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ها و تحقق توسعه پایدار، ما را بر آن داشت تا  شرایط در حال تغییر دنیای کار در مشاغل گوناگون، توسعه فناوری
های قبلی براساس نیاز کشور و مطابق با  های درسی را در ادامه تغییرات پایه کتابهای درسی و محتوای  برنامه

رویکرد سند تحول بنیادین آموزش و پرورش و برنامه درسی ملی جمهوری اسلامی ایران در نظام جدید آموزشی 
است. شایستگی، ها، آموزش و ارزشیابی مبتنی بر شایستگی  ترین تغییر در کتاب بازطراحی و تألیف کنیم. مهم

شود.  طور استاندارد و درست تعریف شده است. توانایی شامل دانش، مهارت و نگرش می هتوانایی انجام کار واقعی ب
 است:شده حرفه ای شما، چهار دسته شایستگی در نظر گرفته  –در رشته تحصیلی 

  هصدور انواع بارنامهای فنی برای جذب در بازار کار مانند توانایی  شایستگی .3

 های غیر فنی برای پیشرفت و موفقیت در آینده مانند نوآوری و مصرف بهینه شایستگی .1

 های فناوری اطلاعات و ارتباطات مانند کار با نرم افزارها شایستگی .2

 العمر مانند کسب اطلاعات از منابع دیگرهای مربوط به یادگیری مادام شایستگی .4

ای و کاردانش مبتنی بر اسناد بالادستی و با مشارکت  و حرفههای درسی فنی  بر این اساس دفتر تألیف کتاب
های شاخه  ای و خبرگان دنیای کار مجموعه اسناد برنامه درسی رشته ریزی درسی فنی و حرفهمتخصصان برنامه

 های درسی هر رشته است.  اند که مرجع اصلی و راهنمای تألیف کتاب ای را تدوین نموده فنی و حرفه
ونقل تألیف شده است و شما در طول دو سال تحصیلی  کتاب کارگاهی است که ویژه رشته حمل نسومیاین کتاب 

های این کتاب  های متفاوت را آموزش خواهید دید. کسب شایستگی پیش رو چهار کتاب کارگاهی و با شایستگی
های  تمام شایستگی برای موفقیت در شغل و حرفه برای آینده بسیار ضروری است. هنرجویان عزیز سعی نمایید؛

 یند ارزشیابی به اثبات رسانید.ااین کتاب را کسب و در فر آموزش داده شده در
کتاب درسی عملیات سازماندهی حمل بار شامل پنج پودمان است و هر پودمان دارای یك واحد یادگیری است و 

ز یادگیری هر پودمان کاری تشکیل شده است. شما هنرجویان عزیز پس اهر واحد یادگیری از چند مرحله
های مربوط به آن را کسب نمایید. هنرآموز محترم شما برای هر پودمان یك نمره در سامانه  توانید شایستگی می

 باشد.می 31نماید و نمره قبولی در هر پودمان حداقل ثبت نمرات منظور می
لیف شده أشی که برای شما طراحی و تبسته آموز یهمچنین علاوه بر کتاب درسی شما امکان استفاده از سایر اجزا

های موجود  باشد که برای انجام فعالیتاست، وجود دارد. یکی از این اجزای بسته آموزشی کتاب همراه هنرجو می
توانید هنگام آزمون و فرایند ارزشیابی نیز همراه داشته در کتاب درسی باید استفاده نمایید. کتاب همراه خود را می

زای بسته آموزشی دیگری نیز برای شما در نظر گرفته شده است که با مراجعه به وبگاه رشته خود باشید. سایر اج
 توانید از عناوین آن مطلع شوید. می www.tvoccd.medu.irبا نشانی 

ای، حفاظت از محیط  ، اخلاق حرفهاسناد مدیریتهای غیرفنی از جمله  های یادگیری در ارتباط با شایستگی فعالیت
های فنی طراحی و  های یادگیری مادام العمر و فناوری اطلاعات و ارتباطات همراه با شایستگی زیست و شایستگی

ها را در کنار  در کتاب درسی و بسته آموزشی ارائه شده است. شما هنرجویان عزیز کوشش نمایید این شایستگی
 های یادگیری به کار گیرید. ببینید، تجربه کنید و آنها را در انجام فعالیت های فنی آموزش شایستگی

های هنرآموز محترمتان در خصوص  رعایت نکات ایمنی، بهداشتی و حفاظتی از اصول انجام کار است لذا توصیه
 رعایت مواردی که در کتاب آمده است، در انجام کارها جدی بگیرید.

های مؤثری در جهت سربلندی و  ا هنرجویان عزیز و هدایت هنرآموزان گرامی، گامامیدواریم با تلاش و کوشش شم
 شایسته جوانان برومند میهن اسلامی برداشته شود. و استقلال کشور و پیشرفت اجتماعی و اقتصادی و تربیت مؤثر

 ای و کاردانش های درسی فنی و حرفه دفتر تألیف کتاب

 



   گرامي هنرآموزانسخني با              
  
  
  
  
  

سند تحول بنيادين آموزش و پرورش و برنامه درسي ملي جمهوري اسلامي ايران و در راستاي تحقق اهداف 
ليف أطراحي و بر اساس آن محتواي آموزشي نيز ت ونقلحملدرسي رشته نيازهاي متغير دنياي كار و مشاغل، برنامه

ف گرديده است اين تدوين و تألي يازدهمهاي كارگاهي مي باشد كه براي سال گرديد. كتاب حاضر از مجموعه كتاب
پودمان است كه هر پودمان از يك واحد يادگيري تشكيل شده است. همچنين ارزشيابي مبتني بر  5كتاب داراي 

باشد كه در پايان هر پودمان شيوه ارزشيابي آورده شده است. هنرآموزان هاي اين كتاب ميشايستگي از ويژگي
سامانه ثبت نمرات براي هر هنرجو ثبت كنند. نمره قبولي در هر بايست براي هر پودمان يك نمره در گرامي مي

گردد كه شامل ارزشيابي پاياني در هر پودمان باشد و نمره هر پودمان از دو بخش تشكيل ميمي 12پودمان حداقل 
 هاي يادگيريهاي ديگر اين كتاب طراحي فعاليتها است. از ويژگيو ارزشيابي مستمر براي هريك از پودمان

اي و مباحث زيست ، اخلاق حرفهاسنادهاي فني و غيرفني از جمله مديريت يافته در ارتباط با شايستگيساخت
محيطي است. اين كتاب جزئي از بسته آموزشي تدارك ديده شده براي هنرجويان است كه لازم است از ساير 

ي در فرايند يادگيري استفاده شود. كتاب افزار و فيلم آموزشبستة آموزشي مانند كتاب همراه هنرجو، نرم ياجزا
توانيد براي گيرد. شما ميهمراه هنرجو در هنگام يادگيري، ارزشيابي و انجام كار واقعي مورد استفاده قرار مي

هاي تدريس كتاب، شيوه ارزشيابي مبتني بر شايستگي، مشكلات رايج يادگيري، روشآشنايي بيشتر با اجزاي بسته
هاي غيرفني، آموزش ايمني و بهداشت و بندي زماني، نكات آموزشي شايستگياي كتاب، بودجهدر يادگيري محتو

 ها به كتاب راهنماي هنرآموز اين درس مراجعه كنيد.هاي يادگيري و تمريندريافت راهنما و پاسخ فعاليت
 هاي ذيل است:كتاب شامل پودمان

سازي بارها جهت هاي بار، نحوه آمادهبنديانواع بارها ، بستهكه طي آن  »حمل بارهاي عادي«با عنوان پودمان اول: 
  شود.حمل و نحوة بارچيني و تخليه بارها با استفاده از تجهيزات به هنرجويان آموزش داده مي

يند اليات، كاربرد انواع بارنامه، فرااست كه در آن مفاهيم بارنامه، بيمه، م» صدور بارنامه«پودمان دوم: با عنوان 
  شود.يند تحويل حواله بارنامه به هنرجويان آموزش داده مياصدور و دريافت بارنامه و فر

سند، اركان و انواع سند، نحوة  مفاهيماست كه طي آن هنرجويان با » بايگاني اسناد«عنوان پودمان سوم: با 
راحل گزارش نويسي و نحوه هاي بايگاني آشنا شده و در ادامه مسازماندهي اسناد و تجهيزات مورد نياز، شيوه

  گيرند.هاي آماري را فرا ميتحليل و تنظيم گزارش
ونقل بار، نوع هاي حملنام دارد. هنرجويان در اين پودمان با انواع شركت» گري خدمات تصدي«پودمان چهارم: 

شوند. آنها ا ميها آشنها و نحوه صدور آن، وظايف متصديان حمل در شركتپروانه فعاليت شركت فعاليت آنها،
هاي موجود پذيرش بارها، اقدامات پيش از حمل، مدارك و مجوزهاي حمل، همچنين نحوة پذيرش بار و محدوديت

 گيرند.تخلفات و جرايم و اصول مكاتبات اداري را فرا مي
بندي يا دلهاي پشتيباني حمل بار، صورت عهنرجويان با فعاليت» پشتيباني حمل بار«عنوان  باپودمان پنجم: در 

ترين مبادي و مقاصد حمل بارها، مشاغل مرتبط با تخليه و پكينگ ليست، نحوة تدارك ناوگان مورد نياز، مهم
شوند و آنها بارگيري، تجهيزات و تأسيسات حفاظتي و نگهداري بار و نحوه تعيين مسير حركت بارها آشنا مي

 گيرند.بندي عمليات حمل بار را فرا ميها و زمان همچنين نحوه نظارت و كنترل حركت وسايل نقليه هماهنگي
 بيني شده براي اين درس محقق گردد.اميد است كه با تلاش و كوشش شما همكاران گرامي اهداف پيش

 
 كاردانش واي حرفه و فني درسيهاي كتاب تأليف دفتر
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  مقدمه
 نقلوحملنقليه باري چه نقشي در  ايد؟ وسايل نقليه باري مختلف توجه كرده هاي كشور به وسايل آيا هنگام سفر در راه

  ها در چيست؟ وجود دارد و علت اين تفاوت نقليه باري هايي بين انواع وسايل كشور دارند؟ چه تفاوت
ناپذيري  جبران صدماتتواند  ، ميدر آن شود كه در صورت اختلال ونقل يك ضرورت محسوب ميحمل ،در زندگي روزمره

كالا در يك منطقه اقليمي خاص به جهات مختلف مقدور همه انواع وارد نمايد. در حال حاضر كه تهيه  به اقتصاد كشور را
  .سترسي مردم به كالاهاي مختلف را فراهم نمايدامكان دتواند  اي به نقطه ديگر مي ونقل كالا از نقطه حمل نيست،
جايي  از اهميت زيادي برخوردار است به طوري كه جابه نقلوهاي ديگر حمل اي در ايران در بين گزينه جاده نقلوحمل

از ونقل حمل معيارهايكليه  گيرندةبر در نقل بايدو اين نوع حمل شود. درصد از كالا از طريق جاده انجام مي 95حدود 
تواند تا  ميمعياري است كه ونقل  حملايمني  در بين اين معيارها،و در دسترس بودن باشد.  ايمنيجمله ارزاني، سرعت، 

از  ، تا حدوديدر صورت اضطراراي كه شايد بتوان  گونهقرار دهد. به  تأثيررا تحت  معيارهاحد بسيار زيادي ساير 
ونقل  حملاما در نظر نگرفتن ايمني  ،پوشي كرد چشمونقل  حملهمچون ارزاني، سرعت و در دسترس بودن  معيارهايي

  براي صاحبان كالا امري بعيد و شايد بتوان گفت محال خواهد بود. خصوص به
شود كه بتواند  حملاي  در برگيرنده ايمني در بارگيري، حمل و تخليه كالا خواهد بود. بار بايد به گونهونقل  حملايمني 

از اين رو ضرورت دارد كه اين  نمايد. جلوگيريبه نحو مطلوب  ،از صدمات و خسارات احتمالي به كالا مرحله،در هر سه 
بع آن از بسياري خسارات مالي و تو به  هديجايي بار در كشور از اهميت خاصي برخوردار گرد شغل با توجه به حجم جابه

  يري شود.جاني در حين عمليات حمل جلوگ
  

  انواع بار 
ايد؟ آيا اين بارها  آيا تاكنون از محل تجمع بارهاي مختلف جهت حمل در يك بندر، كارخانه، گمرك و... بازديد داشته

بندي شده بودند؟ براي نگهداري بارها چه  اند؟ اين بارها بر اساس چه مشخصاتي تقسيم بندي خاصي بوده داراي بسته
  شده بود؟ملاحظاتي در نظر گرفته 

ونقل  حملتوان با توجه به مشخصات مختلف آنها مانند ابعاد و اوزان، جنس، شكل هندسي و ايمني  بارها را مي
نامه، مقررات يا دستورالعمل  ها به اين دليل اهميت دارد كه براي هر دسته آيين بندي بندي نمود. اين تقسيم تقسيم

تقسيم » بارهاي ترافيكي«و » بارهاي عادي«بعاد و اوزان به دو دسته مشخصي در نظر گرفته شده است. بارها از نظر ا
هاي  شوند و هر كدام مقررات خاص خود را دارند. همچنين با توجه به تنوع اجناس و اشكال هندسي بارها، دسته مي

يم بارها به دو گروه ي نمايبند تقسيمونقل  حملتوان براي آنها در نظر گرفت. اما اگر بارها را از ديدگاه ايمني  زيادي را مي
ديگري نيز براي حمل مواد  شوند. همچنين مقررات خاص بندي مي خطرناك ردهي مواد خطرناك و بارهاي مواد غيربارها
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ها، در درس خاصي به صورت مفصل ارائه خواهد گرديد. اين بخش  بندي فاسد شدني وجود دارد كه هر يك از اين دسته
  پردازد. دي، بارگيري، تخليه و تجهيزات مورد نياز آنها ميمشخصاً به شناخت بارهاي عا

و از طرف ديگر وقتي روي بارگير  هاي خطرناك يا فاسد شدني قرار نگرفتهبار عادي باري است كه از يك طرف جزء بار
ن و مقررات نقليه، از مقادير مجاز مشخص شده در قواني وسيله  گيرد باعث افزايش ابعاد و اوزان وسيله نقليه قرار مي

ها، پالت و سنگ اشاره كرد. در ادامه براي تشخيص بار عادي با كليات اين  توان به انواع لوله گردد كه از آن جمله مي نمي
  .ها آشنا خواهيد شد بندي تقسيم

  
  بار خطرناك و غير خطرناك
آن ونقل  حملبهداشت انسان، حيوان و محيط زيست خطرناك بوده و بايد  برايشود كه  بار خطرناك، به باري گفته مي

باشد. به طور مثال  نيازمند مهارت و تجربه كافي مي اين موادونقل  حملاي صورت پذيرد و  تحت شرايط خاص و ويژه
براي محيط زيست مضر ها كه  ريتهاي نفتي، انواع اسيدها و موادي مانند آزبست يا انواع با هورداتوان به انواع فر مي

شود كه به خودي خود بهداشت انسان، حيوان يا محيط  هستند اشاره نمود. اما بارهاي غير خطرناك به بارهايي اطلاق مي
خطرناك صحبت خواهيم كرد كه اين بارها، به در اين درس راجع به كالاهاي غير ما ،اندازد زيست را به مخاطره نمي

  بارهاي عام نيز موسوم هستند.
  

 انواع بارها با توجه به شكل هندسي
بندي كرد. يكي از  هاي متعددي تقسيم توان به دسته اشاره شد بارها را از لحاظ شكل ظاهري مينيز گونه كه قبلاً  همان
  به اين طريق خواهد بود. ها بندي دسته

  توان به موارد زير اشاره كرد: بارها مي باشند. از جمله اين اي مي اين بارها داراي شكل استوانه اي: الف) بارهاي استوانه
 ؛ها ها و بشكه ها، كلاف ها، قرقره لور  
 ؛ها ها و شمش ها، ميلگردها، ميله هاي با قطر زياد، چوب لوله 
 ؛هاي فلزي لوله 
 ؛هاي بتني لوله 
 هاي بتني فلنچي لوله. 
ها  گر متفاوت بوده و در حقيقت اين لولهسمت لوله با يكدي دوشود كه قطر  هايي گفته مي هاي بتني فلنچي به لوله لوله

شود.  باشند كه به راحتي به يكديگر متصل شده و اغلب از آنها براي انتقال فاضلاب استفاده مي اين قابليت را دارا مي
  كنيد. مشاهده مي 1اي را در شكل  هايي از بارهاي استوانه نمونه
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  اي هايي از بارهاي استوانه نمونه -1شكل 

شود كه تخت بوده و داراي ارتفاع كمي  آيد به بارهايي گفته مي گونه كه از اسم اين بارها بر مي همان ب) بارهاي تخت:
  كنيد. اي از بارهاي تخت را مشاهده مي نمونه 2باشند. در شكل 

  
  هاي تخت اي از بار نمونه -2 شكل

ها در  باشد. مثالي از عدل خصوصيت اصلي اين بارها تراكم كم، حجم زياد و ابعاد بزرگ مي ج) عدل، كيسه، گوني:
  نشان داده شده است. 3ل شك

  
  اي از عدل نمونه -3شكل 

 فلنچي
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اي است (شامل: كارتن، كيسه و...) كه از يك يا چندين لايه يكسان يا متفاوت بوده و جهت  بسته يكپارچه ها: د) پك
تواند  دهند. پالت صفحه مشبك چوبي يا فلزي است كه پك روي آن قرار گرفته و مي پالت قرار ميحمل، آن را بر روي 

  الامكان براي پايداري بيشتر بار افزايش دهد. اصطكاك بين بار و بارگير را حتي
  

  
  ها  اي از پك نمونه -4 شكل

شوند را  بندي مي هستند و با هم بسته برخي مصنوعات فلزي يا چوبي كه داراي سطح مقطع كم و طول زياد ه) باندل:
متر و يا تسمه  ميلي 5هايي با قطر حداقل  كيلوگرم و با مفتول 2000گويند. اين مصنوعات بايد با وزن حداكثر  باندل مي

  دهد. اي از باندل را نشان مي نمونه 5شوند. شكل  بندي  بسته

  
  ها اي از باندل نمونه -5شكل 

شوند. بارهاي فله،  نقليه احاطه مي بارگير وسيله هاي شود كه توسط ديواره ايي گفته ميبه باره و) بارهاي محاط:
شود  نشان داده شده است به بارهايي گفته مي 6ها و... شامل اين دسته بارها هستند. بار فله كه در تصوير  ها، جعبه كارتن

توان به انواع محصولات  شوند. از آن جمله مي حمل ميدار  بندي خاصي نبوده و فقط در بارگيرهاي ديواره كه نيازمند بسته
  كشاورزي، صنعتي و معدني اشاره كرد.
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  اي از بارهاي محاط مونهن -6شكل 

مل اين بارها، باشند، لذا جهت ح نقليه داراي حركت زيادي مي ي از بارها در داخل بارگير وسيلهبرخ ز) بار متحرك:
حمل بنزين يا گازوئيل در  بندي نشده، . به بارهايي همچون حيوانات، مايعات بستهنظر قرار داده شودحركت آنها بايد مد

نقليه، همچون گوشت حيوانات و... كه امكان حركت داخل بارگير را دارا هستند، بار  وسيله قطعات معلق داخل ،تانكر
  نشان داده شده است. 7اي از بارهاي متحرك در شكل  نمونه شود. حيوانات به عنوان مي متحرك گفته

  

  
  هاي متحرك اي از بار نمونه -7شكل 

  گو كنيد.و ايد، در كلاس بحث و گفت شهري ديده در مورد ساير بارها كه در معابر شهري و برون
  
  
  

به تهيه وي اينترنتي نسبت وج هر يك از هنرجويان با انتخاب يك نوع بار مشخص و از طريق جست
  گزارش از مشخصات فني آن بار اقدام نموده و در كلاس ارائه نمايد.

  
  

1كلاسيفعاليت

2كلاسيفعاليت
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اخت پالت به طول ـنفره تقسيم شوند و با رعايت ملاحظات ايمني نسبت به س 2هاي  هنرجويان به گروه
انجام فعاليت از پخش  متر). همچنين هنگام ت زير اقدام كنند (ابعاد به سانتيمتر با مشخصا سانتي 65

  ماييد.ضايعات در محيط كارگاه جداً خودداري ن
  

!  

  محل اتصال
هاي كف به چوب چهار پهلو (چهار  تخته

  تراش) در هر سر
هاي كف  هاي نگهدارنده به تخته تخته

  در هر سر
  2  4  تعداد ميخ

  3  7  حداقل طول ميخ
  
  

 بار ترافيكي
اي است كه با قانون حمل بارهاي عادي در  نيستند. وزن و ابعاد برخي از بارها به گونهبارها از نظر ابعاد و اوزان يكسان 

تواند بسيار سنگين، بسيار مرتفع، بسيار عريض و يا بسيار طويل  كند. به طور مثال بار مي هاي كشور مغايرت پيدا مي راه
نامه حمل بارهاي ترافيكي استفاده نمود.  ينيست از آيبا د و براي حمل آنها مينا باشد. اين بارها به بارهاي ترافيكي معروف

ديگري ها شامل بارهاي ترافيكي از نظر ابعاد و  شوند. اين زيرگروه بارهاي ترافيكي نيز خود به دو زيرگروه تقسيم مي
د بار (طول، آيد بدين معني است كه يكي از ابعا هستند. زماني كه از ابعاد سخن به ميان مي بارهاي ترافيكي از نظر وزن

شود، وزن  . زماني كه از وزن صحبت ميعنوان بار عادي فراتر رفته استعرض، ارتفاع) از حدود مشخص شده در قانون به 
نقليه حامل بار از حدود قانوني به عنوان بار عادي فراتر رفته است. بايد توجه داشت كه ابعاد و  محورها يا وزن كل وسيله

كند كه در درس حمل بارهاي ترافيكي به طور مفصل به آن  نقليه تغيير مي به نوع وسيلهن مورد بحث با توجه اوزا
متر، ارتفاع  60/2متر، عرض بيش از  35/18بيش از  ي به طولاي كه بار نقليه طور كلي وسايل هخته خواهد شد اما بپردا

  شوند. تن دارند بار ترافيكي محسوب مي 44متر و وزن بيش از  5/4بيش از 

1كارگاهيفعاليت
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  متر 6/2اي از بار ترافيكي به دليل عرض بار بيشتر از  نمونه -8شكل 

  بندي بار بسته 
محافظت بندي گردد تا از كيفيت كالا  پس از توليد يك كالا در واحد توليدي يا كارخانه سازنده آن حتماً بايد كالا بسته

عاً در جذب بازار بيشتر بندي انجام شده اگر قادر به حفظ مشخصات كيفي و كمي كالا باشد قط كامل به عمل آيد. بسته
آيد  گونه كه از تعاريف فوق بر مي شود. همان بندي اوليه گفته مي بندي، بسته ثر خواهد بود. به اين بستهمفيد و مؤ

شود. اهداف اصلي اين  ش است كه توسط سازنده يا توليدكننده كالا انجام ميبندي مخصوص فرو بندي اوليه، بسته بسته
بندي حفظ كيفيت كالا، شناساندن كالا به مشتري جهت انجام تبليغات بهتر، محافظت در برابر ضربات و  نوع بسته

  يرد.صدمات احتمالي و به طور خلاصه كليه مواردي است كه توليدكننده كالا بايد آنها را در نظر بگ
بندي به منظور  كه به آن بسته باشد بندي ديگري نيز مي بندي شده براي حمل نيازمند بسته اما اين كالاي بسته

ونقل  حملبندي براي  شود. براي حمل صحيح و ايمن بار از محل توليد تا محل توزيع كالا بايد بسته گفته ميونقل  حمل
از صدمات احتمالي وارده در حين حمل كالا، تسهيل كردن بارگيري  بندي جلوگيري صورت گيرد. هدف از اين نوع بسته

و در مجموع كليه مواردي است كه بايد براي ونقل  حملهاي  و تخليه، افزايش سرعت بارگيري و تخليه، كاهش هزينه
گيرد.  كالا نيز به دو صورت ساده و مضاعف صورت ميونقل  حملبندي براي  ايمن كالا لحاظ گردد. بستهونقل  حمل
هاي ساده و  بندي بندي مضاعف تركيب بسته باشد. اما بسته بندي با كارتن، جعبه و... مي بندي ساده شامل: بسته بسته

و كاهش  ،بندي مضاعف افزايش سرعت بارگيري و تخليه ). هدف اصلي در بسته9تر است (شكل  هاي بزرگ ساخت بسته
  بندي مضاعف اشاره خواهد شد. ادامه به دو نوع بسته هزينه و زمان بارگيري و تخليه خواهد بود. در

/=L m2 6
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  تر هاي بزرگ هاي ساده و ساخت بسته بندي تركيب بسته -9شكل 

  بندي مضاعف با پالت بسته 
آلات استفاده كرد، اما از پالت اغلب براي حمل  بندي ساده مثل حمل قطعات ماشين توان براي بسته هر چند از پالت مي

بندي روي پالت بايد  شود. بسته هاي كالا استفاده مي شده مضاعف يعني چندين بسته كارتن و يا كيسه بندي بارهاي بسته
هاي ناشي از عوامل مكانيكي و محيطي مانند محيط  اي مناسب صورت پذيرد به طوري كه از كالا در برابر آسيب به گونه

ولاني شدن مدت نگهداري كالا در انبار و ساير عوامل نمناك، نور خورشيد، دستبرد، خسارات ناشي از بارگيري مجدد و ط
  محافظت كند.

هاي چهارتراش به روش باندل و با استفاده از  بندي چوب هنرجويان با حضور در كارگاه نسبت به بسته
  تسمه اقدام نمايند.

  
  

  
  .بارهاي سبك مانند پنبه به صورت عدل اقدام نمايند بندي بسته به هنرجويان با حضور در كارگاه نسبت

  
  
  

  
هايي كه در  هاي دو نفره تقسيم شده و تعدادي كارتن يا كيسه را روي پالت هنرجويان كارگاه به گروه

كار  ساخته شده قرار دهند و با استفاده از نايلون بار پوشانده شود. روش انجام 1فعاليت كارگاهي شماره 
  نشان داده شده است. الفدر شكل 

2كارگاهيفعاليت

3كارگاهيفعاليت

4كارگاهيفعاليت
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  چيدمان و كشيدن نايلون روي پالت  نحوه -شكل الف

ها بايد طوري روي بار  سپس به وسيله تسمه، بار را روي پالت محكم كنند. بايد توجه داشت كه تسمه
توان از  اجزاء بار روي پالت نيرو وارد شود. براي اين منظور ميتمامي د كه به نكشيده و محكم شو

شود كه تسمه به بار  اي باعث مي اي) استفاده نمود. همچنين محافظ لبه هاي پلاستيكي (محافظ لبه نبشي
  ).ب د و بار باعث پاره شدن تسمه نشود (شكلنصدمه نز

  
  بستن تسمه و محكم كردن بار روي پالت  نحوه -بشكل 

  بندي مضاعف با كانتينر بسته
 ). كانتينر10 توان استفاده كرد (شكل بندي شده مي كه از آن براي حمل بارهاي بستهكانتينر محفظه بزرگ فلزي است 

هاي باربري، افزايش سرعت بارگيري و تخليه، محافظت و  به دليل استفاده حداكثري از فضا براي حمل كالا، كاهش هزينه
ود كانتينر حقيقت بايد بيان داشت ور باشد. در ميونقل  حملهاي  جلوگيري از خسارت كالا، مورد توجه بسياري از شركت

اي كه پس از پيدايش اين وسيله  به گونه وسعه اين صنعت در دنيا داشته ثيري عميق بر رشد و تبه عرصه حمل و نقل، تأ
  هاي كانتينربر پديدار گشتند. ها و واگن ها، كشتي كاربردي، وسايل ويژه حمل آن همچون تريلر
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  يك نمونه كانتينر -10شكل 

  گو كنيد.و در خصوص انواع كانتينرها در كلاس بحث و گفت
  
  

  

  ارزشيابي مرحله اول

  نتايج مورد انتظار  شرايط آزمون  مرحله رديف
/  داوري ها/ (شاخص استاندارد عملكرد
  دهي) نمره

  نمره

1  

  ساعت 2زمان:   سازي آماده
كارگاه محل آزمون: 

  هنرستان
انواع بار ابزار و تجهيزات: 
  بندي و تجهيزات بسته

بندي جهت  انجام بسته -
  حمل

  بندي عدم توانايي در بسته -

بندي بر اساس روش ارائه  بسته
  كاملاً اجرا گردد.

3  

صورت ناقص انجام ه بندي ب بسته  
  شود.

2  

  1  بندي نباشد. قادر به انجام بسته
  

  انواع وسايل نقليه حمل بار
بارهاي مختلف با خصوصيات متفاوت و براي حمل بار ونقل  حملاي است كه براي  نقليه باري، وسيله وسيلهبه طور كلي 

نقليه باري با در نظر گرفتن عوامل متعددي از قبيل شكل ظاهري، تعداد  رود. وسايل كار ميه در فواصل دور يا نزديك ب
نقليه باري ساده و  ط به بار، به دو گروه عمده وسايلبوثر مرجزا، قدرت موتور و پارامترهاي مؤمحور، وزن، تركيب ا

  شوند. نقليه باري مركب تقسيم مي وسايل
   نقليه باري ساده يا تك شاسي وسيله

نقليه، كل شود كه تمام محورهاي آن به يك شاسي متصل شده باشد. در اين نوع وسيله باري اطلاق مي ايي نقليه به وسيله
ها و  ها، كاميون ها، كاميونت شود. انواع وانت روي يك شاسي و محورهاي اصلي وسيله وارد ميوزن وسيله و بار موجود، 

3كلاسيفعاليت
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آيند. انواع وسايل  شمار مي جزء وسايل باري ساده بهگردد  نقليه باري ديگري كه تعريف فوق شامل حال آنها ميوسايل
  باشند: نقليه باري ساده يا تك شاسي به شرح زير مي

 كاميون
ها حداكثر  كاميون ،انواع مختلفي دارند و براي حمل انواع بارها، داراي بارگيرهاي مختلفي هستند. طبق مقررات ها كاميون
تن وزن داشته باشند. كاميون كمپرسي، يكي از انواع  28توانند با احتساب وزن بار تا  چرخ بوده و مي 10محور و  3داراي 
و اقسام كالا به صورت فله خشك مثل شن و ماسه طراحي شده هاي تك شاسي است كه مخصوص حمل انواع  كاميون

وسيله يك لولا به انتهاي شاسي ه است. سيستم تخليه بار اين نوع كاميون بدين صورت است كه قسمت انتهايي بارگير، ب
باعث تخليه كننده به شاسي متصل شده، بالا رفته و  باشد و سر ديگر بارگير كه توسط يك بازوي بلند كاميون متصل مي

  گردد. بار مي

  
  اي از كاميون كمپرسي نمونه -11شكل 

  وانت
داراي انواع   تن است. وانت 2اي است كه ضمن مجزا بودن محل بار از اتاق راننده ظرفيت بارگيري آن حداكثر  نقليهوسيله

  باشد. يك كابين، دو كابين و مسقف مي
  

گو و ايد در كلاس بحث و گفت شهري ديده هايي كه در معابر شهري و برون وانتها و  در مورد انواع كاميون
  كنيد و مشخصات آنها را در جدول زير بنويسيد.

  ظرفيت بارگيري  نقليهوزن وسيله  تعداد چرخ  تعداد محور  نام  رديف
1            
2            
3            
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  اي نقليه باري مركب يا زنجيرهوسايل
تواند شامل  از يك وسيله كشنده و يك يا چند نيمه يدك يا يدك تشكيل شده است كه مي ،نقليه باري مركبوسايل

تركيبات مختلف كشنده و نيمه يدك و يا كشنده و يدك باشند. به عبارت ديگر از دو يا چند قطعه شاسي تشكيل شده و 
هاي متفاوتي وجود دارد. در  اربريهر قطعه داراي دو يا چند محور است. بر اين اساس وسايل باري مركب متنوعي با ك

  هاي موجود توضيح داده خواهد شد. هاي بعدي خصوصيات مربوط به هر نوع به همراه تركيبات و زير مجموعه بخش
  

  
  اي از نيمه يدك نمونه -12شكل 

  كشنده
شده است. ها طراحي  ها يا يدك نقليه مركب، كشنده است و اصولاً براي كشيدن نيمه يدك بخش اصلي يك وسيله

ها با توجه به نيروي مورد نياز جهت كشيدن و تغيير مكان بار، داراي موتور نسبتاً قوي و تعداد محور متفاوت  كشنده
ها را دارند  باشند كه قابليت حمل انواع يدك و نيمه يدك هاي باري مختلفي مي ها داراي انواع شاسي باشند. كشنده مي

  ).13(شكل 

   
  كشنده اي از نمونه -13شكل 

کشنده نیمه یدك
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  يدك
طوري است كه كليه وزن بار را بر روي خودشان حمل  ،محور يا بيشتر هستند و ساختمان آن 2ها مجهز به حداقل  يدك
بند به كشنده متصل  ها توسط مال شوند. يدك كنند و با توجه به كارايي مورد انتظار در انواع مختلف ساخته مي مي
  ).14(شكل  شوند مي

  
  ز يدك و كاميوناي ا نمونه -14شكل 

  نيمه يدك
دار،  باشند كه با توجه به كاربري، در انواع مختلف كفي، اتاق ها مجهز به يك يا چند محور در عقب مي نيمه يدك

ها توسط صفحه ريش (يا چرخ پنجم) يا شترگلو به كشنده متصل شده و  شوند. نيمه يدك دار، و ... ساخته مي مخزن
كنند. در ايران به مجموعه نيمه يدك و كشنده كه از  كشنده اعمال مي  محورهاي عقبقسمتي از وزن بار را بر روي 

طريق صفحه اتصال تريلر به يكديگر متصل شده باشند، تريلي و به مجموعه نيمه يدك و كشنده كه از طريق شترگلو به 
طريق شترگلو قابليت حمل  ها به دليل نحوه اتصال از گردد. كمرشكن يكديگر متصل شده باشند، كمرشكن اطلاق مي

  .)16و  15 هاي تفاع زياد را دارند (شكلبارهاي با ار
  

  
  كمرشكن  تريلر  

  هايي از كشنده و نيمه يدك نمونه -15شكل 

یدك
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  شترگلو  اتصال تريلر صفحه  
  هايي از صفحه ريش و شترگلو نمونه -16شكل 

  ها تحقيق كنيد و نتيجه آن را در جدول زير ارائه دهيد. نيمه يدكدر خصوص انواع محورها و ظرفيت باربري 

  
  

  انواع بارگير
شود كه  نقليه باري گفته مي ايد. بارگير به قسمتي از وسيله هاي پيشين به مفهوم بارگير پي برده احتمالاً با مطالعه قسمت

  گيرد. در ادامه به تعدادي از بارگيرها اشاره شده است. براي حمل، بر روي يا داخل آن قرار مي بار
  

  بارگير مسقف
وسيله آب و براي حمل مواد غذايي و دارويي و  نقليه داراي بارگير مكعب مستطيل شكل فلزي و غير قابل نفوذ به وسيله

  ).17ل گيرد (شك مورد استفاده قرار مي محصولات پستي و...

  
  از بارگير مسقف اي  نمونه -17شكل 

 ظرفيت باربري تعداد چرخ نامرديف
1    
2    
3    
4    

5كلاسيفعاليت
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  دار بارگير يخچال
  ).18شدني از آنها بهره گرفت (شكل توان براي حمل مواد غذايي و بارهاي فاسد نوعي از بارگير نيمه يدك است كه مي

  
  دار اي از بارگير يخچال نمونه -18شكل 

  دار (تانكر) بارگير مخزن
، بارگير شود. جنس اين نوع مايعات، مواد شيميايي، مواد سوختي و... از آن استفاده مينوعي بارگير است كه براي حمل 

  ).19شود (شكل  دار يا تانكر گفته مي باشد. به اين نوع بارگيرها، مخزن اغلب از فلز يا فايبرگلاس مي
  

  
  دار از بارگير مخزن اي  نمونه -19شكل 

 بارگير كفي
شود، نبايد براي  باشد. همان گونه كه درك مي پوش مي درب عقب و پوشش بوده و داراي كفاين نوع بارگير فاقد ديواره، 

. مورد استفاده قرار گيرد آلات، رول و.. تواند در حمل آهن حمل بارهاي فله از اين وسيله استفاده كرد و اين نوع بارگير مي
  ).20(شكل 
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  ي از بارگير كفيا نمونه -20شكل 

  چادريدار  بارگير بغل
شود. اما اين نوع بارگير  اين ابزار برخلاف نوع كفي، داراي ديواره بوده كه اين امر موجب امنيت و پايداري بيشتر بار مي

  ).21دي شده بسيار مفيد باشد (شكل بن تواند براي حمل بارهاي بسته هايي است و مي نيز داراي محدوديت
  

  
  دار چادري اي از بارگير بغل نمونه -21شكل 

نقليه باري وجود دارد را انتخاب  در آن انواع بارها و انواع وسايلبا توجه به امكانات شهر خود، مكاني كه 
  كنيد و موارد زير را انجام دهيد:

اي كه در اين كتاب به  نقليه يه كامل كنيد. ضمناً انواع وسيلهنقل را براي انواع وسايل صفحه بعدجدول  )الف
ا اشاره نشده است را از طريق هماهنگي با هنرآموز و صحبت با راننده، شناسايي و مشخصات آنها را در آنه

  درج كنيد. صفحه بعدجدول 

5كارگاهيفعاليت
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 رديف
نوع 
  نقليه وسيله

نوع 
  بارگير

وزن 
  نقليه وسيله

ابعاد 
  نقليه وسيله

ظرفيت 
  باربري

تعداد 
  محور

 تعداد چرخ

1                
...                
مناسب را   نقليه يد سپس نوع بارگير و وسيلهنوع بار مختلف، ابتدا نوع بار را تشخيص ده 10براي  )ب

  انتخاب كرده و جدول زير را تكميل كنيد.
    نقليه نوع وسيله  نوع بارگير  وزن بار  نوع بار رديف

1            
...            

  

  اصول كلي بارگيري، تخليه و استقرار بار روي بارگير
ايد. اين قسمت قصد دارد شما را با اصول  نقليه حمل بار آشنا شده بندي بار و انواع وسايل با تقسيمهاي قبل  در قسمت

كلي بارگيري، تخليه و استقرار ايمن بار روي بارگير آشنا كند. بايد دانست اين اصول در بارگيري، تخليه و استقرار هر نوع 
  دد.اي بايد رعايت گر بار و با هر شيوه

  
  اصول كلي بارگيري 

بندي شده جهت حمل بر روي بارگير قرار گيرد. براي اين منظور با توجه  بندي شد، بايد اين بار بسته پس از آنكه بار بسته
توان به استفاده از تجهيزاتي مانند ليفتراك، بيل مكانيكي،  هاي متفاوتي وجود دارد كه از جمله مي به نوع بار روش
ثير تواند ايمني حمل كالا را تحت تأ اره نمود. در اين مرحله نحوه قرارگيري و استقرار بار روي بارگير ميجرثقيل و... اش

ناپذيري  تواند خسارات جبران ل انجام نشود، ميئا ايد نقليه در اين قسمت به نحو هد. اگر استقرار بار روي وسيلهقرار د
گذارد. هر چند استقرار بار بر روي بارگيرهاي مختلف، داراي اصول متفاوتي است اما در ادامه به اصول كلي  يجابر

  استقرار بار روي بارگير اشاره خواهد شد.
در حين بارگيري بايد دقت نمود كه ضمن تميز بودن سطح بارگير، بارگيري در سطحي صاف انجام گيرد.  -1اصل 
نقليه در طول مسير  بارگيري باعث متمايل شدن بار در جهت شيب شده و هنگامي كه وسيلههاي كوچك محل  شيب

  كند. كمي حركت مي ،گيرد بار روي سطح صاف قرار مي
  

  گو كنيد.و و مشكلات ناشي از آن در كلاس بحث و گفت 1در خصوص عدم رعايت اصل 
  
  

6كلاسيفعاليت
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نقليه از حيث طول، عرض و ارتفاع متناسب باشد. اين تناسب بايد مانع تجاوز بارها از  بايد ابعاد بار با ابعاد وسيله -2اصل 
در شكل به وضوح  بارها در داخل كشور شود. عدم تناسب ابعاد بار با ابعاد بارگيرونقل  حملحدود تعيين شده در مقررات 

 ).22مشخص است (شكل 

  
  درست -ب  نادرست -الف  

  و بارگير در شكل الفعدم تناسب بين بار  -22شكل 
  

  گو كنيد.و فتتواند ايجاد كند در كلاس بحث و گ در خصوص مشكلاتي كه عدم تناسب بين بار و بارگير مي
  
  
 
  

خصوص در مورد بارهاي  توسط فرستنده كالا توجه كرد. به هاي ارائه شده بايد در هنگام بارگيري به دستورالعمل -3اصل 
  نمايد. فرستنده كالا روش بارگيري آن را ارائه ميخاص كه 

  
تواند در دستورالعمل ارائه شده توسط فرستنده كالا باشد در  در خصوص مواردي كه با توجه به نوع كالا مي

  گو كنيد.و كلاس بحث و گفت
  
 
  

نمايد از كلاه ايمني، عينك، دستكش  بارگيري مي نقليه يا هر فرد ديگري كه هنگام بارگيري بايد راننده وسيلهدر  -4اصل 
  و... استفاده نمايد.

  
 و كند در كلاس بحث در خصوص خطراتي كه با توجه به نوع بار، افراد را در زمان بارگيري تهديد مي

  گو كنيد.و گفت
  

  پرهيز نمود.هاي با سطح بارگير بدون اصطكاك بايد جداً  از بارگيري بر روي كفي -5اصل

7كلاسيفعاليت

8كلاسيفعاليت
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ها تحقيق كنيد و در خصوص اصطكاك هر يك از آنها و نقش  در خصوص انواع مواد پوشاننده سطح كفي
  گو كنيد.و اصطكاك بين بار و بارگير در حمل ايمن بار، در كلاس بحث و گفت

  
  

  
  سربسته توجه كنيد.به فيلم در خصوص بارگيري و چيدمان بار در بارگيرهاي 

  
  

  

  اصول كلي حاكم بر تخليه بار 
باشد و عدم توجه در اين بخش نيز  پس از حمل كالا و رسيدن كالا به مقصد، اين تخليه كالاست كه مورد توجه مي

  ند از:ا تواند باعث پديد آمدن خسارات مالي و جاني شود. برخي از اين اصول عبارت مي
نقليه بر روي سطح  ايد در حين تخليه كالا نيز وسيلهمورد استقرار بار روي بارگير اشاره شد، بگونه كه در  همان -1اصل 

  صاف قرار داشته باشد.
زماني كه تريلر در محل تخليه قرار گرفت بايد تمام بار مورد بازبيني قرار گيرد و سپس اقدام به تخليه آن نمود.  -2اصل 

اند بايد حتماً قبل از تخليه كالا از ايمن بودن  ها آسيب ديده بندها و تسمه چنانچه در حين بازبيني مشاهده شود كه
  بندها اطمينان حاصل كرد.

چنانچه در زمان تخليه متوجه شديد كه بار از راستاي قائم منحرف شده و به سمتي متمايل شده و با باز كردن  -3اصل 
  ز جرثقيل جهت تخليه بار استفاده كرد.بندها امكان ريزش بار وجود دارد، در چنين شرايطي بايد ا

  
بر ايجاد خطر و مشكل در زمان تخليه بار در كلاس بحث و  3و  2، 1در خصوص تأثير عدم رعايت اصول 

  گو كنيد.و گفت
  
  

  اصول كلي استقرار بار روي بارگير
بيان شود. كليه ماده و  بارگير استقرار بار رويدر اين قسمت سعي شده است جهت حمل ايمن بار موارد كلي جهت 

  باشد. نامه حمل و مهار ايمن بار مي ينذكر شده در مطالب ذيل مربوط به آيهاي  تبصره
الامكان كم باشد. چنانچه امكان كاهش  بايد توجه داشت زمان بارگيري، فاصله مركز ثقل بار تا سطح جاده حتي -1اصل 

ر اين، استقرار بار بر روي ها استفاده نمود. علاوه ب بايد جهت حمل كالا از كمرشكن اين فاصله وجود نداشته باشد
نقليه را بر هم زند و نيز بيش از حد مجاز به محورها فشار وارد ننمايد. كاهش  ليه نبايد پايداري و تعادل وسيلهنق وسيله

 .)23در شكل ارائه گرديده است (شكل  فاصله به دليل استفاده از كمرشكن

 پخش فيلم

10كلاسيفعاليت
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  استفاده از كمرشكن موجب كاهش فاصله مركز ثقل بار از سطح زمين خواهد شد. -23شكل 

گو كنيد. همچنين محل و در خصوص تأثير فاصله مركز ثقل بار تا سطح جاده در كلاس بحث و گفت
  محورها تأثير گذارد.نقليه يا فشار روي  تواند روي تعادل وسيله استقرار بار روي بارگير چگونه مي

  
 

  
 تر قرار گيرند. كنيم، بارهاي كوچك در پشت يا روي بارهاي بزرگ ميهنگامي كه چند بار كوچك و بزرگ حمل  -2اصل 
سر جلويي تكيه داده شود. البته اگر پس از چيدمان بار فشار وارد بر محورهاي جلو بيش  كليه بارها بايد به تخته -3اصل 

فشار وارد بر محورها تقريباً  تعادل تر قرار داد تا رهاي عقب بود بايد مطابق شكل بار را اندكي عقباز فشار وارد بر محو
  .)24رعايت شود (شكل 

. 

 تر ي جلو و عقب با قرار دادن بار اندكي عقبها  ايجاد فشار يكسان بر محور -24شكل

  
سر مانع قرار  كشيم، بين بار و تخته بين محورها عقب ميچرا در شكل فوق وقتي بار را براي توزيع وزن 

  دهيم. مي
اي باشد كه مركز ثقل بار الزاماً از وسط محورهاي عقب جلوتر باشد. اين  علاوه بر اين بارگيري بايد به گونه

 .نشان داده شده است صفحه بعد  هاي موضوع در شكل

تخته سر

مانع

12كلاسيفعاليت
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  عقب جلوتر باشد.ها بايد از وسط محورهاي   : مركز ثقل بارالف شكل

  
آيد. در اين خصوص در كلاس  تر از مركز محورهاي عقب باشد چه مشكلي پيش مي اگر مركز ثقل بار عقب

  گو كنيد.و بحث و گفت
  

 

  

 در مورد بارهايي كه پتانسيل ايجاد خطر دارند بايد دقت نمود كه اين بارها بايد به نحوي حمل شوند كه احتمال -4اصل 
آسيب رساندن بار به سرنشينان خودروها و ابنيه جاده جلوگيري به عمل آيد. پتانسيل  خطر به حداقل ممكن برسد تا از

 ).25ايجاد خطر در شكل زير نمايش داده شده است (شكل 

  
  نحوه صحيح حمل بارهايي كه امكان ايجاد خطر دارند. -25شكل 

مرکز ثقل

14كلاسيفعاليت



 

        29 

 حمل بارهاي عادي

 گو كنيد.و خطرناك يا صحيح بودن بارگيري در كلاس بحث و گفت در خصوص اشكال فوق و علت
  
  
  

  هاي تخليه و بارگيري تجهيزات و روش
نقليه حمل بار وجود دارد. به طور كلي  تلفي براي تخليه و بارگيري وسايلها و تجهيزات مخ با توجه به نوع بار، روش

يفتراك، شود. در روش مكانيزه از تجهيزاتي مانند ل تقسيم ميهاي تخليه و بارگيري به دو روش دستي و مكانيزه  روش
صورت مختصر در مورد  شود. در اين بخش سعي شده كه به ه براي تخليه و بارگيري استفاده ميجرثقيل، لودر، رمپ و غير

يك از اين ها و تجهيزات توضيح داده شود و لازم است كه هنرجويان با تحقيق بيشتر نسبت به هر  هر يك از اين روش
  ها اطلاعات بيشتري كسب نمايند. روش

  
  بارگيري و تخليه بار به روش دستي

جايي بار توسط دست و ديگر نامه حفاظتي حمل دستي بار، به هر گونه انتقال و جابه بر اساس تعريف ارائه شده در آئين
چرخاندن و يا تركيبي از موارد فوق  داشتن، ايين آوردن، كشيدن، هل دادن، نگههاي بدن كه همراه بالا بردن، پ بخش
جايي دستي بار با قرار دادن كارگران تحت فشار جسمي (مانند اعمال نيروي زياد،  باشد، حمل بار دستي گويند. جابه مي

تواند منجر به صدمات جسمي، اتلاف انرژي و زمان گردد. بر اساس اين  حالت بدني نامناسب و حركات تكراري) مي
  :زير ممنوع است باشد در موارد نقليه باري نيز مي مل بارگيري و تخليه بار در وسايلدستي بار كه شانامه حمل  آيين

  گيرد سنگين باشد. الف) براي نوع كاري كه انجام مي
كردن ايمن اي كه امكان بلند ه باشد به گونهب) در جايي بسيار بلند يا كوتاه (خارج از حدود بين ران پا و شانه) قرار گرفت

  آن وجود نداشته باشد.
  ج) بسيار بزرگ، حجيم و يا داراي شكلي بوده كه امكان دسترسي به آن مشكل باشد و يا جلوي ديد شخص را بگيرد.

  هاي تيز بوده به طوري كه گرفتن آن مشكل باشد. د) مرطوب، لغزنده و يا داراي لبه
  ير نمايد.ثبات بوده و مركز ثقل آن به دليل حركت محتويات آن تغي هـ) بي

همچنين حمل دستي بار در صورت وجود شرايط نامناسب جوي، محيطي و كارگاهي كه احتمال بروز حوادث و 
رود، ممنوع است. شايان ذكر است، حمل دستي بار در صورتي مجاز است كه امكان استفاده  هاي ناشي از كار مي بيماري

تواند حمل دستي بار  م به ذكر است استفاده از وسايل كمكي مياز وسايل يا تجهيزات مكانيكي مناسب مقدور نباشد. لاز
جايي دستي و نحوه گرفتن بار در دست كمك كرده و يا به عنوان  هتواند در جاب را بسيار آسان سازد. ابزارهاي ساده مي

كنند.  را ساده ميكردن جايي دستي نيست و فقط عمل بلندبه معناي حذف جابه هااهرم عمل نمايد. استفاده از اين ابزار
  به تعدادي از اين ابزارها اشاره شده است. 26در شكل 
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  چرخ دستي دو محوره            چرخ دستي تك محوره                          جرثقيل دستي                   ليفتراك دستي    

  جا كردن بار كردن و جابهابزارهاي دستي مخصوص بلند -26شكل 

نقليه باري به روش  تخليه بار در وسايلتوان چنين نتيجه گرفت كه در بيشتر موارد، بارگيري و  مطالب فوق ميبا توجه به 
  مكانيزه به اين منظور استفاده نمود. يها دستي ممنوع است و بايد از روش

  
را با  2ت كارگاهي شماره هاي تهيه شده در فعالي نفره تقسيم شوند و باندل 3هاي  هنرجويان به گروه

استفاده از جرثقيل دستي روي كفي بارگيري و پس از آن تخليه نمايند. در انجام اين فعاليت، اصول 
  بارگيري و تخليه بار رعايت شود.

  
را با  1هاي تهيه شده در فعاليت كارگاهي شماره  نفره تقسيم شوند و پالت 3هاي  هنرجويان به گروه
دستي روي كفي بارگيري و پس از آن تخليه نمايند. در انجام اين فعاليت، اصول  استفاده از ليفتراك

  بارگيري و تخليه بار رعايت شود.
  

