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 خيابـان  -تهـران  : درسـيهاي و برنامه  طرحدفتر
 -  تقــاطع خـوش و نــصرت  - شـمالي  خـوش خ -آزادي

     طبقه چهارم  -ساختمان فناوري اطلاعات و ارتباطات
 66944117 : دورنگــار66944120  و66944119: تلفــن

  1457777363 :كدپستي
EMAIL: DEVELOP@IRANTVTO.IR 

خيابـان  - تهران :برنامه ريزي   معاونت پژوهش و    
 سـازمان آمـوزش فنـي و    - نبش چهارراه خوش  -آزادي
  مجطبقه پن  -اي كشور حرفه
    66941272 :   دورنگار66941516: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
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  كارور نرم افزار حقوق و دستمزد: 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
 بتواند عمومي رايانه شخصيبداري حقوق و دستمزد كسي است كه علاوه بر داشتن مهارت كارور حساكارور 

 .عمليات مربوط به حقوق دستمزد ماهيانه و ليست هاي مربوط به حقوق دستمزد را تهيه نمايد

   :ورودي ويژگي هاي كارآموز
  پايان دوره راهنمايي : ميزان تحصيلات حداقل 
  متناسب با شغل مربوطه : يتوانايي جسمحداقل 

   كارور عمومي رايانه شخصي  :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
  :موزشي آ دوره طول
  ساعت      48       :                 آموزش    دوره طول

  ساعت        32     :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت        16     :                 ـ زمان آموزش عملي

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

 ساعت        -       :       زمان سنجش مهارت        ـ

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

   :ويژگيهاي نيروي آموزشي
  ليسانس مرتبط  :حداقل سطح تحصيلات 
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  كارور نرم افزار حقوق و دستمزد: نام شغل
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  دستمزد توانايي تنظيم ليست حقوق و   1
  توانايي تهيه ليست بيمه   2
  توانايي انجام محاسبات مربوط به انتهاي سال   3
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  كارور نرم افزار حقوق و دستمزد: ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  19  7  12  زد توانايي تنظيم ليست حقوق و دستم  1

آشنايي با مدارك ثبت شده و امضاءهاي مجاز مربوط به ليـست حقـوق و                 1-1
  دستمزد 

      

         كاركنان آشنايي با احكام حقوق و دستمزد  2-1

        حقوق و دستمزدآشنايي با اجزاء مختلف ليست   3-1
        آشنايي باقوانين كار مرتبط با حقوق و دستمزد  4-1

         ماليات -  

         بيمه -  

         كسورات -  

         تاخيرات -  

         جرايم -  

         اضافه كاري -  

         نوبت كاري -  

         شب كاري-  

         ماموريت-  

        شناسايي اصول محاسبه موارد موجود در ليست حقوق و دستمزد   5-1

        آشنايي با پرونده حقوق و دستمزد   6-1

        آشنايي با گزارش كاركرد   7-1
        شناسايي اصول تهيه گزارش كاركرد   8-1
        شناسايي اصول تهيه آمار و گزارشات ماهيانه   9-1

        آشنايي با مراكز هزينه شركت   10-1
        شناسايي اصول كار با ماشين حساب   11-1

        شناسايي اصول محاسبه بر حسب اطلاعات كارت ساعت   12-1
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  قوق و دستمزدكارور نرم افزار ح: ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        شناسايي اصول كنترل عمليات انجام شده در ليست حقوق و دستمزد   13-1

        ليست حقوق و دستمزدشناسايي اصول تنظيم   14-1

  15  5  10  توانايي تهيه ليست بيمه  2

        آشنايي با اجزاء ليست بيمه   1-2
        آشنايي با دفترچه بيمه   2-2

        آشنايي با بيمه آينده ساز و تامين اجتماعي   3-2

        شناسايي اصول محاسبه بيمه برحسب قوانين كار   4-2

        شناسايي اصول پركردن ليست بيمه   5-2

        شناسايي اصول كنترل ليست   6-2

        شناسايي اصول تهيه گزارش جهت پرداخت بيمه   7-2

        شناسايي اصول تهيه ليست بيمه   8-2

  14  4  10  توانايي انجام محاسبات مربوط به انتهاي سال  3

        شناسايي اصول محاسبه ذخاير مرخصي   1-3

        شناسايي اصول تبديل مرخصي هاي مانده به صورت ريالي   2-3

        شناسايي اصول محاسبه عيدي بر حسب قانون كار   3-3

        ول محاسبه پاداش شناسايي اص  4-3

        شناسايي اصول محاسبه سنوات خدمت   5-3
        شناسايي اصول انجام محاسبات مربوط به انتهاي سال   6-3
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  كارور نرم افزار حقوق و دستمزد: نام شغل 
    مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف
      رايانه  1
      نرم افزار مربوطه   2
      وسايل كم آموزشي   3

 

  

 


