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نمون برگ ارزشيابي کار

 شماره ملي نام و نام خانوادگي
تاريخ ارزشيابي:

 

 استاندارد عملکرد کار:    کدپيمانه/پودمان کارکنان امور ماليحرفه :431212کد حرفه

های نقدی ثبت پرداخت 

روزانه به استناد مدارك 

پرداختني بر اساس آيين نامه 

 های خزانه

کد وظيفه 

شغل 

وظيفه 

شغل: 

حسابداری دريافت ها و 

پرداخت ها
2سطح صلاحيت

سطح شايستگي تنظيم مدارك پرداخت هاکارکد کار
سه: مهارت 

چهار: تسلط

 

کارمرا حل رديف

 شرايط انجام کار

)ابزار،مواد، تجهيزات، زمان، 

مکان و ...(

ابزارهای ارزشيابي
استاندارد )شاخص ها/داوری/نمره 

دهي(
نتايج ممکن

 

نمره کسب 

 شده 

 

1

کنترل مدارک  پرداخت وجه نقد/   

اسناد  پرداختنی

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه20زمان :

 مواد مصرفی : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/ چك  /

-ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي                   

وصول مدارک پرداخت وجه ، کنترل 

مستندات پرداخت، کنترل محاسبات اسناد و 

مدارک ، کنترل مجوز ها و امضاهاي مجاز
3

طبقه بندي اسناد  به طور ناقص کنترل و 

2شود

1عدم کنترل کامل و عدم طبقه بندي

2

پرداخت وجه نقد/  اسناد    

 پرداختنی

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 10زمان :

 مواد مصرفی : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/ چك  /

-ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي                   

--------3
صدور و تنظيم فرم درخواست پرداخت و 

دريافت امضا ها و تاييديه هاي لازم ،صدور 

فرم دستور پرداخت بر طبق در خواست 

جه نقد ، پرداخت تاييد شده ، شمارش و 

تحرير چك / سفته بر اساس قانون چك 

)تجارت( ، نگهداري اسناد صادره و مدارک 

مثبته در گاو صندوق تا زمان مراجعه ذينفع 

، دريافت معرفی نامه ، مدرک شناسايی و 

انطباق آن با مراجعه کننده و مستند ساري 

مدارک مزکور ، تحويل چك/سفته / وجه نقد 

ك/سفته / وجه و دريافت رسيد پرداخت چ

نقد )امضاي تحويل گيرنده و مهر(

2

1عدم پرداخت ويا عدم دريافت رسيد

3

 کار با نرم افزار  

 

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 10زمان :

 مواد مصرفی : ملزومات اداري

 تجهيزات :*
مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/ چك  /

-ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي                   

توانايی کار با منوها و ذخيره يك فايل، ايجاد 

جدول صدور سفته و تعيين تاريخ سر رسيد 

در اکسل/  ايجاد يك فاکتور فروش ساده ، 

ايجاد قالب بندي و فرمول نويسی در اکسل/ 

شرکت در نرم افزار مالی رايج بازار اشتغال

3

توانايی هاي ذکر شده در مورد    انجام ناقص

3 2

1عدم کار با نرم افزار
 شايستگی هاي غير فنی , ايمنی, بهداشت, توجهات زيست محيطی و نگرش:

، مسئوليت پذيري  N73، درستكاري  N11، استدلال  N37مستندسازي  

N72 ، 

شرايط استاندارد اتاق کار اداري/ دقت/ صرفه جويی در مصرف کاغذ ،انرژي 

 و......

 

 

2درصد موارد گفته شده 100

1پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

 بلی      (ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار

 خير    

 توضيحات: 

 معيار شايستگی انجام کار :

 ) مراحل بحرانی ( اولمرحله از  2کسب حداقل نمره   -

 از بخش شايستگی هاي غير فنی , ايمنی, بهداشت , توجهات زيست محيطی و نگرش  2کسب حداقل نمره   -

 از مراحل کار 2کسب حداقل ميانگين  -

هر کار با کيفيت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح شايستگی انجام کار، معيار اساسی تعريف سطوح شايستگی: صرف نظر از اينكه يك تكليف کاري در چه سطحی از صلاحيت حرفه اي انجام می شود، در هر محيط کاري ممكن است انجام 

 ارزشيابی است. 

 هدايت ديگران، توانايی برنامه ريزي و تحليل، پاسخ گويی در برابر کارهاي خود، سروکار داشتن با سطح وسيعی از کارها و فعاليت هامهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و  -

تسلط )سطح چهار( : خبرگی در انجام کار و آموزش ديگران، ايجاد، نوآوري، سازگاري، عيب يابی، هدايت و راهنمايی ديگران. -
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کارنمون برگ ارزشيابي 

 شماره ملي نام و نام خانوادگي
تاريخ ارزشيابي:

 

 استاندارد عملکرد کار:    431212011کدپيمانه/پودمان كاركنان امور مالیحرفه :431212کد حرفه

ثبت پرداخت های نقدی 

روزانه به استناد مدارك 

آیین  اساس بر پرداختنی

 نامه های خزانه

کد وظيفه 

شغل 
وظيفه شغل: 43121201

حسابداری دريافت ها 

 وپرداخت ها
 2سطح صلاحيت

کار4312120112کد کار
بت رويدادهای مالي پرداخت 

 ها
سطح شايستگي 

 سه: مهارت 

چهار: تسلط

 

مرا حل کاررديف

 شرايط انجام کار

)ابزار،مواد، تجهيزات، زمان، 

مکان و ...(

نتايج ممکن)شاخص ها/داوری/نمره دهي(استاندارد ابزارهای ارزشيابي

 

نمره 

کسب 

 شده 

 