  دانيد ابوعلي سينا مخترع فن جرثقيل است. آيا مي

  
شناختيم. اما جالب است بدانيم كه او  ابوعلي سينا را پيشتر به عنوان فيلسوفي حكيم و پزشكي حاذق مي

مهندسي ماهر نيز بوده است. معيارالعقول يكي از كتب اين دانشمند نامدار ايراني است كه در آن مبحث 

 دانيدآيا مي
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هاي ساخته  هايي از جرثقيل مربوط به فن طراحي و ساخت جرثقيل مطرح شده است. تصاوير زير نمونه
  شده توسط ابن سينا است.

  

  
  برند: هاي مختلف زير بهره مي هاي ماشين هاي جرثقيل فوق از ويژگي هر يك از طرح

 اهرم 
 دنده چرخ 
 قرقره 
 شتاورگ 
 
  

  ؟) داراي چه جرمي باشد تا وزنه سمت چپ سقوط نكند1Wدر شكل زير وزنه قرار گرفته در سمت راست (
  

  
  

  
وجب، قطر  10برابر » ب«وجب باشد و قطر چرخدنده  برابر يك» الف«در شكل زير چنانچه قطر ميله 

وجب باشد، حداقل نيروي  5برابر با » ز«وجب و طول دسته  2برابر با » هـ«و » د«، »ج«هاي  چرخدنده
  چقدر است؟» ز«لازم براي به گردش در آوردن دسته 

بار

R

الف

W1

الف

1پرسش كلاسي

2پرسش كلاسي
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عدد قرقره متحرك  2ثابت و  عدد قرقره 2ه از بند و نفره تقسيم شوند و با استفاد 3هاي  هنرجويان به گروه

هاي تهيه شده در فعاليت كارگاهي شماره  شكل زير و نصب آن روي جرثقيل متحرك كارگاه، عدل مطابق
را روي كفي بارگيري و پس از آن تخليه نمايند. در انجام اين فعاليت، اصول بارگيري و تخليه بار رعايت  3

  شود.

  
  

  
نفره تقسيم شوند و هنرآموز تركيبي از بارهاي فوق را براي هرگروه تعيين كند و  3هاي  هنرجويان به گروه

هنرجويان بر اساس اصول بارگيري، چيدمان و تخليه بار و با استفاده از تجهيزات بالابر دستي، بار را روي 
  كفي بارگيري و پس از آن تخليه نمايند.

الف
د

ج
و

ز

هم

ب
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  يه بار به روش مكانيزهبارگيري و تخل
باشد، از اين رو بايد براي بارگيري و  هاي زيادي مي با توجه به اينكه بارگيري و تخليه بار به روش دستي داراي محدوديت

هاي  نقليه باري از روش مكانيزه استفاده نمود. در روش مكانيزه با توجه به نوع بار از وسايل و ماشين تخليه بار در وسايل
  شود. براي بلند كردن بار استفاده ميبالابر 

  

  ليفتراك
 .گيرد مي انبار كردن آنها تا ارتفاع مناسب مورد استفاده قرار حمل بارها و اي است كه جهت بلندكردن و وسيله ليفتراك

كردن  توان با اضافه عمودي مي جهت افقي و در(به ويژه پالت) علاوه بر حمل بار  و هاي مختلفي دارد اين وسيله ويژگي
 27در شكل  چرخيدن انواع بارها از آن استفاده كرد. فشاردادن و كشيدن، ها براي برداشتن، ها به جاي شاخك گيره
  ليفتراك نشان داده شده است. ياجزا

  
  ليفتراك ياجزا -27شكل 

گو و كلاس بحث و گفتدر خصوص انواع ليفتراك از نظر تأمين منبع نيرو و مزايا و معايب هر يك در 
  كنيد.
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عمودي ليفتراك توزيع شوند. بدين معني كه  هاي دكلبار ليفتراك بايستي با توجه به بار مجاز و فاصله نقطه ثقل بار از 
حمل  نيم مترياصلي به اندازه  دكلرا در فاصله نقطه ثقل از  كيلوگرم 1000چنانچه ليفتراكي مجاز باشد باري معادل 

  حمل نمايد. از دكل اصلي متري سانتي 25را در فاصله  كيلوگرم 2000تواند باري معادل  اين ليفتراك مي ،كند
تر وجود خواهد  عمودي ليفتراك بيشتر باشد امكان حمل بار سبك دكلاز  بار به اين ترتيب هرچه فاصله نقطه ثقل

 مود. براي هر ليفتراك اين ابعاد مشخص شده و قاعدتاًتر ن توان بار را سنگين شويم مي تر مي نزديك دكلداشت. هرچه به 
 باشد (شكل روش كلي بلند كردن بار و حمل آن به شرح زير مي حمل شود. ليفتراكبايد بار توسط  ابعاد، اين به توجه با

28:(  
  .برده شودمتري بالا  سانتي 15و تا ارتفاع  شدهبار از زمين بلند  -1
  .شودمتمايل  ليفتراكه امكان دارد به سمت عقب ي كيجا تا آن حمل بار مورد -2
  .شودبيني شده براي انباشتن بار نزديك  ارابه بالابر به محل پيش -3
  .برده شودبار تا ارتفاع لازم بالا  -4
  .كشيده شودگيرد و در اين موقع ترمز دستي تا بار كاملاً در محل چيدن بار قرار  رانده شودارابه آهسته به جلو  -5
  .گيردبار به آهستگي در بالاي محل چيدن بار قرار  -6

  
  بار توسط ليفتراكبلند كردن  -28شكل 

گو و در خصوص نحوه برقراري تعادل نيروها در ليفتراك و در زمان بلند كردن بار در كلاس بحث و گفت
  كنيد.

  

  
  گو كنيد.و كار با ليفتراك در كلاس بحث و گفتدر خصوص رعايت نكات ايمني در هنگام 
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  جرثقيل
گيرد.  حالت معلق مورد استفاده قرار مي جا نمودن بار در هماشيني است كه براي بالا و پايين بردن بار و جابجرثقيل، 

  .)29(شكل  باشد مختلفي با توجه به نوع كاربرد ميجرثقيل داراي انواع 
  : است شرح بدين آنها ترين متداول كه باشد مي مختلفي انواع جرثقيل شامل

در هنگام جرثقيل  آن به صورت كشويي بوده و قابليت ازدياد طول دارد. در اين نمونه براي استقرار 1نوع تلسكوپي: بوم -1
  كار حتماً بايد از جك استفاده گردد.

اين بيشتر  .شوند متصل ميبه يكديگر  به صورت مفصلباشد كه  صورت قطعات فلزي ميه نوع بوم خشك: بوم آن ب -2
 د.نباش هاي زنجيري مي داراي چرخ ها جرثقيل

 .استگردد و بوم آن داراي حركت دوار  ثابت مي محلي مشخصدر جرثقيل  : اين نوعنوع جرثقيل برجي -3
و روي يك ريل و زير سقف  گيرند مورد استفاده قرارمي ها ها و كارگاه سولهبيشتر در جرثقيل  نوع سقفي: اين نوع -4

 د.ننك حركت مي

  
  برجي  بوم خشك               تلسكوپي  

  انواع جرثقيل -29 شكل

  .گو كنيدو ها در كلاس بحث و گفت در خصوص نكات ايمني در زمان كار با جرثقيل
  
  

  

گو و بارگيري و تخليه انواع بارها در كلاس بحث و گفتدر خصوص به كارگيري هر يك از انواع جرثقيل در 
  كنيد.

  
  

                                                                                                                                                             
  گردد. بوم: بازويي است كه از آن سيم بكسل آويزان بوده و براي بلند كردن بار استفاده مي - 1
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  كننده رمپ بارگيري يا همسطح
عمدتاً ناشي از اختلاف افتد. اين امر  عمده آسيب به مواد اوليه و يا محصول نهايي در زمان بارگيري يا تخليه بار اتفاق مي

هاي بارگيري براي كاهش آسيب به محصول نهايي  رمپباشد. استفاده از  نقليه باربري و سطح كارگاه مي سطح وسيله
هاي ثابت امكان  شوند. رمپ هاي بارگيري به دو نوع ثابت و متحرك (تسمه نقاله) تقسيم مي بسيار مفيد خواهد بود. رمپ
هاي متحرك يا  سازد و رمپ نقليه بارگيري مثل ليفتراك را فراهم مي وسايل بزرگ توسطبارگيري و تخليه بارهاي 

  ).30سازد (شكل  پذير مي نقاله امكان بارگيري بارهاي كوچك ولي با تعداد زياد مثل انواع كيسه را به آساني امكان تسمه

  
  متحرك                                              ثابت         

  انواع رمپ بارگيري -30شكل 

  گو كنيد.و آنها در كلاس بحث و گفتدر خصوص انواع تسمه نقاله و كاربرد 
  
  

  
  لودر

برداري، حفاري و گاهي تسطيح  خاكسازي و ساختماني نظير  لودرها كاربرد وسيعي در صنايع مختلف به ويژه كارهاي راه
توان مواد خاكي نظير شن، خاك  با لودر ميگيرند.  هاي مختلف مورد استفاده قرار مي دارند و عمدتاً براي حمل توده

آنها  ريخته و ساير وسايل باربر واحدهاي صنعتي و غيره را داخل كاميون و ولي، سنگ شكسته، پسماند كارخانجات ومعم
اسه)، تخليه در ارتفاع كم و . لودرها براي باربرداري از جبهه كارهاي سست و كم ارتفاع (مانند معادن شن و مكرد را پر
  گيرد. قرار مي متر) مورد استفاده 200در فواصل كم (كمتر  حمل

چرخ لاستيكي در  لودر صوصيات ويژهخ ).31(شكل  كنند به دو نوع چرخ لاستيكي و چرخ زنجيري تقسيم مي لودرها را
  :باشد شرح زير مي چرخ زنجيري به لودر مقايسه با

  ؛سرعت حركت بيشتر به علت استفاده از چرخ لاستيكي -1
  ؛لاستيكي و شكل كمرشكن ماشينمانور خوب به علت استفاده از چرخ  قدرت -2
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 متر 200لودرهاي چرخ لاستيكي ممكن است براي حمل مواد تا فاصله حداكثر  بيشتر. از تا مسافت مواد حمل -3
  .متر استفاده نشود 80از  هاي بيشتر لودرهاي چرخ زنجيري براي فاصله شود تا از استفاده شود. در حالي كه توصيه مي

       
  چرخ لاستيكي                                                               چرخ زنجيري                          

  
  لودرهاانواع  -31شكل 

  

هاي لودرهاي چرخ لاستيكي و چرخ زنجيري و موارد استفاده از هر يك در كلاس بحث  در خصوص تفاوت
  گو كنيد. و و گفت

  
  

  
  مرحله دومارزشيابي

  نمره  استاندارد عملكرد  نتايج مورد انتظار  شرايط آزمون  مرحله  رديف

1  

تخليه و 
  بارگيري

  ساعت 3: زمان
كارگاه مون: زمحل آ

  هنرستان
انواع ابزار و تجهيزات: 

تجهيزات بارگيري و 
  تخليه بار

انجام بارگيري و  -
  تخليه بار

عدم توانايي در  -
  بارگيري و تخليه بار

و تخليه بار بر اساس اصول بارگيري 
  ارائه شده كاملاً اجرا گردد.

3  

  
بارگيري و تخليه بار براساس اصول به 

  صورت ناقص انجام شود.
2  

بارگيري و تخليه بار قادر به انجام 
  اساس اصول نباشد.بر

1  
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  چيدمان بار
هاي  خاصي برخوردار است كه اصول آن در بخشچيدمان صحيح بار روي بارگير به منظور حمل ايمن بار از اهميت 

گردد، از يك سو حداكثر استفاده از فضاي بارگير انجام پذيرد  گذشته گفته شد. چيدمان صحيح بار روي بارگير باعث مي
شود وزن بار  و از سوي ديگر مهار بار، به طور قابل توجهي آسان گردد. همچنين چيدن درست بار روي بارگير باعث مي

  نقليه هنگام حمل بار حفظ گردد. مناسبي توزيع گردد و تعادل وسيلهنقليه به شكل  محورهاي وسيلهروي 
نقليه را تحت تأثير قرار  هدايت، كاهش و افزايش شتاب وسيلةاي بر روي بارگير مستقر شود كه پايداري،  بار بايد به گونه

به صورتي بر روي بارگير قرار گيرد كه مركز ثقل آن تا حد امكان ندهد و به محورها فشار وارد نكند. علاوه بر اين بار بايد 
تا حد زيادي از واژگون به سطح زمين نزديك بوده و بر مركز سطح بارگير قرار داشته باشد. قرارگيري بار به اين شكل 

از بارها آورده شده  كاهد. با توجه به اهميت موضوع، در ادامه روش چيدمان تعدادي نقليه هنگام دور زدن مي شدن وسيله
  )32است. (شكل 

  
  نقليه به دليل بارگيري نامناسب عدم تعادل وسيله -32شكل 

  اي بارهاي استوانه 
هاي فلزي به دليل وزن  لوشوند. در اين بين چيدن ر اي به سه حالت بر روي بارگير مستقر مي كليه بارهاي استوانه

توان به سه روش عمودي، عرضي و طولي روي  اي را مي بارهاي استوانهسنگين آنها از حساسيت خاصي برخوردار است. 
  بارگير كفي قرار داد.

  

  اي به روش عمودي چيدن بارهاي استوانه
نقليه از حدود تعيين  تعيين گردد كه بار هر محور وسيلههاي فلزي محل قرارگيري آنها روي بارگير بايد به نحوي  لودر ر

اي بايد آنها را توسط سه بند كه  هاي كشور تجاوز ننمايد. براي حمل بارهاي استوانه ر راهنامه حمل بار د شده در آيين
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نقليه نشان داده شده است  ي زير نمايي از بالا و كنار وسيلهها كنند مهار نمود. در شكل طور متقاطع از روي بار عبور مي به
اسبي روي محورهاي عقب بارگير و كشنده مستقر شده ها به نحو من لوكه براي توزيع بار روي محورهاي عقب و جلو، ر

  )33 است. (شكل

  
  هاي عمودي لونحوة مهار ر -33شكل

لويي يا كناري هاي چندتايي روي بارگير قرار داد و به حفاظ ج توان در گروه هاي كاغذي را مي لوتر مانند ر هاي سبك لور
  ) 34تكيه داد. شكل (

  
  اي نحوه كاهش بندها در مهار بارهاي استوانه -34شكل 

د. در اين حالت نياز است نبايست به صورت عمودي روي بارگير قرار گير اي هستند كه مي ها نيز جزو بارهاي استوانه بشكه
د تا امكان اي استفاده شو هاي لبه بايست محافظ هاي بار نيز مي ها حداقل يك بند عبور نمايد. در لبهر رديف آنتا از روي ه

  دهد. ها را نشان مي ) نحوه قرار گرفتن بشكه35خوردن بندها از بين برود. شكل (سر
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  هاي كناري و جلويي ها توسط بند و استفاده از حفاظ بستن بشكه -35شكل 

هاي  بشكه هاي ساخته شده و تعدادي نفره تقسيم شوند و با استفاده از پالت 3هاي  هنرجويان به گروه
ها روي بارگير اقدام  و بدون بستن بند، نسبت به بارگيري و چيدن بشكه 35الي  43خالي مطابق اشكال 

  نمايند.
  

ند ـتوان مان رار گيرند، ميـنار يكديگر قـل در كوت كه دو رـاي نيس دار كه عرض بارگير به اندازه در وسايل نقليه اتاق
ها بايد به  د. شايان ذكر است تعداد رولنها را به ديواره بارگير تكيه دارا كنار يكديگر چيد و آ هاي كاغذ رول 36شكل 

  حدي باشد كه تمام طول بارگير را پر كند.

  
  هاي بارگير هاي كاغذ با كمك ديواره لواي از مهار ر نمونه -36شكل 

  
ها تا جلوي بارگير امتداد داشته  به شرط آنكه لايهشوند در چند رديف  هاي كاغذي كه به صورت عمودي بارگيري مي لور

هاي كاغذ را نشان  لواي از مهار نادرست ر نمونه 37كيه كند بدون اشكال است. شكل سر جلوي بارگير ت باشند و به تخته
  دهد. مي

6كارگاهيفعاليت
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  هاي كاغذ لواي از حمل نادرست ر مونهن -37شكل 

  اي به روش عرضي چيدن بارهاي استوانه
اي در امتداد عرض  گيرند كه چشمي بار استوانه اي روي بارگير قرار مي اي به گونه عرضي، بارهاي استوانهدر چيدمان 

تواند در امتداد طول بارگير بغلتد از اين رو بارهاي  اي بار مي بارگير قرار گيرد. از آنجا كه در اين نوع چيدن بارهاي استوانه
شوند. اين بندها هر يك از يك سمت بار عبور كرده و در طرف ديگر  بسته مي )38وسيله دو بند طبق شكل ( اي به استوانه

شوند. در هنگام استقرار بار روي بارگير همچنان بايد به توزيع مناسب بار روي  و در همان سمت به بارگير متصل مي
  بارگير توجه گردد.

  
  ها لونحوة مهار عرضي ر -38شكل 

زنجير   اي كه زنجيرها به طور متقاطع عبور نمايند كاملاً اشتباه است. چرا كه در اين حالت عبور زنجير از داخل چشمي به گونه
  )39شود. شكل ( اين چهار نقطه پاره ميل، زنجير از وترين حركت ر ل در تماس است و با كوچكوتنها از چهار نقطه با ر
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  ل عرضي بر روي كفيومهار غير اصولي ر -39شكل 

بارها نبايد توسط  مذكور بايد از قطعات چوب و گوه براي جلوگيري از غلتش آنها استفاده كرد. اين گونهعلاوه بر بندهاي 
  نقليه مهار شوند. درب عقب وسيله

  

و بدون بستن بند و با استفاده از چوب و  39نفره تقسيم شوند و مطابق شكل  3 هاي هنرجويان به گروه
  ها روي بارگير اقدام نمايند. گوه، نسبت به بارگيري و چيدن بشكه

  
  

  اي به روش طولي چيدن بارهاي استوانه
اند حمل شوند.  اي كه بدين منظور طراحي شده نقليه گيرند بايد توسط وسايل اي كه در طول بارگير قرار مي بارهاي استوانه

بايست از  اي در اين وضعيت را شبيه وضعيت عرضي مهار نمود. يعني اينكه بندها مي توان بارهاي استوانه ميهمچنين 
ل رفته و سپس در همان طرف كشيده شود. اين گونه بارها نيز بايد به منظور ويك طرف بارگير به سمت داخل ر

اند را  هايي كه به صورت طولي قرار داده شده لو) نحوه استقرار ر40چرخش توسط گوه مهار شوند. شكل (جلوگيري از 
  دهد. نشان مي

  
  ل) به صورت طولي روي بارگيرواي (ر وه مهار بارهاي استوانهنح -40شكل 

بايست اين بارها را درون  توان مهار كرد. در اين حالت مي اي را به صورت طولي به شكل ديگري نيز مي بارهاي استوانه
) نحوه بستن 41هاي ( مخصوص قرارداد و يك بند از روي قسمت مدور آن عبور داد. شكللي وهاي مخصوص يا جار زين

7كارگاهيفعاليت
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هاي فلزي  لواي از استقرار صحيح ر نمونه ) 42دهد. شكل ( اي را به صورت طولي و با كمك زين نشان مي بارهاي استوانه
  دهد. را با اين روش نشان مي

  
  لي و زينول) به روش طولي با كمك جارواي (ر نحوه استقرار بارهاي استوانه -41 شكل

  

  
 ليوصورت طولي با كمك جار ل فلزي بهواي از استقرار ر نمونه -42شكل 

  

و با توجه به ابعاد  زيردر كارگاه ابتدا هر يك از هنرجويان نسبت به طراحي و ساخت زين طبق شكل 
يم شده و مطابق ـنفره تقس 3هاي  روهـنمايند. سپس هنرجويان به گ هاي موجود در كارگاه اقدام كهبش

ها را روي بارگيري  كهاي ساخته شده بارگيري و چيدمان بشه بدون بستن بند و با استفاده از زين 41شكل 
  انجام دهند.
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  زيادها با طول  لوله
هاي رديف زيرين بايد كل عرض بارگير  اند، لوله ها در صورتي كه در چند رديف بارگيري شده براي چيدن اين گروه از لوله

هايي كه  هاي پائيني قرار گيرند. براي حمل لوله هاي رديف بالاتر دقيقاً در فضاي ايجاد شده توسط لوله را بپوشانند و لوله
گيرند بايد از بند جهت جلوگيري از حركت رو به جلو و عقب بار استفاده كرد و براي  قرار مياي روي بارگير  به صورت فله

ها كمتر از طول  جلوگيري از حركت به طرفين بايد از دو تيرك قائم (ستون) در هر طرف بهره گرفت. اگر طول لوله
تيرك قائم  2ها بايد حداقل از  ديف از لولهها پشت سر هم قرار گرفته باشند، براي هر ر بارگير باشد، به طوري كه لوله

ها بايد تيرك كناري از مقاومت بالاتري  در طرفين استفاده كرد. در صورت استفاده از يك بند روي لوله 43مطابق شكل 
  برخوردار باشد.

خود محكم  هايي (جاستون) كه كنار بارگير وجود دارد قرار گرفته و در محل هاي قائم (ستون) در داخل مادگي تيرك
اي باشند كه توانايي جلوگيري از حركت بار را داشته باشند. به مجموعه ستون، جاستون و  ها بايد به گونه شود. ستون مي

  )44و  43شود. (شكل  بند عبور كرده از روي بار بونك گفته مي

  
 هاي قائم به همراه بند نحوة استفاده از تيرك -43شكل 

  

m 1/0  

m 1/0  

 مقطع زين روي زيننماي روبه
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  نحوه قرارگيري آنها در كنار بارگير هاي قائم و تيرك -44شكل 

ها به همه آنها  ز روي لولهصورت قوسي چيده شوند. چرا كه در اين حالت بند عبور كرده ا ها به بايد دقت شود كه لوله
هاي رديف  هاي قوسي چيده نشوند، بند به صورت افقي از روي لوله كند. در صورتي كه لوله طور يكسان نيرو وارد مي به

  ها از زير بند وجود دارد. كند و در نتيجه امكان سرخوردن لوله عبور مي فوقاني
  

هاي  و بدون بستن بند و با استفاده از تيرك 43نفره تقسيم شوند و مطابق شكل  3هاي  هنرجويان به گروه
  ير اقدام نمايند.متر روي بارگ سانتي 20هاي پليكا به قطر  قائم، نسبت به بارگيري و چيدن لوله

  
  

  ها باندل
دهد و از طرفي  نقل، خسارت بار و كالا، زمان بارگيري و تخليه را كاهش ميو دي بار به صورت باندل هزينه حملبن بسته
گرد،  هاي ميل هاي چوب، دسته كنند. بارهايي نظير الوارهاي پك شده، تخته ي حمل را نيز در هر سفر تضمين ميايمن

ها بايد در كنار هم و چسبيده به يكديگر قرار گيرند و در  گيرند. باندل ها قرار مي امثال آن كه جزء باندلتيرآهن، شمش و 
  هايي با جهت و اندازه مناسب قرار گيرند. هاي فوقاني روي جداكننده چيدمان آنها بايد دقت نمود كه لايه

هاي بار  آيد بين لايه گونه كه از اسم آنها بر مي تا همانگيرند  هاي بار قرار مي ها ابزاري هستند كه بين لايه جداكننده
هاي مختلف اعم از مربعي و  شوند كه به شكل ها عموماً از چوب سخت و يا نرم ساخته مي جدايي بيندازند. جداكننده

توان  حتي ميها آن است كه در صورت استفاده از اين ابزار به را مستطيلي وجود دارند. مزيت عمده استفاده از جداكننده
گيرند تا از  ها ابزاري قابل انعطاف هستند كه بين بارها قرار مي جايي بارها استفاده كرد. جداكننده از ليفتراك جهت جابه

  :را رعايت نمود ها بايد موارد زير ضربه زدن و صدمه زدن بارها به يكديگر جلوگيري كنند. هنگام به كارگيري جداكننده
تر در زير بار قرار گيرند زيرا در اين صورت علاوه بر آنكه فضاي كافي جهت  از طرف ضخيم ها الف) بايد جداكننده

 .)45توان جلوگيري كرد (شكل  ها نيز مي هاي ليفتراك در زير بار وجود دارد از غلتيدن جداكننده قرارگيري دندانه

9كارگاهيفعاليت



  
   

46 

  

  
  تر استفاده از جداكننده از طرف ضخيم -45شكل 

  گيرد بايد توسط پيچ يا بست فلزي به بارگير متصل شود. ب) اگر جداكننده مستقيماً روي بارگير قرار مي
ها  ها مستقيماً و در يك جهت روي هم قرار گيرند. اگر نياز است ارتفاع بار افزايش يابد بايد جداكننده ج) نبايد جداكننده

  ).46ان روي يكديگر قرار گيرند (شكل ناسب و به صورت يك در ميدر زواياي م

  
  دار ها به صورت زاويه روي هم قرار گرفتن جداكننده -46شكل 

  

برخوردار قاومت كافي هاي بار است بايد اين جداكننده از م دارندگي بين لايه د) چنانچه هدف استفاده از جداكننده نگه
  ). 47باشد (شكل 

 استفاده نامناسب

 استفاده مناسب

 استفاده نامناسب

 استفاده مناسب
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  هاي با مقاومت كافي استفاده از جداكننده -47شكل 

 10×10تر از  هاي چوبي فرم با ابعاد كوچك توان جهت بارهاي سنگين مثلاً قطعات فولادي بزرگ از جداكننده ه) نمي
كنيم بايد اين چوب شكسته يا ناهموار  گير استفاده مي به عنوان ضربهمتر استفاده كرد. همچنين اگر از چوبي  سانتي
  نباشد.

هاي بالايي دقيقاً در راستاي  هاي لايه اگر چند بار صلب و طويل در اختيار داشته باشيم بايد جداكننده 48و) طبق شكل 
  هاي زيرين باشد. هاي لايه جداكننده

  
  ها چيدمان مناسب و نامناسب جداكننده -48شكل 

محل بستن بند محل بستن بند

محل بستن بندمحل بستن بند

 استفاده نامناسب

 استفاده مناسب
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 دهد. نشان مي ها ها روي يكديگر را با استفاده از جداكننده اي از چيدن باندل نمونه 49كل ش
  

  
  روي هم  هاي باندل نحوه چيدن رديف -49شكل 

ها، نسبت به بارگيري و چيدن  نفره تقسيم شوند و با استفاده از جداكننده 3هاي  هنرجويان به گروه
  .ايد، اقدام نماييد ساخته 2كه در تمرين كارگاهي شماره  هايي باندل

  
  

  
  ارزشيابي مرحله سوم

 نمره  دهي ها/ داوري/ نمره (شاخص استاندارد عملكرد  نتايج مورد انتظار  شرايط آزمون  مرحله رديف

1  
چيدمان 

  بار

  ساعت  2زمان: 
محل آزمون: 

  كارگاه هنرستان
 ابزار و تجهيزات:

انواع بار در اختيار 
  باشد.

انجام چيدمان  -
  بار
عدم توانايي در  -

  چيدمان بار

  3  چيدمان براساس اصول ارائه شده كاملاً اجرا گردد.

  

چيدمان بار براساس اصول به صورت ناقص انجام 
  شود.

2  

  قادر به انجام چيدمان بار بر اساس اصول نباشد.
1  
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  ارزشيابي شايستگي حمل بارهاي عادي
 :شرح كار: انجام يك پروژه بر اساس مراحل

 ؛بندي بار جهت حمل  بسته -
 ؛رعايت اصول آنبارگيري با  -
 ؛چيدمان بار -
 .تخليه بار با رعايت اصول آن-

سازي، بارگيري، چيدمان و تخليه بارهاي عـادي بـا اسـتفاده از تجهيـزات مربوطـه براسـاس        استاندارد عملكرد: آماده
 .ايجادهونقلحملو مقررات موجود سازمان راهداري و  نامهآيين

  ها: شاخص
  .بندي، بارگيري، چيدمان و تخليه بارها مشخص شده در كتاب درسي ها و اصول بسته روش-

 شرايط انجام كار و ابزار و تجهيزات:
يا  2هاي  گروهساعت و به صورت  4در محل كارگاه هنرستان برگزار شود. زمان آزمون براي هر هنرجو  زمونشرايط: آ

  باشد.نفره  3
 ابزار و تجهيزات:

كش، سـتون، جداكننـده، بـارگير     پالت، تسمه، تسمه چوب چهارتراش، لوله، بشكه، عدل تهيه انواع بارها شامل جعبه،
 .كفي، ليفتراك دستي، جرثقيل دستي، چرخ دستي

  معيار شايستگي: 
  نمره هنرجو  حداقل نمره قبولي   مرحله كار رديف

   1  سازي آماده  1
   2  بارگيري  2
   1  تخليه بار  3

 محيطي و نگرش:بهداشت، توجهات زيستهاي غير فني، ايمني، شايستگي
 رعايت اصول ايمني هنگام انجام مراحل 
 داري هنگام بارگيري رعايت اصول امانت 
 پذيري هنگام انجام مراحل رعايت اصول مسئوليت 
 سازي بارجلوگيري از پخش ضايعات هنگام آماده 

2  

  

  * ميانگين نمرات
  .است2براي قبولي و كسب شايستگي،* حداقل ميانگين نمرات هنرجو
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  مقدمه
رساند؟ و  مي كه يك كشاورز چگونه محصولات كشاورزي خود را به مراكز مصرفايد  آيا تا به حال به اين موضوع فكر كرده

مداركي رساند؟ چه اسناد و  مي خود را چگونه براي فروش به بازار مصرف در سراسر كشور اتتوليد ،يا يك مدير كارخانه
چگونه  شود؟ مي شود؟ از چه اسنادي در زمان حمل استفاده و گيرنده كالا رد و بدل ميكننده   حمل، بين فرستنده كالا

يا كالا با خريدار باشد، يك محموله توسط صاحب كالا  لاقات حضوري ميان فروشنده محصولبدون اينكه نياز به م
  شود. مي د از حمل توسط راننده، به گيرنده تحويل دادهتحويل شده و بع ونقل حمل(فرستنده)، به شركت 

و گيرنده كالا، تعريف و اسنادي  ونقل حملداخلي كالا، مقررات براي روابط حقوقي فرستنده، شركت  ونقل حملدر بخش  
  .است شدهبراي اين موضوع تعريف 

  

  اي جاده ونقل حملاسناد 
بحث ، يكي از مباحث مهم در اين صنعت ،اي سيسات راه و ناوگان جادهو تأنيه اب، نظير راه عوامل فيزيكيدر كنار اهميت 

 .هستند كالا ونقل حمل يندافرنفعان يك  روابط بين تمامي ذيكننده   چرا كه اين اسناد تنظيم.  است ونقل حملاسناد 
كند. پس از  در اولين گام به يك بنگاه معاملاتي مراجعه مي ،گيرد وقتي يك فرد تصميم به خريد يك واحد مسكوني مي

كند  مدارك و اسناد آن اقدام مي يانتخاب واحد مورد نظر كه توسط بنگاه مزبور به خريدار معرفي گرديده، نسبت به امضا
د. سپس كارمزد گرد مي بين خريدار و فروشنده ردوبدل، مدارك و اسناد مربوطه كه توسط قانون و مقررات تعريف شده و

  شود. مي بنگاه معاملاتي نيز پرداخت
درخواست خود مبني  ونقل حمليا مدير كارخانه توليدي، با مراجعه به شركت  صاحب كالا يا همان كشاورز، ونقل حملدر  

ه به دهد. با توج مي حمل، به شهر تهران به عنوان مقصد حمل أاز شهر اصفهان به عنوان مبدمثلاً بر حمل محموله را 
در  گردند. مي داخلي بر پايه مقررات ملي تنظيم افتد، اسناد مي در محدوده يك كشور اتفاق جايي جابهاينكه اين 

 ونقل حمل داخلي به بارنامه و در ونقل حملبليت و صورت وضعيت مسافري و در  توان به اسناد مي مسافر ونقل حمل
  .كردالمللي به راهنامه اشاره  بين

  
  و نقل اسناد حمل

  مسافر  كالا

  بارنامه: داخلي ونقل حملالف) 
  راهنامه: المللي بين ونقل حملب) 

  بليت
  صورت وضعيت
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  بارنامه
محموله خود در قبال تحويل كالا،  جايي جابهبراي  ونقل حملصاحب يا فرستنده كالا در زمان مراجعه به يك شركت 

به طور كلي بارنامه سندي است  شود. مي بارنامه گفتهاي  جاده ونقل حملاين سند در  كند. مي سندي از متصدي دريافت
شود بار به مقصد و به گيرنده تحويل داده شود. بارنامه  مي كه مشخصات كامل بار در آن قيد شده و به موجب آن تعهد

در ) ونقل حمله مؤسس. به عبارت ديگر سندي است كه از سوي متصدي حمل كالا (شركت يا رسيد دريافت بار است
  باشد. تحويل كالا نشانهتا  گيرد مي اختيار فرستنده كالا قرار

  گردد: مي نوع تقسيم 3به  ،داخلي كالا از نظر محموله قابل حملاي  بارنامه جاده
 اي داخلي) بارنامه مخصوص حمل عمدة بار (بارنامه جاده -1

كالاي خود دارند به  جايي جابههنگامي كه تصميم به  بزرگ توليدي و واردكنندگان عمده كالاهاهاي   شركت، معادن
 كنند. براي حمل كالاهايي كه حجم مي مراجعه و درخواست كالاي خود را به مقصد مشخص اعلام ونقل حملهاي  شركت

» عمده بار«كنند، بارنامه مخصوص حمل  مي نقليه باربري را تكميلبه ميزاني است كه به تنهايي ظرفيت يك وسيلهها آن
ي ظرفيت بارگيري يك دستگاه وسيلهكه به تنهاياي  ست از محمولها گردد. به طور خلاصه، عمده بار عبارت مي صادر

. در مورد بارهاي حجيم و سبك در صورتي كه ظرفيت كاميون از نظر طول و عرض و ارتفاع  قليه باربري را تكميل نمايدن
 تكميل شود، بارنامة عمده بار مورد نياز است.

 هاي نفتي وردهابارنامه مخصوص حمل فر -2
ند از: بنزين، نفت كوره، نفت ا كنند عبارت مي هاي نفتي استفاده هورداهاي نفتي كه از بارنامه مخصوص حمل فر هوردافر
  (گازوئيل) و نفت سفيد. گاز
 بار بارنامه مخصوص حمل خرده -3

هر الف به ـواهد از شـخ مي گرمكيلو 300به وزن لف را ـفرض كنيد فروشنده كالايي، يك بسته حاوي محمولات مخت
و بسته خود را تحويل متصدي  كرده شهر خود مراجعه ونقل حملشركت ترين    براي اين كار به نزديك، فرستدب ب شهر

شركت  نيست،نقليه باربري  كافي براي تكميل ظرفيت يك وسيله دهد. با توجه به اينكه محموله داراي وزن مي شركت
 .شود مي محسوببار  بارنامه خرده ،اين بارنامه .نمايد مي مخصوص صادر  براي آن بارنامه لونق حمل

نقليه باربري را تكميل  كه به تنهايي ظرفيت بارگيري يك دستگاه وسيلهاي  ست از محمولها بار عبارت به بياني ديگر خرده
  نكند.

  
 م نوع بارنامه بايد استفاده كرد؟كارخانه سيمان، از كدابه نظر شما براي حمل توليدات يك 

  
  

  

  

1فعاليت كلاسي
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  .كنيد مي نفتي را ملاحظههاي   وردهاحمل فر وبار،  مخصوص حمل عمدههاي   تصاويري از بارنامه زيردر 

  
 (عمده بار) اي داخلي بارنامه جاده -1شكل

  
 هاي نفتي وردهابارنامه حمل فر -2شكل 
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هاي نفتي را كه در شهر و يا در  وردهااز عمده بار (با وزن بالا، حجيم و سبك) و خرده بار و فرچند مثال 
  ايد، نام ببريد. ها مشاهده كرده جاده

  
  

مان راهداري و ورده نفتي توسط وزارت راه و شهرسازي (سازاداخلي عمده بار و فرهاي   بايد توجه داشت كه طرح بارنامه
در اختيار  و پس از وصول حق تمبرشود  مي و از طريق وزارت اقتصادي و دارايي چاپشده ه تهي اي) جاده ونقل حمل

  گيرد. بين شهري كشور قرار ميهاي   محموله جايي جابهبراي داخلي كالا  ونقل حملمجاز  سساتو مؤها   شركت
  د.شو و با توجه به نياز خود طراحي و استفاده مي ونقل حملسسات و مؤها   بارنامه مخصوص حمل خرده بار توسط شركت

  

حمل داخلي كالا توسط وزارت اقتصادي و دارايي چاپ و پس از وصول حق هاي   به نظر شما چرا بارنامه
 گيرد؟ مي قرار ونقل حملو مؤسسات ها   تمبر، در اختيار شركت

  
  

متصدي حمل و گيرنده كالا ، با توجه به نياز صاحب كالاها   بارنامهاطلاعات مشاهده كرديد  2و  1طور كه در تصاوير  همان
   :اطلاعاتي از قبيل .گردد مي در زمان صدور آن تكميلكه شده  ، تهيهنقليه و همچنين نوع محموله و وسيله

  كل كرايه حمل
ه مؤسستوافق صاحب كالا و شركت يا  اين مبلغ باباشد.  مي كرايه) كرايه (پس مانده باقي  كرايه و  مجموع مبلغ پيش

  .گردد مي تعييننقليه باربري  متناسب با ظرفيت بارگيري وسيله ،ونقل حمل
  كرايه مبلغ پيش

  كند. مي دريافت ،حركتمبدأ در  ونقل حمله مؤسستوافق با شركت يا  طبقاز كل كرايه حمل است كه راننده  مبلغي
  (پس كرايه) كرايه باقيمانده  

  .كند مي از كل كرايه حمل است كه راننده در مقصد دريافت مبلغي
  (كميسيون) كارمزد
و ها   درصد كارمزد شركت .كنند مي يافتصدور بارنامه از راننده دركالا بابت  ونقل حملات مؤسسو ها   كه شركت مبلغي
  گردد. مي تعييناي  جاده ونقل حمل سازمان راهداري وهاي   دستورالعمل مقررات و برابر ونقل حملات مؤسس

  كالا جايي جابهعوارض 
  آيد. مي دسته در مبلغ كرايه ب درصديضرب  و از حاصل گردد مي دريافتعوارض ملي است كه مطابق قانون 

  

   داخلي ونقل حملبيمه مسئوليت مدني متصديان 

  ؟مسئوليت مدني چيست
گويند در برابر او مسئوليت مدني دارد يا  باشد، مي آنموظف به جبران  كه به ديگري خسارتي وارد كرده و شخصي هرگاه

  .ضامن است

3فعاليت كلاسي

2فعاليت كلاسي
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بيمار  به موجب صدمه جسماني يا رواني ،در امر معالجه آشكارانگاري  احتياطي و سهل پزشكي در اثر بي هنگامي كه مثال:
 شدهت مدني و هم مرتكب مسئولي استكه جزاي آن توبيخ و ممنوعيت از كار  شدههم مرتكب مسئوليت كيفري  ،گردد

 است. مسئوليت متصدي حمل در مقابل صاحب كالا ،مثال ديگر .پرداخت نمايدرا به بيمار  هكه بايستي زيان وارد
  .مدني است تيمسئولعمدي نباشد از نوع  كه ياز حمل كالا در صورت يناش خسارت
 .گيرند مي قرار مسئوليت مدنيتحت پوشش بيمه  ،صادرههاي   ط بارنامهشراي و تجارت قانون مطابق كالا صاحبان نامه، بيمهدر اين 

   ارزش محموله
كه براساس اظهار صاحبان محموله در بارنامه درج شده و شود  مي تعييندر مبدا  بيمه تحت پوشش ةقيمت واقعي محمول
  .بيمه و خسارت است  مبناي محاسبة حق

   :ماليات بر ارزش افزوده
 .چه معناستبه براي درك بهتر مفهوم اين نوع ماليات، بهتر است ابتدا بدانيم ارزش افزوده 

   .است شده تفاوت بين ارزش كالا و خدمات فروخته شده با ارزش كالا و خدمات خريداري :ارزش افزوده
 ةايد به فروشنده بپردازد و فروشند، مالياتي است كه خريدار هنگام خريد كالا يا خدمات، بماليات بر ارزش افزودهين ابنابر

 بخش درنحوه محاسبه ارزش افزوده  .كند مي معيني به دولت پرداختهاي   كالا و خدمات، اين ماليات را در زمان
  .گردد مي تعيين مطابق با قانون ماليات بر ارزش افزوده اي  جاده ونقل حمل

  دارد. از شهر الف به شهر ب)مثلاً ( به مقصدمبدأ را از اي  محمولهارسال كالا يا  : فردي حقيقي و يا حقوقي كه قصدفرستنده
  گيرد. مي فردي حقيقي و يا حقوقي كه محموله و يا كالايي را كه براي او ارسال شده، در مقصد تحويل گيرنده:

  است. نقليه وسيلهاساس كارت مشخصات  كالا كه داراي ظرفيت مشخص بر نقليه حمل وسيله ناوگان باري:
و بوده  نقليه باري يا مسافري مربوطه نامه راهنمايي و رانندگي مجاز به رانندگي با وسايل ينشخصي كه مطابق آي راننده:

  اي است. جاده ونقل حملهمچنين داراي كارت هوشمند معتبر از سازمان راهداري و 
  

  هاي متولي مجوز خاص حمل توسط دستگاه
كنترل و  عهده دارد، موظف به انجام اموري براي  مسئوليتي كه طبق قانون براساس وظيفه و  هر سازمان و نهادي بر
حفظ، وظيفة  مراتع و آبخيزداري كشور، ها به عنوان مثال: سازمان جنگل باشد. مي خودهاي   موريتنظارت در راستاي مأ

و به  بر عهده دارد را كشور هاي آبخيز ها و حوزه ها، مراتع و بيابان برداري اصولي از جنگل حراست و بهره حمايت،
كند. هنگام  نمي رويه از درختان جنگل را صادر اجازه قطع و استفاده بيها   جهت براي جلوگيري از تخريب جنگل همين

  .خروج و حمل تنه درختان از جنگل، صاحب كالا بايد مجوز مربوطه را گرفته و در اختيار متصدي حمل قرار دهد
و مواد كننده   عفونيضدمواد ، سموم، دارو و مواد بيولوژيك، خوراك دام، داميهاي   وردهاو فرحمل دام زنده  ديگر، مثال

نامه الكترونيكي  بايست پس از صدور معرفي مي كاربردارد.  نياز به مجوز از سازمان دامپزشكياست كه مصرفي دامپزشكي 
  .صادر كندبارنامه  ،سازمان متولي مجوز حمل توسط نهاد يا تأييدو 
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 شركت ملي، گمرك جمهوري اسلامي ايران، شكيزاز قبيل سازمان دامپها   در حال حاضر تعدادي از اين نهادها و سازمان
متصل بوده و صدور  اي جاده ونقل حملسازمان راهداري و  »سيستم بارنامه برخط«نفتي به هاي   وردهاپالايش و پخش فر
 تأييدها   سازماناين توسط ، ونقل حملنامه الكترونيكي در شركت  صورت سيستمي پس از صدور معرفي مجوزهاي حمل به

  گردد. مي و مجوز حمل صادر شده
  

  كننده بارنامه) حقوق و تكاليف صاحب كالا (فرستنده)، گيرنده كالا و متصدي حمل (صادر
از وظايف و تكاليف و  ناآگاهيكه ناشي از يد آ درگير پيش ميهاي   طرف ميانمشكلاتي  ونقل حمل يندافردر مواردي در 

تصور كنيد پردازيم.  مي ونقل حملهاي   حقوق و وظايف هر يك از طرفبه در ادامه  است.حق و حقوق هر طرف 
تني شكس اين محمولةاينكه .  را دارد چيني از شهر ميبد به شهر سارياي قصد فرستادن تعدادي گلدان  كننده توليد

ها   از اين گلدان تعداديحين حمل  درچنانچه يا  پرداخت گرددچگونه بايد آن هاي   و هزينه شود،بندي  چگونه بسته
طور  همين ،دناز آن مطلع باش بايد صاحب كالا فرستنده يا موضوعاتي است كه جزءگيرد  چه اقدامي بايد صورت شكست

نقليه  در وسيله چگونهو  گرددبندي     بستهه چگوننهايتاً اينكه و  دارد؟بر عهده اي    وظيفهگيرنده كالا در زمان تحويل چه 
مالي ضرر و زيان ناشي از صدمات وارده در حين تچگونگي محاسبه و اخذ كرايه حمل و پرداخت احنيز و چيده شود؟ 

  است.) ونقل حمل(شركت  وظايف متصدي حمل جملهاز حمل 
  

  حقوق و تكاليف صاحب كالا (فرستنده)اول: 
  تكاليف فرستنده:الف) 

ديگر (از مركز توليد به محل  ةبه نقطاي  تصميم به فرستادن كالايي از نقطه صاحب كالا يا همان فرستندههنگامي كه 
اسناد مربوط  ه كليه مدارك وهمچنين ارائ به متصدي حمل و كالا از جمله تحويل بايست اقداماتي مي گيرد، مي مصرف)
  را انجام دهد. مناسب كالادي بن    طور بسته قبيل مجوز آن و همين به كالا از

  ب: حقوق فرستنده:
فرستنده  ،رسد كالا نمي كالا به دست گيرندةدلايلي و به دهد  مي وقتي فرستنده كالاي خود را به متصدي حمل تحويل

 حق شكايت به صاحب كالا گردد به كالا خسارتي وارد مي هنگامي كه. يا گيري كالا و محموله خود را دارد پس حق باز
  .باشد مي را داراراجع مربوطه براي جبران خسارت وارده م
 

چند تايي در نقش فرستنده و متصدي حمل، ساير تكاليف و وظايف و حقوقي را هاي   هنرجويان در دسته
 .دن، ذكر نمايباشد ميعهده يك فرستنده كالا  كه بر
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  حقوق و تكاليف گيرندهدوم: 
  الف: تكاليف گيرنده:

تواند بدون  مي آيا گيرنده يا صاحب كالاكرده،  كالاي فرستنده را به مقصد مورد نظر حمل ،ونقل حملپس از آنكه شركت 
 ،در واقع يكي از تكاليف گيرندهجواب نه است.  ؟كند كالا و تخليه آن در مقصد امتناعهيچ دليل قابل قبولي از تحويل 

  .است تحويل گرفتن و تخليه كالا در مقصد
  :ب: حقوق گيرنده

كالا  سالم به عنوان مثال حق دريافتدارد. حقوقي  نيزگيرنده كالا  ،طور كه در بالا به تكاليف گيرنده كالا اشاره شد همان
را مراجع مربوطه  حق شكايت از متصدي حمل بهباشد كالاي تحويل شده در زمان حمل دچار صدماتي شده چنانچه و 

  دارد.
  

(صاحب كالا) و متصدي حمل ساير تكاليف و وظايف و  تايي در نقش گيرنده هاي چند هنرجويان در دسته
  ، ذكر كنند.ستعهده يك گيرنده كالا همچنين حقوقي را كه بر

  
  

  وم: حقوق و مسئوليت متصديان حملس
  الف: تكاليف متصدي حمل

ويل كالا در مقصد به تا زمان تح ،از فرستنده كالامبدأ از زمان تحويل كالا در  و يا متصدي حمل ونقل حملشركت 
توان تعهد ايمني كالا در طول حمل و مسئوليت جبران  ميآنها  ترين مهموظايفي بر عهده دارد كه از جمله گيرنده كالا، 

  يد.باشد را ذكر كن مي ي حملتوانيد ساير تكاليفي كه بر عهده متصد مي خسارات وارده به كالا را نام برد.
  ب: حقوق متصديان حمل:

به  شركت حمل و يا همان متصدي حمل وقتي كالاي مورد نظر فرستنده را سالم و در زمان مورد نظر و توافق شده
مخارج مرتبط با  و ساير تخليه و بارگيريهاي   هزينه، . كرايه حملرا داردآن هاي   دريافت هزينه داد، حق تحويل گيرنده
  متصدي حمل است. از جمله ساير حقوق حمل

(صاحب كالا) و متصدي حمل، ساير تكاليف و وظايف و  تايي در نقش گيرنده هاي چند هنرجويان در دسته
  ، ذكر كنند.باشد مي (متصدي حمل) ونقل حملعهده شركت  همچنين حقوقي را كه بر

  
  ند از :ا مندرجات بارنامه عبارت ترين مهم
 :محل بارگيري). نشاني، كد پستي محل بارگيري، نام و نام خانوادگي( مشخصات فرستنده 
 :محل تخليه بار). نشاني، كد پستي محل تخليه بار، نام و نام خانوادگي( مشخصات گيرنده 
 :شماره كارت هوشمند).، شماره گواهينامه، كد ملي، نام و نام خانوادگي، راننده اول و دوم(  مشخصات راننده 

5فعاليت كلاسي
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 :شماره و تاريخ انقضاي ، نوع بارگير، شماره هوشمند ناوگان، نقليه شماره و سري پلاك وسيله( مشخصات ناوگان
 بيمه شخص ثالث).

 :و مقصد بارگيري)مبدأ ، تعداد بسته، بندي نوع بسته، وزن يا حجم نامه محمولة( مشخصات محموله 
 :ارزش  اليات بركالا، م جايي جابهتخليه و بارگيري، باسكول، عوارض هاي   هزينه، كرايه مبلغ( مبلغ كرايه حمل

 ....)حق بيمه و، افزوده
اطلاعاتي از قبيل:  ،نفتي در بخش مشخصات محموله با توجه به نوع محمولههاي   وردهاهاي مخصوص حمل فر در بارنامه

  ... نيز وجود دارد.ووزن مخصوص ، درجه 60مقدار در دماي  ،درجه حرارت، مقدار طبيعي به ليتر
 چاپ و مورد استفاده قراراست  نسخه ديگر مربوط به راننده ونسخه مخصوص گيرنده كالا  يكنسخه كه  2ها در  بارنامه

   گيرد. مي
باشد. در آينده  مي و در خمير مايع آن نقش جمهوري اسلامي قرار گرفته و تمبردار آب نقشاول از كاغذ  نسخهجنس 

  فراهم خواهد شد.كاغذي امكان صدور الكترونيكي بارنامه و حذف كامل بارنامه 
تخليه و هاي   همچنين هزينهكالا،  جايي جابهعوارض  رتب بر بارنامه از قبيلتان تنظيم بارنامه عوارض قانوني مدر زم

، و از شده ر حاشيه پايين و سمت راست بارنامه قيدد ،كه پرداخت آن بر عهده صاحب كالا استرا بارگيري و موارد مشابه 
  .شود مي صاحب كالا دريافت

ريال و 10،000،000و كارمزد شركت در داخل پايانه عمومي با كرايه  كالا جايي جابهنحوه محاسبه عوارض  در مثال زير
  .است شدهريال تشريح  500،000هزينه بارگيري 

  مبلغ (ريال)  شرح

  10،000،000  كرايه

  500،000  هزينه بارگيري

3%)10،000،000 ×03/0(  300،000  

  10،800،000  جمع كرايه

  
و همچنين  ريال 800،000ريال برابر با 10،000،000درصد  8 مبلغ كرايه، پس درصد 8كارمزد شركت برابر است با 

ريال در نظر گرفته  300،000ريال برابر با 10،000،000درصد  3بنابراين  مبلغ كرايه،درصد  3 جايي جابهعوارض 
  .است شده
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  ارزشيابي مرحله اول
 رديف  مراحل كار  شرايط عملكرد  نتايج ممكن  دهي) ها/ داوري/ نمره (شاخصعملكرد  استاندارد  نمره

3 
تكميل مندرجات بارنامه به طور كامل با 

افزار بدون خطا بر اساس  استفاده از نرم
از زمان دستورالعمل صدور بارنامه قبل 

 تعيين شده

افزار  كار با نرم -1
و تكميل اطلاعات 

 بارنامه
ناتواني در  -2

افزار  استفاده از نرم
 و تكميل بارنامه

 محل درمحل آزمون: 
افزار  رايانه، نرم سايت

صدور بارنامه موجود 
باشد، اطلاعات مربوط 

به حمل در اختيار 
  باشد.
  دقيقه 40 :زمان

تكميل      
مندرجات  

 امهبارن
1 

2  
تكميل مندرجات بارنامه به طور كامل با 

افزار بر اساس دستورالعمل  استفاده از نرم
  صدور بارنامه در زمان تعيين شده

  ناتواني در ورود صحيح و كامل اطلاعات  1
رعايت تمام  -1  رعايت اكثر موارد  2

نكات ارگونومي در 
حين كار با رايانه 
 و رعايت صداقت

رعايت نكردن  -2
نكات ارگونومي، و 

نداشتن صداقت 
  در ثبت اطلاعات

 ارگونومي، نكات رعايت
  رايانه با كار حين

رعايت صداقت در زمان 
  ثبت اطلاعات

  غيرفني شايستگي 
  رعايت نكردن هيچ يك از موارد  1
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ريال را كه قصد حمل  16،000،000عوارض كالا و كارمزد يك شركت در خارج از پايانه عمومي با كرايه 
باشد  ريال مي 750،000 عباس به تهران دارد و هزينه تخليه و بارگيري آن يك محموله از شهر بندر

  محاسبه كنيد.
  

