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 ريزي درسي ، طرح و برنامهدفتر پژوهش نظارت بر تدوين محتوا و تصويب استاندارد :
 990993053313336  :شغل آموزش كد ملي شناسايي 

 امور مالی و بازرگانی  :ریزی درسی اعضاء کارگروه برنامه

 سابقه کار شغل و سمت رشته تخصصی آخرین مدرک تحصیلی  نام خانوادگینام و  ردیف

 مدیریت بازرگانی دکترا زهرا سادات منتظری 1
استاد دانشگاه و مدیر و موسس 

 آموزشگاه آزاد
 سال 10

 حسابداری دکترا بیتا خلیلی 2
استاد دانشگاه و حسابرس شرکتهای 

 دولتی و خصوصی
 سال 12

 سال21 کارشناس و هنرآموز کارو دانش حسابداری سلیسان الهام صالحی 3

 سال 8 مربی امور مالی و بازرگانی ینیکارآفر جیآموزش و ترو سانسیفوق ل یحیی عامری 4

 سال 7 مربی امور مالی و بازرگانی حسابداری لیسانس نرگس خلیلی 5

 لسا 18 مدیر عامل شرکت بازاریابی -بازارگانی تیریمد لیسانس جواد روزرخ 6

 مدیریت آموزشی فوق لیسانس نرگس هادی پور 7
گروه برنامه ریزی درسی امور دبیرکار

 مالی و بازرگانی
 سال 11

 

 

 

 

 

 

 فرآيند بازنگري استانداردهاي آموزش :

 دبرگزار گرديد استاندار امور مالي و بازرگاني  با حضور اعضاي كارگروه برنامه ريزي درسي   3/5/6931طي جلسه اي كه در تاريخ 

                                               باا كاد    خارجي  مسئول خريدبررسي و تحت عنوان شغل   090603053393336 با كد خارجي )صنايع(  دمسئول خريآموزش شغل 

 مورد تائید قرار گرفت .  990993053313336

اي كشور بوده و هرگونه سوء استفاده مادي و معنوي  ني و حرفهكلیه حقوق مادي و معنوي اين استاندارد متعلق به سازمان آموزش ف

 از آن موجب پیگرد قانوني است.

 ريزي درسي طرح و برنامه، دفتر  پژوهش :آدرس

 اي كشور  سازمان آموزش فني و حرفه جنوبي،خیابان خوش نبش ، تهران، خیابان آزادي

                                            11519151دورنگار       

                    11519101         تلفن  

 rpc@irantvto.irآدرس الكترونیكي : 
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 تعاريف :  
 استاندارد شغل : 
 اي نيو  نتتو     سوتاندارد ررهو   هاي مورد نياز براي عملكرد موورر در ميويك روار را نوينود در بازوي از مووارد ا       ها و توانمندي مشخصات شايستگي

 .شود مي

 استاندارد آموزش : 
 ستاندارد شغل. هاي موجود در ا ي يادنيري براي رسيدن ب  شايستگي نقش 

 نام يك شغل :  
 شود.  رود اطلاق مي هاي خاص ر  از يك شخص در سطح مورد نظر انتظار مي اي از وظايف و توانمندي ب  مجموع 

 شرح شغل : 
هوا،   سووويي  ترين عناصر يك شغل از قبيل جايگاه يا عنوان شغل، رارها  ارتباط شغل با مشاغل ديگور در يوك رووزه شوغلي، م     اي شامل مهم بياني 

 شرايك راري و استاندارد عملكرد مورد نياز شغل. 

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

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

 كارورزي:
نيرد و ضرورت دارد  رارورزي صرها در مشاغلي اس  ر  باد از آموزش نظري يا همگام با آن آموزش عملي ب  صورت ميدود يا با مار  صورت مي

 د در ميل آموزش ب  صورت تووريوك ر  در آن مشاغل خاص مييك واقاي براي مدتي تاريف شده تجرب  شود.)مانند آموزش يك شايستگي ر  هر
 نردد.( آموزد و ضرورت دارد مدتي در يك مكان واقاي آموزش عملي ببيند و شامل بسياري از مشاغل نمي استتاده از عكس ميبا 

 ارزشيابي : 
اي  رتبي عملي و اخلاق ررهو  ، عمليبخش   ، ر  شامل سآوري شواهد و قزاوت در مورد آنك  يك شايستگي بدس  آمده اس  يا خير هرآيند جمع
 خواهد بود. 

