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نمون برگ ارزشيابي کار

 شماره ملي نام و نام خانوادگي
تاريخ 

 ارزشيابي:
 

حرفه :431113کد حرفه
كاركنان امور حسابداری و 

 دفترداری
     استاندارد عملکرد کار:431113011کدپيمانه/پودمان 

كنترل مستندات  خريد اموال و طبقه 

بندی آن بر اساس آيين نامه معاملات 

و آيين نامه تفكيك مخارج جاری و 

سرمايه ای با توجه به استاندارد های 

 حسابداری

کد وظيفه 

شغل 
43111301

وظيفه 

شغل: 
3سطح صلاحيت اموال و انبارحسابداری 

کار4311130111کد کار
و  طبقه  خريد مستندات  تنظيم 

 اموالبندی 
سطح شايستگي 

سه: مهارت 

چهار: تسلط

 

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 

 

 اموالكنترل مستندات خريد 1

 

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه20زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردی/ چك 

 قضاوتي-ليست/ آزمون موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و 

 بخشنامه ها و دقت در مر حله كار 
3

بر  خريد اموالكنترل مستندات 

اساس فاكتور خريد/ /رسيد 

 انبار/مصوبه كميسيون معاملات و .....

2

1پايينتر از شاخص های  مرحله دو

 طبقه بندی به انواع  دارايي و هزينه2

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهيزات :*

 /مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردی/ چك 

 قضاوتي-ليست/ آزمون موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و 

بخشنامه ها و دقت در مر حله كار 
3

توانايي طبقه بندی خريد كالا به انواع 

دارايي و هزينه  بر اساس آيين نامه  

تفكيك  مخارج جاری و سرمايه ای، 

دارايي جاری و طبقه بندی دارايي به 

غير جاری بر اساس استاندارد های 

حسابداری و اعمال كدينگ سر فصل 

            دارايي های غير جاری

2

1پايينتر از شاخص های  مرحله دو

 جاریغيرطبقه بندی دارايي ها  3

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهيزات :*

پرسش/                   /  مشاهده/

آزمون كتبي عملكردی/ چك 

 قضاوتي-ليست/ آزمون موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و 

 بخشنامه ها و دقت در مر حله كار 
3

طبقه بندی انواع دارايي های 

جاری  ،  تفكيك  مخارج غير

جاری و سرمايه ای  ، اعمال غير

غير كدينگ سر فصل دارايي های 

    جاری

2

1 تر از شاخص های  مرحله دو پايين

شايستگي های غير فني , ايمني, بهداشت, توجهات زيست محيطي 

 و نگرش:

 N92، محاسبه و رياضي   N11، استدلال  N37مستندسازی  

صرفه جويي در مصرف كاغذ شرايط استاندارد اتاق كار اداری/ دقت/ 

 ،انرژی و......

 

 

 

 

2  درصد موارد گفته شده 100

1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(
 بلي    

 خير    

 توضيحات: 

 معيار شايستگي انجام كار : .1

 ) مراحل بحراني ( اول  مرحله از  2كسب حداقل نمره   -

 از بخش شايستگي های غير فني , ايمني, بهداشت , توجهات زيست محيطي و نگرش  2كسب حداقل نمره   -

 از مراحل كار 2كسب حداقل ميانگين  -

ر با كيفيت مشخصي مورد انتظار باشد. سطح شايستگي انجام كار، هر كاتعريف سطوح شايستگي: صرف نظر از اينكه يك تكليف كاری در چه سطحي از صلاحيت حرفه ای انجام مي شود، در هر محيط كاری ممكن است انجام  .2

 معيار اساسي ارزشيابي است. 

 با سطح وسيعي از كارها و فعاليت ها مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدايت ديگران، توانايي برنامه ريزی و تحليل، پاسخ گويي در برابر كارهای خود، سروكار داشتن -

طح چهار( : خبرگي در انجام كار و آموزش ديگران، ايجاد، نوآوری، سازگاری، عيب يابي، هدايت و راهنمايي ديگران.تسلط )س -

  



2 
 

 

  نمون برگ ارزشيابي کار 

    تاريخ ارزشيابي:   شماره ملي   نام و نام خانوادگي

 حرفه : 431113 کد حرفه

کارکنان امور 

حسابداری و 

 دفترداری

 431113011 کدپيمانه/پودمان 
 استاندارد عملکرد کار:    

محاسبه بهای تمام شده و صدور سند 

حسابداری تحصيل اموال بر اساس 

آيين نامه معاملات و آيين نامه تفکيك 

مخارج جاری و سرمايه ای با توجه به 

 استاندارد های حسابداری

 

کد وظيفه 

 شغل 
43111301 

وظيفه 

 شغل: 

اموال و حسابداری 

 انبار
 3 سطح صلاحيت

بیمه  خرید و  تنظیم اسناد کار 4311130112 کد کار
 سطح شايستگي   اموال

 سه: مهارت 

 چهار: تسلط

 
  

 مرا حل کار رديف

 شرايط انجام کار

)ابزار،مواد، تجهيزات، 

 زمان، مکان و ...(

 ابزارهای ارزشيابي
استاندارد )شاخص 

 ها/داوری/نمره دهي(
 نتايج ممکن

 

