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 مقدمه

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

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

  . استساعت  033كه زمان آموزش براي هر درس  صورت هاي مالي

به هنر جو   و حسابداري تهيه و تنظيم صورتهاي مالي مالياتيبهاي تمام شده و حسابداري ، درس  دو، دهم دوازدر سال  

در گروه  تخصصي  كه يكي از دروس زير مجموعه رشته حسابداري است به عنوان درس سوآموزش داده مي شود .اين در

  محسوب مي شود . و امور اداريبازرگاني 

ساعت آموزش عملي است . در نظام  083ساعت آموزش نظري و  023شامل  صورتهاي ماليحسابداري تهيه و تنظيم 

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

است كه مي تواند بطور  مورد مهم آن آورده شده 5كه  شايستگي غير فني 8شايستگي فني و  6اين درس در مجموع شامل  

  مستقل يا تلفيقي تدريس گردد.

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

  واحد شايستگي توسط هنر آموز و با همكاري دنياي كار انجام خواهد شد.
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 رساهداف د  

 تهيه و تنظيم صورتهای ماليحسابداری 
       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 ورزی

 

شناسايي داده هاي مورد نياز جهت تهيه و .   0

 تنظيم صورت هاي مالي

تهيه و تنظيم صورت هاي مالي . در ارتباط با 4

 تجزيه و تحليل مي كند. 

تجزيه و تحليل اطلاعات لازم و اجزاء تراز . 5

آزمايشي ، كاربرگ ، صورت سود و زيان ، تراز 

 نامه و .... طبق استانداردها

تعقل و تفكر در ارزشهاي الهي و نحوه بكار .  0

 تهيه و تنظيم صورت هاي ماليگيري آن در 

مسير در تهيه و تنظيم صورت هاي مالي در .  4

 رضايت خدا را در نظر گرفته است.

 در تهيه و تنظيم صورت هاي مالي. 5

 خدا را ناظر بر اعمال خود مي داند.

در تهيه و تنظيم صورت در اجراي صحيح فرايند  .  تدبر0

 هاي مالي و رعايت حقوق ديگران

درك حكمت اجزاي صورت هاي مالي خلاقيت و و تعقل .  4

 در ارتباط با رعايت حقوق ديگران

تفسير و تجزيه و تحليل اطلاعات مالي و ارائه راهكارهاي . 5

 مناسب در جهت بهبود رعايت حقوق ديگران

توجه به امنيت اطلاعاتي ارائه شده در جهت تصميم .  0

 گيري استفاده كنندگان از صورتهاي مالي

تامل و تدبربر آثار و نتايج صورت هاي مالي بر حيات .  4

 ابدي

درك و كشف روش هاي صحيح و معقولانه در امر . 5

   گزارشگري و حفظ منابع مالي و غير مالي موسسه

 ايمان و باور
 

جمع اوري  داده هاي  بهايمان و اعتقاد قلبي .  0

 دارد. شده

مرتبط موارد كليه  دارد كه  قلبي  و باور . ايمان4

با تجزيه وتحليل و تهيه صورتهاي مالي را انجام 

  داده است .

طبق انتخاب شده  راهكاردارد كه  اعتقاد. 5

موازين قانوني و استانداردهاي حسابداري و 

 حسابرسي مي باشد.

 

باور قلبي به فرايند تهيه اطلاعات و ايمان و   .  0

 .داده هاي لازم با توجه به رضاي خدا

التزام قلبي دارد كه در تمام مراحل كار ايمان و . 4

 خدا را ناظر بر اعمال خويش مي بيند.

و پذيرش قلبي به رعايت احكام الهي و ايمان . 5

رازداري و امانت داري در فرايند در تهيه و تنظيم 

 . صورت هاي مالي 

رعايت حقوق ديگران از طريق به و باورقلبي ايمان .  0

 هاي مالي تنظيم صحيح و به موقع صورت

حقوق اشخاص در رعايت دقيق قوانين و  قلبي به. باور 4

 تهيه و تنظيم صورت هاي مالي

اعتقاد قلبي دارد كه در تهيه و تنظيم صورت هاي مالي . 5

در راستاي حفظ حقوق ديگران نهايت تلاش را نموده و موثر 

 باشد.

  

و قلبي به اينكه با ارائه اطلاعات صحيح و به موقع باور .  0

تنظيم صورت هاي مالي در جهت توسعه پايدار گام بر 

 داشته است.

از تجزيه و تحليل نتايج بدست آمده در دارد كه  ايمان. 4

 جهت برنامه ريزي آتي استفاده موثر مي نمايد

ن روش در تهيه و و ايمان دارد به انتخاب بهترياعتقاد . 5

 تنظيم صورتهاي مالي

 علم

و  )كسب معرفت شناخت، بصيرت

 آگاهي(
 

اجزاء صورتهاي كسب دانش لازم در مورد .  0

 مالي و نحوه اعتبار بخشي به داده ها

ارتباط با تهيه و تنظيم صورت هاي مالي در . 4

مجموعه وظايف و سلسله مراتب دانش و معرفت 

 لازم را كسب نمايد.

قوانين و مطالعه آيين نامه ها . كسب  دانش و5

در فرايند تهيه و تنظيم استاندارد هاي مورد نياز 

 صورت هاي مالي و دستور العملهي اجرايي

كسب علم در زمينه طبقه بندي مناسب .  0

 اطلاعات از احكام الهي و سيره انبياء

و الهي  احكام كسب معرفت از بصيرت و آگاهي و. 4

  سيره انبياء و اولياء در تهيه و تنظيم صورتهاي مالي

در تهيه و تنظيم در زمينه نحوه كسب معرفت . 5

 صورت هاي مالي 

 با توجه به احكام الهي و سيره بزرگان

 

اجزاء  راستاي محاسبه صحيحلازم در دانش  كسب.  0

 صورتهاي مالي و شيوه هاي گزارشگري مالي

تهيه و تنظيم صورت هاي كسب دانش لازم در جهت . 4

 مالي و بهبود آن در جهت حفظ حقوق جامعه

شيوه هاي مناسب گزارشگري و .جستجو و كنكاش در 5

پيشنهادات لازم در جهت بهبود شيو ههاي گزارش دهي و 

 رعايت حقوق ذينفعان

 

عواملي كه در جهت تنظيم و آگاهي از بصيرت و كسب . 0

ارائه مطلوب  صورت هاي مالي براي رسيدن به اقتصاد پويا 

  و سالم و هدفمند موثر است. 

جهت استفاده  درتلاش در جهت كسب دانش لازم . 4

 بهينه از اطلاعات موجود

دانش و آگاهي لازم در راستاي ارتقاء كيفيت ارائه كسب . 5

 صورت هاي مالي 

 

 لعم

 )كار،تلاش،اطاعت،عبادت،

 و...( مجاهدت،كارآفريني،مهارت
 

و داده ها جهت  اطلاعاتمستند سازي . 0

 بكارگيري در تهيه و تنظيم صورت هاي مالي 

تلاش در جهت قوانين موجود  طبق مجموعه . 4 

به كار بستن اصول علمي در راستاي تهيه و 

 تنظيم صورت هاي مالي بنمايد.

قوانين و استاندارد و يين نامه ها آ به كار بستن. 5

ها در تهيه و تنظيم صورت هاي مالي و شيوه 

 هاي گزارشگري

عمل به آموزه هاي ديني در عرصه گزارشگري و . 0

 استنتاج نتايج 

بكارگيري احگام الهي و ديني در تلاش در جهت . 4

تهيه و تنظيم صورت هاي مالي با هدف كسب 

 رضاي خدا

مد نظر قرار دادن رويه هاي الهي و به كار گيري . 5

 استانداردها و قوانين موجود در امر گزارشگري مالي

مفاهيم پايه حسابداري در تلاش در به كار گيري عمل و . 0

 نظيم صورتهاي مالي در گروههاي كاريفرايند تهيه و ت

و احقاق حق ديگران از طريق تهيه قوانين رعايت عمل به . 4

 وتنظيم صحيح و به موقع صورتهاي مالي

و قوانين  و آيين نامه ها ي به كار بستن دستور العملها. 5

اجرايي و تهيه و تنظيم صورتهاي مالي با توجه ب هرعايت 

 حقوق جامعه 

اقتصادي در طراحي توسعه پايدار  مفاهيم گيريبه كار . 0

 و تهيه صورتهاي مالي

راستاي دانش كسب شده در  مطلوب از به كار گيري. 4

 تهيه و تنظيم صورت هاي مالي

 براي افزايش بهره وري از منابع طبيعي 

و فني و رعايت استانداردها رويه هاي علمي . به كارگيري 5

و قوانين مو جود در امر گزارشگري مالي و افزايش بهره 

   وري سازمان 

 اخلاق

 )تزكيه،عاطفه و ملكات نفساني(
 

ياد گيري مادام العمر و شناسايي نقاط قوت و . 0

 ضعف فردي و بهبود آن 

و صحيح صورتهاي در جهت ارائه با كيفيت . 4

را رعايت كرده و نسبت مالي صداقت و رازداري 

به صورتهاي مالي تنظيم شده اعتماد و خود 

 باوري دارد.

و موازين رعايت اخلاق حرفه اي التزام به . 5

قانوني در تهيه و تنظيم صورت هاي مالي و 

 رعايت وجدان كاري

و ارزشهاي اخلاقي در به دستورات الهي  پايبندي. 0

 .تنظيم و ارائه صحيح گزارشهاي مالي

تهيه و رعايت اخلاق حرفه اي در ارتباط با . 4

 تنظيم صورت هاي مالي وپاسخگويي در برابر خدا

و پاسخگويي در محضر خدا در مقابل پايبندي . 5

  بر نفس اماره وظايف محوله و غلبه 

در ارائه نتايج قابل پايبندي به اصول اخلاق  حرفه اي . 0

مقابل اتكا جهت تصميم گيري ذينفعان و پاسخگويي در 

  ديگران

يتهاي فعالنسبت به  مسئوليت پذيري و پاسخگو بودن. 4

 انجام شده در برابر ديگران

رعايت صداقت ، امانت داري ، اخلاق حرفه اي و . 5

مسئوليت پذيري و انتقاد پذيري در جهت ارائه صورت هاي 

مالي صحيح براي رعايت حقوق ديگران و پاسخگويي به 

  ذينفعان

اخلاقي فرد به ارائه گزارشهاي مالي به موقع و به . التزام 0

هنگام و افشا صحيح اطلاعات در جهت جلوگيري از سوئ 

 استفاده و فساد مالي و اخلاقي

و نهادينه شدن امانت داري و صداقت و رعايت اخلاق . 4

  صرفه جويي در بكارگيري منابع و مديريت زمان

بل گزارش هاي اعتقاد به جهان آخرت خود را در مقابا . 5

 ارائه شده پاسخگو مي داند.
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 درس طراحي و سازماندهي

تكليف كاري در قالب پنج پودمان شايستگي تشكيل شده است كهه ههر    ششار كاز تركيب سازو تهيه و تنظيم صورتهاي ماليحسابداري درس 

ر ياست . سازماندهي درس به نحوي است كه تكهاليف كهاري در يهك مسه     بداري و دفتردارياحسكارمندان پودمان نماينده يك شغل در حوزه 

افقي از ساده به پيچيده در طول سال تحصيلي به صورت مرحله اي ارائه مي شود. و شايستگي ها به صورت  تدريجي كسب و ارزيابي مي شود 

 .قابيلت انتقال دارد محقق مي شودكه  تهيه و تنظيم صورتهاي ماليحسابداري و در نهايت در پايان درس شايستگي كلان 

 مورد انتظار شايستگي های

 شايستگي های فني:

 ثبت خرید مواد    .0

 ثبت مصرف مواد  .2

 ثبت حقوق و دستمزد )بهای تمام شده( .0

 ثبت سربار ساخت  .4

 ثبت مالیات بر ارزش افزوده .5

 تنظیم اظهارنامه مالیاتی  .6

 ثبت مالیات تكلیفی .7

 فني:شايستگي های غير

 رياضيمحاسبه و  .0

 جمع آوري و گردآوري اطلاعات .2

 مسئوليت پذيري  .0

 بكارگيري فنآوري مناسب .4

 مديريت زمان .5
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  ای 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 محتوی

تكليف كاري تشكيل شده است كه پودمان ها و تكاليف كاري مستقل از  6پودمان و  5از  تهیه و تنظیم صورتهاي ماليحسابداري درس 

 يكديگر بوده و 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.

