
 

 

 

 الزامات محیط کار 

و  یوحرفه ا یفن یشاخه ها

 کاردانش 
 

 فهرست کلی مطالب

(یط کار وارتباطات انسانی)مح1فصل  

ط کار(یدر مح ی)فناور2فصل  

ن کار(یط وقوانی)مح3فصل  

ار(وبهداشت محل ک یمنی)ا4فصل   

(یابیکار ی)مهارت ها5فصل  



 فصل1)محیط کار وارتباطات انسانی(

ز یند.هر کدام از محک ید میرا تول یا محصولیزات وامکانات خدمت یبا استفاده از تجه یانسان یرویاست که درآن ن  ییط کار فضایمح

تلف مخ یط هاین در محین قوانی... هستند.اازمهارت و  ی، داشتن حداقل یمنی،اصول ا یمانند: ساعت کار ینیقوان یدارا یکار یها

شود. یفته مط کار گیط کار، الزامات محیک محیت دریفعال یاز برایمورد ن یر فنیغ ین ومهارت هایست. به مجموعه قوانیکسان نی  

 ی.به عبارتتبرخوردار اس یاریت بسیاز اهم یانسان یرویط کار،نیمح یها یژگین ویاست که درب ییها یژگیو یدارا یط کاریهرمح

ط کار است.یک محیدر یا ناکارآمدی یل کارآمدین دلیمهم تر یانسان یروین  

: یانسان یروین یها یژگیو  

باشند: یم یژگیدسته و 2 یانسان ها دارا یبه طورکل  

(ی،دقت،تلاش ،تعهد کار یفن ی)مانندمهارت ها یها واخلاق فرد یژگیو -1  

(ین ،فداکاریت قوانی، احترام گذاشتن، رعا یمید برخورد با همکاران؛کارت) مانن یوگروه یها واخلاق اجتماع یژگیو-2  

سبب  یوگروه یها واخلاق اجتماع یژگیدهد و و یط کار،فرد را متخصص وکاردان نشان میدر مح یها واخلاق فرد یژگینکته: و

شود. یرش فرد در گروه میپذ  

ط کار:یساختار مح  

باشد. یگر میکدیط کار و ارتباط آن با یمح یط کار و واحدهایمح ط کار متشکل از سلسله مراتبیساختار مح  

ط کار :یسلسله مراتب مح  

ر است:ین به شرح زین قوانیاست که ا ینیط کار شامل قوانینمودار سلسله مراتب مح  

ند.یگو یل مرتبه کاریبه هر مستط -1  

دهند. یرا نشان م ی، ارتباطات کاریکار ین مرتبه هایخطوط ب یجهت فلش رو-2  

گرند.یکدیندارند، مستقل از  یگرند و باهم فلش ارتباطیکدیکه کنار  ییمرتبه ها -3  

رد.یگ یهر مرتبه دستورات را از مرتبه بالاتر از خود م -4  

د.ید با مرتبه بالاتر از خود مطرح نمای، درخواست ها ومشکلاتش را بایهر مرتبه کار -5  

د:یوجه کنر تیط کاربه موارد زیدر سلسله مراتب مح  



د.ینید  و با اجازه او بنشیستید مودب باین برخورد با مرتبه بالاتر از خود همواره بایح -1  

که در سلسله مراتب شما قرار دارند قابل صدور است. یبالاتر یفقط از مرتبه ها یدستورات کار-2  

د همواره جمع باشند.یعال باد.افیچ گاه از اسم کوچک استفاده نکنیمخاطب قرار دادن مرتبه بالاتر،ه یبرا-3  

لامانع است.شان بیت ایکه هم مرتبه شما هستنددر صورت رضا یافراد یمانه برایاستفاده از افعال مفرد،نام کوچک والفاظ صم-4  

گر :یکدیط کار و ارتباطات آن با یمح یواحدها  

از  یرخا بیدارد وبا همه  یفه اید.هرواحد وظشون یم میتقس یمختلف یبسته به اندازه و نوع کارشان،به واحدها یکار یط هایمح

گر در ارتباط خواهد بود.ید یواحدها  

ط کار :یدر مح یارتباطات انسان     

از الزامات حضور  یکیح یارتباط صح یز برقراریط کار نیاست .در مح یاجتماع یزندگ یازهایاز ن یکیر انسان ها یارتباط داشتن با سا

شوند :  یف میط کار در دو گروه تعریدر مح یات انسانط کاراست .ارتباطیموفق در مح  

 الف( همکاران                    ب( مقام مافوق

ف ارتباط :یتعر  

ت تفکر یگران،هدایکه با هدف تعامل ،تبادل اطلاعات ،انتقال تجارب ،نفوذ در د یآگاهانه وبا قصد قبل یارتباط عبارتست از کوشش

 وباور افراد انجام شود.

شود: یطات به دو روش برقرار مارتبا  

(verbal)   یکلام-1

گردد. یان جملات مناسب ارتباط برقرار میاست که با ب یمهارت یارتباط کلام  

(non-verbal) یرکلامیغ-2  

قل وارتباط برقرار ر در حالات چهره وحرکات بدن ،مطلب منتییاست که بدون استفاده از کلمات وفقط با تغ یروش یرکلامیارتباط غ

شود. یم  

شود. یز گفته میزبان بدن ن یرکلامیبه ارتباط غ نکته :  

لازم است. یرکلامیوغ یک ارتباط مؤثر،استفاده همزمان ومتناسب از ارتباط کلامی یبرقرار یبرا  



ط کار :یارتباط مؤثر در مح یبرقرار یچگونگ  

ل شده است :یگران از دو بخش تشکیارتباط باد یبرقرار یبه طور کل  

امیافت پیدر -2ام                    یپ ارسال -1  

منطبق با هدف که برداشت طرف مقابل ، یارسال شود به طور یام به روش مناسبیارتباط آن است که پ ین نکته در برقراریمهمتر

آن ارتباط دارد ،  یرقراره از بک یشود که برقرار کننده به هدف یگفته م یارتباط مؤثر و موفق به ارتباط یارتباط باشد .به عبارت یبرقرار

دا کند.یدست پ  

ط کار :یانواع ارتباط در مح  

ن برخورد با همکاران یو اول ییآشنانوع اول :  

م نخواهد یلاح وترمقابل اص یطولان یبرقرار نشود تا مدت ین بار به درستیاول یبرا ین برخورد است .اگر رابطه این برخورد ،مهمتریاول

 بود .

