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است.  شده  داده  هنرجو  به   SMD قطعات  دمونتاژ  و  مونتاژ  جهت  لازم  آموزش های  قبل  پودمان های  در 
هنرجو علاوه بر داشتن دانش فنی برای انجام سفارشات پذیرفته شده، نیاز به فراگیری چگونگی تهیه مستندات 
و تکمیل نمون برگ های مربوطه را نیز دارد. در این فصل تلاش داریم تا هنرجو را با انواع مدارک مورد نیاز و 
فرم های مختلف آشنا کنیم، همچنین طریقه پرکردن این گونه نمون برگ ها را به آنان بیاموزیم. این مستندات 
می تواند شامل قبض رسید، فرم گواهی انجام کار، دفترچه راهنمای کاربرُد دستگاه ها، قراردادهای سرویس های 
دوره ای یا موردی، مدارک مربوط به گارانتی یا وارانتی و خدمات انجام شده باشد. چنانچه هنرجو به امور فنی و 
کارهای محوله تسلط داشته باشد، اما از اطلاعات مورد نیاز بخش اداری کاملًا بيگانه باشد نمی تواند نتیجه مطلوب 

را به دست آورد و کارایی لازم را ارائه دهد.
برای مثال اگر هنرجو پس از انجام کار اطلاع نداشته باشد که باید رضایت نامه های لازم را از مشتری دریافت کند 
و فاکتورهای مربوطه را صادر نماید، به طور قطع نمی تواند نتیجه مطلوب را از زحمات خود به دست آورد و در بازار 

کار موفق شود. 

پودمان 5

مشاوره ، سرویس و خدمات
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استاندارد عملکرد 

ارائه مشاوره و تنظیم کلیه مستندات مانند تفاهم نامه، برگه گارانتی، خدمات بعد از فروش و تحویل آن به 
كاربر در برابر اخذ رسید.

واحد یادگیری 8

ارائه مشاوره، سرويس هاي مختلف و مستندسازي

آیا تا به حال فکر کرده اید

 چگونه می توانید در زمینه کاربرُد یک دستگاه به مشتری مشاوره دهید؟
  پس از انجام تعمیرات و یا مونتاژ برُد چه مواردی را باید وارسی کنید؟

  اطلاعات مشتری چگونه و در چه سندی باید ثبت شود؟
 اطلاعات برُد تعمیری یا سفارش داده شده برای مونتاژ، چگونه ثبت می گردد؟ 

 ضرورت دارد اطلاعات و سوابق مشتریان دوباره بررسی شود؟
 ارائه خدمات تعمیر و مونتاژ برُد نیاز به تبادل اسناد بین تعمیرکار و مشتری دارد؟

 فرم هایی مانند قرارداد، اخذ رضایت نامه و گارانتی چه محتویاتی دارد؟
 ارائه صورت حساب و اخذ رضایت نامه چگونه انجام می شود؟

پس از اتمام این واحد یادگیری، فراگیرنده براساس مهارت های کسب شده در زمینه های مختلف باید مهارت 
لازم در تهیه و تکمیل فرم های مربوط به مستندات انجام کار را نیز کسب کند. همچنین باید بتواند برخی 
از نمون برگ های مختلف را با توجه به نوع درخواست مشتری و خدماتی که ارائه می دهد، طراحی نماید. در 
این واحد یادگیری تأکید بر ارائه مشاوره، سرويس هاي مختلف و مستندسازي به صورت دستی، غیرحضوری 
و توسط نرم افزارهای مرتبط پس از انجام امور فنی داریم. نکات ایمنی و بهداشت و مهارت های غیرفنی مانند 
ارتباط مؤثر، وقت شناسی، مسئولیت پذیری، کارگروهی، نظم در کار، توجه به محیط زیست و اخلاق حرفه ای 

با توجه به اهمیتی که دارد باید در تمام موارد رعایت شود.
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1ـ 8 مواد ، ابزار و تجهیزات مورد نیاز

لوازم التحريرـ رايانه ـ نرم افزار هاي مرتبط ـ نمون برگ هاي)فرم ها( مرتبط

2ـ 8 فهرست وارسی  

نمون برگ فهرست وارسی )چک لیستCheck List( ابزاری برای جمع بندی، تحلیل، تفسیر و عملی کردن 
مسئولیت، وظایف و کارهای محوله به یک فرد در محیط کار است. در واقع منظور نهایی از تهیه فهرست 
وارسی آن است که با تهیه فهرستی از کارهای محوله، بتوانیم آنها را با مدیریت زمان و مکان به نحوی اجرا 
کنيم، تا نتایج کیفی از اجرای کارها حاصل شود و بهره وري و كارايي بالا رود. فهرست وارسی را به نام های 
چک لیست، سیاهۀ رفتار، فهرست بررسی و فهرست بازبینی نیز می نامند. شما هم می توانید یک فهرستی از 
کارهای روزانه و تحصیلی خود تهیه کنید، تا نتایج بهتری را بتوانید در پایان یک روز کاری یا دورۀ تحصیلی 

کسب کنید.

