
 

 

 

 ریزي و سنجش مهارت  معاونت پژوهش، برنامه

 ریزي درسی  دفتر پژوهش، طرح و برنامه

 

  شایستگیاستاندارد آموزش 
 یمال و يادار امور ییاجرا ياریدست

 گروه شغلی

 اداريامور  

 شایستگیکد ملی آموزش 

1 3 0 0 5 0 0 3 4 0 2 6 1 4 4 

شناسه  نسخه

 شایستگی

سطح  شناسه گروه شناسه شغل

 مهارت
Isco-08 

 

    :تاریخ تدوین استاندارد 

33
13

11
05

01
 



١

استاندارد دوره آموزشي
ويژه مراكز جوار دانشگاهي

:نام دوره:  دستیاري اجرایی امور اداري و مالی     کد استاندارد: 3313110501

ف
عنوان تواناييردي

تئوري

  )ساعت (

عملي

  )ساعت (

جمع

)ساعت(

2  1  1  يد توانايي استفاده از قراردادهاي مختلف عادي موافقت نامه خريد و فروش تول  1

2  1  1  توانايي بررسي مقررات ناظر به عقد قرارداد هاي پيمانكاري عادي   2

  4  2  2توانايي انجام عقد قراردادهاي مالي  3

  4  2  2توانايي استفاده از قوانين كار و تامين اجتماعي  4

4  2  2  ... ) مكاتبه مستقيم استعلام و ( توانايي انجام روش هاي دريافت قيمت   5

  4  2  2توانايي انجام امور مالياتي  6

  4  2  2توانايي استفاده از برگه هاي اعتباري  7

  4  2  2توانايي استفاده از پيش فاكتور و علي الحساب و تفاوت آن  8

  4  2  2توانايي انجام امور بيمه اي  9

  4  2  2توانايي انجام امور بانكي  10

ها 11 شهرداري با مرتبط امور انجام ماده ا( توانايي كميسيون پروانه   4  2  2 ) 100خذ

  40  20  20جمــع

سطح تحصیلات : کاردانى
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