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 )اثاثيه واموال(حسابداري دارائي هاي ثابت  :نام شغل                                 

    استانداردخلاصه 

  تعريف مفاهيم سطوح يادگيري
  م قدرت انجام كار به مفهو:توانايي/ به مفهوم مباني مطالب نظري : اصول/  به مفهوم داشتن اطلاعات كامل:شناسايي/ به مفهوم داشتن اطلاعات مقدماتي:آشنايي

  : شغل مشخصات عمومي

كد بندي و ثبت و نگهداري اثاثيه و  ،حسابداري دارايي هاي ثابت كسي است كه بتواند از عهده طبقه بندي
 بندي و كد بندي وسايل نقليه و ماشين آلاته طبق ،  تشخيص مستهلك شدن دارايي ها،اموال گرداني ،اموال

كار با برنامه  اموال و ثبت و عملكرد حساب ها با رعايت ،هاي مربوطهو همچنين ثبت و نگهداري حساب 
  .نكات ايمني و بهداشتي برآيد

   : ورودي ويژگي هاي كارآموز
  ديپلم : ميزان تحصيلات حداقل 
  سلامت حسي حركتي دست ها و پاها ،سلامت بينايي و شنوايي: توانايي جسميحداقل 

  ندارد  :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
  :موزشي آ دوره طول
  ساعت     120      :                 آموزش    دوره طول

  ساعت      50      :                ـ زمان آموزش نظري
  ساعت      70     :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت       -    :      كارآموزي در محيط كارـ زمان 
   ساعت      -    :                     پروژهاجراي ـ زمان 

 ساعت     -       :       زمان سنجش مهارت        ـ

    :روش ارزيابي مهارت كارآموز
 %25: )دانش فني(سنجش نظري امتياز - 1

  %75 : سنجش عملي امتياز- 2
  %10:  امتياز سنجش مشاهده اي-1-2
   %65:  امتياز سنجش نتايج كار عملي-2-2

   : ي نيروي آموزشيويژگيها
  مرتبطليسانس  :حداقل سطح تحصيلات 
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  )اثاثيه واموال(حسابداري دارائي هاي ثابت : نام شغل                        
 فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي رديف

  توانايي پيشگيري از حوادث ورعايت موارد ايمني و بهداشت كار  1
  اثيه و اموال بندي اثهتوانايي طبق  2
  توانايي كد بندي اثاثيه واموال  3
  توانايي ثبت و نگهداري حساب هاي  اثاثيه و كنترل آنها  4
  توانايي اموال گرداني  5
  هاتوانايي تشخيص مستهلك شدن دارايي  6
  نقليه و ماشين آلات و كدبندي آنهاط توانايي طبقه بندي وساي  7
   نقليه و ماشين آلاتط وسايتوانايي ثبت و نگهداري حساب هاي  8
  آلاتو ماشين  نقليه طتوانايي كنترل وساي  9
  هاي ثابت از حساب توانايي كنترل خروج دارايي  10
  توانايي كار با برنامه اموال  11
  توانايي ثبت عملكرد حساب ها  12
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  )اثاثيه واموال(ئي هاي ثابت حسابداري دارا :نام شغل                           

  اهداف و ريزبرنامه درسي 
 زمان آموزش

 شرح شماره
 جمع عملي نظري

  3  2  1  توانايي پيشگيري از حوادث و رعايت موارد ايمني و بهداشت كار  1

        بودن دستگاهها و ماشين آلات)زمين(مندي ارتدآشنايي با سو  1-1

        الي مواد و رعايت موارد ايمني مربوطهعو خوداشتال زا بودن تعآشنايي با مفهوم اش  2-1

        آشنايي با وسايل ايمني وبهداشت كار فردي و عمومي  3-1

        آشنايي با عوامل ايجاد حريق و انواع آن  4-1

        آشنايي با وسايل اطفاء حريق  5-1

        شناسايي اصول اطفاء حريق باوسيله مربوطه  6-1
       اي اوليه و وسايل مربوطهآشنايي با جعبه كمك ه  7-1
        شناسايي اصول نحوه استفاده از وسايل جعبه كمك هاي اوليه  8-1
       شناسايي اصول پيشگيري از  حوادث و رعايت موارد ايمني  وبهداشت كار  9-1

