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مقدمه 
براى هر دانشى مى توان برنامه هاى آموزشى متفاوت درنظر گرفت که پاسخگوى دانش آموختگان آن باشد و دانش 

حسابدارى از اىن قاعده مستثنى نىست. 
به همىن دلىل، طراحى موضوعات آموزشى و نحوه ى ارائه و بىان مطالب و مفاهىم حسابدارى )با توجه به فرآىند و چرخه ى 
عملىات حسابدارى( به منظور رفع نىازمندى هاى آموزشى دغدغه اى است که توجه اکثر نوىسندگان، مؤلفان و پژوهشگران 
دانش حسابدارى را در عرصه ى ادبىات حسابدارى به خود جلب کرده است تا در تهىه و تدوىن کتب مختلف حسابدارى براى 
گروه هاى مختلف، کوشش هاى فراوانى را به عمل آورند. به طورى که هرىک به نوعى با هدف انتقال دانش و تجربه ى خود 
تلاش مى کنند تا با استفاده از روش ها و شىوه هاى بدىل نسبت به ارائه ى مطالب، مفاهىم و اصول حسابدارى اقدام نماىند. 
در راستاى اىن هدف، آموزش حسابدارى عملى براى تدرىس در دوره ى هنرستان با هدف ىادگىرى عملى فن دفتردارى 
و کسب مهارت و ارتقاى تخصص لازم به منظور انجام عملى آن توسط هنرجوىان در بازار کار، در دستور کار کمىسىون 
تخصصى رشته ى حسابدارى و دفتر برنامه رىزى و تألىف آموزش هاى فنى و حرفه اى و کار دانش وزارت آموزش و پرورش 

قرار گرفت. 
کتاب حسابدارى عملى حاضر، بر پاىه ى مبانى نظرى مطرح شده در کتاب هاى اصول حسابدارى 1 و 2، به جنبه هاى 
کاربردى هرىک از مباحث آن مى پردازد و با طرح روىدادهاى مالى واقعىت مؤسّسات و شرکت ها در قالب مساىل و تمرىنات 
گوناگون کوشش مى نماىد هنرجوىان عزىز را با حساب هاىى که در عمل توسط سازمان هاى مزبور ثبت و نگهدارى مى شود، 
آشنا کند و امکان به کارگىرى آموخته هاى آنان را در انجام امور و اجراى حسابدارى و هم چنىن حل مساىل عملى و پروژه هاى 
حسابدارى فراهم آورد. زىرا حسابدارى عملى مهارت هنرجوىان اىن رشته را افزاىش خواهد داد و امکان دسترسى به هدف 

کلى اىن درس را تسهىل خواهد نمود. 
به طور کلى کتاب از دو قسمت تشکىل ىافته است: 

قسمت اول، شامل دو بخش در زمىنه ى مساىل حسابدارى خدماتى و بازرگانى در مؤسّسات فردى است که با هدف 
افزاىش مهارت هنرجوىان براى انجام عملىات اجراىى حسابدارى در موسّسات مزبور طراحى شده و عمدتاً تکمىل کننده ى 
مباحث حسابدارى عملى کتاب اصول حسابدارى 1 مى باشد. به همىن دلىل، تقوىم اجراىى تدوىن شده در اىن قسمت، با 
درنظر داشتن ترتىب و رعاىت هرىک از فصل هاى کتاب مزبور و با تأکىد خاص به نکات مربوط به اجراى حسابدارى عملى 



و بر پاىه ى روىدادهاى مالى واقعى مؤسّسات مختلف بنا شده، و در قالب مساىل متعدد ارائه گردىده است. 
اصول  کتاب  دوازده گانه ى  فصل هاى  تمامى  که  است  شده  ارائه  عملى  پروژه ى حسابدارى  آن،  پاىانى  قسمت  در 
حسابدارى 1 را دربر مى گىرد و در واقع فصل الخطاب چرخه ى عملىات حسابدارى عملى در اىن بخش محسوب مى شود 
و انتظار مى رود همکاران گرامى نسبت به اجراى دقىق و جدى کامل اىن پروژه توسط هنرجوىان عزىز به صورت کار گروهى 
در کارگاه حسابدارى اقدام فرماىند. ضمن اىن که به منظور ىکسان سازى روش اجراى عملىات دفتردارى و ثبت و نگهدارى 
حساب ها و اجتناب از هرگونه اعمال سلىقه ى شخصى در ثبت و تنظىم نگهدارى مدارک و اسناد و دفاتر حسابدارى، ىک 
نمونه پروژه ى حسابدارى حل شده در پىوست پاىانى کتاب )ضمىمه ى الف( ارائه گردىده است تا هنرجوىان با استفاده از 
آن، به روش انجام کار و حل آن، ثبت و نگهدارى حساب ها در اسناد و دفاتر مؤسّسات و شرکت ها آشنا شوند و حل تمامى 
مساىل طرح شده در کلىه ى بخش هاى اىن کتاب و پروژه ى حسابدارى را بر اساس آن انجام دهند تا بدىن ترتىب آمادگى لازم 

