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  دفتر طرح و برنامه هاي درسي نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  :
 1-1/1/11/11شغل :  آموزش كد ملي شناسايي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

 پلاك ، اي كشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 2، ساختمان شماره ، نبش خيابان نصرت    الي، خيابان خوش شمخيابان آزادي    –تهران 

250 

 11510099 – 0تلفن                                                     11011116دورنگار       

 Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الكترونيكي : 

 

 : خدمات آموزشياعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته 

 

 

 حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوين استاندارد آموزش شغل : 

-  

-  

 ري :  رآيند اصلاح و بازنگف
- 
- 
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   شايستگي    شغلزش آموتهيه كنندگان استاندارد 

 شغل و سمت  صيليحرشته ت آخرين مدرك تحصيلي  نام و نام خانوادگي رديف
سابقه كار 

 مرتبط
 ايميل تلفن و، آدرس  

 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سيد كريم 

 ميراحمدي

 

 

 

 ي ارشدكارشناس
مديريت 

 آموزشي

كارشناس /رئيس دايره 

پست  خدمات آموزشي

 بانک ايران

 سال 10

 51511915تلفن ثابت :

 90122001522تلفن همراه :

 k_mirahmadi@yahoo.comايميل:

خ مطهري تقاطع قائم  –: تهران آدرس

اداره كل  1مقام كوچه عرفان پلاك 

 آموزش و تحقيقات  پست بانک 

 

2 
بلال شاه 

 محمدي
 كارشناسي ارشد

برنامه 

ريزي 

 درسي

كارشناس / رئيس قسمت 

حضوري پست آموزشهاي 

 بانک ايران

 سال 1

 51511910تلفن ثابت :

 90169515011تلفن همراه :

 balal.shahmohamadi@ pb.irايميل: 

خ مطهري تقاطع قائم  –: تهران آدرس

اداره كل  1مقام كوچه عرفان پلاك 

 آموزش و تحقيقات  پست بانک 

 

 تلفن ثابت :      1

 تلفن همراه : 
 ایميل : 
 آدرس : 

 

 

 

 تلفن ثابت :      1

 تلفن همراه : 
 ایميل : 
 آدرس :

 

 

 تلفن ثابت :      5

 تلفن همراه : 
 ایميل : 
 آدرس : 

 تلفن ثابت :      1 

 تلفن همراه : 
 ایميل : 
 آدرس :
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 تعاريف :  
 استاندارد شغل : 

 مشخصات شایستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملکرد موثر در محيط کاار را گویناد در بع اي از ماوارد اساتاندارد ارفاه اي نياز گفتاه         
 مي شود.

 استاندارد آموزش : 
 . ي یادگيري براي رسيدن به شایستگي هاي موجود در استاندارد شغل  نقشه

 نام يک شغل :  
 به مجموعه اي از وظایف و توانمندي هاي خاص که از یك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود . 

 شرح شغل : 
،  هاا بيانيه اي شامل مهم ترین عناصر یك شغل از قبيل جایگاه یا عنوان شغل ، کارها  ارتباط شغل با مشاغل دیگر در یك اوزه شغلي ، مسئوليت 

 شرایط کاري و استاندارد عملکرد مورد نياز شغل . 

 طول دوره آموزش : 
 اداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به یك استاندارد آموزشي . 

 ويژگي كارآموز ورودي : 
 اداقل شایستگي ها و توانایي هایي که از یك کارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار مي رود . 

 زي:كارور
کارورزي صرفا در مشاغلي است که بعد از آموزش نظري یا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود یا با ماکت صورت ماي گيارد و وارورت    
دارد که در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعریف شده تجربه شود.)مانند آموزش یك شایستگي که فرد در محال آماوزش باه صاورت     

 ده از عکس مي آموزد و ورورت دارد مدتي در یك مکان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گردد.(تئوریك با استفا

 ارزشيابي : 
کتباي عملاي و اخالاق    ، عملاي  بخا    ه، که شاامل سا  فرآیند جمع آوري شواهد و ق اوت در مورد آنکه یك شایستگي بدست آمده است یا خير 

 اي خواهد بود .  ارفه

 لاحيت حرفه اي مربيان : ص
 اداقل توانمندي هاي آموزشي و ارفه اي که از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود .

 شايستگي : 
 توانایي انجام کار در محيط ها و شرایط گوناگون به طور موثر و کارا برابر استاندارد . 

 دانش : 
اي ذهني لازم براي رسيدن به یك شایستگي یا توانایي . کاه ماي تواناد شاامل علاوم )ایاه )       اداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي ه

 ، تکنولوژي و زبان فني باشد . ، زیست شناسي ( ، شيمي ، فيزیك ریاوي 

 مهارت : 
 شود .  اداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن به یك توانمندي یا شایستگي . معمولاً به مهارت هاي عملي ارجاع مي

 نگرش : 
 مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي که براي شایستگي در یك کار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني و اخلاق ارفه اي مي باشد .  

