
 
  
  
  
  

  

  
  

  

  استاندارد مهارت و آموزشي
  
  

  ٢كارمند تكثير و آرشيو فني درجه 
  
  

      امور اداري  برنامه ريزي درسيگروه
  
  
  

  ١/١/٨٨:تاريخ شروع اعتبار
  ٩-٣/٢/٤٢/٢٥:  استانداردكد 

  
 

 

 

نظران   از كليه صاحب
تقاضا دارد پيشنهادات و 
نظرات خود را درباره 
اين سند آموزشي به 

هاي مذكور اعلام  نشاني
 .نمايند

خيابان  - تهران :برنامه ريزي   معاونت پژوهش و    
ن آمـوزش فنـي و       سازما - نبش چهارراه خوش   -آزادي
   طبقه پنجم -اي كشور حرفه
   ٦٦٩٤١٢٧٢: دورنگار         ٦٦٩٤١٥١٦:تلفن

  ١٣٤٥٦٥٣٨٦٨: كد پستي 
EMAIL: INFO@IRANTVTO.IR 

 خيابـان  -تهـران  : درسيهايدفتر طرح و برنامه   
 –تقاطع خوش و نصرت    - شمالي خوشخيابان   -آزادي

   چهارم طبقه –ساختمان فناوري اطلاعات و ارتباطات
   ٦٦٩٤٤١١٧ دورنگار ٦٦٩٤٤١٢٠ و٦٦٩٤٤١١٩: تلفن

  ١٤٥٧٧٧٧٣٦٣: كد پستي 
EMAIL: DEVELOP@IRANTVTO.IR 



 ١

  )٢درجه (و فنیير و آرشيکارمند تکث: 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

  :شغل مشخصات عمومي
 بتواند از عهده وظایفی  لازمپس از گذراندن دوره آموزشی کسی است که )٢درجه(و فنیير و آرشيرمند تکثکا

ر ، صحافی انواع اوراق و نقشه و ير انواع اوراق ، سرویس و عیب یابی جزئی دستگاه های تکثيچون تکث

   .و آن ها برآید و گزارش عملکرد کاری خود را به مقام مافوق ارائه دهد يآرش

   : ورودي ويژگي هاي كارآموز
   پلميد: ميزان تحصيلات حداقل 

  اني جسمی و رو كاملسلامت :توانايي جسميحداقل 

   ٣كارمند تكثير و آرشيو فني درجه  :مهارت هاي پيش نياز اين استاندارد

  :موزشي آ دوره طول
  ساعت       ١٣٠        :                 آموزش    دوره طول

  ساعت        ٨٥        :                ـ زمان آموزش نظري

  ساعت        ٤٥        :                 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
  : يردارا بودن شرايط ز :حداقل سطح تحصيلات 

   ليسانس امور اداري و دارا بودن كارت مربيگري از سازمان آموزش فني و حرفه اي كشور -

 

  

 



 ٢
 

  )٢درجه(و فنیير و آرشيکارمند تکث: نام شغل
 )٥براساس كاربرگ شماره(فهرست توانايي هاي شغل 

 عنوان توانايي برنامه درسيكد رديف

  توانايي فني شغل

  ن اجتماعی يری قانون کار و تاميی به کارگيتوانا
  ند کاريص ساختارهای سازمانی و فرايی تشخيتوانا
  ن های داخلیيری مقررات و آئيارگی به کيتوانا
  ر انواع اوراق، اسناد و مدارک يی تکثيتوانا
  نتريی کار با دستگاه کپی پريتوانا
  ريابی دستگاه های تکثيب يس و عيی سرويتوانا
  ی صحافی انواع اوراق و نقشهيتوانا
  و نمودن انواع نقشه و اسناد و مدارک يی آرشيتوانا
  سیيی گزارش نويتوانا

   

١  
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  توانايي بكارگيري ضوابط ايمني و بهداشت كار در محيط کار 

  
  

  

 



 ٣

  )٢درجه (و فنیير و آرشيکارمند تکث :نام شغل                                                  
 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ١٦  ١  ١٥  ن اجتماعیيری قانون کار و تأميی بکارگيتوانا  ١

