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سخنی با هنرجویان عزیز

شرایط در حال تغییر دنیاي کار در مشاغل گوناگون، توسعه فناوري ها و تحقق توسعه پایدار، ما را بر آن 
نیاز  ادامه تغییرات پایه هاي قبلي براساس  برنامه هاي درسي و محتواي کتاب هاي درسي را در  تا  داشت 
کشور و مطابق با رویکرد سند تحول بنیادین آموزش و پرورش و برنامه درسي ملي جمهوري اسلامي ایران 
در نظام جدید آموزشي بازطراحي و تألیف کنیم. مهم ترین تغییر در کتاب ها، آموزش و ارزشیابي مبتني 
بر شایستگي است. شایستگي، توانایي انجام کار واقعي به طور استاندارد و درست تعریف شده است. توانایي 
شامل دانش، مهارت و نگرش مي شود. در رشته تحصیلي ــ حرفه اي شما، چهار دسته شایستگي در نظر 

گرفته شده است:
1 شایستگي هاي فني براي جذب در بازار کار مانند توانایي صدور انواع بارنامه 

2 شایستگي هاي غیرفني براي پیشرفت و موفقیت در آینده مانند نوآوري و مصرف بهینه
3 شایستگي هاي فناوري اطلاعات و ارتباطات مانند کار با نرم افزارها

4 شایستگي هاي مربوط به یادگیري مادام العمر مانند کسب اطلاعات از منابع دیگر
بر این اساس دفتر تألیف کتاب هاي درسي فني و حرفه اي و کاردانش مبتني بر اسناد بالادستي و با مشارکت 
متخصصان برنامه ریزي درسي فني و حرفه اي و خبرگان دنیاي کار مجموعه اسناد برنامه درسي رشته هاي 
شاخه فني و حرفه اي را تدوین نموده اند که مرجع اصلي و راهنماي تألیف کتاب هاي درسي هر رشته است. 
تألیف شده است و شما در طول دو  این کتاب سومین کتاب کارگاهي است که ویژه رشته حمل   و   نقل 
دید. کسب  آموزش خواهید  را  متفاوت  با شایستگي هاي  و  کارگاهي  کتاب  رو چهار  پیش  تحصیلي  سال 
شایستگي هاي این کتاب براي موفقیت در شغل و حرفه براي آینده بسیار ضروري است. هنرجویان عزیز 
سعي نمایید؛ تمام شایستگي هاي آموزش داده شده در این کتاب را کسب و در فرایند ارزشیابي به اثبات 

رسانید.
کتاب درسي عملیات سازماندهي حمل بار شامل پنج پودمان است و هر پودمان داراي یک واحد یادگیري 
است و هر واحد یادگیري از چند مرحله کاري تشکیل شده است. شما هنرجویان عزیز پس از یادگیري هر 
پودمان مي توانید شایستگي هاي مربوط به آن را کسب نمایید. هنرآموز محترم شما براي هر پودمان یک 

نمره در سامانه ثبت نمرات منظور مي نماید و نمره قبولي در هر پودمان حداقل 12 مي باشد.



همچنین علاوه بر کتاب درسي شما امکان استفاده از سایر اجزای بسته آموزشي که براي شما طراحي و 
تألیف شده است، وجود دارد. یکي از این اجزاي بسته آموزشي کتاب همراه هنرجو مي باشد که براي انجام 
توانید هنگام آزمون و  را مي  نمایید. کتاب همراه خود  استفاده  باید  فعالیت هاي موجود در کتاب درسي 
فرایند ارزشیابي نیز همراه داشته باشید. سایر اجزاي بسته آموزشي دیگري نیز براي شما در نظر گرفته شده 
است که با مراجعه به وبگاه رشته خود با نشاني www.tvoccd.medu.ir  مي توانید از عناوین آن مطلع شوید.

فعالیت هاي یادگیري در ارتباط با شایستگي هاي غیرفني از جمله مدیریت اسناد، اخلاق حرفه اي، حفاظت 
از محیط زیست و شایستگي هاي یادگیري مادام العمر و فناوري اطلاعات و ارتباطات همراه با شایستگي هاي 
فني طراحي و در کتاب درسي و بسته آموزشي ارائه شده است. شما هنرجویان عزیز کوشش نمایید این 
فعالیت هاي  انجام  در  را  آنها  و  کنید  تجربه  ببینید،  آموزش  فني  شایستگي هاي  کنار  در  را  شایستگي ها 

یادگیري به کار گیرید.
رعایت نکات ایمني، بهداشتي و حفاظتي از اصول انجام کار است لذا توصیه هاي هنرآموز محترمتان در 

خصوص رعایت مواردي که در کتاب آمده است، در انجام کارها جدي بگیرید.
امیدواریم با تلاش و کوشش شما هنرجویان عزیز و هدایت هنرآموزان گرامي، گام هاي مؤثري در جهت 
سربلندي و استقلال کشور و پیشرفت اجتماعي و اقتصادي و تربیت مؤثر و شایسته جوانان برومند میهن 

اسلامي برداشته شود.

دفتر تألیف کتاب هاي درسي فني و حرفه اي و کاردانش



سخنی با هنرآموزان گرامی

در راستاي تحقق اهداف سند تحول بنیادین آموزش و پرورش و برنامه درسي ملي جمهوري اسلامي ایران و نیازهاي 
تألیف گردید.  نیز  براساس آن محتواي آموزشي  برنامه درسي رشته حمل ونقل طراحي و  متغیر دنیاي کار و مشاغل، 
این کتاب  است  تألیف گردیده  و  تدوین  یازدهم  براي سال  باشد که  کارگاهي مي  از مجموعه کتاب هاي  کتاب حاضر 
داراي 5 پودمان است که هر پودمان از یک واحد یادگیري تشکیل شده است. همچنین ارزشیابي مبتني بر شایستگي 
از ویژگي هاي این کتاب مي باشد که در پایان هر پودمان شیوه ارزشیابي آورده شده است. هنرآموزان گرامي مي بایست 
پودمان حداقل 12  قبولي در هر  نمره  براي هر هنرجو ثبت کنند.  نمرات  نمره در سامانه ثبت  پودمان یک  براي هر 
مي باشد و نمره هر پودمان از دو بخش تشکیل مي گردد که شامل ارزشیابي پایاني در هر پودمان و ارزشیابي مستمر 
براي هریک از پودمان ها است. از ویژگي هاي دیگر این کتاب طراحي فعالیت هاي یادگیري ساخت یافته در ارتباط با 
شایستگي هاي فني و غیرفني از جمله مدیریت اسناد، اخلاق حرفه اي و مباحث زیست محیطي است. این کتاب جزئي 
از بسته آموزشي تدارك دیده شده براي هنرجویان است که لازم است از سایر اجزای بستة آموزشي مانند کتاب همراه 
هنرجو، نرم افزار و فیلم آموزشي در فرایند یادگیري استفاده شود. کتاب همراه هنرجو در هنگام یادگیري، ارزشیابي و 
انجام کار واقعي مورد استفاده قرار مي گیرد. شما می توانید برای آشنایی بیشتر با اجزای بسته یادگیری، روش های تدریس 
کتاب، شیوه ارزشیابی مبتنی بر شایستگی، مشکلات رایج در یادگیری محتوای کتاب، بودجه بندی زمانی، نکات آموزشی 
شایستگی های غیرفنی، آموزش ایمنی و بهداشت و دریافت راهنما و پاسخ فعالیت های یادگیری و تمرین ها به کتاب 

راهنمای هنرآموز این درس مراجعه کنید.
کتاب شامل پودمان هاي ذیل است:

پودمان اول: با عنوان »  حمل بارهاي عادي« که طي آن انواع بارها، بسته بندي هاي بار، نحوه آماده سازي بارها جهت 
حمل و نحوۀ بارچیني و تخلیه بارها با استفاده از تجهیزات به هنرجویان آموزش داده مي شود. 

پودمان دوم: با عنوان »  صدور بارنامه« است که در آن مفاهیم بارنامه، بیمه، مالیات، کاربرد انواع بارنامه، فرایند صدور 
و دریافت بارنامه و فرایند تحویل حواله بارنامه به هنرجویان آموزش داده مي شود. 

نحوۀ  سند،  انواع  و  ارکان  سند،  مفاهیم  با  هنرجویان  آن  که طي  است  اسناد «  »  بایگاني  عنوان  با  پودمان سوم: 
سازماندهي اسناد و تجهیزات مورد نیاز، شیوه هاي بایگاني آشنا شده و در ادامه مراحل گزارش نویسي و نحوه تحلیل و 

تنظیم گزارش هاي آماري را فرا مي گیرند. 
پودمان چهارم: » خدمات تصدي گري« نام دارد. هنرجویان در این پودمان با انواع شرکت هاي حمل ونقل بار، نوع 
فعالیت آنها،  پروانه فعالیت شرکت ها و نحوه صدور آن، وظایف متصدیان حمل در شرکت ها آشنا مي شوند. آنها همچنین 
نحوۀ پذیرش بار و محدودیت هاي موجود پذیرش بارها، اقدامات پیش از حمل، مدارك و مجوزهاي حمل، تخلفات و 

جرایم و اصول مکاتبات اداري را فرا مي گیرند.
یا  بار، صورت عدل بندي  فعالیت هاي پشتیباني حمل  با  با عنوان » پشتیباني حمل  بار« هنرجویان  پودمان پنجم: 
پکینگ لیست، نحوۀ تدارك ناوگان مورد نیاز، مهم ترین مبادي و مقاصد حمل بارها، مشاغل مرتبط با تخلیه و بارگیري، 
تجهیزات و تأسیسات حفاظتي و نگهداري بار و نحوه تعیین مسیر حرکت بارها آشنا مي شوند و آنها همچنین نحوه نظارت 

و کنترل حرکت وسایل نقلیه هماهنگي ها و زمان بندي عملیات حمل بار را فرا مي گیرند.
امید است که با تلاش و کوشش شما همکاران گرامي اهداف پیش بیني شده براي این درس محقق گردد.

دفتر تألیف کتاب هاي درسي فني و حرفه اي و کاردانش
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پودمان 1
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مقدمه   

آیا هنگام سفر در راه های کشور به وسایل نقلیه باری مختلف توجه کرده اید؟ وسایل نقلیه باری چه نقشی در 
حمل ونقل کشور دارند؟ چه تفاوت هایی بین انواع وسایل نقلیه باری وجود دارد و علت این تفاوت ها در چیست؟
در زندگی روزمره، حمل ونقل یک ضرورت محسوب می شود که در صورت اختلال در آن، می تواند صدمات 
جبران ناپذیری را به اقتصاد کشور وارد نماید. درحال حاضر که تهیه همه انواع کالا در یک منطقه اقلیمی 
خاص به جهات مختلف مقدور نیست، حمل  ونقل کالا از نقطه ای به نقطه دیگر می تواند امکان دسترسی مردم 

به کالاهای مختلف را فراهم نماید.
حمل ونقل جاده اي در ایران در بین گزینه هاي دیگر حمل ونقل از اهمیت زیادي برخوردار است به طوري که 
جابه جایي حدود 95 درصد از کالا از طریق جاده انجام مي شود. این نوع حمل  ونقل باید در برگیرندۀ کلیه 
معیارهای حمل ونقل از جمله ارزانی، سرعت، ایمنی و در دسترس بودن باشد. در بین این معیارها، ایمنی 
حمل ونقل معیاری است که می تواند تا حد بسیار زیادی سایر معیارها را تحت تأثیر قرار دهد. به گونه ای که 
شاید بتوان در صورت اضطرار، تا حدودی از معیارهایی همچون ارزانی، سرعت و در دسترس بودن حمل ونقل 
چشم پوشی کرد، اما در نظر نگرفتن ایمنی حمل ونقل به خصوص برای صاحبان کالا امری بعید و شاید بتوان 

گفت محال خواهد بود.
ایمنی حمل ونقل در برگیرنده ایمنی در بارگیری، حمل و تخلیه کالا خواهد بود. بار باید به گونه ای حمل شود 
که بتواند در هر سه مرحله، از صدمات و خسارات احتمالی به کالا، به نحو مطلوب جلوگیری نماید. از این رو 
ضرورت دارد که این شغل با توجه به حجم جابه جایی بار در کشور از اهمیت خاصی برخوردار گردیده و به 

تبع آن از بسیاری خسارات مالی و جانی در حین عملیات حمل جلوگیری شود.

 انواع بار  

آیا تاکنون از محل تجمع بارهای مختلف جهت حمل در یک بندر، کارخانه، گمرک و... بازدید داشته اید؟ آیا 
این بارها دارای بسته بندی خاصی بوده اند؟ این بارها بر اساس چه مشخصاتی تقسیم بندی شده بودند؟ برای 

نگهداری بارها چه ملاحظاتی در نظر گرفته شده بود؟
بارها را می توان با توجه به مشخصات مختلف آنها مانند ابعاد و اوزان، جنس، شکل هندسی و ایمنی حمل ونقل 
یا  مقررات  آیین نامه،  دسته  هر  برای  که  دارد  اهمیت  دلیل  این  به  تقسیم بندی ها  این  نمود.  تقسیم بندی 
دستورالعمل مشخصی در نظر گرفته شده است. بارها از نظر ابعاد و اوزان به دو دسته »بارهای عادی« و »بارهای 
ترافیکی« تقسیم می شوند و هر کدام مقررات خاص خود را دارند. همچنین با توجه به تنوع اجناس و اشکال 
هندسی بارها، دسته های زیادی را می توان برای آنها در نظر گرفت. اما اگر بارها را از دیدگاه ایمنی حمل ونقل 
تقسیم بندی نماییم بارها به دو گروه بارهای مواد خطرناک و بارهای مواد غیرخطرناک رده بندی می شوند. 
همچنین مقررات خاص دیگری نیز برای حمل مواد فاسد شدنی وجود دارد که هر یک از این دسته بندی ها، 
در درس خاصی به صورت مفصل ارائه خواهد گردید. این بخش مشخصاً به شناخت بارهای عادی، بارگیری، 

تخلیه و تجهیزات مورد نیاز آنها می پردازد.
بار عادی باری است که از یک طرف جزء بارهای خطرناک یا فاسد شدنی قرار نگرفته و از طرف دیگر وقتی 
روی بارگیر وسیله نقلیه قرار می گیرد باعث افزایش ابعاد و اوزان  وسیله نقلیه، از مقادیر مجاز مشخص شده 
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در قوانین و مقررات نمی گردد که از آن جمله می توان به انواع لوله ها، پالت و سنگ اشاره کرد. در ادامه برای 
تشخیص بار عادی با کلیات این تقسیم بندی ها آشنا خواهید شد.

  بار خطرناک و غیر خطرناک

بار خطرناک، به باری گفته می شود که برای بهداشت انسان، حیوان و محیط زیست خطرناک بوده و باید 
حمل ونقل آن تحت شرایط خاص و ویژه ای صورت پذیرد و حمل ونقل این مواد نیازمند مهارت و تجربه کافی 
می باشد. به طور مثال می توان به انواع فراورده های نفتی، انواع اسیدها و موادی مانند آزبست یا انواع باتری ها 
که برای محیط زیست مضر هستند اشاره نمود. اما بارهای غیر خطرناک به بارهایی اطلاق می شود که به 
خودی خود بهداشت انسان، حیوان یا محیط زیست را به مخاطره نمی اندازد، ما در این درس راجع به کالاهای 

غیرخطرناک صحبت خواهیم کرد که این بارها، به بارهای عام نیز موسوم هستند.

  انواع بارها با توجه به شکل هندسی

همان گونه که قبلًا نیز اشاره شد بارها را از لحاظ شکل ظاهری می توان به دسته های متعددی تقسیم بندی 
کرد. یکی از دسته بندی ها به این طریق خواهد بود.

الف( بارهای استوانه ای: این بارها دارای شکل استوانه ای می باشند. از جمله این بارها می توان به موارد زیر 
اشاره کرد:

  رول ها، قرقره ها، کلاف ها و بشکه ها؛

  لوله های با قطر زیاد، چوب ها، میلگردها، میله ها و شمش ها؛

  لوله های فلزی؛

  لوله های بتنی؛

  لوله های بتنی فلنچی.

  لوله های بتنی فلنچی به لوله هایی گفته می شود که قطر دو سمت لوله با یکدیگر متفاوت بوده و در حقیقت 

این لوله ها این قابلیت را دارا می باشند که به راحتی به یکدیگر متصل شده و اغلب از آنها برای انتقال فاضلاب 
استفاده می شود. نمونه هایی از بارهای استوانه ای را در شکل 1 مشاهده می کنید.

شکل ١ـ نمونه هایی از بارهای استوانه ای

فلنچی
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شکل 2ـ نمونه ای از بار های تخت

ب( بارهای تخت: همان گونه که از اسم این بارها بر می آید به بارهایی گفته می شود که تخت بوده و دارای 
ارتفاع کمی باشند. در شکل 2 نمونه ای از بارهای تخت را مشاهده می کنید.

شکل 3ـ نمونه ای از عدل

ج( عدل، کیسه، گونی: خصوصیت اصلی این بارها تراکم 
کم، حجم زیاد و ابعاد بزرگ می باشد. مثالی از عدل ها در 

شکل 3 نشان داده شده است.

کیسه  کارتن،  )شامل:  است  یکپارچه ای  بسته  پک ها:  د( 
و...( که از یک یا چندین لایه یکسان یا متفاوت بوده و جهت 
حمل، آن را بر روی پالت قرار می دهند. پالت صفحه مشبک 
چوبی یا فلزی است که پک روی آن قرار گرفته و می تواند 
پایداری  برای  حتی الامکان  را  بارگیر  و  بار  بین  اصطکاک 

بیشتر بار افزایش دهد.

شکل 4ـ نمونه ای از پک ها 
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هـ( باندل: برخی مصنوعات فلزی یا چوبی که دارای سطح مقطع کم و طول زیاد هستند و با هم بسته بندی 
می شوند را باندل می گویند. این مصنوعات باید با وزن حداکثر 2000 کیلوگرم و با مفتول هایی با قطر حداقل 

5 میلی متر و یا تسمه بسته بندی  شوند. شکل 5 نمونه ای از باندل را نشان می دهد.

شکل 5ـ نمونه ای از باندل ها

و( بارهای محاط: به بارهایی گفته می شود 
وسیله نقلیه  بارگیر  دیواره های  توسط  که 
کارتن ها،  فله،  بارهای  می شوند.  احاطه 
جعبه ها و... شامل این دسته بارها هستند. بار 
فله که در تصویر 6 نشان داده شده است به 
بارهایی گفته می شود که نیازمند بسته بندی 
خاصی نبوده و فقط در بارگیرهای دیواره دار 
حمل می شوند. از آن جمله می توان به انواع 
معدنی  و  صنعتی  کشاورزی،  محصولات 

اشاره کرد.
داخل  در  بارها  از  برخی  متحرک:  بار  ز( 
زیادی  حرکت  دارای  وسیله نقلیه  بارگیر 
می باشند، لذا جهت حمل این بارها، حرکت 
بارهایی  به  داده شود.  قرار  مدنظر  باید  آنها 
همچون حیوانات، مایعات بسته بندی نشده، 
قطعات  تانکر،  در  گازوئیل  یا  بنزین  حمل 
گوشت  همچون  وسیله نقلیه،  داخل  معلق 
حیوانات و... که امکان حرکت داخل بارگیر 
می شود.  گفته  متحرک  بار  هستند،  دارا  را 
حیوانات به عنوان نمونه ای از بارهای متحرک 

در شکل 7 نشان داده شده است.

شکل 6ـ نمونه ای از بارهای محاط

شکل 7ـ نمونه ای از بار های متحرک
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  بار ترافیکی

بارها از نظر ابعاد و اوزان یکسان نیستند. وزن و ابعاد برخی از بارها به گونه ای است که با قانون حمل بارهای 
عادی در راه های کشور مغایرت پیدا می کند. به طور مثال بار می تواند بسیار سنگین، بسیار مرتفع، بسیار 

در مورد سایر بارها که در معابر شهری و برون شهری دیده اید، در کلاس بحث و گفت وگو کنید.
فعالیت کلاسی

١  

هریک از هنرجویان با انتخاب یک نوع بار مشخص و از طریق جست وجوی اینترنتی نسبت به تهیه گزارش 
از مشخصات فنی آن بار اقدام نموده و در کلاس ارائه نماید.

فعالیت کلاسی
2  

هنرجویان به گروه های 2 نفره تقسیم شوند و با رعایت ملاحظات ایمنی نسبت به سـاخت پالت به طول 
65 سانتی متر با مشخصات زیر اقدام کنند )ابعاد به سانتی متر(. همچنین هنگام انجام فعالیت از پخش 

ضایعات در محیط کارگاه جداً خودداری نمایید.

فعالیت کارگاهی
١  

تخته های کف به چوب چهار پهلومحل اتصال
تخته های نگهدارنده به تخته های کف در هر سر )چهار تراش( در هر سر

42تعداد میخ
73حداقل طول میخ
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عریض و یا بسیار طویل باشد. این بارها به بارهای ترافیکی معروف اند و برای حمل آنها می بایست از آیین نامه 
حمل بارهای ترافیکی استفاده نمود. بارهای ترافیکی نیز خود به دو زیرگروه تقسیم می شوند. این زیرگروه ها 
شامل بارهای ترافیکی از نظر ابعاد و دیگری بارهای ترافیکی از نظر وزن هستند. زمانی که از ابعاد سخن به 
میان می آید بدین معنی است که یکی از ابعاد بار )طول، عرض، ارتفاع( از حدود مشخص شده در قانون به 
عنوان بار عادی فراتر رفته است. زمانی که از وزن صحبت می شود، وزن محورها یا وزن کل وسیله نقلیه حامل 
بار از حدود قانونی به عنوان بار عادی فراتر رفته است. باید توجه داشت که ابعاد و اوزان مورد بحث با توجه 
به نوع وسیله نقلیه تغییر می کند که در درس حمل بارهای ترافیکی به طور مفصل به آن پرداخته خواهد شد 
اما به طور کلی وسایل نقلیه ای که باری به طول بیش از 18/35 متر، عرض بیش از 2/60 متر، ارتفاع بیش از 

4/5 متر و وزن بیش از 44 تن دارند بار ترافیکی محسوب می شوند.

شکل 8ـ نمونه ای از بار ترافیکی به دلیل عرض بار بیشتر از 2/6 متر

 بسته بندی بار   

پس از تولید یک کالا در واحد تولیدی یا کارخانه سازنده آن حتماً باید کالا بسته بندی گردد تا از کیفیت کالا 
محافظت کامل به عمل آید. بسته بندی انجام شده اگر قادر به حفظ مشخصات کیفی و کمی کالا باشد قطعاً 
در جذب بازار بیشتر مفید و مؤثر خواهد بود. به این بسته بندی، بسته بندی اولیه گفته می شود. همان گونه که 
از تعاریف فوق بر می آید بسته بندی اولیه، بسته بندی مخصوص فروش است که توسط سازنده یا تولیدکننده 
کالا انجام می شود. اهداف اصلی این نوع بسته بندی حفظ کیفیت کالا، شناساندن کالا به مشتری جهت انجام 
تبلیغات بهتر، محافظت در برابر ضربات و صدمات احتمالی و به طور خلاصه کلیه مواردی است که تولیدکننده 

کالا باید آنها را در نظر بگیرد.
اما این کالای بسته بندی شده برای حمل نیازمند بسته بندی دیگری نیز می باشد که به آن بسته بندی به 
منظور حمل ونقل گفته می شود. برای حمل صحیح و ایمن بار از محل تولید تا محل توزیع کالا باید بسته بندی 
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حین  در  وارده  احتمالی  صدمات  از  جلوگیری  بسته بندی  نوع  این  از  هدف  گیرد.  صورت  حمل ونقل  برای 
حمل کالا، تسهیل کردن بارگیری و تخلیه، افزایش سرعت بارگیری و تخلیه، کاهش هزینه های حمل ونقل 
و در مجموع کلیه مواردی است که باید برای حمل ونقل ایمن کالا لحاظ گردد. بسته بندی برای حمل ونقل 

صورت  مضاعف  و  ساده  صورت  دو  به  نیز  کالا 
بسته بندی  شامل:  ساده  بسته بندی  می گیرد. 
بسته بندی  اما  می باشد.  و...  جعبه  کارتن،  با 
ساخت  و  ساده  بسته بندی های  ترکیب  مضاعف 
بسته های بزرگ تر است )شکل 9(. هدف اصلی 
بارگیری  افزایش سرعت  در بسته بندی مضاعف 
و  بارگیری  زمان  و  هزینه  کاهش  و  تخلیه،  و 
تخلیه خواهد بود. در ادامه به دو نوع بسته بندی 

مضاعف اشاره خواهد شد.

شکل 9ـ ترکیب بسته بندی های ساده و ساخت بسته های بزرگ تر

بسته بندی مضاعف با پالت  

هرچند از پالت می توان برای بسته بندی ساده مثل حمل قطعات ماشین آلات استفاده کرد، اما از پالت اغلب 
برای حمل بارهای بسته بندی شده مضاعف یعنی چندین بسته کارتن و یا کیسه های کالا استفاده می شود. 
بسته بندی روی پالت باید به گونه ای مناسب صورت پذیرد به طوری که از کالا در برابر آسیب های ناشی از 
عوامل مکانیکی و محیطی مانند محیط نمناک، نور خورشید، دستبرد، خسارات ناشی از بارگیری مجدد و 

طولانی شدن مدت نگهداری کالا در انبار و سایر عوامل محافظت کند.

فعالیت کارگاهی
هنرجویان با حضور در کارگاه نسبت به بسته بندی چوب های چهارتراش به روش باندل و با استفاده از   2

تسمه اقدام نمایند.

فعالیت کارگاهی
هنرجویان با حضور در کارگاه نسبت به بسته بندی بارهای سبک مانند پنبه به صورت عدل اقدام نمایند.  3
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فعالیت کارگاهی
هنرجویان کارگاه به گروه های دو نفره تقسیم شده و تعدادی کارتن یا کیسه را روی پالت هایی که در   4

فعالیت کارگاهی شماره 1 ساخته شده قرار دهند و با استفاده از نایلون بار پوشانده شود. روش انجام کار 
در شکل الف نشان داده شده است.

باید طوری روی  تسمه ها  توجه داشت که  باید  پالت محکم کنند.  را روی  بار  تسمه،  به وسیله  سپس 
بار کشیده و محکم شوند که به تمامی اجزای بار روی پالت نیرو وارد شود. برای این منظور می توان از 
نبشی های پلاستیکی )محافظ لبه ای( استفاده نمود. همچنین محافظ لبه ای باعث می شود که تسمه به 

بار صدمه نزند و بار باعث پاره شدن تسمه نشود )شکل ب(.

شکل ب( نحوه  بستن تسمه و محکم کردن شکل الف( نحوه  چیدمان و کشیدن نایلون روی پالت
بار روی پالت

  بسته بندی مضاعف با کانتینر

کانتینر محفظه بزرگ فلزی است که از آن برای حمل بارهای بسته بندی شده می توان استفاده کرد )شکل 10(. 
کانتینر به دلیل استفاده حداکثری از فضا برای حمل کالا، کاهش هزینه های باربری، افزایش سرعت بارگیری 
و تخلیه، محافظت و جلوگیری از خسارت کالا، مورد توجه بسیاری از شرکت های حمل ونقل می باشد. در 
حقیقت باید بیان داشت ورود کانتینر به عرصه حمل و نقل، تأثیری عمیق بر رشد و توسعه این صنعت در 
دنیا داشته به گونه ای که پس از پیدایش این وسیله کاربردی، وسایل ویژه حمل آن همچون تریلر ها، کشتی ها 

و واگن های کانتینربر پدیدار گشتند.

شکل ١0ـ یک نمونه کانتینر
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انواع وسایل نقلیه حمل بار  

به طورکلي وسیله نقلیه باري، وسیله اي است که براي حمل ونقل بارهاي مختلف با خصوصیات متفاوت و برای 
حمل بار در فواصل دور یا نزدیک به کار مي رود. وسایل نقلیه باري با در نظر گرفتن عوامل متعددي از قبیل 
شکل ظاهري، تعداد محور، وزن، ترکیب اجزا، قدرت موتور و پارامترهاي مؤثر مربوط به بار، به دو گروه عمده 

وسایل نقلیه باري ساده و وسایل نقلیه باری مرکب تقسیم می شوند.

   وسیله نقلیه باري ساده یا تک شاسي 

به وسیله نقلیه ایی باري اطلاق مي شود که تمام محورهاي آن به یک شاسي متصل شده باشد. در این نوع 
وسیله نقلیه، کل وزن وسیله و بار موجود، روي یک شاسی و محورهای اصلي وسیله وارد مي شود. انواع وانت ها، 
کامیونت ها، کامیون ها و وسایل نقلیه باري دیگري که تعریف فوق شامل حال آنها مي گردد جزء وسایل باري 

ساده به شمار مي آیند. انواع وسایل نقلیه باري ساده یا تک شاسي به شرح زیر مي باشند:
ــ کامیون

مقررات،  بارگیرهای مختلفی هستند. طبق  دارای  بارها،  انواع  برای حمل  و  دارند  انواع مختلفی  کامیون ها 
کامیون ها حداکثر دارای 3 محور و 10 چرخ بوده و می توانند با احتساب وزن بار تا 28 تن وزن داشته باشند. 
کامیون کمپرسی، یکی از انواع کامیون های تک شاسی است که مخصوص حمل انواع و اقسام کالا به صورت 
فله خشک مثل شن و ماسه طراحي شده است. سیستم تخلیه بار این نوع کامیون بدین صورت است که 
قسمت انتهایي بارگیر، به وسیله یک لولا به انتهای شاسي کامیون متصل مي باشد و سر دیگر بارگیر که توسط 

یک بازوي بلند کننده به شاسی متصل شده، بالا رفته و باعث تخلیه بار می گردد.

در خصوص انواع کانتینرها در کلاس بحث و گفت وگو کنید.
فعالیت کلاسی

3  

ارزشیابی مرحله اول

استاندارد عملکردنتایج مورد انتظارشرایط آزمونمرحلهردیف
نمره )شاخص ها/ داوری / نمره دهی(

آماده سازی1

محل آزمون: کارگاه هنرستان
ابــزار و تـجهیزات: انـواع بــار و 

تجهیزات بسته بندی
زمان: 2 ساعت

١  انجام بسته بندی جهت حمل
2 عدم توانایی در بسته بندی

بسته بندی بر اساس روش ارائه کاملًا 
3اجرا گردد.

2بسته بندی به صورت ناقص انجام شود.

1قادر به انجام بسته بندی نباشد.
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شکل ١١ـ نمونه ای از کامیون کمپرسی

ــ وانت

وسیله نقلیه اي است که ضمن مجزا بودن محل بار از اتاق راننده ظرفیت بارگیري آن حداکثر 2 تن است. 
وانت  دارای انواع یک کابین، دو کابین و مسقف می باشد.

در مورد انواع کامیون ها و وانت هایی که در معابر شهری و برون شهری دیده اید در کلاس بحث و گفت وگو 
کنید و مشخصات آنها را در جدول زیر بنویسید.

ظرفیت بارگیریوزن وسیله  نقلیهتعداد چرختعداد محورنامردیف

1

2

3

فعالیت کلاسی
4  

   وسایل نقلیه باري مرکب یا زنجیره اي
وسایل نقلیه باري مرکب، از یک وسیله کشنده و یک یا چند نیمه یدک یا یدک تشکیل شده است که مي تواند 
شامل ترکیبات مختلف کشنده و نیمه یدک و یا کشنده و یدک باشند. به عبارت دیگر از دو یا چند قطعه شاسي 
تشکیل شده و هر قطعه داراي دو یا چند محور است. بر این اساس وسایل باري مرکب متنوعي با کاربري هاي 
متفاوتي وجود دارد. در بخش هاي بعدي خصوصیات مربوط به هر نوع به همراه ترکیبات و زیر مجموعه هاي 

موجود توضیح داده خواهد شد.

شکل ١2ـ نمونه ای از نیمه یدک        
نیمه یدک                                                کشنده
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ــ کشنده

اصولاً  بخش اصلي یک وسیله نقلیه مرکب، کشنده است و 
است.  شده  طراحي  یدک ها  یا  یدک ها  نیمه  کشیدن  براي 
کشنده ها با توجه به نیروي مورد نیاز جهت کشیدن و تغییر 
متفاوت  محور  تعداد  و  قوي  نسبتاً  موتور  داراي  بار،  مکان 
مختلفي  باري  شاسي هاي  انواع  داراي  کشنده ها  مي باشند. 
مي باشند که قابلیت حمل انواع یدک و نیمه یدک ها را دارند 

شکل ١3ـ نمونه ای از کشنده)شکل 13(.

 ــ یدک
یدک ها مجهز به حداقل 2 محور یا بیشتر هستند و ساختمان آن، طوري است که کلیه وزن بار را بر روي 
خودشان حمل مي کنند و با توجه به کارایي مورد انتظار در انواع مختلف ساخته مي شوند. یدک ها توسط 

مال بند به کشنده متصل می شوند )شکل 14(.

شکل ١4ـ نمونه ای از یدک و کامیون

ــ نیمه یدک
نیمه یدک ها مجهز به یک یا چند محور در عقب مي باشند که 
با توجه به کاربري، در انواع مختلف کفي، اتاق دار، مخزن دار، 
و ... ساخته مي شوند. نیمه یدک ها توسط صفحه ریش )یا 
چرخ پنجم( یا شترگلو به کشنده متصل شده و قسمتي از 
وزن بار را بر روي محورهاي عقب  کشنده اعمال مي کنند. 
طریق  از  که  کشنده  و  یدک  نیمه  مجموعه  به  ایران  در 
صفحه اتصال تریلر به یکدیگر متصل شده باشند، تریلي و به 
مجموعه نیمه یدک و کشنده که از طریق شترگلو به یکدیگر 
باشند، کمرشکن اطلاق مي گردد. کمرشکن ها  متصل شده 
به دلیل نحوه اتصال از طریق شترگلو قابلیت حمل بارهاي 

با ارتفاع زیاد را دارند )شکل های 15 و 16(.
 شکل ١5ـ نمونه هایی از کشنده و نیمه یدک

     کمرشکن

تریلر

یدک
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انواع بارگیر  

احتمالاً با مطالعه قسمت های پیشین به مفهوم بارگیر پی برده اید. بارگیر به قسمتی از وسیله نقلیه باری گفته 
می شود که بار برای حمل، بر روی یا داخل آن قرار می گیرد. در ادامه به تعدادی از بارگیرها اشاره شده است.

 شکل ١6ـ نمونه هایی از صفحه ریش و شترگلو

صفحه اتصال تریلر                                                                             شترگلو  

در خصوص انواع محورها و ظرفیت باربری نیمه یدک ها تحقیق کنید و نتیجه آن را در جدول زیر ارائه دهید.

ظرفیت باربریتعداد چرخنامردیف

1

2

3

4

فعالیت کلاسی
5  

   بارگیر مسقف

و  فلزي  شکل  مستطیل  مکعب  بارگیر  داراي  وسیله نقلیه 
و  غذایي  مواد  حمل  براي  و  آب  به وسیله  نفوذ  قابل  غیر 
دارویي و محصولات پستي و... مورد استفاده قرار می گیرد 

)شکل 17(.

شکل ١7ـ نمونه  ای از بارگیر مسقف
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   بارگیر یخچال دار

نوعی از بارگیر نیمه یدک است که می توان برای 
حمل مواد غذایی و بارهای فاسدشدنی از آنها بهره 

گرفت )شکل 18(.

   بارگیر مخزن دار )تانکر(

مواد  مایعات،  حمل  برای  که  است  بارگیر  نوعی 
شیمیایی، مواد سوختی و... از آن استفاده می شود. 
جنس این نوع بارگیر، اغلب از فلز یا فایبرگلاس 
تانکر  یا  مخزن دار  بارگیرها،  نوع  این  به  می باشد. 

گفته می شود )شکل 19(.

شکل ١8ـ نمونه ای از بارگیر یخچال دار

شکل ١9ـ نمونه  ای از بارگیر مخزن دار

  بارگیر کفی

این نوع بارگیر فاقد دیواره، درب عقب و پوشش بوده و دارای کف پوش می باشد. همان گونه که درک می شود، 
نباید برای حمل بارهای فله از این وسیله استفاده کرد و این نوع بارگیر می تواند در حمل آهن آلات، رول و... 

مورد استفاده قرار گیرد )شکل 20(.

شکل 20ـ نمونه ای از بارگیر کفی
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   بارگیر بغل دار چادری

این ابزار برخلاف نوع کفی، دارای دیواره بوده که این امر موجب امنیت و پایداری بیشتر بار می شود. اما این 
نوع بارگیر نیز دارای محدودیت هایی است و می تواند برای حمل بارهای بسته بندی شده بسیار مفید باشد 

)شکل 21(.

شکل 2١ـ نمونه ای از بارگیر بغل دار چادری

با توجه به امکانات شهر خود، مکانی که در آن انواع بارها و انواع وسایل نقلیه باری وجود دارد را انتخاب 
کنید و موارد زیر را انجام دهید:

الف( جدول زیر را برای انواع وسایل نقلیه کامل کنید. ضمناً انواع وسیله نقلیه ای که در این کتاب به آنها 
اشاره نشده است را از طریق هماهنگی با هنرآموز و صحبت با راننده، شناسایی و مشخصات آنها را در 

جدول درج کنید.

نوع ردیف
نوع بارگیروسیله نقلیه

وزن 
وسیله نقلیه

ابعاد 
تعداد چرختعداد محورظرفیت باربریوسیله نقلیه

1

...

ب( برای 10 نوع بار مختلف، ابتدا نوع بار را تشخیص دهید سپس نوع بارگیر و وسیله نقلیه  مناسب را 
انتخاب کرده و جدول زیر را تکمیل کنید.

نوع وسیله نقلیهنوع بارگیروزن بارنوع بارردیف

1

...

فعالیت کارگاهی
5  
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اصول کلی بارگیری، تخلیه و استقرار بار روی بارگیر   

در قسمت های قبل با تقسیم بندی بار و انواع وسایل نقلیه حمل بار آشنا شده اید. این قسمت قصد دارد شما 
را با اصول کلی بارگیری، تخلیه و استقرار ایمن بار روی بارگیر آشنا کند. باید دانست این اصول در بارگیری، 

تخلیه و استقرار هر نوع بار و با هر شیوه ای باید رعایت گردد.

    اصول کلی بارگیری
پس از آنکه بار بسته بندی شد، باید این بار بسته بندی شده جهت حمل بر روی بارگیر قرار گیرد. برای این 
منظور با توجه به نوع بار روش های متفاوتی وجود دارد که از جمله می توان به استفاده از تجهیزاتی مانند 
بارگیر  بار روی  استقرار  و  قرارگیری  نحوه  این مرحله  نمود. در  اشاره  و...  بیل مکانیکی، جرثقیل  لیفتراک، 
می تواند ایمنی حمل کالا را تحت تأثیر قرار دهد. اگر استقرار بار روی وسیله نقلیه در این قسمت به نحو اید ئال 
انجام نشود، می تواند خسارات جبران ناپذیری برجای گذارد. هر چند استقرار بار بر روی بارگیرهای مختلف، 

دارای اصول متفاوتی است اما در ادامه به اصول کلی استقرار بار روی بارگیر اشاره خواهد شد.
١ : در حین بارگیری باید دقت نمود که ضمن تمیز بودن سطح بارگیر، بارگیری در سطحی صاف انجام  اصل 
گیرد. شیب های کوچک محل بارگیری باعث متمایل شدن بار در جهت شیب شده و هنگامی که وسیله نقلیه 

در طول مسیر روی سطح صاف قرار می گیرد بار، کمی حرکت می کند.

در خصوص عدم رعایت اصل 1 و مشکلات ناشی از آن در کلاس بحث و گفت وگو کنید.
فعالیت کلاسی

6  

2 :  باید ابعاد بار با ابعاد وسیله نقلیه از حیث طول، عرض و ارتفاع متناسب باشد. این تناسب باید مانع  اصل 
تجاوز بارها از حدود تعیین شده در مقررات حمل ونقل بارها در داخل کشور شود. عدم تناسب ابعاد بار با ابعاد 

بارگیر در شکل به وضوح مشخص است )شکل 22(.

در خصوص مشکلاتی که عدم تناسب بین بار و بارگیر می تواند ایجاد کند در کلاس بحث و گفت وگو کنید.
فعالیت کلاسی

7  

شکل 22ـ عدم تناسب بین بار و بارگیر در شکل الف

الف( نادرست                                                                                         ب( درست  
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3 : باید در هنگام بارگیری به دستورالعمل های ارائه شده توسط فرستنده کالا توجه کرد. به خصوص در  اصل 
مورد بارهای خاص که فرستنده کالا روش بارگیری آن را ارائه می نماید.

در خصوص مواردی که با توجه به نوع کالا می تواند در دستورالعمل ارائه شده توسط فرستنده کالا باشد 
در کلاس بحث و گفت وگو کنید.

فعالیت کلاسی
8  

4 : در هنگام بارگیری باید راننده وسیله نقلیه یا هر فرد دیگری که بارگیری می نماید از کلاه ایمنی،  اصل 
عینک، دستکش و... استفاده نماید.

5 : از بارگیری بر روی کفی های با سطح بارگیر بدون اصطکاک باید جداً پرهیز نمود. اصل 

درخصوص خطراتی که با توجه به نوع بار، افراد را در زمان بارگیری تهدید می کند در کلاس بحث و 
گفت وگو کنید.

فعالیت کلاسی
9  

اصول کلی حاکم بر تخلیه بار  

پس از حمل کالا و رسیدن کالا به مقصد، این تخلیه کالاست که مورد توجه می باشد و عدم توجه در این 
بخش نیز می تواند باعث پدید آمدن خسارات مالی و جانی شود. برخی از این اصول عبارت اند از:

١ : همان گونه که در مورد استقرار بار روی بارگیر اشاره شد، باید در حین تخلیه کالا نیز وسیله نقلیه  اصل 
بر روی سطح صاف قرار داشته باشد.

2 : زمانی که تریلر در محل تخلیه قرار گرفت باید تمام بار مورد بازبینی قرار گیرد و سپس اقدام به  اصل 
تخلیه آن نمود. چنانچه در حین بازبینی مشاهده شود که بندها و تسمه ها آسیب دیده اند باید حتماً قبل از 

تخلیه کالا از ایمن بودن بندها اطمینان حاصل کرد.
3 : چنانچه در زمان تخلیه متوجه شدید که بار از راستای قائم منحرف شده و به سمتی متمایل شده و  اصل 
با باز کردن بندها امکان ریزش بار وجود دارد، در چنین شرایطی باید از جرثقیل جهت تخلیه بار استفاده کرد.

درخصوص انواع مواد پوشاننده سطح کفی ها تحقیق کنید و در خصوص اصطکاک هر یک از آنها و نقش 
اصطکاک بین بار و بارگیر در حمل ایمن بار، در کلاس بحث و گفت وگو کنید.

فعالیت کلاسی
١0  

به فیلم در خصوص بارگیری و چیدمان بار در بارگیرهای سربسته توجه کنید. پخش فیلم



18

اصول کلی استقرار بار روی بارگیر   

در این قسمت سعی شده است جهت حمل ایمن بار موارد کلی جهت استقرار بار روی بارگیر بیان شود. کلیه 
ماده و تبصره های ذکر شده در مطالب ذیل مربوط به آیین نامه حمل و مهار ایمن بار می باشد.

١ : باید توجه داشت زمان بارگیری، فاصله مرکز ثقل بار تا سطح جاده حتی الامکان کم باشد. چنانچه  اصل 
امکان کاهش این فاصله وجود نداشته باشد باید جهت حمل کالا از کمرشکن ها استفاده نمود. علاوه بر این، 
استقرار بار بر روی وسیله نقلیه نباید پایداری و تعادل وسیله نقلیه را بر هم زند و نیز بیش از حد مجاز به 
محورها فشار وارد ننماید. کاهش فاصله به دلیل استفاده از کمرشکن در شکل ارائه گردیده است )شکل 23(.

در خصوص تأثیر عدم رعایت اصول 1، 2 و 3 بر ایجاد خطر و مشکل در زمان تخلیه بار در کلاس بحث 
و گفت وگو کنید.

فعالیت کلاسی
١١  

شکل 23ـ استفاده از کمرشکن موجب کاهش فاصله مرکز ثقل بار از سطح زمین خواهد شد.

در خصوص تأثیر فاصله مرکز ثقل بار تا سطح جاده در کلاس بحث و گفت وگو کنید. همچنین محل 
استقرار بار روی بارگیر چگونه می تواند روی تعادل وسیله نقلیه یا فشار روی محورها تأثیر گذارد.

فعالیت کلاسی
١2  

2 : هنگامی که چند بار کوچک و بزرگ حمل می کنیم، بارهای کوچک در پشت یا روی بارهای بزرگ تر  اصل 
قرار گیرند.

بر  وارد  فشار  بار  از چیدمان  پس  اگر  البته  شود.  داده  تکیه  جلویی  تخته سر  به  باید  بارها  کلیه   :  3 اصل 
محورهای جلو بیش از فشار وارد بر محورهای عقب بود باید مطابق شکل بار را اندکی عقب تر قرار داد تا تعادل 

فشار وارد بر محورها تقریباً رعایت شود )شکل 24(.

شکل24ـ ایجاد فشار یکسان بر محور  های جلو و عقب با قرار دادن بار اندکی عقب تر
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4 :  در مورد بارهایی که پتانسیل ایجاد خطر  اصل 
دارند باید دقت نمود که این بارها باید به نحوی حمل 
شوند که احتمال خطر به حداقل ممکن برسد تا از 
ابنیه  و  خودروها  سرنشینان  به  بار  رساندن  آسیب 
جاده جلوگیری به عمل آید. پتانسیل ایجاد خطر در 

شکل روبه رو نمایش داده شده است )شکل 25(.

چرا در شکل 24 وقتی بار را برای توزیع وزن بین محورها عقب می کشیم، بین بار و تخته سر مانع قرار 
می دهیم.علاوه بر این بارگیری باید به گونه ای باشد که مرکز ثقل بار الزاماً از وسط محورهای عقب جلوتر 

باشد. این موضوع در شکل  زیر  نشان داده شده است.

فعالیت کلاسی
١3  

مرکز ثقل بار  ها باید از وسط محورهای عقب جلوتر باشد. 

مرکز ثقل

اگر مرکز ثقل بار عقب تر از مرکز محورهای عقب باشد چه مشکلی پیش می آید. در این خصوص در کلاس 
بحث و گفت وگو کنید.

فعالیت کلاسی
١4  

ایجاد  امکان  که  بارهایی  حمل  صحیح  نحوه  25ـ  شکل 
خطر دارند.

در خصوص اشکال فوق و علت خطرناک یا صحیح بودن بارگیری در کلاس بحث و گفت وگو کنید. فعالیت کلاسی
١5  
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تجهیزات و روش های تخلیه و بارگیری  

بار وجود دارد.  بارگیری وسایل نقلیه حمل  و  برای تخلیه  بار، روش ها و تجهیزات مختلفی  نوع  به  با توجه 
از  تقسیم می شود. در روش مکانیزه  و مکانیزه  به دو روش دستی  بارگیری  و  تخلیه  به طورکلی روش های 
تجهیزاتی مانند لیفتراک، جرثقیل، لودر، رمپ و غیره برای تخلیه و بارگیری استفاده می شود. در این بخش 
سعی شده که به صورت مختصر در مورد هریک از این روش ها و تجهیزات توضیح داده شود و لازم است که 

هنرجویان با تحقیق بیشتر نسبت به هر یک از این روش ها اطلاعات بیشتری کسب نمایند.

   بارگیری و تخلیه بار به روش دستی

بر اساس تعریف ارائه شده در آئین نامه حفاظتی حمل دستی بار، به هرگونه انتقال و جابه جایی بار توسط 
دست و دیگر بخش های بدن که همراه بالا بردن، پایین آوردن، کشیدن، هل دادن، نگه داشتن، چرخاندن 
و یا ترکیبی از موارد فوق می باشد، حمل بار دستی گویند. جابه جایی دستی بار با قرار دادن کارگران تحت 
فشار جسمی )مانند اعمال نیروی زیاد، حالت بدنی نامناسب و حرکات تکراری( می تواند منجر به صدمات 
جسمی، اتلاف انرژی و زمان گردد. بر اساس این آیین نامه حمل دستی بار که شامل بارگیری و تخلیه بار در 

وسایل نقلیه باری نیز می باشد در موارد زیر ممنوع است:
الف( برای نوع کاری که انجام می گیرد سنگین باشد.

ب( در جایی بسیار بلند یا کوتاه )خارج از حدود بین ران پا و شانه( قرار گرفته باشد به گونه ای که امکان 
بلندکردن ایمن آن وجود نداشته باشد.

ج( بسیار بزرگ، حجیم و یا دارای شکلی بوده که امکان دسترسی به آن مشکل باشد و یا جلوی دید شخص 
را بگیرد.

د( مرطوب، لغزنده و یا دارای لبه های تیز بوده به طوری که گرفتن آن مشکل باشد.
هـ( بی ثبات بوده و مرکز ثقل آن به دلیل حرکت محتویات آن تغییر نماید.

همچنین حمل دستی بار در صورت وجود شرایط نامناسب جوی، محیطی و کارگاهی که احتمال بروز حوادث 
و بیماری های ناشی از کار می رود، ممنوع است. شایان ذکر است، حمل دستی بار در صورتی مجاز است که 
امکان استفاده از وسایل یا تجهیزات مکانیکی مناسب مقدور نباشد. لازم به ذکر است استفاده از وسایل کمکی 
می تواند حمل دستی بار را بسیار آسان سازد. ابزارهای ساده می تواند در جابه جایی دستی و نحوه گرفتن بار 
در دست کمک کرده و یا به عنوان اهرم عمل نماید. استفاده از این ابزارها به معنای حذف جابه جایی دستی 

نیست و فقط عمل بلندکردن را ساده می کنند. در شکل26 به تعدادی از این ابزارها اشاره شده است.

