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  »فصل اول«

 (DPI)آشنايي با داده پردازي ايران  -1

  تاريخچه سازمان 1-1

تحـت عنـوان شـركت آي بـي ام      1335شركت داده پردازي ايران، ابتدا در سال 

ايران تأسيس شد. تأسيس اين شركت همگام با سياست كلي شركت آي بـي ام  

 جهاني براي فروش خدمات مربوط به ماشين هاي اداري در كشورهاي خارجي

  بود.

بنابراين همان سياست، اين شركت شعب خارجي خود را توسط كاركنان محلي 

اداره مي نمود، كه پس از ديدن آموزش هاي لازم، بكارگيري شـدند. بـه همـين    

شركت آي بي ام ايران بيش از يكصد و هفتاد تـن كارمنـد    1357دليل، در سال 

  داشت كه همگي بجز يكنفر ايراني بودند.

م رفته رفته گسترش يافت، تا جائيكـه بنـا بـر آمـار موجـود در      شركت آي بي ا

بيش از نود درصد از كامپيوترهاي موجود در ايران و بخش مهمـي   1357سال 

از ماشين هاي اداري، نظير دستگاههاي فتوكپي و ماشين هيا تحرير از محل اين 

  شركت تأمين شده بود.

خارجي كار خود را تعطيل پس از پيروزي انقلاب اسلامي در كشور، شركتهاي 

و از كشور خارج گرديدند. و شوراي عالي انفورماتيك زير نظر سازمان برنامه 

A-PDF WORD TO PDF DEMO: Purchase from www.A-PDF.com to remove the watermark

http://www.a-pdf.com/?wp-demo


www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

www.kandoocn.com

  2

و بودجه تشكيل گرديد تا وضعيت شركتهاي كامپيوتري را سر و سامان بخشد 

 IBMو مــذاكراتي كــه بــا مســئولين  21/8/60 100236و پيــرو مصــوبه شــماره 

ايران رسماً فعاليت خـود را در ايـران   شعبه  IBMشركت  1360داشتند در بهمن 

تعطيل و كلية دارائيها و دستگاههاي خود را طبق قـراردادي بـه مالكيـت دولـت     

بـه دولـت    IBMجمهوري اسلامي ايران واگذار نمود. قـرارداد واگـذاري شـركت    

جمهوري اسلامي در زمان وزارت آقاي دكتر بـانكي و در زمـان تصـدي آقـاي     

  ايران صورت گرفت. IBMعامل شركت  مهدي صمداني آخرين مدير

هيئت مديره جديد از طرف آقاي دكتر بانكي تعيين و شركت بنام  1360از بهمن 

سابق) به مديريت آقاي ابوالفضل زندي بيدگلي اولين مدير  IBMمديريت موقت 0

عامل شركت پس از پيروزي انقلاب اسلامي مشـغول بـه كـار شـد. گروهـي از      

مديره جديد انتخاب گرديد و مجموعاً با حدود يكصد  پرسنل قديمي توسط هيئت

نفر نيروي انساني شركت اداره گرديـد. شـركت داده پـردازي ايـران در تـاريخ      

در اداره ثبــت شــركتها در زمــان تصــدي آقــاي  52667تحــت شــماره  3/4/63

فصيحي مدير عامل وقت به ثبت رسيد و زيـر نظـر سـازمان برنامـه و بودجـه      

  امه و گسترش داد.فعاليت خود را اد

سـهامي خـاص)   0شركتي با نام شركت داده پردازي ايران  1/4/1363در تاريخ 

را بـه تملـك خـود    » آي بـي ام «به ثبت رسيد تا كليه اموال و درائيهـاي شـركت   
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ــاريخ    ــردد. در ت ــده دار وظــايف و مســئوليتهاي آن گ ــرآورد و عه  11/11/78ب

هوري اسلامي ايران مالكيـت  بموجب تصميم نمايندگان ويژه رياست محترم جم

% سهام و دارائيهاي شركت به صندوق بازنشستگي كشوري 70دولت به تمامي 

  واگذار گرديد.

