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نظارت بر تدوین محتوا و تصویب   دفتر طرح و برنامه هاي درسی 

شماره ملی شناسایی شغل    2411/13

شروع اعتبار   89/4/1  

:پایان اعتبار   92/4/1

  

  
  

  

  : آدرس 
259، شماره ان آموزش فني و حرفه اي كشور ، سازم 2، ساختمان شماره  ، نبش نصرت   ، خيابان خوش شمالي خيابان آزادي –تهران 
66569900              تلفن                     66944117       نگاردور

 :اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته

:حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوين استاندارد شغل و آموزش
اداره كل آموزش فني حرفه اي  آذربايجان شرقي

  : فرآيند اصلاح و بازنگري 
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   و آموزششايستگيگان استاندارد تهيه كنند
  مرتبط يي تجرب سابقه  رشته تحصيلي  مدرك  نام و نام خانوادگي  رديف

   سال8 يحسابدار كارشناسي محمدباقر بديعي  1
   سال2 حسابداري كارشناسي حسن كتابي  2
   سال2 حسابداري كارشناسي رامين جوهريان  3
   سال2 حسابداري كارشناسي ابراهيم اسماعيلي  4
   سال2 حسابداري كارشناسي ايوب كردلر  5
   سال8 حسابداري كارشناسي ارشد سعيد ديوخار  6
   سال2 حسابداري كارشناسي فرزاد زبرجد  7
8          
9       
10       
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 :تعاريف
  : دارد شغل استان

  .مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كار را گويند در بعضي از موارد استاندارد حرفه اي نيز گفته مي شود 
  : استاندارد آموزش 

  . ي يادگيري براي رسيدن به شايستگي هاي موجود در استاندارد شغل  نقشه
  :  نام يك شغل 

  .  اي از وظايف و توانمندي هاي خاص كه از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود به مجموعه
  : شرح شغل 

بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حـوزه شـغلي ، مـسئوليت هـا ،                               
  . ملكرد مورد نياز شغل شرايط كاري و استاندارد ع

  : طول دوره آموزش 
  . حداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به اهداف يك استاندارد آموزشي 

  : ويژگي كارآموز ورودي 
  . حداقل شايستگي ها و توانايي هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار مي رود 

  : ارزشيابي 
كتبي عملي و اخلاق حرفـه اي    ،  عملي   بخش   ه، كه شامل س   ي شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير               فرآيند جمع آور  

  . خواهد بود 
  : صلاحيت حرفه اي مربيان 

  .حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرفه اي كه از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود 
  : شايستگي 

  . جام كار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استاندارد توانايي ان
  : دانش 

، رياضي  ( كه مي تواند شامل علوم پايه       . حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي                   
  . ان فني باشد ، تكنولوژي و زب) ، زيست شناسي ، شيمي فيزيك 

  : مهارت 
  . معمولاً به مهارت هاي عملي ارجاع مي شود . حداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن به يك توانمندي يا شايستگي 

  : نگرش 
   .  مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني واخلاق حرفه اي مي باشد

  : ايمني 
  .مواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي شود 

  :توجهات زيست محيطي 
 .ملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زيست وارد گردد
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   خزانهيحسابدار : شايستگينام 

  :يستگيشا شرح
مديريت دريافت و پرداخت، عمليات هايي از قبيل كارحسابداري بوده و  -امور مالي و بازرگاني در حوزه ي خزانه سابدارح

... و سازمانها و موسسات اقتصادي  حسابداران شاغل در اين شايستگي با.  را دارد...مامور وصول، عمليات مغايرت بانكي و 
 .در ارتباط است

    ورودي ويژگي هاي كارآموز
  ي حسابداريكاردان: ميزان تحصيلات حداقل 
  سلامت جسمي كامل:  توانايي جسميحداقل 

