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ریزي درسی، طرح و برنامهدفتر پژوهش:استانداردنظارت بر تدوین محتوا و تصویب

431120450070001:شغل آموزش کد ملی شناسایی 

امور مالی و بازرگانی ریزي درسی  :اعضاء کارگروه برنامه

سابقه کارشغل و سمترشته تخصصیدرك تحصیلی آخرین منام و نام خانوادگیردیف

1
سال20معاونانتقال تکنولوژيفوق لیسانسشهر ام روزبهانی

حسابداريلیسانس

سال7کارشناس حسابداري و مدرسحسابداريلیسانسمصطفی بیات2

سال10مربی آموزشگاه آزادحسابداريلیسانسعلیرضا قوامی بهفر3

سال21کارشناس و هنر آموز کاردانشحسابداريلیسانسالحیالهام ص4

5
استاد دانشگاه و حسابرس حسابداريسانسیفوق لبیتا خلیلی

شرکتهاي دولتی و خصوصی
سال12

سال25هنر آموز کاردانشحسابداريلیسانسلادن لنگري6

سال16مربیحسابداريلیسانساعظم شریفی تراب 7

سال10مربیحسابداريلیسانسسمیه حقانی 8

سال14مربیحسابداريلیسانسلیلا مرادي 9

سال 16کارشناس دفتر تالیفحسابداريلیسانس علی اصغر فرج زاده 10

سال 5مربی آموزشگاه آزاد حسابداري لیسانس طاهره عونی11

12
مه ریزي درسی دبیرکار گروه برنامدیریت آموزشفوق لیسانسنرگس هادي پور

امور مالی و بازرگانی
سال18

فرآیند بازنگري استانداردهاي آموزش :
برگـزار گردیـد   امـور مـالی و بازرگـانی    با حضور اعضاي کارگروه برنامـه ریـزي درسـی    20/12/96طی جلسه اي که در تاریخ 

و دفتـرداري  و 431120450010001و2411-45-001-1هايکـد بـا  حسابدار عمومی مقدماتی آموزش شغل هاياستاندارد
بـا  شغل کمک حسابدار  بررسی و تحت عنوان 431120450040011و 4311-45-001-1کدهاي با دفاتر قانونی حسابداري  

مورد تائید قرار گرفت .  431120450070001کد 

ریزي درسیطرح و برنامه، دفتر  پژوهش:آدرس
اي کشور سازمان آموزش فنی و حرفهجنوبی،ش خیابان خونبش ، تهران، خیابان آزادي

66583628تلفن    66583658دورنگار       
rpc@irantvto.irآدرس الکترونیکی : 

ي کشور بـوده و هرگونـه سـوء اسـتفاده مـادي و      احقوق مادي و معنوي این استاندارد متعلق به سازمان آموزش فنی و حرفهکلیه
معنوي از آن موجب پیگرد قانونی است.
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تعاریف :  
استاندارد شغل : 
اي نیـز گفتـه   سـتاندارد حرفـه  هاي مورد نیاز براي عملکرد مـوثر در محـیط کـار را گوینـد در بعضـی از مـوارد ا      ها و توانمنديمشخصات شایستگی

.شودمی
استاندارد آموزش : 

ي موجود در استاندارد شغل. هاي یادگیري براي رسیدن به شایستگینقشه
نام یک شغل :  

شود. رود اطلاق میهاي خاص که از یک شخص در سطح مورد نظر انتظار میاي از وظایف و توانمنديبه مجموعه
شرح شغل : 

هـا،  حـوزه شـغلی، مسـئولیت   ترین عناصر یک شغل از قبیل جایگاه یا عنوان شغل، کارها  ارتباط شغل با مشاغل دیگـر در یـک   اي شامل مهمبیانیه
شرایط کاري و استاندارد عملکرد مورد نیاز شغل. 

طول دوره آموزش : 
حداقل زمان و جلسات مورد نیاز براي رسیدن به یک استاندارد آموزشی. 

