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  :امور مالي و بازرگانياعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
  علي موسوي مديركل دفتر طرح و برنامه هاي درسي 

  رامك فرح آبادي معاون دفتر 
  ارژنگ بهادري معاون دفتر 

  رئيس گروه مالي و بازرگاني ليلا جمال پور
  ادي  مهدي مر

  اعظم شريفي تراب 
  شهرام روزبهاني 

  زهرا شيرزاد

   :شغلآموزشهمكار براي تدوين استانداردحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
-   
-   

 :فرآيند اصلاح و بازنگري
  نياز بازار -
  تغيير محتوا-
  بروز رساني -
 1/1/1381مورخ  1-5/2/15/10حسابدار عمومي مقدماتي با كد -



 

 
 
 
 

    شايستگي   شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

آخرين مدرك   نام و نام خانوادگي  رديف
 سابقه كار  شغل و سمت   رشته تحصيلي  تحصيلي 

  ايميل تلفن و، آدرس    مرتبط

 حسابداري فوق ليسانس  برگ بيد  محمد 1
  

مهندسي 
  صنايع

 مربي
مدرس (

  )دانشگاه

  01144261535 :تلفن ثابت سال 20

 farabi-edus@yahoo.com: ايميل 

ــه اي  : آدرس  ــي و حرف ــع آموزشــي فن مجتم
  فارابي

مدرسحسابداريفوق ليسانس  برگ بيد احمد 2
  دانشگاه

  01144261535 :تلفن ثابت  سال 7

 farabi-edus@yahoo.com: ايميل 

ــه اي  : آدرس  ــي و حرف ــع آموزشــي فن مجتم
  فارابي

  01144261535 :تلفن ثابت  سال 7 مربي كامپيوتر ليسانس  افسانه  كبري  3

 farabi-edus@yahoo.com: ايميل 

ــ: آدرس  ــع آموزش ــه اي مجتم ــي و حرف ي فن
 فارابي

مديريتليسانسفوق  محمدي راضيه  4
  اجرايي

 01144261535  :تلفن ثابت سال  7 مدير

 farabi-edus@yahoo.com: ايميل 

ي فنـي و حرفـه اي   مجتمع آموزش ـ : آدرس  
 فارابي

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  :تعاريف
  : استاندارد شغل 

 سـتاندارد حرفـه اي نيـز گفتـه     مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كـار را گوينـد در بعضـي از مـوارد ا    
  .مي شود

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

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

  : شرح شغل 
هـا ،  بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شغلي ، مسئوليت 

  . ندارد عملكرد مورد نياز شغل شرايط كاري و استا
  : طول دوره آموزش 

  . يك استاندارد آموزشي  ات مورد نياز براي رسيدن بهحداقل زمان و جلس
  : ويژگي كارآموز ورودي 

  . حداقل شايستگي ها و توانايي هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار مي رود 
  :كارورزي

مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صـورت مـي گيـرد و ضـرورت     كارورزي صرفا در 
د در محـل آمـوزش بـه صـورت     مانند آموزش يك شايستگي كه فـر .(دارد كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود

  .)ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گردد با استفاده از عكس مي آموزد و تئوريك
  : ارزشيابي 

كتبـي عملـي و اخـلاق    ، عملـي  بخـش   ه، كه شـامل س ـ فرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير 
  . اي خواهد بود  حرفه

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

  : شايستگي 
  . توانايي انجام كار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استاندارد 

  : دانش 
رياضي (كه مي تواند شامل علوم پايه .  يدن به يك شايستگي يا تواناييحداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رس

  . ، تكنولوژي و زبان فني باشد ) ، زيست شناسي ، شيمي ، فيزيك 
  : مهارت 

  . معمولاً به مهارت هاي عملي ارجاع مي شود . حداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن به يك توانمندي يا شايستگي 
  : نگرش 
  .  اخلاق حرفه اي مي باشد  ه اي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني ومجموع
  : ايمني 

  .مواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي شود 
  :توجهات زيست محيطي 

