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  دفتر طرح و برنامه های درسي نظارت بر تدوين محتوا و تصويب  :
 39/3519  :ملي شناسايي شغل کد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آدرس  دفتر طرح و برنامه های درسي

، ای کشور  ، سازمان آموزش فني و حرفه 3، ساختمان شماره نبش خيابان نصرت   ،  ، خيابان خوش شماليخيابان آزادی    –تهران 

 350شماره 

 11510099 – 0تلفن                                                    11044116دورنگار       

 Barnamehdarci @ yahoo.comآدرس الكترونيكي : 

 : اوری اطلاعاتفن اعضاء کميسيون تخصصي برنامه ريزی درسي رشته

 مدير گروه برنامه ريزی درسي فناوری اطلاعات : شهرام شكوفيان

 

 حوزه های حرفه ای و تخصصي همكار برای تدوين استاندارد شغل و آموزش / شايستگي : 

 اداره کل آموزش فني و حرفه ای استان آذربايجان شرقي -

 شرکت آذر طلايي -

 دانشگاه آزاد اسلامي -

 و بازنگری :   فرآيند اصلاح

 محتوای علمي -

 مطابق با بازار روز -

 تجهيزات   -

 ابزار -
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 شايستگي تهيه کنندگان استاندارد شغل /

 نام و نام خانوادگي رديف
آخرين مدرك 

 تحصيلي 
 ايميل تلفن و، آدرس   سابقه کار مرتبط شغل و سمت  رشته تحصيلي
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محمدباقر بديعي 

 سردرود

 

 کارشناسي

 

 حسابداري

 

مديرمالي 

شرکت 

 آذرطلائي

 

 سال 8

 44334041040 تلفن ثابت :

 41341338144تلفن همراه : 

ايميل : 

mohammadbadiee@gmail.c

om 

تبريز سردرود خياباا  امااک کاوي    آدرس : 

 31شهيد زماني پلاک 
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 علي ملايي

 

 کارشناسي

 

 کامپيوتر

 

مسئول 

انفورماتيک 

شرکت 

 آذرطلائي

 

 سال 3

 44330831111 تلفن ثابت :

  -تلفن همراه :

ايميل : 

hasanketabi23@gmail.com 

 خيابا  بهار تبريزآدرس : 
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 عيد ديوخارس

 

 کارشناسي ارشد

 

 حسابداري

 

 استاد دانشگاه

 آزاد اسلامي

 

 سال  8

 تلفن ثابت :

 41344441303تلفن همراه : 

 ايميل : 

 ممقا  خيابا  اماکآدرس : 
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 رامين جوهريا 

 

 کارشناسي

 

 حسابداري

 

 کارشناس مالي

شرکت 

 آذرطلايي 

 

 سال 3

 44334043411 تلفن ثابت :

 41341393413 تلفن همراه :

 ايميل : 

 تبريز خيابا  جلاليهآدرس : 
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 تعاريف : 
 استاندارد شغل : 

مي شود مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط کار را گويند در بعضي از موارد استاندارد حرفه اي نيز گفته 
. 

 استاندارد آموزش : 
 يادگيري براي رسيد  به شايستگي هاي موجود در استاندارد شغل . ي  نقشه

 نام يك شغل :  
 به مجموعه اي از وظايف و توانمندي هاي خاص که از يک شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود . 

 شرح شغل : 
ها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يک حوزه شغلي ، مسئوليت هاا ،  بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يک شغل از قبيل جايگاه يا عنوا  شغل ، کار

 شرايط کاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل . 

 طول دوره آموزش : 
 حداقل زما  و جلسات مورد نياز براي رسيد  به يک استاندارد آموزشي . 

 ويژگي کارآموز ورودی : 
 ارآموز در هنگاک ورود به دوره آموزش انتظار مي رود . حداقل شايستگي ها و توانايي هايي که از يک ک

 کارورزی:
کارورزي صرفا در مشاغلي است که بعد از آموزش نظري يا همگاک با آ  آموزش عملي به صورت محدود يا با ماکت صورت ماي گيارد و وارورت    

زش يک شايستگي که فرد در محال آماوزش باه صاورت     دارد که در آ  مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود.)مانند آمو
 تئوريک يا با استفاده از عكس مي آموزد و ورورت دارد مدتي در يک مكا  واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گردد.(

 ارزشيابي : 
کتبي عملي و اخلاق حرفاه  ، عملي بخش  هشامل س ، کهفرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يک شايستگي بدست آمده است يا خير 

 اي خواهد بود . 