لیفتراک دستی                 جرثقیل دستی                           چرخ دستی تک محوره                چرخ دستی دو محوره             

شکل 26ـ ابزارهای دستی مخصوص بلندکردن و جابه جا کردن بار
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با توجه به مطالب فوق می توان چنین نتیجه گرفت که در بیشتر موارد، بارگیری و تخلیه بار در وسایل نقلیه 
باری به روش دستی ممنوع است و باید از روش های مکانیزه به این منظور استفاده نمود.

هنرجویان به گروه های 3 نفره تقسیم شوند و باندل های تهیه شده در فعالیت کارگاهی شماره 2 را با 
استفاده از جرثقیل دستی روی کفی بارگیری و پس از آن تخلیه نمایند. در انجام این فعالیت، اصول 

بارگیری و تخلیه بار رعایت شود.

فعالیت کارگاهی
6  

هنرجویان به گروه های 3 نفره تقسیم شوند و پالت های تهیه شده در فعالیت کارگاهی شماره 1 را با 
استفاده از لیفتراک دستی روی کفی بارگیری و پس از آن تخلیه نمایند. در انجام این فعالیت، اصول 

بارگیری و تخلیه بار رعایت شود.

فعالیت کارگاهی
7  

ابوعلی سینا مخترع فن جرثقیل است.ابوعلی سینا را پیشتر به عنوان 
فیلسوفی حکیم و پزشکی حاذق می شناختیم. اما جالب است بدانیم 
که او مهندسی ماهر نیز بوده است. معیارالعقول یکی از کتب این 
دانشمند نامدار ایرانی است که در آن مبحث مربوط به فن طراحی 

و ساخت جرثقیل مطرح شده است. 
تصاویر زیر نمونه هایی از جرثقیل های ساخته شده توسط ابن سینا 

است.
هریک از طرح های جرثقیل زیر از ویژگی های ماشین های مختلف 

زیر بهره می برند:
 اهرم                          چرخ دنده

     قرقره                          گشتاور

آیا می دانید
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در سمت  گرفته  قرار  وزنه  روبه رو  در شکل 
راست )W 1( دارای چه جرمی باشد تا وزنه 

سمت چپ سقوط نکند؟

پرسش کلاسی
١  

در شکل روبه رو چنانچه قطر میله »الف« برابر 
یک وجب باشد و قطر چرخدنده »ب« برابر 
10 وجب، قطر چرخدنده های »ج«، »د« و 
»هـ« برابر با 2 وجب و طول دسته »ز« برابر 
با 5 وجب باشد، حداقل نیروی لازم برای به 

گردش در آوردن دسته »ز« چقدر است؟

پرسش کلاسی
2  

هنرجویان به گروه های 3 نفره تقسیم شوند و 
با استفاده از بند و 2 عدد قرقره ثابت و 2 عدد 
قرقره متحرک مطابق شکل روبه رو و نصب 
آن روی جرثقیل متحرک کارگاه، عدل های 
را  فعالیت کارگاهی شماره 3  تهیه شده در 
روی کفی بارگیری و پس از آن تخلیه نمایند. 
در انجام این فعالیت، اصول بارگیری و تخلیه 

بار رعایت شود.

فعالیت کارگاهی
8  
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بارگیری و تخلیه بار به روش مکانیزه  

با توجه به اینکه بارگیری و تخلیه بار به روش دستی دارای محدودیت های زیادی می باشد، از این رو باید برای 
بارگیری و تخلیه بار در وسایل نقلیه باری از روش مکانیزه استفاده نمود. در روش مکانیزه با توجه به نوع بار 

از وسایل و ماشین های بالابر برای بلند کردن بار استفاده می شود.

   لیفتراک

لیفتراک وسیله اي است که جهت بلندکردن و حمل بارها و انبار کردن آنها تا ارتفاع مناسب مورد استفاده قرار 
مي گیرد. این وسیله ویژگي هاي مختلفي دارد و علاوه بر حمل بار )به ویژه پالت( در جهت افقي و عمودي 
مي توان با اضافه کردن گیره ها به جاي شاخک ها براي برداشتن، کشیدن، فشاردادن و چرخیدن انواع بارها از 

آن استفاده کرد. در شکل 27 اجزای لیفتراک نشان داده شده است.

هنرجویان به گروه های 3 نفره تقسیم شوند و هنرآموز ترکیبی از بارهای فوق را برای هرگروه تعیین کند 
و هنرجویان بر اساس اصول بارگیری، چیدمان و تخلیه بار و با استفاده از تجهیزات بالابر دستی، بار را 

روی کفی بارگیری و پس از آن تخلیه نمایند.

فعالیت کارگاهی
9  

شکل 27ـ اجزای لیفتراک

چراغ های جلوحفاظ بالاسری

چرخ عقب
کابین

وزنه تعادل
درپوش موتور

چرخ های عقب        

سیلندر هیدرولیک کج کننده

شاخک یا ناخن

پاشنه 
شاخک

بارکش چرخ های جلو        

نگهدارنده بار

زنجیر بالابری

دکل

در خصوص انواع لیفتراک از نظر تأمین منبع نیرو و مزایا و معایب هر یک در کلاس بحث و گفت وگو کنید. فعالیت کلاسی
١6  
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بار لیفتراک بایستي با توجه به بار مجاز و فاصله نقطه ثقل بار از دکل های عمودي لیفتراک توزیع شوند. بدین معني 
که چنانچه لیفتراکي مجاز باشد باري معادل 1000 کیلوگرم را در فاصله نقطه ثقل از دکل اصلي به اندازه نیم 
متری حمل کند، این لیفتراک مي تواند باري معادل 2000 کیلوگرم را در فاصله 25 سانتی متری از دکل 

اصلی حمل نماید.
به این ترتیب هرچه فاصله نقطه ثقل بار از دکل عمودي لیفتراک بیشتر باشد امکان حمل بار سبک تر وجود 
خواهد داشت. هرچه به دکل نزدیک تر مي شویم مي توان بار را سنگین تر نمود. براي هر لیفتراک این ابعاد 
مشخص شده و قاعدتاً با توجه به این ابعاد، باید بار توسط لیفتراک حمل شود. روش کلی بلند کردن بار و 

حمل آن به شرح زیر می باشد )شکل 28(:
١ بار از زمین بلند شده و تا ارتفاع 15 سانتي متري 

بالا برده شود.
به  دارد  امکان  که  جایي  آن  تا  حمل  مورد  بار   2

سمت عقب لیفتراک متمایل شود.
3 ارابه بالابر به محل پیش بیني شده براي انباشتن 

بار نزدیک شود.
4 بار تا ارتفاع لازم بالا برده شود.

در  کاملًا  بار  تا  شود  رانده  جلو  به  آهسته  ارابه   5
ترمز  موقع  این  در  و  گیرد  قرار  بار  چیدن  محل 

دستي کشیده شود.
قرار  بار  محل چیدن  بالاي  در  آهستگي  به  بار   6

شکل 28ـ بلند کردن بار توسط لیفتراکگیرد.

در خصوص رعایت نکات ایمنی در هنگام کار با لیفتراک در کلاس بحث و گفت وگو کنید. فعالیت کلاسی
١8  

در خصوص نحوه برقراری تعادل نیروها در لیفتراک و در زمان بلند کردن بار در کلاس بحث و گفت وگو 
کنید.

فعالیت کلاسی
١7

  جرثقیل

جرثقیل، ماشینی است که برای بالا و پایین بردن بار و جابه جا نمودن بار در حالت معلق مورد استفاده قرار 
می گیرد. جرثقیل دارای انواع مختلفی با توجه به نوع کاربرد می باشد )شکل 29(.

جرثقیل شامل انواع مختلفي مي باشد که متداول ترین آنها بدین شرح است :
١ نوع تلسکوپي: بوم1 آن به صورت کشویي بوده و قابلیت ازدیاد طول دارد. در این نمونه براي استقرار 

1ـ بوم: بازویی است که از آن سیم بکسل آویزان بوده و برای بلندکردن بار استفاده می گردد.
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جرثقیل در هنگام کار حتماً باید از جک استفاده گردد.
2 نوع بوم خشک: بوم آن به صورت قطعات فلزي مي باشد که به صورت مفصل به یکدیگر متصل مي شوند. 

بیشتر این جرثقیل ها داراي چرخ هاي زنجیري مي باشند.
3 نوع جرثقیل برجی: این نوع جرثقیل در محلی مشخص ثابت مي گردد و بوم آن داراي حرکت دوار است.
4 نوع سقفي: این نوع جرثقیل بیشتر در سوله ها و کارگاه ها مورد استفاده قرارمي گیرند و روی یک ریل و 

زیر سقف حرکت می کنند.

  رمپ بارگیری یا همسطح کننده

عمده آسیب به مواد اولیه و یا محصول نهایی در زمان بارگیری یا تخلیه بار اتفاق می افتد. این امر عمدتاً ناشی 
از اختلاف سطح وسیله نقلیه باربری و سطح کارگاه می باشد. استفاده از رمپ های بارگیری برای کاهش آسیب 
به محصول نهایی بسیار مفید خواهد بود. رمپ های بارگیری به دو نوع ثابت و متحرک )تسمه نقاله( تقسیم 
می شوند. رمپ های ثابت امکان بارگیری و تخلیه بارهای بزرگ توسط وسایل نقلیه بارگیری مثل لیفتراک را 
فراهم می سازد و رمپ های متحرک یا تسمه نقاله امکان بارگیری بارهای کوچک ولی با تعداد زیاد مثل انواع 

کیسه را به آسانی امکان پذیر می سازد )شکل 30(.

تلسکوپی                                          بوم خشک                                                                      برجی

  شکل 29ـ انواع جرثقیل

در خصوص نکات ایمنی در زمان کار با جرثقیل ها در کلاس بحث و گفت وگو کنید. فعالیت کلاسی
١9  

در خصوص به کارگیری هریک از انواع جرثقیل در بارگیری و تخلیه انواع بارها در کلاس بحث و گفت وگو 
کنید.

فعالیت کلاسی
20  
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     لودر
لودرها کاربرد وسیعی در صنایع مختلف به ویژه کارهای راه سازی 
و ساختمانی نظیر خاک برداري، حفاري و گاهي تسطیح دارند و 
عمدتاً برای حمل توده های مختلف مورد استفاده قرار می گیرند. 
سنگ  معمولي،  خاک  شن،  نظیر  خاکي  مواد  مي توان  لودر  با 
شکسته، پسماند کارخانجات و واحدهاي صنعتي و غیره را داخل 
کامیون و سایر وسایل باربر ریخته و آنها را پر کرد. لودرها برای 
باربرداری از جبهه کارهای سست و کم ارتفاع )مانند معادن شن 
و ماسه(، تخلیه در ارتفاع کم و حمل در فواصل کم )کمتر 200 

متر( مورد استفاده قرار می گیرد.
تقسیم  زنجیري  چرخ  و  لاستیکي  چرخ  نوع  دو  به  را  لودرها 
مي کنند )شکل 31(. خصوصیات ویژه لودر چرخ لاستیکي در 

مقایسه با لودر چرخ زنجیري به شرح زیر مي باشد:
١  سرعت حرکت بیشتر به علت استفاده از چرخ لاستیکي؛

2  قدرت مانور خوب به علت استفاده از چرخ لاستیکي و شکل 
کمرشکن ماشین؛

لودرهاي چرخ لاستیکي  از  بیشتر.  تا مسافت  مواد  3  حمل 
ممکن است براي حمل مواد تا فاصله حداکثر 200 متر استفاده 
شود. درحالي که توصیه مي شود تا از لودرهاي چرخ زنجیري 

براي فاصله هاي بیشتر از 80 متر استفاده نشود.

ثابت                                                                                  متحرک
 شکل 30ـ انواع رمپ بارگیری

در خصوص انواع تسمه نقاله و کاربرد آنها در کلاس بحث و گفت وگو کنید. فعالیت کلاسی
2١  

چرخ زنجیري

 چرخ لاستیکي

شکل 3١ـ انواع لودرها
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چیدمان بار  

چیدمان صحیح بار روی بارگیر به منظور حمل ایمن بار از اهمیت خاصی برخوردار است که اصول آن در 
بخش های گذشته گفته شد. چیدمان صحیح بار روی بارگیر باعث می گردد، از یک سو حداکثر استفاده از 
فضای بارگیر انجام پذیرد و از سوی دیگر مهار بار، به طور قابل توجهی آسان گردد. همچنین چیدن درست 
تعادل  و  گردد  توزیع  مناسبی  به شکل  وسیله نقلیه  محورهای  روی  بار  وزن  باعث می شود  بارگیر  روی  بار 

وسیله نقلیه هنگام حمل بار حفظ گردد.

در خصوص تفاوت های لودرهای چرخ لاستیکی و چرخ زنجیری و موارد استفاده از هر یک در کلاس بحث 
و گفت وگو کنید. 

فعالیت کلاسی
22  

ارزشیابی مرحله دوم

استاندارد عملکردنتایج مورد انتظارشرایط آزمونمرحلهردیف
نمره )شاخص ها/ داوری / نمره دهی(

تخلیه و 1
بارگیری

محل آزمون: کارگاه هنرستان
انواع تجهیزات  و تجهیزات:  ابزار 

بارگیری و تخلیه بار
زمان: 3 ساعت

١ انجام بارگیری و تخلیه بار
و  بارگیری  در  توانایی  عدم   2

تخلیه بار

بارگیری و تخلیه بار بر اساس اصول 
3ارائه شده کاملًا اجرا گردد.

بارگیری و تخلیه بار براساس اصول به 
2صورت ناقص انجام شود.

قادر به انجام بارگیری و تخلیه بار 
1براساس اصول نباشد.

شکل 32ـ عدم تعادل وسیله نقلیه به دلیل بارگیری نامناسب

شود  مستقر  بارگیر  روي  بر  گونه اي  به  باید  بار 
شتاب  افزایش  و  کاهش  هدایت،  پایداري،  که 
وسیلة نقلیه را تحت تأثیر قرار ندهد و به محورها 
فشار وارد نکند. علاوه بر این بار باید به صورتي بر 
روي بارگیر قرار گیرد که مرکز ثقل آن تا حد   امکان 
به سطح زمین نزدیک بوده و بر مرکز سطح بارگیر 
تا  شکل  این  به  بار  قرارگیري  باشد.  داشته  قرار 
حد زیادي از واژگون شدن وسیله نقلیه هنگام دور 
زدن مي کاهد. با توجه به اهمیت موضوع، در ادامه 
است  آورده شده  بارها  از  تعدادی  روش چیدمان 

)شکل 32(.
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بارهای استوانه ای    

کلیه بارهای استوانه ای به سه حالت بر روی بارگیر مستقر می شوند. در این بین چیدن رول های فلزی به 
دلیل وزن سنگین آنها از حساسیت خاصی برخوردار است. بارهای استوانه ای را می توان به سه روش عمودی، 

عرضی و طولی روی بارگیر کفی قرار داد.

  چیدن بارهای استوانه ای به روش عمودی

در رول های فلزی محل قرارگیری آنها روی بارگیر باید به نحوی تعیین گردد که بار هر محور وسیله نقلیه از 
حدود تعیین شده در آیین نامه حمل بار در راه های کشور تجاوز ننماید. برای حمل بارهای استوانه ای باید آنها 
را توسط سه بند که به طور متقاطع از روی بار عبور می کنند مهار نمود. در شکل های زیر نمایی از بالا و کنار 
وسیله نقلیه نشان داده شده است که برای توزیع بار روی محورهای عقب و جلو، رول ها به نحو مناسبی روی 

محورهای عقب بارگیر و کشنده مستقر شده است )شکل 33(.

رول های سبک تر مانند رول های کاغذی را 
می توان در گروه های چندتایی روی بارگیر 
قرار داد و به حفاظ جلویی یا کناری تکیه 

داد )شکل 34(.

شکل33ـ نحوة مهار رول هاي عمودي

شکل 34ـ نحوه کاهش بندها در مهار بارهای استوانه ای
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بشکه ها نیز جزو بارهای استوانه ای هستند که می بایست به صورت عمودی روی بارگیر قرار گیرند. در این 
حالت نیاز است تا از روی هر ردیف آنها حداقل یک بند عبور نماید. در لبه های بار نیز می بایست محافظ های 
لبه ای استفاده شود تا امکان سرخوردن بندها از بین برود. شکل 35 نحوه قرار گرفتن بشکه ها را نشان می دهد.

اندازه ای  به  بارگیر  عرض  که  اتاق دار  نقلیه  وسایل  در 
نیست که دو رول در کنار یکدیگر قـرار گیرند، می توان 
مانند شکل 36 رول های کاغذ را کنار یکدیگر چید و 
آنها را به دیواره بارگیر تکیه داد. شایان ذکر است تعداد 
بارگیر را پر  باشد که تمام طول  باید به حدی  رول ها 

کند.

بارگیری  عمودی  صورت  به  که  کاغذی  رول های 
می شوند در چند ردیف به شرط آنکه لایه ها تا جلوی 
بارگیر امتداد داشته باشند و به تخته سر جلوی بارگیر 
تکیه کند بدون اشکال است. شکل 37 نمونه ای از مهار 

نادرست رول های کاغذ را نشان می دهد.

شکل 35ـ بستن بشکه ها توسط بند و استفاده از حفاظ هاي کناري و جلویي

هنرجویان به گروه های 3 نفره تقسیم شوند و با استفاده از پالت های ساخته شده و تعدادی بشکه های خالی 
مطابق اشکال 33 الی 35 و بدون بستن بند، نسبت به بارگیری و چیدن بشکه ها روی بارگیر اقدام نمایند.

فعالیت کارگاهی
١0  

شکل 36ـ نمونه ای از مهار رول های کاغذ با کمک 
دیواره های بارگیر

شکل 37ـ نمونه ای از حمل نادرست رول های کاغذ
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  چیدن بارهای استوانه ای به روش عرضی

در چیدمان عرضی، بارهای استوانه ای به گونه ای روی بارگیر قرار می گیرند که چشمی بار استوانه ای در امتداد 
عرض بارگیر قرار گیرد. از آنجا که در این نوع چیدن بارهای استوانه ای بار می تواند در امتداد طول بارگیر بغلتد 
از این رو بارهای استوانه ای به وسیله دو بند طبق شکل 38 بسته می شوند. این بندها هر یک از یک سمت 
بار عبور کرده و در طرف دیگر و در همان سمت به بارگیر متصل می شوند. در هنگام استقرار بار روی بارگیر 

همچنان باید به توزیع مناسب بار روی بارگیر توجه گردد.

عبور زنجیر از داخل چشمی به گونه ای که زنجیرها به طور متقاطع عبور نمایند کاملًا اشتباه است. چرا که در 
این حالت  زنجیر تنها از چهار نقطه با رول در تماس است و با کوچک ترین حرکت رول، زنجیر از این چهار 

نقطه پاره می شود )شکل 39(.

شکل 38ـ نحوة مهار عرضي رول ها

علاوه بر بندهای مذکور باید از قطعات چوب و گوه برای جلوگیری از غلتش آنها استفاده کرد. این گونه بارها 
نباید توسط درب عقب وسیله نقلیه مهار شوند.

شکل 39ـ مهار غیر اصولي رول عرضي بر روي کفي

هنرجویان به گروه های 3 نفره تقسیم شوند و مطابق شکل 39 و بدون بستن بند و با استفاده از چوب و 
گوه، نسبت به بارگیری و چیدن بشکه ها روی بارگیر اقدام نمایند.

فعالیت کارگاهی
١١  
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  چیدن بارهای استوانه ای به روش طولی

بارهای استوانه ای که در طول بارگیر قرار می گیرند باید 
توسط وسایل نقلیه ای که بدین منظور طراحی شده اند 
در  استوانه ای  بارهای  می توان  همچنین  شوند.  حمل 
این وضعیت را شبیه وضعیت عرضی مهار نمود. یعنی 
سمت  به  بارگیر  طرف  یک  از  می بایست  بندها  اینکه 
داخل رول رفته و سپس در همان طرف کشیده شود. 
این گونه بارها نیز باید به منظور جلوگیری از چرخش 
توسط گوه مهار شوند. شکل40 نحوه استقرار رول هایی 
که به صورت طولی قرار داده شده اند را نشان می دهد.

بارهای استوانه ای را به صورت طولی به شکل دیگری نیز می توان مهار کرد. در این حالت می بایست این بارها 
را درون زین های مخصوص یا جارولی مخصوص قرارداد و یک بند از روی قسمت مدور آن عبور داد. شکل های 41 
نحوه بستن بارهای استوانه ای را به صورت طولی و با کمک زین نشان می دهد. شکل42 نمونه ای از استقرار صحیح 

رول های فلزی را با این روش نشان می دهد.

شکل 40ـ نحوه مهار بارهای استوانه ای )رول( به 
صورت طولی روی بارگیر

شکل 4١ـ نحوه استقرار بارهای استوانه ای )رول( به روش طولی با کمک جارولی و زین

شکل 42ـ نمونه ای از استقرار رول فلزی به صورت طولی با کمک جارولی
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   لوله ها با طول زیاد

برای چیدن این گروه از لوله ها درصورتی که در چند ردیف بارگیری شده اند، لوله های ردیف زیرین باید کل 
عرض بارگیر را بپوشانند و لوله های ردیف بالاتر دقیقاً در فضای ایجاد شده توسط لوله های پائینی قرار گیرند. 
برای حمل لوله هایی که به صورت فله ای روی بارگیر قرار می گیرند باید از بند جهت جلوگیری از حرکت رو به 

جلو و عقب بار استفاده کرد و برای جلوگیری از حرکت به طرفین باید از دو تیرک قائم )ستون( در هر طرف 
بهره گرفت. اگر طول لوله ها کمتر از طول بارگیر باشد، به طوری که لوله ها پشت سر هم قرار گرفته باشند، 
برای هر ردیف از لوله ها باید حداقل از 2 تیرک قائم مطابق شکل 43 در طرفین استفاده کرد. در صورت 

استفاده از یک بند روی لوله ها باید تیرک کناری از مقاومت بالاتری برخوردار باشد.

در کارگاه ابتدا هر یک از هنرجویان نسبت به طراحی و ساخت زین طبق شکل زیر و با توجه به ابعاد 
بشکه های موجود در کارگاه اقدام نمایند. سپس هنرجویان به گـروه های 3 نفره تقسـیم شده و مطابق 
روی  را  بشکه ها  و چیدمان  بارگیری  زین های ساخته شده  از  استفاده  با  و  بند  بستن  بدون  شکل 41 

بارگیری انجام دهند.

فعالیت کارگاهی
١2  

مقطع زیننمای روبه روی زین

تیرک های قائم )ستون( در داخل مادگی هایی )جاستون( 
که کنار بارگیر وجود دارد قرار گرفته و در محل خود 
محکم می شود. ستون ها باید به گونه ای باشند که توانایی 
مجموعه  به  باشند.  داشته  را  بار  حرکت  از  جلوگیری 
ستون، جاستون و بند عبور کرده از روی بار بونک گفته 

می شود )شکل های 43 و 44(.

شکل 43ـ نحوة استفاده از تیرک هاي قائم به همراه بند
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باید دقت شود که لوله ها به صورت قوسی چیده شوند. چرا که در این حالت بند عبور کرده از روی لوله ها به 
همه آنها به طور یکسان نیرو وارد می کند. در صورتی که لوله های قوسی چیده نشوند، بند به صورت افقی از 

روی لوله های ردیف فوقانی عبور می کند و در نتیجه امکان سُرخوردن لوله ها از زیر بند وجود دارد.

شکل 44ـ تیرک های قائم و نحوه قرارگیری آنها در کنار بارگیر

هنرجویان به گروه های 3 نفره تقسیم شوند و مطابق شکل 43 و بدون بستن بند و با استفاده از تیرک های 
قائم، نسبت به بارگیری و چیدن لوله های پلیکا به قطر 20 سانتی متر روی بارگیر اقدام نمایند.

فعالیت کارگاهی
١3  

   باندل ها

بسته بندی بار به صورت باندل هزینه حمل ونقل، خسارت بار و کالا، زمان بارگیري و تخلیه را کاهش مي دهد 
و از طرفي ایمني حمل را نیز در هر سفر تضمین مي کنند. بارهایی نظیر الوارهای پک شده، تخته های چوب، 
دسته های میل گرد، تیرآهن، شمش و امثال آن که جزء باندل ها قرار می گیرند. باندل ها باید در کنار هم و 
چسبیده به یکدیگر قرار گیرند و در چیدمان آنها باید دقت نمود که لایه های فوقانی روی جداکننده هایی با 

جهت و اندازه مناسب قرار گیرند.
از اسم آنها بر می آید بین  بار قرار می گیرند تا همان گونه که  ابزاری هستند که بین لایه های  جداکننده ها 
از چوب سخت و یا نرم ساخته می شوند که به شکل های  لایه های بار جدایی بیندازند. جداکننده ها عموماً 
مختلف اعم از مربعی و مستطیلی وجود دارند. مزیت عمده استفاده از جداکننده ها آن است که در صورت 
استفاده از این ابزار به راحتی می توان از لیفتراک جهت جابه جایی بارها استفاده کرد. جداکننده ها ابزاری قابل 
انعطاف هستند که بین بارها قرار می گیرند تا از ضربه زدن و صدمه زدن بارها به یکدیگر جلوگیری کنند. 
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هنگام به کارگیری جداکننده ها باید موارد زیر را رعایت نمود:
الف( باید جداکننده ها از طرف ضخیم تر در زیر بار قرار گیرند زیرا در این صورت علاوه بر آنکه فضای کافی 
جهت قرارگیری دندانه های لیفتراک در زیر بار وجود دارد از غلتیدن جداکننده ها نیز می توان جلوگیری کرد 

)شکل 45(.

باید  قرار می گیرد  بارگیر  روی  اگر جداکننده مستقیماً  ب( 
توسط پیچ یا بست فلزی به بارگیر متصل شود.

ج( نباید جداکننده ها مستقیماً و در یک جهت روی هم قرار 
گیرند. اگر نیاز است ارتفاع بار افزایش یابد باید جداکننده ها 
در زوایای مناسب و به صورت یک در میان روی یکدیگر قرار 

گیرند )شکل 46(.
بین  نگه دارندگی  جداکننده  از  استفاده  هدف  چنانچه  د( 
کافی  مقاومت  از  جداکننده  این  باید  است  بار  لایه های 

برخوردار باشد )شکل 47(. 

شکل 45ـ استفاده از جداکننده از طرف ضخیم تر

امناسب
ستفاده ن

ا

ه مناسب
ستفاد

ا

شکل 46ـ روی هم قرار گرفتن جداکننده ها به 
صورت زاویه دار

امناسب
ده ن

ستفا
ا

 مناسب
ستفاده

ا

شکل 47ـ استفاده از جداکننده های با مقاومت کافی

ه مناسب
ستفاد

ا

امناسب
ستفاده ن

ا

هـ( نمی توان جهت بارهای سنگین مثلًا قطعات فولادی بزرگ از جداکننده های چوبی فرم با ابعاد کوچک تر 
از 10×10 سانتی متر استفاده کرد. همچنین اگر از چوبی به عنوان ضربه گیر استفاده می کنیم باید این چوب 

شکسته یا ناهموار نباشد.
و( طبق شکل 48 اگر چند بار صلب و طویل در اختیار داشته باشیم باید جداکننده های لایه های بالایی دقیقاً 

در راستای جداکننده های لایه های زیرین باشد.
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شکل 49 نمونه ای از چیدن باندل ها روی یکدیگر 
را با استفاده از جداکننده ها نشان می دهد.

محل بستن بند              محل بستن بند                                   محل بستن بند                محل بستن بند

شکل 48ـ چیدمان مناسب و نامناسب جداکننده ها 

شکل 49ـ نحوه چیدن ردیف های باندل  روی هم

ارزشیابی مرحله سوم

استاندارد عملکردنتایج مورد انتظارشرایط آزمونمرحلهردیف
نمره )شاخص ها/ داوری / نمره دهی(

چیدمان بار1

محل آزمون: کارگاه هنرستان
در  بار  انواع  تجهیزات:  و  ابزار 

اختیار باشد.
زمان: 2 ساعت 

١ انجام چیدمان بار
2 عدم توانایی در چیدمان بار

چیدمان براساس اصول ارائه شده کاملًا 
3اجرا گردد.

صورت  به  اصول  براساس  بار  چیدمان 
2ناقص انجام شود.

قادر به انجام چیدمان بار بر اساس اصول 
1نباشد.

بارگیری و چیدن  از جداکننده ها، نسبت به  با استفاده  هنرجویان به گروه های 3 نفره تقسیم شوند و 
باندل هایی که در تمرین کارگاهی شماره 2 ساخته اید، اقدام نمایید.

فعالیت کارگاهی
١4  



36

ارزشیابی شایستگی حمل بارهای عادی

شرح کار: انجام یک پروژه بر اساس مراحل:
ـ بسته  بندی بار جهت حمل؛

ـ بارگیری با رعایت اصول آن؛
ـ چیدمان بار؛

ـ تخلیه بار با رعایت اصول آن.

استاندارد عملکرد: آماده سازی، بارگیری، چیدمان و تخلیه بارهاي عادي با استفاده از تجهیزات مربوطه براساس آیین نامه  و مقررات موجود 
سازمان راهداری و حمل ونقل جاده ای.

شاخص ها:
ـ روش ها و اصول بسته بندی، بارگیری، چیدمان و تخلیه بارها مشخص شده در کتاب درسی.

شرایط انجام کار:
آزمون در محل کارگاه هنرستان برگزار شود. زمان آزمون برای هر هنرجو 4 ساعت و به صورت گروه های 2 یا 3 نفره باشد.

ابزار و تجهیزات:
تهیه انواع بارها شامل جعبه، چوب چهارتراش، لوله، بشکه، عدل پالت، تسمه، تسمه کش، ستون، جداکننده، بارگیر کفی، لیفتراک دستی، 

جرثقیل دستی، چرخ دستی.

معیار شایستگی:

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی مرحله کارردیف
1آماده سازی1
2بارگیری2
1تخلیه بار3

شایستگی های غیر فنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
رعایت اصول ایمنی هنگام انجام مراحل
رعایت اصول امانت داری هنگام بارگیری

رعایت اصول مسئولیت پذیری هنگام انجام مراحل
جلوگیری از پخش ضایعات هنگام آماده سازی بار

2

*میانگین نمرات
 

* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 است.
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مقدمه   

آيا تا به حال به اين موضوع فكر كرده ايد كه يك كشاورز چگونه محصولات كشاورزي خود را به مراكز مصرف 
مي رساند؟ و يا يك مدير كارخانه، توليدات خود را چگونه برای فروش به بازار مصرف در سراسر كشور مي رساند؟ 
چه اسناد و مداركی بين فرستنده كالا، حمل  كننده و گيرنده كالا رد و بدل می شود؟ از چه اسنادي در زمان 
حمل استفاده مي شود؟ چگونه بدون اينكه نياز به ملاقات حضوري ميان فروشنده محصول يا كالا با خريدار 
باشد، يك محموله توسط صاحب كالا )فرستنده(، به شركت حمل ونقل تحويل شده و بعد از حمل توسط 

راننده، به گيرنده تحويل داده مي شود.
 در بخش حمل ونقل داخلي كالا، مقررات برای روابط حقوقي فرستنده، شركت حمل ونقل و گيرنده كالا، تعريف 

و اسنادي براي اين موضوع تعريف شده است.

اسناد حمل ونقل جاده اي  

در كنار اهميت عوامل فيزيكي نظير راه، ابنيه و تأسيسات راه و ناوگان جاده اي، يكي از مباحث مهم در اين 
صنعت، بحث اسناد حمل ونقل است . چرا كه اين اسناد تنظيم  كننده روابط بين تمامي ذي نفعان يك فرايند 
حمل ونقل كالا هستند. وقتي يك فرد تصميم به خريد يك واحد مسكوني می گيرد، در اولين گام به يك بنگاه 
معاملاتي مراجعه می كند. پس از انتخاب واحد مورد نظر كه توسط بنگاه مزبور به خريدار معرفي گرديده، 
نسبت به امضای مدارك و اسناد آن اقدام می كند و مدارك و اسناد مربوطه كه توسط قانون و مقررات تعريف 

شده، بين خريدار و فروشنده رد و بدل مي گردد. سپس كارمزد بنگاه معاملاتي نيز پرداخت مي شود.
 در حمل ونقل، صاحب كالا يا همان كشاورز يا مدير كارخانه توليدي، با مراجعه به شركت حمل ونقل درخواست 
خود مبني بر حمل محموله را مثلًا از شهر اصفهان به عنوان مبدأ حمل، به شهر تهران به عنوان مقصد حمل 
می دهد. با توجه به اينكه اين جابه جايی در محدوده يك كشور اتفاق مي افتد، اسناد داخلي بر پايه مقررات 
ملي تنظيم مي گردند. در حمل ونقل مسافر مي توان به اسناد بليت و صورت وضعيت مسافري و در حمل ونقل 

داخلي به بارنامه و در حمل ونقل بين المللي به راهنامه اشاره كرد.

اسناد حمل و نقل

مسافرکالا

الف( حمل ونقل داخلی: بارنامه
ب( حمل ونقل بين المللی: راهنامه

بليت
صورت وضعيت

بارنامه   

صاحب يا فرستنده كالا در زمان مراجعه به يك شركت حمل ونقل براي جابه جايي محموله خود در قبال تحويل 
كالا، سندي از متصدي دريافت مي كند. اين سند در حمل ونقل جاده اي بارنامه گفته می شود. به طور كلي بارنامه 
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سندي است كه مشخصات كامل بار در آن قيد شده و به موجب آن تعهد مي شود بار به مقصد و به گيرنده 
تحويل داده شود. بارنامه رسيد دريافت بار است. به عبارت ديگر سندي است كه از سوي متصدي حمل كالا 
)شركت يا مؤسسه حمل ونقل( در اختيار فرستنده كالا قرار می گيرد تا نشانه تحويل كالا باشد. در حال حاضر 

با توجه به حذف بارنامه كاغذی، بارنامه به صورت الكترونيكی صادر می گردد.
بارنامه جاده اي داخلي كالا از نظر محموله قابل حمل، به 3 نوع تقسيم مي گردد:

1 بارنامه مخصوص حمل عمدۀ بار )بارنامه جاده اي داخلي(
معادن، شركت  هاي بزرگ توليدي و واردكنندگان عمده كالاها هنگامي كه تصميم به جابه جايي كالاي خود 
دارند به شركت هاي حمل ونقل مراجعه و درخواست كالاي خود را به مقصد مشخص اعلام مي كنند. براي 
حمل كالاهايي كه حجم آنها به ميزاني است كه به تنهايي ظرفيت يك وسيله نقليه باربري را تكميل مي كنند، 
بارنامه مخصوص حمل »عمده بار« صادر مي گردد. به طور خلاصه، عمده بار عبارت است از محموله اي كه به 
تنهايي ظرفيت بارگيري يك دستگاه وسيله نقليه باربري را تكميل نمايد . در مورد بارهاي حجيم و سبك در 

صورتي كه ظرفيت كاميون از نظر طول و عرض و ارتفاع تكميل شود، بارنامۀ عمده بار مورد نياز است.

2 بارنامه مخصوص حمل فراورده هاي نفتي
فراوردهاي نفتي كه از بارنامه مخصوص حمل فراوردهاي نفتي استفاده می كنند عبارت اند از: بنزين، نفت 

.١MTBE      كوره، نفت گاز )گازوئيل(، نفت سفيد، گاز مايع، سوخت های هوايی و

3 بارنامه مخصوص حمل خرده بار
فرض كنيد فروشنده كالايي، يك بسته حاوي محمولات مختلف را به وزن 300 كيلوگرم مي خواهد از شهر 
الف به شهر ب بفرستد، براي اين كار به نزديك ترين شركت حمل ونقل شهر خود مراجعه كرده و بسته خود 
يك  ظرفيت  تكميل  براي  كافي  وزن  داراي  محموله  اينكه  به  توجه  با  مي دهد.  متصدي شركت  تحويل  را 
وسيله نقليه باربري نيست، شركت حمل ونقل براي آن بارنامۀ مخصوص صادر مي نمايد. اين بارنامه، بارنامه 

خرده بار محسوب می شود.
به بياني ديگر خرده بار عبارت است از محموله اي كه به تنهايي ظرفيت بارگيري يك دستگاه وسيله نقليه 

باربري را تكميل نكند.

١ـ از انواع مكمل های بنزين است و مخفف تركيب شيميايی Methyl Tert-Butyl Ether )متيل  ترت بوتيل اتر( است كه تركيبی از مواد 
اكسيژن زا می باشد.

به نظر شما براي حمل توليدات يك كارخانه سيمان، از كدام نوع بارنامه بايد استفاده كرد؟
فعالیت کلاسی

1
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در زير تصويري از فيلدهای اطلاعاتی يك بارنامه را ملاحظه می كنيد.

بايد توجه داشت كه طرح بارنامه  هاي داخلي عمده بار و فراورده نفتي توسط وزارت راه و شهرسازي )سازمان 
راهداري و حمل ونقل جاده اي كشور( تهيه شده و در اختيار شركت  ها و مؤسسات حمل ونقل داخلي كالا برای 
جابه جايي محموله  های بين شهري كشور قرار مي گيرد و در زمان صدور بارنامه حق تمبر آن از شركت يا 

مؤسسه حمل و نقل صادركننده وصول و به حساب سازمان امور مالياتی كشور واريز می گردد.

شكل1

چند مثال از عمده بار )با وزن بالا، حجيم و سبك( و خرده بار و فراورده هاي نفتي را كه در شهر و يا در 
جاده ها مشاهده كرده ايد، نام ببريد.

فعالیت کلاسی
2

به نظر شما چرا بارنامه  هاي حمل و نقل داخلی كالا توسط سازمان راهداری و حمل و نقل جاده ای طراحی 
و مندرجات اطلاعاتی آن تعيين می گردد؟

فعالیت کلاسی
3
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همان طور كه در شكل ١ مشاهده كرديد اطلاعات بارنامه  ها با توجه به نياز صاحب كالا، متصدي حمل و گيرنده 
كالا و همچنين نوع محموله و وسيله نقليه، تهيه شده كه در زمان صدور آن تكميل می گردد. اطلاعاتي از قبيل: 

 کل کرايه حمل

مجموع مبلغ پيش كرايه و   باقيمانده كرايه )پس كرايه( مي باشد. اين مبلغ با توافق صاحب كالا و شركت يا 
مؤسسه حمل ونقل، متناسب با ظرفيت بارگيري وسيله نقليه باربري تعيين می گردد.

 مبلغ پیش کرايه

مبلغی از كل كرايه حمل است كه راننده طبق توافق با شركت يا مؤسسه حمل ونقل در مبدأ حركت، دريافت 
مي كند.

   باقیمانده کرايه )پس کرايه(
مبلغی از كل كرايه حمل است كه راننده در مقصد دريافت مي كند.

 کارمزد )کمیسیون(

مبلغی كه شركت  ها و مؤسسات حمل ونقل كالا بابت صدور بارنامه از راننده دريافت مي كنند. درصد كارمزد 
جاده اي  و حمل ونقل  راهداري  سازمان  دستورالعمل  هاي  و  مقررات  برابر  مؤسسات حمل ونقل  و  شركت  ها 

تعيين مي گردد.
 عوارض جابه جايي کالا

عوارض ملي است كه مطابق قانون دريافت می گردد و از حاصل ضرب درصدي در مبلغ كرايه به دست مي آيد.

بیمه مسئولیت مدنی متصدیان حمل ونقل داخلی    

 مسئولیت مدنی چیست؟

هرگاه شخصی كه به ديگری خسارتی وارد كرده و موظف به جبران آن باشد، می گويند در برابر او مسئوليت 
مدنی دارد يا ضامن است.

هنگامی كه پزشكی در اثر بی احتياطی و سهل انگاری آشكار در امر معالجه، موجب صدمه جسمانی يا 
روانی به بيمار گردد، هم مرتكب مسئوليت كيفری شده كه جزای آن توبيخ و ممنوعيت از كار است و 
هم مرتكب مسئوليت مدنی شده كه بايستی زيان وارده به بيمار را پرداخت نمايد. مثال ديگر، مسئوليت 
متصدی حمل در مقابل صاحب كالا است. خسارت ناشی از حمل كالا در صورتی كه عمدی نباشد از نوع 

مسئوليت مدنی است.
در اين بيمه نامه، صاحبان كالا مطابق قانون تجارت و شرايط بارنامه  های صادره، تحت پوشش بيمه مسئوليت 

مدنی قرار می گيرند.

مثال

 ارزش محموله 
قيمت واقعي محمولۀ تحت پوشش بيمه در مبدأ تعيين می شود كه بر اساس اظهار صاحبان محموله در بارنامه 

درج شده و مبناي محاسبۀ حق  بيمه و خسارت است.

صدور بارنامه
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 مالیات بر ارزش افزوده

برای درك بهتر مفهوم اين نوع ماليات، بهتر است ابتدا بدانيم ارزش افزوده به چه معناست.
ــ ارزش افزوده: تفاوت بين ارزش كالا و خدمات فروخته شده با ارزش كالا و خدمات خريداری شده است. 
به فروشنده  بايد  يا خدمات،  مالياتی است كه خريدار هنگام خريد كالا  افزوده،  ارزش  بر  ماليات  بنابراين 
نحوه  می كند.  پرداخت  دولت  به  معينی  زمان  های  در  را  ماليات  اين  و خدمات،  كالا  فروشندۀ  و  بپردازد 
محاسبه ارزش افزوده در بخش حمل ونقل جاده اي مطابق با قانون ماليات بر ارزش افزوده تعيين می گردد. 
درحال حاضر بخش حمل و نقل از ماليات بر ارزش افزوده معاف می باشد و مبلغ ارزش افزوده در بارنامه 

صفر درنظر گرفته می شود.
ــ فرستنده: فردی حقيقي و يا حقوقي كه قصد ارسال كالا يا محموله اي را از مبدأ به مقصد )مثلاً از شهر الف به 

شهر ب( دارد.
ــ گیرنده: فردی حقيقي و يا حقوقي كه محموله و يا كالايي را كه براي او ارسال شده، در مقصد تحويل مي گيرد.

ــ ناوگان باري: وسيله نقليه حمل كالا كه داراي ظرفيت مشخص بر اساس كارت مشخصات وسيله نقليه است.
ــ راننده: شخصي كه مطابق آيين نامه راهنمايي و رانندگي مجاز به رانندگي با وسايل نقليه باري يا مسافري 

مربوطه بوده و همچنين داراي كارت هوشمند معتبر از سازمان راهداري و حمل ونقل جاده اي است.

مجوز خاص حمل توسط دستگاه هاي متولي   

هر سازمان و نهادی بر اساس وظيفه و مسئوليتي كه طبق قانون بر  عهده دارد، موظف به انجام اموري براي 
كنترل و نظارت در راستاي مأموريت  هاي خود مي باشد. به عنوان مثال: سازمان جنگل ها، مراتع و آبخيزداري 
كشور وظيفۀ حفظ، حمايت، حراست و بهره برداري اصولي از جنگل ها، مراتع و بيابان ها و حوزه های آبخيز 
كشور را بر عهده دارد و به همين جهت براي جلوگيري از تخريب جنگل  ها اجازه قطع و استفاده بي رويه از 
درختان جنگل را صادر نمي كند. هنگام خروج و حمل تنه درختان از جنگل، صاحب كالا بايد مجوز مربوطه 

را گرفته و در اختيار متصدي حمل قرار دهد.
مثال ديگر، حمل دام زنده و فراورده  هاي دامي، خوراك دام، دارو و مواد بيولوژيك، سموم، مواد ضدعفوني  كننده 
و مواد مصرفي دامپزشكي است كه نياز به مجوز از سازمان دامپزشكي دارد. كاربر مي بايست پس از صدور 

معرفي نامه الكترونيكي و تأييد مجوز حمل توسط نهاد يا سازمان متولي، بارنامه صادر كند.
در حال حاضر تعدادي از اين نهادها و سازمان  ها از قبيل سازمان دامپزشكي، گمرك جمهوري اسلامي ايران، 
بارنامه برخط« سازمان راهداري و حمل ونقل  شركت ملي پالايش و پخش فراورده  هاي نفتي به »سيستم 
الكترونيكي در  جاده اي متصل بوده و صدور مجوزهاي حمل به صورت سيستمي پس از صدور معرفي نامه 

شركت حمل ونقل، توسط اين سازمان  ها تأييد شده و مجوز حمل صادر مي گردد.

حقوق و تكالیف صاحب كالا )فرستنده(، گیرنده كالا و متصدي حمل )صادر كننده بارنامه(

در مواردي در فرايند حمل ونقل مشكلاتي ميان طرف  هاي درگير پيش مي آيد كه ناشي از ناآگاهي از وظايف و 
تكاليف و حق و حقوق هر طرف است. در ادامه به حقوق و وظايف هر يك از طرف  هاي حمل ونقل مي پردازيم. 
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تصور كنيد توليد كننده اي قصد فرستادن تعدادي گلدان چيني از شهر ميبد به شهر ساري را دارد . اينكه اين 
محمولۀ شكستني چگونه بسته بندي شود، و هزينه  هاي آن چگونه بايد پرداخت گردد يا چنانچه درحين حمل 
تعدادی از اين گلدان  ها شكست چه اقدامي بايد صورت گيرد جزء موضوعاتي است كه فرستنده يا صاحب 
كالا بايد از آن مطلع باشند، همين طور گيرنده كالا در زمان تحويل چه وظيفه ای بر عهده دارد؟ و نهايتاً اينكه 
چگونه بسته بندي گردد و چگونه در وسيله نقليه چيده شود؟ و نيز چگونگي محاسبه و اخذ كرايه حمل و 
پرداخت احتمالي ضرر و زيان ناشي از صدمات وارده در حين حمل از جمله وظايف متصدي حمل )شركت 

حمل ونقل( است.

  اول: حقوق و تكالیف صاحب کالا )فرستنده(
از نقطه اي  الف( تكالیف فرستنده: هنگامي كه صاحب كالا يا همان فرستنده تصميم به فرستادن كالايي 
به نقطۀ ديگر )از مركز توليد به محل مصرف( می گيرد، مي بايست اقداماتي از جمله تحويل كالا به متصدي 
حمل و همچنين ارائه كليه مدارك و اسناد مربوط به كالا از قبيل مجوز آن و همين طور بسته    بندي مناسب 

كالا را انجام دهد.
ب( حقوق فرستنده: وقتي فرستنده كالاي خود را به متصدي حمل تحويل مي دهد و به دلايلي كالا به دست 
گيرندۀ كالا نمي رسد، فرستنده حق باز پس گيري كالا و محموله خود را دارد. يا هنگامی كه به كالا خسارتي 

وارد مي گردد صاحب كالا حق شكايت به مراجع مربوطه براي جبران خسارت وارده را دارا می باشد.

هنرجويان در دسته هاي چند تايي در نقش فرستنده و متصدي حمل، ساير تكاليف و وظايف و حقوقي 
را كه بر عهده يك فرستنده كالا می باشد، ذكر نمايند.

فعالیت کلاسی
4

 دوم: حقوق و تكالیف گیرنده

الف( تكالیف گیرنده: پس از آنكه شركت حمل ونقل، كالاي فرستنده را به مقصد مورد نظر حمل كرده، آيا 
گيرنده يا صاحب كالا مي تواند بدون هيچ دليل قابل قبولي از تحويل كالا و تخليه آن در مقصد امتناع كند؟ 

جواب نه است. در واقع يكي از تكاليف گيرنده، تحويل گرفتن و تخليه كالا در مقصد است.
ب( حقوق گیرنده: همان طور كه در بالا به تكاليف گيرنده كالا اشاره شد، گيرنده كالا نيز حقوقي دارد. به 
عنوان مثال حق دريافت سالم كالا و چنانچه كالاي تحويل شده در زمان حمل دچار صدماتي شده باشد حق 

شكايت از متصدي حمل به مراجع مربوطه را دارد.

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

فعالیت کلاسی
5

 سوم: حقوق و مسئولیت متصديان حمل

الف( تكالیف متصدی حمل: شركت حمل ونقل و يا متصدي حمل از زمان تحويل كالا در مبدأ از فرستنده 
كالا، تا زمان تحويل كالا در مقصد به گيرنده كالا، وظايفي بر عهده دارد كه از جمله مهم ترين آنها مي توان 
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تعهد ايمنی كالا در طول حمل و مسئوليت جبران خسارات وارده به كالا را نام برد. مي توانيد ساير تكاليفي 
كه بر عهده متصدي حمل مي باشد را ذكر كنيد.

ب( حقوق متصديان حمل: شركت حمل و يا همان متصدي حمل وقتي كالاي مورد نظر فرستنده را سالم و در 
زمان مورد نظر و توافق شده به گيرنده تحويل داد، حق دريافت هزينه  هاي آن را دارد. كرايه حمل، هزينه  هاي 

تخليه و بارگيري و ساير مخارج مرتبط با حمل از جمله ساير حقوق متصدي حمل است.

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

فعالیت کلاسی
6

مهم ترين مندرجات بارنامه عبارت اند از :

ــ مشخصات فرستنده: )نام و نام خانوادگي، كد پستي محل بارگيري، نشانی محل بارگيري(.

ــ مشخصات گیرنده: )نام و نام خانوادگي، كد پستي محل تخليه بار، نشانی محل تخليه بار(.

ــ مشخصات راننده:  )نام و نام خانوادگي، راننده اول و دوم، كد ملي، شماره گواهينامه، شماره كارت هوشمند(.
ــ مشخصات ناوگان: )شماره و سري پلاك وسيله نقليه، نوع بارگير، شماره هوشمند ناوگان، شماره و تاريخ 

انقضاي بيمه شخص ثالث(.
ــ مشخصات محموله: )نامه محمولۀ وزن يا حجم، نوع بسته بندي، تعداد بسته، مبدأ و مقصد بارگيري(

ماليات  باسكول، عوارض جابه جايي كالا،  بارگيري،  مبلغ کرايه حمل: )مبلغ كرايه، هزينه  هاي تخليه و  ــ 

برارزش افزوده، حق بيمه و...(.

