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 ريزي درسي ، طرح و برنامهدفتر پژوهش :نظارت بر تدوين محتوا و تصويب استاندارد 
 120021111191110: کد ملي شناسايي آموزش شغل 

 امور مالي و بازرگاني :ريزي درسي   اعضاء کارگروه برنامه

 سابقه کار شغل و سمت رشته تخصصي آخرين مدرک تحصیلي  ينام و نام خانوادگ رديف

 سال 8 مربي حسابداري لیسانس عاطفه قرباني زوارکي 0

 سال 3 مربي مديريت اجرايي فوق لیسانس کبري پسنديده فر 2

 سال 01 مربي حسابداري لیسانس عاشوري رويا 9

 سال 20 شکارشناس و هنر آموز کاردان حسابداري لیسانس الهام صالحي 1

 بیتا خلیلي 
استاد دانشگاه و حسابرس  حسابداري سانسیفوق ل

 شرکتهاي دولتي و خصوصي
 سال 02

 سال 1 متصدي امور بانکي حسابداري مالي  لیسانس سارا بیژندي 1

 سال 01 مربي حسابداري لیسانس سمیه حقاني 

 مديريت آموزش  فوق لیسانس نرگس هادي پور 1
ريزي درسي  دبیرکار گروه برنامه

 امور مالي و بازرگاني 
 سال 08

 

 

 

 

 

 

 :فرآيند بازنگري استانداردهاي آموزش 

برگزار گرديد  امور مالي و بازرگانيبا حضور اعضاي کارگروه برنامه ريزي درسي  6/02/36و   31 /0/1طي جلسه اي که در تاريخ 

بوا کود    کواربر اموور بوانکي    تحوت عنوواش شوغل    بررسوي و   9-2/0/13/90بوا کود    کاربر اموور بوانکي  استاندارد آموزش شغل 

 . مورد تائید قرار گرفت  120021111191110

اي کشور بوده و هرگونه سووء   کلیه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازماش آموزش فني و حرفه

 .استفاده مادي و معنوي از آش موجب پیگرد قانوني است

 ريزي درسي نامهطرح و بر، دفتر  پژوهش :آدرس

 اي کشور سازماش آموزش فني و حرفه جنوبي،خیاباش خوش نبش ، تهراش، خیاباش آزادي

 66189628تلفن                                                     66189618دورنگار       

 rpc@irantvto.ir: آدرس الکترونیکي 
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 : تعاريف 
 : استاندارد شغل 

 ساتاندارد ررهاا اي نياف و تاا     مشخصات شايستگي ها و توانمندي هاي مورد نياز براي عملكرد موثر در محيط كاار را وويناد در بي اي از ماوارد ا    
 .مي شود

 : استاندارد آموزش 
 . شغل ي يادويري براي رسيدن با شايستگي هاي موجود در استاندارد  نقشا

 :  نام يك شغل 
 . با مجموعا اي از وظايف و توانمندي هاي خاص كا از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي رود اطلاق مي شود 

 : شرح شغل 
ت هاا ،  بيانيا اي شامل مهم ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل ، كارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگر در يك روزه شغلي ، مسئولي

 . شرايط كاري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل 

 : طول دوره آموزش 
 . رداقل زمان و جلسات مورد نياز براي رسيدن با يك استاندارد آموزشي 

 : ويژگي كارآموز ورودي 
 . رداقل شايستگي ها و توانايي هايي كا از يك كارآموز در هنگام ورود با دوره آموزش انتظار مي رود 

 :ارورزيك
كارورزي صرها در مشاغلي است كا بيد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي با صورت محدود يا با ماكت صورت ماي ويارد و وارورت    

د در محال آماوزش باا صاورت     مانند آموزش يك شايستگي كا هر.)دارد كا در آن مشاغل خاص محيط واقيي براي مدتي تيريف شده تجربا شود
 .(ست اده از عكس مي آموزد و ورورت دارد مدتي در يك مكان واقيي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي ورددبا ا تئوريك

 : ارزشيابي 
كتباي عملاي و اخالاق    ، عملاي  بخا    ا، كا شاامل سا  هرآيند جمع آوري شواهد و ق اوت در مورد آنكا يك شايستگي بدست آمده است يا خير 

 . اي خواهد بود  ررها

 : صلاحيت حرفه اي مربيان 
 .رداقل توانمندي هاي آموزشي و ررها اي كا از مربيان دوره آموزش استاندارد انتظار مي رود 

