
 

 

  

 ریزي و سنجش مهارت  معاونت پژوهش، برنامه

 ریزي درسی  دفتر پژوهش، طرح و برنامه

 

  شایستگیاستاندارد آموزش 
 تعاونی ها رگزارش هاي مالی دتنظیم  وتهیه 

 

 گروه شغلی      

 امور مالی و بازرگانی

      شایستگیکد ملی آموزش 

1 3 0 0 2 0 0 5 4 0 2 2 1 3 4 
شناسه  نسخه

 شایستگی

سطح  شناسه گروه شناسه شغل

 مهارت
Isco-08 

  

 15/6/93تاریخ تدوین استاندارد : 
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  دفتر طرح و برنامه هاي درسي :تصويب  نظارت بر تدوين محتوا و 
  3313-45-050- 1:  كد ملي شناسايي شايستگي 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  آدرس  دفتر طرح و برنامه هاي درسي
 پلاك اي كشور ،  ، سازمان آموزش فني و حرفه 2خيابان آزادي  ، خيابان خوش شمالي  ، نبش خيابان نصرت  ، ساختمان شماره   –تهران 

97  
  66569900 – 9تلفن                                                     66944117دورنگار       

  Barnamehdarci @ yahoo.com: آدرس الكترونيكي 
  

 مالي و بازرگانيامور :  اعضاء كميسيون تخصصي برنامه ريزي درسي رشته
  ليلا جمال پور رئيس كميته تخصصي آموزشي امور مالي و بازرگاني 

 سيد محسن جلالي 

   :شايستگي آموزشهمكار براي تدوين استانداردحوزه هاي حرفه اي و تخصصي
  

 يوزارت تعاون، كار ورفاه اجتماع - 1

 سازمان فني و حرفه اي كشور - 2

 اداره كل تعاون، كار و رفاه اجتماعي استان تهران - 3

   اداره كل تعاون، كار و رفاه اجتماعي استان البرز - 4

 :فرآيند اصلاح و بازنگري 
  
- 



 

 
 
 
 

    شايستگي   شغلآموزش تهيه كنندگان استاندارد 

آخرين مدرك  نام و نام خانوادگي  رديف
سابقه كار   سمت شغل و   رشته تحصيلي تحصيلي

  آدرس  ، تلفن و ايميل  مرتبط

مديريتفوق ليسانس  رحيمي...رحمت ا1
 دولتي

 

سال23معاون مدير كل مركز تحقيقات -بلوار معلم-يافت آباد:آدرس 
  و تعليمات بهداشت محيط كار

  66661799:تلفن
  09123872617:موبايل
:ايميل

r_rahimibadi@yahoo.com 
مديريتسفوق ليسان  حسين جمشيدي2

فناوري 
 اطلاعات

رئيس اداره
گروه آموزش 
-هاي علمي

كاربردي و 
 مديريتي

سال18 مركز تحقيقات -بلوار معلم-يافت آباد:آدرس 
  و تعليمات بهداشت محيط كار

  66661797:تلفن
  09195580293:موبايل
:ايميل

hoseinejamshidi@yahoo.com  
سال 14اس تعاونكارشنجامعه شناسيفوق ليسانس  فيروزه قوي بازو3 مركز تحقيقات -بلوار معلم-يافت آباد:آدرس 

