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اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته امور مالي وبازرگاني: 
 

  آموزشي امور مالي و بازرگاني  رشته ، رئيس كميته تخصصي-  ليلا جمال پور 
 -زهرا شيرزاد 

حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوين استاندارد آموزش شغل:  
- شركت همكاران سيستم 

  -

فرآيند اصلاح و بازنگري :  
- تغيير محتواي علمي  

-نياز بازار كار 
-تغيير تكنولوژي 

-تغييركد 
 1-5/1/18/10-كد قبلي:



  

 
 
 
 
 

  شايستگي   تهيه كنندگان استاندارد آموزش شغل  

نام و نام خانوادگي رديف 
آخرين مدرك 

تحصيلي  
رشته 

تحصيلي 
شغل و سمت  

سابقه كار 
مرتبط 

 تلفن، آدرس  

1 

حسابداري  ليسانسنرگس نداف زاده شيرازي 
مدير محصول 

مدرس نرم افزار 
سال 10

 021-81022000تلفن ثابت :
آدرس : تهران خ ولي عصر،بالاتر از ميدان 

 8ونك خ عطار پلاك 

2  
علي الياسي 

فوق 
 ليسانس

 
 حسابداري

 
مدير امور نمايندگي 

ها 
 مدرس نرم افزار

 
  سال6

 021-81022000تلفن ثابت :
آدرس : تهران خ ولي عصر،بالاتر از ميدان 

  8ونك خ عطار پلاك 
  
 

 3 

 
خسرو سالاروند 

 ليسانس
علوم 

 اقتصادي

 
مدير امور نمايندگي 

ها 
 مدرس نرم افزار

 سال 15

 021-81022000تلفن ثابت :
آدرس : تهران خ ولي عصر،بالاتر از ميدان 

 8ونك خ عطار پلاك 
 
 

 



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

تعاريف :  
استاندارد شغل :  

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

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

نام يك شغل :   
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 :  
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 ها ، 

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

حداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به يك استاندارد آموزشي .  
ويژگي كارآموز ورودي :  

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

كارورزي 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 ضرورت 
دارد كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود.(مانند آموزش يك شايستگي كه فرد در محل آموزش به صورت 

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

كتبي عملي و اخلاق ، عملي  بخش ه، كه شامل سفرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير 
حرفه اي خواهد بود .  

صلاحيت حرفه اي مربيان :  
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 :  
حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي . كه مي تواند شامل علوم پايه (رياضي 

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

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

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

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

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



  

 
 
 
 
 

 نام استاندارد آموزش شغل: 

رايانه كار حسابدار مالي   

 :استاندارد آموزش شغلشرح 
رايانه كار حسابدار مالي از مشاغل  حوزه خدمات ،گروه شغلي امور مالي و بازرگاني است وشامل وظايف: 

 طبقه ايجاد دوره مالي و دسترسي كاربران در حسابداري مكانيزه، بكارگيري كدينگ حسابداري مناسب با فعاليت شركت،
 تهيه صورت مغايرت بندي حساب هاي تفصيلي در نرم افزار،انجام عمليات مربوط به چك هاي دريافتي و پرداختي،

 انبارگرداني، انجام عمليات فروش محصولات و خدمات شركت، تهيه انواع  انجام عمليات گردش كالا در انبار،بانكي،
گزارش هاي انبار و فروش، انجام محاسبات حقوق ماهانه، عيدي، بازخريد مانده مرخصي، بازخريد سنوات، ثبت و 

نگهداري دارائي ثابت و محاسبات استهلاك و فروش دارايي، انجام عمليات پايان سال مالي، تهيه گزارش هاي مورد نياز 
 پايان سال مالي و تحرير دفاتر ميباشد وبا مشاغل حسابداري ،حسابرسي، مديريت وحسابداري فروش در ارتباط است.

