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  مسئول صادرات و واردات: 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

  ) صفر كاربرگسبراسا(شغل مشخصات عمومي
مسئول صادرات و واردات كالا كسي است كه پس از گذراندن دوره آموزشي بتواند با شناخت مباني بازرگاني 
خارجي و مراحل و قوانين مربوط به واردات و صادرات كالا، فعاليت هاي مربوطه به صدور و ورود كالا را 

 .برنامه ريزي، اجرا و هدايت كند

  ) 11  كاربرگبراساس( ديوروويژگي هاي كارآموز
  ديپلم : ميزان تحصيلات حداقل 
  سلامت كامل جسمي و روحي : توانايي جسميحداقل 

   ندارد  :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد
  )13 و 6 كاربرگ براساس (موزشي آ دوره طول
  ساعت   170      :                 آموزش    دوره طول

  ساعت    102     :               ـ زمان آموزش نظري
  ساعت      68   :                 ـ زمان آموزش عملي

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

 ساعت      -          :  زمان سنجش مهارت        ـ

   ) 7 كاربرگبراساس (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

  ) 12كاربرگبراساس  (ويژگيهاي نيروي آموزشي
  :دارا بودن شرايط زير :حداقل سطح تحصيلات 

يا ليسانس اقتصاد و يا علوم اقتصادي كارت مربيگري از سـازمان آمـوزش              ) ش ها كليه گراي (ليسانس مديريت   
  فني و حرفه اي كشور 
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  مسئول صادرات و واردات: نام شغل
 )5براساس كاربرگ شماره(فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي برنامه درسيكد رديف

  توانايي فني شغل
  توانايي تشخيص مفاهيم و كليات مربوط به صادرات و واردات

  توانايي تشخيص اصول تجارت الكترونيك در بازرگاني خارجي 
  يي تشخيص منابع اطلاعاتي مربوط به صادرات و وارداتتوانا

  توانايي تشخيص اصول شركت در نمايشگاه 
  توانايي تشخيص قوانين و مقررات صادرات و واردات 

  توانايي تشخيص اصول مكاتبات بين المللي 
  توانايي انعقاد قرارداد بيمه بازرگاني 

ل توانايي انعقاد قرارداد حمل و نق
توانايي به كارگيري نظام مالي در صادرات و واردات 

توانايي انجام مكاتبات مربوط به پرداخت 
توانايي تشخيص اصول بازرسي 
توانايي انجام تشريفات گمركي

  توانايي پردازش سفارش و توزيع فيزيكي كالا در صادرات 
 در واردات توانايي پردازش سفارش و توزيع فيزيكي كالا

  توانايي پاسخ به شكايات و اعتراضات 

1  1/5  

  توانايي بكارگيري ضوابط ايمني و بهداشت كار در محيط كار
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  مسئول صادرات و واردات: ام شغلن                                                    
 )6براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

توانايي تشخيص مفـاهيم و كليـات مربـوط بـه صـادرات و               1
  واردات

9  1  10  

        درات و واردات آشنايي با اهميت صا  1-1
        آشنايي با انواع روش هاي صادرات   2-1

        آشنايي با تجارت متقابل   3-1

        آشنايي با مناطق آزاد تجاري   4-1

        آشنايي با وظايف و ويژگي هاي مسئول صادرات و واردات   5-1

        آشنايي با انواع طبقه بندي كالاهاي وارداتي و صادراتي   6-1

        ي با اهميت كيفيت و استاندارد در صادرات آشناي  7-1

        آشنايي با نقش هاي استاندارد در صدور كالا  8-1

        آشنايي با انواع استانداردهاي كيفيت كالا در تجارت خارجي   9-1

        آشنايي با مخابرات  معاملات و مبادلات  10-1

        آشنايي با تشكيلات صادر كنندگان و واردكنندگان   1-11

         دولتي-  

         تعاوني -  
        خصوصي -  

        آشنايي با انواع نمايندگي هاي صادراتي  12-1

        آشنايي با اينكوترمز  13-1
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  مسئول صادرات و واردات: ام شغل                                                    ن
 )6 كاربرگ شمارهبراساس(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