        انون کارن قيی با مشموليآشنا  ١-١

        ی با قرارداد کاريآشنا  ١-٢

        انواع قرارداد -  

        مشخصات قرارداد -  

        ق قرارداد کاريی با تعليآشنا  ١-٣

        قيانواع تعل -  

        قيآثار تعل -  

        ی با الزامات و تعهدات کارفرمايآشنا  ١-٤

        ط کاريی با شرايآشنا  ١-٥

        )مزد(حق السعی  -  

        دت زمان کار م -  

        لات و مرخصی هايتعط -  

        )کارگران، مردان، زنان، نوجوانان(ط کار افراد يشرا -  

        یيی با تشکل های کارگری و کارفرمايآشنا  ١-٦

        شورای اسلامی کار -  

        انجمن های اسلامی -  

        ن مراجع حل اختلافيی با قوانيشناآ  ١-٧

        صيات تشخيه -  

        ات حل اختلافيه -  

        ی با خدمات بهداشتی و درمانیيآشنا  ١-٨

        مه شدگانيی با حقوق بيآشنا  ١-٩

 

  

 



 ٤

  )٢درجه (و فنیير و آرشيکارمند تکث :نام شغل                                                  
 )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        ی با غرامت ناشی از حوادث کاريآشنا  ١-١٠

        ن اجتماعیيف کارفرما در تاميی با وظايآشنا  ١-١١

        ن اجتماعی يف کارگران در تاميی با وظايآشنا  ١-١٢

        مه در معالجاتيای بيی با مزايآشنا  ١-١٣

        عین اجتمايری قانون کار و تاميی اصول به کارگيشناسا  ١-١٤

          

          

          

  ١٢  ٢  ١٠  ند کاريص ساختارهای سازمانی و فرايی تشخيتوانا  ٢

        م سازمان و سازماندهی يی با مفاهيآشنا  ٢-١

        رونی و درونی سازمانيی با عوامل بيآشنا  ٢-٢

        ی با انواع سازمانيآشنا  ٢-٣

        متمرکز -  

        غیرمتمرکز -  

        ا خدمات سازمانيلا ی با محصول کايآشنا  ٢-٤

        ی با فرایند کار قسمت های مختلف سیستميآشنا  ٢-٥

        ی اصول سلسله مراتب اداریيشناسا  ٢-٦

        ی با تفویض اختیار و عدم تفویض اختیاريآشنا  ٢-٧

         نفع سازمانيی با طرفهای ذيآشنا  ٢-٨

        ی با مدل تعالی سازمانیيآشنا  ٢-٩

        ندکارياختارهای سازمانی و فرای اصول سيشناسا  ٢-١٠

          

 

  

 



 ٥

  )٢درجه (و فنیير و آرشيکارمند تکث :نام شغل                                                  
  )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

  جمع عملي نظري

  ٨  ١  ٧  نامه های داخلین يری مقررات و آئيی به کارگيتوانا  ٣

        ريی با ضوابط و مقررات داخلی در مورد چاپ و تکثيآشنا  ٣-١

        ن و مقرراتيت منافع و مصالح شرکت براساس قوانيی اصول رعايشناسا  ٣-٢

          

          

          

  ١٦  ٦  ١٠  ر انواع اوراق، اسناد و مدارکيی تکثيتوانا  ٤

        ریيل و تحول اوراق تکثيی با تحويآشنا  ٤-١

        ساتیيکی تاسيل الکتريی با وسايآشنا  ٤-٢

        وزيم رابط، فيز، سيد، پريکل -  

        علائم الکتریکی برق شهری  -  

        ريی با انواع دستگاه تکثيآشنا  ٤-٣

        فتوکپی -  

        راکسيز -  

        آشنایی با ساختمان کاربردی دستگاه فتوکپی و متعلقات آن  ٤-٤

         خاموش دستگاه تکثیر اوراقکلید روشن و -  

        ر و علائم آنيش دستگاه تکثيصفحه نما -  

        کاغذ) کاست(نی يی با سيآشنا   ٤-٥

        ی با مخزن تونريآشنا  ٤-٦

        ی با دراميآشنا   ٤-٧

        راکسيی با ساختمان کاربردی دستگاه زيآشنا  ٤-٨

        ی با انواع کاغذيآشنا  ٤-٩

 