1

پرداخت وجه نقد/  اسناد   صدور سند 

پرداختنی

 مكان : اتاق اداري  

 دقيقه20زمان :

 مواد مصرفی : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

ثبت به موقع پرداخت ها )وجه نقد اسناد پرداختی( 

صدور سند حسابداري ، تهيه ليست اسناد پرداختنی و 

مرتب سازي بر اساس تاريخ سررسيد ، گيرنده ، بانك 

..... ، نگهداري ته سوش چك هاي صادره در مربوطه، و 

گاو صندوق  ، تحرير دفتر اسناد پرداختنی   ، پيگيري 

و هماهنگی لازم جهت تامين نقدينگی اسناد صادره در 

سررسيد )داشتن نقدينگی کافی(، ثبت کارمز د هاي 

بانكی، نگهداري اسناد پرداختنی وا خواست 

يه ليست شده،نگهداري صحيح چك هاي ابطالی و ته

اسناد ابطالی با دليل ابطال آنها و ارسال آن به بانك ، 

صدور سند وصول اسناد پرداختنی ، مطابقت دادن 

چك هاي صادره و ليست اسناد پرداختنی با ته سوش

3

2سند بطور ناقص  صادر شود

1عدم صدور سند

2

 مكان : اتاق اداري  ثبت رويداد مالی

 دقيقه20زمان :

 مواد مصرفی : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

--------3
هاي مالی به شكل  صدور سندحسابداري/ ثبت رويداد

2    ساده/ ثبت رويداد هاي مالی به شكل مرکب
 عدم يا صدور ناقص سند 

1عدم يا ثبت ناقص رويداد مالی به صورت ساده يا مرکب

3

 مكان : اتاق اداري  حسابداري پرداخت ها  

 دقيقه20زمان :

 مواد مصرفی : ملزومات اداري

 اداريتجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

--------3
تعيين سر فصل هاي وجه نقد/ اسناد پرداختنی/ تنظيم 

سند حسابداري پرداخت وجه و اسناد  پرداختنی ) 

 دستی و نرم افزاري(  /  تنظيم سند پرداخت وجه

اسناد تجاري

2

1 2عدم يا انجام ناقص موارد 
شايستگی هاي غير فنی , ايمنی, بهداشت, توجهات زيست محيطی و 

 نگرش:

، مسئوليت  N73، درستكاري  N11، استدلال  N37مستندسازي  

 ، N72پذيري 

شرايط استاندارد اتاق کار اداري/ دقت/ صرفه جويی در مصرف کاغذ 

 ،انرژي و......

 

2درصد موارد گفته شده 100

1پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(
 بلی    

 خير    

 توضيحات: 

 معيار شايستگی انجام کار :

 ) مراحل بحرانی ( مرحله سوماز  2کسب حداقل نمره   -

 از بخش شايستگی هاي غير فنی , ايمنی, بهداشت , توجهات زيست محيطی و نگرش  2کسب حداقل نمره   -

 از مراحل کار 2کسب حداقل ميانگين  -

ر با کيفيت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح شايستگی هر کاتعريف سطوح شايستگی: صرف نظر از اينكه يك تكليف کاري در چه سطحی از صلاحيت حرفه اي انجام می شود، در هر محيط کاري ممكن است انجام 

 انجام کار، معيار اساسی ارزشيابی است. 

 با سطح وسيعی از کارها و فعاليت ها مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدايت ديگران، توانايی برنامه ريزي و تحليل، پاسخ گويی در برابر کارهاي خود، سروکار داشتن -

چهار( : خبرگی در انجام کار و آموزش ديگران، ايجاد، نوآوري، سازگاري، عيب يابی، هدايت و راهنمايی ديگران.تسلط )سطح  -
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  نمون برگ ارزشيابي کار 

 ارزشيابي: تاريخ شماره ملي نام و نام خانوادگي

431212کد حرفه
حرفه 

:
کدپيمانه/پودمان کارکنان امور مالي

استاندارد استاندارد عملکرد کار:    

عملکرد کار: ثبت دریافت های 

نقدی روزانه به استناد مدارك 

آیین نامه های  بر اساسوصولی 

 خزانه

 

 

کد وظيفه 

شغل 

وظي

فه 

شغل: 

دريافت ها و حسابداری 

پرداخت ها
2سطح صلاحيت

سطح شايستگي تنظيم مدارك دريافت ها کارکد کار
سه: مهارت 

چهار: تسلط

 

مرا حل کاررديف

 شرايط انجام کار

)ابزار،مواد، تجهيزات، 

زمان، مکان و ...(

نتايج ممکناستاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهي(ابزارهای ارزشيابي

 

نمره کسب 

 شده 

 

1

کنترل اسناد مثبته دریافت 

وجوه نقد/ اسناد دریافتنی

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 15زمان :    

مواد مصرفی : ملزومات 

 اداري

 تجهيزات :*
مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي  /

عملكردي/ چك 

ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

دريافت مدارك وجه نقد ،كنترل تاريخ اسناد و مطابقت   

عددي و حروفي آن  ،كنترل مبلغ اسناد و مطابقت عددي و 

د حروفي آن  ، كنترل عدم قلم خوردگي و مخدوش بودن اسنا

، كنترل امضاو مهر اسناد با روزنامه رسمي ارائه دهنده اسناد 

)در مورد اشخاص حقوقي، شمارش وجه نقد  ،  مرتب سازي 

اسناد دريافتني بر اساس سر رسيد )روزانه / ماهانه( ، طبقه 

بندي اسناد دريافتني بر اساس سر رسيد بر اساس نوع سند ) 