ویژگی کارآموز ورودي : 
رود. ار میهایی که از یک کارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظها و تواناییحداقل شایستگی

کارورزي:
گیرد و ضرورت دارد کارورزي صرفا در مشاغلی است که بعد از آموزش نظري یا همگام با آن آموزش عملی به صورت محدود یا با ماکت صورت می

ت تئوریـک د در محل آموزش به صورکه در آن مشاغل خاص محیط واقعی براي مدتی تعریف شده تجربه شود.(مانند آموزش یک شایستگی که فر
گردد.)آموزد و ضرورت دارد مدتی در یک مکان واقعی آموزش عملی ببیند و شامل بسیاري از مشاغل نمیبا استفاده از عکس می

ارزشیابی : 
ايکتبی عملی و اخلاق حرفـه ، عملیبخش ه، که شامل سآوري شواهد و قضاوت در مورد آنکه یک شایستگی بدست آمده است یا خیرفرآیند جمع
خواهد بود. 

اي مربیان : صلاحیت حرفه
رود.اي که از مربیان دوره آموزش استاندارد انتظار میهاي آموزشی و حرفهحداقل توانمندي
شایستگی : 

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

، ریاضـی توانـد شـامل علـوم پایه(   که میهاي ذهنی لازم براي رسیدن به یک شایستگی یا تواناییو توانمندياي از معلومات نظريحداقل مجموعه
، تکنولوژي و زبان فنی باشد. )، زیست شناسی، شیمیفیزیک

مهارت : 
شود. میهاي عملی ارجاع حداقل هماهنگی بین ذهن و جسم براي رسیدن به یک توانمندي یا شایستگی. معمولاً به مهارت

نگرش : 
باشد.  اي میهاي غیر فنی و اخلاق حرفهاي از رفتارهاي عاطفی که براي شایستگی در یک کار مورد نیاز است و شامل مهارتمجموعه

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

توجهات زیست محیطی :
اتی است که در هر شغل باید رعایت و عمل شود که کمترین آسیب به محیط زیست وارد گردد.ملاحظ
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شغل: استاندارد آموزش نام 

کمک حسابدار

:شغل استاندارد آموزش شرح 

ثبت،يحسابدارمیمفاهيریبکارگيهایستگیاست و شامل شایو بازرگانیکمک حسابدار از مشاغل حوزه امور مال
اطلاعات در دفاتر ثبت، سازي و بایگانی اطلاعات حسابداري و پرونده هاي مالیمستند،یماليهادادیرو

دائم و يو اصلاحات و بستن حسابهایموسسات خدماتیاساسیماليگزارشها و صورتهامیو تنظهیته،يحسابدار
،حقوق و دستمزد مربوطهيحسابدارمیمفاهيریبکارگ،در موسساتيکارپرداز،یدر موسسات بازرگانيحسابدار،موقت

شغل و با اشدبیمينرم افزار اکسل در حسابداريریبکارگ،حقوق و مستندات مربوطهستیلسینوشیپمیوتنظهیته
در ارتباط است.و حسابدار حقوق و دستمزدحسابدار
:وروديهاي کارآموز ویژگی

متوسطه (پایان سوم راهنمایی)اول پایان دوره تحصیلات :میزانحداقل 

داشتن سلامت کامل جسمانی و روانی : و ذهنیحداقل توانایی جسمی

ندارد:نیازهاي پیشمهارت

:آموزش دوره طول

ساعت300طول دوره آموزش                    :   

ساعت105ـ زمان آموزش نظري               :  

اعتس195ـ زمان آموزش عملی                :    

ساعتکارورزي                       :    زمان ـ 

ساعتـ زمان پروژه                            : 

بندي ارزشیابی( به درصد ) بودجه

%25کتبی : - 

%65عملی :-

%10اي :اخلاق حرفه-

ي مربیان :اهاي حرفهصلاحیت

سال سابقه 2با حداقل یدولتاییصنعتاییبازرگانتیریمدایيحسابدارسانسیلیلیدارا بودن حداقل مدرك تحص
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تعریف دقیق استاندارد(اصطلاحی) : ٭

رابطه رود فراگیر بعد از گذراندن دوره، ضمن شناخت مفاهیم اولیه حسابداري توانایی انجام امور ساده در انتظار می

مدارك اولیه و مثبته، شناسایی مدارك مورد جمع آوري اسناد وبا شغل حسابداري از جمله توانایی کنترل محاسبات،

تهیه گزارش هاي مقـدماتی درون  رویدادهاي مالی عادي و ساده ،حلیلتنیاز جهت ثبت رویدادهاي مالی، تجزیه و