نمره کسب 

 شده 

 

1 
صدور سند حسابداری 

 خريد اموال

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردی/  /

چك ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي-

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و 

 بخشنامه ها و دقت در مر حله كار 
1 

اموال  صدور سند بهای تمام شده محاسبه  

 لحسابداری خريد اموا
2 

 3 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

2 
صدور سند حسابداری 

 بيمه  اموال    

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه20زمان :

مواد مصرفي : ملزومات 

 اداری

 تجهيزات :*

پرسش/                   مشاهده/ 

آزمون كتبي عملكردی/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي-موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه 

 ها و دقت در مر حله كار 
3 

 تجزيه و تحليل ماهيتهای حسابهای بيمه اموال  

 توانايي صدور سند حسابداری بيمه  اموال      
2 

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو 

3 
يا سامانه های كار با نرم افزار 

 )موديان و جامع تجارت( مرتبط

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 10زمان :

مواد مصرفي : ملزومات 

 اداری

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردی/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي-موقعيتي 

كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه  رعايت

 ها و دقت در مر حله كار 
3 

 

صدور سند حسابداری خريد اموال و پرداخت 

صدور سند حسابداری بيمه اموال و  ،وجه آن  

بارگذاری  خريد اموال و  بيمه  ،پرداخت وجه آن 

 اموال در سامانه موديان

2 

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

شايستگي های غير فني , ايمني, بهداشت, توجهات زيست محيطي و 

 نگرش:

 N92، محاسبه و رياضي   N11، استدلال  N37مستندسازی  

شرايط استاندارد اتاق كار اداری/ دقت/ صرفه جويي در مصرف كاغذ 

 ،انرژی و......

  

 2  شدهدرصد موارد گفته  100

 
 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

 ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(
 بلي    

 خير    

 توضيحات: 
 معيار شايستگي انجام كار : -1

 ) مراحل بحراني (  مرحله اول از  2كسب حداقل نمره   -

 از بخش شايستگي های غير فني , ايمني, بهداشت , توجهات زيست محيطي و نگرش  2كسب حداقل نمره   -

 از مراحل كار 2كسب حداقل ميانگين  -

ر با كيفيت مشخصي مورد انتظار باشد. هر كاتعريف سطوح شايستگي: صرف نظر از اينكه يك تكليف كاری در چه سطحي از صلاحيت حرفه ای انجام مي شود، در هر محيط كاری ممكن است انجام  -2

 سطح شايستگي انجام كار، معيار اساسي ارزشيابي است. 

 با سطح وسيعي از كارها و فعاليت ها مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدايت ديگران، توانايي برنامه ريزی و تحليل، پاسخ گويي در برابر كارهای خود، سروكار داشتن -

 چهار( : خبرگي در انجام كار و آموزش ديگران، ايجاد، نوآوری، سازگاری، عيب يابي، هدايت و راهنمايي ديگران.تسلط )سطح  -
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 نمون برگ ارزشيابي کار                                              

   تاريخ ارزشيابي:  شماره ملي  نام خانوادگي  ونام 

 431113 کد حرفه
کارکنان امور حسابداری و  : حرفه

 دفترداری

 استاندارد عملکرد کار:     431113012  کدپيمانه/پودمان

صدور سند استهلاك اموال )دارايي هاي ثابت( براساس  

 قانون ماليات هاي مستقيم و استانداردهاي حسابداري،

آيين نامه هاي داخلي و اسناد خريد اموال به روش 

 مستقيم

کد وظيفه 

 شغل
43111301 

وظيفه 

  :شغل

 3 سطح صلاحيت اموال وانبار حسابداری

 4311130121 کد کار
استهلاک وثبت  محاسبه کار

  ميسند به روش خط مستق

 سه: مهارت   يسطح شايستگ

 چهار: تسلط
 

 مرا حل کار رديف

 شرايط انجام کار

)ابزار،مواد، تجهيزات، زمان، 

 مکان و ...(

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

 ممکن

 

 نمره کسب شده 

 

1 
 

 تنظيم كارت اموال

 

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه20زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهيزات :*

    مشاهده/ پرسش/               

آزمون كتبي عملكردی/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي-موقعيتي 

 3 رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و دقت در مر حله كار 

 
چسب اموال، نحوه  برتعريف كارت اموال و اجزاء تشكيل دهنده آن ، تعريف 

 تكميل فرم كارت اموال و پلاك كوبي اموال /پلاك كوبي 
2 

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

2 
تعيين روش استهلاك 

 دارايي های ثابت

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردی/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي-موقعيتي 

 3 نامه ها و بخشنامه ها و دقت در مر حله كار  رعايت كامل استاندارد، آيين

 
های ثابت استهلاك دارايي  تعريف استهلاك و انواع روشهای محاسبه استهلاك

 تعيين نوع روش استهلاك دارايي های ثابت و پذير 
2 

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

3 
محاسبه استهلاك 

دارايي های ثابت به 

 روش مستقيم

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردی/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي-موقعيتي 

