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 باسمه تعالی
 

 مرکز تربیت مربی و پژوهشهای فنی و حرفه ای
 

 

 پودمان آموزشی

 
 گروه آموزشی:

 

 اصول نگارش، گزارش نویسی و نامه نگاری ویژه مربیان عنوان پودمان:

 

  ITC-PD-216 :تخصصی کد  

 
 91/60/9911 اعتبار:تاریخ شروع 

 

 91/60/9169 تاریخ پایان اعتبار:

 

 

 مرکز تربيت مربي برنامه ریزیمعاونت پژوهش و
صندوق -مرکز تربيت مربي و پژوهشهاي فني و حرفه اي -بلوار تربيت مربي –بلوار امام رضا)ع( –ميدان آزادگان -کرج

 5991199995کد پستي  –159پستي

 630 –2 3425352تلفکس : 
 است ایهای فنی و حرفهمرکز تربیت مربی و پژوهشاثر متعلق به  نیا یو معنو یحقوق مادتمام "

 اعضای کمیسیون تخصصی تدوین کننده

 نام و نام خانوادگی ردیف
مدرک 

 تحصیلی

رشته 

 تحصیلی

سابقه 

فعالیت 

 مرتبط

سطح 

 شغلی
 آدرس،شماره تلفن،پست الکترونیک



 

  

 

 

   
 

2 

9 

کارشناسی  مهناز فقهی

 ارشد

زبان و 

ادبیات 

 فارسی

  5 

 سال

بهبهان، میدان شهید غلامی ، پشت اداره  مدرس 

 هواشناسی ، دانشگاه پیام نور

60912621160 

2 

دانشجوی  لاله احیایی

 دکتری

زبان و 

ادبیات 

 فارسی

 تهران دانشگاه نهران  مدرس 91

 دانشکده زبان و ادبیات  فارسی

9 
علوم  کارشناس کامبیز یوسفی

 تربیتی

  کارشناس 26

1 
      

 

 

 

 

 

 اعضای کمیسیون تخصصی تایید کننده

 نام و نام خانوادگی ردیف
مدرک 

 تحصیلی

رشته 

 تحصیلی

سابقه 

فعالیت 

 مرتبط

سطح 

 شغلی
 آدرس،شماره تلفن،پست الکترونیک

9 
کارشناسی  زهراسادات مهدوی

 ارشد

 مرکز تربیت مربی  سرپرست 31 مدیریت 

62092199191 

2 
کارشناسی  علیمردانیپریسا 

 ارشد

 مرکز تربیت مربی معاون 91 مدیریت

62092191999 

 
علوم  کارشناس پریسا جعفری

 تربیتی

  کارشناس 26

 

 

 

 

 تعاریف:

 پودمان



 

  

 

 

   
 

3 

، معنای مختلفی دارد. در علوم تربیتی واژه پودمان تحت عنوان پیمانه کردن، بخش کردن، واحد کردن یا "مدول"واژه پودمان یا 

 .به واحد و یا استاندارد اندازه گیری اطلاق می گردد "مدول"گام به گام معنی می شود. گاهی آموزش 

بسته های آموزشی مستقل است که در طول دوران خدمت یا دوره آموزشی یک فرد برای وی ارایه می  آموزشیپودمان 

 شود.

 شایستگی 

مجموعهدانش،مهارتونگرشهاییکهکارکنانراقادرمیسازدبهصورتیاثربخشفعالیتهایمربوطبهشغلویاعملکردشغلیراطبقاستانداردهایموردانتظارانج

 امدهند،شایستگینامیدهمیشود

 ی توانای

.ودشسازد،اصطلاحاًتواناییگفتهمیهایذهنیوعینیکهشخصرابرایانجامکاریمشخصدرزمانیمشخصقادرمیایازواکنشبهمجموعه  

 دانش

حداقل مجموعه ای از معلومات نظری و توانمندی های ذهنی لازم برای رسیدن به یک شایستگی یا توانایی است که می تواند شامل 

 .علوم پایه )ریاضی، شیمی، فیزیک، زیست شناسی(، تکنولوژی و زبان فنی باشد

 هارتم

یا شایستگی است که معمولا به مهارتهای عملی ارجاع می شود. به حداقل هماهنگی بین ذهن و جسم برای رسیدن به یک توانمندی 

عبارت دیگر توانایی اکتسابی و تمرین شده برای انجام ماهرانه وظیفه و یا شغل است که معمولا ماهیتی یدی دارد و همان کاربرد دانش 

 .است

 نگرش

فعالیتهای کاری، تجهیزات، ابزار و مواد ی کند تا به دیگران، اده مترکیبی از باورها، ارزشها و عقاید است که فراگیر را پیشاپیش آم

مصرفی به شیوه مثبت نگاه کند. از جمله مصادیق نگرش میتوان به رعایت اخلاق حرفه ای، مهارتهای محوری)حل مسله، کار تیمی و 

 ....( اشاره نمود 

 ارزشیابی

 فرایند جمع آوری شواهد و قضاوت در مورد آنکه یک شایستگی یا کار به دست آمده است یا خیر.  