يح اسناد به لحاظ چك / سفته/برات( ، كنترل و نگهداري صح

ايمني) استفاده از گاو صندوق(، كنترل و كسب اطمينان از 

وصول اسناد دريافت شده و واگذاري به موقع

3

2وصول مدارک به طور ناقص

1عدم وصول مدارک 

2

صدور سند حسابداری 

دریافت وجوه نقد/ اسناد 

 دریافتنی

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفی : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي  /

عملكردي/ چك 

ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

-------3
2ثبت به موقع دريافت وجه نقد ،ثبت به موقع اسناد دريافتني 

عدم کنترل کامل و عدم طبقه بندي
1

3

 مكان : اتاق اداري  مانده واقعی صندوق تعيين

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفی : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي  /

عملكردي/ چك 

ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

صدور سند كسر واضافه صندوق/ انتقال مانده كسر واضافه 

3صندوق
2تعيين مانده واقعي نادرست

عدم تعيين مانده واقعي
1

شايستگی هاي غير فنی , ايمنی, بهداشت, توجهات 

 زيست محيطی و نگرش:

 N73، درستكاري  N11، استدلال  N37مستندسازي  

 ، N72، مسئوليت پذيري 

شرايط استاندارد اتاق کار اداري/ دقت/ صرفه جويی در 

 کاغذ ،انرژي و...... مصرف

 

2درصد موارد گفته شده 100

1پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(
 بلی    

 خير    

 توضيحات: 

 معيار شايستگی انجام کار :

 ) مراحل بحرانی ( مرحله دوم و سوماز  2کسب حداقل نمره   -

 از بخش شايستگی هاي غير فنی , ايمنی, بهداشت , توجهات زيست محيطی و نگرش  2کسب حداقل نمره   -

 از مراحل کار 2کسب حداقل ميانگين  -

ر با کيفيت مشخصی مورد انتظار باشد. هر کاتعريف سطوح شايستگی: صرف نظر از اينكه يك تكليف کاري در چه سطحی از صلاحيت حرفه اي انجام می شود، در هر محيط کاري ممكن است انجام 

 سطح شايستگی انجام کار، معيار اساسی ارزشيابی است. 

 با سطح وسيعی از کارها و فعاليت ها مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدايت ديگران، توانايی برنامه ريزي و تحليل، پاسخ گويی در برابر کارهاي خود، سروکار داشتن -

هار( : خبرگی در انجام کار و آموزش ديگران، ايجاد، نوآوري، سازگاري، عيب يابی، هدايت و راهنمايی ديگران.تسلط )سطح چ -
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 نمون برگ ارزشيابي کار
 

 شماره ملي نام و نام خانوادگي
تاريخ 

 ارزشيابي:

کد 

حرفه
حرفه :431212

کارکنان امور 

مالي
کدپيمانه/پودمان 

استاندارد عملکرد کار:    

استاندارد عملکرد کار: ثبت 

دریافت های نقدی روزانه 

بر به استناد مدارك وصولی 

 آیین نامه های خزانه اساس

 

 

کد 

وظي

فه 

شغل 

وظيفه 

شغل: 

حسابداری دريافت 

ها و پرداخت ها
2سطح صلاحيت

کد 

کار
کار4312120122

 یدادهایرو ثبت

ها دریافت یمال
سطح شايستگي 

سه: مهارت 

چهار: تسلط

 

مرا حل کاررديف
 شرايط انجام کار

)ابزار،مواد، تجهيزات، 

زمان، مکان و ...(

استاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهي(ابزارهای ارزشيابي
نتايج 

ممکن

نمره کسب 

 شده 

1

 مكان : اتاق اداريواگذاری اسناد دریافتنی به بانک

 دقيقه 15زمان :    

مواد مصرفی : 

 ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

دريافت مدارك وجه نقد ،كنترل تاريخ اسناد و مطابقت عددي و   

عددي و حروفي آن  ، كنترل حروفي آن  ،كنترل مبلغ اسناد و مطابقت 

عدم قلم خوردگي و مخدوش بودن اسناد ، كنترل امضاو مهر اسناد با 

روزنامه رسمي ارائه دهنده اسناد )در مورد اشخاص حقوقي، شمارش 

وجه نقد  ،  مرتب سازي اسناد دريافتني بر اساس سر رسيد )روزانه / 

يد بر اساس نوع ماهانه( ، طبقه بندي اسناد دريافتني بر اساس سر رس

سند ) چك / سفته/برات( ، كنترل و نگهداري صحيح اسناد به لحاظ 

ايمني) استفاده از گاو صندوق(، كنترل و كسب اطمينان از وصول اسناد 

دريافت شده و واگذاري به موقع

3

2وصول مدارک به طور ناقص

1عدم وصول مدارک 

2

اسناد در  و برگشت ثبت وصول 

 جريان وصول

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 5زمان :

مواد مصرفی : ملزومات 

 اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

-------3
2ثبت به موقع دريافت وجه نقد ،ثبت به موقع اسناد دريافتني 

عدم کنترل کامل و عدم طبقه بندي
1

3

دريافت  و صدوراسناد 

 تضمين

 

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 5زمان :

مواد مصرفی : ملزومات 

 اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

3صدور سند كسر واضافه صندوق/ انتقال مانده كسر واضافه صندوق

2تعيين مانده واقعي نادرست

عدم تعيين مانده واقعي
1

4 
ثبت و عودت اسناد 

تضميني

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 5زمان :

مواد مصرفی : ملزومات 

 اداري

تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون 

قضاوتي                   -موقعيتي 

-------- 3
ارائه تعریف بدهی احتمالی ، کنترل حسابهای  تضامین  و  /ثبت اسناد تضمین

 گزارش بدهی و تعیین تکلیف آن
2

عدم /و عدم رعايت زمان مقرر عدم ثبت اسناددر دفاتر و سند حسابداري

1 تطبيق صحيح اسناد با قوانين

شايستگی هاي غير فنی , ايمنی, بهداشت, توجهات زيست 

 محيطی و نگرش:

،  N73، درستكاري  N11، استدلال  N37مستندسازي  

 ، N72مسئوليت پذيري 

شرايط استاندارد اتاق کار اداري/ دقت/ صرفه جويی در 

 مصرف کاغذ ،انرژي و......