  3 رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و دقت در مر حله كار  

قانون ماليات های مستقيم(  149جدول استهلاك )مطابق ماده شناخت 

محاسبه استهلاك دارايي ثابت به روش مستقيم ،  تكميل كارت  دارايي های 

 ثبت استهلاك انباشته دارايي ثابت و تعيين ارزش دفتری دارايي ثابت ،ثابت

2  

  1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

4 

صدور سند حسابداری 

شناسايي استهلاك 

دارايي ثابت به روش 

 مستقيم

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردی/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي-موقعيتي 

 3 ر حله كار  رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و دقت در م

 2 مستقيمسند حسابداری استهلاك دارايي های ثابت به روش  ثبت 

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

5 
كار با نرم افزار اكسل و 

 نرم افزار مالي

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهيزات :*

     مشاهده/ پرسش/              

آزمون كتبي عملكردی/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي-موقعيتي 

 3 رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و دقت در مر حله كار 

 

در  آشنايي با توابع و فرمولهای محاسبه استهلاك دارايي ثابت به روش مستقيم

و طراحي جداول و كارت اموال در نرم افزار وصفحه گسترده  جادينرم افزار ا

  ك دارايي ثابت به روش مستقيم لامحاسبه استهجهت  اكسل 

2 

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

 شايستگي های غير فني , ايمني, بهداشت, توجهات زيست محيطي و نگرش:

 N12، تصميم گيری N92، محاسبه و رياضي N32سازمان دهي اطلاعات   

 شرايط استاندارد اتاق كار اداری/ دقت/ صرفه جويي در مصرف كاغذ ،انرژی و......

 

  

 2  درصد موارد گفته شده 100

 
 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

 ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(

 بلي    

 خير    

 توضيحات: 

 معيار شايستگي انجام كار : .1

 ) مراحل بحراني ( مرحله سوم  از  2كسب حداقل نمره   -

 از بخش شايستگي های غير فني , ايمني, بهداشت , توجهات زيست محيطي و نگرش  2كسب حداقل نمره   -

 از مراحل كار 2كسب حداقل ميانگين  -

ای انجام مي شود، در هر محيط كاری ممكن است انجام هر كار با كيفيت مشخصي مورد انتظار باشد. سطح تعريف سطوح شايستگي: صرف نظر از اينكه يك تكليف كاری در چه سطحي از صلاحيت حرفه  .2

 شايستگي انجام كار، معيار اساسي ارزشيابي است. 

 ر داشتن با سطح وسيعي از كارها و فعاليت هامهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدايت ديگران، توانايي برنامه ريزی و تحليل، پاسخ گويي در برابر كارهای خود، سروكا -

 تسلط )سطح چهار( : خبرگي در انجام كار و آموزش ديگران، ايجاد، نوآوری، سازگاری، عيب يابي، هدايت و راهنمايي ديگران. -
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 نمون برگ ارزشيابي کار                                           

   تاريخ ارزشيابي:   شماره ملي   نام و نام خانوادگي

 حرفه : 431113 کد حرفه
کارکنان امور حسابداری و  

 دفترداری
 431113012 کدپيمانه/پودمان 

صدور سند استهلاك اموال )دارايي :  استاندارد عملکرد کار

هاي ثابت( براساس قانون ماليات هاي مستقيم و 

استانداردهاي حسابداري، آيين نامه هاي داخلي و اسناد خريد 

  ميزان توليداموال به روش نزولي و 

کد وظيفه 

 شغل 
43111301 

وظيفه 

 شغل: 
 3 سطح صلاحيت خريد وفروشحسابداری 

 کار 4311130122 کد کار
ک وثبت سند به لامحاسبه استه

روش میزان و  روش های نزولي 

 تولید 

 سطح شايستگي 
 سه: مهارت 

 چهار: تسلط

 مرا حل کار رديف

 شرايط انجام کار

)ابزار،مواد، تجهيزات، 

 زمان، مکان و ...(

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

 ممکن

 

نمره کسب 

 شده 

1 
 روش ميزان توليد محاسبه استهلاك دارايي های ثابت به روش نزولي و 

 
 

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه20زمان :

مواد مصرفي : ملزومات 

 اداری

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/ آزمون 

كتبي عملكردی/ چك 

-ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي

و رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها 

     دقت در مر حله كار
3 

محاسبه استهلاك دارايي های ثابت به روش نزولي و  

 روش ميزان توليد 
2 

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

2 
روش به روش نزولي و  صدور سند حسابداری استهلاك دارايي های ثابت

 ميزان توليد 

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 10زمان :

: ملزومات  مواد مصرفي

 اداری

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/ آزمون 

كتبي عملكردی/ چك 

-ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و 

 دقت در مر حله كار 
3 

به  صدور سند حسابداری استهلاك دارايي های ثابت 

 روش ميزان توليد روش نزولي و 
2 

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

 ثبت استهلاك  در كارت اموال 3

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 10زمان :

مواد مصرفي : ملزومات 

 اداری

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/ آزمون 

كتبي عملكردی/ چك 

-ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و 

 مر حله كار دقت در 
3 

 
تكميل كارت  دارايي و  لثبت استهلاك  در كارت اموا

و انتقال هزينه استهلاك  (مشهود و نامشهود )های ثابت 

 كارت اموال   بهدوره 

2 

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

 تهيه ليست دارايي های ثابت 4

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 10زمان :

