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 چکيده

هارت ها مسند حرفه مجموعه اي از استاندارد ها وصلاحيت هاي معتبر در سطح ملي است كه براي احراز وارزيابي 

نبال بررسي نحوه ودانش افرادي كه بايستي عملكرد موثر در ميحط كار به نمايش بگذارند بكار مي رود. اين تحقيق به د

فني  مان آموزشاز گروه امور مالي وبازرگاني در ساز ن خريدمسولاتهيه وتدوين استاندارد شايستگي وارزشيابي حرفه 

كتابخانه اي واسناد كاوي حليلي وبه روش ت-وحرفه اي استان آذربايجان غربي مي باشد.روش مطالعه اين مقاله توصيفي

يابي حرفه ارزشبرنامه تهيه وتدوين استاندارد شايستگي و درست اجراياعتبارسنجي  و مي باشد.نتايج مقاله حاكي از 

يسكو امسئولان خريد در قالب سند حرفه بر اساس كدحرفه هاي منتخب سند بين المللي طبقه بندي مشاغل وحرف 

 مي باشد. 1400وبا استفاده از ظرفيتهاي ملي ومنطقه اي استان آذربايجان غربي در سال 2008

 

 

 

 

 

 

 رفهحتكاليف كاري  ،وظايف اصلي حرفه استاندارد ارزشيابي، استاندارد شايستگي، سند حرفه،واژگان كليدي: 

                                                           
نويسنده مسوول: دانشجوي دكتري حسابداري ،دانشگاه آزاد اسلامي واحد اروميه ،كارشناس مالي سازمان آموزش فني وحرفه  . 1

 sayadporvali@yahoo.comاي استان آذربايجان غربي رايانامه 
 hy@gmail.comziba.sheikرايانامه ي وحرفه اي استان آذربايجان غربيكارشناش ارشد عمران، اداره كل آموزش فن . 2
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 مقدمه

به اين  برنامه ريزي درسي در آموزش هاي فني وحرفه اي از نوع برنامه ريزي درسي مشاركتي وتعامل است.

امكان بررسي نيازهاي به صورتي كه قابل اعتماد  معني كه بدون حضور ذي نفعان كليدي وتعامل آن ها،

(. نظام آموزشي يك كشورحياتي 1399)آزاد، دور از حدس وگمان باشد،وجود نداردونزديك به دنيايي كار وبه 

ترين وزير بنايي ترين بخش براي اقتصاد آن كشور محسوب مي شود.تربيت نيروي ماهر،متخصص واستفاده 

بديهي است مادامي كه كسب مهارت  مشغوليت هاي  مهم هر سيستم آموزشي است. از خدمات ان ها در زمره

ايجاد انگيزه در اقشار  استفاده صحيح از منابع، ادتخصص هاي مختلف با نيازهاي جامعه هماهنك باشد.وايج

ثرفت ورفاه را به همراه خواهد داشت وكشور را به سمت توسعه  شكوفايي صنعت وافزايش مختلف جامعه،

است وماهيت فني CBTعالي ترين سند آموزشي يك سيستم  سند حرفه ، روز افزون وپايدارسوق مي دهد.

اعتبار كليه اسناد به اندازه تطابق آنان با اين سند ملي بستگي دارد. هر گروه شغلي بزرگ يك سند حرفه  دارد.

سند حرفه مجموعه اياز استاندارد ها وصلاحيت هاي معتبر در سطح ملي است كه براي احراز  ويژ خود دارد.

 به كار مي رود. كرد موثر در محيط كار به نمايش بگذارند،بايستي عمل وارزيابي مهارت ها ودانش افرادي كه

تشويق  اين سند با هدف امكان پذيركردن اعطاي صلاحيت ملي از طريق آزمون  وارزشيابي شايستگي ها؛

وتوسعه امكان تطابق فرآيند آموزشي با نيازهاي افراد گوناگون تشكيل يك بدنه انساني داراي صلاحيت ودر 

گوناگون به كار مي رود. در رويكرد آموزش بر مبناي شايستگي كه از رويكردهاي مطرح  حيطه هاي حرفه اي

