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نمون برگ ارزشيابي کار

 شماره ملي نام و نام خانوادگي
تاريخ 

 ارزشيابي:
 

 استاندارد عملکرد کار:    431212031کدپيمانه/پودمان کارکنان امور مالي حرفه :431212کد حرفه

توانايي  كنترل  اسناد و مدارک 

طبق استانداردهاي  برخريد كالا 

حسابداري، قوانين مالياتي  و آيين 

نامه معاملات با رعايت الزامات 

 سامانه هاي مرتبط

کد وظيفه 

شغل 
43121203

وظيفه 

شغل: 
2سطح صلاحيتخريد وفروشحسابداري 

کار4312120311کد کار
 كالا خرید مداركسناد وا تنظیم

مهارتسطح شايستگي  

 

مرا حل کاررديف

 شرايط انجام کار

)ابزار،مواد، تجهيزات، زمان، 

مکان و ...(

ابزارهاي ارزشيابي
استاندارد )شاخص ها/داوري/نمره 

دهي(
نتايج ممکن

نمره کسب 

 شده 

كنترل مستندات خريد كالا1
 مكان : اتاق اداري

 دقيقه20زمان :

 ملزومات اداريمواد مصرفي : 

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي-

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها 

و بخشنامه ها و دقت در مر حله كار و 

 رعايت اخلاق حرفه اي

3

2 كنترل مستندات خريد كالا

1هاي  مرحله دوپايينتر از شاخص 

2
محاسبه بهاي تمام شده خريد 

 كالا

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي-

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها 

دقت در مر حله كار و  و بخشنامه ها و

رعايت اخلاق حرفه اي

3

محاسبه بهاي تمام شده بطور كامل  

و صحيح خريد كالا
2

1پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

كار با نرم افزار 3
 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

تجهيزات :*

      مشاهده/ پرسش/             

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون موقعيتي 

قضاوتي-

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها 

و بخشنامه ها و دقت در مر حله كار و 

 رعايت اخلاق حرفه اي

3

كار با نرم افزار در بخش مستندات 

 خريد كالا به طور صحيح و كامل
2

1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

شايستگي هاي غير فني , ايمني, بهداشت, توجهات زيست 

 محيطي و نگرش:

، درست كاري  N37، مستندسازي N92محاسبه و رياضي  

N73   شرايط استاندارد اتاق كار اداري/ دقت/ صرفه جويي در

 مصرف كاغذ ،انرژي و......

 

2 درصد موارد گفته شده 100

1دوپايينتر از شاخص هاي  مرحله 

   ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(
 بلي    
 خير    

 توضيحات: 

 معيار شايستگي انجام كار :

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

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

 از مراحل كار 2ميانگين كسب حداقل  -

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

 شايستگي انجام كار، معيار اساسي ارزشيابي است. 

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

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

   شماره ملي   نام و نام خانوادگي
تاريخ 

  ارزشيابي:
  

 استاندارد عملکرد کار:     431212031 کدپيمانه/پودمان  کارکنان امور مالي  حرفه : 431212 کد حرفه

توانايي صدور سند : 

طبق حسابداري خريد كالا 

استانداردهاي حسابداري، 

مالياتي  و آيين نامه قوانين 

معاملات با رعايت 

 الزامات سامانه هاي مرتبط

کد وظيفه 

 شغل 
43121203 

وظيفه 

 شغل: 

خريد حسابداري 

 وفروش
 2 سطح صلاحيت

 کار 4312120312 کد کار

صدور سند حسابداري 

 خريد کالا 

 

 سطح شايستگي 

 سه: مهارت 

 چهار: تسلط

 
  

 مرا حل کار رديف

 انجام کار شرايط

)ابزار،مواد، تجهيزات، 

 زمان، مکان و ...(

 نتايج ممکن استاندارد )شاخص ها/داوري/نمره دهي( ابزارهاي ارزشيابي

 

نمره کسب 

 شده 

 

1 
 صدور سند حسابداري خريد كالا

  

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه20زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

          مشاهده/ پرسش/         

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي-موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها 

 و دقت در مر حله كار رعايت اخلاق حرفه اي
3 

 2 خريد كالاسند حسابداري  كامل و صحيح صدور  

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو 

2 
بيمه موجوديها و هزينه صدور سند 

 حمل و ساير هزينه ها

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي-موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها 

