري، 

وسطه آن التحصيلان دانشگاهي و متاز فارغ اي که بر اساس آمار رسمي، درصد بالاييدر جامعه

يکي از  فاقد مهارت بوده و ترافيک حضور جمعيت جوان در بازار کار، ازدواج و مسکن اکنون به

م نظران کشور مبدل شده است، ديگر شکي را در لزوهاي مديران و صاحبترين دغدغهبزرگ

    (.1396گذارد )دوهنده، ارتقاء مهارت باقي نمي

قانون برنامه پنجم توسعه آمده است؛ دولت مکلف است به منظور گسترش شايستگي  21ده در ما

اي از طريق افزايش دانش و مهارت با نگرش به انجام کار واقعي در محيط، اصلاح هرم حرفه

                                                      
1 Vocational Education 
2  Labour Market Training 
3  Enterprise Training 
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تحصيلي نيروي کار و ارتقا و توانمندسازي نيروي انساني، کاهش فاصله سطح شايستگي نيروي 

اي براي جوانان و هاي جديد شغلي و حرفهاستاندارد جهاني و ايجاد فرصت کار کشور با سطح

کاربردي  –اي و علمياي براي نظام آموزش فني و حرفههاي فني و حرفهارتقاء جايگاه آموزش

نيافته، ظرف يکسال از تاريخ تصويب اين قانون از طريق کشور اعم از رسمي، غيررسمي و سازمان

بيني الزامات مناسب اجرا نمايد. يکي از رهاي لازم را تهيه و با پيشبرخي محورها سازوکا

اي ملي بصورت منسجم براي هاي حرفهمحورهاي مورد اشاره؛ کاربست چارچوب صلاحيت

ها در سطوح و انواع مختلف درحوزه حرفه و شغل در ها، مدارک، و گواهينامهارتباط صلاحيت

هاي سطوح مختلف مهارتي است العمر و تعيين شايستگيجهت به رسميت شناختن يادگيري مادام

هاي کلي اشتغال و قانون برنامه (. در راستاي اجراي ساست1389)قانون برنامه پنجم توسعه، 

اي و طراحي توسعه مورد اشاره، دولت موظف گرديده نست به ايجاد چارچوب صلاحيت حرفه

حٍرَف و مشاغل بر اساس استاندارهاي ملي و تدوين استاندارهاي آموزش، ارزشيابي و شايستگي 

 (.  1396بندي مشاغل اقدام نمايد )قانون نظام جامع، المللي طبقهو بين

ريزي درسي درصدد اصلاح سيستم آموزشي خود بر همين اساس دفتر پژوهش، طرح و برنامه

آموزشي انتخاب شد.آموزش مبتني بر شايستگي، روش  CBT1برآمد. براي اين منظور، رويکرد 

بايست کسب کنند هايي که کارآموزان ميها و نگرشمند است که به تعيين دقيق دانش، مهارتنظام

پردازد. ارائه آموزش بصورت مؤثر، ارزيابي کارآموزان به منظور تأييد اينکه آنها آنچه را که فرا مي

ود مستمر آن، از مهمترين توانند بروز دهند و ارزيابي کلي فرايند آموزش با هدف بهباند ميگرفته

 نتايج روش آموزش مبتني بر شايستگي است.

اي از استانداردها و هر گروه شغلي بزرگ يک سند حرفه ويژه خود دارد. سند حرفه مجموعه

ها و دانش افرادي که هاي معتبر در سطح ملي است که براي احراز و ارزيابي مهارتصلاحيت

 رود.به نمايش بگذارند، بکار ميبايستي عملکرد موثر در محيط کار 

 حرفه، باشد مي آموزش در مطرح رويکردهاي از که شايستگي مبناي بر آموزش رويکرد در 

 دانش، از اي مجموعه به تبديل آن، دهنده تشکيل کارهاي و وظايف و و تحليل شده تجزيه

 اثر به صورتي تا سازدمي قادر را افراد و شوندشايستگي مي عنوان تحت هايي نگرش و مهارت

                                                      
1 - Competency Based Training 
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 (عملکرد معيارهاي) انتظار استانداردهاي مورد طبق را حرفه يا شغل به مربوط هاي فعاليت بخش،

 (.1401اي کشور، )سازمان آموزش فني و حرفهدهند  انجام

، سازمان آموزش فني 1401نمايد اين است که در سال اما آنچه انجام اين پژوهش را ضروري مي

اي، اداره کل آموزش فني و هاي منطقهدرک اهميت مسئله و بر اساس ظرفيت اي کشور باو حرفه

هاي عمومي با رويکرد اي استان کهگيلويه و بويراحمد را متعهد به تدوين سند حرفه منشيحرفه

