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 تاريخ ارزشيابي: شماره ملي نام و نام خانوادگي

ثبت كاركرد استاندارد عملکرد كار: 431212021كدپيمانه/پودمان كاركنان امور مالیحرفه :431212كد حرفه

پرسنل با استفاده از مدارک ارسالی 

از واحد اداری در زمان تعیین شده 

براساس قوانین كار و امور اجتماعی 

    و آیین نامه های داخلی

43121202كد وظيفه شغل 
وظيفه 

شغل: 

حسابداری حقوق و 

دستمزد
2سطح صلاحيت

مهارتسطح شايستگي  ثبت کارکردهای پرسنلكار4312120211كد كار

 

مرا حل كاررديف

 انجام كارشرايط 

)ابزار،مواد، تجهيزات، 

زمان، مکان و ...(

ابزارهای ارزشيابي
استاندارد )شاخص ها/داوری/نمره 

دهي(
نتايج ممکن

 

نمره كسب 

 شده 

 

1

کنترل روزهای حضور میزان 

 موظف پرسنل کارکرد

 مكان : اتاق اداری 

 دقیقه20زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي                   -

کنترل کار کرد  موظف بطور کامل و 

صحیح
3

2کنترل ناقص

1عدم کنترل  

 کنترل اضافات کارکرد پرسنل2

 مكان : اتاق اداری 

 دقیقه 10زمان :

 : ملزومات اداری مواد مصرفي

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي                   -

کنترل ساعات اضافه کاری بطور کامل و 

صحیح
3

2کنترل ناقص

1عدم کنترل  

3

 اداریمكان : اتاق   کنترل کسورات کارکرد پرسنل

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي                   -

کنترل کسورات کارکرد بطور کامل و 

صحیح
3

2کنترل ناقص

1عدم کنترل  

4

 مكان : اتاق اداری  پرسنل کنترل مرخصی

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون موقعيتي 

قضاوتي                   -

3کنترل و محاسبه صحیح مرخصي ها

2کنترل ناقص

1عدم کنترل  

5

، مرخصی، کسورات کنترل کارکرد

پرسنل در صفحه گسترده  و اضافات

 اکسل

 مكان : اتاق اداری 

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون موقعيتي 

قضاوتي-

مرخصی، کسورات و  کنترل کارکرد

پرسنل در صفحه گسترده اکسل  اضافات

صحیح و کامل

3

مرخصی، کسورات و  کنترل کارکرد

پرسنل در صفحه گسترده اکسل  اضافات

ناقص

2

مرخصی، کسورات و  عدم کنترل کارکرد

پرسنل در صفحه گسترده اکسل  اضافات
1

شایستگي های غیر فني , ایمني, بهداشت, توجهات زیست محیطي و 

 نگرش:

 N73، درستكاری N92، محاسبه و ریاضي N64مدیریت زمان  

شرایط استاندارد اتاق کار اداری/ دقت/ صرفه جویي در مصرف کاغذ 

 ،انرژی و......

 

2 درصد موارد گفته شده 100

1پایینتر از شاخص های  مرحله دو

ارزشيابي كار )شايستگي انجام كار(
 بلي    

 خیر    

 توضیحات: 

 معیار شایستگي انجام کار : .1

 ) مراحل بحراني (  مرحله پنجماز  2کسب حداقل نمره   -

 از بخش شایستگي های غیر فني , ایمني, بهداشت , توجهات زیست محیطي و نگرش  2کسب حداقل نمره   -

 از مراحل کار 2کسب حداقل میانگین  -

هر کار با کیفیت مشخصي مورد انتظار باشد. سطح تعریف سطوح شایستگي: صرف نظر از اینكه یك تكلیف کاری در چه سطحي از صلاحیت حرفه ای انجام مي شود، در هر محیط کاری ممكن است انجام  .2

 شایستگي انجام کار، معیار اساسي ارزشیابي است. 

 ایت دیگران، توانایي برنامه ریزی و تحلیل، پاسخ گویي در برابر کارهای خود، سروکار داشتن با سطح وسیعي از کارها و فعالیت هامهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هد -

تسلط )سطح چهار( : خبرگي در انجام کار و آموزش دیگران، ایجاد، نوآوری، سازگاری، عیب یابي، هدایت و راهنمایي دیگران. -



2 
 

كارنمون برگ ارزشيابي 

 شماره ملي نام و نام خانوادگي

تاريخ 

ارزشيابي:

 

تکمیل استاندارد عملکرد كار: 431212021كدپيمانه/پودمان  كاركنان امور ماليحرفه :431212كد حرفه

خلاصه لیست حقوق و دستمزد با 

استفاده از مدارک ارسالی از واحد 

اداری در زمان تعیین شده براساس 

و امور اجتماعی و آیین قوانین كار 

نامه های داخلی و انجام عملیات در 

    نرم افزار

كد وظيفه 

شغل 
43121202

وظيفه 

شغل: 

حسابداری حقوق و 

 دستمزد
2سطح صلاحيت

كار4312120212كد كار

 

 كاركرد ستيل ميتنظ

  پرسنل
سطح شايستگي 

سه: مهارت 

چهار: تسلط

 

مرا حل كاررديف

 شرايط انجام كار

)ابزار،مواد، تجهيزات، زمان، 

مکان و ...(

ابزارهای ارزشيابي
استاندارد )شاخص ها/داوری/نمره 

دهي(
نتايج ممکن

 

نمره كسب 

 شده 

 

