
 

 

 
  
 
 
 
 

 ارزشیابی عملی مهارت شغلی     

 

 سرپرست دبیرخانه و بايگانیعنوان حرفه:

 

 کد استاندارد:

 

 تاريخ آزمون عملی:
 

 کارنامه ارزشیابی کار عملی

 ها شایستگی __ها توانایی             شرح کار ردیف
بارم بر 

 مبنای صد

 آزمونگر

 اول

 آزمونگر

 دوم

 توضیحات

 

   02 امور دبیرخانهبرنامه ریزي  1
 

    12 نظارت و كنترل برفعالیت هاي دبیرخانه و نیروي انساني 0

   11 پیاده سازي اصول بایگاني اسناد و مدارك و امحاء انها 3
 

    12 جمع اوري ،طبقه بندي و گزارشگیري اطلاعات 4

    12 نظارت بر بایگاني نامه هاي اداري 1

    12 اسناد مدارك دبیرخانهنظارت بر حفظ و نگهداري  6

    02 بكارگیري سیستم اتوماسیون اداري 7

    1 رعایت اصول بهداشت فردي و محیطي متناسب با نوع كار 8
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11      

10      

 جمع
 
 

122   
 

 

 مشخصات شرکت کننده:

معرفی شده از           ........................... و شماره همراه ........................ با کد ملی ................... فرزند ..............اینجانب ...........

 %نمودم ............... شرکت تاریخ  عملی آزموندر   و شرایطبا آگاهی از ضوابط   ......آموزشگاه / مرکز/ اتحادیه ..................

 امضاء                         

 

 نام و نام خانوادگی آزمونگر اول :
 
 
 

 تاریخ /امضاء

 نام و نام خانوادگی آزمونگر دوم :
 
 
 

 تاریخ /امضاء
 

 نام و نام خانوادگی ناظر :
 
 
 

 تاریخ /امضاء
 

 

 رئیس مرکز                 مسئول آزمون                     نتیجه و صحت برگه ارزشیابی نامبرده جهت درج در پرتال سازمان مورد تایید می باشد.