 ايمني : 
 مواردي است که عدم یا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز اوادث و خطرات در محيط کار مي شود .

 توجهات زيست محيطي :

 ظاتي است که در هر شغل باید رعایت و عمل شود که کمترین آسيب به محيط زیست وارد گردد.ملاا
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 :  1شغلاستاندارد آموزش نام 

 دفاتر خدمات بانكي روستاييكارگزار 

 : شغلاستاندارد آموزش شرح 

زیر مجموعه گروه شغلي خدمات است . رکن اصلي ان انجام  فعاليت ها و کارهاي بانکي  روستایي از مشاغلکارگزار دفاتر خدمات بانکي 
رتهاي بانکي ،امور مربوط به بازاریابي خدمات سئوليت ها شامل امور مربوط به اسابهاي بانکي، امور مربوط  به انواع کامي باشد . این م

بانکي ، امور مربوط به ارائه انواع خدمات )ست بانك در روستاهاو ... مي باشد که این فعاليت ها باعث صرفه جویي در وقت و تسهيل 
 گردد. %  ازجمعيت کشور را تشکيل مي دهند مي 05ارتباطات در انجام کارهاي بانکي روستائيان کشور  که غریب 

مسئول )ست بانك روستایي علاوه بر آشنایي با نحوه انجام امور مربوط به )ست بانك مي بایستي تسلط کامل به آیين نامه ها ودستور 
 العمل هاي شغلي داشته باشد و توانيي برقراري ارتباط با واادهاي ستادي در )ست بانك و نهادهاي مربوطه را داشته باشد.

 : وروديويژگي هاي كارآموز 

 ديپلم ميزان تحصيلات : حداقل 

 توانايي كامل جسمي و ذهني  :  و ذهني توانايي جسميحداقل 

 ، ،windowsمهارت هاي  مفاهيم پايه ،  شامل ( ICDLكارور عمومي رايانه ) : مهارت هاي پيش نياز 

excel ، word ،internet 

:آموزش دوره  طول  

 ساعت  105   :       طول دوره آموزش                  

 ساعت 112     ـ زمان آموزش نظري               :    

 ساعت   211   ـ زمان آموزش عملي                :    

 ساعت      -    كارورزي                       :   زمان ـ 

  ساعت       -  ـ زمان پروژه                            :    

 زشيابي ) به درصد ( بودجه بندي ار

 %25:  كتبي -

 %15عملي : -

 %19 اخلاق حرفه اي : -

 صلاحيت هاي حرفه اي مربيان :

 با امور بانكي مرتبط ليسانس : تحصيلات سطح حداقل

 سال سابقه کار در )ست هاي سازماني مرتبط با امور )ست بانك 3داراي  اداقل 

 

                                                 
1   . Job / Competency Description 
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 ( :  تعريف دقيق استاندارد ) اصطلاحي ٭

 

اقوقي  اصول بانکداري، اصول و مفاهيم کار، موثر عوامل تشخيص عهده از کهمسئول )ست بانك روستایي  کسي است 

تشخيص )ول و اسکناس  برات، سفته، چك، انواع تشخيص اسابداري، مفاهيم و اصول تشخيص معاملات، بر ااکم

 و صندوق در تحویلداري امور انجام اعطایي، تسهيلات مفاهيم ها، سپرده انواع سود ومحاسبه انسداد افتتاح، واقعي و جعلي

 . برآید و انجام امور مربوط به بازار یابي خدمات )ست بانك مشتریان با ارتباط موثر برقراري

 

 

 اصطلاح انگليسي استاندارد ) و اصطلاحات مشابه جهاني ( : ٭

RURAL   POSTBANK  BROKER 

 

 

 

 ته هاي مرتبط با اين استاندارد : مهم ترين استانداردها و رش ٭

 استاندارد شغلي  مرتبط با اين استاندارد كاربر امور بانكي ، حسابداري و مديريت بازار يابي 

 مهم ترين رشته هاي مرتبط با اين استاندارد شامل مديريت ، بازاريابي ، مديريت امور بانكي ، كامپيوتر 

 

 

 شناسي و سطح سختي كار :جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب  ٭

 طبق سند و مرجع ......................................       الف : جزو مشاغل عادي و كم آسيب  

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

 بق سند و مرجع ........................................ط          ج : جزو مشاغل سخت و زيان آور  

           د :  نياز به استعلام از وزارت كار    
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1.