در بارنامه هاي مخصوص حمل فراورده  هاي نفتي در بخش مشخصات محموله با توجه به نوع محموله، اطلاعاتي 
از قبيل: درجه حرارت، مقدار طبيعي به ليتر، مقدار در دماي 60 درجه، وزن مخصوص و... نيز وجود دارد.

تا قبل از حذف بارنامه كاغذي تمبردار، بارنامه ها در 2 نسخه كه يك نسخه مخصوص گيرنده كالا و نسخه ديگر 
مربوط به راننده بود توسط وزارت امور اقتصادي و دارايي چاپ و با وصول حق تمبر مورد استفاده قرار مي گرفت. 
جنس نسخه اول از كاغذ آب نقش و در خمير مايه آن نقش جمهوري اسلامي قرار گرفته و تمبردار بود. در 
حال حاضر با حذف فيزيك بارنامه شركت هاي حمل ونقل نسبت به صدور بارنامه الكترونيكي اقدام مي نمايند و 
درصورت درخواست راننده و صاحب كالا نسبت به چاپ مندرجات بارنامه در كاغذ A4 اقدام و پس از مهمور 
نمودن آن به مهر شركت در اختيار راننده و شركت حمل ونقل قرار مي دهند. با توجه به طراحي سامانه  و 
نرم افزارهای موبايل ويژه صاحبان كالا و رانندگان، افراد حقيقي و حقوقی ذكر شده پس از احراز هويت مي توانند 

از طريق سامانه و نرم افزارهای مخصوص از بارنامه هاي خود و مندرجات آن آگاه شوند.
در زمان تنظيم بارنامه عوارض قانوني مترتب بر بارنامه از قبيل عوارض جابه جايي كالا، همچنين هزينه  هاي 
تخليه و بارگيري و موارد مشابه را كه پرداخت آن بر عهده صاحب كالا است، در حاشيه پايين و سمت راست 

بارنامه قيد شده، و از صاحب كالا دريافت می شود.
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كرايه  با  عمومي  پايانه  داخل  در  شركت  كارمزد  و  كالا  جابه جايي  عوارض  محاسبه  نحوه  زير  مثال  در 
١00،000،000ريال و هزينه بارگيري 5،000،000 ريال تشريح شده است.

مبلغ )ريال(شرح

١00،000،000كرايه

5،000،000هزينه بارگيري

0/09 ×١00،000،0009،000،000

١09،000،000جمع كرايه

كارمزد شركت برابر است با 8 درصد مبلغ كرايه، پس 8 درصد ١00،000،000ريال برابر با 8،000،000 
با  برابر  بنابراين 9 درصد ١00،000،000ريال  كرايه،  مبلغ  و همچنين عوارض جابه جايي 9 درصد  ريال 

9،000،000 ريال در نظر گرفته شده است.

ارزشیابی مرحله اول

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

3 با  كامل  طور  به  بارنامه  مندرجات  تكميل 
اساس  بر  خطا  بدون  نرم افزار  از  استفاده 
زمان  از  قبل  بارنامه  صدور  دستورالعمل 

تعيين شده

1  كار با نرم افزار و تكميل 
اطلاعات بارنامه

استفاده  نـاتوانـي در    2
از نرم افزار و تكميل بارنامه

سايت  محل  در  آزمون:  محل 
بارنامه  صدور  نرم افزار  رايانه، 
باشد، اطلاعات مربوط  موجود 

به حمل در اختيار باشد.
زمان: 40 دقيقه

تكميل 
مندرجات 

بارنامه
١2 با  كامل  طور  به  بارنامه  مندرجات  تكميل 

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

١ ناتواني در ورود صحيح و كامل اطلاعات

2 رعايت اكثر موارد نكـات  تمام  رعايت   1
ارگونومي در حين كـار با 

رايانه و رعايت صداقت
2  رعـايت نكردن نكـات 
شتن  ا ند و  مي  نو گو ر ا

صداقت در ثبت اطلاعات

حين  ارگونومي،  نكات  رعايت 
كار با رايانه

ثبت  زمان  در  صداقت  رعايت 
اطلاعات

شايستگي غيرفني
١ رعايت يك مورد

صدور بارنامه
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نرم افزار بارنامه  

صدور بارنامه توسط شركت  ها و مؤسسات حمل ونقل به وسيله نرم افزارهايی كه مورد تأييد سازمان راهداري 
و حمل ونقل جاده اي باشد، صورت مي پذيرد.

صدور بارنامه   

با توجه به مشابهت كلي نرم افزار هاي صدور بارنامه در ادامه با استفاده از يكي از اين نرم افزارها روش و مراحل 
صدور بارنامه تشريح مي شود.

عوارض كالا و كارمزد يك شركت در خارج از پايانه عمومي با كرايه ١60،000،000 ريال را كه قصد 
حمل يك محموله از شهر بندر عباس به تهران دارد و هزينه تخليه و بارگيري آن 7،500،000 ريال 

مي باشد محاسبه كنيد.

فعالیت کلاسی
7

فعالیت کارگاهی
هنرجويان ضمن جستجو در محل زندگي خود محل  هاي عمده بار را مشخص كرده و چند مركز عمده   1

بار خاص را به صورت مشروح )نوع وسيله نقليه مورد نياز، نحوه بارگيري، تخليه و...( مورد تجزيه و تحليل 
قرار دهند. )به عنوان نمونه كشتارگاه يكي از مراكز عمده بارگيري بوده و وسيله نقليه مورد نياز بايد از 

نوع يخچال دار باشد(

شكل 2ـ ورود به سیستم نرم افزار صدور بارنامه
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سيستم صدور بارنامه دارای قسمت  های زير است:
1 ثبت بارنامه  های تحويلی

2 ثبت معرفی نامه الكترونيكی
3 ثبت و صدور بارنامه

4 ثبت فيش  های واريزی شركت  های حمل ونقل    
5   گزارش ها

6 ضرايب مالی بارنامه

  ثبت بارنامه هاي تحويلي
برای شروع كار ابتدا بايد دسته بارنامه تحويلی از بانك در سيستم صدوربارنامه ثبت شود. اين مرحله برای 
كمك به كاربر صدوربارنامه در سيستم تعبيه شده تا در هنگام صدور بارنامه دقيقاً همان بارنامه های دريافتی 
خودش را ثبت كند؛ به عنوان مثال اگر شركتی چند متصدی در سيستم تعريف می كند هر متصدی يك تعداد 
بارنامه در اختيار دارد به طوری كه متصدی يك از شماره ١ تا ١00 و متصدی ديگر از ١0١ تا 200 و ... در 
اختيار دارند. برای راحتی كار همچنين هر كاربر فقط بارنامه های صادر شده خودش را می تواند در قسمت 
بارنامه های صادر شده مشاهده نمايد. سيستم به صورت اتوماتيك شماره های بارنامه را در هنگام صدور در 
قسمت شماره بارنامه صفحه صدور نمايش می دهد و كاربر با اطمينان از وجود بارنامه می تواند آن را چاپ 

كند، و يا به صورت لحظه ای در قسمت بارنامه های تحويلی تعداد بارنامه های صادر شده را مشاهده نمايد.

  ثبت معرفي نامه الكترونیكي
با نام كاربري و رمز ورود، كاربر مي بايست قبل از ثبت بارنامه براي  پس از ورود به نرم افزار صدور بارنامه 
ناوگان و راننده، معرفي نامه الكترونيكي را ثبت كرده و اقدام به دريافت كد رهگيري معرفي نامه الكترونيكي 

مطابق روش زير نمايد:
كاربر ابتدا در قسمت معرفي نامه الكترونيكي، نسبت به تكميل مشخصات کالا از قبيل كالا، وزن محموله، 
صاحب كالا، شرح كالا، بسته بندي، تعداد، وضعيت بار از نظر ترافيكي، آتش زا بودن و.... اقدام نمايد. سپس به 
ترتيب مشخصات فرستنده شامل نام و نام خانوادگي، كد شناسه ملي، شهر،كد پستي، نشانی، شماره تلفن؛ 

مشخصات گیرنده شامل نام و نام خانوادگي، كد شناسه ملي، 
شهر، كد پستي، نشانی؛ شماره تلفن؛ مشخصات راننده و 
ناوگان شامل نام و نام خانوادگي راننده، نوع بارگير و پلاك 
بارگير را تكميل كرده و در بخش توضيحات در صورت لزوم 

توضيحات اضافي را كامل كنيد.
تمامی اطلاعات مربوط به رانندگان و ناوگان از سايت سازمان 
دريافت  برخط  صورت  به  و  جاده اي  حمل ونقل  و  راهداری 
برای  فعال  راننده  انگشت  اثر  و  تصوير  همچنين  می گردد . 
در  كه  اسكنري  و  دوربين  با  بارنامه،  هنگام صدور  در  كاربر 
دفتر شركت حمل ونقل نصب شده و به نرم افزار صدور بارنامه 

متصل مي باشد مطابق شكل 3 قابل رويت است.
شكل3ـ تصوير و اثر انگشت راننده

صدور بارنامه
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همان طوركه در شكل 4 ديده می شود بايد تمامي قسمت  هايي كه داراي كادر قرمز رنگ است با اطلاعات 
صحيح تكميل شود. در غير اين صورت سيستم اجازه ادامه كار را نخواهد داد.

شكل 4ـ اطلاعات لازم براي صدور معرفي نامه

در سيستم صدور بارنامه ابتدا معرفی نامه )حواله( الكترونيكی صادر شده و پس از تأييد و دريافت كد رهگيری 
از سامانه صدور حواله بارنامه صادر مي شود. در حال حاضر در سامانه حواله الكترونيكی سه گروه كالا تعريف 
انبار« در سيستم از هم  با »نوع  بارنامه متفاوت است. اين گروه كالاها  شده و برای هر گروه، روش صدور 
تفكيك می شوند، به محض انتخاب كالا، نرم افزار به صورت اتوماتيك نوع انبار را متناسب با كالا تغيير می دهد. 

گروه های كالايی به شرح زير می باشند:
1 كالاهای دامی
2 كالاهای نفتی

3  ساير كالاها

1  کالاهای دامی
برای صدور بارنامه برای كالاهای دامی كه شامل كالاهای فاسد شدنی، دام زنده و ذبح شده و خوراك دام و 
طيور می باشد، ابتدا برای هر ناوگان حامل اين محمولات، از اداره دامپزشكی پروانه فعاليت يك ساله دريافت 
مي شود. برای دريافت پروانه فعاليت بايد سلامت تمامی قطعات موردنياز برای حمل محموله توسط كارشناسان 
مربوطه تأييد شود )جزئيات كامل در پودمان حمل بارهاي فاسد شدني آمده است( و بعد از ثبت اطلاعات 

ناوگان و نتيجه كارشناسی برای ناوگان مراجعه كننده كد رهگيری صادر می شود. 
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برای حمل تمامی كالاهای گروه دامی داشتن كد رهگيری پروانه فعاليت بهداشتی الزامی است. صاحبان كالاهای 
دامی برای حمل محصولات خود به شركت حمل و نقل مراجعه می نمايند و متصدی حمل به روش هاي زير به 
تأمين ناوگان براي حمل محموله اقدام می نمايد )جزئيات كامل در پودمان خدمات تصدي گري آمده است(: 
الف( معرفی شده توسط صاحبان کالا: بعضی از صاحبان كالا دارای ناوگان اختصاصی ويژه حمل محصولات 
خود می باشند، و در صورت داشتن صلاحيت حمل می توانند از آن استفاده كنند. صلاحيت و تأييديه حمل 

از طريق سازمان راهداري و حمل ونقل جاده اي در اختيار آنها قرار مي گيرد.
ب( ناوگان ملكی يا استیجاری شرکت حمل و نقل : هر شركت حمل و نقل تعدادی ناوگان ملكی يا استيجاری در 
اختيار دارد كه در صورت داشتن صلاحيت حمل می تواند از آنها استفاده كند. علاوه بر اين شركت هاي حمل ونقل 
مي توانند براي ناوگان فعال در حمل ونقل كه كارت هوشمند براي آنها صادر شده است، نيز بارنامه صادر نمايند.
ج( سامانه های اعلام بار: معمولاً در بيشتر پايانه های عمومی بار سامانه های اعلام بار وجود دارد، بعد از 
مراجعه راننده به قسمت دريافت و ثبت نوبت حضور خود در سامانه مركزي پايانه، نوبت آنها به شركت حمل 
درخواست دهنده ارجاع مي شود و در نهايت نوبت حضور راننده برای بارگيري تعيين مي گردد. ناوگان ملكی 
هر شركت حمل ونقل از اين قاعده مستثني هستند يعني ناوگان ملكي شركت حمل ونقل ملزم به ثبت در 

سامانه اعلام بار نمی باشند.
پس از اطمينان به داشتن پروانه بهداشتی ناوگان، متصدی اقدام به صدور معرفی نامه الكترونيكی می نمايد و 
بعد از دريافت كد رهگيری معرفی نامه؛ ناوگان بايد به محل تعيين شده براي تأييد معرفی نامه مراجعه كند. 
در اين مرحله ناوگان مجدداً كنترل مي شود و چنانچه شرايط حمل بار را نداشته باشد كل فرايند باطل شده 
و شركت موظف به معرفی ناوگان جديد می گردد. در صورت دارا بودن شرايط حمل، محموله مورد بررسی 

قرارگرفته و موارد زير بايد كنترل شوند:
با توجه به قوانين  بايد از سلامت كامل برخوردار بوده و  دام زنده: در صورتی كه محموله دام زنده باشد 
دامپزشكی در قرنطينه نباشد )چنانچه بيماری دامی در محلی شايع شده باشد هرگونه حمل دام از آن محل 

يا به آن محل ممنوع می باشد(.
  خوراک دام

در صورتی كه محموله خوراك دام و طيور باشد بايد بارگير ناوگان كاملًا شسته و ضدعفونی شود.
 محصولات فاسد شدنی و دام ذبح شده

بايد پروانه بهداشتی محل توليد محصول معتبر بوده و از نظر سلامت در شرايط قابل قبول و استاندارد باشد.
بعد از بررسی تمام موارد بالا مجوز حمل توسط دامپزشكی استان مبدأ تأييد و ناوگان به شركت حمل و نقل 
مراجعه نموده و بارنامه دريافت می كند. چنانچه معرفی نامه ای در سامانه كد رهگيری دريافت نموده و مجوز 
دامپزشكی هم برای آن صادر شده ولی تبديل به بارنامه با كد رهگيری معتبر نشده باشد ناوگان تا 72 ساعت 
در هيچ نقطه اي از كشور قادر به بارگيری نخواهد بود مگر مجوز صادرشده توسط همان مركز صادركننده 
باطل گردد. لازم به ذكر است همه مراحل به صورت آنلاين در نرم افزار و سيستم برخط سازمان راهداری و 

حمل و نقل جاده اي بررسی شده و مرحله به مرحله به متصدی اعلام می شود.

2  کالاهای نفتی
برای حمل مواد و محصولات نفتي، هر ناوگان بايد از شركت پخش فراورده های نفتی پروانه حمل دريافت 
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نمايد و همچنين هر راننده شرايط زير را داشته باشد:
1 گذراندن دوره آموزشی حمل مواد آتش زا و خطرناك

2 سن كمتر از 60 سال 
در صورت داشتن شرايط فوق راننده مي تواند با در دست داشتن حواله انبار نفت به شركت حمل و نقل مراجعه 
كند و متصدی حمل اقدام به ثبت معرفی نامه الكترونيكی نموده و كد رهگيری برای ناوگان مراجعه كننده دريافت 
نمايد. بعد از دريافت كد رهگيری؛ معرفی نامه تبديل به بارنامه مي شود. در اينجا نيز تبديل معرفي نامه به بارنامه 
معتبر، بسيار مهم است و چنانچه معرفی نامه ای تبديل به بارنامه معتبر نشده باشد ناوگان معرفی شده تا 72 
ساعت در هيچ نقطه اي از كشور قادر به بارگيری نيست و بايد توسط اپراتور سامانه حواله الكترونيكی آزاد شود.

3 ساير کالاها 
برای ثبت ساير كالاها معرفی نامه صادر و كد رهگيری دريافت شده و سپس تبديل به بارنامه می شود. چنانچه 
معرفی نامه ای برای ناوگانی صادر شده و كد رهگيری دريافت نمايد ولي تبديل به بارنامه نشود؛ به محض صدور 
معرفی نامه از شركت ديگری به طور اتوماتيك باطل شده و معرفی نامه جديد در سيستم جايگزين مي شود.

بعد از تكميل اطلاعات كالا بايد فرستنده و آدرس مبدأ )بارگيری(، مقصد و آدرس مقصد )تخليه بار( به صورت 
دقيق تكميل شود. برای اين منظور سازمان راهداری به وسيله وب سرويس هايی اطلاعات اشخاص و آدرس ها 
قرار می دهد در كنار كدملی و كدپستی فرستنده و گيرنده، دكمه استعلام برخط  اختيار متصديان  را در 
وجود دارد و بعد از ورود اطلاعات كدملی و كدپستی، نام و نام خانوادگی شخص و همچنين آدرس و شهر در 
محل های تعيين شده در فرم، اطلاعات غير قابل ويرايش می شوند. همچنين بايد كدپستی در سامانه جامع 
انبارها به آدرس )https://www.nwms.ir( ثبت شود. چنانچه محلی فاقد كد پستی معتبر باشد می توان از 

كدپستی "١١١١١١١١١١" برای ثبت بارنامه استفاده كرد.
پس از ورود و ذخيره اطلاعات بر روي كليد رهگيري كليك نموده تا اطلاعات براي سامانه اينترنتي سازمان 
راهداري  و حمل ونقل جاده اي )سيستم بارنامه بر خط( ارسال شده و كد رهگيري معرفي نامه دريافت گردد.

شكل5 ـ ثبت اطلاعات 
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تمامي معرفي نامه هاي ارسالي كه موفق به دريافت كد رهگيري معرفي نامه الكترونيكي شده اند به رنگ سبز 
در تصوير زير نمايش داده مي شود و معرفي نامه اي كه داراي خطا مي باشد با رنگ قرمز مشخص مي گردد كه 
كاربر بايد نسبت به رفع اشكالات دريافت شده از سرور اقدام نمايد و سپس فرايند فوق را تكرار كرده تا موفق 

به دريافت كد رهگيري شود.

شكل 6 ـ تأيید دريافت کد رهگیري

فعالیت کارگاهی
هنر جويان با حضور در كارگاه به گروهاي 3 نفره تقسيم شده يك نفر در نقش فرستنده، يك نفر متصدي   2

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

 ثبت و صدور بارنامه
برای گروه ساير كالاها به ثبت معرفی نامه الكترونيكی جداگانه نياز نيست و می توان از همان ابتدا كار صدور 
بارنامه را انجام داد. در اين حالت سيستم به صورت اتوماتيك معرفی نامه را تنظيم و ارسال نموده و چنانچه 

كد رهگيری دريافت نمايد اقدام به دريافت كد رهگيری بارنامه می كند. 
البته برای ساير گروه ها هم می توان به صورت اتوماتيك معرفی نامه صادر نمود، سيستم نرم افزار شرايط را كنترل 

و درصورت خطا در هر مرحله متصدی را در جريان قرار می دهد.
مهم ترين تفاوت بارنامه با حواله، مربوط به  قسمت مالی آن است. در قسمت مالی همه گزينه هاي مجاز توسط 
سازمان راهداری و حمل ونقل جاده اي تعيين شده و در اختيار متصدی قرار می گيرد. برای راحتی كار؛ نرم 
افزار ضرايب مالی متعددی را در اختيار متصدی قرار می دهد كه با انتخاب آن در قسمت بارنامه، محاسبات 
به صورت خودكار انجام شده و در محل مشخص شده قرار می گيرد. برای دسترسی به قسمت تعريف ضرايب 
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می توان از دكمه روبه روی ضرايب مالی بارنامه يا از منوی جداول سيستم، ضرايب مالی استفاده كرد.
متصدی پس از دريافت كد رهگيری معرفی نامه، بارنامه را ثبت می كند. پس از تكميل اطلاعات، اقدام به 

دريافت كد رهگيری بارنامه بر خط می كند. 
در اين قسمت علاوه بر دريافت كد رهگيری می توان بارنامه را چاپ يا كپی كرد . همچنين می توان برای ابطال 

بارنامه بر روی گزينه ابطال كليك كرد. )شكل 7(

شكل 7ـ ثبت بارنامه

 ثبت فیش های واريزی شرکت حمل ونقل
در اين قسمت )شكل 8( شركت حمل ونقل فيش  های واريزی خود را به تفكيك نوع فيش وارد كرده و سپس 

با زدن كليد رهگيری، اقدام به دريافت كد رهگيری بابت فيش واريزی خود می نمايد.

شكل 8  ـ ثبت فیش هاي واريزي 52



 گزارشات

در قسمت ساخت گزارش ها )شكل9(، شركت حمل ونقل می تواند تمامی گزارش های خود را تهيه و با مراجعه 
به قسمت نمايش گزارش ها، تمامی گزارش های ساخته شده را مشاهده و چاپ نمايد. البته در برنامه به صورت 

پيش فرض 5 گزارش به صورت آماده وجود دارد.

پايين، اجزا داخل گزارش نمايش داده می شود و كاربر می تواند  با كليك كردن روی هر گزارش در قسمت 
مواردی را به آن اضافه يا كم كند.

شكل 9ـ تهیه گزارشات

شكل 10ـ تعیین مشخصات گزارش )شخصي سازي(
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در قسمت عنوان اقلام می توان تمامی موارد خواسته شده را ليست و از آن گزارش تهيه كرد. در قسمت 
عملكرد می توان موارد زير را انتخاب نمود :

ــ انتخاب: برای نمايش اقلام، اين مورد انتخاب شود.
ــ جمع: برای جمع نمودن اقلام، اين مورد انتخاب شود.

ــ کمینه: برای انتخاب كمترين مقدار، اين مورد انتخاب شود.

ــ بیشینه: برای انتخاب بيشترين مقدار اقلام، اين مورد انتخاب شود.
ــ تعداد: برای نمايش تعداد اقلام، اين ركورد انتخاب شود.

در قسمت اولويت، شماره ستون نمايش اقلام و در قسمت عرض، عرض ستون به سانتی متر وارد می شود.
در صورتی كه بخواهيم اقلام مربوطه فيلتر شود و بر اساس آن گزارش تهيه گردد، قسمت نمايش فيلتر را 

تيك می زنيم.
در صورتی كه بخواهيم اقلامی مانند شماره بارنامه و تاريخ را كه قابليت دريافت بازه دارند، مشخص كنيم 

كافيست قسمت از تا انتخاب شود.
در صورتی كه بخواهيم اقلام انتخابی در صفحه جستجو نمايش داده شود، گزينه نمايش در چاپ را انتخاب 

می كنيم.

ضرایب مالی بارنامه   

در اين قسمت می توان قسمت های مالی بارنامه را تعريف كرد تا در هنگام ثبت بارنامه ديگر نياز به محاسبه 
نوع قرارداد شركت حمل ونقل، می توان چندين ضريب مالی  به  بنا  بارنامه  نباشد. در سيستم صدور  مبالغ 
تعريف كرد . برای اين كار كافيست در قسمت شرح مالی، عنوان اقلام نوشته و ذخيره گردد، سيستم به طور 
پيش فرض 7 مورد استاندارد مالی را به قسمت ضرايب اضافه كرده و كاربر با انتخاب و ويرايش آنها می تواند 

اعداد و نحوه محاسبه دلخواه خود را تعريف كند.

شكل 11ـ گزارشات مالي
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به عنوان مثال می توان كار مزد دريافتی شركت را انتخاب و مقدار آن را عددی ديگر تعريف كرد. در ذيل انواع 
محاسبه و طرف حساب توضيح داده می شود.

1 جدول بیمه
در اين روش محاسبه، با توجه به ارزش محموله می توان عدد اقلام مالی را انتخاب كرد كه اين شامل تعريف 

محدوده ای در قسمت تعاريف سيستم می باشد.

شكل 12ـ گزارشات بیمه

2 در صد از ارزش محموله
در اين روش محاسبه با توجه به ارزش محموله می توان درصدی از آن را به عنوان عدد اقلام مالی انتخاب كرد.

3 درصد از بیمه
در اين روش محاسبه با توجه به مبلغ حق بيمه می توان درصدی را به عنوان عدد اقلام مالی انتخاب كرد.

4 درصد از کرايه
در اين روش محاسبه با توجه به مبلغ كرايه می توان درصدی را به عنوان عدد اقلام مالی انتخاب كرد.

5 در صد از کمیسیون
در اين روش محاسبه با توجه به مبلغ كارمزد شركت می توان درصدی را به عنوان عدد اقلام مالی انتخاب كرد.

6 فرمول
در اين روش محاسبه می توان فرمولی را برای محاسبه عدد اقلام مالی تعريف كرد.
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7 مقدار
در اين روش محاسبه می توان مقدار ثابتی را به عنوان عدد اقلام مالی انتخاب كرد.

8 ورود توسط کاربر
در اين روش محاسبه می توان اختيار مقدار عدد را به متصدی حمل واگذار كرد تا عدد وارد شده مبنای 

محاسبه قرار گيرد.

طرف حساب   

اين قسمت برای بخش حسابداری شركت تعبيه شده و با انتخاب صاحب كالا مبلغ اقلام مالی روی كرايه 
اضافه می گردد و با انتخاب رانندگان در قسمت سهم راننده، نمايش داده می شود:

شكل 13ـ گزارشات کرايه

1 شرکت حمل ونقل
عدد اقلام مالی به حساب شركت بوده و اين مبلغ از صاحب كالا و راننده دريافت نمی شود.

2  رانندگان
عدد اقلام به حساب راننده بوده و در قسمت پرداختی راننده منظور و از او دريافت می شود.

3  صاحب کالا
عدد اقلام به حساب صاحب كالا بوده و در قسمت كل كرايه اضافه و از او دريافت می شود.

فعالیت کارگاهی
هنرجويان با حضور در سايت به گروه هاي 3 نفره تقسيم شده و در نقش فرستنده كالا، راننده و متصدي   3

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

نرم افزاري است كه كليه عمليات مربوط به حواله بارنامه، جمع آوري اطلاعات بارنامه هاي صادره )مصرفي و باطله( 
و واريزي هاي نقدي شركت ها و مؤسسات حمل و نقل كالا و همچنين محاسبه عوارض قانوني سهم سازمان 

بر اساس قوانين و مقررات و كنترل هاي لازم در اين زمينه و نيز گزارش گيري، توسط آن صورت مي پذيرد.

حواله بارنامه   

تا قبل از حذف بارنامه كاغذي، حواله بارنامه بصورت برگه اي به موجب قانون توسط اداره كل راهداري و 
حمل ونقل جاده اي استان در اختيار شركت ها و مؤسسات حمل ونقل داخلي كالا قرار مي گرفت. شركت ها و 
مؤسسات با در دست داشتن آن به بانك مربوطه مراجعه و به تعداد ثبت شده در برگه، بارنامه هاي خام را از 
بانك تحويل مي گرفتند. پس از حذف بارنامه كاغذي و صدور الكترونيكي آن شركت ها و مؤسسات حمل ونقل 
بر اساس ضوابط تهيه و تنظيم و استفاده از بارنامه الكترونيكي جاده اي نسبت ثبت درخواست سيستمي حواله 
بارنامه اقدام نموده و به واسطه صدور الكترونيكي حواله بارنامه مي توانند نسبت به ثبت و صدور سري و شماره 
سريال بارنامه اقدام و از آن استفاده نمايند. در ادامه مراحل ثبت و صدور حواله بارنامه به صورت گام به گام 

آمده است.

ارزشیابی مرحله دوم

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

3

استفاده  با  به طور كامل  بارنامه  تكميل مندرجات 
از نرم افزار و محاسبه كرايه حمل و عوارض مربوطه 
بدون خطا. مطابق ضوابط تهيه، تنظيم و استفاده از 

بارنامه جاده اي در كمتر از زمان تعيين شده

و  نرم افزار  بـا  كـار   1
تكميل اطلاعات بارنامه و 
عوارض  و  كرايه  محاسبه 

مربوطه
2   ناتواني در استفاده از 
نرم افزار بارنامه و محاسبه 

كرايه و عوارض

محل  در  آزمون:  محل 
سايت رايانه 

ابزار و تجهيزات: نرم افزار 
موجود  بارنامه  صدور 
مربوط  اطلاعات  باشد، 
به حمل در اختيار باشد، 
اطلاعات مربوط به كرايه 
حمل و درصد كميسيون 
عوارض  نرخ  شركت ها، 

ملي در اختيار باشد. 
زمان: 50 دقيقه

تعيين 
عوارض 
بارنامه

١
2

استفاده  با  كامل  طور  به  بارنامه  مندرجات  تكميل 
از نرم افزار و محاسبه كرايه حمل و عوارض مربوطه 
بارنامه  از  استفاده  و  تنظيم  تهيه،  ضوابط.  مطابق 

جاده اي در زمان تعيين شده

١ ناتواني در ورود صحيح و كامل اطلاعات و محاسبه 
كرايه حمل و عوارض مربوطه

2

نشستن  صندلي،  تنظيم  شامل  موارد  همه  رعايت 
صحيح و... ذكر نكات غير ارگونومي احتمالي موجود 
مانند زاويه نامناسب تابش نور و ثبت اطلاعات واقعي 

و نداشتن خطا در محاسبات كرايه و عوارض

1  رعـايت تمام نكـات 
ارگونومي در حين كار با 

رايانه و رعايت صداقت.
2   رعـايت نكردن نكـات 
ارگونومي، و نداشتن دقت 
محاسبه  در  صداقت  و 

كرايه و عوارض مربوطه

ارگونومي،  نكات  رعايت 
حين كار با رايانه

رعايت دقت و صداقت در 
زمان ثبت اطلاعات

شايستگي غيرفني

١ رعايت يك مورد از موارد ذكر شده

صدور بارنامه
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مراحل ثبت و صدور حواله بارنامه در صفحه مخصوص 
در سامانه:

1 ورود از طريق لينك زير و با نام كاربري و كلمه عبور )مربوط 
به سامانه شركت ها(

http://csbl.rmto.ir/Accounting/Login

2 ورود به بخش درخواست حواله بارنامه
شكل 14

شكل 15

شكل 16

3 پرداخت كليه عوارض قانوني )كليه عوارض جابجايي كالا، نيم درصد و كد رهگيري(
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شكل 17

4 ثبت فيش بيمه تكميلي درمان رانندگان

5  وارد كردن تعداد درخواست با توجه به سقف مجاز تعيين شده )كادر آبي( و تعداد آن بايد ضريبي از عدد 
25 باشد )مانند 25، 50، 75 و ...( عدد شماره نامه هم مقدار ١ وارد شود.

شكل 18

صدور بارنامه
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6 پس از ورود موارد قسمت قبل، گزينه ثبت انتخاب شود.

شكل 19

7  دريافت پيام * اطلاعات به درستي ذخيره شد* )چهارچوب قرمز(

شكل 20

60



8   وارد بخش حذف فيزيك بارنامه شويد و انتخاب گزينه تاييد و تخصيص سريال )چهارچوب قرمز(. كليك 
بر روي گزينه انتخاب )چهارچوب آبي(

شكل 21

9  انتخاب گزينه رزرو

شكل 22

صدور بارنامه
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10 ورود متن تصوير بر اساس شكل زير )چهارچوب قرمز(

11 انتخاب گام بعدي

عدد شماره پيگيري سازمان 
استفاده  جهت  مالياتي  امور 
در بخش هاي ديگر نگهداري 

گردد.

توجه

شكل 23

شكل 24

شكل 25

شده  ثبت  رديف  نتخاب  ا  12

پرونده مالياتي )چهارچوب قرمز( 
و انتخاب گزينه انتخاب پرونده و 
)چهارچوب  مالياتي  قبض  صدور 

آبي(
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OK 13 انتخاب

شكل 26

شكل 27

14 انتخاب OK و انتخاب لينك پرداخت آنلاين )چهارچوب قرمز(

صدور بارنامه
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15 ورود اطلاعات درگاه پرداخت

شكل 28

16 صفحه تأييد پرداخت موفق و انتخاب گزينه تكميل فرايند خريد

حتماً گزينه تكميل فرايند خريد انتخاب گردد. توجه

شكل 29
64



17 نشان دادن اين تصوير به معناي تأييد پرداخت حق تمبر سازمان امور مالياتي براي درخواست حواله بارنامه 

است.

18 پس از تأييد مرحله قبل نياز است مجدد وارد سامانه مديريت كنترل بارنامه شويد. سپس از طريق انتخاب 

گزينه تأييد حق تمبر و بر اساس شماره پيگيري سازمان امور مالياتي )در مرحله ١0 اين راهنما( با انتخاب 
گزينه استعلام )چهارچوب قرمز( در صورت تأييد پرداخت توسط سازمان امور مالياتي حواله بارنامه و شماره 
بارنامه هاي تخصيص داده شده نمايش داده مي شود و امكان صدور بارنامه بر اساس شماره بارنامه هاي تخصيص 
داده شده امكان پذير مي باشد. در غير اين صورت مراحل پرداخت بر اساس مرحله ١0 اين راهنما نمايش داده 

مي شود. 

شكل 30

حواله بارنامه نمايش داده شده نهايي است و نياز به ثبت مجدد اطلاعات آن در هيچ سامانه اي نمي باشد. 
لطفاً در حفظ و نگهداري اطلاعات آن كوشا باشيد.

توجه

 شكل 31

صدور بارنامه
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19 نتيجه استعلام مرحله قبل و نشان   
دادن شماره و سريال اختصاص داده 
شده به شركت حمل و نقل آخرين گام 

صدور حواله بارنامه است. 

شكل 32

ارزشیابی مرحله سوم

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

3

ارائه صحيح درخواست بارنامه و صدور حواله بارنامه 
و دريافت بارنامه بدون خطا در كمتر از زمان تعيين 
از  استفاده  و  تنظيم  تهيه،  ضوابط  اساس  بر  شده 

بارنامه الكترونيكی جاده اي

1  ثبت و صدور حواله 
بارنامه

2  عدم امكان ثبت و 
صدور حواله بارنامه

كارگاه  در  آزمون:  محل 
هنرستان

فردي  تجهيزات:  و  ابزار 
به عنوان نماينده شركت 
نقش  ايفای  حمل ونقل، 

نمايد.
زمان: 30 دقيقه

 دريافت 
بارنامه ١

2
ارائه صحيح درخواست بارنامه و صدور حواله بارنامه و 
دريافت بارنامه در زمان تعيين شده براساس ضوابط 
تهيه، تنظيم و استفاده از بارنامه الكترونيكی جاده اي

١ ناتواني در ارائه درخواست بارنامه و عدم صدور حواله 
بارنامه الكترونيكی

2 و  ثبت  مسئوليت پذيری  و  صداقت  و  دقت  رعايت 
صدور حواله بارنامه

1  عدم دستكاری در 
ثبت اطلاعات موردنياز و 

دقت در ورود اطلاعات
2  دستكاری اطلاعات 

در زمان ثبت آن در 
سامانه

رعايت دقت و 
مسئوليت پذيری و 
صداقت در ثبت و 
صدور حواله بارنامه شايستگي غيرفني

١ رعايت يك مورد از موارد ذكر شده

66



ارزشیابی شایستگی صدور بارنامه

شرح کار: انجام يك پروژه بر اساس مراحل زير: 
ـ ورود صحيح مندرجات بارنامه با استفاده از نرم افزار             ـ ورود صحيح و محاسبه مندرجات ريالي )كميسيون، كرايه و...(

ـ صدور بارنامه                                                           ـ ارائه درخواست دريافت بارنامه
ـ ثبت و صدور حواله بارنامه در صفحه مخصوص در سامانه     ـ ثبت اطلاعات بارنامه  هاي تحويلي در نرم افزار

استاندارد عملكرد: صدور، تسويه و تحويل بارنامه از سازمان راهداري و حمل ونقل جاده اي بر اساس ضوابط تهيه، تنظيم و استفاده از بارنامه 
الكترونيكی جاده اي.

شاخص ها:
ـ مطابقت داشتن با اطلاعات ارائه شده به هنرجو و بر اساس ضوابط تهيه، تنظيم و استفاده از بارنامه الكترونيكی جاده اي؛

ـ مطابقت با ضوابط تهيه، تنظيم و استفاده از بارنامه الكترونيكی جاده اي؛
ـ براساس اطلاعات بارنامه  هاي صادره شركت حمل ونقل و ضوابط تهيه، تنظيم و استفاده از بارنامه الكترونيكی جاده اي؛

ـ مطابقت داشتن شماره سريال و تعداد بارنامه ها با شماره هاي ثبتي در نرم افزار.

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

حمل ونقل جاده اي(
مدت آزمون: مجموعاً ١20 دقيقه براي آزمون عملي، آزمون به صورت گروهي برگزار شود.

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

اطلاعات حداقل يك ماهه بارنامه  هاي شركت حمل ونقل )براي مرحله درخواست و صدور حواله بارنامه( در اختيار باشد.

معیار شايستگی:

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی مرحله کاررديف
2تكميل مندرجات بارنامه١
2تعيين عوارض بارنامه2
١دريافت بارنامه3

شايستگی های غير فنی، ايمنی، بهداشت، توجهات زيست محيطی و نگرش:
١ـ صداقت در انجام كار

2ـ دقت در انجام مراحل محاسباتي
3ـ رعايت نكات ارگونومي هنگام كار با رايانه

4ـ رعايت اصول مكاتبات اداري

2

*میانگین نمرات
 

* حداقل ميانگين نمرات هنرجو برای قبولی و كسب شايستگی، 2 است.

صدور بارنامه
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پودمان 3
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مقدمه   

یک شرکت حمل ونقل، مشابه هر سازمان دیگری، در طول روز فعالیت ها و اقدامات زیادی را انجام می دهد 
که بسیاری از آنها ممکن است با یک سابقه، نامه، درخواست کتبی یا فرم همراه باشد، همچنین در بسیاری 
از موارد، نتایج فعالیت ها و اقدامات انجام شده در شرکت حمل ونقل به صورت مدارک و مستندات مکتوب 
نگهداری می شود. هر یک از این مستندات به عنوان یک سند دارای اهمیت خاصی است و ممکن است مراجعه 
به  آنها در آینده اهمیت داشته باشد. نگهداری این اسناد می تواند برای ادامه روند فعالیت شرکت یا استفاده 
در تصمیم گیری ها و برنامه ریزی های شرکت حمل ونقل در آینده، دارای اهمیت باشد. علاوه  بر آن، نگهداری 
بسیاری از اسناد ممکن است هم از لحاظ حقوقی و هم از لحاظ مالی، اهمیت زیادی داشته باشد. به همین دلیل 
شرکت های حمل ونقل باید برای حفظ و نگهداری اسناد و سازمان دهی آنها کوشا باشند؛ اما باید توجه داشت 
که نگهداری اسناد علاوه بر اهمیت آن، دارای هزینه های مالی نیز می باشد. به  همین دلیل، استفاده از روش ها 
و شیوه های مناسب برای مدیریت اسناد و سازمان دهی آنها بسیار اهمیت دارد. سازمان دهی مناسب اسناد 
باعث می شود تا هم نگهداری اسناد مهم و حیاتی سازمان با هزینه منطقی امکان پذیر باشد و هم دسترسی به 
اسناد مورد نیاز برای افراد مجاز به راحتی صورت گیرد. این امر از یک سو موجب سهولت کار کارکنان شرکت 
در دسترسی و استفاده از اسناد و سوابق مورد نیاز شده و از سوی دیگر موجب سرعت بخشیدن پاسخ گویی 
به مراجعین می شود. همچنین، با به کارگیری روش مناسب برای سازمان دهی اسناد، هزینه  های شرکت برای 

نگهداری سوابق مورد نیاز و خطر احتمالی از بین رفتن مستندات کاهش خواهد یافت.
در پایان این واحد یادگیری، شما با انواع روش های طبقه بندی و سازمان دهی اسناد آشنا شده و قادر خواهید بود با 
شناسایی انواع اسناد، نحوه طبقه بندی، بایگانی و سازمان دهی آنها را در یک شرکت حمل ونقل یا سازمان پایانه ها 
انجام دهید؛ همچنین چگونگی تهیه و تنظیم گزارش های آماری و تحلیلی را فرا گرفته و با یکی از نرم افزارهای 
مرتبط، آشنا می شوید. ساختار کلی محتوای درس شامل بخش های مختلف فرایند مدیریت مستندات است که در 

شکل زیر نشان داده شده است. 

شکل 1ـ فرایند مدیریت اسناد



بایگانی اسناد
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ساختار این پودمان را در تصویر زیر مشاهده می کنید:
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اهمیت بایگانی اسناد   

روبه رو  تصاویر  از  کدام یک  در  شما،  به  نظر 
یافتن یک سند آسان تر و سریع تر  و  جست وجو 

انجام می شود؟
به  نظر شما نداشتن بایگانی1و نگهداری نامناسب 
اسناد و مدارک در یک شرکت حمل ونقل چه آثار 

و تبعاتی را به دنبال دارد؟
امروزه گسترش فعالیت های شرکت های حمل ونقل 
باری و مسافری باعث افزایش سوابق و مستندات 
این  است.  شده  شرکت ها  این  در  شده  ایجاد  
اسناد حاوی اطلاعات و سوابق مهمی از عملکرد 
هم  اسناد  این  شرکت هاست.  این  فعالیت های  و 
به لحاظ مالی و هم از نظر مسئولیت های حقوقی 
و اجتماعی اهمیت دارند. شرکت های حمل ونقل 
در مقابل مشتریان خود مسئولیت قانونی دارند و 
برای رعایت حقوق مشتریان باید اسناد و مدارک 
مربوط  مقررات  و  قوانین  مطابق  را  نیاز  مورد 
ممکن  حمل ونقل  شرکت های  نمایند.  نگهداری 

شکل ٢ـ اهمیت بایگانی اسناد

الف

ب

1ـ کلمه » بایگانی« معادل واژه لاتین آرشیو است به همین دلیل بهتر است به جای واژه آرشیو از معادل فارسی آن یعنی »بایگانی« استفاده 
شود.

است این اسناد را از مسافران، صاحبان کالا، رانندگان یا سایر مراجع قانونی مانند بیمه و سازمان حمل ونقل 
و پایانه ها دریافت کنند. این اسناد باید به نحو مناسبی سازمان دهی و نگهداری شوند تا در صورت لزوم مورد 

استفاده قرار گیرند.
نبود سازمان دهی مناسب و حذف بایگانی صحیح می تواند مشکلات زیر را به دنبال داشته باشد:

1 ادامۀ فعالیت شرکت با اختلال مواجه شود؛
٢ هزینه های مالی اضافی به شرکت تحمیل شود؛

٣ شرکت با نارضایتی مسافران و مشتریان مواجه شود؛
٤ برای شرکت مشکلات قانونی و حقوقی ایجاد شود.

در بالا برخی از مشکلات ناشی از سازمان دهی نامناسب اسناد ذکر شده است. با هم فکری هنرآموز و سایر 
هنرجویان برای هریک از موارد ذکر شده مثال  هایی را ارائه نمایید.

فعالیت کلاسی
1
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اهداف بایگانی اسناد   

اکنون که با اهمیت بایگانی اسناد آشنا شدید، آیا می توانید هدف از آن را تشریح کنید؟
هدف بایگانی و مدیریت اسناد، اطمینان از این نکته است که اطلاعات ثبت شده)در مراحل چرخه عمر سند( 
به شیوه ای اقتصادي و کارآمد مدیریت  شوند. به عبارت دیگر باید گفت که هدف از سازمان دهی اسناد، مراقبت 
مؤثر و اقتصادی از اسناد شرکت است؛ خواه این اسناد در شکل سنتي )نوشتاري، صوتي، تصویري و...( یا 

اینکه به صورت اسناد الکترونیکي باشند.

وظایف بایگان اسناد  

آیا می دانید برای تحقق اهدافی که به آنها اشاره شد، بایگان یا مسئول بایگانی اسناد در سازمان پایانه ها یا 
یک شرکت، چه وظایفی را باید انجام دهد؟

مهم ترین وظایف بایگان اسناد را در شکل زیر مشاهده می کنید:

شکل ٣ـ وظایف بایگان

 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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انواع و ارزش اسناد    

به  نظر شما سند یا مدرک چیست و چگونه می توان آن  را تعریف کرد؟ آیا هر چیزی را می توان به عنوان سند 
یا مدرک پذیرفت؟ آیا انواع اسناد را می شناسید و ارزش و اهمیت آنها را می دانید؟

سند یا مدرک به مجموعه ای از اطلاعات ثبت شده، اعم از نوشتاری، دیداری، شنیداری و مانند آن گفته 
می شود که به وسیلۀ افراد یا سازمان ها  )اشخاص حقیقی یا حقوقی( ایجاد شده و دارای ارزش نگهداری است. 
براساس قوانین کشور ایران، سند یا مدرک هر نوع سابقه  یا نوشته ای است که در مراجع قانونی و حقوقی )در 
مقام دعوی و دفاع( قابل استناد باشد. سند می تواند شامل کلیه نوشته ها، نامه ها، گزارش ها، صورت جلسه ها، 
قراردادها، ابلاغیه ها، اخطاریه ها، فرم ها، دفترها، پرونده ها، بلیت ها، بارنامه ها، قبض ها، مدارک و سوابق کارکنان 
و رانندگان، نمودارها، شرح وظایف، نقشه ها، میکروفیلم، نوار، میکروفیش، فیلم، دیسکت یا سایر مکتوباتي 
باشد که در اجراي وظایف اداري و تکالیف قانوني و مقرراتي تهیه شده و باید نگهداري شوند. امروزه اسناد به 
شکل های مختلف کاغذی  )مکتوب( مانند بارنامه ، بلیت، قبض انبار، رسید تحویل بار و... یا فایل های الکترونیکی 
)دیجیتالی( مانند بلیت های الکترونیکی که امروزه در کشور به خصوص  در حمل ونقل هوایی و ریلی کاربردهای 

آن رو به افزایش است، وجود دارند. 

ارزش اسناد  

علت اهمیت اسناد در سازمان  پایانه ها و شرکت های حمل ونقل چیست و چرا باید اسناد را نگهداری نمود؟
به طور کلی ارزش هر چیزی، میزان اهمیتي است که آن شیء در رفع نیازهای فردي و اجتماعي دارد. بدین ترتیب، 
ارزش سند عبارت است از مقدار و اهمیت کاربرد و استفاده از آن. در مورد اسناد، میزان ارزش براساس قوانین و 
مقررات تعیین می شود. ارزش اسناد از ابعاد مختلف، قابل بررسی است که دو مورد از مهم ترین آنها عبارت 

 است از سطح کاربرد سند و ماهیت ارزشی آن.
  ارزش اسناد براساس سطح کاربرد

ــ سطح ملی یا ارزش ملی؛
ــ سطح سازمانی یا ارزش سازمانی؛

ــ سطح فردی یا ارزش فردی.

فرض کنید شما به عنوان بایگان در یک شرکت حمل ونقل مشغول به کار هستید و همیشه تلاش می کنید 
که کلیه وظایف خود را مطابق با موارد ذکر شده در تصویر صفحه قبل به خوبی انجام دهید. در یکی از 
روزهای پر مشغلۀ کاری، نمایندۀ یک شرکت تبلیغاتی از شما درخواست می کند تا با مراجعه به سوابق 
بایگانی، فهرست شماره تلفن همراه کلیۀ مسافرانتان را که مسافر مشهد هستند، در اختیار شرکت قرار 
دهید. این فرد هدف خود را ارسال پیامک تبلیغاتی برای اقامت زائران عنوان می نماید. نحوه برخورد و 

پاسخ شما به نماینده این شرکت چیست؟

فعالیت کلاسی
٢
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  ارزش اسناد براساس ماهیت کاربرد
ــ ارزش اداري یا کاربرد اداری؛

ــ ارزش مالي یا کاربرد مالی؛
ــ ارزش حقوقي یا کاربرد حقوقی.

به شکل زیر توجه کنید:

شکل ٤ـ ارزش اسناد از ابعاد گوناگون
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در شکل صفحه قبل انواع مختلف اسناد از جنبه های مختلف ذکر شده است. با هم فکری هنرآموز و سایر 
هنرجویان برای هریک از موارد ذکر شده مثال  هایی را در قالب جدول زیر ارائه نمایید.

ماهیت ارزشسطح ارزشعنوان سند
اصل گواهینامه

بارنامه
بلیت

دفترچۀ راننده
گواهی سلامت راننده

صورت وضعیت
کارت هوشمند راننده
اسناد مالی سالیانه

قوانین راهداری و حفاظت از جاده ها
اسناد مربوط به قوانین حمل ونقل

فعالیت کلاسی
٣

انواع اسناد    

حال که با ارزش و علت اهمیت اسناد آشنا شدید، متوجه می شوید که اطلاعات موجود در اسناد یکسان نیست 
و ممکن است ماهیت متفاوتی داشته باشند. به همین دلیل، اسناد انواع گوناگونی دارند. به نظر شما چگونه 

نمودار 1ـ انواع سند از دیدگاه های مختلف

تفکیک  را  اسناد  انواع  می توان 
از  تعدادی  می توانید  آیا  نمود؟ 

انواع اسناد را نام ببرید ؟
را  اسناد  انواع  روبه رو  نمودار  در 

مشاهده می کنید.
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در ادامه با تعریف انواع اسناد )نمودار1( آشنا می شوید:

  انواع سند از نظر درجه اهمیت

و  پایانه ها  انجام وظایف اصلی سازمان  یا  1  اسناد غیر ضروری: سوابقی هستند که در تصمیم گیری ها 
شرکت های حمل و نقل نقشی ندارند.

٢  اسناد مفید: اسناد و مدارکی هستند که برای افزایش کارایی و اثر بخشی سازمان پایانه ها و شرکت های 
حمل و نقل ایجاد می شوند.