  بخشهاي سازماني و تشكيلات -1-2

اداره كل و نيـروي انسـاني كـاملاً مشـخص      6در حال حاضر شركت با تشكيل 

ر زمينـه  يكي از بزرگنرين شركتهاي صنعت انفورماتيك كشور كسب نموده و د

خــدمات كــامپيوتري، شــبكه ارتبــاطي و اطــلاع رســاني، توليــد نــرم افزارهــاي  

كاربرداي و توليد ريزكامپيوتري و يـا سـاير خـدمات كـامپيوتري فعاليـت مـي       

  نمايد.

  اداره زير هستند: 6ادارات زيرمجموعه شركت معظم داده پردازي ايران شامل 

  اداره كل ريزكامپيوتر و ماشينهاي اداري -1

  ه كل عملياتادار -2

  اداره كل  شبكه هاي ارتباطي و اطلاع رساني -3

  اداره توسعه ريزكامپيوتر -4

  اداره كل آموزش -5

  اداره كل نرم افزار -6
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  از بدو تاسيس تا كنون IBMاسامي مديران عامل شركت  -

  سال استخدام  نام و نام خانوادگي  رديف

  1355نيمه دوم سال   آقاي وان هورگاردن  1

  8/5/1336  آقاي ماكس ووشر  2

  10/10/1340  آقاي استانفورد  3

  1345آذرناه   آقاي بادلي لشر  4

  1347دي ماه   آقاي محمد صادق سعيدي  5

  1352اسفند  7  آقاي ژوزف ويليام هيلي  6

  1356مرداد   آقاي ماكس استوارت آرتوربوكر  7

  18/6/1356  آقاي هونمايستر  8

  1357تيرماه   آقاي حسين محمد  9

  1358مهرماه   نيآقاي مهدي صمدا  10

  25/11/1360  آقاي ابوالفضل زندي بيگي (اولين مدير عامل جديد)  11

  7/1/1363  آقاي ابوالقاسم فصيحي  12

  15/3/1364  آقاي پرويز شهرياري راد  13

  14/7/1365  آقاي علي كرمانشاهي  14

  12/10/1367  آقاي سعيدرضا مومني  15

  6/6/1369  آقاي مسيح قائميان  16

  8/10/1375  حمئمهدي خادم ازغنديآقاي م  17

  31/1/1381  آقاي مسيح قائميان  18
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  فعاليتها و خدمات شركت -1-3

  اهداف شركت -1-3-1

شركت داده پردازي ايران به عنوان بزرگترين و مجرب ترين شركا كـامپيوتري  

ايران با احراز مقام اول از نظر تخصصي در ارزيـابي شـورايعالي انفورماتيـك    

خود را در بالاترين سطح كيفي و اسـتانداردهاي بـين المللـي بـه     كشور حدمات 

مشتريان گرامي ارايه مي دارد. در اين راستا طي سالها فعاليت همراه با مراكـز  

بزرگ صنعتي و دانشگاهي و پژوهشي و اقتصادي و بازرگاني و مؤسسـات و  

كانـات  دستگاههاي بزرگ دولتي در ايجاد و تدارك مراكـز رايانـه اي و تهيـه ام   

اقتصـادي و بازرگـاني و مؤسســات و دسـتگاههاي بــزرگ دولتـي در ايجــاد و     

تدارك مراكز رايانه اي و تهيه امكانات نرم افـزاري و خـدمات پشـتيباني تـلاش     

نموده و اينك با اندوخته عظيمي از تجربيات كاري گسـترده و نيـروي انسـاني    

فـي و كمـي اهـداف    مجرب و بهره گيري از امكانـات لسـيار در جهـت ارتقـاء كي    

  مذكور گام برمي دارد.

بــراي طراحــي نــرم  1001شــركت داده پــردازي ايــران داراي گواهينامــه ايــزو 

افزارهاي كاربردي، ارايه خدمات اطلاع رساني، فروش و خدمات پس از فروش 

فروش و خدمات پس از  Mid-Raye Serverو  Enterprise Serverكامپيوتر در رده هاي 

ترها و ساخت و توليد تجهيـزات جـانبي، و پشـتيباني و ارائـه     فروش ريزكامپيو
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بـراي   1001خدمات تعمير ونگهداري آنها است. همچنين داراي گواهينامه ايـزو  

توليد، توزيع، فروش، تعمير و نگهداري كامپيوترهيا شخصـي، صـفحه نمـايش،    

  صفحه كليد و موشواره است.