ملزومات مواد مصرفي : 

 اداری

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/ آزمون 

كتبي عملكردی/ چك 

-ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و 

 دقت در مر حله كار 
3 

 2 تهيه ليست دارايي های ثابت 

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

 اكسل و نرم افزار ماليكار با نرم افزار  5

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 10زمان :

مواد مصرفي : ملزومات 

 اداری

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/ آزمون 

كتبي عملكردی/ چك 

-ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و 

 دقت در مر حله كار 
3 

و محاسبه  و نرم افزار مالي كار با نرم افزار اكسل 

 استهلاك دارايي به روش نزولي و روش ميزان توليد 
2 

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

 شايستگي های غير فني , ايمني, بهداشت, توجهات زيست محيطي و نگرش:

 N12، تصميم گيری N92، محاسبه و رياضي N32سازمان دهي اطلاعات   

 ......واتاق كار اداری/ دقت/ صرفه جويي در مصرف كاغذ ،انرژی شرايط استاندارد 

 

  

 2  درصد موارد گفته شده 100

 
 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

 ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(
 بلي    

 خير    

 توضيحات: 

 معيار شايستگي انجام كار : .3

 ) مراحل بحراني (  مرحله اول از  2كسب حداقل نمره   -

 از بخش شايستگي های غير فني , ايمني, بهداشت , توجهات زيست محيطي و نگرش  2كسب حداقل نمره   -

 از مراحل كار 2كسب حداقل ميانگين  -

مكن است انجام هر كار با كيفيت مشخصي مورد انتظار باشد. سطح شايستگي انجام كار، تعريف سطوح شايستگي: صرف نظر از اينكه يك تكليف كاری در چه سطحي از صلاحيت حرفه ای انجام مي شود، در هر محيط كاری م .4

 معيار اساسي ارزشيابي است. 

 فعاليت هابا سطح وسيعي از كارها و  مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدايت ديگران، توانايي برنامه ريزی و تحليل، پاسخ گويي در برابر كارهای خود، سروكار داشتن -

 تسلط )سطح چهار( : خبرگي در انجام كار و آموزش ديگران، ايجاد، نوآوری، سازگاری، عيب يابي، هدايت و راهنمايي ديگران. -
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 نمون برگ ارزشيابي کار                                      

   شماره ملي   نام و نام خانوادگي
 تاريخ ارزشيابي:

  
  

 حرفه : 311431 کد حرفه
کارکنان امور حسابداری  

 و دفترداری
 431113013 کدپيمانه/پودمان 

 استاندارد عملکرد کار:    

دارايي های ثابت بر  صدور سند فروش، اهداء    

اساس اسناد و مدارک خروج دارايي و آيين نامه 

 و قوانين مالياتي  معاملات و استانداردهای حسابداری

 

 

کد وظيفه 

 شغل 
43111301 

وظيفه 

 شغل: 
 3 سطح صلاحيت خريد وفروشحسابداری 

 کار 4311130131 کد کار
خروج دارایي  حسابداري

هاي ثابت به صورت 
 اختیاري)فروش، اهداء، (

 سطح شايستگي 
 سه: مهارت 

 چهار: تسلط

 مرا حل کار رديف

 شرايط انجام کار

)ابزار،مواد، تجهيزات، 

 زمان، مکان و ...(

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

 ممکن

 

نمره کسب 

 شده 

1 

صدور سند حسابداری 

 فروش دارايي های ثابت

 

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه20: زمان

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/ آزمون 

كتبي عملكردی/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

 3 رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و دقت در مر حله كار 

 

محاسبه  بهای تمام شده ،حساب استهلاك انباشته، ارزش دفتری ، 

عمر مفيد ، سود و زيان فروش  دارايي های ثابت و صدور سند 

   حسابداری

2 

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

2 
حسابداری اهداء صدور سند 

 دارايي های ثابت

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهيزات :*

آزمون  /مشاهده/ پرسش

كتبي عملكردی/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

 3 رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و دقت در مر حله كار 

 

تمام شده ،حساب استهلاك انباشته، ارزش دفتری ، عمر مفيد محاسبه بهای 

، ارزش منصفانه و  سود و زيان اهدا  دارايي های ثابت  و صدور سند 

   حسابداری
2 

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

3 

يا  ماليكار با نرم افزار 

)موديان  سامانه های مرتبط

 و جامع تجارت(

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهيزات :*

 

مشاهده/ پرسش/ آزمون 

كتبي عملكردی/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

 3 رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و دقت در مر حله كار 

 2     درج در سامانه های مرتبطصدور سند حسابداری در نرم افزار و      

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

 شايستگي های غير فني , ايمني, بهداشت, توجهات زيست محيطي و نگرش:

 N92، ، محاسبه و رياضي  N37مستندسازی  

 شرايط استاندارد اتاق كار اداری/ دقت/ صرفه جويي در مصرف كاغذ ،انرژی و......