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



 

 
 
 
 
 

   :شغل استاندارد آموزش نام 

  )عمومي مقدماتي(حسابدار 

 :شغل استاندارد آموزش شرح 

 :شامل آن  و وظايفبازرگاني بوده  مالي ورامياز مشاغل حوزه خدمات گروه شغل)عمومي مقدماتي(حسابدار 

شناسايي رويداد ، كاربرد معادله حسابداري ، تشخيص مفروضات واصول حسابداري ،شناسايي مفاهيم و تعاريف حسابداري
ثبت حسابداري ، مالي وصورت هاي مالي اساسيهاي  تهيه  گزارش، حسابداريو اسناد دفاتر در هاي مالي و ثبت 

اصلاح حسابها و اشتباهات ، ثبت اسناد تجاري ، عمليات حسابداري وجوه نقد ،م حسابداري موجودي كالاانجا، بازرگاني
و با مشاغل حسابداري در ارتباط  است يحسابدار ردExcel ربكارگيري رايانه و نرم افزا، حسابداري و بستن حسابها

   .است

  :وروديويژگي هاي كارآموز 
  وره راهنماييپايان د:ميزان تحصيلات حداقل
  سلامت كامل جسماني و رواني :  و ذهني توانايي جسميحداقل 

:مهارت هاي پيش نياز  ندارد

:آموزش دوره طول
 ساعت  130:  طول دوره آموزش                   

  ساعت   36 :     ـ زمان آموزش نظري               
  ساعت   94     :ـ زمان آموزش عملي                

  ساعت      -  :  كارورزي                       زمان ـ 
   ساعت      -    : ـ زمان پروژه                            

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  %25:  كتبي -

  %65:عملي  -

  %10:اخلاق حرفه اي  -

:صلاحيت هاي حرفه اي مربيان

و اقتصـاد   صـنعتي مـديريت  ،نيمـديريت بازرگـا  ،مديريت دولتي،حسابداري:ليسانسمدرك تحصيلي دارا بودنحداقل
  .سال تجربه كاري مرتبط 2و  بازرگاني



 

 
 
 
 
 
 

  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭
فردي است كه پس از گذراندن دوره ي آموزشي مربوطه شايستگي هاي اوليه در حوزه  )عمومي مقدماتي(حسابدار 

و ارائه گزارش اندازه گيري  ، تجميع و تجزيه تحليل ،، ثبت و طبقه بندي بتواند از عهده جمع آوري حسابداري 
  .رويدادهاي مالي به وسيله نرم ا فزار اكسل برآيد

  
  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭
  

Accountant 

  
  
  
  : ين استاندارد مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با ا ٭
  حسابداري ،اقتصاد ،مديريت: رشته هاي مرتبط 

  
ي ارحسابداري صنعتي و حسابد -حسابداري عمومي تكميلي-رايانه كار حسابداري مالي    :استاندارد هاي مرتبط

  ي حقوق و دستمزدرحسابدا -پيشرفته
  
  
  :جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سختي كار  ٭

  ......................................طبق سند و مرجع        جزو مشاغل عادي و كم آسيب  : الف 

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

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

     نياز به استعلام از وزارت كار  :  د 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

  شغل آموزش استاندارد 
  شايستگي ها  -

 عناوين رديف

  مفاهيم و تعاريف حسابداري شناسايي1
  مفروضات واصول حسابداريتشخيص 2
  ي اركاربرد معادله حسابد  3
  حسابداريو اسناد دفاتر در ت رويداد هاي مالي و ثب شناسايي  4
  صورت هاي مالي اساسيمالي و هاي گزارش تهيه   5
  حسابداري بازرگانيثبت   6
  كالا ي موجوديانجام حسابدار  7
  عمليات حسابداري وجوه نقد  8
  ثبت اسناد تجاري  9

  ي و بستن حسابها ارحسابها و اشتباهات حسابداصلاح   10
ياردر حسابد    11 Excel افزارو نرم  ري رايانهبكارگي   