1

انجام حضور و غياب )کنترل ورود و 

 خروج پرسنل(

 مكان : اتاق اداری 

 دقیقه20زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

3 حضور وغیابتكمیل لیست 

2تكمیل ناقص لیست

1عدم تكمیل 

2

 مكان : اتاق اداری  تکميل خلاصه ليست کارکرد پرسنل 

 دقیقه 10زمان :

 ملزومات اداریمواد مصرفي : 

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

تكمیل لیست کارکرد پرسنل بطور 

کامل و صحیح
3

2لیست خلاصه  تكمیل ناقص

1عدم تكمیل 

3

محاسبه مانده مرخصي 

 پرسنلهريك از 

 مكان : اتاق اداری 

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

توانایي محاسبه میزان مانده مرخصي 

پرسنل  
3

2مرخصيانجام ناقص محاسبه مانده 

1عدم انجام محاسبه 

4

 مكان : اتاق اداری  در نرم افزار كار با

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون 

قضاوتي                   -موقعيتي 

3گزارشگیری از نرم افزار

تكمیل لیست کارکرد پرسنل بطور 

کامل و صحیح
2

1عدم تكمیل یا تكمیل ناقص لیست

شایستگي های غیر فني , ایمني, بهداشت, توجهات زیست 

 محیطي و نگرش:

، درستكاری N92، محاسبه و ریاضي N64مدیریت زمان  

N73  شرایط استاندارد اتاق کار اداری/ دقت/ صرفه جویي در

 مصرف کاغذ ،انرژی و......

 

2 درصد موارد گفته شده 100

1پایینتر از شاخص های  مرحله دو

ارزشيابي كار )شايستگي انجام كار(
 بلي    

 خیر    

 توضیحات: 

 معیار شایستگي انجام کار :

 ) مراحل بحراني (  مرحله دوماز  2کسب حداقل نمره   -

 از بخش شایستگي های غیر فني , ایمني, بهداشت , توجهات زیست محیطي و نگرش  2کسب حداقل نمره   -

 از مراحل کار 2کسب حداقل میانگین  -

انجام مي شود، در هر محیط کاری ممكن است انجام هر کار با کیفیت مشخصي مورد انتظار باشد. سطح  تعریف سطوح شایستگي: صرف نظر از اینكه یك تكلیف کاری در چه سطحي از صلاحیت حرفه ای

 شایستگي انجام کار، معیار اساسي ارزشیابي است. 

 داشتن با سطح وسیعي از کارها و فعالیت هامهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایي برنامه ریزی و تحلیل، پاسخ گویي در برابر کارهای خود، سروکار  -

تسلط )سطح چهار( : خبرگي در انجام کار و آموزش دیگران، ایجاد، نوآوری، سازگاری، عیب یابي، هدایت و راهنمایي دیگران. -

 



3 
 

نمون برگ ارزشيابي كار

 تاريخ ارزشيابي: شماره ملي نام و نام خانوادگي

محاسبه استاندارد عملکرد كار: 431212022كدپيمانه/پودمان  كاركنان امور ماليحرفه :431212كد حرفه

اجزاي حقوق ودستمزد و تهیه و 

تنظیم فرم قرارداد كار پرسنل بر 

اساس قوانین بیمه و مالیات و قانون 

 كار و آیین نامه هاي داخلی

كد وظيفه 

شغل 
43121202

وظيفه 

شغل: 
2صلاحيتسطح  حسابداری حقوق و دستمزد

كار4312120221كد كار

 

ثبت و محاسبه اجزای 

  حقوق ودستمزد
سطح شايستگي 

سه: مهارت 

چهار: تسلط

 

مرا حل كاررديف

 شرايط انجام كار

)ابزار،مواد، تجهيزات، زمان، 

مکان و ...(

ابزارهای ارزشيابي
استاندارد )شاخص ها/داوری/نمره 

دهي(
نتايج ممکن

 

 نمره كسب شده 

 

1

 مكان : اتاق اداری کنترل  قرارداد کار

 دقیقه20زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

3قرارداد کار کنترل صحیح و کامل

2قرارداد کارکنترل ناقص 

1 قرارداد کار عدم کنترل

2

محاسبه و ثبت اجزای حقوق 

 ودستمزد

 

 مكان : اتاق اداری 

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

در  اجزای حقوق و دستمزدثبت صحیح و کامل 

قرارداد کار
3

در  اجزای حقوق و دستمزد ثبت بخشي از

قرارداد کار
2

1محاسبه صحیح اجزای حقوق و دستمزدعدم 

3

 مكان : اتاق اداری  تنظیم قرارداد کار در نرم افزار

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

3کنترل قرارداد کار در صفحه گسترده اکسل

2طراحي وتنظیم فرم قرارداد کار

1طراحي وتنظیم ناقص

شایستگي های غیر فني , ایمني, بهداشت, توجهات زیست محیطي 

 و نگرش:

،  N73 ، درستكاریN92، محاسبه و ریاضي N64مدیریت زمان  

شرایط استاندارد اتاق کار اداری/ دقت/  N72مسئولیت پذیری 

 صرفه جویي در مصرف کاغذ ،انرژی و......

 

2 درصد موارد گفته شده 100

1پایینتر از شاخص های  مرحله دو

ارزشيابي كار )شايستگي انجام كار(
 بلي    

 خیر    

 توضیحات: 

 معیار شایستگي انجام کار :

 ) مراحل بحراني (  مرحله دوماز  2کسب حداقل نمره   -

 از بخش شایستگي های غیر فني , ایمني, بهداشت , توجهات زیست محیطي و نگرش  2کسب حداقل نمره   -

 از مراحل کار 2کسب حداقل میانگین  -

هر کار با کیفیت مشخصي مورد انتظار باشد. سطح شایستگي تعریف سطوح شایستگي: صرف نظر از اینكه یك تكلیف کاری در چه سطحي از صلاحیت حرفه ای انجام مي شود، در هر محیط کاری ممكن است انجام 

 انجام کار، معیار اساسي ارزشیابي است. 

