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 ١

  كارمند تكثير و آرشيو فني: نام شغل                                                      

    استانداردخلاصه 

  تعريف مفاهيم سطوح يادگيري
   مفهوم قدرت انجام كار به:توانايي/ به مفهوم مباني مطالب نظري : اصول/  به مفهوم داشتن اطلاعات كامل:شناسايي/ به مفهوم داشتن اطلاعات مقدماتي:آشنايي

  :شغل مشخصات عمومي
كسي است كه پس از گذراندن دوره هاي آموزشـي لازم بتوانـد از عهـده                ) ١(كارمند تكثير و آرشيو فني درجه       

 ،حفظ و بهينه سازي آرشيو فني، كنتـرل اسـناد و مـدارك و دسـتگاه هـاي تكثيـر             ،  آموزش پرسنل ،سرپرستي  

 . عيين نياز مواد و اقلام واحد تكثير برآيد تحويل و تحول اسناد و مدارك و ت

   : وروديويژگي هاي كارآموز
  ديپلم : ميزان تحصيلات حداقل 

  سلامت كامل جسمي و رواني : توانايي جسميحداقل 

   ندارد :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

  :موزشي آ دوره طول
  ساعت        ٦٠         :                 آموزش    دوره طول

  ساعت       ٣٧         :                ـ زمان آموزش نظري

  ساعت      ٢٣         :                 ـ زمان آموزش عملي

  ساعت        -       :      كارآموزي در محيط كارـ زمان 

   ساعت        -      :                     پروژهاجراي ـ زمان 

 ساعت        -         :             زمان سنجش مهارت  ـ

    :روش ارزيابي مهارت كارآموز
  %٢٥: )دانش فني(سنجش نظري امتياز -١

  %٧٥ : سنجش عملي امتياز-٢

  %١٠:  امتياز سنجش مشاهده اي-٢-١

 %٦٥:  امتياز سنجش نتايج كار عملي-٢-٢

   : ويژگيهاي نيروي آموزشي
   :حداقل سطح تحصيلات 

 از سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور  دارا بودن كارت مربيگري ليسانس امور اداري و: زيردارا بودن شرط 

 

  

 



 ٢
 

  كارمند تكثير و آرشيو فني: نام شغل                                                
 )٥براساس كاربرگ شماره(فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي برنامه درسيكد رديف

  توانايي فني شغل
  توانايي سرپرستي پرسنل 

  آموزش افراد تحت سرپرستي توانايي

  حفظ و بهينه سازي آرشيو فني يتواناي

  كنترل عملكرد دستگاه هاي تكثير توانايي

 ز اسناد و مدارك كنترل و حفاظت ا توانايي

  تحول و تحويل اسناد و مدارك توانايي

  تعيين نياز مواد و اقلام واحد تكثير توانايي

١/٥  ١  

  در محيط كارتوانايي بكارگيري ضوابط ايمني و بهداشت كار 
  

  

  

 



 ٣

  كارمند تكثير و آرشيو فني:                                                 نام شغل
 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ٦  ٢  ٤  توانايي سرپرستي پرسنل  ١

        مفهوم سرپرستي آشنايي با   ١-١

       اي سرپرست مسئوليت هآشنايي با   ١-٢

       عوامل مؤثر در رهبري آشنايي با   ١-٣

       شرح وظايف پرسنل آشنايي با   ١-٤

       نيازهاي مادي و معنوي افراد با آشنايي   ١-٥

       موانع ارتباطي با افراد آشنايي با   ١-٦

        شناسايي اصول برقراري ارتباط مؤثر با پرسنل   ١-٧

          

          

          

  ٨  ٣  ٥  آموزش افراد تحت سرپرستي توانايي  ٢

        آشنايي با اهميت آموزش   ٢-١

        آشنايي با انواع آموزش و روش هاي آن   ٢-٢

        آشنايي با وسايل كمك آموزشي   ٢-٣

        تعيين نياز آموزشي افراد تحت سرپرستي ول صشناسايي ا  ٢-٤

        شناسايي اصول پيش نيازهاي آموزشي   ٢-٥

        صول تجزيه و تحليل اثربخشي آموزش  شناسايي ا*  ٢-٦

        شناسايي اصول و مراحل آموزش ضمن كار   ٢-٧

          

          

          

          

  

  

 



 ٤
 

  كارمند تكثير و آرشيو فني:                                                 نام شغل
 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ١٢  ٦  ٦   حفظ و بهينه سازي آرشيو فنيتوانايي*   ٣