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  



 

  
  
  

  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزش برگه -

  : عنوان 
  حسابداريو تعاريف مفاهيم  شناسايي

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 3 4 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  بع آموزشيمصرفي و منا

جزوات و كتابهاي درسي      1  :دانش 
  حسابداري

  دفتر 
  وايت برد
  ماژيك

  تخته پاك كن
  كاغذ

  خودكار
  مداد

  پاك كن
  صندلي مربي

  صندلي كارآموز
  ميز

  ماشين حساب
  جعبه كمك هاي اوليه
  كپسول آتش نشاني

        حسابداري تعريف -

       مفاهيم اوليه حسابداري بنگاه اقتصادي -

       ع طبقه بندي موسسات و بنگاه هاي اقتصاديانوا-

       اهميت حسابداري -

       آن  و انواع موسسهتعريف -

       انواع استفاده كنندگان حسابداري -

       اطلاعات حسابداري-

       حسابداريمتداول  اصطلاحات -

       دوره مالي -

       فعاليت مالي -

    3   :مهارت 

       ات و طبقه بندي آنها تشخيص انواع موسس-

       حسابداري  مالي دوره  شناسايي-

  :نگرش 
  دقت در تعريف موسسات حسابداري و موسسات و دوره مالي-

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت اصول ارگونومي-

  :توجهات زيست محيطي 
-  
  



 

  
  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  ات و اصول حسابداريمفروضتشخيص 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 6 10 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي  ، موادابزار  ،تجهيزات 
  و منابع آموزشي

جزوات و كتابهاي درسي      4  :دانش 
  حسابداري

  دفتر 
  وايت برد 

  ماژيك 
  تخته پاك كن

  كاغذ 
  خودكار
  مداد

  نپاك ك
  صندلي مربي

  صندلي كارآموز
  ميز

  ماشين حساب
  جعبه كمك هاي اوليه
  كپسول آتش نشاني

       تعريف مفروضات حسابداري-

       فرض تفكيك شخصيت-

       فعاليت ماليام دفرض ت -

       فرض واحد اندازه گيري-فرض دوره مالي-

       فرض تعهدي-

       تمام شده تاريخي بهاي اصلمفاهيم -

       تحقق درآمد اصل-

       اصل تطابق–

       افشاء اصل -

       اصل ثبات رويه-

       مفاهيم اصول محدود كننده-

       اصل فزوني منافع بر مخارج -

       اصل اهميت -

        اصل محافظه كاري -

    6   :مهارت 

       مفروضات حسابداري  بستكار-

       اصول حسابداري  كاربست-

       روضات و اصول حسابداريمف تشخيص -
  
  
  
  



 

  
  
  
  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  تشخيص مفروضات و اصول حسابداري

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

   

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي  ، موادابزار  ،تجهيزات 
  و منابع آموزشي

    :نگرش 

دقت در مفروضات حسـابداري و اصـول حسـابداري و تشـخيص  مفروضـات و اصـول       -
  حسابداري

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت اصول ارگونومي-

  :توجهات زيست محيطي 
-  

 



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 
  معادله حسابداري  كاربست

  

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

4 6 10 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

جزوات و كتابهاي درسي      4  :دانش 
  حسابداري

  دفتر 
  وايت برد 

  ماژيك 
  تخته پاك كن

  كاغذ 
  خودكار
  مداد

  پاك كن
  صندلي مربي

  صندلي كارآموز
  ميز

  ماشين حساب
  هاي اوليهجعبه كمك 

  كپسول آتش نشاني

       تعريف معادله حسابداري-

       اهميت معادله حسابداري-

       تعريف دارايي، بدهي و سرمايه -

       طبقه بندي دارايي ها -

       و سرمايه انواع بدهي ها -

        حسابهاي دريافتي و حسابهاي پرداختي-

       رويداد مالي -

    6   :مهارت 

       معادله حسابداري تبيين -

       تشخيص تفاوت حسابهاي دريافتي از حسابهاي پرداختي -

 رويــدادهاي مــالي بــر معادلــه و و معــاملاتاثــرات  اســتفاده-
  حسابداري

     