ه باشد.سازمانی مورد نیاز واحد حسابداري و غیره را داشت

اصطلاح انگلیسی استاندارد(اصطلاحات مشابه جهانی) :٭

Accounting Assistant

هاي مرتبط با این استاندارد : ترین استانداردها و رشتهمهم٭

حسابدار-

حسابدار حقوق و دستمزد-

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

طبق سند و مرجع ......................................ل عادي و کم آسیب الف : جزو مشاغ

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

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

د :  نیاز به استعلام از وزارت کار    
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شغل آموزش استاندارد 

ها شایستگی-

ساعت آموزشعناوینردیف

جمععملینظري

10616بکارگیري مفاهیم حسابداري1

103040ثبت رویداد هاي مالی2

101020حسابداري و پرونده هاي مالیاطلاعات یگانی مستند سازي و با3

102535ثبت اطلاعات در دفاتر حسابداري4

5
تهیه و تنظیم گزارشها و صورتهاي مالی اساسی موسسات خدماتی و اصـلاحات و بسـتن   

حسابهاي دائم و موقت

152540

92231موسسات بازرگانیدر حسابداري 6

81018اتکارپردازي در موسس7

102232حقوق و دستمزد مربوطهيحسابدارمیمفاهيریبکارگ8

102030حقوق و مستندات مربوطهستیلسینوشیپمیوتنظهیته9

132538بکارگیري نرم افزار اکسل در حسابداري10

105195300جمع ساعات



6

ستاندارد آموزش ا

حلیل آموزشي تبرگه-

عنوان : 

بکارگیري مفاهیم حسابداري

زمان آموزش

جمععملینظري

10616

ایمنی،نگرشمهارت،،دانش

مرتبطمحیطیتوجهات زیست

، موادابزار،تجهیزات

مصرفی و منابع آموزشی

دانش :
میز و صندلی مربی 

میز و صندلی کارآموز

وایت برد

ماژیک

تخته پاك کن 

A4غذکا

مداد

پاك کن 

ماشین حساب

تاریخچه حسابداري-

حرفه حسابداري -

وظایف و مسئولیت هاي حسابداري-

مسیر شغلی حسابداري-

حرفه هاي مرتبط با حسابداري-

نتایج کار حسابداري-

ابزار کار حسابداري-

مفاهیم بنیادي حسابداري-

ضات حسابداريمفرو-

صول حسابداريا-

میثاق هاي حسابداري-

انواع واحدهاي اقتصادي -

مهارت :

اصول حسابداريمفاهیم و پیاده سازي-

حسابداريو مفروضات میثاق هاعملیاتی کردن-

ابزار کار حسابداريبکارگیري-

تفکیک حرفه هاي حسابداري-
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ستاندارد آموزش ا

ي تحلیل آموزش برگه-

عنوان : 

بکارگیري مفاهیم حسابداري 

زمان آموزش

جمععملینظري

ایمنی،نگرشمهارت،،دانش

مرتبطمحیطیتوجهات زیست

، موادابزار،تجهیزات

مصرفی و منابع آموزشی

نگرش :

درك صحیح مفاهیم  حسابداري-

ضات و  اصول حسابداريدرك مفرو-

ایمنی و بهداشت : 

رعایت اصول بهداشت در محیط کار -

رعایت  اصول ارگونومی -

محیطی :توجهات زیست

مدیریت پسماند-

مدیریت و  ارتقاء بهره وري انرژي-
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استاندارد آموزش 
ي تحلیل آموزش برگه-

عنوان : 
ثبت رویداد هاي مالی

شزمان آموز

جمععملینظري

103040

ایمنی،نگرشمهارت،،دانش
مرتبطتوجهات زیست محیطی

، موادابزار،تجهیزات
مصرفی و منابع آموزشی

دانش :
میز و صندلی مربی 

میز و صندلی کارآموز

وایت برد

ماژیک

تخته پاك کن 

A4کاغذ 

مداد

پاك کن 

ماشین حساب

دفتر روزنامه 

دفتر کل 

فتر معیند
و متعلقاتانهیرا

عناصر و اجزا حسابداري-

سرمایه)–هی ها بد–حسابهاي دائم(داراي ها -
معادله حسابداري-
و تاثیر آن بر  معادله حسابداريرویدادهاي مالی-
برداشت)–هزینه –حسابهاي موقت(درآمد -
مفهوم حساب-
بلاري دومفهوم ثبت حسابد-
و بستانکارمفهوم بدهکار-