:  وروديويژگي هاي كارآموز 

ميزان تحصيلات :ديپلم حسابداري، اقتصاد ،بازرگاني، امور مالي حداقل 
و حسابدار عمومي  حسابدار عمومي مقدماتي يا ديپلم ساير رشته ها با دارا بودن گواهينامه مهارت استاندارد

 تكميلي.
 توانايي جسمي و ذهني : سلامت كامل جسماني و رواني حداقل 

 2 درجه ICDLمهارت هاي پيش نياز  : 

0B :آموزش  دوره طول  

    ساعت 110طول دوره آموزش                   :       
     ساعت 26  ـ زمان آموزش نظري              :     
     ساعت 70   ـ زمان آموزش عملي               :    

ـ زمان كارورزي                      :       -       ساعت 
         ساعت14ـ زمان پروژه                          :      

 بودجه بندي ارزشيابي ( به درصد ) 

% 25 كتبي : -

 %65 عملي :-

% 10 اخلاق حرفه اي :-

1B: صلاحيت هاي حرفه اي مربيان 

 حداقل دارابودن مدرك تحصيلي ليسانس رشته حسابداري ويك سال سابقه آموزش نرم افزارمالي و گواهينامه نرم افزار مورد نظر
 و  دو سال سابقه آموزش نرم افزار مالي و گواهينامه نرم افزار ، صنعتي و اقتصاد بازرگانييا ليسانس رشته هاي مديريت بازرگاني

 مورد نظر
 



  

 
 
 
 

 

 

 تعريف دقيق استاندارد ( اصطلاحي ) :  ٭

 

رايانه كار حسابدار مالي كسي است كه كليه فرايند مالي شركت از ابتداي سال مالي تا زمان ارائه اظهار نامه مالياتي 

را از طريق نرم افزار به انجام ميرساند. 

 

 اصطلاح انگليسي استاندارد ( و اصطلاحات مشابه جهاني ) : ٭

 

• Accountant 
• Accountant of Financial Software 
• Accounting Software User 
• Accounting Software analyst 

 

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

رشته هاي مرتبط : 

امور مالي -بازرگاني – حسابداري  -

اقتصاد  -

مديريت  -

استاندارد هاي مرتبط: 

حسابداري عمومي مقدماتي  -

 حسابداري عمومي تكميلي -

 حسابداري صنعتي مقدماتي  -

حسابداري صنعتي پيشرفته   -

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

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

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

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

          √   د :  نياز به استعلام از وزارت كار  



  

 
 
 
 
 
 
 

استاندارد آموزش شغل                        

 - شايستگي ها 

 عناوين رديف

2B1  ايجاد دوره مالي و دسترسي كاربران در حسابداري مكانيزه

3B2  بكارگيري كدينگ حسابداري مناسب با فعاليت شركت

طبقه بندي حساب هاي تفصيلي در نرم افزار  3

انجام عمليات مربوط به چك هاي دريافتي و پرداختي  4

 تهيه صورت مغايرت بانكي 5

انجام عمليات گردش كالا در انبار  6

انبارگرداني  7

 انجام عمليات فروش محصولات و خدمات شركت 8

تهيه انواع گزارش هاي انبار و فروش  9

 انجام محاسبات حقوق ماهانه، عيدي، بازخريد مانده مرخصي، بازخريد سنوات 10

 ثبت و نگهداري دارائي ثابت و محاسبات استهلاك و فروش دارايي 11

انجام عمليات پايان سال مالي  12

 تهيه گزارش هاي مورد نياز پايان سال مالي و تحرير دفاتر 13

14  

15  

16  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 
 
 
 

 استاندارد آموزش 
 - برگه ي تحليل آموزش 

 عنوان : 
ايجاد دوره مالي و دسترسي كاربران در حسابداري مكانيزه 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

2 3 5 

4B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

5B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

تجهيزات:    2دانش :  
رايانه 

ويدئوپروژكتور 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

 شبكه
ميز و صندولي كارآموز 

تخته وايت برد 
 

ابزار: 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

كتابكار 

مواد: 
نوشت افزار 

تحته پاك كن فومي 
ماژيك وايت برد 

   دوره مالي  -

   كاربر و دسترسي كاربران  -

  3 مهارت :  

   ايجاد دوره مالي مناسب فعاليت شركت  -

تعيين دسترسي كاربران مناسب با وظايف آنها در  -
شركت 

   

نگرش : 

دقت در تعريف دوره مالي ،متناسب  با فعاليت هاي شركت وتعيين كاربران و  -
 دسترسي آنها.

