
 

 

 

 

  

 

 

ريزي و سنجش مهارت  معاونت پژوهش، برنامه  

ريزي درسي دفتر پژوهش، طرح و برنامه  

 

 

  شایستگیآموزش استاندارد 
 

 

 تشریفات اخذ کارت بازرگانی
 

 

 گروه شغلی      

 امورمالی و بازرگانی

 

 

  شایستگیکد ملی آموزش 

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

شناسه  نسخه

 شایستگی

ه شغلشناس سطح  شناسه گروه 

 مهارت
Isco-00 

 

 

 6/3/66 تاریخ تدوین استاندارد :
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   دفتر پژوهش، طرح و برنامه ريزي درسي نظارت بر تدوين محتوا و تصويب استاندارد :
 332330340030000: شايستگي كد آموزش 

 مالي و بازرگاني  اعضاي كارگروه برنامه ريزي درسي: 

 ينام و نام خانوادگ رديف
آخرين مدرک 

 تحصیلي
 سابقه كار شغل و سمت رشته تخصصي

 سال  35 مدرس مدیریت بازرگانی  فوق لیسانس ایرج زینال زاده  1

 فوق لیسانس مظفرناصری طاهری 2
مدیریت بازرگانی 

 گرایش بازاریابی 

کارشناس مقررات صادرات و 

 واردات سازمان توسعه تجارت 
 سال  15

 سال 22 معاون مرکز آموزش اتاق تهران  حسابداری انسلیس سیدعلی میرشفیعی 3

 مدیریت آموزشی فوق لیسانس نرگس هادی پور 4
دبیر کارگروه برنامه ریزی درسی 

 امور مالی و بازرگانی
 سال 11

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

کلیه حقوق مادی و معنوی این استاندارد متعلق به سازمان آموزش فنی و حرفه ای کشور بوده و هرگونهه سهوا اسهتهاده    

 مادی و معنوی از آن موجب پیگرد قانونی است 
 

 

 درسی ریزیطرح و برنامه پژوهش، دفتر   :آدرس

 ، ای کشور سازمان آموزش فنی و حرفه ،  یجنوبخيابان خوش نبش ، خيابان آزادی    –تهران 

 66583628تلفن                                                     66583658دورنگار       

 Rpc @ irantvto.irآدرس الكترونيكی : 
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 تعاريف :  
 استاندارد شغل : 

 کاار را گویناد در بع ای از ماوارد اساتاندارد حرفاه ای نیاز گفتاه          مشخصات شایستگی ها و توانمندی های مورد نیاز برای عملكرد موثر در محیط
 می شود.

  استاندارد آموزش :
  ی یادگیری برای رسیدن به شایستگی های موجود در استاندارد شغل .نقشه

   نام یك شغل :
 .  ق می شودبه مجموعه ای از وظایف و توانمندی های خاص که از یك شخص در سطح مورد نظر انتظار می رود اطلا

  شرح شغل :
هاا ،  بیانیه ای شامل مهم ترین عناصر یك شغل از قبیل جایگاه یا عنوان شغل ، کارها  ارتباط شغل با مشاغل دیگر در یك حوزه شغلی ، مسئولیت 

  شرایط کاری و استاندارد عملكرد مورد نیاز شغل .

  طول دوره آموزش :
  ن به یك استاندارد آموزشی .حداقل زمان و جلسات مورد نیاز برای رسید

  ویژگی کارآموز ورودی :
 حداقل شایستگی ها و توانایی هایی که از یك کارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار می رود . 