 : شايستگي 
 . توانايي انجام كار در محيط ها و شرايط ووناوون با طور موثر و كارا برابر استاندارد 

 : دانش 
، رياوي )كا مي تواند شامل علوم پايا  دي هاي ذهني لازم براي رسيدن با يك شايستگي يا تواناييرداقل مجموعا اي از ميلومات نظري و توانمن

 . ، تكنولوژي و زبان هني باشد  (، زيست شناسي، شيمي هيفيك 

 : مهارت 
 . شود  ميمولاً با مهارت هاي عملي ارجاع مي. رداقل هماهنگي بين ذهن و جسم براي رسيدن با يك توانمندي يا شايستگي 

 : نگرش 
 .  مجموعا اي از رهتارهاي عاط ي كا براي شايستگي در يك كار مورد نياز است و شامل مهارت هاي غير هني و اخلاق ررها اي مي باشد 

 : ايمني 
 .مواردي است كا عدم يا انجام ندادن صحيح آن موجب بروز روادث و خطرات در محيط كار مي شود 

 :توجهات زيست محيطي 

 .ظاتي است كا در هر شغل بايد رعايت و عمل شود كا كمترين آسيب با محيط زيست وارد ورددملار
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 :شغل استاندارد آموزش نام 

 کاربر امور بانکي

 :شغل استاندارد آموزش شرح 

اصول و  بکارگیری: حوزه خدمات گروه امور مالی و بازرگانی و شامل شایستگی های درکاربراموربانکی شغلی است 

انواع چک ، سفته و  اتیعمل ثبت،  یبانک لاتیتسه هیارا، حاکم بر معاملات یاصول حقوق یساز ادهیپی، بانکدار میمفاه

 یلداریامور تحو انجامیی، اعطا لاتیتسهارائه ی، اسناد اعتباراتگشایش ، ، انسداد و محاسبه سود سپرده هاافتتاح، برات

 .  در ارتباط استحسابدار عمومی مقدماتی و با  می باشد انیارتباط مؤثر با مشتر یبرقرار، در صندوق

 : وروديويژگي هاي 

 ديپلم  :صیلات حداقل میزاش تح

 داشتن سلامت کامل جسماني و رواني :  و ذهني حداقل توانايي جسمي

 192021191091110با کد  کاربر رايانه: مهارت هاي پیش نیاز 

 :آموزش دوره  طول

 ساعت    283:                  طول دوره آموزش    

 ساعت  008:   و زماش آموزش نظري               

 ساعت  010:  زش عملي                و زماش آمو

 ساعت       -:  ( تجربه اندوزي) کارورزيزماش و 

  ساعت     -:    و زماش پروژه                           

 ( به درصد ) بودجه بندي ارزشیابي 

 %21: کتبي  - 

 %61:عملي  -

 %01:اخلاق حرفه اي  -

 :صلاحیت هاي حرفه اي مربیاش 

سدال سدابقه    2با حدداقل   یدولت ای یصنعت ای یبازرگان تیریمد ای یحسابدار سانسیل یلیودن حداقل مدرک تحصدارا ب

 یتجربه کار ای سیتدر
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 ( : اصطلاحي ) تعريف دقیق استاندارد  ٭

جاري  ايبه کلیه فعالیت هاي مربوط به چک ها يا حساب ه، (بانک)از طريق عامل پرداخت کننده کاربر امور بانکي 

روشهاي پرداخت انتقال مخابره اي يا تلگرامي يا ماشین گوياي اتوماتیک  مي پردازد و يا از طريق ديگرمشترياش 

 .به مشترياش خدمت رساني مي کند

 

 

 

 ( :و اصطلاحات مشابه جهاني ) اصطلاح انگلیسي استاندارد  ٭

   Tellers   Bank   

 

 

 

 

 : مرتبط با اين استاندارد  مهم ترين استانداردها و رشته هاي ٭

  کمک حسابدار -

 

 

 

 

 

 

 :جايگاه استاندارد شغلي از جهت آسیب شناسي و سطح سختي کار  ٭

 ......................................طبق سند و مرجع                   جزو مشاغل عادي و کم آسیب: الف 

 ......................................طبق سند و مرجع                          جزو مشاغل نسبتاً سخت  : ب 

 ........................................طبق سند و مرجع                    جزو مشاغل سخت و زياش آور : ج 

               نیاز به استعلام از وزارت کار    :  د 



 5 

 

 

 

 شغلاستاندارد آموزش 

 شايستگي ها -

 