  ير خلاصه كرد:اهداف شركت را به طور كلي مي توان به صورت ز -

  توسعه و ترويج انفورماتيك كشور •

انتقال فن آوري روز انفورماتيـك كشـور و تطبيـق آن بـا ويژگيهـاي مـيهن        •

  اسلامي

  تأمين و تجهيز مراكز انفورماتيك •

  توسعه كاربردها و پشتيباني مشتريان •

  بهره گيري از تكنولوژي در حداكثر سطح مطلوب •

  فعاليتهاي عمده -1-3-2

ه كار برروي سرورها و تأمين آنها براي شـركتها و سـازمانهاي   فعاليتهاي عمد

مختلف و پشتيباني از آنها و تأمين برنامه هاي سرور ها و برنامه هاي سيستم 

و پشـتيباني    PCبانكها و سيستم هاي شبكه اي بزرگ و توليد ريزكامپيوترها و 

ر شـركت  آنها و همچنين تربيت نيروهـاي كارآمـد از طريـق دانشـكدة كـامپيوت     

مشغول كار بـرروي   DPIوابسته به وزارت آموزش عالي است. در حال حاضر 

سيستمهاي سيبا و ديگر سيستمهاي شبكه اي گسترده و سـريع بانتكهـا اسـت.    
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اسـت در   DPIهمچنين بخش توسعه ريزكامپيوتر كه بخشي مسـتقل و از توابـع   

ت كـامپيوتري  حال گسترش دامنه فعاليتهاي خود در زمينه سخت افزار و قطعـا 

است . لازم بـه   Emachineو  GENXاز طريق گرفتن نمايندگي انحصاري ماركهاي 

ذكر است شركت داده پردازي در حـال حاضـر، نماينـدگي انحصـاري شـركت      

آرمور فرانسه و مانيتور فيليـپس و آي بـي ام اسـت. شـركت داده پـردازي در      

اطات و اطلاعـات ايـران)   راستاي برنامه تكفام (توسعه و كاربري فناوري و ارتب

خدمات مشاوره اي به كليه وزارتخانه ها و مؤسسات و سازمانهاي دولتي ارائه 

  مي دهد.

  موفقيت ها -1-3-3

% از كامپيوترهـاي بـزرگ   90تأمين، نصب و راه اندازي و نگهداري بيش از  -

(main frame)    در سطح كشور شامل بانكها، سازمانهاي دولتـي، دانشـگاهها و

…  

دوره هاي آموزشي عمومي و اختصاصـي در زمينـه هـاي مختلـف      اجراي -

Main ،PC ،Internet.  

اجــراي دوره هــاي آمــوزش عــالي از طريــق آزمــون سراســري در ســطح   -

ــالي و    ــوزش ع ــگ و آم ــد وزارت فرهن ــورد تذئي ــارداني و كارشناســي م ك

  سازمان امور استخدامي كشور

  76اجراي پروژه سران كشورهاي اسلامي در سال  -
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تجهيــزات كـامپيوتري، برقــرار ارتبـاط شــبكه اي بخشـهاي مختلــف     تـأمين  -

اجـلاس و تــأمين خطــوط اينترنــت مـورد نيــاز جهــت اســتفاده ميهمانــان و   

  مدعوين حاضر در اجلاس.