 

ايمني و بهداشت :  

-رعايت اصول ارگونومي 

 -

توجهات زيست محيطي :- 

 -

 -
 
 
 



  

 
  

 
 استاندارد آموزش 

 - برگه ي تحليل آموزش 

 عنوان : 
بكارگيري كدينگ حسابداري مناسب با فعاليت شركت  

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

2 4 6 

6B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

7B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

تجهيزات:    2دانش :  
رايانه 

ويدئوپروژكتور 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

 شبكه
ميز و صندولي كارآموز 

تخته وايت برد 
 

ابزار: 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

كتابكار 

مواد: 
نوشت افزار 

تحته پاك كن فومي 
ماژيك وايت برد 

   تعريف كدينگ حسابداري  -

   سطوح حساب ها و انواع آن  -

   ويژگي هاي هر سطح حساب  -

   سرفصل صورت هاي مالي  -

  4 مهارت :  

   ايجاد كدينگ حسابداري  -

   انتصاب ويژگي هاي مناسب براي هر حساب  -

   تطبيق حساب ها با سرفصل هاي صورت هاي مالي  -

-     

نگرش : 

دقت در انتخاب كدينگ حسا بها با توجه به نوع شركت و نياز هاي حسابداري  -
 شركت در سيستم.

 

ايمني و بهداشت :  

      -رعايت اصول ارگونومي 

 -      

توجهات زيست محيطي :- 

 -

 -
 



  

 
 
 
 

 
 استاندارد آموزش 

 - برگه ي تحليل آموزش 

عنوان :  
 طبقه بندي حساب هاي تفصيلي در نرم افزار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

2 6 8 

8B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

9B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

تجهيزات:    2دانش : 
رايانه 

ويدئوپروژكتور 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

 شبكه
ميز و صندولي كارآموز 

تخته وايت برد 
 

ابزار: 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

كتابكار 

مواد: 
نوشت افزار 

تحته پاك كن فومي 
ماژيك وايت برد 

 انواع تفصيل -

ويژگي هاي هر نوع تفصيل  -
   

   حساب هاي نيازمند تفصيل پذيري  -

   روش صدور سند افتتاحيه اولين سال مالي  -

    

  6 مهارت : 

   تعريف انواع حساب هاي تفصيل در نرم افزار  -

   انتخاب معين مناسب جهت تراز سند افتتاحيه  -

 صدور سند افتتاحيه اولين سال مالي با استفاده از منو  -
عمليات اول دوره 

   

نگرش : 

توجه به اهميت استفاده مناسب از انواع حساب هاي تفصيلي با توجه به نوع  -
فعاليت شركت. 

ايمني و بهداشت :  

-رعايت اصول ارگونومي 

 -

توجهات زيست محيطي : 

 -
 



  

 
 
 
 

 استاندارد آموزش 
 - برگه ي تحليل آموزش 

عنوان :  
  انجام عمليات مربوط به چك هاي دريافتي و پرداختي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

2 6 8 

10B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

11B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

تجهيزات:    2دانش : 
رايانه 

ويدئوپروژكتور 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

 شبكه
ميز و صندولي كارآموز 

تخته وايت برد 
 

ابزار: 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

كتابكار 

مواد: 
نوشت افزار 

تحته پاك كن فومي 
ماژيك وايت برد 

سند حسابداري و روش هاي ثبت مشخصات چك  -
هاي دريافتي و پرداختي 

   

   دسته چك و روش تنظيمات چاپ آن در نرم افزار  -

سند حسابداري و روش هاي ثبت وضعيت چك هاي  -
دريافتي و پرداختي 

   

   كلر بانك و روش تنظيمات چاپ آن در نرم افزار  -

  6 مهارت : 

ثبت مشخصات چك هاي دريافتي در وضعيت هاي  -
متفاوت 

   

ثبت مشخصات چك هاي پرداختي در وضعيت هاي  -
متفاوت 

   

   طراحي و چاپ كلر بانك  -

   طراحي و چاپ چك  -

نگرش : 

دقت در ثبت عمليات چك هاي دريافتي و  پرداختي و استفاده از  گزارش هاي  -
به موقع نرم افزار 

 

ايمني و بهداشت :  

- رعايت اصول ارگونومي 
 

توجهات زيست محيطي :  

 -



  

 
  
 

 استاندارد آموزش
 - برگه ي تحليل آموزش 

عنوان :  
تهيه صورت مغايرت بانكي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

