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 ريزي درسي ، طرح و برنامهدفتر پژوهش نظارت بر تدوين محتوا و تصويب استاندارد :
 092223053233332:شغل آموزش كد ملي شناسايي 

 

 يو بازرگان يامور مال  :ریزي درسي اعضاء کارگروه برنامه

 انوادگينام و نام خ ردیف
آخرین مدرک 

 تحصيلي
 سابقه کار شغل و سمت رشته تخصصي

 سال22 كارشناس و هنرآموز كارو دانش حسابداري لیسانس الهام صالحي 1

 حسابداري دكترا بیتا خلیلي 2
استاد دانشگاه و حسابرس شركتهاي 

 دولتي و خصوصي
 سال 22

 سال 23 مربي حسابداري لیسانس سمیه حقاني 3

 مديريت بازرگاني دكترا ات منتظريزهرا ساد 4
مدير و موسس آموزشگاه و استاد 

 دانشگاه
 سال 6

 مديريت آموزش فوق لیسانس نرگس هادي پور 5
دبیركار گروه برنامه ريزي درسي امور 

 مالي و بازرگاني
 سال 23

 
 

 
 

 
 
 

 

 فرآيند بازنگري استانداردهاي آموزش :

برگززار گرديزد   ي و بازرگان يامور مال ي كارگروه برنامه ريزي درسي با حضور اعضا 1/22/31طي جلسه اي كه در تاريخ 

بررسي و تحزت    092223053323332  و كد2022/30/2/6  با كد  متصدي تنظیم اسناد مالي آموزش شغل استاندارد

 مورد تائید قرار گرفت . 092223053233332با كد  متصدي تنظیم اسناد مالي كمکعنوان شغل 

اي كشور بزوده و هرگونزه سزوس اسزت اده      دي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش فني و حرفهكلیه حقوق ما

 مادي و معنوي از آن موجب پیگرد قانوني است.

 ريزي درسي طرح و برنامه، دفتر  پژوهش :آدرس

 اي كشور  سازمان آموزش فني و حرفه جنوبي،خیابان خوش نبش ، تهران، خیابان آزادي

                                            66569656دورنگار       

                    66569626         تل ن  

 rpc@irantvto.irآدرس الكترونیكي : 
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 تعاريف :  
 استاندارد شغل : 
 اي نيو  نتتو     سوتاندارد ررهو   هاي مورد نياز براي عملكرد موورر در ميويك روار را نوينود در بازوي از مووارد ا       ها و توانمندي مشخصات شايستگي

 .شود مي

 استاندارد آموزش : 
 هاي موجود در استاندارد شغل.  ي يادنيري براي رسيدن ب  شايستگي نقش 

 ام يك شغل :  ن
 شود.  رود اطلاق مي هاي خاص ر  از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي اي از وظايف و توانمندي ب  مجموع 

 شرح شغل : 
هوا،   ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل، رارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگور در يوك رووزه شوغلي، مسو و ي       اي شامل مهم بياني 
 راري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل.  شرايك

 طول دوره آموزش : 
 رداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن ب  يك استاندارد آموزشي. 

 ويژگي كارآموز ورودي : 
 رود.  هايي ر  از يك رارآموز در هنگام ورود ب  دوره آموزش انتظار مي ها و توانايي رداقل شايستگي

 كارورزي:
نيرد و ضرورت دارد  صرها در مشاغلي اس  ر  باد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي ب  صورت ميدود يا با مار  صورت مي رارورزي

 د در ميل آموزش ب  صورت ت وريوك ر  در آن مشاغل خاص مييك واقاي براي مدتي تاريف شده تجرب  شود.)مانند آموزش يك شايستگي ر  هر
 نردد.( آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقاي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي يبا استتاده از عكس م

 ارزشيابي : 
اي  رتبي عملي و اخلاق ررهو  ، عمليبخش   ، ر  شامل سآوري شواهد و قزاوت در مورد آنك  يك شايستگي بدس  آمده اس  يا خير هرآيند جمع
 خواهد بود. 