٣  اسناد مهم: اسناد و مدارکی که برای ادامه منظم فعالیت های سازمان پایانه ها و شرکت های حمل و نقل 
مورد نیاز هستند و بدون آنها ادامه فعالیت شرکت حمل و نقل با مشکلاتی روبه رو می شود.

پایانه ها و شرکت های  ادامه حیات سازمان  برای  آنها  از  نگهداری  و مدارکی که  اسناد  اسناد حیاتی:    ٤
حمل و نقل ضروری است و بدون آنها ادامه فعالیت شرکت حمل و نقل کاملًا مختل می شود.

  انواع سند از نظر درجه حساسیت و لزوم حفاظت

1 اسناد عادی )غیر طبقه بندی شده(: اسنادی که دسترسی افراد غیر مجاز به آنها و امور داخلی هر 
سازمان یا شرکت حمل ونقل ضرری برای سازمان پایانه ها و شرکت های حمل و نقل ندارد.

٢      اسناد محرمانه: اسنادی که دسترسی افراد غیر مجاز به آنها موجب اختلال در امور داخلی سازمان پایانه ها 
و شرکت های حمل و نقل می شود.

و  پایانه ها  داخلی سازمان  امور  آنها،  به  غیر مجاز  افراد  اسنادی که دسترسی  ٣  اسناد خیلی محرمانه: 
شرکت های حمل و نقل را مختل می کند.

٤  اسناد سری: اسنادی که دسترسی افراد غیر مجاز به آنها، امنیت ملی کشور را دچار مخاطره می کند.
5  اسناد به کلی سری: اسنادی که افشای غیر مجاز آنها به اساس حکومت و مبانی دولت یک کشور ضرر 

می رساند.

  انواع سند از نظر طول عمر

مدت زمان نگهداری اسناد و میزان مراجعه به آنها متفاوت است. بر همین اساس، یکی از جنبه های تقسیم بندی 
اسناد چرخه عمر آنها می باشد. اسناد از این نظر به سه دسته زیر تقسیم می شوند:

1  اسناد جاری: اسنادی هستند که به طور مرتب و مستمر به آنها مراجعه می شود و دائماً مورد استفاده 
قرار می گیرند.

٢  اسناد نیمه جاری: اسنادی که میزان مراجعه به آنها از اسناد جاری کمتر است، ولی گاه گاهی مورد 
استفاده قرار می گیرند.

٣  اسناد راکد: اسنادی هستند که میزان مراجعه به آنها بسیار محدود است و به ندرت مورد استفاده قرار 
می گیرند و علت نگهداری آنها این است که ممکن است در آینده برخی از آنها مورد نیاز باشند.
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ارکان سند    

تا اینجا با تعریف سند، اهمیت و انواع مختلف آن آشنا شدید. آیا می دانید یک سند چه بخش ها و اجزایی 
دارد؟ به  نظر شما آیا یک بلیت، بدون تاریخ سفر اعتبار دارد؟

هر سند برای اینکه دارای اعتبار باشد، باید دارای اجزا و بخش های مشخصی باشد که به آن »ارکان سند« 
گفته می شود. البته بدیهی است که این ارکان براساس نوع سند که با آن آشنا شدید، متفاوت خواهد بود.

با هم فکری هنرآموز و سایر هنرجویان با توجه به طبقه بندی انواع اسناد از جنبه های مختلف جدول زیر 
را تکمیل کنید.

از نظر درجۀ از نظر طول عمراز نظر ارزشعنوان سند
از نظر درجۀ اهمیتحساسیت

گواهینامه

بارنامه

بلیت

دفترچۀ راننده

گواهی سلامت راننده

صورت وضعیت

کارت هوشمند راننده

اسناد مالی سالیانه

قوانین راهداری و حفاظت از جاده  ها

اسناد مربوط به قوانین حمل و نقل

فعالیت کلاسی
٤

علاوه بر انواع مختلفی از اسناد که در صفحه قبل فرا گرفتید، به  نظر شما آیا اسناد را می توان از جنبه های 
دیگری نیز تقسیم بندی نمود؟

فعالیت کلاسی
5

به  نظر شما، اسناد نظامی مربوط به عملیات جنگی در زمان دفاع مقدس در کدام یک از طبقه بندی های 
اسناد قرار می گیرند؟آیا گزارش های مربوط به هشت سال دفاع مقدس و همچنین خاطرات رزمندگان در 

آن دوران، می تواند به عنوان یک سند در نظر گرفته شوند؟ این اسناد از چه نوعی می باشند؟

فعالیت کلاسی
6
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برخی از ارکان اصلی سند عبارت اند از:
  امضا

مسئولیت متن و محتواي یک سند، بر عهده امضا کنندۀ آن است. در برخی از اسناد به جای امضا از اثر انگشت 
یا مهر استفاده می شود. در برخی از اسناد بسیار مهم نیز از دو یا هر سه مورد )امضا و اثر انگشت و مهر( به طور 

هم زمان استفاده می شود. آیا می توانید مثال هایی را برای هر یک از این حالت ها ذکر کنید؟
 تاریخ

تاریخ در حقیقت نشان دهندۀ زمان ایجاد سند است و معمولاً یکی از ارکانی است که در بایگانی و بازیابی سند 
استفاده می شود؛ به عنوان مثال اسناد اداری  )مانند بارنامه ها یا بخشنامه ها( که در ارتباط با یک موضوع می باشند، 
در کنار یکدیگر و به ترتیب تاریخ بایگانی می شوند، همچنین در برخی از اسناد، تاریخ می تواند نشان دهنده زمان 
اعتبار سند نیز باشد. به عنوان مثال تاریخ بلیت مسافر نشان دهنده اعتبار بلیت می باشد. بدیهی است بلیت های 

صادر شده، پس از تاریخ سفر که بر روی بلیت ثبت شده است، معتبر نمی باشند.
 شماره

براي رعایت نظم و ترتیب و سهولت مراجعه به اسناد، معمولاً به برخی از اسناد یک شماره اختصاص داده 
می شود. این شماره باید منحصر به فرد باشد، بدین معنی که برای اسناد مشابه موجود در سازمان استفاده نشود 

و فقط مربوط به همان سند باشد.
ارکان ذکر شده در بالا جزء مواردی است که در اکثر اسناد مشترک است. بدیهی است هر سند با توجه به نوع، 
ماهیت و کاربردهایش اجزا و بخش های دیگری نیز دارد. مثلًا یک بلیت مسافر باید دارای بخش هایی مانند نام 
مسافر، مبدأ و مقصد سفر، ساعت حرکت، مبلغ کرایه و مانند آن باشد. بارنامه نیز باید شامل بخش هایی مانند 

مشخصات وسیلۀ نقلیه، راننده، نوع بار، محل تحویل، هزینه حمل و مانند آن باشد.
در شکل زیر ارکان صورت وضعیت مسافری جاده ای را به عنوان یک سند مشاهده می کنید:

شکل 5ـ ارکان سند 
)ارکان صورت وضعیت مسافری جاده ای(
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ارکان بارنامه را مطابق با شکل قبل مشخص نموده و اهمیت هریک از آنها را بنویسید. در صورت حذف 
هر یک از این ارکان چه مشکل یا مشکلاتی ممکن است ایجاد شود.

فعالیت کلاسی
7

هر یک از شما با حضور در کارگاه، اسناد مختلف را از نزدیک ملاحظه نموده با کمک هنرآموز و متصدی 
مربوطه اقدامات زیر را انجام دهید و گزارش بازدید را شامل موارد زیر تهیه و ارائه نمایید.

1 وظایف یک بایگان را در محیط بایگانی توضیح داده و دلیل اهمیت هر یک از وظایف را بنویسید.
٢  ارزش و انواع اسناد مشاهده  شده را تعیین و در جدولی مشابه با جدول زیر ثبت نمایید.

ف
عنوان سندردی

نوع سند

طول عمرحساسیتاهمیتماهیت ارزشسطح ارزش

1

2

3

4

5

٣  حداقل 5 مورد از اسناد مشاهده شده را بررسی و پس از شناسایی ارکان آن، اهمیت ارکان را در قالب 
جدول زیر ثبت نمایید. )هر سند طی یک فرم جداگانه بررسی می شود.(

نوع سندصادرکنندهنام سند

شرح مختصر کاربرد سند

ارکان سندردیف
ضرورت و علت اهمیت

چه  آن  حذف  صورت  در  و  دارد  ضرورتی  چه  بخش  این  )وجود 
مشکلاتی ممکن است ایجاد شود.(

1

2

3

4

5

فعالیت کارگاهی
1  
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ارزشیابی مرحله اول

نمره استاندارد عملکرد)شاخص ها/ داوری/ نمره دهی( نتایج ممکن شرایط عملکرد مراحل کار ردیف

3
انجام تمام وظایف بایگان و همچنین تعیین انواع، 
ارزش و ارکان اسناد به طور کامل براساس اسناد در 

اختیار، هم در عمل و هم در گزارش

1  تعیین تمام وظایف بایگان 
و همچنین انواع، ارزش و ارکان 

اسناد به طور کامل
وظایف  از  برخی  تعیین   ٢
بایگان و همچنین انواع، ارزش 

و ارکان اسناد
٣  تعیین نکردن هیچ یک از 
وظایف بایگان و همچنین انواع، 

ارزش و ارکان اسناد

در  آزمون:  محل 
محل کارگاه

زمان: 20 دقیقه

سامان دهی 
اسناد 12

انجام برخی از وظایف بایگان و همچنین تعیین انواع، 
ارزش و ارکان تعدادی از اسناد براساس اسناد در 

اختیار، در عمل یا در گزارش

1
انجام ندادن هیچ یک از وظایف بایگان و همچنین 
تعیین نکردن انواع، ارزش و ارکان آنها نه در عمل 

و نه در گزارش

3 با برخورد مناسب از ارائه اطلاعات و اسناد غیر مرتبط 
امتناع می کند.

1  اسناد و اطلاعات موجود را 
به خوبی حفظ می کند.

٢  اسناد و اطلاعات محرمانه را 
به خوبی حفظ نمی کند. رعایت امانت داری 2شایستگی غیرفنی از ارائه اطلاعات و اسناد غیر مرتبط امتناع می کند، 

اما برخورد مناسبی ندارد.

1 امانت داری  بدون رعایت اصل  را  اسناد  و  اطلاعات 
ارائه می نماید.
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آیا می دانید برای نگهداری اسناد چه تجهیزات و امکاناتی باید وجود داشته باشد؟ در ادامه در این خصوص 
نکاتی را فرا خواهید گرفت.

تجهیزات ساماندهی و نگهداری از اسناد  

همان گونه که در شکل مشاهده نمودید، برای نگهداری مناسب از اسناد، آنها را با توجه به ارتباطی که ممکن 
است با هم داشته باشند، در پرونده های جداگانه طبقه بندی نموده و در نهایت در محلی به  نام بایگانی نگهداری 

می کنند. حال با این توضیح، می توانید مفهوم پرونده و بایگانی را درک کنید. 
  پرونده 

مجموعه ای از اسناد و مدارک مربوط به یک موضوع، شخص یا سازمان است که به ترتیب خاصي در یک 
مجموعه)زونکن( نگهداري شده است. به ابزاری که برای محافظت و نگهداری از اسناد استفاده می شود، محافظ 
سند گفته می شود که غالباً  به شکل پوشه،کلاسور، زونکن1 یا کارتن است. در حقیقت پرونده مجموعه اي از 
اسناد و سوابقي است که با هم در ارتباط بوده یا موضوع یکسانی دارند و با روش منطقي، براي استفاده هاي 
جاري یا کاربرد در آینده، در پوشه یا پوشه هایي تنظیم شده باشند. همان طور که در شکل 6 مشاهده کردید، 

ساماندهي و نگهداري اسناد    

در جلسات گذشته با مفهوم و اهمیت سند، و انواع و ارکان آن آشنا شدید. حال باید نحوۀ نگهداری و بایگانی 
اسناد و سوابق را نیز فرا    بگیرید. آیا می دانید که چگونه باید اسناد را نگهداری نمود تا هم فضای زیادی را 
اشغال نکنند و هم به راحتی قابل جست وجو باشند؟ به نظر شما سابقه، پرونده و بایگانی چه ارتباطی با هم 

دارند و تفاوت  آنها در چیست؟
در سه شکل زیر نمونه هایی از یک سابقه یا سند، پرونده و بایگانی نشان داده شده است. 

نمونۀ کارت سلامت راننده 
به عنوان یک سابقه یا سند

نمونه ای از یک بایگانینمونۀ یک پرونده

شکل 6ـ ارتباط بین سند، پرونده و بایگانی

1ـ زونکن یک واژه لاتین است که برگردان فارسی آن معادل واژه » پروندان « انتخاب شده است،  اما کاربرد کلمه زونکن امروزه در فارسی 
بسیار زیاد است  و از سویی نیز واژه پروندان هنوز در متون و محاورات فارسی چندان آشنا نیست.
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معمولاً اسنادی را که با هم در ارتباط هستند، در یک پوشه یا زونکن )پروندان( نگهداری می کنند و به مجموعه 
آنها یک پرونده گفته می شود.

   

  پوشه آویز
 این پوشه ها دارای گیره ای از بالا و معمولاً برای بایگانی فایل های دوّار و یا سیستم های بایگانی ریلی که به این 

منظور ساخته شده اند، کاربرد دارند. این پوشه ها با ابعاد استاندارد و در رنگ های مختلف وجود دارند.
  پوشۀ  بندی

از این نوع پوشه معمولاً برای بایگانی اوراقی که نباید پانچ شوند، استفاده می شود. این نوع پوشه در عرصه 
بایگانی قدمت زیادی دارد.

  پوشۀ آویز کشویی
برای بایگانی  در فایل های ریلی به کار می رود.

نحوه قرار گرفتن پوشه ها در بایگانی را در شکل زیر ملاحظه می کنید.

پوشۀ آویز                          پوشۀ آویز کشویی                                   پوشۀ  بندی                          پوشۀ معمولی )ساده(

شکل 7ـ انواع مختلف پوشه برای ایجاد پرونده و نگهداری از اسناد

آویز
)محل قرار گرفتن پوشه در قفسۀ بایگانی(

شکل 8ـ نمونۀ پوشۀ آویزدار و ریلی 
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علاوه بر پوشه، زونکن نیز برای ایجاد پرونده ها و نگهداری از اسناد مورد استفاده قرار می گیرد. همانند پوشه، 
زونکن نیز انواع مختلفی دارد که در شکل زیر مشاهده می کنید.

  

زونکن آویز                                                     زونکن  ایستاده                                 زونکن سه گوش 

شکل 9ـ انواع مختلف زونکن برای ایجاد پرونده و نگهداری از اسناد

شکل 10ـ اشکال مختلف گیره های زونکن

  انتخاب محافظ مناسب برای نگهداری از اسناد
به  نظر شما یک محافظ مناسب برای نگهداری اسناد چیست؟ برای نگهداری اسناد بهتر است از پوشه استفاده 

شود یا زونکن؟
یک محافظ خوب باید دارای ویژگی های زیر باشد:

1 با قفسه هاي بایگاني از لحاظ نوع، اندازه و تعداد، مطابقت داشته باشد؛
٢ جنس محافظ، با توجه به عمر پرونده انتخاب گردد، پرونده هایي که مدت زیادی در بایگاني جاري کاربرد 

دارند، بهتر است جنس محافظ آنها مقاوم و مستحکم باشد؛  
٣ ضخامت پوشه یا زونکن باید با حجم سوابق داخل پرونده مطابقت داشته باشد؛ اصولاً نباید قطر پرونده از 

2/5 سانتي متر بیشتر شود و نیز نباید بیش از 150 برگ در پرونده بایگاني شود. 
٤ نوع گیرۀ نگهداري یا الصاق کنندۀ سوابق نیز، تأثیر زیادي در تعیین نوع محافظ پرونده دارد. 

پس از آنکه اسناد مرتبط به هم، در یک مجموعه و در درون یک پوشه یا زونکن قرار گرفتند، یک پرونده تشکیل 
می شود. غالباً برای نگهداری از پرونده ها از قفسه های مخصوصی استفاده می شود. مجموعه پرونده هایی که 
حاوی اسناد و مدارک یک سازمان یا واحد سازمانی هستند، در قفسه های بایگانی نگهداری می شوند. بایگانی 
محلی است که تمام پرونده های یک شرکت در آنجا در قفسه های مشخصی نگهداری می شوند. به عبارت 
دیگر بایگاني محل نگهداري دائمي اسناد و مدارکی است که از نظر اداري، حقوقي، مالي، علمي، تاریخي و 

فرهنگي ارزش نگهداري داشته باشند. 
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بایگاني یک فن است که شامل اداره کردن، نظارت و حفاظت اسناد و مدارک سازمان به منظور نگهداري و 
مراجعه به آنها در موارد مورد نیاز است. به عبارت دیگر، فن یا وظیفه بایگاني به مفهوم فن طبقه بندي، تنظیم، 
نگهداري و حفاظت اسناد و مدارک به روشی معین به نحوي است که در اسرع وقت و با کمال سهولت و با 

صرف حداقل هزینه، نیروي انساني و وقت، بتوان به آن اسناد دست یافت. 

  سایر ابزار و تجهیزات بایگانی

به  نظر شما چه ابزار و وسایل دیگری برای کار بایگانی مورد نیاز است؟ در شکل برخی از این تجهیزات را 
مشاهده می کنید.

نمونۀ بایگانی ریلی                            نمونۀ بایگانی دوّار                                              نمونۀ بایگانی ثابت

شکل 11ـ انواع مختلف قفسه های بایگانی برای نگهداری اسناد و پرونده ها

شکل 1٣ـ انواع دستگاه پانچ)سوراخ کن کاغذ(

پانچ تکی                                 پانچ دوتایی                       پانچ چهار تایی

منگنه دستی کوچک
 )برای تعداد محدود کاغذ(

منگنه دستی بزرگ
 )برای تعداد نسبتاً زیادی کاغذ(

 منگنه الکتریکی
 )برای تعداد زیادی کاغذ(

شکل 1٤ـ انواع دستگاه منگنه)ماشین  دوخت(

نمونه ای از پانچ
)برای سوراخ کردن اسناد و 

قرار دادن آنها در پرونده(

انواع منگنه
)برای الصاق اسناد 

مرتبط به هم(

انواع گیره کاغذ
)برای الصاق اسناد مرتبط به هم(

شکل 1٢ـ سایر ابزار مورد نیاز در بایگانی
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علاوه بر تجهیزات فوق، دستگاه های کپی، پرینت، فکس و اسکنر نیز در امور بایگانی کاربرد زیادی دارند. 

در برخی از سازمان ها و شرکت ها به جای استفاده از دستگاه منگنه یا گیره کاغذ، برای الصاق اسناد 
به یکدیگر از سوزن استفاده می شود. نظر شما در این باره چیست؟ چه اشکالی ممکن است در این کار 
وجود داشته باشد؟ استفاده از سوزن برای الصاق اسناد ممکن است باعث صدمه دیدن کارکنان شود. 
همچنین افتادن سوزن در محیط کار ممکن است موجب صدمه دیدن مراجعین شود. از آنجایی که برخی 
از بیماری ها مانند هپاتیت، ایدز و مانند اینها از طریق خون آلوده منتقل می شوند، استفاده از سوزن، 

ممکن است باعث انتقال این گونه از بیماری ها شود.
پس هرگز نباید از سوزن به جای منگنه یا گیره کاغذ برای الصاق اسناد استفاده نمایید.

توجه

در این بخش انواع مختلف پوشه، زونکن و قفسه های بایگانی توضیح داده شد. ویژگی های هریک از انواع 
ذکر شده را بیان نموده و توضیح دهید که در چه مواردی از هر کدام از انواع تجهیزات مذکور استفاده 

می شود.

فعالیت کلاسی
8

فعالیت کارگاهی
با حضور در کارگاه، هر یک از شما تجهیزات مختلف بایگانی را برر سی نموده و ضمن تعیین نوع آنها،   ٢

ویژگی های آنها را نیز بیان نمایید. با راهنمایی هنرآموز و مسئول مربوط به این سؤال پاسخ دهید که چرا از 
انواع پوشه، زونکن و قفسه های بایگانی استفاده می شود؟ برای انجام این فعالیت جدول زیر را تکمیل نمایید.

حجم محتویاتاندازه و ابعادنوععنوان تجهیزات
.............. برگــــ×ــــ سانتی مترپوشه ها
.............. برگـــ×ـــ×ـــ سانتی مترزونکن
............. پروندهـــ×ـــ×ـــ سانتی مترقفسه

............. قفسهـــ×ـــ×ـــ متراتاق یا ساختمان

ایر
س

لوازم التحریر
ــــــ

ــــــ

سوراخ کن )پانچ(
ماشین دوخت )منگنه(

میز
تجهیزات ایمنی  )مثل اطفای حریق( 

ـــــــــــــ

در این بخش برخی از مهم ترین تجهیزات یک بایگانی مطرح شده است. به  نظر شما چه امکانات دیگری 
باید در یک بایگانی وجود داشته باشد؟ آیا در یک اتاق بایگانی به وجود کپسول آتش نشانی و تجهیزات 

اطفای حریق نیازی هست؟ چرا؟

فعالیت کلاسی
9



بایگانی اسناد

87

 آیا نکاتی را که در سال گذشته در ارتباط با رعایت ارگونومی در محیط کار آموختید )کتاب الزامات 
محیط کار(، به یاد دارید؟ در طول انجام این فعالیت، چقدر این نکات را رعایت نمودید؟ تجهیزات و ابزار 
شما تا چه میزان به لحاظ ارگونومی، مناسب بود. نظرات خود را در این خصوص، در گزارشتان تشریح کنید.

ارزشیابی مرحله دوم

نمره استاندارد عملکرد)شاخص ها/ داوری/ نمره دهی( نتایج ممکن شرایط عملکرد مراحل کار ردیف

3
تجهیزات بایگانی را به طور کامل شناخته و کارکردهای 
آنها را با توجه به نوع و حجم سند، به درستی می داند 

و از آنها به طور صحیح استفاده می نماید.

1  تعیین و انتخاب تجهیزات 
با  آنها  کاربرد  براساس  مناسب 

توجه به نوع و حجم اسناد
٢  ناتوانی در تعیین و انتخاب 

تجهیزات مناسب در  آزمون:  محل 
محل کارگاه

زمان: 20 دقیقه

ساماندهي 
اسناد 12

شناخته  نسبی  به طور  را  بایگانی  تجهیزات  از  برخی 
و کارکردهای آنها را با توجه به نوع و حجم سند، تا 
حدی می داند و از آنها به طور صحیح استفاده می نماید.

1 با انواع و کارکردهای تجهیزات بایگانی و ارتباط آنها با 
نوع و حجم سند آشنایی ندارد.

2 رعایت همه موارد

1  درک کامل و رعایت تمام 
نکات ارگونومی

٢  ناتوانی در درک و رعایت 
نکردن تمام نکات ارگونومی رعایت نکات 

ارگونومی شایستگی غیر فنی

1 رعایت برخی از موارد و رعایت نکردن برخی دیگر

مراحل سامان دهی اسناد   

در سامان دهی اسناد، اهداف اصلی عبارت اند از:
ـ ایجاد سهولت در بایگانی، طبقه بندی و دسترسی به اسناد فیزیکی؛

ـ بالا بردن ایمنی اسناد در مقابل حوادث و مخاطرات طبیعی و غیر طبیعی؛
ـ ترمیم و رفع مخاطرات ناشی از جابه جایی، گم شدن و بروز خرابی  های فیزیکی در اسناد؛

ـ حذف عملیات تکراری و غیر ضروری در بایگانی اسناد؛
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فضای  به  مربوط  محدودیت های  رفع  ـ 
فیزیکی بایگانی ها.

برای تحقق اهداف مذکور، برای سامان دهی 
اسناد، باید مراحل و اقدامات خاصی انجام 
شود که در شکل روبه رو مشاهده می کنید:

شکل 15ـ مراحل سامان دهي اسناد

همان گونه که در شکل بالا مشاهده می کنید، سامان دهی اسناد فیزیکی در سه مرحله انجام می شود که در 
ادامه هر یک از این مراحل تشریح می شود.

 طبقه بندی اسناد

برای ایجاد پرونده ها به منظور نگهداری از اسناد، باید آنها را براساس یک ارتباط منطقی طبقه بندی نمود و 
چنان که گفته شد، ایجاد یک طبقه بندی خوب و مناسب، یکی از وظایف بایگان یا متصدی اسناد است. تعیین 

نوع طبقه بندی اسناد در جست وجو و بازیابی آنها ، نقش بسیار مهمی دارد. 
به  نظر شما انواع مختلف اسناد موجود در یک شرکت حمل و نقل، چگونه و بر چه اساسی قابل طبقه بندی 
است؟ به  نظر شما  آیا ارکان سند می تواند به عنوان مبنایی برای طبقه بندی آنها قرار گیرد؟ یک طبقه بندی 
خوب باید چه ویژگی هایی داشته باشد؟ در ادامه با مفهوم و نحوه طبقه بندی اسناد در بایگانی آشنا می شوید.
 طبقه بندي از نظر بایگاني عبارت است از تقسیم بندي اسناد به دسته هایي که حداقل میان آنها یک موضوع 

خاص و مشترک وجود داشته باشد.

 انواع طبقه بندی اسناد
آیا می توانید از ویژگی های اسناد حمل ونقل مثال هایی را شناسایی نمایید که بر مبنای آنها بتوان یک طبقه بندی 

مناسب را ارائه نمود. برخی از مرسوم ترین روش های طبقه بندی اسناد در ادامه آمده است:
1 طبقه بندي بر مبناي ویژگی هایی مانند نام سازمان ها یا افراد: در این روش، اسناد شرکت، براساس 
نام سازمان یا افرادی که اسناد با آنها مرتبط است، طبقه بندی می شوند، مثلًا یک شرکت حمل بار می تواند 
قراردادها و بارنامه های خود را براساس شرکت های طرف قرارداد خود طبقه بندی نموده و اسناد هر شرکت را 

در یک زونکن نگهداری نماید )مثال: قراردادهای شرکت الف، قراردادهای شرکت ب و...(.
٢  طبقه بندي براساس مناطق جغرافیایی: مبنای طبقه بندی در این روش، محل جغرافیایی مشترک)کشور، 

منطقه، استان( است )مثال: بارنامه های داخلی، بارنامه های خارجی(.
٣ طبقه بندي براساس موضوع و مفاد اسناد: در این روش، موضوع و محتوای اسناد، مبنای طبقه بندی 

 آنها قرار می گیرد)مثال: قراردادها، مدارک رانندگان و مانند آن(.
٤  طبقه بندي براساس تاریخ : مبنای طبقه بندی در این روش، تاریخ مندرج در اسناد است.
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شکل زیر مثال هایی از هریک از انواع طبقه بندی که در بالا به آنها اشاره شد را نشان می دهد:

 آماده سازی بایگانی

پس از اجرای مراحل فوق، پرونده  ها به تفکیک و براساس طبقه بندی  های انجام شده در زونکن گذاشته می شوند. 
در این مرحله برای تفکیک موضوعات می توان از برچسب  هایی با رنگ  های موضوعی مختلف برای ثبت کد بر 

روی هر زونکن استفاده نمود.

 فهرست برداری اسناد بایگانی

در این مرحله از سامان دهی فیزیکی،  باید فهرستی از اسناد موجود به تفکیک موضوعات تهیه شود تا در مواقع 
لزوم تمامی اسناد از طریق فهرست  های تهیه شده قابل بازیابی باشند.

شکل 16ـ روش های طبقه بندی اسناد

در شکل بالا مثال هایی از انواع طبقه بندی اسناد ذکر شده است. با هم فکری هنرآموز و سایر هنرجویان 
مثال های دیگری را برای هر یک از روش های بیان شده در شرکت های حمل و نقل یا سازمان پایانه ها ذکر 

نمایید.

فعالیت کلاسی
10
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شیوه های بایگانی اسناد    

به نظر شما در یک شرکت حمل ونقل بهتر است تمام اسناد شرکت به صورت متمرکز در یک بایگانی نگهداری 
شوند یا اسناد و سوابق کاری مربوط به هر واحد، در همان واحد به صورت جداگانه بایگانی و نگهداری شوند؟ 

فکر می کنید مزایا و معایب هر کدام از این روش ها چیست؟
بدیهی است تصمیم گیری در این مورد به عوامل مختلفی بستگی دارد. برخی از این عوامل عبارت اند از:

ـ اندازه شرکت؛
ـ وسعت مکانی )جغرافیایی( شرکت؛

ـ حجم اسناد و مدارکی که باید در شرکت نگهداری شوند؛
ـ میزان مراجعۀ کارکنان و مراجعین به اسناد؛

 نمودار ٢ـ شیوه های بایگانی اسناد

در بالا شیوه های بایگانی ارائه شده  است. آیا می توانید مزایا و معایب هریک را با ذکر دلایل آن توضیح دهید؟
فعالیت کلاسی

11

با حضور در محیط کارگاه، هر یک از شما با بررسی مجموعه اسنادی که توسط هنرآموز در اختیار شما 
قرار می گیرد، فهرستی از اسناد و پرونده های بایگانی تهیه نمایید و روش های ممکن برای طبقه بندی هر 
کدام از اسناد را پیشنهاد داده و مزایا و معایب آنها را بررسی نمایید. نتیجه گزارش این فعالیت را با ذکر 

موارد زیر ارائه نمایید:
ـ با توجه به اسنادی که ملاحظه نمودید،  فهرستی از اسنادی که باید در یک شرکت حمل ونقل نگهداری 

شوند تهیه نمایید.
ـ طبقه بندی مناسب برای بایگانی آنها را پیشنهاد  نمایید.

ـ تجهیزات مناسب و انواع آن را برای بایگانی پیشنهاد دهید.
ـ براساس طبقه بندی ارائه شده، اندازۀ مناسب را برای پوشه ها یا زونکن ها را تعیین نمایید.

فعالیت کارگاهی
٣  

  

در سطح شرکت فقط یک بایگانی وجود دارد و تمام اسناد به صورت متمرکز در همان یک
 بایگانی نگهداری می شوند.

شرکت دارای چندین بایگانی است )تمام اسناد هر واحد، در همان واحد نگهداری می شوند(.
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انواع درخواست ها و نحوه رسیدگی به آنها   

شما به عنوان یک بایگان، وظایف مختلفی را برعهده دارید که با توجه به این وظایف، ممکن است از شما 
درخواست هایی شود. آیا می دانید مهم ترین درخواست هایی که به شما ارجاع می شود، چیست؟ به  نظر شما 
چگونه باید به این درخواست های کاری که از شما می شود رسیدگی کرده و به آنها پاسخ مناسب بدهید؟ در 

ادامه با این موضوعات آشنا می شوید.

 انواع درخواست ها از بایگان  

برخی از مهم ترین درخواست هایی که ممکن است در یک شرکت حمل و نقل یا سازمان پایانه ها به شما به 
عنوان بایگان ارجاع شود، عبارت اند از:

  درخواست تفکیک و ارجاع اسناد
برخی از اسناد در بیش از یک نسخه تهیه یا صادر می شوند )مانند صورت وضعیت مسافر یا بار(. در برخی از 
موارد نیز شما به عنوان بایگان یک شرکت حمل و نقل چند نسخه از یک سند را دریافت می کنید. در برخی از 
موارد نیز ممکن است مجبور شوید که از یک سند کپی تهیه کنید. در این گونه موارد شما با تفکیک نسخ یا در 
صورت لزوم تهیه تعداد کافی کپی  )تصویر( سند دریافتی، آنها را برای افراد یا واحدهای مناسب ارجاع نمایید. 
در اسنادی که در چند نسخه تهیه می شوند، معمولاً دریافت کننده یا مالک نهایی سند در گوشه یا پایین سند 

ارزشیابی مرحله سوم

نمره استاندارد عملکرد)شاخص ها/ داوری/ نمره دهی( نتایج ممکن شرایط عملکرد مراحل کار ردیف

3
انتخاب روش هاي طبقه بندي مناسب، درک و اجراي 
کامل تمام وظایف و بایگاني صحیح با توجه به اسناد 

در اختیار

در  بایگاني  صحیح  انجام   1
عمل

٢  انجام نشدن بایگاني صحیح 
در عمل محل آزمون: در 

محل کارگاه
زمان: 15 دقیقه

توزیع و 
ارجاع اسناد 12 انتخاب نشدن روش مناسب طبقه بندي براي برخي 

از اسناد و اجراي نسبي وظایف و بایگاني کلیه اسناد

1 نشدن  انجام  و  طبقه بندي  روش هاي  نشدن  انتخاب 
بایگاني هیچ یک از اسناد

2 رعایت همه موارد
1  رعایت تمام نکات ارگونومي 

و اجراي صحیح آنها
نکات  تمام  نشدن  رعایت    ٢

ارگونومي

رعایت نکات 
ارگونومي، ایمني 

و صرفه جویي
شایستگي غیر فني

1
رعایت برخي از موارد و رعایت نشدن برخي دیگر
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درج شده است )به تصویر صورت وضعیت مسافری که در بحث ارکان سند مشاهده نمودید، مراجعه کنید(.
  درخواست بایگانی یک سند

 در نهایت حداقل یک نسخه از تمامی اسناد باید نگهداری شوند، که به بایگان شرکت حمل ونقل یا سازمان 
پایانه ها سپرده مي  شود. در این مورد بایگان باید از سند مورد نظر براساس طبقه بندی استفاده کند و براساس 

ضوابط و رویۀ موجود، در محل مناسب پرونده مربوط را بایگانی نماید. 
  درخواست بازیابی و ارائه یک سند

در بسیاری از موارد ، اسناد موجود در یک شرکت حمل و نقل یا سازمان پایانه ها، به دفعات زیاد ارجاع و استفاده 
مي شوند. در این موارد بایگان باید ضمن مراجعه به قفسه های بایگانی، سند یا اسناد مورد نظر را بازیابی کرده و به 
متقاضی تحویل دهد. متقاضی دریافت سند ممکن است مافوق شما، یا سایر همکاران شما در شرکت حمل و نقل یا 
سازمان پایانه ها، مسافر و یا هر فرد دیگری باشد؛ البته بدیهی است که تحویل اصل یا حتی تصویر اسناد فقط باید 

به افراد مجاز و با رعایت قوانین داخلی شرکت حمل و نقل یا سازمان پایانه ها صورت گیرد.
 درخواست تهیه یک گزارش

 در بسیاری از موارد ممکن است که مافوق شما، از شما به عنوان بایگان شرکت حمل و نقل یا سازمان پایانه ها 
بخواهد تا  با مراجعه به اسناد خاص، خلاصه ای از اطلاعات موجود در برخی از اسناد را در قالب یک گزارش تهیه و 
ارائه نمایید. به عنوان مثال ممکن است از شما خواسته شود تا گزارشی دربارۀ تعداد و دلایل خرابی وسایل نقلیه به 
تفکیک باری و مسافری تهیه نمایید. در این موارد شما باید با مراجعه به محل بایگانی و بازیابی اسناد مورد نظر، 
اطلاعات لازم را استخراج و گزارش لازم را تهیه نمایید. نحوه تهیه گزارش در مباحث آتی توضیح داده می شود.

در پاسخ به هریک از درخواست های فوق باید با توجه به اشِرافی که به محیط بایگانی و پرونده های موجود 
در آنها دارید، اقدامات لازم را در کوتاه ترین زمان انجام داده و با مراجعه به پروندۀ مربوط، پاسخ لازم را به 

متقاضی ارائه کنید. اما دو نکته بسیار مهم را باید در پاسخ به هریک از درخواست ها همیشه رعایت نمایید:
ـ  نحوه استفاده، ارائه و تحویل اسناد؛

ـ  نحوه برخورد با متقاضی؛
در ادامه با برخی از نکات مهم در خصوص هریک از این موارد آشنا می شوید.

نحوه استفاده، ارائه و تحویل اسناد  

دسترسی و استفاده از اسناد باید به صورت کاملًا کنترل شده و براساس رویۀ مشخصي صورت پذیرد. این امر 
بدین معنی است که هریک از اسناد شرکت حمل ونقل یا سازمان پایانه ها فقط به وسیله افراد مجازي که 
از قبل تعیین شده اند؛ قابل دسترسی مي باشد. البته افراد مجاز هم باید با هماهنگی متصدی مربوط اسناد 
مورد نیاز خود را دریافت نموده و بلافاصله پس از استفاده، آن را به محل بایگانی باز گردانند. هدف از این امر 
جلوگیری از مفقود شدن و سوء استفاده از اسناد است. متصدی بایگانی باید سابقه کلیه اسناد و پرونده هایی 
را که به هر دلیلی از محل بایگانی خارج می شوند، ثبت و نگهداری نماید. این سابقه باید شامل اطلاعاتی 
مانند فرد دریافت کننده، علت دریافت، تاریخ دریافت و عودت و سایر اطلاعات لازم باشد. در صورتی که اسناد 
درخواستی جزء اسناد محرمانه  باشد، باید محل نگهداری و شرایط تحویل و دریافت آنها با هماهنگی مافوق 

و مسئولین مجاز مربوطه باشد.
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نحوه برخورد با متقاضی   

شما به عنوان بایگان در یک شرکت حمل ونقل یا سازمان پایانه ها، مراجعه کنندگان مختلفی خواهید داشت. 
ممکن است متقاضی، مافوق، همکار، مسافر، مشتری، راننده یا هر ارباب رجوع دیگری)مانند متقاضی یک مجوز( 
باشد. نحوه برخورد شما با مراجعه کننده بسیار مهم است و شما همواره در رسیدگی و پاسخ به درخواست های 
دریافتی، باید نکات مهمی را مورد توجه قرار دهید. لازم است این نکات در قالب بایدها)کارهایی که باید انجام 
دهید( و نبایدها )کارهایی که نباید انجام دهید( در پاسخ به درخواست های مافوق، همکاران، زیردستان و 

ارباب رجوع  در نظر گرفته شوند. برخی از مهم ترین این نکات عبارت است از:
 رعایت آداب اجتماعي

در برخورد با هریک از متقاضیان، باید آداب اجتماعی رعایت شوند. برخورد با روی گشاده، پاسخ گویی همراه 
با لبخند، استفاده از جملات و کلمات رسمی و محترمانه، پرهیز از شوخی های زننده و نابه جا، رعایت احترام 
متقابل، پرهیز از توهین، تندی نکردن در پاسخ گویی و مواردي از این قبیل از مهم ترین نکات مربوط به آداب 

اجتماعی است.
 نوع دوستي

متقاضی چه همکار مافوق، هم رده یا زیر دست باشد و چه ارباب رجوع ناآشناـ همگي انسان و همنوع شما 
هستند و همیشه باید برای رفع مشکلات همنوعان در چارچوب قوانین و وظایف حداکثر تلاش انجام پذیرد.

 وجدان کاري

تلاش براي انجام وظایف محوله وظیفه همۀ کارکنان است، اما تلاش بیشتر از شرح وظایف، نشان دهنده وجدان 
کاری و تعهد شما می باشد. به عنوان مثال کمک به سایر همکاران یا انجام وظایف ایشان )مثلًا در مواقع 

گرفتاري(، انجام وظایف اداری در ساعات غیر کاری و مانند آن، از مصادیق وجدان کاری است.
 دقت

رسیدگی و پاسخ به همۀ انواع درخواست هایی که از شما به عنوان بایگان یک شرکت حمل ونقل یا سازمان  
پایانه ها می شود، باید با نهایت دقت و عاری از هرگونه اشکال و اشتباه صورت گیرد.

 سرعت

علاوه بر دقت، ارائه پاسخ به متقاضی، باید در کوتاه ترین زمان ممکن صورت گیرد.

به  نظر شما در هریک از شکل های زیر کدام یک از نکات فوق در مورد پاسخ گویی به درخواست ها رعایت 
نشده است؟ 

فعالیت کلاسی
1٢

شکل الف                                                  شکل ب                                                         شکل ج 
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با حضور در کارگاه، براساس توضیحات هنر آموز و با رعایت نکاتی که در بالا آموختید، سعی کنید رفتار 
مناسب را در نقش بایگان یا ارباب رجوع یک شرکت حمل ونقل ایفا کنید.

فعالیت کارگاهی
٤  

در بالا پاسخ گویی به مراجعین را فرا گرفتید. آیا می توانید نکات دیگری را که باید در این خصوص مورد 
از گروه های  به هر یک  پاسخ گویی  را که در  نبایدهایی  و  بایدها  از  ببرید؟ برخی  نام  قرار دهید،  توجه 
مراجعین)مافوق، همکار، زیردست، ارباب رجوع( باید رعایت کنید، نام ببرید. در پاسخ به این سؤال، جدول 

زیر را کامل کنید.

نبایدها بایدها بایدها و نبایدها در پاسخ گویی

در ارتباط با ارباب رجوع

در ارتباط با سازمان

در ارتباط با مافوق

در ارتباط با زیردست

در ارتباط با همکاران

فعالیت کلاسی
1٣

با حضور در کارگاه، اسنادی را که هنر آموز در اختیار شما قرار می دهد، تفکیک نسخه نموده و دریافت کننده 
هر نسخه را تعیین نمایید. در صورت لزوم  اسنادی را که باید از آنها کپی تهیه شود، تعیین کنید و بگویید 
چرا باید از این اسناد کپی تهیه شود و اینکه باید برای چه افراد، واحدها یا سازمان هایی ارسال شود. در 

نهایت پرونده ای را که هر سند باید در آن بایگانی شود، را تعیین کنید.

فعالیت کارگاهی
5  
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ارزشیابی مرحله چهارم

نمره استاندارد عملکرد)شاخص ها/ داوری/ نمره دهی( نتایج ممکن شرایط عملکرد مراحل کار ردیف

3

استفاده کاملًا صحیح از اسناد و رعایت کامل تمامي 
موارد در فرایند تفکیک، توزیع و بایگاني آنها با توجه 

به مطالب موجود در کتاب

1 رعایت تمام نکات گفته شده 
و  استفاده  منظور  به  کتاب  در 
تفکیک اسناد، توزیع و بایگاني 

آنها
٢ رعایت برخي از نکات گفته 
و  استفاده  در  کتاب  در  شده 
تفکیک اسناد، توزیع و بایگاني 

آنها
اصول  تمام  نکردن  رعایت   ٣
تفکیک،   و  اسناد  از  استفاده 

توزیع و بایگاني آنها

در  آزمون:  محل   
محل کارگاه

زمان: 10 دقیقه

توزیع و 
ارجاع  اسناد 12

از  استفاده صحیح  در  اصلي  نکات  از  برخي  رعایت 
اسناد و تفکیک، توزیع و بایگاني آنها

1

رعایت نکردن هیچ یک از نکات در استفاده صحیح 
از اسناد و تفکیک، توزیع و بایگاني آنها با توجه به 

مطالب موجود در کتاب

2 برخورد مناسب با ارباب رجوع
درستي  به  رجوع  ارباب  با   1

برخورد مي نماید.
درستي  به  رجوع  ارباب  با   ٢

برخورد نمي نماید.

برخورد مناسب با 
ارباب رجوع

شایستگي غیر فني

1 برخورد نامناسب با ارباب رجوع

اصول گزارش نویسی   

آیا می دانید گزارش چیست و چرا تهیه می شود؟ یک گزارش خوب باید چه ویژگی هایی داشته باشد؟ برای 
تهیۀ یک گزارش باید چه اصول و قواعدی رعایت شود؟

یکی از مسائلی که همۀ سازمان ها از جمله شرکت های حمل ونقل باید به آن توجه نمایند، تهیه و ارائه گزارش 
نیز تهیه  بایگانی  از مهم ترین اهداف  بالاتر است. یکی  به رده های  پایین تر  یا رده های  به مدیران  از کارمند 
گزارش هایی است که در موارد لزوم خلاصه ای از اطلاعات موجود در سوابق و اسناد موجود در پرونده های 
بایگانی را برای کارکنان و مدیران شرکت حمل ونقل ارائه نماید. بدیهی است هر گزارش با توجه به اطلاعات 
و محتوای مورد نیاز باید مشخصات و ویژگی های خاصی داشته باشد تا اطلاعات مورد نیاز را به نحو مطلوبی 

به فرد مورد نظر منتقل نماید.
گزارش وسیله اي است برای انتقال اطلاعات سازمان  یافته و قابل فهم به فردی که به آن نیاز دارد. لذا هدف 
از نوشتنِ گزارش، رساندن سریع و صحت پیام به خواننده است. بر همین اساس گزارش نویسی، فني است 
که اطلاعات کیفی و کمی را به سرعت و با صحت و روشني به خواننده منتقل می کند. این اطلاعات باید در 

چارچوب و قالب مناسبی به فرد مورد نظر ارائه شود.
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ویژگی های یک گزارش خوب  
آیا می دانید گزارش خوب چه ویژگی هایی باید داشته باشد؟ در یک گزارش خوب موارد زیر باید به دقت رعایت 

شوند: 
1 بیان مطلب: متن نوشته باید روشن و غیر قابل تفسیر بوده و حاوي یک مفهوم و ایده اصلي باشد.

٢ درست نوشتن: نوشته باید فاقد هر اشتباه املایي، انشایي و نگارشی باشد.
٣ منطقي بودن: ارتباط منطقي مطالب با یکدیگر باید رعایت شده باشد.

٤ تقسیم بندي مطالب: بخش های مختلف گزارش باید از هم تفکیک شده و در بندهای مختلف ذکر شوند. 
به عنوان مثال یک گزارش ممکن است شامل بخش هایی مانند سابقه و گذشته موضوع، قوانین و مقررات 
مربوط، اقدامات و پیشنهادها و نتایج مورد انتظار باشد. رعایت پاراگراف بندي علاوه بر جلب توجه خواننده به 

روشني مطالب کمک مي کند.
5 واقع بیني: محتوای گزارش باید دقیق و واقعی بوده و با بي طرفي و بدون غرض ورزي تهیه شود.

6 رعایت اختصار: خلاصه نویسي، اشتباه را کم مي کند ولي نباید به  روشني و درستي نوشته، و نیز جامع و 
کامل بودن آن خدشه وارد سازد.

7 تأکید بر نکات و موارد مهم: نکات و موارد مهم نوشته شده، باید با رعایت ترتیب و توالي صحیح براي 
بیان عبارات برجسته شود و در دید قرار گیرد.

8 صحیح نوشتن: رعایت علائم و نقطه گذاري در نوشته، سادگي و رعایت دستور زبان و نکات نگارشی 
ضروري است.

9 استفاده از جملات و عبارات ساده، کوتاه، روشن و پرهیز از به کارگیري واژه  ها و اصطلاحات غیر متعارف 
و ناآشنا.

برای تهیه یک گزارش مطلوب و متناسب با ویژگی های فوق، مراحل و اقدامات مشخصی را باید انجام داد که 
در ادامه با این مراحل آشنا می شوید.

مراحل گزارش نویسی  

آیا می دانید چگونه می توان یک گزارش مناسب تهیه نمود؟ چه مراحل و گام هایی باید طی شود تا گزارش 
مناسبی تهیه شود؟ در شکل زیر این مراحل نشان داده شده است.

شکل 17ـ مراحل گزارش نویسی
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نحوۀ تهیه گزارش آماری و تحلیل از طریق نرم افزار     

در بحث قبلی با نحوۀ تهیۀ گزارش طبق اطلاعات موجود در اسناد آشنا شدید. در برخی موارد لازم است تا 
داده های عددی موجود در اسناد را تحلیل کرده و گزارش های آماری مربوطه را تهیه و ارائه نمایید. استفاده از 
نرم افزارهای رایانه ای برای این موضوع می تواند بسیار مؤثر و مفید باشد. در سال های گذشته با مجموعۀ آفیس 
آشنا شده اید. نرم افزار اکسل1 )به عنوان یک نرم افزار صفحۀ گسترده( که یکی از امکانات مجموعۀ آفیس است، 
برای تحلیل آماریِ داده های عددی می تواند در تهیۀ گزارش های تحلیلی مورد استفادۀ شما به عنوان بایگان  

یک شرکت حمل ونقل یا سازمان پایانه ها قرار بگیرد.

آیا گزارش هایی را که در جلسات گذشته تهیه نمودید، به خاطر دارید؟ به  نظر شما در تهیه گزارش های 
قبلی تا چه حد نکاتی که در فرایند تهیه گزارش خوب در این جلسه فرا گرفته اید، رعایت شده است؟ 
یکی از این گزارش ها را به  دلخواه انتخاب کنید. این گزارش را دوباره بخوانید و با توجه به فرایندی که در 
این جلسه فرا گرفتید، آن را باز نویسی کنید. تمامی مراحل فرایند را برای تهیه گزارش جدید، طی کنید.

گزارش جدید را با گزارش اولیه خود مقایسه کنید. به  نظر شما چه تغییراتی در گزارش جدید ایجاد 
شده است؟

فعالیت کلاسی
1٤

شکل 18ـ نمایی از نرم افزار صفحۀ گستردۀ اکسل

1ـ نام لاتین این نرم افزارMicrosoft Excell است.
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برخی از امکانات نرم افزار اکسل و کاربردهای آن را در تهیۀ گزارش های تحلیلی آماری براي یک بایگانی، 
می توان بدین شرح نام برد:

 ــ   ثبت و ذخیرۀ اطلاعات مربوط به پرونده ها و اسناد؛
 ــ  ثبت و ذخیرۀ اطلاعات عددی موجود در اسناد؛

 ــ  انجام اعمال اصلی ریاضی )جمع و تفریق، ضرب و تقسیم( و آماری )مانند میانگین، میانه و مانند آن( و 
همچنین استفاده از توابع مختلف؛

 ــ  تهیۀ نمودارهای آماری مورد نیاز.
بدیهی است امکانات و قابلیت های این نرم افزار بسیار گسترده است که در سال گذشته با برخی از آنها آشنا شدید.