  و تعليمات بهداشت محيط كار
  66661797:تلفن

  09195580293:موبايل
fghavibazoo@yahoo.com:ايميل

دانشجوي  كار زهرا گل4
 دكترا

جامعه شناسي
گرايش 

هاي  گروه
 اجتماعي

مسئول آموزش
ترويج و 
 تحقيقات

سال5 اداره -3اردلان-ادگانآز-كرج-البرز:آدرس 
  كل تعاون كار و رفاه اجتماعي

  026-32509436:تلفن
  09124665724:موبايل
 golkar210@gmail.com:ايميل

رئيس ادارهشيميليسانس  محمد اميري5
 توسعه

سال15 اداره -3اردلان-آزادگان-كرج-البرز:آدرس 
  كل تعاون كار و رفاه اجتماعي

  026-32511516:تلفن 
  09126612721:موبايل
 -:ايميل

حسابرس حسابداريليسانس بيژن داداشي 6
 مسئول

سال13 اداره -3اردلان-آزادگان-كرج-البرز:آدرس 
  كار و رفاه اجتماعي،كل تعاون 

  026-32506365:تلفن
  09126132455:موبايل
:ايميل

bijandadashi@yahoo.com 

دانشجوي فوق محمدعليمحمد 7
 ليسانس

مديريت
 كشاورزي

سال 24دير كلمعاون م اداره -3اردلان-آزادگان-كرج-البرز:آدرس  
  كار و رفاه اجتماعي ،كل تعاون

  026-32507528:تلفن
  09121691568:موبايل
  -:ايميل

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  :تعاريف
  : استاندارد شغل 

 سـتاندارد حرفـه اي نيـز گفتـه     گوينـد در بعضـي از مـوارد ا   مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كـار را  
  .مي شود

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

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

  : شرح شغل 
هـا ،  بيانيه اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك حوزه شغلي ، مسئوليت 

  . شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل 
  : طول دوره آموزش 

  . استاندارد آموزشي يك  ات مورد نياز براي رسيدن بهحداقل زمان و جلس
  : ويژگي كارآموز ورودي 

  . حداقل شايستگي ها و توانايي هايي كه از يك كارآموز در هنگام ورود به دوره آموزش انتظار مي رود 
  :كارورزي

د و ضـرورت  كارورزي صرفا در مشاغلي است كه بعد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي به صورت محدود يا با ماكت صـورت مـي گيـر   
د در محـل آمـوزش بـه صـورت     مانند آموزش يك شايستگي كه فـر .(دارد كه در آن مشاغل خاص محيط واقعي براي مدتي تعريف شده تجربه شود

  .)با استفاده از عكس مي آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقعي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي گردد تئوريك
  : ارزشيابي 

كتبـي عملـي و اخـلاق    ، عملـي  بخـش   ه، كه شـامل س ـ فرآيند جمع آوري شواهد و قضاوت در مورد آنكه يك شايستگي بدست آمده است يا خير 
  . اي خواهد بود  حرفه

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

  : تگي شايس
  . توانايي انجام كار در محيط ها و شرايط گوناگون به طور موثر و كارا برابر استاندارد 

  : دانش 
( كـه مـي توانـد شـامل علـوم پايـه       . حداقل مجموعه اي از معلومات نظري و توانمندي هاي ذهني لازم براي رسيدن به يك شايستگي يا توانايي 

  . ، تكنولوژي و زبان فني باشد ) ، زيست شناسي ، شيمي ، فيزيك رياضي 
  : مهارت 

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

  .  ق حرفه اي مي باشد اخلا مجموعه اي از رفتارهاي عاطفي كه براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير فني و
  : ايمني 

  .مواردي است كه عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز حوادث و خطرات در محيط كار مي شود 
  :توجهات زيست محيطي 

 .ملاحظاتي است كه در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كه كمترين آسيب به محيط زيست وارد گردد



 

 
 
 
 

  :  نام استاندارد آموزش شايستگي
  ونيهاتهيه و تنظيم گزارشهاي مالي در تعا

 :استاندارد شايستگي شرح 

تهيه و تنظيم گزارش هاي مالي از شايستگي هاي حوزه خدمات گروه شغلي امور مالي و بازرگاني است و شامل كارهاي 
، تهيه و تنظيم اسناد و دفاتر مالي مطابق با ، بكارگيري قوانين و مقررات مالي و حقوقي تعاوني ها به شرح ذيل مي باشد

، تجزيه و تحليل صورت ، تهيه تراز مالي و بستن حسابهاي موقت و د ائمي شركتي و حقوقي بخش تعاونقوانين مال
، تهيه و تنظيم گزارش  هاي مالي براي تصميم گيري در هاي مالي و تهيه و ارائه گزارش هاي تحليلي به مديران 