  ندارد : مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

   موزشآ دوره طول
  ساعت 60        :                 آموزش    دوره طول

  ساعت 15       :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت  45      :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت    -     :                                 زيروكارـ 
  ساعت    -   :                               ـ زمان پروژه

   شيوه ارزشيابي
  %65: ون عملي  آزم

  %25: آزمون كتبي
 %10 : و مشاهده اي اخلاق  حرفه اي

   صلاحيت هاي حرفه اي مربيان
  كار سال سابقه 3 دارا بودن حداقل مدرك تحصيلي ليسانس حسابداري با حداقل -
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                              شغلاستاندارد 
  يشايستگي ها -

  ها توانايي رديف

   سيستم خزانه داريتحليل يتواناي  1

 خزانه دارياستقرار سيستم   تحليل وتوانايي  2

  و مامور وصولدريافت و پرداخت و صدور سندي تواناي  3

  محاسبه مغايرت بانكي و عمليات تنخواهي تواناي  4

  ارائه تسهيلات مالي وانايي ت  5

  محاسبه عمليات ضمانت نامهتوانايي   6

  ت پايان سال و گزارش هاي سيستممحاسبه عملياتوانايي   7
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه-
  

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  : عنوان توانايي  
   سيستم خزانه داريتحليلتوانايي 

00 : 3 00 : 6 00 : 9 

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش  
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، مواد  ابزار، تجهيزات
   و منابع آموزشيمصرفي

  : دانش 
  تنظيمات عمومي سيستم خزانه داري اصول -
   و نحوه ثبت عمليات حسابداريروشهاي شماره گذاري اسناد -
  شعبه هاي بانكي و حسابهاي بانكي -
  دسته چك و شعب منتخب و صندوق و گردش نقدينگي -
  سفته هاي سفيد و صورت گردش وجوه نقد -

  

  دقيقه 60

  دقيقه30

  دقيقه15

  دقيقه15

  دقيقه60

    

  : مهارت 
   اطلاعات پايه سيستم خزانه داريتجزيه و تحليل -
  عمليات حسابداريمحاسبه  -
  شعبه هاي بانكي و حسابهاي بانكيآناليز  -
  گردش نقدينگيمحاسبه  -
  سفته هاي سفيد و صورت گردش وجوه نقدتجزيه و تحليل  -

    
   دقيقه60

 دقيقه120
  دقيقه60
  دقيقه60
  دقيقه60

  

  

  : نگرش 
   صداقت در نوشتن -
  : ايمني 

-  
  : توجهات زيست محيطي 

-  

  كامپيوتر  -

  رپروژكتوديتا  -

  پرينتر-
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه-

   
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  : عنوان توانايي 
   استقرار سيستم خزانه داري تحليل وتوانايي

30 : 3 00:  7 30 : 10 

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش  
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  : دانش 
  استقرار چك و سفته پرداختنيروشهاي  -
  استقرار چك و سفته دريافتيروشهاي  -
  استقرار واگذار به بانكروشهاي  -
  استقرار صورتحساب بانكي روشهاي -
  استقرار اقلام باز دفاتر روشهاي -

  

  دقيقه 60

 دقيقه45

 دقيقه45

  دقيقه30

  دقيقه30

    

  : مهارت 
  چك و سفته پرداختنيآناليز  -
  چك و سفته دريافتيتجزيه و تحليل  -
  واگذار به بانكتجزيه تحليل  -
  صورتحساب بانكيتجزيه و تحليل  -
  قلام باز دفاتراتحليل  -

    
 دقيقه120
  دقيقه60
  دقيقه60
 دقيقه120
  دقيقه60

  

  : نگرش 
  همگرايي در كار براي بهبود بهره وري -

  : ايمني 
-  

  : توجهات زيست محيطي 
-  

  كامپيوتر  -

  
  رپروژكتوديتا  - 

  پرينتر-
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه-

   

