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ضبط  به منظور  کننده  ضبط  دستگاه  ج( 
ویدئویی  کاست  نوار  روی  بر  تصاویر 

)که  عملًا امروزه منسوخ شده است(؛

د( کابل به منظور انتقال تصویر از دوربین 
به مرکز کنترل

هـ( صفحه کلید برای دوربین های متحرک 
که امکان گردش و یا زوم دارند )در صورت 

استفاده از این نوع دوربین ها(
و( یک عدد تلویزیون معمولی؛

ز( سایر متعلقات مربوطه.

شکل 4ـ دستگاه ضبط کننده ویدئویی

شکل 5ـ کابل

شکل 6ـ دستگاه کنترل کننده دوربین های گردان

بررسی نحوه عملکرد سیستم دربازکن صوتی و تصویری

راه  تنها  نوع صوتی آن  نوع شناسایی آن است. در  باز کن در  نوع در  این دو  تفاوت عمده 
از صحبت متصدی سیستم  نوع تصویری آن غیر  شناسایی صحبت دو طرفه است ولی در 

حفاظتی قابل رؤیت بودن شخص و امکان شناسایی بسیار مؤثرتر آن است.

فعالیت کلاسی

دستگاه حضور و غیاب
دستگاه های حضور و غیاب انواع متفاوتی دارند در انواع قدیمی آن از سیستم کارتی 
استفاده می شد به این صورت که کارکنان هر کدام برای خود کارت مخصوصی 
داشتند که در حین ورود به سازمان بر روی آن یا به صورت دستی یا توسط ماشین 
توسط  مشخصات  این  جدیدتر،  انواع  در  ولی  می شد.  ثبت  خروج  و  ورود  ساعت 
دستگاه هایی ثبت می شود که دیگر نیازی به کارت ندارند. این نوع از دستگاه ها به 
انگشت یا به صورت افراد حساس اند و برای شناسایی افراد دیگر به کارت نیاز ندارند. 



90

بررسی چگونگی مهار آتش در سریع ترین زمان

همان گونه که در عبارت بالا متذکر شدیم این موضوع که ده دقیقه طلایی چیست و چگونه 
می توان در این ده دقیقه نیروها را به سرعت جمع نمود از مهم ترین مسائلی است که باید در 

این فعالیت به آن پرداخته شود.

فعالیت کلاسی

بررسی ابزار مورد نیاز به منظور تشخیص و اعلام خطر

برای تشخیص به کاشف ها و برای اعلام خطر به آژیر نیاز داریم که شرح آنها در ادامه می آید.

فعالیت کلاسی

بررسی نحوه عملکرد هنرجویان در نقش متصدی سیستم های حفاظتی

هدف از این فعالیت اطمینان از این موضوع است که هنرجویان اطلاع کافی از شرح وظایف 
متصدی سیستم های حفاظتی یافته اند. هنرجویان در قالب نمایش از نحوه عملکرد و وظایف 

این متصدی آشنا می شوند.

فعالیت کارگاهی

سیستم اعلام حریق
در این قسمت آنچه مهم است دانستن این مطلب است که آتش نشان برای مهار 
آتش ده دقیقه طلایی فرصت دارد، این مطلب قبلًا در پودمان آتش نشانی توضیح 

داده شده است ولی یادآوری آن به فهم مطلب کمک می کند. 

آژیر
وسیله ای هشداردهنده است که در صورت 
بروز خطر، توسط سیستم اعلام حریق فعال 
با قدرت کافی  تولید صدایی  با  و  می شود 

ساکنین را آگاه می سازد.

شکل 7ـ نمونه آژیر

در این سیستم ها انگشت یا تصویر افراد در سیستم تغذیه شده مورد توجه قرار 
می گیرند و ورود و خروج افراد بر اساس آن ثبت می شود.

در انواع جدیدتر که اخیراً عرضه شده است، حتی به حرکت شخص به سمت 
را  افراد  دارد  قرار  تردد  مسیر  در  که  دوربینی  و  نیست  نیاز  کارت زنی  محل 

شناسایی می کند و ورود و خروج آنها را به ثبت می رساند.
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و  دیداری  به صورت  حریق  اعلام  دستگاه 
آژیر  می شود.  تعبیه  اماکن  در  شنیداری 
شنیداری باید دارای صدای رسا و فراگیر 
برسد.  همه  اطلاع  به  آن  تا صدای  باشد. 
تک  الکترونیکی  آژیر  به صورت  آژیرها 
صدایی و آژیر الکترونیکی چند صدایی در 

شکل 8ـ آژیر دیداریبازار عرضه می شود. 

حریق  اعلام  حریق جهت  اعلام  سیستم  در  و  است.  معنی چشمک زن  به  فلاشر 
به صورت دیداری به کار می رود. در صورتی که آژیر در سیستم اعلام حریق نتواند به 
مخاطبین خود، خطر را اعلام نماید، فلاشرها وارد عمل می شوند و با نور خیره کننده 

و منقطع خود حریق را اعلام می نمایند.

  اجزای سیستم اعلام حریق

بررسی مهم ترین بخش یک سیستم اعلام حریق

مهم ترین قسمت سیستم اعلام حریق پانل مرکزی آن است که در ادامه شرح داده خواهد 
شد. هرچند هر کدام از اجزای این سیستم، فواید خود را دارند، که توضیح داده شده است.

فعالیت کلاسی

  انواع کاشف 
شده  طراحی  طوری  آشکارساز  یا  کاشف 
شعله،  حرارت،  دود،  به  نسبت  که  است 
گازهای خطرناک یا ترکیبی از خود واکنش 
حریق  کاشف  نوع  انتخاب  می دهد.  نشان 
به شرایط هر محیط بستگی دارد. کاشف 

شکل 9ـ نمونه کاشفحریق انواعی دارد. 

اجزای کاشف ها عبارت اند از:
محفظه: محفظه کاشف ها به شکل استوانه 
و  شدن  پر  جهت  است،  شکل  مخروطی 
دود،  )به شکل  حریق  اثرات  گرفتن  جای 

حرارت و شعله(.
قرار  محفظه  روی  بر  دریچه  این  دریچه: 
که  است  اثرات حریق  عبور  و جهت  دارد 
پس از گذشتن از دریچه، در داخل محفظه 

وارد می شود.
شکل 10ـ نمونه کاشف
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نشانگر ال.ای.دی )LED(: این نشانگر 
روی کاشف قرار دارد و معمولاً به دو رنگ 

قرمز و سبز است.
رنگ سبز به معنی فعال بودن کاشف است.

رنگ قرمز چشمک زن به معنی این است 
که کاشف در حال اعلام آلارم است.

که  است  این  معنی  به  ثابت  قرمز  رنگ 
کاشف قبلًا یک آلارم را اعلام نموده است. 
البته در صورت رفع خطر دوباره به حالت 

سبز برمی گردد.

شکل 11ـ پایه کاشف

شکل 12ـ کاشف ترکیبی

آن  بالای  قسمت  در  کاشف  پایه  پایه: 
کاشف  بدنه  از  پایه  این  است.  شده  واقع 
جداسازی  از  پس  است.  جداسازی  قابل 
این پایه آن را روی دیوار یا بر روی سقف 
یا  پیچ ها  پایه،  روی  در  می نماییم.  نصب 
ترمینال هایی جهت نصب سیم پیش بینی 

شده است. 

و  فرستنده  قسمت  دو  از  کاشف  نوع  این   :)Beam detector(پرتوی کاشف 
گیرنده )آینه( تشکیل شده است. فرستنده وظیفه ارسال پرتوها و گیرنده )آینه( 
وظیفه دریافت )انعکاس( پرتوها را بر عهده دارد. با قطع مسیر پرتو توسط دود، 

فرایند آشکارسازی حریق صورت می گیرد. 
کاشف ترکیبی)Combination detector(: این نوع کاشف ها به دو محصول 
حریق نظیر دود و حرارت واکنش نشان می دهند و با استفاده از الگوریتم کشف 
حریق که از قبل در داخل آن طراحی شده است، ضمن کاهش اعلام کاذب، سرعت 

پاسخ گویی را نیز افزایش می دهد.
افزایش  به  کاشف  این   :)Rate of rise detector(افزایشی حرارتی  کاشف 
مقدار مشخصی از دما در یک زمان مشخص در محیط واکنش نشان می دهد، این 
کاشف می تواند نوع دمای ثابت را نیز دربرداشته باشد.کاشف های دمای ثابت در 

درجه حرارت مشخصی )مثلًا 58 درجه سانتی گراد( فعال می شود.
یا  آتش سوزی ها  از  حاصله  دود  مقابل  در  کاشف  نوع  این  دودی:  کاشف 
کند سوزی های اولیه حساس است و واکنش نشان می دهد. کاشف های دودی به 

سه نوع یونیزه، نوری )اپتیکال( و دودی اشعه ای تقسیم می شوند:
دود  میکرون  یک  از  کمتر  قطر  با  ریز  ذرات  به  یونیزه  دودی  کاشف های  الف( 
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شکل 13ـ عملکرد کاشف دودی اشعه ای

حساس اند. این نوع کاشف در محل هایی مانند منازل مسکونی، ساختمان اداری و 
ساختمان تجاری کاربرد دارند.

نور  شکست  و  نور  جاذب  خاصیت  دو  طبق  بر  نیز  نوری  دودی  کاشف های  ب( 
)انکسار( ساخته شده اند. این نوع کاشف ها در محل هایی که دود حاصل از آتش 

زیاد است )مانند انبار کارخانجات و انبارهای صنعتی( به کار می رود.

دو  از  اشعه ای  دودی  کاشف های  ج( 
شده  تشکیل  گیرنده  و  فرستنده  قسمت 
نصب ، رو  به  روی  حالت  در  باید  که  است 
دود  که  هنگامی  گیرند.در  قرار  یکدیگر 
بین این دو قسمت قرارگیرد، باعث تغییر 
خطر  ترتیب  این  به  و  می شود  آن  اشعه 
در  کاشف ها  از  نوع  این  می گردد.  اعلام 
و  موزه ها  سالن  مانند  وسیع  مکان های 

کارخانجات به کار می رود.
شکل 14ـ نمونه کاشف دود
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از  ناشی  داغ  گازهای  تولید  محض  به   :)Flame detector(شعله ای کاشف 
آتش سوزی، انرژی تشعشعی به شکل های زیر تولید می شود:

الف( تشعشعات مادون قرمز
ب( نور مرئی

ج( تشعشعات ماوراء بنفش.
کاشف های شعله ای طوری ساخته شده اند که در مقابل این انرژی ها واکنش نشان می دهند. 

  پانل مرکزی
)Conventional fire alarm panel( )انواع پانل مرکزی: پانل اعلام حریق مرسوم )متعارف

در این سیستم کاشف ها به وسیله دو رشته سیم به شستی وصل می گردد. مطابق 
همین روش، آژیر، زنگ و چراغ دوره گرد را سیم کشی می کنند. اولین عملکرد این 
پانل نشان دادن موقعیت آتش با دقت درحد زون1 است. بنابراین بهتر است در این 

سیستم، زون ها محدود گردند، تا جست وجو سریع تر صورت پذیرد.
دتکتورهای هر زون در یک گروه و به صورت شعاعی به یک زون پانل کنترل وصل 
می شوند. و زون ها از یکدیگر جدا هستند. هر زون یک نشان دهنده جداگانه دارد. 
بر روی هر دتکتور یک ال ای دی )LED( موجود است. که در هنگام عملکرد آن 

دتکتور، ال ای دی مربوطه چشمک می زند.
در هنگامی که یک زون فعال می شود )وضعیت اعلام حریق( دتکتور فعال شده باید 
در آن به صورت فیزیکی ردیابی گردد، یعنی با چشم بگردیم و چراغ چشمک زن را پیدا 
کنیم. همچنین می توان ))ال ای دی(( را جداگانه به دتکتور وصل کرد. که به این تجهیز 

)Remote LED (Indicator  گفته می شود.
و  از سیستم زون جداگانه  استفاده  به دلیل  این است که  این سیستم  معایب  از 
اتصال هرکدام به تابلو آلارم، هزینه خرید تابلوی آلارم بالا می رود. در این حالت 
هیچ گونه اطلاعات اضافی به پانل کنترل نمی رسد. هنگامی که یک دتکتور به حالت 

آلارم می رود ولتاژ مدار کم می شود و مابقی دتکتورها عملًا غیرفعال می گردند.
)Addressable fire alarm panel( )پانل اعلام حریق آدرس پذیر )قابل آدرس دهی  

در این سیستم باید از دتکتور و شستی ای که قابل آدرس دهی باشد استفاده گردد. 
در این نوع پانل از سیستم سیم کشی از پانل به دتکتور با دو رشته سیم استفاده 

می شود، ولی سیم کشی به صورت سیم بندی حلقوی )Loop( انجام می پذیرد.

1ـ زون اعلام حریق، منطقه ای شامل یک یا چند فضاست، که با توجه به کاربری فضاها و گستردگی آنها مشخص شده و 
شامل ادوات اعلام حریق نظیر کاشف، شستی واست و در پانل مرکزی به صورت جداگانه تعریف می شود.
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از مزایای سیم بندی حلقوی اینکه اگر در یک طرف دتکتور حالت اتصال کوتاه یا 
اتصال باز پیش آید به وسیله ایزولاتور محل اتصال بر طرف می گردد و مابقی مدار 
از طرف دیگر با پانل مرتبط می شود و به کار عادی ادامه می دهند. تمامی اجزای 

متصل به سیستم آدرس پذیر )Addressable system(خود عملًا آدرس پذیرند. 
از معایب این سیستم این است که در صورت اضافه شدن یک تجهیز )دتکتور یا شستی( 
به مدار، تمام نشانی های پشت سرهم و مرتب به هم می خورند و باید آنها عوض شوند.

دتکتور  هر  می دهد  اجازه   )Multiplex( تسهیم کننده  تکنیک  سیستم  این  در 
به صورت مستقل اطلاعات را به پانل کنترل ارسال نماید. در هر زمان دتکتورها 
مشخصات شناسایی نشانی خود را به پانل کنترل ارسال می نماید و علاوه بر آن از 
طرف تابلو یکسری اطلاعات به دتکتور ارسال می شود. این نوع کار باعث می شود 
باشد که کدام تجهیز خروجی غیرعادی )غیرمشابه(  باید مراقب  پانل  که همیشه 
ارسال می کند. و سیستم را قادر می سازد تا سیگنال خطا را در عملکرد خود تشخیص 

دهد.
)Analogue fire alarm panel( پانل اعلام هوشمند  

یک سیستم هوشمند بر طبق استاندارد به سیستمی گفته می شود که در آن از 
تجهیزات هوشمند استفاده می شود. یعنی مقدار جریان خروجی هر دتکتور حقیقتاً 
بستگی به تشخیص دتکتور از شرایط محیط دارد و طبق آن جریان آنالوگ تغییر 
بدانیم در سیستم های آدرس پذیر  این مورد وقتی قابل توجه است که  می کند. 
و مرسوم هر دو دتکتور فقط در دو حالت نرمال و آلارم مانند یک کلید دو حالته 
صفر و یک عمل می کنند. در این سیستم تمامی دتکتورهای سقفی استفاده شده 
از نوع هوشمندند. در سیستم های آدرس پذیر یا مرسوم نمی توان فهمید وضعیت 
هر دتکتور چقدر نزدیک به آلارم است. بنابراین وجود گرد و غبار و اثرات محیطی 
به راحتی تشخیص داده نمی شود. همچنین در این نوع از قبل نمی توان عمر دقیق 
دتکتور را پیش بینی کرد و زمان تعویض آن را فهمید. لازم است خطا پیش آید و 
مدتی وقت گیری کند و حتی مدتی سیستم از سرویس خارج شود. در این صورت 
سیستم جدید هوشمند علاوه بر مزیت های دو سیستم قبلی، اثرات مثبت جدید 

را به شرح زیر دارد:
الف( جریان خروجی هر دتکتور هوشمند متغیر و متناسب با برداشت خود از محیط 

اطراف است. محیط می تواند متشکل از دود، حرارت، گرد و غبار و غیره باشد.
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ب( جریان انتقالی به سیستم معمولاً به صورت آنالوگ و پیوسته است.
ج( در هنگامی که آدرس دهی سیستم توسط پانل کنترل می شود، دتکتور، شستی 
و تمامی اجزای مدار، مقدار جریان اولیه، زمان رفت و برگشت و نشانی خود را به 

پانل گزارش می دهند.
 دستورالعمل ها

در برخی موارد مسائلی وجود دارد که دستورالعمل ها را سخت گیرانه تر یا آسان تر 
می کند که عبارت اند از:

 محدودیت های محلی که ازطریق ارگان های محلی اعمال می گردد.
 محدودیت های آب و هوایی )مانند آب و هوای شرجی، گرم و سرد( که مسئولین 
پایانه مجبور خواهند بود دستورالعمل های مخصوصی را برای نگهداشت آن اعمال کنند.

