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 مقدمه

با نام هاي حسابداري وجوه نقد و تحرير دفاتر قانوني ، حسابداري خريد و فروش ، حسابداري   درس 6رشته حسابداري شامل 

حقوق و دستمزد ، حسابداري اموال و انبار ، حسابداري بهاي تمام شده و مالياتي و حسابداري تهيه و تنظيم  صورت هاي 

 . استساعت  033كه زمان آموزش براي هر درس  مالي

به هنر جو آموزش داده مي شود .اين   اموال و انبارو حسابداري  حقوق و دستمزد درس حسابداري دو ، يازدهم در سال  

 و امور اداريبازرگاني در گروه  تخصصي  كه يكي از دروس زير مجموعه رشته حسابداري و ماليات است به عنوان درس سودر

  محسوب مي شود .

ساعت آموزش عملي است . در نظام آموزشي  083آموزش نظري و  ساعت 023شامل    حسابداري حقوق و دستمزددرس 

 . ساعت در هفته تدريس مي گردد 8سالي واحدي اين درس 

است كه مي تواند بطور  مورد مهم آن آورده شده 5كه  شايستگي غير فني 8شايستگي فني و 8اين درس در مجموع شامل  

  مستقل يا تلفيقي تدريس گردد.

ين درس بصورت تكويني در مراحل هر واحد شايستگي توسط هنر آموزان و به صورت تراكمي در پايان هر نحوه ارزشيابي از ا

  واحد شايستگي توسط هنر آموز و با همكاري دنياي كار انجام خواهد شد.
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 اهداف درس  

 قانونيوجوه نقد و تحرير دفاتر درس 
       عرصه                       

         عناصر 

 رابطه با خويشتن

 )روح ،روان وجسم(

 رابطه با خدا
 

 رابطه با خلق خدا)ساير انسان ها(
 

 رابطه با خلقت
 

 

 

تعقل،تفكر و انديشه 

 ورزي
 

اجزاء رويداد مالي را تجزيه و . 0

 كندتحليل مي

در ارتباط با حقوق و دستمزد  .4

 نمايدكند و كنترل ميپرسش مي

اجزاء ليست حقوق و دستمزد را . 5

 دهدبا اسناد مثبته تطبيق مي

-اعتقاد به حكمت خدا در امور مي. 0

 يابد

در هنگام تنظيم ليست حقوق و  .4

دستمزد خدا را ناظر به اعمال خويش 

 بداند

در تنظيم و ثبت حقوق و دستمزد . 5

 داندخدا را ناظر بر اعمال خويش مي

 تعقل در نقش خريد و فروش در جامعه. 0

تعقل در ارتباط با محاسبه صحيح حقوق  .4

 ديگران را در نظر بگيرد

 كنترل و مقابله مجدد اسناد مثبته . 5

آوري شده با رعايت حقوق ديگران و جمع

 الناسحق

تعقل و تفكر در استفاده بهينه از منابع و . 0

 زمان در امر خريد و فروش

تدبر در تنظيم ليست حقوق و دستمزد و  .4

 اثرات اخروي آن

انديشه در نحوه به كارگيري منابع مالي . 5

 المالشركت و بيت

 

 

 ايمان و باور
 

بندي بر طبق ضوابط به طبقه. 0

 خويش اعتقاد دارد

ايمان دارد كه در ثبت حقوق و . 4

انجام دستمزد محاسبات به درستي 

 شده است

ايمان دارد كه به درستي تجزيه و . 5

 نمايدتحليل و ارزيابي مي

التزام قلبي به اينكه روزي دهنده . 0

 خداوند است

اعتقاد به حضور خداوند در تمام . 4

 مراحل كار

التزام قلبي دارد كه احكام الهي را . 5

در محاسبه و ثبت حقوق ديگران 

 رعايت كرده است

ن به رعايت حقوق ديگران در باور و ايما. 0

 خريد و فروش و رعايت عدالت اجتماعي

پذيرد كه رعايت انصاف در رابطه با مي. 4

 تنظيم ليست حقوق

اعتقاد دارد كه در تنظيم ليست حقوق و . 5

 دستمزد حقي از كسي ضايع نشده است

باور و پذيرش نقش محاسبه و رياضي و . 0

 مديريت زمان در آفرينش جهان

ايمان دارد كه از منابع مالي و غير مالي . 4

 نمايدشركت حراست مي

اعتقاد به رعايت عدالت اجتماعي در . 5

 تقسيم منابع مالي و غير مالي

 

 

 علم

)كسب معرفت شناخت، 

 بصيرت و آگاهي(
 

اطلاعات لازم در مورد رويداد را . 0

 كندآوري ميجمع

سلسله مراتب وظايف شغلي خود . 4

 كندرا فهرست مي

ها، نامهكسب شناخت از آئين. 5

حقوق و دستمزد/ماليات حق بيمه 

 تأمين اجتماعي

 

آگاهي و كسب معرفت از احكام . 0

 الهي در زمينه خريد و فروش

ي به كار بردن احكام آگاهي از نحوه. 4

 الهي

شناخت صفات و آيات الهي و سيره . 5

هاي ثبت انبياء به منظور ارزيابي روش

 دستمزدحقوق و 

شناخت و بصيرت از حسابداري در كسب . 0

كاربرد صحيح محاسبه و رياضي در يا  و كار

 خريد و فروش

فرايند تنظيم ليست حقوق و دستمزد را . 4

 در ارتباط با رعايت حقوق ديگران بداند.

ها و شناخت و مطالعه آئين نامه. 5

ها در نحوه محاسبه حقوق و دستورالعمل

 مزاياي افراد

 

آگاهي از محدود بودن منابع و نامحدود . 0

 بودن نيازهاي انسان در خريد و فروش منابع

كسب دانش لازم جهت صرفه جويي در . 4

 منابع در امور محوله

آگاهي از راهكارهاي استفاده بهينه از . 5

 منابع مالي و غيرمالي در امر حقوق و مزايا

 

 

 عمل
 )كار،تلاش،اطاعت،عبادت،

 مجاهدت،كارآفريني،مهارت

 و...(
 

مستندسازي اطلاعات رويداد را . 0

 دهد انجام مي

وظايف فهرست شده را با رعايت . 4

 دهدقانون انجام مي

بر طبق دانش كسب شده ليست  .5

حقوق و دستمزد كاركنان را تنظيم، 

 ثبت و پرداخت نمايد

 

ي هاي ديني در عرصهعمل به آموزه. 0

 خريد و فروش

به كارگيري احكام الهي در انجام . 4

 هاي ليست حقوق و دستمزدثبت

هاي الهي در به كار بردن رويه .5

 محاسبات و ثبت حقوق و دستمزد

تلاش در جهت به كارگيري مفاهيم و . 0

هاي حسابداري خريد و فروش در روش

 كارهاي تيمي و گروهي

در ثبت و تنظيم به موقع و مناسب ليست . 4

د از تضييع حقوق ديگران حقوق و دستمز

 جلوگيري نمايد

-به كار بستن اسناد مثبته با توجه به آئين .5

 نامه ها و استانداردهاي موجود

به كارگيري مفاهيم توسعه پايدار در . 0

 طراحي روشهاي خريد و فروش

وري بهينه و صرفه تلاش در جهت بهره. 4

 جويي در منابع مالي و غير مالي

هاي علمي و فني به كارگيري رويه .5

 مناسب در استفاده از منابع مالي و غيرمالي

 اخلاق
)تزكيه،عاطفه و ملكات 

 نفساني(
 

به يادگيري مستمر در اثر تكرار و . 0

 يابدتمرين دست مي

با رعايت امانت داري ليست حقوق . 4

و دستمزد را بدون افشاي اطلاعات 

 كندتنظيم مي

اخلاق به رعايت موازين و قوانين  .5

اي در امر حقوق و دستمزد حرفه

 بند استپاي

بندي به دستورات الهي با پاي. 0

 درستكاري در خريد و فروش

گويي در برابر خدا در رعايت پاسخ. 4

 اصول اخلاقي

بندي و پاسخگويي در محضر پاي .5

 خدا در ارتباط با امور محوله

اي در بندي به اصول اخلاق حرفهپاي. 0

 و منجر به كارآفريني خريد و فروش

 در رعايت حقوق ديگران پيگير است. 4

بندي به رضايت مندي اشخاص در پاي .5

 مسير احقاق حق ديگران

التزام اخلاقي فرد در خريد و فروش . 0

 منجر به آسيب محيط زيست نگردد

نهادينه شدن صرفه جويي در استفاده از . 4

منابع مالي و غيرمالي سازمان در فعاليت 

 مذكور

اي و اعتقاد به با توجه به اخلاق حرفه .5

جهان آخرت اسناد و مدارک حقوق و مزايا 

 .كنترل نموده است
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 درس طراحي و سازماندهي

پودمان شايستگي تشكيل شده است كهه ههر پودمهان    هشت تكليف كاري در قالب  پنجار كاز تركيب سازو   حقوق و دستمزدحسابداري درس 

ر افقهي از سهاده بهه    ياست . سازماندهي درس به نحوي است كه تكاليف كاري در يك مس كارمندان بخش امور مالينماينده يك شغل در حوزه 

يابي مي شهود و در نهايهت در   پيچيده در طول سال تحصيلي به صورت مرحله اي ارائه مي شود. و شايستگي ها به صورت  تدريجي كسب و ارز

 .كه قابيلت انتقال دارد محقق مي شود  خريد وفروش حسابداري پايان درس شايستگي كلان 

 مورد انتظار شايستگي هاي

 شايستگي هاي فني:

  كنترل ساعات كاركرد پرسنل .0

  محاسبه حقوق و دستمزد .2

  تهیه جداول بیمه .0

  تهیه جداول مالیات .4

 دستمزدصدور سند حسابداری حقوق و  .5

 صدور سند ذخیره مرخصی كاركنان .6

 صدور سند ذخیره مزایای پایان خدمت كاركنان .7

 ثبت تسویه حساب با كاركنان .8

 فني:شايستگي هاي غير

 استدلال .0

 مسئوليت پذيري  .2

 درستكاري و كسب حلال .0

 مستند سازي .4

 محاسبه و رياضي .5
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  اي حرفه  -تحصيلي  هدايت
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حسابداري وجوه 

نقد و تحریر دفاتر 

 قانوني

حسابداری خرید و 

 فروش

 

 دوره اول متوسطه

رشته 

حسابداري و 

 مالیاتي

گروه بازرگاني 

 )كسب و كار(

 حسابداری تهیه و

تنظیم  صورت های 

 مالی

حسابداری بهای 

 تمام شده و مالیاتی

حسابداری اموال و 

 انبار

 

حسابداری حقوق و 

 دستمزد
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 سازماندهي محتوي

تكليف كاري تشكيل شده است كه پودمان ها و تكاليف كاري مستقل از يكديگر بوده و  8پودمان و  5از   حقوق و دستمزد حسابداري درس 

 تكاليف كاري بصورت خطي و از ساده به پيچيده و به صورت مرحله اي در طول سال ارائه مي شود .

 در هر تكليف ابتدا دانش هاي پايه مورد نياز ارائه مي گردد.

 يف كاري به صورت تلفيقي و بر اساس نمون برگ هاي تحليل كار ارائه مي شود.دانش ها و مهارت هاي هر مرحله از تكال
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پودمانها: زمان آموزش  

 

 حقوق و دستمزددرس حسابداري 

 )ساعت( زمان كارها هاپودمان رديف

1 
 لیستتهیه و تنظیم كمک حسابدار 

 كاركرد پرسنل

 كنترل ساعات كاركرد پرسنل
06 

 06 محاسبه حقوق و دستمزد حقوق و دسنمزد كمک حسابدار  2

 بیمه و مالیات حقوقكمک حسابدار  3

  تهیه جداول بیمه و تهیه جداول مالیات

06 

 سند حقوق و دستمزدكمک حسابدار  4
صدور سند حسابداری حقوق و دستمزد و صدور 

 سند ذخیره مرخصی كاركنان
06 

5 
حقوق و كمک حسابدار 

 خدمت(دستمزد)سنوات پایان 

صدور سند ذخیره مزایای پایان خدمت 

 06 كاركنان و ثبت تسویه حساب با كاركنان

 300 مجموع

 

 

 حقوق و دستمزدحسابداري  – يازدهممسير يادگيري درس سال 
 

 

 

                                            

                                                                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 11درس دوم سال 

)حسابداري 

 حقوق و

 دستمزد(

كنترل ساعات كاركرد 

 پرسنل

 2221، L1 55،  

محاسبه حقوق و 

 دستمزد

 2222، L1 55،  

  تهيه جداول بيمه

6163، L1, 

32  

 تهيه جداول ماليات

 6164، L1, 

32،  

صدور سند 

حسابداری حقوق و 

               (دستمزد

       ،6165 L1 33،  

صدور سند ذخيره مرخصي 

  كاركنان

6160، L1 25،  

صدور سند ذخيره مزاياي 

 پايان خدمت كاركنان

2227، L1 32،  

ثبت تسويه حساب با 

  كاركنان

6168، L1, 32  
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 استاندارد فضا 
 كارگاه عمومي حسابداري و مالياتي )كلاس حسابداري همان كارگاه حسابداري مي باشد( . كلاس واين درس در فضاي 

 cm   73×033 ميز هنر جو به ابعاد 

استاندارد تجهيزاتليست   

تعداد  مشخصات فنی نام وسیله کد وسیله ردیف

 )واحد(

فراوا

نی 

 درصد

پایه  (taskکد کاربرد در کارها )

 تحصیلی

 تصویر

 122 دستگاه cm    17  01× 011  به ابعاد رایانه(   میزاداری ) 1112222 1

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

 122 دستگاه1   کشو دار و قفل دار مخصوص هنر آموز   به ابعاد  cm    01× 021 میز اداری  1112222 2

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 

 

 122 دستگاه16 دسته قابل تنظیم برای ارتفاعبا پایه ثابت )بدون چرخ ( بدون  صندلی گردان  11111221 3

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 سفارشی

 صندلی هنر آموز 11111224 4
دسته متحرک بر گردان و متناسب با ارگونومی بدن خانم و آقا برای هنرآموز زن 

 ومرد 
 122 دستگاه1

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
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 کمد کتابخانه 1113122 5
 به ابعاد 

  01    ×   63cm 
   cm 135  و ارتفاع  

 011 دستگاه1

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 

 

 کمد وسایل دانش آموز 1113122 6
 جهت استفاده هنر جو برای گذاشتن کتاب یا پوشه کار و ..

 طبقه بندی مجزادرب کوچک  01یک کمد با 
 82 دستگاه1

121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

 تخته سیاه   2428122 7

 طرف کلاس نصب شود یک

 به ابعاد 
cm  011    ×  051  

  

 32 دستگاه1

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01  

 وایت برد 2428122 8
شیشه ای به اندازه دو وایت برد معمولی        -طرف دیگر کلاس

 ( کنار هم    01×011)به ابعاد  
 01 دستگاه2

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

پرده نمایش ویدئو   2428033 9
 پرژکتور

 011 دستگاه1 بالای تخته های وایت برد نصب شود)کشویی(

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

10 2242233 
ویدئو  دستگاه

 011 دستگاه1 بسته به مدل روز  پرژکتور

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 

 



11 
 

11 22000333 
رایانه)یک دستگاه 

 61هنرآموز و برای 

  دستگاه برای هنرجو (

دستگاه رايانه به هم متصل باشد. رايانه بدون  71به صورت شبکه 
 AE ۸۸۲7 Gو AE ۸۸۲7هایدر مدلll In One PC»<<Aکيس

 
 011 دستگاه17

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 

 

12 0075003 
دستگاه پرفراژچک 

 دستی
 01 دستگاه1 بسته به مدل روز

2121- 2122 – 2123 – 2124 – 
2126 – 2821 

01 

00 

01 

 

 011 دستگاه17 سه صفر دار و اندازه متوسط رو میزی ماشین حساب 847212 13

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 

 

 اسکنر 2221222 14

 نوع

LASER JET PRO MFPM12BNW  

صرفه سه کاره است یعنی هم پرینتر هم اسکنر هم کپی است که مقرون به 

  است این دستگاه تهیه گردد.

 72 دستگاه1

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

 2821-2126-2124-2123-2122- 2121 32 هدستگا1  مدلNC 047روميزي    دستگاه پول شمار 11751101 15

01 

00 

01 
 

01 432316 
نرم افزار خزانه 

 داری
 11 شبکه نرم افزار رایج

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

http://www.irancode.ir/Search/ProductECatalogue?ID_NationalCode=291709
http://www.irancode.ir/Search/ProductECatalogue?ID_NationalCode=291709
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00 432316 
نرم افزار حقوق و 

 دستمزد
 11 شبکه افزار رایجنرم 

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

00 432316 
نرم افزار حسابداری 

 خرید 
 11 شبکه نرم افزار رایج

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

00 432316 
نرم افزار حسابداری  

 فروش
 11 شبکه نرم افزار رایج

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01  

 11 شبکه نرم افزار رایج نرم افزار انبار  432316 22

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01  

 11 شبکه نرم افزار رایج نرم افزار مالی 432316 21

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01  

 11 شبکه نرم افزار رایج نرم افزار اموال 432316 22

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01  

23 432316 
نرم افزار دارایی 

 ثابت
 11 شبکه نرم افزار رایج

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01  



13 
 

24 

     ایران کد و 

cpc ندارد 

 11 شبکه نرم افزار رایج نرم افزاراکسل

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01  

نرم افزارثبت اظهار  002001 25
 نامه مالیاتی

 11 شبکه نرم افزار رایج

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01  

26 

 

 011  هکلاس کارگایک سری کتاب پایه دهم و یازدهم و دوازدهم جهت استفاده هنرآموز سر  کتاب درسی

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01  

27 
11342100 

 
نام  2-248مدل   A4هشت سانت پلي پروپيلني سايز زونكن

 تجارتي پاپكو
07 01% 

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

28 

     ایران کد و 

cpc ندارد 

 قانون تجارت 
 PDF  به صورت 

 انتقال داد می توان از طریق شبکه به تمام هنرجویان 
 11 شبکه

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

25 

     ایران کد و 

cpc ندارد 
 استانداردهای
 حسابداری

 PDF  به صورت 

 انتقال داد می توان از طریق شبکه به تمام هنرجویان 
 11 شبکه

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

32 

     ایران کد و 

cpc ندارد 
آیین نامه های 

 اجرایی خزانه 
 PDF  به صورت 

 انتقال داد می توان از طریق شبکه به تمام هنرجویان 
 11 شبکه

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

http://www.irancode.ir/Search/ProductECatalogue?ID_NationalCode=261986
http://www.irancode.ir/Search/ProductECatalogue?ID_NationalCode=261986
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31 

     ایران کد و 

cpc ندارد 
 PDF  به صورت  آیین نامه معاملات

 انتقال داد می توان از طریق شبکه به تمام هنرجویان 
 11 شبکه

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

32 

     ایران کد و 

cpc ندارد 
قانون مالیات های 

 مستقیم
 PDF  به صورت 

 انتقال داد می توان از طریق شبکه به تمام هنرجویان 
 11 شبکه

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

33 

     ایران کد و 

cpc ندارد 
قانون مالیات بر 

 ارزش افزوده
 PDF  به صورت 

 انتقال داد می توان از طریق شبکه به تمام هنرجویان 
 11 شبکه

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

34 

     ایران کد و 

cpc ندارد 

پوستر های فرم های 

حسابداری از جمله 

 –دفتر روز نامه 

دفتر  –دفتر کل 

سند وچک  –معین 

سفته و صورت هتی 

 مالی نمونه ... 