  چگونگی تولید یک فهرست وارسی )لیست شرح وظایف(
نمون برگ فهرست وارسی دارای اجزا و عناصر مختلفی است برای تولید یک فهرست وارسی خوب، رعایت 

سه نکته باید مورد توجه قرار گرفته و رعایت شود.  
1 عنوان یا موضوع

2  مشخصات فردی 
٣ تاریخ و امکان اجرای کار

در شکل 1ـ 8 یک نمونه فهرست وارسی برای ارزشیابی فرایند اجرای کار عملی برای کارگاه الکترونیک را 
مشاهده می کنید. کار عملی در نظر گرفته شده، ساخت یک برُد مدار چاپی برای یک دستگاه الکترونیکی 
است. هنرجو با تهیه  این فهرست وارسی یک نظارت مستمر بر وضعیت اجرای کار و پیشرفت پروژه دارد. 
به این ترتیب، با برنامه ریزی منظم، هر مرحله از فهرست را به ترتیب انجام می دهد همچنین در صورت بروز 
اشکال آن را بررسی و در کمترین زمان ممکن اصلاح می کند. اجرای این امر مانع بروز مشکلات جدی در 

فرایند کار می شود. 
آموزشی،  کار  محیط های  در  فعالیت ها  از  برنامه ریزی   )List )لیست  فهرست  یک  شامل  وارسی  فهرست 
پژوهشی، اداری و صنعتی است. انجام این فعالیت ها در شرکت های تولیدی کالا، محصول تولیدی یا تعمیری 
را در نظم کاری خوب نگه می دارد و مانع بروز مشکلات و خرابی در دستگاه های تولیدی می شود. چک لیست 
در حقیقت یک راهنمایی کلی، برای بهبود کیفیت کالا است. در شرکت های تولیدی واحدی به نام خدمات 
پس از فروش وجود دارد. این واحد کلیه امور پس از فروش کالا را بر عهده دارد. واحد خدمات پس از فروش، 
به منظور جلب رضایت مشتریان اطلاعات مورد نیاز را از آنان دریافت می کند و خدمات و سرویس های مربوطه 

را با توجه به نوع کالای خریداری شده ارائه می دهد. 
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ساخت پروژة برُد مدار چاپی دستگاه الکترونیکی ـــ با عنوان »کنترل روشنایی محیط«

نام: ـــ    نام خانوادگی: ـــ       رشته : الکترونیک        پایه تحصیلی: یازدهم

وظایف و کارهای ردیف
محوله

توضیحات عدم اجرااجرامکانتاریخ

تحقیق و مطالعه در 1
رابطه با عنوان پروژه

کتابخانهاز روز ..... 2/10/ ... تا 2/15/
هنرستان

منزل







طراحی و ترسیم 2
نقشه های پروژه

در روز.....2/13/...
تا ../2/...

کتابخانه
هنرستان

منزل







خرید ابزار و قطعات 3
پروژه

مراجعه به بازار روز..... /2/...
قطعات الکترونیک و 
فروشگاه های مرتبط



آماده سازی فیبرمدار 4
چاپی و برنامه ریزی 
آی سی میکروکنترلر

مراجعه به شرکت های از روز ..... /2/ ... تا /2/
تهیه فیبر مدار چاپی



هنرستان
منزل




مونتاژ قطعات روی 5
برُد و راه اندازی پروژه

هنرستاندر روز..... /2/...
منزل






تهیه مستندات و 6
گزارش کار پایان 

پروژه

کتابخانهاز روز ..... /2/ ... لغایت /2/...
هنرستان

منزل







کارگاه هنرستان در روز..... /3/...ارائه پروژه پایانی7

 شکل 1ـ8 نمون برگ فهرست وارسی
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3ـ 8 ثبت اطلاعات و چگونگی تکمیل فرم های مختلف 

شکل 2ـ 8 فرم ثبت اطلاعات و پذیرش
ثبت اطلاعات و پذیرش خدمات مورد نظر مشتری شامل تعمیرات، مونتاژ یا دمونتاژ قطعات SMD اولین 
 ـ8. ثبت این اطلاعات می تواند به صورت حضوری یا غیرحضوری از طریق  مرحله از انجام کار است، شکل 2
تلفن یا اینترنت باشد. برای ثبت این اطلاعات با توجه به نوع خدماتی که ارائه می شود فرم های مختلفی وجود 

دارد. 