پشتيباني تجهيزاتي شعب بان سـپه، تجـارت و صـادرات در نقـاط مختلـف       -

  كشور

ر ازجملـه  اجراي عمليات ارتباط شبكه اي مشتريان مختلف در سراسر شكو -

  …نيروي انتظامي، نيشكر، هفت تپه، تراكتورسازي تبريز و 

  اجراي سيستم ناب (نظام نوين اطلاعات بانكي) براي بانك رفاه كارگران -

بانـك   (ATM)طراحي، پياده سازي و نصب و نگهـداري سيسـتم خـودپرداز     -

  تجارت در تهارن و كيش

اري الكترونيكـي  شركت داده پردازي موفق به راه اندازي سيستم حساب ج -

بانك رفاه گرديد. با استفاده از اين حساب جاري همراه شما مـي توانيـد در   

يك شعبه اقدام به افتتاح حساب نموده و از خدماتي از قبيل: نقد كردن چك، 

اسـتفاده   …وصول واريز فوري چك، دريافت صورتحساب در هر لحظـه و  

  نمائيد.

 DPIفعالتهاي ادارات كلي  -1-3-4

  اداره كل ريزكامپيوتر و ماشينهاي اداري -1-3-4-1
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  توليد تجهيزات ريز كامپيوتر شامل:

سيستم يونيت صفحه نمايش، صفحه كليد، موشواره، بر گرافيك، برد مادر،  •

  منبع تغذيه و پااينه

  عرضه و فروش انواع ريزكامپيوتر و تجهيزات جانبي •

نگهـداري جهـت   ارايه خدمات پس از فروش و انعقـاد قراردادهـاي تعميـر و     •

پشتيباني فني از تجهيزات مشتريان در سراسـر كشـور و ارايـه كليـه دوره     

  هاي آموزش ريز كامپيوتر

  اداره كل عمليات -1-3-4-2

  فعاليتهاي اين بخش شامل:

 (Total Solutuin)ارايه طرحهاي جامع  •

امكان سنجي و طراحي و ايجـاد و راه انـدازي سيسـتمهاي كـاربردي نـرم       •

  افزاري

و  Enterprise Serverو  Mid-range Serverانـواع كـامپيوتر در رده هـاي:    عرضـه   •

  پشتيباني سخت افزاري و نرم افزاري آنها.

برگذاري دوره هاي آموزشي كامپيوتري متنوع براي مديران و كارشناسان  •

  در سطوح مختلف
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  اداره كل شبكه هاي ارتباطي و اطلاع رساني -1-3-4-3

  اياينترنت پرسرعت ماهواره  •

 L.Lاينترنت پرسرعت متقارنه  •

  IPSايجاد و نگهداري   •

  اينترنت تلفني •

  طراحي صفحات وب •

  ميزباني صفحات وب •

 SOHO-WAN-LANطراحي و اجراي شبكه هاي  •

  پست الكترونيكي •

  كابل كشي ساخت يافته •

  نصب و راه اندازي صندوق پستي •

 WAPاينترنت برروي تلفن همراه  •

  تبت نامه دامنه •

  قررات كشورسيستم قوانين و م •
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  مشتريان -1-3-5

  شركت آب و فاضلاب اصفهان  وزارت نيرو

  شركت آب و فاضلاب شيراز  وزارت نفت

  شركت آب و فاضلاب گيلان  وزارت بهداشت

  شركت بيمه ايران  وزارت جهاد سازندگي

  شركت ملي گاز ايران  وزارت راه و ترابري

  شركت فولاد اهواز  وزارت اطلاعات

  كت ماشين سازي اراكشر  وزارت دارايي

  شركت ماشين سازي تبريز  وزارت علوم تحقيقات و فن آوري

  شركت ايران خودرو  وزارت كار و امور اجتماعي

  سازمان امور اداري و استخدامي  شركت آب و فاضلاب تهران

  شركت ايران تاير  سازمان نقشه برداري  

  شركت كشت و صنعت كارون  سازمان برنامه وبودجه

  بانك مركزي ايران  جمهوري اسلامي ايران راه آهن

  بانك ملي ايران  نيروي انتظامي جمهوري اسلامي ايران

  بانك تجارت  مركز آمار ايران

  بانك سپه  شهرداري تهران

  بانك ملت  شهرداري اصفهان

  بانك صادرات  سازمان هواشناسي كل كشور

  بانك كشاورزي  شركت توانير
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  ك رفاه كارگرانبان  شركت برق منطقه اي تهران