 مر حله كار رعايت اخلاق حرفه ايو دقت در 
3 

صدور كامل و صحيح سند بيمه موجوديها و هزينه  

 حمل و ساير هزينه ها
2 

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

 كنترل مستندات بيمه كالا 3

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

                 مشاهده/ پرسش/  

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون موقعيتي 

 قضاوتي-

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها 

 و دقت در مر حله كار و رعايت اخلاق حرفه اي
3 

محاسبه بيمه ) آتش سوزي ، سرقت ، نابابي  

 و .... ( بطور كامل و صحيح
2 

 1 هاي  مرحله دو پايينتر از شاخص

4 

كار با نرم افزار يا درگاه اينترنتي 

سامانه موديان يا سامانه جامع 

 تجارت

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي-موقعيتي 

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

 در مر حله كار رعايت اخلاق حرفه اي
3 

 
كار با نرم افزار يا درگاه اينترنتي سامانه موديان يا سامانه 

 جامع تجارت بطور كامل و صحيح
2 

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

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

 نگرش:

  N73، درست كاري  N37، مستندسازي N92محاسبه و رياضي  

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

 ،انرژي و......

  

 2  درصد موارد گفته شده 100

 
 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

 ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(

 بلي    

 خير    

 توضيحات: 
 معيار شايستگي انجام كار :

 ) مراحل بحراني (  دومو  اولاز مراحل  . 2كسب حداقل نمره   -

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

تعريف سطوح شايستگي: صرف نظر از اينكه يك تكليف كاري در چه سطحي از صلاحيت حرفه اي انجام مي شود، در هر محيط كاري ممكن است از مراحل كار 2كسب حداقل ميانگين  -

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

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

 فعاليت ها

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

   شماره ملي   نام و نام خانوادگي
تاريخ 

 ارزشيابي:
  

 استاندارد عملکرد کار:     431212032 کدپيمانه/پودمان  کارکنان امور مالي  حرفه : 431212 کد حرفه

تنظيم اسناد و مدارک مثبته فروش  

كالا طبق استاندارد هاي 

آيين  حسابداري و قوانين مالياتي

نامه معاملات با رعايت ملاحظات 

 سامانه هاي مرتبط

کد وظيفه 

 شغل 
43121203 

وظيفه 

 شغل: 

خريد حسابداري 

 وفروش
 2 سطح صلاحيت

 کار 4312120321 کد کار

تنظيم اسناد و 

 مدارك فروش کالا 

 

 سطح شايستگي 

 سه: مهارت 

 چهار: تسلط

 
 

 مرا حل کار رديف

 شرايط انجام کار

)ابزار،مواد، تجهيزات، زمان، 

 مکان و ...(

 ابزارهاي ارزشيابي
استاندارد )شاخص ها/داوري/نمره 

 دهي(
 نتايج ممکن

 

 نمره کسب شده 

 

1 

كنترل مستندات فروش )قبل 

 از فروش(

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه20زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي-موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و 

كار و رعايت بخشنامه ها و دقت در مر حله 

 اخلاق حرفه اي
3 

 
 2 كنترل صحيح و كامل مستندات فروش

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

2 

صدور مجوز خروج 

 )حواله انبار(كالا

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

كتبي عملكردي/ آزمون  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي-موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و 

بخشنامه ها و دقت در مر حله كار و رعايت 

 اخلاق حرفه اي

3 

 
 2 صدور صحيح و كامل حواله خروج كالا

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

3 

تكميل و كنترل مستندات 

 از فروش( فروش كالا )بعد
 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي-موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و 

بخشنامه ها و دقت در مر حله كار و رعايت 

 اخلاق حرفه اي
3  

تكميل كامل و كنترل صحيح مستندات 

 كالا فروش
2  

  1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

4 

 كار با نرم افزار 
 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   

آزمون كتبي عملكردي/  /

چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي-موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و 

بخشنامه ها و دقت در مر حله كار و رعايت 

 اخلاق حرفه اي

3 

در بخش مستندات  نرم افزار كار با 

 فروش كالا به طور صحيح و كامل
2 

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

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

، N73، *درستکاري N64، مديريت زمان N92محاسبه و رياضي   

شرايط استاندارد اتاق كار      N12، تصميم گيري  N72مسئوليت پذيري 

 : اداري/ دقت/ صرفه جويي در مصرف كاغذ ،انرژي و......

