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 :صندوق دار فروشگاهاعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته

  ، رئيس كميته تخصصي آموزش امور مالي و بازرگاني ليلا جمال پور-
 شهرام روزبهاني -

 :همكار براي تدوين استاندارد آموزش شغلحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
-   
-   

 :فرآيند اصلاح و بازنگري 
  تغيير فن آوري -
  نياز بازار -
  تغيير محتواي علمي -
  پايان اعتبار -
  اصلاح كد-



 

 
 
 
 

  شايستگيشغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

آخرين مدرك   خانوادگينام و نام   رديف
سابقه كار   شغل و سمت   رشته تحصيلي  تحصيلي 

  ايميل تلفن و، آدرس    مرتبط

1 

  سال  6  مربي  حسابداري  ليسانس   سميه حقاني 

 0864-6333071:تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 
ــل  : ايميـــــــــــــــــــــــــــ
khaharankhomein@yahoo.com 

  : آدرس 

 026-32511915 :تلفن ثابت   سال  7  مربي   كارآفريني فوق ليسانس   عباس كريمي   2

  : تلفن همراه 
 : ايميل 

  : آدرس 

 

3  

فوق ليسانس  حسن هژبري نژاد 
مديريت 
  سال  6  كارشناس  بازرگاني 

 0642-5244927:تلفن ثابت 

  : تلفن همراه 
ــل  : ايميـــــــــــــــــــــــــــ

hossahozhabri@yahoo.com 

  : آدرس 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  :تعاريف
  : استاندارد شغل 

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

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

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

  : 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 

  . ارد عملكرد مورد نياز شغل شرايط كاري و استاند
  : 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

اغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صـورت مـي گيـرد و ضـرورت     كارورزي صرفا در مش
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

  .)رورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گرددبا استفاده از عكس مي آموزد و ض 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 
  .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 
رياضي (كه مي تواند شامل علوم پايه .  هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا تواناييحداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي 

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

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

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



 

 
 
 
 
 

  : شغلاستاندارد آموزش نام 

  صندوق دار فروشگاه

 : شغلاستاندارد آموزش شرح 

صندوق و كار  رفتنگ تحويل :گروه شغلي امور مالي و بازرگاني است كه شامل وظايف مشاغلصندوق دار فروشگاه از 
، بكارگيري قوانين و مقررات ، برخورد مناسب با مشترياز مشتريوجوه ، دريافت ، استفاده از تجهيزات و ابزار جانبيبا آن

  .ط است، مدير فروشگاه در ارتبا، تحويل صندوق مي باشد و با مشاغل فروشنده اداري 
  :وروديويژگي هاي كارآموز 

 ديپلم: حداقل ميزان تحصيلات 
  سلامت كامل جسمي و رواني و توانايي انجام محاسبات:  و ذهني حداقل توانايي جسمي
  ندارد  :مهارت هاي پيش نياز 

:آموزش دوره طول
 ساعت 77:    طول دوره آموزش                   

  ساعت    23:    ـ زمان آموزش نظري               
  ساعت   54:   ـ زمان آموزش عملي                

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

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  %25:  كتبي-

  %65:عملي -

  %10:اخلاق حرفه اي -

:صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

  .سال تجربه كاري مرتبط 2، اقتصاد با ، حسابداري داشتن حداقل ليسانس در يكي از رشته هاي مديريت بازرگاني
 
 
 
 
 
 



 

  
  
  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭

 ارائهقبال آن  ودر از مشتري) يا اعتباري نقدي( شدهي خريداري صندوقدار فروشگاه وظيفه ي دريافت وجه كالاها
  . نمايد نسبت به تحويل صندوق اقدام ميبايد، و در پايان روز را داردبه خريدار فاكتور

  
  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭

-Cashier, store 
  
  
  
  
  : مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندارد  ٭

  فروشنده
  مسئول فروش 
  مدير فروشگاه 

  مديريت فروشگاه هاي زنجيره اي 
  بازرگاني ديپلم مالي 

        ديپلم حسابداري
  باراريابي
  مديريت

  :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 
  
  