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

 شايستگي : 
 ها و شرايك نونانون ب  طور مورر و رارا برابر استاندارد.  توانايي انجام رار در مييك

 دانش : 
، رياضوي توانود شوامل علووم هاي )    ر  مي هاي ذهني لازم براي رسيدن ب  يك شايستگي يا توانايي اي از مالومات نظري و توانمندي رداقل مجموع 

 ، تكنويوژي و زبان هني باشد. (، زيس  شناسي، شيميهي يك

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

 ش : نگر
 باشد.   اي مي هاي غير هني و اخلاق رره  اي از رهتارهاي عاطتي ر  براي شايستگي در يك رار مورد نياز اس  و شامل مهارت مجموع 

 ايمني : 
 شود. مواردي اس  ر  عدم يا انجام ندادن صييح آن موجب بروز روادث و خطرات در مييك رار مي

 توجهات زيست محيطي :

 ر هر شغل بايد رعاي  و عمل شود ر  رمترين آسيب ب  مييك زيس  وارد نردد.ملارظاتي اس  ر  د
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 شغل: استاندارد آموزش نام 

 مسئول خريد خارجي 

 :شغل استاندارد آموزش شرح 

عوامل موثر در بازار و  صیتشخ شایستگی های است و شامل زرگانیمالی و با حوزه امور مشاغلازمسئول خرید خارجی 

، آنهابا یزنیو را یارتباط با فروشندگان خارج یبرقرار،  یخارج دیخر یها ازیدر ارتباط با ن ی، خط مش استیس صیتشخ

وامور   یجخار یها دیاسناد خر میمکاتبات و تنظ انجام، جدول فروش میو فروش و تنظ دیمناقصه خر اتیعمل انجام

 لیمرتبط با تکم یامور بانک هیکل انجام، کالا از گمرک صیمربوطه و وارد کردن و ترخ یمجوز ها افتیدر، آنها یمال

 .کار  گمرکات در ارتباط است صیترخ و باشد و با مشاغل مسئول صادرات و واردات یم اسناد بعد از ورود کالا

 : وروديهاي كارآموز  ويژگي

 صیلات : فوق ديپلم حسابداري ، مديريت بازرگاني، مديريت دولتيحداقل میزان تح

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

 ندارد  : نیاز هاي پیش مهارت

 :آموزش دوره  طول

 ساعت 661  طول دوره آموزش                    :  

 ساعت   01   ا زمان آموزش نظري               : 

 ساعت   03   :         ا زمان آموزش عملي      

 ساعت      :             كارورزي              زمان ا 

  ساعت       :           زمان پروژه                    ا

 بندي ارزشیابي) به درصد (  بودجه

 %05كتبي :  - 

 %15عملي : -

 %63اي : اخلاق حرفه -

 اي مربیان : فههاي حر صلاحیت

 سال سابقه كار مرتبط 9با حداقل  يو حسابدار يبازرگان تيريمد ياز رشته ها يكيدر  سانسیل يلیمدرک تحص-
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 تعريف دقیق استاندارد)اصطلاحي( :  ٭

 ي خريد خارجي ، تنظیم كلیه اسنادمسئول خريد خارجي كسي است كه بتواند از عهده تشخیص سیاست و خط مش

 ، خريد و انتقال و بیمه كردن كالاهاي خريداري شده و ترخیص از گمرک و تحويل به انبار بر آيد . مربوطه 

 

 

 

 اصطلاح انگلیسي استاندارد)اصطلاحات مشابه جهاني( : ٭

Foreign Purchasing Officer 

 

 

 

 

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

 مسئول صادرات و واردات -

 كار  گمركات  ترخیص-

 

 

 

 

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

 طبق سند و مرجع ......................................       الف : جزو مشاغل عادي و كم آسیب  

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

 طبق سند و مرجع ........................................          ج : جزو مشاغل سخت و زيان آور  

 وزارت كار     د :  نیاز به استعلام از
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 استاندارد آموزش شغل 

 شايستگي  -

 

 عناوين رديف
 ساعت آموزش

 جمع عملي نظري

1 
های خرید خط مشی در ارتباط با نیاز،امل موثر در بازار و تشخیص سیاستعو تشخیص

 خارجی 
6 10 16 

 16 10 6 برقراری ارتباط با فروشندگان خارجی و رایزنی با آنها  2

 26 14 12 و فروش و تنظیم جدول فروش دیمناقصه خر اتیانجام عمل 3

 20 12 8 آنها یوامور مال  یخارج یها دیاسناد خر میانجام مکاتبات و تنظ 4

 30 18 12 کالا از گمرک صیمربوطه و وارد کردن و ترخ یمجوز ها افتیدر 5

 10 6 4 اسناد بعد از ورود کالا لیمرتبط با تکم یامور بانک هیانجام کل 6

 661 03 01 جمع ساعات
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

امل موثر در بازار و تشخیص سیاست ، تشخیص عو

 خط مشي در ارتباط با نیاز هاي خريد خارجي

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

6 10 16 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

  شیپرده نما -  دانش :