از هر کدام   A3به صورت پرس تلقی شفاف
 یکی

01 

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

35 

     ایران کد و 

cpc ندارد 
 PDF  به صورت  قانون کار

 انتقال داد می توان از طریق شبکه به تمام هنرجویان 
 11 شبکه

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

36 

     ایران کد و 

cpc ندارد 
بیمه اموال و 

 تجهیزات 
 PDF  به صورت 

 انتقال داد می توان از طریق شبکه به تمام هنرجویان 
 11 شبکه

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

37 

     ایران کد و 

cpc بیمه سازمان تامین  ندارد

اجتماعی و خدمات 

 درمانی 

 PDF  به صورت 

 انتقال داد می توان از طریق شبکه به تمام هنرجویان 
 11 شبکه

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
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38 

     ایران کد و 

cpc ندارد 
آیین نامه نحوه 

 تخصیص پورسانت
 PDF  به صورت 

 انتقال داد می توان از طریق شبکه به تمام هنرجویان 
 11 شبکه

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

35 

     ایران کد و 

cpc ندارد 
آیین نامه برگزاری 

 مناقصات
 PDF  به صورت 

 انتقال داد می توان از طریق شبکه به تمام هنرجویان 
 11 شبکه

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

42 

     ایران کد و 

cpc آیین نامه تفکیک  ندارد
مخارج جاری و 

 سرمایه ای

 PDF  به صورت 

 انتقال داد می توان از طریق شبکه به تمام هنرجویان 
 11 شبکه

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

41 

     ایران کد و 

cpc ندارد 
 PDF  به صورت  آیین نامه معاملات

 داد انتقال می توان از طریق شبکه به تمام هنرجویان 
 11 شبکه

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

42 

     ایران کد و 

cpc ندارد 
نامه تحریر آیین 

 دفاتر قانونی
 PDF  به صورت 

 انتقال داد می توان از طریق شبکه به تمام هنرجویان 
 11 شبکه

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

43 

     ایران کد و 

cpc فرم های رایج  ندارد
 حسابداری

، صورت مغایرت بانکی  سند ، دفتر روزنامه ، دفتر کل ، دفتر معین ، تراز آزمایشی
 در اختیار هنر جو گذاشت ،چک ،سفته و   ........ که می توان به صورت پرس شده

به ممیزان 
 لازم

011 

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

45 

     ایران کد و 

cpc نمونه فرم مربوط به  ندارد
 چک 

به تعداد  طبق نمونه و بنا بر مسئله بین هنرجویان توزیع گردد
 لازم 

01 

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
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46 

     ایران کد و 

cpc ندارد 
نمونه فرم مربوط به 

 سفته 
به تعداد  طبق نمونه و بنا بر مسئله بین هنرجویان توزیع گرد

 لازم
01 

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

47 

     ایران کد و 

cpc انواع فرمهای مالیاتی از  ندارد
جمله اظهار نامه و 

 ارزش افزوده
به تعداد  مسئله بین هنرجویان توزیع گردطبق نمونه و بنا بر 

 لازم
01 

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

48 
     ایران کد و 

cpc ندارد 
کارت حساب مواد و 

 انبار
به تعداد  طبق نمونه و بنا بر مسئله بین هنرجویان توزیع گرد

 لازم
01 

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01  

 011 عدد576 برای هر هنرجو در سالتایی   02سه بسته  مداد تحریری 1131212 45

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01  

 011 عدد  12 برای هنرآموز در سالتایی   02یک بسته  مداد تحریری 1131212 52

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01  

 011 عدد 17 هنر جوعدد برای  01یک عدد برای هنرآموز و  پاک کن  1131422 51

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

 011 عدد312 عدد تا پایان سال و برای هنرآموز  1عدد و برای هنرآموز  00برای هر هنر جو  خود کار آبی یا مشکی 562812 52

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
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 011 عدد128 عدد تا پایان سال و برای هنرآموز 1عدد و برای هنرآموز  1برای هر هنر جو  خود کار قرمز  562812 53

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

 011 عدد 62 بسته  0 ماژیک وایت برد مشکی  1131222 54

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

 011 عدد 62 بسته  0 ماژیک وایت برد آبی  1131222 55

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

 011 عدد36 بسته  0 ماژیک وایت برد سبز 1131222 56

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

 011 عدد24 بسته  2 ماژیک وایت بردقرمز 1131222 57

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

 3222  تایی 011بسته  A4 1کاغذ  3724122 58
 برگ 

011 

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

 011 دو عدد دو عدد جارو دستی  1152122 55

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
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 011 یک عدد یک عدد خاک انداز 1152152 62

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 

 

 011 یک دستگاه در کارگاه یکی نصب شودبرای هر ردیف چهار تایی هنر جو  تراش رومیزی 1131412 61

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 

 

 011  به تعداد پنجره در کارگاه  لوور دراپه 1153232 62

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

 011 یک دستگاه نصب در کارگاه کپسول آتش نشانی 2741412 63

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
 

 جعبه کمک های اولیه  2132156 64
شامل تمام تجهيزاتي كه در دانشنامه رشد آورده شده نصب در كارگاه 

 است
 011 یک جعبه 

2121 -2122-2123-2124-2126-2821 -2421-
2321-2423-2322-2422-2221-2222-2223-
2224-2225-2226-2227-2228-2521-2522-
2525-2524-2324-2424-2721-2722-2723-
2724-2827-2825-2826-2822-2823-2521-

2522-2524-2528 

01 

00 

01 
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 يادگيري ، مراكز، مواد و منابعرسانه ها ،مواد 

 مراكز يادگيري -1

 محيط هاي كار واقعي  مبتني بر وضعيت شغلي

 كارگاه

 رسانه هاي يادگيري -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هنر جو

 هنر آموز

 معلمكتاب راهنماي  فیلم آموزشي

 آموزشي  Cd فیلم آموزشي پوستر كتاب دانش آموز

 

نرم افزار آموزش 

 مجازي

 بازدید

 ماكت كارگاه عكس
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 منابع يادگيري -3

 كتاب آموزشي منبع

 دستور العملهاي آموزشي

 قوانين ، مقررات و آيين نامه 

 استاندارد هاي حسابداري

 آيين كار 

 خبرگان حرفه 

 نرم افزارهاي كمكي

 مواد يادگيري -4

 مواد مصرفي

 تجهيزات 

 شبيه سازها

 بازي هاي آموزشي

 نمونه كار آماده
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 تحصيليارزشيابي پيشرفت 

 صلاحيت مربيان

 مدرک تحصيلي  .1

 حسابداري و مديريت بازرگاني و مديريت صنعتيتحصيلي، كارشناسي و بالاتر در  حداقل مدرک 

 مدارک حرفه اي  .2

   حقوق و دستمزدحسابداري  گذراندن دوره تخصصي -   

مهارت هاي عمومي آموزش ، مهارت مدرسي را بگذرانند . مصداق ها :دارندگان مدارک كارشناسي غير دبير فني بايددوره صلاحيت  - 

 هاي ارتباطي، ارزشيابي تحصيلي ، تكنولوژي آموزشي، حرفه آموزي

 داشتن صلاحيت هاي عمومي )مانند سلامت رواني ، جسمي و ......( -

 تجربه كاري .3

 الزامي است. حسابداريواهي كار در حوزه تجربي براي كساني كه داراي مدرک تحصيلي تربيت دبير فني نيستند ارائه گ -

 الزامات اجرا

 هنر آموزان جهت دستيابي به شايستگي هاي حرفه اي و تخصصي بازآموزي آموزش مديران و .0
 حسابداري و مالياتيكارگاه آموزشي كلاس وكارگاه اساس استاندارد كلاس و وجود .2
 هاي مهارت هاي غير فني جهت كنترل خشم و .... شايستگي به دستيابي جهت آموزان هنر و آموزش مديران .0

 تجهيزات و كارگاه نمودن فراهم جهت لازم مالي منابع تخصيص .4

 حسابداري و مالياتي آموزشيكلاس وكارگاه  استاندارد اساس حسابداري بر كلاس وكارگاه ايجاد .5
  حسابداري و مالياتي آموزشيكلاس وكارگاه  استاندارد با كارگاه حسابداري متناسب تجهيز .6

 وپوستر و ..... آموزشي فيلم هاي وجود .7

 هنرجو براي06 هنرآموز يك حضور .8

 اعتبار بخشي
 مرحله اول اعتبار بخشي در شوراهاي تخصصي در مراحل تاليف انجام مي شود. -

مرحله دوم اعتبار بخشي بعد از گذشت يك سال توسط كارشناسان دفتر به روش قضاوتي و با همكاري گروه هاي  اموزشي انجام   -

 گردد و حداقل پنج سال بعد از اعتبار بخشي مرحله دوم اعتبار داشته باشد.

 

 ارزشيابي/اصلاح / بهبود
 مورد ارزشيابي و اصلاح كامل قرار مي گيرد. حقوق و دستمزدداري حسابسال برنامه درس  5بر اساس فرايند اعتبار سنجي، هر  -

 هر دو سال مورد اصلاحات جزيي قرار مي گيرد. حقوق و دستمزدحسابداري برنامه درس  -
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 استانداردهاي آموزش، شايستگي كار و ارزشيابي كار

 حقوق و دستمزددرس 
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پرورش و آموزش وزارت  
آموزشي ريزي برنامه و پژوهش سازمان  

كاردانش و اي حرفه و فني درسي هاي كتاب تاليف دفتر  

 

 شايستگي يادگيري و تربيت استاندارد 0-9
 آموزش دنياي

 

 36 عملي ساعت فنی و حرفه ای تحصيلي شاخه كنترل ساعت كاركرد پرسنل كار واحد  نام 6169 كار واحد كد

 :پيمانه G31    439141 پيمانه كد
لیست  كمک حسابدارتهیه و تنظیم 

 كاركرد پرسنل
 نظري ساعت بازرگانی )كسب و كار( اي حرفه-تحصيلي گروه

24 

 درس كد
041110031

1 
  یازدهم تحصيلي پايه حسابداری ومالیات اي حرفه-تحصيلي رشته حسابداری حقوق و دستمزد : درس

 

 :يادگيري پيامدهای: الف
 مرحله  كد شماره

 ساخت يافته  يادگيري هاي فعاليت/ ها فرصت عرصه عنصر توانمندسازي اهداف کار

 تعریف ساعات كاری موظف طبق قانون كار در كتاب درسیخواندن  خويشتن علم تعریف ساعات كاری موظف طبق قانون كار 0 0

2 
نمایش نمونه آیین نامه استخدامی ، انضباتی،حقوق و دستمزد در فایل پی دی  خويشتن علم تعریف آیین نامه استخدامی ، انضباتی،حقوق و دستمزد 0

 اف

 انواع كاركرد پرسنل در كتاب درسیخواندن تعریف  خويشتن علم تعریف انواع كاركرد پرسنل 0 0

4 
انجام كنترل روزهای كاركرد پرسنل با مستندات در كتاب كار و نرم افزار  خلق خدا عمل كنترل روزهای كاركرد پرسنل با مستندات 0

 آموزشی

5 

تعریف اضافه كاری، نوبت كاری، مأموریت، تعطیل كاری،  2

 دور كاری )كار خارج از شركت(

خواندن خلاصه تعاریف اضافه كاری، نوبت كاری، مأموریت، تعطیل كاری، دور  خويشتن علم

كاری )كار خارج از شركت( در كتاب درسی، خواندن  مشروح تعاریف اضافه 

 كاری، نوبت كاری، مأموریت، تعطیل كاری، دور كاری )كار خارج از شركت(

6 
تعریف انواع مأموریت )درون شهری، برون شهری، خارج از  2

 كشور(

نمایش نمونه آیین نامه های  مأموریت )درون شهری، برون شهری، خارج از  خويشتن علم

 كشور( در فایل پی دی اف

7 
مشاهده نمونه  -خواندن خلاصه اجزای آیین نامه ماموریت در كتاب درسی خويشتن علم تعریف آیین نامه ماموریت 2

 آیین نامه ماموریت در فایل پی دی اف

8 
میزان اضافه كاری، نوبت كاری، مأموریت، تعطیل  كنترل  2

 كاری، دور كاری پرسنل

انجام محاسبات لازم برای تعیین  میزان اضافه كاری، نوبت كاری، مأموریت،  خلق خدا عمل

 تعطیل كاری، دور كاری پرسنل در كتاب كار و نرم افزار آموزشی

 كسری كار و غیبت در كتاب درسیتعریف خواندن  خويشتن علم تعریف كسری كار و غیبت 0 9

03 
كنترل میزان تأخیر در ورود و تعجیل در خروج و غیبت  0

 پرسنل

انجام محاسبات لازم برای تعیین  تأخیر در ورود و تعجیل در خروج و غیبت  خلق خدا عمل

 پرسنل در كتاب كار و نرم افزار آموزشی

00 
 تعریف انواع مرخصی )روزانه، ساعتی، استحقاقی، 4

 استعلاجی و بدون حقوق(

خواندن تعریف انواع مرخصی )روزانه، ساعتی، استحقاقی، استعلاجی و بدون  خويشتن علم

 حقوق( در پی دی اف قانون كار

02 
خواندن تعریف قوانین مربوط به مرخصی مطابق قوانین كار در پی دی اف  خويشتن علم تعریف قوانین مربوط به مرخصی مطابق قوانین كار 4

 قانون كار

 انجام محاسبات میزان مرخصی پرسنل در كتاب كار و نرم افزار آموزشی خلق خدا عمل كنترل میزان مرخصی پرسنل 5 00

 نمایش خلاصه لیست كاركرد پرسنل در كتاب كار و فیلم آموزشی خويشتن علم تعریف خلاصه لیست كاركرد پرسنل 5 04

 تهیه و تنظیم خلاصه لیست كاركرد پرسنل در كتاب كار و نرم افزار آموزشی خلق خدا عمل پرسنلتهیه و تنظیم خلاصه لیست كاركرد  5 05

توجه به امر امانت داري و  عدم و تبعات سنگينبا ارائه فيلم يا بيان مطالعه موردي آثار مخرب    دقت، امانت داری، رازداری 7 06

 داده شودرازداري در فرايند وجه نقد/ اسناد دريافتني نشان 

 با ارائه مطالعه موردي، درستكاري در فرايند انجام كار وجه نقد/ اسناد دريافتني بيان شود   ،N64مدیریت زمان  8 07

توجه به امر امانت داري و  عدم و تبعات سنگينبا ارائه فيلم يا بيان مطالعه موردي آثار مخرب    صرفه جویی در مصرف كاغذ ،انرژی و...... 9 08

 رازداري در فرايند وجه نقد/ اسناد دريافتني نشان داده شود

 با ارائه مطالعه موردي، درستكاري در فرايند انجام كار وجه نقد/ اسناد دريافتني بيان شود   شرایط استاندارد اتاق كار اداری 33 09

23      
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  :محتوي وسعت: ب

براساس میزان محتوی مشخص شده در جداول تحلیل كار )مطابق بااستانداردها و قوانین و مقررات و دستور                        

 العملهای موضوعه(

 

 

 :محتوي سازماندهي: ج

 ارائه دانش و مهارت در هر درس وپایه و حرفه  به صورت همزمان و توام 

 

 

 

 :يادگيري هاي رسانه و مواد:د

 آموزشی CDهنر آموز : كلاس آموزشی ضمن خدمت وكتاب راهنما و در صورت نیاز 

هنرجو : كتاب درسی و كتاب كارو قوانین و آیین نامه های مرتبط و نرم افزار آموزشی و نرم افزار مرتبط 

 با درس و فیلم آموزشی و پوستر 

 

 :فضا استاندارد: ه

 مورد نیاز در قالب كارگاه می باشداستاندارد فضا بر اساس لوازم و تجهیزات  

 

 

 

 :آموزشي تجهيزات: و

 7-9و  7-۲آموزشي مندرج در نمون برگ های  تجهيزاتطبق     

 

 

 

 ارزشيابي: و سنجش: ز

 7-9و  7-۲مندرج در نمون برگ های  استاندارد عملکرد ارزشيابي مطابق با تحليل وسنجش                                

 

 

 

 :اجرايي الزامات: ح

 نفراست 95كلاسهای درسی در قالب كارگاه آموزشی و تعداد هنرجویان در هر كارگاه  -9

 الزامات تعیین شده برای هنر آموزان مطابق با مصوبات كمیسیون   -1
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 1-4نمون برگ تحليل  كار 

 حرف

19602636 

 حرفه:

 كارمندان بخش امورمالي

 سطح صلاحیت

L1 

 استاندارد عملکرد کار: تکمیل خلاصه لیست 

حقوق و دستمزد با استفاده از مدارک ارسالی از 

واحد اداری در زمان تعیین شده براساس قوانین کار 

 و امور اجتماعی و آیین نامه های داخلی

 حسابداري حقوق و دستمزدوظیفه:   20کد وظیفه:   

 دانش سطح شایستگی کار :   پرسنلكنترل ساعت كاركرد کار:  2020کد کار :  

 )دانش، مهارت، نگرش، ایمنی و توجهات زیست محیطی(   هاجزء شایستگی مراحل کار
 

کنترل روزهای حضور  -1

موظف  میزان کارکرد

 پرسنل 

دانش : تعریف ساعات کاری موظف طبق قانون کار، تعریف آیین نامه استخدامی ، انضباتی،حقوق و 

 انواع کارکرد پرسنلدستمزد، تعریف 

 مهارت :  توانایی کنترل روزهای کارکرد پرسنل با مستندات

 

کنترل اضافات   -2

 کارکرد پرسنل

 دانش: تعریف اضافه کاری، نوبت کاری، مأموریت، تعطیل کاری، دور کاری )کار خارج از شرکت(

 تعریف انواع مأموریت )درون شهری، برون شهری، خارج از کشور(، تعریف آیین نامه ماموریت        

 مهارت:  توانایی کنترل  میزان اضافه کاری، نوبت کاری، مأموریت، تعطیل کاری، دور کاری پرسنل

 

کنترل کسور کارکرد   -3

 پرسنل

 دانش : تعریف کسری کار و غیبت

 

 توانایی کنترل میزان تأخیر در ورود و تعجیل در خروج و غیبت پرسنلمهارت : 

 

 دانش : تعریف انواع مرخصی )روزانه، ساعتی، استحقاقی، استعلاجی و بدون حقوق( کنترل مرخصی پرسنل  -4

 تعریف قوانین مربوط به مرخصی مطابق قوانین کار         

 

 پرسنلمهارت :  توانایی کنترل میزان مرخصی 
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 1-4نمون برگ تحليل  كار 

 

                                   
 مراحل کار  

 )دانش، مهارت، نگرش، ایمنی و توجهات زیست محیطی(   هاجزء شایستگی
 

تکمیل خلاصه لیست  -5

 کارکرد پرسنل

 دانش : تعریف خلاصه لیست کارکرد پرسنل

 لیست کارکرد پرسنلمهارت : توانایی تهیه و تنظیم خلاصه 

 دانش:   -6

 

 مهارت: 

 

 شرایط استاندارد اتاق کار اداری ایمنی

 دقت، امانت داری، رازداری نگرش                            

 صرفه جویی در مصرف کاغذ ،انرژی و...... توجهات زیست محیطی 

شایستگی های غیر فنی کد 

 وسطح مورد نیاز کار

  N73، درستکاری N92محاسبه و ریاضی  ،N64مدیریت زمان 

ابزار، تجهیزات، اسناد، مواد 

 مصرفی و منابع

ماشین حساب، کامپیوتر، لوازم التحریر،ملزومات اداری ،* نرم افزار، فرم های حضور و غیاب )کارت 

 ساعت(، فرم خلاصه لیست کارکرد پرسنل،آیین نامه قانون کار

 افزاری مناسب و مرتیط به هنرجو آموزش داده شود.*مطالب فوق باید به صورت نرم 

 چهار عمل اصلی()ریاضی  دانش پایه
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 وزارت آموزش و پرورش

 سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی

 دفتر تالیف كتاب های درسی فنی و حرفه ای و كاردانش

 

  كار عملکرد استاندارد تحلیل - 9-8نمون برگ 

 :نوبت : تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   خانوادگینام و نام 

  كد حرفه 

19602636 
  L1  سطح صلاحیت  كارمندان بخش امور مالي  حرفه :

 استاندارد عملکرد كار :

تکمیل خلاصه لیست حقوق و دستمزد با استفاده از 

مدارك ارسالی از واحد اداری در زمان تعیین شده 

 اجتماعی و آیین نامه داخلیبراساس قوانین كار و امور 

 كسب و كار گروه كاری حسابداري حقوق و دستمزد  وظیفه:  20  كد وظیفه 

 2026  كد كار
 دانش سطح شایستگی  كنترل ساعات كاركرد پرسنل  كار:

  كد ملی كار

  

 شرایط انجام کار :-0

-فرم خلاصه ليست كاركد پرسنل-فرمهاي مربوط به حضور و غياب و كارت ساعت-اداريملزومات -نرم افزار-كامپيوتر -ميز و صندلي -اتاق كار

 تصويت نامه ها و بخشنامه هاي مرتبط-آيين نامه استخدامي-آيين نامه قانون كار

 دقيقه بابت يك مورد كنترل ليست حقوق و دستمزد يك نفر در طول سال 03حداكثر زمان 

 

 کرد کار:شاخص های اصلی استاندارد عمل - 1

 كنترل مرخصي پرسنل -4                  موظف پرسنل كنترل روزهاي حضور ميزان كاركرد -0

 تکميل خلاصه ليست كاركرد پرسنل -5                                                  كنترل اضافات كاركرد پرسنل -1

                             كنترل كسور كاركرد پرسنل -3

 نمونه /  نقشه کار/مراحل پروژه / رویه انجام کار:      -3

کنترل و محاسبه میزان کارکرد افراد براساس ساعات موظف طبق قانون کار و کسب و اطمینان از صحت فرم حضور و غیاب پرسنل  -0