را براى انجام دادن هرچه بهتر کار حسابدارى عملى در مؤسّسات و سازمان ها پىدا کنند. 
قسمت دوم از سه بخش با توجه به رئوس و عناوىن مطالب کتاب اصول حسابدارى 2 تشکىل ىافته که در قالب مساىل 
گوناگون با بهره گىرى از روىدادهاى مالى واقعى مؤسّسات ارائه گردىده است، تا فراگىران نسبت به حل آن با استفاده از فرم هاى 

راىج حسابدارى در کارگاه حسابدارى اقدام نماىند. 
ضمن اىن که، با توضىحات آموزشى که در خصوص روش ثبت و نحوه ى انجام عملىات به منظور ثبت صحىح روىدادهاى 
مالى و نگهدارى مناسب حساب ها در کارگاه حسابدارى از سوى همکاران گرامى مطرح مى شود، اىن امکان فراهم خواهد شد 
تا دانش آموختگان در ارتقاى سطح کىفى، افزاىش تواناىى و مهارت خود براى انجام عملىات، ثبت و نگهدارى فعالىّت هاى 

جارى ىک سازمان ىا مؤسسه تلاش و کوشش بىشترى کنند و به ىادگىرى آن بپردازند. 
در پىوست پاىانى کتاب )ضمىمه ى ب(، تمرىناتى به منظور ىادآورى و ارزىابى هنرجوىان تحت عنوان»خودآزماىى« 
آورده شده است تا آنان نسبت به آن چه که آموخته اند، مرورى داشته باشند و آموخته ها و تواناىى هاى خود را در اىن عرصه 
مورد آزماىش قرار دهند. )اىن بخش صرفاً به عنوان تأملى بر آموخته هاى هنرجوىان طراحى شده است و جزو مطالب 

درسى کتاب حسابدارى عملى محسوب نمى شود.( 
علاوه بر آن چه که در فوق بدان اشاره گردىد، کتاب حاضر از اىن وىژگى خاص برخوردار است که هنرجوىان را با 
انواع حساب ها و فرم هاى اصلى راىج در حسابدارى مؤسّسات و شرکت ها، نحوه ى شماره گذارى حساب ها، روش ثبت و 

نگهدارى عملىات و طبقه بندى آن ها و نحوه ى استفاده و کاربرد و تکمىل فرم ها آشنا مى سازد که از جمله ى آن ها: 
الف ــ سند حسابدارى، 

ب ــ دفتر روزنامه ى عمومى، 
ج ــ دفتر کل، 

د ــ تراز آزماىشى شامل: تراز آزماىشى تعدىل نشده ــ تراز آزماىشى تعدىل شده ــ تراز آزماىشى اختتامى، 
هـ ــ کاربرگ )ده ستونى(، 

و ــ صورت هاى مالى شامل: صورت  سود و زىان ــ صورت )تغىىرات( سرماىه ــ ترازنامه. 
در ادامه ى اىن راه کوشش شده است، حجم مطالب کتاب به گونه اى تنظىم شود که همکاران گرامى بتوانند به تناسب 
ساعات سال تحصىلى، آن را به موقع اجرا گذارند. ضمن اىن که انتظار دارد همکاران محترم با دقت و حوصله و وسواس 
فراوان کلىه ى جزئىات انجام عملىات دفتردارى را مدنظر قرار دهند و از هنرجوىان عزىز، اجراى کامل و دقىق آن را که در 
عمل ملزم به رعاىت و اجراى آن مى باشند، خواستار شوند. تا از اىن طرىق بر دقت و مهارت هنرجوىان گرامى افزوده گردد. 