 ایت دیگران، توانایي برنامه ریزی و تحلیل، پاسخ گویي در برابر کارهای خود، سروکار داشتن با سطح وسیعي از کارها و فعالیت هامهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هد -

تسلط )سطح چهار( : خبرگي در انجام کار و آموزش دیگران، ایجاد، نوآوری، سازگاری، عیب یابي، هدایت و راهنمایي دیگران. -

 

  



4 
 

كارنمون برگ ارزشيابي 

 شماره ملي نام و نام خانوادگي
تاريخ ارزشيابي:

 

تهیه استاندارد عملکرد كار: 431212022كدپيمانه/پودمان  كاركنان امور ماليحرفه :431212كد حرفه

لیست حقوق و دستمزد پرسنل 

با استفاده از خلاصه لیست 

ساعت کارکرد بر اساس قوانین 

و بیمه و مالیات و قانون کار 

 آیین نامه های داخلي

 

 

كد وظيفه 

شغل 
43121202

وظيفه 

شغل: 

حسابداری حقوق و 

 دستمزد
2سطح صلاحيت

كار4312120222كد كار

 

تنظيم ليست حقوق و 

 دستمزد
سطح شايستگي 

سه: مهارت 

چهار: تسلط

 

مرا حل كاررديف

 شرايط انجام كار

)ابزار،مواد، تجهيزات، 

مکان و ...(زمان، 

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

 

نمره كسب 

 شده 

 

1

ثبت خلاصه کارکرد پرسنل در ليست حقوق و 

دستمزد

 مكان : اتاق اداری 

 دقیقه20زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/ چك  /

 قضاوتي                   -ليست/ آزمون موقعيتي 

3ثبت صحیح و کامل کارکرد پرسنل در لیست

2ثبت بخشي از کارکرد پرسنل در لیست

1عدم ثبت کارکرد یا ثبت اشتباه کارکرد

2

 مكان : اتاق اداری  محاسبه حقوق و مزایا

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/ چك  /

 قضاوتي                   -ليست/ آزمون موقعيتي 

3محاسبه صحیح و کامل حقوق و مزایا

2محاسبه برخي از اقلام

1یا محاسبه اشتباه حقوق و مزایاعدم محاسبه 

3

 مكان : اتاق اداری  محاسبه کسور حقوق

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/ چك  /

 قضاوتي                   -ليست/ آزمون موقعيتي 

3حقوقمحاسبه صحیح و کامل کسور 

2عدم محاسبه برخي از کسور

1محاسبه اشتباه کسور حقوق

4

 مكان : اتاق اداری تنظيم ليست حقوق و دستمزد 

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/ چك  /

قضاوتي                   -ليست/ آزمون موقعيتي 

3تنظیم کامل و صحیح لیست حقوق و دستمزد

2تنظیم بخشي از لیست حقوق و دستمزد

1عدم تنظیم لیست حقوق و دستمزد

5

 مكان : اتاق اداری ليست حقوق و دستمزدكنترل نهايي  

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/ چك  /

قضاوتي                   -ليست/ آزمون موقعيتي 

3صحیح و کامل لیست حقوق نهایي کنترل

نهایي لیست حقوق و  کنترلتنظیم بخشي از 

دستمزد
2

1لیست حقوقنهایي عدم کنترل 

شایستگي های غیر فني , ایمني, بهداشت, توجهات زیست محیطي 

 و نگرش:

،  N73 ، درستكاریN92، محاسبه و ریاضي N64مدیریت زمان  

شرایط استاندارد اتاق کار اداری/ دقت/  N72مسئولیت پذیری 

 صرفه جویي در مصرف کاغذ ،انرژی و......

 

2 درصد موارد گفته شده 100

1پایینتر از شاخص های  مرحله دو

ارزشيابي كار )شايستگي انجام كار(
 بلي    

 خیر    

 توضیحات: 

 معیار شایستگي انجام کار :

 ) مراحل بحراني ( چهارممرحله از  2کسب حداقل نمره   -

 از بخش شایستگي های غیر فني , ایمني, بهداشت , توجهات زیست محیطي و نگرش  2کسب حداقل نمره   -

 از مراحل کار 2کسب حداقل میانگین  -

ی انجام مي شود، در هر محیط کاری ممكن است انجام هر کار با کیفیت مشخصي مورد انتظار باشد. سطح شایستگي تعریف سطوح شایستگي: صرف نظر از اینكه یك تكلیف کاری در چه سطحي از صلاحیت حرفه ا

 انجام کار، معیار اساسي ارزشیابي است. 

 داشتن با سطح وسیعي از کارها و فعالیت ها مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایي برنامه ریزی و تحلیل، پاسخ گویي در برابر کارهای خود، سروکار -

تسلط )سطح چهار( : خبرگي در انجام کار و آموزش دیگران، ایجاد، نوآوری، سازگاری، عیب یابي، هدایت و راهنمایي دیگران. -
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نمون برگ ارزشيابي كار

 شماره ملي نام و نام خانوادگي
تاريخ 

 ارزشيابي:
 

تهيه استاندارد عملکرد كار: 431212023كدپيمانه/پودمان  كاركنان امور ماليحرفه :431212كد حرفه

ليست بيمه در زمان معين بر 

اساس قوانين بيمه و ليست 

حقوق و دستمزد دستمزد و 

ارسال به سازمان تامين 

 اجتماعي

كد وظيفه 

شغل 
43121202

وظيفه 

شغل: 
2سطح صلاحيت حسابداری حقوق و دستمزد

كار4312120231كد كار
محاسبه بيمه حقوق و دستمزد 

 و ارسال به تامين اجتماعي
سطح شايستگي 

سه: مهارت 

چهار: تسلط

 

مرا حل كاررديف

 شرايط انجام كار

)ابزار،مواد، تجهيزات، زمان، مکان و 

)...