 ن آموزشزما

 جمع عملي نظري

  : عنوان توانايي 
  توانايي دريافت و پرداخت و صدور سند و مامور وصول

30 : 2 00 : 6 30 : 8 

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش  
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  : دانش 
   واگذاري به مامور وصول–  لغو ثبت دائم–اعلام پرداخت  -
  ثبت اطلاعات حسابداري اصول -
   ابطال اعلاميه–اعلاميه انتقال اسناد تحويل  روش هاي -
  راس گيري و انتقال از بانك به بانك و صندوقروشهاي  -
  رسيد دريافت و ابطال رسيد -

  

  

 دقيقه 30

 دقيقه45

  دقيقه30

  دقيقه30

  دقيقه15

    

  : مهارت 
  ه مامور وصولواگذاري ب و اعلام پرداخت و لغو ثبت دائم آناليز -
  اطلاعات حسابداريتجزيه و تحليل  -
  انتقال اسناد و ابطال اعلاميه و برگشت اعلاميهتجزيه و تحليل  -
  تجزيه و تحليل انتقال از بانك به بانك و صندوق و برعكس -
   آناليز رسيد دريافتي و ابطال رسيد -

    
   دقيقه60
  دقيقه60
  دقيقه60
  دقيقه60
 دقيقه120

  

  : نگرش 
  فاده از زماناست -

  : ايمني 
-  

  : توجهات زيست محيطي 
-  

  كامپيوتر  -

  
  رپروژكتوديتا  - 

  پرينتر-
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه-

   

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  : عنوان توانايي 
  توانايي محاسبه مغايرت بانكي و عمليات تنخواه

30 : 1 00 : 7 30 : 8 

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش  
  مرتبط يطيتوجهات زيست مح

 ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  : دانش 
  و تنخواه  دفتر و اقلام باز بستانكار دفاتراقلام باز بدهكار -
  اقلام باز بدهكار صورتحساب و اقلام باز بستانكار صورتحسابروشهاي  -
  و صورت خلاصه تنخواه   ثبت صورتحساب بانكيروشهاي -
  يمغايرت گيرروشهاي  -
  گزارشگيري از مغايرتهاي بانكيانواع  -

  
 دقيقه 30

  دقيقه10

  دقيقه10

  دقيقه10

  دقيقه30

    

  : مهارت 
  اقلام باز بدهكار و بستانكار دفاترمحاسبه  -
  باز بدهكار و بستانكار صورتحساب بانكي  محاسبه -
  صورت خلاصه تنخواهآناليز  -
    و تحليل مغايرت بانكيتجزيه  -
  تنخواه محاسبه  -

    

   دقيقه60
  دقيقه60
  دقيقه60
 دقيقه120
 دقيقه120

  

  : نگرش 
  رعايت امانت داري -

  : ايمني 
-  

  : توجهات زيست محيطي 
-  

  كامپيوتر  -

  
  رپروژكتوديتا  - 

  پرينتر-
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه-

   
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  : عنوان توانايي 
  توانايي ارائه تسهيلات مالي

30 : 1 00 : 9 30 : 10 

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش  
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  : دانش 
  تسهيلات با پيش پرداخت و بدون پيش پرداختروشهاي  -
  و تسويه قرارداد انواع قرارداد و ثبت قرارداد تسهيلات -
  و بازپرداخت تسهيلات اع حسابهاي قراردادانو -
  و اقساط تسهيلات روشهاي دريافت تسهيلات -
   انواع حصه جاري تسهيلات دريافتي و تضمين هاي قرارداد -

  
 دقيقه 10

  دقيقه10

  دقيقه10

  دقيقه30

  دقيقه30

    

  : مهارت 
  قرارداد و تسهيلاتآناليز  -
  بازپرداخت تسهيلات اسبهمح -
  اقساط تسهيلاتتجزيه و تحليل  -
   محاسبه هزينه بهره اقساط پرداخت نشده -
   محاسبه حصه جاري هزينه بهره -

    

   دقيقه120

  دقيقه120

  دقيقه120

  دقيقه90

  دقيقه90

  

