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سخنی با هنرجویان عزیز

شرایط در حال تغيير دنيای کار در مشاغل گوناگون، توسعه فناوري ها و تحقق توسعه پایدار، ما را بر آن داشت 
تا برنامه هاي درسي  و محتواي کتاب هاي درسي را در ادامه تغييرات پایه هاي قبلي براساس نياز کشور و مطابق با 
رویکرد سند تحول بنيادین آموزش و پرورش و برنامه درسي ملي جمهوري اسلامي ایران در نظام جدید آموزشي 
بازطراحي و تأليف کنيم. مهم ترین تغيير در کتاب ها، آموزش و ارزشيابي مبتني بر شایستگي است. شایستگي، 
توانایي انجام کار واقعي بطور استاندارد و درست تعریف شده است. توانایي شامل دانش، مهارت و نگرش مي شود. 

در رشته تحصيلي حرفه اي شما، چهار دسته شایستگي در نظر گرفته است:
1 شایستگي هاي فني براي جذب در بازار کار مانند توانایي تنظيم ليست حقوق و دستمزد 

2 شایستگي هاي غير فني براي پيشرفت و موفقيت در آینده مانند دقت و تعهد
3 شایستگي هاي فناوري اطلاعات و ارتباطات مانند کار با نرم افزارها

4 شایستگي هاي مربوط به یادگيري مادام العمر مانند کسب اطلاعات از منابع دیگر
بر این اساس دفتر تأليف کتاب هاي درسي فني و حرفه اي و کاردانش مبتني بر اسناد بالادستي و با مشارکت 
متخصصان برنامه ریزي درسي فني  و حرفه اي و خبرگان دنياي کار مجموعه اسناد برنامه درسي رشته هاي شاخه 

فني و حرفه اي را تدوین نموده اند که مرجع اصلي و راهنماي تأليف کتاب هاي درسي هر رشته است. 
این درس، سومين درس شایستگي هاي فني و کارگاهي است که ویژه رشته حسابداری در پایه یازدهم تأليف 
است.  ضروري  بسيار  شما  حرفه اي  و  شغلي  آینده  موفقيت  براي  کتاب  این  هاي  شایستگي  کسب  است.  شده 
هنرجویان عزیز سعي نمایيد؛ تمام شایستگي هاي آموزش داده شده دراین کتاب را کسب و در فرآیند ارزشيابي 

به اثبات رسانيد.
کتاب درسي حسابداری حقوق و دستمزد شامل پنج فصل است. هر فصل داراي یك یا چند واحد یادگيري 
است و هر واحد یادگيري از چند مرحله کاري تشکيل شده است. شما هنرجویان عزیز، پس از یادگيري هر فصل 
مي توانيد شایستگي هاي مربوط به آن را کسب نمایيد. هنرآموز محترم شما براي هر فصل یك نمره در سامانه ثبت 
نمرات منظور مي نماید و نمره قبولي در هر فصل حداقل 12 مي باشد. در صورت احراز نشدن شایستگي پس      از 
ارزشيابي اول، فرصت جبران و ارزشيابي مجدد تا آخر سال تحصيلي وجود دارد.کارنامه شما در این درس شامل 
5 فصل و از دو بخش نمره مستمر و نمره شایستگي براي هر فصل خواهد بود و اگر دریکي از فصل ها نمره قبولي 
را کسب نکردید، تنها در همان فصل لازم است مورد ارزشيابي  قرار گيرید و فصل هاي قبول شده در مرحله اول 
ارزشيابي مورد تأیيد و لازم به ارزشيابي مجدد نمي باشد. همچنين این درس داراي ضریب 8 است و در معدل کل 

شما بسيار تأثيرگذار است.



همچنين علاوه بر کتاب درسي، امکان استفاده از سایر اجزای بسته آموزشي که براي شما طراحي و تأليف شده 
است، وجود دارد. یکي از این اجزاي بسته آموزشي کتاب همراه هنرجو مي باشد که براي انجام فعاليت هاي موجود 
در کتاب درسي باید استفاده نمایيد. کتاب همراه خود را مي توانيد هنگام آزمون و فرایند ارزشيابي همراه داشته 
باشيد. اجزاي بسته آموزشي دیگري نيز براي شما در نظر گرفته شده است که با مراجعه به وبگاه رشته خود با نشاني 

www.tvoccd.medu.ir مي توانيد از عناوین آن مطلع شوید.
فعاليت هاي یادگيري در ارتباط با شایستگي هاي غيرفني از جمله مدیریت منابع، اخلاق حرفه اي، حفاظت از 
فني  با شایستگي هاي  ارتباطات همراه  و  اطلاعات  فناوري  و  مادام العمر  یادگيري  و شایستگي هاي  محيط زیست 
طراحي و در کتاب درسي و بسته آموزشي ارائه شده است. شما هنرجویان عزیز کوشش نمایيد، این شایستگي ها 

را در کنار شایستگي هاي فني آموزش ببينيد، تجربه کنيد و آنها را در انجام فعاليت هاي یادگيري به کار گيرید.
رعایت نکات ایمني، بهداشتي و حفاظتي از اصول انجام کار است. لذا توصيه هاي هنرآموز محترمتان در خصوص 

