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  حسابدار دولتي : نام شغل 

    استاندارد خلاصه 
  تعريف مفاهيم سطوح يادگيري

   به مفهوم قدرت انجام كار:توانايي/ به مفهوم مباني مطالب نظري : اصول/  به مفهوم داشتن اطلاعات كامل:شناسايي/ به مفهوم داشتن اطلاعات مقدماتي:آشنايي

  :شغل مشخصات عمومي
 كه علاوه بر داشتن مهارت در حسابداري تكميلي از عهده انجام امور مربوط به حسابدار دولتي كسي است

حسابها، تنظيم اسناد مالي، بودجه، عمليات حسابداري سپرده ها، بانك و تهيه صورت مقايرت، تشخيص 
حسابها و تنظيم حسابهاي نهايي، تهيه انواع صورتهاي مالي تنظيم حساب در آمد و هزينه اختصاصي، بستن 

ادارات دولتي شهرستانها، شهرداريها و تهيه ي مهم در موسسات دولتي، انجام عمليات مالي طرحهاي عمران
 .لايحه تفريق بودجه برآيد

   :ورودي ويژگي هاي كارآموز
  ديپلم : ميزان تحصيلات حداقل 
  متناسب با شغل مربوطه : توانايي جسميحداقل 

  1-1/3/1/15/10كد استاندارد  باتكميلي   عموميندن حسابداريگذرا  :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
  :موزشي آ دوره طول
  ساعت     184         :                 آموزش    دوره طول

  ساعت       69        :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت       115     :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت        -      :      زي در محيط كاركارآموـ زمان 
   ساعت       -      :                     پروژهاجراي ـ زمان 

 ساعت       -         :      زمان سنجش مهارت        ـ

   :روش ارزيابي مهارت كارآموز
  %25: )دانش فني(سنجش نظري امتياز - 1
  %75 : سنجش عملي امتياز- 2
  %10: نجش مشاهده اي امتياز س-1-2
 %65:  امتياز سنجش نتايج كار عملي-2-2

   :ويژگيهاي نيروي آموزشي
  ليسانس مرتبط :حداقل سطح تحصيلات 
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   حسابدار دولتي:نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  ني توانايي تشخيص حسابها در حسابداري دولتي و مقايسه آن با حسابداري بازرگا  1
  توانايي تنظيم اسناد مالي    2
  توانايي تهيه، تنظيم، تصويب، اجرا و نظارت بودجه   3
  )وظيفه بگيران (توانايي عمليات حسابداري پرداخت حقوق باز نشستگان و موظفين  4
  توانايي عمليات حسابداري سپرده ها   5
  توانايي عمليات حسابداري بانك و تهيه صورت مقايرت بانك   6
  توانايي تنظيم حساب درآمد و هزينه اختصاصي  7
  توانايي بستن حسابها و تنظيم حسابهاي نهايي   8
   در موسسات دولتي متوانايي تهيه انواع صورتهاي مالي مه  9
  توانايي انجام عمليات مالي طرحهاي عمراني   10
  دارات ذيحسابي توانايي انجام عمليات مالي ادارات دولتي شهرستانها در ارتباط با ا  11
  توانايي انجام عمليات مالي و حسابداري شهرداريها  12
  توانايي تهيه لايحه تفريح بودجه   13
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   حسابدار دولتي:ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

ايسه آن توانايي تشخيص حسابها در حسابداري دولتي و مق  1
  با حسابداري بازرگاني 

4  3  7  

        آشنايي با تعريف حسابداري   1-1
        آشنايي با تعريف دفترداري  2-1

        آشنايي با خصوصيات حسابداري دولتي   3-1
        ين حسابداري دولتي زآشنايي با اصول و موا  4-1

        بطور اعم  اصول و موازين حسابداري -  

        اري دولتي بطور اخص  اصول و موازين حسابد-  

        آشنايي با روشهاي حسابدراي دولتي   5-1

        شناسايي اصول تشخيص حسابها و تنظيم سند حسابداري   6-1

  29  17  12  توانايي تنظيم اسناد مالي    2

        .آشنايي با اسنادي كه در خارج از واحدهاي مالي تنظيم  مي شوند  1-2

        .اخل واحد مالي تنظيم مي شودآشنايي با اسنادي كه در د  2-2

        آشنايي با دفاتر مالي  3-2

         دفتر صدور برگه -  

         دفتر روزنامه-  

         دفتر روزنامه عمومي-  

         دفتر روزنامه دريافتي صندوق-  
         دفتر روزنامه پرداختي صندوق-  
         دفتر ثبت اسناد هزينه -  

        اي مالي در دفاتر شناسايي اصول ثبت فعاليت ه  4-2
        شناسايي وصول تنخواه گردان حسابداري   5-2