  : نگرش 
  همگرايي در كار براي بهبود بهره وري  -

  : ايمني 
-  

  : توجهات زيست محيطي 
-  

  كامپيوتر  -

  
  رپروژكتوديتا  - 

  پرينتر-
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه-

   
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  : عنوان توانايي 
  توانايي محاسبه عمليات ضمانت نامه

30 : 1 00 : 5 30 : 6 

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش  
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  : دانش 
   مانت نامهض -
   تعهدات ضمانت دار به نفع شركت -
   به عهده شركتضمانت تعهدات  -
  و تمديد انواع عمليات ضمانت نامه -
    تقليل و ابطال ضمانت نامهاصول -

  
 قيقه د10

  دقيقه20

  دقيقه10

  دقيقه20

  دقيقه30

    

  : مهارت 
   آناليز تعهدات ضمانت دار -
    ضمانت به عهده شركتتجزيه و تحليل تعهدات -
  تجزيه و تحليل ضمانت نامه و تمديد آن -
  محاسبه دريافت يا پرداخت ضمانت نامه -
  تجزيه و تحليل ثبت قراردادهاي به نفع شركت -

    
   دقيقه60
  دقيقه60
  دقيقه60
  دقيقه60
  دقيقه60

  

  : نگرش 
  يتوكل بر خداوند بزرگ و پرهيز از بزرگنماي -

  : ايمني 
-  

  : توجهات زيست محيطي 
-  

  كامپيوتر  -

  
  رپروژكتوديتا  - 

  پرينتر-
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه-

   
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

  : عنوان توانايي 
  توانايي محاسبه عمليات پايان سال و گزارش هاي سيستم

30 : 1 00 : 5 30 : 6 

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش  
  مرتبط ت محيطيتوجهات زيس

 ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  : دانش 
  ارائه گزارشهاي خزانه داريروشهاي  -
  ارائه گزارشهاي بانكيروشهاي  -
  ارائه گزارشهاي اسناد دريافتي و پرداختي روشهاي  -
  ارائه گزارش تنخواه و گردش نقدينگيروشهاي  -
  يرت خزانه داري و حسابداريارائه گزارش اقساط و مغاروشهاي  -

  
 دقيقه 30

  دقيقه10

  دقيقه10

  دقيقه10

  دقيقه30

    

  : مهارت 
  گزارشهاي خزانه داريآناليز  -
  گزارشهاي بانكيتجزيه و تحليل  - 
  اسناد دريافتي و پرداختيتحليل  -
  تنخواه و گردش نقدينگيآناليز  -
  مغايرت خزانه داري و حسابداريل تجزيه و تحلي -

    
   دقيقه60
  دقيقه60
  دقيقه60
  دقيقه60
  دقيقه60

  

  : نگرش 
  همگرايي در كار و بهبود بهره وري و استفاده از زمان  -

  : ايمني 
-  

  : توجهات زيست محيطي 
-  

  كامپيوتر  -

  
  رپروژكتوديتا  - 

  پرينتر-
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  استاندارد آموزش 
     برگه استاندارد تجهيزات ، مواد ، ابزار - 

  شماره  عداد ت  مشخصات فني  رديف

    يك دستگاه براي هر دو نفر  رايانه با تجهيزات كامل  1
   يك دستگاه ديتا پروژكتور  2
    يك عدد براي هر نفر ميز  3
    يك عدد براي هر نفر صندلي  4
    يك دستگاه  پرينتر  5
    يك سري براي هر دونفر  لوازم كمك آموزشي  6
7        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

  
  

  : توجه 
  .  نفر در نظر گرفته شود 15 تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت -
  . ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود -
  . مواد به ازاء يك نفر كارآموز محاسبه شود -
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  منابع و نرم افزار هاي آموزشي  - 

 شرح رديف

 رتبطكتاب ها و جزوات آموزش م 1
   
   
   
   
  
   
   
  
  
 
  
  
  


	مدیر
	استاندارد آموزش شغل