 

2درصد موارد گفته شده 100

1پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(
 بلی    

 خير    

 توضيحات: 

 معيار شايستگی انجام کار :

 ) مراحل بحرانی (مرحله دوماز  2کسب حداقل نمره   -

 از بخش شايستگی هاي غير فنی , ايمنی, بهداشت , توجهات زيست محيطی و نگرش  2کسب حداقل نمره   -

 از مراحل کار 2کسب حداقل ميانگين  -

نجام می شود، در هر محيط کاري ممكن است انجام هر کار با کيفيت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح شايستگی انجام کار، معيار تعريف سطوح شايستگی: صرف نظر از اينكه يك تكليف کاري در چه سطحی از صلاحيت حرفه اي ا

 اساسی ارزشيابی است. 

 شتن با سطح وسيعی از کارها و فعاليت هامهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدايت ديگران، توانايی برنامه ريزي و تحليل، پاسخ گويی در برابر کارهاي خود، سروکار دا -

تسلط )سطح چهار( : خبرگی در انجام کار و آموزش ديگران، ايجاد، نوآوري، سازگاري، عيب يابی، هدايت و راهنمايی ديگران. -



5 
 

 

  ارزشيابي کارنمون برگ  

 شماره ملي نام و نام خانوادگي
تاريخ 

 ارزشيابي:

حرفه :431212کد حرفه
کارکنان امور 

مالي
کدپيمانه/پودمان 

  استاندارد عملکرد کار:    

تحریر دفاتر قانونی 

مطابق با آیین نامه تحریر 

 دفاتر
کد وظيفه شغل 

وظيفه 

شغل: 

دريافت حسابداری 

ها و پرداخت ها
2سطح صلاحيت

مهارتسطح شايستگي نظيم اسناد مالیکارکد کار

 

مرا حل کاررديف

 شرايط انجام کار

)ابزار،مواد، تجهيزات، 

زمان، مکان و ...(

ابزارهای ارزشيابي
استاندارد )شاخص ها/داوری/نمره 

دهي(

نتايج 

ممکن

 

نمره کسب 

 شده 

 

1

 مكان : اتاق اداريکنترل اسناد مالی

 دقيقه 15زمان :    

مواد مصرفی : 

 ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي                   -

كنترل اسناد مالي با مستندات و مدارك 

مالي با مثبته، تطبيق مستندات 

دستورالعملهاي مصوب هيئت مديره و 

درون سازماني و برون "قوانين مالياتي 

"سازماني

3

کنترل مستندات اسناد مالی به طور 

ناقص
2

1عدم کنترل اسناد يا کنترل غلط اسناد

2

 کد گذاری حسابها

 

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 5زمان :

مواد مصرفی : ملزومات 

 اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي                   -

------- 3
انواع كد گذاري ها را دستي انجام دهد و 

با هر محيط نرم افزاري بتواند حسابها را 

كد گذاري كند. 
2

1عدم آشنايی با کدگذاري

3

کار با نرم افزار رايج 

حسابداری در 

 بازاراشتغال

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 5زمان :

مواد مصرفی : ملزومات 

 اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي                   -

------- 3
يك واحد تجاري در نرم توانايی افتتاح 

 افزار

توانايی طبقه بندي و کدگذاري حساب ها 

در نرم افزار

2

1عدم شناخت و توانايی کار با نرم افزار
شايستگی هاي غير فنی , ايمنی, بهداشت, توجهات زيست محيطی و 

 نگرش:

، مسئوليت  N73، درستكاري  N11، استدلال  N37مستندسازي  

 ، N72پذيري 

شرايط استاندارد اتاق کار اداري/ دقت/ صرفه جويی در مصرف کاغذ 

 ،انرژي و......

 

2درصد موارد گفته شده 100

1پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(
 بلی    

 خير    

 توضيحات: 

 معيار شايستگی انجام کار :

 ) مراحل بحرانی ( سه و  دو و  يكاز مراحل   2کسب حداقل نمره   -

 از بخش شايستگی هاي غير فنی , ايمنی, بهداشت , توجهات زيست محيطی و نگرش  2کسب حداقل نمره   -

 از مراحل کار 2کسب حداقل ميانگين  -

هر کار با کيفيت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح تعريف سطوح شايستگی: صرف نظر از اينكه يك تكليف کاري در چه سطحی از صلاحيت حرفه اي انجام می شود، در هر محيط کاري ممكن است انجام 

 شايستگی انجام کار، معيار اساسی ارزشيابی است. 