4ـ 8 انواع فرم ثبت اطلاعات

واحد های نمایندگی و خدمات پس از فروش کالا علاوه بر فهرست وارسی )شرح وظایف(، نمون برگ های 
متفاوتی برای تنظیم مستندات خود تهیه می کنند، که  این نمون برگ ها می تواند شامل فرم های سفارش 
کالا، قبض رسید و ثبت خرابی کالا و اعلام آن به واحد خدمات پس از فروش، گواهی انجام کار، برگه گارانتی، 

وارانتی و فاکتور فروش باشند.

 از کارهای محوله روزانه خود یا اجرای تکالیف درسی، یک فهرست وارسی تهیه کنید. آن فهرست را اجرا فعالیت
کنید. نتیجه را به کارگاه ارائه دهید.   

جست و جو
 واحد تولیدی وخدماتی مونتاژ و دمونتاژ قطعات SMD چه فرم هایی نیاز دارد؟ با مراجعه به رسانه های کنید

مختلف، جست وجو کنید و این فرم را بیابید و نتیجه را از طریق بارش فکری در کارگاه به بحث بگذارید.
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  سفارش کالا: برای تولید یک دستگاه، ابتدا باید قطعات مورد نیاز را پس از انتخاب و تأیید، سفارش دهند. 
در شکل 3ـ8 یک نمونه نمون برگ درخواست خرید کالا نشان داده شده است. 

  فرم یا قبض رسید تحویل کالا 
هنگام پذیرش کالا یا یک برُد معیوب حتماً باید رسیدی بابت آنچه که مشتری تحویل می دهد به وی داده 
شود. این رسید می تواند به صورت دستی یا فرم از قبل طراحی شده باشد. رسید تحویل کالا در دو نسخه 
تکمیل شده و به مشتری داده مي شود. یک نمونه فرم طراحی و چاپ شده رسید تحویل کالا را در شکل 4ـ8 

ملاحظه می کنید. این فرم شامل مشخصاتی به شرح زیر است:

فعالیت 
لحیم گروهی قلمی  و 100 گرم  برای یک عدد مولتی متر، یک عدد هویه  نمونه فرم درخواست خرید  یک 

مفتولی تهیه کنید. هر یک از اعضای گروه فرم را پر کند، سپس فرم های تهیه شده را به بحث بگذارید 
و اشکالات را برطرف کنید. نتیجه را در قالب گزارش به کلاس ارائه دهید.

شکل 4ـ8 نمونه فرم قبض رسید تعمیرگاه

شکل 3ـ 8 نمونه نمون برگ درخواست خرید کالا
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مشخصات مشتری: شامل نام، آدرس، تلفن و احتمالاً آدرس پست الکترونیکی است. 
مشتری می تواند حقیقی یا حقوقی باشد. مشتری حقیقی شخص بوده و معمولاً برای ثبت صحیح مشخصات 
یا  دولتی  ادارات  خصوصی،  شرکت های  شامل  حقوقی  مشتری  می گردد.  ثبت  مشتری  نام خانوادگی  و  نام 

بانک ها است. در قبض رسید نام شرکت و نام نماینده شرکت درج می شود. 
مشخصات فنی برُد: اینکه برُد متعلق به چه دستگاهی است را باید هنگام تحویل برُد مشخص کنیم. در 
این مرحله هر قدر اطلاعات بیشتری از مشتری دریافت کنیم، سرعت و کیفیت تعمیر برُد بالاتر خواهد رفت. 
متعلقات تحویل گرفته شده همراه برُد: هنگام تحویل گرفتن برُد معیوب لازم است متعلقات ضمیمه 
برُد ثبت شود تا هنگام عودت آن به مشتری مشکلی به وجود نیاید و همچنین علامت تجاری و مدل دستگاه 

باید نوشته شود. 
مشخص کردن معايب ظاهری برُد: شرح حال کامل برُد معیوب را با پرسش هایی مانند:

الف( آیا نوسان برق داشته اند؟
ب( آیا مایعی روی دستگاه ریخته شده است؟ 

را از مشتری دریافت می کنیم. بخشی از اطلاعات نیز از ظاهر برُد قابل استخراج است. قطعاتی مانند فیوزهای 
ظاهر  برُد  روی  آنها  بودن  معیوب  و  می دهند  شکل  تغییر  سوختن  هنگام  دیودها  و  مقاومت ها  شیشه ای، 
می شود. پس از ثبت اطلاعات، قبض رسید به امضاء هر دو طرف می رسد. قبض رسید معمولاً در دو نسخه و 

با یک شماره تهیه می شود. 
 کاربرگ گواهی انجام کار

فرم گواهی انجام کار تعمیرات، تشخیص گارانتی و اخذ رضایت نامه: این فرم معمولاً در شرکت های 
خدماتی به ویژه در واحدهای خدمات پس از فروش استفاده می شود. این فرم را برگه مأموریت و گواهی انجام 
کار نیز می گویند، شکل 5ـ8. صفحه اصلی نمون برگ گواهی انجام کار است که تمام کارهای انجام شده روی 