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

 تهيه و تنظيم صورتهای ماليدرس حسابداری 

 )ساعت( زمان كارها هاپودمان رديف

1 
تهیه ) مالیمتصدی حسابداری 

  (تراز آزمایشی

آزمایشی  تهیه تراز آزمایشی و تهیه تراز

 اصلاح شده
06 

2 
تهیه ) مالیمتصدی حسابداری 

 (كاربرگ

 تهیه و تنظیم كاربرگ
06 

3 
تهیه ) مالیمتصدی حسابداری 

 (صورت سود و زیان

 تهیه و تنظیم صورت سود و زیان
06 

4 
تهیه )مالی متصدی حسابداری

 (ترازنامه

 تهیه و تنظیم ترازنامه
06 

5 
بستن )متصدی حسابداری مالی

 (حسابها

 بستن حساب های مالی
06 

 300 مجموع

 

 

  حسابداری تهيه و تنظيم صورتهای مالي – دو وازدهمسير يادگيری درس سال د
 

 

 

                                            

                

 

 

 

 

 

 8882، L2 

38،  

 

 8883، L2 

35،  

 

تهیه و 

تنظیم 

  كاربرگ

6969L2, 55  

 

تهیه و تنظیم 

صورت سود 

 و زیان

 6961، L2, 

55،  

  

تهیه و تنظیم 

  ترازنامه

،8084 L2 

55،  

 

  

 12سال  سوم درس

تهيه و )حسابداری 

تنظيم صورتهای 

 (مالي

 ساعت( 300)
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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

 188 دستگاه cm    17  01× 011  به ابعاد رایانه(   میزاداری ) 1112888 1

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
 

 188 دستگاه1   کشو دار و قفل دار مخصوص هنر آموز   به ابعاد  cm    01× 021 میز اداری  1112888 2

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 

 

 188 دستگاه16 با پایه ثابت )بدون چرخ ( بدون دسته قابل تنظیم برای ارتفاع صندلی گردان  11111881 3

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
 سفارشی

 صندلی هنر آموز 11111884 4
دسته متحرک بر گردان و متناسب با ارگونومی بدن خانم و آقا برای هنرآموز زن 

 ومرد 
 188 دستگاه1

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
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 کمد کتابخانه 1113188 5
 به ابعاد 

  01    ×   63cm 
   cm 135  و ارتفاع  

 011 دستگاه1

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 

 

 کمد وسایل دانش آموز 1113188 6
 گذاشتن کتاب یا پوشه کار و ..جهت استفاده هنر جو برای 

 درب کوچک طبقه بندی مجزا 01یک کمد با 
 88 دستگاه1

181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
 

 تخته سیاه   2428188 7

 یک طرف کلاس نصب شود

 به ابعاد 
cm  011    ×  051  

  

 38 دستگاه1

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01  

 وایت برد 2428188 8
وایت برد معمولی        شیشه ای به اندازه دو -طرف دیگر کلاس

 ( کنار هم    01×011)به ابعاد  
 01 دستگاه2

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
 

پرده نمایش ویدئو   2428033 9
 پرژکتور

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

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
 

10 2242233 
ویدئو  دستگاه

 011 دستگاه1 بسته به مدل روز  پرژکتور

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 

 



 

11 
 

11 22000333 
رایانه)یک دستگاه 

 61برای هنرآموز و 

  دستگاه برای هنرجو (

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

 
 011 دستگاه17

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 

 

12 0075003 
دستگاه پرفراژچک 

 دستی
 01 دستگاه1 بسته به مدل روز

8181- 8182 – 8183 – 8184 – 
8186 – 8881 

01 

00 

01 

 

 011 دستگاه17 سه صفر دار و اندازه متوسط رو میزی ماشین حساب 847818 13

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 

 

 اسکنر 2221288 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.

 78 دستگاه1

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
 

 8881-8186-8184-8183-8182- 8181 38 هدستگا1  مدلNC 047روميزي    دستگاه پول شمار 11751101 15

01 

00 

01 
 

01 432316 
نرم افزار خزانه 

 داری
 11 شبکه نرم افزار رایج

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

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 

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01  

00 432316 
نرم افزار حسابداری 

 خرید 
 11 شبکه نرم افزار رایج

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01  

00 432316 
نرم افزار حسابداری  

 فروش
 11 شبکه نرم افزار رایج

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01  

 11 شبکه نرم افزار رایج نرم افزار انبار  432316 28

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01  

 11 شبکه نرم افزار رایج نرم افزار مالی 432316 21

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01  

 11 شبکه نرم افزار رایج نرم افزار اموال 432316 22

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01  

23 432316 
نرم افزار دارایی 

 ثابت
 11 شبکه نرم افزار رایج

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01  
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24 

     ایران کد و 

cpc ندارد 

 11 شبکه نرم افزار رایج نرم افزاراکسل

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01  

نرم افزارثبت اظهار  002001 25
 نامه مالیاتی

 11 شبکه نرم افزار رایج

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01  

26 

 

 011  هجهت استفاده هنرآموز سر کلاس کارگایک سری کتاب پایه دهم و یازدهم و دوازدهم  کتاب درسی

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01  

27 
11342100 

 
نام  2-248مدل   A4هشت سانت پلي پروپيلني سايز زونكن

 تجارتي پاپكو
07 01% 

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

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

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
 

20 

     ایران کد و 

cpc ندارد 
 استانداردهای
 حسابداری

 PDF  به صورت 

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

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
 

38 

     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

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

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

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

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

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

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

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

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 

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

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

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

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

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

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

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

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

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
 

30 

     ایران کد و 

cpc ندارد 
آیین نامه برگزاری 

 مناقصات
 PDF  به صورت 

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

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
 

48 

     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

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
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     ایران کد و 

cpc ندارد 
 PDF  به صورت  آیین نامه معاملات

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

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
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     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

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
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     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 

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

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 

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

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 

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

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 

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

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 

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01  

 011 عدد576 برای هر هنرجو در سالتایی   02سه بسته  مداد تحریری 1131212 40

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01  

 011 عدد  12 برای هنرآموز در سالتایی   02یک بسته  مداد تحریری 1131212 58

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01  

 011 عدد 17 هنر جوعدد برای  01یک عدد برای هنرآموز و  پاک کن  1131428 51

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

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 068818 52

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
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 011 عدد188 عدد تا پایان سال و برای هنرآموز 1عدد و برای هنرآموز  1برای هر هنر جو  خود کار قرمز  068818 53

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
 

 011 عدد 68 بسته  0 ماژیک وایت برد مشکی  1131228 54

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
 

 011 عدد 68 بسته  0 ماژیک وایت برد آبی  1131228 55

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
 

 011 عدد36 بسته  0 ماژیک وایت برد سبز 1131228 56

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
 

 011 عدد24 بسته  2 ماژیک وایت بردقرمز 1131228 57

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
 

 3888  تایی 011بسته  A4 1کاغذ  3724188 58
 برگ 

011 

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
 

 011 دو عدد دو عدد جارو دستی  1152128 50

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
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 011 یک عدد یک عدد خاک انداز 1152158 68

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 

 

 011 یک دستگاه در کارگاه یکی نصب شودبرای هر ردیف چهار تایی هنر جو  تراش رومیزی 1131418 61

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 

 

 011  به تعداد پنجره در کارگاه  لوور دراپه 1153238 62

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
 

 011 یک دستگاه نصب در کارگاه کپسول آتش نشانی 2741412 63

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
 

 جعبه کمک های اولیه  2132106 64
شامل تمام تجهيزاتي كه در دانشنامه رشد آورده شده نصب در كارگاه 

 است
 011 یک جعبه 

8181 -8182-8183-8184-8186-8881 -8481-
8381-8483-8382-8482-8281-8282-8283-
8284-8285-8286-8287-8288-8581-8582-
8585-8584-8384-8484-8781-8782-8783-
8784-8887-8885-8886-8882-8883-8081-

8082-8084-8088 

01 

00 

01 
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 يادگيری ، مراكز، مواد و منابعرسانه ها ،مواد 

 مراكز يادگيری -1

 مبتني بر وضعيت شغليمحيط هاي كار واقعي  

 كارگاه

 رسانه های يادگيری -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هنر جو

 هنر آموز

 كتاب راهنماي معلم فیلم آموزشي

 آموزشي  Cd فیلم آموزشي پوستر كتاب دانش آموز

 

نرم افزار آموزش 

 مجازي

 بازدید

 ماكت كارگاه عكس
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 منابع يادگيری -3

 كتاب آموزشي منبع

 دستور العملهاي آموزشي

 قوانين ، مقررات و آيين نامه 

 استاندارد هاي حسابداري

 آيين كار 

 خبرگان حرفه 

 نرم افزارهاي كمكي

 مواد يادگيری -4

 مواد مصرفي

 تجهيزات 

 شبيه سازها

 بازي هاي آموزشي

 نمونه كار آماده
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 تحصيليارزشيابي پيشرفت 
 

 مربيانصلاحيت 

 مدرک تحصيلي  .1

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

 مدارک حرفه ای  .2

 تهيه و تنظيم  صورت هاي ماليحسابداري  گذراندن دوره تخصصي -   

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

 هاي ارتباطي، ارزشيابي تحصيلي ، تكنولوژي آموزشي، حرفه آموزي

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

 تجربه كاری .3

 الزامي است. حسابداريبي براي كساني كه داراي مدرك تحصيلي تربيت دبير فني نيستند ارائه گواهي كار در حوزه تجر -

 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
 فني جهت كنترل خشم و ....هاي مهارت هاي غير  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 هاي فيلم 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  تهيه و تنظيم  صورت هاي ماليداري حسابسال برنامه درس  5بر اساس فرايند اعتبار سنجي، هر  -

 گيرد.

 

مورد اصلاحات جزيي قرار مي گيرد هر دو سال مورد ارزشيابي و اصلاح كامل قرار مي گيرد.حسابداري برنامه درس  -
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 استانداردهای آموزش، شايستگي كار و ارزشيابي كار

 تهيه و تنظيم صورتهای ماليحسابداری درس 
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 :یادگیري پیامدهای: الف

 مرحله  كد شماره
 ساخت یافته  یادگیري هاي فعالیت/ ها فرصت عرصه عنصر توانمندسازي اهداف کار

 در کتاب درسی تعریف مانده حساب هاي دفتر كلخواندن  خویشتن علم تعریف مانده حساب هاي دفتر كل 1 1

 در کتاب کار انجام محاسبات مانده گیري حساب هاي دفتر كل خلق خدا عمل محاسبات مانده گیري حساب هاي دفتر كل انجام 1 2

3 
در کتاب درسی و فیلم  تراز آزمایشي و انواع آن)دو ستونی و چهار ستونی(نمایش  خویشتن علم تعریف تراز آزمایشي و انواع آن)دو ستونی و چهار ستونی( 2

 آموزشی

 در کتاب کار و نرم افزار آموزشی انتقال مانده حساب ها به تراز آزمایشي خلق خدا عمل انتقال مانده حساب ها به تراز آزمایشي 2 4

 در کتاب درسی و فیلم آموزشی اقلام بدهكار و اقلام بستانكار تراز آزمایشينمایش  خویشتن علم تعریف اقلام بدهكار و اقلام بستانكار تراز آزمایشي 3 5

 در کتاب درسی و فیلم آموزشی مغایرت گیري مانده هاي تراز آزمایشينمایش نحوه  خویشتن علم تعریف مغایرت گیري مانده هاي تراز آزمایشي 3 6

 در کتاب کار آزمایشي و جمع ستون ها و سطرهاي تراز آزمایشيمحاسبات تراز انجام  خلق خدا عمل محاسبات تراز آزمایشي و جمع ستون ها و سطرهاي تراز آزمایشي 3 7

با ارائه فيلم يا بيان مطالعه موردي آثار مخرب و تبعات سنگين عدم توجه به امر امانت داري و رازداري در فرايند  رابطه با خلقت تعقل توجه به امر امانت داري و رازداري در فرايندوجه نقد/ اسناد دريافتني 7 8

 نقد/ اسناد دريافتني نشان داده شودوجه 

 با ارائه مطالعه موردي، درستكاري در فرايند انجام كار وجه نقد/ اسناد دريافتني بيان شود رابطه با خدا تعقل تفكر در آثار درستكاري در فرايند وجه نقد/ اسناد دريافتني 8 0

    صرفه جویی در ملزومات  ،انرژی و...... 9 18

    استاندارد اتاق كار اداری و رعایت ارگونومی شرایط 33 11

      

      

      

      

      

      

      

      

پرورش و آموزش وزارت  
آموزشي ریزي برنامه و پژوهش سازمان  

كاردانش و اي حرفه و فني درسي هاي كتاب تالیف دفتر  

 

 شایستگي یادگیري و تربیت استاندارد 0-9
 آموزش دنیاي

 

 30 عملي ساعت فنی وحرفه ای تحصیلي شاخه  تهیه تراز آزمایشی كار واحد  نام 6861 كار واحد كد

 :پیمانه    439943G31 پیمانه كد
متصدي حسابداري مالي ) تهيه 

    ترازآزمايشي(
 14 نظري ساعت بازرگانی )كسب و كار( اي حرفه-تحصیلي گروه

 : درس 0411100612 درس كد
تهیه و تنظیم صورت های   حسابداری

  مالی
 دوازدهم تحصیلي پایه حسابداری و مالیات اي حرفه-تحصیلي رشته
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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 

 

 
 

 :یادگیري 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 تجهیزات: و

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

 

 

 

 ارزشیابي: و سنجش: ز

 7-9و  7-۲مندرج در نمون برگ های  استاندارد عملكرد ارزشیابي مطابق با تحلیل وسنجش                                

 

 

 

 :اجرایي 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                                          

 حرف

29661634 

 حرفه:

 امورماليكارمندان بخش 

 سطح صلاحیت

L2 

استاندارد عملکرد کار:تهیه تراز آزمايشي بر اساس 

 و اسناد حسابداريمدارك 

 حسابداری مالياتي  وظیفه: 80کد وظیفه:  

 دانش سطح شايستگي کار :   تهيه تراز آزمايشي: کار 8080کد کار : 

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

مانده گیري حساب   -1

 هاي دفتر کل

 تعريف مانده حساب هاي دفتر کل      دانش: 

           حساب هاي دفتر کل توانايي انجام محاسبات مانده گیريمهارت : 

انتقال مانده حساب   -2

هاي دفتر کل به تراز 

 آزمایشی

 تعريف تراز آزمايشي و انواع آن)دو ستوني و چهار ستوني( دانش: 

 توانايي انتقال مانده حساب ها به تراز آزمايشي           مهارت : 

انجام محاسبات )جمع(   -3

ستون ها و سطرهاي تراز 

 آزمایشی

 تعريف اقلام بدهکار و اقلام بستانکار تراز آزمايشيدانش: 

 تعريف مغايرت گیري مانده هاي تراز آزمايشي               

 توانايي محاسبات تراز آزمايشي و جمع ستون ها و سطرهاي تراز آزمايشي           مهارت : 

 دانش :             -4

           مهارت :
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 1-4نمون برگ تحليل  كار 

 

 
                                    

 مراحل کار 

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

 

 دانش :   -5

 مهارت : 

            

     دانش:   -6

 مهارت: 

           