 مربيان : اي  صلاحيت حرفه
 رود. اي ر  از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي هاي آموزشي و رره   رداقل توانمندي

 شايستگي : 
 ها و شرايك نونانون ب  طور مورر و رارا برابر استاندارد.  توانايي انجام رار در مييك

 دانش : 
، رياضوي توانود شوامل علووم هاي )    ر  مي اي رسيدن ب  يك شايستگي يا تواناييهاي ذهني لازم بر اي از مالومات نظري و توانمندي رداقل مجموع 

 ، تكنو وژي و زبان هني باشد. (، زيس  شناسي، شيميهي يك

 مهارت : 
 شود.  هاي عملي ارجاع مي رداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن ب  يك توانمندي يا شايستگي. مامولاً ب  مهارت

 نگرش : 
 باشد.   اي مي هاي غير هني و اخلاق رره  ز رهتارهاي عاطتي ر  براي شايستگي در يك رار مورد نياز اس  و شامل مهارتاي ا مجموع 

 ايمني : 
 شود. مواردي اس  ر  عدم يا انجام ندادن صييح آن موجب بروز روادث و خطرات در مييك رار مي

 توجهات زيست محيطي :

 اي  و عمل شود ر  رمترين آسيب ب  مييك زيس  وارد نردد.ملارظاتي اس  ر  در هر شغل بايد رع
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 شغل: استاندارد آموزش نام 

 متصدي تنظیم اسناد ماليكمک 

 : شغلد آموزش استاندارشرح 

در  يانجام حسابداري ها يستگیاست و شامل شا يو بازرگان يمشاغل حوزه امور مال از متصدي تنظيم اسناد ماليکمک 

وجوه نقد، صندوق، تنخواه  مربوط به اتيعمل انجام ،ياسناد مال ميتنظ ،يارقام به دفاتر مال انتقال ،ياقتصاد يواحدها

 هيته،ها يمربوط به دارائ اتيعمل ،مربوط به مطالبات اتيعمل ،ها يموجود يابیارز ،يبانک رتیگردان،بانک و صورت مغا

باشد  يم مالي نرم افزارهاي حسابداري در تهيه اسناد بکارگيري ،بر ارزش افزوده  اتيمال محاسبه ،هیسرما و ياسناد بده

 در ارتباط است . کمک حسابدار و حسابدارمشاغل و با 

 : وروديهاي كارآموز  ويژگي

 (ييدوره راهنما انيمتوسطه ) پااول دوره  انيپا حداقل میزان تحصیلات :

 داشتن سلامت كامل جسماني و رواني :  و ذهني حداقل توانايي جسمي

 092223053313332كمک حسابدار با كد  : نیاز هاي پیش مهارت

:آموزش دوره  طول  

 ساعت    903  طول دوره آموزش                    :     

 ساعت    299   :                 ز زمان آموزش نظري  

 ساعت     231    ز زمان آموزش عملي                :  

 ساعت       3    كارورزي                       :    زمان ز 

  ساعت       3  ز زمان پروژه                            :     

 بندي ارزشیابي) به درصد (  بودجه

 %25كتبي :  - 

 %65عملي : -

 %23اي : اخلاق حرفه -

 اي مربیان : هاي حرفه صلاحیت

 يسابقه آموزشو دارا بودن دو سال  يبازرگان تیریمد ای يحسابدار ياز رشته ها يکیدر  سانسيل يليحداقل مدرک تحص

 مرتبط تيفعال ایو 
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 تعريف دقیق استاندارد)اصطلاحي( :  ٭

حصزول اطمینزان از   جهزت  رسیدگي اسناد و مدارک مربوط به يک رويداد مالي به  ،ياسناد مال میتنظ يمتصدكمک 

 مي پردازد.انجام درست عملیات با بررسي اطلاعات ايجاد شده در اسناد و مدارک مربوط 

 

 

 

 

 اصطلاح انگلیسي استاندارد)اصطلاحات مشابه جهاني( : ٭

Financial documentation officer 

 

 

 

 

 هاي مرتبط با اين استاندارد :  ا و رشتهترين استاندارده مهم ٭

 كمک حسابدار-

 حسابدار-

 

 

 

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

 طبق سند و مرجع ......................................       الف : جزو مشاغل عادي و كم آسیب  

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

 طبق سند و مرجع ........................................          ج : جزو مشاغل سخت و زيان آور  

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

 شايستگي  -

 

