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  دفتر طرح و برنامه هاي درسي  :  نظارت بر تدوين محتوا و تصويب
  5/1/2411 :   شناسايي شغل ملي شماره

  1/8/89 :   شروع اعتبار
  1/8/92  :  پايان اعتبار

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  آدرس : 
    259، شماره سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور  ، 2، ساختمان شماره  ، نبش نصرت   ، خيابان خوش شماليخيابان آزادي  –تهران 

   66569900              تلفن                     66944117       نگاردور

 :ور مالي بازرگاني   ام اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته

  

 

  : حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوين استاندارد شغل و آموزش 

  اداره كل آموزش فني و حرفه اي استان مركزي

  فرآيند اصلاح و بازنگري : 
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  و آموزشگان استاندارد شغلتهيه كنند
  مرتبط يي تجرب سابقه  رشته تحصيلي  مدرك  نام و نام خانوادگي  رديف

 الس15 حسابداري ليسانس حسين خسرواني  1

 سال9 حسابداري ليسانس زهرا لشني  2

 سال8 حسابداري فوق ديپلم ليلا صالحي  3

 سال1 حسابداري ليسانس الهام ساجدي  4

5  
    

6       
7       
8       
9       
10       
11       
12       
13       
14       
15       
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 تعاريف :

  :  دارد شغلاستان

  مي شود .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 

  استاندارد آموزش : 

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

  نام يك شغل :  

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

  :  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   

  ملكرد مورد نياز شغل . شرايط كاري و استاندارد ع

  طول دوره آموزش : 

  حداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن به اهداف 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 . 

  ارزشيابي : 

كتبي عملي و اخلاق حرفه اي ، عملي بخش  ه، كه شامل سي شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير فرآيند جمع آور

  خواهد بود . 

  صلاحيت حرفه اي مربيان : 

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

  شايستگي : 

  جام كار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استاندارد . توانايي ان

  دانش : 

، هني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي . كه مي تواند شامل علوم پايه ( رياضي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذحداقل مجموعه اي 

  ان فني باشد . ، تكنولوژي و زب، 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 واخلاق 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 :

 ين آسيب به محيط زيست وارد گردد.ملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمتر
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  متصدي تنظيم اسناد مالينام شغل : 

  1شغل شرح
حسابداري در انواع شامل اين شغل  توانايي  ،وبازرگاني است مالي ،متصدي تنظيم اسناد مالي شغلي از حوزه اداري

   واحدهاي اقتصادي ، استفاده از سرفصل هاي مناسب حسابها ، انتقال ارفام به دفاترهاي ، تنظيم و تهيه اسناد مالي
در ارتباط ي دولتي و خصوصي ير كل وبانكهامد ،حسابذي ، مدير كل بودجه  همچون مشاغليو اين شغل با  مي باشد 
  مي باشد.

    ورودي ويژگي هاي كارآموز
  ديپلمميزان تحصيلات : حداقل 
  كامل جسماني و رواني سلامت:  توانايي جسميحداقل 

  - : مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

   موزشآدوره  طول
  ساعت         44:                  وزش   آمدوره  طول

  ساعت         16:               ـ زمان آموزش نظري
  ساعت        28 :                ـ زمان آموزش عملي

  ساعت          - :                               زيروكارـ 
  ساعت       - :                              ـ زمان پروژه

   شيوه ارزشيابي
  %25نظري 
  %.65عملي 

 %10حرفه اي

   صلاحيت هاي حرفه اي مربيان
  .سال سابقه كارمفيد در رشته مربوطه 2و با حسابداري ليسانس 

  

                                                 
١. Job Description  
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                              2استاندارد شغل
   شغلي 3يشايستگي ها -

 هاتوانايي رديف

 قتصاديتوانايي حسابداري درانواع واحدهاي ا 1

  توانايي استفاده از سرفصل هاي مناسب حسابها در معاملات   2

 توانايي انتقال ارقام به دفاتر مالي 3

 توانايي تنظيم اسناد مالي 4

 توانايي تهيه اسناد دارايي 5

 توانايي تهيه اسناد بدهي وسرمايه  6

 فروشتوانايي تهيه اسناد درآمد وهزينه وخريد و 7

  صورتهاي مالي  تنظيم توانايي   8

9    

10    

11    

12    

  