توانايي تشخيص اصـول تجـارت الكترونيـك در بازرگـاني             2
  خارجي 

5  1  6  

        آشنايي با انواع مدلهاي تجارت الكترونيك  1-2

        آشنايي با مدل مبادله الكترونيكي و اجزاي آن   2-2

        ترونيك در صادرات آشنايي با عناصر اطلاعاتي تجارت الك  3-2

        آشنايي با مزاياي تجارت الكترونيك در امر صادرات و واردات   4-2

        آشنايي با موانع استفاده از تجارت الكترونيك در صادرات و واردات   5-2

        شناسايي اصول پردازش سفارشات صادراتي در رايانه   6-2

          

          

مربوط به صادرات و توانايي تشخيص منابع اطلاعاتي   3
  واردات 

8  2  10  

        آشنايي با انواع منابع اطلاعاتي دربازرگاني خارجي   1-3

        سيستم هاي اطلاعاتي بازاريابي آشنايي با انواع   2-3

شناسايي اصول كاربرد سيستم هاي اطلاعاتي بازاريابي در صادرات و   3-3
  واردات 

      

        تي در صادرات و واردات آشنايي با نقش سازمانهاي اطلاعا  4-3
        آشنايي با موانع موجود در بازاريابي محصولات صادراتي   5-3

آشــنايي بــا وظــايف اطلاعــاتي و تحقيقــاتي دفــاتر نماينــدگي بازرگــاني   6-3
  كشورهاي مقصد 

      

 -سياســي(آشــنايي بــا انــواع اطلاعــات مــورد نيــاز در تجــارت خــارجي   7-3
  ..... )   فني و - اقتصادي -اجتماعي
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  مسئول صادرات و واردات: ام شغل                                                    ن
 )6براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  6  2  4  توانايي تشخيص اصول شركت در نمايشگاهها   4

         نمايشگاه و انواع آن آشنايي با مفهوم  1-4

        آشنايي با ويژگي نمايشگاهها   2-4

        آشنايي با اهداف شركت در نمايشگاه   3-4

        آشنايي با دلايل موفقيت نمايشگاهها   4-4

آشنايي با نقش نمايشگاهها و گسترش بازرگاني خـارجي و دسترسـي بـه                5-4
  اهداف صادراتي 

      

        امه ريزي حضور در نمايشگاه شناسايي اصول اجراي برن  6-4

          

          

  6  1  5  توانايي تشخيص قوانين و مقررات صادرات و واردات   5

  آشنايي با الزامات قانوني مربوط به واردات و صادرات    1-5
  كارت بازرگاني  -
 كد اقتصادي  -

  تعهد ارزي  -

      

        آشنايي با مشوقهاي قانوني صادراتي   2-5

        نين گمركي آشنايي با قوا  3-5
        شناسايي اصول تشخيص قوانين و مقررات صادرات و واردات   4-5
        آشنايي با قوانين و مقررات مناطق آزاد تجاري ايران   5-5
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  مسئول صادرات و واردات: ام شغل                                                    ن
 )6براساس كاربرگ شماره(مه درسي اهداف و ريزبرنا

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  6  2  4  توانايي تشخيص اصول مكاتبات بين المللي   6

        آشنايي با انواع نامه   1-6

        آشنايي با اجزاي نامه هاي تجاري   2-6

        شناسايي اصول تنظيم نامه تجاري   3-6

        ال دورنگارشناسايي اصول تنظيم و ارس  4-6

        شناسايي اصول تنظيم و ارسال نامه الكترونيكي   5-6

          

  17  6  11  توانايي انعقاد قرارداد بيمه بازرگاني   7

        آشنايي با تعريف بيمه و انواع آن   1-7

        آشنايي با اركان قراردادهاي بيمه   2-7

        آشنايي با بيمه هاي بازرگاني   3-7

        نواع قراردادهاي بيمه آشنايي با ا  4-7
        آشنايي با اصول حاكم بر قراردادهاي بيمه   5-7
        آشنايي با شرايط بيمه نامه   6-7