 از امور اداری

 "شركتكار خارج از محل "كنترل و محاسبه اضافه كاري، تعطيل كاري، نوبت كاري، دوركاري -2

 "ساعتي،روزانه، خارج از كشور"كنترل و محاسبه ماموريت پرسنل  -0

 محاسبه و كنترل كسري كار پرسنل براساس تاخير در ورود و تعجيب در خروج ميزان وغيبت در طول يك دوره مشخص -4

 ،استعلاجي، بدون حقوق("روزانه يا ساعتي"محاسبه و كنترل ميزان استفاده پرسنل از مرخصي )استحقاقي  -5

 تهيه و تنظيم خلاصه ليست كاركرد پرسنل -6

 محاسبه و تهيه ليست مرخصي هاي استفاده شده وباقي مانده مرخصي در ذخيره مرخصي نسبت به كل زمان كارانجام شده -7

 ابزارهای ارزشیابی: -4

 آزمون كتبي عملکرد - 0پرسش-2مشاهده-1

 ابزار و تجهیزات مورد نیاز انجام کار: -5

قوانين و  -"ارسالي از امور اداري"فرم هاي مربوط به حضور و غياب  -نرم افزار مرتبط -ماشين حساب-سيستم كامپيوتر -اداريميز كار و صندلي 

 نرم افزار اكسل -مقررات قانون كار

 تکالیف کاری مرتبط در گروه کاری/شغل: -6
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 وزارت آموزش و پرورش

 سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی

 كتاب های درسی فنی و حرفه ای و كاردانشدفتر تالیف 

 

  ارزشیابی كار – 9-9نمون برگ 

 :نوبت   تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

  L1  سطح صلاحیت  كارمندان بخش امور مالي  حرفه : 19602636  كد حرفه

تکمیل خلاصه لیست حقوق و دستمزد با : استاندارد عملکرد كار:    

استفاده از مدارک ارسالی از واحد اداری در زمان تعیین شده بر اساس 

 قوانین کار و امور اجتماعی و آیین نامه های داخلی

 
 

 گروه كاری/شغل حسلبداري حقوق و دستمزد  وظیفه :  20  كد وظیفه 

  

 كار 2026 كد كار
ساعات کارکرد   کنترل

 پرسنل
  دانش سطح شایستگی 

       كد ملی كار

  

 مرا حل كار ردیف
 شرایط عملکرد

 
 نمره )شاخص ها/داوری/نمره دهی(استاندارد  نتایج ممکن

9 

کنترل کارکرد موظف 

 پرسنل

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

------- 

 

 كنترل كامل 966%

 

 غلط

----------- 3 

 

 1 كامل و صحيحكنترل كار كرد بطور 

 9 عدم كنترل يا كنترل ناقص

1 

کنترل اضافات کارکرد 

 پرسنل

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 03زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

------ 

 

 كنترل كامل 966%

 

 غلط

----------- 3 

 
 1 كنترل ساعات اضافه كاري بطور كامل و صحيح

 9 يا كنترل ناقص عدم كنترل

3 

کنترل کسورات کارکرد 

 پرسنل

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 7زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 

------- 

 

 كنترل كامل 966%

 

 غلط

----------- 3 

 1 كنترل كسورات كاركرد بطور كامل و صحيح 

 9 عدم كنترل يا كنترل ناقص

4 

 مكان : اتاق اداري  مرخصی پرسنلکنترل 

 دقيقه 4زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

------- 

 كنترل كامل 966%

 غلط

----------- 3 

 
 1 كنترل و محاسبه صحيح مرخصي ها

 9 عدم كنترل يا كنترل ناقص

5 

تکمیل خلاصه لیست  

 کارکرد پرسنل

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 4  زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 

------- 

 

 كنترل كامل 966%

 غلط

----------- 3 

 1 تكميل ليست كاركرد پرسنل بطور كامل و صحيح 

 9 عدم تكميل يا تكميل ناقص ليست

شايستگي هاي 

غير فني , ايمني, 

بهداشت, توجهات 

زيست محيطي و 

 نگرش

مديريت زمان   –غير فني:درست كاري  

 محاسبه و رياضي -

 

 راز داري -امانت داري -نگرش: دقت 

 

 

 1 (شايستگي هاي غير فني , ايمني، نگرش) 033%    

 
-----------------------------------------  

 9 عدم رعايت

 ا فزار های مناسب،چاپگر                                   ارزشیابی كار )شایستگی انجام كار( * تجهیزات : شامل لوازم كامل اداری،همراه با رایانه ،نرم
 بلي    

 خير    

 معيار شايستگي انجام كار  :

 5و 3و1و 9از مراحل   2كسب حداقل نمره  

 از بخش شايستگي هاي غير فني , ايمني, بهداشت , توجهات زيست محيطي و نگرش  2كسب حداقل نمره  

 از مراحل كار 2كسب حداقل ميانگين 



25 
 

پرورش و آموزش زارت  
آموزشي ريزي برنامه و پژوهش سازمان  

كاردانش و اي حرفه و فني درسي هاي كتاب تاليف دفتر  

 

 شايستگي يادگيري و تربيت استاندارد 0-9
 آموزش دنياي

 

 36 عملي ساعت فنی و حرفه ای تحصيلي شاخه محاسبه  حقوق و دستمزد كار واحد  نام 6161 كار واحد كد

 :پيمانه G32     439149 پيمانه كد
كمک حسابدار حقوق و 

 دستمزد
 نظري ساعت بازرگانی )كسب و كار( اي حرفه-تحصيلي گروه

24 

 درس كد
041110031

1 
  یازدهم تحصيلي پايه حسابداری ومالیات اي حرفه-تحصيلي رشته حسابداری حقوق و دستمزد : درس

 

 :يادگيري پيامدهای: الف
 مرحله  كد شماره

 ساخت يافته  يادگيري هاي فعاليت/ ها فرصت عرصه عنصر توانمندسازي اهداف کار

0 
تعریف احکام كارگزینی )شامل حقوق پایه، حق خواروبار،  0

 مسکن، بن كارگری، حق اولاد، حق جذب و ...(حق 

 نمایش نمونه احکام كارگزینی در كتاب درسی و فیلم آموزشی خويشتن علم

2 
انجام محاسبه اقلام ریالی حقوق مطابق حکم كارگزینی در كتاب كار و نرم  خلق خدا عمل محاسبه اقلام ریالی حقوق مطابق حکم كارگزینی 0

 افزار آموزشی

 تنظیم لیست حقوق و دستمزد در كتاب كار و نرم افزار آموزشی خلق خدا عمل ثبت اقلام ریالی در لیست حقوق و دستمزد   0 0

4 
خواندن تعریف لیست حقوق و دستمزد مطابق قانون در كتاب درسی و فایل  خويشتن علم تعریف لیست حقوق و دستمزد مطابق قانون 2

 پی دی اف قانون كار

 وارد كردن اطلاعات كاركرد پرسنل در نرم افزار آموزشی و كتاب كار  خلق خدا عمل اطلاعات كاركرد پرسنل طبق خلاصه لیست كاركردثبت  2 5

6 
تعریف اقلام حقوق و مزایا )شامل حقوق پایه، اضافه كاری،  0

 نوبت كاری و ...(

اضافه كاری، نوبت خواندن تعریف اقلام حقوق و مزایا )شامل حقوق پایه،  خويشتن علم

 كاری و ...( در كتاب درسی

7 
تعریف قوانین كار و امور اجتماعی در خصوص حقوق و آیین  0

 نامه های داخلی

خواندن تعریف قوانین كار و امور اجتماعی در خصوص حقوق و آیین نامه های  خويشتن علم

 داخلی در فایل پی دی اف قانون كار و تامین اجتماعی

8 
اقلام حقوق و دستمزد با استناد به قانون كار و محاسبه  0

 آیین نامه های داخلی

محاسبه اقلام حقوق و دستمزد با استناد به قانون كار و آیین نامه های داخلی  خلق خدا عمل

 در كتاب كار و نرم افزار آموزشی

9 
تعریف اقلام كسور )شامل كسر كار، مساعده، سایر بدهی  4

 مالیات، وام پرسنلی و ...(كاركنان، حق بیمه و 

خواندن تعریف اقلام كسور )شامل كسر كار، مساعده، سایر بدهی كاركنان،  خويشتن علم

 حق بیمه و مالیات، وام پرسنلی و ...( در كتاب درسی

 انجام محاسبه كسور حقوق و مزایا در كتاب كار و نرم افزار آموزشی خلق خدا عمل محاسبه كسور حقوق و مزایا 4 03

 نمایش لیست حقوق و دستمزد در كتاب درسی خويشتن علم تعریف لیست حقوق و دستمزد 5 00

 تکمیل نمونه  لیست حقوق و دستمزد در كتاب كار و نرم افزار اموزشی خلق خدا عمل نحوه تکمیل لیست حقوق و دستمزد 5 02

00 
كنترل محاسبات جمع حقوق و مزایا و خالص حقوق  5

 پرداختنی

انجام كنترل های محاسبات جمع حقوق و مزایا و خالص حقوق پرداختنی در  خلق خدا عمل

 كتاب درسی و نرم افزار آموزشی

04 
تعریف تأییدكننده های لیست حقوق و دستمزد بر طبق  6

 آیین نامه ها و دستورالعمل ها

و خواندن تأییدكننده های لیست حقوق و دستمزد بر طبق آیین نامه ها  خويشتن علم

 دستورالعمل ها در كتاب درسی

05 
اعمال تغییرات تأیید شده لیست حقوق و دستمزد در كتاب كار و نرم افزار  خلق خدا عمل اعمال تغییرات تأیید شده لیست حقوق و دستمزد 6

 آموزشی

 كنترل تأییدهای مجاز در كتاب كار و نرم افزار آموزشی خلق خدا عمل كنترل تأییدهای مجاز 6 06

توجه به امر امانت داري و  عدم و تبعات سنگينبا ارائه فيلم يا بيان مطالعه موردي آثار مخرب    دقت، امانت داری، رازداری 7 07

 رازداري در فرايند وجه نقد/ اسناد دريافتني نشان داده شود

 نقد/ اسناد دريافتني بيان شودبا ارائه مطالعه موردي، درستكاري در فرايند انجام كار وجه    N64دیریت زمان م 8 08

توجه به امر امانت داري و  عدم و تبعات سنگينبا ارائه فيلم يا بيان مطالعه موردي آثار مخرب    صرفه جویی در مصرف كاغذ ،انرژی و...... 9 09

 رازداري در فرايند وجه نقد/ اسناد دريافتني نشان داده شود

 با ارائه مطالعه موردي، درستكاري در فرايند انجام كار وجه نقد/ اسناد دريافتني بيان شود   شرایط استاندارد اتاق كار اداری 33 23

20      

22      
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  :محتوي وسعت: ب

بااستانداردها و قوانین و مقررات و دستور براساس میزان محتوی مشخص شده در جداول تحلیل كار )مطابق                        

 العملهای موضوعه(

 

 

 :محتوي سازماندهي: ج

 ارائه دانش و مهارت در هر درس وپایه و حرفه  به صورت همزمان و توام 

 

 

 

 :يادگيري هاي رسانه و مواد:د

 آموزشی CDهنر آموز : كلاس آموزشی ضمن خدمت وكتاب راهنما و در صورت نیاز 

هنرجو : كتاب درسی و كتاب كارو قوانین و آیین نامه های مرتبط و نرم افزار آموزشی و نرم افزار مرتبط 

 با درس و فیلم آموزشی و پوستر 

 

 :فضا استاندارد: ه

 استاندارد فضا بر اساس لوازم و تجهیزات مورد نیاز در قالب كارگاه می باشد 

 

 

 

 :آموزشي تجهيزات: و

 7-9و  7-۲آموزشي مندرج در نمون برگ های  تجهيزاتطبق     

 

 

 

 ارزشيابي: و سنجش: ز

 7-9و  7-۲مندرج در نمون برگ های  استاندارد عملکرد ارزشيابي مطابق با تحليل وسنجش                                

 

 

 

 :اجرايي الزامات: ح

 نفراست 95كارگاه كلاسهای درسی در قالب كارگاه آموزشی و تعداد هنرجویان در هر  -9

 الزامات تعیین شده برای هنر آموزان مطابق با مصوبات كمیسیون   -1
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 1-4نمون برگ تحليل  كار 

 

 کد حرفه

19602636 

 حرفه:

 كارمندان حسابداري و دفتر داري

 سطح صلاحیت

L1 

استاندارد عملکرد کار: تهیه لیست حقوق و دستمزد 

پرسنل با استفاده از خلاصه لیست ساعت کارکرد بر 

اساس قوانین بیمه و مالیات و قانون کار و آیین نامه 

 های داخلی 

 حسابداري حقوق و دستمزدوظیفه:   20کد وظیفه:   

 دانش سطح شایستگی کار :   محاسبه  حقوق و دستمزدکار:  2020کد کار :  

 )دانش، مهارت، نگرش، ایمنی و توجهات زیست محیطی(   هاجزء شایستگی مراحل کار
 

کنترل احکام  -1

 کارگزینی 

دانش : تعریف احکام کارگزینی )شامل حقوق پایه، حق خواروبار، حق مسکن، بن کارگری، حق اولاد، 

 حق جذب و ...(

          

محاسبه اقلام ریالی حقوق مطابق حکم کارگزینی، توانایی  ثبت اقلام ریالی در لیست  مهارت : توانایی

 حقوق و دستمزد

 

ثبت خلاصه کارکرد   -2

پرسنل در لیست حقوق و 

 دستمزد

 دانش: تعریف لیست حقوق و دستمزد مطابق قانون

 

 

 مهارت:  توانایی ثبت اطلاعات کارکرد پرسنل طبق خلاصه لیست کارکرد

 

 دانش : تعریف اقلام حقوق و مزایا )شامل حقوق پایه، اضافه کاری، نوبت کاری و ...( محاسبه حقوق و مزایا  -3

 تعریف قوانین کار و امور اجتماعی در خصوص حقوق و آیین نامه های داخلی         

 نامه های داخلیمهارت : توانایی  محاسبه اقلام حقوق و دستمزد با استناد به قانون کار و آیین 

 

 

دانش : تعریف اقلام کسور )شامل کسر کار، مساعده، سایر بدهی کارکنان، حق بیمه و مالیات، وام پرسنلی  محاسبه کسور حقوق  -4

 و ...(

 مهارت :  توانایی محاسبه کسور حقوق و مزایا
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 1-4نمون برگ تحليل  كار 

 
 
 

                                   
 مراحل کار  

 )دانش، مهارت، نگرش، ایمنی و توجهات زیست محیطی(   هاجزء شایستگی
 

تنظیم لیست حقوق و  -5

 دستمزد

 دانش : تعریف لیست حقوق و دستمزد

مهارت : توانایی نحوه تکمیل لیست حقوق و دستمزد، توانایی کنترل محاسبات جمع حقوق و مزایا و 

 خالص حقوق پرداختنی

لیست كنترل نهايي  -6

 حقوق و دستمزد

 دانش: تعریف تأییدکننده های لیست حقوق و دستمزد بر طبق آیین نامه ها و دستورالعمل ها

 

 مهارت: توانایی اعمال تغییرات تأیید شده لیست حقوق و دستمزد

 کنترل تأییدهای مجاز          

 شرایط استاندارد اتاق کار اداری ایمنی

 دقت، امانت داری، رازداری نگرش                            

 صرفه جویی در مصرف کاغذ ،انرژی و...... توجهات زیست محیطی 

شایستگی های غیر فنی کد 

 وسطح مورد نیاز کار

 N72، مسئولیت پذیری N73، درستکاری N92محاسبه و ریاضی  ،N64دیریت زمان م

 ابزار، تجهیزات، اسناد، مواد

 مصرفی و منابع

ماشین حساب، کامپیوتر، *نرم افزار، لوازم التحریر،ملزومات اداری، فرم لیست حقوق و دستمزد، قانون 

 کار و تأمین اجتماعی، قانون مالیات های مستقیم، آیین نامه های داخلی

 *مطالب فوق باید به صورت نرم افزاری مناسب و مرتیط به هنرجو آموزش داده شود.

 چهار عمل اصلی، درصدگیری نسبت و تناسب()ریاضی  پایهدانش 
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 وزارت آموزش و پرورش

 سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی

 دفتر تالیف كتاب های درسی فنی و حرفه ای و كاردانش

 

  كار عملکرد استاندارد تحلیل - 9-8نمون برگ 

 :نوبت : تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

  كد حرفه 

19602636 
 حرفه :

كارمندان حسابداري و  

 دفتر داري
   L1 سطح صلاحیت 

 استاندارد عملکرد كار:    

تهیه لیست حقوق و دستمزد پرسنل با استفاده از 

خلاصه لیست ساعات كاركرد پرسنل بر طبق قوانین 

 بیمه و مالیات و كانون كار و آیین نامه های داخلی

 كسب و كار گروه كاری حسابداري حقوق و دستمزد  وظیفه:  20  كد وظیفه 

 2020  كد كار
 دانش سطح شایستگی  محاسبه حقوق و دستمزد كار:

  كد ملی كار

  

مجموعه قوانین بیمه و  -آیین نامه داخلی -نرم افزار -ماشین حساب -پرینتر، ملزومات اداری -کامپیوتر -اتاق کار -شرایط انجام کار : میز و صندلی-0

 غیبت و....(  -دنوبت کارکر -اضافه کار -مورد)اسناد و مدارک کارکرد 5لیست حقوقی ماه قبل حداکثر  –لیست ساعات کارکرد ماهانه کارکنان  -مالیات

 دقیقه 45در 

 

 شاخص های اصلی استاندارد عملکرد کار:  - 1

 كنترل احکام كارگزيني -0

 ثبت خلاصه كاركرد پرسنل در ليست حقوق و دستمزد -1

 محاسبه حقوق و مزايا -3

 محاسبه كسور حقوق -4

 تنظيم ليست حقوق و دستمزد -5

 كنترل نهايي ليست حقوق و دستمزد -6

 نمونه /  نقشه کار/مراحل پروژه / رویه انجام کار:    -3

 اخذ لیست حضور و غیاب پرسنل از واحد کارگزینی)امور اداری(-0

 تنظیم لیست حقوق و دستمزد ماه جاری بر اساس احکام صادره کارگزینی و با توافق های فیمابین-1

 سختی کار و فوق العاده جذب و...محاسبه حقوق باید عائله مندی، حق اولاد، حق سرپرستی، حق -3

 محاسبه عوامل حقوقی شامل اضافه کاری، نوبت کاری، شب کاری و ماموریت -4

 محاسبه کسورات دستمزد شامل کسورات قانونی)بیمه و مالیات ، اجراییات( و کسورات توافقی)اقساط وام و...(-5

 محاسبه و کنترل مبالغ قابل پرداخت حقوق کارکنان-6

 و کنترل بر جمع ها و اقلام لیست حقوق و دستمزد بازبینی-7

 اخذ تایید های لازم لیست حقوق و دستمرد-8

 کنترل سقف بیمه و محاسبات مالیات-9

 ابزارهای ارزشیابی: -4

 چک لیست-3آزمون کتبی عملکرد -1پرسش -0

 ابزار و تجهیزات مورد نیاز انجام کار: -5

 ملزومات اداری -ماشین حساب -پرینتر -قوانین مالیاتی -قوانین بیمه -نرم افزار حقوق و دستمزد و نرم افزار اکسل -اتاق کار و کامپیوتر -میز و صندلی

 تکالیف کاری مرتبط در گروه کاری/شغل: -6
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 وزارت آموزش و پرورش

 سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی

 دفتر تالیف كتاب های درسی فنی و حرفه ای و كاردانش

 

  ارزشیابی كار – 9-9نمون برگ 

 :نوبت   تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

 حرفه : 19602636  كد حرفه
كارمندان حسابداري و  

 دفتر داري
   L1 سطح صلاحیت 

تهیه لیست حقوق و دستمزد پرسنل با استاندارد عملکرد كار:   

اساس قوانین استفاده از خلاصه لیست ساعت کارکرد بر 

  بیمه و مالیات و قانون کار و آیین نامه های داخلی

 

 20  كد وظیفه 
وظیفه 

 : 

حسلبداري حقوق و  

 دستمزد
 گروه كاری/شغل

  

  دانش سطح شایستگی     كار 2020 كد كار

    محاسبه حقوق و دستمزد   كد ملی كار

  

 مرا حل كار ردیف
 شرایط عملکرد

 
 )شاخص ها/داوری/نمره دهی(استاندارد  نتایج ممکن

9 

 مكان : اتاق اداري کنترل احکام کارگزینی

 دقيقه 7زمان : 

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 درست

 

----------- 

 

