
معاونت پزوهش، برنامه ريزى و سنجش مهارت 
دفتر سنجش مهارت و صلاحيت حرفه اى  

دى ماه 1401

مجموعه پروژه هاى عملى 
خوشه خدمات 

گروه: امور مالى و بازرگانى 



 فهرست استاندارد:

 کمک حسابدار 

 مسئول سفارشات 



ϸ ϝзϧЂϜ ЭϠϝЦ ϽуО 

 

  

 

 بسمه تعالي
 

 

 با الگوی سنجش عملکردی ارزشیابی مهارتی
 

 
 
 
 

 ͼ ₯ ай ϼύ дͩи  ⁷      ͼ •ӳ•͟ ⁶ 
 خدماتگروه شغلی :

 کمک حسابدار: استاندارد عنوان 

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾ :استاندارد کد 

 
 
 
 
 

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/862پروژه :کد 

 دقیقه 081زمان آزمون : 

 01/6/0010:ون تاريخ تدوين پروژه آزم
 
 
 
 

 

 

 

 

 



  کمک حسابدارعنوان استاندارد :  

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾استاندارد :        کد

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/286کد پروژه :              
 

̹ 
 

 

  1جدول 
 

 فهرست محتوي پروژه 

 فهرست محتوي  رديف 

 تهیه کنندگان 0

 مشخصات استاندارد آموزشی 2

 توضیح مختصر در مورد پروژه 3

 نقشه کار عملی 0

 دستورالعمل)فرايند ( اجراي پروژه  5

 تجهیزات  لیست  8

 لیست ابزارآلات 7

 لیست مواد مصرفی 6

 متیازبنديا 9

 چک لیست معیار هاي نگرشی 01

 نتیجه نهايی 00

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



  کمک حسابدارعنوان استاندارد :  

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾استاندارد :        کد

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/286کد پروژه :              
 

̺ 
 

 

 
 :تهیه کنندگان  - 2جدول 

 

 ساير اطلاعات سابقه آموزشي)سال( تحصیلات نام و نام خانوادگي رديف

1 

 سابقه فعالیت مربی  دولتی  آخرين مدرك تحصیلی مهرداد تاجیک 
 
 

 تلفن ثابت : 

 تلفن همراه :  فوق ديپلم

 سابقه فعالیت مربی غیر دولتی رشته تحصیلی ايمیل :

 آدرس : سال 21 حسابداری

2 

 سابقه فعالیت مربی  دولتی  آخرين مدرك تحصیلی ملیحه گوهر ريز
 
 

 تلفن ثابت : 

 تلفن همراه :  کارشناسي ارشد

 لتیسابقه فعالیت مربی غیر دو رشته تحصیلی ايمیل :

 آدرس : سال 00 حسابداری

 

 سابقه فعالیت مربی  دولتی  آخرين مدرك تحصیلی 
 
 

 تلفن ثابت : 

 تلفن همراه :  

 سابقه فعالیت مربی غیر دولتی رشته تحصیلی ايمیل :

 آدرس : سال 21 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 



  کمک حسابدارعنوان استاندارد :  

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾استاندارد :        کد

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/286کد پروژه :              
 

̻ 
 

 

 

 

 : ارزشیابی  / استاندارد  مشخصات استاندارد آموزشی - 3جدول 
 

 امور مالی وبازرگانیگروه:           خدماتخوشه : 

 

 کد استاندارد:        نام استاندارد
میزان 

ساعت 

 یآموزش

 501 تئوری

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾ کمک حسابدار

 51 عملی

 پروژه
 

 کارورزی
 

 

 

 

 :استاندارد ارزشیابی / فهرست مراحل کار  استاندارد آموزشیشایستگی های فهرست  - 4جدول 
 
 

 یا عناوین مراحل کار عناوین شایستگی/توانایی ردیف
 میزان ساعت آموزش 

 جمع عملی تئوری

 56 6 50 بکارگیری مفاهیم حسابداری 5

 00 00 50 ثبت رویدادهای مالی 2

 20 50 50 مستند سازی و بایگانی اطلاعات حسابداری و پرونده های مالی 0

ت در دفاتر حسابداریثبت اطلاعا 0  50 21 01 

1 
تهیه و تنظیم گزارش ها و صورتهای مالی اساسی موسسات خدماتی و اصلاحات و بستن 

 حسابهای دائم و موقت
51 21 00 

 05 22 5 حسابداری در موسسات بازرگانی 6

 58 50 8 کارپردازی در موسسات 7

 02 22 50 بکارگیری مفاهیم حسابداری حقوق و دستمزد مربوطه 8

 00 20 50 تهیه و تنظیم پیش نویس لیست حقوق و مستندات مربوطه  5

 08 21 50 بکارگیری نرم افزار اکسل در حسابداری 50

   - کارورزی 55

   - پروژه 52

 000 551 501 جمع کل

 

 
 
 



  کمک حسابدارعنوان استاندارد :  

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾استاندارد :        کد

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/286کد پروژه :              
 

̼ 
 

 
 
 

 شونده ( نقشه کار عملی ) نسخه آزمونگر و آزمون -5جدول 

 



  کمک حسابدارعنوان استاندارد :  

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾استاندارد :        کد

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/286کد پروژه :              
 

̽ 
 

 

 (1مساله 

 را افتتاح و فعالیت خود را آغاز وعملیات زير را انجام داده است: نیماای آموزشگاه فني و حرفه  11/10/1011اريخدر تآقای مروتي 

 .شیرازیشعبه   مليوان سرمايه اولیه و افتتاح حساب بانکي نزد بانک ريال بعن1001110111آورده نقدی  11/10/1011

 ه آموزشگاه.ريال بابت بیمه يکسال102010111پرداخت  11/10/1011

 ريال اثاثه گرفت وبا يکي از فروشندگان دراين خصوص مذاکره نموده.   100210111مالک آموزشگاه تصمیم به خريد 10/10/1011

 ريال .102010111خريدنقدی  ملزومات  به مبلغ  12/10/1011

 خت و مابقي بطور نسیه بوده.ريال آن نقدا پردا102010111ريال که مبلغ 100210111خريد اثاثه به مبلغ  11/10/1011

ريال ازمتقاضیان فراگیری آموزشي 0جهت ثبت نام دوره آموزش )شروع دوره از ماه 101110111دريافت نقدی مبلغ   12/10/1011

 آينده( 

 ريال آن نقدا دريافت شد. 10110111مبلغ  که ريال201110111ارائه خدمات آموزشي به مبلغ0/10/1011

 ريال هزينه اجاره.101010111   پرداخت  01/10/1011

 ماهه0ريال بابت اجاره 101010111پرداخت  11/11/1011

 ريال .102010111پرداخت نقدی  حقوق کارکنان جمعا مبلغ 01/11/1011

 ريال هزينه برق101010111پرداخت  01/111/1011 

 ريال هزينه آب .101110111پرداخت  20/12/1011

 ريال جهت مصارف شخصي101110111الک آموزشگاه(به مبلغ )مآقای مروتيبرداشت  20/12/1011

 مطلوب است :

 دردفتر روزنامه عمومي. فوق ( ثبت رويدادهای ماليالف

)Tبه شکل فرم(انتقال ثبت های روزنامه به حساب دفتر کل ب     ( 

    20/12/1011تاريخ  به اصلاح نشده تهیه تراز آزمايشيج(  

 



  کمک حسابدارعنوان استاندارد :  

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾استاندارد :        کد

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/286کد پروژه :              
 

̾ 
 

 سایر اطلاعات :

 ريال ارزيابي گرديد. 101110111ومات پس از شمارش مبلغ موجودی ملز-1

 است. 11/10/1011پیش پرداخت بیمه يکساله بوده و تاريخ انعقاد آن -2

 مي باشد. 11/11/1011ماهه بوده و تاريخ انعقاد آن  0پیش پرداخت اجاره -0

 ريال از مبلغ پیش دريافت درآمد به درآمد تبديل شده است. 101010111مبلغ -0

 ريال ثبت و پرداخت نشده است. 101010111حقوق اسفند ماه منشي به مبلغ -0

 ريال است. 110111سال و ارزش اسقاط آن  0عمر مفید اثاثه  -0

 مطلوب است:

 الف(ثبت اطلاحات لازم  در دفتر روزنامه عمومي.