 هدايت ديگران، توانايی برنامه ريزي و تحليل، پاسخ گويی در برابر کارهاي خود، سروکار داشتن با سطح وسيعی از کارها و فعاليت هامهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و  -

تسلط )سطح چهار( : خبرگی در انجام کار و آموزش ديگران، ايجاد، نوآوري، سازگاري، عيب يابی، هدايت و راهنمايی ديگران. -
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  کار نمون برگ ارزشيابي 

 تاريخ ارزشيابي: شماره ملي نام و نام خانوادگي

کد 

حرفه
تحریر دفاتر   استاندارد عملکرد کار:    کدپيمانه/پودمان کارکنان امور ماليحرفه :431212

قانونی مطابق با آیین نامه تحریر 

 دفاتر
کد 

وظيفه 

شغل 

وظيفه 

شغل: 

حسابداری دريافت 

ها و پرداخت ها
2سطح صلاحيت

مهارتسطح شايستگي تنظيم دفاتر قانونیکار کد کار

 

مرا حل کاررديف

 شرايط انجام کار

)ابزار،مواد، تجهيزات، 

زمان، مکان و ...(

نتايج ممکناستاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهي(ابزارهای ارزشيابي

 

نمره کسب 

 شده 

 

1

 مكان : اتاق اداري دفتر روزنامهثبت 

 دقيقه 15زمان :    

مواد مصرفی : 

 ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي  /

عملكردي/ چك 

ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

------- 3 

روزنامه، مواردي آشنايي با انواع دفاتر قانوني، ثبت اسناد در دفتر 

كه باعث رد شدن دفاتر قانوني مي شود، انجام اصلاحات در دفاتر 

قانوني
2

1عدم ثبت يا ثبت اشتباه در دفتر روزنامه

2

 مكان : اتاق اداري  ثبت دفتر کل

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفی : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي  /

عملكردي/ چك 

ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

------- 3
آشنايي با انواع دفاتر قانوني، انجام اصلاحات در دفاتر قانوني، 

نحوه انتقال اسناد ثبت شده از دفتر روزنامه به دفتر كل
2

1اشتباه در دفترکل عدم ثبت يا ثبت

3 

 مكان : اتاق اداري  ثبت دفتر معين 

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفی : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي  /

عملكردي/ چك 

ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

------- 3
چگونگي مانده گيري آن و كنترل اقلام نحوه ثبت دفتر معين و 

2 مربوطه

1 عدم ثبت يا ثبت اشتباه در دفتر معين

4

تنظيم تراز آز مايشی دو ستونی 

 و چهار ستونی

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفی : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي  /

عملكردي/ چك 

ليست/ آزمون 

قضاوتي                   -موقعيتي 

---------3

2تنظيم صحيح تراز آز مايشی دو ستونی و چهار ستونی

عدم تنظيم تراز آز مايشی دو ستونی و چهار ستونی يا 

تنظيم اشتباه
1

5 

مالی و  گزارش ثبت رويداد 

گيري دفاتر در نرم افزار 

 حسابداري

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفی : ملزومات اداري

تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي  /

عملكردي/ چك 

ليست/ آزمون 

قضاوتي                   -موقعيتي 

-------------- 3

ت تنظيم دفاتر از قسمت  /مالي در نرم افزارثبت رويداد  

 گزارش دهي نرم افزار
2

تنظيم دفاتر  /عدم يا ثبت اشتباه رويداد  مالي در نرم افزار

1 از قسمت گزارش دهي نرم افزار

شايستگی هاي غير فنی , ايمنی, بهداشت, توجهات 

 زيست محيطی و نگرش:

آوري ، جمع آوري و گرد N64مديريت زمان  

 N72،مسئوليت پذيري N31اطلاعات

شرايط استاندارد اتاق کار اداري/ دقت/ صرفه جويی در 

 مصرف کاغذ ،انرژي و......

 

2درصد موارد گفته شده 100

1پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

 ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(
 بلی    

 خير    

 توضيحات: 

 انجام کار :معيار شايستگی 

 ) مراحل بحرانی ( دو و سه و يك از مراحل   2کسب حداقل نمره   -

 از بخش شايستگی هاي غير فنی , ايمنی, بهداشت , توجهات زيست محيطی و نگرش  2کسب حداقل نمره   -

 از مراحل کار 2کسب حداقل ميانگين  -

هر کار با کيفيت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح شايستگی انجام کار، معيار تعريف سطوح شايستگی: صرف نظر از اينكه يك تكليف کاري در چه سطحی از صلاحيت حرفه اي انجام می شود، در هر محيط کاري ممكن است انجام 

 اساسی ارزشيابی است. 

 ايت ديگران، توانايی برنامه ريزي و تحليل، پاسخ گويی در برابر کارهاي خود، سروکار داشتن با سطح وسيعی از کارها و فعاليت هامهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هد -

تسلط )سطح چهار( : خبرگی در انجام کار و آموزش ديگران، ايجاد، نوآوري، سازگاري، عيب يابی، هدايت و راهنمايی ديگران. -
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  نمون برگ ارزشيابي کار 

 تاريخ ارزشيابي: شماره ملي نام و نام خانوادگي

کد 

حرفه
کدپيمانه/پودمان  كاركنان امور مالیحرفه :431212

کنترل و ثبت   استاندارد عملکرد کار:    

صورت هزینه ها )تنخواه( بر اساس 

 آیین نامه و دستورالعمل های تنخواه

 

 

کد 

وظيفه 

شغل 

وظيفه 

شغل: 

حسابداري دريافت 

 ها و پرداخت ها
2سطح صلاحيت

کار کد کار

افتتاح تنخواه 

 ذردان و اخگ

امينضت

سطح شايستگي 

سه: مهارت 

چهار: تسلط

 

مرا حل کاررديف

 شرايط انجام کار

)ابزار،مواد، تجهيزات، 

زمان، مکان و ...(

نتايج ممکناستاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهي(ابزارهای ارزشيابي

 

نمره کسب 

 شده 

 

1

 مكان : اتاق اداريافتتاح حساب تنخواه گردان

 دقيقه 15زمان :    

مواد مصرفی : 

 ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي  /

عملكردي/ چك 

ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

بكارگيري آيين نامه ها و دستتتورالعملهاي تنخواه 

 گردان،

بررسی نوع تنخواه از لحاظ نوع هزينه 
3

2ثبت افتتاح يا ترميمبه طور ناقص

1عدم ثبت 

2

 مكان : اتاق اداري  کنترل اسناد هزينه

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفی : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي  /

عملكردي/ چك 

ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

آشتتتنايی با تعريف هزينه و تفكيك هزينه ها از        

صل هزينه و تفكيك به    مخارج ديگر، تعيين  سرف

فاکتور        نه ) ناد هزي نه، کنترل استتت  -مراکز هزي

سه       شنا ستعلام(وکنترل امضا هاي مجاز، کنترل  ا

 ملی، کد اقتصاديو ....