گیريمفهوم مانده و ماهیت حساب ها -

مهارت :

معادله اصلی حسابداريتحلیل تجزیه و -

تجزیه و تحلیل رویدادهاي مالی-

ثبت رویدادهاي مالی در حساب ها-

مانده گیري از حساب ها-
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استاندارد آموزش
ي تحلیل آموزش برگه-

عنوان : 
ثبت رویداد هاي مالی

زمان آموزش

جمععملینظري

ایمنی،نگرشمهارت،،دانش
مرتبطتوجهات زیست محیطی

، موادابزار،تجهیزات
مصرفی و منابع آموزشی

نگرش :

استفاده از زمان و رعایت امانت داري -

عایت اخلاق حرفه اي نگرش مثبت در انجام کار و ر-

دقت در ثبت رویدادهاي مالی -

پایبندي به رعایت ضوابط و نظم و ترتیب-

ایمنی و بهداشت : 

رعایت اصول بهداشت در محیط کار -

رعایت  اصول ارگونومی -

محیطی :توجهات زیست

مدیریت پسماند-

مدیریت و  ارتقاء بهره وري انرژي-
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استاندارد آموزش 
ي تحلیل آموزش برگه-

عنوان : 
حسـابداري و پرونـده هـاي    اطلاعـات  مستند سازي و بایگانی 

مالی

زمان آموزش

جمععملینظري

101020

ایمنی،نگرش مهارت ،،دانش 
مرتبطتوجهات زیست محیطی

، موادابزار ،تجهیزات 
مصرفی و منابع آموزشی

میز و صندلی مربی دانش :

میز و صندلی کارآموز

وایت برد

ماژیک

تخته پاك کن 

A4کاغذ 

مداد

پاك کن 

ماشین حساب

دفتر روزنامه 

دفتر کل 

دفتر معین
انواع فاکتور خرید و فروش

فرم حواله انبار
سند حسابداري 

و متعلقاتانهیرا

رات و ضـوابط و مقـر  اسناد و مدارك مثبته اولیه حسـابداري -
یقانون

مشخصات قانونی فاکتور خرید و اسناد اولیه هزینه-
فاکتورهاي فروش-
انباروحواله رسید-

حواله و دستور پرداخت وجه،قبض دریافت وجه-
اعلامیه بدهکار و بستانکار بانکی-
صورتحساب گردش تراکنش هاي بانکی-
سایر مدارك مثبته-
سند حسابداري -
فرم سندحسابداري-
حوه مستند سازي اسناد و مدارك حسابدارين-
پرونده هاي حسابداري و مالی-

مهارت :
طبقه بندي اسناد و مدارك مثبته اولیه-
تنظیم و ثبت سند حسابداري-
ــند   - ــت صــدور س ــه جه ــدارك مثبت ــناد و م ــع آوري اس جم

،بداريحسا
بایگانی اسناد حسابداريونگهداري،مستند سازي -
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استاندارد آموزش 
ي تحلیل آموزش برگه-

عنوان : 
حسـابداري و پرونـده هـاي    اطلاعـات  مستند سازي و بایگانی 

مالی

زمان آموزش

جمععملینظري

ایمنی،نگرش مهارت ،،دانش 
مرتبطتوجهات زیست محیطی

، موادابزار ،تجهیزات 
مصرفی و منابع آموزشی

نگرش :

نظم و ترتیب در نگهداري اسناد و مدارك حسابداريرعایت -

دقت در جمع آوري اطلاعات مالی-

پایبندي به رعایت ضوابط اداري و مالی -

ایمنی و بهداشت : 

رعایت اصول بهداشت در محیط کار -

رگونومی رعایت  اصول ا-

محیطی :توجهات زیست

مدیریت پسماند-

مدیریت و  ارتقاء بهره وري انرژي-
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استاندارد آموزش 
ي تحلیل آموزش برگه-