 ساعت آموزش عناوين رديف

 جمع عملي نظري

 15 5 10 مفاهیم بانکداری اصول و بکارگیری 1

 21 10 11 اصول حقوقی حاکم بر معاملات پیاده سازی 2

 52 22 22 ارایه تسهیلات بانکی  3

 30 20 10 انواع چک ، سفته و برات ثبت عملیات 4

 15 0 1 افتتاح ، انسداد و محاسبه سود سپرده ها 5

 50 40 10 اعتبارات اسنادیگشایش  2

 51 41 10 تسهیلات اعطاییارائه  1

 32 20 12 انجام امور تحویلداری در صندوق 0

 1 2 5 برقراری ارتباط مؤثر با مشتریان 9

 283 010 008 جمع ساعات
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 : عنواش 

 اهیم بانکداریمف اصول و بکارگیری

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

10 5 15 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 وایت برد  :دانش 

 ماژیک

 تخته پاک کن

  A4 کاغذ

 خودکار

 صندلی مربی 

 صندلی کارآموز

 ماشین حساب

 رایانه 

 طبوع تهویه م

 ماشین حساب 

 ماژیک پاک کن

 نمودار سازمانی بانک ها

 بسته اسکناس

 نمونه کارت پول

 نمونه چک مسافرتی

 دفتر روزنامه و کل

 نمونه برگ سهام

 تصویرانواع چک

 نمونه برگ سیتواسیون

 باندرول ونخ اسکناس

دفترچه پس انداز و برگ 

 سپرده

    تاریخچه بانکداری-

    مبانی پول و بانک-

    بانکداری انواع -

    مفاهیم بانکداری اسلامی-

  :مهارت 

    اصول بانکداری استفاده از-

    بانکداری اسلامی   رعایت-

 :نگرش 

 احترام به قوانین و مقررات بانکداری-

 رعایت اخلاق حرفه ای -

 : ایمنی و بهداشت 

 عایت اصول ارگونومیر-

 :ی توجهات زیست محیط

 مدیریت پسماند -

 انرژیبهره وری و مدیریت -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 : عنواش 

 اصول حقوقی حاکم بر معاملاتپیاده سازی 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

11 10 21 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 اد، موابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 وایت برد  :دانش 

 ماژیک

 تخته پاک کن

  A4 کاغذ

 خودکار

 صندلی مربی 

 صندلی کارآموز

 ماشین حساب

 رایانه 

 تهویه مطبوع 

 ماشین حساب 

 ماژیک پاک کن

 نمودار سازمانی بانک ها

 بسته اسکناس

 نمونه کارت پول

 نمونه چک مسافرتی

 دفتر روزنامه و کل

 امنمونه برگ سه

 تصویرانواع چک

 نمونه برگ سیتواسیون

 باندرول ونخ اسکناس

دفترچه پس انداز و برگ 

 سپرده

 

    مفاهیم و اصطلاحات متعارف در معاملات-

    معاملات وفسخ شرایط صحت-

    ویژگیهای اشخاص حقیقی و حقوقی-

    مفاهیم سود، کارمزد و حق الوکاله -

  :مهارت 

    اهیم حقوقی معاملاتمف استفاده از-

    شرایط صحت و فسخ معاملات کنترل-

    محاسبه و دریافت سود، کارمزد، حق الوکاله-

 :نگرش 

 اصول حقوقی در ارتباط با اشخاص حقیقی و حقوقی اجرایدقت در -

 رعایت اخلاق حرفه ای-

 رعایت تمامی قوانین به طور منظم -

 : ایمنی و بهداشت 

 ایت اصول ارگونومیرع-

 :توجهات زیست محیطی 

 مدیریت پسماند -

 انرژیبهره وری ومدیریت  -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 :عنواش 

 ارايه تسهیلات بانکي 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

22 22 52 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،یزات تجه

 مصرفي و منابع آموزشي

 وایت برد  :دانش 

 ماژیک

 تخته پاک کن

  A4 کاغذ

 خودکار

 صندلی مربی 

 صندلی کارآموز

 ماشین حساب

 رایانه 

 تهویه مطبوع 

 ماشین حساب 

 ماژیک پاک کن

 نمودار سازمانی بانک ها

 بسته اسکناس

 نمونه کارت پول

 نمونه چک مسافرتی

 و کلدفتر روزنامه 

 نمونه برگ سهام

 تصویرانواع چک

 نمونه برگ سیتواسیون

 باندرول ونخ اسکناس

دفترچه پس انداز و برگ 

 سپرده

    مفهوم و انواع قراردادها-

    قرارداد هیو تسو لاتینحوه ثبت قرارداد تسه--

    قرارداد  یانواع حسابها-

     لاتیمفهوم تسه-

    قساط تسهیلاتروشهای دریافت تسهیلات و ا-

    بازپرداخت تسهیلاتمفهوم -

    انواع حصه جاری تسهیلات دریافتنی و تضمین های قرارداد  -

  :مهارت 

    آنالیز قرارداد و تسهیلات -

    محاسبه بازپرداخت تسهیلات -

تجزیه و تحلیل اقسداط تسدهیلات و محاسدبه هزینده بهدره      -

 پرداخت نشده اقساط 

   