 محدودیت های محل استقرار برای مثال محل استقرار پایانه در خارج از شهر و 
به دور از امنیت شهری باشد، این محدودیت نیز مقامات پایانه را مجبور می سازد 

رویه های حفاظتی مخصوص به همان پایانه را اجرا می نمایند.
  برخی دیگر از محدودیت ها که در پایانه های مرزی مجبور به اعمال آن هستیم.

نمونه هایی از دستورالعمل های پایانه

پاسخ انواع دستورالعمل در بالا ذکر شده است.

فعالیت کلاسی

بررسی و تهیه فهرستی از حوادث در پایانه ها

انواع حوادث در پایانه ها عبارت اند از:
خطاهای  اثر  در  که  است  حوادثی  کلیه  شامل  حوادث  این  به کارکنان:  مربوط  1ـ حوادث 

انسانی رخ می دهد و شامل موارد زیر است:
  کار در ارتفاع

  سقوط در گودال ها
  سرخوردن ها

  ورود به فضاهای بسته

فعالیت کلاسی

ثبت وقایع
در این بخش لازم است هنرجویان با گزارش نویسی آشنا شوند، این گزارش ها در دو 
نوع اند. گزارش های روزانه و معمولی و گزارش های حوادث )هر دو در کتاب به خوبی 

شرح داده شده اند(.

نصب و راه اندازی یک سیستم حفاظتی

در یک محیط کار واقعی )پایانه یا شرکت( نصب و راه اندازی یک سیستم شامل دوربین، پانل 
مرکزی و مانیتور توسط فرد متخصص آموزش داده شود.

فعالیت کارگاهی
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2ـ حوادث آتش سوزی: در صورتی است که ماده سوختنی )شامل چوب، کاغذ، محصولات 
پتروشیمی و مواد قابل اشتعال دیگر( در شرایط خاص و در تماس با حرارت موجب آتش سوزی 

در محوطه پایانه شود.
یکدیگر،  با  آنها  برخورد  امکان  و  پایانه  محوطه  در  خودروها  حضور  رانندگی:  حوادث  3ـ 

احتمال وقوع حوادث رانندگی را در محوطه پایانه افزایش می دهد.
4ـ حوادث ناشی از مسمومیت ها: به دلیل حمل مواد مختلف به پایانه، که برخی از آنها 
از  ناشی  حوادث  آنها،  با  کنترل  غیرقابل  و  ناگهانی  مواجهه  و  باشند  سمی  است  ممکن 

مسمومیت را در پی دارند.

  مدل دومینو
به باور  هاینریش بی توجهی به هر یک از موارد زیر پیش از حادثه باعث بروز حادثه می شود:

پیشینه و محیط اجتماعی مانند بی احتیاطی، یک دندگی، طمع کاری
ضعف های شخصیتی مانند: ضعف های ارثی یا اکتسابی، بی احتیاطی، خلق وخوی 
روش  به  نسبت  نادانی  کردن،  عمل  نسنجیده  تحریک پذیری،  عصبانیت،  خشن، 

ایمن و غیره آنها.
ایمن(  نا  یا مکانیکی )شرایط  )بالقوه( فیزیکی  نهفته  اعمال غیرایمن و خطر های 
مانند: رفتارهای غیرایمن فرد همچون ایستادن زیر وزنه معلق، راه اندازی دستگاه 
دستگاه  ناایمن  شرایط  و  دستگاه  حفاظ  برداشتن  پیشین؛  اعلام  و  هشدار  بدون 
همچون چرخ دنده های بدون حفاظ، نبود نرده حفاظتی، کمبود روشنایی، کار در 

سرما، گرما و فشار، وجود عوامل شیمیایی زیان آور در محیط کار و غیره.
حادثه: )رویدادهایی مانند سقوط فرد، برخورد اشیای برنده به فرد(.

آسیب )شکستگی، بریدگی و غیره آنها(.

تفاوت اقدام اصلاحی، اقدام پیشگیرانه و اصلاح

به نظر شما اقدام اصلاحی، اقدام پیشگیرانه و اصلاح چه تفاوتی با هم دارند؟
پاسخ: 

اقدام اصلاحی به مجموعه اقداماتی گفته می شود که پس از وقوع حادثه ای در سازمان، به 
کار گرفته می شود و موجب بهبود می گردد. اصولاً پس از وقوع حادثه و تجزیه و تحلیل آن 
اجرا  ارتقای آن سازمان  به منظور  اقداماتی در خصوص ساختار، دستورالعمل ها و کارکنان 

می شود که به آن اقدامات اصلاحی گفته می شود.
اقدام پیشگیرانه معمولاً اقداماتی است که هنوز حادثه ای رخ نداده ولی مستعد وقوع حادثه 

است و در سیستم کشف و اصلاح می گردد.
از  کار  بهبود  برای  و  به حالتی گفته می شود که سازمان خودش تشخیص می دهد  اصلاح 

فناوری و ساختار بهتری استفاده می کند. )مانند مکانیزه کردن سیستم حضور و غیاب(.

پرسش

شناخت مدل های دیگر در تجزیه و تحلیل حادثه

در ادامه شرح داده شده است.

فعالیت کلاسی
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همان گونه که در شکل فوق مشاهده می گردد، نبودن یکی از مراحل، وقوع حادثه را 
ممکن می سازد. پس از وقوع حادثه، باید به ترتیب تمامی موارد بالا را بررسی و دلایل 
آنی و ریشه ای حادثه را شناسایی نمود و عوامل کنترلی را برای تکرار نشدن موارد مشابه 

شناسایی و اجرایی کرد.

 )M( ام ،مدل چهار  
این مدل چهار مورد زیر را عامل وقوع حادثه می داند، در نتیجه پس از وقوع حادثه 

باید این چهار عامل را به دقت بررسی نمود.
 )Man( 1 مردم و كلیه فاكتورهای انسانی

خطاهای مردم و کلیه فاکتورهایی که به اشتباه انسان مرتبط است در این قسمت 
بررسی می گردد. 

)Machine( 2 ماشین آلات
نقص فنی و کلیه اشکالات مرتبط با ماشین آلات در این قسمت بررسی می گردد.

)Material( 3 مواد كاربردی و عوامل محیطی آن
نقص در مواد اولیه یا استفاده از مواد اولیه نامرغوب یکی از دلایل وقوع حادثه تلقی 
می گردد. گاهی اوقات مواد اولیه نامناسب مورد استفاده قرار می گیرد برای مثال 

        مرحله پنجممرحله چهارممرحله سوممرحله دوممرحله اول

عامل اولی باعث به وجود آمدن سایر عوامل شده و در نتیجه آسیب اتفاق می افتد.

شکل 15ـ تصویر مدل دومینوی هاینریش
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استفاده کردن از فلز نرم مانند مس در چرخ دنده ها که به سرعت چرخ دنده ها را 
دچار سائیدگی می کند و آنها را از بین می برد.

)Management( 4  مدیریت
گاهی اوقات دستور اشتباه مدیریت در اتخاذ تصمیم اشتباه درخصوص مسئله ای، 
انتخاب فرایند، مواد اولیه، ماشین آلات و کارکنان غیر متخصص در حوزه ای خاص 
وقوع  از  بود  خواهد  قادر  مدیران  دانش  و  تجربه  تخصص،  حادثه اند.  اصلی  علت 

بسیاری از حوادث پیشگیری نماید.
بررسی چهار عامل فوق، که در وقوع حادثه تأثیرگذارند باید به صورت ریشه ای بررسی شوند.

))E(( مدل سه  
بی توجهی به سه عامل زیر موجب وقوع حادثه می شود:

Education  1 )آموزش( 
Engineering  2 )اقدامات مهندسی(

Enforcement  3 )اعمال قوانین ایمنی و بهداشتی(
در این مدل علت حوادث را باید در این سه عامل جست وجو کرد. 

 TMEPM )مدل)تی ام ای پی ام  
در این مدل عوامل وقوع حادثه به پنج دسته زیر تقسیم بندی می شود. گروه تجزیه 
و تحلیل حادثه با این مدل حوادث را بررسی می کند، تیم تحقیق معمولاً بسته به 

نوع حادثه انتخاب می شود:
جدول 1ـ عوامل وقوع حادثه

مفهومعاملردیف

1Taskوظایف محوله به كاركنان

2 Materialوسایل و تجهیزات و مواد كاربردی

3 Environmentمحیط كار

4 Personalمسائل شخصی كاركنان

5 Managementمدیریت

Task  1 )وظایف محوله به كاركنان( 
است.  بررسی حوادث  برای  عامل  اولین  وقوع حادثه،  زمان  كار در  اجرای  طریقه 
اعضای گروه تحقیق حادثه، پاسخ سؤالاتی نظیر موارد زیر را جست وجو خواهند 
كرد. به دنبال اكثر این سؤالات، پرسش مهم دیگری كه مطرح می شود این است 

كه اگر پاسخ منفی است، علت آن چه بوده است؟ 
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آیا از یك دستور كار ایمن استفاده شده است؟
آیا شرایط ایمن به مرور زمان به شرایط نا ایمن تغییر یافته است؟

آیا ابزار و وسایل مناسب در دسترس بوده است؟
آیا از وسایل مناسب استفاده شده است؟ 

آیا تجهیزات ایمنی سالم بوده اند؟
آیا در مواقع لزوم از حفاظ های مناسب استفاده می شده است؟ 

Material  2 )وسایل و تجهیزات و مواد كاربردی(
برای یافتن عوامل مؤثر در وقوع حادثه كه ناشی از تجهیزات و وسایل مورد استفاده 
است، گروه تحقیق حادثه باید پاسخ سؤالات ذیل را جست وجو نماید.اگر در هر 
مرحله مشخص شود كه شرایط نا ایمن در محیط كار وجود دارد، بازرس باید علت 

این امر را شناسایی كند:
آیا در پایانه، تجهیزات و دستگاه های دارای نقص فنی، موجود است؟

علت خرابی و از كار افتادن دستگاه چه بوده است؟
آیا در طراحی ماشین آلات دقت لازم به عمل نیامده است؟
آیا در كارگاه از مواد مضر و خطرناك استفاده شده است؟ 

آیا ماهیت خطر ساز بودن این مواد برای كارگران شناخته شده است؟
آیا ماده جایگزین كه خطر كمتری داشته باشد، موجود است؟

آیا مواد اولیه مصرفی استاندارد است؟ 
Environment  3 )محیط كار(

محیط فیزیكی و به ویژه تغییرات ناگهانی حادث شده در محیط كار، عواملی هستند 
كه نیاز به شناسایی دارند. چیزی كه مهم است شرایط حاكم در زمان وقوع حادثه 
است. نه شرایطی كه در حالت عادی و معمول همیشگی حاكم بوده است. برای 

مثال لازم است گروه تحقیق و بازرسی موارد ذیل را مورد بررسی قرار دهد: 
شرایط آب و هوایی )جوّی( چگونه بوده است؟

آیا حادثه، ناشی از شرایط نا به سامان موجود در پایانه بوده است؟
آیا محیط، خیلی سرد یا خیلی گرم بوده است؟
آیا در محیط كارسرو صدای زیادی بوده است؟
آیا در محل كار، نور كافی وجود داشته است؟

 )Fume( آیا در محیط كار مواد سمی یا گازهای خطرناك، گرد و غبار یا دمه فلزی
وجود داشته است؟

Personal  4 )مسائل شخصی كاركنان(

دخیل  حادثه  ایجاد  در  مستقیماً  كه  افرادی  از  یك  هر  روانی  و  فیزیكی  شرایط 
بوده اند باید مورد بررسی قرار گیرد. هدف از این تحقیق، سرزنش اشخاص نیست، 
اما نكته مهم آن است كه این تحقیق بدون بررسی ویژگی های شخصیتی كاركنان، 

كامل نخواهد شد. 
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در زیر، به نمونه ای از سؤالات مطرح شده در این زمینه اشاره شده است:
آیا كارگران دركاری كه انجام می دادند تجربه داشته اند؟

آیا آموزش مناسبی دیده اند؟
وضعیت سلامتی آنها چگونه بوده است؟

آیا آنها خسته بوده اند؟
آیا آنها تحت استرس های كاری یا شخصی قرار داشته اند؟

Management  5 )مدیریت(
مسئولیت قانونی ایجاد شرایط ایمن در محل كار با مدیریت است و در نتیجه نقش 
سرپرستان و مدیران رده بالا، همیشه باید در تحقیق حادثه مورد توجه قرار گیرد.

پاسخ به سؤالات مطرح شده قبلی به لحاظ منطقی منجر به پرسش های بیشتری 
نظیر سؤالات ذیل می شود:

آیا دستورات ایمنی به كاركنان ابلاغ شده است و همه كاركنان از آنها مطلع اند؟
آیا طریقه اجرای كار به صورت مدوّن دردسترس كاركنان است و آیا كارها مطابق 

دستورالعمل به اجرا در آمده است؟ 
در امر اجرا، نظارت مناسب اعمال شده است؟ 

آیا كارگران برای انجام دادن كار آموزش دیده اند؟ 
آیا برنامه ای جهت رفع مشكلات وجود دارد؟ 

آیا شرایط نا ایمن موجود، تصحیح شده است؟ 
آیا سرویس های تعمیر و نگهداری به صورت دوره ای و منظم انجام گرفته است؟ 

آیا بازرسی های منظم دوره ای انجام شده است؟ 

ارزشیابی

هدف از این پودمان این است که فرد برای فعالیت در این سمت )متصدی سیستم های 
حفاظتی( قابلیت داشته باشد، به همین منظور، هنرآموز باید در ارزشیابی ها به این 
نتیجه برسد که هنرجو مهارت استفاده از سیستم های حفاظتی را در حد راه اندازی و 
فعال نمودن آن کسب کرده است. همچنین هنرجو باید با حوادث و رویدادها آشنایی 
داشته باشد و آنها را شناسایی نموده و توانایی تهیه گزارش از آنها و اطلاع رسانی آنها 

به مسئولین ذی ربط را داشته باشد.
در ارزشیابی باید از هنرجویان خواسته شود به محلی که تعدادی از سیستم های 
حفاظتی موجود است مراجعه کنند و هنرجو باید نسبت به این تجهیزات آشنایی 
کافی داشته باشد. همچنین لازم است طرحی برای ایشان تهیه شود و هنرجو آن را 
به خوبی اجرا و تجزیه و تحلیل کند و از پیامدهای آن گزارشی مطابق با آنچه آموخته 

است. تهیه نماید و همچنین به مسئولین مرتبط با حادثه اطلاع رسانی نماید.