عنوان : 
ثبت اطلاعات در دفاتر حسابداري 

زمان آموزش

جمععملینظري

102535

ایمنی،نگرشمهارت،،دانش
مرتبطت زیست محیطیتوجها

، موادابزار،تجهیزات
مصرفی و منابع آموزشی

دانش :
میز و صندلی مربی 

میز و صندلی کارآموز

وایت برد

ماژیک

تخته پاك کن 

A4کاغذ 

مداد

پاك کن 

ماشین حساب

دفتر روزنامه 

دفتر کل 

دفتر معین
و متعلقاتانهیرا

سمی)غیر ر-و انواع آن(رسمیدفاتر مالی -
نحوه تحریر دفاتر-
(کدینگ)روش طبقه بندي و شماره گذاري حسابها-
دفاترتحریرآیین نامه -
و انواع آنتعریف ترازآزمایشی-
اشتباهات حسابداري-
روش ردیابی و ارتباط اعداد در گزارشهاي حسابداري-
بستانکاران-گردش حساب بدهکاران-

مهارت :

ثبت رویدادهاي مالی در دفاتر مالی قانونی و غیررسمی-

تراز آزمایشی تنظیم-
کدگذاري حسابها-

ورفع يحسابدارياعداد وارقام در گزارش هایابیرد -
يو اشتباهات حابدارراتیمغا
دارقام واعدايریحساب بدهکاران و بستانکاران و ردگکنترل-

نگرش :

دفاترضوابط در تحریر رعایت -
رعایت اخلاق حرفه اي حین کار-

ایمنی و بهداشت : 
رعایت اصول بهداشت در محیط کار -
رعایت  اصول ارگونومی -

محیطی :توجهات زیست
مدیریت پسماند-
مدیریت و  ارتقاء بهره وري انرژي-
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استاندارد آموزش 
تحلیل آموزش ي برگه-

عنوان : 

هاي مالی اساسی موسسات تهیه و تنظیم گزارشها و صورت

و بستن حسابهاي دائم و موقتخدماتی و اصلاحات

زمان آموزش

جمععملینظري

152540

ایمنی،نگرشمهارت،،دانش

مرتبطتوجهات زیست محیطی

، موادابزار،تجهیزات

مصرفی و منابع آموزشی

دانش :
میز و صندلی مربی 
میز و صندلی کارآموز

وایت برد
ماژیک

تخته پاك کن 
A4کاغذ 

مداد
پاك کن 

ماشین حساب
دفتر روزنامه 

دفتر کل 
دفتر معین

فرم تراز نامه
و متعلقاتانهیرا

سود و زیان-

دهنده آن در موسسات لیو اجزا تشکهیصورت حساب سرما-

چکو موسسات کویتک مالک

اجــزا تشـکیل دهنــده آن در موسســات  ترازنامـه (بــیلان) و  -

خدماتی

يحسابداريگزارش ها-

حسابهاي موقت و دائمی و مختلط-

ملزومات)–پیش دریافت -(پیش پرداختاصلاح حسابهاروش-

بستن و انتقال حسابها روش-

معـوق )و نحـوه   پرداخـت نشـده (  افتـه یتحقق يهانهیهز-

اصلاح آن

مهارت :

درون سازمانی)(يواحد حسابدارازیمورد نيگزارش هاهیته-

اصلاح حساب ها و ثبت مربوط به اصلاحات-

اصلاح شدهیشیو تراز آزمایشیتراز آزمامیو تنظهیته-

و موقتاي دائم بستن حسابهثبت مربوط به -

آزمایشی اختتامیترازو تنظیم تهیه-

اساسی موسسات خدماتی و صورتهاي مالی میو تنظهیته-

تراز اختتامیهمیو تنظهیته-

افتتاحیهتراز میو تنظهیته-
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استاندارد آموزش 
ي تحلیل آموزش برگه-

عنوان : 

تهیه و تنظیم گزارشها و صورتهاي مالی اساسی موسسات 

اصلاحات و بستن حسابهاي دائم و موقتخدماتی و

زمان آموزش

جمععملینظري

ایمنی،نگرشمهارت،،دانش

مرتبطتوجهات زیست محیطی

، موادابزار،تجهیزات

مصرفی و منابع آموزشی

نگرش :

ائه گزارش ها و اطلاعات مالی رادقت در -

رعایت اخلاق حرفه اي حین کار-

: ایمنی و بهداشت 

رعایت اصول بهداشت در محیط کار -

رعایت  اصول ارگونومی -

محیطی :توجهات زیست

مدیریت پسماند-

يانرژيو  ارتقاء بهره ورتیریمد-
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استاندارد آموزش 
ي تحلیل آموزش برگه-

عنوان : 

