
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 بسمه تعالي
 

 معاونت پژوهش و برنامه ريزي
 دفتر طرح و برنامه هاي درسي

 
 

  و آموزش شغل شغلاستاندارد 
 
 
 

 عنوان شغل

 رایانه کار حسابدار مالي
 
 

 گروه شغلي

 فناوری اطلاعات
 

 

  ملي شغل کد

 
 
 

 تاریخ تدوین استاندارد :
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  دفتر طرح و برنامه های درسي نظارت بر تدوین محتوا و تصویب  :
 11/3519  : ملي شناسایي شغل کد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آدرس  دفتر طرح و برنامه های درسي

، ای کشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 3ساختمان شماره  ،، نبش خيابان نصرت    ، خيابان خوش شماليخيابان آزادی    –تهران 

 350شماره 

 11510099 – 0تلفن                                                    11044116دورنگار       

 Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الكترونيكي : 

 

 

 

 :فناوری اطلاعاترسي رشته اعضاء کميسيون تخصصي برنامه ریزی د

 شهرام شكوفيان: مدیر گروه برنامه ریزی فناوری اطلاعات

 

 حوزه های حرفه ای و تخصصي همكار برای تدوین استاندارد شغل و آموزش / شایستگي : 

 اداره کل آموزش فني و حرفه ای استان آذربایجان شرقي -

 شرکت آذر طلایي -

 دانشگاه آزاد اسلامي -

 صلاح و بازنگری :  فرآیند ا

 محتوای علمي -

 مطابق با بازار روز -

 تجهيزات  -

 مواد مصرفي -

 ابزار  -
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 تهيه کنندگان استاندارد شغل / شایستگي

 و نام خانوادگي نام ردیف
آخرین مدرك 

 تحصيلي 
 ایميل تلفن و، آدرس   سابقه کار مرتبط شغل و سمت  رشته تحصيلي

 

1 

 

 

 

 

محمدباقر بديعي 

 سردرود

 

 کارشناسي

 

 حسابداري

 

مديرمالي 

شرکت 

 آذرطلائي

 

 سال 8

 44334041040 تلفن ثابت :

 41341338144تلفن همراه : 

ايميل : 

mohammadbadiee@gmail.c

om 

تبريز سردرود خياباا  امااک کاوي    آدرس : 

 31شهيد زماني پلاک 
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مهدي اله ويردي 

 زاده

 

 ارشد کارشناسي

 

حسابداري و 

 مديريت دولتي

مديرمالي 

 31منطقه 

دانشگاه آزاد 

 -اسلامي

 استاد دانشگاه

 

 

 سال 34

 4433114141 تلفن ثابت :

 41341314338تلفن همراه :

 iau_m13@yahoo.comايميل : 

 مارالا  - تبريزآدرس : 
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 سعيد ديوخار

 

 کارشناسي ارشد

 

 

 حسابداري

 استاد دانشگاه

 آزاد اسلامي

-واحد کليبر

 مراغه-ممقا 

 

 

 سال 34

 تلفن ثابت :

 41344441303تلفن همراه : 

 ايميل : 

 ممقا  خيابا  اماکآدرس : 
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 محمدامين حکيمي

 

 ارشد کارشناسي

 

 

 حسابداري

 س ماليکارشنا

 31منطقه 

دانشگاه آزاد 

  اسلامي

 

 

 سال 8

 44331104148 تلفن ثابت :

 41341333414تلفن همراه : 

 ايميل : 

 تبريز خيابا  جلاليهآدرس : 
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 علي ملايي

 

 کارشناسي

 

 کامپيوتر

 

مسئول 

انفورماتيک 

شرکت 

 آذرطلائي

 

 سال 3

 44330831111تلفن ثابت : 

  -تلفن همراه :

ايميل : 

hasanketabi23@gmail.com 

 خيابا  بهار آدرس : تبريز
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 تعاریف : 
 استاندارد شغل : 

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

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

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

 شرح شغل : 
ا عنوا  شغل ، کارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يک حوزه شغلي ، مسئوليت هاا ،  بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يک شغل از قبيل جايگاه ي

 شرايط کاري و استاندارد عملکرد مورد نياز شغل . 