 شرايط استاندارد اتاق کار اداري ایمنی

 دقت نگرش                            

 صرفه جويي در مصرف کاغذ ،انرژي و...... توجهات زیست محیطی 

شایستگی هاي غیر فنی 

 کارکد وسطح مورد نیاز 

 N92محاسبه و رياضي  ،N32سازمان دهي اطلاعات 

ابزار، تجهیزات، اسناد، 

 مواد مصرفی و منابع

 اداري ، لوازم التحریر ، پرینتر، کامپیوتر، فرم تراز آزمایشی ماشین حساب، دفاتر قانوني، ملزومات

 رياضي )چهار عمل اصلي( دانش پایه
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 وزارت آموزش و پرورش

 و برنامه ریزی آموزشیسازمان پژوهش 

 دفتر تالیف كتاب های درسی فنی و حرفه ای و كاردانش

 

  كار عملكرد استاندارد تحلیل - 9-8نمون برگ 

 : تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

 استاندارد عملكرد كار:      L2 سطح صلاحیت  كارمندان بخش امور مالي  حرفه : 29661634 كد حرفه 

 كسب و كار یكار گروه حسابداري مالياتي  : وظیفه 68 كد وظیفه  تهیه تراز آزمایشی براساس مدارك و اسناد حسابداری

 6861 كد كار
 دانش سطح شایستگی  تهيه تراز آزمایشي  :كار

  كد ملی كار

  

 شرايط انجام كار : -1

 دفتر كال -ماشين حساب -نرم افزار -ملزومات اداري -ستوني 8تراز آزمايشي فرم  -پرينتر -كامپيوتر -ميز و صندلي -اتاق كار

 دقيقه 52سرفصل حساب طي مدت زمان  55فقره تراز آزمايشي شامل حداقل  1

 شاخص هاي اصلي استاندارد عملکرد كار:  - 5

 مانده گيري حساب هاي دفتر كل  -1

 شيانتقال مانده حساب هاي دفتر كل به تراز آزماي  -5

 انجام محاسبات )جمع( ستون ها و سطرهاي تراز آزمايشي  -3

 

 زنمونه /  نقشه كار/مراحل پروژه / رويه انجام كار: -1

  انتقال مانده اول دوره به ستون هاي بدهکار و بستانکار ستون مانده ابتداي دوره )حسابهاي كل( -1        

 مانده ابتداي دوره وتعيين جمع بدهکار و بستانکاركنترل جمع بدهکار و بستانکار ستون  - 5        

  انتقال گردش حسابهاي كل به ستون بدهکار و بستانکار گردش طي دوره  -3        

 كنترل تعيين جمع بدهکار و بستانکار گردش طي دوره -4       

 تعيين جمع مانده اول دوره و گردش طي دوره براي حسابهاي كل  -5       

 تعيين و كنترل جمع ستون جمع گردش طي دوره و مانده اول دوره -6       

 تعيين مانده حسابهاي كل )بدهکار/بستانکار( -7

 تعيين و كنترل جمع مانده حسابهاي كل -8

 كنترل موازنه بودن تراز آزمايشي -9

 ابزارهاي ارزشيابي: -4

 چك ليست -3آزمون عملکرد كتبي                -5پرسش                   -1

 ابزار و تجهيزات مورد نياز انجام كار: -5

 

 نرم افزار اكسل -ماشين حساب -نرم افزار حسابداري مالي -دفتر كل -ملزومات اداري -....... -كامپيوتر -ميز و صندلي -اتاق كار

 2823         تکاليف كاري مرتبط در گروه كاري/شغل:-6
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 وزارت آموزش و پرورش

 و برنامه ریزی آموزشی سازمان پژوهش

 دفتر تالیف كتاب های درسی فنی و حرفه ای و كاردانش

 

  كار ارزشیابی – 9-9نمون برگ 

 :نوبت   تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

   L2 سطح صلاحیت  كارمندان بخش امور مالي  حرفه : 29661634 كد حرفه

آزمايشي بر اساس مدارك و  تهیه ترازاستاندارد عملكرد كار:  

 اسناد حسابداري

 

                G31 ی/شغلكارگروه  حسابداري مالياتي  وظیفه :  10  كد وظیفه 
 

 دانش سطح شایستگی  تهيه تراز آزمايشي كار 6861 كد كار
 

       كد ملی كار

  

 مرا حل كار ردیف
 شرایط عملكرد

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

9 

مانده گیري حساب هاي 

 دفتر کل

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 5 زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 
 صحیح  966%

 

 

 انجام بخشی از كار

 

 غلط

انتقال مانده اول دوره به ستون هاي بدهکار و بستانکار ستون ماندده ابتدداي دوره   

كنترل جمع بدهکار و بستانکار ستون مانده ابتداي دوره وتعيدين   )حسابهاي كل(،

 جمع بدهکار و بستانکار

3 

 1 انجام عمليات فوق به طور ناقص 

 9 عدم توانايي محاسبه مانده دفتر كل

1 

انتقال مانده حساب هاي 

 دفتر کل به تراز آزمایشی

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه8زمان :

 ملزومات اداريمواد مصرفي : 

 تجهيزات :*

-------- 

 

 

 صحیح 966%

 

 

 غلط

------- 
 

3 

 

انتقال گردش حسابهاي كل به ستون بدهکار و بستانکار گردش طي دوره ، كنترل 

تعيين جمع ماندده اول دوره و   تعيين جمع بدهکار و بستانکار گردش طي دوره، 

جمع ستون جمدع گدردش   گردش طي دوره براي حسابهاي كل ، تعيين و كنترل 

 طي دوره و مانده اول دوره

1 

 9 عدم انتقال يا اشتباه در انتقال مانده

3 

انجام محاسبات )جمع( 

ستون ها و سطرهاي تراز 

 آزمایشی

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه7زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

-------- 

 

 صحیح 966%

 

 غلط

------- 
 

3 

 
تعيين مانده حسابهاي كل )بدهکار/بستانکار(، تعيين و كنترل جمع مانده 

 حسابهاي كل، كنترل موازنه بودن تراز آزمايشي
1 

 9 عدم محاسبه يا محالسبه اشتباه در محاسبه ارقام تراز

4 

     3 

  1 

 9 

شايستگي هاي 

غير فني , ايمني, 

بهداشت, توجهات 

 زيست محيطي و

 نگرش

غير فني: سازمان دهي  شايستكي

 اطلاعات، محاسبه و رياضي

 

 نگرش : دقت  

    
 1 شايستگي غير فني %033نگرش و  033%

  

 
 

 9 عدم رعايت

 آزمون ها بر مبنای سیستم دستی و كامپیوتری به طور توام باشدتجهیزات : شامل لوازم كامل اداری،همراه با رایانه ،نرم ا فزار های مناسب،چاپگرارزشیابی كار )شایستگی انجام كار( و * 
 بلي    

 خير    

 معيار شايستگي انجام كار  :

 3از 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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 :یادگیري پیامدهای: الف

 مرحله  كد شماره
 ساخت یافته  فرصت ها/ فعالیت هاي یادگیري عرصه عنصر اهداف توانمندسازي کار

1 
 در کتاب درسی تعریف مانده حساب هاي دفتر كلخواندن  خویشتن علم تعریف مانده حساب هاي دفتر كل 1

2 
 در کتاب کار انجام محاسبات مانده گیري حساب هاي دفتر كل خدا خلق عمل انجام محاسبات مانده گیري حساب هاي دفتر كل 1

3 
در کتاب درسی و فیلم  تراز آزمایشي و انواع آن)دو ستونی و چهار ستونی(نمایش  خویشتن علم تعریف تراز آزمایشي و انواع آن)دو ستونی و چهار ستونی( 2

 آموزشی

4 
 در کتاب کار و نرم افزار آموزشی انتقال مانده حساب ها به تراز آزمایشي خلق خدا عمل انتقال مانده حساب ها به تراز آزمایشي 2

5 
 در کتاب درسی و فیلم آموزشی اقلام بدهكار و اقلام بستانكار تراز آزمایشينمایش  خویشتن علم تعریف اقلام بدهكار و اقلام بستانكار تراز آزمایشي 3

6 
 در کتاب درسی و فیلم آموزشی مغایرت گیري مانده هاي تراز آزمایشينمایش نحوه  خویشتن علم آزمایشيتعریف مغایرت گیري مانده هاي تراز  3

7 
 در کتاب کار محاسبات تراز آزمایشي و جمع ستون ها و سطرهاي تراز آزمایشيانجام  خلق خدا عمل محاسبات تراز آزمایشي و جمع ستون ها و سطرهاي تراز آزمایشي 3

8 
رابطه با  تعقل امر امانت داري و رازداري در فرايندوجه نقد/ اسناد دريافتنيتوجه به  7

 خلقت

با ارائه فيلم يا بيان مطالعه موردي آثار مخرب و تبعات سنگين عدم توجه به امر امانت داري و رازداري در فرايند 

 وجه نقد/ اسناد دريافتني نشان داده شود

0 
 با ارائه مطالعه موردي، درستكاري در فرايند انجام كار وجه نقد/ اسناد دريافتني بيان شود رابطه با خدا تعقل فرايند وجه نقد/ اسناد دريافتنيتفكر در آثار درستكاري در  8

18 
    صرفه جویی در ملزومات  ،انرژی و...... 9

11 
    شرایط استاندارد اتاق كار اداری و رعایت ارگونومی 33

12 
     

13 
     

14 
     

15 
     

16 
     

17 
     

18 
     

  

پرورش و آموزش وزارت  
آموزشي ریزي برنامه و پژوهش سازمان  

كاردانش و اي حرفه و فني درسي هاي كتاب تالیف دفتر  

 

 شایستگي یادگیري و تربیت استاندارد 0-9
 آموزش دنیاي

 

 30 عملي ساعت فنی وحرفه ای تحصیلي شاخه تهیه تراز آزمایشی اصلاح شده كار واحد  نام 6863 كار واحد كد

 :پیمانه    439943G31 پیمانه كد
متصدي حسابداري مالي ) تهيه 

    (ترازآزمايشي
 14 نظري ساعت بازرگانی )كسب و كار( اي حرفه-تحصیلي گروه

 : درس 0411100612 درس كد
تهیه و تنظیم صورت های   حسابداری

  مالی
 دوازدهم تحصیلي پایه حسابداری و مالیات اي حرفه-تحصیلي رشته
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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 

 

 
 

 :یادگیري 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 تجهیزات: و

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

 

 

 

 ارزشیابي: و سنجش: ز

 7-9و  7-۲مندرج در نمون برگ های  استاندارد عملكرد ارزشیابي مطابق با تحلیل وسنجش                                

 

 

 

 :اجرایي 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        

 حرف

29661634 

 حرفه:

 امورماليكارمندان بخش 

 سطح صلاحیت

L2 

استاندارد عملکرد کار:تهیه تراز آزمايشي اصلاح شده 

 بر اساس مستندات و اسناد حسابداري

 حسابداری مالياتي  وظیفه: 80کد وظیفه:   

 دانش سطح شايستگي کار :   تهيه تراز آزمايشي اصلاح شده: کار 8080کد کار : 

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

انتقال اقلام تراز   -1

آزمایشی به تراز آزمایشی 

 اصلاح شده

 تعريف تراز آزمايشي اصلاح شده      دانش: 

 توانايي انتقال اقلام تراز آزمايشي به تراز آزمايشي اصلاح شده        مهارت : 

ثبت اصلاحات در   -2

ستون اصلاحات تراز 

 آزمایشی اصلاح شده

 تعريف انواع اصلاحاتدانش: 

 توانايي ثبت اصلاحات         مهارت : 

صدور سندهاي   -3

 اصلاحی در دفاتر قانونی

 تعريف ثبت هاي اصلاحي        دانش: 

 تعريف ثبت هاي تعديلي                 

 توانايي ثبت اسناد اصلاحي و تعديل شده  در دفاتر قانوني          مهارت : 

تنظیم تراز آزمایشی   -4

 اصلاح شده 

 دانش : تعريف تراز آزمايشي اصلاح شده

         

 توانايي تنظیم تراز آزمايشي اصلاح شده مهارت :
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 1-4نمون برگ تحليل  كار      

 

                                     

 مراحل کار

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

 

ثبت طبقه بندي حساب  -5

 ها

 تعريف ثبت هاي طبقه بنديتعريف ماهیت حساب ها، دانش : 

 توانايي تعیین مانده حساب ها، توانايي ثبت سندهاي طبقه بنديمهارت : 

            

 دانش:   -6

         

 مهارت: 

           

 شرايط استاندارد اتاق کار اداري ایمنی

 دقت نگرش                            

 مصرف کاغذ ،انرژي و......صرفه جويي در  توجهات زیست محیطی 

شایستگی هاي غیر فنی کد 

 وسطح مورد نیاز کار

 N11استدلال ،  N31، جمع آوري و گردآوري اطلاعات N22تنظیم و اصلاح عملکردهاي سیستم 

ابزار، تجهیزات، اسناد، مواد 

 مصرفی و منابع

 لوازم التحرير ، پرينترماشین حساب، کامپیوتر، ملزومات اداري، فرم تراز آزمايشي اصلاح شده، 

 چهار عمل اصلي()رياضي  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 عملكرد استاندارد تحلیل - 9-8نمون برگ 

 :نوبت : تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

 حرفه : 29661634  كد حرفه 
كارمندان بخش امور  

 مالي
  L2 سطح صلاحیت 

 استاندارد عملكرد كار:    

تهیه تراز آزمایشی اصلاح شده براساس مستندات و 

 كسب و كار یكار گروه حسابداري مالياتي  : وظیفه 68 كد وظیفه  اسناد حسابداری

 6863 كد كار
آزمایشي اصلاح تهيه تراز   :كار

 شده
 دانش سطح شایستگی 

  كد ملی كار

  