        آشنايي با انواع بايگاني   ٣-١

          متمركز -  

        غيرمتمركز -  

        شناسايي اصول تشخيص سيستم بايگاني   ٣-٢

        شناسايي اصول جانمايي فايل ها و قفسه ها   ٣-٣

        ي مختلف بايگاني شناسايي اصول به كارگيري روش ها  ٣-٤

        شناسايي اصول تعيين اشكالات سيستم بايگاني   ٣-٥

        ) نور ، حرارت ، رطوبت ، گرد و غبار(  عوامل طبيعي -  

        ) سرقت ، گم شدن ، آتش سوزي (  عوامل غير طبيعي -  

        آشنايي با زمان اعتبار اسناد و مدارك   ٣-٦

        اني آشنايي با نرم افزارهاي بايگ  ٣-٧

        شناسايي اصول كاربرد نرم افزارهاي بايگاني   ٣-٨

        شناسايي اصول جمع آوري اطلاعات و تشكيل بانك هاي اطلاعاتي    ٣-٩

        شناسايي اصول به روز كردن اطلاعات و مدارك فني   ٣-١٠

شناسايي اصول به كارگيري دستورالعمل هاي كنترل و حفظ و نگهـداري              ٣-١١

  ضمين كيفيت در سيستم ت

      

        شناسايي اصول بهينه سازي آرشيو فني   ٣-١٢

          

          

          

          

          

  

 



 ٥

  كارمند تكثير و آرشيو فني:                                                 نام شغل
 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 عجم عملي نظري

  ٥  ٢  ٣   كنترل عملكرد دستگاه هاي تكثيرتوانايي  ٤

        آشنايي با عيوب دستگاه هاي تكثير   ٤-١

        آشنايي با زمانبندي سرويس دستگاه هاي تكثير   ٤-٢

        شناسايي اصول پيگيري اجراي به موقع تعميرات دستگاه هاي تكثير   ٤-٣

        شناسايي اصول ارزيابي تعميرات انجام شده   ٤-٤

          

          

          

  ٨  ٢  ٦   كنترل و حفاظت از اسناد و مداركتوانايي  ٥

        آشنايي با مفهوم كنترل   ٥-١

        انواع كنترل آشنايي با   ٥-٢

        آشنايي با معيارها و ضابطه هاي كنترل   ٥-٣

        آشنايي با انواع مدارك   ٥-٤

        ) عادي ، محرمانه ، سري(   

        دم تداخل اسناد و مدارك آشنايي با نحوه ع  ٥-٥

        آشنايي با اسناد و مدارك ويژه   ٥-٦

         اسناد و مدارك ويژه  باآشنايي با واحدهاي مرتبط  ٥-٧

        شناسايي اصول تفكيك اسناد و مدارك تكثير شده   ٥-٨

        شناسايي اصول اقدامات اصلاحي و پيشگيرانه   ٥-٩

          

          

          

  
  

  

 



 ٦
 

  كارمند تكثير و آرشيو فني:                                    نام شغل             
 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ٦  ٢  ٤  توانايي تحول و تحول اسناد و مدارك   ٦

        آشنايي با قوانين داخلي تحول و تحول اسناد و مدارك   ٦-١

        آشنايي با مشخصات دريافت كننده اسناد و مدارك   ٦-٢

        شناسايي اصول تحويل و اخذ اسناد و مدارك از مراجعين   ٦-٣

        شناسايي مجوزهاي لازم جهت تحويل و تحول اسناد و مدارك   ٦-٤

ــدوين         ٦-٥ ــت ت ــلاح جه ــع ذي ص ــا مراج ــاري ب ــول همك ــايي اص شناس

   داخلي  هايدستورالعمل

      

  ٧  ٣  ٤   تعيين نياز مواد و اقلام واحد تكثيرتوانايي  ٧

        انواع مواد مصرفي واحد تكثير آشنايي با   ٧-١

        آشنايي با ابزار مورد استفاده در واحد تكثير   ٧-٢

        شناسايي اصول برآورد مواد و اقلام مصرفي   ٧-٣

        آشنايي با برگ درخواست خريد   ٧-٤

        ي اقلام مورد نياز شناسايي اصول پيگير  ٧-٥

        شناسايي اصول كنترل كيفي مواد و اقلام خريداري شده   ٧-٦

        شناسايي اصول تحويل اقلام خريداري شده   ٧-٧

  ٨  ٣  ٥  توانايي رعايت نكات حفاظتي و ايمني و بهداشت كار   ٨

        آشنايي با بيماري هاي ناشي از شغل   ٨-١

        غلي علل بروز حوادث شآشنايي با   ٨-٢

        آشنايي با اصول انجام كمك هاي اوليه   ٨-٣

        آشنايي با علل آتش سوزي و اصول اطفاء حريق   ٨-٤

        آشنايي با شرايط مطلوب محيط كار   ٨-٥

        شناسايي اصول بهداشت رواني   ٨-٦

  

  

 



 ٧

  كارمند تكثير و آرشيو فني: نام شغل*                                               
  )٨براساس كاربرگ شماره (ليست تجهيزات رشته