  صندوق تعاون  شركت برق منطقه اي اصفهان

  ساختمان  صنعت توسعه  اعتباري  مؤسسه   شركت برق منطقه اي خرااسن

  دانشگاه تهران  شركت برق منطقه اي مازندران

  دانشگاه صنعتي شريف  شركت برق منطقه اي گيلان

  دانشگاه صنعتي اصفهان  شركت برق منطقه اي كرمان

  دانشگاه صنعتي اميركبير  ق منطقه اي آذربايجانشركت بر

  دانشگاه شيراز  شركت برق منطقه اي فارس

  دانشگاه اصفهان  شركت برق باختر (اراك)

  دانشگاه چمراه (اهواز)  شركت سايپا

  دانشگاه شهيد بهشتي  شركت تراكتورسازي ايران

  دانشگاه خواجه نصرالدين  شركت ذغال سنگ كرمان

  انشگاه تبريزد  شركت كفش ملي

    صنايع مخابراتي شيراز شركت توليدي

    شركت پتروشيمي بندر امام خميني

    شركت پتروشيمي اراك

    شركت بهمن

    شركت ايران كاوه
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  »فصل دوم«

  نرم افزار –ارزيابي بخشهاي مختلف شركت مرتبط با رشته كامپيوتر  -2

ايـران، شـركتي   همان طور كـه در فصـل قبـل ذكـر شـد، شـركت داده پـردازي        

گسترده و كاملاً بوروكراتيك است. و با توجه به گسـتردگي حوضـه كـاري آن    

در زمينه علوم و فنون كامپيوتر فضـاي كـاري بـراي فـارغ التحصـيلان رشـته       

كامپيوتر در بخشها و ادارات زيرمجموعه آن به خوبي موجود مي باشد. كه در 

  ذيل شرح داده مي شود.

  اداره نرم افزار -2-1

نرم افزار مـي توانـد بـه شـرط      –ر اين بخش فارغ التحصيلان رشته كامپيوتر د

كلاسـهايي بـراي   0آشنايي با سيستم عاملهاي سرور آينده موفقي داشته باشـد  

آشنايي ابتدايي با اين سيستمها در بخش آمـوزش وجـود دارد.). همچنـين مـي     

مشارك داشـت.   توان در توليد بانكهاي اطلاعاتي و سيستم هاي اطلاعات بانكي

بـراي مشـتريانش    ISPشركت داده پـردازي بـه ايجـاد صـفحات وب و برپـايي      

اشتغال دارد كه آشنايي با شـبكه و وب و صـفحات وب و نحـوه ايجـاد آنهـا و      

نحوه برپايي شبكه ها از نظر سخت افزاري مي توان در اين بخشها مشغول بـه  

  كار شد.
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  يداداره توسعه ريزكامپيوتر و بخش تول -2-2

با وجود اينكه كار اين بخشها سخت افزار و توليد و فروش قطعات كـامپيوتري  

ــرورها و  ــاختار       PCو س ــدون اداري و س ــام م ــود نظ ــدليل وج ــد ب ــي باش م

بوروكراتيك مجموعه استفاده از بانكهاي اطلاعاتي براي توليد گزارشات، فرمها 

اي اداري و مـدون  و به طور كلي به منظور نظارت و كنترل بر نحوه انجام كاره

 officeبودن آنها مرسوم است. به همين دليل حداقل آشـنايي بـا مجموعـه كامـل     

ويندوز مي تواند در اين زمينه كارگشا باشد و به همين دليل فـارغ التحصـيلان   

رشته كامپيوتر با ايجاد، راه اندازي و نگهداري بانكهاي اطلاعـاتي نرمـال شـده    

  ند كارگشا باشند.مورد نياز اين مجموعه مي توان
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  »فصل سوم«

  آزمون آموخته ها -3

اينجانب در اداره توسعه ريزكامپيوتر به عنوان كارآموز مشغول به كـار شـدم.   

اداره توســعه ريزكــامپيوتر بخشــي مســتقل از داده پــردازي ايــران مــي باشــد. 