 ساعت آموزش نعناوي رديف

 جمع عملي نظري

 08 01 8 واردهاي اقتصادي بررسي تقسيم بندي 1

 01 01 01 انتقال ارقام ب  دهاتر ما ي 2

 01 01 01 تنظيم اسناد ما ي 3

 01 01 01 يبانک رتیمربوط به وجوه نقد، تنخواه گردان و صورت مغا اتيانجام عمل 4

 01 01 01 ها ارزيابي موجودي 5

 11 01 01 عمليات مربوط ب  مطا باتم انجا 6

 11 01 01 ثابت يها يمربوط به دارائ اتيعملانجام  7

 01 01 01 تهي  اسناد بدهي وسرماي    0

 01 01 01 مياسب  ما يات بر ارزش اه وده  9

 01 01 01 ما ي بكارنيري نرم اه ارهاي رسابداري در تهي  اسناد 10

 001 011 000 جمع ساعات
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 ستاندارد آموزش ا

 ي تحليل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 واردهاي اقتصادي بررسي تقسيم بندي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

8 01 08 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 اسناد حسابداري نمونه   دانش :

 مه دفتر روزنا

 دفتر معين 

 دفتر کل 

 صورتهاي مالي 

  

 

    متاهيم رسابداري -

    اصول و متروضات وميثاق هاي ميدود رننده رسابداري -

    ، خدماتي(، عمومي، دو تي)صناتي انواع رسابداري -

    رويدادهاي ما ي و نيوه رب  در دهاتر قانوني-

  مهارت :

    ثاق هاي رسابداريتايين وتتكيك متروضات ومي -

    تقسيم وارد هاي اقتصادي از  ياظ هاا ي  -

    تقسيم وارد هاي اقتصادي از  ياظ ما كي  -

    غير انتتاعي تايين اهداف موسسات انتتاعي و -

 نگرش :

 صداق ، سرع ، دق  و نظم در رار -

 رعاي  اخلاق رره  اي -

 ایمني و بهداشت : 

 ول بهداشت در محيط کار رعایت اص-

 رعایت اصول ارگونومي -

 توجهات زیست محيطي :

 دمدیریت پسمان-

 صرفه جویي در انرژي-
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش  برگه -

 عنوان : 
 يانتقال ارقام به دفاتر مال

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

10 10 20 

 نيايم  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 ماشين حساب   دانش :

 نمونه اسناد حسابداري 

 دفتر روزنامه 

 دفتر معين 

 دفتر کل 

 صورتهاي مالي 

 پيش فاکتور فروش 

 فاکتور  فروش 

 

    انواع دهاتر رسابداري -

    دهاتر قانوني و رسمي و اختصاصي -

    دهاتر غير رسمي -

    دهاتر رمكي ماين  -

    اصول دهتر نويسي -

    علل علي ا راس شدن دهاتر -

    هدف از توازن دهاتر -

  مهارت :

    تهي  انواع دهاتر -

    انجام مرارل قانوني شدن دهاتر  -

    نوشتن دهتر روزنام   -

    تر روزنام  ب  دهتر رل انتقال اعداد وارقام از ده -

    Tمقايس  دهتر رل با رساب -

    نوشتن ساير دهاتر ما ي  -

    رنترل توازن دهاتر -

 نگرش :

 رعایت تميزي در حين نوشتن دفاتر -

 رعایت پاک دستي -
 سرعت، دقت و نظم در نوشتن دفاتر -

 ایمني و بهداشت : 

 کار  رعایت اصول بهداشت در محيط-

 رعایت اصول ارگونومي -

 توجهات زیست محيطي :

 دمدیریت پسمان-

 صرفه جویي در انرژي-
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش  برگه -

 عنوان : 
 ياسناد مال ميتنظ

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

15 25 40 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،یزات تجه

 مصرفي و منابع آموزشي

 ماشين حساب   دانش :

 اسناد حسابداري و نمونه

 پيش فاکتور فروش 

 فاکتور  فروش 

 فرم درخواست ثبت سفارش 

 کارت انبار

  

    مربوط ب  خريدهاي داخلي و خارجيانواع اسناد  -

    انواع هارتور هاي خريد وهروش  -

    روا   انبار ،اس  انبار درخو ،قبض انبار -

م ايا وماايب خريد هاي داخلي وخوارجي وهروهور موا هواي      -
 موسسات خارجي

   

    رسيدهاي در ياه  هاي نقدي وهرداختها -

  مهارت :