  8  4  4   بندي  اثاثيه و اموالهتوانايي طبق  2

1-2  
        آشنايي با وظايف امين اموال

        هوم اموال و انواع آنآشنايي با مف  2-2
       آشنايي با اثاثيه و تعريف آن  3-2

         بندي اثاثيههشناسايي اصول طبق  4-2
         طبقه بندي اثاثيه از نظر نوع آنها-  

         طبقه بندي اثاثيه از نوع موسسه و چگونگي استفاده ازآنها-  
        سات مختلف طبقه بندي اثاثيه از نظر پيش بيني عمر مفيد آنها در موس-  

         طبقه بندي اقلام از نظر  مشخصات  دايمي و پايدار-  

         طبقه بندي با روش جزء به كل و كل به جزء-  
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  )اثاثيه واموال(حسابداري دارائي هاي ثابت  :نام شغل                                 

  اهداف و ريزبرنامه درسي 
 زمان آموزش

 شرح شماره
 جمع يعمل نظري

  19  12  7   كد بندي اثاثيهيتواناي  3

        آشنايي با تعريف كد وانواع آن  1-3

        آشنايي با مفهوم كد بندي وكاربردآن  2-3

         فرعي و تفضيلي و مفاهيم آنها،آشنايي با كد گذاري اصلي  3-3
         فرعي و تفضيلي،شناسايي اصول كدبندي اثاثيه با توجه به طبقه بندي اصلي  4-3

         كد بندي اثاثيه با در نظر گرفتن نوع موسسه و محل استفاده-  

         كدبندي اثاثيه با درنظر گرفتن نوع اثاثيه و ريز مشخصات مورد نيازموسسه-  

       ع كد در مراحل كد گذاريانوا استفاده از -  

  9  6  3  كنترل آنهاتوانايي ثبت و نگهداري حساب هاي اثاثيه   4

        حوه ثبت و نگهداري حساب هاي مربوط به اثاثيه و هدف ازآنآشنايي با ن  1-4

        آشنايي با پلاك اثاثيه با شماره مربوطه با توجه به طبقه بندي و نام موسسه  2-4

3-4  
قـانون محاسـبات    112آشنايي با آيين نامه اموال دولتـي  موضـوع مـاده             

  عمومي كشور و فرم هاي مربوط به ثبت مشخصات اموال
      

        آشنايي با فرم اموال مصرفي و در حكم مصرفي و كاربرد آن  4-4

       آشنايي با فرم مخصوص جابجايي اثاثيه و كاربرد آن  5-4

        آشنايي با فرم مخصوص تحويل اثاثيه به كاركنان و كاربرد آن  6-4

         فقدان و فروش، انتقال،آشنايي با فرم هاي واگذاري  7-4
        نگهداري حساب هاي اثاثيه و كنترل آنهاشناسايي اصول ثبت و   8-4

         تشخيص انواع فرم هاو دفاتر مربوط به ثبت و نگهداري اقلام-  
         تكميل كردن فرم هاي مربوطه به ثبت اموال درآنها-  

 تهيه وتنظيم پلاك اثاثيه با شماره هاي مخصوص و با در نظر گـرفتن               -  
  طبقه بندي ونام موسسه
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  )اثاثيه واموال(حسابداري دارائي هاي ثابت  :نام شغل                              

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

      پلاك كوبي اثاثيه واقلام- 
     نصب فرم اموال مصرفي و در حكم مصرف و تحويل آنها به شخص مسئول- 

خصوص اثاثيه و اقـلام و ثبـت كليـه مراحـل از              تهيه و تكميل دفاتر م     - 
 پلاك كوبي و محل مورد استفاده ،زمان خريد

   