وظايف اين بخش شامل رسيدگي به امور مشتريان. تهيه قطعـات كـامپيوتري و   

، سرور، نوت بوك و بـه طـور كلـي كليـه     PCها به بخش توليد، رفوش ارسال آن

و پشتيباني از آنها مي باشد كه شـامل بخشـهاي    DPIمحصولات سخت افزاري 

تداركات، فروش، امور مالي، فروشگاه، تعميرگاه، انبار و امور مشـتريان اسـت.   

ظـايف  در وهله اول با هركدام از اين بخشـها و نحـوه كـار آنهـا آشـنا شـدم. و      

  هركدام از اين بخشها به طور مختصر در ذيل مي آيد:

عمده فشار شركت برروي اين بخش است. اين بخـش اسـت.   : (Sales)فروش  •

اين بخـش وظيفـه بازاريـابي، شـركت در مناقصـات و مزايـدات و خريـد و        

فروش سيستم و فروش سيستم ها به مشـتريان بـزرگ را بـر عهـده دارد.     

معني سرمايه در گردش بيشتر در شركت است. فروش بيشتر اين بخش به 

اين وظيفه بر عهدة مديران فروش است تا با فـروش خـوب و جلـب نظـر و     

  رضايت مشتري شركت را زنده و برپا نگهدارد.
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امور مالي: همان طور كه از اسم آن پيداسـت امـور مـالي و كليـه سـندها و       •

ج شـده از شـركت   رسيدها و به طور كلي كليه منابع مالي وارد شده و خـار 

  زير نظر اين بخش صورت مي گيرد.

كليه قطعات خريده شده و كليه سيستم هاي توليد شده در اين قسمت  انبار: •

نگهداري مي گردند كه در ساختماني جدا قـرار دارد. سـپس طبـق نيـاز بـه      

  بخشهاي ديگر ارسال مي گردند.

ت، انتقـادات  اين بخش وظيفه رسيدگي به پيشنهادات، شكايا امور مشتريان: ••••

و كليه درخواستهاي مشتريان را دارد. و سياستهاي اتخاذ شده در شـركت  

  در رابطه با مشتريان در اين بخش به مرحله اجرا درمي آيد. 

فروش سيستم هاي كامپيوتري به مشتريان جزئـي و شـركتهايي    فروشگاه: ••••

ايـن   كه با شركت داده پردازي ايران قرار ندارد بر عهده اين بخش است. در

بخش امر سرويس دهـي بـه مشـتريان بـه طـور جداگانـه در همـين بخـش         

  صورت مي گيرد.

كليه قطعات و سيستم هايي كه دچار مشكل شده باشـند بـه ايـن    تعميرگاه:  ••••

بخش ارسال مي شوند و پس از تست شدن، تعمير و يـا در صـورت لـزوم    

  تعويض مي گردند.
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اشـد. ايـن دو بخـش هرچـه     مركز ثقل بخش فروش و بعد از آن فروشگاه مي ب

سفارشات و فروش بيشتري داشته باشد فعاليت كل شركت بيشتر و سـوددهي  

بيشتري خواهد داشت. بنابراين تمام كارها از بخش فروش شـروع يـم شـود و    

  براي بررسي پروسه كاري شركت بايد از بخش فروش شروع كنيم.

  بررسي پروسه كاري شركت -3-1

اسـت. مـديران    (Sales)روع كارهـا بخـش فـروش    همان طور كه ذكر شد نقطه ش

فروش وظيفه گرفتن سفارش فروش، شركت در مناقصه و مزايده و جلـب نظـر   

مشتريان از طريق برآورده كردن نيازهاي آنها با ارائـه سيسـتمهاي مناسـب و    

درعين حال در نظر گرفتن سود مورد نظر شركت است. مديران فروش بعـد از  

ستم از طـرف مشـتري كـه تمـامي آنهـا شـركتهاي       گرفتن درخواست خريد سي

دولتي و طرف قرارداد، با شركت هستند، درخواست استعلام قيمت سيستمهاي 

  مورد نظر را به بخش تداركات ارسال مي كنند.

