
  
  
  
  

  

  
  

  
  

  
  

   استاندارد مهارت و آموزشي

  مامورخريد
  

  امورمالي و بازرگاني ريزي درسي برنامهگروه
  
  
  
  
  

  1/6/1377 :تاريخ شروع اعتبار
  4-2/1/23/22: استانداردكد 

  

  

  
 -خيابان آزادي -تهران : ريزيمعاونت پژوهش و برنامه   

اي    سازمان آموزش فنـي و حرفـه       -نبش چهارراه خوش  
  طبقه پنجم– كشور
 66941272:دورنگار               66941516:تلفن

  1345653868:كدپستي
EMAIL: INFO@IRANTVTO.IR 

نظراناز كليه صاحب
تقاضا دارد پيشنهادات و 
نظرات خود را درباره 
اين سند آموزشي به 

هاي مذكور اعلام  نشاني
 .نمايند

- خيابان آزادي-تهران :هاي درسي دفتر طرح و برنامه   
ــمالي  ــوش ش ــان خ ــصرت -خياب ــوش و ن ــاطع خ  - تق

  طبقه چهارم -ساختمان فناوري اطلاعات و ارتباطات
 66944117:دورنگار   66944120  و66944119: تلفن

  1457777363:كدپستي
EMAIL: DEVELOP@IRANTVTO.IR 
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 مامور خريد :نام شغل 

    استانداردخلاصه 

  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

برآورد قيمت و تهيه  ،ند از عهده بررسي و كنترل كيفي كالاهاي خريداري شدهمامور خريد كسي است كه بتوا
 خريد و نظارت برحمل و نقل كالاي خريداري شده و تحويل آن ، انتخاب كالا و قيمت مناسب،پيش فاكتور

  .به انبار و محاسبه قيمت خريدها و تسويه حساب با امور مالي برآيد
   : وروديويژگي هاي كارآموز

  پايان دوره راهنمايي: ميزان تحصيلات ل حداق
  متناسب با شغل مربوطه: توانايي جسميحداقل 

  ندارد   :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
  :موزشي آ دوره طول
  ساعت     94        :                 آموزش    دوره طول

  ساعت     33      :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت      61     :                 وزش عمليـ زمان آم

  ساعت       -     :      كارآموزي در محيط كارـ زمان 
   ساعت      -     :                     پروژهاجراي ـ زمان 

 ساعت     -       :       زمان سنجش مهارت        ـ

    :روش ارزيابي مهارت كارآموز
 %25:  ) فنيدانش(سنجش نظري امتياز - 1

  %75 : سنجش عملي امتياز- 2
  %10:  امتياز سنجش مشاهده اي-1-2
   %65:  امتياز سنجش نتايج كار عملي-2-2

   : ويژگيهاي نيروي آموزشي
  مرتبطليسانس  :حداقل سطح تحصيلات 
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  مامور خريد: نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  مل موثركارتوانايي تشخيص عوا  1
  توانايي بررسي درخواست خريد كالا  2
  توانايي استعلام قيمت و بررسي كد اقتصادي فروشندگان  3
  توانايي بررسي پيش فاكتورو انتخاب مناسبترين كالاو فروشنده  4
  توانايي خريد اجناس و كالاهاي مورد نظربراساس مقررات و ضوابط جاري سيستم مربوطه  5
  حساب با فروشندگانتوانايي تسويه   6
  يي صدور بارنامه و سفارش و حمل كالاتوانا  7
  توانايي اعاده كالاهاي مرجوعي به فرشندگان  8
  توانايي تهيه و تنظيم اسناد مالي  9
  توانايي نمونه گيري از واحدهاي مختلف كارخانه  10
  توانايي اجراي مقررات و آيين نامه هاي شغلي  11
  ش و ترسيم نمودار فعاليت هاتوانايي تهيه  گزار  12
  توانايي پيشگيري از حوادث ورعايت نكات ايمني و حفاظتي و بهداشت كار  13
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  مامور خريد :نام شغل

  اهداف و ريزبرنامه درسي 
 زمان آموزش

 شرح شماره
 جمع عملي نظري

  3  2  1  توانايي تشخيص عوامل موثر محيط كار  1

        ي با عوامل موثرفيزيكي محيط كارآشناي  1-1

         محيط كارفيزيولوژيكي آشنايي با عوامل موثر  2-1

         شيميايي محيط كار موثرآشنايي با عوامل  3-1

        آشنايي با عوامل موثر بيولوژيكي محيط كار  4-1

        شناسايي اصول تشخيص عوامل موثر محيط كار  5-1

  6  3  3  الاتوانايي بررسي درخواست خريد ك  2

        آشنايي با فرم هاي درخواست هاي خريد كالا  1-2

        آشنايي با مسئوليت اداره بازرگاني  2-2

3-2         آشنايي با مقررات و آيين نامه خريد كالا 

        شناسايي اصول بررسي درخواست هاي خريد كالا  4-2

  8  5  3  توانايي استعلام قيمت و بررسي كد اقتصادي فروشندگان  3

        آشنايي با نوع كالاي مورد درخواست  1-3

        آشنايي با مراكز فروش كالاهاي مختلف  2-3

        آشنايي با فروشندگان كالاو كيفيت كاري آنها  3-3

        آشنايي با كد اقتصادي فروشندگان و مقررات مربوطه  4-3

        آشنايي با تاريخ و مهر استعلام  5-3

        اع آنآشنايي با پيش فاكتور و انو  6-3

        شناسايي اصول اخذ پيش فاكتور ا ز فروشندگان  7-3
        شناسايي اصول استعلام قيمت كالا  8-3

