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 ریزي درسی ، طرح و برنامهدفتر پژوهش :نظارت بر تدوین محتوا و تصویب استاندارد 
 43210450040002 :شغل آموزش کد ملی شناسایی 

 امور مالی و بازرگانی  :ریزي درسی اعضاء کارگروه برنامه

 سابقه کار شغل و سمت رشته تخصصی آخرین مدرك تحصیلی  وادگینام و نام خان ردیف

 سال 13 استاد دانشگاه و مدیر برنامه ریزي صنایع فوق لیسانس مهدي محمدي 1

 سال 7 کارشناس آموزش مدیریت بازرگانی لیسانس محبوبه بیگ زاده 2

 سال 17 مدیر خانه کیفیت کرمان صنایع فوق لیسانس عباس پورافغان 3

لیسانس مهندسی  هزاد باشتمنب 4
 صنایع

 سال 12 خوشه هاي صنعتی بمکارشناس  مهندسی صنایع

مجید ملامحمدي  5
 راوري

فنی و اداره کل رئیس آموزش  مهندسی صنایع فوق لیسانس
 حرفه اي استان کرمان

 سال 11

 سال 27 کارشناس و هنر آموز کاردانش حسابداري لیسانس الهام صالحی 6

 مدیریت آموزشی فوق لیسانس پور نرگس هادي  7
دبیر کارگروه برنامه ریزي درسی 

 امور مالی و بازرگانی
 سال 18

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :فرآیند بازنگري استانداردهاي آموزش 

 برگـزار گردیـد اسـتاندارد    امور مالی و بازرگـانی با حضور اعضاي کارگروه برنامه ریزي درسی   5/8/97طی جلسه اي که در تاریخ 

 بررسـی و تحـت عنـوان شـغل      441620430090001و  3-3/1/31/91 با کد کاردکس و کنترل موجودي مسئول آموزش شغل 

 . مورد تائید قرار گرفت  432120450040002با کد  کاردکس و کنترل موجودي متصدي

ستفاده مادي و معنوي اي کشور بوده و هرگونه سوء ا کلیه حقوق مادي و معنوي این استاندارد متعلق به سازمان آموزش فنی و حرفه

 .از آن موجب پیگرد قانونی است

 ریزي درسی طرح و برنامه، دفتر  پژوهش :آدرس

 اي کشور  سازمان آموزش فنی و حرفه جنوبی،خیابان خوش نبش ، تهران، خیابان آزادي

                                            66583658دورنگار       

                    66583628         تلفن  

 rpc@irantvto.ir: آدرس الکترونیکی 

 1 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 : تعاریف 
 : استاندارد شغل 

 اي نیـز گفتـه    سـتاندارد حرفـه  یط کـار را گوینـد در بعضـی از مـوارد ا    هاي مورد نیاز براي عملکرد مـوثر در مح ـ  ها و توانمندي مشخصات شایستگی
 .شود می

 : استاندارد آموزش 
 . هاي موجود در استاندارد شغل ي یادگیري براي رسیدن به شایستگی نقشه

 :  نام یک شغل 
 . شود ق میرود اطلا هاي خاص که از یک شخص در سطح مورد نظر انتظار می اي از وظایف و توانمندي به مجموعه

 : شرح شغل 
هـا،   ترین عناصر یک شغل از قبیل جایگاه یا عنوان شغل، کارها  ارتباط شغل با مشاغل دیگـر در یـک حـوزه شـغلی، مسـئولیت      اي شامل مهم بیانیه

 . شرایط کاري و استاندارد عملکرد مورد نیاز شغل
 : طول دوره آموزش 

 . یک استاندارد آموزشی حداقل زمان و جلسات مورد نیاز براي رسیدن به
 : ویژگی کارآموز ورودي 

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

یرد و ضرورت دارد گ کارورزي صرفا در مشاغلی است که بعد از آموزش نظري یا همگام با آن آموزش عملی به صورت محدود یا با ماکت صورت می
 د در محل آموزش به صورت تئوریـک مانند آموزش یک شایستگی که فر.(که در آن مشاغل خاص محیط واقعی براي مدتی تعریف شده تجربه شود

 .)گردد آموزد و ضرورت دارد مدتی در یک مکان واقعی آموزش عملی ببیند و شامل بسیاري از مشاغل نمی با استفاده از عکس می
 : ی ارزشیاب