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

نمره 

كسب 

 شده

1

ثبت اطلاعات از ليست حقوق  

 و دستمزد

 مكان : اتاق اداری 

 دقیقه20زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي                   -

ثبت و محاسبه میزان کارکرد و اضافه کار و....پرسنل 

بطور کامل و صحیح 
3

2انجام ناقص محاسبات کارکرد پرسنل

1عدم انجام محاسبات کارکرد پرسنل

2

 مكان : اتاق اداری  محاسبه بيمه حقوق و دستمزد

 دقیقه 10زمان :

 تجهیزات :*   مواد مصرفي : ملزومات اداری

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي                   -

3محاسبه بیمه حقوق پرسنل بطور صحیح و کامل 

2محاسبه ناقص بیمه  حقوق پرسنل

1عدم محاسبه بیمه حقوق پرسنل

3

تطبيق ليست حقوق و دستمزد با 

 بيمهليست 

  

 مكان : اتاق اداری 

 دقیقه 10زمان :

 تجهیزات :*  مواد مصرفي : ملزومات اداری

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي                   -

3تطبیق صحیح و کامل لیست دستمزد با لیست بیمه 

2 دستمزد با لیست بیمهتطبیق  ناقص لیست 

1عدم توانایي تطبیق لیست دستمزد با لیست بیمه

4

تكميل نرم افزار بيمه در سامانه 

 تامين اجتماعي

 مكان : اتاق اداری

 دقیقه 10زمان :

 جهیزات :*ت مواد مصرفي : ملزومات اداری

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون موقعيتي 

قضاوتي                   -

تكمیل صحیح و کامل نرم افزار بیمه در سامانه 

تامین اجتماعي
3

تكمیل ناقص نرم افزار بیمه در سامانه تامین 

 اجتماعي
2

بیمه در سامانه تامین  عدم توانایي  تكمیل نرم افزار

اجتماعي
1

5

تنظيم فرم درخواست صدور  

 چک
 مكان : اتاق اداری

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداریتجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون موقعيتي 

قضاوتي                   -

3تنظیم صحیح  و کامل فرم در خواست صدور چك 

2تنظیم ناقص فرم در خواست صدور چك

1عدم تنظیم  فرم درخواست صدور چك 

شایستگي های غیر فني , ایمني, بهداشت, توجهات زیست محیطي 

 و نگرش:

،  N73 ، درستكاریN92، محاسبه و ریاضي N64مدیریت زمان  

   N42 بكارگیری فن آوری های مناسبN72,  مسئولیت پذیری

شرایط استاندارد اتاق کار اداری/ دقت/ صرفه جویي در مصرف کاغذ 

 ،انرژی و......

 

2 درصد موارد گفته شده 100

1پایینتر از شاخص های  مرحله دو

ارزشيابي كار )شايستگي انجام كار(
 بلي    

 خیر    

 توضیحات: 

 شایستگي انجام کار :معیار 

 ) مراحل بحراني ( و پنجم چهارممراحل دوم و سوم و از  2کسب حداقل نمره   -

 از بخش شایستگي های غیر فني , ایمني, بهداشت , توجهات زیست محیطي و نگرش  2کسب حداقل نمره   -

 از مراحل کار 2کسب حداقل میانگین  -

 هر کار با کیفیت مشخصي مورد انتظار باشد. سطح شایستگي انجام کار، معیار اساسي ارزشیابي است. تعریف سطوح شایستگي: صرف نظر از اینكه یك تكلیف کاری در چه سطحي از صلاحیت حرفه ای انجام مي شود، در هر محیط کاری ممكن است انجام 

 ایت دیگران، توانایي برنامه ریزی و تحلیل، پاسخ گویي در برابر کارهای خود، سروکار داشتن با سطح وسیعي از کارها و فعالیت هامهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هد -

تسلط )سطح چهار( : خبرگي در انجام کار و آموزش دیگران، ایجاد، نوآوری، سازگاری، عیب یابي، هدایت و راهنمایي دیگران. -
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كارنمون برگ ارزشيابي 

  تاريخ ارزشيابي: شماره ملي نام و نام خانوادگي

تنظيم ليست استاندارد عملکرد كار: 431212023كدپيمانه/پودمان  كاركنان امور ماليحرفه :431212كد حرفه

ماليات حقوق و دستمزد در زمان 

معين بر اساس قوانين مالياتي ارسال 

سامانه به اداره امور مالياتي از طريق 

 مرتبط

كد وظيفه 

شغل 
43121202

وظيفه 

شغل: 
2سطح صلاحيت حسابداری حقوق و دستمزد

كار4312120232كد كار
محاسبه ماليات حقوق و دستمزد 

 و ارسال به اداره امور مالياتي
مهارتسطح شايستگي 

 

مرا حل كاررديف
 شرايط انجام كار

)ابزار،مواد، تجهيزات، زمان، مکان 

و ...(

ابزارهای ارزشيابي
استاندارد )شاخص 

ها/داوری/نمره دهي(
نتايج ممکن

نمره كسب 

 شده 

1

 مكان : اتاق اداری  ثبت اطلاعات از لیست حقوق و دستمزد

 دقیقه20زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / آزمون 

كتبي عملكردي/ چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

ثبت اطلاعات مالیاتي به طور کامل و 

صحیح
3

2ثبت ناقص اطلاعات مالیاتي

1عدم ثبت اطلاعات مالیاتي 

2

 