 غلط

 3 كنترل صحيح و كامل احكام

------------- 1 

 9 عدم كنترل احكام يا كنترل اشتباه

1 

کارکرد پرسنل در لیست حقوق و ثبت خلاصه 

 دستمزد

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 8زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 درست

 

 انجام درصدی از كار

 

 غلط

 3 ثبت صحيح و كامل كاركرد پرسنل در ليست

 1 ثبت بخشي از كاركرد پرسنل در ليست

 9 كاركردعدم ثبت كاركرد يا ثبت اشتباه 

3 

 مكان : اتاق اداري  محاسبه حقوق و مزایا

 دقيقه 8زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 درست

 

 انجام درصدی از كار

 

 غلط

 3 محاسبه صحيح و كامل حقوق و مزايا

 1 محاسبه برخي از اقلام

 9 عدم محاسبه يا محاسبه اشتباه حقوق و مزايا

4 

 مكان : اتاق اداري  کسور حقوقمحاسبه 

 دقيقه 7زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 درست

 

 انجام درصدی از كار

 

 غلط

 3 محاسبه صحيح و كامل كسور حقوق

 1 عدم محاسبه برخي از كسور

 9 محاسبه اشتباه كسور حقوق

5 

 مكان : اتاق اداري  تنظیم لیست حقوق و دستمزد 

 دقيقه 8زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

  

 درست

 

----------- 

 

 غلط

 3 تنظيم كامل و صحيح ليست حقوق و دستمزد

------------- 1 

 9 عدم تنظيم يا تنظيم غلط ليست حقوق و دستمزد

0 

 مكان : اتاق اداري   لیست حقوق و دستمزدكنترل نهايي  

 دقيقه 7زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 درست

 

----------- 

 غلط

 3 كنترل صحيح و كامل ليست حقوق

------------- 1 

 9 عدم كنترل ليست حقوق

شايستگي هاي غير 

فني , ايمني, 

بهداشت, توجهات 

زيست محيطي و 

 نگرش

مديريت زمان   ،غير فني:درست كاري  

 ،محاسبه و رياضي ، مسئوليت پذيري

 

 راز داري -امانت داري -نگرش: دقت 

 

 

 1 )شايستگي هاي غير فني , ايمني، نگرش( 033%    

-----------------------------------------  

 9 عدم رعايت

 های مناسب،چاپگر                                   ارزشیابی كار )شایستگی انجام كار( * تجهیزات : شامل لوازم كامل اداری،همراه با رایانه ،نرم ا فزار
 بلي    

 خير    

 معيار شايستگي انجام كار  :

 5و  4و3و 1از مراحل  2كسب حداقل نمره  

 از بخش شايستگي هاي غير فني , ايمني, بهداشت , توجهات زيست محيطي و نگرش  2كسب حداقل نمره  

 از مراحل كار 2كسب حداقل ميانگين 
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 :يادگيري پيامدهای: الف
 مرحله  كد شماره

 ساخت يافته  يادگيري هاي فعاليت/ ها فرصت عرصه عنصر توانمندسازي اهداف کار

0 
تعریف جداول بیمه حقوق و دستمزد بر اساس قوانین و  0

 مقررات

نمایش جداول بیمه حقوق و دستمزد بر اساس قوانین و مقررات در كتاب  خويشتن علم

 درسی
 تنظیم جداول بیمه در كتاب كار و نرم افزار آموزشی خلق خدا عمل تکمیل جداول بیمه 0 2

0 

تعریف بیمه های  حقوق و دستمزد )شامل بیمه سهم كارگر  2

سایر بیمه  ( و%3، بیمه بیکاری %16، بیمه سهم كارفرما 7%

 ها

خواندن تعاریف بیمه های  حقوق و دستمزد در كتاب درسی و فایل پی دی  خويشتن علم

 قانون تامین اجتماعی

4 
انجام محاسبه بیمه سهم كارگر، بیمه سهم كارفرما و بیمه بیکاری در كتاب  خلق خدا عمل محاسبه بیمه سهم كارگر، بیمه سهم كارفرما و بیمه بیکاری 2

 نرم افزار آموزشیكار و 

5 
تعریف حقوق و مزایای مشمول و غیر مشمول بیمه )معافیت  2

 های بیمه(

نمایش لیست حقوق و مزایای مشمول و غیر مشمول بیمه )معافیت های بیمه(  خويشتن علم

 در كتاب درسی و پوستر آموزشی

6 
محاسبه حقوق و مزایای مشمول و غیر مشمول بیمه در كتاب كار و نرم انجام  خلق خدا عمل محاسبه حقوق و مزایای مشمول و غیر مشمول بیمه 2

 افزار آموزشی

 خواندن میزان حق بیمه بر اساس نوع بیمه مکسوره در كتاب درسی خويشتن علم تعریف میزان حق بیمه بر اساس نوع بیمه مکسوره 0 7

 لیست های حقوق و مزایا با لیست بیمه در كتاب كار تطبیق خلق خدا عمل تطبیق لیست های حقوق و مزایا با لیست بیمه 0 8

 نمایش نرم افزار استاندارد بیمه در فیلم آموزشی خويشتن علم تعریف نرم افزار استاندارد بیمه 4 9

 آموزشیتکمیل نرم افزار بیمه وتهیه دیسکت مربوطه در نرم افزار  خلق خدا عمل تکمیل نرم افزار بیمه وتهیه دیسکت مربوطه 4 03

 نمایش نمونه فرم درخواست صدور چک در كتاب درسی خويشتن علم تعریف فرم درخواست صدور چک 5 00

 انجام محاسبه بیمه حقوق و تهیه فرم درخواست چک بیمه در كتاب كار خلق خدا عمل محاسبه بیمه حقوق و تهیه فرم درخواست چک بیمه 5 02

00 
نمایش لیست مدارك ارسالی و مهلت ارسال مدارك در كتاب درسی و نمایش  خويشتن علم مدارك تعریف مدارك ارسالی و مهلت ارسال 6

 در فیلم آموزشی

04 
تعریف جرایم ناشی از عدم ارسال به موقع لیست حقوق و  6

 دستمزد

نمایش لیست جرایم ناشی از عدم ارسال به موقع لیست حقوق و دستمزد در  خويشتن علم

 كتاب درسی

05 
پیگیری تحویل لیست و مدارك بیمه به اداره مربوطه،  6

 دریافت رسید حق بیمه و خلاصه لیست

نمایش پیگیری تحویل لیست و مدارك بیمه به اداره مربوطه، دریافت رسید  خلق خدا عمل

 حق بیمه و خلاصه لیست در فیلم آموزشی

توجه به امر امانت داري و  عدم و تبعات سنگينبا ارائه فيلم يا بيان مطالعه موردي آثار مخرب    دقت، امانت داری 7 06

 رازداري در فرايند وجه نقد/ اسناد دريافتني نشان داده شود

 با ارائه مطالعه موردي، درستكاري در فرايند انجام كار وجه نقد/ اسناد دريافتني بيان شود   ،N64مدیریت زمان  8 07

توجه به امر امانت داري و  عدم و تبعات سنگينبا ارائه فيلم يا بيان مطالعه موردي آثار مخرب    صرفه جویی در مصرف كاغذ ،انرژی و...... 9 08

 رازداري در فرايند وجه نقد/ اسناد دريافتني نشان داده شود

 درستكاري در فرايند انجام كار وجه نقد/ اسناد دريافتني بيان شودبا ارائه مطالعه موردي،    شرایط استاندارد اتاق كار اداری 33 09

23      

20      

22      

پرورش و آموزش وزارت  
آموزشي ريزي برنامه و پژوهش سازمان  

كاردانش و اي حرفه و فني درسي هاي كتاب تاليف دفتر  

 

 شايستگي يادگيري و تربيت استاندارد 0-9
 آموزش دنياي

 

 30 عملي ساعت فنی وحرفه ای تحصيلي شاخه تهيه جداول بيمه كار واحد  نام 6163 كار واحد كد

 :پيمانه 33   439156 پيمانه كد
كمک حسابدار بیمه و مالیات 

 حقوق
 14 نظري ساعت بازرگانی )كسب و كار( اي حرفه-تحصيلي گروه

 درس كد
041110031

1 
 یازدهم تحصيلي پايه حسابداری ومالیات اي حرفه-تحصيلي رشته حسابداری حقوق و دستمزد : درس
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  :محتوي وسعت: ب

مقررات و دستور  براساس میزان محتوی مشخص شده در جداول تحلیل كار )مطابق بااستانداردها و قوانین و                       

 العملهای موضوعه(

 

 

 :محتوي سازماندهي: ج

 ارائه دانش و مهارت در هر درس وپایه و حرفه  به صورت همزمان و توام 

 

 

 

 :يادگيري هاي رسانه و مواد:د

 آموزشی CDهنر آموز : كلاس آموزشی ضمن خدمت وكتاب راهنما و در صورت نیاز 

هنرجو : كتاب درسی و كتاب كارو قوانین و آیین نامه های مرتبط و نرم افزار آموزشی و نرم افزار مرتبط 

 با درس و فیلم آموزشی و پوستر 

 

 :فضا استاندارد: ه

 استاندارد فضا بر اساس لوازم و تجهیزات مورد نیاز در قالب كارگاه می باشد 

 

 

 

 :آموزشي تجهيزات: و

 7-9و  7-۲آموزشي مندرج در نمون برگ های  تجهيزاتطبق     

 

 

 

 ارزشيابي: و سنجش: ز

 7-9و  7-۲مندرج در نمون برگ های  استاندارد عملکرد ارزشيابي مطابق با تحليل وسنجش                                

 

 

 

 :اجرايي الزامات: ح

 نفراست 95كارگاه كلاسهای درسی در قالب كارگاه آموزشی و تعداد هنرجویان در هر  -9

 الزامات تعیین شده برای هنر آموزان مطابق با مصوبات كمیسیون   -1
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 1-4مون برگ تحليل  كار 

 

 کد حرفه

19602636 

 حرفه:

 كارمندان حسابداري و دفتر داري

 سطح صلاحیت

L1 

استاندارد عملکرد کار: تهیه لیست بیمه در زمان معین 

 دستمزد بر اساس قوانین بیمه و لیست حقوق و

 حسابداري حقوق و دستمزدوظیفه:   20کد وظیفه:   

 دانش سطح شایستگی کار :   تهيه جداول بيمهکار:  1022کد کار :

 )دانش، مهارت، نگرش، ایمنی و توجهات زیست محیطی(   هاجزء شایستگی مراحل کار
 

ثبت اطلاعات از لیست  -1

 حقوق و دستمزد 

 حقوق و دستمزد بر اساس قوانین و مقرراتدانش : تعریف جداول بیمه 

          

 

 مهارت : توانایی تکمیل جداول بیمه

 

محاسبه بیمه حقوق و   -2

 دستمزد

، بیمه بیکاری %11، بیمه سهم کارفرما %7دانش: تعریف بیمه های  حقوق و دستمزد )شامل بیمه سهم کارگر 

 ( و سایر بیمه ها3%

 تعریف حقوق و مزایای مشمول و غیر مشمول بیمه )معافیت های بیمه(       

 

مهارت: توانایی محاسبه حقوق و مزایای مشمول و غیر مشمول بیمه، توانایی محاسبه بیمه سهم کارگر، بیمه 

 سهم کارفرما و بیمه بیکاری

 

تطبیق لیست حقوق و    -3

 دستمزدبا لیست بیمه

 حق بیمه بر اساس نوع بیمه مکسورهدانش : تعریف میزان 

 

 مهارت : توانایی تطبیق لیست های حقوق و مزایا با لیست بیمه

 

 

تهیه دیسکت بیمه   -4

 حقوق

 دانش : تعریف نرم افزار استاندارد بیمه

 

 مهارت : توانایی تکمیل نرم افزار بیمه وتهیه دیسکت مربوطه
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 1-4نمون برگ تحليل  كار 

 
 
 
 

 

                                   
 مراحل کار  

 )دانش، مهارت، نگرش، ایمنی و توجهات زیست محیطی(   هاجزء شایستگی
 

تنظیم فرم درخواست  -5

 صدور چک

 : تعریف فرم درخواست صدور چک دانش

 مهارت : توانایی محاسبه بیمه حقوق و تهیه فرم درخواست چک بیمه

ديسکت ارسال ليست ،  -6

و چك بيمه حقوق و 

 دستمزد به اداره مربوطه

 دانش:  تعریف مدارک ارسالی و مهلت ارسال مدارک 

 تعریف جرایم ناشی از عدم ارسال به موقع لیست حقوق و دستمزد          

 مهارت: پیگیری تحویل لیست و مدارک بیمه به اداره مربوطه، دریافت رسید حق بیمه و خلاصه لیست

 شرایط استاندارد اتاق کار اداری ایمنی

 دقت، امانت داری نگرش                            

 صرفه جویی در مصرف کاغذ ،انرژی و...... توجهات زیست محیطی 

شایستگی های غیر فنی کد 

 وسطح مورد نیاز کار

،بکارگیری فن  N72، مسئولیت پذیری N73، درستکاری N92محاسبه و ریاضی  ،N64مدیریت زمان 

 N42آوری های مناسب 

ابزار، تجهیزات، اسناد، مواد 

 مصرفی و منابع

 ماشین حساب، کامپیوتر، نوشت افزار، نرم افزار، قانون کار و تأمین اجتماعی، قانون خدمات درمانی 

 چهار عمل اصلی، درصدگیری()ریاضی  دانش پایه
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 وزارت آموزش و پرورش

 برنامه ریزی آموزشیسازمان پژوهش و 

 دفتر تالیف كتاب های درسی فنی و حرفه ای و كاردانش

 

  كار عملکرد استاندارد تحلیل - 9-8نمون برگ 

 :نوبت : تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

  كد حرفه 

19602636 
 حرفه :

كارمندان حسابداري و دفتر  

 داري
   L1 سطح صلاحیت 

 استاندارد عملکرد كار:    

تنظیم لیست بیمه حقوق در زمان یعنی براساس قوانین 

 كسب و كار گروه كاری حسابداري حقوق و دستمزد  وظیفه:  20  كد وظیفه  و لیست حقوق ودستمزد

 2029  كد كار
 دانش سطح شایستگی  تهیه جداول بیمه  كار:

  كد ملی كار

  

 : شرایط انجام کار-0

قوانین و مقررات حق بیمه متعلقه -فرمهای مربوط حقوق و دستمزد -پرینتر -کامپیوتر -نرم افزار -ماشین حساب -ملزومات اداری –میز و صندلی  -اتاق کار

 دقیقه31مورد محاسبه بیمه در شرایط مختلف طی حداکثر 6 -با آخرین تغییرات

 شاخص های اصلی استاندارد عملکرد کار: -1

 اطلاعات از ليست حقوق و دستمزد ثبت -0

 محاسبه بيمه حقوق و دستمزد -1

 تطبيق ليست حقوق و دستمزدبا ليست بيمه -3

  تهيه ديسکت بيمه حقوق -4

 تنظيم فرم درخواست صدور چك -5

 ارسال ليست ، ديسکت و چك بيمه حقوق و دستمزد به اداره مربوطه -6

 رویه انجام کار:نمونه /  نقشه کار/مراحل پروژه /  - 3

 اعمال صحیح قوانین و مقررات بیمه در محاسبات  بیمه-0

 تکمیل جداول بیمه بر اساس لیست حقوق و دستمزد-1

 محاسبه حق بیمه های متعلق به هر نوع بیمه و خدمات درمانی ، تامین اجتماعی، لشگری-3

 تفکیک حقوق و مزایای مشمول حق بیمه یا غیر مشمول حق بیمه-4

 ک حق بیمه سهم کارفرما و کارگر و بیمه بیکاری و مازاد درمانی)بیمه تکمیلی(تفکی-5

 تطبیق لیست حق بیمه مکسوره با لیست حقوق و مزایای پرداختنی-6

 تکمیل اطلاعات مربوطه و تهیه دیسکت در نرم افزار بیمه-7

 تهیه فرم درخواست صدور چک بر اساس  لیست بیمه تهیه شده-8

 بیمه به انضمام چک و دیسکت به اداره بیمه مربوطه در موعد مقرر و اخذ رسیدارسال لیست -9

 آشنایی با جرائم بیمه ای و جلوگیری از ایجاد آن-01

 ابزارهای ارزشیابی: -4

 چک لیست -آزمون کتبی عملکرد -پرسش

 ابزار و تجهیزات مورد نیاز انجام کار: -5

فرم های پرداخت حق  -ملزومات اداری -قوانین و مقررات مربوط به بیمه حقوق و دستمزد -افزار حقوق و دستمزدنرم  -پرینتر -کامپیوتر -میز و صندلی

 ماشین حساب -بیمه)لیست ها و دیسکت تهیه شده(

 1114تکالیف کاری مرتبط در گروه کاری/شغل:        تهیه جدول مالیات  -6
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 وزارت آموزش و پرورش

 ریزی آموزشی سازمان پژوهش و برنامه

 دفتر تالیف كتاب های درسی فنی و حرفه ای و كاردانش

 

  ارزشیابی كار – 9-9نمون برگ 

 :نوبت   تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

  L1  سطح صلاحیت  كارمندان حسابداری و دفتر داری  حرفه : 19602636  كد حرفه

بیمه در زمان معین بر اساس تهیه لیست استاندارد عملکرد كار:  

   قوانین بیمه و لیست حقوق و دستمزد

 

 20  كد وظیفه 
وظیفه 

 : 
 گروه كاری/شغل حسلبداری حقوق و دستمزد 

  

   دانش سطح شایستگی  تهیه جداول بیمه   كار 2029 كد كار

       كد ملی كار

  

 مرا حل كار ردیف
 شرایط عملکرد

 
 نمره )شاخص ها/داوری/نمره دهی(استاندارد  نتایج ممکن

9 

ثبت اطلاعات از لیست حقوق و 

 دستمزد

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه4زمان : 

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 درست

 

 انجام درصدی از كار

 

 غلط

ثبت و محاسبه ميزان كاركرد و اضافه كار و....پرسنل بطور كامل و 

 صحيح 
3 

 1 انجام درصدي از محاسبات كاركرد پرسنل 

 9 عدم انجام محاسبات كاركرد پرسنل

1 

 مكان : اتاق اداري  محاسبه بیمه حقوق و دستمزد

 دقيقه03زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 

 درست

 

 انجام درصدی از كار

 

 غلط

 3 محاسبه حقوق پرسنل بطور صحيح و كامل 

 1 سبه صحيح بخشي از حقوق پرسنلمحا 

 9 عدم محاسبه حقوق پرسنل

3 

تطبیق لیست حقوق و دستمزد با 

 لیست بیمه

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 4زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 درست

 

----------- 

 

 غلط

 3 توانايي تطبيق ليست دستمزد با ليست بيمه 

 
----------- 

 
1 

 9 عدم تطبيق ليست دستمزد با ليست بيمه

4 

 مكان : اتاق اداري  تهیه دیسکت بیمه حقوق

 دقيقه 4زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 درست

 

----------- 

 

 غلط

 3 تهيه ديسكت بيمه حقوق بطور صحيح و كامل

 ----------- 

 
1 

 9 عدم توانايي تهيه ديسكت بيمه حقوق

5 

 مكان : اتاق اداري  تنظیم فرم درخواست صدور چک 

 دقيقه4زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 

 درست

----------- 

 غلط

 3 تنظيم صحيح  و كامل فرم در خواست صدور چك 

 
----------- 1 

 9 عدم تنظيم ديسكت بيمه حقوق

0 

ارسال ليست ، ديسکت و چك  

بيمه حقوق و دستمزد به اداره 

 مربوطه

 مكان : اتاق اداري  

 دقيقه 4زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 درست

 

----------- 

 

 غلط

 3 ارسال كامل و صحيح مدارک بيمه حقوق و دستمزد

 ----------- 1 

 9 عدم ارسال مدارک به بيمه

شايستگي هاي غير 

فني , ايمني, 

بهداشت, توجهات 

زيست محيطي و 

 نگرش

غير فني:درست كاري ،محاسبه و  

رياضي ، مسئوليت پذيري، مديريت 

 زمان، بكارگيري فناوري مناسب

 نگرش: دقت ، امانت داري

 

    
 1 (ايمني، نگرششايستگي هاي غير فني , ) 033%

 -----------------------------------------  

 9 عدم رعايت

 )شایستگی انجام كار(* تجهیزات : شامل لوازم كامل اداری،همراه با رایانه ،نرم ا فزار های مناسب،چاپگر                                   ارزشیابی كار 
 بلي   

 خير   

 شايستگي انجام كار  :معيار 

  1از مراحل   2كسب حداقل نمره  

 از بخش شايستگي هاي غير فني , ايمني, بهداشت , توجهات زيست محيطي و نگرش  2كسب حداقل نمره  