        برقراري تنخواه گردان پرداخت  -  
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   حسابدار دولتي:ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         ثبت رقم تنخواه گردان در دفاتر  به عمليات حسابداري مربوط-  
        شناسايي اصول پرداخت هاي علي الحساب و پيش پرداخت   6-2
        شناسايي اصول پرداخت بهاي كالاي خريداري شده   7-2

        شناسايي پرداخت حقوق و دستمزد كاركنان   8-2
        شناسايي اصول واريز اسناد تنخواه گردان پرداخت   9-2

        شناسايي اصول درخواست وجه به خزانه   10-2

        شناسايي اصول واريز اسناد تنخواه گردان پرداخت   11-2

        آشنايي با دفتر معين   12-2

        آشنايي با انواع فرمهاي دفاتر معين   13-2

        آشنايي با دفتركل   14-2

         سرفصل هاي حساب دفتركل-  

         حسابهاي مستقل براي وجوه عمومي -  

         تراز عمليات دفتركل -  

  22  14  8  تهيه، تنظيم، تصويب، اجرا و نظارت بودجهتوانايي   3

        آشنايي با تعاريف كلي و اصولي بودجه   1-3

        آشنايي با طبقه بنديهاي بودجه در ايران   2-3

         بودجه جاري يا كوتاه مدت -   
         بودجه سرمايه اي يا بلند مدت -  
         بودجه عملياتي -  

         بودجه برنامه اي -  
        آشنايي با ارتباط بودجه و حسابداري   3-3

        شناسايي اصول تنظيم بودجه   4-3

         پيش بيني درآمد -  
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   حسابدار دولتي:ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         پيش بيني اعتبارات -  
        شناسايي ثبت اقلام بودجه در دفاتر  5-3
        شناسايي طرز ثبت ارقام اعتبارات در دفتر معين اعتبار   6-3

        شناسايي طرز ثبت ارقام هزينه در دفتر معين هزينه   7-3
        شناسايي عمليات حسابداري اصلاح بودجه   8-3

        شناسايي مراحل انجام شدن هزينه  9-3

        شناسايي اصول طبق بندي فصول و مواد هزينه در بودجه   10-3

توانايي عمليات حسابداري پرداخت حقوق بـاز نشـستگان و          4
  )وظيفه بگيران( موظفين

2  4  6  

        آشنايي با نحوه پرداخت حقوق بازنشتگان و موظفين  1-4

شناسايي اصـول عمليـات حـسابداري پرداخـت حقـوق بـاز نشـستگان و                  2-4
  )وظيفه بگيران( موظفين 

      

  4  2  2  توانايي عمليات حسابداري سپرده ها  5

        آشنايي با تعريف سپرده ها   1-5

        آشنايي با حسابهاي مستقل براي وجوه سپرده   2-5

        شناسايي اصول عمليات حسابداري سپرده ها   3-5

توانايي عمليات حسابداري بانـك و تهيـه صـورت مقـايرت              6
  بانك

3  5  8  

        آشنايي با حسابهاي بانكي سازمانهاي مالي و انواع آن   1-6

        موارد اختلاف صورت حساب بانك با دفاتر سازمان آشنايي با   2-6
         وجوهي كه اشخاص پرداخت مي كنند -  
         برداشت هاي بانك -  

         وجوه بين راهي -  
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   حسابدار دولتي:ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         چكهاي معرق -  

         چكهاي لاوصول -  

        آشنايي با تعريف صورت مقايرت بانك   3-6

        آشنايي با فرم صورت مقايرت بانك با تعيين مانده واقعي   4-6

        آشنايي با اشتباهات بانك و سازمان   5-6

        شناسايي اصول عمليات حسابداري بانك و تهيه صورت مقايرت بانك   6-6

  13  8  5   درآمد و هزينه اختصاصيتوانايي تنظيم حساب  7

        آشنايي با تعريف درآمد و هزينه اختصاصي  1-7

شناسايي اصول ثبت فعاليت هاي مالي مربـوط بـه درآمـد اختـصاصي در                 2-7
  دفاتر 

      

شناسايي اصول ثبت فعاليت هاي مالي مربوط به هزينـه از محـل درآمـد                 3-7
  اختصاصي در دفاتر

      

        ه حساب درآمد اختصاصيآشنايي با موازن  4-7

        شناسايي اصول بستن حساب درآمد اختصاصي در پايان سال   5-7

  29  18  11  توانايي بستن حسابها و تنظيم حسابهاي نهايي  8

        شناسايي اصول عمليات حسابداري بستن حسابها در پايان دوره مالي  1-8

        شناسايي اصول بستن حسابهاي موقت   2-8

        ي اصول تهيه تراز انتقالي پايان سال شناساي  3-8

        شناسايي اصول بستن حسابهاي دائمي  4-8

        تهيه تراز انتقالي به آغاز سال بعد شناسايي اصول   5-8

        آشنايي با افتتاح حسابهاي در دوره مالي بعد   6-8

        بستن حسابهاي نهاييشناسايي اصول   7-8
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   حسابدار دولتي:ام شغلن
 داف و ريزبرنامه درسي اه