 Occupational / Competency Standard      
3
 . Competency / task 

                        2استاندارد آموزش شغل / شایستگي

 3شایستگي ها / کارها  -

 عناوین ردیف

 بانکي ( بانکداري بدون ربا) تجهيز منابع صولا و مفاهيمبکارگيري  1

و تشکيل )رونده تسهيلاتي و شناسایي مدارک مورد نياز  بانکداري بدون ربا اصول و مفاهيمبکارگيري  2
 )تخصيص منابع بانکي (

 معاملات بر ااکم اقوقي اصول بکارگيري  1

 اسابداري مفاهيمو اصول بکارگيري 1

 صندوق در تحویلداري امور انجام 5

 و انجام امورمربوط به بازار یابي انواع خدمات )ست بانك مشتریان با موثر ارتباط برقراري 1

 کار با نرم افزارهاي )ست بانك )نرم افزار سيميا( 6

5 
انجام انواع عمليات بانکداري الکترونيك شامل  تشخيص انواع کارتهاي باانکي و انجاام اماور مرباوط باه      

، ATM ،POSري الکترونيااك شااامل صاادور انااواع کارتهاااي بااانکي ، کااار بااا دسااتگاهاي بانکاادا   
PINPAD...و 

 ارائه خدمات بانکي  و اجراي  دستور العمل هاي اجرایي و مالي  )ست بانك  0

 تشخيص )ول و اسکناس واقعي و جعليشناسایي و  19
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  استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش  برگه -

 عنوان : 
 ري بدون ربا) تجهيز منابع بانکي (بانکدا واصول مفاهيمبکارگيري 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

22 
 

35 05 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
 مصرفي و منابع آموزشي

  دان  :
 
2 
2 
2 
4 
 
 
4 
 
 
 
4 
 
 
4 

 
 
 

 
 
 

 کاغذ

 خودکار

 مداد

  ماژیك

 کن )اک تخته

 ک  خط

 کن )اک

 برد وایت تخته

 )روژوکتور  ویدئو

 تحریر ميز

 صندلي

 مسافرتي چك نمونه
 سفته برگ
 برات برگ
 چك انواع
 انواع افتتاح کارت نمونه
  اساب
 اساب دفترچه نمونه
 سپرده برگ و انداز )س
 بانکداري عملياتي اسناد
 بانکي قراردادهاي نمونه

 ان در ایران و جه تاریخچه و سير تحولات بانکداري -

 )بدون ربا(سلاميا بانکداري -

 وکالت و شرایط آن -
 تجهيز منابع پولي شامل:

 اساب جاري
 اساب جاري و ووابط قانوني و مقررات موووعه اساب جاري -
 شرایط ومقررات مربوط به افتتاح اساب براي اشخاص  -

 شرایط ومقررات عمومي مربوط به اساب جاري
 اب براي اشخاص اقيقي ایراني و خارجيشرایط ومقررات افتتاح اس

 شرایط ومقررات افتتاح اساب براي اشخاص اقوقي ایراني و خارجي
 چک ومقررات مربوطه آن -

 سپرده ها  -

 سپرده قرض الحسنه )س اندازو سرمایه گذاري کوتاه مدت :- -

 مقررات افتتاح سپرده -

 مدت در )ست بانك ایران مقررات افتتاح سپرده قرض الحسنه )س اندازو سرمایه گذاري کوتاه

 مهارت :
 بکارگيري اصول و قوانين وکالت

 اساب جاريعمليات اجرايي بكارگيري 

 افتتاح اساب اشخاص اقيقي -

 افتتاح اساب اشخاص اقوقي -

 عمليات واریز و برداشت ))رداخت وجه چك( -

 اقدام در مورد چکهاي بي محل و نحوه صدور گواهينامه عدم )رداخت چك -

 ثر از چکهاي برگشتيرفع سوء ا -

 بستن اساب هاي سپرده قرض الحسنه جاري -

 بازداشت موجودي اساب هاي سپرده قرض الحسنه جاري -

 ردهافتتاح سپ -

 افتتاح سپرده قرض الحسنه )س اندازو سرمایه گذاري کوتاه مدت -

 
 
 

 
5 
5 
 
 
5 
 
 
5 
 
5 

 
 

 نگرش :

 ایمني و بهداشت :

 توجهات زیست محيطي :
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 آموزش استاندارد 
 ي تحليل آموزش  برگه -

 عنوان : 
 بانکداري بدون ربا)تخصيص منابع بانکي ( واصول مفاهيمبکارگيري 

 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

11 35 05 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  دان  :
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
2 

  

 کاغذ

 خودکار

 مداد

  ماژیك

 کن )اک تخته

 ک  خط

 کن )اک

 اساب ماشين

 برد وایت تخته

 ویدئو

 تحریر ميز

 صندلي

 بانکي قراردادهاي نمونه
 
 

 اعتباري نظام

 منابع تخصيص

 اعتباري ابزارهاي

 مدت براساس اعتباري ابزارهاي بندي اصول طبقه

 اقتصادي بخشهاي براساس اعتباري هايابزار بندي اصول طبقه

 کاربرد نوع براساس اعتباري ابزارهاي بندي اصول طبقه
 الحسنه قرض تسهيلات

 م اربه تسهيلات

 مدني مشارکت تسهيلات

 اقوقي مشارکت تسهيلات

 مستقيم گذاري سرمایه تسهيلات

 اقساطي فروشي تسهيلات

 تمليك بشرط اجاره تسهيلات

 سلف تسهيلات

 لهجعا تسهيلات

 مساقات تسهيلات

 دین خرید
 شرایط و مقررات اعطاي تسهيلات در دفاتر خدمات بانکي

 مهارت :
 الحسنه قرض تسهيلات انجام و ارائه خدمات
 م اربه تسهيلات انجام و ارائه خدمات
 مدني مشارکت تسهيلات انجام و ارائه خدمات
 اقوقي مشارکت تسهيلات انجام و ارائه خدمات