  

 2  درصد موارد گفته شده 100

 
 1 دو پايينتر از شاخص هاي  مرحله

   ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(
 بلي    

 خير    

 توضيحات: 

 معيار شايستگي انجام كار :

 ) مراحل بحراني (   اول و سوماز مراحل   2كسب حداقل نمره   -

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

 از مراحل كار 2حداقل ميانگين كسب  -

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

 شايستگي انجام كار، معيار اساسي ارزشيابي است. 

 عي از كارها و فعاليت هاسه(: ماهر و قادر به آموزش و هدايت ديگران، توانايي برنامه ريزي و تحليل، پاسخ گويي در برابر كارهاي خود، سروكار داشتن با سطح وسيمهارت )سطح  -

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

   شماره ملي   نام و نام خانوادگي
 تاريخ ارزشيابي:

  
  

 استاندارد عملکرد کار:     431212032 کدپيمانه/پودمان  کارکنان امور مالي  حرفه : 431212 کد حرفه

طبق  توانايي صدور سند حسابداري فروش كالا  

استانداردهاي حسابداري، قوانين مالياتي  و 

آيين نامه معاملات با رعايت الزامات سامانه 

  هاي مرتبط

کد وظيفه 

 شغل 
43121203 

وظيفه 

 شغل: 
 2 سطح صلاحيت خريد وفروشحسابداري 

 کار 4312120322 کد کار

صدور سند حسابداري 

 کالا  فروش

 

 سطح شايستگي 
 سه: مهارت 

 چهار: تسلط

 مرا حل کار رديف

 شرايط انجام کار

)ابزار،مواد، تجهيزات، زمان، 

 مکان و ...(

 استاندارد )شاخص ها/داوري/نمره دهي( ابزارهاي ارزشيابي
نتايج 

 ممکن

 

نمره کسب 

 شده 

 

1 
ارسال فاكتور فروش 

 سامانه موديان در 

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه20زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/ آزمون 

كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

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

     خوش خظ بودن و تقلب نكردن و رعايت اخلاق حرفه اي
3 

 2 صحيح و كامل     سامانه موديان ارسال فاكتور فروش در  

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

2 

ارسال فاكتور فروش 

در سامانه جامع 

 تجارت

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 10زمان :

 ملزومات اداريمواد مصرفي : 

 تجهيزات :*

آزمون  /مشاهده/ پرسش

كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

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

 خوش خظ بودن و تقلب نكردن و رعايت اخلاق حرفه اي
3 

 2 صحيح و كاملارسال فاكتور فروش در سامانه جامع تجارت  

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

3 

صدور سند 

حسابداري فروش 

كالادر سيستم 

 ادواري 

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

آزمون  /مشاهده/ پرسش

كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

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

 خوش خظ بودن و تقلب نكردن و رعايت اخلاق حرفه اي
3  

  2 صدور سند حسابداري فروش كالادر سيستم ادواري صحيح و كامل

  1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

4 

صدور سند 

حسابداري فروش 

كالا در سيستم 

 دائمي

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

آزمون  /مشاهده/ پرسش

كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

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

 خوش خظ بودن و تقلب نكردن و رعايت اخلاق حرفه اي
3 

 
صدور سند حسابداري فروش كالادر سيستم دائمي دواري صحيح و 

 كامل
2 

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

5 

صدور سند 

حسابداري هزينه 

حمل كالاي فروش 

 رفته

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

آزمون  /مشاهده/ پرسش

كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

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

 خوش خظ بودن و تقلب نكردن و رعايت اخلاق حرفه اي
3  

صدور سند حسابداري  هزينه حمل كالاي فروش رفته  صحيح و 

 كامل
2  

  1 شاخص هاي  مرحله دوپايينتر از 

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

، N73، *درستکاري N64، مديريت زمان N92محاسبه و رياضي   

شرايط استاندارد اتاق كار      N12، تصميم گيري  N72مسئوليت پذيري 

 : : اداري/ دقت/ صرفه جويي در مصرف كاغذ ،انرژي و......