102

ارزشیابی شایستگی متصدی سیستم های حفاظتی

شرح کار:
راه اندازی سیستم حفاظتی و اطمینان از عملكرد سیستم   

تعیین خطرهای محیط كار )پایانه( 
یادداشت برداری و تهیه گزارش با جزئیات كامل  

استاندارد عملکرد: 
حفاظت فیزیكی پایانه بر اساس استانداردهای Isiri55 با استفاده از سیستم های حفاظتی الكترونیكی

شاخص ها:
عملكرد تمام سیستم ها 

بر اساس گزارش های تهیه شده 
بر اساس فرمت تعریف شده

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:
شرایط: 

ـ محل آزمون: در محل پایانه یا مكانی كه مجهز به سیستم حفاظتی باشد 
ـ مدت آزمون: به ازای هر هنرجو 60 دقیقه )30 دقیقه عملی ـ 30دقیقه کتبی(

ـ اخذ آزمون به صورت انفرادی 
ـ هماهنگی با مسئول پایانه یا مكانی كه مجهز به سیستم حفاظتی باشد  

معیار شایستگی:

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از 3 مرحله کارردیف

1راه اندازی سیستم های حفاظتی   1

2بازبینی و كنترل تصاویر و هشدارهای ارسالی  2

2تهیه گزارش فنی  3

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی 
و نگرش:

1ـ انجام مراحل كار با رعایت صداقت و امانت داری  
2ـ رعایت دقت در انجام كارها  

3ـ مستندسازی دقیق گزارش و تحویل آن به شیفت بعدی

2

*میانگین نمرات

* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 می باشد.
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پودمان 5

متصدی انبارداری حمل و نقل
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واحد یادگیری انبارداري حمل و نقل

جدول بودجه بندي

واحد جلسه
رئوس محتواپودمانیادگیری

زمان

عملینظری

1

انبارداری 
حمل و 

نقل
پنجم

انبار و انواع آن، کالا و انواع آن، اجراي فعالیت 1، انبارداری و 
80مراحل انبارداری

2
20دریافت محموله و پذیرش آن در انبارهای گمرکی

06صدور قبض رسید انبار، در انبار گمرکی )کار عملی 1(

3
20دریافت و تحویل گرفتن کالا در انبارهای سازمانی

تکمیل فرم درخواست خرید، فرم رسید موقت کالا و رسید انبار 
06)کار عملی 2 و 3(

4

انبار،  فضای  انتخاب  و  ایمنی  در  مؤثر  عوامل  و  مشخصات 
تشریح  انبار،  ایمنی  آیین‌نامه  به  توجه  با  انبارها  دسته‌بندی 
قوانین آیین‌نامه ایمنی انبار، اجراي فعالیت 2، تشریح فهرست 

بازرسی بازدید از انبار، اجراي فعالیت 3

50

هنرآموز  کتاب  در  )که  گزارش  قالب  در   4 عملی  کار  تشریح 
03تشریح شده است(

5

ایمنی  ليست(  وارسی )چك  فهرست  تکمیل  و  انبار  از  بازدید 
05انبار )کار عملی 4(

نگه داری و حفاظت کالا در انبار، تشریح نحوه انبارش، با توجه 
برای  تشریح سیستم هماهنگ جهانی  کالا،  به شکل هندسی 

طبقه‌بندی و علامت‌گذاری مواد شیمیایی، فعالیت 4
30

6
10لوزی خطر )ایمنی یا آتش(، فعالیت 5

07به کارگیری اصول حفاظت و نگه داری کالا در انبار )کار عملی 5(

7

10تحویل کالا در انبارهای گمرکی، تشریح نحوه صدور بیجک

05فعالیت عملی 6

صدور یا تحویل دادن اجناس و کالا در انبارهای سازمانی، حواله 
20انبار، حواله بین انباری، بازگشت کالا به انبار، فعالیت 6
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انبار

در این قسمت، هدف بيان دسته بندی انواع انبار است. در کتاب »خدمات سفر و 
گردشگری« دسته‌بندی از انبارها از نظر فرم ساختمانی، خاصیت کالا و موجودی 
انبار ارائه شده است. در اين قسمت بهتر است به مباحث مربوط به انبار در کتاب 
خدمات سفر و گردشگری اشاره شود و آن مطالب، را به عنوان پیش نیازهایی برای 
این مبحث، مطرح کنید. در این مبحث دسته‌بندی انبارها از نظر موقعیت انبار در 
ارتباط با فعالیت‌های اقتصادی جامعه و، از نظر ماليكت ارائه شده است. با توجه 
به اینکه مبحث انبارداری گمرکی به صورت مشروح در ادامه مباحث کتاب درسی 
آمده است، دسته بندی انبارها در گمرک نیز که براساس نوع کالاست، ارائه شده 

است.
پس از تدريس اين مطالب می‌توان به عنوان فعالیت، یکی از انواع انبارها را به یک 
و  تکمیلی  مطالب  هنرجویان  تا  دهید  اختصاص  هنرجویان  از  گروهی  یا  هنرجو 
تصاویر مربوط به هریک از این انبارها را در قالب گزارشي جهت طرح در کلاس 

تهيه کنند.

کالا و انواع آن

در اینجا سعی شده است کالاها را با توجه به اهمیتی که بسته‌بندی کالا به خصوص 
از نظر شکل هندسی و بسته‌بندی مورد بررسي قرار  انبارداری دارد،  در حمل و 
دهد. بسته‌بندی در واقع محفظه ای است که کالا درون آن قرار می گیرد. هدف از 
بسته بندي کالا این است که در فاصله زمانی حمل و نقل، انبارداری و توزیع، صفات 
و مشخصات مهم کالا حفظ شود و از صدمات و خطرات احتمالی جلوگیری به عمل 
کالا  بسته‌بندی  باشد.  داشته  را  خود  ویژگی‌های  باید  کالا  یک  بسته بندی  آید. 
برای  ثانویه و بسته‌بندی  اولیه، بسته بندی  به طورکلی در سه مرحله )بسته بندی 
حمل ونقل( تقسیم‌بندی می‌شود. بسته‌بندی‌های اولیه در واقع به عنوان ظرف کالا 
به کار می‌رود، از جمله استفاده از قوطی فلزی، قوطی پلاستیکی، قوطی مقوایی، 
تیوپ، شیشه، کیسه و گونی، پاکت، سیلندر، سطل، گالن، بشکه. بسته‌بندی ثانویه 
برای شبکه توزیع مورد استفاده قرار می‌گیرد. براي مثال می‌توان به کارتن، صندوق 
چوبی، کلاف، رول، بشکه و عدل اشاره کرد. بسته‌بندی برای حمل و نقل صرفاً 
برای اجراي عملیات حمل و نقل صورت مي گيرد. به همین دلیل طراحی این نوع 
بسته بندی‌ها عمدتاً توسط متصدیان حمل و نقل انجام می‌شود و عموماً ارتباطی به 
خریدار و فروشنده ندارد )مگر در موارد خاص(. از جمله می توان به کانتینر، پالت، 

قفس، صندوق، بندل، جامبو بگ، رول و عدل اشاره کرد.



106

در این مبحث با بيان مقدمه‌ای مانند بحث فوق، اهمیت بسته‌بندی براي هنرجویان 
بر  مبتنی  کتاب  متن  در  شده  ارائه  دسته‌بندی  که  گردد  تأکید  و  شود  مطرح 
بسته‌بندی انجام شده برای حمل و نقل )به خصوص در گمرکات( است. پس از این 
به ارائه توضیحات بیشتر در خصوص بسته‌بندی‌ها )مطابق با توضیحات ارائه شده 

در متن کتاب درسی( پرداخته شود.

بازدید از یک انبار کالا و تعیین نوع انبار و نوع کالا
انبار با توجه به  هدف از این فعالیت بررسی توانایی هنرجو در تعیین نوع 
دسته‌بندی‌های ارائه شده در این کتاب و در کتاب خدمات سفر و گردشگری 
است. برای این منظور از یک انبار کالا )در خارج مدرسه از یک انبار مربوط 
از  یک  هر  به  توجه  با  را  انبار  نوع  و  بیاورند  عمل  به  بازدید  مدرسه(  به 
هندسی  شکل  و  موجود  کالاهای  نوع  و  خود  دلایل  ذکر  با  دسته‌بندی‌ها 
آنها که شرح شان در کتاب درسی آمده است، تعیین کنند این فعالیت را 
می‌توانند به صورت گروهی، با تعداد حداکثر سه نفر انجام دهند و گزارشی 

از بازدید خود را نيز ارائه نمایند.

فعالیت کلاسی

انبارداری

است  آمده  کتاب  متن  در  که  سؤالاتی  کردن  مطرح  با  مبحث  این  شروع  برای 
)مثلًا: فرض کنید در یک کارخانه تولید مواد غذایی، در حین تولید یکی از مواد 
اولیه تمام شود، چه اتفاقی پیش می‌آید؟( هنرجویان را در بحث مشارکت دهيد 
و نظرات هنرجویان دیگر را درباره جواب های هنرجویان جویا شوید تا با این روند 
به جواب‌های مدنظر متن برسند و هنرجویان تعریف انبارداری را درک کنند. در 
گام بعد با جلب توجه هنرجویان به شکل 5-1 که در کتاب درسی ارائه شده است 
مراحل انبارداری را تشریح کنید. با توجه به اینکه در کتاب درسی در این فصل، 
فرایند انبارداری گمرکی و انبارهای سازمانی ارائه شده است، تفاوت‌های کلی این 
دو نوع انبار را با توجه به مطالب ارائه شده در قسمت‌های ابتدایی این فصل، مجدداً 
مورد تأکید قرار دهيد و سپس مراحل سه‌گانه انبارداری را برای این دو نوع انبار، 

مطابق با مطالب ادامه فصل ارائه نمایید.
دریافت محموله یا پذیرش کالا در انبارهای گمرکی

اجراي امور انبارداری گمرکی، به خصوص قبض رسید انبار و صدور بیجک انبارداری 
با  نیازمند اسناد مثبته دیگری است که در سایر مراحل گمرکی صادر می‌شوند. 
توجه به تعداد این اسناد و محدودیتی که در مطالب کتاب بوده سعی شده است 
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شده  مطرح  اصطلاحات  و  شود  پرداخته  محموله  دريافت  کلی  مراحل  به  بیشتر 
به صورت پانویس یا به صورت مشروح‌تر در راهنمای هنرآموز آورده شود تا هنرآموز 

تعریفی از اصطلاحات ارائه شده در متن را برای هنرجو مطرح نماید.
بيانيه )مانيفست(

بيانيه، فهرست کل بار یا محموله را می‌گویند. فهرست کل بارشامل بار حمل شده 
در یک وسیله واحد نقلیه است. فهرست کل بار یا محموله شامل مشخصات تجاری 
کالا ست. این مشخصات شامل شماره سند حمل، فرستنده، گیرنده، تعداد و نوع 

بسته ها، شرح و مقدارکالاست.
بيانيه در حکم اظهارنامه بار نیز هست و بسیاری از کشورها از این سند به عنوان 
هوایی،  مرزهای  طریق  از  که  تجاری  هرمحموله  می كنند.  استفاده  بار  اظهارنامه 
دریایی و زمینی وارد قلمرو گمرکی می شود، باید برای آن، نسخه‌ای بيانيه ارائه 
شود، این سند دلالت برآن دارد که کالا از گمرک خانه دریک کشور بارگیری و 
حمل شده و در طول راه چیزی به آن نيفزوده یا از آن کسر نشده است، مگر اینكه 
مطابق بيانيه نشان داده شده باشد. در بيانيه مشخصات بارنامه های یک وسیله به 

اختصار درج شده و لذا هرردیف در این فهرست، به بارنامه خاصي مربوط است.
بيانيه یا فهرست کل بار نباید دارای خط خوردگی و اصلاح شدگي باشد. به طورکلی 
بيانيه یا فهرست کل بار، مشخصات کلی کالا )تعداد بسته ها، تعداد نگله ها و......( را 

نشان می دهد و تأکید اصلی بر بسته هاي كالاست.
نگله، کلمه‌ای است ظاهراً هندی که در بنادر و گمرکات جنوب بسیار متداول است. 
با این توضیح که به واحد کالاهای بسته‌بندی نشده )مثل یک شاخه تیر آهن یا 
یک شمش فلزی سنگین یا یک دستگاه ماشین بدون لفاف و حتی یک دستگاه 
اتومبیل یا تراکتور( نیز که اقلام بيانيه و بارنامه یک واحد را تشکیل می‌دهند، نگله 

می‌گویند.
توجه: در گمرکات اجرایی از روی بيانيه و بارنامه، اطلاعات مندرج درقبض انبار و 

ترخیصیه را استخراج می نمایند. 
پته گمرکی /پته تجاري 

اين پته همان پروانه سبز گمركي است ؛ با اين تفاوت كه براي كالاهاي با ارزش 
مانند كالاهاي همراه مسافر و كالاهاي رسيده از طريق پست اعمال مي گردد. 

قبض انبار
بارنامه

از وصول کالا  نماینده وی پس  یا  از سندی که حمل کننده  بارنامه عبارت است 
صادرمی کند و حاکی از حمل کالای مورد معامله از یک نقطه به نام مبدأ به نقطه 
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دیگری به نام مقصد با وسیله نقلیه مورد توافق است، مانند کشتی یا ترکیبی از 
آنها در مقابل دریافت کرایه حمل. بارنامه سندی است که دلالت برقرارداد حمل، 
تحویل و بارگیری و مالکیت کالا دارد و قابل معامله و قابل انتقال است و اصلی ترین 

سند در تجارت بین المللی کالاست.
بارنامه قابل امضا و پشت نویسی است و با توجه به نوع وسیله حمل تعیین می شود. 
به عبارت دیگر انواع بارنامه ارتباط کامل با انواع شیوه های حمل ونقل دارد. نوع بار 
و نظر صاحب کالا در شیوه حمل ونقل آن مؤثر است و بر این اساس بارنامه های 

متفاوت وجود دارد که جزء اسناد حمل تلقی می شوند.
بارنامه حاوی اطلاعاتی به شرح زير است:

  شماره بارنامه
  نام و نشاني حمل کننده
  نام و نشاني گیرنده کالا

  نوع وسیله حمل
  نام محل بارگیری یا مبدأ

  نام محل تخلیه یا مقصدکالا
  نوع بسته بندی و تعداد بسته ها

  شرح کالا
  ابعاد کالا
  وزن کالا

  نحوه پرداخت کرایه حمل
  شماره اعتبار اسنادی 

  تاریخ حمل و صدوربارنامه
دریافت یا تحویل گرفتن کالا در انبارهای سازمانی

برای این مبحث در ابتدا سعی شده است فرایند کلی خرید و تحویل کالا در یک 
سازمان به صورت فلوچارت ارائه شود تا هنرجو جایگاه انباردار و بخش‌هایی را که 
در  بنابراین سعی شود  بشناسد.  است،  ارتباط  در  آنها  با  سازمان  در یک  انباردار 
تشریح این فلوچارت به وظایف مرتبط با انباردار بيشتر تأکید شود. در این فلوچارت 
ادامه  درباره آن توضيحاتي داده  از عبارت نظام مالی استفاده شده است که در 

شده است. 
نظام نوین مالی )نظام مالی تعهدی(:

حسابداري دولتی یا حسابداري نقدي که حدود 70 سال از عمر آن می گذرد بر 
اساس دریافت و پرداخت وجه نقد استوار است. در این سیستم هرگونه تغییر در 
وضعیت مالی مؤسسه مستلزم مبادله وجه نقد است و درآمدها زمانی شناسایی و 
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در دفاتر ثبت می شوند که وجه آن دریافت می گردد. اما در پايبندي به تعهدات، 
درآمدها زمانی شناسایی و در دفاتر حسابداري منعکس می‌شوند که خدمات لازم 

ارائه گردد.
لذا زمان وصول وجه در این روش مورد توجه قرار نمی‌گیرد بلکه زمان ارائه خدمات 
شناسایی  زمان  مبنا،  این  در  همچنین  دارد.  اهمیت  درآمد  ثبت  و  شناسایی  در 
تحویل  کالایی  که  زمانی  و  هزینه هاست  تحقق  یا  ایجاد  زمان  هزینه ها،  ثبت  و 
می‌گردد یا خدمتی انجام می شود، معادل بهاي تمام شده کالاي تحویلی یا خدمت 

انجام یافته، بدهی قابل پرداخت در دفاتر ایجاد و ثبت می شود.
پس از اینکه فلوچارت فرایند کلی خرید و تحویل کالا ارائه شد، در ادامه مباحث 
از  اما  می‌شود.  تشریح  کالا  دریافت  یعنی  انبارداری  مرحله  اولین  درسی  کتاب 
آنجایی که معمولاً کالا بر اساس درخواست‌های خرید قبلی که توسط انباردار صادر 
کالا  فرایند درخواست خرید  باید  ابتدا  در  بنابراین  دريافت می‌گردد،  است.  شده 
برای هنرجو تشریح شود. در ادامه قسمت‌های مختلف فرم درخواست خرید کالا 
)شکل1( در قالب جدول1 تشریح شده است. پس از اینکه فرم درخواست خرید 
تشریح شد، با ارائه فرم درخواست کالا از هنرجویان بخواهید که فرم مربوطه را 
که در کتاب درسی درج شده است تکمیل کنند )نمونه‌های تکمیل شده از فرم 
درخواست کالا و فرم درخواست خرید کالا با توضیحات ارائه شده در قسمت کار 

عملی 2 ارائه شده است(. 