 مستقيم گذاري سرمایه تسهيلات ئه خدماتانجام و ارا
 اقساطي فروشي تسهيلات انجام و ارائه خدمات
 تمليك بشرط اجاره تسهيلات انجام و ارائه خدمات
 سلف تسهيلات انجام و ارائه خدمات
 جعاله تسهيلات انجام و ارائه خدمات
 مساقات تسهيلات انجام و ارائه خدمات
 دین خرید انجام و ارائه خدمات

 يل )رونده اعطاي تسهيلات به روستائيان در دفاتر خدمات بانکي و ارئه تسهيلاتتشک

  
3 
3 
3 
3 
3 
3 
3 
3 
3 
3 
3 
4 

 

    نگرش :

    ایمني و بهداشت :

    توجهات زیست محيطي :
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 استاندارد آموزش   
 ي تحليل آموزش  برگه -

 عنوان : 
 نرم افزار سيميا(کار با نرم افزارهاي )ست بانك )

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

11 22 31 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 آشنايي با سامانه سيميا-دانش : 
1 
2 
2 
 
2 
 
 
 
2 
1 
1 

  

 کامپيوتر

 چا)گر

 کاغذ

 خودکار

 مداد

 ماژیك

 نک )اک تخته

 ک  خط

 کن )اک

 برد وایت تخته

 ویدئو

 تحریر ميز

 صندلي

 اسناداسابداري هاي فرم نمونه
 

  اساب انواع افتتاح کارت نمونه
 و انداز )س اساب دفترچه نمونه
 سپرده برگ
 بانکداري عملياتي اسناد
 بانکي قراردادهاي نمونه
 سيتواسيون و سهام برگ نمونه

 

 مات بانكيعمليات اجرايي و مالي در دفاتر خد

 اصول عمليات خاص راه اندازي سامانه سيميا

 اصول عمليات تحویلداري اسابهاي سپرده قدیم در سامانه سيميا

اصول افتتاح و نگهداري اسابهاي سپرده قرض الحسنه )س انداز و جاري در سامانه  

 سيميا 

 اصول و نحوه دریافت وجوه  قبوض مصرفي سازمانها 

  نقل و انتقال وجوه

 اصول عمليات )ایان روز 

 مهارت:
 بكارگيري عمليات اجرايي و مالي در دفاتر خدمات بانكي

 اجراي عمليات خاص راه اندازي سامانه سيميا-

 اجراي عمليات تحویلداري اسابهاي سپرده قدیم در سامانه سيميا-

 ه سيميا افتتاح و نگهداري اسابهاي سپرده قرض الحسنه )س انداز و جاري در سامان-

 دریافت وجوه  قبوض مصرفي سازمانها  -

 اجراي عمليات نقل و انتقال وجوه -

 اجراي عمليات )ایان روز  -

  
4 
4 
 
4 
 
4 
 
4 
4 
4 

 

    نگرش :

    ایمني و بهداشت :

    توجهات زیست محيطي :
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 استاندارد آموزش   
 ي تحليل آموزش  برگه -

 عنوان : 
 ي  واجراي  دستور العمل هاي اجرایي و مالي  )ست بانكارائه خدمات بانک

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

 
10 

 
20 

 
45 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

مصرفي و منابع 

 آموزشي

  دان  :
3 
 
3 
 
3 
 
3 
 
3 

 کامپيوتر  

 چا)گر

 کاغذ

 خودکار

 مداد

  ماژیك

 کن )اک تخته

 ک  خط

 کن )اک

 اساب ماشين

 برد وایت تخته

 ویدئو

 تحریر ميز

 صندلي

 مسافرتي چك نمونه
 هاي فرم نمونه

 اسناداسابداري
 چك انواع
 انواع افتتاح کارت نمونه
  اساب
 زن شماره دستگاه
 )س اساب دفترچه نمونه
 سپرده برگ و انداز
 بانکداري عملياتي اسناد
 يبانک قراردادهاي نمونه

 

 دستور العمل قبول و )رداخت اواله   -

دستور العمل دریافت وجوه قبوض مصرفي )آب ،برق ، گااز، تلفان ثابات و     -
 همراه (

 دستور العمل ثبت نام و اقساط تلفن ثابت -

دریافت و )رداخت وجوه باه نماینادگي از موسساات دولتاي و     دستور العمل  -
 خصوصي

 دستور العمل قبول و وصول چك -

 

 