 
 



 

 
 
 
 

 هاشايستگي  آموزش استاندارد 
 عناوين رديف

  تحويل صندوق و كار با آن 1
  استفاده از تجهيزات و ابزار جانبي2
   از مشتريوجوه دريافت   3
  يمناسب با مشتربرخورد   4
  بكارگيري قوانين و مقررات اداري   5
  صندوق  تحول  6
7    
8    
9    

10    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش برگه -
  : عنوان 
  صندوق و كار با آن تحويل 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 

 

30/1030/14

  ايمني  ،مهارت ،نگرش  ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي و  ، موادابزار  ،تجهيزات 
  منابع آموزشي

  رايانه    :دانش
  اينترنت پرسرعت 

  مودم
  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 

  وايت برد 
  تخته پاك كن فومي 
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار 

  صندوق وملحقات

     4  موجودي و تنخواهتعريف صندوق،  -

       ساختار و اجزاي صندوق هاي رايج -

       كار با انواع قابليت هاي صندوق  -

       اصول رفع اشكالات ساده صندوق -

       اصول نگهداري صندوق -

       پيام هاي متداول صندوق -

       :مهارت

  تحويل اوليه صندوق-
  كار با انواع قابليت هاي صندوق -
  صندوقرفع اشكالات  -
  حفظ و حراست از اموال تحويلي  -
  اقدام مناسب در برابر هر پيام كامپيوترياتخاذ  -

 30/10   

       بكارگيري تنخواه-

    :نگرش

 دقت و سرعت در انجام كار
  رعايت اصول اوليه كار با صندوق

 توجه به اهميت كار با صندوق
  : ايمني و بهداشت 

 با صندوقرعايت اصول ارگونومي كار-
 رعايت نكات ايمني هنگام كار با صندوق

 :توجهات زيست محيطي 
 ندارد-
  



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  استفاده از تجهيزات و ابزار جانبي
    

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

3 30/730/10

  ايمني  ،مهارت ،نگرش  ،دانش 
  مرتبط محيطيتوجهات زيست 

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه     3  :دانش 
  اينترنت پرسرعت 

  مودم
  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 

  وايت برد 
  تخته پاك كن فومي 
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار 

   صندوق وملحقات
  دستگاه پول شمار 

  اسكناس دستگاه تست
  

  دستگاه باركدخوان 
  وانكارت خدستگاه 

  دستگاه چاپگر 
  ماشين حساب 

     

  دستگاه پول شمار 
  اسكناس  تستدستگاه 

     

    30/7   :مهارت 

  دستگاه كارت خوانبا  بكارگيري -
  دستگاه باركدخوانبا  بكارگيري -
  با چاپگر بكارگيري -

     

       كامپيوترياقدام مناسب در قبال پيام هاي  -

       بكارگيري دستگاه تست اسكناس-

  :نگرش 
  توجه به كاركرد درست دستگاه ها و نگهداري از آنها-
  پول شمار و تست اسكناسطرز كار درست با دستگاه باركدخوان، كارت خوان، چاپگر، -

  استفاده بهينه از دستگاه هادقت و سرعت در 
  : ايمني و بهداشت 

   ارگونومي-
  ررعايت نكات ايمني در هنگام كا-

  :توجهات زيست محيطي 
  صرفه جويي در مصرف كاغذ و تفكيك كاغذ هاي باطله در ظرف مخصوص-
-  



 

 
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  دريافت وجوه از مشتري 

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

4 11 15 

  ايمني  ،مهارت ،نگرش  ،دانش 
  توجهات زيست محيطيمرتبط

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  :دانش 
  تعريف پول-

4      
  رايانه

  اينترنت پرسرعت 
  مودم

  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 

  وايت برد 
  تخته پاك كن فومي 
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار

       اعم از نقدي و اعتباري وجوهانواع -

ارت اعتباري، چك پـول  بن كارت، ك-(روشهاي دريافت وجه -
  )و كارت خريد

     

  تشخيص پول تقلبي از پول اصلي  -
  دريافت و پرداخت وجوه -

     