    شناسايي اصول نحوه كنترل و بررسي اموال 9-4

     ايجاد حساب مربوطه در دفاتر قانوني با توجه به كدگذاري مربوطه- 

      شناسايي اصول رعايت نكات ايمني ضمن ثبت و نگهداري اموال  10-4

 8 4 4 توانايي اموال گرداني  5

     آشنايي با امور اموال گرداني و هدف از آن  1-5

     آشنايي با فرم هاي مخصوص اموال گرداني اثاثيه و نحوه تكميل كردن آن  2-5

     شناسايي اصول اموال گرداني  3-5

    ثاثيهمشخص كردن نوبت اموال گرداني با توجه به نوع استفاده و پراكندگي ا -  

  مفقود شده و جابجا شـده در طـول           ، مشخص كردن اثاثيه اسقاط شده     -  
  مدت زمان در فرم مربوطه

   

      كنترل شماره پلاك ها و جايگزين كردن پلاك هاي جديد با پلاك هاي جدا شده-  

      حذف شماره پلاك هاي اثاثيه مفقود شده و اسقاط شده-  

      ايمني و بهداشتي ضمن اموال گردانيشناسايي اصول رعايت نكات  4-5

 14 8 6  توانايي تشخيص مستهلك شدن دارايي ها  6

     آشنايي با تعريف استهلاك  1-6

     آشنايي با ماده قانوني محاسبه استهلاك  2-6

      و نرخ محاسبه استهلاكشرو،151ماده موضوعاستهلاكبا جدولآشنايي  3-6

     استهلاك پذير و دارايي هاي استهلاك ناپذيرآشنايي با دارايي هاي   4-6
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  )اثاثيه واموال(حسابداري دارائي هاي ثابت  :نام شغل                              

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

     ول مخصوص محاسبه استهلاكاشناسايي اصول تنظيم جد 5-6
 ،ل مخصوص محاسبه استهلاك برمبناي تشخيص پايان عمر مفيد دارايي ها            اود تهيه ج  - 

 مانده دفتري در پايان هر سال و منظور كردن مبلغ استهلاك به حساب واحد مربوطه

   

اـيل نقليـه و ماشـين آلات و ارتبـاط            -   كنترل محاسبه استهلاك هر يـك از وس
 هزينه آن با واحد مربوطه

   

     نقليه وماشين آلات از نظر پايان عمر مفيد و اسقاطيط كنترل هريك از وساي- 

 12 8 4  ماشين آلات و كد بندي آنها، نقليهطبندي وساي طبقه توانايي 7

     آلات و تعريف آنهاماشين ، نقليهطآشنايي با انواع وساي  1-7

     كدبندي آنهاماشين آلات و  ، نقليهطشناسايي اصول طبقه بندي وساي  2-7

      طبقه بندي از نظر نوع وسيله نقليه و ماشين آلات-  

      طبقه بندي از نظر نوع موسسه و محل كار-  

      طبقه بندي از نظر نوع استفاده وعمر مفيد-  

      فرعي و تفضيلي، كد بندي با توجه به طبقه بندي ذكر شده به صورت طبقات اصلي-  

 10 6 4  نقليه و ماشين آلاتطوساي هاي حساب دارينگه و ثبت توانايي  8

 ماشين آلات و نحوه تكميل كـردن  ،آشنايي با كارت هاي مخصوص وسيله نقليه        1-8
  آنها

   

آشنايي با فرم هاي صورتجلسه تحويل وسيله نقليه وماشين آلات و نحوه              2-8
  تكميل آنها

   

     نقليه وماشين آلات طشناسايي اصول ثبت و نگهداري حساب هاي وساي  3-8

 نقليـه وماشـين آلات در دفـاتر         ط ثبت حساب هـاي مربـوط بـه وسـاي          -  
  مربوطه با توجه به نوع و محل مورد استفاده آنها

   

 نقليه و ماشين آلات برمبنـاي   ط تنظيم و تكيمل كارت هاي مخصوص وساي       -  
 محـل مـورد      ، شـماره سـند ثبـت حـسابداري         ،زمان خريد  ،مشخصات كامل 

   جدول محاسبه استهلاك و جدول تغييرات اساسي و تغييرات،تفادهاس

   

  

  

 



 7

  )اثاثيه واموال(حسابداري دارائي هاي ثابت  :نام شغل                           

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

 و ماشـين آلات   تكميل و تنظيم فرم هاي صورتجلسه تحويل وسايل نقليه  - 
 به اشخاص مسئول

