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  حسابدار عمومي مقدماتي: نام شغل 

    استاندارد خلاصه 
  تعريف مفاهيم سطوح يادگيري

   به مفهوم قدرت انجام كار:توانايي/ به مفهوم مباني مطالب نظري : اصول/  به مفهوم داشتن اطلاعات كامل:شناسايي/ به مفهوم داشتن اطلاعات مقدماتي:آشنايي

  :شغل مشخصات عمومي
كسي است كه بعد از گذراندن دوره هاي آموزشي لازم بتواند از عهده جمع آوري، )  مقدماتي عمومي( حسابدار

 تلخيص و گزارش رويدادهاي داراي اثر مالي بر يك ، تجميع،تجزيه و تحليل، اندازه گيري، ثبت و طبقه بندي
 .موسسه برآيد و نرم افزارهاي حسابداري را در انجام امور مالي به كار گيرد

   :وروديي هاي كارآموزويژگ
  پايان دوره راهنمايي: ميزان تحصيلات حداقل 
  سلامت كامل جسماني و رواني : توانايي جسميحداقل 

      ندارد:مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
  :موزشي آ دوره طول
  ساعت   130        :                 آموزش    دوره طول

  ساعت     60        :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت     70       :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت      -      :      كارآموزي در محيط كارـ زمان 
   ساعت     -       :                    پروژهاجراي ـ زمان 

 ساعت    -         :       زمان سنجش مهارت        ـ

   :ت كارآموزروش ارزيابي مهار
  %25: )دانش فني(سنجش نظري امتياز - 1
  %75 : سنجش عملي امتياز- 2
  %10:  امتياز سنجش مشاهده اي-1-2
 %65:  امتياز سنجش نتايج كار عملي-2-2

   :ويژگيهاي نيروي آموزشي
  ليسانس مرتبط  :حداقل سطح تحصيلات 
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   حسابدار عمومي مقدماتي:نام شغل
  فهرست توانايي هاي شغل

 عنوان توانايي رديف

  توانايي بررسي عملكرد مالي موسسات   1
  توانايي ثبت و گزارش حسابها  2
  )صورت هاي مالي(توانايي تهيه گزارشهاي مالي نهايي   3
  توانايي ثبت حسابهاي خاص موسسات بازرگاني  4
  توانايي ثبت اسناد تجاري  5
  واه گردان، صندوق و بانك توانايي انجام عمليات حسابداري مربوط به تنخ  6
  توانايي اصلاح حسابها  7
  توانايي بستن حسابها در پايان دوره مالي   8
  توانايي تشخيص مفروضات و اصول حسابداري و اهميت آنها در حسابداري  9
  توانايي به كارگيري رايانه در حسابداري  10
  ي در عمليات حسابدارExcelتوانايي به كارگيري نرم افزار   11
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   حسابدار عمومي مقدماتي:ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  10  2  8 توانايي بررسي عملكرد مالي موسسات  1
        آشنايي با مفهوم حسابداري و تعريف آن  1-1
        آشنايي با اصطلاحات حسابداري  2-1

 اثـر رويـدادهاي     - حساب هـاي سـرمايه     - بدهي ها  - داراييها -احسابه -  
    ماهيت حسابها-مالي روي حسابها

      