  

 



 ٦

  )٢درجه (و فنیير و آرشيکارمند تکث :نام شغل                                                  
  )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

       A٥کاغذ  -  

       A٤کاغذ  -  

       A٣کاغذ  -  

        کاغذ ترانس پارانسی -  

        کاغذ کالک -  

        ت کاست کاغذيی با ظرفيآشنا  ٤-١٠

        ی اصول آماده کردن کاغذ جهت کاغذ گذاریيشناسا  ٤-١١

         تكثيری با نحوه کاغذ گذاری در دستگاهيآشنا  ٤-١٢

        )فتوکپی، زیراکس(ر يی اصول راه اندازی دستگاه تکثيشناسا  ٤-١٣

        راکسيختن مرکب به داخل دستگاه زيی اصول ريشناسا  ٤-١٤

        ع چاپ دستگاه فتوکپیيض مايی اصول تعويشناسا  ٤-١٥

        ع چاپ به دستگاه فتوکپیيختن مايی اصول ريشناسا  ٤-١٦

        ر براساس نوع سفارش يی اصول تکثيشناسا  ٤-١٧

        نرمال -  

        کوچک کردن ابعاد -  

        بزرگ کردن ابعاد -  

        کمرنگ و پررنگ کردن -  

        ر با استفاده از امکانات خارج از سازمانيتکثی اصول انجام يشناسا  ٤-١٨

          

          

          

          

  
 

  

 



 ٧

  )٢درجه (کارمند تکثیر و آرشیو فنی :نام شغل                                                  
  )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ١٤  ٤  ١٠ نتريی کار با دستگاه کپی پريتوانا  ٥

       نتر، انواع و کاربرد آنيی با دستگاه کپی پريآشنا  ٥-١

       نتريی پرپم دستگاه کيی با تنظيآشنا  ٥-٢

        سرعت دستگاه -  

        رنگ دستگاه -  

        نی کاغذ و کاربرد آنيی با سيآشنا  ٥-٣

        نی کاغذيبالابر سبا ی يآشنا  ٥-٤

        ی با محل قرار گرفتن مرکب دستگاهيشناآ  ٥-٥

        یمی با محل قرار گرفتن مويآشنا  ٥-٦

        یمه مويی با محل تخليآشنا  ٥-٧

        نتريم دستگاه کپی پريی اصول کنترل، راه اندازی و تنظيشناسا  ٥-٨

ن هـای کپـی     يی بـه ماش ـ   ی اصول اضافه نمـودن مرکـب و مـوم         يساشنا  ٥-٩

  پرینتر

      

        نترير اوراق با دستگاه کپی پريی اصول تکثيشناسا ٥-١٠

          

          

          

  ١٧  ٧  ١٠  ر يابی دستگاه های تکثيب يس و عيی سرويتوانا  ٦

        ب در دستگاههای کپی يی با انواع عيآشنا  ٦-١

عدم بـرش مناسـب کاغـذ ، آمـاده نبـودن             (رکردن کاغذ در دستگاه   يگ -  

  )خرابی کاغذ کش دستگاه،کاغذ

      

        قطع ناگهانی برق -  

        راکسي تمام شدن تونر در دستگاه های فتوکپی و ز-  

  

 



 ٨

  
  )٢درجه (و فنیير و آرشيکارمند تکث :نام شغل                                                  

  )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

        شناسايي اصول رفع عيب از دستگاههاي تكثير  ٦-٢

        رکردني خارج کردن کاغذ از دستگاه در صورت گ-  

        وز ساختمان در صورت قطع برقي کنترل ف-  

         اضافه نمودن تونر در صورت اتمام آن-  

        ريس دستگاههای تکثيی با دستورالعمل های سرويآشنا  ٦-٣

        سياز جهت سرويرد نی با ابزارهای مويآشنا  ٦-٤

        ريزکننده دستگاه تکثيی با مواد تميآشنا  ٦-٥

        ريز کردن درام در دستگاه های تکثيی اصول نحوه تميشناسا  ٦-٦

        نتريز کردن درام در دستگاه کپی پريی اصول نحوه تميشناسا  ٦-٧

        ريجاد اختلال در دستگاههای تکثيری از ايشگيی اصول پيشناسا  ٦-٨

          