 از مراحل كار 2كسب حداقل ميانگين 
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 :يادگيري پيامدهای: الف
 

 
 مرحله  كد شماره

 ساخت يافته  يادگيري هاي فعاليت/ ها فرصت عرصه عنصر توانمندسازي اهداف کار

0 
جداول مالیات حقوق و دستمزد بر اساس تعریف  0

 استانداردهای سازمان امور مالیاتی

جداول مالیات حقوق و دستمزد بر اساس استانداردهای سازمان امور نمايش  خويشتن علم

 مالیاتی در كتاب درسی و فیلم آموزشی

 افزار آموزشیتکمیل جداول مالیات در كتاب كار و نرم  خلق خدا عمل تکمیل جداول مالیات 0 2

0 
تعریف مالیات حقوق و دستمزد مشمول و غیر مشمول  2

 مالیات

تعریف مالیات حقوق و دستمزد مشمول و غیر مشمول مالیات در خواندن  خويشتن علم

 كتاب درسی

4 
مشمول مالیات در كتاب كار و انجام محاسبه حقوق و دستمزد مشمول و غیر  خلق خدا عمل محاسبه حقوق و دستمزد مشمول و غیر مشمول مالیات 2

 نرم افزار آموزشی

5 
 تعریف معافیت های مالیاتی حقوق و دستمزد          2

 

 معافیت های مالیاتی حقوق و دستمزد در كتاب درسیمشاهده  خويشتن علم

 جداول مالیاتی در كتاب درسینمايش  خويشتن علم تعریف جداول مالیاتی          2 6

 انجام محاسبه مالیات حقوق و دستمزد در كتاب كار خلق خدا عمل مالیات حقوق و دستمزدمحاسبه  2 7

 نمایش محاسبات مالیات حقوق و دستمزد در كتاب درسی خويشتن علم تعریف میزان مالیات حقوق و دستمزد 0 8

 تطبیق آن با لیست مالیات در كتاب كارتنظیم لیست های حقوق و مزایا و    تطبیق لیست های حقوق و مزایا با لیست مالیات 0 9

 نمایش نرم افزار استاندارد محاسبه مالیات حقوق و دستمزد در فیلم آموزشی خويشتن علم تعریف نرم افزار استاندارد محاسبه مالیات حقوق و دستمزد 4 03

 و دیسکت مربوطه در كلاسكار با نرم افزار مالیات  خلق خدا عمل تکمیل نرم افزار مالیات و دیسکت مربوطه 4 00

 فرم درخواست صدور چک در كتاب درسینمايش نمونه  خويشتن علم تعریف فرم درخواست صدور چک 5 02

00 
محاسبه مالیات حقوق و تهیه فرم درخواست چک مالیات در كتاب كار و انجام  خلق خدا عمل محاسبه مالیات حقوق و تهیه فرم درخواست چک مالیات 5

 آموزشینرم افزار 

04 
تعریف جرایم ناشی از عدم ارسال به موقع لیست حقوق و  6

 دستمزد

جرایم ناشی از عدم ارسال به موقع لیست حقوق و دستمزد در نمايش ليست  خويشتن علم

 كتاب درسی

 آموزشی مدارك ارسالی و مهلت ارسال آن در فیلمنمايش نمونه  خويشتن علم تعریف مدارك ارسالی و مهلت ارسال آن 6 05

06 
پیگیری تحویل لیست و مدارك مالیات به اداره دارایی،  6

 دریافت رسید مالیات و خلاصه لیست

پیگیری تحویل لیست و مدارك مالیات به اداره دارایی، دریافت رسید نمايش  خلق خدا عمل

 مالیات و خلاصه لیست در فیلم آموزشی

توجه به امر امانت داري و  عدم و تبعات سنگينبا ارائه فيلم يا بيان مطالعه موردي آثار مخرب    دقت، امانت داری 7 07

 رازداري در فرايند وجه نقد/ اسناد دريافتني نشان داده شود

 با ارائه مطالعه موردي، درستكاري در فرايند انجام كار وجه نقد/ اسناد دريافتني بيان شود   ،N92محاسبه و ریاضی  8 08

توجه به امر امانت داري و  عدم و تبعات سنگينبا ارائه فيلم يا بيان مطالعه موردي آثار مخرب    صرفه جویی در مصرف كاغذ ،انرژی و...... 9 09

 رازداري در فرايند وجه نقد/ اسناد دريافتني نشان داده شود

 درستكاري در فرايند انجام كار وجه نقد/ اسناد دريافتني بيان شودبا ارائه مطالعه موردي،    شرایط استاندارد اتاق كار اداری 33 23

پرورش و آموزش وزارت  
آموزشي ريزي برنامه و پژوهش سازمان  

كاردانش و اي حرفه و فني درسي هاي كتاب تاليف دفتر  

 

 شايستگي يادگيري و تربيت استاندارد 0-9
 آموزش دنياي

 

 30 عملي ساعت فنی وحرفه ای تحصيلي شاخه تهيه جداول ماليات كار واحد  نام 6164 كار واحد كد

 :پيمانه 33   439156 پيمانه كد
كمک حسابدار بیمه و مالیات 

 حقوق
 14 نظري ساعت بازرگانی )كسب و كار( اي حرفه-تحصيلي گروه

 درس كد
041110031

1 
 یازدهم تحصيلي پايه حسابداری ومالیات اي حرفه-تحصيلي رشته حسابداری حقوق و دستمزد : درس
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  :محتوي وسعت: ب

براساس میزان محتوی مشخص شده در جداول تحلیل كار )مطابق بااستانداردها و قوانین و مقررات و دستور                        

 موضوعه(العملهای 

 

 

 :محتوي سازماندهي: ج

 ارائه دانش و مهارت در هر درس وپایه و حرفه  به صورت همزمان و توام 

 

 

 

 :يادگيري هاي رسانه و مواد:د

 آموزشی CDهنر آموز : كلاس آموزشی ضمن خدمت وكتاب راهنما و در صورت نیاز 

هنرجو : كتاب درسی و كتاب كارو قوانین و آیین نامه های مرتبط و نرم افزار آموزشی و نرم افزار مرتبط 

 با درس و فیلم آموزشی و پوستر 

 

 :فضا استاندارد: ه

 استاندارد فضا بر اساس لوازم و تجهیزات مورد نیاز در قالب كارگاه می باشد 

 

 

 

 :آموزشي تجهيزات: و

 7-9و  7-۲آموزشي مندرج در نمون برگ های  تجهيزاتطبق     

 

 

 

 ارزشيابي: و سنجش: ز

 7-9و  7-۲مندرج در نمون برگ های  استاندارد عملکرد ارزشيابي مطابق با تحليل وسنجش                                

 

 

 

 :اجرايي الزامات: ح

 نفراست 95كارگاه كلاسهای درسی در قالب كارگاه آموزشی و تعداد هنرجویان در هر  -9

 الزامات تعیین شده برای هنر آموزان مطابق با مصوبات كمیسیون   -1
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 1-4نمون برگ تحليل  كار 

 کد حرفه

19602636 

 حرفه:

 كارمندان حسابداري و دفتر داري

 سطح صلاحیت

L1 

استاندارد عملکرد کار: تنظیم لیست مالیات حقوق و 

مالیاتی و دستمزد در زمان معین بر اساس قوانین 

 حسابداري حقوق و دستمزدوظیفه:   20کد وظیفه:    لیست حقوق و دستمزد

 دانش سطح شایستگی کار :   تهيه جداول مالياتکار:  1114کد کار : 

 )دانش، مهارت، نگرش، ایمنی و توجهات زیست محیطی(   هاجزء شایستگی مراحل کار
 

ثبت اطلاعات از لیست  -1

 حقوق و دستمزد 

 دانش : تعریف جداول مالیات حقوق و دستمزد بر اساس استانداردهای سازمان امور مالیاتی

          

 

 مهارت : توانایی تکمیل جداول مالیات

 

محاسبه مالیات حقوق   -2

 و دستمزد

 دانش: تعریف مالیات حقوق و دستمزد مشمول و غیر مشمول مالیات

 تعریف معافیت های مالیاتی حقوق و دستمزد         

 تعریف جداول مالیاتی          

و  مهارت: توانایی محاسبه حقوق و دستمزد مشمول و غیر مشمول مالیات، توانایی محاسبه مالیات حقوق

 دستمزد

تطبیق لیست حقوق و    -3

 دستمزدبا لیست مالیات

 و دستمزد دانش : تعریف میزان مالیات حقوق

 

 مهارت : توانایی تطبیق لیست های حقوق و مزایا با لیست مالیات

 

تهیه دیسکت مالیات   -4

 حقوق

 و دستمزد دانش : تعریف نرم افزار استاندارد محاسبه مالیات حقوق

 

 مهارت : توانایی تکمیل نرم افزار مالیات و دیسکت مربوطه
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 1-4نمون برگ تحليل  كار 

 
 

 

                                   
 مراحل کار  

 )دانش، مهارت، نگرش، ایمنی و توجهات زیست محیطی(   هاجزء شایستگی
 

تنظیم فرم درخواست  -5

 صدور چک

 دانش : تعریف فرم درخواست صدور چک

 مهارت : توانایی محاسبه مالیات حقوق و تهیه فرم درخواست چک مالیات

، ديسکت ارسال ليست  -6

و چك ماليات حقوق و 

دستمزد به سازمان امور 

 مالياتي

 دانش: تعریف جرایم ناشی از عدم ارسال به موقع لیست حقوق و دستمزد

 تعریف مدارک ارسالی و مهلت ارسال آن        

 مهارت: پیگیری تحویل لیست و مدارک مالیات به اداره دارایی، دریافت رسید مالیات و خلاصه لیست

 شرایط استاندارد اتاق کار اداری ایمنی

 دقت، امانت داری نگرش                            

 صرفه جویی در مصرف کاغذ ،انرژی و...... توجهات زیست محیطی 

شایستگی های غیر فنی کد 

 وسطح مورد نیاز کار

، بکارگیری فن N72، مسئولیت پذیری N73درستکاری  ،N92محاسبه و ریاضی ، N64مدیریت زمان 

 N42آوری های مناسب 

ابزار، تجهیزات، اسناد، مواد 

 مصرفی و منابع

 ماشین حساب، کامپیوتر، نوشت افزار، *نرم افزار، قانون مالیات های مستقیم

 *مطالب فوق باید به صورت نرم افزاری مناسب و مرتیط به هنرجو آموزش داده شود.

 درصدگیری(چهار عمل اصلی، )ریاضی  دانش پایه
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 وزارت آموزش و پرورش

 سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی

 دفتر تالیف كتاب های درسی فنی و حرفه ای و كاردانش

 

 كار عملکرد استاندارد تحلیل - 9-8نمون برگ 

 :نوبت : تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

  كد حرفه 

19602636 
 حرفه :

كارمندان حسابداري و دفتر  

 داري
   L1 سطح صلاحیت 

 استاندارد عملکرد كار:    

تنظیم لیست مالیات حقوق و دستمزد در زمان یعنی 

 كسب و كار گروه كاری حسابداري حقوق و دستمزد  وظیفه:  20  كد وظیفه  براساس قوانین مالیاتی و لیست حقوق ودستمزد

 2021  كد كار
 دانش سطح شایستگی  جداول مالیاتتهیه   كار:

  كد ملی كار

  

 شرایط انجام کار :-0

عدد  5 -قوانین و مقررات مالیاتی -فرمهای پرداخت حق مالیات -پرینتر -کامپیوتر -نرم افزار -ماشین حساب -ملزومات اداری -میز و صندلی -اتاق کار

 دقیقه31محاسبه مالیات در شرایط مختلف طی حداکثر 

 شاخص های اصلی استاندارد عملکرد کار: - 1

 ثبت اطلاعات از ليست حقوق و دستمزد  -0

 محاسبه ماليات حقوق و دستمزد -1

 تطبيق ليست حقوق و دستمزدبا ليست ماليات -3

 تهيه ديسکت ماليات حقوق -4

 تنظيم فرم درخواست صدور چك -5

 ارسال ليست ، ديسکت و چك ماليات حقوق و دستمزد به سازمان امور مالياتي -6

 نمونه /  نقشه کار/مراحل پروژه / رویه انجام کار: -3

 نحوه صحیح استفاده از قوانین و مقررات مالیاتی)بخش خصوصی و دولتی و لشکری(-0

 تکمیل جداول مالیات-1

 مزدمحاسبه مالیات حقوق طبق لیست حقوق و دست-3

 تفکیک حقوق و مزایای مشمول یا غیر مشمول مالیات)تعیین حقوق و مزایای مشمول مالیات(-4

 تطبیق لیست مالیات تهیه شده با لیست حقوق و دستمزد-5

 تکمیل اطلاعات مربوطه و تهیه دیسکت مالیات در نرم افزار مالیاتی-6

 دهتهیه فرم درخواست چک مالیات بر اساس لیست مالیات تهیه ش-7

 ارسال لیست مالیات به انضمام دیسکت و چک مالیات به اداره مالیاتی مزبوطه و اخذ رسید-8

 آشنایی با جرائم مالیاتی و جلوگیری از ایجاد آن-9

 ابزارهاي ارزشيابي: -4

 چك ليست -آزمون كتبي عملکرد -پرسش

 ابزار و تجهیزات مورد نیاز انجام کار: -5

 ماشین حساب -ملزومات اداری -قوانین و مقررات مربوط به مالیات -نرم افزار حقوق و دستمزد -پرینتر -کامپیوتر -میز و صندلی اداری

 1113تکالیف کاری مرتبط در گروه کاری/شغل:       تهیه جداول بیمه -6
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 وزارت آموزش و پرورش

 سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی

 و حرفه ای و كاردانشدفتر تالیف كتاب های درسی فنی 

 

  ارزشیابی كار – 9-9نمون برگ 

 :نوبت   تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

 حرفه : 19602636  كد حرفه
كارمندان حسابداري و  

 دفتر داري
  L1  سطح صلاحیت 

تنظیم لیست مالیات حقوق و دستمزد استاندارد عملکرد كار:    

اساس قوانین مالیاتی و لیست حقوق و در زمان معین بر 

 دستمزد

 

 گروه كاری/شغل حسلبداري حقوق و دستمزد  وظیفه :  20  كد وظیفه 

  

  دانش سطح شایستگی  تهيه جداول ماليات كار 2021 كد كار

       كد ملی كار

  

 مرا حل كار ردیف
 شرایط عملکرد

 
 نمره دهی()شاخص ها/داوری/نمره استاندارد  نتایج ممکن

9 

ثبت اطلاعات از لیست حقوق و 

 دستمزد

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 4زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 درست

 

 انجام درصدی از كار

 غلط

 3 ثبت اطلاعات مالياتي به طور كامل و صحيح

 
----------- 1 

 9 عدم ثبت اطلاعات مالياتي يا ثبت اشتباه

1 

 

 محاسبه مالیات حقوق و دستمزد

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 03زمان : 

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 درست

 

 انجام درصدی از كار

 

 غلط

 3 محاسبه ماليات حقوق به طور كامل و صحيح

 

 محاسبه مالیات بطور ناقص
 

1 

 9 عدم محاسبه  ماليات يا محاسبه  ماليات اشتباه

3 

تطبیق لیست حقوق و دستمزد با 

 لیست مالیات

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 4زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 درست

 

----------- 

 

 غلط

 3 تطبيق دقيق ليست ماليات و حقوق

 

----------- 

 
1 

 9 عدم تطبيق دقيق ليست ماليات و حقوق

4 

 مكان : اتاق اداري  مالیات حقوقتهیه دیسکت 

 دقيقه 4زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 درست

 

----------- 

 

 غلط

 3 تهيه ديسكت ماليات حقوق

 ----------- 
 

1 

 9 عدم تهيه ديسكت ماليات حقوق

5 

 مكان : اتاق اداري  تنظیم فرم درخواست صدور چک 

 دقيقه 4زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 درست

 

----------- 

 

 غلط

 تهيه فرم درخواست صدور چك ماليا ت 

 
3 

 ----------- 

 
1 

 9 عدم تهيه فرم درخواست صدور چك ماليا ت

0 

ارسال ليست ، ديسکت و چك  

بيمه حقوق و دستمزد به سازمان 

 امور مالياتي

 مكان : اتاق اداري  

 دقيقه 4زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 درست

 

----------- 

 غلط

 3 ارسال مدارک ماليات حقوق به دارايي

 ----------- 1 

 9 ارسال مدارک ماليات حقوق به دارايي

شايستگي هاي غير 

فني , ايمني, 

بهداشت, توجهات 

زيست محيطي و 

 نگرش

،محاسبه رياضي  غير فني:درست كاري 

، مسئوليت پذيري ، مديريت زمان، 

 بكارگيري فناوري هاي مناسب

 نگرش: دقت ، امانت داري

 

    
 1 (شايستگي هاي غير فني , ايمني، نگرش) 033%

 
-----------------------------------------  

 9 عدم رعايت

 ارزشیابی كار )شایستگی انجام كار(                                   رایانه ،نرم ا فزار های مناسب،چاپگرشامل لوازم كامل اداری،همراه با * تجهیزات : 
 بلي    

 خير    

 معيار شايستگي انجام كار  :

  1از مراحل  2كسب حداقل نمره  

 از بخش شايستگي هاي غير فني , ايمني, بهداشت , توجهات زيست محيطي و نگرش  2كسب حداقل نمره  

 از مراحل كار 2كسب حداقل ميانگين 
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 :يادگيري پيامدهای: الف
 مرحله  كد شماره

 ساخت يافته  يادگيري هاي فعاليت/ ها فرصت عرصه عنصر توانمندسازي اهداف کار

0 
اضافه كاری، حق جذب،  تعریف حساب های هزینه حقوق، 0

 بیمه و مالیات و .....