                                                 
2. Occupational  Standard      
3 Competency 



 ٦

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه -
 

  عنوان توانايي : 
  حسابداري در انواع واحدهاي اقتصاديتوانايي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 4 8 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 اد، مو ابزار ، تجهيزات
  و منابع آموزشي مصرفي

  كامپيوترباتمام متعلقات       دانش :
Cdنرم افزار 
 cdماژيك 

  ميزوصندلي استاندارد
  كاغذ

  خودكار
  مداد

  پاك كن
  كتاب مربوطه به حسابداري

  

      ساعت2  مفاهيم حسابداري -

      دقيقه30  اصول و مفروضات وميثاق هاي محدود كننده حسابداري -

      دقيقه30  انواع حسابداري -

      دقيقه30  خدماتي)-بازرگاني-انواع واحد هاي اقتصادي (توليدي -

      دقيقه30  انواع واحد هاي اقتصادي دولتي وخصوصي ومختلط -

      مهارت :

    1   تعيين وتفكيك مفروضات وميثاق هاي حسابداري -

    1  تقسيم واحد هاي اقتصادي از لحاظ فعاليت-

    1   اقتصادي از لحاظ مالكيتتقسيم واحد هاي  -

    1  تعيين اهداف موسسات انتفاعي وغير انتفاعي-

  نگرش :
 صداقت، سرعت، دقت و نظم در كار-
  رعايت اخلاق حرفه اي -

 ايمني :
اسـتفاده از   -اسـتفاده از صـندلي اسـتاندارد    –استفاده از نور مناسب  -رعايت آرگونومي در حين كار -

  حه تختمانيتور صف
  توجهات زيست محيطي :

 استفاده از برگه هاي باطله به عنوان چك نويس و چك پرينت-
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه -
 

  عنوان توانايي : 
  استفاده از سرفصل هاي مناسب حسابها در معاملاتتوانايي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

8 8 16 

  ايمني  ،نگرش  ،مهارت  ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كامپيوترباتمام متعلقات       دانش :
Cdنرم افزار  

  cdماژيك 
  ميزوصندلي استاندارد

  كاغذ
  خودكار
  مداد

  پاك كن
  پانچ

  گيره كاغذ
  كتاب مربوطه به حسابداري

      ساعت2  تعريف حساب -

      ساعت5/1  اب،ماهيت حسابها انواع حس -

 سـاير  و ،هزينـه  درآمـد -سـرمايه –طبقه بندي دارايي هاو بدهي هـا   -
 حسابها

      ساعت5/1

      ساعت5/1  كد گذاري حسابها -

      ساعت5/1  انواع حسابهاي دائمي وموقت -

       مهارت :

    2   انتخاب سرفصل حسابها در ثبت معاملات  -

    2   بررسي ماهيت حسابها  -

    2   تنظيم كدينگ حسابها  -

    1   تقسيم بندي حسابهاي دائمي وموقت -

    دقيقهT   30رسم حساب -

    دقيقهT   30انتقال اعداد به حساب  -

  نگرش :
  مراقبت در نگهداري اسناد مثبته دسته چكهاو... -
  نگهداري صحيح از وسايل كار -
  رعايت اخلاق حرفه اي -

  ايمني :  
  رعايت فاصله چشمي با دفاتر هنگام ثبت دفاتر -
  نشستن صحيح روي صندلي و جلوگيري از وارد آمدن آسيب به ستون فقرات -

  توجهات زيست محيطي :
-  
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه -
 

  عنوان توانايي : 
  انتقال ارقام به دفاتر مالي توانايي

 زمان آموزش

 جمع مليع نظري  

2 4 6 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كامپيوترباتمام متعلقات        دانش :
CD نرم افزار  