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

 ویژگي کارآموز ورودی : 
 ي هايي که از يک کارآموز در هنگاک ورود به دوره آموزش انتظار مي رود . حداقل شايستگي ها و تواناي

 کارورزی:
کارورزي صرفا در مشاغلي است که بعد از آموزش نظري يا همگاک با آ  آموزش عملي به صورت محدود يا با ماکت صورت ماي گيارد و وارورت    

به شود.)مانند آموزش يک شايستگي که فرد در محال آماوزش باه صاورت     دارد که در آ  مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجر
 تئوريک يا با استفاده از عکس مي آموزد و ورورت دارد مدتي در يک مکا  واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گردد.(

 ارزشيابي : 
کتبي عملي و اخلاق حرفاه  ، عملي بخش  ه، که شامل سه است يا خير فرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنکه يک شايستگي بدست آمد

 اي خواهد بود . 

 صلاحيت حرفه ای مربيان : 
 حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرفه اي که از مربيا  دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود .

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

 دانش : 
حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازک براي رسيد  به يک شايستگي يا توانايي . کاه ماي تواناد شاامل علاوک پاياه )       

 ، تکنولوژي و زبا  فني باشد . ، زيست شناسي ( ، شيمي ، فيزيک رياوي 

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

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

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

 توجهات زیست محيطي :

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



 4 

 
 
 
 
 

 :  نام شغل

 رایانه کار حسابدار مالي

 : شغلشرح 

تهيه  لياز قب ييهاشايستگيبوده و  حسابداري - فناوري اطلاعاتدر حوزه  رايانه کار حسابدار مالي

ارشات ترازنامه، صورت سود و زيا ، اصلاح حسابهاي پيش دريافت و ملزومات، تهيه کاربرگ در گز

 در ارتباط است.شرکتها و موسسات خصوصي و دولتي  حسابرسا با  شغل نيا. را دارد  موسسات بازرگاني

 :  ورودیویژگي های کارآموز 

 بداريکارداني حسا – کامپيوترکارداني ميزان تحصيلات : حداقل 

 سلامت جسمي کاملتوانایي جسمي : حداقل 

 ندارد مهارت های پيش نياز این استاندارد :

:آموزش دوره  طول  

 ساعت  01  :            طول دوره آموزش             

 ساعت  33ـ زمان آموزش نظری               :       

 ساعت  63   ـ زمان آموزش عملي                :    

 ساعت  -:                           ارورزی         ـ ک

  ساعت  3ـ زمان پروژه                            :       

 بودجه بندی ارزشيابي ) به درصد ( 

 %15آزمون نظری :  -

 %35آزمون عملي : -

 %19 اخلاق حرفه ای : -

 صلاحيت های حرفه ای مربيان :

 مرتبط سال سابقه کار 3يلي ليسانس حسابداری با حداقل دارا بودن حداقل مدرك تحص
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 : ) اصطلاحي (  استاندارد دقيق تعریف ٭

 ورود اطلاعات، نگهداری اطلاعات و تهيه گزارشات مالي، توسط نرم افزار سيستم حسابداری 

 

 مشابه جهاني ( : اصطلاحاتاستاندارد ) و  انگليسي اصطلاح ٭

ntant work computerFinancial Accou 

 

 

 

 :  استاندارد این با مرتبط های رشته و استانداردها ترین مهم ٭

 کاردان حسابداری مالي

 ماليکارشناس حسابداری 

 کارشناس مدیریت بازرگاني

 کارشناس مدیریت صنعتي

 

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

 

 طبق سند و مرجع ......................................       م آسيب  الف : جزو مشاغل عادی و ک

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

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

 د :  نياز به استعلام از وزارت کار   
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 استاندارد آموزش 
 هاشايستگي  -