 تخته پاک کن-

 دتخته وایت بر-

 جعبه کمک های اولیه-

 چاپگر لیزری-

 دستگاه تهویه-

 پروژکتور ویدیو دستگاه-

 با کلیه متعلقات انهیار-

 یآموزش CDای لمیف-

 A4کاغذ -

 کپسول آتش نشانی-

 ماژیک وایت برد-

  ADSLم دمو-

 میز و صندلی کارآموز-

 میز و صندلی مربی-

 افزار مرتبط نرم-

 

    شناسایی بازار هدفاصول -

-SWOT    

    فرآیند تهیه مواد اولیه مورد نیاز تولید  -

    خط مشی در ارتباط با نیاز های خرید خارجی -

  مهارت :

    نیاز سنجی بازار هدف و انتخاب بهترین گزینه -

    SWOTتدوین طرح -

    خرید و واردات مسیرتدوین  -

 نگرش :

 جی برای انتخاب بهترین بازار هدفتوجه به نقاط قوت و ضعف داخلی و خار-

 یاخلاق حرفه ا تیرعا-

 ایمنی و بهداشت : 

 رعایت اصول بهداشت در محیط کار -

 رعایت اصول ارگونومی -

 توجهات زیست محیطی :

 مدیریت پسماند-

 صرفه جویی در انرژی-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

 ط با فروشندگان خارجي و رايزني با آنهابرقراري ارتبا

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

6 10 16 

 ايمني  ،نگرش  مهارت ، ،دانش 

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار  ،تجهیزات 

 مصرفي و منابع آموزشي

  شیپرده نما -  دانش :

 تخته پاک کن-

 تخته وایت برد-

 جعبه کمک های اولیه-

 زریچاپگر لی-

 دستگاه تهویه-

 پروژکتور ویدیو دستگاه-

 با کلیه متعلقات انهیار-

 یآموزش CDای لمیف-

 A4کاغذ -

 کپسول آتش نشانی-

 ماژیک وایت برد-

  ADSL مودم-

 میز و صندلی کارآموز-

 میز و صندلی مربی-

 افزار مرتبط نرم-

 

    مکانیزم خرید ارز-

    مکانیزم های خرید بین المللی کالا -

    اه های عملیاتی موفق برای مبادله با فروشندگان خارجیر -

    وابسته یو سفارتخانه ها یخارج یوابستگان بازرگانعوامل و -

روش های برقراری ارتباط با فروشندگان خارجی از کانالهای -

 مختلف قانونی

   

  مهارت :

    فروشندگان خارجیرای مبادله باموفق ب عملیاتی هاییافتن راه-

شرکت و ارتباط  ازینکننده  نیتام  یافراد و شرکت ها عیینت -

  اثر بخش و کارا

   

    ی خارج دیخر ینمودار ها میترس -

    یخارج دیخر یبودجه ارز ینیب شیپ -

 نگرش :

 یالملل نیدر تعاملات و مذاکرات ب یگر یحرفه ا -

 رعایت اخلاق حرفه ای-

 ایمنی و بهداشت : 

  کار طیل بهداشت در محاصو تیرعا-

 یاصول ارگونوم تیرعا-

 توجهات زیست محیطی :

 مدیریت پسماند-

 صرفه جویی در انرژی-
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

و فروش و تنظیم جدول  ديمناقصه خر اتیانجام عمل

  فروش

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

12 14 26 

 ايمني ،نگرش ارت،مه ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

  شیپرده نما -  دانش :

 تخته پاک کن-

 تخته وایت برد-

 جعبه کمک های اولیه-

 چاپگر لیزری-

 دستگاه تهویه-

 پروژکتور ویدیو دستگاه-

 با کلیه متعلقات انهیار-

 یآموزش CDای لمیف-

 A4کاغذ -

 کپسول آتش نشانی-

 ماژیک وایت برد-

  ADSL مودم-

 میز و صندلی کارآموز-

 میز و صندلی مربی-

 افزار مرتبط نرم-

 