 مهارت:
 قبول و )رداخت اواله  -

 دریافت وجوه قبوض مصرفي )آب ،برق ، گاز، تلفن ثابت و همراه ( -

 ثبت نام و اقساط تلفن ثابت -

 دریافت و )رداخت وجوه به نمایندگي از موسسات دولتي و خصوصي -

 قبول و وصول چك -

  
0 
0 
0 
 
0 
 
0 

 

 

 

-  

 نگرش :

 ایمني و بهداشت :

 توجهات زیست محيطي :
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 استاندارد آموزش   
 ي تحليل آموزش  برگه -
 

 
 
 

 عنوان : 
 صندوق در تحویلداري امور انجام

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

15 34 05 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
 مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي  ، موادابزار  ،تجهيزات 
 و منابع آموزشي

  دان  :
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

 کامپيوتر  
 چا)گر
  ماژیك
 کن )اک تخته
 کن )اک
 برد وایت تخته
 ویدئو
 تحریر ميز

 صندلي
 اسکناس بسته
 رایج هاي سکه
 )ول کارت نمونه
 مسافرتي چك نمونه
 اسناداسابداري هاي فرم نمونه
 چك انواع

 زن شماره دستگاه
 بانکداري عملياتي اسناد
 وسيتواسيون سهام برگ نمونه
 اسکناس نخ و باندرول
 شمار )ول دستگاه

 امور صندوق
 اسکناس و انواع آن

 اصول تشخيص اسکناس و )ول واقعي
 اصول تشخيص اسکناس و )ول جعلي

 اصول برخورد با انواع اسکناس
 عمليات )ایان روز

 صورت ووعيت صندوق استيوانسيون
 خزانه –دفتر صندوق 

 انهنحوه نگهداري کليد هاي  خز 
 اسناد اسابداري 

 جابجائي اسکناس و عمليات اسابداري آن 
 دسته چك  –تمبر مالياتي 

 انواع دسته چك 
 دفتر تحویل دسته چك

 مهارت:
 انجام امور صندوق

 اسکناس
 اجراي دوبار شمار اسکناس  

 اسکناس هاي تکه و ناقص، )وسيده و نحوه ارزیابي آنها 
 ناس تعيين ارزش و )رداخت بهاي اسک

 شناسایي و جداسازي اسکناس هاي مشکوک  
 اسکناس و )ول واقعيو جداسازي شناسایي 
 اسکناس و )ول جعليو جداسازي شناسایي 

 اجراي عمليات )ایان روز
 تنظيم صورت ووعيت صندوق استيوانسيون

 خزانه –تنظيم دفتر صندوق 
 نگهداري کليد هاي  خزانه
 صدور اسناد اسابداري
 و عمليات اسابداري آن  جابجائي اسکناس
 دسته چك  –تأمين تمبر مالياتي 

 بکارگيري اصول انواع دسته چك 
 دفتر تحویل دسته چك  تنظيم 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 
2 
1 
2 
2 
1 
2 
2 
2 
3 
2 
1 
3 
2 
2 
3 
2 

 

    نگرش :
 

    ایمني و بهداشت :

 
    توجهات زیست محيطي :

-  
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش  برگه -
 

 
 

 عنوان : 
م امورمربوط به بازار یابي انواع مشتریان و انجا با موثر ارتباط برقراري

 خدمات )ست بانك

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

2 25 22 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 کامپيوتر    دان  :

 چا)گر

 اوليه هاي کمك جعبه

 نشاني آت  کپسول

 کاغذ

 خودکار

 مداد

 (مشکي و آبي) ماژیك

 کن )اک تخته

 ک  خط

 کن )اک
 اساب ماشين

 برد وایت تخته

 ویدئو

 تحریر ميز

 صندلي
 اسکناس بسته
 رایج هاي سکه
 )ول کارت نمونه
 مسافرتي چك نمونه
 روزنامه دفتر
 کل دفتر
 سفته برگ
 برات رگب

 اسابداري اسناد هاي فرم نمونه
 چك انواع
  اساب انواع افتتاح کارت نمونه
 زن شماره دستگاه
 برگ و انداز )س اساب دفترچه نمونه
 سپرده
 بانکداري عملياتي اسناد
 بانکي قراردادهاي نمونه
 سيتواسيون و سهام برگ نمونه
 اسکناس نخ و باندرول
 شمار )ول دستگاه
 ATMدستگاه 
 POSه دستگا

 PINPAD  دستگاه

 

 مشتري مداري در بانك -

 تحویلدار کيست ؟-

 تعریف مشتري-

 تعریف ارباب رجوع -
 مفاهيم و تعاریف بازاریابي در بانك-

  اهميت مشتري مداري ازمنظرتحقيقات-

 اجتماعي هاي استاندارد فيزیکي رواني و شاخصهتحویلداري و -

 بانکي نق  دفاتر و شعب در بازار یابي خدمات -

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

 
 
 

 
 
 