مدیر یک شرکت حمل ونقل مسافر معتقد است که برخورد خوب رانندگان و توجه آنها به تمیزی وسیلۀ 
نقلیه، باعث جلب رضایت مسافران شده و در نتیجه مسافران بیشتر تمایل دارند تا رانندگان خوش برخورد 
و ماشین های تمیز و سالم را برای مسافرت خود انتخاب  کنند. لذا به عقیده این مدیر رانندگان خوش 
برخوردی که وسیلۀ نقلیۀ تمیزی دارند، مسافران بیشتری نیز دارند. در نتیجه این مدیر تعداد مسافر 
حمل  شده به وسیله هر راننده را به عنوان معیاري برای ارزیابی عملکرد رانندگان انتخاب نموده است. مدیر 
این شرکت حمل ونقل از شما به عنوان بایگان شرکت حمل ونقل می خواهد تا گزارشی از عملکرد تمام 
رانندگان در سال 1395 را تهیه نمایید تا وی بتواند راننده خوب را شناسایی و از وی قدردانی نماید. شما 
با مراجعه به بایگانی، صورت وضعیت مربوط به سال 1395 همه رانندگان را بررسی نموده و اطلاعات 

مربوط را استخراج و در فایل اکسل)به شرح زیر( وارد  نمایید.

ماه
راننده

تعداد مسافر حمل شده توسط هر راننده در سال 1٣95

آذرآبانمهرشهریورمردادتیرخرداداردیبهشتفروردین
1.7971.8031.7091.7271.9031.7291.7291.6891.921رانندۀ 1
1.8491.8161.8041.8971.6751.7591.7771.7921.844رانندۀ 2
1.8161.6471.7351.8831.8621.6551.8941.8081.691رانندۀ 3
1.9871.6841.7621.7251.8831.8271.7371.9231.664رانندۀ 4
1.6661.9131.6671.8971.9251.7901.7391.8291.791رانندۀ 5
1.7291.8541.6721.6921.8181.7381.7621.8511.851رانندۀ 6
1.7701.6921.7541.8611.8501.7261.8841.6701.810رانندۀ 7
1.8081.9221.6691.8431.7601.8661.8011.9401.738رانندۀ 8
1.8691.8201.9411.8971.7921.7871.8091.7431.951رانندۀ 9

1.7881.9291.8811.9011.8201.6921.6461.7761.833رانندۀ 10

فعالیت کلاسی
15



بایگانی اسناد

99

تنظیم گزارش آماری و تحلیلی از طریق نرم افزار   

اطلاعات فوق را در نر م افزار اکسل وارد نمایید و با توجه به آنچه که در سال گذشته آموخته اید، به سؤالات 
زیر با استفاده از این نرم افزار پاسخ دهید.

1   کل تعداد مسافر حمل شده توسط شرکت در هر ماه؛
٢   کل تعداد مسافر حمل شده توسط هر راننده در طول  سال 1395؛

٣   کل تعداد مسافر حمل شده توسط شرکت در طول  سال 1395؛
٤   میانگین تعداد مسافر حمل شده توسط رانندگان شرکت در هر ماه؛

5   میانگین تعداد مسافر حمل شده ماهانه توسط هر راننده؛
6   نمودار مسافر حمل شده به تفکیک رانندگان؛

7   نمودار مسافر حمل شده به تفکیک هر ماه؛
8   از کدام راننده باید تقدیر شود؟

با حضور در کارگاه یا یک شرکت حمل و نقل، یکی از موضوعاتی را که مربی به شما معرفی می کند، انتخاب 
نمایید و گزارش آماری تحلیلی را در خصوص موضوع انتخابی به صورت گروهی به شرح زیر انجام دهید:

1   با توجه به موضوع انتخابی، اسنادی را که برای استخراج اطلاعات و تهیه گزارش نیاز دارید، تعیین 
نمایید.

٢   با مراجعه به اسناد تعیین شده، اطلاعات عددی مورد نیاز را برای دوره  6 ماهه یا یک سالۀ گذشته 
استخراج و در یک فایل اکسل وارد نمایید.

٣   براساس اطلاعاتی که استخراج نموده اید، کلیۀ تحلیل های آماری، جداول و نمودارهایی را که فکر 
می کنید برای تصمیم گیری مدیران شرکت مفید است، با استفاده از نرم افزار اکسل تهیه نمایید.

٤   یک گزارش تحلیلی کامل را با استفاده از نتایج تحلیل های خود برای مدیر شرکت تهیه نمایید. با طی 
نمودن مراحل مختلف فرایند تهیه گزارش، براساس آنچه که در خصوص اصول و مراحل گزارش نویسی 

در جلسات قبل آموخته اید، این گزارش را تهیه نمایید.

فعالیت کارگاهی
6  
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صرفه جویی در کار بایگانی   

ارزشیابی مرحله پنجم

نمره استاندارد عملکرد )شاخص ها/ داوری/ نمره دهی( نتایج ممکن شرایط عملکرد مراحل کار ردیف

3
ورود صحیح و کامل اطلاعات در نرم افزار اکسل، 
محاسبه صحیح مقادیر مورد نیاز با استفاده از توابع 

مناسب و ارائه تحلیل ها و نمودارهاي مناسب

1  ارائه گزارش کامل
٢       ارائه نکردن گزارش کامل 

و صحیح

محل آزمون: 
در محل سایت 
رایانه و کارگاه  

زمان: 180 
دقیقه براي هر 
گروه )به طور 

هم زمان(

ارائه  و  تهیه 
گزارش 1

2 ورود صحیح اطلاعات و انجام برخي از محاسبات با 
استفاده از نرم افزار

1 ناتواني در ورود اطلاعات.

3

رعایت همه موارد شامل تنظیم صندلي، نشستن 
غیرارگونومي  نکات  ذکر  و  موارد  سایر  و  صحیح 
احتمالي موجود مانند زاویه نامناسب تابش نور و 

موارد دیگر

     رعایت تمام نکات  1
ارگونومي در حین کار

 با رایانه
نکات  نکردن  یت  رعا  ٢

ارگونومي

رعایت نکات 
ارگونومي، حین 

کار با رایانه
شایستگي غیر فني

2 رعایت اکثر موارد

1 رعایت نکردن هیچ یک از موارد

حال  به   تا  آیا  می دانید؟  را  اهمیت صرفه جویی  آیا 
از  شما  برداشت  شنیده اید؟  را  رو  روبه  ضرب المثل 
این ضرب المثل و تصویر روبه رو چیست؟ به  نظر شما 
چرا باید به نحوه استفاده مناسب از منابع در اختیار، 

توجه داشته باشیم؟
شکل 19ـ اهمیت صرفه جویی

همان طور که می دانید، منابعی که بر روی کره زمین در اختیار ما انسان ها قرار گرفته اند محدود هستند و دیر 
یا زود به اتمام می رسند. آیا می توانید تصور کنید که فرزندان و آیندگان شما، بدون در اختیار داشتن این 
منابع، چگونه باید زندگی کنند؟ پس همان  طور که می بینید، صرفه جویی در استفاده از منابعی که امروز در 

اختیار ما قرار گرفته اند، اهمیت بسیار زیادی دارد. صرفه جویی از سه جنبه مختلف اهمیت دارد:
 جنبه صنعتی

 صرفه جویی، باعث ذخیره شدن بخش زیادی از منابع موجود می شود. این منابع می توانند در بخش های صنعتی 
مورد استفاده قرار گرفته و باعث رونق صنعتی کشور و در نتیجه افزایش رفاه کل جامعه شود.
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جنبه اقتصادی
 همان طور که می دانید، تهیه منابع برای شرکت ها و از آن مهم تر برای کل کشور عزیز ما دارای هزینه است. 
صرفه جویی در منابع باعث صرفه جویی در هزینه های شرکت و نهایتاً کشور می شود و در نتیجه پول ناشی از 

این صرفه جویی می تواند در ایجاد رونق اقتصادی به کار گرفته شود. 
 جنبه زیست محیطی

 استفاده از منابع، مستقیم یا غیر مستقیم از بین رفتن 
محیط زیست را در پی دارد. کاغذ با قطع درختان تولید 
تولید  با  بنزین(  و  فسیلی )نفت  سوخت های  می شود. 
به دنبال  را  آلودگی محیط زیست  گازهای گلخانه ای، 
دارند. زباله های تولید شده ناشی از مصرف منابع، باعث 
آلودگی محیط زندگی می شود. بیشتر روش های تولید 
انرژی برق، با آلودگی محیط زیست همراه است. پس 
این  از  در هریک  همان طور که می بینید، صرفه جویی 
منابع و انرژی ها، کاهش آلودگی های زیست محیطی را 

به دنبال دارد.

حال که با اهمیت صرفه جویی آشنا شدید، آیا می توانید بگویید که در امور بایگانی چگونه می توان در استفاده 
از ملزومات و منابع در اختیار، صرفه جویی کرد؟

شکل ٢0ـ آثار و نتایج صرفه جویی

برای این کار، همیشه در انجام وظایف خود به این موارد دقت کنید.

صرفه  جویی در کاغذ و ملزومات اداری  

 ــ    از تهیه و تکثیر نسخ اضافی که نیازی به آنها ندارید، خود داری کنید.
 ــ    به یاد داشته باشید که کاغذ زباله نیست. کاغذهای باطله را از زباله های دیگر تفکیک کنید، زیرا کاغذ 

قابل بازیافت است. برای این کار از سطل های مخصوص کاغذ استفاده کنید.

نمودار ٣ـ صرفه جویی در امور بایگانی
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 ــ    همیشه از هر دو روی کاغذ استفاده کنید. کاغذهایی را که یک روی آنها استفاده نشده و سفید است، دور 
نریزید. از قسمت سفید این کاغذها می توانید مجدداً  )به عنوان چرک نویس( استفاده نمایید؛ البته مراقب باشید 

که اطلاعات طبقه بندی شده بر روی آنها وجود نداشته باشد.

صرفه جویی در مصرف انرژی   

 ــ    دمای محل کار خود را بر روی دمای مناسب تنظیم کرده و از 
استفادۀ بی مورد از تجهیزات گرمایشی و سرمایشی خود داری نمایید.
 ــ    دمای آسایش در تابستان 25 و در زمستان 20 درجۀ سانتی  گراد 

است.
 ــ    فیلتر هوای دستگاه تهویه را همواره تمیز نگاه دارید.

 ــ    از لامپ ها و وسایل الکتریکی کم مصرف استفاده کنید. در تهیه 
این وسایل، به برچسب مصرف انرژی توجه کنید.

ایمنی در بایگانی   

شکل ٢1ـ نمونۀ برچسب انرژی

در این بخش برخی از نکات را برای صرفه جویی در مصرف انرژی فرا گرفتید. آیا می توانید نکات دیگری 
را برای صرفه جویی در این دو حوزه نام ببرید؟

فعالیت کلاسی
16

در این بخش برخی از راهکارهای صرفه جویی را فرا گرفتید. در خصوص نحوۀ به کارگیری هر یک از آنها 
در محل زندگی )منزل( و کلاس کمی فکر کنید. آیا می توانید فهرستی تهیه کنید که در آن، نمونه هایی 
از مواردی را که در آنها نکات بالا را رعایت کرده اید، نام ببرید. در خصوص مواردی که رعایت نکرده اید 
چطور؟ آیا می توانید راهکارهایی را نام ببرید که بتوانید همیشه رعایت نکات صرفه جویی را به  خاطر داشته 

باشید و آنها را فراموش نکنید؟

فعالیت کلاسی
17

به  نظر  کنید.  دقت  رو  روبه  تصاویر  به 
شما در هر یک از حوادثی که در شکل 
می بینید، علت وقوع حادثه چه بوده است؟ 
آیا می دانید چگونه می توان از وقوع چنین 

حوادثی جلوگیری نمود؟

شکل ٢٢ـ برخی از حوادث در محیط کار
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همیشه در محیط های کاری خطراتی وجود دارد که ممکن است برای کارکنان یا شرکت، مخاطراتی را در پی 
داشته باشد. به همین لحاظ رعایت نکات ایمنی در محیط کار از اهمیت زیادی برخوردار است. در مورد بایگانی 

اسناد، موضوع ایمنی از دو جنبه قابل بررسی است. به تصویر زیر دقت کنید:

در ادامه ابتدا به بحث ایمنی کارکنان و سپس به موضوع ایمنی اسناد می پردازیم.

ایمنی کارکنان در بایگانی  

در گذشته، با اصول ارگونومی آشنا شدید. رعایت اصول ارگونومی برای حفظ سلامت کارکنان اهمیت بسیار 
زیادی دارد، اما علاوه بر اصول ارگونومی، نکات ایمنی دیگری نیز وجود دارند که رعایت آنها در حفظ سلامت 
الزامات محیط کار  شما در محیط کار بایگانی بسیار مهم هستند. تعداد زیادی از نکات ایمنی را در درس 
فرا گرفتید. آیا این نکات را به  خاطر دارید؟ برخی از نکات ایمنی که باید در محیط کار بایگانی به  آنها توجه 

شود، عبارت اند از:
 ــ    از کابل  های طولانی استفاده نکنید.

 ــ    هرگز ابزار تیز و برنده را در جیب خود حمل نکنید.
 ــ    از ابزار برقی عایق دار  )مانند منگنه و پانچ برقی( استفاده کنید.

 ــ    ابزار برقی را به وسیلۀ سیم آنها بلند یا حمل نکنید.
 ــ    هیچ گاه دو شاخه را با کشیدن کابل از پریز جدا نکنید.

 ــ    همیشه در محل کار و زندگی خود جعبۀ کمک های اولیه را آماده نگه  دارید.

شکل ٢٣ـ ابعاد ایمنی در بایگانی

باتوجه به نکاتی که در مورد ایمنی در درس الزامات محیط کار فرا گرفتید، تعدادی از نکات ایمنی را نام 
ببرید که باید در محیط کار بایگانی به  آنها توجه کنید.

فعالیت کلاسی
18



104

ایمنی اسناد   

نکاتی که در بالا ذکر شد، مربوط به حفظ ایمنی و سلامت کارکنان بایگانی بود که توجه به آنها اهمیت بسیار 
زیادی دارد، اما علاوه بر  این موارد، توجه به امنیت و ایمنی اسناد نیز اهمیت فراوانی دارد. تمام آنچه که از 
ابتدای این فصل تا کنون در خصوص اسناد و بایگانی مطرح شد، با هدف حفظ اسناد و اطلاعات موجود در 
آنها بوده است. حال که تمام اسناد و اطلاعات در یک یا چند بایگانی گردآوری شده اند، بدیهی است که، حفظ 
امنیت و ایمنی بایگانی اهمیت بسیار زیادی پیدا می کند. آیا می دانید برای این منظور چه اقداماتی باید انجام 
شود؟ به نظر شما چه نکاتی باید برای حفظ امنیت اسناد رعایت شوند؟ ایمنی در این خصوص به چه معناست 

و دارای چه ابعادی دارد؟

 ابعاد امنیت و ایمنی اسناد
امنیت اسناد به  معنای حفظ صحت و یکپارچگی، محرمانگی آنها 
و دسترسی مناسب به آنهاست. این سه مؤلفه، در حقیقت به ابعاد 
امنیت اسناد معروف هستند که در شکل روبه رو نشان داده شده است.

 محرمانگی اسناد

اطلاعات فقط باید برای افراد مجاز در دسترس باشد. محرمانگی در 
حقیقت به معنای جلوگیری از دسترسی افراد غیر مجاز به اسناد و 
اطلاعات طبقه بندی شده )اسناد محرمانه، به کلی محرمانه، سری و 
به کلی سری( است. محرمانگی در حقیقت فرایندی است که به کمک 
آن این اطمینان ایجاد می گردد که حریم خصوصی اسناد رعایت شود 

شکل ٢٤ـ ابعاد امنیت اسناد

و امکان مشاهدۀ آن براي افراد غیر مجاز وجود نداشته باشد. به عبارتی دیگر محرمانگی به حفاظت اطلاعات 
موجود در اسناد در مقابل فاش شدن یا از دسترسی غیر مجاز آنها است.

با آن آشنا  بایگان  از وظایف ذاتی  امانت داری و اهمیت آن  را که در جلسات اول به عنوان یکی  آیا موضوع 
شدید، به خاطر دارید؟ امانت داری با حفظ محرمانگی رابطۀ نزدیک و تنگاتنگی دارد. امانت داری بایگان، به 
معنی تلاش برای حفظ اسناد و اطلاعات موجود در آنها است که یکی از مهم ترین نتایج آن، حفظ محرمانگی 

اسناد خواهد بود.
 یکپارچگی و صحت اسناد

اطلاعات موجود در یک سند همیشه باید صحیح و بدون هیچ گونه اشتباهی حفظ شوند. مخدوش شدن یا 
تغییر اطلاعات موجود در یک سند می تواند هزینه های زیادی را برای شرکت در پی داشته باشد که تصمیم 
اشتباه ناشی از اطلاعات نادرست موجود در یک سند، یکی از تبعات آن است؛ لذا اسناد باید به گونه ای محافظت 
شوند که اطلاعات موجود در آنها همیشه صحیح و خوانا باقی بماند. حفظ یکپارچگی و صحت اسناد، فرایندی 
است که به کمک آن این اطمینان ایجاد می گردد که همواره اطلاعات موجود در اسناد، در مقابل تغییرات 

تصادفی یا عمدی حفاظت شوند. 
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 در دسترس بودن

یک سند باید همیشه در اختیار کارکنان مجاز باشد و اطلاعات موجود در آن به سرعت و با سهولت به کارکنان 
مربوط تحویل داده شود. این عامل باعث می شود تا این اطمینان ایجاد  گردد که همواره اسناد برای کارکنان و 
متقاضیان مجاز، در دسترس و قابل استفاده خواهد بود. چنان که قبلًا هم تشریح شد، مهم ترین هدف بایگانی 
عبارت است از در دسترس بودن منابع برای استفاده به وسیلۀ افراد مرتبط در زمان مناسب. این ویژگی بسیار 
مهم است زیرا بدون آن، فعالیت های معمول شرکت ادامه نمی یابد و تصمیمات به موقع گرفته نمی شود؛ همچنین 

به این وسیله به نیازها، پاسخ داده شده و از خسارات قابل توجه جلوگیری می شود.
 حفظ ایمنی و امنیت اسناد

به  نظر شما برای تحقق سه هدف مهمی که در بالا به آنها اشاره شد، چه اقداماتی باید انجام شود؟ مسائل 
مرتبط با ایمنی اسناد در سه حوزۀ مختلف باید مورد توجه قرار گیرد: محل نگهداری اسناد، تجهیزات نگهداری 
اسناد و شرایط استفاده. بخش های اصلی که در هر یک از این حوزه ها باید مورد توجه قرار گیرد، در شکل 

زیر نشان داده شده است:

در ادامه، فهرستی از اقدامات که باید برای حفظ ایمنی اسناد رعایت شوند، تشریح شده است.
 شرایط محل )محیط( نگهداری اسناد

 ــ   هیچ گاه از محیط ها و اتاق های غیر سالم خطرناک که  از نظر دسترسی مشکل دار هستند، به عنوان بایگانی 
استفاده نکنید.

 ــ  محیط های فاقد نظارت و اتاق هایی که امکان کنترل آنها وجود ندارد، مکان های مناسبی برای بایگانی نیستند. 
 ــ  کف اتاق بایگانی، باید تحمل وزن تجهیزات بایگانی )قفسه ها و کمدها( را داشته باشد.

 ــ  قفسه های بایگانی با ابعاد و اندازه های استاندارد استفاده شود.

شکل ٢5ـ حوزه های اصلی در ایمنی اسناد و اطلاعات
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 ــ   برای محافظت از اسناد در برابر آسیب دیدگی های ناشی از گردو غبار، کف  پوش اتاق بایگاني باید از نوع ضد 
سایش و قابل شست وشو باشد و حتی الامکان باید از پوشش سنگ یا سرامیک استفاده شود.

 ــ   پوشش داخلی و خارجی دیوارهای بایگانی، باید از مصالح ضد رطوبت و ضد آتش  ساخته شده و از نظر 
رطوبتی و حرارتی عایق بندی باشد.

 ــ   نصب تجهیزات شناسایی و اطفاي حریق مناسب برای محل بایگانی اسناد الزامی است.
 ــ   باید از تابش مستقیم نور خورشید به اسناد جلوگیری شود. 

 شرایط تجهیزات نگهداری اسناد

 ــ   در تشکیل و نگهداری پرونده ها از محافظ  )زونکن یا پوشه( مناسب استفاده شود، چنانکه قبلًا نیز آموختید، 
محافظ مناسب باید با توجه به حجم و تعداد اسناد یک پرونده، میزان مراجعه و مدت زمان نگهداری آنها 

انتخاب شود.
 ــ   برای اسناد حجیم و سنگین از قفسه  های ثابتی استفاده شود که تحمل بار بیشتری دارند و در مواردی که 
کمبود فضا وجود دارد، برای نگهداری اسناد کم حجم و سبک تر می توان از قفسه  های متحرک، استفاده نمود.

 شرایط بهره برداری و استفاده از اسناد

همان گونه که قبلًا در بخش نحوۀ استفاده، ارائه و تحویل اسناد فرا گرفتید، بهره برداری و استفاده از اسناد 
باید با استفاده از رویه ای مشخص انجام شود تا مانع از مفقود شدن و سوء استفاده از آنها شود. بدین منظور 
با  باید  افراد مجاز هم  البته  افراد مجاز صورت گیرد؛  توسط  فقط  اسناد،  از  استفاده  و  است دسترسی  لازم 
هماهنگی متصدی مربوط اسناد مورد نیاز خود را دریافت نموده و بلافاصله پس از استفاده آن را به محل 
بایگانی باز گردانند. متصدی بایگانی باید ضمن دریافت و نگهداری درخواست متقاضی جهت تحویل و استفاده 
از اطلاعات و مدارک، زمان و واحد مربوط و نام فرد تحویل گیرنده را به صورت کامل ثبت و ضبط کند. به این 

منظور می توان از کاردکس استفاده نمود. در این کاردکس باید اطلاعات زیر درج شود:
 ــ   امانت گیرندۀ پرونده؛

 ــ   هدف از امانت پرونده؛
 ــ   کد و شمارۀ صفحات اسناد امانت گرفته  شده؛

 ــ   تأیید و امضاي  امانت گیرنده؛
 ــ   تاریخ خروج پرونده از بایگانی؛

 ــ   تاریخ بر گشت پرونده به بایگانی؛
 ــ   امکان ردیابی اسنادی که در زمان مقرر به بایگانی عودت داده نشده و یا به قسمت  های دیگر ارسال شده است.

 ــ   به منظور حفظ امنیت اسناد فیزیکی موجود در بایگانی، ارائۀ خدمت باید با درخواست کتبی فرد متقاضی 
و تأیید مسئول ذی ربط انجام پذیرد.

به  یاد داشته باشید که هرگز تصویر اسناد طبقه بندی  شده )اسناد محرمانه و سری( را در صورتي که به آنها 
نیاز ندارید، به همراه سایر اوراق باطله دور نریزید. این اسناد باید به نحو مناسب امحا شوند تا قابل بازیابی و 

بازخوانی توسط افراد غیر مجاز نباشند.

در بالا برخی از نکاتی را که باید برای حفظ امنیت اسناد رعایت کنید، آموختید. آیا می توانید علاوه بر 
این موارد نکات دیگری را که باید در حفظ ایمنی و امنیت اسناد رعایت شود، نام ببرید؟

فعالیت کلاسی
19
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حفظ آراستگی محل کار   

آیا تا کنون به  این موضوع فکر کرده اید که 
یک محیط کار مناسب باید چگونه  باشد؟ به 

دو شکل روبه رو به دقت نگاه کنید.
از محیط های  شما کار کردن در کدام یک 
کاری بالا را بیشتر می پسندید؟ چرا؟ به  نظر 
شما مرتب و آراسته بودن محیط کار، چه 

تأثیراتی می تواند داشته باشد؟
آراستگی  و  نظم  حفظ  مزایای  مهم ترین  
حوادث  از  پیشگیری  به  منجر  کار  محل 
بهره وری می گردد. در  افزایش  و همچنین 
محیط  های کاري منظم و آراسته؛ ایمنی و 
بهداشت، بهره وری، صرفه جویی در هزینه  ها، 
کیفیت کار و پیشگیری از خرابی  ها در محل 
کار تقویت می شوند. رعایت آراستگی محل 
کار باعث می شود اشیای زائد و غیرضروری 
حذف شده و اقلام موجود با نظمی خاص 
مرتب  شوند و این امر تا حد زیادی موجب 
صرفه جویی و ایمنی محیط خواهد شد. در 
فراهم  بهداشتی  و  پاکیزه  محیطی  نتیجه 

می شود.

شکل ٢6ـ آراستگی محیط کار

شکل ٢7ـ مزایای برقراری نظم در محیط کار



108

برای حفظ نظم و آراستگی محیط کار و جلوگیری از پخش شدن ملزومات و وسایل اضافی در اطراف میز و 
اتاق محل کار خود، همیشه موارد زیر را رعایت کنید:

 ــ   اشیاء ضروری را از غیر ضروری تفکیک کنید )برای این کار ملزومات اداری اطرافتان را مشخص کنید و آنها 
را با توجه به اولویت و دفعات استفاده، از یکدیگر تفکیک کنید(.

 ــ   اشیای غیر قابل استفاده را دور بریزید  )مانند دور ریختن برگه هاي زائد(.
 ــ   برای هریک از وسایل خود محل مشخص و مناسبی را تعیین کنید براي این کار، ابزار و ملزوماتی را که 
بیشتر از آنها استفاده می کنید، در دسترس خود قرار دهید و وسایلی را که کمتر از آنها استفاده می کنید، در 

مکان های دورتر قرار دهید.
 ــ   هریک از ملزومات و ابزار خود را بلافاصله پس از استفاده، در محل خود قرار دهید.

 ــ   خرابی های ناشي از نشتي ها، فرسایش ها، ترک ها و... را سریعاً شناسایی کرده، آنها را از بین ببرید.
 ــ  آلودگی های گرد  و  غبار را حذف نمایید)استفاده از تهویۀ مطلوب در انبار و سالن  ها، استفاده از فیلترهای 

صافی هوا، استفاده از کاورها، قرار دادن اقلام و اشیاء در محفظه  های دربسته(.

در صفحه قبل تعدادی از مزایای حفظ نظم و آراستگی محل کار ذکر شد. آیا می توانید مزایای دیگري 
براي آن نام ببرید؟

فعالیت کلاسی
٢0

در بالا برخی از راه کارهای حفظ نظم و آراستگی در محل کار را فرا گرفتید، آیا می توانید اقدامات مشابه 
دیگری را مثال بزنید؟ آیا از این راه کارها در منزل و کلاس نیز می توانید استفاده کنید؟ در مورد هر یک 

با ذکر مثال توضیح دهید.

فعالیت کلاسی
٢1
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ارزشیابی شایستگی بایگانی اسناد

شرح کار: 
انجام کار مطابق با فرایند زیر:

ـ تهیۀ فهرستی از اسنادی که باید در یک شرکت حمل و نقل نگهداری شوند و تعیین ارکان آنها؛
ـ تعیین روش مناسب برای طبقه بندی و کدگذاری اسناد؛

ـ تهیه برچسب برای پوشه ها یا زونکن ها براساس طبقه بندی ارائه شده؛
ـ بایگانی اسناد ارائه شده به وسیلۀ مربی در محل صحیح؛

ـ تعیین مراجع دریافت نسخ اسناد تعیین شده از سوي مربی و تعیین نحوۀ ارسال و تحویل اسناد؛
ـ تحویل اسناد به متقاضی با رعایت مراحل مربوط؛

ـ تهیه گزارش آماری یکی از فایل های مربوط به اسناد مالی که به وسیله هنرآموز تعیین می گردد؛
ـ رعایت الزامات محیط کار  )شامل ارگونومی، ایمنی ، صرفه جویی در مصرف انرژی و ملزومات، رعایت آراستگی محل کار(.

از  استفاده  با  و شرکت های حمل و نقل  پایانه ها  داخلی سازمان  آئین نامه های  براساس  اسناد  و سازمان دهی  مدیریت  فرایند  انجام  استاندارد عملکرد: 
تجهیزات مربوط.

شاخص ها:
ـ شناسایی تمام ارکان اصلی اسناد؛                                                   ـ پیشنهاد روش مناسب طبقه بندی براساس نوع و محتوای اسناد؛

ـ پیشنهاد عنوان مناسب برای پرونده، تهیه برچسب و الصاق آن به پرونده؛   ـ تشخیص درست محل بایگانی اسناد در پروندۀ مناسب؛
ـ شناسایی دریافت کنندۀ هریک از نسخ اسناد و پیشنهاد روش مناسب برای تحویل اسناد به دریافت کننده آنها؛

ـ رعایت مراحل تحویل اسناد به دریافت کننده یا متقاضی شامل دریافت امضا، ثبت کاردکس و درج تاریخ و نام دریافت کننده و مانند آن؛
ـ ورود اطلاعات در اکسل، انجام محاسبات و استفاده از فرمول های مناسب برای تهیۀ گزارش های آماری، نمودارهای مناسب وگزارش مشروح.

شرایط انجام کار:
محل برگزاری آزمون: سایت و کارگاه هنرستان.

مدت آزمون: مجموعاً 240 دقیقه شامل 180 دقیقه برای مراحل 1 و   2 )در کارگاه( و 60 دقیقه برای مرحلۀ 3 )در سایت(.
انجام فعالیت های عملی توسط هنرجویان به صورت انفرادی یا در صورت لزوم گروه های دو  نفره )مراحل 1 و 2( و تهیۀ گزارش )مرحلۀ 3( به صورت انفرادی.

ابزار و تجهیزات:
 تجهیزات بایگانی  )زونکن، دستگاه های منگنه و پانچ، گیره و مانند آن( تعدادی از نسخ اسناد مختلف حمل و نقل  )بارنامه، مدارک رانندگان و وسایل نقلیه، 

صورت وضعیت مسافری، بیمه نامه، آئین نامه ها و قوانین مرتبط و...( در کارگاه و رایانه و چاپگر در سایت.
نرم افزار های مورد نیاز: مجموعه آفیس )به طور خاص نرم افزارهای اکسل و ورد(.

معیار شایستگی:

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی مرحله کارردیف
2سامان دهی اسناد1
2دسته بندی و ارجاع2
1تهیه و ارائۀ گزارش3

شایستگی های غیر فنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
1ـ امانت داری در انجام کار                    2ـ صرفه جویی در مصرف ملزومات

3ـ رعایت نکات ایمنی و امنیتی هنگام کار 4ـ رعایت آراستگی محل کار
2

*میانگین نمرات  
* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 است.
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مقدمه   

برای حمل و نقل کالا از یک مبدأ تا یک مقصد بخش های مختلفی فعالیت می کنند و هریک دارای وظایفی 
از  ایمن و به موقع کالا می باشد. یکی  از وظایف موجب تضمین رسیدن مناسب،  انجام هریک  هستند که 
فناوري و پیشرفت صنعت حمل و نقل و  با توسعه  این جابه جایی، متصدی حمل و نقل است.  ارکان مهم در 
افزایش تعداد جابه جایی کالاها، امروزه شرکت های حمل ونقلی وظیفه حمل کالا را برعهده دارند و شغلی با 
عنوان متصدی حمل و نقل برای فعالیت در این شرکت ها لازم و ضروری است. افراد شاغل در این شرکت ها 
و متصدیان حمل و نقل کالا علاوه بر آشنایی با قوانین و مقررات حمل کالا باید با مدارک و اسناد حمل بار، 
مدارک راننده، حوزه فعالیت ها، وسایل حمل و نقل بار و اصول نامه نگاری و تنظیم آنها آشنا باشند. تسلط و 
ایمنی و رضایت مندی جابه جایی  افزایش کارایی،  آنها موجب  انجام صحیح  این وظایف و  بر  آشنایی کامل 
کالا می گردد. متصدی حمل و نقل علاوه بر آشنایی با اصول اشاره شده با توجه به حوزه وظیفه شرکت خود 

می تواند با نقاط مختلف شهرستان، استان و کشور آشنا شود و همواره بهترین مسیرها را شناسایی کند.
به صورت جاده ای حمل  و  زمینی  از طریق حمل و نقل  بیشترین کالای جابه جا شده  نشان می دهد  آمارها 
می شود. این نکته حائز اهمیت است که بخش خصوصی نقش بسیار پر رنگی در امور تصدي حمل و نقل و 
جابه جایی کالا دارد و بخش دولتی بیشتر نقش سیاست گذاري، برنامه ریزي و نظارت هاي آن را انجام می دهد. 
به همین دلیل شرکت های حمل و نقل وظایف بسیار مهم و حیاتی در حمل و نقل بار در کشور دارند. زیرا از یک 
طرف باید پاسخگوی نیاز صاحبان کالا درخصوص ارسال صحیح و سالم محمولات خود به مقصد باشند و از 

طرف دیگر باید ملاحظات و مقررات تدوین شده از سوی دستگاه های دولتی را رعایت نمایند. 

شرکت های حمل و نقل بار  

شکل 1ـ خدمات شرکت های حمل ونقل
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متصدی حمل و نقل  

شکل2ـ حمل اشیا در ازای اجرت توسط متصدی حمل ونقل

متصدی حمل و نقل کسی است که در مقابل اجرت، 
حمل اشیا را به عهده می گیرد.

خود  قانونی  وظیفه  به  باید  حمل و نقل  متصدی 
آشنایی داشته باشد. متصدی حمل بر اساس یک 
شده  مشخص  که  هزینه ای  به  توجه  با  و  قرارداد 
است باید کالا را از ارسال کننده دریافت و به گیرنده 

تحویل دهد.

بار که صاحب کالا در اختیار  اطلاعات مهم حمل 
متصدی حمل قرار می دهد. در شکل زیر آمده است.

شکل 3ـ اطلاعات مهمی که متصدی حمل باید از صاحب کالا بگیرد.     

علی رغم اینکه مسئولیت موارد فوق برعهده ارسال کننده است اما باید متصدی حمل و نقل کالا کلیه موارد فوق 
را از ارسال کننده کالا بخواهد و قبل از قبول مسئولیت حمل کالا، آنها را بداند.

آدرس صحیح گیرنده کالا
محل تسلیم کالا

تعداد بسته کالا و طرز بسته بندی
وزن و محتوای بسته ها

مدت زمان تا تحویل کالا
مسیر حمل کالا

قیمت اشیای گرانبها  

گیرنده                     متصدی حمل                       صاحب کالا

یک چک لیست در خصوص اطلاعاتی که متصدی حمل و نقل از صاحب کالا می گیرد، تهیه کنید و در 
گروه های دو نفره آن را تمرین نمایید.

فعالیت کارگاهی
1  
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انواع شرکت های حمل و نقل بر اساس حوزه فعالیت در داخل کشور   

شاید این سؤال پیش آید که شرکت حمل و نقل بار چه وظایفی دارد و تفاوت شرکت های حمل و نقل بار در 
چیست؟ آیا این شرکت  ها در همه جا می توانند فعالیت کنند؟

یک شرکت حمل و نقل بار براساس نوع مجوز فعالیتی که دارد و براساس امکانات و تأسیسات و فضای خود 
می تواند در یک محدوده جغرافیایی فعالیت کند. منظور از حوزه فعالیت محدوده جغرافیایی فعالیت شرکت 
یا شعبه آن است که می تواند در آن محدوده نسبت به صدور بارنامه اقدام نماید. به عبارت دیگر، منظور از 
محدوده جغرافیایی آن است که شرکت یا مؤسسه حمل و نقل فقط می تواند در محدوده جغرافیایی تعیین شده 
برای آن دسته از سفرهایی بارنامه صادر نماید که مبدأ آنها در محدوده جغرافیایی موردنظر واقع شده باشند. 
شرکت های مختلف حمل و نقل بار در حوزه برون شهری را می توان بر اساس حوزه فعالیت به سه دستة اصلی 

تقسیم کرد. انواع این شرکت ها در شکل 4 نشان داده شده است.

شکل 4ـ انواع شرکت های حمل و نقل بار از لحاظ حوزه فعالیت

)در سایت رایانه(:
آیا در شهر شما از همه انواع شرکت های 
وجود  عملکرد  لحاظ حوزه  از  حمل و نقل 
دارد؟ با بررسی اینترنتی دو نمونه از هر 

نوع مثال بیاورید.

فعالیت کارگاهی
2  

در خصوص اصول اخلاقی حمل و نقل بار جستجو و در کلاس به بحث بگذارید. فعالیت کلاسی
1

در جدول 1 تعریف و حوزه فعالیت شرکت های حمل و نقل بار نشان داده شده است.

جدول 1ـ حوزه فعالیت انواع شرکت های حمل ونقل

تعریف و حوزه فعالیتنوع شرکت

شرکتی است که فقط می تواند در حوزه یک شهرستان فعالیت نماید و براي حمل کالا از مبدأ شهرستان شرکت شهرستانی
به مقاصد مورد نظر بارنامه صادر نماید.

شرکت استانی
شرکتی است که علاوه بر امکان فعالیت در حوزه شهرستان محل تأسیس، می تواند در سطح استان نیز 
فعالیت کند. این شرکت قادر است براي حمل بارهاي تحت قرارداد از مبدأ سایر شهرستان هاي آن استان 

به سایر نقاط کشور بارنامه صادر نماید.

شرکت سراسري
به شکل  فعالیت  بر  فعالیت کند و علاوه  به صورت سراسری در کل کشور  شرکتی است که می تواند 
شرکت شهرستانی و استانی می تواند براي بارهاي تحت قرارداد در همه زمینه ها از نظر نوع کالا به فعالیت 

پرداخته و براي آن در کل کشور نیز بارنامه صادر نماید.

سراسری

شرکت های حمل و نقل )حوزه فعالیت(

شهرستانیاستانی
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همان طور که در شکل 5  ـ الف مشخص است شرکت حمل ونقلی که حوزة فعالیت آن شهرستان شیراز است 
فقط در بخش سبزرنگ می تواند بارنامه صادر کند. اگر حوزه فعالیت شرکت حمل ونقل استان فارس بود در 
کل محدوده شکل سمت راست )5 ـ الف( می تواند پذیرش کالا نماید و بارنامه صادر کند و شرکتی که دارای 
حوزه فعالیت سراسری است در کل محدوده سمت چپ )5   ـ ب( می تواند پذیرش حمل کالا و صدور بارنامه 

را انجام دهد.

شکل 5
 الف( حوزه فعالیت شرکت حمل و نقل بار شهرستانی در شیراز و استانی در استان فارس )سمت راست(

                          ب( حوزه فعالیت شرکت حمل و نقل سراسری )سمت چپ(        

الف                                                             ب

رعایت محدوده جغرافیایی
براساس ضوابط تأسیس و بهره برداری از شرکت ها 
و مؤسسات حمل و نقل کالا، شرکت های حمل و نقل 
حوزه  جغرافیایی  محدوده  رعایت  به  موظف 
فعالیت خود می باشند. به عنوان مثال یک شرکت 
شهرستانی نمی تواند در سطح استان فعالیت نماید 
و یا یک شرکت استانی نمی تواند به صورت سراسری 

فعالیت کند.

توجه

شرکت دارای پروانه استان کرمان 
جغرافیایی  محدوده  در  می تواند 
این استان فعالیت  مشخص شده 

نماید.

فعالیت  حوزه  جغرافیایی  محدوده  رعایت  شکل6  ـ 
شرکت حمل و نقل در محدوده استان کرمان
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انواع شرکت های حمل و نقل با توجه به حوزه فعالیت براساس مرزهای کشور  

شرکت های حمل و نقل بار از لحاظ حوزه فعالیت براساس مرزهای کشور به دو نوع زیر تقسیم می شود:
ـ شرکت حمل و نقل بار داخلی

ـ شرکت حمل و نقل بار بین المللی
شرکت های حمل و نقل بار داخلی فقط در داخل مرزهای کشور ایران می توانند به حمل و نقل بار و صدور بارنامه 

اقدام نمایند. 
شرکت های حمل و نقل با داشتن شرایط زیر می توانند به صورت بین المللی فعالیت کنند:

ـ داشتن مدارک لازم شرکت هاي حمل ونقل بین المللی کالا
ـ موفقیت در آزمون های مربوط به حمل ونقل بین المللی کالا

ـ تعیین حوزه فعالیت بین المللی در مدارک شرکت

پروانه فعالیت شرکت حمل و نقل بار  

شاید یک سؤال اساسی این باشد که شرکت حمل و نقل بار چه زمانی می تواند فعالیت کند و اساساً مجوز آن 
از کجا صادر می شود؟ یکی از مهم ترین اسناد شرکت حمل و نقل باری، پروانه فعالیت می باشد. پروانه فعالیت 
مجوزي است که توسط سازمان راهداری و حمل و نقل جاده ای براي فعالیت شرکت های حمل و نقل کالایی 
که داراي شرایط لازم هستند، براي مدت معین صادر می شود. سازمان راهداری و حمل و نقل جاده ای صدور 
این گونه از مجوزها را به ادارات استانی خود تفویض کرده است و مجوز فعالیت در هر استان توسط اداره کل 

راهداری و حمل و نقل جاده ای استان صادر می شود. 
یک نمونه پروانه فعالیت و بخش های اصلی آن در شکل 7 نشان داده شده است.

در کارگاه و با استفاده از نقشه، حوزه فعالیت شرکت های زیر را مشخص نمایید. 
ـ شرکت شهرستانی در شهر اصفهان
ـ شرکت استانی در استان مازندران

فعالیت کارگاهی
3  

با استفاده از جست وجوی اینترنتی سه شرکت حمل و نقل بار جاده ای در استان خود را نام ببرید و حوزه 
فعالیت آنها را مشخص کنید.

فعالیت کلاسی
2

منابع آزمون متقاضیان تأسیس شرکت هاي حمل و نقل بین المللی کالا به صورت یک جدول و در یک صفحه 
A4 توسط هنرجویان ارایه گردد.

فعالیت کلاسی
3
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شکل 7ـ یک نمونه پروانه فعالیت شرکت حمل و نقل بار

در مورد مفهوم کلمه تفویض اختیار در اینترنت جستجو کرده و درباره مسئولیت های تفویض کننده و 
دریافت کننده اختیار در کلاس بحث و گفت وگو کنید. 

فعالیت کلاسی
4

اقدام لازم جهت تمدید پروانه فعالیت
پروانه فعالیت شرکت دارای مدت زمان خاصی است که معمولاً 3 ساله می باشد. متصدیان حمل و نقل باید 

قبل از پایان یافتن اعتبار پروانه، اقدام به تمدید آن نمایند.

توجه

شکل 8ـ روند درخواست تمدید پروانه فعالیت بر اساس تاریخ اعتبار روی آن
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پرسنل و وظایف آنها در شرکت حمل و نقل بار   

نمونه هایی از پروانه فعالیت شرکت های حمل و نقل بار توسط هنرآموز به هنرجوها تحویل گردد و هنرجوها 
بخش های اصلی آن را مشخص کنند و در کلاس با یکدیگر در این خصوص گفتگو کنند.

فعالیت کارگاهی
4  

)در سایت(: 
هنرآموز نمونه هایی از پروانه فعالیت شرکت های حمل و نقل را در اختیار هنرجویان قرار دهد و آنها مدارکی 

که حوزه فعالیت در آنها مشخص شده را تعیین نمایند.

فعالیت کارگاهی
5  

هیأت مدیره
ـ تعیین مدیرعامل شرکت

ـ تعیین حوزه فعالیت شرکت
ـ تدوین و تصویب اساسنامه شرکت

مدیر عامل
ـ مدیریت مجموعه

ـ تأمین پرسنل مناسب
ـ امضای نامه های اداری شرکت
ـ اجرای مصوبات هیأت مدیره

ـ تأمین امکانات مورد نیاز شرکت نظیر وسیله نقلیه و پایانه
ـ عقد قرارداد

ـ مدیریت امور مالی

و  بار  حمل و نقل  شرکت  یک  موفقیت  به منظور 
کارایی مناسب فعالیت های جابه جایی کالا، نیاز به 
آموزش  و  دارای سابقه  و  کافی  و  مناسب  پرسنل 
دیده می باشد. معمولاً شرکت ها بنابر حوزه فعالیت 
و میزان فعالیت ها کارمندان و چارت سازمانی خود 
به عنوان مثال در صورتی که  تأمین می نمایند.  را 
شرکت حمل و نقل بار به  صورت بین المللی فعالیت 
از  نماید دارای چارت سازمانی و اعضای بیشتری 

شرکت حمل و نقل بار داخلی می باشد.
شکل ٩ وظایف و تخصص موردنیاز هرکدام از عوامل 

شرکت حمل ونقل را نشان می دهد. 

امور حمل و نقل
ـ آشنایی با انواع بار و وسایل نقلیه )پذیرش بار و محدودیت ها(

ـ آشنایی با انواع مدارک و اسناد مورد نیاز حمل ونقل بار و کنترل آنها
ـ آشنایی با قوانین و مقررات 
ـ حمل بار و تخلفات و جرایم

ـ اقدامات پیش از سفر 

امور اداری
ـ انجام کلیه امور اداری و تهیه نامه های شرکت

مدیر فنی
ـ بازرسی فنی وسیله نقلیه

رانندگان
ـ جابه جایی بار بین مبدأ و مقصد

شکل 9ـ وظایف پرسنل در شرکت حمل ونقل
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مدیر فنی در شرکت های حمل و نقل بار  

یکی از اصول ایمنی جهت جابه جایی کالا از یک نقطه تا نقطه دیگر سالم بودن آن از نظر فنی می باشد. به فرض 
این که تمام اصول فنی و حرفه ای مربوط به بار و بارنامه و شرایط راننده رعایت شده باشد اما اگر وسیله نقلیه 
نقص فنی داشته باشد آیا شما اجازه حرکت به آن را می دهید؟ بررسی سابقه تصادفات وسایل نقلیه سنگین 
علی الخصوص وسایل نقلیه حمل کالاهای خطرناک نشان می دهد معمولاً این نوع تصادفات علاوه بر خسارات 
مالی موجب خسارات جانی و آسیب جدی به محیط زیست می گردد و در نتیجه بازرسی مناسب وسیله نقلیه 
و تأیید فنی آن قبل از سفر ضروری است. بر همین اساس یکی از مهم ترین افراد در شرکت حمل و نقل مدیر 

فنی است که باید با استفاده از تخصص خود وسیله نقلیه باری را قبل از حرکت مورد بررسی فنی قرار دهد.
طبق تعریف، مدیر فنی کسی است که قابلیت بررسی وضعیت فنی وسیله نقلیه باری قبل از سفر و در جهت 
جابه جایی مناسب کالا در سفر را دارا می باشد و باید این موضوع را از لحاظ فنی تأیید نماید. مدیران فنی 

توصیه می شود یک بخش حقوقی نیز در شرکت های حمل و نقل بار فعال باشد که در صورت بروز مشکلات 
حقوقی و قضایی مسایل را بررسی و حل نماید.

توجه

استخدام مدیر فنی و اطمینان از سالم بودن وسایل نقلیه
براساس مصوبه هیئت وزیران شرکت های حمل و نقل موظف به استخدام مدیر فنی می باشند و قبل از 
اینکه سفر باری شروع شود متصدی حمل و نقل باید از بازرسی وسیله نقلیه توسط مدیر فنی مطمئن شده 
باشد. بررسی مقررات این موضوع بسیار حساس است به عنوان مثال در مقررات آمده است »هرگاه تصادف 
وسیله نقلیه عمومی حامل کالا در طول مسیر مبدأ، مقصد، منجر به قتل یا جرح شود که ناشی از تقصیر 
راننده وسیله نقلیه یا به کار گرفتن راننده فاقد صلاحیت یا عدم مهار مناسب محموله و یا وجود نقص فنی 
مستمر در وسیله نقلیه باشد، شرکت یا مؤسسه حمل و نقل صادرکننده بارنامه مسئول و مشمول مقررات 

آیین نامه حمل بار و مسافر می باشد.«

توجه

شکل 10ـ بازدید مدیر فنی از وسیله نقلیه
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حتماً باید دوره های آموزشی که توسط مراکز مجاز برگزار می شود را گذرانده باشند و گواهینامه آموزشی آن 
را دریافت کرده باشند.

مدیر فنی شرکت یا مؤسسه حمل و نقل باید حداقل یک ساعت قبل از حرکت، فرم بازدید فنی وسیله نقلیه 
را با بررسی وضعیت فنی آن تکمیل نماید و آن را امضا و مهر نماید تا پس از آن توسط متصدی حمل و نقل 
نیز ممهور گردد. مشخصات سریال فرم مربوط به بازدید و مشخصات فنی مدیر و وسایل نقلیه باید حتماً در 

فرم درج شده و مهر و امضا شود. 

 پذیرش بار  

در صورتی که مدیر فنی در شرکت حمل و نقل کالاهای خطرناک فعالیت می کند و وسایل حمل و نقل کالاهای 
خطرناک را بازدید می کند، علاوه بر دوره های آموزش عمومی، مدیر فنی باید آموزش های تخصصی فنی 

حمل مواد خطرناک را نیز طی نماید و گواهینامه آموزشی مرتبط را نیز دارا باشد.

توجه

متصدی حمل و نقل موظف است براساس میزان بار، سرویس دهی و همچنین تعداد وسایل نقلیه، به تعداد 
نیاز مدیر فنی در شرکت استخدام نماید.

توجه

هنرجویان بنابر  تشخیص هنرآموز با مراجعه حضوری و یا مراجعه به سایت یک شرکت حمل و نقل بار، 
پرسنل و امکانات آن شرکت را فهرست نمایند و در کلاس به صورت سخنرانی ارایه کنند.

فعالیت کارگاهی
6  

آشنایی اولیه با وظایف پرسنل شرکت حمل و نقل بار
با استفاده از گروه بندی افراد در کلاس )گروه های 6 نفره( و براساس تحویل یک بار فرضی، هر یک از 
افراد نقش پرسنل یک شرکت حمل و نقل را بازی نمایند. توصیه می شود ماکت وسایل نقلیه و بار تهیه 
گردد. کلیه مراحل از زمان تماس تلفنی از طرف صاحب کالا تا مرحله تحویل کالا مدنظر قرار گیرد. در 

این بخش با توجه به وظایف، هنرآموز باید اشکالات هریک را به آنها گوشزد نماید.