        آشنايي با انواع موسسات  3-1

        )خدماتي، بازرگاني، توليدي( موسسات از لحاظ نوع فعاليت -  

        )انتفاعي، غير انتفاعي(  موسسات از لحاظ هدف-  

        )تعاوني، عمومي، خصوصي(  موسسات از لحاظ نوع مالكيت-  

        )انفرادي، سهامي(  موسسات از لحاظ تعداد مالكيت-  

        آشنايي با انواع رشته هاي تخصصي حسابداري   4-1

        آشنايي با استفاده كنندگان از حسابداري  5-1

        آشنايي با دوره مالي  6-1

        آشنايي با فعاليت مالي  7-1

        )دوره عمل حسابداري(داري آشنايي با چرخه حساب  8-1

        آشنايي با اسناد و دفاتر مربوط به حسابداري  9-1

        آشنايي با اصول و مفاهيم اوليه حسابداري  10-1

  8  3  5  توانايي ثبت و گزارش حسابها  2

        آشنايي با انواع دفاتر  1-2
        )روزنامه، كل، دارايي، كپيه( دفاتر قانوني -  

        )معين(مي  دفاتر غير رس-  

        آشنايي با تراز آزمايشي   2-2
        آشنايي با انواع تراز آزمايشي  3-2

         دوستوني-  
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   حسابدار عمومي مقدماتي:ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        چهار ستوني-  
        آشنايي با كدگذاري حسابها در دفاتر   4-2

         دفتر كل-  

         دفتر معين-  

        شناسايي اصول تنظيم اسناد حسابداري  5-2

        شناسايي اصول صدور اسناد حسابداري در موسسات خدماتي  6-2

        شناسايي اصول ثبت و گزارش حسابها  7-2

  11  6  5  )صورت هاي مالي(توانايي تهيه گزارشهاي مالي نهايي  3
        ود وزيان آشنايي با صورت حساب س  1-3
        آشنايي با صورت حساب سرمايه  2-3
        )ترازنامه( آشنايي با صورت وضعيت مالي   3-3
        شناسايي اصول تهيه انواع صورت حساب  4-3

         سود و زيان-  
         سرمايه-  
        )ترازنامه( صورت وضعيت مالي-  

         ماليشناسايي اصول تهيه گزارش مانده حسابها در پايان دوره  5-3
        شناسايي اصول تهيه گزارش از ماهيت و مانده حسابها   6-3

  17  9  8  توانايي ثبت حسابهاي خاص موسسات بازرگاني  4
        آشنايي با حساب هاي خريد  1-4

        شناسايي اصول روش ثبت حساب هاي خريد  2-4

        آشنايي با حساب هاي فروش  3-4

         فروششناسايي اصول روش ثبت حسابهاي  4-4

        آشنايي با انواع تخفيفات  5-4

        شناسايي اصول محاسبه و ثبت تخفيفات  6-4

        آشنايي با انواع برگشت كالا  7-4
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   حسابدار عمومي مقدماتي:ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         برگشت از خريد و تخفيفات-  

        از فروش و تخفيفات برگشت -  

        آشنايي با موجودي كالا و حسابهاي مربوطه  8-4

        شناسايي اصول روش هاي نگهداري و كنترل موجودي كالا  9-4

         روش ثبت دائمي موجودي كالا-  

         روش ثبت ادواري موجودي كالا-  
         انبار گرداني  موجودي كالا -  

         كالاآشنايي با ارزيابي موجودي  10-4

        آشنايي با انواع روش هاي ارزيابي موجودي كالا  11-4
        ) Fifo( اولين صادره از اولين وارده -  
        ) Lifo( اولين صادره ازآخرين وارده -  
         شناسايي ويژه-  
        ) موزون-ساده( ميانگين -  

        آشنايي با اثر تغييرات موجودي كالا در سود موسسه  12-4
شناسايي اصول گزارش مانده حـسابهاي خريـد و فـروش در پايـان دوره                 13-4

  مالي
      

  7  4  3  توانايي ثبت اسناد تجاري  5

        آشنايي با اسناد تجاري  1-5

          چك- برات- سفته-  

        آشنايي با تفاوت هاي سفته و برات و چك  2-5

        شناسايي اصول روش ثبت سفته  3-5

         سفته موجود در صندوق-  

         زمان تجديد يا تعويض سفته-  

         سفته اي كه براي وصول به بانك ارسال مي گردد-  
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   حسابدار عمومي مقدماتي:ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

