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  مقدمه:   

  

كار و حرفه خدماتي  دمات رايانه اي كه شامل (حروفچيني،چاپ،طراحي،صحافي)مي باشد.يك نوعخ

يراي رفع نيازهاي فرهنگي و اجتماعي جامعه راه اندازي ميگردد.از آنجائيكه اين نوع خدمات بوده كه 

  نياز به دقت و ظرافت و توانايي بالايي دارد،لذا اهميت آن قابل توجه است.

  

و پيش نيازهاي  همچنين با توجه به رشد و گسترش سطح فرهنگ جامعه و به طبع آن افزايش چاپ

راحي و نيازهاي بعد از چاپ شامل صحافي،فروش و...،ضرورت خدمات رايانه آن شامل حروفچيني،ط

  اي بيشتر احساس ميگردد.

  

دانشجويان و  امروزه تعداد و تنوع نشريات و كتاب هاي منتشرشده  و همچنين جزوات تحقيقاتي

انه راي دانش آموزان و ساير محققان كشورمان افزايش زيادي داشته كه ابتدائي ترين نياز آن خدمات

  اي است.

  

 ظاهري مكاتبات اداري گسترش مكاتبات اداري شهروندان و گرايش مردم به زيبا نويسي و آراستگي

و استفاده از خدمات رايانه اي،نياز جامعه به اين نوع خدمات را افزايش داده و تأسيس اينگونه مؤسسات 

  اجتناب ناپذير ميگردد.
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  مشخصات طرح:

  

  نقطه چين  عنوان:مؤسسه تايپ و تكثير )1-2

  

   :مؤسس )2-2

  

  تاريخ تأسيس )3-2

  

  شماره ثبت: )4-2

  

   نشاني: )5-2

  

  تلفن: )6-2

  

  

  

    اهداف طرح:

  

  

  راه اندازي و تأسيس يك مؤسسه خدماتي )1-3

  

  تأمين درآمد و استقلال اقتصادي شاغلين مؤسسه )2-3

  

  اشتغال زايي مفيد و مؤثر )3-3

  

  ي به جامعه و رشد و پويايي فرهنگي،اجتماع خدمت )4-3
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  شرح وظايف:

  

  

  تايپ و تكثير يك نوع مؤسسه خدماتي است كه براي رفع نيازهاي اجتماعي

  

  جامعه ايجاد شده است. 

  

  خدمات اين واحد كاري عبارتند از:

  

  و طراحي با تمام زبانهاي زنده دنيا قبل از چاپ. تايپ(حروفچيني) )1-4

  

  تايپ و تكثير تحقيقات مدارس،مكاتبات اداري،پايان نامه هاي )2-4

  

  تبليغاتي مربوطه دانشجويان،طراحي بولتن و هر گونه خدمات به ناشرين و مؤلفين و امور 

  

  صحافي،شامل مجلد نمودن به روش هاي مختلف )3-4

  

  دريافت و ارسال فاكس )4-4

  

  خدمات فني مهندسي مربوطه )5-4

  

  تبليغاتيطراحي هاي  )6-4
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    مهارت هاي مورد نياز طرح:

  

  

  لآشنايي با نرم افزارهاي برداري و پيكس )1-5

  

  آشنايي با اينترنت )2-5

  

  آشنايي با فعاليت هاي تبليغاتي )3-5

  

  آشنايي با سيستم هاي ورودي خروجي مانند:اسكنر،رايتر و پرينتر. )4-5

  

  مانند:كپي،پرينتر و ....آشنايي با دستگاههاي تكثير  )5-5

  

  و......به نرم افزارهاي طراحي و گرافيكي  مسلط )6-5

  

  مربوطه خلاقيت و آمادگي براي راه اندازي هر سيستم و طرح جديد جهت امور )7-5

  

  آشنايي با زبان هاي زنده دنيا )8-5

  

  آشنايي با سرويس و تعمير و نگهداري دستگاههاي مؤسسه )9-5

  

  سير مراحل چاپ از ابتدا تا انتهاي كار آشنايي با )10-5
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  نيروي انساني مورد نياز طرح:

  

اين حرفه از حساسيت با توجه به شرح وظايف توضيحي و همچنين مهارت هاي مورد نياز طرح و اينكه 

خاصي برخوردار است.بنابراين نقش نيروي انساني شامل مديريت و كاركنان اجرايي،شاخص خواهد 

  بود.