فعالیت کلاسی
5

شکل 11ـ پذیرش بار در انبار و وسایل نقلیه باری
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فرض کنید به شما مسئولیت پذیرش حمل بار در یک شرکت حمل ونقلی محول می گردد. در همان ابتدا 
و زمان معرفی بار چه پارامترهایی را برای پذیرش در نظر می گیرید؟ آیا با توجه به اینکه جابه جایی بیشتر 
بار موجب درآمد بیشتر حمل می گردد همه بارها را پذیرش می کنید؟ اولین سؤالاتی که از سفارش دهنده و 

صاحب کالا می کنید چیست؟
مهم ترین مسایلی که شما باید در هنگام پذیرش بار در نظر بگیرید نوع بار، ابعاد بار و وسایل نقلیه حمل بار 
است، ضمن این که موضوع فعالیت و مجوزهای شرکت تان را نیز درنظر داشته باشید. نکته حایز اهمیت سالم 

بودن بار و مطابقت بار با اسناد بار می باشد.
یکی از راه های سریع پذیرش بار و مطابقت آن با اسناد کنترل نوع بار، مدل بار، تعداد بار و شماره سریال بار 

می باشد. در شکل 12 مدل بار و شماره سریال آن نشان داده شده است.

شکل 12ـ مدل و شماره سریال بار

متصدی امور حمل و نقل باید نکات اصلی زیر را در پذیرش بار مد نظر قرار دهد.
باید در هنگام پذیرش بار به موارد زیر توجه نمایید:

ـ نوع بار                                                                 ـ وزن بار
ـ ابعاد بار                                                                   ـ مطابقت بار با بارنامه و قراردادهای حمل

ـ سالم بودن بار                                                        ـ تعداد بار
ـ بسته بندی بار                                                         ـ قوانین و مقررات بار

ـ ممنوع نبودن جابه جایی بار و کالا )بار نباید قاچاق باشد(    ـ امانت داری و مسئولیت پذیری
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برای هر یک از بارها وسایل نقلیه خاصی نیاز است که باید جزو امکانات شرکت حمل ونقلی باشد.
توجه

هنرجویان به گروه های مساوی تقسیم شوند . هنرآموز عکس انواع بارها )کالاهای خطرناک، بارهای فاسد 
شدنی و یخچالی، داروهای پزشکی و دامپزشکی، بارهای فله، خرده بار، سیمان( را در اختیار هنرجویان 

قرار دهد. در خصوص پذیرش انواع بارها بحث شود.

فعالیت کارگاهی
7  

تحقیق کنید که کدام یک از کالاها باید دارای ظروف خاص باشند؟ چند نمونه نام ببرید و در کلاس با 
سایر هم کلاسی ها به اشتراک بگذارید.

فعالیت کلاسی
6

با توجه به اینکه نوع بار در هنگام پذیرش و حمل 
آن دارای شرایط متفاوتی است. در نتیجه متصدی 
باید آشنایی کامل با انواع بار و قوانین مربوط به آنها 

را داشته باشد.

آیا من می توانم انواع حالت های بار )جامد، مایع یا 
گاز( را پذیرش کنم؟

آیا شرکت حمل ونقل بار من مجوز خاص حمل این 
نوع بار را دارد؟

   ابعاد و اوزان بار

متصدی امور حمل و نقل باید هنگام پذیرش 
اصلی  نماید. سؤالات  توجه  بار  ابعاد  به  بار 

ابعاد بار در هنگام پذیرش بار عبارت اند از:

شکل 13ـ سؤالاتی که متصدی باید در هنگام پذیرش بار بپرسد.
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   وزن بارها

بارها از لحاظ وزن به 3 نوع زیر تقسیم می شوند.

جدول 2ـ موضوع فعالیت شرکت حمل و نقل بار با توجه به وزن بار

موضوع فعالیت و نوع مجوز شرکت حمل و نقلوزن کل*نوع بارردیف

شرکت حمل و نقل بین شهری بارهای سبک یا شرکت کمتر از 4 تنبار عادی سبک1
حمل و نقل باری

شرکت حمل و نقل باریبیش از 4 تن و کمتر از40 تنبار عادی سنگین2

شرکت حمل و نقل بار ترافیکیبیش از 40 تنبارهای فوق سنگین و ترافیکی3

رعایت نکردن مقررات و قوانین مربوط به وزن بار موجب بروز خسارات و صدمه به راه ها می شود.
توجه

   طول بارها

یکی از پارامترهای ابعادی بارها طول آنهاست. طول بار از ابتدایی ترین قسمت بار در جهت طولی تا انتهایی ترین 
قسمت آن است. بر  اساس قوانین و مقررات مربوط به طول، نباید طول بار از قسمت بارگیر وسیله نقلیه بیشتر 

باشد. طول زیاد بار و وسایل نقلیه حمل بارها می تواند موجب بروز مشکلاتی گردد.
متصدی حمل و نقل باید در هنگام پذیرش بار به طول بار و وسیله نقلیه نیز توجه کند. در صورتی که طول بار 
بر اساس نوع وسیله نقلیه از حدودی که در جدول 3 تعیین شده بیشتر باشد باید حوزه فعالیت شرکت اجازه 

پذیرش بار را به متصدی بدهد.
جدول 3ـ موضوع فعالیت شرکت حمل و نقل بار با توجه به طول بار

موضوع فعالیت و نوع مجوز شرکت حمل و نقلطول بار و وسیله نقلیهنوع بارردیف

بار عادی1

کامیون دو محور کمتر از 10 متر
کامیون سه محور کمتر از 12 متر

کامیون با یدک کمتر از 18/35 متر
تریلی 4 محور و بیش از آن کمتر از 16/5 متر

تریلی خودروبر کمتر از 20/75 متر

شرکت حمل و نقل باری

بار ترافیکی2

کامیون دو محور بیش از 10 متر
کامیون سه محور بیش از 12 متر

کامیون با یدک بیش از 18/35
تریلی 4 محور و بیش از آن بیش از 16/5 متر

تریلی خودرو بر بیش از 20/75 متر

شرکت حمل و نقل بار ترافیکی

* منظور از وزن کل، مجموع وزن بار و وسیله نقلیه است. 



124

نکته ضروری این است که متصدیان امور حمل و نقل در هنگام پذیرش بار درصورتی که طول بار بیش از موارد 
جدول 3 باشد باید آن را ترافیکی محسوب کنند و در صورتی که شرکت دارای مجوز حمل بارهای ترافیکی و 
وسایل نقلیه مخصوص حمل این بارها باشد می تواند بار را پذیرش کند. بارهای عادی توسط شرکت حمل و نقل 

بار ترافیکی قابل پذیرش و حمل است.
متصدیان حمل و نقل باید توجه داشته باشند که علاوه بر طول کل میزان بیرون ماندگی، طول از مرکز آخرین 

محور وسیله نقلیه نیز اهمیت دارد، که در مورد کامیون ها 3متر و در مورد تریلی ها 5 متر است. 

در مورد نحوه اندازه گیری طول، عرض و ارتفاع محموله و وسیله نقلیه در کلاس بحث و گفت وگو کنید.  فعالیت کلاسی
7

   عرض بارها

یکی دیگر از پارامترهای تفاوت بارها، عرض بار است. عرض بار نیز طبق قوانین و مقررات نباید از وسیله نقلیه 
بیرون بزند. عرض غیر  مجاز بار و بیرون زدگی آن می تواند عبور از تونل ها و پل ها و زیرگذرها را مشکل ساز 
کند و احتمال اشغال باند مخالف حرکت وسایل نقلیه وجود دارد. علاوه بر آن سبقت را نیز با مشکل مواجه 

می نماید و سرعت را کاهش می دهد.
در صورتی که عرض بار بیش از2/60 متر باشد، برای حمل آن، نوع فعالیت شرکت باید حمل بارهای 

ترافیکی باشد و هنگام حمل آن بار نیاز به پروانه عبور می باشد.

   ارتفاع بارها

اگر دقت نمایید در ابتدای برخی تونل ها و همچنین روی پل های عابر پیاده، تابلو محدودیت ارتفاع وجود دارد. 
حداکثر ارتفاع مجاز برای بار انواع وسایل نقلیه 4/5 متر است که البته در برخی جاده ها مثل جاده چالوس و 

جاده هراز این محدودیت کاهش می یابد.
باید حمل  فعالیت شرکت  نوع  آن،  برای حمل  باشد،  متر  از4/50  بیش  بار  ارتفاع  در صورتی که 

بارهای ترافیکی باشد.

فرض کنید شما مسئول پذیرش بار در یک شرکت حمل ونقلی هستید. یک چک لیست آماده کنید که 
در هنگام تماس صاحب کالا، همه نکات لازم در آن آمده باشد و آن را در کلاس به بحث بگذارید.

فعالیت کارگاهی
8  

انواع وسایل حمل و نقل باری  

متصدی امور حمل و نقل شرکت باید کلیه وسایل حمل و نقل بار را بشناسد و در هنگام پذیرش بار باید به تعداد 
وسایل نقلیه موجود، نوع وسایل نقلیه و ابعاد وسلیه نقلیه و ابعاد مجاز بار قابل حمل توسط آنها، توجه نماید.
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فرض کنید شما مسئول پذیرش بار در یک شرکت حمل ونقل هستید. با توجه به نوع وسایل نقلیه مشخص 
شده، نوع کالاهایی را که می توانید پذیرش کنید، مشخص نمایید. در خصوص نوع وسایل نقلیه و نوع 

بارهایی که پذیرش می شود در کلاس بحث شود.

فعالیت کلاسی
8

نوع باری که پذیرش می کنیدنوع وسیله نقلیه



126

متصدی امور حمل و نقل شرکت باید وسایل حمل و نقل بارهای خاص را بشناسد و پذیرش بارهای خاص را با 
توجه به نوع وسایل نقلیه و موضوع فعالیت شرکت انجام دهد.

هنرجویان با استفاده از دوربین عکاسی از انواع وسایل نقلیه باری عکس بگیرند. و در کلاس در خصوص 
نوع باری که آن وسایل نقلیه می توانند حمل کنند بحث کنند.

فعالیت کارگاهی
9  

شکل 14ـ وسایل حمل ونقل بارهای خاص

هنرآموز ماکت انواع وسایل نقلیه و همچنین مشخصات بارهایی را که روی کاغذ نوشته شده به هنرجویان 
که در گروه های با تعداد مساوی تقسیم شده اند، تحویل دهد. هنرجویان باید بار قابل حمل را در کنار 

ماکت وسیله نقلیه مخصوص آن قرار دهند.

فعالیت کارگاهی
10  

با مراجعه به یک پایانه حمل و نقل سه نمونه از وسایل نقلیه حمل مواد خطرناک، مایعات و گازها را همراه 
با عکس پیدا کنید و در کلاس بحث و گفت وگو نمایید.

فعالیت کارگاهی
11  

)در سایت رایانه(:
با مراجعه به سایت اینترنتی، مهم ترین مشخصات فنی کانتینرهای حمل فله ای مواد را شناسایی و در 

یک صفحه به صورت خلاصه بیان کنید.

فعالیت کارگاهی
12  

یک چک لیست در خصوص انواع وسایل نقلیه باری، ویژگی های آنها و مشخصات بار قابل حمل توسط 
آنها، تهیه کنید.

فعالیت کارگاهی
13  
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موارد قانونی دیگری که متصدی حمل و نقل کالا باید بداند و رعایت کند:
1  متصدی حمل ونقل، مسئول اصلی حوادثی است که در مدت حمل کالا واقع شده است.

شکل 15ـ مثال هایی از حوادثی که در زمان حمل کالا روی می دهد

شکل 16ـ مراقبت از بار

شکل 17ـ تماس متصدی با گیرنده کالا در هنگام وصول کالا

حمل و نقل  متصدی  شود  گم  یا  تلف  کالا  اگر   2
مسئول جبران معادل قیمت آن است.

از  پس  حمل و نقل  متصدی  اصلی  وظایف  از  یکی 
پذیرش مناسب کالا، جابه جایی صحیح و بدون آسیب 

کالا تا تحویل آن می باشد.
آسمانی  ادیان  همه  در  اساسی  اصول  از  یکی 
با رساندن  امانت داری است که متصدی حمل و نقل 
صحیح و مناسب کالا از فرستنده به گیرنده این اصل 

را رعایت می کند.
3  متصدی حمل و نقل باید در هنگام وصول محموله، 

گیرنده را مطلع نماید.

باید در هنگام  اینکه متصدی حمل و نقل، رابط حمل کالا بین فرستنده و گیرنده کالا می باشد  به  با توجه 
دریافت کالا از فرستنده موضوع را با گیرنده در میان بگذارد تا  فرایند به صورت اصولی و قاعده مند و با اطلاع 
کلیه طرف ها انجام پذیرد. درصورتی که گیرنده از موضوع کالا و ارسال آن اطلاعی نداشت و برای او موضوع 

مشخص نبود، متصدی حمل و نقل نباید قرارداد حمل را تنظیم نماید. 
4  متصدی حمل و نقل موظف به بیمه نمودن کارکنان و کارگران شرکت حمل و نقل می باشد.
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 با توجه به نکات اشاره شده از قانون در خصوص حمل و نقل کالا، هنرجو یک چک لیست تهیه کند و 
مواردی را که باید هنگام پذیرش کالا مد نظر قرار دهد، در آن مشخص کند. با راهنمایی هنرآموز موارد 

چک لیست توسط هنرجویان در کلاس تمرین گردد.

فعالیت کلاسی
9

با استفاده از جست وجوی اینترنتی و کتابخانه ای، مسئولیت ها و وظایف متصدی حمل و نقل کالا در زمینه 
کالاهای فاسد شدنی براساس قانون تجارت، تهیه گردد. در صورت بروز مشکل چه باید کرد؟

فعالیت کلاسی
10

10 مورد از توصیه هایی که در خصوص امانت داری و حمل مناسب کالا است، استخراج گردد. فعالیت کلاسی
11

ارزشیابی مرحله اول

نمرهاستاندارد عملکرد )شاخص ها/ داوری/ نمره دهی(نتایج ممکنشرایط عملکردمراحل کارردیف

پذیرش بار1

محل آزمون: در 
کارگاه یا شرکت 

حمل و نقل بار
زمان: 20 دقیقه

پذیرش بار با توجه به قوانین و 
مقررات و نوع وسیله نقلیه
عدم پذیرش بار با توجه 

به قوانین و مقررات و نوع 
وسیله نقلیه

تشخیص و کنترل حوزه فعالیت شرکت، 
3مشخصات بار و نوع وسایل نقلیه موجود

عدم تشخیص و کنترل یکی از موارد شامل حوزه 
2فعالیت شرکت، نوع بار و وسایل نقلیه موجود

عدم تشخیص و کنترل حوزه فعالیت شرکت، نوع 
1بار و وسایل نقلیه موجود

شایستگی های غیر 
فنی، ایمنی، بهداشت، 
محیط زیست و حسن 

خلق

تصمیم گیری در 
هنگام پذیرش بار
مسئولیت پذیری

2رعایت همه مواردرعایت همه موارد

1عدم رعایت 1 مورد
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اسناد، مدارک و مجوزها   

شکل 18

آیا می دانید در هنگام جابه جایی بار باید چه مدارکی 
همراه راننده باشد؟ متصدی امور حمل و نقل چگونه از 
هویت راننده مطلع می شود؟ پلیس راه کدام مدارک 
وسایل نقلیه باری را کنترل می کند؟ در این بخش پاسخ 

این سؤالات داده خواهد شد.
و  مدارک  به  نیاز  راه ها  در  بار  حمل و نقل  به منظور 
مجوزهایی می باشد تا همه امور اداری و قانونی به درستی 
انجام پذیرد. متصدی حمل و نقل بار باید با کلیه مدارک 
و اسناد و مجوزها آشنایی داشته باشد. در صورت کلی 

مدارک اداری شامل 3 بخش اصلی است.

مدارک راننده در شرکت حمل و نقل بار

ـ گواهینامه رانندگی متناسب با نوع وسیله نقلیه
ـ کارت شناسایی عکس دار

ـ بیمه نامه شخص ثالث وسیله نقلیه دارای اعتبار
ـ کارت صحت و سلامت جسمی و روحی
ـ کارت هوشمند فعالیت وسیله نقلیه باری

شکل 19ـ کلیه مدارک و اسناد حمل و نقل بار 

شکل 20ـ راننده وسیلة نقلیه حمل بار 
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بر اساس قانون، متصدیان حمل و نقل موظفند از تحویل بار به رانندگانی که هر یک از مدارک ذکر شده را به 
همراه نداشته باشند، خودداری نمایند. لازم است متصدی حمل و نقل بار کلیه مدارک راننده را هم برای احراز 

هویت و هم اطمینان از تکمیل بودن مدارک کنترل نماید.

اسناد بار   

شرکت حمل و نقل موظف است قبل از شروع عملیات حمل، مدارک آن را به صورت کامل و دقیق آماده نموده، 
و در اختیار راننده قرار دهد. این کار سبب می شود که راننده بار را به صورت ایمن و صحیح به مقصد برساند. 

در جدول 4 مهم ترین اسناد بار و شرح آنها توضیح داده شده است.

یکی از فعالیت هایی که متصدی امور حمل و نقل باید انجام دهد احراز هویت و بررسی وضعیت فعال بودن 
راننده است. این کار از طریق استعلام از سایت Smartcard.rmto.ir امکان پذیر است. قبل از صدور حواله 

بار و بارنامه باید هویت راننده و کارت هوشمند او کنترل شود.

توجه

شکل 21ـ استعلام کارت هوشمند راننده

هنرجویان با حضور در سایت به گروه های 2 نفره تقسیم شوند، یک نفر در نقش متصدی امور حمل و نقل بار 
و نفر دیگر نقش راننده را بر عهده گیرد. متصدی باید راننده را احراز هویت نماید و مدارک او را کنترل کند.

فعالیت کلاسی
12

شکل 22
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جدول 4ـ مهم ترین اسناد بار

حواله بار
سندی است که از طرف متصدی حمل و نقل برای صاحب کالا صادر می گردد و به منزله معرفی نامه راننده و 
وسیله نقلیه است. به منظور صرفه جویی و تسریع امور، این سند به صورت رایانه اي صادر می گردد و می تواند 

از طریق ایمیل و اینترنت ارسال گردد.

مهم ترین مدرک همراه بار بارنامه است. بارنامه مانند قراردادی است که در حمل بار بین متصدی حمل و نقل بارنامه
کالا و صاحب کالا منعقد می شود.

بیمه نامه کالا

بسته  بیمه  شرکت  یک  با  که  قراردادی  بر اساس  اغلب  و  می گردد  مشخص  بارنامه  در  معمولاً  کالا  بیمه 
شده،کالاهایی که حمل می شود، تحت پوشش بیمه قرار می گیرد. در این قرارداد شرایط اصلی بیمه و رئوس 
کلی حقوقی و تعهدات طرفین و خطرات تحت پوشش، شیوه حمل و حداکثر مبلغ تحت پوشش مشخص 
شده است. بیمه نامه انواع مختلفی دارد که می توان بیمه نامه عمومی، بیمه نامه با پوشش باز و بیمه نامه ساده 

را نام برد.

در شکل 23 یک نمونه حواله بارگیری نشان داده شده است.

شکل 23ـ یک نمونه حواله بارگیری

 قراردادی مشخص کننده نام فرستنده و گیرنده، هزینه کاربردهاي اصلی بارنامه
حمل و توافقی مبنی بر مسئولیت متصدی حمل ونقل

بارنامه

مدرک  و  سند 
کالا کننده  مشخص 

رسید دریافت بار توسط 
متصدی حمل ونقل

شکل 24ـ کاربردهای اصلی بارنامه
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در بخش متصدی بارنامه، نکات مربوط به بارنامه به صورت کامل ارایه می شود اما رعایت نکات زیر در صدور 
بارنامه ضروری است.

   نکات صدور بارنامه

ـ تنظیم و یا تکمیل کلیه مندرجات بارنامه، به ویژه در نظر گرفتن کرایه حمل برابر قرارداد حمل
ـ صدور بارنامه از مبدأ قانونی شرکت به سایر نقاط کشور

ـ صدور بارنامه تحت پوشش بیمه مسئولیت حمل )مسئولیت مدنی حمل کنندگان(
ـ بارنامه باید بدون قید و شرط باشد مگر آنکه بین طرفین به صورت دیگری توافق شده باشد.

ـ تاچندی پیش بارنامه ها به صورت کاغذی چاپ می شدند و در اختیار راننده و تحویل گیرنده کالا قرار می گرفتند 
که نمونه تکمیل نشدة آن در شکل 25 قابل مشاهده است. 

یک نمونه بارنامه قدیمی در شکل 25 نشان داده شده است.

شکل 25ـ نمونه بارنامه قدیمی )تکمیل نشده( 

با ورود و توسعه فناوری و الکترونیکی شدن فعالیت های صدور و تحویل اسناد و همچنین به منظور جلوگیری 
از ورود خسارت به محیط زیست، سازمان راهداری و حمل و نقل جاده ای فرایندهای صدور بارنامه های حمل 
کالا را به صورت الکترونیکی طراحی نموده و شرکت ها و مؤسسات حمل و نقل موظف شده اند که از بارنامه های 
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الکترونیکی استفاده نمایند. نمونه ای از بارنامه الکترونیکی در شکل 26 نشان داده شده است. لازم به ذکر 
است که سامانه صدور بارنامه به نحوی طراحی شده است که در صورت فاقد اعتبار بودن هرکدام از اسناد 

مرتبط با راننده و ناوگان از صدور بارنامه جلوگیری به عمل می آورد.
بنابراین متصدیان باید قبل از هرگونه اقدام به هماهنگی برای حمل بار و یا انعقاد قرارداد از اعتبار اسناد 

موردنیاز اطمینان حاصل نمایند.  

شکل 26ـ نمونه بارنامه قابل مشاهده و چاپ در سامانه صدور بارنامه 

بارنامه مانند یک قرارداد حمل کالا است و ثابت می کند که فرستنده کالایی را به متصدی حمل تحویل داده 
است. در این حالت بارنامه به منزله رسید دریافت کالاست. هر اطلاعاتی که داخل بارنامه درج شده، مبنای 

کار است. 
در شرایط فعلی سیستم صدور بارنامه به صورت رایانه ای انجام می شود. این سیستم رایانه ای وظیفه دریافت 
اطلاعات بارنامه به عنوان سند حمل بار در سطح کشور را دارد که بعد از دریافت اطلاعات، نسبت به اعتبار سنجی 
آن اقدام نموده و بعد از تأیید اطلاعات براي ارسال کننده اطلاعات یک کد رهگیري جهت پیگیري هاي آتی 
ارسال می نماید. این سیستم به صورت web service طراحی و پیاده سازي شده و شرکت های حمل و   نقل 
باخرید نرم افزار صدور بارنامه می توانند اطلاعات مربوط به بارنامه را به صورت رایانه ای وارد آن نمایند. مزیت 
این سیستم نرم افزاری این است که کلیه اطلاعات مربوط به بارنامه را کنترل می کند و در صورت ناقص بودن 

هر یک از اطلاعات و عدم وجود مجوزهای لازم، اجازه صدور بارنامه را نمی دهد.
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اسناد حمل مخصوص بارهای خاص    

درصورت خاص بودن بار علاوه بر اسناد اصلی، اسناد و مجوزهای مخصوص آن بار نیز باید وجود داشته باشد. 
برخی از کالاهای خاص نظیر کالاهای وارداتی، بارهای ترافیکی یا مواد خطرناک هستند که مثال هایی از 

مدارک و مجوزهای آنها عبارت است از:

  مثال هایی از اسناد حمل بارهای خاص
ـ اظهارنامه مواد خطرناک از طرف صاحب کالا و ارسال کننده

ـ مجوز حمل کالای خطرناک از اداره کل یا سازمان
ـ برگه ایمنی مواد خطرناک

ـ پروانه و اجازه نامه عبور کالای ترافیکی
ـ مجوز حمل کالای ترافیکی

ـ CMR به عنوان بارنامه برای کالاهای بین المللی
ـ مجوز بلامانع بودن حمل از سوی سازمان بازرسی برای کالاهای وارداتی

مدارک و تجهیزات وسیله نقلیه باری   

علاوه بر مدارک شرکت، مدارک بار و مدارک راننده، مدارک وسیله نقلیه نیز باید همواره همراه راننده باشد. 
برخی از مدارک ضروری وسیله نقلیه عبارت اند از:

 مدارک و تجهیزات وسیله نقلیه باری
ـ کارت مشخصات وسیله نقلیه

ـ  برگ معاینه فنی

شکل 27ـ حمل بارهای خاص )بار ترافیکی و کالاهای خطرناک( 

در صورتی که بار وارداتی باشد مجوزهای لازم برای آن نظیر مجوز سازمان بازرسی و گمرک باید موجود باشد. توجه
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ـ کارت هوشمند ناوگان عمومی
ـ مدارک بازدید فنی وسیله نقلیه توسط مدیر فنی

ـ تجهیزات ضروری وسایل نقلیه )جعبه کمک های اولیه، 
مثلث شب رنگ، چراغ چشمک زن، کپسول آتش نشانی(
ـ علایم و نشانه های مواد خطرناک )برای وسایل نقلیه 

حامل موارد خطرناک(
وسایل نقلیه  )برای  اسکورت  و  هشداردهنده  علایم  ـ 

حامل بارهای ترافیکی(

شکل 28ـ مرکز معاینه فنی خودروهای حمل بار 

نگهداری  مخصوصی  سامانه  در  نقلیه  وسایل  تمامی  اطلاعات  و  نداشته  وجود  آنها  به  ضرورتی  امروزه  امّا 
می شود که  شرکت ها و مؤسسات حمل و نقل و نیز مأموران پلیس می توانند به آن دسترسی داشته باشند. 
با وجود این، برگه نمونه به صورت شکل )30 الف و ب( در اختیار مالک قرار می گیرد که می تواند درصورت 
لزوم ارایه نماید. نکته قابل توجه در مورد اهمیت سامانه صدور بارنامه این است که اگر در سامانه گواهی 
بارنامه  از صدور  فنی  معاینه  ارایه گواهی  ارایه خطای عدم  با  باشد، سامانه  نشده  ثبت  فنی معتبر  معاینه 

جلوگیری می کند. 

شکل 29ـ برگ معاینه فنی وسایل نقلیه باری که در گذشته استفاده می شد 

  برگ معاینه فنی
در گذشته پس از انجام مراحل معاینه فنی وسایل نقلیه، برگه یا برچسب معاینه فنی در اختیار مالک وسیله نقلیه 
قرار می گرفت که نمونه ای از آن در شکل 2٩ نشان داده شده است و برچسبی نیز روی شیشه جلو وسیله نقلیه 

نصب می شد. 
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الف( نمونه تأییدیه معاینه فنی وسایل نقلیه که در حال حاضر مورد استفاده قرار می گیرد. )بخش نتایج آزمون ها( 

ب( نمونه تأییدیه معاینه فنی وسایل نقلیه که اخیراً مورد استفاده قرار می گیرد )بخش نتایج آلایندگی و کنترل ظاهری( 

شکل 30 
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 کارت هوشمند وسیله نقلیه باری )ناوگان عمومی(

کارت هوشمند وسیله نقلیه باری )ناوگان عمومی(، مدرک شناسایی ناوگان فعال در بخش حمل و نقل جاده ای 
برون شهری می باشد که توسط بخش فناوری اطلاعات سازمان راهداری صادر می گردد و هرگونه فعالیت 
وسایل نقلیه باری در جاده های برون شهری بدون داشتن این کارت ممنوع است. کارت هوشمند ناوگان، مجوز 
فعالیت ناوگان در بخش بین شهری است. علی رغم این که وجود این کارت ها امکان تقلب را بسیار کاهش داده 

است اما متصدی حمل و نقل قبل از صدور بارنامه باید از صحت آن اطمینان حاصل کند.
مانند دیگر اسناد و مدارک مرتبط با حمل و نقل، کارت هوشمند ناوگان نیز در گذشته به صورت کارت فیزیکی 

بوده که در شکل 31 نشان داده شده است.

اما در حال حاضر کارت یاد شده نیز به صورت الکترونیکی صادر می گردد و شرکت ها و مؤسسات حمل می توانند 
با داشتن مشخصات وسیله نقلیه به وضعیت اعتبار کارت هوشمند ناوگان دسترسی داشته باشند که نمونه ای از 
موارد قابل مشاهده در شکل های 32ـ الف و ب نشان داده شده است همان گونه که در تصاویر مشاهده می شود، 
باشند، وضعیت  داشته  توجه  بار  تحویل  و  بارنامه  هنگام صدور  متصدیان  باید  که  اصلی مشخصات  بخش 
کارت هوشمند از نظر فعال یا غیرفعال بودن است که در سمت چپ شکل 32ـ الف مشخص گردیده است. 
در شکل 32ـ ب اطلاعات بیشتری در مورد ناوگان ارائه شده است که در سامانه قابل دسترس می باشد. 

لازم به ذکر است که سامانه صدور بارنامه به نحوی طراحی شده است که در صورت فاقد اعتبار بودن کارت 
هوشمند ناوگان، از صدور بارنامه جلوگیری به عمل می آورد. بنابراین متصدیان باید قبل از هرگونه اقدام به 

هماهنگی برای حمل بار و یا انعقاد قرارداد از اعتبار کارت هوشمند ناوگان اطمینان حاصل کنند. 

شکل 31ـ کارت هوشمند فعالیت ناوگان عمومی
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الف( اطلاعات قابل مشاهده درخصوص کارت هوشمند ناوگان 

ب( اطلاعات بیشتر در مورد وضعیت فنی ناوگان دارای کارت هوشمند
شکل 32

بار،  مدارک  کلیه  بودن  تکمیل   

مطابقت آن با بار و رعایت کلیه قوانین 
بارنامه

طبق قانون، متصدیان حمل و نقل باید علاوه بر 
مشخصات  کلیه  با  مطابق  بارنامه  تکمیل 
مربوطه، از وجود بارنامه و سایر مدارک بار 

قبل از شروع حرکت مطمئن باشند.

 ملزم کردن رانندگان به داشتن کلیه 
مدارک لازم

مدارک  کلیه  باید  حمل و نقل  متصدیان 
رانندگان را کنترل نمایند و در صورت کامل 

بودن مدارک، حمل بار را به او بسپارند.
شکل 33ـ تکمیل بودن مدارک راننده
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 تکمیل بودن کلیه مدارک و تجهیزات خودرو 
علاوه بر کنترل کلیه مدارک راننده، باید کلیه مدارک 
و تجهیزات وسیله نقلیه باری نیز تکمیل و صحیح و 
مطابق با وسیله نقلیه باشد. طبق قانون »به کارگیري 
فعلی  وضعیت  با  آنها  کارت  که  وسایل نقلیه ای 

وسیله نقلیه مغایرت دارد ممنوع است.«

شکل 34ـ تکمیل بودن مدارک وسیله نقلیه

 3 گروه های  به  کارگاه  در  حضور  با  هنرجویان 
نفره تقسیم شوند، دو نفر در نقش متصدی امور 
با  باشد.  راننده  نقش  در  دیگر  نفر  و  حمل و نقل 
توجه به نوع بارهایی که توسط هنرآموز تعریف 
می شود، یک متصدی مدارک راننده و وسیله نقلیه 
و متصدی دیگر  نماید  احراز هویت  و  را کنترل 

بارنامه را کنترل کند.

فعالیت کارگاهی
14  

هنرآموز در کارگاه یک نمونه بار فرضی و همچنین بارنامه، حواله بار و اسناد مخصوص بارهای خاص را 
در اختیار هنرجویان قرار دهد و هنرجویان اسناد صادره را کنترل کرده و نقص آنها را اعلام کنند.

فعالیت کارگاهی
15  

هنرآموز در کارگاه با تعیین بار ترافیکی، بار وارداتی و کالای خطرناک، از هنرجو بخواهد که اسناد مورد 
نیاز آن را تعیین کند.

فعالیت کارگاهی
16

ارزشیابی مرحله دوم

نمرهاستاندارد عملکرد )شاخص ها/ داوری/ نمره دهی(نتایج ممکنشرایط عملکردمراحل کارردیف

کنترل اسناد 1
حمل

محل آزمون: در 
کارگاه یا شرکت 

حمل و نقل بار
زمان:20 دقیقه

1 تکمیل بودن اسناد مورد 
نیاز حمل تعیین شده

2 تکمیل نبودن اسناد مورد 
نیاز حمل تعیین شده

بار  )اسناد  حمل  اسناد  کلیه  صحیح  کنترل 
3وسیله نقلیه و راننده(

کنترل صحیح بخشی از اسناد مورد نیاز حمل و 
2نادیده گرفتن برخی از اسناد

1نادیده گرفتن اسناد مخصوص بار

شایستگی های غیرفنی، 
ایمنی، بهداشت، 
محیط زیست و 

حسن خلق

دقت در کنترل اسناد 
و مدارک

مسئولیت پذیری

ـ دقت در کنترل اسناد و 
مدارک و مسئولیت پذیری

ـ عدم  رعایت دقت و 
مسئولیت پذیری

2رعایت موارد

1رعایت یکی از موارد
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 اجزای اسناد حمل بار   
باشد و  بارنامه، آشنایی داشته  با اجزای مختلف اسناد حمل بخصوص اجزای  باید  یک متصدی حمل و نقل 
بتواند مشخصات بار، راننده و وسیله نقلیه را با بررسی اسناد کنترل نماید. اجزای یک نمونه بارنامه در شکل 35 

نشان داده شده است. 

شکل 35ـ نمونه بارنامه

متصدی حمل و نقل علاوه بر بارنامه باید با اجزای اسناد حمل بارهای خاص نیز آشنا باشد. در ادامه چند نمونه 
از اسناد حمل بارهای خاص نشان داده شده است.
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اظهارنامه حمل و نقل جاده اي مواد خطرناک
شماره :...............
تاریخ : ..............

فرستنده کالا : )نام و آد رس(                  گیرنده کالا : )نام و آدرس(
مؤسسه حمل و نقل کالا: ) نام و آدرس(

نام کالا و نام تولید و نوع بسته بندي کالاوزن کل کالا )در صورت مرکب بودن محموله، وزن هر یک به تفکیک(
)در صورت مرکب بودن محموله، وزن هر یک به تفکیک(

مشخصات بسته بندي:
1 نوع بسته بندي
2 تعداد بسته ها

3 بسته بندي داراي برچسب می باشد.

بله         خیر             

مشخصات محموله:
1 نام شیمیایی محموله )به فارسی و انگلیسی(

2 شماره ملل متحد محموله )به فارسی و انگلیسی(
3 شماره شناسایی خطر محموله )به فارسی و انگلیسی(

4 طبقه محموله )به فارسی و انگلیسی(
5 گروه محموله )به فارسی و انگلیسی(

کلیه  وسیله  بدین  و  نموده  اعلام  را  اظهارنامه  این  مندرجات  درستی  و  کمال صحت  در  و  دقت  با  می نماید  گواهی  کالا  اینجانب صاحب 
مسئولیت هاي قانونی ناشی از عدم صحت احتمالی مندرجات فوق را به عهده خواهم گرفت.

امضاء و مهر صاحب کالا

شکل 36ـ نمونه اظهارنامه حمل و نقل جاده ای مواد خطرناک

شکل 37ـ یک نمونه برگه ایمنی مواد خطرناک
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در مواردی که برای جابه جایی محمولات ترافیکی، مجوزهای خاص صادر می گردد یک نسخه از آن به رییس 
پلیس راه راهنمایی و رانندگی ارسال می گردد تا پلیس راه نیز به یگان های استانی خود ابلاغ نماید که همکاری 
لازم را در جابه جایی محموله خاص داشته باشند و همچنین نظارت لازم را نیز به عمل آورند که به تأسیسات 
و تجهیزات راه ها آسیب وارد نشود. براساس این، رییس پلیس راه نیز اجازه نامه ای مانند شکل 38 صادر می نماید 
که مأموران پلیس راه در استان هایی که محموله از آنها عبور می کند، از عبور محموله مطلع شده و اقدامات لازم 

را به انجام رسانند. 

شکل 38ـ یک نمونه اجازه نامه عبور بارهای ترافیکی
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 اجزای مدارک بازدید فنی وسیله نقلیه
همان طور که اشاره شد باید قبل از عملیات حمل کالا، سالم بودن بخش های مختلف وسیله نقلیه توسط مدیر 
فنی شرکت تأیید شود و مدارک تأیید او نیز باید همراه با وسیله نقلیه باشد. نمونه مدارک تأیید مدیر فنی که 

در بارنامه نیز باید وجود داشته باشد در شکل 3٩ نشان داده شده است.

شکل 39ـ مدارک بازدید و نحوه مهر و امضا و تأیید فنی وسیله نقلیه توسط مدیر فنی در بارنامه
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به دلیل اهمیت مواد سوختی، برای جابه جایی آنها بارنامه خاصی صادر می گردد که نمونه آن در گذشته به 
شرح شکل 40 بوده و درحال حاضر بارنامه آنها از فرمت دیگر بارنامه ها پیروی می کند. 

بخش های مختلف بارنامه زیر )مخصوص حمل فرآورده های نفتی( را تشریح نمایید. فعالیت کارگاهی
17

شکل 40ـ بارنامه مربوط به حمل مواد سوختی )فرمت قدیمی( 

هنرجویان با راهنمایی هنرآموز با شناسایی بخش های مختلف برگه ایمنی مواد خطرناک، یک برگه برای 
مواد زیر تهیه نمایند:

 جوهر نمک             اسید استیک
 اکسید آهن             اکسید جیوه زرد

فعالیت کارگاهی
18

  تخلفات و جرایم
به منظور انجام صحیح وظایف متصدیان حمل و نقل و مدیران فنی شرکت های حمل و نقل بار، این افراد باید 
علاوه بر داشتن مدارک و مجوزها، با کلیه قوانین و مقررات حمل و نقل انواع بارها آشنایی داشته باشند ضمن 
این که امانت داری، اصول حرفه ای و رعایت قوانین و مقررات را سرلوحه کارهای خود قرار دهند. در صورت 
عدم رعایت قوانین و مقررات حمل بار، شرکت ها مرتکب تخلف شده اند که جرایمی متوجه آنها خواهد بود. 

فهرست تخلفات متصدیان حمل و نقل به شرح جدول 5 می باشد.
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جدول 5ـ فهرست تخلفات شرکت های حمل و نقل بار

عنوان تخلف متصدی حمل و نقل بارردیف

نداشتن و یا تمدید نکردن پروانه فعالیت شرکت1

نداشتن وسایل نقلیه مناسب طبق ضوابط2

نقص وسیله نقلیه باری و تخلفات مدیر فنی 3

نداشتن امکانات لازم مانند پایانه و دفتر کار 4

بهره برداری از دفاتر غیر مجاز5

6

تخلفات بارنامه مانند:
ـ نداشتن بارنامه برای حمل بار

ـ عدم تکمیل بارنامه
ـ عدم مطابقت بارنامه با مشخصات بار

ـ استفاده از برگه های غیر مجاز برای صدور اسناد حمل

تخلفات دستمزد و حق و حقوق راننده7

رسیدگی به تخلفات شرکت ها و مؤسسات حمل و نقل جاده اي بار بر عهده کمیسیونی است که در سازمان راهداری 
و حمل و نقل جاده ای یا در ادارات کل راهداری و حمل و نقل جاده ای استان محل ثبت و فعالیت شرکت یا مؤسسه 
حمل ونقل، تشکیل می شود. در صورت وقوع تخلف توسط شرکت یا مؤسسه یا عدم رعایت مقررات با توجه به نوع 
تخلف، شرکت یا مؤسسه حمل و نقل به پرداخت جریمه نقدی محکوم می گردد و یا این که پروانه فعالیت آن 
از یک ماه تا یک سال لغو می گردد. جریمه های حمل و نقل بار، بسته به مورد لغو پروانه فعالیت به طور موقت 
و دائم شرکت حمل بار است. در صورت تکرار تخلف، پروانه فعالیت شرکت متخلف به صورت دائم نیز ممکن 

است لغو گردد. 

هنرجویان در شرکت حمل و نقل بار، اسناد حمل بار نظیر بارنامه و اسناد وسیله نقلیه را کنترل کرده و 
موارد نقص یا عدم تطابق با وسیله نقلیه را مشخص نمایند.

فعالیت کارگاهی
19

هنرجو در شرایط فرضی تعیین شده توسط هنرآموز، اسناد حمل بار را با محموله تحویلی و بارگیری شده 
انطباق دهد. توصیه می شود فعالیت در محیط شرکت حمل و نقل بار انجام پذیرد.

فعالیت کارگاهی
20

در ضوابط سازمان راهداری و حمل و نقل جاده ای 16 تخلف در خصوص بارنامه پیش بینی شده است. برخی 
از این تخلفات در جدول 5 نشان داده شده است. سایر تخلفات بارنامه را با جستجو شناسایی کرده و در 

کلاس بحث و گفت وگو نمایید.

فعالیت کلاسی
13
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قانون  در  مواردی  توسط متصدیان حمل و نقل چه  راننده  و حقوق  و حق  تخلفات دستمزد  درخصوص 
پیش بینی شده است؟ پس از جستجو در کلاس تشریح کنید.

فعالیت کلاسی
14

به نظر شما تخلفات نقص فنی وسایل نقلیه باری می تواند شامل چه مواردی باشد؟ در کلاس بحث شود. فعالیت کلاسی
15

در کارگاه هنرجویان به گروه های دو نفره تقسیم شوند که یکی نقش متصدی حمل و نقل و دیگری نقش 
صاحب کالا را داشته باشد. بر اساس نوع بار پیشنهادی، هنرآموز یک نمونه بارنامه یا قرارداد حمل، یک 
نمونه دستور حمل و یک نمونه حواله کالا را در اختیار هنرجویان می گذارد و هنرجویان بایستی اسناد 

صادره را کنترل کرده و نقص آنها را اعلام کنند.

فعالیت کارگاهی
21

در محل شرکت حمل و نقل هنرجویان به گروه های دو نفره تقسیم شوند و کالاهای مشخص شده را با 
بارنامه های صادر شده انطباق دهند. داشتن کفش، دستکش و کلاه ایمنی ضروری می باشد. مشکلات، 

کمبودها و تخلفات بارنامه ها مشخص شود.

فعالیت کارگاهی
22

ارزشیابی مرحله سوم

نمرهاستاندارد عملکرد )شاخص ها/ داوری/  نمره دهی(نتایج ممکنشرایط عملکردمراحل کارردیف

نظارت بر اجرای 2
 فرایند حمل

محل آزمون: در کارگاه 
یا شرکت حمل و نقل بار

زمان: 20 دقیقه

محموله  با  اسناد  مطابقت   1
ادامه  اجازه  و  وسیله نقلیه  و 

 فرایند حمل
با  د  سنا ا بقت  مطا عدم   2
عدم  و  وسیله نقلیه  و  محموله 

اجازه  فرایند حمل

تطبیق صحیح اسناد بار و مشخصات بار و 
3اسناد وسیله نقلیه و مشخصات وسیله نقلیه

تطبیق صحیح اسناد بار با محموله تحویلی 
2و عدم تطبیق صحیح وسیله نقلیه با اسناد

عدم تطبیق صحیح اسناد بار با محموله 
1تحویل گرفته شده

شایستگی های غیرفنی، 
ایمنی، بهداشت، محیط 

زیست و حسن خلق
)رفتار پسندیده(

1 مسئولیت پذیری
استفاده از کلاه و کفش 

و دستکش ایمنی در 
 فرایند حمل

2 رعایت اصول 
امانت داری و صداقت 
در نظارت بر اجرای 

 فرایند حمل

1 رعایت کلیه موارد
2 عدم رعایت هر یک از 

موارد
2رعایت کلیه موارد

1رعایت یکی از موارد
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مکاتبات اداری

یکی از راه های برقراری ارتباط، نامه نگاری 
کاری  و  رسمی  نامه نگاری های  به  است. 
اداری  اداری می گویند. مکاتبات  مکاتبات 
زبان رسمی هر شخص، شرکت و یا سازمان 
می باشد. نامه را به عنوان یک سند می توان 
بایگانی و در مواقع مورد نیاز مجدداً به آن 
رجوع کرد. اما قبل از تهیه نامه باید به این 
نکته توجه کرد که آیا به جای نوشتن  نامه؛ از 
شکل 41ـ مکاتبات اداریوسیله دیگری نمی توان برای اطلاع رسانی و 

یا ارسال پیام استفاده نمود؟ و آیا نامه در حال حاضر بهترین، کم هزینه ترین و سریع ترین وسیله ممکن است؟
به نظر شما نامه های اداری چه ویژگی هایی دارند؟ 

وقتی متصدی حمل و نقل برای اداره و یا ارگان یا شخص مهمی نامه می نویسد که رابطه کاری با او دارد. در 
چنین مواردی باید نامه اداری و رسمی نوشته شود و نباید از لحن دوستانه استفاده کرد زیرا این کار نوعی 

بی احترامی به شخص گیرنده نامه محسوب می شود.
یکی از سؤالات مهم این است که متصدی حمل و نقل باید به کجا نامه بزند؟

به عنوان مثال نامه های اداری شرکت حمل و نقل به این بخش  ها ارسال می گردد:
ـ سازمان راهداری و حمل و نقل جاده ای و ادارات استانی برای درخواست مجوز حمل کالای خاص و همچنین 

تعیین مسیر
ـ پلیس برای پروانه عبور

ـ صاحب کالا در خصوص معرفی راننده و وسیله نقلیه و وضعیت حمل کالا و دستور حمل
ـ بیمه طرف قرارداد شرکت در خصوص امور بیمه ای

ـ اداره مالیات برای امور مالیاتی شرکت
ـ انجمن صنفی شرکت های حمل و نقل برای دریافت بارنامه خام

ـ سازمان ایرانگردی و جهانگردی برای کالاهای بین المللی
ـ دامپزشکی برای کالاهای خاص

ـ وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکی برای داروها
ـ گمرک برای کالاهای وارداتی و صادراتی

نامه های اداری معمولاً به صورت تایپ شده تهیه می گردد. قبل از نگارش نسخه نهایی، باید پیش نویسی از 
آن تهیه شود. تصورکنید که به جای نوشتن نامه، به شما مأموریت داده شده پیام را حضوری و شفاهی به 

مخاطب برسانید. چه می گویید؟ آنچه می خواهید بگویید روی کاغذ بیاورید.
برای تهیه پیش نویس نامه باید چارچوب کلی و نکات مهمی را که باید در نامه ذکر شود، نوشت و سپس آنها 

را بر اساس اهمیت و اولویت تنظیم کرد.
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تهیه پیش نویس نامه  

ابتدا پیش نویس نامه اداری توسط کارمند مربوطه تهیه شده و برای تأیید به مقام بالاتر ارجاع داده می شود و 
پس از تأیید آن، در یک یا چند نسخه تهیه می شود و به امضا آن مقام )نماینده وی( می رسد.

رعایت سلسله مراتب اداری یکی از مهم ترین نکاتی است که در روابط و نوشتار اداری باید لحاظ گردد. انواع 
ارتباطات اداری به دو صورت عمودی )بالا به پایین مانند دستور رئیس به زیردستان و پایین به بالا مانند 
گزارش و درخواست کارمند به رئیس( و افقی که به روابط مابین ادارات و رده های هم ارز سازمانی می باشد.

 نکاتی که باید در تهیه پیش نویس نامه ها رعایت شود:
ـ نامه های اداری باید در یک طرف برگه تایپ شوند. )یک رو(

ـ متن نامه باید شایسته فرد مخاطب باشد، همچنین پست و مقام شغلی و سازمانی وی باید درنظرگرفته شود.
ـ در نامه هاي اداري به هیچ وجه نباید از کلمات و جملات عامیانه استفاده کرد.

ـ نام شخص گیرنده باید با احترام گوشه سمت وی نگاشته شود.
ـ اگر نام مخاطب نامه برای متصدی حمل و نقل مشخص نیست آن را باید با یک عنوان کلی نوشت، مثلًا 
»اداره کل راهداری و حمل و نقل جاده ای استان تهران«. در هر اداره یک سیستم تفکیک نامه وجود دارد 

که باعث ارسال نامه به مکان مورد نظر می شود.
ـ علائم نگارشی رعایت شود.

ـ تا حد امکان نامه مختصر باشد.
ـ گنجاندن چند موضوع در یک نامه خواننده اصلی را گمراه کرده و شما را در ارتباط اداری دچار مشکل 
می سازد. اگر ناگزیر به نوشتن چند موضوع در یک نوشته اداری هستید، ابتدا به موضوع اصلی و سپس به 

پیام های فرعی بپردازید.
در مورد نامه هایی که در متن به اسناد دیگری ارجاع می شود عبارت »پیوست دارد«، درج می گردد و در غیراین 

صورت عبارت »پیوست ندارد« در بالای نامه و کنار شماره و تاریخ ذکر می شود.

 اجزای نامه اداری    

ویژگی هایی که باعث تمایز نامه های اداری از سایر نامه ها می گردد عبارت اند از: شماره نامه، تاریخ، عنوان یا 
نام گیرنده و فرستنده، موضوع نامه، نام و عنوان امضاکننده نامه و در نهایت امضای نامه. اجزای نامه اداری 

به ترتیب زیر هستند:
  سرلوحه: معمولاً در بالای نامه قرار  دارد و شامل بسمه تعالی، نام مجموعه )شرکت، سازمان و..(، شماره  1
نامه، تاریخ و پیوست نامه است. نام مجموعه در بالا و سمت راست کاغذ قرار  دارد. تاریخ، شماره و پیوست به 

ترتیب در بالای سمت چپ کاغذ قرار دارند.

با بررسی نمونه نامه های آورده شده در این پودمان، چه نکات مهم دیگری را برای نوشتن نامه باید رعایت 
کرد. می توانید آنها را برای خود لیست کنید.

فعالیت کارگاهی
23
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  عناوین: به ترتیب شامل گیرنده که با کلمه »به« در نامه مشخص می شود. فرستنده نامه که با کلمه »از«  2
مشخص می شود. موضوع نامه که نشان دهنده محتوی نامه می باشد.