 مهارت:
 در تبدیل ارباب رجوع به مشتري  يتحویلداربکارگيري مهارت  -

 به مشتري  رساني خدمت -

 شناخت مشتري بکارگيري روشهاي  -

 مهارت تحویلدار در  ارتباط موثربکارگيري  -

 تحویلداري و برخورد با مشتري غير ا وري   -

 شتري وفادارتبدیل مشتري راوي به م -
 

2 
2 
2 
2 
2 
2 
2 
2 
2 
2 
 

 

 اجتماعي هاي استاندارد فيزیکي رواني و شاخصهتحویلداري و بکارگيري   -
 راهکارهاي عملياتي برخورد با مشتریان بانکيبکارگيري  -

 نق  دفاتر و شعب در بازار یابي خدمات بانکيبکارگيري  -       
 براي جذب مشتریان  روشها و راهکار هاي اجرایيبکارگيري  -       

 

 نگرش :

  ایجاد فرهنگ جلب روایت مشتري و بين تحویلدارانکار گروهي - 
 تاثير روایت و وفاداري مشتري  در بازار یابي بانکي  -

 

   

    ایمني و بهداشت :

 توجهات زیست محيطي :
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 استاندارد آموزش 
 برگه تحليل آموزش -
 

 

 

 

 عنوان : 
 اسابداري مفاهيمو اصول بکارگيري

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

11 33 02 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  دان  :
 
3 

2 

2 

3 

2 

3 

2 

2 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 کامپيوتر

 چا)گر

 اوليه هاي کمك جعبه

 نشاني آت  کپسول

 کاغذ

 خودکار

 ادمد

 (مشکي و آبي) ماژیك

 کن )اک تخته

 ک  خط

 کن )اک
 اساب ماشين

 برد وایت تخته

 ویدئو

 تحریر ميز

 صندلي
 اسکناس بسته

 رایج هاي سکه

 )ول کارت نمونه

 مسافرتي چك نمونه

 روزنامه دفتر

 کل دفتر

 سفته برگ
 برات برگ

 اسابداري اسناد هاي فرم نمونه

 چك انواع

  اساب انواع افتتاح کارت نمونه

 زن شماره دستگاه

 و انداز )س اساب دفترچه نمونه
 سپرده برگ

 بانکداري عملياتي اسناد

 بانکي قراردادهاي نمونه

 سيتواسيون و سهام برگ نمونه

 اسکناس نخ و باندرول

 شمار )ول دستگاه
 ATMدستگاه 
 POSدستگاه 

 PINPADدستگاه  

 

 اصول اوليه اسابداري

  مباني اسابداري-           
 اهميت اسابداري  -

 تعریف اسابداري  -

 مراال اسابداري  -

 دفترداري مترادف یا دوطرفه )دوبل(  -

 )اره اي از مفاهيم و اصطلااات عمومي در اسابداري -

 شناخت و تشریح انواع اساب ها 
 اساب هاي دارائي  -               
 اساب هاي بدهي و سرمایه -    
  ه یا سود و زیاناساب هاي درآمد و هزین -          

   مهارت:
3 

3 

3 

3 

3 

3 

3 

3 

3 

3 

3 

 

تعریف اساب           -  

 طبقه بندي اساب ها -
 بکارگيري شناخت ماهيت اساب هاي بدهکار و بستانکار  -
 مانده گيري و توازن اساب  -
 تنظيم مانده هاي بدهکار و بستانکار -

 تنظيم  دفتر روزنامه
 تنظيم تراز آزمایشي 

 خت و تشریح انواع اساب ها شنا
 محاسبه اساب هاي دارائي  -               
 محاسبه اساب هاي بدهي و سرمایه -    
 محاسبه اساب هاي درآمد و هزینه یا سود و زیان -          

   نگرش :دقت در انجام امور اسابداري دفتر

  اسابداريافاظت از اسناد و دفاتر مالي و  ایمني و بهداشت :

 توجهات زیست محيطي :
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  استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش  برگه -

 عنوان : 
انجام انواع عمليات بانکداري الکترونيك شامل  تشخيص انواع کارتهاي بانکي و 
انجام امور مربوط به صدور انواع کارتهاي بانکي ، کار با دستگاهاي بانکداري 

 و...ATM ،POS ،PINPADالکترونيك شامل 

 زمان آموزش

 
 جمع عملي نظري

12 33 40 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
 مصرفي و منابع آموزشي

  دان  :
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

  
 

 کامپيوتر

 چا)گر

 اوليه هاي کمك جعبه

 نشاني آت  کپسول

 کاغذ

 خودکار

 دادم

 (مشکي و آبي) ماژیك

 کن )اک تخته

 ک  خط

 کن )اک
 اساب ماشين

 برد وایت تخته

 ویدئو

 تحریر ميز

 صندلي
 اسکناس بسته
 رایج هاي سکه
 )ول کارت نمونه
 مسافرتي چك نمونه
 روزنامه دفتر
 کل دفتر
 سفته برگ
 برات برگ
 اسناد هاي فرم نمونه

 اسابداري
 چك انواع
  باسا انواع افتتاح کارت نمونه
 زن شماره دستگاه
 انداز )س اساب دفترچه نمونه
 سپرده برگ و