از جمله ى اىن موارد: استفاده از قلم خودنوىس ىا خودکار و ىا روان نوىس براى نوشتن و ثبت عملىات دفتردارى 
و حسابدارى، نوشتن شرح کامل روىدادهاى مالى براى هرىک از ثبت هاى ساده ىا مرکب، درج شماره ى حساب براى تمام 
حساب ها، نوشتن تارىخ وقوع معاملات، شماره گذارى اسناد حسابدارى و صفحات دفاتر روزنامه عمومى و کل، نشان دادن 
عطف متقابل براى هرىک از معاملات و روىدادهاى مالى به منظور ردگىرى و کنترل بهتر عملىات ثبت نشده، جمع و مانده گىرى 
هرىک از حساب هاى دفتر کل، اسناد حسابدارى و دفتر روزنامه ى عمومى )پىشنهاد مى شود در جمع و مانده گىرى تمامى 
حساب ها از مداد استفاده گردد(، رعاىت اصول گزارش نوىسى و ارائه صورت هاى مالى از جمله الزام در مرتب نوشتن و 
انعکاس نام سازمان ىا مؤسّسه، نوع گزارش و تارىخ گزارش، عدم هرگونه خط خوردگى در تهىه ى اسناد حسابدارى و ثبت دفاتر 
روزنامه و کل و گزارش ها و جلوگىرى از مخدوش شدن آن ها، پاکىزه و تمىز ارائه دادن کار، خوش خط نوشتن و دقت در ثبت ها 

و گزارش ها و نظاىر آن. 
نهاىت آن که بر اىن باورم نقد اصولى عامل اساسى در بهبود و پىشرفت در حوزه ى علمى است که آن را پذىراىم و 
مى دانم هىچ نوشته و اثرى دور از نارساىى و لغزش نىست. لذا از کلىه ى صاحب نظران و همکاران گرامى صمىمانه تقاضا 
مى شود، نظرات و پىشنهادات اصلاحى و ارشادى خود را جهت رفع نواقص احتمالى به منظور تکمىل و پربار شدن مطالب 

اىن کتاب ارائه فرماىند. 
در خاتمه جا دارد از اعضاى کمىسىون تخصصى رشته حسابدارى، خصوصاً جناب آقاى سىداسمعىل طاهرى که 

با دقت نظر و پىشنهادات خود در هرچه غنى تر شدن اىن مجموعه تلاش و همکارى کردند، صمىمانه سپاسگزارى نماىم. 
مؤلف 



رهنمود اجراى برنامه آموزشى درس حسابدارى عملى

همکاران گرامى؛
همان گونه که در مقدمه کتاب حسابدارى عملى توضىحاتى در خصوص نحوه کار کردن هنرجوىان در کارگاه هاى 
حسابدارى عملى ارائه شده است، شاىسته است مربىان محترم ضمن توجه به مفاد آن در مورد ارتقا بازدهى و اداره کارگاه هاى 

آموزش حسابدارى عملى، به موارد ذىل عناىت فرماىند:
1ــ قبل از هر چىز همکاران گرامى، کلاس درس حسابدارى عملى را به مثابه کارگاه آموزش عملى حسابدارى )همانند 
آزماىشگاه فىزىک و شىمى و…( تلقى فرماىند. چون در غىر     اىن     صورت کارگاه آموزش عملى حسابدارى به کلاس حل تمرىنات 

از سوى همکاران عزىز براى هنرجوىان تبدىل مى شود که اىن روش مغاىر با هدف کلى برنامه آموزش کتاب است.
2ــ در هر نوبت، پس از تشکىل کارگاه هاى آموزش حسابدارى عملى، مربىان عزىز باىد ىکاىک هنرجوىان را مورد 
ارزىابى قرار دهند و براساس تواناىى و کار انجام شده از سوى آنان نمره ارزىابى )بارم( و امتىاز لازم را بدهند که درواقع متأثر 

از کار گروهى آنان خواهد بود.
3ــ با عناىت به مطالب فوق از آن جاىى که کارگاه هاى آموزش عملى حسابدارى امتحان نهاىى نخواهد داشت بنابراىن 
هر جلسه کارگاه آموزش عملى خود ىک نوع امتحان مىان ترم تلقى مى شود. لذا »درس حسابدارى عملى امتحان پاىان 