مقام مافوقارتباط با نوع دوم :  

با همکاران  یارتباط عموم نوع سوم :  

ارتباط با مقام مافوق ،در هنگام داشتن درخواست نوع چهارم:  

:ارتباط با همکاران در هنگام کمک به رفع مشکلات آنهانوع پنجم   

  یجاد ناراحتیا ایارتباط با همکاران در هنگام تذکر دادن اشتباه نوع ششم :

ن وجود تعارضیکاران ومقام مافوق حارتباط با هم نوع هفتم :  

ارانتان ظاهراّ شود که خواسته هاو انتظارات شما وهمک یاستفاده م ین عبارت زمانیدر عرض هم قرار گرفتن است ،از ا یتعارض به معن

گر باشند.یکدیمخالف   

برخورد با تعارض وجود دارد : یسه روش برا  

برد -ج(برد         باخت    -باخت               ب(برد -الف(باخت  

ا مقام مافوق یمتقاعد کردن همکار نوع هشتم :  

د.ی... داشته باشکار و ی،روش اجرا ین کاریط کار ،قوانیر در محییتغ یبرا یشنهادیافتد که شما پ یاتفاق م ین نوع ارتباط زمانیا  



ارتباط با ارباب رجوع  نوع نهم :  

ارتباط با صاحب کار در منزل نوع دهم :  

امهدرسن  

  استرس :

وند.ش یفرد تجربه م یرات در زندگییجه تغیکه درنت یوعاطف یکیزیف یواکنش ها یاسترس عبارت است از مجموعه ا  

بدون استرس وجود ندارد. ین زندگیراست بنابراییانسان ها دائماَدر حال تغ یزندگنکته :   

استرس : ین نشانه هایمتداول تر  

  یحوصلگ یب-یپرخاشگر-سردرد - یعضلان یدردها -بدن  یردماییتغ- یوابخ یب-ییاشتها یب -لرزش اندام ها 

از استرس : یعوارض ناش  

باشد: یاز استرس به دو صورت م یعوارض ناش یبه طور کل  

استرس بر بدن یکیزیاثرات ف-1  

 یضلانع یها،درد یمنیستم ایمزمن،سوزش معده،ضعف س یعبارتند از:سردرد،خستگ یاز استرس طولان یناش یمشکلات جسم

یتورم گلو و سرماخوردگ -زش مویر -تپش قلب - یواستخوان  

استرس بر بدن : یاثرات روان -2  

به  یاقیاشت یب-یدیااماحساس ن-یحوصلگ یب-ینیبدب - یریگوشه گ - یعبارتند از:افسردگ یاز استرس طولان یناش یمشکلات روان

و... یعدم لذت از زندگ -یپرخاشگر-کار   

ط کار:یدر مح یروابط انسان اثرات استرس بر  

گذارد: یط کار میبرحضور شمادر مح یمدت دو اثر منف یاسترس طولان  

ن رفتن اعتماد به نفسیت کار واز بیفیکاهش ک-1  

طرد شدن از طرف همکاران -2  

جاد استرس:یل ایدلا  

رد که عبارتند از :یگ یشکل م یل مختلفیاسترس به دلا  



ا انتقاد یت ترس از شکس - یمشکلات جسم -عبارتند از: عدم اعتماد به نفس  یل فردیاز دلا یجاد استرس :برخیا یل فردیدلا-1

هیتغذ - ینیبدب -بودن یخجالت -ش از حد توان یت بیداشتن مسئول- یمشکلات خانوادگ  

ست.یانسان ها ن یل فردیجاد استرس دلایا یعامل اصلنکته :   

 -ن کار وحقوق یط کار عبارتند از :نبود تناسب بیجاد استرس در محیا یل گروهیدلاجاد استرس : یط کار در ایومح یل گروهیدلا-2

ن سخت و یوانق -ط کاریمح یکیزیط نامناسب فیسر و صدا وشرا -ق افتادن پرداخت حقوق یبه تعو-ط کاریض درمحیوجود تبع

و... مدت یکار طولان -ط کاریدر محومبهم بودن نقش فرد  ییناآشنا -ناسالم یارتباط یشبکه ها -ران یرفتارنامناسب مد  

  کنترل استرس : یراه ها

د.ید کنترل کنیتوان یجاد استرس را با تلاش میا یل گروهیاز دلا یوبرخ یل فردیدلا یباَ تمامیتقر  

کنترل وکاهش استرس عبارتند از : یاز راه ها یبرخ  

د.یریبگ یط کار خود را جدیبهداشت ونظم مح-1  

د.یت بدهیاهمخود  یبه نطافت شخص-2  

د.یآن اقدام کن یکردن وزمان بند یزیبرنامه ر یبرا یهر کار یقبل از اجرا-3  

د .یت کنیرا به دقت رعا ی،سلامت وارگونوم یمنیاصول ا -4  

د.ید واز آنها راه حل بخواهیمشکلات خود رابا همکارانتان مطرح کن -5  

د.ییهمکاران نه بگو ینابجا یدربرابر خواسته ها-6  

 ---------------------------------------------------------------------فصل دوم

 فناوری در محیط کار

: یفناور  

به بر ش رفاه و غلیافزا یبرا یا خدماتیآن،محصول  یریاز دانش ،تجربه ومهارت است که انسان با بکارگ یمجموعه ا یفناور

از هر دو باشد. یبیا ترکی)نرم( و یم ومعانیا مفاهیل)سخت(یند به صورت  وساتوا یا خدمات مین محصول یکند. ا ید میمشکلاتش تول  

ط کار :یدر مح ینقش فناور  

شوند: یم میط کار به دو دسته تقسیمح یها یفناور  



ا سخت(ید محصول /خدمات )نرم یتول یها یفناور -1  

یارتباط یها یفناور-2  

د محصول /خدمات:یتول یها یفناور -1  

ر یز اهداف زا چند هدف ایک یرات با یین تغیاد بوده است.ایار زیبس ی،خدمات یدیتول یها یرفناورییرسرعت تغیاخ یدر سال ها