 بانکداري عملياتي اسناد
 بانکي قراردادهاي نمونه
 سيتواسيون و سهام برگ نمونه
 اسکناس نخ و باندرول
 شمار )ول دستگاه
 ATMدستگاه 
 POSدستگاه 

 PINPADدستگاه  

 بانکداري الکترونيکي
 ر بانكسرویس  خدمات شتاب و عمليات آن د

 سرویس  خدمات ساتناو عمليات آن در بانك
 شبا و عمليات آن در بانك سرویس  خدمات
 کارت )ول وعمليات آن در بانك  سرویس  خدمات

 و عمليات آن در بانك  ATMسرویس  خدمات

 و عمليات آن در بانك POSسرویس  خدمات

 و عمليات آن در بانكPINPADسرویس  خدمات
 ن بانك(و عمليات آن در بانك)تلف IVRسرویس  خدمات 

 )اینترنت بانك ( و عمليات آن در بانكINTERNET BANKINGسرویس  خدمات 

 و عمليات آن در بانك SMS BANKINGسرویس  خدمات

 و عمليات آن در بانك MOBAIL BANKINGسرویس  خدمات 

 مهارت :
 بکارگيري سرویس  خدماتي شتاب و عمليات آن در بانك 

 رویس  خدماتي ساتناو عمليات آن در بانك بکارگيري س

 بکارگيري سرویس  خدماتي شبا و عمليات آن در بانك

 بکارگيري سرویس  خدماتي کارت )ول وعمليات آن در بانك 

 و عمليات آن در بانك  ATMبکارگيري سرویس  خدماتي

 و عمليات آن در بانك POSبکارگيري سرویس  خدماتي

 و عمليات آن در بانكPINPADبکارگيري سرویس  خدماتي
 )تلفن بانك(و عمليات آن در بانك IVRبکارگيري سرویس  خدماتي 

)اینترنت بانك ( و عمليات آن در INTERNET BANKINGبکارگيري سرویس  خدماتي 
 بانك

 و عمليات آن در بانك SMS BANKINGبکارگيري سرویس  خدماتي

 آن در بانك و عمليات MOBAIL BANKINGبکارگيري سرویس  خدماتي 

 
 

 
3 
3 
3 
3 
3 
3 
3 
3 
 
3 
3 
3 
 

 
 

 نگرش : دقت و توجه  در انجام عمليات بانکداري الکترونيك 

      رعایت اصول افاظت از امنيت اطلاعات بانك ایمني و بهداشت :

    توجهات زیست محيطي :
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  استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش  برگه -

 عنوان : 
 معاملات بر ااکم اقوقي اصول تشخيص توانایي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

15 12 22 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي و  ، موادابزار  ،تجهيزات 
 منابع آموزشي

 1 دان  :

1 

1 

1 

1 

1 

1 

3 

  

 کامپيوتر

 کاغذ

 خودکار

 مداد

  ماژیك

 کن )اک

 اساب ماشين

 برد وایت تخته

 ویدئو

 تحریر ميز

 صندلي

 بانکي قراردادهاي نمونه
 

 الوکاله اق و دریافتي کارمزد دریافتي، سود مفاهيم-

 معاملات در متعارف مفاهيم و اصطلااات-

 معاملات صحت اساسي شرایط-

 معاملات فسخ عوامل-

 مشتریان هویت و شخصيت-

 اقيقي اشخاص هاي ویژگي و تعریف-

 اقوقي اشخاص هاي ویژگي و تعریف-

 معاملات بر ااکم اقوقي اصول تشخيص-

 مهارت:
 الوکاله اق و دریافتي کارمزد دریافتي، محاسبه سود-

 معاملات در متعارف مفاهيم و بکارگيري اصطلااات

 در فعاليت هاي بانکي دفتر  معاملات صحت اساسي اعمال شرایط -

 اجرا و بکارگيري عمليات فسخ معاملات

 ویت مشتریانشناسایي شخصيت و ه

 بکارگيري اصول و شناسایي اشخاص اقيقي

 بکارگيري اصول و شناسایي اشخاص اقوقي

 معاملات بر ااکم اقوقي صولا بکارگيري -

 2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

4 

 

  نگرش :
 در فعاليت هاي بانکي معاملات صحت اساسي اعمال شرایط

  ایمني و بهداشت :

 توجهات زیست محيطي :
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  استاندارد تجهيزات برگه -

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

1 

2 

3 

4 

0 

5 

5 

2 

1 

15 

11 

12 

13 

14 

10 

15 

 کامپيوتر

 چا)گر

 اوليه هاي کمك جعبه

 نشاني آت  کپسول

 کاغذ

 خودکار

 مداد

 (مشکي و آبي) ماژیك

 کن )اک تخته

 ک  خط

 کن )اک

 اساب ماشين

 برد وایت تخته

 ویدئو

 تحریر ميز

 صندلي

 

 

 15 

5 

1 

1 

---- 

15 

15 

1 

1 

15 

15 

15 

1 

1 

1 

15 

 

