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 :تعاريف
  : استاندارد شغل 

 سـتاندارد حرفـه اي نيـز گفتـه     هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كـار را گوينـد در بعضـي از مـوارد ا     مشخصات شايستگي ها و توانمندي
  .مي شود

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

  :  نام يك شغل 
  . شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود  به مجموعه اي از وظايف و توانمندي هاي خاص كه از يك

  : شرح شغل 
هـا ،  بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شغلي ، مسئوليت 

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

  . يك استاندارد آموزشي  ات مورد نياز براي رسيدن بهحداقل زمان و جلس
  : ويژگي كارآموز ورودي 

  . حداقل شايستگي ها و توانايي هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار مي رود 
  :كارورزي

آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صـورت مـي گيـرد و ضـرورت     كارورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن 
د در محـل آمـوزش بـه صـورت     مانند آموزش يك شايستگي كه فـر .(دارد كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود

  .)يند و شامل بسياري از مشاغل نمي گرددبا استفاده از عكس مي آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي بب تئوريك
  : ارزشيابي 

كتبـي عملـي و اخـلاق    ، عملـي  بخـش   ه، كه شـامل س ـ فرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير 
  . اي خواهد بود  حرفه

  : صلاحيت حرفه اي مربيان 
  .ربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرفه اي كه از م

  : شايستگي 
  . توانايي انجام كار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استاندارد 

  : دانش 
، رياضي (لوم پايه كه مي تواند شامل ع حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي

  . ، تكنولوژي و زبان فني باشد  )، زيست شناسي، شيمي فيزيك 
  : مهارت 

  . معمولاً به مهارت هاي عملي ارجاع مي شود . حداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن به يك توانمندي يا شايستگي 
  : نگرش 

  .  اخلاق حرفه اي مي باشد  ورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني ومجموعه اي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك كار م
  : ايمني 

  .مواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي شود 
  :توجهات زيست محيطي 

 .وارد گرددملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زيست 



 

 

 

  : شايستگي استاندارد آموزش نام 
 قوانين و مقررات مالي و دولتي يكاربست مقدمات

 :ي شايستگاستاندارد آموزش شرح 

از شايستگي هاي حوزه خدمات گروه امور مالي و بازرگاني است و قوانين و مقررات مالي و دولتي يكاربست مقدمات
تفكيك مراجع قانوگذاري و انواع نظارت بر مقررات ، ن و مقررات در نظام جمهوري اسلامي ايرانتبيين قواني :شامل 

، پيش پرداخت و علي ، هزينه ها،پرداخت هادريافت ها و درآمدها(قانون محاسبات عمومي و امور مالي، مالي دولت
تبيين قانون ، م بخش از مقررات مالي دولت،قانون تنظي، اعتبارات خارج از شمولتبيين قانون برنامه و بودجه، )الحساب

و ، اجتماعي ساله توسعه اقتصادي 5،ماليات تكليفي و قوانين برنامه بلند مدت ، آئين نامه اموال دولتي برگزاري مناقصات
  .مي باشد و با مشاغل حوزه اداري و مالي در ارتباط است فرهنگي كشور

  :وروديويژگي هاي كارآموز 
  )پايان دوره راهنمايي(پايان دوره متوسطه اول : صيلات ميزان تححداقل
  داشتن سلامت كامل جسماني و رواني :  و ذهني توانايي جسميحداقل 

  ندارد  : مهارت هاي پيش نياز 
:آموزش دوره طول

 ساعت 24 :طول دوره آموزش                  
  ساعت  14 :   ـ زمان آموزش نظري              

  ساعت   10 :  ان آموزش عملي               ـ زم
  ساعت     - :    كارورزي                      زمان ـ 

   ساعت    -  :   ـ زمان پروژه                          

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  %25: كتبي  - 

  %65:عملي  -

  %10:اخلاق حرفه اي  -

:نصلاحيت هاي حرفه اي مربيا

قـوانين و مقـررات    كاربسـت ، صنعتي يا اقتصاد و داشتن گواهينامه، بازرگانيدارا بودن ليسانس در رشته مديريت دولتي
  مالي و دولتي 

 
 



 

 

 