رسد سند مذکور از اين حيث داراي اهميت جديد و بر اساس نياز بازار کار نمود. به نظر مي

تواند در جهت ريزي درسي و آموزشي ميپايه، اساس و نقشه راه برنامه باشد که به عنوانمي

اي، بسترسازي براي هاي منطقهاي متناسب با بازار کار و ظرفيتهاي فني و حرفهي آموزشتوسعه

هاي مهارتي، استقرار نظام جامع مهارت و فناوري و همچنين بهبود اثربخشي و کارايي آموزش

هاي مهارتي، فراهم المللي، تقويت حضور گروههاي هدف در عرصهي بينهاحضور مؤثر در عرصه

اي، نيازسنجي مستمر هاي فني و حرفهسازي آموزشآوردن بسترهاي سياستگذاري و يکپارچه

امکان توسعه تطابق فرآيند  ها با نيازهاي بازار کار،هاي مهارتي و منطبق کردن آموزشآموزش

اگون و امکان پذير کردن اعطاي صلاحيت ملي از طريق آزمون و آموزشي با نيازهاي افراد گون

مؤثر باشد )سامانه ملي مهارت، اي ملي ها بر اساس چهارچوب صلاحيت حرفهارزشيابي شايستگي

1401.) 

لذا مسئله اصلي در اين تحقيق اين است که استانداردهاي آموزشي موجود داراي مسائل، مشکلات 

به عدم اعتباربخشي استانداردها توسط صاحبان مشاغل، عدم مطابقت  توانو خلأهايي است که مي

اي، عدم تمرکز برشايستگي نيروي کار، المللي نظام آموزشي فني و حرفهبا رويکردهاي بروز بين

اي، عدم جامعيت، عدم تعيين مراحل کاري و معيارهاي عدم قابليت تطبيق با نظام صلاحيت حرفه

ها، پراکندگي، نبود نقشه راه حرَف و مشاغل، عدم انعطاف و دوره عملکرد، طولاني بودن مدت

تمرکز بر حداقل استانداردهاي عملکرد در وظايف شغلي اشاره نمود. بر همين اساس؛ سازمان 

هاي اي کشور در پاسخ به مشکلات و خلأهاي موجود، با احصاء کد حرفهآموزش فني و حرفه

هاي عمومي با کد هاي مختلف ازجمله سند حرفه منشيرفهمختلف از سند ايسکو؛ تدوين اسناد ح

 را با رويکرد جديد در دستور کار قرار داده است.  4120

هاي عمومي، شناسايي ي منشيحرفهمشاغل موجود در بنابراين پژوهش حاضر با اهداف: شناسايي  

ها بندي شايستگيطحهاي عمومي در بازار کار، تعيين سي منشيهاي فعلي و آينده حرفهشايستگي
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-ي منشيحرفهسند  قيتطببندي مشاغل، طراحي مسير توسعه شغلي، المللي طبقهبراساس نظام بين

ها و همچنين به منظور پاسخ به سئوالات ي و اعتباريابي دادهاحرفه تيبا چارچوب صلاحهاي 

 ذيل اجرا گرديد.

 کدام است؟ هاي عموميي منشيحرفهمشاغل موجود در   -1

 کدام است؟هاي عمومي ي منشيحرفه ازيمورد ن يهايستگيشا  -2

 بندي مشاغل چگونه است؟المللي طبقهبندي مشاغل براساس نظام بينسطح -3

 ؟هاي عمومي چگونه استي منشيحرفهدر  حرفهتوسعه  ريمس  -4

 چگونه است؟  ياحرفه تيبا چارچوب صلاحهاي عمومي ي منشيحرفهسند  قيتطب -5

  تبار لازم برخوردار است؟از اع هاآيا داده -6

از آمارهاي  ها مستلزم استفادههاي اقتصادي و اجتماعي و ارزيابي دقيق آنتهيه و اجراي برنامه

از  دقيق، جامع و بهنگام است. براي آنکه آمارهاي مورد نظر بتواند تصويري روشن و گويا

اشد، ضرورت المللي داشته بنساختارهاي اقتصادي ارائه کرده و قابليت مقايسه در سطوح ملي و بي

مللي براي ايجاد الهاي بينهاي استاندارد پيروي شود. سازمانبنديدارد از تعاريف و مفاهيم و طبقه

ستفاده از اهاي مشخصي را تهيه و بنديالمللي، طبقهقابليت مقايسه اطلاعات آماري در سطح بين

 آن را براي کشورهاي عضو توصيه نمودند.