       تجزيه و تحليل معادله حسابداري -

  :نگرش 
  بدهي و سرمايه و بكارگيري معادله حسابداري-دقت در تعريف دارايي-

  : ي و بهداشت ايمن
  رعايت اصول ارگونومي-
-  

  :توجهات زيست محيطي 
-  

 
 



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 
  و اسناد حسابداري  دفاتر درو ثبت رويدادهاي مالي  شناسايي

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

311 14
  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

  مرتبط ست محيطيتوجهات زي
 ، موادابزار  ،تجهيزات 

  مصرفي و منابع آموزشي

جزوات و كتابهاي درسي      3  :دانش
  حسابداري

  دفتر 
  وايت برد 

  ماژيك 
  تخته پاك كن

  كاغذ 
  خودكار
  مداد

  پاك كن
  صندلي مربي

  صندلي كارآموز
  ميز

  ماشين حساب
  جعبه كمك هاي اوليه
  كپسول آتش نشاني

  دفتر كل
  دفتر روزنامه
  دفتر معين

  سند حسابداري
  تراز آزمايشي

        مفهوم حساب-

       انواع حساب -

      تعريف قواعد بدهكار و بستانكار-

      قاعده ثبت افزايش و كاهش در حسابها-

      تعريف مانده بدهكار و بستانكار-

       تعريف اسناد -

       سند حسابداري -

       دفاتر قانوني -

       ر رسمي  دفاتر غي-

      نحوه نوشتن رويه هاي مالي در دفاتر روزنامه-

      تراز آزمايشي دفتر كل -

    11   :مهارت 

      ثبت رويدادهاي مالي در حساب ها و مانده گيري حساب ها-

      دفتر روزنامهثبت رويدادهاي مالي در-

      ثبت افزايش و كاهش در حسابها-

       تحرير دفتر كل-

       ثبت دفتر معين-

      زمايشي دفتر كلآترازتهيهوسند حسابداريتنظيم و تهيه -

  :نگرش 
  زمايشيآو بكارگيري مانده بهاي كل در تراز دفتر كل،دقت در ثبت دفاتر روزنامه-

  : ايمني و بهداشت 
 رعايت اصول ارگونومي-

 :توجهات زيست محيطي 
- 
  



 

  
  زش استاندارد آمو

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  اساسي  ماليمالي صورت هاي  هاي تهيه  گزارش
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 11 14 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

جزوات و كتابهاي درسي      3  :دانش 
  حسابداري

  دفتر 
  وايت برد 

  ماژيك 
  تخته پاك كن

  كاغذ 
  خودكار
  مداد

  پاك كن
  صندلي مربي

  صندلي كارآموز
  ميز

  ماشين حساب
  جعبه كمك هاي اوليه
  كپسول آتش نشاني

  دفتر كل
  دفتر روزنامه
  دفتر معين

  سند حسابداري
  تراز آزمايشي

نمونه صورت هاي مالي 
  اساسي

       حسابهاي در آمد ،هزينه ،برداشت -

       حساب سود و يا زيان -

       سود يا زيان خالص -

       گزارشات مالي و صورت هاي مالي اساسي -

       صورتحساب سود و زيان -

       اصول تهيه گزارش از ماهيت و مانده حسابها -

       )صورت وضعيت مالي( صورتحساب سرمايه و تراز نامه -

   :مهارت 
  اشتثبت حساب در آمد،هزينه ،برد-

 11    

       تهيه صورتحساب سود و زيان-

       تهيه صورتحساب سرمايه-

       تهيه ترازنامه-

       تهيه گزارش مانده حسابها در پايان دوره مالي -

  :نگرش 
  برداشت و استفاده از گزارشات حسابداري ،هزينه  ،دقت در ثبت حسابهاي درآمد-

  : ايمني و بهداشت 
  گونوميرعايت اصول ار-

  :توجهات زيست محيطي 
  

  
  