 ایمنی

 .مواردی که عدم یا انجام ندادن صحیح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محیط کار می شود

 :توجهات زیست محیطی
 ت وارد گرددملاحظاتی که در هر شغل باید رعایت شود که کمترین آسیب به محیط زیس

 مشخصات پودمان آموزشی
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هدف های کلی 

 پودمان

فنی و حرفه ای با نحوه ی نگارش مکاتبات و کارشناسان آشنایی مربیان 

 در انجام اموراداریاداری و چگونگی تنظیم گزارش های اداری جهت تسریع 

 

 نوع گواهینامه

           بازآموزی و ارتقاء مهارت              سرباز مربی صنایع و سازمان ها 

 

        جدید الاستخدام کارآموز آزاد 

 

 

 گستره پوشش
       منطقه ای 

 کشوری 

 )دوره های بین المللی )کارآموزان خارجی 

پودمان/ پودمان 

 های پیش نیاز
 ندارد

 

 طول دوره      
 ساعت       کارورزی:                     ساعت    9221:    نظریساعت آموزش 

 ساعت     96     پروژه:                      ساعت  9.21ساعت آموزش عملی:       

 ساعت   16       جمع ساعات آموزش:

)استاندار شغل/ 

        شایستگی(
 کارآموزی    مرتبط

 

 

 روش ارزشیابی
کتبی                  عملی عملیو کتبی 

            ارزشیابی حین دوره پروژه 

 سطح

 مخاطبان پودمان 
       مربی    مربی ماهر           ارشد مربی                         استاد مربی

 سایر: در صورتیکه داوطلب آزاد یا از سایر سازمان ها باشد 

 

 ویژگیهای مدرس

  :کارشناسی ارشدحداقل مدرک تحصیلی 

 :ارشد سطح مربی 

 :سال 2حداقل  سابقه آموزشی مرتبط 

  :مدرس دانشگاه ـ مربی فنی و حرفه ایصنعتگر/ بخش خصوصی/ دانشگاه 
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 سر فصل های آموزشی:
 عناوین ردیف 

 تعریف گزارش نویسی و مراحل نگارش آن 9

 عناصر گزارش و انواع گزارش های اداری 2

 اداری  و سایر نوشته های ضرورت آشنایی با اجزاء و نحوه ی نگارش مکاتباتتعریف مکاتبات اداری و  9

 انواع نامه های اداری و ضوابط مورد عمل در تدوین آنها 1

 )با تکیه بر قواعد دستوری( نامه های اداری شیوه ی املای فارسی 1

 آیین نگارش نامه های اداریبررسی کلیات  0

 مفهوم لغات مورد استفاده در متن مکاتبات اداری(واژه شناسی )آشنایی با  .

 تنظیم و تایپ انواع نامه های اداری روش 6

  صفحه بندی مکاتبات اداری، کدگزاری و ویرایش  1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  زمان آموزش عنوان شایستگی : 
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 جمع عملی نظری مفهوم گزارش نویسی و مراحل تنظیم آن

2 9 9 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط محیطیتوجهات زیست

 ، ابزار  ،تجهیزات 

مصرفی و منابع  مواد

 آموزشی

 کامپیوتر یا لب تاپ           دانش :

 دیتا پروژکتور           

 A4کاغذ 

 خودکار

   9 تعریف گزارش و مراحل تنظیم گزارش اداری

   9 انواع گزارش های اداری

    

  مهارت :

  9  تدوین گزارش اداری با حفظ ضوابط 

-    

  نگرش :

 رعایت نکات مربوط به ساختار و آیین نگارش گزارش اداری -

- 

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی و بهداشت و ایمنی

-   

 توجهات زیست محیطی :

 بازیافت کاغذهای باطله-

 

 

 

 

 

 

 

 

  زمان آموزش عنوان شایستگی : 
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 جمع عملی نظری خلاصه نگاری گزارش های اداریعناصر گزارش و 

921 921 9 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط محیطیزیستتوجهات 

 ، ابزار  ،تجهیزات 

مصرفی و منابع  مواد

 آموزشی

 کامپیوتر یا لب تاپ             دانش :

 دیتاپروژکتور               

 خودکار                 

 A4کاغذ                  

                  

   9 عناصر گزارش اداری 

   621 خلاصه نگاری گزارش های اداری

    

  مهارت :

  9  گزارش های اداریتفکیک عناصرتمرین 

  621  تمرین خلاصه سازی گزارش های اداری

-    

  نگرش :