 

 

 2  درصد موارد گفته شده 100

 
 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

 ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(

 بلي    

 خير    

   توضيحات: 
 معيار شايستگي انجام كار : -1

 ) مراحل بحراني ( مرحله دوم از  2كسب حداقل نمره   -

 از بخش شايستگي های غير فني , ايمني, بهداشت , توجهات زيست محيطي و نگرش  2كسب حداقل نمره   -

 از مراحل كار 2كسب حداقل ميانگين  -

كار با كيفيت هر تعريف سطوح شايستگي: صرف نظر از اينكه يك تكليف كاری در چه سطحي از صلاحيت حرفه ای انجام مي شود، در هر محيط كاری ممكن است انجام  -2

 مشخصي مورد انتظار باشد. سطح شايستگي انجام كار، معيار اساسي ارزشيابي است. 

با سطح وسيعي از كارها و  مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدايت ديگران، توانايي برنامه ريزی و تحليل، پاسخ گويي در برابر كارهای خود، سروكار داشتن -

 فعاليت ها

 چهار( : خبرگي در انجام كار و آموزش ديگران، ايجاد، نوآوری، سازگاری، عيب يابي، هدايت و راهنمايي ديگران. تسلط )سطح -
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  نمون برگ ارزشيابي کار 

 شماره ملي نام و نام خانوادگي
ارزشيابي:تاريخ 

 
 

حرفه : 431113کد حرفه

کارکنان امور 

حسابداری و 

دفترداری

 431113013کدپيمانه/پودمان 

صدور   استاندارد عملکرد کار:    

سندحسابداری کنارگذاری 

دارايي های ثابت به صورت 

اجباری  بر اساس  اسناد و 

مدارک مثبته طبق 

استانداردهای حسابداری و آيين 

 نامه های داخلي

 

 

43111301کد وظيفه شغل 
وظيفه 

شغل: 

خريد و حسابداری 

فروش
 3سطح صلاحيت

کار 4311130132کد کار
محاسبه بهای تمام 

لاموجودی کاشده 
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

خروج صدور سند حسابداری 

بر اثر دارايي های ثابت  

 حوادث

 مكان : اتاق اداری 

 دقيقه 5زمان :

مواد مصرفي : ملزومات 

 اداری

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردي/ چك 

 قضاوتي                   -ليست/ آزمون موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها 

 و دقت در مر حله كار 
3

محاسبه  بهای تمام شده ،حساب استهلاك 

انباشته، ارزش دفتری ، عمر مفيد ، سود و زيان  

صدور  /ناشي از حوادث  طبيعي دارايي های ثابت

   سند حسابداری

2

1پايينتر از شاخص های  مرحله دو

2

صدور سند حسابداری 

كنارگذاری دائمي)اسقاط( و 

  موقت دارايي های ثابت

 مكان : اتاق اداری 

 دقيقه 5زمان :

مواد مصرفي : ملزومات 

 اداری

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردي/ چك 

 قضاوتي                   -ليست/ آزمون موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها 

و دقت در مر حله كار  
3

توانايي محاسبه بهای تمام شده ،حساب استهلاك 

انباشته، ارزش دفتری ، عمر مفيد ، ارزش منصفانه 

دارايي های ثابت/ و موقت  و  سود و زيان اسقاط 

    صدور سند حسابداری

2

1پايينتر از شاخص های  مرحله دو

3 

صدور اسناد كنار گذاری 

 در نرم افزار دارايي های ثابت

 سامانه های مرتبط يا مالي

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 5زمان :

مواد مصرفي : ملزومات 

 اداری

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردي/ چك 

قضاوتي                   -ليست/ آزمون موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها 

 ه كار و دقت در مر حل
3

در نرم  اسناد كنار گذاری دارايي های ثابتتنظيم 

 افزار
2

 پايينتر از شاخص های  مرحله دو
1

شايستگي های غير فني , ايمني, بهداشت, توجهات زيست محيطي 

 و نگرش:

، مسئوليت N32، سازمان دهي اطلاعات N92محاسبه و رياضي  

 N64، مديريت زمان N72پذيری 

شرايط استاندارد اتاق كار اداری/ دقت/ صرفه جويي در مصرف كاغذ 

 ،انرژی و......

 

2 درصد موارد گفته شده 100

1پايينتر از شاخص های  مرحله دو

ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(
 بلي    

 خير    

 توضيحات: 

 معيار شايستگي انجام كار : .1

 ) مراحل بحراني (  دوماز مراحل   2كسب حداقل نمره   -

 از بخش شايستگي های غير فني , ايمني, بهداشت , توجهات زيست محيطي و نگرش  2كسب حداقل نمره   -

 از مراحل كار 2كسب حداقل ميانگين  -

ی انجام مي شود، در هر محيط كاری ممكن است انجام هر كار با كيفيت مشخصي مورد انتظار باشد. سطح شايستگي انجام كار، معيار تعريف سطوح شايستگي: صرف نظر از اينكه يك تكليف كاری در چه سطحي از صلاحيت حرفه ا .2

 اساسي ارزشيابي است. 