  
  



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  ثبت حسابداري بازرگاني

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

39 12
  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

  مرتبط توجهات زيست محيطي
 ، موادابزار  ،تجهيزات 

  مصرفي و منابع آموزشي

جزوات و كتابهاي درسي      3  :دانش
  حسابداري

  دفتر 
  وايت برد 

  ماژيك 
  تخته پاك كن

  كاغذ 
  خودكار
  مداد

  پاك كن
  صندلي مربي

  صندلي كارآموز
  ميز

  ماشين حساب
  جعبه كمك هاي اوليه
  كپسول آتش نشاني

  دفتر كل
  دفتر روزنامه
  دفتر معين

  سند حسابداري
   تراز آزمايشي

  نمونه صورت مالي اساسي

      موسسات خدماتي با بازرگاني تفاوت-

       صورت حساب فروش -

      از خريدبرگشتخريد هاي حساب -

      از فروشگشتبر  ،فروشهاي حساب -

       تخفيفات و انواع آن -

       هزينه حمل كالا -

      تعريف صورتهاي مالي اساسي بازرگاني-

      مفهوم كدينگ و اهميت آن-

      بندي و شماره گذاري حساب هاروش طبقه -

    9   :مهارت 

       خريد  يثبت حسابدار-

      ثبت حسابداري فروش -

      تخفيفات محاسبات و ثبت-

      برگشت كالا و تخفيفات در دفاترثبت-

      طبقه بندي و شماره گذاري حساب ها-

      تهيه صورتحساب سود و زيان در موسسات بازرگاني-

      تهيه صورتحساب سرمايه و تراز نامه موسسات بازرگاني-

  :نگرش 
 استفاده صحيح از حسابهاي خريد و فروش وتخفيفات آنها-
 بكارگيري صورت هاي مالي اساسي در موسسات بازرگاني-

  : ايمني و بهداشت 
 رعايت اصول ارگونومي-

 :توجهات زيست محيطي 
- 



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  انجام حسابداري موجودي كالا

 زمان آموزش

 جمععملي نظري  

36 9 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

جزوات و كتابهاي درسي      3  :دانش
  حسابداري

  دفتر 
  وايت برد 

  ماژيك 
  تخته پاك كن

  كاغذ 
  خودكار
  مداد

  پاك كن
  صندلي مربي

  صندلي كارآموز
  ميز

  ماشين حساب
  جعبه كمك هاي اوليه
  كپسول آتش نشاني

  نمونه كارت
  قبض انبار
  حواله انبار

  كارت موجودي ها

      مفهوم ارزيابي موجودي كالا-

      مراحل ارزيابي موجودي كالا-
      و كالاتعريف انواع موجودي مواد-

      :روش هاي نگهداري و كنترل موجودي كالا
      روش ثبت دائمي موجودي كالا-
      روش ثبت ادواري موجودي كالا-
      انبارگرداني موجودي كالا-

      :روش هاي ارزيابي كالا در سيستم اداري
     fifoاولين صادره از اولين وارده-
      Lifoردهرين واخاولين صادره از آ-
      )، موزونساده(شناسايي ويژه ميانگين -
      اصول تغييرات موجودي كالا در سود موسسه-
      انواع نگهداري موجودي كالا-
      روش برآورد موجودي -
      روش هاي برآورد ارزش موجودي كالا-

     6   :مهارت 
      ثبت روشهاي ادواري و دائمي-
– Fifoجودي پايانارزيابي مو- Lifo  
  برآورد موجودي -

     

     OEتعيين و برآورد ارزش موجودي-
       ميانگين و نرخ روز-
       برآورد موجودي-
      تعيين و برآورد ارزش موجودي كالا-

  :نگرش 
 بكارگيري روشهاي ارزيابي موجودي پايان دوره-

  : ايمني و بهداشت 
 يرعايت اصول ارگونوم-

 :توجهات زيست محيطي 
- 



 

  
  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
  انجام حسابداري وجوه نقد 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 9 12 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