1 3 4 

12B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

13B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

تجهيزات:    1دانش : 
رايانه 

ويدئوپروژكتور 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

 شبكه
ميز و صندولي كارآموز 

تخته وايت برد 
 

ابزار: 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

كتابكار 

مواد: 
نوشت افزار 

تحته پاك كن فومي 
ماژيك وايت برد 

   صورتحساب بانك   -

   روش ثبت صورتحساب بانك در نرم افزار  -

   صورت مغايرت بانكي   -

   روش هاي تهيه مغايرت بانكي در نرم افزار  -

   مهارت : 

  3 ورود اطلاعات صورتحساب بانك در نرم افزار  -

   تهيه صورت مغايرت بانكي اتومات  -

   تهيه گزارش صورت مغايرت بانكي  -

-     

نگرش : 

توجه به استفاده از نرم افزار در تسهيل تهيه صورت مغايرت بانكي در فواصل  -
زماني كوتاه. 

-  

ايمني و بهداشت :  

- رعايت اصول ارگونومي. 

 -

توجهات زيست محيطي : - 

 -

 -
 



  

 
 

 

   
 

  استاندارد آموزش 
 - برگه ي تحليل آموزش 

عنوان :  
 انجام عمليات گردش كالا در انبار

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

2 6 8 

14B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

15B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

تجهيزات:    2دانش : 
رايانه 

ويدئوپروژكتور 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

 شبكه
ميز و صندولي كارآموز 

تخته وايت برد 
 

ابزار: 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

كتابكار 

مواد: 
نوشت افزار 

تحته پاك كن فومي 
ماژيك وايت برد 

فاكتور خريد و قوانين مالياتي و ويژگي هاي  -
آن(تخفيفات، اضافات، حمل) 

   

سند حسابداري انواع ورود و برگشت ورود كالا به  -
انبار 

   

سند حسابداري انواع خروج و برگشت خروج كالا از  -
 انبار

 

   

  6 مهارت : 

   ثبت فاكتور خريد  -

   ثبت رسيد كالا و برگشت رسيد كالا به انبار  -

   ثبت انواع خروج و برگشت خروج كالا از انبار  -

نگرش : 

توجه به اهميت داشتن، دقت و تسريع در ثبت گردش كالا در انبار و گزارش  -
گيري . 

توجه به انتخاب نرم افزار مناسب جهت ثبت گردش كالا در انبار و تسهيل  -
 گزارش گيري گردش هر كالا .

توجه به انتخاب نرم افزار مناسب جهت امكان گزارش گيري موجودي صحيح  -
كالاها. 

ايمني و بهداشت :  

- رعايت اصول ارگونومي. 

توجهات زيست محيطي : 
 



  

 
 
 

  
 استاندارد آموزش 

 - برگه ي تحليل آموزش 

عنوان :  
انبارگرداني 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

1 3 4 

16B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

17B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

تجهيزات:    1دانش : 
رايانه 

ويدئوپروژكتور 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

 شبكه
ميز و صندولي كارآموز 

تخته وايت برد 
 

ابزار: 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

كتابكار 

مواد: 
نوشت افزار 

تحته پاك كن فومي 
ماژيك وايت برد 

   تعريف انبارگرداني  -

   سند حسابداري و روش انجام انبارگرداني  -

   زمان انجام انبار گرداني  -

-     

  3 مهارت : 

   ثبت عمليات انبار گرداني در نرم افزار  -

صدور اسناد كسر و اضافات انبار بصورت اتومات،  -
توسط نرم افزار 

   

-     

-     

نگرش : 

اهميت استفاده از نرم افزار جهت كنترل اتومات عمليات انبار گرداني و جلوگيري  -
از تحريف اطلاعات ثبت شده . 

اهميت استفاده از نرم افزار جهت تسهيل و تسريع عمليات انبارگرداني در  -
فواصل زماني مورد نياز. 

ايمني و بهداشت :  

- رعايت اصول ارگونومي. 