برُد یا دستگاه تعمیری در آن ثبت می شود. این اطلاعات می تواند شامل موارد زیر باشد: 
رفع ایراد مکانیکی یا تعمیرات انجام شده روی برُد

نصب لوازم جانبی روی برُد 
آموزش چگونگی کار با دستگاه

شکل 5ـ8 نمونه فرم گواهی انجام کار
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باید قید شود، مشخصات قطعاتی است که برای تعمیر دستگاه یا برُد  از نکات مهمی که در این فرم حتماً 
استفاده شده است. مشخصات این قطعات باید به صورت کامل در فرم ذکر شود.

  فرم درخواست کالا و حواله خروج از انبار
 ـ8. در شرکت های بزرگ معمولاً  در بسیاری از کارهای تعمیراتی نیاز به تعویض قطعات معیوب است، شکل 6 
این قطعات توسط فرم درخواست کالا که توسط تعمیرکار پر شده است، به تأیید می رسد و سپس برگه حواله 

خروج از انبار صادر می شود. 
شکل 7ـ8 یک نمونه ساده برگ خروج کالا از انبار را نمایش می دهد. این فرم می تواند محلی برای ذکر نام یا 

کد تعمیرکار درخواست کننده و امضای وی و مدیر تعمیرگاه را داشته باشد.

براساس مدل و شماره سریال دسته بندی می شوند. شماره نکته برند،  از یک  دستگاه های مختلف  معمولاً 
سریال می تواند ترکیبی از اعداد و حروف باشد. براساس شماره سریال می توان ثبت و جست وجو یک 

دستگاه یا برُد خاص را انجام داد. 

 نمونه برگه درخواست کالا در کتاب همراه هنرجو آمده است. نکته

 اطلاعات کامل این نمون برگ و چگونگی پر کردن آن در کتاب همراه هنرجو آمده است.توجه

مدل و سریال دستگاه های الکترونیکی اطراف خود را پیدا کرده و با هم مقایسه کنید. نتیجه را در قالب فعالیت
یک گزارش ارائه دهید.

شکل6 ـ 8 تعمیر برد الکترونیک
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 توضیحات مربوط به مندرجات حواله خروج از انبار و چگونگی پر کردن آن در کتاب همراه هنرجو آمده نکته
است.

  کارت گارانتی )ضمانت نامه( و وارانتی
آنها را روی محصولات  نام  یا  از فروشنده های مختلف شنیده اید  را  بارها عبارات گارانتی و وارانتی  احتمالاً 
مختلف دیده اید، شکل 8ـ8 یک نمونه واقعی برگه گارانتی را نشان می دهد. کلمات گارانتی و وارانتی علاوه بر 
شباهت اسمی دارای عملکردی شبیه به هم هستند اما تفاوت بزرگی نیز دارند. برخی از محصولات به دلخواه 
فروشنده و تولیدکننده دارای گارانتی یا وارانتی و یا هر دوی آنها هستند تا اطمینان مشتری را بیشتر جلب 
کنند. گارانتی در واقع قولی است که فروشنده یا تولیدکننده به عنوان ضمانت کیفیت کالای تولید شده یا 
مورد فروش به مشتری می دهد، تا اگر شرایط خاصی اتفاق افتاد این قول عملی شود. وقتی شما محصولی 
را خریداری می کنید که دارای گارانتی است، به  این معنی است که تا زمان مشخصی محصول شما بایستی 
به درستی کار کند و در صورت خرابی، اصل پول به شما بازگردانده می شود و یا محصول خراب با یک محصول 

مشابه نو و سالم جایگزین می گردد. 

شکل 7ـ 8 نمونه فرم درخواست قطعه یدکی از انبار

شکل 8ـ8 کارت گارانتی
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دوره وارانتی طولانی تر از زمان گارانتی است. به این معنی که محصول در دوره بیشتری استفاده می شود ولی در 
آن بازگشت دستگاه و دریافت پول از فروشنده وجود ندارد، شکل9ـ8. در وارانتی، محصول در زمان مشخصی 
که بیشتر از دوره گارانتی است با همان مشخصات اولیه تضمین می شود. همچنین اگر در این زمان محصول 

با مشکلی روبرو شد هزینه تعمیر و تعویض قطعات به عهده فروشنده و ارائه دهنده خدمات است.