ي و بازنگري سازايران به عنوان متولي  آمار کشور و بنا به وظيفه قانوني خود، پيادهمرکز آمار 

مه نسخه هاي آماري را مورد توجه خاص قرار داده است و به همين دليل نسبت به ترجبنديطبقه

 ام نموده است.المللي اقدهاي ملي بر اساس الگوي بينبنديها و تدوين طبقهبنديالمللي طبقهبين

طح ملي سهاي آماري در ها و گزارشاي در طرحهاي مرجع که کاربرد گستردهبندييکي از طبقه

بندي مذکور، قهبندي مشاغل است. طبالمللي کار دارد، طبقهويژه در ارائه آمارهاي بينو جهاني به

اي در هدمورد بازنگري قرار گرفته و تغييرات عم 2008توسط کميسيون آمار سازمان ملل در سال 

 (.1393آن بر اساس تحولات فناورانه، اقتصادي و اجتماعي ايجاد شده است )آذر، 

-بندي و دستهسيستمي را براي طبقه )1ISCO-08( 2008المللي مشاغل بندي استاندارد بينطبقه

آيد اي و منابع ثبتي به دست ميهاي نمونهها، آمارگيريبندي اطلاعات مشاغل که از سرشماري

                                                      
1 International Standard Classification of Occupation 
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-ISCO) 1988المللي مشاغل بندي استاندارد بينکند. نسخه فعلي بازنگري شده طبقهم ميفراه

مراتبي چهار بندي با ساختار سلسلهيک طبقه 88 -ايسکو  است که جايگزين آن شده است. (88

سازد. پذير ميگروه واحد امکان 436بندي تمام مشاغل موجود در دنيا را در سطحي است که طبقه

دهند که بر اساس بندي را تشکيل ميترين سطح ساختار طبقهوههاي واحد تفصيلياين گر

 43گروه فرعي،  130مشابهاتشان بر حسب سطح مهارت و تخصص مورد نياز در هر شغل و در 

بندي علاوه بر امکان ارائه اطلاعات اند. اين طبقهبندي شدهگروه اصلي دسته 10زيرگروه اصلي و 

هاي نسبتاً تفصيلي و بندي، امکان توليد دادهب ده گروه در بالاترين سطح دستهخلاصه شده در قال

آل (. بنابراين ايده1393سازد )مرکز آمار ايران، المللي را نيز فراهم ميقابل مقايسه در سطح بين

اي تهيه نموده و بهبود دهند که هم هاي ملي خود را به گونهبنديخواهد بود که کشورها طبقه

اي از وظايف و تکاليف المللي را برآورده سازد.   شغل مجموعهزهاي ملي و هم نيازهاي بيننيا

محوله يا وظايف و تکاليفي است که بايد توسط يک شخص براي يک کارفرما يا براي خودش 

يک فعاليت منظم انجام شده در قبال پرداخت مزد بويژه  2(. شغل16: 2008، 1انجام شود) ايسکو

اي از مشاغل است باشد. طبق تعريف ايسکو، حرفه مجموعهشه و حرفه هر شخص ميبعنوان پي

 (. 43: 1390که کارها و وظايف اصلي با درجه مشابهت بالايي دارند) علوي ايلخچي و همکاران، 

آموزي موفق يا يک سند رسمي)گواهي يا ديپلم( پيشرفت که تکميل آموزش يا مهارت 3صلاحيت

يک آزمون يا امتحان است تا الزامات ورود يک فرد يا پيشرفت يک فرد  بخش درعمکرد رضايت

اي از دانش، مهارت مجموعه اي،صلاحيت حرفه (.2007، 4بخشي شود )تاکدر يک حرفه رسميت

و شايستگي است که دانش آموختگان بايد در يک نظام آموزشي آن را کسب نمايند و قابليت 

 ي،مل تيچارچوب صلاحمختلف به نمايش بگذارند.  ها و شرايطبدست آمده را در مکان

 يدر سطوح و انواع مختلف را به صورت يهانامهيها، مدارک و گواهتياست که صلاح يچارچوب

دهد. يتوافق شده به هم ارتباط م يهاو شاخص ارهايمنسجم و همگون بر اساس مجموعه از مع

و مکان  نشود. زمايداده م ياژهيش وچارچوب به مهارت و تجربه در کنار دانش ارز نيدر ا

                                                      
1 ISCO 
2 Job 
3 Qualification 
4 Tuck 
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در حال حاضر چارچوب صلاحيت داراي هشت سطح صلاحيت  دارد. يارزش کمتر يريادگي