    حصه جاری هزینه بهره محاسبه -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 : عنواش 

 يبانک لاتیتسه هيارا

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

   

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  :نگرش 

 بت در دفتر روزنامه و کل دقت در ث -

 دقت در تهیه صورت مغایرت  -

 دقت در تهیه صورت های مالی -

 اخلاق حرفه ای رعایت  -

 : ایمنی و بهداشت 

 رعایت اصول ارگونومی-

 :توجهات زیست محیطی 

 جداسازی کاغذ باطله از سایر مواد دور ریختنی  -

 مدیریت پسماند  -

 یو انرژ یبهره ور تیریمد -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 : عنواش 

 برات و انواع چک، سفته ثبت عملیات

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

10 20 30 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 وایت برد  :دانش 

 ماژیک

 تخته پاک کن

  A4 کاغذ

 خودکار

 صندلی مربی 

 صندلی کارآموز

 ماشین حساب

 رایانه 

 تهویه مطبوع 

 ماشین حساب 

 ماژیک پاک کن

 نمودار سازمانی بانک ها

 بسته اسکناس

 نمونه کارت پول

 نمونه چک مسافرتی

 دفتر روزنامه و کل

 نمونه برگ سهام

 تصویرانواع چک

 نمونه برگ سیتواسیون

 باندرول ونخ اسکناس

چه پس انداز و برگ دفتر

 سپرده

 

 

    (چک ،سفته و برات)اسناد تجاری  انواعمفهوم و -

    اصول کار با اسناد تجاری-

    مفهوم اسناد تجاری تضمینی-

  :مهارت 

    برات و چک، سفته اجرای عملیات حسابداری-

    انواع دسته چک  لیفروش و تحو عملیاتانجام -

    ابداری انواع چکاجرای عملیات حس-

    اجرای عملیات حسابداری سفته -

    اجرای عملیات حسابداری تنزیل سفته -

    اجرای عملیات حسابداری نکول سفته -

    اجرای عملیات حسابداری نکول برات-

 :نگرش 

 اعتقاد به صداقت و رعایت امانت داری-

 رعایت اخلاق حرفه ای -

 : ایمنی و بهداشت 

 رعایت اصول ارگونومی-

 :توجهات زیست محیطی 

 مدیریت پسماند-

 یو انرژ یبهره ور تیریمد-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 : عنواش 

 سپرده ها انسدادو محاسبه سود افتتاح،

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

1 0 15 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 وایت برد  :دانش 

 ماژیک

 تخته پاک کن

  A4 کاغذ

 خودکار

 صندلی مربی 

 صندلی کارآموز

 ماشین حساب

 رایانه 

 تهویه مطبوع 

 ماشین حساب 

 ماژیک پاک کن

 نمودار سازمانی بانک ها

 بسته اسکناس

 نمونه کارت پول

 نه چک مسافرتینمو

 دفتر روزنامه و کل

 نمونه برگ سهام

 تصویرانواع چک

 نمونه برگ سیتواسیون

 باندرول ونخ اسکناس

دفترچه پس انداز و برگ 

 سپرده

    انواع سپرده ها -

    ثبت سپرده ها  نحوه-

    نحوه واریز و برداشت از سپرده ها-

    محاسبه سود انواع سپرده ها  روش های-

  :هارت م

    قرض الحسنه جاری و پس اندازثبت سپرده -

    سرمایه گذاری کوتاه مدت و بلند مدت سپرده  ثبت-

    عملیاتی کردن واریز و برداشت از حسابها-

    محاسبه سود انواع سپرده ها -

 :نگرش 

 افتتاح انواع سپرده ها رعایت امانت داری در-

 وددقت در نحوه محاسبه س-

 رعایت اخلاق حرفه ای -

 : ایمنی و بهداشت 

 رعایت اصول ارگونومی-

 :توجهات زیست محیطی 

 انرژی بهره وری و مدیریت-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 : عنواش 

