
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 بسمه تعالي
 

 آموزشمعاونت 
 دفتر طرح و برنامه هاي درسي

 
 

  و آموزش شغلاستاندارد 
 
 
 

 عنوان شغل

 رییس تدارکات
 
 

 گروه شغلي

 امور مالي و بازرگاني
 

 

  ملي شغل کد

 
 
 

 

 تاریخ تدوین استاندارد :

 1/5/05تاریخ  تا                        1/5/09از تاریخ  اعتبار استاندارد : مدت
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  دفتر طرح و برنامه هاي درسي نظارت بر تدوین محتوا و تصویب  :
 9-3/1/55/22  :  ملي شناسایي شغل کد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي

، اي کشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 2، ساختمان شماره ، نبش خیابان نصرت    ، خیابان خوش شماليخیابان آزادي    –تهران 

 250شماره 

 11510099 – 0تلفن                                                    11044116دورنگار       

 Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الكترونیكي : 

 

 

 : امور مالي و بازرگاني اعضاء کمیسیون تخصصي برنامه ریزي درسي رشته

 

 

 حوزه هاي حرفه اي و تخصصي همكار براي تدوین استاندارد شغل و آموزش / شایستگي : 

 اداره کل آموزش فني و حرفه اي استان آذربایجان شرقي -

 شرکت آذر طلایي -

 دانشگاه آزاد اسلامي -

 اصلاح و بازنگري :   فرآیند

- 

- 
 



 2 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

  تهیه کنندگان استاندارد شغل 

 نام و نام خانوادگي ردیف
ك آخرین مدر

 تحصیلي 
 ایمیل تلفن و، آدرس   سابقه کار مرتبط شغل و سمت  رشته تحصیلي

 

1 

 

 

 

 

محمدباقر بدیعي 

 سردرود

 

 کارشناسي

 

 حسابداري

 

مدیرمالي 

شرکت 

 آذرطلائي

 

 سال 8

 44334041040 تلفن ثابت :

 41341338144تلفن همراه : 

ایميل : 

mohammadbadiee@gmail.c

om 

باا  امااک کاوي    تبریز سردرود خياآدرس : 

 31شهيد زماني پلاک 

 

 

 

2 

 

مهدي اله ویردي 

 زاده

 

 ارشد کارشناسي

 

حسابداري و 

 مدیریت دولتي

مدیرمالي 

 31منطقه 

دانشگاه آزاد 

 -اسلامي

 استاد دانشگاه

 

 سال 34

 4433114141 تلفن ثابت :

 41341314338تلفن همراه :

 iau_m13@yahoo.comایميل : 

 مارالا  - تبریزآدرس : 
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 سعيد دیوخار

 

 کارشناسي ارشد

 

 

 حسابداري

 استاد دانشگاه

 آزاد اسلامي

-واحد کليبر

 مراغه-ممقا 

 

 سال 34

 تلفن ثابت :

 41344441303تلفن همراه : 

 ایميل : 

 ممقا  خيابا  اماکآدرس : 
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 محمدامين حکيمي

 

 ارشد کارشناسي

 

 

 حسابداري

 کارشناس مالي

 31منطقه 

د دانشگاه آزا

  اسلامي

 

 سال 8

 44331104148 تلفن ثابت :

 41341333414تلفن همراه : 

 ایميل : 

 تبریز خيابا  جلاليهآدرس : 
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 تعاریف : 
 استاندارد شغل : 

مي شود مشخصات شایستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملکرد موثر در محيط کار را گویند در بعضي از موارد استاندارد حرفه اي نيز گفته 
. 

 استاندارد آموزش : 
 استاندارد شغل . ي یادگيري براي رسيد  به شایستگي هاي موجود در  نقشه

 نام یك شغل :  
 به مجموعه اي از وظایف و توانمندي هاي خاص که از یك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود . 

 شرح شغل : 
ي ، مسئوليت هاا ،  بيانيه اي شامل مهم ترین عناصر یك شغل از قبيل جایگاه یا عنوا  شغل ، کارها  ارتباط شغل با مشاغل دیگر در یك حوزه شغل

 شرایط کاري و استاندارد عملکرد مورد نياز شغل . 