شکل 9ـ8 کارت وارانتی
ویژگی های برگه گارانتی و وارانتی: در هنگام ارائه و تکمیل کارت گارانتی و وارانتی مشخصات کالای 
تولید شده یا مورد فروش به صورت کامل و با دقت روی کارت توسط ارائه دهنده خدمات ذکر می گردد. تاریخ 
شروع و انقضای گارانتی یا وارانتی، تعداد دفعات مراجعه در مدت زمان گارانتی و محدودیت دفعات مراجعه و 
موارد خارج از گارانتی حتماً روی کارت یا فرم گارانتی ذکر و ممهور می شود. موارد خارج از گارانتی می تواند 

به شرح زیر باشد:
1 استفاده غیر اصولی از دستگاه

2 نوسانات برق
3 عدم درج تاریخ خرید و مهر ارائه دهنده خدمات روی کارت گارانتی یا وارانتی

4 دست کاری برُد یا دستگاه توسط تعمیرکاران غیر مجاز
5 تغییر دادن یا مخدوش نمودن شماره سریال یا دیگر مندرجات کارت گارانتی یا وارانتی

6 هرگونه خرابی ناشی از ضربه، شکستگی و کسری لوازم

بسیاری از شرکت های تولیدی معتبر، به  منظور جذب مشتری بیشتر برخي از بندها را تغيير مي دهند، نکته
يا نادیده می گیرند و خدمات بیشتری را در زمینه گارانتی ارائه می دهند. همچنین برخی از محصولات 
یا حداکثر  کارکرد  قبال یک سال  در  مثلًا دستگاه  گارانتی خاص هستند.  دارای  مانند دستگاه کپی 

10،000 برگ کپی گارانتی می شود. در مورد خودرو هم این مسئله صدق می کند. 

به نظر شما چه مواردی می تواند گارانتی یا وارانتی یک دستگاه را باطل کند؟ در مورد آنها جست وجو کنید بارش فکری
و نتیجه را از طریق بارش فکری در کارگاه به بحث بگذارید.
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در برخی از شرکت های شناخته شده و معتبر همان فاکتور فروش جنبۀ ضمانت و گارانتی یا وارانتی را دارد. نکته
اما در بسیاری از موارد مشتری در ارتباط با گارانتی یا وارانتی دچار مشکل می شود. زیرا در زمان خرید کالا، 
برگه مربوطه به طور دقیق پر نشده و به مهر و امضای فروشنده نرسیده است. باید همواره توجه داشته باشیم 
که فاکتور، برگه گارانتی، برگه وارانتی، بدون شماره، بدون درج دقیق مشخصات فنی دستگاه، بدون مهر و 

بدون امضای فروشنده، هیچ اعتبار قانونی از نظر گارانتی و وارانتی ندارد. 

5 ـ 8 ثبت اطلاعات در رایانه
امروزه نرم افزارهای پذیرش مختلفی طراحی و ارائه شده اند تا تمامی  اطلاعات مشتری و کالا یا سفارش پذیرش 
از ثبت دستی در رایانه ثبت و قابل بررسی و استخراج باشند، شکل10ـ8. به این ترتیب فرایند  شده پس 
اساس نام مشتری، شماره سریال و موارد مشابه آن با صرف زمان کمتری قابل دسترسی  بررسی سوابق بر
است. به این ترتیب اطلاعات را می توان به صورت غیرحضوری از مشتری دریافت و در رایانه ثبت نمود، یا به 

صورت آنلاین و اینترنتی اطلاعات را از مشتری دریافت کرد. 

شکل 10ـ8 ثبت اطلاعات
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ثبت سفارش تهیه فیبر مدار چاپی:
هزینه تولید مدار چاپی به عوامل بسیار متنوعی مانند تعداد سوراخ ها )Pads( و شکل هندسی برُد فیبرمدار 
چاپی بستگی دارد. عموماً برای سفارش فیبرهای مدار چاپی هزینه های زیر در نظر گرفته می شود، شکل 11ـ8.

  هزینه تهیه فیلم: برای هر لایه فیبر مدار چاپی یک فیلم جداگانه تهیه می شود. برای تیراژ تولید مختلف 
فیبر مدار چاپی فقط یک بار فیلم آماده می شود. نرخ فیلم بر اساس طول و عرض برُد بر حسب سانتی متر، 

یعنی مساحت فیبر تعیین می شود.
  هزینه تولید یک فیبر نمونه: هزینه تولید فیبر نمونه با توجه به نوع فیبر مدار چاپی )فنولی ـ فایبر گلاس(، 

تعداد و چاپ رو و پشت آن تعیین می شود. 
 هزینه چاپ راهنمای نصب قطعات روی برُد و لاک محافظ: چاپ راهنمای نصب قطعات، در هنگام 

جای گذاری قطعات روی فیبر سرعت مونتاژ برُد فیبر مدار چاپی را افزایش می دهد.
 هزینه سوراخ کاری: سوراخ کاری برُد در تیراژ بالا با دستگاه خودکار CNC انجام می شود.