          

          

  ٨  ٥  ٣  ی صحافی انواع اوراق و نقشهيتوانا  ٧

        ی با طلق و شیرازه يآشنا  ٧-١

        ی با انواع جلديآشنا  ٧-٢

        ی با انواع پانچيآشنا  ٧-٣

        کیيپانچ مکان -  

        پانچ برقی -  

        ی اصول تنظیم اوراق جهت پانچ کردنيشناسا  ٧-٤

       دن انواع اوراق ی اصول پانچ کريشناسا  ٧-٥

       منگنه کردن انواع اوراقی اصول يشناسا  ٧-٦

         برش کاغذی اصوليشناسا  ٧-٧

  

 



 ٩

  
  )٢درجه (و فنیير و آرشيکارمند تکث :نام شغل                                                  

  )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زشزمان آمو
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

       ر شدهي دوخت متون تکثی اصوليشناسا  ٧-٨

        ی اصول چسب زدن متون جهت صحافیيشناسا  ٧-٩

        ی با نوار دور نقشهيآشنا  ٧-١٠

        نوارگذاری دور نقشهی اصوليشناسا  ٧-١١

        صحافی اوراق و نقشهی اصوليشناسا  ٧-١٢

          

          

          

  ١٥  ٦  ٩  مودن انواع نقشه و اسناد و مدارک و نيی آرشيتوانا  ٨

        ی با انواع نقشهيآشنا  ٨-١

        نقشه خوانیی بايآشنا  ٨-٢

        انواع مدارکی بايآشنا  ٨-٣

       ه های كنترل مداركي انواع دستورالعمل ها و روی بايآشنا  ٨-٤

        نحوه امحاء مدارک فاقد اعتباری بايآشنا  ٨-٥

       راکد کردن، اسناد و مدارک نحوه ی بايآشنا  ٨-٦

        برگ شماری و لاک و مهر کردنی بايآشنا  ٨-٧

        ی اصول کنترل انواع نقشه و اسناد و مدارکيشناسا  ٨-٨

        ک انواع نقشه و اسناد و مدارکيی اصول تفکيی اصول شناسايشناسا  ٨-٩

          

          

          

          

          

  

 



 ١٠

 
  )٢درجه (و فنیير و آرشيکارمند تکث :نام شغل                                                  

  )٦براساس كاربرگ شماره(اهداف و ريزبرنامه درسي 

 زمان آموزش
 شرح شماره

 جمع عملي نظري

  ١٢  ٧  ٥ سیيی گزارش نويتوانا  ٩

       ی با انواع گزارش يآشنا  ٩-١

       ی با فرم گزارش کاريآشنا  ٩-٢

        اصول دستور زبان فارسیی يشناسا  ٩-٣

        ی اصول جمع آوری اطلاعات و آمار جهت گزارشيشناسا  ٩-٤

        ی با دسته بندی و طبقه بندی اطلاعاتيآشنا  ٩-٥

        ی اصول جمع بندی گزارشيشناسا  ٩-٦

  ١٢  ٦  ٦ منی و بهداشت کار در محيط كاريی بكارگيري ضوابط ايتوانا  ١٠

        ناشی از شغلماری های يی با بيآشنا  ١٠-١

        ی با علل بروز حوادث شغلیيآشنا  ١٠-٢

        هيی با اصول انجام کمک های اوليآشنا  ١٠-٣

 - تنفس مصنوعی -ویي ر ،ای قلبی ي اح -اتیي علائم ح  -حمل مجروح    (-  

  ) سرمازدگی و گرمازدگی-زی هاي پانسمان خونر-تيمسموم

      

        قي حرها و اصول اطفاءيی با علل آتش سوزيآشنا  ١٠-٤

        ط کاريط مطلوب محيی با شرايآشنا  ١٠-٥

        ی اصول بهداشت روانیيشناسا  ١٠-٦

  
  

  
  

  

 