 صلاحيت حرفه ای مربيان : 
 حداقل توانمندي هاي آموزشي و حرفه اي که از مربيا  دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود .

 شايستگي : 
 دارد . توانايي انجاک کار در محيط ها و شرايط گوناگو  به طور موثر و کارا برابر استان

 دانش : 
حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازک براي رسيد  به يک شايستگي يا توانايي . کاه ماي تواناد شاامل علاوک پاياه )       

 ، تكنولوژي و زبا  فني باشد . ، زيست شناسي ( ، شيمي ، فيزيک رياوي 

 مهارت : 
 يک توانمندي يا شايستگي . معمولاً به مهارت هاي عملي ارجاع مي شود .  حداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيد  به

 نگرش : 
 مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي که براي شايستگي در يک کار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني و اخلاق حرفه اي مي باشد .  

 ايمني : 
 حوادث و خطرات در محيط کار مي شود . مواردي است که عدک يا انجاک نداد  صحيح آ  موجب بروز

 توجهات زيست محيطي :

 ملاحظاتي است که در هر شغل بايد رعايت و عمل شود که کمترين آسيب به محيط زيست وارد گردد.
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 :  نام شغل

 کارور نرم افزار حقوق و دستمزد

 : شغلشرح 

 لياز قب ييهاشايستگيبوده و  حسابداري - فناوري اطلاعاتدر حوزه کارور نرک افزار حقوق و دستمزد 

لازک با توجه به اصول و مفاهيم حسابداري، قوانين  يو ارائه گزارشهاپرسنل دستمزد محاسبه حقوق و 

شرکتها و موسسات خصوصي و  مشاغل حسابداريبا  شغل نيا. را دارد  جاري و اطلاعات فردي کارکنا 

 در ارتباط است.دولتي 

 :  ورودیويژگي های کارآموز 

 کامپيوترکارداني  ت :ميزان تحصيلاحداقل 

 سلامت جسمي کاملتوانايي جسمي : حداقل 

 ور عمومي رايانه شخصيکار مهارت های پيش نياز اين استاندارد :

:آموزش دوره  طول  

 ساعت 135:            طول دوره آموزش             

 ساعت 30ـ زمان آموزش نظری               :        

 ساعت  31:                  ـ زمان آموزش عملي    

 ساعت  -:                           ـ کارورزی         

  ساعت 19ـ زمان پروژه                            :       

 بودجه بندی ارزشيابي ) به درصد ( 

 %15آزمون نظری :  -

 %35آزمون عملي : -

 %19 اخلاق حرفه ای : -

يان :صلاحيت های حرفه ای مرب  

 سال سابقه کار مرتبط 9ليسانس مهندسي کامپيوتر با گرايش نرم افزار با حداقل 
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 : ) اصطلاحي (  استاندارد دقيق تعريف ٭

و ليست های مربوط به حقوق پرسنل کارور حسابداری حقوق و دستمزد عمليات مربوط به حقوق و دستمزد ماهيانه 

 .نمايدمي  و دستمزد را تهيه 

 

 

 

 مشابه جهاني ( : اصطلاحاتاستاندارد ) و  انگليسي اصطلاح ٭

 

User Software Salaries 

 

 

 

 :  استاندارد اين با مرتبط های رشته و استانداردها ترين مهم ٭

 کاردان حسابداری مالي

 کارشناس حسابداری 

 مسئول حقوق و دستمزد

 

 

 سختي کار : سطح و شناسي آسيب جهت از شغلي استاندارد جايگاه ٭

 

 طبق سند و مرجع ......................................       الف : جزو مشاغل عادی و کم آسيب  

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

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

 د :  نياز به استعلام از وزارت کار   
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 کارور نرک افزار حقوق و دستمزد  استاندارد شغل