         سفته اي كه به بانك فروخته مي شود-  

        مي شود سفته اي كه به صورت تضمين داده -  

        شناسايي اصول مراحل صدور ثبت برات   4-5

توانايي انجام عمليات حسابداري مربوط به تنخـواه گـردان،            6
  صندوق و بانك

5  9  14  

        آشنايي با حساب صندوق  1-6
        شناسايي اصول مراحل ثبت حساب صندوق  2-6

ثبت مغايرات  شناسايي اصول روش كنترل مانده واقعي صندوق با دفاتر و             3-6
  مربوطه در حساب كسر و اضافه صندوق

      

        آشنايي با حساب تنخواه گردان  4-6
         تنخواه گردان ثابت-  

         تنخواه گردان متغير-  
        شناسايي اصول ثبت حساب تنخواه گردان  5-6

        آشنايي با حساب بانك ها  6-6

        شناسايي اصول ثبت حساب بانك ها  7-6

        يي با انواع روش هاي تهيه مغايرات بانكيآشنا  8-6

        شناسايي اصول روش هاي كنترل مغايرات بانكي  9-6

        آشنايي با اقلام باز   10-6

        م باز صورتحساب بانكلا اق-  

        م باز در دفتر كللا اق-  

        شناسايي اصول تهيه صورت مغايرات بانكي و محاسبه موجودي واقعي  11-6

        شناسايي اصول ثبت اصلاحات مغايرات بانكي در دفاتر شركت  12-6

         روش محاسبه موجودي بانك از مانده دفتر-  

         روش محاسبه موجودي بانك طبق صورت حساب بانك-  
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   حسابدار عمومي مقدماتي:ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  15  9  6   اصلاح حسابهاتوانايي  7

        آشنايي با تعريف حسابهاي مختلط  1-7
        شناسايي اصول اصلاحات در طول دوره مالي  2-7

        شناسايي اصول اصلاحات در پايان دوره مالي  3-7

 اصلاح حساب دارائيهايي كه مبلغي از آنهـا در دوره مـالي هزينـه شـده -  
  )ملزومات، پيش پرداخت ها، موجودي( 

      

         اصلاح حساب هزينه هاي تحقق نيافته-  
        شناسايي اصول اصلاح بدهيهاي جاري و پيش دريافت ها  4-7

عـوارض،  (شناسايي اصول اصلاح هزينه هاي تحقق يافته پرداخت نـشده     5-7
  )بيمه، حقوق

      

  5  3  2   و افتتاح حسابهاتوانايي بستن حسابها در پايان دوره مالي  8

        با مفهوم بستن حسابهاآشنايي   1-8

شناسايي اصول بستن حسابهاي موقت در پايان دوره بـا خلاصـه حـساب               2-8
  سود و زيان

      

        شناسايي اصول بستن حسابهاي دايمي با تراز اختتاميه  3-8

        ناسايي اصول افتتاح حساب ها با تراز افتتاحيهش  4-8

هميت توانايي تشخيص مفروضات و اصول حسابداري و ا  9
  آنها در حسابداري

6  3  9  

        آشنايي با مفروضات حسابداري   1-9

         فرض تفكيك شخصيت-  

         فرض تدوام يا استمرار فعاليت-  
         فرض واحد اندازه گيري-  
         فرض دوره مالي-  
         فرض تعهدي-  
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   حسابدار عمومي مقدماتي:ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

       آشنايي با اصول حسابداري  2-9
         اصل بهاي تمام شده تاريخي-  
         اصل تحقق درآمد-  
         اصل تطابق درآمدها و هزينه ها-  
         اصل افشاء-  

        )ميثاقهاي حسابداري( آشنايي با اصول محدود كننده   3-9
         فزوني منافع بر مخارج-  
        هميت ا-  