رد:یگ یصورت م  

دیش سرعت تولی*افزا  

د محصولیش دقت وکاهش خطا در تولی*افزا  

دیت تولیفیش کی*افزا  

دینه تولی*کاهش هز  

در کار یش سادگی*افزا  

 *لذت بخش شدن کار

  یو روان یجسم یب هایت وآس*کاهش خطرا

 یت هایموقع ط ویدر کسب شرا ی،فرد یع فناوریرات سرییل تغیازمند کسب دانش ومهارت است .به دلیدنیجد یها یکاربا فناور

ت کند:یوسته رعایمهم را پ یژگین دو ویکار،موفق تر است که ا  

ید مورد استفاده در رشته تخصصیجد یها یدانش ومهارت فناور یریادگی-1  

ل و ورود به بازاریدر حال تکم یها یکسب اطلاع از فناور-2  

 یریفراگ ی،آمادگطیدر مح یرات فناورییافتدکه همواره متناسب با سرعت تغ یاتفاق م یط کار زمانیت فرد در محین موفقیبنابرا

اشته باشد.بالا را د یژگیدو وشود که فرد  یفراهم م یوقت ین آمادگید را داشته باشد.ایجد یها ین فناوریکار با ا یستگیشا  

شود: یطه مطرح مید در دوحیجد یها یدر فناور یستگیکسب شا  

متداول مورد استفاده در رشته  یها یالف(فناور  

است: یریقابل فراگ یمتداول در چند مرحله وبه سادگ یها یفناور یریفراگ  



یستگیشا یریفراگ ی*مشورت با افراد خبره در مورد روش ها  

صاحب اطلاع ، ینظرات افراد وشرکت ها ینترنت وبررسیدر ا*جست وجو   

یری*انتخاب روش مناسب فراگ  

ا مرجع معتبر در سطح کشوریت ازموسسه ید صلاحیینامه تأی*اخذگواه  

یریدر حال شکل گ یها یب( فناور  

ق یا مطالعه وتحقد بیلع شومط یک فناوری یریر شود.اگرشما از شکل گید فرگیجد یک فناوریکشد تا  یطول م یشه مدت زمانیهم

خود فراهم  یط کار و درآمد رابرایاز شرا یت مناسب ترید وموقعیکن یش دستیاد گرفتن آن پید در یتوان یآن م یایدرباره مزا

: ر است .از جملهیامکان پذ یگوناگون یآن ،به روش ها یایومزا یریدر حال شکل گ یها یافتن از ففناورید.اطلاع یساز  

شوند. یتر چاپ م یطولان یا با دوره هایبه صورت ماهانه  یتخصص یکه توسط انجمن ها یفن -یات علمی*مطالعه نشر  

ا نوع کاری یلیمرتبط با رشته تحص یت هاینترنت و درسایق در ای*جست وجو در تحق  

ونیزینترنت و تلوی،ایفشرده آموزش یق لوح هایاز طر یدر خصوص موضوعات فناور یعلم ی*مشاهده برنامه ها  

یمجاز یدر شبکه ها یلیمربوط به رشته تحص یفن یت در کانال های*عضو  

ارتباطات و اطلاعات  یها یفناور -2  

ه است.شتر شدیجه سرعت و دقت در کارها بیافته و در نتیار رواج یط کار بسیدر مح یارتباط یها یر فناوریاخ یدر سال ها  

عبارتند از: یکار یط هایدر محاطلاعات و ارتباطات متداول  یها یاز فناور یبرخ  

  یادار یالف ( نرم افزار ها

ام رسان یپ یداخل یب(شبکه ها  

نترنتیج(ا  

یمجاز ید(شبکه ها  

 

 فصل سوم

 محیط و قوانین کار



د آنها را یاا اجتماع بیآن گروه  یه اعضایاست که کل یید هاید ونبایبا یدارا یواجتماع یگروه یت هایو فعال یدر زندگقانون : 

شود. یدها قانون گفته مید ونباین بایت کنند.به ایعار  

ت یند وآنها را رعاد به آن توجه داشته باشیط بایاست که افراد شاغل درآن مح ینیقوان یز دارایط کار نیت در محیفعال قانون کار :

شود.  ین قانون کار گفته مین قوانیکنند به ا  

 یلس شوراشود وسپس در مج یم میتنظ یبره در وزارت تعاون ،کار ورفاه اجتماعوخ یکارشناس یقانون کار معمولاَ توسط گروه ها

رد.یگ یب قرار میح و تصوی،تصح یندگان مورد بررسیتوسط نما یاسلام  

کند. یر مییاز تغیشده ودر صورت ن یبازنگر ین کار به صورت دوره ایقواننکته :  

 کارگر : 

کند. یکار م یا شرکتیفرد  یاافت دستمزد بریاست که در مقابل در یکارگر کس  

ف کارگر : یوظا  

ن شده توسط کارفرماییتع ی* انجام کارها  

ت از کارفرمای* تبع  

مشخص شده توسط کارفرما ی* اتمام کار در بازه زمان  

تیفیانجام دادن  کار با حداکثر ک ی* تلاش برا  

 کارفرما:

کند. یاو کار م یافت دستمزد برایر مقابل درکه کارگربه درخواست او د یا حقوقی یقیاست حق یکارفرما شخص  

ف کارفرما :یوظا  

ح ومشخص کردن نوع و مقدار کاری* تشر  

کار ینه هایه و هزین سرمای* تأم  

ط کار و کارگرانیمه کردن محی* ب  

وبهداشت کارگاه  یمنین ای* تأم  

مشخص یا در فواصل زمانیان کاری* پرداخت دستمزد به کارگر پس از پا  



ت کارگر از کارفرما :یحدود تبع  

ن یند .البته اتوافق شده با کارفرما را اجرا ک یه دستورات وخواسته هایط کار و موقع انجام دادن کار کلیکارگر موظف است در مح

ست.یت نیا استثمار کارگر محسوب شود ،کارگر مجبور به تبعی یباشد که بصورت بهره کش یدستورات اگربه گونه ا  

 کارگاه :

ن محل یی.تعکند.در کارگاه قانون کار حاکم است ینده او درآنجا کار میاست که کارگر به درخواست کارفرمابا نما یمحلکارگاه 

 کارگاه بر عهده کارفرماست .

