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 يزشآمو يزيركتاب متعلق به سازمان پژوهش و برنامه ينا يو معنو يحقوق ماد يهكل
و  يآن به صورت چاپ يو پرورش است و هرگونه استفاده از كتاب و اجزا يوزارت آموزش

ترجمه،  يلي،تبد يصي،تلخ ي،اقتباس يشي،نما ي،مجازهاي يگاهو ارائه در پا يكيالكترون
 است به هر شكل و نوع بدون كسب مجوز ممنوع يرلم و تكثيق يهته ي،نقاش ي،بردارعكس

 .يرندگمي قرار يقانون يگردو متخلفان تحت پ



ملت شريف ما اگر در اين انقلاب بخواهد پيروز شود بايد دست از آستين 
برآرد و به كار بپردازد. از متن دانشگاه ها تا بازارها و كارخانه ها و مزارع و 

باغستان ها تا آنجا كه خودكفا شود و روى پاى خود بايستد. 
سَ سِرّه الشّريف) امام خمينى (قدِّ
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ها و تحقق توسعه پايدار، ما را بر آن داشت تا شرايط در حال تغيير دنياي كار در مشاغل گوناگون، توسعه فناوري
هاي قبلي براساس نياز كشور و مطابق با رويكرد هاي درسي را در ادامه تغييرات پايههاي درسي و محتواي كتاببرنامه

زش و پرورش و برنامه درسي ملي جمهوري اسلامي ايران در نظام جديد آموزشي بازطراحي سند تحول بنيادين آمو
ها، آموزش و ارزشيابي مبتني بر شايستگي است. شايستگي، توانايي انجام ترين تغيير در كتابو تأليف كنيم. مهم

شود. در رشته تحصيلي گرش ميكار واقعي بطور استاندارد و درست تعريف شده است. توانايي شامل دانش، مهارت و ن
  حرفه اي شما، چهار دسته شايستگي در نظر گرفته است: –
  صدور انواع بارنامههاي فني براي جذب در بازار كار مانند توانايي شايستگي .1
 هاي غير فني براي پيشرفت و موفقيت در آينده مانند نوآوري و مصرف بهينهشايستگي .2
 رتباطات مانند كار با نرم افزارهاهاي فناوري اطلاعات و اشايستگي .3
 العمر مانند كسب اطلاعات از منابع ديگرهاي مربوط به يادگيري مادامشايستگي .4

اي و كاردانش مبتني بر اسناد بالادستي و با مشاركت هاي درسي فني و حرفهبر اين اساس دفتر تأليف كتاب
هاي شاخه فني كار مجموعه اسناد برنامه درسي رشته اي و خبرگان دنيايريزي درسي فني و حرفهمتخصصان برنامه

  هاي درسي هر رشته است. اند كه مرجع اصلي و راهنماي تأليف كتاباي را تدوين نمودهو حرفه
ونقل تأليف شده است و شما در طول دو سال تحصيلي كتاب كارگاهي است كه ويژه رشته حمل سوميناين كتاب 

هاي اين كتاب هاي متفاوت را آموزش خواهيد ديد. كسب شايستگيبا شايستگيپيش رو چهار كتاب كارگاهي و 
هاي براي موفقيت در شغل و حرفه براي آينده بسيار ضروري است. هنرجويان عزيز سعي نماييد؛ تمام شايستگي

  آموزش داده شده دراين كتاب را كسب و در فرآيند ارزشيابي به اثبات رسانيد.
ماندهي حمل بار شامل پنج پودمان است و هر پودمان داراي يك واحد يادگيري است و هر كتاب درسي عمليات ساز

توانيد كاري تشكيل شده است. شما هنرجويان عزيز پس از يادگيري هر پودمان ميواحد يادگيري از چند مرحله
در سامانه ثبت نمرات هاي مربوط به آن را كسب نماييد. هنرآموز محترم شما براي هر پودمان يك نمره شايستگي
  باشد.مي 12نمايد و نمره قبولي در هر پودمان حداقل منظور مي

همچنين علاوه بر كتاب درسي شما امكان استفاده از ساير اجزاء بسته آموزشي كه براي شما طراحي و تاليف شده 
هاي موجود انجام فعاليت باشد كه براياست، وجود دارد. يكي از اين اجزاي بسته آموزشي كتاب همراه هنرجو مي

توانيد هنگام آزمون و فرايند ارزشيابي نيز همراه داشته در كتاب درسي بايد استفاده نماييد. كتاب همراه خود را مي
باشيد. ساير اجزاي بسته آموزشي ديگري نيز براي شما در نظر گرفته شده است كه با مراجعه به وبگاه رشته خود با 

  توانيد از عناوين آن مطلع شويد.مي www.tvoccd.medu.irنشاني 
اي، حفاظت از محيط ، اخلاق حرفهمديريت اسنادهاي غيرفني از جمله هاي يادگيري در ارتباط با شايستگيفعاليت

هاي فني طراحي و در با شايستگيهاي يادگيري مادام العمر و فناوري اطلاعات و ارتباطات همراه زيست و شايستگي
ها را در كنار كتاب درسي و بسته آموزشي ارائه شده است. شما هنرجويان عزيز كوشش نماييد اين شايستگي

  هاي يادگيري به كار گيريد.هاي فني آموزش ببينيد، تجربه كنيد و آنها را در انجام فعاليتشايستگي
هاي هنرآموز محترمتان در خصوص اصول انجام كار است لذا توصيهرعايت نكات ايمني، بهداشتي و حفاظتي از 

  رعايت مواردي كه در كتاب آمده است، در انجام كارها جدي بگيريد.
هاي مؤثري در جهت سربلندي و اميدواريم با تلاش و كوشش شما هنرجويان عزيز و هدايت هنرآموزان گرامي، گام

  ي و تربيت مؤثري شايسته جوانان برومند ميهن اسلامي برداشته شود.استقلال كشور و پيشرفت اجتماعي و اقتصاد
  اي و كاردانشهاي درسي فني و حرفهدفتر تأليف كتاب



   گرامي هنرآموزانسخني با        
  
  
  
  
  

در راستاي تحقق اهداف سند تحول بنيادين آموزش و پرورش و برنامه درسي ملي جمهوري اسلامي ايران و نيازهاي 
طراحي و بر اساس آن محتواي آموزشي نيز تاليف گرديد.  ونقلملحدرسي رشته متغير دنياي كار و مشاغل، برنامه

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

بايست باشد كه در پايان هر پودمان شيوه ارزشيابي آورده شده است. هنرآموزان گرامي ميهاي اين كتاب ميز ويژگيا
 12براي هر پودمان يك نمره در سامانه ثبت نمرات براي هر هنرجو ثبت كنند. نمره قبولي در هر پودمان حداقل 

شامل ارزشيابي پاياني در هر پودمان و ارزشيابي مستمر  گردد كهباشد و نمره هر پودمان از دو بخش تشكيل ميمي
يافته در ارتباط با هاي يادگيري ساختهاي ديگر اين كتاب طراحي فعاليتها است. از ويژگيبراي هريك از پودمان

اي و مباحث زيست محيطي است. اين كتاب جزئي ، اخلاق حرفهاسنادهاي فني و غيرفني از جمله مديريت شايستگي
ز بسته آموزشي تدارك ديده شده براي هنرجويان است كه لازم است از ساير اجزاء بستة آموزشي مانند كتاب همراه ا

افزار و فيلم آموزشي در فرايند يادگيري استفاده شود. كتاب همراه هنرجو در هنگام يادگيري، ارزشيابي هنرجو، نرم
هاي يادگيري، روشتوانيد براي آشنايي بيشتر با اجزاي بستهمي گيرد. شماو انجام كار واقعي مورد استفاده قرار مي

بندي زماني، تدريس كتاب، شيوه ارزشيابي مبتني بر شايستگي، مشكلات رايج در يادگيري محتواي كتاب، بودجه
هاي يادگيري و هاي غيرفني، آموزش ايمني و بهداشت و دريافت راهنما و پاسخ فعاليتنكات آموزشي شايستگي

  ها به كتاب راهنماي هنرآموز اين درس مراجعه كنيد.مرينت
  هاي ذيل است:كتاب شامل پودمان

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

است كه در آن مفاهيم بارنامه ، بيمه ، ماليات، كاربرد انواع بارنامه، فرآيند » صدور بارنامه «پودمان دوم: با عنوان 
  شود.صدور و دريافت بارنامه و فرآيند تحويل حواله بارنامه به هنرجويان آموزش داده مي

سند ، اركان و انواع سند ، نحوة  مفاهيمكه طي آن هنرجويان با است » بايگاني اسناد«عنوان پودمان سوم: با 
هاي بايگاني آشنا شده و در ادامه مراحل گزارش نويسي و نحوه تحليل سازماندهي اسناد و تجهيزات مورد نياز ، شيوه

   گيرند.هاي آماري را فرا ميو تنظيم گزارش
هاي حمل ونقل بار ، نوع ان در اين پودمان با انواع شركتنام دارد . هنرجوي» گريخدمات تصدي «پودمان چهارم: 
شوند . آنها ها آشنا ميها و نحوه صدور آن ، وظايف متصديان حمل در شركتپروانه فعاليت شركتفعاليت آنها ،

هاي موجود پذيرش بارها ، اقدامات پيش از حمل، مدارك و مجوزهاي حمل، همچنين نحوة پذيرش بار و محدوديت
  گيرند.فات و جرايم و اصول مكاتبات اداري را فرا ميتخل
بندي يا هاي پشتيباني حمل بار ، صورت عدلهنرجويان با فعاليت» پشتيباني حمل بار« عنوان  باپودمان پنجم: در 

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

  گيرند.همچنين نحوه نظارت و كنترل حركت وسايل نقليه هماهنگي ها و زمانبندي عمليات حمل بار را فرا مي
  راي اين درس محقق گردد.بيني شده باميد است كه با تلاش و كوشش شما همكاران گرامي اهداف پيش

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

  ها در چيست؟وجود دارد و علت اين تفاوت نقليه باريهايي بين انواع وسايلدارند؟ چه تفاوت كشور
ناپذيري جبران صدماتتواند ، ميدر آن شود كه در صورت اختلالونقل يك ضرورت محسوب ميحمل ،در زندگي روزمره

يك منطقه اقليمي خاص به جهات مختلف مقدور  كالا درهمه انواع وارد نمايد. در حال حاضر كه تهيه  به اقتصاد كشور را
  .امكان دسترسي مردم به كالاهاي مختلف را فراهم نمايدتواند اي به نقطه ديگر ميونقل كالا از نقطهحمل نيست،
جايي از اهميت زيادي برخوردار است به طوري كه جابه نقلوهاي ديگر حملاي در ايران در بين گزينهجاده نقلوحمل
ونقل از حمل معيارهايكليه  گيرندةبر در نقل بايدواين نوع حمل شود.درصد از كالا از طريق جاده انجام مي 95 حدود

تواند تا ميمعياري است كه ونقل حملايمني  در بين اين معيارها،و در دسترس بودن باشد.  ايمنيجمله ارزاني، سرعت، 
 معيارهايياز  ، تا حدوديدر صورت اضطراراي كه شايد بتوان گونهار دهد. به قر تأثيررا تحت  معيارهاحد بسيار زيادي ساير 

 خصوصبهونقل حملاما در نظر نگرفتن ايمني  ،پوشي كردچشمونقل حملهمچون ارزاني، سرعت و در دسترس بودن 
  براي صاحبان كالا امري بعيد و شايد بتوان گفت محال خواهد بود.

شود كه بتواند در  حملاي ايمني در بارگيري، حمل و تخليه كالا خواهد بود. بار بايد به گونه در برگيرندهونقل حملايمني 
از اين رو ضرورت دارد كه اين شغل  نمايد. جلوگيريبه نحو مطلوب  ،از صدمات و خسارات احتمالي به كالا مرحله،هر سه 

بع آن از بسياري خسارات مالي و جاني تو به  هديگردجايي بار در كشور از اهميت خاصي برخوردار با توجه به حجم جابه
  در حين عمليات حمل جلوگيري شود.

  

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

بندي شده بودند؟ براي نگهداري بارها چه ملاحظاتي اتي تقسيماند؟ اين بارها بر اساس چه مشخصبندي خاصي بودهبسته
  در نظر گرفته شده بود؟

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

شوند و هر كدام تقسيم مي» بارهاي ترافيكي«و » بارهاي عادي«گرفته شده است. بارها از نظر ابعاد و اوزان به دو دسته 
آنها  توان برايهاي زيادي را ميمقررات خاص خود را دارند. همچنين با توجه به تنوع اجناس و اشكال هندسي بارها، دسته

ي مواد خطرناك و يم بارها به دو گروه بارهابندي نمايتقسيمونقل حملدر نظر گرفت. اما اگر بارها را از ديدگاه ايمني 
ديگري نيز براي حمل مواد فاسد شدني وجود دارد  شوند. همچنين مقررات خاصبندي ميخطرناك ردهبارهاي مواد غير
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خاصي به صورت مفصل ارائه خواهد گرديد. اين بخش مشخصاً به شناخت بارهاي ها، در درس بنديكه هر يك از اين دسته
  پردازد.عادي، بارگيري، تخليه و تجهيزات مورد نياز آنها مي

و از طرف ديگر وقتي روي بارگير  هاي خطرناك يا فاسد شدني قرار نگرفتهبار عادي باري است كه از يك طرف جزء بار
گردد نقليه، از مقادير مجاز مشخص شده در قوانين و مقررات نميوسيله عث افزايش ابعاد و اوزانگيرد باوسيله نقليه قرار مي
ها بنديها، پالت و سنگ اشاره كرد. در ادامه براي تشخيص بار عادي با كليات اين تقسيمتوان به انواع لولهكه از آن جمله مي
  .آشنا خواهيد شد

  
  بار خطرناك و غير خطرناك

آن ونقل حملبهداشت انسان، حيوان و محيط زيست خطرناك بوده و بايد  برايشود كه ناك، به باري گفته ميبار خطر
باشد. به طور مثال نيازمند مهارت و تجربه كافي مي اين موادونقل حملاي صورت پذيرد و تحت شرايط خاص و ويژه

ها كه براي محيط زيست مضر هستند ند آزبست يا انواع باطريتوان به انواع فرآوردهاي نفتي، انواع اسيدها و موادي مانمي
شود كه به خودي خود بهداشت انسان، حيوان يا محيط زيست اشاره نمود. اما بارهاي غير خطرناك به بارهايي اطلاق مي

به بارهاي عام خطرناك صحبت خواهيم كرد كه اين بارها، در اين درس راجع به كالاهاي غير ما ،اندازدرا به مخاطره نمي
  نيز موسوم هستند.

  
 انواع بارها با توجه به شكل هندسي

بندي كرد. يكي از هاي متعددي تقسيمتوان به دستهاشاره شد بارها را از لحاظ شكل ظاهري مينيز گونه كه قبلاً همان
  به اين طريق خواهد بود. هابنديدسته

  توان به موارد زير اشاره كرد:باشند. از جمله اين بارها مياي ميتوانهاين بارها داراي شكل اس اي:الف) بارهاي استوانه
 ؛هاها و بشكهها، كلافها، قرقرهرل  
 ؛هاها و شمشها، ميلگردها، ميلههاي با قطر زياد، چوبلوله 
 ؛هاي فلزيلوله 
 ؛هاي بتنيلوله 
 هاي بتني فلنچيلوله. 
ها اين سمت لوله با يكديگر متفاوت بوده و در حقيقت اين لوله دوود كه قطر شهايي گفته ميهاي بتني فلنچي به لولهلوله

هايي شود. نمونهباشند كه به راحتي به يكديگر متصل شده و اغلب از آنها براي انتقال فاضلاب استفاده ميقابليت را دارا مي
  كنيد.مشاهده مي 1اي را در شكل از بارهاي استوانه
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  اياز بارهاي استوانه هايينمونه -1شكل 

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

  
  هاي تختاي از بارنمونه -2 شكل

ل ها در شكباشد. مثالي از عدلن بارها تراكم كم، حجم زياد و ابعاد بزرگ ميخصوصيت اصلي اي ج) عدل، كيسه، گوني:
  نشان داده شده است. 3

  
  اي از عدلنمونه -3شكل 

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

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

  
  ها اي از پكنمونه -4 شكل

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

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

  
  هااي از باندلنمونه -5شكل 

ها، شوند. بارهاي فله، كارتنبارگير وسيله نقليه احاطه مي هايكه توسط ديواره شودبه بارهايي گفته مي و) بارهاي محاط:
شود كه نيازمند نشان داده شده است به بارهايي گفته مي 6ها و... شامل اين دسته بارها هستند. بار فله كه در تصوير جعبه
توان به انواع محصولات كشاورزي، آن جمله مي شوند. ازدار حمل ميبندي خاصي نبوده و فقط در بارگيرهاي ديوارهبسته

  صنعتي و معدني اشاره كرد.
  



  
   

12 

  
  اي از بارهاي محاطمونهن -6شكل 

مل اين بارها، حركت باشند، لذا جهت حنقليه داراي حركت زيادي ميي از بارها در داخل بارگير وسيلهبرخ ز) بار متحرك:
 ،حمل بنزين يا گازوئيل در تانكر بندي نشده،چون حيوانات، مايعات بستهنظر قرار داده شود. به بارهايي همآنها بايد مد

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

  

  
  هاي متحركاي از بارنمونه -7شكل 

  ايد، در كلاس بحث و گفتگو كنيد.شهري ديدهدر مورد ساير بارها كه در معابر شهري و برون
  
  
  

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

  
  

1كلاسيفعاليت

2كلاسيفعاليت
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 65نفره تقسيم شوند و با رعايت ملاحظات ايمني نسبت به ساخت پالت به طول  2هاي هنرجويان به گروه
متر). همچنين هنگام انجام فعاليت از پخش ضايعات ت زير اقدام كنند (ابعاد به سانتيسانتيمتر با مشخصا

  ماييد.در محيط كارگاه جداً خودداري ن

!  
  
  

  اتصالمحل 
هاي كف به چوب چهار پهلو (چهار تخته

  تراش) در هر سر
هاي كف هاي نگهدارنده به تختهتخته

  در هر سر
  2  4  تعداد ميخ

  3  7  حداقل طول ميخ
  

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

تواند بسيار سنگين، بسيار مرتفع، بسيار عريض و يا بسيار طويل كند. به طور مثال بار ميهاي كشور مغايرت پيدا ميراه
نامه حمل بارهاي ترافيكي استفاده نمود. ينبايست از آيد و براي حمل آنها ميباشد. اين بارها به بارهاي ترافيكي معروفن

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

شود، وزن محورها . زماني كه از وزن صحبت ميته استعنوان بار عادي فراتر رفارتفاع) از حدود مشخص شده در قانون به 
ن مورد نقليه حامل بار از حدود قانوني به عنوان بار عادي فراتر رفته است. بايد توجه داشت كه ابعاد و اوزايا وزن كل وسيله

خته خواهد شد پرداكند كه در درس حمل بارهاي ترافيكي به طور مفصل به آن نقليه تغيير ميبحث با توجه به نوع وسيله
متر و وزن  5/4متر، ارتفاع بيش از  60/2متر، عرض بيش از  35/18بيش از  ي به طولاي كه بارنقليهطور كلي وسايلهاما ب

  شوند.تن دارند بار ترافيكي محسوب مي 44بيش از 

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

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

عاً در جذب بازار بيشتر بندي انجام شده اگر قادر به حفظ مشخصات كيفي و كمي كالا باشد قطكامل به عمل آيد. بسته
بندي آيد بستهگونه كه از تعاريف فوق بر ميشود. همانبندي اوليه گفته ميبندي، بستهثر خواهد بود. به اين بستهمفيد و مؤ
بندي شود. اهداف اصلي اين نوع بستهبندي مخصوص فروش است كه توسط سازنده يا توليدكننده كالا انجام مياوليه، بسته

افظت در برابر ضربات و صدمات احتمالي و به حفظ كيفيت كالا، شناساندن كالا به مشتري جهت انجام تبليغات بهتر، مح
  طور خلاصه كليه مواردي است كه توليدكننده كالا بايد آنها را در نظر بگيرد.

ونقل حملبندي به منظور كه به آن بسته باشدبندي ديگري نيز ميبندي شده براي حمل نيازمند بستهاما اين كالاي بسته
صورت گيرد. ونقل حملبندي براي بار از محل توليد تا محل توزيع كالا بايد بسته شود. براي حمل صحيح و ايمنگفته مي

بندي جلوگيري از صدمات احتمالي وارده در حين حمل كالا، تسهيل كردن بارگيري و تخليه، افزايش هدف از اين نوع بسته
ايمن كالا ونقل حملكه بايد براي  و در مجموع كليه مواردي استونقل حملهاي سرعت بارگيري و تخليه، كاهش هزينه

بندي ساده شامل: گيرد. بستهكالا نيز به دو صورت ساده و مضاعف صورت ميونقل حملبندي براي لحاظ گردد. بسته
هاي بزرگتر است هاي ساده و ساخت بستهبنديبندي مضاعف تركيب بستهباشد. اما بستهبندي با كارتن، جعبه و... ميبسته

و كاهش هزينه و زمان بارگيري و تخليه  ،بندي مضاعف افزايش سرعت بارگيري و تخليههدف اصلي در بسته). 9(شكل 
  بندي مضاعف اشاره خواهد شد.ادامه به دو نوع بسته خواهد بود. در

/L m� 2 6
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  هاي بزرگترهاي ساده و ساخت بستهبنديتركيب بسته -9شكل 

  بندي مضاعف با پالتبسته 
آلات استفاده كرد، اما از پالت اغلب براي حمل بندي ساده مثل حمل قطعات ماشينتوان براي بستههر چند از پالت مي

بندي روي پالت بايد شود. بستههاي كالا استفاده ميبندي شده مضاعف يعني چندين بسته كارتن و يا كيسهبارهاي بسته
هاي ناشي از عوامل مكانيكي و محيطي مانند محيط يباي مناسب صورت پذيرد به طوري كه از كالا در برابر آسبه گونه

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

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

  
  

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

  
  
  

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

ند و با استفاده از نايلون بار پوشانده شود. روش انجام كار در شكل ساخته شده قرار ده 1كارگاهي شماره 
  نشان داده شده است. الف

2كارگاهيفعاليت

3كارگاهيفعاليت

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

ها بايد طوري روي بار كشيده سپس به وسيله تسمه، بار را روي پالت محكم كنند. بايد توجه داشت كه تسمه
هاي توان از نبشيجزاء بار روي پالت نيرو وارد شود. براي اين منظور مياتمامي د كه به نو محكم شو

د نشود كه تسمه به بار صدمه نزاي باعث مياي) استفاده نمود. همچنين محافظ لبهپلاستيكي (محافظ لبه
  ).ب و بار باعث پاره شدن تسمه نشود (شكل

  
  بستن تسمه و محكم كردن بار روي پالت نحوه -بشكل 

  بندي مضاعف با كانتينربسته
به  ). كانتينر10 توان استفاده كرد (شكلبندي شده ميكانتينر محفظه بزرگ فلزي است كه از آن براي حمل بارهاي بسته

هاي باربري، افزايش سرعت بارگيري و تخليه، محافظت و دليل استفاده حداكثري از فضا براي حمل كالا، كاهش هزينه
ود كانتينر باشد. در حقيقت بايد بيان داشت ورميونقل حملهاي ، مورد توجه بسياري از شركتجلوگيري از خسارت كالا
اي كه پس از پيدايش اين وسيله به گونه وسعه اين صنعت در دنيا داشته ثيري عميق بر رشد و تبه عرصه حمل و نقل، تأ

  انتينربر پديدار گشتند.هاي كها و واگنها، كشتيكاربردي، وسايل ويژه حمل آن همچون تريلر
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  يك نمونه كانتينر -10شكل 

  در خصوص انواع كانتينرها در كلاس بحث و گفتگو كنيد.
  
  
  

  ارزشيابي مرحله اول
 نمره  استاندارد عملكرد  نتايج مورد انتظار  شرايط آزمون  مرحله رديف

  سازيآماده  1

  ساعت 2زمان: 
  كارگاه هنرستان

انواع بار و تجهيزات 
  ديبنبسته

بندي جهت انجام بسته -
  حمل

  بنديعدم توانايي در بسته -

بندي بر اساس روش ارائه بسته
  كاملاً اجرا گردد.

3  

بندي بصورت ناقص انجام بسته
  شود.

2  

  1  بندي نباشد.قادر به انجام بسته
  

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

رود. وسايل نقليه باري با در نظر گرفتن عوامل متعددي از قبيل شكل ظاهري، تعداد محور، فواصل دور يا نزديك بكار مي
نقليه قليه باري ساده و وسايلنط به بار، به دو گروه عمده وسايلثر مربوجزاء، قدرت موتور و پارامترهاي مؤوزن، تركيب ا

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

شود كه تمام محورهاي آن به يك شاسي متصل شده باشد. در اين نوع وسيله نقليه، كل باري اطلاق مي اييبه وسيله نقليه
ها و ها، كاميونها، كاميونتشود. انواع وانتد ميوزن وسيله و بار موجود، روي يك شاسي و محورهاي اصلي وسيله وار

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

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

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

  گردد.مي

  
  اي از كاميون كمپرسينمونه -11شكل 

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

  باشد.يك كابين، دو كابين و مسقف مي
  

بحث و گفتگو كنيد ايد در كلاس شهري ديدههايي كه در معابر شهري و برونها و وانتدر مورد انواع كاميون
  و مشخصات آنها را در جدول زير بنويسيد.

  ظرفيت بارگيري  وزن وسيله نقليه  تعداد چرخ  تعداد محور  نام  رديف
1            
2            
3            

  

4كلاسيفعاليت
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  ايوسايل نقليه باري مركب يا زنجيره
تواند شامل است كه مياز يك وسيله كشنده و يك يا چند نيمه يدك يا يدك تشكيل شده  ،وسايل نقليه باري مركب

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

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

  
  اي از نيمه يدكنمونه -12شكل 

  كشنده
ها ها طراحي شده است. كشندهها يا يدكنقليه مركب، كشنده است و اصولاً براي كشيدن نيمه يدكبخش اصلي يك وسيله

باشند. غيير مكان بار، داراي موتور نسبتاً قوي و تعداد محور متفاوت ميبا توجه به نيروي مورد نياز جهت كشيدن و ت
  ).13ها را دارند (شكل باشند كه قابليت حمل انواع يدك و نيمه يدكهاي باري مختلفي ميها داراي انواع شاسيكشنده

   
  اي از كشندهنمونه -13شكل 

کشنده نیمه یدك
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  يدك
طوري است كه كليه وزن بار را بر روي خودشان حمل  ،ختمان آنمحور يا بيشتر هستند و سا 2ها مجهز به حداقل يدك
 شوندبند به كشنده متصل ميها توسط مالشوند. يدككنند و با توجه به كارايي مورد انتظار در انواع مختلف ساخته ميمي

  ).14(شكل 

  
  اي از يدك و كاميوننمونه -14شكل 

  نيمه يدك
دار، دار، مخزنباشند كه با توجه به كاربري، در انواع مختلف كفي، اتاقدر عقب مي ها مجهز به يك يا چند محورنيمه يدك

ها توسط صفحه ريش (يا چرخ پنجم) يا شترگلو به كشنده متصل شده و قسمتي از وزن شوند. نيمه يدكو ... ساخته مي
دك و كشنده كه از طريق صفحه اتصال كنند. در ايران به مجموعه نيمه يكشنده اعمال مي بار را بر روي محورهاي عقب

تريلر به يكديگر متصل شده باشند، تريلي و به مجموعه نيمه يدك و كشنده كه از طريق شترگلو به يكديگر متصل شده 
تفاع زياد را ها به دليل نحوه اتصال از طريق شترگلو قابليت حمل بارهاي با ارگردد. كمرشكنباشند، كمرشكن اطلاق مي

  .)16و  15 هايدارند (شكل

  
  كمرشكن  تريلر  

  هايي از كشنده و نيمه يدكنمونه -15شكل 

  

یدك
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  شترگلو  اتصال تريلرصفحه  
  هايي از صفحه ريش و شترگلونمونه -16شكل 

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

  
  

  يرانواع بارگ
شود كه نقليه باري گفته ميايد. بارگير به قسمتي از وسيلههاي پيشين به مفهوم بارگير پي بردهاحتمالاً با مطالعه قسمت

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

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

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

  
  از بارگير مسقف اينمونه -17شكل 

  ظرفيت باربري  تعداد چرخ  نام يفرد
1        
2        
3        
4       

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

  
  داراي از بارگير يخچالنمونه -18شكل 

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

  ).19شود (شكل دار يا تانكر گفته ميزنباشد. به اين نوع بارگيرها، مخاغلب از فلز يا فايبرگلاس مي
  

  
  داراز بارگير مخزن اينمونه -19شكل 

 بارگير كفي
شود، نبايد براي باشد. همان گونه كه درك ميپوش مياين نوع بارگير فاقد ديواره، درب عقب و پوشش بوده و داراي كف
. مورد استفاده قرار گيرد آلات، رول و..تواند در حمل آهنحمل بارهاي فله از اين وسيله استفاده كرد و اين نوع بارگير مي

  ).20(شكل 
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  ي از بارگير كفيانمونه -20شكل 

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

  ).21دي شده بسيار مفيد باشد (شكل بنتواند براي حمل بارهاي بستهاست و ميهايي داراي محدوديت
  

  
  دار چادرياي از بارگير بغلنمونه -21شكل 

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

اي كه در اين كتاب به نقليهيه كامل كنيد. ضمناً انواع وسيلهنقلرا براي انواع وسايل صفحه بعدل جدو )الف
آنها اشاره نشده است را از طريق هماهنگي با هنرآموز و صحبت با راننده، شناسايي و مشخصات آنها را در 

  درج كنيد. صفحه بعدجدول 

5كارگاهيفعاليت
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 رديف
نوع 
  نقليهوسيله

نوع 
  بارگير

وزن 
  قليهنوسيله

ابعاد 
  نقليهوسيله

ظرفيت 
  باربري

تعداد 
  محور

تعداد 
  چرخ

1                
...                

مناسب را انتخاب يد سپس نوع بارگير و وسيله نقليهنوع بار مختلف، ابتدا نوع بار را تشخيص ده 10براي  )ب
  كرده و جدول زير را تكميل كنيد.

    هنقلينوع وسيله  نوع بارگير  وزن بار  نوع بار رديف
1            
...            

  

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

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

  
  اصول كلي بارگيري 

بندي شده جهت حمل بر روي بارگير قرار گيرد. براي اين منظور با توجه بندي شد، بايد اين بار بستهپس از آن كه بار بسته
توان به استفاده از تجهيزاتي مانند ليفتراك، بيل مكانيكي، جرثقيل ه ميهاي متفاوتي وجود دارد كه از جملبه نوع بار روش

هد. ثير قرار دتواند ايمني حمل كالا را تحت تأو... اشاره نمود. در اين مرحله نحوه قرارگيري و استقرار بار روي بارگير مي
گذارد.  يناپذيري بر جاتواند خسارات جبرانيآل انجام نشود، مايده نقليه در اين قسمت به نحواگر استقرار بار روي وسيله

هر چند استقرار بار بر روي بارگيرهاي مختلف، داراي اصول متفاوتي است اما در ادامه به اصول كلي استقرار بار روي بارگير 
  اشاره خواهد شد.

هاي ف انجام گيرد. شيبدر حين بارگيري بايد دقت نمود كه ضمن تميز بودن سطح بارگير، بارگيري در سطحي صا -1اصل 
كوچك محل بارگيري باعث متمايل شدن بار در جهت شيب شده و هنگامي كه وسيله نقليه در طول مسير روي سطح 

  كند.گيرد بار كمي حركت ميصاف قرار مي
  

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

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

 ).22مشخص است (شكل 

  
  درست  نادرست  

  ار و بارگير در شكل الفعدم تناسب بين ب -22شكل 
  

  فتگو كنيد.تواند ايجاد كند در كلاس بحث و گدر خصوص مشكلاتي كه عدم تناسب بين بار و بارگير مي
  
  
 
  

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

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

  كلاس بحث و گفتگو كنيد.
  
 
  

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

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

  كنيد.
  

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

7كلاسيفعاليت

8كلاسيفعاليت

9كلاسيفعاليت



  
   

26 

كنيد و در خصوص اصطكاك هر يك از آنها و نقش  ها تحقيقدر خصوص انواع مواد پوشاننده سطح كفي
  اصطكاك بين بار و بارگير در حمل ايمن بار، در كلاس بحث و گفتگو كنيد.

  
  

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

  
  

  

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

  باعث پديد آمدن خسارات مالي و جاني شود. برخي از اين اصول عبارتند از:
نقليه بر روي سطح ايد در حين تخليه كالا نيز وسيلهگونه كه در مورد استقرار بار روي بارگير اشاره شد، بهمان -1اصل 

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

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

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

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

  گفتگو كنيد.
  
  

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

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

ليه نقر اين، استقرار بار بر روي وسيلهها استفاده نمود. علاوه باين فاصله وجود نداشته باشد بايد جهت حمل كالا از كمرشكن
ليه را بر هم زند و نيز بيش از حد مجاز به محورها فشار وارد ننمايد. كاهش فاصله به دليل نقنبايد پايداري و تعادل وسيله

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

 پخش فيلم

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

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

  
 

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

فشار وارد بر محورها تقريباً  تعادل تر قرار داد تااز فشار وارد بر محورهاي عقب بود بايد مطابق شكل بار را اندكي عقب
  .)24رعايت شود (شكل 

. 

 تري جلو و عقب با قرار دادن بار اندكي عقبهار محورايجاد فشار يكسان ب -24شكل

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

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

 .نشان داده شده است صفحه بعد  هايموضوع در شكل

تخته سر

مانع

12كلاسيفعاليت
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  ها بايد از وسط محورهاي عقب جلوتر باشد.: مركز ثقل بار4-4شكل

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

  بحث و گفتگو كنيد.
  

 

  

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

 ).5-4ايجاد خطر در شكل زير نمايش داده شده است (شكل 

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

مرکز ثقل

14كلاسيفعاليت
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 در خصوص اشكال فوق و علت خطرناك يا صحيح بودن بارگيري در كلاس بحث و گفتگو كنيد.
  
  
  

  هاي تخليه و بارگيريتجهيزات و روش
كلي  نقليه حمل بار وجود دارد. به طورتلفي براي تخليه و بارگيري وسايلها و تجهيزات مخبا توجه به نوع بار، روش

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

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

  
  بارگيري و تخليه بار به روش دستي

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

نامه ي، اتلاف انرژي و زمان گردد. بر اساس اين آيينتواند منجر به صدمات جسمحالت بدني نامناسب و حركات تكراري) مي
  :زير ممنوع است باشد در مواردنقليه باري نيز ميمل بارگيري و تخليه بار در وسايلحمل دستي بار كه شا

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

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

  هاي تيز بوده به طوري كه گرفتن آن مشكل باشد.د) مرطوب، لغزنده و يا داراي لبه
  ثبات بوده و مركز ثقل آن به دليل حركت محتويات آن تغيير نمايد.يهـ) ب

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

تواند حمل دستي بار را بسيار آسان تجهيزات مكانيكي مناسب مقدور نباشد. لازم به ذكر است استفاده از وسايل كمكي مي
جايي دستي و نحوه گرفتن بار در دست كمك كرده و يا به عنوان اهرم عمل نمايد. هتواند در جابسازد. ابزارهاي ساده مي

به  26كنند. در شكل كردن را ساده ميجايي دستي نيست و فقط عمل بلندبه معناي حذف جابه هااستفاده از اين ابزار
  تعدادي از اين ابزارها اشاره شده است.
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  چرخ دستي دو محوره            چرخ دستي تك محوره                          جرثقيل دستي                   ليفتراك دستي    

  جا كردن باركردن و جابهاي دستي مخصوص بلندابزاره -26شكل 

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

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

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

  
را با استفاده  1هي شماره هاي تهيه شده در فعاليت كارگانفره تقسيم شوند و پالت 3هاي هنرجويان به گروه

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

  
  دانيد ابوعلي سينا مخترع فن جرثقيل است.آيا مي

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

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

 دانيدآيا مي

7كارگاهيفعاليت
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هاي ساخته شده هايي از جرثقيلمربوط به فن طراحي و ساخت جرثقيل مطرح شده است. تصاوير زير نمونه
  توسط ابن سينا است.

  

  
  برند:هاي مختلف زير بهره ميهاي ماشينل فوق از ويژگيهاي جرثقيهر يك از طرح

 اهرم 
 دندهچرخ 
 قرقره 
 شتاورگ 
 
  

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

  
  

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

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

بار

R

الف

W1

الف

1پرسش كلاسي

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

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

  شود.

  
  

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

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

الف
د

ج
و

ز

هم

ب
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  بارگيري و تخليه بار به روش مكانيزه
باشد، از اين رو بايد براي بارگيري و هاي زيادي ميي محدوديتبا توجه به اينكه بارگيري و تخليه بار به روش دستي دارا

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

  
  ليفتراك
 .گيردمي انبار كردن آنها تا ارتفاع مناسب مورد استفاده قرار حمل بارها و كردن واي است كه جهت بلندوسيله ليفتراك

توان با اضافه كردن عمودي مي جهت افقي و در(به ويژه پالت) علاوه بر حمل بار  و هاي مختلفي دارداين وسيله ويژگي
اجزاء  27در شكل  رها از آن استفاده كرد.چرخيدن انواع با فشاردادن و كشيدن، ها براي برداشتن،ها به جاي شاخكگيره

  ليفتراك نشان داده شده است.

  
  اجزاء ليفتراك -27شكل 

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

حمل نمايد. به اين  از دكل اصلي متريسانتي 25را در فاصله  كيلوگرم 2000تواند باري معادل اين ليفتراك مي ،كند
تر وجود خواهد داشت. هرچه عمودي ليفتراك بيشتر باشد امكان حمل بار سبك دكلاز  بار ب هرچه فاصله نقطه ثقلترتي
 اين به توجه با تر نمود. براي هر ليفتراك اين ابعاد مشخص شده و قاعدتاًتوان بار را سنگينشويم مينزديكتر مي دكلبه 

  ):28 باشد (شكلكلي بلند كردن بار و حمل آن به شرح زير ميروش  حمل شود. ليفتراكبايد بار توسط  ابعاد،
  .برده شودمتري بالا سانتي 15و تا ارتفاع  شدهبار از زمين بلند  -1
  .شودمتمايل  ليفتراكي كه امكان دارد به سمت عقب يجا تا آن حمل بار مورد -2
  .شودبيني شده براي انباشتن بار نزديك ارابه بالابر به محل پيش -3
  .برده شودبار تا ارتفاع لازم بالا  -4
  .كشيده شودگيرد و در اين موقع ترمز دستي تا بار كاملاً در محل چيدن بار قرار  رانده شودارابه آهسته به جلو  -5
  .گيردبار به آهستگي در بالاي محل چيدن بار قرار  -6

  
  بار توسط ليفتراكبلند كردن  -28شكل 

  ادل نيروها در ليفتراك و در زمان بلند كردن بار در كلاس بحث و گفتگو كنيد.در خصوص نحوه برقراري تع
  
  

  در خصوص رعايت نكات ايمني در هنگام كار با ليفتراك در كلاس بحث و گفتگو كنيد.
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  جرثقيل
گيرد. رار ميه قحالت معلق مورد استفاد جا نمودن بار درهماشيني است كه براي بالا و پايين بردن بار و جابجرثقيل، 

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

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

اين بيشتر  .شوندبه يكديگر متصل مي به صورت مفصلباشد كه صورت قطعات فلزي ميه نوع بوم خشك: بوم آن ب -2
 د.نباشهاي زنجيري ميداراي چرخ هاجرثقيل

 .ستاگردد و بوم آن داراي حركت دوار ثابت مي محلي مشخصدر جرثقيل  : اين نوعنوع جرثقيل برجي -3
زير سقف حركت  وو روي يك ريل  گيرندمورد استفاده قرارمي هاها و كارگاهسولهبيشتر در جرثقيل  نوع سقفي: اين نوع -4

 د.ننكمي

  
  برجي  بوم خشك    تلسكوپي  

  انواع جرثقيل -29 شكل

  .ها در كلاس بحث و گفتگو كنيددر خصوص نكات ايمني در زمان كار با جرثقيل
  
  

  
رگيري هر يك از انواع جرثقيل در بارگيري و تخليه انواع بارها در كلاس بحث و گفتگو در خصوص به كا

  كنيد.
  