 طول دوره آموزش : 
 حداقل زما  و جلسات مورد نياز براي رسيد  به یك استاندارد آموزشي . 

 ویژگي کارآموز ورودي : 
 ي رود . حداقل شایستگي ها و توانایي هایي که از یك کارآموز در هنگاک ورود به دوره آموزش انتظار م

 کارورزي:
کارورزي صرفا در مشاغلي است که بعد از آموزش نظري یا همگاک با آ  آموزش عملي به صورت محدود یا با ماکت صورت ماي گيارد و وارورت    
دارد که در آ  مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعریف شده تجربه شود.)مانند آموزش یك شایستگي که فرد در محال آماوزش باه صاورت     

 ئوریك یا با استفاده از عکس مي آموزد و ورورت دارد مدتي در یك مکا  واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گردد.(ت

 ارزشیابي : 
کتبي عملي و اخلاق حرفاه  ، عملي بخش  ه، که شامل سفرآیند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنکه یك شایستگي بدست آمده است یا خير 

 اي خواهد بود . 

 صلاحیت حرفه اي مربیان : 
 حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرفه اي که از مربيا  دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود .

 شایستگي : 
 توانایي انجاک کار در محيط ها و شرایط گوناگو  به طور موثر و کارا برابر استاندارد . 

 دانش : 
نظري و توانمندي هاي ذهني لازک براي رسيد  به یك شایستگي یا توانایي . کاه ماي تواناد شاامل علاوک پایاه )       حداقل مجموعه اي از معلومات 

 ، تکنولوژي و زبا  فني باشد . ، زیست شناسي ( ، شيمي ، فيزیك ریاوي 

 مهارت : 
 هاي عملي ارجاع مي شود . حداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيد  به یك توانمندي یا شایستگي . معمولاً به مهارت 

 نگرش : 
 مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي که براي شایستگي در یك کار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني و اخلاق حرفه اي مي باشد .  

 ایمني : 
 مواردي است که عدک یا انجاک نداد  صحيح آ  موجب بروز حوادث و خطرات در محيط کار مي شود .

 زیست محیطي :توجهات 

 ملاحظاتي است که در هر شغل باید رعایت و عمل شود که کمترین آسيب به محيط زیست وارد گردد.
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 :  نام شغل 

 ریيس تدارکات

 : شغلشرح 

بررسي ووع  لياز قب یيها شایستگيبوده و  سابداريح - امور مالي و بازرگانيدر حوزه  ریيس تدارکات

قراردادها از نظر کيفيت و زما  تحویل نمونه و توليد انبوه و گزارش مراتب به مدیر مربوطه و برآورد و 

با حسابدارا  شاغل در  شغل نیا. را دارد تنظيم صورت خرید هاي مورد نياز سالانه کارخانه و پيمانکارا  

 . در ارتباط استصوصي و دولتي شرکتها و موسسات خ

 :  وروديویژگي هاي کارآموز 

 کليه رشته ها کارداني میزان تحصیلات : حداقل 

 سلامت جسمي کاملتوانایي جسمي : حداقل 

 شخصي کارور عمومي رایانه :مهارت هاي پیش نیاز این استاندارد 

:آموزش دوره  طول  

 ساعت  195 :           طول دوره آموزش             

 ساعت 23ـ زمان آموزش نظري               :        

 ساعت  65ـ زمان آموزش عملي                :      

 ساعت  -       :                        ـ کارورزي         

  ساعت 19ـ زمان پروژه                            :       

  بودجه بندي ارزشیابي ) به درصد (

 %15آزمون نظري :  -

 %25آزمون عملي : -

 %19 اخلاق حرفه اي : -

 صلاحیت هاي حرفه اي مربیان :

با حداقل  یا لیسانس مدیریت ) کلیه گرایش ها ( دارا بودن حداقل مدرك تحصیلي لیسانس حسابداري

 مرتبط سال سابقه کار 3
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 : ) اصطلاحي (  استاندارد دقیق تعریف ٭