 (.1401اي، مي باشد )سازمان آموزش فني حرفه
 

1سکديو ا سکويا يبا سطوح استانداردها ياحرفه تيجدول ارتباط سطوح صلاح .1جدول شماره 
 

هاي عمده حرفه گروه سطح ايسکو سطح ايسکد سطوح صلاحيت عنوان صلاحيت

 ايسکو

 3و  2و  1 4و  3 8 8 ايدکتراي حرفه

4و  3 7 7 ايکارشناس ارشد حرفه 3و  2و  1   

4و  3 6 6 ايکارشناس حرفه 3و  2و  1   

 3 3 5 5 ايکاردان ارشد حرفه

 3 3 5و  4 4 ايکاردان حرفه

 8و  7و  6و  5و  4 2 3 3 ايکمک کاردان حرفه

 8و  7و  6و  5و  4 2 2 2 کارگر ماهر

 9 1 1و  0 1 کارگر ساده

 (1401اي، منبع: )دستوالعمل تدوين سند حرفه سازمان آموزش فني و حرفه
 

ي، اي ملبا طراحي، استقرار، بکارگيري، نظارت و ارزيابي چهارچوب نظام صلاحيت حرفه

ربيت تداشت )قانون نظام جامع آموزش و هاي مؤثري در جهت ارتقاي کيفيت برتوان گاممي

 (.1396اي و مهارتي، فني و حرفه

اي در چهارچوب ( در پژوهشي با عنوان جايگاه سازمان آموزش فني و حرفه1397فرخي )

اي، داراي يک ترين چارچوب صلاحيت حرفهمي دارد، مناسب اي ملي بيانصلاحيت حرفه

-بخشي با توافق ذينفعان و شرکاي اجتماعي مهارتهاي رويکرد جامع و برخاسته از چارچوب

آموزي است. همچنين استاندارهاي آموزشي سازمان از نظر سطح مهارت داراي توزيع و 

اي پراکندگي متناسبي با ترکيب و بافت مشاغل کشور و در نتيجه چارچوب صلاحيت حرفه

                                                      
1 ISCED 
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هاي بازار کار و مهارت( در تحقيقي تحت عنوان بررسي 1401ملي نخواهد بود. مهرعليزاده )

اي اي در عصر انقلاب صنعتي: با تحليلي بر نظام آموزش فني و حرفهآموزش فني و حرفه

بندي مشاغل و اهميت دادن به نظام جامع آموزش، تربيت ايران، بر اجراي قانون نظام طبقه

ارند. اي به جاي مدارک نظري دانشگاهي تأکيد داي و مهارتي و صلاحيت حرفهفني، حرفه

اي متناسب با هاي فني و حرفه( در پژوهشي با عنوان توسعه آموزش1401نادري و همکاران )

دارد؛ اين مدل به منزله يک نوآوري در نياز بازار کار ) مدل ديکوم در حرفه سفالگري( بيان مي

و نياز اي، به نوبه خود به عنوان مبنايي براي بهبود آموزش برنامه درسي و آموزش فني و حرفه

 شود. سنجي شغلي مي

 شناسي پژوهشروش

تري از تحقيقات کمي هاي کيفي از نظر اهميت و ساختار علمي در سطح بالاتر يا پايينپژوهش 

قرار ندارند. عواملي مانند موضوع تحقيق، هدف، ماهيت، مسئله مورد مطالعه، و توانايي پژوهشگر 

هاي کيفي اساساً تفسيري است از آنجا که پژوهش باشد.در بکارگيري اين دو روش تأثيرگذار مي

ها رفته و پديده مورد نظر توسط پژوهشگر شوند، به عمق پديدهو در شکل طبيعي خود انجام مي

هاي جديد توانند پژوهشگران را به معاني، مفاهيم، تعاريف و حتي نظريهشود، لذا ميدرک مي

ها از نوع کيفي و از نظر هدف با توجه به ماهيت داده (. اين تحقيق1396هدايت کنند )کرسول، 

استفاده گرديد.  1ها از روش ديکومبندي دادهپژوهش، کاربردي است. جهت تحليل و دسته

نفر بودند که به روش هدفمند و بر اساس معيار  11مشارکت کنندگان در تحقيق شامل تعداد 

آوري اطلاعات از مطالعه اسناد اي جمعسال( و تخصص انتخاب گرديدند. بر 5تجربه )حداقل 

ساختاريافته، بحث گروهي و پرسشنامه محقق ساخته المللي، مصاحبه ساختارنيافته و نيمملي و بين

آوري اطلاعات با استفاده از تکنيک اشباع نظري تا مرحله اشباع و تکرار استفاده شد و فرايند جمع

کنندگان در ش همسوسازي )نظرخواهي از شرکتها از روانجام گرفت. جهت اعتباريابي داده

تحقيق، مطابقت با مباني نظري و تحقيقات پيشين( و به منظور بررسي ميزان اجماع نظر خبرگان 