    11   :مهارت 

       دريافت وجه از مشتري -

       وارد نمودن شرح وجوه دريافتي به سيستم -

       ثبت در سيستم و ارائه فيش به مشتري  -

       استفاده از كارت هاي اعتباري -

اعلام وضعيت تقلبي بودن اسكناس و بن هاي بـه مـديريت    -
  فروشگاه

     

  :نگرش 
 رعايت امانتداري در دريافت وجوه و كارت هاي اعتباري -

 دقت در تشخيص وجوه اصلي از وجوه تقلبي -

  و ارائه فيش مشتريانسرعت در دريافت وجوه از  -
  : ايمني و بهداشت 

  رعايت نكات بهداشني پس از انجام كار روزانه شامل شستشوي دست ها -
  رعايت اصول ارگونومي نشستن روي صندلي كار-

  :توجهات زيست محيطي 
  تفكيك كاغذ ياطله از ديگر زباله ها



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  برخورد مناسب با مشتري 
 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

30/4 9 30/13

  ايمني  ،مهارت ،نگرش  ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه     30/4  :دانش
  اينترنت پرسرعت 

  مودم
  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 

  وايت برد 
  تخته پاك كن فومي 
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار

 مفهوم ارتباطات -

   انواع ارتباطات رسمي و غير رسمي -

 كلامي و غير كلامي انواع ارتباط  -

 وسايل ارتباطي -

 اصول برقراري روابط انساني با مشتري  -

  تعريف استرس، انواع هيجان و اصول مديريت آنها -

     

    9   :مهارت

 برقرار نمودن ارتباط با مشتري-
  استفاده از ارتباطات كلامي و غير كلامي مناسب -

     

 استفاده از مهارت هاي گوش دادن فعال-
  پاسخگويي به مشتري در حيطه كاري -
  كنترل استرس و هيجان -

     

  :نگرش
 حصول اطمينان از رساندن پيام -

 رعايت اصول مشتري مداري  -

  دقت در درست گوش كردن 
  مسئوليت پذيري در ارتباط با مشتري  -
  توجه به حل مشكل خريدار در مواقع بروز مشكل -
 توجه بيش از پيش براي جلب رضايت خريدار-
  القاي حس اعتماد و اطمينان به خريدار  -

  : ايمني و بهداشت 
 رعايت اصول ارگونومي-

 :توجهات زيست محيطي 
 ندارد-



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  بكارگيري قوانين و مقررات اداري 
 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

3 5 8 

  ايمني  ،مهارت ،نگرش  ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه     3  :دانش 
  اينترنت پرسرعت 

  مودم
  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 

  وايت برد 
  تخته پاك كن فومي 
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار

       سلسله مراتب اداري -

شيف كاري، ورود و خروج، مرخصـي  (اداري  و مقرراتقوانين -
  ... )و 

     

       حوزه اختيارات اداريتعريف وظايف و -

  مديريت زمان -
  اصول ارتباط با همكاران  -

     

    5   :مهارت 

ثبت ورود و خـروج، ثبـت مرخصـي،    (انجام تشريفات اداري  -
  )لباس فرم

     

فروشگاه در خصـوص   و كاركنان انجام هماهنگي با سرپرست-
  شيفت كاري

     

       زمان براي كار مديريت برنامه ريزي و -

-       

  :نگرش 
 رعايت نظم و انضباط اداري  -

 رعايت شئون اجتماعي در ارتباط با همكاران  -

 رعايت سلسله مراتب اداري  -

 پرهيز از شوخي هاي نابجا با همكاران  -

  زمان بندي مناسب و درست براي رسيدن به محل كارتوجه به  -
-  

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت اصول ارگونومي -

  :زيست محيطي توجهات 
  ندارد-

 



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان
  تحول صندوق  /تسويه 

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

30/411 30/15

  ايمني  ،مهارت ،نگرش  ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه     30/4  :دانش
  اينترنت پرسرعت 