شکل 1- فرم درخواست خرید کالا
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شرحآیتم

منظور شماره سریال فرم درخواست خرید است که باید منظم و متصل به هم باشد.شماره

کد کالا

برای تخصص يافتن جنس و کالای مورد نظر معمولاً از کد کالا استفاده می كنند. كد كالا 
مجموعه‌ای مرتب از علامت‌ها یا نشانه‌های قراردادی به صورت حرف یا عدد یا ترکیبی از آن 
دو است. برخي از مزایای کدگذاری کالاها عبارت اند از: 1- نیاز نداشتن به طویل نويسي و 
توصیف اجناس، 2- شناسایی ساده‌تر و دقیق‌تر اجناس 3- تسهیل در مراجعه به اطلاعات 

مربوط به موجودی انبارها.
روش  ترتیبی،  اعداد  با  ساده  شماره‌گذاری  روش  به  می‌توان  کالا  کدگذاری  روش‌های  از 
نیمونیک، روش  دیويی، روش  یا روش  اعشاری  و عدد، روش  تلفیقی حرف  الفبایی، روش 
کدگذاری بر اساس طبقه‌بندی کالا و روش MESC اشاره کرد. نمونه اي از کدگذاری در 
روش MESC کد 1-830472320 است که به اره دستی 20 اینچی تخصیص یافته است.

توضیحی در مورد کالای مورد نظر، براي مثال برای کد کالای 1-830472320، توضیح ارائه شرح کالا
شده می تواند » اره دستی 20 اینچی« باشد.

برخی از قطعات یدکی ماشین آلات و ابزار استاندارد دارای شماره فنی هستند و تولید کننده شماره فنی
. )Part Number( .با این شماره قطعه کالا را شناسایی می کند

واحدی از سازمان که درخواست کالا از انبار را ارائه کرده است )متقاضی کالا(.درخواست کننده

شماره درخواست کالا 
)ش د کالا(

درخواست‌های واحدهای مختلف سازمان برای کالا باید با استفاده از فرم »درخواست کالا« 
به انبار ارسال گردد، منظور از شماره درخواست کالا شماره این فرم است.

واحد اندازه‌گیری کالا )عدد، متر، مترمربع، کیلوگرم و....(واحد کالا
براي مثال واحد كالاي اره دستی 20 اینچی، »عدد« است.

مقدار
این قسمت شامل موجودی )میزان کالای موجود در انبار(، در راه )میزان کالایی که ممکن 
است براساس درخواست خرید دیگری سفارش داده شده و در مسیر رسیدن به انبار است( و 

تصویب شده )میزان کالایی که برای سفارش خرید به تصویب می‌رسد( است.

کاردکس

به عمل ثبت و نگه داري و فعل و انفعالات گوناگون مربوط به كي كالا درانبار جهت آگاهي از 
مقدار وارده، صادره، موجودي و محل نگه داري آن سيستم كاردكس گفته مي شود. در قديم 
به دليل فقدان سيستم‌هاي مكانيزه و كامپيوتري كليه اين فعاليت‌ها و ثبت گردش اقلام در 
كارت‌هاي كاردكس و كاملاً دستي انجام مي‌گرفته است. امروزه این فرایند در نرم‌افزارهای 
انبارداری انجام می‌گیرد. شخصی که مسئول اجراي اين امور است، به عنوان مسئول کاردکس 

شناخته می‌شود.
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بر اساس فرم درخواست خریدند، بايد توسط  انبار، که عموماً  کالاهای رسیده به 
موقت  رسید  فرم  کردن  تکمیل  نحوه  آموزش  برای  شوند.  گرفته  تحویل  انباردار 
)شکل 2( و فرم رسید انبار )شکل3( با استفاده از توضیحاتی که در جدول 1 و 
جدول 2 ارائه شده است با ارائه اطلاعات از هنرجویان بخواهید که فرم موجود در 
متن کتاب درسی را تکمیل کنند )نمونه‌های تکمیل شده از این فرم‌ها در شکل 4و 
کار عملی 2 ارائه شده است که هنرآموز می‌تواند از این مثال‌ها نیز استفاده کند(.

شکل 2- فرم رسید موقت کالا
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جدول 2- تشریح آیتم‌های موجود در فرم رسید موقت کالا

شرحآیتم

شماره فاکتور 
)ش فاکتور(

هر کالایی که خریداری می شود فاکتور خردی دارد و همين شماره فاکتور خرید کالاست.

شماره درخواست 
خرید )ش د خرید(

شماره فرم درخواست خرید کالا که در قسمت قبل تشریح گردید.

برای مشخص کردن محل اجناس در انبار از یک شماره )کد( استفاده می‌گردد که )توضیحات کد قفسه
مربوط به نحوه کدگذاری در انبار در کتاب خدمات سفر و گردشگری تشریح شده است(.

این آیتم اطلاعاتی برای اقلامی است که بارنامه حمل دارند و لازم است شماره بارنامه جهت شماره بارنامه
ردیابی های بعدی در سیستم ثبت شود

ممکن است که خرید شامل چندین محموله باشد. مثلًا یک دستگاه جرثقیل برجی با هشت شماره محموله
دستگاه کانتینر و حمل در هشت مرحله . 

شکل3- فرم رسید انبار
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شکل 4- نمونه تکمیل شده رسید انبار 

تکمیل فرم درخواست کالا از انبار و فرم درخواست خرید کالا

برای انجام دادن این کار عملی هنرآموز باید فرم‌ درخواست کالا از انبار به هنرجو که نقش 
برای  را  کالا  خرید  درخواست  فرم  آن،  براساس  هنرجو  تا  دهد  ارائه  می‌کند  ایفا  را  انباردار 
کالاهایی که در انبار موجود نيستند )می‌تواند فرم کاردکس کالاهای درخواستی که موجودی 
کالا کمتر از میزان درخواستی باشد نیز ارائه شود. نمونه فرم کاردکس در کار عملی 3 ارائه 
شده است( صادر کند. به عنوان مثال فرض کنید نمونه فرم تکمیل شده درخواست کالا در 
شکل 5 به هنرجو تحویل داده شود و دستگاه شیرینگ محصول در انبار دارای موجودی نیست. 
نمونه  و  کند  تکمیل  را  خرید  درخواست  فرم  محصول  این  برای  باید  هنرجو  اين صورت  در 

تکمیل شده فرم درخواست خرید برای این محصول مطابق شکل 5 خواهد بود.

فعالیت کارگاهی
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شکل 5- نمونه فرم درخواست کالا از انبار

شکل 6- نمونه تکمیل شده فرم درخواست خرید برای درخواست کالای ارائه شده در شکل 5
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پس از اینکه درخواست خرید صادر شد، مسئول تدارک کالای درخواستی را تهیه 
مي كند و با همراه داشتن رسید درخواست خرید و فاکتور کالاهای خریداری شده 
)برای این مثال مطابق شکل 7(، کالاها را به انبار تحویل می‌دهد و انباردار )هنرجو( 
باید پس از تطبیق کالاهای خریداری شده با فرم درخواست خرید نسبت به تحویل 

گرفتن کالا و صدور فرم رسید موقت و سپس فرم رسید انبار اقدام نماید.

شکل 7- نمونه فاکتور فروش برای اجناس خریداری شده بر اساس درخواست خرید 

شکل 8- فرم تکمیل شده رسید موقت
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جواب سؤالات نیز به شرح زیر خواهد بود:
1 موجودی اول دوره منتقل شده از سال مالی قبل : 135

2 اسناد ورودی شامل : رسید انبار محصول )قبض انبار( 1310 دستگاه یخچال 
12 فوت بدون برفک و برگشت از فروش تعداد 17 دستگاه یخچال 12 فوت بدون 

برفک
3 اسناد خروجی شامل حواله های فروش به تعداد 1385 دستگاه یخچال 12 

فوت بدون برفک
4 مقدار موجودی لحظه ای 77 دستگاه یخچال 12 فوت بدون برفک

5 مقدار گردش کالا در سال مالی شامل 2847 دستگاه یخچال 12 فوت بدون 
برفک

شکل 9-فرم تکمیل شده رسید انبار

کار با کاردکس یک کالا

برای انجام دادن این فعالیت عملی می‌توان با طراحی فرم کاردکس برای هنرجویان مختلف 
و سپس تحویل این فرم به هنرجو از او خواسته شود به سؤالات مربوطه پاسخ دهد. نمونه اي 

از فرم کاردکس تکمیل شده در شکل 10 ارائه شده است.

فعالیت کارگاهی
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شکل 10- نمونه فرم )کارت( کاردکس مربوط به یک تولید لوازم خانگی

مشخصات و عوامل مؤثر در ایمنی و انتخاب فضای انبار
در این مبحث دسته‌بندی انبارها مطابق با آیین‌نامه ایمنی انبارها ارائه شده است، 
با  نيامده است.  این دسته‌بندی  به  با توجه  انبارها  ایمنی  با  سپس قوانین مرتبط 
توجه به محدودیت، تمامی قوانین ایمنی انبار در کتاب درسی بیان نشده است و 
بیشتر سعی شده است اهم آنها همراه با ارائه تصاویر مرتبط با آن ارائه گردد. متن 
کامل قوانین ایمنی انبارها در کتاب همراه هنرجو آمده است، زيرا يادآوري آن به 

هنرجویان نیز ضروری به نظر می‌رسد.

بررسی نکات آیین نامه ایمنی انبار در یک انبار لاستیک وسایل نقلیه

یک انبار لاستیک وسایل نقلیه موجود است. در صورتی که ابعاد این انبار 15 در 30 متر 
باشد و ارتفاع اجناس چیده شده بر روی یکدیگر برابر با 3 متر باشد با توجه به آیین‌نامه 

ایمنی انبار به سؤالات صفحه بعد پاسخ دهید.

فعالیت کلاسی
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  آیا ابعاد انبار مناسب است؟
زیرمجموعه  وسایل‌نقلیه  لاستیک  انبار  انبار،  ایمنی  آیین‌نامه   2 ماده  به  توجه  با 
انبارهای ردیف 4 قرار می‌گیرد. با توجه به ماده 44 آیین‌نامه، طول و عرض انبارهای 

ردیف 4 نباید از حدود ٢0X٦0 تجاوز نماید. بنابراین ابعاد انبار مناسب است.
  این انبار به چه تعداد خاموش‌کننده دستی )کپسول آتش نشانی( و از 

چه نوعی نیازمند است؟
با توجه به ماده 47 آیین‌نامه ایمنی انبار، انبارهای ردیف 4 باید به نسبت هر صد 
متر مربع به دو دستگاه کپسول پودر گاز 12 کیلویی مجهز باشند و چنانچه وسعت 
انبار بیش از‌یکصد متر باشد علاوه بر کپسول‌های مذکور وجود یک دستگاه کپسول 

پودر گاز 50 کیلویی الزامی است.
مساحت انبار برابر است با 450 = 30× 15 مربع است. )توضیح: منظور از ][ جز 

صحیح عدد است(.

[ ] n× = × → =450
2 5 2 10

100
تعداد خاموش کننده‌ها=	

بنابراین به 10 دستگاه کپسول پودر گاز 12 کیلویی نیاز است. با توجه به اینکه 
 50 گاز  پودر  کپسول  دستگاه  یک  است  مربع  متر   100 از  بیش  انبار  مساحت 

کیلویی نیز مورد نیاز است.
  حداقل عرض راهروهای انبار بايد چند متر باشد؟

با توجه به ماده 14 آیین‌نامه، انبارهایی که عرض آنها کمتر از 20 متر باشد، عرض 
راهرو داخل انبار آن نباید کمتر از یک متر و نیم باشد. انبارهایی که عرض آنها 
‌بیشتر از 20 متر باشد عرض راهرو آن کمتر از دو متر نخواهد بود و چنانچه انبار 
به وسایل مکانیکی یا موتوری حمل و نقل مجهز باشد، بايد راهرو آن، ‌متناسب با 

عبور وسایل مزبور پيش بيني شود.
از آنجایی که عرض انبار کمتر از 20 متر است و با فرض اینکه از تجهیزات موتوری 

حمل و نقل استفاده نشود، عرض راهرو نباید از 1/5 متر کمتر باشد.
  حداقل فاصله تا سقف برای کالاهای چیده شده چند متر است؟

مطابق با ماده 18 آیین‌نامه، بین سقف انبار و مرتفع‌ترین نقطه کالای چیده شده 
فاصله به اين شرح است. اگر ارتفاع کالای چیده شده 4.5 متر بیشتر باشد ‌فاصله تا 
سقف یک متر و نیم، خواهد بود. همچنين اگر ارتفاع کالای چیده شده بین 2.60 
تا 4.50 متر باشد فاصله تا سقف یک متر و اگر ارتفاع کالای چیده شده کمتر از 

‌2.60 متر باشد فاصله تا سقف 40 سانتی متر خواهد بود.



119

پودمان پنجم: متصدی انبار داری حمل و نقل

با نظر به اینکه ارتفاع کالاها برابر با 5 متر است بنابراین فاصله کالا تا سقف باید 
1/5 باشد. در این صورت حداقل ارتفاع سقف انبار برابر 6/5 متر خواهد بود.

فهرست وارسی )چك ليست ( بازدید از انبارها

تکمیل فهرست وارسی بازدید

و  عمومی  مقررات  مطالعه  از  پس  هنرجویان  که  است  این  واقع  در  فعالیت  این  از  هدف 
اختصاصی انبارها قادر شوند مواردی را در هنگام بازدید از انبار تهيه كنند كه مطابق با این 
مقررات و در قالب فهرست وارسی باشد. برای همین منظور چند سؤال تکمیل شده توسط 
هنرجو، می‌تواند با فهرست کامل وارسی که در کتاب همراه هنرجو آمده است مقایسه گردد.

فعالیت کلاسی

نام شرکت :
نام مسئول شرکت : 

شماره مجوز فعالیت اقتصادی:
نشانی کامل پستی شرکت : 

 کدپستی: شماره تلفن:                   شماره دورنگار:
پست الکترونیک:

نام مسئول فنی :                          شماره تلفن همراه:
 شماره تلفن ثابت: 

زمینه فعالیت :

نوع فراورده )در صورتی که انبار یک شرکت تولیدی باشد(:

هدف از بازرسی و ارزیابی: 

سایر موارد :
در زمان بازدید، آقا/خانم..............به عنوان مسئول فنی شرکت، یا جانشین قانونی ایشان در 

 ندارد  محل حضور دارد

تاریخ و ساعت بازدید :...................................

شکل 11- فرم گزارش بازدید

گزارش بازدید از یک انبار و تکمیل فهرست وارسی

پس از بازدید از انبار از هنرجویان بخواهيد گزارشی از بازدید انبار تهيه كنند قبل از بازدید 
نحوه تکمیل گزارش را شرح دهید تا هنرجویان از مواردی که باید در بازدید مورد توجه قرار 

دهند، آگاه شوند. در زیر قالب یک گزارش بازدید را ملاحظه مي كنيد. 

فعالیت کارگاهی
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فهرست وارسی بازدید از انبارها
توضیحات :

جواب بله : رعایت اصول انبارداری در چارچوب آیین نامه.
جواب خیر : رعایت نشدن اصول انبارداری.