   

 تهيه پلاك يا بغل نويسي برمبناي مـشخص بـودن كـد و نـصب روي                 - 
 دارايي مربوطه

   

و  نقليـه    طشناسايي اصول رعايت نكات ايمني ضمن ثبـت ونگهـداري  وسـاي             4-8
 ماشين آلات

   

 5 3 2  نقليه و ماشين آلاتتوانايي كنترل وسايط 9

    شين آلاتا نقليه و مط كنترل وسايآشنايي با مباني 1-9

     نقليه و ماشين آلاتطشناسايي اصول كنترل وساي 2-9

     بررسي و مشخص كردن آن با توجه به صورتجلسه تحويلي  ، بر ايجاد نواقصبني كنترل م- 

 كنترل كارت هـاي مربوطـه مبنـي بـر نـواقص ايجـاد شـده و هزينـه                    - 
  محل كار و شخص مسئول،ت كاركردتعميرات اساسي با توجه به مد

   

 نقليه  طشناسايي اصول رعايت نكات ايمني و بهداشتي ضمن كنترل وساي          3-9
 و ماشين آلات

   

 7 4 3 توانايي كنترل خروج دارايي هاي ثابت از حساب 10

    شناسايي اصول نحوه خروج دارايي هاي ثابت از حساب 1-10

از حساب دارايي و اعلام آن به حسابداري         ) نقليه طساياثاثيه و و  (نحوه خروج اموال     - 
 پس از مشخص شدن  پايان عمر مفيد آنها با توجه به دفاتر و كارت هاي مربوطه

   

اـقط           ،اسقاط(  نحوه خروج دارايي هاي ساقط شده      -  تـفاده س مفقود يا حالتي كه از نظر اس
  كنترل ادواريقبت اصلاحي طباز دارايي واعلام آن به حسابداري به منظور ث )شده باشد

   

اـي  جديـد در                ن دارايي ها ي   ردمشخص ك  -  اـ دارايـي ه فروخته شده يا تعويض شده ب
 كارت يا دفتر مربوطه طبق مدارك واعلام آن به حسابداري

   

شناسايي اصول كنترل خروج دارايي هـاي ثابـت از حـساب كنتـرل ادواري                2-10
 دارايي هاي ساقط شده

   

 خروج دارايي ها از حساب دارايي وتهيه صورتجلسه هاي مربوطه            نحوه - 
  و اعلام آن به حسابداري
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  )اثاثيه واموال(حسابداري دارائي هاي ثابت  :نام شغل                          

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

 15 7 8 توانايي كار با برنامه اموال 11

    آشنايي با برنامه اموال و مزاياي آن 1-11
نگهداري و كنتـرل دارايـي       ،شناسايي اصول اجراي برنامه اموال به منظور ثبت        2-11

 و گزارش گيري مربوطه) نقليه و ماشين آلاتط وساي،اثاثيه(هاي ثابت

   

     طبقه بندي دارايي ها وگزارش گيري مربوطه- 

     فرعي و تفضيلي،با توجه به كداصلي كد بندي اموال - 

     ثبت اموال در كدهاي مربوطه براساس طبقه بندي و گزارش گيري مربوطه- 

     گزرش گيري اموال گرداني- 

     ثبت پايان عمر مفيد ومستهلك شدن دارايي ها و گزارش گيري مربوطه- 

بينـي شـده    شپيثبت و محاسبه هزينه تعميرات اساسي ماهيانه         ، كنترل - 
  نقليه و ماشين آلات و گزارش گيري مربوطهطمربوطه به وساي

   

 خروج دارايي هاي ثابت ازحساب پس ازپايان عمر مفيد يا فروخته شده             - 
 گزارش گيري مربوطه وو ياساقط شده 

   