 کارورزی:
ت مای گیارد و وارورت    کارورزی صرفا در مشاغلی است که بعد از آموزش نظری یا همگام با آن آموزش عملی به صورت محدود یا با ماکت صور

دارد که در آن مشاغل خاص محیط واقعی برای مدتی تعریف شده تجربه شود.)مانند آموزش یك شایستگی که فرد در محال آماوزش باه صاورت     
 تئوریك با استفاده از عكس می آموزد و ورورت دارد مدتی در یك مكان واقعی آموزش عملی ببیند و شامل بسیاری از مشاغل نمی گردد.(

  رزشيابی :ا
کتبای عملای و اخالاق    ، عملای  بخاش   ه، که شاامل سا  فرآیند جمع آوری شواهد و ق اوت در مورد آنكه یك شایستگی بدست آمده است یا خیر 

 ای خواهد بود . حرفه

  صلاحيت حرفه ای مربيان :
 د .حداقل توانمندی های آموزشی و حرفه ای که از مربیان دوره آموزش استاندارد انتظار می رو

 شایستگی : 
  توانایی انجام کار در محیط ها و شرایط گوناگون به طور موثر و کارا برابر استاندارد .

  دانش :
، ی حداقل مجموعه ای از معلومات نظری و توانمندی های ذهنی لازم برای رسیدن به یك شایستگی یا توانایی که می تواند شامل علوم پایه )ریاو

  ، تكنولوژی و زبان فنی باشد . (ناسی، زیست ش، شیمی فیزیك 

  مهارت :
 حداقل هماهنگی بین ذهن و جسم برای رسیدن به یك توانمندی یا شایستگی . معمولاً به مهارت های عملی ارجاع می شود . 

 نگرش : 
 اخلاق حرفه ای می باشد .   مجموعه ای از رفتارهای عاطفی که برای شایستگی در یك کار مورد نیاز است و شامل مهارت های غیر فنی و

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

 توجهات زیست محيطی :
 ملاحظاتی است که در هر شغل باید رعایت و عمل شود که کمترین آسیب به محیط زیست وارد گردد.
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 :  شایستگینام استاندارد آموزش 

  خذ کارت بازرگانی تشریفات ا

  شایستگی:استاندارد آموزش شرح 

 وظایفتبیین : و شامل است مالی و بازرگانی  امورگروه ،حوزه خدمات استانداردهای  از تشریفات اخذ کارت بازرگانی

 تبیین - و نحوه استفاده از آن یکارت بازرگاندریافت  –ارزش آن  رهیو زنج ی، معادن و کشاورز عی، صنا یاتاق بازرگان

 صیترخ ،یو مقررات صادرات و واردات ، امور گمرک نیقوانتبیین  – یاجتماع نیتام مهیو ب یاتیو مقررات مال نیقوان

در کسب  یستگیو شا یاخلاق حرفه ابكارگیری اصول  – یحمل و نقل و بازرس مه،یصادرات، ب تیریکالا،پرداختها، مد

 میباشد. و کار

 : ورودیویژگی های کارآموز 

  دیپلم متوسطه ميزان تحصيلات : حداقل 

  داشتن سلامت کامل جسمانی و روانی توانایی جسمی و ذهنی : حداقل 

 ندارد  مهارت های پيش نياز  :

:آموزش دوره  طول  

 ساعت    04:       طول دوره آموزش  

 ساعت   22:    ـ زمان آموزش نظری 

 ساعت    88:    ـ زمان آموزش عملی  

 ساعت    - :            ان کارورزی  زمـ 

  ساعت    -:             پروژه      ـ زمان 

 بودجه بندی ارزشيابی ) به درصد ( 

 %25  کتبی :  -

 %65    عملی : -

 %84 اخلاق حرفه ای : -

 صلاحيت های حرفه ای مربيان :

سال سابقه  10حداقل  ک تحصیلی غیر مرتبط  با رمد مرتبط با بازرگانی یالیسانس مدرک تحصیلی حداقل دارابودن  -

 .سال سابقه تدریس5خصصی تجارت و تعملی در سازمانهای 
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 تعریف دقيق استاندارد ) اصطلاحی ( :  ٭

در ایران تنها  .کارت بازرگانی مدرکی است که مطابق قوانين ایران برای تجارت و واردات و صادرات کالا ضروری است