سي وضع قراردادها از نظر کیفیت و زمان تحویل نمونه و تولید انبوه و گزارش مراتب به مدیر مربوطه و برآورد و برر

 تنظیم صورت خرید هاي مورد نیاز سالانه کارخانه و پیمانكاران 

 

 

 مشابه جهاني ( : اصطلاحاتاستاندارد ) و  انگلیسي اصطلاح ٭

Head of Procurement 
 

 

 انداردها و رشته هاي مرتبط با این استاندارد : است ترین مهم ٭

 کاردان حسابداري مالي

 کارشناس حسابداري 

 کارشناس مدیریت بازرگاني

 کارشناس مدیریت صنعتي

 مأمور خرید ارشد

 مسئول خرید داخلي )صنایع(

 

 : کار سختي سطح و شناسي آسیب جهت از شغلي استاندارد جایگاه ٭

 

 طبق سند و مرجع ......................................     م آسیب    الف : جزو مشاغل عادي و ک

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

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

 د :  نیاز به استعلام از وزارت کار   
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 استاندارد آموزش 
 هاشایستگي  -

 

 عناوین ردیف

 بررسي درخواستهاي خرید تهیه اسناد و مدارك خرید و  1

 تجزیه و تحلیل منابع خرید 2

 تعیین روشهاي خرید  3

 خرید کالاهاي مورد نیاز از بازارهاي داخلي  4

 نعقاد قرار داد تهیه و ا 5

  بررسي و کنترل چگونگي حمل 1

 با سازمان ها و افراد مختلف تسویه حساب با ارئه دهندگان کالا و خدمات طرف حساب  6

  استفاده از اینترنت در خریدهاي داخلي و خارجي 5
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزشي  برگه -

 :  عنوان

 و بررسي درخواستهاي خریدتهیه اسناد و مدارك خرید 

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

0 8 34 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  دانش :

 دقيقه 14

 دقيقه 04

 دقيقه 04

 دقيقه 04

 دقيقه 14

  
 رایانه -

 دیتا پروژکتور -

 پرینتر -

 

 موسسات و خدمات مورد نيازالاهاي مورد مصرف ک -

 برگهاي درخواست کالا اسناد و مدارک خرید و تهيه -

 نقطه سفارش کالاهابررسي  -

 و بررسي درخواستها خریدمتنوع گزارشات  -

 روشهاي خریدانواع  -

   مهارت :

0 

0 

 

3 

3 

0 

  

 موسساتکالاهاي مورد مصرف تجزیه و تحليل  -

برگهاااي اسااناد و ماادارک خریااد و  نتاارلبررسااي و ک -

 درخواست کالا

 نقطه سفارش کالاهاو بررسي تحليل  -

 و درخواستهاي خرید خرید مستنداتتجزیه و تحليل  -

 خریدروشهاي تجزیه و تحليل  -

  نگرش :

 رعایت امانتداري و داشتن وجدا  کاري به هنگاک تهيه و بررسي اسناد

 : و بهداشت ایمني 

- 

 توجهات زیست محيطي :

- 
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزشي  برگه -

 :  عنوان

 تجزیه و تحلیل منابع خرید
 زما  آموزش

 
 جمع عملي نظري

1 8 33 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  دانش :

3 

 دقيقه 14

 دقيقه 44

 دقيقه 14

 دقيقه 04

  
 رایانه -

 دیتا پروژکتور -

 پرینتر -

 منابع تامين کالا و زنجيره تامين -

 سياست خرید و روشهاي دریافت قيمت -

 روشها و تکنيکهاي مذاکره و پایين آورد  قيمت -

 بررسي محيط دروني و بروني -

 ویژگيهاي مذاکره کننده ماهر -

   مهارت :

1 

0 

3 

0 

 

 تحليل و بررسي منابع تامين کالا و زنجيره تامين -

 تحليل سياست خرید و روشهاي دریافت قيمت -

 تجزیه و تحليل تکنيکهاي مذاکره و پایين آورد  قيمت -

 تجزیه و تحليل محيط دروني و بروني -

 تجزیه و تحليل قيمت -

 نگرش :