تبديل به مجموعه اي  شده ووظايف وكارهاي تشكيل دهنده آن، تجزيه وتحليل در آموزش مي باشد حرفه،

ر مهارت ونگرش هايي تحت عنوان شايستگي مي شوندوافراد را قادر مي سازد تا به صورتي اث از دانش،

فعاليت هاي مربوط به شغل يا حرف را طبق استاندارد هاي مورد انتظار )معيارهاي عملكرد ( انجام  بخش،

تدوين استاندارد شايستگي وارزشيابي حرفه مسئولان خريد  دهند. در اين مقاله كه به منظوربررسي نحوه

غربي وباهدف توصيف نحوه تهيه ازگروه مالي وبازرگاني در سازمان آموزش فني وحرفه اي استان آذربايجان 

روش تجزيه وتحليل شغل مسئولان خريد از گروه مالي وبازرگاني توسط  وتدوين سند حرفه انجام شده است.

كار گروه تدوين سند حرفه وخبرگان شغل مورد نظر وتهيه ديكوم وجدول ارزشيابي وجدول شايستگي شغل 

در سازمان آموزش  تدوين شده ودستور العمل هاي آن توصيف ومورد توجه قرار مي گيرد. با توجه به سند
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گام به توصيف نحوه تدوين سند حرفه مسئولان  پنجفني وحرفه اي كشور واسناد كاوي ومطالعه كتابخانه اي در

 خريد پرداخته مي شود.

 گام اول

وان با عن 3323( كد گروه واحدISCO-08در گام اول  با مطالعه وترجمه اسناد بين المللي مشاغل)

 اين كد بدين شرح مي باشد: شرح وظايف مسئولان خريد  انتخاب شد كه ترجمه

دولتي يا ساير  بازرگاني، مسئولان خريد،كالاها وخدمات را ازطرف سازمانها وكارگاه هاي صنعتي،

كار گاه ها وسازمانها براي استفاده يا باز فروش خريداري مي كنند. وظايف اين گروه واحد شامل 

 ذيل است:موارد 

اعطاي مشوق)اشانتيون(در قراردادهاي  )الف( تدوين يا مذاكره در باره شرايط وچگونگي قرارداد،

خدمات  مواد خام،محصولات، فروش يا پيشنهاد دريافت مشوق در قراردادهاي خريد تجهيزات،

 وخريد كالا براي بازفروشي؛

 ويژگي هاي كمي وكيفي خريد ها،)ب( گرد آوري اطلاعات در باره نيازهاي وموجودي ها وتهيه 

 تاريخ هاي تحويل وساير شرايط قرارداد؛ هزينه ها،

براي استفاده يا فراوري تكميلي توسط  يا ويژه مواد يا خدمات تجاري معمولي )پ(خريد تجيهزات،

 كارگاه؛

 مشاوره با عرضه كنندگان وبازنگري مظنه ها )ت(دعوت به مناقصه،

 توسط كارگاه هاي عمده فروشي وخرده فروشي؛ )ث(خريد كالا براي بازفروشي

شهاي بازار،گاه نامه هاي بازرگاني وتبليغات فروش وبازديد از نمايشگاه ها وسالن )ج(مطالعه گزار

 طراحي محصولات؛ ها ورخداد هاي هاي نمايش بازرگاني،  كارخانه

 گاه دارند؛)چ( انتخاب كالاها يا محصولاتي كه بيش ترين همخواني را با نيازهاي كار
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شرايط اعتبار وچگونگي حمل  تخفيف ها، )ح( صحبت با عرضه كنندگان ومذاكره در باره قيمت ها،

 ونقل؛

 حدي مناسب؛در موجودي )خ(نظارت بر توزيع كالا به فروشگاه ها وحفظ سطح

براي  گانوتماس با مشتريان وعرضه كنندنظارت بر پيشرفت  )د(تعيين برنامه زماني تحويل جنس،

 مشكلاتحل 

نان به تعداد دو نفر از آسپس با شناسايي وتعيين خبرگان حرفه اي بازار كار مسئولان خريد ودعوت 

نفر ويك نفر  5تعداد  صنايع مختلف در استان آذربايجان غربي ونيز مربي ومدرس دانشگاه به

 ره كل اعضاي كار گروه تدوين سند حرفه مسئولان خريد مشخص شد.ااد كارشناس از

 دوم تجزيه وتحليل حرفهگام 

ديكوم و.... وياتركيب روش ها را  مشاهده، پرسشنامه، روشهاي پژوهش مختلفي از جمله مصاحبه،

تعيين شايستگي  در آموزش فني وحرفه اي يكي از روشهاي براي تحليل حرفه مي توان به كار گرفت.