 شرايط انجام كار : -1

 فرم تراز -Excelنرم افزار  -كامپيوتر -ماشين حساب -ميز و صندلي -اتاق كار

 دقيقه 55مورد اصلاحات در زمان حداكثر  6فقره تراز آزمايشي حداكثر  1

 كار:شاخص هاي اصلي استاندارد عملکرد  - 5

 انتقال اقلام تراز آزمايشي به تراز آزمايشي اصلاح شده  -1

 ثبت اصلاحات در ستون اصلاحات تراز آزمايشي اصلاح شده  -5

 صدور سندهاي اصلاحي در دفاتر قانوني  -3

 تنظيم تراز آزمايشي اصلاح شده  -4

 ثبت طبقه بندي حساب ها -5

 انجام كار:نمونه /  نقشه كار/مراحل پروژه / رويه  -3

 تعديل حساب پيش پرداختها و انجام اصلاح مربوطه -1

 تعديل حساب موجودي ها و انجام اصلاح مربوطه -5

 محاسبه استهلاك دارايي ها و انجام اصلاح مربوطه -3

 انتقال مانده كليه حسابها )اصلاح شده و نشده( به ستونهاي بدهکار و بستانکار تراز آزمايشي اصلاح شده -4

 بدهکار و بستانکار تراز آزمايشي اصلاح شده و موازنه آنجمع زدن ستونهاي  -5

 تعيين اقلام خلاف ماهيت حسابها -6

 ثبت طبقه بندي اقلام خلاف ماهيت حسابها در تراز آزمايشي  -7

 ابزارهاي ارزشيابي: -4

 چك ليست -3آزمون عملکرد كتبي                  -5پرسش               -1

 

 

 نياز انجام كار:ابزار و تجهيزات مورد  -5

 پرينتر -فرم تراز -ملزومات اداري -Excelنرم افزار  -كامپيوتر -ماشين حساب -ميز و صندلي اداري

 

 2825تکاليف كاري مرتبط در گروه كاري/شغل:                       -6
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 وزارت آموزش و پرورش

 سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی

 فنی و حرفه ای و كاردانشدفتر تالیف كتاب های درسی 

 

  كار ارزشیابی – 9-9نمون برگ 

 نوبت:   تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

   L2 سطح صلاحیت  كارمندان بخش امور مالي  حرفه : 29661634  كد حرفه
 حسابداريتهیه تراز آزمايشي اصلاح شده بر اساس مستندات و اسناد استاندارد عملكرد كار:  

 

                G31 گروه كاری/شغل حسابداري مالياتي  وظیفه :  10  كد وظیفه 
 

 دانش سطح شایستگی  تهیه تراز آزمایشی اصلاح شده كار 6863 كد كار
 

       كد ملی كار

  

 مرا حل كار ردیف
 شرایط عملكرد

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

9 

 مكان : اتاق اداري  انتقال اقلام تراز آزمایشی به تراز آزمایشی اصلاح شده

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 

 صحیح  966%

 

 

 انجام بخشی از كار

 

 غلط

تعديل حساب پيش پرداختها و انجام اصلاح مربوطه، تعديل حساب 

استهلاك دارايي ها و انجام موجودي ها و انجام اصلاح مربوطه، محاسبه 

 اصلاح مربوطه
3 

 1 انتقال ناقص اقلام به تراز اصلاحي 

 9 عدم انتقال يا انتقال اشتباه اقلام به تراز اصلاحي

1 

ثبت اصلاحات در ستون اصلاحات تراز آزمایشی اصلاح 

 شده

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 

 صحیح  966%

 

 

 انجام بخشی از كار

 

 غلط

تعديل حساب پيش پرداختها و انجام اصلاح مربوطه، تعديل حساب موجودي ها و 

 انجام اصلاح مربوطه، محاسبه استهلاك دارايي ها و انجام اصلاح مربوطه
3 

 1 ثبت ناقص اصلاحات تراز آزمايشي 

 9 عدم ثبت اصلاحات

3 

 مكان : اتاق اداري  سندهاي اصلاحی در دفاتر قانونیصدور 

 دقيقه 5زمان  :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 

 صحیح  966%

 

 

 انجام بخشی از كار

 

 غلط

تعديل حساب پيش پرداختها و انجام اصلاح مربوطه، تعديل حساب موجودي ها و 

 انجام اصلاح مربوطه انجام اصلاح مربوطه، محاسبه استهلاك دارايي ها و

 

3 

 1 ثبت ناقص اسناد اصلاح در دفاتر قانوني 

 9 عدم ثبت اصلاح در دفاتر قانوني

4 

 مكان : اتاق اداري  تنظیم تراز آزمایشی اصلاح شده 

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 

 صحیح  966%

 

 انجام بخشی از كار

 

 غلط

مانده كليه حسابها )اصلاح شده و نشده( به ستونهاي بدهکار و بستانکار تراز انتقال 

آزمايشي اصلاح شده، جمع زدن ستونهاي بدهکار و بستانکار تراز آزمايشي اصلاح 

 شده و موازنه آن

3 

 
 1 تنظيم تراز آزمايشي اصلاحي به طور ناقص

 9 عدم تنظيم يا تنظيم اشتباه تراز آزمايشي

5 

 مكان : اتاق اداري  ثبت طبقه بندي حساب ها 

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 

 صحیح  966%

 

 انجام بخشی از كار

 

 غلط

تعيين اقلام خلاف ماهيت حسابها، ثبت طبقه بندي اقلام خلاف ماهيت 

 حسابها در تراز آزمايشي
3 

 
 1 طور ناقصثبت اسناد طبقه بندي حسابها به 

 9 عدم ثبت طبقه بندي حسابها

شايستگي هاي غير فني , 

ايمني, بهداشت, توجهات 

 زيست محيطي و نگرش

غير فني: گرد آوري و جمع آوري  شايستكي

 اطلاعات ، استدلال

 

 نگرش : دقت  

    

 1 شايستگي غير فني %033نگرش و  033%

  

 
 

 9 عدم رعايت

 ستی و كامپیوتری به طور توام باشدشامل لوازم كامل اداری،همراه با رایانه ،نرم ا فزار های مناسب،چاپگرارزشیابی كار )شایستگی انجام كار( و آزمون ها بر مبنای سیستم د * تجهیزات :

 بلي    

 خير    

 معيار شايستگي انجام كار  :

 4از 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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 :یادگیري پیامدهای: الف

 مرحله  كد شماره
 ساخت یافته  فرصت ها/ فعالیت هاي یادگیري عرصه عنصر اهداف توانمندسازي کار

1 
 درکتاب درسی و فیلم آموزشی وپوستر تراز آزمایشيخواندن  خویشتن علم تعریف تراز آزمایشي 1

2 
 درکتاب درسی و فیلم آموزشی وپوستر دفتر كل و مانده حساب هاخواندن  خویشتن علم تعریف دفتر كل و مانده حساب ها 1

3 
خلق  عمل  تهیه و تنظیم تراز آزمایشي بر اساس مانده دفاتر كل 1

 خدا

 در کتاب کارو نرم افزار آموزشی بر اساس مانده دفاتر كلتهیه و تنظیم تراز آزمایشي 

4 
تعریف اصلاحات، تسعیر ارز، تعدیل ذخایر )ذخیره سنوات خدمت  2

 كاركنان، ذخیره مالیات،ذخیره     مطالبات مشكوك الوصول و...(
مالیات،ذخیره     تسعیر ارز، تعدیل ذخایر )ذخیره سنوات خدمت كاركنان، ذخیره خواندن  خویشتن علم

 درکتاب درسی مطالبات مشكوك الوصول و...(

5 
تعریف تعدیلات )پیش دریافت ها و پیش پرداخت ها، استهلاك،  2

 موجودي کالا(
درکتاب  تعدیلات )پیش دریافت ها و پیش پرداخت ها، استهلاك، موجودي کالا(خواندن  خویشتن علم

 درسی

6 
خلق  عمل هاانجام تعدیلات و اصلاحات حساب  2

 خدا

 در کتاب کارو نرم افزار آموزشی انجام تعدیلات و اصلاحات حساب ها

7 
خلق  عمل  ثبت حسابداري تعدیلات و اصلاحات 2

 خدا

 در کتاب کارو نرم افزار آموزشی ثبت حسابداري تعدیلات و اصلاحات

8 
 درکتاب درسی و  فیلم آموزشی اصلاح شدهتراز آزمایشي خواندن  خویشتن علم تعریف تراز آزمایشي اصلاح شده 3

0 
خلق  عمل  تهیه و تنظیم تراز آزمایشي اصلاح شده 3

 خدا

 در کتاب کارو نرم افزار آموزشی تهیه و تنظیم تراز آزمایشي اصلاح شده

18 
 درکتاب درسی سود و زیانخواندن  خویشتن علم تعریف سود و زیان 4

11 
 درکتاب درسی حساب هاي موقتخواندن  خویشتن علم تعریف حساب هاي موقت 4

12 
 درکتاب درسی حساب سود و زیانخواندن  خویشتن علم تعریف حساب سود و زیان 4

13 
 درکتاب درسی هزینه ، درآمدخواندن  خویشتن علم تعریف هزینه ، درآمد 4

14 
خلق  عمل  محاسبه سود ) زيان (سال جاري 4

 خدا
 در کتاب کارو نرم افزار آموزشی جاريمحاسبه سود ) زيان (سال 

15 
 درکتاب درسی اقلام تراز نامه اي )دارايي، بدهي، سرمايه(خواندن  خویشتن علم تعريف اقلام تراز نامه اي )دارايي، بدهي، سرمايه( 5

16 
 درکتاب درسی برداشت ، تعريف حساب هاي انتظاميخواندن  خویشتن علم تعريف برداشت ، تعريف حساب هاي انتظامي 5

17 
خلق  عمل تهیه و تنظیم ترازنامه 5

 خدا
 در کتاب کارو نرم افزار آموزشی تهیه و تنظیم ترازنامه

18 
 در کتاب کار محاسبات تراز آزمایشي و جمع ستون ها و سطرهاي تراز آزمایشيانجام  خلق خدا عمل محاسبات تراز آزمایشي و جمع ستون ها و سطرهاي تراز آزمایشي 3

10 
رابطه با  تعقل توجه به امر امانت داري و رازداري در فرايندوجه نقد/ اسناد دريافتني 7

 خلقت

با ارائه فيلم يا بيان مطالعه موردي آثار مخرب و تبعات سنگين عدم توجه به امر امانت داري و رازداري در فرايند 

 وجه نقد/ اسناد دريافتني نشان داده شود

28 
 با ارائه مطالعه موردي، درستكاري در فرايند انجام كار وجه نقد/ اسناد دريافتني بيان شود رابطه با خدا تعقل درستكاري در فرايند وجه نقد/ اسناد دريافتنيتفكر در آثار  8

21 
    صرفه جویی در ملزومات  ،انرژی و...... 9

22 
    شرایط استاندارد اتاق كار اداری و رعایت ارگونومی 33

 
     

پرورش و آموزش وزارت  
آموزشي ریزي برنامه و پژوهش سازمان  

كاردانش و اي حرفه و فني درسي هاي كتاب تالیف دفتر  

 

 شایستگي یادگیري و تربیت استاندارد 0-9
 آموزش دنیاي

 

 30 عملي ساعت فنی وحرفه ای تحصیلي شاخه تهیه و تنظیم كاربرگ كار واحد  نام 6969 كار واحد كد

 :پیمانه    439944G32 پیمانه كد
متصدي حسابداري مالي ) تهيه 

    (كاربرگ
 14 نظري ساعت بازرگانی )كسب و كار( اي حرفه-تحصیلي گروه

 : درس 0411100612 درس كد
تهیه و تنظیم صورت های   حسابداری

  مالی
 دوازدهم تحصیلي پایه حسابداری و مالیات اي حرفه-تحصیلي رشته
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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 

 

 
 

 :یادگیري 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

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

 

 
 

 :آموزشي تجهیزات: و

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

 

 

 

 ارزشیابي: و سنجش: ز

 7-9و  7-۲مندرج در نمون برگ های  استاندارد عملكرد ارزشیابي مطابق با تحلیل وسنجش                                

 

 

 

 :اجرایي 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

29661634 

 حرفه:

 امورماليكارمندان بخش 

 سطح صلاحیت

L2  

استاندارد عملکرد کار:تهیه و تنظیم کاربرگ بر اساس مستندات و 

 مدارك مثبته

 حسابداری صورت  های ماليوظیفه:   80کد وظیفه:   

 دانش سطح شايستگي کار :   تهيه و تنظيم كاربرگکار:  8080کد کار : 

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

تهیه تراز آزمایشی قبل از   -1

 اصلاحات

 تعريف دفتر کل و مانده حساب ها ،   دانش: تعريف تراز آزمايشي

 مهارت : توانايي تهیه و تنظیم تراز آزمايشي بر اساس مانده دفاتر کل           

 تسعیر ارز، تعديل ذخاير )ذخیره سنوات خدمت کارکنان، ذخیره مالیات،ذخیره     مطالبات مشکوك الوصول و...(دانش: تعريف اصلاحات،  انجام اصلاحات تراز آزمایشی  -2

 تعريف تعديلات )پیش دريافت ها و پیش پرداخت ها، استهلاك، موجودي کالا(        

 مهارت : توانايي انجام تعديلات و اصلاحات حساب ها

 توانايي ثبت حسابداري تعديلات و اصلاحات           

تهیه تراز آزمایشی اصلاح   -3

 شده

 دانش: تعريف تراز آزمايشي اصلاح شده        

 مهارت : توانايي تهیه و تنظیم تراز آزمايشي اصلاح شده           

تنظیم اقلام سود و زیان   -4

 کاربرگ

 دانش : تعريف سود و زيان

 تعريف حساب هاي موقت          

 تعريف حساب سود و زيان          

 تعريف هزينه ، درآمد          

 مهارت : توانايي محاسبه سود ) زيان (سال جاري
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 1-4نمون برگ تحليل  كار      