 محاسبه مالیات حقوق و دستمزد

 اداری مكان : اتاق 

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / آزمون 

كتبي عملكردي/ چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

محاسبه مالیات حقوق به طور کامل و 

صحیح
3

2 محاسبه ماليات بطور ناقص
مالیات یا محاسبه  مالیات عدم محاسبه  

اشتباه
1

3

تطبیق لیست حقوق و دستمزد با لیست 

 مالیات

 مكان : اتاق اداری 

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / آزمون 

كتبي عملكردي/ چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

3تطبیق دقیق لیست مالیات و حقوق

2 تطبیق ناقص لیست مالیات و حقوق

1عدم تطبیق دقیق لیست مالیات و حقوق

4

ارسال لیست حقوق ودستمزد از طریق 

 سامانه مالیات حقوق  

 مكان : اتاق اداری

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / آزمون 

كتبي عملكردي/ چك ليست/ آزمون 

قضاوتي                   -موقعيتي 

ارسال صحیح و کامل  لیست حقوق 

  ودستمزد از طریق سامانه مالیات حقوق
3

ارسال ناقص لیست حقوق ودستمزد از 

  طریق سامانه مالیات حقوق
2

عدم ارسال لیست حقوق ودستمزد از  

طریق سامانه مالیات حقوق  
1

5 

 تنظیم فرم درخواست صدور چك 

 مكان : اتاق اداری

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / آزمون 

كتبي عملكردي/ چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

تهیه  صحیح و کامل فرم درخواست  

 صدور چك مالیا ت
3

تهیه  ناقص  فرم درخواست صدور چك 

 مالیا ت
2

عدم تهیه فرم درخواست صدور چك مالیا 

 ت
1

6

لیست ، چك بیمه حقوق و  ارسال 

 مكان : اتاق اداری دستمزد به سازمان امور مالیاتي

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / آزمون 

كتبي عملكردي/ چك ليست/ آزمون 

قضاوتي                   -موقعيتي 

ات ارسال صحیح و کامل مدارك مالی

حقوق به دارایي
3

ارسال ناقص  مدارك مالیات حقوق به 

دارایي
2

عدم ارسال مدارك مالیات حقوق به 

دارایي
1

شایستگي های غیر فني , ایمني, بهداشت, توجهات زیست 

 محیطي و نگرش:

 ، درستكاریN92، محاسبه و ریاضي N64مدیریت زمان  

N73 مسئولیت پذیری ،  ,N72 بكارگیری فن آوری های

شرایط استاندارد اتاق کار اداری/ دقت/ صرفه    N42 مناسب

 جویي در مصرف کاغذ ،انرژی و......

 

2 درصد موارد گفته شده 100

1پایینتر از شاخص های  مرحله دو

ارزشيابي كار )شايستگي انجام كار(
 بلي    

 خیر    

 توضیحات: 

 انجام کار :معیار شایستگي 

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

 از بخش شایستگي های غیر فني , ایمني, بهداشت , توجهات زیست محیطي و نگرش  2کسب حداقل نمره   -

 از مراحل کار 2کسب حداقل میانگین  -

هر کار با کیفیت مشخصي مورد انتظار باشد. سطح شایستگي انجام کار، معیار اساسي ارزشیابي تعریف سطوح شایستگي: صرف نظر از اینكه یك تكلیف کاری در چه سطحي از صلاحیت حرفه ای انجام مي شود، در هر محیط کاری ممكن است انجام 

 است. 

 ایت دیگران، توانایي برنامه ریزی و تحلیل، پاسخ گویي در برابر کارهای خود، سروکار داشتن با سطح وسیعي از کارها و فعالیت هامهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هد -

تسلط )سطح چهار( : خبرگي در انجام کار و آموزش دیگران، ایجاد، نوآوری، سازگاری، عیب یابي، هدایت و راهنمایي دیگران. -
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نمون برگ ارزشيابي كار

  تاريخ ارزشيابي: شماره ملي نام و نام خانوادگي

صدور اسناد استاندارد عملکرد كار: 431212024كدپيمانه/پودمان  كاركنان امور ماليحرفه :431212كد حرفه

حسابداری مربوط به ليست حقوق و 

كاركنان و دستمزد و پرداخت به 

   دستگاه ها

كد وظيفه 

شغل 
43121202

وظيفه 

شغل: 
2سطح صلاحيت حسابداری حقوق و دستمزد

كار4312120241كد كار
ثبت اسناد حسابداری حقوق 

 و دستمزد
مهارتسطح شايستگي 

 

مرا حل كاررديف

 شرايط انجام كار

)ابزار،مواد، تجهيزات، 

زمان، مکان و ...(

نتايج ممکناستاندارد )شاخص ها/داوری/نمره دهي(ارزشيابيابزارهای 

 

نمره كسب 

 شده 

 

1

صدور سند حسابداری حقوق و 

دستمزد 

 مكان : اتاق اداری 

 دقیقه20زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/ چك  /

 قضاوتي                   -ليست/ آزمون موقعيتي 

3ثبت سند صحیح و کامل حقوق

2 صدور سند بطور ناقص

1عدم ثبت سند حقوق و دستمزد

2

صدور سند حسابداری سایر 

 مزایای نقدی و غير نقدی پرسنل 

 اتاق اداری مكان : 

