
 
  
  
  
  

  

  
  

  

  استاندارد مهارت و آموزشي
  
  

  صندوقدار فروشگاه
  
  

      مالي و بازرگاني  برنامه ريزي درسيگروه
  
  
  

  ١/١/٨٨ :تاريخ شروع اعتبار
  ٣-١/١/٣٦/٣٩:  استانداردكد 

  
 

 

 

نظران   از كليه صاحب
تقاضا دارد پيشنهادات و 
نظرات خود را درباره 
اين سند آموزشي به 

هاي مذكور اعلام  نشاني
 .نمايند

خيابان  - تهران :برنامه ريزي   معاونت پژوهش و    
نـي و    سازمان آمـوزش ف    - نبش چهارراه خوش   -آزادي
   طبقه پنجم -اي كشور حرفه
   ٦٦٩٤١٢٧٢: دورنگار         ٦٦٩٤١٥١٦:تلفن

  ١٣٤٥٦٥٣٨٦٨: كد پستي 
EMAIL: INFO@IRANTVTO.IR 

 خيابـان  -تهـران  : درسيهايدفتر طرح و برنامه   
 –تقاطع خوش و نصرت    - شمالي خوشخيابان   -آزادي

   چهارم طبقه –ساختمان فناوري اطلاعات و ارتباطات
   ٦٦٩٤٤١١٧ دورنگار ٦٦٩٤٤١٢٠ و٦٦٩٤٤١١٩: تلفن

  ١٤٥٧٧٧٧٣٦٣: كد پستي 
EMAIL: DEVELOP@IRANTVTO.IR 



 ١

  صندوقدار فروشگاه   : نام شغل 

   خلاصه برنامه درسي 

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

  )ر صف كاربرگبراساس(شغل مشخصات عمومي
  مسوليت اداره يك باجه صندوق پس از گذارندن دوره هاي آموزشي لازم صندوقدار فروشگاه فردي است كه

 .را بر عهده دارد) محل محاسبه قيمت كالاها و دريافت پول از مشتري ( 

  ) ١١  كاربرگبراساس( وروديويژگي هاي كارآموز
  ديپلم : ميزان تحصيلات حداقل 

   كامل جسمي و روانيلامت س : توانايي جسميحداقل 

   ندارد:مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

  )١٣ و ٦ كاربرگ براساس (موزشي آ دوره طول
  ساعت     ٧٠       :                آموزش    دوره طول

  ساعت       ٤٠    :                ـ زمان آموزش نظري

  ساعت       ٣٠   :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت        - :     كارآموزي در محيط كارـ زمان 

   ساعت         -   :                   پروژهاجراي ـ زمان 

 ساعت       -        :    زمان سنجش مهارت        ـ

   ) ٧ كاربرگبراساس (روش ارزيابي مهارت كارآموز
  %٢٥: )دانش فني(سنجش نظري امتياز -١

  %٧٥ : عمليسنجش  امتياز-٢

  %١٠:  امتياز سنجش مشاهده اي-٢-١

 %٦٥:  امتياز سنجش نتايج كار عملي-٢-٢

  ) ١٢كاربرگبراساس  (ويژگيهاي نيروي آموزشي
  :دارا بودن يكي از شرايط زير:حداقل سطح تحصيلات 

   سال سابقه كار ٢ با  در يكي از رشته هاي مديريت بازرگاني، حسابداري و اقتصادليسانس -١

  فوق ليسانس در يكي از رشته هاي مديريت بازرگاني، حسابداري و اقتصاد -٢

 

  

 



 ٢
 

  صندوقدار فروشگاه  : نام شغل
 )٥براساس كاربرگ شماره(فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي برنامه درسيكد رديف

  توانايي پاسخگويي و راهنمايي ارباب رجوع      ١

  توانايي رفع اشكالات ساده صندوق       ٢

  توانايي خواندن كد كالاهاي فروشگاهي     ٣

  اي كامپيوتري صندوق  توانايي تشخيص پيغام ه    ٤

  توانايي تشخيص مشخصات چك و كارت هاي اعتباري      ٥

  توانايي برقراري ارتباط انساني      ٦

    توانايي تشخيص بن ها و كوپن ها      ٧

  توانايي رعايت اخلاق اداري و مناسبات انساني      ٨

توانايي بكارگيري ضوابط ايمني و بهداشت كاردر محيط    ٩
      
      
      