 داشتن با سطح وسيعي از كارها و فعاليت ها مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدايت ديگران، توانايي برنامه ريزی و تحليل، پاسخ گويي در برابر كارهای خود، سروكار -

تسلط )سطح چهار( : خبرگي در انجام كار و آموزش ديگران، ايجاد، نوآوری، سازگاری، عيب يابي، هدايت و راهنمايي ديگران. -
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 نمون برگ ارزشيابي کار
 

     تاريخ ارزشيابي   شماره ملي   نام و نام خانوادگي

 :حرفه  431113  کد حرفه
کارکنان امور حسابداری و  

 دفترداری

کد پيمان / 

 پودمان
 431113014 

 استاندارد عملکرد کار:   

صدور سند حسابداری هزينه های خدمات پس از فروش به 

بر اساس مدارک و مستندات بر اساس قوانين  صورت واقعي

 مالياتي

 43111301  کد وظيفه 
وظيفه 

 شغل : 
 3 صلاحيت  سطح اموال وانبارحسابداری  

 کد کار

 
4311130141 

صدور سند حسابداری هزينه های  کار

خدمات پس از فروش به صورت 

 واقعي

 سطح شايستگي 

 سه: مهارت 

 چهار: تسلط 

 

  

 مرا حل کار رديف
 شرايط عملکرد

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

1 

خدمات پس از تشخيص انواع  

 فروش 

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 15زمان :    

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/  آزمون كتبي 

عملكردی/ چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي-موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و دقت 

 در مر حله كار 
3 

 2 شناخت انواع خدمات پس از فروش 

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

2 

های  هزينهكنترل مستندات 

 روشبه  خدمات پس از فروش

 واقعي

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/  آزمون كتبي 

عملكردی/ چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي-موقعيتي 

آيين نامه ها و بخشنامه ها و دقت در رعايت كامل استاندارد، 

 مر حله كار  

3 

  های خدمات پس از فروش هزينهكنترل مستندات  

 شناسايي ونحوه استفاده از روش واقعي

2 

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

3 

صدور سند حسابداری هزينه های 

خدمات پس از فروش به روش 

 واقعي

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/  آزمون كتبي 

عملكردی/ چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي-موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و دقت در 

 مر حله كار  

3 

صدور سند حسابداری هزينه های خدمات پس از فروش به  

 روش واقعي

2 

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

 
 

  

 3 

  2 

 1 

شايستگي های غير فني , ايمني, بهداشت, توجهات زيست 

 محيطي و نگرش:

 ،N32، سازمان دهي اطلاعات N92محاسبه و رياضي  

شرايط استاندارد اتاق كار اداری/ دقت/ صرفه جويي در مصرف 

 كاغذ ،انرژی و......

 

 2  درصد موارد گفته شده 100    

 
 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

1 

 ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(
 بلي    

 خير    

 توضيحات: 

 معيار شايستگي انجام كار : .1

 ) مراحل بحراني ( دوم از مراحل   2كسب حداقل نمره   -

 از بخش شايستگي های غير فني , ايمني, بهداشت , توجهات زيست محيطي و نگرش  2كسب حداقل نمره   -

 از مراحل كار 2كسب حداقل ميانگين  -

ر با كيفيت مشخصي مورد انتظار باشد. سطح شايستگي انجام كار، معيار هر كاتعريف سطوح شايستگي: صرف نظر از اينكه يك تكليف كاری در چه سطحي از صلاحيت حرفه ای انجام مي شود، در هر محيط كاری ممكن است انجام  .2

 اساسي ارزشيابي است. 

 با سطح وسيعي از كارها و فعاليت ها مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدايت ديگران، توانايي برنامه ريزی و تحليل، پاسخ گويي در برابر كارهای خود، سروكار داشتن -

 چهار( : خبرگي در انجام كار و آموزش ديگران، ايجاد، نوآوری، سازگاری، عيب يابي، هدايت و راهنمايي ديگران.تسلط )سطح 

 



8 
 

 
 

 نمون برگ ارزشيابي کار
 

     ارزشيابيتاريخ    شماره ملي   نام و نام خانوادگي

 حرفه : 431113  کد حرفه
کارکنان امور حسابداری و  

 دفترداری

کد پيمان / 

 پودمان
 431113014 

صدور سند حسابداری هزينه های خدمات استاندارد عملکرد کار:   

بر اساس آيين نامه های  ذخيره گيری روشپس از فروش به 

 43111301 کد وظيفه  داخلي و قوانين مالياتي
وظيفه 

 شغل : 
 3 سطح صلاحيت  اموال و انبارحسابداری  

 کد کار

 
4311130142 

صدور سند حسابداری هزينه  کار

های خدمات پس از فروش به 

 صورت ذخيره گيری

سطح 

 شايستگي 

 سه: مهارت 

 
 سه: مهارت 

 

 

  

 مرا حل کار رديف
 شرايط عملکرد

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

1 
محاسبه ذخيره خدمات پس از 

 فروش

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 15زمان :    

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهيزات :*

 مشاهده/ پرسش/                  

/ آزمون كتبي عملكردی/ چك  

 قضاوتي-ليست/ آزمون موقعيتي 

بخشنامه ها و دقت در رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و 

 مر حله كار  
3 

 
 2   محاسبه ذخيره خدمات پس از فروش

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

2 

كنترل مستندات هزينه های 

روش به  خدمات پس از فروش

 ذخيره گيری

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهيزات :*

 پرسش/                  مشاهده/ 

/ آزمون كتبي عملكردی/ چك  

 قضاوتي-ليست/ آزمون موقعيتي 

 3 رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و دقت در مرحله كار 

 
تطبيق و  كنترل  مستندات هزينه های خدمات پس از فروش

 هزينه های خدمات پس از فروش با آيين نامه های داخلي

2 

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

3 

صدور سند حسابداری هزينه 

خدمات پس از فروش به روش 

 ذخيره گيری

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهيزات :*

 مشاهده/ پرسش/                  

/ آزمون كتبي عملكردی/ چك  

 قضاوتي-ليست/ آزمون موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و دقت در مر 