 استفاده گرديد. )3CVR( و ضريب نسبي روايي )2CVI(از شاخص روايي محتوا 

                                                      
1 DACUM 
2 Content Validity Index 
3 Content Validity Ratio 
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قبول براي شاخص  ارائه گرديده است. مقدار قابل 1شاخص روايي محتوا توسط والتز و باسل

(CVI،) 79/0 7/0بود بايد بازبيني انجام شود و چنانچه کمتر از  79/0و  70/0باشد، اگر بين مي 

طراحي شده است و مقدار قابل قبول بر  2توسط لاوشه ( CVR(شود. شاخص باشد مؤلفه رد مي

شرکت  11 شود. حداقل مقدار قابل قبول برايکننده تعيين مياساس تعداد متخصصين شرکت

 (. 1401است )حبيبي،  59/0کننده، 

CVI =
N2 + N3

N
 

ها تعداد پاسخ 3Nها به گزينه مرتبط ولي نياز به بازبيني و تعداد پاسخ  CVI ،2Nدر فرمول محاسبه 

 به گزينه کاملاً مرتبط است.

CVR =
Ne −

N
2

N
2

 

 خبرگاني است که گزينه ضروري تعداد eNجمع کل خبرگان است و  CVR ،Nدر فرمول محاسبه 

 اند.را انتخاب نموده

 جزيهت حرفه، باشد مي آموزش در مطرح رويکردهاي از که شايستگي مبناي بر آموزش رويکرد در

 و مهارت دانش، از ايمجموعه به تبديل آن، دهنده تشکيل کارهاي و وظايف و و تحليل شده

 ش،بخ اثر به صورتي تا سازدمي قادر را دافرا و شوندشايستگي مي عنوان تحت هايي نگرش

 انجام رد(عملک )معيارهاي انتظار استانداردهاي مورد طبق را حرفه يا شغل به مربوط هايفعاليت

  .دهند

 ، تدوين و تهيه گرديده است. سند در پنج گام توسط کارگروه

  ايطراحي مسير توسعه حرفه 

   تجزيه و تحليل حرفه 

 شيابي شايستگي تدوين استاندارد ارز 

  تدوين استاندارد شايستگي 

 تاييديه تضمين کيفيت و اعتباربخشي 

                                                      
1- Walts & Bausell   

2 - Lawshe 
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 حرفه شامل: تدوين سند کارگروه اعضاي ترکيب 

  نفر 2نماينده اتحاديه، صنف مرتبط 

  نفر 5شاغل خبره 

  نفر  3مربي يا مدرس 

 نفر بوده است. 1ريزي درسيکارشناس برنامه 

 

 

 

 
 

 

 کنندگانشرکت .  مدرک تحصيلي2جدول شماره 

 جمع دکتري کارشناسي ارشد کارشناسي مدرک

 11 3 4 4 فرواني

 100 27 5/36 5/36 فراواني نسبي)درصد(

 

 کنندگان. تجربه کاري شرکت3جدول شماره 

 فراواني فراواني نسبي)درصد( تجربه کاري مرتبط

 4 5/36 سال 15تا  5بين 

 7 5/63 سال 15بالاتر از 

 11 100 جمع

 
 

 هايافته

-ي منشيشود. حرفهدر سند ايسکو هر کدام از گروههاي واحد با يک کد چهار رقمي شناخته مي

پردازي براي بازنويسي از ماشين تحريرها، رايانه يا ساير تجهيزات واژه 4120هاي عمومي با کد 

ن را بررسي و کنند، مدارک آماده شده توسط ساير کارکنامکاتبات و ساير مدارک استفاده مي

هاي تشکيل دهند، درخواستهاي ارسالي را انجام ميها و بستهکنند، کارهاي نامهبندي ميقالب
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دهند. هاي پشتيباني اداري را انجام ميجلسه يا ملاقات را بررسي و انواع گوناگوني از وظيفه

 وظايف اين گروه واحد شامل موارد ذيل است:

ها با استفاده از ماشين ها و گزارشنويسي مکاتبات، صورتجلسهبندي و بازبررسي، قالب -الف 

پردازي از طريق خواندن مطلب توسط فردي ديگر يا از روي يا ساير تجهيزات واژه تحرير، رايانه

 نويس براي مطابقت با استانداردهاي دفتري؛هاي دستنويسمدارک الکترونيکي يا پيش

هاي صفحه گسترده براي ارائه پشتيباني گوناگون شامل برنامه افزاريهاي نرماستفاده از بسته -ب