عوامل موثر محايط بار خریاد باا در نظار       رعایت راهبردهاي خرید در موسسات و درک

 گرفتن اصول مذاکرات موفق

 : و بهداشت ایمني 

- 

 توجهات زیست محيطي :

- 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -

 :  عنوان
 تعیین روشهاي خرید 

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

1 8 33 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط ت زیست محیطيتوجها

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  دانش :

 دقیقه 14

 
 

 دقیقه 14

 
 
 

 دقیقه 04

 دقیقه 44

 دقیقه 14

 دقیقه 14

  
 رایانه -

 دیتا پروژکتور -

 پرینتر -

 

 انواع خرید  -

 داخلي و خارجي 

  ( مستقيم و الکترونيکيonline ) 

 معيارهاي خرید  -

 سطح قيمت 

 واع کالاان 

 ملزومات 
 روشهاي خرید کالا بر اساس در خواست ها -
 روشهاي کنترل کالاهاي خریداري شده -
 روشهاي اخذ مدارک مورد نياز خرید کالا از فروشندگا  -
 ویژگيهاي موجودي کالا و نيازهاي مربوطه -

   مهارت :
0 
0 
0 
0 

 

 تجزیه و تحليل موجودي کالا داخلي و خارجي -

یه و تحليل و کنترل کالاهاي خریداري شده داخلي تجز -
 و خارجي

 تجزیه و تحليل مدارک مدارک مورد نياز خرید کالا -
بررسي گارانتي هاي خرید کالاو روش هاي حمل و قرار  -

 داد حمل و خرید کالا

 نگرش :

ر برنامه ریزي دقيق براي تعيين روش خرید باا در نظار گارفتن حاداقل زماا  ، حاداک       
 کيفيت و قيمت مناسب

 

 : و بهداشت ایمني 

- 

 توجهات زیست محيطي :

- 
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 استاندارد آموزش  
 ي تحليل آموزشي  برگه -

 : عنوان 

 خرید کالاهاي مورد نیاز از بازارهاي داخلي 

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

1 31 33 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط يتوجهات زیست محیط

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  دانش :

3 

 

 دقيقه 14

 

 دقيقه 14

 دقيقه 14

 دقيقه 14

  
 رایانه -

 دیتا پروژکتور -

 پرینتر -

معيااار تشااخيص کااالا و خاادمات مااورد نياااز عمااومي و  -

 اختصاصي موسسات  

تشریفات و مدت زما  خرید کالا و فرایند خرید و تاامين   -

 کالا

 اقساک روشهاي خرید کالاهاي مورد نياز واحدها  -

 ارسال به موقع کالاها به واحدها -

 پاسخگویي به واحدها در قبال کاستي هاي موجود در کالا  -

   مهارت :

1/0 

1/3 

1 

4 

0 

 

 آناليز نيازهاي اساسي واحدها به کالاهاي مربوطه -

 تحویل کالا برنامه ریزي و براورد زما  فرایند خرید و -

 تحليل انواع روشهاي خرید کالا -

 ارسال به موقع کالا و تجزیه و تحليل روش هاي ارسال -

تجزیه و تحليال در خصاوص پاساخگویي باه واحادها بابات        -

 کاستي

 نگرش :

 اصول خرید کالاهاو خدمات مورد نياز واحدها به منظور خرید مطلوب و به موقع رعایت

 : و بهداشت ایمني 

- 

 توجهات زیست محيطي :

- 
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزشي  برگه -

 :  عنوان

 تهیه و انعقاد قرار داد 

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

1 34 31 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  دانش :

3:14 

3:14 

 

  
 رایانه -

 دیتا پروژکتور -

 پرینتر -

 

 روشهاي تهيه و تنظيم قرارداد خرید -

قوانين و مقررات داخلي خرید ها و  مجوزهاي لازک جهات   -

 واردات موقت

   مهارت :

0 

1 

0 

1 

 

 تجزیه و تحليل قرارداد خرید -

 تهيه و تنظيم قرارداد خرید -

 تحليل قوانين و مقررات داخلي خرید ها -

 تجزیه و تحليل مجوزهاي لازک جهت واردات موقت -

  نگرش :