 ان تكنيك ديكوم است.استفاده از خبرگان متخصص در آن شغل در قالب فرآيند گروهي تخت عنو

بالا  زياد است وعلاوه بر آن آينده نگر وداراي اثر بخش تكنيك ديكوم كم هزينه وداراي سرعت

 .است

بر اساس نظام بين المللي طبقه بندي مشاغل به صورت  3323مسئولان خريد براي كد واحد حرفه 

رفه مطابق نظام بين المللي به منظور تحليل ح جداگانه نياز سنجي شغلي به روش ديكوم انجام شد.

طبقه بندي مشاغل سه وظيفه بزرگ )با توجه به فراواني( توسط خبرگان وكار گروه تدوين سند  با 

 :استفاده از روش ديكوم مطابق جدول  انتخاب شد

 وظايف اصلي حرفه -1جدول 

 وظايف رديف
 برنامه ريزي خريد كالا و خدمات 1
 خريد كالا و خدمات 2
 و تحويل كالا و خدماتدريافت  3
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براي حرفه مسللئولان خريد براي هر وظيفه  يا اصلللي در تحليل وظايف وتعيين كارهاي كليدي

 در جدول ديكوم ذيل مشخص شد:  تكليف كاري 30اصلي مشخص شده 
 

 (ديكوم)حرفه تحليل -2جدول

عنوان گروه 

 شغلي

امور مالي و 

 بازرگاني

كد گروه 

 شغلي

 

سطح  خريدمسئولان  نام حرفه

 مهارت

سطح  3

 صلاحيت

 3323 كد حرفه 3

 تكاليف كاري وظايف حرفه

برنامه ريزي خريد كالا و 

 خدمات

 بررسي منابع خريد تحليل بازار درخواست خريد كالا 

   01    02    03 

 انجام روش هاي خريد تامين منابع مالي ارزيابي تامين كنندگان 

   04    05    06 

   سفارشثبت 

   07         

 تكاليف كاري وظايف حرفه

 خريد كالا و خدمات 

استعلام خريد كالا و 

 خدمات
 تنظيم وثبت قراردادها بررسي كالا و خدمات

   08    09    10 

 ديمناقصه خر اتينجام عملا برنامه ريزي حمل كالا پيگيري قراردادها

   11    12    13 

 تكاليف كاري وظايف حرفه

دريافت و تحويل كالا و 

 خدمات

برنامه ريزي تحويل گرفتن 

 كالا
 اعاده كالا تنظيم اسناد خريد

   14    15    16 

 مديريت توزيع كالا
نظارت بركالاي خريداري 

 شده
 تهيه گزارش

   17    18    19 

   يامور بانك هيانجام كل  

   20         
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 استاندارد ارزشيابي شايستگيگام سوم 

سط  شده تو ستاندارد هاي از پيش تعيين  ستگي با ا شاي شامل تطابق  ستگي  شاي فرآيند اثبات 

در شرايط عملكرد وبا امكانات مي  ارزياب با استفاده از معيارهاي عملكرد وروشهاي ارزشيابي

شد. ضاوت د با شواهد وق شامل جمع آوري  شي منظم ونظام دار  ر مورد آن كه اين فرآيند رو

مي شود. استانداردارزشيابي شامل تحليل استاندارد  يك شايستگي به دست آمده است يا خير،

شيابي، شرايط اجرا ارز ستگي)معيار  نوع، عملكرد از ديدگاه هاي  شاي ضاوت  شاخص هاي ق