 عناوين رديف

 آناليز مفروضات و مفاهيم بنيادی اصول حسابداری 1

 ارزیابي موجودی پایان دوره در موسسات بازرگاني و توليدی ،انواع موجودیها  و روش حسابداری آن  3

 و کل، تراز آزمایشي و هزینه های معوق و حسابهای مختلط ثبت دفاتر روزنامه 9

 تحليل مطالبات مشكوك الوصول در موسسات و شرکتها 4

  ارزیابي سيستم کنترل حساب صندوق و بانكارزیابي  5

 آناليز استهلاك و عوامل موثر در تعيين استهلاك دارایي و اسناد تجاری 1

 صورتهای مالي و بستن حسابهای موقت و دایمي طبقه بندی دارایيها، تهيه گزارشات 6

1  

0  
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 رايانه کار حسابدار مالياستاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزشي  برگه -

 :  عنوان

 آناليز مفروضات و مفاهيم بنيادی اصول حسابداری

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

0 3 8 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط ست محيطيتوجهات زی

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  دانش :

 دقيقه  04

 

 دقيقه  04

 دقيقه 04

 دقيقه 14

  دقيقه 14

  
 رايانه -

 ديتا پروژکتور -

 پرينتر -

 نرک افزار حسابداري مالي -

 فلش مموري -

 ميز رايانه -

 صندلي رايانه -

 وايت برد آموزشي -

 

دي موسساات براسااس مالکيات،    طبقاه بنا  روش هاي  -

 هدف و نوع فعاليت آنها

  مفرووات و مفاهيم بنيادي حسابداري مالي -

 اجزاء و عناصر حسابداري مالي -

 منوهاي نرک افزار -

 دستورات نرک افزار -

   مهارت :

3 

3 

0 

0 

 

 تجزيه و تحليل طبقه بندي موسسات -

 اليتجزيه و تحليل اجزاء و عناصر حسابداري م -

 وارد کرد  داده ها با استفاده از دستورات حسابداري -

تحلياال و بکااارگيري منوهااا بااراي آناااليز داده هاااي    -

 حسابداري

 نگرش :

 مفاهيم بنيادي اصول حسابداري در جهت پيشبرد اهداف استفاده از 

 : و بهداشت ايمني 

- 

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 رايانه کار حسابدار مالي استاندارد آموزش
 ي تحليل آموزشي  برگه -

 :  عنوان

ارزیابي موجودی پایان دوره در موسسات بازرگاني و  

 توليدی ،انواع موجودیها  و روش حسابداری آن

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

4 34 34 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطي

 ، مواد ابزار ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  دانش :

34 

04 

44 

34 

34 

  
 رايانه -

 ديتا پروژکتور -

 پرينتر -

 نرک افزار حسابداري مالي -

 فلش مموري -

 ميز رايانه -

 صندلي رايانه -

 وايت برد آموزشي -

 

 روشهاي خريد و برگشت از خريد و تخفيفات آ  -

 ه براي فروشبهاي تماک شده کالاي فروش رفته و آماد -

 روشهاي ثبت دايمي موجودي و بستن حسابها -

 روشهاي ارزيابي موجودي کالا -

 اصول تهيه صورتهاي مالي و کاربرگ -

   مهارت :

0 

0 

0 

0 

0 

 

 محاسبه بهاي تماک شده کالاي فروش رفته  -

 تجزيه و تحليل روشهاي ثبت دايمي موجودي  -

 رزيابي موجودي کالاتجزيه و تحليل هريک از روشهاي ا -

 تحليل صورتهاي مالي و کاربرگ -

 محاسبه خريد و برگشت از خريد -

 نگرش :

 روشهاي مختلف حسابداري در موسسات توليدي و بازرگاني جهت سوددهياستفاده از 

 

 : و بهداشت ايمني 

- 

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 دار ماليرايانه کار حساباستاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزشي  برگه -

 :  عنوان

ثبت دفاتر روزنامه و کل، تراز آزمایشي و هزینه های معوق و 

 حسابهای مختلط

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

4 30 33 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  دانش :