  
  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

  .از قوانين و مقررات مالي دولتي ارايه مي گردد ار مقدمه ايدر اين دوره آموزش به اختص
  
  
  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭
  

Financial analysts 

  
  
  
  : مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد  ٭
  مديريت مالي براي مديران غير مالي -
  مديريت مالي -
  
  
  
  :جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سختي كار  ٭

  ......................................طبق سند و مرجع               زو مشاغل عادي و كم آسيب  ج: الف 

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

  ........................................رجع طبق سند و م                 جزو مشاغل سخت و زيان آور : ج 

              نياز به استعلام از وزارت كار   :  د 

  
  
  
  

 



 

 

 

 شايستگي                    آموزش استاندارد 
  كارها  -

 عناوين رديف

 قوانين و مقررات در نظام جمهوري اسلامي ايران تبيين1
  نظارت بر مقررات مالي دولت تفكيك مراجع قانوگذاري و انواع2

3  
، پـيش پرداخـت و علـي    ، هزينـه هـا  ،پرداخت هادريافت ها و درآمدها(قانون محاسبات عمومي و امور مالي

  )الحساب
  از مقررات مالي دولت ي،قانون تنظيم بخش، اعتبارات خارج از شمولقانون برنامه و بودجهتبيين   4

5  
سـاله   5،ماليات تكليفي و قوانين برنامه بلنـد مـدت   امه اموال دولتي، آئين نبرگزاري مناقصاتتبيين قانون 

  و فرهنگي كشور ، اجتماعي توسعه اقتصادي
 

 

 

 

 



 

 
  استاندارد آموزش 

   ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
  قوانين و مقررات در نظام جمهوري اسلامي ايران  تبيين

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 1 2 

 ايمني ،نگرشارت ،مه،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي  1  :دانش
  ديتا پروژكتور

  پرينتر 
 ADSLمودم 

  ميز و صندلي كارآموز 
  تخته وايت برد 
  ماژيك وايت برد
  تخته پاك كن 

  و خودكار A4كاغذ 

       مفهوم قانون -

       اساسي مفهوم قانون-

       مفهوم مقررات -

-      

  1  :مهارت

      تفكيك قانون اساسي از ساير قوانين كشورها

ــاير ــررات و س ــوانين از مق ــاهيم ق ــك مف ــخيص و تفكي تش
  اصطلاحات مرتيط

     

      
  :نگرش

 درك صحيح از قوانين  مالي-
  رعايت اخلاق حرفه اي-

  : ايمني و بهداشت 
- 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
 مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي-
- 

 
 



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

 تفكيك مراجع قانوگذاري و انواع نظارت بر مقررات مالي دولت
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 3 6 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  تبطمر توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي  3  :دانش 
  ديتا پروژكتور

  پرينتر 
 ADSLمودم 

  ميز و صندلي كارآموز 
  تخته وايت برد 
  ماژيك وايت برد
  تخته پاك كن 

  و خودكار A4كاغذ 

       انواع مراجع قانونگذاري -
ن و  مقـررات  مراجع تصويب كننده مقررات در چارچوب قواني-

  جاري 
     

       مراجع قانونگذاري و تصويب كننده مقررات مالي دولت -
       دستگاههاي نظارتي و انواع نظارت بر مقررات مالي و دولتي-

       تعاريف دستگاههاي اجرايي 
شــرح اصــول مــالي وبودجــه در قــانون اساســي جمهــوري --

  اسلامي ايران 
     

  3  :مهارت 
       قوانين جاري و ماخذ مصوبات مقررات تشخيص مرجع -
ــت   - ــالي دول ــررات م ــالي و مق ــوانين م ــخيص ق ــانون (تش ق

  )  اعتبارات خارج از شمول،محاسبات عمومي،اساسي
     

ــر    - ــان ب ــارت آن ــوع نظ ــارتي و ن ــتگاههاي نظ ــك دس تفكي
  دستگاههاي اجرايي دولت

     

       تشخيص دستگاههاي اجرايي -
ه در قانون اساسي جمهوري اسلامي تبيين اصول مالي وبودج-

  ايران 
     

  :نگرش 
  درك صحيح از قوانين مالي-
  رعايت اخلاق حرفه اي-

  : ايمني و بهداشت 
  
  

  :توجهات زيست محيطي 
  مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي -
  

 