 ١١

  )٢درجه (کارمند تکثیر و آرشیو فنی :نام شغل                                                

  )٨براساس كاربرگ شماره (ليست تجهيزات رشته

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

عمر مفيد و 
  ملاحظات  استاندارد

  -  -  نفر ٧ هر  دستگاه براي١  معمولي  دستگاه فتوکپی  ١

  -  -  نفر ٧ دستگاه براي هر ١  معمولي  راکسيدستگاه ز  ٢

  -  -  نفر ٧ دستگاه براي هر ١  معمولي  دستگاه کپی پرینتر  ٣

  -  -  كارگاه دستگاه براي هر ١  معمولي ت برديتخته وا  ٤

  -  -  دستگاه براي هر كارگاه ١  معمولي  دئو پروژکتوريو  ٥

  -  - راي هر كارگاه  دستگاه ب١  معمولي  دئويو  ٦

  -  -  دستگاه براي هر كارگاه ١   اينچ٢١  ونيزيتلو  ٧

  -  -  دستگاه براي هر كارگاه ١  معمولي  هيجعبه کمک های اول  ٨

  -  -  دستگاه براي هر كارگاه ١  متوسط  کپسول آتش نشانی  ٩

  
  
  
  
  

  )٨براساس كاربرگ شماره ( رشتهابزارليست 

  مشخصات فني  )يك واحد(ابزار  رديف
تعداد كاربر 

  )نفر(استاندارد
عمر مفيد و 
  ملاحظات  استاندارد

  -  -  نفر يك عدد٥براي هر   معمولي  ماشین دوخت  ١

  -  -  نفر يك عدد٥براي هر   معمولي  ماشین برش کاغذ  ٢

  -  -  نفر يك عدد٥براي هر   معمولي  )پانچ(ماشین سوراخ کن   ٣

  -  -  نفر يك عدد٥براي هر   معمولي  منگنه  ٤

  -  -  نفر يك عدد٥براي هر    چهارسو-دو سو    گوشتیپیچ  ٥

  -  -  نفر يك عدد٥براي هر   معمولي  دم باریک  ٦

  
  
  
  
  

  

 



 ١٢

  )٢درجه (کارمند تکثیر و آرشیو فنی :نام شغل                                                
  )٨براساس كاربرگ شماره ( رشتهمواد مصرفيليست 

  ملاحظات  )نفر(تعداد كاربر استاندارد  مشخصات  مواد مصرفي  رديف
  -   بسته براي هر كارگاه٤  معمولي  پودر  ١

  -   بسته براي هر كارگاه٤  معمولي  تونر  ٢

  -   بسته براي هر كارگاه٨  معمولي  مرکب  ٣

  -   بسته براي هر كارگاه٢  A٤ – A٣ – A٢  کاغذ  ٥

  -  براي هر نفر يك عدد  کالک  کاغذ   ٧

  -  ر نفر يك عددبراي ه  کالینگور  کاغذ   ٨

  -  براي هر نفر يك عدد   ماتيكي-نواري   چسب  ٩

  -  براي هر نفر يك عدد  پلاستیکی  طلق   ١٠

  -  براي هر نفر يك عدد  پلاستیکی  شیرازه   ١١

  -  دو رول براي هر دستگاه   معمولي  مومی  ١٢

  -   نفر ٥يك عدد براي هر   مشكي- آبي –قرمز   ماژیک  ١٣

  -  نفر يك بستهبراي هر   معمولي  پنبه  ١٤

  -   نفر ١٥ شيشه براي هر ٢   صنعتي  الکل  ١٥

  -  يك عدد براي هر نفر   ضخيم   ماسک  ١٦

  -  يك جفت براي هر نفر   ضخيم   دستکش  ١٧

  -  هر كارگاه يك رول براي  معمولي  نخ بسته بندی  ١٩

  -  به تعداد مورد نياز براي هر كارگاه  آموزشي  اسلاید  ٢٠

  -  يك عدد براي هر كارگاه   د وايت بر  تخته پاك كن   ٢١

   -   بسته براي هر كارگاه١٠   متوسط–معمولي   مغزي ماشين دوخت   ٢٢

  
  
  
  
  
  
  
  

  ) ٩براساس كاربرگ شماره (منابع و نرم افزارهاي آموزشي
 شرح رديف

 .منابع آموزشي ندارد 

  

  

 