. شاخصهاي اصلي عملكرد ابزار ومواد مصرفي ميباشد تجهيزات، ابزار هاي ارزشيابي، عملكرد(،

ستگي در فرد، شاي صر  ضروري براي احراز عنا معيار عملكرد گفته مي  به معيار هاي كاركردي 

سانده  ستكي ها به حداقل ر شاي سليقه ها را در احراز وآموزش  شود، اين معيارها نقش اعمال 

صلي عملكرد، شاخصهاي ا ضمين مي نمايند.  سطح ملي ت شاخصهاي  وشكل يكسان آن رادر 

جهت تعيين معيارهاي عملكرد  ندارد براي انجام مراحل كاري مي باشند.تعيين شده مطابق استا

ضروري از محيط واقعي  شدن وظايف وكارها با توجه به معيارهاي كاركردي  شخص  پس از م

كار احصللاش شللد. اين معيارها شللامل دسللتور العمل هاي ملي يا منطقه اي در ميحط واقعي كار 

ص مي نمايند كه كميت وكيفيت كارهاي مرتبط با هسللتند در واقع معيار هاي عملكردي مشللخ

يد  با حدود  ند و ته شللللده ا ندارد عملكردي در نظر گرف تا چه اسللل ظايف بر اسللللاس  و

معيارهاي عملكرد دسللتوراتي هسللتند كه تعيين مي كنند  ونبايدها)اسللتاندارد(را تعيين مي كنند.

ستگي شاي صر  ستي به چه كار يا كارهاي در فرد، براي احراز عن ستاندارد وي باي ي و طبق كدام ا

توانمند باشند. هر عنصر شايستگي چند معيارعملكرد دارد واين معيار ها شاخص آزمون هستند 

ستدل  در اين معيارها، شواهد ودلايل م فعاليت ها،مهارت ها، اطلاعات ودانش ودرك آن ها كه 

صص را ارايه مي كند، سته وتخ شاي سئولان عملكرد  شود. براي حرفه م شخص مي  خريد  م

ستگي  شاي شيابي  ستاندارد ارز سان اين حرفه جدول ا شنا سان وكار باهمكاري خبرگان ومدر

 ارايه شده است.ذيل  ضميمه تنظيم ونمونه آن درجدول مطابق جدول
 ارزشيابينمونه -3جدول  

 شاخص هاي اصلي عملكرد مراحل كار استاندارد ارزشيابي رديف

1 
درخواست خريد 

 كالا
 خريداخذ درخواست  1

تكميل فرمهاي خريد بر اساس نياز واحد درخواست 

 كننده
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ثبت در سيستم براساس اعلام نياز واحد درخواست 

 كننده

ارائه داده هاي خريد براساس نياز واحد درخواست 

 كننده

2 

بررسي درخواست 

 خريد

 

قيمت گذاري تخميني درخواست خريد براساس 

بنگاههاي اقتصادي و دستورالعملهاي داخلي 

 موسسات دولتي

بررسي اسناد درخواست خريد براساس دستورالعملهاي 

 داخلي بنگاههاي اقتصادي و موسسات دولتي

اخذ تائيديه درخواست خريد بر اساس دستورالعملهاي 

 داخلي بنگاههاي اقتصادي و موسسات دولتي

3 
طبقه بندي درخواست 

 خريد

طبقه بندي براساس دستورالعملهاي شناسايي انواع 

 داخلي بنگاههاي اقتصادي و موسسات دولتي

 طبقه بندي درخواستهاي خريد براساس نوع كالا

اولويت بندي درخواستهاي خريد براساس ويژگيهاي 

 كالا

 

 گام چهارم استاندارد شايستگي

بر اساس ، انجام يك تكليف كاريمهارت ونگرش مورد نياز جهت  مجموعه اثبات  شده از دانش، 

ك شايستگي بر اساس نتايج نياز سنجي تشكيل بان براي هر گروه واحد، ا،شايستگي گويند.ر استاندارد

 كار اعتبار اجرايي دارد. سال از ديدگاه تغييرات فناوري وپيچيدگي هاي دنياي 5مي شود كه كه تا 