      
      

  
  

  

 



 ٣

  صندوقدار فروشگاه  : ام شغلن                                                                    
 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ٧  ٢  ٥  پاسخگويي و راهنمايي ارباب رجوع توانايي   ١

        و حدود اختيارات واحد مربوطه آشنايي با شرح وظيفه   ١-١

         اصول رازداري  آشنايي با   ١-٢

        شناسايي اصول رفع و رجوع مسايل اداري در حد اختيار   ١-٣

        شناسايي اصول پاسخگويي و راهنمايي ارباب رجوع   ١-٤

          

          

          

  ٨  ٤  ٤   رفع اشكالات ساده صندوق  توانايي   ٢

        تمان كلي و نحوه كار صندوق هاي رايج آشنايي با ساخ  ٢-١

         قابليت هاي صندوق  آشنايي با   ٢-٢

        شناسايي اشكالات متداولي كه براي صندوق ها پيش مي آيد   ٢-٣

        شناسايي اشكالات ساده صندوقها   ٢-٤

        شناسايي اصول رفع اشكالات ساده صندوق   ٢-٥

          

          

          

  ٦  ٤  ٢    كد كالاهاي فروشگاهي خواندنتوانايي   ٣

        شناسايي كد گروههاي اصلي، فرعي و اختصاصي كالا    ٣-١

        شناسايي سيستم طبقه بندي و كدينگ    ٣-٢

        شناسايي اصول خواندن كد كالاها   ٣-٣

          

          

  

 



 ٤
 

  ندوقدار فروشگاه  ص: ام شغل                                                                   ن
 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ٩  ٥  ٤  توانايي تشخيص پيغام هاي كامپيوتري صندوق     ٤

        شناسايي حروف و اعداد انگليسي   ٤-١

        ق شناسايي مفاهيم كلمات و جملات انگليسي پيغام هاي متداول صندو  ٤-٢

        شناسايي مفاهيم انواع پيغام هاي متداول در صندوق   ٤-٣

        شناسايي اقدام مناسب در برابر هر پيغام كامپيوتري   ٤-٤

          

  ٦  ٤  ٢  توانايي تشخيص مشخصات چك و كارت هاي اعتباري    ٥

        آشنايي با انواع پول  ٥-١

         نقدي-  

         اعتباري-  

         و قوانين مربوط به آن شناسايي مشخصات چك  ٥-٢

        شناسايي ويژگي هاي كارت هاي اعتباري و روش استفاده از آنها   ٥-٣

          

  ١١  ٤  ٧  توانايي برقراري روابط انساني    ٦

        آشنايي با مفهوم ارتباطات   ٦-١

        آشنايي با ارتباطات رسمي و غيررسمي   ٦-٢

        آشنايي با وسايل ارتباطي   ٦-٣

        آشنايي با برقرار نمودن ارتباط با كاركنان و انتقال اطلاعات  ٦-٤

        آشنايي با نحوه حصول اطمينان از رساندن پيام  ٦-٥

        آشنايي با نحوه درست گوش كردن  ٦-٦

        شناسايي اصول برقرتري روابط انساني  ٧-٦

  

  

 



 ٥

  صندوقدار فروشگاه  : ام شغل      ن                                                              
 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ٦  ٢  ٤  توانايي تشخيص بن ها و كوپن ها     ٧

        شناسايي بن هاي جعلي از بن هاي اصلي   ٧-١

        آشنايي با انواع بن هاي ادارات   ٧-٢

         اصول تشخيص بن ها و كوپن ها شناسايي  ٧-٣

          

          

  ٧  ٢  ٥   رعايت اخلاق اداري و مناسبات انساني توانايي   ٨

        آشنايي با ويژگي هاي فردي و اجتماعي انسان  ٨-١

        آشنايي با ظرافت هاي روابط خانوادگي   ٨-٢

        آشنايي با آداب و روابط اجتماعي   ٨-٣

        اجتماع شناسايي رابطه فرد و   ٨-٤

        شناسايي اصول ارتباط با همكاران   ٨-٥

        آشنايي با مفهوم ارتباطات   ٨-٦

        آشنايي با ارتباطات رسمي و غيررسمي   ٨-٧

        شناسايي اصول شيوه هاي موثر برقراري ارتباط   ٨-٨

٩  
در رعايت نكات حفاظتي و ايمني و بهداشت كار توانايي 

  محيط كار

١٠  ٣  ٧  

        ايي با بيماري هاي ناشي از شغل آشن  ٩-١

        آشنايي با علل بروز حوادث شغلي    ٩-٢

        آشنايي با وسايل حفاظت فردي   ٩-٣

        آشنايي با راههاي انتقال آلودگي از طريق پول  ٩-٤

  