  .مجمع عمومي عادي و ارائه به مراجع ديصلاح در ا رتباط مي باشد

  :وروديي هاي كارآموز ويژگ
   سال تجربه كاري در حسابداري 5يا ديپلم حسابداري با ، مديريت حسابداريكارداني : ميزان تحصيلات حداقل 
   سلامت جسمي و رواني: توانايي جسمي و ذهني حداقل 

  ندارد:مهارت هاي پيش نياز  
:آموزش دوره طول

 ساعت 30:    طول دوره آموزش            
  ساعت  8:     ـ زمان آموزش نظري        
  ساعت 22:     ـ زمان آموزش عملي         
  ساعت   -     : ـ زمان كارورزي                
   ساعت   -    :  ـ زمان پروژه                    

 )به درصد( بودجه بندي ارزشيابي 

  ٪25:            كتبي  -
  %65:          عملي  -
  ٪10: اخلاق حرفه اي  -

:صلاحيت هاي حرفه اي مربيان
تبط رسال تجربه كاري م ـ 3 با مديريتحسابداري ، بازرگاني يا در رشته هاي  ليسانس دارا بودن حداقل مدرك تحصيلي 

  .در حوزه تعاون
  

 
 

  
  
  
  
  



 

  
  
  

  ) : اصطلاحي ( تعريف دقيق استاندارد  ٭
شده درباره  طبقه بندي وتعاوني دربرگيرنده ارائه اطلاعات تلخيص  تهيه و تنظيم صورتهاي مالي در شركتهاي

وضعيت و عملكردمالي شركت تعاوني در يك بازه زماني مشخص بويژه يكسال مالي شركت تعاوني است كه مي 
تواند براي طيف گسترده اي از بهره گيرندگان صورتهاي مالي تهيه شده در تصميم گيريهاي اقتصادي و مالي 

صورت جريان وجوه نقد و  ٰو مجامع عمومي مفيد مي باشد و دربرگيرنده ترازنامه و صورت سود و زيان  مديران
  .پيوستهاي مالي آنها خواهد بود

  
  ) :و اصطلاحات مشابه جهاني ( اصطلاح انگليسي استاندارد  ٭

Accounting assistant 

  

  : د مهم ترين استانداردها و رشته هاي مرتبط با اين استاندار ٭
  :رشته هاي مرتبط

 مديريت تعاوني ها -

 روانشناسي حرفه اي مديريت تعاون  -

 حسابداري -

 مديريت -

  اقتصاد -
 حسابداري عمومي -

 حسابداري عمومي تكميلي -

  آشنايي با قوانين و مقررات بخش تعاون -
  
  :جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسيب شناسي و سطح سختي كار  ٭
  

  ......................................طبق سند و مرجع             ب    جزو مشاغل عادي و كم آسي: الف 

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

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

                نياز به استعلام از وزارت كار  :  د 

  



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  

                                                 
١. Occupational / Competency Standard      
٢ . Competency / task 

 

 

                         1استاندارد آموزش شايستگي
  2كارها  -
  

 عناوين رديف

 قوانين و مقررات مالي و حقوقي تعاونيهابكارگيري  1

  مالي و حقوقي بخش تعاونتهيه و تنظيم اسناد و دفاتر مالي مطابق با قوانين2

  هاي موقت و دائمي شركتتهيه تراز مالي و بستن حساب 3

  هاي تحليلي به مديران ارائه گزارشوتهيههاي مالي وتجزيه و تحليل صورت 4

  هاي مالي براي تصميم گيري در مجمع عمومي عادي و ارائه به مراجع ذيصلاحتهيه و تنظيم گزارش 5



 

 
 

  استاندارد آموزش 
   ي تحليل آموزش برگه -
  

  : عنوان 
  قوانين و مقررات مالي و حقوقي تعاونيهابكارگيري 

 زمان آموزش

  
  

 عملي نظري
 جمع

1 3 4 

  نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،
  مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، مواد مصرفي و 
  منابع آموزشي

   :دانش 
َ  15  

  رايانه مربي-   
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -

  ميز و صندلي كارآموز -
  و نوشت افزار A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