 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
دريافت ها و (و امور مالي قانون محاسبات عمومي

  )، پيش پرداخت و علي الحساب، هزينه ها،پرداخت هادرآمدها

 زمان آموزش

 جمع عملينظري  

33 6 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي 3  :دانش
  ديتا پروژكتور

  تر پرين
 ADSLمودم 

  ميز و صندلي كارآموز 
  تخته وايت برد 
  ماژيك وايت برد
  تخته پاك كن 

  و خودكار A4كاغذ 

      مفهوم مباحث بودجه اي قانون محاسبات عمومي كشور-
احكام مربوط به دريافت ها ودرآمدهاي كشور و مـواد قـانون-

 محاسبات در اين خصوص
     

ا و هزينه هـا در دسـتگاههاياحكام مراحل انجام پرداختي ه-
  اجرايي 

     

قانون تنظيم بخش مقررات77احكام پرداختهاي قطعي ماده-
  مالي دولت

     

      احكام قانوني پيش پرداخت در نظام مالي دولت-
      احكام مربوط به علي الحساب در نظام مالي دولت-

 3  :مهارت 

      تبيين مبحث بودجه در قانون محاسبات عمومي-
تبيين قوانين موضوعه كشور و مواد قانون محاسبات عمـومي-

 در ارتباط دريافت ها و درآمدهاي كشور
     

تبيين فرآيند پرداخـت در دسـتگاههاي اجرايـي و مـواد قـانون
 محاسبات عمومي در اين خصوص

     

هزينــه و مــواد قــانونتبيــين فراينــد هزينــه و مراحــل انجــام
 محاسبات عمومي در اين خصوص

     

      قانون تنظيم بخش مقررات مالي دولت 77تبيين ماده -
تبيين قانون پيش پرداخت و مواد قانون محاسبات عمومي در-

  اين خصوص 
     

تبيين احكـام و مـواد مربوطـه بـه علـي الحسـاب در قـانون-
  محاسبات عمومي 

     

  :نگرش 
 صحيح از قوانين  مالي درك-
 رعايت اخلاق حرفه اي-

  : ايمني و بهداشت 
 

 :توجهات زيست محيطي 
 مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي-

 



 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
،قانون ، اعتبارات خارج از شمولتبيين قانون برنامه و بودجه
  ي دولتتنظيم بخش از مقررات مال

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 3 6 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي  3  :دانش 
  ديتا پروژكتور

  پرينتر 
 ADSLمودم 

  ميز و صندلي كارآموز 
  تخته وايت برد 
  ماژيك وايت برد

  ك كن تخته پا
  و خودكار A4كاغذ 

       قانون برنامه و بودجه شرح -

شرح احكـام بودجـه اي و غيـر بودجـه اي در بودجـه هـاي       -
  سنواتي كشور 

     

       شرح قانون اعتبارات خارج از شمول قانون محاسبات -

       ظيم بخشي مقررات مالي دولت نشرح قانون ت-

 3  :مهارت 

اصـــطلاحات كـــاربردي ،جـــهبودتبيـــين قـــانون برنامـــه و-
عنـاوين كلـي بودجـه هـاي سـنواتي شـامل دريافتهـاو        ،قانون

  پرداخت ها

     

تبيين احكـام بودجـه اي و غيـر بودجـه اي در بودجـه هـاي       -
لايحـه هـاي   ،تبصره هاي موقت و دائمي بودجه،سنواتي كشور

  بودجه اي

     

       تبيين قانون اعتبارات خارج از شمول قانون محاسبات-

       يين قانون تنظيم بخشي مقررات مالي دولتتب-

  :نگرش 
  درك صحيح از قوانين  مالي -
  رعايت اخلاق حرفه اي-

  : ايمني و بهداشت 
-  

  :توجهات زيست محيطي 
  مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي -
  
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
،ماليات ، آئين نامه اموال دولتي مناقصاتتبيين قانون برگزاري 

، ساله توسعه اقتصادي 5تكليفي و قوانين برنامه بلند مدت 
  و فرهنگي كشوراجتماعي 

 زمان آموزش

  
 جمع عملي نظري

2 2 4 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي  2  :دانش
  ديتا پروژكتور