اي  کتبی عملی و اخلاق حرفـه ، عملیبخش  ه، که شامل سآوري شواهد و قضاوت در مورد آنکه یک شایستگی بدست آمده است یا خیر فرآیند جمع
 . خواهد بود

 : اي مربیان  صلاحیت حرفه
 .رود اي که از مربیان دوره آموزش استاندارد انتظار می هاي آموزشی و حرفه  حداقل توانمندي

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

 : دانش 
، ریاضـی (تواند شـامل علـوم پایـه    که می هاي ذهنی لازم براي رسیدن به یک شایستگی یا توانایی اي از معلومات نظري و توانمندي حداقل مجموعه

 . ي و زبان فنی باشد، تکنولوژ)، زیست شناسی، شیمیفیزیک
 : مهارت 

 . شود هاي عملی ارجاع می معمولاً به مهارت. حداقل هماهنگی بین ذهن و جسم براي رسیدن به یک توانمندي یا شایستگی
 : نگرش 
 .  باشد اي می هاي غیر فنی و اخلاق حرفه اي از رفتارهاي عاطفی که براي شایستگی در یک کار مورد نیاز است و شامل مهارت مجموعه
 : ایمنی 

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

 .ملاحظاتی است که در هر شغل باید رعایت و عمل شود که کمترین آسیب به محیط زیست وارد گردد
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: شغلاستاندارد آموزش نام 

 کاردکس و کنترل موجودي متصدي

: شغلاستاندارد آموزش شرح 

انبار و  نییتع هاي شایستگی شاملاز مشاغل حوزه امور مالی و بازرگانی است و  کاردکس و کنترل موجودي متصدي

کالا و  ينگهدار، کالا يورود ثبت، واحد مربوطه از انبار يکالا برا دیخر درخواست، ها  يموجود يو کدگذار يطبقه بند

با شغل انباردار  می باشد و یانبارگردان، انبار يها يموجود کنترل، )صدور کالا(و خروج کالا از انبار لیتحو، مواد در انبار

 .ر ارتباط استد

 : وروديهاي کارآموز  ویژگی

 )ییسوم راهنما انیپا(دوره اول متوسطه  انیپا: میزان تحصیلات حداقل 

 داشتن سلامت کامل جسمانی و روانی :  و ذهنی توانایی جسمیحداقل 

 ندارد : نیاز هاي پیش مهارت

:آموزش دوره  طول

طول دوره آموزش                   :       153 ساعت  

ـزمان آموزش نظري              :        60     ساعت 

ـ

ـ

 زمان آموزش عملی              :        93     

ساعت  زمان کارورزي                     :      -         

ساعت زمان پروژه                         :      -        

ساعت  

ـ 

 ) رصد به د( بندي ارزشیابی بودجه

 %25: کتبی  - 

 %65:عملی  -

 %10:اي  اخلاق حرفه -

 :اي مربیان  هاي حرفه صلاحیت

یـاجربه کاري سال ت 2با مرتبط  مالی  و یا رشته هاي، مدیریت صنعتی، مدیریت بازرگانی حسابداري لیسانس در رشته 

  مرتبطآموزشی 
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 ) : اصطلاحی(تعریف دقیق استاندارد ٭

و مقررات و  نیو طبق قوان یانسان يرویزمان و ن نیاست که با صرف کمتر یکس يردکس و کنترل موجودکا متصدي

 مواد و اقلام لیو تحو يو نگهدار هیمرتبط با ته يها تیسازمان ضمن انجام فعال يدستورالعمل ها

 .دینما نییعاز را تیمورد ن يبار سفارش کالا بتواند مقدار و زمان مناسب جهت هر ،ازسازمانینمورد

 

 

 ) :اصطلاحات مشابه جهانی(اصطلاح انگلیسی استاندارد ٭

Cardholder and inventory control 
 

 

 

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

 انباردار-

 

 

 

 

 

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

 ......................................طبق سند و مرجع             �و کم آسیب  جزو مشاغل عادي : الف 

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

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

 ■نیاز به استعلام از وزارت کار    :  د 
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 استاندارد آموزش شغل 

 شایستگی  -

 