 همگرایي در کار براي بهبود بهره وري

 

 : و بهداشت ایمني 

- 

 توجهات زیست محيطي :

- 
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 ریيس تدارکاتاستاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -

 :  عنوان

 ي و کنترل چگونگي حملبررس

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

1 34 31 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 دانش :

 انواع شرایط حمل ) داخلي و خارجي( -

 انواع و روش هاي حمل -

 ویژگيهاي اسناد حمل کالا -

 نامه هاي حمل کالا بيمه -

 روش هاي کنترل اسناد -

 خطرات و خسارات قابل جبرا   -

 ویژگيهاي بارنامه -

 

 دقیقه 14

 دقیقه 04

 دقیقه 04

 دقیقه 14

 دقیقه 14

 دقیقه 14

 دقیقه 04

  
 رایانه -

 دیتا پروژکتور -

 پرینتر -

 

 مهارت :

 تجزیه و تحليل شرایط حمل -

 بررسي انواع بارنامه ها  -

یه و تحليل بيمه نامه حمل کالا با توجه به نوع باار  تجز -

 نامه و قرار داد حمل

 تجزیه و تحليل خطرات  -

 تجزیه و تحليل خسارات قابل جبرا  -

 تجزیه و تحليل کنترل اسناد -

  

3 

0 

0 

 

3 

1/3 

1/0 

 

  نگرش :

اصول حمل به موقع و مطمائن کالاهااي خریاداري شاده و اطميناا  از اصاول       رعایت 

 کيك مسئوليت حملتف

 : و بهداشت ایمني 

 توجهات زیست محيطي :

- 
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 ریيس تدارکاتاستاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -

 :  عنوان

تسویه حساب با ارئه دهندگان کالا و خدمات طرف 

 حساب 

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

1 8 33 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط یست محیطيتوجهات ز

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 دانش :

تسویه حساب باا ارئاه دهنادگا  کاالا و     انواع روشهاي  -

 خدمات 

 مسایل امور بانکي -

تسویه حساب با ارئه دهندگا  کالا و خدمات معيارهاي  -

 طرف حساب 

 قوانين و مقررات چك و سفته -

 دگا روشهاي پرداخت به فروشن -

 

 دقیقه 14

 

 دقیقه 14

 دقیقه 44

 

 دقیقه 34

 دقیقه 04

  
 

 مهارت :

باه چاك و    مرباوط  تجزیه و تحليل مسایل امور بانکي -

 سفته

 تجزیه و تحليل مسایل مربوط به چك و سفته -

 تجزیه و تحليل انواع چك و سفته -

 تجزیه و تحليل قوانين و مقررات مربوط به چك و سفته -

 حساب با ارئه دهندگا  کالا و خدمات تسویه محاسبه  -

باه  با ارئاه دهنادگا  کاالا و خادمات     تسویه حساب با  -

 صورت چك و یا سفته

  

1/3 

 

3 

1/3 

1/3 

1/3 

3 

 

  نگرش :

 ش اعتبار موسسهزایپرداخت تعهدات با رعایت اصول و مقررات مالي و بانکي به منظور اف

 : و بهداشت ایمني 

- 

 يطي :توجهات زیست مح

- 
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 استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -

 :  عنوان

 استفاده از اینترنت در خریدهاي داخلي و خارجي

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

1 34 31 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 دانش :

 روشهاي خرید و تامين الکترونيکي  --

خرید و تامين اینترنتاي شارکت باا شارکت و شارکت باا        -

 مشتري

خرید و تامين اینترنتي مصرف کننده با شارکت و شارکت    -

 بادولت

آیين نامه و مقررات لازک جهت خرید و تامين اینترنتي در  -

 خریدهاي داخلي و خارجي 

 یاي آ روش هاي خرید و تامين متقابل و مزا -

 

 دقیقه 44

 دقیقه 44

 

 دقیقه 14

 

 دقیقه 44

 دقیقه 14

  
 رایانه -

 دیتا پروژکتور -

 پرینتر -

 