توجهات زيست محيطي : 

 -



  

 
 

 
 

 استاندارد آموزش 
 - برگه ي تحليل آموزش 

عنوان :  
انجام عمليات فروش محصولات و خدمات شركت 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

2 6 8 

18B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

19B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

تجهيزات:    2دانش : 
رايانه 

ويدئوپروژكتور 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

 شبكه
ميز و صندولي كارآموز 

تخته وايت برد 
 

ابزار: 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

كتابكار 

مواد: 
نوشت افزار 

تحته پاك كن فومي 
ماژيك وايت برد 

   اعلاميه قيمت، تخفيفات و نحوه اعمال در نرم افزار  -

   پيش فاكتور و قوانين مالياتي آن  -

سند حسابداري فاكتور فروش و فاكتور برگشتي و  -
قوانين مالياتي آن 

   

   فرمت فاكتور رسمي  -

  6 مهارت : 

   ثبت اعلاميه قيمت و تخفيفات   -

   ثبت پيش فاكتور مطابق با قوانين مالياتي  -

   ثبت فاكتور مطابق با قوانين مالياتي  -

   تهيه فاكتور رسمي  -

نگرش : 

توجه به امكان، تسهيل و تسريع در ثبت و نگهداري فاكتور فروش و تهيه  -
گزارش با استفاده از نرم افزار. 

توجه به، به روز بودن گزارشات فروش مطابق فاكتورهاي ثبت شده .  -

ايمني و بهداشت :  

- رعايت اصول ارگونومي . 

 -

توجهات زيست محيطي :- 

 -



  

 
 
 
 

 استاندارد آموزش 
 - برگه ي تحليل آموزش 

عنوان :  
تهيه انواع گزارش هاي انبار و فروش 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

2 5 7 

20B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

21B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

تجهيزات:    2دانش : 
رايانه 

ويدئوپروژكتور 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

 شبكه
ميز و صندولي كارآموز 

تخته وايت برد 
 

ابزار: 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

كتابكار 

مواد: 
نوشت افزار 

تحته پاك كن فومي 
ماژيك وايت برد 

 تعريف سود ناخالص -

نحوه محاسبه سود يا زيان فروش  -
   

   انواع گزارش مورد نياز  -

   قوانين تهيه گزارش ماليات بر ارزش افزوده  -

   قوانين تهيه فايل خريد و فروش فصلي    -

  5 مهارت : 

   تهيه گزارش هاي سود و زيان فروش  -

   تهيه گزارش هاي مورد نياز انبار و فروش  -

   تهيه گزارش ماليات بر ارزش افزوده  -

   تهيه فايل خريد و فروش فصلي  -

نگرش : 

توجه به اهميت امكان اخذ انواع گزارش مورد نيازجهت برنامه ريزي و تصميم  -
گيري هاي مديريت شركت  بوسيله نرم افزار. 

توجه به تسهيل و تسريع در تهيه خروجي هاي قابل قبول مراجع ذيربط.  -

ايمني و بهداشت :  

- رعايت اصول ارگونومي. 

 -

توجهات زيست محيطي :- 

 -



  

 
 

 
 استاندارد آموزش 

 - برگه ي تحليل آموزش 

عنوان :  
انجام محاسبات حقوق ماهانه، عيدي، بازخريد مانده مرخصي، 

 بازخريد سنوات 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

3 9  12 

22B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  
 مرتبط توجهات زيست محيطي

23B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

تجهيزات:    3دانش : 
رايانه 

ويدئوپروژكتور 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

 شبكه
ميز و صندولي كارآموز 

تخته وايت برد 
 

ابزار: 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

كتابكار 

مواد: 
نوشت افزار 

تحته پاك كن فومي 
ماژيك وايت برد 

سند حسابداري،  فرمول و قوانين محاسبات حقوق،  -
عيدي، بازخريد مرخصي و سنوات 

   

 قوانين مالياتي حقوق و دستمزد و معافيت هاي  -
مربوطه 

   

   قوانين وزارت كار و امور اجتماعي  -
   گزارش ها و خروجي هاي مورد نياز حقوق و دستمزد  -

  9 مهارت : 
انجام محاسبات حقوق، عيدي و بازخريد مرخصي و  -

سنوات 
   

تهيه خروجي مورد نياز جهت ارائه به سازمان تامين  -
اجتماعي 

   

   تهيه خروجي مورد نياز جهت ارائه به وزارت دارايي  -

تهيه خروجي هاي مورد نياز حقوق و دستمزد (فيش  -
حقوق، ليست و ديسكت پرداخت) 

   

نگرش : 

توجه به امكان پرداخت به موقع حقوق با استفاده از ثبت داده ها در نرم افزار.  -

توجه به اهميت انتخاب نرم افزار مناسب براي ايجاد امكان دسترسي به خروجي  -
هاي قابل اطمينان جهت ارائه به مراجع ذيربط. 