بخش تداركات قيمت سيستمهاي درخواست شده را با توجه به قيمت قطعـات و  

فـروش بـاز پـس مـي فرسـتد.      لوازم مورد نياز در بازار تعيين مي كند و بخش 

بخش فروش با محاسبه قيمت تمام شده با سود مورد نظر شركت قيمت نهـايي  

را به تأئيد مديران شركت مي رساند و در صورت توافق با مشتري درخواست 

خريد قطعات و سيستم هاي مورد نياز به بخش تـداركات فرسـتاده مـي شـود.     
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را به بخش انبار يا توليد ارسال مي  بخش تداركات بعد از تهيه قطعات لازم آنها

كند و بعد از مدتي معيت كه صـرف توليـد سـيتمها و كنتـرل كيفيـت آنهـا شـد،        

سيتمهاي آماده به انبـار انتقـال داده مـي شـوند و پـس از آن آمـادة ارائـه بـه         

  مشتري هستند.

سال  3تا  1بعد از ارائه سيستمها كه بسته به قرارداد بين شركت و مشتري بين 

ارانتي هستند، بخش تعميرات و امور مشتريان وظايف خود را كه شامل ارائـه  گ

سرويسهاي گارانتي و خدمات پس از فروش و دريافـت پيشـنهادات و انتقـدات    

مشتريان و اعمال آنها در سيستم است را ايفا مي كنند. وظايف بخش فروشگاه 

به مشتريان مشابه بخش فروش است يعني وظيفه آنها فروش سيستم و قطعات 

و سرويس دهي به آنها است با اين تفاوت كه كليه مشتريان سازماني و ادارات 

دولتي اعتبار بخش فروش هستند و فروشگاه وظيفه فروش سيسـتم و قطعـات   

به مشتريان عادي و شركتهاي خصوصي كـه طـرف قـرارداد بـا داده پـردازي      

مها، سيسـتمها بـه   نيستند را دارد. در صورت خرابي و ايجاد مشـكل در سيسـت  

بخش تعميرات فرستاده مي شوند و بعد از تست و يافتن قطعه خراب اگر قابـل  

تعمير باشد آن را تعمير مي كنند و در صورت نيـاز تعـويض قطعـه خـراب بـه      

بخش تداركات فرستاده مي شود تا قطعه اي جايگزين براي آن فرستاده شـود.  

ها را در آخر هفته بررسـي مـي   بخش امور مالي تمامي سندها و فرمها و رسيد
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كند و ميزان فروش و خريد و قطعات ورودي و خروجي از شركت را محاسـبه  

  مي كند و در آخر ماه ميزان سود و سود خالص شركت را محاسبه مي كند.

مدير يا مسئول هر بخش وظيفـه ايجـاد و هماهنـگ كـردن فرلمهـاو رسـيدهاي       

ش كامپيوتري را كه اغلب در محـيط  دستي و ايجاد و تنظيم تعدادي فرم و گزار

Excel  ياAccess  ياWord       نوشته مي شوند بـر عهـده دارد. ايـن فرمهـا و بانكهـاي

اطلاعاتي به گونـه اي طراحـي شـده انـد تـا بـا فرمهـا و گزارشـات و بانكهـاي          

اطلاعــاتي مــورد اســتفاده در بخشــهاي ديگــر هماهنــگ باشــند. در نهايــت ايــن 

ار دو ناظر اصلي گذاشته مي شـود كـه وظيفـه آنهـا     گزارشات و فرمها در اختي

هماهنگ كردن كليه كارهاي اداري در شركت است. در بخش فروشگاه و امـور  

نوشته شده اسـت   Foxمالي يك سيستم بانك اطلاعاتي وجود دارد كه در محيط 

و انجام كارهاي مالي، محاسباتي و گزارش را آسان مـي كنـد. از ايـن سيسـتم     

ود، سود خالص، تهيه انواع گزارشات مشتريان، فروش، ليست براي محاسبه س

استفاده مي شود. همان طور كه  …قطعات موجود، خريده شده، فروخته شده و 

ذكر شد در شركت توسعه ريزكامپيوتر دو نـاظر مشـغول بـه كـار هشـتند كـه       

وظيفة آنها انتقال عملكرد سيستم به مـديران و ايجـاد همـاهنگي بـين بخشـهاي      

در  …است. كلية گزارشات، فرمها، رشيدها، درخواسـتها، اسـتعلامات و    مختلف

اختيار اين دو ناظر گذاشته مي شود و آنها بـه وسـيله بانـك اطلاعـاتي كـه در      
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نوشــته شــده عملكــرد و كليــه بخشــها را  Accessو  Exelاختيارشــان اســت و بــا 

  هماهنگ كرده و خواسته هاي مديران را در سيستم اعمال مي كنند.