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/ چك  /

 قضاوتي                   -ليست/ آزمون موقعيتي 

3ثبت سند صحیح و کامل مزایای نقدی و غیر نقدی

2 صدور سند بطور ناقص

1سند مزایای نقدی و غیر نقدیعدم ثبت 

3

صدور سند حسابداری پرداخت 

 حق بيمه حقوق

 مكان : اتاق اداری 

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/ چك  /

 قضاوتي                   -ليست/ آزمون موقعيتي 

3و کامل بیمه حقوقثبت صحیح 

2 صدور سند بطور ناقص و يا عدم رعايت زمان

1عدم ثبت پرداخت بیمه

4

صدور سند حسابداری پرداخت 

 ماليات حقوق

 مكان : اتاق اداری

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/ چك  /

قضاوتي                   -ليست/ آزمون موقعيتي 

3ثبت صحیح و کامل پرداخت مالیات حقوق

2 صدور سند بطور ناقص و يا عدم رعايت زمان

1عدم ثبت پرداخت مالیات حقو ق

5 

تفكیك اسناد و مدارك  

 حسابداری

 مكان : اتاق اداری

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/ چك  /

 قضاوتي                   -ليست/ آزمون موقعيتي 

3 تفكیك صحیح اسناد و مدارك

2 تفكیك اشتباه برخي اسناد و مدارك

1 عدم تفكیك اسناد و مدارك

6

بایگاني اسناد و مدارك 

 حسابداری

 مكان : اتاق اداری

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/ چك  /

قضاوتي                   -ليست/ آزمون موقعيتي 

3و مداركبایگاني صحیح اسناد 

2اشتباه در بایگاني برخي اسناد و مدارك

1عدم بایگاني یا بایگاني غلط اسناد و مدارك

شایستگي های غیر فني , ایمني, بهداشت, توجهات زیست محیطي 

 و نگرش:

، مسئولیت N92، محاسبه و ریاضي N37مستندسازی  

،   N42 ، به کار گیری فناوریهای مناسب  N72پذیری 

شرایط استاندارد اتاق کار اداری/   N32سازماندهي اطلاعات 

 دقت/ صرفه جویي در مصرف کاغذ ،انرژی و......

 

2 درصد موارد گفته شده 100

1پایینتر از شاخص های  مرحله دو

    ارزشيابي كار )شايستگي انجام كار(

 بلي    

 خیر    

 توضیحات: 

 انجام کار :معیار شایستگي 

 ) مراحل بحراني ( مراحل اول ودوم و سوم و چهارم از  2کسب حداقل نمره   -

 از بخش شایستگي های غیر فني , ایمني, بهداشت , توجهات زیست محیطي و نگرش  2کسب حداقل نمره   -

 از مراحل کار 2کسب حداقل میانگین  -

هر کار با کیفیت مشخصي مورد انتظار باشد. سطح شایستگي تعریف سطوح شایستگي: صرف نظر از اینكه یك تكلیف کاری در چه سطحي از صلاحیت حرفه ای انجام مي شود، در هر محیط کاری ممكن است انجام 

 انجام کار، معیار اساسي ارزشیابي است. 

 ایت دیگران، توانایي برنامه ریزی و تحلیل، پاسخ گویي در برابر کارهای خود، سروکار داشتن با سطح وسیعي از کارها و فعالیت هامهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هد -

تسلط )سطح چهار( : خبرگي در انجام کار و آموزش دیگران، ایجاد، نوآوری، سازگاری، عیب یابي، هدایت و راهنمایي دیگران. -

 



8 
 
 

 

كارنمون برگ ارزشيابي 

 شماره ملي نام و نام خانوادگي
تاريخ ارزشيابي:

 
 

محاسبه   استاندارد عملکرد كار:431212024كدپيمانه/پودمان  كاركنان امور ماليحرفه :431212كد حرفه

ذخيره مرخصي و صدور سند 

حسابداری بر اساس سوابق پرسنل 

 و قوانين كار و تأمين اجتماعي

 

كد وظيفه 

شغل 
43121202

وظيفه 

شغل: 
2سطح صلاحيت حسابداری حقوق و دستمزد

سطح شايستگي  مرخصي ذخيره محاسبهكار4312120242كد كار
سه: مهارت 

چهار: تسلط

 

مرا حل كاررديف

 شرايط انجام كار

)ابزار،مواد، تجهيزات، 

زمان، مکان و ...(

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

 

نمره كسب 

 شده 

 

1

محاسبه ميزان مانده مرخصی 

کارکنان

 مكان : اتاق اداری 

 دقیقه20زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/ چك  /

 قضاوتي                   -ليست/ آزمون موقعيتي 

 انجام صحیح محاسبه
3

2محاسبه بطور ناقص

1عدم انجام صحیح محاسبات

2

تعدیل مبلغ مانده مرخصی 

 کارکنان

 مكان : اتاق اداری 

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/ چك  /

 قضاوتي                   -ليست/ آزمون موقعيتي 

انجام محاسبات صحیح و کامل تعدیل  مانده مرخصي 

پرستل
3

2 محاسبات تعدیل  مانده مرخصي پرستل ناقصانجام 

1عدم انجام محاسبات و تعدیلات

3

سند ذخيره مرخصی صدور 

 کارکنان

 مكان : اتاق اداری 

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/ چك  /

 قضاوتي                   -ليست/ آزمون موقعيتي 

3صدور صحیح و کامل سند حسابداری ذخیره مرخصي

2سند حسابداری ذخیره مرخصي ناقصصدور 

1عدم صدور سند حسابداری

4

صدور سند بازخرید مرخصی 

 کارکنان

 مكان : اتاق اداری

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/ چك  /

قضاوتي                   -ليست/ آزمون موقعيتي 

3صدور سند صحیح و کامل باز خرید مرخصي

2سند باز خرید مرخصي ناقصصدور 

1عدم صدور سند حسابداری

زیست محیطي شایستگي های غیر فني , ایمني, بهداشت, توجهات 

 و نگرش:

، مسئولیت N92، محاسبه و ریاضي N37مستندسازی  

،   N42 ، به کار گیری فناوریهای مناسب  N72پذیری 

شرایط استاندارد اتاق کار اداری/   N32سازماندهي اطلاعات 

 دقت/ صرفه جویي در مصرف کاغذ ،انرژی و......