 هاشايستگي  -

 عناوين رديف

 تحليل و بكارگيری منوها و دستورات نرم افزار حقوق و دستمزد 1

 طبق قانون کاراضافه کاری و پرسنل ت کار و مد پايه حقوق تجزيه و تحليل  3

 نوبت کاری وشب کاری تعطيلات ، مرخصي ها ، تجزيه و تحليل  9

 هاو شرايط پرداخت آنو ماليات حقوق دستمزد بيمه  قوانين و مقررات مربوط به  تعيين 4

 موسسات توليدی درپاداش و سنوات خدمت  تجزيه و تحليل 5

 ستم حسابداری حقوق و دستمزد )شرکتهای صنعتي و غير صنعتي(تحليل و تشخيص اجزای سي 1

 کسورات قانوني و کسورات صندوق اجراتهيه ليست  6

 کد بندی حسابها و تسهيم هزينه ها بين مراکز هزينه  3

 تهيه گزارش از نرم افزار حقوق و دستمزد 0
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 کارور نرک افزار حقوق و دستمزداستاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  گهبر -

 :  عنوان

تحليل و بكارگيری منوها و دستورات نرم افزار حقوق و 

 دستمزد 

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

3 33 39 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 دانش :

 ق و دستمزدويژگيهاي نرک افزار حقو -

 اصول نصب نرک افزار حقوق و دستمزد -

 محيط کار نرک افزار -

 خروج از برنامه حقوق و دستمزد -

 روش هاي وارد کرد  داده ها -

 انواع داده ها -

 خطاهاي نرک افزار  -

 روش هاي بر طرف کرد  خطاها -

 منوي تنظيمات و مشخصات کارگاه يا شرکت -

کارگاه و عناوين بدهي تعريف واحدهاي مختلف  اصول -

 هاي کارکنا 

 پارامترهاي حقوقي و عناوين فيش حقوقي -

 شاخص ها و نسخه پشتيبا  -

 خواند  اطلاعات از نسخه پشتيبا  اصول -

 

 دقيقه 14

 دقيقه 04

 دقيقه 04

 دقيقه 04

 دقيقه 14

 دقيقه 04

 دقيقه 04

 دقيقه 04

3 

3 

 

 دقيقه 04

 دقيقه 04

 دقيقه 04

  
 رايانه -

 پروژکتور ديتا -

 پرينتر -

 نرک افزار حقوق دستمزد -

 فلش مموري -

 ميز رايانه -

 صندلي رايانه -

 وايت برد آموزشي -

 

 مهارت :

 نصب نرک افزار حقوق و دستمزد -

 اجراي نرک افزار حقوق و دستمزد -

 تحليل و بكارگيري منوهاي نرک افزار  -

 و دستورات وارد کرد  داده ها -

 از وارد کرد  داده هايرفع عيوب حاصل  -

 آناليز پيغاک ها خطا -

  

3 

3 

1 

1 

3 

0 
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 کارور نرک افزار حقوق و دستمزدستاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزشي  برگه -

 :  عنوان

تحليل و بكارگيری منوها و دستورات نرم افزار حقوق و 

 دستمزد 

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

3 33 39 

 ايمني  ،گرش ن مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  نگرش :

 دانش روز رايانه در جهت استفاده بهتر از نرک افزار حقوق و دستمزداستفاده از 

 

 : و بهداشت ايمني 

- 

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 حقوق و دستمزدکارور نرک افزار استاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -

 :  عنوان

تجزيه و تحليل حقوق پايه  و مدت کار پرسنل و اضافه 

 کاری طبق قانون کار

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

1 8 33 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  : دانش

 دقيقه 14

 دقيقه 44

 دقيقه 14

 دقيقه 04

 دقيقه 14

 دقيقه 14

  
 رايانه -

 ديتا پروژکتور -

 پرينتر -

 نرک افزار حقوق دستمزد -

 فلش مموري -

 ميز رايانه -

 صندلي رايانه -

 وايت برد آموزشي -

 

 حقوق يا مزد مبنا  -

 ويژگيها و مزاياي حق مسكن و خواربار -

 مدت ساعات کاري -

 افه کاري و شرايط آ او -

 ويژگيها و مزاياي حق اولاد و حق جذب -

 ويژگيها و مزاياي حق مأموريت و پاداش -

   مهارت :

1/3 

 
 

0 

1/3 

1/3 

1/3 

 

 

تعيين آيتمهاي مستمر و غيرمستمر باراي هار پرسانل     -

 بصورت جداگانه 

 محاسبه حقوق مبنا -

 محاسبه حق مسكن و خواربار -

 لاد و حق جذبمحاسبه حق او -

 محاسبه حق مأموريت و پاداش -

 نگرش :

 نگرش مثبت در انجاک کار و رعايت اخلاق حرفه اي

 : و بهداشت ايمني 

- 

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 کارور نرک افزار حقوق و دستمزداستاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -

 :  عنوان

مرخصي ها ، شب کاری و  تجزيه و تحليل تعطيلات ،

 نوبت کاری

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

1 34 31 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  دانش :

 دقيقه 44

 دقيقه 14

 دقيقه 04

 دقيقه 14

 دقيقه 14

 دقيقه 14

  
 رايانه -

 تورديتا پروژک -

 پرينتر -

 نرک افزار حقوق دستمزد -

 فلش مموري -

 ميز رايانه -

 صندلي رايانه -

 وايت برد آموزشي -

 

 ويژگيها و مزاياي شب کاري -

 ويژگيها و مزاياي نوبت کاري -

 ويژگيها و مزاياي کار مختلط -

 ويژگيها و مزاياي تعطيلات -

 ويژگيها و مزاياي مرخصي ها -

 عيدي ويژگيها و مزاياي  -

   مهارت :

0 

1 

3 

1/3 

1/0 

 

 

 محاسبه شب کاري  -

 تجزيه و تحليل نوبت کاري و کار مختلط و محاسبه آ  -

 محاسبه کارکرد تعطيلات  -

 تجزيه ، تحليل و محاسبه مرخصيها  -

 محاسبه عيدي پايا  سال -

 نگرش :

 رعايت عدالت در جهت بهره وري موثر

 : و بهداشت ايمني 

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 کارور نرک افزار حقوق و دستمزداستاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزشي  برگه -

 :  عنوان

قوانين و مقررات مربوط به  بيمه و ماليات حقوق  تعيين

 دستمزد و شرايط پرداخت آنها

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

1 34 31 

 نيايم  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  دانش :

 دقيقه 14

 دقيقه 44

 دقيقه 14

 دقيقه 04

 دقيقه 14

 دقيقه 14

  
 رايانه -

 ديتا پروژکتور -

 پرينتر -

 نرک افزار حقوق دستمزد -

 فلش مموري -

 ميز رايانه -

 صندلي رايانه -

 وايت برد آموزشي -

 

 ويژگي بيمه شدگا  تأمين اجتماعي -

 ويژگي بيمه شدگا  کارکنا  دولت -

 ويژگي بيمه شدگا  عادي -

 ويژگي بيمه شدگا  آينده ساز -

 کاربرد دفترچه بيمه و  بيمه بيكاري -

 ماليات حقوق و دستمزد -

   مهارت :

1 

0 

1/3 

1/3 

0 

 

 تحليل بيمه تأمين اجتماعي و محاسبه آ  -

 محاسبه بيمه کارکنا  دولت آناليز و -

 تجزيه و تحليل بيمه نيروهاي مسلح -

 تجزيه و تحليل بيمه آينده ساز -

 محاسبه بيمه بيكاري و ماليات بر حقوق و دستمزد -

 نگرش :

 رعايت در جهت پرداخت به موقع بيمه و ماليات حقوق و دستمزد

 : و بهداشت ايمني 

- 

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 کارور نرک افزار حقوق و دستمزداستاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزشي  برگه -

 : عنوان 

تجزيه و تحليل پاداش و سنوات خدمت در موسسات 

 توليدی

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

1 31 33 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  دانش :

 04 دقيقه 14

 14 دقيقه

 دقيقه

 دقيقه 14

 دقيقه 14

 دقيقه 44

  
 رايانه -

 ديتا پروژکتور -

 پرينتر -

 نرک افزار حقوق دستمزد -

 فلش مموري -

 ميز رايانه -

 صندلي رايانه -

 وايت برد آموزشي -

 

 روشهاي پرداخت پاداش -

 ويژگيهاي پرداخت پاداش -

 ره سنوات خدمت ذخي -

 روشهاي بازخريد سنوات خدمت -

 روشهاي حسابداري در موسسات توليدي -

 روشهاي پرداخت دستمزد در موسسات توليدي -

   مهارت :

1/0 

1/3 

1 

4 

0 

 

 محاسبه پاداش پرسنل -

 تجزيه و تحليل اثرات پرداخت پاداش -

 تجزيه و تحليل حسابداري در موسسات توليدي -

 دستمزد در موسسات توليدي محاسبه -

 محاسبه سنوات خدمت و بازخريد سنوات خدمت  -

 نگرش :