 حفظ ساختار مرتبطنوشتن انواع گزارش های اداری با درک اهمیت   -

- 

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی و بهداشت و ایمنی

- 

 : محیطیزیستتوجهات 

 بازیافت کاغذهای باطله -

- 

 

 

 

 

 

 عنوان شایستگی : 

مفهوم ارتباط، انواع آن و چگونگی تهیه انواع نامه ها و نوشته های  

 زمان آموزش
 

 جمع عملی نظری
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 0 1 2 اداری

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط محیطیزیستتوجهات 

 ، ابزار  ،تجهیزات 

مصرفی و منابع  مواد

 آموزشی

 کامپیوتر یا لب تاپ         دانش :

 دیتا پروژکتور         

  خودکار 

 A3کاغذ 

 A4کاغذ  

 A5کاغذ 

تعریف ارتباط و انواع آن ، تعریف مکاتبـات اداری و دسـته بنـدی آن بـر     

 مبنای کارکرد و ماهیت آنها

9   

   9 اجزاء و مراحل تدوین آنها   ارکان ،اتبات اداری ، مکانواع 

    

  مهارت :

  2   بررسی ، تهیه و تنظیم انواع نامه های اداری 

  2  توانایی تجزیه و تحلیل مراحل تهیه نامه های اداری

-    

  نگرش :

 درک اهمیت نگارش صحیح نامه های اداری -

- 

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی و بهداشت و ایمنی -

- 

 : محیطیزیستتوجهات 

 بازیافت کاغذهای باطله -

- 

 

 

 

 

 

 عنوان شایستگی : 

 انواع نامه های اداری و ضوابط مورد عمل در تدوین آنها

 زمان آموزش
 

 جمع عملی نظری
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921 9 121 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط محیطیزیستتوجهات 

 ، ابزار  ،تجهیزات 

مصرفی و منابع  مواد

 آموزشی

 کامپیوتر یا لب تاپ          دانش :

 دیتا پروژکتور             

 A4کاغذ                

           خودکار                

     

   621 تدوین آن ها  مرتبط با  تحلیل ضوابط ی اداری وآشنایی با انواع نامه ها

   9 اریهای ادنامه ارائه ی نمونه هایی از انواع 

    

  مهارت :

  921  تنظیم انواع نامه های اداری با حفظ ضوابط 

  921  رفع ایرادات موجود در نامه های ارائه شده توسط مربیان دیگربررسی و 

-    

  نگرش :

 انواع نامه های اداری گذاری  ارزش  -

- 

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی و بهداشت و ایمنی -

- 

 : محیطیزیستتوجهات 

 بازیافت کاغذهای باطله -

- 

 

 

 

 

 

 

 عنوان شایستگی : 

 (دستوریقواعد با تکیه بر ) اداریها ی نامه  شیوه ی املای فارسی

 زمان آموزش
 

 جمع عملی نظری
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9 2 9 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط محیطیزیستتوجهات 

 ، ابزار  ،تجهیزات 

مصرفی و منابع  مواد

 آموزشی

 کامپیوتر و لب تاپ          دانش :

  A3         کاغذ               

 A4کاغذ                

 A5کاغذ                

 خودکار     

            

   9 نکات دستوری و املایی در انواع مکاتبات اداری آشنایی با

    

    

  مهارت :

  9  اصول نوشتار نگارش نامه های اداری با رعایت 

  9  تصحیح نامه های اداری نامطلوب

-    

  نگرش :

  با رعایت قواعد دستور زبان فارسی توانایی پیش نویس انواع نامه های اداری  -

- 

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی و بهداشت و ایمنی -

- 

 : محیطیزیستتوجهات 

 بازیافت کاغذهای باطله -

- 

 

 

 

 

 عنوان شایستگی : 

 بررسی کلیات آیین نگارش نامه های اداری

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

921 921 9 
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 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط محیطیزیستتوجهات 

 ، ابزار  ،تجهیزات 

مصرفی و منابع  مواد

 آموزشی

 کامپیوتر و لب تاپ        دانش :

 A3کاغذ             

 A4کاغذ  

  A5 کاغذ 

 خودکار  

 دیتا 

   621 بررسی نکات مربوط به کلیات آیین نگارش مکاتبات اداری 

   9 و تکنیک های نگارش صحیح فارسی نشانه گذاری، جمله بندی

-    

  مهارت :

  9  نگارش و ویرایش انواع نامه های اداری  

  621  تمرین نگارش اعداد و ارقام در گزارش ها و مکاتبات اداری

-    

  نگرش :

 نگارشی و فنون نوشتن انواع نامه های اداری با رعایت اصول درک اهمیت 

 

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی و بهداشت و ایمنی -

- 

 : محیطیزیستتوجهات 

 بازیافت کاغذهای باطله -

- 

 

 

 

 

 عنوان شایستگی : 