                                                                                                                                                             
  گردد.ردن بار استفاده ميبوم: بازويي است كه از آن سيم بكسل آويزان بوده و براي بلند ك -1

19كلاسيفعاليت
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  كنندهرمپ بارگيري يا همسطح
عمدتاً ناشي از اختلاف افتد. اين امر عمده آسيب به مواد اوليه و يا محصول نهايي در زمان بارگيري يا تخليه بار اتفاق مي

هاي بارگيري براي كاهش آسيب به محصول نهايي بسيار باشد. استفاده از رمپكارگاه مي نقليه باربري و سطحسطح وسيله
هاي ثابت امكان بارگيري شوند. رمپهاي بارگيري به دو نوع ثابت و متحرك (تسمه نقاله) تقسيم ميمفيد خواهد بود. رمپ

نقاله امكان هاي متحرك يا تسمهسازد و رمپمينقليه بارگيري مثل ليفتراك را فراهم وسايل بزرگ توسطو تخليه بارهاي 
  ).30سازد (شكل پذير ميبارگيري بارهاي كوچك ولي با تعداد زياد مثل انواع كيسه را به آساني امكان

  
  متحرك                                              ثابت         

  انواع رمپ بارگيري -30شكل 

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

  
  لودر

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

. كرد آنها را پر ريخته و ساير وسايل باربر واحدهاي صنعتي و غيره را داخل كاميون و سنگ شكسته، پسماند كارخانجات و
در  اسه)، تخليه در ارتفاع كم و حمللودرها براي باربرداري از جبهه كارهاي سست و كم ارتفاع (مانند معادن شن و م

  گيرد.استفاده قرار مي متر) مورد 200فواصل كم (كمتر 
چرخ لاستيكي در  لودر صوصيات ويژهخ ).31(شكل  كنندبه دو نوع چرخ لاستيكي و چرخ زنجيري تقسيم مي لودرها را
  :باشدشرح زير مي چرخ زنجيري به لودر مقايسه با

  ؛سرعت حركت بيشتر به علت استفاده از چرخ لاستيكي -1
  ؛چرخ لاستيكي و شكل كمرشكن ماشين مانور خوب به علت استفاده از قدرت -2

21كلاسيفعاليت
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استفاده  متر 200لودرهاي چرخ لاستيكي ممكن است براي حمل مواد تا فاصله حداكثر  بيشتر. از تا مسافت مواد حمل -3
  .متر استفاده نشود 80از  هاي بيشترلودرهاي چرخ زنجيري براي فاصله شود تا ازشود. در حالي كه توصيه مي

       
  چرخ لاستيكي                                                               چرخ زنجيري                          

  
  لودرهاانواع  -31شكل 

  

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

  
  

  
  ارزشيابي مرحله دوم

  نمره  استاندارد عملكرد  نتايج مورد انتظار  شرايط آزمون  مرحله  رديف

1  
ــه و  ــي ــل ــخ ت

  بارگيري

  ساعت 3زمان: 
  كارگاه هنرستان

ــزات  ــي ــجــه ــواع ت ان
  ليه باربارگيري و تخ

انجــام بــارگيري و  -
  تخليه بار

ــايي در  - توان عــدم 
  بارگيري و تخليه بار

بارگيري و تخليه بار بر اســاس اصــول 
  را گردد.ارائه شده كاملاً اج

3  

بارگيري و تخليه بار بر اســاس اصــول 
  به صورت ناقص انجام شود.

2  

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

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

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

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

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

از بارها آورده شده است.  كاهد. با توجه به اهميت موضوع، در ادامه روش چيدمان تعدادينقليه هنگام دور زدن ميوسيله
  )32(شكل 

  
  نقليه به دليل بارگيري نامناسبدم تعادل وسيلهع -32شكل 

  ايبارهاي استوانه 
هاي فلزي به دليل وزن سنگين شوند. در اين بين چيدن رلاي به سه حالت بر روي بارگير مستقر ميكليه بارهاي استوانه

رضي و طولي روي بارگير كفي توان به سه روش عمودي، عاي را ميآنها از حساسيت خاصي برخوردار است. بارهاي استوانه
  قرار داد.

  
  اي به روش عموديچيدن بارهاي استوانه

نقليه از حدود تعيين تعيين گردد كه بار هر محور وسيلههاي فلزي محل قرارگيري آنها روي بارگير بايد به نحوي در رل
اي بايد آنها را توسط سه بند كه به وانههاي كشور تجاوز ننمايد. براي حمل بارهاي استنامه حمل بار در راهشده در آيين
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نقليه نشان داده شده است كه ي زير نمايي از بالا و كنار وسيلههاكنند مهار نمود. در شكلطور متقاطع از روي بار عبور مي
. ها به نحو مناسبي روي محورهاي عقب بارگير و كشنده مستقر شده استبراي توزيع بار روي محورهاي عقب و جلو، رل

  )33 (شكل

  
  هاي عمودينحوة مهار رل -33شكل

لويي يا كناري هاي چندتايي روي بارگير قرار داد و به حفاظ جتوان در گروههاي كاغذي را ميهاي سبكتر مانند رلرل
  ) 34تكيه داد. شكل (

  
  اينحوه كاهش بندها در مهار بارهاي استوانه -34شكل 

د. در اين حالت نياز است نبايست به صورت عمودي روي بارگير قرار گيرهستند كه مي ايها نيز جزو بارهاي استوانهبشكه
اي استفاده شود تا امكان هاي لبهبايست محافظهاي بار نيز ميها حداقل يك بند عبور نمايد. در لبهتا از روي هر رديف آن

  دهد.شان ميها را ن) نحوه قرار گرفتن بشكه35خوردن بندها از بين برود. شكل (سر
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  هاي كناري و جلوييها توسط بند و استفاده از حفاظبستن بشكه -35شكل 

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

  

 36توان مانند شكل اي نيست كه دو رل در كنار يكديگر قرار گيرند، ميدار كه عرض بارگير به اندازهدر وسايل نقليه اتاق
ها بايد به حدي باشد كه د. شايان ذكر است تعداد رولنها را به ديواره بارگير تكيه دارا كنار يكديگر چيد و آ هاي كاغذرول

  بارگير را پر كند.تمام طول 

  
  هاي بارگيرهاي كاغذ با كمك ديوارهاي از مهار رلنمونه -36شكل 

ها تا جلوي بارگير امتداد داشته باشند شوند در چند رديف به شرط آنكه لايههاي كاغذي كه به صورت عمودي بارگيري ميرل
  دهد.هاي كاغذ را نشان مياي از مهار نادرست رلنمونه 37كيه كند بدون اشكال است. شكل سر جلوي بارگير تو به تخته

10كارگاهيفعاليت
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  هاي كاغذاي از حمل نادرست رلمونهن -37شكل 

  اي به روش عرضيچيدن بارهاي استوانه
اي در امتداد عرض بارگير گيرند كه چشمي بار استوانهاي روي بارگير قرار مياي به گونهدر چيدمان عرضي، بارهاي استوانه

اي تواند در امتداد طول بارگير بغلتد از اين رو بارهاي استوانهاي بار مينجا كه در اين نوع چيدن بارهاي استوانهقرار گيرد. از آ
شوند. اين بندها هر يك از يك سمت بار عبور كرده و در طرف ديگر و در همان ) بسته مي38وسيله دو بند طبق شكل (به

  قرار بار روي بارگير همچنان بايد به توزيع مناسب بار روي بارگير توجه گردد.شوند. در هنگام استسمت به بارگير متصل مي

  
  هانحوة مهار عرضي رل -38شكل 

زنجير  اي كه زنجيرها به طور متقاطع عبور نمايند كاملاً اشتباه است. چرا كه در اين حالتعبور زنجير از داخل چشمي به گونه
  )39شود. شكل (اين چهار نقطه پاره ميو با كوچكترين حركت رل، زنجير از  تنها از چهار نقطه با رل در تماس است
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  مهار غير اصولي رل عرضي بر روي كفي -39شكل 

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

  
و بدون بستن بند و با استفاده از چوب و گوه،  39نفره تقسيم شوند و مطابق شكل  3 هايهنرجويان به گروه

  ها روي بارگير اقدام نمايند.نسبت به بارگيري و چيدن بشكه
  

  
  اي به روش طوليچيدن بارهاي استوانه

اند حمل شوند. اي كه بدين منظور طراحي شدهنقليهگيرند بايد توسط وسايلاي كه در طول بارگير قرار ميبارهاي استوانه
بايست از اي در اين وضعيت را شبيه وضعيت عرضي مهار نمود. يعني اين كه بندها ميتوان بارهاي استوانههمچنين مي

 يك طرف بارگير به سمت داخل رل رفته و سپس در همان طرف كشيده شود. اين گونه بارها نيز بايد به منظور جلوگيري
  دهد.اند را نشان ميهايي كه به صورت طولي قرار داده شده) نحوه استقرار رل40چرخش توسط گوه مهار شوند. شكل (از 

  
  اي (رل) به صورت طولي روي بارگيروه مهار بارهاي استوانهنح -40شكل 

بايست اين بارها را درون مي توان مهار كرد. در اين حالتاي را به صورت طولي به شكل ديگري نيز ميبارهاي استوانه
) نحوه بستن 41هاي (هاي مخصوص يا جارُلي مخصوص قرارداد و يك بند از روي قسمت مدور آن عبور داد. شكلزين

11كارگاهيفعاليت
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هاي فلزي را اي از استقرار صحيح رلنمونه ) 42دهد. شكل (اي را به صورت طولي و با كمك زين نشان ميبارهاي استوانه
  دهد.با اين روش نشان مي

  
  اي (رل) به روش طولي با كمك جارلي و زيننحوه استقرار بارهاي استوانه -41 شكل

  

  
  صورت طولي با كمك جارُلياي از استقرار رل فلزي بهنمونه -42شكل 

و بدون بستن بند و با استفاده از چوب و گوه،  41نفره تقسيم شوند و مطابق شكل  3هاي هنرجويان به گروه
  ها روي بارگير اقدام نمايند.ارگيري و چيدن بشكهنسبت به ب
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  ها با طول زيادلوله
هاي رديف زيرين بايد كل عرض بارگير اند، لولهها در صورتي كه در چند رديف بارگيري شدهبراي چيدن اين گروه از لوله

هايي كه ني قرار گيرند. براي حمل لولههاي پائيهاي رديف بالاتر دقيقاً در فضاي ايجاد شده توسط لولهرا بپوشانند و لوله
گيرند بايد از بند جهت جلوگيري از حركت رو به جلو و عقب بار استفاده كرد و براي اي روي بارگير قرار ميبه صورت فله

 ها كمتر از طول بارگيرجلوگيري از حركت به طرفين بايد از دو تيرك قائم (ستون) در هر طرف بهره گرفت. اگر طول لوله
تيرك قائم مطابق شكل  2ها بايد حداقل از ها پشت سر هم قرار گرفته باشند، براي هر رديف از لولهباشد، به طوري كه لوله

  ها بايد تيرك كناري از مقاومت بالاتري برخوردار باشد.در طرفين استفاده كرد. در صورت استفاده از يك بند روي لوله 43
هايي (جاستون) كه كنار بارگير وجود دارد قرار گرفته و در محل خود محكم ادگيهاي قائم (ستون) در داخل متيرك
اي باشند كه توانايي جلوگيري از حركت بار را داشته باشند. به مجموعه ستون، جاستون و ها بايد به گونهشود. ستونمي

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

  
  هاي قائم به همراه بندستفاده از تيركنحوة ا -43شكل 

  
  هاي قائم و نحوه قرارگيري آنها در كنار بارگيرتيرك -44شكل 
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ها به همه آنها به صورت قوسي چيده شوند. چرا كه در اين حالت بند عبور كرده از روي لوله ها بهبايد دقت شود كه لوله
هاي رديف فوقاني قوسي چيده نشوند، بند به صورت افقي از روي لوله هايكند. در صورتي كه لولهطور يكسان نيرو وارد مي

  ها از زير بند وجود دارد.كند و در نتيجه امكان سُرخوردن لولهعبور مي
  

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

  
  

  هاباندل
دهد و از طرفي نقل، خسارت بار و كالا، زمان بارگيري و تخليه را كاهش ميودي بار به صورت باندل هزينه حملبنبسته
گرد، هاي ميلهاي چوب، دستهكنند. بارهايي نظير الوارهاي پك شده، تختهي حمل را نيز در هر سفر تضمين ميايمن

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

هاي بار جدايي آيد بين لايهگونه كه از اسم آنها بر ميگيرند تا همانهاي بار قرار ميي هستند كه بين لايهها ابزارجداكننده
هاي مختلف اعم از مربعي و مستطيلي شوند كه به شكلها عموماً از چوب سخت و يا نرم ساخته ميبيندازند. جداكننده

توان از ليفتراك است كه در صورت استفاده از اين ابزار به راحتي مي ها آنوجود دارند. مزيت عمده استفاده از جداكننده
گيرند تا از ضربه زدن و ها ابزاري قابل انعطاف هستند كه بين بارها قرار ميجايي بارها استفاده كرد. جداكنندهجهت جابه

  :را رعايت نمود د زيرها بايد موارصدمه زدن بارها به يكديگر جلوگيري كنند. هنگام به كارگيري جداكننده
تر در زير بار قرار گيرند زيرا در اين صورت علاوه بر آن كه فضاي كافي جهت قرارگيري ها از طرف ضخيمالف) بايد جداكننده

  .)45توان جلوگيري كرد (شكل ها نيز ميهاي ليفتراك در زير بار وجود دارد از غلتيدن جداكنندهدندانه

  
  تركننده از طرف ضخيماستفاده از جدا -45شكل 

 استفاده نامناسب

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

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

  
  دارها به صورت زاويهروي هم قرار گرفتن جداكننده -46شكل 

  

قاومت كافي برخوردار هاي بار است بايد اين جداكننده از مدارندگي بين لايهد) چنانچه هدف استفاده از جداكننده نگه
  ). 47باشد (شكل 

  
  هاي با مقاومت كافيدهاستفاده از جداكنن -47شكل 

  

 10*10هاي چوبي فرم با ابعاد كوچكتر از توان جهت بارهاي سنگين مثلاً قطعات فولادي بزرگ از جداكنندهه) نمي
  كنيم بايد اين چوب شكسته يا ناهموار نباشد.گير استفاده ميمتر استفاده كرد. همچنين اگر از چوبي به عنوان ضربهسانتي

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

 استفاده نامناسب

 استفاده مناسب

 استفاده نامناسب

 استفاده مناسب
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  هاچيدمان مناسب و نامناسب جداكننده -48شكل 

  .دهدنشان مي هاها روي يكديگر را با استفاده از جداكنندهاي از چيدن باندلنمونه 49كل ش

  
  روي هم هاي باندلنحوه چيدن رديف -49شكل 

محل بستن بند محل بستن بند

محل بستن بندمحل بستن بند
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هايي ها، نسبت به بارگيري و چيدن باندلنفره تقسيم شوند و با استفاده از جداكننده 3هاي هنرجويان به گروه
  .ايد، اقدام نماييدساخته 2كه در تمرين كارگاهي شماره 

  
  

  
  ارزشيابي مرحله سوم

 نمره  استاندارد عملكرد  د انتظارنتايج مور  شرايط آزمون  مرحله رديف

1  
چيدمان 

  بار

ساعت  2زمان: 
  در

  كارگاه هنرستان
انواع بار در  -

  اختيار باشد.

  انجام چيدمان بار -
عدم توانايي در  -

  چيدمان بار

  3  چيدمان بر اساس اصول ارائه شده كاملاً اجرا گردد.
  2  چيدمان بار بر اساس اصول به صورت ناقص انجام شود.

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

 ؛بندي بار جهت حملبسته  -
 ؛بارگيري با رعايت اصول آن -
 ؛چيدمان بار -
 .تخليه بار با رعايت اصول آن-

ــتاندارد عملكرد: آماده ــاس ــتفاده از تجهيزات مربس ــاس ازي، بارگيري، چيدمان و تخليه بارهاي عادي با اس وطه بر اس
 .ايجادهونقلحملو مقررات موجود سازمان راهداري و نامهآيين

  ها:شاخص
  .بندي، بارگيري، چيدمان و تخليه بارها مشخص شده در كتاب درسيها و اصول بستهروش-

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

  باشد.نفره  3
 ابزار و تجهيزات:

شكه، عدل شامل جعبه، چوب چهارتراش، لوله، ب سمه تهيه انواع بارها  سمه، ت ستون، جداكننپالت، ت ده، بارگير كش، 
 .ك دستي، جرثقيل دستي، چرخ دستيكفي، ليفترا

  معيار شايستگي: 
  نمره هنرجو  3حداقل نمره قبولي از   مرحله كار رديف

   2  سازيآماده 1
   2  بارگيري 2
   2  تخليه بار 3

  محيطي و نگرش:هاي غير فني، ايمني، بهداشت، توجهات زيستشايستگي
 رعايت اصول ايمني هنگام انجام مراحل 
 داري هنگام بارگيرينترعايت اصول اما 
 پذيري هنگام انجام مراحلرعايت اصول مسئوليت 
 سازي بارجلوگيري از پخش ضايعات هنگام آماده 

2  

  

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

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

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

و گيرنده كالا، تعريف و اسنادي  ونقلحملداخلي كالا، مقررات براي روابط حقوقي فرستنده، شركت  ونقلحملدر بخش 
  .استشدهبراي اين موضوع تعريف 

  

  ايجاده ونقلحملاسناد 
بحث ، يكي از مباحث مهم در اين صنعت ،ايسيسات راه و ناوگان جادهو تأنيه اب، نظير راه عوامل فيزيكيدر كنار اهميت 

وقتي  .هستند كالا ونقلحمل فرآيندنفعان يك روابط بين تمامي ذيكننده چرا كه اين اسناد تنظيم. است ونقلحملاسناد 
كند. پس از انتخاب در اولين گام به يك بنگاه معاملاتي مراجعه مي ،گيرديك فرد تصميم به خريد يك واحد مسكوني مي

مدارك  كند وواحد مورد نظر كه توسط بنگاه مزبور به خريدار معرفي گرديده، نسبت به امضاء مدارك و اسناد آن اقدام مي
ردد. سپس كارمزد بنگاه گمي بين خريدار و فروشنده رد و بدل، و اسناد مربوطه كه توسط قانون و مقررات تعريف شده

  شود.مي معاملاتي نيز پرداخت
درخواست خود مبني  ونقلحمليا مدير كارخانه توليدي، با مراجعه به شركت  صاحب كالا يا همان كشاورز، ونقلحملدر 

توجه به دهد. با مي از شهر اصفهان به عنوان مبداء حمل، به شهر تهران به عنوان مقصد حملمثلاً بر حمل محموله را 
 ونقلحملدر  گردند.مي داخلي بر پايه مقررات ملي تنظيم افتد، اسنادمي در محدوده يك كشور اتفاق جاييجابهاينكه اين 

المللي به بين ونقلحمل داخلي به بارنامه و در ونقلحملبليت و صورت وضعيت مسافري و در  توان به اسنادمي مسافر
  .كردراهنامه اشاره 

  
  و نقل اسناد حمل

  مسافر  كالا

  بارنامه: داخلي ونقلحملالف) 
  راهنامه: الملليبين ونقلحملب) 

  بليت
  صورت وضعيت
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  بارنامه
محموله خود در قبال تحويل كالا، سندي  جاييجابهبراي  ونقلحملصاحب يا فرستنده كالا در زمان مراجعه به يك شركت 

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

در اختيار ) ونقلحمله مؤسس. به عبارت ديگر سندي است كه از سوي متصدي حمل كالا (شركت يا دريافت بار است
  باشد. تحويل كالا نشانهتا  گيردمي فرستنده كالا قرار

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

كالاي خود دارند به  جاييجابههنگامي كه تصميم به  بزرگ توليدي و واردكنندگان عمده كالاهاهاي شركت، معادن
 كنند. براي حمل كالاهايي كه حجممي مراجعه و درخواست كالاي خود را به مقصد مشخص اعلام ونقلحملهاي شركت

 »عمده بار«كنند، بارنامه مخصوص حمل مي به ميزاني است كه به تنهايي ظرفيت يك وسيله نقليه باربري را تكميلها آن
قليه ني ظرفيت بارگيري يك دستگاه وسيلهكه به تنهاياي گردد. به طور خلاصه، عمده بار عبارتست از محمولهمي صادر

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

 هاي نفتيارنامه مخصوص حمل فرآوردهب -2
 كنند عبارتند از: بنزين، نفت كوره، نفت گازمي فرآوردهاي نفتي كه از بارنامه مخصوص حمل فرآوردهاي نفتي استفاده

  (گازوئيل) و نفت سفيد.
 باربارنامه مخصوص حمل خرده -3

خواهد از شهر الف به شهر مي گرمكيلو 300فرض كنيد فروشنده كالايي، يك بسته حاوي محمولات مختلف را به وزن 
 و بسته خود را تحويل متصدي شركت كرده شهر خود مراجعه ونقلحملشركت ترين براي اين كار به نزديك، فرستدب

 ونقلحملشركت  نيست،نقليه باربري كافي براي تكميل ظرفيت يك وسيله دهد. با توجه به اينكه محموله داراي وزنمي
 .شودمي محسوببار بارنامه خرده ،اين بارنامه .نمايدمي مخصوص صادري براي آن بارنامه

كه به تنهايي ظرفيت بارگيري يك دستگاه وسيله نقليه باربري را تكميل اي بار عبارتست از محمولهبه بياني ديگر خرده
  نكند.

  
 م نوع بارنامه بايد استفاده كرد؟سيمان، از كدابه نظر شما براي حمل توليدات يك كارخانه 
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  .كنيدمي نفتي را ملاحظههاي حمل فرآورده وبار، مخصوص حمل عمدههاي تصاويري از بارنامه زيردر 

  
 (عمده بار) اي داخليبارنامه جاده -1شكل

  
 هاي نفتيبارنامه حمل فرآورده -2شكل 
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هاي نفتي را كه در شهر و يا در بار (با وزن بالا، حجيم و سبك) و خرده بار و فرآوردهچند مثال از عمده 
  ايد، نام ببريد.ها مشاهده كردهجاده

  
  

مان راهداري و داخلي عمده بار و فرآورده نفتي توسط وزارت راه و شهرسازي (سازهاي بايد توجه داشت كه طرح بارنامه
در اختيار  و پس از وصول حق تمبرشود مي از طريق وزارت اقتصادي و دارايي چاپو شده تهيه  اي)جاده ونقلحمل

  گيرد.بين شهري كشور قرار ميهاي محموله جاييجابهبراي داخلي كالا  ونقلحملمجاز  سساتو مؤها شركت
  د.شوو با توجه به نياز خود طراحي و استفاده مي ونقلحملسسات و مؤها بارنامه مخصوص حمل خرده بار توسط شركت

  

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

  
  

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

  كل كرايه حمل
 ،ونقلحمله مؤسستوافق صاحب كالا و شركت يا  اين مبلغ باباشد. مي كرايه)كرايه (پس باقيماندهكرايه و مجموع مبلغ پيش

  .گرددمي تعيينمتناسب با ظرفيت بارگيري وسيله نقليه باربري 
  كرايهمبلغ پيش

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

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

  كالا جاييجابهعوارض 
  آيد.مي دسته در مبلغ كرايه ب درصديضرب  و از حاصل گرددمي دريافتعوارض ملي است كه مطابق قانون 

  

   داخلي ونقلحملبيمه مسئوليت مدني متصديان 

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

  .ضامن است

3فعاليت كلاسي
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بيمار  به موجب صدمه جسماني يا رواني ،در امر معالجه آشكارانگاري احتياطي و سهلپزشكي در اثر بي هنگامي كه مثال:
 شدهو هم مرتكب مسئوليت مدني  استكه جزاي آن توبيخ و ممنوعيت از كار  شدههم مرتكب مسئوليت كيفري  ،گردد

 خسارت است. مسئوليت متصدي حمل در مقابل صاحب كالا ،مثال ديگر .پرداخت نمايدرا به بيمار  هكه بايستي زيان وارد
  .مدني است تيمسئولعمدي نباشد از نوع  كه ياز حمل كالا در صورت يناش

 .گيرندمي قرار مسئوليت مدنيتحت پوشش بيمه  ،صادرههاي بارنامهط شراي و تجارت قانون مطابق كالا صاحبان نامه،بيمهدر اين 
   ارزش محموله

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

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

   .استشده تفاوت بين ارزش كالا و خدمات فروخته شده با ارزش كالا و خدمات خريداري :ارزش افزوده
 ةيد به فروشنده بپردازد و فروشندا، مالياتي است كه خريدار هنگام خريد كالا يا خدمات، بماليات بر ارزش افزودهبنابرين 

 ونقلحمل بخش درنحوه محاسبه ارزش افزوده  .كندمي معيني به دولت پرداختهاي كالا و خدمات، اين ماليات را در زمان
  .گرددمي تعيين مطابق با قانون ماليات بر ارزش افزوده اي جاده

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

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

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

  هاي متوليمجوز خاص حمل توسط دستگاه
كنترل و نظارت  عهده دارد، موظف به انجام اموري براي مسئوليتي كه طبق قانون براساس وظيفه و هر سازمان و نهادي بر

 حفظ، حمايت،وظيفة  مراتع و آبخيزداري كشور، هابه عنوان مثال: سازمان جنگل باشد.مي خودهاي موريتدر راستاي مأ
و به همين جهت براي  بر عهده دارد را كشور هاي آبخيزها و حوزهها، مراتع و بيابانبرداري اصولي از جنگلحراست و بهره

كند. هنگام خروج و حمل تنه نمي رويه از درختان جنگل را صادراجازه قطع و استفاده بيها جلوگيري از تخريب جنگل
  .درختان از جنگل، صاحب كالا بايد مجوز مربوطه را گرفته و در اختيار متصدي حمل قرار دهد

و مواد كننده عفونيضدمواد ، سموم، دارو و مواد بيولوژيك، خوراك دام، داميهاي و فرآوردهحمل دام زنده  ديگر، مثال
نامه الكترونيكي بايست پس از صدور معرفيمي كاربردارد.  نياز به مجوز از سازمان دامپزشكياست كه مصرفي دامپزشكي 

  .صادر كندبارنامه  ،سازمان متولي مجوز حمل توسط نهاد يا تأييدو 
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 شركت ملي، گمرك جمهوري اسلامي ايران، شكيزاز قبيل سازمان دامپها در حال حاضر تعدادي از اين نهادها و سازمان
متصل بوده و صدور  ايجاده ونقلحملسازمان راهداري و  »سيستم بارنامه برخط«نفتي به هاي پالايش و پخش فرآورده

 تأييدها سازماناين توسط ، ونقلحملنامه الكترونيكي در شركت صورت سيستمي پس از صدور معرفيمجوزهاي حمل به
  گردد.مي و مجوز حمل صادر شده

  

  كننده بارنامه)حقوق و تكاليف صاحب كالا (فرستنده)، گيرنده كالا و متصدي حمل (صادر
از وظايف و تكاليف و  ناآگاهيكه ناشي از يد آدرگير پيش ميهاي طرف ميانمشكلاتي  ونقلحمل فرآينددر مواردي در 

اي كنندهتصور كنيد توليدپردازيم. مي ونقلحملهاي حقوق و وظايف هر يك از طرفبه در ادامه  است.حق و حقوق هر طرف 
بندي چگونه بستهتني شكس اين محمولةكه  اين. را دارد چيني از شهر ميبد به شهر ساريقصد فرستادن تعدادي گلدان 

چه اقدامي بايد  شكستها از اين گلدان تعداديدرحين حمل چنانچه يا  پرداخت گرددچگونه بايد آن هاي و هزينه شود،
طور گيرنده كالا در زمان همين ،دناز آن مطلع باش بايد صاحب كالا فرستنده يا موضوعاتي است كه جزءگيرد  صورت

نيز و چيده شود؟ در وسيله نقليه  چگونهو  گرددبندي ستهبه چگوننهايتاً اينكه و  دارد؟بر عهده اي وظيفهتحويل چه 
وظايف  جملهاز مالي ضرر و زيان ناشي از صدمات وارده در حين حمل تچگونگي محاسبه و اخذ كرايه حمل و پرداخت اح

  است.) ونقلحمل(شركت  متصدي حمل
  

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

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

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

 ت بهحق شكاي صاحب كالا گرددبه كالا خسارتي وارد مي هنگامي كه. يا گيري كالا و محموله خود را داردپسحق باز
  .باشدمي را دارامراجع مربوطه براي جبران خسارت وارده 

 
چند تايي در نقش فرستنده و متصدي حمل، ساير تكاليف و وظايف و حقوقي را هاي هنرجويان در دسته

 دن، ذكر نمايباشدميعهده يك فرستنده كالا  كه بر
  

  
  

4فعاليت كلاسي
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  حقوق و تكاليف گيرندهدوم: 
  گيرنده:الف: تكاليف 

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

  .است دتحويل گرفتن و تخليه كالا در مقص
  :ب: حقوق گيرنده

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

  دارد.
  

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

  
  

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

ويل كالا در مقصد به گيرنده تا زمان تح ،از فرستنده كالامبدأ از زمان تحويل كالا در  و يا متصدي حمل ونقلحملشركت 
توان تعهد ايمني كالا در طول حمل و مسئوليت جبران خسارات ميها آن ترينمهموظايفي بر عهده دارد كه از جمله كالا، 

  يد.باشد را ذكر كنمي ي حملتوانيد ساير تكاليفي كه بر عهده متصدمي وارده به كالا را نام برد.
  ب: حقوق متصديان حمل:

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

  جمله ساير حقوق متصدي حمل است.
(صاحب كالا) و متصدي حمل، ساير تكاليف و وظايف و  تايي در نقش گيرندههاي چندهنرجويان در دسته

  ، ذكر كنند.باشدمي (متصدي حمل) ونقلحملعهده شركت  همچنين حقوقي را كه بر
  

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

5كلاسيفعاليت

6فعاليت كلاسي
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  صدور بارنامه 

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

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

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

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

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

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

، و از صاحب شده در حاشيه پايين و سمت راست بارنامه قيد ،كه پرداخت آن بر عهده صاحب كالا استرا و موارد مشابه 
  .شودمي كالا دريافت
ريال و 10،000،000و كارمزد شركت در داخل پايانه عمومي با كرايه  كالا جاييجابهنحوه محاسبه عوارض  در مثال زير

  .استشدهريال تشريح  500،000هزينه بارگيري 
  مبلغ (ريال)  شرح

  10،000،000  كرايه

  500،000  هزينه بارگيري

3% )10،000،000 ×03/0(  300،000  

  10،800،000  جمع كرايه

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

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

3

تكميل مندرجات بارنامه به طور كامل با 
ــتفاده از نرم بدون خطا بر اســاس افزار اس

ــدور بارنامه قبل از زمان ــتورالعمل ص  دس
 تعيين شده

افزار و كــار بــا نرم -1
طلاعــات  ميــل ا ك ت

 بارنامه
ستفاده  -2 ناتواني در ا

افزار و تكميــل از نرم
 بارنامه

يت محل در ـــا نه، س يا را
مه نرم نا بار افزار صــــدور 

عات باشـــد، اطلا موجود 
مربوط به حمل در اختيار 

  باشد.
  دقيقه 40زمان 

تكميل 
مندرجات 
 بارنامه

1 

2 
بارنامه به طور كامل با تكميل مندرجات 

ستفاده از نرم بر اساس دستورالعمل  افزارا
  صدور بارنامه در زمان تعيين شده

  ناتواني در ورود صحيح و كامل اطلاعات 1

 

كات  -1  رعايت اكثر موارد 2 مام ن رعايت ت
كار  ارگونومي در حين 
بــا رايــانــه و رعــايــت 

 صداقت
رعايت نكردن نكات  -2

ـــتن ارگونومي،  و نداش
ــــداقــت در ثبــت  ص

  اطلاعات

يت عا كات ر  ارگونومي، ن
  رايانه با كار حين

ـــداقت در زمان رعايت ص
  ثبت اطلاعات

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

  كنيد.
  

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

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

  

  بارنامه افزارنرم
سازمان راهداري  تأييدمورد كه  هاييافزاربه وسيله نرم ونقلحملسسات و مؤها صدور بارنامه توسط شركت

  پذيرد.مي صورت ،باشد ايجاده ونقلحملو 
  

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

  د.شومي تشريح

  
  افزار صدور بارنامهورود به سيستم نرم -3شكل 

1كارگاهيفعاليت

7فعاليت كلاسي

  صدور بارنامه 
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  :استزير هاي سيستم صدور بارنامه داراي قسمت
 تحويليهاي ثبت بارنامه -1
 نامه الكترونيكيثبت معرفي  -2
 بارنامه  و صدور ثبت  -3
 ونقلحملهاي واريزي شركتهاي ثبت فيش -4
 هاگزارش -5
 ضرايب مالي بارنامه -6

 هاي تحويليثبت بارنامه
  شود.مي بعدي توضيح دادههاي ين قسمت در بخشا

  نامه الكترونيكيمعرفيثبت 
 ،بايست قبل از ثبت بارنامه براي ناوگان و رانندهمي كاربر ،صدور بارنامه با نام كاربري و رمز ورودافزار پس از ورود به نرم

  نامه الكترونيكي مطابق روش زير نمايد:و اقدام به دريافت كد رهگيري معرفيكرده ثبت  را معرفي نامه الكترونيكي
از قبيل كالا، وزن محموله، صاحب كالا،  مشخصات كالاكاربر ابتدا در قسمت معرفي نامه الكترونيكي، نسبت به تكميل 

 مشخصاتزا بودن و.... اقدام نمايد. سپس به ترتيب آتش، ترافيكي بندي، تعداد، وضعيت بار از نظربسته ،شرح كالا
نام شامل  مشخصات گيرنده ؛كد شناسه ملي، شهر،كد پستي، نشاني، شماره تلفن، شامل: نام و نام خانوادگي فرستنده

شامل نام و نام  مشخصات راننده و ناوگان ؛؛ شماره تلفننشانيشهر، كد پستي، ، كد شناسه ملي، و نام خانوادگي
بارگير را تكميل كرده و در بخش توضيحات در صورت لزوم توضيحات اضافي را كامل  نوادگي راننده، نوع بارگير و پلاكخا

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

با دوربين و اسكنري كه در دفتر  ،در هنگام صدور بارنامهر و اثر انگشت راننده فعال براي كاربر همچنين تصوي. گرددمي
  .قابل رويت است 4مطابق شكل باشد مي صدور بارنامه متصلافزار و به نرمشده نصب  ونقلحملشركت 

  

  
  تصوير و اثر انگشت راننده -4شكل
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  صدور بارنامه 

با اطلاعات صحيح تكميل  است كه داراي كادر قرمز رنگهايي تمامي قسمت شود بايدمي ديده 5شكل كه در  طور همان
  .در غير اين صورت سيستم اجازه ادامه كار را نخواهد داد .شود

  

  
 اطلاعات لازم براي صدور معرفي نامه -5شكل 

و  راهداري پس از ورود و ذخيره اطلاعات بر روي كليد رهگيري كليك نموده تا اطلاعات براي سامانه اينترنتي سازمان 
  .گردد دريافتنامه و كد رهگيري معرفي شده خط) ارسال بر (سيستم بارنامهاي جاده ونقلحمل

  

  
 ثبت اطلاعات  -6شكل
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 زيربه رنگ سبز در تصوير اند دريافت كد رهگيري معرفي نامه الكترونيكي شدهارسالي كه موفق به هاي تمامي معرفي نامه
نسبت به رفع  بايدگردد كه كاربر باشد با رنگ قرمز مشخص ميمي كه داراي خطااي شود و معرفي نامهمي نمايش داده

  ه دريافت كد رهگيري شود.موفق ب كرده تافوق را تكرار  فرآيندشده از سرور اقدام نمايد و سپس اشكالات دريافت 
  

  
 دريافت كد رهگيري تأييد -7شكل 

نفره تقسيم شده يك نفر در نقش فرستنده، يك نفر متصدي  3جويان با حضور در كارگاه به گروهاي هنر
مشخصات صدور بارنامه و يك نفر در نقش راننده ايفاي نقش كنند. متصدي صدور بارنامه بايد ضمن دريافت 

دقيق فرستنده و گيرنده كالا و همچنين مشخصات كالا و مدارك راننده از قبيل كارت سلامت، كارت 
و مشخصات وسيله نقليه شامل كارت هوشمند ناوگان و بيمه شخص ثالث و نوع بارگير  نامههوشمند و گواهي

  .نماييدورد نظر بررسي را دريافت كرده و ثبت كند و در پايان امكان حمل محموله را با ناوگان م
  

  ثبت و صدور بارنامه
كد  دريافتاقدام به ، د. پس از تكميل اطلاعاتكنمي ثبت نامه، بارنامه راپس از دريافت كد رهگيري معرفيمتصدي 

   كند.مي خط رهگيري بارنامه بر
 براي ابطال بارنامه بر توانمي همچنين. كرديا كپي  توان بارنامه را چاپعلاوه بر دريافت كد رهگيري مي در اين قسمت

  .)8(شكل د كرروي گزينه ابطال كليك 
  

2كارگاهيفعاليت
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  صدور بارنامه 

  
  ثبت بارنامه -8شكل 

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

  .نمايدمي اقدام به دريافت كد رهگيري بابت فيش واريزي خود ،رهگيري

  
 هاي واريزيثبت فيش -9شكل
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  گزارشات
تهيه و با مراجعه به قسمت خود را هاي تواند تمامي گزارشمي ونقلحمل شركت ،)10ها (شكلدر قسمت ساخت گزارش

گزارش  5فرض البته در برنامه به صورت پيش .نمايدساخته شده را مشاهده و چاپ  يهاها، تمامي گزارششرنمايش گزا
  به صورت آماده وجود دارد.

  
  تهيه گزارشات -10شكل 

 را به آن تواند موارديمي شود و كاربرمي داخل گزارش نمايش دادهاجزا  ،گزارش در قسمت پايينكردن روي هر كليك با
  اضافه يا كم كند.