)T (     انتقال ثبت های روزنامه به حساب دفتر کل)ب 

 شده . ج(تهیه تراز ازمايشي اصلاح

 20/12/1011د(ثبت بستن حسابهای موقت در تاريخ 

)T (     انتقال ثبت های روزنامه به حساب دفتر کل)ه 

 ر(تهیه صورتهای مالي اساسي)صورت سود و زيان0صورت حقوق صاحبان سرمايه و ترازنامه(

 ز(تهیه تراز آزمايشي اختتامي

 .)تراز افتتاحي(ژ(ثبت انتقال حسابهای دائمي به دفاترمالي دوره جديد

 

 

 

 

 

 



  کمک حسابدارعنوان استاندارد :  

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾استاندارد :        کد

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/286کد پروژه :              
 

̿ 
 

 (2مساله

 مي باشد .لاله اطلاعات زير درخصوص کارکرد يکماهه منشي اموزشگاه 

حق  حق اولاد مساعده

 خواروبار

حق 

مس

 کن

ساعت کارکرد  نوع کارکرد

 درماه

حقوق 

 ساعتي

نام ونام 

 خانوادگي

1000001 2210111 2010111 011

111 

نوبت کار صبح و 

 عصر

 دیسینا محم 101111 170

 

 مطلوب است:

 الف(محاسبه فوق العاده نوبت کاری       

 ب(محاسبه دستمزد استحقاقي       

 ج(حق بیمه سهم کارگرو حق بیمه سهم کارفرما

ريال معاف و 001000111از ساير معافیت های مالیاتي 0مالیات پرداختي را محاسبه نمايید.)معافیت مالیات حقوق تا سقف صرف نظرد( 

 % لحاظ شود.(10زاد آن نسبت به ما

 ر(محاسبه حقوق و مزايای ناخالص

 ژ(محاسبه حقوق مزايای  خالص             

 م(صدور سند حسابداری حقوق و دستمزد در دفتر روزنامه عمومي.

 

 

 شونده ( ) نسخه آزمونگر و آزمون توضیحات نقشه عملی  : -6جدول 
 

 

 

 

 

 

 

 



  کمک حسابدارعنوان استاندارد :  

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾استاندارد :        کد

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/286کد پروژه :              
 

̀ 
 

 

 

 

 

 
 

 اجرای  پروژه: ) نسخه آزمونگر ( یندآتوضیح مختصر فر - 7جدول 
 

  اهداف پروژه:

  تولیدی                         فرایندی   

 

 در این پروژه :
 

 نمی باشد.        باشد.  می                     زمان انجام فرایند حائز اهمیت    (5

 می باشد.ن        باشد.  می     رعایت توالی انجام مراحل فعالیت مهم        (2

 نمی باشد.        باشد.  مقدار استفاده از مواد مصرفی دارای اهمیت    می  (0

 نمی باشد.        باشد.  می ساخت محصول جز موارد با اهمیت پروژه       (0

 نمی باشد.        باشد.  می    رعایت نکات ایمنی و حفاظتی الزامی            (1

6)  ... 

 

 آزمونگر () نسخه  ینمرات کاهش  - 8 جدول

 مجاز هست مجاز نیست با کسر نمره0 افزودن مواد مصرفي / زمان 

زمان اجرای 

 فرایند

در صورت عدم رعایت زمان 

 بندی در اجرای مراحل کاری
 

 نیم تا یکساعت تا نیم ساعت

 ...... درصد از کل بارم کم می شود. درصد از کل بارم کم می شود 0

مقدار مواد 

 مصرفی

ر صورت عدم رعایت د

 میزان مواد مصرفی
 درصد از کل بارم کم می شود 0 

 



  کمک حسابدارعنوان استاندارد :  

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾استاندارد :        کد

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/286کد پروژه :              
 

̸̷ 
 

 
 

 شونده ( ) نسخه آزمونگر و آزمون 11جدول   ) نسخه آزمونگر ( 9جدول 

نکات یا مواردی که در اجرای پروژه توسط آزمونگر رعایت آن 

 است: الزامی
 

پروژه را بدو شروع جلسه برای آزمون شوندگان قرائت  -5

 نماید

2-  

0- .... 

0- .... 

1- .... 

6- .... 

7- .... 

 

نکات یا مواردی که در اجرای پروژه توسط آزمون دهنده رعایت آن  

 است: الزامی
 

 استفاده از ماشین حساب مجاز است -5

 تلفن همراه سر جلسه خاموش باشد -2

0- .... 

0- .... 

1- .... 

6- .... 

7- .... 

 

 



  کمک حسابدارعنوان استاندارد :  

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾استاندارد :        کد

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/286کد پروژه :              
 

̸̸ 
 

 

 شونده ( فرایند اجرای پروژه ) نسخه آزمون - 11جدول 

توالي 

 ریفرايندکا

عنوان فعالیت)عنصر 

 شايستگي(

شماره 

 ها شايستگي
مدت انجام  ريز فعالیت يا چگونگي روند انجام کار

 دقیقه-کار
 بارم

 مقیاس
کم

 ی
 کیفي

  * 50 21 ثبت رویدادهای مالی فوق دردفتر روزنامه عمومی. 2 ثبت رویدادهای مالی 2

0 
ثبت اطلاعات در دفاتر 

 حسابداری
0 

 Tی روزنامه به حساب دفتر کل به شکل فرم    انتقال ثبت ها
51 8 *  

0 

تهیه و تنظیم گزارشها و 

صورتهای مالی اساسی و بستن 

 حسابهای موقت

1 

  * 8 50    25/52/5000تهیه تراز آزمایشی اصلاح نشده به تاریخ 

  * 7 51 لاحات لازم  در دفتر روزنامه عمومی.ثبت اص

  * T 50 5به حساب دفتر کل      انتقال ثبت های روزنامه

  * 8 50 تهیه تراز ازمایشی اصلاح شده .

  * 6.1 51 25/52/5000ثبت بستن حسابهای موقت در تاریخ 

  * T 1 6.1انتقال ثبت های روزنامه به حساب دفتر کل     

تهیه صورتهای مالی اساسی)صورت سود و زیان،صورت حقوق صاحبان سرمایه 

 ترازنامه( و
51 5.1 *  

  * 6 1 تهیه تراز آزمایشی اختتامی

  * 1 1 ثبت انتقال حسابهای دائمی به دفاترمالی دوره جدید.)تراز افتتاحی(

1 
بکارگیری مفاهیم حسابداری 

 حقوق و دستمزد مربوطه 
8 

 محاسبه فوق العاده نوبت کاری       

00 55.1 

*  

6 
یست تهیه و تنظیم پیش نویس ل

 حقوق
5 

  * محاسبه دستمزد استحقاقی      

 حق بیمه سهم کارگر
*  

 حق بیمه سهم کارفرما 

  * محاسبه مالیات 

  * محاسبه حقوق و مزایای ناخالص

  * محاسبه حقوق مزایای  خالص             

7 
ثبت اطلاعات در دفاتر 

 حسابداری
0 

 صدور سند حسابدری حقوق و دستمزد در دفتر روزنامه عمومی.
*  

 

 

 

 
 
 

 

 لیست تجهیزات ) نسخه رئیس حوزه سنجش ، مسؤول آزمون و آزمونگر ( - 12جدول 
 

 توضیحات شونده آزمون آزمونگر واحد سنجه تعداد مشخصات فنی نام تجهیزات ردیف

   *    میز و صندلی مربی 5

  *     اموزمیز و صندلی کار 2

0        

0        

1        

6        

7        

8        

5        



  کمک حسابدارعنوان استاندارد :  

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾استاندارد :        کد

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/286کد پروژه :              
 

̸̹ 
 

50        

55        

52        

50        

 

 

 

 لیست ابزارآلات ) نسخه رئیس حوزه سنجش ، مسؤول آزمون و آزمونگر ( - 13جدول 
 

 توضیحات  شونده آزمون رآزمونگ واحد سنجه تعداد مشخصات فنی نام ابزارآلات ردیف

  *     ماشین حساب 5

  *     خط کش 2

  *     منگنه 0

  *     پاک کن 0

1      *  

 

 

 

 لیست مواد مصرفی  و قیمت ) نسخه رئیس حوزه سنجش ، مسؤول آزمون و آزمونگر ( - 14جدول 
 

 واحد سنجه تعداد مشخصات فنی نام مواد مصرفی ردیف
قیمت واحد 

 به ریال
 توضیحات  شونده آزمون آزمونگر

  *      کاغذ 5

  *      خودکار و مداد 2

0         

0         

1         

 



  کمک حسابدارعنوان استاندارد :  

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾استاندارد :        کد

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/286کد پروژه :              
 