  

  نفره نيروي انساني فعال نياز دارد. 6مؤسسه به يك گروه كاري 

  

تحصيلات وي حداقل :يك نفر آقا با استعداد و مسلط به تمام امور اجرايي كه مدير مؤسسه )1-6

مديريت يا گرافيك بوده و داراي سوابق كاري در اين زمينه -فوق ديپلم در يكي از رشته هاي كامپيوتر

  باشد.

  

يستم به تمام سيك نفر خانم با تحصيلات كارشناسي در رشته گرافيك و مسلط :گرافيست )2-6

  هاي رايانه اي و با سوابق لازم.

  

يوتر و افزار كامپ تحصيلات فوق ديپلم در رشته ي نرم دو نفر خانم باحروفچين(تايپيست): )3-6

ي داشتن توانايمسلط به حروفچيني و داشتن آشنايي به دستگاههاي ورودي و خروجي سيستم ها و 

  جهت نصب و اسمبل كردن سيستم هاي رايانه اي

  

ديپلم در رشته ي نفر آقا جهت امورات فني مؤسسه كه داراي تحصيلات فوق يك امور فني: )4-6

  سخت افزار كامپيوتر بوده و دوره هاي تخصصي دستگاههاي مؤسسه را پشت سر گذاشته باشد.

  

نظافتي،آبدارخانه،حمل  تحصيلات سيكل جهت امور خدماتي و:يك نفر خانم با امور خدماتي )5-6

  و نقل مواد مصرفي و.....
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  سالانه):ماهانه و ول برآورد حقوق و دستمزد(جد

  

  

  

  (ريال)حقوق سالانه  (ريال)حقوق ماهانه  تحصيلات  تعداد  عنوان  رديف

  36000000  3000000  فوق ديپلم  1  مدير  1

  30000000  2500000  ليسانس  1  گرافيست  2

  48000000  4000000  فوق ديپلم  2  تايپيست  3

  24000000  2000000  فوق ديپلم  1  تكنسين  4

  18000000  1500000  سيكل  1  خدمات  5

  (ريال) جمع كل
13000000  156000000  
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    جدول برآورد تجهيزات و ابزار كار:

 
  

  

    ول سرمايه در گردش طرح (سالانه):جد

  

  

  

  

  

  

  

  (ريال)مبلغ  شرح  موضوع  رديف

  2000000  جوهر كارتريج  مواد اوليه  1

لوازم -نرم افزار-سخت افزار  لوازم يدكي  2

  شبكه

5000000  

-ديسك-هارد-مادربرد  قطعات رايانه و شبكه  3

  سوئيچ و داكت-هاب-كابل

8000000  

  2000000  اسپيكر-اسكنر-چاپگر  دستگاههاي جانبي  4

  17000000  (ريال)جمع كل
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  جدول برآورد هزينه ها:

  

نوع   رديف

  تجهيزات

 مبلغ  تعداد

  (ريال)

 مبلغ كل

  (ريال)

 مدت

  استهلاك(سال)

مبلغ 

  (ريال)استهلاك

سيستم   1

كامپيوتر 

  مجهز

3  4000000  12000000  10  1200000  

2  Ups با

  متعلقات

  300000  10  3000000  3000000  ست 1

  100000  10  1000000  1000000  1  اسكنر  3

چاپگر   4

  ليزري

1  2000000  2000000  10  200000  

برش   5

  دستي

1  3000000  3000000  10  300000  

صحافي و   6

  متعلقات

  1000000  10  10000000  10000000  سري1

كپي   7

  پرينتر

1 

  دستگاه

30000000  30000000  10  3000000  

  2500000  10  25000000  25000000  1  پلات  8

  2500000  10  25000000  25000000  1  اوزاليت  9

  200000  10  2000000  2000000  1  كولر  10

ميز و   11

صندلي 

  پذيرايي

  100000  10  1000000  1000000  دست 1

ميز   12

كامپيوتر 

  و اداري

4  2500000  10000000  10  1500000  

  60000  10  600000  100000  6  صندلي  13

  10000  10  100000  100000  1  تلفن  14
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  توضيحات  (ريال)مبلغ سالانه  (ريال)مبلغ ماهانه  شرح  رديف