        شناسايي اصول بررسي كدهاي اقتصادي   9-3
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  مامور خريد :نام شغل

  اهداف و ريزبرنامه درسي 
 زمان آموزش

 شرح شماره
 جمع عملي نظري

  5  3  2  نتخاب مناسبترين كالاو فروشندهتوانايي بررسي پيش فاكتورو ا  4

       آشنايي با كالاهاي مورد نظر  1-4

        آشنايي با قيمت كالاهاي مورد نظر  2-4

        آشنايي با روش هاي خريد و فروش كالا  3-4

        ي پيشنهادات فروشندگانسآشنايي با مقررات برر  4-4

 5-4         شناسايي اصول بررسي پيش فاكتور وانتخاب مناسبترين كالاو فروشنده 

       شناسايي اصول تثبيت فروشنده و انجام اقدامات اوليه خريد  6-4

توانايي خريد اجناس و كالاهاي مورد نظربراساس مقررات و           5
  ضوابط جاري سيستم مربوطه

4  15  19  

        )به روز( ي مختلفهاشناسايي نرخ كالا  1-5

        شناسايي اصول خريد كالا براساس درخواست ها  2-5

        شناسايي اصول كنترل كالاهاي خريداري شده  3-5

        شناسايي اصول محاسبه پرداخت بهاي كالا 4-5

       شناسايي اصول اخذ مدارك مورد نياز خريد كالااز فروشندگان 5-5

       شناسايي اصول اخذ گارانتي هاي لازم 6-5

 8 5 3  يي تسويه حساب با فروشندگانتوانا  6

     آشنايي با مسايل امور بانكي و چك  1-6

     آشنايي با انواع چك و كاربردآنها  2-6

     آشنايي با قوانين چك  3-6

        شناسايي اصول تسويه حساب با فروشندگان  4-6
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  مامور خريد :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

 6 4 2  توانايي صدور بارنامه و سفارش و حمل كالا  7

     آشنايي با مقررات حمل ونقل كالا به سيستم  1-7

     آشنايي با بارنامه و سفارشات مربوطه  2-7

     آشنايي با فاكتور و اصول صدور آن  3-7

     شناسايي اصول صدور بارنامه و سفارش و حمل كالا  4-7

 5 3 2  ايي اعاده كالاهاي مرجوعي به فروشندگانتوان 8

    )اماني و برگشتي(آشنايي با برگ هاي كالاهاي مختلف 1-8

    شناسايي اصول تنظيم برگ هاي كالاهاي مختلف 2-8

    شناسايي اصول اعاده كالاهاي مرجوعي به فروشندگان 3-8

 13 9 4  توانايي تهيه و تنظيم اسناد مالي  9

      انواع و كاربردآنها،ي با سند ماليآشناي  1-9

     شناسايي اصول تهيه و تنظيم اسناد مالي  2-9

 6 3 3  توانايي نمونه گيري از واحدهاي مختلف كارخانه  10

     آشنايي با واحدهاي مختلف كارخانه ومسئوليت آنها  1-10

     شناسايي اجناس نمونه اي واحدهاي مختلف  2-10

     گرفتن نمونه هاي واحدهاي مختلفشناسايي اصول   3-10

 5 3 2  توانايي اجراي مقررات و آيين نامه هاي شغلي  11

     آشنايي با مقررات و آيين نامه هاي شغلي  1-11

     شناسايي اصول اجراي مقررات آيين نامه هاي شغلي  2-11
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  مامور خريد :نام شغل

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

 5 3 2 توانايي تهيه گزارش و ترسيم نمودار فعاليت ها 12

    آشنايي با اسناد و مدارك مورد نياز تهيه گزارش و ترسيم نمودار فعاليت ها 1-12

    شناسايي اصول تهيه گزارش و ترسيم نمودار فعاليت ها 2-12

و حفـاظتي  توانايي پيشگيري ازحوادث و رعايت نكات ايمني      13
 و بهداشت كار

2 3 5 

    آشنايي با حوادث شغلي و علل بروز آنها 1-13

    آشنايي با وسايل ايمني و حفاظتي و بهداشت كار وكاربردآنها 2-13

    شناسايي اصول پيشگيري از حوادث و رعايت نكات ايمني و حفاظتي و بهداشت كار 3-13

    ام كمكهاي اوليهآشنايي با عوارض جاني و اصول انج 4-13

    آشنايي با آتش سوزي واصول آتش نشاني 5-13
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  مامور خريد: نام شغل 
   مواد و وسايل رسانه اي ، ابزار،فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف
      فرايند كار  1

     وسايل كمك آموزشي  2

      فرم خريد كالا  3

      پيش فاكتور  4

      روش كالامراكز ف  5

      فرم كد اقتصادي  6

      كالا  7

      مقررات و آيين نامه  8

      فاكتور  9

      اسناد و مدارك  10

      كالاو فرشنده  11

      چك  12

      بانك  13

      وسايل  حمل كالا  14

      بارنامه  15

      برگ كالا  16

      اسناد مالي  17

      ي  سيستم جاري اواحده  18

      فرم نمونه  19

       كارقانون  20

      فرم گزارش  21

      وسايل كمك اوليه  22

      وسايل آتش نشاني  23

      وسايل ايمني و حفاظتي  24

 
  

  

 