  
  سازي)تعيين مشخصات گزارش (شخصي -11شكل 
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  صدور بارنامه 

توان مي كرد. در قسمت عملكرد توان تمامي موارد خواسته شده را ليست و از آن گزارش تهيهمي اقلامدر قسمت عنوان 
  را انتخاب نمود : زيرموارد 
  شود.اين مورد انتخاب  اقلام،براي نمايش : انتخاب
  شود.اين مورد انتخاب  اقلام،براي جمع نمودن : جمع

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  باشد.تعاريف سيستم ميقسمت 
  

  
  گزارشات بيمه -13شكل 

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

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

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

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

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

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

  

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

  :شودمي نمايش داده ،رانندهسهم  با انتخاب رانندگان در قسمت
  

  
  گزارشات كرايه -14شكل 

  :ونقلحملشركت  –1
  .شودنمي دريافتمبلغ از صاحب كالا و راننده اين مالي به حساب شركت بوده و  اقلامعدد 

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

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

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

  
  

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

 

3

طور كامل با ه تكميل مندرجات بارنامه ب
ستفاده از نرم سبه كرافزار ا ايه حمل و محا

مطــابق و عوارض مربوطــه بــدون خطــا. 
ــوابط تهيه، ــتفاده از بارنامه  ض تنظيم و اس

 .از زمان تعيين شده اي در كمترجاده

با نرم -1 و افزار كار 
طلاعــات  كميــل ا ت
ـــبه  بارنامه و محاس
ــوارض  ــه و ع ــراي ك

 .مربوطه
ــي در  -2 ــوان ــات ن

افزار نرم اســتفاده از
ـــبه  بارنامه و محاس

 .كرايه و عوارض

، رايانه سايت محل در
افزار صــدور بارنامه نرم

شد اطلاعات ، موجود با
مربوط بــه حمــل در 

شد اطلاعات ، اختيار با
يه حمل  به كرا مربوط 

درصــد كميســيون  و
نرخ عوارض ، هاشركت

   .ملي در اختيار باشد
  دقيقه 50زمان 

تــعــيــيــن 
عــــوارض 

 بارنامه
1 

2 

طور كامل با ه تكميل مندرجات بارنامه ب
ستفاده از نرم سبه كراافزار ا ه حمل يو محا

ـــوابط يه، . و عوارض مربوطه مطابق ض ته
ـــتفاده از بارنامه جاده اي. در تنظيم و اس

  زمان تعيين شده

1 
صح يح و كامل اطلاعات و ناتواني در ورود 

  .حمل و عوارض مربوطه محاسبه كرايه

  

2 

شــامل تنظيم صــندلي،  رعايت همه موارد
ـــحيح و ـــتن ص ـــس كات غير ...نش  ذكر ن

يه  ند زاو مان مالي موجود  ارگونومي احت
 نامناســب تابش نور و ثبت اطلاعات واقعي

ـــبات كرايو  ـــتن خطا در محاس ه و نداش
  .عوارض

تمــام  -1 رعــايــت 
نكــات ارگونومي در 
يانه و  با را كار  حين 

 .رعايت صداقت
رعــايــت نكردن  -2

نكــات ارگونومي، و 
ـــتن دقــت و  نــداش
سبه  صداقت در محا
ــوارض  ــه و ع ــراي ك

  .مربوطه

 نـــكـــات رعـــايـــت
 با كار حين ارگونومي،

  رايانه
صداقت  رعايت دقت و 
 در زمان ثبت اطلاعات

  شايستگي غيرفني

  رعايت يك مورد از موارد ذكر شده 1

  

    

3كارگاهيفعاليت
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  حواله بارنامه
ات مؤسسو يا ها استان در اختيار شركتاي جاده ونقلحملكه به موجب قانون توسط اداره كل راهداري و است اي برگه
با در دست داشتن آن به بانك مربوطه  ونقلحملات مؤسسو ها ) و شركت15(شكل  گيردداخلي كالا قرار مي ونقلحمل

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

  
  ونقلحملفرم حواله بارنامه خام تحويلي به شركت  -15شكل 
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  تحويل حواله بارنامه فرآيند
 ،ايتنظيم و استفاده از بارنامه جاده اساس ضوابط تهيه،بر بايددريافت و مصرف بارنامه  براي ونقلحملات مؤسسها و شركت

   .دكنناقدام  خود، استان حوزه فعاليت ونقلحمل نسبت به درخواست حواله بارنامه از اداره كل راهداري و
  :خلاصه مراحل

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

شرح زير درخواست  توانند بهمي در صورت داشتن پروانه فعاليت و يا مجوز موقت معتبر ونقلحملات مؤسسو ها شركت
  بارنامه نمايند:

  :1گام
  .مربوطه استاناي هجاد ونقلحمل اداره كل راهداري ومراجعه متقاضي به 

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

  .مدارك مورد نياز همراهارائه درخواست به 
  .)ونقلحمله مؤسس: متقاضي (شركت يا كنندهاقدام
فرم درخواست تكميل شده، و مفاصا حساب دارايي  :نمايد ارائهرا  زيرمدارك  بايدحواله بارنامه  براي دريافتمتقاضي  :شرح

 .گرددمي ارائهكه سالانه 
  :3گام

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

  .اعلام نواقص و اشكالات مدارك
  .اداره كلكننده: اقدام
  .را رفع كندها آن شود تامي ، به متقاضي اعلام%80مصرفي از هاي اشكالاتي از قبيل كمتر بودن ميزان بارنامه :شرح
  :5 گام
 .شده اعلام نواقص رفع
 .)ونقلحمل همؤسس يا (شركت متقاضيكننده: اقدام
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 .كند مراجعه اداره كل به دوباره و رفع را شده اعلام اشكالات بايد شركت :شرح
  :6 گام

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

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

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

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

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

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

                                                     
  
  
  
  
  
  
  

   

 شروع

 مراجعه متقاضي به اداره كل استان مربوطه

 همراه مدارك مورد نيازارايه درخواست به 

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

كنترل صلاحيت دريافت
حواله بارنامه در سيستم 

 بارنامه مديريت كنترل

 3عدم واريز فيش بانكي بابت عوارض% 
پايان اعتبار پروانه فعاليت شركت 
 هاي حواله قبليبارنامه %80عدم مصرف 

 رفع مشكلات و ارايه مدارك

 تاييد ثبت درخواست و چاپ حواله بارنامه

 هاي خاممراجعه به بانك ملي براي دريافت بارنامه

ثبت سري و شماره سريال بارنامه هاي دريافتي در 
 سيستم مديريت بارنامه

 پايان

 خير

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

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

  
  فرم حواله بارنامه خام تحويلي به انجمن و يا كانون - 16شكل 
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) %3(كنترل  را در سيستم مديريت كنترل بارنامهها بايد شماره سريال بارنامهمي ونقلحملدريافت بارنامه، شركت پس از 
  سازمان ثبت كند.

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

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

  هاي تحويلي در سيستم صدور بارنامهثبت بارنامه
را ثبت  استاناي جاده ونقلحملاداره كل راهداري و دريافتي از هاي ليست بارنامه ونقلحملي هادر اين قسمت شركت

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

  .آوردمي
  

  
   هاي تحويليثبت شماره بارنامه -17شكل
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  ارزشيابي مرحله سوم

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

 

3

ارائه صحيح درخواست بارنامه و صدور 
دون بارنامه و دريافت بارنامه از بانك بحواله 

اساس  خطا در كمتر از زمان تعيين شده بر
ضوابط تهيه، تنظيم و استفاده از بارنامه 

 ايجاده
 ارائه درخواست بارنامه، -1

مه و  نا بار له  صـــدور حوا
 دريافت بارنامه از بانك

له  -2 عدم صــــدور حوا
 بارنامه

در كارگاه هنرستان فردي به 
ـــركــت  عنوان نمــاينــده ش

مل قلح به عنوان ، ون فردي 
صدور حواله  سازمان متولي 
بارنامه (ســازمان راهداري) و 
نده  ماي به عنوان ن يك نفر 
فاي نقش  مل اي عا نك  با

يد ما نامه. ن بار هاي اطلاعات 
ـــركت ـــادره ش فرم خام ، ص
 ار باشد.يحواله بارنامه در اخت

  دقيقه 30زمان 

 1 دريافت بارنامه

2 

ارائه صحيح درخواست بارنامه و صدور 
ر حواله بارنامه و دريافت بارنامه از بانك د

زمان تعيين شده براساس ضوابط تهيه، 
  ايتنظيم و استفاده از بارنامه جاده

1 
ناتواني در ارائه درخواست بارنامه و عدم 

  صدور حواله بارنامه

  

2 
صداقت و اصول مكاتبات رعايت دقت و 

  اداري در ارائه درخواست

كاري در  -1 ـــت عدم دس
ندرج در  مه م نا بار عداد  ت
يافتي مه در نا بار له  ، حوا

ارائه درخواســت بر اســاس 
 اصول مكاتبات اداري

ـــت -2 كاري در تعداد دس
له  ندرج در حوا مه م نا بار
ئه  يافتي و ارا مه در نا بار

ـــت بدون رعايت  درخواس
  اصول مكاتبات اداري

رعايت دقت و اصول مكاتبات 
اداري در ارائه درخواســـت و 

  رعايت صداقت
  فني شايستگي غير

  رعايت يك مورد از موارد ذكر شده 1
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  ارزشيابي شايستگي صدور بارنامه
  شرح كار:

  كارگاه هنرستان -1
  انجام يك پروژه مطابق فرآيند زير:

  افزارنرمورود صحيح مندرجات بارنامه با استفاده از  
 (....كميسيون، كرايه و) ورود صحيح و محاسبه مندرجات ريالي  
  صدور بارنامه  
 ارائه درخواست دريافت بارنامه  
  دريافت بارنامه از بانك  
 افزارهاي تحويلي در نرمثبت اطلاعات بارنامه  

و استفاده از  ضوابط تهيه، تنظيماساس اي برهونقل جادسويه و تحويل بارنامه از سازمان راهداري و حملاستاندارد عملكرد: صدور، ت
  اي.جادهبارنامه

  ها:شاخص
 اي؛جاده مطابقت داشتن با اطلاعات ارائه شده به هنرجو و بر اساس ضوابط تهيه، تنظيم و استفاده از بارنامه  
 اي؛مطابقت با ضوابط تهيه، تنظيم و استفاده از بارنامه جاده  
  اي؛ونقل و ضوابط تهيه، تنظيم و استفاده از بارنامه جادههاي صادره شركت حملبارنامهبراساس اطلاعات  
 افزار.هاي ثبتي در نرمها با شمارهمطابقت داشتن شماره سريال و تعداد بارنامه  

  شرايط:
زمان راهداري و ونقل، بانك و ساحملسازي شركت محل برگزاري آزمون: سايت (رايانه و چاپگر در اختيار باشد)، كارگاه هنرستان (شبيه

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

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

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

 رديف مرحله كار حداقل نمره قبولي نمره هنرجو

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

 2 

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

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

  



  
    

  
  
  
  
  
  
  

  
    

  



  80 

  مقدمه
كه بسياري از  دهدميانجام را ها و اقدامات زيادي نقل، مشابه هر سازمان ديگري، در طول روز فعاليتويك شركت حمل 

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

آنها در آينده اهميت داشته باشد. نگهداري اين  صي است و ممكن است مراجعه بهعنوان يك سند داراي اهميت خابه 
در آينده،  ونقلحملهاي شركت ريزيها و برنامهگيريتواند براي ادامه روند فعاليت شركت يا استفاده در تصميماسناد مي

اهميت  ظ حقوقي و هم از لحاظ مالي،لحا بر آن، نگهداري بسياري از اسناد ممكن است هم ازداراي اهميت باشد. علاوه 
آنها كوشا باشند؛  دهيسازمانبايد براي حفظ و نگهداري اسناد و  ونقلحملهاي باشد. به همين دليل شركت داشته زيادي

ه از همين دليل، استفادباشد. به هاي مالي نيز مياما بايد توجه داشت كه نگهداري اسناد علاوه بر اهميت آن، داراي هزينه
مناسب اسناد باعث  دهيسازمانآنها بسيار اهميت دارد.  دهيسازمانهاي مناسب براي مديريت اسناد و ها و شيوهروش
پذير باشد و هم دسترسي به اسناد مورد نياز شود تا هم نگهداري اسناد مهم و حياتي سازمان با هزينه منطقي امكانمي

ين امر از يك سو موجب سهولت كار كاركنان شركت در دسترسي و استفاده از راحتي صورت گيرد. ابراي افراد مجاز به
ه ، با بهمچنينشود. گويي به مراجعين ميپاسخاز سوي ديگر موجب سرعت بخشيدن اسناد و سوابق مورد نياز شده و 

بين  خطر احتمالي از هاي شركت براي نگهداري سوابق مورد نياز واسناد، هزينه دهيسازمانكارگيري روش مناسب براي 
  رفتن مستندات كاهش خواهد يافت.

اسناد آشنا شده و قادر خواهيد بود با شناسايي انواع  دهيسازمانبندي و هاي طبقهدر پايان اين واحد يادگيري، شما با انواع روش
ها انجام دهيد؛ همچنين چگونگي يا سازمان پايانه ونقلحملآنها را در يك شركت  دهيسازمانبندي، بايگاني و اسناد، نحوه طبقه

شويد. ساختار كلي محتواي درس افزارهاي مرتبط، آشنا مياز نرم يكيگرفته و با هاي آماري و تحليلي را فراتهيه و تنظيم گزارش
   است.هاي مختلف فرايند مديريت مستندات است كه در شكل زير نشان داده شدهشامل بخش

  
  فرايند مديريت اسناد -1 شكل

  كنيد:ساختار اين فصل را در تصوير بعد مشاهده مي

استفاده از اسناد

تهيه و تنظيم 
گزارش هاي آماري

گويي به  پاسخ
درخواست هاي 

مراجعين

انتشار اسناد

جو و بازيابي  و جست
سند

سخ تفكيك و تحويل ن
اسناد

نگهداري اسناد
سند تفكيك و بايگاني

دكنترل و امنيت سن

حفظ، انتقال و امحاي 
سند

نگهداري سند

توليد اسناد

دريافت سند

شناسايي سند

طبقه بندي سند
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  اسناد اهميت بايگاني
  شود.تر انجام ميتر و سريعو يافتن يك سند آسانوجو جستيك از تصاوير زير نظر شما، در كدامبه 

  

   
  ب)(شكل  الف)(شكل

  اهميت بايگاني اسناد –2 لشك

چه آثار و تبعاتي را به دنبال  ونقلحملو نگهداري صحيح اسناد و مدارك در يك شركت  1نظر شما نداشتن بايگانيبه 
  دارد؟

شده در اين  باري و مسافري باعث افزايش سوابق و مستندات ايجاد ونقلحملهاي هاي شركتامروزه گسترش فعاليت
. اين اسناد هم هاستهاي اين شركتفعاليت ها شده است. اين اسناد حاوي اطلاعات و سوابق مهمي از عملكرد وشركت

ل مشتريان خود در مقاب ونقلحملهاي . شركتهاي حقوقي و اجتماعي اهميت دارندسئوليتلحاظ مالي و هم از نظر مبه
مسئوليت قانوني دارند و براي رعايت حقوق مشتريان بايد اسناد و مدارك مورد نياز را مطابق قوانين و مقررات مربوط 

انوني يا ساير مراجع ق مسافران، صاحبان كالا، رانندگان است اين اسناد را از ونقل ممكنهاي حملنگهداري نمايند. شركت
و نگهداري شوند تا در  دهيسازمانها دريافت كنند. اين اسناد بايد به نحو مناسبي نقل و پايانهومانند بيمه و سازمان حمل

  صورت لزوم مورد استفاده قرار گيرند.
  تواند مشكلات زير را به دنبال داشته باشد:صحيح مي مناسب و ايجاد بايگاني دهيسازماننبود 

  فعاليت شركت با اختلال مواجه شود؛ ادامة -1
  هاي مالي اضافي به شركت تحميل شود؛هزينه -2
  شركت با نارضايتي مسافران و مشتريان مواجه شود؛ -3
  براي شركت مشكلات قانوني و حقوقي ايجاد شود. -4

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

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

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

1كلاسيفعاليت
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 بايگاني اسناد

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

اي در مراحل چرخه عمر سند) به شيوه(شدهاين نكته است كه اطلاعات ثبت ان ازاطمينمديريت اسناد،  هدف بايگاني و
از اسناد  ثر و اقتصاديمؤ اسناد، مراقبت دهيسازمانهدف از عبارت ديگر بايد گفت كه بهشوند.  اقتصادي و كارآمد مديريت

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

 وظايف بايگان اسناد

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

  :نيدكرا در شكل زير مشاهده مياسناد مهمترين وظايف بايگان 
  

 وظايف بايگان -3 شكل

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

 اسنادبايگاني -2

 شده تعيين هاي استاندارد با مطابق شركتنيازموردسوابقواسنادازحفاظتونگهداري -3

 اسناد بايگانيونگهداري مورد در قانونيهايسياستوهانامهنظام قوانين،رعايت -4

  سازماني برونمقررات و قوانين وشركتدرونهايرويّهاساسبراسنادامحاي - 6

 اسنادنگهداريوايجادبامرتبطهايسيستم اجراي -8

 لزومصورتدراسنادمرمت- 7

وظايف بايگان 
  )نگهداري زماني جداولتهيه(آنهاارزشيابيواسنادفهرستتهية - 5 اسناد

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

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

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

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

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

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

  

 اسناد ارزشانواع و 

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

به  كه شود،شنيداري و مانند آن گفته مي ديداري، نوشتاري، از اعم شده، ثبت اطلاعات از ايبه مجموعه سند يا مدرك
 ايران، بر اساس قوانين كشور .است نگهداري ارزش داراي و شده ايجاد حقوقي) يا حقيقي اشخاص( هايا سازمان افراد وسيلة

 .باشد استناد قابل دفاع) و دعوي در مقام( مراجع قانوني و حقوقي در كه است اييا نوشته سند يا مدرك هر نوع سابقه
 دفترها، ها،فرم ها،اخطاريه ها،ابلاغيه قراردادها، ها،جلسهصورت ها،گزارش ها،نامه ها،نوشته تواند شامل كليهسند مي
 نوار، ميكروفيلم، ها،نقشه وظايف، شرح نمودارها، كاركنان و رانندگان، سوابق و مدارك ها،قبض ها،ها، بارنامهبليت ها،پرونده

 تهيه شده و بايد مقرراتي و قانوني تكاليف و اداري وظايف اجراي در كه مكتوباتي باشد يا ساير ديسكت فيلم، ميكروفيش،
... يا يت، قبض انبار، رسيد تحويل بار و، بلمكتوب) مانند بارنامه( كاغذيهاي مختلف د به شكلامروزه اسناشوند.  نگهداري

هوايي و ريلي ونقل حملدر  هاي الكترونيكي كه امروزه در كشور به خصوص(ديجيتالي) مانند بليت هاي الكترونيكيفايل
  د. كاربردهاي آن رو به افزايش است، وجود دارن

  

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

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

  ارزشي آن. 
  كاربرد ارزش اسناد بر اساس سطح

 سطح ملي يا ارزش ملي؛ 
  ؛ينسازماني يا ارزش سازماسطح 
 .سطح فردي يا ارزش فردي 

2كلاسيفعاليت
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 بايگاني اسناد

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

  كنيد: توجه زيربه شكل 

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

 ماهيت ارزش  سطح ارزش عنوان سند
      اصل گواهينامه

      بارنامه
      بليت

      راننده دفترچة
      گواهي سلامت راننده

      صورت وضعيت
      كارت هوشمند راننده

      اسناد مالي ساليانه
      هاقوانين راهداري و حفاظت از جاده

      ونقلحملاسناد مربوط به قوانين 
  

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

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

  كنيد.ر انواع اسناد را مشاهده ميدر نمودار زي

  
  هاي مختلفانواع سند از ديدگاه -1نمودار 

3كلاسيفعاليت
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 بايگاني اسناد

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

هاي ها و شركتسازمان پايانهها يا انجام وظايف اصلي گيريدر تصميمهستند كه : سوابقي اسناد غير ضروري -1
  .دنندار نقل نقشيوحمل

 نقلوهاي حملها و شركتسازمان پايانهبخشي اثر كه براي افزايش كارايي و هستند مداركي: اسناد و اسناد مفيد -2
  د.نشوايجاد مي

مورد نياز  نقلوهاي حملها و شركتي سازمان پايانهها: اسناد و مداركي كه براي ادامه منظم فعاليتاسناد مهم -3
  .شودرو ميتي روبهنقل با مشكلاوهستند و بدون آنها ادامه فعاليت شركت حمل

ضروري  نقلوهاي حملها و شركتسازمان پايانهمداركي كه نگهداري از آنها براي ادامه حيات  : اسناد واسناد حياتي -4
 شود.مختل مي كاملاًنقل وو بدون آنها ادامه فعاليت شركت حمل است

  
  حفاظتلزوم  انواع سند از نظر درجه حساسيت و

ها و دسترسي افراد غير مجاز به آنها ضرري براي سازمان پايانه اسنادي كه :دي شده)بنغير طبقه(اسناد عادي -1
  نقل ندارد.وهاي حملشركت

هاي ها و شركتسازمان پايانهموجب اختلال در امور داخلي دسترسي افراد غير مجاز به آنها  اسنادي كه: اسناد محرمانه -2
  شود.مي نقلوحمل

 نقلوهاي حملها و شركتسازمان پايانهامور داخلي  دسترسي افراد غير مجاز به آنها، اسنادي كه: اسناد خيلي محرمانه -3
  كند.مختل ميرا 

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

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

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

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

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

 طول عمراز نظر   از نظر ارزش عنوان سند
 ةر درجاز نظ

  اهميت ةاز نظر درج  حساسيت

          گواهينامه 
          بارنامه  
          بليت  
          راننده دفترچة  
          گواهي سلامت راننده  
          صورت وضعيت  
          رانندهكارت هوشمند   
          اسناد مالي ساليانه  
          هاقوانين راهداري و حفاظت از جاده  
          نقلواسناد مربوط به قوانين حمل  

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

  بندي نمود؟ديگري نيز تقسيم
  
  

هاي بندينظر شما، اسناد نظامي مربوط به عمليات جنگي در زمان دفاع مقدس در كداميك از طبقهبه 
  گيرند؟اسناد قرار مي

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

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

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

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

اثر انگشت يا . در برخي از اسناد به جاي امضا از استآن  ةكنند امضابر عهده  يك سند،متن و محتواي  يتمسئول: ضاام
همزمان  طوربهامضا و اثر انگشت و مهر) ( شود. در برخي از اسناد بسيار مهم نيز از دو يا هر سه موردمهر استفاده مي

  ها ذكر كنيد؟را براي هر يك از اين حالتهايي توانيد مثاليا ميشود. آاستفاده مي

5كلاسي فعاليت

6كلاسيفعاليت

4كلاسيفعاليت
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زمان ايجاد سند است و معمولاً يكي از اركاني است كه در بايگاني و بازيابي سند  دهندةتاريخ در حقيقت نشان :تاريخ
در كنار  باشند،ها) كه در ارتباط با يك موضوع ميها يا بخشنامه(مانند بارنامهعنوان مثال اسناد اداريشود؛ بهاستفاده مي
دهنده زمان اعتبار سند نيز تواند نشاندر برخي از اسناد، تاريخ ميشوند، همچنين ترتيب تاريخ بايگاني مييكديگر و به

هاي صادر شده، پس از تاريخ باشد. بديهي است بليتدهنده اعتبار بليت ميعنوان مثال تاريخ بليت مسافر نشانباشد. به
  باشند.ه است، معتبر نميسفر كه بر روي بليت ثبت شد

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

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

هايي مانند نام مسافر، مبدأ و مقصد يك بليت مسافر بايد داراي بخش مثلاًهاي ديگري نيز دارد. اجزا و بخش كاربردهايش
نقليه، راننده،  هايي مانند مشخصات وسيلةشامل بخشاشد. بارنامه نيز بايد سفر، ساعت حركت، مبلغ كرايه و مانند آن ب

  نوع بار، محل تحويل، هزينه حمل و مانند آن باشد.
  كنيد:عنوان يك سند مشاهده مياي را بهزير اركان صورت وضعيت مسافري جاده در شكل

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

  
  

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

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

ف
ردي

  

  عنوان سند
  نوع سند

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

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

  نوع سند  صادركننده  سندنام 
  شرح مختصر كاربرد سند

ف
ردي

  

  اركان سند
  ضرورت و علت اهميت

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

1     
2     
3     
4     
5     

  
   

1كارگاهيفعاليت

7كلاسيفعاليت
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  ارزشيابي مرحله اول

 ممكن نتايج دهي)ها/ داوري/ نمرهاستاندارد(شاخص نمره
شرايط 
 عملكرد

ف مراحل كار
ردي

 

 

3 
، انجام تمام وظايف بايگان و همچنين تعيين انواع

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

تعيين تمام وظايف بايگان  -1
و همچنين انواع، ارزش و 

 .كامل طوربهاركان اسناد 
تعيين برخي از وظايف  -2

بايگان و همچنين انواع، 
 .ارزش و اركان اسناد

تعيين نكردن هيچ يك از  -3
وظايف بايگان و همچنين 

 .ارزش و اركان اسناد ،انواع

در محل 
 20كارگاه 
 دقيقه

 دهيسامان
 اسناد

1 2 
انجام برخي از وظايف بايگان و همچنين تعيين 
انواع، ارزش و اركان تعدادي از اسناد بر اساس 

 اسناد در اختيار، در عمل يا در گزارش.

1 
انجام ندادن هيچ يك از وظايف بايگان و همچنين 

مل تعيين نكردن انواع، ارزش و اركان آنها نه در ع
 و نه در گزارش.

 

3 
 مناسب از ارائه اطلاعات و اسناد غيربا برخورد 

اسناد و اطلاعات موجود  -1 كند.مي مرتبط امتناع
 كند.مي را به خوبي حفظ

اسناد و اطلاعات محرمانه  -2
 را به خوبي حفظ نمي كند.

رعايت 
 داريامانت

شايستگي غير 
 فني

2 
از ارائه اطلاعات و اسناد غير مرتبط امتناع 

 مناسبي ندارد.كند، اما برخورد مي

1 
داري اطلاعات و اسناد را بدون رعايت اصل امانت

 .نمايدارائه مي
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ساماندهي و نگهداري اسناد                     

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

هم  باشند؟ به نظر شما سابقه، پرونده و بايگاني چه ارتباطي باوجو جستاشغال نكنند و هم به راحتي قابل 
  آنها در چيست؟ دارند و تفاوت

  است. هايي از يك سابقه يا سند، پرونده و بايگاني نشان داده شدهل زير نمونهدر سه شك

  
  

  
عنوان يككارت سلامت راننده بهنمونة

  سابقه يا سند
  اي از يك بايگانينمونه يك پروندهنمونة

  ارتباط بين سند، پرونده و بايگاني -6 شكل

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

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

كنند. حال با اين نام بايگاني نگهداري مي بندي نموده و در نهايت در محلي بهانه طبقههاي جداگداشته باشند، در پرونده
  توانيد مفهوم پرونده و بايگاني را درك كنيد. توضيح، مي

 ترتيب خاصي در يكه كه ب است اي از اسناد و مدارك مربوط به يك موضوع، شخص يا سازمانمجموعه پرونده
گفته  سند محافظشود، . به ابزاري كه براي محافظت و نگهداري از اسناد استفاده مياست نگهداري شده زونكن)(مجموعه

با و سوابقي است كه  از اسناد ايپرونده مجموعه . در حقيقت، زونكن يا كارتن استكلاسور،پوشهبه شكل  شود كه غالباًمي
، در پوشه يا در آيندههاي جاري يا كاربرد استفادهو با روش منطقي، براي  دندار يكسانيموضوع  هم در ارتباط بوده يا

مشاهده كرديد، معمولاً اسنادي را كه با هم در ارتباط هستند، در  6 طور كه در شكلهمان د.ني تنظيم شده باشيهاپوشه
  شود.كنند و به مجموعه آنها يك پرونده گفته ميپروندان) نگهداري مي(1يك پوشه يا زونكن

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

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

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

 اين به كه ريلي بايگاني هايسيستم يا و اردوّ هايفايل بايگاني براي معمولاً  و بالا از ايگيره داراي هاپوشه : اينآويز پوشه
   هاي مختلف وجود دارند.ابعاد استاندارد و در رنگ با هاپوشه اين. دارند كاربرد اند،شده ساخته منظور
 عرصه در اين نوع پوشه شود.مي استفاده شوند، پانچ نبايد كه اوراقي بايگاني براي معمولاً پوشه نوع :از اينبندي پوشة
  .دارد زيادي قدمت بايگاني
  .رودبه كار مي ريلي هايدر فايل : براي بايگانيكشويي آويز پوشة

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

  
  آويزدار و ريلي  نمونة پوشة -8 شكل

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

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

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

     

  هاي زونكناشكال مختلف گيره -10 شكل

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

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

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

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

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

شود. وعه و در درون يك پوشه يا زونكن قرار گرفتند، يك پرونده تشكيل ميهم، در يك مجم مرتبط به پس از آنكه اسناد
هايي كه حاوي اسناد و مدارك شود. مجموعه پروندههاي مخصوصي استفاده ميها از قفسهغالباً براي نگهداري از پرونده

هاي يك حلي است كه تمام پروندهشوند. بايگاني مهاي بايگاني نگهداري مييك سازمان يا واحد سازماني هستند، در قفسه
ي بايگاني محل نگهداري دائمي اسناد و مداركشوند. به عبارت ديگر هاي مشخصي نگهداري ميجا در قفسهشركت در آن

  . داشته باشندكه از نظر اداري، حقوقي، مالي، علمي، تاريخي و فرهنگي ارزش نگهداري  است
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 بايگاني اسناد

  
  بايگاني ثابت نمونة اربايگاني دوّ نمونة بايگاني ريلي نمونة

  هاپرونده و اسناد نگهداري براي بايگاني هايقفسه مختلف انواع -11شكل 

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

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

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

  
  رد نياز در بايگانيوم ساير ابزار -12 شكل

 ساير ابزار مورد نياز در بايگاني

 
 پانچ اي ازنمونه

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

 
 انواع منگنه

(براي الصاق اسناد مرتبط به 
 هم)

 
 

 انواع گيره كاغذ
(براي الصاق اسناد مرتبط 

 به هم)
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  پانچ چهار تايي پانچ دوتايي پانچ تكي

  )كاغذ كنسوراخ(پانچ دستگاه انواع -13 شكل

   

(براي تعداد منگنه دستي كوچك
 محدود كاغذ)

 (براي تعداد نسبتاًمنگنه دستي بزرگ
 زيادي كاغذ)

  (براي تعداد زيادي كاغذ)منگنه الكتريكي

  )دوخت ماشين(منگنه دستگاه انواع -14 شكل

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

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

استفاده از سوزن براي الصاق اسناد ممكن است باعث صدمه ديدن كاركنان شود. همچنين افتادن سوزن در 
ها مانند هپاتيت، ريجايي كه برخي از بيمامراجعين شود. از آن جب صدمه ديدناست مو محيط كار ممكن

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

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

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

 توجه

8كلاسيفعاليت
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 بايگاني اسناد

 بايد ديگري امكانات چه شما نظربه . استشده مطرح بايگاني يك تجهيزات ترينمهم از برخي اين بخش در
اطفاي  تجهيزات و نشانيكپسول آتش وجود به بايگاني اتاق يك در آيا باشد؟ داشته وجود بايگاني يك در

  چرا؟ هست؟ نيازي حريق
  

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

  ماييد.شود؟ براي انجام اين فعاليت جدول زير را تكميل نهاي بايگاني استفاده ميانواع پوشه، زونكن و قفسه
  حجم محتويات  اندازه و ابعاد نوع يزاتهعنوان تج
  .............. برگ مترسانتي ----×----  هاپوشه

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

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

اير
س

  

  التحريرلوازم
  ــــــ

  ــــــ

  (پانچ)كنسوراخ
  (منگنه)دوختماشين

    ميز
   (مثل اطفايتجهيزات ايمني

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

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

   

2كارگاهيفعاليت

9كلاسيفعاليت
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  ارزشيابي مرحله دوم

 رديف مراحل كار عملكردشرايط  ممكن نتايج دهي)ها/ داوري/ نمرهشاخص(استاندارد  نمره

 

3 

كامل شناخته و طوربهتجهيزات بايگاني را 
هبكاركردهاي آنها را با توجه به نوع و حجم سند، 

صحيح استفاده طوربهآنها از داند و درستي مي
  نمايد.مي

تخــاب -1 ن ين و ا ي ع ت
تجهيزات مناسب بر اساس
كاربرد آنها با توجه به نوع

 و حجم اسناد.
ــاتواني در تعيين و -2 ن

  انتخاب تجهيزات مناسب.

در محل كارگاه  -
 دقيقه 20

 ساماندهي
 اسناد

1  
2 

نسبي شناخته طوربهبرخي از تجهيزات بايگاني را 
،هاي آنها را با توجه به نوع و حجم سندو كاركرد

صحيح استفاده طوربهداند و از آنها تا حدي مي
  .نمايدمي

1 
طهاي تجهيزات بايگاني و ارتباانواع و كاركردبا 

  آنها با نوع و حجم سند آشنايي ندارد.

  

درك كامل و رعايت -1  رعايت همه موارد.  2
 تمام نكات ارگونومي.

ناتواني در درك و -2
م نكاترعايت نكردن تما

  ارگونومي.

رعايت نكات 
  ارگونومي

 شايستگي غير فني

و رعايت نكردن برخي ديگر.رعايت برخي از موارد   1
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 بايگاني اسناد

  اسناد دهيسامانمراحل  
 اسناد، اهداف اصلي عبارتند از: دهيساماندر 
 اسناد فيزيكي؛ به دسترسي بندي وطبقه بايگاني، در سهولت ايجاد 
 طبيعي؛ غير و طبيعي حوادث و مخاطرات مقابل در اسناد ايمني بردن بالا 
 در اسناد؛ فيزيكيهاي خرابي بروز و شدن گم جايي،هجاب از ناشي مخاطرات ترميم و رفع 
 اسناد؛ گانيباي در ضروري غير و تكراري عمليات حذف 
 ها.هاي مربوط به فضاي فيزيكي بايگانيرفع محدوديت  

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

  
  اسناد ساماندهيمراحل  -15 شكل

يك  شود كه در ادامه هراسناد فيزيكي در سه مرحله انجام مي دهيسامان، كنيدگونه كه در شكل قبل مشاهده ميهمان
  شود.از اين مراحل تشريح مي

  بندي اسنادطبقه
بندي نمود و چنان كه گفته ها به منظور نگهداري از اسناد، بايد آنها را بر اساس يك ارتباط منطقي طبقهاي ايجاد پروندهبر

 در اسناد بنديطبقه نوع تعيينبندي خوب و مناسب، يكي از وظايف بايگان يا متصدي اسناد است. شد، ايجاد يك طبقه
   .دارد  مهمي بسيار نقش ،آنها وجو و بازيابيجست

نظر بندي است؟ به نقل، چگونه و بر چه اساسي قابل طبقهونظر شما انواع مختلف اسناد موجود در يك شركت حملبه 
هايي بندي خوب بايد چه ويژگيبندي آنها قرار گيرد؟ يك طبقهعنوان مبنايي براي طبقهتواند بهآيا اركان سند مي شما

  شويد.بندي اسناد در بايگاني آشنا ميهوم و نحوه طبقهداشته باشد؟ در ادامه با مف
هايي كه حداقل ميان آنها يك موضوع خاص و مشترك بندي اسناد به دستهبندي از نظر بايگاني عبارت است از تقسيمطبقه 

  وجود داشته باشد.
  بندي اسنادانواع طبقه

بندي مناسب شناسايي نماييد كه بر مبناي آنها بتوان يك طبقه را هاييمثالونقل حملهاي اسناد توانيد از ويژگيآيا مي
  :استدر ادامه آمدهبندي اسناد هاي طبقهترين روشرا ارائه نمود. برخي از مرسوم
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: در اين روش، اسناد شركت، بر اساس نام سازمان ها يا افرادسازمان نام هايي مانندويژگي مبناي بر بنديطبقه -1
ود هاي ختواند قراردادها و بارنامهشوند، مثلاً يك شركت حمل بار ميبندي مياسناد با آنها مرتبط است، طبقهيا افرادي كه 

بندي نموده و اسناد هر شركت را در يك زونكن نگهداري نمايد(مثال: داد خود طبقههاي طرف قراررا بر اساس شركت
  ..).شركت الف، قراردادهاي شركت ب و. قراردادهاي

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

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

  دهد:مي بندي كه در بالا به آنها اشاره شد را نشانهايي از هريك از انواع طبقهشكل زير مثال

  
  ادبندي اسنهاي طبقهروش -16 شكل
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 بايگاني اسناد

فكري هنرآموز و ساير هنرجويان است. با همبندي اسناد ذكر شدههايي از انواع طبقهدر شكل بالا مثال
ها ذكر نقل يا سازمان پايانهوهاي حملشده در شركتهاي بيانهاي ديگري را براي هر يك از روشمثال

  نماييد.
  

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

 زونكن هر روي بر كد ثبتبراي  مختلف موضوعيهاي رنگ با هاييبرچسب از توانمي موضوعات تفكيك براي مرحله
  .نمود استفاده
  اسناد بايگاني برداري فهرست

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

  

  هاي بايگاني اسنادشيوه 
بايگاني نگهداري شوند يا اسناد صورت متمركز در يك بهتر است تمام اسناد شركت بهونقل حملشما در يك شركت  نظربه 

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

  ز:دارد. برخي از اين عوامل عبارتند ا بستگي به عوامل مختلفي گيري در اين مورداست تصميمبديهي 
 اندازه شركت؛  
 جغرافيايي) شركت؛( وسعت مكاني  
 حجم اسناد و مداركي كه بايد در شركت نگهداري شوند؛  
 ؛كاركنان و مراجعين به اسناد ميزان مراجعة 

  
  هاي بايگاني اسنادشيوه -2نمودار  

10فعاليت كلاسي
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  دهيد؟ توضيح آن با ذكر دلايل معايب هريك رامزايا و  توانيدمي آيا. استشده ارائه بايگاني هايشيوه بالا در

  
  

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

كدام از  بندي هرهاي ممكن براي طبقههاي بايگاني تهيه نماييد و روشگيرد، فهرستي از اسناد و پروندهمي
بررسي نماييد. نتيجه گزارش اين فعاليت را با ذكر موارد زير پيشنهاد داده و مزايا و معايب آنها را اسناد را 

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

  شوند تهيه نماييد.
  نماييد.ها را پيشنهاد ي بايگاني آنبندي مناسب براطبقه -
  تجهيزات مناسب و انواع آن را براي بايگاني پيشنهاد دهيد. -
  ها را تعيين نماييد.ها يا زونكنبندي ارائه شده، اندازة مناسب را براي پوشهبر اساس طبقه -

  
  
  ارزشيابي مرحله سوم

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

 

3 
بندي مناسب، درك و طبقههاي انتخاب روش

اجراي كامل تمام وظايف و بايگاني صحيح با 
يح  -1 توجه به اسناد در اختيار. ح نجــام صـــ ا

  .بايگاني در عمل
انجام نشدن بايگاني  -2

 .صحيح در عمل

در محل 
 15كارگاه 
 دقيقه

توزيع و ارجاع 
 اسناد

1 2 
بندي براي نشدن روش مناسب طبقهانتخاب 

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

1 
بندي و انجام هاي طبقهانتخاب نشدن روش

 نشدن بايگاني هيچ يك از اسناد.

 

 .رعايت همه موارد 2
كات  -1 مام ن عايت ت ر

ارگـونـومـي و اجـراي 
 .صحيح آنها

شدن تمام  -2 رعايت ن
 .ارگونومي نكات

رعايت نكات 
ارگونومي، 
ايمني و 

 جوييصرفه

 شايستگي غير فني

1 
رعايت برخي از موارد و رعايت نشدن برخي 

 ديگر.
  

