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 :برنامه ريزي درسياعضاء كميسيون 
  مديركل دفتر علي موسوي 

  رامك فرح آبادي معاون دفتر   
  ارژنگ بهادري معاون دفتر

  ليلا جمال پور رئيس گروه برنامه ريزي درسي مالي و بازرگاني 
  مهدي مرادي 

 شهرام روز بهاني 

   : شايستگيآموزشهمكار براي تدوين استانداردحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
  اداراه كل آموزش فني و حرفه اي استان زنجان  -
-   

 :فرآيند اصلاح و بازنگري 
-  
-  
 

كليه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش فنـي و حرفـه اي   
  .كشور بوده و هرگونه سوء استفاده مادي و معنوي از آن موجب پيگرد قانوني است 

 



 

 
 
 
 
 

   شايستگي                آموزشتهيه كنندگان استاندارد 

  شغل و سمت   رشته تحصيلي  تحصيلي  آخرين مدرك  نام و نام خانوادگي  رديف
سابقه 

كار 
  مرتبط

  ايميل تلفن و، آدرس  

موسس، مدير و   حسابداري  ليسانس  عليرضاجمادي  1
  مربي

 02435537950:تلفن ثابت  سال4

  09127448568: تلفن همراه 
ــل  : ايميــــــــــــــــــــ
a.r.jamai@gmail.co

m 
ميــدان قــائم :خرمــدره: آدرس 

ساختمان دكتر عزيـزي طبقـه   
   دوم

دفتردار دفاتر  حسابداري ديپلم  ميتراجعفري  2
  قانوني

 02435537950:تلفن ثابت  سال2

  09196958964: تلفن همراه 
ــل  : ايميــــــــــــــــــــ
a.r.jamadi@gmail.c

om 
ميـدان قـائم   :خرمدره : آدرس 

ساختمان دكتر عزيـزي طبقـه   
  دوم

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :تعاريف
  : استاندارد شغل 

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

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

  . به مجموعه اي از وظايف و توانمندي هاي خاص كه از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود 
  : 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 شـغلي ، مسـئوليت   
  . يط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل شرا

  : 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
رورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صورت مي گيرد و ضـرورت دارد  كا

بـا   د در محل آموزش به صورت تئوريكمانند آموزش يك شايستگي كه فر.(كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود
  .)عكس مي آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گردداستفاده از 

  : ارزشيابي 
اي  كتبي عملي و اخلاق حرفـه ، عملي بخش  ه، كه شامل سفرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير 

  . خواهد بود 
  : حرفه اي مربيان صلاحيت 

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

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

، رياضـي  (كه مي تواند شامل علوم پايه .  ي لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا تواناييحداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهن
  . ، 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  مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني و

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

  :توجهات زيست محيطي 
 .ت كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زيست وارد گرددملاحظاتي اس



 

 
 
 
 

  : شايستگي استاندارد آموزش نام 
 حسابداري قانوني دفاتري دفتردار
 :ي شايستگاستاندارد آموزش شرح 

و است مالي و بازرگاني امور استاندارد دفترداري دفاتر قانوني حسابداري از شايستگي هاي مشاغل حوزه خدمات گروه
دفتر  ، ثبت رويداد مالي در دفاتر روزنامه و كل ،و سند حسابداري شناسائي اسناد و مدارك  مثبته مالي  :شامل كارهاي

هاي مستقيم و  تجارت ، ماليات(شناسائي قوانين مرتبط با تحرير دفاتر در قانون ،معين دفترو )درآمد وهزينه(مشاغل 
  .سابدار در ارتباط استو با شغل ح مي باشدنگهداري اسناد ومدارك مالي  ،انجام مراحل پلمپ دفاتر قانوني ،)اسنادثبت 

  :وروديويژگي هاي كارآموز 

 ) عمومي مقدماتي( يا ديپلم متوسطه و دارا بودن گواهينامه حسابدارديپلم حسابداريدارابودن :ميزان تحصيلات حداقل 
   سلامت كامل جسماني و رواني:  و ذهني توانايي جسميحداقل 

  - : مهارت هاي پيش نياز 

:آموزش دوره طول
 ساعت32:  طول دوره آموزش                   

  ساعت  8 :     ـ زمان آموزش نظري               
  ساعت  24:     ـ زمان آموزش عملي                

  ساعت   - :     كارورزي                       زمان ـ 
  ساعت    - :    ـ زمان پروژه                            

 )به درصد( دجه بندي ارزشيابي بو

  %25:  كتبي -

  %65:عملي  -

  %10:اخلاق حرفه اي  -

:صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

  .سال تجربه كاري مرتبط در حسابداري شركتها2دارا بودن حداقل مدرك تحصيلي ليسانس حسابداري با
 