عمده بار را مشخص كرده و چند مركز عمده هاي   جو در محل زندگي خود محلو هنرجويان ضمن جست
..) مورد تجزيه و تحليل و. تخليه ،نحوه بارگيري، نقليه مورد نياز بار خاص را به صورت مشروح (نوع وسيله

نقليه مورد نياز بايد از نوع   وسيله يكي از مراكز عمده بارگيري بوده و عنوان نمونه كشتارگاهبه قرار دهند. (
  باشد)دار  يخچال

  

  بارنامه افزار نرم
سازمان راهداري  تأييدمورد كه  هاييافزار به وسيله نرم ونقل حملسسات و مؤها   صدور بارنامه توسط شركت

  پذيرد. مي صورت ،باشد اي جاده ونقل حملو 
  

  صدور بارنامه
افزارها روش و مراحل صدور  از اين نرماي صدور بارنامه در ادامه با استفاده از يكي ه افزار با توجه به مشابهت كلي نرم

  د.شو مي بارنامه تشريح

  
  افزار صدور بارنامه ورود به سيستم نرم -3شكل 

1كارگاهيفعاليت
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  :استزير هاي   سيستم صدور بارنامه داراي قسمت
 تحويليهاي   ثبت بارنامه -1
 نامه الكترونيكي ثبت معرفي  -2
 بارنامه  و صدور ثبت  -3
 ونقل حملهاي   واريزي شركتهاي   ثبت فيش -4
 ها گزارش -5
 ضرايب مالي بارنامه -6

 هاي تحويلي ثبت بارنامه
براي شروع كار ابتدا بايد دسته بارنامه تحويلي از بانك در سيستم صدور بارنامه ثبت شود. اين مرحله براي كمك به كاربر 

افتي خودش را ثبت كند؛ هاي دري همان بارنامه صدور بارنامه در سيستم تعبيه شده تا در هنگام صدور بارنامه دقيقاً
 طوري تعداد بارنامه در اختيار دارد بهكند هر متصدي يك  عنوان مثال اگر شركتي چند متصدي در سيستم تعريف مي به

كار همچنين  در اختيار دارند. براي راحتي … و 200تا  101و متصدي ديگر از  100تا  1كه متصدي يك از شماره  
صورت  هاي صادر شده مشاهده نمايد. سيستم به تواند در قسمت بارنامه ر شده خودش را ميهاي صادهر كاربر فقط بارنامه

دهد و كاربر با اطمينان  هاي بارنامه را در هنگام صدور در قسمت شماره بارنامه صفحه صدور نمايش مي اتوماتيك شماره
هاي صادر  هاي تحويلي تعداد بارنامه قسمت بارنامهاي در  تواند آن را چاپ كند، و  يا به صورت لحظه از وجود بارنامه مي

  شده را مشاهده نمايد.
  نامه الكترونيكي معرفيثبت 

 ،بايست قبل از ثبت بارنامه براي ناوگان و راننده مي كاربر ،صدور بارنامه با نام كاربري و رمز ورودافزار  پس از ورود به نرم
  نامه الكترونيكي مطابق روش زير نمايد: ه دريافت كد رهگيري معرفيو اقدام بكرده ثبت  را نامه الكترونيكي معرفي

از قبيل كالا، وزن محموله، صاحب كالا،  مشخصات كالانامه الكترونيكي، نسبت به تكميل  كاربر ابتدا در قسمت معرفي
 مشخصاتاقدام نمايد. سپس به ترتيب  … زا بودن و آتش، بندي، تعداد، وضعيت بار از نظر ترافيكي بسته ،شرح كالا
نام شامل  مشخصات گيرنده ؛كد شناسه ملي، شهر،كد پستي، نشاني، شماره تلفن، شامل: نام و نام خانوادگي فرستنده

شامل نام و نام  مشخصات راننده و ناوگان ؛؛ شماره تلفننشانيشهر، كد پستي، ، كد شناسه ملي، و نام خانوادگي
بارگير را تكميل كرده و در بخش توضيحات در صورت لزوم توضيحات اضافي را  ع بارگير و پلاكنوادگي راننده، نوخا

  كامل كنيد.
 و به صورت برخط دريافتاي  جاده ونقل حمل و تمامي اطلاعات مربوط به رانندگان و ناوگان از سايت سازمان راهداري

با دوربين و اسكنري كه در دفتر  ،در هنگام صدور بارنامههمچنين تصوير و اثر انگشت راننده فعال براي كاربر .  گردد مي
  .قابل رويت است 4مطابق شكل باشد  مي صدور بارنامه متصلافزار  و به نرمشده نصب  ونقل حملشركت 
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  تصوير و اثر انگشت راننده -4شكل

با اطلاعات صحيح  است قرمز رنگ دور كه داراي كادرهايي   تمامي قسمت شود بايد مي ديده 5شكل كه در  طور همان
  .در غير اين صورت سيستم اجازه ادامه كار را نخواهد داد .تكميل شود

  

  
 نامه اطلاعات لازم براي صدور معرفي -5شكل 

ييد و دريافت كد رهگيري از سامانه أتدر سيستم صدور بارنامه ابتدا معرفي نامه (حواله) الكترونيكي صادر شده و پس از 
در سامانه حواله الكترونيكي سه گروه كالا تعريف شده و براي هر گروه،  صدور حواله بارنامه صادر مي شود. در حال حاضر

به محض انتخاب كالا،  شوند، در سيستم از هم تفكيك مي "نوع انبار"روش صدور بارنامه متفاوت است. اين گروه كالاها با 
  باشند: مي صفحه بعدهاي كالايي به شرح  دهد. گروه افزار به صورت اتوماتيك نوع انبار را متناسب با كالا تغيير مي رمن
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  كالاهاي دامي – 1
  كالاهاي نفتي – 2
  ساير كالاها – 3
  :كالاهاي دامي– 1

شده و خوراك دام و طيور  و ذبحبراي صدور بارنامه براي كالاهاي دامي كه شامل كالاهاي فاسد شدني, دام زنده 
مي شود. براي  ساله دريافت باشد، ابتدا براي هر ناوگان حامل اين محمولات، از اداره دامپزشكي پروانه فعاليت يك مي

ييد أدريافت پروانه فعاليت بايد سلامت تمامي قطعات مورد نياز براي حمل محموله توسط كارشناسان مربوطه ت
و بعد از ثبت اطلاعات ناوگان و نتيجه كارشناسي  حمل بارهاي فاسد شدني آمده است)شود(جزئيات كامل در پودمان 

  شود.  براي ناوگان مراجعه كننده كد رهگيري صادر مي
براي حمل تمامي كالاهاي گروه دامي داشتن كد رهگيري پروانه فعاليت بهداشتي الزامي است. صاحبان كالاهاي دامي 

مين ناوگان أهاي زير به ت نمايند و متصدي حمل به روش نقل مراجعه مي و حمل براي حمل محصولات خود به شركت
  گري آمده است):  (جزئيات كامل در پودمان خدمات تصدي نمايد براي حمل محموله اقدام مي

محصولات خود : بعضي از صاحبان كالا داراي ناوگان اختصاصي ويژه حمل معرفي شده توسط صاحبان كالا –الف 
ييديه حمل از طريق سازمان أتوانند از آن استفاده كنند. صلاحيت و ت ، و در صورت داشتن صلاحيت حمل ميباشند مي

  گيرد. اي در اختيار آنها قرار مي ونقل جاده راهداري و حمل
نقل تعدادي ناوگان ملكي يا استيجاري در  و : هر شركت حملنقل  و ناوگان ملكي يا استيجاري شركت حمل –ب 

ونقل  هاي حمل تواند از آنها استفاده كند. علاوه بر اين شركت ارد كه در صورت داشتن صلاحيت حمل مياختيار د
  د براي آنها صادر شده است، نيز بارنامه صادر نمايند.نمونقل كه كارت هوش ان فعال در حملتوانند براي ناوگ مي
هاي اعلام بار وجود دارد، بعد از مراجعه راننده  بار سامانههاي عمومي  معمولاً در بيشتر پايانه هاي اعلام بار: سامانه –ج 

به قسمت دريافت و ثبت نوبت حضور خود در سامانه مركزي پايانه، نوبت آنها به شركت حمل درخواست دهنده ارجاع 
قاعده  ونقل از اين گردد. ناوگان ملكي هر شركت حمل بارگيري تعيين مي يشود و در نهايت نوبت حضور راننده برا مي

  باشند. ونقل ملزم به ثبت در سامانه اعلام بار نمي مستثني هستند يعني ناوگان ملكي شركت حمل
نمايد و بعد از  پس از اطمينان به داشتن پروانه بهداشتي ناوگان، متصدي اقدام به صدور معرفي نامه الكترونيكي مي

ه كند. در اين مرحله ييد معرفي نامه مراجعأه براي تدريافت كد رهگيري معرفي نامه؛ ناوگان بايد به محل تعيين شد
يند باطل شده و شركت موظف به معرفي اشود و چنانچه شرايط حمل بار را نداشته باشد كل فر كنترل ميناوگان مجدداً 

  وند:زير بايد كنترل ش در صورت دارا بودن شرايط حمل، محموله مورد بررسي قرارگرفته و موارد گردد. ناوگان جديد مي
: در صورتي كه محموله دام زنده باشد بايد از سلامت كامل برخوردار بوده و با توجه به قوانين دامپزشكي در دام زنده

آن محل يا به آن محل ممنوع  (چنانچه بيماري دامي در محلي شايع شده باشد هرگونه حمل دام از قرنطينه نباشد
  باشد). مي

  شسته و ضدعفوني شود. راك دام و طيور باشد بايد بارگير ناوگان كاملاً: در صورتي كه محموله خو خوراك دام



 

      65 

 صدور بارنامه 

: بايد پروانه بهداشتي محل توليد محصول معتبر بوده و از نظر سلامت در  محصولات فاسد شدني و دام ذبح شده
  شرايط قابل قبول و استاندارد باشد.

ييد و ناوگان به شركت حمل و نقل مراجعه أت أمبد بعد از بررسي تمام موارد بالا مجوز حمل توسط دامپزشكي استان
اي در سامانه كد رهگيري دريافت نموده و مجوز دامپزشكي هم براي  كند. چنانچه معرفي نامه نموده و بارنامه دريافت مي

كشور قادر به اي از  ساعت در هيچ نقطه 72آن صادر شده ولي تبديل به بارنامه با كد رهگيري معتبر نشده باشد ناوگان تا 
بارگيري نخواهد بود مگر مجوز صادرشده توسط همان مركز صادركننده باطل گردد. لازم به ذكر است همه مراحل به 

بررسي شده و مرحله به مرحله به  اي نقل جاده و حمل افزار و سيستم برخط سازمان راهداري و صورت آنلاين در نرم
  شود. متصدي اعلام مي

  كالاهاي نفتي– 2
هاي نفتي پروانه حمل دريافت نمايد و  وردهاي حمل مواد و محصولات نفتي، هر ناوگان بايد از شركت پخش فربرا

  همچنين هر راننده شرايط زير را داشته باشد :
  گذراندن دوره آموزشي حمل مواد آتش زا و خطرناك– 1
  سال  60سن كمتر از – 2

دست داشتن حواله انبار نفت به شركت حمل و نقل مراجعه كند و تواند با در  در صورت داشتن شرايط فوق راننده مي
نامه الكترونيكي نموده و كد رهگيري براي ناوگان مراجعه كننده دريافت نمايد. بعد از  متصدي حمل اقدام به ثبت معرفي

نامه معتبر، بسيار مهم نامه به بار شود. در اينجا نيز تبديل معرفي نامه تبديل به بارنامه مي دريافت كد رهگيري؛ معرفي
اي از  ساعت در هيچ نقطه 72اي تبديل به بارنامه معتبر نشده باشد ناوگان معرفي شده تا  چنانچه معرفي نامه است و

  كشور قادر به بارگيري نيست و بايد توسط اپراتور سامانه حواله الكترونيكي آزاد شود.
  : ساير كالاها – 3

شود. چنانچه  نامه صادر و كد رهگيري دريافت شده و سپس تبديل به بارنامه مي براي ثبت ساير كالاها معرفي
اي براي ناوگاني صادر شده و كد رهگيري دريافت نمايد ولي تبديل به بارنامه نشود؛ به محض صدور معرفي نامه  نامه معرفي

  .شود مياز شركت ديگري به طور اتوماتيك باطل شده و معرفي نامه جديد در سيستم جايگزين 
مقصد و آدرس مقصد (تخليه بار) به صورت دقيق  ،(بارگيري) أبعد از تكميل اطلاعات كالا بايد فرستنده , آدرس مبد

ها را در اختيار  هايي اطلاعات اشخاص و آدرس تكميل شود. براي اين منظور سازمان راهداري به وسيله وب سرويس
فرستنده و گيرنده، دكمه استعلام برخط وجود دارد و بعد از ورود دهد در كنار كدملي و كدپستي  متصديان قرار مي
هاي تعيين شده در فرم، اطلاعات  خانوادگي شخص و همچنين آدرس و شهر در محل پستي، نام و نامكداطلاعات كدملي و 

) ثبت https://www.nwms.irشوند. همچنين بايد كدپستي در سامانه جامع انبارها به آدرس ( غير قابل ويرايش مي
  براي ثبت بارنامه استفاده كرد. "1111111111"توان از كدپستي  شود. چنانچه محلي فاقد كد پستي معتبر باشد مي
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و  راهداري از ورود و ذخيره اطلاعات بر روي كليد رهگيري كليك نموده تا اطلاعات براي سامانه اينترنتي سازمان پس 
  .گردد دريافتنامه  و كد رهگيري معرفي شده ) ارسالخط بر (سيستم بارنامهاي  جاده ونقل حمل

  

  
 ثبت اطلاعات  -6شكل

به رنگ سبز در تصوير اند  ارسالي كه موفق به دريافت كد رهگيري معرفي نامه الكترونيكي شدههاي   تمامي معرفي نامه
نسبت به  بايدگردد كه كاربر  باشد با رنگ قرمز مشخص مي مي كه داراي خطااي  شود و معرفي نامه مي نمايش داده زير

  موفق به دريافت كد رهگيري شود. كرده تافوق را تكرار  يندافرشده از سرور اقدام نمايد و سپس اشكالات دريافت رفع 
  

  
 دريافت كد رهگيري تأييد -7شكل 
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فرستنده، يك نفر متصدي  نفره تقسيم شده يك نفر در نقش 3هاي  هجويان با حضور در كارگاه به گرو هنر
صدور بارنامه و يك نفر در نقش راننده ايفاي نقش كنند. متصدي صدور بارنامه بايد ضمن دريافت 
مشخصات دقيق فرستنده و گيرنده كالا و همچنين مشخصات كالا و مدارك راننده از قبيل كارت سلامت، 

هوشمند ناوگان و بيمه شخص ثالث و نقليه شامل كارت  و مشخصات وسيله نامه كارت هوشمند و گواهي
  .نماييدنوع بارگير را دريافت كرده و ثبت كند و در پايان امكان حمل محموله را با ناوگان مورد نظر بررسي 

  
  ثبت و صدور بارنامه

بارنامه را توان از همان ابتدا كار صدور  براي گروه ساير كالاها به ثبت معرفي نامه الكترونيكي جداگانه نياز نيست و مي
نامه را تنظيم و ارسال نموده و چنانچه كد رهگيري دريافت  انجام داد. در اين حالت سيستم به صورت اتوماتيك معرفي

  كند.  نمايد اقدام به دريافت كد رهگيري بارنامه مي
شرايط را كنترل و افزار  نامه صادر نمود، سيستم نرم توان به صورت اتوماتيك معرفي ها هم مي البته براي ساير گروه

  دهد. درصورت خطا در هر مرحله متصدي را در جريان قرار مي
هاي مجاز توسط سازمان  مهم ترين تفاوت بارنامه با حواله، مربوط به  قسمت مالي آن است. در قسمت مالي همه گزينه

كار؛ نرم افزار ضرايب مالي گيرد. براي راحتي  اي تعيين شده و در اختيار متصدي قرار مي ونقل جاده راهداري و حمل
دهد كه با انتخاب آن در قسمت بارنامه، محاسبات به صورت خودكار انجام شده و  متعددي را دراختيار متصدي قرار مي

روي ضرايب مالي  هتوان از دكمه روب گيرد. براي دسترسي به قسمت تعريف ضرايب مي در محل مشخص شده قرار مي
 ضرايب مالي استفاده كرد. ،ستمبارنامه يا از منوي جداول سي

كد  دريافتاقدام به ، د. پس از تكميل اطلاعاتكن مي ثبت نامه، بارنامه را پس از دريافت كد رهگيري معرفيمتصدي 
   كند. مي خط رهگيري بارنامه بر

 براي ابطال بارنامه بر توان مي همچنين.  كرديا كپي  توان بارنامه را چاپ علاوه بر دريافت كد رهگيري مي در اين قسمت
  .)8(شكل د كرروي گزينه ابطال كليك 

  

2كارگاهيفعاليت



  
   

68 

  
  ثبت بارنامه - 8شكل 

 ونقل حملهاي واريزي شركت  ثبت فيش
و سپس با زدن كليد  كرده واريزي خود را به تفكيك نوع فيش واردهاي   فيش ونقل حملشركت ) 9شكل (در اين قسمت 

  .نمايد مي اقدام به دريافت كد رهگيري بابت فيش واريزي خود ،رهگيري

  
 هاي واريزي ثبت فيش -9شكل
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  گزارشات
تهيه و با مراجعه به قسمت خود را هاي   تواند تمامي گزارش مي ونقل حمل شركت ،)10ها (شكل در قسمت ساخت گزارش

گزارش  5فرض  البته در برنامه به صورت پيش .يدساخته شده را مشاهده و چاپ نما يها ها، تمامي گزارش شرنمايش گزا
  به صورت آماده وجود دارد.

  
  تهيه گزارشات -10شكل 

را به  تواند مواردي مي شود و كاربر مي داخل گزارش نمايش داده ياجزا ،گزارش در قسمت پايين  كردن روي هر  كليك با
  اضافه يا كم كند. آن

  
  سازي) تعيين مشخصات گزارش (شخصي -11شكل 
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توان  مي كرد. در قسمت عمل كرد  توان تمامي موارد خواسته شده را ليست و از آن گزارش تهيه مي اقلامدر قسمت عنوان 
  را انتخاب نمود : زيرموارد 
  شود.اين مورد انتخاب  اقلام،براي نمايش : انتخاب
  شود.اين مورد انتخاب  اقلام،براي جمع نمودن : جمع

  .شوداين مورد انتخاب براي انتخاب كمترين مقدار، : كمينه
  .شود اين مورد انتخاب اقلام،براي انتخاب بيشترين مقدار : بيشينه
  شود.كورد انتخاب راين  اقلام،براي نمايش تعداد : تعداد

  شود. مي متر وارد عرض ستون به سانتي، و در قسمت عرض اقلامشماره ستون نمايش  ،در قسمت اولويت
  .زنيم مي قسمت نمايش فيلتر را تيك ،مربوطه فيلتر شود و بر اساس آن گزارش تهيه گردد اقلامرتي كه بخواهيم در صو

كافيست  مشخص كنيم ،كه قابليت دريافت بازه دارند را، خيمانند شماره بارنامه و تار ياقلامصورتي كه بخواهيم  در
  شود.انتخاب  تا ازقسمت 

  .كنيم گزينه نمايش در چاپ را انتخاب مي ،انتخابي در صفحه جستجو نمايش داده شود اقلامدر صورتي كه بخواهيم 

  ضرايب مالي بارنامه
تا در هنگام ثبت بارنامه ديگر نياز به محاسبه مبالغ نباشد. كرد هاي مالي بارنامه را تعريف  توان قسمت در اين قسمت مي

براي اين كار .  دكرتوان چندين ضريب مالي تعريف  مي ،ونقل حملدر سيستم صدور بارنامه بنا به نوع قرارداد شركت 
مورد استاندارد مالي را  7 به طور پيش فرضسيستم ، نوشته و ذخيره گردد اقلامعنوان  ،كافيست در قسمت شرح مالي

  .كند خود را تعريفتواند اعداد و نحوه محاسبه دلخواه  ميها  آن و كاربر با انتخاب و ويرايش هكردبه قسمت ضرايب اضافه 
  

  
  گزارشات مالي - 12شكل 
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د. در ذيل انواع محاسبه و كرمزد دريافتي شركت را انتخاب و مقدار آن را عددي ديگر تعريف  توان كار به عنوان مثال مي
  شود. مي طرف حساب توضيح داده

  :جدول بيمه -1
اي  كه اين شامل تعريف محدوده كردالي را انتخاب م اقلامتوان عدد  مي با توجه به ارزش محموله ،در اين روش محاسبه

  باشد. تعاريف سيستم ميدر قسمت 
  

  
  گزارشات بيمه -13شكل 

  :صد از ارزش محموله در –2
  د.كرمالي انتخاب  اقلامتوان درصدي از آن را به عنوان عدد  مي در اين روش محاسبه با توجه به ارزش محموله

  :درصد از بيمه –3
  د.كرمالي انتخاب  اقلامتوان درصدي را به عنوان عدد  مي محاسبه با توجه به مبلغ حق بيمهدر اين روش 

  :درصد از كرايه -4
  د.مالي انتخاب كر اقلامبه عنوان عدد توان درصدي را  مي توجه به مبلغ كرايه اين روش محاسبه با در
  :صد از كميسون در –5

  .دكرمالي انتخاب  اقلامتوان درصدي را به عنوان عدد  مي شركتدر اين روش محاسبه با توجه به مبلغ كارمزد 
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  :فرمول -6
  د.كرمالي تعريف  اقلامتوان فرمولي را براي محاسبه عدد  در اين روش محاسبه مي

  :مقدار –7
  .كردمالي انتخاب  اقلامتوان مقدار ثابتي را به عنوان عدد  مي در اين روش محاسبه

  :توسط كاربر ورود –8
  قرار گيرد. همحاسب واگذار كرد تا عدد وارد شده مبنايتوان اختيار مقدار عدد را به متصدي حمل  مي روش محاسبهدر اين 

  

  طرف حساب
گردد  مالي روي كرايه اضافه مي اقلامصاحب كالا مبلغ  حسابداري شركت تعبيه شده و با انتخاب بخشاين قسمت براي 

  :شود مي نمايش داده ،رانندهسهم  و با انتخاب رانندگان در قسمت
  

  
  گزارشات كرايه -14شكل 

  :ونقل حملشركت  –1
  .شود نمي دريافتمبلغ از صاحب كالا و راننده اين مالي به حساب شركت بوده و  اقلامعدد 

  :رانندگان –2
  .شود مي دريافت اواز  و در قسمت پرداختي راننده منظورو به حساب راننده بوده  اقلام عدد

  :صاحب كالا -3
  د.شو مي دريافت اوبه حساب صاحب كالا بوده و در قسمت كل كرايه اضافه و از  اقلامعدد 
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نفره تقسيم شده و در نقش فرستنده كالا، راننده و متصدي  3اي ه هنرجويان با حضور در سايت به گروه

افزاري صدور بارنامه، ضمن  استفاده از برنامه نرمصدور بارنامه ايفاي نقش كنند. متصدي صدور بارنامه با 
  كنترل مدارك راننده، نوع محموله، ناوگان و... نسبت به صدور بارنامه اقدام كند.

  
  

  ارزشيابي مرحله دوم

مراحل   شرايط عملكرد  نتايج ممكن  دهي) ها/ داوري/ نمره (شاخص عملكرد استاندارد  نمره
  رديف  كار

 

3

طور كامل با ه بارنامه بتكميل مندرجات 
ايه حمل و محاسبه كرافزار  استفاده از نرم

مطابق و عوارض مربوطه بدون خطا. 
تنظيم و استفاده از بارنامه  ضوابط تهيه،

و افزار  كار با نرم -1 .از زمان تعيين شده اي در كمتر جاده
تكميل اطلاعات بارنامه و 
محاسبه كرايه و عوارض 

 .مربوطه
استفاده از  ناتواني در -2

بارنامه و محاسبه افزار  نرم
 .كرايه و عوارض

 درمحل آزمون: 
، رايانه سايت محل

ابزار و تجهيزات: 
افزار صدور  نرم

، بارنامه موجود باشد
اطلاعات مربوط به 

حمل در اختيار 
اطلاعات ، باشد

مربوط به كرايه 
درصد  حمل و

كميسيون 
نرخ ، ها شركت

عوارض ملي در 
  . اختيار باشد

  دقيقه 50 :زمان

تعيين 
عوارض 
 بارنامه

1 2 

طور كامل با ه تكميل مندرجات بارنامه ب
ه حمل يو محاسبه كراافزار  استفاده از نرم

تهيه، . و عوارض مربوطه مطابق ضوابط
اي. در  تنظيم و استفاده از بارنامه جاده

  زمان تعيين شده

1 

يح و كامل اطلاعات و ناتواني در ورود صح
  .حمل و عوارض مربوطه محاسبه كرايه

2 

شامل تنظيم صندلي،  رعايت همه موارد
 ذكر نكات غير نشستن صحيح و...

ارگونومي احتمالي موجود مانند زاويه 
 نامناسب تابش نور و ثبت اطلاعات واقعي

ه و نداشتن خطا در محاسبات كرايو 
  .عوارض

رعايت تمام نكات  -1
 ارگونومي در حين كار با
 .رايانه و رعايت صداقت

رعايت نكردن نكات  -2
ارگونومي، و نداشتن دقت 

و صداقت در محاسبه 
  .كرايه و عوارض مربوطه

 نكات رعايت
 كار حين ارگونومي،

  رايانه با
رعايت دقت و 

صداقت در زمان 
  ثبت اطلاعات

  
  

شايستگي 
  غيرفني

1 
  رعايت يك مورد از موارد ذكر شده

  

3كارگاهيفعاليت
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  حواله بارنامه
ات مؤسسو يا ها   استان در اختيار شركتاي  جاده ونقل حملكه به موجب قانون توسط اداره كل راهداري و است اي  برگه
با در دست داشتن آن به بانك مربوطه  ونقل حملات مؤسسو ها   ) و شركت15(شكل  گيرد داخلي كالا قرار مي ونقل حمل

  گيرند. مي خام را از بانك تحويلهاي   بارنامه مراجعه كرده و به تعداد ثبت شده در برگه،

  
  ونقل حملفرم حواله بارنامه خام تحويلي به شركت  -15شكل 
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  تحويل حواله بارنامه فرآيند
تنظيم و استفاده از بارنامه  اساس ضوابط تهيه، بر بايددريافت و مصرف بارنامه  براي ونقل حملات مؤسسها و  شركت
   .دكنناقدام  خود، استان حوزه فعاليت ونقل حمل نسبت به درخواست حواله بارنامه از اداره كل راهداري و ،اي جاده

  :خلاصه مراحل
 ؛راجعه متقاضي و ارائه مدارك لازمم -1
 ؛بررسي مدارك و اعلام موارد ناقص -2
 ؛% سهم سازمان و ساير حقوق مربوطه و اعلام آن به متقاضي3محاسبه  -3
 ؛پس از پرداخت حقوق مربوطه هصدور حواله بارنام -4
  .مراجعه به بانك و دريافت بارنامه -5

شرح زير درخواست  توانند به مي در صورت داشتن پروانه فعاليت و يا مجوز موقت معتبر ونقل حملات مؤسسو ها   شركت
  بارنامه نمايند:

  :1گام
  .مربوطه استاناي  ه جاد ونقل حمل اداره كل راهداري ومراجعه متقاضي به 

  .)ونقل حمله مؤسسمتقاضي (شركت يا كننده:   اقدام
 .دريافت حواله بارنامهبراي  اداره كل ه بهمؤسسمراجعه مدير عامل يا نماينده معرفي شده شركت يا  :شرح
  :2 گام

  .مدارك مورد نياز همراهارائه درخواست به 
  .)ونقل حمله مؤسس: متقاضي (شركت يا كننده اقدام
فرم درخواست تكميل شده، و مفاصا حساب  :نمايد ارائهرا  زيرمدارك  بايدحواله بارنامه  دريافتبراي متقاضي  :شرح

 .گردد مي ارائهدارايي كه سالانه 
  :3گام

  .بررسي درخواست و مدارك مورد نياز
  .استان اداره كلكننده:   اقدام
 .شود مي شده بررسي ارائهمداركي كه توسط متقاضي  :شرح
  :4 گام

  .نواقص و اشكالات مداركاعلام 
  .اداره كلكننده:   اقدام
  .را رفع كندها  آن شود تا مي %، به متقاضي اعلام80مصرفي از هاي   اشكالاتي از قبيل كمتر بودن ميزان بارنامه :شرح
  :5 گام
 .شده اعلام نواقص رفع
 .)ونقل حمل همؤسس يا (شركت متقاضيكننده:   اقدام
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 .كند مراجعه اداره كل به دوباره و رفع را شده اعلام اشكالات بايد شركت :شرح
  :6 گام

 .متقاضي به آن اعلام و مربوطه حقوق ساير و سازمان سهم %3 محاسبه
 .اداره كلكننده:   اقدام
 همچنين ساير و سازمان % سهم3 ميزان متوسط،هاي   نرخ و مصرفيهاي   بارنامه ميزان اساس بر مرحله اين در :شرح

 كنترل سيستم مديريت كنترل بارنامه، با شده درج نرخ ميزان گردد. مي اعلام متقاضي به و محاسبه مربوطه حقوق
 .گردد لحاظ التفاوت مابه% 3 ، مبلغ)كند مي محاسبه برنامه خود (كه شده تعيين ميزان از مبالغ كسر صورت در تا شود مي
  :7 گام
 .اداره كل به فيش ارائه و مربوطه حساب به شده اعلام وجه واريز
 .)ونقل حمل همؤسس يا (شركت متقاضيكننده:   اقدام
 .دهد مي تحويل استان اداره كل به را مربوطه فيش كرده،واريز مربوطه حساب به را شده اعلام مبلغ متقاضي :شرح
  :8 گام

 همؤسس يا شركت نياز مورد بارنامه محاسبه
 استان اداره كلكننده:   اقدام
 .گردد مي تعيين و محاسبه گذشته مصرف روند اساس بر نياز مورد بارنامه مرحله اين در :شرح
  :9 گام

 متقاضي به تحويل و بارنامه حواله صدور
 استان اداره كلكننده:   اقدام
 .گردد  مي متقاضي تحويل و صادر بارنامه حواله شده، تكميل مدارك دريافت از پس مرحله اين در :شرح
  :10 گام

 بانك به متقاضي مراجعه
 )ونقل حمل همؤسس يا (شركت متقاضيكننده:   اقدام
 .كند مراجعه بانك بهها   بارنامه دريافت براي بايد شده، يدتأيهاي   حواله دريافت از پس متقاضي :شرح
  :11 گام

 اداره كل بهها   شركت تحويليهاي   بارنامه اطلاعات ارسال
 بانككننده:   اقدام
  :12 گام
 دريافتيهاي   بارنامه سريال شماره ثبت
 استان اداره كل: كننده  اقدام
  .شوند ثبت بايد دريافتي،هاي   بارنامه سريال شمارهمرحله  نيدر ا :شرح
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  .است شدهتحويل حواله بارنامه در فلوچارت زير نمايش داده  يندافر
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

                                                     
  
  
  
  
  
  
  

   

 شروع

 مراجعه متقاضي به اداره كل استان مربوطه

 درخواست به همراه مدارك مورد نياز ارائه

بررسي درخواست و مدارك مورد نياز و ثبت درخواست در سيستم
 مديريت كنترل بارنامه

كنترل صلاحيت دريافت
حواله بارنامه در سيستم 

 بارنامه مديريت كنترل

 3عدم واريز فيش بانكي بابت عوارض% 
پايان اعتبار پروانه فعاليت شركت 
 هاي حواله قبلي% بارنامه80عدم مصرف 

 ه مداركئرفع مشكلات و ارا

 ييد ثبت درخواست و چاپ حواله بارنامهأت

 هاي خاممراجعه به بانك ملي براي دريافت بارنامه

هاي دريافتي در سيستمثبت سري و شماره سريال بارنامه
 مديريت بارنامه

 پايان

 خير

 بله
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صنفي هاي   امور مربوط به واگذاري حواله بارنامه به انجمنها   لازم به يادآوري است با توجه به اينكه در بعضي استان
 ،عضوهاي   شركت، انجمن به نمايندگي از كليه است شدهشهرستان مربوطه واگذار  ونقل حملهاي   مؤسسات و شركت

ل يو مراجعه به بانك و تحو 16بالا بوده و پس از دريافت حواله بارنامه از اداره كل طي فرم شكل  يندفرامسئول انجام 
  به عهده دارد.ها   را در بين شركتها   پخش بارنامه مسئوليتبارنامه، 

  
  فرم حواله بارنامه خام تحويلي به انجمن و يا كانون - 16شكل 
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 صدور بارنامه 

(كنترل  را در سيستم مديريت كنترل بارنامهها   بايد شماره سريال بارنامه مي ونقل حملپس از دريافت بارنامه، شركت 
  %) سازمان ثبت كند.3

  سيستم مديريت كنترل بارنامه
باطله) و (مصرفي و  صادرههاي   آوري اطلاعات بارنامه افزاري است كه كليه عمليات مربوط به حواله بارنامه، جمع نرم

ي كالا و همچنين محاسبه عوارض قانوني سهم سازمان بر اساس قوانين ونقل حملو مؤسسات ها   نقدي شركتهاي   واريزي
  پذيرد. مي گيري، توسط آن صورت لازم در اين زمينه و نيز گزارشهاي   و مقررات و كنترل

  هاي تحويلي در سيستم صدور بارنامه ثبت بارنامه
را ثبت  استاناي  جاده ونقل حملاداره كل راهداري و دريافتي از هاي   ليست بارنامه ونقل حملهاي   كتدر اين قسمت شر

.  دهد  خوانده و در اختيار متصدي حمل قرارشده،  صورت اتوماتيك از بازه تعريفبه  راها  آن نموده تا سيستم صدور بارنامه
 ثبت بارنامه پايين برايتعبيه شده و ضريب خطاي كاربر را  ،بارنامهخاطر تسريع در عمليات صدور ه اين قسمت فقط ب

  .آورد مي
  

  
   هاي تحويلي ثبت شماره بارنامه -17شكل
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  ارزشيابي مرحله سوم

  رديف  مراحل كار  شرايط عملكرد  نتايج ممكن  دهي) ها/ داوري/ نمره استاندارد (شاخص نمره

 

3 

حواله ارائه صحيح درخواست بارنامه و صدور 
بارنامه و دريافت بارنامه از بانك بدون خطا در 

كمتر از زمان تعيين شده بر اساس ضوابط تهيه، 
 اي تنظيم و استفاده از بارنامه جاده

ارائه درخواست  -1
  بارنامه،

صدور حواله بارنامه و 
 دريافت بارنامه از بانك

عدم صدور حواله  -2
 بارنامه

در كارگاه محل آزمون: 
  هنرستان

فردي به ابزار و تجهيزات: 
عنوان نماينده شركت 

ونقل، فردي به  حمل
عنوان سازمان متولي 

صدور حواله بارنامه 
(سازمان راهداري) و يك 

نفر به عنوان نماينده 
بانك عامل ايفاي نقش 

. اطلاعات  نمايد
هاي صادره   بارنامه

شركت، فرم خام حواله 
  ار باشد.يبارنامه در اخت

  دقيقه 30 :زمان

دريافت 
 بارنامه

1 

2  

ارائه صحيح درخواست بارنامه و صدور حواله 
بارنامه و دريافت بارنامه از بانك در زمان تعيين 
شده براساس ضوابط تهيه، تنظيم و استفاده از 

  اي بارنامه جاده

1  
ناتواني در ارائه درخواست بارنامه و عدم صدور 

  حواله بارنامه

2  
صداقت و اصول مكاتبات اداري در رعايت دقت و 
  ارائه درخواست

عدم دستكاري در  -1
تعداد بارنامه مندرج در 

رنامه دريافتي، حواله با
اساس ارائه درخواست بر

 اصول مكاتبات اداري
كاري در تعداد  دست -2

بارنامه مندرج در حواله 
بارنامه دريافتي و ارائه 

درخواست بدون رعايت 
  اصول مكاتبات اداري

ايت دقت و اصول رع
مكاتبات اداري در ارائه 

درخواست و رعايت 
  صداقت

  شايستگي غير فني

  رعايت يك مورد از موارد ذكر شده  1
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 صدور بارنامه 

  ارزشيابي شايستگي صدور بارنامه
  شرح كار:

  كارگاه هنرستان -1
  انجام يك پروژه مطابق فرآيند زير:

  افزار نرمورود صحيح مندرجات بارنامه با استفاده از  
 (....كميسيون، كرايه و) ورود صحيح و محاسبه مندرجات ريالي  
  صدور بارنامه  
 ارائه درخواست دريافت بارنامه  
  دريافت بارنامه از بانك  
 افزار هاي تحويلي در نرم  ثبت اطلاعات بارنامه  

  اي. جاده  ضوابط تهيه، تنظيم و استفاده از بارنامهاساس  اي بر هونقل جاد سويه و تحويل بارنامه از سازمان راهداري و حملاستاندارد عملكرد: صدور، ت
  ها: شاخص
 اي؛ جاده    مطابقت داشتن با اطلاعات ارائه شده به هنرجو و بر اساس ضوابط تهيه، تنظيم و استفاده از بارنامه  
 اي؛ مطابقت با ضوابط تهيه، تنظيم و استفاده از بارنامه جاده  
 اي؛ ونقل و ضوابط تهيه، تنظيم و استفاده از بارنامه جاده هاي صادره شركت حمل  براساس اطلاعات بارنامه  
 افزار. هاي ثبتي در نرم  ها با شماره  مطابقت داشتن شماره سريال و تعداد بارنامه  

  شرايط:
ونقل  ، بانك و سازمان راهداري و حملونقل سازي شركت حمل محل برگزاري آزمون: سايت (رايانه و چاپگر در اختيار باشد)، كارگاه هنرستان (شبيه

  اي) جاده
  دقيقه براي آزمون عملي، آزمون به صورت گروهي برگزار شود. 120مدت آزمون: مجموعاً 

  . افزار صدور بارنامه در اختيار باشد نرم
  اطلاعات مربوط به حمل يك بار (براي مرحله صدور و محاسبه كرايه و عوارض بارنامه) در اختيار باشد.

  ونقل (براي مرحله درخواست و صدور حواله بارنامه) در اختيار باشد. هاي شركت حمل  عات حداقل يك ماهه بارنامهلااط
  معيار شايستگي:

 
 رديف مرحله كار حداقل نمره قبولي نمره هنرجو

 1 تكميل مندرجات بارنامه 2 
 2 تعيين عوارض بارنامه 2 
 3 دريافت بارنامه 1 

 2 

 محيطي و نگرش:غيرفني، ايمني، بهداشت، توجهات زيست هاي شايستگي
 صداقت در انجام كار -1
 دقت در انجام مراحل محاسباتي -2
 رعايت نكات ارگونومي هنگام كار با رايانه -3
 رعايت اصول مكاتبات اداري-4

 ميانگين نمرات *
 .است2* حداقل ميانگين نمرات هنرجويان براي قبولي و كسب شايستگي، نمره
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 ٣پودمان 

بايگانى اسناد
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  مقدمه
كه بسياري از  دهد ميانجام را ها و اقدامات زيادي  نقل، مشابه هر سازمان ديگري، در طول روز فعاليتو يك شركت حمل 

ها و  آنها ممكن است با يك سابقه، نامه، درخواست كتبي يا فرم همراه باشد، همچنين در بسياري از موارد، نتايج فعاليت
شود. هر يك از اين مستندات  ميمدارك و مستندات مكتوب نگهداري  صورت بهونقل  حملانجام شده در شركت  اقدامات

آنها در آينده اهميت داشته باشد. نگهداري اين   صي است و ممكن است مراجعه بهعنوان يك سند داراي اهميت خابه 
در آينده،  ونقل حملهاي شركت  ريزي ها و برنامه گيري تواند براي ادامه روند فعاليت شركت يا استفاده در تصميم اسناد مي

اهميت  ظ حقوقي و هم از لحاظ مالي،لحا بر آن، نگهداري بسياري از اسناد ممكن است هم از داراي اهميت باشد. علاوه 
آنها كوشا  دهي سازمانبايد براي حفظ و نگهداري اسناد و  ونقل حملهاي  باشد. به همين دليل شركت داشته زيادي

همين دليل،  باشد. به  هاي مالي نيز مي باشند؛ اما بايد توجه داشت كه نگهداري اسناد علاوه بر اهميت آن، داراي هزينه
مناسب  دهي سازمانآنها بسيار اهميت دارد.  دهي سازمانهاي مناسب براي مديريت اسناد و  ها و شيوه ه از روشاستفاد

پذير باشد و هم دسترسي به اسناد  شود تا هم نگهداري اسناد مهم و حياتي سازمان با هزينه منطقي امكان اسناد باعث مي
ين امر از يك سو موجب سهولت كار كاركنان شركت در دسترسي و راحتي صورت گيرد. ا مورد نياز براي افراد مجاز به

شود.  گويي به مراجعين مي پاسخاز سوي ديگر موجب سرعت بخشيدن استفاده از اسناد و سوابق مورد نياز شده و 
خطر  هاي شركت براي نگهداري سوابق مورد نياز و  اسناد، هزينه دهي سازمانكارگيري روش مناسب براي ه ، با بهمچنين

  بين رفتن مستندات كاهش خواهد يافت. احتمالي از
اسناد آشنا شده و قادر خواهيد بود با شناسايي  دهي سازمانبندي و  هاي طبقه در پايان اين واحد يادگيري، شما با انواع روش

ها انجام دهيد؛ همچنين  يا سازمان پايانه ونقل حملآنها را در يك شركت  دهي سازمانبندي، بايگاني و  انواع اسناد، نحوه طبقه
شويد. ساختار كلي  افزارهاي مرتبط، آشنا مي از نرم يكيگرفته و با  هاي آماري و تحليلي را فرا چگونگي تهيه و تنظيم گزارش

   است. هاي مختلف فرايند مديريت مستندات است كه در شكل زير نشان داده شده محتواي درس شامل بخش

  فرايند مديريت اسناد -1 شكل
  كنيد: ساختار اين فصل را در تصوير بعد مشاهده مي

استفاده از اسناد

تهيه و تنظيم 
گزارش هاي آماري

گويي به  پاسخ
درخواست هاي 

مراجعين

انتشار اسناد

جو و بازيابي   و جست
سند

تفكيك و تحويل نسخ 
اسناد

نگهداري اسناد
تفكيك و بايگاني سند

كنترل و امنيت سند

حفظ، انتقال و امحاي 
سند

نگهداري سند

توليد اسناد

دريافت سند

شناسايي سند

طبقه بندي سند
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  اسناد اهميت بايگاني
  ؟شود تر انجام مي تر و سريع و يافتن يك سند آسانوجو  جستيك از تصاوير زير  نظر شما، در كدام به 

  

   
  ب)(شكل  الف)(شكل

  اهميت بايگاني اسناد –2 لشك

چه آثار و تبعاتي را به دنبال  ونقل حملاسناد و مدارك در يك شركت  نامناسبو نگهداري  1نظر شما نداشتن بايگاني به 
  دارد؟

شده در اين   باري و مسافري باعث افزايش سوابق و مستندات ايجاد ونقل حملهاي  هاي شركت امروزه گسترش فعاليت
. اين اسناد هم هاست هاي اين شركت اليتفع ها شده است. اين اسناد حاوي اطلاعات و سوابق مهمي از عملكرد و شركت

در مقابل مشتريان خود  ونقل حملهاي  . شركتهاي حقوقي و اجتماعي اهميت دارند سئوليتلحاظ مالي و هم از نظر م به
مسئوليت قانوني دارند و براي رعايت حقوق مشتريان بايد اسناد و مدارك مورد نياز را مطابق قوانين و مقررات مربوط 

يا ساير مراجع  مسافران، صاحبان كالا، رانندگان است اين اسناد را از ونقل ممكن هاي حمل نمايند. شركت نگهداري
و نگهداري  دهي سازمانها دريافت كنند. اين اسناد بايد به نحو مناسبي  نقل و پايانهو انوني مانند بيمه و سازمان حملق

  شوند تا در صورت لزوم مورد استفاده قرار گيرند.
  تواند مشكلات زير را به دنبال داشته باشد: صحيح مي بايگاني حذفمناسب و  دهي سازمانود نب
  فعاليت شركت با اختلال مواجه شود؛ ادامة -1
  هاي مالي اضافي به شركت تحميل شود؛ هزينه -2
  شركت با نارضايتي مسافران و مشتريان مواجه شود؛ -3
  ايجاد شود.براي شركت مشكلات قانوني و حقوقي  -4

 
فكري هنرآموز و ساير  نامناسب اسناد ذكر شده است. با هم دهي سازماندر بالا برخي از مشكلات ناشي از 

 هايي را ارائه نماييد.  هنرجويان براي هريك از موارد ذكر شده مثال
  

                                                                                                                                                             
  استفاده شود.» بايگاني«معادل واژه لاتين آرشيو است به همين دليل بهتر است به جاي واژه آرشيو از معادل فارسي آن يعني » بايگاني« كلمه  - 1

1كلاسيفعاليت
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 بايگاني اسناد

  بايگاني اسنادف اهدا
  توانيد هدف از آن را تشريح كنيد؟ آيا مياكنون كه با اهميت بايگاني اسناد آشنا شديد، 

اي  در مراحل چرخه عمر سند) به شيوه(شده اين نكته است كه اطلاعات ثبت اطمينان ازمديريت اسناد،  هدف بايگاني و
از  ثر و اقتصاديمؤ اسناد، مراقبت دهي سازمانهدف از عبارت ديگر بايد گفت كه  بهشوند.   اقتصادي و كارآمد مديريت

 اسناد الكترونيكي صورت بهاينكه ) يا و... نوشتاري، صوتي، تصويري( خواه اين اسناد در شكل سنتياست؛  شركت اسناد
  باشند.