موسسات بازرگانی در حسابداري

زمان آموزش

جمعملیعنظري

92231

ایمنی،نگرشمهارت،،دانش

مرتبطتوجهات زیست محیطی

، موادابزار،تجهیزات

مصرفی و منابع آموزشی

دانش :
میز و صندلی مربی 
میز و صندلی کارآموز

وایت برد
ماژیک

تخته پاك کن 
A4کاغذ 

مداد
پاك کن 

ماشین حساب
دفتر روزنامه 

دفتر کل 
دفتر معین

و متعلقاتانهیرا

تخفیفـات و  -فـروش -حسابهاي شـرکتهاي بازرگانی(خریـد  -

)و فروش  دیبرگشت ازخر

فاتیو تخفدیانواع برگشت از خر-

حساب کالايثبت و نگهداريکالا و روش هايموجود-

اصول ثبت و نگهداري حسابهاي موسسات بازرگانی-

اجزا تشکیل دهندهانیزیان موسسات بازرگوسود-

و اجزا تشکیل دهنده سرمایه در موسسات بازرگانی-

و اجزا تشکیل دهندهترازنامه در موسسات بازرگانی -

مهارت :

ثبت حسابداري خرید و فروش -

و فروشدیخرفاتیانواع تخفيمحاسبه و ثبت حسابدار-

و فروش کالادیبرگشت از خريثبت حسابدار-

تهیه گزارشهاي فروش و بهاي تمام شده کالاي فروش رفته -

در موسسات بازرگانی حسابهاي رسمیتهیه صورت-
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استاندارد آموزش 
ي تحلیل آموزش برگه-

عنوان : 

موسسات بازرگانی در حسابداري 

زمان آموزش

جمععملینظري

ایمنی،نگرشارت،مه،دانش

مرتبطتوجهات زیست محیطی

، موادابزار،تجهیزات

مصرفی و منابع آموزشی

نگرش :

انیحسابهاي موسسات بازرگدقت در ثبت -

رعایت اخلاق حرفه اي حین کار-

ایمنی و بهداشت : 

رعایت اصول بهداشت در محیط کار -

رعایت  اصول ارگونومی -

محیطی :توجهات زیست

مدیریت پسماند-

يانرژيو  ارتقاء بهره ورتیریمد-
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استاندارد آموزش 
ي تحلیل آموزش برگه-

عنوان : 

کارپردازي در موسسات

زمان آموزش

جمععملینظري

81018

ایمنی،نگرشمهارت،،دانش

مرتبطتوجهات زیست محیطی

، موادابزار،تجهیزات

شیمصرفی و منابع آموز

وایت برددانش :

ماژیک

تخته پاك کن

کاغذ

خودکار

مداد

پاك کن

میز و صندلی مربی

ماشین حساب

پیش فاکتور

فرم مناقصه و مزایده

فرم گارانتی و وارانتی

و متعلقاتانهیرا

و وظایف آنتدارکات-

چرخه عمل و فعالیت تدارکات در موسسات-

ــواع خریــدها(داخلی و خــارج- -متمرکــزو غیــر متمرکــز-یان

متوسط و عمده)،جزئی

مناقصه و انواع آن-

مزایده و انواع آن-

عمده فروشان و خرده فروشان-

گارانتی و وارانتی-

کد اقتصادي-

ویژگی فروشندگان-

مهارت :

استعلام یک مرحله اي ودو مرحله اي-

ی و محدودانجام مناقصه عموم-

و پیش فاکتورءاستعلام بها-

تکمیل فرم هاي گارانتی و وارانتی-
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استاندارد آموزش 
ي تحلیل آموزش برگه-

عنوان : 

کارپردازي در موسسات

زمان آموزش

جمععملینظري

ایمنی،نگرشمهارت،،دانش

مرتبطتوجهات زیست محیطی

، موادابزار،تجهیزات

مصرفی و منابع آموزشی

نگرش :

دقت در انتخاب فروشندگان-

رعایت اخلاق حرفه اي حین کار-

ایمنی و بهداشت : 

رعایت اصول بهداشت در محیط کار -

رعایت  اصول ارگونومی -

محیطی :توجهات زیست

مدیریت پسماند-

يانرژيو  ارتقاء بهره ورتیریمد-
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استاندارد آموزش 
ي تحلیل آموزش برگه-

عنوان : 