  

 2  درصد موارد گفته شده 100

 
 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

 ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(
 بلي    

 خير    

 توضيحات: 

 معيار شايستگي انجام كار :

 ) مراحل بحراني (  سوم و چهارماز مراحل   2كسب حداقل نمره   -

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

 از مراحل كار 2كسب حداقل ميانگين  -

ر با كيفيت مشخصي هر كاتعريف سطوح شايستگي: صرف نظر از اينكه يك تكليف كاري در چه سطحي از صلاحيت حرفه اي انجام مي شود، در هر محيط كاري ممكن است انجام 

 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 ريزي و تحليل، پاسخ گويي در برابر كارهاي خود، سروكار داشتن -

 فعاليت ها

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

   شماره ملي   نام و نام خانوادگي
 تاريخ ارزشيابي:

  
  

 استاندارد عملکرد کار:     431212033 کدپيمانه/پودمان  کارکنان امور مالي  حرفه : 431212 کد حرفه

تنظيم كاردكس كالا بر اساس مستندات و   

 مدارک مثبته ، طبق استاندارد هاي حسابداري

 

کد وظيفه 

 شغل 
43121203 

وظيفه 

 شغل: 
 2 سطح صلاحيت خريد وفروشحسابداري 

 کار 4312120331 کد کار
 حساب کاانظيم کارت ت

 
 سطح شايستگي 

 سه: مهارت 

 چهار: تسلط

 مرا حل کار رديف

 شرايط انجام کار

)ابزار،مواد، تجهيزات، 

 زمان، مکان و ...(

 استاندارد )شاخص ها/داوري/نمره دهي( ابزارهاي ارزشيابي
نتايج 

 ممکن

 

نمره کسب 

 شده 

1 
كنترل مستندات خريد 

 در كاردكس كالا

 اداريمكان : اتاق 

 دقيقه20: زمان

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/ آزمون 

كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

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

 خوش خظ بودن و تقلب نكردن و رعايت اخلاق حرفه اي
3 

 2 كامل و صحيح مستندات خريدكنترل  

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

2 
تنظيم ستون وارده 

 كاردكس كالا

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

آزمون  /مشاهده/ پرسش

كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

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

 خوش خظ بودن و تقلب نكردن و رعايت اخلاق حرفه اي
3 

 2 مندرجات ستون وارده كامل و صحيح تنظيم 

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

3 
كنترل مستندات فروش 

 كالا در كاردكس

 

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 10زمان :

 مصرفي : ملزومات اداري مواد

 تجهيزات :*

آزمون  /مشاهده/ پرسش

كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

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

 خوش خظ بودن و تقلب نكردن و رعايت اخلاق حرفه اي
3 

 2 كاردكس در نرم افزار كامل و صحيح تنظيم 

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

4 
تنظيم ستون صادره در 

 در كاردكس كالا

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 10زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

 

آزمون  /مشاهده/ پرسش

كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

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

 خوش خظ بودن و تقلب نكردن و رعايت اخلاق حرفه اي
3 

 2 تنظيم ستون صادره در در كاردكس كالا 

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

5 
 كار با نرم افزار

 

 

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 10زمان :

 : ملزومات اداريمواد مصرفي 

 تجهيزات :*

 

آزمون  /مشاهده/ پرسش

كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

 

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

 خوش خظ بودن و تقلب نكردن و رعايت اخلاق حرفه اي
3 

 2 در نرم افزار كاردكس كالا و صادره تنظيم ستون وارده 

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

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

شرايط N31، جمع آوري و گردآوري اطلاعات N92محاسبه و رياضي 

 :استاندارد اتاق كار اداري/ دقت/ صرفه جويي در مصرف كاغذ ،انرژي و......

 

  موارد گفته شدهدرصد  100

 

2 

 

 

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

               ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(

 بلي    

 خير    

 توضيحات: 
 معيار شايستگي انجام كار :

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

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

 از مراحل كار 2كسب حداقل ميانگين  -

هر كار با كيفيت مشخصي تعريف سطوح شايستگي: صرف نظر از اينكه يك تكليف كاري در چه سطحي از صلاحيت حرفه اي انجام مي شود، در هر محيط كاري ممكن است انجام 

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

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

 فعاليت ها

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

 شماره ملي نام و نام خانوادگي

تاريخ 

ارزشيابي:
 

 