3كارگاهيفعاليت

 11كلاسيفعاليت 
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 بايگاني اسناد

  ها و نحوه رسيدگي به آنهاانواع درخواست 
هايي واستدرخبا توجه به اين وظايف، ممكن است از شما كه عنوان يك بايگان، وظايف مختلفي را برعهده داريد شما به

هاي نظر شما چگونه بايد به اين درخواستشود، چيست؟ به شما ارجاع مي به هايي كهترين درخواستدانيد مهمشود. آيا مي
  شويد.شود رسيدگي كرده و به آنها پاسخ مناسب بدهيد؟ در ادامه با اين موضوعات آشنا ميكاري كه از شما مي

  

  ها از بايگانانواع درخواست 
ها به شما به عنوان بايگان نقل يا سازمان پايانهوهايي كه ممكن است در يك شركت حملترين درخواستبرخي از مهم

  ارجاع شود، عبارتند از:
 :مانند صورت وضعيت شوندبرخي از اسناد در بيش از يك نسخه تهيه يا صادر مي درخواست تفكيك و ارجاع اسناد)

نقل چند نسخه از يك سند را دريافت ووارد نيز شما به عنوان بايگان يك شركت حملمسافر يا بار). در برخي از م
گونه موارد شما با كنيد. در برخي از موارد نيز ممكن است مجبور شويد كه از يك سند كپي تهيه كنيد. در اينمي

اي افراد يا واحدهاي مناسب ارجاع (تصوير) سند دريافتي، آنها را برتفكيك نسخ يا در صورت لزوم تهيه تعداد كافي كپي
كننده يا مالك نهايي سند در گوشه يا پايين سند  دريافتشوند، معمولاً نماييد. در اسنادي كه در چند نسخه تهيه مي

 درج شده است(به تصوير صورت وضعيت مسافري كه در بحث اركان سند مشاهده نموديد، مراجعه كنيد).
 بايد نگهداري شوند، كه به بايگان شركت داقل يك نسخه از تمامي اسناد ايت ح: در نهدرخواست بايگاني يك سند

بندي استفاده شود. در اين مورد بايگان بايد از سند مورد نظر بر اساس طبقهها سپرده مييا سازمان پايانهونقل حمل
  . موجود، در محل مناسب پرونده مربوط را بايگاني نمايد بط و رويةكند و بر اساس ضوا

 :ها، به نقل يا سازمان پايانهو، اسناد موجود در يك شركت حملدر بسياري از موارد درخواست بازيابي و ارائه يك سند
هاي بايگاني، سند يا اسناد مورد نظر دفعات زياد ارجاع و استفاده مي شوند. در اين موارد بايگان بايد ضمن مراجعه به قفسه

تحويل دهد. متقاضي دريافت سند ممكن است مافوق شما، يا ساير همكاران شما در شركت را بازيابي كرده و به متقاضي 
؛ البته بديهي است كه تحويل اصل يا حتي تصوير اسناد فقط ا، مسافر و يا هر فرد ديگري باشدهنقل يا سازمان پايانهوحمل

  ها صورت گيرد.ن پايانهنقل يا سازماوبايد به افراد مجاز و با رعايت قوانين داخلي شركت حمل
نقل يا ودر بسياري از موارد ممكن است كه مافوق شما، از شما به عنوان بايگان شركت حمل درخواست تهيه يك گزارش:

اي از اطلاعات موجود در برخي از اسناد را در قالب يك گزارش ها بخواهد تا  با مراجعه به اسناد خاص، خلاصهسازمان پايانه
و دلايل خرابي وسايل نقليه به  بارة تعداداز شما خواسته شود تا گزارشي در عنوان مثال ممكن استنماييد. به تهيه و ارائه

تفكيك باري و مسافري تهيه نماييد. در اين موارد شما بايد با مراجعه به محل بايگاني و بازيابي اسناد مورد نظر، اطلاعات لازم 
 شود.آتي توضيح داده مي ييد. نحوه تهيه گزارش در مباحثنمارا استخراج و گزارش لازم را تهيه 
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ود در آنها داريد، هاي موجبه محيط بايگاني و پروندهشرافي كه هاي فوق بايد با توجه به اِدر پاسخ به هريك از درخواست
يد. اما دو نكته ائه كنمتقاضي ارمربوط، پاسخ لازم را به  انجام داده و با مراجعه به پروندةترين زمان اقدامات لازم را در كوتاه

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

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

  اسنادنحوه استفاده، ارائه و تحويل 
يرد. اين امر بدين معني صورت پذ مشخصي روية شده و بر اساسصورت كاملاً كنترلبه بايد دسترسي و استفاده از اسناد

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

از اسناد است.  استفاده سوء و شدن گردانند. هدف از اين امر جلوگيري از مفقودآن را به محل بايگاني باز ،پس از استفاده
شوند، ثبت و نگهداري لي از محل بايگاني خارج ميهايي را كه به هر دليمتصدي بايگاني بايد سابقه كليه اسناد و پرونده

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

  باشد. هافوق و مسئولين مجاز مربوطهماهنگي م
  

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

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

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

  نكات عبارتند از:
برخورد با روي گشاده،  .در برخورد با هريك از متقاضيان، بايد آداب اجتماعي رعايت شوند :آداب اجتماعيرعايت 

جا، رعايت هاي زننده و نابهاستفاده از جملات و كلمات رسمي و محترمانه، پرهيز از شوخيگويي همراه با لبخند، پاسخ
ترين نكات مربوط به آداب ز مهمگويي و مواردي از اين قبيل ااحترام متقابل، پرهيز از توهين و تندي نكردن در پاسخ

  اجتماعي است.
نوع شما همگي انسان و هم -باشد و چه ارباب رجوع ناآشنا رده يا زير دستچه همكار مافوق، هم –متقاضي :دوستينوع

 .تلاش انجام پذيرد نوعان در چارچوب قوانين و وظايف حداكثرهستند و هميشه بايد براي رفع مشكلات هم
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دهنده تلاش براي انجام وظايف محوله وظيفه همة كاركنان است، اما تلاش بيشتر از شرح وظايف، نشان :وجدان كاري
مثلاً در مواقع گرفتاري ( عنوان مثال كمك به ساير همكاران يا انجام وظايف ايشانباشد. به دان كاري و تعهد شما ميوج

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

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

ها رعايت گويي به درخواستنكات فوق در مورد پاسخيك از هاي زير كدامنظر شما در هريك از شكلبه 
  نشده است؟

 
 الف شكل بشكل  ج شكل

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

هاي يك از گروه گويي به هررا كه در پاسختوجه قرار دهيد، نام ببريد؟ برخي از بايدها و نبايدهايي 
مافوق، همكار، زيردست، ارباب رجوع) بايد رعايت كنيد، نام ببريد. در پاسخ به اين سوال، جدول (مراجعين

  زير را كامل كنيد.
 گوييدر پاسخهابايدها و نبايد بايدها نبايدها

 در ارتباط با ارباب رجوع   
 در ارتباط با سازمان   
 در ارتباط با مافوق   
 دستدر ارتباط با زير   
 در ارتباط با همكاران   

  
آموز و با رعايت نكاتي كه در بالا آموختيد، سعي كنيد رفتار با حضور در كارگاه، بر اساس توضيحات هنر

  ايفا كنيد.ونقل حملمناسب را در نقش بايگان يا ارباب رجوع يك شركت 
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كننده دهد، تفكيك نسخه نموده و دريافتآموز در اختيار شما قرار ميبا حضور در كارگاه، اسنادي را كه هنر
تعيين كنيد و بگوييد  ا كه بايد از آنها كپي تهيه شود،هر نسخه را تعيين نماييد. در صورت لزوم  اسنادي ر

در  هايي ارسال شود.ه بايد براي چه افراد، واحدها يا سازمانچرا بايد از اين اسناد كپي تهيه شود و اينك
  هر سند بايد در آن بايگاني شود، را تعيين كنيد. اي را كهنهايت پرونده

  

 
  ارزشيابي مرحله چهارم

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

 

3 

صحيح از اسناد و استفاده كاملاً
رعايت كامل تمامي موارد در فرايند 

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

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

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

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

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

 بايگاني آنها.

در محل كارگاه 
 دقيقه 10

توزيع و 
ارجاع اسناد

1 2 
رعايت برخي از نكات اصلي در
استفاده صحيح از اسناد و تفكيك،

  .توزيع و بايگاني آنها

1 

نكردن هيچ يك از نكات دررعايت 
استفاده صحيح از اسناد و تفكيك،
توزيع و بايگاني آنها با توجه به 

  مطالب موجود در كتاب.

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

 .مي نمايد
با ارباب رجوع به درستي برخورد  -2

 نمي نمايد.

برخورد مناسب با
 رجوعارباب 

  شايستگي غير فني
 

  .رباب رجوعابرخورد نا مناسب با  1

  
   

5كارگاهيفعاليت



 

      107 

 بايگاني اسناد

  نويسياصول گزارش 
هايي داشته باشد؟ براي تهية يك گزارش شود؟ يك گزارش خوب بايد چه ويژگيدانيد گزارش چيست و چرا تهيه ميآيا مي

  بايد چه اصول و قواعدي رعايت شود؟
گزارش از كارمند به  نمايند، تهيه و ارائهبايد به آن توجه ونقل حملهاي از جمله شركتها سازمان همة كه يكي از مسائلي
هايي است كه در موارد ترين اهداف بايگاني نيز تهيه گزارشت. يكي از مهمهاي بالاتر استر به ردههاي پايينمديران يا رده
هاي بايگاني را براي كاركنان و مديران شركت روندهاي از اطلاعات موجود در سوابق و اسناد موجود در پلزوم خلاصه

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

 نوشتنِ از فهم به فردي كه به آن نياز دارد. لذا هدف قابل و يافته براي انتقال اطلاعات سازماناي است گزارش وسيله
اطلاعات كيفي و كمي  كه است فني ،نويسي. بر همين اساس گزارشاست خواننده به پيام صحتسريع و  رساندن گزارش،

اسبي به فرد مورد اطلاعات بايد در چارچوب و قالب مناين . كندمنتقل مي خواننده به روشني صحت و سرعت و با به را
  نظر ارائه شود.

  
  يك گزارش خوب هايويژگي

  دقت رعايت شوند: داشته باشد؟ در يك گزارش خوب موارد زير بايد به هايي بايددانيد گزارش خوب چه ويژگيآيا مي
  .باشد اصلي ايده و مفهوم يكحاوي  و بوده تفسير قابل غير و روشن بايد نوشته : متنمطلب بيان -1
  .باشدو نگارشي  انشايي، يياملا اشتباه هر فاقد بايد : نوشتهنوشتن درست -2
 .باشد شده رعايتبايد  يكديگر با مطالب منطقي ارتباط: بودن منطقي -3
عنوان مثال ختلف ذكر شوند. بههاي مختلف گزارش بايد از هم تفكيك شده و در بندهاي م: بخشمطالب بنديتقسيم -4

هايي مانند سابقه و گذشته موضوع، قوانين و مقررات مربوط، اقدامات و پيشنهادها گزارش ممكن است شامل بخشيك 
  .كندمي كمك مطالب روشني به خواننده توجه جلب بر علاوه بنديپاراگراف رعايتو نتايج مورد انتظار باشد. 

 .شود تهيه ورزيغرض بدونو  طرفيبي با: محتواي گزارش بايد دقيق و واقعي بوده و بينيواقع -5
 بودن كامل و جامع، و نيز نوشته درستي و روشني به نبايد ولي كندمي كم را اشتباه نويسي،: خلاصهاختصار رعايت -6

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

 برجسته شود و در ديد قرار گيرد.
  و رعايت دستور زبان و نكات نگارشي ضروري است. سادگي ،نوشته در گذارينقطه و علائم : رعايتنوشتن صحيح -8
  و ناآشنا.متعارف  غير اصطلاحات ها وواژه كارگيريهب از هيزرپ و روشن ه،كوتا ه،ساد عبارات و جملات از استفاده -9
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ه در ادامه با هاي فوق، مراحل و اقدامات مشخصي را بايد انجام داد كناسب با ويژگيتبراي تهيه يك گزارش مطلوب و م
  شويد.اين مراحل آشنا مي

  

  نويسي گزارش مراحل
هايي بايد طي شود تا گزارش مناسبي تهيه توان يك گزارش مناسب تهيه نمود؟ چه مراحل و گامدانيد چگونه ميآيا مي
  در شكل زير اين مراحل نشان داده شده است.شود؟ 

  

  
  نويسيمراحل گزارش -17شكل 

  

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

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

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

  

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

اي براي افزارهاي رايانهرا تهيه و ارائه نماييد. استفاده از نرم ههاي آماري مربوطو گزارش موجود در اسناد را تحليل كرده

14كلاسيفعاليت
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عنوان  به( 1افزار اكسلايد. نرمفيس آشنا شدهآ جموعةهاي گذشته با مدر سال تواند بسيار مؤثر و مفيد باشد.اين موضوع مي
 تواند در تهيةهاي عددي مي داده، براي تحليل آماريِگسترده) كه يكي از امكانات مجموعة آفيس است افزار صفحةيك نرم
  يرد.ها قرار بگيا سازمان پايانهونقل حمليك شركت  عنوان بايگانشما به  هاي تحليلي مورد استفادةگزارش

  

  
  اكسل افزار صفحة گستردةنمايي از نرم -18 شكل

توان بدين مي ،يهاي تحليلي آماري براي يك بايگانگزارش ر اكسل و كاربردهاي آن را در تهيةافزابرخي از امكانات نرم
  شرح نام برد:

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

 استفاده از توابع مختلف؛
 نمودارهاي آماري مورد نياز. تهية 

  شنا شديد.آال گذشته با برخي از آنها افزار بسيار گسترده است كه در سهاي اين نرمبديهي است امكانات و قابليت

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

ي رانندگان خوش برخورد به عقيده اين مدير كنند. لذاسالم را براي مسافرت خود انتخاب هاي تميز و ماشين
 شده يجه اين مدير تعداد مسافر حملمسافران بيشتري نيز دارند. در نت تميزي دارند، كه وسيلة نقلية

ت. مدير اين شركت عنوان معياري براي ارزيابي عملكرد رانندگان انتخاب نموده اسهر راننده را به وسيلهبه
خواهد تا گزارشي از عملكرد تمام رانندگان در سال ميونقل حملعنوان بايگان شركت از شما بهونقل حمل

تهيه نماييد تا وي بتواند راننده خوب را شناسايي و از وي قدرداني نمايد. شما با مراجعه به بايگاني،  را 1395
ان را بررسي نموده و اطلاعات مربوط را استخراج و در همه رانندگ 1395صورت وضعيت مربوط به سال 

  نماييد.به شرح زير) وارد (فايل اكسل
  ماه
 راننده

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

1,7291,6891,921 1,7091,7271,9031,729 1,803 1,797  1 رانندة
1,8161,8041,8971,6751,7591,7771,7921,844 1,849 2 رانندة
1,6471,7351,8831,8621,6551,8941,8081,691 1,816 3 رانندة
1,7371,9231,664 1,7621,7251,8831,827 1,684 1,987 4 رانندة
1,9131,6671,8971,9251,7901,7391,8291,791 1,666 5 رانندة
1,7621,8511,851 1,6721,6921,8181,738 1,854 1,729 6 رانندة
1,6921,7541,8611,8501,7261,8841,6701,810 1,770 7 رانندة
1,9221,6691,8431,7601,8661,8011,9401,738 1,808 8 رانندة
1,8201,9411,8971,7921,7871,8091,7431,951 1,869 9 رانندة
1,6461,7761,833 1,8811,9011,8201,692 1,929 101,788رانندة 

  

الات ايد، به سؤه در سال گذشته آموختهافزار اكسل وارد نماييد و با توجه با آنچه كماطلاعات فوق را در نر
  افزار پاسخ دهيد.زير با استفاده از اين نرم

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

   

15كلاسيفعاليت
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 بايگاني اسناد

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

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

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

  استخراج و در يك فايل اكسل وارد نماييد.
هاي آماري، جداول و نمودارهايي را كه فكر تحليل ايد، كليةعاتي كه استخراج نمودهبر اساس اطلا -3

  تهيه نماييد. افزار اكسلاست، با استفاده از نرم گيري مديران شركت مفيدراي تصميمكنيد بمي
هاي خود براي مدير شركت تهيه نماييد. با طي كامل را با استفاده از نتايج تحليل ييك گزارش تحليل -4

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

  
  

  مرحله پنجمارزشيابي 
  رديف  مراحل كار  شرايط عملكرد  نتايج ممكن  دهي)نمره داوري/ ها/شاخص(اندارداست  نمره

 

3 

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

وها استفاده از توابع مناسب و ارائه تحليل
 نمودارهاي مناسب.

.ارائه گزارش كامل -1
ارائه نكردن گزارش -2

 .كامل و صحيح

و رايانه سايت محل در
 دقيقه 180 كارگاه

 طوربه( گروه هر براي
 )همزمان

  

تهيه و ارائه 
 گزارش

1 

2  
ورود صحيح اطلاعات و انجام برخي از

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

  

3  

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

  نامناسب تابش نور و موارد ديگر.

كات -1 مام ن يت ت عا ر
كار ارگونومي در حين 

 با رايانه
رعايت نكردن نكات -2

  ارگونومي

ارگونومي، نكات رعايت
  رايانه با كار حين

  فني شايستگي غير

  .رعايت اكثر موارد  2

  .رعايت نكردن هيچ يك از موارد  1
  

6كارگاهيفعاليت
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جويي در كار بايگانيصرفه                            

المثل و تصوير زير ايد؟ برداشت شما از اين ضربيدهالمثل زير را شنحال ضرب تا به دانيد؟ آياجويي را ميآيا اهميت صرفه
  به نحوه استفاده مناسب از منابع در اختيار، توجه داشته باشيم؟نظرشما چرا بايد چيست؟ به 

  
  جويياهميت صرفه -19 شكل

اند محدود هستند و دير يا زود به ها قرار گرفتهدانيد، منابعي كه بر روي كره زمين در اختيار ما انسانطور كه ميهمان 
ان شما، بدون در اختيار داشتن اين منابع، چگونه بايد زندگي توانيد تصور كنيد كه فرزندان و آيندگرسند. آيا مياتمام مي

اند، اهميت بسيار جويي در استفاده از منابعي كه امروز در اختيار ما قرار گرفتهبينيد، صرفهطور كه مي كنند؟ پس همان
  جويي از سه جنبه مختلف اهميت دارد:زيادي دارد. صرفه
هاي توانند در بخششود. اين منابع ميدن بخش زيادي از منابع موجود ميجويي، باعث ذخيره ش: صرفهجنبه صنعتي

  صنعتي مورد استفاده قرار گرفته و باعث رونق صنعتي كشور و در نتيجه افزايش رفاه كل جامعه شود.
اراي هزينه د -تر براي كل كشور عزيز ماو از آن مهم –هادانيد، تهيه منابع براي شركتطور كه مي : همانجنبه اقتصادي

شود و در نتيجه پول ناشي از اين كشور مي نهايتاً  هاي شركت وجويي در هزينهجويي در منابع باعث صرفهاست. صرفه
  كار گرفته شود. تواند در ايجاد رونق اقتصادي بهجويي ميصرفه

ا در پي دارد. كاغذ با قطع : استفاده از منابع، مستقيم يا غير مستقيم از بين رفتن محيط زيست رمحيطيجنبه زيست
اي، آلودگي محيط زيست را به دنبال (نفت و بنزين) با توليد گازهاي گلخانههاي فسيليشود. سوختدرختان توليد مي

هاي توليد انرژي برق، با شود. بيشتر روششده ناشي از مصرف منابع، باعث آلودگي محيط زندگي ميهاي توليددارند. زباله
ها، كاهش جويي در هريك از اين منابع و انرژيبينيد، صرفهطور كه مي زيست همراه است. پس همانآلودگي محيط 

  محيطي را به دنبال دارد.هاي زيستآلودگي

  
  جوييآثار و نتايج صرفه -20 شكل
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 بايگاني اسناد

ملزومات  استفاده از توان درتوانيد بگوييد كه در امور بايگاني چگونه ميجويي آشنا شديد، آيا ميحال كه با اهميت صرفه
  جويي كرد؟و منابع در اختيار، صرفه

  
  

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

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

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

البته مراقب باشيد كه اطلاعات  ؛نويس) استفاده نمائيدعنوان چرك(به  توانيد مجدداًميقسمت سفيد اين كاغذها 
 شده بر روي آنها وجود نداشته باشد. بنديطبقه

  

  در مصرف انرژي جوييصرفه
 گرمايشي و سرمايشي  تجهيزاتاز  موردبي ظيم كرده و از استفادةدماي محل كار خود را بر روي دماي مناسب تن

  .داري نمائيدخود
 استگراد درجة سانتي 20و در زمستان  25ر تابستان دماي آسايش د.  
 را همواره تميز نگاه داريد. هواي دستگاه تهوية فيلتر  
 مصرف استفاده كنيد. در تهيه اين وسايل، به برچسب مصرف انرژي توجه كنيد.ها و وسايل الكتريكي كماز لامپ 

 

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

  
  
 در آنها از يك هر كارگيريبه نحوة خصوص در. گرفتيدفرا را جوييصرفه كارهايراه از برخي اين بخش در

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

ر داشته باشيد و خاطويي را بهجهميشه رعايت نكات صرفه بتوانيد را نام ببريد كه هاييراهكارتوانيد يا ميآ
  ها را فراموش نكنيد؟آن
  

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

  وقوع چنين حوادثي جلوگيري نمود؟توان از دانيد چگونه ميمي

  
  برخي از حوادث در محيط كار -22شكل 

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

  دو جنبه قابل بررسي است. به تصوير زير دقت كنيد:

  
  ابعاد ايمني در بايگاني -23 شكل

16كلاسيفعاليت

17كلاسيفعاليت
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 بايگاني اسناد

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

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

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

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

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

  ها توجه كنيد.آن به بريد كه بايد در محيط كار بايگانيب
  
  

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

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

كند. ، حفظ امنيت و ايمني بايگاني اهميت بسيار زيادي پيدا ميكه ، بديهي استاندك يا چند بايگاني گردآوري شدهدر ي
شما چه نكاتي بايد براي حفظ امنيت اسناد رعايت شوند؟ دانيد براي اين منظور چه اقداماتي بايد انجام شود؟ به نظر آيا مي

  ؟معناست و داراي چه ابعادي داردايمني در اين خصوص به چه 
  ابعاد امنيت و ايمني اسناد

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

  

18كلاسيفعاليت
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  ابعاد امنيت اسناد -24شكل 

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

حقيقت . محرمانگي در انه، سري و به كلي سري) استمحرماسناد محرمانه، به كلي ( شدهبنديبه اسناد و اطلاعات طبقه
آن براي  ي اسناد رعايت شود و امكان مشاهدةكه حريم خصوص	گردداين اطمينان ايجاد مي	يندي است كه به كمك آنفرا

 شدن ياافراد غير مجاز وجود نداشته باشد. به عبارتي ديگر محرمانگي به حفاظت اطلاعات موجود در اسناد در مقابل فاش 
  .از دسترسي غير مجاز آنها است

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

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

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

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

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

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

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

شود؛ همچنين به اين وسيله به نيازها، پاسخ داده شده و از خسارات موقع گرفته نمييابد و تصميمات بهشركت ادامه نمي
  شود.قابل توجه جلوگيري مي
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 بايگاني اسناد

  حفظ ايمني و امنيت اسناد
مرتبط با ايمني  راي تحقق سه هدف مهمي كه در بالا به آنها اشاره شد، چه اقداماتي بايد انجام شود؟ مسائلنظر شما ببه 

مختلف بايد مورد توجه قرار گيرد: محل نگهداري اسناد، تجهيزات نگهداري اسناد و شرايط استفاده.  ةاسناد در سه حوز
  است:شكل زير نشان داده شده توجه قرار گيرد، درها بايد مورد هاي اصلي كه در هر يك از اين حوزهبخش

  

  
  هاي اصلي در ايمني اسناد و اطلاعاتحوزه -25 شكل

  است.مني اسناد رعايت شوند، تشريح شدهكه بايد براي حفظ اي در ادامه، فهرستي از اقدامات
  محيط) نگهداري اسناد(شرايط محل

 عنوان بايگاني استفاده هستند، به دارمشكل دسترسي نظر از كه خطرناك  سالم غير هايها و اتاقگاه از محيطهيچ
 نكنيد.

 هاي مناسبي براي بايگاني نيستند. هايي كه امكان كنترل آنها وجود ندارد، مكاننظارت و اتاق فاقد هايمحيط  
 را داشته باشد. ها و كمدها)(قفسهتحمل وزن تجهيزات بايگاني بايد بايگاني، اتاق كف  
 هاي استاندارد استفاده شود.بايگاني با ابعاد و اندازه هايقفسه  
 و سايش ضد نوع از بايد بايگاني اتاق پوشكف غبار،و هاي ناشي از گردديدگيسيبمحافظت از اسناد در برابر آ براي 

 .شود استفاده سراميك يا سنگ پوشش از بايد الامكانحتي وشو باشد وشست قابل
 حرارتي رطوبتي و از نظر و شده ساخته آتش ضد و رطوبت ضد مصالح از بايد بايگاني، ديوارهاي خارجي و داخلي پوشش 

  .بندي باشدعايق
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 است الزامي اسناد بايگاني محل براي حريق مناسب تجهيزات شناسايي و اطفاي نصب. 
 شود جلوگيري اسناد به خورشيد نور مستقيم تابش از بايد.  

  اسنادنگهداري  شرايط تجهيزات
 (زونكن يا پوشه) مناسب استفاده شود، چنانكه قبلاً نيز آموختيد، محافظ  ها از محافظدر تشكيل و نگهداري پرونده

 مناسب بايد با توجه به حجم و تعداد اسناد يك پرونده، ميزان مراجعه و مدت زمان نگهداري آنها انتخاب شود.
 فضا كمبود كه در مواردي و ،دارند بيشتري بار تحمل كه ستفاده شودا ثابتي هايقفسه از سنگين و حجيم اسناد براي 

 .نمود استفاده هاي متحرك،قفسه توان ازتر ميحجم و سبكدارد، براي نگهداري اسناد كم وجود
  برداري و استفاده از اسنادشرايط بهره

 از استفاده با بايد اسناد از استفاده و برداريگرفتيد، بهرهفرااسناد  تحويل و ارائه استفاده، همان گونه كه قبلاً در بخش نحوة
است دسترسي و استفاده از  لازم منظور شود. بدين آنها از استفاده سوء و شدن از مفقود مانع تا شود انجام مشخصاي رويه
وط اسناد مورد نياز خود را دريافت البته افراد مجاز هم بايد با هماهنگي متصدي مرب ، فقط توسط افراد مجاز صورت گيرد؛اسناد

 درخواست دارينگه و دريافت گردانند. متصدي بايگاني بايد ضمننموده و بلافاصله پس از استفاده آن را به محل بايگاني باز
 و ثبت كامل صورتبهگيرنده را زمان و واحد مربوط و نام فرد تحويل، مدارك و اطلاعات از استفاده و جهت تحويل متقاضي

 :شود درج زير اطلاعات بايد كاردكس اين در .نمود استفاده كاردكس از توانمي به اين منظور كند. ضبط
 پرونده؛ گيرندةامانت 
 پرونده؛ امانت از هدف 
 شده؛گرفت امانت اسناد صفحات شماة و كد 
 گيرنده؛امانت امضاي  و تأييد 
 بايگاني؛ از پرونده خروج تاريخ 
 بايگاني؛ به پرونده گشتبر تاريخ 
 است. ارسال شده ديگرهاي قسمت به ياو  نشده داده عودت بايگاني به مقرر زمان در كه اسنادي رديابي امكان 
 مسئول  ييدتأ و فرد متقاضي كتبي درخواست با بايد خدمت ارائة ،موجود در بايگاني امنيت اسناد فيزيكي حفظ منظور به

 .پذيرد انجام ربطذي
اسناد محرمانه و سري) را در صورتي كه به آنها نياز نداريد، (شده بنديكه هرگز تصوير اسناد طبقه ياد داشته باشيدبه 
همراه ساير اوراق باطله دور نريزيد. اين اسناد بايد به نحو مناسب امحا شوند تا قابل بازيابي و بازخواني توسط افراد غير به

  مجاز نباشند.
  

توانيد علاوه بر اين از نكاتي را كه بايد براي حفظ امنيت اسناد رعايت كنيد، آموختيد. آيا ميدر بالا برخي 
  موارد نكات ديگري را كه بايد در حفظ ايمني و امنيت اسناد رعايت شود، نام ببريد؟

  

19كلاسيفعاليت
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 بايگاني اسناد

  محل كار آراستگيحفظ 
  دقت نگاه كنيد.باشد؟ به دو شكل زير به  ونهد چگايد كه يك محيط كار مناسب باياين موضوع فكر كرده كنون بهآيا تا

  

  
  راستگي محيط كارآ -26 شكل

نظر شما مرتب و آراسته بودن محيط پسنديد؟ چرا؟ به هاي كاري بالا را بيشتر مييك از محيطشما كار كردن در كدام
  تواند داشته باشد؟كار، چه تأثيراتي مي

 در .گرددمي وريبهره افزايش و همچنين حوادث از گيريپيش به محل كار منجر آراستگي مزاياي حفظ نظم و ترينمهم
 هاخرابي از پيشگيري و كيفيت كارها، هزينه در جوييصرفه، وريبهره، بهداشت و ايمني منظم و آراسته؛ كاري هايمحيط

 موجود اقلام حذف شده و ضروري غير و زائد ياشيا شودشوند. رعايت آراستگي محل كار باعث ميمي تقويت درمحل كار
 پاكيزه محيطي در نتيجه. شد خواهد محيط ايمني و جوييصرفه موجب زيادي حد امر تا اين و شوند مرتب خاص نظمي با

  شود.فراهم مي و بهداشتي
  

  
  مزاياي برقراري نظم در محيط كار -27شكل 

  

افزايش ايمني

افزايش سطح بهداشت محيط

افزايش بهره وري

پيش گيري از خرابي تجهيزات

افزايش سرعت در كار

نظم در محيط كار
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توانيد مزاياي ديگري براي آن نام محل كار ذكر شد. آيا مي آراستگي از مزاياي حفظ نظم ودر بالا تعدادي 
  ببريد؟

  
  

براي حفظ نظم و آراستگي محيط كار و جلوگيري از پخش شدن ملزومات و وسايل اضافي در اطراف ميز و اتاق محل كار 
  خود، هميشه موارد زير را رعايت كنيد:

 توجه كنيد و آنها را با را مشخص اطرافتان اداري براي اين كار ملزومات( تفكيك كنيد يرضرو غير از ضروري را اشياي 
  .)استفاده، از يكديگر تفكيك كنيد اولويت و دفعات به
 زائدهاي مانند دور ريختن برگه( بريزيد قابل استفاده را دور اشياي غير(.  
 د براي اين كار، ابزار و ملزوماتي را كه بيشتر از آنها براي هريك از وسايل خود محل مشخص و مناسبي را تعيين كني

هاي دورتر قرار كنيد، در مكانها استفاده ميكنيد، در دسترس خود قرار دهيد و وسايلي را كه كمتر از آناستفاده مي
  دهيد.

 .هريك از ملزومات و ابزار خود را بلافاصله پس از استفاده، در محل خود قرار دهيد  
 كرده، آنها اقدام را از بين ببريد و... را سريعاً شناسايي ها،ها، تركفرسايش ،هااشي از نشتيهاي نخرابي.  
 هوا، صافي فيلترهاي از استفادهها، سالن و انبار در مطلوب تهوية از استفاده(را حذف نماييد غباروگرد هايآلودگي 

 .)دربستههاي محفظه در ءاشيا و اقلام دادن قرار كاورها، از استفاده
  

توانيد اقدامات مشابه هاي حفظ نظم و آراستگي در محل كار را فرا گرفتيد، آيا ميكارراهدر بالا برخي از 
  ديگري را مثال بزنيد؟

  يك با ذكر مثال توضيح دهيد. توانيد استفاده كنيد؟ در مورد هرها در منزل و كلاس نيز ميكارراهآيا از اين 
   

20كلاسيفعاليت

21كلاسيفعاليت
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 بايگاني اسناد

  اسناد بايگانيارزشيابي شايستگي 
  شرح كار:

  كارگاه هنرستان -1
  انجام كار مطابق با فرايند زير:

 نقل نگهداري شوند و تعيين اركان آنها؛وسنادي كه بايد در يك شركت حملفهرستي از ا تهية 
 بندي و كدگذاري اسناد؛تعيين روش مناسب براي طبقه  
 شده؛بندي ارائهها بر اساس طبقهونكنها يا زتهيه برچسب براي پوشه  
 در محل صحيح؛ شده به وسيلة مربيئهابايگاني اسناد ار  
 ارسال و تحويل اسناد؛ شده از سوي مربي و تعيين نحوةتعيين مراجع دريافت نسخ اسناد تعيين  
 اسناد به متقاضي با رعايت مراحل مربوط؛ تحويل  
 گردد؛به اسناد مالي كه به وسيله هنرآموز تعيين ميهاي مربوط تهيه گزارش آماري يكي از فايل  
 جويي در مصرف انرژي و ملزومات، رعايت آراستگي محل كار).، صرفه(شامل ارگونومي، ايمني رعايت الزامات محيط كار  
  نقل با استفاده از وهاي حملا و شركتههاي داخلي سازمان پايانهنامهاسناد بر اساس آئين دهيسازماناستاندارد عملكرد: انجام فرايند مديريت و

  تجهيزات مربوط.
  ها: شاخص

 شناسايي تمام اركان اصلي اسناد؛  
 بندي بر اساس نوع و محتواي اسناد؛پيشنهاد روش مناسب طبقه  
 پيشنهاد عنوان مناسب براي پرونده، تهيه برچسب و الصاق آن به پرونده؛  
  مناسب؛ درست محل بايگاني اسناد در پروندةتشخيص  
 كننده آنها؛هريك از نسخ اسناد و پيشنهاد روش مناسب براي تحويل اسناد به دريافت شناسايي دريافت كنندة  
 كننده و مانند آن؛و درج تاريخ و نام دريافت ،، ثبت كاردكسننده يا متقاضي شامل دريافت امضاكايت مراحل تحويل اسناد به دريافترع  
 رش مشروح.هاي آماري، نمودارهاي مناسب وگزاگزارشهاي مناسب براي تهيةاده از فرمولمحاسبات و استفورود اطلاعات در اكسل، انجام  

  شرايط:
  .محل برگزاري آزمون: سايت و كارگاه هنرستان

  در سايت).( 3 دقيقه براي مرحلة 60در كارگاه) و (2و  1دقيقه براي مراحل  180دقيقه شامل  240مدت آزمون: مجموعاً 
  انفرادي. صورتبه) 3مرحلة ( گزارش ) و تهية2و  1احل مر(نفرههاي دوانفرادي يا در صورت لزوم گروه صورتبههاي عملي توسط هنرجويان جام فعاليتان

(بارنامه، مدارك رانندگان نقلوهاي منگنه و پانج، گيره و مانند آن) تعدادي از نسخ اسناد مختلف حمل(زونكن، دستگاهابزار و تجهيزات: تجهيزات بايگاني
  ها و قوانين مرتبط و...) در كارگاه و رايانه و چاپگر در سايت.نامهنامه، آئينو وسايل نقليه، صورت وضعيت مسافري، بيمه

 افزارهاي اكسل و ورد).خاص نرمطوربه(هاي مورد نياز: مجموعه آفيسافزارنرم
 رديف كارمرحلة قبولي حداقل نمرة هنرجو نمرة

 1 اسناد دهيسامان 2 
 2 بندي و ارجاعدسته 2 
 3 گزارش تهيه و ارائة 1 

 2 

 محيطي و نگرش:هاي غير فني، ايمني، بهداشت، توجهات زيستشايستگي
 داري در انجام كارامانت -1
 جويي در مصرف ملزوماتصرفه -2
 رعايت نكات ايمني و امنيتي هنگام كار -3
 محل كاررعايت آراستگي  -4

 

 ميانگين نمرات *
 باشد.مي2ن براي قبولي و كسب شايستگي، نمرةياحداقل ميانگين نمرات هنرجو*
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  مقدمه 
كنند و هر يك داراي وظايفي هستند كه انجام فعاليت ميهاي مختلفي كالا از يك مبدأ تا يك مقصد بخشنقل وحملبراي 

، جاييجابهباشد. يكي از اركان مهم در اين يك از وظايف موجب تضمين رسيدن مناسب، ايمن و به موقع كالا مي هر
هاي ركتش امروزه كالاها، جاييجابهو افزايش تعداد نقل وحملبا توسعه فناوري و پيشرفت صنعت است. نقل وحملمتصدي 

ها لازم و براي فعاليت در اين شركتنقل وحملحمل و نقلي وظيفه حمل كالا را بر عهده دارند و شغلي با عنوان متصدي 
آشنايي با قوانين و مقررات حمل كالا بايد علاوه بر  كالانقل وحملها و متصديان شركت نيافراد شاغل در اضروري است. 

نگاري و تنظيم آنها آشنا بار و اصول نامهنقل وحملها، وسايل ارك راننده، حوزه فعاليتبا مدارك و اسناد حمل بار، مد
 جاييجابهمندي باشند. تسلط و آشنايي كامل بر اين وظايف و انجام صحيح آنها موجب افزايش كارايي، ايمني و رضايت

تواند با نقاط توجه به حوزه وظيفه شركت خود مي علاوه بر آشنايي با اصول اشاره شده بانقل وحملگردد. متصدي كالا مي
  مختلف شهرستان، استان و كشور آشنا شود و همواره بهترين مسيرها را شناسايي كند.

 نكته يناشود. اي حمل ميزميني و به صورت جادهنقل وحملشده از طريق  جاجابهدهد بيشترين كالاي آمارها نشان مي
 بخش دولتيو دارد  كالا جاييجابهو نقل وحمل يتصد رموا رنگي دري نقش بسيار پرخصوص بخش كه ستا هميتا حائز

وظايف بسيار نقل وحملهاي به همين دليل شركت دهد.را انجام ميي هارتنظاو  ييزربرنامه اري،گذسياست نقشبيشتر 
  بار در كشور دارند.نقل وحملمهم و حياتي در 

  بارنقل وحملهاي ركتش

   

  
  

  هاي حمل و نقلخدمات شركت -1شكل 
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 نقلومتصدي حمل

  گيرد.كسي است كه در مقابل اجرت، حمل اشياء را به عهده مينقل وحملمتصدي 
اي آشنايي داشته باشد. متصدي حمل بر اساس يك قرارداد و با توجه به هزينه خود بايد به وظيفه قانونينقل وحملمتصدي 

  دريافت و به گيرنده تحويل دهد.كننده كه مشخص شده است بايد كالا را از ارسال
  

    
  نقلوا در ازاي اجرت توسط متصدي حملحمل اشي -2 شكل

  دهد.در اختيار متصدي حمل قرار ميصاحب كالا  اطلاعات مهم حمل بار كه
  

    

  

  
 صاحب كالا  متصدي حمل  گيرنده

  

  اطلاعات مهمي كه متصدي حمل بايد از صاحب كالا بگيرد. -3 شكل

كالا كليه موارد فوق را از نقل وحملكننده است اما بايد متصدي رغم اينكه مسئوليت موارد فوق بر عهده ارسالعلي
  كالا بخواهد و قبل از قبول مسئوليت حمل كالا، آنها را بداند.كننده ارسال

  

كنيد و در  گيرد، تهيهاز صاحب كالا مينقل وحمليك چك ليست در خصوص اطلاعاتي كه متصدي 
  دو نفره آن را تمرين نماييد.هاي گروه

  
  

 آدرس صحيح گيرنده كالا  
 محل تسليم كالا  
 تعداد بسته كالا و طرز بسته بندي  
 هاوزن و محتواي بسته  
 مدت زمان تا تحويل كالا  
 مسير حمل كالا  
 قيمت اشياي گرانبها 

1كارگاهيفعاليت
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  بر اساس حوزه فعاليت در داخل كشورنقل وحملهاي انواع شركت
بار در چيست؟ آيا اين نقل وحملهاي تفاوت شركتبار چه وظايفي دارد و نقل وحملپيش آيد كه شركت  سؤالشايد اين 

  توانند فعاليت كنند؟در همه جا ميها شركت
تواند در بار بر اساس نوع مجوز فعاليتي كه دارد و بر اساس امكانات و تأسيسات و فضاي خود مينقل وحمليك شركت 

 نداتومي كه ستآن ا شعبه يا شركت اليتفع فيايياجغر ودهمحديك محدوده جغرافيايي فعاليت كند. منظور از حوزه فعاليت 
  .نمايد امقدا نامهربا ورصد به نسبت ودهمحددر آن 
. تقسيم كرد يبه سه دستة اصل بر اساس حوزه فعاليتتوان يمبار در حوزه برون شهري را نقل وحملمختلف  هايشركت

  نشان داده شده است. 4 شكلها در انواع اين شركت
  

  
  حوزه فعاليتبار از لحاظ نقل وحملهاي انواع شركت -4 شكل

  ):رايانه(در سايت 
حوزه عملكرد وجود دارد؟ با بررسي اينترنتي  از لحاظنقل وحملهاي آيا در شهر شما از همه انواع شركت

  دو نمونه از هر نوع مثال بياوريد.
  