  CDماژيك 
  ميزوصندلي استاندارد 

  كاغذ 
  خودكار
  مداد

  پاك كن 
  تراش

  سوزن ته گرد 
  ماشين دوخت 

  ربوطه به حسابداريكتاب م

      دقيقه30  انواع دفاتر حسابداري -

      دقيقه15  دفاتر قانوني و رسمي و اختصاصي و...-

      دقيقه15  دفاتر غير رسمي -

      دقيقه15  دفاتر كمكي معين  -

      دقيقه15  اصول دفتر نويسي -

      دقيقه15  علل علي الراس شدن دفاتر -

      قهدقي15  هدف از توازن دفاتر -

       مهارت :
    1   تهيه انواع دفاتر -

    دقيقه30   انجام مراحل قانوني شدن دفاتر  -

    دقيقه30   نوشتن دفتر روزنامه   -

    دقيقه30   انتقال اعداد وارقام از دفتر روزنامه به دفتر كل  -

    دقيقهT   30مقايسه دفتر كل با حساب -

    دقيقه30   نوشتن ساير دفاتر مالي  -

    دقيقه30   كنترل توازن دفاتر -

 نگرش :
 -سرعت، دقت و نظـم در نوشـتن دفـاتر    -رعايت پاك دستي -رعايت تميزي در حين نوشتن دفاتر -

رعايت اخـلاق   –صداقت  –عدم وجود هرگونه خط خوردگي در دفاتر  –مراقبت از پلمپ دفاتر قانوني 
 حرفه اي
 ايمني :

  ين كاررعايت ارگونومي در ح -
  توجهات زيست محيطي :

   نظافت محيط كارانجام  -
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  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه -
 

  عنوان توانايي : 
  تنظيم اسناد ماليتوانايي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 5 9 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 د، مواابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  ماشين دوخت       دانش :
  خوراك ماشين دوخت

  پنس كش
  سوزن ته گرد

  كاغذ چك نويس
  ميزوصندلي استاندارد

  كاغذ
  خودكار
  مداد

  پاك كن
  كتاب مربوطه به حسابداري

  پانج

     1  انواع اسناد مثبته -

     1 انواع فاكتور هاي خريد وفروش-

     1 ر حواله انبارقبض انبار درخواست انبا-

مزايا ومعايب خريد هاي داخلي وخارجي وپروفر مـا هـاي موسسـات     -
  خارجي

      دقيقه30

      دقيقه30 رسيدهاي در يافت هاي نقدي وپرداختها-

      مهارت :

    دقيقه30   شناسايي اسناد مثبته-

    دقيقه30   نوشتن چند فقره چك-

    دقيقه30  است انبار، حواله انباردرج اقلام در قبض انبار، در خو-

    دقيقه30  بررسي شرايط معاملات داخلي وخارجي-

    دقيقه30   واخواهي اسناد مالي-

    دقيقه30   تعيين مراحل تاييد سند -

    دقيقه30  تجزيه وتحليل رويداد هاي مالي-

    دقيقه30  انجام موارد رد واخواهي  اسناد-

    دقيقه30   يد وفروشكار با اسناد خر-

    دقيقه30   كار با ساير قسمتها  -

  
  
  
  
  
  



 ١٠

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه -
 

  عنوان توانايي : 
  توانايي تنظيم اسناد مالي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 د، مواابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

   نگرش :

 داشتن حس همكاري با ساير قسمتها-
 رعايت صرفه و صلاح موسسه-
 رعايت طرح تكريم ارباب رجوع-
  پاكدستيرعايت-

 ايمني :
- 
- 

  توجهات زيست محيطي :
  رعايت نظافت محيط كار-
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  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزشي برگه -
 

  عنوان توانايي : 
  تهيه اسناد داراييتوانايي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

10 10 20 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كامپيوترباتمام متعلقات        دانش :
CD نرم افزار  

  CDماژيك 
  ندارد ميزوصندلي استا

  كاغذ 
  خودكار
  مداد

  پاك كن 
  كتاب مربوطه به حسابداري

    پانج

      ساعت1  مفهوم دارايي-

      ساعت1  دارايي هاTماهيت حساب 

انواع دارايي جاري (بانك صندوق حسابهايي دريافتني وسـاير حسـابهاي   -
 جاري)