حرفه : 431212کد حرفه
کارمندان بخش 

امورمالي
 431212033کدپيمانه/پودمان 

  استاندارد عملکرد کار:    

کالا بر اساس تنظيم کاردکس 

مستندات و مدارك مثبته و 

برطبق استاندارد هاي 

حسابداري و محاسبه 

 موجودي کالاي پايان دوره

43121203کد وظيفه شغل 
وظيفه 

شغل: 
 2سطح صلاحيتحسابداري خريد و فروش

کار 4312120332کد کار
محاسبه بهاي تمام 

 لاشده موجودي کا
سطح شايستگي 

سه: مهارت 

چهار: تسلط

 

مرا حل کاررديف

 شرايط انجام کار

)ابزار،مواد، تجهيزات، 

زمان، مکان و ...(

ابزارهاي ارزشيابي
استاندارد )شاخص 

ها/داوري/نمره دهي(
نتايج ممکن

نمره کسب 

 شده

1

تنظيم كارت حساب كالا به  

روش فايفو و محاسبه موجودي 

 كالاي پايان دوره

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 15زمان :    

مواد مصرفي : 

 ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / آزمون 

كتبي عملكردي/ چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و 

بخشنامه ها و دقت در مر حله كار و رعايت 

اخلاق حرفه اي
3

2كاردكس به روش فايفو تنظيم

1پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

2

تنظيم كارت حساب كالا به روش 

ميانگين و محاسبه موجودي 

 كالاي پايان دوره

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 5زمان :

مواد مصرفي : ملزومات 

 اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / آزمون 

كتبي عملكردي/ چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها 

و بخشنامه ها و دقت در مر حله كار 

و رعايت اخلاق حرفه اي
3

كاردكس به روش  تنظيم

ميانگين
2

1هاي  مرحله دوپايينتر از شاخص 

3

تنظيم كارت حساب كالا به روش 

شناسايي ويژه و محاسبه موجودي 

 كالاي پايان دوره

 مكان : اتاق اداري 

 دقيقه 5زمان :

مواد مصرفي : ملزومات 

 اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / آزمون 

كتبي عملكردي/ چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي                   -موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و 

بخشنامه ها و دقت در مر حله كار و رعايت 

اخلاق حرفه اي
3

2تنظيم كاردكس به روش شناسايي ويژه

1شاخص هاي  مرحله دوپايينتر از 

4 
تنظيم كارت حساب كالا در نرم 

 افزار

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 5زمان :

مواد مصرفي : ملزومات 

 اداري

تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / آزمون 

كتبي عملكردي/ چك ليست/ آزمون 

قضاوتي                   -موقعيتي 

آيين نامه ها رعايت كامل استاندارد، 

و بخشنامه ها و دقت در مر حله كار 

 و رعايت اخلاق حرفه اي
3

2 در نرم افزاركاردكس  تنظيم

 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو
1

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

، جمع آوري و گردآوري اطلاعات N92محاسبه و رياضي   نگرش:

N31 شرايط استاندارد اتاق كار اداري/ دقت/ صرفه جويي در مصرف

 :كاغذ ،انرژي و......

2 درصد موارد گفته شده 100 

 1پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو 

ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(

 بلي    

 خير    

 توضيحات: 

 معيار شايستگي انجام كار :

 ) مراحل بحراني (  اول و دوماز مراحل   2كسب حداقل نمره   -

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

 از مراحل كار 2كسب حداقل ميانگين  -

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

 انجام كار، معيار اساسي ارزشيابي است. 

 سروكار داشتن با سطح وسيعي از كارها و فعاليت هامهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هدايت ديگران، توانايي برنامه ريزي و تحليل، پاسخ گويي در برابر كارهاي خود، 

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

     تاريخ ارزشيابي   شماره ملي   نام و نام خانوادگي

 کارکنان امور مالي  حرفه : 431212  کد حرفه
کد پيمان / 

 پودمان
 از برگشت ثبت تنظيم  اسناد و مدارکاستاندارد عملکرد کار:    431212034 

طبق استانداردهاي  و صدور سند خروج كالا كالا خريد

حسابداري، قوانين مالياتي  و آيين نامه معاملات با رعايت 

 الزامات سامانه هاي مرتبط

 43121203  کد وظيفه 
وظيفه 

 شغل : 
 2 سطح صلاحيت  خريد و فروشحسابداري  

 کد کار

 
4312120341 

  كالا خرید از برگشت ثبت کار
 

سطح 

 شايستگي 

 سه: مهارت 

 چهار:تسلط 

 