 اعتبارات اسنادیگشایش 

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

10 40 50 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 وایت برد  :دانش 

 ماژیک

 تخته پاک کن

  A4 کاغذ

 خودکار

 صندلی مربی 

 صندلی کارآموز

 ماشین حساب

 رایانه 

 تهویه مطبوع 

 ماشین حساب 

 ماژیک پاک کن

 نمودار سازمانی بانک ها

 بسته اسکناس

 ولنمونه کارت پ

 نمونه چک مسافرتی

 دفتر روزنامه و کل

 نمونه برگ سهام

 تصویرانواع چک

 نمونه برگ سیتواسیون

 باندرول ونخ اسکناس

دفترچه پس انداز و برگ 

 سپرده

    مفهوم نظام اعتباری و تخصیص منابع-

    ابزارهای اعتباری -

    طبقه بندی براساس مدت،بخشهای اقتصادی و نوع کاربرد-

    هوم اعتبارات اسنادیمف-

    اسناد رسمی تجاری و عادی-

  :مهارت 

    بکارگیری نظام اعتباری در تخصیص منابع-

    بکارگیری انواع اسناد تجاری و عادی-

    تجزیه و تحلیل اعتبارات اسنادی -

 :نگرش 

 اعتباراتاستفاده صحیح از -

 رعایت اخلاق حرفه ای -

 : اشت ایمنی و بهد

 رعایت اصول ارگونومی-

 :توجهات زیست محیطی 

 مدیریت پسماند-

 یو انرژ یبهره ور تیریمد-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 : عنواش 

 تسهیلات اعطاییارائه  

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

10 41 51 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط طيتوجهات زيست محی

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 وایت برد  :دانش 

 ماژیک

 تخته پاک کن

  A4 کاغذ

 خودکار

 صندلی مربی 

 صندلی کارآموز

 ماشین حساب

 رایانه 

 تهویه مطبوع 

 ماشین حساب 

 ماژیک پاک کن

 نمودار سازمانی بانک ها

 بسته اسکناس

 نمونه کارت پول

 نمونه چک مسافرتی

 فتر روزنامه و کلد

 نمونه برگ سهام

 تصویرانواع چک

 نمونه برگ سیتواسیون

 باندرول ونخ اسکناس

دفترچه پس انداز و برگ 

 سپرده

تسددهیلات قددرض الحسددنه ، مشددارکت مدنی،مشددارکت     -

حقوقی،سرمایه گذاری مستقیم،فروش اقساطی،اجاره به شدرط  

 دین تملیک،سلف،جعاله،مساقات و خرید

   

    های بانکی وانواع آن ضمانت نامه-

    انواع وثایق وتضمینات منقول و غیر منقول-

  :مهارت 

    محاسبه سود انواع تسهیلات اعطایی-

    ثبت عملیات حسابداری انواع تسهیلات  اعطایی-

    بکارگیری ضمانت نامه های بانکی در معاملات-

    یر منقولبکارگیری انواع وثایق و تضمینات منقول و غ-

 :نگرش 

 دقت در محاسبه سود انواع سپرده ها -

 دقت در محاسبه و انجام صورت های مالی سود و زیان انواع سپرده ها -

 استفاده صحیح از وثایق-

 رعایت اخلاق حرفه ای -

 : ایمنی و بهداشت 

 رعایت اصول ارگونومی-

 :توجهات زیست محیطی 

 مدیریت پسماند-

 مدیریت انرژیی و انرژ یبهره ور تیریمد-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 : عنواش 