  سفارش چاپ فیبر به دو صورت : شامل، سفارش طراحی برُد مدار چاپی با نقشه و سفارش مونتاژ برُد 
مدار چاپی انجام می شود. 

در شکل 12ـ8 یک نمونه از فرم اینترنتی ثبت سفارش فیبر مدار چاپی را ملاحظه می کنید. مشخصات و 
اطلاعات مشتری که شامل نام، نام خانوادگی و شماره تماس می باشد. در این مرحله می توان مشخصات کامل تری 

مانند کد ملی شخص یا آدرس ایمیل برای مکاتبات بعدی را نیز ثبت نمود. 

شکل 11ـ8 سفارش طراحی فیبر مدار چاپی
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 با مراجعه به سایت های اینترنتی مرتبط، چگونگی پر کردن فرم ثبت سفارش ساخت و استعلام هزینه فعالیت
را بیابید و آن را در قالب یک گزارش به کلاس ارائه دهید.

*

*

*

*

*

*

BrowseNo file selected ...

نام و نام خانوادگى:

شماره تماس:

نوع فيبر:

استخوانى  (فنوليك)

يكرو معمولى

هيچكدام

دو رو معمولى

Top   چاپ سبز

Top   چاپ راهنما

Bottom    چاپ راهنما

Bottom   چاپ سبز

چاپ:

فايل

تعداد درخواست:

*******

50

شکل12ـ8 نمونه فرم ثبت سفارش ساخت PCB به صورت اینترنتی

چگونگی پر کردن فرم ثبت سفارش PCB اینترنتی
با توجه به نیاز و مورد سفارش، مشتری مشخصات برُد سفارشی و تعداد سفارش را ثبت می نماید. نوع فیبر 
و یک رو یا دو رو بودن فیبر را انتخاب می کند. در صورتی که شماتیک مدار توسط مشتری تهیه شده باشد 
در بخشی از این فرم امکان بارگذاري )UPLOAD( نمودن این نقشه وجود دارد. در بخش راهنما می توان 
پایان تعداد سفارش مورد نظر مشتری درج  را متذکر شد. در  فایل مورد قبول و فرمت آن  اندازه  حداکثر 
می گردد. پس از اتمام مراحل تکمیل فرم، پیامی  به صورت پیامک یا ایمیل برای مشتری ارسال می گردد که 
از اتمام مراحل سفارش و نحوه قیمت دهی خبر می دهد. در بعضی از فرم های اینترنتی با توجه به ابعاد و تعداد 

سفارش امکان قیمت دهی فوری به همان صورت اینترنتی وجود دارد.
شرکت های معتبر از نرم افزارهای ویژه برای ثبت مشخصات مشتری و ارائه کدپیگیری استفاده می کنند که 
اطمینان بیشتری برای مشتری ایجاد می کند. قبل از سفارش ساخت فیبر مدار چاپی بهتر است یک استعلام 
هزینه طراحی و ساخت فیبر مدار چاپی از شرکت های مرتبط تهیه کنید. این کار را می توانید با حضور در 
محل شرکت انجام دهید. همچنین به صورت غیرحضوری با مکالمه تلفنی با سفارش گیرنده شرکت یا مراجعه 

به آدرس وب گاه شرکت هزینه سفارش خود را جویا شوید. 

091215*****
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 صفحات طراحی شده برای ثبت سفارش و مراحل آن متفاوت بوده و هر مؤسسه ای الگوی خاص خود را نکته
دارد.

تهیه استعلام هزینه یک فیبر مدار چاپیکار عملی1
هدف: کسب مهارت در آشنایی با واحد های طراحی ساخت فیبر مدار چاپی و استعلام هزینه 

مواد، ابزار و تجهیزات: لوازم التحریر، خط تلفن ، رایانه ، اینترنت
مراحل اجرای کار :

1  با مراجعه به بازار قطعات الکترونیک شهر محل اقامت خود، شرکت یا واحد های تجاری طراحی و 
ساخت فیبر مدار چاپی را شناسایی کنید. آدرس، شماره تلفن، آدرس اینترنتی و کارت شناسایی خدمات 

آنها را بگیرید. سپس اطلاعات خواسته شده در جدول 1ـ 8 را بنویسید.
جدول 1ـ8

نام شرکت یا واحد ردیف
تجاری

آدرس شماره تلفنآدرسنوع خدمات به مشتری
اینترنتی

1

2

3

4
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2 با حضور در بخش فروش واحد های طراحی و ساخت فیبر مدار چاپی اطلاعات درج شده در جدول 
2ـ8 را از آنها بپرسید و در جدول یادداشت کنید.