         خصوصيات صنعت-  

         محافظه كاري -  

  17  11  6  توانايي به كارگيري رايانه در حسابداري  10

        آشنايي با سيستم كامپيوتر  1-10

         سخت افزار-  

         نرم افزار-  

        آشنايي با ساختار كامپيوتر  2-10
       windowsشناسايي سيستم عامل   3-10
        windowsورود به محيط كار شناسايي اصول   4-10

        آشنايي با اشياء ثابت ميز كار  5-10
        آشنايي با مفاهيم اساسي كار با اشياء  6-10

        windowsآشنايي با اجزاء يك پنجره در   7-10

 نـوار  - نـوار وضـعيت  - نـوار آدرس - نـوار ابـزار  - نوار منـو  -نوار عنوان  -  
    نوار پيمايش افقي–پيمايش عمودي 

      

         و كاربرد آن startآشنايي با منوي   8-10
        آشنايي با نرم افزارهاي حسابداري  9-10
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   حسابدار عمومي مقدماتي:ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با زمينه هاي استفاده از نرم افزارهاي برنامه حسابداري 10-10
        آشنايي با انواع سيستم ها و نرم افزارهاي حسابداري 11-10
        شناسايي اصول نصب سيستم هاي مالي 12-10
        آشنايي با ويژگي هاي كاربردي يك نرم افزار حسابداري 13-10
افتتاح حساب ها بامانده يـا بـدون مانـده          ( شناسايي اصول ثبت حساب ها     14-10

  اوليه) قبلي 
      

        يي با كدبندي حسابها و كالاهاآشنا 15-10

ــشتريان -   ــساب م ــا– ح ــالا - انباره ــست ك ــالي - لي ــندوقهاي م  - ص
 حـساب خـدمات و      - حـسابهاي بـانكي    - كاركنان شـركت   -كد هزينه ها  
   سرفصل معين-سرويس ها

      

        شناسايي اصول ثبت اسناد حسابداري 16-10

        سند موقت و دائمشناسايي اصول ايجاد شماره  17-10

        آشنايي با وارد كردن كد در ثبت اسناد حسابداري 18-10

        شناسايي اصول تهيه گزارش هاي حسابداري 19-10

         گزارش دفتر روزنامه-  
         گزارش دفتر كل-  

         گزارش تراز كل، معين و ويژه-  

         گزارش كارت معين حسابداري-  
        ناد دريافتني و پرداختني گزارش كارت معين اس-  
         گزارش ترازنامه-  

         گزارش هاي دارايي-  
        شناسايي اصول پشتيباني از سيستم و نگهداري آن  20-10

         رمزگذاري در سيستم -  
         ايجاد قفل سخت افزاري-  

        شناسايي اصول چاپ گزارشات 21-10
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   حسابدار عمومي مقدماتي:ام شغلن
 و ريزبرنامه درسي اهداف 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  17  11  6   در عمليات حسابداريExcelتوانايي به كارگيري نرم افزار   11
        آشنايي با صفحه گسترده  1-11
        آشنايي با انواع مختلف داده ها  2-11

         فرامين- فرمول ها- ارقام– متن - داده هاي ورودي-  
        يي با اصول استفاده از توابعآشنا  3-11
        شناسايي اصول استفاده از كليدهاي عمل كننده   4-11
        شناسايي اصول فرمت كردن يك ديسكت  5-11
        Excelشناسايي اصول راه اندازي   6-11
        Excel آشنايي با كاربرگ  7-11

ار  خط ابز- خط ابزار استاندارد- خط فرمول- خط وضعيت- منوي افقي-  
  on line راهنماي - جعبه نام–فرمت كردن 

      