 حله كار  

3 

صدور سند حسابداری هزينه خدمات پس از فروش به روش  

 ذخيره گيری

2 

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

4 
خدمات تعديل و اصلاح ذخيره  

 پس از فروش

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 5زمان :

 مصرفي : ملزومات اداری مواد

 تجهيزات :*

 مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردی/ چك ليست/  /

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و دقت در مر 

 حله كار 

3 

        وخدمات پس از فروش  محاسبه مبلغ تعديل ذخيره 

 حسابداری تعديل ذخيره خدمات پس از فروشدور سند ص

2 

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

شايستگي های غير فني , ايمني, بهداشت, توجهات زيست 

 محيطي و نگرش:

 ،N32، سازمان دهي اطلاعات N92محاسبه و رياضي  

شرايط استاندارد اتاق كار اداری/ دقت/ صرفه جويي در مصرف 

 و......كاغذ ،انرژی 

 

 2  درصد موارد گفته شده 100    

 
 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

1 

 ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(
 بلي    

 خير    

 توضيحات: 

 معيار شايستگي انجام كار : .1

 ) مراحل بحراني (  دوم از مراحل   2كسب حداقل نمره   -

 از بخش شايستگي های غير فني , ايمني, بهداشت , توجهات زيست محيطي و نگرش  2كسب حداقل نمره   -

 از مراحل كار 2كسب حداقل ميانگين  -

ر با كيفيت مشخصي مورد انتظار باشد. سطح شايستگي انجام كار، معيار هر كاتعريف سطوح شايستگي: صرف نظر از اينكه يك تكليف كاری در چه سطحي از صلاحيت حرفه ای انجام مي شود، در هر محيط كاری ممكن است انجام  .2

 اساسي ارزشيابي است. 

 با سطح وسيعي از كارها و فعاليت ها مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدايت ديگران، توانايي برنامه ريزی و تحليل، پاسخ گويي در برابر كارهای خود، سروكار داشتن -

 چهار( : خبرگي در انجام كار و آموزش ديگران، ايجاد، نوآوری، سازگاری، عيب يابي، هدايت و راهنمايي ديگران.تسلط )سطح 
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 نمون برگ ارزشيابي کار
 

     تاريخ ارزشيابي   شماره ملي   نام و نام خانوادگي

 حرفه : 431113  کد حرفه
کارکنان امور حسابداری و  

 دفترداری

 کد پيمان /

 پودمان
 431113015 

بر اساس  تنظیم مستندات كنترل موجودي انباراستاندارد عملکرد کار:   

دستور العمل انبار گرداني و انطباق لیست انبار گرداني با موجودي 
 هاي كارت انبار

 43111301  کد وظيفه 
وظيفه 

 شغل : 
 3 سطح صلاحيت  حسابداری اموال و انبار 

 کد کار

 
4311130151 

تنظيم مستندات کنترل موجودی  کار

 انبار
 سطح شايستگي 

 سه: مهارت 

 چهار: تسلط 

 

 

  

 مرا حل کار رديف
 شرايط عملکرد

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

1 

  انبار گرداني

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 15زمان :    

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 :* تجهيزات

مشاهده/ پرسش/  آزمون كتبي 

عملكردی/ چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي-موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و 

 دقت در مر حله كار و  
3 

 
انبار گرداني طبق دستور العمل انبار گرداني و تهيه 

تهيه ليست موجودی های عيني از روی  -تگ انبار 

 مقايسه با ليست موجودی ها تگ انبار برای

2 

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

2 
كنترل مستندات تعديلات موجودی 

 كالا

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/  آزمون كتبي 

عملكردی/ چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي-موقعيتي 

استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و رعايت كامل 

 دقت در مر حله كار و  

3 

توانايي كنترل تفكيك و طبقه بندی مستندات  

 تعديلي انبار

2 

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

3 

 محاسبه مبلغ تعديل موجودی كالا
 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/  آزمون كتبي 

عملكردی/ چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي-موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و 

 دقت در مر حله كار و  

3 

توانايي محاسبه مبلغ تعديل موجودی كالا و تعيين  

 مغايرت

2 

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

شايستگي های غير فني , ايمني, بهداشت, توجهات زيست 

 محيطي و نگرش:

، N32، سازمان دهي اطلاعات N92محاسبه و رياضي  

 N64، مديريت زمان N72مسئوليت پذيری 

شرايط استاندارد اتاق كار اداری/ دقت/ صرفه جويي در مصرف 

 كاغذ ،انرژی و......

