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  دفتر طرح و برنامه هاي درسي  :نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  

  1/2411: ناسايي شغل  شماره ملي ش
  1/3/89: شروع اعتبار  
  1/3/93 :پايان اعتبار  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  : آدرس 
   259، شماره ، سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور  2، ساختمان شماره ، نبش نصرت    ، خيابان خوش شمالي خيابان آزادي –تهران 

   66569900          تلفن                         66944117دورنگار       

  :مالي و بازرگانيسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشتهاعضاء كمي
  
 

 :راي تدوين استاندارد شغل و آموزشحوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار ب
   اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان مركزي -
 

  : فرآيند اصلاح و بازنگري 
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   آموزش-تهيه كنندگان استاندارد شغل
  مرتبط ي تجربي سابقه  رشته تحصيلي  مدرك  نام و نام خانوادگي  رديف

  سال30  مديريت  فوق ليسانس   حميد نظم آبادي  1

  سال18  مديريت  ليسانس  مجيد جلالوندي  2

   سال12  زبان فارسي  ليسانس  حسين خياباني  3

  حسن مخلص آبادي   4
  

  سال22  حسابدلري  فوق ديپلم

  سال25 حسابداري فوق ديپلم  اصغر جلالوندي  5

  سال15 حسابداري       فوق ليسانس احمدرضا  6
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 : تعاريف
 : استاندارد شغل 

مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد مـوثر در محـيط               
 .آار را گويند در بعضي از موارد استاندارد حرفه اي نيز گفته مي شود 

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

 :  نام يك شغل 
به مجموعه اي از وظايف و توانمندي هاي خاص آه از يك شخص در سطح مورد نظر                 

 . انتظار مي رود اطلاق مي شود 
 : شرح شغل 

بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شـغل ،                
ل با مشاغل ديگر در يـك حـوزه شـغلي ، مـسئوليت هـا ،                 آارها  ارتباط شغ   

 . شرايط آاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل 
 : طول دوره آموزش 

حداقل زمان و جلسات مورد نياز بـراي رسـيدن بـه اهـداف يـك اسـتاندارد                  
 . آموزشي 

 : ويژگي آارآموز ورودي 
در هنگـام ورود بـه      حداقل شايستگي ها و توانايي هايي آه از يك آارآموز           

 . دوره آموزش انتظار مي رود 
 : ارزشيابي 

فرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده اسـت               
 . آتبي عملي و اخلاق حرفه اي خواهد بود ، عملي  بخش ه، آه شامل سيا خير 

 : صلاحيت حرفه اي مربيان 
آــه از مربيــان دوره آمــوزش حــداقل توانمنــدي هــاي آموزشــي و حرفــه اي  

 .استاندارد انتظار مي رود 
 : شايستگي 

توانايي انجام آار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و آارا برابر               
 . استاندارد 

 : دانش 
حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن بـه               

، فيزيـك   رياضي  ( ند شامل علوم پايه     آه مي توا  . يك شايستگي يا توانايي     
 . ، تكنولوژي و زبان فني باشد ) ، زيست شناسي ، شيمي 
 : مهارت 

. حداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن به يـك توانمنـدي يـا شايـستگي                  
 . معمولاд به مهارت هاي عملي ارجاع مي شود 

 : نگرش 
در يك آار مورد نياز اسـت       مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي آه براي شايستگي         

 .  و شامل مهارت هاي غير فني واخلاق حرفه اي مي باشد 
 : ايمني 

مواردي است آه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطـرات در                
 .محيط آار مي شود 

 :توجهات زيست محيطي 
محـيط  ملاحظاتي است آه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود آه آمترين آسيب به                
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  مديرحسابداري فروش:نام شغل 

يـستگي هـايي از قبيـل     شاآنمي باشـد كـه در      و بازرگاني    شغل مدير حسابداري فروش درحوزه مالي     : :  شغلشرح  
 ت تنظـيم صـور    ،،تهيه وتنظيم قراردادهاي فرو ش     تجزيه وتحليل  صورت هاي مالي        ،بكارگيري آيين نامه هاي شغلي    

حساب فروش،كنترل قيمت محصول فروش رفته وگزارش نويـسي رادارامـي باشـد وبامـشاغل حـسابداري فـروش                   
  ومديريت فروش در ارتباط مي باشد  