جدول 2ـ8

ضمانت یا گارانتی در کیفیت زمان تحویل هزینهتعداداطلاعات و خدمات به مشتری ردیف
کار

طراحی نقشه فیبر مدارچاپی1
یک رو

دو رو 

چاپ راهنمای قطعه و لاک 2
محافظ و سوراخ کاری 

یک رو

دو رو

متالیزه

مونتاژ قطعات روی فیبر3
یک رو

دو رو

سرویس و تعمیر دستگاه یا 4
برُد های الکترونیکی

مشاوره در طراحی و ساخت 5
پروژه های الکترونیکی 

3 برای هر واحد تجاری جدول 2ـ8 را کامل کنید. با مشاوره و راهنمایی معلم کارگاه برای سفارش 
ساخت فیبر مدار چاپی با تعداد بالا یا سایر خدمات، واحد تجاری مناسب را تعیین کنید.

چنانچه در شهر محل اقامت شما کارگاه تولید فیبر مدار چاپی وجود ندارد، از دوستان و بستگان خود کمک توجه
بگیرید و جداول 1ـ8 و 2ـ8 را براساس اطلاعاتی که آنان می دهند پر کنید. 
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6 ـ    8 صدور فاکتور
پس از طی تمام مراحل، جهت اخذ دستمزد کار انجام شده فاکتور تنظیم و صادر می گردد. 

در صورتی که صادر کننده فاکتور به عنوان شخص حقوقی این کار را انجام می دهد ملزم به اخذ کد اقتصادی و 
شناسه ملی از سازمان امور مالیاتی کشور است. فاکتور شامل مشخصات ثابتی از صادر کننده فاکتور است که 
در کلیه فاکتورهای صادر شده مشترک هستند. این مشخصات شامل نام و آدرس کامل، تلفن، کد اقتصادی، 

شناسه ملی، کد پستی و شماره ثبت است.
صدور فاکتور می تواند به صورت دستی یا نرم افزاری باشد. فاکتور پس از صدور به مهر شرکت ممهور می شود. 
شکل 13ـ8 یک نمونه فاکتور با مشخصات کامل را نمایش می دهد. این نمونه فاکتور مورد تأیید سازمان امور 

مالیاتی کشور است.

شکل 13ـ8 نمونه فاکتور کامل   
                         

شرکت های معتبر معمولاً بین یک تا سه ماه پس از تاریخ صدور فاکتور، دستگاه یا برُد تعمیری را از همان 
ناحیه که تعمیر شده است گارانتی تعمیرات می کنند. این موضوع می تواند در بخشی از فاکتور قید گردد تا 

موجب اطمینان خاطر بیشتری برای مشتری شود.
شماره سریال فاکتور منحصر به فرد بوده و با تاریخ صدور پیاپی صادر می شود. به عنوان مثال اگر فاکتور 
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 طراحی یک نمونه فرم پذیرش تعمیر برُد و تکمیل آنکار عملی2
هدف: کسب مهارت در ارتباط با تهیه و تنظیم نمون برگ های مختلف مورد نیاز 

مواد، ابزار و تجهیزات: لوازم التحریر، رایانه ، اینترنت
مراحل اجرای کار:

1 با مراجعه به بازار قطعات الکترونیک و فروش رایانه و لوازم جانبی شهر محل اقامت خود، برای وسایل و 
دستگاه های خواسته شده در جدول 3ـ8 استعلام قیمت خرید تهیه کنید. سپس اطلاعات خواسته شده در 

جدول 3ـ8 را بنویسید.

جدول 3ـ 8

مدل و نام نام وسیله یا دستگاهردیف
شرکت سازنده

مدت گارانتیگارانتی ـ وارانتیقیمت

1SMD هویه هوای گرم ندارد   دارد

منبع تغذیه 30 تا 0 ولت با 2
تغذیه ثابت 5 ولتی

ندارد   دارد

دارد   ندارددریل شارژی3

دارد   نداردپروگرامر میکروکنترلر4

دارد   نداردمولتی متر دیجیتالی5

دارد   نداردجعبه ابزار الکترونیک6

2 با مراجعه به سايت هاي اينترنتي سه نمونه پيش فاكتور براي قطعات و دستگاه هاي مندرج در جدول 
3ـ8 دريافت كنيد. سپس در گروه كاري خود، پيش فاكتور ها را به بحث بگذاريد و كامل ترين و مناسب ترين 

پيش فاكتور را با ذكر دليل در قالب كي گزارش كوتاه ارائه كنيد.