 می توانند در واردات و صادرات شرکت کنند که دارای کارت بازرگانی باشند. نی نابازرگا

 

 

 

 اصطلاح انگليسی استاندارد ) و اصطلاحات مشابه جهانی ( : ٭

Getting business cards 

 

 

 

 

 

 مهم ترین استانداردها و رشته های مرتبط با این استاندارد :  ٭

 مسئول واردات و صادرات  -8

 رجی مسئول سفارشات خا -2

 کارشناس سفارشات -3

 

 

 

 جایگاه استاندارد شغلی از جهت آسيب شناسی و سطح سختی کار : ٭

 طبق سند و مرجع ......................................            الف : جزو مشاغل عادی و کم آسيب  

 ..............................طبق سند و مرجع ........                          ب : جزو مشاغل نسبتاً سخت

 طبق سند و مرجع ........................................                ج : جزو مشاغل سخت و زیان آور  

                د :  نياز به استعلام از وزارت کار  
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  شایستگیاستاندارد آموزش 

  کارها  -

 

 ساعت آموزش عناوین ردیف

 جمع ملیع نظری

 6 3 3 تبیین وظایف اتاق بازرگانی ، صنایع ، معادن و کشاورزی و زنجیره ارزش آن 1

 6 3 3 دریافت کارت بازرگانی و نحوه استفاده از آن 2

 0 3 5 تبیین قوانین و مقررات مالیاتی و بیمه تامین اجتماعی 3

4 
یص کالا، پرداختها، تبیین قوانین و مقررات صادرات و واردات و امور گمرکی ، ترخ

 مدیریت صادرات ، بیمه ، حمل و نقل و بازرسی  
1 5 12 

 0 4 4 بكارگیری اصول اخلاق حرفه ای و شایستگی در کسب و کار 5

 04 88 22 جمع ساعات
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان :

بازرگانی ، صنایع ، معادن و اتاق وظایف  تبيين 

 زنجيره ارزش آنو کشاورزی 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

3 3 6 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطی

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

 تجهيزات :   دانش :

 میزوصندلی مربی

 میزو صندلی کارآموز

 تخته وایت برد

 رایانه 

 تهویه مطبوع

 ابزار:

 دی آموزشی فیلم یا سی

 نرم افزار مرتبط

 اسلاید

 کتاب یا جزوه 

 مواد مصرفی:

 A4کاغذ 

 ماژیك 

 تخته پاک کن  

 

مبانی حقوقی ، مالیاتی ، بیماه تاامین اجتمااعی ، گمرکای و     -

 بانكی

   

    نقش اتاق بازرگانی در ف ای کسب و کار کشور -

    شرح وظایف اتاق بازرگانی-

شرکت  –)کارت بازرگانی  بازرگانیاق فرآیندهای موجود در ات-

 گواهی مبداء کالاهای صادراتی ( –در هیات های تجاری 

   

  مهارت :

    بازرگانی قوانین و مقررات حاکم بر اتاق  استفاده از-

      تعامل اع اء باقسمتهای خدمت دهنده اتاق بازرگانی _

تاامین   بكارگیری مشااوره هاای حقاوقی ، مالیااتی ، بیماه      -

 اجتماعی ، گمرکی و بانكی 

   

انتخاب طرف تجاری خارجی در واردات و صاادرات کاالا و    -

 خدمات 

   

 نگرش :

 درک صحیح از خدمات اتاق بازرگانی و زنجیره ارزش آن -

 توجه به اهمیت تعامل با اتاق بازرگانی بعنوان حامی بخش خصوصی-

 ایمنی و بهداشت : 

 بهداشتی و روانی در محیط کاررعایت اصول -

 توجهات زیست محیطی :

- 



 8 

 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 : عنوان 

 کارت بازرگانی و نحوه استفاده از آندریافت 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

3 3 6 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطی

 مواد، ابزار  ،تجهيزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

 تجهيزات :  دانش :