 مهارت :

تجزیه و تحليل روشهاي خرید و تامين اینترنتي و تنظيم و  -

 ارائه سفارش خریدهاي انلاین

شرکت باا شارکت و شارکت باا      اینترنتيخرید و تامين آناليز  -

 خلي و خارجيدر خریدهاي دا مشتري

مصرف کننده با شرکت و شرکت  اینترنتيخرید و تامين آناليز  -

 در خریدهاي داخلي و خارجي بادولت

تحليل آیين ناماه و مقاررات لازک جهات خریاد و تاامين       -

 اینترنتي در خریدهاي داخلي و خارجي

در خریادهاي   تحليل خرید و تامين متقابال و مزایااي آ    -

 داخلي و خارجي

  

0 

 

0 

 

0 

 

0 

 

0 
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 استاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزشي  برگه -

 :  عنوان

 استفاده از اینترنت در خریدهاي داخلي و خارجي

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

   

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  نگرش :

 تجارت اینترنتي در جهت پيشبرد اهداف شرکتاستفاده از 

 

 : و بهداشت ایمني 

- 

 توجهات زیست محيطي :

- 
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    برگه استاندارد تجهيزات  -                  

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  ردیف

  یك دستگاه تجهيزات کامل رایانه  3

  یك دستگاه اداري دیتا پروژکتور 0

  عدد هر نفر 3 - ميز 1

  عدد هر نفر 3 - صندلي 4

  یك دستگاه ليزري )سياه و سفيد(  پرینتر 1

  یك سري  - لوازک کمك آموزشي 3

  یك سري   وسایل کمك هاي اوليه 4

  یك سري   وسایل ایمني و حفاظتي 8

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود .  15تجهیزات براي یك کارگاه به ظرفیت  -

 
 
 
 

 



 17 

 
 
 

 
  برگه استاندارد مواد                

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  ردیف

  یك سري   فرک خرید کالا 

  ك سري ی  پيش فاکتور 

  یك سري   ات و آیين نامهرقرم 

  یك سري   فاکتور 

  یك سري   اسناد  و مدارک 

  یك سري   کالا و فروشنده 

  یك سري   چك و بانك 

  یك سري   بارنامه 

  یك سري   برگ کالا 

  یك سري   اسناد مالي 

  یك سري   فرک نمونه 

  یك سري   فرک گزارش 

  یك سري    

  یك سري   وسایل کمك هاي اوليه 

  یك سري   وسایل ایمني و حفاظتي 

    قانو  کار 

     

     

     

 
 

 

 توجه : 

 مواد به ازاء یك نفر کارآموز محاسبه شود . -
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  برگه استاندارد ابزار  -                  

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  ردیف

  یك سري   قانو  کار 

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود . -
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  ) اصلي مورد استفاده در تدوین و آموزش استاندارد (منابع و نرک افزار هاي آموزشي  -

عنوا  منبع یا نرک  ردیف

 افزار

 ر یا توليد کنندهناش محل نشر سال نشر مترجم مولف

 بازرگاني تهرا  81 - ایرج زینال زاده مدیریت خرید  3

مدیریت خرید و  0

 اصول انبارداري

 ترمه تهرا  81 - دکتر نادر دیبایي

       

       

       

       

 

 

 

 

   محتواهاي آموزشي ) پيشنهادي گروه تدوین استاندارد ( علاوه بر منابع اصليمنابع و سایر  -

 مترجم/ مولف / مولفين سال نشر ناک کتاب یا جزوه ردیف

 مترجمين

 توويحات ناشر محل نشر

بابك  مدیریت تدارکات 1

 کاظمي

  فرمنش تهرا  81 -

1        
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 فهرست سایت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد

 1. www.iranianaa.com 

 2. www.iranianica.com 

 3. www.hesabdary.net 

 4. www.hesabdaronline.com 

 5. www.bilan.ir 

 6. www.hesabiran.com 

 7. www.hesaboketab.ir 

 8. www.audit.org 

 9. www.acclearn.com 

 10.www.iautabriz.blogfa.com 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