جواب N/A : سؤال، با توجه به گروه بندی انبارها، ارتباطی به انبار شما ندارد.
نام انبار :                                 انباردار :

جدول ٣- فهرست وارسی بازدید از انبارها

ف
ملاحظاتN/Aخیربلهموضوعردی

1
    

جدول ٤- ارزیابی فرم وارسی

نواقص مشاهده شده در ارزیابی با ذکر 
ردیف مربوط در فرم وارسی

راهکار پیشنهادی برای رفع نواقص

نیز  انتهای گزارش  در  و  بیان کند  را  ابتدای گزارش، هنرجو مشخصات خود  در 
می‌تواند ضمیمه‌های دیگر را مانند تصاویر برداشتی از انبار که نشان دهنده نواقص اند، 

قرار دهد و با شماره گذاری این ضمیمه‌ها در متن گزارش به آنها ارجاع داده شود.
نگهداری و حفاظت کالا در انبار

نحوه انبارش با توجه به جنس و خصوصیات کالا
انبارش  مختلف  شکل‌های  با  هنرجویان  آشنایی  بیشتر  هدف  قسمت،  این  در 
کالاست. با توجه به گستردگی موجود نحوه انبارش در اینجا تنها با ایجاد این تفکر 
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که برای انبار کردن کالا از شیوه‌های متناسب بايد استفاده كرد، بسنده شده است.
سیستم هماهنگ جهانی برای طبقه‌بندی و علامت‌گذاری مواد شیمیایی

سیستم هماهنگ جهاني طبقه بندي و برچسب گذاري موادشيميايي جي اچ اس 
)GHS( نتيجه بيش از كي دهه تلاش است. طيف وسيعي از كشورها، شركت هاي 
با اين سيستم درگير بوده‌اند. تلاش آنها  المللي و ساير شركت‌هاي ذي ربط  بين 
از سم شناسي  وسيعي،  دامنه  در  كارشناسي  دانش  گسترش  مدت سبب  اين  در 
گرفته تا ايمني حريق گردد و در نهايت به سيستم جي اچ اس ) GHS( دست 
يافت. سیستم مواد بر مبنای خطرات فیزیكی، خطرات سمی و خطرات محیطی 
این سیستم  در  اطلاعات خطر  تبادل  هماهنگ  روش های  و  مي شود  طبقه بندي 
نیز  و  دهنده  هشدار  های  پیكتوگرام  و  خطر  عبارات  سیگنال،  كلمات  طریق  از 
برگه های ایمنی شیمیایی )MSDS( با فرمت استاندارد ارائه مي شود. باید توجه 
نمود كه تقسیم بندی ))جي اچ اس (( مختص موادشیمیایی است و در این سیستم 
برخلاف تقسیم‌بندی كالاهای خطرناک UN، مواد رادیواكتیو و مواد عفونت‌زا حذف 

گردیده است. 

بیان خطرات ماده اتانول

خطر  نشان دهنده  برروی بطری  برچسب موجود  ارائه شده و وجود سه  به تصویر  توجه  با 
آسیب  بدن  ارگان‌های  به  می‌تواند  )که  سلامتی  خطر  و  ماده  بودن  سمی  اشتعال پذیری، 

برساند( است.

فعالیت کلاسی

این  ویژگی‌های   ،)sodium borohydride( بورهیدرید  ماده سدیم  لوزی خطر  به  توجه  با 
ماده را بیان کنید.

فعالیت کلاسی

لوزی خطر )ایمنی یا آتش(
 )NFPA, National Fire Protection Association( انجمن حفاظت حریق آمریکا
استانداردی را تحت عنوان NFPA704 تدوین کرد که برای شناسایی خطرات مواد 
بهداشت  و  ایمنی  کارشناسان  بین  در  به کار می‌رود.  مواد شیمیایی(  )به خصوص 
حرفه‌ای این استاندارد با عنوان »لوزی خطر« شناخته می‌شود، این لوزی با عناوین 
دیگری چون لوزی ایمنی یا لوزی آتش نیز شناخته می‌شود. با یادگیری این مبحث 
هنرجو بايد قادر شود خصوصیات کلی ماده را بشناسد و بر اساس اصول ذکر شده، 
انبار مورد استفاده،  انبار کردن یا تعیین نوع  انبارش کالا. اعم از نحوه  در هنگام 

توجهات لازم را داشته باشد.
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         با توجه به اشتعال زایی زیاد ماده، از قرار دادن آن درکنار موادی که می‌تواند 
به توسعه و انتشار سریع آتش منجر شود و به طور کلی از نزدیک شدن به مواد 
اشتعال‌زا بايد خودداری کرد. همچنین این ماده را نبايد در مجاورت گرمای حدود 

93 درجه قرار داد.
         با توجه به اینکه این ماده از نظر سلامتی خیلی خطرناک است، در هنگام کار 
با آن بايد از حفاظت کامل و دستگاه‌های تنفسی استفاده کرد تا در صورت آسیب 

رسيدگي به ماده و نشت آن، انباردار دچار آسيب جسماني نشود.
        این ماده در مجاورت حرارت ناپایدار و همچنین مشتعل می‌گردد، بنابراین از 

قرار دادن آن در مجاورت گرما خودداری شود.
        با توجه به اینکه با آب به شدت یا به صورت انفجاری واکنش نشان می‌دهد، باید 
در انباری که از ورود آب ممانعت می‌شود )انبار سرپوشیده( انبار گردد و همین‌طور 
محل قرارگیری بايد خشک باشد و با فاصله مناسب از کف و دیوار مجاور قرار گیرد.

این ماده با حرارت زیر ٩٣ درجه سانتی گراد مشتعل می شود. 

برای سلامتی خیلی خطرناک است )حفاظت 
کامل و استفاده از دستگاه های تنفسی( 

دراثر استفاده از حرارت ناپایدار می شود. 

شکل 12 

       به شدت یا به صورت انفجاری 
با آب واکنش می دهد. 

انبار کالا در کارگاه انبارداری با توجه به اصول مورد حفاظت و نگهداری کالا

در این فعالیت، بايد ماکت‌های کالا با مشخصات از پیش تعیین شده در اختیار هنرجو قرار 
گيرد. سپس اصولی که بیان شده در کتاب درسی را در هنگام انبار کردن مدنظر قرار دهد. 

از جمله:
١ـ تعیین نوع انبار، متناسب با کالای دریافتی مطابق با آیین‌نامه ایمنی انبار )چهار ردیف انبار 

تعریف شده در آیین‌نامه ایمنی انبار(
انبار«  در  کالا  و حفاظت  »نگهداری  ابتدای مبحث  در  اصول چیدمان ذکر شده  رعایت  ٢ـ 
و اصول ذکر شده در مبحث »چیدن اقلام در انبار« در کتاب خدمات سفر و گردشگری را 

رعایت نماید. مثلًا کالاهای سنگین‌تر و دارای تقاضا را در فاصله نزدیک تری قرار دهد. 
٣ـ نوع انبار شامل انبار معمولی، شیمیایی، فاسد شدنی و.... را با توجه به ویژگی‌های ماده 

دریافتی تعیین کند.
4- با توجه به برچسب‌های نصب شده بر روی کالا، خصوصیات کالا را تشخیص دهد و از 
انبارش کالاهای خطرساز در نزدیکی هم خودداری کند. در کتاب درسی کالاهایی را که نباید 
در کنار یکدیگر انبار شوند )با توجه به مشخصات کالا که از لوزی خطر قابل حصول است( 

فعالیت کارگاهی
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گاز  یک  اکسیژن  شود،  مي  مشخص  اکسیژن  گاز  خطر  لوزی  از  که  طور  همان 
عدد 4  قرمز  خانه  در  اینکه  به  توجه  با  استیلن  گاز  و  است   )OX( اکسیدکننده 
با قابلیت اشتعال بالاست. باتوجه به متن کتاب درسی برخي  قرار دارد. یک گاز 
يا گازهای  اشتعال  قابل  از جمله گازهای  انبار شوند؛  نباید در کنار یکدیگر  مواد 
در  ماده  نام  جست وجوی  با  می‌توان  را  مختلف  مواد  خطر  لوزی  اکسیدکننده. 
سایت‌هايی که ویژگی‌های مواد شیمیایی را ارائه مي دهد، پیدا کرد. نمونه‌ای از این 
سایت‌ها، مطابق آدرس زیر است که با جست و جوی نام ماده، لوزی خطر آن و سایر 

ویژگی‌های ماده را ارائه می‌کند.
https://cameochemicals.noaa.gov

بیان شده است. براي مثال از قرار دادن کپسول‌های اکسیژن در کنار محفظه‌های شامل گاز 
استیلن باید خودداری شود.

 اکسیژن                                                                 گاز استیلن
     شکل 13- لوزی خطر گازهای اکسیژن و استیلن

تحویل کالا در انبار
تحویل کالا در انبارهای گمرکی

انجام مراحل صدور بیجک انبار

در این فعالیت عملی هدف صدور بیجک انبارداری توسط هنرجوست. روش کار به این صورت 
است که پروانه گمرکی به همراه یک کپی از آن تحویل متصدی مربوطه می گردد و متصدی، 
پس از محاسبات و کنترل های لازم، اقدام به صدور قبض پرداخت می نماید. در این مرحله 

اظهارکننده بايد به بانک مراجعه كند و قبض تحویلی را پرداخت نماید.
قبض مذکور به متصدی تحویل مي شود و پس از آن متصدی مربوطه برگه بیجک را امضا 

فعالیت کارگاهی
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صدور یا تحویل دادن اجناس و کالا در انبارهای سازمانی
بودن موارد  به درخواست خرید درصورت موجود  با توجه  انباردار  این مرحله  در 
درخواستی فرم حواله انبار شکل 14 را صادر می‌نماید که نمونه تکمیل شده این 
فرم در شکل 15 ارائه شده است. در هنگام تدریس این مبحث با ارائه مثالی از 
هنرجویان بخواهید فرم ارائه شده در متن کتاب درسی را تکمیل نمایند. آیتم‌های 

مختلف این فرم در جدول 1 و 2 تشریح شده است.

:Date:  تاريخ

ملاحظاتواحد كالاش د كالاكد كالارديف
تحويليدرخواستي
RequestedDelivered

Name::نامName::نامName::نام:نام

:.Sign:امضاء:.Sign:امضاء

:Requester :درخواست كننده

Quty. مقدار 

consumptionUnit

Receiver
مسئول كاردكس
CardexMan

Remarks

Company::شرکت

Store::انبار

شــــــــــرح كالا

:No:شماره

نوع مصرف
Consumption 

type
ItemMat. CodeDescriptionReq No.

(ساير/هزينه)مركز 

تاييد كننده

 Distribution:  1-Warehouse Acc.   2-Receiver    3- Warehouse انبار- 3تحويل گيرنده    -2حسابداري انبار    - 1:    توزيع نسخ

:امضاء

:Name

Sign.:

مدير انبار و اموال/ مسئول 
Warehouse Supervisor \ Manager

تحويل گيرنده

Code No: WH0002 Rev1

 Material Issue Voucher (MIV)
حواله انبار

:Personal code:كد پرسنلي

Approver

شکل 14- فرم حواله انبار

می نماید و به اظهارکننده تحویل می دهد. سپس اظهارکننده به انبار مربوطه مراجعه مي كند و 
نسبت به تحویل گرفتن کالا از انبار اقدام می نماید. پس از تحویل دادن کالا توسط انباردار و بارگیری 

روی وسیله حمل، کالا تا نزدیکی درب خروج برای بازرسی و ارزیابی نهایی حمل می شود. 
کارشناس  و  مي شود  تحویل  خروج  در  کارشناس  به  مربوطه  اسناد  و  مدارک  مرحله  دراین 
مربوطه برای ارزیابی و بازرسی نهایی اقدام می کند. پس از بازرسی و ارزیابی نهایی کارشناس، 
نیز  خروج  در  رئیس  تأیید  به  موارد  شود،  داده  تشخیص  بلامانع  کالا  خروج  که  صورتی  در 
می رسد و تاریخ خروج کالا از گمرک و نام و امضاي صاحب کالایا نماینده قانونی صاحب کالا 
ثبت می شود. کالا توسط وسایلی که شرکت های حمل و نقل در گمرك کشور در اختیار افراد 

قرار می دهند از در گمرک خارج و بعد به انبار صاحب کالا منتقل می گردد.
با توجه به موارد بیان شده و مطابق با نمونه فرم بیجک با ارائه اطلاعاتی که مورد نیاز است، از 

هنرجو بخواهید که بیجک انبارداری را برای کالاهای موردنظر صادر کند.
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شکل 15- نمونه تکمیل شده فرم حواله انبار

                                                                                                                                                                                                                       C
ode N

o.: JF010 R
ev 4

سکن
پروژه:      گروه م

س آباد ـ کالا
انبار:        شم

حواله کالا
M

ateriallssue Voucher (M
IV)

شماره:    65               تاریخ:    1393/10/15
ت کننده:       واحد انبار و اموال

درخواس

ف
ردی

کد کالا
کد معادل

شرح کالا
کالاش.د. 

مرکز )هزینه/ 
سایر(

واحد

مقدار

ف
نوع مصر

کد 
سه

قف
ت

ملاحظا
درخواستی

تحویلی
وزن معادل 
ک.گرم( 

(
)   (

1
2983261013

ش پلی اتیلن
اتو 350 دستگاه جو

73
س پلازا

پروژه اطل
عدد

1
1

انتقالی پروژه ها
2

8060311001
103،935

اسید سنج )تستر(
73

س پلازا
پروژه اطل

عدد
1

1
انتقالی پروژه ها

3
8060511001

آپارات پنچر گیری
73

س پلازا
پروژه اطل

دستگاه
1

1
انتقالی پروژه ها

4
8990921034

104،274
آچار جغجغه تریلی

73
س پلازا

پروژه اطل
عدد

1
1

انتقالی پروژه ها
5

8990921062
101،494

آچار شمع بکسی
73

س پلازا
پروژه اطل

عدد
1

1
انتقالی پروژه ها

6
8990213010

110،648
″1 میلی متری ته 2/ س سفید 10 

بک
73

س پلازا
پروژه اطل

عدد
1

1
انتقالی پروژه ها

7
7050299114

ص بشکه
ت فلزی مخصو

پال
73

س پلازا
پروژه اطل

عدد
5

5
انتقالی پروژه ها

A
Z001

8
6010812117

103،941
گ

پانچ )سوراخ کن( بزر
73

س پلازا
پروژه اطل

عدد
1

1
انتقالی پروژه ها

9
8060511031

111،882
گ

تابلو بزر
73

س پلازا
پروژه اطل

عدد
4

4
انتقالی پروژه ها

10
8080111071

103،833
تستر برق

73
س پلازا

پروژه اطل
عدد

1
1

انتقالی پروژه ها
11

8990911040
105،091

ش بسته بندی
تسمه ک

73
س پلازا

پروژه اطل
عدد

2
2

انتقالی پروژه ها
A

A011
12

6020612001
108،686

تلفن معمولی
73

س پلازا
پروژه اطل

دستگاه
9

9
انتقالی پروژه ها

A
A016

تحویل گیرنده
س

مسئول کاردک
مسئول/ مدیر انبار و اموال

تأیید کننده
نام:

کد پرسنلی:
امضاء:

نام:
نام:

امضاء:

نام:

امضاء:


     3ـ انبار 
     2ـ تحویل گیرنده 

توزیع نسخ:     1ـ حسابداری انبار 
W ـ1

arehouse A
cc. 

R ـ2  
eceiver 

W ـ3       
arehouse 

ت  ...
شرک
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1  یک کانتینر حاوی کالاهای مختلف به انبار می‌رسد وظیفه انباردار چیست؟
  اگر انبار گمرکی باشد نیازی به بازگشایی نیست، فقط کانتینر، تخلیه و نگهداری 
می‌شود، مگر موارد استثنا شامل گروپاژ، قبض انبار تفکیکی، صدمه دیدن، کالای 

قاچاق و کالای متروکه. در اين صورت بازگشایی محموله مورد نياز است.
  اگر انبار غیرگمرکی باشد،کانتینر باید پس از تخلیه بازگشایی و فک پلمپ شود 
و کلیه اجناس داخل آن کنترل کیفی و سپس کنترل کمّی شود. سپس رسید 

موقت کالا و بعد از آن رسید قطعی صادر شود.
2 در یک سفارش خرید )شارژ انبار( از یک قلم کالای مصرفی به میزان 5 عدد 
سفارش گذاری شده است. پس از خریداری و ورود به انبار مشخص می گردد که 

مقدار 7 عدد به انبار رسیده است. در اين صورت وظیفه انباردار چیست؟
با صدور درخواست خرید همان کالا، به میزان 2 واحد، نسبت به صدور رسید اقدام کند.