3

2کنترل ناقص اسناد تنخواه

1عدم کنترل 

3

 مكان : اتاق اداري  ثبت اسناد هزينه

 دقيقه 5زمان :

 اداريمواد مصرفی : ملزومات 

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي  /

عملكردي/ چك 

ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

کنترل محاسبات مدارک هزينه ، توانايی تفكيك 

و ثبت هزينه ها درصورت تنخواه ، مطابقت هزينه 

ها با دستورالعمل و آيين نامه اموال و قانون 

اي مستقيم ، توانايی ثبت و صدور سند ماليته

 حسابداري هزينه ها ،

الصاق مدارک هزينه به سند حسابداري

3

2ثبت اسناد هزينه بطور کامل و صحيح 

1عدم ثبت اسناد 

4 

بستن يا تسويه حساب تنخواه گردان

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفی : ملزومات اداري

تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي  /

عملكردي/ چك 

ليست/ آزمون 

قضاوتي                   -موقعيتي 

مانده گيري حساب تنخواه   ، صدور سند بستن حساب 

 تنخواه
3

2 ثبت ناقص تنخواه

 عدم ثبت 
1

 شايستگی هاي غير فنی , ايمنی, بهداشت, توجهات

 زيست محيطی و نگرش:

شرايط استاندارد  N37، مستندسازي  N73  درستكاري 

اتاق کار اداري/ دقت/ صرفه جويی در مصرف کاغذ ،انرژي 

 و......

  

 2 درصد موارد گفته شده 100

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(
 بلی    

 خير    

 توضيحات: 

 معيار شايستگی انجام کار :

 ) مراحل بحرانی ( مرحله سوم و چهارماز  2کسب حداقل نمره   -

 از بخش شايستگی هاي غير فنی , ايمنی, بهداشت , توجهات زيست محيطی و نگرش  2کسب حداقل نمره   -

 از مراحل کار 2کسب حداقل ميانگين  -

کاري در چه سطحی از صلاحيت حرفه اي انجام می شود، در هر محيط کاري ممكن است انجام هر کار با کيفيت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح  تعريف سطوح شايستگی: صرف نظر از اينكه يك تكليف

 شايستگی انجام کار، معيار اساسی ارزشيابی است. 

 گويی در برابر کارهاي خود، سروکار داشتن با سطح وسيعی از کارها و فعاليت ها مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدايت ديگران، توانايی برنامه ريزي و تحليل، پاسخ -

تسلط )سطح چهار( : خبرگی در انجام کار و آموزش ديگران، ايجاد، نوآوري، سازگاري، عيب يابی، هدايت و راهنمايی ديگران. -



8 
 

 

  نمون برگ ارزشيابي کار 

 شماره ملي نام و نام خانوادگي
تاريخ 

 ارزشيابي:

کنترل   استاندارد عملکرد کار:    کدپيمانه/پودمان کارکنان امور ماليحرفه :431212کد حرفه

صورت هزينه ها )تنخواه( بر اساس 

آيين نامه و دستورالعمل های 

، صدور سند حسابداری  تنخواه

ترميم تنخواه و تسويه آن و اعمال 

 آن در نرم افزار حسابداری

 

 

کد وظيفه شغل 
وظيفه 

شغل: 

حسابداری دريافت ها و 

پرداخت ها
2سطح صلاحيت

کد کار
 

کار
 هيو تسو ميترمثبت 

تنخواه
سطح شايستگي 

سه: مهارت 

چهار: تسلط

 

مرا حل کاررديف

 شرايط انجام کار

)ابزار،مواد، تجهيزات، زمان، 

مکان و ...(

نتايج ممکناستاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهي(ابزارهای ارزشيابي

 

 نمره کسب شده 

 

1

 اداريمكان : اتاق ثبت اسناد هزینه

 دقيقه 15زمان :    

مواد مصرفی : ملزومات 

 اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي  /

عملكردي/ چك 

ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي                   -

کنترل محاستتتبات مدارک هزينه ، توانايی تفكيك و         

با  ثبت هزينه ها درصتتورت تنخواه ، مطابقت هزينه ها 

هاي            ماليت قانون  مه اموال و  نا مل و آيين  دستتتتورالع

مستقيم ، توانايی ثبت و صدور سند حسابداري هزينه      

 ها ،

الصاق مدارک هزينه به سند حسابداري

3

2ثبت اسناد هزينه بطور کامل و صحيح 

1عدم ثبت اسناد 

2

ترميم )شارژ( 

 تنخواه گردان

 

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 5: زمان

 مواد مصرفی : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي  /

عملكردي/ چك 

ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي                   -

سند ترميم تنخواه گردان به روش متغير/ سند ترميم 

تنخواه گردان به روش ثابت در نرم افزار رايج بازار 

اشتغال

3

سند ترميم تنخواه گردان به روش متغير/ سند ترميم 

تنخواه گردان به روش ثابت
2

1عدم تنطيم يا تنطيم ناقص ترميم به دو روش

3

بستن یا تسویه 

حساب تنخواه 

 گردان

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفی : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي  /