 

 2  درصد موارد گفته شده 100    

 
 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

1 

 ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(
 بلي    

 خير    

 توضيحات: 

 معيار شايستگي انجام كار : -1

 ) مراحل بحراني (  سوم از مراحل   2كسب حداقل نمره   -

 از بخش شايستگي های غير فني , ايمني, بهداشت , توجهات زيست محيطي و نگرش  2كسب حداقل نمره   -

 از مراحل كار 2كسب حداقل ميانگين  -

ر با كيفيت مشخصي مورد انتظار باشد. سطح شايستگي انجام كار، معيار هر كاتعريف سطوح شايستگي: صرف نظر از اينكه يك تكليف كاری در چه سطحي از صلاحيت حرفه ای انجام مي شود، در هر محيط كاری ممكن است انجام  -2

 اساسي ارزشيابي است. 

 با سطح وسيعي از كارها و فعاليت ها مهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدايت ديگران، توانايي برنامه ريزی و تحليل، پاسخ گويي در برابر كارهای خود، سروكار داشتن -

 چهار( : خبرگي در انجام كار و آموزش ديگران، ايجاد، نوآوری، سازگاری، عيب يابي، هدايت و راهنمايي ديگران.تسلط )سطح 
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 نمون برگ ارزشيابي کار

 

     تاريخ ارزشيابي   شماره ملي   نام و نام خانوادگي

 حرفه : 431113  کد حرفه
کارکنان امور حسابداری و  

 دفترداری

کد پيمان / 

 پودمان
431113015 

 استاندارد عملکرد کار: 

با توجه به مستندات انبار گرداني  صدورسند كسري و اضافي انبار
موجودي استاندارد هاي حسابداري روش قیمت گذاري   بر اساس

 43111301 وظيفه کد      انبار
وظيفه 

 شغل : 
 3 سطح صلاحيت  اموال وانبارحسابداری  

 کد کار

 
4311130152 

 کار
 سطح شايستگي  انبار تعديل موجودیصدورسند 

 سه: مهارت 

 چهار: تسلط 

 

 

  

 مرا حل کار رديف
 شرايط عملکرد

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

نمر

 ه

1 
ت لاتعديحسابداری صدور سند 

 انبارموجودی 

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 15زمان :    

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/ آزمون كتبي عملكردي/ 

 قضاوتي-چك ليست/ آزمون موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها 

 و دقت در مر حله كار 
3 

 
 2 صدور سند حسابداری تعديلات موجودی انبار

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

2 

حسابداری بابت كاهش صدور سند 

 انبارموجودی  ارزش

 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهيزات :*

آزمون كتبي عملكردي/  /مشاهده/ پرسش

 قضاوتي-چك ليست/ آزمون موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها 

 و دقت در مر حله كار  

3 

 

تعيين و محاسبه  ذخيره مورد نياز جهت كاهش 

ارزش موجودی كالا با اعمال قاعده اقل بهای تمام 

 صدورسند حسابداریو  شده و خالص ارزش فروش

 ذخيره كاهش ارزش موجودی كالا

2 

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

3 

يا سامانه های  كار با نرم افزار مالي

 )موديان و جامع تجارت(مرتبط
 مكان : اتاق اداری

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداری

 تجهيزات :*

آزمون كتبي عملكردي/  /مشاهده/ پرسش

 قضاوتي-چك ليست/ آزمون موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها 

 و دقت در مر حله كار  

3 

 

تشخيص مغايرت بين موجودی انبار با اسناد و مدارك ، 

تشخيص مغايرت بين  ،كارت انبار و كارت حساب مواد

موجودی انبار با اسناد و مدارك ، كارت انبار و كارت 

  نرم افزار ) توابع اكسل(در حساب مواد 

2 

 1 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

شايستگي های غير فني , ايمني, بهداشت, توجهات زيست 

 محيطي و نگرش:

، N32، سازمان دهي اطلاعات N92محاسبه و رياضي  

 N64، مديريت زمان N72مسئوليت پذيری 

شرايط استاندارد اتاق كار اداری/ دقت/ صرفه جويي در مصرف 

 كاغذ ،انرژی و......

 

 2  درصد موارد گفته شده 100    

 
 پايينتر از شاخص های  مرحله دو

1 

 ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(
 بلي    

 خير    

 توضيحات: 

 شايستگي انجام كار :معيار  -3

 ) مراحل بحراني ( اول از مراحل   2كسب حداقل نمره   -

 از بخش شايستگي های غير فني , ايمني, بهداشت , توجهات زيست محيطي و نگرش  2كسب حداقل نمره   -

 از مراحل كار 2كسب حداقل ميانگين  -

كار، معيار طحي از صلاحيت حرفه ای انجام مي شود، در هر محيط كاری ممكن است انجام هر كار با كيفيت مشخصي مورد انتظار باشد. سطح شايستگي انجام تعريف سطوح شايستگي: صرف نظر از اينكه يك تكليف كاری در چه س -4

 اساسي ارزشيابي است. 

 ر كارهای خود، سروكار داشتن با سطح وسيعي از كارها و فعاليت هامهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدايت ديگران، توانايي برنامه ريزی و تحليل، پاسخ گويي در براب -

 تسلط )سطح چهار( : خبرگي در انجام كار و آموزش ديگران، ايجاد، نوآوری، سازگاری، عيب يابي، هدايت و راهنمايي ديگران.