                                     

 مراحل کار

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

 

تنظيم اقلام تراز نامه اي  -5

 كاربرگ

 تعريف اقلام تراز نامه اي )دارايي، بدهي، سرمايه(دانش : 

 تعريف برداشت ، تعريف حساب هاي انتظامي         

 توانايي تهیه و تنظیم ترازنامهمهارت : 

            

        دانش:   -6

          مهارت: 

 شرايط استاندارد اتاق کار اداري ایمنی

 دقت نگرش                            

 صرفه جويي در مصرف کاغذ ،انرژي و...... توجهات زیست محیطی 

 

شایستگی هاي غیر فنی کد 

 وسطح مورد نیاز کار

 N32سازماندهي اطلاعات ،  N15، تفکر خلاق N92محاسبه و رياضي 

تجهیزات، اسناد، مواد ابزار، 

 مصرفی و منابع

 ماشین حساب، کامپیوتر، ملزومات اداري، فرم کاربرگ، لوازم التحرير ، پرينتر، نرم افزار

 درصد گیري -چهار عمل اصلي)رياضي  دانش پایه

 

 

 



 

30 
 
 

 

 وزارت آموزش و پرورش

 سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی

 ای و كاردانش دفتر تالیف كتاب های درسی فنی و حرفه

 

  تحلیلاستانداردعملكردكار - 9-8نمون برگ 

 :نوبت : تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

  كد حرفه 

29661634 
  L2 سطح صلاحیت  كارمندان بخش امور مالي  حرفه :

 استاندارد عملكرد كار:    

 تنظیم كاربرگ براساس مستندات و مدارك مثبته

حسابداري صورت هاي   : وظیفه 69 كد وظیفه 

 مالي
 كسب و كار یكار گروه

 6969 كد كار
 دانش سطح شایستگی  كاربرگو تنظيم تهيه   :كار

  كد ملی كار

  

 شرايط انجام كار :-1

 كاربرگ فرم -Excelنرم افزار  -پرينتر -نرم افزار -كامپيوتر -ماشين حساب -ميز و صندلي اداري -اتاق كار

 دقيقه 62فقره كاربرگ در زمان حداكثر  1

 شاخص هاي اصلي استاندارد عملکرد كار: - 5

 تهيه تراز آزمايشي قبل از اصلاحات  -1

 تهيه تراز آزمايشي اصلاح شده     -5

 تنظيم اقلام سود و زيان كاربرگ        -3

 تنظيم اقلام تراز نامه اي كاربرگ                                                  -4

 نمونه /  نقشه كار/مراحل پروژه / رويه انجام كار: -3

 مانده گيري دفتر كل و انتقال مانده ها به تراز آزمايشي قبل از اصلاحات -1

 قبل از اصلاحات جمع زدن ستونهاي بدهکار و بستانکار و موازنه تراز آزمايشي -5

 استهلاك موجوديها و...( -انجام اصلاحات پايان هر دوره )پيش پرداختها -3

 جمع زدن ستون بدهکار و بستانکار اصلاحات و موازنه آن -4

 انتقال تاثير اصلاحات در تراز آزمايشي قبل از اصلاحات و تهيه تراز آزمايشي بعد از اصلاحات -5

 آزمايشي بعد از اصلاحات و موازنه آنجمع زدن ستون بدهکار و بستانکار تراز  -6

 بستن حساب هزينه ها و درآمدها )حسابهاي موقت( در ستون سود و زيان كاربرگ -7

 محاسبه جمع هزينه ها و كسر آن از جمع درآمدها و انتقال مابه التفاوت آن به حساب سود و زيان دوره در ستون سود و زيان كاربرگ -8

 سود و زيان كاربرگ و موازنه آنجمع زدن ستون بدهکار و بستانکار  -9

 انتقال مانده سود و زيان جاري به سود و زيان سنواتي در ستون ترازنامه -12

 انتقال مانده حسابهاي دائمي به ستون ترازنامه كاربرگ -11

 نه آنزمه و موااهکار و بستانکار ترازندجمع زدن ستون ب -15

 ابزارهاي ارزشيابي: -4

 چك ليست -3                 آزمون كتبي -5پرسش                 -1

 ابزار و تجهيزات مورد نياز انجام كار:-5

 ملزومات اداري -Excelنرم افزار  -پرينتر -كامپيوتر -فرم كاربرگ -ماشين حساب -ميز و صندلي اداري

 تکاليف كاري مرتبط در گروه كاري:  -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

 

  كار ارزشیابی – 9-9نمون برگ 

 نوبت:   تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

   L2 سطح صلاحیت  كارمندان بخش امور مالي  حرفه : 29661634  كد حرفه
 مستندات و مدارك مثبتهتهیه و تنظیم کاربرگ بر اساس استاندارد عملكرد كار:  

 

 G32 گروه كاری/شغل حسابداري صورت هاي مالي  وظیفه :  13  كد وظیفه 
 

 دانش سطح شایستگی  تهيه و تنظيم كاربرگ كار 6969 كد كار
 

       كد ملی كار

  

 مرا حل كار ردیف
 شرایط عملكرد

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

9 

 مكان : اتاق اداري  تراز آزمایشی قبل از اصلاحات تهیه

 دقيقه05زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 صحیح  966%

 

 

 

 انجام بخشی از كار

 

 غلط

مانده گيري دفتر كل و انتقال مانده ها به تراز آزمايشي قبل از اصلاحات، 

آزمايشدي قبدل از   جمع زدن ستونهاي بدهکار و بستانکار و موازنده تدراز   

 اصلاحات
3 

 1 تهيه تراز آزمايشي بطور ناقص 

 9 عدم تهيه تراز آزمايشي بطور صحيح و كامل

1 

 مكان : اتاق اداري  انجام اصلاحات تراز آزمایشی

 دقيقه05زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 

 صحیح  966%

 

 انجام بخشی از كار

 

  غلط

استهلاك موجوديها و...(،  -اصلاحات پايان هر دوره )پيش پرداختهاانجام 

 جمع زدن ستون بدهکار و بستانکار اصلاحات و موازنه آن
3 

 1 انجام درصدی از اصلاحات 

 9 عدم انجام اصلاحات

3 

 مكان : اتاق اداري  تهیه تراز آزمایشی اصلاح شده

 دقيقه03زمان  :  

 ملزومات اداريمواد مصرفي : 

 تجهيزات :*

 

 صحیح  966%

 

 

 انجام بخشی از كار

 

 غلط

انتقال تاثير اصلاحات در تراز آزمايشي قبدل از اصدلاحات و تهيده تدراز     

آزمايشي بعد از اصلاحات، جمدع زدن سدتون بددهکار و بسدتانکار تدراز      

 آزمايشي بعد از اصلاحات و موازنه آن

3 

 1 بطور ناقص تهيه تراز آزمايشي اصلاح شده 

 9 عدم تهيه تراز آزمايشي اصلاح شده بطور صحيح و كامل

4 

 مكان : اتاق اداري  تنظیم اقلام سود و زیان کاربرگ

 دقيقه03زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

-------- 

 

 

 صحیح 966%

 

 

 غلط

------- 3 

 

موقدت( در سدتون سدود و    بستن حساب هزينه ها و درآمدها )حسابهاي 

زيان كاربرگ، محاسبه جمع هزينه ها و كسر آن از جمع درآمدها و انتقال 

مابه التفاوت آن به حسداب سدود و زيدان دوره در سدتون سدود و زيدان       

كاربرگ، جمع زدن ستون بدهکار و بسدتانکار سدود و زيدان كداربرگ و     

 موازنه آن

1 

 9 صحيح و كاملعدم تنظيم اقلام سود و زيان بطور 

5 

 مكان : اتاق اداري  تنظيم اقلام تراز نامه اي كاربرگ 

 دقيقه03زمان : 

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 

-------- 

 

 صحیح 966%

 

 غلط

 

------- 
 

3 

 

انتقال مانده سود و زيان جاري به سود و زيان سنواتي در ستون ترازنامه، 

دائمي به ستون ترازنامه كاربرگ، جمع زدن سدتون  انتقال مانده حسابهاي 

 بدهکار و بستانکار ترازنامه و موازنه آن

1 

 9 عدم تنظيم اقلام تراز نامه بطور صحيح و كامل

شايستگي هاي غير فني , 

ايمني, بهداشت, توجهات 

 زيست محيطي و نگرش

غير فني: محاسبه و رياضي ، سازمان  شايستكي

 مستند سازي ، تفكر خلاقدهي اطلاعات، 

 

 نگرش : دقت  

 1 شايستگي غير فني %033نگرش و  033%    

 
 

 
 

 9 عدم رعايت

 كامپیوتری به طور توام باشدبنای سیستم دستی و * تجهیزات : شامل لوازم كامل اداری،همراه با رایانه ،نرم ا فزار های مناسب،چاپگرارزشیابی كار )شایستگی انجام كار( و آزمون ها بر م

 بلي    

 خير    

 معيار شايستگي انجام كار  :

 3از 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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 :یادگیري پیامدهای: الف

 مرحله  كد شماره
 ساخت یافته  فرصت ها/ فعالیت هاي یادگیري عرصه عنصر اهداف توانمندسازي کار

 ز
 خواندن فروش/ درآمد خالص درکتاب درسی و فیلم آموزشی خویشتن علم تعریف فروش/ درآمد خالص 1

2 
 بهاي تمام شده كالاي فروش رفته/ خدمات ارائه شده درکتاب درسی و فیلم آموزشیخواندن  خویشتن علم تعریف بهاي تمام شده كالاي فروش رفته/ خدمات ارائه شده 1

3 
 ناخالص درکتاب درسی ( زیان)خواندن  سود خویشتن علم ناخالص ( زیان)تعریف  سود 1

4 
محاسبه سود)زیان( ناخالص بر طبق استانداردهاي حسابداری )صورت هاي مالي  1

 نمونه(
سود)زیان( ناخالص بر طبق استانداردهاي حسابداری )صورت هاي مالي نمونه(در کتاب کار و محاسبه  خلق خدا عمل 

 فیلم آموزشی

5 
 خواندن هزینه هاي فروش، اداري و عمومي درکتاب درسی خویشتن علم تعریف هزینه هاي فروش، اداري و عمومي 2

6 
 سایر درآمدهاي عملیاتي درکتاب درسیخواندن خالص  خویشتن علم تعریف خالص سایر درآمدهاي عملیاتي 2

7 
 خواندن  سود)زیان(  عملیاتي درکتاب درسی خویشتن علم تعریف  سود)زیان(  عملیاتي 2

8 
محاسبه  سود)زیان( عملیاتي بر طبق استانداردهاي حسابداري )صورت هاي  2

 مالي نمونه(
حسابداري )صورت هاي مالي نمونه( در کتاب کار و محاسبه  سود)زیان( عملیاتي بر طبق استانداردهاي  خلق خدا عمل 

 فیلم آموزشی

0 
 خواندن هزینه هاي مالي درکتاب درسی خویشتن علم تعریف هزینه هاي مالي 3

18 
 خواندن خالص سایر درآمدها و هزینه هاي غیر عملیاتي درکتاب درسی خویشتن علم تعریف خالص سایر درآمدها و هزینه هاي غیر عملیاتي 3

11 
 تعریف مالیات بر درآمد ، تعریف  سود)زیان(  خالص 3

 
 خواندن مالیات بر درآمد درکتاب درسی ، خواندن سود)زیان(  خالص درکتاب درسی خویشتن علم

 

12 
محاسبه  سود)زیان(  خالص بر اساس استانداردهاي حسابداري )صورت هاي  3

 مالي نمونه(
بر اساس استانداردهاي حسابداري )صورت هاي مالي نمونه( در کتاب کار و محاسبه  سود)زیان(  خالص  خلق خدا عمل 

 فیلم آموزشی

13 
 ( درکتاب درسیEPSخواندن سود هر سهم ) خویشتن علم (EPSتعریف سود هر سهم ) 4

14 
محاسبه سود هر سهم بر اساس استانداردهاي حسابداري )صورت هاي مالي  4

 نمونه(
 سهم بر اساس استانداردهاي حسابداري )صورت هاي مالي نمونه( درکتاب درسی محاسبه سود هر خلق خدا عمل 

15 
 خواندن سود و زیان انباشته اول دوره، تعریف تعدیلات سنواتي درکتاب درسی خویشتن علم تعریف سود و زیان انباشته اول دوره، تعریف تعدیلات سنواتي 5

16 
 خواندن سود قابل تخصیص درکتاب درسی ، خواندن سود انباشته تعدیل شده درکتاب درسی خویشتن علم انباشته تعدیل شدهتعریف سود قابل تخصیص ، تعریف سود  5

17 
محاسبه سود قابل تخصیص بر اساس استانداردهاي حسابداري )صورتهاي مالي  5

 نمونه(
)صورتهاي مالي نمونه( در کتاب کار و محاسبه سود قابل تخصیص بر اساس استانداردهاي حسابداري  خلق خدا عمل 

 فیلم آموزشی

18 
 خواندن اندوخته ها, سود سهام پرداختني درکتاب درسی خویشتن علم تعریف اندوخته ها، تعریف سود سهام پرداختني 6

10 
 خواندن سود)زیان(  انباشته پایان دوره درکتاب درسی خویشتن علم تعریف سود)زیان(  انباشته پایان دوره 6

28 
محاسبه سود)زیان( انباشته پایان دوره بر اساس استانداردهاي حسابداري  6

 )صورتهاي مالي نمونه(
محاسبه سود)زیان( انباشته پایان دوره بر اساس استانداردهاي حسابداري )صورتهاي مالي نمونه( در  خلق خدا عمل 

 کتاب کار و فیلم آموزشی

21 
 محاسبات تراز آزمایشي و جمع ستون ها و سطرهاي تراز آزمایشي در کتاب کارانجام  خلق خدا عمل ستون ها و سطرهاي تراز آزمایشيمحاسبات تراز آزمایشي و جمع  3