3 از یک محموله وارده به انبار، دو قلم مشکل کیفی داشته است و یک قلم هم 
تأیید مشروط، وظیفه انباردار چیست؟

از  دو قلم که مشکل کیفی دارند باید مرجوع شوند. درصورتی که خرید از خارج 
کشور باشد و امکان مرجوع کردن کالا وجود ندارد، فقط ادعای خسارت کالا می‌شود 

و جنس معدوم می‌گردد. در خریدهای داخلی جنس به فروشنده مرجوع می‌شود.
یک قلم کالای مشروط رسید می‌شود.

4 در یک انبار قطعات یدکی محموله‌ای وارد انبار شده است که حاوی قطعات یدکی 
و خرید خارج است. کنترل کمی و کیفی محموله به چه نحوی انجام می‌شود؟

برای خرید خارج دو حالت امکان‌پذیر است، می‌توان کار کنترل را واسپاری کرد، 
انجام  انبار سازمان مورد نظر  از  نمایندگی  به  را  این کار  یعنی یک شرکت دیگر 
می‌دهد. حالت دوم، می‌تواند توسط خود عوامل انبار در محل تأمین‌کننده کالا یا 

در قرنطینه انبار انجام گیرد.
برای خرید داخل در انبار قرنطینه شرکت انجام می‌شود.

5 فاکتور ارائه شده در متن فعالیت به همراه 16 عدد ماژیک فلز به انبار رسیده است.
  لطفا فرایندهای ثبت رسید انبار را انجام دهید. میزان موجودی قبل و بعد از 

رسید انبار چقدر است )اگر موجودی اول دوره 1 باشد(؟
  با ارائه فرم رسید کالا به هنرجو )می‌توانند از فرم نمونه درون کتاب نیز استفاده 
کنند( و ارائه یک کد فرضی برای این کالا از آنها بخواهید که رسید انبار را صادر کنند.

  موجودی قبل که در کاردکس وجود دارد 1 است، با توجه به اینکه 16 عدد 
رسید.  کاردکس خواهد  در  به 17 عدد  مقدار  آن  و صدور رسید  انبار  به  رسیده 

بنابراین موجودی فعلی 17 است.
  فرض کنید که یک نفر درخواست 6 عدد ماژیک فلزی داده است. مراحل ثبت 

و تحویل را انجام دهید. 
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  اخذ درخواست، کنترل درخواست )امضاي مجاز، تعداد و قلم خوردگی احتمالی(، 
تفکیک بسته‌بندی و تحویل و صدور حواله.

  پس از تحویل 6 عدد، متقاضی 4 عدد تحویل مي گيرد و از انبار خارج می‌کند. 
وظیفه انباردار چیست و میزان موجودی انبار قبل و بعد از تحویل چقدر است؟

  دو عدد باقی‌مانده یا توسط انباردار به محل درخواست‌کننده ارسال می‌گردد یا 
به انبار مرجوع می‌شود.

انجام مراحل تکمیل حواله انبار و تحویل اجناس

از  ردیف  دو   ،2 عملی  کار  در  شده،  بیان  مثال  در  شده  ارائه  خرید  درخواست  به  توجه  با 
کالاهای درخواستی در انبار کالا موجود بود، بنابراین برای کالاهای موجود باید حواله انبار و 
برای کالاهایی که موجود نیستند درخواست خرید صادر شود )در کار عملی 2 نحوه تکمیل 
باید تحویل واحد  برای کالاهای موجود که  انبار  درخواست خرید توضیح داده شد(. حواله 
درخواست‌کننده شود مطابق شکل 16 هنرآموز برای هنرجویان مختلف با ارائه فرم درخواست 

کالا، درخواست کالا و تکمیل حواله انبار کند.

فعالیت کارگاهی

فعالیت کارگاهیمطابق با توضیحات ارائه شده در کار عملی کار با کاردکس یک کالا عمل شود.

شکل 16- نمونه تکمیل شده فرم حواله انبار برای درخواست کالا
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شرح کار:
انجام مراحل زیر شامل: کالای رسیده را تحویل و برای آن رسید کالا را صادر کند،  فهرست وارسی بازدید از انبار 
را تکمیل و اشکالات موجود را گزارش کند، کالاها را مطابق با اصول انبارداری چیدمان کند، کالاهای مورد نظر را 

تحویل و حواله‌های انبار، برگشتی بین انباری را تکمیل کند.

استاندارد عملکرد: 
نگهداری موقت توشه همراه مسافر بر اساس دستورالعمل های موجود 

شاخص ها: تعیین انبار مورد نیاز برای کالای وارده مطابق با آیین‌نامه‌های ایمنی انبار، آیین‌نامه اجرایی قانون امور 
گمرکی، استاندارهای GHS و NFPA- بررسی آیتم‌های تکمیلی با توجه به عنوان آیتم‌های فرم‌ها

تطبیق مشخصات تحویل دهنده کالا بر اساس شرح وظایف -تطبیق نحوه چیدمان کالا مطابق با آیین‌نامه‌های ایمنی 
کننده  درخواست  مشخصات  -تطبیق   NFPA و   GHS استانداردهای  گمرکی،  امور  قانون  اجرایی  آیین‌نامه  انبار، 
تحویل کالا با مدارک و اسناد - بررسی درستی تکمیل فهرست وارسی بازدید از انبار مطابق با آیین‌نامه ایمنی انبار

شرایط انجام کار و ابزار و تجهیزات:
شرایط: محل برگزاری آزمون دارای نور 200تا250 لوکس با تهویه 20تا22 درجه و صندلی دسته دار باشد. -در 
يا  و  كالا  پايانه‌هاي  - در محل  انبار(  در  نگهداري شده  بارهاي  انواع  منظور وجود  )به  كالا  انبار  و  نگهداري  محل 
شركت‌هاي توليد كالا كه انبار نگهداري كالا دارند. مدت زمان آزمون 60 دقيقه - اسناد مربوط به ورود و خروج كالا 

مهیا باشد. فضاهای تخصیص انبار در پایانه مشخص باشد.
ابزار و تجهیزات: نمونه انواع كالا به تفكيك كالاهاي حجيم، وزين، تاريخ‌دار و بسته‌هاي كوچك -برچسب‌های مورد 

نیاز مانند برچسب‌های GHS، لوزی خطر NFPA - اسناد انبارداری و اسناد گمرکی مورد نیاز - کاردکس

معیار شایستگی:

نمره هنرجوحداقل نمره قبولی از 3 مرحله کارردیف

2پذيرش بار1

2چيدمان و نگهداري بار2

2تحويل كالا3

شایستگی های غیرفنی، ایمنی، بهداشت، توجهات زیست محیطی و 
نگرش:

1- رعايت موارد ايمني و استفاده از تجهيزات ایمنی هنگام کار
2- رعايت امانت داري و نگهداري مناسب كالا

3- حفظ نظم و مديريت تجهيزات و مواد در انبار هنگام چیدمان بار

2

*میانگین نمرات

* حداقل میانگین نمرات هنرجو برای قبولی و کسب شایستگی، 2 می باشد.
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ارزشیابی پیشرفت تحصیلی مبتنی بر شایستگی در 
آموزش های فنی و حرفه ای

1ـ اشاره

ارزشیابی در فرایند توسعه سرمایه انسانی نقش مهمی به عهده دارد، صرف نظر از 
اینكه در هنرستان انجام شود یا اینكه خارج از برنامه های آموزشی رسمی انجام 
گیرد و یا در حین شغل یا برای ارزیابی تجارب حاصل در طول زندگی به كار برده 
شود. ارزشیابی از جمله اجزای مهم یادگیری مادام العمر است، هم برای افراد كه به 
روشی برای ارزشیابی و اهدای گواهینامه معتبر در مراحل مختلف زندگی احتیاج 
دارند و هم برای مؤسسات مهارت آموزی كه درپی ارتقای برنامه های تحرک پذیری 
ارزشیابی خود هستند تا بتوانند سیاست های آموزش فنی و حرفه ای دراز مدت خود 

را تحقق بخشند. 
در اسناد بالادستي و توصيه هاي بين المللي توجه زيادي به تحول ارزشيابي در نظام 

آموزشي شده است:
سياست هاي كلي ايجاد تحول در آموزش و پرورش ابلاغي از طرف رهبر 

معظم انقلاب ـ 1392
و  نقاط قوت  برای شناسایی  دانش آموزان  ارزشیابی  بنیادین شیوه های  تحول    

ضعف و پرورش استعدادها و خلاقیت دانش آموزان.
سند تحول بنيادين در آموزش و پرورش

  راهکار 19/2ـ طراحی و اجرای نظام ارزشیابی نتیجه محور براساس استانداردهای 
ارتقای  فرایند محور در  ارزشیابی  از دوره‌های تحصیلی و رویکرد  برای گذر  ملی 
پایه‌های تحصیلی دوره ابتدایی و رویکرد تلفیقی )فرایند محور و نتیجه محور( در 

سایر پایه‌های تحصیلی.
ارزشيابي در برنامه درسي ملي ايران

از موقعیت کنونی دانش آموز،    به صورت مستمر تصویری روشن و همه جانبه 
فاصله او با موقعیت بعدی و چگونگی اصلاح آن متناسب با ظرفیت ها و نیازهای 

وی ارائه می کند.
  زمینه انتخاب گری، خود مدیریتی و رشد مداوم دانش آموز را با تأکید بر خودارزیابی 

فراهم می کند و بهره گیری از سایر روش ها را زمینه ساز تحقق آن می داند.
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  ضمن حفظ کرامت انسانی، کاستی های یادگیری را فرصتی برای بهبود موقعیت 
دانش آموز می داند.

  کاستی های یادگیری را فرصتی برای بهبود و اصلاح نظام آموزشی می داند.
توصیه نامه آموزش و تربيت فنی و حرفه ای )يونسكو 2015(

باید  یادگیرندگان،  پیشرفت های  به  مربوط  اطلاعات  از  استفاده  و  ایجاد  برای   
سیستم های سنجش مؤثر و مناسب طراحی شوند. ارزشیابی فرایندهای ياددهي و 
یادگیری، از جمله سنجش تکوینی، باید با همکاری همه ذي نفعان، به ویژه معلم ها 
و مربيان، نمایندگان زمینه هاي حرفه اي مورد نظر، سرپرستان و یادگیرندگان انجام 
شوند. عملکرد کلی یادگیرندگان را باید با استفاده از روش های مختلف )از قبيل 
خود ارزیابی و در صورت لزوم، ارزیابی توسط هم گروه ها( مورد سنجش و ارزیابی 

قرار داد. 
توصیه نامه سومين كنگره بين المللي آموزش هاي فني و حرفه اي )يونسكو 2012(
 پشتیبانی انعطاف پذیر مسیرهای آموزش و تجمیع آنها، به رسمیت شناختن و 
انتقال از یادگیری های فردی از طریق شفاف سازی، استقرار سیستم های صلاحیت 
حرفه ای پیامد محور، اقدامات معتبر برای سنجش و ارزیابی، شناسایی و اعتبار دهی 
توسعه  و  اطلاعات  تبادل  بین المللی،  سطح  در  جمله  از  حرفه ای  صلاحیت های 
مکانیسم های  تعمیم  مربوطه،  ذی نفعان  تمام  میان  همکاری  و  متقابل  اعتماد 
تضمین کیفیت به صورت یکپارچه به تمام قسمت های سیستم صلاحیت حرفه ای.
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2ـ تعاریف

شایستگی: توانایی انجام كار بر اساس استاندارد را گویند. 

 ـ توانایی انجام کار برابر استاندارد.

ـ انجام دادن درست کار در زمان درست با روش درست در موقعیت پیچیده با استفاده از ترکیب 
درست دانش، مهارت و نگرش و با ابزارها، تجهیزات، شرایط اجرا، مواد و استانداردها.

همه  به  ناظر  مهارت های  و  توانمندی ها  صفات،  از  ترکیبی  مجموعه ای  شایستگی  از  منظور  ـ 
جنبه های هویت )عقلانی، عاطفی، ارادی و عملی( است، که متربیان در جهت درک و عمل برای 

بهبود مستمر موقعیت خود )برای دستیابی به مراتب حیات طیبه( باید آنها را »کسب« کنند.
)مبانی نظری سند تحول(

برخی از تعاریف شایستگی

شایستگی حرفه ای 

ترکیب و مجموعه ای از عناصر
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شایستگی دارای سطوحی است كه یکی از انواع سطح بندی شایستگی های حرفه ای 
به صورت چهار مرحله ای می باشد که شامل موارد زیر است:

3ـ الگوهاي نگاشت سطوح شايستگي به سطوح اهداف يادگيري

سطوح  همراه  به  عملکردي  و  يادگيري  اهداف  در  شده  بيان  سطوح  به  توجه  با 
به تجارب سایر کشورها  با توجه  نگاشت متفاوتي وجود دارد.  الگوي  شايستگي ها 
در آموزش هاي فني و حرفه اي و تجارب داخلي الگوي 1 نشان داده شده در شکل 1 

توصیه می گردد.

سطوح شایستگی های انجام یک کار 
)نظام چهار سطحی(

سطح 1 )آگاهی، پایه(

شایسته

شایسته

شایسته

شایسته

شایسته

 عدم شایستگی

 عدم شایستگی

 عدم شایستگی

 عدم شایستگی

 عدم شایستگی

 دانستنی های پایه، دارای آگاهی
 توانایی کار تنها تحت سرپرستی

 فهم سطح پایه و محدود
 تجربه کاری کم یا بدون تجربه کار

 دانش فنی انجام کار 
 توانایی انجام کار به طور مستقل

 فهم سطح متوسط در طیف محدود کارها
 تجربه کاری متوسط

آموزش  در  کارها  اغلب  عملکرد  *استاندارد 
 2 سطح  در  متوسطه،  دوره  ماهر  کار  نیروی 

شایستگی در نظر گرفته شده است.

 راهنمایی دیگران
 توانایی آموزش دیگران

 فهم سطح بالا در طیف وسیع کارها
 تجربه کاری زیاد

 دارای مهارت های رهبری و چشم انداز
 خبرگی در انجام کارها

 ارائه نوآوری ها
 مرجع بودن در انجام کار

سطح 2 )دانش، شایستگی(

سطح 3 )مهارت، پیشرفته(

سطح 4 )خبرگی، تسلط( 

ارزشیابی و قضاوت در مورد شایستگی 
انجام کار )نظام دو سطحی(
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Task تكلیف كاری ـ
مفید  و  مشخص  خروجی  و  پیامد  با  كار  یك  واحد  كوچ كترین  كاری  تكلیف 

می باشد.
  پیامد یك تكلیف كاری می تواند به صورت محصول، خدمت یا تصمیم در نظر 

گرفته شود.
  یك تكلیف كاری، قسمتی از كار است كه قابل واگذار كردن خواهد بود. 

  یك تكلیف كاری دارای نقطه شروع و انتها می باشد.
  یك تكلیف كاری قابل اندازه گیری و مشاهده است.

  یك تكلیف كاری می تواند مستقل از كارهای دیگر انجام شود.
  هر تكلیف كاری دارای دو یا چند مرحله كار )Step( می باشد.

