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 ريزي درسي، طرح و برنامهدفتر پژوهش نظارت بر تدوين محتوا و تصويب استاندارد :
 431320450010002 :شغل آموزش كد ملي شناسايي 

 

 : امور مالی و بازرگانیریزی درسی اعضاء کارگروه برنامه

 سابقه کار شغل و سمت رشته تخصصی آخرین مدرک تحصیلی  گینام و نام خانواد ردیف

 سال11 آموزش فنی و حرفه ای  مربی حسابداری لیسانس  سمیه حقانی 1

 سال 7 سرپرست امور مالی حسابداری فوق لیسانس سید مهدی رضائی 2

 سال 15 رئیس مرکزآموزش فنی و حرفه ای  مدیریت دانشجوی فوق لیسانس مریم قاصدی 3

 سال 15 آموزش فنی و حرفه ای بیمر -حسابدار ارشد حسابداری فوق لیسانس زهرا لشنی 4

 سال12 مرکز آموزش متصدی پذیرش وآزمون حسابداری لیسانس فرشته بزرگی 5

 سال 10 دزااستاد دانشگاه و مدیر و موسس آموزشگاه آ مدیریت بازرگانی دکترا زهرا سادات منتظری 6

 سال 12 مدیر و موسس آموزشگاه استاد دانشگاه و حسابداری دکترا بیتا خلیلی 7

 سال21 کارشناس و هنرآموز کارو دانش حسابداری لیسانس الهام صالحی 8

 مدیریت آموزش فوق لیسانس نرگس هادی پور 9
 وی دبیرکار گروه برنامه ریزی درسی امور مال

 بازرگانی
 سال 19

 

 

 

 

 

 

 

 فرآيند بازنگري استانداردهاي آموزش :

 نداردبرگززار گرديزد اسزتا امور مالي و بازرگاني با حضور اعضاي كارگروه برنامه ريزي درسي  28/9/98ي جلسه اي كه در تاريخ ط

با كد  حسابدار حقوق و دستمزد بررسي و تحت عنوان شغل  431320450010001 با كد حسابدار حقوق و دستمزد آموزش شغل 

 ائید قرار گرفت . مورد ت 431320450010002

معنوي  اي كشور بوده و هرگونه سوء استفاده مادي وكلیه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش فني و حرفه

 از آن موجب پیگرد قانوني است.

 ريزي درسيطرح و برنامه، دفتر  پژوهش :آدرس

 اي كشور زمان آموزش فني و حرفهسا جنوبي،خیابان خوش نبش ، تهران، خیابان آزادي

                                            66583658دورنگار       

                    66583628         تلفن  

 rpc@irantvto.irآدرس الكترونیكي : 
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 تعاريف : 

 استاندارد شغل : 

اي نیزز ستاندارد حرفهگويند در بعضي از موارد اهاي مورد نیاز براي عملكرد موثر در محیط كار را ها و توانمنديمشخصات شايستگي

 .شودگفته مي

 استاندارد آموزش : 

 هاي موجود در استاندارد شغل. ي يادگیري براي رسیدن به شايستگينقشه

 نام يك شغل :  

 شود. رود اطلاق ميهاي خاص كه از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مياي از وظايف و توانمنديبه مجموعه

 شرح شغل : 

ترين عناصر يك شغل از قبیل جايگاه يا عنوان شغل، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگزر در يزك حزوزه شزغلي، اي شامل مهمبیانیه

 ها، شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نیاز شغل. مسئولیت

 طول دوره آموزش : 

 رد آموزشي. يك استاندا ات مورد نیاز براي رسیدن بهحداقل زمان و جلس

 ويژگي كارآموز ورودي : 

 رود. هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار ميها و تواناييحداقل شايستگي

 كارورزي:

گیرد و كارورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صورت مي

د در محل دارد كه در آن مشاغل خاص محیط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود.)مانند آموزش يك شايستگي كه فر ضرورت

آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببیند و شامل بسیاري با استفاده از عكس مي آموزش به صورت تئوريك

 گردد.(از مشاغل نمي

 ارزشیابي : 

كتبزي عملزي و ، عمليبخش  ه، كه شامل سآوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خیرجمع فرآيند

 اي خواهد بود. اخلاق حرفه

 اي مربیان : صلاحیت حرفه

 رود.اي كه از مربیان دوره آموزش استاندارد انتظار ميهاي آموزشي و حرفهحداقل توانمندي

 شايستگي : 

 ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استاندارد. يي انجام كار در محیطتوانا