حساب های هزینه حقوق، اضافه كاری، حق جذب، بیمه و مالیات و ..... نمايش  خويشتن علم

 در كتاب درسی

2 
تعریف حساب های مساعده كاركنان، وام كاركنان،            0

 سایر بدهی های كاركنان ، سایر حسابهای دریافتنی

خواندن تعریف حساب های مساعده كاركنان، وام كاركنان، سایر بدهی های  خويشتن علم

 كاركنان ، سایر حسابهای دریافتنی در كتاب درسی

0 
تعریف حساب های پرداختی )بستانکاران دولتی، خالص  0

 حقوق پرداختنی(

خواندن تعریف حساب های پرداختی )بستانکاران دولتی، خالص حقوق  خويشتن علم

 در كتاب درسی پرداختنی(

 تنظیم سند حسابداری حقوق و دستمزد  در كتاب كار و نرم افزار آموزشی خلق خدا عمل صدور سند حسابداری حقوق و دستمزد   0 4

5 
تعریف مزایای قابل پرداخت )شامل حق لباس، پاداش،  2

 كارانه و...(

پاداش، كارانه و...( در مزایای قابل پرداخت )شامل حق لباس، نمايش ليست  خويشتن علم

 كتاب درسی

6 
تنظیم اسناد حسابداری مزایای نقدی و غیر نقدی   در كتاب كار و نرم افزار  خلق خدا عمل ثبت اسناد حسابداری مزایای نقدی و غیر نقدی   2

 آموزشی

7 
تعریف حساب های بستانکاران دولتی )سازمان تأمین  0

 اجتماعی و سایر بیمه گران(

حساب های بستانکاران دولتی )سازمان تأمین اجتماعی و سایر بیمه نمايش  خويشتن علم

 گران( در كتاب درسی

 سند حسابداری پرداخت حق بیمه در كتاب كار و نرم افزار آموزشیتنظيم  خلق خدا عمل صدور سند حسابداری پرداخت حق بیمه 0 8

9 
امور تعریف حساب های بستانکاران دولتی ) سازمان  4

 مالیاتی (

نمایش حساب های بستانکاران دولتی ) سازمان امور مالیاتی ( در كتاب  خويشتن علم

 درسی

03 
سند حسابداری پرداخت مالیات حقوق و دستمزد در كتاب كار و نرم تنظيم  خلق خدا عمل صدور سند حسابداری پرداخت مالیات حقوق و دستمزد 4

 افزار آموزشی

 اسناد و مدارك حسابداری در كتاب درسی و فیلم آموزشینمايش  خويشتن علم مدارك حسابداری تعریف اسناد و 5 00

02 
تعریف طبقه بندی و تفکیک مدارك و مستندات و اسناد  5

 حسابداری  

طبقه بندی و تفکیک مدارك و مستندات و اسناد حسابداری  در كتاب نمايش  خويشتن علم

 درسی و فیلم آموزشی

00 
طبقه بندی و تفکیک مدارك و مستندات و اسناد  5

 حسابداری  

طبقه بندی و تفکیک مدارك و مستندات و اسناد حسابداری   در نرم انجام   

 افزار آموزشی

 نمايش نحوه بايگاني در فيلم آموزشي خويشتن علم تعریف بایگانی 6 04

 روش های بایگانی در كتاب درسی و فیلم آموزشیانواع نمايش  خويشتن علم تعریف انواع روش های بایگانی 6 05

06 

تعریف روش های خاص بایگانی مستندات حسابداری و  6

 اسناد آن

)بایگانی اسناد حسابداری ، بایگانی پرونده های مالیاتی ،    

 بیمه قرار دادها ، اموال و سفارشات خارجی و ..... (

حسابداری و اسناد آن در فیلم روش های خاص بایگانی مستندات نمايش  خويشتن علم

 آموزشی

07 
انجام بایگانی اسناد حسابداری و مدارك و مستندات  6

 مربوطه

بایگانی اسناد حسابداری و مدارك و مستندات مربوطه در نرم افزار انجام  خلق خدا عمل

 بازدید از بایگانی یک شركت-آموزشی

توجه به امر امانت داري و  عدم و تبعات سنگينبا ارائه فيلم يا بيان مطالعه موردي آثار مخرب    دقت، راز داری 7 08

 رازداري در فرايند وجه نقد/ اسناد دريافتني نشان داده شود

 با ارائه مطالعه موردي، درستكاري در فرايند انجام كار وجه نقد/ اسناد دريافتني بيان شود   ،N92محاسبه و ریاضی  8 09

توجه به امر امانت داري و  عدم و تبعات سنگينبا ارائه فيلم يا بيان مطالعه موردي آثار مخرب    صرفه جویی در مصرف كاغذ ،انرژی و...... 9 23

 رازداري در فرايند وجه نقد/ اسناد دريافتني نشان داده شود

 درستكاري در فرايند انجام كار وجه نقد/ اسناد دريافتني بيان شودبا ارائه مطالعه موردي،    شرایط استاندارد اتاق كار اداری 33 20

پرورش و آموزش وزارت  
آموزشي ريزي برنامه و پژوهش سازمان  

كاردانش و اي حرفه و فني درسي هاي كتاب تاليف دفتر  

 

 شايستگي يادگيري و تربيت استاندارد 0-9
 آموزش دنياي

 

 كار واحد  نام 6165 كار واحد كد
صدور سند حسابداری حقوق و 

 دستمزد
 30 عملي ساعت فنی وحرفه ای تحصيلي شاخه

 :پيمانه G34   439159 پيمانه كد
كمک حسابدار صدور سند 

 حسابداری حقوق و دستمزد
 14 نظري ساعت بازرگانی )كسب و كار( اي حرفه-تحصيلي گروه

 درس كد
041110031

1 
 یازدهم تحصيلي پايه حسابداری ومالیات اي حرفه-تحصيلي رشته حسابداری حقوق و دستمزد : درس
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  :محتوي وسعت: ب

براساس میزان محتوی مشخص شده در جداول تحلیل كار )مطابق بااستانداردها و قوانین و مقررات و دستور                        

 موضوعه(العملهای 

 

 

 :محتوي سازماندهي: ج

 ارائه دانش و مهارت در هر درس وپایه و حرفه  به صورت همزمان و توام 

 

 

 

 :يادگيري هاي رسانه و مواد:د

 آموزشی CDهنر آموز : كلاس آموزشی ضمن خدمت وكتاب راهنما و در صورت نیاز 

هنرجو : كتاب درسی و كتاب كارو قوانین و آیین نامه های مرتبط و نرم افزار آموزشی و نرم افزار مرتبط 

 با درس و فیلم آموزشی و پوستر 

 

 :فضا استاندارد: ه

 استاندارد فضا بر اساس لوازم و تجهیزات مورد نیاز در قالب كارگاه می باشد 

 

 

 

 :آموزشي تجهيزات: و

 7-9و  7-۲آموزشي مندرج در نمون برگ های  تجهيزاتطبق     

 

 

 

 ارزشيابي: و سنجش: ز

 7-9و  7-۲مندرج در نمون برگ های  استاندارد عملکرد ارزشيابي مطابق با تحليل وسنجش                                

 

 

 

 :اجرايي الزامات: ح

 نفراست 95كارگاه كلاسهای درسی در قالب كارگاه آموزشی و تعداد هنرجویان در هر  -9

 الزامات تعیین شده برای هنر آموزان مطابق با مصوبات كمیسیون   -1

 
 

 1-4نمون برگ تحليل  كار 
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 کد حرفه

19602636 

 حرفه:

 كارمندان حسابداري و دفتر داري

 سطح صلاحیت

L1 

استاندارد عملکرد کار: صدور اسناد حسابداری 

حقوق ودستمزد، بیمه و مالیات بر اساس لیست 

 حسابداري حقوق و دستمزدوظیفه:   20کد وظیفه:    حقوق و دستمزد 

 دانش سطح شایستگی کار :   حقوق و دستمزد صدور سند حسابداريکار:  1115کد کار : 

 )دانش، مهارت، نگرش، ایمنی و توجهات زیست محیطی(   هاجزء شایستگی مراحل کار
 

صدور سند حسابداری   -1

 حقوق و دستمزد 

 دانش :  تعریف حساب های هزینه حقوق، اضافه کاری، حق جذب، بیمه و مالیات و .....

 تعریف حساب های مساعده کارکنان، وام کارکنان، سایر بدهی های کارکنان ، سایر حسابهای دریافتنی          

 تعریف حساب های پرداختی )بستانکاران دولتی، خالص حقوق پرداختنی(          

 

 مهارت : توانایی صدور سند حسابداری حقوق و دستمزد  

 

صدور سند   -  -2

حسابداری سایر مزایای 

 نقدی و غیر نقدی پرسنل 

 دانش: تعریف مزایای قابل پرداخت )شامل حق لباس، پاداش، کارانه و...(

 مهارت: توانایی ثبت اسناد حسابداری مزایای نقدی و غیر نقدی  

صدور سند    -3

حسابداری پرداخت حق 

 بیمه حقوق

 بستانکاران دولتی )سازمان تأمین اجتماعی و سایر بیمه گران(دانش :  تعریف حساب های 

 مهارت :  توانایی صدور سند حسابداری پرداخت حق بیمه

 

صدور سند حسابداری  -4

 پرداخت مالیات حقوق

 دانش :  تعریف حساب های بستانکاران دولتی ) سازمان امور مالیاتی (

 حقوق و دستمزد توانایی صدور سند حسابداری پرداخت مالیات
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 1-4نمون برگ تحليل  كار 

 

  

                                   
 مراحل کار  

 )دانش، مهارت، نگرش، ایمنی و توجهات زیست محیطی(   هاجزء شایستگی
 

 تفکيك اسناد و مدارك -5

 حسابداري
مستندات و اسناد  تعریف اسناد و مدارک حسابداری ،تعریف طبقه بندی و تفکیک مدارک ودانش :

   حسابداری

   طبقه بندی و تفکیک مدارک و مستندات و اسناد حسابداری تواناییمهارت : 

 

بايگاني اسناد و مدارك  -6

 حسابداري

تعریف بایگانی ، تعریف انواع روش های بایگانی، تعریف روش های خاص بایگانی دانش: 

 مستندات حسابداری و اسناد آن

)بایگانی اسناد حسابداری ، بایگانی پرونده های مالیاتی ، بیمه قرار دادها ، اموال و سفارشات    

 خارجی و ..... (

 مهارت: توانایی انجام بایگانی اسناد حسابداری و مدارک و مستندات مربوطه 

 

 شرایط استاندارد اتاق کار اداری ایمنی

 دقت، راز داری نگرش                            

 صرفه جویی در مصرف کاغذ ،انرژی و...... توجهات زیست محیطی 

شایستگی های غیر فنی کد 

 وسطح مورد نیاز کار

 ، به کار گیری فناوریهای مناسب  N72مسئولیت پذیری  ،N92، محاسبه و ریاضی N37مستندسازی 

N42   سازماندهی اطلاعات ،N32 

 ابزار، تجهیزات، اسناد، مواد

 مصرفی و منابع

ماشین حساب، ملزومات، فرم سند حسابداری ، لوازم التحریر ، پرینتر ، اسکنر ، کامپیوتر ، ملزومات و 

 تجهیزات بایگانی

 چهار عمل اصلی، درصدگیری()ریاضی  دانش پایه
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 وزارت آموزش و پرورش

 سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی

 و حرفه ای و كاردانش دفتر تالیف كتاب های درسی فنی

 

  كار عملکرد استاندارد تحلیل - 9-8نمون برگ 

 :نوبت : تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

  كد حرفه 

19602636 
   L1 سطح صلاحیت  كارمندان حسابداري و دفتر داري  حرفه :

 استاندارد عملکرد كار:    

و حقوق بر  صدور اسناد حسابداری بیمه و مالیات

 اساس لیست حقوق و دستمزد
 كسب و كار گروه كاری حسابداري حقوق و دستمزد  وظیفه:  20  كد وظیفه 

 2020  كد كار
 دانش سطح شایستگی  صدور سند حسابداری حقوق و دستمزد  كار:

  كد ملی كار

  

 شرایط انجام کار :-0

 دقيقه 03مورد كار در  4حداقل  -مجموعه قوانين بيمه و ماليات -آيين نامه داخلي -نرم افزار -ماشين حساب -ملزومات اداري -پرينتر -كامپيوتر -اتاق كار -ميز و صندلي اداري

 

 شاخص های اصلی استاندارد عملکرد کار: - 1

 صدور سند حسابداري حقوق و دستمزد -0

 صدور سند حسابداري ساير مزاياي نقدي و غير نقدي پرسنل -1

 صدور سند حسابداري پرداخت حق بيمه حقوق -0

 صدور سند حسابداري پرداخت ماليات حقوق -4

 تفکيك اسناد و مدارك حسابداري -5

 بايگاني اسناد و مدارك حسابداري -6

 نمونه /  نقشه کار/مراحل پروژه / رویه انجام کار: -3

 کنترل مستندات و محاسابت لیست حقوق و دستمزد-0

 و محاسبات سایر مزایای نقدی و غیر نقدی کارکنان کنترل مستندات-1

 صدور سند حسابداری حقوق و مزایا-3

 صدور سند حسابداری پرداخت حقوق-4

 کنترل مستندات و محاسبات حق بیمه حقوق کارکنان -5

 صدور سند حسابداری و پرداخت حق بیمه کارکنان-6

 کارکنانکنترل مستندات و محاسبات مالیات متعلقه به حقوق -7

 صدور سند حسابداری پرداخت مالیات حقوق کارکنان-8

 مرتب سازی اسناد بر اساس شماره / تاریخ سند حسابداری -9

 تفکیک مدارک و مستندات حسابداری بر اساس پرونده های مربوطه )پرونده های مالیاتی،بیمه ، اموال ،مخارج خارجی ، قراردادها و ...( -01

 بداری طبق روشهای متداول بایگانیبایگانی اسناد حسا -00

 ابزارهای ارزشیابی: -4

 آزمون کتبی عملکرد -1پرسش -0

 ابزار و تجهیزات مورد نیاز انجام کار: -5

 ملزومات اداری -cdدیسکت و یا  -ماشین حساب -نرم افزار اکسل -نرم افزار مالی  حقوق و دستمزد -پرینتر -کامپیوتر -میز و صندلی اتاق کار

 1116تکالیف کاری مرتبط در گروه کاری/شغل:          -6
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 وزارت آموزش و پرورش

 سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی

 دفتر تالیف كتاب های درسی فنی و حرفه ای و كاردانش

 

  ارزشیابی كار – 9-9نمون برگ 

 :نوبت   تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

 حرفه : 19602636  كد حرفه
كارمندان حسابداري و دفتر  

 داري
  L1  سطح صلاحیت 

صدور اسناد حسابداری : استاندارد عملکرد كار:    

حقوق و دستمزد بیمه و مالیات بر اساس 

 لیست حقوق و دستمزد

 
 

 گروه كاری/شغل حسابداري حقوق و دستمزد  وظیفه :  20  كد وظیفه 

  

حقوق و  سند حسابداریصدور  كار 2020 كد كار

   دستمزد
    دانش سطح شایستگی 

       كد ملی كار

  

 مرا حل كار ردیف
 شرایط عملکرد

 
 نمره )شاخص ها/داوری/نمره دهی(استاندارد  نتایج ممکن

9 

صدور سند حسابداری حقوق و 

 دستمزد 

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 5زمان : 

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 :* تجهيزات

 درست

 انجام درصدی از كار

 غلط

 3 ثبت سند صحيح و كامل حقوق

 
 صدور سند بطور ناقص

 
1 

 9 عدم ثبت سند حقوق و دستمزد 

1 

صدور سند حسابداری سایر مزایای 

 نقدی و غیر نقدی پرسنل 

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه5زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 درست

 

 انجام درصدی از كار

 

 غلط

 3 ثبت سند صحيح و كامل مزاياي نقدي و غير نقدي 

 

 صدور سند بطور ناقص
 

1 

 9 عدم ثبت سند مزاياي نقدي و غير نقدي 

3 

صدور سند حسابداری پرداخت حق 

 بیمه حقوق

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه5زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 درست

 

 انجام درصدی از كار

 غلط

 3 ثبت صحيح و كامل بيمه حقوق

 
 صدور سند بطور ناقص و یا عدم رعایت زمان

 
1 

 9 عدم ثبت پرداخت بيمه

4 

صدور سند حسابداری پرداخت 

 مالیات حقوق

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 5زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 درست

 

 انجام درصدی از كار

 غلط

 3 ثبت صحيح و كامل پرداخت ماليات حقوق

 
 صدور سند بطور ناقص و یا عدم رعایت زمان

 
1 

 9 عدم ثبت پرداخت ماليات حقو ق

5 

 مكان : اتاق اداري تفكيك اسناد و مدارک  حسابداري

 دقيقه 5زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 

 درست

 انجام درصدی از كار

 غلط

 3 تفكيك صحيح اسناد و مدارک

 
 1 تفكيك اشتباه برخي اسناد و مدارک

 9 عدم تفكيك اسناد و مدارک

0 

 مكان : اتاق اداري بايگاني اسناد و مدارک حسابداري

 دقيقه 5زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 درست

 

 انجام درصدی از كار

 غلط 

 3 بايگاني صحيح اسناد و مدارک

 1 اشتباه در بايگاني برخي اسناد و مدارک 

 9 عدم بايگاني يا بايگاني غلط اسناد و مدارک

شايستگي هاي غير 

فني , ايمني, 

بهداشت, توجهات 

زيست محيطي و 

 نگرش

غير فني: محاسبه رياضي، مسئوليت 

 پذيري ، بكارگيري فناوري هاي مناسب

 ،سازمان دهي اطلاعات

 نگرش: دقت ، راز داري

 1 (شايستگي هاي غير فني , ايمني، نگرش) 033%    

 
-----------------------------------------  

 9 عدم رعايت

 ارزشیابی كار )شایستگی انجام كار(                                   شامل لوازم كامل اداری،همراه با رایانه ،نرم ا فزار های مناسب،چاپگر* تجهیزات : 
 بلي    

 خير    

 معيار شايستگي انجام كار  :

 9از مراحل  2كسب حداقل نمره  

 از بخش شايستگي هاي غير فني , ايمني, بهداشت , توجهات زيست محيطي و نگرش  2كسب حداقل نمره  

 مراحل كار از 2كسب حداقل ميانگين 
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 :يادگيري پيامدهای: الف
 مرحله  كد شماره

 ساخت يافته  يادگيري هاي فعاليت/ ها فرصت عرصه عنصر توانمندسازي اهداف کار

0 
تعریف مرخصی استحقاقی، مرخصی استفاده شده، مانده  0

 مرخصی طبق قانون كار و تأمین اجتماعی

  خويشتن علم
 نمايش انواع مرخصي ها در كتاب درسي و فيلم آموزشي

 تعریف نرخ ساعت روزانه حقوق در كتاب درسیخواندن  خويشتن علم نرخ ساعت روزانه حقوقتعریف  0 2

 انجام محاسبات مانده مرخصي در كتاب كار و نرم افزار آموزشي خلق خدا عمل محاسبه مانده مرخصی 0 0

4 
تعریف مبلغ مانده مرخصی سال های قبل )حساب ذخیره  2

 مرخصی سال های قبل(

نمایش نحوه محاسبه مبلغ مانده مرخصی سال های قبل )حساب ذخیره  خويشتن علم

 مرخصی سال های قبل( در كتاب درسی و فیلم آموزشی

 نمایش نحوه محاسبه مبلغ مانده مرخصی در كتاب درسی و فیلم آموزشی خويشتن علم تعریف نحوه محاسبه مبلغ ماندة مرخصی    2 5

 انجام محاسبات مانده مرخصي در كتاب كار و نرم افزار آموزشي خلق خدا عمل مرخصیمحاسبه و تعیین مبلغ ماندة  2 6

7 

انطباق مبلغ مانده مرخصی سال های قبل و سال جدید،  2

توانایی تعیین مبلغ تعدیل حساب هزینه مرخصی )تفاوت 

 هزینه مرخصی(

 آموزشيانجام محاسبات مانده مرخصي در كتاب كار و نرم افزار  خلق خدا عمل

 حساب هزینه مرخصی و حساب ذخیره مرخصینمايش  خويشتن علم تعریف حساب هزینه مرخصی و حساب ذخیره مرخصی 0 8

9 
سند حسابداری ذخیره مرخصی كاركنان در كتاب كار و نرم افزار تنظيم  خلق خدا عمل صدور سند حسابداری ذخیره مرخصی كاركنان 0

 آموزشی

 خواندن تعریف بازخرید مرخصی در كتاب درسی خويشتن علم مرخصیتعریف بازخرید  4 03

00 
تنظیم سند پرداخت مرخصی )بازخرید مرخصی( در كتاب كار و نرم افزار  خلق خدا عمل صدور سند پرداخت مرخصی )بازخرید مرخصی( 4

 آموزشی

توجه به امر امانت داري و  عدم تبعات سنگينو با ارائه فيلم يا بيان مطالعه موردي آثار مخرب    دقت، امانت داری 7 02

 رازداري در فرايند وجه نقد/ اسناد دريافتني نشان داده شود

 با ارائه مطالعه موردي، درستكاري در فرايند انجام كار وجه نقد/ اسناد دريافتني بيان شود   ، N92محاسبه و ریاضی  8 00

توجه به امر امانت داري و  عدم و تبعات سنگينبا ارائه فيلم يا بيان مطالعه موردي آثار مخرب    صرفه جویی در مصرف كاغذ ،انرژی و...... 9 04

 رازداري در فرايند وجه نقد/ اسناد دريافتني نشان داده شود

 دريافتني بيان شودبا ارائه مطالعه موردي، درستكاري در فرايند انجام كار وجه نقد/ اسناد    شرایط استاندارد اتاق كار اداری 33 05

06      

07      

08      

09      

23      

20      

22      

20      

24      

پرورش و آموزش وزارت  
آموزشي ريزي برنامه و پژوهش سازمان  

كاردانش و اي حرفه و فني درسي هاي كتاب تاليف دفتر  

 

 شايستگي يادگيري و تربيت استاندارد 0-9
 آموزش دنياي

 

 30 عملي ساعت فنی وحرفه ای تحصيلي شاخه صدور سند ذخيره مرخصي كاركنان كار واحد  نام 6160 كار واحد كد

 :پيمانه 34ل    431251 پيمانه كد
كمک حسابدار صدور سند 

 حقوق و دستمزد
 14 نظري ساعت بازرگانی )كسب و كار( اي حرفه-تحصيلي گروه

 درس كد
041110031

1 
 یازدهم تحصيلي پايه حسابداری ومالیات اي حرفه-تحصيلي رشته حسابداری حقوق و دستمزد : درس
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  :محتوي وسعت: ب

و قوانین و مقررات و دستور براساس میزان محتوی مشخص شده در جداول تحلیل كار )مطابق بااستانداردها                        

 العملهای موضوعه(

 

 

 :محتوي سازماندهي: ج

 ارائه دانش و مهارت در هر درس وپایه و حرفه  به صورت همزمان و توام 

 

 

 

 :يادگيري هاي رسانه و مواد:د

 آموزشی CDهنر آموز : كلاس آموزشی ضمن خدمت وكتاب راهنما و در صورت نیاز 

هنرجو : كتاب درسی و كتاب كارو قوانین و آیین نامه های مرتبط و نرم افزار آموزشی و نرم افزار مرتبط 

 با درس و فیلم آموزشی و پوستر 

 

 :فضا استاندارد: ه

 استاندارد فضا بر اساس لوازم و تجهیزات مورد نیاز در قالب كارگاه می باشد 

 

 

 