  ماهيت بخش تعاون-
     30  َ  بخش تعاونقوانين-

     15  َ هاي تعاوني آيين نامه هاي شركت-

  
   1   :مهارت 

  مفاد قانون تعاونبررسي-
   1  هاي شركتمفاد اساسنامه و دستورالعمل شناسايي-
   1  ايجاد تعامل مناسب با مديران شركت-

  
  :نگرش 

  توجه به لزوم اطلاع از قوانين مربوط به بخش تعاون -
  

  : ايمني و بهداشت 
-  
  

  :توجهات زيست محيطي 
-  
  

 
 



 

  
  

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -
  

  : عنوان 
تهيه و تنظيم اسناد و دفاتر مالي مطابق با قوانين مالي و 

  حقوقي بخش تعاون

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 4 6 

  نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،
  مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، مواد 
  مصرفي و منابع آموزشي

   :دانش 
1  

  رايانه مربي-    
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -

  ميز و صندلي كارآموز -
  و نوشت افزار A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

  مقررات مالي تعاونيها -
      30  َ اسناد مالي درچارچوب استاندارد تعاونيها-

      30  َ شركت آيين نامه مالي و حقوقي-

  
    4   :مهارت 

   تنظيم اسناد مالي در چارچوب استاندارد تعاوني ها -
  

  :نگرش 
  تصميم گيري ها و نقش آن دراسناد مالي  دقت در تهيه توجه به اهميت-
-  

  : ايمني و بهداشت 
-  
-  

  :توجهات زيست محيطي 
-  
-  

 
 
 
 



 

 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  برگه -
  

  : عنوان 
  هاي موقت و دائمي شركت تهيه تراز مالي و بستن حساب

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

1 3 4 

  نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،
  مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، مواد 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي-      15  َ  :دانش 
  تورديتاپرژك -
  پرينتر -
 ADSLمودم -

  ميز و صندلي كارآموز -
  و نوشت افزار A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

  وظايف حسابدار يا مدير مالي در شركت تعاوني -
      30  َ  انواع صورتهاي مالي در تعاونيها -

      15  َ  اهداف مالي شركت -

  
    5/1   :مهارت 

  ها مالي در تعاونيتهيه تراز  -
    5/1   ها بستن حسابهاي مالي تعاوني-

-  
  

  :نگرش 
  دقت در كار -
  سرعت در كار-
  توجه به اهميت اصل افشاء تمام ارقام در تراز نامه-

  : ايمني و بهداشت 
  
  

  :توجهات زيست محيطي 
  
  



 

 
 
 

  استاندارد آموزش 
  ي تحليل آموزش  هبرگ -

  : عنوان 
 هاي  گزارش و ا رائه تجزيه و تحليل صورتهاي مالي و تهيه

  تحليلي به مديران 

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 6 8 

  نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،
  مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، مواد 
  مصرفي و منابع آموزشي

   :دانش 
  
5/0  

  ه مربيرايان-    
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -

  ميز و صندلي كارآموز -
  و نوشت افزار A4برگه  -
  تخته وايت بورد -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

  مدارك مالي مطابق باقانون، آيين نامه و اساسنامه شركت -

     5/0  صورتهاي مالي -

     5/0  ز شركتارائه تجزيه و تحليل مالي متناسب با نيا -

     5/0  نحوه فعاليت مديران شركت -

     :مهارت 
5/1  
  
  
5/1  
  
5/1  
5/1  

  

مورد نياز مطابق با قوانين و آئين مالي تهيه و تنظيم مدارك -
  نامه و اساسنامه

  تنظيم صورت هاي مالي -
  تجزيه و تحليل صورت هاي مالي -
  شركت به مديران  تهيه و ارائه گزارش متناسب با نياز-

  :نگرش 
  توجه به اهميت شفافيت در تهيه گزارش هاي مالي -
  

  : ايمني و بهداشت 
  
  

  :توجهات زيست محيطي 
-  

 
 



 