 دانش : 

تواند شزامل علزوم كه مي هاي ذهني لازم براي رسیدن به يك شايستگي يا توانايياي از معلومات نظري و توانمنديحداقل مجموعه

 ي باشد. ، تكنولوژي و زبان فن(، زيست شناسي، شیمي، فیزيكرياضيپايه)

 مهارت : 

 شود. هاي عملي ارجاع ميحداقل هماهنگي بین ذهن و جسم براي رسیدن به يك توانمندي يا شايستگي. معمولاً به مهارت

 نگرش : 

 باشد.  اي مياخلاق حرفه هاي غیر فني واي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك كار مورد نیاز است و شامل مهارتمجموعه

 ني : ايم

 شود.مواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحیح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محیط كار مي

 توجهات زيست محیطي :

 ملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسیب به محیط زيست وارد گردد.
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 شغل: استاندارد آموزش نام 

 قوق و دستمزدحسابدار ح

 :شغل استاندارد آموزش شرح 

وق حق هیتهیل قباز یی ها یستگیشاشامل گروه امور مالی و بازرگانی می باشد و شغلی از  حسابدار حقوق و دستمزد 

لیست  ظیمتن ،یتولید یحقوق و دستمزد در شرکت ها محاسبهی، و بازرگان یخدمات یخالص و ناخالص در شرکتها

و  یابدارحسشاغل مو با  می باشد  رایانه در محاسبات و تهیه لیست حقوق و دستمزد كارگیریب ،حقوق و دستمزد

 حسابرس در ارتباط است.

 : وروديهاي كارآموز ويژگي

 ديپلممیزان تحصیلات : حداقل 

  ذهنيي و داشتن سلامت كامل جسم:  و ذهني توانايي جسميحداقل 

 كمك حسابدار : نیازهاي پیشمهارت

 :آموزش دوره  طول

 ساعت    120:        طول دوره آموزش            

 ساعت      38   :      ز زمان آموزش نظري      

 ساعت     82 :       ز زمان آموزش عملي      

 ساعت      0  :           رورزي           كازمان ز 

  ساعت      0   :           ز زمان پروژه              

 بندي ارزشیابي) به درصد ( بودجه

 %25كتبي :  - 

 %65عملي : -

 %10اي :اخلاق حرفه -

 اي مربیان :هاي حرفهصلاحیت

 مرتبطسال سابقه آموزشی  3با مدیریت بازرگانی  یا  لیسانس حسابداری
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 تعريف دقیق استاندارد)اصطلاحي( :  ٭

ا تداشته  قوانین و مقررات مربوط به حسابداري، بیمه، و مالیات آشناييحسابدار حقوق و دستمزد كسي است كه با 

 مزد و گزارشهاي مورد نیاز را به درستي و به موقع انجام دهد.بتواند محاسبات مربوط به حقوق و دست

 

 

 

 اصطلاح انگلیسي استاندارد)اصطلاحات مشابه جهاني( : ٭

Payroll Accountant 

 

 

 

 هاي مرتبط با اين استاندارد : و رشته ترين استانداردهامهم ٭

 كمك حسابدار-

 حسابدار-

 

 شناسي و سطح سختي كار :جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسیب ٭

 ..طبق سند و مرجع ....................................       الف : جزو مشاغل عادي و كم آسیب  

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

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

      ■د :  نیاز به استعلام از وزارت كار  
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 استاندارد آموزش شغل 

 شايستگي  -

 

 ساعت آموزش عناوين رديف

 جمع عملي نظري

 25 15 10 های خدماتی و بازرگانی تهیه حقوق خالص و ناخالص در شرکت 1

 20 12 8 ی تولیدیشرکت ها در دستمزد و حقوق محاسبه 2

 29 17 12 دستمزد و حقوق لیست تنظیم 3

 46 38 8 دستمزد و حقوق لیست تهیه و محاسبات در رایانه كارگیریب 4

 120 82 38 تجمع ساعا
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 استاندارد آموزش 

  ی تحلیل آموزشبرگه -

 عنوان : 

 یانو بازرگ یخدمات یحقوق خالص و ناخالص در شرکتها هیته

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

10 15 25 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط محیطيتوجهات زيست

 ، موادابزار ،تجهیزات

 شيمصرفي و منابع آموز

 رایانه  دانش :