  متن نامه: متن نامه مهم ترین بخش نامه است، شرح مطالبی که در ارتباط با موضوع نامه نوشته می شود  3
و در حقیقت هدف نامه است. متن نامه با مقدمه آغاز می شود و معمولاً مقدمه با سلام و ادای احترام می باشد. 
به طور مثال برای سلام عبارات )با سلام ـ با سلام و درودـ با اهداء سلام  ـ ضمن سلام و تحیت( و همین طور 
ادای احترام با کلماتی مانند: )با احترام ـ با احترام به استحضار می رساندـ با احترام به عرض می رساند( بیان 
می شود و یا عبارت »با سلام و احترام« که آن هم در آغاز نامه و در یک سطر جداگانه نوشته می شود. در پاسخ 
به نامه های دریافتی باید از عبارت های: )عطف به نامه شماره.... ـ در پاسخ به نامه شماره...ـ و غیره ( استفاده 

شود. سپس محتوی نامه در انتها با تشکر از مخاطب، نامه به پایان برده می شود.
  امضا کنندگان: باید دقت داشت که مسئولیت نامه ابتدا به عهده شخص امضا  کننده و سپس کل شرکت  4
یا مجموعه خواهد بود. در اساسنامه شرکت ها نام افرادی که حق امضا دارند ذکر شده است. مشخصات امضاکننده 
در قسمت پایین و چپ نامه می باشد که شامل نام و نام خانوادگی نویسنده و در سطر بعدی، عنوان سازمانی 

وی است.
  گیرندگان رونوشت: برای اطلاع واحدهای سازمانی  5
از  می باشد  مربوط  آنها  به  نامه  موضوع  که  اشخاصی  و 
رونوشت نامه استفاده می شود که پایین تر از امضای نامه 

و در سمت راست نامه قرار می گیرد.

شکل 42ـ بخش های مختلف یک نامه اداری

تایپ نامه با نرم افزار   

از آنجا که زمان و صرفه جویی در مصرف کاغذ اهمیت ویژه ای در بحث حمل بار دارد، امروزه استفاده از نامه 
تایپ شده و ارسال آنها به صورت اینترنتی و اتوماسیون های اداری )نوشتن نامه در قالب های آماده با نرم افزار 

و ارسال به طریق غیر کاغذی( گسترش یافته است.
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 A4 و نامه های حاوی مطالبی بیشتر از پنج سطر در سایز A5 نامه های تا پنج سطر محتوی در کاغذهای سایز
 نوشته می شوند. در تایپ نامه باید به سایز، فونت و Bold بودن قلم دقت داشت. تایپ صحیح یک نامه با نرم افزار

Office Word در شکل 43 نشان داده شده است.

 انتخاب سایز کاغذ
 .A5 یا A4 اندازه کاغذ را انتخاب نموده. مثلًا ،Size قسمت Page Layout از سربرگ Word در نرم افزار

در همین منو از گزینه Margins مقدار حاشیه کاغذ تنظیم می شود.

شکل 43ـ تنظیمات نرم افزار Word برای تایپ نامه اداری

word شکل 44ـ انتخاب سایز کاغذ نامه در نرم افزار

با تحقیق در منابع و راهنمایی هنرآموز، در مورد اتوماسیون اداری و مزایای آن تحقیق کنید و برای دیگر 
همکلاسی هایتان توضیح دهید.

فعالیت کلاسی
16



خدمات تصدی گری

151

 انتخاب فونت و سایز قلم
 از سربرگ Home، تنظیمات لازم انجام می شود. در همین قسمت می توان فاصله بین خطوط را نیز تنظیم 

کرد.

شکل 45ـ یک نمونه نامه اداری همراه با بخش های مختلف یک نامه

با راهنمایی هنرآموز خود، نامه ای به اداره پلیس راه بنویسید و تقاضای اجازه برای حمل بار ترافیکی 
داشته باشید. )نامه را با استفاده از نرم افزار word تایپ کنید.(

فعالیت کارگاهی
24

نامه ای برای صاحب کالا تهیه کنید که در آن مشخصات راننده و وسایل نقلیه برای حمل کالای او مشخص 
شده باشد. )نامه را با استفاده از نرم افزار word تایپ کنید(.

فعالیت کارگاهی
25
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 اقدامات پیش از حمل و جابه جایی کالا   

هدف از برنامه ریزی حمل و نقل عبارت است از تعیین مناسب ترین، کارآمدترین و ایمن ترین مسیری که در 
عین حال مجاز و قانونی باشد و کالا از این مسیر حمل گردد و از مبدأ به مقصد به صورت سالم و در زمان 
مناسب برسد. یک برنامه مناسب موجب صرفه جویی در وقت و هزینه شرکت حمل و نقل بار می شود. متصدی 
حمل و نقل باید بتواند یک برنامه ریزی مناسب در خصوص جابه جایی کالا از مبدأ به مقصد را انجام دهد. در 

ادامه مراحل مختلف یک برنامه ریزی  مناسب جابه جایی کالا توسط متصدی حمل و نقل تشریح می گردد.

شکل 46ـ اقدامات و تجهیزات لازم پیش از حمل و جابه جایی کالا

مراحل مختلف اقدامات پیش از حمل و جابه جایی کالا   

 کنترل وسیله نقلیه و تجهیزات مربوطه

و  بودن وسیله نقلیه  و سالم  فنی  مدیر  بازدید  از  باری،  از شروع حرکت سفر  قبل  باید  متصدی حمل و نقل 
تجهیزات مربوط به آن اطمینان داشته باشد. برای شروع حرکت باید چک لیست بازرسی از وسیله نقلیه نیز 
جزو مدارک همراه با وسیله نقلیه باری کنترل گردد. ضمن این که سایر مدارک اصلی وسیله نقلیه باید کنترل 

شود.
 کنترل شرایط و مدارک راننده و جلسه توجیهی با راننده

قبل از شروع سفر باری باید راننده از شرایط سفر و نوع بار آگاه گردد. علاوه بر توجیه راننده باید مدارک او 
توسط متصدی حمل و نقل کنترل شود.

 صدور حواله بارگیری و معرفی نامه برای راننده

پس از احراز هویت راننده و کنترل کلیه مدارک او باید برایش معرفی نامه و حواله بارگیری صادر گردد که در 
معرفی نامه، مشخصات وسیله نقلیه نیز ذکر می گردد.
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 کنترل و آماده نمودن کلیه مدارک و مجوزهای بار

متصدی حمل و نقل باید مطمئن شود کلیه مدارک و مجوزهای بار وجود دارد و کنترل های لازم را در این 
خصوص انجام دهد.

 تعیین مسیر
متصدی حمل و نقل باید مسیر حرکت وسیله نقلیه باری از مبدأ به مقصد را تعیین نماید. در تعیین مسیر باید 
عواملی همچون نوع بار و محدودیت های آن، وضعیت ترافیک، شرایط جوی، محدودیت های ترافیکی و تردد 
پلیس راه، محدودیت های ارتفاع و سایر موارد کنترل شود. به عنوان مثال تردد تریلی از جاده های چالوس 
و هراز ممنوع است و برای تردد تریلی از تهران به مازندران اگر محدودیتی در جاده فیروزکوه وجود نداشته 
باشد، تردد از این مسیر انجام می شود. در تعیین مسیر اگر نوع بار خاص )ترافیکی، فاسدشدنی، دارو و کالای 
خطرناک( بود باید دقت بیشتری صورت پذیرد و پروانه عبور و مجوزهای عبور توسط شرکت حمل ونقلی از 
سازمان راهداری و حمل و نقل جاده ای کسب گردد. محدودیت های مسیر در سایت اینترنتی سازمان به آدرس 

www.rmto.ir موجود است.

به منظور تعیین مسیر مناسب حمل کالا، متصدی حمل و نقل علاوه بر تسلط به محدودیت ها باید با نقشه 
راه های کشور و علایم نقشه نیز آشنا باشد.

توجه

نمونه ای از نقشه راه ها در استان تهران در شکل 47 نشان داده شده است.

شکل 47ـ نقشه راه های استان تهران )راه های داخل محدوده زردرنگ(
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چند عنصر کلیدي براي تهیه نقشه ها وجود دارد که به متصدی حمل و نقل در درک بهتر ارتباطات نقشه، 
کمک می کند. چند مورد از این عناصر کلیدي در شکل 48 آمده است.

 محاسبه زمان سفر
براساس مقررات میزان ساعات کاری مجاز در طول شبانه روز برای رانندگان باری و مسافری در هر شبانه روز 
٩ ساعت می باشد و شرکت یا مؤسسه حمل و نقل در صورتی که سفر را به صورت یکسره تنظیم کرده باشد، 

باید برای رساندن محموله به مقصد راننده کمکی درنظر بگیرد. 
بدین منظور جهت برنامه ریزی مناسب و به منظور رسیدن به موقع و سالم بار باید تخمینی از زمان سفر قبل از 
شروع حرکت توسط متصدی حمل و نقل صورت پذیرد. در این محاسبه باید توقف ها، میزان رانندگی مجاز روزانه 
و قوانین ساعت کار، سرعت مجاز و طول مسیر مد نظر قرار گیرد. می توان برای زمان سفر برای هر 80 کیلومتر 

1/5 ساعت را اختصاص داد. برای بار ترافیکی با توجه به محدودیت های سرعت این زمان باید افزایش یابد.

شکل 48ـ عناصر کلیدی نقشه راه ها )مقیاس ـ راهنما و جهت های جغرافیایی(

نوع  و  توقف ها، ساعات شروع حرکت  به ساعات مجاز حرکت وسایل نقلیه،  باید  زمان سفر  در محاسبه 
وسایل نقلیه توجه شود.

توجه

در محاسبه زمان سفر باید به روزها و مناسبت های خاص، ممنوعیت های پلیس و محدودیت های راه های 
کشور که از طریق سایت اینترنتی سازمان قابل دسترس است، توجه شود.

توجه
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 برآورد هزینه های سفر
برآورد هزینه های سفر شامل برنامه ریزی برای غذا، سوخت، عوارض و توقف برای استراحت در شب همراه با 

در نظر گرفتن مبلغی برای شرایط اضطراری است.

هنرجویان با حضور در سایت به گروه های 4 نفره تقسیم شده، یک نفر در نقش راننده، یک نفر در نقش 
صاحب کالا و دو نفر در نقش متصدی حمل و نقل باشند. فعالیت های زیر تمرین شود. در هنگام کنترل 

بار و وسیله نقلیه داشتن دستکش، کلاه و کفش ایمن ضروری می باشد.
سفارش اولیه کالا، پذیرش کالا، کنترل مدارک بار، کنترل مدارک راننده، صدور حواله کالا و صدور دستور 
حمل کالا، صدور معرفی نامه راننده، انتخاب وسیله نقلیه، کنترل مدارک وسیله نقلیه، ورود به نرم افزار بارنامه.

فعالیت کارگاهی
26

هنرجویان به گروه های دو نفره نقسیم شوند و با توجه به نوع کالای انتخابی و محدودیت تردد راه های 
کشور از طرف هنرآموز، مسیر حمل کالا از طریق نقشه راه  ها تعیین گردد.

فعالیت کارگاهی
27

ارزشیابی مرحله چهارم

استاندارد عملکرد نتایج ممکنشرایط عملکردمراحل کارردیف
نمره)شاخص ها/ داوری/ نمره دهی(

برنامه ریزی حمل2

محل آزمون: در سایت 
رایانه ای

زمان:30 دقیقه

1  تعیین مسیر حمل و 
صدور نامه اداری

2  عدم صدور نامه های 
مورد نیاز و عدم تعیین 

مسیر حمل

تعیین  و  حمل  محدودیت های  کنترل 
اداری  نامه های  مسیر مناسب و صدور 

مورد نیاز
3

گرفتن  درنظر  بدون  مسیر  تعیین 
نامه های  بودن  ناقص  و  محدودیت  ها 

اداری
2

عدم تعیین مسیر و عدم صدور نامه های 
1اداری مورد نیاز

شایستگی های غیرفنی، 
ایمنی، بهداشت، محیط زیست 

و حسن خلق

مسئولیت پذیری
رعایت اصول امانت داری 
و صداقت در نظارت بر 

اجرای  فرایند حمل
صرفه جویی در مصرف 

کاغذ و انرژی هنگام انجام 
مراحل اداری

1  رعایت کلیه موارد

2  عدم رعایت هر یک 
از موارد

2رعایت کلیه موارد

1رعایت یکی از موارد
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ارزشیابی شایستگی خدمات تصدی گری

شرح کار:
  برنامه ریزی حمل 4   نظارت بر اجرای  فرایند حمل               3   کنترل اسناد مورد نیاز حمل            2   پذیرش بار             1

شاخص ها:
  رعایت مقررات حمل بار و حوزه فعالیت شرکت  ها و پذیرش صحیح بار 1

  به کارگیری انواع اسناد حمل بار و کنترل و صدور آنها 2
  نظارت بر  فرایند حمل بار و اسناد حمل بار و نحوه تطبیق با مشخصات محموله تحویلی و مشخصات وسیله نقلیه مورد استفاده  3

  برنامه ریزی حمل کالا و اقدامات و کنترل های قبل از سفر 4
  انواع نامه های اداری در  فرایند حمل کالا و نحوه تنظیم نامه های اداری 5

شرایط انجام کار:
ـ محل آزمون: در محل شرکت های حمل و نقل بار و در سایت کلاسی

ـ مدت آزمون: به ازای هر دانش آموز ٩0 دقیقه )70 دقیقه عملی ـ 20دقیقه کتبی(
اخذ آزمون به صورت انفرادی یا دو نفره

ابزار و تجهیزات:
ـ مدارک و اسناد بار راننده و وسیله نقلیه واقعی، در صورت دسترسی نداشتن به اسناد واقعی، کپی اسناد و یا به صورت فرضی در اختیار باشد.

ـ اوراق بارنامه و در صورت دسترسی نداشتن به اوراق واقعی، کپی اسناد و یا به صورت فرضی در اختیار باشد. 
ـ نرم افزار office و نرم افزار صدور بارنامه 

ـ ماکت انواع وسایل نقلیه باری
ـ نقشه راه ها

ـ سخت افزار )رایانه و چاپگر(

معیار شایستگی:

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی مرحله کارردیف
1پذیرش بار1
1کنترل اسناد مورد نیاز حمل2
2نظارت بر اجرای  فرایند حمل3
2برنامه ریزی حمل4

شایستگی های غیر فنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
1 مکاتبات صحیح و کامل اداری با صرفه جویی در مصرف کاغذ و تایپ                 

2 کنترل دقیق مدارک و اسناد
3 رعایت اصول امانت داری و صداقت

4 مسئولیت پذیری

2

*میانگین نمرات  
* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 است.
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مقدمه   

برای اینکه مأموریت های مربوط به حمل محموله های مشتریان از مقصد به مبدأ انجام شود، اقدامات مختلفی 
مورد نیاز است. عملیاتی نظیر حمل ونقل، بارگیری، تخلیه و غیره تنها زمانی می تواند صورت گیرد که هماهنگی ها 
و برنامه ریزی های لازم برای استفاده از امکانات انجام شود. از طرف دیگر ناوگان و امکانات حمل ونقل محدود 
هستند و این  طور نیست که در هر زمان هر تعداد تجهیزات به راحتی در دسترس باشند. پس لازم است 
برنامه ریزی مناسب برای اختصاص ناوگان و امکانات برای عملیات مورد نیاز انجام شود، تا محموله به موقع 
و با کمترین هزینه از مبدأ به مقصد حمل شده و با همان کیفیتی که به شرکت حمل ونقل تحویل شده، به 

مقصد برسد. در این بخش، با چگونگی برنامه ریزی برای انجام این عملیات آشنا خواهیم شد.

مهم ترین مبدأها و مقصدهای حمل بار در کشور  
 

قبل از این که وارد بحث پشتیبانی حمل بار شویم، مناسب است که مبدأها و مقصدهای عمدۀ بار و مسیرهای 
حمل جاده ای در کشور را بیشتر بشناسیم. به  طور کلی حمل یک بار می تواند با اهداف مختلفی صورت گیرد. 
بار ممکن است برای انجام واردات، صادرات، حمل داخل و یا ترانزیت باشد. در اینجا ما وارد بحث ترانزیت 

نخواهیم شد.
در حمل های وارداتی، مبدأ سفر یک گمرک است که ممکن است در نقاط مرزی، بندر یا فرودگاه یا سایر 
گمرک های داخل کشور واقع شده باشد. زیرا کالا از خارج کشور به وسیله کشتی، هواپیما یا کامیون به مرزها 
و یا گمرکات داخل کشور حمل و در انبارهای آنجا تخلیه و نگهداری می شود. در واردات، متصدی حمل ونقل 
باید بار را در مبدأ گمرکی که گفته شد بارگیری و در مقصدی در داخل کشور تخلیه کند. مقصد، مجموعه 

انبارها یا محوطه بارانداز شرکت یا سازمانی خواهد بود که کالا را از خارج کشور خریداری کرده است.
در حمل های صادراتی مبدأ سفر معمولاً انبار، سیلو و یا محوطه هایی است که صادرکننده، کالاهای خود را 
انبار کرده است. مقصد نیز نقطه ای در کشور مقصد صادرت خواهد بود. اما ممکن است قبل از خروج از کشور، 
محموله برای انجام مراحل گمرکی به یکی از گمرکات کشور حمل شود. بنابراین در صادرات هم متصدی 
حمل ونقل باید بار را از مبدأیی که متعلق به صادرکننده است بارگیری کرده و به خارج از کشور و )قبل از 

آن به گمرک( حمل کند.
در حمل های داخلی نیز مبدأ و مقصد هر دو داخل کشور است. همان  طور که گفته شد مبدأ یا مقصد تحویل 
ممکن است مکانی متعلق به شرکت یا سازمان باشد. کارخانه ها و مراکز مختلف کشاورزی و یا مجموعه انبارها 
و... که در حاشیه مراکز استان ها یا شهرهای بزرگ استان ها قرار دارند، از جمله این مبدأ و مقصدها هستند. 
حتماً شما نیز در سفرهای خود متوجه حضور کارخانه ها و انبارها، سردخانه ها و مزارع و باغ ها در نزدیکی 

شهرهای مختلف شده اید.
شکل 1 محل بنادر، پایانه های مرزی، فرودگاه های بین المللی و بنادر خشک را در نقشه ایران نشان می دهد. 
تمام نقاطی که دارای گمرک هستند می توانند مبدأ و مقصد حمل های صادراتی و وارداتی باشند. بد نیست 
بدانید که بنادر خشک مکان هایی دارای گمرک برای تخلیه و بارگیری کالاها هستند که با بنادر کشور در 

ارتباطند. آیا می توانید نقاطی را که در استان محل سکونتان قرار دارند پیدا کنید؟
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حال که صحبت از گمرکات شد که می توانند مبدأ یا مقصد حمل بار باشند، بد نیست نگاهی به محل قرارگیری 
گمرکات در نقشه کشور بیاندازیم. شکل 2 علاوه بر مکان هایی که در شکل 1 مشخص شده، سایر گمرک های 
داخل کشور را نیز نشان می دهد. هر نقطه ای که گمرک در آن وجود دارد، با علامت گمرک در نقشه نشان 

داده شده است. آیا می توانید محل گمرکات استان خود را در این نقشه شناسایی کنید؟

شکل 1ـ نقشه بنادر، فرودگاه های بین المللی، پایانه های مرزی و بنادر خشک

شکل 2ـ نقشه گمرکات کشور
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در پایان این بخش، چند نمونه از سفرهای حمل بین مبدأ و مقصدهای مختلف در شکل 3 نشان داده شده 
است. با توجه به آموخته های خود در این بخش، آیا می توانید بگویید هر سفر مربوط به چه نوع حملی است؟

با مراجعه به جدیدترین سالنامه حمل ونقل سازمان راهداری و حمل ونقل جاده ای که از اینترنت قابل 
ارسال می کند و  از استان ها  به کدام یک  را  بار  دسترسی است، بررسی کنید که استان شما بیشترین 
بیشترین بار را از کدام استان ها دریافت می کند. بررسی کنید که آیا این استان ها همسایه استان شما 
هستند یا در مناطق دیگر کشور قرار گرفته اند؟ همین طور بررسی کنید که آیا در بین آن استان ها، استانی 

که دارای بنادر یا مرز خشکی باشد وجود دارد یا خیر. دراین باره در کلاس بحث کنید.

فعالیت کلاسی
1  

تحقیق کنید که در مناطق حاشیه شهر محل زندگی تان چه مکان هایی وجود دارند که می توانند مبدأ 
و مقصد حمل بار باشند.

فعالیت کلاسی
2  

شکل 3ـ نمونه هایی از مبدأ و مقصد انواع حمل ها
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آشنایی با فعالیت های پشتیبانی حمل بار  

عملیات بار را می توان مجموعه اقدام هایی دانست که برای تحویل گرفتن محموله مشتری در مبدأ، حمل آن 
به مقصد و تحویل آن به مشتری در مقصد، مورد نیاز است. پس با این تعریف، برای انجام عملیات بار نیاز به 
امکانات مختلفی داریم که مهم ترین آنها عبارت اند از: ناوگان، تجهیزات بارگیری در مبدأ، تجهیزات تخلیه در 
مقصد و تأسیسات و تجهیزات حفاظتی و نگهداری محموله ها. این که این تجهیزات چه می توانند باشند، به 
نوع بار و شرایط خاص حمل و نگهداری آن، مبدأیی که در آن بارگیری انجام می شود و مقصدی که در آن جا 
تحویل می شود، بستگی دارد. امکاناتی که در بندر، گمرک و غیره مورد استفاده قرار می گیرد، ممکن است با 
امکانات انبار یک کارخانه یا بارانداز متفاوت باشد. یا به طور مثال در مورد مواد غذایی و دارویی فاسدشدنی 
و یا مواد شیمیایی، ناوگان خاصی مورد نیاز بوده و ضوابطی باید در مورد حمل و نگهداری آنها رعایت شود. 
مثال دیگر، مواد فله ای مثل انواع غلات یا شن و ماسه و انواع مصالح ساختمانی هستند که برای حمل و 
تخلیه و بارگیری آنها امکانات خاصی باید استفاده شوند. موضوع دیگری که باید در عملیات بار به آن توجه 
شود، انواع تخصص ها و مهارت هایی است که ممکن است مورد نیاز باشد. در بخش های بعدی در مورد این 

مهارت ها بحث خواهیم کرد.
هدف این پودمان، آشنایی با وظایف یکی از مشاغل شرکت متصدی حمل ونقل است که وظیفه پشتیبانی 
حمل بار را بر عهده دارد. وظایف این شغل، مربوط به هماهنگی فعالیت هایی می شود که برای انجام مراحل 

مختلف حمل بار از مبدأ تا مقصد مورد نیاز است. مهم ترین این وظایف عبارتند از:
ـ تصمیم گیری در مورد ناوگان مورد نیاز

ـ تصمیم گیری در مورد نوع تجهیزات بارگیری و تخلیه مورد نیاز در مبدأ و مقصد
ـ تصمیم گیری در مورد تجهیزات و تأسیسات حفاظتی و نگهداری مورد نیاز

ـ تعیین برنامه زمانی حمل بار با توجه به شرایط درخواستی مشتری
ـ تعیین مسیر حمل بار و نظارت بر حرکت وسیله نقلیه در مسیر

ـ هماهنگی های لازم برای مهیا شدن ناوگان، امکانات و تجهیزات تعیین شده در مبدأ و مقصد
ـ مدیریت کردن اتفاقات غیر منتظره در مراحل مختلف، در صورتی که عملیات به هر دلیل دچار مشکل شود.

در بخش های بعدی با این گونه فعالیت ها بیشتر آشنا می شوید.

افراد مسئول در بخش  با وظایفی که  بازدید کنید و  به همراه هنرآموز خود از یک شرکت حمل ونقل 
پشتیبانی حمل بار بر عهده دارند، آشنا شوید. سپس براساس آنچه آموخته اید، فهرستی از فعالیت هایی 
را که این افراد در ارتباط با وظایف اشاره شده در این بخش انجام می دهند تهیه و در مورد آن در کلاس 

با یکدیگر بحث کنید.

فعالیت کلاسی
3  

محموله های قابل برنامه ریزی برای حمل    

اولین اتفاقی که در مورد پشتیبانی حمل بار باید رخ دهد، در دست داشتن مشخصات محموله ای است که نیاز 
به حمل دارد. در این مرحله فهرست محموله هایی که باید برای حمل آنها برنامه ریزی شود، توسط مشتریان 
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به شرکت متصدی حمل ونقل ارائه می شود. مسئول پشتیبانی حمل بار باید بر اساس اطلاعات این فهرست، 
وظایف خود را انجام دهد.

در مورد فعالیت های واردات و صادرات، معمولاً فهرست محموله ها به صورت پکینگ لیست )صورت عدل بندی( 
تهیه می شود. این فهرست در واقع مشخصات سفارش مشتری شرکت )همان صاحب کالا( را نشان می دهد. 
این توضیح را هم باید اضافه کرد که صورت عدل بندی برای کالاهای فله ای تکمیل نمی شود و بیشتر برای 

محموله هایی تکمیل می شود که از کالاهای متنوع و بسته بندی شده تشکیل شده باشد.
این فهرست شامل اطلاعات کاملی در مورد نوع بار، مبدأ و مقصد آن و غیره است که با توجه به آن می توان 
هماهنگی و برنامه ریزی لازم را برای حمل محموله انجام داد. شرکت ممکن است در یک روز با سفارش های 
مختلفی از طرف مشتریان مواجه باشد که باید با دقت برای انجام عملیات مربوط به هر سفارش برنامه ریزی کند.
نمونه ای از یک فرم پکینگ لیست در شکل 4 نشان داده شده است. اصل فرم به زبان انگلیسی است که روبروی 
هر مورد، ترجمه فارسی آن هم نوشته شده است. مهم ترین قسمت های فرم که اطلاعات آن برای عملیات بار 

مورد نیاز است، به صورت نمونه تکمیل شده اند.
)Packing List( صورت عدل  بندی

6. No. & Date of Invoice          6ـ شماره و تاریخ
صدور فاکتور

SSP140611
Jun 11. 2014

1. Shipper / Exporter                                      1ـ نام و آدرس کامل فروشنده
)ارسال کننده بار(

2. For Account & Risk of Messer           2ـ نام، آدرس، تلفن و فکس خریدار
)دریافت کننده بار( 

7. No. of L/C          L/C                     7ـ شماره

8  . Payment                               83  ـ نحوه پرداخت. Notify party                             3ـ نام و آدرس فردی که پس از رسیدن کالا به
 مقصد باید مطلع شود.

5. Place of discharge 5 ـ کشور و محل تخلیه
کالا

Bandar Bushehr Port, Iranبندر بوشهر، ایران

4. Place of loading4ـ کشور و محل
بارگیری کالا

Jebel Ali, United      ،بندر جبل علی
Arab Emirates  امارات متحده عربی

9. Contract No.                      9ـ شماره قرارداد

13. Gross Weight    1312ـ وزن ناخالص. Net Weight  1211ـ وزن خالص.Quantity   1110ـ تعداد. Goods        10ـ شرح کالا

72 kg                           72 کیلوگرم
66 kg                           66 کیلوگرم
192 kg                         192 کیلوگرم
192 kg                       192 کیلوگرم

62 kg                   62 کیلوگرم
57 kg                  57 کیلوگرم
166 kg                166 کیلوگرم
166 kg              166 کیلوگرم

15                            15
15                            15
24                            24
24                            24

20 teacups           فنجان 20تایی
20 saucers   پیش دستی 20تایی
20 plate 19   بشقاب مدل 19 20تایی
20 plate 26   بشقاب مدل 26 20تایی

14. Total                                                                                                          14ـ جمع مقدار، وزن خالص و وزن ناخالص
522 kg                        522451 کیلوگرم kg              78                            45178 کیلوگرم

15ـ شرایط بسته بندی
جعبه های مقوایی 45×40×10

شکستنی، با احتیاط حمل شود. همیشه رو به بالا باشد.

15. Packing Conditions
Cardboard Catrons 45×40×10
Fragile, Handle with careـ keep upright

شکل 4ـ نمونه صورت عدل بندی
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بخش 15 فرم اطلاعات ضروری در مورد شرایط بار و بسته بندی آن را نشان می دهد. این اطلاعات به مسئول 
پشتیبانی حمل بار کمک می کند تا مسائل مهمی را که در مورد بارگیری و تخلیه، نگهداری و حفاظت و حمل 

محموله باید به آنها توجه شود، مشخص کند. این قسمت ممکن است حاوی چنین اطلاعاتی باشد:
ـ ابعاد و اندازه بارها )به غیر از وزن و تعداد(

ـ نوع بسته بندی
ـ خطرناک بودن بار )مثلًا سمی یا قابل اشتعال بودن(

ـ فاسدشدنی بودن بار )مثلًا در مورد مواد غذایی و داروها(
ـ شکستنی بودن بار و نحوه  جابه جایی آن

ـ تجهیزات بارگیری و تخلیه مخصوصی که لازم است حتماً استفاده شود.

اگر در فرم دقت کنید، می بینید که قسمت هایی از آن به صورت نمونه برای حملی که برای واردات 78 کارتن 
مقوایی انواع بشقاب، فنجان و پیش دستی که داخل هر کارتن 20 عدد از هر یک قرار دارد، تکمیل شده است. 
در اینجا در قسمت 4 فرم، نام بندر جبل علی امارات متحده عربی به عنوان مبدأ و در قسمت 5 نیز بندر بوشهر 
به عنوان بندر مقصد درج شده است. ردیف 11 نشان می دهد که تعداد کارتن های مقوایی مربوط به هر نوع 
کالا چند عدد است. در اینجا، 15 کارتن فنجان و 15 کارتن پیش دستی، 24 کارتن بشقاب مدل 19 و 24 
کارتن بشقاب مدل 26 در فرم مشخص شده است. در ردیف های 12 و 13 وزن خالص )بدون کارتن( و وزن 
ناخالص )با کارتن( هر ردیف مشخص شده است. در ردیف 14 نیز مجموع تعداد کارتن ها، وزن خالص و وزن 
ناخالص کل محموله درج شده است. در نهایت در قسمت پایین، در مورد شرایط بسته بندی توضیحاتی داده 
شده است، مبنی بر این که بسته بندی ها از نوع کارتن مقوایی با ابعاد 45×40×10  سانتی متر بوده، بار از نوع 

شکستنی است، باید با احتیاط حمل شود و جعبه ها باید همیشه رو به بالا باشند.

صورت عدل بندی نمایش داده شده در این بخش را به زبان فارسی برای اطلاعات زیر تکمیل کنید: 
ـ مبدأ بار از بندر چابهار ایران به بندر بمبئی هندوستان

ـ 10 عدد پالت، هر یک حاوی 35 عدد کیسه سیمان 50 کیلوگرمی )وزن هر پالت 15 کیلوگرم(
ـ 15 عدد جامبوبگ، هر یک حاوی 80 عدد کیسه سیمان 25 کیلوگرمی )وزن هر جامبوبگ 10 کیلوگرم(

ـ 15 عدد جامبوبگ هر یک حاوی 1/5 تن سیمان فله
برای اینکه تصور بهتری از بسته بندی ها داشته باشید، در شکل 5 تصویر آنها نمایش داده شده است.

فعالیت کارگاهی
1  

   شکل 5ـ بسته بندی سیمان در جامبوبگ و پالت
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تدارک ناوگان مورد نیاز   

گام بعدی در ارائه پشتیبانی حمل بار، انتخاب نوع و تعداد ناوگان مورد نیاز برای حمل محموله هاست. همان 
گونه که در پودمان های گذشته خواندید، برای حمل هر یک از انواع بار، نوع خاصی از وسایل نقلیه موردنیاز 
است. گاهی اوقات صاحب بار، خود تعداد و نوع ناوگان مورد نیاز را مشخص کرده و طی نامه ای به متصدی 

حمل ونقل اعلام می کند. اما در موارد دیگر، خود متصدی باید در این مورد تصمیم گیری کند.
پس از این که نوع وسیله نقلیه با توجه به نوع بار تعیین شد، باید مشخص شود چه تعداد وسیله نقلیه مورد 
نیاز است و در نهایت تصمیم گیری شود که با توجه به نوع و تعداد مشخص شده وسایل نقلیه، آیا باید از وسایل 
نقلیه در اختیار شرکت استفاده شود و یا از وسایل نقلیه دیگر یعنی رانندگان بیرون از شرکت که خودشان 

مالک وسیله نقلیه هستند؟
برای تعیین نوع و تعداد ناوگان مورد نیاز به اطلاعات زیر احتیاج داریم:

ـ نوع وسایل نقلیه شرکت )اعم از ملکی یا تحت پوشش( و محدودیت وزن و حجم بارگیری آنها
ـ مشخصه های بارها مانند نوع، وزن و ابعاد بارها، تعداد بارها )اگر از نوع فله نباشد(، وزن مخصوص بار )اگر 

فله باشد(، که البته بخش زیادی از این اطلاعات از فهرست محمولات یا پکینگ لیست به دست می آید.
محل های  در  مختلف  ابعادی  محدودیت های  )مثل  تخلیه  و  بارگیری  محل های  احتمالی  محدودیت های  ـ 

بارگیری یا تخلیه، عرض جاده یا مسیر فرعی دسترسی به آنها و...(
ـ تعداد مقصدهایی که بارها از مبدأ باید به آنها ارسال شوند.

با توجه به اطلاعات فوق و سیاست ها و دستورالعمل هایی که ممکن است در خود شرکت متصدی حمل ونقل 
وجود داشته باشد، مناسب ترین نوع و بهترین تعداد وسایل نقلیه مورد نیاز تعیین می شود. به طور کلی به 
هنگام تصمیم گیری برای تعیین این که کدام یک از وسایل نقلیه شرکت باید برای عملیات بار اعزام شوند، 

لازم است معیارهای زیر رعایت شوند.
1 نوع وسایل نقلیه انتخاب شده، برای حمل بار موردنظر مناسب باشد.

2 نوع وسیله نقلیه باید طوری باشد که با محدودیت های احتمالی در محل های بارگیری و تخلیه، متناسب باشد.
3 تعداد وسیله نقلیه بهینه باشد، یعنی نه آن قدر محدود باشد که باعث بارگیری نامناسب در وسایل نقلیه 
شود و نه آن قدر زیاد باشد که باعث هزینه اضافی و هدررفتن ظرفیت ناوگان شود. زیرا اگر تعداد وسایل نقلیه 
محدود باشد، به ناچار بارگیری بیش از اندازه ای باید انجام شود، که ممکن است باعث آسیب به بار و حتی 
وسیله نقلیه شود. به علاوه، این کار باعث می شود محدودیت های قانونی وزنی و ابعادی برای سفر وسایل 
نقلیه در جاده نیز نقض شود. از طرف دیگر، تعداد وسیله نقلیه نباید آن قدر زیاد باشد که بعد از بارگیری، 
فضای خالی زیادی در آنها باقی بماند. زیرا در این صورت، هم هزینه اضافی برای حمل بار به شرکت تحمیل 
می شود و هم باعث می شود شرکت حمل ونقل نتواند از ناوگان خود استفاده بهینه را ببرد و چه بسا در محل 

دیگری با کمبود ناوگان مواجه شود.
4 در مورد بارهای فله خشک و مایع، محدودیت هایی برای حمل بارهای مختلف توسط وسیله نقلیه وجود 
دارد که باید رعایت شود. به عنوان مثال کامیون های حمل کننده غلات، برای جلوگیری از آلوده شدن بارگیر 
نباید بارهای دیگری حمل کنند. یا اینکه کامیون های حمل فرآورده های نفتی به دلیل آلوده شدن مخزن 

نمی توانند هر نوع فراورده ای را حمل کنند.
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5 اگر ترکیب بارها به نوعی است که نباید در یک وسیله نقلیه بارگیری شوند، نوع و تعداد وسایل نقلیه طوری 
انتخاب شود که این مسئله رعایت شود. زیرا ممکن است قراردادن برخی بارها در کنار یکدیگر در وسیله نقلیه، 

نامناسب و گاه خطرناک باشد.
6 اگر بار باید از مبدأ به مقصدهای متفاوتی حمل شود، تعیین تعداد ناوگان با توجه به فاصله و محل قرارگیری 
مقصدها نسبت به یکدیگر انجام می شود. آن گروه از مقصدهایی که امکان تحویل بار آنها به ترتیب و در یک 
مسیر است می توانند با یک مجموعه ناوگان حمل شوند. برای مقاصدی که در فواصل دور از هم و در مناطق 

کاملًا متفاوتی قرار دارند، می توان ناوگان جداگانه ای در نظر گرفت. 
شکل 6 نمونه ای از تفکیک و گروه بندی مقصدهای مختلف برای اختصاص ناوگان را نمایش می دهد. همان 
طور که می بینید، برای عملیات حمل به مقصدهای موردنظر، 3 گروه ناوگان قابل تخصیص است؛ یک گروه 
برای مقاصد 1، 2 و 3، یک گروه برای مقاصد 4 و 5، با توجه به نزدیکی مقصدها به یکدیگر و یک گروه برای 
مقصد 6 با توجه به فاصله ای که از سایر مقصدها دارد. به طور کلی برای گروه بندی مناسب مقاصد حمل  باید 

ویژگی های زیر را در نظر گرفت:
ـ مقاصد داخل گروه باید کمترین فاصله ممکن را از یکدیگر داشته باشند؛

ـ مقاصد هر گروه باید از مقاصد گروه های دیگر بیشترین فاصله را داشته باشند؛
ـ در صورت فاصله زیاد برخی مقاصد از سایر مقاصد، می توان آنها را در گروه های مجزا قرار داد. 

برای تعیین تعداد ناوگان مورد نیاز، باید مجموع بار تحویلی در هر گروه محاسبه و سپس تعداد وسایل نقلیه 
برای هر گروه به دست آید.

شکل 6  ـ مثالی از تفکیک و گروه بندی مقصدهای مختلف

همان طور که توضیح داده شد، برای تعیین نوع و تعداد ناوگان مورد نیاز، مسائل مختلفی باید در مورد حمل 
در نظر گرفته شود. در ادامه نحوه انجام محاسبات به همراه دو مثال آورده شده است. یکی از این مثال ها مربوط 

به حمل مواد فله ای و دیگری مربوط به حمل بارهای بسته بندی شده است.

فرض کنید قرار است ناوگان مورد نیاز برای حمل یک محموله گندم فله به وزن 60 تن را که تماماً قرار 
است به یک کارخانه آرد حمل شود، مشخص کنیم. در بارهای فله، علاوه بر وزن کل محموله، لازم است 
وزن مخصوص )چگالی( بار را نیز بدانیم. همان طور که می دانیم چگالی هر ماده عبارت است از وزن ماده 

در واحد حجم. در اینجا چگالی گندم را تقریباً 900 کیلوگرم در هر مترمکعب در نظر می گیریم.

مثال 1

مبدأ
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مراحل محاسبه به این شرح است:
1 تعیین نوع مناسب وسیله نقلیه 

گندم را می توان با انواع کامیون های کمپرسی حمل کرد. فرض کنید شرکت هم به کامیون کمپرسی 6 چرخ و 
هم 10 چرخ دسترسی دارد. مجدداً فرض کنید با در نظر گرفتن محدودیت های مختلفی در محل های بارگیری 
و تخلیه، متوجه شدیم که هر دو نوع کامیون مناسب هستند. در مراحل بعد با توجه به مقدار بارگیری ممکن 

گندم در کامیون ها، تعداد کامیون مورد نیاز از هر نوع را مشخص خواهیم کرد.
2  تعیین حداکثر مقدار گندم قابل بارگیری در هر کامیون 

برای این کار اطلاعات چگالی گندم، ظرفیت حمل بار کامیون ها و حجم قسمت بارگیر کامیون ها را لازم داریم.
چگالی گندم: 900 کیلوگرم در مترمکعب )0/9 تن در متر مکعب(

   کمپرسی6 چرخ

 ظرفیت حمل بار 10 تن و ابعاد تقریبی بارگیر )طول 6 متر، عرض 2 متر و ارتفاع 1/5متر(
   کمپرسی10چرخ

ظرفیت حمل بار 15 تن و ابعاد تقریبی بارگیر )طول 7 متر، عرض 2 متر و ارتفاع 1/5 متر(
اکنون با توجه به این اطلاعات، محاسبات را برای هر دو نوع کامیون انجام می دهیم. می خواهیم بدانیم که 
حداکثر چقدر گندم را می توان در این کامیون ها بارگیری کرد. زیرا باید بدانیم که با توجه به چگالی بار، اگر 

بارگیر را کاملًا پر کنیم، آیا وزن بار از ظرفیت قابل حمل کامیون بیشتر خواهد شد یا کمتر.
   کمپرسی10 چرخ

ظرفیت بار این کامیون 15 تن است. حال باید ببینیم 15 تن گندم، با توجه به چگالی آن، چه حجمی از 
این  بر چگالی گندم تقسیم می کنیم )16/7=0/9÷15(. یعنی  را  این کار، عدد 15  برای  احتیاج دارد.  فضا 
مقدار گندم، حدود 16/7 متر مکعب فضا احتیاج دارد. حجم بارگیری این کامیون با توجه به ابعاد بارگیر، 21 
مترمکعب است که بیشتر از عدد 16/7 مترمکعب گندم می باشد. بنابراین محدودیتی برای بارگیری گندم در 

این کامیون نخواهیم داشت.
   کمپرسی6 چرخ

ظرفیت بار این کامیون 10 تن است. 10 تن گندم، حدود 11 مترمکعب فضا اشغال می کند که این مقدار، 
کمتر از حجم بارگیر این کامیون یعنی 18 مترمکعب است. بنابراین برای این کامیون هم محدودیتی نداریم.

3 تعیین تعداد کامیون مورد نیاز
با توجه به محاسبات مرحله 2، متوجه شدیم که می توان 15 تن گندم را در کمپرسی 6 چرخ و 15 تن 
گندم را در کمپرسی 10 چرخ بارگیری نمود. حال باید تعداد مورد نیاز کامیون را برای حمل 60 تن گندم 
محاسبه کنیم. از کامیون با بزرگ ترین ظرفیت حمل شروع می کنیم و 60 را بر 15 تقسیم می کنیم و به عدد 
4 می رسیم. یعنی 4 کامیون کمپرسی 10 چرخ برای حمل این محموله کافی است. اگر همین محاسبات را 

برای کمپرسی 6 چرخ انجام دهیم، به عدد 10 کامیون می رسیم.

فرض کنید قرار است ناوگان مورد نیاز برای حمل یک محموله 1000 تایی پاکت های سیمان به محل 
یک پروژه ساختمانی را تعیین کنیم. وزن هر پاکت سیمان 50 کیلوگرم است. 

مثال 2
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مراحل محاسبه به این شرح است:
1 تعیین نوع مناسب وسیله نقلیه 

سیمان پاکتی را می توان با انواع کامیون و تریلی حمل کرد. فرض کنید شرکت تریلی کفی با قابلیت حمل 
25 تن بار را برای حمل سیمان انتخاب کند.

2 تعیین حداکثر مقدار سیمان قابل بارگیری در هر وسیله نقلیه
در این محاسبات با توجه به غیر  فله بودن بار، به جای چگالی از عدد وزن هر بسته استفاده خواهیم کرد. فرض 
کنید طبق محاسبات به این نتیجه رسیده باشیم که با توجه به ابعاد تریلی کفی، می توان به تعداد 4 ردیف 
پاکت سیمان در عرض و 15ردیف پاکت سیمان را به ارتفاع تعداد مشخصی از پاکت ها در بارگیری تریلی چید. 
وزن کل هر ردیف طولی و عرضی پاکت سیمان چیده شده در بارگیر، برابر 4×15×50 یعنی 3000 کیلوگرم 
یا 3 تن خواهد بود. با توجه به ظرفیت 25 تنی حمل بار تریلی، می توان تعیین کرد که چه تعداد ردیف پاکت 
سیمان 4×15)60( تایی را می توان روی  هم چید. به عبارت دیگر، 25 تقسیم بر 3 برابر با تقریباً 8 ردیف 

خواهد شد. یعنی یک تریلی می تواند حدود 60×8 یعنی 480 پاکت سیمان را حمل کند.
3 تعیین تعداد وسیله نقلیه مورد نیاز

 با توجه به محاسبات مرحله 2، متوجه شدیم که 480 پاکت سیمان را می توان در یک تریلی حمل کرد. تعداد 
کل پاکت های سیمان 1000 عدد است. اگر این عدد را به 480 پاکت سیمان تقسیم کنیم، به عدد تقریبی2 

می رسیم. یعنی 2 تریلی برای حمل محموله سیمان ها نیاز است.

به کمک اینترنت، چگالی حداقل سه نوع دیگر از انواع غلات را استخراج کنید. بررسی کنید اگر در مثال 
فوق، قصدمان بارگیری هر یک از این غلات باشد، آیا در قدم دوم محاسبات، می توان همان مقدار 10 و 

15 تن را در کامیونی بارگیری کرد بدون اینکه حجم بار از حجم فضای بارگیر بیشتر شود؟

فعالیت کلاسی
4  

فرض کنید می خواهیم در مورد تعیین تعداد ناوگان مورد نیاز برای حمل 85 تن ماسه خشک با چگالی 
1700 کیلوگرم بر مترمکعب تصمیم گیری کنیم. محاسبات لازم را به کمک آنچه در مثال حمل گندم 
آموخته اید انجام دهید. مشاهده می کنید که تعداد کامیون های محاسبه شده به صورت اعشاری است. 
با این وضعیت چه تعداد کامیون 6 و 10 چرخ را پیشنهاد می کنید؟ در این مورد در کلاس با یکدیگر 

بحث کنید.

فعالیت کارگاهی
2  

دار  بغل  تریلی  یک  روی  کاغذ  بزرگ  رول های   45 از  محموله ای  حمل  برای  می خواهیم  کنید  فرض 
تصمیم گیری کنیم. محاسبات لازم را برای تعیین تعداد تریلی مورد نیاز با توجه به اطلاعات زیر انجام دهید:

ـ قطر هر رول کاغذ 1/2 متر و وزن آن حدود 2 تن است.
ـ رول ها باید به صورت عمودی )و یک ردیف( در تریلی بارگیری شوند.

ـ حداکثر ظرفیت حمل بار تریلی 25 تن است.
ـ ابعاد کف تریلی 10 متر در 2/5 متر است.

فعالیت کارگاهی
3  
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تجهیزات تخلیه و بارگیری و مشاغل مرتبط با آنها   

در این بخش در مورد انتخاب تجهیزات تخلیه و بارگیری و انواع مهارت ها و تخصص های مرتبط با عملیات 
تخلیه و بارگیری بحث خواهیم کرد.

  تعیین تجهیزات تخلیه و بارگیری مورد نیاز

موضوع دیگری که در هماهنگی عملیات بار مطرح می شود، انتخاب تجهیزات بارگیری و تخلیه ای است که در هنگام 
مراجعه وسیله نقلیه به مبدأ و مقصد باید مورد استفاده قرار گیرد. در اینجا باید مشخص شود که چه نوع و چه 
تعداد تجهیزات تخلیه و بارگیری مورد نیاز است. در انتخاب تجهیزات تخلیه و بارگیری، اطلاعات زیر را نیاز داریم:

 نوع بار                                                                 وزن و ابعاد بار
    وجود یا عدم وجود بسته بندی )فله و غیرفله بودن(              خطرناک بودن بار

مهم ترین موضوع در تعیین تجهیزات بارگیری و تخلیه، تطابق نوع تجهیزات با نوع، وزن و حجم بارهاست. اگر 
وزن بارها به اندازه کافی سبک باشد )مثلًا به شکل جعبه باشد(، می توان آنها را به صورت دستی )و یا با کمک 
تجهیزات دستی( بارگیری و تخلیه کرد. ولی در عمل بارهایی که می توان دستی حمل شان کرد، بسیار محدود 
است، زیرا   همان طور که می دانیم حمل دستی بار می تواند مشکلات جسمی مختلفی را برای فرد ایجاد کند.

اما در مورد اغلب بارهای غیر فله، تجهیزاتی مانند لیفتراک، جرثقیل و انواع رمپ مورد نیاز خواهند بود. در 
مورد بارهای فله نیز معمولاً امکانات اختصاصی برای تخلیه و بارگیری لازم است.

به گروه های دو نفره تقسیم شوید و بر روی نقشه ای از استان محل زندگیتان که در اختیار شما قرار 
موقعیت  اساس  بر  را  آنها  استان شناسایی کنید. سپس سعی کنید  را روی  موقعیت شهرها  می گیرد، 

جغرافیایی گروه بندی کنید.

فعالیت کارگاهی
4  

ارزشیابی مرحله اول

نمره استاندارد عملکرد )شاخص ها/ داوري/ نمره دهي( نتایج مورد انتظار شرایط عملکرد مراحل کار ردیف

3

عدل بندی  صورت  خطای  بدون  تکمیل 
ناوگان  تعداد  و  نوع  تعیین  کامل،  به طور 
به درستی و گروه بندی کاملًا صحیح مقاصد 

روی نقشه، در زمان تعیین شده

1 تکمیل صورت عدل بندی، 
تعیین نوع و تعداد ناوگان و 
گروه بندی مقاصد روی نقشه 

در زمان تعیین شده
2 ناتوانی در تکمیل صورت 
عدل بندی، تعیین نوع و تعداد 
ناوگان و گروه بندی مقاصد روی 

نقشه در زمان تعیین شده

محل آزمون: در محل کلاس
ابزار و تجهیزات: اطلاعات 

محموله ها، صورت 
عدل بندی، محل نقاط 
مبدأ و مقصد )روی 

نقشه( و حجم محموله 
که باید تحویل هر مقصد 

شود در اختیار باشد.
مشخصات ناوگان فرضی 
شرکت جهت انتخاب از 
میان آنها موجود باشد.