  
  
  



 

  
  
  
   ) :اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

وره دفترداري دفاتر قانوني حسابداري،با درك مفاهيم اوليه  حسابداري  و نحوه ثبت وضبط رويدادهاي مالي فرد با طي د
با توجه  به قانون تجارت ، قانون ماليات هاي  )درآمد وهزينه( و تحرير دفاتر قانوني ،دفترروزنامه و كل ،دفترمشاغل

حسابداري مربوط به رويداد هاي مالي موسسات را كه  توسط  ميتواند اقلامآشنا شده ومستقيم ،وآيين نامه نحوه ثبت 
در قالب اسناد حسابداري تنظيم شده اند  را در دفاتر ) موسسه ها و شركتهاي تجاري ( حسابداران واحدهاي اقتصادي 

      .قانوني ثبت و تحرير نمايد
  
  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭

Bookkeeping -   
                                                                                                                            Bookkeeping services -   

-Bookkeeper 

  
  
  
  : مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد  ٭

  ابداري عمومي مقدماتي استانداردحس:استاندارد مرتبط 
  و بازرگاني مديريتحسابداري ، :رشته هاي مرتبط 

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

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

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

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

          نياز به استعلام از وزارت كار  :  د 

  



 

  
  
  
    

 شايستگي/  آموزش استاندارد 
  ارها ك   -

 عناوين رديف

  سند حسابداري و  مالي مثبته و مدارك  اسناد شناسائي1
  معين دفترو )درآمد وهزينه(دفتر مشاغل  ، ثبت رويداد مالي در دفاتر روزنامه و كل 2
  )اسنادهاي مستقيم و ثبت  ماليات تجارت ،(با تحرير دفاتر در قانون مرتبطشناسائي قوانين    3
   لمپ دفاتر قانونيپمراحل انجام   4
  نگهداري اسناد ومدارك مالي    5

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

  
  استاندارد آموزش 

   ي تحليل آموزش برگه -
  : عنوان 

  و سند حسابداري مالي مثبتهو مدارك  شناسائي اسناد 
 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

1 3 4 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط زيست محيطي توجهات

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

صندلي : تجهيزات     1   :دانش 
  ، تخته وايت بردتحريركارآموز

  :ابزار
كتاب قانون تجارت ، كتاب 

قانون مالياتهاي مستقيم، كتاب 
كتاب استاندارهاي قانون ثبت ،
دفتر روزنامه، دفتر حسابداري ،

  كل، دفترمعين
  :فيمواد مصر

نوشت افزار ، تخته پاك كن 
اسفنجي، ماژيك وايت برد، 

  سند حسابداري

       تعريف سند و انواع آن -

       مفهوم اسناد مثبته -

       مفهوم سند حسابداري -

    3   :مهارت 

فـروش  . فـاكتور خريـد   (  اسناد مثبته تشخيص انواع  -
  ...........)حواله ها و. قبوض . اسناد هزينه 

     

       اقلام در اسناد مثبتهطبقه بندي  تشخيص و -

 انتقال اقلام  طبقه بندي شده به سند حسابداري -

تشخيص صحت سـند حسـابداري بـا انجـام كنتـرل       -
 محاسبات

 كنترل امضاي مجاز  -

 كنترل مدارك مثبته -

  صحت ثبت سند -تجزيه وتحليل رويداد مالي  - -

     

  :نگرش 
  ي آنها طبق استانداردهاي حسابداريتوجه به اهميت اسناد مثبته و طبقه بند -

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت اصول ارگونومي -

  :توجهات زيست محيطي 
  تفكيك مواد دور ريختني و كاغذهاي باطله از مبداء -

 
 
 
 



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

درآمد ( دفتر مشاغل ، ثبت رويداد مالي در دفاتر روزنامه و كل
  معين دفترو )وهزينه

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

3 9 12 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

صندلي : تجهيزات     3  :دانش 
  تحريركارآموز، تخته وايت برد

  :ابزار
كتاب قانون تجارت ، كتاب 

مالياتهاي مستقيم، كتاب قانون 
قانون ثبت ،كتاب استاندارهاي 
حسابداري ،دفتر روزنامه، دفتر 