        آشنايي با انواع خسارتهاي مورد تعهد در بيمه هاي بازرگاني   7-7

        آشنايي با انواع بيمه نامه مورد استفاده در صادرات و واردات   8-7

        رآيند بيمه نمودن كالا در بازرگاني خارجي آشنايي با ف  9-7

        آشنايي با تعريف بيمه هاي اعتباري صادراتي   10-7

        آشنايي با انواع بيمه نامه هاي اعتباري صادراتي   11-7

        آشنايي با انواع ضمانتنامه   12-7

        آشنايي با صندوق ضمانت صادرات   13-7

صـندوق ضـمانت    مـه هـاي صادرشـده توسـط         آشنايي با انواع ضمانت نا      14-7
  صادرات ايران 
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  مسئول صادرات و واردات: ام شغل                                                    ن
 )6براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

       ادر شده توسط صندوق ضمانت صادرات آشنايي با انواع بيمه نامه هاي ص  15-7

        شناسايي اصول درخواست نرخ بيمه   16-7

        شناسايي اصول دريافت پاسخ از نمايندگان بيمه  17-7

        شناسايي اصول اعلام خسارت به فروشنده   18-7

        شناسايي اصول تنظيم دادخواست و مطالبات   19-7

          

          

  11  4  7  داد حمل و نقل توانايي انعقاد قرار  8
        آشنايي با سياست ها و راهبردهاي حمل و نقل   1-8

        آشنايي با سازمان ها و مجامع بين المللي فعال در حوزه حمل و نقل   2-8

        آشنايي با كنوانسيون هاي حمل و نقل   3-8

        آشنايي با نقش و وظايف واسطه هاي حمل   4-8

        اي حمل و نقل آشنايي با انواع روشه  5-8
        آشنايي با انواع اسناد حمل كالا  6-8
        آشنايي با بارنامه و انواع آن   7-8

        آشنايي با ابعاد توزيع فيزيكي درحمل ونقل   8-8

        شناسايي اصول استعلام جهت اجاره وسيله نقليه   9-8

        شناسايي اصول تنظيم درخواست اعلام كرايه حمل كالا  10-8

        شناسايي اصول ارسال دستور حمل كالا براي شركت حمل و نقل   11-8

        شناسايي اصول اعلام ورود كالا توسط نماينده حمل و نقل   12-8

       شناسايي اصول مكاتبه جهت اعتراض به خسارت ديدگي و تأخير محموله  13-8

        شناسايي اصول انعقاد قرارداد حمل و نقل   14-8
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  مسئول صادرات و واردات: ام شغل                                            ن        
 )6براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  13  2  11  توانايي بكارگيري نظام مالي در صادرات و واردات   9

        آشنايي با انواع بانك   1-9

        ايي با نقش بانك در عمليات صادراتي آشن  2-9

        آشنايي با انواع روشهاي مبادله و پرداخت در تجارت خارجي   3-9

        آشنايي با شرايط تمديد اعتبارات اسنادي   4-9

        آشنايي با ارز و كاربرد آن در صادرات و واردات   5-9

        آشنايي با اصول اصلاح اعتبارات اسنادي   6-9

        ايي با نظام حاكم بر مبادلات ارزي آشن  7-9

        آشنايي با اقسام اعتبار   8-9

        آشنايي با ملزومات اعطاي اعتبار   9-9

  آشنايي با انواع ابزارهاي پرداخت در صادرات و واردات   10-9
  فاكتور -
 صورت حساب موقت  -
 پيش فاكتور  -
 صورت وضعيت  -
 پيشنهاد پرداخت  -
 حسابهاي جاري و سپرده  -
 هاي اعتباري كارت -
 كارتهاي بدهي  -
 سفته -
  حواله پرداخت  -

      

        آشنايي با انواع ضمانت نامه هاي ارزي   11-9

        آشنايي با نحوه صدور ، سررسيد و مطالبه در چهارچوب ضمانتنامه بانكي  12-9
        آشنايي با فرآيند عمليات مالي صادرات   13-9
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  مسئول صادرات و واردات: ام شغل                   ن                                 
 )6براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  13  10  3  توانايي انجام مكاتبات مربوط به پرداخت   10