استاندارد(از بانك شايستگي با معيار توالي شغل)-انتخاب واحد هاي شايستگي مرتبط با هر پودمان

وفراواني كاربرد انجام مي شودهر واحد شايستگي حرفه  پيچيدگي مفهومي دنياي كار ودرجه اهميت،

 ساعت 20هر واحد شايستگي حرف اي شامل  ساعت زمان حقيقي در دنياي كار است. 30اي معادل 

فعل انجام كار معين باشند. هم وزن ومستقل شايستگيها بايد دارايي  ساعت نظري است. 10عملي و

عنوان  30براي حرفه مسئولان خريد  از هم باشند وشروع وپايان داشته باشند وتوالي رعايت شوند.
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شناسايي وطبق جدول استاندارد شايستگي با استفاده از نظر خبرگان وكارشناسان ومدرسان حرفه 

 تنظيم گرديد. ذيل

 يستگياستاندارد شانمونه  -4جدول 

 مولفه هاي شايستگي مراحل كار استاندارد شايستگي رديف

 درخواست خريد كالا 1

 اخذ درخواست خريد 1

 دانش:

 نحوه تكميل فرمهاي خريد -

 نحوه ثبت در سيستم-

 نحوه ارائه داده هاي خريد-

 مهارت:

 تكميل فرمهاي خريد -

 ثبت در سيستم -

 ارائه داده هاي خريد -

2 
 درخواست خريدبررسي 

 

 دانش:

 نحوه قيمت گذاري تخميني درخواست خريد -

 چگونگي بررسي اسناد درخواست خريد-

 نحوه اخذ تائيديه درخواست خريد -

 مهارت:

 قيمت گذاري تخميني درخواست خريد -

 بررسي اسناد درخواست خريد -

 اخذ تائيديه درخواست خريد -

3 
طبقه بندي درخواست 

 خريد

 دانش:

 نحوه شناسايي انواع طبقه بندي -

 چگونگي طبقه بندي درخواستهاي خريد -

 نحوه اولويت بندي درخواستهاي خريد -

 مهارت:

 شناسايي انواع طبقه بندي -

 طبقه بندي درخواستهاي خريد -

 اولويت بندي درخواستهاي خريد -

 

 

 
 گام پنجم تاييديه تضمين كيفيت واعتبار بخش سند
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رسميت  تبار ورسميت پيدا كنند.عهاي آموزشي تدوين شده بايد قبل از انتشار تاييد شده واهمه بسته 
 معمولا شامل مراحل ذيل است: بخشي به اسناد،

ارسال سند حرفه آزمايشي به گروه گسترده اي از همكاران وشركاي ذينفع)شامل مقامات وناشران -1
وره اي صنعتي وشغلي آموزشي در مناطق( آموزشي كشوري ومنطقهاي مناسب ويا ساختارهاي مشا

 براي ارايه پيشنهادات وانتقادات. كه اين سندارسال واصلاحات لازم به عمل آمد.
 انجام مشاهدات ومصاحبه ها از محل كار  -2
 انجام پيمايش  - 3
 برگزاري كارگاههاي توجيهي براي ذينفعان عمده – 4
 تبليغات آن وفراخوان ارايه پيشنهادات يك وب سايت، يوبر ر نمايش اطلاعات  -5
 قبل ازارايه براي تاييد رآزمايش سند حرفه در محل كا -6
 انتخاب روش وتكنيك معتبر به موضوعاتي مثل موارد  زير بستگي خواهد داشت: -7 
 الزامات قانوني -
 عقايد وديدگاه هاي ذينفعان اصلي -
 حجم وتوزيع جغرافياي صنعت يا حرفه -
 وگوناگوني صنعتتنوع  -
 تركيب كاركنان)سطح سواد،قوميت...( -
 هزينه ها وبودجه ها-
 جداول  زماني -
نهادها وموسسات كارفرماي، موسسات حرفه اي وصنعتي وساختارهاي حرفه  اتحاد يه هاي كاري، 