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  8  6  2  توانايي تهيه انواع صورتهاي مالي مهم در موسسات دولتي  9
تهيه صورت حسابهايي كه براي روساي ادارات تهيه مـي          شناسايي اصول     1-9

  .شود
      

ه و قوه شناسايي اصول تهيه صورت حسابهايي كه براي مديران قوه مجري           2-9
  .مقننه تهيه مي شود

      

 كه براي اطلاع عامه مـردم تهيـه         يشناسايي اصول تهيه صورت حسابهاي      3-9
  .مي شود

      

  20  13  7  توانايي انجام عمليات مالي طرحهاي عمراني  10

        آشنايي با تعريف طرحهاي عمراني  1-10

        آشنايي با انواع فرمهاي مورد عمل طرح   2-10

        ي شماره و طبقه بندي طرح شناساي  3-10

        آشنايي با ابلاغ بودجه و اصلاح طرح   4-10

        آشنايي با ضمانت نامه هاي بانكي  5-10

        آشنايي با سپرده حسن انجام كار  6-10

        آشنايي با تحويل موقت و قطعي  7-10

        آشنايي با كسور قانوني  8-10

        كاربرد آنها آشنايي با سرفصلهاي استاندارد و   9-10
        شناسايي اصول بستن حسابهاي طرحهاي عمراني در پايان دوره مالي 10- 10
        شناسايي اصول تنظيم اسناد هزينه هاي قطعي  10- 11
        شناسايي اصول عمليات مالي طرحهاي عمراني  10- 12

توانايي انجام عمليات مـالي ادارات دولتـي شهرسـتانها در             11
  ات ذيحسابيارتباط با ادار

3  8  11  

        آشنايي با ادارات ذيحسابي شهرستانها  1-11
        شناسايي نحوه واريز اعتبارات خزانه   2-11
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   حسابدار دولتي:ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با فرمهاي مورد عمل ادارات ذيحسابي   3-11
        ايي اصول انجام عمليات مالي ادارت ذيحسابي شناس  4-11
        آشنايي با ادارات دولتي استانها و شهرستانها   5-11
        آشنايي با وظايف ادارت امور اقتصادي و دارايي استانها   6-11
        شناسايي نحوه تهيه و ابلاغ بودجه مصوب  7-11
        آشنايي با انواع هزينه ها   8-11
        صول انجام عمليات مالي و نحوه پرداختها شناسايي ا  9-11

        آشنايي با حسابهاي مستقل براي وجوه اوراق بهادار  11- 10
        آشنايي با حسابهاي مستقل براي سازمانهاي متمركز  11- 11
        شناسايي اصول عمليات حسابداري اوراق بهادار  11- 12

  15  9  6  ريهاتوانايي انجام عمليات مالي و حسابداري شهردا  12
        آشنايي با تاريخچه عمليات مالي شهرداريها   1-12
        آشنايي با وظايف شهرداري   2-12
        آشنايي با مقررات مالي و بودجه شهرداري  3-12
        آشنايي با طبقه بندي درآمدهاي شهرداري   4-12
        آشنايي با طبق بندي هزينه هاي شهرداري   5-12
        ال شهرداري آشنايي با امو  6-12
         انجام عمليات حسابداري يشناساي  7-12
        شناسايي نحوه تهيه بيلان   8-12
        شناسايي انجام عمليات حسابرسي   9-12

        شناسايي اصول انجام عمليات مالي و حسابداري شهرداريها  12- 10
  12  8  4   بودجهغتوانايي تهيه لايحه تفري  13

         بودجهغفريآشنايي با مفهوم ت  1-13
         بودجه غآشنايي با اسناد مورد نياز جهت تهيه لايحه تفري  2-13
         بودجه غشناسايي اصول انجام عمليات مربوط به تهيه لايحه تفري  3-13
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  حسابدار دولتي :ام شغل ن
    مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  ارهشم  تعداد   مشخصات فني  رديف
      كتاب حسابداري دولتي   1
      اسناد حسابداري مربوطه   2
      وسايل كمك آموزشي   3
      انواع اسناد حسابداري وانبار   4
      فاكتور  5
      ماشين حساب  6
      فرمهاي مربوط به سپرده ها   7
      دفاتر ثبت   8
      فرم ترازنامه  9
      دفاتر ثبت  10
      كتاب حسابداري دولتي  11
      از آزمايشيتر  12
      فرم صورت سود و زيان   13
      اسناد مربوط   14
      دفاتر مربوط به ثبت   15
      فرمهاي مربوط به طرح   16
      فرمهاي مربوط به ذيحسابي  17
      نمونه اوراق بهادار   18
      فرمهاي مربوط به شهرداريها   19

 

  

 