 



 ٦
 

    صندوقدار فروشگاه: ام شغل                                                                    ن
 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با علل آتش سوزي ها و اصول اطفاء حريق   ٩-٥

        آشنايي با شرايط مطلوب و ايمن محيط كار   ٩-٦

        آشنايي با هدف ها، قوانين و برنامه هاي تامين سلامت و ايمني   ٩-٧

        آشنايي با عوامل استرس آفرين و غلبه بر آن   ٩-٨

        آشنايي با بهداشت رواني   ٩-٩

  

  

 



 ٩

  صندوقدار فروشگاه   :نام شغل 
  )٨براساس كاربرگ شماره (ليست تجهيزات رشته

تعداد كاربر   مشخصات فني  )واحديك (تجهيزات   رديف
  )نفر(استاندارد

عمر مفيد و 
  ملاحظات  استاندارد

 - -   نفرهر عدد براي ١  چوبي ميز تحرير  ١

 - -   نفرهر عدد براي ١  چوبي  صندلي   ٢

 - -  هر كارگاه عدد براي ١   اينچ٢٩رنگي   تلويزيون  ٣

 - -  هر كارگاه  عدد براي ١ ١٥٠cm×١٠٠  تخته وايت برد  ٤

 - -  هر كارگاه عدد براي ١ تجهيزات كامل  جعبه كمك هاي اوليه  ٥

كپسول اطفـاء حريـق پـودر         ٦

  خشك

 - -  هر كارگاه عدد براي ١   ٦ كيلوگرمي

 - -  هر كارگاه عدد براي ١ Pos  صندوق  ٧

 - -   نفر٥ عدد براي ١ P٤  پيوتركام  ٨

 - -  هر كارگاه عدد براي ١ معمولي  بار كد خوان   ٩

  
  

  )٨براساس كاربرگ شماره ( رشتهابزارليست 

تعداد كاربر   مشخصات فني  )يك واحد(ابزار  رديف
  )نفر(استاندارد

عمر مفيد و 
  ملاحظات  استاندارد

 -  -  عدد براي هر نفر١   رقمي٨  ماشين حساب  ١

 -  -   عدد براي هر كارگاه١  ژلاتيني  مهر  ٢

 -  -   عدد براي هر كارگاه١  معمولي  استامپ  ٣

 -  -   عدد براي هر كارگاه١ ٥٠-١٠٠-٢٠٠-٥٠٠  نمونه چك مسافرتي  ٤

 عدد براي ١از هر نمونه   كارت اعتباري  نمونه كارتهاي خريد  ٥

  هر كارگاه
-  - 

 -  -   نفر٣عدد براي ١  ريالي  بن  ٦

 -  -   عدد براي هر كارگاه١  وزارت بازرگاني  كوپن كالا  ٧

  
  

  

 



 ١٠

  صندوقدار فروشگاه   :نام شغل 
  )٨براساس كاربرگ شماره ( رشتهمواد مصرفيليست 

  ملاحظات  )نفر(تعداد كاربر استاندارد  مشخصات  مواد مصرفي  رديف
 -   نفرهرعدد براي ١ HB  مداد  ١

 -   نفرهرعدد براي ١  رولي فيش صندوق  ٢

 -   نفرهرعدد براي ١  باركد كاغذي برچسب قيمت  ٣

 -   نفرهرعدد براي ١از هركدام    قرمز وآبي خودكار   ٤

  
  
  
  
  
 

                                         ) ٩شماره براساس كاربرگ ( منابع و نرم افزارهاي آموزشي فهرست 

 شرح رديف

  ختلففيلم هاي آموزشي از نحوه كار با صندوق در فروشگاه هاي  م ١

  

  

 