عملكردي/ چك 

ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي                   -

مانده گيري حساب تنخواه   ، صدور سند بستن 

حساب تنخواه
3

2ثبت ناقص تنخواه

1عدم ثبت 

4 

کار با نرم افزار 

جهت ایجاد تنخواه 

 گردان

 اداريمكان : اتاق 

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفی : ملزومات اداري

تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي  /

عملكردي/ چك 

ليست/ آزمون موقعيتي 

قضاوتي                   -

3 صدور سند تسويه تنخواه گردان در نرم افزار

صدور صدور سند افتتاح تنخواه گردان در نرم افزار/ 

سند ثبت هزينه ازمحل تنخواه  در نرم افزار/ صدور 

 سند ترميم تنخواه گردان در نرم افزار

2

 عدم توانايی صدور سند
1

شايستگی هاي غير فنی , ايمنی, بهداشت, توجهات 

 زيست محيطی و نگرش:

شرايط  N37، مستندسازي  N73  درستكاري 

استاندارد اتاق کار اداري/ دقت/ صرفه جويی در مصرف 

 کاغذ ،انرژي و......

 

2درصد موارد گفته شده 100

1پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(
 بلی    

 خير    

 توضيحات: 

 معيار شايستگی انجام کار :

 ) مراحل بحرانی (  سه و چهارو دو  و يك از مراحل   2کسب حداقل نمره   -

 از بخش شايستگی هاي غير فنی , ايمنی, بهداشت , توجهات زيست محيطی و نگرش  2کسب حداقل نمره   -

 از مراحل کار 2کسب حداقل ميانگين  -

معيار  از صلاحيت حرفه اي انجام می شود، در هر محيط کاري ممكن است انجام هر کار با کيفيت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح شايستگی انجام کار، تعريف سطوح شايستگی: صرف نظر از اينكه يك تكليف کاري در چه سطحی

 اساسی ارزشيابی است. 

 ارهاي خود، سروکار داشتن با سطح وسيعی از کارها و فعاليت هامهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدايت ديگران، توانايی برنامه ريزي و تحليل، پاسخ گويی در برابر ک -

تسلط )سطح چهار( : خبرگی در انجام کار و آموزش ديگران، ايجاد، نوآوري، سازگاري، عيب يابی، هدايت و راهنمايی ديگران. -
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  نمون برگ ارزشيابي کار 

 شماره ملي نام و نام خانوادگي
تاريخ ارزشيابي:

 
نوبت:

تعیین   استاندارد عملکرد کار:    کدپيمانه/پودمان کارکنان امور ماليحرفه :431212کد حرفه

اقلام باز  و بسته صورتحساب 

   بانك و دفاتر

 

 

کد وظيفه 

شغل 

وظيفه 

شغل: 

و پرداخت  حسابداری دريافت ها

ها
2سطح صلاحيت

کار کد کار
ورت حساب ص باز اقلام يينعت

بانك و دفاتر
سطح شايستگي 

سه: مهارت 

چهار: تسلط

 

مرا حل کاررديف

 شرايط انجام کار

)ابزار،مواد، تجهيزات، زمان، 

مکان و ...(

نتايج ممکندهي( استاندارد )شاخص ها/داوری/نمرهابزارهای ارزشيابي

 

نمره 

کسب 

 شده 

 

1

 مكان : اتاق ادارياخذ صورت حساب بانک

 دقيقه 15زمان :    

مواد مصرفی : ملزومات 

 اداريتجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي                   -

-----------3

دريافت )اخذ( صورتحساب بانك )به طريق حضوري يا اينترنتي ، 

تلفني و .....(
2

1عدم دريافت  يا دريافت ناقص

2

 مكان : اتاق اداري  از دفاتر تهيه صورت ریز حساب  بانک

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفی : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي                   -

----------3

2تهيه صورت ريز حساب بانك از دفاتر

1عدم دريافت  يا دريافت ناقص

3

مطابقت صورت حساب بانک با گردش 

 حساب دفاتر
 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفی : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي                   -

عيين ماهيت اقلام صورتحساب بانكي مرتبط با دفاتر مربوطه ،  ت

بانكي ،تطبيق بين  تعيين ماهيت اقلام دفاتر مرتبط با صورتحساب

اقلام بدهكار صورتحساب و بستانكار دفاتر ،تطبيق بين اقلام 

بستانكار صورتحساب و بدهكار دفاتر

3

2تطبيق ناقص صورت حسابها و دفاتر

1عدم تطبيق

4 

تعيين اقلام باز صورت حساب بانک و 

دفاتر
 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 5زمان :

 ملزومات اداريمواد مصرفی : 

تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون موقعيتي 

قضاوتي                   -

3 تعيين اقلام باز صورتحساب بانك و دفاتر و تعيين ماهيت هركدام

2 تعيين و تشخيص اقلام بازقسمتی از  انجام 

 اقلام بازعدم تعيين 
1

5 

تطبيق اقلام صورت حساب بانک و دفاتر 

 مكان : اتاق اداريدر نرم افزار اکسل

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفی : ملزومات اداري

تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون موقعيتي 

قضاوتي                   -

---------- 
3

 عدمتطبيق اقلام صورت حساب بانک و دفاتر در نرم افزار اکسل
2

 تطبيق اقلام صورت حساب بانک و دفاتر در نرم افزار اکسل
1

شايستگی هاي غير فنی , ايمنی, بهداشت, توجهات 

 زيست محيطی و نگرش:

، مستندسازي  N92، محاسبه رياضی  N11استدلال  

N37مديريت زمان ،  N64  شرايط استاندارد اتاق کار

 اداري/ دقت/ صرفه جويی در مصرف کاغذ ،انرژي و......