    ثبت اطلاعات در فرم هاي انبار-

    ثبت اطلاعات در فرم درخواست کالا از انبار-

    له انبارحوا ثبت اطلاعات در فرم-

    برگشت کالا از انبار ثبت اطلاعات در فرم-

    درخواست خرید کالا فرم تنظيم-

    مرجوعي )برگشت از خرید( فرم تنظيم-

    تنظيم کاردکس انبار)موجودي انبار(-

 نگرش :

 داشتن حس همکاري با سایر قسمتها -

 رعایت صرفه و صلاح موسسه -

 ت : ایمني و بهداش

 رعایت اصول بهداشت در محيط کار -

 رعایت اصول ارگونومي -

 توجهات زیست محيطي :

 دمدیریت پسمان-

 صرفه جویي در انرژي-
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش  برگه -

 عنوان : 
مربوط به وجوه نقد، تنخواه گردان و صورت  اتيانجام عمل

 يبانک رتیمغا

 زمان آموزش

 جمع عملي ظرين 

15 25 40 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 کامپيوتر و کليه متعلقات   دانش :

 ماشين حساب 

 اسناد حسابداري و نمونه

 دفتر روزنامه 

 دفتر معين 

 دفتر کل 

 صورتهاي مالي 

  پيش فاکتور فروش

 فاکتور  فروش 

 فرم درخواست ثبت سفارش 

 

    تنخواه گردان و انواع آن و ثبت مربوطه-

    حساب صندوق و مفهوم کسر و اضافي آن-

    علل ایجاد کسر و اضافي صندوق و تعيين مانده پایان دوره -

    حساب بانکي و صورت حساب -

    آنصورت مغایرات بانکي با دفاتر موسسات و علل -

    مفهوم اقلام مشابه و اقلام باز-

  مهارت :

    انجام عمليات مربوط به تنخواه گردان و بستن آن-

    ثبت کسر و اضافي صندوق و بستن آن -

    تشخيص اقلام باز بانک و دفاتر موسسه -

    تهيه صورت مغایرات بانکي به روش مانده واقعي-

    صورت مغایرات بانکي در دفاتر  ثبت عمليات حسابداري-

    مرتبط انجام پروژه عملي-

 نگرش :

 اهميت و دقت در موجودي نقد و بانک-

 ياخلاق حرفه ا تیرعا-

 ایمني و بهداشت : 

 رعایت اصول بهداشت در محيط کار -

 رعایت اصول ارگونومي -

 توجهات زیست محيطي :

 پسماند تیریمد -

 يانرژ يو ارتقاء بهره ور تیریمد -
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 ها ارزيابي موجودي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

10 17 27 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

   دانش :

 ب ماشين حسا

 دفتر روزنامه 

 دفتر معين 

 دفتر کل 

 فاکتور  فروش 

 کارت انبار

 

    موجودي مواد و کالا-

    دائمي( ،)اداواري سيستم هاي ثبت موجودي مواد وکالا-

ميانگين موزون  ، FIFO، LIFOروش ارزیابي موجودیها )-

 وشناسایي ویژه( 

   

  مهارت :

    ثبت حسابداري موجودي کالا -

    افشاي موجودیها در صورت مالي-

    انجام یک نمونه عملي در زمينه ارزیابي موجودیها-

 نگرش :

 ثبت موجودیهاسرعت، دقت و نظم در  -

 رعایت اخلاق حرفه اي-

 ایمني و بهداشت : 

 رعایت اصول بهداشت در محيط کار -

 رعایت اصول ارگونومي -

 توجهات زیست محيطي :

 دمدیریت پسمان-

 صرفه جویي در انرژي-
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش  برگه -

 عنوان : 
 مربوط به مطالبات اتيعملانجام 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

20 30 50 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 وزشيمصرفي و منابع آم

 ماشين حساب   دانش :

 دفتر روزنامه 

 دفتر معين 

 دفتر کل 

 نمونه اسناد تجاري

     انواع مطالباتحسابهاي دریافتني و  -

 روش هکاي  انواع اسناد دریافتني) چکک ، سکفته ، بکرات ( و    -
 حسابداري آن

   

    حسابداري مطالبات روش هاي -

    لروش هاي ذخيره مطالبات مشکوک الوصو-

غيککر  ،روش هککاي حککطا مطالبککات سککوخت شده)مسککتقيم -

 ایجاد ذخيره( ،مستقيم

   

  مهارت :

    طبقه بندي انواع  مطالبات -

تعيين مطالبات مشکوک الوصول بر اساس روش درصکدي از  -
روش درصدي از فروش  -مانده پایان دوره حسابهاي دریافتني