ترم ندارد« و مىانگىن و معدل نمرات طى جلسات متعدد، نمره نهاىى هر هنرجو محسوب خواهد شد.
4ــ چون هدف از تشکىل کارگاه هاى آموزش حسابدارى عملى، افزاىش تواناىى هنرجوىان در انجام امور دفتردارى 
و حسابدارى در عمل مى باشد بنابراىن، مربىان گرامى باىد حساسىت و وسواس در انجام رىزه کارى هاى اصول دفتردارى 
و حسابدارى از خود نشان بدهند و هنرجوىان را ملزم به رعاىت ثبت تارىخ، درج شماره سند، عطف متقابل، نوشتن صحىح 
حساب هاى بدهکار و بستانکار، درج شرح براى هر آرتىکل در سند حسابدارى و دفتر روزنامه، عدم ثبت هر  گونه مطلبى در 
ستون شرح دفتر کل، جمع گىرى عمودى هر صفحه از دفاتر و انتقال آن به صفحات بعدى و مانده گىرى افقى دفاتر معىن و کل 
به درست نوشتن عناوىن گزارش ها و نحوه صحىح تهىه و تنظىم آن ها، جلوگىرى از خط خوردگى، لاک گرفتن، تراشىدن، 

پاک و محو کردن مطابق آىىن نامه نحوه تحرىر و نوشتن دفاتر مندرج در قانون مالىات هاى مستقىم و غىره نماىند.
علاوه بر رعاىت موارد فوق پىشنهاد مى گردد کارگاه هاى آموزش حسابدارى عملى به شرح زىر برگزار گردد:

1ــ هنرجوىان به گروه هاى سه نفره تقسىم بندى شوند و به هر گروه ىک شماره داده شود. مثلاً گروه شماره 1، گروه 
شماره 2 و… سپس شماره هر گروه با اسامى هنرجوىان مربوط در هر جلسه مشخص شود.

)پىشنهاد مى گردد اعضاى هر گروه حداقل پس از هر سه جلسه متوالى تغىىر ىابند تا هنرجوىان بتوانند با 
افراد مختلف گروه هاى کارى همکارى نماىند و با روش کار و فعالىت همدىگر آشنا شوند.(

2ــ هرىک از اعضاى گروه به ترتىب انجام وظاىف کارى زىر را به عهده گىرند. ىک نفر براى صدور سند حسابدارى 
و تجزىه و تحلىل فعالىت ها و روىدادهاى مالى، ىک نفر براى ثبت عملىات در دفاتر روزانه و کل و معىن )دقت شود که دفتر 
روزنامه و دفتر معىن حتماً از طرىق سند حسابدارى و دفتر کل از طرىق انتقال اقلام از دفتر روزنامه صورت 
گىرد( و نفر سوم مخصوص جمع گىرى و تهىه صورت هاى مالى شامل تهىه تراز آزماىشى، صورت سود و زىان، صورت 
تغىىرات سرماىه )صورت سرماىه( و ترازنامه باشد )پىشنهاد مى شود در هر جلسه وظاىف اعضاى هر گروه تغىىر داده 
شود به طورى که هر سه نفر بتوانند در طول مدت همکارى با ىکدىگر در سه نوبت وظاىف مختلف کارى عملىات 

دفتردارى را انجام دهند.(



3ــ در برگزارى جلسات کارگاه حسابدارى عملى باىد دقت شود که:
الف ــ گروه هاى کارى در هر جلسه از تماس با ىکدىگر و ىا رد و بدل کردن اطلاعات خوددارى نماىند.

ب ــ گروه هاى کارى عملىات آماده شده هر جلسه را از خارج از کارگاه آموزشى با خود به همراه نىاورند و به اصطلاح 
عملىات انجام شده و آماده را ارائه ندهند. )پىشنهاد مى شود در صورت تشخىص و ضرورت، مربىان براى تنوع کارى 
اقدام به تغىىر ارقام و اعداد مندرج در صورت مسائل کنند تا هنرجوىان مجبور به انجام عملىات در کارگاه شوند.(
ج ــ هرىک از هنرجوىان موظف شوند در صفحات اولىه کتاب حسابدارى عملى اسامى خود را درج کنند و تارىخ و 

شماره و اسامى اعضاى گروه خود را بر روى هرىک از صورت تمرىنات کتاب خود درج نماىند.
4ــ هىچ ىک از هنرجوىان نباىستى در پاىان زمان جلسه کارگاه، کتاب حسابدارى عملى متعلق به خود را از کارگاه خارج 
نماىند و مربىان گرامى مى باىست کلىه کتاب هاى مزبور را جمع آورى و در شروع هر جلسه در اختىار هنرجوىان قرار دهند در 