    مقررات و آیین نامه های خرید خارجی -

    یتجار یالملل نیانجام مناقصات ب یروش ها -

    فروش یها شنهادیانواع  پ -

    تکنیک های اثر بخش-

    فروش یها شنهادیپ -

  مهارت :

    انجام عملیات مربوط به مناقصات بین المللی تجاری-

    فروش یا سهیجداول مقا میتنظ -

 نگرش :

 توجه به اهمیت  فرایند مناقصه در روابط تجاری بین الملل-

 یاخلاق حرفه ا تیرعا-

 ایمنی و بهداشت : 

 کار طیاصول بهداشت در مح تیرعا-

 یاصول ارگونوم تیرعا-

 توجهات زیست محیطی :

 پسماند تیریمد -

 یدر انرژ ییصرفه جو -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

وامور   يخارج يها دياسناد خر میانجام مكاتبات و تنظ

 مالي آنها

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

8 12 20 

 نيايم ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 حساب نیماش-  دانش :

 فاکتور شیپ نمونه-

 یفاکتور قطع نمونه-

فرم درخواست کالا از  نمونه-

 انبار

فرم برگشت کالا از  نمونه-

 انبار

  شیپرده نما -

 تخته پاک کن-

 تخته وایت برد-

 جعبه کمک های اولیه-

 پگر لیزریچا-

 دستگاه تهویه-

 پروژکتور ویدیو دستگاه-

 با کلیه متعلقات انهیار-

 یآموزش CDای لمیف-

 A4کاغذ -

 کپسول آتش نشانی-

 ماژیک وایت برد-

  ADSL مودم-

 میز و صندلی کارآموز-

 میز و صندلی مربی-

 افزار مرتبط نرم-

 

    عتبارات اسنادیا-

    مالی شرکت ها عملکرد  -

    گی استعلام از شرکتهاچگون-

    نکوترمزیا -

    یخارج دیخر یانواع ضمانت نامه ها -

  مهارت :

    استفاده از اینکوترمز در بازرگانی خارجی -

    تجزه و تحلیل نمودارهای مالی شرکتها-

    کنترل و بررسی پیش فاکتور -

    مکاتبات تجاری بین الملل انجام -

 نگرش :

 دقت در تنظیم و بررسی اسناد و حفظ سرمایه شرکت-

 یاخلاق حرفه ا تیرعا-

 ایمنی و بهداشت : 

 کار طیاصول بهداشت در مح تیرعا-

 یاصول ارگونوم تیرعا-

 توجهات زیست محیطی :

 پسماند تیریمد -

 یدر انرژ ییصرفه جو -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 ان : عنو

مربوطه و وارد كردن و ترخیص كالا از دريافت مجوز هاي 

 گمرک

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

12 18 30 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 مرتبط توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 فاکتور شیپ نمونه-  دانش :

 یفاکتور قطع نمونه-

است کالا از فرم درخو نمونه-

 انبار

فرم برگشت کالا از  نمونه-

 انبار

  شیپرده نما -

 تخته پاک کن-

 تخته وایت برد-

 جعبه کمک های اولیه-

 چاپگر لیزری-

 دستگاه تهویه-

 پروژکتور ویدیو دستگاه-

 با کلیه متعلقات انهیار-

 یآموزش CDای لمیف-

 A4کاغذ -

 کپسول آتش نشانی-

 ماژیک وایت برد-

  ADSLمودم -

 میز و صندلی کارآموز-

 میز و صندلی مربی-

 افزار مرتبط نرم-

 

    اسناد بانکی جهت گشایش اعتبار خرید کالای خارجی -

    انواع بیمه های بازرگانی  -

    قانون امور گمرکی و آیین نامه اجرایی آن  -

    انواع روش های حمل -

    اصول و انواع بازرسی کالا -

    حاسبه خسارت وارده به کالااصول م -

    اصول محاسبه مالیات کالاهای وارده-

  مهارت :

    گشایش اعتبار در سیستم بانکی  -

    مربوطه هایتصمیمات کمیسیون اساسهای خارجی برخرید مانجا -

    برنامه ریزی برای حمل کالا از مبدا تا یکی از گمرکات کشور  -

    خریداری شده از گمرک  ترخیص کالای-

    محاسبه خسارت وارده به کالا-

    وارده یکالاهابر  اتیمحاسبه مال -

 نگرش :

 و حمل کالا صیدقت در انجام امور مربوط به ترخ -

 یاخلاق حرفه ا تیرعا-

 ایمنی و بهداشت : 