̸̺ 
 

 

 

 شی ) نسخه آزمونگر (چك لیست معیار های نگر - 15جدول 
 

 :ساعت پایان :ساعت شروع تاریخ آزمون: کد ملی:               نام و نام خانوادگی آزمون شونده:                              

     

 ردیف
مهارت های توانائی 

 اشتغال
 شایستگی ها

 طیف

 نمره داوطلب
 همیشه اغلب معمولا گاهی هرگز

0 0.21 0.1 0.71 5 

5 

 اخلاق کاری

       اعتماد به نفس و خود اتکائی نشان می دهد

       مسئولیت پذیر است 2

       با مباهات  کار می کند 0

       مسئولیت رفتارهایش را می پذیرد 0

       خویشتن دار است و در یک روش کنترل شده کارمی کند 1

       درگفتار، عمل و کردار، بلوغ از خود نشان می دهد 6

       کارش را خود ارزیابی می کند 7

8 

 مسئولیت پذیری

       یت می کندکار را سازماندهی و زمان را به طور موثر مدیر

       توانائی تکمیل تکالیف در زمان مقرر را ازخود به نمایش می گذارد 5

       ازدستورات شفاهی، بصری و کتبی  پیروی می کند 50

       از موادمصرفی، ابزارآلات خوب مواظبت می کند 55

52 

 استدلال و حل مساله

       داردبا تغییرات خواسته های شغلی تطابق پذیری 

       منطقی است و قضاوت های عینی می سازد 50

       روش ها و قواعد را می فهمد 50

       ابتکار نشان می دهد 51

56 

 سلامتی  و عادات ایمنی

       سرعت تولیدوآهنگ کاری خوب دارد

       نسبت به حفاظت و ایمنی تجهیزات و دستگاه ها  اهتمام لازم دارد 57

       به شیوه مناسب و آراستگی لباس می پوشد 58

       موقعیت های استرس زا را تشخیص میدهد  55

       موقعیت های استرس زا را  به راحتی مدیریت می کند. 20

       جمع کل

 

 

 آزمونگر دوم                                                                        ناظر آزمون                                                                          آزمونگر اول 

 ادگی و امضاء :و امضاء :                                            نام و نام خانونام و نام خانوادگی و امضاء :                                              نام و نام خانوادگی 
 

 
 

 

 



ϸϝзϧЂϜ ЭϠϝЦ ϽуО 

 

  

 

 بسمه تعالي
 

 

 با الگوي سنجش عملکردي ارزشیابی مهارتی
 

 
 
 
 

 ͼ ₯ ай ϼύ дͩи  ⁷      ͼ •ӳ•͟ ⁶ 
 خدماتگروه شغلی :

 کمک حسابدار: استاندارد عنوان 

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾ :استاندارد کد 

 
 
 
 
 

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/681پروژه :کد 

 دقیقه 160زمان آزمون : 

 10/8/1401:ون تاريخ تدوين پروژه آزم
 
 
 
 

 

 

 

 

 



  کمک حسابدارعنوان استاندارد :  

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾استاندارد :        کد

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/681کد پروژه :              
 

2 
 

 

  1جدول 
 

 فهرست محتوي پروژه 

 فهرست محتوي  رديف 

 تهیه کنندگان 1

 مشخصات استاندارد آموزشی 2

 توضیح مختصر در مورد پروژه 3

 نقشه کار عملی 4

 دستورالعمل)فرايند ( اجراي پروژه  5

 تجهیزات  لیست  6

 لیست ابزارآلات 7

 لیست مواد مصرفی 8

 متیازبنديا 9

 چک لیست معیار هاي نگرشی 10

 نتیجه نهايی 11

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



  کمک حسابدارعنوان استاندارد :  

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾استاندارد :        کد

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/681کد پروژه :              
 

3 
 

 

 
 :تهیه کنندگان  - 2جدول 

 

 ساير اطلاعات سابقه آموزشي)سال( تحصیلات نام و نام خانوادگي رديف

1 

 سابقه فعالیت مربی  دولتی  آخرين مدرك تحصیلی مهرداد تاجیک 
 
 

 تلفن ثابت : 

 تلفن همراه :  فوق ديپلم

 سابقه فعالیت مربی غیر دولتی رشته تحصیلی ايمیل :

 آدرس : سال 20 حسابداری

2 

 سابقه فعالیت مربی  دولتی  آخرين مدرك تحصیلی ملیحه گوهر ريز
 
 

 تلفن ثابت : 

 تلفن همراه :  کارشناسي ارشد

 لتیسابقه فعالیت مربی غیر دو رشته تحصیلی ايمیل :

 آدرس : سال 11 حسابداری

 

 سابقه فعالیت مربی  دولتی  آخرين مدرك تحصیلی 
 
 

 تلفن ثابت : 

 تلفن همراه :  

 سابقه فعالیت مربی غیر دولتی رشته تحصیلی ايمیل :

 آدرس : سال 20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 



  کمک حسابدارعنوان استاندارد :  

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾استاندارد :        کد

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/681کد پروژه :              
 

4 
 

 

 

 

 : ارزشیابی  ندارداستا /  مشخصات استاندارد آموزشی - 3جدول 
 

 امور مالی وبازرگانیگروه:           خدماتخوشه : 

 

 کد استاندارد:        نام استاندارد
میزان 

ساعت 

 یآموزش

 105 تئوری

 431120450070001 کمک حسابدار

 95 عملی

 پروژه
 

 کارورزی
 

 

 

 

 :زشیابی استاندارد ار/ فهرست مراحل کار  استاندارد آموزشیشایستگی هاي فهرست  - 4جدول 
 
 

 یا عناوین مراحل کار عناوین شایستگی/توانایی ردیف
 میزان ساعت آموزش 

 جمع عملی تئوری

 16 6 10 بکارگیری مفاهیم حسابداری 1

 40 30 10 ثبت رویدادهای مالی 2

 20 10 10 مستند سازی و بایگانی اطلاعات حسابداری و پرونده های مالی 3

ت در دفاتر حسابداریثبت اطلاعا 4  10 25 35 

5 
تهیه و تنظیم گزارش ها و صورتهای مالی اساسی موسسات خدماتی و اصلاحات و بستن 

 حسابهای دائم و موقت
15 25 40 

 31 22 9 حسابداری در موسسات بازرگانی 6

 18 10 8 کارپردازی در موسسات 7

 32 22 10 بکارگیری مفاهیم حسابداری حقوق و دستمزد مربوطه 8

 30 20 10 تهیه و تنظیم پیش نویس لیست حقوق و مستندات مربوطه  9

 38 25 13 بکارگیری نرم افزار اکسل در حسابداری 10

   - کارورزی 11

   - پروژه 12

 300 195 105 جمع کل

 

 
 
 



  کمک حسابدارعنوان استاندارد :  

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾استاندارد :        کد

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/681کد پروژه :              
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 شونده )نقشه کار عملی ( نسخه آزمونگر و آزمون -5جدول 

 



  کمک حسابدارعنوان استاندارد :  

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾استاندارد :        کد

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/681کد پروژه :              
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(1مساله   

را افتتاح و فعالیت خود را آغاز وعملیات زير را انجام داده  ای مهربانآموزشگاه فني و حرفه  01/08/1400تاريخخانم مهربان در 

 است:

وان سرمايه اولیه و افتتاح حساب بانکي نزد بانک ملت  شعبه بهار.ريال بعن 000،600آورده نقدی  01/08/1400  

موزشگاه.ريال بابت بیمه يکساله آ000،240پرداخت  01/08/1400  

وده.ريال اثاثه گرفت وبا يکي از فروشندگان دراين خصوص مذاکره نم 000،520مالک آموزشگاه تصمیم به خريد  05/08/1400  

ريال .000،250خريدنقدی  ملزومات  به مبلغ  12/08/1400  

بطور نسیه بوده.ريال آن نقدا پرداخت و مابقي 000،290ريال که مبلغ  000،520خريد اثاثه به مبلغ  01/09/1400  

ماه آينده(  ريال ازمتقاضیان فراگیری آموزشي ،جهت ثبت نام دوره آموزش )شروع دوره از000،100دريافت نقدی مبلغ   02/09/1400  

ريال آن نقدا دريافت شد. 000،800مبلغ  که ريال000،000،1ارائه خدمات آموزشي به مبلغ 5/09/1400  