جزوات و كتابهاي درسي      3  :دانش 
  حسابداري

  دفتر 
  وايت برد 

  ماژيك 
  تخته پاك كن

  كاغذ 
  خودكار
  مداد

  پاك كن
  صندلي مربي

  صندلي كارآموز
  ميز

  ماشين حساب
  جعبه كمك هاي اوليه
  كپسول آتش نشاني

  دفتر كل
  دفتر روزنامه

  سند حسابداري
  دفتر معين

  نمونه از صورت مغايرات بانكي
  واه گرداننمونه نمونه ثبت تنخ

       تعريف موجودي نقد و انواع آن -

       شيوه هاي كنترل موجودي نقدي    -

       حساب صندوق-

       تنخواه ثابت و متغير-

        تعريف مغايرات بانكي -

       انواع روش هاي كنترل مغايرات بانكي -

       صورت مغايرت بانكي مراحل تهيه حسابهاي بانك و  -

    9   :مهارت 

       ثبت اصلاحات صندوق-

       ثبت حساب تنخواه-

       تهيه صورت مغايرات بانكي-

       تهيه اصلاحات صورت مغايرت بانكي-

  :نگرش 
  دقت در اصلاحات وجوه نقد و حسابداري آنها-

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت اصول ارگونومي-

  :توجهات زيست محيطي 
-  
-  



 

  
  موزش استاندارد آ

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  ثبت اسناد تجاري
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

3 6 9 

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  مصرفي و منابع آموزشي

جزوات و كتابهاي درسي      3  :دانش 
  حسابداري

  دفتر 
  وايت برد 

  ماژيك 
  خته پاك كنت

  كاغذ 
  خودكار
  مداد

  پاك كن
  صندلي مربي

  صندلي كارآموز
  ميز

  ماشين حساب
  جعبه كمك هاي اوليه
  كپسول آتش نشاني

  دفتر كل
  دفتر روزنامه

  سند حسابداري
  دفتر معين
  برات و چك-نمونه سفته

       اسناد تجاري  مفهوم-

       تفاوت آنها  و چك،تعريف سفته ، برات -

       سفته كار بااصول -

       مراحل صدور برات و چك -

       تعريف حسابداري سفته، برات و چك-

       تعيين سر رسيد سفته-

       نكول سفته-

       وا خواست-

       اسناد دريافتي-

       مشكوك الوصول مفهوم مطالبات-
    6   :مهارت 

ثبت سفته     ، دريافت كننده ثبت سفته در دفاتر(ثبت سفته  -
    )كنندهدر دفاتر صادر

     

       سفته زيل،نكول سفته و تن حسابداري سفته ثبت عمليات-

       حسابداري برات و چك ثبت عمليات-

       كنترل اسناد دريافتني -
  :نگرش 

  دقت در تعريف اسناد تجاري و ثبت حسابداري  اسناد تجاري-
  : ايمني و بهداشت 

  رعايت اصول ارگونومي-
-  

  :توجهات زيست محيطي 
-  

 
 



 

  
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  : عنوان 

  و بستن حسابها اصلاح حسابها و اشتباهات حسابداري
 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

39 12

  ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 
  مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 
  آموزشي مصرفي و منابع

جزوات و كتابهاي درسي      3  :دانش
  حسابداري

  دفتر 
  وايت برد 

  ماژيك 
  تخته پاك كن

  كاغذ 
  خودكار
  مداد

  پاك كن
  صندلي مربي

  صندلي كارآموز
  ميز

  ماشين حساب
  جعبه كمك هاي اوليه
  كپسول آتش نشاني

  دفتر كل
  دفتر روزنامه
  دفتر معين

  سند حسابداري 
  نمونه صورت مالي اساسي

  