 

2درصد موارد گفته شده 100

1پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(
 بلی    

 خير    

 توضيحات: 

 معيار شايستگی انجام کار :

 ) مراحل بحرانی (مراحل سوم و چهارم از  2کسب حداقل نمره   -

 از بخش شايستگی هاي غير فنی , ايمنی, بهداشت , توجهات زيست محيطی و نگرش  2کسب حداقل نمره   -

 از مراحل کار 2کسب حداقل ميانگين  -

ر هر محيط کاري ممكن است انجام هر کار با کيفيت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح شايستگی انجام کار، معيار تعريف سطوح شايستگی: صرف نظر از اينكه يك تكليف کاري در چه سطحی از صلاحيت حرفه اي انجام می شود، د

 اساسی ارزشيابی است. 

 وسيعی از کارها و فعاليت هابا سطح  مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدايت ديگران، توانايی برنامه ريزي و تحليل، پاسخ گويی در برابر کارهاي خود، سروکار داشتن -

تسلط )سطح چهار( : خبرگی در انجام کار و آموزش ديگران، ايجاد، نوآوري، سازگاري، عيب يابی، هدايت و راهنمايی ديگران. -
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 نمون برگ ارزشيابي کار

 شماره ملي نام و نام خانوادگي
تاريخ ارزشيابي:

 
نوبت:

تهیه و   استاندارد عملکرد کار:     5کدپيمانه/پودمان کارکنان امور ماليحرفه :431212کد حرفه

تنظیم صورت مغایرت بانکی با 

استفاده از صورت حساب های بانك 

 و دفاتر و تعیین مانده واقعی

 

 

کد وظيفه شغل 
وظيفه 

شغل: 
2سطح صلاحيتحسابداری دريافت ها و پرداخت ها

کار کد کار
 و يبانک رتيمغا صورت تهيه

مغايرت رفع اسناد صدور
سطح شايستگي 

سه: مهارت 

چهار: تسلط

 

مرا حل کاررديف

 شرايط انجام کار

زمان، )ابزار،مواد، تجهيزات، 

مکان و ...(

نتايج ممکناستاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهي(ابزارهای ارزشيابي

 

نمره کسب 

 شده 

 

1

تعيين ماهيت اقلام 

باز صورتحساب بانك 

 و دفاتر

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 15زمان :    

مواد مصرفی : ملزومات 

 اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي                   -آزمون موقعيتي 

عيين ماهيت اقلام صورتحساب بانكي مرتبط با دفاتر مربوطه ت

،  تعيين ماهيت اقلام دفاتر مرتبط با صورتحساب بانكي 

اتر ،تطبيق بين اقلام بدهكار صورتحساب و بستانكار دف

 ،تطبيق بين اقلام بستانكار صورتحساب و بدهكار دفاتر

3

2 تطبيق ناقص صورت حسابها و دفاتر

1 عدم تطبيق

2

تنظيم صورت 

 مغايرت بانكی

 

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفی : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي                   -آزمون موقعيتي 

3 صورت مغايرت بانكيصحيح تنظيم 

2 تنظيم ناقص يا اشتباهصورت مغايرت بانكي

1 عدم تنظيم

3 

ثبت اسناد اصلاحی 

طبق صورت مغايرت 

 بانكی

 اداريمكان : اتاق 

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفی : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي                   -آزمون موقعيتي 

3 ثبت اسناد اصلاحي طبق صورت مغايرت بانكي

2 ثبت اسناد اصلاحي طبق صورت مغايرت بانكي

1 ثبت اسناد اصلاحي طبق صورت مغايرت بانكي

4

تهيه صورت مغايرت 

بانكی در اکسل و 

تنظيم سند در نرم 

 افزار حسابداري

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفی : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي                   -آزمون موقعيتي 

تهيه صورت مغايرت بانكي در اكسل و تنظيم سند در نرم 

 حسابداريبه طور صحيح افزار 
3

تهيه صورت مغايرت بانكي در اكسل و تنظيم سند در نرم 

 حسابداري به صورت ناقص يا اشتباه افزار
2

تهيه صورت مغايرت بانكي در اكسل و تنظيم سند در عدم 

 نرم افزار حسابداري
1

شايستگی هاي غير فنی , ايمنی, بهداشت, توجهات زيست 

 محيطی و نگرش:

، مستندسازي  N92، محاسبه رياضی  N11استدلال  

N37مديريت زمان ،  N64  شرايط استاندارد اتاق کار

 اداري/ دقت/ صرفه جويی در مصرف کاغذ ،انرژي و......

 

2درصد موارد گفته شده 100

1پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(
 بلی    

 خير    

 توضيحات: 

 معيار شايستگی انجام کار :

 ) مراحل بحرانی ( مراحل دوم و سوماز  2کسب حداقل نمره   -

 از بخش شايستگی هاي غير فنی , ايمنی, بهداشت , توجهات زيست محيطی و نگرش  2کسب حداقل نمره   -

 از مراحل کار 2کسب حداقل ميانگين  -

 د، در هر محيط کاري ممكن است انجام هر کار با کيفيت مشخصی مورد انتظار باشد. سطح شايستگی انجام کار، معيار اساسی ارزشيابی است. تعريف سطوح شايستگی: صرف نظر از اينكه يك تكليف کاري در چه سطحی از صلاحيت حرفه اي انجام می شو      

 وسيعی از کارها و فعاليت ها با سطح مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدايت ديگران، توانايی برنامه ريزي و تحليل، پاسخ گويی در برابر کارهاي خود، سروکار داشتن -

تسلط )سطح چهار( : خبرگی در انجام کار و آموزش ديگران، ايجاد، نوآوري، سازگاري، عيب يابی، هدايت و راهنمايی ديگران. -