نه اجاره.ريال هزي000،150پرداخت  30/09/1400  

ماهه5ريال بابت اجاره 000،50پرداخت  01/11/1400  

ريال .000،260پرداخت نقدی  حقوق کارکنان جمعا مبلغ 30/11/1400  

ريال هزينه برق000،50پرداخت  30/011/1400   

ريال هزينه آب .000،10پرداخت  25/12/1400  

ريال جهت مصارف شخصي000،100برداشت خانم مهربان )مالک آموزشگاه(به مبلغ  26/12/1400  

 مطلوب است :

دردفتر روزنامه عمومي. فوق ( ثبت رويدادهای ماليالف  

)T )     به شکل فرم(انتقال ثبت های روزنامه به حساب دفتر کل ب  

    29/12/1400تاريخ  به اصلاح نشده تهیه تراز آزمايشيج(  

 



  کمک حسابدارعنوان استاندارد :  

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾استاندارد :        کد

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/681کد پروژه :              
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 سایر اطلاعات :

ريال ارزيابي گرديد. 000،100مارش مبلغ موجودی ملزومات پس از ش-1  

است. 01/08/1400یش پرداخت بیمه يکساله بوده و تاريخ انعقاد آن پ-2  

مي باشد. 01/11/1400ماهه بوده و تاريخ انعقاد آن  5یش پرداخت اجاره پ-3  

ريال از مبلغ پیش دريافت درآمد به درآمد تبديل شده است. 000،80بلغ م-4  

يال ثبت و پرداخت نشده است.ر 000،30حقوق اسفند ماه منشي به مبلغ -5  

ريال است. 000،10سال و ارزش اسقاط آن  5مر مفید اثاثه ع -6  

 مطلوب است:

 الف(ثبت اطلاحات لازم  در دفتر روزنامه عمومي.

)T (     انتقال ثبت های روزنامه به حساب دفتر کل)ب 

 ج(تهیه تراز ازمايشي اصلاح شده .

29/12/1400يخ د(ثبت بستن حسابهای موقت در تار  

)T (     انتقال ثبت های روزنامه به حساب دفتر کل)ه 

 ر(تهیه صورتهای مالي اساسي)صورت سود و زيان،صورت حقوق صاحبان سرمايه و ترازنامه(

 ز(تهیه تراز آزمايشي اختتامي

 ژ(ثبت انتقال حسابهای دائمي به دفاترمالي دوره جديد.)تراز افتتاحي(

 

 

 

 

 

 



  کمک حسابدارعنوان استاندارد :  

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾استاندارد :        کد

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/681کد پروژه :              
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(2مساله  

زير درخصوص کارکرد يکماهه منشي اموزشگاه نیلوفرمي باشد . اطلاعات  

حق  حق اولاد مساعده

 خواروبار

حق 

مس

 کن

ساعت کارکرد  نوع کارکرد

 درماه

حقوق 

 ساعتي

نام ونام 

 خانوادگي

38،348،1

0 

000،120  000،150  200

،000  

نوبت کار صبح و 

 عصر

176 000،60  محدثه حیدری 

 

 مطلوب است:

لعاده نوبت کاری       الف(محاسبه فوق ا  

ب(محاسبه دستمزد استحقاقي         

 ج(حق بیمه سهم کارگرو حق بیمه سهم کارفرما

ريال معاف و 000،086،6از ساير معافیت های مالیاتي ،مالیات پرداختي را محاسبه نمايید.)معافیت مالیات حقوق تا سقف صرف نظرد( 

لحاظ شود.( %15نسبت به مازاد آن   

قوق و مزايای ناخالصر(محاسبه ح  

 ژ(محاسبه حقوق مزايای  خالص             

 م(صدور سند حسابداری حقوق و دستمزد در دفتر روزنامه عمومي.

 

 

 شونده )( نسخه آزمونگر و آزمون توضیحات نقشه عملی  : -6جدول 
 

 

 

 

 

 

 

 



  کمک حسابدارعنوان استاندارد :  

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾استاندارد :        کد

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/681کد پروژه :              
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 یند اجراي  پروژه: ( نسخه آزمونگر )آتوضیح مختصر فر - 7جدول 
 

  اهداف پروژه:

  تولیدی                         فرایندی   

 

 در این پروژه :
 

 نمی باشد.        باشد. می                     زمان انجام فرایند حائز اهمیت    )1

 می باشد.ن        باشد. می     رعایت توالی انجام مراحل فعالیت مهم        )2

 ی باشد. نم       باشد. مصرفی دارای اهمیت    می مقدار استفاده از مواد  )3

 اشد.بنمی         باشد. می ساخت محصول جز موارد با اهمیت پروژه       )4

 می باشد.ن        باشد. می    رعایت نکات ایمنی و حفاظتی الزامی            )5

6(  ... 

 

 آزمونگر )( نسخه  نمرات کاهشی  - 8 جدول

 مجاز هست مجاز نیست با کسر نمره، صرفي / زمان افزودن مواد م

زمان اجرای 

 فرایند

در صورت عدم رعایت زمان 

 بندی در اجرای مراحل کاری
 

 نیم تا یکساعت تا نیم ساعت

 ...... درصد از کل بارم کم می شود. درصد از کل بارم کم می شود 0

مقدار مواد 

 مصرفی

در صورت عدم رعایت 

 یمیزان مواد مصرف
 درصد از کل بارم کم می شود 0 

 



  کمک حسابدارعنوان استاندارد :  

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾استاندارد :        کد

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/681کد پروژه :              
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 شونده )( نسخه آزمونگر و آزمون 10جدول   ( نسخه آزمونگر ) 9جدول 

نکات یا مواردی که در اجرای پروژه توسط آزمونگر رعایت آن 

 است: الزامی
 

پروژه را بدو شروع جلسه برای آزمون شوندگان قرائت  -1

 نماید

2-  

3- .... 

4- .... 

5- .... 

6- .... 

7- .... 

 

یا مواردی که در اجرای پروژه توسط آزمون دهنده رعایت آن  نکات 

 است: الزامی
 

 استفاده از ماشین حساب مجاز است -1

 تلفن همراه سر جلسه خاموش باشد -2

3- .... 

4- .... 

5- .... 

6- .... 

7- .... 

 

 



  کمک حسابدارعنوان استاندارد :  

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾استاندارد :        کد

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/681کد پروژه :              
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 شونده )روژه ( نسخه آزمونپفرایند اجراي  - 11جدول 

توالي 

 فرايندکاری

عنوان فعالیت)عنصر 

 شايستگي(

اره شم

 هاشايستگي
مدت انجام  ريز فعالیت يا چگونگي روند انجام کار

 یقهدق-کار
 بارم

 مقیاس
کم

 ی
 کیفي

  * 10 25 ثبت رویدادهای مالی فوق دردفتر روزنامه عمومی. 2 ثبت رویدادهای مالی 2

3 
ثبت اطلاعات در دفاتر 

 حسابداری
4 

 Tفرم     انتقال ثبت های روزنامه به حساب دفتر کل به شکل
15 8 *  

4 

تهیه و تنظیم گزارشها و 

صورتهای مالی اساسی و بستن 

 حسابهای موقت

5 

  * 8 10    29/12/1400تهیه تراز آزمایشی اصلاح نشده به تاریخ 

  * 7 15 لاحات لازم  در دفتر روزنامه عمومی.ثبت اص

  * T 10 9انتقال ثبت های روزنامه به حساب دفتر کل     

  * 8 10 تهیه تراز ازمایشی اصلاح شده .