 اي مي توانند معملا به افراد وگروه هاي توصيه كنند كه  در اعتبار سنجي اين امر مشاركت كنند.
كاركنان هرحرفه كه در امر اعتبار سنجي مشاركت مي كنند بايد دانش كاري وشناخت كاملي از حرفه 

سند  مرتبط با سند حرفه داشته باشند ونبايد همان افرادي باشند كه در تدوين آن دخالت داشته اند.
وكميته  متوسط وبزرگ اعتبار سنجي وآزمايش شده وصحت يابد حرفه  بايد در حوزه صنايع كوچك،

يك اصل كلي هرچه افراد  هدايت ورهبري پروژ بايد در فرآيند اعتبار يابي مشاركت كند.  به عنوان
ت وشغل را بهتر منعكس حص سند حرفه كار ها واعمال بيشتر در صحت واعتبار يابي مشاركت يابند،

يد به دقت با مي كند. هر چه پيشنهادات وتوضيحات ارايه شده در خصوص سند حرفه تدوين شده،
 تجزيه وتحليل شودتا اطمينان حاصل شود كه كليت نياز هاي صنعتي وحرفه اي را منعكس مي كند؛

 را . فقط نظرات يك محل كار بخصوص نه
پس از اصلاحات انجام شده بر روي پيش نويس اوليه سند حرفه، همه پيش نويس هاي بعدي براي 

اعضاي كميته اعتباربخشي شامل  .به دست آمدست تا دقت كافي واتفاق آراءد شدندذينفعان ارسال 
 اعضاي ذيل است:
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 سه نفر كارشناس خبره /مدير از سه شركت تخصصي

 نفر مديران ارشد حوزه مرتبط)انجمن ها،اتحاديه ها،اتاق بازرگاني و....( 2حداقل 

 كارشناس مسئول در حوزه مربوطه

 كارشناس برنامه ريزي درسي

 نتايج اعتبار بخشي ورسميت بخشي براي حرفه مسولان خريد درذيل ارايه شده است. 

 تمام مراحل فوق براي اين سند انجام  ومورد تاييد قرار گرفت.
 
 نتيجه گيري 

نتايج تحقيق حاضر نشان مي دهدكه مطالعه وترجمه اسناد بين المللي موجود وتعيين كد حرفه 
رفه اي  وشناسايي خبرگان حرفه اي بازار كار در حرفه مورد نظر مسئولان خريد در مسير توسعه ح

وتعيين تركيب گروه تدوين سند حرفه وتجزيه وتحليل حرفه  وتعيين وظايف اصلي حرفه وتكاليف 
كاري وشاخصهاي ارزشيابي وشايستگي به خوب تهيه وتنظيم شده است واعتبار سنجي سند حرفه 

ي باشد.در مقايسه با استانداردهاي قبلي سازمان، نتايج نشان مي نشان از معتبر بودن نتايج تحقيق م
محدوديت نيز وجود داشته است  دهد بساري از استانداردهاي قبلي را پوشش مي دهد.دراين تحقيق

. براي مثال شناسايي خبرگان وكارشناسان اگاه به حرفه در صنايع مختلف و محدوديت منابع مالي 
ي شود براي تدوين اسناد ديگر حرف از تعداد بيشتر خبرگان ودر صنايع تحقيق مي باشد. پيشنهاد م

 مختلف استفاده شود تا ديكوم كاملتري حاصل شود.

 
 منابع

 (استانداردهاي طبقه بندي ملي وبين المللي در آموزش فني وحرفه اي1399آزاد،ابراهيم،خاكي صديق،عبدالمجيد،) 
 (،1395پارسا،اميد علي.) استاندارد مشاغل ايران،مركزآمار ايرانطبقه بندي 
  سامانه ملي استاندارد مهارت، سازمان آموزش فني وحرفه اي كشور ،كتابچه طبقه بندي استاندارد بين المللي 
 78956/28(شماره 1396،)قانون نظام جامع آموزش وتربيت فني، حرفه اي ومهارتي 
  (.دستور العمل تدوين سند 1399پژوهش،برنامه ريزي درسي )معاونت پژوش،برنامه ريزي وسنجش مهارت،دفتر

 حرفه
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