 
  وز ورودي  ويژگي هاي كارآم

  ليسانس حسابداري: حداقل ميزان تحصيلات 
   سالم: حداقل توانايي جسمي 

   حسابداري عمومي آشنايي با: مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد 

  آموزش  دوره طول
  ساعت  142      :  آموزش     دوره طول

  ساعت   65     :     ـ زمان آموزش نظري
  ساعت    75  :       ـ زمان آموزش عملي

  ساعت       -       :  كارورزي              ـ 
  ساعت          - :                ـ زمان پروژه

  شيوه ارزشيابي 
  ٪25 آزمون نظري -
 ٪65عملي آزمون  -
 %10اخلاق حرفه اي  -

 
    صلاحيت هاي حرفه اي مربيان 

  سال تجربه مرتبط3فوق ليسانس حسابداري با داشتن حداقل 
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                              1استاندارد شغل
    شغلي2 شايستگي هاي-

 توانايي ها  رديف

  توانايي تجزيه وتحليل صورت هاي مالي مربوط به فروش  1

 توانايي تهيه وتنظيم قراردادهاي فروش  2

 توانايي تنظيم صورت حساب فروش واسناد مربوط به قراردادهاي فروش  3

  قيمت فروش محصول توانايي كنترل  4

 توانايي سرپرستي ، مديريت و برنامه ريزي واحد حسابداري فروش  5

 توانايي گزارش نويسي وگزارش دهي   6

7    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

                                                           
١. Occupational  Standard   

   ٢ Competency  
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  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزشي   برگه-
  آموزشزمان

 جمععملي نظري

توانايي بكارگيري وتجزيه وتحليل  : عنوان توانايي-2
    مربوط به فروشصورتهاي مالي 

14 15 29 

  
    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 

  مرتبط توجهات زيست محيطي
 مصرفي و ، مواد ابزار ،تجهيزات 

  منابع آموزشي

  : دانش 
 صورت حساب سود وزيان  -

 تراز نامه -

 صورت جريان وجوه نقد -

 نسبت هاي مالي -

-   

  
3  
3  
3  
5  

  

 ليــست نــسب هــاي  مــالي -        
ــورت  ــودوزيان  ص ــاي س ه

  صورت ترازنامه نمونه
 ماشين حساب -

  لوازم التحرير -

  : مهارت 
 تجزيه وتحليل صورت سودوزيان -

 تجزيه وتحليل ترازنامه -

 نسبت هاي ماليتجزيه وتحليل  -

-   

    
4  
  4  

7  
    

  

    

  : نگرش 
  ارائه اطلاعات در صورتها -

  

        

  : ايمني 
  ات ايمنيررعايت مقر -

        

    :  توجهات زيست محيطي  
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  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزشي   برگه-
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري

 تهيه وتنظيم قراردادهاي فروش:  عنوان توانايي 2

  
8 9 17 

  
    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 

  مرتبط توجهات زيست محيطي
 مصرفي و ، مواد ابزار ،تجهيزات 

  منابع آموزشي

  : دانش 
 تصاصي پيمان شرايط عمومي واخ -

 قوانين ومقررات قراردادها -

 صورت وضعيت وفرم هاي فروش محصول -

  

  
3  
3  
2  

  

جمله شـرايط عمـومي      -    
 واقتصادپيمان 

 قــــوانين قراردادهــــا  -
  لوازم التحرير

  : مهارت 
 استفاده وپركردن فرمهاي مخصوص قراردادهاي فروش         -

 روش بكارگيري شرايط پيمان درقراردادهاي ف-

  استفاده از قوانين مرتبت برقراردادهاي فروش_
  

    
3     
3  
3  

  

  : نگرش 
 عدم غش در معاملات -

  
  : ايمني 

    -     
  

  

  : توجهات زيست محيطي 
      -        

  

  

  



 9

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي   برگه-

 ان آموزشزم

 جمععملي نظري

تنظيم صورت حساب فروش واسناد مربوط      :عنوان توانايي   -3
 به فروش

  17 15 32 

  
    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 

  مرتبط توجهات زيست محيطي
 مصرفي و ، مواد ابزار ،تجهيزات 

  منابع آموزشي

  : دانش 
 موجودي موادومحصول 

 روش هاي قيمت گذاري محصول

 اعلاميه هاي بدهكار وبستانكار

 ـ انواع صورت هاحـساب فـروش       انواع  _   اي تحويـل محـصول     روش ه
ــواع _ ــه   انــــــــ ــروش رفتــــــــ ــه فــــــــ بيمــــــــ
   انواع روشهاي گشايش اعتبار ارزي_