ايمني و بهداشت :  
- رعايت اصول ارگونومي 
توجهات زيست محيطي : 

 -



  

 
 
 

 
 استاندارد آموزش 

 - برگه ي تحليل آموزش 

عنوان :  
ثبت و نگهداري دارائي ثابت و محاسبات استهلاك و فروش 

دارايي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

2 6 8 

24B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

25B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

تجهيزات:    2دانش : 
رايانه 

ويدئوپروژكتور 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

 شبكه
ميز و صندولي كارآموز 

تخته وايت برد 
 

ابزار: 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

 

مواد: 
نوشت افزار 

تحته پاك كن فومي 
ماژيك وايت برد 

   تعريف دارايي ثابت  -

   نحوه ثبت حسابداري خريد دارايي ثابت  -

نحوه محاسبه و ثبت حسابداري استهلاك دارايي  -
ثابت 

   

   نحوه ثبت حسابداري فروش دارايي ثابت  -

  6 مهارت : 

   ثبت خريد داريي ثابت  -

   محاسبه و ثبت استهلاك دارايي ثابت  -

   ثبت فروش دارايي ثابت  -

   اخذ گزارش ريز وضعيت دارايي ها  -

نگرش : 

اهميت ثبت و نگهداري داراي ثابت مطابق اصول حسابداري با استفاده از نرم  -
افزار. 

 

ايمني و بهداشت :  

- رعايت اصول ارگونومي . 

 -

توجهات زيست محيطي : 

 -
 



  

 
 
 
 

 استاندارد آموزش 
 - برگه ي تحليل آموزش 

عنوان :  
انجام عمليات پايان سال مالي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

3 7 10 

26B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

27B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

تجهيزات:    3دانش : 
رايانه 

ويدئوپروژكتور 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

 شبكه
ميز و صندولي كارآموز 

تخته وايت برد 
 

ابزار: 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

كتابكار 

مواد: 
نوشت افزار 

تحته پاك كن فومي 
ماژيك وايت برد 

   تعريف سود يا زيان عملكرد  -

    روش محاسبه سود يا زيان شركت -

   شيوه انتقال مانده حساب هاي ريالي به سال جديد  -

نحوه انتقال مانده حساب هاي غير ريالي به سال  -
جديد 

   

  7 مهارت : 

   انجام عمليات پايان سال مالي   -

    انتقال مانده هاي حساب هاي ريالي به سال جديد   -

   انتقال مانده هاي غيرريالي به سال جديد    -

-     

نگرش : 

اهميت توجه به انجام آسان تر و سريع تر عمليات پايان سال مالي به وسيله نرم  -
افزار. 

توجه به امكان انتقال داده هاي مالي صحيح و قابل اطمينان به كاربر.  -

ايمني و بهداشت :  

- رعايت اصول ارگونومي. 

 -

توجهات زيست محيطي : 

 -



  

 
 

 
 

 استاندارد آموزش 
 - برگه ي تحليل آموزش 

عنوان :  
تهيه گزارش هاي مورد نياز پايان سال مالي و تحرير دفاتر 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري 

2 6 8 

28B ايمني ،نگرش   مهارت ،،دانش  

 مرتبط توجهات زيست محيطي

29B مواد ابزار ،تجهيزات ، 

مصرفي و منابع آموزشي 

تجهيزات:    2دانش : 
رايانه 

ويدئوپروژكتور 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

 شبكه
ميز و صندولي كارآموز 

تخته وايت برد 
 

ابزار: 
نرم افزار مالي-بازرگاني-اداري 

كتابكار 

مواد: 
نوشت افزار 

تحته پاك كن فومي 
ماژيك وايت برد 

   دفاتر قانوني  -

 قوانين تحرير دفاتر قانوني -

 اظهار نامه مالياتي پايان سال -

گزارش هاي قانوني پايان سال  -

   

  6 مهارت : 

استخراج گزارش هاي مورد نياز تحرير دفاتر در نرم  -
افزار 

   

   تحرير دفاتر قانوني  -

   تهيه گزارش هاي ترازنامه و صورت سود و زيان  -

-     

نگرش : 

توجه به اهميت انتخاب نرم افزاري با قابليت تهيه گزارش هاي مورد نياز تحرير  -
دفاتر بر اساس ضوابط قانوني. 