 خالص و تجزیه سني

   

مربوط به انواع مطالبات ) قابل وصول ، غيکر   انجام محاسبات-
 قابل وصول ، مشکوک الوصول (  

   

    ثبت حسابداري مربوط به انواع مطالبات واسناد دریافتني-

    عملي مرتبط با مطالباتانجام پروژه -

 نگرش :

 رعایت اخلاق حرفه اي حين کار -

 نقش و اهميت مطالبات و حسابهاي دریاقتني -

 ایمني و بهداشت : 

 رعایت اصول بهداشت در محيط کار -

 رعایت اصول ارگونومي -

 توجهات زیست محيطي :

 دمدیریت پسمان-

 صرفه جویي در انرژي-
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش  برگه -

 عنوان : 
 ثابت يها يمربوط به دارائ اتيعملانجام 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

20 30 50 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 ماشين حساب   دانش :

 اسناد حسابداري و نمونه

 دفتر روزنامه 

 دفتر معين 

 دفتر کل 

 

    انواع دارایي هاي ثابت-

    تحصيل دارایي هاي ثابت-

    ک دارایي هاي ثابتاستهلا -

روش هاي محاسبه  استهلاک)خط مستقيم ومانکده نزولکي و   -
 مجموع سنوات و ميزان کارکرد(

   

    کاهش ارزش اقتصادي دارایي ها-

    مخارج  پس از تحصيل  دارایي هاي ثابت -

    روش هاي واگطاري ، کنارگطاري و فروش-

  مهارت :

    ي هاي ثابتحسابداري تحصيل دارای-

    حسابداري بعد از  تحصيل دارایي ها -

    استهلاک دارایي هاي ثابت  يحسابدار-

    ثابت يها یيدارا  ليپس از تحصحسابداري -

    و فروش ي، کنارگطار يواگطار يحسابدار-

تهيه گزارش دارایي ثابت و استهلاک مربوطه در صکورتهاي  -
 مالي

   

    ي مرتبط با دارایي هاي ثابتعمل انجام پروژه-

 نگرش :

 رعایت اخلاق حرفه اي حين کار -

-  

 ایمني و بهداشت : 

 رعایت اصول بهداشت در محيط کار -

 رعایت اصول ارگونومي -

 توجهات زیست محيطي :

 دمدیریت پسمان-

 صرفه جویي در انرژي-
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 استاندارد آموزش 
 وزش ي تحليل آم برگه -

 عنوان : 

   هیوسرما ياسناد بده هيته

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

10 15 25 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 ماشين حساب   دانش :

 دفتر روزنامه 

 دفتر معين 

 دفتر کل 

 صورتهاي مالي 

 ناد تجارينمونه اس

    انواع بدهي ها  -

    اصطلارات مرتبك -

    ماهي  رسابهاي بدهي و سرماي  -

    ()برات وستت  هرداختني انواع اسناد تجاري -

    از اسناد تجاريموارد استتاده  -

    مجدد سرماي  نذاريو  رب  سرماي  روشهاي  -

    هاي بدهي و سرماي  بستن رساب روش -

  مهارت :

    انجام عمليات مربوط به اسناد پرداختني و بدهي ها-

    گزارشگيري حسابها و اسناد پرداختني-

    افشاي بدهي ها و تعهدات در صورتهاي مالي-

    سرمایهانجام بستن حسابهاي بدهي و -

    انجام پروژه عملي مرتبط با بدهي و تعهدات-

 نگرش :

 ق حرفه اي حين کار رعایت اخلا-

 حفظ اسرار موسسه -

 ایمني و بهداشت : 

 رعایت اصول بهداشت در محيط کار -

 رعایت اصول ارگونومي -

 توجهات زیست محيطي :

 دمدیریت پسمان-

 صرفه جویي در انرژي-
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 ودهبر ارزش افز اتيمحاسبه مال

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

15 25 40 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 دفتر روزنامه   دانش :

 دفتر کل 

 صورتهاي مالي 

 

 

    تعاریف موارد قانوني-

    ماليات بر درآمد-

    ات بر درآمددامنه شمول مالي-

    نرخ ماليات بر درآمد اشخاص حقيقي و حقوقي-

    درآمدمفهوم ذخيره ماليات بر -

    موارد مشمول و غيرمشمول ماليات عوارض و ارزش افزوده-

    جایگاه ماليات عوارض و ارزش افزوده در نظام مالياتي-

  مهارت :