        Excelشناسايي اصول ذخيره كاربرگ در نرم افزار   8-11
        آشنايي با ساخت يك الگو براي حذف داده ها  9-11
        شناسايي اصول اصلاح اشتباهات  10-11
        شناسايي اصول تغيير اندازه عرض و ستون 11-11
        تخاب ستون يا سطرآشنايي با روش ان 12-11
        آشنايي با روش كپي كردن 13-11
        شناسايي اصول جابه جايي 14-11
        آشنايي با پاك كردن محتويات داخل سلول 15-11
        آشنايي با فيلد، ركورد و فايل 16-11
        شناسايي اصول اضافه يا حذف كردن سطر يا ستون 17-11
        نمايش اطلاعاتشناسايي اصول تغيير قالب  18-11

        merge بخش – wraptext بخش - ايجاد جداول-  
شناسايي اصول انتقال و پردازش اطلاعات از نرم افزار اصـلي بـه صـفحه                19-11

Excel 

      

        sheetآشنايي با اصول تغيير نام  20-11
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   حسابدار عمومي مقدماتي:ام شغلن
 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 موزشزمان آ
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        شناسايي اصول فرمول نويسي 21-11

        شناسايي اصول استفاده از توابع 22-11

        شناسايي اصول چاپ كردن  23-11
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  حسابدار عمومي مقدماتي :ام شغل ن 
    مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   ني مشخصات ف رديف
     ويدئو  1
      تلويزيون  2
      كامپيوتر با كليه متعلقات آن   3
      چاپگر  4
      جعبه كمك هاي اوليه  5
      كپسول آتش نشاني  6
      ميز و صندلي  7
      )مربي(صندلي   8
      صندلي  9
      ميز  10
      تخته وايت برد  11
      ماشين حساب  12
      اسناد حسابداري  13
      وزنامهدفتر ر  14
      دفتر كل  15
      دفتر معين  16
      فرم تراز آزمايشي  17
      فرم قبض انبار  18
      فرم حواله انبار  19

      فرم درخواست خريد  20

      كارت   21
      فرم سفته  22
      برات  23
      چك  24
      دفتر صدور برات  25
      دفتر سر رسيد اسناد تجاري  26
      فرم تنخواه گردان  27
      ر صندوقدفت  28
      دفتر بانك  29
      صورتهاي مالي  30
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  حسابدار عمومي مقدماتي :نام شغل 
    مواد و وسايل رسانه اي ‘ ابزار ‘ فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف
      كاغذ  31
     خودكار  32
     مداد   33
     ماژيك  34
     تخته پاك كن  35
     روپوش  36

      پاك كن  37
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    حسابدار عمومي مقدماتي:نام شغل 
                                         منابع و نرم افزارهاي آموزشي فهرست 

 شرح رديف

 انتـشارات مركـز تحقيقـات       - تاليف  مصطفي عليمدد و نظام الـدين ملـك آرايـي            -اصول حسابداري   1
 1370چاپ سوم ) 78شريه ن(  جلد اول -تخصصي حسابداري و حسابرسي سازمان حسابرسي

 انتـشارات مركـز تحقيقـات       - تاليف  مصطفي عليمدد و نظام الـدين ملـك آرايـي            -اصول حسابداري  2
  )86نشريه ( جلد اول و جلد دوم -تخصصي حسابداري و حسابرسي سازمان حسابرسي

  1371اصول حسابداري، دكتر عزيز نبوي، انتشارات فروردين  3
انتشارات مركز تحقيقات تخصصي حـسابداري و       و تاليف دكتر رضا شباهنگ،      حسابداري مالي، ترجمه     4

  1371چاپ سوم -حسابرسي سازمان حسابرسي
  1382 تاليف شهرام روزبهاني، انتشارات فراز انديش سبز - مقدماتي–حسابداري مالي  5
 1380 انتشارات صفار - مقدماتي تاليف يعقوب نماينده-حسابداري عمومي 6

  1382 - تاليف مريم اصفهاني موسسه فناوري تشك رايانهExcel -خودآموز  7
 ترجمه و تاليف ايرج قادري و مجتبي پايداري -در تهيه اطلاعات حسابداري مديريتExcel كاربرد  8

  1382 - انتشارات مهربان –
 نرم افزار هاي كاربردي حسابداري 9

 
 

  

 