  * 6.5 15 29/12/1400ثبت بستن حسابهای موقت در تاریخ 

  * T 5 6.5انتقال ثبت های روزنامه به حساب دفتر کل     

تهیه صورتهای مالی اساسی)صورت سود و زیان،صورت حقوق صاحبان سرمایه 

 و ترازنامه(
15 9.5 *  

  * 6 5 از آزمایشی اختتامیتهیه تر

  * 5 5 ثبت انتقال حسابهای دائمی به دفاترمالی دوره جدید.)تراز افتتاحی(

5 
بکارگیری مفاهیم حسابداری 

 حقوق و دستمزد مربوطه 
8 

 محاسبه فوق العاده نوبت کاری       

30 11.5 

*  

6 
تهیه و تنظیم پیش نویس لیست 

 حقوق
9 

  * ی      محاسبه دستمزد استحقاق

 حق بیمه سهم کارگر
*  

 حق بیمه سهم کارفرما 

  * محاسبه مالیات 

  * محاسبه حقوق و مزایای ناخالص

  * محاسبه حقوق مزایای  خالص             

7 
ثبت اطلاعات در دفاتر 

 حسابداری
4 

 صدور سند حسابدری حقوق و دستمزد در دفتر روزنامه عمومی.
*  

 

 

 

 
 
 

 

 یست تجهیزات ( نسخه رئیس حوزه سنجش ، مسؤول آزمون و آزمونگر )ل - 12جدول 
 

 توضیحات شوندهآزمون آزمونگر واحد سنجه تعداد مشخصات فنی نام تجهیزات ردیف

   *    میز و صندلی مربی 1

  *     اموزمیز و صندلی کار 2

3        

4        

5        

6        

7        

8        

9        



  کمک حسابدارعنوان استاندارد :  

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾استاندارد :        کد

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/681کد پروژه :              
 

12 
 

10        

11        

12        

13        

 

 

 

 یست ابزارآلات ( نسخه رئیس حوزه سنجش ، مسؤول آزمون و آزمونگر )ل - 13جدول 
 

 توضیحات  شوندهآزمون رآزمونگ واحد سنجه تعداد مشخصات فنی نام ابزارآلات ردیف

  *     ماشین حساب 1

  *     خط کش 2

  *     منگنه 3

  *     پاک کن 4

5      *  

 

 

 

 یست مواد مصرفی  و قیمت ( نسخه رئیس حوزه سنجش ، مسؤول آزمون و آزمونگر )ل - 14جدول 
 

 واحد سنجه تعداد مشخصات فنی نام مواد مصرفی ردیف
قیمت واحد 

 به ریال
 توضیحات  شوندهآزمون آزمونگر

  *      کاغذ 1

  *      خودکار و مداد 2

3         

4         

5         

 



  کمک حسابدارعنوان استاندارد :  

 ̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾استاندارد :        کد

 ̸̷̸̻/̸̷̷̷̷̷̷̸̸̼̻̹̺̻̾/681کد پروژه :              
 

13 
 

 

 

 شی ( نسخه آزمونگر )چک لیست معیار هاي نگر - 15جدول 
 

 :ساعت پایان :ساعت شروع تاریخ آزمون: کد ملی:                                       نام و نام خانوادگی آزمون شونده:      

     

 ردیف
مهارت های توانائی 

 اشتغال
 شایستگی ها

 طیف

 نمره داوطلب
 همیشه اغلب معمولا گاهی هرگز

0 0.25 0.5 0.75 1 

1 

 اخلاق کاری

       اعتماد به نفس و خود اتکائی نشان می دهد

       مسئولیت پذیر است 2

       با مباهات  کار می کند 3

       مسئولیت رفتارهایش را می پذیرد 4

       خویشتن دار است و در یک روش کنترل شده کارمی کند 5

       درگفتار، عمل و کردار، بلوغ از خود نشان می دهد 6

       کارش را خود ارزیابی می کند 7

8 

 مسئولیت پذیری

       یت می کندکار را سازماندهی و زمان را به طور موثر مدیر

       توانائی تکمیل تکالیف در زمان مقرر را ازخود به نمایش می گذارد 9

       ازدستورات شفاهی، بصری و کتبی  پیروی می کند 10

       از موادمصرفی، ابزارآلات خوب مواظبت می کند 11

12 

 استدلال و حل مساله

       داردبا تغییرات خواسته های شغلی تطابق پذیری 

       منطقی است و قضاوت های عینی می سازد 13

       روش ها و قواعد را می فهمد 14

       ابتکار نشان می دهد 15

16 

 سلامتی  و عادات ایمنی

       سرعت تولیدوآهنگ کاری خوب دارد

       نسبت به حفاظت و ایمنی تجهیزات و دستگاه ها  اهتمام لازم دارد 17

       به شیوه مناسب و آراستگی لباس می پوشد 18

       موقعیت های استرس زا را تشخیص میدهد  19

       موقعیت های استرس زا را  به راحتی مدیریت می کند. 20

       جمع کل

 

 

 اظر آزمون ن                                                      آزمونگر دوم                                                                                           آزمونگر اول 

 ادگی و امضاء :ام و نام خانون                                و امضاء :            نام و نام خانوادگی و امضاء :                                              نام و نام خانوادگی 
 
 

 



ϸ ϝзϧЂϜ ЭϠϝЦ ϽуО 

 

  

 

 بسمه تعالي
 

 

 با الگوي سنجش عملکردي ارزشیابی مهارتی
 

 
 
 
 

 ͼ ₯ ай ϼύ дͩи  ⁷      ͼ •ӳ•͟ ⁶ 
 بازرگانیو امور مالی گروه شغلی : 

 مسئول سفارشات: استاندارد عنوان 

 770773053333333: استاندارد کد 

 
 
 
 
 

 030/770773053333333/3033پروژه :کد 

 دقیقه 03زمان آزمون : 

 0/8/3033 خ تدوين پروژه آزمون :تاري
 
 
 
 

 

 

 

 

 



  مسئول سفارشاتعنوان استاندارد :  

 770773053333333استاندارد :        کد

 030/770773053333333/3033کد پروژه :              
 

̹ 
 

 

  1جدول 
 

 فهرست محتوي پروژه 

 فهرست محتوي  رديف 

 تهیه کنندگان 3

 مشخصات استاندارد آموزشی 0

 توضیح مختصر در مورد پروژه 7

 نقشه کار عملی 0

 دستورالعمل)فرايند ( اجراي پروژه  5

 تجهیزات  لیست  0

 لیست ابزارآلات 3

 ت مواد مصرفیلیس 8

 امتیازبندي 9

 چك لیست معیار هاي نگرشی 33

 نتیجه نهايی 33

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



  مسئول سفارشاتعنوان استاندارد :  

 770773053333333استاندارد :        کد

 030/770773053333333/3033کد پروژه :              
 

̺ 
 

 

 
 :تهیه کنندگان  - 2جدول 

 

 ساير اطلاعات سابقه آموزشي)سال( تحصیلات نام و نام خانوادگي رديف

1 

 سابقه فعالیت مربی  دولتی  آخرين مدرك تحصیلی ملیحه گوهر ريز
 
 

 :  تلفن ثابت

 تلفن همراه :  کارشناسي ارشد

 سابقه فعالیت مربی غیر دولتی رشته تحصیلی ايمیل :

 آدرس : سال 33 حسابداری

2 

 سابقه فعالیت مربی  دولتی  آخرين مدرك تحصیلی مژگان حوائي اهری
 
 

 تلفن ثابت : 

 تلفن همراه :  کارشناسي

 فعالیت مربی غیر دولتی سابقه رشته تحصیلی ايمیل :

 آدرس : سال 00 اقتصاد نظری

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  مسئول سفارشاتعنوان استاندارد :  

 770773053333333استاندارد :        کد

 030/770773053333333/3033کد پروژه :              
 

̻ 
 

 
 

 

 : / استاندارد ارزشیابی   مشخصات استاندارد آموزشی - 3جدول 
 

 بازرگانیو امور مالی گروه:                        خدماتخوشه : 

 

 کد استاندارد:        نام استاندارد
میزان 

ساعت 

 یآموزش

 ریتئو
 

 332330450070001 مسئول سفارشات

 عملی
 

 پروژه
 

 کارورزی
 

 

 

 

 :/ فهرست مراحل کار استاندارد ارزشیابی  استاندارد آموزشیشایستگی هاي فهرست  - 4جدول 
 
 

 یا عناوین مراحل کار عناوین شایستگی/توانایی ردیف
 میزان ساعت آموزش 

 جمع عملی تئوری

1 ͺтϝϠ м ϤТϝтϼϸϤϝІϼϝУЂ ͼжϝ ъϝͭ  5 15 02 

0 ъϜϝͭ ϸтϼ϶ ϤЂϜм϶ϼϸ  ͻϸмϮмв ЬϼϦжͭ ϾϜ Ѐ͟  02 02 52 

0 Ϻ϶Ϝ ϼϝϠжϜ ͻϸмϮмв ϾϜ ЄϼϜϾ͵  12 15 05 

4 ϤϝІϼϝУЂ ϼϸ ͻϸжϠ ϤтмЮмϜ 12 11 01 

5 ͼͮтжмϼϦͮЮϜ м дтмж ͻϝк Ємϼ йϠ ЄϼϝУЂ аϝϮжϜ 12 02 02 

6 
    

1 
    

2 
    

9 
    

12 
    

   - کارورزی 11

   - پروژه 10

 162 125 55 جمع کل

 

 
 
 



  مسئول سفارشاتعنوان استاندارد :  