 ساعت آموزش عناوین ردیف

 جمع عملی نظري

 43 24 19 و طبقه بندي و کدگذاري موجودي ها تعیین انبار  1

 26 18 8 از انباربراي واحد مربوطه درخواست خرید کالا  2

 20 11 9 ثبت ورودي کالا 3

 14 8 6 نگهداري کالا و مواد در انبار 4

 12 9 3 )صدور کالا(و خروج کالا از انبار لیتحو 5

 28 16 12 کنترل موجودي هاي انبار 6

 10 7 3 انبارگردانی 7

 153 93 60 جمع ساعات
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 استاندارد آموزش 
 ي تحلیل آموزش  برگه -

 : عنوان 

 ها يموجود يو کدگذار يانبار و طبقه بند نییتع

 زمان آموزش

 جمع عملی نظري 

19 24 43 

 ایمنی ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زیست محیطی

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفی و منابع آموزشی

 دئوپروژکتوریو  :دانش 
 برد تیوا تخته
 یر التحر لوازم

  کاغذ و خودکار
 تخته وایت برد

    انبار داري-

    موسسه/ جایگاه انبار و نقش آن در سازمان - 

    انواع تقسیم بندي انبارها-

    موسسه/ ارتباط انبار با سایر واحدهاي سازمان  -

    کالاها ياهمیت طبقه بند -

    کالاها يموجود يمختلف طبقه بند يها ستمیس -

    روش هاي کد گذاري -

    ي الکترونیکیارگذ اصول کد-

    کارت ثبت کالا -

  :مهارت 

    مربوطه يانبارها بر اساس نوع کالا کیتفک -

    ها يموجود یاصول يانتخاب روش مناسب طبقه بند و یبررس -

    ها يموجود يطبقه بند -

    گذاري کالا براساس روش انتخابی کد -

    ي الکترونیکی کالاهاراکد گذ-

    ثبت کالا و انواع ان-

    تهیه کارت ثبت کالا-
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 استاندارد آموزش 

 ي تحلیل آموزش  برگه -

 : عنوان 

 ها يموجود يو کدگذار يانبار و طبقه بند نییتع

 زمان آموزش

 جمع عملی نظري 

   

 ایمنی ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زیست محیطی

 ، موادابزار ،تجهیزات

 فی و منابع آموزشیمصر

 :نگرش 

 انبار تیو اهم گاهیتوجه به جا  -

 نوع انبار متناسب با هرکالا انتخاب دقت در -

 دقت در کدگذاري -

 رعایت اخلاق حرفه اي-

 

 : ایمنی و بهداشت 

 رعایت اصول ایمنی و بهداشت در محیط کار -

 رعایت  اصول ارگونومی -

 :توجهات زیست محیطی 

 ندمدیریت پسما-

 مدیریت و ارتقاء بهره وري انرژي-
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 استاندارد آموزش 

 ي تحلیل آموزش  برگه -

 : عنوان 

 از انباربراي واحد مربوطه درخواست خرید کالا 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظري 

8 18 26 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطی

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 منابع آموزشیمصرفی و 

 برگ درخواست کالا  :دانش 

 کارت انبار

 اسناد انبار

 ریلوازم التحر

 پروژکتور دئویو

 برد تیوا تخته

 کارت گردش کالا

 کارت ورود و خروج کالا

 فرم حواله انبار

 انبار دیخر دیرس

 

    اصول سفارش کالا -

    فرم برگ درخواست کالا از انبار -

    )کاردکس(بار روش پرکردن کارت ان -

    دیفرم درخواست خر -

    دیمرتبط با درخواست خر يروش انجام کارها -

  :مهارت 

    و کارت انبار دیپر کردن فرم درخواست خر -

    فرم ها حیصح یگانیبا -

    پیگیري برگ درخواست کالا -

    به واحد مربوطه دیصدور فرم درخواست خر -

    دیخر يرخواستهاد يریگیپ -

 :نگرش 

 درخواست يانواع مختلف برگه ها تشخیصدقت در  -

 يدرخواست موجود يوپرکردن فرم ها یدقت در بررس -

 : ایمنی و بهداشت 

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

 :توجهات زیست محیطی 

 مدیریت پسماند-
 و ارتقاء بهره وري انرژي مدیریت-
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 استاندارد آموزش 