  تعداد تكالیف كاری در هر شغل یا حرفه معمولاً در محدوده 75 الی 125 قرار می گیرد.
از تكلیف كاری با نام »كار« نیز در برخی از موارد یاد می شود. كسب توانایی در 

انجام كار براساس استاندارد موجب شایستگی می گردد.
Step مرحله كار ـ

فعالیت های لازم برای انجام یك تكلیف كاری را »  مرحله كار« می گویند. مراحل 
انجام كار یك رویه مشروح انجام كار است. معمولاً هر تكلیف كاری از سه یا چند 

مرحله كار تشكیل شده است. 
حرفه: خانه دار

وظیفه: نگهداری حیاط
كار: چمن زدن

مرحله كار: روشن نمودن چمن زن 
)Performance Standard( استاندارد عملکرد

شایستگی های حرفه ای دنیای کار براساس استاندارد عملکرد استوار است. آن سطح 
شناخته شده و قابل قبول برای انجام یک کار در یک حرفه یا شغل را استاندارد 
عملکرد آن کار می نامند. معمولاً در استاندارد عملکرد شرایط انجام کار، عملکرد و 
معیار ارزیابی آورده می شود )رجوع به شکل 4ـ نمون برگ های ارزشیابی(. در ادامه 

نمونه هایی از استاندارد عملکرد آورده شده است:
نمونه 1: استاندارد عملکرد جهت انجام کار »   بررسی پمپ ها و سیالات« در حرفه 
مکاترونیک: بررسی پمپ ها و سیالات طبق چك لیست به طوری كه پمپ ها طبق 

مشخصات كار كرده و لزجت و سطح روغن طبق مشخصات سازنده باشد.
نمونه 2: استاندارد عملکرد جهت انجام کار »رسم مدارها و نقشه های الکتریکی 
نرم افزار  با  فرمان  مدارهای  نقشه های  رسم  ماهر:  کار  برق  حرفه  در  با   رایانه« 
و  بوده  نقشه دستی موجود  با  به نحوی که مطابق  و در فرمت برداری  نقشه کشی 
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علائم به کار رفته در آن با استاندارد IEC مطابق باشد.
نمونه 3: استاندارد عملکرد جهت انجام کار »  اجرای عملیات اولیه تراشكاری« در 

حرفه ماشین کار عمومی:
اجرای عملیات اولیه تراشكاری )روتراشی ـ پله تراشی ـ پیشانی تراشی( با استفاده 
از ماشین تراش و ابزارهای تراش به صورتی كه قطعه كار با دقت ابعادی با تولرانس 

0/1mm  ± و پرداخت سطح Ra 1/6 حاصل شود. 
مهارت )skills( )شامل تفكر و عمل(:

توانایی عضلات و ایجاد هماهنگی بین آنها و یا به عبارتی هماهنگی بین اعمال روان 
حرکتی را مهارت گویند. البته از سطوح بالایی حوزه شناختی نیز به عنوان مهارت 
یاد می شود. مهارت هاي روان حركتي داراي ويژگي هايي هستند كه در شكل زير 
کاری  مرحلۀ  و حداکثر شش  کاری حداقل سه  تکلیف  هر  در  مشاهده مي شود. 
وجود دارد که هر مرحله شامل دانش و مهارت است به نحوی که انجام هر مهارت 
مستلزم کاربرد دانش است و تعریف مذکور عملیاتی کردن مهارت را مد نظر دارد. 
بنابراین هر شایستگی )تکلیف کاری( می تواند از چندین مهارت تشکیل شده باشد.

شكل 2ـ ويژگي هاي مهارت )بخش روان حركتي(

تنوع وسایل و 
تجهیزات  

  مبتنی 
بر تجارب 
گسترده 

تنوع شرایط و 
کاربرد

یادگیری 
تدریجی و 

مرحله ای      

 کنترل 
متغیرها    

  تکرارپذیری    

کنترل مکان            

عنصر اصلی 
شایستگی

    دقت 

کنترل نیرو  

 سازگار با      
یادگیری  مبتنی  

بر مغز

    سرعت   

  کنترل حرکت    

 پایداری  
یادگیری

ویژگی های مهارت )بخش روان حرکتی(

توانایی عضلات و ایجاد هماهنگی بین آنها و یا به عبارتی هماهنگی بین اعمال روان حرکتی را مهارت گویند. 
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دانش )knowledge( )شامل علم(:
به توانایی های ذهنی ـ عقلانی از قبیل کسب دانش، رشد مهارت های ذهنی، قدرت 

تجزیه تحلیل را دانش گویند.
نگرش )Attitude( )شامل اخلاق و باور(:

نگرش به توانایی هایی گفته می شود که به جنبه احساسی و عاطفی، ارزش، علایق 
نوع  این  از  مثالی  علاقه  با  توأم  فعال  مشارکت  توانایی  مربوط می شود.  نگرش  و 

توانایی است. نگرش در واقع نوعی مهارت ذهنی و عملی است.

رابطه ارزشيابي با استاندارد شايستگي و صلاحيت حرفه اي

ارزشیابی باید مستقیماً با استانداردهای شایستگی حرفه مرتبط باشد و براساس آنها 
تدوین شود )نه آنكه از استانداردهای آموزشی اقتباس شود(. این امر برای ارزشیابی 
دقیق میزان توانایی فرد ضروری می باشد. از نظر فردی، ارزشیابی می تواند منجر 
به صدور گواهینامه شود. به افراد كمك كند تا وارد حرفه و شغل خاصی شوند و 
در آن پیشرفت نمایند و در شرایط یادگیری دائمی، روشی را برای ثبت توانایی ها 
و شایستگی های افراد در شرایط مختلف و زمان های متفاوت به دست دهد. از نظر 
برای آموزش های  برنامه ریزی  و  ارتقا  ارزشیابی می تواند در استخدام،  كارفرمایان 
داخلی به كار برده شود. از نظر مؤسسات مهارت آموزی ارزشیابی و سنجش، روشی 
برابر شایستگی های  در  آموخته شده  دانش های  و  مهارت ها  كیفیت  تعیین  برای 
افراد، هنرستان های  به  با اعطای گواهینامه  نیاز در یك حرفه است.  واقعی مورد 
ارائه  كارفرمایان  و  افراد  به  را  خود  آموزشی  برنامه های  می توانند  فنی و حرفه ای 
نمایند. در مسیر حرکت از دنیای کار به دنیای آموزش می توان سه نوع استاندارد 

را مورد توجه قرار داد )شکل 3(.

شكل3 ـ توالی استانداردهای شایستگی حرفه، ارزشیابی و آموزش

 دنیای کار  دنیای آموزش   

    استاندارد شایستگی استاندارد ارزشیابی استاندارد آموزش

چه کارها با چه مراحلی در حرفه، فرد باید انجام دهد؟     چه زمانی فرد، صلاحیت شاغل شدن را دارد؟    چگونه فرد برای اخذ صلاحیت تربیت می شود؟

کشور،  قهرمانی  مسابقات  به  ورود  رکورد   
مجموع یک ضرب و دو ضرب 345 کیلو گرم               
 رکورد ورودی آسیایی، مجموع یک ضرب و 

دو ضرب 410 کیلو گرم     
  رکورد ورودی المپیک: مجموع یک ضرب و 

دو ضرب 450 کیلوگرم    

  وزنه برداری:    
  1ـ حرکت یک ضرب          

   2ـ حرکت دو ضرب    



138

نظام صلاحیت های حرفه ای ملی بر اساس سطوح صلاحیت های حرفه ای پایه گذاری 
شده است. تحرک پذیری افقی و عمودی از ویژگی های این نظام است. برای ورود 
به ارزشیابی در یک سطح از صلاحیت، باید مدرک سطح صلاحیت قبلی به همراه 
زمان تجربی مورد نیاز کسب شده باشد. جهت ارزش گذاری به تجربه کسب شده، 
سنجش آغازین مبتنی بر استاندارد عملکرد گذشته )اما با سطح شایستگی بالاتر( 
صورت می گیرد و برای ورود به سطح بالاتر از ارزشیابی تشخیصی صورت می گیرد. 
در هنگام تحرک افقی در داخل یک حرفه و یا حرف دیگر شایستگی های مشترک 

که احراز شده است مورد قبول واقع می شود.
استانداردهاي عملكرد مبناي تهيه استاندارد ارزشيابي حرفه هستند. در شكل 4 

نمونه اي از استاندارد ارزشيابي حرفه نشان داده شده است.
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تربیتی در آموزش  و  تحصیلی  پیشرفت  ارزشیابی  بر  اصول حاکم 
فنی و حرفه ای 

ارزشیابی باید واجد حداقل روایی )یعنی اندازه گیری باید استاندارد عملکرد حرفه ای 
را  این استانداردها  بتواند  باشد )یعنی  پایایی  اندازه گیری كند( و  را  انتخاب شده 
به صورت یكنواخت و ناوابسته به یک مکان و یا دستگاه خاص ارزشیابی كند(. اگر 
ابزار ارزشیابی در سطح منطقه درست می شود ـ براساس استانداردهای محلی و 
یا ملی و یا بانك سؤالات امتحان ـ و نتایج نیز دارای اعتبار وسیع باشند. ضروری 
است کارشناسان مراکز ملی سنجش و هنرآموزان منطقه، آموزش های كافی در 
زمینه مدیریت و طراحی ارزشیابی را دیده باشند. اگر ابزارهای ارزشیابی استاندارد 
شده به صورت متمركز تدوین شوند، لازم است این كار توسط متخصصان ارزشیابی 
افرادی كه استانداردهای حرفه را تدوین كرده اند صورت پذیرد. خطا  با كمك  و 
بود.  اثرات منفی بسیاری خواهد  اعتبار آزمون های ملی دارای  در مقدار روایی و 
تحقق  بر  ناظر  حرفه ای  و  فنی  شاخه  در  تربیتی  و  تحصیلی  پیشرفت  ارزشیابی 
شایستگی ها و دستیابی به سطوح شایستگی ها و صلاحیت حرفه ای ملی ایران به 

شرح زیر می باشد:
1 تنوع ابزارها و روش ها در بهره گیری از شایستگی ها در موقعیت 

ابزارها و روش جهت سنجش پیشرفت تحصیلی و شایستگی های حرفه ای و عمومی 
متنوع خواهد بود.

ملاك كسب شایستگی های حرفه ای استاندارد ارزشیابی حرفه مبتنی بر استاندارد 
عملكرد حرفه تكلیف كاری.

2  شواهد كافی و متنوع برای قضاوت 
ارزشیابی به صورت مستمر و عملكردی مبتنی بر عمل خواهد بود. ملاك گذر از 
دوره كسب استاندارد شایستگی حرفه ای و عمومی كسب مدرك براساس صلاحیت 

خواهد بود.
3  ارزشیابی متنوع و مستمر با توجه به یادگیری هر یك از هنرجویان

استفاده از واقعیت های دنیای كار و تجربه ارزشیابی حرفه به ارزشیابی گروه كاری 
و ارزشیابی.

4  خودآگاهی و خودارزیابی در دستیابی به سطوح شایستگی بالاتر 
در ارزشیابی شایستگی عمومی و حرفه 10 الی 20 درصد قضاوت توسط هنرجو 

انجام خواهد پذیرفت.
تكالیف كاری همراه با سطح بندی شایستگی های حرفه ای و عمومی.
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5  عدم استفاده از شرایط اضطراب آور 
شرایط ارزشیابی مبتنی بر شرایط ذكر شده در استاندارد ارزشیابی باشد.

منصفانه باشد.
6  مشاركت سایر دانش آموزان و والدین در سنجش )ارزیابی همتا1(

استفاده از گروه دانش آموزان برای سنجش قضاوتی در فرایندهای ساخت، طراحی، 
تعمیر، نصب، تحلیل، اپراتوری.

7 حفظ نقش مدرسه و معلم در ارزشیابی 
ارزشیابی نهایی گروه كاری توسط تیمی از هنرآموز انجام می شود.

8 نتیجه محور و فرایند محوری 
استاندارد عملكرد تكالیف كاری به عنوان نتیجه فرایند یاددهی ـ یادگیری تلقی 

می شود. برخی از نتایج باید در دنیای كار )كارآموزی( ارزشیابی شوند.
به كارگیری ارزشیابی فرایند محور در كسب شایستگی ها

9  كارگروهی و حل مسئله 
اجرای فرایند ارزشیابی در بستر كار گروهی و موقعیت های جدید جهت حل مسئله 

در زندگی.
10  ارزشیابی به عنوان بخش جدایی ناپذیر از فرایند یاددهی ـ یادگیری 

اتفاق  عملكرد  استاندارد  بر  مبتنی  ارزشیابی  از  قبل  تحصیلی  پیشرفت  ارزشیابی 
خواهد افتاد.

11 تكالیف عملكردی در سنجش 
ارزشیابی  استاندارد  در  موجود  شرایط  و  واقعیات  بر  مبتنی  سنجش  و  ارزشیابی 

حرفه خواهد بود.
12  كسب كلیه شایستگی ها جهت اخذ صلاحیت

زمانی که یك هنرجو شایسته دریافت مدرک صلاحیت حرفه ای می گردد که در 
زمانی  پودمان  در  و  باشد.  کرده  دریافت  شایستگی  گواهینامه  پودمان ها  تمامی 
گواهینامه شایستگی دریافت می کند که در تمامی کارها، شایستگی انجام کار را با 

توجه به استاندارد عملکرد داشته باشد.

1ـ ارزیابی های همتا که بیشتر در حوزۀ آموزش هنر تحت عنوان ژوژمان انجام می شود از این نوع است. به طور کلی در آن 
دسته از ارزیابی هایی که احساس معیار ارزیابی است، برای حفظ روایی به صورت ارزیابی همتا انجام می شود.
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آموزش های  در  زمان  به  توجه  با  ارزشیابی  و  سنجش  روش های 
فنی و حرفه ای

  سنجش آغازین: برای ارزیابی ورودی تعیین صلاحیت حرفه ای انجام می شود. 
  سنجش تکوینی: برای اصلاح یادگیری صورت می گیرد.

  سنجش تشخیصی: برای شروع آموزش که معمولاً در محیط آموزش انجام 
می گیرد. 

صلاحیت  سطوح  و  پودمان ها  و  کاری  تکالیف  انتهای  در  تراکمی:  سنجش   
حرفه ای انجام می گیرد.

 سنجش تکمیلی: برای کارآموزی و کارورزی و عملیات میدانی انجام می شود.
در نظام صلاحیت های حرفه ای با توجه به نوع حرفه و سطح صلاحیت حرفه ای و 
نوع نظام یادگیری )مادام العمر و...( از روش های مختلف زمانی استفاده می شود. 
البته سنجش تراکمی برای اندازه گیری سطح شایستگی و تسلط در هر کار و حرفه 

مورد توجه ویژه ای قرار می گیرد.

ابزارهای سنجش شایستگی

شبیه سازی  شناسایی،  عملکردی، سنجش  کتبی  شامل  سنجش عملکردی:   
شده، نمونه کار، پروژه های طولانی مدت، سنجش 360 درجه ای و...

مقیاس های  وارسی،  فهرست  اساس  بر  سنجش  شامل  سنجش مشاهده ای:   
درجه بندی، واقع نگاری و...