  

 مرا حل کار رديف
 شرايط عملکرد

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

1 

خروج كالا از كنترل مستندات 

انبار)حواله فروش، فرم برگشت از 

 خريد(

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 15زمان :    

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

ها و رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه 

 دقت در مر حله كار و رعايت اخلاق حرفه اي
3 

 
 2 از انبار كنترل مستندات خروج كالا

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

2 

تنظيم كارت حساب كالا به روش 

ميانگين و محاسبه موجودي كالاي پايان 

 دوره

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 5زمان :

 اداريمواد مصرفي : ملزومات 

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و 

 دقت در مر حله كار و رعايت اخلاق حرفه اي

3 

 
 2   محاسبه بهاي تمام شده كالاي فروش رفته

 1 از شاخص هاي  مرحله دوپايينتر 

3 

تنظيم كارت حساب كالا به روش 

شناسايي و محاسبه موجودي كالاي پايان 

 دوره

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و 

 دقت در مر حله كار و رعايت اخلاق حرفه اي

3 

 
 2 صدور سند حسابداري برگشت از خريد

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

4 

تنظيم كارت حساب كالا در نرم 

ثبت در سامانه موديان و سامانه )افزار

 (جامع تجارت

 اتاق اداري مكان :

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و 

 دقت در مر حله كار و رعايت اخلاق حرفه اي

3 

 
 2 حسابداري برگشت از خريد در  نرم افزارصدور سند 

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

شايستگي هاي غير فني , ايمني, بهداشت, توجهات زيست 

، استدلال N92محاسبه و رياضي   محيطي و نگرش:

N11مستندسازي ، N37  شرايط استاندارد اتاق كار

 :و...... اداري/ دقت/ صرفه جويي در مصرف كاغذ ،انرژي

 2 درصد موارد گفته شده 100    

 
 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

1 

      ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(
 بلي    

 خير    

 توضيحات: 

 معيار شايستگي انجام كار : .1

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

 از بخش شايستگي هاي 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 هر كاتعريف سطوح شايستگي: صرف نظر از اينكه يك تكليف كاري در چه سطحي از صلاحيت حرفه اي انجام مي شود، در هر محيط كاري ممكن است انجام  .2

 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 ريزي و تحليل، پاسخ گويي در برابر كارهاي خود، سروكار داشتن -

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

     تاريخ ارزشيابي   شماره ملي   نام و نام خانوادگي

 کارکنان امور مالي  حرفه : 431212  کد حرفه
کد پيمان / 

 پودمان
 431212034 

و  كالا خريد از برگشت ثبت تنظيم  اسناد و مدارکاستاندارد عملکرد کار:   

طبق استانداردهاي حسابداري، قوانين صدور سند خروج كالا 

مالياتي  و آيين نامه معاملات با رعايت الزامات سامانه 

 هاي مرتبط

 43121203  کد وظيفه 
وظيفه 

 شغل : 
 2 سطح صلاحيت  خريد و فروشحسابداري  

 کد کار

 
4312120342 

 اسناد تخفیفات خریدثبت  کار
 كالا 

 

سطح 

 شايستگي 

 سه: مهارت 

 چهار:تسلط 

 

  

 مرا حل کار رديف
 شرايط عملکرد

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

1 

كنترل مستندات تخفيفات خريد كالا  

 ) فرم تخفيفات خريد (  

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 15زمان :    

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

بخشنامه ها و رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و 

 دقت در مر حله كار و رعايت اخلاق حرفه اي
3 

 
 2 كنترل مستندات تخفيفات خريد كالا  

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

2 

صدور سند حسابداري تخفيفات خريد 

 كالا ) در سيستم ادواري و دائمي (  
 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 5زمان :

 ملزومات اداريمواد مصرفي : 