  
2  
3  
2  
2  
2  
3  
3  

  

      

  : مهارت 
 ارزيابي موجودي مواد و روش هاي قيمت گذاري -

 تنظيم صورت حساب فروش -

 ل محصول فروش رفته در محل يا مقصدارسا -

 بيمه نمودن محصول فروش رفته -

  دريافت وجه فروش -

    
4  
3  
3  
3  
2  

    

  : نگرش 
  دقت در صحت ارائه اطلاعات  -

  : ايمني 
-   

    :  توجهات زيست محيطي  
-   
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي   برگه-

 زمان آموزش

 جمععملي نظري

 كنترل قيمت فروش محصول : عنوان توانايي -4

  
9 13 22 

  

    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 مصرفي و ، مواد ابزار ،تجهيزات 
  منابع آموزشي

  : دانش 
 بازار -

 بورس -

 شركت هاي توليدكننده محصول مشابه  -

   انجمن هاي تخصصي وهمگن -

  
3  
2  
2  
2  

  
  

    

  : مهارت 
 ار هدفتجزيه و تحليل باز -

 ارتباط باشركت هاي رقيب   -

 حضور در بازار بورس و قيمت گذاري بورس -

  همكاري با انجمن هاي تخصصي و همگن -

    
  
4  

  
3  
3  
3  

  

    :  نگرش  
 اطمينان از صحت  روش هاي بكاررفته براي شناخت بازار           -

  تعهدبه قيمت گذاري صحيح محصول _

  : ايمني 
-  

  

    :  توجهات زيست محيطي  
-  
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  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزشي   برگه-
 زمان آموزش

 جمععملي نظري

  : عنوان توانايي -5

 مديريت ، سرپرستي و برنامه ريزي واحد فروشتوانايي 

  9 13 22 

  
    ايمني،نگرش   مهارت ،،دانش 

  مرتبط توجهات زيست محيطي
 مصرفي و ، مواد ابزار ،تجهيزات 

  منابع آموزشي

   : دانش
 اصول سرپرستي -

 انواع روشهاي تقسيم كار -

 ارزيابي عملكرد پرسنل -

  آيين نامه هاي شغلي و بهداشت كار -

  
  
3  
2  
3  
2  

  

    

  : مهارت 
 مديريت و سرپرست واحد حسابداري فروش -

 تقسيم كار پرسنل -

 ارزيابي عملكرد پرسنل واحد حسابداري فروش -

   كاراجراي آيين نامه ها و دستورالعملهاي شغلي و بهداشت -

    
3  

  
3  

  
3  

  
4  

  

  

  : نگرش 
  تقسيم كار صحيح پرسنل و مديريت عملي بر آنها   -     

  : ايمني 
-   

 توجهات زيست محيط
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     برگه استاندارد تجهيزات ، مواد ، ابزار -
  شماره  تعداد   مشخصات فني   رديف

1  
2  
3  
4  
5  
6  
7  
8  
9  

10  
11  
12  

  طرح مطالعاتي امكان سنجي   
   هاي شغلي         آيين نامه

 الزامات استاندارد بهداشت شغل           
  لوازم التحرير

 فهرست نسبت هاي مالي اساسي 

   صورت هاي سودوزيان صورت ترازنامه نمونه
  فرمهاي گزارش نويسي فروش                  

  بروشور انواع چاپگر حسابداري           
               بروشور انواع ماشين حساب             

 ماشين حساب مخصوص حسابداري          
 چاپگرسوزني                     

 كاغذرول گزارش گيري    
  

  سه سري
   سري5
   سري5
   سري15
   سري5
   سري5

  
   سري5
   سري5
   سري5
   سري5
   دستگاه1

   سري5
  

   

  

  
  
  

  : توجه 
  . ود  نفر در نظر گرفته ش15 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

  مجموعه قوانين قراردادها    تاليف آقاي مهندس كميلي  1
  يزي كشور سازمان مديريت و برنامه ر–شرايط عمومي و اختصاصي پيمان   2

  
  

 
  
  
  
 


	مدیر
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