توجه به اهميت امكان تسهيل در تهيه اظهار نامه مالياتي با استفاده از نرم افزار  -
مناسب. 

ايمني و بهداشت :  

- رعايت اصول ارگونومي 

توجهات زيست محيطي : 

 -



  

 
 
 
 
 
 

توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف 

  رايانه  1
2G RAM ,256 MVGA ,LCD15, 

DVDRW, CPU 2.66 Dual Core 

 1به ازاي هر كارگاه  عدد1

 عدد

 1به ازاي هر كارگاه عدد 4G RAM،256 MVGA، CPU3.33 1سرور    2
 عدد

   wireless يا كابلي شبكه داخلي   3

نرم افزار مالي و بازرگاني   4

 و اداري

 1به ازاي هر كارگاه عدد share 1قابل 
 عدد

 ديتا پرژكتور  5

 پرده اسلايد

DP:2000 lumens 

Sc: 1.6*2.4 m 

 1به ازاي هر كارگاه  عدد1
 عدد

 صندلي گردان ميز و صندلي مربي  6

Dim Desk :1*1.6 m 

 1به ازاي هر كارگاه  عدد1
 عدد

 صندلي گردان ميز و صندلي كارآموز  7

Dim Desk :0.8*1.2 m 

 1به ازاي هر سه نفر  عدد5

 عدد

 1به ازاي هر كارگاه  عددADSL 5 users wireless 1مودم   8
 عدد

 1به ازاي هر كارگاه  عددDim Board:1.6*2.4 m 1 تخته وايت برد  9
 عدد

 1از هر نوع   حاوي پودر خشك محتوي كف يا آب،دستي كپسول آتش نشاني  10

 عدد

به ازاي هر 

دد ع1كارگاه

به ازاي هر   جعبه1 استاندارد جعبه كمك هاي اوليه  11
ددع1كارگاه  

   استاندارد تهويه مطبوع  12

به ازاي هر   استاندارد آبسردكن  13

دد ع1كارگاه

     

 
توجه :  

ت  ه ظرفي ه ب رگا راي يك كا ت ب زا جهي ت  -1 شود .  5 رفته  ر در نظر گ ف  ن

 

 



  

 

 
 

                  - برگه استاندارد ابزار 

توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف 

  1 كتاب كار نرم افزار  1

     

     

     

 
 

 

توجه :  

ت  ه ظرفي ه ب رگا ر و يك كا ف ء يك ن زا ا ه  د ب 1- موا شود . 5 سبه  حا ر م ف  ن

 
                   

             - برگه استاندارد مواد 

توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف 

1 

2 
3 

نوشت افزار 
تحته پاك كن فومي 

ماژيك وايت برد 

 
 فومي

 وايت برد

15 

1 
3 

 

 يك بسته  A4كاغذ  4

     

     

     

     

 

 

توجه :  

شود .  - سبه  حا ر م ف سه ن ء هر  زا ا ه  ر ب زا اب

 

 

 

 
 

 

 



  

 
 

 

 

 

 - منابع و نرم افزار هاي آموزشي ( اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد ) 

 ناشر يا توليد كننده محل نشر سال نشر مترجم مولف عنوان منبع يا نرم افزار رديف

1       

       
       
       
       
       
       

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

مترجم/  مولف / مولفين سال نشر نام كتاب يا جزوه رديف

 مترجمين

 توضيحات ناشر محل نشر

        
نسخه آموزشي نرم افزار   1

( به عنوان پروژه فراگيران) 

      

        
        
        
        
        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

 

فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد 
رديف عنوان 

- 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 7 

 8 

 9 

 10 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



  

 

 

فهرست معرفي نرم افزارهاي سودمند و مرتبط  

( علاوه بر نرم افزارهاي اصلي )  
توضيحات آدرس تهيه كننده عنوان نرم افزار رديف 

  -   
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