  

 وظايف بايگان اسناد

، ها يا يك شركت سازمان پايانهبايگان يا مسئول بايگاني اسناد در  ي كه به آنها اشاره شد،دانيد براي تحقق اهداف آيا مي
  بايد انجام دهد؟چه وظايفي را 

  :كنيد را در شكل زير مشاهده مياسناد ترين وظايف بايگان  مهم
  

 وظايف بايگان -3 شكل

 شناسايي اطلاعاتي كه بايد نگهداري شوند و اسناد و سوابق حاوي اين اطلاعات -1

 اسنادبايگاني -2

 شده تعيين هاياستاندارد با مطابق شركتنيازموردسوابقواسنادازحفاظتونگهداري -3

 اسناد بايگانيونگهداري مورد در قانونيهايسياستوهانامهنظام قوانين،رعايت -4

  سازماني برونمقررات و قوانين وشركتدرونهايرويهاساسبراسنادامحاي - 6

 اسنادنگهداريوايجادبامرتبطهايسيستم اجراي -8

 لزومصورتدراسنادمرمت- 7

وظايف بايگان 
  )نگهداري زماني جداولتهيه(آنهاارزشيابيواسنادفهرستتهية - 5 اسناد

 مربوط به آن هاياندكس و هافهرست ،جاريجاري و نيمه بايگاني تجهيزاتبه كارگيري و  تهيه -8-1

 الكترونيك اسناد نگهداري راهنماهاي و لازم تجهيزات به كارگيري -8-3

 مربوط به آن هاياندكس و هافهرست بايگاني راكد، به كارگيري تجهيزاتو  تهيه -8-2

 اسناد مرمت و بازيابي خطرات، با مقابله نقشه و حياتي اسناد از حفاظت هايبرنامه اجراي -8-4
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كنيد  كار هستيد و هميشه تلاش مي مشغول بهونقل  حملعنوان بايگان در يك شركت  فرض كنيد شما به
خوبي انجام دهيد. در يكي از  به ق با موارد ذكر شده در تصوير صفحه قبلكه كليه وظايف خود را مطاب

مراجعه به سوابق كند تا با  يك شركت تبليغاتي از شما درخواست مي اي پر مشغلة كاري، نمايندةروزه
د، در اختيار شركت قرار نمسافرانتان را كه مسافر مشهد هست اني، فهرست شماره تلفن همراه كليةبايگ

نمايد. نحوه برخورد و  دهيد. اين فرد هدف خود را ارسال پيامك تبليغاتي براي اقامت زائران عنوان مي
  پاسخ شما به نماينده اين شركت چيست؟

  

 اسناد ارزشانواع و 

عنوان سند يا مدرك  توان به را تعريف كرد؟ آيا هر چيزي را مي توان آن  نظر شما سند يا مدرك چيست و چگونه مي  به
  دانيد؟ شناسيد و ارزش و اهميت آنها را مي پذيرفت؟ آيا انواع اسناد را مي

به  كه شود، داري و مانند آن گفته ميشني ديداري، نوشتاري، از اعم شده، ثبت اطلاعات از اي به مجموعه سند يا مدرك
 براساس قوانين كشور .است نگهداري ارزش داراي و شده ايجاد حقوقي) يا حقيقي اشخاص(  ها يا سازمان افراد وسيلة
 استناد قابل دفاع) و دعوي در مقام( مراجع قانوني و حقوقي در كه است اي يا نوشته  سند يا مدرك هر نوع سابقه ايران،
 ها، فرم ها، اخطاريه ها، ابلاغيه قراردادها، ها، جلسه صورت ها، گزارش ها، نامه ها، نوشته تواند شامل كليه سند مي .باشد

 ها، نقشه وظايف، شرح نمودارها، كاركنان و رانندگان، سوابق و مدارك ها، قبض ها، ها، بارنامه بليت ها، پرونده دفترها،
 مقرراتي و قانوني تكاليف و اداري وظايف اجراي در كه مكتوباتي باشد يا ساير ديسكت فيلم، ميكروفيش، نوار، ميكروفيلم،

يت، قبض انبار، ، بل مكتوب) مانند بارنامه(  كاغذيهاي مختلف  د به شكلامروزه اسناشوند.  نگهداري تهيه شده و بايد
در   لكترونيكي كه امروزه در كشور به خصوصهاي ا (ديجيتالي) مانند بليت هاي الكترونيكي ... يا فايلرسيد تحويل بار و

  هوايي و ريلي كاربردهاي آن رو به افزايش است، وجود دارند. ونقل  حمل
  

  ارزش اسناد
  چيست و چرا بايد اسناد را نگهداري نمود؟ونقل  حملهاي  ها و شركت پايانه  علت اهميت اسناد در سازمان

 دارد. بدين ترتيب، ارزش اجتماعي و فردي نيازهاي رفع در آن شيء كه است اهميتي ميزان كلي ارزش هر چيزي، طور به
رات تعيين مقر و نيناقوس ساابر از آن. در مورد اسناد، ميزان ارزش  دهستفاا و دبرركا هميتا و ارمقد از ستا رتعبا سند
از سطح كاربرد سند و  است عبارتترين آنها  بررسي است كه دو مورد از مهم قابل مختلف، ابعاد از اسناد ارزش شود. مي

  ماهيت ارزشي آن. 
  كاربرد ارزش اسناد بر اساس سطح

 سطح ملي يا ارزش ملي؛ 
 ؛ينسطح سازماني يا ارزش سازما 
 .سطح فردي يا ارزش فردي 

2كلاسيفعاليت
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 بايگاني اسناد

  كاربرد ارزش اسناد بر اساس ماهيت
 اداري يا كاربرد اداري؛ ارزش  
 يا كاربرد مالي؛مالي  ارزش  
 حقوقي. يا كاربردحقوقي  ارزش  

  كنيد: توجه زيربه شكل 

  
  ارزش اسناد از ابعاد گوناگون -4 شكل
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فكري هنرآموز و ساير  هاي مختلف ذكر شده است. با هم انواع مختلف اسناد از جنبه در شكل صفحه قبل
  هايي را در قالب جدول زير ارائه نماييد.  هنرجويان براي هريك از موارد ذكر شده مثال

 ماهيت ارزش  سطح ارزش عنوان سند
      اصل گواهينامه

      بارنامه
      بليت

      راننده دفترچة
      رانندهگواهي سلامت 
      صورت وضعيت

      كارت هوشمند راننده
      اسناد مالي ساليانه

      ها قوانين راهداري و حفاظت از جاده
      ونقل حملاسناد مربوط به قوانين 

  

  انواع اسناد 
 شويد كه اطلاعات موجود در اسناد يكسان نيست و ممكن حال كه با ارزش و علت اهميت اسناد آشنا شديد، متوجه مي

توان انواع اسناد را  نظر شما چگونه مي است ماهيت متفاوتي داشته باشند. به همين دليل، اسناد انواع گوناگوني دارند. به
  ؟ توانيد تعدادي از انواع اسناد را نام ببريد تفكيك نمود؟ آيا مي

  كنيد. ر انواع اسناد را مشاهده ميدر نمودار زي

  
  هاي مختلف ديدگاهانواع سند از  -1نمودار 

3كلاسيفعاليت
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 بايگاني اسناد

 :شويد آشنا مي )1(نمودار در ادامه با تعريف انواع اسناد
  انواع سند از نظر درجه اهميت

هاي  ها و شركت سازمان پايانهها يا انجام وظايف اصلي  گيري در تصميمهستند كه : سوابقي اسناد غير ضروري -1
  .دنندار نقل نقشي و حمل

 نقل و هاي حمل ها و شركت سازمان پايانهبخشي  اثر كه براي افزايش كارايي و هستند : اسناد و مداركياسناد مفيد -2
  د.نشو ايجاد مي

مورد نياز  نقل و هاي حمل ها و شركت ي سازمان پايانهها : اسناد و مداركي كه براي ادامه منظم فعاليتاسناد مهم -3
  .شود ميرو  نقل با مشكلاتي روبه و هستند و بدون آنها ادامه فعاليت شركت حمل

 نقل و هاي حمل ها و شركت سازمان پايانهمداركي كه نگهداري از آنها براي ادامه حيات  : اسناد واسناد حياتي -4
 شود. مختل مي كاملاًنقل  و و بدون آنها ادامه فعاليت شركت حمل ضروري است

  
  حفاظتلزوم  انواع سند از نظر درجه حساسيت و

و امور داخلي هر سازمان يا شركت دسترسي افراد غير مجاز به آنها  اسنادي كه :بندي شده) غير طبقه(اسناد عادي -1
  نقل ندارد. و هاي حمل ها و شركت ضرري براي سازمان پايانهونقل  حمل

ها و  سازمان پايانهموجب اختلال در امور داخلي دسترسي افراد غير مجاز به آنها  اسنادي كه: اسناد محرمانه -2
  شود. يم نقل و هاي حمل شركت

هاي  ها و شركت سازمان پايانهامور داخلي  دسترسي افراد غير مجاز به آنها، اسنادي كه: اسناد خيلي محرمانه -3
  كند. مختل ميرا  نقل و حمل

  كند. امنيت ملي كشور را دچار مخاطره ميدسترسي افراد غير مجاز به آنها،  اسنادي كه: اسناد سري -4
  رساند. مباني دولت يك كشور ضرر مي به اساس حكومت و هاافشاي غير مجاز آن اسنادي كه: كلي سريه اسناد ب -5
 

  طول عمرانواع سند از نظر 
بندي اسناد  هاي تقسيم مدت زمان نگهداري اسناد و ميزان مراجعه به آنها متفاوت است. بر همين اساس، يكي از جنبه

  شوند: تقسيم ميباشد. اسناد از اين نظر به سه دسته زير  چرخه عمر آنها مي
 د.نگير قرار مي استفادهمورد شود و دائماً  به آنها مراجعه ميمستمر  مرتب و طور به اسنادي هستند كه :سناد جاريا -1
گاهي مورد استفاده قرار  از اسناد جاري كمتر است، ولي گاهاسنادي كه ميزان مراجعه به آنها : اسناد نيمه جاري -2

  گيرند. مي
گيرند و  ندرت مورد استفاده قرار ميعه به آنها بسيار محدود است و به هستند كه ميزان مراجاسنادي : سناد راكدا -3

 ها مورد نياز باشند.كه ممكن است در آينده برخي از آنعلت نگهداري آنها اين است 
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را جدول زير هاي مختلف  بندي انواع اسناد از جنبه با توجه به طبقهفكري هنرآموز و ساير هنرجويان  با هم 
  تكميل كنيد.

 طول عمراز نظر   از نظر ارزش عنوان سند
 ةر درجاز نظ

  اهميت ةاز نظر درج  حساسيت

       گواهينامه
       بارنامه
       بليت
       رانندهدفترچة

       گواهي سلامت راننده
       صورت وضعيت

       رانندهكارت هوشمند
       اسناد مالي ساليانه

       هاقوانين راهداري و حفاظت از جاده
       نقلواسناد مربوط به قوانين حمل

  
هاي  توان از جنبه نظر شما آيا اسناد را مي  فرا گرفتيد، به انواع مختلفي از اسناد كه در صفحه قبلعلاوه بر 

  بندي نمود؟ ديگري نيز تقسيم
  
  

هاي  بندي نظر شما، اسناد نظامي مربوط به عمليات جنگي در زمان دفاع مقدس در كداميك از طبقه به 
  گيرند؟ اسناد قرار مي

تواند  و همچنين خاطرات رزمندگان در آن دوران، مي هاي مربوط به هشت سال دفاع مقدس آيا گزارش
  باشند؟ مي عنوان يك سند در نظر گرفته شوند؟ اين اسناد از چه نوعي به
  

  اركان سند 
نظر  ها و اجزايي دارد؟ به  دانيد يك سند چه بخش تا اينجا با تعريف سند، اهميت و انواع مختلف آن آشنا شديد. آيا مي

  دون تاريخ سفر اعتبار دارد؟شما آيا يك بليت، ب
شود.  گفته مي» اركان سند«هاي مشخصي باشد كه به آن  هر سند براي اينكه داراي اعتبار باشد، بايد داراي اجزا و بخش

  با آن آشنا شديد، متفاوت خواهد بود. اركان بر اساس نوع سند كهالبته بديهي است كه اين 
  ند از:ا برخي از اركان اصلي سند عبارت

اثر انگشت يا . در برخي از اسناد به جاي امضا از استآن  ةكنند امضابر عهده  يك سند،متن و محتواي  يتمسئول: امضا
زمان هم طور بهامضا و اثر انگشت و مهر) ( شود. در برخي از اسناد بسيار مهم نيز از دو يا هر سه مورد مهر استفاده مي

  ها ذكر كنيد؟ ي را براي هر يك از اين حالتهاي توانيد مثال يا ميشود. آ استفاده مي
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زمان ايجاد سند است و معمولاً يكي از اركاني است كه در بايگاني و بازيابي سند  دهندة تاريخ در حقيقت نشان :تاريخ
ند، در كنار باش ها) كه در ارتباط با يك موضوع مي ها يا بخشنامه (مانند بارنامه  عنوان مثال اسناد اداري شود؛ به استفاده مي
دهنده زمان اعتبار سند نيز  تواند نشان در برخي از اسناد، تاريخ ميشوند، همچنين  ترتيب تاريخ بايگاني مي يكديگر و به

هاي صادر شده، پس از تاريخ  باشد. بديهي است بليت دهنده اعتبار بليت مي عنوان مثال تاريخ بليت مسافر نشان باشد. به
  باشند. شده است، معتبر نمي سفر كه بر روي بليت ثبت

اسناد، معمولاً به برخي از اسناد يك شماره اختصاص داده براي رعايت نظم و ترتيب و سهولت مراجعه به : شماره
فرد باشد، بدين معني كه براي اسناد مشابه موجود در سازمان استفاده نشود و فقط  به . اين شماره بايد منحصرشود مي

  د.مربوط به همان سند باش
وجه به نوع، ماهيت و اركان ذكر شده در بالا جزء مواردي است كه در اكثر اسناد مشترك است. بديهي است هر سند با ت

هايي مانند نام مسافر، مبدأ و مقصد  يك بليت مسافر بايد داراي بخش مثلاًهاي ديگري نيز دارد.  اجزا و بخش كاربردهايش
نقليه، راننده،  هايي مانند مشخصات وسيلة شامل بخشسفر، ساعت حركت، مبلغ كرايه و مانند آن باشد. بارنامه نيز بايد 

  نوع بار، محل تحويل، هزينه حمل و مانند آن باشد.
  كنيد: عنوان يك سند مشاهده مي اي را به ادهزير اركان صورت وضعيت مسافري ج در شكل

  
 اي) اركان صورت وضعيت مسافري جاده(اركان سند -5 شكل
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اركان بارنامه را مطابق با شكل قبل مشخص نموده و اهميت هريك از آنها را بنويسيد. در صورت حذف 
  شود.يك از اين اركان چه مشكل يا مشكلاتي ممكن است ايجاد  هر
  
  

هر يك از شما با حضور در كارگاه، اسناد مختلف را از نزديك ملاحظه نموده با كمك هنرآموز و متصدي 
  اقدامات زير را انجام دهيد و گزارش بازديد را شامل موارد زير تهيه و ارائه نماييد. همربوط

  يك از وظايف را بنويسيد. دليل اهميت هر وظايف يك بايگان را در محيط بايگاني توضيح داده و - 1
  .نماييد ثبت زير جدول مشابه با جدولي در و تعيين را شده  مشاهده اسناد انواع و ارزش - 2

ف
ردي

  

  عنوان سند
  نوع سند

  طول عمر  حساسيت  اهميت  ماهيت ارزش  سطح ارزش
1           
2           
3           
4           
5           

اسناد مشاهده شده را بررسي و پس از شناسايي اركان آن، اهميت اركان را در قالب مورد از  5حداقل  - 3
  شود). مي هر سند طي يك فرم جداگانه بررسي( جدول زير ثبت نماييد.

  نوع سند  صادركننده  سندنام 
  شرح مختصر كاربرد سند

ف
ردي

  

  اركان سند
  ضرورت و علت اهميت

صورت حذف آن چه مشكلاتي ممكن است (وجود اين بخش چه ضرورتي دارد و در 
  ايجاد شود.)

1     
2     
3     
4     
5     
  

   

1كارگاهيفعاليت

7كلاسيفعاليت
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 ارزشيابي مرحله اول

 رديف مراحل كار شرايط عملكرد ممكن نتايج دهي) ها/ داوري/ نمره (شاخصعملكرد استاندارد نمره

 

3 

انجام تمام وظايف بايگان و همچنين 
 طور تعيين انواع، ارزش و اركان اسناد به

كامل براساس اسناد در اختيار، هم در 
 عمل و هم در گزارش.

تعيين تمام وظايف  -1
بايگان و همچنين انواع، 
طور  ارزش و اركان اسناد به

 كامل.
تعيين برخي از وظايف  -2

بايگان و همچنين انواع، 
 ارزش و اركان اسناد.

تعيين نكردن هيچ يك  -3
از وظايف بايگان و 

 همچنين انواع، ارزش و
 اركان اسناد.

محل آزمون: 
در محل 

  كارگاه
 20زمان: 
 دقيقه

دهي  سامان
 اسناد

1 
2 

انجام برخي از وظايف بايگان و همچنين 
تعيين انواع، ارزش و اركان تعدادي از 

اسناد بر اساس اسناد در اختيار، در عمل 
 يا در گزارش.

1 
انجام ندادن هيچ يك از وظايف بايگان و 

نكردن انواع، ارزش و  همچنين تعيين
 اركان آنها نه در عمل و نه در گزارش.

3 
با برخورد مناسب از ارائه اطلاعات و 

 كند. اسناد غير مرتبط امتناع مي
اسناد و اطلاعات  -1

موجود را به خوبي حفظ 
 كند. مي
اسناد و اطلاعات  -2

محرمانه را به خوبي حفظ 
 نمي كند.

رعايت 
 داري امانت

 2 غير فنيشايستگي 
از ارائه اطلاعات و اسناد غير مرتبط 

كند، اما برخورد مناسبي ندارد. امتناع مي

1 
اطلاعات و اسناد را بدون رعايت اصل 

 نمايد. داري ارائه مي امانت
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ساماندهي و نگهداري اسناد                     

نگهداري و  ركان آن آشنا شديد. حال بايد نحوةدر جلسات گذشته با مفهوم و اهميت سند، و انواع و ا
دانيد كه چگونه بايد اسناد را نگهداري نمود تا هم فضاي  بگيريد. آيا مي بايگاني اسناد و سوابق را نيز فرا

باشند؟ به نظر شما سابقه، پرونده و بايگاني چه وجو  جستزيادي را اشغال نكنند و هم به راحتي قابل 
  آنها در چيست؟  و تفاوت هم دارند ارتباطي با

  است.  هايي از يك سابقه يا سند، پرونده و بايگاني نشان داده شده در سه شكل زير نمونه

  
  

  
عنوان يككارت سلامت راننده بهنمونة

  سابقه يا سند
  اي از يك بايگاني نمونه يك پروندهنمونة

  ارتباط بين سند، پرونده و بايگاني -6 شكل

براي نگهداري اسناد چه تجهيزات و امكاناتي بايد وجود داشته باشد؟ در ادامه در اين خصوص نكاتي را دانيد  آيا مي
  خواهيد گرفت. فرا

  و نگهداري از اسناد دهيسامانتجهيزات 
 گونه كه در شكل مشاهده نموديد، براي نگهداري مناسب از اسناد، آنها را با توجه به ارتباطي كه ممكن است با هم همان

كنند. حال با اين  نام بايگاني نگهداري مي  بندي نموده و در نهايت در محلي به هاي جداگانه طبقه داشته باشند، در پرونده
  توانيد مفهوم پرونده و بايگاني را درك كنيد.  توضيح، مي

 در يك ترتيب خاصيه كه ب است اي از اسناد و مدارك مربوط به يك موضوع، شخص يا سازمان مجموعه پرونده
 سند محافظشود،  . به ابزاري كه براي محافظت و نگهداري از اسناد استفاده مينگهداري شده است زونكن)(مجموعه
و سوابقي  از اسناد اي پرونده مجموعه . در حقيقتيا كارتن است 1، زونكنكلاسور،پوشهبه شكل   شود كه غالباً گفته مي
، در در آيندههاي جاري يا كاربرد  و با روش منطقي، براي استفاده دندار انييكسموضوع  با هم در ارتباط بوده يااست كه 

مشاهده كرديد، معمولاً اسنادي را كه با هم در ارتباط  6 طور كه در شكل همان د.ني تنظيم شده باشيها پوشه يا پوشه
  شود. پرونده گفته ميكنند و به مجموعه آنها يك  پروندان) نگهداري مي( هستند، در يك پوشه يا زونكن

                                                                                                                                                             
است،  اما كاربرد كلمه زونكن امروزه در فارسي بسيار زياد است  انتخاب شده » پروندان « زونكن يك واژه لاتين است كه برگردان فارسي آن معادل واژه  - 1

  و از سويي نيز واژه پروندان هنوز در متون و محاورات فارسي چندان آشنا نيست.
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  (ساده) معمولي پوشة  بندي پوشة   كشويي آويز پوشة  آويز پوشة

  اسناد نگهداري از و پرونده ايجاد براي پوشه مختلف انواع -7 شكل

  
 به كه ريلي بايگاني هاي سيستم يا و اردو هاي فايل بايگاني براي معمولاً و بالا از اي گيره داراي ها پوشه : اينآويز پوشه

   هاي مختلف وجود دارند. ابعاد استاندارد و در رنگ با ها پوشه اين. دارند كاربرد اند، شده ساخته منظور اين
 عرصه در اين نوع پوشه شود. مي استفاده شوند، پانچ نبايد كه اوراقي بايگاني براي معمولاً پوشه نوع :از اينبندي  پوشة
  .دارد زيادي قدمت بايگاني
  .رود به كار مي هاي ريلي در فايل  : براي بايگانيكشويي آويز پوشة

  كنيد. ها در بايگاني را در شكل زير ملاحظه مي نحوه قرار گرفتن پوشه

  
  آويزدار و ريلي  نمونة پوشة -8 شكل

گيرد. همانند پوشه، زونكن نيز  ها و نگهداري از اسناد مورد استفاده قرار مي علاوه بر پوشه، زونكن نيز براي ايجاد پرونده
  كنيد. مشاهده مي انواع مختلفي دارد كه در شكل زير

 آويز
بايگاني) ة(محل قرار گرفتن پوشه در قفس      
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  گوش زونكن سه  ايستاده  زونكن  زونكن آويز

  اسناد نگهداري از و پرونده ايجاد براي زونكن مختلف انواع -9 شكل

     

  هاي زونكن اشكال مختلف گيره -10 شكل

  انتخاب محافظ مناسب براي نگهداري از اسناد
پوشه استفاده شود يا  از است بهتر داري اسنادنظر شما يك محافظ مناسب براي نگهداري اسناد چيست؟ براي نگه به 

  زونكن؟
  هاي زير باشد: يك محافظ خوب بايد داراي ويژگي

 ؛هاي بايگاني از لحاظ نوع، اندازه و تعداد، مطابقت داشته باشد قفسه با -1
در بايگاني جاري كاربرد دارند، بهتر  مدت زياديي كه يها هپروند ،جنس محافظ، با توجه به عمر پرونده انتخاب گردد -2

   ؛است جنس محافظ آنها مقاوم و مستحكم باشد
 5/2از  اصولاً نبايد قطر پرونده ؛پرونده مطابقت داشته باشد حجم سوابق داخليد با ضخامت پوشه يا زونكن با -3

  .برگ در پرونده بايگاني شود 150بيش از  نيز نبايدمتر بيشتر شود و  سانتي
 گيرة نگهداري يا الصاق كنندة سوابق نيز، تأثير زيادي در تعيين نوع محافظ پرونده دارد. نوع  -4

شود.  هم، در يك مجموعه و در درون يك پوشه يا زونكن قرار گرفتند، يك پرونده تشكيل مي مرتبط به پس از آنكه اسناد
هايي كه حاوي اسناد و مدارك  شود. مجموعه پرونده هاي مخصوصي استفاده مي ها از قفسه غالباً براي نگهداري از پرونده

هاي  وند. بايگاني محلي است كه تمام پروندهش هاي بايگاني نگهداري مي يك سازمان يا واحد سازماني هستند، در قفسه
بايگاني محل نگهداري دائمي اسناد و شوند. به عبارت ديگر  هاي مشخصي نگهداري مي جا در قفسه يك شركت در آن

  . داشته باشندكه از نظر اداري، حقوقي، مالي، علمي، تاريخي و فرهنگي ارزش نگهداري  ي استمدارك
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  بايگاني ثابت نمونة اربايگاني دو نمونة بايگاني ريلي نمونة

  ها پرونده و اسناد نگهداري براي بايگاني هاي قفسه مختلف انواع -11شكل 

به آنها  حفاظت اسناد و مدارك سازمان به منظور نگهداري و مراجعه ، نظارت وكردن ادارهيك فن است كه شامل  ايگانيب
نگهداري و حفاظت اسناد  ،بندي، تنظيم ايگاني به مفهوم فن طبقهعبارت ديگر، فن يا وظيفه ببه . در موارد مورد نياز است

كه در اسرع وقت و با كمال سهولت و با صرف حداقل هزينه، نيروي انساني و است به نحوي به روشي معين و مدارك 
  وقت، بتوان به آن اسناد دست يافت. 

  ساير ابزار و تجهيزات بايگاني
تجهيزات را مشاهده  خي از اين؟ در شكل بعد براستاني مورد نياز وسايل ديگري براي كار بايگشما چه ابزار و نظر   به
  كنيد. مي

  
  رد نياز در بايگانيوم ساير ابزار -12 شكل

 ساير ابزار مورد نياز در بايگاني

 
 پانچ اي ازنمونه

سوراخ كردن اسناد و (براي 
 ها در پرونده)قرار دادن آن

 
 انواع منگنه
مرتبط به (براي الصاق اسناد 

 هم)

 
 

 انواع گيره كاغذ
(براي الصاق اسناد مرتبط 

 به هم)
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  پانچ چهار تايي پانچ دوتايي پانچ تكي

  )كاغذ كن سوراخ(پانچ دستگاه انواع -13 شكل

   

(براي تعداد  منگنه دستي كوچك
 محدود كاغذ)

(براي تعداد نسبتاً زيادي  بزرگمنگنه دستي 
 كاغذ)

  (براي تعداد زيادي كاغذ) منگنه الكتريكي

  )دوخت  ماشين(منگنه دستگاه انواع -14 شكل

   هاي كپي، پرينت، فكس و اسكنر نيز در امور بايگاني كاربرد زيادي دارند. علاوه بر تجهيزات فوق، دستگاه
جاي استفاده از دستگاه منگنه يا گيره كاغذ، براي الصاق اسناد به ها به  ها و شركت در برخي از سازمان

ي ممكن است در اين كار وجود ر شما در اين باره چيست؟ چه اشكالشود. نظ سوزن استفاده مي يكديگر از
  داشته باشد؟

استفاده از سوزن براي الصاق اسناد ممكن است باعث صدمه ديدن كاركنان شود. همچنين افتادن سوزن 
ها مانند  ريجايي كه برخي از بيما مراجعين شود. از آن است موجب صدمه ديدن ر محيط كار ممكند

شوند، استفاده از سوزن، ممكن است باعث  از طريق خون آلوده منتقل ميها  اين هپاتيت، ايدز و مانند
  ها شود. انتقال اين گونه از بيماري

 كاغذ براي الصاق اسناد استفاده نماييد.پس هرگز نبايد از سوزن به جاي منگنه يا گيره 
  

هاي هريك از انواع  هاي بايگاني توضيح داده شد. ويژگي انواع مختلف پوشه، زونكن و قفسه اين بخشدر 
استفاده  مذكور شده را بيان نموده و توضيح دهيد كه در چه مواردي از هر كدام از انواع تجهيزات ذكر
  شود. مي

 توجه

8كلاسيفعاليت
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 ديگري امكانات چه شما نظر به . است شده مطرح بايگاني يك تجهيزات ترين مهم از برخي اين بخش در
 تجهيزات و نشاني كپسول آتش وجود به بايگاني اتاق يك در آيا باشد؟ داشته وجود بايگاني يك در بايد

  چرا؟ هست؟ نيازي اطفاي حريق
  

نوع آنها، سي نموده و ضمن تعيين  تجهيزات مختلف بايگاني را برر شمايك از  با حضور در كارگاه، هر
ال پاسخ دهيد كه چرا ؤبه اين س راهنمايي هنرآموز و مسئول مربوط بيان نماييد. با هاي آنها را نيز ويژگي

اين فعاليت جدول زير را تكميل  شود؟ براي انجام هاي بايگاني استفاده مي از انواع پوشه، زونكن و قفسه
  نماييد.

  حجم محتويات  اندازه و ابعاد نوع يزاتهعنوان تج
  .............. برگ متر سانتي ----×----  هاپوشه

  .............. برگ  مترسانتي ---×--- ×---  زونكن
  ............. پرونده  مترسانتي ---×--- ×---  قفسه

  ............. قفسه متر ---×--- ×---  اتاق يا ساختمان

اير
س

  

  التحريرلوازم
  ــــــ

  ــــــ

  (پانچ)كنسوراخ
  (منگنه)دوختماشين

    ميز
   حريق)(مثل اطفايتجهيزات ايمني

-------------    
(كتاب الزامات  آموختيدآيا نكاتي را كه در سال گذشته در ارتباط با رعايت ارگونومي در محيط كار  -4

ياد داريد؟ در طول انجام اين فعاليت، چقدر اين نكات را رعايت نموديد؟ تجهيزات و ابزار  ، بهمحيط كار)
  خصوص، در گزارشتان تشريح كنيد. لحاظ ارگونومي، مناسب بود. نظرات خود را در اين شما تا چه ميزان به

   

2كارگاهيفعاليت

9كلاسيفعاليت
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  ارزشيابي مرحله دوم

 رديف مراحل كار شرايط عملكرد ممكن نتايج دهي) ها/ داوري/ نمره استاندارد(شاخص نمره

 

3 

كامل شناخته و  طور بهتجهيزات بايگاني را 
كاركردهاي آنها را با توجه به نوع و حجم سند، 

صحيح  طور بهآنها از داند و  به درستي مي
  نمايد. مي استفاده

تعيين و انتخاب  -1
تجهيزات مناسب بر 

اساس كاربرد آنها با توجه 
 به نوع و حجم اسناد.

ناتواني در تعيين و  -2
 انتخاب تجهيزات مناسب.

در  محل آزمون:
  محل كارگاه

 دقيقه 20 زمان:

 ساماندهي
 اسناد

1  
2 

نسبي  طور بهبرخي از تجهيزات بايگاني را 
هاي آنها را با توجه به نوع و شناخته و كاركرد

 طور بهداند و از آنها  مي حجم سند، تا حدي
  .نمايد مي صحيح استفاده

1 
هاي تجهيزات بايگاني و ارتباط با انواع و كاركرد

  آنها با نوع و حجم سند آشنايي ندارد.

  

  رعايت همه موارد.  2

درك كامل و رعايت  -1
 تمام نكات ارگونومي.

ناتواني در درك و  -2
م نكات رعايت نكردن تما

  ارگونومي.
رعايت نكات 

  ارگونومي
  شايستگي غير فني

1  
رعايت برخي از موارد و رعايت نكردن برخي 

  ديگر.
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 بايگاني اسناد

  اسناد دهي سامانمراحل  
 ند از:ا اسناد، اهداف اصلي عبارت دهي ساماندر 
 اسناد فيزيكي؛ به دسترسي بندي و طبقه بايگاني، در سهولت ايجاد 
 طبيعي؛ غير و طبيعي حوادث و مخاطرات مقابل در اسناد ايمني بردن بالا 
 در اسناد؛ فيزيكيهاي   خرابي بروز و شدن گم جايي، هجاب از ناشي مخاطرات ترميم و رفع 
 اسناد؛ گانيباي در ضروري غير و تكراري عمليات حذف 
 ها. هاي مربوط به فضاي فيزيكي بايگاني رفع محدوديت  

  كنيد: اسناد، بايد مراحل و اقدامات خاصي انجام شود كه در شكل زير مشاهده مي دهي سامانبراي تحقق اهداف مذكور، براي 

  
  اسناد دهي سامانمراحل  -15 شكل

يك  شود كه در ادامه هر اسناد فيزيكي در سه مرحله انجام مي دهي سامان، كنيد گونه كه در شكل قبل مشاهده مي همان
  شود. تشريح مي از اين مراحل

  بندي اسناد طبقه
بندي نمود و چنان كه  ها به منظور نگهداري از اسناد، بايد آنها را بر اساس يك ارتباط منطقي طبقه براي ايجاد پرونده

 بندي طبقه نوع تعيينبندي خوب و مناسب، يكي از وظايف بايگان يا متصدي اسناد است.  گفته شد، ايجاد يك طبقه
   .دارد  مهمي بسيار نقش ، آنها جو و بازيابيو جست در اسناد

نظر  بندي است؟ به  نقل، چگونه و بر چه اساسي قابل طبقه و نظر شما انواع مختلف اسناد موجود در يك شركت حمل به 
هايي  ويژگيبندي خوب بايد چه  بندي آنها قرار گيرد؟ يك طبقه عنوان مبنايي براي طبقه تواند به آيا اركان سند مي  شما

  شويد. بندي اسناد در بايگاني آشنا مي داشته باشد؟ در ادامه با مفهوم و نحوه طبقه
هايي كه حداقل ميان آنها يك موضوع خاص و  بندي اسناد به دسته بندي از نظر بايگاني عبارت است از تقسيم طبقه 

  مشترك وجود داشته باشد.
  بندي اسناد انواع طبقه

بندي مناسب  شناسايي نماييد كه بر مبناي آنها بتوان يك طبقه را هايي مثالونقل  حملهاي اسناد  ژگيتوانيد از وي آيا مي
  :است در ادامه آمدهبندي اسناد  هاي طبقه ترين روش را ارائه نمود. برخي از مرسوم

 دهي اسناد فيزيكيمراحل سامان
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بر اساس نام سازمان  : در اين روش، اسناد شركت،ها يا افراد سازمان نام هايي مانند ويژگي مبناي بر بندي طبقه -1
هاي  تواند قراردادها و بارنامه شوند، مثلاً يك شركت حمل بار مي بندي مي يا افرادي كه اسناد با آنها مرتبط است، طبقه

بندي نموده و اسناد هر شركت را در يك زونكن نگهداري  داد خود طبقههاي طرف قرار ود را بر اساس شركتخ
  ..).لف، قراردادهاي شركت ب و.شركت ا نمايد(مثال: قراردادهاي

كشور، منطقه، (بندي در اين روش، محل جغرافيايي مشترك : مبناي طبقهرافياييجغ مناطق اساس بر بندي طبقه -2
  هاي خارجي). هاي داخلي، بارنامه مثال: بارنامه(استان) است

آنها قرار  بندي  اسناد، مبناي طبقه: در اين روش، موضوع و محتواي اسناد مفاد و موضوع اساس بر بندي طبقه -3
  مثال: قراردادها، مدارك رانندگان و مانند آن).(گيرد مي
  خ مندرج در اسناد است.يبندي در اين روش، تار : مبناي طبقه تاريخ اساس بر بندي طبقه -4

  د:ده مي بندي كه در بالا به آنها اشاره شد را نشان هايي از هريك از انواع طبقه شكل زير مثال

  
  بندي اسناد هاي طبقه روش -16 شكل
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 بايگاني اسناد

فكري هنرآموز و ساير هنرجويان  است. با هم بندي اسناد ذكر شده هايي از انواع طبقه در شكل بالا مثال
ها ذكر  نقل يا سازمان پايانه و هاي حمل شده در شركت هاي بيان هاي ديگري را براي هر يك از روش مثال

  نماييد.
  

  بايگاني سازي آماده
 در اين شوند. مي گذاشته زونكن شده در انجامهاي   بندي طبقه اساس بر و تفكيك ها به  پرونده ، فوق مراحل اجراي از پس

 زونكن هر روي بر كد ثبتبراي  مختلف موضوعيهاي   رنگ با هايي  برچسب از توان مي موضوعات تفكيك براي مرحله
  .نمود استفاده
  اسناد بايگاني برداري فهرست

 لزوم مواقع در تا شود تفكيك موضوعات تهيه به موجود اسناد از فهرستي بايد ، فيزيكي دهي سامان از مرحله اين در
  .باشند بازيابي قابل شده تهيههاي   فهرست اسناد از طريق تمامي

  

  هاي بايگاني اسناد شيوه 
صورت متمركز در يك بايگاني نگهداري شوند يا  تمام اسناد شركت بهبهتر است ونقل  حملشما در يك شركت  نظربه 

كنيد مزايا و  صورت جداگانه بايگاني و نگهداري شوند؟ فكر مي اسناد و سوابق كاري مربوط به هر واحد، در همان واحد به
  ها چيست؟ معايب هر كدام از اين روش

  ند از:ا دارد. برخي از اين عوامل عبارت تگيبس به عوامل مختلفي گيري در اين مورد است تصميمبديهي 
 اندازه شركت؛  
 جغرافيايي) شركت؛( وسعت مكاني  
 حجم اسناد و مداركي كه بايد در شركت نگهداري شوند؛  
 ؛كاركنان و مراجعين به اسناد ميزان مراجعة 

  
  هاي بايگاني اسناد شيوه -2نمودار  

10 فعاليت كلاسي
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  دهيد؟ توضيح آن با ذكر دلايل مزايا و معايب هريك را توانيد مي آيا. است  شده ارائه بايگاني هاي شيوه بالا در

  
  

  
با حضور در محيط كارگاه، هر يك از شما با بررسي مجموعه اسنادي كه توسط هنرآموز در اختيار شما 

 بندي هر هاي ممكن براي طبقه روش هاي بايگاني تهيه نماييد و گيرد، فهرستي از اسناد و پرونده قرار مي
بررسي نماييد. نتيجه گزارش اين فعاليت را با ذكر پيشنهاد داده و مزايا و معايب آنها را كدام از اسناد را 

  موارد زير ارائه نماييد:
نگهداري ونقل  حملسنادي كه بايد در يك شركت كه ملاحظه نموديد،  فهرستي از ا با توجه به اسنادي -

  تهيه نماييد.شوند 
  نماييد. ها را پيشنهاد بندي مناسب براي بايگاني آن طبقه -
  تجهيزات مناسب و انواع آن را براي بايگاني پيشنهاد دهيد. -
  ها را تعيين نماييد. ها يا زونكن بندي ارائه شده، اندازة مناسب را براي پوشه بر اساس طبقه -

  
  
  ارزشيابي مرحله سوم

 رديف مراحل كار شرايط عملكرد نتايج ممكن دهي) ها/ داوري/ نمره استاندارد(شاخص نمره

 

3 
بندي مناسب،  طبقههاي  انتخاب روش

درك و اجراي كامل تمام وظايف و بايگاني 
انجام صحيح  -1 صحيح با توجه به اسناد در اختيار.

  .بايگاني در عمل
انجام نشدن  -2

بايگاني صحيح در 
 .عمل

در محل آزمون: 
  محل كارگاه

 دقيقه 15زمان: 

توزيع و ارجاع 
 اسناد

1 2 
بندي  انتخاب نشدن روش مناسب طبقه

نسبي وظايف براي برخي از اسناد و اجراي 
 .و بايگاني كليه اسناد

1 
بندي و  هاي طبقه انتخاب نشدن روش

 انجام نشدن بايگاني هيچ يك از اسناد.

 

 .مواردرعايت همه  2
رعايت تمام  -1

نكات ارگونومي و 
 .اجراي صحيح آنها

رعايت نشدن  -2
.تمام نكات ارگونومي

رعايت نكات 
ارگونومي، ايمني 

 جويي و صرفه
 شايستگي غير فني

1 
رعايت برخي از موارد و رعايت نشدن 

 برخي ديگر.

  

3كارگاهيفعاليت

1 1كلاسيفعاليت
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 بايگاني اسناد

  ها و نحوه رسيدگي به آنها انواع درخواست 
هايي  واستبا توجه به اين وظايف، ممكن است از شما درخكه عنوان يك بايگان، وظايف مختلفي را برعهده داريد  شما به

نظر شما چگونه بايد به اين  شود، چيست؟ به  شما ارجاع مي به هايي كه ترين درخواست دانيد مهم شود. آيا مي
ه آنها پاسخ مناسب بدهيد؟ در ادامه با اين موضوعات آشنا شود رسيدگي كرده و ب هاي كاري كه از شما مي درخواست

  شويد. مي
  

  ها از بايگان انواع درخواست 
ها به شما به عنوان بايگان  نقل يا سازمان پايانه و هايي كه ممكن است در يك شركت حمل ترين درخواست برخي از مهم

  ند از:ا ارجاع شود، عبارت
 :مانند صورت  شوند برخي از اسناد در بيش از يك نسخه تهيه يا صادر مي درخواست تفكيك و ارجاع اسناد)

نقل چند نسخه از يك سند را  و وضعيت مسافر يا بار). در برخي از موارد نيز شما به عنوان بايگان يك شركت حمل
گونه موارد  ينكنيد. در برخي از موارد نيز ممكن است مجبور شويد كه از يك سند كپي تهيه كنيد. در ا دريافت مي

(تصوير) سند دريافتي، آنها را براي افراد يا واحدهاي  شما با تفكيك نسخ يا در صورت لزوم تهيه تعداد كافي كپي
كننده يا مالك نهايي سند در گوشه  دريافت شوند، معمولاً مناسب ارجاع نماييد. در اسنادي كه در چند نسخه تهيه مي

ر صورت وضعيت مسافري كه در بحث اركان سند مشاهده نموديد، مراجعه يا پايين سند درج شده است(به تصوي
 كنيد).

 بايد نگهداري شوند، كه به بايگان شركت داقل يك نسخه از تمامي اسناد : در نهايت حدرخواست بايگاني يك سند
بندي استفاده  ساس طبقهشود. در اين مورد بايگان بايد از سند مورد نظر بر ا  ها سپرده مي يا سازمان پايانهونقل  حمل

  موجود، در محل مناسب پرونده مربوط را بايگاني نمايد.  بط و رويةكند و بر اساس ضوا
 :ها، به  نقل يا سازمان پايانه و ، اسناد موجود در يك شركت حمل در بسياري از موارد درخواست بازيابي و ارائه يك سند

هاي بايگاني، سند يا اسناد مورد نظر  ارد بايگان بايد ضمن مراجعه به قفسهشوند. در اين مو دفعات زياد ارجاع و استفاده مي
را بازيابي كرده و به متقاضي تحويل دهد. متقاضي دريافت سند ممكن است مافوق شما، يا ساير همكاران شما در شركت 

تحويل اصل يا حتي تصوير اسناد فقط ؛ البته بديهي است كه ا، مسافر و يا هر فرد ديگري باشده نقل يا سازمان پايانه و حمل
  ها صورت گيرد. نقل يا سازمان پايانه و بايد به افراد مجاز و با رعايت قوانين داخلي شركت حمل

نقل  و در بسياري از موارد ممكن است كه مافوق شما، از شما به عنوان بايگان شركت حمل درخواست تهيه يك گزارش:
اي از اطلاعات موجود در برخي از اسناد را در قالب يك  با مراجعه به اسناد خاص، خلاصهها بخواهد تا   يا سازمان پايانه

و دلايل خرابي  بارة تعداداز شما خواسته شود تا گزارشي در عنوان مثال ممكن است گزارش تهيه و ارائه نماييد. به
با مراجعه به محل بايگاني و بازيابي اسناد مورد نقليه به تفكيك باري و مسافري تهيه نماييد. در اين موارد شما بايد  وسايل

 شود. آتي توضيح داده مي نماييد. نحوه تهيه گزارش در مباحثنظر، اطلاعات لازم را استخراج و گزارش لازم را تهيه 
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داريد،  ود در آنهاهاي موج به محيط بايگاني و پروندهشرافي كه هاي فوق بايد با توجه به ا در پاسخ به هريك از درخواست
يد. اما دو ائه كنمربوط، پاسخ لازم را به متقاضي ار انجام داده و با مراجعه به پروندةترين زمان  اقدامات لازم را در كوتاه

  ها هميشه رعايت نماييد: نكته بسيار مهم را بايد در پاسخ به هريك از درخواست
 نحوه استفاده، ارائه و تحويل اسناد؛  
 ؛نحوه برخورد با متقاضي 

  شويد. در ادامه با برخي از نكات مهم در خصوص هريك از اين موارد آشنا مي

  نحوه استفاده، ارائه و تحويل اسناد
يرد. اين امر بدين معني صورت پذ مشخصي روية شده و بر اساس صورت كاملاً كنترل به بايد دسترسي و استفاده از اسناد

اند؛ قابل  ها فقط به وسيله افراد مجازي كه از قبل تعيين شده پايانه يا سازمانونقل  حملاست كه هريك از اسناد شركت 
باشد. البته افراد مجاز هم بايد با هماهنگي متصدي مربوط اسناد مورد نياز خود را دريافت نموده و بلافاصله  دسترسي مي

از اسناد است.  استفاده سوء و شدن دگردانند. هدف از اين امر جلوگيري از مفقو آن را به محل بايگاني باز ،پس از استفاده
شوند، ثبت و نگهداري  هايي را كه به هر دليلي از محل بايگاني خارج مي متصدي بايگاني بايد سابقه كليه اسناد و پرونده

 كننده، علت دريافت، تاريخ دريافت و عودت و ساير اطلاعات لازم نمايد. اين سابقه بايد شامل اطلاعاتي مانند فرد دريافت
باشد، بايد محل نگهداري و شرايط تحويل و دريافت آنها با  باشد. در صورتي كه اسناد درخواستي جزء اسناد محرمانه 

  باشد. هافوق و مسئولين مجاز مربوطهماهنگي م
  

  نحوه برخورد با متقاضي 
مختلفي خواهيد داشت. ممكن است كنندگان  ها، مراجعه يا سازمان پايانهونقل  حملعنوان بايگان در يك شركت شما به 

مانند متقاضي يك مجوز) باشد. نحوه برخورد (متقاضي، مافوق، همكار، مسافر، مشتري، راننده يا هر ارباب رجوع ديگري
هاي دريافتي، بايد نكات مهمي را  بسيار مهم است و شما همواره در رسيدگي و پاسخ به درخواست هشما با مراجعه كنند

نبايد كه كارهايي ( كارهايي كه بايد انجام دهيد) و نبايدها(اين نكات در قالب بايدهالازم است دهيد. مورد توجه قرار 
ترين  در نظر گرفته شوند. برخي از مهم  ران، زيردستان و ارباب رجوعهاي مافوق، همكا انجام دهيد) در پاسخ به درخواست

  از: اين نكات عبارت است
برخورد با روي گشاده،  .برخورد با هريك از متقاضيان، بايد آداب اجتماعي رعايت شونددر  :آداب اجتماعيرعايت 

جا، رعايت  هاي زننده و نابه گويي همراه با لبخند، استفاده از جملات و كلمات رسمي و محترمانه، پرهيز از شوخي پاسخ
ترين نكات مربوط به آداب  ز مهمين قبيل اگويي و مواردي از ا تندي نكردن در پاسخ ،احترام متقابل، پرهيز از توهين

  اجتماعي است.
نوع شما همگي انسان و هم - اب رجوع ناآشنارده يا زير دست باشد و چه ارب چه همكار مافوق، هم –متقاضي :دوستي نوع

 .تلاش انجام پذيرد هستند و هميشه بايد براي رفع مشكلات همنوعان در چارچوب قوانين و وظايف حداكثر
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 بايگاني اسناد

دهنده  تلاش براي انجام وظايف محوله وظيفه همة كاركنان است، اما تلاش بيشتر از شرح وظايف، نشان :كاريوجدان 
مثلاً در مواقع ( عنوان مثال كمك به ساير همكاران يا انجام وظايف ايشانباشد. به  دان كاري و تعهد شما ميوج

 كاري است.وجدان از مصاديق  كاري و مانند آن، )، انجام وظايف اداري در ساعات غيرگرفتاري
ها  پايانه  يا سازمانونقل  حملهايي كه از شما به عنوان بايگان يك شركت  رسيدگي و پاسخ به همة انواع درخواست: دقت
  شود، بايد با نهايت دقت و عاري از هرگونه اشكال و اشتباه صورت گيرد. مي

  ترين زمان ممكن صورت گيرد. علاوه بر دقت، ارائه پاسخ به متقاضي، بايد در كوتاه سرعت:
  

ها رعايت  گويي به درخواست يك از نكات فوق در مورد پاسخ هاي زير كدام نظر شما در هريك از شكل به 
  نشده است؟

 
 الف شكل بشكل  ج شكل

  
توانيد نكات ديگري را كه بايد در اين خصوص مورد  گويي به مراجعين را فرا گرفتيد. آيا مي پاسخدر بالا 

هاي  يك از گروه گويي به هر توجه قرار دهيد، نام ببريد؟ برخي از بايدها و نبايدهايي را كه در پاسخ
ال، جدول ؤپاسخ به اين سمافوق، همكار، زيردست، ارباب رجوع) بايد رعايت كنيد، نام ببريد. در (مراجعين

  زير را كامل كنيد.
 گوييدر پاسخهابايدها و نبايد بايدها نبايدها

 در ارتباط با ارباب رجوع   

 در ارتباط با سازمان   

 در ارتباط با مافوق   

 دستدر ارتباط با زير   

 در ارتباط با همكاران   
  

آموز و با رعايت نكاتي كه در بالا آموختيد، سعي كنيد رفتار  با حضور در كارگاه، بر اساس توضيحات هنر
  ايفا كنيد.ونقل  حملمناسب را در نقش بايگان يا ارباب رجوع يك شركت 
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نسخه نموده و  دهد، تفكيك آموز در اختيار شما قرار مي با حضور در كارگاه، اسنادي را كه هنر
تعيين  ا كه بايد از آنها كپي تهيه شود،كننده هر نسخه را تعيين نماييد. در صورت لزوم  اسنادي ر دريافت

هايي  كنيد و بگوييد چرا بايد از اين اسناد كپي تهيه شود و اينكه بايد براي چه افراد، واحدها يا سازمان
  يد در آن بايگاني شود، را تعيين كنيد.هر سند با اي را كه در نهايت پرونده ارسال شود.

  

 
  ارزشيابي مرحله چهارم

  رديف  مراحل كار شرايط عملكرد نتايج ممكن دهي) ها/ داوري/ نمره استاندارد(شاخص  نمره

 

3 

صحيح از اسناد و  استفاده كاملاً
رعايت كامل تمامي موارد در 

توزيع و بايگاني  ،فرايند تفكيك
آنها با توجه به مطالب موجود در 

  كتاب.

رعايت تمام نكات گفته شده در  -1
كتاب به منظور استفاده و تفكيك 

 اسناد، توزيع و بايگاني آنها.
رعايت برخي از نكات گفته شده  -2

در كتاب در استفاده و تفكيك 
 اسناد، توزيع و بايگاني آنها.

رعايت نكردن تمام اصول  -3
توزيع و   استفاده از اسناد و تفكيك،

 بايگاني آنها.

محل آزمون:  
 در محل كارگاه

دقيقه 10زمان: 

توزيع و  
 اسناد ارجاع 

1 2 

رعايت برخي از نكات اصلي در 
استفاده صحيح از اسناد و 

  .تفكيك، توزيع و بايگاني آنها

1 

رعايت نكردن هيچ يك از نكات 
اسناد و در استفاده صحيح از 

تفكيك، توزيع و بايگاني آنها با 
  توجه به مطالب موجود در كتاب.

  
  .برخورد مناسب با ارباب رجوع  2

با ارباب رجوع به درستي  -1
 .برخورد مي نمايد

با ارباب رجوع به درستي  -2
 برخورد نمي نمايد.

برخورد مناسب 
 با ارباب رجوع

  شايستگي غير فني
 

 .رباب رجوعابرخورد نا مناسب با  1
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 بايگاني اسناد

  نويسياصول گزارش 
هايي داشته باشد؟ براي تهية يك  شود؟ يك گزارش خوب بايد چه ويژگي دانيد گزارش چيست و چرا تهيه مي آيا مي

  گزارش بايد چه اصول و قواعدي رعايت شود؟
گزارش از كارمند  نمايند، تهيه و ارائهبايد به آن توجه ونقل  حملهاي  از جمله شركتها  سازمان همة كه يكي از مسائلي

هايي است كه در  ترين اهداف بايگاني نيز تهيه گزارش ت. يكي از مهمهاي بالاتر اس تر به رده هاي پايين به مديران يا رده
كاركنان و مديران هاي بايگاني را براي  اي از اطلاعات موجود در سوابق و اسناد موجود در پرونده موارد لزوم خلاصه

با توجه به اطلاعات و محتواي مورد نياز بايد مشخصات و  ه نمايد. بديهي است هر گزارشارائونقل  حملشركت 
  هاي خاصي داشته باشد تا اطلاعات مورد نياز را به نحو مطلوبي به فرد مورد نظر منتقل نمايد. ويژگي

 نوشتنِ از فهم به فردي كه به آن نياز دارد. لذا هدف قابل و افتهي  اي است براي انتقال اطلاعات سازمان گزارش وسيله
اطلاعات كيفي و  كه است فني ،نويسي . بر همين اساس گزارشاست خواننده به پيام صحتسريع و  رساندن گزارش،
اسبي به فرد اين اطلاعات بايد در چارچوب و قالب من. كند منتقل مي خواننده به روشني صحت و سرعت و با به كمي را

  مورد نظر ارائه شود.
  

  يك گزارش خوب هاي ويژگي
  دقت رعايت شوند:  داشته باشد؟ در يك گزارش خوب موارد زير بايد به هايي بايد دانيد گزارش خوب چه ويژگي آيا مي

  .باشد اصلي ايده و مفهوم حاوي يك و بوده تفسير قابل غير و روشن بايد نوشته : متنمطلب بيان -1
  .باشدو نگارشي  انشايي، يياملا اشتباه هر فاقد بايد : نوشتهنوشتن درست -2
 .باشد شده رعايتبايد  يكديگر با مطالب منطقي ارتباط: بودن منطقي -3
عنوان  ختلف ذكر شوند. بههاي مختلف گزارش بايد از هم تفكيك شده و در بندهاي م : بخشمطالب بندي تقسيم -4

هايي مانند سابقه و گذشته موضوع، قوانين و مقررات مربوط، اقدامات و  گزارش ممكن است شامل بخشمثال يك 
 كمك مطالب روشني به خواننده توجه جلب بر علاوه بندي پاراگراف رعايتپيشنهادها و نتايج مورد انتظار باشد. 

  .كند مي
 .شود تهيه ورزي غرض بدونو  طرفي بي با: محتواي گزارش بايد دقيق و واقعي بوده و بيني واقع -5
 بودن كامل و جامع، و نيز نوشته درستي و روشني  به نبايد ولي كند مي كم را اشتباه نويسي، : خلاصهاختصار رعايت -6

  .سازد	وارد خدشه آن
 عبارات بيان براي صحيح توالي و ترتيب رعايت بابايد ، شده نوشته مهم موارد و نكات :مهم موارد و نكاتبر  تاكيد -7

 برجسته شود و در ديد قرار گيرد.
  و رعايت دستور زبان و نكات نگارشي ضروري است. سادگي ،نوشته در گذاري نقطه و علائم : رعايتنوشتن صحيح -8
  و ناآشنا.متعارف  غير اصطلاحات ها و  واژه كارگيري هب از هيزرپ و روشن ه،كوتا ه،ساد عبارات و جملات از استفاده -9
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هاي فوق، مراحل و اقدامات مشخصي را بايد انجام داد كه در ادامه با  ناسب با ويژگيتگزارش مطلوب و مبراي تهيه يك 
  شويد. اين مراحل آشنا مي

  

  نويسي گزارش مراحل
هايي بايد طي شود تا گزارش مناسبي تهيه  توان يك گزارش مناسب تهيه نمود؟ چه مراحل و گام دانيد چگونه مي آيا مي
  زير اين مراحل نشان داده شده است. در شكلشود؟ 

  

  
  نويسي مراحل گزارش -17شكل 

  

هاي  نظر شما در تهيه گزارش هايي را كه در جلسات گذشته تهيه نموديد، به خاطر داريد؟ به  آيا گزارش
شده است؟ يكي  ايد، رعايت قبلي تا چه حد نكاتي كه در فرايند تهيه گزارش خوب در اين جلسه فرا گرفته

دلخواه انتخاب كنيد. اين گزارش را دوباره بخوانيد و با توجه به فرايندي كه در اين  ها را به  از اين گزارش
  جلسه فرا گرفتيد، آن را باز نويسي كنيد. تمامي مراحل فرايند را براي تهيه گزارش جديد، طي كنيد.