     شناسايي اصول رعايت نكات بهداشتي ضمن كار با رايانه 3-11

     بل رايانهرعايت نشستن صحيح مقا - 

      رعايت تنظيم رايانه در برابر نور و اشعه - 

      رعايت موارد آرگونوميك ضمن كاربارايانه - 

 10 6 4 توانايي ثبت عملكرد حساب ها 12

    آشنايي با سند و دفاتر حسابداري 1-12

    آشنايي با دلايل استفاده از اسناد و دفاتر حسابداري 2-12
    با انواع حساب هاآشنايي  3-12
    ت و عملكرد حساب هابآشنايي با روش ث 4-12
    آشنايي با بدهكار وبستانكار شدن حساب ها 5-12
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  )اثاثيه واموال(حسابداري دارائي هاي ثابت  :نام شغل                           

 اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

     اثر عملكرد روي حساب ها باآشنايي 6-12

    آشنايي با تراز آزمايشي حساب ها 7-12

    آشنايي با طبقه بندي حساب ها براي گزارش 8-12

    رت حساب هاي مالي پايان دورهوآشنايي با ص 9-12

    شناسايي اصول ثبت عملكرد حساب ها10-12

    هش حساب ها ثبت و نگهداري موارد افزايش وكا- 

 بـدهي و حقـوق صـاحبان        ، تشخيص اثر عملكرد روي كل دارايـي هـا         - 
 )معامله اصلي حسابداري(سهام 

   

     روش تهيه گزارش نهايي- 
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  )اثاثيه واموال(حسابداري دارائي هاي ثابت : نام شغل                              
  سايل رسانه اي  مواد و و، ابزار ،فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف
    1  )حداقل وزن(كپسول اطفاء حريق   1

  مقدار لازم   وسايل جعبه كمك هاي اوليه  2

  مقدار لازم    پوستر و جزوات مربوط به ايمني و بهداشت كار  3

    1  ترانس پارنس براي نشان دادن فرمها + اورهدپرژكتور  4

    1  وايت برد  5

    1  )احمد غلامزاده( كد گذاري كالا وقه بنديكتاب طب  6

از هر كدام 21الي1از شماره     )به صورت ترانس پارنس(فرم هاي مخصوص ثبت مشخصات اموال  7
   ترانس پارنسيك

    1  دفاتر مربوط به ثبت ونگهداري اموال  8

  تعداد لازم    پلاك اثاثيه  با شماره هاي مربوط  9

بـه صـورت   (ويـل اثاثيـه     تح  و فرم هاي مخـصوص جابجـايي       10
  )ترانس پارنس

  از هركدام يك  

بـه صـورت    ( انتقالي و فـروش      ، واگذاري ،فرم هاي مربوط به فقدان      11
  )ترانس پارنس

از هر كدام يك ترانس   
  پارنس

ت /10434تصويب نامه   جزوه1  آيين نامه اموال دولتي  12
   11/7/1372مورخ

    دجل1  151جدول محاسبه استهلاك موضوع ماده   13

  از هر كدام يك    كتاب قانون ماليات ها ي مستقيم  14

    1  )به صورت ترانس پارنس(فرم هاي اموال گرداني  15

    1  نمونه دفتر ثبت و صورت موجودي  16

    1  )ترانس پارنس( نقليه و ماشين آلات سايطنمونه فهرست و  17

  يكاز هر كدام     نمونه كارت هاي مخصوص وسايل نقليه وماشين آلات  18

    1  نمونه صورتجلسه تحويلي وسايل نقليه وماشين آلات  19

  به تعداد لازم    كامپيوتر همراه با چاپگر  20
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  )اثاثيه واموال(حسابداري دارائي هاي ثابت :                              نام شغل 
   مواد و وسايل رسانه اي ، ابزار ،فهرست استاندارد تجهيزات

  شماره  تعداد   مشخصات فني  رديف
    1  كتاب مربوط به حسابداري عمومي مقدماتي  21

نمونه اسناد و فرم هاي مربوط به حسابداري و دارايي هـا بـه                22
  صورت ترانس پارنس

  از هر كدام يك  

  از هر كدام يك     روزنامه ومعين اثاثيه،دفاتر كل  23

  دام يك از هر ك    )ترانس پارنس(فرم هاي اعلام بدهكار و بستانكار  24

    1  )ترانس پارنس(نمونه تراز آزمايشي   25

 
  

 

 