کارگاه : یجانب یفضاها  

 یکار در فضاها نیشود.قوان یراز کارکردندرنظرگرفته میغ یامور یا داخل کارگاه برایهستندکه در کنار ییمحل ها یجانب یفضاها

ز حاکم است.ین یجانب  

 قرارداد کار

کارفرما  یوقت برا ا پارهی یرا به صورت دائم یافت دستمزد ، کاریدر یکه به استناد آن کارگر به ازا یا شفاهی یاست کتب یقرارداد

دهد. یانجام م  

 انواع قرارداد کار

دارد: یمختلفکار با توجه به نوع وزمان انجام دادن کار،انواع  یقراردادها  

معمولا قرارداد ین نوع از قرارداد انتهایست.درایآن مشخص ن یانتها یآن مشخص ول یاست که ابتدا یقراردادکار دائم :قرارداد-1

رسد.  یکارگربه اتمام م یاز موارد قراردادکاردائم با بازنشستگ یلیشود.درخ ین مییتوسط کارگر تع  

 یردادمن قراین.ایان زمان قراردادوبا توافق طرفیشود.در پا یآن مشخص م یبتدا وانتهااست که ا یقرارداد کار موقت:قرارداد-2

د شود.یتمد یگریمدت زمان مشخص د یتواندبرا  

 هفته ،وقت خود را در یکار یاست که به موجب آن در طول زمان قرارداد کارگرتمام روزها یقراردادکار تمام وقت :قرارداد-3

ع از ن نویشود.در ا یانه در آخر هر ماه به کارگرپرداخت مین روش معمولاَدستمزدبه صورت ماهید.در اده یار کارفرماقرار میاخت

شود. یمحاسبه م یکار یجزء روزها یلات رسمیقراردادتعط  

ه در کارگا ن روش همه موارد براساس توافق کارگر وکارفرماست ودستمزد معمولاَبه صورت ساعت حضوریقرارداد پاره وقت : درا -4

. محسوب  شود یتواند به عنوان روز کار ین کارفرما وکارگر میز با توافق بیلات نین تعطیشود وهمچن یمحاسبه م  

ن روش یز معمولاًمشخص است .درایان نیشود .زمان آغاز وپا ین قرارداد حجم ومقدار کار مشخص مین : درایقرارداد کار مع -5



ود. ش ین نمییتع یو ساعت کار ین قرارداد معمولا مرخصین شده است .درایازه معاساس پرداخت دستمزد،انجام دادن کار به اند  

  ان قرارداد :یپا

رسد : یان میقرارداد به دو روش پا  

رد.یپذ یان میمطابق قانون و توافق انجام شده قرارداد پاان زمان نوشته شده در قرارداد : یالف (پا  

باشد : یر میبه شرح ز یط خاصیتحت شرا:  ان زمان نوشته شده در قراردادیب(قبل از پا  

رشکسته شود،قرارداد ا کارفرما ویا از کارافتاده شود، فوت کند یکه کارگر بازنشسته  یزمان: یان قرارداد به صورت اجباریپا-1

رسد . یان میاجباراً به پا  

شد که کارگر ت تمام وقت منعقد شده بااست که به صور یین روش متعلق به قراردادهایاان قرارداد با خواست کارگر :یپا -2

دهد. یاستعفا م یکتباً از ادامه همکار  

است. یاتمام قرارداد الزام ین براین مدت موقت توافق طرفیکار مع یدر قراردادهانکته :   

ت شود :ید رعایر بایاخراج کارگر سه شرط ز یبرااخراج کارگر توسط کارفرما به صورت قانون :-3  

شده باشد. یتکب تخلف اداراولاً :کارگر مر  

کبار به کارگر کتباً تذکر داده باشد.یاً : کارفرما قبلاًتخلف را حداقل یثان  

.د کرده باشدییا مرجع حل اختلاف مشخص شده در قرارداد اخراج را تأینده کارگران یکارگاه ،نما یاسلام یثالثاً: شورا  

 درسنامه 

 دستمزد 

 یو بخش ینقد یا بخشیو یتواند به صورت نقد یشود.نحوه پرداخت دستمزد م یه کارگر داده مکار ب یاست که در ازا یدستمزد پول

باشد. یر نقدیغ  

 حداقل دستمزد

ن یت.اتمام وقت اس ین عدد متعلق به قراردادهایشود.ا ین مییهرسال توسط دولت تع یاست که در ابتدا یحداقل دستمزد  عدد

اخت شود.د پردیبا یدستمزد الزاماً به صورت نقد  

پرداخت دستمزد یروش ها  



پرداخت دستمزد متفاوت است که عبارتند از : یبراساس نوع قرارداد روش ها  

وماهانه  یا تعداد ساعت کار وبه صورت روزانه ،هفتگین روش دستمزد به صورت تعدادروز یدستمزد براساس ساعت کار : در ا -1

شود. یمحاسبه وپرداخت م  

ر باشدو ساعت کار کارگ یمقدار کار انجام شده م ین روش پرداخت مزد به ازایه کار انجام شده : درادستمزد براساس انداز -2

ست.یشاخص پرداخت دستمزد ن  

 ین مییان آن را تعیکه مراجعه مشتر یاست ،با توجه به مقدار کار انجام شده  ا ین روش که معمولاخًدماتیمزد نامشخص :در ا-3

شود. یکند،مزد مشخص م  

امهدرسن  

 ساعت کار

دهد. یار کارفرما قرار میرو وقت خود را به منظور انجام دادن کار در اختیاست که کارگر،ن یمدت زمان  

زان ساعت کاریم  

ن مقدارکار یشتر از ایساعت است .ب44ساعت ودر هفته حداکثر8تمام وقت ساعت کار کارگرتن در شبانه روز حداکثر یدر قراردادها

شود. یم یارمشمول پرداخت اضافه ک  

کار یانواع کار براساس زمان و روزها  

ط کار در طول هفته یشرا یا خدماتی یدیتول یاز کارگاه ها ی: دربرخینوبت کار -1  

کن یساعت کار انجام شود.ل44شتر ازیاز هفته ها ب یساعت و برخ8شتر از یاز روزها ب یط ممکن است در برخین شرایست.که درایثابت ن

شترشود.یساعت ب 176د ازینبا جمع کل کار درماه  

شتر ید بیار نباساعت ک ین حالت فاصله ابتدا تا انتهایشود .که درا یدر روز انجام  م ینیاست که درساعات مع یکار متناوب : کار -2

ساعت باشد. 15از  

امکان  ن نوع از کارچونید در اشو یکارگر انجام م یا خارج از شهرمحل زندگیاز کارها در مناطق دور افتاده  ی: برخ یکار اقمار -3

 یار مدر ماه ک یست.معمولا کارگران به صورت دوره ایر نیبه محل کار امکان پذ یکارگر از محل زندگ یرفت و آمد روزانه برا

 کنند.