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و 

 دقت در مر حله كار و رعايت اخلاق حرفه اي

3 

 
 2 صدور سند حسابداري تخفيفات خريد كالا

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

3 

تنظيم كارت حساب كالا و درج 

تخفيفات خريد ) روش فايفو و 

 ميانگين(

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و 

 دقت در مر حله كار و رعايت اخلاق حرفه اي

3 

 
 2 تنظيم كارت حساب كالا و درج تخفيفات خريد

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

4 

صدور سند برداشت كالا توسط 

 مالكين واحد تجاري)ادواري و دائمي (  
 اداري مكان : اتاق

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و 

 دقت در مر حله كار و رعايت اخلاق حرفه اي

3 

 
 2 حسابداري برداشت كالا توسط مالكينصدور سند 

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

5 

صدور سند  تخفيف و برداشت كالا 

توسط مالكين واحد تجاري)ادواري و 

 دائمي ( در نرم افزار

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

/       مشاهده/ پرسش/             

آزمون كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و 

 دقت در مر حله كار و رعايت اخلاق حرفه اي
3 

 
 2 صدور سند تخفيف و برداشت كالا در نرم افزار

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

فني , ايمني, بهداشت, توجهات زيست  شايستگي هاي غير

، استدلال N92محاسبه و رياضي   محيطي و نگرش:

N11مستندسازي ، N37  شرايط استاندارد اتاق كار

 :اداري/ دقت/ صرفه جويي در مصرف كاغذ ،انرژي و......

 2 درصد موارد گفته شده 100    

 
 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

1 

 )شايستگي انجام کار(ارزشيابي کار 
 بلي    

 خير    

 توضيحات: 

 معيار شايستگي انجام كار : .1

 ) مراحل بحراني (  سوم  مرحلهاز  2كسب حداقل نمره   -

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

 از مراحل كار 2كسب حداقل ميانگين  -

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

 شايستگي انجام كار، معيار اساسي ارزشيابي است. 

 ايت ديگران، توانايي برنامه ريزي و تحليل، پاسخ گويي در برابر كارهاي خود، سروكار داشتن با سطح وسيعي از كارها و فعاليت هامهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هد -

 تسلط )سطح چهار( : خبرگي در انجام كار و آموزش ديگران، ايجاد، نوآوري، سازگاري، عيب يابي، هدايت و راهنمايي ديگران.
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 کارنمون برگ ارزشيابي 
 

     تاريخ ارزشيابي   شماره ملي   نام و نام خانوادگي

 کارکنان امور مالي  حرفه : 431212  کد حرفه
کد پيمان / 

 پودمان
طبق صدور سند برگشت از فروش عملکرد کار:   استاندارد  431212035 

استانداردهاي حسابداري، قوانين مالياتي  و آيين نامه 

 سامانه هاي مرتبط معاملات با رعايت الزامات

 43121203  کد وظيفه 
وظيفه 

 شغل : 
 2 سطح صلاحيت  خريد و فروشحسابداري 

 کد کار

 
4312120351 

  كالا فروش از برگشتثبت  کار
 

سطح 

 شايستگي 

 سه: مهارت 

 چهار:تسلط 

 

 

  

 مرا حل کار رديف
 شرايط عملکرد

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

1 

 كنترل مستندات برگشت از فروش
 

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 15زمان :    

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و 

 در مر حله كار و رعايت اخلاق حرفه اي دقت
3 

 
 2 برگشت از فروشكنترل مستندات 

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

 صدور سند برگشت از فروش 2

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

عملكردي/ چك ليست/ آزمون كتبي 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و 

 دقت در مر حله كار و رعايت اخلاق حرفه اي

3 

 
 2 فروشصدور سند حسابداري برگشت از 

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

3 

كنترل محاسبات موجودي كالاي 

 پايان دوره

 : اتاق اداري مكان

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و 

 دقت در مر حله كار و رعايت اخلاق حرفه اي

3 

 
 2 محاسبات موجودي كالاي پايان دورهكنترل 

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

4 
صدور سند حسابداري برگشت 

 ازفروش در  نرم افزار

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / 

آزمون كتبي عملكردي/ چك ليست/ 

 قضاوتي-آزمون موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها و 

 دقت در مر حله كار و رعايت اخلاق حرفه اي

3 

 
 2  در  نرم افزار فروشصدور سند حسابداري برگشت از 

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

زيست شايستگي هاي غير فني , ايمني, بهداشت, توجهات 

، محاسبه و  N37مستند سازي1*  محيطي و نگرش:

جمع آوري و گردآوري اطلاعات  N92*،2رياضي 

N31 درستکاري ، N73  /شرايط استاندارد اتاق كار اداري

 :دقت/ صرفه جويي در مصرف كاغذ ،انرژي و......