  پرينتر 
 ADSLمودم 

  ميز و صندلي كارآموز 
  تخته وايت برد 
  ماژيك وايت برد
  تخته پاك كن 

  و خودكار A4كاغذ 

      قانون برگزاري مناقصات -

      قانون آيين نامه اموال دولتي-

      ماليات هاي تكليفي مفهوم-

نامه پنجم توسـعه مصـوبمشخصات و ويژگي هاي قانون بر-
1389  

     

  2  :مهارت

       آئين نامه اموال دولتي و ماليات تكميلي،برگزاري مناقصات 

تشريح ويژگـي هـاي قـانون برنامـه پـنجم توسـعه مصـوب-
، دستگاه ها و مواد قـانون مشـمول قـانون    اهداف برنامه(1389
  )ساله 5برنامه 

     

  :نگرش
  ي درك صحيح از قوانين  مال-
  رعايت اخلاق حرفه اي-

  : ايمني و بهداشت 
- 

 :توجهات زيست محيطي 
 مديريت و ارتقاء بهره وري انرژي-
- 

 



 

 
 
 

    برگه استاندارد تجهيزات -                  
  توضيحات   تعداد  مشخصات فني و دقيق نام رديف

    عدد 1 استاندارد ميز و صندلي مربي  1
   به تعداد لازم استاندارد ي كارآموزميز و صندل  2
    عدد 1 موجود در بازار تخته وايت برد  3
    عدد 1 موجود در بازار رايانه  4
    عدد 1 موجود در بازار جعبه كمك هاي اوليه  5
    عدد 1 موجود در بازار كپسول آتش نشاني  6
    عدد 1 موجود در بازار تهويه مطبوع  7
    عدد 1 موجود در بازار آبسرد كن  8

  
  : توجه 

  . نفر در نظر گرفته شود  15تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت  -
 

  برگه استاندارد مواد  -                  
  توضيحات   تعداد  مشخصات فني و دقيق نام  رديف

    بسته  1 موجود در بازار A4كاغذ  1
    رنگ  3 موجود در بازار ماژيك  2
    عدد 1 بازارموجود در تخته پاك كن 3

  : توجه 
  .نفر محاسبه شود  15مواد به ازاء يك نفر و يك كارگاه به ظرفيت  -

 

    برگه استاندارد ابزار  -                  
  توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق نام رديف

   عدد 1 - آئين نامه اداري 1
   عدد 1 - نرم افزار مرتبط 2
   عدد 1 - اسلايد 3

  : توجه 
  .ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود  -



 

 

 

 

 

 علاوه بر منابع اصلي  )پيشنهادي گروه تدوين استاندارد(ساير منابع و محتواهاي آموزشي-

 سال نشر نام كتاب يا جزوه رديف
/مولف

 مولفين

  /مترجم
 مترجمين

 توضيحات ناشر محل نشر

و تحليــل قــوانين ومجموعــه بررســي  1
ــرر ــي مق ــت(ات دولت ، دوره ) پاورپوين

آموزشــي بــا قــوانين و مقــررات مــالي 
  دولتي 

ــاس  عبــ
  محسني 

ــز از راه دور     مرك
ــي و  علمـــــــ
كاربردي صنعت 

  آب و برق 

  

مجموعــه بررســي و تحليــل قــوانين و 2
، دوره پاورپوينـــت(مقـــررات دولتـــي 

 و مقررات مالي دولتي شنايي با قوانين آ

ــيد  ســــ
اســماعيل 

  عافيان

ــگ    ــوم دانش اه عل
پزشـــــــكي و  
خدمات بهداشتي 

  ودرماني تبريز 

  

،قانون ديـوانقانون محاسبات عمومي 3
، قانون تنظـيم بخـش   محاسبات كشور

، قـانون الحـاق   از مقررات مالي دولـت 
موادي به قانون تظيم بخـش مقـررات   

، ، قـانون برنامـه و بودجـه   مالي دولـت 
ساله بلند مـدت اول و دوم و   5قوانين 

 ، قانون اساسـي و پنجم سوم و چهارم 
، ساير مقررات جمهوري اسلامي ايران 

ــالي و    ــاي مــ ــام هــ ــين نــ و آئــ
،قــانون اعتبــارات خــارج از   معاملاتي

  مشمول قانون محاسبات عمومي 

        وانينق 
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