 پروژکتور دیتا

 اسلاید پرده

 مربی صندلی و میز

 کارآموز صندلی و میز

 برد وایت تخته

 نشانی آتش کپسول

 اولیه های کمک جعبه

 مطبوع تهویه

 کاغذ

 کن پاک تخته

 افزار نوشت

 برد وایت ماژیک

 حساب ماشین

 چسب پایه

 پانچ

 دوخت ماشین

 کل دفتر

 روزنامه دفتر

 ستمزدد و حقوق لیست

 معین دفتر

 سند

    یمه  حقوق و مزایای مشمول ب -

    الیاتحقوق و مزایای مشمول م -

    خالص حقوق دریافتیتعریف خالص و نا -

ی ب ر نواع قوانین کار و مقررات تأمین اجتماعی و اداره دارای ا-

 اساس آخرین تغییرات

   

  مهارت :

و  یخ دمات یرکتهادر ش )حقوق خالص و ناخالص محاسبه  -

 ی(بازرگان

   

    محاسبه بیمه سهم کارفرما و کارگر و بیمه بیكاری -

    قوانین محاسبه مالیات بر اساس-

    یمه و مالیاتبمحاسبه حقوق مشمول -

 نگرش :

 ات مربوط به حقوق و دستمزدرعایت قوانین و مقرر -

 رعایت اخلاق حرفه ای-

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت آرگونومی حین انجام کار -

 محیطی :توجهات زیست

 مدیریت پسماندها-

 مدیریت مصرف انرژی -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 در شرکت های تولیدی دستمزد و حقوق محاسبه

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

8 12 20 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط جهات زيست محیطيتو

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 رایانه  دانش :

 پروژکتور دیتا

 اسلاید پرده

 مربی صندلی و میز

 کارآموز صندلی و میز

 برد وایت تخته

 نشانی آتش کپسول

 اولیه های کمک جعبه

 مطبوع تهویه

 کاغذ

 کن پاک تخته

 افزار نوشت

 برد وایت ماژیک

 بحسا ماشین

 چسب پایه

 پانچ

 دوخت ماشین

 کل دفتر

 روزنامه دفتر

 دستمزد و حقوق لیست

 معین دفتر

 سند

    یر مرتبط با حقوق و دستمزد در شرکت های تولیدیدوا-

ن  واع تقس  یم بن  دی حق  وق و دس  تمزد در ش  رکت ه  ای ا-

 تولیدی)مستقیم و غیر مستقیم(

   

ثب ت در ابهای جدید در شرکت های تولیدی جهت انواع حس-

 دفاتر) کالای در جریان ساخت و سربار تولید(

   

    روشهای پرداخت دستمزد در شرکت های تولیدی انواع-

  مهارت :

    شرکت های تولیدیدر ستمزد دانجام محاسبات حقوق و -

    زینه حقوق و دستمزد در شرکت های تولیدیهتسهیم -

م واع حسابها و انواع تقس یه انبا توجه بثبت حقوق و دستمزد -

 بندی حقوق و دستمزد

   

 نگرش :

 رعایت قوانین و مقررات  -

 رعایت اخلاق حرفه ای-

 ایمنی و بهداشت : 

 ارکرعایت اصول ارگونومی حین انجام  -

 توجهات زیست محیطی :

 مدیریت پسماندها -

 مدیریت مصرف انرژی -
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 استاندارد آموزش  

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 دستمزد و حقوق لیست تنظیم

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

12 17 29 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 رایانه  دانش :

 پروژکتور دیتا

 اسلاید پرده

 مربی صندلی و میز

 کارآموز یصندل و میز

 برد وایت تخته

 نشانی آتش کپسول

 اولیه های کمک جعبه

 مطبوع تهویه

 کاغذ

 کن پاک تخته

 افزار نوشت

 برد وایت ماژیک

 حساب ماشین

 چسب پایه

 پانچ

 دوخت ماشین

 کل دفتر

 روزنامه دفتر

 دستمزد و حقوق لیست

 معین دفتر

 سند

    ینقد ری،غ ینقد یایانواع مزا  -

    مستمر ریمستمر و غ یایانواع مزا  -

    حقوق و دستمزد یها تیانواع معاف -

    و انواع آن یکسورات قانون -

    فاد آنملیست حقوق و دستمزد و -

    ذخیره ایام مرخصی و سنوات-

  مهارت :

    رتبط با حقوق و دستمزدمحاسبه ذخایر م-

    مستمر ریغ ستمر وم ،ینقد ری،غ ینقد یایانواع مزا محاسبه-

    و انواع آن یو توافق یکسورات قانونمحاسبه -

    ثبت در دفاتر -

 نگرش :