  كل، دفترمعين
  درآمد وهزينه) مشاغل(دفتر 

  :مواد مصرفي
نوشت افزار ، تخته پاك كن 
اسفنجي، ماژيك وايت برد، 

  سند حسابداري

       تعريف دفاتر قانوني و انواع آن -

       آن و كاربرد ) معين(تعريف دفتر  -

 كاربرد دفاتر قانوني  -

  )درآمد وهزينه(دفتر مشاغل كاربرد -
     

 مفهوم رويداد هاي مالي  -

  و مانده ان ها در دفاتر قانوني انتقال حسابها مفهوم  -
     

    9   :مهارت 

       دفتر روزنامه ثبت در -

       دفتر كل)  طبقه بندي تراز نامه اي(فهرست بندي  -

 دفتر روزنامه به دفتر كل از يانتقال رويداد هاي مال -

  )درآمد وهزينه(دفتر مشاغلثبت در -
     

       انتقال اقلام دفتر كل به دفتر معين -

  :نگرش 
  توجه به نحوه شكل گيري و تكميل دفاتر  -
 درك صحيح از وابسته بودن تمام اجزاء در چرخه دفتر داري -

  توجه به الزام رعايت نكات قانوني در ثبت دفاتر -
  : ي و بهداشت ايمن

  اصول ارگونوميت رعاي -
   :توجهات زيست محيطي 

  تفكيك مواد دور ريختني و كاغذهاي باطله از مبداء
 
 
 



 

 
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  ،تجارتدر قانون (با نحوه تحرير دفاتر  طشناسائي قوانين مرتب 

  )اسناد ماليات هاي مستقيم و ثبت

 مان آموزشز

 جمععملي نظري  

2 6 8 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

صندلي : تجهيزات     2  :دانش 
  تحريركارآموز، تخته وايت برد

  :ابزار
كتاب قانون تجارت ، كتاب 

قانون مالياتهاي مستقيم، كتاب 
ثبت ،كتاب استاندارهاي قانون 

حسابداري ،دفتر روزنامه، دفتر 
  كل، دفترمعين
  )درآمد وهزينه(دفتر مشاغل
  :مواد مصرفي

نوشت افزار ، تخته پاك كن 
اسفنجي، ماژيك وايت برد، 

  سند حسابداري

       تعريف دفاتر قانوني طبق قوانين -

       عوامل رد دفاتر قانوني در قوانين -

       تر قانوني آئين نامه تحرير دفا  -

    6   :مهارت 

       شناسائي قوانين مرتبط با نحوه ثبت دفاتر  -

       تحرير دفاتر قانوني طبق قوانين -

  :نگرش 
  درك صحيح اصطلاحات قانوني در ثبت دفاتر -
توجه به اهميت رعايت الزامات قانوني در نحوه ثبت و تحرير دفاتر قانوني و غير  -

  رسمي
   :ايمني و بهداشت 

  اصول ارگونوميرعايت  -
  :توجهات زيست محيطي 

  تفكيك مواد دور ريختني و كاغذهاي باطله از مبداء - 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

   : عنوان 
  طبق قانون ثبت پلمپ دفاتر قانوني 

  

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

1 3 4 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

صندلي : تجهيزات     1  :دانش 
  تحريركارآموز، تخته وايت برد

  :ابزار
كتاب قانون تجارت ، كتاب 

قانون مالياتهاي مستقيم، كتاب 
قانون ثبت ،كتاب استاندارهاي 
حسابداري ،دفتر روزنامه، دفتر 

  ، دفترمعينكل
  )درآمد وهزينه(دفتر مشاغل
  :مواد مصرفي

نوشت افزار ، تخته پاك كن 
اسفنجي، ماژيك وايت برد، 

  سند حسابداري

 مفهوم پلمپ دفاتر قانوني -

   مهلت هاي قانوني پلمپ دفاتر -
     

       جرائم مربوط به عدم پلمپ دفاتر -

       فرم و زمان پلمپ دفاتر قانوني -

       تر قانوني روش شمارش اوراق دفا -

    3   :مهارت 

       تهيه فرم پلمپ دفاتر قانوني -

       انجام مراحل پلمپ دفاتر قانوني -

در زمــان تحويــل و كنتــرل و شــمارش اوراق دفــاتر  -
  تحول

     

  :نگرش 
 درك صحيح از قانون ثبت و اهميت و  لزوم پلمپ دفاتر  -

  طبق قوانين دفاتر قانونيرعايت دقيق مراحل پلمپ  -
  : ايمني و بهداشت 

  اصول ارگونوميرعايت  -
-  

  :توجهات زيست محيطي 
  تفكيك مواد دور ريختني و كاغذهاي باطله از مبداء-
-  

 
 
 



 

 
  استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزش برگه -

 