22 
رابطه با  تعقل توجه به امر امانت داري و رازداري در فرايندوجه نقد/ اسناد دريافتني 7

 خلقت

تبعات سنگين عدم توجه به امر امانت داري و رازداري در فرايند با ارائه فيلم يا بيان مطالعه موردي آثار مخرب و 

 وجه نقد/ اسناد دريافتني نشان داده شود

 بيان شودبا ارائه مطالعه موردي، درستكاري در فرايند انجام كار وجه نقد/ اسناد دريافتني  رابطه با خدا تعقل تفكر در آثار درستكاري در فرايند وجه نقد/ اسناد دريافتني 8 23

    صرفه جویی در ملزومات  ،انرژی و...... 9 24

    شرایط استاندارد اتاق كار اداری و رعایت ارگونومی 33 25

پرورش و آموزش وزارت  
آموزشي ریزي برنامه و پژوهش سازمان  

كاردانش و اي حرفه و فني درسي هاي كتاب تالیف دفتر  

 

 شایستگي یادگیري و تربیت استاندارد 0-9
 آموزش دنیاي

 

 30 عملي ساعت فنی وحرفه ای تحصیلي شاخه تهیه و تنظیم صورت سود و زیان كار واحد  نام 6961 كار واحد كد

 :پیمانه    439951G33 پیمانه كد
متصدي حسابداري مالي ) تهيه 

    (صورت سود و زيان
 14 نظري ساعت بازرگانی )كسب و كار( اي حرفه-تحصیلي گروه

 : درس 0411100612 درس كد
تهیه و تنظیم صورت های   حسابداری

  مالی
 دوازدهم تحصیلي پایه حسابداری و مالیات اي حرفه-تحصیلي رشته
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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 

 

 
 

 :یادگیري 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 تجهیزات: و

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

 

 

 

 ارزشیابي: و سنجش: ز

 7-9و  7-۲مندرج در نمون برگ های  استاندارد عملكرد ارزشیابي مطابق با تحلیل وسنجش                                

 

 

 

 :اجرایي 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

29661634 

 حرفه:

 كارمندان حسابداري و دفتر داري

 سطح صلاحیت

L2 

استاندارد عملکرد کار:تهیه وتنظیم صورت سود و زيان بر اساس اسناد و 

 هاي مالي نمونه(مدارك مثبته و استانداردهاي حسابداري )صورت 

 حسابداری صورت  های ماليوظیفه:   80کد وظیفه:   

 دانش سطح شايستگي کار :   تهيه و تنظيم صورت سود و زيانکار:  8080کد کار : 

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

 فروش/ درآمد خالصدانش: تعريف  محاسبه سود)زیان( ناخالص  -1

 تعريف بهاي تمام شده کالاي فروش رفته/ خدمات ارائه شده        

 ناخالص ( زيان)سود تعريف         

 ناخالص بر طبق استانداردهاي حسابداري )صورت هاي مالي نمونه(          سود)زیان(  مهارت : توانايي محاسبه

 تعريف هزينه هاي فروش، اداري و عموميدانش:  محاسبه  سود)زیان(  عملیاتی  -2

 تعريف خالص ساير درآمدهاي عملیاتي        

 عملیاتي سود)زیان(  تعريف         

 عملیاتي بر طبق استانداردهاي حسابداري )صورت هاي مالي نمونه(سود)زیان(  مهارت : توانايي محاسبه 

 ماليدانش: تعريف هزينه هاي  محاسبه سود)زیان( خالص  -3

 تعريف خالص ساير درآمدها و هزينه هاي غیر عملیاتي        

 تعريف مالیات بر درآمد        

 خالص سود)زیان(  تعريف         

 خالص بر اساس استانداردهاي حسابداري )صورت هاي مالي نمونه(           سود)زیان(  مهارت : توانايي محاسبه 

 (EPSدانش : تعريف سود هر سهم ) (EPSمحاسبه سود هر سهم )  -4

 مهارت : توانايي محاسبه سود هر سهم بر اساس استانداردهاي حسابداري )صورت هاي مالي نمونه(
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 1-4نمون برگ تحليل  كار      

مراحل                                      

 کار

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

محاسبه سود قابل  -5

 تخصيص

 تعريف سود و زيان انباشته اول دوره، تعريف تعديلات سنواتيدانش : 

 تعريف سود قابل تخصیص، تعريف سود انباشته تعديل شده         

 توانايي محاسبه سود قابل تخصیص بر اساس استانداردهاي حسابداري )صورتهاي مالي نمونه(   مهارت : 

محاسبه سود )زيان(  -6

 انباشته پايان دوره

 انباشته پايان دوره        سود)زیان( تعريف اندوخته ها، تعريف سود سهام پرداختني، تعريف دانش: 

انباشته پايان دوره بر اساس استانداردهاي حسابداري )صورتهاي مالي سود)زیان(  توانايي محاسبهمهارت: 

 نمونه(      

 شرايط استاندارد اتاق کار اداري ایمنی

 دقت نگرش                            

 صرفه جويي در مصرف کاغذ ،انرژي و...... توجهات زیست محیطی 

 

شایستگی هاي غیر فنی کد 

 وسطح مورد نیاز کار

 N32سازماندهي اطلاعات ، N64،  مديريت زمان N72، مسئولیت پذيري N92محاسبه و رياضي 

ابزار، تجهیزات، اسناد، مواد 

 مصرفی و منابع

ماشین حساب، کامپیوتر، ملزومات اداري، استانداردهاي حسابداري )صورت هاي مالي نمونه( ، لوازم 

 التحرير ، پرينتر، نرم افزار

 

 چهار عمل اصلي، درصدگیري()رياضي  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

 

  تحلیلاستانداردعملكردكار - 9-8نمون برگ 

 :نوبت : تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

 حرفه : 29661634  كد حرفه 
كارمندان حسابداري و دفتر  

 داري
   L2 سطح صلاحیت 

 استاندارد عملكرد كار:    

تهيه و تنظيم صورت سود و زیان بر اساس اسناد و مدارک 

 )صورت های مالی نمونه(مثبته و استانداردهای حسابداری 
 كاركسب و  یكار گروه حسابداري صورت هاي مالي  : وظیفه 69 كد وظیفه 

 6961 كد كار
تهيه و تنظيم صورت سود و   :كار

 زیان
 دانش سطح شایستگی 

  كد ملی كار

  

 شرايط انجام كار :-1

 -مجموعه قوانين مالياتهاي مستقيم -فرم صورتهاي مالي نمونه -مجموعه استانداردهاي ايران -پرينتر -كامپيوتر –ملزومات اداري  -ميزو صندلي -اتاق كار

 دقيقه 42عنوان حساب دفتر كل به مدت  52حداقل 

 شاخص هاي اصلي استاندارد عملکرد كار: - 5

 محاسبه سود)زيان( ناخالص -1

 محاسبه  سود)زيان(  عملياتي -5

 د)زيان( خالصمحاسبه سو -3

 (EPSمحاسبه سود هر سهم ) -4

 محاسبه سود قابل تخصيص -5

 محاسبه سود )زيان( انباشته پايان دوره -6

 نمونه /  نقشه كار/مراحل پروژه / رويه انجام كار: -3

 فروش( –كنترل مستندات مربوط به درآمدها )خدمات -1

 كنترل مستندات بهاي تمام شده-5

 ناخالص/ زيان محاسبه سود -3

 اداري يا فروش و غير عملياتي( عمومي، يكنترل مستندات مربوط به هزينه ها )عمليات-4

 تنظيم صورت گزارش خلاصه سود و زيان بر اساس قواعد و به صورت طبقه بندي شده-5

 سود و زيان( صورتمحاسبه سوئد خالص موسسه قبل از كسر ماليات)-6

 ملکرد موسسهكنترل محاسبات مربوط به ماليات به ع-7

 خالص پس از كسر ماليات )سود عملياتي( دمحاسبه سو-8

 (جهت گزارش به افراد ذينفع به تفکيك سود EPSمحاسبه سود هر سهم)نسبت-9

 محاسبه سود قابل تخصيص پس از منظور نمودن ذخيره ها-12

 محاسبه سود و زيان انباشته پايان دوره با توجه به تعديلات سنواتي-11

 ابزارهاي ارزشيابي:           پرسش، آزمون كتبي عملکرد -4

 ابزار و تجهيزات مورد نياز انجام كار: -5

 مجموعه قانون مالياتهاي مستقيم -فرم صورتهاي مالي نمونه -نرم افزار اكسل -ميز و صندلي ، ملزومات اداري ، كامپيوتر، پرينتر، نرم افزار مالي

 تکاليف كاري مرتبط در گروه كاري/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

 

  كار ارزشیابی – 9-9نمون برگ 

 نوبت:  تاریخ ارزشیابی  شماره ملی  نام و نام خانوادگی

 L2 سطح صلاحیت كارمندان حسابداري و دفتر داري حرفه : 29661634 حرفهكد 

تهیه وتنظیم صورت سود و زيان بر اساس اسناد و مدارك مثبته و استاندارد عملكرد كار: 

 استانداردهاي حسابداري )صورت هاي مالي نمونه(

 

  G33 گروه كاری/شغل حسابداري صورت  هاي مالي وظیفه : 13 كد وظیفه

 دانش سطح شایستگی تهيه و تنظيم صورت سود و زيان كار 6961 كد كار
 

       كد ملی كار

 

 مرا حل كار ردیف
 شرایط عملكرد

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

نمر

 ه

9 

 مكان : اتاق اداري محاسبه سود  )زیان( ناخالص

 دقيقه03زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 صحیح 966%

 

 انجام بخشی از كار

 

 غلط

فروش( ،  كنترل مستندات بهاي  –كنترل مستندات مربوط به درآمدها )خدمات 

 تمام شده، محاسبه سود / زيان ناخالص
3 

 
 1 انتخاب روش مناسب و انجام محاسبات ناقص

 9 عدم انتخاب فرمول و محاسبات غلط

1 

 مكان : اتاق اداري )زیان( عملیاتیمحاسبه سود  

 دقيقه7زمان :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 صحیح 966%

 

 انجام بخشی از كار

 

 غلط

كنترل مستندات مربوط به هزينه ها )عملياتي عمومي، اداري يا فروش و غير 

عملياتي( ، تنظيم صورت گزارش خلاصه سود و زيان بر اساس قواعد و به 

 طبقه بندي شده صورت
3 

 
 1 انتخاب روش مناسب و انجام محاسبات ناقص

 9 عدم انتخاب فرمول و محاسبات غلط

3 

 مكان : اتاق اداري محاسبه سود )زیان(  خالص

 دقيقه8زمان  :  

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 صحیح 966%

 

 انجام بخشی از كار

 

 غلط

موسسه قبل از كسر ماليات)صورت سود و زيان( ، كنترل محاسبه سوئد خالص 

محاسبات مربوط به ماليات به عملکرد موسسه ، محاسبه سود خالص پس از 

 كسر ماليات )سود عملياتي(
3 

 
 1 انتخاب روش مناسب و انجام محاسبات ناقص

 9 عدم انتخاب فرمول و محاسبات غلط

4 

 مكان : اتاق اداري (EPSمحاسبه سود هر سهم )

 دقيقه5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 صحیح 966%

 

 انجام بخشی از كار

 

 غلط

 3 (جهت گزارش به افراد ذينفع به تفکيك سودEPSمحاسبه سود هر سهم)نسبت

 1 انتخاب  روش مناسب و انجام محاسبات ناقص 

 9 عدم انتخاب فرمول و محاسبات غلط

5 

 مكان : اتاق اداري محاسبه سود قابل تخصيص

 دقيقه5زمان : 

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 صحیح 966%

 

 انجام بخشی از كار

 

 غلط

 3 محاسبه سود قابل تخصيص پس از منظور نمودن ذخيره ها

 1 انتخاب روش مناسب و انجام محاسبات ناقص 

 9 محاسبات غلطعدم انتخاب فرمول و 

0 

 مكان : اتاق اداري محاسبه سود )زيان( انباشته پايان دوره

 دقيقه5زمان : 

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 صحیح 966%

 

 انجام بخشی از كار

 

 غلط

 3 محاسبه سود و زيان انباشته پايان دوره با توجه به تعديلات سنواتي

 1 محاسبات ناقصانتخاب روش مناسب و انجام  

 9 عدم انتخاب فرمول و محاسبات غلط

شايستگي هاي غير فني , 

ايمني, بهداشت, توجهات 

 زيست محيطي و نگرش

غير فني: محاسبه و رياضي ، سازمان  شايستكي

 دهي اطلاعات، مديريت زمان ، مسئوليت پذيري

 

 نگرش : دقت

 1 شايستگي غير فني %033نگرش و  033%  

   

 9 عدم رعايت

 بنای سیستم دستی و كامپیوتری به طور توام باشد* تجهیزات : شامل لوازم كامل اداری،همراه با رایانه ،نرم ا فزار های مناسب،چاپگرارزشیابی كار )شایستگی انجام كار( و آزمون ها بر م

 بلي   

 خير   

 معيار شايستگي انجام كار  :

 3از مراحل  2كسب حداقل نمره  

 از مراحل كار 2از بخش شايستگي هاي غير فني , ايمني, بهداشت , توجهات زيست محيطي و نگرش       و كسب حداقل ميانگين  2كسب حداقل نمره  
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 :یادگیري پیامدهای: الف

 مرحله  كد شماره
 ساخت یافته  فرصت ها/ فعالیت هاي یادگیري عرصه عنصر اهداف توانمندسازي کار

1 
 در کتاب  درسی و فیلم آموزشی دارایي ها و انواع آنخواندن  خویشتن علم تعریف دارایي ها و انواع آن 1

2 
 در کتاب  درسی و فیلم آموزشیانواع دارایي هاي جاري  خواندن  خویشتن علم تعریف انواع دارایي هاي جاري   1