  
  

  بار جستجو و در كلاس به بحث گذاريد.نقل وحملدر خصوص اصول اخلاقي 
  

  

شركت هاي حمل و 
نقل بار

)حوزه فعاليت(

سراسري

شهرستانياستاني

2كارگاهيفعاليت

1كلاسيفعاليت
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  بار نشان داده شده است.نقل وحملهاي تعريف و حوزه فعاليت شركت 1 جدولدر 

  نقلوحملهاي حوزه فعاليت انواع شركت -1 جدول

  تعريف و حوزه فعاليت  نوع شركت

 ابدماز  كالا حمل ايبرتواند در حوزه يك شهرستان فعاليت نمايد و ميفقط  كه ستا شركتي  شهرستاني شركت
  .نمايد درصا نامهربا نظر ردمو مقاصد به نشهرستا

  ستانيا شركت
تواند در سطح علاوه بر امكان فعاليت در حوزه شهرستان محل تأسيس، مي كه ستا شركتي

 ساير أمبداز  اردادقر تحت يهاربا حمل ايبراستان نيز فعاليت كند. اين شركت قادر است 
  نمايد. درصا نامهربا ركشو طنقا ساير به نستاآن اهاي نشهرستا

  يسراسر شركت
 هب فعاليت بر وهعلاو تواند به صورت سراسري در كل كشور فعاليت كند مي كه ستا شركتي
 نظراز ها مينهز همهدر  اردادقر تحت يهاربا ايبر نداتومي و استاني شهرستاني شركت شكل

  .نمايد درصا نامهربا نيز ركشو كلآن در  ايبرو  ختهداپر فعاليت به كالا عنو
  

فعاليت آن شهرستان شيراز است فقط در بخش  ةنقلي كه حوزومشخص است شركت حمل 5 شكلهمان طور كه در 
استان فارس بود در كل محدوده شكل سمت راست  نقلوحملبارنامه صادر كند. اگر حوزه فعاليت شركت  دتوانسبزرنگ مي

كالا نمايد و بارنامه صادر كند و شركتي كه داراي حوزه فعاليت سراسري است در كل محدوده سمت چپ تواند پذيرش مي
  تواند پذيرش حمل كالا و صدور بارنامه را انجام دهد.مي

  

 
 

 ب الف

  فارس (سمت راست) بار شهرستاني در شيراز و استاني در استاننقل وحملحوزه فعاليت شركت  -الف -5 شكل
    سراسري (سمت چپ)نقل وحملحوزه فعاليت شركت  -ب
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  رعايت محدوده جغرافيايي
باشند. به موظف به رعايت محدوده جغرافيايي حوزه فعاليت خود مينقل وحملهاي بر اساس قانون، شركت

تواند يا يك شركت استاني نميتواند در سطح استان فعاليت نمايد و عنوان مثال يك شركت شهرستاني نمي
  به صورت سراسري فعاليت كند.

  

  

 

شركت داراي پروانه استان كرمان 
تواند در محدوده جغرافيايي مشخص مي

  شده اين استان فعاليت نمايد.

  استان كرمان در محدودهنقل وحملفعاليت شركت رعايت محدوده جغرافيايي حوزه  -6 شكل

  زير را مشخص نماييد. هاي شركتا استفاده از نقشه، حوزه فعاليت در كارگاه و ب
 شركت شهرستاني در شهر اصفهان 
 شركت استاني در استان مازندران 

  

  

  با توجه به حوزه فعاليت بر اساس مرزهاي كشورنقل وحملهاي انواع شركت
  شود:فعاليت بر اساس مرزهاي كشور به دو نوع زير تقسيم ميبار از لحاظ حوزه نقل وحملهاي شركت
  بار داخلينقل وحملشركت  
  بار بين المللينقل وحملشركت  
بار و صدور بارنامه اقدام نمايند. نقل وحملتوانند به بار داخلي فقط در داخل مرزهاي كشور ايران مينقل وحملهاي شركت
  المللي فعاليت كنند:توانند به صورت بينيط زير ميبا داشتن شرانقل وحملهاي شركت
 كالا لملليابين نقلو حمل يهاشركت داشتن مدارك لازم 
 كالا لملليابين نقلو حملمربوط به هاي موفقيت در آزمون 
 المللي در مدارك شركتتعيين حوزه فعاليت بين 

اي در استان خود را نام ببريد و حوزه فعاليت بار جادهنقل وحملبا استفاده از جستجوي اينترنتي سه شركت 
  آنها را مشخص كنيد.

  

3كارگاهيفعاليت

 توجه

2كلاسيفعاليت
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 به صورت يك جدول و در يك صفحه المللي كالابيننقل وحملهاي سيس شركتأمنابع آزمون متقاضيان ت
A4 .توسط هنرجويان ارايه گردد  

  
  

  بارنقل وحملپروانه فعاليت شركت  
تواند فعاليت كند و اساساً مجوز آن از كجا صادر بار چه زماني مينقل وحملاساسي اين باشد كه شركت  سؤالشايد يك 

 توسط كه ستا زيفعاليت مجو نهواپرباشد. باري، پروانه فعاليت مينقل وحملاسناد شركت  ترينمهمشود؟ يكي از مي
 تمد ايبر ،هستند زملا يطاشرداراي  كه كالايينقل وحملهاي تشرك فعاليت ايبر ايجادهنقل وحملو  راهداري نمازسا

  .شودمي درصا معين
  نشان داده شده است. 7 شكلاصلي آن در هاي يك نمونه پروانه فعاليت و بخش

  

  
  بارنقل وحمليك نمونه پروانه فعاليت شركت  -7 شكل

  

  اقدام لازم جهت تمديد پروانه فعاليت
قبل نقل وحملباشد. متصديان ساله مي 3معمولاً پروانه فعاليت شركت داراي مدت زمان خاصي است كه 

  بايد از پايان يافتن اعتبار پروانه، اقدام به تمديد آن نمايند.
  

   

حوزه فعاليت 
 شركت

 توجه

3كلاسيفعاليت
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 درخواست تمديد پروانه فعاليت بر اساس تاريخ اعتبار روي آنروند  -8 شكل

  
 بار توسط هنرآموز به هنرجوها تحويل گردد و هنرجوهانقل وحملهاي شركت هايي از پروانه فعاليتنمونه
  گفتگو كنند. با يكديگر در اين خصوصهاي اصلي آن را مشخص كنند و در كلاس بخش

  
  

  (در سايت):
دهد و آنها مداركي كه  را در اختيار هنرجويان قرارنقل وحملهاي هايي از مدارك شركتهنرآموز نمونه

  حوزه فعاليت در آنها مشخص شده را تعيين نمايند.
  

  

  بارنقل وحملپرسنل و وظايف آنها در شركت  
كالا، نياز به پرسنل مناسب و كافي و  جاييجابههاي بار و كارايي مناسب فعاليتنقل وحملموفقيت يك شركت  منظوربه

سازماني ها كارمندان و چارت ها بنابر حوزه فعاليت و ميزان فعاليتشركتمعمولاً باشد. داراي سابقه و آموزش ديده مي
المللي فعاليت نمايد داراي چارت صورت بين بار بهنقل وحملكه شركت نمايند. به عنوان مثال در صورتيخود را تأمين مي

  باشد.بار داخلي مينقل وحملسازماني و اعضاي بيشتري از شركت 
  

   

 

  كنترل تاريخ
 در صورت پايان اعتبار اعتبار پروانه فعاليت

درخواست 
 تمديد

4كارگاهيفعاليت 4كارگاهيفعاليت 4كارگاهيفعاليت

5كارگاهيفعاليت
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  وظايف پرسنل در شركت حمل و نقل -9 شكل

  امور اداري
  اداريانجام كليه امور  -

 هاي شركتو تهيه نامه

  امور حمل و نقل
  آشنايي با انواع بار و وسايل نقليه -

  ها)(پذيرش بار و محدوديت
  آشنايي با انواع مدارك و اسناد  -

 مورد نياز حمل و نقل بار و كنترل آنها
  آشنايي با قوانين و مقررات -
  حمل بار و تخلفات و جرايم -
   اقدامات پيش از سفر -

  
 

 

 مدير عامل
  مديريت مجموعه -
  تأمين پرسنل مناسب -
  هاي اداري شركتامضاي نامه -
  اجراي مصوبات هيأت مديره -
  تأمين امكانات مورد نياز شركت نظير وسيله نقليه و پايانه -
  عقد قرارداد -
  مديريت امور مالي -

 

  هيأت مديره
  تعيين مديرعامل شركت -
  تعيين حوزه فعاليت شركت -
 تصويب اساسنامه شركت تدوين و -

 رانندگان
جايي بار بين مبدأ و هجاب -

  مقصد

 

  مدير فني
  نقليهبازرسي فني وسيله -
  

 



  
   
 

132 

مشكلات بار فعال باشد كه در صورت بروز نقل وحملهاي شود يك بخش حقوقي نيز در شركتتوصيه مي
  حقوقي و قضايي مسايل را بررسي و حل نمايد.

  
  

  استخدام مدير فني و اطمينان از سالم بودن وسايل نقليه
باشند و قبل از اينكه سفر باري شروع فني مي موظف به استخدام مديرنقل وحملهاي بر اساس قانون شركت

فني مطمئن شده باشد. بررسي قوانين اين  توسط مديرنقليه وسيلهبايد از بازرسي نقل وحملشود متصدي 
هرگاه تصادف وسيله نقليه عمومي حامل « موضوع بسيار حساس است به عنوان مثال در قوانين آمده است

جرح شود كه ناشي از تقصير راننده وسيله نقليه يا به كار  كالا در طول مسير مبدأ، مقصد، منجر به قتل يا
يا وجود نقص فني مستمر در وسيله نقليه باشد،  حيت يا عدم مهار مناسب محموله وگرفتن راننده فاقد صلا

حمل بار و مسافر نامه آيينمشمول مقررات  و مسئولصادركننده بارنامه نقل وحملشركت يا مؤسسه 
  »باشد.مي

  

  

  
  بازديد مدير فني از وسيله نقليه -10 شكل

 بارنقل وحملهاي مدير فني در شركت

كه  باشد. به فرض اينكالا از يك نقطه تا نقطه ديگر سالم بودن آن از نظر فني مي جاييجابهيكي از اصول ايمني جهت 
ترين نقص فني كوچكنقليه وسيلهاي مربوط به بار و بارنامه و شرايط راننده رعايت شده باشد اما تمام اصول فني و حرفه

نقليه وسايلالخصوص سنگين علينقليه وسايلدهيد؟ بررسي سابقه تصادفات داشته باشد آيا شما اجازه حركت به آن را مي
اين نوع تصادفات علاوه بر خسارات مالي موجب خسارات جاني و آسيب معمولاً دهد حمل كالاهاي خطرناك نشان مي

فني آن قبل از سفر ضروري است. بر همين  تأييدو نقليه وسيلهب گردد و در نتيجه بازرسي مناسجدي به محيط زيست مي
باري را قبل از نقليه وسيلهفني كه بايد با استفاده از تخصص خود  مديرنقل وحملافراد متصدي  ترينمهماساس يكي از 

  حركت مورد بررسي فني قرار دهد.
 جاييجابهباري قبل از سفر و در جهت نقليه لهوسيفني كسي است كه قابليت بررسي وضعيت فني  طبق تعريف، مدير

موزشي اي آهنمايد. مديران فني حتماً بايد دوره تأييدباشد و بايد اين موضوع را از لحاظ فني مناسب كالا در سفر را دارا مي
  نامه آموزشي آن را دريافت كرده باشند.شود را گذرانده باشند و گواهيكه توسط مراكز مجاز برگزار مي

 توجه

 توجه
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هاي مربوط به بازديد فني قبل از سفر توسط او مهر و امضا شود. بازديد كرد و فرم بايد حداقل يك ساعت قبل از حركت،
  رنامه درج شده و مهر و امضا شود.حتماً در بانقليه وسايلو  مدير فنيمشخصات سريال فرم مربوط به بازديد و مشخصات 

  

كالاهاي نقل وحملكند و وسايل كالاهاي خطرناك فعاليت مينقل وحملدر شركت  مدير فنيكه در صورتي
هاي تخصصي فني هاي آموزش عمومي، مدير فني بايد آموزشكند، علاوه بر دورهخطرناك را بازديد مي

  موزشي مرتبط را نيز دارا باشد.آنامه حمل مواد خطرناك را نيز طي نمايد و گواهي
  

  
 تعداد دهي و همچنين تعداد وسايل نقليه، بهموظف است بر اساس ميزان بار، سرويسنقل وحملمتصدي 

  مدير فني در شركت استخدام نمايد. نياز
  

  
بار، پرسنل نقل وحملتشخيص هنرآموز با مراجعه حضوري و يا مراجعه به سايت يك شركت  هنرجويان بنابر

  را فهرست نمايند و در كلاس به صورت سخنراني ارايه كنند.و امكانات آن شركت 
  

  
  بار:نقل وحملآشنايي اوليه با وظايف پرسنل شركت 

يك از افراد  نفره) و بر اساس تحويل يك بار فرضي، هر 6هاي افراد در كلاس (گروهبندي با استفاده از گروه
و بار تهيه گردد. كليه نقليه وسايلشود ماكت نمايند. توصيه مي را بازينقل وحملنقش پرسنل يك شركت 

مراحل از زمان تماس تلفني از طرف صاحب كالا تا مرحله تحويل كالا مدنظر قرار گيرد. در اين بخش با 
  يك را به آنها گوشزد نمايد. توجه به وظايف، هنرآموز بايد اشكالات هر

  

  پذيرش بار 

       
  بارينقليه وسايلپذيرش بار در انبار و  -11شكل 

 توجه

 توجه

6كارگاهيفعاليت
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گردد. در همان ابتدا و زمان معرفي يت پذيرش حمل بار در يك شركت حمل و نقلي محول ميمسئولفرض كنيد به شما 
بيشتر حمل  درآمد موجب بيشتر بار جاييجابهگيريد؟ آيا با توجه به اينكه بار چه پارامترهايي را براي پذيرش در نظر مي

  كنيد چيست؟دهنده و صاحب كالا ميتي كه از سفارشسؤالاكنيد؟ اولين گردد همه بارها را پذيرش ميمي
 حمل بار است، ضمن ايننقليه وسايلنوع بار، ابعاد بار و  مسايلي كه شما بايد در هنگام پذيرش بار در نظر بگيريد ترينمهم

تان را نيز درنظر داشته باشيد. نكته حايز اهميت سالم بودن بار و مطابقت بار با اسناد كه موضوع فعاليت و مجوزهاي شركت
  باشد.بار مي

باشد. در هاي سريع پذيرش بار و مطابقت آن با اسناد كنترل نوع بار، مدل بار، تعداد بار و شماره سريال بار مييكي از راه
  مدل بار و شماره سريال آن نشان داده شده است. 12 شكل

  

    
  

  
  

  مدل و شماره سريال بار -12 شكل
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  دهد.بايد نكات اصلي زير را در پذيرش بار مد نظر قرار نقل وحملمتصدي امور 
  

 بايد در هنگام پذيرش بار به موارد زير توجه نماييد:
 نوع بار 
 وزن بار  
 ابعاد بار  
 مطابقت بار با بارنامه و قراردادهاي حمل  
 سالم بودن بار  
 تعداد بار 
 بندي باربسته 
 قوانين و مقررات بار  
  بار و كالا (بار نبايد قاچاق باشد) جاييجابهممنوع نبودن 
 پذيريوليتئداري و مسامانت  

  

  
  

  نقلي باشد.وخاصي نياز است كه بايد جزو امكانات شركت حملنقليه وسايلبراي هر يك از بارها 
  

  
 هنرآموز عكس انواع بارها (كالاهاي خطرناك، بارهاي فاسد. مساوي تقسيم شوندهاي هنرجويان به گروه

شدني و يخچالي، داروهاي پزشكي و دامپزشكي، بارهاي فله، خرده بار، سيمان) را در اختيار هنرجويان قرار 
  دهد. در خصوص پذريش انواع بارها بحث شود.

  

  

با توجه به اينكه نوع بار در هنگام پذيرش و حمل آن داراي شرايط متفاوتي 
انواع بار و قوانين مربوط به آنها است. در نتيجه متصدي بايد آشنايي كامل با 

 داشته باشد.

  هاي بار (جامد، مايع يا گاز) را پذيرش كنم؟توانم انواع حالتآيا من مي

 ونقل بار من مجوز خاص حمل اين نوع بار را دارد؟آيا شركت حمل

7كارگاهيفعاليت

 توجه
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تحقيق كنيد كه كدام يك از كالاها بايد داراي ظروف خاص باشند؟ چند نمونه نام ببريد و در كلاس با ساير 
  كلاسي به اشتراك بگذاريد.هم

  
  
  ابعاد بار 

عبارتند  اصلي ابعاد بار در هنگام پذيرش بار تسؤالابايد هنگام پذيرش بار به ابعاد بار توجه نمايد. نقل وحملمتصدي امور 
  از:

  

  

  
  سؤالاتي كه متصدي بايد در هنگام پذيرش بار بپرسد. -13شكل 

  وزن بارها
  شوند.نوع زير تقسيم مي 3بارها از لحاظ وزن به 

  بار با توجه به وزن بارنقل وحملموضوع فعاليت شركت  -2 جدول

  نقلومجوز شركت حملوضوع فعاليت و نوع م وزن  نوع بار رديف

  تن 4كمتر از   بار عادي سبك  1
بين شهري بارهاي سبك يا نقلوحملشركت 

  بارينقل وحملشركت
  بارينقل وحملشركت تن40تن و كمتر از4بيش از بار عادي سنگين 2
  بار ترافيكينقل وحملشركت تن40بيش از بارهاي فوق سنگين و ترافيكي 3

  

  وزن بار چقدر است؟
  طول بار و طول وسيله نقليه چقدر است؟

  عرض بار چقدر است؟
 ارتفاع بار چقدر است؟

5كلاسيفعاليت
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  شود.ها ميرعايت نكردن مقررات و قوانين مربوط به وزن بار موجب بروز خسارات و صدمه به راه

  
  
  طول بارها 

ترين قسمت آن ترين قسمت بار در جهت طولي تا انتهاييست. طول بار از ابتداييارامترهاي ابعادي بارها طول آنهايكي از پ
بيشتر باشد. طول زياد بار و نقليه وسيلهاساس قوانين و مقررات مربوط به طول، نبايد طول بار از قسمت بار  است. بر
  تواند موجب بروز مشكلاتي گردد.حمل بارها مينقليه وسايل

اساس نوع  طول بار بركه در صورتينيز توجه كند. نقليه وسيلهبايد در هنگام پذيرش بار به طول بار و نقل وحملمتصدي 
  تعيين شده بيشتر باشد بايد حوزه فعاليت شركت اجازه پذيرش بار را به متصدي بدهد. 3 جدولاز حدودي كه در نقليه وسيله

  بار با توجه به طول بارنقل وحملموضوع فعاليت شركت  -3 جدول

  موضوع فعاليت و نوع مجوز شركت حمل و نقل نقليهطول بار و وسيله  نوع بار رديف

  بار عادي  1

 متر10كاميون دو محور كمتر از
  متر 12كاميون سه محور كمتراز 
  18,35كاميون با يدك كمتر از 

 16,5محور و بيش از آن كمتر از  4تريلي 
  متر

 متر20,75تريلي خودرو بر كمتر از

  بارينقل وحملشركت 

2  
بار 

  ترافيكي

 متر10كاميون دو محور بيش از
  متر 12كاميون سه محور بيش از 

  18,35كاميون با يدك بيش از 
 متر 16,5محور و بيش از آن بيش از  4تريلي 

 متر20,75بر بيش ازتريلي خودرو

  بار ترافيكينقل وحملشركت 

  
متر باشد بايد  30طول بار بيش از كه در صورتيدر هنگام پذيرش بار نقل وحملنكته ضروري اين است كه متصديان امور 

مخصوص حمل اين نقليه وسايلشركت داراي مجوز حمل بارهاي ترافيكي و كه در صورتيآن را ترافيكي محسوب كنند و 
  بار ترافيكي قابل پذيرش و حمل است.نقل وحملتواند بار را پذيرش كند. بارهاي عادي توسط شركت بارها باشد مي

  
  
  
  

 توجه
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  ض بارهاعر
بيرون بزند. نقليه وسيلهيكي ديگر از پارامترهاي تفاوت بارها، عرض بار است. عرض بار نيز طبق قوانين و مقررات نبايد از 

ساز كند و احتمال اشغال باند ها و زيرگذرها را مشكلها و پلتواند عبور از تونلزدگي آن ميمجاز بار و بيرون عرض غير
  دهد.نمايد و سرعت را كاهش ميآن سبقت را نيز با مشكل مواجه مي وجود دارد. علاوه بريه نقلوسايلمخالف حركت 

نوع فعاليت شركت بايد حمل بارهاي ترافيكي  ،براي حمل آن ،متر باشد 2,60عرض بار بيش از كه در صورتي
  باشد.باشد و هنگام حمل آن بار نياز به پروانه عبور مي

  
  ارتفاع بارها

هاي عابر پياده، تابلو محدوديت ارتفاع وجود دارد. حداكثر ها و همچنين روي پلنماييد در ابتداي برخي تونلاگر دقت 
ها مثل جاده چالوس و جاده هراز اين محدوديت متر است كه البته در برخي جاده 4,5نقليه وسايلارتفاع مجاز براي بار انواع 

  يابد.كاهش مي
براي حمل آن، نوع فعاليت شركت بايد حمل بارهاي ترافيكي  ،متر باشد 4,50از  ارتفاع بار بيشكه در صورتي

  باشد.
  

  

هستيد. يك چك ليست آماده كنيد كه در ونقلي حملپذيرش بار در يك شركت  مسئولفرض كنيد شما 
  بحث گذاريد.هنگام تماس صاحب كالا، همه نكات لازم در آن آمده باشد و آن را در كلاس به 

  
  
  
  

  بارينقل وحملانواع وسايل 
نقليه وسايليد به تعداد بار را بشناسد و در هنگام پذيرش بار بانقل وحملشركت بايد كليه وسايل نقل وحملمتصدي امور 

  توجه نمايد. ،آنها توسط قابل حمل وسليه نقليه و ابعاد مجاز بار و ابعادنقليه وسايل، نوع موجود
  
  
  
  
  
  
  
  

  

8كارگاهيفعاليت
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مشخص نقليه وسايلهستيد. با توجه به نوع ونقلي حملپذيرش بار در يك شركت  مسئولفرض كنيد شما 
و نوع بارهايي نقليه وسايلمشخص نماييد. در خصوص نوع  پذيرش كنيد،توانيد ميشده، نوع كالاهايي را كه 

  .شود در كلاس بحث شودكه پذيرش مي
  

  كنيدنوع باري كه پذيرش مي  نوع وسيله نقليه
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باري عكس بگيرند. و در كلاس در خصوص نوع نقليه وسايلهنرجويان با استفاده از دوربين عكاسي از انواع 
  توانند حمل كنند بحث كنند.مينقليه وسايلباري كه آن 

  
  

پذيرش بارهاي خاص را با توجه به نوع  را بشناسد و بارهاي خاصنقل وحملشركت بايد وسايل نقل وحملمتصدي امور 
  و موضوع فعاليت شركت انجام دهد.نقليه وسايل

  

       
  ونقل بارهاي خاصوسايل حمل -14شكل 

  

  
  

مشخصات بارهايي را كه روي كاغذ نوشته شده به هنرجويان كه و همچنين نقليه وسايلهنرآموز ماكت انواع 
اند، تحويل دهد. هنرجويان بايد بار قابل حمل را در كنار ماكت هاي با تعداد مساوي تقسيم شدهدر گروه
  مخصوص آن قرار دهند.نقليه وسيله

  

  
حمل مواد خطرناك، مايعات و گازها را همراه با نقليه وسايلسه نمونه از نقل وحملبا مراجعه به يك پايانه 

  عكس پيدا كنيد و در كلاس بحث و گفتگو نماييد.
  

  
 ):رايانه(در سايت 

اي مواد را شناسايي و در يك مشخصات فني كانتينرهاي حمل فله ترينمهمبا مراجعه به سايت اينترنتي، 
  صفحه به صورت خلاصه بيان كنيد.

  

  

11كارگاهيفعاليت 11كارگاهيفعاليت

12كارگاهيفعاليت
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قابل حمل توسط آنها،  آنها و مشخصات بارهاي باري، ويژگينقليه وسايليك چك ليست در خصوص انواع 
  تهيه گردد.

  
  كالا بايد بداند و رعايت كند:نقل وحملموارد قانوني ديگري كه متصدي 

  حوادثي است كه در مدت حمل كالا واقع شده است.، مسئول اصلي ونقلحملمتصدي  -1
 

   
  دهداز حوادثي كه در زمان حمل كالا روي مي هاييمثال -15شكل 

  قيمت آن است. نقل مسئولوحملتلف يا گم شود متصدي  كالااگر   -2
  

  
  مراقبت از بار -16شكل 

صحيح و بدون آسيب كالا تا تحويل آن  جاييجابهپس از پذيرش مناسب كالا، نقل وحمليكي از وظايف اصلي متصدي 
 باشد.مي

با رساندن صحيح و مناسب كالا از نقل وحملداري است كه متصدي يكي از اصول اساسي در همه اديان آسماني امانت
  كند.گيرنده اين اصل را رعايت ميفرستنده به 

  
  
  
  
 

13كارگاهيفعاليت
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  بايد در هنگام وصول محموله، گيرنده را مطلع نمايد.نقل وحملمتصدي   -3
  

  
 تماس متصدي با گيرنده كالا در هنگام وصول كالا -17شكل 

باشد بايد در هنگام دريافت كالا از ، رابط حمل كالا بين فرستنده، و گيرنده كالا مينقل وحملبا توجه به اينكه متصدي 
ها انجام پذيرد. مند و با اطلاع كليه طرفبه صورت اصولي و قاعده فرآيندفرستنده موضوع را با گيرنده در ميان بگذارد تا 

نبايد نقل وحملمتصدي  گيرنده از موضوع كالا و ارسال آن اطلاعي نداشت و براي او موضوع مشخص نبود،كه در صورتي
  رارداد حمل را تنظيم نمايد. ق
  باشد.مينقل وحملموظف به بيمه نمودن كاركنان و كارگران شركت نقل وحملمتصدي  -4

  

هنرجو يك چك ليست تهيه كند و مواردي  كالا،نقل وحملبا توجه به نكات اشاره شده از قانون در خصوص 
قرار دهد، در آن مشخص كند. با راهنمايي هنرآموز موارد چك ليست را كه بايد هنگام پذيرش كالا مد نظر 

  توسط هنرجويان در كلاس تمرين گردد.
  

  
كالا در زمينه نقل وحملها و وظايف متصدي يتمسئولاي، با استفاده از جستجوي اينترنتي و كتابخانه

  در صورت بروز مشكل چه بايد كرد؟ شدني بر اساس قانون تجارت، تهيه گردد. كالاهاي فاسد
  

  
  

  داري و حمل مناسب كالا است، استخراج گردد.هايي كه در خصوص امانتمورد از توصيه 10
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  ارزشيابي مرحله اول
 نمره دهي)ها/ داوري/ نمرهاستاندارد (شاخص نتايج ممكن شرايط عملكرد  مراحل كار رديف

 پذيرش بار 1

در كارگاه يا 
شركت 
 بارنقل وحمل

  دقيقه) 20(

پذيرش بار با توجه به 
قوانين و مقررات و نوع 

 وسيله نقليه
با  بار  پذيرش  عدم 
ين و  ن قوا توجــه بــه 
مقررات و نوع وســـيله 

  نقليه

تشخيص و كنترل حوزه فعاليت شركت، 
 موجودنقليه وسايلمشخصات بار و نوع 

3 

 
موارد  عدم تشـــيخص و كنترل يكي از

ــركت، نوع بار و  ــامل حوزه فعاليت ش ش
 وسيال نقليه موجود

2 

عدم تشـــخيص و كنترل حوزه فعاليت 
 موجودنقليه وسايلشركت، نوع بار و 

1 

هاي غير شايستگي
فني، ايمني، بهداشت، 
محيط زيست و حسن 

 خلق

تصميم گيري در 
هنگام پذيرش 

 بار
  مسوليت پذيري

 رعايت همه موارد
  

 2 همه مواردرعايت 
 

 1 مورد 1عدم رعايت 
 

اسناد، مدارك و مجوزها                    

  
  18شكل 
  

چگونه از هويت راننده مطلع نقل وحملبار بايد چه مداركي همراه راننده باشد؟ متصدي امور  جاييجابهدانيد در هنگام آيا مي
  ت داده خواهد شد.سؤالاكند؟ در اين بخش پاسخ اين باري را كنترل مينقليه وسايلشود؟ پليس راه كدام مدارك مي
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باشد تا همه امور اداري و قانوني به درستي انجام پذيرد. ها نياز به مدارك و مجوزهايي ميبار در راهنقل وحمل منظوربه
 3بار بايد با كليه مدارك و اسناد و مجوزها آشنايي داشته باشد. در صورت كلي مدارك اداري شامل نقل وحملمتصدي 

  بخش اصلي است.

  
  بارنقل وحملكليه مدارك و اسناد  -19شكل 

  بارنقل وحملمدارك راننده در شركت  
  يا ويژه1گواهينامه رانندگي پايه 
  شناسايي عكس داركارت  
 نامهبيمه  
 نقل وحملهاي گواهي فعاليت در يكي از موسسات و شركت

  مجاز بار
 سلامت جسمي وروحي كارت صحت و  
 بارينقليه وسيله كارت هوشمند فعاليت 

  
  

  
  راننده وسيلة نقليه حمل بار -20شكل 

بايد انجام دهد احراز هويت راننده است. اين كار از طريق نقل وحملهايي كه متصدي امور يكي از فعاليت
پذير است. قبل از صدور حواله بار و بارنامه بايد هويت راننده امكان Smartcard.rmto.irاستعلام از سايت 

  و كارت هوشمند او كنترل شود.
  

  
 استعلام كارت هوشمند راننده -21شكل 

مدارك حمل 
و نقل بار

مدارك وسيله 
نقليه اسناد بار مدارك راننده

 توجه
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ذكر شده را به همراه نداشته  يك از مدارك ر به رانندگاني كه هرموظفند از تحويل بانقل وحملبر اساس قانون، متصديان 
بار كليه مدارك راننده را هم براي احراز هويت و هم اطمينان از نقل وحملباشند، خودداري نمايند. لازم است متصدي 

  تكميل بودن مدارك كنترل نمايد.
بار نقل وحملنفره تقسيم شوند، يك نفر در نقش متصدي امور  2هاي هنرجويان با حضور در سايت به گروه

  عهده بگيرد. متصدي بايد راننده را احراز هويت نمايد و مدارك او را كنترل كند. و نفر ديگر نقش راننده بر
  

  

  
  بار اسناد 

موظف است قبل از شروع عمليات حمل، مدارك آن را به صورت كامل و دقيق آماده نموده، و در اختيار نقل وحملشركت 
 ترينمهم 4شود كه راننده بار را به صورت ايمن و صحيح به مقصد برساند. در جدول راننده قرار دهد. اين كار سبب مي

  اسناد بار و شرح آنها توضيح داده شده است.
  

  
  22شكل 
  

  اسناد بار ترينمهم -4جدول 

 حواله بار
نامه راننده گردد و به منزله معرفيصاحب كالا صادر مي براينقل وحملسندي است كه از طرف متصدي 

گردد و صادر مي ايرايانهجويي و تسريع امور، اين سند به صورت صرفه منظوربهاست. نقليه وسيلهو 
  تواند از طريق ايميل و اينترنت ارسال گردد.مي

ن متصدي مهم ترين مدرك همراه بار بارنامه است. بارنامه مانند قراردادي است كه در حمل بار بي  بارنامه
  .شودكالا و صاحب كالا منعقد مينقل وحمل

  بيمه نامه كالا

مه بسته شده اساس قراردادي كه با يك شركت بيو اغلب بر گردددر بارنامه مشخص ميمعمولاً بيمه كالا 
ه و رئوس گيرد. در اين قرارداد شرايط اصلي بيمشود، تحت پوشش بيمه قرار مي،كالاهايي كه حمل مي

كلي حقوقي و تعهدات طرفين و خطرات تحت پوشش، شيوه حمل و حداكثر مبلغ تحت پوشش مشخص 
نامه از و بيمهنامه با پوشش بنامه عمومي، بيمهتوان بيمهدارد كه مينامه انواع مختلفي شده است. بيمه
  ساده را نام برد.

  

10كلاسيفعاليت
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  يك نمونه حواله بارگيري نشان داده شده است. 23شكل در 
  

  
  كاربردهاي اصلي بارنامهيك نمونه حواله بارگيري -23شكل 

  
  كاربردهاي اصلي بارنامه

  
  بارنامهكاربردهاي اصلي  -24شكل 



 

   147 

 گري خدمات تصدي

 
ت زير در صدور بارنامه ضروري شود اما رعايت نكادر بخش متصدي بارنامه، نكات مربوط به بارنامه به صورت كامل ارايه مي

  است.
 نكات صدور بارنامه

 فتن كرايه حمل برابر قرارداد حملتنظيم و يا تكميل كليه مندرجات بارنامه، به ويژه در نظر گر 
  قانوني شركت به ساير نقاط كشورصدور بارنامه از مبدأ 
 كنندگان)وليت مدني حملئوليت حمل (مسمه تحت پوشش بيمه مسئصدور بارنا 
 بارنامه بايد بدون قيد و شرط باشد مگر آنكه بين طرفين به صورت ديگري توافق شده باشد. 
 روز از تاريخ صدور آن به بانك اي كه پس از بيست و يك تاريخ صدور بارنامه از اهميت زيادي برخوردار است. بارنامه

 .ارائه شود مورد قبول بانك نيست
  

  نشان داده شده است. 25شكل يك نمونه بارنامه در 
  

  
 نمونه بارنامه -25شكل 
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كند كه فرستنده كالايي را به متصدي حمل تحويل داده است. در اين بارنامه مانند يك قرارداد حمل كالا است و ثابت مي
  حالت بارنامه به منزله رسيد دريافت كالاست. هر اطلاعاتي كه داخل بارنامه درج شده، مبناي كار است. 

اي وظيفه دريافت اطلاعات بارنامه اين سيستم رايانه شود.نجام مياي ادر شرايط فعلي سيستم صدور بارنامه به صورت رايانه
سنجي آن اقدام نموده و بعد از به عنوان سند حمل بار در سطح كشور را دارد كه بعد از دريافت اطلاعات، نسبت به اعتبار

 اين سيستم به صورت .يدنماهاي آتي ارسال ميكننده اطلاعات يك كد رهگيري جهت پيگيرييد اطلاعات براي ارسالتأي
web service مربوط توانند اطلاعات افزار صدور بارنامه ميخريد نرمنقلي با هاي حمل وسازي شده و شركتطراحي و پياده

افزاري اين است كه كليه اطلاعات مربوط به بارنامه را نرم اي وارد آن نمايند. مزيت اين سيستمبه بارنامه را به صورت رايانه
  دهد.بودن هر يك از اطلاعات و عدم وجود مجوزهاي لازم، اجازه صدور بارنامه را نميكند و در صورت ناقصرل ميكنت

  

  اسناد حمل مخصوص بارهاي خاص
برخي از بار نيز بايد وجود داشته باشد.  در صورت خاص بودن بار علاوه بر اسناد اصلي، اسناد و مجوزهاي مخصوص آن

مدارك و مجوزهاي آنها از هايي كالاهاي وارداتي، بارهاي ترافيكي يا مواد خطرناك هستند كه مثالكالاهاي خاص نظير 
  عبارتند از:

  هايي از اسناد حمل بارهاي خاصمثال
 كنندهاظهارنامه مواد خطرناك از طرف صاحب كالا و ارسال 
 مجوز حمل كالاي خطرناك از اداره كل يا سازمان  
 ر كالاي ترافيكينامه عبوپروانه و اجازه  
 برگه ايمني مواد خطرناك  
 مجوز حمل كالاي ترافيكي  
 CMR الملليبه عنوان بارنامه براي كالاهاي بين 
 مجوز بلامانع بودن حمل از سوي سازمان بازرسي براي كالاهاي وارداتي  

  

   
  بار ترافيكي و كالاهاي خطرناك)( حمل بارهاي خاص -26شكل 
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بار وارداتي باشد مجوزهاي لازم براي آن نظير مجوز سازمان بازرسي و گمرك بايد موجود كه در صورتي
  باشد.

  
  

  بارينقليه وسيلهمدارك و تجهيزات  
نيز بايد همواره همراه راننده باشد. برخي از مدارك نقليه وسيلهعلاوه بر مدارك شركت، مدارك بار و مدارك راننده، مدارك 

 از: عبارتندنقليه وسيلهضروري 
  بارينقليه وسيلهمدارك و تجهيزات 

  

 كارت مشخصات وسيله نقليه 
 برگ معاينه فني  
 كارت هوشمند ناوگان عمومي  
 مدير فني توسطنقليه وسيلهفني  مدارك بازديد  
  رنگ، هاي اوليه، مثلث شب(جعبه كمكنقليه وسايلتجهيزات ضروري

  نشاني)زن، كپسول آتشچراغ چشمك
 حامل موارد نقليه وسايلهاي مواد خطرناك (براي علايم و نشانه

 خطرناك)
  يكي)حامل بارهاي ترافنقليه وسايلعلايم هشداردهنده و اسكورت (براي 

  

  
  
  
  
  
  
  

  مركز معاينه فني -27شكل 
  خودروهاي حمل بار 

 برگ معاينه فني
مجاز صادر و برگه به متقاضي تحويل شده و  گواهي انجام معاينه فني كه توسط ستادهاي معاينه فني خودرو يا مراكز فني

 .گرددمي الصاقچسب به سمت راست شيشه جلو  بر

 
  بارينقليه وسايلبرگ معاينه فني  -28شكل 

 توجه
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 باري (ناوگان عمومي)نقليه وسيلهكارت هوشمند 
اي برون شهري جادهنقل وحملناوگان عمومي)، مدرك شناسايي ناوگان فعال در بخش باري (نقليه وسيلهكارت هوشمند 

هاي باري در جادهنقليه وسايلگردد و هرگونه فعاليت باشد كه توسط بخش فناوري اطلاعات سازمان راهداري صادر ميمي
اين كارت ممنوع است. كارت هوشمند ناوگان، مجوز فعاليت ناوگان در بخش بين شهري است.  داشتنبرون شهري بدون 

ايد قبل از صدور بارنامه بنقل وحملها امكان تقلب را بسيار كاهش داده است اما متصدي كه وجود اين كارت رغم اينعلي
  از صحت آن اطمينان حاصل كند.