 اداري؛

 هاي پستي دريافتي يا ارسالي؛ها و بستهانجام کارهاي مربوط به نامه -پ

 هاي پستي، مدارک و مکاتبات؛ها و بستهاسکن، ثبت و توزيع نامه -ت

 جلسات؛هاي تشکيل جلسه يا ملاقات و کمک به سازماندهي بررسي درخواست -ث

 ها و انجام ساير امور مربوط به کارکنان؛بررسي و ثبت مرخصي -ج

 هاي بايگاني؛دهي و سرپرستي سيستمسامان -چ

 پرداختن به مکاتبات روزمره بنا به صلاحديد خود. -ح

-نويس و منشي واژهشوند: منشي عمومي، منشي ماشينبندي مينمونه مشاغلي که در اينجا طبقه

(، 3342شوند شامل: منشي حقوقي)بندي ميضي مشاغل که در جاي ديگر طبقهپرداز است و بع

-( مي3344( و منشي امور پزشکي)3343(، دستيار اجرايي يا دستيار مديريت)3343منشي اداري)

 (.423: 2008المللي کار، باشد ) سازمان بين

 کدام است؟ هاي عموميي منشيحرفهمشاغل موجود در : 1پاسخ سئوال

بندي مشاغل و با بررسي اسناد ملي المللي طبقههاي عمومي مطابق نظام بينکد حرفه منشي براي 

-بندي مشاغل آمريکا، استانداردهاي قديمي، سايتالمللي از جمله سند ايسکو، استاندارد طبقهو بين

 هاي اينترنتي، مدارک و نظر خبرگان و بحث گروهي تعداد سه شغل اصلي)با توجه به فراواني،

ريز و سازمان دهنده جلسات، پشتيبان درجه اهميت و ضرورت( با عناوين نگارنده مکاتبات، برنامه

اي از کارها و اداري و متصدي امور کارکنان و مشتريان شناسايي گرديد. مشاغل فوق، مجموعه

-باشند که توسط شخص براي کارفرما يا بصورت خوداشتغالي انجام ميوظايف تعيين شده مي

 .شوند
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 کدام است؟هاي عمومي ي منشيحرفه ازيمورد ن يهايستگيشا :2پاسخ سئوالج

 هاي عموميهاي مورد نياز حرفه منشي. شايستگي4جدول شماره 

1شغل هاشايستگي   

J01  نگارنده :
 مکاتبات

 

بندي بندي و صفحهقالب
 ها  با استفاده رايانهنامه

 هاي ادارينگارش نامه
ها نامهاسکن، ثبت و ارجاع 

از طريق سيستم اتوماسيون 
 اداري

  C0101 L2   C0102 L2   C0103 L2 

    

-بندي نامهدريافت و طبقه

 هاي اداري 
ها و اسناد بايگاني نامه

 اداري
هاي اداري و توزيع نامه 

 هاي پستي داخليبسته

  C0104 L2   C0105 L2   C0106 L2 

و  تدوين و تنظيم بخشنامه
هاي داخلي دستورالعمل

 سازمان

هاي تهيه و تنظيم گزارش
 اي مکاتباتدوره

 

  C0107 L2   C0108 L2   C0109 L2 

 

2شغل هاشايستگي   

J02 ريز و : برنامه
سازمان دهنده 

 جلسات

 

 تدوين دستور کار جلسات 
سازي فضا و تجهيزات آماده

 جلسات
تدوين برنامه زمانبندي 

 جلسات

  C0201 L2   C0202 L2   C0203 L2 

    

-ارسال دعوتنامه به شرکت

کنندگان در جلسات و  پي 
 گيري حضور مدعوين

 برگزاري  سمينار برگزاري جلسات حضوري

  C0204 L2   C0205 L2   C0206 L2 
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 برگزاري وبينار
ثبت مذاکرات و تدوين 

 صورتجلسات  

گيري مصوبات جلسات پي

 برگزار شده

  C0207 L2   C0208 L2   C0209 L2 

 

 

3شغل  
هاشايستگي  

J03  پشتيبان اداري :
و متصدي امور 

 کارکنان و مشتريان

 

ريزي و سازماندهي برنامه
 امور مديران مافوق

ريزي هماهنگي و برنامه
 جهت پذيرايي از ميهمانان

راهنمايي مشتريان و ارباب 
 رجوع

  C0301 L2   C0302 L2   C0303 L2 

    

دريافت و پاسخگويي به 
 هاي تلفنيتماس

انجام امور پرسنلي کارکنان 
 اداري

نظم دادن و آراستگي محيط 
 کاري

  C0304 L2   C0305 L2   C0306 L2 

تنظيم درخواست مالي و 
 هاکنترل هزينه

محافظت، نگهداري و 
 بندي اسنادطبقه

 

  C0307 L2   C0308 L2   C0309 L2 

 

ريز و شود؛ براي مشاغل نگارنده مکاتبات، برنامه( مشاهده مي4همانگونه که در جدول شماره )

 9،  8به ترتيب تعداد  پشتيبان اداري و متصدي امور کارکنان و مشتريان سازمان دهنده جلسات و

رزشيابي عنوان ا 25عنوان شايستگي و  25عنوان شايستگي شناسايي گرديده و جمعاً تعداد  8و 

هاي عمومي شناسايي و استانداردهاي آموزش و ارزشيابي مرتبط با هر عنوان ي منشيبراي حرفه

 تدوين گرديد. 