        شناسايي اصول تنظيم فاكتور و صورتحساب   1-10

        م صورت وضعيت شناسايي اصول تنظي  2-10

        شناسايي اصول تنظيم پيشنهاد پرداخت   3-10

        شناسايي اصول تنظيم اعلام پرداخت   4-10

        شناسايي اصول تنظيم درخواست پرداخت   5-10

        شناسايي اصول تنظيم درخواست تمديد مهلت پرداخت   6-10

        شناسايي اصول اعلام تأخير در پرداخت   7-10

        سايي اصول تنظيم بازپرداخت و تسويه حساب شنا  8-10

        شناسايي اصول درخواست براي تسهيلات پرداخت هزينه   9-10

        شناسايي اصول تنظيم درخواست اعتبار  10-10

        شناسايي اصول پاسخ به درخواست اعتبار  11-10
        شناسايي اصول استعلام درارتباط با ميزان اعتبار  12-10
        شناسايي اصول پاسخ به استعلام درارتباط با ميزان اعتبار  13-10
        شناسايي اصول تقاضاي تمديد اعتبار  14-10
        شناسايي اصول تنظيم رد تقاضاي تمديد اعتبار  15-10

          

          

  7  1  6  توانايي تشخيص اصول بازرسي   11

        آشنايي با اسناد مربوط به بازرسي كالا   1-11

        آشنايي با تعريف بازرسي كميت و كيفيت   2-11

        آشنايي با اهداف بازرسي كميت و كيفيت   3-11

        آشنايي با مراحل اجرايي بازرسي   4-11

  

 



 10

  مسئول صادرات و واردات: ام شغل                                                    ن
 )6براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        آشنايي با شرايط بازرسي   5-11

        آشنايي با ذينفعان انجام فرآيند بازرسي   6-11

        آشنايي با موارد عدم تطابق كالا با سفارش   7-11

        آشنايي با مقاطع زماني انجام بازرسي   8-11

          

          

  8  2  6  مركيتوانايي انجام تشريفات گ  12

        آشنايي با تعريف گمرك  1-12

        آشنايي با اصطلاحات گمركي  2-12

        )موارد خاص(با قانون امور گمركي آشنايي   3-12

        آشنايي با حق العمل كاري در گمرك   4-12

        با تعرفه گمركي و انواع آن آشنايي   5-12

        آشنايي با طبقه بندي كالا در گمرك   6-12
        آشنايي با بيمه در گمرك   7-12
        شناسايي اصول محاسبات گمركي   8-12
        آشنايي با هزينه هاي گمركي   9-12

        آشنايي با اسناد گمركي مربوط به واردات و صادرات  10-12

        شناسايي اصول انجام تشريفات گمركي مربوط به واردات و صادرات  11-12
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  مسئول صادرات و واردات: ام شغل                                                    ن
 )6براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  25  15  10  توانايي پردازش سفارش و توزيع فيزيكي كالا در صادرات  13

        ع سفارش صادراتي آشنايي با انوا  1-13

        آشنايي با اجزاي سفارش صادراتي   2-13

        )سفارش صادراتي(شناسايي اصول پردازش درخواست   3-13

        شناسايي اصول اخذ قيمت از كميسيون نرخ گذاري   4-13

        شناسايي اصول صدور پروفرما  5-13

        شناسايي اصول مذاكره با خريداران خارجي   6-13

        ناسايي اصول ثبت سفارش ش  7-13

        شناسايي اصول تنظيم قرارداد فروش صادرات و تدارك كالا  8-13

        شناسايي اصول دريافت گواهي بازرسي كالا   9-13
        شناسايي اصول صدور فاكتور و اخذ گواهي مبدأ  10-13

        يي اصول گشايش اعتبار شناسا 11-13
        اد حمل و بيمه شناسايي اصول تنظيم قرارد 12-13
        شناسايي اصول ارسال كالا  13-13
        آشنايي با انواع اسناد صادراتي  14-13
        شناسايي اصول تنظيم اسناد صادراتي  15-13

        آشنايي با اجزاي فرم سفارش  16-13

        شناسايي اصول پاسخ به سفارش  17-13

         شناسايي اصول تنظيم پيشنهاد ارسال كالا 18-13

        شناسايي اصول فسخ سفارش  19-13

        شناسايي اصول تنظيم پيشنهاد متقابل  20-13

        شناسايي اصول پاسخ به پيشنهاد متقابل  21-13

        شناسايي اصول تنظيم پيشنهاد جانشين  22-13
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  ارداتمسئول صادرات و و: ام شغل                                                    ن
 )6براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  20  12  8  توانايي پردازش سفارش و توزيع فيزيكي كالا در واردات   14