 

 
  كارت هوشمند فعاليت ناوگان عمومي -29شكل 

  تكميل بودن كليه مدارك بار، مطابقت آن با بار و رعايت كليه قوانين بارنامه
بر تكميل بارنامه مطابق با كليه مشخصات مربوطه، از وجود بارنامه و ساير بايد علاوه نقل وحملطبق قانون، متصديان 

  حركت مطمئن باشند.مدارك بار قبل از شروع 

  
  تكميل بودن مدارك بار -30شكل 
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 نندگان به داشتن كليه مدارك لازمملزم كردن را
  دارك، حمل بار را به او بسپارند.بايد كليه مدارك رانندگان را كنترل نمايند و در صورت كامل بودن منقل وحملمتصديان 

  

  
 تكميل بودن مدارك راننده -31شكل 

 تكميل بودن كليه مدارك و تجهيزات خودرو 
باشد. نقليه وسيلهباري نيز تكميل و صحيح و مطابق با نقليه وسيلهبايد كليه مدارك و تجهيزات  علاوه بر كنترل كليه مدارك راننده،

  »يله نقليه مغايرت دارد ممنوع است.وسايل نقليه اي كه كارت آنها با وضعيت فعلي وس كارگيريبه «طبق قانون 
  

  
  تكميل بودن مدارك وسيله نقيله -32شكل 
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و نقل وحملنفره تقسيم شوند، دو نفر در نقش متصدي امور  3هاي هنرجويان با حضور در كارگاه به گروه
شود، يك متصدي بارهايي كه توسط هنرآموز تعريف مينفر ديگر در نقش راننده باشد. با توجه به نوع 

  كنترل كند. ت نمايد و متصدي ديگر بارنامه رارا كنترل و احراز هوينقليه وسيلهمدارك راننده و 
  

در كارگاه يك نمونه بار فرضي و همچنين بارنامه، حواله بار و اسناد مخصوص بارهاي خاص را در هنرآموز 
  كنترل كرده و نقص آنها را اعلام كنند. صادره را رار دهد و هنرجويان اسناديار هنرجويان قاخت

  
  

هنرآموز در كارگاه با تعيين بار ترافيكي، بار وارداتي و كالاي خطرناك، از هنرجو بخواهد كه اسناد مورد نياز 
  .ين كندآن را تعي

  
  

  
  ارزشيابي مرحله دوم

شرايط  مراحل كاررديف
 عملكرد

 نتايج ممكن
داوري/  ها/استاندارد( شاخص

 دهي)نمره
نمره

1 
كنترل اسناد 

 حمل

در كارگاه يا 
شركت 
 بارنقل وحمل

  دقيقه) 20(

تكميل بودن اسناد  -1
مورد نياز حمل تعيين 

 شده
تكميل نبودن اسناد  -2

مورد نياز حمل تعيين 
 شده

سناد  صحيح كليه ا كنترل 
نقليه وسيلهحمل (اسناد بار 

 و راننده)
3 

 
ــي از  ــحيح بخش كنترل ص
ياز حمل و  ناد مورد ن ـــ اس
ــاديــده گرفتن برخي از  ن

 اسناد

2 

ـــنــاد  ــاديــده گرفتن اس ن
 مخصوص بار

1 

هاي غير فني، شايستگي
ايمني، بهداشت، محيط 

 خلقحسن زيست و 
پذيرييتمسئول

 پذيريمسئوليت
 پذيريمسئوليت نداشتن

 2 رعايت موارد 
 

 1 عدم رعايت موارد 
  

   

14كارگاهيفعاليت

15كارگاهيفعاليت

16كارگاهيفعاليت
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  اجزاي اسناد حمل بار 
خصوص اجزاي بارنامه، آشنايي داشته باشد و بتواند مشخصات هبايد با اجزاي مختلف اسناد حمل بنقل وحمليك متصدي 
  را با بررسي اسناد كنترل نمايد. اجزاي يك نمونه بارنامه در نقليه وسيلهبار، راننده و 

   نشان داده شده است. 33شكل 

  
  

 نمونه بارنامه -33شكل 

در ادامه چند نمونه از اسناد  باشد.علاوه بر بارنامه بايد با اجزاي اسناد حمل بارهاي خاص نيز آشنا نقل وحملمتصدي 
 حمل بارهاي خاص نشان داده شده است.

 مشخصات فرستنده و گيرنده

 
 مشخصات راننده

 
 

نقليهمشخصات وسيله

 
 

 امضاي راننده، گيرنده و شركت حمل و نقل بار

 مشخصات شركت حمل و نقل و تاريخ تحويل
 

 مبالغ و هزينه ها

 
 بار مشخصات
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 اي مواد خطرناكجادهنقل وحملاظهارنامه 
 شماره :...............
 تاريخ : ..............

  گيرنده كالا : (نام و آدرس)                  رس)فرستنده كالا : (نام و آد
  و آدرس)كالا: ( نام نقل وحملمؤسسه 

  نام كالا و نام توليد و نوع بسته بندي كالا وزن كل كالا (در صورت مركب بودن محموله، وزن هر يك به تفكيك)
  (در صورت مركب بودن محموله، وزن هر يك به تفكيك)

  بندي:مشخصات بسته
  بندينوع بسته	-1
  هاتعداد بسته	-2
  باشدبندي داراي برچسب ميبسته	-3
  
  خير           بله

  مشخصات محموله :
  نام شيميايي محموله (به فارسي و انگليسي)	-1
  شماره ملل متحد محموله (به فارسي و انگليسي)	-2
  شماره شناسايي خطر محموله (به فارسي و انگليسي) -3
  طبقه محموله (به فارسي و انگليسي) -4
  گروه محموله (به فارسي و انگليسي) -5

وسيله كليه  ننمايد با دقت و در كمال صحت و درستي مندرجات اين اظهارنامه را اعلام نموده و بديگواهي مياينجانب صاحب كالا 
  عهده خواهم گرفت.ه قانوني ناشي از عدم صحت احتمالي مندرجات فوق را بهاي مسئوليت

 امضاء و مهر صاحب كالا

  جاده اي مواد خطرناكنقل وحملنمونه اظهارنامه  -34شكل 

  
  يك نمونه برگه ايمني مواد خطرناك -35شكل 
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  نامه عبور بارهاي ترافيكياجازه يك نمونه-36شكل 
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 اجزاي مدارك بازديد فني وسيله
توسط مدير فني شركت نقليه وسيلههاي مختلف همان طور كه اشاره شد بايد قبل از عمليات حمل كالا، سالم بودن بخش

كه در بارنامه نيز بايد وجود  مدير فني تأييدباشد. نمونه مدارك نقليه وسيلهاو نيز بايد همراه با  تأييدشود و مدارك  تأييد
 نشان داده شده است. 37شكل داشته باشد در 

   
  

  
  توسط مدير فني در بارنامهنقليه وسيلهفني  تأييدمدارك بازديد مدير فني و نحوه مهر و امضا و  -37شكل 
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  تشريح نماييد.هاي نفتي) را هاي مختلف بارنامه زير (مخصوص حمل فرآوردهبخش

  
  

  
  

هاي مختلف برگه ايمني مواد خطرناك، يك برگه براي هنرجويان با راهنمايي هنرآموز با شناسايي بخش
 مواد زير تهيه نمايند:

 جوهر نمك  
 استيك اسيد 
 اكسيد آهن 
 اكسيد جيوه زرد  

  

  

  تخلفات و جرايم 
بار، اين افراد بايد علاوه بر داشتن نقل وحملهاي و مديران فني شركتنقل وحملانجام صحيح وظايف متصديان  منظوربه

داري، اصول كه امانت انواع بارها آشنايي داشته باشند ضمن ايننقل وحملمدارك و مجوزها، با كليه قوانين و مقررات 
رت عدم رعايت قوانين و مقررات حمل بار، اي و رعايِت قوانين و مقررات را سرلوحه كارهاي خود قرار دهند. در صوحرفه

 5جدول به شرح نقل وحملاند كه جرايمي متوجه آنها خواهد بود. فهرست تخلفات متصديان ها مرتكب تخلف شدهشركت
  باشد.مي
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  بارنقل وحملهاي فهرست تخلفات شركت -5جدول 
  بارنقل وحملعنوان تخلف متصدي  رديف

 نداشتن و يا تمديد نكردن پروانه فعاليت شركت  1
 مناسب طبق ضوابطنقليهوسايلنداشتن  2
 باري و تخلفات مدير فنينقليهوسيلهنقص   3
 نداشتن امكانات لازم مانند پايانه و دفتر كار  4
 داشتن دفاتر غير مجاز  5
 نداشتن مديران مناسب طبق ضوابط  6

7  

 تخلفات بارنامه مانند:
  نداشتن بارنامه براي حمل بار -
  عدم تكميل بارنامه -
  دم مطابقت بارنامه با مشخصات بارع -
 بارنامه و...مجاز برايغيرهاياستفاده از برگه -

 تخلفات دستمزد و حق و حقوق راننده  8
 مجازصدور پروانه عبور غير  9

نقل وحملاي بار بر عهده كميسيوني است كه در سازمان راهداري و جادهنقل وحملمؤسسات  ها ورسيدگي به تخلفات شركت
ها از يك عدم رعايت مقررات با توجه به نوع تخلف، پروانه فعاليت اين شركت شود. در صورت وقوع تخلف واي تشكيل ميجاده

دائم بار متخلف، بسته به مورد، لغو پروانه فعاليت به طور موقت و نقل وحملهاي گردد. جريمه شركتماه تا يك سال لغو مي
  ورت دائم لغو خواهد شد.است. در صورت تكرار تخلف، پروانه فعاليت شركت متخلف به ص ونقل بارشركت حمل

 

موارد  را كنترل كرده ونقليه وسيلهبار، اسناد حمل بار نظير بارنامه و اسناد نقل وحملهنرجويان در شركت 
 را مشخص نمايند.نقليه وسيلهبا  نقص يا عدم تطابق

  
  

هنرآموز، اسناد حمل بار را با محموله تحويلي و بارگيري شده هنرجو در شرايط فرضي تعيين شده توسط 
  بار انجام پذيرد.نقل وحملشركت شود فعاليت در محيط انطباق دهد. توصيه مي

  
  

بيني شده است. برخي تخلف در خصوص بارنامه پيش 16اي جادهنقل وحملدر ضوابط سازمان راهداري و 
ستجو شناسايي كرده و در را با ج ده شده است. ساير تخلفات بارنامهنشان دا 5جدول  از اين تخلفات در

  و گفتگو نماييد. كلاس بحث
  

چه مواردي در قانون نقل وحملدر خصوص تخلفات دستمزد و حق و حقوق راننده توسط متصديان 
  بيني شده است؟ پس از جستجو در كلاس تشريح كنيد.پيش

    

19كارگاهيفعاليت
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  در كلاس بحث شود. ؟تواند شامل چه مواردي باشدباري مينقليه وسايلبه نظر شما تخلفات نقص فني 

  
  

و ديگري نقش نقل وحملهاي دو نفره تقسيم شوند كه يكي نقش متصدي در كارگاه هنرجويان به گروه
بار پيشنهادي، هنرآموز يك نمونه بارنامه يا قرارداد حمل، يك نمونه  صاحب كالا را داشته باشد. بر اساس نوع

گذارد و هنرجويان بايستي اسناد صادره را دستور حمل و يك نمونه حواله كالا را در اختيار هنرجويان مي
  كنترل كرده و نقص آنها را اعلام كنند.

  

  

هاي دو نفره تقسيم شوند و كالاهاي مشخص شده را با وههنرجويان به گرنقل وحملدر محل شركت 
باشد. مشكلات، هاي صادر شده انطباق دهند. داشتن كفش، دستكش و كلاه ايمني ضروري ميبارنامه

  ها مشخص شود.كمبودها و تخلفات بارنامه
  

  
  

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

2 

نظارت بر 
اجراي 
 فرآيند
 حمل

ــا شــــركــت  در كــارگــاه ي
  بارنقل وحمل

  دقيقه) 20(

مطابقت اســناد  -1
ــه و  ــا مــحــمــول ب

و اجازه نقليه وسيله
 حمل فرآيندادامه 

قت  -2 طاب عدم م
اسـناد با محموله و 

و عدم نقليه وســيله
 حمل فرآينداجازه 

تطبيق صحيح اسناد بار و 
نقليه وسيلهمشخصات بار و اسناد 

 و مشخصات وسيله نقليه
3 

 
تطبيق صحيح اسناد بار با محموله 

تحويلي و عدم تطبيق صحيح 
 با اسنادنقليه وسيله

2 

عدم تطبيق صحيح اسناد بار با 
 محموله تحويل گرفته شده

1 

هاي غير شايستگي
فني، ايمني، 

بهداشت، محيط 
 زيست و حسن خلق

  )رفتار پسنديده(

 پذيرييتمسئول -1
فاده از كلاه و كفش و  ـــت اس

ـــتكش ايمني در  نددس  فرآي
  حمل

داري رعايت اصــول امانت -2
و صداقت در نظارت بر اجراي 

  حمل فرآيند

يه  -1 يت كل عا ر
 موارد

  
  
عدم رعايت هر  -2

  يك از موارد

 2 رعايت كليه موارد

 

 1 رعايت يكي از مواردعدم 
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  مكاتبات اداري

  
  مكاتبات اداري -38شكل 

گويند. مكاتبات اداري هاي رسمي و كاري مكاتبات اداري مينگارينگاري است. به نامههاي برقراري ارتباط، نامهيكي از راه
 توان بايگاني و در مواقع مورد نياز مجدداًبه عنوان يك سند ميباشد. نامه را زبان رسمي هر شخص، شركت، و يا سازمان مي

توان نامه؛ از وسيله ديگري نميجاي نوشتن  به آن رجوع كرد. اما قبل از تهيه نامه بايد به اين نكته توجه كرد كه آيا به
ترين وسيله ممكن ترين و سريعهزينهرساني و يا ارسال پيام استفاده نمود؟ و آيا نامه در حال حاضر بهترين، كمبراي اطلاع

 است؟
  هايي دارند؟ هاي اداري چه ويژگيبه نظر شما نامه
در چنين مواردي  نويسد كه رابطه كاري با او دارد.براي اداره و يا ارگان يا شخص مهمي نامه مينقل وحملوقتي متصدي 

احترامي به شخص گيرنده اين كار نوعي بي استفاده كرد زيرابايد نامه اداري و رسمي نوشته شود و نبايد از لحن دوستانه 
  شود.نامه محسوب مي

  به كجا نامه بزند؟ بايد نقلوحملت مهم اين است كه متصدي سؤالايكي از 
  گردد:ارسال ميها به اين بخشنقل وحملشركت  هاي اداريبه عنوان مثال نامه

  چنين تعيين مسيرادارات استاني براي درخواست مجوز حمل كالاي خاص و هماي و جادهنقل وحملسازمان راهداري و  
 پليس براي پروانه عبور 
  و وضعيت حمل كالا و دستور حملنقليه وسيلهصاحب كالا در خصوص معرفي راننده و 
 ايبيمه طرف قرارداد شركت در خصوص امور بيمه 
 اداره ماليات براي امور مالياتي شركت 
 براي دريافت بارنامه خامنقل وحملهاي انجمن صنفي شركت 
 سازمان ايرانگردي و جهانگردي براي كالاهاي بين المللي 
 دامپزشكي براي كالاهاي خاص 
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 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكي براي داروها 
 گمرك براي كالاهاي وارداتي و صادراتي 

نويسي از آن تهيه شود. از نگارش نسخه نهايي، بايد پيش گردد. قبلبه صورت تايپ شده تهيه ميمعمولاً هاي اداري نامه
 گوييد؟چه مي به شما مأموريت داده شده پيام را حضوري و شفاهي به مخاطب برسانيد. تصوركنيد كه به جاي نوشتن نامه،

  خواهيد بگوييد روي كاغذ بياوريد.چه ميآن
اساس  ها را برنوشت و سپس آن راكه بايد در نامه ذكر شود،نويس نامه بايد چارچوب كلي و نكات مهمي براي تهيه پيش

  اهميت و اولويت تنظيم كرد.

  نويس نامهتهيه پيش
 تأييدشود. و پس از به مقام بالاتر ارجاع داده مي تأييدنامه اداري توسط كارمند مربوطه تهيه شده و براي نويسابتدا پيش

 رسد.مضا آن مقام (يا نماينده وي) ميشود و به اآن، در يك يا چند نسخه تهيه مي
نكاتي است كه در روابط و نوشتار اداري بايد لحاظ گردد. انواع ارتباطات اداري  ترينمهمسلسله مراتب اداري يكي از رعايت 

به دو صورت عمودي (بالا به پايين مانند دستور رئيس به زيردستان و پايين به بالا مانند گزارش و درخواست كارمند به 
  باشد.هاي هم ارز سازماني ميرئيس) و افقي كه به روابط مابين ادارات و رده

  ها رعايت شودنويس نامهنكاتي كه بايد در تهيه پيش
 هاي اداري بايد در يك طرف برگه تايپ شوند. (يك رو)نامه 
 .متن نامه بايد شايسته فرد مخاطب باشد، همچنين پست و مقام شغلي و سازماني وي بايد در نظرگرفته شود  
 عاميانه استفاده كرد.هاي اداري به هيچ وجه نبايد از كلمات و جملات در نامه  
 سمت وي نگاشته شود. گوشهبايد با احترام  نام شخص گيرنده  
  اداره كل «مثلاً مشخص نيست آن را بايد با يك عنوان كلي نوشت، نقل وحملاگر نام مخاطب نامه براي متصدي

د كه باعث ارسال در هر اداره يك سيستم تفكيك نامه وجود دار. »تهران اي استانجادهنقل وحملراهداري و 
  شود.نامه به مكان مورد نظر مي

 .علائم نگارشي رعايت شود  
 .تا حد امكان نامه مختصر باشد  
 اگر ناگزير  سازد.مشكل مي گمراه كرده و شما را در ارتباط اداري دچار گنجانيدن چند موضوع در يك نامه خواننده اصلي را

  هاي فرعي بپردازيد.سپس به پيام ابتدا به موضوع اصلي ويك نوشته اداري هستيد، ر به نوشتن چند موضوع د
 هايي كه در چند صفحه نوشته در نامه ، و»پيوست ندارد«شود عبارت هايي كه در يك صفحه نوشته ميبراي نامه

  بايد ذكر گردد.ها شود تعداد پيوستمي
چه نكات مهم ديگري را براي نوشتن نامه بايد را رعايت هاي آورده شده در اين فصل، با بررسي نمونه نامه

  توانيد آنها را براي خود ليست كنيد.كرد. مي
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  اجزاي نامه اداري 
شماره نامه، تاريخ، عنوان يا نام گيرنده و  :گردد عبارتند ازها ميهاي اداري از ساير نامههايي كه باعث تمايز نامهويژگي

 اجزاي نامه اداري به ترتيب زير هستند: .فرستنده، موضوع نامه، نام و عنوان امضاكننده نامه، و در نهايت امضاي نامه
ه، تاريخ و دارد و شامل: بسمه تعالي، نام مجموعه (شركت، سازمان، و..)، شماره نام در بالاي نامه قرارمعمولاً سرلوحه:  -1

دارد. تاريخ، شماره و پيوست به ترتيب در بالاي سمت چپ  نام مجموعه در بالا و سمت راست كاغذ قرار .پيوست نامه است
  كاغذ قرار دارند.

مشخص  »از«شود. فرستنده نامه كه با كلمه در نامه مشخص مي »به«به ترتيب شامل گيرنده كه با كلمه  عناوين: -2
  باشد.دهنده محتوي نامه ميمه كه نشانناشود. و موضوع مي
شود و در حقيقت بخش نامه است، شرح مطالبي كه در ارتباط با موضوع نامه نوشته مي ترينمهممتن نامه  متن نامه: -3

لام باشد. به طور مثال براي سمقدمه با سلام و اداي احترام ميمعمولاً شود، و هدف نامه است. متن نامه با مقدمه آغاز مي
 -اداي احترام با كلماتي مانند: (احتراماًطور همينضمن سلام و تحيت). و  -با اهداء سلام -با سلام و درود -عبارات (با سلام

كه آن هم در آغاز  »با سلام و احترام«شود، و يا عبارت رساند) بيان ميبه عرض مي احتراماً -رساندبه استحضار مي احتراماً
در  –هاي: (عطف به نامه شماره....هاي دريافتي بايد از عبارتشود. در پاسخ به نامهاگانه نوشته مينامه و در يك سطر جد

  .شودبرده ميانتها با تشكر از مخاطب، نامه به پايان  در. سپس محتوي نامه شودو غيره ) استفاده  -پاسخ به نامه شماره...
كننده، و سپس كل شركت يا مجموعه بايد دقت داشت كه مسئوليت نامه ابتدا به عهده شخص امضاء امضاء كنندگان: -4

كننده در قسمت پايين ها نام افرادي كه حق امضاء دارند ذكر شده است. مشخصات امضاءخواهد بود. در اساسنامه شركت
  .دي، عنوان سازماني وي استباشد كه شامل نام و نام خانوادگي نويسنده و در سطر بعو چپ نامه مي

  

  
  هاي مختلف يك نامه اداريبخش -39شكل 

 شماره
 پيوست
 تاريخ

 آرم نام و ياد خدا

 

عنوان
 

متن نامه

 

نام و نام خانوادگي امضاء كننده
 عنوان سازماني

 امضاء
 

رونوشت
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باشد از رونوشت نامه براي اطلاع واحدهاي سازماني و اشخاصي كه موضوع نامه به آنها مربوط مي گيرندگان رونوشت:-5
  گيرد.قرار ميتر از امضاي نامه و در سمت راست نامه شود كه پاييناستفاده مي

  افزارتايپ نامه با نرم
اي در بحث حمل بار دارد، امروزه استفاده از نامه تايپ شده و جويي در مصرف كاغذ اهميت ويژهاز آنجا كه زمان و صرفه

ق غير افزار و ارسال به طريهاي آماده با نرمهاي اداري (نوشتن نامه در قالبارسال آنها به صورت اينترنتي و اتوماسيون
  كاغذي) گسترش يافته است.

  

با تحقيق در منابع و راهنمايي هنرآموز، در مورد اتوماسيون اداري و مزاياي آن تحقيق كنيد و براي ديگر 
  هايتان توضيح دهيد.همكلاسي

  
  

نوشته  A4هاي حاوي مطالبي بيشتر از پنج سطر در سايز ، و نامهA5 هاي تا پنج سطر محتوي در كاغذهاي سايزنامه
  افزاربودن قلم دقت داشت. تايپ صحيح يك نامه با نرم Boldشوند. در تايپ نامه بايد به سايز، فونت، و مي

 Office Word  نشان داده شده است. 40شكل در  

  
  براي تايپ نامه اداري Wordافزار تنظيمات نرم -40شكل 

 A4مثلاً ، اندازه كاغذ را انتخاب نموده. Sizeقسمت  Page Layoutاز سربرگ  Wordافزار در نرم انتخاب سايز كاغذ:
  شود.مقدار حاشيه كاغذ تنظيم مي Margins. در همين منو از گزينه A5يا 

  

  
 wordافزار انتخاب سايز كاغذ نامه در نرم -41شكل 

14كلاسيفعاليت
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توان فاصله بين خطوط را نيز ، تنظيمات لازم را انجام داده. در همين قسمت ميHomeاز سربرگ  انتخاب فونت و سايز قلم:
  تنظيم كرد.

  
  مختلف يك نامههاي يك نمونه نامه اداري همراه با بخش -42شكل 

بار ترافيكي داشته اي به اداره پليس راه بنويسيد و تقاضاي اجازه براي حمل با راهنمايي هنرآموز خود، نامه
  تايپ كنيد) wordافزار نامه را با استفاده از نرمباشيد. (

  
  

براي حمل كالاي او مشخص نقليه وسايلبراي صاحب كالا تهيه كنيد كه در آن مشخصات راننده و اي نامه
  تايپ كنيد). wordافزار استفاده از نرم شده باشد. (نامه را با

  
  

  

24كارگاهيفعاليت
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  جايي كالاهاقدامات پيش از حمل و جاب 

  
  حمل و جابجايي كالا اقدامات و تجهيزات لازم پيش از -43شكل 

ترين مسيري كه در عين حال مجاز ترين، كارآمدترين و ايمنعبارت است از تعيين مناسب نقلوريزي حملهدف از برنامه
و قانوني باشد و كالا از اين مسير حمل گردد و از مبدأ به مقصد به صورت سالم و در زمان مناسب برسد. يك برنامه مناسب 

ريزي مناسب بايد بتواند يك برنامهنقل وحملشود. متصدي بار مينقل وحملوقت و هزينه شركت  جويي درموجب صرفه
كالا  جاييجابهمناسب  ريزيكالا از مبدأ به مقصد را انجام دهد. در ادامه مراحل مختلف يك برنامه جاييجابهدر خصوص 

  گردد.تشريح مينقل وحملتوسط متصدي 

  جايي كالاهاقدامات پيش از حمل و جابمراحل مختلف 
 و تجهيزات مربوطهنقليه وسيلهرل كنت

و تجهيزات مربوط به نقليه وسيلهبايد قبل از شروع حركت سفر باري، از بازديد مدير فني و سالم بودن نقل وحملمتصدي 
نقليه وسيلهنيز جزو مدارك همراه با نقليه وسيلهليست بازرسي از آن اطمينان داشته باشد. براي شروع حركت بايد چك

  بايد كنترل شود.نقليه وسيلهكه ساير مدارك اصلي  باري كنترل گردد. ضمن اين
  كنترل شرايط و مدارك راننده و جلسه توجيهي با راننده

قبل از شروع سفر باري بايد راننده از شرايط سفر و نوع بار آگاه گردد. علاوه بر توجيه راننده بايد مدارك او توسط متصدي 
  .كنترل شودنقل وحمل

 صدور حواله بارگيري و معرفي نامه براي راننده
، نامهارگيري صادر گردد. كه در معرفينامه و حواله بپس از احراز هويت راننده و كنترل كليه مدارك او بايد برايش معرفي

  گردد.نيز ذكر مينقليه وسيلهمشخصات 
  كنترل و آماده نمودن كليه مدارك و مجوزهاي بار

  هاي لازم را در اين خصوص انجام دهد.بايد مطمئن شود كليه مدارك و مجوزهاي بار وجود دارد و كنترلنقل وحملمتصدي 
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  تعيين مسير
باري از مبدأ به مقصد را تعيين نمايد. در تعيين مسير بايد عواملي همچون نقليه وسيلهد مسير حركت باينقل وحملمتصدي 

هاي ارتفاع هاي ترافيكي و تردد پليس راه، محدوديتهاي آن، وضعيت ترافيك، شرايط جوي، محدوديتنوع بار و محدوديت
هاي چالوس و هراز ممنوع است و براي تردد تريلي از تهران و ساير موارد كنترل شود. به عنوان مثال تردد تريلي از جاده

شود. در تعيين مسير اگر نوع به مازندران اگر محدوديتي در جاده فيروزكوه وجود نداشته باشد، تردد از اين مسير انجام مي
) بود بايد دقت بيشتري صورت پذيرد و پروانه عبور و مجوزهاي ، فاسدشدني، دارو و كالاي خطرناكبار خاص (ترافيكي

هاي مسير در سايت اي كسب گردد. محدوديتجادهنقل وحملعبور توسط شركت حمل و نقلي از سازمان راهداري و 
  موجود است. www.rmto.irاينترنتي سازمان به آدرس 

  

ها بايد با نقشه به محدوديت علاوه بر تسلطنقل وحملتعيين مسير مناسب حمل كالا، متصدي  منظوربه
  شور و علايم نقشه نيز آشنا باشد.هاي كراه

  
  

  .نشان داده شده است 44شكل ها در استان تهران در اي از نقشه راهنمونه
  

  
 داخل محدوده زردرنگ)هاي استان تهران (راههاي نقشه راه -44شكل 

كند. در درك بهتر ارتباطات نقشه، كمك مينقل وحملها وجود دارد كه به متصدي چند عنصر كليدي براي تهيه نقشه
  نشان داده شده است. 45شكل چند مورد از اين عناصر كليدي در 

  

 توجه
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  هاي جغرافيايي)راهنما و جهت -(مقياس هانقشه راهعناصر كليدي  -45شكل 

 محاسبه زمان سفر
منظور رسيدن به موقع و سالم بار بايد تخميني از زمان سفر قبل از شروع حركت توسط ريزي مناسب و بهدر جهت برنامه

قوانين ساعت كار، سرعت ها، ميزان رانندگي مجاز روزانه و صورت پذيرد. در اين محاسبه بايد توقفنقل وحملمتصدي 
ساعت را اختصاص داد. البته اگر  5/1كيلومتر  100توان براي زمان سفر براي هر مجاز و طول مسير مد نظر قرار گيرد. مي

  هاي سرعت اين زمان بايد افزايش يابد.بار ترافيكي بود با توجه به محدوديت
  

ها، ساعات شروع حركت و نوع وسايل نقليه، توقفدر محاسبه زمان سفر بايد به ساعات مجاز حركت 
  توجه شود.نقليه وسايل

  
  

هاي هاي راهپليس و محدوديتهاي خاص، ممنوعيتهاي در محاسبه زمان سفر بايد به روزها و مناسبت
  كشور كه از طريق سايت اينترنتي سازمان قابل دسترس است، توجه شود.

  
  

  
 هاي سفربرآورد هزينه
ريزي براي غذا، سوخت، عوارض و توقف براي استراحت در شب همراه با در نظر گرفتن هاي سفر شامل برنامهبرآورد هزينه

  مبلغي براي شرايط اضطراري است.
  

 توجه

 توجه
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نقش راننده، يك نفر در نقش  در نفر يك شده، تقسيم نفره 4هاي گروه به سايت در حضور با هنرجويان
زير تمرين شود. در هنگام كنترل بار و هاي فعاليت باشند.نقل وحملمتصدي  كالا و دو نفر در نقشصاحب 
 باشد.دستكش، كلاه و كفش ايمن ضروري مي داشتننقليه وسيله

، صدور حواله كالا و صدور دستور ل مدارك بار، كنترل مدارك رانندهكنتر پذيرش كالا، سفارش اوليه كالا،
  افزار بارنامهنامه راننده، انتخاب وسيله نقليه، كنترل مدارك وسيله نقليه، ورود به نرمصدور معرفيحمل كالا، 

  

  
كشور هاي دو نفره نقسيم شوند و با توجه به نوع كالاي انتخابي و محدوديت تردد راههاي هنرجويان به گروه

  تعيين گردد.ها شه راهاز طرف هنرآموز، مسير حمل كالا از طريق نق
  

  

  
  ارزشيابي مرحله چهارم

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

2 
ريزي برنــامــه

 حمل

ـــت  در ســــــاي
  كامپيوتري

  دقيقه) 30(

ير  -1 ـــ ين مس ي ع ت
ـــدور نامه  حمل و ص

 اداري
ــدم صـــــدور  -2 ع

مه ياز و نا هاي مورد ن
ـــير  عــدم تعيين مس

 حمل

يت حدود مل و تعيين كنترل م هاي ح
ــدور نامه ــير مناســب و ص هاي اداري مس

 مورد نياز
3 

ـــير بــدون در نظر گرفتن   تعيين مس
هاي اداريها و ناقص بودن نامهمحدوديت

2 

صدور نامه سير و عدم  هاي عدم تعيين م
 اداري مورد نياز

1 

هاي غير شايستگي
بهداشت، فني، ايمني، 

محيط زيست و حسن 
 خلق

 پذيريوليتئمس
رعــايــت اصــــول 

ـــت ـــان داري و ام
صداقت در نظارت 

 فرآينــدبر اجراي 
  حمل

ـــرفــه جويي در ص
غذ و  كا مصـــرف 
انرژي هنگام انجام 

  مراحل اداري

  
 رعايت كليه موارد -1
  
  
  
  
عدم رعايت هر  -2

  يك از موارد

 2 رعايت كليه موارد

 

 1 عدم رعايت يكي از موارد

   

26كارگاهيفعاليت

27كارگاهيفعاليت
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  گريخدمات تصديارزشيابي شايستگي 
  

 شرح كار: 
  پذيرش بار -1
  كنترل اسناد مورد نياز حمل -2
 حمل فرآيندنظارت بر اجراي  -3
  ريزي حملبرنامه -4

  ها:شاخص
  و پذيرش صحيح بار با توجه به قوانين و مقرراتها آشنايي با مقررات حمل بار و حوزه فعاليت شركت -1
 اسناد حمل بار و كنترل و صدور آنهاكارگيري انواع ه نحوه ب -2
 مورد استفاده نقليه وسيلهحمل بار و اسناد حمل بار و نحوه تطبيق با مشخصات محموله تحويلي و مشخصات  فرآيندنظارت بر  -3
  قبل از سفرهاي برنامه ريزي حمل كالا و اقدامات و كنترل -4
 اداريهايحمل كالا و نحوه تنظيم نامهفرآينداداري در هاي انواع نامه -5

  شرايط انجام كار:
  بار و در سايت كلاسينقل وحملهاي شركت محل آزمون: در محل -
  دقيقه كتبي)20 -دقيقه عملي 70ه (دقيق 90آموز مدت آزمون: به ازاي هر دانش -

 اخذ آزمون به صورت انفرادي يا دو نفره
  ابزار و تجهيزات: 

  فرضي در اختيار باشد اسناد بار راننده و وسيله نقليه واقعي، در صورت دسترسي نداشتن به اسناد واقعي، كپي اسناد و يا به صورتمدارك و  -
  اوراق بارنامه در صورت دسترسي نداشتن به اوراق واقعي، كپي اسناد و يا به صورت فرضي در اختيار باشد.  -
  افزار صدور بارنامه و نرم officeافزار نرم -
  بارينقليه وسايلماكت انواع  -
  هانقشه راه -
  افزار (رايانه و چاپگر)سخت-

  معيار شايستگي:
  نمره هنرجو 3حداقل نمره قبولي از مرحله كار  رديف

    2  پذيرش بار  1
    2 كنترل اسناد مورد نياز حمل  2
    2 حملفرآيندنظارت بر اجراي  3
    2 ريزي حملبرنامه  4

 نگرش:جويي وفني، ايمني، اخلاق، صرفه غيرهاي شايستگي
جويي در مصرف كاغذ و مكاتبات صحيح و كامل اداري با صرفه -1

داري رعايت اصول امانت -3كنترل دقيق مدارك و اسناد  -2تايپ، 
 پذيريوليتئمس -4و صداقت 

2  

  

  *  ميانگين نمرات
 .است2* حداقل ميانگين نمرات هنرجو براي قبولي و كسب شايستگي،
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  مقدمه
انجام شود، اقدامات مختلفي مورد نياز  مبدأهاي مشتريان از مقصد به هاي مربوط به حمل محمولهبراي اينكه ماموريت

هاي ريزيها و برنامهتواند صورت گيرد كه هماهنگيونقل، بارگيري، تخليه و غيره تنها زماني مياست. عملياتي نظير حمل
طور نيست كه در ونقل محدود هستند و اين د. از طرف ديگر ناوگان و امكانات حمللازم براي استفاده از امكانات انجام شو

ريزي مناسب براي اختصاص ناوگان و امكانات هر زمان هر تعداد تجهيزات براحتي در دسترس باشند. پس لازم است برنامه
به مقصد حمل شده و با همان كيفيتي  دأمببراي عمليات مورد نياز انجام شود، تا محموله به موقع و با كمترين هزينه از 

ريزي براي انجام اين عمليات آشنا تحويل شده، به مقصد برسد. در اين بخش، با چگونگي برنامه ونقلحملكه به شركت 
  خواهيم شد.

  ها و مقصدهاي حمل بار در كشورمبدأترين مهم
اي ها و مقصدهاي عمدة بار و مسيرهاي حمل جادهمبدأشويم، مناسب است كه  پشتيباني حمل بارقبل از اين كه وارد بحث 

تواند با اهداف مختلفي صورت گيرد. بار ممكن است براي انجام طور كلي حمل يك بار مي در كشور را بيشتر بشناسيم. به
  واردات، صادرات، حمل داخل و يا ترانزيت باشد. در اينجا ما وارد بحث ترانزيت نخواهيم شد.

هاي داخل يا ساير گمرك مرزي، بندر يا فرودگاهسفر يك گمرك است كه ممكن است در نقاط  مبدأداتي، هاي واردر حمل
شده باشد. زيرا كالا از خارج كشور به وسيله كشتي، هواپيما يا كاميون به مرزها و يا گمركات داخل كشور حمل  كشور واقع

گمركي كه گفته شد  مبدأبايد بار را در  ونقلحملشود. در واردات، متصدي و در انبارهاي آنجا تخليه و نگهداري مي
مجموعه انبارها يا محوطه بارانداز شركت يا سازماني خواهد بود بارگيري و در مقصدي در داخل كشور تخليه كند. مقصد، 

  كه كالا را از خارج كشور خريداري كرده است.
هايي است كه صادركننده، كالاهاي خود را انبار كرده است. سفر معمولاً انبار، سيلو و يا محوطه مبدأهاي صادراتي در حمل

بود. اما ممكن است قبل از خروج از كشور، محموله براي انجام مراحل اي در كشور مقصد صادرت خواهد مقصد نيز نقطه
كه متعلق به  مبداييبايد بار را از  ونقلحملگمركي به يكي از گمركات كشور حمل شود. بنابراين در صادرات هم متصدي 

  صادركننده است بارگيري كرده و به خارج از كشور و (يا قبل از آن به گمرك) حمل كند.
يا مقصد تحويل ممكن است  مبدأطور كه گفته شد و مقصد هر دو داخل كشور است. همان  مبدأهاي داخلي نيز در حمل

ها و مراكز مختلف كشاورزي و يا مجموعه انبارها، و... كه در حاشيه مراكز مكاني متعلق به شركت يا سازمان باشد. كارخانه
و مقصدها هستند. حتماً شما نيز در سفرهاي خود متوجه  مبدأز جمله اين ها قرار دارند، اها يا شهرهاي بزرگ استاناستان

  ايد.ها در نزديكي شهرهاي مختلف شدهها و مزارع و باغها و انبارها، سردخانهحضور كارخانه
دهد. تمام نقاطي المللي و بنادر خشك را در نقشه ايران نشان ميهاي بينهاي مرزي، فرودگاهمحل بنادر، پايانه 1 شكل

هاي صادراتي و وارداتي باشند. بد نيست بدانيد كه بنادر خشك و مقصد حمل مبدأتوانند كه داراي گمرك هستند مي
توانيد نقاطي را كه در آيا مي هايي داراي گمرك براي تخليه و بارگيري كالاها هستند كه با بنادر كشور در ارتباطند.مكان

  استان محل سكونتان قرار دارند پيدا كنيد؟
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  هاي مرزي و بنادر خشكالمللي، پايانههاي بيننقشه بنادر، فرودگاه -1 شكل

يا مقصد حمل بار باشند، بد نيست نگاهي به محل قرارگيري گمركات  مبدأتوانند حال كه صحبت از گمركاتي شد كه مي
هاي داخل كشور را نيز مشخص شده، ساير گمرك 1 شكلهايي كه در علاوه بر مكان 2 شكلدر نقشه كشور بياندازيم. 

توانيد محل اي كه گمرك در آن وجود دارد، با علامت گمرك در نقشه نشان داده شده است. آيا مير نقطهدهد. هنشان مي
  گمركات استان خود را در اين نقشه شناسايي كنيد؟

  

  
  نقشه گمركات كشور -2 شكل
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نشان داده شده است. با توجه  3 شكلو مقصدهاي مختلف در  مبدأدر پايان اين بخش، چند نمونه از سفرهاي حمل بين 
  توانيد بگوييد هر سفر مربوط به چه نوع حملي است؟هاي خود در اين بخش، آيا ميبه آموخته

  

  
  هاو مقصد انواع حمل مبدأهايي از نمونه -3 شكل

اي كه از اينترنت قابل جاده ونقلحملسازمان راهداري و  ونقلحملبا مراجعه به جديدترين سالنامه 
و بيشترين كند ها ارسال مييك از استاندسترسي است، بررسي كنيد كه استان شما بيشترين بار را به كدام

ها همسايه استان شما هستند يا در كند. بررسي كنيد كه آيا اين استانها دريافت ميبار را از كدام استان
ها، استاني كه داراي بنادر طور بررسي كنيد كه آيا در بين آن استاناند؟ همينمناطق ديگر كشور قرار گرفته

  در كلاس بحث كنيد. يا مرز خشكي باشد وجود دارد يا خير. در اين باره
  

  
و مقصد  مبدأتوانند هايي وجود دارند كه ميتحقيق كنيد كه در مناطق حاشيه شهر محل زندگيتان چه مكان

  حمل بار باشند.
  