نظر شما چه تغييراتي در گزارش جديد ايجاد شده   گزارش جديد را با گزارش اوليه خود مقايسه كنيد. به
  است؟

  

  افزار آماري و تحليل از طريق نرم گزارشتهيه  نحوة
هاي  موارد لازم است تا داده شديد. در برخياطلاعات موجود در اسناد آشنا  طبقگزارش  تهية در بحث قبلي با نحوة

اي  افزارهاي رايانه را تهيه و ارائه نماييد. استفاده از نرم ههاي آماري مربوط و گزارش دي موجود در اسناد را تحليل كردهعد

14كلاسيفعاليت
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 بايگاني اسناد

 1افزار اكسل ايد. نرم فيس آشنا شدهآ هاي گذشته با مجموعة در سال تواند بسيار مؤثر و مفيد باشد. براي اين موضوع مي
هاي عددي  داده ، براي تحليل آماريِفيس استگسترده) كه يكي از امكانات مجموعة آ افزار صفحة عنوان يك نرم به(

ها قرار  يا سازمان پايانهونقل  حمليك شركت   عنوان بايگانشما به  هاي تحليلي مورد استفادة گزارش تواند در تهية مي
  بگيرد.

  

  
  اكسل افزار صفحة گستردة نمايي از نرم -18 شكل

توان بدين  مي ،هاي تحليلي آماري براي يك بايگاني گزارش تهية ر اكسل و كاربردهاي آن را درافزا برخي از امكانات نرم
  شرح نام برد:

 اسناد؛ ها و اطلاعات مربوط به پرونده رةثبت و ذخي  
 اطلاعات عددي موجود در اسناد؛ ثبت و ذخيرة  
 مچنين مانند ميانگين، ميانه و مانند آن) و ه( جمع و تفريق، ضرب و تقسيم) و آماري( انجام اعمال اصلي رياضي

 استفاده از توابع مختلف؛
 نمودارهاي آماري مورد نياز. تهية 

  افزار بسيار گسترده است كه در سال گذشته با برخي از آنها آشنا شديد. هاي اين نرم بديهي است امكانات و قابليت

                                                                                                                                                             
  است. Microsoft Excellافزار  نام لاتين اين نرم - 1
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 وسيلة رانندگان و توجه آنها به تميزي مسافر معتقد است كه برخورد خوبونقل  حملمدير يك شركت 
برخورد  رضايت مسافران شده و در نتيجه مسافران بيشتر تمايل دارند تا رانندگان خوشجلب نقليه، باعث 

رانندگان خوش  به عقيده اين مدير كنند. لذا هاي تميز و سالم را براي مسافرت خود انتخاب  و ماشين
 يجه اين مدير تعداد مسافر حملمسافران بيشتري نيز دارند. در نت د،تميزي دارن نقلية ي كه وسيلةبرخورد

عنوان معياري براي ارزيابي عملكرد رانندگان انتخاب نموده است. مدير اين  هر راننده را به وسيله به شده 
خواهد تا گزارشي از عملكرد تمام رانندگان  ميونقل  حملعنوان بايگان شركت  از شما بهونقل  حملشركت 
تهيه نماييد تا وي بتواند راننده خوب را شناسايي و از وي قدرداني نمايد. شما با مراجعه  را 1395در سال 

همه رانندگان را بررسي نموده و اطلاعات مربوط را  1395به بايگاني، صورت وضعيت مربوط به سال 
  نماييد. به شرح زير) وارد (استخراج و در فايل اكسل

  ماه
 راننده

  1395شده توسط هر راننده در سال مسافر حملتعداد
  آذر  بانآ  مهر  شهريور  مرداد  تير  خرداد  ارديبهشت  فروردين

1,921 1,689 1,729 1,9031,729 1,7091,727 1,803 1,797  1 رانندة
1,844 1,792 1,7591,777 1,8161,8041,8971,675 1,849 2 رانندة
1,8081,691 1,6551,894 1,6471,7351,8831,862 1,816 3 رانندة
 1,664 1,923 1,8271,737 1,6841,7621,7251,883 1,987 4 رانندة
1,791 1,829 1,7901,739 1,9131,6671,8971,925 1,666 5 رانندة
1,851 1,851 1,762 1,738 1,818 1,692 1,672 1,854 1,729 6 رانندة
1,6701,810 1,6921,7541,8611,8501,7261,884 1,770 7 رانندة
1,9221,6691,8431,7601,8661,8011,9401,738 1,808 8 رانندة
1,951 1,7871,8091,743 1,8201,9411,8971,792 1,869 9 رانندة
1,833 1,776 1,9291,8811,9011,8201,6921,646 101,788رانندة 

  

الات ايد، به سؤ ه در سال گذشته آموختهآنچه ك ار اكسل وارد نماييد و با توجه بهافز م نراطلاعات فوق را در 
  افزار پاسخ دهيد. زير با استفاده از اين نرم

  شده توسط شركت در هر ماه؛ كل تعداد مسافر حمل -1
  ؛1395طول  سال  شده توسط هر راننده در كل تعداد مسافر حمل -2
  ؛1395طول  سال  ركت درشده توسط ش كل تعداد مسافر حمل -3
  شده توسط رانندگان شركت در هر ماه؛ ميانگين تعداد مسافر حمل -4
  شده ماهانه توسط هر راننده؛ ميانگين تعداد مسافر حمل -5
  شده به تفكيك رانندگان؛ نمودار مسافر حمل -6
  شده به تفكيك هر ماه؛ نمودار مسافر حمل -7
 از كدام راننده بايد تقدير شود؟ -8
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 بايگاني اسناد

  افزار از طريق نرم تحليليتنظيم گزارش آماري و 
كند، انتخاب  به شما معرفي مي مربينقل، يكي از موضوعاتي را كه  و با حضور در كارگاه يا يك شركت حمل

  صورت گروهي به شرح زير انجام دهيد: نماييد و گزارش آماري تحليلي را در خصوص موضوع انتخابي به
انتخابي، اسنادي را كه براي استخراج اطلاعات و تهيه گزارش نياز داريد، تعيين با توجه به موضوع  -1

  نماييد.
گذشته  ماهه يا يك سالة 6 را براي دوره  نياز دشده، اطلاعات عددي مور با مراجعه به اسناد تعيين -2

  استخراج و در يك فايل اكسل وارد نماييد.
هاي آماري، جداول و نمودارهايي را كه فكر  تحليل ايد، كلية عاتي كه استخراج نمودهبراساس اطلا -3

  افزار اكسل تهيه نماييد. است، با استفاده از نرم گيري مديران شركت مفيد راي تصميمكنيد ب مي
هاي خود براي مدير شركت تهيه نماييد. با طي  كامل را با استفاده از نتايج تحليل ييك گزارش تحليل -4

نويسي  گزارش، براساس آنچه كه در خصوص اصول و مراحل گزارش نمودن مراحل مختلف فرايند تهيه
  اين گزارش را تهيه نماييد. د،اي در جلسات قبل آموخته

  
  

  ارزشيابي مرحله پنجم
  رديف  مراحل كار  شرايط عملكرد  نتايج ممكن  دهي) ها/ داوري/ نمره استاندارد(شاخص نمره 

 

3 

ورود صحيح و كامل اطلاعات در نرم افزار 
اكسل، محاسبه صحيح مقادير مورد نياز با 

و ها  استفاده از توابع مناسب و ارائه تحليل
 نمودارهاي مناسب.

.ارائه گزارش كامل -1
ارائه نكردن  -2

گزارش كامل و 
 .صحيح

 محل درمحل آزمون: 
  كارگاه و رايانه سايت
 دقيقه 180زمان: 
 طور به( گروه هر براي
 )زمانهم

  

تهيه و ارائه 
 گزارش

1 

2  
ورود صحيح اطلاعات و انجام برخي از 

  .محاسبات با استفاده از نرم افزار
  .ناتواني در ورود اطلاعات  1

  

3  

رعايت همه موارد شامل تنظيم صندلي، 
نشستن صحيح و ساير موارد، و ذكر نكات 
غيرارگونومي احتمالي موجود مانند زاويه 

  ديگر.نامناسب تابش نور و موارد 

رعايت تمام نكات  -1
ارگونومي در حين كار

 با رايانه
رعايت نكردن  -2

  نكات ارگونومي

ارگونومي، نكات رعايت
  رايانه با كار حين

  فني شايستگي غير

  .رعايت اكثر موارد  2

  .رعايت نكردن هيچ يك از موارد  1

  

6كارگاهيفعاليت
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جويي در كار بايگاني صرفه                            

المثل و تصوير  ايد؟ برداشت شما از اين ضرب يدهالمثل زير را شن حال ضرب  تا به دانيد؟ آيا جويي را مي آيا اهميت صرفه
  شما چرا بايد به نحوه استفاده مناسب از منابع در اختيار، توجه داشته باشيم؟ نظر زير چيست؟ به 

  
  جويي اهميت صرفه -19 شكل

اند محدود هستند و دير يا زود به  ها قرار گرفته ي كه بر روي كره زمين در اختيار ما انساندانيد، منابع طور كه مي همان
توانيد تصور كنيد كه فرزندان و آيندگان شما، بدون در اختيار داشتن اين منابع، چگونه بايد زندگي  رسند. آيا مي اتمام مي

اند، اهميت بسيار  منابعي كه امروز در اختيار ما قرار گرفتهجويي در استفاده از  بينيد، صرفه طور كه مي  كنند؟ پس همان
  جويي از سه جنبه مختلف اهميت دارد: زيادي دارد. صرفه
هاي  توانند در بخش شود. اين منابع مي جويي، باعث ذخيره شدن بخش زيادي از منابع موجود مي : صرفهجنبه صنعتي

  صنعتي كشور و در نتيجه افزايش رفاه كل جامعه شود.صنعتي مورد استفاده قرار گرفته و باعث رونق 
تر براي كل كشور عزيز ما داراي هزينه  ها و از آن مهم دانيد، تهيه منابع براي شركت طور كه مي : همانجنبه اقتصادي

ز اين شود و در نتيجه پول ناشي ا كشور مي نهايتاً هاي شركت و جويي در هزينه جويي در منابع باعث صرفه است. صرفه
  كار گرفته شود.  تواند در ايجاد رونق اقتصادي به جويي مي صرفه

: استفاده از منابع، مستقيم يا غير مستقيم از بين رفتن محيط زيست را در پي دارد. كاغذ با قطع محيطي جنبه زيست
حيط زيست را به دنبال اي، آلودگي م (نفت و بنزين) با توليد گازهاي گلخانه هاي فسيلي شود. سوخت درختان توليد مي

هاي توليد انرژي برق،  شود. بيشتر روش شده ناشي از مصرف منابع، باعث آلودگي محيط زندگي مي هاي توليد دارند. زباله
ها، كاهش  جويي در هريك از اين منابع و انرژي بينيد، صرفه طور كه مي با آلودگي محيط زيست همراه است. پس همان

  را به دنبال دارد.محيطي  هاي زيست آلودگي

  
  جويي آثار و نتايج صرفه -20 شكل
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 بايگاني اسناد

ملزومات  استفاده از توان در توانيد بگوييد كه در امور بايگاني چگونه مي جويي آشنا شديد، آيا مي حال كه با اهميت صرفه
  جويي كرد؟ و منابع در اختيار، صرفه

  
  

  در امور بايگاني جويي صرفه -3 نمودار

  در انجام وظايف خود به اين موارد دقت كنيد: براي اين كار، هميشه

  و ملزومات اداري كاغذجويي در   صرفه
 داري كنيد. از تهيه و تكثير نسخ اضافي كه نيازي به آنها نداريد، خود  
  زيرا كاغذ قابل بازيافت  ي ديگر تفكيك كنيد،ها زباله كاغذهاي باطله را از .كاغذ زباله نيستبه ياد داشته باشيد كه

  هاي مخصوص كاغذ استفاده كنيد. است. براي اين كار از سطل
 كنيد. كاغذهايي را كه يك روي آنها استفاده نشده و سفيد است، دور نريزيد. از  استفاده كاغذ دو روي هر هميشه از

البته مراقب باشيد كه اطلاعات  ؛يدينويس) استفاده نما عنوان چرك(به   توانيد مجدداً قسمت سفيد اين كاغذها مي
 شده بر روي آنها وجود نداشته باشد. بندي طبقه

  

  در مصرف انرژي جويي صرفه
 گرمايشي و سرمايشي  تجهيزاتاز  مورد بي ظيم كرده و از استفادةدماي محل كار خود را بر روي دماي مناسب تن

  .يديداري نما خود
 استگراد   درجة سانتي 20و در زمستان  25ر تابستان دماي آسايش د.  
 را همواره تميز نگاه داريد. هواي دستگاه تهويه فيلتر  
 مصرف استفاده كنيد. در تهيه اين وسايل، به برچسب مصرف انرژي توجه كنيد. ها و وسايل الكتريكي كم از لامپ 

 

  
  برچسب انرژي نمونة -21 شكل
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توانيد نكات ديگري را  جويي در مصرف انرژي فرا گرفتيد. آيا مي برخي از نكات را براي صرفه در اين بخش
  جويي در اين دو حوزه نام ببريد؟ براي صرفه

  
  
 در آنها از يك هر كارگيري به نحوة خصوص در. گرفتيد فرا را جويي صرفه كارهايراه از برخي اين بخش در

هايي از  توانيد فهرستي تهيه كنيد كه در آن، نمونه كلاس كمي فكر كنيد. آيا مي و) منزل( زندگي محل
ايد  كه رعايت نكردهايد، نام ببريد. در خصوص مواردي  مواردي را كه در آنها نكات بالا را رعايت كرده

ر داشته خاط  يي را بهوج هميشه رعايت نكات صرفه بتوانيد هايي را نام ببريد كهراهكارتوانيد  يا ميچطور؟ آ
  ها را فراموش نكنيد؟باشيد و آن

  

  ايمني در بايگاني
است؟ آيا  بينيد، علت وقوع حادثه چه بوده يك از حوادثي كه در شكل مي  نظر شما در هر دقت كنيد. به  زير به تصاوير

  توان از وقوع چنين حوادثي جلوگيري نمود؟ دانيد چگونه مي مي

  
  حوادث در محيط كاربرخي از  -22شكل 

يا شركت، مخاطراتي را در پي داشته  دارد كه ممكن است براي كاركنان هاي كاري خطراتي وجود هميشه در محيط
همين لحاظ رعايت نكات ايمني در محيط كار از اهميت زيادي برخوردار است. در مورد بايگاني اسناد، موضوع  باشد. به

  ه تصوير زير دقت كنيد:ايمني از دو جنبه قابل بررسي است. ب

  
  ابعاد ايمني در بايگاني -23 شكل

16كلاسيفعاليت
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 بايگاني اسناد

  پردازيم. در ادامه ابتدا به بحث ايمني كاركنان و سپس به موضوع ايمني اسناد مي

  ايمني كاركنان در بايگاني
دارد، در گذشته، با اصول ارگونومي آشنا شديد. رعايت اصول ارگونومي براي حفظ سلامت كاركنان اهميت بسيار زيادي 

اما علاوه بر اصول ارگونومي، نكات ايمني ديگري نيز وجود دارند كه رعايت آنها در حفظ سلامت شما در محيط كار 
خاطر  گرفتيد. آيا اين نكات را به  بايگاني بسيار مهم هستند. تعداد زيادي از نكات ايمني را در درس الزامات محيط كار فرا

  ند از:ا آنها توجه شود، عبارت  د در محيط كار بايگاني بهداريد؟ برخي از نكات ايمني كه باي
 ستفاده نكنيد.ا طولانيهاي   كابل از 
 نكنيد حمل خود جيب در را برنده و تيز ابزار هرگز. 
 كنيد استفاده )(مانند منگنه و پانچ برقي  برقي عايق دار ابزار از. 
 نكنيد حمل يا بلند آنها سيم به وسيلة را برقي ابزار. 
 نكنيد جدا پريز از كابل كشيدن با را شاخه دو گاه هيچ. 
  داريد.  هاي اوليه را آماده نگه كمك محل كار و زندگي خود جعبةهميشه در 

  
گرفتيد، تعدادي از نكات ايمني را نام  باتوجه به نكاتي كه در مورد ايمني در درس الزامات محيط كار فرا

  ها توجه كنيد.آن  به كار بايگانيبريد كه بايد در محيط ب
  
  

  ايمني اسناد
نكاتي كه در بالا ذكر شد، مربوط به حفظ ايمني و سلامت كاركنان بايگاني بود كه توجه به آنها اهميت بسيار زيادي 

 داي اين فصلابتاين موارد، توجه به امنيت و ايمني اسناد نيز اهميت فراواني دارد. تمام آنچه كه از  دارد، اما علاوه بر 
كنون در خصوص اسناد و بايگاني مطرح شد، با هدف حفظ اسناد و اطلاعات موجود در آنها بوده است. حال كه تمام  تا

، حفظ امنيت و ايمني بايگاني اهميت بسيار كه ، بديهي استاند ك يا چند بايگاني گردآوري شدهاسناد و اطلاعات در ي
اي اين منظور چه اقداماتي بايد انجام شود؟ به نظر شما چه نكاتي بايد براي حفظ دانيد بر كند. آيا مي زيادي پيدا مي

  ؟معناست و داراي چه ابعادي داردامنيت اسناد رعايت شوند؟ ايمني در اين خصوص به چه 
  ابعاد امنيت و ايمني اسناد

. اين سه مؤلفه، در به آنهاست دسترسي مناسبو  آنها محرمانگي، صحت و يكپارچگيمعناي حفظ  امنيت اسناد به 
  نشان داده شده است. صفحه بعدحقيقت به ابعاد امنيت اسناد معروف هستند كه در شكل 

  

18كلاسيفعاليت
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  ابعاد امنيت اسناد -24شكل 

  اسناد محرمانگي
اطلاعات فقط بايد براي افراد مجاز در دسترس باشد. محرمانگي در حقيقت به معناي جلوگيري از دسترسي افراد غير 

. محرمانگي در انه، سري و به كلي سري) استاسناد محرمانه، به كلي محرم( شده بندي ز به اسناد و اطلاعات طبقهمجا
ي اسناد رعايت شود و امكان كه حريم خصوص	گردد اين اطمينان ايجاد مي	يندي است كه به كمك آنحقيقت فرا

يگر محرمانگي به حفاظت اطلاعات موجود در اسناد در آن براي افراد غير مجاز وجود نداشته باشد. به عبارتي د مشاهدة
  .از دسترسي غير مجاز آنها است مقابل فاش شدن يا

عنوان يكي از وظايف ذاتي بايگان با آن آشنا شديد، به خاطر  را كه در جلسات اول به داري و اهميت آن  آيا موضوع امانت
معني تلاش براي حفظ اسناد به  داري بايگان، تنگي دارد. امانتنزديك و تنگا داري با حفظ محرمانگي رابطة امانتداريد؟ 

 ترين نتايج آن، حفظ محرمانگي اسناد خواهد بود. موجود در آنها است كه يكي از مهمو اطلاعات 
  صحت اسناديكپارچگي و 

گونه اشتباهي حفظ شوند. مخدوش شدن يا تغيير اطلاعات  سند هميشه بايد صحيح و بدون هيچ اطلاعات موجود در يك
هاي زيادي را براي شركت در پي داشته باشد كه تصميم اشتباه ناشي از اطلاعات  تواند هزينه موجود در يك سند مي

آنها اي محافظت شوند كه اطلاعات موجود در  گونه لذا اسناد بايد به نادرست موجود در يك سند، يكي از تبعات آن است؛
يندي است كه به كمك آن اين اطمينان ايجاد د. حفظ يكپارچگي و صحت اسناد، فراهميشه صحيح و خوانا باقي بمان

  گردد كه همواره اطلاعات موجود در اسناد، در مقابل تغييرات تصادفي يا عمدي حفاظت شوند.  مي
  ندر دسترس بود

لاعات موجود در آن به سرعت و با سهولت به كاركنان مربوط يك سند بايد هميشه در اختيار كاركنان مجاز باشد و اط
گردد كه همواره اسناد براي كاركنان و متقاضيان مجاز،  شود تا اين اطمينان ايجاد  تحويل داده شود. اين عامل باعث مي

دسترس  از در ترين هدف بايگاني عبارت است چنان كه قبلاً هم تشريح شد، مهم در دسترس و قابل استفاده خواهد بود.
هاي  افراد مرتبط در زمان مناسب. اين ويژگي بسيار مهم است زيرا بدون آن، فعاليت بودن منابع براي استفاده به وسيلة

شود؛ همچنين به اين وسيله به نيازها، پاسخ داده شده و از  موقع گرفته نمي يابد و تصميمات به معمول شركت ادامه نمي
  شود. ميخسارات قابل توجه جلوگيري 



 

      121 

 بايگاني اسناد

  حفظ ايمني و امنيت اسناد
مرتبط با ايمني  نظر شما براي تحقق سه هدف مهمي كه در بالا به آنها اشاره شد، چه اقداماتي بايد انجام شود؟ مسائل به 

مختلف بايد مورد توجه قرار گيرد: محل نگهداري اسناد، تجهيزات نگهداري اسناد و شرايط استفاده.  ةاسناد در سه حوز
  است: شكل زير نشان داده شده ها بايد مورد توجه قرار گيرد، در اي اصلي كه در هر يك از اين حوزهه بخش

  

  
  هاي اصلي در ايمني اسناد و اطلاعات حوزه -25 شكل

  است. مني اسناد رعايت شوند، تشريح شدهكه بايد براي حفظ اي در ادامه، فهرستي از اقدامات
  محيط) نگهداري اسناد(شرايط محل

 عنوان بايگاني استفاده  هستند، به دار مشكل دسترسي نظر از خطرناك كه  سالم غير هاي ها و اتاق گاه از محيط هيچ
 نكنيد.

 هاي مناسبي براي بايگاني نيستند.  هايي كه امكان كنترل آنها وجود ندارد، مكان نظارت و اتاق فاقد هاي محيط  
 را داشته باشد. ها و كمدها) (قفسه گانيتحمل وزن تجهيزات باي بايد بايگاني، اتاق كف  
 هاي استاندارد استفاده شود. هاي بايگاني با ابعاد و اندازه قفسه  
 و سايش ضد نوع از بايد بايگاني اتاق پوش  كف غبار، هاي ناشي از گردو ديدگي سيبمحافظت از اسناد در برابر آ براي 

 .شود استفاده سراميك يا سنگ پوشش از بايد الامكان حتي وشو باشد و شست قابل
 رطوبتي و از نظر و شده ساخته  آتش ضد و رطوبت ضد مصالح از بايد بايگاني، ديوارهاي خارجي و داخلي پوشش 

  .بندي باشد عايق حرارتي
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 است الزامي اسناد بايگاني محل براي حريق مناسب تجهيزات شناسايي و اطفاي نصب. 
 شود جلوگيري اسناد به خورشيد نور مستقيم تابش از بايد.  

  نگهداري اسناد شرايط تجهيزات
 (زونكن يا پوشه) مناسب استفاده شود، چنانكه قبلاً نيز آموختيد، محافظ   ها از محافظ در تشكيل و نگهداري پرونده

 مناسب بايد با توجه به حجم و تعداد اسناد يك پرونده، ميزان مراجعه و مدت زمان نگهداري آنها انتخاب شود.
 فضا كمبود كه در مواردي و ،دارند بيشتري بار تحمل كه استفاده شود ثابتي هاي  قفسه از سنگين و حجيم اسناد ايبر 

 .نمود استفاده هاي متحرك،  قفسه توان از تر مي حجم و سبك دارد، براي نگهداري اسناد كم وجود
  برداري و استفاده از اسناد شرايط بهره

 از استفاده با بايد اسناد از استفاده و برداري گرفتيد، بهره اسناد فرا تحويل و ارائه استفاده، نحوةگونه كه قبلاً در بخش  همان
است دسترسي و استفاده از  لازم منظور شود. بدين آنها از استفاده سوء و شدن از مفقود مانع تا شود انجام مشخصاي  رويه
البته افراد مجاز هم بايد با هماهنگي متصدي مربوط اسناد مورد نياز خود را  ، فقط توسط افراد مجاز صورت گيرد؛اسناد

 نگهداري و دريافت گردانند. متصدي بايگاني بايد ضمن دريافت نموده و بلافاصله پس از استفاده آن را به محل بايگاني باز
 صورت بهگيرنده را  زمان و واحد مربوط و نام فرد تحويل، مدارك و اطلاعات از استفاده و جهت تحويل متقاضي درخواست

 :شود درج زير اطلاعات بايد كاردكس اين در .نمود استفاده كاردكس از توان مي به اين منظور كند. ضبط و ثبت كامل
 پرونده؛ گيرندة امانت 
 پرونده؛ امانت از هدف 
 شده؛ ه گرفت امانت اسناد صفحات ةرشما و كد 
 گيرنده؛ امانت امضاي  و تأييد 
 بايگاني؛ از پرونده خروج تاريخ 
 بايگاني؛ به پرونده گشت بر تاريخ 
 است. ارسال شده ديگرهاي   قسمت به ياو  نشده داده عودت بايگاني به مقرر زمان در كه اسنادي رديابي امكان 
 ييدتأ و فرد متقاضي كتبي درخواست با بايد خدمت ارائة ،موجود در بايگاني امنيت اسناد فيزيكي حفظ منظور به 

 .پذيرد انجام ربط مسئول ذي
اسناد محرمانه و سري) را در صورتي كه به آنها نياز نداريد، ( شده  بندي ياد داشته باشيد كه هرگز تصوير اسناد طبقه به 
بازخواني توسط افراد غير  همراه ساير اوراق باطله دور نريزيد. اين اسناد بايد به نحو مناسب امحا شوند تا قابل بازيابي و به

  مجاز نباشند.
  

توانيد علاوه بر اين  در بالا برخي از نكاتي را كه بايد براي حفظ امنيت اسناد رعايت كنيد، آموختيد. آيا مي
  موارد نكات ديگري را كه بايد در حفظ ايمني و امنيت اسناد رعايت شود، نام ببريد؟
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 بايگاني اسناد

  محل كار آراستگيحفظ 
  دقت نگاه كنيد.باشد؟ به دو شكل زير به   د چگونهايد كه يك محيط كار مناسب باي اين موضوع فكر كرده  كنون به آيا تا

  

  
  راستگي محيط كارآ -26 شكل

 نظر شما مرتب و آراسته بودن محيط پسنديد؟ چرا؟ به  هاي كاري بالا را بيشتر مي يك از محيط شما كار كردن در كدام
  تواند داشته باشد؟ كار، چه تأثيراتي مي

 در .گردد مي وري بهره افزايش و همچنين حوادث از پيشگيري به محل كار منجر آراستگي مزاياي حفظ نظم و  ترين مهم
 از پيشگيري و كيفيت كارها،   هزينه در جويي صرفه، وري بهره، بهداشت و ايمني منظم و آراسته؛ كاري هاي  محيط
 حذف شده و غيرضروريزائد و  ياشيا شود شوند. رعايت آراستگي محل كار باعث مي مي تقويت محل كار در ها  خرابي
 در نتيجه. شد خواهد محيط ايمني و جويي صرفه موجب زيادي حد امر تا اين و شوند  مرتب خاص نظمي با موجود اقلام

  شود. فراهم مي و بهداشتي پاكيزه محيطي
  

  
  مزاياي برقراري نظم در محيط كار -27شكل 

  

افزايش ايمني

افزايش سطح بهداشت محيط

افزايش بهره وري

پيشگيري از خرابي تجهيزات

افزايش سرعت در كار

نظم در محيط كار
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توانيد مزاياي ديگري  محل كار ذكر شد. آيا مي آراستگي تعدادي از مزاياي حفظ نظم و صفحه قبلدر 
  براي آن نام ببريد؟

  
  

و اتاق محل كار  براي حفظ نظم و آراستگي محيط كار و جلوگيري از پخش شدن ملزومات و وسايل اضافي در اطراف ميز
  خود، هميشه موارد زير را رعايت كنيد:

 توجه كنيد و آنها را با را مشخص اطرافتان اداري براي اين كار ملزومات( تفكيك كنيد يرضرو غير از ضروري را ءاشيا 
  .)استفاده، از يكديگر تفكيك كنيد اولويت و دفعات به
 زائدهاي  دور ريختن برگهمانند (  بريزيد قابل استفاده را دور اشياي غير(.  
  براي هريك از وسايل خود محل مشخص و مناسبي را تعيين كنيد براي اين كار، ابزار و ملزوماتي را كه بيشتر از آنها

هاي دورتر قرار  كنيد، در مكان ها استفاده مي كنيد، در دسترس خود قرار دهيد و وسايلي را كه كمتر از آن استفاده مي
  دهيد.

 لزومات و ابزار خود را بلافاصله پس از استفاده، در محل خود قرار دهيد.هريك از م  
 كرده، آنها را از بين ببريد و... را سريعاً شناسايي ها ها، ترك فرسايش ،ها هاي ناشي از نشتي خرابي.  
 هوا، صافي فيلترهاي از استفادهها،   سالن و انبار در مطلوب تهوية از استفاده(را حذف نماييد غبار  و  گرد هاي آلودگي 

 .)دربستههاي   محفظه در ءاشيا و اقلام دادن قرار كاورها، از استفاده
  

توانيد اقدامات مشابه  هاي حفظ نظم و آراستگي در محل كار را فرا گرفتيد، آيا ميكار راهدر بالا برخي از 
  ديگري را مثال بزنيد؟

يك با ذكر مثال توضيح  توانيد استفاده كنيد؟ در مورد هر كلاس نيز ميها در منزل و كار راهآيا از اين 
  دهيد.

   

كلاسيفعاليت

1كلاسيفعاليت

02

2



 

      125 

 بايگاني اسناد

  اسناد بايگانيارزشيابي شايستگي 
  شرح كار:

  كارگاه هنرستان -1
  انجام كار مطابق با فرايند زير:

 نقل نگهداري شوند و تعيين اركان آنها؛ و سنادي كه بايد در يك شركت حملفهرستي از ا تهية 
  بندي و كدگذاري اسناد؛ مناسب براي طبقهتعيين روش  
 شده؛ بندي ارائه ها براساس طبقه ونكنها يا ز تهيه برچسب براي پوشه  
 در محل صحيح؛ شده به وسيلة مربي ئهابايگاني اسناد ار  
 ارسال و تحويل اسناد؛ شده از سوي مربي و تعيين نحوة تعيين مراجع دريافت نسخ اسناد تعيين  
 اضي با رعايت مراحل مربوط؛اسناد به متق تحويل  
 گردد؛ وسيله هنرآموز تعيين مي هاي مربوط به اسناد مالي كه به تهيه گزارش آماري يكي از فايل  
 جويي در مصرف انرژي و ملزومات، رعايت آراستگي محل كار). ، صرفه (شامل ارگونومي، ايمني  رعايت الزامات محيط كار  
 نقل با استفاده از  و هاي حمل ها و شركت هاي داخلي سازمان پايانه نامه اسناد براساس آئين دهي سازمانيت و استاندارد عملكرد: انجام فرايند مدير

  تجهيزات مربوط.
  ها: شاخص

 شناسايي تمام اركان اصلي اسناد؛  
 بندي بر اساس نوع و محتواي اسناد؛ پيشنهاد روش مناسب طبقه  
  برچسب و الصاق آن به پرونده؛پيشنهاد عنوان مناسب براي پرونده، تهيه  
  مناسب؛ درست محل بايگاني اسناد در پروندةتشخيص  
 كننده آنها؛ هريك از نسخ اسناد و پيشنهاد روش مناسب براي تحويل اسناد به دريافت شناسايي دريافت كنندة  
 كننده و مانند آن؛ ج تاريخ و نام دريافتو در ،، ثبت كاردكسننده يا متقاضي شامل دريافت امضاك ايت مراحل تحويل اسناد به دريافترع  
 هاي آماري، نمودارهاي مناسب وگزارش مشروح. گزارشهاي مناسب براي تهيةاده از فرمولورود اطلاعات در اكسل، انجام محاسبات و استف  

  شرايط:
  .محل برگزاري آزمون: سايت و كارگاه هنرستان

  در سايت).( 3 دقيقه براي مرحلة 60در كارگاه) و ( 2  و  1دقيقه براي مراحل  180دقيقه شامل  240مدت آزمون: مجموعاً 
  انفرادي. صورت به) 3مرحلة ( گزارش ) و تهية2و  1احل مر( نفره  هاي دو انفرادي يا در صورت لزوم گروه صورت بههاي عملي توسط هنرجويان  انجام فعاليت

(بارنامه، مدارك رانندگان   نقل و ، گيره و مانند آن) تعدادي از نسخ اسناد مختلف حملچهاي منگنه و پان (زونكن، دستگاه  و تجهيزات: تجهيزات بايگانيابزار 
  ها و قوانين مرتبط و...) در كارگاه و رايانه و چاپگر در سايت. نامه نامه، آئين نقليه، صورت وضعيت مسافري، بيمه و وسايل

 افزارهاي اكسل و ورد).خاص نرمطوربه(هاي مورد نياز: مجموعه آفيسافزاررمن
 رديف كارمرحلة قبولي حداقل نمرة هنرجو نمرة

 1 اسناددهيسامان 2 

 2 بندي و ارجاع دسته 2 

 3 گزارشتهيه و ارائة 1 

 2 

 محيطي و نگرش:هاي غير فني، ايمني، بهداشت، توجهات زيست شايستگي
 داري در انجام كار امانت -1
 جويي در مصرف ملزومات صرفه -2
 رعايت نكات ايمني و امنيتي هنگام كار -3
 رعايت آراستگي محل كار -4

 

 ميانگين نمرات *
 باشد.مي2ن براي قبولي و كسب شايستگي، نمرةياحداقل ميانگين نمرات هنرجو*
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  مقدمه 
كنند و هر يك داراي وظايفي هستند كه  مختلفي فعاليت ميهاي  كالا از يك مبدأ تا يك مقصد بخشنقل  و حملبراي 

باشد. يكي از اركان مهم در اين  يك از وظايف موجب تضمين رسيدن مناسب، ايمن و به موقع كالا مي انجام هر
 كالاها، جايي جابهو افزايش تعداد نقل  و حملبا توسعه فناوري و پيشرفت صنعت است. نقل  و حمل، متصدي جايي جابه

براي فعاليت در نقل  و حملونقلي وظيفه حمل كالا را بر عهده دارند و شغلي با عنوان متصدي  هاي حمل شركت مروزها
آشنايي با قوانين و علاوه بر  كالانقل  و حملها و متصديان  شركت نيافراد شاغل در اها لازم و ضروري است.  اين شركت

بار و اصول نقل  و حملها، وسايل  بار، مدارك راننده، حوزه فعاليتمقررات حمل كالا بايد با مدارك و اسناد حمل 
نگاري و تنظيم آنها آشنا باشند. تسلط و آشنايي كامل بر اين وظايف و انجام صحيح آنها موجب افزايش كارايي،  نامه

شده با توجه به حوزه  علاوه بر آشنايي با اصول اشارهنقل  و حملگردد. متصدي  كالا مي جايي جابهمندي  ايمني و رضايت
تواند با نقاط مختلف شهرستان، استان و كشور آشنا شود و همواره بهترين مسيرها را شناسايي  وظيفه شركت خود مي

  كند.
 نكته يناشود.  اي حمل مي زميني و به صورت جادهنقل  و حملشده از طريق  جا جابهدهد بيشترين كالاي  آمارها نشان مي

 بخش دولتيو دارد  كالا جايي جابهو نقل  و حمل يتصد رموا رنگي در خصوصي نقش بسيار پر خشب كه ستا هميتا حائز
وظايف نقل  و حملهاي  به همين دليل شركت دهد. را انجام مي آن يها رتنظاو  ييزر برنامه اري،گذ سياست نقشبيشتر 

  بار در كشور دارند.نقل  و حملبسيار مهم و حياتي در 

  بارنقل  و حملهاي  ركتش

   

  
  

  ونقل هاي حمل خدمات شركت -1شكل 
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 گري خدمات تصدي

 نقل و متصدي حمل

  گيرد. كسي است كه در مقابل اجرت، حمل اشياء را به عهده مينقل  و حملمتصدي 
آشنايي داشته باشد. متصدي حمل بر اساس يك قرارداد و با توجه به  خود بايد به وظيفه قانونينقل  و حملمتصدي 

  دريافت و به گيرنده تحويل دهد.كننده  اي كه مشخص شده است بايد كالا را از ارسال هزينه
  

    
  نقلو در ازاي اجرت توسط متصدي حمل ءاحمل اشي -2 شكل

  دهد. در اختيار متصدي حمل قرار ميصاحب كالا  اطلاعات مهم حمل بار كه
  

   

  
  

 صاحب كالا  متصدي حمل  گيرنده

  
  اطلاعات مهمي كه متصدي حمل بايد از صاحب كالا بگيرد. -3 شكل

كالا كليه موارد فوق را از نقل  و حملكننده است اما بايد متصدي  رغم اينكه مسئوليت موارد فوق بر عهده ارسال علي
  كالا بخواهد و قبل از قبول مسئوليت حمل كالا، آنها را بداند.كننده  ارسال

  

كنيد و در  گيرد، تهيه از صاحب كالا مينقل  و حمليك چك ليست در خصوص اطلاعاتي كه متصدي 
  دو نفره آن را تمرين نماييد.هاي  گروه

  
  

آدرس صحيح گيرنده كالا 
محل تسليم كالا 
بنديتعداد بسته كالا و طرز بسته 
هاوزن و محتواي بسته 
مدت زمان تا تحويل كالا 
مسير حمل كالا 
قيمت اشياي گرانبها 

1كارگاهيفعاليت
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  بر اساس حوزه فعاليت در داخل كشورنقل  و حملهاي  انواع شركت
بار در چيست؟ آيا نقل  و حملهاي  تفاوت شركتبار چه وظايفي دارد و نقل  و حملپيش آيد كه شركت  سؤالشايد اين 
  توانند فعاليت كنند؟ در همه جا ميها   اين شركت

تواند در  بار بر اساس نوع مجوز فعاليتي كه دارد و بر اساس امكانات و تأسيسات و فضاي خود مينقل  و حمليك شركت 
 كه ستآن ا شعبه يا شركت اليتفع فيايياجغر ودهمحديك محدوده جغرافيايي فعاليت كند. منظور از حوزه فعاليت 

  .نمايد امقدا نامهربا ورصد به نسبت ودهمحددر آن  نداتو مي
. تقسيم كرد يبه سه دستة اصل بر اساس حوزه فعاليتتوان  يمبار در حوزه برون شهري را نقل  و حملمختلف  هاي شركت

  نشان داده شده است. 4 شكلها در  انواع اين شركت
  

  
  حوزه فعاليتبار از لحاظ نقل  و حملهاي  انواع شركت -4 شكل

  ):رايانه(در سايت 
حوزه عملكرد وجود دارد؟ با بررسي اينترنتي  از لحاظنقل  و حملهاي  آيا در شهر شما از همه انواع شركت

  دو نمونه از هر نوع مثال بياوريد.
  

  
  

  گذاريد.ببار جستجو و در كلاس به بحث نقل  و حملدر خصوص اصول اخلاقي 
  

  

شركت هاي حمل و 
نقل بار

)حوزه فعاليت(

سراسري

شهرستانياستاني

2كارگاهيفعاليت

1كلاسيفعاليت
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  بار نشان داده شده است.نقل  و حملهاي  تعريف و حوزه فعاليت شركت 1 جدولدر 

  نقلو حملهاي  حوزه فعاليت انواع شركت -1 جدول

 تعريف و حوزه فعاليت  نوع شركت

 أمبداز  كالا حمل ايبرتواند در حوزه يك شهرستان فعاليت نمايد و  ميفقط  كه ستا شركتي  شهرستاني شركت
  .نمايد درصا نامهربا نظر ردمو مقاصد به نشهرستا

  ستانيا شركت
تواند در سطح  علاوه بر امكان فعاليت در حوزه شهرستان محل تأسيس، مي كه ستا شركتي

 ساير أمبداز  اردادقر تحت يهاربا حمل ايبراستان نيز فعاليت كند. اين شركت قادر است 
  نمايد. درصا نامهربا ركشو طنقا ساير به نستاآن اهاي  نشهرستا

  يسراسر شركت
 به فعاليت بر وهعلاو تواند به صورت سراسري در كل كشور فعاليت كند  مي كه ستا شركتي
 نظراز ها  مينهز همهدر  اردادقر تحت يهاربا ايبر نداتو مي و استاني شهرستاني شركت شكل

  .نمايد درصا نامهربا نيز ركشو كلآن در  ايبرو  ختهداپر فعاليت به كالا عنو
  

فعاليت آن شهرستان شيراز است فقط در بخش  ةنقلي كه حوزو مشخص است شركت حمل 5 شكلطور كه در  همان
استان فارس بود در كل محدوده شكل سمت  نقلو حملبارنامه صادر كند. اگر حوزه فعاليت شركت  دتوان سبزرنگ مي

كالا نمايد و بارنامه صادر كند و شركتي كه داراي حوزه فعاليت سراسري است در كل محدوده تواند پذيرش  راست مي
  تواند پذيرش حمل كالا و صدور بارنامه را انجام دهد. سمت چپ مي

  

 
  

 ب الف

  فارس (سمت راست) بار شهرستاني در شيراز و استاني در استاننقل  و حملحوزه فعاليت شركت  -الف -5 شكل
    سراسري (سمت چپ)نقل  و حملحوزه فعاليت شركت  -ب
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  رعايت محدوده جغرافيايي
باشند.  موظف به رعايت محدوده جغرافيايي حوزه فعاليت خود مينقل  و حملهاي  بر اساس قانون، شركت

يا يك شركت استاني تواند در سطح استان فعاليت نمايد و  به عنوان مثال يك شركت شهرستاني نمي
  تواند به صورت سراسري فعاليت كند. نمي

  
  

 

شركت داراي پروانه استان كرمان 
تواند در محدوده جغرافيايي مشخص  مي

  شده اين استان فعاليت نمايد.

  استان كرمان در محدودهنقل  و حملفعاليت شركت رعايت محدوده جغرافيايي حوزه  -6 شكل

  زير را مشخص نماييد. هاي  شركتا استفاده از نقشه، حوزه فعاليت در كارگاه و ب
 شركت شهرستاني در شهر اصفهان 
 شركت استاني در استان مازندران 

  

  

  با توجه به حوزه فعاليت براساس مرزهاي كشورنقل  و حملهاي  انواع شركت
  شود: فعاليت براساس مرزهاي كشور به دو نوع زير تقسيم ميبار از لحاظ حوزه نقل  و حملهاي  شركت
  بار داخلينقل  و حملشركت  
  المللي بار بيننقل  و حملشركت  
بار و صدور بارنامه اقدام نقل  و حملتوانند به  بار داخلي فقط در داخل مرزهاي كشور ايران مينقل  و حملهاي  شركت

  المللي فعاليت كنند: توانند به صورت بين شرايط زير ميبا داشتن نقل  و حملهاي  نمايند. شركت
 كالا لملليا بين نقلو حمل يها شركت داشتن مدارك لازم 
 كالا لملليا بين نقلو حملمربوط به هاي  موفقيت در آزمون 
 المللي در مدارك شركت تعيين حوزه فعاليت بين 

اي در استان خود را نام ببريد و حوزه  بار جادهنقل  و حملجوي اينترنتي سه شركت و با استفاده از جست
  فعاليت آنها را مشخص كنيد.

  

3كارگاهيفعاليت

 توجه

2كلاسيفعاليت
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 به صورت يك جدول و در يك المللي كالا بيننقل  و حملهاي  سيس شركتأمنابع آزمون متقاضيان ت
  توسط هنرجويان ارايه گردد. A4صفحه 

  
  

  بارنقل  و حملپروانه فعاليت شركت  
تواند فعاليت كند و اساساً مجوز آن از كجا صادر  بار چه زماني مينقل  و حملاساسي اين باشد كه شركت  سؤالشايد يك 

 توسط كه ستا زيفعاليت مجو نهواپرباشد.  باري، پروانه فعاليت مينقل  و حملاسناد شركت  ترين مهمشود؟ يكي از  مي
 ايبر ،هستند زملا يطاشرداراي  كه كالايينقل  و حمل هاي شركت فعاليت ايبر اي جادهنقل  و حملو  راهداري نمازسا
  .شود مي درصا معين تمد

  نشان داده شده است. 7 شكلاصلي آن در هاي  يك نمونه پروانه فعاليت و بخش
  

  
  بارنقل  و حمليك نمونه پروانه فعاليت شركت  -7 شكل

  

  اقدام لازم جهت تمديد پروانه فعاليت
بايد نقل  و حملباشد. متصديان  ساله مي 3معمولاً پروانه فعاليت شركت داراي مدت زمان خاصي است كه 

  قبل از پايان يافتن اعتبار پروانه، اقدام به تمديد آن نمايند.
  

   

حوزه فعاليت 
 شركت

 توجه

3كلاسيفعاليت
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 درخواست تمديد پروانه فعاليت بر اساس تاريخ اعتبار روي آنروند  -8 شكل

  
 بار توسط هنرآموز به هنرجوها تحويل گردد و هنرجوهانقل  و حملهاي  شركت هايي از پروانه فعاليت نمونه
  گفتگو كنند. با يكديگر در اين خصوصهاي اصلي آن را مشخص كنند و در كلاس  بخش

  
  

  (در سايت):
دهد و آنها مداركي كه  را در اختيار هنرجويان قرارنقل  و حملهاي  هايي از مدارك شركت هنرآموز نمونه

  حوزه فعاليت در آنها مشخص شده را تعيين نمايند.
  

  

  بارنقل  و حملپرسنل و وظايف آنها در شركت  
كالا، نياز به پرسنل مناسب و كافي و  جايي جابههاي  بار و كارايي مناسب فعاليتنقل  و حملموفقيت يك شركت  منظور به

سازماني ها كارمندان و چارت  ها بنابر حوزه فعاليت و ميزان فعاليت شركتمعمولاً باشد.  داراي سابقه و آموزش ديده مي
المللي فعاليت نمايد داراي  صورت بين  بار بهنقل  و حملكه شركت  نمايند. به عنوان مثال در صورتي خود را تأمين مي

  باشد. بار داخلي مينقل  و حملچارت سازماني و اعضاي بيشتري از شركت 
  

   

 

 كنترل تاريخ
 در صورت پايان اعتبار اعتبار پروانه فعاليت

درخواست 
 تمديد

4كارگاهيفعاليت 4كارگاهيفعاليت 4كارگاهيفعاليت

5كارگاهيفعاليت
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  ونقل وظايف پرسنل در شركت حمل -9 شكل

 امور اداري
 اداريانجام كليه امور  -

 هاي شركتو تهيه نامه

 امور حمل و نقل
 نقليهآشنايي با انواع بار و وسايل -

 ها)(پذيرش بار و محدوديت
 آشنايي با انواع مدارك و اسناد  -

 ونقل بار و كنترل آنهامورد نياز حمل
 آشنايي با قوانين و مقررات -
 حمل بار و تخلفات و جرايم -
  اقدامات پيش از سفر -

 
 

 

مدير عامل
 مديريت مجموعه -
 تأمين پرسنل مناسب -
 هاي اداري شركتامضاي نامه -
 اجراي مصوبات هيأت مديره -
نقليه و تأمين امكانات مورد نياز شركت نظير وسيله -

 پايانه
 عقد قرارداد -
 مديريت امور مالي-

 هيأت مديره
 تعيين مديرعامل شركت -
 تعيين حوزه فعاليت شركت -
 تصويب اساسنامه شركت تدوين و -

 رانندگان
جايي بار بين مبدأ و هجاب -

 مقصد

 

 مدير فني
 نقليهبازرسي فني وسيله -
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مشكلات بار فعال باشد كه در صورت بروز نقل  و حملهاي  شود يك بخش حقوقي نيز در شركت توصيه مي
  حقوقي و قضايي مسايل را بررسي و حل نمايد.

  
  

  نقليه استخدام مدير فني و اطمينان از سالم بودن وسايل
باشند و قبل از اينكه سفر باري  فني مي موظف به استخدام مديرنقل  و حملهاي  براساس قانون شركت
فني مطمئن شده باشد. بررسي  مدير توسطنقليه  وسيلهبايد از بازرسي نقل  و حملشروع شود متصدي 

نقليه  هرگاه تصادف وسيله« قوانين اين موضوع بسيار حساس است به عنوان مثال در قوانين آمده است
د كه ناشي از تقصير راننده جرح شو عمومي حامل كالا در طول مسير مبدأ، مقصد، منجر به قتل يا

يا وجود نقص فني مستمر  يا عدم مهار مناسب محموله ونقليه يا به كار گرفتن راننده فاقد صلاحيت  وسيله
نامه  آيينمشمول مقررات  و مسئولصادركننده بارنامه نقل  و حملنقليه باشد، شركت يا مؤسسه  در وسيله

  »باشد. حمل بار و مسافر مي
  

  

  
  نقليه بازديد مدير فني از وسيله -10 شكل

 بارنقل  و حملهاي  مدير فني در شركت

كه  باشد. به فرض اين كالا از يك نقطه تا نقطه ديگر سالم بودن آن از نظر فني مي جايي جابهيكي از اصول ايمني جهت 
ترين نقص فني  كوچكنقليه  وسيلهاي مربوط به بار و بارنامه و شرايط راننده رعايت شده باشد اما  تمام اصول فني و حرفه

الخصوص  سنگين علينقليه  وسايلدهيد؟ بررسي سابقه تصادفات  شته باشد آيا شما اجازه حركت به آن را ميدا
اين نوع تصادفات علاوه بر خسارات مالي موجب خسارات جاني معمولاً دهد  حمل كالاهاي خطرناك نشان مينقليه  وسايل

فني آن قبل از سفر ضروري  تأييدو نقليه  وسيلهگردد و در نتيجه بازرسي مناسب  و آسيب جدي به محيط زيست مي
كه بايد با استفاده از تخصص خود  است فني مديرنقل  و حملافراد متصدي  ترين مهماست. بر همين اساس يكي از 

  باري را قبل از حركت مورد بررسي فني قرار دهد.نقليه  وسيله
 جايي جابهباري قبل از سفر و در جهت نقليه  وسيلهفني كسي است كه قابليت بررسي وضعيت فني  طبق تعريف، مدير

اي ه نمايد. مديران فني حتماً بايد دوره تأييدباشد و بايد اين موضوع را از لحاظ فني  مناسب كالا در سفر را دارا مي
  د.نامه آموزشي آن را دريافت كرده باشن شود را گذرانده باشند و گواهي موزشي كه توسط مراكز مجاز برگزار ميآ

 توجه

 توجه
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هاي مربوط به بازديد فني قبل از سفر توسط او مهر  و فرم ه بازديد كرد بايد حداقل يك ساعت قبل از حركت،مدير فني 
رنامه درج شده و مهر حتماً در بانقليه  وسايلو  مدير فنيو امضا شود. مشخصات سريال فرم مربوط به بازديد و مشخصات 

  و امضا شود.
  