      مختلط ،عريف حسابهاي ت-

      تعريف پيش پرداخت ها پيش دريافت ها ،ملزومات-

      تعريف هزينه هاي معوق هزينه هاي تحقق يافته-

      اصول اصلاح اشتباهات حسابداري-
      ضرورت اصلاح حساب ها-
      حسابهاي دائمي و موقت تعريف-
       مفهوم بستن حسابها-
      ساب ها اصول بستن ح-
       تراز آزمايشي اختتامي-
      اصول افتتاح حساب ها-
       روش تنظيم كاربرگ-

    9   :مهارت 
يافت واصلاح حساب پيش پرداخت ،پيش در( ثبت اصلاحات-

  )ملزومات
     

      اشتباهات حسابداري اصلاحثبت-
       بستن حسابهاي موقت-
      بهاي دائميتهيه تراز اختتاميه و بستن حسا-
      تهيه تراز افتتاحيه و افتتاح حسابهاي دائمي-
      افتتاح حساب ها در سال جديد-
       تهيه و تنظيم كاربرگ-

  :نگرش 
 دقت در اصلاح حسابها و تعيين حسابها در پايان سال-
  تهيه تراز نامه-

  : ايمني و بهداشت 
 رعايت اصول ارگونومي-

 :محيطي توجهات زيست 
- 

 



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -

  : عنوان 
حسابداري در Excel و نرم افزاربكارگيري رايانه  

  

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

6 18 24 

 ايمني ،نگرشمهارت ،،دانش
  مرتبط توجهات زيست محيطي

مصرفي  ، موادابزار  ،تجهيزات 
  و منابع آموزشي

جزوات و كتابهاي درسي      6  : دانش
  حسابداري

  دفتر 
  وايت برد 

  ماژيك 
  تخته پاك كن

  كاغذ 
  خودكار
  مداد

  پاك كن
  صندلي مربي

  صندلي كارآموز
  ميز

  ماشين حساب
  جعبه كمك هاي اوليه
  كپسول آتش نشاني

  كامپيوتر
  ويدئو پروژكتور

  چاپگر 
  اسكنر

  حسابداريهاي نرم افزار 
  Excelنرم افزار 

  شبكه

       با نرم افزار هاي حسابداريصول كار ا-

       اصول نصب سيستم هاي مالي و كار با نرم افزار حسابداري-

       Excel و كاربرگ در  Excelاصول راه اندازي -

    18   :مهارت 

كاربرد كدينگ حسابها و افتتاح حسابها در سـطح كـل ،معـين    -
  ،تفضيلي

     

       ارشات ماليتهيه و تنظيم اسناد حسابداري،گز-

       كاربرد رمزگذاري در سيستم و پشتيباني از نرم افزار-

ايجاد جداول انتخاب سطر و ستون، كپي كردن اضافه يا حذف -
كردن،شناسايي انتقال و پردازش اطلاعات از نرم افزار اصلي بـه  

  Excelصفحه 

     

       sheetتغيير نام  -

  :نگرش 
ها و نيازهاي حسابداري شركت در سيسـتم و بكـارگيري   دقت در انتخاب كدينگ حساب-

 Excelنياز هاي شركت در 

  : ايمني و بهداشت 
  رعايت اصول ارگونومي-

  :توجهات زيست محيطي 
- 
       
  



 

 

   
  
    برگه استاندارد تجهيزات -
 

  توضيحات   تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

 1G RAM ,256 MVGA رايانه  1

,LCD15, DVDRW, 

CPU 2.66 Dual Core 

عدد1 به ازاي هر كارگاه يك  
 دستگاه

 ديتا پرژكتور  2
 پرده اسلايد

DP:2000 lumens 

Sc: 1.6*2.4 m 

عدد1 به ازاي هر كارگاه يك  
 دستگاه

صندلي گردان ميز و صندلي مربي  3
Dim Desk :1*1.6 m 

عدد1 عدد 1به ازاي هر كارگاه    

گردانصندلي ميز و صندلي كارآموز  4  

Dim Desk :0.8*1.2 m 
عدد5 عدد 1به ازاي هر نفر    

عددADSL 5 users wireless 1مودم   5 به ازاي هر كارگاه يك  
 دستگاه

عددDim Board:1.6*2.4 m 1 تخته وايت برد  6 عدد 1به ازاي هر كارگاه    

حاوي پودر خشك محتوي،دستي كپسول آتش نشاني  7
 كف يا آب

عدد 1از هر نوع  ددع1هر كارگاه به ازاي   

جعبه 1استاندارد جعبه كمك هاي اوليه  8 ددع1به ازاي هر كارگاه   

 متناسب با فضاي كارگاه  -استاندارد تهويه مطبوع  9
يك  به ازاي هر كارگاه -استاندارد آبسردكن  10