مربوطه حقوق و دستمزديحسابداربکارگیري مفاهیم 

زمان آموزش

جمععملینظري

102232

ایمنی،نگرش مهارت ،،دانش 

مرتبطتوجهات زیست محیطی

، موادابزار ،تجهیزات 

مصرفی و منابع آموزشی

دانش :
مربی میز و صندلی 

میز و صندلی کارآموز
وایت برد
ماژیک

تخته پاك کن 
A4کاغذ 

مداد
پاك کن 

ماشین حساب
دفتر روزنامه 

دفتر کل 
دفتر معین

سند حسابداري

جدول مالیات

و متعلقاتانهیرا

حقوق و دستمزد-

يحقــوق و دســتمزد در واحــدهامتســینقــش و کــاربرد س-

ياقتصاد

حقوق و دستمزد در موسساتاهمیت سیستم -

ویژگیهاي سیستم حقوق و دستمزد -

(خالص و ناخالص پرداختنی)هزینه حقوق و دستمزدمفهوم -

بــر کـارکرد و حقــوق و دســتمزد  يو مقــررات جـار نیقـوان -
کارکنان و کارگران

و مفاد آنقرارداد کار-

تمرحقوق پایه و مزایاي مستمر و غیر مس-

ابیساعات کارکرد و حضور و غ-

و انواع آنکسورات -

حقوق و دستمزداتیو مقررات مربوط به مالنیقوان-

یاجتمـاع نیتـام يهـا مـه یو مقررات مربـوط بـه ب  نیقوان-
کارکنان

اقلام مشمول حق بیمه در حقوق(اقلام بیمه پذیر)-

حقوقاقلام مالیات پذیر در -

سند حسابداري حقوق و دستمزد-

مهارت :

ثبت حضور و غیاب کارکنان در تمامی موسسات-

ساعت کارکرد کارکنانمحاسبه -
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استاندارد آموزش 
ي تحلیل آموزش برگه-

عنوان : 

حقوق و دستمزد مربوطهيحسابدارمیمفاهيریبکارگ

زمان آموزش

جمععملینظري

ایمنی،نگرش مهارت ،،دانش 

مرتبطتوجهات زیست محیطی

، موادابزار ،تجهیزات 

مصرفی و منابع آموزشی

مهارت: 

بردرآمد حقوقاتیماليهاتیمعافياجرا-

تامین اجتماعی وسایر)،(مالیاتو کسورات ایمحاسبات مزا-

یخالص پرداختنو ناخالص  وهیمحاسبه حقوق پا-

حقوق و دستمزدنهیهزيصدور سند حسابدار-

مستندات حقوق و دستمزد کارکنانيجمع آور-

نگرش :

درك عملیات حسابداري حقوق و دستمزد-

مقررات حقوق و دستمزد يدقت در اجرا-

يبه ضوابط اداريبندیپا-

ایمنی و بهداشت:

داشت در محیط کار رعایت اصول به-

رعایت  اصول ارگونومی -

محیطی :توجهات زیست

مدیریت پسماند-

مدیریت و  ارتقاء بهره وري انرژي-
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استاندارد آموزش 
ي تحلیل آموزش برگه-

عنوان : 
مستندات مربوطهلیست حقوق و پیش نویستنظیمتهیه و

زمان آموزش

جمععملینظري

102030

ایمنی،نگرش مهارت ،،دانش 
مرتبطتوجهات زیست محیطی

، موادابزار ،تجهیزات 
مصرفی و منابع آموزشی

میز و صندلی مربی دانش :
میز و صندلی کارآموز

وایت برد
ماژیک

تخته پاك کن 
A4کاغذ 

مداد
پاك کن 

ماشین حساب
دفتر روزنامه 

دفتر کل 
دفتر معین

سند حسابداري

جدول مالیات
لیست حقوق و دستمزد

و متعلقاتانهیرا

حقوق و دستمزد مفهوم سند یا ثبت  -
ثبت مزایا و کسورات حقوق و دستمزدمفهوم-
فرم ظاهري و اجزاي تشکیل دهنده لیست حقوق و دستمزد-

مهارت :
اعمال کسورات در محاسبه حقوق و دستمزد-
اعمال مزایا-
حقوق و دستمزدستیها در لتیاعمال معاف-
محاسبه حقوق و دستمزد ناخالص و خالص پرداختنی-
تنظیم لیست حقوق و دستمزدومحاسبه-