اىن صورت در پاىان سال تحصىلى هنرجوىان مى توانند کتب متعلق به خود را از کارگاه خارج کنند.
5  ــ مربىان لازم است با نظارت بر نحوه فعالىت هاى فردى و گروهى هنرجوىان در هر جلسه نمره ارزىابى انجام کار هرىک 

از هنرجوىان و گروه هاى کارى را مشخص و در دفتر نمره کلاسى و همچنىن صفحات کتاب مربوط به هر هنرجو درج نماىند.
6  ــ در طول ساعات هر جلسه با توجه به زمان هاىى که مربىان گرامى تعىىن مى کنند، دقت، سرعت، تواناىى، تمىزى و 

پاکىزگى، صحىح و ىا غلط بودن نحوه ثبت عملىات هر هنرجو و گروه هاى کارى را مورد ارزىابى قرار دهند.
7ــ مربىان گرامى توجه کنند براى انجام ىکنواخت عملىات حسابدارى، پروژه حل شده انتهاى کتاب حسابدارى عملى 
را ملاک عمل قرار دهند و کلىه هنرجوىان را ملزم به رعاىت نحوه تحرىر و نگارش و روش ثبت دفاتر و تهىه گزارش هاى 
مربوطه کنند تا از اعمال نظرات سلىقه اى خوددارى و جلوگىرى شود. لذا رعاىت نحوه تحرىر و تنظىم اسناد و دفاتر 

و گزارش ها مطابق پروژه حل شده انتهاى کتاب الزامى است.٭
8  ــ پس از ارزىابى فعالىت عملى هنرجوىان در پاىان زمان مقرر در هر جلسه، مربىان گرامى باىد نسبت به حل تمرىنات، 
رفع اشکال و پاسخ به سؤالات هنرجوىان در همان جلسه اقدام نماىند. چنان چه هرگونه اىراد و اشتباهى در طول هر جلسه 
در انجام فعالىت هاى عملى از سوى هنرجوىان ملاحظه شود باىد به طور دقىق موضوع مطرح و نحوه صحىح انجام آن به 

هنرجوىان گوشزد گردد.
هنرجوىان  و حسابدارى  دفتردارى  عملىات  انجام  نحوه  در  گرامى  مربىان  رىزبىنى  و  بودن  9ــ سخت گىرى، جدى 
باعث مى گردد دانش آموزان موضوع کارگاه آموزشى را جدى تر بگىرند و کارگاه آموزشى را زنگ تفرىح براى خود ندانند. 
ضمن اىن که لازمه کار واقعى حسابدارى و دفتردارى در شرکت ها و مؤسسات در جامعه، دقت، سرعت، ممارست و تواناىى 
هنرجوىان در امور مزبور مى باشد. به همىن دلىل هر جلسه کارگاه آموزشى حسابدارى عملى باىد به مثابه کار اجراىى و عملى 

دفتردارى و حسابدارى توسط هنرجوىان در مؤسسات و شرکت هاى موجود در جامعه به شمار آىد.
10ــ مربىان گرامى تلاش کنند کار ناتمام در هر جلسه باقى نماند تا هنرجوىان مجبور نشوند بقىه عملىات را در جلسات 
بعدى انجام دهند )غىر از پروژه حسابدارى که حداقل به 4 جلسه نىاز دارد(. زىرا اىن عمل باعث عدم ىکنواختى فراگىرى 
چرخه عملىات حسابدارى در ثبت و نگهدارى روىدادهاى مالى مؤسسه فرضى مورد مثال در کتاب حسابدارى عملى خواهد 

شد. لذا ضرورت دارد کلىه عملىات ىک مؤسسه در هر جلسه انجام و خاتمه ىابد.
مؤلف

٭ براى اسناد حسابدارى مربوط به هر روىداد مالى مدارک مثبته فرضى، تدارک و پىوست سند کند.