رعایت مواردي که در کتاب آمده است، را در انجام کارها جدي بگيرید.
اميدواریم با تلاش و کوشش شما هنرجویان عزیز و هدایت هنرآموزان گرامي، گام هاي مؤثري در جهت سربلندي 
و استقلال کشور و پيشرفت اجتماعي و اقتصادي و تربيت مؤثري شایسته جوانان برومند ميهن اسلامي برداشته 

شود.
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سخنی با هنرآموزان عزیز

ایران  برنامه درسي ملي جمهوري اسلامي  بنيادین آموزش و پرورش و  در راستاي تحقق اهداف سند تحول 
و نيازهاي متغير دنياي کار و مشاغل، برنامه درسي رشته حسابداری و براساس آن محتواي آموزشي نيز تأليف 
گردید. کتاب حاضر از مجموعه کتاب هاي کارگاهي مي باشد که براي پایۀ یازدهم تدوین و تأليف گردیده است این 
کتاب داراي 5 فصل است و هر فصل از یك یا چند واحد یادگيري تشکيل شده است. همچنين ارزشيابي مبتني 
بر شایستگي از ویژگي هاي این کتاب مي باشد که در پایان هر فصل شيوه ارزشيابي آورده شده است. هنرآموزان 
گرامي مي بایست براي هر فصل یك نمره در سامانه ثبت نمرات براي هر هنرجو ثبت کنند. نمره قبولي در هر فصل 
حداقل 12 مي باشد. نمره هر فصل از دو بخش تشکيل مي گردد که شامل ارزشيابي پایاني در هر  فصل و ارزشيابي 
یادگيري ساخت یافته  فعاليت هاي  کتاب طراحي  این  دیگر  ویژگي هاي  از  است.  فصل ها  از  هریك  براي  مستمر 
زیست محيطي  مباحث  و  اخلاق حرفه اي  منابع،  مدیریت  از جمله  غيرفني  و  فني  با شایستگي هاي  در  ارتباط 
است. این کتاب جزئي از بسته آموزشي تدارك دیده شده براي هنرجویان است که لازم است از سایر اجزای بستۀ 
آموزشي مانند کتاب همراه هنرجو، نرم افزار و فيلم آموزشي در فرایند یادگيري استفاده شود. کتاب همراه هنرجو 
در هنگام یادگيري، ارزشيابي و انجام کار واقعي مورد استفاده قرار مي گيرد. شما می توانيد برای آشنایی بيشتر با 
اجزای بسته یادگيری، روش های تدریس کتاب، شيوه ارزشيابی مبتنی بر شایستگی، مشکلات رایج در یادگيری 
بهداشت و دریافت  و  ایمنی  آموزشی شایستگی های غيرفنی، آموزش  نکات  بودجه بندی زمانی،  محتوای کتاب، 
راهنما و پاسخ فعاليت های یادگيری و تمرین ها به کتاب راهنمای هنرآموز این درس مراجعه کنيد.لازم به یادآوري 
است، کارنامه صادر شده در سال تحصيلي قبل بر اساس نمره 5 فصل بوده است و در هنگام آموزش و سنجش و 
ارزشيابي فصل ها و شایستگي ها، مي بایست به استاندارد ارزشيابي پيشرفت تحصيلي منتشر شده توسط سازمان 
پژوهش و برنامه ریزي آموزشي مراجعه گردد. رعایت ایمني و بهداشت، شایستگي هاي غيرفني و مراحل کليدي 
بر اساس استاندارد از ملزومات کسب شایستگي مي باشند. همچنين براي هنرجویان تبيين شود که این درس با 

ضریب 8 در معدل کل محاسبه مي شود و داراي تأثير زیادي است. 
کتاب پرورش مهارت های ارتباطی و مشارکتی شامل فصل هاي زیر است:

فصل اول: با عنوان » تهیه و تنظیم لیست کارکرد پرسنل« در این فصل نحوۀ کنترل ساعات کارکرد پرسنل 
)ورود و خروج ایشان( ارائه گردیده است.



کارکرد،  به ساعات  توجه  با  و دستمزد  » حقوق و دستمزد« چگونگی محاسبۀ حقوق  عنوان  با  فصل دوم: 
اطّلاعات استخدامی و ریز اطّلاعات فردی تشریح شده است.

فصل سوم: با عنوان » حسابدار بیمه و مالیات حقوق« است. در این فصل محاسبات مربوط به بيمه و ماليات 
حقوق و دستمزد اراده شده است. 

فصل چهارم: با عنوان » سند حقوق و دستمزد« است که در این فصل نحوۀ صدور کليۀ اسناد حسابداری 
مربوط به حقوق و دستمزد و ذخيرۀ دستمزد ایاّم مرخصی کارکنان، آموزش داده شده است.  

فصل پنجم: با عنوان »حسابدار حقوق و دستمزد )سنوات پايان خدمت(« می باشد که در آن هنرجویان 
ابتدا با نحوۀ صدور سند ذخيرۀ مزایای پایان خدمت کارکنان و چگونگی تسویه حساب با کارکنان آشنا می شوند. 

اميد است که با تلاش و کوشش شما همکاران گرامي اهداف پيش بيني شده براي این درس محقق گردد.
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