 ي تحلیل آموزش  برگه -

 : عنوان 

 کالا يثبت ورود

 زمان آموزش

 جمع عملی نظري 

9 11 20 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطی

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

 شناسنامه قطعه  :دانش 
فرم (اعلام وصول کالا فرم

 )انبار دیرس
 به انبار یمرجوع يکالا فرم
 یو فن یفیک دییتا فرم

 وارده به انبار يکالا
 کالا لیتحو فرم

 برد تیوا تخته
 پروژکتور دئویو

 ریالتحر لوازم

     يانواع ورود-

    اصول مربوط به ورود کالا-

    فرم هاي مربوط به ورود کالا-

    ورودي ها وظائف در قبال-

    وظائف در قبال ورودي هاي تایید نشده-

    روش هاي ثبت اطلاعات مربوط به کالاي وارده-

  :مهارت 

    بازدید کامل ورودي ها-

    صدور رسید انبار-

    تفکیک کالا از لحاظ کیفیت-

هاي کالاهاي موجود در انبار در کارت ثبت اطلاعات مربوط به -
 ه مربوط

   

 :نگرش 

 دقت در بازدیدهاي اصولی از ورودي ها-

 دقت در ثبت ورود اطلاعات-

 : ایمنی و بهداشت 

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

 :توجهات زیست محیطی 

 مدیریت پسماند-
 مدیریت و ارتقاء بهره وري انرژي-
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 استاندارد آموزش 

 ي تحلیل آموزش  برگه -

 : عنوان 

 کالا و مواد در انبار ينگهدار

 زمان آموزش

 جمع عملی نظري 

6 8 14 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطی

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

 دفتر ثبت و کدگذاري در انبار  :دانش 

 کالا ایامه قطعه شناسن

 قطعات ستیل

 کاردکس قطعه کارت

 ریالتحر لوازم

 برد تیوا تخته

 پروژکتور دئویو

    ویژگیهاي کالاهاي ورودي-

    روش هاي چیدمان موجودي ها-

     روش هاي نگه داري کالا در انبار -

  :مهارت 

    چیدمان کالاها-

    نگهداري موجودي ها-

 :نگرش 

 ت در چیدمان طبق اصول ایمنیدق -

 رعایت اخلاق حرفه اي-

 : ایمنی و بهداشت 

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

 :توجهات زیست محیطی 

 مدیریت پسماند-
 مدیریت و ارتقاء بهره وري انرژي-
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 استاندارد آموزش 

 ي تحلیل آموزش  برگه -

 : وان عن

 )صدور کالا(و خروج کالا از انبار لیتحو

 زمان آموزش

 جمع عملی نظري 

3 9 12 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطی

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

 فرم حواله انبار  :دانش 
 فرم خروج

 حواله فروش
 کارت انبار

 انبار ر بهفرم انتقال از انبا
 ریلوازم التحر

 برد تیوا تخته
 پروژکتور دئویو

    فرم حواله انبار وبرگ خروج و فرم حواله فروش-

    روش هاي تحویل کالا-

     روش هاي ثبت اطلاعات مربوط به کالاهاي صادره- 

  :مهارت 

    پر کردن فرم هاي حواله انبار و برگ خروج و حواله فروش  -

    اطلاعات مربوط به حواله هاي مختلف انبارثبت -

    تحویل کالا -

 :نگرش 

 ياصول مربوط به امور صدور موجود تیرعا -

 رعایت اخلاق حرفه اي-

 : ایمنی و بهداشت 

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

 :توجهات زیست محیطی 

 ندمدیریت پسما-
 مدیریت و ارتقاء بهره وري انرژي-
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 استاندارد آموزش 