نقل  و حملكند و وسايل  كالاهاي خطرناك فعاليت مينقل  و حملدر شركت  فنيمدير كه  در صورتي
هاي  هاي آموزش عمومي، مدير فني بايد آموزش كند، علاوه بر دوره كالاهاي خطرناك را بازديد مي

  موزشي مرتبط را نيز دارا باشد.آنامه  تخصصي فني حمل مواد خطرناك را نيز طي نمايد و گواهي
  

  
 تعداد نقليه، به دهي و همچنين تعداد وسايل موظف است بر اساس ميزان بار، سرويسنقل  و حملمتصدي 

  مدير فني در شركت استخدام نمايد. نياز
  

  
بار، نقل  و حملتشخيص هنرآموز با مراجعه حضوري و يا مراجعه به سايت يك شركت   هنرجويان بنابر

  شركت را فهرست نمايند و در كلاس به صورت سخنراني ارايه كنند. پرسنل و امكانات آن
  

  
  بار:نقل  و حملآشنايي اوليه با وظايف پرسنل شركت 

يك از افراد  نفره) و بر اساس تحويل يك بار فرضي، هر 6هاي  افراد در كلاس (گروهبندي  با استفاده از گروه
و بار تهيه گردد. نقليه  وسايلشود ماكت  را بازي نمايند. توصيه مينقل  و حملنقش پرسنل يك شركت 

كليه مراحل از زمان تماس تلفني از طرف صاحب كالا تا مرحله تحويل كالا مدنظر قرار گيرد. در اين 
  يك را به آنها گوشزد نمايد. بخش با توجه به وظايف، هنرآموز بايد اشكالات هر

  

  پذيرش بار 

       
  بارينقليه  وسايلپذيرش بار در انبار و  -11شكل 

 توجه

 توجه

6كارگاهيفعاليت

4كلاسيفعاليت
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گردد. در همان ابتدا و زمان معرفي  ونقلي محول مي يت پذيرش حمل بار در يك شركت حملمسئولفرض كنيد به شما 
بيشتر حمل  موجب درآمد بيشتر بار جايي جابهگيريد؟ آيا با توجه به اينكه  بار چه پارامترهايي را براي پذيرش در نظر مي

  كنيد چيست؟ دهنده و صاحب كالا مي تي كه از سفارشسؤالاكنيد؟ اولين  گردد همه بارها را پذيرش مي مي
حمل بار است، ضمن نقليه  وسايلنوع بار، ابعاد بار و  مسايلي كه شما بايد در هنگام پذيرش بار در نظر بگيريد ترين مهم
تان را نيز درنظر داشته باشيد. نكته حايز اهميت سالم بودن بار و مطابقت بار با  شركتكه موضوع فعاليت و مجوزهاي  اين

  باشد. اسناد بار مي
باشد. در  هاي سريع پذيرش بار و مطابقت آن با اسناد كنترل نوع بار، مدل بار، تعداد بار و شماره سريال بار مي يكي از راه

  مدل بار و شماره سريال آن نشان داده شده است. 12 شكل
  

    
  

  
  

  مدل و شماره سريال بار -12 شكل
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  بايد نكات اصلي زير را در پذيرش بار مد نظر قرار دهد.نقل  و حملمتصدي امور 
  

 بايد در هنگام پذيرش بار به موارد زير توجه نماييد:
 نوع بار 
 وزن بار  
 ابعاد بار  
 مطابقت بار با بارنامه و قراردادهاي حمل  
 سالم بودن بار  
 تعداد بار 
 بندي بار بسته 
 قوانين و مقررات بار  
  بار و كالا (بار نبايد قاچاق باشد) جايي جابهممنوع نبودن 
 پذيري وليتئداري و مس امانت  

  

  
  

  نقلي باشد.و خاصي نياز است كه بايد جزو امكانات شركت حملنقليه  وسايلبراي هر يك از بارها 
  

  
هنرآموز عكس انواع بارها (كالاهاي خطرناك، بارهاي فاسد .  مساوي تقسيم شوندهاي  هنرجويان به گروه

شدني و يخچالي، داروهاي پزشكي و دامپزشكي، بارهاي فله، خرده بار، سيمان) را در اختيار هنرجويان 
  رش انواع بارها بحث شود.يقرار دهد. در خصوص پذ

  

  

با توجه به اينكه نوع بار در هنگام پذيرش و حمل آن داراي شرايط متفاوتي 
بار و قوانين مربوط به است. در نتيجه متصدي بايد آشنايي كامل با انواع 

 آنها را داشته باشد.

 هاي بار (جامد، مايع يا گاز) را پذيرش كنم؟توانم انواع حالتآيا من مي

 ونقل بار من مجوز خاص حمل اين نوع بار را دارد؟آيا شركت حمل

7كارگاهيفعاليت

 توجه



  
   
 

140 

تحقيق كنيد كه كدام يك از كالاها بايد داراي ظروف خاص باشند؟ چند نمونه نام ببريد و در كلاس با 
  به اشتراك بگذاريد. ها كلاسي ساير هم

  
  
  ابعاد بار 

 اصلي ابعاد بار در هنگام پذيرش بار تسؤالابايد هنگام پذيرش بار به ابعاد بار توجه نمايد. نقل  و حملمتصدي امور 
  ند از:ا عبارت

  

  

  
  سؤالاتي كه متصدي بايد در هنگام پذيرش بار بپرسد. -13شكل 

  وزن بارها
  شوند. نوع زير تقسيم مي 3بارها از لحاظ وزن به 

  بار با توجه به وزن بارنقل  و حملموضوع فعاليت شركت  - 2 جدول

  نقل و نوع مجوز شركت حملوضوع فعاليت وم وزن  نوع بار رديف

  تن 4كمتر از   بار عادي سبك  1
بين شهري بارهاي سبك يا نقل و حملشركت 

  بارينقل  و حملشركت 
  بارينقل  و حملشركت  تن40تن و كمتر از4بيش از بار عادي سنگين 2
  بار ترافيكينقل  و حملشركت تن40بيش از بارهاي فوق سنگين و ترافيكي 3

  

 وزن بار چقدر است؟
 نقليه چقدر است؟طول بار و طول وسيله
 عرض بار چقدر است؟

 است؟ارتفاع بار چقدر 

5كلاسيفعاليت
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  شود. ها مي رعايت نكردن مقررات و قوانين مربوط به وزن بار موجب بروز خسارات و صدمه به راه

  
  
  طول بارها 

ترين قسمت  ترين قسمت بار در جهت طولي تا انتهايي ست. طول بار از ابتداييارامترهاي ابعادي بارها طول آنهايكي از پ
بيشتر باشد. طول زياد بار و نقليه  وسيلهاساس قوانين و مقررات مربوط به طول، نبايد طول بار از قسمت بار   آن است. بر

  تواند موجب بروز مشكلاتي گردد. حمل بارها مينقليه  وسايل
طول بار بر اساس نوع كه  در صورتينيز توجه كند. نقليه  وسيلهبايد در هنگام پذيرش بار به طول بار و نقل  و حملمتصدي 

  تعيين شده بيشتر باشد بايد حوزه فعاليت شركت اجازه پذيرش بار را به متصدي بدهد. 3 جدولاز حدودي كه در نقليه  وسيله

  بار با توجه به طول بارنقل  و حملموضوع فعاليت شركت  -3 جدول

  موضوع فعاليت و نوع مجوز شركت حمل و نقل نقليهطول بار و وسيله  نوع بار  رديف

  بار عادي  1

 متر10كاميون دو محور كمتر از
  متر 12از  كاميون سه محور كمتر

  متر 35/18كاميون با يدك كمتر از 
  متر 5/16محور و بيش از آن كمتر از  4تريلي 

 متر75/20تريلي خودروبر كمتر از

  بارينقل  و حملشركت 

2  
بار 

  ترافيكي

 متر10كاميون دو محور بيش از
  متر 12كاميون سه محور بيش از 

  35/18كاميون با يدك بيش از 
  متر 5/16محور و بيش از آن بيش از  4تريلي 

 متر75/20بر بيش ازتريلي خودرو

  بار ترافيكينقل  و حملشركت 

  
متر باشد  30طول بار بيش از كه  در صورتيدر هنگام پذيرش بار نقل  و حملنكته ضروري اين است كه متصديان امور 

مخصوص نقليه  وسايلشركت داراي مجوز حمل بارهاي ترافيكي و كه  در صورتيبايد آن را ترافيكي محسوب كنند و 
بار ترافيكي قابل پذيرش و حمل نقل  و حملتواند بار را پذيرش كند. بارهاي عادي توسط شركت  حمل اين بارها باشد مي

  است.
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  عرض بارها
. بيرون بزندنقليه  وسيلهيكي ديگر از پارامترهاي تفاوت بارها، عرض بار است. عرض بار نيز طبق قوانين و مقررات نبايد از 

ساز كند و احتمال اشغال باند  ها و زيرگذرها را مشكل ها و پل تواند عبور از تونل زدگي آن مي مجاز بار و بيرون  عرض غير
  دهد. نمايد و سرعت را كاهش مي آن سبقت را نيز با مشكل مواجه مي وجود دارد. علاوه برنقليه  وسايلمخالف حركت 

نوع فعاليت شركت بايد حمل بارهاي ترافيكي  ،براي حمل آن ،متر باشد 60/2عرض بار بيش ازكه  در صورتي
  باشد. باشد و هنگام حمل آن بار نياز به پروانه عبور مي

  
  ارتفاع بارها

هاي عابر پياده، تابلو محدوديت ارتفاع وجود دارد. حداكثر  ها و همچنين روي پل اگر دقت نماييد در ابتداي برخي تونل
ها مثل جاده چالوس و جاده هراز اين  متر است كه البته در برخي جاده 5/4نقليه  وسايلبار انواع  ارتفاع مجاز براي

  يابد. محدوديت كاهش مي
براي حمل آن، نوع فعاليت شركت بايد حمل بارهاي ترافيكي  ،متر باشد 50/4ارتفاع بار بيش ازكه  در صورتي

  باشد.
  

  

هستيد. يك چك ليست آماده كنيد كه در ونقلي  حملپذيرش بار در يك شركت  مسئولفرض كنيد شما 
  گذاريد.بهنگام تماس صاحب كالا، همه نكات لازم در آن آمده باشد و آن را در كلاس به بحث 

  
  
  
  

  بارينقل  و حملانواع وسايل 
يد به تعداد هنگام پذيرش بار بابار را بشناسد و در نقل  و حملشركت بايد كليه وسايل نقل  و حملمتصدي امور 

  توجه نمايد. ،آنها توسط قابل حمل نقليه و ابعاد مجاز بار وسليه و ابعادنقليه  وسايل، نوع موجودنقليه  وسايل
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مشخص نقليه  وسايلهستيد. با توجه به نوع ونقلي  حملپذيرش بار در يك شركت  مسئولفرض كنيد شما 
و نوع نقليه  وسايلمشخص نماييد. در خصوص نوع  پذيرش كنيد،توانيد  ميشده، نوع كالاهايي را كه 

  .شود در كلاس بحث شود بارهايي كه پذيرش مي
  

  كنيد نوع باري كه پذيرش مي نقليهنوع وسيله
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باري عكس بگيرند. و در كلاس در خصوص نوع نقليه  وسايلهنرجويان با استفاده از دوربين عكاسي از انواع 
  توانند حمل كنند بحث كنند. مينقليه  وسايلباري كه آن 

  
  

پذيرش بارهاي خاص را با توجه به نوع  را بشناسد و بارهاي خاصنقل  و حملشركت بايد وسايل نقل  و حملمتصدي امور 
  و موضوع فعاليت شركت انجام دهد.نقليه  وسايل

  

       
  ونقل بارهاي خاص وسايل حمل -14شكل 

  

  
  

و همچنين مشخصات بارهايي را كه روي كاغذ نوشته شده به هنرجويان نقليه  وسايلهنرآموز ماكت انواع 
اند، تحويل دهد. هنرجويان بايد بار قابل حمل را در كنار  تقسيم شدههاي با تعداد مساوي  كه در گروه

  مخصوص آن قرار دهند.نقليه  وسيلهماكت 
  

  
حمل مواد خطرناك، مايعات و گازها را همراه با نقليه  وسايلسه نمونه از نقل  و حملبا مراجعه به يك پايانه 

  گو نماييد.و كنيد و در كلاس بحث و گفتعكس پيدا 
  

  
 ):رايانه(در سايت 

اي مواد را شناسايي و در يك  مشخصات فني كانتينرهاي حمل فله ترين مهمبا مراجعه به سايت اينترنتي، 
  صفحه به صورت خلاصه بيان كنيد.
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قابل حمل توسط آنها،  آنها و مشخصات بارهاي  باري، ويژگينقليه  وسايليك چك ليست در خصوص انواع 
  .كنيدتهيه 

  
  كالا بايد بداند و رعايت كند:نقل  و حملموارد قانوني ديگري كه متصدي 

  ، مسئول اصلي حوادثي است كه در مدت حمل كالا واقع شده است.ونقل حملمتصدي  -1
 

   
  دهد از حوادثي كه در زمان حمل كالا روي مي هايي مثال -15شكل 

  قيمت آن است. نقل مسئول و حملتلف يا گم شود متصدي  كالااگر  -2
  

  
  مراقبت از بار -16شكل 

صحيح و بدون آسيب كالا تا تحويل آن  جايي جابهپس از پذيرش مناسب كالا، نقل  و حمليكي از وظايف اصلي متصدي 
 باشد. مي

با رساندن صحيح و مناسب كالا از نقل  و حملداري است كه متصدي  يكي از اصول اساسي در همه اديان آسماني امانت
  كند. گيرنده اين اصل را رعايت ميفرستنده به 
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  نمايد. بايد در هنگام وصول محموله، گيرنده را مطلعنقل  و حملمتصدي   -3
  

   
 تماس متصدي با گيرنده كالا در هنگام وصول كالا -17شكل 

باشد بايد در هنگام دريافت كالا از  ، رابط حمل كالا بين فرستنده و گيرنده كالا مينقل و حملبا توجه به اينكه متصدي 
ها انجام پذيرد.  مند و با اطلاع كليه طرف به صورت اصولي و قاعده يندافر فرستنده موضوع را با گيرنده در ميان بگذارد تا 

نبايد نقل  و حملمتصدي  گيرنده از موضوع كالا و ارسال آن اطلاعي نداشت و براي او موضوع مشخص نبود،كه  در صورتي
  قرارداد حمل را تنظيم نمايد. 

  باشد. مينقل  و حملكت موظف به بيمه نمودن كاركنان و كارگران شرنقل  و حملمتصدي  -4
  

هنرجو يك چك ليست تهيه كند و  كالا،نقل  و حملبا توجه به نكات اشاره شده از قانون در خصوص  
مواردي را كه بايد هنگام پذيرش كالا مد نظر قرار دهد، در آن مشخص كند. با راهنمايي هنرآموز موارد 

  تمرين گردد.چك ليست توسط هنرجويان در كلاس 
  

  
كالا در زمينه نقل  و حملها و وظايف متصدي  يتمسئولاي،  جوي اينترنتي و كتابخانهو با استفاده از جست

  شدني بر اساس قانون تجارت، تهيه گردد. در صورت بروز مشكل چه بايد كرد؟ كالاهاي فاسد
  

  
  

  داري و حمل مناسب كالا است، استخراج گردد. خصوص امانتهايي كه در  مورد از توصيه 10
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  ارزشيابي مرحله اول
 نمره دهي) ها/ داوري/ نمره (شاخص عملكرد استاندارد نتايج ممكن شرايط عملكرد  مراحل كار رديف

 پذيرش بار 1

در محل آزمون: 
كارگاه يا شركت 

 بارنقل  و حمل
  دقيقه 20زمان: 

به پذيرش بار با توجه 
قوانين و مقررات و نوع 

 نقليه وسيله
عدم پذيرش بار با 

به قوانين و  توجه
مقررات و نوع 

  نقليه وسيله

تشخيص و كنترل حوزه فعاليت شركت، 
 موجودنقليه  وسايلمشخصات بار و نوع 

3 

 
ص و كنترل يكي از موارد يخعدم تش
حوزه فعاليت شركت، نوع بار و  شامل

 نقليه موجود لياوس
2 

عدم تشخيص و كنترل حوزه فعاليت 
 موجودنقليه  وسايلشركت، نوع بار و 

1 

هاي غير  شايستگي
فني، ايمني، 

بهداشت، محيط 
زيست و حسن خلق

تصميم گيري در 
 هنگام پذيرش بار

  پذيري ليتئومس
 رعايت همه موارد

  
 2 رعايت همه موارد

 

 1 مورد 1عدم رعايت 
 

اسناد، مدارك و مجوزها                    

  
  18شكل 
  

چگونه از هويت راننده مطلع نقل  و حملبار بايد چه مداركي همراه راننده باشد؟ متصدي امور  جايي جابهدانيد در هنگام  آيا مي
  ت داده خواهد شد.سؤالاكند؟ در اين بخش پاسخ اين  باري را كنترل مينقليه  وسايلشود؟ پليس راه كدام مدارك  مي
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باشد تا همه امور اداري و قانوني به درستي انجام پذيرد.  ها نياز به مدارك و مجوزهايي مي بار در راهنقل  و حمل منظور به
 3بار بايد با كليه مدارك و اسناد و مجوزها آشنايي داشته باشد. در صورت كلي مدارك اداري شامل نقل  و حملمتصدي 

  است.بخش اصلي 

  
  بارنقل  و حملكليه مدارك و اسناد  -19شكل 

  بارنقل  و حملمدارك راننده در شركت  
  يا ويژه1گواهينامه رانندگي پايه 
 دار كارت شناسايي عكس  
 نامه بيمه  
 نقل  و حملهاي  سسات و شركتؤگواهي فعاليت در يكي از م

  مجاز بار
 روحي سلامت جسمي و كارت صحت و  
 بارينقليه  وسيله كارت هوشمند فعاليت 

  
  

  
  نقليه حمل بار راننده وسيلة -20شكل 

بايد انجام دهد احراز هويت راننده است. اين كار از طريق نقل  و حملهايي كه متصدي امور  يكي از فعاليت
است. قبل از صدور حواله بار و بارنامه بايد هويت راننده پذير  امكان Smartcard.rmto.irاستعلام از سايت 

  و كارت هوشمند او كنترل شود.
  

  
 استعلام كارت هوشمند راننده -21شكل 

مدارك حمل 
و نقل بار

مدارك

نقليه وسيله 
اسناد بار مدارك راننده

 توجه
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ذكر شده را به همراه  يك از مدارك ر به رانندگاني كه هرموظفند از تحويل بانقل  و حملبر اساس قانون، متصديان 
بار كليه مدارك راننده را هم براي احراز هويت و هم نقل  و حملنداشته باشند، خودداري نمايند. لازم است متصدي 

  اطمينان از تكميل بودن مدارك كنترل نمايد.
نقل  و حملنفره تقسيم شوند، يك نفر در نقش متصدي امور  2هاي  هنرجويان با حضور در سايت به گروه

عهده گيرد. متصدي بايد راننده را احراز هويت نمايد و مدارك او را كنترل  بر را بار و نفر ديگر نقش راننده
  كند.

  

  

  بار اسناد 
يق آماده نموده، و در موظف است قبل از شروع عمليات حمل، مدارك آن را به صورت كامل و دقنقل  و حملشركت 

 4شود كه راننده بار را به صورت ايمن و صحيح به مقصد برساند. در جدول  اختيار راننده قرار دهد. اين كار سبب مي
  اسناد بار و شرح آنها توضيح داده شده است. ترين مهم

  

  
  22شكل 
  

  اسناد بار ترين مهم -4جدول 

 حواله بار
نامه  گردد و به منزله معرفي صاحب كالا صادر مي براينقل  و حملسندي است كه از طرف متصدي 

صادر  اي رايانهجويي و تسريع امور، اين سند به صورت  صرفه منظور بهاست. نقليه  وسيلهراننده و 
  تواند از طريق ايميل و اينترنت ارسال گردد. گردد و مي مي

ترين مدرك همراه بار بارنامه است. بارنامه مانند قراردادي است كه در حمل بار بين متصدي  مهم  بارنامه
  .شود كالا و صاحب كالا منعقد مينقل  و حمل

  بيمه نامه كالا

اساس قراردادي كه با يك شركت بيمه بسته  گردد و اغلب بر در بارنامه مشخص ميمعمولاً بيمه كالا 
گيرد. در اين قرارداد شرايط اصلي بيمه و  شود، تحت پوشش بيمه قرار مي كه حمل ميشده،كالاهايي 

رئوس كلي حقوقي و تعهدات طرفين و خطرات تحت پوشش، شيوه حمل و حداكثر مبلغ تحت پوشش 
از و نامه با پوشش ب نامه عمومي، بيمه توان بيمه نامه انواع مختلفي دارد كه مي مشخص شده است. بيمه

  امه ساده را نام برد.ن بيمه
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  يك نمونه حواله بارگيري نشان داده شده است. 23شكل در 
  

  
  يك نمونه حواله بارگيري -23شكل 

  كاربردهاي اصلي بارنامه
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  كاربردهاي اصلي بارنامه -24شكل 

 

كننده نام فرستنده و قراردادي مشخص 
گيرنده، هزينه حمل و توافقي مبني بر 

 ونقلليت متصدي حملئومس

 ونقلرسيد دريافت بار توسط متصدي حمل

بارنامه

 سند و مدرك مشخص كننده كالا
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ت زير در صدور بارنامه نكاشود اما رعايت  در بخش متصدي بارنامه، نكات مربوط به بارنامه به صورت كامل ارايه مي
  ضروري است.

 نكات صدور بارنامه
 فتن كرايه حمل برابر قرارداد حملتنظيم و يا تكميل كليه مندرجات بارنامه، به ويژه در نظر گر 
 صدور بارنامه از مبدأ قانوني شركت به ساير نقاط كشور 
 ن)كنندگا وليت مدني حملئوليت حمل (مسمه تحت پوشش بيمه مسئصدور بارنا 
 بارنامه بايد بدون قيد و شرط باشد مگر آنكه بين طرفين به صورت ديگري توافق شده باشد. 
 اي كه پس از بيست و يك روز از تاريخ صدور آن به  تاريخ صدور بارنامه از اهميت زيادي برخوردار است. بارنامه

 .بانك ارائه شود مورد قبول بانك نيست
  

  داده شده است.نشان  25شكل يك نمونه بارنامه در 
  

  
 نمونه بارنامه -25شكل 
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كند كه فرستنده كالايي را به متصدي حمل تحويل داده است. در  بارنامه مانند يك قرارداد حمل كالا است و ثابت مي
  اين حالت بارنامه به منزله رسيد دريافت كالاست. هر اطلاعاتي كه داخل بارنامه درج شده، مبناي كار است. 

اي وظيفه دريافت اطلاعات  اين سيستم رايانه شود. نجام مياي ا در شرايط فعلي سيستم صدور بارنامه به صورت رايانه
سنجي آن اقدام نموده و  بارنامه به عنوان سند حمل بار در سطح كشور را دارد كه بعد از دريافت اطلاعات، نسبت به اعتبار

اين سيستم به  .يدنما هاي آتي ارسال مي كننده اطلاعات يك كد رهگيري جهت پيگيري يد اطلاعات براي ارسالبعد از تأي
توانند  افزار صدور بارنامه مي خريد نرمنقلي با   و هاي حمل سازي شده و شركت طراحي و پياده web service صورت

افزاري اين است كه كليه اطلاعات  نرم اي وارد آن نمايند. مزيت اين سيستم مربوط به بارنامه را به صورت رايانهاطلاعات 
بودن هر يك از اطلاعات و عدم وجود مجوزهاي لازم، اجازه صدور  كند و در صورت ناقص رل ميمربوط به بارنامه را كنت

  دهد. بارنامه را نمي

  اسناد حمل مخصوص بارهاي خاص
برخي از بار نيز بايد وجود داشته باشد.  در صورت خاص بودن بار علاوه بر اسناد اصلي، اسناد و مجوزهاي مخصوص آن

مدارك و مجوزهاي آنها از هايي  كالاهاي وارداتي، بارهاي ترافيكي يا مواد خطرناك هستند كه مثالكالاهاي خاص نظير 
  از: است عبارت
  هايي از اسناد حمل بارهاي خاص مثال

 كننده اظهارنامه مواد خطرناك از طرف صاحب كالا و ارسال 
 مجوز حمل كالاي خطرناك از اداره كل يا سازمان  
 بور كالاي ترافيكينامه ع پروانه و اجازه  
 برگه ايمني مواد خطرناك  
 مجوز حمل كالاي ترافيكي  
 CMR المللي به عنوان بارنامه براي كالاهاي بين 
 مجوز بلامانع بودن حمل از سوي سازمان بازرسي براي كالاهاي وارداتي  

  

   
  بار ترافيكي و كالاهاي خطرناك)( حمل بارهاي خاص -26شكل 
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بار وارداتي باشد مجوزهاي لازم براي آن نظير مجوز سازمان بازرسي و گمرك بايد موجود كه  در صورتي
  باشد.

  
  

  بارينقليه  وسيلهمدارك و تجهيزات  
نيز بايد همواره همراه راننده باشد. برخي از نقليه  وسيلهعلاوه بر مدارك شركت، مدارك بار و مدارك راننده، مدارك 

 از: ندا عبارتنقليه  وسيلهمدارك ضروري 
  بارينقليه  وسيلهمدارك و تجهيزات 

  

 نقليهكارت مشخصات وسيله 
 برگ معاينه فني  
 كارت هوشمند ناوگان عمومي  
 مدير فني توسطنقليه  وسيلهفني  مدارك بازديد  
  رنگ،  هاي اوليه، مثلث شب كمك(جعبه نقليه  وسايلتجهيزات ضروري

  نشاني) زن، كپسول آتش چراغ چشمك
 حامل موارد نقليه  وسايلهاي مواد خطرناك (براي  علايم و نشانه

 خطرناك)
  حامل بارهاي نقليه  وسايلعلايم هشداردهنده و اسكورت (براي

  ترافيكي)

  

  
  
  
  
  
  
  

  مركز معاينه فني -27شكل 
  خودروهاي حمل بار 

 برگ معاينه فني
مجاز صادر و برگه به متقاضي تحويل شده   گواهي انجام معاينه فني كه توسط ستادهاي معاينه فني خودرو يا مراكز فني

 .گردد مي الصاقچسب به سمت راست شيشه جلو  و بر

 
  بارينقليه  وسايلبرگ معاينه فني  -28شكل 

 توجه
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 باري (ناوگان عمومي)نقليه  وسيلهكارت هوشمند 
اي برون شهري  جادهنقل  و حملناوگان عمومي)، مدرك شناسايي ناوگان فعال در بخش باري (نقليه  وسيلهكارت هوشمند 

باري در نقليه  وسايلگردد و هرگونه فعاليت  باشد كه توسط بخش فناوري اطلاعات سازمان راهداري صادر مي مي
اين كارت ممنوع است. كارت هوشمند ناوگان، مجوز فعاليت ناوگان در بخش بين  داشتنهاي برون شهري بدون  جاده

قبل از نقل  و حملها امكان تقلب را بسيار كاهش داده است اما متصدي  كه وجود اين كارت رغم اين شهري است. علي
  ايد از صحت آن اطمينان حاصل كند.صدور بارنامه ب

 

 
  كارت هوشمند فعاليت ناوگان عمومي -29شكل 

  تكميل بودن كليه مدارك بار، مطابقت آن با بار و رعايت كليه قوانين بارنامه
بر تكميل بارنامه مطابق با كليه مشخصات مربوطه، از وجود بارنامه و ساير بايد علاوه نقل  و حملطبق قانون، متصديان 

  حركت مطمئن باشند.مدارك بار قبل از شروع 

  
  تكميل بودن مدارك بار -30شكل 
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 نندگان به داشتن كليه مدارك لازمملزم كردن را
  دارك، حمل بار را به او بسپارند.بايد كليه مدارك رانندگان را كنترل نمايند و در صورت كامل بودن منقل  و حملمتصديان 

  

  
 تكميل بودن مدارك راننده -31شكل 

 تكميل بودن كليه مدارك و تجهيزات خودرو 
باشد. نقليه  وسيلهباري نيز تكميل و صحيح و مطابق با نقليه  وسيلهبايد كليه مدارك و تجهيزات  علاوه بر كنترل كليه مدارك راننده،

  »نقليه مغايرت دارد ممنوع است. وسيلهاي كه كارت آنها با وضعيت فعلي  نقليه وسايل كارگيريبه «طبق قانون 
  

  
  هينقل تكميل بودن مدارك وسيله -32شكل 
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و نقل  و حملنفره تقسيم شوند، دو نفر در نقش متصدي امور  3هاي  هنرجويان با حضور در كارگاه به گروه
شود، يك متصدي  بارهايي كه توسط هنرآموز تعريف مي نفر ديگر در نقش راننده باشد. با توجه به نوع

  كنترل كند. ت نمايد و متصدي ديگر بارنامه رارا كنترل و احراز هوينقليه  وسيلهمدارك راننده و 
  

در كارگاه يك نمونه بار فرضي و همچنين بارنامه، حواله بار و اسناد مخصوص بارهاي خاص را در هنرآموز 
  كنترل كرده و نقص آنها را اعلام كنند. صادره را رار دهد و هنرجويان اسنادتيار هنرجويان قاخ
  

  
هنرآموز در كارگاه با تعيين بار ترافيكي، بار وارداتي و كالاي خطرناك، از هنرجو بخواهد كه اسناد مورد 

  .ين كندنياز آن را تعي
  

  
  

  ارزشيابي مرحله دوم

 نتايج ممكن شرايط عملكرد  مراحل كار رديف
 ها/ ( شاخصعملكرد  استاندارد

 دهي) داوري/ نمره
نمره

1 
كنترل اسناد 

 حمل

در محل آزمون: 
كارگاه يا شركت 

 بارنقل  و حمل
  دقيقه 20زمان:

تكميل بودن اسناد  -1
مورد نياز حمل تعيين 

 شده
تكميل نبودن اسناد  -2

مورد نياز حمل تعيين 
 شده

كنترل صحيح كليه اسناد 
و نقليه  وسيلهحمل (اسناد بار 

 راننده)
3 

 
كنترل صحيح بخشي از 
اسناد مورد نياز حمل و 

 ناديده گرفتن برخي از اسناد
2 

ناديده گرفتن اسناد 
 مخصوص بار

1 

هاي غير فني،  شايستگي
ايمني، بهداشت، محيط 

 خلقحسن زيست و 
 پذيري يتمسئول

 نداشتن پذيري مسئوليت
  پذيري مسئوليت

 2 رعايت موارد 
 

 1 عدم رعايت موارد 

  
   

14كارگاهيفعاليت

15كارگاهيفعاليت

16كارگاهيفعاليت
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  اجزاي اسناد حمل بار 
بايد با اجزاي مختلف اسناد حمل بخصوص اجزاي بارنامه، آشنايي داشته باشد و بتواند مشخصات نقل  و حمليك متصدي 
   نشان داده شده است. 33 شكلرا با بررسي اسناد كنترل نمايد. اجزاي يك نمونه بارنامه در نقليه  وسيلهبار، راننده و 

  
 نمونه بارنامه -33شكل 

از اسناد در ادامه چند نمونه  علاوه بر بارنامه بايد با اجزاي اسناد حمل بارهاي خاص نيز آشنا باشد.نقل  و حملمتصدي 
 حمل بارهاي خاص نشان داده شده است.

 مشخصات فرستنده و گيرنده

 مشخصات راننده

نقليهوسيلهمشخصات  

بارمشخصات   

ونقل و تاريخ تحويلشركت حملمشخصات  

ونقل بارامضاي راننده، گيرنده و شركت حمل  
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 اي مواد خطرناك جادهنقل  و حملاظهارنامه 
 شماره :...............
 تاريخ : ..............

  : (نام و آدرس) گيرنده كالا                  رس) : (نام و آد فرستنده كالا
  كالا: ( نام و آدرس)نقل  و حملمؤسسه 

صورت مركب بودن محموله، وزن هر يك به وزن كل كالا (در 
  تفكيك)

  بندي كالا نام كالا و نام توليد و نوع بسته
  (در صورت مركب بودن محموله، وزن هر يك به تفكيك)

  بندي: مشخصات بسته
  بندي نوع بسته	-1
  ها تعداد بسته	-2
  .باشد بندي داراي برچسب مي بسته	-3
  
  خير           بله

  مشخصات محموله:
  نام شيميايي محموله (به فارسي و انگليسي)	-1
  شماره ملل متحد محموله (به فارسي و انگليسي)	-2
  شماره شناسايي خطر محموله (به فارسي و انگليسي) -3
  طبقه محموله (به فارسي و انگليسي) -4
  گروه محموله (به فارسي و انگليسي) -5

وسيله كليه  كمال صحت و درستي مندرجات اين اظهارنامه را اعلام نموده و بديننمايد با دقت و در  اينجانب صاحب كالا گواهي مي
  عهده خواهم گرفت.ه قانوني ناشي از عدم صحت احتمالي مندرجات فوق را بهاي  مسئوليت

 امضاء و مهر صاحب كالا

  اي مواد خطرناك جادهنقل  و حملنمونه اظهارنامه  -34شكل 

  
  يك نمونه برگه ايمني مواد خطرناك -35شكل 
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  نامه عبور بارهاي ترافيكي اجازه يك نمونه-36شكل 
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 نقليه اجزاي مدارك بازديد فني وسيله
توسط مدير فني شركت نقليه  وسيلههاي مختلف  طور كه اشاره شد بايد قبل از عمليات حمل كالا، سالم بودن بخش همان
كه در بارنامه نيز بايد وجود  مدير فني تأييدباشد. نمونه مدارك نقليه  وسيلهاو نيز بايد همراه با  تأييدشود و مدارك  تأييد

 نشان داده شده است. 37شكل داشته باشد در 

   
  

  
  توسط مدير فني در بارنامهنقليه  وسيلهفني  تأييدمدارك بازديد مدير فني و نحوه مهر و امضا و  -37شكل 

ي
ي

ي



 

   161 

 گري خدمات تصدي

  
  هاي نفتي) را تشريح نماييد. حمل فرآورده هاي مختلف بارنامه زير (مخصوص بخش

  
  

  
  

هاي مختلف برگه ايمني مواد خطرناك، يك برگه براي  هنرجويان با راهنمايي هنرآموز با شناسايي بخش
 مواد زير تهيه نمايند:

 جوهر نمك  
 استيك اسيد 
 اكسيد آهن 
 اكسيد جيوه زرد  

  

  

  تخلفات و جرايم 
بار، اين افراد بايد علاوه بر داشتن نقل  و حملهاي  و مديران فني شركتنقل  و حملانجام صحيح وظايف متصديان  منظور به

داري، اصول  كه امانت انواع بارها آشنايي داشته باشند ضمن ايننقل  و حملمدارك و مجوزها، با كليه قوانين و مقررات 
ارهاي خود قرار دهند. در صورت عدم رعايت قوانين و مقررات حمل بار، اي و رعايت قوانين و مقررات را سرلوحه ك حرفه

جدول به شرح نقل  و حملاند كه جرايمي متوجه آنها خواهد بود. فهرست تخلفات متصديان  ها مرتكب تخلف شده شركت
  باشد. مي 5

17كارگاهيفعاليت

18كارگاهيفعاليت
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  بارنقل  و حملهاي  فهرست تخلفات شركت -5جدول 
  بارنقل  و حملعنوان تخلف متصدي  رديف

 نداشتن و يا تمديد نكردن پروانه فعاليت شركت  1
 ضوابطمناسب طبقنقليهوسايلنداشتن  2
 باري و تخلفات مدير فنينقليهوسيلهنقص   3
 نداشتن امكانات لازم مانند پايانه و دفتر كار  4
 داشتن دفاتر غير مجاز  5
 نداشتن مديران مناسب طبق ضوابط  6

7  

 تخلفات بارنامه مانند:
  نداشتن بارنامه براي حمل بار -
  عدم تكميل بارنامه -
  باردم مطابقت بارنامه با مشخصات ع -
 بارنامه و...مجاز برايغيرهاياستفاده از برگه -

 تخلفات دستمزد و حق و حقوق راننده  8
 مجازصدور پروانه عبور غير  9

نقل  و حملاي بار بر عهده كميسيوني است كه در سازمان راهداري و  جادهنقل  و حملمؤسسات  ها و رسيدگي به تخلفات شركت
ها از يك  عدم رعايت مقررات با توجه به نوع تخلف، پروانه فعاليت اين شركت صورت وقوع تخلف وشود. در  اي تشكيل مي جاده

دائم بار متخلف، بسته به مورد، لغو پروانه فعاليت به طور موقت و نقل  و حملهاي  گردد. جريمه شركت ماه تا يك سال لغو مي
  ت شركت متخلف به صورت دائم لغو خواهد شد.است. در صورت تكرار تخلف، پروانه فعالي ونقل بار شركت حمل

 

موارد  را كنترل كرده ونقليه  وسيلهبار، اسناد حمل بار نظير بارنامه و اسناد نقل  و حملهنرجويان در شركت 
 را مشخص نمايند.نقليه  وسيلهبا  نقص يا عدم تطابق

  
  

تعيين شده توسط هنرآموز، اسناد حمل بار را با محموله تحويلي و بارگيري شده هنرجو در شرايط فرضي 
  بار انجام پذيرد.نقل  و حملشركت شود فعاليت در محيط  انطباق دهد. توصيه مي

  
  

بيني شده است. برخي  تخلف در خصوص بارنامه پيش 16اي  جادهنقل  و حملدر ضوابط سازمان راهداري و 
ستجو شناسايي كرده و در را با ج ده شده است. ساير تخلفات بارنامهنشان دا 5از اين تخلفات در جدول 

  گو نماييد.و و گفت كلاس بحث
  

چه مواردي در قانون نقل  و حملدر خصوص تخلفات دستمزد و حق و حقوق راننده توسط متصديان 
  لاس تشريح كنيد.بيني شده است؟ پس از جستجو در ك پيش
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  در كلاس بحث شود. ؟تواند شامل چه مواردي باشد باري مينقليه  وسايلبه نظر شما تخلفات نقص فني 

  
  

و ديگري نقش نقل  و حملهاي دو نفره تقسيم شوند كه يكي نقش متصدي  در كارگاه هنرجويان به گروه
باشد. بر اساس نوع بار پيشنهادي، هنرآموز يك نمونه بارنامه يا قرارداد حمل، يك  صاحب كالا را داشته

گذارد و هنرجويان بايستي اسناد  نمونه دستور حمل و يك نمونه حواله كالا را در اختيار هنرجويان مي
  صادره را كنترل كرده و نقص آنها را اعلام كنند.

  

  

هاي دو نفره تقسيم شوند و كالاهاي مشخص شده را با  هنرجويان به گروهنقل  و حملدر محل شركت 
باشد. مشكلات،  هاي صادر شده انطباق دهند. داشتن كفش، دستكش و كلاه ايمني ضروري مي بارنامه

  ها مشخص شود. كمبودها و تخلفات بارنامه
  

  ارزشيابي مرحله سوم
ردي
 ف

 ممكننتايج  شرايط عملكرد  مراحل كار
داوري/  ها/ ( شاخصعملكرد  استاندارد

 دهي) نمره
 نمره

2 
نظارت بر اجراي 

 حمل يندافر 

در كارگاه يا محل آزمون: 
  بارنقل  و حملشركت 
  دقيقه 20زمان: 

مطابقت اسناد  -1
با محموله و 

و اجازه نقليه  وسيله
 حمل يندافر ادامه 

عدم مطابقت  -2
اسناد با محموله و 

و عدم نقليه  وسيله
 حمل يندافر اجازه 

تطبيق صحيح اسناد بار و 
نقليه  وسيلهمشخصات بار و اسناد 

 و مشخصات وسيله نقليه
3 

 
تطبيق صحيح اسناد بار با محموله 

تحويلي و عدم تطبيق صحيح 
 با اسنادنقليه  وسيله

2 

عدم تطبيق صحيح اسناد بار با 
 محموله تحويل گرفته شده

1 

هاي غير فني،  شايستگي
ايمني، بهداشت، محيط 

 زيست و حسن خلق
  )رفتار پسنديده(

 پذيري يتمسئول -1
استفاده از كلاه و كفش و 

 يندافر دستكش ايمني در 
  حمل

رعايت اصول  -2
داري و صداقت در  امانت

 يندافر نظارت بر اجراي 
  حمل

رعايت كليه  -1
 موارد

  
  
عدم رعايت هر  -2

  يك از موارد

 2 رعايت كليه موارد

 

 1 عدم رعايت يكي از موارد
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  مكاتبات اداري

  
  مكاتبات اداري -38شكل 

گويند. مكاتبات  هاي رسمي و كاري مكاتبات اداري مي نگاري نگاري است. به نامه هاي برقراري ارتباط، نامه يكي از راه
توان بايگاني و در مواقع مورد  باشد. نامه را به عنوان يك سند مي يا سازمان مياداري زبان رسمي هر شخص، شركت، و 

نامه؛ از وسيله ديگري  جاي نوشتن   به آن رجوع كرد. اما قبل از تهيه نامه بايد به اين نكته توجه كرد كه آيا به نياز مجدداً
ترين  ترين و سريع هزينه امه در حال حاضر بهترين، كمرساني و يا ارسال پيام استفاده نمود؟ و آيا ن توان براي اطلاع نمي

 وسيله ممكن است؟
  هايي دارند؟  هاي اداري چه ويژگي به نظر شما نامه
در چنين مواردي  نويسد كه رابطه كاري با او دارد. براي اداره و يا ارگان يا شخص مهمي نامه مينقل  و حملوقتي متصدي 

احترامي به شخص گيرنده  اين كار نوعي بي و نبايد از لحن دوستانه استفاده كرد زيرا بايد نامه اداري و رسمي نوشته شود
  شود. نامه محسوب مي

  به كجا نامه بزند؟ بايد نقل و حملت مهم اين است كه متصدي سؤالايكي از 
  گردد: ارسال ميها   به اين بخشنقل  و حملشركت  هاي اداري به عنوان مثال نامه

 چنين تعيين مسيراي و ادارات استاني براي درخواست مجوز حمل كالاي خاص و هم جادهنقل  و حمل سازمان راهداري و  
 پليس براي پروانه عبور 
  و وضعيت حمل كالا و دستور حملنقليه  وسيلهصاحب كالا در خصوص معرفي راننده و 
 اي بيمه طرف قرارداد شركت در خصوص امور بيمه 
 شركت اداره ماليات براي امور مالياتي 
 براي دريافت بارنامه خامنقل  و حملهاي  انجمن صنفي شركت 
 المللي سازمان ايرانگردي و جهانگردي براي كالاهاي بين 
 دامپزشكي براي كالاهاي خاص 
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 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي براي داروها 
 گمرك براي كالاهاي وارداتي و صادراتي 

نويسي از آن تهيه شود.  گردد. قبل از نگارش نسخه نهايي، بايد پيش شده تهيه ميبه صورت تايپ معمولاً هاي اداري  نامه
چه  به شما مأموريت داده شده پيام را حضوري و شفاهي به مخاطب برسانيد. تصوركنيد كه به جاي نوشتن نامه،

  خواهيد بگوييد روي كاغذ بياوريد. چه ميآن گوييد؟ مي
اساس  ها را برنوشت و سپس آن كه بايد در نامه ذكر شود، چارچوب كلي و نكات مهمي رانويس نامه بايد  براي تهيه پيش

  اهميت و اولويت تنظيم كرد.

  نويس نامه تهيه پيش
 تأييدشود. و پس از  به مقام بالاتر ارجاع داده مي تأييدنامه اداري توسط كارمند مربوطه تهيه شده و براي  نويس ابتدا پيش

 رسد. شود و به امضا آن مقام (يا نماينده وي) مي نسخه تهيه مي آن، در يك يا چند
نكاتي است كه در روابط و نوشتار اداري بايد لحاظ گردد. انواع ارتباطات  ترين مهمسلسله مراتب اداري يكي از رعايت 

گزارش و درخواست  اداري به دو صورت عمودي (بالا به پايين مانند دستور رئيس به زيردستان و پايين به بالا مانند
  باشد. هاي هم ارز سازماني مي كارمند به رئيس) و افقي كه به روابط مابين ادارات و رده

  :ها رعايت شود نويس نامه نكاتي كه بايد در تهيه پيش
 هاي اداري بايد در يك طرف برگه تايپ شوند. (يك رو) نامه 
  مقام شغلي و سازماني وي بايد در نظرگرفته شود.متن نامه بايد شايسته فرد مخاطب باشد، همچنين پست و  
 هاي اداري به هيچ وجه نبايد از كلمات و جملات عاميانه استفاده كرد. در نامه  
 سمت وي نگاشته شود. گوشهبايد با احترام  نام شخص گيرنده  
  اداره كل «ثلاً ممشخص نيست آن را بايد با يك عنوان كلي نوشت، نقل  و حملاگر نام مخاطب نامه براي متصدي

. در هر اداره يك سيستم تفكيك نامه وجود دارد كه باعث ارسال »تهران اي استان جادهنقل  و حملراهداري و 
  شود. نامه به مكان مورد نظر مي

 .علائم نگارشي رعايت شود  
 .تا حد امكان نامه مختصر باشد  
 اگر  سازد. مشكل مي شما را در ارتباط اداري دچارگمراه كرده و  دن چند موضوع در يك نامه خواننده اصلي راگنجان

  هاي فرعي بپردازيد. سپس به پيام يك نوشته اداري هستيد، ابتدا به موضوع اصلي ور ناگزير به نوشتن چند موضوع د
 هايي كه در چند صفحه نوشته  در نامه ، و»پيوست ندارد«شود عبارت  هايي كه در يك صفحه نوشته مي براي نامه

  بايد ذكر گردد.ها   تعداد پيوستشود  مي
هاي آورده شده در اين فصل، چه نكات مهم ديگري را براي نوشتن نامه بايد رعايت  با بررسي نمونه نامه

  توانيد آنها را براي خود ليست كنيد. كرد. مي
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  اجزاي نامه اداري 
شماره نامه، تاريخ، عنوان يا نام گيرنده و  :ند ازا گردد عبارت ها مي ساير نامههاي اداري از  هايي كه باعث تمايز نامه ويژگي

 اجزاي نامه اداري به ترتيب زير هستند: .فرستنده، موضوع نامه، نام و عنوان امضاكننده نامه، و در نهايت امضاي نامه
مجموعه (شركت، سازمان، و..)، شماره نامه، تاريخ و تعالي، نام  دارد و شامل: بسمه  در بالاي نامه قرارمعمولاً سرلوحه:  -1

دارد. تاريخ، شماره و پيوست به ترتيب در بالاي سمت   نام مجموعه در بالا و سمت راست كاغذ قرار .پيوست نامه است
  چپ كاغذ قرار دارند.

مشخص  »از«كه با كلمه شود. فرستنده نامه  در نامه مشخص مي »به«به ترتيب شامل گيرنده كه با كلمه  عناوين: -2
  باشد. دهنده محتوي نامه مي مه كه نشانشود. و موضوع نا مي
شود و در  بخش نامه است، شرح مطالبي كه در ارتباط با موضوع نامه نوشته مي ترين مهممتن نامه  متن نامه: -3

باشد. به طور مثال  اي احترام ميمقدمه با سلام و ادمعمولاً شود، و  حقيقت هدف نامه است. متن نامه با مقدمه آغاز مي
اداي احترام با كلماتي طور  همينضمن سلام و تحيت). و  -با اهداء سلام -با سلام و درود -براي سلام عبارات (با سلام

 »با سلام و احترام«شود، و يا عبارت  رساند) بيان مي به عرض مي احتراماً -رساند به استحضار مي احتراماً -مانند: (احتراماً
هاي: (عطف به  هاي دريافتي بايد از عبارت شود. در پاسخ به نامه كه آن هم در آغاز نامه و در يك سطر جداگانه نوشته مي

انتها با تشكر از مخاطب، نامه به  در. سپس محتوي نامه شودو غيره ) استفاده  -در پاسخ به نامه شماره... –نامه شماره....
  .شود برده ميپايان 

كننده، و سپس كل شركت يا مجموعه   بايد دقت داشت كه مسئوليت نامه ابتدا به عهده شخص امضا كنندگان:امضا  -4
كننده در قسمت پايين و   ها نام افرادي كه حق امضا دارند ذكر شده است. مشخصات امضا خواهد بود. در اساسنامه شركت

  .سطر بعدي، عنوان سازماني وي است باشد كه شامل نام و نام خانوادگي نويسنده و در چپ نامه مي
  

  
  هاي مختلف يك نامه اداري بخش -39شكل 

 شماره
 پيوست
 تاريخ

 آرم نام و ياد خدا

 

عنوان
 

متن نامه

 

نام و نام خانوادگي امضاء كننده
 عنوان سازماني

 امضاء
 

رونوشت
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باشد از رونوشت  براي اطلاع واحدهاي سازماني و اشخاصي كه موضوع نامه به آنها مربوط مي گيرندگان رونوشت:- 5
  گيرد. نامه قرار ميتر از امضاي نامه و در سمت راست  شود كه پايين نامه استفاده مي

  افزار تايپ نامه با نرم
اي در بحث حمل بار دارد، امروزه استفاده از نامه تايپ شده و  جويي در مصرف كاغذ اهميت ويژه از آنجا كه زمان و صرفه

ه طريق غير افزار و ارسال ب هاي آماده با نرم هاي اداري (نوشتن نامه در قالب ارسال آنها به صورت اينترنتي و اتوماسيون
  كاغذي) گسترش يافته است.

  

با تحقيق در منابع و راهنمايي هنرآموز، در مورد اتوماسيون اداري و مزاياي آن تحقيق كنيد و براي ديگر 
  هايتان توضيح دهيد. همكلاسي

  
  

نوشته  A4هاي حاوي مطالبي بيشتر از پنج سطر در سايز  ، و نامهA5 هاي تا پنج سطر محتوي در كاغذهاي سايز نامه
  افزار بودن قلم دقت داشت. تايپ صحيح يك نامه با نرم Boldشوند. در تايپ نامه بايد به سايز، فونت، و  مي

 Office Word  نشان داده شده است. 40شكل در  

  
  براي تايپ نامه اداري Wordافزار  تنظيمات نرم -40شكل 

 A4مثلاً  ، اندازه كاغذ را انتخاب نموده.Sizeقسمت  Page Layoutاز سربرگ  Wordافزار  در نرم انتخاب سايز كاغذ:
  شود. مقدار حاشيه كاغذ تنظيم مي Margins. در همين منو از گزينه A5يا 

  

  
 wordافزار  انتخاب سايز كاغذ نامه در نرم -41شكل 

14كلاسيفعاليت
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نيز توان فاصله بين خطوط را  . در همين قسمت ميشود مي، تنظيمات لازم انجام Homeاز سربرگ  انتخاب فونت و سايز قلم:
  تنظيم كرد.