مشاغل  يبندطبقه يالمللنيبراساس نظام ب هاي عموميي منشيي حرفهبندسطح :3پاسخ سئوال

 چگونه است؟
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 عمومي هايمنشي حرفه نياز مورد هاي. شايستگي5جدول شماره 

 کارکنان پشتيباني دفتري عنوان گروه شغلي
کدگروه 

 شغلي
4 

سطح  هاي عموميمنشي نام حرفه
 مهارت

سطح  2
 صلاحيت

کد  2
 حرفه

4120 

براساس نظام  هاي عموميي حرفه منشيبندسطحشود، ( مشاهده مي5همانگونه که در جدول )

با  ياحرفه تيسطوح صلاحجدول ارتباط ، چارچوب صلاحيت ملي)مشاغل يبندطبقه يالمللنيب

و سطح صلاحيت  2و با نظر کارگروه داراي سطح مهارت  (سکديو ا سکويا يسطوح استانداردها

 باشد.مي 2

 ؟هاي عمومي چگونه استي منشيحرفهدر  حرفهتوسعه  ريمس :4پاسخ سئوال

 
 هاي عمومي. مسير توسعه حرفه منشي1شکل شماره 
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گردد، پس از مطالعه و بررسي اسناد ملي و بين المللي و ه مي( مشاهد1همانگونه که در شکل )

سطح تعيين شده در  8ها، مرتبط با حوزه منطبق بر هاي اطلاعات شغلي و با احصا کد حرفهبانک

سطح طراحي گرديد.  7هاي عمومي تا اي منشياي، مسير توسعه حرفهچهارچوب صلاحيت حرفه

اي ملي بايد زمينه تحرک پذيري افقي و عمودي يت حرفهاي در چارچوب صلاحمسير توسعه حرفه

هاي بزرگ شغلي را تا سطوح بالا فراهم آورد و سنجش يادگيري مادام العمر را امکان در گروه

 پذير کند.

 چگونه است؟  ياحرفه تيبا چارچوب صلاحهاي عمومي ي منشيحرفهسند  قيتطب: 5پاسخ سئوال

 ياحرفه تيبا چارچوب صلاحهاي ي منشيفهحرسند  قيتطب .5دول شماره ج

هاي عمده حرفه گروه سطح ايسکو سطح ايسکد سطوح صلاحيت عنوان صلاحيت

 ايسکو

 8و  7و  6و  5و  4 2 2 2 کارگر ماهر

 

هاي ( و همچنين بر اساس مسير توسعه حرفه منشي5( و با مشاهده جدول )1بر اساس جدول)

 باشد.صلاحيت ملي فراهم مي 7تا سطح  2گان از سطح آموختعمومي، امکان توسعه مهارت

  از اعتبار لازم برخوردار است؟ ها: آيا داده6پاسخ سئوال

کنندگان در تحقيق، مطابقت ها از روش همسوسازي )نظرخواهي از شرکتبه منظور اعتباريابي داده

ا مشاغل و عناوين با مباني نظري و تحقيقات پيشين( استفاده شده است. به همين منظور ابتد

هاي استخراج شده در قالب يک پرسشنامه و با استفاده از تکنيک دلفي در اختيار شرکت شايستگي

کنندگان در تحقيق قرار گرفت و پس از نظرسنجي و اعمال نظرات اصلاحي، مجدداً در گام دوم، 

گيري و بررسي ميزان کنندگان در تحقيق قرار داده شد. به منظور تصميمپرسشنامه در اختيار شرکت

ها( مدل از شاخص روايي محتوا هاي)عناوين شايستگياجماع در خصوص ابعاد)مشاغل( و مؤلفه

(CVI)  و ضريب نسبي روايي محتوا(CVR)  .استفاده شده است 

بوده و  79/0ها بالاتر از به دست آمده و براي تمامي مؤلفه 90/0مقدار  (CVI)متوسط شاخص  

بنابراين روي بوده است،  59/0 مساويو بزرگتر يا  82/0برابر  (CVR )خص همچنين متوسط شا

اند و اعتبار ها اجماع نظر وجود دارد و مورد پذيرش واقع شدهتمامي عناوين مشاغل و شايستگي