 کار طیاصول بهداشت در مح تیرعا-

 یاصول ارگونوم تیرعا-

 جهات زیست محیطی :تو

 پسماند تیریمد -

 یدر انرژ ییصرفه جو -
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 استاندارد آموزش 

 ی تحلیل آموزش  برگه -

 عنوان : 

انجام كلیه امور بانكي مرتبط با تكمیل اسناد بعد از 

 ورود كالا

 زمان آموزش

 جمع عملی نظری 

4 6 10 

 ايمني ،نگرش مهارت، ،دانش

 بطمرت توجهات زيست محیطي

 ، موادابزار ،تجهیزات

 مصرفي و منابع آموزشي

 حساب نیماش-  دانش :

 فاکتور شیپ نمونه-

 یفاکتور قطع نمونه-

  شیپرده نما -

 تخته پاک کن-

 تخته وایت برد-

 جعبه کمک های اولیه-

 چاپگر لیزری-

 دستگاه تهویه-

 پروژکتور ویدیو دستگاه-

 با کلیه متعلقات انهیار-

 یآموزش CDای لمیف-

 A4کاغذ -

 کپسول آتش نشانی-

 ماژیک وایت برد-

  ADSL مودم-

 میز و صندلی کارآموز-

 میز و صندلی مربی-

 افزار مرتبط نرم-

 

    بانک و نحوه نقل و انتقال ارز  -

    اسناد مالی بین الملل مربوط به پرداخت -

    انواع روش های انتقال ارز -

    LCاعتبارات اسنادی  -

  ت :مهار

     انتقال ارز به خارج از کشور-

    گشایش اعتبارات اسنادی در بانک و کار با آن-

 نگرش :

 کار و کسب مدیریت با انتقال ارز و ارتباط آن بنیادی مفاهیم اهمیت به توجه-

 یاخلاق حرفه ا تیرعا-

 ایمنی و بهداشت : 

 کار طیاصول بهداشت در مح تیرعا-

 یصول ارگونوما تیرعا-

 توجهات زیست محیطی :

 پسماند تیریمد -

 یدر انرژ ییصرفه جو -

 

 

 



 12 

 

  برگه استاندارد تجهیزات -   

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

دستگاه   5 یک دستگاه برای مربی و دستگاه CORI7 6با متعلقات  رایانه 1

 کارآموز 15برای 

  ددعADSL 1 مودم 2

  دستگاهDP:2000Lumens 1 دیتا پروژکتور 3

  دستگاهSc:16*2.4 1 پرده نمایش 4

  عدد1 استاندارد میز و صندلی مربی 5

  عدد15 استاندارد میزو صندلی کارآموز 6

  عدد1 استاندارد تخته وایت برد 7

  عدد1 کیلویی 6 کپسول آتش نشانی 8

  عدد1 با کلیه ملزومات جعبه کمکهای اولیه 1

  عدد1 استاندارد تهویه مطبوع 10

  عدد1 استاندارد آبسردکن 11

  عدد1 استاندارد دستگاه کپی 12

 توجه : 

 نفر در نظر گرفته شود.  65تجهیزات براي يك كارگاه به ظرفیت  -

 

 

 برگه استاندارد مواد  -   

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  بسته A4 1 کاغذ 1

 در رنگهای مختلف عدد3 وایت برد سه رنگ ماژیک 2

  عدد 2 فومی تخته پاک کن 3

 توجه : 

 نفر محاسبه شود. 65مواد به ازاء يك نفر و يك كارگاه به ظرفیت  -
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  برگه استاندارد ابزار  -

 توضیحات  تعداد  مشخصات فني و دقیق  نام  رديف

  دعد 15 معمولی ماشین حساب 1

   عدد 1 باخرید مرتبط افزار  نرم 2

  عدد 15 سربرگ دار نمونه پیش فاکتور 3

  عدد 15 سربرگ دار نمونه فاکتور قطعی 4

  عدد 15 سربرگ دار نمونه فرم درخواست کالا از انبار 5

  عدد 15 سربرگ دار فرم برگشت کالا از انبار نمونه 6

  عدد 15 معمولی پانچ 7

  عدد 15 معمولی ماشین دوخت 8

  عدد 15 معمولی سوزن کش 1

  عدد 1 معمولی فایل 10

  عدد 15 معمولی زونکن 11

  عدد 15 معمولی کازیه 12

  عدد 15 معمولی پوشه 13

  عدد 15 معمولی جای قلم 14

  عدد 1 معمولی سطل زباله 15

 توجه : 

 ابزار به ازاء هر سه نفر محاسبه شود.-

 

 

 

 

 