 

     

     

     

     

     

 

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود .  15تجهيزات براي يک كارگاه به ظرفيت  -
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 برگه استاندارد مواد  -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

    ندارد 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

 توجه : 

 محاسبه شود . نفر 15و يک كارگاه به ظرفيت مواد به ازاء يک نفر  -
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  برگه استاندارد ابزار  -                  

 توضيحات  تعداد  دقيق  مشخصات فني و نام  رديف

1 
2 
2 
4 
0 
5 
5 
2 
1 
15 
11 
12 
13 
14 
10 
15 
15 
12 
11 
25 
21 
22 

 اسکناس بسته
 رایج هاي سکه
 )ول کارت نمونه
 مسافرتي چك نمونه
 روزنامه دفتر
 کل دفتر
 سفته برگ
 برات برگ
 اسابداري اسناد هاي فرم نمونه
 چك انواع
  اساب انواع افتتاح کارت نمونه
 زن هشمار دستگاه
 برگ و انداز )س اساب دفترچه نمونه
 سپرده
 بانکداري عملياتي اسناد
 بانکي قراردادهاي نمونه
 سيتواسيون و سهام برگ نمونه
 اسکناس نخ و باندرول
 شمار )ول دستگاه
 ATMدستگاه 
 POSدستگاه 

 PINPADدستگاه  

 انواع اسكناس موجود 

 انواع سكه موجود

 انواع كارت پول هاي موجود

 چک  مسافرتي انواع

 ا جلد

 ا فقره

 ا فقره

 انواع اسناد حسابداري

 انواع چک ها

 ا عدد

 ا دستگاه

 ا نمونه

 ا نمونه

 ا نمونه

 ا نمونه

 به مقدار كافي 

 ا دستگاه 

 ا دستگاه

 ا دستگاه

 ا دستگاه

 

     

     

     

     

     

 

 

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود . -
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 منابع و نرم افزار هاي آموزشي ) اصلي مورد استفاده در تدوین و آموزش استاندارد (  -

 ناشر یا توليد کننده محل نشر سال نشر مترجم مولف عنوان منبع یا نرم افزار ردیف

 )ست بانك ایران  تهران   1325   نرم افزار فراز   1

  تهران 1325   نرم افزار سيميا   2

       

 

 
نابع و نرم افزار هاي آموزشي ) اصلي مورد استفاده در تدوین و آموزش استاندارد (م -  

سال  نام کتاب یا جزوه ردیف

 نشر

 مترجم/ مولف / مولفين

 مترجمين

محل 

 نشر

 ناشر

 موسسه عالي بانکداري تهران  ندارد   محمد بهمند و محمود بهمني  1351 )تجهيز منابع(  1بانکداري  1

2 

3 

4 

0 

 ) تخصيص منابع ( 2کداري بان

 بازاریابي بانکي

 مشتري مداري )کتاب و جزوه(

 اسابداري 

 

1325 

1325 

1325 

 بهمني محمود و سيد علي اصغر هدایتي

 اداره کل آموزش و تحقيقات

 اداره کل آموزش و تحقيقات 

 اداره کل آموزش و تحقيقات

 --- 

 ندارد

 ندارد

 ندارد

 تهران

 تهران

 تهران

 تهران

 الي بانکداريموسسه ع

 اداره کل آموزش و تحقيقات

 اداره کل آموزش و تحقيقات

 اداره کل آموزش و تحقيقات

 اداره کل آموزش و تحقيقات تهران ندارد اداره کل آموزش و تحقيقات 1325 امور تحویلداري 5

 حقيقاتاداره کل آموزش و ت تهران ندارد اداره کل آموزش و تحقيقات 1321 بانکداري الکترونيکي 5

 اداره کل آموزش و تحقيقات تهران ندارد اداره کل آموزش و تحقيقات 1325 بازاریابي خدمات بانکي 2

1 

 

 

15 

 

 

11 

 

 

12 

 

 

13 

ستورالعمل اجرایي نحوه اعطاي 

تساااهيلات از طریاااق دفااااتر  

 خدمات بانکي روستایي

دسااتورالعمل اجرایااي و مااالي   

شعب نااظر در ارتبااط باا ارائاه     

 اتر خدمات بانکي خدمات در دف

افتتااااح دساااتورالعمل اجرایاااي 

دفاتر خادمات باانکي    اساب در

 روستایي

دستورالعمل اجرایي و مالي )ياده 

سازي سايميا در دفااتر خادمات    

 بانکي)شهري و روستایي(

 اصول اسابداري )جلد اول( 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عزیز نبوي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

--- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تهران

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فروردین
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 فهرست سایت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد

 

 ردیف عنوان

 WWW. POSTBANK.IR 1)ست بانك ایران   

 WWW. TRANINGPOSTBANK.IR 2اداره کل آموزش و تحقيقات )ست بانك  

 3 

 4 

 5 

 6 

 7 

 
8 

 9 

 10 

 

 

 

 

 

 