 :آموزشي تجهيزات: و

 7-9و  7-۲آموزشي مندرج در نمون برگ های  تجهيزاتطبق     

 

 

 

 ارزشيابي: و سنجش: ز

 7-9و  7-۲مندرج در نمون برگ های  استاندارد عملکرد ارزشيابي مطابق با تحليل وسنجش                                

 

 

 

 :اجرايي الزامات: ح

 نفراست 95كارگاه كلاسهای درسی در قالب كارگاه آموزشی و تعداد هنرجویان در هر  -9

 الزامات تعیین شده برای هنر آموزان مطابق با مصوبات كمیسیون   -1
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 1-4نمون برگ تحليل  كار 

 کد حرفه

19602636 

 حرفه:

 كارمندان حسابداري و دفتر داري

 سطح صلاحیت

L1 

استاندارد عملکرد کار: صدور سند حسابداری ذخیره 

کار و مرخصی بر اساس سوابق پرسنل و قوانین 

 حسابداري حقوق و دستمزدوظیفه:   20کد وظیفه:    تأمین اجتماعی

 دانش سطح شایستگی کار :   صدور سند ذخيره مرخصي كاركنانکار:  2020کد کار : 

 )دانش، مهارت، نگرش، ایمنی و توجهات زیست محیطی(   هاجزء شایستگی مراحل کار
 

محاسبه میزان مانده  -1

 مرخصی کارکنان 

 دانش : تعریف مرخصی استحقاقی، مرخصی استفاده شده، مانده مرخصی طبق قانون کار و تأمین اجتماعی

 تعریف نرخ ساعت روزانه حقوق         

 

 مهارت : محاسبه مانده مرخصی

 

تعدیل مبلغ مانده   -2

 مرخصی کارکنان

 های قبل(دانش: تعریف مبلغ مانده مرخصی سال های قبل )حساب ذخیره مرخصی سال 

 تعریف نحوه محاسبه مبلغ ماندة مرخصی        

مهارت: توانایی محاسبه و تعیین مبلغ ماندة مرخصی ،  توانایی انطباق مبلغ مانده مرخصی سال های قبل و 

 سال جدید، توانایی تعیین مبلغ تعدیل حساب هزینه مرخصی )تفاوت هزینه مرخصی(

 

صدور سند ذخیره   -3

 مرخصی کارکنان

 دانش : تعریف حساب هزینه مرخصی و حساب ذخیره مرخصی

 

 

 مهارت : توانایی صدور سند حسابداری ذخیره مرخصی کارکنان

 

 

صدور سند بازخرید   -4

 مرخصی کارکنان  

 دانش : تعریف بازخرید مرخصی

 

 مهارت : توانایی صدور سند پرداخت مرخصی )بازخرید مرخصی(
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 1-4نمون برگ تحليل  كار 

     

    

                                   
 مراحل کار  

 )دانش، مهارت، نگرش، ایمنی و توجهات زیست محیطی(   هاجزء شایستگی
 

 دانش :   -5

 مهارت : 

 

 دانش:   -6

 

 مهارت: 

 

 شرایط استاندارد اتاق کار اداری ایمنی

 داریدقت، امانت  نگرش                            

 صرفه جویی در مصرف کاغذ ،انرژی و...... توجهات زیست محیطی 

شایستگی های غیر فنی کد 

 وسطح مورد نیاز کار

 N31، جمع آوری و گرد آوری اطلاعات  N73درستکاری  ، N92محاسبه و ریاضی 

ابزار، تجهیزات، اسناد، مواد 

 مصرفی و منابع

 ماشین حساب، کامپیوتر، *نرم افزار، فرم محاسبه بازخرید مرخصی،ملزومات، لوازم التحریر ، پرینتر 

 *مطالب فوق باید به صورت نرم افزاری مناسب و مرتیط به هنرجو آموزش داده شود.

 چهار عمل اصلی، درصدگیری()ریاضی  دانش پایه
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 وزارت آموزش و پرورش

 برنامه ریزی آموزشیسازمان پژوهش و 

 دفتر تالیف كتاب های درسی فنی و حرفه ای و كاردانش

 

  كار عملکرد استاندارد تحلیل - 9-8نمون برگ 

 :نوبت : تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

  كد حرفه 

19602636 
 حرفه :

كارمندان حسابداري و دفتر  

 داري
   L1 سطح صلاحیت 

 استاندارد عملکرد كار:    

صدور سند حسابداری ذخیره سازی مرخصی بر اساس 

 كسب و كار گروه كاری حسابداري حقوق و دستمزد  وظیفه:  20  كد وظیفه  سوابق پرسنل و قوانین كار و تامین اجتماعی

 2021  كد كار
 كار:

صدور سند ذخیره مرخصی  

 كاركنان
 دانش سطح شایستگی 

  كاركد ملی 

  

مورد  1 -قوانین و مقررات وزارت کار و سازمان اجتماعی -پرینتر -کامپیوتر -نرم افزار -ماشین حساب -ملزومات اداری -میز و صندلی –شرایط انجام کار :اتاق کار -0

 دقیقه 11صدور سند ذخیره مرخصی کارکنان به مدت 

 شاخص های اصلی استاندارد عملکرد کار: - 1

 محاسبه ميزان مانده مرخصي كاركنان -0

 تعديل مبلغ مانده مرخصي كاركنان -1

 صدور سند ذخيره مرخصي كاركنان -3

 صدور سند بازخريد مرخصي كاركنان   -4

 

 نمونه /  نقشه کار/مراحل پروژه / رویه انجام کار: -3

 استخدامیمحاسبه و کنترل مانده مرخصی بر اساس قوانین تامین اجتماعی و امور -0

 محاسبه نرخ ساعتی/روزانه مرخصی بر اساس قوانین وزارت کار و سازمان تامین اجتماعی -1

 «مانده مرخصی در سالهای قبل»محاسبه ذخیره مرخصی -3

 تطبیق و تعدیل مانده مرخصی بر اساس ذخیره مانده مرخصی در سالهای قبل و مانده در سال جاری-4

 صی کارکنانصدور سند حسابداری ذخیره مرخ-5

 محاسبه ذخیره بازخریدمرخصی کارکنان -6

 تهیه فرم بازخرید مرخصی کارکنان -7

 صدور سند حسابداری پرداخت بازخرید مرخصی کارکنان در حین خدمت-8

 

 ابزارهای ارزشیابی: -0

 آزمون کتبی عملکرد -پرسش

 ابزار و تجهیزات مورد نیاز انجام کار:  -1

فرم باز خریدی مرخصصی -قوانین و مقررات وزارت کار و سازمان تامین اجتماعی -پرینتر -کامپیوتر-ماشین حساب  -ملزومات اداری-اداریمیز و صندلی -اتاق کار

 کارکنان

 

 1115         تکالیف کاری مرتبط در گروه کاری/شغل: -6
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 وزارت آموزش و پرورش

 سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی

 كتاب های درسی فنی و حرفه ای و كاردانشدفتر تالیف 

 

  ارزشیابی كار – 9-9نمون برگ 

 :نوبت   تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

 حرفه : 19602636  كد حرفه
كارمندان حسابداري و  

 دفتر داري
  L1  سطح صلاحیت 

صدور سند حسابداری ذخیره مرخصی استاندارد عملکرد كار:    

 اساس سوابق پرسنل و قوانین کار و تأمین اجتماعی بر

 

 گروه كاری/شغل حسلبداري حقوق و دستمزد  وظیفه :  20  كد وظیفه 

  

 كار 6160 كد كار
صدور سند ذخیره مرخصی 

 كاركنان  
  دانش سطح شایستگی 

       كد ملی كار

  

 مرا حل كار ردیف
 شرایط عملکرد

 
 نمره )شاخص ها/داوری/نمره دهی(استاندارد  نتایج ممکن

9 

محاسبه میزان مانده 

 مرخصی کارکنان

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 5زمان : 

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 

 درست

 

 انجام درصدی از كار

 

 غلط

 انجام صحیح محاسبه

 
3 

 1 محاسبه بطور ناقص 

 9 عدم انجام صحيح محاسبات

1 

مبلغ مانده مرخصی تعدیل 

 کارکنان

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه5زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 

 درست

 

 انجام درصدی از كار

 

 غلط

----------- 
 

3 

 1 انجام محاسبات صحيح و كامل تعديل  مانده مرخصي پرستل 

 9 عدم انجام محاسبات و تعديلات

3 

 صدور سند ذخیره

 مرخصی کارکنان

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه5زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 

 درست

 

----------- 

 

 غلط

 3  صدور صحيح و كامل سند حسابداري ذخيره مرخصي

 ------------- 1 

 9 عدم صدور سند حسابداري

4 

صدور سند بازخرید 

 مرخصی کارکنان

 اداريمكان : اتاق  

 دقيقه 5زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 

 درست

 

----------- 

 

 غلط

 3  صدور سند صحيح و كامل باز خريد مرخصي

 -------------- 1 

 9 عدم صدور سند حسابداري

شايستگي هاي 

غير فني , ايمني, 

بهداشت, توجهات 

زيست محيطي و 

 نگرش

غير فني: محاسبه رياضي ، درست  

كاري ، جمع آوري و گرد اوري 

 اطلاعات 

 

 نگرش: دقت، امانت داري

    
 1 (شايستگي هاي غير فني , ايمني، نگرش) 033%

 
-----------------------------------------  

 9 عدم رعايت

 ارزشیابی كار )شایستگی انجام كار(                                   ،نرم ا فزار های مناسب،چاپگرشامل لوازم كامل اداری،همراه با رایانه * تجهیزات : 
 بلي    

 خير    
 معيار شايستگي انجام كار  :

 1از مراحل   2كسب حداقل نمره  

 از بخش شايستگي هاي غير فني , ايمني, بهداشت , توجهات زيست محيطي و نگرش  2كسب حداقل نمره  

 از مراحل كار 2كسب حداقل ميانگين 
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 :يادگيري پيامدهای: الف
 مرحله  كد شماره

 ساخت يافته  يادگيري هاي فعاليت/ ها فرصت عرصه عنصر توانمندسازي اهداف کار

 سنوات پایان خدمت كاركنان در كتاب درسیخواندن  خويشتن علم خدمت كاركنان تعریف سنوات پایان 0 0

2 
تعریف قانون كار و تأمین اجتماعی در خصوص چگونگی  0

 كاركنان محاسبه سنوات خدمت

خواندن فایل پی دی اف قانون كار و تأمین اجتماعی در خصوص چگونگی  خويشتن علم

 كاركنان محاسبه سنوات خدمت

 انجام محاسبه  پایان خدمت كاركنان در كتاب كار خلق خدا عمل محاسبه  پایان خدمت كاركنان 0 0

4 
نمایش نحوه محاسبه مبلغ مانده سنوات خدمت سال های قبل در كتاب  خويشتن علم تعریف مبلغ مانده سنوات خدمت سال های قبل  2

 درسی

 پايان خدمت كاركنان در كتاب كار انجام محاسبه و تعیین مبلغ سنوات خلق خدا عمل پايان خدمت كاركنان انجام محاسبه و تعیین مبلغ سنوات 2 5

 انطباق مبلغ سنوات سال های قبل و سال جدید در كتاب كار خلق خدا عمل انطباق مبلغ سنوات سال های قبل و سال جدید 2 6

 در كتاب درسی   پايان خدمت كاركنان نمایش نحوه محاسبة  سنوات خويشتن علم    پايان خدمت كاركنان تعریف نحوه محاسبة  سنوات 2 7

 در كتاب كار كاركنان خدمت  پايان تعیین مبلغ هزینه و سنوات  خلق خدا عمل    كاركنان خدمت  پايان تعیین مبلغ هزینه و سنوات  2 8

9 
و ذخیره   كاركنان تعریف حساب هزینه سنوات خدمت  0

 كاركنان مزایای پایان خدمت 

 و ذخیره مزایای پایان خدمت   كاركنان نمایش حساب هزینه سنوات خدمت  خويشتن علم

 كاركنان در كتاب كچدرسي

03 
سنوات پايان خدمت كاركنان در كتاب كار و نرم  تنظیم سند حسابداری ذخیره خلق خدا عمل سنوات پايان خدمت كاركنان صدور سند حسابداری ذخیره 0

 افزار حسابداري

 خواندن تعریف باز خرید سنوات كار كنان حین خدمت در كتاب درسی خويشتن علم تعریف باز خرید سنوات كار كنان حین خدمت 4 00

02 
صدور سند حسابداری باز خریدی سنوات كار كنان حین  4

 خدمت

حسابداری باز خریدی سنوات كار كنان حین خدمت در كتاب كار تنظیم سند  خلق خدا عمل

 و نرم افزار حسابداری

توجه به امر امانت داري و  عدم و تبعات سنگينبا ارائه فيلم يا بيان مطالعه موردي آثار مخرب    دقت، امانت داری 7 00

 رازداري در فرايند وجه نقد/ اسناد دريافتني نشان داده شود

 با ارائه مطالعه موردي، درستكاري در فرايند انجام كار وجه نقد/ اسناد دريافتني بيان شود    N92محاسبه و ریاضی  8 04

توجه به امر امانت داري و  عدم و تبعات سنگينبا ارائه فيلم يا بيان مطالعه موردي آثار مخرب    صرفه جویی در مصرف كاغذ ،انرژی و...... 9 05

 فرايند وجه نقد/ اسناد دريافتني نشان داده شودرازداري در 

 با ارائه مطالعه موردي، درستكاري در فرايند انجام كار وجه نقد/ اسناد دريافتني بيان شود   شرایط استاندارد اتاق كار اداری 33 06

07      

08      

09      

23      

20      

22      

20      

24      

 

 

پرورش و آموزش وزارت  
آموزشي ريزي برنامه و پژوهش سازمان  

كاردانش و اي حرفه و فني درسي هاي كتاب تاليف دفتر  

 

 شايستگي يادگيري و تربيت استاندارد 0-9
 آموزش دنياي

 

 30 عملي ساعت فنی وحرفه ای تحصيلي شاخه صدور سند ذخيره مزاياي پايان خدمت كاركنان كار واحد  نام 6167 كار واحد كد

 :پيمانه    G35    400252 پيمانه كد
و  كمک حسابدار حقوق

 دستمزد)سنوات پایان خدمت(
 14 نظري ساعت كار(بازرگانی )كسب و  اي حرفه-تحصيلي گروه

 درس كد
04111003

11 
 یازدهم تحصيلي پايه حسابداری ومالیات اي حرفه-تحصيلي رشته حسابداری حقوق و دستمزد : درس
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  :محتوي وسعت: ب

براساس میزان محتوی مشخص شده در جداول تحلیل كار )مطابق بااستانداردها و قوانین و مقررات و دستور                        

 العملهای موضوعه(

 

 

 :محتوي سازماندهي: ج

 وپایه و حرفه  به صورت همزمان و توامارائه دانش و مهارت در هر درس  

 

 

 

 :يادگيري هاي رسانه و مواد:د

 آموزشی CDهنر آموز : كلاس آموزشی ضمن خدمت وكتاب راهنما و در صورت نیاز 

هنرجو : كتاب درسی و كتاب كارو قوانین و آیین نامه های مرتبط و نرم افزار آموزشی و نرم افزار مرتبط 

 با درس و فیلم آموزشی و پوستر 

 

 :فضا استاندارد: ه

 استاندارد فضا بر اساس لوازم و تجهیزات مورد نیاز در قالب كارگاه می باشد 

 

 

 

 :آموزشي تجهيزات: و

 7-9و  7-۲آموزشي مندرج در نمون برگ های  تجهيزاتطبق     

 

 

 

 ارزشيابي: و سنجش: ز

 7-9و  7-۲مندرج در نمون برگ های  استاندارد عملکرد ارزشيابي مطابق با تحليل وسنجش                                

 :اجرايي الزامات: ح

 نفراست 95كارگاه كلاسهای درسی در قالب كارگاه آموزشی و تعداد هنرجویان در هر  -9

 الزامات تعیین شده برای هنر آموزان مطابق با مصوبات كمیسیون   -1
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 1-4نمون برگ تحليل  كار 

 

 

 کد حرفه

19602636 

 حرفه:

 كارمندان حسابداري و دفتر داري

 سطح صلاحیت

L1 

استاندارد عملکرد کار: صدور سند حسابداری ذخیره 

خدمتی،کارکنان سنوات خدمت بر اساس سوابق 

 حسابداري حقوق و دستمزدوظیفه:   20کد وظیفه:    پرسنل و قوانین کار و تأمین اجتماعی

 دانش سطح شایستگی کار :   صدور سند ذخيره مزاياي پايان خدمت كاركنانکار:  2020کد کار : 

 محیطی()دانش، مهارت، نگرش، ایمنی و توجهات زیست    هاجزء شایستگی مراحل کار
 

محاسبه میزان سنوات  -1

 پایان خدمت کارکنان 

 دانش : تعریف سنوات پایان خدمت کارکنان

 کارکنان تعریف قانون کار و تأمین اجتماعی در خصوص چگونگی محاسبه سنوات خدمت         

 

 مهارت : توانایی محاسبه  پایان خدمت کارکنان

 

تعدیل مبلغ  سنوات   -2

 کارکنانپایان خدمت 

 دانش: تعریف مبلغ مانده سنوات خدمت سال های قبل 

    پایان خدمت کارکنان تعریف نحوه محاسبة  سنوات        

توانایی انطباق مبلغ سنوات سال  پایان خدمت کارکنان ، مهارت:توانایی انجام محاسبه و تعیین مبلغ سنوات

    کارکنان خدمت  پایان های قبل و سال جدید ،  توانایی تعیین مبلغ هزینه و سنوات 

 

صدور سند حسابداری    -3

ذخیره سنوات پایان 

 خدمت کارکنان

 کارکنان و ذخیره مزایای پایان خدمت   کارکنان دانش : تعریف حساب هزینه سنوات خدمت 

 

 

 سنوات پایان خدمت کارکنان : توانایی صدور سند حسابداری ذخیرهمهارت 

 

 

صدور سند حسابداری    -4

باز خرید سنوات کارکنان 

 حین خدمت

 دانش :   تعریف باز خرید سنوات کار کنان حین خدمت 

 

 مهارت :  توانایی صدور سند حسابداری باز خریدی سنوات کار کنان حین خدمت
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 1-4نمون برگ تحليل  كار                      

 

                                   
 مراحل کار  

 )دانش، مهارت، نگرش، ایمنی و توجهات زیست محیطی(   هاجزء شایستگی
 

 دانش :   -5

 مهارت : 

 

 دانش:   -6

 

 مهارت: 

 

 شرایط استاندارد اتاق کار اداری ایمنی

 دقت،امانت داری نگرش                            

 صرفه جویی در مصرف کاغذ ،انرژی و...... توجهات زیست محیطی 

شایستگی های غیر فنی کد 

 وسطح مورد نیاز کار

 N31، جمع آوری و گرد آوری اطلاعات  N73درستکاری  ،N92محاسبه و ریاضی 

ابزار، تجهیزات، اسناد، مواد 

 مصرفی و منابع

ماشین حساب، کامپیوتر، *نرم افزار، فرم محاسبه ذخیره سنوات خدمت،ملزومات اداری، لوازم التحریر ، 

 پرینتر

 *مطالب فوق باید به صورت نرم افزاری مناسب و مرتیط به هنرجو آموزش داده شود.