 رعايت امانتداري

 : و بهداشت ايمني 

- 

 توجهات زيست محيطي :
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 کارور نرک افزار حقوق و دستمزداستاندارد آموزش 
 ي تحليل آموزشي  برگه -

 :  عنوان

حسابداری حقوق و تحليل و تشخيص اجزای سيستم 

 دستمزد )شرکتهای صنعتي و غير صنعتي(

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

0 3 8 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  دانش :

 دقيقه 34

 دقيقه 04

 دقيقه 31

 14 دقيقه 31

 دقيقه

 دقيقه 14

  
 يانهرا -

 ديتا پروژکتور -

 پرينتر -

 نرک افزار حقوق دستمزد -

 فلش مموري -

 ميز رايانه -

 صندلي رايانه -

 وايت برد آموزشي -

 

 دايره کارگزيني  -

 دايره ثبت ورود و خروج پرسنل  -

 اجزاء سيستم حقوق و دستمزد  -

 عناصر سيستم حقوق و دستمزد   -

 مفهوک حسابداري حقوق و دستمزد -

 يستم حقوق و دستمزد چگونه بايد باشدس -

   مهارت :

3:14 

3:14 

3:14 

 

3:14 

 

 آناليز قرارداد کار -

 تجزيه و تحليل وظايف دايره کارگزيني -

تجزيه و تحليال وظاايف داياره ثبات ورود و خاروج       -

 پرسنل

 انتخاب صحيح نرک افزار حسابداري حقوق و دستمزد -

 نگرش :

 اري در ارسال گزارشات ورود و خروج پرسنلي رعايت امانت د

 : و بهداشت ايمني 

 توجهات زيست محيطي :
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 کارور نرک افزار حقوق و دستمزداستاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -

 :  عنوان

 تهيه ليست کسورات قانوني و کسورات صندوق اجرا

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

1 34 30 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،انش د

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  دانش :

 دقيقه 34

 44 دقيقه 04

 دقيقه

 دقيقه 14

 دقيقه 14

  
 رايانه -

 ديتا پروژکتور -

 پرينتر -

 نرک افزار حقوق دستمزد -

 فلش مموري -

 ميز رايانه -

 صندلي رايانه -

 برد آموزشي وايت -

 

 کسورات قانوني -

 کسورات توافقي -

 ويژگيهاي کسورات صندوق اجراء -

 انواع کسورات قانوني -

 انواع کسورات توافقي -

   مهارت :

0 

0 

3 

1 

0 

 

 تجزيه و تجليل کسورات قانوني -

 مقايسه کسورات قانوني با کسورات توافقي -

 آناليز کسورات توافقي -

 قانوني و توافقي محاسبه کسورات -

 محاسبه کسورات صندوق اجراء -

 نگرش :

 همگرايي در کار براي بهبود بهره وري

 : و بهداشت ايمني 

- 

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 کارور نرک افزار حقوق و دستمزداستاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -

 :  عنوان

 ينه ها بين مراکز هزينهکد بندی حسابها و تسهيم هز

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

1 1 33 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  دانش :

 دقيقه 14

 دقيقه 04

 دقيقه 14

 دقيقه 14

 دقيقه 14

 دقيقه 44

  
 رايانه -

 ديتا پروژکتور -

 ترپرين -

 نرک افزار حقوق دستمزد -

 فلش مموري -

 ميز رايانه -

 صندلي رايانه -

 وايت برد آموزشي -

 

 روشهاي تعريف مراکز تسهيم هزينه -

 کاربرد مراکز هزينه در پرداخت حقوق و دستمزد -

 روشهاي تعريف تسهيم هزينه حقوق و دستمزد -

 انواع طرحهاي تشويقي  -

 اي حقوق و دستمزد روشهاي تعريف کدبندي حسابه -

 اصول کدبندي حسابهاي حقوق و دستمزد -

   مهارت :

0 

0 

0 

0 

3 

 

 تجزيه و تحليل مراکز هزينه  -

 محاسبه تسهيم هزينه -

 محاسبه طرحهاي تشويقي -

 آناليز کدهاي مربوط به حقوق و دستمزد -

 مقايسه طرحهاي تشويقي در جهت سود دهي بيشتر -

 نگرش :

 بيشتر اصول کدبندي و استفاده از طرحهاي تشويقي جهت سود دهي رعايت

 : و بهداشت ايمني 

 توجهات زيست محيطي :