 2 درصد موارد گفته شده 100    

 
 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

1 

           ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(
 بلي    

 خير    

 توضيحات: 

 معيار شايستگي انجام كار : .1

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

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

 از مراحل كار 2كسب حداقل ميانگين  -

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

 شايستگي انجام كار، معيار اساسي ارزشيابي است. 

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

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

     تاريخ ارزشيابي   شماره ملي   نام و نام خانوادگي

 کارکنان امور مالي  حرفه : 431212  کد حرفه
کد پيمان / 

 پودمان
فروش  صدور سند تخفيفات:   استاندارد عملکرد کار 431212035 

 طبق استانداردهاي حسابداري، قوانين مالياتي  وكالا 

 آيين نامه معاملات با رعايت الزامات سامانه هاي مرتبط

 43121203  کد وظيفه 
وظيفه 

 شغل : 
 2 سطح صلاحيت  خريد و فروشحسابداري  

 کد کار

 
4312120352 

 کار
 الاثبت اسناد تخفيفات فروش ک

سطح 

 شايستگي 

 سه: مهارت 

 چهار: تسلط 

  

 مرا حل کار رديف
 شرايط عملکرد

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

1 

كنترل مستندات تخفيفات 

 كالا  فروش 

 

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 15زمان :    

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / آزمون 

كتبي عملكردي/ چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي-موقعيتي 

كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها رعايت 

 و دقت در مر حله كار و رعايت اخلاق حرفه اي
3 

 
 2 كنترل مستندات تخفيفات فروش كالا  

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

2 

صدور سند حسابداري 

كالا ) در  فروشتخفيفات 

 سيستم ادواري و دائمي (

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 5: زمان

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / آزمون 

كتبي عملكردي/ چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي-موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها 

 و دقت در مر حله كار و رعايت اخلاق حرفه اي

3 

 2 تخفيفات فروش كالاكنترل صدور سند حسابداري  

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

3 

تنظيم كارت حساب كالا و 

) روش  فروشدرج تخفيفات 

 فايفو و ميانگين(

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / آزمون 

ليست/ آزمون كتبي عملكردي/ چك 

 قضاوتي-موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها 

 و دقت در مر حله كار و رعايت اخلاق حرفه اي

3 

 2 تنظيم كارت حساب كالا و درج تخفيفات فروش  

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

4 

ات تخفيف  و تنظيم كارت  صدور سند

تجاري)ادواري و  واحدفروش كالا

 دائمي ( در نرم افزار

 مكان : اتاق اداري

 دقيقه 5زمان :

 مواد مصرفي : ملزومات اداري

 تجهيزات :*

مشاهده/ پرسش/                   / آزمون 

كتبي عملكردي/ چك ليست/ آزمون 

 قضاوتي-موقعيتي 

رعايت كامل استاندارد، آيين نامه ها و بخشنامه ها 

 كار و رعايت اخلاق حرفه ايو دقت در مر حله 

3 

صدور سند و تنظيم كارت   تخفيفات فروش كالادر  

 نرم افزار

2 

 1 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

شايستگي هاي غير فني , ايمني, بهداشت, توجهات زيست 

، محاسبه و  N37مستند سازي1*  محيطي و نگرش:

جمع آوري و گردآوري اطلاعات  N92*،2رياضي 

N31 درستکاري ، N73  /شرايط استاندارد اتاق كار اداري

 :دقت/ صرفه جويي در مصرف كاغذ ،انرژي و......

 2 درصد موارد گفته شده 100    

 
 پايينتر از شاخص هاي  مرحله دو

1 

 ارزشيابي کار )شايستگي انجام کار(
 بلي    

 خير    

 توضيحات: 

 معيار شايستگي انجام كار : .1

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

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

 از مراحل كار 2كسب حداقل ميانگين  -

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

 شايستگي انجام كار، معيار اساسي ارزشيابي است. 

 ايت ديگران، توانايي برنامه ريزي و تحليل، پاسخ گويي در برابر كارهاي خود، سروكار داشتن با سطح وسيعي از كارها و فعاليت هامهارت )سطح سه(: ماهر و قادر به آموزش و هد -

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