  مودم
  ويدئوپروژكتور
  پرده اسلايد 

  وايت برد 
  تخته پاك كن فومي 
  ميز و صندلي مربي 
  ميز و صندلي كارآموز

  جزوه آموزشي 
  نوشت افزار

  كاركرد روزانه -
  رسيد هاي دريافت و پرداخت -
  تخفيفات و انواع آن -

     

       برگشتي هاي صندوق-

       مخابرات -

      كسري و اضافات صندوق-

    11   :مهارت

تهيه گزارش نقدينگي روزانه فروش -
 اعلام تخفيفات به واحد مالي -
 اعلام بدهكاران و مطالبات به واحد مالي -
مغـايرت موجـودي صـندوق بـا نـوار       تتنظيم صـور  -

 صندوق
 اعلام برگشتي به واحد مالي -
 تحويل نقدينگي و دريافت رسيد -
 بايگاني فيش ها -
ارائه گزارش كسري و اضافات صندوق جهـت انجـام    -

 اقدامات لازم به واحد مالي

     

  :نگرش
 رعايت صداقت و امانتداري-
  رعايت رازداري -
 سرعت و نظم در كار رعايت دقت،-

  : ايمني و بهداشت 
 استفاده از تجهيزات مناسب  جهت حفظ و حراست از وجوه-
  رعايت ارگونومي -

 :توجهات زيست محيطي 
  ندارد-



 

 
 
 

 برگه استاندارد  تجهيزات -                  

  توضيحات تعداد مشخصات فني و دقيق  نام رديف

 :  SpcباP4 حداقل  رايانه 1

1G RAM ,256 MVGA 

,LCD15, DVDRW, CPU 2.66 

Dual Core   با نرم افزارoffice 

  عدد 1به ازاي هر كارگاه  عدد1

 پرژكتورديتا  2
  پرده اسلايد

DP:2000 lumens 

Sc: 1.6*2.4 m 

عدد 1به ازاي هر كارگاه  عدد1  

 صندلي گردان ميز و صندلي مربي 3
Dim Desk :1*1.6 m  

عدد 1به ازاي هر كارگاه  عدد1  

 صندلي گردان ميز و صندلي كارآموز 4

Dim Desk :0.8*1.2 m  
  عدد 1به ازاي هر سه نفر  عدد5

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

عدد 1به ازاي هر كارگاه  عددDim Board:1.6*2.4 m 1 تخته وايت برد 6  

  ددع1به ازاي هر كارگاه  عدد1نوع ازهر حاوي پودر خشك محتوي كف يا آب،دستي كپسول آتش نشاني 7
ددع1به ازاي هر كارگاه جعبه 1 استاندارد جعبه كمك هاي اوليه 8  

     استاندارد تهويه مطبوع 9
  ددع1به ازاي هر كارگاه   استاندارد  آبسردكن 10
11 
12  
13  
14  

  دستگاه باركدخوان 
  دستگاه كارت خوان

  دستگاه چاپگر 
  ماشين حساب 

 استاندارد
  

  

ددع3به ازاي هر كارگاه    

15 
16  
  
17  
18  

  دستگاه پول شمار 
  دستگاه تست اسكناس 

  صندوق

 استاندارد
  

  استاندارد
  

ددع3به ازاي هر كارگاه    

19       

  
  : توجه 

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



 

 
 

 

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

    15  ماشين حساب 1

    عدد4  قيچي 2

    يك عدد  تخته وايت برد 3

    يك عدد  خط كش 4

5        

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

 
  

   



 

 
  برگه استاندارد مواد مصرفي  -

 
  توضيحات   تعداد   مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

    15  مداد پاك كن 1

    15  مداد 2

    15  خودكار 3

    3  وايت برد ماژيك 4

    12  كاغذهاي رنگي 5

    12  مقواي رنگي 6

    بستهA4  1كاغذ 7

    عدد1  چسب كاغذي 8

    عدد1  چسب نواري 9

    عدد1  چسب مايع 10

    يك عدد  تخته پاك كن فومي 11

  
 
 

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

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
  



 

  
 

 

  هاي قابل استفاده در آموزش استانداردفهرست سايت 
  

  رديف عنوان
 1 

 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 7 

 8 

 9 

 10 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  