 چهار عمل اصلی()ریاضی  دانش پایه
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 وزارت آموزش و پرورش

 سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی

 دفتر تالیف كتاب های درسی فنی و حرفه ای و كاردانش

 

  كار عملکرد استاندارد تحلیل - 9-8نمون برگ 

 :نوبت : تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

  كد حرفه 

19602636 
 حرفه :

كارمندان حسابداري و دفتر  

 داري
   L1 سطح صلاحیت 

 استاندارد عملکرد كار:    

صدور سند حسابداری ذخیره سنوات خدمت بر اساس 

 كسب و كار گروه كاری حسابداري حقوق و دستمزد  وظیفه:  20  كد وظیفه  سوابق خدمتی  كاركنان و قوانین كار و تامین اجتماعی

 2020  كاركد 
صدور سند ذخیره مزایای پایان   كار:

 خدمت کارکنان
 دانش سطح شایستگی 

  كد ملی كار

  

مورد ذخیره  3محاسبه  -قوانین و مقررات کار و تامین اجتماعی-پرینتر -نرم افزار کامپیوتر -ماشین حساب-ملزومات اداری –میز و صندلی  -شرایط انجام کار :اتاق کار-0

 دقیقه 15سنوات خدمت به مدت 

 

 

 شاخص های اصلی استاندارد عملکرد کار: - 1

 محاسبه ميزان سنوات پايان خدمت كاركنان  -0

 كاركنانتعديل مبلغ  سنوات پايان خدمت   -1

 صدور سند حسابداري  ذخيره سنوات پايان خدمت كاركنان -1

 صدور سند بازخريد سنوات كاركنان حين خدمت -1
 

 نمونه /  نقشه کار/مراحل پروژه / رویه انجام کار: -3

 محاسبه سالهای خدمت کارکنان-0

 محاسبه آخرین حقوق و مزایای کارکنان-1

 قانون کار و تامین اجتماعیمحاسبه مبلغ سنوات خدمت کارکنان طبق -3

 محاسبه تفاوت مبلغ سنوات  خدمت کارکنان با مبلغ ثبت شده سنوات قبل کارکنان-4

 محاسبه هزینه سنوات خدمت سال مالی-5

 صدور سند ذخیره مزایای پایان خدمت کارکنان-6

 محاسبه مبلغ قابل پرداخت مزایای پایان خدمت به کارکنان در حین خدمت-7

 پرداخت مزایای پایان خدمت به کارکنان در حین خدمتصدور سند -8

 

 ابزارهای ارزشیابی: -4

 آزمون متبی عملکرد -پرسش

 ابزار و تجهیزات مورد نیاز انجام کار: -5

 فرم محاسبه ذخیره سنوان خدمت  -قوانین کار و تامین اجتماعی-پرینتر -کامپیوتر -ماشین حساب–ملزومات اداری -اتاق کار  -میز و صندلی اداری

 1118تکالیف کاری مرتبط در گروه کاری/شغل:      -6
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 وزارت آموزش و پرورش

 سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی

 دفتر تالیف كتاب های درسی فنی و حرفه ای و كاردانش

 

  ارزشیابی كار – 9-9نمون برگ 

 :نوبت   تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

 حرفه : 19662630  كد حرفه
كارمندان حسابداري و  

 دفتر داري
  L2  سطح صلاحیت 

صدور سند حسابداری ذخیره سنوات استاندارد عملکرد كار:  

خدمت بر اساس سوابق خدمتی کارکنان و قوانین کار و 

   اجتماعیتأمین 

 

 گروه كاری/شغل حسلبداري حقوق و دستمزد  وظیفه :  20  كد وظیفه 

  

 كار 6167 كد كار
صدور سند ذخيره مزاياي 

   پايان خدمت كاركنان
  دانش سطح شایستگی 

       كد ملی كار

  

 مرا حل كار ردیف
 شرایط عملکرد

 
 نمره )شاخص ها/داوری/نمره دهی(استاندارد  نتایج ممکن

9 

محاسبه میزان سنوات پایان 

 خدمت کارکنان 

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 03زمان : 

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 

----------- 

 

 درست

 

 غلط

----------- 

 
3 

 1 انجام صحيح و كامل محاسبات سنوات خدمت 

 9 عدم انجام صحيح محاسبات سنوات خدمت

1 

تعدیل مبلغ سنوات پایان 

 خدمت  کارکنان

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه5زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 

----------- 

 

 درست

 

 غلط

----------- 

 
3 

 1 انجام صحيح و كامل محاسبات مبلغ سنوات خدمت 

 9 عدم انجام محاسبات

3 

صدور سند حسابداری 

سنوات پایان خدمت 

 کارکنان

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه5زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 

----------- 

 

 درست

 

 غلط

----------- 

 
3 

 1 صدور سند حسابداري صحيح و كامل سنوات خدمت 

 9 عدم انجام صدور سند حسابداري

4 

      3 

  1 

 9 

شايستگي هاي 

غير فني , ايمني, 

بهداشت, توجهات 

زيست محيطي و 

 نگرش

غير فني: محاسبه رياضي، درست  

كاري ، جمع آوري و گرد اوري 

 اطلاعات 

 

 نگرش: دقت ، امانت داري

    
 1 (شايستگي هاي غير فني , ايمني، نگرش) 033%

 -----------------------------------------  

 9 عدم رعايت

 ارزشیابی كار )شایستگی انجام كار(                                   شامل لوازم كامل اداری،همراه با رایانه ،نرم ا فزار های مناسب،چاپگر* تجهیزات : 
 بلي    

 خير    
 معيار شايستگي انجام كار  :

  3و 1و9از مراحل   2كسب حداقل نمره  

 از بخش شايستگي هاي غير فني , ايمني, بهداشت , توجهات زيست محيطي و نگرش  2كسب حداقل نمره  

 از مراحل كار 2كسب حداقل ميانگين 
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 :يادگيري پيامدهای: الف
 مرحله  كد شماره

 ساخت يافته  يادگيري هاي فعاليت/ ها فرصت عرصه عنصر توانمندسازي اهداف کار

 فرم تسویه حساب با كاركنان و اقلام اطلاعاتی آن در كتاب درسینمايش  خويشتن علم اقلام اطلاعاتی آن تعریف فرم تسویه حساب با كاركنان و 0 0

2 
تعیین مدت سنوات خدمت، عیدی، مانده مرخصی و كاركرد  0

 ماه جاری وسایر معوقات

مدت سنوات خدمت، عیدی، مانده مرخصی و كاركرد ماه جاری وسایر محاسبه  خلق خدا عمل

 در كتاب كارمعوقات 

0 
تعریف اقلام تشکیل دهنده سنوات خدمت كاركنان  2

 )مرخصی، عیدی، بازخرید سنوات و ...(

اقلام تشکیل دهنده سنوات خدمت كاركنان )مرخصی، عیدی، نمايش ليست  خويشتن علم

 بازخرید سنوات و ...( در كتاب درسی

 نحوه محاسبه مزایای پایان خدمت كاركنان در كتاب درسینمايش  خويشتن علم تعریف نحوه محاسبه مزایای پایان خدمت كاركنان 2 4

 محاسبه مزایای پایان خدمت كاركنان در كتاب كارانجام  خلق خدا عمل محاسبه مزایای پایان خدمت كاركنان 2 5

6 
تعریف كسور و اضافات مربوط به تسویه حساب )شامل  0

 مالیات متعلقه و ...(مساعده، جاری كاركنان، وام كاركنان، 

كسور و اضافات مربوط به تسویه حساب )شامل مساعده، جاری نمايش ليست  خويشتن علم

 كاركنان، وام كاركنان، مالیات متعلقه و ...( در كتاب درسی

7 

كنترل حساب های مربوط به تسویه حساب و مزایای پایان  0

 خدمت

 

تسویه حساب و مزایای پایان خدمت در كنترل حساب های مربوط به انجام  خلق خدا عمل

 كتاب كار

8 
محاسبه مالیات متعلقه، توانایی محاسبه عیدی قابل  0

 پرداخت

محاسبه مالیات متعلقه، توانایی محاسبه عیدی قابل پرداخت در كتاب كار و  خلق خدا عمل

 نرم افزار اموزشی

 مبلغ خالص قابل پرداخت در كتاب درسینمايش نحوه محاسبه  خويشتن علم تعریف مبلغ خالص قابل پرداخت 4 9

 محاسبه مبلغ خالص قابل پرداخت در كتاب كار و كتاب درسیانجام    محاسبه مبلغ خالص قابل پرداخت 4 03

 كاركنان در كتاب درسي فرم تسویه حسابنمايش نمونه  خويشتن علم كاركنان تعریف فرم تسویه حساب 4 00

 كاركنان در كتاب كار تکمیل فرم تسویه حسابتكميل    كاركنان فرم تسویه حسابتکمیل  4 02

 حساب های هزینه حقوق و مزایا در كتاب درسینمايش  خويشتن علم تعریف حساب های هزینه حقوق و مزایا 5 00

 حسابداریسند تسویه حساب در كتاب كار و نرم افزار تنظيم  خلق خدا عمل صدور سند تسویه حساب 5 04

 سند پرداخت در كتاب كار و نرم افزار حسابداریتنظيم  خلق خدا عمل صدور سند پرداخت 5 05

توجه به امر امانت داري و  عدم و تبعات سنگينبا ارائه فيلم يا بيان مطالعه موردي آثار مخرب    دقت، رازداری، امانت داری 7 06

 نشان داده شودرازداري در فرايند وجه نقد/ اسناد دريافتني 

 با ارائه مطالعه موردي، درستكاري در فرايند انجام كار وجه نقد/ اسناد دريافتني بيان شود   ، N92محاسبه و ریاضی  8 07

داري و توجه به امر امانت  عدم و تبعات سنگينبا ارائه فيلم يا بيان مطالعه موردي آثار مخرب    صرفه جویی در مصرف كاغذ ،انرژی و...... 9 08

 رازداري در فرايند وجه نقد/ اسناد دريافتني نشان داده شود

 با ارائه مطالعه موردي، درستكاري در فرايند انجام كار وجه نقد/ اسناد دريافتني بيان شود   شرایط استاندارد اتاق كار اداری 33 09

23      

20      

22      

20      

24      

پرورش و آموزش وزارت  
آموزشي ريزي برنامه و پژوهش سازمان  

كاردانش و اي حرفه و فني درسي هاي كتاب تاليف دفتر  

 

 شايستگي يادگيري و تربيت استاندارد 0-9
 آموزش دنياي

 

 30 عملي ساعت فنی وحرفه ای تحصيلي شاخه ثبت تسویه حساب با كاركنان كار واحد  نام 6168 كار واحد كد

 :پيمانه G35    439151 پيمانه كد
و  كمک حسابدار حقوق

  دستمزد)سنوات پایان خدمت(
 14 نظري ساعت بازرگانی )كسب و كار( اي حرفه-تحصيلي گروه

 درس كد
041110031

1 
 یازدهم تحصيلي پايه حسابداری ومالیات اي حرفه-تحصيلي رشته حسابداری حقوق و دستمزد : درس
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  :محتوي وسعت: ب

براساس میزان محتوی مشخص شده در جداول تحلیل كار )مطابق بااستانداردها و قوانین و مقررات و دستور                        

 العملهای موضوعه(

 

 :محتوي سازماندهي: ج

 و حرفه  به صورت همزمان و توام ارائه دانش و مهارت در هر درس وپایه 

 

 

 

 :يادگيري هاي رسانه و مواد:د

 آموزشی CDهنر آموز : كلاس آموزشی ضمن خدمت وكتاب راهنما و در صورت نیاز 

هنرجو : كتاب درسی و كتاب كارو قوانین و آیین نامه های مرتبط و نرم افزار آموزشی و نرم افزار مرتبط 

 با درس و فیلم آموزشی و پوستر 

 

 :فضا استاندارد: ه

 استاندارد فضا بر اساس لوازم و تجهیزات مورد نیاز در قالب كارگاه می باشد 

 

 

 

 :آموزشي تجهيزات: و

 7-9و  7-۲آموزشي مندرج در نمون برگ های  تجهيزاتطبق     

 

 

 

 ارزشيابي: و سنجش: ز

 7-9و  7-۲مندرج در نمون برگ های  استاندارد عملکرد ارزشيابي مطابق با تحليل وسنجش                                

 :اجرايي الزامات: ح

 نفراست 95كارگاه كلاسهای درسی در قالب كارگاه آموزشی و تعداد هنرجویان در هر  -9

 الزامات تعیین شده برای هنر آموزان مطابق با مصوبات كمیسیون   -1
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 1-4نمون برگ تحليل  كار 

 کد حرفه

19602636 

 حرفه:

 كارمندان حسابداري و دفتر داري

 سطح صلاحیت

L1 

استاندارد عملکرد کار: صدور سند تسویه حساب 

اجتماعی و فرم کارکنان بر اساس قوانین کار و تأمین 

 حسابداري حقوق و دستمزدوظیفه:   20کد وظیفه:    تسویه حساب

 دانش سطح شایستگی کار :   ثبت تسويه حساب با كاركنانکار:  2020کد کار :

 )دانش، مهارت، نگرش، ایمنی و توجهات زیست محیطی(   هاجزء شایستگی مراحل کار
 

دریافت فرم تسویه  -1

 حساب از واحد اداری 

 دانش : تعریف فرم تسویه حساب با کارکنان و اقلام اطلاعاتی آن

 مهارت : توانایی تعیین مدت سنوات خدمت، عیدی، مانده مرخصی و کارکرد ماه جاری وسایر معوقات 

 

محاسبه مبلغ مزایای   -2

 پایان خدمت قابل پرداخت

 دانش: تعریف اقلام تشکیل دهنده سنوات خدمت کارکنان )مرخصی، عیدی، بازخرید سنوات و ...( 

 تعریف نحوه محاسبه مزایای پایان خدمت کارکنان        

 

 مهارت: توانایی محاسبه مزایای پایان خدمت کارکنان

 
 

کنترل کسور و   -3

 اضافات معوق 

تسویه حساب )شامل مساعده، جاری کارکنان، وام کارکنان،  دانش : تعریف کسور و اضافات مربوط به

 مالیات متعلقه و ...(

 

 

 مهارت : توانایی کنترل حساب های مربوط به تسویه حساب و مزایای پایان خدمت

  توانایی محاسبه مالیات متعلقه، توانایی محاسبه عیدی قابل پرداخت           

 

محاسبه مبلغ قابل   -4

مزایای پایان پرداخت 

 خدمت کارکنان

 کارکنان دانش : تعریف مبلغ خالص قابل پرداخت، تعریف فرم تسویه حساب

 

 کارکنان مهارت : توانایی محاسبه مبلغ خالص قابل پرداخت، توانایی تکمیل فرم تسویه حساب
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 1-4نمون برگ تحليل  كار                      

 

 

 

                                   
 مراحل کار  

 )دانش، مهارت، نگرش، ایمنی و توجهات زیست محیطی(   هاجزء شایستگی
 

صدور سند حسابداري  -5

 کارکنانتسويه حساب با 

 دانش : تعریف حساب های هزینه حقوق و مزایا

 پرداختمهارت : توانایی صدور سند تسویه حساب، توانایی صدور سند 

 

 دانش:   -6

 

 مهارت: 

 

 ایمنی

 

 شرایط استاندارد اتاق کار اداری

 دقت، رازداری، امانت داری نگرش                            

 صرفه جویی در مصرف کاغذ ،انرژی و...... توجهات زیست محیطی 

شایستگی های غیر فنی کد 

 وسطح مورد نیاز کار

 

 N37مستندسازی  ،N92محاسبه و ریاضی 

ابزار، تجهیزات، اسناد، مواد 

 مصرفی و منابع

 ماشین حساب، ملزومات اداری، فرم تسویه حساب، قوانین کار و تأمین اجتماعی، لوازم التحریر ، پرینتر

 چهار عمل اصلی()ریاضی  دانش پایه
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 وزارت آموزش و پرورش

 سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی

 تالیف كتاب های درسی فنی و حرفه ای و كاردانشدفتر 

 

  كار عملکرد استاندارد تحلیل - 9-8نمون برگ 

 :نوبت : تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

  كد حرفه 

19602636 
 حرفه :

كارمندان حسابداري و دفتر  

 داري
   L1 سطح صلاحیت 

 استاندارد عملکرد كار:    

تسویه و فرم تسویه حساب كاركنان بر صدور سند 

 كسب و كار گروه كاری حسابداري حقوق و دستمزد  وظیفه:   20 كد وظیفه  اساس قوانین كار و تامین اجتماعی

 2020  كد كار
 دانش سطح شایستگی  ثبت تسویه حساب با کارکنان  كار:

  كد ملی كار

  

 شرایط انجام کار :-0

فرم های مربوطه  -قوانین و مقررات کار و تامین اجتماعی -پرینتر -کامپیوتر -نرم افزار -ماشین حساب –ملزومات اداری -میز و صندلی –اتاق کار 

 دقیقه 11فرم تسویه حساب به مدت  1 -محاسبه

 شاخص های اصلی استاندارد عملکرد کار:   - 1

 دريافت فرم تسويه حساب از واحد اداري  -0

 مبلغ مزاياي پايان خدمت قابل پرداخت محاسبه  -1

 كنترل كسور و اضافات معوق  -3

 محاسبه مبلغ قابل پرداخت مزاياي پايان خدمت كاركنان  -4

 صدور سند حسابداري تسويه حساب با كاركنان  -5

 نمونه /  نقشه کار/مراحل پروژه / رویه انجام کار: -3

 کنترل و محاسبه فرم تسویه حساب کارکنان -0

 محاسبه مزایای پایان خدمت کارکنان اعم از بازخرید سنوات خدمت ، مرخصی، عیدی و..-1

 وام کارکنان –محاسبه بدهیهای کارکنان اعم از مساعده -3

 بیمه  –محاسبه مبلغ قابل پرداخت قبل از کسور اعم از مالیات -4

 محاسبه مالیات متعلقه-5

 محاسبه مبلغ خالص قابل پرداخت-6

 م تسویه حساب کارکنانتکمیل فر-7

 پرداخت وجه به ذینفع و اخذ رسید )فیش واریزی(-8

 تسویه حساب -9

 ابزارهای ارزشیابی: -4

 آزمون کتبی عملکرد-پرسش

 ابزار و تجهیزات مورد نیاز انجام کار: -5

 فرم تسویه حساب -تامین اجتماعیقوانین و مقررات کار و  -پرینتر -کامپیوتر -ماشین حساب -ملزومات اداری -میز و صندلی اداری

 1117تکالیف کاری مرتبط در گروه کاری/شغل:    -6
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 وزارت آموزش و پرورش

 سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی

 دفتر تالیف كتاب های درسی فنی و حرفه ای و كاردانش

 

  ارزشیابی كار – 9-9نمون برگ 

 :نوبت   ارزشیابیتاریخ    شماره ملی   نام و نام خانوادگی

 حرفه : 19662630  كد حرفه
كارمندان حسابداري و  

 دفتر داري
  L2  سطح صلاحیت 

صدور سند تسویه حساب کارکنان بر : استاندارد عملکرد كار:    

 اساس قوانین کار و تأمین اجتماعی و فرم تسویه حساب

 

 كاری/شغلگروه  حسلبداري حقوق و دستمزد  وظیفه :  20  كد وظیفه 

  

 كار 6168 كد كار
ثبت تسويه حساب با  

  كاركنان
  دانش سطح شایستگی 

       كد ملی كار

  

 مرا حل كار ردیف
 شرایط عملکرد

 
 نمره )شاخص ها/داوری/نمره دهی(استاندارد  نتایج ممکن

9 

دریافت فرم تسویه حساب از واحد 

 اداری

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه4زمان :  

 مصرفي : ملزومات اداريمواد 

 تجهيزات :*

 

----------- 

 

 درست

 

 غلط

----------- 

 
3 

 1 يل صحيح فرم تسويه حسابتكم 

 9 عدم تكميل صحيح فرم تسويه حساب

1 

محاسبه مبلغ مزایای پایان خدمت 

 قابل پرداخت

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه4زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 

----------- 

 

 درست

 

 غلط

----------- 

 
3 

 1 ام محاسبات صحيح و كامل مزاياي قابل پرداختانج 

 9 عدم انجام محاسبات يا محاسبات ناقص

3 

 مكان : اتاق اداري  کنترل کسور و اضافات معوق 

 دقيقه4زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 

----------- 

 

 درست

 

 غلط

----------- 

 
3 

 1 انجام محاسبات صحيح و كامل مزاياي كسورات و اضافات 

 9 عدم انجام محاسبات يا محاسبات ناقص

4 

محاسبه مبلغ قابل پرداخت مزایای 

 پایان خدمت

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه4زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 

----------- 

 

 درست

 

 غلط

----------- 

 
3 

 1 ام محاسبات صحيح و كامل مبلغ قابل پرداختانج 

 9 عدم انجام محاسبات يا محاسبات ناقص

5 

صدور سند حسابداري تسويه  

 حساب با كاركنان

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه4زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 

----------- 

 

 درست

 

 غلط

----------- 

 
3 

 1 صدور سند صحيح و كامل حسابداري 

 9 عدم انجام صدور سند حسابداري

شايستگي هاي غير 

فني , ايمني, 

بهداشت, توجهات 

زيست محيطي و 

 نگرش

غير فني: محاسبه رياضي و مستند  

 سازي

 

 نگرش: دقت ، راز داري ، امانت داري

    
 1 (شايستگي هاي غير فني , ايمني، نگرش) 033%

 
-----------------------------------------  

 9 عدم رعايت

 ارزشیابی كار )شایستگی انجام كار(                                   شامل لوازم كامل اداری،همراه با رایانه ،نرم ا فزار های مناسب،چاپگر* تجهیزات : 
 بلي    

 خير    

 معيار شايستگي انجام كار  :

  5و4و3و1از مراحل   2كسب حداقل نمره  

 از بخش شايستگي هاي غير فني , ايمني, بهداشت , توجهات زيست محيطي و نگرش  2كسب حداقل نمره  

 از مراحل كار 2كسب حداقل ميانگين 