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

عمر مفيد و 
  ملاحظات  استاندارد

 هر نفر  عدد براي ١ - -   پلاستيكي –چوبي  صندلي   ١

 عدد براي هر ١ - -  تحرير   ميز   ٢

  كارگاه 

 براي هر عدد ١ - - CD-VHS  ويدئو   ٣

  كارگاه 

براي سري كامل  ١ - -  سري كامل   جعبه كمك هاي اوليه   ٤

  هر كارگاه 

 عدد براي هر ١ - -  كارگاهي  اورهد   ٥

  كارگاه 

 عدد براي هر ١ - - كارگاهي  ويدئو پروژكتور   ٦

  كارگاه 

 كيلوگرمي پودر ٦   آتش نشاني كپسول   ٧
  خشك 

 عدد براي هر ١ - -

  كارگاه 

 براي هر دستگاه ١ - -  رنگي  - اينچ ٢٩  تلويزيون   ٨

  كارگاه 

 عدد براي هر ١ - -  ٨٠ × ١٢٠ CM  قفسه   ٩

  كارگاه 

 عدد براي هر ١ - -  ٢٥ × ٤٠ CM  كشوييفايل   ١٠

  كارگاه 

         

         

         

         

         

         

  

  

 



 ٨

  كارمند تكثير و آرشيو فني: نام شغل                                             *  
  )٨براساس كاربرگ شماره ( رشتهابزارليست * 

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

عمر مفيد و 
  ملاحظات  استاندارد

  فر  ن٤ عدد براي هر ١  -  -  كس ب  آچار   ١

   نفر ٤ عدد براي هر ١  -  -  آلن   آچار  ٢

   نفر ٤ عدد براي هر ١  -  -  سو ٢  پيچ گوشتي   ٣

 نمونه براي هر كارگاه ١  -  -  ) نمونه ( كارگاهي  نقشه   ٤

 نمونه براي هر كارگاه ١  -  -  )نمونه ( پارت   نقشه   ٥

  عدد براي هر كارگاه ١  -  -  فني دستگاه   كاتالوگ   ٦

  عدد براي هر كارگاه ١  -  -  د و مدارك اسنا  ليست   ٧

   عدد براي هر نفر ١  -  -  پلاستيكي –كاغذي   پوشه   ٨

   عدد براي هر نفر ١  -  -  معمولي   زونكن   ٩

   عدد براي هر نفر ١  -  -  متوسط   منگنه   ١٠

   عدد براي هر نفر ١  -  -  متوسط   پانچ   ١١

   عدد براي هر نفر ١  -  -   رقمي ٨  ماشين حساب   ١٢

  عدد براي هر كارگاه ١  -  -  معمولي  بخشنامه سازمان مربوطه   ١٣

  عدد براي هر كارگاه ١  -  -  معموليدستورالعمل سازمان مربوطه   ١٤

            

            

            

            

            

            

            

            

  
  

  

 



 ٩

  رشيو فنيكارمند تكثير و آ: نام شغل                                             *  
  )٨براساس كاربرگ شماره ( رشتهمواد مصرفيليست 

تعداد كاربر   مشخصات  مواد مصرفي  رديف
  ملاحظات  )نفر(استاندارد

   عدد براي هر نفر ١  -  گزارش   فرم   ١

   عدد براي هر نفر ١  -  گردش كار  فرم  ٢

   عدد براي هر نفر ١  -  درخواست خريد فرم  ٣

   براي هر نفر  عدد١  -  ارزيابي عملكرد  فرم  ٤

   عدد براي هر نفر ١  - حفظ و نگهداري سوابق  فرم  ٥

   عدد براي هر نفر ١  -  تحويل و تحول  فرم  ٦

   عدد براي هر نفر ١  -  تعيين نياز آموزشي  فرم  ٧

  تعيين نوع مدرك فرم  ٨

عادي، محرمانه ،  ( 

  ) سري

-  

   عدد براي هر نفر ١

   عدد براي هر نفر ١  - HB مداد   ٩

   عدد براي هر نفر ١  -   مشكي –آبي  خودكار   ١٠

   عدد براي هر نفر ١  - A٥ , A٤,A٣ كاغذ   ١١

   بسته براي هر كارگاه ٢  - معمولي پودر   ١٢

   بسته براي هر كارگاه ٢  - معمولي تونر   ١٣

   بسته براي هر كارگاه ٤  - معمولي مركب   ١٤

   رول براي هر كارگاه ٢  -  معمولي ي ممو  ١٥

   نفر ٣ عدد براي هر ١  -   مايع –نواري  سب چ  ١٦

   نفر ٥ عدد براي هر ١  -   مشكي –آبي  ماژيك   ١٧

   بسته براي هر كارگاه ١  -  معمولي پنبه   ١٨

   شيشه براي هر كارگاه ١  -  زرد  الكل   ١٩

   عدد براي هر نفر ١  -  يك بار مصرف  ماسك   ٢٠

   عدد براي هر نفر ١  -  ضخيم  دستكش   ٢١

   نفر ٢ عدد براي هر ١  -  معمولي ك غلط گير لا  ٢٢

  

  

 



 ١٠

  كارمند تكثير و آرشيو فني: نام شغل                                             *  
                                         ) ٩شماره براساس كاربرگ ( منابع و نرم افزارهاي آموزشي فهرست 

 شرح رديف

  ) ٢( محمد حسن سرپرستي درجه –توسلي  ١
  ١٣٨٠ سال –سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور انتشارات  
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