      ساعت1

      ساعت1  انواع دارايي ثابت -

      ساعت1  انواع دارايي ثابت مشهود-

      ساعت1  انواع دارايي ثابت نا مشهود-

      ساعت1  انواع روش استهلاك دارايي هاي ثابت -

      ساعت1 انواع روشهاي محاسبه ذخيره مطالبات مشكوك-

انواع روش حذف بدهي هاي سوخت شده (مستقيم و غير مستقيم، ايجاد -
  ذخيره )

      ساعت1

      ساعت1  روش بستن حسابهاي دارايي--

      مهارت :

    1   ثبت دارايي ها  -

    1   ثبت بانك -

    1   ثبت صندوق  -

    1   ثبت حسابهاي دريافتني -

    1   ثبت ساير حسابهاي جاري  -

  
  
  
  
  



 ١٢

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه -
 

  عنوان توانايي : 
  توانايي تهيه اسناد دارايي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

         مهارت:

    1  تنظيم سند دارايي ثابت مشهود-

    1   تنظيم سند دارايي ثابت نا مشهود -

    1  ايجاد ذخيره براي مطالبات مشكوك-

    1   ك انباشته دارايي هاي ثابتبر آورد ومحاسبه استهلا -

    1   بستن حسابهاي دارايي-

  نگرش :
  صداقت و رعايت اخلاق حرفه اي -داشتن تعامل كاري با ساير قسمتها –دقت سرعت نظم در كار  -

 ايمني :
- 

  توجهات زيست محيطي :
- 

  



 ١٣

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه -

 

  : عنوان توانايي 
  تهيه اسناد بدهي و سرمايهتوانايي 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

8 10 18 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كامپيوترباتمام متعلقات       دانش :
CD نرم افزار  

  CDماژيك
  ميزوصندلي استاندارد 

  كاغذ 
  خودكار
  مداد

  پاك كن 
  كتاب مربوطه به حسابداري

  پانچ
  ماشين دوخت

      1  انواع بدهي ها  -

      1  شناخت اصطلاحات مرتبط -
      1  ماهيت حسابهاي بدهي و سرمايه -

      1  انواع اسناد تجاري (برات وسفته ...) -

      1  هدف از استفاده از اسناد تجاري -

      1  نحوه ثبت سرمايه -

      1  نحوه ثبت سرمايه گذاري مجد -

      1  بستن حسابهاي بدهي و سرمايه -

       مهارت :
    5/1   ثبت حسابهاي بدهي   -

    5/1   ثبت حساب سرمايه -

    5/1   ثبت حساب سرمايه گذاري مجدد -

    5/1   صدور چك -

    1   كار با سفته -

    1   كار با برات -

    1   يانجام بستن  حسابهاي  بده -

    1   انجام بستن حساب سرمايه و ساير حسابهاي مرتبط -

  نگرش :
  حفظ اسرار موسسه -رعايت اخلاق حرفه اي  –پاك دستي  -

  ايمني :  
  رعايت آرگونومي حين انجام كار-

  توجهات زيست محيطي :
- 

  



 ١٤

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزشي  برگه -

 

  عنوان توانايي : 
  ايي تهيه اسناد درآمد و هزينه وخريد و فروشتوان

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

15 20 35 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كامپيوترباتمام متعلقات       دانش :
CD نرم افزار  

  CDماژيك 
  د ميزوصندلي استاندار

  كاغذ 
  خودكار
  مداد

  پاك كن 
  كتاب مربوطه به حسابداري

  