        آشنايي با انواع منابع خريد خارجي   1-14

        شناسايي اصول تعيين منابع خريد خارجي   2-14

        ي اصول استعلام شناساي  3-14

        آشنايي با انواع روش هاي دريافت قيمت   4-14

        شناسايي اصول مذاكره در قراردادهاي تجاري بين المللي   5-14

        شناسايي اصول تنظيم قرارداد خريد خارجي   6-14

        آشنايي با روش هاي پيگيري واردات كالا   7-14

         خارجي شناسايي اصول تنظيم اسناد خريد  8-14

        آشنايي با انواع روش هاي پرداخت جهت واردات كالا   9-14
        شناسايي اصول تنظيم اسناد پرداخت  10-14

          با حمل كالا و اسناد مربوط به آن آشنايي 11-14
        شناسايي اصول تنظيم اسناد حمل كالا  12-14

          
          

  5  3  2   توانايي پاسخ به شكايات و اعتراضات  15

        آشنايي با متون اعتراض آميز و پاسخ به آن   1-15

        شناسايي اصول تنظيم شكايت نامه   2-15

  شناسايي اصول پاسخگويي به شكايت مشتري   3-15
    نارسايي خدمات ارائه شده -
   تأخير -
   بسته بندي نا مناسب -

      

        دشناسايي اصول تنظيم اخطاريه جهت فسخ قراردا  4-15
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  مسئول صادرات و واردات: ام شغل                                                    ن
 )6براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  7  4  3 توانايي بكارگيري ضوابط ايمني و بهداشت كار در محيط كار  16

        ي با وسايل حفاظت فرديآشناي  1-16

        آشنايي با بيماريهاي ناشي از شغل  2-16

        آشنايي با علل بروز حوادث شغلي  3-16

        آشنايي با شرايط مطلوب محيط كار  4-16

         آتش سوزي و اصول اطفاء حريقعللآشنايي با   5-16

         در كار آشنايي با بهداشت رواني  6-16
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  مسئول صادرات و واردات :نام شغل 
  )8براساس كاربرگ شماره (ليست تجهيزات رشته

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

عمر مفيد و 
  ملاحظات  استاندارد

  - -  عدد براي هر كارگاه1   اينچ رنگي29 تلويزيون  1

  - -  عدد براي هر كارگاهCD-VHS 1  ويدئو   2

  - -  عدد براي هر كارگاه1 -  ويدئو پروژكتور  3

 6پودر خشك   كپسول اطفاء حريق   4
 كيلوگرمي

  - -  عدد براي هر كارگاه1

  - -  عدد براي هر كارگاه1  سري كامل   جعبه كمك هاي اوليه  5

  - -  عدد براي هر نفر1 تحرير  ميز  6

  - -  عدد براي هر نفر1  چوبي يا فلزي   صندلي   7

  - -  عدد براي هر كارگاه 1   -   نمايش پرده  8

  
  
  

  )8براساس كاربرگ شماره ( رشتهابزارليست 

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

عمر مفيد و 
  ملاحظات  استاندارد

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  برات ارزي  1

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  برات  2

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  رفاكتو  3

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  پيش فاكتور   4

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  صورت حساب موقت   5

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  صورت وضعيت   6

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  كارت اعتباري  7

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  كارت بدهي   8
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  مسئول صادرات و واردات :نام شغل 
  )8براساس كاربرگ شماره ( رشتهابزارليست 

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

عمر مفيد و 
 ملاحظات  استاندارد

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  سفته   9

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  حواله پرداخت   10

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  دريايي،زميني،هوايي  بيمه نامه   11

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  گواهي نامه   12

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  وارداتي،صادراتي   اظهار نامه   13

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  بيمه نامه متحرك   14

  -  -   نمونه براي هر كارگاه1  -  برگ وثيقه   15

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1 شركت در مناقصه و مزايده   ضمانتنامه  16

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  استرداد پيش پرداخت  ضمانتنامه   17