حالت ن یشد .دراط معمول کارگران دشوارتر بایکارگرش از شرا یطیط محیشود که شرا یگفته م یان آور : به کاریکار سخت وز -4

رده ن ساعت را ممنوع اعلام کیشتر از این مشاغل قانون گذار کار بیساعت است .درا36ساعت و درهفته 6روزانه  یحداکثر ساعت کار



 است .

شتر است یسه با روز بیو در مقا %35ست در شب انجام شود دستمزد کارگران یبا یاز کارها م یکار درشب : اگر بنا به ضرورت برخ -5

ان آور و کارگران نوجوان کار در شب ممنوع است .یسخت و ز مشاغل ی.برا  

: یلات هفتگیتعط  

ار در روز لات به سر خواهند برد.در صورت کین روز در تعطیافت حقوق در ایاست و کارگران با در یل هفتگیروز جمعه روز تعط

ابد.ی یش میهفته افزا یر روزهایحقوق  روزانه در آن ،نسبت به سا%44جمعه،  

:یلات رسمیتعط  

ز یکارگر( ن یبهشت )روز جهانیارد 11،روز یلات رسمیر از تعطیم هرسال مشخص شده اند.غیهستند که در تقو یومل یلات مذهبیتعط

مزد اضافه تر است.  %44افت یل مشمول دریتعط یشود.کار در روزها یکارگران محسوب م یل رسمیبه عنوان تعط  

 درسنامه

  یمرخص

ر است :یح زها به شر یانواع مرخص  

کسال باشد یکمتراز  یکه قرارداد کارگر یروز در سال است .درصورت34زان یبه م ین مرخصی: ا یسالانه استحقاق یالف(مرخص

کارفرما است. کارگران به صورت توافق کارگر و یخ استفاده از مرخصیشود. تار یسالانه کاسته م یاستحقاق یمتناسب با آن ،از مرخص

باشد.  یبعد م یره شده قابل انتقال به سال هایذخ یها یباشند و مرخص یدر هرسال م یروز مرخص9کردن  رهیفقط مجاز به ذخ  

ک روز یق آن مدت استفاده نکرده باشد کارفرما موظف است معادل حقو یاستحقاق یان مدت قرارداد،از مرخصیدر پا یاگر کارگر

د.یداخت نمابه کارگر پر5استفاده نشده  یهر روز مرخص یبه ازا یکار  

ن یرد.درایبگ ی،مرخصیاستحقاق یرا بدون استفاده از مرخص یتواند مدت یبدون حقوق : هر کارگربا موافقت کارفرما، م یب( مرخص

رد.یگ یتعلق نم یدستمزد یمرخص یحالت به روزها  

 ین اجتماعیدسازمان تأمییتأ امکان حضور در محل کاررا ندارند.پس از یکه مدت یا مصدومیمار ی:کارگران ب یاستعلاج یج(مرخص

شود. یسوب مکارگرمح یا بازنشستگیجزء سابقه کار  ین مرخصیا یرند. روزهایبگ یرا مرخص یمشخص یتوانند تعداد روزها ی،م  

رد.   یگ یبه کارگر تعلق م یاستحقاق یروز مرخص3ا فوت پدر،مادر،همسروفرزند ی: درموقع ازدواج یاضطرار ید(مرخص  

مهیب  



 یکاری،ب ن کاریه افرادشاغل فراهم آورده است تا از آنان در حیکارگران وکل یبرا ین اجتماعیاست که سازمان تأم یمه امکانیب

کند. یت مالی،و فوت حمای،بازنشستگی،ازکارافتادگ  

یمه اجباریب  

ند.یگو"یمه اجباریب "مه ین بیکار است .به  ا یرویمه کردن نیافراد شاغل در کارگاه،طبق قانون ،کارفرما مکلف به ب یبرا  

یمه اجباریحق ب  

ر ی)غ ینقد یها یافتیدر %34انه یمه ،ماهیشود.حق ب یپرداخت م ین اجتماعیمه تأمیانه به اداره بیاست که به صورت ماه یمبلغ

 ز موظف است از دستمزدیسهم کارگر را ن%7را کارفرما مکلف است پرداخت کند و %34نیاز ا%23ازپاداش(کارگراست.طبق قانون

د.یز نمایمه واریکارگر کسر کند وبه حساب ب  

ط کار :یمح یمه هایانواع خدمات قابل ارائه در ب  

: یمه اجباریالف: خدمات ارائه شونده در ب  

رد.یگ یشخص را برعهده م یدرمان ینه هایاز هز یاست که بخش یمه ای:ب یمه درمانیب-1  

ه انه بیماه یبه صورت مقرر ین اجتماعیمه تأمیسال تمام به سازمان ب34مه یاست که پس از پرداخت حق ب یمه ای:ب یمه بازنشستگیب-2

شود. یمه شده پرداخت میکارگران ب  

افتن یر موفق به ش از موعدآن ،کارگیا فسخ پیان مدت قرارداد یشود که پس از پا یبه کارگر پرداخت م ی:در صورت یکاریمه بیب-3

ماه است. 18انه به کارگروبه مدت حداکثریماهمه به صورت پرداخت دستمزد ین بیکارنشود.ا  

به صورت  ین اجتماعیأمدسازمان تییوتأ یکیزیف یب هایل کهولت سن ،آسیکارگر به دل ی:پس از،ازکار افتادگ یمه از کارافتادگیب-4

شود. یانه به کارگر پرداخت میماه یمقرر  

 ید،به صورت مقرر، زنده باشن یو یا مادر و پدر تحت سرپرستیکه همسر یاست که پس از فوت کارگر،تا زمان یمه ایمه فوت :بیب-5