 ظ صداقت و مدیریت زمان حین انجام کاررعایت دقت و حف -

 رعایت اخلاق حرفه ای-

 ایمنی و بهداشت : 

 ارکرعایت اصول ارگونومی حین انجام  -

 توجهات زیست محیطی :

 مدیریت پسماندها -

 مدیریت مصرف انرژی -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش برگه -

 عنوان : 

 مزددست و حقوق لیست تهیه و محاسبات در رایانه بكارگیری

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

8 38 46 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 صرفي و منابع آموزشيم

 رایانه  دانش :

 پروژکتور دیتا

 اسلاید پرده

 مربی صندلی و میز

 کارآموز صندلی و میز

 برد وایت تخته

 نشانی آتش کپسول

 اولیه های کمک جعبه

 مطبوع تهویه

 کاغذ

 کن پاک تخته

 افزار نوشت

 برد وایت ماژیک

 حساب ماشین

 چسب پایه

 پانچ

 دوخت ماشین

 کل دفتر

 امهروزن دفتر

 دستمزد و حقوق لیست

 معین دفتر

 سند

    دستمزد و حقوق افزار نرم در پایه اطلاعات -

    کارکرد ماهانه پرسنلاطلاعات  -

    پرسنلی اطلاعات نحوه تغییر -

    محاسبات یقانون یمبان -

    محاسبات یقانون یدر مبان راتییتغ نیآخر -

  مهارت :

    ر حقوق و دستمزددر نرم افزا ورود اطلاعات پایه -

    انه پرسنلتهیه لیست کارکرد ماه-

    گزارشات کنترل و سیستم از گزارش دریافت -

بت اطلاعات حقوق و دستمزد پرس نل در س ازمان ت أمین ث -

 اجتماعی و تهیه لیست بیمه

   

ب  ت و ارس  ال اطلاع  ات حق  وق و دس  تمزد پرس  نل در ث  -

 آفلاین(  مالیاتی)آنلاین و

   

 نگرش :

 ظ صداقت و مدیریت زمان حین انجام کاررعایت دقت و حف -

 رعایت اخلاق حرفه ای-

 ایمنی و بهداشت : 

 ارکرعایت اصول ارگونومی حین انجام  -

 توجهات زیست محیطی :

 مدیریت پسماندها -

 مدیریت مصرف انرژی -



 10 

 

  برگه استاندارد تجهیزات

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق   نام رديف

1 
دستگاه   5 یک دستگاه مربی و دستگاه CORI7 6با متعلقات  رایانه 

 کارآموزان

 اینترنت پرسرعت عدد1 مخابراتی ADSLمودم  2

  دستگاهDP:2000Lumens 1 پروژکتور ویدیو 3

  دستگاهSc:16*2.4 1 شیپرده نما 4

  عدد1 استاندارد مربی صندلی و میز 5

  عدد15 استاندارد کارآموز صندلی و میز 6

  عدد1 استاندارد برد وایت تخته 7

  عدد1 استاندارد نشانی آتش کپسول 8

  عدد1 استاندارد اولیه های کمک جعبه 9

  عدد1 استاندارد مطبوع تهویه 10

  عدد1 استاندارد سردکن آب 11

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود.  15 تجهیزات براي يك كارگاه به ظرفیت -

             

 برگه استاندارد مواد  -     

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

 کاغذ  بسته A4 1 کاغذ  1

 ماژیک عدد 1از هر رنگ  وایت برد سه رنگ ماژیک 2

 تخته پاک کن عدد 2 فومی تخته پاک کن 3

 افزارنوشت  عدد 15 معمولی نوشت افزار 4

5 CD عدد 1 موجود در بازار  

 توجه : 

 محاسبه شود. نفر 15و يك كارگاه به ظرفیت مواد به ازاء يك نفر  -
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  برگه استاندارد ابزار  -   

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  عدد 15 حسابداری ماشین حساب 1

  عدد 1 گیگ 8 فلش 2

  عدد 1 رایج در بازار زار حقوق و دستمزدنرم اف 3

  عدد 1 بازار در موجود قیچی 4

  عدد 1 بازار در موجود کش خط 5

  عدد 1 بازار در موجود چسب پایه 6

  عدد 1 بازار در موجود پانچ 7

  عدد 1 بازار در موجود دوخت ماشین 8

  عدد 15 حسابداری دفتر روزنامه 9

  عدد 15 حسابداری دفتر کل 10

  عدد 15 حسابداری سند 11

  عدد 15 حسابداری دستمزد و حقوق لیست 12

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود. -