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  حسن انجام كار   ضمانتنامه  18

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  بيمه اعتباري صادرات  19

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  ازرگاني كارت ب  20

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  فرم سفارش  21

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  انواع بارنامه   22

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  وارداتي،صادراتي  فرم اعتبار اسنادي   23

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  حواله ارزي  24

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  حق العمل كاريپروانه   25

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  كارت حق العمل كاري   26

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  - اظهارنامه ترانزيت خارجي   27
  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  پروانه ترخيص كالا   28

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  پروانه صادرات   29

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  پته ورودي  30

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  پته عبوري   31
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  مسئول صادرات و واردات :نام شغل 
  )8براساس كاربرگ شماره ( رشتهابزارليست 

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

عمر مفيد و 
 ملاحظات  استاندارد

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  ديسپانس  32

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  گواهي مبدأ  33

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  اختاريه كسر دريافتي   34

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  گواهي بازرسي   35

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  گواهي بهداشت   36

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  گواهي بسته بندي   37

گواهي استاندارد كـالاي      38
  صادراتي 

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -

ــت     39 ــت ثب ــرم درخواس ف
  سفارش

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -

فرم مشخـصات پرونـده       40
  صاردات

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -

پرونده كنتـرل عمليـات       41
  حمل و نقل

  -  - ي هر كارگاه  نمونه برا1  -

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  قرارداد فروش   42

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  علائم احتياطي  43

اظهـــار نامـــه كـــالاي   44
  كابوتاژ

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -  اظهارنامه ايسكودا  45

فــرم تقاضــاي گــشايش   46
  دياعتبار اسنا

  -  -  نمونه براي هر كارگاه 1  -
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  مسئول صادرات و واردات :نام شغل 
  )8براساس كاربرگ شماره ( رشتهمواد مصرفيليست 

  ملاحظات  )نفر(تعداد كاربر استاندارد  مشخصات  مواد مصرفي  رديف
  -   عدد براي هر نفر 1از هر كدام   ....مداد، خودكار و  لوازم التحرير  1
  -   برگي براي كارگاه 500سته  بA4 1 كاغذ  2
  -   عدد براي هر كارگاه 1  اسفنجي  تخته پاك كن   3
  -   عدد براي كارگاه  1از هر رنگ   قرمز، مشكي، آبي  ماژيك وايت برد   4
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  مسئول صادرات و واردات :نام شغل 
                                         ) 9شماره براساس كاربرگ ( منابع و نرم افزارهاي آموزشي فهرست 

 شرح رديف

مديريت خريد و انبارداري كالا، دكتر رضا توكلي مقدم و رضـا قاسـمي لـسكوكلايه، انتـشارات رادنـو                    1
 1385انديش، چاپ اول 

  1379مديريت نوين صادرات؛ محمد ابراهيم گوهريان، انتشارات اسرار دانش، چاپ اول  2
سيستم هاي خريد، انبارداري و توزيع؛ دكتر علي اصغر انواري رستمي، انتشارات پيـام نـور، چـاپ دوم             3

1383  
دانـشگاه  بازرگاني بين الملل، نظريه ها و كاربردها؛ دكتر محمـد حقيقـي، موسـسه چـاپ و انتـشارت                     4

  1386تهران، چاپ سوم 
اصول مكاتبات و ارتباطات در صادرات؛ محمد ابراهيم گوهريان، شركت چاپ و نشر بازرگـاني، چـاپ                  5

  1378اول
  1385مديريت صادرات و واردات؛ دكتر حبيب االله دعايي، انتشارات بيان هدايت نور، چاپ اول  6
  1375سفارشات بين المللي؛ دكتر رضا مهربان، رسول شهپري نشر البرز، چاپ هفتم مكاتبات  7
  1375، چاپ اول مديريت خريد و سفارش هاي خارجي، محمد گنابادي، مركز آموزش مديريت دولتي 8
  1385مديريت خريد و اصول انبارداري؛ نادر ديبايي، چاپ افرنگ، چاپ سوم،  9
  1386از در بازرگاني خارجي؛ عليرضا راشدي اشرفي، نشر قانون، چاپ مجموعه اطلاعات مورد ني 10
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