- 
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 کارور نرک افزار حقوق و دستمزداستاندارد آموزش 

 ي تحليل آموزشي  برگه -

 :  عنوان

 تهيه گزارش از نرم افزار حقوق و دستمزد

 زما  آموزش

 جمع عملي نظري 

1 1 33 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محيطي

 ، موادابزار  ،تجهيزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  دانش :

 دقيقه 14

 دقيقه 04

 دقيقه 14

 دقيقه 14

 دقيقه 14

 دقيقه 44

  
 رايانه -

 ديتا پروژکتور -

 پرينتر -

 

 اصول افتتاح و پردازش ليست حقوق -

 كت بيمه تامين اجتماعي و بانکاصول تهيه ديس -

 گزارشات فيش حقوقي و ليست ماموريتها -

 گزارشات ليست واک و بدهي -

 گزارشات ليست مشخصات پرسنل -

 ساير گزارشات -

   مهارت :

0 

0 

0 

0 

3 

 

  

 پردازش ليست حقوق و تهيه گزارش ازآ   -

 و تهيه گزارش ازديسكت بيمه تامين اجتماعي و بانک -

 هيه گزارش ازفيش حقوقي و ليست ماموريتهاو ت -

 تجزيه و تحليل واک و بدهي و و تهيه گزارش از آ  -

 تهيه گزارش از مشخصات پرسنل -

  نگرش :

  استفاده از گزارشات حقوق و دستمزد در تصميمات مديريتي

 : و بهداشت ايمني 

- 

 توجهات زيست محيطي :

- 
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  برگه استاندارد تجهيزات ، مواد ، ابزار  -                  

 توضيحات  تعداد  مشخصات فني و دقيق  نام  رديف

  يک دستگاه تجهيزات کامل رايانه  3

  يک دستگاه اداري ديتا پروژکتور 0

  عدد هر نفر 3 - ميز 1

  عدد هر نفر 3 - صندلي 4

  يک دستگاه ليزري )سياه و سفيد(  پرينتر 1

3 
 آموزشيکمک لوازک 

يک سري  -
 براي هر نفر

 

  عدد هر نفر 3 - نرک افزار حقوق و دستمزد 9

  به تعداد لازک - اسناد حسابداري 8

  عدد هر نفر 3 - ماشين حساب 1

  عدد هر نفر 3 - معين-کل–دفتر روزنامه  34

-فرک حضورغياب 33
 مشخصات پرسنلي

  عدد هر نفر 3 اداري و کارگزيني

-بيمه-ت کارکردفرک ساع 30
 اظهار نامه مالياتي

  عدد هر نفر 3 -

  عدد هر نفر 3 - فيش حقوقي 31
     
     

 

 

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود .  15تجهيزات برای يك کارگاه به ظرفيت  -

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود . -

 مواد به ازاء يك نفر کارآموز محاسبه شود . -
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  ) اصلي مورد استفاده در تدوين و آموزش استاندارد (منابع و نرک افزار هاي آموزشي  -

عنوا  منبع يا نرک  رديف

 افزار

 ناشر يا توليد کننده محل نشر سال نشر مترجم مولف

حسابداري  3

مسئول حقوق و 

 دستمزد

 رايا  البرز تهرا  81 - شهراک روزبهاني

       

       

       

       

       

 

 

 

 

   محتواهاي آموزشي ) پيشنهادي گروه تدوين استاندارد ( علاوه بر منابع اصليمنابع و ساير  -

 مترجم/ مولف / مولفين سال نشر ناک کتاب يا جزوه رديف

 مترجمين

 توويحات ناشر محل نشر

رايانااه کااار حقااوق و    3

 دستمزد

غاالاک طاااهر   83

 محمدي

  ادبستا  تهرا  -

مااااديريت حقااااوق و  0

 دستمزد

      

مجموعااااه قااااوانين   1

 مالياتهاي مستقيم

غلامحسااااين  81

 دواني

  کيومرث تهرا  -
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 فهرست سايت هاي قابل استفاده در آموزش استاندارد

 1. www.iranianaa.com 

 2. www.iranianica.com 

 3. www.hesabdary.net 

 4. www.hesabdaronline.com 

 5. www.bilan.ir 

 6. www.hesabiran.com 

 7. www.hesaboketab.ir 

 8. www.audit.org 

 9. www.acclearn.com 

 10.www.iautabriz.blogfa.com 
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