 سنجش عاطفی: شامل پرسش نامه، تفکیک معنایی، سنجش نگرش با مقیاس 
لیکرت، مصاحبه

 سنجش تکمیلی: مصاحبه با کارفرما، مشاهده در حین کار، سنجش پیرو و... 
این نوع سنجش برای اطمینان از شایستگی موردنظر در محیط کار واقعی استفاده 

می شود )در کارآموزی و کارورزی مورد استفاده قرار می گیرد(.
نوع  این  و...  درجه ای   360 کارپوشه،  شامل  )ترکیبی(:  همه جانبه  سنجش   

سنجش ها برای سنجش کلی حوزه های یادگیری استفاده می شود.
از آنجا که شما بر مبنای تجارب گذشته، با ابزارهای ارزشیابیِ اهدافِ دانشی آشنا 
هستید، در جدول 1 برخی از ابزارهای ارزشیابی مؤلفه های شایستگی در اهداف 

مهارتی )شامل تفکر و عمل( و اهداف نگرشی )شامل ایمان و اخلاق( آمده است.
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جدول 1ـ برخی از ابزارهای ارزشیابی مؤلفه های شایستگی
ابزارهای اندازه گیری و سنجش مهارت )تفكر(

مهارت های شناختی
بعد دانش و مهارت 

آفریدنارزشیابی کردنتحلیل کردنبه کار بستنشناختی

الف(
دانش آموز واقعی

■   +■×■ ■

ب(
×   ■دانش مفهومی

    +
■▲

■▲ ■ ▲

ج(
دانش روندی

 ■ +■■ ■ 

د(
دانش فراشناختی

 ●

ابزارهای اندازه گیری و سنجش مهارت )عمل( 

هماهنگی دقتاجرای مستقلتقلید
عادی شدنحرکت

■  ●    ■ ●■   ● ■ ●  ■ ●

ابزارهای اندازه گیری و سنجش نگرش )باور و اخلاق حرفه ای(

تبلورسازمان بندیارزش گذاریواکنشدریافت

■  ●■   ●■  ●■ ◊ ● ■ ◊ ●

ابزارهای آزمون و سنجش
+ آزمون صحیح ـ غلط × آزمون جورکردنی  آزمون تشریحی  آزمون کوتاه ـ پاسخ  چند 
گزینه ای  مشاهده  سنجش عملکردی  کارپوشه ■ روبریک ● فهرست وارسی ▲ نقشه 
  گزارش  آزمون 360 درجه  پروژه  نمونه کار  مفهومی ◊ مصاحبه ♦ پرسش شفاهی

پژوهش موردی  محک زنی  ارائه  ایفای نقش  کارگروهی  خودسنجی.
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به طور خلاصه انواع سنجش در آموزش بر اساس شايستگي عبارت اند از:

انواع سنجش در آموزش بر اساس شایستگی

مشاهده عملکرد

آزمون مهارت

شبیه سازها

آزمون کتبی عملکردی

در این نوع سنجش تمرکز ارزیاب بر فرایند انجام کار است که اثبات 
شایستگی عملکرد بر اساس فرایند و رویه کاری هم نامیده می شود.

انجام یک  یا  و  مهارت  نمونه  کار،  نمونه  بر  ارزیاب  تمرکز  نوع سنجش  این  در 
پروژه است. بدیهی است در پروژه ها نمونه مهارت ها به صورت تکراری و فراوان 

ممکن است مورد ارزیابی قرار گیرد.

در این نوع سنجش ها تمرکز ارزیاب متوجه محصول نهایی و یا مشاهده فرایند 
و  محاسبات  انجام  مستلزم  شبیه سازی  موارد  از  برخی  در  باشد.  کار  انجام 

راه اندازی نرم افزارهای خاص می باشد.

در این نوع سنجش تمرکز ارزیاب بر نتایج محاسبات و عملیات انجام شده است. 
بیشتر این نوع سنجش در تکالیف کاری دانشی که سطح بالای مهارت های شناختی.

شكل 5  ـ انواع سنجش در آموزش مبتني بر شايستگي
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محتوای مورد ارزشیابی 

ارزشیابی در حرفه باید شایستگی انجام کار براساس استاندارد عملکرد را سنجش 
به  توجه  با  می باشد.  نگرش  و  مهارت  دانش،  از  ترکیبی  شایستگی  این  نماید. 
ارزیابی  مورد  شایستگی های  آموزش ها،  ارائه  شرایط  و  حرفه ای  استانداردهای 
ارزشیابی  بر  علاوه  است  ممكن  ارزشیابی  بود.  خواهند  گوناگون  به  صورت های 
مهارت ها و شایستگی هایی كه مستقیماً با حرفه فرد در ارتباط هستند، مهارت های 
دیگری را نیز اندازه گیری كند و به آنها مهارت های محوری می گویند: این مهارت ها 
و  اجتماعی  مهارت های  شامل  زندگی  مهارت های  حساب،  و  سواد  از  عبارت اند 
شهروندی، مهارت های عام كاریابی مانند ارتباطات و تصمیم سازی و براساس حرفه 
می باشد  نگر  کل  به صورت  ارزشیابی  لذا  كارآفرینی.  و  مدیریت  مهارت های  فرد 
به طوری که شایستگی های فنی و غیرفنی در تحلیل کارها مورد توجه قرار خواهد 

گرفت.
رویکردها و روش های سنجش و ارزیابی محتوای یک فرایند و سیستم آموزش و 

تربیت فنی و حرفه ای می تواند براساس شاخص های مختلف دسته بندی گردد:

روش های مدیریتی ارزشیابی

بان كهای  و  شده  استاندارد  آزمون های  دارد:  وجود  ارزشیابی  مدیریتی  روش  دو 
اطلاعاتی 

آزمون های استاندارد شده 
و  شده  استاندارد  حرفه ای  شایستگی  ارزشیابی های  تدوین  شامل  رویكرد  این 
سازمان دادن آزمون در موقعیت های متمركز است كه یا مستقیماً توسط مراکز ملی 
سنجش انجام می شود و یا اینكه این مراکز اعتباربخشی آن را به عهده می گیرند. 
این روش معمولاً در كشورهای در حال توسعه انجام می شود كه با مؤسساتی نظیر 
UK ،City Guilds همكاری كرده اند. این مؤسسات به كشورهای در حال توسعه 
یا  و  تدوین كنند  را  برنامه ها  این  مناسب  ارزشیابی  برنامه های  تا  كرده اند  كمك 

اقتباس نمایند. 
در سال های اخیر برخی شركت های فناوری نظیر مایكروسافت و Cisco نیز ابزار 
ارزشیابی استانداردشده و برنامه های مهارت آموزی به كار برده شده در سطح جهان 

را تولید كرده اند. این مؤسسات می توانند گواهینامه های مربوطه را صادر نمایند. 
بانك های اطلاعاتی

در این روش براساس استانداردهای حرفه، بانك اطلاعاتی شامل سؤالات ارزشیابی 
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بانك اطلاعاتی  این  براساس استاندارد عملکرد تشكیل می شود.  شایستگی حرفه 
دراختیار تمام افراد ذی نفع )مانند مؤسسات آموزش و كارفرمایان( قرار می گیرد 
انجام  كنند.  تدوین  را  ارزشیابی های خود  اطلاعات،  بانك  این  براساس  بتوانند  تا 
این كار مستلزم وجود کارشناسانی در مركز ملی سنجش است كه استانداردهایی 
را تدوین كرده است. این کارشناسان به ارائه دهندگان آموزشی، آموزش می دهند 
كه چگونه از این اطلاعات در ارزشیابی های خود استفاده كنند. انجام این كار در 
كشورهای در حال توسعه بسیار مشكل است مخصوصاً اگر آزمون ها بخواهند دارای 
روایی و پایایی باشند. این روش نسبت به آزمون های استاندارد به اقدامات امنیتی 
و كاركنان تخصصی كمتری احتیاج دارد. سؤالات این بانك را می توان مستقیماً 
به تمام فعالیت ها در هر حرفه مرتبط كرد. و تدوین و اجرای این آزمون ها محتاج 
كارهای اداری عریض و طویل نیست. این آزمون ها دارای انعطاف بیشتری هستند 
زیرا در صورت تغییر استانداردهای یك حرفه می توان اطلاعات مربوط در بانك را 
تغییر داد، در صورت اجرای این روش باید افراد به صورت متمركز ثبت نام شوند 
و  به سهولت صورت گیرد  افراد  تغییر محل  تا  آنها صادر گردد  و گواهینامه های 

یادگیری مادام العمر نیز میسر شود.

مقیاس بندی و نمره دهی شایستگی

مبتنی  متوسطه  دوم  دوره  آموزشی  جدید  نظام  در  تحصیلی  پیشرفت  ارزشیابی 
بر شایستگی است. هدف نهایی ارزشیابی مبتنی بر شایستگی، یادگیری و كسب 
ارزشيابي  براي  گوناگوني  مقياس هاي  است.  حرفه  و  شغل  در  كار  انجام  توانایی 

شايستگي حرفه اي وجود دارد كه در جدول ذيل مشاهده مي شود.
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نحوه ارزشيابي دروس شايستگي‌هاي پايه فني، فني و غيرفني

  مواد درسي كه ارزشيابي آنها مبتني بر شايستگي است عبارت اند از:
1  شايستگي هاي غيرفني شامل الزامات محيط كار در پايه دهم كارگاه نوآوري 
اخلاق  و  يازدهم  پايه  در  توليد  مديريت  نوين،  فناوري هاي  كاربرد  كارآفريني،  و 

حرفه اي در پايه دوازدهم )شاخه فني و حرفه اي و كاردانش (
2  درس مشترك گروه در پايه دهم شامل: نقشه كشي فني رايانه‌اي، عناصر و زبان 

بصري، آب، خاك و گياه، ارتباط مؤثر. )شاخه فني و حرفه‌اي(
3  كارگاه‌هاي 8 ساعته )شاخه فني و حرفه‌اي( پايه هاي دهم، يازدهم و دوازدهم 

4  دروس شايستگي هاي پايه شامل: رياضي، فيزكي، زيست و شيمي
5  دروس دانش فني پايه و دانش فني تخصصي

  هركي از مواد درسي موضوع ماده كي شامل پنج پودمان )فصل( مي‌باشد كه بايد 
براي هركي از آنها توسط هنرآموز مربوطه ارزشيابي مستقل از هنرجو صورت گيرد و 

در نتيجه كي نمره مستقل از 20 نمره براي هر كي از پودمان‌ها ثبت مي شود.
  نمره هر پودمان از دو بخش تشيكل مي‌گردد و فقط كي نمره بر اساس 0 تا 

20 ثبت مي‌گردد.

بخش اول شامل ارزشيابي پاياني هر پودمان: نمره ارزشيابي از كسب شايستگي 
از پودمان مورد نظر كه با سه نمره 1، 2، 3 )1= عدم احراز شايستگي؛ 2= احراز 
شايستگي؛ 3= احراز شايستگي بالاتر از انتظار( مشخص مي‌گردد و نتيجه آن با 

ضريب 5 منظور مي‌گردد )شكل 6(.

12345

ساختار دروس شاخه فنی و حرفه ای      

 پودمان     

درس

شایستگی

ـ هر درس شایستگی فنی و غیر فنی شامل 5 پودمان است که هر پودمان نیز شامل 1 یا 2 شایستگی 
)واحد یادگیری( می باشد.

ـ ساماندهی محتوای کتاب  درسی با توجه به نوع رشته می تواند به صورت پودمانی یا مبتنی بر پروژه 
)ترکیب پودمان یا شایستگی( صورت پذیرد.
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ارزشیابی

بخش دوم ارزشيابي مستمر: نمره مستمر كه بر اساس انجام فعاليت‌هاي كلاسي 
تكاليف  در  ابتكار  تربيتي،  و  آموزشي  فعاليت‌هاي  در  مشاركت  نظم،  كارگاهي،  و 
عملكردي درسي و... از 0 تا 5 نمره اختصاص پيدا خواهد كرد. شرط قبولي در هر 

پودمان كسب نمره حداقل 12 مي‌باشد.
  با توجه به اینکه خودآگاهی، خودارزیابی و تصمیم گیری از سوی هنرجویان، 
تربیتی  ارزشیابی پیشرفت تحصیلی و  از اصول  چگونگی جبران و رفع کاستی ها 
است، توصیه می گردد هنرآموزان 2 نمره از 5 نمره مستمر را به خودارزیابی توسط 
هنرجویان اختصاص دهند. همچنین خودارزیابی ها، بایستی بر اساس ارزشیابی های 
مندرج در کتاب های درسی و موارد مطرح شده در کتاب راهنمای هنرآموز انجام 

پذیرد.
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رشته تحصیلی:                                                                                     درس: 
نام و نام خانوادگی:                                                                               کد دانش آموزی:

تعداد واحد پودمان 1:
یادگیری 2

واحد یادگیری 2:          تعداد مراحل:       6واحد یادگیری 1:            تعداد مراحل:           6

حداقل مرحله کار
حداقل مرحله کارنمرهنمره

نمرهنمره

1212

2121

3131

4141

5252

6161

ایمنی/ بهداشت / شایستگی 
غیرفنی / توجهات 

زیست محیطی
2

ایمنی/بهداشت / شایستگی 
غیرفنی / توجهات 

زیست محیطی
2

20میانگین مراحل20میانگین مراحل

0نمره شایستگی از 03نمره شایستگی از 3

نمره مستمر )از 5(نمره مستمر )از 5(

0/0نمره نهایی کار از 0/020نمره واحد یادگیری از 20

0/0

نماید. شرط قبولی هر پودمان  را اخذ  یادگیری  از 3 نمره واحد  زمانی هنرجو شایستگی را کسب می نماید که 2 نمره 
حداقل 12 است. 

نمره کلی درس )میانگین نمرات پودمان ها( زمانی لحاظ می شود که هنرجو در کلیه کارها شایستگی را کسب نماید.

شكل 6  ـ ساختار نمره كي پودمان كه از دو واحد يادگيري تشيكل شده است.
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  هر پودمان شامل كي تا سه واحد يادگيري )واحد شايستگي( است و ارزشيابي 
كتاب‌هاي  در  مندرج  شيوه  با  مطابق  شايستگي  واحد‌هاي  از  تحصيلي  پيشرفت 
درسي صورت خواهد گرفت و نتيجه آن در دفاتر ثبت نمره كلاسي در مدرسه ثبت 
خواهد شد و بر اساس نتيجه حاصل از ارزشيابي واحد‌هاي شايستگي نمره پودمان 

به دست خواهد آمد.
كشور،  در  استاندارد  تحصيلي  پيشرفت  ارزشيابي  نظام  استقرار  منظور  به    
از  براي هر كي  روكيرد شايستگي،  با  پيشرفت تحصيلي  ارزشيابي  استانداردهاي 

دروس در شاخه های فني و حرفه اي و كاردانش تهيه شده است.

شکل 8  ـ كتاب استانداردهاي ارزشيابي پيشرفت تحصيلي مبتني بر شايستگي براي كليه رشته هاي تحصيلي

بر  مبتني  ارزشيابي  استانداردهاي  براساس  نمره دهي  از  نمونه هايي   9 شكل  در 
صنعت،  حرفه اي  بزرگ  گروه  رشته هاي  مختلف  پودمان هاي  براي  شايستگي 

خدمات، كشاورزي و هنر نشان داده شده است.

حرفه ای  و  فنی  دهم  پایه  درس های  
خدمات(  و  کشاورزی  هنر،  )صنعت، 

xx    xx سال تحصیلی

استاندارد ارزشیابی پیشرفت تحصیلی
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  زماني هنرجو در دروس مبتنی بر شایستگی، قبول اعلام مي‌گردد كه در هر 5 
پودمان درس نمره بالاي 12 كسب كند. در اين صورت ميانگين 5 نمره پودمان به 
عنوان نمره كلي درس در كارنامه تحصيلي هنرجو منظور خواهد شد. در صورتي كه 
فرد در كي يا چند پودمان‌ حداقل نمره 12 را كسب نكند در آن ماده درسي قبولي 
را به دست نمي آورد و نمره 10 در سيستم براي او منظور خواهد شد. ارزشيابي 
مجدد صرفاً در پودمان يا پودمان‌هايي كه حداقل نمره مورد نظر در آن كسب نشده 
است صورت خواهد پذيرفت و در تمام طول سال تحصيلي حداقل براي كي بار 

امكان پذير خواهد بود.
 خلاصه نمرات كسب شده در پودمان‌های رشته‌هاي تحصيلي در كي كاربرگ 
تحت عنوان گواهي شايستگي‌هاي حرفه‌اي تنظيم و همراه با مدارك تحصيلي ديگر 

به هنرجو تحويل داده خواهد شد.
  هنرجویان می توانند در ارزشیابی فرایند مدار و نتیجه مدار، کتاب همراه هنرجو 
را در زمان اجراي ارزشيابي با خود به همراه داشته باشند. اين كتاب با هدف كاهش 
اضطراب در دانش آموزان و تحقق اهداف آموزش و ارزشيابي مبتني بر شايستگي 
كتاب همراه  تنها كي  تحصيل هنرجويان  دوران  در طول  است.  گرديده  طراحي 

خواهند داشت و براي كليه دروس مبتني بر شايستگي كاربرد دارد )شكل 10(.

شكل 9 )الف تا ت( ـ نمونه هايي از نمره دهي ارزشيابي مبتني بر شايستگي در رشته هاي مختلف

ت
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