  

1كلاسيفعاليت

2كلاسيفعاليت
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 هاي پشتيباني حمل بارآشنايي با فعاليت

، حمل آن به مقصد و مبدأهايي دانست كه براي تحويل گرفتن محموله مشتري در توان مجموعه اقدامعمليات بار را مي
تحويل آن به مشتري در مقصد، مورد نياز است. پس با اين تعريف، براي انجام عمليات بار نياز به امكانات مختلفي داريم 

، تجهيزات تخليه در مقصد و تاسيسات و تجهيزات حفاظتي مبدأات بارگيري در كه مهمترين آنها عبارتند از: ناوگان، تجهيز
ئي مبدأتوانند باشند، به نوع بار و شرايط خاص حمل و نگهداري آن، ها. اين كه اين تجهيزات چه ميو نگهداري محموله

اناتي كه در بندر، گمرك و غيره شود، بستگي دارد. امكجا تحويل ميشود و مقصدي كه در آنكه در آن بارگيري انجام مي
طور مثال در مورد مواد  گيرد، ممكن است با امكانات انبار يك كارخانه يا بارانداز متفاوت باشد. يا بهمورد استفاده قرار مي

ها غذايي و دارويي فاسدشدني و يا مواد شيميايي، ناوگان خاصي مورد نياز بوده و ضوابطي بايد در مورد حمل و نگهداري آن
اي مثل انواع غلات يا شن و ماسه و انواع مصالح ساختماني هستند كه براي حمل و تخليه رعايت شود. مثال ديگر، مواد فله

ها و بارگيري آنها امكانات خاصي بايد استفاده شوند. موضوع ديگري كه بايد در عمليات بار به آن توجه شود، انواع تخصص
  بحث خواهيم كرد.ها هاي بعدي در مورد اين مهارترد نياز باشد. در بخشهايي است كه ممكن است موو مهارت

عهده است كه وظيفه پشتيباني حمل بار را بر ونقلحملهدف اين پودمان، آشنايي با وظايف يكي از مشاغل شركت متصدي 
تا مقصد  مبدأحمل بار از شود كه براي انجام مراحل مختلف هايي ميدارد. وظايف اين شغل، مربوط به هماهنگي فعاليت

  ترين اين وظايف عبارتند از:مورد نياز است. مهم
 گيري در مورد ناوگان مورد نيازتصميم 
 و مقصد مبدأگيري در مورد نوع تجهيزات بارگيري و تخليه مورد نياز در تصميم 
 گيري در مورد تجهيزات و تاسيسات حفاظتي و نگهداري مورد نيازتصميم 
 ماني حمل بار با توجه به شرايط درخواستي مشتريتعيين برنامه ز 
 تعيين مسير حمل بار و نظارت بر حركت وسيله نقليه در مسير 
 و مقصد مبدأهاي لازم براي مهيا شدن ناوگان، امكانات و تجهيزات تعيين شده در هماهنگي 
 يل دچار مشكل شودمديريت كردن اتفاقات غير منتظره در مراحل مختلف، در صورتي كه عمليات به هر دل. 
  شويد.بيشتر آشنا ميها هاي بعدي با اين گونه فعاليتدر بخش

  
بازديد كنيد و با وظايفي كه افراد مسئول در بخش پشتيباني  ونقلحملبه همراه هنرآموز خود از يك شركت 

هايي را كه اين افراد ايد، فهرستي از فعاليتحمل بار بر عهده دارند، آشنا شويد. سپس براساس آنچه آموخته
دهند تهيه و در مورد آن در كلاس با يكديگر بحث در ارتباط با وظايف اشاره شده در اين بخش انجام مي

  كنيد.
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  ريزي براي حملقابل برنامههاي محموله
اي است كه نياز به حمل اولين اتفاقي كه در مورد پشتيباني حمل بار بايد رخ دهد، در دست داشتن مشخصات محموله

ريزي شود، توسط مشتريان به شركت متصدي هايي كه بايد براي حمل آنها برنامهدارد. در اين مرحله فهرست محموله
  بار بايد بر اساس اطلاعات اين فهرست، وظايف خود را انجام دهد. حملشود. مسئول پشتيباني ارايه مي ونقلحمل

شود. بندي) تهيه ميها به صورت پكينگ ليست (صورت عدلهاي واردات و صادرات، معمولاً فهرست محمولهدر مورد فعاليت
دهد. اين توضيح را هم بايد اضافه ن صاحب كالا) را نشان ميمشتري شركت (هما سفارشاين فهرست در واقع مشخصات 

شود كه از كالاهاي هايي تكميل ميشود و بيشتر براي محمولهاي تكميل نميبندي براي كالاهاي فلهكرد كه صورت عدل
  بندي شده تشكيل شده باشد.متنوع و بسته

توان هماهنگي و صد آن و غيره است كه با توجه به آن ميو مق مبدأاين فهرست شامل اطلاعات كاملي در مورد نوع بار، 
مختلفي از طرف مشتريان هاي انجام داد. شركت ممكن است در يك روز با سفارش محمولهريزي لازم را براي حمل برنامه

  ريزي كند.مواجه باشد كه بايد با دقت براي انجام عمليات مربوط به هر سفارش برنامه
نشان داده شده است. اصل فرم به زبان انگليسي است كه روبروي هر مورد،  4 شكلپكينگ ليست در اي از يك فرم نمونه

بار مورد نياز است، به هاي فرم كه اطلاعات آن براي عمليات ترين قسمتاست. مهم شدهترجمه فارسي آن هم نوشته 
  اند.صورت نمونه تكميل شده
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  )Packing Listبندي (صورت عدل

شماره و 
تاريخ صدور 

 فاكتور

6 No. & Date of 
Invoice 

 
SSP140611 
Jun 11. 2014 

 . نام و آدرس كامل فروشنده1
  Shipper / Exporter .1  كننده بار)(ارسال

  خريدار. نام، آدرس، تلفن و فكس 2
 For Account & Risk of Messer .2  كننده بار)(دريافت

 L/C7. No. of L/Cشماره 

نحوه 
 Payment .8 پرداخت

. نام و آدرس فردي كه پس از 3
رسيدن كالا به مقصد بايد مطلع 

 .شود
3. Notify party  

. كشور و محل 5
  تخليه كالا

بندر بوشهر، 
  ايران

5. Place of 
discharge 

 
Bandar Bushehr 

Port, Iran  
  

. كشور و محل 4
 بارگيري كالا

بندر جبل علي، 
امارات متحده 

 عربي

4. Place of 
loading  

 
 

Jebel Ali, United 
Arab Emirates 

شماره 
.Contract No .9 قرارداد

.وزن 13
 ناخالص

13. 
Gross 

Weight 

.وزن 12
 خالص

12. Net 
Weight

11 .
 Goods .10  . شرح كالاQuantity10.11 تعداد

كيلوگرم 72
 كيلوگرم 66

كيلوگرم 192
كيلوگرم 192

72 kg  
66 kg 
192 kg 
192 kg 

 كيلوگرم 62
  كيلوگرم 57
 كيلوگرم 166
 كيلوگرم 166

62 kg  
57 kg 
166 kg
166 kg

15  
15  
24  
24  

15 
15 
24 
24 

 تايي20فنجان 
  تايي20پيش دستي 

  19بشقاب مدل 
 تايي20

 26بشقاب مدل 
  تايي20

20 teacups 
20 saucers 
20 plate 

19  
20 plate 

26  

 Total .14 جمع مقدار، وزن خالص و وزن ناخالص
   kg78 78 451كيلوگرم kg  451 522كيلوگرم 522

 بندي. شرايط بسته15
  10*40*45هاي مقوايي جعبه

 د.شكستني، با احتياط حمل شود. هميشه رو به بالا باش

15. Packing Conditions 
Cardboard Catrons 45*40*10 

Fragile, Handle with care- keep upright  

  بندينمونه صورت عدل-4 شكل

دهد. اين اطلاعات به مسئول پشتيباني بندي آن را نشان ميفرم اطلاعات ضروري در مورد شرايط بار و بسته 15بخش 
در مورد بارگيري و تخليه، نگهداري و حفاظت و حمل محموله بايد به آنها  كهئل مهمي را كند تا مساحمل بار كمك مي

 توجه شود، مشخص كند. اين قسمت ممكن است حاوي چنين اطلاعاتي باشد:
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 (به غير از وزن و تعداد) ابعاد و اندازه بارها  
 بندينوع بسته 
 (مثلاً سمي يا قابل اشتعال بودن) خطرناك بودن بار 
 دني بودن بار (مثلاً در مورد مواد غذايي و داروها)فاسدش 
  جايي آنجابهشكستني بودن بار و نحوه 
  استفاده شود. حتماًتجهيزات بارگيري و تخليه مخصوصي كه لازم است 

 

كارتن مقوايي انواع  78هايي از آن به صورت نمونه براي حملي كه براي واردات بينيد كه قسمتاگر در فرم دقت كنيد، مي
 4عدد از هر يك قرار دارد، تكميل شده است. در اينجا در قسمت  20دستي كه داخل هر كارتن بشقاب، فنجان و پيش

نيز بندر بوشهر به عنوان بندر مقصد درج شده  5و در قسمت  مبدأنوان علي امارات متحده عربي به عفرم، نام بندر جبل
كارتن فنجان  15هاي مقوايي مربوط به هر نوع كالا چند عدد است. در اينجا، دهد كه تعداد كارتننشان مي 11است. رديف 

هاي رديفدر فرم مشخص شده است. در  26كارتن بشقاب مدل  24و  19كارتن بشقاب مدل  24دستي، كارتن پيش 15و 
نيز مجموع تعداد  14وزن خالص (بدون كارتن) و وزن ناخالص (با كارتن) هر رديف مشخص شده است. در رديف  13و  12

بندي ها، وزن خالص و وزن ناخالص كل محموله درج شده است. در نهايت در قسمت پايين، در مورد شرايط بستهكارتن
متر بوده، بار از سانتي 10*40*45ها از نوع كارتن مقوايي با ابعاد بنديهتوضيحاتي داده شده است، مبني بر اين كه بست

  ها بايد هميشه رو به بالا باشند.نوع شكستني است، بايد با احتياط حمل شود و جعبه
  

   

  د:بندي نمايش داده شده در اين بخش را به زبان فارسي براي اطلاعات زير تكميل كنيصورت عدل
 بار از بندر چابهار ايران به بندر بمبئي هندوستان مبدأ  
 10 كيلوگرم) 15كيلوگرمي (وزن هر پالت  50عدد كيسه سيمان  35، هر يك حاوي عدد پالت 
 15  كيلوگرم) 10كيلوگرمي (وزن هر جامبوبگ  25عدد كيسه سيمان  80عدد جامبوبگ، هر يك حاوي 
 15  سيمان فلهتن  5/1عدد جامبوبگ هر يك حاوي 

  تصوير آنها نمايش داده شده است. 5 شكلها داشته باشيد، در بنديبراي اينكه تصور بهتري از بسته
  

1كارگاهيفعاليت
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  سيمان در جامبوبگ و پالت بنديبسته -5 شكل

  
  تدارك ناوگان مورد نياز

ونه كه در هاست. همان گ، انتخاب نوع و تعداد ناوگان مورد نياز براي حمل محمولهگام بعدي در ارايه پشتيباني حمل بار
، براي حمل هر يك از انواع بار، نوع خاصي از وسايل نقليه مورد نياز است. گاهي اوقات صاحب هاي گذشته خوانديدپودمان

كند. اما در موارد ديگر، اعلام مي ونقلحملاي به متصدي بار، خود تعداد و نوع ناوگان مورد نياز را مشخص كرده و طي نامه
  گيري كند.خود متصدي بايد در اين مورد تصميم

نوع وسيله نقليه با توجه به نوع بار تعيين شد، بايد مشخص شود چه تعداد وسيله نقليه مورد نياز است و در  پس از اين كه
گيري شود كه با توجه به نوع و تعداد مشخص شده وسايل نقليه، آيا بايد از وسايل نقليه در اختيار شركت نهايت تصميم

  ان بيرون از شركت كه خودشان مالك وسيله نقليه هستند.استفاده شود و يا از وسايل نقليه ديگر يعني رانندگ
  براي تعيين نوع و تعداد ناوگان مورد نياز به اطلاعات زير احتياج داريم:

 نوع وسايل نقليه شركت (اعم از ملكي يا تحت پوشش) و محدوديت وزن و حجم بارگيري آنها 
 ا (اگر از نوع فله نباشد)، وزن مخصوص بار (اگر فله باشد)، هاي بارها مانند نوع، وزن و ابعاد بارها، تعداد بارهمشخصه

 آيد.كه البته بخش زيادي از اين اطلاعات از فهرست محمولات يا پكينگ ليست به دست مي
 هاي بارگيري يا هاي ابعادي مختلف در محلهاي بارگيري و تخليه (مثل محدوديتهاي احتمالي محلمحدوديت

 فرعي دسترسي به آنها و...)تخليه، عرض جاده يا مسير 
  بايد به آنها ارسال شوند. مبدأتعداد مقصدهايي كه بارها از 

وجود داشته  ونقلحملهايي كه ممكن است در خود شركت متصدي ها و دستورالعملبا توجه به اطلاعات فوق و سياست
گيري براي به طور كلي به هنگام تصميم شود.ترين نوع و بهترين تعداد وسايل نقليه مورد نياز تعيين ميباشد، مناسب

  تعيين اين كه كدام يك از وسايل نقليه شركت بايد براي عمليات بار اعزام شوند، لازم است معيارهاي زير رعايت شوند:
 نوع وسايل نقليه انتخاب شده، براي حمل بار مورد نظر مناسب باشد. -1
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 هاي بارگيري و تخليه، متناسب باشد.ي احتمالي در محلهانوع وسيله نقليه بايد طوري باشد كه با محدوديت -2
آن تعداد وسيله نقليه بهينه باشد، يعني نه آن قدر محدود باشد كه باعث بارگيري نامناسب در وسايل نقليه شود و نه  -3

باشد، به قدر زياد باشد كه باعث هزينه اضافي و هدر رفتن ظرفيت ناوگان شود. زيرا اگر تعداد وسايل نقليه محدود 
اي بايد انجام شود، كه ممكن است باعث آسيب به بار و حتي وسيله نقليه شود. به علاوه، ناچار بارگيري بيش از اندازه

هاي قانوني وزني و ابعادي براي سفر وسايل نقليه در جاده نيز نقض شود. از طرف شود محدوديتاين كار باعث مي
در زياد باشد كه بعد از بارگيري، فضاي خالي زيادي در آنها باقي بماند. زيرا در آن قديگر، تعداد وسيله نقليه نبايد 

نتواند  ونقلحملشود شركت شود و هم باعث مياين صورت، هم هزينه اضافي براي حمل بار به شركت تحميل مي
 .از ناوگان خود استفاده بهينه را ببرد و چه بسا در محل ديگري با كمبود ناوگان مواجه شود

هايي براي حمل بارهاي مختلف توسط وسيله نقليه وجود دارد كه بايد در مورد بارهاي فله خشك و مايع، محدوديت -4
كننده غلات، براي جلوگيري از آلوده شدن بارگير نبايد بارهاي ديگري هاي حملعنوان مثال كاميونرعايت شود. به 

اي را توانند هر نوع فرآوردهتي به دليل آلوده شدن مخزن نميهاي نفهاي حمل فرآوردهحمل كنند. يا اينكه كاميون
 حمل كنند.

اگر تركيب بارها به نوعي است كه نبايد در يك وسيله نقليه بارگيري شوند، نوع و تعداد وسايل نقليه طوري انتخاب  -5
وسيله نقليه، نامناسب و شود كه اين مسئله رعايت شود. زيرا ممكن است قراردادن برخي بارها در كنار يكديگر در 

  گاه خطرناك باشد.
مقصدها  به مقصدهاي متفاوتي حمل شود، تعيين تعداد ناوگان با توجه به فاصله و محل قرارگيري مبدأاگر بار بايد از  -6

شود. آن گروه از مقصدهايي كه امكان تحويل بار آنها به ترتيب و در يك مسير است نسبت به يكديگر انجام مي
با يك مجموعه ناوگان حمل شوند. براي مقاصدي كه در فواصل دور از هم و در مناطق كاملاً متفاوتي قرار توانند مي

 اي در نظر گرفت. توان ناوگان جداگانهدارند، مي
بينيد، همان طور كه ميدهد. بندي مقصدهاي مختلف براي اختصاص ناوگان را نمايش مياي از تفكيك و گروهنهنمو 6 شكل

، يك گروه 3و  2، 1گروه ناوگان قابل تخصيص است؛ يك گروه براي مقاصد  3براي عمليات حمل به مقصدهاي مورد نظر، 
اي كه از ساير مقصدها با توجه به فاصله 6ر، و يك گروه براي مقصدها به يكديگ نزديكي، با توجه به 5و  4براي مقاصد 

  :هاي زير را در نظر گرفتبايد ويژگي بندي مناسب مقاصد حملطور كلي براي گروه. بهدارد
  مقاصد داخل گروه بايد كمترين فاصله ممكن را از يكديگر داشته باشند؛ -
  هاي ديگر بيشترين فاصله را داشته باشند؛گروه بايد از مقاصد گروه هرمقاصد  -
   .هاي مجزا قرار دادتوان آنها را در گروهدر صورت فاصله زياد برخي مقاصد از ساير مقاصد، مي -

اي هر گروه براي تعيين تعداد ناوگان مورد نياز، بايد مجموع بار تحويلي در هر گروه محاسبه و سپس تعداد وسايل نقليه بر
  دست آيد.به
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  بندي مقصدهاي مختلفمثالي از تفكيك و گروه -6 شكل

شد، براي تعيين نوع و تعداد ناوگان مورد نياز، مسائل مختلفي بايد در مورد حمل در نظر گرفته  هطور كه توضيح دادهمان
اي و ها مربوط به حمل مواد فلهاست. يكي از اين مثالشدهبه همراه دو مثال آورده  محاسباتشود. در ادامه نحوه انجام 

  بندي شده است.ديگري مربوط به حمل بارهاي بسته
تن را كه تماماً قرار است  60فرض كنيد قرار است ناوگان مورد نياز براي حمل يك محموله گندم فله به وزن  مثال اول:

به يك كارخانه آرد حمل شود، مشخص كنيم. در بارهاي فله، علاوه بر وزن كل محموله، لازم است وزن مخصوص (چگالي) 
عبارت است از وزن ماده در واحد حجم. در اينجا چگالي گندم را  دانيم چگالي هر مادهبار را نيز بدانيم. همان طور كه مي

  گيريم.كيلوگرم در هر مترمكعب در نظر مي 900تقريباً 
  مراحل محاسبه به اين شرح است:

 تعيين نوع مناسب وسيله نقليه:  )1
 10چرخ و هم  6هاي كمپرسي حمل كرد. فرض كنيد شركت هم به كاميون كمپرسي توان با انواع كاميونگندم را مي

هاي بارگيري و تخليه، متوجه هاي مختلفي در محلگرفتن محدوديتچرخ دسترسي دارد. مجدداً فرض كنيد با در نظر
ها، تعداد شديم كه هر دو نوع كاميون مناسب هستند. در مراحل بعد با توجه به مقدار بارگيري ممكن گندم در كاميون

 خواهيم كرد.كاميون مورد نياز از هر نوع را مشخص 
 تعيين حداكثر مقدار گندم قابل بارگيري در هر كاميون:  )2

 ها را لازم داريم.ها و حجم قسمت بارگير كاميونبراي اين كار اطلاعات چگالي گندم، ظرفيت حمل بار كاميون
  تن در متر مكعب) 9/0كيلوگرم در مترمكعب ( 900چگالي گندم: 

  متر) 5/1متر و ارتفاع  2متر، عرض  6ابعاد تقريبي بارگير (طول تن و  10چرخ: ظرفيت حمل بار  6كمپرسي 
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  متر) 5/1متر و ارتفاع  2متر، عرض  7تن و ابعاد تقريبي بارگير (طول  15چرخ: ظرفيت حمل بار 10كمپرسي 
اكثر چقدر خواهيم بدانيم كه حددهيم. مياكنون با توجه به اين اطلاعات، محاسبات را براي هر دو نوع كاميون انجام مي

ها بارگيري كرد. زيرا بايد بدانيم كه با توجه به چگالي بار، اگر بارگير را كاملاً پر كنيم، آيا توان در اين كاميونگندم را مي
  وزن بار از ظرفيت قابل حمل كاميون بيشتر خواهد شد يا كمتر.

ن گندم، با توجه به چگالي آن، چه حجمي ت 15تن است. حال بايد ببينيم  15ظرفيت بار اين كاميون  چرخ: 10كمپرسي 
). يعني اين مقدار گندم، 15÷9/0=7/16كنيم (را بر چگالي گندم تقسيم مي 15از فضا احتياج دارد. براي اين كار، عدد 

متر مكعب است كه بيشتر  21متر مكعب فضا احتياج دارد. حجم بارگيري اين كاميون با توجه به ابعاد بارگير،  7/16حدود 
  باشد. بنابراين محدوديتي براي بارگيري گندم در اين كاميون نخواهيم داشت.مترمكعب گندم مي 7/16عدد  از

كند كه اين مترمكعب فضا اشغال مي 11تن گندم، حدود  10تن است.  10ظرفيت بار اين كاميون  چرخ: 6كمپرسي 
  راين براي اين كاميون هم محدوديتي نداريم.مترمكعب است. بناب 18مقدار، كمتر از حجم بارگير اين كاميون يعني 

 تعيين تعداد كاميون مورد نياز: )3
تن گندم را در  15چرخ و  6تن گندم را در كمپرسي  15توان ، متوجه شديم كه مي2با توجه به محاسبات مرحله  

كنيم. از كاميون با  تن گندم محاسبه 60بارگيري نمود. حال بايد تعداد مورد نياز كاميون را براي حمل  10كمپرسي 
 10كاميون كمپرسي  4رسيم. يعني مي 4كنيم و به عدد تقسيم مي 15را بر  60كنيم و بزرگترين ظرفيت حمل شروع مي

كاميون  10چرخ انجام دهيم، به عدد  6چرخ براي حمل اين محموله كافي است. اگر همين محاسبات را براي كمپرسي 
  رسيم.مي
  

هاي سيمان به محل يك تايي پاكت 1000ار است ناوگان مورد نياز براي حمل يك محموله فرض كنيد قر مثال دوم:
  كيلوگرم است.  50پروژه ساختماني را تعيين كنيم. وزن هر پاكت سيمان 

  مراحل محاسبه به اين شرح است:
 تعيين نوع مناسب وسيله نقليه:  )1

تن بار را  25كرد. فرض كنيد شركت تريلي كفي با قابليت حمل توان با انواع كاميون و تريلي حمل سيمان پاكتي را مي
  براي حمل سيمان انتخاب كند.

 تعيين حداكثر مقدار سيمان قابل بارگيري در هر وسيله نقليه: )2
فله بودن بار، به جاي چگالي از عدد وزن هر بسته استفاده خواهيم كرد. فرض كنيد طبق در اين محاسبات با توجه به غير 

رديف پاكت سيمان در عرض و  4توان به تعداد ت به اين نتيجه رسيده باشيم كه با توجه به ابعاد تريلي كفي، ميمحاسبا
ها در بارگيري تريلي چيد. وزن كل هر رديف طولي و عرضي رديف پاكت سيمان را به ارتفاع تعداد مشخصي از پاكت15

تني  25تن خواهد بود. با توجه به ظرفيت  3كيلوگرم يا  3000يعني  50×15×4پاكت سيمان چيده شده در بارگير، برابر 
هم چيد. به عبارت  توان روي) تايي را مي60(15×4توان تعيين كرد كه چه تعداد رديف پاكت سيمان حمل بار تريلي، مي

پاكت سيمان  480يعني  8×60تواند حدود رديف خواهد شد. يعني يك تريلي مي 8برابر با تقريباً  3تقسيم بر  25ديگر، 
  را حمل كند.
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پاكت سيمان را  480، متوجه شديم كه 2با توجه به محاسبات مرحله  تعيين تعداد وسيله نقليه مورد نياز: )3
پاكت  480عدد است. اگر اين عدد را به  1000هاي سيمان توان در يك تريلي حمل كرد. تعداد كل پاكتمي

  ها نياز است.تريلي براي حمل محموله سيمان 2م. يعني رسيمي 2سيمان تقسيم كنيم، به عدد تقريبي 
  

  

به كمك اينترنت، چگالي حداقل سه نوع ديگر از انواع غلات را استخراج كنيد. بررسي كنيد اگر در مثال 
 15و  10توان همان مقدار فوق، قصدمان بارگيري هر يك از اين غلات باشد، آيا در قدم دوم محاسبات، مي

  تن را در كاميوني بارگيري كرد بدون اينكه حجم بار از حجم فضاي بارگير بيشتر شود؟
  

  
  

تن ماسه خشك با چگالي  85خواهيم در مورد تعيين تعداد ناوگان مورد نياز براي حمل فرض كنيد مي
آنچه در مثال حمل گندم گيري كنيم. محاسبات لازم را به كمك كيلوگرم بر مترمكعب تصميم 1700
هاي محاسبه شده به صورت اعشاري است. با اين كنيد كه تعداد كاميونايد انجام دهيد. مشاهده ميآموخته

  كنيد؟ در اين مورد در كلاس با يكديگر بحث كنيد.چرخ را پيشنهاد مي 10و  6وضعيت چه تعداد كاميون 
  

  
  
  

گيري هاي بزرگ كاغذ روي يك تريلي بغلدار تصميمرول 45 اي ازي حمل محمولهخواهيم برافرض كنيد مي
  كنيم. محاسبات لازم را براي تعيين تعداد تريلي مورد نياز با توجه به اطلاعات زير انجام دهيد:

 تن است. 2متر و وزن آن حدود  2/1رول كاغذ  هر قطر 
 بارگيري شوندها بايد به صورت عمودي (و يك رديف) در تريلي رول  
  تن است. 25حداكثر ظرفيت حمل بار تريلي 
  متر است. 5/2متر در  10ابعاد كف تريلي  

  
  

  
  

گيرد، اي از استان محل زندگيتان كه در اختيار شما قرار ميهاي دو نفره تقسيم شويد و بر روي نقشهبه گروه
سعي كنيد آنها را بر اساس موقعيت جغرافيايي  موقعيت شهرها را روي استان شناسايي كنيد. سپس

  بندي كنيد.گروه
  
  
  
  
  

  

4كلاسيفعاليت

2كارگاهيفعاليت

3كارگاهيفعاليت

4كارگاهيفعاليت
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  ارزشيابي مرحله اول
  مراحل كار  شرايط عملكرد  نتايج مورد انتظار  دهي)ها/ داوري/ نمرهاستاندارد (شاخص  نمره

  

3 

بهبندي تكميل بدون خطاي صورت عدل
نوع و تعداد ناوگانتعيين  ،طور كامل

بندي كاملاً صحيح مقاصدو گروه درستيبه
  روي نقشه، در زمان تعيين شده

ميــل صــــورت -1 ك ت
ندي، تعيين نوع وعدل ب

بنديتعداد ناوگان و گروه
ـــه در ـــد روي نقش مقاص

  زمان تعيين شده
ــاتواني در تكميــل -2 ن

بندي، تعيينصورت عدل
ــاوگــان و نوع و تعــداد ن

ـــد رويگروه بندي مقاص
هنقشه در زمان تعيين شد

در محل كلاس اطلاعات
بندي،ها، صورت عدلمحموله

و مقصد مبدأمحل نقاط 
(روي نقشه) و حجم محموله
كه بايد تحويل هر مقصد شود

  در اختيار باشد
مشخصات ناوگان فرضي
شركت جهت انتخاب از ميان

  آنها موجود باشد.
 دقيقه 60زمان 

تعيين 
فهرست 

محمولات و 
تدارك ناوگان 

  حمل

2 
تعيين مناسب ،بنديصورت عدل تكميل

بندي قابل قبولنوع و تعداد ناوگان و گروه
  مقاصد روي نقشه در زمان تعيين شده

1  
بندي وناتواني در تكميل صورت عدل

تعيين مناسب نوع و تعداد ناوگان و
  بندي مقاصدگروه

  

  
  تجهيزات تخليه و بارگيري و مشاغل مرتبط با آنها

هاي مرتبط با عمليات تخليه و بارگيري ها و تخصصدر مورد انتخاب تجهيزات تخليه و بارگيري و انواع مهارتدر اين بخش 
  بحث خواهيم كرد.

  تعيين تجهيزات تخليه و بارگيري مورد نياز
راجعه اي است كه در هنگام مشود، انتخاب تجهيزات بارگيري و تخليهموضوع ديگري كه در هماهنگي عمليات بار مطرح مي

و مقصد بايد مورد استفاده قرار گيرد. در اينجا بايد مشخص شود كه چه نوع و چه تعداد تجهيزات  مبدأوسيله نقليه به 
  تخليه و بارگيري مورد نياز است. در انتخاب تجهيزات تخليه و بارگيري، اطلاعات زير را نياز داريم:

 نوع بار 
 وزن و ابعاد بار 
  بندي (فله و غيرفله بودن)بستهوجود يا عدم وجود 
 خطرناك بودن بار 
موضوع در تعيين تجهيزات بارگيري و تخليه، تطابق نوع تجهيزات با نوع، وزن و حجم بارهاست. اگر وزن بارها به  ترينمهم

دستي) بارگيري  توان آنها را به صورت دستي (و يا با كمك تجهيزاتاندازه كافي سبك باشد (مثلاً به شكل جعبه باشد)، مي
دانيم حمل همان طور كه ميشان كرد، بسيار محدود است، زيرا توان دستي حملو تخليه كرد. ولي در عمل بارهايي كه مي

  تواند مشكلات جسمي مختلفي را براي فرد ايجاد كند.دستي بار مي
رمپ مورد نياز خواهند بود. در مورد بارهاي  ، تجهيزاتي مانند ليفتراك، جرثقيل و انواعاما در مورد اغلب بارهاي غير فله

 فله نيز معمولاً امكانات اختصاصي براي تخليه و بارگيري لازم است.
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و مقصد نيز موضوعي است كه بايد در نظر گرفته شود. زيرا  مبدأات بارگيري و تخليه موجود در تنوع امكانات و تجهيز
كنند. اما اگر هاي ممكن را براي تجهيزات محدود ميقصد، انتخابو م مبدأامكانات در دسترس بارگيري يا تخليه در 

 مين آنها از جاي ديگر خواهد بود.د نباشد، نياز به هماهنگي براي تأامكانات تخليه و بارگيري خاصي در مقصد موجو
د و آشنايي با آنها نياز ايد)، بسيار متنوع هستنهاي گذشته آموختهجز آنهايي كه در پودمانتجهيزات بارگيري و تخليه (به 

تواند شما را با تجهيزات بارگيري و تخليه مناسب انواع بارها مي 1 جدول هاي تخصصي مختلفي است. امابه ورود به حوزه
  بيشتر آشنا كند. در ستون آخر، تصويرهايي از برخي تجهيزات بارگيري و تخليه نمايش داده شده است.

  
  بار انواع مناسب يريبارگ و هيتخل زاتيتجه -2 جدول

  نمونه تصاوير تجهيزات  نوع تجهيزات تخليه و بارگيري بندينوع بار و بسته

  كانتينر

هاي مخصــوص بارگيري و جرثقيل -
ــا  تخليــه كــانتينر (گنتري كرين ي

  اي)جرثقيل دروازه
كانتينر (ريچ  - ليفتراك مخصـــوص 

  استاكر)

  

  
  (جرثقيل سقفي)

  
 (ليفتراك مخصوص كانتينر)
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 بار انواع مناسب يريبارگ و هيتخل زاتيتجه -3 جدول
  نمونه تصاوير تجهيزات  نوع تجهيزات تخليه و بارگيري بندينوع بار و بسته

فله خشك (غلات، 
  سيمان، شن و...)

  

  بارگيري:
ـــيلوهاي تجهيزات مخصـــوص  - س

 گندم و سيمان
  هاي نقالهسيستم -
  لودر -

  تخليه:
  مكنده -
  دار كردن بارگير كاميونشيب -

 

  
  (بارگيري گندم با لودر)

  
  (بارگيري گندم با تجهيزات سيلو)

  
  (بارگيري گندم از كشتي به كمك مكنده)

فله مايع (فرآورده 
نفتي، گاز مايع، آب 

 ...)و

  بارگيري:
انتقال و بارگيري از دريچه هاي لوله -

  بالاي مخازن تانكر
  تخليه:

  اتصال پمپ و لوله به تانكر -

  
 (بارگيري فرآورده نفتي از لوله)

 
  (تخليه گاز مايع به كمك لوله)
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 بار انواع مناسب يريبارگ و هيتخل زاتيتجه -4 جدول

  ساير انواع بارها:
بارهاي پك و پالت، 

قرقره، كلاف، رل، 
بشكه، لوله، تيوب، 

ميلگرد، شمش، عدل، 
ها كيسه و گوني، ورق

و بارهاي تخت، باندل 
 و ...

  انواع وسايل دستي -
  انواع ليفتراك -
 انواع جرثقيل -

 

  
 (حمل عدل پنبه با ليفتراك مخصوص)

 
 ها به كمك چرخ دستي و بالابر قيچي با قابليت(بارگيري پك

 تنظيم ارتفاع)

 
 هاي حاوي كيسه با ليفتراك)رگيري پالت(با

 
 (بارگيري صفحات سنگ مرمر با جرثقيل)

 
  ها به كمك نوعي جرثقيل)(بارگيري پالت
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  هايي كه نام آنها در جدول نوشته شده، تكميل كنيد.فهرست زير را براي محموله
  

  نوع محموله طبق  نام محموله رديف
  بارهابندي انواع طبقه

  تجهيزات پيشنهادي
  براي تخليه و بارگيري

      ايسيمان كيسه  1

      گردميل  2

      يخچال و فريزر  3

      بندي نشدهبرنج بسته  4

      ايروغن بشكه  5

      تاير خودرو  6

      بندي نشدهگوشت قرمز بسته  7

      كانتينر  8

      بنزين  9

      لوله بتني  10
  
  

 
  تخليهمشاغل مرتبط با بارگيري و 

و مقصد و غيره، تجهيزات گوناگوني استفاده  مبدأ، در بارگيري و تخليه، متناسب با نوع بار، شرايط گونه كه آموختيدهمان
شود و عمليات مختلفي مورد نياز است. هر يك از انواع عمليات و تجهيزات، مهارت و تخصص مخصوص به خود را نياز مي

تنوع هستند؛ از رانندگي و هدايت وسايل نقليه تخليه و بارگيري گرفته تا تامين تجهيزات م بسياردارند. در واقع اين مشاغل 
  هاي تخليه و بارگيري نمايش داده شده است.مهارت ترينمهم، 7 شكلدر محل بارگيري و تخليه. در 

  

5كلاسيفعاليت
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  هيتخل و يريبارگ اتيعمل با مرتبط هايمهارت و مشاغل نيترمهم از يبرخ -7 شكل

شوند، با توجه به نوع وسيله بارگيري و تخليه قابل تشخيص هستند. اما لازم فوق مشاهده ميهايي كه در شكل بسياري از مهارت
  است در مورد بعضي از آنها توضيحاتي داده شود:

 :اي از تجهيزات تخليه و بارگيري را در اختيار دارند. هايي هستند كه مجموعهشركت پيمانكاري تخليه و بارگيري
هاي بارگيري و تخليه برده و خدمات بارگيري و ، تجهيزات خود را به محلونقلحملهاي آنها متناسب با نياز شركت
 دهند.تخليه را در آنجا انجام مي

 :ترين وظيفه بارشمار، شمارش بار و انطباق دادن آن با بارنامه و ساير مدارك مرتبط مهم بارشماري يا كنترل بار
ها كه قرار است تخليه و بارگيري شوند صورت تمامي محموله است. شركت يا فرد بارشمار، از مشخصات ظاهري

 كند تا مدارك مورد نياز را تكميل كند.برداري مي
 :وظيفه اين شخص، نظارت بر فرآيند تخليه و بارگيري و اطمينان از انجام صحيح اين  ناظر بارگيري و تخليه

جايي و از استقرار و مهار صحيح آن در وسيله نقليه هجابفرايندهاست. ناظر بايد از سلامت و ايمني محموله در حين 
 اطمينان يابد.
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 :وظيفه باربند، بستن و محكم كردن بار به وسيله تجهيزات به قلاب جرثقيل و علامت دادن به اپراتور  باربند جرثقيل
  جا كردن آن است.جرثقيل براي جابه

  

شود بازديد كرده و بررسي كه عمليات بارگيري و تخليه در آن انجام ميبه همراه هنرآموز خود از يك مركز 
هايي براي انجام عمليات در آن مركز وجود دارند. بعد از بازديد، گزارشي از عملياتي كه در كنيد چه تخصص
  .تهيه كنيد  ،گيرد و فهرستي از مشاغلي را كه در آن مركز مشاهده كرديدآنجا صورت مي

  
  

  

  سيسات حفاظتي و نگهداري بارأو تتجهيزات 
يكي ديگر از تصميماتي كه بايد در رابطه با عمليات بار گرفته شود، تعيين تجهيزات و تاسيسات مورد نياز براي حفاظت و 

  بندي كرد.توان به صورت زير گروهنگهداري بار است. اين تجهيزات و تاسيسات را مي
  سيسات حفاظتي و نگهداري بارتأ

توانند بلافاصله براي مرحله شوند، نميهايي كه در مقصدهايي نظير بندر، گمرك يا ايستگاه راه آهن تخليه ميمحمولهاغلب 
بعدي بارگيري شوند. زيرا مراحل قانوني مختلفي بايد براي اين منظور طي شود. علاوه بر آن ممكن است لازم باشد محموله 

هاي مناسبي نگهداري و ها بايد در اين فاصله در محلبماند. پس محموله براي رسيدن زمان بارگيري بعدي در انتظار
كند. يكي حفاظت شوند. هر نوع محموله با توجه به شرايط خاصي كه دارد، به امكانات مختلفي براي  نگهداري نياز پيدا مي

توجه به نوع محموله، چه نوع انباري از اقداماتي كه مسئول پشتيباني حمل بار بايد انجام دهد، اين است كه تعيين كند با 
  براي نگهداري آن بايد انتخاب شود.

و مقصد  مبدأهايي از تصاوير انواع انبارها در بنادر مهم كشور كه در دروس قبلي با انواع انبارها آشنا شديم. در اينجا نمونه
  بارهاي صادراتي و وارداتي هستند نمايش داده شده است.

  اي هم براي نگهداري كالاها وجود دارد.دهد كه در كنار آن محوطهانبار هانگار بندر آبادان را نشان مي 8 شكل
  

 
  آبادان بندردر  هانگار انبار -8 شكل

5كارگاهيفعاليت
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دهد. به پوشش برزنتي كه روي گندم كشيده يك انبار روباز گندم را كه در بندر شهيد رجايي قرار دارد نشان مي 9 شكل
  شده و حصار دور انبار دقت كنيد.