 770773053333333استاندارد :        کد

 030/770773053333333/3033کد پروژه :              
 

̼ 
 

 شونده ) نقشه کار عملی ( نسخه آزمونگر و آزمون -5جدول 

 

 لیست کالاهای ذيل را درخواست نمود: 10/03/1001در تاريخ  از انبار خود مهرداد شرکت  -1

 عدد 10 تلويزيون سامسونگ 

  عدد 12يخچال آبسال 

 عدد 11 جارو برقي 

 مطلوبست:

 طراحي نمايید. کالا را به نام خودتان 3برای اين  کالا از انبارفرم درخواست -الف

 را طراحي نمايید. کالا را به نام خودتان 3اين  حواله خروج از انبار-ب

 طراحي نمايید.  برگشت از خريد  خام  فرمنمونه -2

 طراحي نمايید. رسید انبار مستقیم خام فرم نمونه -3

 با توجه به اطلاعات ذيل -0

  ريال 110000نگهداری يک واحد کالا هزينه 

  ريال 102000000هزينه هر بار سفارش 

  واحد  1000000مقدار تقاضای سالانه 

 :محاسبه  مطلوب است

 با صرفه ترين مقدار سفارش-الف

 تعداد دفعات سفارش مطلوب در سال-ب

 زمان بهینه سفارش به روز -ج

 مورد(و دو مورد را توضیح دهید. 6ده )ضمانت نامه چیست؟ و انواع ضمانت نامه را نام بر-1

 .مقايسه کنیددر موارد ذيل  کسب کارهای الکترونیکي را B2C و B2B مدل های -6
 خريد 

 انگیزه خريد 

 انواع کالا و خدمات 

 نحوه انجام معامله 

 امنیت و اعتبار 



  مسئول سفارشاتعنوان استاندارد :  

 770773053333333استاندارد :        کد

 030/770773053333333/3033کد پروژه :              
 

̽ 
 

 

 شونده ) ( نسخه آزمونگر و آزمون توضیحات نقشه عملی  : -6جدول 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 یند اجراي  پروژه: ( نسخه آزمونگر )آتوضیح مختصر فر - 7جدول 
 

  اهداف پروژه:

  تولیدی                         فرایندی   

 

 در این پروژه :
 

 نمی باشد.        باشد.  می                     زمان انجام فرایند حائز اهمیت    (1

 نمی باشد.        باشد.  می     رعایت توالی انجام مراحل فعالیت مهم        (0

 نمی باشد.        باشد.  مقدار استفاده از مواد مصرفی دارای اهمیت    می  (0

 نمی باشد.        باشد.  می ساخت محصول جز موارد با اهمیت پروژه       (4

 نمی باشد.        باشد.  می    رعایت نکات ایمنی و حفاظتی الزامی            (5

6)  ... 

 

 آزمونگر )( نسخه  نمرات کاهشی  - 8 جدول

 مجاز هست مجاز نیست با کسر نمره0 افزودن مواد مصرفي / زمان 

زمان اجرای 

 فرایند

در صورت عدم رعایت زمان 

 بندی در اجرای مراحل کاری
* 

 نیم تا یکساعت تا نیم ساعت

 می شود....... درصد از کل بارم کم  .... درصد از کل بارم کم می شود

مقدار مواد 

 مصرفی

در صورت عدم رعایت 

 میزان مواد مصرفی
 ..... درصد از کل بارم کم می شود 

 
 



  مسئول سفارشاتعنوان استاندارد :  

 770773053333333استاندارد :        کد

 030/770773053333333/3033کد پروژه :              
 

̾ 
 

 
 شونده ) ( نسخه آزمونگر و آزمون 10جدول   ( نسخه آزمونگر ) 9جدول 

نکات یا مواردی که در اجرای پروژه توسط آزمونگر رعایت آن 

 است: الزامی
 

که مورد نیاز آزمون دهنده میباشد در بالای هر تعداد برگه  -1

 مشخصات کامل آزمون دهنده توسط خودش درج شده باشد

0- .... 

0- .... 

4- .... 

5- .... 

6- .... 

 

نکات یا مواردی که در اجرای پروژه توسط آزمون دهنده رعایت آن  

 است: الزامی
 

 تلفن همراه خاموش باشد -1

 زمان آزمون مدنظر قرار داده شود -0

 

0- .... 

4- .... 

5- .... 

6- .... 

1- .... 

 

 

 



  مسئول سفارشاتعنوان استاندارد :  

 770773053333333استاندارد :        کد

 030/770773053333333/3033کد پروژه :              
 

̿ 
 

 شونده ) فرایند اجراي پروژه ( نسخه آزمون - 11جدول 

توالي 

فرايندکار

 ی

عنوان فعالیت)عنصر 

 شايستگي(

شماره 

شايس

 ها تگي

 ريز فعالیت يا چگونگي روند انجام کار

مدت 

انجام 

-کار

 دقیقه

 بارم

 مقیاس

کیف کمي
 ی

مرحله 

 اول

 

درخواست خريد کالا 

پس از کنترل 

 موجودی

2 

کالا به نام  3ي فرم درخواست کالا از انبار برای طراح

  * 11 10 خودتان.

کالا به نام  3طراحي حواله خروج از انبار 

  * 11 10 خودتان.

کالا برگشت از خريد طراحي نمونه فرم خام    

10 11 *  

مرحله 

 دوم

درخواست خريد کالا 

پس از کنترل 

 موجودی

3 

 

انبار مستقیم رسید طراحي نمونه فرم خام  

 .  

10 11 *  

مرحله 

 سوم

اخذ گزارش از 

 موجودی انبار
3 

 با صرفه ترين مقدار سفارشمحاسبه 

1 

3 *  

  * 3 تعداد دفعات سفارش مطلوب در سال محاسبه

  * 3 زمان بهینه سفارش به روز  محاسبه

    

مرحله 

 چهارم

اولويت بندی در 

 سفارشات
0 

 ضمانتنامهتعريف 

1 

3 *  

  * 6 انواع ضمانتنامهذکر 

  * 6 دو مورد از انواع ضمانتنامه توضیح 

مرحله 

 پنجم

انجام سفارش به روش 

های نوين و 

 الکترونیکي

2 

 در خريد   B2Cو  B2Bمقايسه 

10 

2 *  

   2 انگیزه خريددر   B2Cو  B2Bمقايسه 

   2 انواع کالا و خدماتدر   B2Cو  B2Bمقايسه 

   3 نحوه انجام معاملهدر   B2Cو  B2Bمقايسه 

   2 امنیت و اعتباردر   B2Cو  B2Bمقايسه 

 

 

 

 
 
 

 



  مسئول سفارشاتعنوان استاندارد :  

 770773053333333استاندارد :        کد

 030/770773053333333/3033کد پروژه :              
 

̀ 
 

 لیست تجهیزات ( نسخه رئیس حوزه سنجش ، مسؤول آزمون و آزمونگر ) - 12جدول 
 

 توضیحات شونده آزمون آزمونگر واحد سنجه تعداد مشخصات فنی نام تجهیزات ردیف

1  ͼЮϸжЊ м ϾтвϼͺжмвϾϐ  1 عدد *   

0  ͼЮϸжЊ м Ͼтвиϸжкϸ амвϾϐ  1 عدد  *  

0        

4        

5        

6        

1        

2        

9        

12        

11        

10        

10        

 

 

 

 ر )لیست ابزارآلات ( نسخه رئیس حوزه سنجش ، مسؤول آزمون و آزمونگ - 13جدول 
 

 توضیحات  شونده آزمون آزمونگر واحد سنجه تعداد مشخصات فنی نام ابزارآلات ردیف

1 ϞϝЂϲ дтІϝв     *  

0 Ϥ϶мϸ дтІϝв     *  

  *     خودکار  0

  *     منگنه 4

5        

 

 

 

 لیست مواد مصرفی  و قیمت ( نسخه رئیس حوزه سنجش ، مسؤول آزمون و آزمونگر ) - 14جدول 
 

 واحد سنجه تعداد مشخصات فنی نام مواد مصرفی فردی
قیمت واحد 

 به ریال
 توضیحات  شونده آزمون آزمونگر

  A4 کاغذ 1
یک 

 بسته
 

 * * 
 

0         

0         

4         

5         

 



  مسئول سفارشاتعنوان استاندارد :  

 770773053333333استاندارد :        کد

 030/770773053333333/3033کد پروژه :              
 

̸̷ 
 

شی ( نسخه آزمونگر )چک لیست معیار هاي نگر - 15جدول   

 