  
  مختلف يك نامههاي  يك نمونه نامه اداري همراه با بخش -42شكل 

بار ترافيكي داشته اي به اداره پليس راه بنويسيد و تقاضاي اجازه براي حمل  با راهنمايي هنرآموز خود، نامه
  .تايپ كنيد) wordافزار  نامه را با استفاده از نرمباشيد. (

  
  

براي حمل كالاي او مشخص نقليه  وسايلبراي صاحب كالا تهيه كنيد كه در آن مشخصات راننده و اي  نامه
  تايپ كنيد). wordافزار  استفاده از نرم شده باشد. (نامه را با
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  جايي كالا هاقدامات پيش از حمل و جاب 

  
  جايي كالا هاقدامات و تجهيزات لازم پيش از حمل و جاب -43شكل 

ترين مسيري كه در عين حال مجاز  ترين، كارآمدترين و ايمن عبارت است از تعيين مناسب نقل و ريزي حمل هدف از برنامه
در زمان مناسب برسد. يك برنامه و قانوني باشد و كالا از اين مسير حمل گردد و از مبدأ به مقصد به صورت سالم و 

ريزي  بايد بتواند يك برنامهنقل  و حملشود. متصدي  بار مينقل  و حملجويي در وقت و هزينه شركت  مناسب موجب صرفه
مناسب   ريزي كالا از مبدأ به مقصد را انجام دهد. در ادامه مراحل مختلف يك برنامه جايي جابهمناسب در خصوص 

  گردد. تشريح مينقل  و حملكالا توسط متصدي  جايي جابه

  جايي كالا همراحل مختلف اقدامات پيش از حمل و جاب
 و تجهيزات مربوطهنقليه  وسيلهرل كنت

و تجهيزات مربوط نقليه  وسيلهبايد قبل از شروع حركت سفر باري، از بازديد مدير فني و سالم بودن نقل  و حملمتصدي 
نيز جزو مدارك همراه با نقليه  وسيلهليست بازرسي از  باشد. براي شروع حركت بايد چكبه آن اطمينان داشته 

  بايد كنترل شود.نقليه  وسيلهكه ساير مدارك اصلي  باري كنترل گردد. ضمن ايننقليه  وسيله
  كنترل شرايط و مدارك راننده و جلسه توجيهي با راننده

قبل از شروع سفر باري بايد راننده از شرايط سفر و نوع بار آگاه گردد. علاوه بر توجيه راننده بايد مدارك او توسط 
  .كنترل شودنقل  و حملمتصدي 

 صدور حواله بارگيري و معرفي نامه براي راننده
، نامه ارگيري صادر گردد. كه در معرفينامه و حواله ب پس از احراز هويت راننده و كنترل كليه مدارك او بايد برايش معرفي

  گردد. نيز ذكر مينقليه  وسيلهمشخصات 
  كنترل و آماده نمودن كليه مدارك و مجوزهاي بار

  هاي لازم را در اين خصوص انجام دهد. بايد مطمئن شود كليه مدارك و مجوزهاي بار وجود دارد و كنترلنقل  و حملمتصدي 



  
   
 

170 

  تعيين مسير
باري از مبدأ به مقصد را تعيين نمايد. در تعيين مسير بايد عواملي نقليه  وسيلهد مسير حركت باينقل  و حملمتصدي 

هاي ترافيكي و تردد پليس راه،  هاي آن، وضعيت ترافيك، شرايط جوي، محدوديت همچون نوع بار و محدوديت
هاي چالوس و هراز ممنوع است و براي  هاي ارتفاع و ساير موارد كنترل شود. به عنوان مثال تردد تريلي از جاده محدوديت

شود.  تردد تريلي از تهران به مازندران اگر محدوديتي در جاده فيروزكوه وجود نداشته باشد، تردد از اين مسير انجام مي
) بود بايد دقت بيشتري صورت پذيرد و ، فاسدشدني، دارو و كالاي خطرناكدر تعيين مسير اگر نوع بار خاص (ترافيكي

اي كسب گردد.  جادهنقل  و حملونقلي از سازمان راهداري و  عبور و مجوزهاي عبور توسط شركت حمل پروانه
  موجود است. www.rmto.irهاي مسير در سايت اينترنتي سازمان به آدرس  محدوديت

  

ها بايد با نقشه  به محدوديت علاوه بر تسلطل نق و حملتعيين مسير مناسب حمل كالا، متصدي  منظور به
  شور و علايم نقشه نيز آشنا باشد.هاي ك راه

  
  

  .نشان داده شده است 44شكل ها در استان تهران در  اي از نقشه راه نمونه
  

  
 داخل محدوده زردرنگ)هاي  استان تهران (راههاي  نقشه راه -44شكل 

كند.  در درك بهتر ارتباطات نقشه، كمك مينقل  و حملها وجود دارد كه به متصدي  چند عنصر كليدي براي تهيه نقشه
  نشان داده شده است. 45شكل چند مورد از اين عناصر كليدي در 

  

 توجه
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  هاي جغرافيايي) راهنما و جهت -(مقياس ها نقشه راهعناصر كليدي  -45شكل 

 محاسبه زمان سفر
منظور رسيدن به موقع و سالم بار بايد تخميني از زمان سفر قبل از شروع حركت توسط  ريزي مناسب و به در جهت برنامه

وانين ساعت كار، سرعت ها، ميزان رانندگي مجاز روزانه و ق صورت پذيرد. در اين محاسبه بايد توقفنقل  و حملمتصدي 
ساعت را اختصاص داد. البته  5/1كيلومتر  100توان براي زمان سفر براي هر  مجاز و طول مسير مد نظر قرار گيرد. مي
  هاي سرعت اين زمان بايد افزايش يابد. اگر بار ترافيكي بود با توجه به محدوديت

  

ها، ساعات شروع حركت و نوع  نقليه، توقف وسايلدر محاسبه زمان سفر بايد به ساعات مجاز حركت 
  توجه شود.نقليه  وسايل

  
  

هاي  هاي راه پليس و محدوديتهاي  خاص، ممنوعيتهاي  در محاسبه زمان سفر بايد به روزها و مناسبت
  كشور كه از طريق سايت اينترنتي سازمان قابل دسترس است، توجه شود.

  
  

  
 هاي سفر برآورد هزينه
ريزي براي غذا، سوخت، عوارض و توقف براي استراحت در شب همراه با در نظر  هاي سفر شامل برنامه برآورد هزينه

  گرفتن مبلغي براي شرايط اضطراري است.
  

 توجه

 توجه
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نقش راننده، يك نفر در نقش  در نفر يك شده، تقسيم نفره 4هاي  گروه به سايت در حضور با هنرجويان
زير تمرين شود. در هنگام كنترل بار هاي  فعاليت باشند.نقل  و حملمتصدي  كالا و دو نفر در نقشصاحب 

 باشد. دستكش، كلاه و كفش ايمن ضروري مي داشتننقليه  وسيلهو 
، صدور حواله كالا و صدور دستور ل مدارك بار، كنترل مدارك رانندهكنتر پذيرش كالا، سفارش اوليه كالا،

  افزار بارنامه نقليه، ورود به نرم نقليه، كنترل مدارك وسيله نامه راننده، انتخاب وسيله صدور معرفيحمل كالا، 
  

  
هاي  دو نفره نقسيم شوند و با توجه به نوع كالاي انتخابي و محدوديت تردد راههاي  هنرجويان به گروه

  تعيين گردد.ها   شه راهكشور از طرف هنرآموز، مسير حمل كالا از طريق نق
  

  

  
  ارزشيابي مرحله چهارم

 نمره دهي) ها/ داوري/ نمره ( شاخصعملكرد  استاندارد نتايج ممكن شرايط عملكرد  مراحل كار رديف

2 
ريزي  برنامه
 حمل

در محل آزمون: 
  سايت كامپيوتري

  دقيقه 30زمان:

تعيين مسير حمل  -1
 و صدور نامه اداري

 هاي عدم صدور نامه -2
مورد نياز و عدم تعيين 

 مسير حمل

هاي حمل و تعيين  كنترل محدوديت
هاي اداري  مسير مناسب و صدور نامه

 مورد نياز
3 

 
تعيين مسير بدون در نظر گرفتن 

هاي  ها و ناقص بودن نامه  محدوديت
 اداري

2 

هاي  عدم تعيين مسير و عدم صدور نامه
 اداري مورد نياز

1 

غير فني، هاي  شايستگي
ايمني، بهداشت، محيط 

 زيست و حسن خلق

 پذيري وليتئمس
رعايت اصول 

داري و  امانت
صداقت در نظارت 

 يندافر بر اجراي 
  حمل
جويي در  صرفه

مصرف كاغذ و 
انرژي هنگام انجام 

  مراحل اداري

  
 رعايت كليه موارد -1
  
عدم رعايت هر يك  -2

  از موارد

 2 رعايت كليه موارد

 

 1 يكي از موارد عدم رعايت

26كارگاهيفعاليت

27كارگاهيفعاليت
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  گري خدمات تصديارزشيابي شايستگي 
  

 شرح كار: 
  پذيرش بار -1
  كنترل اسناد مورد نياز حمل -2
 حمل يندافر نظارت بر اجراي  -3
  ريزي حمل برنامه -4

  ها:شاخص
  و پذيرش صحيح بار با توجه به قوانين و مقرراتها   آشنايي با مقررات حمل بار و حوزه فعاليت شركت -1
 كارگيري انواع اسناد حمل بار و كنترل و صدور آنهاه نحوه ب -2
 مورد استفاده نقليه  وسيلهحمل بار و اسناد حمل بار و نحوه تطبيق با مشخصات محموله تحويلي و مشخصات  يندافر نظارت بر  -3
  قبل از سفرهاي  برنامه ريزي حمل كالا و اقدامات و كنترل -4
 اداريهايو نحوه تنظيم نامهحمل كالايندافر اداري در هاي  انواع نامه -5

  شرايط انجام كار:
  بار و در سايت كلاسينقل  و حملهاي  شركت محل آزمون: در محل -
  دقيقه كتبي)20 -دقيقه عملي 70ه (دقيق 90آموز  مدت آزمون: به ازاي هر دانش -

 اخذ آزمون به صورت انفرادي يا دو نفره
  ابزار و تجهيزات: 

  .نقليه واقعي، در صورت دسترسي نداشتن به اسناد واقعي، كپي اسناد و يا به صورت فرضي در اختيار باشد راننده و وسيلهمدارك و اسناد بار  - 
  در صورت دسترسي نداشتن به اوراق واقعي، كپي اسناد و يا به صورت فرضي در اختيار باشد.  و اوراق بارنامه -
  افزار صدور بارنامه  و نرم officeافزار  نرم -
  بارينقليه  وسايلماكت انواع  -
  ها نقشه راه -
  افزار (رايانه و چاپگر)سخت-

  معيار شايستگي:
  نمره هنرجو حداقل نمره قبولي مرحله كار  رديف

    1  پذيرش بار  1
    1 كنترل اسناد مورد نياز حمل  2
    2 حمليندافرنظارت بر اجراي  3
    2 ريزي حمل برنامه  4

 نگرش:جويي وفني، ايمني، اخلاق، صرفه غيرهاي  شايستگي
جويي در مصرف كاغذ و  مكاتبات صحيح و كامل اداري با صرفه -1

داري  رعايت اصول امانت -3كنترل دقيق مدارك و اسناد  -2تايپ، 
 پذيري وليتئمس - 4و صداقت 

2  

  

  *  ميانگين نمرات
 .است2* حداقل ميانگين نمرات هنرجو براي قبولي و كسب شايستگي،
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  مقدمه
انجام شود، اقدامات مختلفي مورد نياز  مبدأهاي مشتريان از مقصد به  هاي مربوط به حمل محموله موريتأبراي اينكه م

هاي  ريزي ها و برنامه تواند صورت گيرد كه هماهنگي ونقل، بارگيري، تخليه و غيره تنها زماني مي است. عملياتي نظير حمل
طور نيست كه  ونقل محدود هستند و اين  ر ناوگان و امكانات حمللازم براي استفاده از امكانات انجام شود. از طرف ديگ

ريزي مناسب براي اختصاص ناوگان و  راحتي در دسترس باشند. پس لازم است برنامهه در هر زمان هر تعداد تجهيزات ب
حمل شده و با همان به مقصد  مبدأامكانات براي عمليات مورد نياز انجام شود، تا محموله به موقع و با كمترين هزينه از 

ريزي براي انجام اين  تحويل شده، به مقصد برسد. در اين بخش، با چگونگي برنامه ونقل حملكيفيتي كه به شركت 
  عمليات آشنا خواهيم شد.

  ها و مقصدهاي حمل بار در كشورمبدأترين  مهم
مقصدهاي عمدة بار و مسيرهاي حمل ها و مبدأشويم، مناسب است كه  پشتيباني حمل بارقبل از اين كه وارد بحث 

تواند با اهداف مختلفي صورت گيرد. بار ممكن است  طور كلي حمل يك بار مي  اي در كشور را بيشتر بشناسيم. به جاده
  براي انجام واردات، صادرات، حمل داخل و يا ترانزيت باشد. در اينجا ما وارد بحث ترانزيت نخواهيم شد.

هاي  يا ساير گمرك مرزي، بندر يا فرودگاهسفر يك گمرك است كه ممكن است در نقاط  مبدأهاي وارداتي،  در حمل
شده باشد. زيرا كالا از خارج كشور به وسيله كشتي، هواپيما يا كاميون به مرزها و يا گمركات داخل  داخل كشور واقع

گمركي كه  مبدأبايد بار را در  ونقل حملشود. در واردات، متصدي  كشور حمل و در انبارهاي آنجا تخليه و نگهداري مي
گفته شد بارگيري و در مقصدي در داخل كشور تخليه كند. مقصد، مجموعه انبارها يا محوطه بارانداز شركت يا سازماني 

  خواهد بود كه كالا را از خارج كشور خريداري كرده است.
ايي است كه صادركننده، كالاهاي خود را انبار كرده ه سفر معمولاً انبار، سيلو و يا محوطه مبدأهاي صادراتي  در حمل

ت خواهد بود. اما ممكن است قبل از خروج از كشور، محموله براي انجام اراي در كشور مقصد صاد است. مقصد نيز نقطه
ه ك ييأمبدبايد بار را از  ونقل حملمراحل گمركي به يكي از گمركات كشور حمل شود. بنابراين در صادرات هم متصدي 

  متعلق به صادركننده است بارگيري كرده و به خارج از كشور و (يا قبل از آن به گمرك) حمل كند.
يا مقصد تحويل ممكن است  مبدأطور كه گفته شد   و مقصد هر دو داخل كشور است. همان مبدأهاي داخلي نيز  در حمل

اورزي و يا مجموعه انبارها و... كه در حاشيه مراكز ها و مراكز مختلف كش مكاني متعلق به شركت يا سازمان باشد. كارخانه
و مقصدها هستند. حتماً شما نيز در سفرهاي خود  مبدأها قرار دارند، از جمله اين  ها يا شهرهاي بزرگ استان استان

  ايد. ها در نزديكي شهرهاي مختلف شده ها و مزارع و باغ ها و انبارها، سردخانه متوجه حضور كارخانه
دهد. تمام نقاطي  المللي و بنادر خشك را در نقشه ايران نشان مي هاي بين هاي مرزي، فرودگاه محل بنادر، پايانه 1 شکل

يد كه بنادر خشك هاي صادراتي و وارداتي باشند. بد نيست بدان و مقصد حمل مبدأتوانند  كه داراي گمرك هستند مي
توانيد نقاطي را كه در  آيا مي هايي داراي گمرك براي تخليه و بارگيري كالاها هستند كه با بنادر كشور در ارتباطند. مكان

  استان محل سكونتان قرار دارند پيدا كنيد؟



 

   177 

 پشتيباني حمل بار

  
  نادر خشكهاي مرزي و ب المللي، پايانه هاي بين نقشه بنادر، فرودگاه -1 شكل

يا مقصد حمل بار باشند، بد نيست نگاهي به محل قرارگيري گمركات  مبدأتوانند  حال كه صحبت از گمركات شد كه مي
هاي داخل كشور را نيز  مشخص شده، ساير گمرك 1 شكلهايي كه در  علاوه بر مكان 2 شكلدر نقشه كشور بياندازيم. 

توانيد  اي كه گمرك در آن وجود دارد، با علامت گمرك در نقشه نشان داده شده است. آيا مي ر نقطهدهد. ه نشان مي
  محل گمركات استان خود را در اين نقشه شناسايي كنيد؟

  

  
  نقشه گمركات كشور -2 شكل
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نشان داده شده است. با توجه  3 شكلو مقصدهاي مختلف در  مبدأدر پايان اين بخش، چند نمونه از سفرهاي حمل بين 
  توانيد بگوييد هر سفر مربوط به چه نوع حملي است؟ هاي خود در اين بخش، آيا مي به آموخته

  

  
  ها و مقصد انواع حمل مبدأهايي از  نمونه -3 شكل

اي كه از اينترنت قابل  جاده ونقل حملسازمان راهداري و  ونقل حملبا مراجعه به جديدترين سالنامه 
كند و  ها ارسال مي از استانيك  دسترسي است، بررسي كنيد كه استان شما بيشترين بار را به كدام

ها همسايه استان شما  كند. بررسي كنيد كه آيا اين استان ها دريافت مي بيشترين بار را از كدام استان
ها، استاني  طور بررسي كنيد كه آيا در بين آن استان اند؟ همين هستند يا در مناطق ديگر كشور قرار گرفته
  دارد يا خير. در اين باره در كلاس بحث كنيد. كه داراي بنادر يا مرز خشكي باشد وجود

  

  
و  مبدأتوانند  هايي وجود دارند كه مي تان چه مكان تحقيق كنيد كه در مناطق حاشيه شهر محل زندگي

  مقصد حمل بار باشند.
  

  

1كلاسيفعاليت

2كلاسيفعاليت

 مازندراندرياي

.



 

   179 

 پشتيباني حمل بار

 هاي پشتيباني حمل بار آشنايي با فعاليت

، حمل آن به مقصد و مبدأهايي دانست كه براي تحويل گرفتن محموله مشتري در  توان مجموعه اقدام عمليات بار را مي
تحويل آن به مشتري در مقصد، مورد نياز است. پس با اين تعريف، براي انجام عمليات بار نياز به امكانات مختلفي داريم 

سيسات و تجهيزات أ، تجهيزات تخليه در مقصد و تمبدأهيزات بارگيري در ند از: ناوگان، تجا ترين آنها عبارت كه مهم
توانند باشند، به نوع بار و شرايط خاص حمل و نگهداري آن،  ها. اين كه اين تجهيزات چه مي حفاظتي و نگهداري محموله

امكاناتي كه در بندر، شود، بستگي دارد.  جا تحويل مي شود و مقصدي كه در آن ي كه در آن بارگيري انجام مييمبدأ
طور   گيرد، ممكن است با امكانات انبار يك كارخانه يا بارانداز متفاوت باشد. يا به گمرك و غيره مورد استفاده قرار مي

مثال در مورد مواد غذايي و دارويي فاسدشدني و يا مواد شيميايي، ناوگان خاصي مورد نياز بوده و ضوابطي بايد در مورد 
اي مثل انواع غلات يا شن و ماسه و انواع مصالح ساختماني هستند  آنها رعايت شود. مثال ديگر، مواد فله حمل و نگهداري

كه براي حمل و تخليه و بارگيري آنها امكانات خاصي بايد استفاده شوند. موضوع ديگري كه بايد در عمليات بار به آن 
ها  هاي بعدي در مورد اين مهارت مورد نياز باشد. در بخش هايي است كه ممكن است ها و مهارت توجه شود، انواع تخصص

  بحث خواهيم كرد.
است كه وظيفه پشتيباني حمل بار را  ونقل حملهدف اين پودمان، آشنايي با وظايف يكي از مشاغل شركت متصدي 

تا  مبدأشود كه براي انجام مراحل مختلف حمل بار از  هايي مي عهده دارد. وظايف اين شغل، مربوط به هماهنگي فعاليت بر
  ند از:ا ترين اين وظايف عبارت مقصد مورد نياز است. مهم

 گيري در مورد ناوگان مورد نياز تصميم 
 و مقصد مبدأتجهيزات بارگيري و تخليه مورد نياز در گيري در مورد نوع  تصميم 
 سيسات حفاظتي و نگهداري مورد نيازأگيري در مورد تجهيزات و ت تصميم 
 تعيين برنامه زماني حمل بار با توجه به شرايط درخواستي مشتري 
 نقليه در مسير تعيين مسير حمل بار و نظارت بر حركت وسيله 
 و مقصد مبدأن ناوگان، امكانات و تجهيزات تعيين شده در هاي لازم براي مهيا شد هماهنگي 
 مديريت كردن اتفاقات غير منتظره در مراحل مختلف، در صورتي كه عمليات به هر دليل دچار مشكل شود. 
  شويد. بيشتر آشنا ميها  هاي بعدي با اين گونه فعاليت در بخش

  
بازديد كنيد و با وظايفي كه افراد مسئول در بخش  ونقل حملبه همراه هنرآموز خود از يك شركت 

هايي را  ايد، فهرستي از فعاليت پشتيباني حمل بار بر عهده دارند، آشنا شويد. سپس براساس آنچه آموخته
دهند تهيه و در مورد آن در كلاس با  كه اين افراد در ارتباط با وظايف اشاره شده در اين بخش انجام مي

  ث كنيد.يكديگر بح
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  ريزي براي حمل قابل برنامههاي  محموله
اي است كه نياز به حمل  اولين اتفاقي كه در مورد پشتيباني حمل بار بايد رخ دهد، در دست داشتن مشخصات محموله

ريزي شود، توسط مشتريان به شركت متصدي  هايي كه بايد براي حمل آنها برنامه دارد. در اين مرحله فهرست محموله
  بر اساس اطلاعات اين فهرست، وظايف خود را انجام دهد. بار بايد حملشود. مسئول پشتيباني  ارايه مي ونقل حمل

بندي) تهيه  ها به صورت پكينگ ليست (صورت عدل هاي واردات و صادرات، معمولاً فهرست محموله در مورد فعاليت
دهد. اين توضيح را هم  مشتري شركت (همان صاحب كالا) را نشان مي سفارششود. اين فهرست در واقع مشخصات  مي

شود كه  هايي تكميل مي شود و بيشتر براي محموله اي تكميل نمي بندي براي كالاهاي فله اضافه كرد كه صورت عدلبايد 
  بندي شده تشكيل شده باشد. از كالاهاي متنوع و بسته

و توان هماهنگي  و مقصد آن و غيره است كه با توجه به آن مي مبدأاين فهرست شامل اطلاعات كاملي در مورد نوع بار، 
مختلفي از طرف هاي  انجام داد. شركت ممكن است در يك روز با سفارش محمولهريزي لازم را براي حمل  برنامه

  ريزي كند. مشتريان مواجه باشد كه بايد با دقت براي انجام عمليات مربوط به هر سفارش برنامه
نشان داده شده است. اصل فرم به زبان انگليسي است كه روبروي هر مورد،  4 شكلاي از يك فرم پكينگ ليست در  نمونه

هاي فرم كه اطلاعات آن براي عمليات بار مورد نياز است، به  ترين قسمت است. مهم شدهترجمه فارسي آن هم نوشته 
  اند. صورت نمونه تكميل شده

   



 

   181 

 پشتيباني حمل بار
  

  )Packing Listبندي (صورت عدل

شماره و تاريخ  -6
   صدور فاكتور

6. No. & Date of 

Invoice 
 

SSP140611          

Jun 11. 2014          

 . نام و آدرس كامل فروشنده1

  كننده بار) (ارسال
1. Shipper / Exporter                         

  . نام، آدرس، تلفن و فكس خريدار2
  كننده بار) (دريافت

2. For Account & Risk of Messer    

 No. of L/C   L/C .7   ه. شمار7

         Payment .8  نحوه پرداخت. 8

     

كالا به  رسيدن . نام و آدرس فردي كه پس از3
 .مقصد بايد مطلع شود

3. Notify party                                  

تخليه محلكشور و . 5
   كالا

  بندر بوشهر، ايران

5. Place of discharge

Bandar Bushehr Port, 
Iran 

كشور و محل . 4
 بارگيري كالا

بندر جبل علي، 
امارات متحده عربي

4. Place of loading 

Jebel Ali, United 
Arab Emirates

     .Contract No .9 قراردادشماره. 9

 Gross .13    ناخالص وزن .13

  Weight 
 Net .12 .وزن خالص12

Weight 
 Goods .10  . شرح كالاQuantity 10.11 تعداد.11

 كيلوگرم 72

  كيلوگرم 66
  كيلوگرم 192
  كيلوگرم 192

72 kg 
66 kg

192 kg

192 kg

 كيلوگرم 62

  كيلوگرم 57
  كيلوگرم 166
  كيلوگرم 166

62 kg 
57 kg

166 kg

166 kg

15  
15  
24  
24  

15   
15 
24 
24 

 تايي20فنجان 

  تايي20پيش دستي 
تايي20  19بشقاب مدل 
  تايي20 26بشقاب مدل 

20 teacups 
20 saucers 
20 plate 19 
20 plate 26 

Total .14 جمع مقدار، وزن خالص و وزن ناخالص. 14

  kg78 78 451 كيلوگرم kg 451 522 كيلوگرم 522

 Packing Conditions .15                               بندي                                                                                         . شرايط بسته15

                                Cardboard Catrons 45×40×10                                                                   10×40×45هاي مقوايي  جعبه

  Fragile, Handle with care- keep upright                                 شكستني، با احتياط حمل شود. هميشه رو به بالا باشد.                     

  بندي نمونه صورت عدل -4 شكل



  
   

182 

دهد. اين اطلاعات به مسئول پشتيباني  بندي آن را نشان مي فرم اطلاعات ضروري در مورد شرايط بار و بسته 15بخش 
در مورد بارگيري و تخليه، نگهداري و حفاظت و حمل محموله بايد به آنها  كهكند تا مسائل مهمي را  حمل بار كمك مي

 ن اطلاعاتي باشد:توجه شود، مشخص كند. اين قسمت ممكن است حاوي چني
 (به غير از وزن و تعداد) ابعاد و اندازه بارها  
 بندي نوع بسته 
 (مثلاً سمي يا قابل اشتعال بودن) خطرناك بودن بار 
 (مثلاً در مورد مواد غذايي و داروها) فاسدشدني بودن بار 
  جايي آن جابه شكستني بودن بار و نحوه 
  استفاده شود. حتماًتجهيزات بارگيري و تخليه مخصوصي كه لازم است 

 

كارتن مقوايي  78هايي از آن به صورت نمونه براي حملي كه براي واردات  بينيد كه قسمت اگر در فرم دقت كنيد، مي
عدد از هر يك قرار دارد، تكميل شده است. در اينجا در  20دستي كه داخل هر كارتن  انواع بشقاب، فنجان و پيش

نيز بندر بوشهر به عنوان بندر مقصد  5و در قسمت  مبدأنوان علي امارات متحده عربي به ع فرم، نام بندر جبل 4قسمت 
 15هاي مقوايي مربوط به هر نوع كالا چند عدد است. در اينجا،  دهد كه تعداد كارتن نشان مي 11درج شده است. رديف 

 در فرم مشخص شده 26كارتن بشقاب مدل  24و  19كارتن بشقاب مدل  24دستي،  كارتن پيش 15كارتن فنجان و 
وزن خالص (بدون كارتن) و وزن ناخالص (با كارتن) هر رديف مشخص شده است. در رديف  13و  12هاي  است. در رديف

ها، وزن خالص و وزن ناخالص كل محموله درج شده است. در نهايت در قسمت پايين، در  نيز مجموع تعداد كارتن 14
ها از نوع كارتن مقوايي با ابعاد  بندي ين كه بستهبندي توضيحاتي داده شده است، مبني بر ا مورد شرايط بسته

  ها بايد هميشه رو به بالا باشند. متر بوده، بار از نوع شكستني است، بايد با احتياط حمل شود و جعبه سانتي  10*40*45
  

 
   

  تكميل كنيد: بندي نمايش داده شده در اين بخش را به زبان فارسي براي اطلاعات زير  صورت عدل
 بار از بندر چابهار ايران به بندر بمبئي هندوستان مبدأ  
 10 كيلوگرم) 15كيلوگرمي (وزن هر پالت  50عدد كيسه سيمان  35، هر يك حاوي عدد پالت 
 15  كيلوگرم) 10كيلوگرمي (وزن هر جامبوبگ  25عدد كيسه سيمان  80عدد جامبوبگ، هر يك حاوي 
 15  تن سيمان فله 5/1عدد جامبوبگ هر يك حاوي 

 تصوير آنها نمايش داده شده است. 5 شكلها داشته باشيد، در  بندي براي اينكه تصور بهتري از بسته
  

  

1كارگاهيفعاليت
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  سيمان در جامبوبگ و پالت بندي بسته -5 شكل

  

  تدارك ناوگان مورد نياز
ونه كه در گهاست. همان ، انتخاب نوع و تعداد ناوگان مورد نياز براي حمل محمولهگام بعدي در ارايه پشتيباني حمل بار

نقليه مورد نياز است. گاهي اوقات ، براي حمل هر يك از انواع بار، نوع خاصي از وسايلهاي گذشته خوانديد پودمان
كند. اما در  اعلام مي ونقل حملاي به متصدي  صاحب بار، خود تعداد و نوع ناوگان مورد نياز را مشخص كرده و طي نامه

  گيري كند. موارد ديگر، خود متصدي بايد در اين مورد تصميم
نقليه مورد نياز است و در د مشخص شود چه تعداد وسيلهنقليه با توجه به نوع بار تعيين شد، بايپس از اين كه نوع وسيله

نقليه در اختيار شركت نقليه، آيا بايد از وسايلگيري شود كه با توجه به نوع و تعداد مشخص شده وسايل نهايت تصميم
  ؟نقليه هستندنقليه ديگر يعني رانندگان بيرون از شركت كه خودشان مالك وسيلهاستفاده شود و يا از وسايل

  براي تعيين نوع و تعداد ناوگان مورد نياز به اطلاعات زير احتياج داريم:
 نقليه شركت (اعم از ملكي يا تحت پوشش) و محدوديت وزن و حجم بارگيري آنها نوع وسايل 
 هاي بارها مانند نوع، وزن و ابعاد بارها، تعداد بارها (اگر از نوع فله نباشد)، وزن مخصوص بار (اگر فله  مشخصه

 آيد. باشد)، كه البته بخش زيادي از اين اطلاعات از فهرست محمولات يا پكينگ ليست به دست مي
 هاي بارگيري يا  هاي ابعادي مختلف در محل هاي بارگيري و تخليه (مثل محدوديت هاي احتمالي محل محدوديت

 تخليه، عرض جاده يا مسير فرعي دسترسي به آنها و...)
 بايد به آنها ارسال شوند. مبدأاز  تعداد مقصدهايي كه بارها 

وجود داشته  ونقل حملهايي كه ممكن است در خود شركت متصدي  ها و دستورالعمل با توجه به اطلاعات فوق و سياست
گيري براي  به طور كلي به هنگام تصميم  شود.  نقليه مورد نياز تعيين مي ترين نوع و بهترين تعداد وسايل باشد، مناسب

  نقليه شركت بايد براي عمليات بار اعزام شوند، لازم است معيارهاي زير رعايت شوند: كه كدام يك از وسايلتعيين اين 
 نقليه انتخاب شده، براي حمل بار مورد نظر مناسب باشد. نوع وسايل -1



  
   

184 

 .هاي بارگيري و تخليه، متناسب باشد هاي احتمالي در محل نقليه بايد طوري باشد كه با محدوديت نوع وسيله -2
نقليه شود و نه  نقليه بهينه باشد، يعني نه آن قدر محدود باشد كه باعث بارگيري نامناسب در وسايل تعداد وسيله -3

نقليه محدود باشد،  قدر زياد باشد كه باعث هزينه اضافي و هدر رفتن ظرفيت ناوگان شود. زيرا اگر تعداد وسايل آن  
نقليه شود.  م شود، كه ممكن است باعث آسيب به بار و حتي وسيلهاي بايد انجا به ناچار بارگيري بيش از اندازه

نقليه در جاده نيز نقض شود. از  هاي قانوني وزني و ابعادي براي سفر وسايل شود محدوديت علاوه، اين كار باعث مي  به
آن قدر زياد باشد كه بعد از بارگيري، فضاي خالي زيادي در آنها باقي بماند. زيرا   نقليه نبايد  طرف ديگر، تعداد وسيله

 ونقل حملشود شركت  شود و هم باعث مي در اين صورت، هم هزينه اضافي براي حمل بار به شركت تحميل مي
 د ناوگان مواجه شود.نتواند از ناوگان خود استفاده بهينه را ببرد و چه بسا در محل ديگري با كمبو

نقليه وجود دارد كه بايد  هايي براي حمل بارهاي مختلف توسط وسيله در مورد بارهاي فله خشك و مايع، محدوديت -4
كننده غلات، براي جلوگيري از آلوده شدن بارگير نبايد بارهاي ديگري  هاي حمل عنوان مثال كاميون رعايت شود. به 

اي را  وردهاتوانند هر نوع فر هاي نفتي به دليل آلوده شدن مخزن نمي وردهاحمل فرهاي  حمل كنند. يا اينكه كاميون
 حمل كنند.

نقليه طوري انتخاب  نقليه بارگيري شوند، نوع و تعداد وسايل اگر تركيب بارها به نوعي است كه نبايد در يك وسيله -5
نقليه، نامناسب و  كنار يكديگر در وسيلهشود كه اين مسئله رعايت شود. زيرا ممكن است قراردادن برخي بارها در 

  گاه خطرناك باشد.
 به مقصدهاي متفاوتي حمل شود، تعيين تعداد ناوگان با توجه به فاصله و محل قرارگيري مبدأاگر بار بايد از  -6

شود. آن گروه از مقصدهايي كه امكان تحويل بار آنها به ترتيب و در يك مسير  مقصدها نسبت به يكديگر انجام مي
توانند با يك مجموعه ناوگان حمل شوند. براي مقاصدي كه در فواصل دور از هم و در مناطق كاملاً  است مي

 اي در نظر گرفت.  توان ناوگان جداگانه متفاوتي قرار دارند، مي
طور كه  همان  دهد.  بندي مقصدهاي مختلف براي اختصاص ناوگان را نمايش مي اي از تفكيك و گروه نمونه 6 شكل
و  2، 1گروه ناوگان قابل تخصيص است؛ يك گروه براي مقاصد  3بينيد، براي عمليات حمل به مقصدهاي مورد نظر،  مي
اي كه از  با توجه به فاصله 6مقصدها به يكديگر، و يك گروه براي  نزديكي، با توجه به 5و  4، يك گروه براي مقاصد 3

  :هاي زير را در نظر گرفت بايد ويژگي  بندي مناسب مقاصد حمل طور كلي براي گروه . بهساير مقصدها دارد
  مقاصد داخل گروه بايد كمترين فاصله ممكن را از يكديگر داشته باشند؛ -
  هاي ديگر بيشترين فاصله را داشته باشند؛ گروه بايد از مقاصد گروه هرمقاصد  -
   .هاي مجزا قرار داد ها را در گروهتوان آن در صورت فاصله زياد برخي مقاصد از ساير مقاصد، مي -

نقليه براي هر گروه  براي تعيين تعداد ناوگان مورد نياز، بايد مجموع بار تحويلي در هر گروه محاسبه و سپس تعداد وسايل
  دست آيد. به
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  بندي مقصدهاي مختلف مثالي از تفكيك و گروه -6 شكل

شد، براي تعيين نوع و تعداد ناوگان مورد نياز، مسائل مختلفي بايد در مورد حمل در نظر  هطور كه توضيح داد همان
ها مربوط به حمل مواد  است. يكي از اين مثال شدهبه همراه دو مثال آورده  محاسباتگرفته شود. در ادامه نحوه انجام 

  بندي شده است. اي و ديگري مربوط به حمل بارهاي بسته فله
تن را كه تماماً قرار است  60رض كنيد قرار است ناوگان مورد نياز براي حمل يك محموله گندم فله به وزن ف مثال اول:

به يك كارخانه آرد حمل شود، مشخص كنيم. در بارهاي فله، علاوه بر وزن كل محموله، لازم است وزن مخصوص 
بارت است از وزن ماده در واحد حجم. در اينجا چگالي دانيم چگالي هر ماده ع طور كه مي (چگالي) بار را نيز بدانيم. همان

  گيريم. كيلوگرم در هر مترمكعب در نظر مي 900گندم را تقريباً 
  مراحل محاسبه به اين شرح است:

 نقليه:  تعيين نوع مناسب وسيله )1
 10رخ و هم چ 6هاي كمپرسي حمل كرد. فرض كنيد شركت هم به كاميون كمپرسي  توان با انواع كاميون گندم را مي

هاي بارگيري و تخليه، متوجه  هاي مختلفي در محل گرفتن محدوديت چرخ دسترسي دارد. مجدداً فرض كنيد با در نظر
ها، تعداد  شديم كه هر دو نوع كاميون مناسب هستند. در مراحل بعد با توجه به مقدار بارگيري ممكن گندم در كاميون

 اهيم كرد.كاميون مورد نياز از هر نوع را مشخص خو
 تعيين حداكثر مقدار گندم قابل بارگيري در هر كاميون:  )2

 ها را لازم داريم. ها و حجم قسمت بارگير كاميون براي اين كار اطلاعات چگالي گندم، ظرفيت حمل بار كاميون
  تن در متر مكعب) 9/0كيلوگرم در مترمكعب ( 900چگالي گندم: 

  متر) 5/1متر و ارتفاع  2متر، عرض  6ابعاد تقريبي بارگير (طول تن و  10چرخ: ظرفيت حمل بار  6كمپرسي 
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  متر) 5/1متر و ارتفاع  2متر، عرض  7تن و ابعاد تقريبي بارگير (طول  15ظرفيت حمل بار  چرخ:10كمپرسي 
اكثر چقدر خواهيم بدانيم كه حد دهيم. مي اكنون با توجه به اين اطلاعات، محاسبات را براي هر دو نوع كاميون انجام مي

ها بارگيري كرد. زيرا بايد بدانيم كه با توجه به چگالي بار، اگر بارگير را كاملاً پر كنيم، آيا  توان در اين كاميون گندم را مي
  وزن بار از ظرفيت قابل حمل كاميون بيشتر خواهد شد يا كمتر.

ن گندم، با توجه به چگالي آن، چه ت 15تن است. حال بايد ببينيم  15ظرفيت بار اين كاميون  چرخ: 10كمپرسي 
). يعني اين مقدار 15÷9/0=7/16كنيم ( را بر چگالي گندم تقسيم مي 15حجمي از فضا احتياج دارد. براي اين كار، عدد 

متر مكعب است  21متر مكعب فضا احتياج دارد. حجم بارگيري اين كاميون با توجه به ابعاد بارگير،  7/16گندم، حدود 
  باشد. بنابراين محدوديتي براي بارگيري گندم در اين كاميون نخواهيم داشت. مترمكعب گندم مي 7/16عدد  كه بيشتر از
كند كه اين  مترمكعب فضا اشغال مي 11تن گندم، حدود  10تن است.  10ظرفيت بار اين كاميون  چرخ: 6كمپرسي 

  راين براي اين كاميون هم محدوديتي نداريم.مترمكعب است. بناب 18مقدار، كمتر از حجم بارگير اين كاميون يعني 
 تعيين تعداد كاميون مورد نياز: )3

تن گندم را در  15چرخ و  6تن گندم را در كمپرسي  15توان  ، متوجه شديم كه مي2با توجه به محاسبات مرحله  
اسبه كنيم. از كاميون تن گندم مح 60بارگيري نمود. حال بايد تعداد مورد نياز كاميون را براي حمل چرخ  10كمپرسي 
كاميون  4رسيم. يعني  مي 4كنيم و به عدد  تقسيم مي 15را بر  60كنيم و  ترين ظرفيت حمل شروع مي با بزرگ

چرخ انجام دهيم، به عدد  6چرخ براي حمل اين محموله كافي است. اگر همين محاسبات را براي كمپرسي  10كمپرسي 
  رسيم. كاميون مي 10

هاي سيمان به محل يك  تايي پاكت 1000د قرار است ناوگان مورد نياز براي حمل يك محموله فرض كني مثال دوم:
  كيلوگرم است.  50پروژه ساختماني را تعيين كنيم. وزن هر پاكت سيمان 

  مراحل محاسبه به اين شرح است:
 نقليه:  تعيين نوع مناسب وسيله )1

تن بار را  25كرد. فرض كنيد شركت تريلي كفي با قابليت حمل  توان با انواع كاميون و تريلي حمل سيمان پاكتي را مي
  براي حمل سيمان انتخاب كند.

 نقليه: تعيين حداكثر مقدار سيمان قابل بارگيري در هر وسيله )2
فله بودن بار، به جاي چگالي از عدد وزن هر بسته استفاده خواهيم كرد. فرض كنيد  در اين محاسبات با توجه به غير 

رديف پاكت سيمان در  4توان به تعداد  ات به اين نتيجه رسيده باشيم كه با توجه به ابعاد تريلي كفي، ميطبق محاسب
ها در بارگيري تريلي چيد. وزن كل هر رديف طولي و  رديف پاكت سيمان را به ارتفاع تعداد مشخصي از پاكت15عرض و 

تن خواهد بود. با توجه به ظرفيت  3كيلوگرم يا  3000يعني  50×15×4عرضي پاكت سيمان چيده شده در بارگير، برابر 
هم چيد.   توان روي ) تايي را مي60(15×4توان تعيين كرد كه چه تعداد رديف پاكت سيمان  تني حمل بار تريلي، مي 25

 480يعني  8×60تواند حدود  رديف خواهد شد. يعني يك تريلي مي 8برابر با تقريباً  3تقسيم بر  25به عبارت ديگر، 
  پاكت سيمان را حمل كند.
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پاكت سيمان را  480، متوجه شديم كه 2با توجه به محاسبات مرحله  نقليه مورد نياز: تعيين تعداد وسيله )3
پاكت  480عدد است. اگر اين عدد را به  1000هاي سيمان  توان در يك تريلي حمل كرد. تعداد كل پاكت مي

  ها نياز است. تريلي براي حمل محموله سيمان 2م. يعني رسي مي 2سيمان تقسيم كنيم، به عدد تقريبي 
  

  

به كمك اينترنت، چگالي حداقل سه نوع ديگر از انواع غلات را استخراج كنيد. بررسي كنيد اگر در مثال 
و  10توان همان مقدار  فوق، قصدمان بارگيري هر يك از اين غلات باشد، آيا در قدم دوم محاسبات، مي

  تن را در كاميوني بارگيري كرد بدون اينكه حجم بار از حجم فضاي بارگير بيشتر شود؟ 15
  

  
  

تن ماسه خشك با چگالي  85خواهيم در مورد تعيين تعداد ناوگان مورد نياز براي حمل  فرض كنيد مي
آنچه در مثال حمل گندم گيري كنيم. محاسبات لازم را به كمك  كيلوگرم بر مترمكعب تصميم 1700
هاي محاسبه شده به صورت اعشاري است. با  كنيد كه تعداد كاميون ايد انجام دهيد. مشاهده مي آموخته

كنيد؟ در اين مورد در كلاس با يكديگر بحث  چرخ را پيشنهاد مي 10و  6اين وضعيت چه تعداد كاميون 
  كنيد.

  

  
  
  

دار  هاي بزرگ كاغذ روي يك تريلي بغل رول 45 اي از ي حمل محمولهخواهيم برا فرض كنيد مي
گيري كنيم. محاسبات لازم را براي تعيين تعداد تريلي مورد نياز با توجه به اطلاعات زير انجام  تصميم
  دهيد:
 تن است. 2متر و وزن آن حدود  2/1رول كاغذ  هر قطر 
 بارگيري شوند ها بايد به صورت عمودي (و يك رديف) در تريلي رول.  
  تن است. 25حداكثر ظرفيت حمل بار تريلي 
  متر است. 5/2متر در  10ابعاد كف تريلي  

  
  

  
  

تان كه در اختيار شما قرار  اي از استان محل زندگي هاي دو نفره تقسيم شويد و بر روي نقشه به گروه
سپس سعي كنيد آنها را بر اساس موقعيت گيرد، موقعيت شهرها را روي استان شناسايي كنيد.  مي

  بندي كنيد. جغرافيايي گروه
  
  
  

4كلاسيفعاليت

2كارگاهيفعاليت

3كارگاهيفعاليت

4كارگاهيفعاليت
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  ارزشيابي مرحله اول
  مراحل كار  شرايط عملكرد  نتايج مورد انتظار  دهي) ها/ داوري/ نمره (شاخص عملكرد استاندارد نمره

  

3

به   بندي  تكميل بدون خطاي صورت عدل
 نوع و تعداد ناوگانتعيين  ،طور كامل

بندي كاملاً صحيح مقاصد  و گروه درستي به
  روي نقشه، در زمان تعيين شده

تكميل صورت  -1
بندي، تعيين نوع و  عدل

بندي  تعداد ناوگان و گروه
مقاصد روي نقشه در 

  زمان تعيين شده
ناتواني در تكميل  -2

بندي، تعيين  صورت عدل
نوع و تعداد ناوگان و 

بندي مقاصد روي  گروه
تعيين  نقشه در زمان

 شده

در محل كلاس محل آزمون: 
طلاعات بزار و تجهيزات: اا

ها، صورت  محموله
و مبدأبندي، محل نقاط  عدل

مقصد (روي نقشه) و حجم 
محموله كه بايد تحويل هر 
  .مقصد شود در اختيار باشد

مشخصات ناوگان فرضي 
شركت جهت انتخاب از ميان 

  آنها موجود باشد.
 دقيقه 60 :زمان

تعيين 
فهرست 

محمولات و 
تدارك ناوگان 

  حمل
2

تعيين مناسب  ،بندي تكميل صورت عدل
بندي قابل قبول  نوع و تعداد ناوگان و گروه

  مقاصد روي نقشه در زمان تعيين شده

1 

بندي و  ناتواني در تكميل صورت عدل
تعيين مناسب نوع و تعداد ناوگان و 

  بندي مقاصد گروه

  

  بارگيري و مشاغل مرتبط با آنهاتجهيزات تخليه و 
هاي مرتبط با عمليات تخليه و  ها و تخصص در اين بخش در مورد انتخاب تجهيزات تخليه و بارگيري و انواع مهارت

  بارگيري بحث خواهيم كرد.
  تعيين تجهيزات تخليه و بارگيري مورد نياز

اي است كه در هنگام  تجهيزات بارگيري و تخليهشود، انتخاب  موضوع ديگري كه در هماهنگي عمليات بار مطرح مي
و مقصد بايد مورد استفاده قرار گيرد. در اينجا بايد مشخص شود كه چه نوع و چه تعداد  مبدأنقليه به  مراجعه وسيله

  تجهيزات تخليه و بارگيري مورد نياز است. در انتخاب تجهيزات تخليه و بارگيري، اطلاعات زير را نياز داريم:
 ارنوع ب 
 وزن و ابعاد بار 
 بندي (فله و غيرفله بودن) وجود يا عدم وجود بسته 
 خطرناك بودن بار 

موضوع در تعيين تجهيزات بارگيري و تخليه، تطابق نوع تجهيزات با نوع، وزن و حجم بارهاست. اگر وزن بارها  ترين مهم   
را به صورت دستي (و يا با كمك تجهيزات دستي) توان آنها  به اندازه كافي سبك باشد (مثلاً به شكل جعبه باشد)، مي

طور كه  همان  شان كرد، بسيار محدود است، زيرا  توان دستي حمل بارگيري و تخليه كرد. ولي در عمل بارهايي كه مي
  تواند مشكلات جسمي مختلفي را براي فرد ايجاد كند. دانيم حمل دستي بار مي مي
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هيزاتي مانند ليفتراك، جرثقيل و انواع رمپ مورد نياز خواهند بود. در مورد بارهاي ، تجاما در مورد اغلب بارهاي غير فله
 فله نيز معمولاً امكانات اختصاصي براي تخليه و بارگيري لازم است.

و مقصد نيز موضوعي است كه بايد در نظر گرفته شود. زيرا  مبدأات بارگيري و تخليه موجود در تنوع امكانات و تجهيز
كنند. اما اگر  هاي ممكن را براي تجهيزات محدود مي و مقصد، انتخاب مبدأر دسترس بارگيري يا تخليه در امكانات د

 مين آنها از جاي ديگر خواهد بود.د نباشد، نياز به هماهنگي براي تأامكانات تخليه و بارگيري خاصي در مقصد موجو
ايد)، بسيار متنوع هستند و آشنايي با آنها  گذشته آموخته هاي جز آنهايي كه در پودمان تجهيزات بارگيري و تخليه (به 

تواند شما را با تجهيزات بارگيري و تخليه مناسب انواع  مي 1 جدول هاي تخصصي مختلفي است. اما نياز به ورود به حوزه
  و تخليه نمايش داده شده است.بارها بيشتر آشنا كند. در ستون آخر، تصويرهايي از برخي تجهيزات بارگيري 

  
 بار انواع مناسبيريبارگوهيتخلزاتيتجه-1جدول

  نمونه تصاوير تجهيزات نوع تجهيزات تخليه و بارگيري بندي نوع بار و بسته

  كانتينر

هاي مخصوص بـارگيري و   جرثقيل -
ــا   تخليــه كــانتينر (گنتــري كــرين ي

  اي) جرثقيل دروازه
(ريـچ  ليفتراك مخصـوص كـانتينر    -

  استاكر)

  

  
  (جرثقيل سقفي)

  
 (ليفتراك مخصوص كانتينر)
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 بار انواع مناسب يريبارگ و هيتخل زاتيتجه -1 جدول
  نمونه تصاوير تجهيزات نوع تجهيزات تخليه و بارگيري بندي نوع بار و بسته

فله خشك (غلات، 
  سيمان، شن و...)

  

  بارگيري:
وص سيلوهاي تجهيزات مخص -

 سيمانگندم و 
  هاي نقاله سيستم -
  لودر -

  تخليه:
  مكنده -
  دار كردن بارگير كاميون شيب -

 

  
  (بارگيري گندم با لودر)

  
  (بارگيري گندم با تجهيزات سيلو)

  
  (بارگيري گندم از كشتي به كمك مكنده)

ورده ارــع (فــفله ماي
نفتي، گاز مايع، آب 

 ...)و

  بارگيري:
ــه - ــارگيري  لول ــال و ب ــاي انتق از  ه

  دريچه بالاي مخازن تانكر
  تخليه:

  اتصال پمپ و لوله به تانكر -

  
 ورده نفتي از لوله)ا(بارگيري فر

 
  (تخليه گاز مايع به كمك لوله)
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 بار انواع مناسب يريبارگ و هيتخل زاتيتجه -1 جدول
  نمونه تصاوير تجهيزات نوع تجهيزات تخليه و بارگيري بندي نوع بار و بسته

و پالت، بارهاي پك 
ل، قرقره، كلاف، ور

بشكه، لوله، تيوب، 
ميلگرد، شمش، عدل، 

ها  كيسه و گوني، ورق
و بارهاي تخت، باندل 

  و ...