شود. یانه به آنها پرداخت میماه  

: یاریاخت یمه هایب( انواع وخدمات قابل ارائه در ب  

کنند. یادث ممه حویان کارگران خود را بیط کار، کارفرمایدر مح یکیزیف یب هایوآس یل وجود خطرات جانیمه حوادث :به دلیب -1  

مار و خانواده یکارگر مصدوم وب یدرمان ینه هایمشخص،هز یافت مبلغیدر یمه گزار،در ازایب یاز شرکت ها ی: برخ یلیمه تکمیب -2

است. ین اجتماعیمه تأمین خدمات علاوه برخدمات بیرند.ایگ یاو را به عهده م یتحت سرپرست  



 درسنامه

از دستمزد یکسورات قانون  

ارگر را تحت عنوان از دستمزد ک یباشد که کارفرما بنابر قانون موظف است قسمت یات میمه و مالیاز دستمزد شامل ب یکسورات قانون

ات یودرصد کسر مال یافت نقدیاز در %7مه ،ید.درصد کسر بیز نمایات واریمه واداره مالیکسر وبه حساب ب یات از حقوق ویمه و مالیب

است. یافت نقدیاز در %14تا  3%،  

شود. ین مییهر سال توسط دولت تع یرد ابتدایگ یات تعلق نمیکه به آن مال یزدنکته : حداکثر دستم  

 سنوات :

گر در ک ماه کاریکه حداقل معادل دستمزد  یان هرسال مبلغیقرارداد تمام وقت در پا یکارگران دارا یکارفرما موظف است برا 

د.یباشد، را تحت عنوان سنوات به او پرداخت نما یهمان سال م  

: یدیع  

ند.یان سال به کارکنان پرداخت نمایان موظف اند مطابق با اعلام دولت در پایاست که کارفرما یپاداش  

 پاداش : 

اوقات و یکارفرما گاه  

 

کند. یان هرسال پرداخت میا در پای یبه نام پاداش به صورت دوره ا یزه در کارگران مبلغیجاد انگیل ایبه دل  

........................................................................................................ 

 فصل چهارم

 ایمنی و بهداشت محیط کار 

ست که با نام واحد                 یط زیومح یمنیست : بخش بهداشت ،ایط زیو مح یمنیبهداشت ،ا شود. یشناخته م      HSE 

ن یرا تدو ینی،دستورالعمل ها و قوانیکند متناسب با خطرات مرتبط با موضوع کار یم یسع یط کاریا محیدر هر کارخانه،سازمان   

ست یط زیه محب بیزان آسیکارگران ،شاغلان وافراد مرتبط و کاهش م یمنیش ایوافزا یت زندگیفید که هدف آن بهبود کینما یم

باشد. یرامونیپ  

: یمخاطرات شغل  



تند از:ط کار عباری، مخاطرات مح یبه صورت کل  

زان.(یونی ی،ارتعاش،گرما،سرما ،فشار،پرتوهاییط کار) مانند :صدا،روشنایمح یکیزیمخاطرات ف -1  

ک و....(یستمی.سموم س یا دود فلزی، مواد التهاب آور و محرک،دمه  یط کار) مانند: موادسمیمح ییایمیمخاطرات ش-2  

از بدن( یبا عضو خاص یفشار به کمر،کار تکرارط کار) مانند: حالت نامناسب بدن،یمح یکیمخاطرات ارگونوم-3  

انگل ها وقارچ ها و...(-ها یباکتر-روس هایط کار) مانند: ویمح یکیولوژیمخاطرات ب-4  

دستگاه  یابن،نحوه استقرار و خری،عمر ماش ین آلات مثل حوادث شغلیط کار)مانند: عوامل مربوط به ماشیمح یکیمخاطرات مکان -5

 و...(

ر افراد (ینامناسب با سا یط کار) مانند :استرس و ارتباط شغلیمح یانمخاطرات رو -6  

ک از یهر یکنترل برا یآنچه مهم است نحوه برخورد شما با آن ها و روش ها یشه مخاطرات وجود دارد، ولیط کار همینکته : در مح

 آن هاست .

ط کاریدر مح یمنیعلائم ا  

ع تر مطلع ساخت.یسر یکنان را از خطرات احتمالتوان کار یط کار، میدر مح یمنیبانصب علائم ا  

ط کار عبارتند از :یدر مح یمنیاستفاده از تابلوها وعلائم ا یایمزا  

دهد. یلازم را م یستند هشدارهایشما آشنا ن یکار یط هایکه باخطرات مح ید کنندگانیبه بازد-1  

است. یمنیخطرات ،استفاده از علائم ا یع بزرگ تنها امکان معرفیدر صنا-2  

شود. یشترکمک میکه تازه استخدام شده اند ب ییروهایبه ن-3  

کند. یبه عملکرد مناسب در برابرخطرات کمک م یمنیعلائم ا -4  

کند. یب میترغ یل حفاظت فردیکارکنان را به استفاده از وسا-5  

آن ها: یکنترل یط کار وراه هایان آور محیعوامل ز  

1- صدا : سرو صدا ممکن است خطرناک باشد واگر بیش از اندازه بلند وطولانی مدت شود به شنوایی آسیب می رساند.حساسیت به 

 سروصدا در افراد متفاوت است.

شود : یم یریصوت به دو روش اندازه گ  



شود. یم یریبل اندازه گ یصدا که بر اساس دس یا بلندی* شدت   

سنجد(اگر  یا مه ریشود.)فرکانس در واقع تعداد ارتعاش صوت در ثان یم یریصدا که با واحد هرتز اندازه گ یوبم یا زبری* فرکانس 

ر یأث،تییمانندافت شنوا ییب هایمدت شود آس یفراتر رود وطولان یساعت زمان کار 8 یبل برا یدس 85ط کار از حدود یصدا در مح

خواهد داشت  ینبض وفشارخون در پد معده ، ضربان یش اسی،افزا یواجتماع ی،روان یستم تعادل ،مشکلات و اختلالات جسمیبرس

ش در شدت صدا یبل افزا یدس 5هر  یبه ازا ییل حفاظت شنوای.زمان مجاز قرار گرفتن در معرض سرو صدا بدون استفاده از وسا