و فروشـگاه بـه عنـوان     Salesاينجانب بعـد از آشـنايي بـا بخشـهاي مختلـف در      

و  Exelكارآموز مشغول به كار شدم و با نحوه ايجاد فرمها و گزارشات بوسيله 

كـار مـن بيشـتر     Salesبانك اطلاعاتي مورد استفاده آنها آشنا شـدم. در بخـش   

تر كـار اداري بـود.   و در حالـت كلـي بيش ـ   Exelمحدود به ايجاد فرمهـا بوسـيله   

و  Emachineهمچنــين از طــرف شــركت در دو ســمينار ســخت افــزاري، تجــاري 

GENX     شركت كردم كه نتيجه آن آشنايي با اين دو مارك تجـاري و مهـم تـر از

ــران و مشــتريان عمــده قطعــات    ــامپيوتري اي ــازار ك ــا شــرايط ب آن آشــنايي ب

  يوتري در اريان بود.كامپيوتري و درك بهتري از آينده سخت افزارهاي كامپ

 …در بخش فروشگاه نيز با نحوه كاركر انواع رسـيدها، فرلمهـا، اسـتعلامات و    

سيستمهاي كامپيوتري را ياد گـرفتم   Setupآشنا شدم و همچنين نحوه اسمبل و 

و با تعمير قطعات كامپيوتري در حد مختصر آشنا شدم و با نحوه خريد قطعات 

  روف آشنا شدم.خوب و ماركهاي شناخته شده و مع

در ادامه نمونه هايي از فرمها و استعلامات و رسيدهاي مورد اسـتفاده در ايـن   

دو بخش را مشاهده خواهيد كرد. ضمناً نمونه اي از فرمهـاي جـامع اطلاعـاتي    
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مورد استفاده ناظران شركت كه اينجانب طبق خواسـته سرپرسـت كـارآموزي    

  طراحي كرده ام نيز ارائه خواهد شد.

  مونه فرمهاي مورد استفاده در شركتن -3-2

كه مركز ثقل شركت مي  Salesلازم به ذكر است فرمهاي مورد استفاده در بخش 

  باشد شامل موارد زير است:

 –فــرم اعــزام پيــك  –فرمهــاي درخواســت خريــد  –فــرم درخواســت اســتعلام 

فــرم انعكــاس  –فــرم انتقــال قطعــه  –درخواســت صــدور مجــوز تحويــل كــالا 

فـرم امكـان سـنجي     –فرم درخواست اجـراي قـرارداد    –ي مشتري درخواستها

مجـوز ورود مـراجعين بعـد از وقـت      –فرم درخواست اقلام تضميني  –قرارداد 

فرمهاي مسافرتي  –فرمهاي خروج  –فرم درخواست نملزومالت از انبار  –اداري 

 فرم ثبت شكايات –فرم درخواست كالا از فروشگاه  –فرم درخواست مساعده  –

فـرم اخـذ    –فـرم قبـت شـكايات مشـتريان      –فرم دعوت به جلسـات   –مشتريان 

فرم درخواسـت   –فرم درخواست پيش پرداخت هزينه هاي مأموريت  –مصوبه 

 –فرم بازپرداخت هزينه هاي درماني  –فرم درخواست اضافه كاري  –مرخصي 

  فرم درخواست وام.

ونه اي از فرماهايي را كـه  در اين بخش چند نمونه از فرمهاي مهم و در آخر نم

  با كمك سرپرست كارآموزي و ناظران طراحي كرده ام ارائه مي شود. 