تقوىم اجراىى کتاب حسابدارى عملى )براى کتاب اصول حسابدارى 1( 
»مرورى بر مطالب گذشته« 

                   شرح 	    فصل کتاب 	                      عنوان فصل 

بخش اول ــ حسابدارى خدماتى 	

تجزىه و تحلىل و ثبت روىدادهاى مالى  فصل 3 	 مسئله ى اول 	

ثبت روىدادهاى مالى و مدارک و دفاتر حسابدارى  فصل 4 	 	

درآمد و هزىنه  فصل 5 	 	

ثبت روىدادهاى مالى در مدارک و دفاتر حسابدارى  فصل 4 	 مسئله ى دوم 	

درآمد و هزىنه  فصل 5	 	

درآمد و هزىنه  فصل 5 	 مسئله ى سوم 	

سرماىه گذارى مجدد و برداشت  فصل 6	 	

اصلاح و تعدىل حساب ها  فصل 7	 	

سرماىه گذارى مجدد و برداشت  فصل 6	 مسئله ى چهارم 	

بستن حساب هاى موقت  فصل 8 	 	

بخش دوم ــ حسابدارى بازرگانى	

حسابدارى خرىد و فروش کالا  فصل 9 	 مسئله ى اول 	

صورت هاى مالى و بستن حساب ها در مؤسّسات بازرگانى فصل 10 	 	

صورت هاى مالى و بستن حساب ها در مؤسّسات بازرگانى فصل 10 	 مسئله ى دوم 	

صورت هاى مالى و بستن حساب ها در مؤسّسات بازرگانى فصل 10 	 مسئله ى سوم 	

روش هاى ارزىابى موجودى کالا  فصل 11 	 مسئله ى چهارم 	

سىستم ثبت دائمى موجودى ها  فصل 12 	 	

فصل هاى 12 ــ 3 پروژه ى حسابدارى 	



                                      شرح 	  فصل کتاب 	                عنوان فصل 

بخش سوم ــ حساب هاى )اقلام تشکىل دهنده( ترازنامه 	

صندوق و بانک )وجوه نقد(  فصل 2 	 مسئله ى اول 	

صندوق و بانک )وجوه نقد(  فصل 2 	 مسئله ى دوم 	

حساب هاى درىافتنى  فصل 3 	 مسئله ى سوم 	

حساب هاى درىافتنى  فصل 3 	 مسئله ى چهارم 	

اسناد تجارتى )سفته و برات(  فصل 4 	 مسئله ى پنجم 	

اسناد تجارتى )سفته و برات(  فصل 4 	 مسئله ى ششم 	

داراىى هاى ثابت )داراىى هاى غىرجارى(  فصل 5 	 مسئله ى هفتم 	

داراىى هاى ثابت )داراىى هاى غىرجارى(  فصل 5 	 مسئله ى هشتم 	

بدهى ها  فصل 6 	 مسئله ى نهم 	

بخش چهارم ــ حسابدارى کالاى امانى، شعب و دواىر 

کالاى امانى  فصل 7 	 مسئله ى اول 	

کالاى امانى  فصل 7 	 مسئله ى دوم 	

دواىر  فصل 8 	 مسئله ى سوم 	

شعب  فصل 9 	 مسئله ى چهارم 	

شعب  فصل 9 	 مسئله ى پنجم 	

شعب  فصل 9 	 مسئله ى ششم 	

بخش پنجم ــ اعتبارات اسنادى و صورت هاى مالى 

اعتبارات اسنادى  فصل 10 	 مسئله ى اول 	

صورت هاى مالى طبقه بندى شده  فصل 11 	 مسئله ى دوم 	

پروژه ى حسابدارى با حل آن 

خودآزماىى 

تقوىم اجراىى کتاب حسابدارى عملى )براى کتاب اصول حسابدارى 2( 
توجه: تمامى مساىل زىر پس از تدرىس کامل فصل هاى مربوط در کتاب اصول حسابدارى 2 حل خواهد شد. 



هدف کلى 

کاربرد دانش حسابدارى از طرىق ممارست و کارآموزى در کارگاه حسابدارى 
به منظور آماده سازى دانش آموختگان براى کار در محىط کار واقعى با استفاده از ابزار 

مناسب.



توجه
در اىن کتاب براى هر تمرىن و پروژه فرم هاى مربوط به ثبت و ضبط اطلاعات پىش بىنى شده 
است. هدف اىن است که هنرجوىان تمامى تکالىف را در داخل کتاب انجام دهند و بعد از پاىان درس 
ىک مجموعه اى را در اختىار داشته باشند تا در محىط هاى واقعى کار با مراجعه به آن بتوانند وظاىف 
خوىش را انجام دهند لذا براى اىن درس دفتر جداگانه اى لازم نىست. توصىه هاى مربوط به طرز نوشتن، 

ابزار نوشتن و کنترل کردن فرم ها در مقدمه آورده شده است.