34 

14 

34 

14 

34 

  
 رايانه -

 ديتا پروژکتور -

 پرينتر -

 نرک افزار حسابداري مالي -

 فلش مموري -

 ميز رايانه -

 صندلي رايانه -

 وايت برد آموزشي -

 

 دفاتر قانوني حسابداري -

 روشهاي ثبت دفاتر روزنامه و کل و معين -

 روشهاي حساب مختلط -

 هزينه هاي تحقق يافته پرداخت نشده -

 اسناد و مدارک اوليه جهت ثبت -

   مهارت :

0 

1 

1 

0 

0 

 

 تجزيه و تحليل دفاتر قانوني حسابداري -

 تحليل اسناد و مدارک اوليه  -

 محاسبه هزينه هاي تحقق يافته پرداخت نشده -

 تجزيه و تحليل حسابهاي مختلط -

 تجزيه و تحليل ثبت دفاتر روزنامه،کل و معبن  -

 نگرش :

 دفاتر قانوني جهت پرداخت ماليات و نظاک بندي سازماني استفاده از 

 : و بهداشت ايمني 

- 

 توجهات زيست محيطي :

- 

 



 11 

 
 

 رايانه کار حسابدار مالياستاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزشي  برگه -

 :  عنوان

 تحليل مطالبات مشكوك الوصول در موسسات و شرکتها
 زما  آموزش

 جمع عملي ينظر 

1 30 31 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  دانش :

14 

44 

14 

04 

  
 رايانه -

 ديتا پروژکتور -

 پرينتر -

 نرک افزار حسابداري مالي -

 فلش مموري -

 ميز رايانه -

 صندلي رايانه -

 وايت برد آموزشي -

 

 روشهاي مطالبات مشکوک الوصول -

 پيش بيني مطالبات مشکوک الوصول -

 مطالبات مشکوک الوصولذخيره  اصول -

 اقلاک حساب بدهکارا  -

   مهارت :

1 

1 

1 

1 

 

 مطالبات مشکوک الوصولمحاسبه  -

 تجزيه و تحليل پيش بيني هاي مطالبات مشکوک الوصول -

 مطالبات مشکوک الوصولره ذخيمحاسبه  -

 تجزيه و تحليل حساب بدهکارا  -

 نگرش :

 استفاده از ذخيره مطالبات مشکوک الوصول جهت برنامه ريزي دقيق سازماني

 : و بهداشت ايمني 

- 

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 رايانه کار حسابدار مالياستاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزشي  برگه -

 :  نوانع

 ارزیابي سيستم کنترل حساب صندوق و بانك

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

1 33 34 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  دانش :

34 

14 

14 

14 

14 

  
 رايانه -

 ديتا پروژکتور -

 پرينتر -

 حسابداري مالينرک افزار  -

 فلش مموري -

 ميز رايانه -

 صندلي رايانه -

 وايت برد آموزشي -

 

 حساب بانک -

 روش حسابداري حساب صندوق و بانک -

 صورت مغايرت بانکي -

 تنخواه و تنخواه گردا  -

 اعلاميه بدهکاري و بستانکاري -

   مهارت :

0 

1 

0 

0 

0 

 

 تجزيه و تحليل حساب بانک  -

 حسابداري حساب صندوق و بانک محاسبه -

 محاسبه صورت مغايرت بانکي -

 تجزيه و تحليل اعلاميه بدهکاري و بستانکاري -

 تجزيه و تحليل تنخواه و تنخواه گردا  -

 نگرش :

استفاده از ارزيابي ارزيابي سيستم کنترل حساب صندوق و باناک جهات صاحيح باود      

 اقلاک حسابها

 : و بهداشت ايمني 

- 

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 رايانه کار حسابدار مالياستاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -

 :  عنوان

آناليز استهلاك و عوامل موثر در تعيين استهلاك دارایي و 

 اسناد تجاری

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

1 33 34 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط يطيتوجهات زیست مح

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  دانش :