      5/2  مفهوم و ماهيت در آمد وهزينه -

      5/2  شناخت انواع اصطلاحات علمي مرتبط -

      2  تفكيك حسابهاي مختلط -

      2  مفهوم پيش دريافت  درآمد   -

      2  مفهوم هزينه  -

      2  خريد و ساير حسابهاي مرتبط با خريد -

      2  فروش و ساير حسابهاي مرتبط با فرو ش -

       مهارت :
    3   ثبت در آمد و هزينه  -

    3   ثبت پيش در يافت در آمد   -

    3   ثبت اصلاحات در آمد و هزينه  -

    3   كار با اسناد خريد و ساير حسابهاي مر تبط  با خريد  -

    3   بافروشكار با اسناد فروش و ساير حسابهاي مر تبط   -

    5/2   بستن حسابهاي در آمد وهزينه  -

    5/2   بستن حسابهاي خريد و فروش و حسابهاي مر تبط -

  نگرش :
  رعايت اصل محافظه كاري -
  داشتن تعامل كاري با ساير قسمتها -
  رعايت اخلاق حرفه اي -

  ايمني :  
-  

  توجهات زيست محيطي :
- 

  



 ١٥

   استاندارد آموزش
  ي تحليل آموزشي  برگه -

 

  عنوان توانايي : 
  توانايي تنظيم صورتهاي مالي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

8 8 16 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

  كامپيوترباتمام متعلقات       دانش :
CD نرم افزار  

  CDماژيك 
  ميزوصندلي استاندارد 

  كاغذ 
  خودكار
  مداد

  پاك كن 
  كتاب مربوطه به حسابداري

  

      4  انواع صورتهاي مالي رسمي و غير رسمي -

      4  اصول گزارش نويسي -

-       

-       

-       

-       

      مهارت :
    5/1   انتقال اعداد به صورتهاي مالي  -

    5/1   رسم صورتهاي مالي  -

    1   تقسيم بندي حسابهابين صورتهاي مالي (موقت ودائمي) -

    1   تنظيم تراز آزمايشي -

    1   تنظيم صورت حساب سود و زيان -

    1   تنظيم صورت حساب سرمايه -

    1   تنظيم صورت حساب ترازنامه -

 نگرش :
  رعايت اصول حسابداري -
  تعامل كاري با ساير قسمتها -
  سرعت، نظم در كاردقت ،  -

  ايمني :  
  رعايت فاصله چشمي با دفاتر-
  استفاده از صندلي وميز استاندارد -

  توجهات زيست محيطي :
-  



 ١٦

    برگه استاندارد تجهيزات ، مواد ، ابزار  -
  شماره  تعداد  مشخصات فني رديف

    دستگاه1  كامپيوتر با تمام متعلقات  1
2  cdعدد1  نرم افزار حسابداري   
   عددcd  1ماژيك  3
   عدد2هر نفر   خامcdفلاپي و  4
   عدد2هر نفر   فرم برگه فاكتور  5
   عدد2هر نفر   فرم برگه در خواست خريد  6
   عدد2هر نفر   فرم قبض انبار  7
   عدد2هر نفر   فرم كارت مواد  8
   عدد2هر نفر   فرم درخواست انبار  9
   عدد2هر نفر   فرم حواله انبار  10
   عدد2هر نفر   م سند حسابدار يفر  11
   عدد2هر نفر   ساير اسناد مثبته  12
    عدد1هرنفر   ماشين حساب  13
    عدد3هر نفر   كاربن  14
   عدد1هرنفر   خودكار  15
   عدد1هرنفر   مداد  16
   عدد1هرنفر   پاك كن  17
    بسته1  ماژيك  وايت برد  18
    بستهA4  1كاغذ   19
عدد1  تخته وايت برد  20    
عدد1  اشين دوختم  21    
عدد1  پانچ  22    

  
  توجه : 

  نفر در نظر گرفته شود .  15تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت  -
  ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود . -
  مواد به ازاء يك نفر كارآموز محاسبه شود . -

  



 ١٧

 منابع و نرم افزار هاي آموزشي   - 

 شرح رديف

ناشـر فـراز انـديش سـبز محـل نشـر :تهـران سـال چـاپ اول           –)مولف :شـهرام روزبهـاني   4رجه كتاب حسابداري مقدماتي(د 1
  1385تابستان 

 محـل نشـر   -ناشر:موسسه انتشـارات فـراز انـديش سـبز     –مولف شهرام روزبهاني -)3كتاب حسابداري عمومي تكميلي (درجه  2
  1388سال انتشار پائيز  –تهران  
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