  

 
  در بندر شهيد رجايي گندم روباز انبار -9 شكل

فلزي و غيره نگهداري  ، انواع لوله، قطعاتمحوطه باز بندر شهيد رجايي را كه در آن انواع كالاهايي مثل آهن آلات 10 شكل
  دهد.شود، نشان ميمي

  

 
  ييرجا ديشه بندرباز در  محوطه -10 شكل

  دهد.) را نشان ميالشريف  سره دسّقمجموعه سيلوهاي غلات بندر امام خميني ( 11 شكل
  

 
  )الشريفسره  سقدّ( ينيخم امام بندر در غلات يلوهايس -11 شكل
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در اين بخش معرفي شدند، در برخي موارد تجهيزات حفاظتي نيز براي نگهداري  علاوه بر فضاهاي انبارش و نگهداري كه
بينند، ها از نوعي هستند كه در صورت تماس با رطوبت و باران صدمه مياز كالاها نياز هستند. به طور مثال اگر محموله

توانيد چادرها و ار هانگار آبادان، ميهاي لازم براي محافظت آنها از آب انجام بشود. در تصوير انببينيبايد حتماً پيش
دار ها كشيده شده، مشاهده كنيد. مثال ديگر، نياز كانتينرهاي يخچالهاي پلاستيكي را كه بر روي بعضي از محمولهپوشش

  هاي لازم انجام شود.بينيكننده است كه بايد پيشبه منبع برق براي موتور خنك
ي مجزا و حفاظت شده توسط حصار و قفل وجود دارد. اين بخش مخصوص نگهداري هاي نگهداري، بخشدر انبارها و محوطه

ها كه به آنها مكاسير نيز گفته بندي آنها پاره شده و آسيب ديده است. هدف از نگهداري اين كالاكالاهايي است كه بسته
  شود، در امان نگهداشتن از آسيب بيشتر و دستبرد است.مي

  يله نقليهتجهيزات مهار بار در وس
هاي لازم براي حفاظت از بار در حين سفر و جلوگيري از بينيدر هنگام بارگيري و استقرار بار در وسيله نقليه، بايد پيش

شود. اين تجهيزات انواع بسيار مختلفي دارند و هر يك صدمه به آن صورت گيرد. به اين تجهيزات، وسايل مهار بار گفته مي
اسب هستند. انتخاب نوع مهار بار به وزن، ابعاد و نحوه قرارگيري بار نسبت به يكديگر در وسيله براي نوع خاصي از بار من

 مهار و حمل ،بارگيري نحوهنامه نقليه بستگي دارد. در مورد نحوه انتخاب تجهيزات مهار بار با توجه به نوع بار، در آئين
هاي مختلفي از مهار انواع بار را نمونه 12 شكلاست. در  توضيحات مفصلي داده شدهاي جاده باربري نقليه وسايل ايمن

  است.توانيد بگوييد براي هر كدام از بارها از چه نوع مهاري استفاده شدهكنيد. آيا ميمشاهده مي

  
  ريبارگ كي در بار انواع مهار از ييهانمونه -12 شكل

  ري و باربندياتجهيزات باربرد
جايي آنها مورد جابهها جهت بلند كردن و اين نوع ابزار شامل تجهيزاتي هستند كه براي اتصال محموله به انواع جرثقيل

اره كرد. گير و قلاب اش ورق طناب، تسمه، زنجير، بكسل، توان به سيمنياز است. از انواع تجهيزات باربرداري و باربندي مي
  دهند.هايي از كاربرد اين تجهيزات را نمايش مينمونه 13 شكل
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  ايلوله بار بلندكردن يبرا ليجرثق زاتيتجه از ييهانمونه -13 شكل

شود مراجعه كنيد هاي بارگيري و تخليه در آن انجام ميبه همراه هنرآموز خود به يكي از مراكزي كه فعاليت
  و با تحقيق در مورد انواع تجهيزات و تاسيسات حفاظتي و نگهداري، فهرست زير را تكميل كنيد.

نام تجهيزات يا  رديف
  تاسيسات

  ههايي كنوع محموله
  رودبراي آنها به كار مي

  نوع كاربرد
  (مثلاً باربرداري، نگهداري و...)

      
  

  

  
  

  ارزشيابي مرحله دوم
  مراحل كار  شرايط عملكرد  نتايج مورد انتظار  دهي)ها/ داوري/ نمرهاستاندارد (شاخص  نمره

  

3 

تعيين تاسيسات و تجهيزات تخليه و
بارگيري، و حفاظت و نگهداري مورد نياز در

و مقصد و تعيين صحيح تمامي مبدأ
تجهيزات مهار بار به همراه وسيله نقليه
پيشنهادي، به طور كامل و بدون خطا در

  زمان تعيين شده

تعيين تاسيسات و -1
تجهيزات مورد نياز تخليه و

گهداريبارگيري و حفاظت و ن
و مقصد و مبدأمرتبط در 

تجهيزات مهار بار مورد نياز در
  وسيله حمل 

  
ناتواني در تعيين تاسيسات -2

و تجهيزات مورد نياز تخليه و
و حفاظت و نگهداري بارگيري

 و مقصد  مرتبط در مبدأ

فضا: كلاس درس
ها دراطلاعات محموله
بندي،قالب صورت عدل

مشخصات مورد نياز
و مقصد فرضي مبدأ

تخليه و بارگيري در
  اختيار باشد

 دقيقه 60زمان 

تعيين 
تاسيسات و 
تجهيزات 
بارگيري و 
تخليه و 

حفاظت و 
 نگهداري بار

2 

تعيين تاسيسات و تجهيزات تخليه و
بارگيري، و حفاظت و نگهداري مورد نياز در

و مقصد و تعيين تمامي تجهيزات مهار مبدأ
انليه پيشنهادي و در زمبار به همراه وسيله نق

  تعيين شده

1  
ناتواني در تعيين تاسيسات و تجهيزات تخليه
و بارگيري، و حفاظت و نگهداري مورد نياز در

  و مقصد  مبدأ
  

    

6كارگاهيفعاليت
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  تعيين مسير حمل و نظارت بر حركت وسيله نقليه
به مقصد  مبدأتعيين مسير حمل يكي از تصميمات مهم در عمليات بار است. زيرا مسيري كه وسيله نقليه براي رفتن از 

كننده زمان و هزينه حمل بار خواهد بود. از طرف ديگر بسيار اهميت دارد كه از رعايت مسير و كند تعيينبار طي مي
حاصل شود. در اين بخش در مورد چگونگي تعيين مسيرهاي حمل و بندي تعيين شده توسط وسيله نقليه اطمينان زمان
  هاي نظارت بر حركت وسيله نقليه بحث خواهيم كرد.روش

  تعيين مسير حمل
هايي كه از و دره. جاده كشور ما از تنوع جغرافيايي و آب و هوايي زيادي برخوردار است؛ از ساحل دريا گرفته تا كوير، كوه

هايي يا آزادراه ها به صورت بزرگراهكنند نيز شرايط مختلفي دارند. مثلاً برخي جادهن عبور ميهاي مختلف كشورمابخش
كنند، برخي مسيرها از تپه ماهور و برخي به صورت مسيرهاي هستند كه از مسيرهاي هموار يا به اصطلاح دشت عبور مي

ها شرايط متفاوتي دارند. به هاي مختلف جادهر فصلدار و خطرناك كوهستاني هستند. گذشته از آن، دپرپيچ و خم و شيب
هاي هايي را در برخي زمانطور مثال ريزش كوه، يخبندان، طغيان رودخانه و سيل و حتي توفان شن ممكن است جاده

  سال مسدود كند.
توانيد دهد. اگر به اين نقشه توجه كنيد، ميها را نشان ميوضعيت جغرافيايي مناطق مختلف كشور و نقشه جاده 14 شكل
ترين توانيد حدس بزنيد مهمكنند تشخيص دهيد. آيا ميهايي را كه از مناطق كويري و يا كوهستاني مختلف عبور ميجاده

  ها مربوط هستند؟كدام استان مناطق كويري و كوهستاني به
  

 
  هاجاده نقشه همراه به كشور ييايجغراف نقشه -14 شكل
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  براي انتخاب مسير حمل، در وهله اول لازم است اطلاعات زير در دسترس باشد:
  و مقصد/ مقصدهاي حمل مبدأموقعيت 
 هاها شامل طول و نوع جادهنقشه راه 
  هاي هوايي، محدوديتوهاي ترافيكي، شرايط آب: محدوديتهاي مسيرهاي ممكن، شاملحاكم در جادههر نوع شرايط

اي جاده ونقلحملهاي مرتبط مثل سازمان راهداري و ها را از سازماناطلاعات مربوط به راهتوان ميارتفاع و غيره كه 
 (وبسايت اين نهادها) كسب كرد.

هاي مختلفي شويم كه هر كدام ويژگييي مواجه ميهابه مقصد، معمولاً با گزينه بدأمدر انتخاب بهترين مسير حمل از 
ترين زمان وسيله نقليه را به مقصد برساند. اما ممكن است به دليل دارند. معمولاً بهترين مسير، مسيري است كه در كوتاه

هاي طور مثال بين استان تهران و استانبه ترين مسير قابل انتخاب نباشد.ها، هميشه سريعها و شرايط جادهمحدوديت
رشت و جاده فيروزكوه قابل استفاده هستند. از بين  -گيلان و مازندران، چهار مسير جاده چالوس، جاده هراز، جاده قزوين

است  ترين مسيرها هستند، ولي تردد تريلي در آنها ممنوع است. پس اگر قراراين مسيرها، جاده چالوس و جاده هراز كوتاه
و مقصد  مبدأرشت، متناسب با  -ها صورت گيرد، بايد يكي از دو مسير فيروزكوه يا قزوينحملي با تريلي بين اين استان

  سفر انتخاب شوند.
توانيد مشاهده كنيد. آيا با مراجعه به نقشه هاي استان تهران، مازندران، گيلان و قزوين را مي، شبكه جاده15 شكلدر 

  ها چه نوع شرايطي دارند؟توانيد تشخيص دهيد كه اين جاده، مي14 شكلهاي ايران در جغرافيايي و نقشه راه
  

 
  و قزوين لانيگ ،مازندران تهران، هاياستان هايجاده نقشه -15 شكل
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، 16 شكلوشه پايين نقشه موجود است مراجعه كرد. در علائم نقشه كه در گان به راهنماي توها ميبراي استفاده از نقشه
ها و عوارض جغرافيايي مثل دريا و رودخانه، ها و جادهرا مشاهده كنيد. هر يك از مكان 15 شكلتوانيد راهنماي نقشه مي

شوند. راهنماي علائم نقشه، چهارجهت جغرافيايي نقشه و مقياس با علامت و رنگ و طرح مشخصي در نقشه نشان داده مي
  د.دههاي دنياي واقعي) را نيز نشان ميآن (نسبت فواصل داخل نقشه با اندازه

توانيد تشخيص دهيد كه ها با يكديگر متفاوت است. آيا ميشويد كه رنگ و طرح جادهاگر در نقشه دقت كنيد، متوجه مي
  اي هستند؟هاي مازندران و گيلان تعريف كرديم از چه نوع جادهچهار مسيري كه بين تهران و استان

 
 راهنماي نقشه -16 شكل

و  مبدأافزارها با مشخص كردن توان كمك گرفت. در اين نرماي نيز ميافزارهاي رايانهبراي انتخاب مسيرهاي حمل، از نرم
مسيرهاي  17 شكلشوند. ترين مسيرهاي ممكن با توجه به شرايط ترافيك جاده پيشنهاد ميمقصد حركت، سريع

دهد. دقت كنيد كه طول و زمان تخميني سفر افزار بين دو شهر اصفهان و بندرعباس را نشان ميپيشنهادي توسط يك نرم
  براي هر مسير نيز درج شده است.
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 افزارنرم توسط بندرعباس و اصفهان شهر دو نيب يشنهاديپ ياجاده يرهايمس -17 شكل

در انتخاب مسير حمل، شرايط ديگري نيز ممكن است ايجاد شود و آن نياز به تحويل بار در بيش از يك مقصد (مثلاً در 
قبلاً گفتيم، در طور كه همانشهرهاي مختلف يك شهرستان يا استان و يا حتي در شهرهايي از چند استان مختلف) باشد. 

بندي كرد. تصميم بعدي، مشخص كردن مسير و ترتيب تحويل بارها در توان مقصدهاي تحويل بار را گروهاين شرايط مي
ترين زمان ممكن به هر كدام از گروه مقصدهاست. اين مسير بايد به نحوي انتخاب شود كه وسيله نقليه بتواند در كوتاه

  اجعه كند.ترتيب به همه مقصدهاي گروه مر
يك نمونه درست و يك نمونه نادرست از تعيين ترتيب مقصدها براي يك گروه از مقصدها نشان داده شده  18 شكلدر 

سيري است كه رفت و برگشت اضافي نداشته باشد. اگر اين مسير درست بينيد مسير مناسب مطور كه ميهمانست. ا
تر از آن آلودگي بيشتر محيط تعيين نشود، باعث افزايش زمان عمليات، مصرف سوخت اضافي توسط وسايل نقليه و مهم

رساندن بارها را نشان براي  مبدأهاي شكل، مسير حركت از شود. پيكانها از وسايل نقليه ميزيست به دليل انتشار آلاينده
موريت جديدي در يك بازگردند و يا به مأ ونقلحملتوانند به پايانه شركت بارها، وسايل نقليه مي دهند. بعد از تحويلمي
  ديگر اعزام شوند. مبدأ

 

 
  مختلف يمقصدها به ليتحو نادرست و درست بيترت از اينمونه -18 شكل
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شود، به كمك نقشه و با مقصدهايي كه به شما داده مي -مبدأهاي دو نفره تقسيم شويد و براي به گروه
اي را براي هر كدام از ها داريد، بهترين مسير جادهتوجه به اطلاعاتي كه در مورد وضعيت جغرافيايي جاده

  گيريد، مقايسه كنيد.افزار مسيريابي ميك نرمهايتان را با نتايجي كه از يآنها انتخاب كنيد. سپس انتخاب
  

  
كارگاهي در بخش تدارك ناوگان مورد نياز  بندي كه در فعاليتهاي دو نفره تقسيم شويد. براي گروهبه گروه

تان تعيين كرده بوديد، ترتيب تحويل را براي شهرهاي هر گروه مشخص كنيد. براي براي شهرهاي استان
حويل خواهند شد. اين كار را به بندر شهيد رجايي به اين شهرها ت مبدأها از اين كار، فرض كنيد محموله

گيرد انجام دهيد. مجموع طول مسافتي ها كه در اختيارتان قرار مياي حاوي اطلاعات طول جادهكمك نقشه
  كه بايد براي رسيدن به شهرهاي هر گروه طي شود، محاسبه كنيد.

  

  

  نظارت و كنترل بر حركت وسيله نقليه
توسط وسيله نقليه بسيار مهم است. از اين رو لازم است حركت وسيله نقليه در موريت حمل انجام صحيح و به موقع مأ

مسير، تحت نظارت و كنترل باشد تا از رسيدن به موقع بار به مقصد اطمينان حاصل شود. اتفاقات مختلفي ممكن است در 
  د.طول مسير حمل براي وسيله نقليه رخ داده و موجب ايجاد مشكل و تاخير در تحويل بار شو

تر است) استفاده كند، راننده استراحت بيش از براي مثال اگر وسيله نقليه از مسيري غير از مسير تعيين شده (كه طولاني
اندازه در طول مسير داشته باشد و يا وسيله نقليه دچار خرابي شود، زمان حمل افزايش خواهد يافت. همچنين عدم رعايت 

تياط توسط راننده، ممكن است موجب صدمه ديدن بار و ناوگان شود. حتي احتمال مقررات راهنمايي و رانندگي و عدم اح
جايي جابهاين وجود دارد كه وسيله نقليه در طول مسير به سرقت برود. همه اين مسائل، در نهايت باعث ايجاد مشكل در 

ر حركتشان صورت گيرد تا ضمن بار خواهد شد. بنابراين لازم است نظارت و كنترل كافي بر وسايل نقليه در طول مسي
  بيني نشده اقدام لازم براي حل آن صورت گيرد.اطمينان از رعايت موارد مورد نظر، در صورت بروز مشكل پيش

اي و هاي ماهوارهشود، از سامانهابزارهايي كه براي نظارت و كنترل بر حركت وسيله نقليه استفاده مي ترينمهميكي از 
ياب جغرافيايي است. با اين سامانه قبلاً در شود كه به معناي سيستم موقعيتگفته مي GPSها سامانه ردياب است. به اين

  دهد.ا نشان مير GPSنمايي از فناوري  19 شكلدرس دانش فني پايه آشنا شديد. 
  

7كارگاهيفعاليت

8كارگاهيفعاليت
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  ابيرد و ايماهواره هايسامانه يفناور -19 شكل

هاي متنوعي را از هاي مختلفي تحليل شده و گزارشتوانند به شكلشوند، ميآوري ميهايي كه در نرم افزار جمعداده
  زير است:هايي از اين اطلاعات به شرح عملكرد وسيله نقليه بدست دهند. نمونه

 سرعت به مربوط هايتخلف و مسير طول در خودرو سرعت اطلاعات   
 غيرمجاز هايتوقف و نقليه وسيله هايتوقف مكان و زمان اطلاعات  
 راننده كاركرد هايساعت اطلاعات 

استفاده  ونقلحملبراي مديريت عمليات  ونقلحملهاي هوشمند از سيستم ونقلحملهاي امروزه در بسياري از شركت
  افزارها، بخش مربوط به رديابي وسايل نقليه در حال حركت است. هاي مهم اين نرمشود. يكي از بخشمي

فرد يا بخشي كه مسئول كنترل و نظارت وسيله نقليه است، در صورت مشاهده هر نوع مشكل بايد با راننده وسيله نقليه 
هاي ديگري مانند اعزام تعميركار بسته به شرايط نياز باشد هماهنگي تماس گرفته و نسبت به رفع آن اقدام كند. ممكن است

  به محل توقف براي تعمير يا بكسل كردن وسيله نقليه انجام شود.
  

ها به نوبت به ايفاي نقش كننده) تقسيم شويد. سپس گروههاي دو نفره (در نقش راننده و نظارتبه گروه
بايد با ابتكار خود يكي از مشكلاتي را كه ممكن است در حين حمل بار پيش بيايد انتخاب بپردازند. هر گروه 

اساس آن نقش خود را ايفا كند. در آخر با يكديگر در مورد نحوه نظارت انجام شده در ايفاي كرده و بر
  ه اشتراك بگذاريد.رسد با هم بها و پيشنهادهايي را كه به ذهنتان ميحلها بحث كنيد و راههاي گروهنقش

  
  

  

9كارگاهيفعاليت
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  بندي عمليات بارهماهنگي و زمان
  هماهنگي عمليات بار

هاي هاي درگير در بخشها، افراد و شركتبراي اين كه عمليات بار با موفقيت انجام شود، لازم است متصدي حمل با سازمان
و مقصد ممكن است متفاوت باشد. قبل  أمبدها با توجه به نوع حمل و نوع مختلف عمليات، هماهنگي نمايد. اين هماهنگي

  شوند آشنا شويم.هاي مختلفي كه در عمليات بار درگير مياز هر چيز، لازم است با طرف
هاي درگير در عمليات بار واردات را كه متصدي طرف 20 شكلكنيم. در ابتدا عمليات بار مربوط به واردات را بررسي مي

  دهد.بايد با آنها تعامل كند، نشان مي
  

  
  .كنديم تعامل آنها با يمتصد كه واردات به مربوط بار اتيعمل در ريدرگ هايطرف -20 شكل

طور كه هماندهد. يهاي درگير در هر مرحله را نشان منمايي از مراحل مختلف عمليات بار در واردات و طرف 21 شكل
كند و بعد از مراجعه راننده با وسيله نقليه به باسكول ورودي، هماهنگي مي با راننده ونقلحملبينيد، در ابتدا متصدي مي

هاي مختلفي درگير شوند. راننده در همه مراحل درگير است. اما در مراحل ديگر، طرفبقيه مراحل به ترتيب طي مي
  شوند.مي
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  )واردات( بار اتيعمل مختلف مراحل در ريدرگ هايطرف -21 شكل

دهد، اما رانندگان ديگر بايد از طريق پايانه بار به اگر راننده براي متصدي كار كند هماهنگي را در همان ابتدا انجام مي
كند تا براي عمليات آماده شود. سپس راننده با متصدي معرفي شوند. در هر دو حالت، ابتدا متصدي با راننده هماهنگ مي

رود. در آنجا نماينده صاحب كالا و كند و پس از توزين به محل بارگيري ميدي مراجعه ميوسيله نقليه به باسكول ورو
و راننده حضور دارند تا مسئول انبار اجازه خروج بار را صادر كرده و مسئول بارگيري، وسيله  ونقلحملنماينده متصدي 
كند. توزين مجدد براي بررسي باسكول مراجع مي كند. سپس راننده براي توزين مجدد وسيله نقليه بهنقليه را بارگيري 

  شود. وزن دقيق محموله بارگيري شده انجام مي
شود. در مرحله بعدي مدارك خروج وسيله نقليه از گمرك مربوطه توسط متصدي اخذ شده و وسيله نقليه از محل خارج مي

دهد تا عازم سفر و صادر كرده و به راننده تحويل مياي تهيه جاده ونقلحملمتصدي، بارنامة سفر را از سازمان راهداري و 
كند. در نهايت وسيله نقليه به بر حركت وسيله نقليه كنترل و نظارت مي ونقلحملشود. در طول مسير حمل، متصدي 

شود. در طي اين رسد و طبق هماهنگي كه متصدي با دريافت كننده كالا در مقصد انجام داده، بار تخليه ميمقصد مي
ترين سند در شود. ولي در اينجا فقط به بارنامه كه مهمها، اسناد و مداركي بين طرفين رد و بدل ميها و هماهنگيتعامل
  است بسنده كرديم. ونقلحمل

شود كه كالا به چه انبار مقصدي اعزام شده است. در گمرك، در سيستم گمرك ثبت مي مبدأدر زمان خروج كالا از انبار 
بنابراين اگر در ميانه راه، وسيله نقليه از مسير خود منحرف شده و به جاي انبار مقصد به محل ديگري مراجعه كند، از نظر 

د نرسيده، متصدي بايد نظارت و كنترل لازم را گمرك قاچاق كالا اتفاق افتاده است. پس تا زماني كه وسيله نقليه به مقص
  داشته باشد.
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شوند. در اين عمليات كنيم، مربوط به بارهايي است كه به حمل داخلي مربوط ميدومين عملياتي كه بررسي مي
يا  و مقصد بار انبار يا محوطه يا سيلويي است كه در اختيار شركت يا سازمان مبدأهاي كمتري نياز است چون هماهنگي

و مقصد موجود بوده و مثلاً در انبار مورد نظر انواع ليفتراك وجود  مبدأفرد است. ممكن است امكانات بارگيري و تخليه در 
تواند براي استفاده از خدمات باشد مي ونقلحملداشته باشد. اما در صورتي كه فرستنده يا دريافت كننده كالا، شركت 

هاي درگير را نشان مراحل مختلف عمليات بار حمل داخلي و طرف 22 شكلكند.  هاي بارگيري و تخليه هماهنگشركت
  دهد.مي

  
  )داخل حمل( بار اتيعمل مختلف مراحل در ريدرگ هايطرف -22 شكل

با راننده براي انجام عمليات هماهنگ كرده و پس از اطمينان از كامل بودن  ونقلحملبا توجه به شكل فوق، ابتدا متصدي 
كند. سپس راننده به محل بارگيري نامه صادر ميمدارك راننده و سالم بودن وسيله نقليه، براي او حواله بارگيري و معرفي

مسئول انبار و فرد يا شركتي كه قرار است عمليات بارگيري را انجام دهد، كالا را در وسيله نقليه مراجعه كرده و با حضور 
اي صادر كرده و جاده ونقلحملبايد بارنامه را از طريق سازمان راهداري و  ونقلحملكند. بعد از آن، متصدي بارگيري مي

  براي واردات است. آنرا به راننده تحويل دهد. باقي مراحل مشابه عمليات بار
گيرد. پرداخت به راننده بر اساس مبالغي كه در بارنامه در نهايت، در پايان عمليات بار، تسويه حساب با راننده صورت مي

كند. تسويه حساب با راننده، به عنوان پيش كرايه دريافت مي مبدأباشد. راننده بخشي از مبلغ را در همان درج شده مي
تواند تحويل دهد. يعني پس از تخليه بار در مقصد، راننده مي ونقلحملود كه او بارنامه را به شركت شهنگامي انجام مي

دريافت كند. اگر متصدي با راننده تسويه حساب نكند، بارنامه نزد  ونقلحملمابقي كرايه را با عنوان پس كرايه از متصدي 
  .راننده باقي خواهد ماند تا زمان تسويه حساب فرا برسد
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  بندي عمليات بارزمان
بندي نقش بسيار مهمي در ارايه خدمات مناسب به است. زمان هاي پشتيباني باركي ديگر از بخشبندي عمليات بار يزمان

هاي بارگيري، باعث تاخير در عمليات و در نتيجه تاخير در مشتريان دارد. ارسال نشدن به موقع وسايل نقليه به محل
ركت در نظر شود. عدم انجام بموقع عمليات در نهايت باعث نارضايتي مشتريان و بدقول شدن شتحويل بارها در مقصد مي

بندي مناسب و دقيق، ضمن افزايش رضايت مشتريان و سودآوري بيشتر شركت به آنها خواهد شد؛ اما در عوض با زمان
  شود.دليل افزايش سفارش حمل از طرف آنها، از ناوگان شركت نيز به بهترين نحو استفاده مي

هايي را كه بايد بارگيري دهد، تاريخارايه مي نقلوحملهنگامي كه صاحب بار، درخواستي را براي حمل بار به متصدي 
هاي بارگيري هستند. بندي عمليات بار، زمانكند. بنابراين نقطه شروع زمانمتصدي اعلام مي ها انجام شود نيز بهمحموله

رسيم. در واقع اين ميبه مقصد را نيز اضافه كنيم، به تاريخ تخليه  مبدأها، طول زمان سفر وسيله نقليه از اگر به اين زمان
  معادله برقرار است:

  

  :با است برابر »به مقصد مبدأ+ زمان صرف شده براي سفر از  مبدأزمان بارگيري و خروج از «
  »زمان رسيدن به مقصد و تخليه بار«

  

با توجه به اين معادله اگر برآورد مناسبي از طول زمان سفر انجام بگيرد، تاريخ رسيدن به مقصد به دست خواهد آمد. بر 
ريزي لازم را انجام داد. اگر مسير مناسبي براي حمل انتخاب توان براي عمليات تخليه در مقصد برنامهاساس اين تاريخ مي

  به مقصد خواهد رسيد.  مبدأن از ترين زماشود، وسيله نقليه در كوتاه
  براي برآورد زمان سفر با توجه به مسير انتخاب شده، لازم است موارد زير در نظر گرفته شود:

 مجموع زمان رانندگي با توجه به سرعت مجاز و طول مسير برحسب كيلومتر محاسبه شود 
 رانندگي، هر  تخلفات به رسيدگي قانونها در طول مسير مشخص شود. طبق مقدار ساعت رانندگي روزانه و توقف

ساعت رانندگي كند. اگر شرايط به  9ساعت، در مجموع بيش از  24راننده وسيله نقليه عمومي نبايد در طول 
اي است كه وسيله نقليه بايد يكسره مسير را با حداقل توقف تا مقصد طي كند، بايد راننده كمكي نيز براي او گونه
 گرفته شود. نظردر 
 گرفته شود.نظرهاي ساعات مجاز حركت وسايل نقليه درمحدوديت 
 هاي مناسب براي توقف در طول مسير محاسبه و مشخص شوند.گاههاي مناسب و توقفزمان 
 در مقصدهاي مختلف صرف خواهد كرد. هايي كه راننده براي توقفزمان  

ر بازه زماني روزانه يا هفتگي انجام شوند، بايد براي هر ها و مقصدهاي مختلف دمبدأگر قرار است چندين عمليات بار با ا
  بندي كرده و آنها را به ترتيب تاريخ بارگيري، مرتب كرد.كدام جداگانه زمان

براي انجام عمليات بارگيري  مبدأموقع وسيله نقليه در ههاي لازم براي حضور بشود، هماهنگيبحث ديگري كه مطرح مي
موريت خود مطلع شده و د كه راننده از چند روز قبل از مأها به نحوي صورت گيرهماهنگياست. لازم است تمام اين 

  را داشته باشد. مبدأفرصت كافي براي آماده كردن وسيله نقليه و حركت به 
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عمليات حمل بار با مشخصات زير را در نظر بگيريد و بر اساس آن ايفاي نقش كنيد: قرار است بار گندم فله 
 انبار روباز بندر شهيد رجايي در اولين شنبه هفته آتي بارگيري شود.  مبدأاز 

رك ناوگان تان را كه براي فعاليت كارگاهي بخش تدابندي و ترتيب تحويل شهرهاي استانيك نمونه از گروه
بار خواهند بود. فرض كنيد كه يك كاميون  حمل انجام داده بوديد، انتخاب كنيد. اين شهرها مقصدهاي حمل

بار را در بندر بارگيري كرده و سپس به ترتيب بخشي از بار كاميون را به هر يك از اين شهرها تحويل خواهد 
 داد.
نه، متصدي باسكول و توزين، مسئول گمرك، مسئول هاي متصدي و نماينده او، راننده، متصدي پايانقش

كنندگان كالا را بين خود انبار، پيمانكار بارگيري (مسئول انجام بارگيري)، نماينده صاحب كالا، دريافت
  تان باشند.كنندگان كالا بايد به تعداد شهرهاي انتخاب شده از استانهاي دريافتتقسيم كنيد. نقش

افزار مسيرياب، مدت زمان سفر بين هر دو نقطه (از اريخ بارگيري و به كمك نرممتصدي بايد با توجه به ت
بندر شهيد رجايي به اولين شهر، از اولين شهر به دومين شهر و...) را برآورد كند. سپس به كمك راننده و با 

 شخص كند. هاي تقريبي رسيدن كاميون به هر شهر را مساعت رانندگي در روز، تاريخ 9فرض حداكثر مجاز 
تحويل و تجهيزات مورد نياز براي تخليه  كنندگان كالا در هر مقصد، در مورد تاريخمتصدي با دريافت

هاي درگير در بندر براي تعيين روز بارگيري و تجهيزات و امكانات هماهنگ كند. همچنين متصدي با طرف
حل مختلف بارگيري و تخليه و حمل كه مورد نياز هماهنگ كند. هر يك از افراد، بايد نقش خود را در مرا

  حساب كند.نشان داده شده، به ترتيب ايفاء كنند. در نهايت متصدي با راننده تسويه 21 شكلدر 
  

  
نظر گرفتن شرايط غيرعادي زير، فعاليت كارگاهي قبلي را مجدداً اجرا كنيد. اين بار فرد ديگري نقش با در 

  متصدي را بر عهده بگيرد.
  اي شده و بيني نشدهو در روز بارگيري، پيمانكار بارگيري دچار مشكل پيش مبدأفرض كنيد در انبار

فرض كنيد كه آماده كردن مجدد وسايل دو روز هيچ كدام از وسايل بارگيري در آن روز آماده نباشد. 
 خير دو روزه كل عمليات هماهنگ كند.هاي درگير براي تأمجدداً با طرف بكشد. متصدي بايدديگر طول 

 شود كه تجهيزات تخليه و بارگيري انبار فرض كنيد وقتي وسيله نقليه به اولين مقصد رسيد، متوجه مي
هاي لازم را براي كشد. متصدي بايد هماهنگيآن يك روز طول ميآن مقصد دچار خرابي شده و تعمير 
 تغيير برنامه بقيه مقصدها انجام دهد.

فرض كنيد وسيله نقليه در مسير بين مقصد اول و دوم خراب شده و ديگر قابل استفاده نباشد؛ متصدي و 
  راننده هماهنگي لازم را براي تهيه وسيله نقليه جايگزين انجام بدهند.
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 پشتيباني حمل بار

  ارزشيابي مرحله سوم
  مراحل كار  شرايط عملكرد  نتايج مورد انتظار  دهي)ها/ داوري/ نمرهاستاندارد (شاخص  نمره

  

3 

هايتعيين بهترين مسير با رعايت محدوديت
ـــدها، موجود، تعيين ترتيب تحويل به مقص

هاي هماهنگي و ترتيب و نحوهتعيين طرف
هــا، تعيينبنــديهمــاهنگي آنهــا و زمــان
هاي مورد نياز برايتصـــميمات و هماهنگي
بيني نشــده مشــخصمقابله با شــرايط پيش

صحيح و قابل قبول درشده،  به طور كامل، 
  زمان تعيين شده

ـــيريــابي و تعيين -1 مس
ها بهترتيب تحويل محموله

ــن ــي ــي ــع ــــد، ت ــاص ــق م
ماهنگي ياز،ه هاي مورد ن

ــيح مراحل عمليات به توض
ها،بنديهمراه زمان هاي آن

ـــميمــات و و تعيين تص
ماهنگي يازه هاي مورد ن

ـــرايط پيش بينيبراي ش
  نشده 

  
ــيريابي و -2 ناتواني در مس

حويــل ت تيــب  تر ين  ي ع ت
له قامحمو به م صـــد وها 

هاي موردتعيين هماهنگي
  نياز

  فضا: سايت رايانه
  رايانهدر محل سايت 

بينرم يريــا فزار مســــ ا
  موجود باشد

اطلاعات محموله، ناوگان
ساتو  سي تجهيزات و تا

يري و گ ــار ليــه و ب خ ت
هداري از ظت و نگ فا ح

  باشد قبل تعيين شده
ـــدها مبدأمحل  و مقص

ــــه و زمــان نقش روي 
مشــخص شــده بارگيري

  باشد
ــط ــات شــــراي ــلاع اط

بيني نشــده فرضــيپيش
ـــد يا در مبدأدر  يا مقص

ـــير يار طول مس در اخت
  باشد

 دقيقه 60زمان 

بي، يريــا مســــ
ـــن ـــي ـــي ـــع ت

هــايهمــاهنگي
ــورد  ــاز وم ــي ن

ظارت و كنترل ن
بر وســـيله نقليه
  در طول مسير

2 

هاي موجود،تعيين مسير با رعايت محدوديت
ـــدها، تعيين به مقص يب تحويل  تعيين ترت

حوهطرف ن ترتيــب و  همــاهنگي و  هــاي 
هــا، تعيينبنــديهمــاهنگي آنهــا و زمــان
هاي مورد نياز برايتصـــميمات و هماهنگي
نشــده مشــخصبيني مقابله با شــرايط پيش

صورت قابل قبول و در زمان تعيين شده، به 
  شده

1  
يتناتواني در تعيين بهترين  عا با ر ـــير  مس

عدممحدوديت تعيين ترتيب هاي موجود و 
  تحويل به مقصدها، 
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  پشتيباني حمل بارشايستگي  ارزشيابي
  شرح كار:

  ير:زبار فرضي از ابتدا تا انتها طبق مراحل تعيين و توضيح خدمات پشتيباني مورد نياز براي يك عمليات 
  هاي زير:ها و تدارك ناوگان حمل شامل فعاليتتعيين فهرست محموله -الف
 هابندي براي محمولهتكميل صورت عدل  
 هاانتخاب نوع ناوگان مورد نياز براي محموله  
 بندي مقاصد حمل مشخص شدهگروه 
 تعيين تعداد ناوگان مورد نياز  
  تاسيسات و تجهيزات بارگيري و تخليه و حفاظت و نگهداري بارتعيين  -ب
  تعيين تجهيزات بارگيري و تخليه مورد نياز 
 تعيين تجهيزات مهار بار مورد نياز 
 تعيين تجهيزات و تاسيسات حفاظت و نگهداري مورد نياز  

  ول مسيرهاي مورد نياز و نظارت و كنترل بر وسيله نقليه در طمسيريابي، تعيين هماهنگي -ج
 ها به مقاصدترين مسير حمل و ترتيب تحويل محمولهانتخاب كوتاه 
 هايي كه هماهنگي بايد با آنها انجام شودتعيين طرف 
 ها از بارگيري تا حمل و تخليهبندي مربوط به هماهنگيتعيين مراحل و زمان 
 بيني نشدهتعيين تصميمات مورد نياز براي شرايط پيش  

  استاندارد عملكرد: 
  ايجاده ونقلحمل و راهداري سازمان هايدستورالعمل وها نامه آيين با برابر پشتيباني حمل بار هارائ

  ها:شاخص
 هابندي تكميل شده با مشخصات محمولهانطباق صورت عدل  
 هاي بارتناسب نوع ناوگان انتخاب شده با ويژگي  
 ه يكديگربندي مقاصد حمل با محل قرارگيري آنها نسبت بتناسب گروه  
 بندي ه و گروههاي وزن و حجم بارگيري در وسيله نقليانطباق تعداد ناوگان تعيين شده با حجم محموله، محدوديت

  مقصدهاي حمل
 هاي مبدأ و مقصدهاتناسب تجهيزات بارگيري و تخليه انتخاب شده با نوع بار و ويژگي  
 نقليه وسايل مناي مهار و حمل ،بارگيري نحوه نامهنتناسب تجهيزات مهار بار انتخاب شده با موارد مندرج در آيي 

  ايجاده باربري
 تناسب تجهيزات و تاسيسات حفاظت و نگهداري با نوع بار  
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 پشتيباني حمل بار

 هاي ترافيكي و آب و هواييتوجه به محدوديت 
 ي شدهبندي صورت گرفته، ضمن حداقل كردن كل مسافت طانتخاب ترتيب تحويل به مقاصد در انطباق با گروه  
 ع مبدأ و نوع هاي تعيين شده براي هماهنگي، با نوع عمليات بار (واردات، حمل داخلي، صادرات)، نوانطباق طرف

  و تعداد مقاصد تحويل
 ساعات  حدوديتها با توجه به زمان بارگيري در مبدأ، و زمان مورد نياز براي حمل، مبنديانطباق محاسبات زمان

 در هر مقصد بيني شده و زمان صرف شده براي تخليههاي استراحت پيش، زمانرانندگي وسيله نقليه در شبانه روز
 بيني نشدهانطباق تصميمات و مراحل هماهنگي تعيين شده با اقتضائات شرايط پيش  

  شرايط انجام كار:
 .آزمون در محل سايت رايانه برگزار شود  
  دقيقه و به صورت انفرادي باشد. 180زمان آزمون براي هر هنرجو  
 هاي يژگيبندي براي تكميل، محل نقاط مبدأ و مقصد و وها، فرم خالي عدلاطلاعات مربوط به مشخصات محموله

ات نوع آنها، حجمي از محموله كه تحويل هر مقصد خواهد شد، مشخصات ناوگان فرضي در دسترس (شامل اطلاع
صرف شده براي تخليه  و مقدار زمانوسيله نقليه و ظرفيت و حجم بارگيري هر يك)، زمان بارگيري مورد نظر 

  محموله در مقصدهاي مختلف
 هاي آنهابيني نشده در مبدأ، مسير حمل و مقصد شامل توضيح نوع رخدادها و زمانشرايط پيش  

 ابزار و تجهيزات:
 و نقاط هرهاشهاي كشور ( به صورت فايل يا كاغذي) به همراه نقشه گمركات و اطلاعات فاصله بين رايانه، نقشه راه

  معيار شايستگي:

حداقل نمره قبولي از   مرحله كار رديف
 نمره هنرجو  3

    1 ها و تدارك ناوگان حملتعيين فهرست محموله  1
    2 ارتعيين تاسيسات و تجهيزات بارگيري و تخليه و حفاظت و نگهداري ب  2

3  
له هاي مورد نياز و نظارت و كنترل بر وسيمسيريابي، تعيين هماهنگي

 نقليه در طول مسير
2    

  محيطي و نگرش:هاي غيرفني، ايمني، بهداشت، توجهات زيستشايستگي
پذيري توجه به حفظ محيط زيست اي و مسئوليترعايت اصول اخلاقي و حرفه

  بيني نشدهها ابتكار عمل در هنگام روبرو شدن با شرايط پيشگيريدر تصميم
2    

  *  ميانگين نمرات
  

  است. 2نمرات هنرجو براي قبولي و كسب شايستگي،  * حداقل ميانگين
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 خدمت محل استان خانوادگي نام و نامرديف  استان محل خدمت  نام و نام خانوادگي رديف
   اصفهان   مجيد شاهرخ  5   كرمان  محمد سيدي مرغكي  1
   اصفهان   حسيني جعفرپورمحمدرضا   6   هرمزگان   رسول انصاري نژاد  2
   هرمزگان   عقيل قنبري  7   كرمان   حسين جان طاهري سروتمين  3
   اصفهان   محسن ناظمي  8   اصفهان   عليرضا حليمي  4

  

  
   211323بار با كد  حمل سازماندهي عملياتاسامي هنرآموزان شركت كننده در اعتبارسنجي كتاب   
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