شود.  ینصف م  

زات حفاظت از گوش :یتجه  

  یحفاظ رو گوش-1

یحفاظ تو گوش -2  

یبیا ترکیتوأم  یحفاظ ها -3  

کلاه محافظ  -4  

2- مواد شیمیایی : برخی از مواد شیمیایی به دلیل میل به اشتعال ،واکنش و تبخیر ،مخاطرات فیزیکی گوناگونینظیر صدمات پوستی 

آورند. یبه وجود م یومشکلات تنفس  

ییایمیت با انواع مواد شیشدت ونوع مسموم به چهار عامل دارد: یبستگ   

راه ورود به بدن -2                              ییایمینوع ماده ش -1  

ییایمیغلظت ماده ش -4مدت تماس با ماده                              -3  

 3-برق : راه کارهای کنترلی در ایمنی برق عبارتند از :

 فرسوده یوزهایها و فدیزات،کلیل،تجهیب داده شود.وسایبه صورت منظم ترت یکیالکتر یم کابل هایزات وسیداز تجهیبرنامه بازد -1

 وخراب بلافاصله از کارگاه خارج ومعدوم شوند.

به افراد ماهر سپرده شود. یکیزات الکتریل وتجهیر وسایتعم-2  

د.ییاقدام به کار ننما ییزات به تنهایتجه یدر هنگام کار بر رو-3  

ده نشود.یه شده بار کشیش از حد توصیم ها وکابل ها بیهرگز از س-4  

عبارتند از : یکیالکتر زاتیکار با تجه یل حفاظت فردیوسا  



محافظت دست ها یبرا یکیدستکش پلاست -1  

کلاه سخت -2  

یکیپلاست ییرپایز-3  

قیکفش عا-4  

قیابزارآلات عا -5  

است. ییار بالایولتاژبس ین برق دارایشود.ا یانتقال دور برد استفاده م یاست که برا یان برقیجر ی:برق فشار قو یبرق فشار قو  

 4- کار در ارتفاع : به هنگام کار در ارتفاع نکات ایمنی زیر را رعایت کنید :

رد.یر لغزنده قرار گیسطوح هموار وهمتراز مقاوم و غ ید بر روینردبان با یه هایپا -1  

ر موادلغزنده آغشته باشد.یس،روغن و سای،گر ید به چربیسطوح مختلف نردبان نبا-2  

ر در ارتفاع گماشت .د به کایکه از ارتفاع هراس دارند را نبا یافراد-3  

ش طول ممنوع است و...یگر به منظور افزایکدیاتصال دو نردبان به   -4  

کار در ارتفاع  یمنیا  

 کار در ارتفاع چهار اصل دارد که 

 به اصول  ABCDمشهور است که عبارتند از :    

 Anchorage- A :اتصال 

یمنیکمربند ا : Body harness- B 

 Connectors- C :اتصالات

 Deceleration device- D:کاهش دهنده شتاب  

5- آتش و انفجار : آتش به سه عامل گرما ،سوخت واکسیدکننده نیاز دارد.آتش را می توان با حذف هر یک از این سه عامل 

به عمل آورد.  یریا از شروع آن جلوگیخاموش کرد   

: یاز لحاظ شکل ظاهر یانواع مواد سوختن  



ا مواد خشکیجامدات  -1  

مختلف نفت  یعات مانند فراورده هایما-2  

ا مواد فراریگازها -3  

  یو خوراک یصنعت یروغن ها -4

ق عبارتد از :یحر یجهت اطفا یعموم ییمواد اطفا  

آب -1  

کف -2  

ییایمیش یپودرها-3  

د کربنیاکس یگاز د-4  

هالوژن ها -5  

 6- نور وروشنایی: روشنایی مناسب موجب افزایش عمق دید و حفاظت بیشتر می شود.

مناسب عبارتند از : ییروشنا یها یژگیو  

باشد. ید کافینور با -1  

ع مطلوب باشد.یاز نظر توز -2  

چشم نشود. یوبازتابش سطوح سبب ناراحت یدرخشندگ -3  

جاد نشود.یمزاحم ا یه هایسا -4  

شود. یریم نور آن به چشم جلوگیباشد که از تابش مستق یمحل نصب لامپ ها طور -5  

نامطلوب عبارتند از : ییاز روشنا یناش عوارض  

یوکاهش بازده یینایجه،ضعف بیچشم ، سردرد،سرگ یخستگ  

 7- گرما 

از گرما عبارتند از :   یعوارض ناش  



حرارت  ،عطش فراوان ،بالا رفتن درجه ی،خواب آلودگ یریک پذیوتحر یتوأم با نا آرام ی، احساس خستگ یکاهش بازده کار

مرگ ی،وحتیی،سنکوپ گرما ی،گرمازدگییگرما یشدن مقدار ادرار ،خستگبدن،تند شدن نبض،کم   

عبارتند از : یعلائم گرمازدگ  

ف بودن نبضیع و ضعیسر-ع بودن تنفس یکوتاه و سر -قرمز شدن پوست  -عرق نکردن  -خشک و داغ بودن پوست   

د انجام داد عبارتند از :یک فرد گرمازده بایکمک به  یکه برا ییکارها  

د.ید و بدن او را در آب سرد فرو بریفرد گرما زده را در آور یس هالبا-1  

د.یقرار ده یفرد را در مکان خنک -2  

ابد.یان یشتر به طرف سر او جریدتا خون بینسبت به بدن او قرار ده یفرد را در محل بالاتر یپاها-3  

ابد.یان یزبدن او جرکه خنک شده است به سمت مغزومرک ید تا خونیفرد را مالش ده یدست وپاها-4  

خنک بنوشد. یدنیک نوشیا ید تا کم کم آب یق کنیاگر شخص به هوش است اورا تشو-5  

 8- سرما

یخ زدگیو  یریک پذی،تحر یتوأم با نا آرام یاز سرما عبارتند از : خستگ یعوارض ناش  

عبارتند از : یزات حفاظت فردیاز تجه یبرخ  

ش بندیپ -2     لباس کار                          -1  

ینک حفاظتیع -4                            یمنیکلاه ا -3  

  یحفاظت یدستکش ها -6        یوطناب حفاظت یمنیکمربند ا-5

یماسک حفاظت -8                        یکفش حفاظت -7  

 درسنامه

: یارگونوم  

ند.یگو یم یومانسان را ارگون یو روح یجسم یها ییمتناسب بودن کار با توانا  

: یهدف ارگونوم  



از انجام کار یب به بدن وخستگس ناشیزان آسیکاهش م  

انه :یکار با را یارگونوم  

د ید ی، تار ینیزش آن ،دوبیوسوزش چشم و آبر یدارد. درد ،سرخ یر رادر پیانه عوارض زیبا را یاد وطولانیاستفاده نادرست و کار ز