 :ساعت پایان :ساعت شروع تاریخ آزمون: کد ملی:                                     نام و نام خانوادگی آزمون شونده:        

     

 ردیف
مهارت های توانائی 

 اشتغال
 شایستگی ها

 طیف

 نمره داوطلب
 همیشه اغلب معمولا گاهی هرگز

2 2205 225 2215 1 

1 

 اخلاق کاری

       اعتماد به نفس و خود اتکائی نشان می دهد

       مسئولیت پذیر است 0

       با مباهات  کار می کند 0

       مسئولیت رفتارهایش را می پذیرد 4

       خویشتن دار است و در یک روش کنترل شده کارمی کند 5

       درگفتار، عمل و کردار، بلوغ از خود نشان می دهد 6

       کارش را خود ارزیابی می کند 1

2 

 مسئولیت پذیری

       کار را سازماندهی و زمان را به طور موثر مدیریت می کند

       توانائی تکمیل تکالیف در زمان مقرر را ازخود به نمایش می گذارد 9

       ازدستورات شفاهی، بصری و کتبی  پیروی می کند 12

       از موادمصرفی، ابزارآلات خوب مواظبت می کند 11

10 

 ستدلال و حل مسالها

       با تغییرات خواسته های شغلی تطابق پذیری دارد

       منطقی است و قضاوت های عینی می سازد 10

       روش ها و قواعد را می فهمد 14

       ابتکار نشان می دهد 15

16 

 سلامتی  و عادات ایمنی

       سرعت تولیدوآهنگ کاری خوب دارد

       حفاظت و ایمنی تجهیزات و دستگاه ها  اهتمام لازم داردنسبت به  11

       به شیوه مناسب و آراستگی لباس می پوشد 12

       موقعیت های استرس زا را تشخیص میدهد  19

       موقعیت های استرس زا را  به راحتی مدیریت می کند. 02

       جمع کل

 

 

 آزمونگر دوم                                                                        ناظر آزمون                                                                          آزمونگر اول 

 نام و نام خانوادگی و امضاء :                                           و امضاء : نام و نام خانوادگی و امضاء :                                              نام و نام خانوادگی 
 
 

 

: 



ϸ ϝзϧЂϜ ЭϠϝЦ ϽуО 

 

  

 

 بسمه تعالي
 

 

 با الگوي سنجش عملکردي ارزشیابی مهارتی
 

 
 
 
 

 ͼ ₯ ай ϼύ дͩи  ⁷      ͼ •ӳ•͟ ⁶ 
 بازرگانیو امور مالی گروه شغلی : 

 مسئول سفارشات: استاندارد عنوان 

 770773053333333: استاندارد کد 

 
 
 
 
 

 033/770773053333333/3033پروژه :کد 

 دقیقه 03زمان آزمون : 

 0/8/3033 خ تدوين پروژه آزمون :تاري
 
 
 
 

 

 

 

 

 



  رشاتمسئول سفاعنوان استاندارد :  

 770773053333333استاندارد :        کد

 033/770773053333333/3033کد پروژه :              
 

̹ 
 

 

  1جدول 
 

 فهرست محتوي پروژه 

 فهرست محتوي  رديف 

 تهیه کنندگان 3

 مشخصات استاندارد آموزشی 0

 توضیح مختصر در مورد پروژه 7

 نقشه کار عملی 0

 دستورالعمل)فرايند ( اجراي پروژه  5

 تجهیزات  لیست  0

 لیست ابزارآلات 3

 ت مواد مصرفیلیس 8

 امتیازبندي 9

 چك لیست معیار هاي نگرشی 33

 نتیجه نهايی 33

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



  رشاتمسئول سفاعنوان استاندارد :  

 770773053333333استاندارد :        کد

 033/770773053333333/3033کد پروژه :              
 

̺ 
 

 

 
 :تهیه کنندگان  - 2جدول 

 

 ساير اطلاعات سابقه آموزشي)سال( تحصیلات نام و نام خانوادگي رديف

1 

 سابقه فعالیت مربی  دولتی  آخرين مدرك تحصیلی ملیحه گوهر ريز
 
 

 :  تلفن ثابت

 تلفن همراه :  کارشناسي ارشد

 سابقه فعالیت مربی غیر دولتی رشته تحصیلی ايمیل :

 آدرس : سال 33 حسابداری

2 

 سابقه فعالیت مربی  دولتی  آخرين مدرك تحصیلی مژگان حوائي اهری
 
 

 تلفن ثابت : 

 تلفن همراه :  کارشناسي

 فعالیت مربی غیر دولتی سابقه رشته تحصیلی ايمیل :

 آدرس : سال 00 اقتصاد نظری

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  رشاتمسئول سفاعنوان استاندارد :  

 770773053333333استاندارد :        کد

 033/770773053333333/3033کد پروژه :              
 

̻ 
 

 
 

 

 : / استاندارد ارزشیابی   مشخصات استاندارد آموزشی - 3جدول 
 

 بازرگانیو امور مالی گروه:                        خدماتخوشه : 

 

 کد استاندارد:        نام استاندارد
میزان 

ساعت 

 یآموزش

 ريتئو
 

 332330450070001 مسئول سفارشات

 عملی
 

 پروژه
 

 کارورزي
 

 

 

 

 :/ فهرست مراحل کار استاندارد ارزشیابی  استاندارد آموزشیشایستگی هاي فهرست  - 4جدول 
 
 

 یا عناوین مراحل کار عناوین شایستگی/توانایی ردیف
 میزان ساعت آموزش 

 جمع عملی تئوري

1 ͺтϝϠ м ϤТϝтϼϸϤϝІϼϝУЂ ͼжϝ ъϝͭ  5 15 20 

2 ъϜϝͭ ϸтϼ϶ ϤЂϜм϶ϼϸ  ͻϸмϮмв ЬϼϦжͭ ϾϜ Ѐ͟  20 30 50 

3 Ϻ϶Ϝ ϼϝϠжϜ ͻϸмϮмв ϾϜ ЄϼϜϾ͵  10 15 25 

4 ϤϝІϼϝУЂ ϼϸ ͻϸжϠ ϤтмЮмϜ 10 17 27 

5 ͼͮтжмϼϦͮЮϜ м дтмж ͻϝк Ємϼ йϠ ЄϼϝУЂ аϝϮжϜ 10 28 38 

6 
    

7 
    

8 
    

9 
    

10 
    

   - کارورزي 11

   - پروژه 12

 160 105 55 جمع کل

 

 
 
 



  رشاتمسئول سفاعنوان استاندارد :  
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̼ 
 

 
 
 



  رشاتمسئول سفاعنوان استاندارد :  
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̽ 
 

 شونده ) نقشه کار عملی ( نسخه آزمونگر و آزمون -5جدول 

 

 

 لیست کالاهاي ذيل را درخواست نمود: 30/38/3033در تاريخ  شرکت گوهران از انبار خود -3

  صفحه کلیدfarasoo 0 عدد 

 مانیتور -بLG0 عدد 

 موس -جATAK 7 عدد 

 مطلوبست:

 طراحی نمايید. کالا را به نام خودتان 7براي اين  ت کالا از انبارفرم درخواس-الف

 را طراحی نمايید. کالا را به نام خودتان 7اين  حواله خروج از انبار-ب

 طراحی نمايید. درخواست خريد  خام  فرمنمونه -0

 کاردکس انبار طراحی نمايید.خام فرم نمونه -7

 ي انبارشرکت دنا در اختیار می باشد.اطلاعات زير در ارتباط با يك قلم کالا-0

 عدد روزانه 333مصرف عادي )متوسط ( -

 عدد روزانه 033حداکثر مصرف  -

 عدد روزانه 373حداقل مصرف  -

 عدد 5333با صرفه ترين مقدار سفارش  -

 روز 73تا  05مدت تحويل سفارش  -

 عدد 787333نیاز سالانه  -

 مطلوب است:

 حد تجديد سفارش-الف

 حداقل موجودي-ب

 اکثر موجوديحد-ج

 تعداد دفعات سفارش مقرون به صرفه -د -

 
 مورد( 8مناقصه چیست ؟ و چه مواردي در آگهی مناقصه میبايست ذکر شود) -5

 توافق نامه در تجارت الکترونیك را توضیح دهید؟-0



  رشاتمسئول سفاعنوان استاندارد :  

 770773053333333استاندارد :        کد

 033/770773053333333/3033کد پروژه :              
 

̾ 
 

 مورد(  0فوايد و مزاباي استاندارد براي تولید کنندگان و مصرف کنندگان را بنويسید)هر کدام  -3



  رشاتمسئول سفاعنوان استاندارد :  

 770773053333333استاندارد :        کد

 033/770773053333333/3033کد پروژه :              
 

̿ 
 

 

 شونده ) ( نسخه آزمونگر و آزمون توضیحات نقشه عملی  : -6جدول 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 یند اجراي  پروژه: ( نسخه آزمونگر )آتوضیح مختصر فر - 7جدول 
 

  اهداف پروژه:

  تولیدي                         فرایندي   

 

 در این پروژه :
 

 نمی باشد.        باشد.  می                     زمان انجام فرایند حائز اهمیت    )1

 نمی باشد.        باشد.  می     رعایت توالی انجام مراحل فعالیت مهم        )2

 نمی باشد.        باشد.  مقدار استفاده از مواد مصرفی داراي اهمیت    می  )3

 نمی باشد.        باشد.  می ساخت محصول جز موارد با اهمیت پروژه       )4

 نمی باشد.        باشد.  می    یت نکات ایمنی و حفاظتی الزامی          رعا  )5

6(  ... 