  وسايل دستيانواع  -
  انواع ليفتراك -
  انواع جرثقيل -

  
 (حمل عدل پنبه با ليفتراك مخصوص)

 
 ارتفاع)ها به كمك چرخ دستي و بالابر قيچي با قابليت تنظيم  (بارگيري پك

 
 هاي حاوي كيسه با ليفتراك) (بارگيري پالت

 
 (بارگيري صفحات سنگ مرمر با جرثقيل)

 
  ها به كمك نوعي جرثقيل) (بارگيري پالت
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  هايي كه نام آنها در جدول نوشته شده، تكميل كنيد. فهرست زير را براي محموله
  

  نوع محموله طبق  نام محموله رديف
  بندي انواع بارها  طبقه

  تجهيزات پيشنهادي
  براي تخليه و بارگيري

      اي سيمان كيسه  1

      ميلگرد  2

      يخچال و فريزر  3

      بندي نشده برنج بسته  4

      اي روغن بشكه  5

      تاير خودرو  6

      بندي نشده گوشت قرمز بسته  7

      كانتينر  8

      بنزين  9

      لوله بتني  10
  
  

 
  مرتبط با بارگيري و تخليهمشاغل 

و مقصد و غيره، تجهيزات گوناگوني استفاده  مبدأ، در بارگيري و تخليه، متناسب با نوع بار، شرايط گونه كه آموختيد  همان
شود و عمليات مختلفي مورد نياز است. هر يك از انواع عمليات و تجهيزات، مهارت و تخصص مخصوص به خود را نياز  مي

مين يري گرفته تا تأنقليه تخليه و بارگ متنوع هستند؛ از رانندگي و هدايت وسايل بسيارع اين مشاغل دارند. در واق
  هاي تخليه و بارگيري نمايش داده شده است. مهارت ترين مهم   ، 7 شكلتجهيزات در محل بارگيري و تخليه. در 

  

5كلاسيفعاليت
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  هيتخل و يريبارگ اتيعمل با مرتبط هاي مهارت و مشاغل نيتر مهم از يبرخ -7 شكل

شوند، با توجه به نوع وسيله بارگيري و تخليه قابل تشخيص هستند. اما لازم  فوق مشاهده ميهايي كه در شكل  بسياري از مهارت
  است در مورد بعضي از آنها توضيحاتي داده شود:

 :اي از تجهيزات تخليه و بارگيري را در اختيار دارند.  هايي هستند كه مجموعه شركت پيمانكاري تخليه و بارگيري
هاي بارگيري و تخليه برده و خدمات بارگيري  ، تجهيزات خود را به محلونقل حملهاي  آنها متناسب با نياز شركت
 دهند. و تخليه را در آنجا انجام مي

 :ترين وظيفه بارشمار، شمارش بار و انطباق دادن آن با بارنامه و ساير مدارك مرتبط  مهم بارشماري يا كنترل بار
ر است تخليه و بارگيري شوند ها كه قرا تمامي محموله است. شركت يا فرد بارشمار، از مشخصات ظاهري

 كند تا مدارك مورد نياز را تكميل كند. برداري مي صورت
 :يند تخليه و بارگيري و اطمينان از انجام صحيح اين اوظيفه اين شخص، نظارت بر فر ناظر بارگيري و تخليه

نقليه  جايي و از استقرار و مهار صحيح آن در وسيله هجاب فرايندهاست. ناظر بايد از سلامت و ايمني محموله در حين 
 اطمينان يابد.
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 :وظيفه باربند، بستن و محكم كردن بار به وسيله تجهيزات به قلاب جرثقيل و علامت دادن به  باربند جرثقيل
  جا كردن آن است. اپراتور جرثقيل براي جابه

  

 شود بازديد كرده و  به همراه هنرآموز خود از يك مركز كه عمليات بارگيري و تخليه در آن انجام مي  
هايي براي انجام عمليات در آن مركز وجود دارند. بعد از بازديد، گزارشي از  بررسي كنيد چه تخصص

  .تهيه كنيد ،كرديد گيرد و فهرستي از مشاغلي را كه در آن مركز مشاهده عملياتي كه در آنجا صورت مي
  

  
  

  سيسات حفاظتي و نگهداري بارأتجهيزات و ت
سيسات مورد نياز براي حفاظت و أيكي ديگر از تصميماتي كه بايد در رابطه با عمليات بار گرفته شود، تعيين تجهيزات و ت

  بندي كرد.  توان به صورت زير گروه سيسات را ميأنگهداري بار است. اين تجهيزات و ت
  سيسات حفاظتي و نگهداري بارتأ

توانند بلافاصله براي  شوند، نمي آهن تخليه مي هايي كه در مقصدهايي نظير بندر، گمرك يا ايستگاه راه اغلب محموله
مرحله بعدي بارگيري شوند. زيرا مراحل قانوني مختلفي بايد براي اين منظور طي شود. علاوه بر آن ممكن است لازم 

هاي مناسبي  ها بايد در اين فاصله در محل سيدن زمان بارگيري بعدي در انتظار بماند. پس محمولهباشد محموله براي ر
نگهداري و حفاظت شوند. هر نوع محموله با توجه به شرايط خاصي كه دارد، به امكانات مختلفي براي  نگهداري نياز پيدا 

ام دهد، اين است كه تعيين كند با توجه به نوع محموله، كند. يكي از اقداماتي كه مسئول پشتيباني حمل بار بايد انج مي
  چه نوع انباري براي نگهداري آن بايد انتخاب شود.

و مقصد  مبدأهايي از تصاوير انواع انبارها در بنادر مهم كشور كه  در دروس قبلي با انواع انبارها آشنا شديم. در اينجا نمونه
  ده شده است.بارهاي صادراتي و وارداتي هستند نمايش دا

  اي هم براي نگهداري كالاها وجود دارد.  دهد كه در كنار آن محوطه انبار هانگار بندر آبادان را نشان مي 8 شكل
  

 
  آبادان بندردر  هانگار انبار -8 شكل

5كارگاهيفعاليت
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دهد. به پوشش برزنتي كه روي گندم كشيده  يك انبار روباز گندم را كه در بندر شهيد رجايي قرار دارد نشان مي 9 شكل
  شده و حصار دور انبار دقت كنيد.

  

 
  در بندر شهيد رجايي گندم روباز انبار -9 شكل

فلزي و غيره  ، انواع لوله، قطعاتمحوطه باز بندر شهيد رجايي را كه در آن انواع كالاهايي مثل آهن آلات 10 شكل
  د.ده شود، نشان مي نگهداري مي

  

 
  ييرجا ديشه بندرباز در  محوطه -10 شكل

  دهد. را نشان ميسِ سرُّه) (قدُمجموعه سيلوهاي غلات بندر امام خميني  11 شكل
  

 
  سِ سرُّه) (قُد ينيخم امام بندر در غلات يلوهايس -11 شكل
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در اين بخش معرفي شدند، در برخي موارد تجهيزات حفاظتي نيز براي نگهداري علاوه بر فضاهاي انبارش و نگهداري كه 
بينند،  ها از نوعي هستند كه در صورت تماس با رطوبت و باران صدمه مي از كالاها نياز هستند. به طور مثال اگر محموله

توانيد چادرها و  ر هانگار آبادان، ميهاي لازم براي محافظت آنها از آب انجام بشود. در تصوير انبا بيني بايد حتماً پيش
ها كشيده شده، مشاهده كنيد. مثال ديگر، نياز كانتينرهاي  هاي پلاستيكي را كه بر روي بعضي از محموله پوشش
  هاي لازم انجام شود. بيني كننده است كه بايد پيش دار به منبع برق براي موتور خنك يخچال

مجزا و حفاظت شده توسط حصار و قفل وجود دارد. اين بخش مخصوص  هاي نگهداري، بخشي در انبارها و محوطه
ها كه به آنها مكاسير  بندي آنها پاره شده و آسيب ديده است. هدف از نگهداري اين كالا نگهداري كالاهايي است كه بسته

  شود، در امان نگهداشتن از آسيب بيشتر و دستبرد است. نيز گفته مي

  له نقليهتجهيزات مهار بار در وسي
هاي لازم براي حفاظت از بار در حين سفر و جلوگيري از  بيني نقليه، بايد پيش در هنگام بارگيري و استقرار بار در وسيله

شود. اين تجهيزات انواع بسيار مختلفي دارند و هر  صدمه به آن صورت گيرد. به اين تجهيزات، وسايل مهار بار گفته مي
سب هستند. انتخاب نوع مهار بار به وزن، ابعاد و نحوه قرارگيري بار نسبت به يكديگر در يك براي نوع خاصي از بار منا

 و حمل ،بارگيري نحوهنامه  وسيله نقليه بستگي دارد. در مورد نحوه انتخاب تجهيزات مهار بار با توجه به نوع بار، در آئين
هاي مختلفي از مهار انواع بار  نمونه 12 شكلاست. در توضيحات مفصلي داده شده اي  جاده باربري نقليه وسايل ايمن مهار

  است. توانيد بگوييد براي هر كدام از بارها از چه نوع مهاري استفاده شده كنيد. آيا مي را مشاهده مي

  
  ريبارگ كي در بار انواع مهار از ييها نمونه -12 شكل

  ري و باربندياتجهيزات باربرد
جايي آنها مورد  جابه ها جهت بلند كردن و  اين نوع ابزار شامل تجهيزاتي هستند كه براي اتصال محموله به انواع جرثقيل

گير و قلاب اشاره كرد.  ورق طناب، تسمه، زنجير، بكسل، توان به سيم نياز است. از انواع تجهيزات باربرداري و باربندي مي
  دهند. هايي از كاربرد اين تجهيزات را نمايش مي نمونه 13 شكل
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  اي لوله بار بلندكردن يبرا ليجرثق زاتيتجه از ييها نمونه -13 شكل

شود مراجعه  هاي بارگيري و تخليه در آن انجام مي به همراه هنرآموز خود به يكي از مراكزي كه فعاليت
  سيسات حفاظتي و نگهداري، فهرست زير را تكميل كنيد.أكنيد و با تحقيق در مورد انواع تجهيزات و ت

نام تجهيزات يا رديف
  سيساتأت

  هايي كهع محمولهنو
  رود براي آنها به كار مي

  نوع كاربرد
  (مثلاً باربرداري، نگهداري و...)

      
  

  

  
  

  ارزشيابي مرحله دوم
  مراحل كار  شرايط عملكرد  نتايج مورد انتظار  دهي) ها/ داوري/ نمره (شاخص عملكرد استاندارد نمره

  

3 

سيسات و تجهيزات تخليه و أتعيين ت
بارگيري، و حفاظت و نگهداري مورد نياز در 

و مقصد و تعيين صحيح تمامي  مبدأ
نقليه  تجهيزات مهار بار به همراه وسيله

پيشنهادي، به طور كامل و بدون خطا در 
  زمان تعيين شده

سيسات و أتعيين ت -1
تجهيزات مورد نياز تخليه و 

بارگيري و حفاظت و نگهداري 
و مقصد و  مبدأرتبط در م

تجهيزات مهار بار مورد نياز در 
  وسيله حمل 

  
سيسات أناتواني در تعيين ت -2

و تجهيزات مورد نياز تخليه و 
و حفاظت و نگهداري  بارگيري

 و مقصد  مرتبط در مبدأ

: كلاس محل آزمون
  درس

 ابزار و تجهيزات:
ها در  اطلاعات محموله

قالب صورت 
بندي، مشخصات  عدل

و مقصد  مبدأمورد نياز 
فرضي تخليه و 

بارگيري در اختيار 
  باشد
 دقيقه 60 :زمان

تعيين 
سيسات و أت

تجهيزات 
بارگيري و 

تخليه و 
حفاظت و 

  نگهداري بار

2 

سيسات و تجهيزات تخليه و أتعيين ت
بارگيري، و حفاظت و نگهداري مورد نياز در 

و مقصد و تعيين تمامي تجهيزات مهار  مبدأ
نقليه پيشنهادي و در  بار به همراه وسيله
  زمان تعيين شده

1  
سيسات و تجهيزات أناتواني در تعيين ت

تخليه و بارگيري، و حفاظت و نگهداري 
  صد و مق مبدأمورد نياز در 

  

    

6كارگاهيفعاليت
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  نقليه تعيين مسير حمل و نظارت بر حركت وسيله
به مقصد  مبدأنقليه براي رفتن از  تعيين مسير حمل يكي از تصميمات مهم در عمليات بار است. زيرا مسيري كه وسيله

كننده زمان و هزينه حمل بار خواهد بود. از طرف ديگر بسيار اهميت دارد كه از رعايت مسير و  كند تعيين بار طي مي
نقليه اطمينان حاصل شود. در اين بخش در مورد چگونگي تعيين مسيرهاي حمل و  بندي تعيين شده توسط وسيله زمان
  اهيم كرد.نقليه بحث خو هاي نظارت بر حركت وسيله روش

  تعيين مسير حمل
هايي كه از  و دره. جاده  كشور ما از تنوع جغرافيايي و آب و هوايي زيادي برخوردار است؛ از ساحل دريا گرفته تا كوير، كوه

هايي  يا آزادراه  ها به صورت بزرگراه كنند نيز شرايط مختلفي دارند. مثلاً برخي جاده هاي مختلف كشورمان عبور مي بخش
كنند، برخي مسيرها از تپه ماهور و برخي به صورت مسيرهاي  كه از مسيرهاي هموار يا به اصطلاح دشت عبور مي هستند

ها شرايط متفاوتي دارند.  هاي مختلف جاده دار و خطرناك كوهستاني هستند. گذشته از آن، در فصل پرپيچ و خم و شيب
هايي را در برخي  و حتي توفان شن ممكن است جادهبه طور مثال ريزش كوه، يخبندان، طغيان رودخانه و سيل 

  هاي سال مسدود كند. زمان
دهد. اگر به اين نقشه توجه كنيد،  ها را نشان مي وضعيت جغرافيايي مناطق مختلف كشور و نقشه جاده 14 شكل
توانيد حدس  كنند تشخيص دهيد. آيا مي هايي را كه از مناطق كويري و يا كوهستاني مختلف عبور مي توانيد جاده مي

  هستند؟ ها مربوط ترين مناطق كويري و كوهستاني به كدام استان بزنيد مهم
  

 
  ها جاده نقشه همراه به كشور ييايجغراف نقشه -14 شكل
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  براي انتخاب مسير حمل، در وهله اول لازم است اطلاعات زير در دسترس باشد:
  و مقصد/ مقصدهاي حمل مبدأموقعيت 
 ها ها شامل طول و نوع جاده نقشه راه 
 هاي  هوايي، محدوديتو هاي ترافيكي، شرايط آب : محدوديتمسيرهاي ممكن، شاملهاي  هر نوع شرايط حاكم در جاده

اي  جاده ونقل حملهاي مرتبط مثل سازمان راهداري و  ها را از سازمان اطلاعات مربوط به راهتوان  ميارتفاع و غيره كه 
 .(وبسايت اين نهادها) كسب كرد

هاي مختلفي  شويم كه هر كدام ويژگي هايي مواجه مي لاً با گزينهبه مقصد، معمو مبدأدر انتخاب بهترين مسير حمل از 
نقليه را به مقصد برساند. اما ممكن است به دليل  ترين زمان وسيله دارند. معمولاً بهترين مسير، مسيري است كه در كوتاه

هاي  استان تهران و استانطور مثال بين  ترين مسير قابل انتخاب نباشد. به ها، هميشه سريع ها و شرايط جاده محدوديت
رشت و جاده فيروزكوه قابل استفاده هستند. از بين  -گيلان و مازندران، چهار مسير جاده چالوس، جاده هراز، جاده قزوين

ترين مسيرها هستند، ولي تردد تريلي در آنها ممنوع است. پس اگر قرار  اين مسيرها، جاده چالوس و جاده هراز كوتاه
و  مبدأرشت، متناسب با  -ها صورت گيرد، بايد يكي از دو مسير فيروزكوه يا قزوين ي بين اين استاناست حملي با تريل

  مقصد سفر انتخاب شوند.
توانيد مشاهده كنيد. آيا با مراجعه به نقشه  هاي استان تهران، مازندران، گيلان و قزوين را مي ، شبكه جاده15 شكلدر 

  ها چه نوع شرايطي دارند؟ د تشخيص دهيد كه اين جادهتواني ، مي14 شكلهاي ايران در  جغرافيايي و نقشه راه
  

 
  و قزوين لانيگ ،مازندران تهران، هاي استان هاي جاده نقشه -15 شكل
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، 16 شكلوشه پايين نقشه موجود است مراجعه كرد. در ان به راهنماي علائم نقشه كه در گتو ها مي براي استفاده از نقشه
ها و عوارض جغرافيايي مثل دريا و رودخانه،  ها و جاده را مشاهده كنيد. هر يك از مكان 15 شكلتوانيد راهنماي نقشه  مي

جهت جغرافيايي نقشه و  شوند. راهنماي علائم نقشه، چهار با علامت و رنگ و طرح مشخصي در نقشه نشان داده مي
  دهد. هاي دنياي واقعي) را نيز نشان مي نسبت فواصل داخل نقشه با اندازهمقياس آن (

توانيد تشخيص دهيد كه  ها با يكديگر متفاوت است. آيا مي شويد كه رنگ و طرح جاده اگر در نقشه دقت كنيد، متوجه مي
  ي هستند؟ا هاي مازندران و گيلان تعريف كرديم از چه نوع جاده چهار مسيري كه بين تهران و استان

 
 راهنماي نقشه -16 شكل

و  مبدأافزارها با مشخص كردن  توان كمك گرفت. در اين نرم اي نيز مي افزارهاي رايانه براي انتخاب مسيرهاي حمل، از نرم
مسيرهاي  17 لشكشوند.  ترين مسيرهاي ممكن با توجه به شرايط ترافيك جاده پيشنهاد مي مقصد حركت، سريع

دهد. دقت كنيد كه طول و زمان تخميني  افزار بين دو شهر اصفهان و بندرعباس را نشان مي پيشنهادي توسط يك نرم
  سفر براي هر مسير نيز درج شده است.
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 افزار نرم توسط بندرعباس و اصفهان شهر دو نيب يشنهاديپ اي جاده يرهايمس -17 لشك

در انتخاب مسير حمل، شرايط ديگري نيز ممكن است ايجاد شود و آن نياز به تحويل بار در بيش از يك مقصد (مثلاً در 
طور كه قبلاً گفتيم،  همان  از چند استان مختلف) باشد. شهرهاي مختلف يك شهرستان يا استان و يا حتي در شهرهايي 

بندي كرد. تصميم بعدي، مشخص كردن مسير و ترتيب تحويل بارها  توان مقصدهاي تحويل بار را گروه در اين شرايط مي
مان ممكن ترين ز در هر كدام از گروه مقصدهاست. اين مسير بايد به نحوي انتخاب شود كه وسيله نقليه بتواند در كوتاه

  به ترتيب به همه مقصدهاي گروه مراجعه كند.
يك نمونه درست و يك نمونه نادرست از تعيين ترتيب مقصدها براي يك گروه از مقصدها نشان داده شده  18 شكلدر 

 بينيد مسير مناسب مسيري است كه رفت و برگشت اضافي نداشته باشد. اگر اين مسير درست طور كه مي همان  ست. ا
تر از آن آلودگي بيشتر محيط  نقليه و مهم تعيين نشود، باعث افزايش زمان عمليات، مصرف سوخت اضافي توسط وسايل

براي رساندن بارها را نشان  مبدأهاي شكل، مسير حركت از  شود. پيكان نقليه مي ها از وسايل زيست به دليل انتشار آلاينده
موريت جديدي در يك بازگردند و يا به مأ ونقل حملتوانند به پايانه شركت  يه مينقل بارها، وسايل  دهند. بعد از تحويل مي
  ديگر اعزام شوند. مبدأ

 

 
  مختلف يمقصدها به ليتحو نادرست و درست بيترت از اي نمونه -18 شكل

 أمبد أمبد
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شود، به كمك نقشه و با  مقصدهايي كه به شما داده مي مبدأهاي دو نفره تقسيم شويد و براي  به گروه
اي را براي هر كدام از  ها داريد، بهترين مسير جاده توجه به اطلاعاتي كه در مورد وضعيت جغرافيايي جاده

  گيريد، مقايسه كنيد. ر مسيريابي ميافزا هايتان را با نتايجي كه از يك نرم آنها انتخاب كنيد. سپس انتخاب
  

  
كارگاهي در بخش تدارك ناوگان مورد   بندي كه در فعاليت هاي دو نفره تقسيم شويد. براي گروه به گروه

تان تعيين كرده بوديد، ترتيب تحويل را براي شهرهاي هر گروه مشخص كنيد.  نياز براي شهرهاي استان
بندر شهيد رجايي به اين شهرها تحويل خواهند شد. اين كار  مبدأها از  ض كنيد محمولهبراي اين كار، فر
گيرد انجام دهيد. مجموع طول  ها كه در اختيارتان قرار مي اي حاوي اطلاعات طول جاده را به كمك نقشه

  مسافتي كه بايد براي رسيدن به شهرهاي هر گروه طي شود، محاسبه كنيد.
  

  

  نقليه بر حركت وسيلهنظارت و كنترل 
نقليه در  نقليه بسيار مهم است. از اين رو لازم است حركت وسيله موريت حمل توسط وسيلهانجام صحيح و به موقع مأ

مسير، تحت نظارت و كنترل باشد تا از رسيدن به موقع بار به مقصد اطمينان حاصل شود. اتفاقات مختلفي ممكن است 
  خير در تحويل بار شود.أليه رخ داده و موجب ايجاد مشكل و تنق در طول مسير حمل براي وسيله

تر است) استفاده كند، راننده استراحت بيش از  نقليه از مسيري غير از مسير تعيين شده (كه طولاني براي مثال اگر وسيله
. همچنين عدم نقليه دچار خرابي شود، زمان حمل افزايش خواهد يافت اندازه در طول مسير داشته باشد و يا وسيله

رعايت مقررات راهنمايي و رانندگي و عدم احتياط توسط راننده، ممكن است موجب صدمه ديدن بار و ناوگان شود. حتي 
نقليه در طول مسير به سرقت برود. همه اين مسائل، در نهايت باعث ايجاد مشكل در  احتمال اين وجود دارد كه وسيله

نقليه در طول مسير حركتشان صورت گيرد  لازم است نظارت و كنترل كافي بر وسايلجايي بار خواهد شد. بنابراين  جابه 
  بيني نشده اقدام لازم براي حل آن صورت گيرد. تا ضمن اطمينان از رعايت موارد مورد نظر، در صورت بروز مشكل پيش

اي و  هاي ماهواره شود، از سامانه مي نقليه استفاده ابزارهايي كه براي نظارت و كنترل بر حركت وسيله ترين مهم   يكي از 
ياب جغرافيايي است. با اين سامانه قبلاً  شود كه به معناي سيستم موقعيت گفته مي GPSها  ردياب است. به اين سامانه

  دهد. را نشان مي GPSنمايي از فناوري  19 شكلدر درس دانش فني پايه آشنا شديد. 
  

7كارگاهيفعاليت

8كارگاهيفعاليت
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  ابيرد و اي ماهواره هاي سامانه يفناور -19 شكل

هاي متنوعي را از  گزارشهاي مختلفي تحليل شده و  توانند به شكل شوند، مي آوري مي هايي كه در نرم افزار جمع داده
  هايي از اين اطلاعات به شرح زير است: دست دهند. نمونهه نقليه ب عملكرد وسيله

 سرعت به مربوط هاي تخلف و مسير طول در خودرو سرعت اطلاعات   
 غيرمجاز هاي توقف و نقليه وسيله هاي توقف مكان و زمان اطلاعات  
 راننده كاركرد هاي ساعت اطلاعات 

استفاده  ونقل حملبراي مديريت عمليات  ونقل حملهاي هوشمند  از سيستم ونقل حملهاي  امروزه در بسياري از شركت
  افزارها، بخش مربوط به رديابي وسايل نقليه در حال حركت است.  هاي مهم اين نرم شود. يكي از بخش مي

نقليه  مشاهده هر نوع مشكل بايد با راننده وسيله نقليه است، در صورت فرد يا بخشي كه مسئول كنترل و نظارت وسيله
هاي ديگري مانند اعزام  تماس گرفته و نسبت به رفع آن اقدام كند. ممكن است بسته به شرايط نياز باشد هماهنگي

  نقليه انجام شود. تعميركار به محل توقف براي تعمير يا بكسل كردن وسيله
  

ها به نوبت به ايفاي نقش  كننده) تقسيم شويد. سپس گروه (در نقش راننده و نظارت هاي دو نفره به گروه
بپردازند. هر گروه بايد با ابتكار خود يكي از مشكلاتي را كه ممكن است در حين حمل بار پيش بيايد 

شده در اساس آن نقش خود را ايفا كند. در آخر با يكديگر در مورد نحوه نظارت انجام  انتخاب كرده و بر
رسد با هم به اشتراك  ها و پيشنهادهايي را كه به ذهنتان مي حل ها بحث كنيد و راه هاي گروه ايفاي نقش

  بگذاريد.
  

9كارگاهيفعاليت
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  بندي عمليات بار هماهنگي و زمان
  هماهنگي عمليات بار

هاي درگير در  ها، افراد و شركت براي اين كه عمليات بار با موفقيت انجام شود، لازم است متصدي حمل با سازمان
و مقصد ممكن است  مبدأها با توجه به نوع حمل و نوع  هاي مختلف عمليات، هماهنگي نمايد. اين هماهنگي بخش

  شوند آشنا شويم. كه در عمليات بار درگير ميهاي مختلفي  متفاوت باشد. قبل از هر چيز، لازم است با طرف
هاي درگير در عمليات بار واردات را كه متصدي  طرف 20 شكلكنيم.  در ابتدا عمليات بار مربوط به واردات را بررسي مي

  دهد. بايد با آنها تعامل كند، نشان مي
  

  
  .كند يم تعامل آنها با يمتصد كه واردات به مربوط بار اتيعمل در ريدرگ هاي طرف -20 شكل

طور كه  همان  دهد.  يهاي درگير در هر مرحله را نشان م نمايي از مراحل مختلف عمليات بار در واردات و طرف 21 شكل
نقليه به باسكول ورودي،  كند و بعد از مراجعه راننده با وسيله با راننده هماهنگي مي ونقل حملبينيد، در ابتدا متصدي  مي

هاي مختلفي درگير  شوند. راننده در همه مراحل درگير است. اما در مراحل ديگر، طرف بقيه مراحل به ترتيب طي مي
  شوند. مي
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  )واردات( بار اتيعمل مختلف مراحل در ريدرگ هاي طرف -21 شكل

دهد، اما رانندگان ديگر بايد از طريق پايانه بار به  در همان ابتدا انجام مي اگر راننده براي متصدي كار كند هماهنگي را
كند تا براي عمليات آماده شود. سپس راننده  متصدي معرفي شوند. در هر دو حالت، ابتدا متصدي با راننده هماهنگ مي

رود. در آنجا نماينده صاحب كالا و  كند و پس از توزين به محل بارگيري مي با وسيله نقليه به باسكول ورودي مراجعه مي
ادر كرده و مسئول بارگيري، و راننده حضور دارند تا مسئول انبار اجازه خروج بار را ص ونقل حمل نماينده متصدي 

كند. توزين مجدد براي  مي هنقليه به باسكول مراجع كند. سپس راننده براي توزين مجدد وسيله نقليه را بارگيري  وسيله
  شود.  دقيق محموله بارگيري شده انجام مي بررسي وزن

نقليه از محل خارج  نقليه از گمرك مربوطه توسط متصدي اخذ شده و وسيله در مرحله بعدي مدارك خروج وسيله
دهد تا  اي تهيه و صادر كرده و به راننده تحويل مي جاده ونقل حملشود. متصدي، بارنامة سفر را از سازمان راهداري و  مي

كند. در نهايت  و نظارت مي نقليه كنترل بر حركت وسيله ونقل حملر شود. در طول مسير حمل، متصدي عازم سف
شود.  رسد و طبق هماهنگي كه متصدي با دريافت كننده كالا در مقصد انجام داده، بار تخليه مي نقليه به مقصد مي وسيله

شود. ولي در اينجا فقط به بارنامه كه  رد و بدل مي ها، اسناد و مداركي بين طرفين ها و هماهنگي در طي اين تعامل
  است بسنده كرديم. ونقل حملترين سند در  مهم

شود كه كالا به چه انبار مقصدي اعزام شده است.  در گمرك، در سيستم گمرك ثبت مي مبدأدر زمان خروج كالا از انبار 
ده و به جاي انبار مقصد به محل ديگري مراجعه كند، از نظر نقليه از مسير خود منحرف ش بنابراين اگر در ميانه راه، وسيله

نقليه به مقصد نرسيده، متصدي بايد نظارت و كنترل لازم را  گمرك قاچاق كالا اتفاق افتاده است. پس تا زماني كه وسيله
  داشته باشد.
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وند. در اين عمليات ش كنيم، مربوط به بارهايي است كه به حمل داخلي مربوط مي دومين عملياتي كه بررسي مي
و مقصد بار انبار يا محوطه يا سيلويي است كه در اختيار شركت يا سازمان يا  مبدأهاي كمتري نياز است چون  هماهنگي

و مقصد موجود بوده و مثلاً در انبار مورد نظر انواع ليفتراك  مبدأفرد است. ممكن است امكانات بارگيري و تخليه در 
تواند براي استفاده از  باشد مي ونقل حملر صورتي كه فرستنده يا دريافت كننده كالا، شركت وجود داشته باشد. اما د

هاي درگير  مراحل مختلف عمليات بار حمل داخلي و طرف 22 شكلهاي بارگيري و تخليه هماهنگ كند.  خدمات شركت
  دهد. را نشان مي

  
  )داخل حمل( بار اتيعمل مختلف مراحل در ريدرگ هاي طرف -22 شكل

با راننده براي انجام عمليات هماهنگ كرده و پس از اطمينان از كامل  ونقل حملبا توجه به شكل فوق، ابتدا متصدي 
كند. سپس راننده به محل  نامه صادر مي نقليه، براي او حواله بارگيري و معرفي بودن مدارك راننده و سالم بودن وسيله

ي را انجام دهد، كالا را در بارگيري مراجعه كرده و با حضور مسئول انبار و فرد يا شركتي كه قرار است عمليات بارگير
اي  جاده ونقل حملبايد بارنامه را از طريق سازمان راهداري و  ونقل حملكند. بعد از آن، متصدي  نقليه بارگيري مي وسيله

  را به راننده تحويل دهد. باقي مراحل مشابه عمليات بار براي واردات است. صادر كرده و آن
گيرد. پرداخت به راننده بر اساس مبالغي كه در بارنامه  ويه حساب با راننده صورت ميدر نهايت، در پايان عمليات بار، تس

كند. تسويه حساب با راننده،  به عنوان پيش كرايه دريافت مي مبدأباشد. راننده بخشي از مبلغ را در همان  درج شده مي
تواند  ي پس از تخليه بار در مقصد، راننده ميتحويل دهد. يعن ونقل حملشود كه او بارنامه را به شركت  هنگامي انجام مي

دريافت كند. اگر متصدي با راننده تسويه حساب نكند، بارنامه  ونقل حملمابقي كرايه را با عنوان پس كرايه از متصدي 
  نزد راننده باقي خواهد ماند تا زمان تسويه حساب فرا برسد.
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  بندي عمليات بار زمان
بندي نقش بسيار مهمي در ارايه خدمات مناسب  است. زمان هاي پشتيباني بار ديگر از بخشكي بندي عمليات بار ي زمان

خير در أخير در عمليات و در نتيجه تأهاي بارگيري، باعث ت نقليه به محل به مشتريان دارد. ارسال نشدن به موقع وسايل
نارضايتي مشتريان و بدقول شدن شركت در موقع عمليات در نهايت باعث ه شود. عدم انجام ب تحويل بارها در مقصد مي

بندي مناسب و دقيق، ضمن افزايش رضايت مشتريان و سودآوري بيشتر شركت  نظر آنها خواهد شد؛ اما در عوض با زمان
  شود. به دليل افزايش سفارش حمل از طرف آنها، از ناوگان شركت نيز به بهترين نحو استفاده مي

هايي را كه بايد بارگيري  دهد، تاريخ ارايه مي ونقل حملرا براي حمل بار به متصدي هنگامي كه صاحب بار، درخواستي 
هاي بارگيري هستند.  بندي عمليات بار، زمان كند. بنابراين نقطه شروع زمان متصدي اعلام مي  ها انجام شود نيز به محموله

رسيم. در واقع اين  يز اضافه كنيم، به تاريخ تخليه ميبه مقصد را ن مبدأنقليه از  ها، طول زمان سفر وسيله اگر به اين زمان
  معادله برقرار است:

  

  :با است برابر »به مقصد مبدأ+ زمان صرف شده براي سفر از  مبدأزمان بارگيري و خروج از «
  »زمان رسيدن به مقصد و تخليه بار«

  

، تاريخ رسيدن به مقصد به دست خواهد آمد. بر با توجه به اين معادله اگر برآورد مناسبي از طول زمان سفر انجام بگيرد
ريزي لازم را انجام داد. اگر مسير مناسبي براي حمل  توان براي عمليات تخليه در مقصد برنامه اساس اين تاريخ مي
  به مقصد خواهد رسيد.  مبدأترين زمان از  نقليه در كوتاه انتخاب شود، وسيله

  انتخاب شده، لازم است موارد زير در نظر گرفته شود: براي برآورد زمان سفر با توجه به مسير
 مجموع زمان رانندگي با توجه به سرعت مجاز و طول مسير برحسب كيلومتر محاسبه شود. 
 رانندگي، هر  تخلفات به رسيدگي ها در طول مسير مشخص شود. طبق قانون مقدار ساعت رانندگي روزانه و توقف

ساعت رانندگي كند. اگر شرايط به  9ساعت، در مجموع بيش از  24ر طول نقليه عمومي نبايد د راننده وسيله
نقليه بايد يكسره مسير را با حداقل توقف تا مقصد طي كند، بايد راننده كمكي نيز براي او  اي است كه وسيله گونه
 گرفته شود.  نظر در 
 گرفته شود. نظر نقليه در هاي ساعات مجاز حركت وسايل محدوديت 
 هاي مناسب براي توقف در طول مسير محاسبه و مشخص شوند. گاه مناسب و توقفهاي  زمان 
 در مقصدهاي مختلف صرف خواهد كرد.  هايي كه راننده براي توقف زمان  

ها و مقصدهاي مختلف در بازه زماني روزانه يا هفتگي انجام شوند، بايد براي هر مبدأگر قرار است چندين عمليات بار با ا
  بندي كرده و آنها را به ترتيب تاريخ بارگيري، مرتب كرد. زمانكدام جداگانه 

براي انجام عمليات بارگيري  مبدأنقليه در  موقع وسيله ههاي لازم براي حضور ب شود، هماهنگي بحث ديگري كه مطرح مي
د مطلع شده و موريت خود كه راننده از چند روز قبل از مأها به نحوي صورت گير است. لازم است تمام اين هماهنگي
  را داشته باشد. مبدأنقليه و حركت به  فرصت كافي براي آماده كردن وسيله
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عمليات حمل بار با مشخصات زير را در نظر بگيريد و بر اساس آن ايفاي نقش كنيد: قرار است بار گندم 
 انبار روباز بندر شهيد رجايي در اولين شنبه هفته آتي بارگيري شود.  مبدأفله از 

تان را كه براي فعاليت كارگاهي بخش تدارك  بندي و ترتيب تحويل شهرهاي استان يك نمونه از گروه
بار خواهند بود. فرض كنيد كه   ناوگان حمل انجام داده بوديد، انتخاب كنيد. اين شهرها مقصدهاي حمل

ن بار را در بندر بارگيري كرده و سپس به ترتيب بخشي از بار كاميون را به هر يك از اين شهرها يك كاميو
 تحويل خواهد داد.

هاي متصدي و نماينده او، راننده، متصدي پايانه، متصدي باسكول و توزين، مسئول گمرك، مسئول  نقش
كنندگان كالا را بين خود  كالا، دريافتانبار، پيمانكار بارگيري (مسئول انجام بارگيري)، نماينده صاحب 

  تان باشند. كنندگان كالا بايد به تعداد شهرهاي انتخاب شده از استان هاي دريافت تقسيم كنيد. نقش
افزار مسيرياب، مدت زمان سفر بين هر دو نقطه (از  متصدي بايد با توجه به تاريخ بارگيري و به كمك نرم

ز اولين شهر به دومين شهر و...) را برآورد كند. سپس به كمك راننده و بندر شهيد رجايي به اولين شهر، ا
هاي تقريبي رسيدن كاميون به هر شهر را مشخص  ساعت رانندگي در روز، تاريخ 9با فرض حداكثر مجاز 

 كند. 
تحويل و تجهيزات مورد نياز براي تخليه   كنندگان كالا در هر مقصد، در مورد تاريخ متصدي با دريافت

هاي درگير در بندر براي تعيين روز بارگيري و تجهيزات و  ماهنگ كند. همچنين متصدي با طرفه
امكانات مورد نياز هماهنگ كند. هر يك از افراد، بايد نقش خود را در مراحل مختلف بارگيري و تخليه و 

  حساب كند. كنند. در نهايت متصدي با راننده تسويه نشان داده شده، به ترتيب ايفا 21 شكلحمل كه در 
  

  
با در نظر گرفتن شرايط غيرعادي زير، فعاليت كارگاهي قبلي را مجدداً اجرا كنيد. اين بار فرد ديگري نقش 

  عهده بگيرد.متصدي را بر 
  اي شده و  بيني نشده و در روز بارگيري، پيمانكار بارگيري دچار مشكل پيش مبدأفرض كنيد در انبار

هيچ كدام از وسايل بارگيري در آن روز آماده نباشد. فرض كنيد كه آماده كردن مجدد وسايل دو روز 
و روزه كل عمليات هماهنگ خير دهاي درگير براي تأ مجدداً با طرف بكشد. متصدي بايد ديگر طول 

 كند.
 شود كه تجهيزات تخليه و بارگيري انبار  نقليه به اولين مقصد رسيد، متوجه مي فرض كنيد وقتي وسيله

هاي لازم را  كشد. متصدي بايد هماهنگي آن مقصد دچار خرابي شده و تعمير آن يك روز طول مي
 براي تغيير برنامه بقيه مقصدها انجام دهد.

نقليه در مسير بين مقصد اول و دوم خراب شده و ديگر قابل استفاده نباشد؛ متصدي و  سيلهفرض كنيد و
  نقليه جايگزين انجام بدهند. راننده هماهنگي لازم را براي تهيه وسيله

  

  

10كارگاهيفعاليت

11كارگاهيفعاليت
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  ارزشيابي مرحله سوم
  مراحل كار  شرايط عملكرد  نتايج مورد انتظار  دهي) ها/ داوري/ نمره (شاخص عملكرد استاندارد نمره

  

3 

هاي  تعيين بهترين مسير با رعايت محدوديت
موجود، تعيين ترتيب تحويل به مقصدها، 

هاي هماهنگي و ترتيب و نحوه  تعيين طرف
ها، تعيين  بندي هماهنگي آنها و زمان
هاي مورد نياز براي  تصميمات و هماهنگي
بيني نشده مشخص  مقابله با شرايط پيش

صحيح و قابل قبول در به طور كامل،   شده، 
  زمان تعيين شده

مسيريابي و تعيين  -1
ها به  ترتيب تحويل محموله

مقاصد، تعيين 
هاي مورد نياز،  هماهنگي

توضيح مراحل عمليات به 
هاي آنها،  بندي همراه زمان

و تعيين تصميمات و 
هاي مورد نياز  هماهنگي

بيني  براي شرايط پيش
  نشده 

  
ناتواني در مسيريابي و  -2

تعيين ترتيب تحويل 
صد و ها به مقا محموله

هاي مورد  تعيين هماهنگي
  نياز

: سايت رايانهمحل آزمون
در زات: يابزار و تجه

  رايانهمحل سايت 
افزار مسيريابي  نرم

  .موجود باشد
اطلاعات محموله، ناوگان 

سيسات أو تجهيزات و ت
تخليه و بارگيري و 

حفاظت و نگهداري از 
  باشد قبل تعيين شده

و مقصدها  مبدأمحل 
روي نقشه و زمان 

مشخص شده  بارگيري
  .باشد

اطلاعات شرايط 
بيني نشده فرضي  پيش

يا مقصد يا در  مبدأدر 
در اختيار  طول مسير

  .باشد
 دقيقه 60 :زمان

مسيريابي، 
تعيين 

هاي  هماهنگي
مورد نياز و 

نظارت و كنترل 
بر وسيله نقليه 
  در طول مسير

2 

هاي موجود،  رعايت محدوديتتعيين مسير با 
تعيين ترتيب تحويل به مقصدها، تعيين 

هاي هماهنگي و ترتيب و نحوه  طرف
ها، تعيين  بندي هماهنگي آنها و زمان
هاي مورد نياز براي  تصميمات و هماهنگي
بيني نشده مشخص  مقابله با شرايط پيش

شده، به صورت قابل قبول و در زمان تعيين 
  شده

1  

مسير با رعايت در تعيين بهترين ناتواني 
تعيين ترتيب  هاي موجود و عدم محدوديت

  تحويل به مقصدها 
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  پشتيباني حمل بارشايستگي  ارزشيابي
  شرح كار:

  تعيين و توضيح خدمات پشتيباني مورد نياز براي يك عمليات بار فرضي از ابتدا تا انتها طبق مراحل زير:
  هاي زير: تدارك ناوگان حمل شامل فعاليت ها و تعيين فهرست محموله -الف
 ها بندي براي محموله  تكميل صورت عدل  
 ها انتخاب نوع ناوگان مورد نياز براي محموله  
 بندي مقاصد حمل مشخص شده  گروه 
 تعيين تعداد ناوگان مورد نياز  
  سيسات و تجهيزات بارگيري و تخليه و حفاظت و نگهداري بارأتعيين ت -ب
  تعيين تجهيزات بارگيري و تخليه مورد نياز 
 تعيين تجهيزات مهار بار مورد نياز 
 سيسات حفاظت و نگهداري مورد نيازأتعيين تجهيزات و ت  

  نقليه در طول مسير هاي مورد نياز و نظارت و كنترل بر وسيله مسيريابي، تعيين هماهنگي -ج
 ها به مقاصد ترين مسير حمل و ترتيب تحويل محموله انتخاب كوتاه 
 هايي كه هماهنگي بايد با آنها انجام شود تعيين طرف. 
 ها از بارگيري تا حمل و تخليه بندي مربوط به هماهنگي تعيين مراحل و زمان 
 بيني نشده تعيين تصميمات مورد نياز براي شرايط پيش  

  استاندارد عملكرد: 
  اي جاده ونقل حمل و راهداري سازمان هاي دستورالعمل وها  نامه آيين با برابر پشتيباني حمل بار هارائ

  ها:شاخص
 ها بندي تكميل شده با مشخصات محموله  انطباق صورت عدل  
 هاي بار تناسب نوع ناوگان انتخاب شده با ويژگي  
 بندي مقاصد حمل با محل قرارگيري آنها نسبت به يكديگر تناسب گروه  
 بندي  نقليه و گروه هاي وزن و حجم بارگيري در وسيله حموله، محدوديتانطباق تعداد ناوگان تعيين شده با حجم م

  مقصدهاي حمل
 هاي مبدأ و مقصدها تناسب تجهيزات بارگيري و تخليه انتخاب شده با نوع بار و ويژگي  
 هنقلي وسايل ايمن مهار و حمل ،بارگيري نحوه نامه تناسب تجهيزات مهار بار انتخاب شده با موارد مندرج در آيين 

  اي جاده باربري
 سيسات حفاظت و نگهداري با نوع بارأتناسب تجهيزات و ت  
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 هاي ترافيكي و آب و هوايي توجه به محدوديت 
 بندي صورت گرفته، ضمن حداقل كردن كل مسافت طي شده  انتخاب ترتيب تحويل به مقاصد در انطباق با گروه  
 عمليات بار (واردات، حمل داخلي، صادرات)، نوع مبدأ و نوع و هاي تعيين شده براي هماهنگي، با نوع  انطباق طرف

  تعداد مقاصد تحويل
 ساعات   ها با توجه به زمان بارگيري در مبدأ، و زمان مورد نياز براي حمل، محدوديت بندي انطباق محاسبات زمان

  براي تخليه در هر مقصد بيني شده و زمان صرف شده هاي استراحت پيش نقليه در شبانه روز، زمان رانندگي وسيله
 بيني نشده انطباق تصميمات و مراحل هماهنگي تعيين شده با اقتضائات شرايط پيش  

  شرايط انجام كار:
 .آزمون در محل سايت رايانه برگزار شود  
  دقيقه و به صورت انفرادي باشد. 180زمان آزمون براي هر هنرجو  
 هاي  بندي براي تكميل، محل نقاط مبدأ و مقصد و ويژگي عدلها، فرم خالي  اطلاعات مربوط به مشخصات محموله

آنها، حجمي از محموله كه تحويل هر مقصد خواهد شد، مشخصات ناوگان فرضي در دسترس (شامل اطلاعات نوع 
صرف شده براي تخليه   نقليه و ظرفيت و حجم بارگيري هر يك)، زمان بارگيري مورد نظر و مقدار زمان وسيله

  قصدهاي مختلفمحموله در م
 هاي آنها بيني نشده در مبدأ، مسير حمل و مقصد شامل توضيح نوع رخدادها و زمان شرايط پيش  

 ابزار و تجهيزات:
 هاي كشور ( به صورت فايل يا كاغذي) به همراه نقشه گمركات و اطلاعات فاصله بين شهرها و نقاط رايانه، نقشه راه

  معيار شايستگي:
 نمره هنرجو  حداقل نمره قبولي  مرحله كار رديف

    1 ها و تدارك ناوگان حمل تعيين فهرست محموله  1
    2  سيسات و تجهيزات بارگيري و تخليه و حفاظت و نگهداري بارأتعيين ت  2

3  
نظارت و كنترل بر  هاي مورد نياز و مسيريابي، تعيين هماهنگي

 نقليه در طول مسير وسيله
2    

  محيطي و نگرش: ايمني، بهداشت، توجهات زيستهاي غيرفني،  شايستگي
پذيري توجه به حفظ محيط زيست  اي و مسئوليت رعايت اصول اخلاقي و حرفه

  بيني نشده رو شدن با شرايط پيش هها ابتكار عمل در هنگام روب گيري در تصميم
2    

  *  ميانگين نمرات
  

  است. 2* حداقل ميانگين نمرات هنرجو براي قبولي و كسب شايستگي، 
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   بار حمل عمليات سازماندهي كتاب منابع هرستف
  
 درسي هاي كتاب تأليف دفتر نقل، و حمل رشته بار، درس سازماندهي عمليات حمل درسي برنامه اسناد  1

  .1395 تهران، اي، حرفه و فني
  .1393 تهران، اي، حرفه و فني درسي هاي كتاب تأليف دفتر نقل، و حمل رشته ارزشيابي استاندارد  2
  .1393 تهران، اي، حرفه و فني درسي هاي كتاب تأليف دفتر حرفه، شايستگي استاندارد  3
  .1393 ،29 چاپ دولتي، مديريت آموزش مركز: تهران. »اداري مكاتبات نگارش آيين« كاظم، اميني،  4
 هاي سازمان به اي جاده نقل و حمل و راهداري سازمان ابلاغيه. »دامي هاي فراورده و دارو فهرست ارسال« 5

  .1382 كشور، كل هايپايانه و نقلوحمل
 93ـ3/ 25 شماره استاندارد با مطابق: اسناد بايگاني و دبيرخانه مسئول« ،)1383( محمدرضا باقري، 6

  .1383 مشهد توس، مشاور انتشارات ،»كشور ايحرفه و فني سازمان
 و فرهنگ انتشارات ،»اداري مديريت مفاهيم و اصول« ،)1395( نژاد پاكدل فاطمه و آرش بختياري، 7

  .تمدن
 هاي پژوهش و مطالعات مؤسسه: انتشارات تهران، ،»صادرات اسناد تنظيم آموزش راهنماي« رضا، حريري، 8

  .1377 بازرگاني
 مؤسسه: انتشارات تهران، ،»خارجي بازرگاني در نياز مورد اطلاعات مجموعه«. عليرضا اشرفي، راشدي  9

  .1392 بازرگاني، نشر و چاپ
 نقليه وسايل در بار ايمن مهار و حمل بارگيري، نامه آيين«. كشور اي جاده نقلوحمل و راهداري سازمان 10
  .1384 اي، جاده نقلوحمل و راهداري سازمان انتشارات: تهران ،»باري
 انتشارات: تهران ،»ترافيكي بارهاي حمل اصلاحيه«.كشور اي جاده نقلوحمل و راهداري سازمان 11

  .1390 اي، جاده نقلوحمل و راهداري سازمان
 شهري بين نقلوحمل هاي شركت از برداري بهره و تأسيس ضوابط«.اي جاده نقلوحمل و راهداري سازمان 12
  .1395 تهران، ،»كالا
 نقلوحمل مؤسسات و هاشركت مديرفني كارگيري به ضوابط«اي، جاده نقلوحمل و راهداري سازمان 13

  .1392 تهران، ،»اي جاده
 براي نقلوحمل فعاليت مجوز صدور اختصاصي ضوابط« كشور، اي جاده نقلوحمل و راهداري سازمان 14

  .1384 تهران، ،»پخش و توزيعي هاي شركت
 انتشارات: تهران ،»خطرناك مواد نقل و حمل نامه آيين«.كشور اي جاده نقل و حمل و راهداري سازمان 15

  .1383 اي، جاده نقلوحمل و راهداري سازمان
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 هاي فراورده نقلوحمل هايشركت فعاليت و تأسيس« كشور، اي جاده نقلوحمل و راهداري سازمان 16
  .1379 تهران، ،»نفتي

 نقلوحمل هايشركت و مؤسسات تخلفات پرونده ارسال نحوه« اي جاده نقلوحمل و راهداري سازمان 17
  .1383 تهران، ،»12 ماده كميسيون در موضوع طرح جهت) باربري و مسافربري(

 نقلوحمل مؤسسات و هاشركت تخلفات بررسي نحوه« كشور، اي جاده نقلوحمل و راهداري سازمان 18
  .1383تهران، ،»استان راه پليس از واصله ايجاده

  .1394 تهران، بارنام، از استفاده و تنظيم تهيه، ضوابط« كشور، اي جاده نقلوحمل و راهداري سازمان 19
 با كار ايمني نكات دستورالعمل« تهران، شهرداري زيست محيط و ايمني بهداشت، مديريت سامانه 20

  .1391 ،»جرثقيل
 و بنادر سازمان: انتشارات تهران، كالا، تأمين زنجيره در بنادر نقش پرويز، باورصاد، پور، بهرام شمالي 21

  . 1395 دريانوردي
  .1389 تهران، ارگ، انتشارات دبيرخانه، سرپرست ،)1389( حاكم عمرزاده، 22
 ايران، صنعتي تحقيقات و آموزش مركز: تهران اداري، مكاتبات نگارش اصول غلامحسين، عبائيان، 23

1387.  
 عطر انتشارات دفتري، و اداري امور با آشنايي: كارمند كتاب ،)1387( كريمي مريم  و الهسيف قرباني، 24

  .1387قم، ياس،
 ماده كميسيون( اي جاده نقلوحمل مؤسسات و ها شركت تخلفات به مربوط مقررات و قوانين 25
  .1395 شب، مشق: انتشارات تهران،. اسداله تدوين و گردآوري)/12
  .1311 تهران، ،»ايران، تجارت قانون« ايران، ملي شوراي مجلس 26
 تدوين و حقوقي دفتر تدوين)/ 1376تا 1285 سال از( اي جاده نقلوحمل مقررات و قوانين مجموعه 27

  .1377نوين علوم نشر مؤسسه/آسا محمدي اسداله اهتمام به مقررات
 امور و كار وزارت انتشارات: تهران. »بار دستي حمل حفاظتي نامه آيين« اجتماعي، امور و كار وزارت 28

  .1390 اجتماعي،
 وزارت: انتشارات تهران، »بار دستي حمل جامع راهنماي«. پزشكي آموزش و درمان بهداشت، وزارت 29

  .1389 پزشكي، آموزش و درمان و بهداشت
  .1389 تهران، »كشور هايراه در بار نقلوحمل مقررات اصلاحيه« شهرسازي، و راه وزارت 30
  .1375 تهران، »كشور هايراه در بار نقلوحمل مقررات« شهرسازي، و راه وزارت 31
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  211323اسامي هنرآموزان شركت كننده در اعتبار سنجي كتاب سازماندهي عمليت حمل بار با كد                  
  

  استان محل خدمت  خانوادگي  نام و نام  رديف  استان محل خدمت  خانوادگي  نام و نام  رديف
  اصفهان  مجيد شاهرخ 5 كرمان مجيد سيدي مرغكي  1
  اصفهان  محمدرضا حسيني جعفرپور 6 هرمزگان نژادرسول انصاري  2
  هرمزگان  عقيل قنبري 7 كرمان حسين جان طاهري سروتمين  3
  اصفهان  محسن ناظمي 8 اصفهان عليرضا حليمي  4
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