 انجام امور تحویلداری در صندوق

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

12 20 32 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 وایت برد  :دانش 

 ماژیک

 تخته پاک کن

  A4 کاغذ

 خودکار

 صندلی مربی 

 صندلی کارآموز

 ماشین حساب

 رایانه 

 تهویه مطبوع 

 ماشین حساب 

 ماژیک پاک کن

 نمودار سازمانی بانک ها

 بسته اسکناس

 نمونه کارت پول

 نمونه چک مسافرتی

 دفتر روزنامه و کل

 نمونه برگ سهام

 تصویرانواع چک

 رگ سیتواسیوننمونه ب

 باندرول ونخ اسکناس

دفترچه پس انداز و برگ 

 سپرده

    دریافت و پرداخت وجهمفهوم  -

    کسری و فزونی صندوقاصطلاح -

    نحوه نگهداری کلیدهای خزانه-

    نقل و انتقال اسکناس و عملیات آن اصول-

    مفهوم کارت بانکی و انواع آن-

    مشارکت سهام و اوراق انواع -

    خزانه و صندوق نسوز-

    شیوه کار با دستگاه خودپرداز-

  :مهارت 

    انجام عملیات نقل وانتقال اسکناس-

    ثبت کسری و فزونی صندوق -

    کار با خودپردازوکارت بانکی-

    ثبت کلیدهای خزانه -

 :نگرش 

  امور تحویلداری در صندوقدقت در -

 اخلاق حرفه ای ایت رع-

 : ایمنی و بهداشت 

 رعایت اصول ارگونومی-

 :توجهات زیست محیطی 

 مدیریت پسماند-

 یو انرژ یبهره ور تیریمد-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 : عنواش 

 برقراری ارتباط مؤثر با مشتریان

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

5 2 1 

 ايمني  ،نگرش  ارت ،مه ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

 وایت برد  :دانش 

 ماژیک

 تخته پاک کن

  A4 کاغذ

 خودکار

 صندلی مربی 

 صندلی کارآموز

 ماشین حساب

 رایانه 

 تهویه مطبوع 

 ماشین حساب 

 ماژیک پاک کن

 نمودار سازمانی بانک ها

 سبسته اسکنا

 نمونه کارت پول

 نمونه چک مسافرتی

 دفتر روزنامه و کل

 نمونه برگ سهام

 تصویرانواع چک

 نمونه برگ سیتواسیون

 باندرول ونخ اسکناس

دفترچه پس انداز و برگ 

 سپرده

    لیتو مسئو مقررات و آیین نامه های شغلی-

    همکاران و مشتریان نحوه ارتباط مؤثر با سیستمهای ذیربط،-

    وه کنترل و مدیریت استرسنح-

  :مهارت 

    ی شغلیآیین نامه ها اجرای-

    ا همکاران و مشتریانارتباط مؤثر ب -

 :نگرش 

 در استفاده از آیین نامه های شغلیدقت -

 رعایت اخلاق حرفه ای -

 : ایمنی و بهداشت 

 رعایت اصول ارگونومی-

 کنترل استرس در شرایط بحران -

 :توجهات زیست محیطی 

 مدیریت پسماند-

 یو انرژ یبهره ور تیریمد-
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  برگه استاندارد تجهیزات -    

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  عدد 1 استاندارد میز و صندلی مربی 1

  عدد 15 استاندارد کارآموزمیز و صندلی  2

  دعد 1 استاندارد  تخته وایت برد 3

  عدد 1 استاندارد ویدیو 4

  عدد 1 استاندارد دستگاه پول شمار 5

  عدد 1 استاندارد دستگاه اسپکترولاین  2

  عدد P4 1 رایانه 1

  عدد 1 لیزری چاپگر 0

  عدد 1 استاندارد کپسول آتش نشانی  9

  عدد 1 استاندارد جعبه کمک های  اولیه  10

 : توجه 

 . نفر در نظر گرفته شود  01گاه به ظرفیت تجهیزات براي يک کار -

           

 

 

 برگه استاندارد مواد  - 

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

 در رنگ های مختلف عدد  3 وجود در بازار م ماژیک 1

  عدد  1 موجود در بازار  تخته پاک کن 2

  عدد  15 متناسب با استاندارد حرفه  روپوش 3

  برگ A4 30 کاغذ  4

 : توجه 

 محاسبه شود  نفر 01و يک کارگاه به ظرفیت مواد به ازاء يک نفر  -
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  برگه استاندارد ابزار  -   

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  عدد  1 مشابه نمونه بانکی  نمودارسازمانی بانکها   1

  عدد  1 مونه بانکی مشابه ن بسته اسکناس 2

  فقره  1 مشابه نمونه بانکی  نمونه کارت پول 3

  عدد  1 مشابه نمونه بانکی  نمونه چک مسافرتی 4

  عدد  1 مشابه نمونه بانکی  دفتر روزنامه و کل 5

  فقره  1 مشابه نمونه بانکی  نمونه برگ سهام 2

  نمونه 1 مشابه نمونه بانکی  تصویرانواع چک 1

  نمونه 1 مشابه نمونه بانکی  مونه برگ سیتواسیونن 0

  عدد  1 مشابه نمونه بانکی  باندرول ونخ اسکناس 9

  عدد  1 مشابه نمونه بانکی  دفترچه پس انداز و برگ سپرده 10

  عدد  1 دیجیتالی ماشین حساب 11

 

 : توجه 

 .ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود  -