3 
 در کتاب  درسی و فیلم آموزشی انواع دارایي هاي غیرجاريخواندن  خویشتن علم تعریف انواع دارایي هاي غیرجاري 1

4 
خلق  عمل  تهیه و تنظیم بخش دارایي هاي ترازنامه 1

 خدا

 در کتاب کار و نرم افزار مربوطه تهیه و تنظیم بخش دارایي هاي ترازنامه

5 
 در کتاب  درسی و فیلم آموزشیبدهي هاو انواع آن  خواندن  خویشتن علم تعریف بدهي هاو انواع آن   2

6 
 در کتاب  درسی و فیلم آموزشی انواع بدهي هاي جاريخواندن  خویشتن علم تعریف انواع بدهي هاي جاري 2

7 
 در کتاب  درسی و فیلم آموزشی انواع بدهي هاي غیر جاريخواندن  خویشتن علم تعریف انواع بدهي هاي غیر جاري 2

8 
خلق  عمل  تهیه و تنظیم بخش بدهي هاي ترازنامه 2

 خدا

 در کتاب کار و نرم افزار مربوطه تهیه و تنظیم بخش بدهي هاي ترازنامه

0 
 در کتاب  درسی در کتاب  درسی و فیلم آموزشی حقوق صاحبان سهام)سرمایه(خواندن  خویشتن علم تعریف حقوق صاحبان سهام)سرمایه( 3

18 
 در کتاب  درسی و فیلم آموزشی انواع حقوق صاحبان سهام)سرمایه(خواندن  خویشتن علم حقوق صاحبان سهام)سرمایه(تعریف انواع  3

11 
خلق  عمل  تهیه بخش حقوق صاحبان سهام )سرمایه(ترازنامه 3

 خدا

 ( در کتاب کار و نرم افزار مربوطهتهیه بخش حقوق صاحبان سهام )سرمایه(ترازنامه

12 
هاي انتظامي و نحوه افشای آن  )افشا در اقلام زیر تعریف حساب  4

 خطي ترازنامه و یا یاد داشتهاي همراه صورت هاي مالي(،
حساب هاي انتظامي و نحوه افشای آن  )افشا در اقلام زیر خطي ترازنامه و یا یاد خواندن  خویشتن علم

 در کتاب  درسی داشتهاي همراه صورت هاي مالي(،

13 
 در کتاب  درسی بدهی های احتمالیخواندن  خویشتن علم های احتمالیتعریف بدهی  4

14 
خلق  عمل  تهیه بخش حساب هاي انتظامي ترازنامه 4

 خدا

 در کتاب کار و نرم افزار مربوطه تهیه بخش حساب هاي انتظامي ترازنامه

15 
رابطه با  تعقل توجه به امر امانت داري و رازداري در فرايندوجه نقد/ اسناد دريافتني 7

 خلقت

با ارائه فيلم يا بيان مطالعه موردي آثار مخرب و تبعات سنگين عدم توجه به امر امانت داري و رازداري در فرايند 

 وجه نقد/ اسناد دريافتني نشان داده شود

16 
 مطالعه موردي، درستكاري در فرايند انجام كار وجه نقد/ اسناد دريافتني بيان شودبا ارائه  رابطه با خدا تعقل تفكر در آثار درستكاري در فرايند وجه نقد/ اسناد دريافتني 8

17 
    صرفه جویی در ملزومات  ،انرژی و...... 9

18 
    شرایط استاندارد اتاق كار اداری و رعایت ارگونومی 33

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

پرورش و آموزش وزارت  
آموزشي ریزي برنامه و پژوهش سازمان  

كاردانش و اي حرفه و فني درسي هاي كتاب تالیف دفتر  

 

 شایستگي یادگیري و تربیت استاندارد 0-9
 آموزش دنیاي

 

 30 عملي ساعت فنی وحرفه ای تحصیلي شاخه تهیه و تنظیم ترازنامه كار واحد  نام 6964 كار واحد كد

 :پیمانه    439953G34 پیمانه كد
متصدي حسابداري مالي ) تهيه 

    (ترازنامه
 14 نظري ساعت )كسب و كار(بازرگانی  اي حرفه-تحصیلي گروه

 : درس 0411100612 درس كد
تهیه و تنظیم صورت های   حسابداری

  مالی
 دوازدهم تحصیلي پایه حسابداری و مالیات اي حرفه-تحصیلي رشته
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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 

 

 
 

 :یادگیري 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 تجهیزات: و

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

 

 

 

 ارزشیابي: و سنجش: ز

 7-9و  7-۲مندرج در نمون برگ های  استاندارد عملكرد ارزشیابي مطابق با تحلیل وسنجش                                

 

 

 

 :اجرایي 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      

 کد حرفه

29661634 

 حرفه:

 كارمندان حسابداري و دفتر داري

 سطح صلاحیت

L2  

وتنظیم ترازنامه بر طبق  استاندارد عملکرد کار:تهیه

استانداردهاي حسابداري و صورت هاي مالي نمونه 

 بر اساس مستندات و مدارك مثبته

 حسابداری صورت  های مالي  وظیفه: 80کد وظیفه:   

 دانش سطح شايستگي کار :   تهيه و تنظيم ترازنامه: کار 8080کد کار : 

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

تهیه بخش دارایی هاي   -1

 ترازنامه

تعريف دارايي ها و انواع آن ، تعريف انواع دارايي هاي جاري  ،  تعريف انواع دارايي هاي دانش: 

 غیرجاري       

 توانايي تهیه و تنظیم بخش دارايي هاي ترازنامه        مهارت : 

تهیه بخش بدهی هاي    -2

 ترازنامه

 تعريف بدهي هاو انواع آن  ،تعريف انواع بدهي هاي جاري، تعريف انواع بدهي هاي غیر جاري دانش: 

 توانايي تهیه و تنظیم بخش بدهي هاي ترازنامه     مهارت : 

تهیه بخش حقوق    -3

صاحبان سهام 

 ترازنامه)سرمايه(

 تعريف حقوق صاحبان سهام)سرمايه(دانش: 

 تعريف انواع حقوق صاحبان سهام)سرمايه(        

 توانايي تهیه بخش حقوق صاحبان سهام )سرمايه(ترازنامهمهارت : 

تهیه بخش حساب    -4

 هاي انتظامی ترازنامه

انتظامي و نحوه افشاي آن  )افشا در اقلام زير خطي ترازنامه و يا ياد داشتهاي دانش : تعريف حساب هاي 

 همراه صورت هاي مالي(، تعريف بدهي هاي احتمالي

       توانايي تهیه بخش حساب هاي انتظامي ترازنامه مهارت :
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 1-4نمون برگ تحليل  كار      

 

  

                                     

 کار مراحل

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

          دانش :   -5

            مهارت : 

       دانش:   -6

           مهارت: 

 شرايط استاندارد اتاق کار اداري ایمنی

 دقت نگرش                            

 در مصرف کاغذ ،انرژي و...... صرفه جويي توجهات زیست محیطی 

شایستگی هاي غیر فنی کد 

 وسطح مورد نیاز کار

مسئولیت  ،N32سازماندهي اطلاعات ، N64،  مديريت زمان N12، تصمیم گیري N92محاسبه و رياضي 

 N72پذيري 

ابزار، تجهیزات، اسناد، مواد 

 مصرفی و منابع

 

حسابداري )صورت هاي مالي نمونه(، لوازم التحرير ،  ماشین حساب، کامپیوتر، نرم افزار، استانداردهاي

 پرينتر، ملزومات اداري

 چهار عمل اصلي()رياضي  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

 

  تحلیلاستانداردعملكردكار - 9-8نمون برگ 

 :نوبت : تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

 كد حرفه 
 

2966163

4 

 حرفه :
كارمندان حسابداري و دفتر  

 داري
   L2 سطح صلاحیت 

 استاندارد عملكرد كار:    

وتنظیم ترازنامه بر طبق استانداردهای حسابداری و  تهیه

 مثبتهصورت های مالی نمونه بر اساس مستندات و مدارك 
 كسب و كار یكار گروه حسابداري صورت هاي مالي  : وظیفه 69 كد وظیفه 

 6964 كد كار

 تراز نامهو تنظيم تهيه   :كار
سطح 

كد ملی  دانش شایستگی 

 كار
 

  

 شرايط انجام كار :-1

 42ايران، فرم صورتهاي مالي نمونه، مجموعه قوانين مالياتهاي مستقيم، ماشين حساب، حداقل اتاق كار، ميز و صندلي ، ملزومات اداري، كامپيوتر، پرينتر، مجموعه استانداردهاي 

 دقيقه 62عنوان حساب دفتر كل به مدت 

 شاخص هاي اصلي استاندارد عملکرد كار: - 5

 تهيه بخش دارايي هاي ترازنامه  -1     

 تهيه بخش بدهي هاي ترازنامه   -5    

 تهيه بخش حقوق صاحبان سهام )سرمايه(ترازنامه   -3    

 تهيه بخش حساب هاي انتظامي ترازنامه   -4    

 نمونه /  نقشه كار/مراحل پروژه / رويه انجام كار: -3

 توانايي تفکيك مانده حسابها به دارايي و بدهي و سرمايه-1

 توانايي تفکيك داراييها به جاري و غير جاري -5

 محاسبات و مانده حسابهاي دارايي جاري )موجودي نقدي و پيش پرداختها(كنترل -3

 كنترل محاسبات و مانده موجودي كالا طبق فرم موجودي انبار -4

 كنترل محاسبات مربوط به ذخيره مطالبات مشکوك الوصول و ذخيره اسناد مشکوك الوصول)اسناد دريافتني( -5

 غير جاري و طبقه بندي آن)مشهود و غير مشهود(كنترل محاسبات مربوط به دارايي هاي  -6

 كنترل محاسبات مربوط به استهلاك انباشته دارايي هاي غيرجاري -7

 كنترل محاسبات مزبوط به ارزش دفتري دارايي هاي غير جاري-8

 توانايي تفکيك بدهيها به جاري و غير جاري-9

 بندي آنكنترل محاسبات مربوط به انواع بدهي حساب جاري و طبقه -12

 كنترل محاسبات مربوط به بدهي غير جاري و طبقه بندي آن-11

 كنترل محاسبات مربوط به اقلام سرمايه و سرمايه پرداخت نموده -15

 كنترل محاسبات مربوط به انواع اندوخته ها -13

 تنظيم ترازنامه موسسه با توجه به استانداردهاي حسابداري-14

 به حسابهاي انتظامي تهيه يادداشتهاي همراه مربوط-15

 ابزارهاي ارزشيابي:                                               پرسش، آزمون كتبي عملکرد -4

 ابزار و تجهيزات مورد نياز انجام كار: -5

 استانداردهاي حسابداري، مجموعه قوانين مالياتهاي مستقيمميزو صندلي ، ملزومات اداري، نرم افزار مالي، نرم افزار اكسل، فرم صورتهاي مالي نمونه، مجموعه 

 تکاليف كاري مرتبط در گروه كاري/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

 

  كار ارزشیابی – 9-9نمون برگ 

 نوبت:   تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

  L2 سطح صلاحیت  كارمندان حسابداري و دفتر داري  حرفه : 29661634  كد حرفه

تهیهوتنظیم ترازنامه بر طبق استانداردهاي حسابداري و صورت هاي مالي استاندارد عملكرد كار:   

 مثبتهنمونه بر اساس مستندات و مدارك 

 

  G34 گروه كاری/شغل حسابداري صورت هاي مالي  وظیفه :  13  كد وظیفه 

 دانش سطح شایستگی  تهيه و تنظيم ترازنامه كار 6964 كد كار
 

       كد ملی كار

  

 مرا حل كار ردیف
 شرایط عملكرد

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

9 

 مكان : اتاق اداري  هاي ترازنامهتهیه بخش دارایی 

 دقيقه25زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 صحیح  966%

 

 

 

 

 

 

 

 انجام بخشی از كار

 

 غلط

توانايي تفکيك مانده حسابها به دارايي و بدهي و سرمايه ، توانايي تفکيك داراييها 

دارايي جاري )موجودي به جاري و غير جاري ، كنترل محاسبات و مانده حسابهاي 

نقدي و پيش پرداختها( ، كنترل محاسبات و مانده موجودي كالا طبق فرم موجودي 

انبار ، كنترل محاسبات مربوط به ذخيره مطالبات مشکوك الوصول و ذخيره اسناد 

مشکوك الوصول)اسناد دريافتني( ، كنترل محاسبات مربوط به دارايي هاي غير 

ود و غير مشهود( ، كنترل محاسبات مربوط به استهلاك جاري و طبقه بندي آن)مشه

انباشته دارايي هاي غيرجاري ، كنترل محاسبات مزبوط به ارزش دفتري دارايي هاي 

 غير جاري

3 

 

 1 تشخيص و تنظيم ناقص طبقه بندي دارايي ها در ترازنامه

 9 عدم تشخيص و تنظيم

1 

 : اتاق اداريمكان   تهیه بخش بدهی هاي ترازنامه

 دقيقه05زمان :   

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 صحیح  966%

 

 

 

 انجام بخشی از كار

 

 غلط

توانايي تفکيك مانده حسابها به دارايي و بدهي و سرمايه ، توانايي تفکيك بدهيها 

به جاري و غير جاري ، كنترل محاسبات مربوط به انواع بدهي حساب جاري و 

 بندي آن ، كنترل محاسبات مربوط به بدهي غير جاري و طبقه بندي آنطبقه 

3 

 1 تشخيص و تنظيم ناقص طبقه بندي بدهي ها در ترازنامه 

 9 عدم تشخيص و تنظيم

3 

 مكان : اتاق اداري  تهیه بخش حقوق صاحبان سهام )سرمایه( ترازنامه

 دقيقه03زمان  :  

 اداريمواد مصرفي : ملزومات 

 تجهيزات :*

 صحیح  966%

 