 میزوصندلی مربی

 میزو صندلی کارآموز

 تخته وایت برد

 رایانه 

 تهویه مطبوع

 ابزار:

 فیلم یا سی دی آموزشی

 نرم افزار مرتبط

 اسلاید

 کتاب یا جزوه

 مواد مصرفی:

 A4کاغذ 

 ماژیك 

 تخته پاک کن  

 

    با آن تعریف کارت بازرگانی و قوانین مرتبط -

    مراحل صدور و تمدید کارت بازرگانی -

    نحوه استفاده از کارت بازرگانی -

نكاتی در خصوص خطارات واگاذاری کاارت بازرگاانی باه       -

 دیگران 

   

  مهارت :

    صدور و تمدید کارت بازرگانی فرآیندهای  انجام-

    تنظیم فرمهای ثبت نام آن لاین کارت بازرگانی -

    کارت بازرگانی  محاسبه حقوق مترتب بر-

 نگرش :

 استفاده بهینه از کارت بازرگانی درک صحیح از -

   غیرتوجه به اهمیت عدم واگذاری کارت بازرگانی به  -

 ایمنی و بهداشت : 

 کاررعایت اصول بهداشتی و روانی در محیط -

 

 توجهات زیست محیطی :

- 

- 
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 اندارد آموزش است

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان :

قوانين و مقررات مالياتی و بيمه تامين  تبيين 

 اجتماعی

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

5 3 0 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطی

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

 تجهيزات :  دانش :

 ندلی مربیمیزوص

 میزو صندلی کارآموز

 تخته وایت برد

 رایانه 

 تهویه مطبوع

 ابزار:

 فیلم یا سی دی آموزشی

 نرم افزار مرتبط

 اسلاید

 کتاب یا جزوه

 مواد مصرفی:

 A4کاغذ 

 ماژیك 

 تخته پاک کن  

 

    اصول و قوانین کلی مالیاتی و بیمه تامین اجتماعی -

    مالیات بر ارزش افزوده  اصول و مفاهیم مالیات برعملكرد و-

    انواع خدمات مشاوره مالیاتی و بیمه اتاق به اع اء-

راض مودیان به برگ تشخیص مالیااتی و ترتیاب   مراحل اعت-

هیاٌتهاای حال اخاتلاف مالیااتی و بیماه تاامین        رسیدگی در 

 اجتماعی 

   

  مهارت :

پیاده سازی قوانین و مقررات مالیااتی و بیماه ای مارتبط باا     -

 کسب و کار

   

    تنظیم اظهارنامه مالیاتی و اظهارنامه بیمه تامین اجتماعی-

    تنظیم لیست بیمه کارکنان و سایر موارد بیمه ای -

تنظیم نامه اعتراض به برگ تشخیص مالیاتی و بیماه جهات   -

 تلاف ح ور در هیاٌتهای حل اخ

   

 نگرش :

 درک صحیح از قوانین مالیاتی و بیمه تامین اجتماعی -

 اصل احترام به قوانینرعایت -

 ایمنی و بهداشت : 

 کاررعایت اصول بهداشتی و روانی در محیط  -

 توجهات زیست محیطی :

- 
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 : عنوان 

قررات صادرات و واردات و امور قوانين و متبيين 

، پرداختها، مدیریت صادرات ، ترخيص کالا، گمرکی 

 بيمه ، حمل و نقل و بازرسی  

 زمان آموزش

 

 جمع عملی نظری

1 5 12 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطی

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

 : تجهيزات  دانش :

 میزوصندلی مربی

 میزو صندلی کارآموز

 تخته وایت برد

 رایانه 

 تهویه مطبوع

 ابزار:

 فیلم یا سی دی آموزشی

 نرم افزار مرتبط

 اسلاید

 کتاب یا جزوه

 مواد مصرفی:

 A4کاغذ 

 ماژیك 

 تخته پاک کن  

 