  :عنوان 
   نگهداري اسناد و مدارك مالي

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

1 3 4 

  ايمني  ،نگرش  ،مهارت  ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

صندلي : تجهيزات     1  :دانش 
  تحريركارآموز، تخته وايت برد

  :ابزار
كتاب قانون تجارت ، كتاب 

قانون مالياتهاي مستقيم، كتاب 
قانون ثبت ،كتاب استاندارهاي 
حسابداري ،دفتر روزنامه، دفتر 

  كل، دفترمعين
  :مواد مصرفي

نوشت افزار ، تخته پاك كن 
اسفنجي، ماژيك وايت برد، 

 سند حسابداري

  

       مفهوم طبقه بندي اسناد و مدارك مالي -

       مفهوم نگهداري و بايگاني اسناد و مدارك مالي -

    3   :مهارت 

هزينـه اي  (تشخيص اسناد و مدارك از لحاظ ماهيتي  -
  )يا درآمدي

     

ال اسناد و مدارك مالي به زونكن ها ، به تفكيـك  انتق -
  )هزينه اي و درآمدي(

     

  :نگرش 
  درك صحيح از نحوه نگهداري و بايگاني اسناد و مدارك مالي -
رعايت طبقه بندي اسناد و مدارك مالي در هنگام انتقال اسـناد و مـدارك مـالي     -

  زونكن هاي مربوطه 
  : ايمني و بهداشت 

  اصول ارگونوميرعايت  -   
-  

  :توجهات زيست محيطي 
  تفكيك مواد دور ريختني و كاغذهاي باطله از مبداء-   
-  

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

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

  گاهبه ازاء هركار  عدد1 صندلي چرخدار گردان ميز و صندلي مربي 1
  به ازاء هر كارآموزيك عدد   عدد15 صندلي تحريردسته لولائي صندلي تحريركارآموز 2
  به ازاء هركارگاه  عدد200cm 1*90تخته وايت برد تخته وايت برد 3
  به ازاء هركارگاه  عدد1  دستي حاوي پودراطفاء حريق كپسول آتش نشاني 4
  به ازاء هر كارگاه  عدد1 ست كامل لوازم بهداشتي جعبه كمكهاي اوليه 5
  به ازاء هر كارگاه  عدد1 استاندارد تهويه مطبوع 6
دستگاه هاي گرمايشي و 7

  سرمايشي 
  كارگاه  متناسب با فضاي  - استاندارد

  به ازاء هر كارگاهدستگاه  1 استاندارد يخچال يا آبسردكن 8
  

  
  : توجه 

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

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

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

  به ازاء هركارگاه به مقدارنيازمربي استاندارد لوازم التحرير 1
  به ازاء هر كارگاه  عدد1 اسفنجي مخصوص وايت برد تخته پاك كن اسفنجي 2
  نياز مربي به تعداد   سه رنگ استاندارد يك وايت بردماژ 3
 به مقدارمورد نياز مربي  - A4كاغذ سند حسابداري 4
  به ازاء هر كارگاه  عدد1 برگ بزرگ200 دفتر روزنامه 5
  به ازاء هركارگاه  عدد1 برگ بزرگ200 دفتر كل 6
  به ازاء هركارگاه  عدد1 برگ بزرگ200 دفتر معين 7
درآمد(دفتر مشاغل 8

  )وهزينه
  به ازاء هركارگاه  عدد1 برگ بزرگ200

  
  : توجه 

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

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

ــر و داراي مجو كتاب قانون تجارت 1 ــرين معتب ــاپ ناش زچ
  قانوني

  به ازاء هر كارگاه  جلد1

ــاي 2 ــانون مالياتهـ ــاب قـ كتـ
  مستقيم

  به ازاء هركارگاه  جلد1 

  به ازاء هر كارگاه  جلد1  كتاب قانون ثبت 3
كتـــــاب اســـــتانداردهاي 4

  حسابداري
  به ازاء هر كارگاه  جلد1 

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

  
  



 

  
  

 
 
 

  )اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد(ار هاي آموزشي منابع و نرم افز-
 ناشر يا توليد كننده محل نشر سال نشر مترجم مولف عنوان منبع يا نرم افزار رديف

ناشرين معتبر و داراي        كتاب قانون تجارت 1
  مجوزچاپ قانوني

         كتاب قانون مالياتهاي مستقيم 2
         كتاب قانون ثبت 3
      كتاب استانداردهاي حسابداري 4

       

 
 
 

  فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد
  

  رديفعنوان
www.tax.gov.ir                                                                             1 

www.ssaa.ir                                                                                  2 

www.dadiran.ir                                                                             3 

www.majlis.ir                                                                               4 

www.avdit.org.ir                                                                          5 

www.iacpa.ir                                                                                 6 

http://intamedia.ir 7 

 

 