 

 آزمونگر )( نسخه  نمرات کاهشی  - 8 جدول

 مجاز هست مجاز نیست با کسر نمره، افزودن مواد مصرفي / زمان 

زمان اجراي 

 فرایند

در صورت عدم رعایت زمان 

 بندي در اجراي مراحل کاري
* 

 نیم تا یکساعت تا نیم ساعت

 ...... درصد از کل بارم کم می شود. .... درصد از کل بارم کم می شود

مقدار مواد 

 مصرفی

در صورت عدم رعایت 

 میزان مواد مصرفی
 ..... درصد از کل بارم کم می شود 
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 033/770773053333333/3033کد پروژه :              
 

̀ 
 

 
 شونده ) ( نسخه آزمونگر و آزمون 10جدول   ( نسخه آزمونگر ) 9جدول 

ه در اجراي پروژه توسط آزمونگر رعایت آن نکات یا مواردي ک

 است: الزامی
 

در بالاي هر تعداد برگه که مورد نیاز آزمون دهنده میباشد  -1

 مشخصات کامل آزمون دهنده توسط خودش درج شده باشد

2- .... 

3- .... 

4- .... 

5- .... 

6- .... 

 

نکات یا مواردي که در اجراي پروژه توسط آزمون دهنده رعایت آن  

 است: الزامی
 

 لفن همراه خاموش باشدت -1

 زمان آزمون مدنظر قرار داده شود -2

 

3- .... 

4- .... 

5- .... 

6- .... 

7- .... 
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̸̷ 
 

 شونده ) فرایند اجراي پروژه ( نسخه آزمون - 11جدول 

توالي 

فرايندکار

 ی

عنوان فعالیت)عنصر 

 شايستگي(

شماره 

شايس

 ها تگي

 ريز فعالیت يا چگونگي روند انجام کار

مدت 

انجام 

-کار

 دقیقه

 بارم

 قیاسم

کیف کمي
 ی

مرحله 

 اول

 

درخواست خريد کالا 

پس از کنترل 

 موجودی

2 

کالا به نام  3طراحي فرم درخواست کالا از انبار برای 

  * 11 11 خودتان.

کالا به نام  3طراحي حواله خروج از انبار 

  * 11 11 خودتان.

 طراحي نمونه فرم خام  درخواست خريد کالا 

11 11 *  

رحله م

 دوم

اخذ گزارش از 

 موجودی انبار
3 

 

طراحي نمونه فرم خام کاردکس انبار .   11 11 *  

مرحله 

 سوم

اخذ گزارش از 

 موجودی انبار
3 

  * 2 3  حد تجديد سفارش محاسبه 

  * 2 3 محاسبه حداقل موجودی

  * 2 3 محاسبه حداکثر موجودی

  * 4 3 تعداد دفعات سفارش مقرون به صرفه

مرحله 

 چهارم

اولويت بندی در 

 سفارشات

  * 2 2 تعريف مناقصه 4

4 
ذکر مواردی که  در آگهي مناقصه میبايست عنوان 

 شود
4 4 *  

مرحله 

 پنجم

انواع سفارش به روش 

 های نوين الکترونیکي
  * 11 1 توافق نامه در تجارت الکترونیک توضیح  1

مرحله 

 ششم

درخواست خريد کاال 

ترل پس از کن

 موجودی

2 
فوايد و مزابای استاندارد برای تولید کنندگان و 

 مصرف کنندگان
1 8 *  
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 لیست تجهیزات ( نسخه رئیس حوزه سنجش ، مسؤول آزمون و آزمونگر ) - 12جدول 
 

 توضیحات شونده آزمون آزمونگر واحد سنجه تعداد مشخصات فنی نام تجهیزات ردیف

1  ͼЮϸжЊ м ϾтвϼͺжмвϾϐ  1 عدد *   

2  ͼЮϸжЊ м Ͼтвиϸжкϸ амвϾϐ  1 عدد  *  

3        

4        

5        

6        

7        

8        

9        

10        

11        

12        

13        

 

 

 

 لیست ابزارآلات ( نسخه رئیس حوزه سنجش ، مسؤول آزمون و آزمونگر ) - 13جدول 
 

 توضیحات  شونده آزمون آزمونگر واحد سنجه تعداد مشخصات فنی تنام ابزارآلا ردیف

1 ϞϝЂϲ дтІϝв     *  

2 Ϥ϶мϸ дтІϝв     *  

  *     خودکار  3

  *     منگنه 4

5        

 

 

 

 لیست مواد مصرفی  و قیمت ( نسخه رئیس حوزه سنجش ، مسؤول آزمون و آزمونگر ) - 14جدول 
 

 واحد سنجه تعداد ات فنیمشخص نام مواد مصرفی ردیف
قیمت واحد 

 به ریال
 توضیحات  شونده آزمون آزمونگر

  A4 کاغذ 1
یک 

 بسته
 

 * * 
 

2         

3         

4         

5         

 



  رشاتمسئول سفاعنوان استاندارد :  

 770773053333333استاندارد :        کد

 033/770773053333333/3033کد پروژه :              
 

̸̹ 
 

شی ( نسخه آزمونگر )چک لیست معیار هاي نگر - 15جدول   

 

 :ساعت پایان :ساعت شروع تاریخ آزمون: کد ملی:                نام و نام خانوادگی آزمون شونده:                             

     

 ردیف
مهارت هاي توانائی 

 اشتغال
 شایستگی ها

 طیف

 نمره داوطلب
 همیشه اغلب معمولا گاهی هرگز

0 0,25 0,5 0,75 1 

1 

 اخلاق کاري

       اعتماد به نفس و خود اتکائی نشان می دهد

       استمسئولیت پذیر  2

       با مباهات  کار می کند 3

       مسئولیت رفتارهایش را می پذیرد 4

       خویشتن دار است و در یک روش کنترل شده کارمی کند 5

       درگفتار، عمل و کردار، بلوغ از خود نشان می دهد 6

       کارش را خود ارزیابی می کند 7

8 

 مسئولیت پذیري

       سازماندهی و زمان را به طور موثر مدیریت می کندکار را 

       توانائی تکمیل تکالیف در زمان مقرر را ازخود به نمایش می گذارد 9

       ازدستورات شفاهی، بصري و کتبی  پیروي می کند 10

       از موادمصرفی، ابزارآلات خوب مواظبت می کند 11

12 

 استدلال و حل مساله

       تغییرات خواسته هاي شغلی تطابق پذیري داردبا 

       منطقی است و قضاوت هاي عینی می سازد 13

       روش ها و قواعد را می فهمد 14

       ابتکار نشان می دهد 15

16 

 سلامتی  و عادات ایمنی

       سرعت تولیدوآهنگ کاري خوب دارد

       و دستگاه ها  اهتمام لازم دارد نسبت به حفاظت و ایمنی تجهیزات 17

       به شیوه مناسب و آراستگی لباس می پوشد 18

       موقعیت هاي استرس زا را تشخیص میدهد  19

       موقعیت هاي استرس زا را  به راحتی مدیریت می کند. 20

       جمع کل

 

 

 آزمونگر دوم                                                                        ناظر آزمون                                                                          آزمونگر اول 

 نام و نام خانوادگی و امضاء :                      و امضاء :                      نام و نام خانوادگی و امضاء :                                              نام و نام خانوادگی 
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