 

 

 انجام بخشی از كار

 

 غلط

توانايي تفکيك مانده حسابها به دارايي و بدهي و سرمايه، كنترل محاسبات مربوط 

به اقلام سرمايه و سرمايه پرداخت نموده ، كنترل محاسبات مربوط به انواع 

 سابدارياندوخته ها ، تنظيم ترازنامه موسسه با توجه به استانداردهاي ح

3 

 

 1 تشخيص و تنظيم ناقص طبقه بندي بخش حقوق صاحبان سهام در ترازنامه

 9 عدم تشخيص و تنظيم

4 

 مكان : اتاق اداري  تهیه بخش حساب هاي انتظامی ترازنامه

 دقيقه03زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 صحیح  966%

 

 انجام بخشی از كار

 

 غلط

 3 يادداشتهاي همراه مربوط به حسابهاي انتظاميتهيه 

 
 1 تنظيم يادداشت حسابهاي انتظامي در ضميمه تراز نامه به طور نافص

 9 عدم تنظيم يادداشت حساب مربوطه

5 
      3 

  1 

 9 

0 
      3 

  1 

 9 

شايستگي هاي غير فني , 

 ايمني, بهداشت, توجهات

 زيست محيطي و نگرش

غير فني: محاسبه  و رياضي ، سازمان  شايستكي

دهي اطلاعات،تصميم گيري ، مديريت زمان ، 

 مسئوليت پذيري

 

 نگرش : دقت  

    

 1 شايستگي غير فني %033نگرش و  033%

 
 

 
 

 9 عدم رعايت

 فزار های مناسب،چاپگرارزشیابی كار )شایستگی انجام كار( و آزمون ها بر مبنای سیستم دستی و كامپیوتری به طور توام باشد* تجهیزات : شامل لوازم كامل اداری،همراه با رایانه ،نرم ا 

 بلي    

 خير    

 معيار شايستگي انجام كار  :

  3و1و 9 از 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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 :یادگیري پیامدهای: الف

 مرحله  كد شماره
 ساخت یافته  فرصت ها/ فعالیت هاي یادگیري عرصه عنصر اهداف توانمندسازي کار

1 
 در کتاب درسي و فیلم آموزشي حساب هاي موقت )درآمد، هزينه، برداشت(خواندن  خویشتن علم )درآمد، هزينه، برداشت(تعريف حساب هاي موقت  1

2 
 در کتاب درسي و فیلم آموزشي حساب خلاصه سود و زيانخواندن  خویشتن علم تعريف حساب خلاصه سود و زيان 1

3 
خلق  عمل  صدور سند بستن حساب هاي موقت 1

 خدا
 در کتاب کار و نرم افزار مرتبط سند بستن حساب هاي موقتصدور 

4 
 در کتاب درسي و فیلم آموزشي تراز آزمايش اختتامیهخواندن  خویشتن علم تعريف تراز آزمايش اختتامیه 2

5 
خلق  عمل  تهیه و تنظیم تراز آزمايشي اختتامیه 2

 خدا
 در کتاب کار و نرم افزار مرتبط تهیه و تنظیم تراز آزمايشي اختتامیه

6 
 در کتاب درسي و فیلم آموزشي حساب هاي دائمخواندن  خویشتن علم تعريف حساب هاي دائم 3

7 
خلق  عمل  بستن حساب هاي دائم و صدور سند حسابداري اختتامیه 3

 خدا
 در کتاب کار و نرم افزار مرتبط بستن حساب هاي دائم و صدور سند حسابداري اختتامیه

8 
 در کتاب درسي و فیلم آموزشي حساب هاي انتظامي و طرف حساب هاي انتظاميخواندن  خویشتن علم تعريف حساب هاي انتظامي و طرف حساب هاي انتظامي 4

0 
خلق  عمل  صدور سند حسابداري بستن حساب هاي انتظامي 4

 خدا
 در کتاب کار و نرم افزار مرتبط انتظامي صدور سند حسابداري بستن حساب هاي

18 
      در کتاب درسي و فیلم آموزشيسند افتتاحیه  خواندن  خویشتن علم تعريف سند افتتاحیه        5

11 
خلق  عمل  صدور سند حسابداري افتتاح حساب هاي دائمي و حساب هاي انتظامي 5

 خدا
در کتاب کار و نرم  حساب هاي انتظاميصدور سند حسابداري افتتاح حساب هاي دائمي و 

 افزار مرتبط

12 
رابطه با  تعقل توجه به امر امانت داري و رازداري در فرايندوجه نقد/ اسناد دريافتني 7

 خلقت

با ارائه فيلم يا بيان مطالعه موردي آثار مخرب و تبعات سنگين عدم توجه به امر امانت داري و رازداري در فرايند 

 اسناد دريافتني نشان داده شودوجه نقد/ 

13 
 با ارائه مطالعه موردي، درستكاري در فرايند انجام كار وجه نقد/ اسناد دريافتني بيان شود رابطه با خدا تعقل تفكر در آثار درستكاري در فرايند وجه نقد/ اسناد دريافتني 8

14 
    صرفه جویی در ملزومات  ،انرژی و...... 9

15 
    استاندارد اتاق كار اداری و رعایت ارگونومیشرایط  33

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

 
     

پرورش و آموزش وزارت  
آموزشي ریزي برنامه و پژوهش سازمان  

كاردانش و اي حرفه و فني درسي هاي كتاب تالیف دفتر  

 

 شایستگي یادگیري و تربیت استاندارد 0-9
 آموزش دنیاي

 

 30 عملي ساعت فنی وحرفه ای تحصیلي شاخه بستن حساب های مالی كار واحد  نام 6968 كار واحد كد

 :پیمانه    439948G35 پیمانه كد
بستن متصدي حسابداري مالي ) 

    (حسابها
 14 نظري ساعت بازرگانی )كسب و كار( اي حرفه-تحصیلي گروه

 : درس 0411100612 درس كد
تهیه و تنظیم صورت های   حسابداری

  مالی
 دوازدهم تحصیلي پایه حسابداری و مالیات اي حرفه-تحصیلي رشته
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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 

 

 
 

 :یادگیري 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 تجهیزات: و

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

 

 

 

 ارزشیابي: و سنجش: ز

 7-9و  7-۲مندرج در نمون برگ های  استاندارد عملكرد ارزشیابي مطابق با تحلیل وسنجش                                

 

 

 

 :اجرایي 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

29661634 

 حرفه:

 كارمندان حسابداري و دفتر داري

 سطح صلاحیت

L0 

استاندارد عملکرد کار:صدور سند بستن حساب هاي 

افتتاحیه حساب موقت، دائم، انتظامي، صدور سند 

 هاي دائم و حساب هاي انتظامي

 حسابداری صورت  های مالي  وظیفه: 80کد وظیفه:   

 دانش سطح شايستگي کار :   بستن حساب های مالي: کار 8080کد کار : 

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

بستن حساب هاي   -1

 موقت

 تعريف حساب هاي موقت )درآمد، هزينه، برداشت(دانش: 

 تعريف حساب خلاصه سود و زيان        

 توانايي صدور سند بستن حساب هاي موقت           مهارت : 

تهیه تراز آزمایشی   -2

 اختتامیه

 تعريف تراز آزمايش اختتامیه       دانش: 

 توانايي تهیه و تنظیم تراز آزمايشي اختتامیه         مهارت : 

 تعريف حساب هاي دائم        دانش:  بستن حساب هاي دائم  -3

 توانايي بستن حساب هاي دائم و صدور سند حسابداري اختتامیه           مهارت : 

بستن حساب هاي   -4

 انتظامی

 دانش : تعريف حساب هاي انتظامي و طرف حساب هاي انتظامي        

 توانايي صدور سند حسابداري بستن حساب هاي انتظامي مهارت :
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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

 

  تحلیلاستانداردعملكردكار - 9-8نمون برگ 

 :نوبت : تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

 حرفه : 29661634  كد حرفه 
كارمندان حسابداري و دفتر  

 داري
   L2 سطح صلاحیت 

 استاندارد عملكرد كار:    

صدور سند بستن حسابهای موقت، دائم، و انتظامی، 

دائم و حسابداری صدور سند افتتاح حساب های 

 انتظامی

 كسب و كار یكار گروه حسابداري صورت هاي مالي  : وظیفه 69 كد وظیفه 

 6968 كد كار
 دانش سطح شایستگی  بستن حسابهای مالی  :كار

  كد ملی كار

  

 شرايط انجام كار :-1

 صورت حسابهاي موسسه -پرينتر -كامپيوتر -ملزومات اداري -ميز و صندلي –اتاق كار 

 دقيقه  62عنوان حساب در مدت  32حداقل 

 

 شاخص هاي اصلي استاندارد عملکرد كار: - 5

 بستن حساب هاي موقت  -1     

 تهيه تراز آزمايشي اختتاميه  -5     

 بستن حساب هاي دائم  -3     

 بستن حساب هاي انتظامي  -4     

 افتتاح حساب هاي دائم -5     

 

 نمونه /  نقشه كار/مراحل پروژه / رويه انجام كار: -3

 كنترل محاسبات و جمع ها و مانده هاي حسابهاي موقت-1

 بستن حسابهاي موقت/  صدور سند حسابداري-5

 تنظيم تراز آزمايشي اختصاصي پس از بستن حسابهاي موقت-3

 انتقال نتايج حاصل از بستن حسابهاي موقت به حسابهاي دائمي-4

 صدور سند بستن حسابهاي دائمي و اختصاصي-5

 صدور سند بستن حسابهاي انتظامي-6

 صدور سند افتتاح حسابهاي دائمي در دفاتر دوره مالي بعد-7

 صدور سند افتتاح حسابهاي انتظامي در دفاتر دوره مالي بعد -8

 پرسش، آزمون كتبي عملکردابزارهاي ارزشيابي:         -4

 و تجهيزات مورد نياز انجام كار: ابزار -5

 نرم افزار مالي، نرم افزار اكسل ميز و صندلي، ملزومات اداري، كامپيوتر، پرينتر،

 تکاليف كاري مرتبط در گروه كاري/شغل: -6
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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 ارزشیابی – 9-9نمون برگ 

 نوبت:   تاریخ ارزشیابی   شماره ملی   نام و نام خانوادگی

  L2 سطح صلاحیت  كارمندان حسابداري و دفتر داري  حرفه : 29661634  كد حرفه

سند بستن حساب هاي موقت، دائم، انتظامي، صدور سند افتتاحیه حساب صدور استاندارد عملكرد كار: 

 هاي دائم و حساب هاي انتظامي

 

  G35 گروه كاری/شغل حسابداري صورت هاي مالي  وظیفه :  13  كد وظیفه 

 دانش سطح شایستگی  بستن حساب های مالي كار 6968 كد كار
 

       كد ملی كار

  

 مرا حل كار ردیف
 عملكرد شرایط

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

9 

 مكان : اتاق اداري بستن حساب هاي موقت

 دقيقه05زمان :   

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 صحیح  966%

 

 انجام بخشی از كار

 

 غلط

كنترل محاسبات و جمع ها و مانده هاي حسابهاي موقت ،  صدور سند 

 حسابداري / بستن حسابهاي موقت
3 

 1 صدور اسناد ، بستن حسابهاي موقت و ثبت در دفاتر 

 9 عدم صدور اسناد لازم

1 

 مكان : اتاق اداري  تهیه تراز آزمایشی اختتامیه

 دقيقه03زمان :   

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 صحیح  966%

 

 انجام بخشی از كار

 

 غلط

 3 تنظيم تراز آزمايشي اختصاصي پس از بستن حسابهاي موقت

 
 1 تنظيم تراز ازمايشي اختتاميه 

 9 عدم تنظيم تراز ازمايشي اختتاميه

3 

 مكان : اتاق اداري  بستن حساب هاي دائم

 دقيقه05زمان :   

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 صحیح  966%

 

 انجام بخشی از كار

 

 غلط

انتقال نتايج حاصل از بستن حسابهاي موقت به حسابهاي دائمي ، صدور سند 

 بستن حسابهاي دائمي و اختصاصي
3 

 1 صدور اسناد بستن حساب هاي دائمي و ثبت در دفاتر 

 9 عدم صدور اسناد لازم

4 

 مكان : اتاق اداري  بستن حساب هاي انتظامی

 دقيقه03زمان :   

 مصرفي : ملزومات اداريمواد 

 تجهيزات :*

 صحیح  966%

 

 انجام بخشی از كار

 

 غلط

 3 صدور سند بستن حسابهاي انتظامي

 

 1 صدور اسناد بستن حساب هاي انتظامي و ثبت در دفاتر

 9 عدم صدور اسناد لازم

5 

 مكان : اتاق اداري  و انتظامي  افتتاح حساب هاي دائم 

 دقيقه03زمان :   

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 صحیح  966%

 

 انجام بخشی از كار

 

 غلط

صدور سند افتتاح حسابهاي دائمي در دفاتر دوره مالي بعد ، صدور سند افتتاح 

 حسابهاي انتظامي در دفاتر دوره مالي بعد
3 

 
 1 صدور اسناد افتتاح حسابهاي دائمي در سال جديد  و ثبت در دفاتر

 9 عدم صدور اسناد لازم

شايستگي هاي غير فني , 

ايمني, بهداشت, توجهات 

 زيست محيطي و نگرش

 غير فني: محاسبه و رياضي  شايستكي

 

 

 نگرش : دقت  

   

 1 شايستگي غير فني %033نگرش و  033%

   

 9 عدم رعايت

 ،نرم ا فزار های مناسب،چاپگرارزشیابی كار )شایستگی انجام كار( و آزمون ها بر مبنای سیستم دستی و كامپیوتری به طور توام باشد* تجهیزات : شامل لوازم كامل اداری،همراه با رایانه 

 بلي    

 خير    

 معيار شايستگي انجام كار  :

 3از 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 

 