    واردات و صادرات کالا مقررات مبانی -

     فرآیندهای مدیریت صادرات و واردات -

    مفاهیم اینكوترمز و ترخیص کالا -

    کالا و صادرات شیوه های پرداخت در واردات -

    فرآیندهای بیمه ، بازرسی و حمل و نقل در واردات کالا -

  مهارت :

استفاده از سامانه های جامع تجارت فرامرزی و ثبت سفارش -

  کالا 

   

    تنظیم اظهارنامه های گمرکی -

     قیمت تمام شده کالای وارداتی محاسبه -

و مراحاال شناسااا ی بازارهااای هاادف کالاهااای صااادراتی   -

 صادرات 

   

 نگرش :

 و خدمات درک صحیحی از واردات و صادرات کالا  -

  درک صحیحی از ریسكهای واردات و صادرات کالا و خدمات -

 ایمنی و بهداشت : 

 کارروانی در محیط  رعایت اصول بهداشتی و -

 توجهات زیست محیطی :

- 
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

اخلاق حرفه ای و شایستگی در بكارگيری اصول 

 کسب و کار

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

4 4 0 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطی

 مواد، ابزار  ،تجهيزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

 تجهيزات :  دانش :

 میزوصندلی مربی

 میزو صندلی کارآموز

 تخته وایت برد

 رایانه 

 تهویه مطبوع

 ابزار:

 فیلم یا سی دی آموزشی

 نرم افزار مرتبط

 اسلاید

 کتاب یا جزوه

 مواد مصرفی:

 A4کاغذ 

 ماژیك 

 تخته پاک کن  

 

     مبانی خاص اخلاقی در حوزه کسب و کار-

     در کسب و کار تعریف شایستگی-

    هوم سازمانی اخلاق کسب و کار مف-

    مفاهیم اخلاق حرفه ای و اخلاق کاربردی -

  مهارت :

    فرمهای مرتبط با شایستگی و صلاحیت حرفه ایاستفاده از -

    کسب و کارتعیین عناصر شایستگی در  -

    کم بر تجارت خارجی پیاده سازی اصول اخلاقی حا-

-    

 نگرش :

 توجه به رعایت مسا ل اخلاقی در کسب و کار -

 

 ایمنی و بهداشت : 

 کاررعایت اصول بهداشتی و روانی در محیط  -

- 

 توجهات زیست محیطی :

- 
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  برگه استاندارد تجهیزات -             

 توضيحات  تعداد  فنی و دقيق مشخصات  نام  ردیف

  عدد یك استاندارد موجود در بازار میزوصندلی مربی 1

  پانزده عدد استاندارد موجود در بازار میزو صندلی کارآموز 2

  دستگاه یك استاندارد موجود در بازار تخته وایت برد 3

  دستگاه یك استاندارد موجود در بازار رایانه 4

ندارد موجود در بازاراستا تهویه مطبوع 5   دستگاه یك 

 

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود .  85تجهيزات برای یك کارگاه به ظرفيت  -

 

      

 برگه استاندارد مواد  -             

 توضيحات  تعداد  مشخصات فنی و دقيق  نام  ردیف

  سی ورق  استاندارد موجود در بازار A4کاغذ  1

  دوعدد وجود در بازاراستاندارد م ماژیك 2

  دوعدد استاندارد موجود در بازار تخته پاک کن   3

 

 توجه : 

 نفر محاسبه شود . 85مواد به ازاء یك نفر و یك کارگاه به ظرفيت  -

 

 

  برگه استاندارد ابزار  -                

 توضيحات  تعداد  مشخصات فنی و دقيق  نام  ردیف

  پنج عدد ستاندارد موجود در بازارا فیلم یا سی دی آموزشی 1

  یك نرم افزار استاندارد موجود در بازار نرم افزار مرتبط 2

  یك اسلاید استاندارد موجود در بازار اسلاید 3

  پنج جلد استاندارد موجود در بازار کتاب یا جزوه 4

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود . -

 

 

 