شت.پ یدگیمدت وخم یشود.درد گردن و کمر درد طولان ید چشم وسردرد منجر م،و در ی،خستگ یینایکه به کاهش قدرت ب  

انه :یکاربران را یمناسب برا یط کاریک محی یها یژگیحداقل و  

ومناسب ینور کاف-1  

ز مخصوصیاستفاده از م-2  

انهیمخصوص را یاستفاده از صندل-3  

پا یحس یاز ب یریجلوگ یبرا ییرپایاستفاده از ز -4  

ش یه نمات صفحیموقع  

رد.ید قرار گیصفحه کل یماً در جلوید مستقیش بایصفحه نما -1  

رد.ین تر قرار گییمترپا یسانت5یال2د چشم ها وحدودید در امتداد دیآن با ییلبه بالا-2  

متر( یسانت 45تا 44ن فاصله یبابًه اندازه طول دست باشد)بهترید تقریش وچشم باین صفحه نمایفاصله ب-3  

د منعکس کند.یز نبایداشته باشدو نور را ن ید درخشندگینباش یصفحه نما -4  

ک :یارگونوم یک صندلی یها یژگیو  

یصندل یم ارتفاع پشتیت تنظیقابل-1  

یصندل یه پشتیم زاویت تنظیقابل-2  

منگاهیه نشیم زاویت تنظیقابل-3  

منگاهیم عمق نشیت تنظیقابل-4  

ه گاه دست هایم ارتفاع تکیت تنظیقابل-5  

منگاهیم ارتفاع نشیتنظ تیقابل -6  



ه چرخ داریپا-7  

منافذ عبور هوا یروکش دارا-8  

 موشواره )ماوس(

ه دار است.ین عامل درد مچ دست در کاربا موشواره ،قرارگرفتنش در حالت شکسته و زاویمهم تر  

د یصفحه کل  

داخل خم شود. این ویید به بالا، پایان عمود ومچ فاقد هرگونه فشار باشد.کاربرنبید به زمید بازو بایهنگام کار با صفحه کل  

........................................................................................................ 

 فصل پنجم

 مهارت کاریابی

 درسنامه

 یماد یازهاین نیردن علاوه بر تأمق کارکیبشر در طول زمان بوده وهست.انسان از طر یاساس یازهایاز ن یکیز یت آمیاشتغال موفق

دهد. یز پاسخ میوعزت نفس خود را ن یاجتماع یازهای؛ن  

یابیکار یمهارت ها  

خود  یها یدمناسب با توانمن یکندتا در حداقل زمان ممکن بتواند کار یکار؛کمک م یاست که به افراد در جست وجو ییمهارت ها

ابند.یب  

دا کردن کار مناسبیپ یهفت گام برا  

کار یداکردن تقاضایپ -1  

درست کردن کارنامک-2  

نوشتن تقاضانامه کار -3  

ارائه تقاضانامه-4  

مصاحبه اول -5  

دوم وسوم یمصاحبه  -6  



جهینت -7  

کار یداکردن تقاضایمرسوم پ یروش ها  

نترنتیالف(جست وجو در ا  

استخدام روزنامه ها یدن آگهیب( د  

م با کارمندانیج(داشتن ارتباط مستق  

ش هایافتن در کنفرانس ها وهمایور د( حض  

ر هنرستانیه( ارتباط داشتن با هنرآموزان ومد  

ان  یو( مشورت با دوستان آشنا  

ابیز( مراجعه به کار  

دا کند.یپ مناسب یرویآنها ن ینه تخصصش قرارداد دارد تا برایمختلف در زم یند که با شرکت هایگو یم ی:  به کس ابیکار  

:(   Resume ) کارنامک 

 یه شما را نمک ییا شرکت هایشما که با کمک آن خود را به افراد  یوتجرب یلی؛تحص یاز اطلاعات شخص یعبارت است از مجموعه ا

د.یکن یم یشناسند ؛معرف  

د.خواننده آن جذاب تر باش یدکه برایات و سوابق خود را شرح دهید آن قسمت از تجربیشتر باین کارنامک بیدر تدو  

ر است :یشامل موارد ز یک کارنامک حرفه ایمختلف  یبخش ها  

ه کننده یتوص ق وفهرستیز و افتخارات ،علایخاص ،جوا یا فکری یجسم یها ی،توانمند یلات؛سابقه کاری،تحصیمشخصات شخص

 ها

 مصاحبه :

صاحبه کننده ها د و ما چندنفر برگزار شود.مستقل از تعداد افرایک یا چندمرحله وبا یک مرحله یتواند در یشما م یمصاحبه استخدام

شود: یدو نوع سوال با شما مطرح م  

یب: سوالات فن                                 یالف: سوالات عموم  

  یمصاحبه فن



د یها را دار یید که همه آن تواناید اثبات کنیرد و شما بایگ یاعلام شده در کارنامک شمامورد سوال قرار م یها یاست که توانا یزمان

ز از یشما و ن یات کاری،از سوابق وتجرب یم دارد. در هنگام مصاحبه فنیشما ارتباط مستق یبخش با شغل مدنظرتان وبا سابقه کارن ی.ا

شود. یشما سوال م یلات ومهارت هایتحص  

د.م خود را گرفته انیقه تصمین پنج دقیاز کارفرماها در هم یاریار مهم است .بسیقه اول مصاحبه بسینکته : پنج دق  

 

جه ینت  

ن به شما کمک ید.ایل ردشدنتان را خواستار شوید ودلایریرفتند حتما باز خورد بگیکه شما را نپذ یان مصاحبه ها، در صورتیپس از پا

د.یتقاضا انتخاب کن یبرا یا شغل مناسب ترید و یبهتر ظاهر شو یبعد یکند تا در مصاحبه ها یم  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