ها از اين جهت مورد تأييد قرار گرفته شده است. از طرفي سند مذکور با سند ايسکو، مطالعات داده
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اي سناد، قوانين و مدارک معتبراز جمله:  قانون نظام جامع آموزش و تربيت فني و حرفهانجام شده، ا

اي همخواني و مهارتي و همچنين دستورالعمل نحوه تدوين سند حرفه سازمان آموزش فني و حرفه

 باشد. و يا مطابقت داشته و از اين حيث از اعتبار و روايي لازم برخوردار مي

 گيريبحث و نتيجه

هاي عمومي و پاسخگويي به اين سئوال اجرا ي منشيقيق حاضر با هدف تدوين سند حرفهتح

ها، مراحل هاي عمومي چگونه است؟ مشاغل، شايستگيي منشيمسير توسعه حرفه "گرديد که 

هاي اعتباريابي، کاري و معيارهاي عمکرد آن براي انجام مراحل کاري کدامند؟ و بر اساس شاخص

است و  CBTترين سند آموزشي يک سيستمٍ سند حرفه، عالي "نه است؟ وضعيت سند چگو

ماهيت فني دارد. اعتبار کليه اسناد به اندازه تطابق آنان با اين سند ملي بستگي دارد. اين سند با 

ها؛ تشويق و هدف امکان پذيرکردن اعطاي صلاحيت ملي از طريق آزمون و ارزشيابي شايستگي

يند آموزشي با نيازهاي افراد گوناگون و تشکيل يک بدنه انساني داراي توسعه امکان تطابق فرآ

 اي گوناگون تدوين گرديد.هاي حرفهصلاحيت در حيطه

المللي از جمله سند ايسکو، هاي عمومي، پس از بررسي اسناد ملي و بينبراي کد حرفه منشي

اي اينترنتي، مدارک و نظر هبندي مشاغل آمريکا، استانداردهاي قديمي، سايتاستاندارد طبقه

خبرگان و بحث گروهي تعداد سه شغل اصلي)با توجه به فراواني، درجه اهميت و ضرورت( با 

 9ريز و سازمان دهنده جلسات )شامل شايستگي(، برنامه 8عناوين: نگارنده مکاتبات )مشتمل بر 

 25تگي( و جمعاً تعداد شايس 8شايستگي(، پشتيبان اداري و متصدي امور کارکنان و مشتريان) با 

عنوان استاندارد ارزشيابي شايستگي شناسايي  25عنوان استاندارد آموزش شايستگي و متناظر با آن 

 و تدوين گرديد.

از آنجايي که سند تدويني توسط بالاترين مرجع صنفي و توسط خبرگان و زير نظر متخصصان و 

هاي توافق شده )تجربه رهاي و شاخصبر اساس واقعيات، شرايط، بافت مشاغل و مجموعه معيا

هاي المللي نظامبندي بينها، طبقهالمللي مهارتبندي بينالملي مشاغل، سطحبندي بينکاري، طبقه

هاي آموزشي، اهداف تربيت رسمي و عمومي، نظام ارزشي حاکم بر جامعه و يکپارچگي آموزش

هاي بخشي امع و برخاسته از چارچوبرسمي و غيررسمي( تهيه گرديده؛ لذا داراي يک رويکرد ج

-آموزي بوده و نيازها و الزامات آموزشي که در سيستمبا توافق ذينفعان و شرکاي اجتماعي مهارت

و از اين  هاي ديگر دائماً با يکديگر در تضاد و چالش هستند، در اين سند به اجماع رسيده است

 [
 D

O
I:

 1
0.

61
18

6/
ir

tv
to

.1
2.

46
.9

9 
] 

 [
 D

ow
nl

oa
de

d 
fr

om
 f

as
ln

am
eh

.ir
an

tv
to

.ir
 o

n 
20

24
-0

8-
06

 ]
 

                            17 / 20

http://dx.doi.org/10.61186/irtvto.12.46.99
http://faslnameh.irantvto.ir/article-1-512-fa.html


 يآموز مهارتعلمي  مه، فصلنا1402زمستان  ،چهل و شش ۀ، شماردوازدهمسال                                         116 

هاي تحقيق با نيازهاي واقعي يافته .رد( همخواني دا1397با نتايج حاصل از تحقيق فرخي) حيث

( و 1401بازار کار منطبق بوده و از اين نظر با تحقيقات انجام شده توسط نادري و همکاران )

   .( همخواني دارد.1401مهرعليزاده )

هاي شود يافتههاي تحقيق بوده است. پيشنهاد ميکمبود منابع براي مقايسه نتايج از محدويت 

تري مورد مطالعه قرار هاي پيشرفته آماري به شکل عميقها و تکنيکاده از روشتحقيق با استف

 گيرد. 
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