 
  استاندارد آموزش 

  ي تحليل آموزش  برگه -
  

  : عنوان 
هاي مالي براي تصميم گيري در  تهيه و تنظيم گزارش

  جع ذيصلاحمجمع عمومي  عادي و مرا

 زمان آموزش

 جمع عملي نظري  

2 6 8 

  نگرش ،  ايمني دانش ، مهارت ،
  مرتبط توجهات زيست محيطي

تجهيزات ، ابزار ، مواد 
  مصرفي و منابع آموزشي

  رايانه مربي-        :دانش 
  ديتاپرژكتور -
  پرينتر -
 ADSLمودم -

  ميز و صندلي كارآموز -
  و نوشت افزار A4برگه  -
  وايت بورد تخته -
  ماژيك وايت بورد-
  تخته پاك كن-

  مجمع -
      10  َ  مراجع ذيصلاح -

      15  َ  گزارش هاي مالي مورد نياز مجمع

      15  َ  تنظيم گزارش جامع با همكاري و نظر مديران شركت شيوه-

ارائه اطلاعات كامل از نحوه فعاليـت شـركت در بـازه    روش -
  يكسال مالي

َ  30      

  20  َ  صورت هاي مالي جهت ارائه به مراجع ذيصلاح انواع -
َ  30  

    

  يادداشت هاي مالي -
     :مهارت 

1  
  

30/2  
  
  

30/2  

  

  برنامه ريزي مالي  -
ترازآزمايشي، سود و زيـان ، گـردش وجـوه     ٰتنظيم ترازنامه  -

  نقد و تقسيم سود احتمالي به مجمع و مراجع ذيصلاح
  ع با همكاري و نظر مديران شركتتنظيم گزارش جام -

  :نگرش 
  درك اهميت تاثير گزارش هاي مالي در تصميم گيري هاي آينده -

  : ايمني و بهداشت 
-  
  

  :توجهات زيست محيطي 
  

 



 

 
  
  
  

    برگه استاندارد تجهيزات -                  
 توضيحات  تعداد مشخصات فني و دقيق نام رديف

نهرايا  1   

1G RAM ,256 MVGA ,LCD15, 

DVDRW, CPU 2.66 Dual Core 

عدد1 عدد 1به ازاي هر كارگاه    

 ديتا پرژكتور  2
 پرده اسلايد

DP:2000 lumens 

Sc: 1.6*2.4 m 

عدد1 عدد 1به ازاي هر كارگاه    

صندلي گردان ميز و صندلي مربي  3
Dim Desk :1*1.6 m 

عدد1 عدد 1به ازاي هر كارگاه    

ندلي كارآموزميز و ص  4  صندلي گردان 

Dim Desk :0.8*1.2 m 
عدد5 عدد 1به ازاي هر سه نفر    

عددADSL 5 users wireless 1مودم   5 عدد 1به ازاي هر كارگاه    

عددDim Board:1.6*2.4 m 1 تخته وايت برد  6 عدد 1به ازاي هر كارگاه    

حاوي پودر خشك محتوي كف يا آب،دستي كپسول آتش نشاني  7 عدد 1نوع از هر   ددع1به ازاي هر كارگاه   
جعبه 1استاندارد جعبه كمك هاي اوليه  8 ددع1به ازاي هر كارگاه   

 متناسب با فضاي كارگاه -استاندارد تهويه مطبوع  9
دستگاه 1 به ازاي هر كارگاه -استاندارد آبسردكن  10  

  

  : توجه 
  . ه شود نفر در نظر گرفت 15تجهيزات براي يك كارگاه به ظرفيت  -

 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 



 

 
                
 

   
  برگه استاندارد مواد  -

 توضيحات  تعداد مشخصات فني و دقيق نام رديف

بستهA4 -1كاغذ1   

   

  : توجه 
  .نفر محاسبه شود  15مواد به ازاء يك نفر و يك كارگاه به ظرفيت  -

 

                 
  
  
    برگه استاندارد ابزار  -   

 توضيحات  تعداد مشخصات فني و دقيق نامرديف

  15عدد مهندسي ماشين حساب1

عدد1يمعمول قيچي2   

  يك عددسانتي متر30 خط كش3

   

   

 
 

  : توجه 
  .ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود  -

 
 


	استاندارد آموزش شایستگی