1  

2  

3  

4  

5  

6  

7  

8  

9  

10  

11  

12  

  اجاره مكان مؤسسه

  آب مصرفي

  برق مصرفي

  گاز مصرفي

  تلفن

  لوازم اداري مصرفي

  بيمه مؤسسه

  حق عضويت اتحاديه

  آگهي و تبليغات

  پذيرايي

  ضايعات

  پيش بيني نشده

1500000  

50000  

200000  

50000  

50000  

100000  

100000  

100000  

50000  

100000  

50000  

100000  

18000000  

600000  

2400000  

600000  

600000  

1200000  

1200000  

1200000  

600000  

1200000  

600000  

1200000  

  

    29400000  2450000  (ريال)جمع كل

  

  

  

كپسول   15

آتش 

  نشاني

1  300000  300000  10  30000  

گاو   16

صندوق 

  نسوز

1  1000000  1000000  10  100000  

جعبه   17

كمكهاي 

  اوليه

1  100000  100000  10  10000  

      126100000  (ريال)جمع كل
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  جدول سود و زيان مؤسسه و دوره ي برگشت سرمايه: .1

  

                   255000000             در آمد سالانه                                          

  

  كسورات:

  156000000                   حقوق               

  

  29400000هزينه ها                               

  

  24000000 اقساط و سود بانكي                  

  

  13650000         هزينه استهلاك               

  

  

                                                         )223050000 (  

  

  

  31950000                                 ويژه(معاف از ماليات)سود 
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    بازاريابي و تبليغات:

 
 
  انتخاب منطقه مناسب و در معرض ديد عموم )1-12

  

  ثبات نشاني و تلفن مؤسسه )2-12

  

  تسلط و آمادگي كامل جهت رفع نيازهاي مشتريان )3-12

  

  خلاقيت و نوآوري نسبت به خواسته هاي مشتريان )4-12

  

  توجيه كردن مشتريان به نحو مناسب و احسن )5-12

  

  ارائه كارت ويزيت،بولتن )6-12

  

  درج آگهي در روزنامه هاي محلي )7-12

  

  هداياي مناسب به مشتريان دائمي و فعال )8-12

  

  emailآدرس اينترنتي، )9-12

 
  جلب رضايت مشتري ها )12-10
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  :مسائل امنيتي و حفاظتي

  

  

  نصب كپسول اطفاي حريق )1-13

  

  نصب جعبه كمكهاي اوليه )2-13

  

  نصب دزدگير و سيستم هاي هشداردهنده )3-13

  

4-13(ups  جهت تنظيم نوسانات و قطعي برق  

  

  كابل كشي استاندارد و منظم )5-13

  

  تعطيلي و خروج كاركناناطمينان كامل از خاموشي دستگاهها در هنگام  )6-13

  

  در دسترس نبودن كليدهاي ورودي و خروجي مؤسسه )7-13

  

  نصب گاوصندوق نسوز جهت اسناد و مدارك مهم )8-13

  

  ) بيمه نمودن مؤسسه و كاركنان9-13
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  ) روشن بودن يك لامپ كم مصرف در هنگام شب و تعطيلي.10-13

  

  

  

  

  

  

  

  

  اسناد و مدارك مؤسسه:

  

  از مجمع امور صنفي (اتحاديه مربوطه)مجوز رسمي ) 1-14

  

  مجوز رسمي از وزارت كار و امور اجتماعي) 2-14

  

  تحصيلي مشخصات كامل مدير و كاركنان همراه با كپي شناسنامه و آخرين مدرك) 3-14

  

  گواهي سلامت مدير و كاركنان مؤسسه) 4-14

  

  مشخصات كامل سنوات كار و تجربيات كاركنان) 5-14

  

  وظايف كاركنانشرح ) 6-14

  

  تعهدنامه هاي كاركنان) 7-14

  

  قرارداد اجاره مكان مؤسسه) 8-14
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  مدارك مورد نياز جهت اخذ پروانه شغلي:

  

  

  در خواست كتبي جهت اتحاديه صنف حروفچيني،تكثير و فتوكپي مشهد) 1-15

  

  عدد 12به تعداد  3×4عكس رنگي ) 2-15

  

  خدمت اصل و كپي كارت پايان) 3-15

  

  اصل و كپي آخرين مدرك تحصيلي) 4-15

  

  اصل و كپي اجاره خط يا قولنامه جهت اجاره مكان) 5-15

  

  صنفي در صورت عدم مهارت فني انتخاب يك نفر بعنوان مباشر فني واحد) 6-15
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