 دستگاه
  

  : توجه 
  . نفر در نظر گرفته شود  15تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت  -

 



 

               
  
  
  
  برگه استاندارد مواد  - 

 توضيحات  تعداد مشخصات فني و دقيق نام رديف

  از هر رنگ يك عددوايت برد سه رنگ ماژيك1
بستهA4 1 كاغذ2   
عدد1نواري چسب3   
عدد1فومي تخته پاكن5   

  : توجه 
  .نفر محاسبه شود  15مواد به ازاء يك نفر و يك كارگاه به ظرفيت  -

    برگه استاندارد ابزار  -
 توضيحات  تعدادمشخصات فني و دقيق نامرديف

  يك عدد  معمولي ماشين حساب 1
  يك عدد معمولي قيچي 2
  يك عدد معمولي خط كش 3
  يك عدد معمولي پايه چسب 4
  يك عدد معمولي پانچ 5
  يك عدد معمولي ماشين دوخت 6
در بازار موجود  دفتر روزنامه  7 ازاي هر كارآموز يك عدد  به    
در بازار موجود  دفتر كل  8 ازاي هر كارآموز يك عدد  به    
در بازار موجود  دفتر معين  9 ازاي هر كارآموز يك عدد  به    
در بازار موجود  كاربرگ  10 ازاي هر كارآموز يك عدد  به    
در بازار موجود  ترازنامه  11 ازاي هر كارآموز يك عدد  به    
در بازار موجود  سند حسابداري 12 ازاي هر كارآموز يك عدد  به    
در بازار موجود  نمونه صورت هاي مالي  13 ازاي هر كارآموز يك عدد  به    
در بازار موجود  نمونه كار 14 ازاي هر كارآموز يك عدد  به    
در بازار موجود  قبض انبار  15 ازاي هر كارآموز يك عدد  به    
در بازار موجود  حواله انبار  16 ازاي هر كارآموز يك عدد  به    
در بازار موجود  كارت موجودي ها  17 ازاي هر كارآموز يك عدد  به    
، برات و چكنمونه سفته 18 در بازار موجود   ازاي هر كارآموز يك عدد  به    
در بازار موجود  نمونه صورت مالي اساسي 19 ازاي هر كارآموز يك عدد  به    

  : توجه 
  .ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود  -                



 

 

 
 
 
 

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

 ناشر يا توليد كننده محل نشر سال نشر مترجم مولف عنوان منبع يا نرم افزار رديف

 1اصول حسابداري  1
فنـــي و حرفـــه اي  76/359

ــال دوم د ــوزش ســ وره آمــ
 متوسطه فني و حرفه اي 

ــت ــد حقيق ــر حمي ،دكت
دكتر محمد حسين قائمي 

شركت چـاپ و نشـر      
كتابهاي درسي ايران 

 انتشارات فروزش  1390  مير حافظ امير آزاد حسابدار عمومي مقدماتي 2

 
 
 
 
 
 
 

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

سال نام كتاب يا جزوه رديف
 نشر

 /مترجم مولفين/مولف
مترجمين

 توضيحات ناشر محل نشر

)، تمرينكار(حسابداري عملي  1
ــوزش  ــوم دوره آمـ ــال سـ سـ

  متوسطه فني و حرفه اي 

ــينعلي 1390 حســ
  عليمي 

ــر      ــاپ و نش ــركت چ ش
كتاب هاي درسي ايران 

  

            
        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