 ي تحلیل آموزش  برگه -

 : عنوان 

 انبار يها يکنترل موجود

 زمان آموزش

 جمع عملی نظري 

12 16 28 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطی

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

 کارت انبار  : دانش

 پروژکتور دئویو

 برد تیوا تخته

 ریالتحر لوازم

    دفتر راهنما و انواع ان-

    تعریف موجودي و گروه بندي موجودي ها-

    سیستم هاي مختلف کنترل و سفارش موجودي ها-

    طبقه بندي ارزشی اجناس-

    انواع هزینه ها -

  :مهارت 

    اهنماتهیه و تنظیم دفتر ر-

    هامناسب جهت کنترل و سفارش موجودی بکارگیري سیستم-

    تعیین مقدار و زمان سفارش موجودي-

    هزینه یابی-

 :نگرش 

 يمناسب جهت کنترل و سفارش موجود ستمیدقت در انتخاب س -

 رعایت اخلاق حرفه اي-

 : ایمنی و بهداشت 

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

 :توجهات زیست محیطی 

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

 : عنوان 

 یانبار گردان

 زمان آموزش

 جمع عملی نظري 

3 7 10 

 ایمنی  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط حیطیتوجهات زیست م

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفی و منابع آموزشی

 دفتر راهنما  :دانش 

    انبار و موجودي هاي آن- دستورالعمل انبارگردانی

    اصول مربوط به شمارش موجودي ها-

    فرم هاي مریوط به انبار گردانی -

    اهمیت انبار گردانی-

    دستورالعمل هاي انبارگردانی-

  :مهارت 

    آماده سازي و تهیه نقشه کامل محل هاي نگه داري-

    تهیه برگه هاي شمارش موجودي ها-

    شماره گذاري برگه هاي شمارش-

    تهیه دفتر راهنما  براي ثبت شمارش-

    )نایاب،معیوب،کم ارزش، امانی(تفکیک انواع موجودي ها-

    شکنترل و تایید برگ هاي شمار-

    تهیه فهرست خلاصه از اقلام -

انطباق فهرست خلاصه تهیـه شـده بـا کـارت هـاي انبـار و       -
 حسابداري انبار و استخراج اختلافات

   

 :نگرش 
 دقت در رعایت اصول انبار گردانی-
 دقت در شمارش موجودي ها-
 دقت در تکمیل فرم ها-

 : ایمنی و بهداشت 

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

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

 توضیحات  تعداد  مشخصات فنی و دقیق  نام  ردیف

دستگاه   5 تگاه براي مربی ویک دس دستگاه CORI7 6با متعلقات  رایانه 1

 کارآموز 15براي 

 به ازاي هر کارگاه دستگاهDP:2000Lumens 1 دیتا پروژکتور 2

 به ازاي هر کارگاه دستگاهSc:16*2,4 1 پرده اسلاید 3

  عدد1 استاندارد میز و صندلی مربی 4

  عدد15 استاندارد میزو صندلی کارآموز 5

 به ازاي هر کارگاه دعد1 استاندارد تخته وایت برد 6

 به ازاي هر کارگاه عدد1 کیلویی 6 کپسول آتش نشانی 7

 به ازاي هر کارگاه عدد1 با کلیه ملزومات جعبه کمکهاي اولیه 8

 متناسب با فضاي کارگاه عدد1 استاندارد تهویه مطبوع 9

  عدد1 استاندارد آبسردکن 10

  عدد1 استاندارد دستگاه کپی 11

 

جه   : تو

ج - ت ت ه ظرفی ه ب رگا راي یک کا ت ب زا 1هی شود 5 رفته  ر در نظر گ ف  . ن

 
 برگه استاندارد مواد  -                  

 توضیحات  تعداد  مشخصات فنی و دقیق  نام  ردیف

  بسته A4 1 کاغذ 1

 در رنگهاي مختلف عدد3 وایت برد سه رنگ ماژیک 2

  عدد 2 فومی تخته پاك کن 3

 

جه   : تو

ا - ه  د ب ر موا ف ء یک ن ت زا ه ظرفی ه ب رگا 1و یک کا ر 5 ف شود ن سبه  حا  .م
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  برگه استاندارد ابزار  -

 توضیحات  تعداد  مشخصات فنی و دقیق  نام  ردیف

  15 سربرگ دار برگ درخواست کالا 1
  15 نمونه کارت انبار 2
  15 نمونه اسناد اسناد انبار 3
  15 ه انبارمربوط ب کارت گردش کالا 4
  15 مربوط به انبار کارت ورود و خروج کالا 5
  15 سربرگ دار رسید خرید انبار 6
  15 سربرگ دار )فرم رسید انبار(فرم اعلام وصول کالا 7
  15 سربرگ دار فرم کالاي مرجوعی به انبار 8
  15 سربرگ دار فرم تایید کیفی و فنی کالاي وارده به انبار 9

  15 سربرگ دار ل کالافرم تحوی 10
  15 حسابداري دفتر ثبت و کدگذاري در انبار 11
  15 مربوط به قطعه شناسنامه قطعه یا کالا 12
  15 سربرگ دار لیست قطعات 13
  15 مربوط به قطعه کارت کاردکس 14
  15 سربرگ دار فرم حواله انبار 15
  15 سربرگ دار کالا از انبار فرم خروج 16
  15 سربرگ دار ه فروشحوال 17
  15 سربرگ دار فرم انتقال از انبار به انبار دفتر راهنما 18

جه   : تو

شود - سبه  حا ر م ف سه ن ء هر  زا ا ه  ر ب زا  .اب
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