شماره 2015 در تاریخ 96/6/1 صادر شده باشد، فاکتور شماره 2016 نمی تواند دارای تاریخ 96/5/31 باشد. 
هنگام تحویل کالای تولید شده، کلیه برگه ها و مستندات تنظیم و تکمیل می شود و به امضاء مشتری می رسد. 
همچنین هنگام تحویل دستگاه یا برُد تعمیر شده، روی فرم انجام کار از مشتری امضا گرفته می شود و نسخه 
مربوط به مشتری تحویل مشتری می گردد. توجه داشته باشید درج مشخصات کامل مشتری در فاکتورهای 

رسمی اجباری است.
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ارزشیابی شایستگی

شرح کار:
1 تهيه فهرست وارسي به منظور تهيه مستندات

2 تدوين و تكميل نمون برگ هاي ثبت اطلاعات دستگاه
3 ثبت اطلاعات در رايانه و تنظيم مستندات

4 تنظيم مستندات و اخذ تأييديه از مشتري 

استاندارد عملکرد:
 ارائه مشاوره و تنظيم كليه مستندات مانند تفاهم نامه، برگه گارانتي، خدمات پس از فروش و تحويل آن به كاربر 

در برابر اخذ رسيد. 
شاخص ها:

1 تدوين فهرست وارسی براي كيي از فعاليت ها )20 دقيقه(
2 تکميل فرم های مختلف از هر نمونه حداقل كي برگ )20 دقيقه(

3 ثبت اطلاعات در رايانه براي حداقل كي پروژه به طور كامل )20 دقيقه(
4 تنظیم مستندات مربوط به فاكتور ها و رضايت نامه از مشتري )20 دقیقه(

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات: 
شرایط : مکان مناسب انجام کار با کف عایق یا آنتی استاتیک ـ نور مناسب برای خواندن و نوشتن ـ ابعاد حداقل

6 مترمربع و دارای تهویه یا پنجره ـ دمای طبیعی )° C 27ـ °18C( مجهز به وسایل اطفاء حریق ـ میزکار استاندارد 
با ابعاد L180 *D80*H80 cm ـ انجام کار در حال نشسته یا ایستاده ـ رایانه ـ پرینترـ لوازم التحریر

 معیار شایستگی:

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از 3مراحل کارردیف

2تهيه فهرست وارسي به منظور تهيه مستندات      1

2تدوين و تكميل نمون برگ هاي ثبت اطلاعات دستگاه2

2ثبت اطلاعات در رايانه و تنظيم مستندات              3

1تنظيم مستندات و اخذ تأييديه از مشتري 4

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
1ـ رعایت نکات ایمنی دستگاه ها

2ـ دقت و تمرکز در اجرای کار
3ـ شایستگی تفکر و یادگیری مادام العمر

4ـ اخلاق حرفه ای

2

*میانگین نمرات 

 * حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 می باشد.
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استان محل خدمتنام و نام خانوادگیردیفاستان محل خدمتنام و نام خانوادگیردیف

همدان  مصطفی پلنگی10خراسان جنوبي  هادی بیدختی1

هرمزگان  امین رضایی11گيلان  کاظم جامعی2

کردستان  بهنام کرمی12اصفهان  سعید هادی3

خراسان شمالي  حمید ایلدرآبادی13شهرستانهای تهران مرتضی کرمی4

آذربايجان غربي  امیر شایان14گلستان  علی اکبر دنکوب5

يزد  محمد علی نقاش نژاد15آذربايجان شرقي  حسین فتانت خواه6

شهرتهران  هادی حاجی ملاعلی16زنجان  محمدفاضل فرهادی7

يزد  کاظم صباغیان17خراسان رضوی  محمدرضا شکوهی نیا8

مازندران  منیره کاکویی9

سازمان پژوهش و برنامه ریزی آموزشی جهت ایفای نقش خطیر خود در اجرای سند تحول بنیادین در آموزش 
و پرورش و برنامه درسی ملی جمهوری اسلامی ایران، مشارکت معلمان را به عنوان یک سیاست اجرایی مهم 
دنبال می کند. برای تحقق این امر در اقدامی نوآورانه سامانه تعاملی بر خط اعتبارسنجی کتاب های درسی 
راه اندازی شد تا با دریافت نظرات معلمان دربارۀ کتاب های درسی نونگاشت، کتاب های درسی را در اولین 
سال چاپ، با کمترین اشکال به دانش آموزان و معلمان ارجمند تقدیم نماید. در انجام مطلوب این فرایند، 
همکاران گروه تحلیل محتوای آموزشی و پرورشی استان ها، گروه های آموزشی و دبیرخانۀ راهبری دروس و 
مدیریت محترم پروژه آقای محسن باهو نقش سازنده ای را بر عهده داشتند. ضمن ارج نهادن به تلاش تمامی 
این همکاران، اسامی دبیران و هنرآموزانی را که در این زمینه همکاری داشته و با ارائۀ نظرات خود سازمان را 

در بهبود محتوای این کتاب یاری کرده اند به شرح زیر اعلام می شود.