 

2 درصد موارد گفته شده 100

1شاخص های  مرحله دوپایینتر از 

ارزشيابي كار )شايستگي انجام كار(

 بلي    

 خیر    

 توضیحات: 

 معیار شایستگي انجام کار :

 ) مراحل بحراني ( مراحل اول ودوم از  2کسب حداقل نمره   -

 از بخش شایستگي های غیر فني , ایمني, بهداشت , توجهات زیست محیطي و نگرش  2کسب حداقل نمره   -

 از مراحل کار 2کسب حداقل میانگین  -

ر با کیفیت مشخصي مورد انتظار باشد. سطح شایستگي هر کاتعریف سطوح شایستگي: صرف نظر از اینكه یك تكلیف کاری در چه سطحي از صلاحیت حرفه ای انجام مي شود، در هر محیط کاری ممكن است انجام 

 انجام کار، معیار اساسي ارزشیابي است. 

 با سطح وسیعي از کارها و فعالیت ها مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایي برنامه ریزی و تحلیل، پاسخ گویي در برابر کارهای خود، سروکار داشتن -

هار( : خبرگي در انجام کار و آموزش دیگران، ایجاد، نوآوری، سازگاری، عیب یابي، هدایت و راهنمایي دیگران.تسلط )سطح چ -
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نمون برگ ارزشيابي كار

 شماره ملي نام و نام خانوادگي
تاريخ ارزشيابي:

 
 

صدور سند  استاندارد عملکرد كار:431212025كدپيمانه/پودمان  كاركنان امور ماليحرفه :431212كد حرفه

حسابداری عيدی وپاداش بر اساس 

 قوانين كار و تأمين اجتماعي

 

كد وظيفه 

شغل 
43121202

وظيفه 

شغل: 
2سطح صلاحيت حسابداری حقوق و دستمزد

سطح شايستگي  و ثبت عيدي محاسبهكار4312120251كد كار
سه: مهارت 

چهار: تسلط

 

مرا حل كاررديف

 شرايط انجام كار

)ابزار،مواد، تجهيزات، 

زمان، مکان و ...(

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

شده

1

محاسبه ميزان مانده مرخصی 

کارکنان

 مكان : اتاق اداری 

 دقیقه20زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/ چك  /

 قضاوتي                   -ليست/ آزمون موقعيتي 

 انجام صحیح محاسبه
3

2محاسبه بطور ناقص

1عدم انجام صحیح محاسبات

2

تعدیل مبلغ مانده مرخصی 

 کارکنان

 مكان : اتاق اداری 

 دقیقه 10زمان :

 مصرفي : ملزومات اداریمواد 

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/ چك  /

 قضاوتي                   -ليست/ آزمون موقعيتي 

انجام محاسبات صحیح و کامل تعدیل  مانده مرخصي 

پرستل
3

2 محاسبات تعدیل  مانده مرخصي پرستل ناقصانجام 

1انجام محاسبات و تعدیلاتعدم 

3

صدور سند ذخيره مرخصی 

 کارکنان

 مكان : اتاق اداری 

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/ چك  /

 قضاوتي                   -ليست/ آزمون موقعيتي 

3حسابداری ذخیره مرخصيصدور صحیح و کامل سند 

2سند حسابداری ذخیره مرخصي ناقصصدور 

1عدم صدور سند حسابداری

4

صدور سند بازخرید مرخصی 

 کارکنان

 مكان : اتاق اداری

 دقیقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/ چك  /

قضاوتي                   -ليست/ آزمون موقعيتي 

3صدور سند صحیح و کامل باز خرید مرخصي

2سند باز خرید مرخصي ناقصصدور 

1عدم صدور سند حسابداری

زیست محیطي شایستگي های غیر فني , ایمني, بهداشت, توجهات 

 و نگرش:

، جمع آوري و  N73، درستكاري  N92محاسبه و رياضي 

شرایط استاندارد اتاق کار اداری/   N31گرد آوري اطلاعات 

 دقت/ صرفه جویي در مصرف کاغذ ،انرژی و......

 

2 درصد موارد گفته شده 100

1پایینتر از شاخص های  مرحله دو

        انجام كار(ارزشيابي كار )شايستگي 

 بلي    

 خیر    

 توضیحات: 

 معیار شایستگي انجام کار :

 ) مراحل بحراني ( مرحله چهارم از  2کسب حداقل نمره   -

 از بخش شایستگي های غیر فني , ایمني, بهداشت , توجهات زیست محیطي و نگرش  2کسب حداقل نمره   -

 از مراحل کار 2کسب حداقل میانگین  -

هر کار با کیفیت مشخصي مورد انتظار باشد. سطح شایستگي تعریف سطوح شایستگي: صرف نظر از اینكه یك تكلیف کاری در چه سطحي از صلاحیت حرفه ای انجام مي شود، در هر محیط کاری ممكن است انجام 

 انجام کار، معیار اساسي ارزشیابي است. 