زمان: 60 دقیقه

تعیین فهرست 
محمولات و 

تدارک ناوگان 
حمل

12
تکمیل صورت عدل بندی، تعیین مناسب 
نوع و تعداد ناوگان و گروه بندی قابل قبول 

مقاصد روی نقشه در زمان تعیین شده

1
عدل بندی  صورت  تکمیل  در  ناتوانی 
و  ناوگان  تعداد  و  نوع  مناسب  تعیین  و 

گروه بندی مقاصد



تنوع امکانات و تجهیزات بارگیری و تخلیه موجود در مبدأ و مقصد نیز موضوعی است که باید در نظر گرفته 
شود. زیرا امکانات در دسترس بارگیری یا تخلیه در مبدأ و مقصد، انتخاب های ممکن را برای تجهیزات محدود 
می کنند. اما اگر امکانات تخلیه و بارگیری خاصی در مقصد موجود نباشد، نیاز به هماهنگی برای تأمین آنها 

از جای دیگر خواهد بود.
تجهیزات بارگیری و تخلیه )به  جز آنهایی که در پودمان های گذشته آموخته اید(، بسیار متنوع هستند و آشنایی 
با آنها نیاز به ورود به حوزه های تخصصی مختلفی است. اما جدول 1 می تواند شما را با تجهیزات بارگیری 
و تخلیه مناسب انواع بارها بیشتر آشنا کند. در ستون آخر، تصویرهایی از برخی تجهیزات بارگیری و تخلیه 

نمایش داده شده است.

نمونه تصاویر تجهیزاتنوع تجهیزات تخلیه و بارگیرینوع بار و بسته بندی

کانتینر

بارگیری  مخصوص  جرثقیل های  ـ 
یا  کرین  )گنتری  کانتینر  تخلیه  و 

جرثقیل دروازه ای(
)ریچ  کانتینر  لیفتراک مخصوص  ـ 

استاکر(

فله خشک
 )غلات، سیمان، شن 

و...(

بارگیری:
ـ تجهیزات مخصوص سیلوهای 

گندم و سیمان
ـ سیستم های نقاله

ـ لودر
تخلیه:
ـ مکنده

ـ شیب دار کردن بارگیر کامیون

فله مایع
)فراورده نفتی، گاز 

مایع، آب و...(

بارگیری:
ـ لوله های انتقال و بارگیری از 

دریچه بالای مخازن تانکر
تخلیه:

ـ اتصال پمپ و لوله به تانکر

بارهای پک و پالت، 
رُل، قرقره، کلاف، 
بشکه، لوله، تیوب، 
میل گرد، شمش، 

عدل، کیسه و گونی، 
ورق ها و بارهای 
تخت، باندل و ...

ـ انواع وسایل دستی
ـ انواع لیفتراک
ـ انواع جرثقیل

)جرثقیل سقفی(              )لیفتراک مخصوص کانتینر(

)بارگیری گندم با تجهیزات 
سیلو(

)بارگیری گندم از کشتی به )بارگیری گندم با لودر(
کمک مکنده(

)تخلیه گاز مایع به کمک لوله( )بارگیری فراورده نفتی از لوله(

)حمل عدل پنبه با لیفتراک 
مخصوص(

کمک  به  پک ها  )بارگیری 
با  بالابر قیچی  چرخ دستی و 

قابلیت تنظیم ارتفاع(

)بارگیری پالت ها به کمک 
نوعی جرثقیل(

)بارگیری پالت های حاوی 
کیسه با لیفتراک(

)بارگیری صفحات سنگ 
مرمر با جرثقیل(

جدول 1ـ تجهیزات تخلیه و بارگیری مناسب انواع بار

پشتیبانی حمل بار
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مشاغل مرتبط با بارگیری و تخلیه

فهرست زیر را برای محموله هایی که نام آنها در جدول نوشته شده، تکمیل کنید.

نوع محموله طبقنام محمولهردیف
طبقه  بندی انواع بارها

تجهیزات پیشنهادی
برای تخلیه و بارگیری

سیمان کیسه ای1
میل گرد2
یخچال و فریزر3
برنج بسته بندی نشده4
روغن بشکه ای5
تایر خودرو6
گوشت قرمز بسته بندی نشده7
کانتینر8
بنزین9

لوله بتنی10

فعالیت کلاسی
5  

و  بارگیری  در  آموختید،  که  همان  گونه 
تخلیه، متناسب با نوع بار، شرایط مبدأ و 
مقصد و غیره، تجهیزات گوناگونی استفاده 
می شود و عملیات مختلفی مورد نیاز است. 
هر یک از انواع عملیات و تجهیزات، مهارت 
و تخصص مخصوص به خود را نیاز دارند. 
در واقع این مشاغل بسیار متنوع هستند؛ 
از رانندگی و هدایت وسایل نقلیه تخلیه و 
بارگیری گرفته تا تأمین تجهیزات در محل 
مهم ترین  شکل7،  در  تخلیه.  و  بارگیری 
مهارت های تخلیه و بارگیری نمایش داده 

شده است.

بارگیری و  از تجهیزات  با استفاده  مشاغل مرتبط 
تخلیه انواع بارها:

ـ اپراتور بارگیری و تخلیه با انواع لیفتراک دستی، 
چرخ دستی و جرثقیل دستی

ـ راننده انواع لیفتراک
ـ اپراتور جرثقیل های مکانیکی

ـ اپراتور ریچ استاکر
ـ باربند جرثقیل

بارگیری و  از تجهیزات  با استفاده  مشاغل مرتبط 
تخلیه بارهای فله:

ـ اپراتور دستگاه مکنده برای بارهای فله خشک
ـ اپراتور بارگیری و تخلیه از تانکرها

ـ اپراتور جرثقیل بارگیری و تخلیه فله خشک
ـ راننده لودر

ـ باربند جرثقیل

سایر مشاغل و مهارت های بارگیری و تخلیه:
ـ پیمانکار تخلیه و بارگیری

ـ بارشمار
ـ ناظر تخلیه و بارگیری 

ـ متصدی باسکول و توزین

شکل 7ـ برخی از مهم ترین مشاغل و مهارت های مرتبط با عملیات بارگیری 
و تخلیه
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قابل  بارگیری و تخلیه  نوع وسیله  به  با توجه  از مهارت هایی که در شکل فوق مشاهده می شوند،  بسیاری 
تشخیص هستند. اما لازم است در مورد بعضی از آنها توضیحاتی داده شود:

  پیمانکاری تخلیه و بارگیری

 شرکت هایی هستند که مجموعه ای از تجهیزات تخلیه و بارگیری را در اختیار دارند. آنها متناسب با نیاز 
شرکت های حمل ونقل، تجهیزات خود را به محل های بارگیری و تخلیه برده و خدمات بارگیری و تخلیه را 

در آنجا انجام می دهند.
   بارشماری یا کنترل بار

مهم ترین وظیفه بارشمار، شمارش بار و انطباق دادن آن با بارنامه و سایر مدارک مرتبط است. شرکت یا فرد 
بارشمار، از مشخصات ظاهری تمامی محموله ها که قرار است تخلیه و بارگیری شوند صورت برداری می کند 

تا مدارک مورد نیاز را تکمیل کند.
   ناظر بارگیری و تخلیه

 وظیفه این شخص، نظارت بر فرآیند تخلیه و بارگیری و اطمینان از انجام صحیح این فرایندهاست. ناظر باید 
از سلامت و ایمنی محموله در حین  جابه جایی و از استقرار و مهار صحیح آن در وسیله نقلیه اطمینان یابد.

  باربند جرثقیل

وظیفه باربند، بستن و محکم کردن بار به وسیله تجهیزات به قلاب جرثقیل و علامت دادن به اپراتور جرثقیل 
برای جابه جا کردن آن است.

به همراه هنرآموز خود از یک مرکز که عملیات بارگیری و تخلیه در آن انجام می شود بازدید کرده و 
بررسی کنید چه تخصص هایی برای انجام عملیات در آن مرکز وجود دارند. بعد از بازدید، گزارشی از 
عملیاتی که در آنجا صورت می گیرد و فهرستی از مشاغلی را که در آن مرکز مشاهده کردید، تهیه کنید.

فعالیت کارگاهی
5  

تجهیزات و تأسیسات حفاظتی و نگهداری بار  

یکی دیگر از تصمیماتی که باید در رابطه با عملیات بار گرفته شود، تعیین تجهیزات و تأسیسات مورد نیاز برای 
حفاظت و نگهداری بار است. این تجهیزات و تأسیسات را می توان به صورت زیر گروه بندی کرد.

   تأسیسات حفاظتی و نگهداری بار

اغلب محموله هایی که در مقصدهایی نظیر بندر، گمرک یا ایستگاه راه آهن تخلیه می شوند، نمی توانند بلافاصله 
برای مرحله بعدی بارگیری شوند. زیرا مراحل قانونی مختلفی باید برای این منظور طی شود. علاوه بر آن 
ممکن است لازم باشد محموله برای رسیدن زمان بارگیری بعدی در انتظار بماند. پس محموله ها باید در این 
فاصله در محل های مناسبی نگهداری و حفاظت شوند. هر نوع محموله با توجه به شرایط خاصی که دارد، به 
امکانات مختلفی برای  نگهداری نیاز پیدا می کند. یکی از اقداماتی که مسئول پشتیبانی حمل بار باید انجام 

دهد، این است که تعیین کند با توجه به نوع محموله، چه نوع انباری برای نگهداری آن باید انتخاب شود.
در دروس قبلی با انواع انبارها آشنا شدیم. در اینجا نمونه هایی از تصاویر انواع انبارها در بنادر مهم کشور که 

مبدأ و مقصد بارهای صادراتی و وارداتی هستند نمایش داده شده است.
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شکل 8 انبار هانگار بندر آبادان را نشان می دهد که در کنار آن محوطه  ای هم برای نگهداری کالاها وجود دارد.

شکل 8ـ انبار هانگار در بندر آبادان

شکل 9 یک انبار روباز گندم را که در بندر شهید رجایی قرار دارد نشان می دهد. به پوشش برزنتی که روی 
گندم کشیده شده و حصار دور انبار دقت کنید.

شکل 9ـ انبار روباز گندم در بندر شهید رجایی

شکل 10 محوطه باز بندر شهید رجایی را که در آن انواع کالاهایی مثل آهن آلات، انواع لوله، قطعات فلزی 
و غیره نگهداری می شود، نشان می دهد.

شکل 10ـ محوطه باز در بندر شهید رجایی
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شکل 11 مجموعه سیلوهای غلات بندر امام خمینی )ره( را نشان می دهد.

شکل 11ـ سیلوهای غلات در بندر امام خمینی )ره(

علاوه بر فضاهای انبارش و نگهداری که در این بخش معرفی شدند، در برخی موارد تجهیزات حفاظتی نیز 
برای نگهداری از کالاها نیاز هستند. به طور مثال اگر محموله ها از نوعی هستند که در صورت تماس با رطوبت 
و باران صدمه می بینند، باید حتماً پیش بینی های لازم برای محافظت آنها از آب انجام بشود. در تصویر انبار 
هانگار آبادان، می توانید چادرها و پوشش های پلاستیکی را که بر روی بعضی از محموله ها کشیده شده، مشاهده 
کنید. مثال دیگر، نیاز کانتینرهای یخچال دار به منبع برق برای موتور خنک کننده است که باید پیش بینی های 

لازم انجام شود.
در انبارها و محوطه های نگهداری، بخشی مجزا و حفاظت شده توسط حصار و قفل وجود دارد. این بخش 
مخصوص نگهداری کالاهایی است که بسته بندی آنها پاره شده و آسیب دیده است. هدف از نگهداری این 

کالا ها که به آنها مکاسیر نیز گفته می شود، در امان نگهداشتن از آسیب بیشتر و دستبرد است.

تجهیزات مهار بار در وسیله نقلیه  

در هنگام بارگیری و استقرار بار در وسیله نقلیه، باید پیش بینی های لازم برای حفاظت از بار در حین سفر 
و جلوگیری از صدمه به آن صورت گیرد. به این تجهیزات، وسایل مهار بار گفته می شود. این تجهیزات انواع 
بسیار مختلفی دارند و هر یک برای نوع خاصی از بار مناسب هستند. انتخاب نوع مهار بار به وزن، ابعاد و 
نحوه قرارگیری بار نسبت به یکدیگر در وسیله نقلیه بستگی دارد. در مورد نحوه انتخاب تجهیزات مهار بار با 
توجه به نوع بار، در آئین نامه نحوه بارگیری، حمل و مهار ایمن وسایل نقلیه باربری جاده ای توضیحات مفصلی 
داده شده است. در شکل 12 نمونه های مختلفی از مهار انواع بار را مشاهده می کنید. آیا می توانید بگویید برای 

هر کدام از بارها از چه نوع مهاری استفاده شده است.
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تجهیزات باربرداری و باربندی
این نوع ابزار شامل تجهیزاتی هستند که برای اتصال محموله 
به انواع جرثقیل ها جهت بلند کردن و  جابه جایی آنها مورد 
نیاز است. از انواع تجهیزات باربرداری و باربندی می توان به 
سیم بکسل، زنجیر، تسمه، طناب، ورق گیر و قلاب اشاره کرد. 
شکل 13 نمونه هایی از کاربرد این تجهیزات را نمایش می دهند.

1 و 2 و 5: مهار بار جعبه ای
3 و 4: مهار بار قرقره ها

      6: مهار بار بشکه
7 و 8: مهار بارهای متفرقه

9 و10: محل های محکم کردن ابزارهای مهار

شکل 12ـ نمونه هایی از مهار انواع بار در یک بارگیر

شکل 13ـ نمونه هایی از تجهیزات جرثقیل برای 
بلندکردن بار لوله ای

به همراه هنرآموز خود به یکی از مراکزی که فعالیت های بارگیری و تخلیه در آن انجام می شود مراجعه 
کنید و با تحقیق در مورد انواع تجهیزات و تأسیسات حفاظتی و نگهداری، فهرست زیر را تکمیل کنید.

نوع محموله هایی کهنام تجهیزات یا تأسیساتردیف
برای آنها به کار می رود

نوع کاربرد
)مثلًا باربرداری، نگهداری و...(

فعالیت کارگاهی
6  
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تعیین مسیر حمل و نظارت بر حرکت وسیله نقلیه  

تعیین مسیر حمل یکی از تصمیمات مهم در عملیات بار است. زیرا مسیری که وسیله نقلیه برای رفتن از مبدأ 
به مقصد بار طی می کند تعیین کننده زمان و هزینه حمل بار خواهد بود. از طرف دیگر بسیار اهمیت دارد 
که از رعایت مسیر و زمان بندی تعیین شده توسط وسیله نقلیه اطمینان حاصل شود. در این بخش در مورد 

چگونگی تعیین مسیرهای حمل و روش های نظارت بر حرکت وسیله نقلیه بحث خواهیم کرد.
  تعیین مسیر حمل

کشور ما از تنوع جغرافیایی و آب و هوایی زیادی برخوردار است؛ از ساحل دریا گرفته تا کویر، کوه و دره. 
جاده هایی که از بخش های مختلف کشورمان عبور می کنند نیز شرایط مختلفی دارند. مثلًا برخی جاده ها 
به صورت بزرگراه یا آزادراه هایی هستند که از مسیرهای هموار یا به اصطلاح دشت عبور می کنند، برخی مسیرها 
از تپه ماهور و برخی به صورت مسیرهای پرپیچ و خم و شیب دار و خطرناک کوهستانی هستند. گذشته از 
آن، در فصل های مختلف جاده ها شرایط متفاوتی دارند. به طور مثال ریزش کوه، یخبندان، طغیان رودخانه و 

سیل و حتی توفان شن ممکن است جاده هایی را در برخی زمان های سال مسدود کند.
شکل 14 وضعیت جغرافیایی مناطق مختلف کشور و نقشه جاده ها را نشان می دهد. اگر به این نقشه توجه 
کنید، می توانید جاده هایی را که از مناطق کویری و یا کوهستانی مختلف عبور می کنند تشخیص دهید. آیا 

می توانید حدس بزنید مهم ترین مناطق کویری و کوهستانی به کدام استان ها مربوط هستند؟

ارزشیابی مرحله دوم

نمره استاندارد عملکرد )شاخص ها/ داوري/ نمره دهي( نتایج مورد انتظار شرایط عملکرد مراحل کار ردیف

3

عدل بندی  صورت  خطای  بدون  تکمیل 
ناوگان  تعداد  و  نوع  تعیین  کامل،  به طور 
به درستی و گروه بندی کاملًا صحیح مقاصد 

روی نقشه، در زمان تعیین شده

و  تأسیسات  تعیین   1
نیاز تخلیه  تجهیزات مورد 
و  حفاظت  و  بارگیری  و 
نگهداری مرتبط در مبدأ و 
مقصد و تجهیزات مهار بار 
مورد نیاز در وسیله حمل 

تعیین  ر  د نی  ا تو نا  2
تأسیسات و تجهیزات مورد 
و  بارگیری  و  تخلیه  نیاز 
حفاظت و نگهداری مرتبط 

در مبدأ و مقصد 

محل آزمون: کلاس درس 
ابزار و تجهیزات: اطلاعات 
محموله ها در قالب صورت 
ت  مشخصا ی،  بند عدل 
مقصد  و  مبدأ  نیاز  مورد 
بارگیری  و  تخلیه  فرضی 

در اختیار باشد
زمان: 60 دقیقه

تعیین تأسیسات 
و تجهیزات 

بارگیری و تخلیه 
و حفاظت و 
نگهداری بار

12

و  تخلیه  تجهیزات  و  تأسیسات  تعیین 
نیاز  نگهداری مورد  و  بارگیری و حفاظت 
در مبدأ و مقصد و تعیین تمامی تجهیزات 
مهار بار به همراه وسیله نقلیه پیشنهادی 

و در زمان تعیین شده

1
تجهیزات  و  تأسیسات  تعیین  در  ناتوانی 
نگهداری  و  حفاظت  و  بارگیری  و  تخلیه 

مورد نیاز در مبدأ و مقصد 
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برای انتخاب مسیر حمل، در وهله اول لازم است اطلاعات زیر در دسترس باشد:
ـ موقعیت مبدأ و مقصد/ مقصدهای حمل

ـ نقشه راه ها شامل طول و نوع جاده ها
ـ هر نوع شرایط حاکم در جاده های مسیرهای ممکن، شامل: محدودیت های ترافیکی، شرایط آب وهوایی، 
محدودیت های ارتفاع و غیره که می توان اطلاعات مربوط به راه ها را از سازمان های مرتبط مثل سازمان راهداری 

و حمل ونقل جاده ای )وبسایت این نهادها( کسب کرد.
در انتخاب بهترین مسیر حمل از مبدأ به مقصد، معمولاً با گزینه هایی مواجه می شویم که هر کدام ویژگی های 
مختلفی دارند. معمولاً بهترین مسیر، مسیری است که در کوتاه ترین زمان وسیله نقلیه را به مقصد برساند. اما 
ممکن است به دلیل محدودیت ها و شرایط جاده ها، همیشه سریع ترین مسیر قابل انتخاب نباشد. به طور مثال 
بین استان تهران و استان های گیلان و مازندران، چهار مسیر جاده چالوس، جاده هراز، جاده قزوین ـ رشت و 
جاده فیروزکوه قابل استفاده هستند. از بین این مسیرها، جاده چالوس و جاده هراز کوتاه ترین مسیرها هستند، 
ولی تردد تریلی در آنها ممنوع است. پس اگر قرار است حملی با تریلی بین این استان ها صورت گیرد، باید 

یکی از دو مسیر فیروزکوه یا قزوین ـ رشت، متناسب با مبدأ و مقصد سفر انتخاب شوند.

شکل 14ـ نقشه جغرافیایی کشور به همراه نقشه جاده ها
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در شکل 15، شبکه جاده های استان تهران، مازندران، گیلان و قزوین را می توانید مشاهده کنید. آیا با مراجعه 
نوع  این جاده ها چه  ایران در شکل 14، می توانید تشخیص دهید که  راه های  نقشه  و  نقشه جغرافیایی  به 

شرایطی دارند؟

شکل 15ـ نقشه جاده های استان های تهران، مازندران، گیلان و قزوین

که  نقشه  راهنمای علائم  به  نقشه ها می توان  از  استفاده  برای 
در گوشه پایین نقشه موجود است مراجعه کرد. در شکل 16، 
می توانید راهنمای نقشه شکل 15 را مشاهده کنید. هر یک از 
مکان ها و جاده ها و عوارض جغرافیایی مثل دریا و رودخانه، با 
علامت و رنگ و طرح مشخصی در نقشه نشان داده می شوند. 
راهنمای علائم نقشه، چهارجهت جغرافیایی نقشه و مقیاس آن 
نیز  را  واقعی(  دنیای  اندازه های  با  نقشه  داخل  فواصل  )نسبت 

نشان می دهد.
اگر در نقشه دقت کنید، متوجه می شوید که رنگ و طرح جاده ها 
با یکدیگر متفاوت است. آیا می توانید تشخیص دهید که چهار 
مسیری که بین تهران و استان های مازندران و گیلان تعریف 

کردیم از چه نوع جاده ای هستند؟

شکل 16ـ راهنمای نقشه



178

برای انتخاب مسیرهای حمل، از نرم افزارهای رایانه ای نیز می توان کمک گرفت. در این نرم افزارها با مشخص 
کردن مبدأ و مقصد حرکت، سریع ترین مسیرهای ممکن با توجه به شرایط ترافیک جاده پیشنهاد می شوند. 
شکل 17 مسیرهای پیشنهادی توسط یک نرم افزار بین دو شهر اصفهان و بندرعباس را نشان می دهد. دقت 

کنید که طول و زمان تخمینی سفر برای هر مسیر نیز درج شده است.

شکل 17ـ مسیرهای جاده ای پیشنهادی بین دو شهر اصفهان و بندرعباس توسط نرم افزار

در انتخاب مسیر حمل، شرایط دیگری نیز ممکن است ایجاد شود و آن نیاز به تحویل بار در بیش از یک مقصد 
)مثلًا در شهرهای مختلف یک شهرستان یا استان و یا حتی در شهرهایی از چند استان مختلف( باشد. همان طور 
که قبلًا گفتیم، در این شرایط می توان مقصدهای تحویل بار را گروه بندی کرد. تصمیم بعدی، مشخص کردن 
مسیر و ترتیب تحویل بارها در هر کدام از گروه مقصدهاست. این مسیر باید به نحوی انتخاب شود که وسیله 

نقلیه بتواند در کوتاه ترین زمان ممکن به ترتیب به همه مقصدهای گروه مراجعه کند.
در شکل 18 یک نمونه درست و یک نمونه نادرست از تعیین ترتیب مقصدها برای یک گروه از مقصدها نشان 
داده شده است. همان طور که می بینید مسیر مناسب مسیری است که رفت و برگشت اضافی نداشته باشد. 
اگر این مسیر درست تعیین نشود، باعث افزایش زمان عملیات، مصرف سوخت اضافی توسط وسایل نقلیه و 
مهم تر از آن آلودگی بیشتر محیط زیست به دلیل انتشار آلاینده ها از وسایل نقلیه می شود. پیکان های شکل، 
مسیر حرکت از مبدأ برای رساندن بارها را نشان می دهند. بعد از تحویل  بارها، وسایل نقلیه می توانند به پایانه 

شرکت حمل ونقل بازگردند و یا به مأموریت جدیدی در یک مبدأ دیگر اعزام شوند.

شکل 18ـ نمونه ای از ترتیب درست و نادرست تحویل به مقصدهای مختلف
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نظارت و کنترل بر حرکت وسیله نقلیه  

انجام صحیح و به موقع مأموریت حمل توسط وسیله نقلیه بسیار مهم است. از این رو لازم است حرکت وسیله 
نقلیه در مسیر، تحت نظارت و کنترل باشد تا از رسیدن به موقع بار به مقصد اطمینان حاصل شود. اتفاقات 
مختلفی ممکن است در طول مسیر حمل برای وسیله نقلیه رخ داده و موجب ایجاد مشکل و تأخیر در تحویل 

بار شود.
از مسیر تعیین شده )که طولانی تر است( استفاده کند، راننده  برای مثال اگر وسیله نقلیه از مسیری غیر 
استراحت بیش از اندازه در طول مسیر داشته باشد و یا وسیله نقلیه دچار خرابی شود، زمان حمل افزایش 
خواهد یافت. همچنین عدم رعایت مقررات راهنمایی و رانندگی و عدم احتیاط توسط راننده، ممکن است 
موجب صدمه دیدن بار و ناوگان شود. حتی احتمال این وجود دارد که وسیله نقلیه در طول مسیر به سرقت 
برود. همه این مسائل، در نهایت باعث ایجاد مشکل در  جابه جایی بار خواهد شد. بنابراین لازم است نظارت 
و کنترل کافی بر وسایل نقلیه در طول مسیر حرکتشان صورت گیرد تا ضمن اطمینان از رعایت موارد مورد 

نظر، در صورت بروز مشکل پیش بینی نشده اقدام لازم برای حل آن صورت گیرد.
یکی از مهم ترین ابزارهایی که برای نظارت و کنترل بر حرکت وسیله نقلیه استفاده می شود، از سامانه های 
ماهواره ای و ردیاب است. به این سامانه ها GPS گفته می شود که به معنای سیستم موقعیت یاب جغرافیایی 
است. با این سامانه قبلًا در درس دانش فنی پایه آشنا شدید. شکل 19 نمایی از فناوری GPS را نشان می دهد.
و گزارش های  تحلیل شده  به شکل های مختلفی  نرم افزار جمع آوری می شوند، می توانند  در  داده هایی که 

متنوعی را از عملکرد وسیله نقلیه به دست دهند. نمونه هایی از این اطلاعات به شرح زیر است:
ـ اطلاعات سرعت خودرو در طول مسیر و تخلف های مربوط به سرعت 

ـ اطلاعات زمان و مکان توقف های وسیله نقلیه و توقف های غیرمجاز
ـ اطلاعات ساعت های کارکرد راننده

به گروه های دو نفره تقسیم شوید و برای مبدأ مقصدهایی که به شما داده می شود، به کمک نقشه و با 
توجه به اطلاعاتی که در مورد وضعیت جغرافیایی جاده ها دارید، بهترین مسیر جاده ای را برای هر کدام از 
آنها انتخاب کنید. سپس انتخاب هایتان را با نتایجی که از یک نرم افزار مسیریابی می گیرید، مقایسه کنید.

فعالیت کارگاهی
7  

به گروه های دو نفره تقسیم شوید. برای گروه بندی که در فعالیت کارگاهی در بخش تدارک ناوگان مورد 
نیاز برای شهرهای استان تان تعیین کرده بودید، ترتیب تحویل را برای شهرهای هر گروه مشخص کنید. 
برای این کار، فرض کنید محموله ها از مبدأ بندر شهید رجایی به این شهرها تحویل خواهند شد. این 
کار را به کمک نقشه ای حاوی اطلاعات طول جاده ها که در اختیارتان قرار می گیرد انجام دهید. مجموع 

طول مسافتی که باید برای رسیدن به شهرهای هر گروه طی شود، محاسبه کنید.

فعالیت کارگاهی
8  
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امروزه در بسیاری از شرکت های حمل ونقل از سیستم های هوشمند حمل ونقل برای مدیریت عملیات حمل ونقل 
استفاده می شود. یکی از بخش های مهم این نرم افزارها، بخش مربوط به ردیابی وسایل نقلیه در حال حرکت است. 
فرد یا بخشی که مسئول کنترل و نظارت وسیله نقلیه است، در صورت مشاهده هر نوع مشکل باید با راننده 
وسیله نقلیه تماس گرفته و نسبت به رفع آن اقدام کند. ممکن است بسته به شرایط نیاز باشد هماهنگی های 

دیگری مانند اعزام تعمیرکار به محل توقف برای تعمیر یا بکسل کردن وسیله نقلیه انجام شود.

هماهنگی و زمان بندی عملیات بار  

 هماهنگی عملیات بار

برای این که عملیات بار با موفقیت انجام شود، لازم است متصدی حمل با سازمان ها، افراد و شرکت های درگیر 
در بخش های مختلف عملیات، هماهنگی نماید. این هماهنگی ها با توجه به نوع حمل و نوع مبدأ و مقصد 
ممکن است متفاوت باشد. قبل از هر چیز، لازم است با طرف های مختلفی که در عملیات بار درگیر می شوند 

آشنا شویم.

ایفای  به  نوبت  به  راننده و نظارت کننده( تقسیم شوید. سپس گروه ها  نفره )در نقش  به گروه های دو 
نقش بپردازند. هر گروه باید با ابتکار خود یکی از مشکلاتی را که ممکن است در حین حمل بار پیش 
بیاید انتخاب کرده و بر اساس آن نقش خود را ایفا کند. در آخر با یکدیگر در مورد نحوه نظارت انجام 
شده در ایفای نقش های گروه ها بحث کنید و راه حل ها و پیشنهادهایی را که به ذهنتان می رسد با هم 

به اشتراک بگذارید.

فعالیت کارگاهی
9

شکل 19ـ فناوری سامانه های ماهواره ای و ردیاب
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در ابتدا عملیات بار مربوط به واردات را بررسی می کنیم. شکل 20 طرف های درگیر در عملیات بار واردات را 
که متصدی باید با آنها تعامل کند، نشان می دهد.

شکل 21 نمایی از مراحل مختلف عملیات بار در واردات و طرف های درگیر در هر مرحله را نشان می دهد. 
همان طور که می بینید، در ابتدا متصدی حمل ونقل با راننده هماهنگی می کند و بعد از مراجعه راننده با وسیله 
نقلیه به باسکول ورودی، بقیه مراحل به ترتیب طی می شوند. راننده در همه مراحل درگیر است. اما در مراحل 

دیگر، طرف های مختلفی درگیر می شوند.

شکل 20ـ طرف های درگیر در عملیات بار مربوط به واردات که متصدی با آنها تعامل می کند.

شکل 21ـ طرف های درگیر در مراحل مختلف عملیات بار )واردات(

ل  سکو با
ورودی

متصدی

راننده

پایانه بار

محل تخلیهپایان عملیات
باسکول مراحل پیش از حملمسیر حمل )مقصد(

خروجی
محل بارگیری

)انبار گمرک یا بندر(

متصدی
 )تسویه حساب(

دریافت کننده 
کالا

ـ متصدی
 )نظارت و کنترل(

ـ گمرک )اجازه خروج(
ـ متصدی )صدور و 

تحویل بارنامه به راننده(
گمرک

ـ مسئول انبار
ـ مسئول انجام بارگیری

ـ نماینده صاحب کالا
ـ نماینده متصدی

گمرک
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اگر راننده برای متصدی کار کند هماهنگی را در همان ابتدا انجام می دهد، اما رانندگان دیگر باید از طریق 
پایانه بار به متصدی معرفی شوند. در هر دو حالت، ابتدا متصدی با راننده هماهنگ می کند تا برای عملیات 
آماده شود. سپس راننده با وسیله نقلیه به باسکول ورودی مراجعه می کند و پس از توزین به محل بارگیری 
می رود. در آنجا نماینده صاحب کالا و نماینده متصدی حمل ونقل و راننده حضور دارند تا مسئول انبار اجازه 
خروج بار را صادر کرده و مسئول بارگیری، وسیله نقلیه را بارگیری کند. سپس راننده برای توزین مجدد وسیله 
نقلیه به باسکول مراجعه می کند. توزین مجدد برای بررسی وزن دقیق محموله بارگیری شده انجام می شود. 
در مرحله بعدی مدارک خروج وسیله نقلیه از گمرک مربوطه توسط متصدی اخذ شده و وسیله نقلیه از محل 
خارج می شود. متصدی، بارنامۀ سفر را از سازمان راهداری و حمل ونقل جاده ای تهیه و صادر کرده و به راننده 
تحویل می دهد تا عازم سفر شود. در طول مسیر حمل، متصدی حمل ونقل بر حرکت وسیله نقلیه کنترل و 
نظارت می کند. در نهایت وسیله نقلیه به مقصد می رسد و طبق هماهنگی که متصدی با دریافت کننده کالا 
در مقصد انجام داده، بار تخلیه می شود. در طی این تعامل ها و هماهنگی ها، اسناد و مدارکی بین طرفین رد و 

بدل می شود. ولی در اینجا فقط به بارنامه که مهم ترین سند در حمل ونقل است بسنده کردیم.
انبار مقصدی  انبار مبدأ در گمرک، در سیستم گمرک ثبت می شود که کالا به چه  در زمان خروج کالا از 
اعزام شده است. بنابراین اگر در میانه راه، وسیله نقلیه از مسیر خود منحرف شده و به جای انبار مقصد به 
محل دیگری مراجعه کند، از نظر گمرک قاچاق کالا اتفاق افتاده است. پس تا زمانی که وسیله نقلیه به مقصد 

نرسیده، متصدی باید نظارت و کنترل لازم را داشته باشد.
دومین عملیاتی که بررسی می کنیم، مربوط به بارهایی است که به حمل داخلی مربوط می شوند. در این عملیات 
هماهنگی های کمتری نیاز است چون مبدأ و مقصد بار انبار یا محوطه یا سیلویی است که در اختیار شرکت یا 
سازمان یا فرد است. ممکن است امکانات بارگیری و تخلیه در مبدأ و مقصد موجود بوده و مثلًا در انبار مورد 
نظر انواع لیفتراک وجود داشته باشد. اما در صورتی که فرستنده یا دریافت کننده کالا، شرکت حمل ونقل 
باشد می تواند برای استفاده از خدمات شرکت های بارگیری و تخلیه هماهنگ کند. شکل 22 مراحل مختلف 

عملیات بار حمل داخلی و طرف های درگیر را نشان می دهد.

شکل 22ـ طرف های درگیر در مراحل مختلف عملیات بار )حمل داخل(
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با توجه به شکل فوق، ابتدا متصدی حمل ونقل با راننده برای انجام عملیات هماهنگ کرده و پس از اطمینان 
از کامل بودن مدارک راننده و سالم بودن وسیله نقلیه، برای او حواله بارگیری و معرفی نامه صادر می کند. 
سپس راننده به محل بارگیری مراجعه کرده و با حضور مسئول انبار و فرد یا شرکتی که قرار است عملیات 
بارگیری را انجام دهد، کالا را در وسیله نقلیه بارگیری می کند. بعد از آن، متصدی حمل ونقل باید بارنامه را 
از طریق سازمان راهداری و حمل ونقل جاده ای صادر کرده و آن را به راننده تحویل دهد. باقی مراحل مشابه 

عملیات بار برای واردات است.
در نهایت، در پایان عملیات بار، تسویه حساب با راننده صورت می گیرد. پرداخت به راننده بر اساس مبالغی 
که در بارنامه درج شده می باشد. راننده بخشی از مبلغ را در همان مبدأ به عنوان پیش کرایه دریافت می کند. 
تسویه حساب با راننده، هنگامی انجام می شود که او بارنامه را به شرکت حمل ونقل تحویل دهد. یعنی پس 
از تخلیه بار در مقصد، راننده می تواند مابقی کرایه را با عنوان پس کرایه از متصدی حمل ونقل دریافت کند. 
اگر متصدی با راننده تسویه حساب نکند، بارنامه نزد راننده باقی خواهد ماند تا زمان تسویه حساب فرا برسد.

زمان بندی عملیات بار   

زمان بندی عملیات بار یکی دیگر از بخش های پشتیبانی بار است. زمان بندی نقش بسیار مهمی در ارائه خدمات 
مناسب به مشتریان دارد. ارسال نشدن به موقع وسایل نقلیه به محل های بارگیری، باعث تأخیر در عملیات 
و در نتیجه تأخیر در تحویل بارها در مقصد می شود. عدم انجام به موقع عملیات در نهایت باعث نارضایتی 
مشتریان و بدقول شدن شرکت در نظر آنها خواهد شد؛ اما در عوض با زمان بندی مناسب و دقیق، ضمن افزایش 
رضایت مشتریان و سودآوری بیشتر شرکت به دلیل افزایش سفارش حمل از طرف آنها، از ناوگان شرکت نیز 

به بهترین نحو استفاده می شود.
هنگامی که صاحب بار، درخواستی را برای حمل بار به متصدی حمل ونقل ارائه می دهد، تاریخ هایی را که 
باید بارگیری محموله ها انجام شود نیز به  متصدی اعلام می کند. بنابراین نقطه شروع زمان بندی عملیات بار، 
زمان های بارگیری هستند. اگر به این زمان ها، طول زمان سفر وسیله نقلیه از مبدأ به مقصد را نیز اضافه کنیم، 

به تاریخ تخلیه می رسیم. در واقع این معادله برقرار است:

»زمان بارگیری و خروج از مبدأ + زمان صرف شده برای سفر از مبدأ به مقصد« برابر است با:
»زمان رسیدن به مقصد و تخلیه بار«

با توجه به این معادله اگر برآورد مناسبی از طول زمان سفر انجام بگیرد، تاریخ رسیدن به مقصد به دست 
خواهد آمد. براساس این تاریخ می توان برای عملیات تخلیه در مقصد برنامه ریزی لازم را انجام داد. اگر مسیر 

مناسبی برای حمل انتخاب شود، وسیله نقلیه در کوتاه ترین زمان از مبدأ به مقصد خواهد رسید. 
برای برآورد زمان سفر با توجه به مسیر انتخاب شده، لازم است موارد زیر در نظر گرفته شود:
ـ مجموع زمان رانندگی با توجه به سرعت مجاز و طول مسیر برحسب کیلومتر محاسبه شود.

ـ مقدار ساعت رانندگی روزانه و توقف ها در طول مسیر مشخص شود. طبق قانون رسیدگی به تخلفات رانندگی، 
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هر راننده وسیله نقلیه عمومی نباید در طول 24 ساعت، در مجموع بیش از 9 ساعت رانندگی کند. اگر شرایط 
به گونه ای است که وسیله نقلیه باید یکسره مسیر را با حداقل توقف تا مقصد طی کند، باید راننده کمکی نیز 

برای او در نظر گرفته شود.
ـ محدودیت های ساعات مجاز حرکت وسایل نقلیه در نظر گرفته شود.

ـ زمان های مناسب و توقف گاه های مناسب برای توقف در طول مسیر محاسبه و مشخص شوند.
ـ زمان هایی که راننده برای توقف در مقصدهای مختلف صرف خواهد کرد.

اگر قرار است چندین عملیات بار با مبدأها و مقصدهای مختلف در بازه زمانی روزانه یا هفتگی انجام شوند، 
باید برای هر کدام جداگانه زمان بندی کرده و آنها را به ترتیب تاریخ بارگیری، مرتب کرد.

بحث دیگری که مطرح می شود، هماهنگی های لازم برای حضور به موقع وسیله نقلیه در مبدأ برای انجام عملیات 
بارگیری است. لازم است تمام این هماهنگی ها به نحوی صورت گیرد که راننده از چند روز قبل از مأموریت 

خود مطلع شده و فرصت کافی برای آماده کردن وسیله نقلیه و حرکت به مبدأ را داشته باشد.

عملیات حمل بار با مشخصات زیر را در نظر بگیرید و براساس آن ایفای نقش کنید: قرار است بار گندم 
فله از مبدأ انبار روباز بندر شهید رجایی در اولین شنبه هفته آتی بارگیری شود. 

یک نمونه از گروه بندی و ترتیب تحویل شهرهای استان تان را که برای فعالیت کارگاهی بخش تدارک 
ناوگان حمل انجام داده بودید، انتخاب کنید. این شهرها مقصدهای حمل بار خواهند بود. فرض کنید 
که یک کامیون بار را دربندر بارگیری کرده و سپس به ترتیب بخشی از بار کامیون را به هر یک از این 

شهرها تحویل خواهد داد.
نقش های متصدی و نماینده او، راننده، متصدی پایانه، متصدی باسکول و توزین، مسئول گمرک، مسئول 
انبار، پیمانکار بارگیری )مسئول انجام بارگیری(، نماینده صاحب کالا، دریافت کنندگان کالا را بین خود 

تقسیم کنید. نقش های دریافت کنندگان کالا باید به تعداد شهرهای انتخاب شده از استان تان باشند.
متصدی باید با توجه به تاریخ بارگیری و به کمک نرم افزار مسیریاب، مدت زمان سفر بین هر دو نقطه 
)از بندر شهید رجایی به اولین شهر، از اولین شهر به دومین شهر و...( را برآورد کند. سپس به کمک 
راننده و با فرض حداکثر مجاز 9 ساعت رانندگی در روز، تاریخ های تقریبی رسیدن کامیون به هر شهر 

را مشخص کند. 
متصدی با دریافت کنندگان کالا در هر مقصد، در مورد تاریخ  تحویل و تجهیزات مورد نیاز برای تخلیه 
هماهنگ کند. همچنین متصدی با طرف های درگیر در بندر برای تعیین روز بارگیری و تجهیزات و 
امکانات موردنیاز هماهنگ کند. هر یک از افراد، باید نقش خود را در مراحل مختلف بارگیری و تخلیه و 
حمل که در شکل 21 نشان داده شده، به ترتیب ایفا کنند. در نهایت متصدی با راننده تسویه حساب کند.

فعالیت کارگاهی
10
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با در نظر گرفتن شرایط غیرعادی زیر، فعالیت کارگاهی قبلی را مجدداً اجرا کنید. این بار فرد دیگری 
نقش متصدی را بر عهده بگیرد.

ـ فرض کنید در انبار مبدأ و در روز بارگیری، پیمانکار بارگیری دچار مشکل پیش بینی نشده ای شده و 
هیچ کدام از وسایل بارگیری در آن روز آماده نباشد. آماده کردن مجدد وسایل دو روز دیگر طول بکشد. 

متصدی باید مجدداً با طرف های درگیر برای تأخیر دو روزه کل عملیات هماهنگ کند.
ـ فرض کنید وقتی وسیله نقلیه به اولین مقصد رسید، متوجه می شود که تجهیزات تخلیه و بارگیری 
انبار آن مقصد دچار خرابی شده و تعمیر آن یک روز طول می کشد. متصدی باید هماهنگی های لازم را 

برای تغییر برنامه بقیه مقصدها انجام دهد.
ـ فرض کنید وسیله نقلیه در مسیر بین مقصد اول و دوم خراب شده و دیگر قابل استفاده نباشد؛ متصدی 

و راننده هماهنگی لازم را برای تهیه وسیله نقلیه جایگزین انجام بدهند.

فعالیت کارگاهی
11

ارزشیابی مرحله سوم

نمره استاندارد عملکرد )شاخص ها/ داوري/ نمره دهي( نتایج مورد انتظار شرایط عملکرد مراحل کار ردیف

3

تعیین بهترین مسیر با رعایت محدودیت های 
موجود، تعیین ترتیب تحویل به مقصدها، 
و  ترتیب  و  هماهنگی  طرف های  تعیین 
نحوه هماهنگی آنها و زمان بندی ها، تعیین 
تصمیمات و هماهنگی های موردنیاز برای 
مقابله با شرایط پیش بینی نشده مشخص 
شده،   به طور کامل، صحیح و قابل قبول در 

زمان تعیین شده

تعیین  و  مسیریابی   1
محموله هـا  تحویل  ترتیب 
تـعیین  مــقــاصد،  بـــه 
مـوردنیاز،  هماهنگی هـای 
عملیات  مراحل  توضیح 
به  همراه زمــان بندی هــای 
و  تصمیمات  تعیین  و  آنها 
هماهنگی های موردنیاز برای 

شرایط پیش بینی نشده 

مسیریابی  در  ناتوانی   2
تحویل  ترتیب  تعیین  و 
و  مقاصد  به  محموله ها 
ی  ها هنگی  هما تعیین 

موردنیاز 

محل آزمون: سایت رایانه
ابزار و تجهیزات: در محل 

سایت رایانه
نرم افزار مسیریابی موجود 

باشد.
ناوگان  محموله،  اطلاعات 
تأسیسات  و  تجهیزات  و 
تخلیه و بارگیری و حفاظت 
تعیین  از قبل  نگهداری  و 

شده باشد.
محل مبدأ و مقصدها روی 
بارگیری  زمان  و  نقشه 

مشخص شده باشد.
اطلاعات شرایط پیش بینی 
یا  مبدأ  در  فرضی  نشده 
مقصد یا در طول مسیر در 

اختیار باشد.
زمان: 60 دقیقه

مسیریابی، تعیین 
هماهنگی های 

موردنیاز و نظارت 
و کنترل بر 

وسیله نقلیه در 
طول مسیر

1

2

محدودیت های  رعایت  با  مسیر  تعیین 
موجود، تعیین ترتیب تحویل به مقصدها، 
و  ترتیب  و  هماهنگی  طرف های  تعیین 
نحوه هماهنگی آنها و زمان بندی ها، تعیین 
تصمیمات و هماهنگی های مورد نیاز برای 
مقابله با شرایط پیش بینی نشده مشخص 
زمان  در  و  قبول  قابل  صورت  به  شده، 

تعیین شده

1
رعایت  با  بهترین مسیر  تعیین  ناتوانی در 
محدودیت های موجود و عدم تعیین ترتیب 

تحویل به مقصدها
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شرح کار:
تعیین و توضیح خدمات پشتیبانی مورد نیاز برای یک عملیات بار فرضی از ابتدا تا انتها طبق مراحل زیر:

الف( تعیین فهرست محموله ها و تدارک ناوگان حمل شامل فعالیت های زیر:
ـ تکمیل صورت عدل بندی برای محموله ها                                                ـ انتخاب نوع ناوگان مورد نیاز برای محموله ها

ـ گروه بندی مقاصد حمل مشخص شده                                                    ـ تعیین تعداد ناوگان مورد نیاز
ب( تعیین تأسیسات و تجهیزات بارگیری و تخلیه و حفاظت و نگهداری بار

ـ تعیین تجهیزات بارگیری و تخلیه مورد نیاز                                              ـ تعیین تجهیزات مهار بار مورد نیاز
ـ تعیین تجهیزات و تأسیسات حفاظت و نگهداری مورد نیاز   

ج( مسیریابی، تعیین هماهنگی های مورد نیاز و نظارت و کنترل بر وسیله نقلیه در طول مسیر
ـ انتخاب کوتاه ترین مسیر حمل و ترتیب تحویل محموله ها به مقاصد               ـ تعیین طرف هایی که هماهنگی باید با آنها انجام شود.

ـ تعیین مراحل و زمان بندی مربوط به هماهنگی ها از بارگیری تا حمل و تخلیه   ـ تعیین تصمیمات مورد نیاز برای شرایط پیش بینی نشده

استاندارد عملکرد: ارائه پشتیبانی حمل بار برابر با آیین نامه ها و دستورالعمل هاي سازمان راهداري و حمل ونقل جاده ای
شاخص ها:

ـ انطباق صورت عدل  بندی تکمیل شده با مشخصات محموله ها                    ـ تناسب نوع ناوگان انتخاب شده با ویژگی های بار
ـ تناسب گروه بندی مقاصد حمل با محل قرارگیری آنها نسبت به یکدیگر

ـ انطباق تعداد ناوگان تعیین شده با حجم محموله، محدودیت های وزن و حجم بارگیری در وسیله نقلیه و گروه بندی مقصدهای حمل
ـ تناسب تجهیزات بارگیری و تخلیه انتخاب شده با نوع بار و ویژگی های مبدأ و مقصدها

ـ تناسب تجهیزات مهار بار انتخاب شده با موارد مندرج در آیین نامه نحوه بارگیری، حمل و مهار ایمن وسایل نقلیه باربری جاده ای
ـ تناسب تجهیزات و تأسیسات حفاظت و نگهداری با نوع بار

ـ توجه به محدودیت های ترافیکی و آب و هوایی
ـ انتخاب ترتیب تحویل به مقاصد در انطباق با گروه  بندی صورت گرفته، ضمن حداقل کردن کل مسافت طی شده

ـ انطباق طرف های تعیین شده برای هماهنگی، با نوع عملیات بار )واردات، حمل داخلی، صادرات(، نوع مبدأ و نوع و تعداد مقاصد تحویل
ـ انطباق محاسبات زمان بندی ها با توجه به زمان بارگیری در مبدأ و زمان مورد نیاز برای حمل، محدودیت ساعات رانندگی وسیله نقلیه در 

شبانه روز، زمان های استراحت پیش بینی شده و زمان صرف شده برای تخلیه در هر مقصد
ـ انطباق تصمیمات و مراحل هماهنگی تعیین شده با اقتضائات شرایط پیش بینی نشده

شرایط انجام کار:
ـ آزمون در محل سایت رایانه برگزار شود.

ـ زمان آزمون برای هر هنرجو 180 دقیقه و به صورت انفرادی باشد.
ـ اطلاعات مربوط به مشخصات محموله ها، فرم خالی عدل بندی برای تکمیل، محل نقاط مبدأ و مقصد و ویژگی های آنها، حجمی از 
محموله که تحویل هر مقصد خواهد شد، مشخصات ناوگان فرضی در دسترس )شامل اطلاعات نوع وسیله نقلیه و ظرفیت و حجم 

بارگیری هر یک(، زمان بارگیری مورد نظر و مقدار زمان  صرف شده برای تخلیه محموله در مقصدهای مختلف
ـ شرایط پیش بینی نشده در مبدأ، مسیر حمل و مقصد شامل توضیح نوع رخدادها و زمان های آنها

ابزار و تجهیزات:
رایانه، نقشه راه های کشور )به صورت فایل یا کاغذی( به همراه نقشه گمرکات و اطلاعات فاصله بین شهرها و نقاط
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معیار شایستگی:

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی مرحله کارردیف
1تعیین فهرست محموله ها و تدارک ناوگان حمل1

و 2 و حفاظت  تخلیه  و  بارگیری  تجهیزات  و  تأسیسات  تعیین 
2نگهداری بار

مسیریابی، تعیین هماهنگی های مورد نیاز و نظارت و کنترل 3
2بر وسیله نقلیه در طول مسیر

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و نگرش:
رعایت اصول اخلاقی و حرفه ای، مسئولیت پذیری، توجه به حفظ محیط 
زیست در تصمیم گیری ها، ابتکار عمل در هنگام روبه رو شدن با شرایط 

پیش بینی نشده

2

*میانگین نمرات
 

* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 است.
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