نگرش :

دقت در مستند سازي محاسبه هزینه حقوق و دستمزد-

ایمنی و بهداشت : 
حیط کار رعایت اصول بهداشت در م-
رعایت  اصول ارگونومی -

محیطی :توجهات زیست
مدیریت پسماند-
مدیریت و  ارتقاء بهره وري انرژي-
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استاندارد آموزش 

ي تحلیل آموزش برگه-

عنوان : 
نرم افزار اکسل در حسابداريبکارگیري

زمان آموزش

جمععملینظري

132538

ایمنی،گرش نمهارت ،،دانش 
مرتبطتوجهات زیست محیطی

، موادابزار ،تجهیزات 
مصرفی و منابع آموزشی

یمربیو صندلزیمدانش :
کارآموزیو صندلزیم

بردتیوا
کیماژ

پاك کنتخته
کاغذ A4

مداد
کنپاك

حسابنیماش
رایانه و متعلقات

پرینتر
اسکنر

در حسابدارينرم افزار اکسل معرفی -

ستیلمیو تنظينرم افزار اکسل در حسابدار-

گزارش قابل استخراج از اکسل انواع -

مهارت :

تهیه فایل اکسل-

درج اعداد در نرم افزار اکسل-

استفاده از توابع اصلی اکسل-

تهیه و دریافت گزارش از نرم افزار اکسل-

نگرش :

نرم افزار مورد نظر دقت در استفاده از-

رایانه جهت انجام محاسبات اعتقاد به ابزار قدرتمند -

ایمنی و بهداشت : 

رعایت اصول بهداشت در محیط کار -

رعایت  اصول ارگونومی -

محیطی :توجهات زیست

مدیریت پسماند-

مدیریت و  ارتقاء بهره وري انرژي-
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برگه استاندارد تجهیزات-

توضیحات تعداد مشخصات فنی و دقیق نام ردیف
دستگاه1کارآموز 2دستگاه براي مربی هر 1عدد 6با متعلقات کامل رایانه1
عدد 1استاندارد دیتا پروژکتور2
عدد 1استاندارد پرده اسلاید 3
عدد 1استاندارد میز و صندلی مربی 4
عدد 15استاندارد میز و صندلی کارآموز5
6ADSL عدد 1استاندارد مودم
عدد 1استاندارد تخته وایت برد 7
عدد 1استاندارد کپسول آتش نشانی 8
عدد 1استاندارد جعبه کمک هاي اولیه 9
عدد 1استاندارد تهویه مطبوع 10
عدد 1استاندارد آبسردکن 11

توجه : 
نفر در نظر گرفته شود. 15تجهیزات براي یک کارگاه به ظرفیت -

برگه استاندارد مواد -
توضیحات تعداد مشخصات فنی و دقیق نام ردیف

بستهA41کاغذ1
عدد 1فومیتخته پاك کن 2
عدد15استانداردنوشت افزار 3
در رنگهاي مختلفعدد3موجود در بازاروایت بردماژیک 4

توجه : 
نفر محاسبه شود.15مواد به ازاء یک نفر و یک کارگاه به ظرفیت -
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برگه استاندارد ابزار - 
توضیحات تعداد مشخصات فنی و دقیق نام ردیف

عدد 1حسابداري ماشین حساب 1
عدد 1در بازار موجودقیچی 2
عدد 1موجود در بازار خط کش 3
عدد 1موجود در بازار پایه چسب 4
عدد 1موجود در بازار پانچ5
عدد 1موجود در بازار ماشین دوخت 6
نمونه15حسابداريدفتر کل 7
نمونه15حسابداريدفتر روزنامه8
نهنمو15حسابداريدفتر معین 9
نمونه15حسابداريسند 10

نمونه1حسابداريجدول مالیات11
نمونه15حسابداريلیست حقوق و دستمزد12
نمونه15مربوط به موسسهپیش فاکتور13

نمونه15حسابداريفرم مناقصه و مزایده14

نمونه15مربوط به موسسهفرم گارانتی و وارانتی15

نمونه15حسابداريامهفرم تراز ن16
نمونه15حسابداريفاکتور خرید و فروش17
نمونه15انبارفرم حواله18

:توجه
ار به ازاء هر سه نفر محاسبه شودابز