های  هاستفاده در متن نام ناسی )آشنایی با مفهوم لغات موردواژه ش

 اداری(

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

9 2 9 
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 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط محیطیزیستتوجهات 

 ، ابزار  ،تجهیزات 

مصرفی و منابع  مواد

 آموزشی

 کامپیوتر یا لب تاپ         دانش :

 A4کاغذ            

           خودکار            

 دیتا پروژکتور

آشنایی با مفهوم لغـات و اصـطلاحات مـورد اسـتفاده در مـتن مکاتبـات       

 اداری 

621   

   621 چگونگی انتخاب و ترکیب واژگان   

    

  مهارت :

  9  نامه های اداری با تکیه بر نکات دستوری مرتبط با کاربرد لغات تنظیم

  9  نقش واژه ها و نحوه ی به کارگیری آن در مکاتبات اداریتمییز 

-    

  نگرش :

 نگارش مکاتبات اداری با استفاده از لغات مستعمل در دستور زبان فارسیاهمیت -

- 

 ایمنی و بهداشت : 

 اصول ارگونومی و بهداشت و ایمنیرعایت  -

- 

 : محیطیزیستتوجهات 

 بازیافت کاغذهای باطله -

- 

 

 

 

 

 

 عنوان شایستگی : 

 روش تنظیم و تایپ انواع نامه های اداری

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

9 9 2 
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 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط محیطیزیستتوجهات 

 ، ابزار  ،تجهیزات 

مصرفی و منابع  مواد

 آموزشی

 کامپیوتر یا لب تاپ          دانش :

 A3کاغذ              

   A4کاغذ             

   A5 کاغذ         

 خودکار                

   word 9تایپ نامه های اداری در نرم افزار اصول

    

-    

  مهارت :

  word  9در نرم افزار  انواع سربرگ هاتایپ نامه های اداری در 

    

    

  نگرش :

  با رعایت شیوه نامه استاندارد تنظیم نامه های اداری اهمیت تایپ تامه-

- 

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی و بهداشت و ایمنی -

- 

 : محیطیزیستتوجهات 

 بازیافت کاغذهای باطله -

- 

 

 

 

 

 

 عنوان شایستگی : 

 ویرایش ، کدگزاری و صفحه بندی مکاتبات اداری

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

9 921 221 
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 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط محیطیزیستتوجهات 

 ، ابزار  ،تجهیزات 

مصرفی و منابع  مواد

 آموزشی

 کامپیوتر یا لب تاپ        دانش :

 A3کاغذ             

 A4کاغذ

 A5کاغذ 

 خودکار 

   621 نامه های اداری ویرایش فنی ، زبانی و ادبیمفهوم 

   621 کدگزاری و صفحه بندی مکاتبات اداریاصول 

    

  مهارت :

  621  تدوین نامه های اداری با رعایت اصول ویراستاری -

  621  کدگزاری و صفحه بندی نامه های اداری در پیش نویس -

  word  621کدگزاری و صفحه بندی نامه ها اداری در نرم افزار  -

  نگرش :

  نامه های اداری صفحه بندیویرایش ، کدگزاری و توانایی درک اهمیت  -

- 

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول ارگونومی و بهداشت و ایمنی -

- 

 : محیطیزیستتوجهات 

 بازیافت کاغذهای باطله -

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 برگه استاندارد تجهيزات، مواد ، ابزار -

 تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف
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 1 به بالا 4پنتیوم  لب تاپ -کامپیوتر  1

 11 آبی و قرمز خودکار 2

  A3  11کاغذ  3

 A4  111کاغذ  4

 A5  111کاغذ  5

 1  ديتا پروژکتور 6

 1 دو در يک و نیم وايت برد 7

8    

9    

11    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

 

 

 توجه : 

نفر در نظر  11تجهيزات، مواد و ابزار  براي يك كارگاه به ظرفيت  -

 گرفته شود .

 

 

 منابع و نرم افزار هاي آموزشي  -
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 قابل استفاده در آموزش پودمان فهرست سايت هاي

  ردیف

1 www.irtci.com 

2 www.arangit.com 

3 www.farasa.net 

 

 

عنوان منبع يا  رديف

 نرم افزار

سال  مترجم مولف

 نشر

ناشر يا  محل نشر

 توليد كننده

موسسه عالی  تهران 9912  سید کاظم امینی آیین نگارش مکاتبات اداری  1

آموزش و پژوهش 

مدیریت و برنامه 

 ریزی

آیین نگارش و ویرایش  2

 مکاتبات اداری

 مرندیز  مشهد .991  دکتر احمد محسنی

 صانعی تهران 9916  بهزاد مرد آزاد ناو اصول نگارش مکاتبات اداری 3

مرکز اسناد و  تهران 9900 محمد نقی مهدوی جودیت ویدال هال اصول گزارش نویسی 4

 مدارک علمی ایران