 ایت دیگران، توانایي برنامه ریزی و تحلیل، پاسخ گویي در برابر کارهای خود، سروکار داشتن با سطح وسیعي از کارها و فعالیت هامهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هد -

تسلط )سطح چهار( : خبرگي در انجام کار و آموزش دیگران، ایجاد، نوآوری، سازگاری، عیب یابي، هدایت و راهنمایي دیگران. -
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ارزشيابي كارنمون برگ 

  تاريخ ارزشيابي: شماره ملي نام و نام خانوادگي

استاندارد عملکرد كار:   431212025كدپيمانه/پودمان  كاركنان امور ماليحرفه :431212كد حرفه

صدور سند تسويه و فرم 

تسويه حساب كاركنان بر 

اساس قوانين كار و تامين 

  اجتماعي

كد وظيفه 

شغل 
43121202

وظيفه 

شغل: 
2سطح صلاحيت حسابداری حقوق و دستمزد

كار4312120252كد كار
محاسبه و ثبت مزايای پايان 

 خدمات
سطح شايستگي 

سه: مهارت 

چهار: تسلط

 

مرا حل كاررديف

 شرايط انجام كار

)ابزار،مواد، تجهيزات، زمان، 

مکان و ...(

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

نمره 

كسب 

 شده

1

تكمیل فرم تسویه حساب از واحد 

اداری

 مكان : اتاق اداری

 دقیقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي                   -آزمون موقعيتي 

3تكمیل صحیح فرم تسویه حساب

2تكمیل صحیح فرم تسویه حساب به ظور ناقص

1عدم تكمیل صحیح فرم تسویه حساب

2

محاسبه مبلغ مزایای پایان خدمت 

 پرداختقابل 
 مكان : اتاق اداری

 دقیقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي                   -آزمون موقعيتي 

انجام محاسبات صحیح و کامل  مبلغ مزایای پایان خدمت 

قابل پرداخت
3

محاسبات  مبلغ مزایای پایان خدمت قابل پرداخت به طور 

ناقص
2

1مبلغ مزایای پایان خدمت قابل پرداخت عدم انجام  محاسبات 

3

 مكان : اتاق اداری کنترل کسور و اضافات معوق 

 دقیقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي                   -آزمون موقعيتي 

3انجام محاسبات صحیح و کامل مزایای  کسور و اضافات معوق

2محاسبات کسور و اضافات معوق  به طور ناقص

1عدم انجام  محاسبات کسور و اضافات معوق  

4

محاسبه مبلغ قابل پرداخت مزایای 

 پایان خدمت
 مكان : اتاق اداری

 دقیقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

قضاوتي                   -آزمون موقعيتي 

پرداخت مزایای انجام محاسبات صحیح و کامل مبلغ قابل 

پایان خدمت
3

انجام محاسبات مبلغ قابل پرداخت مزایای پایان خدمت  به 

طور ناقص
2

1عدم انجام محاسبات یا محاسبات ناقص

5

صدور سند حسابداری تسویه حساب  

 با کارکنان

 مكان : اتاق اداری

 دقیقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

قضاوتي                   -آزمون موقعيتي 

صدور سند صحیح و کامل حسابداری تسویه حساب با 

کارکنان
3

2صدور سند حسابداری تسویه حساب با کارکنان به طور ناقص

1تسویه حساب با کارکنانعدم انجام صدور سند حسابداری 

6 

صدور سند حسابداری مزایای پایان 

 خدمت کارکنان در نرم افزار
 مكان : اتاق اداری

 دقیقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

تجهیزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

قضاوتي                   -آزمون موقعيتي 

صدور سند صحیح و کامل حسابداری تسویه حساب با 

کارکنان در نرم افزار
3

صدور سند حسابداری تسویه حساب با کارکنان به طور ناقص 

در نرم افزار
2

انجام صدور سند حسابداری تسویه حساب با کارکنان در عدم 

نرم افزار
1

شایستگي های غیر فني , ایمني, بهداشت, توجهات زیست محیطي و 

 نگرش:

، جمع آوري و  N73، درستكاري  N92محاسبه و رياضي 

شرایط استاندارد اتاق کار اداری/   N31گرد آوري اطلاعات 

 ،انرژی و......دقت/ صرفه جویي در مصرف کاغذ 

 

2 درصد موارد گفته شده 100

1پایینتر از شاخص های  مرحله دو

ارزشيابي كار )شايستگي انجام كار(
 بلي    

 خیر    

 توضیحات: 

 معیار شایستگي انجام کار :

 ) مراحل بحراني (  مرحله چهارماز  2کسب حداقل نمره   -

 از بخش شایستگي های غیر فني , ایمني, بهداشت , توجهات زیست محیطي و نگرش  2کسب حداقل نمره   -

 از مراحل کار 2کسب حداقل میانگین  -

ر با کیفیت مشخصي مورد انتظار باشد. سطح شایستگي انجام کار، معیار اساسي ارزشیابي هر کاتعریف سطوح شایستگي: صرف نظر از اینكه یك تكلیف کاری در چه سطحي از صلاحیت حرفه ای انجام مي شود، در هر محیط کاری ممكن است انجام 

 است. 

 با سطح وسیعي از کارها و فعالیت ها مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدایت دیگران، توانایي برنامه ریزی و تحلیل، پاسخ گویي در برابر کارهای خود، سروکار داشتن-        

تسلط )سطح چهار( : خبرگي در انجام کار و آموزش دیگران، ایجاد، نوآوری، سازگاری، عیب یابي، هدایت و راهنمایي دیگران.-        