34 

04 

44 

14 

14 

  
 رايانه -

 ديتا پروژکتور -

 پرينتر -

 نرک افزار حسابداري مالي -

 فلش مموري -

 ميز رايانه -

 صندلي رايانه -

 وايت برد آموزشي -

 

 روشهاي محاسبه هزينه استهلاک -

 هلاکروش خط مستقيم محاسبه است -

 روش متغيير استهلاک -

 روش نزولي هزينه استهلاک -

 اصول صدور و تمديد سفته   -

   مهارت :

0 

0 

0 

1 

0 

 

 تجزيه و تحليل روشهاي محاسبه هزينه استهلاک -

 محاسبه روش خط مستقيم محاسبه استهلاک -

 محاسبه روش متغيير استهلاک -

 محاسبه روش نزولي هزينه استهلاک -

 ه و تحليل صدور و تمديد سفتهتجزي -

 نگرش :

 همگرايي در کار براي بهبود بهره وري

 : و بهداشت ايمني 

- 

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 رايانه کار حسابدار مالياستاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -

 :  عنوان

تن طبقه بندی دارایيها، تهيه گزارشات صورتهای مالي و بس

 حسابهای موقت و دایمي

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

1 34 31 

 ایمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زیست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  دانش :

34 

44 

34 

04 

  
 رايانه -

 ديتا پروژکتور -

 پرينتر -

 نرک افزار حسابداري مالي -

 فلش مموري -

 ميز رايانه -

 صندلي رايانه -

 وايت برد آموزشي -

 

 انواع گزارشات مالي -

 روش هاي طبقه بندي داراييها و بدهيها -

 صورتحساب سرمايه -

 اصطلاحات و تعديلات در پايا  دوره مالي -

   مهارت :

1 

0 

0 

1 

 

 تجزيه و تحليل گزارشات مالي -

 اآناليز طبقه بندي داراييها و بدهيه -

 محاسبه صورتحساب سرمايه -

 تجزيه و تحليل اصطلاحات و تعديلات در پايا  دوره مالي -

 نگرش :

 نگرش مثبت در انجاک کار و رعايت اخلاق حرفه اي

 : و بهداشت ايمني 

- 

 توجهات زيست محيطي :

- 
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  ر برگه استاندارد تجهيزات ، مواد ، ابزا -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  ردیف

3 
 رايانه 

) با پردازشگر  تجهيزات کامل
گيگا بايت  4دوهسته اي و حداقل 

 رک (

  يک دستگاه

  يک دستگاه اداري ديتا پروژکتور 0

  عدد هر نفر 3 - ميز 1

  عدد هر نفر 3 - صندلي 4

  يک دستگاه ليزري )سياه و سفيد(  پرينتر 1

  يک سري - لوازک کمک آموزشي 3

  يک سري  مالي رات و آيين نامهرقم 4

  يک سري  فاکتور 8

  يک سري  مالي اسناد  و مدارک 1

  يک سري  اسناد مالي 34

33     

30     

 

 

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود .  15تجهيزات برای یك کارگاه به ظرفيت  -

 محاسبه شود .ابزار به ازاء هر سه نفر  -

 مواد به ازاء یك نفر کارآموز محاسبه شود . -

 



 15 

 

 

 

 

 

 

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

عنوا  منبع يا نرک  رديف

 افزار

 ناشر يا توليد کننده محل نشر سال نشر مترجم مولف

نرک افرار  3

 حسابداري مالي

 3رافع 

     

       

       

       

       

       

 

 

 

 

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

 مترجم/ مولف / مولفين سال نشر ناک کتاب يا جزوه رديف

 مترجمين

 توويحات ناشر محل نشر

شهراک  81 رايانه کار حسابدار مالي 1

 وزبهانير

 - نگاه دانش تهرا  

دکتر عزيز   3اصول حسابداري  0

 نبوي

    

دکتر عزيز   0اصول حسابداري  3

 نبوي
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 فهرست سايت 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 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 