    محاسبه ماليات عوارض و ارزش افزوده-

    محاسبه ماليات بر درآمد-

    انجام ثبت هاي مربوط به ماليات بر درآمد-

    عوارض و ارزش افزوده اتيمالحسابداري -

 نگرش :

 اهميت محاسبه ماليات عوارض و ارزش افزوده-

 عوارض و ارزش افزوده رعایت قوانين و مقررات ماليات-

 ياخلاق حرفه ا تیرعا-

 اشت :ایمني و بهد

 رعایت اصول بهداشت در محيط کار -

 رعایت اصول ارگونومي -

 توجهات زیست محيطي :

 دمدیریت پسمان-

 صرفه جویي در انرژي-
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 بکارگيري نرم افزارهاي حسابداري در تهيه اسنادمالي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

10 20 30 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 کامپيوتر و کليه متعلقات   دانش :

 دفتر روزنامه 

 دفتر کل 

 صورتهاي مالي 

 پرینت حساب بانکي 

  اسناد فروش 

 اسناد تجاري

 

    (ارسل )هاي رسابداري متاهيم نرم اه ار-

    در اسناد ما ي (رسلهاي رسابداري )اتوابع نرم اه ار ا -

  مهارت :

در محاسکبات   (اکسکل  هاي حسکابداري)  نرم افزار يريبکارگ-
 بر ارزش افزوده اتيمطالبات، استهلاک، مال

   

    تهيه و تنظيم فاکتور -

    گزارش گيري مالي -

 نگرش :

  وابع در حسابداري ماليدقت در بکارگيري ت -

 رعایت اخلاق حرفه اي حين کار -

 ایمني و بهداشت : 

 رعایت اصول بهداشت در محيط کار -

 رعایت اصول ارگونومي -

 توجهات زیست محيطي :

 دمدیریت پسمان-

 صرفه جویي در انرژي-



 16 

 

  برگه استاندارد تجهيزات -                  

 توضیحات  تعداد  ات فني و دقیق مشخص نام  رديف

  عدد  1 با متعلقات کامل  رایانه 1

  عدد  1 استاندارد  دیتا پروژکتور 2

  عدد  1 استاندارد  پرده اسلاید  3

  عدد  1 استاندارد  ميز و صندلي مربي  4

  عدد  15 استاندارد  ميز و صندلي کارآموز 5

6 ADSL  عدد  1 استاندارد  مودم  

  عدد  1 استاندارد  تخته وایت برد  7

  عدد  1 استاندارد  کپسول آتش نشاني  0

  عدد  1 استاندارد  جعبه کمک هاي اوليه  9

  عدد  1 استاندارد  تهویه مطبوع  10

  عدد  1 استاندارد  آبسردکن  11

 

 توجه : 

 ن ر در نظر گرفته شود.  25تجهیزات براي يک كارگاه به ظرفیت  -

                  

 برگه استاندارد مواد  - 

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  بستهA4 1 کاغط 1

  عدد  1 فومي تخته پاک کن  2

  عدد 15 استاندارد نوشت افزار) مداد و خودکار و پاک کن( 3

 در رنگهاي مختلف عدد 3 موجود در بازار ماژیک وایت برد 4

 

 توجه : 

 ن ر محاسبه شود. 25واد به ازاس يک ن ر و يک كارگاه به ظرفیت م -
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  برگه استاندارد ابزار  -      

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  عدد  1 حسابداري  ماشين حساب  1

  عدد  1 موجود در بازار  خط کش  2

  عدد  1 موجود در بازار  کازیه 3

  عدد  1 موجود در بازار  زونکن 4

  عدد  1 موجود در بازار  پانچ 5

  عدد  1 موجود در بازار  ماشين دوخت  6

  عدد  15 حسابداري دفتر کل  7

  عدد  15 حسابداري دفتر روزنامه 0

  عدد  15 حسابداري دفتر معين  9

  عدد 15 حسابداري فاکتور سفارشات شيپ 10

  برگ3 برات -سفته - چک اسناد تجاري 11

  برگ 1 سند یا برگ حسابداري اسناد مالي 12

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

 توجه: 

 ابزار به ازاس هر سه ن ر محاسبه شود.-

 

 


